Propozycja tekstu do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej zanim nastąpią zmiany w Rozporządzeniu

Instrukcja sporządzania spisu zdawczo-odbiorczego w wersji elektronicznej

zawierającego informacje określone w dokumencie:

Instrukcja sporządzania spisu zdawczo – odbiorczego materiałów archiwalnych przekazywanych do archiwum państwowego
1.
Przygotowywanie spisu z wykorzystaniem gotowych formularzy elektronicznych do wypełnienia, przygotowanych za pomocą popularnych aplikacji biurowych
formularz spisu

W celu ułatwienia przygotowania spisu zdawczo-odbiorczego w wersji elektronicznej, przygotowaliśmy formularze do pobrania. Formularze zostały przygotowany w dwóch wersjach podstawowych uwzględniających popularne oprogramowanie biurowe:
Pliku Microsoft Excel (spis zdawczo-odbiorczy.xls)

Pliku OpenOffice Calc (spis zdawczo-odbiorczy.sxc)
oraz kilku „podwersjach” uwzględniających rozwój tych aplikacji.
Formularze są równoważne i wypełnienie któregokolwiek z nich będzie wystarczające do przygotowania spisu wynikającego z rozporządzenia Ministra Kultury z dnia 16 września 2002 r. w sprawie postępowania z dokumentacją, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych.

(Dz. U. Nr 167, poz. 1375).
Formularze pozwalają na przygotowanie wydruku i jednocześnie przekazanie w wersji elektronicznej minimum informacji obowiązkowo wymaganej na podstawie ww. przepisu prawa oraz nieobowiązkowo danych dodatkowych, które w przyszłości ułatwią wyszukiwanie informacji w przekazanych materiałach. Zachęcamy do skorzystania z tej możliwości.

Nagłówki kolumn zostały zablokowane do edycji, ale nie są zabezpieczone hasłem. Tę opcję pozostawiono w celu dostosowania arkusza do Państwa indywidualnych potrzeb drukowania.

Arkusze należy wypełniać w następujących sposób:

Rodzaj czcionki: Courier

Wielkość czcionki 8-10 pkt
Układ strony: poziomy

Prosimy nie używać żadnych specjalnych formatów (na przykład nietypowych krojów czcionek, nietypowej wielkości czcionek, wytłuszczeń, nowych wierszy w obrębie komórek). Do nagłówka arkusza prosimy wpisać wyłącznie następujący tytuł składający się z:

· tekstu: Spis zdawczo-odbiorczy materiałów archiwalnych
· nazwy jednostki organizacyjnej, która wytworzyła materiały archiwalne zapisanej w dopełniaczu liczby pojedynczej

Do zdefiniowanych kolumn arkusza nie należy wklejać żadnych innych informacji niż w nim przewidziane. Można, w uzgodnieniu z archiwum państwowym, dodać kolumny dodatkowe.

strona tytułowa spisu

Po wypełnieniu i zapisaniu pliku formularza spisu, można wykorzystać załączony w dwóch wersjach 
· Pliku Microsoft Word (strona_tytulowa.doc)

· Pliku OpenOffice Writer (strona_tytulowa.sxw)
formularz strony tytułowej wspomagający jej przygotowanie zgodnie z dokumentem Elementy elektronicznego spisu zdawczo – odbiorczego materiałów archiwalnych przekazywanych do archiwum państwowego.
Strona tytułowa spisu nie musi być przekazywana w wersji elektronicznej.
2.
Spisu zdawczo-odbiorczy w wersji elektronicznej z standardzie CSV
formularz spisu

Zachowując zasadę niepreferowania konkretnych rozwiązań informatycznych podaje się standard spisu w wersji elektronicznej w powszechnie dostępnym i uznanym standardzie.

Dane można przygotować można także w pliku teksowym CSV przgotowanym w następujący sposób:

· Kodowanie znaków: ISO-8859-2

· Kolejne pozycje spisu oddzielone oznaczeniem końca linii CR (10 w kodzie ASCII)

· Kolejne elementy (pola) opisu pozycji oddzielone średnikiem (59 w kodzie ASCII)

· Dowolne pole może być ujęte w cudzysłów (34 w kodzie ASCII)

· Jeżeli w danych występuje średnik całe tekst wpisany do pola musi być ujęty w cudzysłów na przykład: „Posiedzenia Komisji; Protokoły”
· Jeśli pole ujmowane w cudzysłów (ze względu na zawartość średnika) już zawiera cudzysłów to należy każdy wewnętrzny cudzysłów zapisać podwójnie, na przykład: „Posiedzenia Komisji „„Program Rozwoju””; Protokoły”
· Pierwszy wiersz musi zawierać nazwy pól zapisane w formacie zapisu pliku.

· Pola nazywają się kolejno: Lp;SygnAP;Seria;Znak;Tytuł;Data_od;Data_do;Stron;Opis;SygnAZ;Uwagi
· Puste (nie zawierające danych) pola muszą być oddzielone separatorem tj. w każdym wierszu muszą być powtórzone wszystkie separatory pól niezależnie od tego czy dane występują czy nie
· Plik może zawierać puste linie (zawierające tylko spacje, tabulatory i jedno oznaczenie końca lini)
· Poszczególne pola (elementy opisu) oznaczają:

· Lp - liczba porządkowa

· SygnAP - Sygnatura archiwalna

· Seria - Seria

· Znak - Znak teczki

· Tytuł - Tytuł teczki

· Data_od  - data skrajna „od”

· Data_do - data skrajna „do”

· Stron - liczba stron

· Opis - Opis zewnętrzny jednostki

· SygnAZ - Sygnatura archiwum zakładowego

· Uwagi – Uwagi
Poza elementami określonymi powyżej można, w uzgodnieniu z archiwum państwowym dodać także elementy dodatkowe, odseparowując je, zgodnie ze standardem, znakiem średnika.

strona tytułowa spisu

Strona tytułowa spisu, w chwili obecnej, nie musi być przekazywana w wersji elektronicznej. Opisany standard CSV służy do przekazania danych w wersji elektronicznej, a nie do drukowania spisu. Do wydrukowania spisu można użyć dowolnego oprogramowania pod warunkiem, że wydruk będzie zawierać informacje określone w dokumencie Elementy elektronicznego spisu zdawczo – odbiorczego materiałów archiwalnych przekazywanych do archiwum państwowego.
