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1.Wstep

Masowa eksploatacja najnowszego medium, jakim jest komputer w urzgdzie czy innej instytucji
powoduje, ze wytworzona przez niego informacja narasta w tempie logarytmicznym. To zjawisko powoduje,
ze tak powstaly dokument trzeba podda¢ odpowiedniemu procesowi archiwizacji.

Niestety, polskie pi$miennictwo archiwalne jeszcze nie jest bogate w publikacje podejmujace
tego rodzaju tematy. Jednakze wzbogaca si¢ o nowe pozycje!, ktore sila rzeczy, pomimo systematycznej
komputeryzacji urzedoéw, ciagle maja charakter przegladu literatury i do$wiadczen $wiatowych w tym
zakresie.

Celem mojej pracy jest ukazanie stanu wiedzy w literaturze na temat powstawania, selekcji i
przechowywania dokumentacji elektroniczne;.

Na poczatku probuj¢ dokonaé refleksji na temat polskiej definicji dokumentu elektronicznego.
Nastgpnie opisujg, jak ta forma przekazu powoli zmienia wyglad registratury, a nast¢pnie archiwum. Na
koniec usituje zaprezentowac proces archiwizacji dokumentu elektronicznego we wspotczesnych systemach
usprawniajacych praceg instytucji.

' Proceedings of the DLM-Forum on electronic records. Brussels, 18-20 december 1996, European
Comunities, oprac. zbior., Brussels 1997 ss.374, rec. H. Wajs, Archeion t. XCVIII, Warszawa 1997, s.242-244;
H. Wajs, DLM-Forum poswigcone zagadnieniom dokumentow elektronicznych, Bruksela 18-20 grudnia 1996
1., Archiwista Polski nr 2, Warszawa 1997, 5.39-42; M.M. Tytko, Archiwum wirtualne, Archiwista Polski nr 3,
Warszawa 1998, s.13-32; H. Wajs, Wspotpraca Krajow Unii Europejskiej po DLM-Forum, Archiwista Polski
nr 3, Warszawa 1998, s. 65-69; H. Wajs, Archiwa elektroniczne — problemy postgpowania z informacjami
zapisanymi na nosnikach komputerowych. Spoteczenstwo Informacyjne, Archiwista Polski nr 4, Warszawa
1998, s.34-44; H. Krystek, I Krajowe Sympozjum Archiwalne: “Archiwa elektroniczne — szansa sprawnego
zarzadzania dokumentacja i informacja”, Archiwista Polski nr 4, Warszawa 1998, 5.99-102; R. Wojtkowski,
Mozliwosci wykorzystania lokalnych i §wiatowych sieci komputerowych w promocji zasobu archiwalnego i
wymianie informacji, [w:] Archiwa Polskie wobec wyzwan XXI wieku. Pamigtnik III Powszechnego Zjazdu
Archiwistow Polskich. Torun, 2-4 wrzesnia 1997, pod red. D. Nalgcz, tom II, Warszawa 1998, s.31-36;

W. Nowosad, Dokumentacja komputerowa w strukturze zasobu archiwalnego, [w:]Komputeryzacja archiwéw. Tom IV.

Problemy struktury zasobu archiwalnego w perspektywie komputeryzacji archiwow, pod red. H. Robotki, Torul1898, s. 123-
140.



2.Definicja dokumentu elektronicznego.

Uzywanie  komputeréw na  szeroka skale spowodowato, zZe znalazly si¢ one
w kazdej dziedzinie zycia. Staly si¢ urzadzeniem, ktéore gromadzi, klasyfikuje 1 porzadkuje
informacj¢ w  roznych postaciach. Nowy typ dokumentu ma  wlasciwosci  rdzniace
go od typu tradycyjnego przez dostgpno$¢ za pomoca Srodkéw technicznych, oddzielenie informacji od
no$nika danych (zdematerializowanie informacji 1 dokumenty wirtualne), nieograniczona mozliwosc¢
reprodukcji, szybkie starzenie si¢ technologii 1 ich czulo$§¢, mozliwos¢ manipulowania trescia
(problemem jest ich zabezpieczenie), plynno$¢ (poczta elektroniczna), wielowarstwowos¢ informacji
(multimedia), powszechno$¢ informacji (banki danych ponadorganizacyjne, sieci danych przekraczajace
granice panstw). Rezultatem tych cech jest rozmycie poje¢ takich jak oryginal, kopia, autentycznos$c
1 warto$§¢ dowodowa. Z powodu wielostronnosci pochodzenia danych, archiwista staje przed wyzwaniami
metodycznymi, ktére bardziej niz kiedykolwiek wymagaja wspotdziatania z innymi specjalistami od

informacji.

Jednakze polska archiwistyka nie doczekata sig jeszcze oficjalnej definicji dokumentu wytworzonego
przez komputer. Z tym problemem nie uporata si¢ takze polska terminologia informatyczna, ktdra nawet nie
zdefiniowata jednoznacznie angielskiego pojecia ,.file” (plik)'. Polskie srodowisko informatykdéw uwaza, ze
dokument elektroniczny to plik zapisany przy pomocy programu edytujacego tekst lub narzedzi tworzacych
bardziej ztozone struktury (tekst, obraz, dzwigk)®. Pojawiaja si¢ takze glosy osob uwazajacych, ze taka

definicja w ogole nie istnieje’.

Kolejnym ciekawym ujeciem jest potraktowanie dokumentu elektronicznego przez polskie prawo
karne: “Dokumentem jest kazdy przedmiot lub zapis na komputerowym nos$niku informacji, z ktérym jest
wiazane okreslone prawo albo ktory ze wzgledu na zawarta w nim tre$¢ stanowi dowod prawa, stosunku

prawnego lub okoliczno$ci majacej znaczenie prawne™™.

Roéwniez w §rodowisku archiwistycznym podjeto proby uscislenia terminologii informatycznej dla

opisania no$nikéw informacji mogacych mie¢ charakter archiwalny?.

Zauwazono, ze dokument elektroniczny posiada specyficzne cechy. Jego forma
na ogot jest plynna, zmienna, nie do konca konkretna i wustalona, a nawet ulotna®. Jedna
z jego  gléwnych  cech  jest konieczno$¢  pojedynczego  korzystania  (nie = mozna,
np. opracowujac, polozy¢ obok siebie kolejnych wersji czy odpowiedzi od wszystkich nadawcéw). Dla
przyktadu francuska teoria archiwalna podaje nastgpujaca definicjg: “Archiwa informatyczne sa zbiorem

dokumentéw, wytworzonych przy uzyciu informatyki niezaleznie od ich formy i nos$nika’”.

Pewnych prob okre$lenia, czym jest dokument elektroniczny, dokonat Wiestaw Nowosad: “za
dokumentacj¢ komputerowa uznamy wszelkie informacje i ciagi instrukcji zapisane w magnetycznej pamigci
komputera w postaci plikow. Plikiem natomiast bgdziemy nazywac zbidr informacji lub instrukcji zapisanych
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w taki sposob, by mogt by¢ traktowany w procesie przetwarzania danych jako catos$¢™®.

Powyzszy opis dokumentu elektronicznego zostal zdefiniowany na podstawie istniejacego schematu
opisu dokumentacji archiwalnej. Ponadto definicja zaprezentowana przez Nowosada stworzona zostata pod
katem opisu archiwalnego. Takie ujecie (poréwnanie baz elektronicznych do dokumentéw papierowych)

moze wywola¢ utrat¢ kontroli nad calym procesem tworzenia, selekcji 1 przechowywania dokumentacji



elektroniczne;j.

Inna definicje podaje Hubert Wajs: ,,Dokument elektroniczny (electronic  record)
to dokument, = w  ktorym  informacja  zostala  zapisana w  formie  pozwalajace]
na jej otrzymanie, odtworzenie, przetworzenie 1 przekazanie za pomoca komputera.
Sktadaja si¢ nan cztery zasadnicze elementy: - zawarto$¢, czyli tres¢ - logiczna struktura
- kontekst (metadane), moze on obejmowa¢ dane techniczne opisujace hardware, software
(numeracje  wersji  programow, struktur¢ plikow, zapisanie daty utworzenia, powigzania
z innymi dokumentami) lub tez opis wystgpujacych w dokumencie procedur administracyjnych; kontekst
bedzie szczegolnie skomplikowany, gdy dokument zostat utworzony w srodowisku sieciowym - jego fizyczny
uktad””®.

Dhugotrwate rozwazania 0 dokumencie elektronicznym na przerdéznych
sympozjach  doprowadzity do jednoznacznego stwierdzenia przez Migdzynarodowa Radg
Archiwalng (International Council on Archives, dalej: MRA), ze dokument -elektroniczny
to: “specyficzny fragment wygenerowanej informacji, otrzymanej w wyniku
wprowadzenia przy uzyciu komputera, ktora zarazem daje si¢ wprowadzi¢ lub uzupehic
w wyniku dziatania, za$ ten fragment informacji winien obejmowac wystarczajaca tre$¢ (zawartos¢), kontekst

i strukturg, co pozwoli na wykazanie autentycznosci dokumentu elektronicznego™'.
Nastgpna sprawa jest to, ze dokument elektroniczny posiada trzy gtéwne elementy:
- zawarto$¢; moze nig by¢: tekst, tabele, obrazy, dzwigk, hypertekst, link;

- logiczna struktur¢ dokumentu, ktora moze by¢ zawarta w dokumencie lub bazie
danych, lub wygenerowana na zewnatrz; logiczna struktura moze by¢ rozna

od struktury fizycznej dokumentu;

- kontekst: zawiera metadane techniczne - w jaki sposob bedzie reprezentowany; dane
zawarte w dokumencie elektronicznym moga by¢é w dwodch typach: bazy danych
1 dokument tekstowy (wizualny lub dzwigkowy).

' W. Nowosad, Dokumentacja komputerowa ..., s.128-129.

2 zob. W. Sikorski, Mikroencyklopedia mikrokomputerowa czyli maty leksykon terminéw komputerowych, Warszawa 1996, s.61.
3 zob. A. Situszek, Elektroniczne dokumenty i paradokumenty, PC Kurier 15/99 str. 79.

4 Ustawa z 6 czerwca 1997 r. Kodeks Karny, Dz.U. nr 140/1997, poz. 553 — weszta w zycie 1.09.1998 r. — Art. 114, par. 14.

3 zob. M. Gotembiowski, Informatyczne no$niki informacji w archiwum, Acta Universitatis Nicolai Copernici, Historia XVI, Torun 1980,
$.48-52.

¢ A. Laszuk, Sposdb postepowania z informacjami zapisanymi na no$nikach komputerowych
w archiwach francuskich, Archiwista Polski nr 4, Warszawa 1998, s. 21-31.

7 tamze, 5.28.

8 W. Nowosad, Dokumentacja komputerowa ..., s.128-129.

° H. Wajs, Problemy archiwalne z dokumentami elektronicznymi na przyktadzie do§wiadczen Australii, Ameryki Potnocnej i Europy, [w:
] Archiwa Polskie wobec wyzwan XXI wieku. Pamigtnik III Powszechnego Zjazdu Archiwistow Polskich. Torun, 2-4 wrze$nia 1997, pod

red. D. Natecz, tom I, Radom 1997, s.203-208

10 Guidelines on best practices for using electronic information. How to deal with machine-readable data and electronic documents,
Bruksela 1997, s.12.



Dokument elektroniczny

Zawartos¢ (tekst, obraz, itp logiczna stuktura dokumentu metadane techniczne

Podsumowujac  mozna  powiedzie¢, ze  dokument elektroniczny to  taki, ktory
zawiera nie tylko informacje takie, ktore mozna wygenerowa¢ na papierze, ale przede
wszystkim te informacje (metadane), ktére nie sa uchwytne w tradycyjny sposob,
a zauwazalne tylko przez maszyny cyfrowe.



3.Miejsce dokumentu elektronicznego we wspotczesnej registraturze 1 archiwum

W spoteczenstwie opanowanym przez informacje elektroniczna mamy do czynienia
z nowa sytuacja. Nie mozna obchodzi¢ si¢ z informacja o dokumentacji jak kiedys. Sam
proces  wytwarzania  dokumentacji  zmienit si¢ radykalnie. = Dokumentacja  przemystowa
1 finansowa tworzy czgsto pomigdzy teorig archiwalna, technologia informatyczna i teoriag organizacji
nierozerwalne relacje.

Decydujace Znaczenie ma stosunek pomigdzy systemem informatycznym
a systemem organizacji pracy. W $swiecie dokumentu elektronicznego nie ma roéznicy migdzy archiwum a
registratura. Traci znaczenie miejsce, gdzie znajduje si¢ dokument. Moze by¢ w archiwum lub w srodowisku
wytworzonym. Problem stanowi to, czy mozna do niego dotrze¢ i czy jest wiarygodny.

Zarzadzanie dokumentacja i zarzadzanie archiwaliami powinno by¢ postrzegane jako proces ciagly.
Za aktywne dokumenty uwaza si¢ te, ktore sa uzywane od momentu wytworzenia poprzez klasyfikacje 1
przechowanie. Kiedy sa uzywane rzadziej, postrzega si¢ je jako mniej aktywne, az ostatecznie kiedy przestaja
by¢ uzywane przez organizacje, ktora je stworzyta, sa postrzegane jako nieaktywne. Dokumenty elektroniczne
sa aktywne tak dlugo, dopoki znajduja si¢ w systemie komputerowym, ktory pozostaje w uzyciu. Staja si¢
nieaktywne kiedy sa wyprowadzone poza system 1 zachowane w innej specyficznej formie.

Registratura dokumentu elektronicznego:

okres projektowania systemu informatycznego

czas przechowywania

nieaktywny, gdy musi
istnie¢ potencjalma
mozliwo$¢ jego odczytania

aktywny gdy dokument migracja danych na
jest wykorzystywany inny nos$nik




Poniewaz reprezentanci roznych specjalnosci uczestnicza W poszczegolnych
okresach  istnienia ~ dokumentu  elektronicznego, nalezy = dokona¢  doktadnego  rozdziatu
kompetencji: kiedy za calos¢ 1 trwalo$¢ tego dokumentu odpowiedzialny jest urzad, ktory
go wytwarza, kiedy archiwista, a kiedy technicy informatycy. Nalezy zwroci¢ uwage,
ze  przechowywanie dokumentow  elektronicznych to tylko cze$¢  zarzadzania  danymi,
archiwista nie moze ogranicza¢ si¢ tylko do tego okresu. Juz w fazie koncepcyjnej,
gdy projektowany jest jakis$ system, archiwista powinien mie¢ mozliwo$¢ okreslenia, jakiego typu informacje
maja by¢ przechowywane lub zabezpieczone.

Registratura w  systemie komputerowym wystepuje w postaci systemu zarzadzania
organizacja pracy (workflow managment). Workflow sklada si¢ z przetwarzania obrazow
graficznych, zarzadzania dokumentami, poczty elektroniczne;, wspomagania pracy
grupowej, wspomagania realizacji projektow, reorganizacji procesu zarzadzania'.
Z punktu widzenia archiwistycznego najwazniejszym elementem w tym systemie jest zarzadzanie
dokumentem. W tym module zawarte sa procedury dotyczace tworzenia, selekcji 1 przechowywania oraz
udostepniania dokumentu elektronicznego.

' Proceedings of the DLM — Forum on electronic records. Brussels, 18-20 December 1996, Bruksela 1997, s.
217.



4. Proces archiwizacji

Elektroniczne biuro, tak jak i cato$¢ zastosowan technologii informatycznych zmienia dotychczasowy
sposob funkcjonowania urzedow. Ta rewolucja w sposob szczegdlny dotyczy archiwisty. Wymusza na nim
zainteresowanie procesami informatycznymi i ich wzajemnymi zalezno$ciami, zarzadzaniem przeptywu
cyfrowych dokumentow. Archiwista powinien nadzorowac caty cykl zycia dokumentéw. Nie moze juz by¢ na
koncu procesu aktotworczego, nie moze “siedziec¢ i czeka¢” na dostarczane mu, juz niepotrzebne w urzedzie,

dokumenty.
Selekcja (ocena archiwaliéw) 1 opracowanie.

Dane przetwarzane elektronicznie, gdzie nie wystgpuja jako indywidualne “dokumenty”, lecz
sa powiazane z wieloma danymi (tzw. dokumenty potencjalne), dopiero w okreslonej sytuacji staja si¢
dokumentami urzgdowymi, a tym samym 1 archiwalnymi. Istotnym problemem sa bazy nie posiadajace
jednego tworcy (multi-provenance databases). Jednym z przykladow takich baz sa regionalne i krajowe
bazy danych tworzone dla celow podatkowych. I tutaj odpowiedzialno$¢ za czes$¢ bazy danych jest rozpisana

prawem na poszczegdlne podmioty uczestniczace w procesie tworzenia jednej bazy.

Luciana Duranti uzywa w swoich pracach nad dokumentem elektronicznym tradycyjnych metod
dyplomatyki XVII-XVIII wiecznej. Stawia pytania, co to jest dokument, archiwalny dokument, elektroniczny
dokument, archiwalny dokument elektroniczny. Dopiero wyjasnienie tych pojg¢é pozwoli na okreslenie, czy dane

dokumenty elektroniczne sa archiwalne, a co za tym idzie, mozna je podda¢ dalszemu przechowywaniu.
Ponadto przy selekcji warto wzia¢ pod uwagg jeszcze dwie zasady:

- okreslenie, ktora informacja ma znaczenie historyczne;

- zachowywac¢ informacje w najbardziej elementarnej formie — nie przecho-wywa¢ dokumentow
dajacych porownywalne informacje.

Innym problemem archiwizacji — przechowywania takich akt jest autentyczno$¢. Autentyczny
dokument winien zawiera¢ 16 elementéw m.in. takich jak: kto go wystal, -odebrat, jakie sa zwiazki z
procesem wykonywania transakcji, medium, forma fizyczna, forma intelektualna, zawartos¢, kontekst.
Wspolczesna technika pozwala na zastosowanie wbudowanej selekcji w systemach zarzadczych dokumentacja
elektroniczna.

Omawiajac zagadnienie zwigzane z przejmowaniem i przechowywaniem no$nikéw elektronicznych nie
sposdb nie wspomnie¢ o tym, Zze poczyni ono zmiany w metodyce archiwalnej. Nie wystarczy umie$ci¢ taSme lub
dysk w klimatyzowanym magazynie. Patrzac na procesy zachodzace w ostatnich latach mozna dojs¢ do wniosku,
ze o ile opracowanie dokumentow uleglo znacznym zmianom w zakresie stosowanych
technik, o tyle podejscie do niego 1 istota patrzenia na dokument ewoluuje bardzo powoli
i w malym stopniu. W tradycyjnym dokumencie informacja jest trwale zlaczona
z materialem pisarskim, opisujac archiwalia opisuje si¢ ich posta¢ fizyczna. Czasem nos$nik
ma jednak wazniejsze znaczenie, np. przy autentyczno$ci zrodla. Teraz trzeba nauczy¢
si¢ oddziela¢ tres¢ od nosnika. Kolejna sprawa jest ustalenie, co jest oryginalem, co kopia. W przypadku
dokumentu elektronicznego tatwo$¢ kopiowania jest niewatpliwa.

Ponadto powstat problem, skad archiwista ma wiedzie¢, jak prawidlowo ocenic,
ktore dokumenty 1 w jakiej formie zachowa¢ — papierowe czy informatyczne? Istnieje



caly szereg procedur informatycznych, ktore powoduja powstanie archiwow; trzeba wigc
zbada¢ caloSciowo zbidr, aby moéc prawidlowo dokonaé selekcji  dokumentdéw; selekcja
ta powinna mie¢ na uwadze natur¢ informatyczna 1 nosnik, ktoére nalezy zachowac
nie tylko po to, aby ulatwi¢ =zadanie nastgpnym pokoleniom archiwistow, ale przede
wszystkim  po to, aby oferowa¢ badaczowi optymalna informacje¢ w formie optymalnej
do wykorzystania.

Integracja dokumentow elektronicznych z reszta zasobu pokazuje, ze stanowia one nieodtaczng czesé
zespotow. Z drugiej strony jednak wymagaja one specjalnego podejscia, m.in. nalezy sporzadza¢ do nowe;j
dokumentacji nowy typ pomocy: kart¢ opisujaca aplikacje, w ramach ktérej powstaly dokumenty, stownik
terminow oraz stownik kodow, kartg techniczna (gestos¢ zapisu, dtugosc), karteg struktury wskazujaca sposob
uporzadkowania informacji.

Przechowywanie.

Dokumentacja  elektroniczna  przekazywana do  archiwéow  winna by¢  przeniesiona
na nosnik dajacy gwarancj¢ na stabilne 1 wieloletnie przechowywanie (np. CD-ROM
ok. 20 lat). Za§ format zapisanej informacji najlepiej jest dostosowaé do powszechnie uzywanych
standardow.

Dhugoterminowe przechowywanie archiwoéw elektronicznych wymaga tez innego podejscia, bo archiwa
elektroniczne to nie tylko same dane, ale takze informacje gwarantujace autentyczno$¢ tych danych
(metadane). Oprécz danych 1 metadanych musi by¢ takze przechowywana dokumentacja systemu, ktorego
uzyto przy tworzeniu dokumentow.



5. Zakonczenie

Podsumowujac moje rozwazania pragng podkresli¢, ze zagadnienie dokumentu elektronicznego w
archiwach jest ztozone 1 nie mozna przedstawi¢ jednoznacznych sposobéw mogacych rozwiazaé problemy
towarzyszace dokumentacji komputerowe;.

Nie mniej bagatelizowanie tych spraw moze  doprowadzi¢ do  niedoceniania
takich  archiwaliow. Archiwisci powinni dokona¢ oceny tych materialbw tak wczesnie,
jak  to  mozliwe (przy ustaleniu  norm  technicznych i1  opracowywania  systemu),
a nie dopiero po przejeciu do archiwum.

Archiwisci musza po selekcji dokumenty opisywac, jak tez przedstawiaé projektantom systemow
swoje rozwigzania.

Dlatego, pomimo ze powyzsze zagadnienia dla archiwisty sa jeszcze odlegle,
to z biegiem czasu stana si¢ nasza codziennoscia, a brak refleksji na temat dokumentu
elektronicznego moze spowodowac niemate zamieszanie w przejmowaniu
1 przechowywaniu takich archiwow.



