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Wprowadzenie

System Ewidencji Zasobu Archiwalnego (SEZAM) 6.2 jest kolejna wersja bazy
danych, przygotowanej dla archiwéw panstwowych, pomyslanej jako podstawowa ewidencja
zasobu archiwalnego tworzona 1 wykorzystywana przy zastosowaniu technologii
informatycznych.

Wprowadzenie SEZAM-u miato na celu:

- yjednolicenie opisu zasobu archiwalnego na poziomie zespotu (zbioru);

- usprawnienie wyszukiwania informacji o zasobie archiwalnym w jednym archiwum oraz we
wszystkich archiwach panstwowych;

- ustalenie zespotow rozbitych miedzy kilka archiwéw w celu pozniejszego ich scalenia
fizycznego lub ewidencyjnego;

- eliminowanie ré6znych nazw stosowanych do takich samych typéw zespotow i zbiorow —
ujednolicenie nazewnictwa;

- usprawnienie i pomoc w planowaniu opracowania zasobu;

- usprawnienie 1 przyspieszenie sporzadzania S$rodkéw ewidencyjnych materiatow
archiwalnych;

- pomoc w zarzadzaniu zasobem i sporzadzaniu sprawozdan.

Prace nad baza danych System Ewidencji Zasobu Archiwalnego (SEZAM) 6.2
koordynowat Centralny Os$rodek Informacji Archiwalnej. Zmiany, uzupeklnienia i
usprawnienia informatyczne wprowadzil Marek Kuczynski.



Instalacja bazy danych

1. Utworzy¢ kopig poprzedniej wersji bazy danych.
2. Usuna¢ z poprzedniej wersji bazy danych wylgceznie!!! plik SEZAM.MDB.
3. Skopiowa¢ w miejsce usunigtego pliku aplikacji nowy plik SEZAM.MDB.

Uwaga: w przypadku, gdy plik SEZADANE.MDB znajduje si¢ w innym miejscu niz
C:\SEZAM, nalezy w nowej aplikacji (SEZAM.MDB) zalaczy¢ ponownie tabele.

4. Otworzy¢ plik SEZADANE.MDB (plik przechowujace dane poprzedniej wersji
bazy SEZAM) i wykona¢ nastgpujace zmiany:
« TABELA KARTA
Nazwa pola Rozmiar obecny Zmieni¢ na:

NAZWISKO 50 200

« TABELA PDZ

Doda¢ warto$¢: protokét zdawcezo-odbiorczy

» TABELA NAZWY

Nazwa pola Warto$¢ obecna Zmieni¢ we wszystkich rekordach na:

GP I T



Al

Praca z baza danych SEZAM

Po wiaczeniu aplikacji ukazuje si¢ Formularz gléwny:

Z tego formularza dostgpne sa nastgpujace funkcje:

Wpisywanie i poprawianie danych - formularz EDYTOR;

Przegladanie oraz wydruk wyniku wyszukiwania — formularz PRZEGLADARKA
Wydruk raportow - RAPORTY;

Zestawienia statystyczne oraz wydruki - STATYSTYKA;

Koniec pracy.
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Kolejnos¢ wprowadzania danych do Edytora

Pierwszym krokiem przy wprowadzaniu lub poprawianiu danych jest otwarcie
formularza Edytor (przycisk EDYTOR). Otworzy si¢ wowczas formularz, w ktérym
widoczne sa dane o zespole (zbiorze) lub zbiorze szczatkow zespolow noszacym numer 1.

W celu wybrania innego numeru zespotu, ktory zostal juz opisany w bazie danych,
wskazujemy myszka na pole Rekord znajdujace si¢ w lewym dolnym rogu formularza,
wpisujemy w ramce numer zespolu i potwierdzamy komendg przyciskiem Enter. Mozemy
réwniez poruszaé si¢ po rekordach uzywajac przyciskow znajdujacych sig¢ po lewej badz
prawej stronie pola Rekord. Jezeli chcemy wpisa¢ do bazy danych nowy zespot, wybieramy
funkcj¢ nowy rekord, znajdujaca si¢ w lewym dolnym rogu formularza, oznaczona
symbolem >*

Formularz Edytor zostat podzielony na 6 zaktadek: Informacja o zespole, Opis
zespotu, Karta zespotu, Nabytki, Ubytki, Przesuniecia miedzyzespotowe.



Informacja o zespole

W zaktadce Informacja o zespole znajduja si¢ kolejne pola, w ktorych wpisuje sig
informacje o opisywanym obiekcie zgodnie z nastgpujacymi zasadami:

e Numer archiwum
numer nadany kazdemu archiwum przez Centralny Osrodek Informacji Archiwalne;.

« Numer zespohu (zbioru, zbioru szczatkow zespolow)
numer ewidencyjny nadany zespolowi (zbiorowi, zbiorowi szczatkdw zespolow) w

obrgbie danego archiwum, tzn. wystgpujacy na karcie zespotu. Nie podaje si¢ dodatkowych

elementéw pomocniczych, np. nr oddziatu, sekcji itp. Numer ten jest nienaruszalny!

» Karta zespohu (zbioru, zbioru szczatkow zespohu)
wpisujemy tutaj symbole kart zespotu, ktére dany zesp6t posiada, a wige A, B lub A 1 B.

Wartoscia domyslna, wpisywana bez konieczno$ci potwierdzenia, jest brak karty (np. w

przypadku vacatu). Symbol karty zespotu wybieramy z listy (A, A 1 B, B).

* Grupa — jest to dodatkowe pole (nicobowiazkowe), umozliwiajace organizowanie
zespotow w grupy dla potrzeb wiasnego archiwum. Jezeli archiwum chce podzieli¢
zespoly na grupy, nalezy w tabeli ,,Grupa” umiesci¢ symbole danych grup np. A1, A2, A3
- podzial na rodzaj opracowania. Podziat ten utatwia statystyke dotyczaca podzialu akt wg
tych grup, ktora odzwierciedla formularz STATYSTKA ZESPOLOW.

* Nazwa zespohu (zbioru, zbioru szczgtkow zespolow)
jako nazwg glowna zespotu podaje si¢ nazwg w jezyku polskim umieszczang w rubryce 2

karty zespotu. Nazwa ta powinna pokrywac si¢ z nazwa inwentarza archiwalnego danego

zespohu. Nazwa ta zostata umownie okre§lona nazwa gldwna i oznaczona symbolem ,,G”.
Uwaga !

1. Migdzy poszczegdlnymi wyrazami nazwy zespolu wstawiamy pojedyncze spacje. Na

koncu nazwy zespotu nie stawiamy znakow przestankowych.

2. Duze i mate litery stosujemy zgodnie ze wspotczesnymi zasadami ortografii.

3. Nazwg zespotu wpisujemy petnymi stowami. Nie wolno skraca¢ zadnych wyrazow, z

wyjatkiem tych, ktére w oryginalnych nazwach instytucji funkcjonowaly w formie

skrotow.

W nazwach spuscizn 1 zbiorow podaje si¢ pelne imiona 1 nazwiska ich tworcow oraz w
miar¢ mozliwosci daty zycia oraz - po S$redniku - okreslenie ich dziatalnosci (np. tytul
rodowy, naukowy, zawod, stanowisko, itp.) - w nawiasie potokragtym.

Przykiad:

Akta Jozefa Kucia (1868-1912; doktor medycyny, dziatacz rewolucyjny)

W przypadku archiwéw 1 akt rodowych, ktérych tworcami byto kilka oséb, nie dodajemy
w nawiasie dodatkowych okreslen.

W przypadku, jesli kolejnemu numerowi zespotu nie towarzyszy nazwa zespotu, wtedy w
polu nazwa zespolu wpisujemy stowo: vacat. Po tym slowie nastgpuje spacja, po niej
myslnik i kolejna spacja, po ktorej podajemy - o ile to mozliwe - nazwg zespotu, ktory
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poprzednio w tym miejscu figurowal, a nastepnie informacje - poprzedzone spacja,
mys$lnikiem i1 druga spacja - dotyczace jego losu np. o tym, ze zostatl on wlaczony do innego
zespolu (podajemy numer i nazwe¢ tego zespotu) lub przekazany do innego archiwum
(podajemy nazwe archiwum), zaginat, itp. Jesli archiwum, do ktérego zespot dawniej
przekazano, zostalo juz zlikwidowane, dodajemy informacjg¢, gdzie jest on obecnie
przechowywany. W przypadku dlugich nazw zespotow dopuszczalne jest stosowanie skrotow,
ale tylko w nazwach instytucji przechowujacych:

Przykiady:
vacat - Wojewddzka Komisja Zwiazkow Zawodowych w Kielcach - wlaczony do zespotu

nr 361 - Wojewodzka Rada Zwiazkéw Zawodowych w Kielcach

vacat - Prezydium Powiatowej Rady Narodowej w Przysusze - przekazany do Archiwum

Panstwowego w Radomiu

vacat - Akta stanu cywilnego parafii rzymskokatolickiej $w. Jana Chrzciciela

w Warszawie (Rembertow) - przekazany do AP m. st. Warszawy O. w Grodzisku

Mazowieckim

vacat - Publiczny Szpital Powiatowy pod wezwaniem Swigtego Ducha w Rawie

Mazowieckiej - przekazany do AP m. st. Warszawy O. w Rawie Mazowieckiej, obecnie w

AP m. st. Warszawy O. w Grodzisku Mazowieckim
+ Inne nazwy

pole to umozliwia wprowadzenie nazwy obcojezycznej, nazwy tworcy oraz dawnej nazwy
zespolu. Wartoscia domys$lna, wpisywana bez koniecznos$ci potwierdzenia, jest nazwa
obcojezyczna.

Nazwa obcojezyczna zespolu - jest to pierwotna, obcojgzyczna nazwa zespolu (por.
Zasady formutowania tytulow zespotow /zbiorow itp./ archiwalnych, ktorych tworcy nosili
nazwy obcojezyczne wprowadzone Zarzqdzeniem nr 9 Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych z dnia 16 marca 1968). Nazwa obcojezyczna zostata oznaczona symbolem
,»O”. W celu ustawienia tego symbolu rozwijamy selektor typu nazwy i wybieramy literg ,,0”.
Nazwg obcojgzyczna wpisujemy z zachowaniem znakoéw diakrytycznych (np. 6 zamiast oe,
i zamiast ue).

Nazwy rosyjskie podajemy w transliteracji zgodnie z norma PN-ISO 9/2000.

Nazwy tworcy - sa to wszystkie dajace si¢ ustali¢ nazwy instytucji aktotworczych,
obowiazujace w trakcie ich funkcjonowania, lub o0s6b prywatnych, ktore ponosza
odpowiedzialno$¢ za wytworzenie dokumentacji wchodzacej w sktad zespotu lub zbioru,
jezeli nazwy te nie wchodza w skiad nazwy zespotu lub zbioru.' Nazwy te zostaly oznaczone
symbolem ,,T”. W celu ustawienia tego symbolu rozwijamy selektor typu nazwy i wybieramy
literg ,,T”. Nastepnie wpisujemy - w dowolnej kolejnosci - inne nazwy. W tym miejscu nie
podaje si¢ nazw tworcow sukcesji. Zasady wpisywania tych nazw sa takie, jakie stosuje si¢ w
odniesieniu do wpisywania nazwy gtowne;.

! Element opisu 3.2.1 - ISAD (G) - Miedzynarodowy standard opisu archiwalnego, czesé ogdlna, wersja 2,
Warszawa 2006, s. 26.
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Dawne nazwy zespolu - sa to nazwy zespolu obowiazujace dawniej w archiwum,
obecnie juz nieaktualne, ale uzywane w literaturze historycznej. W selektorze typu nazwy te
zostaty oznaczone symbolem ,,.D”.

* Daty (kilka p6l)
pierwsze pole jest polem tekstowym. W tym polu wpisuje si¢ kompletne daty krancowe
materiatow archiwalnych wraz z anteriorami i posteriorami.
Przyktady:
XII-XV w.
[1949] 1950 — 1955 [1956];
koniec XIX wieku

Nastgpne pola — liczbowe — shluza do wpisywania lat poczatkowych i koncowych
kolejnych ciagdw chronologicznych z uwzglednieniem luk.

Wiek wyrazony cyframi rzymskimi lub daty przyblizone zmieniamy na daty roczne
zapisane cyframi arabskimi zgodnie z nastgpujacymi zasadami:

XVI-1501-1600

XVI-XIX - 1501-1900

pot. XVI - 1550-1550
pierwsza pot. XVI—1501-1550
druga pol. XVI - 1551-1600
pocz. XVII - 1601-1620
koniec XVII — 1681-1700
XVII-pot. XVIII - 1601-1750
pot. XVIII-pot. XX — 1750-1950
XV/XVI - 1450-1550
1494-XVII/XVIII — 1494-1750
XIX/XX-1945 — 1850-1945
0k.1670 — 1670-1670
0k.1890-1902 — 1890-1902
1863-0k.1871 — 1863-1871

Daty dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej przy zespole wpisuje si¢
w odrgbnym polu znajdujacym si¢ przy polach zawierajacych informacje o rozmiarze akt
kategorii B.

W kolejnych polach podaje si¢
* Rozmiary:

Rozmiar zespolu (zbioru, zbioru szczatkéw zespolow) calkowity w jednostkach
archiwalnych - aktualny rozmiar zespotu. Dotyczy to tylko akt kategorii A. Dla zespolow
niezinwentaryzowanych, jesli nie sa ewidentnie wydzielone akta kategorii B, wszystkie
wystepujace w nich akta (i inne materiaty) uwazane sa tymczasowo za kategori¢ A.

Za jednostke archiwalna przyjmuje si¢ jednostke fizyczna:

- dla materiatow aktowych - dokument, teczke, poszyt, ksigge, wiazke;
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- dla materialow kartograficznych - plan, atlas, mape, w przypadku map wielosekcyjnych
poszczegolny arkusz;
- dla materiatow audiowizualnych:

fotografii - negatyw, fotografig, diapozytyw

nagran - tasme, ptyte lub ich czg$¢,

filmu - poszczegdlne krazki tasmy wchodzace w sktad filmu;
- dla dokumentacji technicznej:
w czgsci opisowej - opis techniczny, opis technologiczny, kosztorys, obliczenia statystyczno-
konstrukcyjne, harmonogramy, wykazy materialdow, obliczenia techniczne, przepisy
wykonawcze 1 wyjasnienia, zbiorcze zestawienia kosztow, studia przedprojektowe; w czgsci
rysunkowej - rysunek, arkusz, plan;
- dla pieczeci - pieczed, tlok pieczetny;
- dla innych - afisz, ulotke, plakat.

Za jednostke archiwalna dla fotografii, dokumentacji kartograficznej i technicznej
wystepujacej w zespotach archiwalnych uwaza si¢ jednostke inwentarzowa. W zbiorach tych
materialéw za jednostke archiwalna uwaza si¢ wymieniona wyze;j.

Rozmiar zespolu (zbioru, zbioru szczatkéw zespolow) calkowity w metrach
biezacych - aktualny rozmiar zespotu. Jesli zesp6t liczy mniej niz 1 mb., to podajemy rozmiar
z dokladnoscia dwoch miejsc po przecinku, a jesli wigcej niz 1 mb. — mozna podaé
z doktadnos$cia jednego miejsca po przecinku. W przypadku dokumentacji nieaktowej mozna
odstapi¢ od podawania rozmiaru w mb., jesli dokumentacja ta nie poddaje si¢ pomiarowi.
Podawany rozmiar dotyczy tylko materialdow archiwalnych (akt kategorii A). Dla zespotéw
niezinwentaryzowanych, jes$li nie jest ewidentnie wydzielona dokumentacja niearchiwalna
(kategorii B), wszystkie wystepujace w nich akta (i inne materialy) uwazane sa tymczasowo
za kategorig A.

Rozmiar opracowanej czeSci zespolu (zbioru, zbioru szczatkow zespolow) w
jednostkach archiwalnych - dotyczy to tylko akt kategorii A. Przez zespot opracowany (lub
jego czg$¢) rozumie sig taki, ktory posiada inwentarz ksiazkowy lub kartkowy zatwierdzony
przez Komisj¢ Metodyczna (por. Decyzja nr 2 Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych z dnia 9 marca 2004 roku w sprawie ewidencji zasobu archiwalnego w
archiwach panstwowych, Pismo okolne nr 16 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych
z dnia 14 sierpnia 1974 r. w sprawie zasad kwalifikowania zespotow archiwalnych i ich
inwentarzy do ponownego opracowania w archiwach panstwowych).

Rozmiar opracowanej czeSci zespolu (zbioru, zbioru szczatkow zespolow) w
metrach biezacych - zasady wypekniania jak wyze;j.

Uwaga !
program domyslnie ustawia wartos¢ "0" - w przypadku, gdy caly zespoét jest nie opracowany,
pozostawia si¢ t¢ wartos$¢

Rozmiar akt bez ewidencji w jednostkach archiwalnych - liczba jednostek
archiwalnych danego zespolu bez ewidenc;ji.
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Rozmiar akt bez ewidencji zespolu (zbioru) w metrach biezacych — zasady
wypelniania ja wyzej.

Rozmiar akt kategorii B w jednostkach archiwalnych — wypeknia si¢ w przypadku
jesli dokumentacja niearchiwalna jest przechowywana przy danym zespole. Zasady
wypehiania jw.

Rozmiar akt kategorii B w metrach biezacych — uwagi jw.

Uwaga !
wszystkie liczby wpisujemy bez oddzielania poszczegoélnych cyfr spacjami czy kropkami,
czyli: 12455 anie 12 455 czy 12.455.

« Rodzaj materialow archiwalnych:

w tym polu wpisujemy podziat materialéw archiwalnych danego zespotu wg rodzaju
materiatlow archiwalnych (wybor z listy: aktowe materialy archiwalne, fotografia, filmy,
kartografia, dokumenty pergaminowe i papierowe, dokumentacj¢ techniczna, nagrania,
pieczgcie, inne) oraz podajemy przy kazdym z tych rodzajow rozmiar w j.a. oraz mb., o ile ich
posta¢ i format umozliwia obliczenie.

« Klasyfikacja:
hasta klasyfikacyjne okreslajace tworce opisywanego obiektu
W polach Klasyfikacja nalezy poda¢ hasto kwalifikujace tworcg zespotu do okreslonej
grupy zgodnie z dotaczona klasyfikacja aktotoworcow (wykaz haset podaje zatacznik do
Podrecznika uzytkownika). Odpowiednie hasto wybiera si¢ z listy dotaczonej do kazdego z
pol. Klasyfikacja jest dokonywana wedtug dwustopniowego podziatu. Podziat ten nie zawiera
elementéw chronologicznych, poniewaz informacje o okresie dziatania tworcy zespotu
zawarte sa w datach krancowych dokumentacji.
Pierwszy poziom wskazuje szerokie grupy aktotworcow. Nalezy je wybrac z listy dotaczonej
do pierwszego pola. Niektore dzialy maja tylko jeden poziom, inne maja mozliwosé
dodatkowego uzupelnienia i dopisania w drugim polu bardziej szczegdétowej informacji.
Nalezy ja wybrac¢ z listy podgrup wybranego wcze$niej dziatu.
Nazwy dzialéw prezentowane sa w krotkiej formie, ujmuja grupy aktotworcoéw w sposdb
hastowy. Ich zawarto$¢ jest znacznie szersza.
Ponizej podajemy przyktady dotyczace zawartosci niektorych dziatow:
01.00 — organy ustawodawcze panstwa, takze instytucje zwiazane z parlamentem jak np.
zespoty poselskie, komisje poselskie,
02.01 — naczelne wiladze panstwa — w rozumieniu np.: krol, ksiazg, prezydent, naczelnik
panstwa, rada panstwa,
02.02 — wladze centralne — w rozumieniu np.: rzad, rada stanu, kancelaria prezesa rady
ministréw, ale takze np. Senat Wolnego Miasta Gdanska,

02.03. — 02.07 w tych kategoriach zawiera sie zaroOwno administracja panstwowa (rzadowa

1ak 1 samorzadu terytorialnego na poszczegdlnych szczeblach wlasciwosci
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Listy Narodowos$ciowej). tzn.:

02.03 — np.: kamery wojny i domen, komisje wojewodzkie, rejencje, prezydia wojewddzkich
rad narodowych, ale takze np.: Sejm Slaski, wojewodzkie rady narodowe, wydziaty
wojewodzkie,

02.04 — np.: urzedy rent i domen, naczelnicy powiatow, starostwa powiatowe, urzedy
okregowe 1 rejonowe, prezydia powiatowych rad narodowych, ale takze np.: wydzialy
powiatowe, sejmiki powiatowe,

02.06 — akta miast, urzedow miejskich, zarzadow miast, prezydiow miejskich rad
narodowych, miejskich rad narodowych, a takze urzgdow miasta i gminy,

02.07 — np. akta gmin, gminnych rad narodowych, akta gromad, prezydiow gromadzkich rad
narodowych,

02.08 — np. judenraty,

03.02 — np. zarzady drog, urzedy drog wodnych, urzedy morskie,

03.06 — np. centralne zarzady przemystow, zjednoczenia, zrzeszenia,

03.07 — catoksztatt dziatan administracji w zakresie nadzoru nad ziemia w konteks$cie nie
tylko rolnictwa, ale takze le$nictwa, rybotéwstwa i1 geodezji, np.: urzedy katastralne,
urzedy ds. wloscianskich, urzedy ziemskie, rolne, biura geodezji i urzadzen rolnych,

03.08 — zarzad mieniem, straty wojenne, przesiedlenia — w rozumienia tymczasowego zarzadu
np. urzedy likwidacyjne, a takze komisje szacunkowe strat wojennych oraz
Panstwowy Urzad Repatriacyjny,

03.09 — np.. kasy skarbowe, urzedy celne, akcyzowe, podatkowe,

03.11 — urzedy poborowe, zaciagu do wojska, inspektoraty obrony terytorialnej, cywilnej,

03.12 — np. inspektorzy fabryczni,

03.13 — ambasady, konsulaty, takze honorowe,

04.01 — takze: sady pokoju, zjazdy sedziéw pokoju, akta rejestrowe handlowe, rejestry

przedsigbiorstw,

04.04 — takze obozy pracy, miejsca odosobnienia,

05.01 — takze komendy uzupekien,

05.02 — takze oddziaty partyzanckie,

08.00 — np. zwiazki cechdéw, izby rzemieslnicze,

09.00 — np. izby przemystowo-handlowe,

13.02 — np. towarzystwa kredytowe, miejskie, rolnicze, przemystowe, wzajemnego kredytu,

13.05 — takze np. Kasy Stefczyka,

14.01 — takze: rybolowstwo, hodowla, przemyst rolny, spozywczy, przetworczy, majatki
rolne, PGR-y,

14.03 — takze: przemyst maszynowy, metalowy, stoczniowy,

14.05 — np. cegielnie, zaktady materiatow budowlanych, biura projektowe budownictwa,

14.06 — takze: przemyst wtokienniczy, odziezowy,

14.08 — np.: garbarnie, przemyst obuwniczy,
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14.10 — np. elektrownie, zaklady sieci energetycznej, biura projektowania sieci
energetycznych,

14.11 — takze: armatorzy, porty, zaktady komunikacyjne, zaktady telekomunikacyjne, rejony
drog publicznych, rejony drog wodnych,

14.12 — np. gazownie, zaktady wodociagéw i kanalizacji, zieleni miejskiej,

14.13 — takze: przemyst terenowy , zaklady wytworcze galanterii metalowej 1 artykulow
piSmiennych,

15.02 — np. TPPR i inne zwiazki o podobnym charakterze,

15.11 — np. Zwiazek Polskich Artystow Plastykow,

15.13 — takze zwiazki tworcze,

15.14 — np. Spoleczny Fundusz Odbudowy Kraju 1 Stolicy, Towarzystwo Budowy Burs i

Stypendiow,

15.15 — np.: skauting, harcerstwo,
16.00 — takze: organizacje mlodziezowe afiliowane przy partiach politycznych, Front

Jednos$ci Narodu, Patriotyczny Ruch Odrodzenia Narodowego,

17.01 — np.: branzowe os$rodki badawczo-rozwojowe 1 laboratoria,
17.04 — takze Wolna Wszechnica Polska,

17.05 — takze licea zawodowe,

17.06 — takze technika,

17.07 — takze szkoty specjalne tego stopnia,

17.08 — takze: szkoty podyplomowe, pomaturalne, policealne,

Kazdy zespot (zbidr) moze otrzymac tylko jedno hasto. W przypadkach, w ktorych
tworceg zespotu mozna zakwalifikowa¢ do kilku grup, nalezy wybra¢ to hasto, ktére w sposdb
najpetniejszy oddaje jego charakter ustrojowy. W watpliwych przypadkach nalezy kierowac
si¢ nastgpujacymi kryteriami: podleglos¢ resortowa, ustrojowe umiejscowienie urzedu lub
instytucji, statut lub charakter pozostatosci aktowej (w przypadku stowarzyszen),
pokrewienstwo branzowe (w przypadku instytucji gospodarczych). Ewentualne
dopowiedzenia, uzupetnienia lub kategorie tworzone na uzytek raportdow w jednym archiwum

nalezy umiesci¢ w polu Uwagi.

« Pomoce archiwalne

W tym polu wpisujemy wszystkic pomoce archiwalne istniejace zarowno dla catego
zespolu (zbioru, zbioru szczatkow zespoldw), jak i dla jego czgSci - sukcesji, podzespotu,
szczatka zespolu. Nazwy pomocy wybieramy z listy. Widnieja na niej nazwy najczgsciej
spotykanych w archiwach pomocy ewidencyjnych i1 informacyjnych: indeks geograficzny,
indeks osobowy, indeks rzeczowy, inwentarz drukowany, inwentarz kartkowy, inwentarz
kartkowy roboczy, inwentarz ksiazkowy, protokot zdawczo-odbiorczy, przewodnik po
zespole, spis zdawczo-odbiorczy, spis roboczy. Nie rozroznia si¢ dawnych inwentarzy,
indeksow itp. od sporzadzonych obecnie. Na liscie znajduje si¢ ponadto hasto ,,bez ewidencji”
- odnosi si¢ ono do zespotow lub ich czesci, dla ktérych nie sporzadzono zadnej pomocy
archiwalnej. Pomoce wielotomowe traktujemy jako jedna pomoc.
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« Uwagi do pomocy archiwalnych

W tym polu wpisujemy np. liczby jednostek archiwalnych ujetych w wymienionej
pomocy archiwalnej, zgodnie z § 1. 8. decyzji Nr 18 Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych z dnia 30 paZzdziernika 2002 r . w sprawie gromadzenia, przechowywania i
aktualizacji ewidencji zasobu archiwow panstwowych. Jesli opisywany zespot (zbior) posiada
jedna pomoc archiwalna, w ktérej ujeto wszystkie jednostki archiwalne wchodzace w jego
sktad, pole to nie jest wypehiane.

* Uwagi

w polu tym wpisuje si¢ dodatkowe informacje o zespole (zbiorze, zbiorze szczatkow
zespotow).

Jezeli chcemy przechodzi¢ w formularzu kolejno od zespotu do zespotu, wybieramy
z paska na dole ekranu przycisk poprzedni rekord lub nastepny rekord.

Funkcje przechodzenia od rekordu do rekordu dotycza zar6wno formularza Edytor
jak 1 podformularza Szczatki/Sukcesje.
Ogdlnopolska wersja bazy danych SEZAM ma dodatkowe pola na wpisywanie informacji o
inwentarzach przestanych do Centralnego Osrodka Informacji Archiwalnej.

Z formularza Edytor mamy dost¢p do podformularza:
« Szczatki/Sukcesje

podformularz ten zbudowany jest analogicznie do formularza Edytor — zakladka
Informacja o zespole, w ktorym opisuje si¢ zespol.
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Pierwsze dwa pola — numer archiwum i numer zespolu — wypeliane sa
automatycznie po wpisaniu danych do formularza Edytor. Nastgpnie nalezy wypetni¢ pole
ciag dalszy numeru w obregbie opisywanego wczesniej obiektu (zespolu, zbioru, zbioru
szczatkOdw zespotow).

W przypadku opisywania sukcesji (tworcow zespotow odziedziczonych) jest to numer kolejny
nadawany kazdej nowowpisywanej nazwie w kolejnosci wpisywania.

W przypadku opisywania szczqtka zespofu jest to numer porzadkowy szczatka nadany
w obrgbie zbioru szczatkow zespotow.

Po wpisaniu ciagu dalszego numeru, nalezy wypehi¢ pole nazwa.

W przypadku sukcesji jest to nazwa tworcy pozostatosci aktowej (sukcesodawcy),
ktérego materiaty archiwalne znajduja si¢ w zespole majacym nazwg sukcesora. Sa to m.in.
nazwy aktotwoércow, ktoérych materiaty archiwalne znalazty si¢ w opisywanym zespole w
drodze dziedziczenia.

W przypadku szczatka jest to nazwa tworcy dokumentacji zachowanej w postaci szczatkowe;.
Pola daty krancowe, rozmiar oraz karta zespolu wypekia si¢ jak w przypadku danych o
zespole.
Uwaga !
1. W przypadku sukcesji biernej, ktorej rozmiar wynosi co najmniej jedna odrgbna
jednostke archiwalna, wypelniamy pola: daty krancowe i rozmiar; obowiazkowo
podawac nalezy liczbeg j. a., natomiast liczb¢ mb. podajemy w miar¢ mozliwosci jej
ustalenia.
2. W przypadku sukcesji czynnej lub wtedy, gdy nie mozna wyodregbni¢ zadnej jednostki
archiwalnej, pola: daty krancowe i rozmiar nie musza by¢ wypekniane.
Pozostale czynnosci sa analogiczne do wykonanych w odniesieniu do catego zespotu (zbioru)
lub zbioru szczatkow zespotow.
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Opis zespotu

W zaktadce Opis zespotu znajduja si¢ nastepujace pola:
* Dzieje aktotworcy/biografia

w polu tym podajemy:

w przypadku instytucji - informacj¢ dotyczaca powstania, rozwoju i likwidacji, siedziby,
funkcji i dziedziny dziatalno$ci’; nie nalezy tu podawaé¢ dziejow jednostki nadrzednej, jezeli
tworca opisywanego obiektu jest jednostka podrzedna, czy ocen tworey i jego dziatalnosci;

w przypadku osoby — daty urodzenia i zgonu, funkcje, dziedziny dzialalnosci 1 miejsca
pobytu’;

w przypadku rodziny — daty i glowne miejsca pobytu, funkcje i dziedziny dziatalnosci®.

Pod opisem dziejow, jesli zostaly opracowane na podstawie wstgpu do inwentarza,
ktérego autorem nie jest osoba sporzadzajaca kartg, nalezy poda¢, w nawiasie kwadratowym,
informacje o podstawie opracowania.

Przvklady:
[Na podstawie wstepu do inwentarza, oprac. J. Drozd, Gdynia 2000]

o Zawartos¢ zespolu
w polu tym nalezy poda¢ informacje o ukladzie akt w zespole (zbiorze), a zwlaszcza
nazwy wydziatow, referatéw, sekcji, grup rzeczowych oraz kolejne numery i nazwy

2 Por. ISAD (G) Miedzynarodowy standard opisu archiwalnego. Czes¢ ogdlna, wersja 11, Warszawa 2005, s. 27,
Miedzynarodowy standard archiwalnych hasel wzorcowych stosowanych do archiwow ciat zbiorowych, osob i
rodzin ISAAR (CPF), wersja 11, Warszawa 20006, s. 20-29.

’ Tamze.

* Tamze.
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szczatkow, poda¢ daty krancowe poszczegdlnych czesci zespotu (zbioru), rozmiar w j. a. lub
sygnatury opisywanych cze$ci zespotu (zbioru) w formie ,,od — do”, poda¢ charakterystyke
zawarto$ci poszczegolnych czesci zespotu (zbioru) w formie haset rzeczowych®: Na koficu
nalezy poda¢ informacj¢ o przechowywanej przy zespole dokumentacji niearchiwalne;j,
sktadajaca si¢ z nastgpujacych elementow: rodzaj akt, daty krancowe, liczba jednostek i okres

przechowywania.

* Informacje o udost¢pnianiu
w polu tym nalezy poda¢ informacje, czy zespdt (zbidr) jest udostgpniany w catosci, nie
udostepniany, udostgpniany czg$ciowo lub warunkowo — wybor z listy odpowiednio: tak, nie,

czesciowo, warunkowo.

* Jezyk materialow archiwalnych

w polu tym nalezy poda¢ informacje o jezykach najcze$ciej uzywanych w aktach, w
kolejnosci  uwzgledniajacej  czgstotliwos¢  wystgpowania, zaczynajac od  jezyka
przewazajacego w aktach zespolu (zbioru); nazwy jezykdéw nalezy wpisywaé w postaci
skrotow: pol., ang., czes., fr., hebr., fac., niem., ros., rus., stowac., ukr., wit.®

> ISAD (G), op. cit., s. 33.
¢ Zgodnie z J. Paruch, Stownik Skrotow, wyd. 11, Warszawa 1992.
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Karta zespolu

W zaktadce Karta zespotu wpisujemy informacje wymagane do wypetnienia
karty zespotu:

* Nabytki, ubytki, przesunig¢cia — w polu tym wpisujemy numery ksiggi nabytkdw, ksiggi
ubytkow lub ksiggi przesuni¢g¢ migdzyzespotowych, pod ktérymi zarejestrowano
przejecie lub ubytek akt z zespotu oraz daty roczne, oznaczajac odpowiednio rodzaj
wpisu: "nab." - nabytki; "ub." - ubytki; "przes."- przesunig¢cia migdzyzespotowe, np. nab.
1234/2000, ub. 23/2000, przes. 1/2004. W przypadku braku mozliwo$ci okreslenia obu
tych elementow, nalezy wpisa¢ tylko numer lub tylko rok, ewentualnie ,,brak danych”. W
uzasadnionych przypadkach mozna poda¢ réwniez informacje dodatkowe, np. numery
ksiggi nabytkow w archiwum, z ktérego przejeto zespot lub opisowe informacje o
zmianie rozmiaru zespotu.

e Stan zachowania:

a) zewnetrzny — zewngtrzny stan zespotu (np. akta szyte, klejone itp.);

b) fizyczny - fizyczny stan zespolu (dobry - nie budzacy =zastrzezen
konserwatorskich, dostateczny - umozliwiajacy udostgpnianie z zastrzezeniem
szczegolnej ostroznosci, destrukt - wymagajacy zabiegow konserwatorskich, nie
pozwalajacy na udostepnianie).

* Bibliografia — w tym polu wpisujemy bibliografi¢ zespotu, tzn. prace o zespole
(zbiorze) lub tworcy zespotu (zbioru), opublikowane oraz udostgpniane na prawach
rekopisu (jesli przechowywane sa w zbiorach publicznych), zawierajacych aktualne
informacje o zespole lub zbiorze (w tym: przewodniki archiwalne ogodlne,
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informatory tematyczne, artykuly informacyjne o zawartos$ci, referaty o charakterze
metodycznym i archiwoznawczym, prace magisterskie, doktorskie, inne.

* Informacje dodatkowe — w tym polu nalezy: poda¢ w formie opisowej informacje
o mikrofilmowaniu materiatéw zespotu lub zbioru, np. zmikrofilmowano jednostki
archiwalne o sygnaturach 1-85; informacj¢ o istniejacych na nos$nikach
elektronicznych bazach danych do materiatow zespotu lub zbioru; o czesciach lub
fragmentach zespotu lub zbioru, przechowywanych poza archiwum, migdzy innymi
w innych archiwach, w bibliotekach i muzeach oraz u 0séb prywatnych w kraju i za
granica, o ile archiwum jest w posiadaniu takich informacji.

* Data — data sporzadzenia karty zespotu, np. 2004-01-21.

* Imig i nazwisko — imi¢ i nazwisko osoby/o0sob sporzadzajacych kartg zespotu.
Kart¢ mozna wydrukowa¢ uzywajac przycisku Wydruk karty znajdujacego si¢ w

formularzu Edytor — zaktadka Informacje o zespole.
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Nabytki

Nabytek mozemy opisa¢ po wybraniu przycisku Nowy nabytek.

Wypetnianie formularza Nabytki rozpoczynamy od wyboru zespotu, ktérego ma

dotyczy¢ konkretny zapis.

Przyciskiem Nowy nabytek otwieramy formularz, w ktorym rejestrujemy kolejny

nowy nabytek w zespole.

Przyciskiem Edytuj wpis otwieramy formularz, w ktorym mozemy nanies$¢

poprawki oraz zmiany btednie wprowadzone w juz istniejacym wpisie.

Po pojawieniu si¢ danych w polach Numer archiwum i Numer zespotu

uzupelniamy formularz pozostatymi danymi:

kolejny numer ksiggi nabytkow - przyciskiem Ostatni nabytek otwieramy
formularz z informacja o ostatnim numerze nabytku.

data przejecia — wpisuje si¢ date przejecia, jesli da si¢ ustalié, lub date posiedzenia
komisji metodycznej, na ktorym podjeto decyzje o wlaczeniu do ewidencji
materialow wczesniej przechowywanych poza ewidencja,

daty i rozmiar nabytku (w metrach biezacych oraz w jednostkach archiwalnych),
rodzaj dokumentacji — wybor z listy: aktowe materialy archiwalne, fotografia,
filmy, kartografia, dokumenty pergaminowe i papierowe, dokumentacj¢ techniczna,
nagrania, pieczgcie, inne,

stan fizyczny — dobry - jesli stan fizyczny catosci akcesji lub jakiejkolwiek jej
czgsci nie wymaga prac konserwatorskich; do konserwacji - jesli stan fizyczny
jakiejkolwiek czeséci akcesji wymaga prac konserwatorskich.
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- forma przejecia — lista wyboru: doptyw — czyli pierwsza lub kolejne akcesje
materiatbw do zasobu archiwum z urzedoéw, instytucji, organizacji i innych
jednostek organizacyjnych lub z innego archiwum; kupno; dar; depozyt; korekta
ewidencji,

- ewidencja — otwarta lista wyboru umozliwiajaca takze dopisywanie nowych
wartosci,

- przekazujacy — nazwa instytucji przekazujacej, w przypadku daru lub depozytu
nalezy podaé¢ nazwisko osoby lub nazwe instytucji przekazujacej; w przypadku
zakupu nalezy poda¢ dat¢ i numer protokotu zespolu zakupu archiwaliow; w
przypadku korekty ewidencji mozna wpisac ,,brak danych”,

- korespondencja — w polu tym nalezy wpisa¢ numer i datg¢ korespondenc;ji,

- uwagi — nalezy umiesci¢ wszelkie inne, majace znaczenie dane: m. in. sygnatury
jednostek archiwalnych wymagajacych konserwacji, zakres prac konserwatorskich,
w przypadku, gdy nabytkiem jest rekopis lub inny pojedynczy dokument — jego
tytut lub nazwg.

Po wypehieniu formularza zamykamy go za pomoca przycisku Zamknij i
aktualizuj. Spowoduje to otwarcie formularza informacyjnego o poprzednim stanie
liczbowym metrow biezacych oraz jednostek archiwalnych zespotu, a takze propozycje
sumujaca ostatni nabytek ze stanem poprzednim zespotu:

- przycisk ,,Tak” spowoduje uaktualnienie danych,

- przycisk ,,Nie” nie dokona sumowania i pozostawi dany zespot z poprzednimi

warto$ciami.

Jesli przejgcie nabytku spowodowato zmiany dat krancowych zespotu, nalezy
dokona¢ zmiany w odpowiednich polach w zaktadce Informacja o zespole.
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Ubytki

Ubytek mozemy opisa¢ po wybraniu przycisku Nowy ubytek.

Wypehianie formularza Ubytki rozpoczynamy od wyboru zespotu, ktérego ma

dotyczy¢ konkretny zapis. Po pojawieniu si¢ danych w polach Numer archiwum i

Numer zespotu uzupeliamy formularz pozostalymi danymi:

kolejny numer ksiegi ubytkow - przyciskiem Ostatni ubytek otwieramy formularz
z informacja o ostatnim numerze ubytku.

data przekazania,

daty i rozmiar ubytku (w metrach biezacych oraz w jednostkach archiwalnych),
rodzaj dokumentacji — wybor z listy. aktowe materialy archiwalne, fotografia,
filmy, kartografia, dokumenty pergaminowe i papierowe, dokumentacj¢ techniczna,
nagrania, pieczgcie, inne,

ewidencja — otwarta lista wyboru umozliwiajaca takze dopisywanie nowych
wartosci,

przejmujacy — nazwa instytucji lub nazwisko osoby fizycznej przejmujacej
materiaty z archiwum. W przypadku dokumentacji przekazywanej na makulaturg,
nalezy wpisa¢ o tym informacjg: ,,przekazano do wybrakowania”;

korespondencja — w polu tym nalezy wpisa¢ numer 1 dat¢ korespondencji,

uwagi — nalezy umiesci¢ wszelkie inne, majace znaczenie dane.

Po wypehieniu formularza zamykamy go za pomoca przycisku Zamknij i

aktualizuj. Spowoduje to otwarcie formularza informacyjnego o poprzednim stanie
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liczbowym metrow biezacych oraz jednostek archiwalnych zespotu, a takze propozycje
odjecia rozmiaru ostatniego nabytku od stanu poprzedniego zespotu:
- przycisk ,,Tak” spowoduje uaktualnienie danych,
- przycisk ,,Nie” nie dokona sumowania i pozostawi dany zespot z poprzednimi
wartosciami.
Jesli wylaczenie cze$ci zespotu spowodowato zmiany jego dat krancowych,
nalezy dokona¢ zmiany w odpowiednich polach w zaktadce Informacja o zespole.

Przesunigcia migdzyzespotowe

Ksigga przesuni¢¢ migdzyzespotowych przedstawia list¢ przesunig¢ z danego
zespotu archiwalnego, a takze list¢ przesunie¢ do tego zespotu.

Przyciskiem Nowe przesuniecie miedzyzespotowe otwieramy formularz, w
ktorym rejestrujemy kolejne przesuni¢cia migdzyzespotowe.

Przyciskiem >> znajdujacym si¢ po prawej stronie kazdego wpisu dotyczacego
przesunigcia migdzyzespotowego mozemy przej$s¢ do formularza umozliwiajacego
edycje blednie wprowadzonych informacji.

Uwaga !

Poniewaz wpis o przesunigciach migdzyzespotowych wystepuje w dwdch miejscach
(przy zespole, z ktorego przesungliSmy dokumentacjg, oraz przy zespole, do ktoérego
przesungliSmy dokumentacj¢) edycja przesuni¢cia migdzyzespotowego odbywa sig
zawsze przy zespole, z ktérego dokonano przesunigcia.
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Wypehianie formularza Przesuniecia miedzyzespotowe rozpoczynamy od
wyboru zespotu, ktorego ma dotyczy¢ konkretny zapis, czyli tego, z ktorego nastapito
przesunigcie. Po pojawieniu si¢ danych w polach Numer 1 Nazwa zespotu uzupelniamy
formularz pozostatymi danymi.

EDYTOR
S| KSIEGA PRZESUNIEC MIEDZYZESPOLOWYCH

Y 1798 4 n HNr ksiegi przesunigc — Data przesuniecia: 15 stycenia 2004

VRN 19501960 Numer zespolu,
do ktorego wlaczono

Thwagi:

Ma podstawie Zarzgdzenda Hr 1232003 Dyrektors AP Olsztyn

Ostatnie prresunigcie

Zomknij { oktualizuf

Rekord: 14| 4 |] A

Rekord: M| 4 |[ 1798 _b | M1 [bk]| 2 2454
[widak Formularz T

Przyciskiem Ostatnie przesuniecie otwieramy formularz z informacja o ostatnim

nadanym numerze przesunigcia migdzyzespotowego:

- kolejny numer ksiggi przesuni¢¢ miedzyzespolowych,

- data przesunigcia,

- daty i rozmiar przesunigcia (w metrach biezacych oraz w jednostkach
archiwalnych),

- numer zespolu, do ktérego wlaczono dokumentacje — na wydruku ksiggi
przesuni¢¢ migdzyzespotowych nazwa zespotu zostanie dodana automatycznie,

- uwagi — nalezy umiesci¢ wszelkie inne, majace znaczenie dane, np.: data i numer
protokolu Komisji Metodycznej, ktdra zatwierdzila przesunigcie dokumentacji z
jednego zespotu do drugiego.

Po wypehieniu formularza zamykamy go za pomoca przycisku Zamknij i
aktualizuj. Spowoduje to otwarcie formularza informacyjnego o poprzednim stanie
liczbowym metrow biezacych oraz jednostek archiwalnych zespotu, z ktorego
dokonano przesunigcia oraz do ktorego wiaczono dokumentacjg, a takze propozycje
aktualizacji rozmiaréw obu zespotéw po dokonaniu przesunigcia migdzyzespotowego:

- przycisk ,,Tak” spowoduje uaktualnienie danych,

- przycisk ,,Nie” nie dokona sumowania i pozostawi w bazie danych dawne wartosci.
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Rekord: 14 4

SEZAM - przed aktualizacja:

ogolem kat. "A'": m w zespole z ...

ogolem kat. "A" “ wzespole z ...

AKTUALIZUJ DANE

474

473

Rekard: 14| 4 ||

474 # IDI IHI&I z 2454

|AKTUF\LIZACJA DaryYCH

T

Jesli przesunigcie dokumentacji migdzy zespotami spowodowalo zmiany ich dat
krancowych, nalezy dokona¢ zmian w odpowiednich polach w zaktadce Informacja o

zespole.
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Wyszukiwanie danych

Do wyszukiwania danych stuzy formularz Przegladarka dostgpny z Formularza
gléwnego (przycisk Przeglqdarka), umozliwiajacy przegladanie i wyszukiwanie informacji
wprowadzonych w formularzu Edytor.

Uwaga !
W formularzu Przegladarka nie wprowadza si¢ zmian ani nie wpisuje nowych
danych!

Kwerend¢ w zasobie opisanym w bazie danych SEZAM mozemy przeprowadzi¢
okreslajac warunki poszukiwan. Warunki te moga dotyczy¢ zawartosci pol: Numer
archiwum, Nazwa zespolu (dwa dowolne ciagi znakow), Klasyfikacja i Daty krancowe.
Do wyszukiwania konieczne jest w kazdym przypadku podanie warunku jedynie w polach
data poczatkowa i data koncowa. Pozostale warunki nie musza by¢ okreslane.

Poszukiwane informacje wpisuje si¢ w kolejnych polach:

e Nr archiwum — numer archiwum (wybor z listy);

e Nazwa zespolu — dowolny jeden lub dwa ciagi znakéw znajdujace si¢ w nazwie zespotu,

» Klasyfikacja — wybodr z list hasla z pierwszego lub z pierwszego i drugiego poziomu
klasyfikacji. Wykaz haset stanowi zatacznik do Podrgcznika uzytkownika, a przyktady i
szczegotowe uwagi dotyczace zawarto$ci hasel zostaly umieszczone na s. 11-13
Podrecznika.

* Data poczatkowa — rok poczatkowy poszukiwanego zakresu chronologicznego (wartos¢
domyslna 0);
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e Data koncowa — rok koncowy poszukiwanego zakresu chronologicznego (wartos¢
domys$lna 2007). Jesli nie zmieni si¢ domys$lnych dat krancowych, poszukiwanie obejmie
wszystkie opisane zespoty i zbiory.

Po wpisaniu odpowiednich informacji naciskamy przycisk Szukaj, ktory otworzy

podformularz z lista zespotow spetniajacych powyzsze kryteria. Odnalezione zespoty utozone

sa w kolejnosci numerdéw zespotdéw. Kolejnos¢ t¢ mozna zmienié, sortujac je wedtug nazw
zespotow lub dat krancowych. W tym celu nalezy stana¢ na polu z nazwa lub datami 1 z menu

Rekordy wybra¢ opcje sortuj (rosnaco lub malejaco).

Przycisk Pefne dane umozliwia obejrzenie petnych informacji o zespole zaznaczonym
W ponizszej tabeli.

Wybranie zespotu polega na umieszczeniu kursora w polu numer zespotu, a nastgpnie
naci$nigciu przycisku Pefne dane. Otworzy si¢ woéwczas formularz Edytor — zaktadka
Informacje o zespole z danymi o wybranym zespole (sukcesji lub szczatku zespotu), jednak
bez mozliwo$ci wprowadzania w nim zmian.

Wynik poszukiwan mozemy wydrukowac poprzez nacisnigcie przycisku Drukuj.
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Wydruki oraz zestawienia statystyczne
1. RAPORTY
Dostgpne sa z formularza gléwnego (przycisk: RAPORTY)

Raporty zostaty podzielone na dwie grupy

—_—

. Raporty dotyczace stanu zasobu:

* Spis zespoléw — wydruk spisu zespotu (nalezy poda¢ numer archiwum);

e Spis Srodkow ewidencyjnych i pomocy archiwalnych — wykaz zespoléw wraz z
zestawieniem pomocy archiwalnych do kazdego z nich - zgodnie z zat. nr 1 do decyzji Nr
18 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 30 pazdziernika 2002 r . w
sprawie gromadzenia, przechowywania 1 aktualizacji ewidencji zasobu archiwow
panstwowych;

* Raport wg rodzaju materialow archiwalnych — raport sumujacy materialy archiwalne
wedtug rodzajow dokumentacji;

* Raport wg dostepnosci zespolu — wykaz zespotéw z podziatem na udostgpniane: Tak,

Nie, Czesciowo, Warunkowo.

2. Raporty dotyczace zmian w zasobie:

* Ksiega nabytkow — wydruk ksiggi nabytkdéw; chcac wydrukowac¢ kolejna lub wybrang
strong ksiggi nabytkéw nalezy podac rok, w ktéorym dokonano wpisu w ksigdze; jezeli nie
poda si¢ zadnego roku i1 nie wybierze konkretnej strony, zostanie wydrukowana catla

ksigga nabytkow;
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* Ksiega ubytkow — wydruk ksiggi ubytkow; chcac wydrukowa¢ kolejna lub wybrana
strong ksiggi ubytkéw nalezy poda¢ rok, w ktorym dokonano wpisu w ksiedze; jezeli nie
poda si¢ zadnego roku i nie wybierze konkretnej strony, zostanie wydrukowana cala
ksigga ubytkdw;

* Ksiega przesunig¢é migdzyzespolowych — wydruk ksiggi przesunie¢ migdzyzespotowych;
chcac wydrukowac¢ kolejna lub wybrana strong ksiggi przesunie¢ migdzyzespotowych
nalezy podac rok, w ktorym dokonano wpisu w ksiedze; jezeli nie poda si¢ zadnego roku i
nie wybierze konkretnej strony, zostanie wydrukowana cata ksigga przesunigé
migdzyzespolowych;

* Raport wg formy przejecia — raport zliczajacy nabytki wg formy przejgcia (nalezy podaé
rok);

* Raport wg rodzaju dokumentacji — raport zliczajacy nabytki wg rodzaju materialow
archiwalnych (nalezy poda¢ rok);

» Stan fizyczny przejetych materialow archiwalnych — raport zliczajacy nabytki wg stanu
fizycznego akt (nalezy podac rok).

2. ZESTAWIENIA STATYSTYCZNE:
Zestawienia statystyczne dostepne sa z Formularza gléwnego - przycisk STATYSTYKA.

Dostgpne sa tu przygotowane zestawienia statystyczne oraz raporty. Kazdy raport
pokazuje informacje o wybranych zespotach wedlug uktadu ustalonego dla spisu zespotow.
Zespoty te mozna grupowac pod katem ich nazw, istniejacych do nich pomocy archiwalnych
oraz klasyfikacji aktotworcow. Na koncu kazdego raportu znajduje si¢ podsumowanie
statystyczne dotyczace przedstawionego zbioru rekordow.

1. Statystyka zespolow — przedstawia w formie zestawienia liczbg i rozmiar (catkowity,
opracowany, zmikrofilmowany i akt kategorii B), w j. a. i mb., wszystkich zespotow
opisanych w bazie danych (z dodatkowym podziatem na numer archiwum, rodzaj karty oraz
grupe zespotow). umozliwia roéwniez sumowanie wszystkich danych przedstawionych w
ponizszym formularzu za pomoca przycisku Ogotem.

Drukowanie zestawien mozna wykona¢ za pomoca polecenia: plik\drukuj. Natomiast
szczegotowe zestawienie zespoldw (m.in. Numer zespolu, Nazwa zespolu oraz rozmiar)
mozna wydrukowa¢ za pomoca przycisku Raport.
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1. Statystyka pomocy — przedstawia zestawienie wszystkich pomocy archiwalnych oraz
wskazuje odsetek zespoldow, ktore posiadaja konkretne pomoce archiwalne.
Przycisk Raport umozliwia szczegdtowy wydruk zespoldéw z podzialem na pomoce
archiwalne.

2. Statystyka wg Klasyfikacji — przedstawia zestawienie i stan opracowania zespotéw
wedtug przypisanych im haset klasyfikacyjnych
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Zalgcznik

do Podrecznika
uzytkownika bazy
danych SEZAM

Klasyfikacja aktotworcow

01.00 sejm, senat
02.00 administracja ogdlna
02.01 administracja ogolna — naczelne wtadze panstwa
02.02 administracja ogolna — wladze centralne, ministerstwa, komitety
02.03 administracja ogolna — wladze wojewodzkie, prowincjonalne, gubernialne,
02.04 administracja ogolna — wladze powiatowe, okregowe
02.05 administracja ogdélna — wybory, referenda, plebiscyty
02.06 administracja ogdlna — akta miast i administracja miejska
02.07 administracja ogolna — akta gmin i gromad
02.08 administracja ogolna — samorzad narodowosciowy
03.00 administracja specjalna
03.01 administracja specjalna - bezpieczenstwo publiczne
03.02 administracja specjalna — transport, komunikacja, tacznos¢
03.03 administracja specjalna — kultura, ochrona zabytkow
03.04 administracja specjalna - ochrona przyrody, turystyka, sport
03.05 administracja specjalna — oswiata
03.06 administracja specjalna — przemyst 1 handel
03.07 administracja specjalna — rolnictwo i gospodarka gruntami
03.08 administracja specjalna — zarzad mieniem, straty wojenne, przesiedlenia
03.09 administracja specjalna — skarbowo$¢
03.10 administracja specjalna — statystyka
03.11 administracja specjalna — wojsko 1 obrona narodowa, obrona cywilna
03.12 administracja specjalna — urzedy pracy, zatrudnienia
03.13 administracja specjalna — sprawy zagraniczne
03.14 administracja specjalna — instytucje kontrolne
03.15 administracja specjalna — informacja i propaganda
03.16 administracja specjalna - zdrowie i opieka spoteczna, dobroczynnos¢
04.00 instytucje ochrony prawa i wymiaru sprawiedliwosci
04.01 instytucje wymiaru sprawiedliwosci — sady, trybunaty
04.02 instytucje wymiaru sprawiedliwosci - urzedy i sedziowie §ledczy
04.03 instytucje wymiaru sprawiedliwosci — prokuratury
04.04 instytucje wymiaru sprawiedliwo$ci — wigzienia
04.05 instytucje wymiaru sprawiedliwosci - adwokaci
04.06 instytucje wymiaru sprawiedliwosci - hipoteki
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04.07 instytucje wymiaru sprawiedliwo$ci —notariaty
04.08 instytucje wymiaru sprawiedliwosci — komornicy
05.00 wojsko i organizacje paramilitarne
05.01 wojsko — sztaby, dowodztwa terytorialne
05.02 wojsko — jednostki wojskowe
05.03 organizacje paramilitarne
06.00 urzedy stanu cywilnego 1 akta metrykalne
06.01 urzedy stanu cywilnego 1 akta metrykalne - akta metrykalne
06.02 urzedy stanu cywilnego 1 akta metrykalne — urzgdy stanu cywilnego
07.00 instytucje wyznaniowe
08.00 cechy, zwiazki rzemieslnicze
09.00 samorzad gospodarczy
10.00 samorzad zawodowy
11.00 zwiazki zawodowe
12.00 spotdzielczosé
12.01 spotdzielczo$¢ — administracja spotdzielczosci
12.02 spotdzielczo$¢ - spotdzielnie
13.00 instytucje finansowe
13.01 instytucje finansowe - banki
13.02 instytucje finansowe — instytucje kredytu dtugoterminowego
13.03 instytucje finansowe — instytucje ubezpieczeniowe
13.04 instytucje finansowe — instytucje ubezpieczen spotecznych
13.05 instytucje finansowe — kasy pozyczkowe, zapomogowe
13.06 instytucje finansowe — fundacje
14.00 instytucje gospodarcze
14.01 instytucje gospodarcze — rolnictwo i lesnictwo
14.02 instytucje gospodarcze — przemyst wydobywczy
14.03 instytucje gospodarcze — przemyst cigzki
14.04 instytucje gospodarcze — przemyst precyzyjny, elektroniczny
14.05 instytucje gospodarcze — budownictwo
14.06 instytucje gospodarcze — przemyst lekki
14.07 instytucje gospodarcze — przemyst chemiczny, farmaceutyczny
14.08 instytucje gospodarcze — przemyst skorzany
14.09 instytucje gospodarcze — przemyst papierniczy, poligraficzny
14.10 instytucje gospodarcze — energetyka
14.11 instytucje gospodarcze — transport, komunikacja, taczno$¢
14.12 instytucje gospodarcze — gospodarka komunalna
14.13 instytucje gospodarcze — drobny przemyst
14.14 instytucje gospodarcze — handel i ustugi
15.00 stowarzyszenia i zwiazki
15.01 stowarzyszenia i zwiazki — dobroczynnos$¢ i ochrona zdrowia
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15.02 stowarzyszenia i zwiazki - kultura
15.03 stowarzyszenia i zwiazki — nauka i o$wiata
15.04 stowarzyszenia i zwiazki - sport
15.05 stowarzyszenia i zwiazki - samopomoc
15.06 stowarzyszenia i zwiazki - kombatanckie
15.07 stowarzyszenia i zwiazki - religijne
15.08 stowarzyszenia 1 zwiazki — mniejszosci narodowych
15.09 stowarzyszenia i zwiazki - hobbystyczne
15.10 stowarzyszenia i zwiazki - gospodarcze
15.11 stowarzyszenia i zwiazki — zawodowe, przysposobienia zawodowego
15.12 stowarzyszenia i zwiazki — milicje, straze pozarne
15.13 stowarzyszenia i zwiazki — srodowiskowe
15.14 stowarzyszenia i1 zwiazki — fundusze spoteczne
15.15 stowarzyszenia i zwiazki — mtodziezowe
16.00 partie polityczne i podlegte organizacje, ruchy spoteczne
17.00 instytucje nauki i o§wiaty
17.01 instytucje nauki i o§wiaty — instytucje badawcze i naukowe
17.02 instytucje nauki 1 o§wiaty — biblioteki
17.03 instytucje nauki 1 o§wiaty — archiwa
17.04 instytucje nauki i o§wiaty — uczelnie wyzsze
17.05 instytucje nauki i o§wiaty — szkoty $rednie
17.06 instytucje nauki i o§wiaty — szkoty zawodowe
17.07 instytucje nauki i o§wiaty — szkoty elementarne, podstawowe, powszechne
17.08 instytucje nauki 1 o$wiaty — kursy i inne
18.00 instytucje kultury
18.01 instytucje kultury — teatry, opery, filharmonie, kina
18.02 instytucje kultury — muzea, biura wystaw, galerie
18.03 instytucje kultury — prasa, radio, telewizja
18.04 instytucje kultury — domy i o$rodki kultury
18.05 instytucje kultury — wydawnictwa, wytwoérnie filmowe i studia nagraniowe
19.00 instytucje ochrony zdrowia i opieki spoteczne;j
20.00 archiwa rodzinno-majatkowe
21.00 archiwa prywatne i spuscizny
22.00 zbiory i kolekcje
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COIA-021-1/07

Decyzja Nr 11
Naczelnego Dyrektora Archiwéow Panstwowych
z dnia 6 marca 2007 r.
w sprawie wprowadzenia do stosowania w archiwach panstwowych bazy danych System
Ewidencji Zasobu Archiwalnego SEZAM 6.2

Na podstawie § 1 ust. 2 pkt 2 lit. a i e rozporzadzenia Ministra Nauki, Szkolnictwa
Wyzszego 1 Techniki z dnia 25 lipca 1984 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania
Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych (Dz. U. Nr 41, poz. 218) w zwiagzku z § 6
ust. 1 zatacznika nr 1 do decyzji Nr 3 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia
30 stycznia 2004 r. w sprawie ewidencji zasobu archiwalnego w archiwach panstwowych,
zmienione] decyzjg Nr 17 z dnia 30 wrzesnia 2005, postanawia si¢, co nastepuje:

§1
Archiwa panstwowe, W tym ich oddziaty, do sporzadzania: ksi¢gi nabytkow i ubytkow,
ksiggi przesunie¢ miedzyzespotowych, kartoteki zespolow 1 zbiorow 1 spisu zespotow i

zbiorow od dnia 19 marca 2007 r. stosujg komputerowa baze danych System Ewidencji
Zasobu Archiwalnego SEZAM 6.2.

§2

Sposdéb prowadzenia bazy danych SEZAM okresla Podrgcznik uzytkownika stanowigcy
zatacznik do decyzji.

§3

Traci moc decyzja nr 18 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 30
wrzes$nia 2005 r. w sprawie wprowadzenia do stosowania w archiwach panstwowych bazy
danych System Ewidencji Zasobu Archiwalnego SEZAM 6.1.

§4

Decyzja wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podpisania.

Naczelny Dyrektor Archiwow Panstwowych

dr Stawomir Radon



	‎\\klio244\BDG-WO$\BIP GOV\AKTY PRAWNE\Decyzje Naczelnego Dyrektora\2007\DND_2007_11_załączniki\DND_2007_11_1.pdf‎
	System Ewidencji
	SPIS TREŚCI
	4. Otworzyć plik SEZADANE.MDB (plik przechowujące dane poprzedniej wersji bazy SEZAM) i wykonać następujące zmiany:
	Praca z bazą danych SEZAM

	Załącznik
	do Podręcznika użytkownika bazy danych SEZAM


	‎\\klio244\BDG-WO$\BIP GOV\AKTY PRAWNE\Decyzje Naczelnego Dyrektora\2007\DND_2007_11_załączniki\Decyzja nr 11 w sprawie wprowadzenia do stosowania w archiwach państwowych bazy danych System Ewidencji Zasobu Archiwalnego SEZAM 6.2.doc‎

