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Informacje wstępne

In wen ta ry zo wa nie i opra co wy wa nie ma te ria łów ar chi wal nych oraz opi sy wa nie za so -
bu na le żą do naj waż niej szych za dań ar chi wów pań stwo wych. Re ali zo wa ne są one
m.in. za po mo cą sys te mu in for ma tycz ne go, któ ry przede wszyst kim w za kre sie ewi -

den cji za so bu na po zio mie ze spo łu ar chi wal ne go (Sys tem Ewi den cji Za so bu Ar chi wal -
ne go – SE ZAM) jest w ar chi wach obo wiąz ko wy od 2000 r.1 Ba za ta gro ma dzi da ne
o ze spo łach ar chi wal nych czy ru chu ar chi wa liów, czy li na byt kach, ubyt kach oraz prze -
su nię ciach mię dzy ze spo ło wych, i – zgod nie z prze pi sa mi me to dycz ny mi – słu ży do ge -
ne ro wa nia wy dru ków ra por tów: kar ty ze spo łu/zbio ru, spi su ze spo łu, księ gi
na byt ków/ubyt ków/prze su nięć itd. Zbu do wa na zo sta ła w pro gra mie MS Ac cess i wy peł -
nia na jest przez ar chi wa w za in sta lo wa nej lo kal nie apli ka cji, za tem każ de ar chi wum pro -
wa dzi ło lub pro wa dzi od ręb ną ba zę. Da ne są co rocz nie prze sy ła ne do Na czel nej Dy rek cji
Ar chi wów Pań stwo wych i tam sca la ne. Od 2001 r. część z nich jest za miesz cza na w ar -
chi wal nym ser wi sie in ter ne to wym: www.ar chi wa.gov.pl2. 

W 1997 r. wpro wa dzo no do ar chi wów na rzę dzie in for ma tycz ne, rów nież opar te o MS
Ac cess, czy li apli ka cję do in wen ta ry za cji ma te ria łów ar chi wal nych, któ rą na zwa no „In -
wen ta rze Ze spo łów Ar chi wal nych” (IZA)3. W wer sji 6.0 po zwa la ona na in wen ta ry za cję
do ku men ta cji ak to wej, ulot nej, kar to gra ficz nej i tech nicz nej. IZA nie jest jed nak ba zą
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1 Za rzą dze nie nr 2 na czel ne go dy rek to ra ar chi wów pań stwo wych z 9 III 1999 r. w spra wie ewi den -
cji za so bu ar chi wal ne go w ar chi wach pań stwo wych [w:] Zbiór prze pi sów ar chi wal nych wy da nych przez
na czel ne go dy rek to ra ar chi wów pań stwo wych w la tach 1952–2000, oprac. M. Ta ra ka now ska, E. Ro sow -
ska, War sza wa 2001, s. 616–630.

2 Zob. A. La szuk, Stan in for ma ty za cji ar chi wów pań stwo wych, „Ar che ion” 2004, t. 107, s. 171–204. 
3 Ibi dem, s. 182.
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obo wiąz ko wą, lecz je dy nie za le ca ną; z te go też po wo du nie któ re ar chi wa jej nie uży wa -
ją. Kom pu te ry za cja ar chi wów spo wo do wa ła, że ar chi wa sa mo dziel nie i na we wnętrz ny
uży tek two rzy ły wła sne ba zy, co w re zul ta cie do pro wa dzi ło do nad mier ne go roz pro sze -
nia da nych i utrud nia za rzą dza nie za so bem i in for ma cją ar chi wal ną4. Do dat ko wą wa dą
jest prze sy ła nie da nych do NDAP i ich cen tral ne sca la nie5.

Wie lo krot nie wska zy wa no na nie do god ność po wyż szych roz wią zań, pod no szo no też
po trze bę zbu do wa nia – na pod sta wie ist nie ją cych baz – sys te mu zin te gro wa ne go obej -
mu ją ce go za rów no wszyst kie ar chi wa, jak i róż no rod ne ich funk cje6.

W lip cu 2007 r. na czel ny dy rek tor ar chi wów pań stwo wych Sła wo mir Ra doń po wo łał
ze spół na uko wy do opra co wa nia, przy go to wa nia i wdro że nia w ar chi wach pań stwo wych
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4 We dług wy li czeń W. Woź nia ka pod ko niec 2007 r. w ar chi wach pań stwo wych funk cjo no wa ło po -
nad 800 baz da nych. W. Woź niak, Zin te gro wa ny Sys tem In for ma cji Ar chi wal nej (ZoSIA) ja ko przy szłość
sys te mów in for ma tycz nych w ar chi wach pań stwo wych [w:] Wkład ar chi wi stów war szaw skich w roz wój
ar chi wi sty ki pol skiej, red. A. Ku lec ka, War sza wa 2012, s. 478.

5 Zob. M. Zdu nek, Ad mi ni stro wa nie sys te mem ZoSIA na przy kła dzie Ar chi wum Pań stwo we go
w Pozna niu, „Ar chi wi sta Pol ski” 2012, nr 3, s. 75–81.

6 Zob. A. La szuk, op. cit., s. 197–200.

Fragment podręcznika użytkownika ZoSIA
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Zin te gro wa ne go Sys te mu In for ma cji Ar chi wal nej (ZoSIA)7. Człon ko wie ze spo łu oraz
za pro sze ni kon sul tan ci i eks per ci pra co wa li pod kie run kiem Ra fa ła Ma gry sia, ów cze sne -
go pra cow ni ka Ar chi wum Pań stwo we go w Lu bli nie8. Ko or dy na cję prac ze spo łu po wie -
rzo no Ni ko de mo wi Boń czy -To ma szew skie mu, dy rek to ro wi Ar chi wum Do ku men ta cji
Me cha nicz nej (póź niej Na ro do we Ar chi wum Cy fro we)9. 

Sys tem za pro jek to wa no w opar ciu o kom po nen ty open so ur ce i two rzo ny jest on przez
pro gra mi stów za trud nio nych w NAC. Nie za sto so wa no więc mo de lu za ma wia nia sys te -
mu w fir mie ze wnętrz nej, co sta no wi ło dość no wa tor skie roz wią za nie w ad mi ni stra cji
pu blicz nej. Po zwa la to na ela stycz ne po dej ście oraz na do wol ną roz bu do wę i prze bu do -
wę sys te mu bez ogra ni czeń zwią za nych z li cen cją, gdyż wszyst kie pra wa au tor skie, w tym
au tor skie pra wa ma jąt ko we, na le żą do NAC10. Od 2013 r. sys tem opra co wy wa ny jest we -
dług me to dy ki za rzą dza nia pro jek ta mi opar tej na PRIN CE211.

ZoSIA dzia ła ja ko apli ka cja we bo wa w In ter ne cie, nie wy ma ga więc na kła dów fi nan -
so wych na do dat ko wy sprzęt czy opro gra mo wa nie. Da ne wpro wa dza ne do sys te mu są
au to ma tycz nie gro ma dzo ne i prze cho wy wa ne w Na ro do wym Ar chi wum Cy fro wym,
a dokład nie – w Cen tral nym Re po zy to rium Cy fro wym Ar chi wów Pań stwo wych. Właś -
nie NAC dba o ich bez pie czeń stwo12.

Sys tem w grud niu 2008 r. zo stał na pró bę wpro wa dzo ny w dwóch ar chi wach
państwowych: w Po zna niu i Lu bli nie13. We dług sta nu na ma rzec 2015 r. ZoSIA dzia ła ła
w ar chi wach pań stwo wych (wraz z ich od dzia ła mi) w: Po zna niu, Lu bli nie, Lesz nie,
Gorzo wie Wiel ko pol skim, Ra do miu, Opo lu i Kra ko wie1 4. Pla no wa ne są wdro że nia
w kolej nych archi wach, co jest zgod ne z re ko men da cją ra por tu koń co we go, bę dą ce go
rezul ta tem audy tu z 2013 r. zle co ne go fir mie ze wnętrz nej przez na czel ne go dy rek to ra
archi wów państwo wych15.
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7 Za rzą dze nie nr 7 na czel ne go dy rek to ra ar chi wów pań stwo wych z 13 VII 2007 r. w spra wie po wo -
ła nia ze spo łu na uko we go do opra co wa nia, przy go to wa nia i wdro że nia w ar chi wach pań stwo wych Zin -
te gro wa ne go Sys te mu In for ma cji Ar chi wal nej.

8 Od lu te go 2012 r. kie row ni kiem pro jek tu ZoSIA jest Ma ciej Zdu nek, kie row nik Od dzia łu In for ma -
cji i Za so bów Cy fro wych NAC.

9 NAC po wsta ło na mo cy Roz po rzą dze nia mi ni stra kul tu ry i dzie dzic twa na ro do we go z 6 II 2008 r.
w spra wie zmia ny na zwy i za kre su dzia ła nia Ar chi wum Do ku men ta cji Me cha nicz nej w War sza wie
(DzU, 2008, nr 29, poz. 167). Zob. W. Woź niak, Za da nia Na ro do we go Ar chi wum Cy fro we go w za kre sie
gro ma dze nia, prze cho wy wa nia i udo stęp nia nia do ku men tów elek tro nicz nych [w:] Wkład ar chi wi stów
war szaw skich…, s. 463–474; idem, Mi sja Na ro do we go Ar chi wum Cy fro we go – spoj rze nie w przy szłość,
„Ar che ion” 2012, t. 113, s. 87–100.

10 Idem, Zin te gro wa ny Sys tem In for ma cji Ar chi wal nej…, s. 479.
11 A. Świą tek, M. Zdu nek, „Ar chi tek tu ra sys te mów te le in for ma tycz nych dla sie ci ar chi wów pań -

stwo wych w Pol sce”, pra ca dy plo mo wa na pi sa na na Uni wer sy te cie War szaw skim, na Po dy plo mo wych
stu diach dla ka dry za rzą dza ją cej ko mó rek od po wie dzial nych za te le in for ma ty kę w jed nost kach cen tral -
nej ad mi ni stra cji rzą do wej, War sza wa 2015, s. 9.

12 W. Woź niak, Zin te gro wa ny Sys tem In for ma cji Ar chi wal nej…, s. 480.
13 De cy zje nr 37 i 38 na czel ne go dy rek to ra ar chi wów pań stwo wych z 22 XII 2008 r. w spra wie wpro -

wa dze nia Zin te gro wa ne go Sys te mu In for ma cji Ar chi wal nej ZoSIA do te sto we go sto so wa nia w ar chi -
wach pań stwo wych w Po zna niu i Lu bli nie. 

14 Zob. www.nac.gov.pl, Rocz ne spra woz da nie opi so we z dzia łal no ści Na ro do we go Ar chi wum Cy fro we go
w 2014 r., s. 30–31 (do stęp 26 III 2015 r.). Ogó łem sieć ar chi wal na pod le gła NDAP li czy 33 ar chi wa.

15 A. Świą tek, M. Zdu nek, op. cit., s. 8. Zob. też Za rzą dze nie nr 12 na czel ne go dy rek to ra ar chi wów
pań stwo wych z 3 VII 2014 r. w spra wie za sad wdro że nia Zin te gro wa ne go Sys te mu In for ma cji Ar chi -
wal nej ZoSIA w ar chi wach pań stwo wych.
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Da ne gro ma dzo ne w do tych czas użyt ko wa nych ba zach (SE ZAM i IZA), są prze no -
szo ne do ZoSIA, a ich po praw ność jest spraw dza na za po mo cą funk cjo nal no ści po zwa -
la ją cych na wy ko ny wa nie wa li da cji da nych w ba zach MS Ac cess1 6. W mar cu 2015 r.
w oma wia nym sys te mie znaj do wa ły się opi sy 30 969 ze spo łów/zbio rów ar chi wal nych
oraz 2 934 391 j.a.17
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16 A. Świą tek, M. Zdu nek, op. cit., s. 30.
17 Da ne uzy ska ne od M. Zdun ka z NAC do ty czą tyl ko ar chi wów pań stwo wych. We dług spra woz da -

nia NDAP za 2013 r. ar chi wa pań stwo we prze cho wu ją 93 224 ze spo ły ar chi wal ne, skła da ją ce się
z 43 452 982 j.a. Zob. www.archiwa.gov.pl, Spra woz da nie KN -1 za 2013 r. (do stęp 30 III 2015 r.).

Fragment formularza edycji opisu zespołu archiwalnego w ZoSIA
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Sys tem jest też wdra ża ny w in sty tu cjach spo za sie ci ar chi wal nej, ale prze cho wu ją -
cych ar chi wa lia: Pań stwo wym Mu zeum na Maj dan ku, Mu zeum Na ro do wym w Kra ko -
wie, Mu zeum Za moy skich w Ko złów ce, Mu zeum Za ba wek i Za ba wy w Kiel cach,
Ar chi wum Uni wer sy te tu Ja giel loń skie go, Fun da cji Kul tu ry i Dzie dzic twa Or mian
Polskich, Cen tral nym Mu zeum Jeń ców Wo jen nych w Łam bi no wi cach -Opo lu, Zam ku
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Fragment formularza edycji opisu jednostki archiwalnej w ZoSIA
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Kró lew skim w War sza wie, Mu zeum Re gio nal nym w Sta lo wej Wo li, In sty tu cie im. Je -
rze go Gro tow skie go, Fun da cji Ar che olo gia Fo to gra fii, Mu zeum Dwo ry Kar wa cja nów
i Gła dy szów w Gor li cach, Ar chi wum Uni wer sy te tu Szcze ciń skie go18.

Po nad to na po trze by dy dak tycz ne, przede wszyst kim stu den tów ar chi wi sty ki, przy -
go to wa no wer sję edu ka cyj ną sys te mu. Uży wa się jej m.in. na Uni wer sy te cie Mi ko ła ja
Ko per ni ka w To ru niu oraz uni wer sy te tach: War szaw skim, Szcze ciń skim i Opol skim19.

Sys tem po zwa la na opis za so bu ar chi wum na po zio mach ze spo łu, jed nost ki ar chi wal -
nej, se rii, pod se rii, do ku men tu (obiek tu), od po wia da więc za sa dzie hie rar chicz ne go opi -
su zgod ne go ze stan dar dem mię dzy na ro do wym ISAD(G)20. Ko lej ne wer sje pro gra mu są
uzu peł nia ne o no we funk cjo nal no ści, a tak że udo sko na la ny jest in ter fejs użyt kow ni ka.
Wer sja oma wia na w ni niej szym tek ście zo sta ła wpro wa dzo na w mar cu 2014 r. i ozna -
czo na nu me rem 1.4. 

W ce lu uła twie nia pra cy w apli ka cji opra co wa no do stęp ny on -li ne pod ręcz nik użyt -
kow ni ka, wy ko rzy stu ją cy me cha nizm Wi ki i opi su ją cy w przy stęp ny spo sób (m.in. dzię -
ki za miesz cza niu zrzu tów ekra nu i kon kret nych przy kła dów) po szcze gól ne czyn no ści
i ope ra cje prze wi dzia ne do wy ko na nia w sys te mie.

Pra ca w ZoSIA opie ra się na work flow, czy li prze pły wie pra cy w ar chi wum, a jej pod -
sta wą są ro le przy dzie lo ne użyt kow ni ko m. Na każ dą z nich skła da się ze staw upraw nień
oraz za dań, któ re użyt kow nik po wi nien wy ko nać w sys te mie, aby wy peł nić swo je
obowiąz ki w ar chi wum. Wy róż nić za tem moż na na stę pu ją ce ro le: „Księ ga na byt ków
i ubyt ków” (do pro wa dze nia ewi den cji syn te tycz nej), „Re dak tor” (oso ba czu wa ją ca
nad opra co wa niem ze spo łu: mo że in wen ta ry zo wać, nada wać se rie/pod se rie, kon tro lo wać
po praw ność opi sów), „Edy tor” (in wen ta ry zu je ar chi wa lia), „Kie row nik” (kon tro lu je opi -
sy, or ga ni zu je pra cę, czy li przy dzie la ze spo ły do edy cji, mo że zmie niać ka drę do po szcze -
gól nych ze spo łów, czu wa nad pro ce sem mo dy fi ka cji opi sów). 

Za rzą dza nie sys te mem na szcze blu ar chi wum to za da nie ad mi ni stra to rów lo kal nych,
któ rzy za kła da ją i li kwi du ją kon ta użyt kow ni kom, a za po mo cą we bo we go na rzę dzia
Man tis zgła sza ją ewen tu al ne błę dy i pro po zy cje zmian2 1.

Czyn no ści wy ko ny wa ne w sys te mie są re je stro wa ne, dla te go z wie lu po zio mów moż -
na w każ dej chwi li spraw dzić, kto i co do sys te mu wpro wa dził, zmo dy fi ko wał lub usu -
nął – uła twia to szyb kie wy kry cie po mył ki.

Opis za so bu ar chi wum

Opis za so bu na po zio mie ze spo łu/zbio ru ar chi wal ne go jest opar ty na prze pi sach
NDAP z 4 li sto pa da 2013 r. o ewi den cji za so bu22. For mu larz do ty czą cy ze spo łu prze wi -
du je na stę pu ją ce da ne: 
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18 A. Świą tek, M. Zdu nek, op. cit., s. 9.
19 Rocz ne spra woz da nie opi so we z dzia łal no ści Na ro do we go Ar chi wum…, s. 31.
20 Mię dzy na ro do wy stan dard opi su ar chi wal ne go. Część ogól na ISAD(G), Wer sja 2, oprac. i tłum.

H. Wajs, War sza wa 2005.
21 Zob. M. Zdu nek, op. cit., s. 75–81.
22 Za rzą dze nie nr 11 na czel ne go dy rek to ra ar chi wów pań stwo wych z 4 XI 2013 r. w spra wie ewi den -

cji za so bu ar chi wal ne go w ar chi wach pań stwo wych. Wcze śniej obo wią zy wa ły De cy zja nr 3 na czel ne go
dy rek to ra ar chi wów pań stwo wych z 30 I 2004 r. w spra wie ewi den cji za so bu ar chi wal ne go w ar chi wach 
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– nr ze spo łu (uni kal ny w ska li za so bu ar chi wum),
– stan opra co wa nia, czy li ozna cze nie ze spo łu sym bo lem A (w ca ło ści opra co wa ny),

B (nie opra co wa ny) oraz A i B (czę ścio wo opra co wa ny),
– przy na leż ność ze spo łu do gru py opra co wa nia A1, A2, A323, 
– na zwa ze spo łu (głów na, daw na, ob co ję zycz na, na zwa twór cy),
– da ty skraj ne,
– licz ba j.a. i me traż w przy pad ku do ku men ta cji tra dy cyj nej oraz MB i licz ba pli -

ków/do ku men tów w do ku men ta cji elek tro nicz nej (z po dzia łem na: ogó łem, opra co wa -
nych, bez ewi den cji),

– kla sy fi ka cja ustro jo wa ak to twór cy (np. urzę dy sta nu cy wil ne go, ak ta me try kal ne,
ak ta są dów itp.),

– ro dzaj do ku men ta cji w ze spo le (ak to wa, ulot na, kar to gra ficz na, fo to gra ficz na, tech -
nicz na, fil my, na gra nia, pie czę cie, do ku men ty per ga mi no we i pa pie ro we, in ne),

– opis tech nicz ny (for ma ze wnętrz na i stan fi zycz ny),
– po mo ce ar chi wal ne i środ ki ewi den cyj ne (np. in wen tarz ar chi wal ny, spis zdaw czo -

-od bior czy itp.),
– dzie je ak to twór cy,
– za war tość ze spo łu,
– do stęp ność,
– sta tus ze spo łu (otwar ty/za mknię ty),
– ję zyk do ku men ta cji,
– bi blio gra fia,
– da ne o na byt kach/ubyt kach/prze su nię ciach mię dzy ze spo ło wych.
Ope ra cje ewi den cyj ne wy ko ny wa ne w ob rę bie ze spo łu obej mu ją tak że pro wa dze nie

w od po wied nich for mu la rzach:
– księ gi na byt ków, czy li re je stra cji te go, co do ze spo łu przy by ło spo za ar chi wum

w dro dze prze ję cia (np. z urzę du czy in sty tu cji), za ku pu, da ru lub de po zy tu;
– księ gi ubyt ków, czy li re je stra cji te go, co z ze spo łu uby ło, np. po przez wy bra ko wa -

nie lub prze ka za nie do in ne go ar chi wum;
– księ gi prze su nięć mię dzy ze spo ło wych, czy li re je stra cji ma te ria łów, któ re są z róż -

nych wzglę dów prze su wa ne mię dzy ze spo ła mi.
Po wyż sze czyn no ści, skła da ją ce się w re zul ta cie na ewi den cję syn te tycz ną za so bu,

są nie zwy kle istot ne z punk tu wi dze nia skar bo we go, gdyż wie dza o sta nie licz bo wym
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pań stwo wych oraz De cy zja nr 18 na czel ne go dy rek to ra ar chi wów pań stwo wych z 30 X 2002 r. w spra -
wie gro ma dze nia, prze cho wy wa nia i ak tu ali za cji ewi den cji za so bu ar chi wów pań stwo wych.

23 Od 2003 r. każ de ar chi wum pań stwo we obo wiąz ko wo dzie li swój za sób na trzy gru py opra co wa -
nia, m.in. we dług kry te rium chro no lo gicz ne go i hie rar chii ak to twór cy. Ze spo ły z gru py A2 i A3 mo gą
pod le gać uprosz czo nym me to dom opra co wa nia: wy mo gi są ob ni żo ne, za opra co wa ne mo gą być uzna ne
ze spo ły ma ją ce pra wi dło wo spo rzą dzo ne spi sy zdaw czo -od bior cze (czy li nie mu szą to być in wen ta rze),
ak ta we wnątrz te czek mo gą być nie spa gi no wa ne i nie upo rząd ko wa ne chro no lo gicz nie, skró co ne mo gą
być wstę py do in wen ta rzy i no tat ki in for ma cyj ne. Zob. De cy zję nr 20 na czel ne go dy rek to ra ar chi wów
pań stwo wych z 10 XII 2002 r. w spra wie wpro wa dze nia wska zó wek me to dycz nych do ty czą cych uprosz -
czo ne go opra co wa nia za so bu ar chi wal ne go prze cho wy wa ne go w ar chi wach pań stwo wych. De cy zja ta
wzbu dzi ła kon tro wer sje w śro do wi sku ar chi wi stów. Zob. H. Sta szew ska, Uprosz czo ne me to dy opra co -
wa nia w ar chi wach pań stwo wych – eks pe ry ment me to dycz ny czy sta ty stycz ny?, „Ar chi wi sta Pol ski” 2010,
nr 1, s. 37–53.
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za so bu oraz wła ści we roz po zna nie i opi sa nie je go struk tu ry (ro dza je do ku men ta cji, stan
fi zycz ny, stan opra co wa nia itp.) są nie zbęd ne do wła ści we go za rzą dza nia za so bem, w tym
m.in. do pla no wa nia prac oraz do ce lów spra woz daw czych. 

Sys tem wy po sa żo no w od ręb ne mo du ły do in wen ta ry za cji ma te ria łów ar chi wal nych
na po zio mie jed nost ki ar chi wal nej na stę pu ją cych ro dza jów do ku men ta cji: ak to wej, ulot -
nej, kar to gra ficz nej, fo to gra ficz nej, tech nicz nej, fil mów, na grań oraz (do dat ko wo) mu -
ze aliów. Prze pi sy me to dycz ne sto so wa ne pod czas opi su fo to gra fii2 4, kar to gra fii25

i ma te ria łów ulot nych26 są sto sun ko wo no we, więc for mu la rze do in wen ta ry za cji tych
rodza jów do ku men ta cji są do nich do sto so wa ne. W po zo sta łych przy pad kach ści słe trzy -
ma nie się prze pi sów – z uwa gi na ich ana chro nicz ność – jest nie moż li we. Od no si się to
przede wszyst kim do re gu la cji z lat 196027 i 198428 na te mat spo rzą dza nia in wen ta rzy
oraz do prze pi sów o opra co wa niu na grań z 1972 r.29 ZoSIA nie ma do tej po ry mo du łu
do in wen ta ry za cji do ku men tów per ga mi no wych i pa pie ro wych (pra ce nad nim są w toku),
a tak że – do opi su pie czę ci30.

Wy mo gi sta wia ne in wen ta ry za cji od mien nych ro dza jów do ku men ta cji w ar chi wach
pań stwo wych róż nią się od sie bie w spo sób zna czą cy, tak więc i po szcze gól ne mo du ły
w sys te mie ma ją od ręb ne ze sta wy ele men tów opi su. Dla wszyst kich ro dza jów za pro po -
no wa no jed nak wspól ny ze staw pól, któ re na le ży wy peł nić. Są to: 

– sy gna tu ra,
– ty tuł jed nost ki (ory gi nal ny oraz tłu ma czo ny),
– da ty skraj ne.
W sys te mie zin te gro wa nym edy cję da nych uła twia ich au to ma tycz ne po bie ra nie z niż -

szych po zio mów opi su, np. licz ba j.a. lub ro dza je do ku men ta cji do opi su ze spo łu są pozy -
ski wa ne z in wen ta rza. Nie któ re czyn no ści wy ko nu je się w spo sób ma so wy. Przy kła do wo
za po mo cą jed nej ope ra cji moż na przy dzie lić opi sy po szcze gól nych jed no stek ar chi wal -
nych do se rii/pod se rii (w ba zie IZA każ dą j.a. na le ża ło przy dzie lić osob no, co przy in -
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24 De cy zja nr 8 na czel ne go dy rek to ra ar chi wów pań stwo wych z 24 IV 2006 r. w spra wie wpro wa -
dze nia wska zó wek me to dycz nych do ty czą cych za sad opra co wa nia fo to gra fii w ar chi wach pań stwo wych.

25 De cy zja nr 11 na czel ne go dy rek to ra ar chi wów pań stwo wych z 23 X 2002 r. w spra wie po rząd ko -
wa nia i ewi den cjo no wa nia do ku men ta cji kar to gra ficz nej w ar chi wach pań stwo wych. 

26 De cy zja nr 12 na czel ne go dy rek to ra ar chi wów pań stwo wych z 9 III 2007 r. w spra wie wpro wa -
dze nia wska zó wek me to dycz nych do ty czą cych za sad gro ma dze nia i opra co wa nia ma te ria łów ulot nych
w ar chi wach pań stwo wych. 

27 Wy tycz ne na czel ne go dy rek to ra ar chi wów pań stwo wych z 19 III 1960 r. w spra wie spo rzą dza nia
in wen ta rzy książ ko wych dla ze spo łów (zbio rów) prze cho wy wa nych w ar chi wach pań stwo wych [w:] Zbiór
prze pi sów ar chi wal nych…, s. 275–279.

28 Pi smo okól ne nr 2 na czel ne go dy rek to ra ar chi wów pań stwo wych z 28 V 1984 r. w spra wie wprowa -
dze nia wska zó wek me to dycz nych do spo rzą dza nia in wen ta rzy ar chi wal nych ze spo łów (zbio rów) akt wytwo -
rzo nych w okre sie kan ce la rii akt spraw (XIX–XX w.) [w:] Zbiór prze pi sów ar chi wal nych…, s. 502–545.

29 Za rzą dze nie nr 27 na czel ne go dy rek to ra ar chi wów pań stwo wych z 10 VIII 1972 r. w spra wie opra -
co wy wa nia na grań w ar chi wach pań stwo wych [w:] Zbiór prze pi sów ar chi wal nych…, s. 387–395.

30 Obec nie obo wią zu ją ce prze pi sy po cho dzą z 1961 r. Zob. Za rzą dze nie na czel ne go dy rek to ra ar chi -
wów pań stwo wych z 22 V 1961 r. w spra wie wy tycz nych do opra co wa nia zbio rów pie czę ci prze cho wy -
wa nych w ar chi wach pań stwo wych [w:] Zbiór prze pi sów ar chi wal nych…, s. 301–310. Od kil ku lat trwa ją
pra ce nad pro jek tem no wych prze pi sów. Zob. omó wie nie pro jek tu: A. Ba niec ki, D. Bed na rek, D. Ży ga -
dło, R. Fo ry siak -Wój ciń ski, P. Gut, J. Le śniew ska, M. Hle bio nek, Ma te ria ły do pol skie go słow ni ka sfra -
gi stycz ne go, „Ar chi wi sta Pol ski” 2010, nr 3, s. 43–56.
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wen ta rzu skła da ją cym się z wie lu opi sów by ło bar dzo uciąż li we i cza so chłon ne) lub mię -
dzy po szcze gól ny mi eta pa mi opra co wa nia prze sy łać opi sy do kon tro li itd.

Do dat ko wo opi sy jed no stek ar chi wal nych oraz obiek tów (do ku men tów) moż na wzbo -
ga cić o in dek sy: rze czo we, oso bo we, geo gra ficz ne.

Po ziom opi su niż szy niż jed nost ka ar chi wal na, czy li obiekt (do ku ment), mi mo teo re -
tycz nie i me to dycz nie sła be go roz po zna nia przez ar chi wa jest za im ple men to wa ny
w ZoSIA. Zgod nie z za le ce niem ISAD ta kie ma te ria ły moż na opi sać, po dob nie jak jed -
nost kę ar chi wal ną, za po mo cą iden tycz ne go ze sta wu da nych, np. ma pę lub ulot kę wszy -
tą w jed nost kę opi su je się ana lo gicz nie jak od ręb ną jed nost kę.

Sys tem ZoSIA umoż li wia więc opis za so bu na wszyst kich po zio mach, jest on ze sobą
po wią za ny hie rar chicz nie, a zin te gro wa nie i zauto ma ty zo wa nie wie lu czyn no ści po zwa -
la na unik nię cie ich du blo wa nia. 

Ra por ty i wy szu ki war ka

Sys tem ZoSIA wy po sa żo no w roz bu do wa ny mo duł ra por tów, za rów no dla ar chi wum,
jak i ze spo łu. Spo rzą dza nie nie któ rych z nich jest obo wiąz ko we, co wy ni ka z od po wied -
nich prze pi sów na czel ne go dy rek to ra ar chi wów pań stwo wych31. Są to przede wszyst kim
wy dru ki środ ków ewi den cyj nych, któ rych sys te ma tycz ne, ewen tu al nie co rocz ne, przy -
go to wy wa nie za le ca ją prze pi sy o ewi den cji (kar ta ze spo łu bę dą ca zbior czym ra por tem
da nych o ze spo le, dru ko wa na za każ dym ra zem, gdy da ne o ze spo le się zmie nia ją,
np. w przy pad ku do pły wu), a tak że wy dru ki spo rzą dza ne za każ dy rok: księ ga na byt ków
/ubyt ków/prze su nięć ze spo ło wych, spis ze spo łów i zbio rów, spis ak tu al nych skar bowych
środ ków ewi den cyj nych do ze spo łów (zbio rów). Ra por ty są prze cho wy wa ne przez
archiwa i sta no wią je go ewi den cję. Obo wią zu ją ce prze pi sy nie prze wi du ją bo wiem
ewiden cji w for mie elek tro nicz nej, wszyst kie ww. środ ki ewi den cyj ne mu szą być dru ko -
wa ne i prze cho wy wa ne w po sta ci pa pie ro wej.

Du ża część ra por tów do ty czy sta ty sty ki za so bu we dług wy bra nych do wol nych kry -
te riów. Moż na wy ge ne ro wać np. ze sta wie nie: sta nu ilo ścio we go za so bu, licz by j.a. i me -
tra żu, ro dza jów do ku men ta cji, ze spo łów we dług grup A1, A2, A3 i sta nu opra co wa nia,
na byt ków za da ny okres we dług ro dza jów do ku men ta cji czy for my po zy ska nia (czy li np.
licz ba za ku pów, da rów czy prze jęć). Opcja spo rzą dza nia ze sta wień i ra por tów jest szcze -
gól nie przy dat na do ce lów spra woz daw czych oraz do pla no wa nia, a więc do za rzą dza nia
za so bem. Z punk tu wi dze nia kon tro l ne go istot ny wy da je się ra port „Sta ty sty ka czyn no -
ści ewi den cyj nych i in wen ta ry za cyj nych”, cha rak te ry zu ją cy pra cę po szcze gól nych użyt -
kow ni ków sys te mu, a za tem kto, ile i w ja kim cza sie wpro wa dził no we lub zmo dy fi ko wał
ist nie ją ce re kor dy opi sów ze spo łów, jed no stek ar chi wal nych, na byt ków, ubyt ków, in dek -
sów, obiek tów. 

Zgod nie z obo wią zu ją cy mi za le ce nia mi NDAP po mo ce ar chi wal ne (in wen ta rze) rów -
nież na le ży dru ko wać. Do te go ce lu słu ży ra port po zwa la ją cy na wy druk in wen ta rza dla
każ de go ze spo łu. Pro gram zbie ra w ukła dzie ustruk tu ry zo wa nym we dług se rii/pod se rii
opi sy jed no stek ar chi wal nych. Układ in wen ta rza moż na kształ to wać do wol nie – sto sow -
nie do wy bra nych kry te riów: w ob rę bie se rii/pod se rii jed nost ki mo gą być uło żo ne np.
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31 Zob. przy pis nr 22.
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Wykaz raportów w ZoSIA
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sygna tu ra mi, chro no lo gicz nie, al fa be tycz nie
(we dług ty tu łów) czy daw ną sy gna tu rą.
Częścią in wen ta rza są też in dek sy, tak więc
od po wied nie ze sta wie nie in dek sów rów nież
jest do stęp ne. Tak przy go to wa ny in wen tarz
jest zgod nie z prze pi sa mi NDAP opi nio wany
i za twier dza ny przez ko mi sję me to dycz ną,
czy li ko le gial ny or gan dzia ła ją cy w ar chi -
wach32, a na stęp nie udo stęp nia ny w pra cow -
niach na uko wych. 

Do ce lów skar bo wych, do ku men tu ją cych
stan ilo ścio wy ze wi den cjo no wa nej do ku men -
ta cji w ze spo le, ar chi wa mu szą dru ko wać do -
dat ko we eg zem pla rze skar bo we in wen ta rzy.
ZoSIA umoż li wia ta kie wy dru ki. 

Sys tem wy po sa żo no tak że w roz bu do wa -
ny mo duł wy szu ki wa nia da nych, skła da ją cy
się z wy szu ki wa nia prostego i za awan so -
wane go. 

Wy szu ki wa nie pro ste po le ga na prze szu -
ki wa niu przez wszyst kie po la wpro wa dzo nych
opi sów na po zio mie ze spo łu, se rii, pod se rii,
jed nost ki, obiek tu oraz in dek su. W za awan -
so wa nym na to miast moż na wy brać za kres
kwe ren dy (np. ze spół, jed nost ki we dług ro -
dza jów do ku men ta cji), kry te rium chro no lo -
gicz ne lub ma te ria ły z okre ślo ne go dzia łu
ak to twór cy (np. ak ta urzę dów sta nu cy wil -
ne go). We dług szcze gó ło wych, wy bra nych
kry te riów moż na prze szu kać też sa me ze -
spo ły, tyl ko jed nost ki ar chi wal ne lub też
wpi sy in dek so we (oso bo we, geo gra ficz ne,
rze czo we). 

ZoSIA w In ter ne cie

In ter ne to wą wer sję sys te mu ZoSIA sta no -
wi uru cho mio ny w 2009 r. ser wis www.szu -
kaj war chi wach.gov.pl (ad mi ni stro wa ny przez
NAC), któ ry udo stęp nia za rów no opi sy
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Fragment opcjonalnych ustawień
wyszukiwarki w ZoSIA

32 De cy zja nr 2 na czel ne go dy rek to ra ar chi wów
pań stwo wych z 8 II 2006 r. w spra wie utwo rze nia
w ar chi wach pań stwo wych ko mi sji me to dycz nych
oraz okre śle nia za kre su i try bu ich dzia ła nia
(z późn. zm.).
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archi wal ne (ze spo łów i jed no stek), jak i ska ny zdi gi ta li zo wa nych ma te ria łów. Są tu więc
przede wszyst kim da ne o za so bach ar chi wów, w któ rych ZoSIA jest wdro żo na. Ser wis
ma roz bu do wa ną wy szu ki war kę, któ ra w wa rian tach pro stym i za awan so wa nym dzię ki
roz ma itym fil trom oraz usta wie niom uła twia prze pro wa dze nie kwe ren dy. 

Na ko niec 2014 r. ser wis udo stęp niał tak że 14 mln ska nów. Spo rzą dzo no je m.in.
w pra cow niach di gi ta li za cji ar chi wów pań stwo wych i w ra mach Pro gra mu Wie lo let nie -
go Kul tu ra +, a część uzy ska no dzię ki di gi ta li za cji mi kro fil mów prze cho wy wa nych
w NAC (głów nie akt me try kal nych i urzę dów sta nu cy wil ne go). W re zul ta cie stro na za -
wie ra ko pie cy fro we ma te ria łów z za so bu Ar chi wum Akt No wych oraz ar chi wów w Lu -
bli nie, Po zna niu, Prze my ślu, Kra ko wie, Lesz nie, Su wał kach, Szcze ci nie, Ło dzi,
Bia łym sto ku, Czę sto cho wie, El blą gu, Byd gosz czy, Piotr ko wie Try bu nal skim, Ka li szu,
Ra do miu, Ka to wi cach, Rze szo wie, War sza wie, Opo lu, Zie lo nej Gó rze, Kiel cach, Go rzo -
wie Wiel ko pol skim i Płoc ku33. Ko pie cy fro we są pre zen to wa ne w trzech roz mia rach: naj -
mniej szym, czy li pod glą du, śred nim oraz naj więk szym. Ska ny moż na po bie rać na dysk
lo kal ny, co jest istot ne z punk tu wi dze nia do wol ne go wy ko rzy sta nia. W 2014 r. licz ba
użyt kow ni ków ser wi su prze kro czy ła mi lion, a licz ba od wie dzin – po nad 2 mln. 

W 2015 r. pla no wa na jest mo der ni za cja por ta lu, m.in. po przez do łą cze nie stre fy spo -
łecz no ścio wej umoż li wia ją cej in te rak cję mię dzy użyt kow ni ka mi34.

Do ce lo wo por tal ma być cen tral nym miej scem pu bli ka cji ska nów ca łej sie ci ar chi -
wów pań stwo wych, a tak że sta no wić głów ną plat for mę udo stęp nia nia da nych o za so bach
pla có wek.

Pod su mo wa nie

Ar chi wa pań stwo we po trze bu ją sys te mu in for ma tycz ne go, któ ry bę dzie wspo ma gał
wy peł nia nie ich naj waż niej szych za dań: gro ma dze nia, ewi den cji, prze cho wy wa nia, opra -
co wa nia, za bez pie cza nia i udo stęp nia nia ma te ria łów ar chi wal nych. Sys tem ZoSIA
w obec nej wer sji 1.4 wy peł nia tę ro lę tyl ko czę ścio wo, przede wszyst kim w za kre sie ewi -
den cji i opra co wa nia za so bu. Ko niecz ne jest więc do łą cza nie ko lej nych mo du łów. Nie -
zbęd na wy da je się tak że zmia na prze pi sów we wnętrz nych, któ ra umoż li wi odej ście
od pa pie ro wej ewi den cji za so bu na rzecz jej for my elek tro nicz nej. 

Do ce lo wo ZoSIA ma sta no wić wspól ną plat for mę in for ma tycz ną dla ar chi wów pań -
stwo wych, któ ra bę dzie słu żyć za rów no do opi su za so bu, jak i do za rzą dza nia róż ny mi
za da nia mi ar chi wów.

S T R E S Z C Z E N I E

Ar ty kuł za wie ra pod sta wo we da ne na te mat Zin te gro wa ne go Sys te mu In for ma cji Ar chi wal nej
(ZoSIA), któ ry od 2007 r. jest wdra ża ny w ar chi wach pań stwo wych (do mar ca 2015 r. dzia łał
w sied miu ar chi wach). Za stę pu je on do tych cza so we ba zy SE ZAM (Sys tem Ewi den cji Za so bu Ar -
chi wal ne go) i IZA (In wen ta rze Ze spo łów Ar chi wal nych), łą cząc ich funk cje i po zwa la jąc na re je -
stra cję za so bu ar chi wum (pro wa dze nie księ gi na byt ków, ubyt ków i prze su nięć mię dzy ze spo ło wych
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33 Rocz ne spra woz da nie opi so we z dzia łal no ści Na ro do we go Ar chi wum…, s. 25. 
34 Ibi dem.
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oraz kar to te ki ze spo łów), a tak że na in wen ta ry za cję i opra co wa nie do ku men ta cji ak to wej, fo to gra -
ficz nej, tech nicz nej, ulot nej, kar to gra fii, na grań i fil mów. ZoSIA po sia da tak że roz bu do wa ny mo -
duł ra por tów (szcze gól nie przy dat ny do ce lów spra woz daw czo ści) oraz wy szu ki war kę. Sys tem
dzia ła ja ko apli ka cja w sie ci In ter net, nie wy ma ga więc na kła dów fi nan so wych na do dat ko wy sprzęt
czy opro gra mo wa nie. Da ne wpro wa dza ne do sys te mu są au to ma tycz nie gro ma dzo ne i prze cho wy -
wa ne w re po zy to rium Na ro do we go Ar chi wum Cy fro we go w War sza wie.

Sło wa klu czo we: ar chi wa pań stwo we, me to dy ka ar chi wal na, in for ma ty za cja ar chi wów, ba zy
da nych, Zin te gro wa ny Sys tem In for ma cji Ar chi wal nej (ZoSIA).

S U M M A R Y

The article includes the basic data regarding the Integrated Archive Information System (ZoSIA)
that has been implemented since 2007 in the state archives (up to March 2015 it functioned in seven
archives). It replaces the current SEZAM (Evidence System of Archival Resources) and IZA
(Inventories of Archival Fonds) bases combining their functions and allowing for registration of
the archival resource (keeping accession and de-accession registers, registers of dislocation of the
fonds and team inventory) as well as the inventory and preparation of the archival, photographic,
technical, volatile documentation and cartography, recordings and films. ZoSIA also possesses the
extended reporting module (particularly useful for reporting purposes) as well as the search engine.
The system acts as the application in the Internet, thus it does not require financial resources for
additional equipment or software. The data introduced into the system is automatically gathered
and stored in the repository of the National Digital Archive in Warsaw. 

Key words: state archives, archival methodology, computerisation of the archives, databases,
the Integrated Archive Information System (ZoSIA).  
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