COIA-021-2/03

Decyzja Nr 4
Naczelnego Dyrektora Archiwéow Panstwowych
zdnia 1 lutego 2005 .

w sprawie struktury 1 zawartosci komputerowych baz danych
tworzonych 1 uzytkowanych w archiwach panstwowych

Majac na celu ujednolicenie zasad tworzenia struktur informatycznych, stanowigcych
podstawy systemu informacji o narodowym zasobie archiwalnym - na podstawie § 1 ust. 2 pkt 2
lit. a i e rozporzadzenia Ministra Nauki, Szkolnictwa Wyzszego i Techniki z dnia 25 lipca 1984
roku w sprawie szczegotowego zakresu dziatania Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych (Dz. U. Nr 41, poz. 218) postanawia si¢, co nastepuje:

§ 1.
Archiwa panstwowe, zwane dalej ,,archiwami”, prowadzg $rodki ewidencyjne 1 informacyjne
pomoce archiwalne do przechowywanego zasobu przy zastosowaniu jednolitych komputerowych
baz danych, wprowadzonych do stosowania przez Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych.

§ 2.
Archiwa mogg tworzy¢ i uzytkowa¢ we wtasnym zakresie inne, niz okreslone w § 1, bazy danych
zawierajace informacje o zasobie archiwalnym oraz o sporzadzonych dowolng technikg kopiach
materiatbw archiwalnych z zasobu wlasnego izasobow obcych, obslugiwane przez
specjalistyczne systemy przeznaczone do gromadzenia, przechowywania w dhlugim czasie i
udostepniania zgromadzonych danych.

§ 3.
Przy tworzeniu baz danych, o ktorych mowa w § 2, archiwa zobowigzane sg do przestrzegania
wymogow zawartych w zalaczniku nr 1 do niniejszej decyzji. Wymogi te odnosza si¢ do
wszystkich  komputerowych baz danych, niezaleznie od szczegdélowych przepisow
wprowadzajacych wskazowki metodyczne, okreslajace sposoby opracowywania roznych
rodzajow dokumentacji i zawarto$¢ pomocy archiwalnych.

§ 4.
1. Bazy danych, dane zgromadzone w tych bazach oraz przekazywanie danych za pomoca
nos$nikow informatycznych lub urzadzen teletransmisji podlegaja ochronie.
2. Bazy danych nalezy przechowywac¢ i uzytkowaé wylacznie w bezpiecznym S$rodowisku,
zapewniajacym:
a) autoryzacje dostgpu dla 0s6b wprowadzajacych i modyfikujacych dane;
b) w przypadku danych podlegajacych ochronie (niedostgpnych publicznie) — takze
autoryzacj¢ dostgpu do przegladania danych;
c¢) odpowiednie zabezpieczenia przed czynnosciami mogacymi spowodowaé nieuprawnione
zmiany w bazie lub utrat¢ danych.



3. Archiwa powinny sporzadza¢ elektroniczne kopie zbiorow danych, uwzgledniajacych warunki
techniczne i organizacyjne, w trybie i z czgstotliwoscia ustalong na podstawie wewnetrznych
przepisow, wydanych przez dyrektora archiwum. Minimalne wymagania w tym zakresie to
dwie kopie przechowywane w dwoch réznych miejscach.

§ 5.

Za bezpieczenstwo 1 integralno$¢ danych wprowadzanych do bazy odpowiada dyrektor
archiwum lub osoba przez niego wyznaczona. Uprawnienia i obowigzki osoby wyznaczonej
ustala dyrektor archiwum w trybie przyjetym do stanowienia przepisow wewnetrznych.

§ 6.

1. Struktura 1 przeznaczenie baz danych, o ktérych mowa w § 2, podlegaja kazdorazowo
opiniowaniu 1 zatwierdzaniu przez Centralny Osrodek Informacji Archiwalnej Naczelnej
Dyrekcji Archiwow Panstwowych, zwany dalej ,,COIA”. Procedurg zgtaszania baz danych do
zatwierdzenia zawiera zatacznik nr 2 do niniejszej decyzji.

2. COIA prowadzi rejestr tworzonych 1 uzytkowanych w archiwach baz danych. Baza danych
wpisywana jest do rejestru po jej zatwierdzeniu do stosowania.

§7.
Kopie danych, w uzgodnionej postaci i formacie, po zakonczeniu wprowadzania i weryfikacji
danych, albo w terminach ustalonych przez COIA, archiwa przesylaja do Naczelnej Dyrekcji
Archiwow Panstwowych. Zadaniem COIA bedzie ich weryfikacja, a nastgpnie scalenie
danych w celu ich wiaczenia do systemu informacji o narodowym zasobie archiwalnym
i udost¢pniania na nosnikach elektronicznych lub w sieciach rozlegtych.

§ 8.
Bazy danych, utworzone przez archiwa przed wejsciem w zycie niniejszej decyzji i
uzytkowane we wlasnym zakresie, nalezy zweryfikowac 1 uzupethic o brakujace, a wskazane
w zalgczniku nr 1, elementy opisu w nastepujacych terminach:
a) bazy danych gromadzace informacje na poziomie jednostki archiwalnej — do 30 czerwca
2006 r.
b) pozostate bazy danych - do 30 czerwca 2007 r.

§0.

Decyzja wchodzi w zycie z dniem jej podpisania.

NACZELNY DYREKTOR
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

Daria Nalecz



Zalacznik nr 1 - Elementy struktury baz danych

§ 1.1 Struktura tworzonych i uzytkowanych w archiwach panstwowych baz danych powinna zawiera¢, odpowiednio do poziomu opisu zasobu
archiwalnego, tematyki i przeznaczenia, wskazane w § 2-6 elementy opisu, okreslone migdzy innymi w miedzynarodowym standardzie opisu

archiwalnego ISAD (G)1.

2. Kazda baza danych, w ktorej gromadzone bgdg informacje o zasobie archiwalnym, majac strukture dostosowang do celéw jej stosowania, musi

zawiera¢ identyfikatory rekordow stuzace do taczenia w szersze struktury informatyczne.

3. Dla kazdej bazy danych nalezy sporzadzi¢ dokumentacje¢ techniczng oraz instrukcje uzytkowania.

§ 2. Poziom zespotu/zbioru archiwalnego

Nazwa elementu/pola opis ISAD |wymagane |pod- typ powta-
wersja | wypehianie | elementy rzalnos¢
2
Kod kraju PL - wg normy I1SO 3166 3.1.1 |TAK tekstowe NIE
Numer archiwum zgodnie z zatgcznikiem nr 5 do instrukcji wprowadzonej 3.1.1 |TAK numeryczne NIE
decyzjg nr 3 NDAP z 30 stycznia 2004 r. w sprawie ewidencji (liczba
zasobu archiwalnego w archiwach panstwowych catkowita)
Numer zespotu zgodnie z numerem, pod ktorym zespot figuruje w ewidencji 3.1.1 |TAK numeryczne NIE
archiwum (liczba
catkowita)
Ciag dalszy numeru zgodnie z numerem, pod ktorym szczatek zespotu lub 3.1.1 |TAK numeryczne NIE
zespotu podzespot (sukcesja) figuruje w ewidencji archiwum (liczba
catkowita)
Nazwa zespotu/zbioru |nazwa zespotu/zbioru zgodna z nazwa gldwng podang w bazie | 3.1.2 | TAK tekstowe NIE

danych SEZAM

1isaD (G) General international standard archival description. Second Edition Adopted by the Committee on Descriptive Standards, Stockholm, Sweden, 19-22 September 1999,

Madrid 2000.




Daty krancowe daty krancowe wytworzenia materialéw archiwalnych, 3.1.3 [NIE tekstowe NIE
wazniejsze luki chronologiczne, przyblizone okreslenia czasu
Rok poczatkowy /rok | data roczna poczatkowa i data roczna koncowa wg kalendarza | 3.1.3 TAK TAK
koncowy gregorianskiego dla kazdego ciagu chronologicznego rok p. numeryczne | NIE
rok k. numeryczne NIE
Rozmiar w jednostkach | liczba jednostek archiwalnych — podac¢ liczbe jednostek oraz w | 3.1.5 TAK TAK
archiwalnych razie potrzeby miare (mapy, fotografie, teczki) TAK [rozmiar [numeryczne |NIE
NIE |[j.miary |tekstowe NIE
Rozmiar w metrach poda¢ - w przypadku dokumentacji aktowej i technicznej — 3.15 |TAK?2 numeryczne NIE
biezacych liczbe metréw biezacych
Tworca/tworcy zespotu | nazwa instytucji, nazwisko osoby/osob lub rodziny, jesli 3.2.1 | TAK/NIE tekstowe TAK
nazwa ta nie jest tozsama z nazwg zespotu
Historia zwigzle informacje dotyczgce powstania, rozwoju i dzialania 3.2.2 |TAK tekstowe NIE
ustroju/biografia tworcy | instytucji lub zycia i dziatalnosci 0soby odpowiedzialnej za
wytworzenie opisywanego obiektu
Zawarto$¢ zespotu skrécony opis zawartosci opisywanego zespotu/zbioru (rodzaje | 3.3.1 | TAK tekstowe NIE
dokumentacji, tematyka spraw, procesy administracyjne) z
okresleniem zakresu chronologicznego i geograficznego
Warunki udostepniania |poda¢ informacje o ograniczeniach w dostepie do materiatow | 3.4.1 |NIE tekstowe NIE
archiwalnych, jakiego rodzaju sg to ograniczenia i do ktore;j
czesci zespotu si¢ odnosza
Jezyk dokumentow skroty zgodnie z J. Paruch, Stownik Skrotow, wyd. 11, 3.4.3 |NIE tekstowe TAK
Warszawa 1992: pol., ang., czes., ft., hebr., lac., niem., ros.,
rus., stowac., ukr., wi.
Poziom opisu zespot (Z) 3.14 |TAK tekstowe NIE

2w przypadku dokumentacji aktowej lub technicznej




Autor opisu i data opisu | imi¢ i nazwisko osoby/o0sob, ktore opracowaly opis 3.7.1 |TAK TAK
autor tekstowe NIE
data data NIE

Wprowadzanie i historia zapisu w bazie danych zawierajgca identyfikator, TAK3 TAK

modyfikacja danych nazwisko i1 imi¢ osoby dokonujacej wpisu, modyfikacji oraz identyf. | tekstowe NIE

czas modyfikacji (rok, miesigc 1 dzien, godzina, minuta)
WpProw.
data data NIE
Uwagi uwagi dodatkowe, istotne informacje, na ktére nie byto miejsca| 3.6.1 | NIE tekstowe NIE
w pozostatych elementach opisu
§ 3. Poziom serii/podserii
Nazwa elementu/pola opis ISAD |wymagane |pod- typ powta-
wersja | wypehianie | elementy rzalnos¢
2
Kod kraju PL - wg normy I1SO 3166 3.1.1 |TAK tekstowe NIE
Numer archiwum zgodnie z zatgcznikiem nr 5 do instrukcji wprowadzonej 3.1.1 |TAK numeryczne NIE
decyzjg nr 3 NDAP z 30 stycznia 2004 r. w sprawie ewidencji (liczba
zasobu archiwalnego w archiwach panstwowych catkowita)
Numer zespotu zgodnie z numerem, pod ktorym zespot figuruje w ewidencji 3.1.1 |TAK numeryczne NIE
archiwum (liczba
catkowita)

Ciag dalszy numeru zgodnie z numerem, pod ktérym szczatek zespotu lub 3.1.1 |TAK numeryczne NIE

zespotu podzespot (sukcesja) figuruje w ewidencji archiwum (liczba

catkowita)
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Numer serii/podserii numer nadany w obregbie zespotu/zbioru 3.1.1 |TAK tekstowe NIE
Tytut serii/podserii nazwa komorki organizacyjnej lub grupy rzeczowej 3.1.2 |[TAK tekstowe NIE
Daty krancowe daty krancowe wytworzenia materialéw archiwalnych, 3.1.3 [NIE tekstowe NIE
wazniejsze luki chronologiczne, przyblizone okreslenia czasu
Rok poczatkowy /rok | data roczna poczatkowa i data roczna koncowa wg kalendarza | 3.1.3 TAK TAK
koncowy gregorianskiego dla kazdego ciagu chronologicznego rok p. numeryczne NIE
rok k. numeryczne NIE
Rozmiar w jednostkach | liczba jednostek archiwalnych — podac¢ liczbe jednostek oraz w | 3.1.5 TAK TAK
NIE |[j.miary |tekstowe NIE
Rozmiar w metrach poda¢ - w przypadku dokumentacji aktowej i technicznej — 3.15 |TaK4 numeryczne NIE
biezacych liczbe metréw biezacych
Tworca/tworcy nazwa instytucji, nazwisko osoby/osob lub rodziny 3.2.1 TAK tekstowe TAK
Zawarto$¢ do opisu zawarto$ci winny by¢ wigczone informacje o 3.3.1 |TAK tekstowe NIE
nazwiskach oséb wystepujacych w tytutach serii/podserii,
nazw instytucji, miejsc, wydarzen, przedmiotow dziatan
Warunki udostepniania |poda¢ informacje o ograniczeniach w dostepie do materiatow | 3.4.1 |NIE tekstowe NIE
archiwalnych, jakiego rodzaju sg to ograniczenia i do ktore;j
czegsci serii si¢ odnosza
Jezyk dokumentow skroty zgodnie z J. Paruch, Stownik Skrotow, wyd. 11, 3.4.3 |NIE tekstowe TAK
Warszawa 1992: pol., ang., czes., ft., hebr., lac., niem., ros.,
rus., stowac., ukr., wi.
Poziom opisu seria (S), podseria (P) 3.1.4 |NIE tekstowe TAK
Autor opisu i data opisu | imi¢ i nazwisko osoby/o0sob, ktore opracowaty opis 3.7.1 TAK TAK
autor tekstowe NIE

4w przypadku dokumentacji aktowej lub technicznej




data data NIE
Whprowadzanie i historia zapisu w bazie danych zawierajaca identyfikator, TAKSD TAK
modyfikacja danych nazwisko i imi¢ osoby dokonujacej wpisu, modyfikacji oraz identyf. | tekstowe NIE
czas modyfikacji (rok, miesigc i dzien, godzina, minuta)
Wprow.
data data NIE
Uwagi uwagi dodatkowe, istotne informacje, na ktére nie byto miejsca| 3.6.1 | NIE tekstowe NIE
w pozostatych elementach opisu
§ 4. Poziom jednostki archiwalnej
Nazwa elementu/pola opis ISAD |wymagane |pod- typ powta-
wersja | wypehianie | elementy rzalnos¢
2
Kod kraju PL - wg normy ISO 3166 3.1.1 [TAK tekstowe NIE
Numer archiwum zgodnie z zatacznikiem nr 5 do instrukcji wprowadzonej 3.1.1 | TAK numeryczne NIE
decyzjg nr 3 NDAP z 30 stycznia 2004 r. w sprawie ewidencji (liczba
zasobu archiwalnego w archiwach panstwowych catkowita)
Numer zespotu zgodnie z numerem, pod ktorym zespot figuruje w ewidencji 3.1.1 |TAK numeryczne NIE
archiwum (liczba
catkowita)
Ciag dalszy numeru zgodnie z numerem, pod ktorym szczatek zespotu lub 3.1.1 |TAK numeryczne NIE
zespotu podzespoét (sukcesja) figuruje w ewidencji archiwum (liczba
catkowita)
Numer serii/podserii numer nadany w obrebie zespotu/zbioru 3.1.1 |TAK tekstowe NIE
Sygnatura jednostki sygnatura nadana w obrgbie zespotu/zbioru 3.1.1 |TAK numeryczne NIE
archiwalnej lub tekstowe
5
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Sygnatury dawne wszelkie poprzednie sygnatury jednostki archiwalnej TAKO tekstowe TAK

Tytut tytul oryginalny, pochodzacy od tworcy 3.1.2 |[TAK tekstowe NIE
Inne wersje tytutu inne wersje tytutu (jesli sa) NIE tekstowe TAK
Daty krancowe daty roczne, a w miarg potrzeby dzien, miesigc, rok 3.1.3 [NIE tesktowe NIE
Rok poczatkowy /rok | data roczna poczatkowa i data roczna koncowa wg kalendarza | 3.1.3 TAK TAK
koncowy gregorianskiego dla kazdego ciggu chronologicznego rok p. numeryczne NIE
rok k. numeryczne NIE
Zawarto$¢ do opisu zawartosci winny by¢ wlaczone informacje o 3.3.1 [NIE tekstowe NIE

nazwiskach oséb wystepujacych w materiatach, nazw
instytucji, miejsc, wydarzen, przedmiotow dziatan, ale tylko w
przypadku jesli nie wypelnia si¢ elementow: "nazwy
geograficzne", "inne nazwy wlasne", "nazwy osob" 1 "hasta
przedmiotowe" lub nie sporzadza si¢ indekséw w bazach

tematycznych

Warunki udostepniania |poda¢ informacje o ograniczeniach w dostepie do jednostki 3.4.1 |NIE tekstowe NIE
archiwalnej 1 jakiego rodzaju s3 to ograniczenia

Jezyk dokumentow skroty zgodnie z J. Paruch, Stownik Skrotow, wyd. 11, 3.4.3 |NIE tekstowe TAK
Warszawa 1992: pol., ang., czes., ft., hebr., tac., niem., ros.,
rus., stowac., ukr., wi.

Liczba stron/kart liczba stron lub kart archiwalnych — poda¢ liczb¢ oraz miarg 3.15 |TAK TAK
(strony, karty...) TAK liczba numeryczne
(liczba
catkowita)
TAK jedn. tekstowe
miary

Poziom opisu jednostka archiwalna (J) 3.14 |TAK tekstowe NIE
Stan fizyczny akt wybor z listy: do konserwacji, stan dobry, po konserwacji 344 | TAK tekstowe NIE
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Opis zewngtrzny okreslenie fizyczne, np. ksigga, poszyt, teczka 3.4.4 |NIE tekstowe NIE

jednostki

Znak teczki symbol komorki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny z NIE tekstowe NIE

rzeczowego wykazu akt

Nazwy geograficzne nazwa geograficzna bedgca hastem indeksowym z okresleniem NIE TAK

rodzaju nazwy (gora, morze, rzeka, miejscowosc) nazwa tekstowe NIE
okreslenie | tekstowe NIE

Nazwy 0s6b nazwiska 1 imiona osob NIE tekstowe TAK

Inne nazwy wtasne nazwa wilasna, np. instytucji, organizacji, imprezy, produktu NIE TAK

z okresleniem dodatkowym (np. Syrena — samochod, Syrena — nazwa tekstowe NIE
pomnik, Syrena - zaktady przemystu skorzanego) :
okreslenie | tekstowe NIE

Hasta przedmiotowe hasta indeksowe (pozostate hasta nie bedace nazwami NIE tekstowe TAK

wlasnymi)

Autor opisu i data opisu | imi¢ i nazwisko osoby/0sob, ktore opracowaty opis 3.7.1 TAK TAK
autor tekstowe NIE
data data NIE

Wprowadzanie i historia zapisu w bazie danych zawierajgca identyfikator, TAK? TAK

modyfikacja danych nazwisko i imi¢ osoby dokonujgcej wpisu, modyfikacji oraz identyf. | tekstowe NIE

czas modyfikacji (rok, miesigc i dzien, godzina, minuta)
WProw.
data data NIE
Uwagi uwagi dodatkowe, istotne informacje, na ktore nie byto miejsca| 3.6.1 | NIE tekstowe NIE

w pozostatych elementach opisu
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§ 5. Poziom dokumentu

jesli moze by¢ okreslony

9 jesli moze by¢ okreslony

Nazwa elementu/pola opis ISAD |wymagane |pod- typ powta-
wersja | wypehianie | elementy rzalnos¢
2
Kod kraju PL - wg normy ISO 3166 3.1.1 [TAK tekstowe NIE
Numer archiwum zgodnie z zatgcznikiem nr 5 do instrukcji wprowadzone;j 3.11 |TAK numeryczne NIE
decyzjg nr 3 NDAP z 30 stycznia 2004 r. w sprawie ewidencji (liczba
zasobu archiwalnego w archiwach panstwowych catkowita)
Numer zespotu zgodnie z numerem, pod ktérym zespét figuruje w ewidencji 3.1.1 [TAK numeryczne NIE
archiwum (liczba
catkowita)
Ciag dalszy numeru zgodnie z numerem, pod ktorym szczatek zespotu lub 3.1.1 [TAK numeryczne NIE
zespohu podzespdt (sukcesja) figuruje w ewidencji archiwum (liczba
catkowita)
Numer serii/podserii numer nadany w obrebie zespotu/zbioru 3.1.1 |TAK tekstowe NIE
Sygnatura jednostki sygnatura nadana w obre¢bie zespotu/zbioru 3.1.1 |TAK numeryczne NIE
archiwalnej lub tekstowe
Numer karty/strony jednoznaczne okreslenie miejsca dokumentu w jednostce 3.1.1 |TAK numeryczne NIE
archiwalnej (liczba
catkowita)
Tytut tytul oryginalny, pochodzacy od tworcy 3.1.2 |TaKS tekstowe NIE
Inne wersje tytutu inne wersje tytutu (jesli sg) NIE tekstowe TAK
Tworca tworca dokumentu 3.21 [TAaK9 tekstowe TAK
Data poda¢ w miar¢ mozliwosci rok, miesigc oraz dzien 3.1.3 |[TAK tekstowe NIE
8




Zawarto$¢ do opisu zawartosci winny by¢ wiaczone informacje o 3.3.1 |NIE tekstowe NIE
nazwiskach 0s6b wystepujacych w materialach, nazw
instytucji, miejsc, wydarzen, przedmiotow dziatan, ale tylko w
przypadku jesli nie wypetnia si¢ elementow: "nazwy
geograficzne", "inne nazwy wiasne", "nazwy osob" i "hasta
przedmiotowe" lub nie sporzadza si¢ indekséw w bazach
tematycznych
Nazwy geograficzne nazwa geograficzna bedgca hastem indeksowym z okresleniem NIE TAK
rodzaju nazwy (gora, morze, rzeka, miejscowosc) nazwa tekstowe NIE
okreslenie | tekstowe NIE
Nazwy 0s0b nazwiska 1 imiona osob NIE tekstowe TAK
Inne nazwy wtasne nazwa wilasna, np. instytucji, organizacji, imprezy, produktu NIE TAK
z okresleniem dodatkowym (np. Syrena — samochod, Syrena — nazwa tekstowe NIE
pomnik, Syrena - zaktady przemystu skorzanego) :
okreslenie | tekstowe NIE
Hasta przedmiotowe hasta indeksowe (pozostate hasta nie bedace nazwami NIE tekstowe TAK
wihasnymi)
Warunki udostepniania |poda¢ informacje o ograniczeniach w dostepie do jednostki 3.4.1 |NIE tekstowe NIE
archiwalnej 1 jakiego rodzaju s3 to ograniczenia
Poziom opisu dokument (D) tekstowe NIE
Jezyk skroty zgodnie z J. Paruch, Stownik Skrotow, wyd. 11, 3.4.3 |NIE tekstowe TAK
Warszawa 1992: pol., ang., czes., ft., hebr., tac., niem., ros.,
rus., stowac., ukr., wi.
Stan fizyczny wybor z listy: do konserwacji, stan dobry, po konserwacji 344 |TAK tekstowe NIE
Autor opisu i data opisu | imig¢ i nazwisko osoby/osob, ktore opracowaty opis 3.7.1 TAK TAK
autor tekstowe NIE
data data NIE




Wprowadzanie historia zapisu w bazie danych zawierajaca identyfikator, TAK TAK
I modyfikacja danych | nazwisko i imi¢ osoby dokonujacej wpisu, modyfikacji oraz identyf. | tekstowe NIE
czas modyfikacji (rok, miesigc i dzien, godzina, minuta)
WProw.
data data NIE
Uwagi uwagi dodatkowe, istotne informacje, na ktore nie byto miejsca| 3.6.1 |NIE tekstowe NIE
w pozostatych elementach opisu
§ 6. Bazy tematyczne
Nazwa elementu/pola opis ISAD |wymagane |pod- typ powta-
wersja | wypehianie | elementy rzalnos¢
2
Kod kraju PL - wg normy ISO 3166 3.1.1 [TAK tekstowe NIE
Numer archiwum zgodnie z zatgcznikiem nr 5 do instrukcji wprowadzone;j 3.1.1 | TAK numeryczne NIE
decyzjg nr 3 NDAP z 30 stycznia 2004 r. w sprawie ewidencji (liczba
zasobu archiwalnego w archiwach panstwowych catkowita)
Numer zespotu zgodnie z numerem, pod ktorym zespoét figuruje w ewidencji 3.11 |TAK numeryczne NIE
archiwum (liczba
catkowita)
Ciag dalszy numeru zgodnie z numerem, pod ktorym szczatek zespotu lub 3.1.1 |TAK numeryczne NIE
zespotu podzespoét (sukcesja) figuruje w ewidencji archiwum (liczba
catkowita)
Numer serii/podserii numer nadany w obrebie zespotu/zbioru 3.1.1 |TAK tekstowe NIE
Sygnatura jednostki sygnatura nadana w obrgbie zespotu/zbioru 3.1.1 |TAK numeryczne NIE
archiwalnej lub tekstowe
Numer karty/strony jednoznaczne okreslenie miejsca hasta w jednostce archiwalnej | 3.1.1 | TAK numeryczne NIE
(liczba

catkowita)




Hasto Hasto indeksowe z dodatkowym okres§leniem rodzaju. TAK TAK
Np. hasto: Kowalski Jan, rodzaj: osoba TAK hasto tekstowe NIE
hasto: Warszawa, rodzaj: miasto -
hasto: Warszawa, rodzaj: samochdd osobowy TAK rodzaj tekstowe NIE

Wprowadzanie i historia zapisu w bazie danych zawierajgca identyfikator, TAK10 TAK

modyfikacja danych nazwisko i1 imi¢ osoby dokonujacej wpisu, modyfikacji oraz identyf. | tekstowe NIE
czas modyfikacji (rok, miesigc 1 dzien, godzina, minuta)

WProw.
data data NIE

§ 7. W razie potrzeby, ze wzgledu na specyfike opisywanych materiatow archiwalnych lub struktury informatycznej, bazy danych moga zawierac¢
dodatkowe elementy opisu.
§ 8. Stosowanie baz tematycznych zaleca si¢ jedynie w przypadku, gdy wynikta potrzeba zastosowania haset indeksowych innych niz wymienione
na poziomie jednostki archiwalnej lub dokumentu
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Zatacznik nr 2

Tryb zglaszania lokalnych baz danych do zatwierdzenia

§ 1. Projekt bazy danych powinien by¢ przestany do COIA wraz z nastgpujacymi informacjami:
1. Nazwa archiwum zgtaszajacego baz¢ danych
2. Dane dotyczace bazy danych:

a) nazwa bazy

b) wykaz pdl w bazie danych oraz jej struktura (projekt bazy danych — w szczegolnosci:
spis pol, ich typow i znaczenia; spis zaleznosci wewnatrz bazy — stowniki, wiezy logiczne itp.).

c¢) program lub aplikacja, w ktérej zostala utworzona baza danych (uwzgledniajagc numer
wersji).

d) formaty dokumentow podtaczonych

€) powigzania z innymi uzytkowanymi bazami danych

f) w przypadku zglaszania bazy danych utworzonej przed wejSciem w Zycie niniejszej
decyzji 1 juz uzytkowanej - obecna liczba rekordéw 1 informacja, czy zakonczono wprowadzanie
do niej danych

g) autor/autorzy struktury informatycznej

h) osoba, o ktorej mowa w § 5 niniejszej decyzji

1) osoby wprowadzajace 1 weryfikujace wprowadzone dane

J) zastosowana norma transliteracji na alfabet facinski
§ 2.1. W terminie 4 tygodni od otrzymania projektu COIA jest zobowigzany zweryfikowaé
zgodno$¢ projektowanej bazy danych z zalgcznikiem nr 1 do niniejszej decyzji 1 przestac
wlasciwemu archiwum informacje¢ o jej zatwierdzeniu do stosowania.
2.2. W przypadku stwierdzenia brakéw lub btedéw w projekcie bazy danych COIA odsyta
projekt do wlasciwego archiwum wraz z adnotacjg o koniecznych zmianach.



