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Materiały archiwalne znajdujące się w magazynie (po zakończeniu procesu przekazywania) podlegają opracowaniu.

Proces opracowania jest poprzedzany sporządzeniem rocznego planu opracowania.
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Na podstawie tego planu wyznacza się zespoły archiwalne do opracowania. Zdarza się też, że do opracowania wyznaczone są zespoły nie uwzględnione w rocznym planie opracowania. Proces opracowania zawsze dotyczy opracowania całego zespołu archiwalnego a nie jego poszczególnych jednostek. Dopiero po zapoznaniu się z materiałami zostaje podjęta decyzja o sposobie opracowania. Rozpoznanie matriałów może nastąpić w zależności od rozmiaru zespołu i organizacji pracy w archiwum, bezpośrednio na miejscu w magazynie, lub w innym pomieszczeniu do którego zespół został przetranspotowany. 
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Decyzję o sposobie opracowanie podejmuje komisja metodyczna właściwego archiwum wybierając  pełny cykl opracowania albo uproszczony cykl opracowania. Podjęcie decyzji o uproszczonym cyklu opracowania zespołu wyklucza cykl pełny i odwrotnie. 

Uproszczony cykl opracowania zespołu

W uproszczonym cyklu opracowania pierwszą czynnością jest stwierdzenie czy istnieje spis zdawczo-odbiorczy materiałów przekazanych do archiwum. Jeżeli taki spis istnieje to następuje sprawdzenie jego zgodności z rzeczywistością. W przypadku zgodności spis zdawczo-odbiorczy przepisywany jest do bazy danych.
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Czasem archiwum dysponuje spisem zdawczo-odbiorczym zapisanym na nośniku elektronicznym. Jak napisano w rozdziale „Proces przekazania dokumentacji do archiwum państwowego” sposobem przekazania spisu w postaci elektronicznej jest dostarczenie wraz ze spisem nośnika (najczęściej dyskietki 3,5”) z zapisanym plikiem, w formacie natywnym oprogramowania służącego do wydrukowania wersji podstawowej spisu (najczęściej popularnego w danym okresie, edytora tekstu). Kopiowanie danych z takiego dokumentu elektronicznego jest czasochłonne i może prowadzić do błędów, ale jest także szybsze od ręcznego przepisywania danych. Oczywiście dla większości niepracowanych zespołów istnieją spisy zdawczo-odbiorcze wyłącznie w postaci dokumentu papierowego i te są po prostu przepisywane do bazy danych. 

Należy podkreślić, że sprawdzenie zgodności ze spisem wykonywane przez archiwum państwowe podczas procesu przekazania dokumentacji nie zawsze miało (historycznie) miejsce. Nawet jednak gdy sprawdzenie zgodności ze spisem miało miejsce podczas przekazania materiałów do archiwum i istnieje protokół zdawczo-odbiorczy, podpisany przez archiwum państwowe czynność ta jest powtarzana przy opracowaniu zasobu. Dzieje sie tak aby zapewnić prawidłowość tytułów teczek w spisie i ewentualnie je uzupełnić aby były zgodne z tytułami na teczkach i z zawartością teczek. Jednoczesnie oceniany jest stan zachowania akt a stosowna informację wpisywana jest do bazy danych.

Może się też zdarzyć, że spis jest, nie ma protokołu zdawczo-odbiorczego, aktotwórca już nie istnieje i nie ma on  następcy prawnego.

W przypadku gdy spis zdawczo-odbiorczy nie istnieje lub gdy jest niezgodny z rzeczywistością tworzony jest spis z natury. Spis wykonują osoby wyznaczone do tych zadań (nie jest to czynność właściwa dla  specjalnie wyznaczonych stanowisk pracy). Spis z natury (spis roboczy) jest dokumentem papierowym, choć często do jego wytworzenia używa się już nie tylko edytorów tekstu ale i bezpośrednio bazy danych IZA. Nie ma jak do tej pory praktyki wykonywania spisu z natury wyłącznie w wersji elektronicznej.

Zaakceptowany, zgodny z rzeczywistością spis z natury jest przepisywany do bazy danych.

Dane ze spisów są przepisywane są do różnych baz danych, o różnej strukturze. Wpisanie do odpowiedniej bazy danych uzaleznione jest od:

·  typu dokumentacji. Wyróżniane typy dokumentacji i odpowiednie bazy danych do nich to:

· aktowa (baza IZA)

· techniczna (baza KITA)

· technologiczna

· kartograficzna (baza MAPY)

· audiowizualna

· celu powstania dokumentu (baza AFISZ dla „wszelkich komunikatów o charakterze publicznym, kierowanych przez różnorodnych nadawców”)

· okresu wytworzenia dokumentów (baza SCRINIUM do dokumentów wytworzonych do końca XVIII wieku)

Najczęściej wykorzystywaną bazą jest baza IZA czyli Inwentarze Zespołów Archiwalnych. Baza IZA jest to aplikacja Microsoft Access rozpowszechniana w archiwach państwowych w formacie pliku tego programu. Zakłada się z góry, że w bazie IZA opisywane będą materiały w postaci ksiąg, poszytów lub luźnych akt. Także zakłada się z góry że akta luźne zgromadzone są w teczkach. Podstawową jednostką opisu jest jednostka archiwalna  która jest właśnie (jak w spisie zdawczo-obiorczym) teczką, poszytem lub księgą.

W przygotowaniu jest nowa wersja bazy IZA obejmująca dotychczasowe typy dokumentacji aktowej, technicznej i kartograficznej.

Warto zauwazyć że wszystkie ww. bazy służą do wpisania informacji o obiektach fizycznych przekazanych do archiwum. Podstawowym wyzóżnikiem ewidencyjnym nie jest informacja (treść) tylko postać fizyczna – nośnik informacji.  Ta prawidłowość jest wyraźnie zaznaczona przy ewidencji mikrofilmów Ewentualne informacje o istniejących kopiach mikrofilmowych akt wpisuje się do pola „uwagi” bazy IZA, natomiast do prowadzenia ewidencji mikrofilmów służy oddzielna baza danych MIKROFILM. Dopiero w 2004 roku podjęto próby zintegrowania informacji o mikrofilmach z informacją zawartą w bazie IZA. Niestety, proste połączenie teczka-mikrofilm nie jest możliwe ponieważ jeden mikrofilm może zawierać informacje z kilku teczek, a teczka może być zmikrofilmowana tylko w części. Struktury baz danych opisano w załączniku nr ......... 

Pytanie ks: Co w przypadku materiałów aktowych zmikrofilmowanych dla których archiwum nie posiada dokumentacji papierowej?  Czy wprowadza sie informację do bazy IZA czy też do bazy MIKROFILM? Wreszcie nie istnieje system nadawania trwałych, unikatowych identyfikatorów poszczególnym fizycznym zasobom, a nawet istnieją rozporządzenia dotyczące konieczności przesygnowania w pewnych przypadkach już zaewidencjonowanych materiałów.  

Utrudnia to także proste zaimportowanie danych ze spisu elektronicznego. 

(z decyzji NDAP nr 20, z 10 grudnia 2002):

§ 12

1. Wprowadza się zasadę niezmienności sygnatury jednostki archiwalnej w obrębie zespołu (zbioru).

2. Sygnatura jednostki archiwalnej jest tworzona z liczby arabskiej całkowitej i nie może zawierać dodatkowych elementów.

3. Sygnatura w inwentarzu książkowym przestaje pełnić funkcję numeru porządkowego w obrębie inwentarza, staje się zaś oznaczeniem jednostki w obrębie zespołu (wskazuje także na miejsce jednostki na półce magazynowej)

4. Sygnatury nadane jednostkom w prawidłowo sporządzonym spisie zdawczo-odbiorczym oraz w wyniku inwentaryzacji jednostek w archiwum, należy traktować jako sygnatury ostateczne (nie podlegające zmianie).

5. W przypadku sygnatur powtarzających się w kilku spisach zdawczo-odbiorczych danego zespołu (zbioru), a także w przypadku, gdy sygnatura składa się z kilku elementów, należy dokonać przesygnowania poprzez nadanie numeracji ciągłej (kolejnej), która zastąpi wcześniejsze, powtarzające się lub nieprawidłowe sygnatury. Dopiero po takich poprawkach sygnatura może być uznana za sygnaturę ostateczną. 

W związku z brakiem unikatowych identyfikatorów fizycznych jednostek archiwalnych ich przesygnowanie pociąga za sobą konieczność wprowdzenia zmian we wszystkich zaleznych od ich sygnatur zbiorach informacji. 

Niezależnie od wpisania danych do właściwej bazy danych dla zespołów dla których nie ma dokumentu „dzieje aktotwórcy” (zob. proces przekazania dokumentacji) sporządzana jest notatka informacyjna. Notatka ta jest dokumentem papierowym o nieustalonej strukturze. Wiadomo jednak co ma ona zawierać: 

(z decyzji NDAP nr 20, z 10 grudnia 2002): „...w formie syntetycznej dane dotyczące dziejów ustrojowych aktotwórcy, zawartości zespołu, dziejów zespołu, charakterystyki archiwalnej zespołu oraz informacje o zastosowanej metodzie opracowania”. 

Pełny cykl opracowania zespołu
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Pierwszą czynnością w pełnym cyklu opracowania jest ustalenie już istniejących pomocy przydatnych przy opracowaniu zespołu. Mogą to być:

· spisy zdawczo-odbiorcze

· repertoria (dla sądów)

· dzieje aktotwórcy (historia firmy)

· literatura i informacja prasowa na temat danej istytucji
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Po ustaleniu istniejących pomocy nasępuje analiza dokumentów dostępnych w samym zespole/zbiorze archiwalnym, a mających kluczowe znaczenie dla opracowania. Są to:

· statut (statuty) instytucji

· regulamin (regulaminy) organizacyjny

· ważne akty prawne (np. powołanie i likwidacja)
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Po dokonamiu analizy kluczowych dokumentów istniejących z zespole przypadku zespołów trudnych, np. o skomplikowanej strukturze może następić przygotowanie i zatwierdzenie instruktażu opracowania zespołu. Instruktaż jest przygotowywany przez osobę (zespół osób) wyznaczony do opracowania, a zatwierdzany przez Komisję Metodyczną archiwum. W zdecydowanej wiekszości przypadków nie sporządza się instruktarzu. Metoda opracowania jest konsultowana (ustnie) z kierownikiem działu.
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Po zatwierdzeniu przez komisję metodyczną sposobu opracowania następuje szereg czynności wykonywanych równolegle tj.

· fizyczne posegregowanie akt w teczkach

· wydzielenie akt nie należących do zespołu (tj. ważnych, ale należących do innego zespołu). Informacja o aktach wydzielonych do innego zespołu archiwalnego wpisywana jest do bazy danych SEZAM. Jednym z elementów bazy danych SEZAM jest formularz karta zespołu, który się wypełnia i drukuje. W przypadku akt wydzielonych z innego zespołu w formularzu karta zespołu przewidziane jest miejsce na dopisanie infromacji o tzw. dopływie.
Jednocześnie w karcie zespołu z kórego wydzielono akta nanosi sie informację o tzw. ubytku

·  wydzielenie kopii

Po zrealizowaniu wszystkich tych czynności część akt w zespole jest wydzielonych do brakowania, a pozostałe akta są posegregowane.
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Akta wydzielone do brakowania przed ich przekazaniem na makulaturę wymagają zgody kolejno dwóch komisji:

· komisji archiwalnej oceny dokumentacji (ciało zbiorowe w archiwum państwowym)

· centralnej komisji oceny dok. Archiwalnej (ciało zbiorowe dla całej sieci archiwów)

Komisje podejmują decyzję na podstawie przygotowanego podczas wydzielania kopii „spisu dokumentacji archiwalnej do wybrakowania”.
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Informacje o posegregowanych aktach wpisywane są do właściwych baz danych. Poza wymienionymi wszcześniej bazami danych służacymi do inwentaryzacji zasobów dane wpisuje się także do innych baz właściwych dla innych rodzajów materiałów np. baza SIGILLUM do pieczęci. Wszystkie wymienione bazy danych zostały przygotowane w oparciu o produkt Microsoft Access. Poza zestandaryzowanymi bazami danych (rozprowadzanymi po archiwach przez Centralny Ośrodek Informacji Archiwalnej) w archiwach państwowych przygotowywane są także lokalne bazy danych o strukturze innej jak standardowe bazy. Często są to przeróbki  baz danych rozprowadzanych przez COIA lub opracowania własne, właściwe dla dla danego zespołu archiwalnego. Takich lokalnych baz danych jest kilkaset. Bazy te zbudowane są w oparciu o standardowe dostępne w archiwach popularne  narzędzia (najczęściej jest to MS Access, wcześniej MICRO CDS ISIS). Przyjęta jest praktyka budowania baz o strukturze właściwej dla bieżących potrzeb, bez zastanawiania się nad ich interopracyjnością. Często „bazą danych” nazywany jest indeks osób których nazwiska występują w zespole. Całość prac dokonywanych na opracowywanym zespole (wyłączenie do brakowania i wyłączenie kopii i nadanie układu wraz ze spisaniem pozostałych akt zespołu w bazie danych) nazywa sie inwentaryzacją.

Podczas inwentaryzacji materiały archiwalne oceniane se także ze wzgledu na stan ich zachowania. Niezależnie od odpowiedniego wpisu do bazy danych (do konserwacji) może powstawać osobne lista materiałów do konserwacji.

Komentarz:

Istenieją przygotowane przez COIA standardowe struktury baz danych w Ms Access (w tym bazy SEZAM, MIKROFILM, MAPY  wprowadzone oficjalnie do stosowania) ale nie istnieją przepisy standaryzujące jakie elementy opisu i w jaki sposób ze sobą powiązane powinny być uwzględnione przy opracowaniu archiwalnym z wykorzystaniem technik informatycznych.

Istniejące przepisy ukierunkowane są na przygotowanie inwentarza drukowanego zespołu archiwalnego – jako podstawowej pomocy archiwalnej. Stąd, często prezentowane poglądy, że struktury baz danych należy dostosować do istniejących przepisów dotyczących inwentarza drukowanego. Ważną, opisywaną w literaturze cechą inwentarza drukowanego są indeksy na końcu – odnoszące się do całego zespołu i wskazujące przyporządkowanie hasło-jednostka archiwalna (najczęściej teczka). Indeksy określają zawartość tresciową akt. Jak wiadomo, w indeksie drukowanym niemożliwe jest krzyżowanie między sobą haseł indeksowych – jednorazowo można sprawdzić tylko jedno hasło np. podatki– sygn. 7, 1235, 1238, 2444... albo ochrona zdrowia – sygn.15, 17, 338... itd. Jeżeli szukalibyśmy teczki dla której określono (lub właściwe byłoby określenie) jednocześnie dwa hasła indeks drukowany niewele nam pomoże. Musielibyśmy najpierw znaleźć „podatki” i wynotować sygnatury jednostek, a potem znaleźć „ochrona zdrowia” i porównac sygnatury jednostek. Podobnie będzie np. w przypadku pary nazwisk „kowalski” i „nowak”. Zadanie czasochłonne w porównaniu do możliwości odpowiednio przygotowanego systemu informatycznego. Niestety możliwość krzyżowania ze sobą kilku haseł indeksowych w systemie informatycznym nie jest dostrzegana. „Myślenie wydrukiem” powoduje, że niekiedy proponuje się tworzenie języków informacyjno-wyszukiwawczych o skomplikowanej strukturze, aby było możliwe precyzyjne określenie zawartości jednostki archiwalnej za pomocą jednego hasła. Wystarczy jednak się chwilę zastanowić, że skoro jednostka archiwalna jest wydzieloną fizycznie teczką, albo taśmą magnetowidową takie precyzyjne określenie jest niemożliwe. Może się zdarzyć, że poszukiwany „kowalski” i „nowak” znajdują się co prawda w tej samej teczce (lub na taśmie) – tylko w zupełnie róznych sprawach (nagraniach). Dlatego też należy miec na uwadze że:

· istniejące pomoce archiwalne powstały w oparciu o podziały fizyczne, a nie logiczne

· obowiązująca metodyka opracowania zasobu opiera się na pomocach drukowanych
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Opisanie materiałów w bazie danych pozwala na przygotowanie szeregu dokumentów potrzebnych komisji metodycznej właściwej dla archiwum państwowego do zaakceptowania sposobu opracowania. Te dokumenty (zwane łącznie inwentarzem książkowym) to:

· wstęp do inwentarza (lub notatka informacyjna)

· właściwy inwentarz akt

· indeksy

Wszystkie te dokumenty przygotowuje się na posiedzenie komisji metodycznej w formie drukowanej i w takiej formie są one akceptowane (bądź odrzucane) przez komisję.
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Na posiedzeniu komisja metodyczna może rozpatrywać jednocześnie opracowanie kilku zespołów. Stąd, w zależności od przyjętego wszesniej sposobu opracowania rozpatrywany jest albo inwentarz książkowy, albo spis zdawczo-odbiorczy. Komisja sporządza protokół z posiedzenia (dokument drukowany), który może zawierać odniesienia do kilku zespołów jednocześnie.
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W przypadku zatwierdzenia przez Komisję (z poprawkami lub bez) w każdym przypadku protokół z posiedzenia przesyłany jest do Zakładu Naukowego Archiwistyki NDAP (ZNA). Dodatkowo, w przypadku gdy Komisja nie zatwierdzi przygotowanych dokumentów materiały są poddawane ponownie opracowaniu (od początku).
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Protokół z posiedzenia komisji metodycznej musi uzyskać zatwierdzenie ZNA. W przypadku gdy protokół jest bez uwag (zakceptowany) następuje ostatni etap opracowania czyli przygotowanie pomocy archiwalnych tzw. wyższego rzędu.
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W przypadku gdy ZNA wnosi uwagi do protokołu następuje rozpatrzenie uwag na posiedzeniu komisji metodycznej właściwego archiwum. Gdy komisja metodyczna uwagi ZNA uwzględni następuje naniesienie poprawek zgodnie z zaleceniami. W przypadku nieuwzględnienia uwag  protokół wraca do ponownej analizy w ZNA. Tak dzieje się aż do pełnego uzgodnienia. Ostateczny głos ma Komisja Metodyczna??? sprawdzi BArszcz
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Po uzgodnieniu inwentarza książkowego (wraz akceptacją protokołu z posiedzenia komisji metodycznej przez ZNA) następuje ostatni etap opracowania – sporządzana jest „karta zespołu opracowanego A”. Wydrukowana karta  i wydrukowany z bazy danych IZA (także KITA, MAPY i inne bazy)  zatwierdzony i oprawiony inwentarz przesyłane są także do NDAP do Centralnego Ośrodka Informacji Archiwalnej. 

Po wykonaniu powyższych czynności archiwum może przystąpić do opracowania dodatkowych pomocy informacyjnych tzw. pomocy wyższego rzędu. Jedną z nich jest drukowany przewodnik po zespole. Uzupełnia się także bazę danych IZA lub inne właściwe bazy dodając dodatkowe hasła indeksowe. Można także indeksować równolegle z inwentaryzacją

W przypadku dodatkowago indeksowania zawartości zespołu dodaje się wydrukowane indeksy, najczęściej na końcu inwentarza. W przypadku zmian nie w indeksach tylko w podstawowej ewidencji (np. w związku dopływem dodatkowych teczkek załacza sie wydruk i dokleja do książki..dobindowuje itd.

W opracowaniu pomocy wyższgo rzędu duże znaczenie mają, niezależnie od uzupełniania bazy IZA, lokalne bazy danych zaprojektowane wyłącznie w celu opracowania danego zespołu (np. baza do opracowania kolekcji pocztówek w archiwum państwowym w Przemyślu, baza danych do opracowania tekstów audycji informacyjnych OTV w...(musze sprawdzić w Poznaniu lub Bydgoszczy).

Pytanie do zespołu: inne przykłady lokalnych baz danych (żeby był pełniejszy obraz rozproszenia informacji) – pytanie do Adama O lub Anny Laszuk

 Takich baz danych jest kilkaset. (zapewne wskazane byłoby we wstępnym etapie prac integracyjnych stworzenie komputerowej informacji, spisu, takich baz danych). Do baz danych stanowiących pomoce archiwalne wyższego rzędu należy zaliczyć także bazę danych PRADZIAD (do rejestracji akt metrykalnych i stanu cywilnego) i ELA (do rejestracji akt z ewidencji ludności).

To kończy proces opracowania materiałów archiwalnych. Jednak ciągle gromadzone są nowe informacje o zgromadzonych archiwaliach podczas procesu udostępniania.
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