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Justyna Adamus
Narzedzia klasyfikacji dokumentéw elektronicznych: zarys problematyki

Wraz z powstaniem i rozwojem nowych technologii informacyjnych i komunikacyjnych
gospodarka zaczyna funkcjonowa¢ w tzw. rzeczywistosci wirtualnej. Rzeczywistosci, ktéra jest
kazdemu z nas coraz blizsza, staje sie codziennoscig, przez co warunkuje sposoby komunikacji
publicznej i komfort zycia obywateli. Administracja publiczna ulega tym tendencjom i zaczyna wdrazac
nowe metody pracy i komunikacji z uzytkownikiem.

Zachodzi konieczno$¢ archiwizacji oraz organizacji i przechowywania dokumentéw
elektronicznych, albowiem juz dzi$ wiele istotnych informacji tworzonych w postaci elektronicznej ginie
bezpowrotnie mimo, iz stanowig one wazny czynnik rozwoju zycia spotecznego, kulturalnego i
gospodarczego narodu, stanowigc przy tym tzw. dziedzictwo kulturalne. Ponadto przez wprowadzenia
do szerokiego stosowania podpisu elektronicznego, co zgodnie z ustawg ma nastgpi¢ w sierpniu 2006
roku, jak tez rozwigzanie problemu wnoszenia optat skarbowych przez Internet (tzw. cyfrowe znaczki
skarbowe) mozliwa bedzie realizacja petnych ustug elektronicznych urzedéw przez catg dobe, siedem
dni w tygodniu, przez caly rok, zgodnie z formutka: ,24/7/365". Mozliwos¢é postugiwania sie
dokumentami w formie elektronicznej, sprawi, iz bedzie potrzebne m.in. przyjecie nowego systemu
klasyfikowania e-dokumentow, ktéry to system bedzie miat na celu zapewni¢ odpowiednig
identyfikacje, porzadkowanie i wyszukiwanie dokumentéw oraz wsparcie dla obiegu dokumentéw.
System taki dodatkowo mogtby mie¢ zastosowanie w systemie informacji publicznych, gdyz w mys$l
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej kazdemu przystuguje prawo
uzyskania informaciji publicznej, wglad do dokumentéw urzedowych itd. W zakresie porzadkowania i
archiwizacji dokumentéw wymagane jest zatem, przyjecie nowej metodologii uwzgledniajacej potrzeby
dokumentacji elektronicznej, nieco odmiennej od dokumentéw papierowych oraz uwzglednienie
wymagan w zakresie dostepu do informac;ji publicznych.

Postepujacy proces informatyzacji sektora publicznego wymusza zmiany dotychczasowego
modelu instrukcji kancelaryjnej oraz rzeczowych wykazow akt w celu tworzenia systemu archiwizacji
e-dokumentéw zapewniajgcego petng informatyzacje obiegu dokumentéw w elektronicznej
administracji w Polsce oraz systemu w pelni uwzgledniajgcego potrzeby spoteczenstwa
informacyjnego. ,Strategia Informatyzacji Rzeczpospolitej Polskiej — ePolska na lata 2004-2006""
przewiduje utworzenie zintegrowanej platformy ustug administracji publicznej dla spoteczenstwa
informacyjnego pt. ,Wrota Polski”. W jednym z dziatah (pkt 1.7.) planowane jest utworzenie
rzagdowego systemu obiegu dokumentéw dla wybranych proceséw (Il potowa 2005 r.), co ma sie $cisle
wigzac¢ z modyfikacjg instrukcji kancelaryjnych. W punkcie 3.6. zaktada sie natomiast przygotowanie
panstwowego archiwum dokumentéw elektronicznych (Il potowa 2006 r.). Zapisy te wyznaczajg nowe
kierunki oraz zadania dla archiwistyki. Archiwisci powinni zatem, podja¢ kroki w celu tworzenia

zalecen i wymagan dla zarzadzania aktami, juz od chwili ich wytworzenia lub otrzymania przez

" www.informatyzacja.gov.pl
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instytucje, az do momentu przekazania do archiwum panstwowego, gdyz dzieki temu unikng wielu
prac przy opracowania materiatdbw archiwalnych po przekazaniu ich do wtasciwego ,archiwum
historycznego”. Przy czym archiwisci powinni pozostac¢ jedynie w roli konsultantéw wobec zarzadzania
aktami tak, aby dziatania powodujace ujawnienie archiwalnych dokumentéw byly zakonczone, zanim
dokumenty te podlegaé beda interpretacji’. Warunek ten wynika z koniecznosci zachowania petne;j
neutralnosci archiwisty wobec zawartosci intelektualnej przekazu (tresci dokumentu). Z drugiej strony
podkresla sie potrzebe rozwagi w wytwarzaniu, utrzymywaniu i zarzadzaniu cyfrowymi zasobami
wiedzy3. Niemniej jednak powinno sie dazy¢ do wspotpracy archiwistow z twércami dokumentow w
celu wptyniecia na stosowane przez tych ostatnich standardy i praktyki oraz uswiadomienia im
potrzeby zachowania elektronicznych materiatéw archiwalnych stanowigcych dziedzictwo kulturowe,
jako wazng inwestycje w przysztosc.

Opracowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych bedzie réwniez wymaga¢ uwzglednienia
miedzynarodowych norm i standardow w zakresie zarzgdzania dokumentami i aktami elektronicznymi

dla zapewnia jednolito$ci w organizacji czynno$ci kancelaryjnych w skali $wiatowe;.

Wydarzenia polityczne, jakie miaty miejsce w zwigzku z wykryciem przez media usuniecia
stow ,lub czasopisma” z art., 36 ust. 3 pkt. 1 rzgdowego projektu ustawy o radiofonii i telewizji (tzw.
JAfera Rywina”) pokazaly jak wazne jest ustanowienie standardéw techniczno-prawnych dla
zarzadzania e-dokumentami w trakcie ich tworzenia i biezgcego stosowania tak, aby nie byto mozliwe
wprowadzanie zmian do dokumentéw, ktérych pochodzenie jest trudne lub niemozliwe do ustalenia.
Unia Europejska wypracowata w tym zakresie model wymaganh dla zarzadzania elektronicznymi
dokumentami®, natomiast Miedzynarodowa Organizacja Normalizacji wydata norme ISO 15489.
Powstanie podobnych unormowaé w warunkach polskich jest niezbedne dla zagwarantowania
odpowiedniej przejrzystosci procesdow w instytucjach rzadowych i zaufania publicznego oraz
zapewnienia autentycznosci i odpowiedzialnosci ze strony twoércow akt elektronicznych. Zasady
zarzadzania aktami nie tylko zagwarantujg ich niezmiennos$¢, ale zapewnig takze petng kontrole nad
cyklem ich zycia, dzieki odpowiednim elementom metadanych przypisanych do dokumentéw, ktére to
metadane beda réwniez stanowi¢ wazny potencjat informacyjny w procesie ich archiwizacji’. Sama
filozofia zarzadzania e-aktami i e-dokumentami, jakkolwiek bardzo wazna i interesujgca, wykracza
jednak poza ramy niniejszego artykutu. W dalszej czesci skupiono sie natomiast na jednym z waznych

elementéw metadanych jakim jest klasyfikacja akt w celu ich identyfikacji i porzadkowania.

2 Menne-Haritz Angelika: Dostep do archiwow, czyli przeformutowanie archiwalnego paradygmatu //
Archeion.- 2002, T. 104, s. 72

% Ochrona dziedzictwa cyfrowego: zalecenia / Oprac. National Library of Australia.- Warszawa, 2003,
s.24

4 www.cornwell.co.uk/moreq.html - Model Requirements for the Management of Electronic Records
(MoReq)
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Przypomnijmy, iz organizacje i porzadkowanie dokumentéw tradycyjnych (papierowych) w
celu ich archiwizowania, zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia 16 wrzes$nia 2002 r. (Dz.
U. nr 167, poz. 1375), okresla instrukcja kancelaryjna ustalona i stosowana w instytucjach i urzedach,
panstwowych i niepanstwowych jednostkach organizacyjnych oraz podmiotach realizujgcych zadania
publiczne i gospodarcze. Podstawg porzadkowania akt sg jednolite rzeczowe wykazy akt.

Dotychczasowe sposoby organizacji akt oraz jednolite rzeczowe wykazy akt w obecnym
ksztatcie nie bedg w stanie skutecznie sprosta¢ wymogom zarzadzania aktami elektronicznymi.
Grupowanie elektronicznych dokumentéw w obrebie akt spraw, a nastepnie teczek odpowiadajgcych
podziatowi rzeczowemu, powinno odbywaé sie automatycznie, co bedzie mozna osiggnac¢ dzieki
zastosowaniu odpowiednich narzedzi klasyfikowania elektronicznych dokumentéw w procesie
aktotworczym. W tym celu mozliwe jest przyjecie nowych ujednoliconych metod i narzedzi klasyfikacji
w obrebie catego systemu gospodarczego w panstwie.

Klasyfikacja polega na systematycznej identyfikacji i porzadkowaniu aktywnosci
gospodarczych i/lub akt wewnatrz kategorii zgodnych z przyjeta strukturg, metodami oraz zasadami
proceduralnymi  reprezentowanymi w schemacie klasyfikacjie. Klasyfikacja dokumentow
elektronicznych jest o tyle istotna, iZ umozliwi ona grupowanie dokumentéw w akta spraw a nastepnie
formowanie elektronicznych teczek aktowych, utatwiajacych zarzadzane aktami, podobnie jak ma to
miejsce w przypadku porzgdkowania dokumentéw tradycyjnych (papierowych), albowiem istotg
archiwizacji jest taka organizacja dokumentdw, ktéra umozliwia szybkie odnajdywanie konkretnych
spraw. Tworzenie elektronicznych teczek bedzie opiera¢ sie na numerze akt lub zakresie numerow
odpowiadajacych symbolom klasyfikacyjnym i/lub przy uwzglednieniu kryteriéw czasowych. Przy czym
oznaczanie dokumentéw kodem zgodnym z systemem klasyfikacji nastepowaé bedzie w procesie
.przechwytywania” dokumentéw przez system zarzadzania dokumentami elektronicznymi, czyli w
sposob automatyczny. W srodowisku elektronicznym fizyczne miejsce pojedynczych dokumentow w
takim wymiarze jak w $wiecie realnym nie istnieje (przechowywanie akt w odpowiedniej teczce).
Elektroniczne sprawy i elektroniczne teczki sg wirtualne, w tym sensie, ze realnie niczego nie
zawieraja, skfadajg sie natomiast z atrybutéw (wartosci) metadanych przypisanych do dokumentéw 7
dlatego tak wazne jest przygotowanie odpowiednich narzedzi klasyfikacji e-dokumentéw. Dzieki temu,
oprogramowanie odpowiadajace za zarzadzanie elektronicznymi aktami pozwoli uzytkownikom

przegladac teczki i akta oraz sprawnie nimi zarzadzac.
Klasyfikacja dokumentéw w systemie informacji gospodarczej w Australii

W Australii zaprojektowano kompleksowy system zarzadzania informacjg gospodarczg
(Managing Business Information). Jednym z narzedzi tworzenia takiego systemu jest schemat

> Prace przygotowawcze do archiwizacji dokumentéw elektronicznych w oparciu o do$wiadczenia
australijskie i brytyjskie / Kazimierz Schmidt // Archeion.- T. 106; Metadane: sposob na
uporzadkowanie Internetu / Marek Nahotko.- Krakéw, 2004, s. 50-55

6 www.cornwell.co.uk/moreq.html - Model Requirements for the Management of Electronic Records
MoReq)
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klasyfikacji gospodarki (ang. business classification scheme). Schemat ten jako element systemu
informacji gospodarczej ma by¢ narzedziem stuzagcym do opisu dokumentéw dla agencji rzgdowych.
Tworzony jest na podstawie analizy procesow, dziatan i funkcji gospodarczych. Klasyfikacja ta ma
stuzy¢ organizacji materiatéw ze wzgledu na funkcje organizacji, gdyz uktad strukturalny, uznano za
niefunkcjonalny. W polskiej praktyce natomiast najczesciej spotykanym kryterium uktadu akt jest
ukfad kancelaryjny zgodny ze strukturg organizacyjng instytucji.

Schemat klasyfikacji gospodarki porzadkuje elektroniczne akta oraz zapewnia organizacje
informacji dla nowego systemu przechowywania dokumentéw, ale odpowiada tez szerokim zadaniom,
jakie stawia sie przed systemem informacji gospodarczej. Metodologia klasyfikacji jest zgodna z
australijskim standardem AS ISO 15489 i ma sprzyja¢ podnoszeniu poziomu praktycznych narzedzi
zapewniajgcych odpowiednig organizacje akt®.

System klasyfikacji gospodarki stosowany w Australii pozwala na tytutowanie, klasyfikacje
oraz zachowanie akt i innych informacji gospodarczych, a takze zapewnia kontrole uzywanego
stownictwa i konsekwentne generowanie opisu dokumentéw produkowanych podczas dziatalnosci
gospodarczej, co zapewni takze wtadciwe przechowywanie, porzadkowanie i zarzgdzanie ta
informacjg w przysztosci (np., gdy trafig do archiwéw).

Przyjeto, iz organizacja akt poprzez funkcje i zadania jest bardziej stabilna dla klasyfikacji niz
struktura organizacyjna instytucji, ktéra czesto ulega zmianie, w przeciwienstwie do funkcji. W takim
przypadku akta bedg klasyfikowane ze wzgledu na funkcje, dla jakich powstaty (kontekst powstania
akt), co powinno by¢ takze wazniejsze niz przedmiot zawarty w dokumencie (to, o czym sg akta). W
klasyfikacji niezbedna jest analiza dziatan i proceséw gospodarczych, ktorej rezultatem jest ujawnienie
zaleznosci pomiedzy réznymi sferami gospodarki, a takze wytwarzang przez nie dokumentacja.

W schemacie klasyfikacji hasta klasyfikacyjne sg ze sobg powigzane relacjami
odzwierciedlajgcymi struktury hierarchiczne. Schemat klasyfikacji zawiera trzy sktadniki, czy tez
poziomy:

- poziom nadrzedny, obejmujacy kategorie, zwany funkcja,

- poziom podrzedny w stosunku do funkcji, zwany dziatanie,

- poziom podrzedny i bardziej specyficzny w stosunku do dziatania, zwany transakcja lub
poziom deskryptora przedmiotowego, czy tez poziom tematu.

Klasyfikacja akt przebiega czteropoziomowo (klasyfikacja od ogétu do szczegdtu) i

przedstawia sie nastepujgco:
FUNKCJA - DZIALANIE - TEMAT — PODTEMAT
W oryginale: ,function — activity — topic — subtopic”. Klasyfikacja akt na wszystkich poziomach pozwala

na zorganizowanie akt w sposob hierarchiczny i powigzanie dokumentéw tak, aby umozliwic¢

wyszukiwanie przez rozne poziomy klasyfikacji.

8 www.naa.gov.au/recordkeeping/control/tools.pdf - Overview of Classyfication Tools — July 2003 /
National Archives of Australia
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Opracowanie (klasyfikowanie zwane tu takze tytutowaniem) akt na kolejnych poziomach.

Poziom | - FUNKCJA

Pierwszy poziom klasyfikacji stanowi funkcja komorki, czy agendy w organizacji.
Klasyfikowanie na tym poziomie polega na tym, iz twérca dokumentu (autor) lub system komputerowy
bedzie pobiera¢ hasto typu ,funkcja” z dostepnych dla danej organizacji haset wzorcowych, czy

autorytatywnych i przypisywac je do akt.

Poziom Il - DZIALANIE

Osoba indeksujaca lub system wybiera na tym poziomie hasto odzwierciedlajgce czynnosc,
czyli dziatanie, ktéremu towarzyszy dokument (nazwa czynnosci lub dziatalnosci). Poziom ten w
jezyku klasyfikacyjnym obejmuje symbole (stownictwo), ktére charakteryzujg partykularne dziatania

instytuciji.

Poziom Ill - TEMAT

Na trzecim poziomie opisu wybierane bedzie witasciwe hasto dla dokumentu, ktére opisze
temat (przedmiot), ktérego dotyczy dokument. Polega to na opisaniu transakcji, jaka jest zawarta w
dokumencie. Hasto na tym poziomie opisuje to, co niezbedne dla wyszukiwania dokumentéw przez

uzytkownikéw (wchodzimy w szczegoty tresci dokumentu).

Poziom IV - PODTEMAT
Poziom ten réwniez odpowiada za charakterystyke tresci pisma, jest jednak opisem bardziej
szczegotowym w stosunku do poziomu trzeciego (czesto na poziomie tym stosuje sie opis poprzez

swobodne stowa lub frazy w jezyku naturalnym) lub tezaurus przedmiotowy.

Wszystkie poziomy muszg by¢ ze sobg spojne, a zastosowanie wiasciwych haset na

wszystkich poziomach powinna zapewnia¢ odpowiednia gramatyka jezyka klasyfikaciji.

Projektowanie zasobu leksykalnego (terminéw klasyfikacyjnych) dla pierwszego, drugiego i
trzeciego poziomu klasyfikacji musi poprzedza¢ analiza funkcji i dziatalnosci organizaciji, czyli analiza
tego, za co dana jednostka odpowiada w systemie gospodarczym. Natomiast dla czwartego potrzebny
jest zasdb stownictwa obejmujacego najrézniejsze tematy, dlatego wiasciwe jest tutaj zaadaptowania
jakiegos istniejacego jezyka informacyjno-wyszukiwawczego, np. tezaurusa przedmiotowegog.

Do terminéw w schemacie klasyfikacji gospodarki moze by¢ tez zatgczony opis, ktéry wyjasnia
uzycie terminu i ma wspomagaé uzytkownikédw we wiasciwym klasyfikowaniu akt lub podczas

wyszukiwania.

* Tezaurus jest stownikiem kontrolowanym jezyka deskryptorowego. Tezaurusy od wielu lat
stosowane sg w bibliotekarstwie do opisu rzeczowego dokumentéw. Poleca sie takze zastosowanie
tezauruséw w sieci WWW dla poprawienia nawigacji i wyszukiwania [zob. Architektura informacji w
serwisach internetowych / Louis Rosenfeld, Peter Morville.- Beijing [i in.], 2003, s. 217-233
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Uzytkownicy mogg przeszukiwac¢ system informacji gospodarczej przechodzac od terminow
poziomu pierwszego (funkcja) do bardziej szczegétowych (dziatalnos¢). Wyszukiwanie odbywa sie w
jezyku naturalnym. Wiele schematoéw klasyfikacji przewiduje na trzecim i czwartym poziomie opis
poprzez tekst w jezyku naturalnym — swobodne stowa lub frazy (jezyk swobodnych stéw kluczowych).
W takim przypadku hasta na tym poziomie nie sg prezentowane explicite w klasyfikacji i tym samym
nie ma kontroli nad redagowaniem tych haset (brak stownika, czy kartoteki wzorcowej). Dzieki
budowie hierarchicznej klasyfikacji wyszukiwania akt mozna prowadzi¢ poprzez kilka drég

wyszukiwawczych.

Tezaurus funkcji.

Dla usprawnienia narzedzi klasyfikacji proponuje sie organizacje zasobu leksykalnego w
postaci tezaurusa. Australijski tezaurus funkcji stworzono do prezentacja terminéw klasyfikacyjnych
tak, aby ukaza¢ réznego rodzaju relacje pomiedzy terminami klasyfikacyjnymi. Terminy te sag
powigzane ze wzgledu na zaleznosci semantyczne, hierarchiczne i skojarzeniowe. System relac;ji jest
narzedziem umozliwiajagcym zlokalizowanie haset klasyfikacyjnych dla réznych akt. W tezaurusie
moga wystepowac wszystkie rodzaje haset, az do czwartego poziomu szczegdtowosci, co pozwali na
wszechstronnos¢ klasyfikowania i wyszukiwania. Wazng cechg tezaurusa jest to, iz wystepujg w nim
takze terminy, ktérych uzycie nie jest zalecane (nie mogq stuzy¢ do klasyfikowania) tzw. askryptory.
Od takich haset, uznanych za nie preferowane prowadzi sie automatyczne odnosniki do haset
wladciwych (zalecanych do stosowania). Tworzy sie wiec, system odsytaczy od terminéw nie
przyjetych do stosowania do terminéw preferowanych (zob., zob. tez)m.

Taka podwojna organizacja terminow klasyfikacyjnych, wtasciwa jezykom deskryptorowym, {j.
schemat klasyfikacji oraz tezaurus, zapewnia dobrg organizacje leksyki jezyka i dzieki temu usprawnia
proces opracowywania oraz wyszukiwania. Schemat klasyfikacji jest reprezentacjag w uktadzie
hierarchicznym natomiast funkcjg tezaurusa jest prezentacja w uktadzie alfabetycznym aktywnych
terminéw powigzanych hierarchicznie. Kazda organizacja, czy instytucja powinna otrzymac¢ narzedzia
klasyfikacyjne dostosowane do jej dziatalnosci gospodarczej, czyli stosownie do dokumentow
bedacych rezultatem jej specyfiki dziatalnosci. Organizacje czy instytucje, dla ktérych przeznaczona
jest klasyfikacja, powinny mie¢ mozliwos¢é zaadaptowania réznych narzedzi klasyfikacyjnych w
zaleznosci od sfer dziatalnosci gospodarczej, w jakich funkcjonuja. | tak w Australii przygotowana jest
oficjalna wersja tezaurusa terminéw ogolnych zawarta w Keyword AAA Thesaurus of General
Terms''. Schemat klasyfikacji obejmuje pewien hierarchiczny szkielet klasyfikacji dla organizacji i
moze by¢ dalej rozbudowywany o bardziej szczegétowe zagadnienia. Stosowanie takiego narzedzia

umozliwiajg ustalenia licencji zawieranej z Archiwum Narodowym Australii.

'% www.naa.gov.au/recordkeeping/control/functions_thesaur/intro.html - Developing a Functions
Thesaurus: Guidelines for Commonwealth Agencies

" www.naa.gov.au/recordkeeping/control/KeyAAA/summary.html = Keyword AAA: A Thesaurus of
General Terms
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Standard metadanych dla Agencji Rzadowych w Australii'? stworzony w celu ujednolicenia
elementéw metadanych wymaganych dla zarzadzania aktami, w$rdéd wielu elementoéw, przewiduje
réwniez element dla klasyfikacji i opisu rzeczowego akt. Narzedzia klasyfikacji opisane powyzej majg
by¢ wsparciem dla procesu zarzadzania aktami poprzez metadane. Przy czym Keyword AAA w
schemacie metadanych ma by¢ stosowany w potaczeniu z tezaurusem terminéw nawigzujacych do
specyficznych lub rdzennych funkcji gospodarczych organizacji, czyli specjalistycznego tezaurusa
danej agencji lub komorki i wystepujg w elemencie odpowiadajgcym za klasyfikacje akt. W schemacie
metadanych wystepuje tez element przedmiot, dla ktérego zalecane jest zastosowanie stownika haset

przedmiotowych Biblioteki Kongresu tj. Library of Congress Subject Headings (LCSH)".

12 www.archives.sa.gov.au/files/ management_standard_metadata.pdf - SARKMS Metadata Scheme
Final AMW 290503.doc
'3 www.carl.org/tic/crs/shed0014.htm - Library of Congress Subject Headings
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