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1. INFORMACJE OGOLNE.

Aplikacja AZAK 2002 ma na celu usprawnienie dzia®ania archiwum zak3ado-
wego lub sk3adnicy akt w pe3nym jego zakresie dziaania. AZAK 2002 umogliwia
zarz*dzanie dokumentacj* aktow? oraz dokumentacj* techniczn. Poszczegolne funk-
cje programu odnoszt sié do obu rodzajow dokumentacji — w zwilzku z tym zostady
one omoéwione 3tcznie. W przypadku stosowania odrébnych formularzy czy te¢ erod-
kow ewidencyjnych poszczegdlne funkcje programu zostan® omoéwione odrébnie.
Funkcje programu odnosz® sié zarowno do archiwdw zak3adowych jak i sk3adnic
akt. W tych ostatnich nie béd* wykorzystywane funkcje, opisane w punktach doty-
cztcych przekazywania materia3ow archiwalnych do archiwow pafistwowych oraz
wydzielania dokumentacji podlegajicej ekspertyzie archiwalne;j.

W celu poprawnego dzia®ania programu, a tak;e pe3nego wykorzystania wszyst-
kKich jego funkcji nalecy przestrzegaz zasady penego wypedniania pol w poszczegol-
nych formularzach. Czéez z tych pol zosta®a zadeklarowana jako pola obowitzkowe
(w formularzach wprowadzania danych
t%0 pol obowilzkowych jest w kolorze
¢0%tym). Ich niewype®nienie lub b3édny
zapis powodowaz bédzie wywo?anie sys-
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‘ Parametry bazy danych ‘ Wydzielanie dokumentacji

Aplikacja AZAK 2002 pracuje pod kontrol* programu ACCESS 97, ACCESS
2000 oraz ACCESS XP. Mogliwe jest wiéc wykorzystanie wszystkich ich funkcji
(sortowanie, filtrowanie itp.) dostépnych w menu rozwijalnym i poleceniach programu.



Poruszanie sié pomiédzy rekordami we wszystkich formularzach umogliwiajt
dostépne w lewym dolnym rogu wiékszoeci formularzy przyciski nawigacyjne (rys. 4).

Rekord: 14 A H|Hi-|22
rys. 4

~ A A A

Nowy rekord

Przejecie do pierwszego rekordu

Przejecie do ostatniego rekordu

Przejecie do poprzedniego rekordu

Przejecie do nastépnego rekordu

WYMAGANIA SPRZETOWE (MINIMALNE):

- procesor 166 MMX,

- 32 MB RAM,

- napéd CD-ROM,

- karta graficzna SVGA,

- monitor kolorowy (rozdzielczoez 600 x 800),

- Windows 95, Windows 98, Windows NT, Windows 2000,

- Access 97, Access 2000, Access XP,

- 10 MB wolnego obszaru na dysku twardym do instalacji programu.

2. INSTALACJA PROGRAMU.

Opis instalacji programu AZAK 2002 zawarty zosta® w pliku tekstowym znaj-
dujicym sié na p3ycie instalacyjne;j.



3. PRZYGOTOWANIE PROGRAMU DO PRACY.

Po uruchomieniu programu AZAK 2002 z poziomu Windows przechodzimy
do gidéwnego ekranu — Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych (rys. 5). W dolnej
czéeci formularza znajduje sié panel sterowania zawierajtcy przyciski odnosz1ce sié
do poszczegdlnych funkcji programu (rys. 6).
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Przygotowanie programu do pracy obejmuje nastépujice czynnotci:

- przygotowanie systemu zabezpieczefi, tzn. zaoienie kont ugytkownikdw pro-
gramu, oraz nadanie im uprawniefi (opcja),

- wprowadzenie elementdw opisu dokumentacji technicznej (obiekt, branga, sta-
dium),

- wpisanie wykazu komorek organizacyjnych,

- wpisanie obowilzujtcego wykazu akt (opcja),

- okreelenie roli wykazu akt w sterowaniu programem,

- wpisanie okresu po ktérym materiady archiwalne przekazywane s do archi-
wum pafstwowego,

- wpisanie metraju poé3ek.

Dostép do formularza Parametry techniczne (rys 7) uzyskujemy po nacienié-

ciu przycisku - znajdujtcego sié w panelu sterowania (rys. 6).
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System zabezpieczefi dostépny jest po
wybraniu polecei: ,,Konta u¢ytkowni-
kow igrup” (rys. 8), oraz ,,Uprawnienia
ucytkownikoéw i grup” (rys.9). Program
AZAK 2002 korzysta z wewnétrznego sys-
temu zabezpieczef programu Access.
Szczego®owe informacje na temat stosowa-
nia systemu zabezpieczef zawarte s* w in-
strukcji do programu Access lub specjali-
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rys. 8

Wprowadzenie elementéw opisu dokumentacji technicznej polega na wpisaniu
formularzach ,,Obiekt” (rys 10), ,,Bran¢a” (rys 11), ,,Stadium” (rys.12) wykazu
obiektow, stadiéw i bran; dokumentacji technicznej, wykorzystywanych w trakcie
inwentaryzacji przekazywanej do archiwum zak®adowego dokumentacji technicznej.



B WYKAZ OBIEKTOW
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rys. 10

Architelhara
Instje elektrycmme
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Instalacje tech‘rﬁ.czm.e

rys. 11

B WYKAZ STADIOW

FProjekt techniczny

Projelkt technicemy roboczy
Forsunl robocze

Zalogenia techrniczno-ekonomiczne

rys. 12

Przygotowanie wykazu komorek organizacyjnych rozpoczynamy od wybrania
znajdujtcego sié w formularzu Parametry techniczne polecenia Wykaz komarek
organizacyjnych (rys. 7). W otwartej tabeli wpisujemy w pierwszej kolumnie sym-
bole komorek organizacyjnych, w drugiej — nazwy komdrek organizacyjnych (rys. 13).
Od tej pory mamy do dyspozycji pe3n listé funkcjonujicych komdrek organizacyj-
nych, ktér® bédzie mo¢na wykorzystywaz w programie.
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Kolejn czynnoeci? jest zapisanie — w formie elektronicznej — obowitzujtcego
w jednostce organizacyjnej jednolitego rzeczowego wykazu akt. Po dokonaniu tej
czynnocci archiwista otrzymuje mog¢ liwoez 3atwiejszego i szybszego sporztdzania spi-
sow zdawczo-odbiorczych (po wpisaniu symbolu klasyfikacyjnego nastépuje auto-
matyczne wype3nienie rubryki ,,tytud teczki” oraz ,, kategoria akt”) a przez to kontroli
prawid3owoeci zawartych w spisach zdawczo-odbiorczych zapisow, o przekazywa-
nej do archiwum zak3adowego dokumentacji (prawid3owoez kwalifikacji archiwal-
nej, symboli i hase? klasyfikacyjnych). Ma to znaczenie m.in. przy Wykorzystanlu

funkcji wyszukiwania dokumentacji przechowywa-
nej w archiwum zak®adowym np. na podstawie sym-
bolu akt czy te; kategorii archiwalnej. Wykorzystu-
jAc modu® Rzeczowy wykaz akt (rys. 14) znajduj?-
cy sié w oknie Parametry techniczne po kolei do-
konujemy wypesnienia formularzy wykazu akt, wy-
bierajic odpowiednie przyciski od <Poziom I> do
ewentualnie <Poziom V> w otwartych tabelach wpi-
sujemy symbole, hasa klasyfikacyjne oraz katego-
rié archiwaln® (dla dokumentacji w komorkach me-
rytorycznych oraz innych komérkach (rys. 15 i 16).
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Istotnym parametrem - rzutujicym na funkcjonowanie programu — jest okre-
elenie roli wykazu akt (rys. 17). Dostépne st dwie opcje: ,,bez kontroli rzeczowego
wykazu akt” oraz ,,pod kontrol* rzeczowego wykazu akt” (wartogz domyelna).
Wybranie tej opcji umogliwia 3atwiejsze i szybsze sporztdzanie spisow zdawczo-od-
biorczych (po wpisaniu symbolu klasyfikacyjnego nastépuje automatyczne wype3
nienie rubryki ,tytu® teczki” oraz ,, kate- |
goria akt”) oraz, kontrolé prawidlowoeci | [l
zawartych w spisach zdawczo-odbior- pod kontrola 1zeczowego wykazu akt -
czych zapisow, w odniesieniu do obowil- |[§bez kontroli 1zeczowego wykazu akt
zujtcego rzeczowego wykazu akt. || pod kontroly 1zeczowego wykazu akt

rys. 17

———T—— - e Ostatnlm_l czynnogciami wymaganymi

przy konfiguracji program, jest okrecle-
metrai arch. zakladowego: w ih. nie okresu czasu po ktérym materiady ar-
chiwalne przekazywane st do archiwum
pafistwowego — wartoecit domyeln® jest
PO 25 latach” (rys. 18). W przypadku
ustania dzia®alnoeci jednostki organizacyj-
nej i obowilzkiem przekazania materia’dw archiwalnych do archiwum pafistwowe-
go, wartoez tego parametru nale;y zmieniz na ,,0”, co umogliwi wygenerowanie spi-
sow zdawczo-odbiorczych caloeci materia®dw archiwalnych. Natomiast wpisanie me-
tra;u poek w magazynach archiwum (rys. 19) pozwala na bie;ct kontrolé wolnego
miejsca przeznaczonego na przejmowan?t do ar-
chiwum dokumentacjé.

rys. 18

4. EWIDENCJONOWANIE DOKUMENTACJI PRZEJIMOWANEJ DO ARCHI-
WUM ZAKEADOWEGO.

Po przejéciu do archiwum zak3adowego dokumentacji wraz ze spisem zdawczo-
odbiorczym, przystépujemy do wprowadzenia spisu do programu. Okno Wykaz spisow
zdawczo-odbiorczych (rys. 20) to elektroniczny odpowiednik tradycyjnego formula-
rza Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych. Now? pozycjé w wykazie spiséw zdaw-
czo-odbiorczych wywo3ujemy przyciskiem <Nowy spis zdawczo-odbiorczy> y
W formularzu mo¢emy ewidencjonowag poszczegllne pozycje oraz opatry- L—!
waz je dodatkowym opisem. Zmiana (poprawa) danych wpisanych w formularzu
wykazu spisow zdawczo-odbiorczych, np. daty przyjécia akt oraz symbolu i nazwy
komorki organizacyjnej mogliwa jest po przejeciu do ¢*danego spisu zdawczo-od-
biorczego i nacieniéciu przycisku <Edytuj istniejicy spis zdawczo-odbiorczy>. -
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rys. 20

W kolejnych polach wpisujemy: nr spisu, daté przyjécia akt do archiwum (stan-
dardowo w polu tym zawarta jest data systemowa), symbol komorki organizacyjnej
(wybor z listy). Po wybraniu odpowiedniego symbolu komérki w formularzu zosta-
nie automatycznie umieszczona pena jej nazwa. W polu Uwagi mogna umieszczag
adnotacje dotyczice przekazywanej dokumentacji, np. o ograniczeniu w dostépie do
tych akt, o stanie fizycznym itp.

Ostatnim polem formularza wy- ;
kazu spis6w z%awczo-odbiorcz\yl/vg/h Rodzaj spisu: [N
jest pole (wybor z listy) rodzaj spisu. D4 dokumentacia aktowa
Wybierajtc opcjé ,,dokumentacja ak- DT  dokumentacja techniczna
towa” lub ,,dokumentacja techniczna”
(rys. 21) wybieramy formularz spisu
zdawczo-odbiorczego weaeciwy dla opisu przejmowanej dokumentacji aktowej lub
dokumentacji technicznej. Formularz spisu zdawczo odbiorczego dostépny jest po
nacieniéciu przycisku znajdujtcego sié w panelu sterowania.

rys. 21

4.1. EWIDENCJONOWANIE DOKUMENTACJI AKTOWEJ

Formularz spisu zdawczo-odbiorczego dla dokumentacji aktowej (rys. 22), zawiera
nastépujice pola:

- Lp (liczba porztdkowa),

- Znak teczki (tylko symbol klasyfikacyjny). W przypadku wxtpliwoeci co do
prawid3owoeci symbolu klasyfikacyjnego, moiemy skorzystaz z wpisanego wcze-
eniej wykazu akt. W tym celu dwukrotnie klikamy w polu symbolu klasyfikacyjne-
go. Umogliwi to otwarcie ekranu ,,wykaz akt” , w ktorym to, wybierajlc kolejne pozio-
my, odszukujemy w?agciw pozycjé. Wybrany symbol klasyfikacyjny pojawi sié w polu

12
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rys. 22

umiejscowionym w lewym dolnym rogu ekranu (rys. 23). Kolejn1 czynnogcit jest
zamkniécie ekranu przyciskiem <Zamknij>, co spowoduje przeniesienie wybranego
symbolu do rubryki znak teczki w spisie zdawczo-odbiorczym. Po zatwierdzeniu
wybranego symbolu (poprzez ponowne jego wpisanie) i przejeciu do nastépnego
pola, tytus teczki oraz kwalifikacja archiwalna zostani® automatycznie wypes3nione.
Uwaga. Opisana funkcja dostépna jest w wersji programu wykorzystujicego wykaz
akt do kontroli wprowadzania danych.
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rys. 23
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- Tytus teczki. Pole automatycznie wypedniane po wybraniu i wpisaniu symbo-
lu klasyfikacyjnego (przy wybraniu parametru ,,pod kontrol* rzeczowego
wykazu akt” — str. 11), z mogliwoecit uzupe®niania dodatkowym opisem, np.
Komisja Socjalna — protoko®y posiedzen,

- daty skrajne — w przypadku jednostki zawierajicej dokumentacjé z jednego
tylko roku kalendarzowego, w obu polach wpisujemy ten sam rok,

- Kategorié archiwaln® — pole wype®niane automatycznie,

- Liczba teczek,

- Metry,

- Uwagi.

Pole Data nie podlega wype3nianiu na tym etapie. Brak daty w tym polu wska-
zuje na to, i¢, konkretna jednostka (teczka) nie zosta%a wybrakowana i znajduje sié w zaso-
bie archiwum zak®adowego.

Wykorzystujtc przyciski umieszczone na formularzu spisu zdawczo-odbiorczego
(rys. 24) mamy mogliwoee uzupeinienia opisu kaidej jednostki o informacje, dotyczce
m.in. zawartoeci poszczegolnych teczek, miejsca przechowywania w magazynach archi-
wum, oraz dodatkowego opisu teczek zawierajicych materiady archiwalne (kat. A).

rys. 24

Parametry bazy danych ‘ - . .
Topografia Opis dokumentacji kat. A

Edytuj pozycjé spisu zdawczo-odbiorczego
lub dodaj nowt Indeks

Usufi daté brakowania/przekazania

Przycisk <Parametry bazy danych> umo¢liwia bezpoerednie przej-
ecie do formularza Parametry techniczne w przypadku koniecznoeci uzu-
pe3nienia poszczegolnych modusdw opisu jak np. dopisania kolejnej pozy-
cji w wykazie akt, uzupe3nienia listy obiektow itp.

Przycisk <Edytuj pozycjé spisu zdawczo-odbiorczego lub dodaj now1>
E wykorzystujemy w przypadku koniecznoetci dokonania korekty opisu kon-
kretnej pozycji spisu zdawczo-odbiorczego lub dodania nowej pozycji —
edycja opisu jednostki po wejeciu do spisu jest niemo¢liwa. Dokonywanie
poprawek w opisie jednostki, ktora zosta’a przekazana do archiwum pafi-
stwowego lub wybrakowana jest niedostépne (rys. 25).

rl,llﬁ'F.l'iM“

T peidncetid rie wodra sdvbowaed, ponssssd postala vwybeabovarna kb prosharara.

rys. 25
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Przycisk <Usuil daté brakowania/przekazania> wykorzystujemy
w przypadku koniecznoeci wy3tczenia poszczegolnych jednostek z brako-
wania (np. decyzja archiwum pafistwowego, wys31czenie na wniosek pra-
cownikow itp.) oraz wstrzymania przekazania materia3éw archiwalnych do

archiwum paristwowego.

Przycisk <Topografia> otwiera
okno, w polach ktérego mo¢na wpi-
sag po3o¢enie poszczegdlnych jedno-
stek (teczek) w magazynach archiwal-
nych (rys. 26). Jeseli pola te béd® kon-
sekwentnie wypesniane, to uzyskamy
mo¢liwoeg umiejscowienia poszcze-
golnych teczek w magazynach archi-
wum zak3adowego.

Po naciegniéciu przycisku <In-
deks> mo;emy dokonaz zapisu uzu-
pe3niajtcego, bli¢ej okreelajicego za-
wartoez poszczegolnych teczek, w za-
le¢noeci od rodzaju opisywanych do-
kumentdw, np. has®o ,,System ekono-
miczny” (rys. 27).

Formularz <Indeks> wykorzy-
stujemy szczegOlnie w sytuacji prze-
kazywania do archiwum zak3adowe-
go akt osobowych pracownikéw.
W otwartym oknie (rys. 28) wpisuje-
my nazwiska i imiona pracownikow,
ktorych akta osobowe zostaly przeka-
zane do archiwum zak3adowego. Za-
rowno pole Tytud teczki jak i has®a
wpisane w formularzu Indeks stano-
wit elementy, ktére mo¢na wykorzy-
staz przy wyszukiwaniu z zasobu ar-
chiwum zak3adowego konkretnej do-
kumentacji.
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...... : Przycisk <Opis dokumentacji
kat. A> otwiera formularz, umo¢liwia
uzupednienie opisu teczek zawierajicych Opis smrastrryay:

materiady archiwalne (kat. A) o informa- Opis Buyvany:  JPEFERS
cje zwilzane z opisem zewnétrzym i fizycz- Foknaj plemss  EOEEESS
nym liczb? stron itp. (rys. 29).

55 PHIERAT DO, RETIWED

Juayk:

Lireka siven (o

W i

o 20

4.2. EWIDENCJONOWANIE DOKUMENTACJI TECHNICZNEJ.

Formularz spisu zdawczo-odbiorczego dla dokumentacji technicznej (rys. 30),
zawiera nastépujce pola:
- Lp (liczba porztdkowa),
- Nr inwentarzowy,
- Obiekt (wybor z listy),
- Znak teczki (tylko symbol klasyfikacyjny). Wykorzystanie wykazu akt opisa-
no przy ewidencjonowaniu dokumentacji aktowej (str. 12-13),

B SPIS ZDAWCZ0-ODBIORCEY

Spis zdawezo - odhiorczy dokumentacji technicznej nr:

Nr inwentarzowy: 8346748

810 el Eudynels admiristracyiny

iR 18T W T o lcumentacia prawna i techniczna obiektéw

I 1555 B 1955 Kateguria:— I.iczhateczek: Metry: R
Branza: FXgimiamie! R et ol P ro ekt techmiczny z

Autor: |IERYY

Uwagi: Data miszczenia (przekazania)

| Rekord: 14 < | L 0 25 X

rys. 30
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- Tytus teczki. Pole automatycznie wypedniane po wybraniu i wpisaniu symbo-
lu klasyfikacyjnego, z mogliwoecit uzupedniania dodatkowym opisem (przy
wybraniu parametru ,,pod kontrol rzeczowego wykazu akt” — str. 11),

- Daty skrajne — w przypadku jednostki zawierajicej dokumentacjé z jednego
tylko roku kalendarzowego, w obu polach wpisujemy ten sam rok,

- Kategorié archiwaln® — pole wype®niane automatycznie,

- Liczba teczek,

- Metry,

- Bran¢a (wybor z listy),

- Stadium (wybor z listy),

- Autor projektu,

- Uwagi.

Pole Data nie podlega wype3nianiu na tym etapie. Brak daty w tym polu wska-

zuje na to, i¢, konkretna jednostka (teczka) nie zosta’a wybrakowana i znajduje sié w
zasobie archiwum zak3adowego.

Opis przyciskéw umieszczonych na formularzu spisu zdawczo-odbiorczego, umog-

liwiajicych uzupednienie opisu przekazywanej dokumentacji zawarto na stronie 13.

Po wpisaniu wszystkich danych na for-

mularzu spisu zdawczo-odbiorczego (zarow- e i 3
no podstawowych jak i uzupe3niajicych) s i s

- - 1wy sl rhna J % |
przyciskiem<X> wracamy do formularza wy- pozyeii wczek (s2ac unkaws)

kazu spisow zdawczo-odbiorczych. Umiesz- @ +« | + M o1 |

czone to zosta®o dodatkowe okno zatytuso-
wane Aktualne dane spisu zdawczo-odbior- rys. 31
czego (rys.31), w ktérym wycewietlane st dane liczbowe dotyczice dokumentacji przeka-
zanej do archiwum zak®adowego na podstawie konkretnego spisu zdawczo-odbiorczego:
liczba pozycji spisu, liczby teczek oraz metra;u zajmowanego przez dokumentacjé.

Po zakoficzeniu ewidencjonowania dokumentacji, wykorzystujic znajdujicy sié
w panelu sterowania przycisk <Wydruk spisu zdawczo-odbiorczego> mo-
¢emy dany spis wydrukowaz. 4

5. WYSZUKIWANIE DOKUMENTACIJI.

Wyszukiwanie dokumentacji przy wykorzystaniu tradycyjnych erodkdéw ewi-
dencyjnych, przy zasobie archiwum licztcym czésto setki metréw bieitcych akt i ty-
sitce jednostek, jest czynnoeci® niezwykle czasochonn?,

Funkcja wyszukiwania dokumentacji w programie AZAK 2002 w oparciu 0 rd; -
norodne kryteria pozwala na znaczne skrocenie czasu wyszukiwania, a co za tym
idzie szybszy dostép do niezbédnych dokumentow.

W panelu sterowania znajdujicym sié na formularzu Wykaz spiséw zadwczo-
odbiorczych (rys. 6) umieszczone s* dwa przyciski zwitzane z funkcjt wyszukiwa-
nia dokumentacji:

#h <Wyszukiwanie — pe3ne>

o \l <Wyszukiwanie — indeks>
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Rozbudowana forma wyszukiwania, przy wykorzystaniu wielu kryteriow do-
stépna jest po nacieniéciu przycisku <Wyszukiwanie — pe3ne>. Wypesniajic po-
szczegoblne pola w formularzu wyszukiwania danych (rys. 32), okreclamy Kkryteria
poszukiwanej dokumentacji:

B SYPERACT

Fodra] dobourenior)i BRI  Hemorks ssganizervine

Iyl terakid=  SRAES

rys. 32

- Rodzaj dokumentacji — (wybor z listy). Po wyczyszczeniu tego pola wyszu-

kiwanie obejmuje caly zasdb - zarowno dokumentacjé aktow? jak i techniczn?,

- Komoérka organizacyjna — np. AG (wybor z listy),

- Tytusd teczki — dowolny citg znakéw znajdujicych sié w tytule teczki,

- Kategoria — kategoria akt np. A, B, Be, Bc (wybor z listy),

- Daty skrajne — data poczttkowa (wartoez domyelna 1945 — wartoge wymaga-

na) oraz data koficowa (wartoez domyelna 2002 — wartoge wymagana),

-Brakowane/przekazane —opcja,, Tak” pozwala na wyszukiwanie rownie¢, werdd

jednostek przekazanych lub wybrakowanych (wartogz domyelna — ,,Nie”),

- Obiekt (wybor z listy),

- Branga (wybor z listy),

- Stadium (wybor z listy).

Po wybraniu dowolnych opcji wyszukiwania (mo¢na wype3niz wszystkie lub
tylko jedno pole np. ,,Kategoria” i nacieniéciu przycisku <Szukaj> (lornetka), w dol-
nej czéeci formularza pojawi sié lista wszystkich akt (teczek) spe®niajicych okretlone
kryteria (rys. 34).

Wype3nione pole ( )na koficu opisu
jednostki wskazuje, ;e zosta%a ona wypog¢ yczo-
na z archiwum. Dwukrotne klikniécie tego pola
umog liwi uzyskanie informacji, kto i kiedy dant
jednostké wypo¢yczy? (rys. 33).

E: DWHE WYPOTYCTAMCEGD
G it
TR T ek Trsta,

Svpbal B 0 Dk

Diaka wrpatyezenla H srerprin NG

rys. 33
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& KWERDHDA

Lirzha peyeii: Lirzha terzek; Wleiry hirdare (rxarunboown ) m

Srgnata Emik feczio T pgas) [ Topogrsiis

(IR
.I_.. Syeiem « komomiczno. finansoey deedalnose wisene 19901590 mﬂ
Praskazywasie bompetancii Upowaiaissia 2] INETT ™
Dolemeai por. EZE IEKEIEN ™

rys. 34

Po umieszczeniu kursora w polu zawierajcym sygnaturé danej teczki i nacienié-
ciu umieszczonego na fomularzu przycisku <Pe3ne dane> (lupa) uzyskujemy mog li-
woeg podgltdu dodatkowych informacji dotyczicych wyszukanej dokumentacji, np.
zawartocci teczek, poo¢enia w magazynach archiwum (rys. 35).

St FELHE LGHE

Fygnatum fnak ircalki Tyiuld terx ki

“ m Eyabem ekonomucend - Brama oary desbalnod ey wilazne;

Lirxhy derorha: — Blerry 0.ol
Kategurin:

Hiam i inde lhau

Sy T TR ey T T Tty

rys. 35

Nacieniécie przycisku <Wyczyez> (0°0wek z gumk) spowoduje usuniécie da-
nych z pol formularza wyszukiwania i mog¢liwoez ponownego wprowadzenia ¢1da-
nych kryteriow wyszukiwania.

Ka¢dorazowy wynik wyszukiwania mo¢emy wydrukowag po nacieniéciu przy-
cisku <Drukuj> (drukarka) — rys. 36.
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KWERENDA

Kryteria wyszukiwania:

Rodzaj dokumentacjii DA | Komérka organizacyjna:

Tytu? teczki: | |

Kategoria:| |  Lata:| 1945 |—[ 2002 |

Obiekt: | |

Branga: | |

Stadium: | |

Sygnatura  Znak teczki Tytud teczki Daty Topografia (M/R/P)

1/1 OR-0010 Statut organizacyjny - wersja Il 1990-1990 1/1/1
1/2 OR-0012 Statuty i regulaminy organizacyjne innych jedn.1990-1990 1/1/1
1/3 OR-0013 Podzia3 czynnoeci miédzy pracownikow 1990-1990 1/1/1
1/4 OR-0011 Regulamin organizacyjny - wersja ostateczna 1990-1990 1/1/1
1/5 OR-002 Organizacja organéw i urzédéw naczelnych 1995-1996 1/2/3
1/6 OR-0013 Podzia® czynnoeci miédzy pracownikéw 1990-1990 2/8/2

Liczba pozycji: 6
Liczba teczek: 6
Metry bie¢2ce (szacunkowo): 0,07

rys. 36

Inna form wyszukiwania niezbédnych informacji dostépna jest przy wykorzy-
staniu funkcji Indeks. Po nacieniéciu przycisku - »
<Wyszukiwanie — Indeks> program wyewietli [latEiSEEAE
okno (rys. 37), W ktérym naleg,y Wpisaa has3o podaj hasto z indeksu
ucyte wczeeniej na etapie wprowadzania spisu || [Svstem finansowy

zdawczo-odbiorczego, przy opisywaniu poszcze- (e
golnych jednostek archiwalnych (teczek) — rys. 27
I 28. Wynik poszukiwania widoczny jest na rys. 38. rys. 37

I SELIHA D g BRSNS

haslu:

Kwerenda Sxstem finansowy

FYEmaTra Enak wczki Tyral deczki Draty Tapoagrafia
AR

141 CR300 Swstem ekonamacznos finansowy deislainoden whasns) 1 S | B IRY R (=

Lo ahea poxvojiz
Libexba tecrelk:
Mrtry bisigee (exscunlows]:
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Opisany powy;ej sposéb wyszukiwania, przydatny jest szczeg6lnie w przypadku
przechowywania w archiwum zak3adowym akt osobowych pracownikow i koniecznotci
dotarcia do dokumentacji konkretnej osoby. Warunkiem wykorzystania tego kryterium
jest to, 1¢, przy wype3nianiu spisu zdawczo-odbiorczego wpisane zostaly do formularza
Indeks, nazwiska i imiona osob, ktérych akta zostaly przekazane do archiwum zak3ado-
wego. (patrz str. 15, rys. 28). W oknie dialogowym (rys. 37) wpisujemy nazwisko i imié
pracownika, ktérego akt poszukujemy. W przypadku wpisania jedynie nazwiska, wyni-
kiem wyszukiwania béd? teczki, w ktorych znajdujt sié akta osobowe 0s6b 0 tym samym
nazwisku.Aby uzyskaz dodatkowe informacje dotyczce wyszukanej dokumentacji (np.
zawartoeci teczek, podo¢enia w magazynach archiwum), ustawiamy kursor w polu Sy-
gnatura i naciskamy przycisk <Pe®ne dane> (str. 19, rys. 35).

6. UDOSTEPNIANIE AKT.

Modu? udostépniania i zwrotu akt zawiera dwie funkcje, do ktérych dostép umog -
liwiaj* dwa przyciski znajdujtce sié w panelu sterowania:

vg || — udostépnianie dokumentacji z archiwum zak3adowego,

k=f || — zwrot dokumentacji do archiwum zak3adowego,

Przy udostépnianiu teczek z zasobu archiwum zak3adowego, polecenie Wypo-
¢yczanie akt otwiera formularz (rys. 39), ktory zawiera nastépujice pola:

F -
| B WYPOZYCZANIE AKT

Nazwisko i imie Symbol Syanatura Tytul teezkd Data Daia
kom. org, akt wWypoiyez. Tt

KowalskiKeziiziz ~|| D& =] 1 | 1 |Systemekonowiczno-finansowy dzisladnodel wherej | 2003-08-12 | 2003-08-12

[Wowsk Teresa ~ ~|| DK -[] 1 |

KowdskiKeziizrz ~|| D& -] 1 | 2 |Proekazyvane kowpetensji, Upowasniena |2003-08-28 |
l

| | =l | e

I [Systemekonowiczno-fivansowy dziskinode whsne | 2003-08-12 | 2003-08-13

Earta udostepniania alkt

rys. 39
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- nazwisko i1 imié osoby wypo¢yczajicej akta (nazwisko i imié wpisujemy tylko
raz — przy kolejnych zapisach wybieramy nazwisko z listy),

- symbol komorki organizacyjnej (wybér z listy),

- sygnaturé akt (numer spisu zdawczo-odbiorczego i numer pozycji w spisie),
po wpisaniu sygnatury program automatycznie wpisuje tytus teczki,

- daté wypo¢yczenia (domyelnie ustawiona jest data systemowa),

W przypadku préby wypo¢ycze-
nia teczki, ktérej nie ma na stanie ar-
chiwum zak3adowego (zosta®a wybra-
kowana lub przekazana do archiwum
pafistwowego) na ekranie ukase sié ko-
munikat przedstawiony na rys. 40.

Seiurti achinasing Brbal B et scsana, webs showard, e seo e b e EereE w bacs
dare=h

rys. 40

Znajdujtcy sié na formularzu przycisk <Karta udostépniania akt> umogliwia
wydrukowanie Kkarty, na papierze formatu A-5, dla wypo¢yczanej jednostki (rys. 40),
ktor® podpisuje osoba wypo¢yczajict akta, oraz kierownik komorki organizacyjnej.

. nm-‘;;; e B
Dula 3 gharpaes 2003

Eoarta ndostepniania akt

Proazy o udodljprsecds akl powitlalych w koanbines oog

W dmal Chiganizes sy
=lal 19 P0R o Fygnalurcs 1% 3
i wpowaznasm do ich wykomrstenis 1 odbiona Pans'\Paray
Fowaleks Fasimiers
Padpx
Sepwulsm ne wdosbsprisnas wyrmiEraoeych wyse) ald
.

Fotwisrdzam odbids wymisrsonyoh ald

Dowlw & posdpiis

o akisch i

Fedpu addapmian

Fodow sdbsmymoago

rys. 40
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Udostépnianie dokumentacji dostépne jest rownie¢ z formularza wyszukiwania
dokumentacji (str. 18, rys. 32). Po wyctwietleniu na ekranie poszukiwanej jednostki,
dwukrotne Kklikniécie pola ,,Sygnatura” wywo?a na ekran formularz ,\Wypo¢yczanie
akt” (rys. 39), w ktorym uzupe3niamy jedynie pola ,,Nazwisko i imié” oraz ,,Symbol
komorki organizacyjnej”.Proba wykorzystania tej funkcji w przypadku jednostki ju
udostépnionej spowoduje pojawienie sié odpowiedniego komunikatu (rys. 41).

Ta jednostka archivwalna jest w tej chwili wypoZyczona

rys. 41

Adnotacji o zwrocie dokumentacji do archiwum zak3adowego dokonujemy
w Formularzu Zwrot akt wywo®anym na ekran przez przycisk Zwrot dokumenta-
cji do archiwum zak3adowego (str. 21). Formularz ten zawiera zapisy jedynie o jed-
nostkach udostépnionych i niezwrdconych do archiwum zak®adowego (rys. 42).

E: PWRONT &KT

L i il mibe wypod yegonve h alki: | a

rys. 42

Jedynym dostépnym polem w tym formularzu jest ,,data zwrotu”. Po wpisa-
niu daty zwrotu akt i zamkniéciu formularza, teczka zostaje automatycznie ,,zdjéta”
z wykazu, a data zwrotu zostaje automatycznie wpisana w pole ,,data zwrotu” znaj-
dujtcym sié w formularzu wypo¢yczanie akt.
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W sytuacji znacznej liczby osob korzystajicych z dokumentacji zgromadzonej
w archiwum zak3adowym doskonale sprawdzajt sié funkcje dostépne w programie
ACCESS, np. filtrowanie danych. Filtrowanie danych dostépne jest w menu Rekor-
dy — opcja Filtr — polecenie Filtruj wed3ug wyboru (rys. 43).

@ AFAK 2002

i Plil. Edwvcia Widok ‘Wskaw  Format iEek;d; Marzedzia ©Okno Pomog
m . . . Eiltruj wedtug Formularza
Sorkuj 3 E: Filtruj wedtug wyboru
Zastosyj filkr fsortowanie Filtruj 2 wtaczeniem wiyboru
Ll=ur Filkrfsorbovanie v{? Zaawansowany filkrfsorkowanie, .

Zapisz rekord  Shift+Enter

Odswies

Wprowadzanie danych

rys. 43

Korzystajic z opcji filtrowania danych moiemy np. uzyskaz wykaz wszystkich
jednostek wypogyczonych przez jednt, konkretn® osobé i niezwréconych do archi-
wum. Przyciskiem Zwrot dokumentacji do archiwum zak3adowego otwieramy
formularzu Zwrot akt, a nastépnie zaznaczamy w nim — w polu Nazwisko i imié —
0sobé, ktorej ,,zad3u¢enie” chcemy sprawdziz (rys. 44).

B SVRRDT &E

Liczha obeenie wypodyezonych alcr: | 10

rys. 44

Po wybraniu w menu Rekordy opcji Filtr a nastépnie polecenia Filtruj we-
d3ug wyboru na ekranie pozostan® jedynie jednostki, béd1ce na stanie interesujicej

nas osoby (rys. 45), a korzystajic z polecenia Drukuj w menu Plik wynik ten mo¢e-
my wydrukowagz.
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Lirzha shecnie wypsiyeosnych aki: | 5
%" rys. 45

Nieco inaczej postépujemy chctc uzyskaz ,,historié” wypo¢yczefi jednej, kon-
kretnej jednostki archiwalnej — filtrowanie, korzystajic z formularza Wypo¢yczanie
akt, nale¢y w tym wypadku przeprowadziz dwustopniowo. Np. interesuje nas historia
udostépniania jednostki o sugnaturze ,,1/3”. W pierwszym kroku zaznaczamy pierwszy
element sygnatury ,,1” oraz wybramy w menu Rekordy opcjié Filtr a nastépnie
polecenie Filtruj wed3ug wyboru. Nastépnie po zaznaczeniu drugiego elementu sy-
gnatury — ,,3” i powtorzeniu filtrowania otrzymujemy historié udostépniania danej
jednostki (rys. 46), a korzystajic z polecenia Drukuj w menu Plik wynik ten moiemy
wydrukowaz (rys. 47).

£ WYPIPYCTAHIE AKT
Warsishs | ke~ Sywbal frgein Tyial terkd s fa =
Tam wrg al wypaini eraln
Forkibomes -|[ Oh ][ | | 3 |[Dckxmshcuphe [ABEE [NEEE
Fowabii Kuiwiewr =] D& =[] | | 3 |Dolwssbys ETETCE T P er
fordTmm — -I[CE ][ 1T [ 7  [Detounmpi [MBIE [DEEE
I R I T [amoin [amare
| | B| | | (B |
Earta wlosrppiianla sk J rys. 46
Pumeislon 1 ime h?:i-:p ﬁu:run Tyral ievzkl mnrm ::"
[Forkiammer | DA [ 1 | F  [Cotmenscapes [TEEs [onEE
[Combkifemae | DA | U | F  |Dulumentee e [DEEar [Doeoear
[Fomeak: Tamen [ o [ 1 [ F  [Cokumentspac [xmm.as [ a0
[MEpari Adan [WE [ 1T [ 3 [Coboengps | ECEXGEGN FrTo kT

rys. 47
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7. WYDZIELANIE DOKUMENTACII.

Wydzielanie dokumentacji z zasobu archiwum zak3adowego ma na celu:

- wys1czenie dokumentacji kategorii BE podlegajicej ekspertyzie weagciwego
archiwum pafstwowego (odrébnie dla dokumentacji aktowej i dokumentacji
technicznej),

- wy3Lczenie materiasdéw archiwalnych (kat. A) podlegajicych przekazaniu do
wiagciwego archiwum pafistwowego (odrébnie dla dokumentacji aktowej i do-
kumentacji technicznej),

- wy3czenie dokumentacji niearchiwalnej (kat. B), ktorej okres przechowywa-
nia updyn13 (odrébnie dla dokumentacji aktowej i dokumentacji technicznej).

Wydzielanie dokumentacji przeprowadzane jest w dwoch etapach. W pierw-

szym nastépuje wyselekcjonowanie na podstawie zadanych kryteriow dokumentacji,
w drugim — ,,zdjécie” z ewidencji archiwum wydzielonych akt, poprzez dokonanie
odpowiednich zapiséw w stosowanych erodkach ewidencyjnych.

7.1. WYE¥CZENIE DOKUMENTACJI KATEGORII BE.
Wydzielenia dokumentacj podlegajicej ekspertyzie w3acciwego archiwum pafi-

stwowego rozpoczynamy od wywo?3ania na ekran formularza (rys. 48) przez naci-
eniécie przycisku znajdujtcego sié w panelu sterowania.

2 WYDLIELAMIL DCIRLIRGEN AL

Dokumentsca akiowa Dakussentar i L hmicEna

B ko anis Frakasranic

Preckazanie Preehazinie

Ekspery s Elksperty

rys. 48

Po wybraniu opcji Ekspertyza (odrébnie dla dokumentacji aktowej oraz doku-
mentacji technicznej) w oknie dialogowym wpisujemy rocznt daté ekspertyzy akt
(rys. 49).

Wprowadz wartosc parametru g]

podaj rok ekspertyzy
|2003

rys. 49
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Efektem tych czynnoeci jest wykaz dokumentacji kwalifikujtcej sié do eksper-
tyzy przeprowadzonej przez w3agciwe archiwum pafistwowe (rys. 50), ktéry mo¢na
wydrukowag po nacieniéciu przycisku <Wydruk spisu> (rys. 51).

=1 EKSPERTYZA DOKLUENTAC I AKTOWED

Firdlp Enak Teezkd Twtul deca i Ladw Kaingaris L. irrznk

v GR-Ga3L P — (e i 3 1 |
1= DR SL I}plmm ST 1506 1548 HE = 1 |
Wvdruk sprisu
=
rys. 50

] .. i 31 sierpnia 2003
Spis dokumentacji aktowej ,,BE”

przeznaczonej do ekspertyzy

Sygnatura  Znak teczki Tytus teczki Daty skrajne Kat. L.teczek Uwagi
1/4 OR-0331 Sprawozdania okresowe 1995-1995 BE-5 1 2/3/3
1/5 OR-0331 Sprawozdania okresowe 1996-1996 BE-5 1 1/3/2

Liczba pozycji: 2
Liczba teczek: 2

rys. 51

Po przeprowadzonej przez pracownika archiwum paristwowego ekspertyzie, na-
le;y dokonaz zmiany kwalifikacji archiwalnej teczek, w zale¢noeci od podjétych ustalef
(przekwalifikowanie akt do kategorii A, lub wydzielenie do wybrakowania). Doko-
nujemy tego poprzez zmiané kategorii archiwalnej, jednostek poddanych eksperty-
zie, w sposéb opisany na str. 14 (Przycisk <Edytuj pozycjé spisu zdawczo-odbiorcze-
go lub dodaj now>).
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7.2. WYE¥CZENIE MATERIAEOW ARCHIWALNYCH (KAT. A).

Wydzielenia materia’dw archiwalnych
podlegajicych przekazaniu do w3arciwego [l GEER G EUEIE
archiwum panstwowego rozpoczynamy od | padsrok preskazania
wywo?3ania na ekran formularza <Wydzie- || |2003
lanie dokumentacji> (rys. 48) i wybrania

.. . . k. Apulug
opcji Przekazanie i podanie daty przekaza- | e |
nia (rys.52).
(ry ) rys. 52
i i Enak Tecukl Tyl sseald Lwis Kai L mcank Dines =
e knaunis
e CR- T Ter—— wr g —a n T e [F e ] I TP
13 b L F::-t-m-—-.nl boargiarep. Up-ons aSrite LFTO- 17T A-0 | I THITRA 30T
Wdrmk spisn | A rys. 53

Efektem tych czynnoeci jest wykaz materia®éw archiwalnych (rys. 53), ktéry mo¢na
wydrukowaz po nacieniéciu przycisku <Wydruk spisu> (rys. 54) i przesiaz do w3axciwe-
go archiwum paristwowego do zatwierdzenia. Przed wydrukiem program sprawdza czy
wszystkie jednostki przeznaczone do przekazania znajdujt sié w archiwum, czy te; st
wypo¢yczone, informujic o tym odpowiednim komunikatem (rys. 55).

8 czerwea 2002
Spis zdawczo-odbiorczy Nr ......

materia3dw archiwalnych ..o
PrzekazanyCh do ...

Sygnatura  Znak teczki Tytus3 teczki Daty skrajne  L.teczek Uwagi
1/1 OR-300 System ekonomiczno-finansowy dzia- 1970-1970 1 28 sierpnia 2003
3alnoeci weasnej
1/2 OR-014 Przekazywanie kompetencji. Upo- 1970-1970 1 28 sierpnia 2003
wagnienia

Liczba pozycji: 2
Liczba teczek: 2

rys. 54
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Wovkinz wypoady cesiryel jednostels archiwalny ol
praeE o Sony ol oo prEelodaain

Howoaloks Kazinmiers

MFETIRTUT & T xtind ol miel el v B b 1 g v e Temala

nx Pros I yeanie Jompalens 5 Upodssadnbe e 8-

Cbecnie nie ma 2adnych przekazywanych jednostek archivanych, kkore s3 wypoyczone,

rys. 55

Opisana czynnoez wydzielania materia®dw archiwalnych do przekazania do ar-
chiwum pafstwowego powoduje wyewietlenie w oknie Przekazanie dokumentacji
(rys. 53) wszystkich teczek (jednostek) zawierajicych materiady archiwalne (kat. A).
Te jednostki, ktére, np. po uzgodnieniu z archiwum pafistwowym, nie podlegajt
przekazaniu, zdejmujemy z wykazu kasujic daté przekazania w spisie zdawczo-odbior-
czym, w sposob opisany na str. 15 (Przycisk <Usuf daté brakowania/przekazania>).

Program AZAK 2002 umogliwia rownie; sporzidzenie elektronicznej wersji
spisu zdawczo-odbiorczego materia®ow archiwalnych (dla dokumentacji aktowej oraz
dokumentacji technicznej) przekazywanych do archiwum pafistwowego.

W celu sporztdzenia elektronicznej wesji spisu zdawczo-odbiorczego naciska-
my znajdujcy sié w panelu sterowania przycisk |

W otwartym formularzu Raporty (Sta-
tystyka) wybieramy funkcjé Wykaz spiséw
— przekazanie (dokumentacja aktowa) lub
wykaz spisow — przekazanie (dokumentacja
techniczna). W wywo3anym na ekran formu-
larzu (rys. 56) wskazujemy daté przekazania
akt oraz naciskamy przycisk <Eksport spisu>.

Po wioieniu do stacji dyskietki zawie-
rajtcej plik IMPORT.mdb oraz potwierdze-
niu komunikatu systemowego informujtce-

B PRZEKAZANIE - DOK. AKTOWA @

go o przeniesieniu na dyskietké ;tdanego
zbioru danych, otrzymujemy spis materiatow
archiwalnych, ktéry wraz z dokumentacj®
oraz tradycyjnymi erodkami ewidencyjnymi

mog¢na przekazaz do archiwum pafistwowego. rys. 56
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7.3. WYE¥CZENIE DOKUMENTACIJI NIEARCHIWALNEJ (KAT. B).

Wyadzielenia dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania updynis,
rozpoczynamy od wywao?3ania na ekran formularza <Wydzielanie dokumentacji>
(rys. 48) i wybrania opcji Brakowanie.

Po wybraniu opcji Brakowanie (odréb-
nie dla dokumentacji aktowej oraz dokumen-
tacji technicznej) w oknie dialogowym wpi- || podajrok brakawaria
sujemy rocznt daté ekspertyzy akt (rys. 56). | |2003

W prowadz wartosc parametru

rys. 56

Efektem tych czynnocci jest spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na
makulaturé lub zniszczenie (rys. 57). Po nacieniéciu przycisku <Wydruk spisu>
otrzymujemy ,,Protok6?® oceny dokumentacji niearchiwalnej” oraz ,,Spis dokumenta-
cji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulaturé lub zniszczenie” (rys. 58),
ktory po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki organizacyjnej nale;y przesiaz do
wiagciwego archiwum pafistwowego.

B BRAKDWARIE DOEUMER TAC A AKTOWES E
Mellp Fnak Tecz ki Tyiml incaki Lata Est l.ieieek Data brakeawsni =
T [T Tokamsatacis phas 1950-10 | B-5 ] E1 risrpnis 200
] CRIID [Raposiy huoss 170170 | B3 i 31 shergiia 3000 |

111 OE-3111 Trbossy kinyimcmelk coebeowych 1550 1 550 B-Z ] ke i} Juljrl.i.i.?[l:ﬂ
1] T Ersime ks 101w | Bed i A1 shargaia 2000
Wydrak spisu | |
rys. 57

Przed wydrukiem program sprawdza czy wszystkie jednostki przeznaczone do
brakowania znajdujt sié w archiwum, czy te; s* wypo¢yczone, informujic o tym
odpowiednim komunikatem (rys. 59).

WWoykae wyp ofy croamych jedmnosiel o clivwalngy ok
preeamacemych do hralowania

Koo el Nonesd i e

(T T aruall ol . ek iy hiwea [ P i
= bt

i P agecat 'y T ecims: HNI-08-11

T Chrdle s Tl w3 I wpcde N

PR AGALE

Cihaares ris e 2acireyh Besdaeasrech ol serheeaarrach, ISdes ) WirpadyT oS,
[ ] rys. 59
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Nazwa i adres jednostki organizacyjnej

Spis dokumentacji niearchiwalnej /aktowej/
przeznaczonej na makulaturé lub zniszczenie

Lp Ns;;lls:Jp Znak teczki Tytud teczki Daty skrajne Kat. L.teczek Uwagi
1 2 3 4 5 6 7 8
1 1/3 330 Dokumentacja p3ac 1990-1990 B-5 1
2 1/6 3110  Raporty kasowe 1990-1990 B-5 1

3 1/7 3111  Grzbiety ksitieczek czakowych 1990-1990 B-2 1

4 1/8 3114  Rewizje kasowe 1990-1990 B-5 1

Liczba pozycji: 4
Liczba teczek: 4

rys. 58

W przypadku koniecznoeci wy31czenia poszczeg6lnych jednostek z brakowania
(np. decyzja archiwum pafistwowego, wy31czenie na wniosek pracownikow itp.) zdej-
mujemy je z wykazu kasujic daté przekazania w spisie zdawczo odbiorczym, w spo-
sob opisany na str. 15 (Przycisk <Usuil daté brakowania/przekazania>).

8. RAPORTY (STATYSTYKA).

Przygotowane w programie AZAK 2002 raporty (zestawienia) umogliwiajt za-
rowno uzyskiwanie pomocy ewidencyjnych (spis zdawczo-odbiorczy, wykaz spi-
sow) odrébnie dla dokumentacji aktowej oraz dokumentacji technicznej, a takie ze-
stawief zbiorczych (statystycznych). Po wybraniu znajdujtcego sié w panelu stero-
wania przycisku " w formularzu Raporty (statystyka) dostépne s nasté-
pujice zestawienia (rys.60):

B HARCHTY (S TATYSTFHA}

RAPORTTY S TATYSTY K A

JErcres swamaibar vl Skl e o
- 4 rar-andlhiares
EFdna xpdeaw naliomese AL, [ TR TR Y e ey PRI S

S mavodnr arcidbsiman nodefoudoses g
[T R T SR SRR R R SR R S

Profecie dobsumaract do AZ
i diensmiberid cargpeed eas v e

Hrakeererale ek ninsid w AT
e Al ks cns i e i e

Hdvap qpioies = popebd pasals Frreakn rareks ofiriciirersaboy il AT
Trdealyrerrse mbeardor Lee-Burmde - mrueld ey dosruired cargen oo e e

= L ipleipp piovmis aofarrprniresd we Q00
FomvrrmnorT oot T dirnc i et
Wi doemdrek orponinac el

rys. 60
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Raporty (erodki ewidencyjne):

- wykaz spisow zdawczo-odbiorczych,

- wykaz spisow — brakowanie (dokumentacja aktowa),

- wykaz spisow — przekazanie (dokumentacja aktowa),

- wykaz spisow — brakowanie (dokumentacja techniczna),
- wykaz spisow — przekazanie (dokumentacja techniczna),
- inwentarz dokumentacji technicznej.

Statystyka (zestawienia zbiorcze):

- stan zasobu archiwum zak3adowego wg komorek organizacyjnych,

- stan zasobu archiwum zak®adowego wg kategorii akt/rodzaju dokumentaciji,

- przejéciu dokumentacji do archiwum zak3adowego wg komorek organizacyjnych,

- brakowanie dokumentacji w archiwum zak®adowym wg komorek organizacyjnych,
- przekazanie dokumentacji z archiwum zak®adowym wg komarek organizacyjnych,
- udostépnianie dokumentacji w archiwum zak®adowym wg komorek organizacyjnych.

Czérz zestawiefi zbiorczych posiada g
opcjé wyboru przedziadu czasowego. W oknie  [RElICEEN AT CH ELE M E T B3
. . ~ N )
dl&lOngym Wp-ISU-jemy daté roczn* dla Wy Fodaj rok brakowania dokumentacii
branego zestawienia (rys. 61). ]

ok | e |

rys. 61

9. ZABEZPIECZANIE DANYCH

W celu zabezpieczenia danych, nale;y systematycznie dokonywaz ich archiwi-
zacji aby mo¢na by3o je odtworzye w przypadku awarii dysku. W tym celu mogna
wykorzystaz program Microsoft Backup (Kopia zapasowa), stanowilcy integraln®
czéex systemu operacyjnego Windows.

Zabezpieczenia danych mog¢na réwnie; dokonaz kopiujic na inny dysk twardy,
dyskietki czy te; inne noeniki plik AzakDane.mdb znajdujcych sié w katalogu
AZAK2002. W tym wypadku, w razie awarii dysku, z plyty instalacyjnej ponownie
instalujemy program, a nastépnie kopiujemy do utworzonego katalogu w/w plik.

32



