ARCHIWUM
ORGANIZACJI
POZARZADOWEJ

PORADNIK DLA NGO

Karta



.
Fot. ze zbioréw 4

Osrodka KARTA

Stowo wstepne

Artur Jozwik

odzienno$¢ organizacji pozarzadowych to zarzadzanie projektami, nieustanne
pozyskiwanie srodkéw na dziatalnos¢ i dbafos¢ o wiasciwe ich wydatkowanie. W tych

dziafaniach niejednokrotnie za bardzo skupiamy sie na celach operacyjnych, a mniej na
refleksji, dotyczacej wartosci trzeciego sektora, misji dziafania oraz jego pamieci. Jezeli organizacje
trzeciego sektora same nie zadbaja 0 zachowanie wiasnego dorobku, to — niestety — nikt za nie
tego nie zrobi. Warto zaznaczy<, ze 43% istniejacych w Polsce organizacji dziata 10 lub wiecej lat.
Natomiast ich historia z pewnoscia nie jest udokumentowana wiasciwie. Niejednokrotnie, wraz
z rozwigzaniem lub likwidacja organizacji, bezpowrotnie tracimy $lady jej dziatan. Moze sie wiec
powtdrzy¢ historia organizacji dziatajacych w okresie || Rzeczpospolitej — brak zabezpieczenia ich
zbiordéw archiwalnych w tamtym czasie znacznie ogranicza dzis mozliwos¢ dotarcia do informadii
o ich aktywnosci.



Ruchy spofeczno-polityczne, ktdre powstaty pod koniec XIX i na poczatku XX stulecia, miaty charakter
demokratyczno-postepowy, dazyly do réwnosci spofecznej, zapewnienia wszystkim warstwom pelfni
praw obywatelskich i gospodarczej podmiotowosci, poszanowania pracy tworczej, oswiaty, kultury
i nauki. Spoteczenstwo obywatelskie tamtych czaséw bylo bardzo zréznicowane pod wzgledem
poziomu intelektualnego, narodowosciowych uprzedzen, kwalfikacji, wyznania i partyjnych preferendji.
Liderzy organizacji byli przekonani, iz budowanie panstwowosci jest otwarciem zupetnie nowych
mozliwoddi, realizacja nowego zycia. Ruch obywatelski w dwudziestoleciu miedzywojennym spefniat
role scalajaca nowe panstwo polskie, od poczatku objat wszelkie dziedziny zycia.

Za mit nalezy uzna¢ wiec pojawienie sie idei spoleczenstwa obywatelskiego dopiero od haset
demokratycznej opozyqji lat 80. XX wieku. Idea spoleczenstwa obywatelskiego rozwijala sie tez pod
okupadja niemieckg i sowiecka, na emigracji w czasach Il wojny i po jej zakofczeniu. Byfa i jest jedng

z czotowych kategorii polskiej mysli politycznej. Narodziny ,Solidarosc”, a przede wszystkim przefom
lat 80. i 90, przyniosty natomiast wzrost zainteresowania ideg spoteczenstwa obywatelskiego jako
przeciwwagi dla ,rozwinietego spoteczenstwa sodjalistycznego”. Ogrom dzialan obywatelskich w czasach
poprzedzajacych PRL zniknaf niemal ze $wiadomosci spofeczenstwa. Pomijajac wojny, jako niszczace
zywioly, powody wida¢ dwa: brak dostatecznego zabezpieczenia dokumentadji i pdzniejsza dziafalnosc
wiadz ludowych, ktére role organizacji pozarzadowych sprowadzity do pasa transmisyjnego partii.



W zwigzku z tym, niewatpliwy i wieloletni dorobek polskiego trzeciego sektora nie jest wiasciwie
udokumentowany, a z pewnoscia moze stanowi¢ punkt wyjscia do samoidentyfikacji obecnie
dziatajacych organizacji pozarzadowych. Istnieja pojedyncze pozytywne przyktady, np. Muzeum
Harcerstwa czy Muzeum Historii Spéidzielczosci w Polsce, ale to wcigz za mato. Niezbedne
jest zatem uswiadomienie liderom organizacji pozarzadowych, jak wazne jest zabezpieczenie
I upowszechnianie sladéw wiasnej dziatalnosci. Do wiasciwej archiwizagji niezbedne sa takze
odpowiednie narzedzia. Osrodek KARTA proponuje w tym zakresie pomoc oraz mozliwos¢
skorzystania z bezptatnego programu Otwarty System Archiwizadji.

W dostepnych publikacjach na temat organizacji pozarzadowych wiekszos¢ stanowia pozycje
dotyczace wiasciwego zarzadzania, rzecznictwa, poradnictwa, partycypacji. Trudno znalezé
ksigzke o tym, jak zadbac o wiasna historie, a nawet wprost o historii sektora.

Osrodek KARTA deklaruje utworzenie kolekeji dotyczacej historii
trzeciego sektora. Na podstawie zgromadzonych w naszym
archiwum zbioréw, m.in. Polskiej Akcji Humanitarnej,
Warszawskiego Towarzystwa Cyklistéw, Federacji Mtodziezy
Walczacej Zwiazku Sybirakéw, chcemy tworzy¢ ogélnodostepna
kolekcje, dokumentujaca dziatania organizacji obywatelskich.
Gwarantujemy wieczyste przechowywanie zbioréw

(W wypadku zaprzestania naszych dziafan, archiwalia zostang
przekazane do Archiwum Akt Nowych), w miare uzyskania
$rodkéw finansowych — opracowanie, zabezpieczenie

i udostepnianie archiwaliéw. Zachecamy do bezposredniego kontaktu
z naszymi ekspertami z Obserwatorium Archiwistyki Spotecznej.

Niniejsza publikacja chcemy zacheci¢ lideréw i dziataczy organizacji pozarzadowych do
rozpoczecia prac nad wiasna historia. Przekazujemy wiedze, jak skutecznie prowadzi¢
wiasne archiwum zakiadowe, oraz metodologie pozyskiwania relacji biograficznych.
Wskazujemy takze, jak zabezpieczy¢ wiasng dokumentacje dotyczaca okolicznosci
powstania, idei, wyzwan oraz dziatan organizacji. Rysujemy tez zasady digitalizacji zbiorow
i ich upowszechniania.



' ARCHTWUM DZIALALNOSCI
ORGANIZACJI POZARZADOWEJ

Agnieszka Gleb

W MIARE UPLYWU LAT PRZYBYWA DOKUMENTOW ZWIAZANYCH

Z DZIALALNOSCIA ORGANIZAC]I. JEZELI PRZESTAJA MIESCIC SIE

W DWOCH-TRZECH SEGREGATORACH, ZACZNIJMY ZASTANAWIAC SIE,
JAK JE PRZECHOWYWAC | UKLADAC.

Obowiazek tworzenia archiwum zakladowego (czyli wzgledu na przepisy dotyczace rachunkowosci, podat-
komorki zajmujacej sie materiatami archiwalnymi niepo- kéw, sprawozdawczosci, umow sponsorskich) lub chee-
trzebnymi do biezacego urzedowania
i czasowym ich przechowywaniem, ewi-
dencjonowaniem, udostepnianiem, brako-
waniem oraz przekazywaniem materiatéw
zastugujacych na trwate przechowywanie
do wiasdciwego archiwum) przez instytucje
panstwowe i samorzadowe jest zapisany
w Ustawie o narodowym zasobie archiwal-
nym i archiwach. Zasady tworzenia tych
archiwéw zaktadowych wynikaja z instruk-
qji kancelaryjnych i archiwalnych. Archiwa
spoteczne nie maja obowiazku tworzenia
archiwéw zakfadowych, ale warto doku-
mentacje dotyczacg dziafalnosci naszej or-
ganizacji wiasciwie porzadkowac i zabez-
pieczy¢. Zasady tworzenia takiego archi-
wum musimy ustali¢ sami. Pokrétce przed-

stawie, jak poradzilismy sobie z tym w Osrodku KARTA. my (bo to historia naszej organizacji) zachowad. Jest to

Archiwum dziatalnosci Osrodka KARTA  obejmuje do$¢ duzy jak na organizacje pozarzadowa zbiér. Ponie-
obecnie okofo |7 metréw biezacych dokumentdw. Sg waz korzystaja z niego rézne osoby i w réznych celach,
to dokumenty, ktére nie sg juz potrzebne w codziennej kluczowe jest takie archiwizowanie dokumentdw, zeby

dziatalnosci, ale ktére z réznych powoddw musimy (ze jak najtatwiej mozna byto wyszukaé pozadane materialy.




Zasadniczy zbior dzieli sie na cztery podstawowe czesci:

| Dokumenty Zarzadu,

2. Dokumenty ksiggowe i kadrowe,

3. Dokumenty administracyjne,

4. Dokumenty dziatah merytorycznych.

Kazda z tych czesci ma jeszcze swdj podziat wewnetrzny
i kazda archiwizowana i ewidencjonowana jest w nieco
odmienny sposéb.

|. DOKUMENTY ZARZADU

Archiwizowane s3 chronologicznie, ewidencjonowane
w bazie wedfug schematu: data dokumentu, opis dokumen-
tu, sygnatura, ewentualnie nazwa instytugji.

z planem kont ksiegowych, regulamin pracy i wynagradzania,
instrukcja inwentaryzacyjna, instrukcja w zakresie przeciw-
dziafania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
instrukcja bezpieczenstwa pozarowego, procedury wyko-
nawcze dotyczace zarzadzania projektami i rozliczania pro-
jektdw, regulamin udzielania zamdwier publicznych w Fun-
dacji Osrodka KARTA, instrukcja obiegu dokumentéw itd.
Dokumenty te archiwizujemy chronologicznie narastajaco,
wprowadzajac dodatkowy podziat na materiaty obowigzuja-
ce i wycofane.

Dokumenty pracy organéw statutowych: protokoty po-
siedzen i uchwaly Zarzadu Fundagji i Rady Fundagji — archiwi-
zowane s3 narastajaco wedfug dat posiedzen.

Akta zatozycielskie: akty notarialne zatozenia fundacj, za-
twierdzenia ministerialne, statut pierwotny i jego zmiany —
archiwizowane s chronologicznie narastajaco wedfug dat.

Wewnetrzne dokumenty normatywne: instrukcja obie-
gu dokumentdw, zakfadowa polityka rachunkowosci wraz

Plany i sprawozdania: zatwierdzone przez Zarzad plany
pracy, zatwierdzone przez Rade sprawozdania z dziatalnosci —
archiwizowane sa narastajaco wedtug dat zatwierdzenia.

Dokumenty sponsorskie: wnioski o dotacje, decyzje,
umowy, rozliczenia i korespondencja zwiazana z dotacjami —






archiwizowane s3 narastajaco chronologicznie, w podziale
na dziaty Osrodka KARTA, w ewidendji zapisywana jest tak-
ze nazwa sponsora, tytut projektu i przyznana kwota dotagji.

2. DOKUMENTY KSIEGOWE | KADROWE

Archiwizadjg i przechowywaniem tych dokumentéw zaj-
muje sie dzial ksiegowy organizaji. Sposéb i czas przecho-
wywania tej dokumentadji regulujg bowiem przepisy doty-
czace rachunkowosci, podatkdw i sprawozdawczoidi, ktdre
pracownicy ksiegowosci majg obowiazek znac i stosowac.
Trzeba rowniez przekazywad ksiegowosci zobowigzania co
do sposobu i czasu przechowywania dokumentacji wynika-
jace z umow dotacyjnych. Oczywiscie, jezeli organizacja nie
ma profesjonalnej ksiegowosci, na osobe, ktdra zajmuje sie
sprawami finansowymi, spada obowiazek zapoznania sie ze
wszystkimi terminami przechowywania.

Warto jednak, by zarzad organizacji orientowaf sie w syste-
mie wprowadzonym przez ksiegowos¢, bo dokumenty ksie-
gowe dostarczajg wielu informacji merytorycznych dotycza-
cych dziatalnosci organizacji i czasem z tego wzgledu warto
zatrzyma¢ w archiwum  zakladowym dokument, ktdry
z punktu widzenia ksiegowosci jest juz przeznaczony do
zniszczenia. W Osrodku KARTA opracowane sa wspdlnie
z Zarzadem procedury archiwizagji dokumentdw ksiego-
wych i kadrowych. W przypadku dokumentacji kadrowe;
pamietajmy, ze obowigzuje nas takze Ustawa o ochronie
danych osobowych, nakladajaca szczegdine obowiazki doty-
Czace sposobu przechowywania i dostepu do danych.

3. DOKUMENTY ADMINISTRACY]NE

Ewidencja wyposazenia: historyczne spisy, inwentaryza-
cje, umowy darowizn. Archiwizowane sa chronologicznie,
biezaca ewidencja wyposazenia prowadzona jest w odpo-
wiednim programie komputerowym, przeznaczonym do
ewidendji srodkéw trwatych.

Dokumenty lokalowe: historyczne umowy najmu, do-
kumentacja przeprowadzonych remontdw i inwestycji —
archiwizowane sg chronologicznie w podziale na poszcze-
gdlne lokale. Biezaca dokumentacja lokalowa przechowy-
wana jest przez kierowniczke administracyjna.

Inne dokumenty administracyjne: dokumenty wspotpracy
z Generalnym Inspektoratem Ochrony Danych Osobowych,
Urzedem Patentowym, Krajowym Rejestrem Sadowym —ar-
chiwizowane sg chronologicznie w podziale na instytudje.

4. DOKUMENTY DZIALAN MERYTORYCZNYCH

Korespondencja: rejestrowana jest na biezaco w ba-
zie kontaktow Osrodka KARTA, archiwizowana jest
zgodnie z numerami korespondentéw nadawanymi au-
tomatycznie w bazie.

Wycinki prasowe: ewidencjonowane s3 w bazie
z uwzglednieniem daty, nazwy i miejsca wydarzenia, typu
wydarzenia (publikacja, wystawa, konferencja), dziatu
sprawczego, ewentualnie dodatkowych danych (np. part-
neréw), ktdre moga by¢ pomocne do wyszukiwania.

Inne dokumenty dziafalnosci: ewidencjonowane s3
w bazie na zasadach podobnych jak wycinki, z odwota-
niami do dokumentacji ikonograficznej przechowywanej
w Archiwum Fotografii Osrodka KARTA i ewidencjono-
wanej w bazach archiwalnych.

Archiwum redakcyjne: archiwizowane jest wedfug nu-
meréw kwartalnika ,Karta" i poszczegdlnych publikacji
wydawnictwa Osrodka KARTA.

Zasady wypracowane przez Osrodek KARTA spraw-
dzaja sie w zyciu codziennym i zwykle nie mamy pro-
blemdw z odszukaniem potrzebnej dokumentagji. Tak
uporzadkowane dokumenty, jesli to konieczne, mozna
tez w prosty sposdb dostosowad do wymagan doty-
czacych archiwaliéw wchodzacych w skifad Panstwo-
wego Zasobu Archiwalnego.



' OPRACOWANTIE FOTOGRAFII

Matgorzata Pankowska-Dowgiato

FOTOGRAFIE NALEZA DO NAJCZESCIE] GROMADZONYCH

| WYKORZYSTYWANYCH MATERIALOW ARCHIWALNYCH. DZIEKI WALOROM
WIZUALNYM StUZA NIE TYLKO BADACZOM, ALE MOGA WZBUDZIC
CIEKAWOSC OSOB, KTORE WCZESNIE] NIE INTERESOWALY SIE HISTORIA,

Atrakcyjne lub rzadkie fotografie przyciagaja uwage i s3
najlepsza wizytdwka organizacji. Moga by¢ uzywane na
potrzeby wystaw, publikacji, promogji, udostepniane
w internecie. Aby utatwic ich wyszukiwanie i wykorzysta-
nie, nalezy je jak najbardziej szczegdtowo opisac.

Specyfika fotografii wptywa na sposéb pracy z nimi.
Zwykle zbiory fotograficzne trafiajg do archiwdw spotecz-
nych nieuporzadkowane. W wiekszosci przypadkéw bra-
kuje informacji o autorstwie zdje¢, osobach i wydarze-
niach ukazanych na fotografiach. Opisy towarzyszace
zdjeciom (o ile wystepuija) daja tylko szczatkowe informa-
cje. Przed archiwisty spofecznym stoi wéwczas trudne
zadanie opracowania takiego zbioru.

OPRACOWANIE ZBIORU FOTOGRAFII

Zasadniczo opracowanie zbioréw fotograficznych
przebiega tak samo jak opracowanie dokumentéw, opi-
sane w poprzednim rozdziale. Warto jednak zwrocic
uwage na kilka kwestii istotnych podczas opracowania
fotografi.

| Fotografie moga by¢ czescia wiekszych zbiordw skifa-
dajacych sie z réznych materiatéw archiwalnych, np. po-
siadajacych jednego tworce (autora, instytucje) czy doty-
czacych tego samego tematu. Moga tez by¢ zespoly
i zbiory skiadajace sie wytacznie z fotografii. Nalezy pamie-
ta¢, aby nie wydziela¢ fotografii z zespotdw lub zbiordw,

ktérych sa naturalng czescia — w takich przypadkach beda
opracowywane wraz z innymi materiatami archiwalnymi.

2. Podczas sporzadzania opisu technicznego fotografii
stosujemy terminologie wiasciwg dla danego nosnika, np.
negatyw, odbitka pozytywowa.

3. Fotografie nie powinny by¢ przechowywane bezpo-
srednio z dokumentami. Dlatego zaleca sie ich fizyczne
oddzielenie i przechowywanie w odpowiednich opako-
waniach ochronnych, dostosowanych do rodzaju nosnika
fotograficznego i jego rozmiaru.

OPRACOWANIE POJEDYNCZYCH FOTOGRAFII

Tak jak kazdy materiaf archiwalny, fotografie nalezy pod-
dac analizie zewnetrznej (cechy fizyczne) i wewnetrzne]
(tres¢). Dopiero wtedy mozna sporzadzi¢ poprawny opis.

Podczas opracowania nalezy zwrdci¢ uwage na naste-
pujace elementy fotografii:

» technika wykonania,

» pieczatki zakladu fotograficznego, fotografa,

» wszelkie adnotacje na odwrocie odbitek fotograficz-
nych, na opakowaniach, w albumach, takie jak pod-
pisy, dedykacje,

» detale, ktére mozna zobaczy¢ na skanie fotografii,
takie jak: szyldy, oznakowanie ulic i budynkéw oraz
inne napisy, elementy architektury, wystroju wnetrz,
ubioru (w tym umundurowania).
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Pojedyncze fotografie, a takze
zesp6t lub zbidr, do ktorego
naleza, powinny by¢ opisane
w bazie danych, najlepiej

w profesjonalnym programie
przeznaczonym dla archiwéw.
Jednym z takich programoéw
jest bezplatny Otwarty System
Archiwizacji (OSA) stworzony
przez Osrodek KARTA.

Opracowujac  pojedyncze fotografie, wykorzystujemy
wiedze zdobyta podczas studiéw wstepnych nad danym
zbiorem lub zespotem. Pomocne zatem bedg informacje
pochodzace od tworcy, ofiarodawcy, dokumenty przekaza-
ne wraz z fotografiami. Warto wykorzysta¢ takze zrddfa
kontekstowe i poréwnawcze — literature przedmiotu, prase
z okresu powstania zdje¢, lokalne kroniki. Czesto niezbedne
sa konsultacje z uczestnikami wydarzer udokumentowa-
nych na fotografiach czy ze specjalistami od danego zagad-
nienia, np. historykami regionu. Warto takze wykorzysta¢
mozliwosci, jakie daje internet. Dzieki niemu mozna prze-
gladac bazy zdjeciowe réznych archiwdw, muzedw, biblio-
tek, portale tematyczne, konsultowac poprawnos$¢ opiséw,
wiacza¢ uzytkownikdw internetu w opracowanie zdjec.

Opis archiwalny pojedynczej fotografii powinien za-
wieraé nastepujace informacje: sygnatura, dane meryto-
ryczne (tytut, twodrca, data, miejsce), indeksy — stowa
kluczowe oraz dane techniczne, czyli rodzaj no$nika fo-
tograficznego i jego rozmiar.
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METRYCZKA - PRZYKLAD !
Sygnatura: PL_ 1001 0683 0002 010 'i !
Tytut: Studentki Centralnego Instytutu by
Wychowania Fizycznego na obozie ‘
treningowym, ¢wiczenia
w strzelaniu z tuku.
Twérca: nieznany

Data: 1930

Miejsce: Gostynin
Indeksy: lata 30., Il Rzeczpospolita,
sport, szkolnictwo wyzsze, Centralny
Instytut Wychowania Fizycznego
Nosnik: odbitka sepia
Rozmiar: 9x13 cm

Fot. ze zbioréw
Oérodka KARTA






' OPRACOWANTIE ZBIOROW
ARCHIWALNYCH

Joanna Michatowska

NIE WYSTARCZY GROMADZIC MATERIALY ARCHIWALNE, ABY MOC Z NICH
KORZYSTAC, KONIECZNE JEST ICH OPRACOWANIE, OPISANIE | SKATALOGOWANIE.

Organizacje pozarzadowe czesto skupiajg sie na doku- o wartosci historycznej [...] powstata w przesziosci i po-
mentowaniu swojej biezacej dziafalnosci badz na groma- wstajaca wspdiczesnie”.
dzeniu archiwaliéw, zaniedbujac kwestie ich poprawne- Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwal-
go opisania i opracowania. Bywa, iz zajmuje sie tym nym i archiwach (Dz. U. z 201 | r. nr 123, poz. 698, z pézn. zm.)

jedna osoba i tylko ona ma pefng wiedze o tym, jakie
materialy sa w posiadaniu organizacji. Dzieki opracowa- |
niu zasobu, informacje o nim nie zagina, archiwalia beda
fatwo dostepne dla innych cztonkdw organizacji, a takze
beda mogly zosta¢ udostepnione szerszej publicznosci.

Archiwa spoteczne gromadza materialy archiwalne
najczesciej od osob prywatnych lub instytucji spotecz-
nych. Przekiada sie to na specyfike ich zbiorow. W wiek-
szosci sa to dokumenty rodzinne, korespondencja, ma-
terialy dotyczace zycia zawodowego konkretnych osdb
lub dziafalnosci spotecznej poszczegdinych instytugii.
Warto jednak wiedzie¢, czym sa materiaty archiwalne
wedtug Ustawy o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach.

CO TO SA MATERIALY ARCHIWALNE?
,1o wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespon-

dencja, dokumentacja finansowa, techniczna i statystycz- PODZIAL MATERIALOW ARCHIWALNYCH

na, mapy i plany, fotografie, filmy i mikrofilmy, nagrania Materialy archiwalne, po opracowaniu, skfadaja sie na za-
dzwiekowe i wideofonowe, dokumenty elektroniczne séb archiwalny. Jest to suma zespotdw archiwalnych, kolekgji
[...] oraz inna dokumentacja, bez wzgledu na sposéb jej i zbioréw przechowywanych w poszczegdlnych archiwach.

wytworzenia, majaca znaczenie jako zrédto informagji Czym zatem sg poszczegdine sktadowe naszego zasobu?




Zespot archiwalny to ,cafos¢ materiaféw zarchiwizo-
wanych, niezaleznie od nosnika i technik utrwalenia, wy-
tworzonych przez jednego lub wielu odrebnych ustrojo-
wo twdrcow (osob fizycznych lub prawnych) w toku
wypetniania funkgji merytorycznych i terytorialnych”.

Halina Robétka, Opracowanie i opis archiwalny, Toruri 2010,
s. 248.

W zrozumieniu tego terminu najwazniejszy jest wia-
$nie twdrca: urzad, instytucja, organizacja, osoba praw-
na lub osoba fizyczna. Od jednego twdrcy pochodzi je-
den zespot archiwalny. W jego zas sktad wchodza mate-
riafy, ktére ten twdrca wytwarzat i gromadzit w ramach
wykonywanych przez siebie czynnosci.

instytucje, osoby fizyczne lub prawne przy uwzglednie-
niu okreslonych kryteriow doboru i w okreslonym celu
(zbidr materiatéw dotyczacy np. historii miejsca, prze-
biegu konkretnego wydarzenia). Zbiér od zespotu rozni
sie tym, ze jego materialy sa kolekcjonowane celowo,
nie sa wynikiem statutowej dziatalnosci urzedu czy in-
stytucji. Zbiory archiwalne czesto wystepuja wiasnie
w archiwach spotecznych, ktére do zbiordw kwalifikuja
dokumenty i jednostki nieprzynalezace do zadnego
z zespotdw, pochodzace z dardw i prywatnych kolekgji,
ktorych tworcy zbierali hobbystycznie materialy archi-
walne dotyczace interesujacego ich miejsca, osoby czy
wydarzenia.

L

- .

L.

Przyktadem zespotu w zbiorach Archiwum Osrodka
KARTA jest zespdt Prymasowskiego Komitetu Pomocy
Osobom Pozbawionym Wolnosci i ich Rodzinom.

Zbior archiwalny — inaczej kolekcja. Jest to utworzo-
na sztucznie grupa archiwalidw, zgromadzonych przez

Przykiadem zbioru w Archiwum Osrodka KARTA jest
zbidr zatytufowany Marzec 1968.
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ETAPY OPRACOWYWANIA ZESPOLOW/ZBIO-
ROW ARCHIWALNYCH

Opracowanie materiatéw archiwalnych jest procesem
czaso- i pracochtonnym. Wiekszo$¢ przyjmowanych do
archiwéw spotecznych kolekgji nie posiada zadnego
ukfadu ani spisu. Od archiwisty i jego wiedzy na temat
kolekcji zalezy wiec prawidtowe utozenie zbioru, w taki
sposob, by mdgt by¢ udostepniany zainteresowanym.
Musimy pamietac, ze kazde przyjecie materialéw do na-
szego archiwum powinnismy potwierdzi¢ podpisaniem
odpowiedniego dokumentu, np. protokotu przyjecia
zbioréw, w ktorym zawieramy ogdlne informacje
o zbiorze oraz dane ofiarodawcy i umowy okreslajacej
ramy naszej wspdtpracy z nim.

Opracowanie materiaféw archiwalnych rozpoczyna-
my od przeprowadzenia studiéw wstepnych. Nalezy
zapoznacd sie z dostepnymi opracowaniami na temat or-
ganizacji, osoby lub wydarzenia, ktérych dotycza pozy-
skane materiay. Czesto za studia wstepne musi nam
wystarczy¢ rozmowa z ofiarodawca. Opierajac sie na te]
wiedzy, zaczynamy rozpoznawanie dokumentéw po
ich cechach zewnetrznych (pieczatki, nazwa adresata,
podpisy, tres¢). Dzieki tym informacjom bedziemy
w stanie zaprojektowac ukfad kolekdji, a przy okazji roz-
poznamy oryginaly i kopie, sprawdzimy stan zachowania
i kompletnosci zbioru. Kolejnym etapem prac archiwal-
nych jest przeglad zawartosci materiatéw, ktére musza
zosta¢ podzielone na grupy rzeczowe (teczki). Poddaje-
my zatem analizie tresci zawarte w dokumentach. Po-
dziat na grupy zalezy od przyjetego przez nas kryterium.
Moze dotyczy¢ wydarzenia, osoby, organizacji, zjawiska
spotecznego lub miejsca. Kolekcje tworzy zbiér materia-
féw pofaczonych jednym z wymienionych kryteridw.
Kiedy po rozpoznaniu tresci uda nam sie usystematyzo-
wac materiaty w grupy rzeczowe o podobnym charakte-

rze lub tematyce, oznaczac to bedzie, ze wiasnie stwo-
rzylismy jednostki archiwalne. W' przypadku spuscizn
i kolekgji osobistych warto jako pomoc w pracach za-
stosowa¢ Wytyczne Archiwum Polskiej Akademii Nauk
z 1990 r. opracowania spuscizn archiwalnych po uczonych.

Przechodzimy zatem do formowania jednostek ar-
chiwalnych, czyli porzadkowania dokumentéw we-
wnatrz jednostek. Ten etap prac ma za zadanie nadanie
prawidtowego ukfadu dokumentom wewnatrz teczki.
Formowanie jednostek przeprowadzamy w nastepuja-
cej kolejnosci:

| . Porzadkowanie materiatéw — chronologiczne uto-
zenie dokumentdw wewnatrz jednostki archiwal-
nej (materialy najstarsze powinny znalez¢ sie na
poczatku teczki, a najmtodsze na jej koncu).

2. Paginacja ciagla wewnatrz teczki — numerowanie
zapisanych stron w celu nadania dokumentagji
ukfadu i umozliwienia kontroli stanu jednostki po
jej udostepnieniu.

3. Opisanie jednostki na zewnetrznej oktadce z wyko-
rzystaniem nastepujacych elementéw: nazwa archi-
wum, sygnatura jednostki, nazwa zbioru, tytut tecz-
ki, daty kraficowe dokumentacji, liczba stron.

W trakcie opracowywania zbioru na pewno odnaj-
dziemy dublety dokumentéw oraz materiaty nieposiada-
jace wartosci historycznej. Na tym etapie prac musimy
podja¢ decyzje o brakowaniu dokumentéw, ktdre
oznacza ich nieodwracalne zniszczenie. Decyzje o nim
warto poprzedzi¢ konsultacjami z osobami bedacymi
ekspertami w dziedzinie, ktérej dotyczy kolekdja, a osta-
teczng zgode na brakowanie powinny wyda¢ wiadze
organizacji, w ktérej dziata archiwum. Warto réwniez
poinformowac o brakowaniu ofiarodawce kolekgji i za-
proponowac zwrot materiatéw, ktdre z wyzej wymie-
nionych powoddw nie wejda w skfad zbioru.



Opracowanie archiwalne zbioru konczy sie jego inwen-
taryzacja i przygotowaniem inwentarza zbioru. W uzy-
wanej w archiwum bazie archiwalnej opisujemy zawartos¢
kazdej jednostki wchodzacej w jego sklad, z wykorzysta-
niem nastepujacych elementéw: nazwa archiwum, sygna-
tura jednostki, tytut zbioru, tytut jednostki archiwalnej, opis
jej zawartosci, daty kraicowe dokumentadji, sygnatury
dawne i uwagi, opis zewnetrzny (akta luzne, akta szyte,
ksiega, poszyt, pudlo, teczka), stan fizyczny (stan dobry, do
konserwacji, po konserwacji), postac (druk, formularz, ma-
szynopis, maszynopis/fformularz, maszynopis/rekopis, po-
sta¢ mieszana, no$nik elektroniczny, rekopis, $wiattokopia),
jezyk, liczba kart lub stron, format lub wymiary podane
w milimetrach. Archiwum Osrodka KARTA opracowuje
kazda jednostke do poziomu dokumentu, kazda teczka za-
wiera zatem dokfadny wypis tworzacych ja materiatéw.
Dzieki tak dokfadnej inwentaryzacji materiafow archiwal-
nych, uzytkownik archiwum jest w stanie szybko dotrze¢
do poszukiwanych informacji. Efektem korcowym naszych
prac, oprocz prawidiowo opracowanych i gotowych do
udostepnienia materialdw, jest réwniez inwentarz archi-
walny zbioru, bedacy podstawowa pomoca w czasie wy-
konywania kwerend. Elementy skladowe inwentarza, kto-
re zawsze powinny sie w nim znalez¢, to:

I. Wstep z podstawowymi informacjami o instytucji,
ktdra jest tworcg akt, oraz informacjami o losie ma-
teriatéw archiwalnych nim trafity do naszego archi-
wum.

2. Wykaz zinwentaryzowanych jednostek archiwal-
nych, zawierajacy dane: sygnatura (unikalny identyfi-
kator numeryczny dla kazdej jednostki w obrebie
zespotu/zbioru), tytul jednostki, daty skrajne jed-
nostki, jezyk materiatéw archiwalnych oraz opis ze-
wnetrzny jednostki (np. forma zewnetrzna jednost-
ki, stan fizyczny, liczba stron lub liczba fotografii).

Elektroniczny inwentarz archiwalny warto udostepnic¢ na
stronie organizacji oraz przesyla¢ wszystkim zainteresowa-
nym. Dzieki temu wiecej oséb ma szanse dowiedziec sie
o posiadanych przez nas zbiorach. Archiwum Osrodka
KARTA przekazuje inwentarze opracowanych zbioréw
réwniez ofiarodawcom, ktérzy dzieki nim maja petny wglad
w zawarto$¢ ztozonych w naszym archiwum kolekgji.
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HISTORIA MOWIONA

W SEUZBIE TRZECTEGO SEKTORA

Dominik Czapigo

DOKUMENTUJAC HISTORIE ORGANIZAC)I POZARZADOWEJ, WARTO
PRZEPROWADZIC NAGRANIA Z JE] ZALOZYCIELAMI | DZIALACZAMI.
ZYWY PRZEKAZ BYWA BARDZIE) INSPIRUJACY NIZ DOKUMENTY.

Historia mdwiona (ang. ordl history) kojarzona jest z doku-
mentowaniem przesztosci, o ktdrej opowiadajg przedstawi-
ciele najstarszego pokolenia. Relagje ustne maja ulotny charak-
ter i bez utrwalenia nie zostang przekazane kolejnym pokole-
niom. To stwierdzenie odnosi sie jednak takze do mitodszych
rozmowcow.

W przypadku dokumentowania historii organizacji pozarza-
dowej nagrywanie relacji moze by¢ wykorzystane do opisania
narodzin, rozwoju i trwania instytucji. W tym celu powinnismy
nawigza¢ kontakt z mozliwie najwieksza liczba oséb pamieta-
jacych jej poczatki oraz kolejne etapy dziatalnosci. Warto, by
w grupie nagrywanych znaleZli sie takze ci, ktdrzy obecnie nie
$3 Juz z organizacja zwigzani.

W zapewnieniu mozliwie szerokiej reprezentacji nagrywa-
nych nie chodzi tylko o liczebno¢, ale takze o réznorodnosé
perspektyw. Réznice, a czasami wrecz sprzecznosci miedzy
opisami tego samego fragmentu przesziosci, moga stanowic
dla nas impuls do dalszych badan i poszukiwan odpowiedzi na
pytania o ich przyczyne. Trzeba wtedy siegac réwniez po inne
rodzaje zrédet (np. archiwa papierowe, spisane wspomnienia,
prase), a naszym obowiazkiem jest zachowanie krytycyzmu.

TECHNICZNE ASPEKTY NAGRYWANIA

Sprzet. Do rejestrowania nagran audio powinnismy wy-
korzystywac mozliwie najlepszej jakosci sprzet — posiadajacy
m.in.: mozliwos¢ rejestrowania plikdw wav, zewnetrzna karte

pamieci, wyjscie na zewnetrzny mikrofon — rejestrujacy
dzwiek mozliwie ,czysty”, pozbawiony szumdw.

Jesli z tych samych urzadzen korzysta¢ bedzie wiecej oséb,
nalezy ustali¢ reguty ich wypozyczania, zwrotu, kopiowania
i zabezpieczania materiatéw zapisanych na karcie pamieci.

Forma zapisu. Nagrania trzeba rejestrowac w najlepszej
jakosci zapisu dostepnej w danym urzadzeniu — pamietajac,
ze z plikdw wav, w przypadku nagran audio, zawsze mozemy
uzyskac pliki nizszej jakosci mp3, ktdre niewiele waza i moga
zosta¢ wykorzystane w internecie, lecz nie odwrotnie.

Warunki. Nalezy zadba¢ o odpowiednie warunki nagry-
wania — wyeliminowanie czynnikow zakiécajacych (np. za-
mkniecie okna wychodzacego na ruchliwa ulice, wytaczenie
telefonéw komdrkowych, nienagrywanie w poblizu urza-
dzen, ktdre emitujg wiasny dzwiek), odpowiednie ustawie-
nie sprzetu (w przypadku nagran wideo zadbanie o odpo-
wiedni kadr i oswietlenie).

ZABEZPIECZENIE

Kazdorazowo po zakoriczonym nagraniu nalezy je sko-
piowac z karty pamieci urzadzenia, a nastepnie zabezpieczy¢
w dwiéch niezaleznych lokalizacjach (np. na dysku zewngtrz-
nym i serwerze). Bez tego cel naszych dziafan, a wiec utrwa-
lenie ulotnych historii, bedzie miat charakter jedynie teore-
tyczny. a nagrania juz zapisane moga zosta¢ w przysziosci
rozproszone lub zniszczone.



ARCHIWIZACJA

Przed przystapieniem do realizacji nagran nalezy zdecy-
dowac o jednym wspdlnym standardzie ich opisu i proce-
durze archiwizacji. Polecamy formute, w ktérej opis (dofa-
czony do plikdw nagrania w postaci pliku tekstowego i/lub
zapisany w metadanych plikow) zawierat bedzie nastepuja-
ce informacje: »imie i nazwisko osoby nagranej, »imie
i nazwisko osoby nagrywajacej, » date/daty i miejsce
nagrania, »» dfugo$¢ catego nagrania podana w formacie
godziny i minuty, np. | h 55 min, » hastowy opis zawar-
tosci tresci nagrania.

Pliki z nagraniami poszczegdlnych oséb powinny zostac
umieszczone w oddzielnych folderach.

zgode na takie wykorzystanie relacji. Mozemy zdecydowac
sie na udostepnianie nagran na miejscu (w siedzibie instytu-
qji, ktdra realizowata nagrania) lub w internecie (mozna tez
udostepnic tam tylko wybrane fragmenty nagran).

Zgoda 0séb nagrywanych powinna zawiera¢: M imie i na-
zwisko osoby nagranej, M informacje o dacie i miejscu na-
grania, » imie i nazwisko osoby nagrywajacej, " wyliczenie
mozliwych sposobdw uzycia nagran w przysziosci (np. wy-
stawy, publikacje, audycje radiowe; z wytaczeniem wyko-
rzystania komercyjnego), » zgody na przetwarzanie danych
osobowych oséb nagranych (niezbednej, skoro ich nazwiska
widnie¢ beda w bazie lub udostepnione zostang w interne-
cie). Kazdy z naszych rozmdéwcdw powinien mie¢ prawo

Istote historii méwionej stanowi zapis osobistego
doswiadczenia — powinna to byé opowies¢

o przeszlych zdarzeniach, w ktérej narratorami
sa ich bezposredni uczestnicy. Nie jest zatem
historig mowiong zapis wyktadu, opinii eksperta
czy historyka - chyba ze jednoczes$nie byli
uczestnikami opisywanych zdarzen i opowiadaja

o nich z tej perspektywy.

ZASADY UDOSTEPNIANIA | WYKORZYSTANIA
NAGRAN

Zabezpieczone w archiwum nagrania moga nam stuzy¢
do prac wiasnych (np. przygotowanie publikacji, prezentacja
w internecie) lub by¢ udostepniane osobom trzecim.

Przed przystapieniem do nagrywania powinnismy powia-
domi¢ naszych rozméwcdw o ewentualnych mozliwych
sposobach wykorzystania nagran w przysziosci (w tym
transkrypdji), a wiec uswiadomi¢, ze nie s3 one tylko suro-
wym materiafem, ktdry zostanie dopiero przetworzony, ale
zrédiem samym w sobie, i uzyskad w formie pisemnej ich

dodania wiasnych zastrzezen — naszym obowiazkiem jest za-
dbanie o to, by w przysziosci byly one egzekwowane (przed
udostepnieniem nagrania nalezy sprawdzi¢ zapisy zgody).

Warunkiem udostepniania nagran jest ich opisanie, ze-
branie opiséw we wspdlnej bazie, by umozliwi¢ korzystaja-
cym z archiwum kwerende i na jej podstawie wybdr juz
wyselekcjonowanych do przestuchania nagran. Idealnym
sposobem opisu jest spisanie nagrania (transkrypcja) i opisa-
nie za pomoca mozliwie szerokiego indeksu haset. W ta-
kim wypadku korzystajacy z archiwum majg mozliwosé
pefnego przeszukiwania zawartosci nagran.

http://archiwa.org/as/as_img/uploaded/I | .Archiwa_spoleczne_podrecznik_Czapigo.pdf
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DIGITALIZACJA — ARCHIWALIA
W WERSJI CYFROWEJ

Ewa Kotodziejska

SPOSOBEM, KTORY POZWALA UPOWSZECHNIC ARCHIWALIA — ICH OBRAZ
ORAZ ZAWARTE W NICH INFORMACJE — BEZ JEDNOCZESNEJ SZKODY DLA NICH

SAMYCH, JEST ICH DIGITALIZACJA.

Proces digitalizacji polega na tworzeniu cyfrowych re-
produkgji, a jego istota jest przenoszenie informacji z obiek-
téw analogowych (dokumenty, wspomnienia, fotografie,
plakaty, mapy, muzealia etc.) na formaty cyfrowe.

NAJWAZNIEJSZE CELE DIGITALIZAC]I

Ochrona oryginalnych zbioréw. W stosunku do najcen-
niejszych materialéw archiwalnych kopie cyfrowe wyko-
nuje sie na wypadek catkowitego zniszczenia lub utracenia
oryginatéw, np. wskutek pozaru, ale takze, by zabezpie-
czy¢ dokumenty przed uszkodzeniami, na jakie sa narazo-
ne podczas wielokrotnego przegladania.

Szerszy dostep do archiwaliow. Wykonanie kopii cyfro-
wej pozwala na staty dostep do archiwaliéw, niezaleznie
od tego, gdzie fizycznie znajduja sie oryginaly, np. poprzez
publikacje ich cyfrowych reprodukgji w Internecie. Umoz-
liwia to popularyzacje zbioréw i promocje samej organiza-
qji, jej historii i biezacych dziafan.

METODY | SPRZET DO DIGITALIZAC]I

Skanowanie. Wykonuje sie je przy uzyciu specjalnego
urzadzenia, czyli skanera. W przypadku organizacji poza-
rzadowych najlepiej sprawdza sie skaner pfaski do obiek-
téw w formacie A4, poniewaz zdecydowana wiekszos¢
archiwaliow, bedacych w ich posiadaniu ma rozmiar nie-

przekraczajacy tego formatu. Ponadto daje on mozliwos¢
digitalizacji negatywow oraz slajdéw — do tego stuza spe-
cjalne ramki, w ktére wyposazony jest skaner.

Reprodukcja fotograficzna. Wykonywana jest za pomoca
cyfrowego aparatu fotograficzny, najlepiej ze statywem
w postaci podnosnika.

SKANOWANIE KROK PO KROKU:

| Przygotowanie archiwaliéw. Przed rozpoczeciem ska-
nowania nalezy sprawdzi¢, czy materiaty przeznaczone do
digitalizacji s3 kompletne, uporzadkowane, pozbawione
zszywek i spinaczy oraz opatrzone opisem umozliwiaja-
cym ich identyfikacje (dobrze jest wykonac paginacje, czyli
ponumerowac strony otéwkiem, aby nie ulegly pomiesza-
niu). W pracy z dokumentami archiwalnymi nalezy uzywac
rekawiczek (najlepiej bawetnianych), ktére z jednej strony
chronig archiwalia przed odciskami palcéw, tluszczem etc.,
z drugiej za$ zabezpieczaja rece przed zanieczyszczeniami
pochodzacymi z dokumentéw.

2. Wybdr trybu skanowania. Po uruchomieniu skanera
nalezy wiaczy¢ na komputerze oprogramowanie do ska-
nowania, a nastepnie przefaczy¢ je na tryb profesjonalny,
ktory umozliwia indywidualne ustawienie parametréw.

3. Prawidiowe utozenie obiektu i wykonanie skanu
wstepnego. Obiekt nalezy umiesci¢ na szybie skanera tak,
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aby krawedzie dokumentu lub fotografii nie wystawaty
poza szybe, poniewaz nie zostang zeskanowane. Trzeba
rowniez zwrdci¢ uwage, zeby obiekt zostal réwnomiernie
dociéniety do szyby skanera. Wykonanie skanu wstepnego
pozwala na zaznaczenie obszaru skanowania (w przypad-
ku kilku obiektéw — dla kazdego oddzielnie). Nalezy pa-
mieta, zeby zaznaczony obszar zawierat niewielki margi-
nes przy kazdej krawedzi obiektu.

4. Wytaczenie automatycznych ustawien oprogramowa-
nia i wykonanie skanu wtasciwego. Nawet pracujac w trybie
profesjonalnym oprogramowanie do skanowania oferuje kilka
dodatkowych ustawien automatycznych, np. maske wyostrza-
jaca. Nalezy je wylaczy¢, poniewaz ich zastosowanie mogfoby
wplyna¢ na wiernos¢ odwzorowania.

5. Zapis i archiwizacja plikéw cyfrowych. Skany nalezy
zapisywac w bezstratnym formacie TIFF (bez kompresji).
Otrzymany w wyniku skanowania plik stanowi wzorcowa
kopie cyfrowa, czyli plik macierzysty, na ktérym nie nalezy
wykonywac zadnych przeksztatcen. Dla bezpieczenstwa
pliki macierzyste powinny by¢ zapisane w dwdch egzem-

plarzach na réznych nosnikach, np. na dysku komputera
oraz na dysku zewnetrznym.

6. Minimalna obrébka: prostowanie i kadrowanie skanu.
Do obrébki skandw stuzg programy graficzne, w ktérych
mozna wykona¢ prostowanie (w przypadku, gdy zdigitali-
zowany obiekt byt obrécony w trakcie skanowania) oraz
kadrowanie (obciecie margineséw wokdt obiektu, ktére
zaznaczylismy wykonujac skan wstepny). Kazda dodatko-
wa poprawe graficzng plikéw nalezy wykonywac na ko-
piach plikéw macierzystych. Programy graficzne pozwalaja
rowniez na masowa zamiane nazw plikdéw oraz masowa
konwersje plikow z formatu TIFF do formatu JPG (plik

uzytkowy, wykorzystywany np. w Internecie).

Warto pamigtac, ze im wyzsza rozdzielczosé
i wigksza glebia bitowa, tym lepsze
odwzorowanie obiektu analogowego
(dokumentu, fotografii etc.), ale réwniez —

dluzszy czas skanowania i wigksze rozmiary

plikéw, ktére trzeba bedzie przechowywac.

PARAMETRY SKANOWANIA:

Rozdzielczos¢ okresla liczbe punktdw lub pikseli przypadajaca na cal diugosci (odpowiednio: dpi lub ppi).

Dokumenty: 300 ppi (druki, maszynopisy), rzadziej 600 ppi (dokumenty rekopismienne)
Odbitki fotograficzne: 600-2400 ppi (minimum 5000 pikseli na diuzszym boku)
Negatywy: 32004800 ppi (minimum 5000 pikseli na diuzszym boku)

Glebia bitowa (gtebia koloréw) okresla, ile bitbw pamieci zostalo przydzielonych do kazdego piksela obrazu

w celu zapisania informadji o jego barwie.

Dokumenty i fotografie czarno-biate: 8- lub |6-bitowa skala szarosci
Dokumenty tekstowe i grafiki w kolorze oraz fotografie i negatywy kolorowe (réwniez w sepii)

24- lub 48-bitowe RGB

http://www.nina.gov.pl/media/43762/katalog-praktyk-i-standard%C3%B3w-digitalizacji-materia%C5%82%C3%B3w-archiwalnych.pdf
http://archiwa.org/as/as_img/uploaded/Archiwistyka_spoleczna_Digitalizacja.pdf
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ARCHIWA ORGANIZACJI
POZARZADOWYCH W INTERNECIE

Marcin Wilkowski

ORGANIZACJE SPOLECZNE MOGA, A NAWET POWINNY WYKORZYSTAC
POTENCJAL INTERNETU DO UPOWSZECHNIANIA GROMADZONYCH
PRZEZ SIEBIE ARCHIWALIOW.



Archiwum cyfrowe online pozwala uzytkownikowi nie
tylko na nieograniczony dostep do zbiordw. tatwos¢ do-
tarcia do informagji o archiwaliach poprzez wyszukiwarke
Google pozwala na zapoznanie sie z nimi réwniez osobom
niewiedzacym wczesniej o istnieniu publikujacej je instytu-
qji. Stworzenie archiwum cyfrowego moze wydawac sie
skomplikowane — warto wiec zacza¢ od mafych krokdw.

|. Zaktualizuj strone www swojej organizacji. Nasze
archiwum wcale nie musi by¢ archiwum cyfrowym. Di-
gitalizacja i przygotowanie plikéw do publikacji w inter-
necie to przedsiewziecie praco- i czasochtonne. Jezeli
nie mozemy sobie na to pozwoli¢, wykorzystajmy istnie-
jaca strone internetowa naszej organizadji, na ktérej za-
miescimy podstawowe informacje o archiwum. Zwiek-
szy ona zasieg oddziatywania archiwum i utatwi dotarcie
do niego osobom zainteresowanym.

prostszym rozwigzaniem bedzie opublikowanie spisu
w przeszukiwalnym dokumencie tekstowym, arkuszu
Excel czy pliku PDF Dzieki temu uzytkownik bedzie miat
mozliwos¢ zorientowania sie w gromadzonych przez
archiwum zasobach.

3. Znajdz partnera. Wobec braku wiedzy, sit i $rod-
kéw na utworzenie archiwum cyfrowego wiasnymi sifami,
warto wejs¢ we wspdiprace z instytucjami i organizacjami,
ktére juz posiadajg wiasne zaplecze cyfrowe i s3 otwarte
na wigczenie do niego kolejnych zbiordw, zgadzajac sie
przy tym na zachowanie ich odrebnosci i czytelne zasady
udostepniania oraz atrybugji. Sieciowanie, nawiazywanie
wspdtpracy, integracja projektéw to dla archiwistyki spo-
tecznej duza szansa nie tylko na transfer wiedzy i ograni-
czanie kosztow, ale tez pozyskiwanie finansowania i przy-
jaznej polityki instytucji panstwowych i samorzadowych.

4. Skorzystaj z gotowych rozwiazan. Nawet jedli zde-

cydujemy sie na zbudowanie archiwum cyfrowego
w sieci, nie musimy tworzy¢ wiasnego oprogramowania
do publikowania zbioréw — takie programy, wolne i dar-
mowe, sa juz dostepne (np. Otwarty System Archiwiza-
¢ji, Omeka czy dLibra).

Dobra praktyka jest przygotowanie zbioru
najczesciej zadawanych pytan (Frequently
Asked Questions, FAQ), w ktorych wprost
przekaza¢ mozna najwazniejsze informacje
dotyczace archiwum i zbioréw, np.: Czy
moge przekaza¢ archiwum swoje zbiory?
Czy do korzystania ze zbioréw potrzebne
sg jakie§ dokumenty? Jakie sg zasady
kopiowania dokumentow?

Warto dobrze przemysle¢ zasady udostepniania zbio-
réw. W wielu czofowych instytucjach dziedzictwa odcho-
dzi sie dzis od kurczowej ochrony praw majatkowych i na-
kfadania na wykorzystanie zbioréw powaznych ograniczen

2. Opublikuj katalog online. Jesli organizacja ma juz
opracowany katalog czy inwentarz zbioréw, warto po-
starac sie o jego udostepnienie online. Nie musi ozna-
cza¢ to wielkich inwestycji w rozbudowe strony — naj-

(np. zakazu wykorzystania komercyjnego lub tworzenia
adaptacji). Warto zadba¢ przynajmniej o to, aby zbiory, do
ktérych prawa autorskie wygasty lub nigdy nie istniaty, byty
udostepniane zgodnie z idea domeny publicznej.

,»»Otwartos¢ w publicznych instytucjach kultury” https://creativecommons.pl/wp-content/uploads/2012/0 |/CC-publikacja.pdf

»Instytucje kultury w srodowisku cyfrowym” http://www.nina.gov.pl/media/761909/instytucje_kultury_ w_srodowisku_cyfrowym.pdf




' PRAWA AUTORSKIE A ARCHIWUM
WLEASNEJ ORGANIZACJI

Artur Jozwik

GDY CHCEMY ZAPREZENTOWAC NA WEASNEJ STRONIE INTERNETOWE] LUB

W MEDIACH SPOLECZNOSCIOWYCH DOKUMENTY DOTYCZACE NASZE| )
DZIALALNOSCI, POZYSKANE NAGRANIA, FILMY, FOTOGRAFIE, WARTO SPRAWDZIC,
CZY PRZEZ PRZYPADEK NIE NARUSZAMY PRAW AUTORSKICH.

Ponizej prezentujemy liste podstawowych zasad pra-
wa autorskiego. Przed udostepnieniem jakiegokolwiek
materialu warto sprawdzi¢, czy dziatamy zgodnie z pra-
wem.

I. Ochrona interesdw przystuguje autorowi/tworcy
niezaleznie od spefnienia jakichkolwiek formalnosci. Autor
nie musi niczego zastrzega¢, oswiadczac, rejestrowac.

dziefa, zakazujace wprowadzania zmian, znieksztatcen,
przeinaczen, a takze prawo do nadzoru nad korzystaniem

Przed jakimkolwiek rozpowszechnieniem
materialéw archiwalnych, w tym
dokumentow, nagran, fotografii — nalezy
sprawdzié, czy posiadamy prawo

do ich udostepnienia, tzn. majgtkowe
prawa autorskie lub odpowiednig licencje
od wlasciciela praw autorskich.

z dziefa — chyba ze autor, wraz z przeniesieniem majatko-

2. Prawa autorskie dzielg sie na osobiste i majgtkowe.
Prawa osobiste sg nieograniczone w czasie. Oznacza
to, ze bez wzgledu na wszelkie okolicznosci w chwili
upowszechnienia dziefa zobowiazani jestesmy do poda-
nia jego autora. Do osobistych praw autorskich nalezy
takze prawo do zachowania niezmienionej tresci i formy

24

wych praw autorskich, zezwolit nam na wykonywanie

praw zaleznych, czyli dokonywanie zmian w dziele.

Gdy upowszechniamy materialy objete
prawami autorskimi, za kazdym razem
musimy podag, kto jest ich autorem.



Udostepnianie w internecie
materialéow archiwalnych, ktérych
wtlascicieli nie znamy, to naruszenie
praw autorskich i autor moze sig¢ do
nas zwrocic z zadaniem rekompensaty
lub naprawienia szkody.

Prawa majatkowe gasna z uptywem 70 lat od $mierci au-
tora, a do utwordw wspdtautorskich — od $mierci wspot-
tworcy, ktdry przezyt pozostalych (takze w wypadku, gdy
utwor opatrzony jest pseudonimem, ale nie pozostawia
on watpliwosci co do tozsamosci autora). W odniesieniu
do utworu, ktdrego twdrca nie jest znany — od daty pierw-
szego rozpowszechnienia.

Czas trwania autorskich praw majatkowych liczy sie w la-
tach pefnych nastepujacych po roku, w ktdrym nastapito
zdarzenie, od ktérego zaczyna sie bieg termindw. Oznacza
to, ze w 2017 roku majatkowymi prawami autorskimi nie s3
juz chronione dziela, ktorych autorzy zmarli w 1945 roku.

3. Nie stanowig przedmiotu prawa autorskiego: akty nor-
matywne lub ich urzedowe projekty, urzedowe dokumenty,

materialy, znaki i symbole, opublikowane opisy patentowe
lub ochronne, proste informacje prasowe (przyjmuije sie,
ze tylko te najkrétsze, lakoniczne notatki lub wiadomosci).

Dokumenty oficjalne organizacji, w tym
statut, pisma oficjalne, sprawozdania —
nie sg objete prawami autorskimi.

4. Posiadanie nosnika, na ktérym zamieszczono utwor,
nie oznacza, ze posiadamy do niego majatkowe prawa au-
torskie.

5. Korzystanie z utworu wymaga zawarcia umowy prze-
noszacej prawa autorskie do utworu lub zezwalajacej na
korzystanie z niego (licencja). Wyjatki to
dziefa niebedace utworami oraz utwory,
do ktérych prawa autorskie wygasty. Gdy
jakiekolwiek utwory, w tym fotografie, po-
wstajg w ramach zakresu obowiazkow
pracownika zatrudnionego na umowe
o prace, to majatkowe prawa autorskie au-
tomatycznie przystuguja pracodawcy.

6. Rozpowszechnianie wizerunku wy-
maga zezwolenia osoby na nim przedsta-
wionej. Ochrona ta wygasa 20 lat od
$mierci danej osoby. Zezwolenia nie wy-
maga rozpowszechnianie wizerunku oso-
by powszechnie znanej, jezeli wizerunek
wykonano w zwigzku z petnieniem przez
nig funkgji publicznych, w szczegdlnosci politycznych, spo-
tecznych, zawodowych, a takze osoby stanowiacej jedynie
szczegdt wiekszej catosci: zgromadzenia, krajobrazu, pu-
blicznej imprezy.

W przypadku nagran biograficznych, by upowszechni¢
fragmenty lub catos¢ relaji, nalezy uzyskac od naszego roz-
mdwcy zgode na upowszechnienie nagrania i wizerunku.
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PREZENTACJA EFEKTOW DZIALAN
ORGANIZACJI POZARZADOWYCH

Aleksandra Janiszewska

POKAZANIE HISTORII ORGANIZAC|I POZARZADOWE| BUDUIE JE] MARKE, SWIADCZY
O KONSEKWENC]I, DOSWIADCZENIU, EFEKTYWNOSCI.

Niedostateczna $wiadomos$¢ spoteczna funkcjono-
wania, celéw i efektdw dzialan organizacji pozarzado-
wych przekiada sie na proporcjonalnie niewielkie pu-
bliczne zainteresowanie aktywnoscia trzeciego sektora.
Tymczasem im lepsza rozpoznawalnos¢ danej organi-
zadji, tym wieksza szansa na pozyskanie partnerow, ak-
tywistow, odbiorcow, a zatem na skutecznos¢ podej-
mowanych akdji. Istotne wydaje sie wiec wzmocnienie
wizerunku organizacji pozarzadowych, a pomoze
w tym odpowiednie zaprezentowanie ich dziatan — za-
réwno aktualnie prowadzonych, jak tez zrealizowa-
nych wczesniej.

Jako materie do prezentacji nalezy traktowac szeroko
pojety dorobek organizacji, czyli zaréwno efekty reali-
zowanych projektdow (np. broszury, publikacje), jak
i wiasne zbiory archiwalne (np. fotografie, dokumenty,
zapisy wspomnieniowe, nagrania, artefakty, dokumen-
tacje przeprowadzonych akgji).

Forma przekazu zalezna bedzie od rodzaju prezen-
towanych materialéw oraz mozliwosci technicznych.
Najczesciej stosowane to: wystawa, publikacja ksiaz-
kowa, broszura, prezentacja multimedialna, film. Do-
brze jest zadba¢, by wybrane do prezentacji materiaty
pojawity sie w kilku odsfonach (np. wystawe po za-
mknieciu utrwali¢ w formie prezentacji w internecie
lub drukowanej broszury-katalogu), wowczas przekaz

sie multiplikuje, ma szanse dotrze¢ do wiekszej liczby
odbiorcéw.

Oto kilka przyktadéw popularyzacji i jednoczesnie ar-
chiwizacji dziatan organizacji pozarzadowej na podsta-
wie realizacji Osrodka KARTA.

PRZYKLAD 1
PREZENTACJA WELASNYCH ZBIOROW

W archiwach Osrodka KARTA znajduje sie kolekcja
osobista Jerzego Konrada Maciejewskiego, zfozona m.
in. z jego zapisdw dziennikowych i zbioru autorskich fo-
tografii. Kolekcja zostafa wykorzystana na kilka dopetnia-
jacych sie sposobdw. W 2015 roku ukazafa sie ksiazka
Zawadiaka. Dzienniki frontowe [914—1920, w 2016
roku zorganizowano wystawe Chfopi, rolnicy, wioscianie,
w tym samym czasie powstat album, bedacy niejako ka-
talogiem wystawy. W trakcie wernisazu zostat nakreco-
ny film prezentujacy wystawe, wykonano tez dokumen-
tacje zdjeciowa. W ten sposéb kolekcja zostata zapre-
zentowana w kilku odsfonach, a kazde z dziatah popula-
ryzacyjnych doczekalo sie trwalej archiwizacji — egzem-
plarze ksiazki i albumu trafity do archiwum Osrodka
KARTA, na strony internetowe ksiegarnia.karta.org.pl
i foto.karta.org.pl oraz do Biblioteki Narodowej (eg-
zemplarze obowiazkowe), wystawa jako wydarzenie
zostata utrwalona na filmie i na zdjeciach.



ﬂnKﬂ“:I ZBIGNIEW GLUZA

PPRZYKLAD 2
PREZENTACJA WLASNE] HISTORII

Organizacje pozarzadowe o diugim stazu moga po-
kusi¢ sie o zapisanie swoich dokonah w osobnej, na
przykiad jubileuszowej, publikacji. Taka ksiazka pozwala
na od$wiezenie historii organizacji, podanie jej na nowo,
podkreslenie swoich zastug. Stanowi gotowe kompen-
dium wiedzy. Historia Osrodka KARTA zostata zapre-
zentowana w takiej wiasnie formie w ksigzce Zbigniewa
Gluzy Odkrycie KARTY. Niezalezna strategia pamieci,
wydanej w 2012 roku na 30-lecie instytudji.

Organizacje miodsze, ale aktywnie dziafajace, moga
zamiast publikacji ksiazkowej przygotowywac periodyki
raportujace swoja dziatalnos¢ — po latach zbidr takich
periodykéw bedzie stanowit archiwum wydarzen.

Wykorzystujac klasyczne sposoby prezentacji,
nie nalezy lekcewazy¢ potegi medium, jakim
jest Internet. To tam przede wszystkim ludzie
szukaja informacji o danej organizagcji, jej
charakterze i historii. Dobrze, jesli kazde

z dzialan - wystawa, publikacja, wydarzenie -
ma swoja ,wizytowke” w Internecie.

Po wystawie, konferencji, spektaklu mozna
zamiesci¢ tam film, pokaz zdje¢ lub specjalnie
przygotowang prezentacje multimedialna.
Publikacje warto opisa¢, zrecenzowag, a jesli
to mozliwe, umiesci¢ w sieci darmowy PDF

z pelng trescia.



PPRZYKLAD 3
PREZENTACJA EFEKTU PROJEKTU

W 2015 roku Osrodek KARTA podjat sie realizacji za-
dania polegajacego na udokumentowaniu w formie wie-
logtosowego dziennika rewolugji na kijowskim Majdanie
z lat 2013—14. Projekt wymagal wspdtpracy z osobami
prywatnymi i kilkoma instytucjami w Ukrainie. Efektem
bylo powstanie publikacji Ogien Majdanu w jezyku pol-

skim i ukraifskim oraz zorganizowanie duzego wydarze-
nia o charakterze artystycznym w rocznice poczatku
wydarzen na Majdanie. Oba elementy wienczace pro-
jekt doczekaly sie trwatej archiwizacji — egzemplarze
ksigzek trafity do archiwum Osrodka KARTA, na strone
internetowg ksiegarnia.karta.org.pl oraz do Biblioteki
Narodowej (egzemplarze obowiazkowe), obchody
rocznicy zostaly utrwalone na filmie i na zdjeciach.

Prezes Osrodka KARTA Zbigniew Gluza z go$¢mi wydarzenia
artystycznego w pierwsza rocznice rewolucji na kijowskim Majdanie:
Antuanetta Miszczenko i Ludmyla Czyczuk. Fot. Katarzyna Zietal
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Utrwalanie efektéw dziafan organizacji poza-
rzadowych wydaje sie dla wspdtczesnego spo-
teczenstwa obywatelskiego kluczowe. Atrakeyj-
ne prezentowanie ich sprawia, ze stajemy sie
bardziej dostrzegalni. W ten sposdb budujemy
kapitat zaufania trzeciego sektora.
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—OTWARTY SYSTEM ARCHIWIZACJI

Ewa Kotodziejska

PAMIEC TRZECIEGO SEKTORA WARTA JEST ZACHOWANIA. ZEBY JEDNAK MOC
DO NIEJ SIEGNAC, ODTWORZYC JA | UDOSTEPNIC SZEROKIEMU GRONU
ODBIORCOW, TRZEBA WIEDZIEC, JAK JA ZAPISAC | UPORZADKOWAC W SPOSOB
PROFESJONALNY. POMOCNE SA W TYM NARZEDZIA DO OPISU ARCHIWALNEGO.
JEDNO Z NICH TO OTWARTY SYSTEM ARCHIWIZAC|I (OSA).

OSA to darmowy program komputerowy do opracowa-
nia zbioréw archiwalnych, stworzony przez Osrodek KAR-
TA w 2016 roku. Idea przyswiecajaca jego twdrcom bylo
stworzenie systemu przeznaczonego spedjalnie dla archi-
wéw spotecznych, a tym samym uwzgledniajacego ich spe-
offike przy jednoczesnym zastosowaniu migdzynarodo-
wych standardéw  archiwalnych: ISAD(G), ISDIAH oraz
ISAAR(CPF). Aplikacja OSA powstafa réwniez w odpowie-
dzi na potrzebe archiwdw spotecznych zglaszang na szkole-
niach prowadzonych przez Osrodek KARTA oraz w bezpo-
$rednich kontaktach OK z innymi archiwami spotecznymi.

OSA DESKTOPOWA

Program OSA zostaf udostepniony poczatkowo w wer-
sji desktopowej, ktdéra mozna samodzielnie pobra¢ na dysk
wiasnego komputera ze strony www.archiwa.org. Edydja
desktopowa oznacza, ze dostep uzytkownika do bazy da-
nych jest w zatozeniu stacjonarny i mozna go uzyskac tylko
przez komputery, ktdére maja pofaczenie z konkretna baza
danych. Dane nie sa publikowane w Internecie.

OSA WEBOWA

Zainteresowanie systemem OSA, a przede wszystkim
potrzeba i chec dzielenia sie przez organizacje swoimi archi-
waliami w Internecie przyczynity sie do rozpoczecia prac
nad jej wersja webowa. Zostanie ona uruchomiona jesienia

2017 roku. Zalozeniem tego serwisu sa: peina dostepnosc
i otwarto$¢ — zeby z niego skorzysta, wystarcza: komputer,
przegladarka internetowa oraz Internet.

Praca w programie, czyli opracowywanie archiwaliow
odbywa sie bezposrednio w przegladarce internetowe;,
podobnie jak udostepnianie danych. Aplikaca daje jednak
mozliwo$¢ zablokowania wybranych danych przed ich pu-
blikowaniem w sieci. Program posiada oddzielny interfejs
dla uzytkownikdw, ktérzy beda chcieli zapoznac sie w Inter-
necie z zasobem archiwalnym danej organizacji. Przeniesie-
nie danych do nowszego systemu jest mozliwe dzieki kon-
werterowi, opracowanemu przez Osrodek KARTA.

Waznym zalozeniem programu OSA

jest dostosowanie go do oséb i organizacji,
ktére nie maja szerokiej wiedzy
archiwistycznej, a wrecz dopiero stawiajag
pierwsze kroki w dokumentowaniu
swoich zasob6éw archiwalnych. Dlatego
tez program zostal wyposazony

w samouczek, podrecznik, jak réwniez
podpowiedzi do niemal kazdego

pola opisu (np. ,Sygnatura”, ,Tytul”)

oraz do poszczegélnych pozioméw opisu
(zespo6l/zbidr, seria, podseria, jednostka
archiwalna, dokument).

OSA webowa dostepna jest pod adresem http://osa.archiwa.org



O Fundacji
Osrodka KARTA

JesteSmy niezalezng organizacja pozarzadowa zaj-
mujaca sie dokumentowaniem i upowszechnianiem
historii najnowszej Polski i Europy Srodkowo-Wschod-
niej XX wieku, niesieniem wiedzy o czfowieku wspdt-
czesnym oraz szerzeniem tolerancji i demokracji. Pro-
wadzimy dziafalno$¢ archiwalng, wydawnicza i eduka-
cyjna. Jestesmy rzecznikiem Srodowiska polskich archi-
wow spotecznych. Integrujemy, promujemy i wzmac-
niamy juz ponad 450 organizacji w Polsce, ktére zaj-
muja sie niezalezna, oddolng archiwistyka. Dostarcza-
my archiwistom bezplatne narzedzia i wiedze.
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www.archiwa.org
PORTAL ARCHIWISTYKI SPOLECZNEJ

B najnowsze wiadomosci ze Swiata archiwistyki
B baza archiwow spotecznych w Polsce i za granica
l darmowe publikacje i materialy edukacyjne

OTWARTY SYSTEM ARCHIWIZACJI

— bezptatne narzedzie do opisywania i prezentacji zbioréow

DOEACZ DO NAS!

Chcesz zamiesci¢ informacje¢ o swoim archiwum, wiadomos¢
o realizowanych projektach, organizowanych wydarzeniach,
ciekawych zbiorach? Skontaktuj sie z naszym zespolem
redakcyjnym: as@Xkarta.org.pl
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