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WPROWADZENIE DO ZARZADZANIA ELEKTRONICZNA
DOKUMENTACJA ARCHIWALNA

1. Wprowadzenie

Archiwizowanie dokumentow staje si¢ obecnie tematem rozméw i dociekan
nie tylko specjalistow w zakresie archiwistyki, lecz takze przedstawicieli mediow i
»Zwyklych” uczestnikow zycia politycznego i gospodarczego. Ostatnie wydarzenia
zwiazane z archiwami Instytutu Pamigci Narodowej sklaniaja wiele oséb do
stawiania pytan o sposoby archiwizowania waznych dokumentéw, zasady dostepu
do nich i stopien ich zabezpieczania.

Niniejszy artykul ma na celu opisanie wybranych zagadnien dotyczacych pracy
z dokumentacja archiwalng, przy czym bedzie on dotyczyl przede wszystkim
dokumentacji funkcjonujacej w formie elektroniczne;j.

2. Zbiory archiwalne jako zasoby wiedzy gospodarczej i spolecznej

Dla kazdej epoki i kazdego pokolenia niezwykle wazne jest pozostawienie po
sobie $ladu, okreslonego zapisu dzialalnosci, mysli i uczué. Jakos¢ i ksztalt tego
zapisu wywieraja bardzo czgsto duzy wplyw na oceny i opinie potomnych,
umozliwiaja takze rozumienie podejmowanych dziatan w kontekscie historycznym.
Jednym z miejsc, gdzie pozostaja i sa przechowywane swiadectwa przeszlosci, sa
archiwa. Dokumenty przechowywane w archiwach peinig role ,j¢zyka” umoz-
liwiajacego dialog, komunikowanie si¢ i porozumienie migdzy réznymi epokami i
pokoleniami.

Nasze rozwazania rozpoczniemy od wyjasnienia kilku podstawowych pojeé
z dziedziny archiwistyki. Wszystkie definicje pochodza z podrecznikéw [Praktycz-
ny poradnik... 1998] i [Kancelaria... 2001]. Archiwum to (1) instytucja powotfana
do gromadzenia, przechowywania, opracowywania i udostepniania materiatéw ar-
chiwalnych lub tez (2) dziat urzgdu, przedsigbiorstwa lub instytucji wytwarzajacej
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materialy archiwalne, powotany do ich przechowywania, opracowywania lub udo-
stgpniania. Materialy archiwalne to przekazy zrédlowe okreslonych tworcow
zespolow archiwalnych, majace znaczenie historyczne i z tego tytulu wieczyscie
przechowywane najpierw u ich twércéw, a nastgpnie w archiwach panstwowych.
Zespél archiwalny jest to calos¢ dokumentacji zgromadzona przez jednego,
ustrojowo odr¢bnego tworceg (instytucje¢) lub osobg fizyczna. Do zespotu zalicza sig
zaréwno dokumenty wytworzone przez tworce¢ zespolu, jak i przez niego otrzy-
mane zgodnie z kompetencjami w trakcie wykonywania czynnosci. Catosé doku-
mentacji danego twoércy zyskuje nazwe zespolu dopiero po archiwizacji, tzn.
wtedy, gdy weszla w skiad zasobu archiwum. Na potrzeby niniejszego artykutu
przyjmijmy, ze pojecie dokumentacji archiwalnej oznacza zbiér dokumentow
(pism urzgdowych, opracowan), ktére maja postac ostateczna, zatwierdzong przez
odpowiednie komorki organizacyjne (sygnowane podpisem), i sq przeznaczone do
wieczystego przechowywania w archiwum (tzw. kategoria archiwalna A). Doku-
mentacja archiwalna moze by¢ przechowywana w postaci tradycyjnej (papierowej)
i komputerowe;) (elektronicznej). Przez elektroniczng dokumentacj¢ archiwalng
bedziemy rozumieli taka dokumentacje, ktéra zostala cyfrowo przetworzona
(zdigitalizowana) i zapisana w postaci plikow komputerowych na odpowiednich
nosnikach danych.

Przejdziemy teraz do krétkiej charakterystyki dokumentacji archiwalnej jako
wiedzy historycznej o znaczeniu gospodarczo-spotecznym. Wspoélczesne spojrze-
nie na zbiory archiwalne powinno niewatpliwie uwzglednia¢ ich rol¢ w posze-
rzaniu zasobéw wiedzy o procesach gospodarczych i spotecznych. Archiwum jako
zasob wiedzy gospodarczej spelnia nastgpujace najistotniejsze funkcje:

— gromadzi i przechowuje dane o dzialalnosci okreslonego podmiotu gospo-
darczego,

- ewidencjonuje i zabezpiecza gromadzone dane gospodarcze,

— udostepnia dane o przesztym funkcjonowaniu przedsigbiorstwa zainteresowa-
nym instytucjom i osobom.

W praktyce najwazniejsza rol¢ gospodarcza odgrywa archiwum zakladowe,
czyli wewnetrzna komodrka w jednostce organizacyjnej, majaca za zadanie prze-
twarzanie (gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie, zabezpieczanie
i udostepnianie) caloéci zbioru dokumentacji danej jednostki organizacyjnej
uznanej za wytwarzajaca materialy archiwalne oraz okresowe brakowanie doku-
mentacji niearchiwalnej i przekazywanie materialow archiwalnych, w okreslonym
prawem czasie lub w razie likwidacji jednostki do archiwéw panstwowych. Cata
dokumentacja przechowywana w archiwum powinna znalezé swoje odbicie w
odpowiedniej ewidencji. W celu wiaciwego i zgodnego z przepisami postgpo-
wania z dokumentacja archiwista prowadzacy archiwum zakladowe korzysta z
okre$lonych pomocy ewidencyjnych, takich jak: spisy zdawczo-odbiorcze akt
przyjetych do archiwum, wykaz spisow zdawczo-odbiorczych dokumentacji
przyjetej do archiwum, spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji kategorii A przyje-
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tej do archiwum, kartotekg¢ udostepniania akt, protokoly braku, zagubienia lub
zniszczenia akt, spisy dokumentacji wybrakowanej, zezwolenia na brakowanie,
protokoty brakowania akt, protokoly przekazania akt do archiwum panstwowego.

Patrzac na archiwum jako na zas6b wiedzy spolecznej mozna wyrdzni¢
nastepujace jego funkcje:

— gromadzenie i przechowywanie materiatow historycznych i prawnych,

— ewidencja i zabezpieczanie gromadzonych materiatléw historycznych i praw-
nych,

— udostgpnianie zebranych materialdbw o znaczeniu historycznym i prawnym
zainteresowanym instytucjom i osobom.

W kontekscie wiedzy spolecznej najwigksza role odgrywaja archiwa pan-
stwowe, podlegajace Naczelnemu Dyrektorowi Archiwow Panstwowych, ktére
przetwarzaja archiwalia wytworzone przez centralne i lokalne wiadze i urzedy
panstwowe, instytucje wymiaru sprawiedliwosci, organy samorzadu terytorialnego,
instytucje i przedsigbiorstwa roznych dzialéw gospodarki narodowej oraz
przechowuja i udostgpniaja archiwa rodow i majatkdw ziemskich, akta grodzkie i
cechowe, spuscizny osob prywatnych, zbiory regionalne, a takze nadzoruja archiwa
zakltadowe. W Polsce funkcjonuja tez archiwa nie podlegajace Naczelnemu
Dyrektorowi Archiwéw Panstwowych, a nalezg do nich kancelarie Sejmu, Senatu,
Prezydenta RP, Prezesa Rady Ministréw, Ministerstw: Spraw Zagranicznych,
Spraw Wewng¢trznych i Administracji, Obrony Narodowej oraz Agencji: Wywiadu,
Bezpieczenstwa Wewnetrznego i Wojskowych Stuzb Informacyjnych. Archiwalia
wylaczone z kompetencji archiwow pafistwowych posiada réwniez Instytut
Pamigci Narodowe;.

Kolejna cze$¢ artykutu zawiera probe specyfikacji i opisu najwazniejszych
przestanek majacych wplyw na potrzeb¢ ciaglego usprawniania procesow
zarzadzania dokumentacja archiwalna, a zwlaszcza jej postacia elektroniczna.

3. Przestanki doskonalenia procesow zarzadzania
dokumentacjg archiwalng

Do najwazniejszych przestanek doskonalenia proceséw zarzadzania dokumen-

tacja archiwalng mozna zaliczy¢:

— stale powigkszanie sig ilosci dokumentow podlegajacych archiwizacji,

— rozproszenie przestrzenno-technologiczne komdrek organizacyjnych generuja-
cych dokumentacjg,

— koniecznosé zapewnienia wysokiego poziomu bezpieczenstwa archiwizowa-
nych danych,

- dazenie do redukcji kosztow przechowywania dokumentacji archiwalnej i
koniecznos¢ skrocenia czasu dostgpu do dokumentacji archiwalnej,

— rozpowszechnienie technologii hurtowni danych i narzedzi analitycznych
OLAP (on-line analytical processing),
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— zwigkszenie dostgpnosci outsourcingowych ustug archiwizacyjnych,

— poszerzanie si¢ oferty rynkowej w zakresie informatycznych systemow
wspomagajacych ewidencje dokumentacji archiwalnej oraz zarzadzanie
dokumentami elektronicznymi.

Przejdziemy teraz do syntetycznej charakterystyki wymienionych przestanek.

Stale powigkszanie si¢ ilosci dokumentéw podlegajacych archiwizacji wynika
oczywiscie z naturalnego biegu historii, ale takze ze zmieniajacych si¢ przepisow
prawnych, a przede wszystkim z przyrastajacych lawinowo zdarzen gospodarczych
i spolecznych, generujacych okre$lona dokumentacj¢. Dokumentacja ta w wigk-
szo$ci przypadkéw ma status dokumentacji niearchiwalnej (tzw. kategoria B), co
oznacza, ze jest ona przydatna w biezacej dziatalnosci danego podmiotu i powinna
by¢ przechowywana w archiwum przez okreslony prawem czas, czesto nawet do
99 lat. Wspolczesnie tworzone archiwa (papierowe) duzych przedsigbiorstw licza
kilka, a nawet kilkanascie kilometréw akt. Przyktadem moze by¢ tworzone wiasnie
centralne archiwum Telekomunikacji Polskiej, ktére przewiduje dla archiwaliow
polki o dtugosci 22 kilometrow [Kosielinski 2004, s. 30]. '

Rozproszenie przestrzenne i1 technologiczne komorek organizacyjnych gene-
rujacych dokumentacj¢ oznacza przede wszystkim koniecznos¢ pracy w hetero-
genicznym $rodowisku systemowym, co prowadzi do duzych trudnosci z zapew-
nieniem spojnosci danych i wydluzeniem wielu proceséw przetwarzania (np.
backupu). We wspétczesnych przedsigbiorstwach i instytucjach wlasciwie kazda
wewngtrzna struktura organizacyjna tworzy dokumentacj¢ (zaréwno archiwalna,
jak i niearchiwalna), ktéra powinna podlega¢ okreslonym zasadom przetwarzania i
obiegu.

Zapewnienie bezpieczenstwa archiwizowanych danych to obecnie jeden z prio-
rytetow przy budowie systeméw zarzadzania archiwum. W przypadku archiwéw
tradycyjnych buduje si¢ odpowiednie pomieszczenia spelniajace szereg norm
okreslonych w prawie (np. przeciwpozarowych, w zakresie dopuszczalnej tempe-
ratury i wilgotnos$ci itp.), a takze majacych zainstalowane odpowiednie systemy
zabezpieczen przed niepowotanym dost¢gpem (np. z wykorzystaniem kart i kodow).
W przypadku dokumentacji elektronicznej dost¢p do niej jest ograniczony przez
mechanizmy autoryzacji i uwierzytelniania uzytkownikéw okreslonego oprogra-
mowania. Kazde dziatanie uzytkownika systemu jest rejestrowane, a w przypadku
zdalnego dostgpu do informacji dane sa chronione podczas transmisji (np. za
pomoca protokotu SSL).

Migdzy innymi z poprzednich przestanek wynika koniecznos¢ redukeji koszéw
archiwizacji i zwigkszenia szybkosci dostepu do danych. Olbrzymia ilo$¢ doku-
mentéw papierowych, przechowywanych niejednokrotnie w magazynach wyso-
kiego sktadowania, stanowi prawdziwe wyzwanie dla osob zarzadzajacych i obstu-
gujacych takie archiwum. Wedlug firmy doradczej Anderson Consulting digita-
lizacja dokumentacji i zastosowanie oprogramowania do zarzadzania nig pozwala
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zmniejszy¢ koszty. biurowe od 10 do 55% oraz skrocié czas wyszukiwania
dokumentow o 70, a nawet 0 95% [Gulbins 1999, s. 13-14].

Zyskujace coraz wigksza popularnosé technologie hurtowni danych i analizy
OLAP wymagaja szybkiego i niezawodnego dostgpu do informacji historycznych.
Jeszcze do niedawna praktycznie nie wystepowala potrzeba siggania do danych o
transakcjach gospodarczych starszych niz 3-5 lat. Jednak obecnie, gdy stosunkowo
fatwo i szybko mozna tworzy¢ systemy analityczne pozwalajace sporzadzaé np.
analizy trendéw z wielu lat wstecz, potrzeba archiwizacji danych przez kilkanascie,
a nawet kilkadziesiat lat wydaje si¢ by¢ oczywista. Z pewnoscia, zwlaszcza w
sektorze bankowo-ubezpieczeniowym, dane historyczne moga przyczyni¢ si¢ do
budowy coraz lepszych modeli statystycznych [Marcinek 2004].

W ostatnich latach obserwujemy znaczne zwigkszenie dostepnosci outsour-
cingowych ustug archiwizacyjnych oraz wzrost poziomu jakosci tych ustug.
Najprostsza ustuga oferowana przez firmy zajmujace si¢ archiwizacja i zarzadza-
niem dokumentami polega ma przechowywaniu dokumentéw klienta. Sa one
sktadowane w specjalnych pudfach, w ktérych mozna zmiesci¢ zwykle kilka segre-
gatorow. Bardziej rozbudowane ustugi pozwalaja na katalogowanie dokumentow i
zapewniaja mozliwosé wygodnego przeszukiwania archiwum. Duze przedsigbior-
stwa korzystaja z mozliwosci digitalizacji zbioréw archiwalnych, co eliminuje
konieczno$¢ zamawiania dokumentéw papierowych [Jakubowski 2005].

Ostatnia z wymienionych przestanek doskonalenia proceséw zarzadzania do-
kumentacja archiwalna jest ciagle poszerzanie si¢ oferty rynkowej w zakresie
informatycznych systeméw wspomagajacych ewidencjonowanie dokumentacji
oraz zarzadzanie dokumentami elektronicznymi. Takze w Polsce powstaja przed-
sigbiorstwa oferujace tego typu rozwigzania, jednak rodzimi producenci oferuja
przede wszystkim stosunkowo proste oprogramowanie, wspomagajace ewiden-
cyjno-sprawozdawcza pracg¢ archiwisty. Bardziej rozbudowane systemy, pozwa-
lajace w pelnym cyklu zycia dokumentu elektronicznego efektywnie nim zarza-
dzaé, sa domena oferentéw zagranicznych, czesto $cisle wspolpracujacych z
polskimi przedsigbiorstwami informatycznymi.

Przedstawiona charakterystyka przestanek doskonalenia procesow zarzadzania
dokumentacja archiwalna moze prowadzi¢ do wniosku, ze coraz szersze korzy-
stanie z technologii informatycznych oraz no$nikow elektronicznych moze zapew-
ni¢ usprawnienie archiwizacyjnych procedur zarzadczych i realizacyjnych. Przy-
klady dostgpnych na rynku informatycznym, najbardziej zaawansowanych roz-
wigzan w tym zakresie zostaty przedstawione w kolejnej czgsci artykutu.

4. Rynkowa oferta systeméw
zarzadzania dokumentacjq elektroniczna

Od potowy lat dziewig¢cdziesiatych ubieglego wieku mozna zaobserwowac
znaczny wzrost zainteresowania systemami informatycznymi wspomagajacymi
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zarzadzanie dokumentacja elektroniczna. Zaowocowalo to znacznym rozsze-
rzeniem oferty rynkowej w zakresie oprogramowania do budowy systeméw
zarzadzania dokumentami elektronicznymi, jak rowniez rozwojem ustug zwia-
zanych z ich implementacja w przedsigbiorstwach i instytucjach [Burger 1997,
s. 8]. W tej czgsci artykulu przedstawimy syntetyczng charakterystyke obecnej
oferty rynkowej w zakresie interesujacych nas systemow.

Systemy zarzadzania dokumentami elektronicznymi mozna podzieli¢ na
nastgpujace rodzaje:

A. Dziedzinowe: zadaniem tego rodzaju systemdéw jest wspomaganie (auto-
matyzacja) okreslonej fazy cyklu zycia dokumentu. Sa to systemy specjalizowane,
maja wigc zakres funkcjonalny ograniczony agendowo, np. do wspomagania
skanowania dokumentow lub ewidencji korespondenc;ji.

B. Kompleksowe: ich zadanie polega na mozliwie calosciowym wspieraniu
cyklu zycia dokumentu. Pozwalaja na zarzadzanie dokumentacjag w sposéb uni-
wersalny i elastyczny, nie zawieraja jednak mechanizméw integracji miedzy-
aplikacyjne;j.

C. Zintegrowane: jest to najbardziej rozbudowany rodzaj systemow zarza-
dzania dokumentami elektronicznymi, ktérego zadaniem jest pelna automatyzacja
cyklu zycia dokumentu, z zachowaniem powiazan z réznymi systemami infor-
matycznymi i aplikacjami funkcjonujacymi w przedsigbiorstwie.

W tabeli 1 znajduja si¢ wybrane przyklady programéw, ktére moga postuzyé
do tworzenia systemu zarzadzania dokumentami elektronicznymi okreslonego
rodzaju.

Tabela 1. Wybrane oprogramowanie do budowy systeméw zarzadzania dokumentami
elektronicznymi (ZDE)

Rodzaj Nazwa produktu
systemu Nazwa producenta Adres internetowy producenta
7DE programowego
Documind Novadys http://www.novadys.com
%‘ FormWare Captiva Software | http://www.captivasoftware.com
£ LaserFiche United Compulink http://www.laserfiche.com
2 Management
E Center
OmniForm, OmniPage ScanSoft http://www.scansoft.com
ActionWorks Action http://www.actiontech.com
Coordinator, Metro Technologies
2 DocuShare Xerox http://www.xerox.com
_@ Corporation
K Domino.Doc Lotus Software http://www.lotus.com
E Optix mindwrap http.//www.blueridge.com
2 Teamware Office, | Teamware Group | http://www.teamware.com
Teamware Pl@za
WorkSite iManage http://www.imanage.com
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cd. tabeli

E, Documentum Documentum Inc. | http://www.documentum.com
2 (P8 FileNET http-//www filenet.com

%” Livelink Open Text http://www.opentext.com

& | Hummingbird Enterprise Hummingbird http://www.hummingbird.com
N | SAPERION® SAPERION AG http://www.saperion.de

Zrédlo: opracowanic wlasne.

Na zakonczenie naszych rozwazan zaprezentujemy krotka charakterystyke
wybranych systeméw zarzadzania dokumentami elektronicznymi. Postuzymy sie
wynikami penetracji rynku firmy konsultingowo-badawczej Gartner Research,
ktéra ocenia dostgpny obecnie potencjal oprogramowania do zarzadzania doku-
mentami na ponad miliard dolaréw. Jednoczesnie wyr6znia ona kilku producentéw
bedacych liderami rynkowymi. Naleza do nich nastgpujace przedsi¢biorstwa:
Documentum, FileNet, Open Text, Hummingbird, IBM/Lotus [Magic... Internet b
2005].

1. Documentum posiada w ofercie system Documentum 5, ktéry pozwala two-
rzy¢, zarzadzaé, dostarczad i archiwizowa¢ duze porcje tresci zarbwno wewnatrz
firmy, jak i poza nia. Umozliwia on plynna wspélpracg, komunikacje i dzielenie si¢
wiedza przez zintegrowanie dynamiczne;j tresci, ztozonych proceséw biznesowych
i ludzi w rozproszonym srodowisku pracy.

2. FileNet oferuje pakiet nazwany P8, jedno z najbardziej rozbudowanych i
zaawansowanych narzedzi zintegrowanego zarzadzania dokumentami. Produkt ten
pozwala sprawnie zarzadza¢ informacjami i procesami w organizacji dzigki
zastosowaniu architektury modutowej, stanowiace) potaczenie systemu zarzadzania
zawartoscia, systemu zarzadzania procesami i systemu komunikacji, utrzymuja-
cego relacje migdzy informacjami i procesami.

3. Open Text sprzedaje produkty z rodziny Livelink. Livelink for Document
Management to zintegrowany system, o ustalanej przez klienta strukturze, ktéra
skiada si¢ ze wspdtpracujacych ze soba modutdéw. Stuza one do: klasyfikacji i
zarzadzania dokumentami, gromadzenia i zarzadzania duzymi plikami informa-
cyjnymi (w tym multimedialnymi) i zbiorami ich bibliotek, omawiania i harmo-
nogramowania, tworzenia, zarzadzania i automatyzowania procesow biznesowych,
indeksowania i wyszukiwania zasobow z roznych zrdodet, publikowania doku-
mentoéw w intranecie i poza nim oraz administrowania systemem.

4. Hummingbird opracowat system pod nazwa Hummingbird DM, bedacy cen-
tralna czgscig wigkszego pakietu Hummingbird Enterprise. Jego cecha charak-
terystyczna jest bardzo dobra integracja z platformami komunikacyjno-aplika-
cyjnymi, takimi jak Lotus Domino czy Microsoft Exchange, oraz narz¢dziami
klasy business intelligence.
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5. Firma Lotus (obecnie czgsci koncernu IBM) jest od wielu lat najbardziej
znanym producentem oprogramowania do zarzadzania dokumentami. Podstawe
systemu zarzadzania dokumentami elektronicznymi w ofercie tego przedsie-
biorstwa stanowig dwie aplikacje: Content Manager, przeznaczony dla bazy
danych DB2, i Domino Document Manager (dawniej Domino.Doc), ktéry bardzo
dobrze integruje si¢ z platforma Lotus Domino.

5. Zakonczenie

Podejscie do dokumentacji we wspélczesnej archiwistyce ulegnie zapewne
zmianie wraz z upowszechnieniem idei coraz szerszej digitalizacji zbior6w. W tra-
dycyjnych archiwach licza si¢ przede wszystkim zespoty dokumentéw, w ktérych
pojedynczy dokument jest traktowany jako czgs¢ wigkszej calosci. Nie jest on
towarem jednorazowego uzytku, lecz ma swiadczy¢ o stanie ducha epoki, uka-
zywaC przebieg proceséw dziejowych i uzmystawia¢ warunki podejmowania
decyzji politycznych lub ekonomicznych [Gontarz 2005].

W zbiorach archiwalnych, z ktérych korzysta szeroko pojety rynek, dokument
jest narz¢dziem do pracy, wyjmowanym z potki w razie potrzeby i po
wykorzystaniu odktadanym lub tez przesylanym w postaci elektronicznej upowa-
znionym osobom. Najwazniejsze, aby mozna byto do niego tatwo i szybko dotrzec.
W realizacji tego rodzaju zadan coraz bardziej skuteczne okazuja si¢ nowoczesne
rozwiazania informatyczne.
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Summary

The article contains the introduction to selected problems concerning archival documentation
management. The first part presents basic concepts connected with archiving and the characteristcs of
achival contents as resources of economic and social knowledge. The following part presents the
premises for improving archival documentation management processes. The last part of the article
contains a description of selected information technology tools used in building electronic
documentation management systems. ’
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