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Zamiast wstepu

Elektronizacja podmiotéw publicznych, szczeg6lnie uczelni wyzszych, jest ogrom-
nym wyzwaniem na wielu ptaszczyznach. Rozwdj technologiczny nie tylko w Polsce, ale
na calym $wiecie, zmieniajace si¢ otoczenie organizacyjne i prawne oraz nowe zadania
wymuszaja podejmowanie dziatan zwigzanych z tworzeniem dokumentacji elektronicznej
i prowadzeniem spraw w formie elektronicznej. Aby skutecznie wdrozy¢ w uczelni system
elektronicznego zarzadzania dokumentacja, nalezy zmierzy¢ si¢ z wieloma problemami,
przede wszystkim z nieznajomoscig przepisow kancelaryjno-archiwalnych przez pracow-
nikow, ktore stanowig podstawe poprawnego zarzadzania dokumentacja, niezaleznie od
formy dokumentowania. Ponadto, wielo$¢ zaimplementowanych systeméw w uczelni
i brak mozliwosci integracji prowadzi do powielania dokumentacji i jednocze$nie wydtu-
za proces realizacji spraw, ze wzgledu na ,,reczne” przenoszenie dokumentéw miedzy
systemami. Dlatego proces elektronizacji i ujednolicania obiegu dokumentéw w organi-
zacji wymaga wspotpracy migdzy koordynatorem czynno$ci kancelaryjnych, zespotem
wdrazajacym elektroniczne zarzadzanie dokumentacja, zespotem informatykéw, pracow-
nikami merytorycznymi, a przede wszystkim zaangazowania wtadz uczelni w ten proces
i podejmowania odwaznych, czesto kontrowersyjnych decyzji. Niewatpliwie okres odcho-
dzenia od tradycyjnej formy prowadzenia spraw na rzecz formy elektronicznej jest trud-
ny, jednak warto wykorzystac ten czas, aby uporzadkowac procesy zwigzane z obiegiem
dokumentacji i poprawnym ich prowadzeniem spraw.

W dzisiejszym na wskro$§ cyfrowym $wiecie coraz czesciej popadamy w putapke
nadmiernego optymizmu. Prze§wiadczeni, Ze tworzenie odwzorowan cyfrowych, naszych
najcenniejszych zasobow, jest celem samym w sobie. Podpieramy si¢ przy tym ideami
przy$wiecajacymi catemu procesowi. Chcemy zabezpieczy¢ nasz zasob, by byt bardziej
dostepny i niejako przy okazji po prostu promujemy swoja instytucje. Rewolucja cyfrowa,
ktorej jestesmy swiadkami, a takze mniej lub bardziej sSwiadomymi uczestnikami, wy-
maga od nas czego$ wigcej. Przed instytucjami wchodzacymi w sktad GLAM (Galleries,



Zamiast wstepu 7

Libraries, Archives, Museums) pojawia si¢ nowy problem — zagospodarowania duzych
zbiorow informacji zawartych na skanach publikowanych w internecie. Powstaje pytanie,
jak przetworzy¢ te ogromng wiedzg, jak ja zaprezentowac, by przy chwilowym zachwycie
uzytkownikéw nie znikneta gdzie$ w zakamarkach sieci. Jak przekonaé sponsoréw digi-
talizacji, instytucje grantowe do kontynuowania procesow cyfryzacji zasobu, ktore moga
trwa¢ latami? Przed wspomnianymi instytucjami kultury staje teraz wazne pytanie, nie
jak skanowac, lecz jak opracowywac i przetwarzaé juz w petni cyfrowa informacje, by
byta atrakcyjna dla potencjalnych odbiorcow i dawata swoj wkiad w rozwoj spoteczenstwa
cyfrowego. Pytanie to stato si¢ podwaling pomyshu na zorganizowanie konferencji, ktorej
poktosiem jest niniejsza publikacja.

Grzegorz Przybysz,
Ewelina Setera
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Wyzwania koordynatora czynnosci kancelaryjnych

w kontekscie wdrozenia EZD i uruchomienia sktadow
kancelaryjnych na podstawie doSwiadczen
pracownika szkoty wyzszej

Systemy klasy EZD (Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja) sa coraz popu-
larniejsze w polskich jednostkach administracji publicznej. Wprowadzane rozwigzania,
takie jak e-doreczenia® czy planowane zmiany w Ustawie o narodowym zasobie archi-
walnym i archiwach? powoduja, ze jednostki publiczne, w tym szkoty wyzsze, decyduja
si¢ na wdrazanie systemow elektronicznego zarzadzania dokumentacja, rowniez wska-
zujac je jako system podstawowy stuzacy dokumentowaniu przebiegu i zatatwiania spraw.

Samo wdrozenie systemu klasy EZD w duzych zaktadach pracy, jakimi niewat-
pliwie sa uczelnie, stanowi nie lada wyzwanie. Nalezy bowiem dostosowac istniejace
procedury i wypracowa¢ metody zarzadzania ogromnymi ilo§ciami dokumentow, zwa-
zajac przy tym na ztozono$¢ spraw, mnogos¢ osob biorgcych udziat w procesach czy
przyzwyczajenia i opor uzytkownikow.

System EZD zostal w Politechnice Bydgoskiej (PBS) wdrozony w 2021 roku,
poczatkowo dla niewielkiej grupy uzytkownikow, jako srodowisko testowe, nastgpnie

! E-dorgczenia — elektroniczny odpowiednik listu poleconego za potwierdzeniem odbioru, obowiazek
korzystania wynika z ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o dor¢czeniach elektronicznych (DzU 2023
poz. 285). Dla uczelni publicznych obowigzek korzystania powstanie z dniem 10 grudnia 2023 r. na podsta-
wie Komunikatu Ministra Cyfryzacji z dnia 29 maja 2023 r. w sprawie okreslenia terminu wdrozenia roz-
wigzan technicznych niezbednych do dorgczania korespondencji z wykorzystaniem publicznej ustugi reje-
strowanego dorgczenia elektronicznego lub publicznej ustugi hybrydowej oraz udostgpnienia w systemie
teleinformatycznym punktu dostepu do ustug rejestrowanego doreczenia elektronicznego w ruchu transgra-
nicznym (DzU 2023 poz. 1077).

2 Projekt ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, https://www.sejm.gov.pl/Sejm9.
nsf/druk.xsp?nr=3634 [dostep: 16.09.2023].
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w 2022 roku jako system wspierajacy, a z dniem 1 stycznia 2023 roku wskazano ten
system jako podstawowy sposob dokumentowania przebiegu i zatatwiania spraw. Nale-
7y jednak wspomnie¢, ze podwaliny wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w systemach
klasy EZD zostaty stworzone juz lata temu, w 2010 roku bowiem wdrozono w é6wczesnym
Uniwersytecie Technologiczno-Przyrodniczym system DocuSafe, ktéry pomocniczo
shuzyl do rejestrowania spraw oraz obiegu dokumentacji wewnatrz uczelni. W roku 2020
podjeto decyzje o wdrozeniu w uczelni systemu EZD PUW bedacego produktem stwo-
rzonym przez Podlaski Urzad Wojewodzki.

Przygotowujac pracownikow PBS do wdrozenia systemu EZD jako podstawowego,
nastapit etap prewdrozenia, kiedy system byt obowigzkowy m.in. do rejestrowania spraw,
prowadzenia rejestru przesylek wpltywajacych, wptywow z Elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej (ePUAP) czy ekspedycji poczty. Zespot pracownikow odpowie-
dzialnych za wdrozenie EZD przygotowat kilkanascie godzin materiatu szkoleniowego
zawierajgcego filmy, instrukcje postepowania czy opisy procesow. Dokonano zmian w struk-
turze organizacyjnej, powotujac Dziat Zarzadzania Dokumentacja, zawierajacy Kancela-
ri¢ Gléwna oraz Archiwum Uczelniane tak, aby w jednym dziale skompensowane zostaty
zadania zwigzane z przedpolem archiwalnym zaréwno blizszym, jak i dalszym.

W ramach przygotowan do wskazania systemu EZD jako podstawowego sposobu
dokumentowania spraw dostosowano roéwniez zapisy wewnetrznych aktow prawnych,
w tym od podstaw opracowano normatywy kancelaryjno-archiwalne, m.in. jednolity
rzeczowy wykaz akt, stosujac kolorystyke wykorzystywana w EZD PUW: kolor czer-
wony — sprawy dokumentowane tradycyjnie, zielony — elektronicznie. Jako elektronicz-
ne wskazano blisko 50% klas rzeczowych.

Wiele prac powzigtych przed wskazaniem systemu EZD, jako podstawowego
srodowiska do dokumentowania przebiegu i zatatwiania spraw, w ocenie cztonkow ze-
spotu ds. rozwoju EZD miato stanowi¢ solidne zaplecze dla pracownikoéw oraz spowo-
dowac, ze w zwigzku z wdrozeniem problemy pojawia¢ si¢ beda sporadycznie i beda
latwo identyfikowalne.

Raport powdrozeniowy obejmujacy pierwsze potrocze petnego funkcjonowania
EZD wykazat kilka wyzwan, z ktorymi koordynator czynnos$ci kancelaryjnych, wspie-
rany przez zespot ds. rozwoju EZD oraz koordynatorow systemu?®, musi si¢ zmierzy¢.

Zaskakuje (w obliczu przeprowadzonych szkolen i ilo§ci przygotowanego mate-

rialu dydaktycznego) podstawowe wyzwanie — brak przygotowania merytorycznego

3 Koordynatorzy EZD — pracownik dziatu wyznaczony przez kierownika do szkolen pozostatych pra-
cownikow tej jednostki, z zalozenia posrednik miedzy glownym koordynatorem EZD a pracownikami. Jego
zadania okre$la Zarzadzenie Rektora Politechniki Bydgoskiej nr Z.55.2021.2022 z dnia 2021-12-22 —
w sprawie: uruchomienia i podziatu zadan w systemie EZD PUW do elektronicznego zarzadzania dokumen-
tacja uczelni. Wedtug stanu na dzien 01.10.2023 r. w PBS powotano 67 koordynatoréw systemu EZD.
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pracownikéw do wdrozenia systemu. Za element niezbedny do wskazania EZD jako
podstawowego sposobu dokonywania czynno$ci kancelaryjnych uznano wobec tego
szkolenie kadr. Ustalono siedem rodzajow grup, ktdre obejmujg zarowno okreslone oso-
by (kierownicy, koordynatorzy EZD, osoby decyzyjne), jak i tematyke, w tym szkolenia
omawiajace podstawy kancelaryjno-archiwalne, oraz warsztaty, podczas ktorych uczono,
czym jest i1 jak postugiwa¢ si¢ Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt (JRWA). Utwo-
rzono takze grupy praktyczne, a w czasie zaje¢ wykonywano ¢wiczenia doskonalace
umiejetnosci poruszania si¢ po systemie. Duza uwage zwrocono réwniez na roznice
w postgpowaniu z dokumentacja w zaleznosci od ustalonego sposobu dokumentowania.
Wytlumaczono pojecie oraz zasady funkcjonowania sktadow chronologicznych, poka-
zujac funkcjonalnosci EZD z tym zwigzane. We wszystkich siedmiu grupach tematycz-
nych utworzono tacznie 125 grup, w ktorych ramach przeszkolono blisko 850 osob.

Kolejnym problemem wykazanym przez raport poétroczny okazato si¢ niepeine
rejestrowanie i odwzorowywanie wpltywow. Wielu z pracownikéw nie pamigta o nada-
waniu RPW* na istotnych przesytkach wptywajacych elektronicznie lub dostarczanych
osobiscie. Zdarzaja si¢ rowniez niepetne odwzorowania przesylek — np. skany samych
kopert czy pierwszych stron pism. Wskaza¢ tutaj nalezy, ze wedtug stanu na koniec
wrzes$nia 2023 roku kazdy z wydziatow i jednostek migdzywydziatowych prowadzi
swoja kancelarie, acznie zatem z Kancelariag Gtowna na PBS funkcjonuje 11 punktow
kancelaryjnych. Uznano, ze zwigkszone kontrole i szkolenia moga pomodc wyeliminowaé
pojawiajace si¢ nieprawidlowosci, jednakze rozwazana jest tez centralizacja wpltywow
i wypltywdw oraz scedowanie wszystkich przesytek na Kancelari¢ Gtéwna. Rozwigzanie
takie prawdopodobnie zostanie wdrozone od 1 stycznia 2024 roku.

Problemem, ktérego niewyeliminowanie bedzie miato ogromny wptyw na pdz-
niejsze zarzadzanie dokumentacja w systemie EZD oraz jej archiwizacje, jest niestoso-
wanie regut w opisach nazw koszulek, plikow czy spraw. Zaréwno przy rejestracji ko-
szulek, i po stronie kancelarii, jak i uzytkownikow, zdarzaja si¢ lakoniczne opisy ,,pismo
przetwarzane w trybie wsadowym”, ,,nowa koszulka”, , korespondencja z ePUAP” itp.
Opisanych w ten sposéb dokumentow, koszulek czy spraw z punktu widzenia koordy-
natora czynnosci kancelaryjnych nie da si¢ wyszukaé. Zespot ds. rozwoju sytemu EZD
systematycznie opracowuje standardy dotyczace opisu koszulek, niejednokrotnie w pro-
cedurach o sktadanie wnioskow, wskazujac sposoby opiséw spraw, koszulek, dokumen-
tow czy metadanych. Prowadzone sa réwniez kontrole dotyczace nazewnictwa koszulek,
a zakonczone, zawierajace bledy, sa wznawiane i kierowane do pracownikow meryto-

rycznych do poprawienia.

4 RPW — numer Rejestru Przesylek Wptywajacych, inaczej numer z dziennika korespondencyjnego
prowadzonego w EZD PUW.
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Analogicznym problemem sg btgdy w rejestrowaniu dokumentow w sktadzie
chronologicznym oraz ich przedwczesnym, mylnym wyrejestrowywaniu. Funkcjonal-
nosci EZD PUW nie pozwalaja na ponowne zarejestrowanie wycofanego ze sktadu do-
kumentu. Dlatego jedynym rozwiazaniem stuzacym prawidtowemu uporzadkowaniu
dokumentacji jest wtedy rejestracja dokumentu pod innym numerem sktadu chronolo-
gicznego. Powoduje to, ze w sktadach powstaja luki, a ich rzeczywisty ksztatt jest mylny.
Doda¢ réwniez trzeba, ze w systemie EZD PUW pojawiaja si¢ wskazowki dotyczace
rejestrowania w sktadzie. Gdy sprawa ma zosta¢ zarejestrowana w klasie oznaczonej
jako papierowa, system podpowie, ze dokument powinien zosta¢ ze sktadu wycofany.
Analogicznie — gdy sprawa ma zosta¢ zarejestrowana jako elektroniczna, system wymu-
si zarejestrowanie dokumentow z RPW w skladzie chronologicznym. Bez dokonania
tych czynnosci rejestracja we wskazanej klasie jest niemozliwa. Podczas przeprowadza-
nych kontroli ujawniono, ze nieliczni pracownicy ,,radza” sobie z ograniczeniami syste-
mu, wybierajac pierwsza wolna klase, ktorej system nie bedzie blokowac. Podobnie jak
w przypadku poprzednich problemoéw rozwiazaniem sg zarowno wzmozone kontrole,
jak 1 zwigkszona liczba szkolen dla uzytkownikéw. Ponadto do zwigkszenia swoich
kompetencji w zakresie klasyfikowania dokumentacji oraz obstugi sktadow zostali zo-
bligowani kanceli$ci. Ustalono, ze przy sktadaniu wniosku o wycofanie dokumentu ze
sktadu pracownik merytoryczny musi wskazac klasg JRWA, w ktorej zarejestrowany ma
zosta¢ dokument, a jego rzeczywiste wycofanie bedzie dopiero po weryfikacji pracow-
nikow kancelarii lub koordynatora czynnosci kancelaryjnych. Utatwieniem dla proce-
dowania wycofywania czy wypozyczania dokumentow ze sktadu ma by¢ raport nr 46
dostepny w EZD PUWS.

Niewlasciwe stosowanie JRWA przez pracownikdw jest problemem, ktory wyste-
puje nie tylko w konteks$cie sktadow chronologicznych. Szeroko naduzywane sg klasy
z zakresu ,,wsp6lpracy”. Podobnym wyzwaniem jest rtOwniez wymuszenie rejestrowania
spraw samych w sobie. Raport z wykorzystania EZD w pierwszym pétroczu 2023 roku
wykazat, ze ponad 46% zatozonych koszulek nie zostato zarejestrowanych w sprawach,
z tego az 76% koszulek, w ktorych znajdowaty si¢ dokumenty z zarejestrowanym nume-
rem RPW. Wobec tego zaplanowano zablokowanie mozliwosci zamykania koszulek bez
rejestracji sprawy, usuwajac funkcjonalnosc ,,zwykle zakonczenie”. Jedyna mozliwoscia
zamknigcia koszulki bez zarejestrowania znaku sprawy jest wskazanie, ze koszulka
zawiera dokumenty niestanowiace akt sprawy i wskazanie klasy JRWA, do ktorej nale-
zy dokumenty odtozy¢. W wyniku takiego ustalenia wigkszo$¢ pracownikow odktada

® Raport ,,Zamowienia sktadow chronologicznych”, pokazujacy zamowienia ze sktadow. Umozliwia
wygenerowanie zbiorczego zestawienia zamowien dla zarowno wszystkich, jak i pojedynczego sktadu.
Istotne jest, ze na raporcie widoczne jest pole uwagi, w ktoérym pracownik wpisuje powod wycofania doku-
mentu — w przypadku PBS — symbol klasy JRWA, w ktorej ma zostaé zarejestrowany dokument.



12 Ewa Skonieczna

koszulki do pierwszego dostepnego symbolu JRWA. Zobowigzano wobec tego komorki
do sporzadzenia (wspodlnie z archiwistami) wyciggu z JRWA. Istnieje jednak obawa, ze
jednostki potraktuja wyciagi jak katalogi zamknigte i nowo pojawiajgce si¢ zadania
odtoza blednie.

Ostatnim wyzwaniem, omowionym w niniejszym tekscie, jest obawa przed ak-
ceptacja plikdw w systemie i zakorzenione mentalne przywigzanie do dokumentu papie-
rowego. Mimo ze wewnetrzne przepisy kancelaryjne® naktadaja na pracownikéw obo-
wigzek przekazywania pism wewngtrznych wytacznie via EZD PUW i stosowania
akceptacji zamiast podpisu, wcigz istniejg problemy bedace konsekwencja powyzszych
obaw — przekazywanie dokumentow papierowych wewnatrz uczelni, niezaleznie od
klasy, w ktorej zostalty wytworzone, oraz dotgczanie do systemu zeskanowanych podpi-
sanych odrecznie wydrukow. Na wniosek rektora uczelni zamdwiono pieczatke o tresci
,»Nie podlega rozpatrzeniu — wprowadzi¢ do EZD”. Zobowiazane do uzywania takiej
pieczatki sg wszystkie osoby decyzyjne (m.in. wtadze rektorskie, dziekanskie, kwestor
1 kanclerz). Dzieki temu stopniowo eliminuje si¢ papierowe dokumenty w sprawach,
w ktorych jest to catkowicie zbedne.

Omowione przeze mnie wyzwania koordynatora czynnosci kancelaryjnych moz-
na podsumowac¢ i zamkng¢ w jednym zasadniczym problemie — braku wiedzy u pracow-
nikow o zasadach prawidtowego dokumentowania spraw. W momencie, gdy problemem
jestniewiedza, oczywistym rozwigzaniem jawi si¢ koniecznos¢ intensywnego szkolenia
kadr oraz przygotowywanie materiatéw szkoleniowych i pomocy dydaktycznych. Wsréd
prac zaplanowanych, by poprawi¢ statystyki korzystania z EZD PUW w PBS, sa:

e monitorowanie zachowan uzytkownikéw i kontrola czynnos$ci kancelaryjnych;

e aktualizacja wewnetrznych aktow prawnych — wprowadzenie w zarzadzeniach

formy obiegu dokumentdéw za posrednictwem systemu EZD;

e opracowanie i publikacja materiatlow dydaktycznych na przeznaczonej do tego

platformie lub stworzenie strony www poswieconej EZD;

e uruchomienie ,,paczkomatu wewng¢trznego” — Smart-post;

e centralizacja wptywow i wyplywow.

Nadchodzace nowe obowiazki dla uczelni, w tym uruchomienie e-doreczen, z pew-
noscia przysporza kolejnych wyzwan i probleméw. Wazne dla realizacji zadan dazacych
do poprawy sposobu dokumentowania spraw jest zar6wno wsparcie ze strony wladz

uczelni (np. w postaci wspomnianego uzytkowania pieczgci czy by¢ moze koniecznego

® Instrukcja kancelaryjna bgdaca zatacznikiem nr 1 do Zarzadzenia nr Z.42.2022.2023 z dnia 22 grud-
nia 2022 r. w sprawie zasad postgpowania z dokumentacja na Politechnice Bydgoskiej im. Jana i Jedrzeja
Sniadeckich, 8 6. Przy zatatwianiu spraw (...) wykorzystuje si¢ system EZD do: (...) 4) udost¢pniania
i rozpowszechniania treSci pism wewnatrz Uczelni, o ile nie jest konieczne ich udostgpnianie i rozpo-
wszechnianie roOwniez w postaci papierowe;j;”.
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wyciggania konsekwencji wobec pracownikdéw notorycznie niestosujacych zasad obiegu
dokumentacji), jak i posiadanie przez koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych i wspie-
rajacych go 0sob odpowiednich kompetencji, zarowno twardych, jak i migkkich.
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E-dorgczenia — elektroniczny odpowiednik listu poleconego za potwierdzeniem odbioru, obowia-
zek korzystania wynika z ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o dorgczeniach elektronicz-
nych, DzU 2023 poz. 285. Komunikatu Ministra Cyfryzacji z dnia 29 maja 2023 r. w spra-
wie okreslenia terminu wdrozenia rozwigzan technicznych niezb¢dnych do dorgczania
korespondencji z wykorzystaniem publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elektro-
nicznego lub publicznej ustugi hybrydowej oraz udostgpnienia w systemie teleinforma-
tycznym punktu dostepu do ustug rejestrowanego doreczenia elektronicznego w ruchu

transgranicznym, DzU 2023 poz. 1077.

Projekt ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, https://www.sejm.gov.pl/Sejm9.
nsf/druk.xsp?nr=3634 [dostep: 16.09.2023].

Zarzadzenie Rektora Politechniki Bydgoskiej nr Z.55.2021.2022 z dnia 2021-12-22 — w sprawie:
uruchomienia i podziatu zadan w systemie EZD PUW do elektronicznego zarzadzania

dokumentacja uczelni.
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Kompetencje miekkie koordynatora czynnoSci
kancelaryjnych a wdrazanie systemu EZD
na przyktadzie SGGW w Warszawie

Wdrazanie systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD) jest nie-
samowicie trudnym przedsigwzigciem, ktore wymaga zmian na wielu ptaszczyznach.
Najwazniejsza jest bez watpienia zmiana organizacyjna instytucji, ale réwnie wazna —
mentalna wsroéd pracownikéw. W tym czasie instytucja stara si¢ przej$¢ z papierowego
trybu dokumentowania spraw stuzbowych do elektronicznego. I cho¢ elektronizacja
dotyczy nas coraz czesciej (prywatnie i zawodowo), to wiele aspektow jest niejasnych
w zwigzku z zarzadzaniem dokumentacja w danej jednostce. Problemem sg zte nawyki,
przyzwyczajenia, brak procesow, a takze kultury pracy z dokumentami' — w postaci
nieelektronicznej i elektronicznej. Jest wiele innych czynnikéw, ktore wptywaja na
wdrazanie systemu klasy EZD, jednak w tym teks$cie skupie si¢ na temacie zmiany men-
talnej. Pewne przyzwyczajenia pracownikéw merytorycznych, kwestie organizacyjne,
zarzadzania i obiegu dokumentacji etc., utrudniaja wdrozenie systemu EZD, a zatem —
prace koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

W Szkole Gtéwnej Gospodarstwa Wiejskiego (SGGW) system EZD funkcjonuje
od 1 maja 2017 roku jako system pomocniczy. Pierwsze klasy wskazane jako wyjatki od
podstawowego dokumentowania spraw stuzbowych zostaly wprowadzone 1 stycznia
2019 roku. Byto wtedy 27 klas elektronicznych. Na poczatku czerwca 2020 roku zostalem
zatrudniony w Archiwum Centralnym SGGW, a nastegpnie powotany zarzadzaniem jako

pelnigcy funkcje koordynatora czynno$ci kancelaryjnych?. Jednym z glownych zadan

! Wigcej o kulturze dokumentacyjnej: W.K. Roman, Kultura dokumentacyjna — geneza, definicja,
charakterystyka, https://repozytorium.umk.pl/handle/item/476 [dostep: 30.11.2023].

2 Zarzadzenie nr 85 Rektora Szkoty Gtownej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie z dnia 13 sierp-
nia 2020 r. w sprawie wyznaczenia koordynatora czynno$ci kancelaryjnych w Szkole Gtownej Gospodar-
stwa Wiejskiego w Warszawie.


https://orcid.org/0009-0004-5842-4540
https://repozytorium.umk.pl/handle/item/476
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nalezacych do koordynatora jest niewatpliwie proba osiagnigcia efektywnosci w zarza-
dzaniu dokumentacja instytucji. O funkcji tej zaczelo méwic si¢ od niedawna, a jednym
z gtownych powodow bylo wdrazanie systemow teleinformatycznych stuzacych do
elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

Z jakimi problemami spotyka si¢ koordynator czynnos$ci kancelaryjnych przy
okazji wdrazania systemu EZD na uczelni wyzszej? Bez watpienia na pierwszym miej-
scu postawi¢ mozna wielko$¢ instytucji i duza liczbe pracownikéw. Rozbudowana struk-
tura administracyjna uczelni powoduje mnogo$¢ wystepujacych procesow i zawitosé
obiegu oraz dokumentowania spraw stuzbowych w postaci tradycyjnej oraz elektronicz-
nej. Kolejnym, znaczacym utrudnieniem, jest naprzemienne wystgpowanie w komorkach
organizacyjnych dziennikowego i bezdziennikowego systemu kancelaryjnego (przy
wigkszym procentowym udziale pierwszego z wymienionych). Wynika to z mocno za-
korzenionych przyzwyczajen pracownikéw do znakowania kazdego pisma osobnym
numerem, a nie za pomocg znakow spraw — konkretnego sklasyfikowanego zagadnienia —
wynikajacego z bezdziennikowego systemu kancelaryjnego. Mnogos¢ systemow pomoc-
niczych/dziedzinowych funkcjonujacych w danej instytucji takze sprawia pewnag trud-
nosci w kwestii zarzgdzania dokumentacja. Czgs$¢ na przyktad naturalnych dokumentow
elektronicznych, ktorych obieg znajduje si¢ we wspomnianych systemach, nie begdzie
odpowiednio zabezpieczonych i zarchiwizowanych, poniewaz narzedzia te nie spetniaja
wymogow systemow klasy EZD. Koordynator spotyka si¢ rowniez z utartymi (cz¢sto
niepoprawnymi) schematami postepowania z dokumentacja, a takze nieprawidtowym
procesem zatatwiania spraw shuzbowych.

Koordynator czynnosci kancelaryjnych powinien by¢ tacznikiem migdzy komor-
kami organizacyjnymi (dokumentujacymi sprawy stuzbowe) a archiwum instytucji
(zajmujacym si¢ zarzadzaniem dokumentacjg archiwalng i niearchiwalng). Jednym
z najwazniejszych zadan nalezacych do osoby na takim stanowisku jest prowadzenie
dzialalnosci szkoleniowej/doradczej dotyczacej zarzadzania dokumentacja pod réznymi
postaciami. Juz w pierwszym akapicie wspominalem o zmianie mentalnej zwigzanej
z wdrazaniem systemu EZD. Wiekszos¢ czynnosci kancelaryjnych w takiej sytuacji
przeniesiona zostaje do wersji cyfrowej, cze$¢ jednak nadal funkcjonuje w systemie
tradycyjnym; powoduje to czesto brak zrozumienia tych aspektow ze strony pracownikow
merytorycznych. Uwazam, ze w pracy na stanowisku koordynatora, oprocz oczywistych
kompetencji twardych (m.in.: wiedza, doswiadczenie zwigzane z zarzadzaniem doku-
mentacja, znajomosc¢ obstugi systemu etc.), rownie wazne sg kompetencje migkkie (dzie-
lace si¢ na osobiste i spoleczne).

Kompetencje migkkie to doswiadczenia osobiste, wigzace si¢ z umiej¢tnoscia

organizacji wlasnej pracy, analitycznego i kreatywnego myslenia, poszerzania swojej
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wiedzy/kompetencji oraz odpornoscig na sytuacje stresowe®. Ponizej przedstawiam
kilka kompetencji migkkich, ktoére uwazam za kluczowe w pracy koordynatora czynno-
$ci kancelaryjnych:

e cfektywna komunikacja,

e umiejetnosci interpersonalne,

e clastyczno$¢é/przystosowanie,

e pewnosc¢ siebie/asertywnosc/zdolnosci przywodceze,

e pozytywne nastawienie/motywacja do pracy/wychodzenie z inicjatywa.

Koordynator powinien stara¢ si¢ poszerza¢ swoje kompetencje spoteczne — spraw-
ne komunikowanie si¢, wywieranie wptywu, nawigzywanie kontaktow to klucz to suk-
cesu. Prezentowanie wiedzy, atrakcyjnosc szkolen/warsztatow, doswiadczenie w korzy-
staniu z technik komunikacyjnych, a takze praktyczne ich wykorzystanie, wiaze si¢
niewatpliwie z lepszym i atrakcyjniejszym kontaktem z pracownikami merytorycznymi,
ktorzy potrzebuja wsparcia®.

Z doswiadczenia wiem, ze pracownik merytoryczny nie ma za duzo czasu w trak-
cie dnia pracy na szukanie odpowiednich materiatow szkoleniowych. Chciatem utatwic¢
zdobycie tej wiedzy w jak najbardziej przyjemny, interaktywny i oczywisty sposob.
W SGGW wykorzystuje rézne narzedzia komunikacyjne. W pierwszym potroczu 2021
roku przygotowywalem strone internetowg Archiwum Centralnego SGGW (jako pracow-
nik zatrudniony w tej komorce). Strona internetowa to wizytowka, kompendium wiedzy
dotyczacej jej dziatalnosci. Umozliwia takze zamieszczenie na swoich tamach wielu
materialow szkoleniowych, pomaga w organizacji spotkan, warsztatdw oraz szkolen etc.
Strona internetowa Archiwum Centralnego SGGW (www.archiwum.sggw.edu.pl®) zosta-
fa uruchomiona 5 lipca 2021 roku. Od sierpnia 2021 do marca 2022 roku prowadzitem
newsletter koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych. Kazdy che¢tny pracownik naszej
uczelni mogt zapisac si¢ do subskrypcji, podajac swoj stuzbowy adres mailowy. W mar-
cu 2022 roku newsletter zostat zamknigty z powodu problemow technicznych wystepu-
jacych na stronie internetowej. W wiadomosciach przesytane byty informacje o systemie
EZD od strony dokumentowania elektronicznych spraw stuzbowych, informacje o szko-
leniach, materiatach szkoleniowych, publikowanych nowych filmach instruktazowych,
infografikach, prezentacjach etc.

Rownolegle prowadzony byt przeze mnie kanat EZD w praktyce na MS Stream.
Publikowane na nim byty krotkie filmy instruktazowe dotyczace poruszania si¢ w sys-
temie EZD (przekazywanie, udost¢pnianie, kopia, wktad wlasny, powigzanie etc.) oraz

8 D. Fastnacht, Migkkie kompetencje w zarzqdzaniu, Zeszyty Naukowe Wyzszej Szkoty Zarzadzania
Ochrong Pracy w Katowicach 2006, nr 1(2), s. 109—-114.

4 Tamze.

5 Strona internetowa Archiwum Centralnego SGGW: www.archiwum.sggw.edu.pl [dostep 31.10.2023].


http://www.archiwum.sggw.edu.pl
http://www.archiwum.sggw.edu.pl
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zagadnien zwigzanych z rejestrowaniem spraw stuzbowych, znakami i spisami spraw,
wypetnianiem metadanych, odpowiednim tytutowaniu spraw oraz dokumentow, archi-
wizacjg spraw elektronicznych i podobne. Prezentacje oraz infografiki umieszczalem na
platformie MS Sway, ktora w bardzo interaktywny sposob umozliwiata przedstawienie
materiatéw szkoleniowych w takiej formie (efekt zainteresowania czytelnika aspektem
wizualnym). Wszystkie odnosniki do wspomnianych materiatow znajdujg si¢ docelowo
w jednym miejscu — na stronie internetowej Archiwum Centralnego SGGW.
Dziatalnos¢ szkoleniowa zostata rozpoczgta przeze mnie jesienia 2020 roku. Pierw-
sze szkolenie dla pracownikow SGGW pt. Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (stosowanie
w systemie EZD) powstato w okresie drugiego lockdownu. Uczelnia pracowata w trybie
hybrydowym i zdalnym. Nie byto mozliwos$ci spotkania si¢ z pracownikami w sali wy-
ktadowej i przygotowania szkolenia stacjonarnego. Wyszedlem z zatozenia, Ze najlepiej
przygotowaé szkolenie zdalne, ktore zainteresuje pracownika merytorycznego, wniesie
duzo $wiezosci, interaktywnosci i sprawi, ze pracownik nie odejdzie od ekranu kompu-
tera juz na poczatku spotkania. Przy okazji szkolen zdalnych niestety nie widze uczest-
nikéw, nie mam kontroli nad frekwencja, wszelkie szkolenia organizuje w formie wy-
ktadow, podczas ktorych uczestnicy maja wytaczone domyslnie kamery oraz mikrofony.
W okresie od listopada 2020 do wrzesnia 2023 zorganizowalem 105 szkolen (przeszko-
lonych zostato ok. 1950 0sdb). Zainteresowanie szkoleniami koordynatora jest widoczne,
poniewaz wiele 0sob wraca do moich szkolen, a takze wigkszo$¢ pracownikow chetnie
o nich wspomina i przekazuje informacje na ich temat swoim wspotpracownikom.
Uwazam, ze koordynator powinien wykorzystywac¢ ogolnie pojety e-learning, by
moc przekazywaé pracownikom merytorycznym wiedzg, jak nalezy stosowaé przepisy
kancelaryjno-archiwalne. Jednak zauwazam, Ze organizacja szkolen stacjonarnych albo
warsztatéw dla mniejszej liczby pracownikéw takze przynosza (czgsto lepsze) efekty.
Stosowanie kilku form szkoleniowych (wigksze grupy, mniejsze, stacjonarne, online,
rozmowy bezposrednie etc.) przynosza swietne efekty pod wzgledem komunikacji ko-
ordynator—pracownik merytoryczny, a uczestnik takich spotkan moze wybra¢ forme,

z ktorej ,,wyciagnie” najwigcej wiedzy. Organizowane przeze mnie szkolenia to:

Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (stosowanie w systemie EZD),

Archiwizacja (wprowadzenie i podstawy),

Sprawy elektroniczne w systemie EZD (czg$¢ teoretyczna),

Sprawy elektroniczne w systemie EZD (cze¢$¢ praktyczna),

Sktady chronologiczne (rejestracja i obstuga w systemie EZD).
Dwa pierwsze szkolenia sg obowigzkowe dla pracownikdéw administracji oraz
nauczycieli akademickich od maja 2022 roku. Szkolenia to oczywiscie podstawa, ale

zdaje sobie sprawe, ze pracownicy wielu komorek organizacyjnych potrzebuja kontaktu
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bezposredniego. Oprocz szkolen organizuje¢ warsztaty praktyczne dla komorek, a takze
spotkania indywidualne z pracownikami. Utrzymywanie i budowanie relacji jest nie-
zmiernie wazne, poniewaz pracownik merytoryczny nie bedzie wtedy bat si¢ zapytac
albo poprosi¢ o porade koordynatora. Stad waznymi kompetencjami migkkimi sg nie-
watpliwie szeroko rozumiane umiejetnosci interpersonalne, m.in.: decyzyjnos¢, kreatyw-
no$¢, motywacja (siebie oraz innych), a takze zdolno$ci negocjacyjne 1 przywodcze oraz
podejmowanie inicjatywy. Poznanie potrzeb pracownikow danej instytucji jest kluczowe
w pracy koordynatora. Osoba na takim stanowisku powinna caly czas si¢ doszkalac,
poszerza¢ swoje kompetencje (twarde i migkkie), a takze ,,is¢ z duchem czasu”, czyli

stara¢ si¢ korzysta¢ z nowoczesnych i innowacyjnych rozwigzan w codziennej pracy.
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Ewelina Setera
Uniwersytet Wroctawski

Wdrozenie systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg w Uniwersytecie Wroctawskim
| zmiany z tym zwigzane

W 2018 roku Uniwersytet Wroctawski (UWr) przystapit do projektu Zintegrowa-
ny Program Rozwoju Uniwersytetu Wroctawskiego (ZPUWr), finansowanego ze $rod-
kow Unii Europejskiej, realizowanego w latach 2018-2022. Jednym z zalozen tego
projektu byt rozwdj infrastruktury informatycznej, usprawniajacy m.in. procesy zarza-
dzania dokumentacjg oraz procesy zarzadcze w jednostce. Wtadze uczelni podjety
decyzje o wdrozeniu systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD),
ktory pozwoli na maksymalne odej$cie od dokumentacji tradycyjnej (papierowej) na
rzecz prowadzenia spraw wylacznie w formie elektronicznej, co w konsekwencji do-
prowadzi do wyeliminowania dokumentacji papierowe;.

Pierwszym etapem wdrazania systemu EZD byla aktualizacja normatywow kan-
celaryjno-archiwalnych, w ktorych zostanie uwzglednione elektroniczne prowadzenie
spraw 1 sprecyzowany sposob postepowania z dokumentacja w uczelni, zarowno w formie
papierowej, jak i elektronicznej. W lipcu 2018 roku powotano Zespot ds. Opracowania
Przepisow Kancelaryjno-Archiwalnych!, w ktorego sktad weszli specjalisci z zakresu
archiwistyki — pracownicy Archiwum Uniwersytetu Wroctawskiego oraz przedstawicie-
le jednostek administracji centralnej UWr. Prace nad aktualizacjg normatywow prowa-
dzono po konsultacjach z jednostkami organizacyjnymi uniwersytetu i weryfikacji po-
prawnosci prowadzenia spraw w tych jednostkach. W wyniku dzialan wymienionego

! Komunikat Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 3 lipca 2018 r. w sprawie powotania Ze-
spotu ds. Opracowania Przepisow Kancelaryjno-Archiwalnych ze zm., https://bip.uni.wroc.pl/824/148/
komunikaty-rektora-uniwersytetu-wroclawskiego-z-2018-roku.html [dostep: 9.10.2023].
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zespotu, opracowano nowg Instrukcje kancelaryjng oraz Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt,
ktore weszlty w zycie 1 stycznia 2020 roku?.

Jednoczesnie powotano Zespot ds. wdrozenia w UWr modutu korespondenciji
systemu E-kancelaria®, ktérego zadaniem byto przygotowanie oprogramowania, reali-
zujacego zalozenia projektu ZPUWr. Czltonkowie tegoz zespotu wraz z przedstawicie-
lami wtadz naszej uczelni przeprowadzili wizyte studyjng w Uniwersytecie Gdanskim,
gdzie zaprezentowano bezptatny system elektronicznego zarzadzania dokumentacja
autorstwa Podlaskiego Urzedu Wojewoddzkiego; podobna wizyta odbyta si¢ w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Dolnoslaskiego. Po zapoznaniu si¢ z systemem, wladze
uczelni podjety decyzje o podpisaniu umowy trdjstronnej pomiedzy Uniwersytetem
Wroctawskim, Skarbem Panstwa — Podlaskim Urzedem Wojewddzkim i Uniwersytetem
Gdanskim?, ktory jako Centrum Kompetencyjne stat si¢ opiekunem wdrozenia systemu
EZD w naszej uczelni.

Po podpisaniu umowy, informatycy zatrudnieni w Dziale Ustug Informatycznych
UWr prowadzili prace zwigzane z postawieniem instancji testowej, a takze przygotowa-
niem instancji produkcyjnej, ktoéra miata zosta¢ udostepniona pracownikom uczelni. We
wrzes$niu 2019 roku Zespot ds. Opracowania Przepisow Kancelaryjno-Archiwalnych
przeksztalcit si¢ w Zespdt ds. Wdrozenia Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacija
w Uniwersytecie Wroctawskim®. W jego sktad weszli pracownicy Kancelarii Ogolnej,
Archiwum UWr oraz Dziatu Ushug Informatycznych, natomiast do Komitetu Sterujace-
go — przedstawiciele wtadz uczelni.

Od pazdziernika 2019 roku wymieniony zesp6ot wdrozeniowy prowadzit szkolenia
pracownikow UWr z podstawowych funkcjonalnosci systemu EZD. W pierwszej kolej-
nosci przeszkolono jednostki organizacyjne w pionie Zastepcy Kanclerza ds. Admini-
stracyjno-Gospodarczych (w tym Kancelarie Ogo6lng), a takze Archiwum UWr, Dziat
Organizacyjny oraz pracownikow administracyjnych Wydzialu Chemii. Te jednostki

uzyskaly dostep do wersji produkcyjnej systemu i rozpoczgty w nim prace 2 stycznia

2 Zarzadzenie nr 155/2019 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 30 grudnia 2019 r. w spra-
wie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej oraz Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt Uniwersytetu
Wroctawskiego, https:/bip.uni.wroc.pl/1105/114/zarzadzenia-rektora-uniwersytetu-wroclawskiego-z-2019
-roku.html [dostep: 10.10.2023].

3 Komunikat Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 22 pazdziernika 2018 r. w sprawie powo-
ania zespotow do realizacji zadan w obszarze informatyzacji zarzadzania uczelnig projektu ,,Zintegrowany
Program Rozwoju Uniwersytetu Wroctawskiego 2018-2022” ze zm., https://bip.uni.wroc.pl/824/148/
komunikaty-rektora-uniwersytetu-wroclawskiego-z-2018-roku.html [dostep: 9.10.2023].

4 Umowa o nieodptatne korzystanie z programu komputerowego do elektronicznego zarzadzania do-
kumentacja, zwanego EZD PUW zawarta w dniu 17.05.2018 .

® Komunikat Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 20 wrze$nia 2019 r. w sprawie powotania
Zespotu ds. wdrozenia systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD) w Uniwersytecie Wro-
ctawskim ze zm., https://bip.uni.wroc.pl/1115/148/komunikaty-rektora-uniwersytetu-wroclawskiego-z-2019
-roku.html [dostep: 12.10.2023].
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2020 roku. Pozostate jednostki administracji centralnej zostaly przeszkolone w roku
2020, a pracownicy wydziatow (zaré6wno administracyjni, jak i naukowi) w 2021 roku.
Poczatkowo szkolenia mialy charakter ¢wiczen praktycznych — kazdy uczestnik kursu
musial zalogowac si¢ na swoje konto imienne w systemie, a nastepnie wykona¢ wiele
czynnosci zwigzanych m.in. z zatozeniem sprawy, dodawaniem i akceptacja dokumentow
W sprawie, rejestracja pism wychodzacych itp. Z powodu ograniczen zwigzanych z pan-
demig COVID-19, zespot wdrozeniowy rozpoczat szkolenia na platformie MS Teams,
ktore miaty forme wyktadow — prowadzacy prezentowal poszczegolne funkcjonalnosci
systemu. Szkolenia byly nagrywane, aby uczestnicy mogli w przyszto$ci wroci¢ do nagran
i odswiezy¢ zdobyta wiedze. Po przeprowadzonych kursach, sukcesywnie nadawano
pracownikom dostep do wersji produkcyjnej systemu EZD. Jednoczes$nie odbywaty sig¢
szkolenia z instrukcji kancelaryjnej, udostepnione naszym pracownikom na wewnetrznej
platformie szkoleniowe;.

Prace wdrozeniowe nie opieraly si¢ wylacznie na szkoleniu pracownikow. Zespot
wdrozeniowy analizowat obiegi dokumentow w uczelni, przeprowadzal wizytacje w jed-
nostkach organizacyjnych i zachg¢cat pracownikow do pracy w systemie EZD.
Efektem tego bylo wydanie przez Rektora UWr zarzadzenia zobowigzujacego pracow-
nikéw naszej uczelni do pracy w systemie EZD®. Przede wszystkim zobligowano ich do
wykonywania czynnosci kancelaryjnych wskazanych w paragrafie 8 ust. 5 Instrukcji
kancelaryjnej, tj.:

1) prowadzenie rejestrow przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz spiséw spraw,

2) prowadzenie (...) innych potrzebnych rejestrow lub ewidencii (...),

3) udostepnianie i rozpowszechnianie pism wewngtrznych UWr,

4) wykonywanie dekretacji, pod warunkiem dokonania dekretacji zastepczej,

5) wykonywanie akceptacji, szczeg6lnie przez podpisanie dokumentow elektronicz-
nych podpisem elektronicznym,

6) tworzenie (...) raportow dotyczacych przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw,

7) gromadzenie przyporzadkowanych do wiasciwych spraw wszelkich dokumentéw
elektronicznych (w tym odwzorowan cyfrowych), majacych znaczenie dla udoku-
mentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania tych spraw.

Zobowigzano takze do przekazywania wylacznie w formie elektronicznej wybra-
nych typow dokumentow:

1) wnioskow o wydanie srodkéow higieny i sSrodkdw ochrony indywidualne;j,
2) pism (...) o wydanie drukow,

® Zarzadzenie nr 160/2021 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 19 pazdziernika 2021 r.
w sprawie obowigzku wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w systemie EZD w Uniwersytecie Wroctaw-
skim ze zm. https://bip.uni.wroc.pl/2173/114/zarzadzenia-rektora-uniwersytetu-wroclawskiego-z-202 1 -roku.
html [dostep: 13.10.2023].
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3) pism i wnioskow dotyczacych finansowania projektow,
4) wnioskow o wydanie aktu normatywnego, petnomocnictwa i upowaznienia,
5) planéw urlopéw, wnioskdéw o urlopy wypoczynkowe i1 okolicznos$ciowe,
6) dokumentow zwigzanych ze stosowaniem Regulaminu udzielania zamoéwien pu-
blicznych (...),
7) zapotrzebowan na dostawe towaréw lub ustug,
8) wnioskow o wykonanie pieczeci,
9) wnioskow o nadanie uprawnien w systemie [IRK,
10) kosztorysow studiéw podyplomowych, kursow i szkolen.

Oznaczalo to, ze sprawy nadal prowadzone sg w formie tradycyjnej — papierowej,
ale obieg akceptacyjny tych dokumentow odbywa si¢ wylacznie w EZD. Wprowadzone
zrzadzenie szczegdtowo okresla tez czynnosci, ktore powinien wykona¢ pracownik, by
prawidto gromadzi¢ dokumentacje w sprawach. Wskazany akt prawny jest na biezaco
akutalizowany na podstawie prowadzonej analizy dokumentacji gromadzonej w uczelni.

Rownolegle zespot wdrozeniowy prowadzit konsultacje z jednostkami organiza-
cyjnymi UWr, ktorych celem byto wytypowanie symboli z Jednolitego Rzeczowego
Wykazu Akt do prowadzenia wylacznie elektronicznie w systemie EZD, tzw. wyjatki.
Pierwsze wyjatki wprowadzono Zarzadzeniem Rektora’ od 1 stycznia 2022 roku — wska-
zano 10 klas zwigzanych z zadaniami realizowanymi przez Archiwum UWr oraz Dziat
Ustug Informatycznych. Do lipca 2023 roku wprowadzono 60 wyjatkéw od tradycyjne-
go sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i dokumentowania spraw, a kolejne
sg planowane od 1 stycznia 2024 roku.

Oprocz typowych zadan zwigzanych z wprowadzeniem i utrzymaniem systemu,
zespol wdrozeniowy prowadzi polityke informacyjno-promocyjng. Podstawowym ka-
natem komunikacji z pracownikami uczelni jest strona w uniwersyteckim Intranecie
dotyczaca EZD. Uzytkownik znajdzie tam wszelkie informacje dotyczace systemu, takie
jak instrukcje i podreczniki uzytkownika, porady oraz filmy, w ktérych omoéwiono po-
szczeg6lne funkcjonalnosci systemu EZD. Regularnie wysytane sg wiadomosci e-mail
do wszystkich pracownikow uczelni, w ktorych opisywane sg rozwigzania, nowe funk-
cjonalno$ci oraz zaproszenia na szkolenia z obstugi omawianego systemu.

Jakie wyzwania czekaja zespot wdrozeniowy w najblizszej przysztosci? Typowa-
nie kolejnych klas jako wyjatkow od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw, wskazywanie kolejnych dokumentdw, ktérych obieg
akceptacyjny bedzie odbywat si¢ wylacznie w systemie EZD. Ogromnym wyzwaniem

" Zarzadzenie nr 215/2021 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 21 grudnia 2021 r. w sprawie
wprowadzenia wyjatkow od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzyga-
nia spraw w Uniwersytecie Wroclawskim ze zm., https://bip.uni.wroc.pl/2173/114/zarzadzenia-rektora-
uniwersytetu-wroclawskiego-z-2021-roku.html [dostep: 13.10.2023].
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bedzie realizacja przepisow dotyczacych dorgczen elektronicznych — zintegrowanie
systemu EZD ze skrzynka e-doreczen i przeszkolenie pracownikéw uczelni z tych funk-
cjonalnosci.

Wdrozenie systemu EZD wymusito zmiany w organizacji pracy UWr. Przede
wszystkim utworzono Kancelari¢ Ogolng (KO)? jako samodzielng komérke organizacyj-
ng. Do 2019 roku KO byta cze$cig Dziatu Logistyki. Wydzielenie tej jednostki byto ko-
niecznoscia, gdyz proces zarzadzania dokumentacjag w kazdej organizacji zaczyna si¢
najczesciej od dokumentu wpltywajacego, rejestrowanego wiasnie w punkcie kancelaryj-
nym. Pomimo nowych zadan, etatyzacja w Kancelarii nie zwigkszyla si¢ znaczaco.
W 2019 roku bylo 5 etatéow — 4 pracownikow merytorycznych oraz kierownik. W na-
stepnym roku etatyzacje zwigkszono do 5 pracownikéw merytorycznych, a stan ten
utrzymuje si¢ do dzis. Jednoczes$nie, pracownicy zostali doposazeni w sprz¢t kompute-
rowy i peryferyjny — zakupiono skanery, drukarki i czytniki kodéw kreskowych, aby
mozna byto dokonywa¢ doktadnej rejestracji przesylek wptywajacych w systemie EZD.

Kolejng kluczowa zmiang byto wprowadzenie regulaminu funkcjonowania Kan-
celarii®. Najwazniejszg, a zarazem najtrudniejsza do zaakceptowania przez pracownikow
uniwersytetu zmiang bylo jej zamkniecie na dwie godziny w ciggu dnia. Od godziny
9:00 do 11:00 pracownicy rejestruja pisma wpltywajace w rejestrze przesytek wptywaja-
cych i dokonujg ich rozdzialu do poszczegdlnych komorek organizacyjnych. W tym
czasie pracownicy uczelni i kliencie zewnetrzni nie sa obstugiwani, natomiast moga
zostawia¢ korespondencje w skrzynkach znajdujacych si¢ przy Kancelarii.

Kolejne kontrowersje wérod pracownikow wzbudzit wykaz przesytek nieotwie-
ranych przez punkty kancelaryjne, przy jednoczesnym wskazaniu przesytek obowiaz-
kowo otwieranych!®, Otwierane sg wszystkie przesytki adresowane do pracownikow
administracyjnych, a takze naukowych pelnigcych funkcje administracyjne. Zarzadze-
nie to wywotato protesty wsrod pracownikow naukowych ze wzgledu na naruszenie
tajemnicy korespondencji zagwarantowanej w art. 49 Konstytucji Rzeczypospolitej
Polskiej*™. Jednak dzigki wprowadzeniu wykazu przesylek otwieranych, catkowicie

8 Zarzadzenie nr 37/2019 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 8 kwietnia 2019 r. w sprawie
zmian organizacyjnych w Administracji Centralnej Uniwersytetu Wroctawskiego, https://bip.uni.wroc.
pl/1105/114/zarzadzenia-rektora-uniwersytetu-wroclawskiego-z-2019-roku.html [dostep: 14.10.2023].

® Zarzadzenie nr 28/2020 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 11 marca 2020 r. w sprawie
wprowadzenia Szczegdtowych zasad funkcjonowania Kancelarii Ogoélnej w Uniwersytecie Wroctawskim,
https://bip.uni.wroc.pl/1420/114/zarzadzenia-rektora-uniwersytetu-wroclawskiego-z-2020-roku.html  [do-
step: 12.10.2023].

10 Zarzadzenie nr 20/2021 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 19 lutego 2021 r. w sprawie
wykazu przesylek, ktore nie sg otwierane przez punkty kancelaryjne w Uniwersytecie Wroctawskim,
https://bip.uni.wroc.pl/2173/114/zarzadzenia-rektora-uniwersytetu-wroclawskiego-z-2021-roku.html [do-
step: 13.10.2023].

1 Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r., DzU nr 78, poz. 483, https://www.
sejm.gov.pl/prawo/konst/polski/kon1.htm [dostep: 14.10.2023].
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wyeliminowano prywatng korespondencje¢, m.in. zakupy zamawiane na adres uczelni
przez pracownikow.

Wraz z wytypowaniem przez zespol wdrozeniowy pierwszych symboli prowa-
dzonych wytacznie elektronicznie w KO utworzono sktad chronologiczny*2. Powierzch-
nia lokalowa jednostki nie zwigkszyla sie, jednak przesytek wptywajacych stanowiacych
elementy spraw prowadzonych elektronicznie jest niewiele — mieszczg si¢ na regale
w Kancelarii Ogolnej. Jednak wraz ze wzrostem liczby przesylek wptywajacych bedacych
czescig spraw prowadzonych elektronicznie utworzenie odrebnego sktadu chronologicz-
nego bedzie koniecznoscia. Ponadto, w UWr utworzono 22 punkty kancelaryjne, ktore
zostaly wyposazone w odpowiedni sprzet do rejestracji przesytek wptywajacych, nato-
miast nie planuje si¢ utworzenia sktadow chronologicznych przy tych punktach.

Ostatnig ze znaczacych zmian w funkcjonowaniu KO byto zintegrowanie skryt-
ki ePUAP z systemem EZD od 1 stycznia 2023 roku. Do tej pory skrytke ePUAP ob-
shugiwat jeden pracownik UWr — Inspektor ochrony danych osobowych. Natomiast od
stycznia 2023 roku obshuga korespondencji wptywajacej zajmuja si¢ pracownicy KO za
posrednictwem EZD, przekazujac ja do odpowiednich jednostek organizacyjnych. Na-
tomiast wysytka korespondencji elektronicznej przez ePUAP odbywa si¢ z poziomu
prowadzacego sprawe.

Zmiany organizacyjne zwigzane z wdrozeniem systemu elektronicznego zarzadza-
nia dokumentacjg w UWr s3 fundamentalne. Pracownicy zostali zobowigzani do przestrze-
gania Instrukcji kancelaryjnej, poniewaz czynnosci kancelaryjne, dokonywane w systemie
elektronicznym, wymusity znajomo$¢ tych przepiséw. Ponadto, transparentno$¢ systemu
EZD pozwala na weryfikowanie jakosci pracy, dzigki czemu sprawy realizowane sa na
biezaco, bez zbgdnej zwloki. Pandemia COVID-19 pozwolita na szersze wykorzystanie
systemu EZD; byt to okres, ktéry jednoznacznie pokazat, ze nie ma ucieczki od elektroni-
zacji administracji. Kolejne zmiany w przepisach prawa, wcigz rozwijajaca si¢ technologa
stanowig wyzwanie zarowno dla Zespotu wdrazajacego system EZD w UWr, jak i wladz
uczelni, ktére powinny podejmowac zréwnowazone decyzje o kolejnych etapach zwigzanych
z odejsciem od tradycyjnego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw na

rzecz prowadzenia spraw wylacznie w formie elektroniczne;.

12 Zarzadzenie nr 12/2022 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 19 stycznia 2022 r. w sprawie
utworzenia sktadu chronologicznego oraz sktadu informatycznych nosnikéw danych w Uniwersytecie Wro-
ctawskim, https://bip.uni.wroc.pl/2795/114/zarzadzenia-rektora-uniwersytetu-wroclawskiego-z-2022-roku.
html [dostep: 15.10.2023 r.].
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w sprawie obowigzku wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD


https://bip.uni.wroc.pl/824/148/komunikaty-rektora-uniwersytetu-wroclawskiego-z-2018-roku.html
https://bip.uni.wroc.pl/824/148/komunikaty-rektora-uniwersytetu-wroclawskiego-z-2018-roku.html
https://bip.uni.wroc.pl/824/148/komunikaty-rektora-uniwersytetu-wroclawskiego-z-2018-roku.html
https://bip.uni.wroc.pl/824/148/komunikaty-rektora-uniwersytetu-wroclawskiego-z-2018-roku.html
https://bip.uni.wroc.pl/1115/148/komunikaty-rektora-uniwersytetu-wroclawskiego-z-2019-roku.html
https://bip.uni.wroc.pl/1115/148/komunikaty-rektora-uniwersytetu-wroclawskiego-z-2019-roku.html
https://www.sejm.gov.pl/prawo/konst/polski/kon1.htm
https://www.sejm.gov.pl/prawo/konst/polski/kon1.htm
https://bip.uni.wroc.pl/1105/114/zarzadzenia-rektora-uniwersytetu-wroclawskiego-z-2019-roku.html
https://bip.uni.wroc.pl/1105/114/zarzadzenia-rektora-uniwersytetu-wroclawskiego-z-2019-roku.html
https://bip.uni.wroc.pl/1105/114/zarzadzenia-rektora-uniwersytetu-wroclawskiego-z-2019-roku.html
https://bip.uni.wroc.pl/1105/114/zarzadzenia-rektora-uniwersytetu-wroclawskiego-z-2019-roku.html
https://bip.uni.wroc.pl/1420/114/zarzadzenia-rektora-uniwersytetu-wroclawskiego-z-2020-roku.html
https://bip.uni.wroc.pl/1420/114/zarzadzenia-rektora-uniwersytetu-wroclawskiego-z-2020-roku.html
https://bip.uni.wroc.pl/2173/114/zarzadzenia-rektora-uniwersytetu-wroclawskiego-z-2021-roku.html
https://bip.uni.wroc.pl/2173/114/zarzadzenia-rektora-uniwersytetu-wroclawskiego-z-2021-roku.html
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w Uniwersytecie Wroclawskim ze zm., https:/bip.uni.wroc.pl/2173/114/zarzadzenia-
rektora-uniwersytetu-wroclawskiego-z-2021-roku.html [dostep: 13.10.2023]

Zarzadzenie nr 215/2021 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 21 grudnia 2021 r. w spra-
wie wprowadzenia wyjatkéw od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu za-
fatwiania i rozstrzygania spraw w Uniwersytecie Wroctawskim ze zm., https://bip.uni.
wroc.pl/2173/114/zarzadzenia-rektora-uniwersytetu-wroclawskiego-z-2021-roku.html
[dostep: 13.10.2023].

Zarzadzenie nr 12/2022 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 19 stycznia 2022 r. w spra-
wie utworzenia sktadu chronologicznego oraz sktadu informatycznych no$nikéw danych
w Uniwersytecie Wroctawskim, https://bip.uni.wroc.pl/2795/114/zarzadzenia-rektora-
uniwersytetu-wroclawskiego-z-2022-roku.html [dostep: 15.10.2023].
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https://bip.uni.wroc.pl/2173/114/zarzadzenia-rektora-uniwersytetu-wroclawskiego-z-2021-roku.html
https://bip.uni.wroc.pl/2173/114/zarzadzenia-rektora-uniwersytetu-wroclawskiego-z-2021-roku.html
https://bip.uni.wroc.pl/2173/114/zarzadzenia-rektora-uniwersytetu-wroclawskiego-z-2021-roku.html
https://bip.uni.wroc.pl/2795/114/zarzadzenia-rektora-uniwersytetu-wroclawskiego-z-2022-roku.html
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Rozne drogi, jeden cel, czyli o digitalizacji materiatow
archiwalnych z zasobu Archiwum
Uniwersytetu Gdanskiego

W swiecie, w ktorym zagrozenia wynikajace z klesk zywiotowych i konfliktow
zbrojnych mogg spowodowac utratg zrodet historycznych, digitalizacja stanowi kluczowa
strategie zabezpieczania dziedzictwa kulturowego. Jest to nie tylko sposob na ochrone
fizycznych dokumentow przed takimi zagrozeniami, jak starzenie si¢ materialow archi-
walnych czy ich degradacja fizyczna, lecz réwniez na zapewnienie ich dostepnosci dla
przysztych pokolen, a takze mozliwo$¢ upowszechniania zawartych w nich informacji.

Majac to na wzgledzie, Archiwum Uniwersytetu Gdanskiego w 2022 roku zapo-
czatkowato proces digitalizacji swoich zasobow.

Inspiracjg do podjecia prac digitalizacyjnych staty si¢ doswiadczenia pomorskich
archiwow, w tym przede wszystkim Archiwum Panstwowego w Gdansku, ktore od 2009
roku realizuje wraz z Pomorskim Towarzystwem Genealogicznym projekt digitalizacji
akt metrykalnych!, a takze wspotpraca gdanskiego Oddziatu Stowarzyszenia Archiwistow
Polskich z archiwami spotecznymi, ktére od 2016 roku rozwijaty liczne projekty digita-
lizacyjne. Wiele wskazowek otrzymano tez z gdanskiego Oddziatu Instytutu Pamieci
Narodowej, ktory juz prowadzit dziatalnos¢ reprograficzng.

Bezposrednim impulsem rozpoczecia digitalizacji w Archiwum Uniwersytetu
Gdanskiego byta wspotpraca z biblioteka uczelni. Zainicjowano jg na poczatku czerwca
2022 roku. Woweczas z okazji Migdzynarodowego Tygodnia Archiwow w Archiwum UG

1 M. Phuciennik, Wady i zalety crowdsourcingu w udostepnianiu zrédet genealogicznych. Podsumo-
wanie wspotpracy Archiwum Panstwowego w Gdansku i Pomorskiego Towarzystwa Genealogicznego,
[w:] Historia — Archiwa — Gdansk, t. 1, Gdansk 2018, s. 99—111.
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odbyt si¢ wernisaz wystawy pt. 6 z historii>. Poniewaz prezentowane na wystawie zbiory
pochodzity z zasobu zaro6wno archiwum, jak i biblioteki, wydarzenie to stalo si¢ okazja
do porozumienia obu $rodowisk.

Podczas roboczego spotkania, ktére odbyto sie 26 czerwca 2022 roku, okazato sig,
ze Archiwum i Biblioteka maja wiele mozliwo$ci wspotpracy, w tym m.in. w zakresie
cyfryzacji zbioréw archiwalnych. Archiwum uczelni oprdécz matego skanera biurowego
nie posiadato woéwczas mozliwos$ci technicznych, by profesjonalnie mysle¢ o reprografii
zasobu. Z kolei w Bibliotece uniwersyteteckiej funkcjonowata profesjonalna pracownia
digitalizacyjna, dysponujaca zaawansowanymi technicznie skanerami (Zeutschel OS
14000 A1 i Zeutschel OS 12000 A2 oraz oprogramowanie Omniscan wersja 12), bedaca
jednym z filarow Pomorskiej Biblioteki Cyfrowej®. Okazato si¢ tez, ze rozwigzania tech-
niczne stosowane dotad przy digitalizacji zasoboéw biblioteki nie odbiegajg znacznie od
wymagan stawianych przy digitalizacji archiwaliow. Jako katalog dobrych praktyk za-
stosowano Zarzadzenie Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z nr 14 z 31 sierp-
nia 2015 roku w sprawie digitalizacji zasobu archiwdw panstwowych (ze zm.)*. W samym
procesie skanowania jedyng innowacja byta koniecznos¢ zastosowanie wzornika koloréw
podczas kopiowaniu pierwszej strony kazdej jednostki archiwalne;.

Wiecej problemoéw sprawity jednak sprawy organizacyjne i metodyczne zwigzane
z planowaniem procesu digitalizacji w Archiwum. Czg$¢ z nich zostata rozwigzana juz
w potowie grudnia 2021 roku. Woéwczas odbyto si¢ spotkanie metodyczne pracownikow
archiwum oraz cztonkéw Rady Archiwum Uniwersytetu Gdanskiego, podczas ktoérego
ustalono uktad archiwum oraz podziat zespotéw na podstawowe serie. W wyniku tych
ustalenn wyodrebniono w Archiwum Uniwersytetu Gdanskiego nast¢pujace zespoty ar-
chiwalne:

1. Wyzsza Szkota Pedagogiczna w Gdansku,

2. Wyzsza Szkota Ekonomiczna w Sopocie,

3. Uniwersytet Gdanski (wraz z serig akt osobowych pracownikow — w tym rowniez
jako anteriora),

4. Spuscizna prof. Alfreda Czerminskiego,

5. Spuscizna prof. Lecha Mokrzeckiego,

(2]

. Spuscizna dr. Jozefa Zerki.

2,6 z historii”” — relacja z wystawy w Archiwum UG, https://ug.edu.pl/news/pl/3537/6-z-historii-relacja
-z-wystawy-w-archiwum-ug [dostep: 31.10.2023].

3 Informacje o Projekcie Pomorska Biblioteka Cyfrowa, https://pbe.gda.pl/dlibra/text?id=about-pbc
[dostep 31.10.2023].

4 Zarzadzenie Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z nr 14 z 31 sierpnia 2015 roku w spra-
wie digitalizacji zasobu archiwoéw panstwowych (ze zm.), https://www.gov.pl/attachment/b5f8f472-0a3e
-49a1-ba56-50f10015¢5b5 [dostep: 31.10.2023].
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Kolejnym krokiem podjetym w lipcu 2022 roku byto zwrocenie si¢ do Naczelne-
go Dyrektora Archiwow Panstwowych z prosba o dotaczenie Archiwum Uniwersytetu
Gdanskiego do Zintegrowanego Systemu Informacji Archiwalnej ZoSIA. W odpowiedzi
na list intencyjny rektora Uniwersytetu Gdanskiego, prof. dr. hab. Piotra Stepnowskiego
Naczelna Dyrekcja Archiwow Panstwowych przydzielita naszemu archiwum numer 455.
Podpisano réwniez porozumienie z Narodowym Archiwum Cyfrowym w sprawie wdro-
zenia ZoSIA®. Jesienig 2022 roku pracownicy archiwum odbyli szkolenia wdrozeniowe.
Warto zaznaczy¢, ze dzieki temu, iz na Wydziale Historycznym Uniwersytetu Gdan-
skiego od 2020 roku studenci Historii, specjalnosci archiwalnej (w tym dwodch zatrud-
nionych w archiwum), poznaja system ZoSIA, wdrozenie przebiegto niezwykle sprawnie.

Wspomniane dzialania, cho¢ czasochtonne, byty niezwykle wazne, gdyz od nazwy
identyfikatora archiwum oraz numeroéw zespotéw archiwalnych w uniwersyteckim ar-
chiwum zalezat system nazw plikoéw digitalizowanych jednostek archiwalnych. W zwigz-
ku z czym okreslenie tych elementow musiato nastapic jeszcze przez rozpoczeciem prac.
Ostatecznie ustalono, ze nazwy plikéw bedg sktadaty si¢ z nastepujacych elementow:
nr archiwum_nr zespotu archiwalnego nr serii_nr podserii_nr jednostki archiwal-
nej_licznik strony.

Po ustaleniu systemu nazw plikow przystapiono do przygotowywania materiatow
archiwalnych do digitalizacji. Skupiono si¢ przede wszystkim na polepszeniu ich stanu
fizycznego. Na szczescie tylko w nielicznych wypadkach jednostki archiwalne wyma-
gaty przeprowadzenia drobnych prac konserwatorskich (podklejenia stron, uzupetnienie
ubytkéw, wyprostowania rogdw itp.). Dla kazdej jednostki archiwalnej przygotowano
tez metryczke w postaci elektroniczne;.

Prace ruszyty w pazdzierniku 2022 roku Od tego momentu jednostki archiwalne
(wraz z metryczkami) sa regularnie przekazywane z Archiwum UG do Oddziatu Digita-
lizacji Zbiorow Biblioteki UG. Okreslajac ramy wspolpracy miedzy jednostkami organi-
zacyjnymi uczelni podjeto decyzje, ze miesiecznie cyfryzacji zostanie poddane okoto
4—6 tys. stron dokumentacji aktowej, tj. ok. 0,4—0,6 mb. Przekazywanie dokumentac;ji
odbywa sie na podstawie protokolow zawierajacych informacje o sygnaturach archiwalnych
dokumentacji przekazanej w danej partii do biblioteki oraz dacie przekazania akt. W bi-
bliotece materiaty sg digitalizowane w jakosci 300 DPI i zapisywane jako pliki TIFF.
Podczas zapisywania ich na wlasciwy dysk sieciowy, do Repozytorium Cyfrowego Ar-
chiwum, pliki otrzymuja ustalong nazwe. Do sprawniejszego zarzadzania danymi stwo-
rzono system foldero6w o nazwach odpowiadajacych sygnaturom jednostek archiwalnych,
w ktérych umieszczane sg kopie danej jednostki archiwalnej. Po zabezpieczeniu danych

5 ZoSIA juz w Uniwersytecie Gdariskim. Materiaty archiwalne UG w systemie, https://ug.edu.pl/news/
pl/4129/zosia-w-uniwersytecie-gdanskim-materialy-archiwalne-ug-w-systemie [dostep: 31.10.2023].
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na serwerze uzupetniana jest metryczka jednostki archiwalnej i materiaty wraz z proto-
kotami zwracane sg do archiwum. Na koniec pracownicy archiwum kwituja odbior do-
kumentacji we wspomnianych protokotach.

Juz po kilku dniach pracy, wedtug ustalonego scenariusza, jej przebieg musiat
zosta¢ zrewidowany. Okazalo si¢ bowiem, ze wiele jednostek archiwalnych zawiera
btedy powstate na etapie porzadkowania dokumentacji. Najczegsciej dotyczyly one pagi-
nacji: zdarzaty si¢ pominigcia numeracji strony verso lub przeskoki liczb, np. 220, 231,
czasem dwa razy uzyto jej samej liczby. Ponadto w aktach spotykano pojedyncze zszyw-
ki, dublety lub niewtasciwg kolejnos¢ dokumentéow w aktach spraw. Jednostki aktowe
zawierajace jakiekolwiek uchybienia byly wycofywane z Biblioteki do poprawy w Ar-
chiwum. Aby zapobiec tego typu problemom, niezbedne byto podjecie decyzj¢ o wpro-
wadzeniu dodatkowego etapu w procesie digitalizacji, mianowicie kontroli jakos$ci przed
przekazaniem do Biblioteki. Polegata ona na sprawdzeniu kazdej jednostki archiwalnej
pod wzgledem wiasciwego uporzadkowania dokumentacji wewnatrz teczki oraz prawi-
dtowosci paginacji i w razie potrzeby na jej poprawieniu. Ta rewizja i kontrola jakosci,
mimo czasochtonnos$ci, znacznie usprawnita przebieg procesu digitalizacji.

Pewne trudno$ci wystapity réwniez ze strony Biblioteki. Dokumentacja wytypo-
wana do skanowania stanowila gléwnie luzne karty, niekiedy z cienkiego papieru. Pod-
czas skanowania przyklejaty si¢ one do szyby skanera i spowalniaty skanowanie. Ponad-
to szybkie tempo pracy powodowato, ze na obrazie widoczne byty niejednokrotnie rece
skanujacego czy zagiecia papieru. Praca poczatkowo nie przebiegala wiec w spodziewa-
nym tempie. Jednak praktyka, do§wiadczenie pracownikow obstugujacych skaner po-
zwolity z czasem na wyeliminowanie tych niedogodnosci.

Do konica wrze$nia 2023 roku w ramach wspotpracy Archiwum i Biblioteki UG
digitalizacji poddano 456 j.a., w wyniku czego otrzymano skany ponad 89 tys. stron
archiwaliow.

Wraz z narastaniem ilo$ci danych cyfrowych realny stawat si¢ problem ich dtugo-
trwatego przechowywania. Juz w toku prac koncepcyjnych na poczatku wspotpracy
Archiwum i Biblioteki UG podjeto starania o pozyskanie odpowiedniego miejsca do
przechowywania licznych plikow. W drugiej potowie 2022 roku obie jednostki uniwer-
sytetu wspolnie zakupity serwer oraz dyski o pojemnosci ponad 20TB (dyski sieciowe
QNAP TS-431P3 z systemem RAID 10), co powinno pokry¢ ich zapotrzebowanie na
ok. 2 lata.

Docelowo zaplanowano rowniez mozliwos¢ publikacji skanow na portalu szukaj-
warchiwach.gov.pl oraz w Pomorskiej Bibliotece Cyfrowej. Jednak publikacja ich bedzie
selektywna ze wzgledu na ochron¢ danych osobowych, praw autorskich itp.


http://szukajwarchiwach.gov.pl
http://szukajwarchiwach.gov.pl
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W miar¢ postepoéw projektu digitalizacyjnego realizowanego przy wspolpracy
z Biblioteka uniwersytecka, zauwazono mozliwo$¢ opracowania drugiej koncepcji ma-
sowego skanowania dokumentacji. Dotyczyta ona przede wszystkim dokumentacji do-
piero co naptywajacej do Archiwum, stosunkowo nowej i bedacej w dobrym stanie fi-
zycznym. Dokumentacje ta planowano kopiowaé przy uzyciu zautomatyzowanego
podajnika skanera. Koncepcja ta umozliwiata réwniez digitalizacje dokumentacji zawie-
rajacej dane prawnie chronione, w tym wrazliwe, bez konieczno$ci przenoszenia jej poza
pomieszczenia Archiwum. W drugiej potowie 2022 roku podjeto wigc starania o zakup
sprzetu do masowej digitalizacji w archiwum.

Po przeprowadzeniu rekonesansu w pomorskich archiwach wybor padt na skaner
Fujitsu fi-7700. Zostal on zakupiony do Archiwum UG w kwietniu 2023 r. Na jego po-
trzeby niezbedne bylo przemeblowanie pomieszczen biurowych, zorganizowanie nowe-
go stanowiska pracy czasowej z dostepem do komputera zawierajgcego odpowiednie
oprogramowanie, a takze opracowanie procedur i instrukcji zwigzanych z nowym pro-
cesem digitalizacji.

Najwigkszg warto$¢ wynikajaca z tych czynnosci stanowito powstanie szczego-
towej instrukeji digitalizacji®. Prezentuje ona w pierwszym kroku zagadnienia zwigzane
z przygotowaniem dokumentacji i samego sprzetu do skanowania. W kolejnym wskazu-
je ustawienia sprzgtowe skojarzone z podajnikiem skanera lub jego szyba, a oparte na
profilu skanowania skonfigurowane w programie PaperStream Capture na podstawie
wytycznych z Zatacznika nr 1 — Parametry digitalizacji materiatéw archiwalnych — mi-
nimalne wymagania dotyczace kopii wzorcowych do zarzagdzenia NDAP z 2015 roku,
tj. odrebne dla drukow tekstowych, rgkopisow, fotografii portretowych (kolorowych
1 czarno-biatych) i fotografii o rozmiarze na krétszym boku powyzej 13 cm (kolorowych
i czarno-biatych). Rozdzielczo$¢ i profil koloru skanera zostaty ustawione zgodnie ze
wytycznymi NDAP, co umozliwito szybkie zmiany parametrow skanowania i automa-
tyczne dopasowanie ich do kopiowanego materiatu. Przy digitalizacji pierwszej strony
kazdej jednostki rowniez zastosowano wzornik kolorow. Wprowadzono tez zasade jed-
norazowego skanowania danej strony. Podobnie jak przy digitalizacji za posrednictwem
Biblioteki UG dla kazdej skanowanej jednostki sporzadzana jest metryczka zawierajace
dane dotyczace przebiegu catego procesu.

Powstate podczas skanowania pliki kopii wzorcowych digitalizowanych jednostek
archiwalnych sg automatycznie zapisywane w Repozytorium Cyfrowym Archiwum

w formacie TIFF. W tym przypadku rowniez zastosowano system folderow oraz

® P. Gizinski, Proces digitalizacji materiatéw archiwalnych w Archiwum Uniwersytetu Gdanskiego,
mps, Gdansk 2023.
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zawartych w nich plikow o okreslonych nazwach zgodnych z zarzadzeniem NDAP, np.:
455 3 0 0 9814 1 0025, gdzie:

455 —numer archiwum

3 — numer zespotu (Uniwersytet Gdanski)

0 — numer serii

0 — numer podserii

9814 — numer spisu zdawczo-odbiorczego

1 — numer jednostki ze spisu zdawczo-odbiorczego

0025 — licznik strony.

Po otrzymaniu kopii wzorcowych zdigitalizowanych jednostek archiwalnych
podjeto decyzje o zastosowaniu optycznego rozpoznawania tekstu. Zastosowanie tego
nowoczesnego narzedzia daje mozliwos¢ uzyskania tatwych do wyszukiwania i dalsze-
go przetwarzania danych. Technologia OCR, czyli Optical Character Recognition, po-
zwala na odczytanie tekstu z zeskanowanych dokumentéw lub cyfrowych obrazow,
system rozpoznaje tekst, elementy graficzne i tabele zawarte w dokumencie, a litery
odczytuje niezaleznie od ich czcionki. Aby jednak moc zastosowac optyczne rozpozna-
wanie tekstu, posiadane kopie wzorcowe plikow musza zosta¢ zapisane w formacie PDF.
W tym celu przetransferowano je za pomoca programu InfranView do kopii uzytkowych,
tj. sporzadzonych w formacie JPG i znacznie mniejszych. Nastepnie pliki kopii uzytko-
wych z danej jednostki archiwalnej potaczono w jeden plik, nadajac mu format PDF
i dodajac jednoczesnie w programie ABBY'Y FineReader warstwe OCR.

W ten sposob obok kopii wzorcowej materialow archiwalnych (TIFF) otrzymuje-
my ich kopie uzytkowe (JPG) oraz kopi¢ pozwalajaca na odczytanie tekstu z zeskano-
wanych dokumentéw (PDF z warstwg OCR). Nie bez znaczenia jest rowniez to, ze ze-
skanowana jednostka archiwalna trafia ostatecznie do magazynu Archiwum, posiadajac
odwzorowanie cyfrowe, ktore w zupetnosci spetnia oczekiwania uzytkownikow archi-
waliow, zar6wno w zakresie jej zabezpieczenia, mozliwosci wyszukiwawczych, jak
i reprografii, m.in. na potrzeby wydawnictw, upowszechniania zrodet itp.

Do wrzesnia 2023 roku w ten spoob zdigitalizowano w 154 j.a., co stanowi prawie
42 tys. stron, przez co Repozytorium Cyfrowe Archiwum wzbogacilo si¢ 0 994 GB
danych.

Podsumowujac, nalezy stwierdzi¢, ze proces digitalizacji zasobow Archiwum UG
wymagat zar6wno wysitku technicznego, jak i organizacyjnego. Do wdrozenia projek-
tu niezbedne byto ustalenie zasad wspotpracy dwoch jednostek UG — Archiwum z Bi-
bliotekg, wdrozenie procedur i statej kontroli jakosci. Pozytywne doswiadczenia z re-
alizacji tego procesu zaowocowaty stworzeniem drugiej linii procesu digitalizacji

przebiegajacej wytacznie w Archiwum. Laczyla sie ona z zakupem odpowiedniego
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sprzetu i opracowaniem procedur opartych na rozwigzaniach organizacyjnych i mozli-
wosciach tej instytucji. Wdrozony proces, mimo ze przebiega dopiero od kilku miesie-
cy, daje zadowalajace rezultaty, stanowigc wazny krok w kierunku ochrony i sprawne-
go udostgpniania oraz upowszechniania dziedzictwa kulturowego.
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Regionalny GLAM jako model wspotpracy w obszarze
humanistyki cyfrowej

Wprowadzenie

Regionalny GLAM to koncepcja wypracowana w Bibliotece Uniwersyteckiej we
Wroctawiu, ktorej celem jest animowanie wspotpracy pomiedzy instytucjami kultury
zlokalizowanymi w rejonie Dolnego Slaska. GLAM jest akronimem instytucji dziedzictwa
kulturowego Galleries, Libraries, Archives, Museums (Galerie, Biblioteki, Archiwa, Muzea).

Uniwersytet Wroctawski (UWr) stara si¢ wyznaczaé nowe standardy wspotpracy
z instytucjami nalezacymi do otoczenia spoteczno-gospodarczego. W tym celu miedzy
innymi zostala powotana Zarzadzeniem nr 48/2023! Rektora Uniwersytetu Wroctawskie-
2o z dnia 9 marca 2023 r. nowa jednostka o nazwie Uniwersyteckie Centrum Humanisty-
ki Cyfrowej (UCHC). Do jej zadan nalezy rozpoznawanie i promowanie potencjatu ba-
dawczego i1 ustugowego naszej uczelni w kontekscie szeroko rozumianej humanistyki
cyfrowej (HC) oraz wspieranie pracownikow UWr w realizacji projektow z tego obszaru.

W niniejszym artykule przyjrzymy si¢ historii, rozwojowi i znaczeniu Regional-
nego GLAM w kontekscie zadan realizowanych przez Uniwersyteckie Centrum Huma-
nistyki Cyfrowej oraz projektow przeprowadzanych na Uniwersytecie Wroctawskim.

Historia i rozwoj Regionalnego GLAM

W 2018 roku Biblioteka Uniwersytecka we Wroctawiu zainicjowala spotkanie

z gtdwnymi instytucjami kultury, co zaowocowato podpisaniem porozumienia w sprawie

t Zarzadzenie nr 48/2023 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 9 marca 2023 r., https://bip.
uni.wroc.pl/download/attachment/36918/nr-48-2023-z-dnia-9032023-utworzenie-centrum-humanistyki-
cyfrowej.pdf [dostep: 30.11.2023].
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wspotpracy. Regionalny GLAM? narodzit si¢ z idei wspolnego dzielenia si¢ najnowszy-
mi technologiami do prezentacji zasobow cyfrowych, zwtaszcza wykorzystujac potencjat
standardow IITF (International Image Interoperability Framework)®. W maju 2018 roku
podpisano porozumienie dotyczace Regionalnego GLAM, stanowigce fundament wspot-
pracy miedzy instytucjami kultury Wroclawia. Sygnatariuszami porozumienia sg:

e Archiwum Panstwowe we Wroctawiu — https://www.ap.wroc.pl

e Muzeum Narodowe we Wroctawiu — https:/mnwr.pl

e Papieski Wydziat Teologiczny we Wroctawiu — http://www.pwt.wroc.pl

e Uniwersytet Wroctawski — https://old.uni.wroc.pl

e Zaktad Narodowy im. Ossolinskich we Wroctawiu — https://ossolineum.pl

Inicjowanie oraz wspieranie wspotpracy migdzy instytucjami kultury w ramach
Regionalnego GLAM jest wyrazem troski o §wiadectwa przesztosci, ktdre powinniSmy
przekazaé przysztym pokoleniom. Biblioteka Uniwersytecka jest depozytariuszem bo-
gatego dziedzictwa kulturowego, co stawia przed nig moralne zobowigzania wobec naszej
kultury i tozsamosci.

Jednym z gléwnych celow wyznaczonym w zawartym porozumieniu o wspotpra-
cy w ramach Regionalnego GLAM bylo wdrazanie i rozwijanie prezentacji zasobow
cyfrowych w standardzie I1IF realizowanym przez miedzynarodowe konsorcjum IIF-C
(IITF Consortium)* zrzeszajace biblioteki naukowe, narodowe, archiwa, firmy programi-
styczne, agencje cyfrowe i agregatory. IIIF Consortium dazy do zapewnienia jednolite-
go dostepu do zdigitalizowanych zasobow graficznych, audio i wideo na Swiatowa skale
oraz definiuje 1 utrzymuje interfejsy API, ktore obstuguja interoperacyjno$¢ miedzy
réznymi repozytoriami.

W lutym 2021 roku zostat powotany Pelnomocnik Rektora UWr ds. Regionalnego
GLAM?®, co umocnito zaangazowanie uczelni w t¢ innowacyjna inicjatywe. W czerwecu
2021 roku odbyta sie konferencja uczestnikow Regionalnego GLAM, podczas ktorej
zapoczatkowano prace nad regulaminem oraz powotaniem zespotu roboczego.

Dynamiczny rozwdj koncepcji Regionalnego GLAM na naszej uczelni jest tez
zastuga pracownikéw Archiwum Uniwersyteckiego we Wroctawiu, ktorzy wiaczyli sie
do realizacji tej idei przy okazji wspdlpracy w ramach realizacji projektu Leopoldina
online®. Wspoétpraca z naszym archiwum zaowocowata wspolnymi referatami i prezen-

tacjami, réwniez z Archiwum Panstwowym we Wroclawiu, miedzy innymi podczas

2 GLAM - Informacje, https://www.bu.uni.wroc.pl/glam [dostep: 30.11.2023].

3 Standard IIIF, https://iiif.io/ [dostep: 30.11.2023].

4 Konsorcjum IIIF, https://iiif.io/community/consortium/ [dostep: 30.11.2023].

® Strona petnomocnika Rektora ds. Regionalnego GLAM, https://uwr.edu.pl/otwarte-zasoby/regionalny
-glam/pelnomocnik-rektora-ds-regionalnego-glam/ [dostep: 30.11.2023].

® Projekt Leopoldina online, https://uwr.edu.pl/uwr-zmieniamy-sie/leopoldina-online/ [dostep:
30.11.2023].
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VIII Powszechnego Zjazdu Archiwistow Polskich, ktory odbyt si¢ w Lodzi, w dniach
7-9 wrzesnia 2022 roku.

Przygladajac si¢ inicjatywom podjetym w Archiwum Panstwowym we Wroctawiu
oraz Archiwum UWr, mozna zaobserwowac podobienstwa w organizacji proceséw di-
gitalizacji i prezentacji publikacji cyfrowych. Oba archiwa wprowadzity te same metody
udostgpniania obiektéw cyfrowych, opierajac si¢ na standardzie I1IF. Co wigcej, zaim-
plementowano blizniacze systemy zarzadzania procesem digitalizacji: IZZ (Inwentarz
Zbiorow Zdigitalizowanych) w Archiwum UWr oraz RS (,,Rejestr Skanow”) w Archiwum
Panstwowym Wroctaw. Oba systemy korzystaja z odpowiednich rozwigzan klasy DPM
(Digitization Process Management) i wykorzystuja wspdlny rdzen know-how dostoso-
wany do unikatowych potrzeb organizacyjnych obu instytucji.

Rowniez w Bibliotece Papieskiego Wydziatu Teologicznego we Wroctawiu oraz
w Zaktadzie Narodowym im. Ossolinskich we Wroctawiu sg planowane lub juz wdra-
zane podobne rozwigzania. Wszystkie te instytucje sg integralng czg¢sciag Regionalnego
GLAM, a ich zaangazowanie sprawia, ze rozwijane rozwigzania ewoluuja we wlasciwym
kierunku, umozliwiajac jednocze$nie obnizanie kosztéw ich rozwoju dzigki wykorzy-
staniu synergii kompetencji.

Regionalna wspotpraca archiwistow z Archiwum Panstwowego we Wroctawiu
oraz Archiwum UWr stala si¢ inspiracjg dla Archiwum Panstwowego Obwodu Lwow-
skiego do podjecia wspdipracy z nasza uczelnig w obszarze Regionalnego GLAM.
Rektor Uniwersytetu Wroclawskiego, prof. Przemystaw Wiszewski, oraz dyrektor Pan-
stwowego Archiwum Obwodu Lwowskiego, Iryna Martens, podpisali 16 listopada 2012
roku list intencyjny w sprawie wspotpracy pomiedzy Uniwersytetem Wroctawskim
a Panstwowym Archiwum Obwodu Lwowskiego’. Pomimo obecnej sytuacji na Ukrainie,
utrudniajgcej bardziej zdecydowane aktywnosci, prace nad przygotowaniem pilotazowej
kolekcji wybranych obiektéw cyfrowych z archiwum Iwowskiego sa w toku.

Wspolne dzialania w obszarze digitalizacji i udostgpniania obiektow dziedzictwa
kulturowego inicjowane przez wroclawskie instytucje kultury okazaty si¢ korzystne,
przyczyniajac si¢ do intensyfikacji szeroko rozumianej cyfryzacji. Regionalny GLAM
pozostaje otwarty na wspotprace z kolejnymi instytucjami, tworzac mozliwosci jeszcze
lepszego wykorzystania synergii kompetencji oraz potencjatow do rozwigzywania wspol-
nych probleméw i podejmowania wyzwan, zaréwno na Dolnym Slasku, jak i poza jego

granicami.

T UWr i archiwum we Lwowie — wspélpraca w ramach regionalnego GLAM, https://uwr.edu.pl/otwar-
te-zasoby/regionalny-glam/aktualnosci-regionalny-glam/uwr-i-archiwum-we-lwowie-wspolpraca-w-
ramach-regionalnego-glam/ [dostep: 30.11.2023].
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Uniwersyteckie Centrum Humanistyki Cyfrowej

»~Humanistyka cyfrowa to dzial badan humanistycznych zajmujacy si¢ cztowie-
kiem i jego wytworami w przestrzeni wirtualnej. Wykorzystuje ona narzedzia i meto-
dy oparte na technologiach informatycznych. Bada rowniez to, jak tradycyjne dziaty
nauk humanistycznych realizuja si¢ w rzeczywistosci wirtualnej”®. HC wykorzystuje
zaawansowane metody komputerowe w celu przetwarzania i opracowywania duzych
zbiorow danych cyfrowych oraz szukania powigzan migdzy danymi zapisanymi w roz-
ny sposob.

Uniwersyteckie Centrum Humanistyki Cyfrowej® ma za zadanie rozpoznawanie
i promowanie potencjatu badawczego oraz ustugowego uczelni w obszarze humanistyki
cyfrowej. Jedna z kluczowych inicjatyw realizowanych przez UCHC jest Regionalny
GLAM, ktory integruje dziatania instytucji kultury z technologia cyfrowa.

Zadania zespotu UCHC dotyczg wsparcia organizacyjnego, technologicznego
i logistycznego w ramach projektow badawczych i obejmuja szeroki zakres dziatan ma-
jacych na celu efektywna realizacje projektow. Organizacyjnie, zespdl pomaga w przy-
gotowaniu zespotow projektowych oraz poszukiwaniu wykonawcow ustug informatycz-
nych. Dodatkowo, wspomaga opisywanie komponentow cyfrowych projektow
1 zarzadzanie pracami programistycznymi. Technologicznie, zesp6t pomaga w konfigu-
racji narzedzi badawczych, dostosowaniu ich do potrzeb projektow, wyborze oprogra-
mowania oraz analizie potrzeb komponentow cyfrowych. Logistycznie, zespot wspiera
opracowywanie harmonogramow oraz planow prac we wnioskach projektowych. Wspie-
ra takze procesy ponownego wykorzystania danych sektora publicznego. Dziatania te
maja na celu kompleksowe wsparcie projektow badawczych na kazdym etapie, zarowno
organizacyjnym, technologicznym, jak i logistycznym.

Regionalny GLAM, kierowany przez UCHC, stanowi dynamiczny model wspot-
pracy miedzy instytucjami kultury wykorzystujacymi technologie cyfrowe. Inicjatywy
takie jak projekty Leopoldina online czy Workflow do opracowania publikacji cyfrowych
na uczelni potwierdzaja zaangazowanie Uniwersytetu Wroctawskiego w nowoczesne
podejscie do zarzadzania dziedzictwem kulturowym i publikacjami naukowymi. Wspot-
praca na mi¢gdzynarodowym poziomie, jak z Panstwowym Archiwum Obwodu Lwow-
skiego, ukazuje globalny wymiar tych przedsiewzie¢. Perspektywy rozwoju sugeruja, ze
Regionalny GLAM bedzie istotnym czynnikiem wspierajgcym rozwdj humanistyki

cyfrowej na Uniwersytecie Wroctawskim.

8 Humanistyka cyfrowa, https:/pl.wikipedia.org/wiki/Humanistyka_ cyfrowa [dostep: 30.11.2023].
® Uniwersyteckie Centrum Humanistyki Cyfrowe, https://uchc.uwr.edu.pl/ [dostep: 30.11.2023].
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Regionalny GLAM i powiazane projekty cyfrowe stanowig podstawe dla dalsze-
go rozwoju humanistyki cyfrowej na naszej uczelni. W miare postepu projektéw, spo-
dziewane sg nowe innowacje, zwickszenie zasobow cyfrowych i rozwdj narzedzi uta-

twiajacych prace badawcze 1 dydaktyczne.

Projekty cyfrowe

Uniwersytet Wroctawski dzigki aktywnosci Biblioteki Uniwersyteckiej we Wro-
ctawiu'® od wielu lat angazuje sie w realizacj¢ réznych przedsiewzie¢ cyfrowych, czego
efektem sg utrzymywane i rozwijane nastgpujace ustugi cyfrowe:

e Archiwum Cyfrowe Uniwersytetu Wroctawskiego — https:/atom.bu.uni.wroc.pl/

e Biblioteka Cyfrowa Uniwersytetu Wroctawskiego — https://bibliotekacyfrowa.pl/

e Digilab — https:/digilab.uwr.edu.pl/

e [eopoldina online — https:/leopoldina.pl/

e Muzeum Cyfrowe Uniwersytetu Wroctawskiego — http:/www.muzeumcyfrowe.pl/

e Repozytorium Cyfrowe Uniwersytetu Wroctawskiego — https:/www.repozyto-

rium.uni.wroc.pl/dlibra

e TransLab — https:/translab.uwr.edu.pl/

Tworzg one zintegrowany ekosystem cyfrowy umozliwiajacy realizacj¢ kolejnych
projektow oraz celow dydaktycznych. Kluczowymi projektami, dzigki ktorym mozliwa
byta rozbudowa infrastruktury informatycznej konieczna do utrzymania i rozwoju wy-
mienionych ustug cyfrowych, byly wspomniane wczesniej projekty Leopoldina online

oraz Workflow do opracowania publikacji cyfrowych na uczelni.

Leopoldina online

Projekt Leopoldina Online — platforma integracji i udostepniania elektronicznych
zasobow UWr dla nauki, edukacji i popularyzacji wiedzy stanowi kluczowe przedsie-
wziecie, ktorego celem jest cyfrowa transformacja cennych zasobé6w naukowych naszej
uczelni. W ramach projektu, ktory trwat od 1 listopada 2017 do 31 marca 2021 roku,
powstata infrastruktura informatyczna, umozliwiajgca dostgp do informacji na temat
prac naukowych, badan oraz innych zbiorow cyfrowych Uniwersytetu Wroctawskiego.

Projekt otrzymat wsparcie finansowe Europejskiego Funduszu Rozwoju Regional-
nego oraz budzetu panstwa. Jego wartos¢ wyniosta 14 040 293,84 zt, z czego 11 882 300,67 zt
pochodzito z funduszy Unii Europejskiej. Projekt byt realizowany w ramach Programu

Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 20142020, Osi Priorytetowej nr 2 ,,E-administracja

10 Spoteczna Odpowiedzialnos¢ Nauki — program Ministerstwa Edukacji i Nauki realizowany w Biblio-
tece Uniwersyteckiej we Wroctawiu, https://www.bu.uni.wroc.pl/o-bibliotece/projekty [dostep: 30.11.2023].
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i otwarty rzad”, Dziatania nr 2.3 ,,Cyfrowa dostepnos$¢ i uzytecznos¢ informacji sektora
publicznego”, Poddziatania 2.3.1 ,,Cyfrowe udostepnienie informacji sektora publicznego
ze zrodet administracyjnych i zasobow nauki” (typ II projektu: cyfrowe udostepnienie
zasobow nauki).

Glownym celem wspomnianego projektu Leopoldina Online byto przyspieszenie
procesu digitalizacji oraz udostgpnienie online cennych zasobow naukowych Uniwersy-
tetu Wroctawskiego. Dodatkowo, projekt zaktadat uruchomienie nowoczesnych ustug
cyfrowych, majacych na celu zwigkszenie intensywnosci i efektywnosci eksploatacji
dorobku naukowego pracownikow UWr oraz bibliotecznych, archiwalnych i muzealnych
materiatow zrodtowych udostgpnianych w naszych jednostkach. Osiagnigcie tych zatozen
realizowane jest przez rozwijanie potencjatu technologicznego w celu usprawnienia
komunikacji miedzy ré6znymi systemami oraz jednostkami uczelnianymi.

W realizacj¢ projektu zaangazowane byty nastepujace jednostki Uniwersytetu
Wroctawskiego:

e Archiwum Uniwersytetu Wroctawskiego — https://www.archiw.uni.wroc.pl

e Biblioteka Instytutu Historycznego (Wydzial Nauk Historycznych i Pedago-

gicznych) — https://hist.uni.wroc.pl/Instytut-Historyczny/BIBLIOTEK A-IN-
STYTUTU2

e Biblioteka Uniwersytecka we Wroctawiu — https:/www.bu.uni.wroc.pl

e Instytut Archeologii (Wydziat Nauk Historycznych i Pedagogicznych) — https://

archeo.uni.wroc.pl

e Instytut Astronomiczny (Wydziat Fizyki i Astronomii) — http:/www.astro.uni.

wroc.pl

e [nstytut Historii Sztuki (Wydziat Nauk Historycznych i Pedagogicznych) —

https://historiasztuki.uni.wroc.pl

e Muzeum Geologiczne Uniwersytetu Wroctawskiego (Instytut Nauk Geologicz-

nych, Wydziat Nauk o Ziemi i Ksztaltowania Srodowiska) — http://www.mgeol.
ing.uni.wroc.pl

e Muzeum Mineralogiczne Uniwersytetu Wroctawskiego (Instytut Nauk Geolo-

gicznych, Wydziat Nauk o Ziemi i Ksztaltowania Srodowiska) — http:/www.
muzmin.ing.uni.wroc.pl/

e Muzeum Przyrodnicze Uniwersytetu Wroctawskiego (Wydziat Nauk Biologicz-

nych) — http:/www.muzeum-przyrodnicze.uni.wroc.pl

e Muzeum Uniwersytetu Wroctawskiego — http://muzeum.uni.wroc.pl

e Ogrod Botaniczny (Wydziat Nauk Biologicznych) — http://www.ogrodbotanicz-

ny.wroclaw.pl
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e Zaktad Geografii Fizycznej (Instytut Geografii i Rozwoju Regionalnego, Wydziat
Nauk o Ziemi i Ksztattowania Srodowiska) — http:/www.zgf.uni.wroc.pl
e Zaktad Geoinformatyki i Kartografii (Instytut Geografii i Rozwoju Regional-
nego, Wydziat Nauk o Ziemi i Ksztattowania Srodowiska) — http:/kartografia.
uni.wroc.pl
e Zaklad Klimatologii i Ochrony Atmosfery (Instytut Geografii i Rozwoju Re-
gionalnego, Wydzial Nauk o Ziemi i Ksztaltowania Srodowiska) — https:/www.
geogr.uni.wroc.pl
Projekt Leopoldina Online kieruje swoje ustugi zaréwno do srodowiska akade-
mickiego, jak i do szerszej publiczno$ci. Zach¢camy badaczy, naukowcow, wydawcow
i cate srodowisko akademickie do wspolpracy 1 opracowania skutecznej metodyki wy-
korzystywania zgromadzonych danych. Projekt wpisuje si¢ w dazenia uniwersytetu do
nowoczesnego zarzadzania wiedzg, utatwiajac naukowcom, studentom i spoteczenstwu

dostep do bogactw naukowych Uniwersytetu Wroctawskiego.
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Wirtualne Laboratorium Transkrypcji

Ustuga umozliwiajgca opracowanie réznego rodzaju obiektéw pismienniczych i
graficznych takich jak publikacje naukowe, rekopisy, stare druki, czasopisma, muzykalia,
grafiki itp. oraz przygotowanie do udostepniania online wraz z warstwg tekstowa.

Schemat 1. Schemat organizacyjno-technologiczny projektu Leopoldina online
Zrodto: oprac. wlasne
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Workflow do Opracowania Publikacji Cyfrowych na Uczelni

Projekt Workflow do Opracowania Publikacji Cyfrowych na Uczelni jest znaczg-
cy dla nowoczesnego zarzadzania publikacjami naukowymi na Uniwersytecie Wroctaw-
skim. Wspotfinansowany przez Uni¢ Europejska w ramach Programu Operacyjnego
Polska Cyfrowa na lata 2014—2020 byt realizowany od pazdziernika 2020 roku do listo-
pada 2023 roku. Catkowita kwota wydatkow kwalifikowalnych wynosi 2 411 844,76 zt,
z czego 2 041 144,21 PLN pochodzi z dofinansowania ze srodkéw unijnych.

Gtownym celem projektu jest stworzenie wirtualnego warsztatu pracy dla badaczy,
naukowcoéw oraz pracownikow dydaktycznych Uniwersytetu Wroctawskiego. Projekt
ten ma umozliwi¢ samodzielne przygotowanie cyfrowych publikacji do prezentacji on-
line oraz prowadzenie zaj¢¢ z wykorzystaniem materialow zrodtowych. Bedzie to moz-
liwe dzigki trzem ustugom cyfrowym rozwijanym w ramach projektu:

e Digilab (Agregator Dorobku Naukowego) — https://digilab.uwr.edu.pl/, nowy
system umozliwiajacy techniczna i merytoryczng inwentaryzacje danych doty-
czacych publikacji cyfrowych i analogowych wymagajacych digitalizacji oraz
sterowanie procesem digitalizacji 1 udostepniania online.

e TransLab (Wirtualne Laboratorium Transkrypcji) — https:/translab.uwr.edu.pl/,
istniejgca ustuga cyfrowa uruchomiona w ramach projektu Leopoldina online,
rozbudowana nowymi funkcjonalno$ciami. Obstuguje transkrypcje rekopisow
w formacie TEI, adnotacje na obiektach graficznych oraz obstuge OCR™" w for-
macie ALTO.

e Repozytorium Uniwersytetu Wroctawskiego — https:/www.repozytorium.uni.
wroc.pl/dlibra, istniejaca ustuga cyfrowa uruchomiona przez Bibliotek¢ Uniwer-
sytecka we Wroclawiu umozliwiajaca publikowanie dorobku naukowego naszych
pracownikow. Rozbudowana o nowe funkcjonalnosci umozliwiajace integracje
z ustuga TransLab w zakresie automatyzacji produkcji publikacji cyfrowych.

Zaktada si¢, ze w rezultacie projektu badacze oraz pracownicy naukowi UWr
zyskaja nowoczesne narzedzia do efektywnego zarzadzania i prezentowania swoich
publikacji online. Dodatkowo, automatyzacja proceséw zwigzanych z inwentaryzacja
danych naukowych i transkrypcja materiatow zrodtowych wplynie pozytywnie na tem-
po i jakos¢ badan prowadzonych na uczelni. Otwiera on rdwniez nowe mozliwosci dla
badaczy i pracownikéw naukowych, umozliwiajac im efektywne korzystanie z nowo-
czesnych technologii w procesie opracowywania i udostgpniania swoich publikacji.

1 Optical character recognition, https://en.wikipedia.org/wiki/Optical character recognition [dostep:
30.11.2023].

2 Analyzed Layout and Text Object, https://en.wikipedia.org/wiki/Analyzed Layout and Text Ob-
ject [dostep: 30.11.2023].
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Schemat 2. Schemat organizacyjno-technologiczny projektu
Workflow do opracowania publikacji cyfrowych na uczelni
Zrodto: oprac. wlasne

Podsumowanie

Projekt Workflow do opracowania publikacji cyfrowych na uczelni jest kontynuacja
waznego przedsigwzigcia UWr, a mianowicie projektu Leopoldina online. Pokazuje to
strategiczng konsekwencje w rozwoju ustug cyfrowych na uczelni zapoczatkowang przez
Bibliotek¢ Uniwersytecka pod koniec lat dziewiecdziesigtych ubieglego wieku®®, kiedy
zainicjowano dziatania zmierzajace do uruchomienia profesjonalnej pracowni digitali-
zacji, a nastgpnie jednej z pierwszych bibliotek cyfrowych w Polsce®.

Rozw¢j projektow digitalizacyjnych oraz ciggle wprowadzanie nowych ustug
cyfrowych przez Biblioteke Uniwersytecka we Wroctawiu pokazuja zaplanowang syste-
matyke dziatania w tym obszarze. Inicjatywy te byly fundamentem dla podpisania w 2018

B Wykorzystanie nowoczesnych technologii i mediow cyfrowych w Bibliotece Uniwersyteckiej we Wro-
clawiu. Stan na rok 2015, https://www.repozytorium.uni.wroc.pl/publication/73350 [dostep: 30.11.2023].

* Biblioteka Cyfrowa— Uroczyste otwarcie Biblioteki Cyfrowej Uniwersytetu Wroctawskiego (BCUWT),
https://www.bu.uni.wroc.pl/biblioteka-cyfrowa/otwarcie [dostep: 30.11.2023].
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roku porozumienia dotyczgcego Regionalnego GLAM. Ten model wspotpracy nad digi-
talizacja i udostepnianiem dziedzictwa kulturowego na Dolnym Slasku jest rezultatem
wieloletnich dziatan i zaangazowania pracownikow BUWET, co stanowi wazny element
kulturowego i naukowego rozwoju regionu oraz budowania pozycji naszej uczelni jako
lidera innowacyjnych rozwiazan.

Uniwersyteckie Centrum Humanistyki Cyfrowej jest najnowszg inicjatywa UWr,
ukierunkowang na dynamiczny rozwdj w obszarze badan humanistycznych z wykorzy-
staniem cyfrowych technologii. UCHC ma na celu stworzenie innowacyjnej przestrzeni,
w ktorej eksperci z roznych dziedzin, takich jak literatura, historia, filozofia czy jezyko-
znawstwo, wspotpracuja nad zrozumieniem i analizg bogactwa tresci kulturowych.
Wykorzystujac narzedzia cyfrowe, centrum umozliwia nowe spojrzenie na tradycyjne
dziedziny humanistyki, integrujac jednoczesnie unikatowe metody badawcze z nowo-
czesnymi technologiami.

Dziatalno$¢ UCHC obejmuje rowniez rozwijanie projektow badawczych, wspot-
prace migdzynarodowa oraz promowanie innowacyjnych rozwigzan w dziedzinie hu-
manistyki cyfrowej. Centrum stanowi wazny sktadnik strategii UWr w zakresie rozwi-
jania nowoczesnych metod badawczych i wprowadzania innowacyjnych narzedzi do
badan humanistycznych. Jego powstanie podkresla zaangazowanie uczelni w kreowanie
przysztos$ci nauk humanistycznych, zyskujacej nowe mozliwosci dzigki potaczeniu tra-
dycji z cyfrowa rewolucja.

Bibliografia

Analyzed Layout and Text Object, https://en.wikipedia.org/wiki/Analyzed Layout and Text
Object [dostep: 30.11.2023].

Biblioteka Cyfrowa — Uroczyste otwarcie Biblioteki Cyfrowej Uniwersytetu Wroctawskiego
(BCUWI), https://www.bu.uni.wroc.pl/biblioteka-cyfrowa/otwarcie [dostep: 30.11.2023].

GLAM - Informacje, https://www.bu.uni.wroc.pl/glam [dostep: 30.11.2023].
Konsorcjum IIIF, https://iiif.io/community/consortium/ [dostep: 30.11.2023].

Optical character recognition, https://en.wikipedia.org/wiki/Optical character recognition
[dostep: 30.11.2023].

Projekt Leopoldina online, https://uwr.edu.pl/uwr-zmieniamy-sie/leopoldina-online/ [dostep:
30.11.2023].

Spoteczna Odpowiedzialnos¢ Nauki — program Ministerstwa Edukacji i Nauki realizowany w Bi-
bliotece Uniwersyteckiej we Wroctawiu, https://www.bu.uni.wroc.pl/o-bibliotece/projekty
[dostep: 30.11.2023].
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Standard IIIF, https://iiif.io/ [dostgp: 30.11.2023].

Strona petlnomocnika Rektora ds. Regionalnego GLAM, https://uwr.edu.pl/otwarte-zasoby/
regionalny-glam/pelnomocnik-rektora-ds-regionalnego-glam/ [dostep: 30.11.2023].

Uniwersyteckie Centrum Humanistyki Cyfrowe, https://uchc.uwr.edu.pl/ [dostep: 30.11.2023].

UWr i archiwum we Lwowie — wspolpraca w ramach regionalnego GLAM, https://uwr. edu.pl/
otwarte-zasoby/regionalny-glam/aktualnosci-regionalny-glam/uwr-i-archiwum-we-

Iwowie-wspolpraca-w-ramach-regionalnego-glam/ [dostep: 30.11.2023].

Wykorzystanie nowoczesnych technologii i mediow cyfrowych w Bibliotece Uniwersyteckiej we
Wroctawiu. Stan na rok 2015, https://www.repozytorium.uni.wroc.pl/publication/73350
[dostep: 30.11.2023].

Zarzadzenie nr 48/2023 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 9 marca 2023 ., https://bip.
uni.wroc.pl/download/attachment/36918/nr-48-2023-z-dnia-9032023-utworzenie-centrum
-humanistyki-cyfrowej.pdf [dostep: 30.11.2023].
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Grzegorz Przybysz
Uniwersytet Wroctawski
ORCID: 0009-0001-3737-8328

Digitalizacja i promocja zasobu
w Archiwum Uniwersytetu Wroctawskiego

Archiwum Uniwersytetu Wroctawskiego posiada niezwykle bogaty zasob. Najstar-
szy dokument, ktory znajduje si¢ pod nasza opieka, datowany jest na koniec X VIII wieku.

Metodycznie materiaty archiwalne dzielimy na sze$¢ zespotow archiwalnych:

Nr 1: Zespo6t akt Uniwersytetu we Wroctawiu z lat 1811-1945

Nr 2: Zespot akt Wyzszej Szkoty Technicznej we Wroctawiu z lat 1910-1945

Nr 3: Zespot akt Uniwersytetu Wroctawskiego od 1945 roku

Nr 4: Spuscizny

Nr 5: Depozyty

Nr 6: Fotografie

Pierwsze dwa sg zwigzane z okresem przed 1945 rokiem. Wielka rolg w ich ura-
towaniu i opracowaniu odegrat profesor Teofil Modelski', pierwszy dyrektor archiwum.
To dzieki jego zapalowi i determinacji ocalono ponad 200 mb akt, ktére dokumentuja
histori¢ niemieckiego uniwersytetu. Pozostate cztery zespoty to dokumentacja zebrana
juz po 1945 roku, w ramach dziatalnosci polskiej uczelni pod kierownictwem pierwsze-
go rektora prof. Stanistawa Kulczynskiego?.

Od wielu lat wéréd pracownikow archiwum, zaznajomionych z nagromadzonym
zasobem, istniata §wiadomos$¢ wyjatkowosci 1 wysokiej rangi przechowywanych doku-
mentow. To przeswiadczenie zostato potwierdzone przez wizyty licznych gosci z catego

$wiata w naszej czytelni®.

! Multimedialna Baza Danych Muzeum Uniwersytetu — Stanistaw Kulczynski, http://mbd.muzeum.
uni.wroc.pl/dzieje-uniwersytetu/profesorowie-po-1945-r/teofil-emil-modelski [dostep: 27.09.2023].

2 Multimedialna Baza Danych Muzeum Uniwersytetu,, http://mbd.muzeum.uni.wroc.pl/dzieje-uni-
wersytetu/profesorowie-po-1945-r/stanisaw-kulczyski [dostep:27.09.2023].

8 T. Suleja, Badania naukowe w Archiwum Uniwersytetu Wroclawskiego w latach 1989-2014. Per-
spektywa kulturowego pogranicza, [w:] Nauka w powojennym Wroctawiu 1945-2015: w 70. rocznice
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Obserwujac tendencje w polskiej 1 §wiatowej archiwistyce, czynili§my starania
majace na celu promocje naszego zasobu. Od dawna na naszej stronie internetowej moz-
na bylo przegladac opisy przedwojennych jednostek (na podstawie inwentarza z konca
lat 70. XX wieku)*. Mimo od$wiezenia formatu, wprowadzenia poprawek btedow zna-
lezionych przez lata, wcigz mieliSmy do czynienia jedynie z plikami PDF, ktore byty
dos$¢ uproszczong wersja baz danych.

Przez wiele lat omawialismy proces digitalizacji naszego zasobu, cho¢ ze wzgledu
na ogromne koszty pozostawat on jedynie w planach. Wprowadzenie tej innowacji, jesli
byloby odpowiednio poprowadzone, zaspokoiloby nasze cele w kilku ptaszczyznach.

Promocyjnym — nasze skany, opublikowane w Internecie, datyby wyzszy wskaz-
nik rozpoznawalnos$ci zaréwno dla archiwum, jak i calego uniwersytetu.

Dostepowym — ulatwienie dostepu do naszego zasobu uzytkownikom z catego
Swiata.

Zabezpieczenia — zeskanowanie w pierwszej kolejnosci szczegdlnie cennych
jednostek, stanowitoby ich zabezpieczenie przed utratg tresci, wskutek fizycznego znisz-
czenia oryginatu (kradziez, pozar, powodz).

Idea digitalizacji jednostek archiwalnych zaczeta nabiera¢ realnych ksztattow
w 2016 roku®, gdy Uniwersytet Wroctawski postanowit ztozy¢ wniosek o dofinansowanie
(1 95% ze $rodkéw unijnych) projektu Leopolidna-Online® w ramach Programu Opera-
cyjnego Polska Cyfrowa (POPC)'. Ztozenie wniosku poprzedzito wiele spotkan koncep-
cyjnych. W ramach projektu miaty by¢ zdigitalizowane nie tylko archiwalia, lecz tez
eksponaty muzedw i bibliotek uniwersyteckich. W toku tych spotkan wykuwatla si¢
koncepcja wspotpracy w ramach Galleries, Libraries, Archives, Museums (GLAM)&.

Dzieki temu projektowi zdigitalizowano w ciggu 18 miesigcy w Archiwum UWr
ok. 900 jednostek, co przelozyto si¢ na ok. 150 tys. skanow. Stanowi to niewatpliwy
sukces, zwlaszcza organizacyjny. Przez ponad rok dziatalnos¢ archiwum byta podpo-
rzadkowana digitalizacji. UstaliSmy grafiki pracy, tak by skaner ,,pracowal” 7-8 godzin
dziennie. W ramach projektu archiwum wzbogacito si¢ o skaner A2 z ruchoma kotyska

powstania polskiego srodowiska we Wroctawiu, W. Kucharski, K. Bock-Matuszyk, G. Strauchold (red.),
Wroctaw 2015, s. 493-502.

4 Inwentarze zasobu Archiwum UWr, https://archiw.uwr.edu.pl/inwentarze-zasobu-archiwum-uwr/
[dostep: 27.09.2023].

> Komunikat Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 13 stycznia 2016 r. w sprawie powotania
Zespohu Projektowego do przygotowania wniosku Prezentacja i promocja dorobku naukowego dydaktycz-
nego, muzealiow i kolekcji Uniwersytetu Wroctawskiego — digitalizacja i udostgpnienie danych w trybie
on-line, https://bip.uni.wroc.pl/download/attachment/8400/z-dnia-13012016-r-zespol-projektowy.pdf [do-
step: 27.09.2023].

® Poznaj Leopolding — LEOPOLDINA, https://leopoldina.pl/get-to-know-leopoldina/about-project
[dostep: 27.09.2023].

" POPC, https://www.polskacyfrowa.gov.pl [dostep: 10.10.2023].

8 GLAM, https://uwr.edu.pl/otwarte-zasoby/regionalny-glam/ [dost¢p: 27.09.2023].
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oraz komputer z programem graficznym. Uzyskalismy dostep do bibliotecznego systemu
1727 oraz dokonali$my wdrozenia systemu Access to Memory (AtoM)®, stuzacemu do
opisu jednostek archiwalnych. Polaczyli$my go z innymi systemami, uzywanymi w UWr,
by maksymalnie zautomatyzowac i utatwié¢ naszg prace.

Jednym z glownych zatozen stworzenia architektury sprzetowo-programistycznej
byla jego funkcjonalnos$¢ rowniez po zakonczeniu projektu grantowego. Nie cheieli§my
stworzy¢ narzedzia jednorazowego, ktore zostanie zapomniane po uptywie pigcioletnie-
go procesu trwatosci. Chcieli$my, by stworzone oprogramowanie pomogto nam konty-
nuowac 1 rozwija¢ proces digitalizacji.

Po zakonczeniu projektu, przystgpilismy do tzw. digitalizacji planowej. Kontynu-
ujemy digitalizacje zespotu pierwszego (Zespot akt Uniwersytetu we Wroctawiu z lat
1811-1945), skanujac jednostki z kolejnych serii.

Jednoczesnie wcigz kontynuujemy swoj udziat w projekcie Alma Mater Leopo-
liensis. Dzieje humanistyki Iwowskiej 1661—-1946'. Projekt digitalizacji zasobu archiwow
Iwowskich (Panstwowe Archiwum Obwodu Lwowskiego oraz Archiwum Lwowskiego
Uniwersytetu Narodowego im. Iwana Franki) zwigzanych z Uniwersytetem Jana Kazi-
mierza w tym miescie. Zastosowano w tym projekcie ten sam system ,,produkcji” i pu-
blikacji skanow, wykorzystywany w Leopoldinie. Z tym zastrzezeniem, ze jednostki sa
skanowane na miejscu we Lwowie 1 przewozone na dyskach zewnetrznych do Wroctawia.
W ramach projektu, pracownicy archiwum UWr tworza opisy archiwalne w systemie
AtoM wraz z podpi¢ciem linku ze skanami.

Wykorzystujac doswiadczenie uzyskane w trakcie projektow oraz majac do dys-
pozycji infrastrukturg techniczng i programowa, postanowiliSmy kontynuowaé prace
nad jeszcze szerszym dostepem online do naszych archiwaliow.

Zaczelismy od uporzadkowania i usystematyzowania czgsci naszych opisow,
ktore w analogowym $wiecie byty funkcjonalne, jednak w dobie cyfryzacji wymagaty
doprecyzowania.

Rozpoczelismy od wyodregbnienia i usystematyzowania nazewnictwa zespolow
archiwalnych. Formalnie wyodrgbnilismy trzy nowe zespoty, ktore cho¢ fizycznie ist-
niaty, nie byto o nich wzmianki w dokumentach. Mowa tu o zespole 4. dotyczacym
spuscizn, ktore sa gromadzone przez AUWr od wielu lat. Zespot 5. Depozyty, w ktorym
opracowalismy 10 podzespotéw — dokumentacji przekazywanej do naszego archiwum
w ciggu wielu lat, ktéra nie do konca zwigzana jest z nasza uczelnig w sensie instytucjo-
nalnym (jak np. dokumentacja PZPR, Solidarnosci itp.). I, jak na razie ostatni, Zespot 6.
Fotografie, z ktorym wigzemy najwigcej nadziei digitalizacyjnej, ale przysparza nam

% System AtoM w Uniwersytecie Wroctawskim, https://www.archiwum.uni.wroc.pl [dostep: 27.09.2023].
10 Kolekcja Iwowska, http:/kolekcjalwowska.uni.wroc.pl [dostep: 29.09.2023].
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najwigcej problemow natury zaréwno metodycznej, jak i prawnej. Przedstawi¢ trapiace
nas trudnosci.

Zespot Fotografii jest mocno zroznicowany ze wzgledu na swoj stan prawny. Mamy
wielu autorow, pochodzenie zdje¢ czgsto, niestety, jest niejasne. Konfrontacja z prawem
autorskim®, ktore jest dos¢ rygorystyczne, sprawia, ze obecnie wigkszo$¢ zdje¢ bedaca
W naszym zasobie raczej nie powinna by¢ udostepniana uzytkownikom. W zwigzku
z tym nasze dziatania w tym zakresie idg dwutorowo. Wskutek doglebnej kwerendy
ustali$my kilkanascie grup zdjec¢, jakie mamy w archiwum ze wzgledu na ich opisanie/
pochodzenie i skierowali$my prosbe do radcéw prawnych o opinie, ktdre zdjecia moga,
a ktore nie powinny by¢ udostepniane. Czekamy na opini¢, a w okresie przejsciowym
kazdy wniosek o udost¢pnienie zdjec jest kierowany do radcow prawnych UWTr osobno.
Jednoczesnie przystapiliSmy do porzadkowania zespotu, zgodnie z normg General In-
ternational Standard Archival Description (ISAD(g))*?, by docelowo udostepni¢ opisy
w systemie AtoM. Gdy uporzadkujemy zesp6t i stworzymy opisy, bedziemy mogli
przystapi¢ do digitalizacji zdjg¢. Liczymy, ze mniej wiecej w tym czasie dostaniemy
informacje od naszych prawnikow, ktore rodzaje zdje¢ sa pozbawione wad prawnych,
a ktorych niestety nie bedziemy mogli publikowa¢ w Internecie.

Wady prawne, ktore moga zablokowa¢ publikacje zdje¢, paradoksalnie nie wply-
ng jednak na sam proces ich digitalizacji. Jak juz wspomniatem, digitalizacja ma rowniez
bardzo wazng funkcj¢ — zabezpieczenia. Oznacza to, ze mimo braku publikacji w Inter-
necie, w dalszym ciggu sg istotne przestanki do digitalizacji cennych dla historii nasze-
go Uniwersytetu zdjec.

Dzigki zastosowanym narz¢dziom technicznych, takim jak Inwentarz Zbiorow
Zdigializowanch (IZZ) czy AtoM mamy mozliwos$¢ zdigitalizowania zasobu i jego pre-
zentacji przy jednoczesnym okresleniu jednostek/komputerow (po adresie IP), ktore beda
mialy mozliwo$¢ dostepu do skandéw. Ze strony uzytkownika jest to prosta procedura,
ktora ogranicza si¢ do ,,klikniecia” jednego checkboxa w systemie 1ZZ.

W tej chwili w archiwum prowadzimy pilotazowo program digitalizacji/zgrywa-
nia na serwer (MZZ) zdje¢ bedacych w zasobie archiwum. Biuro Rektora spisem nr 1262
przekazato nam 46 nosnikow cyfrowych — ptyty CD (kazdy no$nik to osobna jednostka),
na ktorych znajduja si¢ zdjgcia w wersji cyfrowej z roznych oficjalnych wydarzen z okre-
su 2010-2015. Fotografie sa tylko w wersji cyfrowej, dlatego priorytetowo musieliSmy
wykona¢ kopie bezpieczenstwa. Obecnie wiekszos¢ jednostek jest juz na serwerze i sg

gotowe do prezentacji w internecie. Zdj¢cia sg wykonane przez etatowego pracownika

1 Ustawa z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych, tekst jedn. DzU nr 24,
poz. 83.
12 https://agad.gov.pl/wp-content/uploads/2015/01/isad_ISADvV2PL.pdf [dostep: 7.11.2023].
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naszej uczelni, w ramach umowy o prace, dlatego prawdopodobnie bedziemy je mogli
publicznie prezentowac. Poniewaz czekamy na opini¢ radcow prawnych, zdjecia sg do-
stepne jedynie dla pracownikéw Archiwum i na komputerze w czytelni. W przysztosci
dostep do zdje¢ ma mie¢ réwniez Dzial Komunikacji UWr, co pozwoli usprawni¢ we-
wnetrzny system udostepniania zdjec, ktory czgsto zwraca sie do z prosbg o kwerende,
bywa, ze sprawa jest pilna. Opublikowanie fotografii utatwi prace pracownikom zaréw-
no Archiwum, jak i Dzialu Komunikacji.

Zdjecia bedace tylko w formie cyfrowej niosa z soba nowe wyzwania. Zdarzaja
si¢ jednostki, ktére z jednego wydarzenia majg ponad 300 zdje¢. Wywolywanie takiej
liczby fotografii jest czasochtonne, drogie i nalezy zastanowic si¢, czy ma to sens. Jed-
noczes$nie nie ma okreslonej osoby, ktora zdecydowataby si¢ na selekcje 1 wyluskanie
z 300 zdje¢ tych 30 najwazniejszych. Problem ten staje si¢ raczej drugoplanowy w sytu-
acji, w ktorej mamy dostep do pojemnych, dobrze zabezpieczonych i odpowiednio zdu-
plikowanych serwerow.

Wyzwaniem moze by¢ digitalizacja zespotow otwartych. W naszym przypadku
jeszcze do tego nie doszto. Jednak dwa razy byliSmy juz wstepnie pytani o mozliwos$¢
digitalizacji pewnych partii materiatéw archiwalnych i udostepniania ich tylko w wersji
cyfrowej w naszej czytelni. Przygotowanie do tego typu pracy wymaga wczesniejszego
opracowania merytorycznego zespotu, by metodyka nie byta hamulcem mozliwosci
publikacji i ponownego wykorzystania informacji zawartych w aktach archiwalnych.

Podsumowujac, jeszcze kilka lat temu mysleliSmy, Ze szczytem naszych mozliwo-
$ci jest zakup skanera i mozliwos¢ ,,prostej” digitalizacji zasobu. Z perspektywy kilku
lat szczyt okazal si¢ mata gorka. A to, co mozemy osiagna¢ dzieki wspolpracy z innymi
(w tym GLAM), jest zdecydowanie wyzej. Rozwdj technologii, kompetencji cyfrowych
archiwistow, bibliotekarzy muzealnikow i zwyklych uzytkownikéw sprawia, ze nasza

przysztos¢ jawi si¢ niezwykle ciekawie, jako pelna wyzwan.

Bibliografia

Alma Mater Leopoliensis. Dzieje humanistyki Iwowskiej 1661—1946, www.kolekcjalwowska.uni.
wroc.pl [dostep: 27.09.2023].

Archiwum Uniwersytetu Wroctawskiego,, https://www.archiw.uwr.edu.pl.
GLAM, https://uwr.edu.pl/otwarte-zasoby/regionalny-glam/ [dostep: 27.09.2023].

Inwentarze zasobu Archiwum UWr, https://archiw.uwr.edu.pl/inwentarze-zasobu-archiwum-uwr/
[dostep: 27.09.2023].

Komunikat Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 13 stycznia 2016 r. w sprawie powolania
Zespotu Projektowego do przygotowania wniosku Prezentacja i promocja dorobku


http://www.kolekcjalwowska.uni.wroc.pl
http://www.kolekcjalwowska.uni.wroc.pl
https://www.archiw.uwr.edu.pl
https://uwr.edu.pl/otwarte-zasoby/regionalny-glam/
https://archiw.uwr.edu.pl/inwentarze-zasobu-archiwum-uwr/

50 Grzegorz Przybysz

naukowego dydaktycznego, muzealiow i kolekcji Uniwersytetu Wroclawskiego — digitaliza-
cja i udostepnienie danych w trybie on-line, https://bip.uni.wroc.pl/download/attachment
/8400/z-dnia-13012016-r-zespol-projektowy.pdf [dostep: 27.09.2023].

Multimedialna Baza Danych Muzeum Uniwersytetu — Stanistaw Kulczynski http:/mbd.muzeum.
uni.wroc.pl/dzieje-uniwersytetu/profesorowie-po-1945-r/stanisaw-kulczyski [dostep:
27.09.2023].

Multimedialna Baza Danych Muzeum Uniwersytetu — Teofil Emil Modelski, http://mbd.muzeum.
uni.wroc.pl/dzieje-uniwersytetu/profesorowie-po-1945-r/teofil-emil-modelski [dostep:
27.09.2023].

POPC, https://www.polskacyfrowa.gov.pl [dostep 10.10.2023].

Poznaj Leopolding — LEOPOLDINA, https://leopoldina.pl/get-to-know-leopoldina/about-project
[dostep: 27.09.2023].

Suleja T., Badania naukowe w Archiwum Uniwersytetu Wroctawskiego w latach 1989-2014. Per-
spektywa kulturowego pogranicza, [w:] Nauka w powojennym Wroctawiu 1945-2015:
w 70. rocznice powstania polskiego srodowiska we Wroctawiu, W. Kucharski, K. Bock-
-Matuszyk, G. Strauchold (red.), Wroctaw 2015.

System AtoM w Uniwersytecie Wroctawskim, www.archiwum.uni.wroc.pl [dostegp: 27.09.2023].


https://bip.uni.wroc.pl/download/attachment/8400/z-dnia-13012016-r-zespol-projektowy.pdf
https://bip.uni.wroc.pl/download/attachment/8400/z-dnia-13012016-r-zespol-projektowy.pdf
http://mbd.muzeum.uni.wroc.pl/dzieje-uniwersytetu/profesorowie-po-1945-r/stanisaw-kulczyski
http://mbd.muzeum.uni.wroc.pl/dzieje-uniwersytetu/profesorowie-po-1945-r/stanisaw-kulczyski
http://mbd.muzeum.uni.wroc.pl/dzieje-uniwersytetu/profesorowie-po-1945-r/teofil-emil-modelski
http://mbd.muzeum.uni.wroc.pl/dzieje-uniwersytetu/profesorowie-po-1945-r/teofil-emil-modelski
https://www.polskacyfrowa.gov.pl
https://leopoldina.pl/get-to-know-leopoldina/about-project 
http://www.archiwum.uni.wroc.pl

Ks. Pawet Andrejczuk
Archiwum Archidiecezjalne
Biblioteka Kapitulna

Zasob Archiwum Archidiecezjalnego oraz Biblioteki
Kapitulnej we Wroctawiu —
organizacja pracy i stan opracowania

Historia instytucji kultury KoSciota wroctawskiego

Poczatki kancelarii biskupiej we Wroclawiu siggaja czasow utworzenia biskupstwa
wroctawskiego w 1000 roku. Oczywiscie formalnie kancelaria hierarchy na Slasku roz-
wijala si¢ przez wszystkie lata, aby jej ksztalt byt taki jak obecny. Od XII-XIII wieku
gromadzono dokumenty powstajace w ramach jej dziatalno$ci. Przez stulecia archiwum
istniato jako sktadnica akt, prowadzona i strzezona przez kanonikéw kapituty katedral-
nej, ktorym zawdzigczamy gromadzenie wolumindéw Biblioteki Kapitulnej. Biblioteka
Kapitulna nalezy do najstarszych na Slasku. Jej poczatek siega fundaciji szkoty katedral-
nej ok. 1150 roku. Pierwotnie zasob biblioteki byt niewielki, nie przekraczat 25 wolumi-
now. Duchowni odbywajacy studia i kanonicy pobierajacy nauki na zagranicznych pla-
cowkach od czasow sredniowiecznych zasilali wroctawska ksigznice.

Archiwum Archidiecezjalne (AAWr) oraz Biblioteka Kapitulna jako instytucje
istniejg od przeszto 125 lat. Pozostaja ze sobg zwigzane statutem, siedzibg oraz osobg
dyrektora i personelu. U schytku XIX wieku powigkszajace si¢ zbiory archiwum wyma-
gaty podjecia decyzji zwiazanych z nowa, i jednoczesnie docelowa, lokalizacja zasobu.
Ponadto od poczatku XIX wieku stale wzrastato zainteresowanie uczonych zrodtami
zgromadzonymi na przestrzeni wiekow przez wroctawskie biskupstwo. Kardynat Jerzy

Kopp', 6wczesny rzadca diecezji, zadecydowat o budowie nowych pomieszczen dla

! Kardynatl Georg (Jerzy) Kopp rzadca diecezji w latach 1887—1914. Zob. J. Mandziuk, Historia Ko-
Sciola katolickiego na Slgsku. Czasy najnowsze. Archidiecezja wroclawska, t. 3, cz. 3 (od 1887 do 1945),
Warszawa 2013, s. 32-55.
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zbiorow, ktore zawieraty wowczas 90 000 tomow. W latach 1894-1896 wybudowano
gmach archiwalno-biblioteczny. Otwarcie archiwum nastgpito 1 lipca 1896 roku. 2

Po latach, z podobnych pobudek oraz wymagan podyktowanych nowoczesng tech-
nologia, od 2020 roku obie instytucje przeniesiono do nowego budynku — Biblioteki Ar-
chidiecezjalnej, przy pl. Katedralnym 5a. Jest to odbudowany gmach dawnego alumnatu

dla klerykoéw, ktory zostat catkowicie zniszczony w czasie dziatan wojennych w 1945 roku.

Objetosc i zroznicowanie zasobu

Zasob archiwum to ok. 3400 mb. Naleza do niego ksiegi metrykalne i ich wtoéro-
pisy z okresu od XVI wieku do lat obecnych. Zespoty dokumentéw zwigzanych z funk-
cjonowaniem kancelarii biskupiej — kurii oraz instytucji koscielnych, z granic obecnych
i dawnych archidiecezji wroctawskiej. W tych zbiorach miesci si¢ ponad 10 000 dyplomow
pergaminowych i papierowych, korespondencja kancelarii biskupie;j, akta parafialne, akta
wizytacyjne, gruntowe, szkolne, ksiegi rachunkowe, inwentarze, mapy i plany, doku-
mentacja architektoniczna i konserwatorska, teczki personalne duchowienstwa i §wiec-
kich petnigcych rozne funkcje i urzedy we wroctawskim Kosciele oraz spuscizny ludzi
nauki i Kosciota. Ponadto archiwum gromadzi dokumentacje fotograficzna, kroniki,
albumy, tloki pieczg¢tne, medale, wydawnictwa: monografie, czasopisma i artykuty na
temat Kosciota wroctawskiego.

Biblioteka Kapitulna dysponuje zasobem ok. 2265 mb. W jej zbiorach znajdujg si¢
rekopisy $redniowieczne i nowozytne, inkunabuty, biblioteki prywatne przekazane przez
duchownych i $wieckich, starodruki oraz druki do czasow najnowszych. Najwazniejszym
zabytkiem pi$miennictwa jest niewatpliwie Ksiega henrykowska, zawierajaca zdanie po
raz pierwszy zapisane w jezyku polskim, ktora od 2015 roku jest wpisana na migdzyna-
rodowg liste programu UNESCO Pamig¢ Swiata.

Wroctawska Biblioteka Kapitulna moze poszczyci¢ si¢ unikatowym zbiorem ponad
220 000 woluminow. Katalog zbiorow ksigzkowych jest podzielony na dwie czgsci: reko-
pisy i druki. Tych pierwszych z wymienionych w Bibliotece Kapitulnej jest 870 pozycii,
natomiast druga czes¢ ksiggozbioru zawiera 730 inkunabutow, przeszto 40 000 starodrukow,
1035 tytutéw czasopism i drukow nowszych®. Najcenniejsze z nich, 1400 woluminow,
zostaty zdigitalizowane w latach 2017-2018, a nast¢pnie udostgpnione w Internecie. Ksig-
gozbidr obejmuje dzieta z zakresu Pisma Swietego, komentarzy do Pisma Swigtego,

2 Obecnie ul. Kanonia 12, zob. J. Pater, Bp Wincenty Urban jako organizator archiwum i muzeum archi-
diecezjalnego we Wroctawiu po 1945 r., [w:] Ludzie wroclawskiego Kosciota po Il wojnie Swiatowej, w 30-le-
cie smierci Kardynata Bolestawa Kominka, red. 1. Dec, K. Matwijowski, J. Pater, Wroctaw 2005, s. 64.

3 J. Pater, Biblioteka Kapitulna we Wroctawiu, ,,Fides: Biuletyn Bibliotek Koscielnych” 2007, nr 1-2, s. 95.
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patrologii, historii Ko$ciota, teologii apologetycznej, dogmatycznej, moralnej, polemicznej,
pastoralnej, ascetycznej, prawa kanonicznego, homiletyki, liturgiki. Ponadto spora czgs¢
dziel poswiecona jest tematyce historii Slaska, prawa cywilnego, historii powszechnej,
biografii, geografii, filozofii, literatury klasycznej, pedagogiki, sztuki, muzyki, polityki,
socjologii, archiwistyki. Do obszernej grupy naleza opracowania obcojgzyczne i zbior li-
teratury: niemieckiej, angielskiej, francuskiej, dunskiej, norweskiej, szwedzkiej, polskiej,
czeskiej, wegierskiej, stowackiej, ruskiej, litewskiej, wloskiej, hiszpanskiej, arabskiej, he-
brajskiej, tureckiej, indyjskiej. Jednoczesnie ta zréznicowana i cenna ksigznica posiada
wyjatkowo mato cennych polonikow, ktore stanowia zaledwie niewielki procent zbiorow.
Biblioteka Kapitulna ma réwniez liczne komplety encyklopedii i schematyzmow”.

Blisko 65% zasobu obu instytucji jest w jezyku niemieckim, 15% tacinskim, 17%

polskim oraz 3% to pozostate jezyki (gtdownie hebrajski, czeski, angielski).

Dziatalnos¢ Archiwum Archidiecezjalnego oraz Biblioteki
Kapitulnej

e Kwerendy i wizyty w 2021 roku

Do Archiwum wptyneto ogdétem 790 spraw, w tym 712 od podmiotow indywidu-
alnych, a 78 od instytucji. Wérod wszystkich prowadzonych spraw 413 pochodzito spo-
za Polski (m.in. Niemcy, Austria, Francja, Czechy, Stowacja, Wegry, ale takze Brazylia,
Argentyna czy Australia); 477 dotyczyto kwestii genealogicznych, a 313 innych.

W roku 2021 w Archiwum byto 159 wizyt.

e Kwerendy i wizyty w 2022 roku

Do Archiwum wptyneto ogétem 715 spraw, w tym 651 od podmiotéw indywidu-
alnych, a 64 od instytucji. Z prowadzonych spraw 390 pochodzito spoza Polski (m.in.
Niemcy, Austria, Francja, Czechy, Stowacja, Wegry, ale takze Brazylia, Argentyna,
Chile, Kanada, Stany Zjednoczone czy Australia). Kwestii genealogicznych dotyczyto
414 spraw, a 301 innych.

W roku 2022 do Archiwum przybyto 417 interesantow.

Dostepnosc do zbiorow w przestrzeni cyfrowe;

Na stronie internetowej archiwum znajduje si¢ podstawowa wersja katalogu.
Wszystkie przedwojenne ksiegi metrykalne mozna odnalez¢ za pomocg szukajwarchi-
wach, sg dostepne dzigki obecnosci w dawnej bazie ,,pradziad”.

4 W. Urban, Biblioteka Kapitulna we Wroctawiu, ,,Wiadomosci Koscielne” 1948, nr 1-2, s. 39—43.
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Inkunabuty Biblioteki Kapitulnej zostaty zdigitalizowano w latach 2017-2018.
Dostepne sa na stronie silesiasacra. Digitalizacja byla mozliwa dzieki dofinansowaniu
ze srodkéw unijnych oraz zyczliwej wspotpracy z Zaktadem Narodowym im. Ossolinskich
i Biblioteka Uniwersytetu Wroctawskiego.

Obecnie we wspolpracy z zewnetrznymi podmiotami trwa opracowanie zbiorow

rekopisow $redniowiecznych, liturgicznych oraz muzycznych.

Biezace problemy i plany na przysztosc

Kancelaria biskupia jest kancelarig dziennikowa, dokumentacja do archiwum jest
przekazywana na podstawie protokotow zdawczo-odbiorczych. To sprawia swego rodza-
ju problem z usystematyzowaniem zbiorow we wlasciwym porzadku zaré6wno z perspek-
tywy kancelarii-aktotworcy, jak i archiwum biezacego oraz historycznego.

Istnieje wiele programow, z ktérych mozna uzyskac srodki na prace archiwalne
i biblioteczne, szczegolnie z zakresu ochrony zasobu, konserwacji i digitalizacji. Nieste-
ty na drodze do ich pozyskiwania stoi stan opracowania zasobu. Jak wszystkie instytucje
bedace kontynuacja przedwojennych organizacji — niemieckich, tak rowniez AAWr
poszukuje najlepszych metod do klasyfikacji i katalogowania jednostek, dla ktorych
granice wytycza zakonczenie Il wojny swiatowej. To wymusza niejako rewizj¢ uktadu
zbiorow 1 dostosowanie jego do realiéw i nazewnictwa instytucji i komorek organizacyj-
nych diecezji niemieckiej oraz polskie;j.

Po przeprowadzce do nowej lokalizacji caly czas, rownolegle do innych prac
i biezgcej dziatalnosci, trwa skontrum kolejnych zespotow. Po jego zakonczeniu z catg
pewnoscig duzo sprawniej bedzie mozna przystepowac do realizacji projektow i grantow.

Do wielu zespotéw po dzisiejszy dzien istniejg jedynie rekopismienne inwentarze.
Wysitki pracownikow skupiaja si¢ wigc na opracowywaniu nowych pomocy i udostep-
nianiu ich w wersji cyfrowe;j.

Pragnieniem personelu AAWT jest tez badanie losow zaginionych po wojnie jed-
nostek oraz ich odzyskanie.

Dzigki zyczliwej wspolpracy ze srodowiskiem Uniwersytetu Wroctawskiego —
Biblioteki i Archiwum jesteSmy na etapie probnego korzystania z oprogramowania
systemu Access to Memory (AToM) w ramach wroctawskiego systemu regionalnego
Galleries, Libraries, Archives, Museums (GLAM).

Pragniemy rozwija¢ kwestie promocji i popularyzacji wiedzy o roli archiwow
w trosce o dziedzictwo historyczne i kulturowe. W ramach tej akcji przyjmujemy w ar-
chiwum zorganizowane wycieczki z instytucji naukowych oraz o§wiatowych. Szczegol-

nie zalezy nam na dotarciu do lokalnych pasjonatéw historii, uczniéw szkét srednich oraz
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studentow kierunkow humanistycznych, ukazujac im bogactwo zasobu naszych insty-
tucji, istote pracy archiwistow i role archiwoéw oraz bibliotek w $wiecie nauki. By¢ moze
w przysztosci uda si¢ nam zorganizowac tematyczne serie dni otwartych, przeznaczonych

dla tych poszczegolnych grup odbiorcow.
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Uczelnie wyzsze od lat wdrazajg rozwigzania cyfrowe na wielu
ptaszczyznach. W trakcie konsultacji skoncentrowano sie na dwoch
aspektach, ktore charakteryzuja nowoczesng i otwartg instytucje.
W pierwszej czesSci zostaty omowione wyzwania pojawiajace sie pod-
czas wdrazania elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg — syste-
mu, ktdrego zatozeniem jest praca urzednikow oparta na dokumen-
tach cyfrowych, a takze pdzniejsza elektroniczna archiwizacja.

W drugiej czeSci przedstawiono sposoby prezentacji i promocji za-
sobow historycznych archiwow, bibliotek i muzedw, ktore znajduja sie
w strukturze kazdej uczelni. Przeanalizowano tez mozliwe platformy
wspotpracy, w tym idee GLAM (Gallery, Library, Archive and Museum),
szukajac jednoczeSnie odpowiedzi na pytanie, jak wspdlnie tworzyc
i popularyzowac zasoby poszczegolnych instytucji, ktore, ze wzgledu
na charakter jednostek, sg bardzo odmienne.

Konsultacje miedzyuczelniane staty sie platforma wymiany do-
Swiadczen, a konkluzje zebrane w trakcie spotkania stanowig swoistg
instrukcje dziatania dla instytucji, ktore w najblizszej przysztosci pla-
nujg wdrazanie rozwigzan elektronicznych.

ISBN 978-83-65653-74-1



	Cyfryzacja dokumentacji
	Spis treści
	Zamiast wstępu
	Ewa Skonieczna
	Wyzwania koordynatora czynności kancelaryjnych w kontekście wdrożenia EZD i uruchomienia składów kancelaryjnych na podstawie doświadczeń pracownika szkoły wyższej

	Bartłomiej Gajek
	Kompetencje miękkie koordynatora czynności kancelaryjnych a wdrażanie systemu EZD na przykładzie SGGW w Warszawie

	Ewelina Setera
	Wdrożenie systemu Elektronicznego Zarządzania Dokumentacją w Uniwersytecie Wrocławskim i zmiany z tym związane

	Monika Płuciennik
	Różne drogi, jeden cel, czyli o digitalizacji materiałów archiwalnych z zasobu Archiwum Uniwersytetu Gdańskiego

	Tomasz Kalota
	Regionalny GLAM jako model współpracy w obszarze humanistyki cyfrowej

	Grzegorz Przybysz
	Digitalizacja i promocja zasobu w Archiwum Uniwersytetu Wrocławskiego

	Paweł Andrejczuk
	Zasób Archiwum Archidiecezjalnego oraz Biblioteki Kapitulnej we Wrocławiu – organizacja pracy i stan opracowania


