Proces udostępniania

W procesie udostępniania materiałów archiwalnych można wydzeliś dwa „podprocesy”. Jednym z nich jest udostęnienie materiałów archiwalnych bezpośrednio [S1] na miejscu, w pracowni naukowej, drugim zamówienie[S2]  pośrednie, czyli zamówienie w archiwum informacji [S3]    uwaga! druga uwaga    lub wypożyczenia materiałów archiwalnych  na zewnątrz[S4] . Zamówienie bezpośrednie wiąże się z wizytą osoby zamawiającej [S5] w archiwum i dalszym postępowaniu zgodnym z procedurą udostępniania. Zamówienie pośrednie to złożenie na piśmie – (niekoniecznie na miejscu w archiwum) zlecenia usługi wykonania kopii,  podania o udostęnienie informacji [S6] lub podania o wypożyczenie na zewnątrz[S7] . napisze Magdalena Sadza, uwagi wklejone poniżej

 [S1]bezpośrednie, nie koniecznie na miejscu w archiwum. Rozróżnia się udostępnianie bezpośrednie i pośrednie i nie chodzi tu o formę zamówienia czy bytności w archiwum, a raczej o kontakt z materiałem archiwalnych (takie „do rąk własnych lub nie”)

 [S2]udostępnienie pośrednie

 [S3]chyba lepiej brzmi prośba pisemna w formie podania lub zlecenia wykonania usługi, w celu uzyskania informacji, kopii dokumentów (ksero, scan itp.) lub dokumentu (wierzytelnej kserokopii, odpisu itp.) do celów prawno-administracyjnych.TAK

 [S4]to jest udostępnienie bezpośrednie. Efektem takiego zamówienia jest otrzymanie materiałów do rąk własnych, a nie pisemnej urzędowej odpowiedzi.

 [S5]nie zawsze. Czasem zwraca się pracownia naukowa innego archiwum by na wniosek jej interesanta konkretne materiały (głównie mikrofilmy) przesłać do tego archiwum. I tak się dzieje. TAK

 [S6]myślę, że z tego też można zrezygnować. Podanie może być o: udzielenie informacji, wydanie dokumentu (wierzytelnej kserokopii, odpisu), wydania kopii dokumentów (ksero, scan itp.)

 [S7]to już wiemy, że nie tu jest jego miejsce tym bardziej, że w tej sprawie zwraca się inne Archiwum, a nie osoba fizyczna, jakaś tam. 
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Zamówienie bezpośrednie
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Jeżeli osoba zamawiająca materiały archiwalne nie zna numeru lub nazwy zespołu z którego chce mieć udostęnione materiały archiwalne to pracownik pracowni naukowej archiwum udostępnia posiadane pomoce ewidencyjno-informacyjne o zasobie archiwum. Może to być baza danych SEZAM lub drukowany przewodnik po zasobie archiwum. Ustalenie numeru lub nazwy zespołu jest warunkiem koniecznym dalszych działań.
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Gdy numer zespołu jest ustalony zamawiającemu udostępniane są pomoce archiwalne istniejące dla danego zespołu. Dla zespołów w pełni opracowanych jest to inwentarz książkowy lub (dla zespołów opracowanych w trybie skróconym) spis zdawczo-odbiorczy. Jezeli nie ma inwentarza ksiązkowego  udostęnia się inwentarz kartkowy roboczy lub spis roboczy (jeśli istnieje). Mogą to byc także skorowidze do akt zespołów i inne pomoce wyższego rzędu. 

Jeżeli istnieje taka możliwość udostępniane są ewidencyjne bazy danych tj. (w zależności od potrzeb) IZA, KITA, MAPA, SCRINIUM, SIGILLUM lub lokalne bazy danych właściwe dla danego zespołu. 

Należy zaznaczyć, że nie zawsze zamawiający chce korzystać z baz danych, nawet jeżeli ma taką możliwość. Archiwa mają wielu użytkowników przyzwyczajonych do korzystania z pomocy drukowanych i nawet jeżeli stwarza się takiemu użytkownikowi możliwość korzystania z bazy danych to woli on inwentarz książkowy. Nawet jeżeli ta baza danych stwarza możliwość bezpośredniego podglądu dokumentów (konkretnie fotografii
) są użytkownicy którzy wolą tradycyjne, znane im, metody wyszukiwania informacji.
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Po przejrzeniu (wyszukaniu informacji) inwentarza, zamawiający może stwierdzić że nie znajdzie interesujących go informacji w archiwum W takim przypadku nie ma dalszych czynności. 
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Jeśli użytkownik chce zamówić konkretną jednostkę (jednostki) archiwalną to wypełnia on wniosek o udostępnienie materiałów archiwalnych. Wniosek taki składany jest na formularzu zgłoszenia użytkownika zasobu archiwalnego oraz rejestrowany jest w bazie danych SUMA (w archiwach w których używa się tej aplikacji). 

Komentarz do zespołu: nie mam pojęcia czy tak to jest? Nie jestem pewien czy jest to jeden i ten sam formularz do zgłoszenia użytkownika archiwum i za razem do zamówienia konkretnych materiałów. Wydaje się nielogiczne?

Z formularzami poproszę o pomoc

SADZA: Nie jest to tym samym. Zgłoszenie Użytkownika Zasobu Archiwalnego to tylko zgłoszenie chęci korzystania z konkretnych zespołów archiwalnych, czasem wręcz jednostek archiwalnych z tych zespołów (są zespoły, przy których tu wymienia się nazwę zespołu i numery sygnatur. Zgoda na udostępnienie dotyczy tylko tych wymienionych sygnatur. Na inne należy uzyskać kolejnej zgody w ramach tego samego zgłoszenia). Natomiast by dostać na stół konkretne akt należy wypełnić rewers archiwalny (nie mylić z rewersem bibliotecznym, które także obsługuje pracownia naukowa wypożyczając materiały z zasobu bibliotecznego (tylko na miejscu, chyba, że międzybibliotecznie).

Suma czyli System udostępniania materiałów archiwalnych ma na celu:

· ewidencjonowanie korzystających z materiałów archiwalnych w Pracowniach Naukowych,

· sumowanie liczby wypożyczonych materiałów archiwalnych,

· sumowanie liczby wykonywanych reprodukcji,

· ustalenie liczby odwiedzających oraz charakteru tych odwiedzin,

· badanie preferencji i potrzeb użytkowników 

Baza danych SUMA jest, tak jak inne, przygotowana jako aplikacja MS Access. Tak jak i inne bazy nie jest zintegrowana z żadną inną aplikacją. Baza posiada szerokie możliwości drukowania raportów. Dane w bazie SUMA to częściowo dane osobowe i ewentualne ich przetwarzanie może podlegać zgłoszeniu do GIODO.

Jednocześnie ze złożeniem przez zamawiającego Zgłoszenia Użytkownika Zasobu Archiwalnego (wzór druku www.warszawa.ap.gov.pl w zakładce udostępnienie) następuje sprawdzenie przez właściwego pracownika archiwum czy materiały można udostępnić. Ograniczenia w tym zakresie mogą być związane z ochroną samego materiału archiwalnego przed zniszczeniem lub ochroną danych (np. danych osobowych).

Jeśli nie można udostępnić materiału archiwalnego to proponuje się użytkownikowi złożenie podania lub zlecenie wykonania usługi poszukiwań archiwalnych. W efekcie użytkownik może otrzymać kopię, (np. kopii cyfrowej lub mikrofilmowej) odpis, informację na piśmie.

Sadza: ak już pisałam kopia cyfrowa i inna, mieści się także w podaniu (nie jest zamknięta wyłącznie w usłudze, ale też może być jej efektem), usługa dotyczy przede wszystkim poszukiwań archiwalnych płatnych za godzinę pracy. Wyłącznie na podanie wydaje się kopie w randze dokumentów (wierzytelne ksera, wydruki scanów, odpisy).

 W tym przypadku proces wraca do sygnalizowanego na początku rozdziału trybu pośredniego udostępnienia.
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Jezeli okazuje się że można udostępnić materiały archiwalne (i złożono wniosek o ich udostęnienie), na podstawie tego wniosku dyrektor achiwum podejmuje ostateczną decyzję o udostęnieniu. 
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W przypadku odmowy decyzja jest podejmowana w trybie administracyjnym, z możliwością odwołania się do Naczelnego Dyrektora Archiwów Państwowych. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia odwołania przez NDAP materiały udostępnia się w normalnym trybie, jak w przypadku braku odmowy dyrektora archiwum.
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Klient (użytkownik) archiwum wypełnia rewers, który jest przekazywany do magazynu, a jednocześnie pracownik archiwum wpisuje informacje o wypożyczeniu materiałów do bazy danych SUMA lub/i do księgi ewidencyjnej archiwaliów sprowdzonych do pracowni naukowej.
 W księdze ewidencyjnej archiwaliów rejestruje się wszystkie rewersy bez względu na to czy dany materiał trafił później faktycznie do pracowni naukowej czy nie. Każdy rewers otrzymuje numer odpowadający wpisowi do księgi. I dopiero wtedy jest przekazywany do magazynu. 
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Gdy rewers zostanie przekazany do magazynu, wyszukanie w magazynie odbywa się przez sprawdzenie w bazie TOPOGRAF (lub innej lokalnej bazie danych) miejsca (półki) gdzie znajdują się materiały archiwalne. Oczywiście doświadczeni pracownicy magazynu nie muszą korzystać z bazy TOPOGRAF. W magazynie, prowadzi się, niezależnie od bazy TOPOGRAF, rejestr wydanych akt. Jest to najczęściej zeszyt w którym wpisuje się, kolejne wydania akt z magazynu i ich zwroty z podaniem nazwiska osoby składającej rewers, nazw zespołów, sygnatur i dat. Po zwrocie daną pozycję się wykreśla z zeszytu .
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Dostarczenie materiałów archiwalnych (najczęściej akt) z magazynu do pracowni  nie oznacza jeszcze ich wydania użytkownikowi (choć posiada on odpowiednie zgody). Przed wydaniem akt osoba dyżurująca w pracowni naukowej sprawdza stan techniczny i numerację stron. Jeżeli stan techniczny nie pozwala na udostęnienie materiałów (groziłoby to ich uszkodzeniem) dyżurny pracowni podejmuje decyzję o wyłączeniu z udostęniania. Materiały te podlegają wtedy konserwacji.

Jak to dyzurny pracowni naukowej odmawia udostepnienia akt to gdzie i jaką informację zapisuje?

Jeżeli strony nie sa spaginowane dyżurny wykonuje paginację stron oraz sporządza notatkę

Jaką notatkę – co w niej jest?

W niektórych archiwach to nie dyżyrny pracowni naukowej sprawdza akta pod kątem możliwości ich udostępniania. Czynność tę wykonuje „pracownik przygotowujący akta do udostępnienia”. 

Dopiero po wydaniu materiału do użytkowania dyżurny wpisuje do księgi ewidencyjnej (funkcję tę pełni baza danych SUMA) informację o udostępnieniu.W przypadku gdy akt nie można udostępnić odpowiednia informacja jest zapisywana na rewersie przez przygotowującego akta. Rewers wraca do pracowni naukowej. Informację o tym zapisuje się w księdze ewidencyjnej archiwaliów... w uwagach, ale nie zawsze. Nie rejestruje się tego rewersu w dziale wydającym akta z magazynu 

W procedurze z „pracownikiem przygotowującym akta do udostępnienia” akta sprawdzane są dwa razy. Raz po wyjęciu z magazynu przed wydaniem do pracowni. Właśnie wtedy numeruje się karty lub strony, stempluje pieczęcią własnościową archiwum, zakłada metryczki akt, a przede wszystkim sprawdza stan techniczny. Jeżeli akta są w złym stanie przekazuje się je do konserwacji, czasem po prostu się nie daje tylko rozmawia z klientem by złożył podanie. Drugi raz akta sprawdza się już w pracowni naukowej. Weryfikuje się przede wszystkim czy wszystkie z wymienionych powyżej czynności zostały prawidłowo dokonane. Jeżeli nie akta wracają do poprawy do osoby je przygotowującej.
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Informacja o udostępnieniu wpisywana jest także do tzw. metryczki teczki (znajdującej sie w teczce). Korzystający z materiałów w pracowni naukowej wpisuje się do księgi wizyt w pracowni oraz do metryczki teczki. Dyżurny w metryczce teczki po zwrocie akt poświadzcza ich kompletność datą i podpisem. Po wykorzystaniu materiałów archiwalnych następuje ich zwrot do magazynu lub zamówienie kopii. Zamówienie kopii sporządzane jest na formularzu standardowym dla danego archiwum.

Po zwrocie materiałów dyżurny pracowni uzupełnia metryczkę teczki oraz dokonuje wpisu do ksiegi ewidencyjnej archiwaliów sprowadzonych do pracowni naukowej.

Następnie materiały przekazywane są do magazynu. Może wykonać to ta sama osoba która pełni dyżur w pracowni. Po zwrocie materiałów do magazynu następuje jeszcze odnotowanie zwrotu w rejestrze wydanych akt (znajdującym się w magazynie) oraz w bazie danych SUMA.

Rewers wypełniony przez użytkownika zwracany jest do pracowni naukowej.

Rewersy są układane wg numerów i przechowywane przez 3 lata. 

Zamówienie pośrednie

Z zamówieniem pośrednim mamy do czynienia gdy do archiwum wpływa zlecenie usługi, w postaci podania o udostęnienie informacji bądź podania o wypożyczenie na zewnątrz. Użytkjownik może też osobiście przyjść do sekretariatu, zasiągnąć porady  archiwistów aby złożyć prawidłowo zredagowane podanie, zlecenie usługi, zapytanie pisemne 
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Na wstępie określany jest tryb wykonania zamówienia – jest to decyzja dyrektora archiwum, który bezpośrednio na druku zlecenia, dekretuje sposób wykonania zlecenia.

Podanie, zlecenie usługi, zapytanie, jak każde inne pismo które wpłynie do archiwum jest traktowane jako typowy dokument kancelaryjny który wszczyna sprawę. Sekretariat lub kancelaria rejestruje pismo i nadaje sprawie numer zgodny z RWA (Rzeczowym Wykazem Akt). Do rejestracji podań, zleceń usług, zapytań służy baza danych RAP. W bazie nie rejestruje się innych pism - nie nalezy mylić bazy RAP z systemami rejestracji i obiegu dokumenów i spraw. 

Jednak niewątpliwie, jeśli takie systemy (system) się pojawią obejmą wszelkie pisma wpływające do archiwum – a więc także i te rejestrowane w bazie RAP.

Dyrektor archiwum dekretując wpływającą ww. korespondencję podejmuje na podstawie posiadanej wiedzy sposób wykonania zamówienia.
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Wypożyczenie materiałów archiwalnych poza siedzibę archiwum jest możliwe tylko w wyjątkowych określonych prawem okolicznościach (np. na żądanie sądu zgodnie z k.p.c.)

Najczęściej podejmowana jest decyzja o wykonaniu kwerendy przez pracownika archiwum.

Możliwa jest też dekretacja do bezpośredniego udostęnienia w pracowni naukowej.

Proces wykonywania kwerendy przez pracowników archiwum nie jest opisany. Pamiętam ze mówiliśmy że w tym przypadku nie ma wypracowanych procedur – prawie każdy pracuje inaczej.

Ale chciałbym to opisać, a zwłaszcza to że wykonujący kwerendę musi:

wyszukac materiały (jak nie wie)

przejrzeć w magazynie, zamówić do pracowni naukowej lub przenieść do innego pomieszczenia pracowniczego

sporządzić notatkę z kwerendy (projekt odpowiedzi do podpisu dyrektora?)

może też wpisać w inwentarzu (drukowanym jak widziałem) w uwagach dodatkowe informacje.

�Przykład z ADM, gdzie „trafiają się” użytkownicy, którzy nie chcą korzystać z aplikacji przyśpieszających wyszukiwanie 


� Pracownik archiwum może to zrobić zanim materiały są sprowadzone z magazynu, ponieważ wcześniej sprawdzono czy materiały można udostępnić.





