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1. INFORMACJE OGÓLNE.

Aplikacja AZAK 2002 ma na celu usprawnienie dzia³ania archiwum zak³ado-
wego lub sk³adnicy akt w pe³nym jego zakresie dzia³ania. AZAK 2002 umo¿liwia
zarz¹dzanie dokumentacj¹ aktow¹ oraz dokumentacj¹ techniczn¹. Poszczególne funk-
cje programu odnosz¹ siê do obu rodzajów dokumentacji – w zwi¹zku z tym zosta³y
one omówione ³¹cznie. W przypadku stosowania odrêbnych formularzy czy te¿ œrod-
ków ewidencyjnych poszczególne funkcje programu zostan¹ omówione odrêbnie.
Funkcje programu odnosz¹ siê zarówno do archiwów zak³adowych jak i sk³adnic
akt. W tych ostatnich nie bêd¹ wykorzystywane funkcje, opisane w punktach doty-
cz¹cych przekazywania materia³ów archiwalnych do archiwów pañstwowych oraz
wydzielania dokumentacji podlegaj¹cej ekspertyzie archiwalnej.

W celu poprawnego dzia³ania programu, a tak¿e pe³nego wykorzystania wszyst-
kich jego funkcji nale¿y przestrzegaæ zasady pe³nego wype³niania pól w poszczegól-
nych formularzach. Czêœæ z tych pól zosta³a zadeklarowana jako pola obowi¹zkowe
(w formularzach wprowadzania danych
t³o pól obowi¹zkowych jest w kolorze
¿ó³tym). Ich niewype³nienie lub b³êdny
zapis powodowaæ bêdzie wywo³anie sys-
temowego komunikatu o b³êdzie (rys. 1).

rys. 1

Podczas wprowadzania danych, na pasku
stanu – w lewym dolnym rogu ekranu – znaj-
duje siê podpowiedŸ na temat, jakie informacje
(dane) nale¿y wpisywaæ w kolejnych polach
formularza (rys. 2). Natomiast po najechaniu
kursorem myszki na przycisk znajduj¹cy siê na
formularzu, pojawi siê podpowiedŸ jaki formu-
larz dany przycisk otwiera (rys. 3).

rys. 2

Parametry bazy danych Wydzielanie dokumentacji

rys. 3

Aplikacja AZAK 2002 pracuje pod kontrol¹ programu ACCESS 97, ACCESS
2000 oraz ACCESS XP. Mo¿liwe jest wiêc wykorzystanie wszystkich ich funkcji
(sortowanie, filtrowanie itp.) dostêpnych w menu rozwijalnym i poleceniach programu.
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WYMAGANIA SPRZÊTOWE (MINIMALNE):

– procesor 166 MMX,
– 32 MB RAM,
– napêd CD-ROM,
– karta graficzna SVGA,
– monitor kolorowy (rozdzielczoœæ 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 zosta³ w pliku tekstowym znaj-
duj¹cym siê na p³ycie instalacyjnej.

Przejœcie do pierwszego rekordu

Przejœcie do poprzedniego rekordu
Przejœcie do nastêpnego rekordu

Przejœcie do ostatniego rekordu

Nowy rekord

rys. 4

Poruszanie siê pomiêdzy rekordami we wszystkich formularzach umo¿liwiaj¹
dostêpne w lewym dolnym rogu wiêkszoœci formularzy przyciski nawigacyjne (rys. 4).
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3. PRZYGOTOWANIE PROGRAMU DO PRACY.

Po uruchomieniu programu AZAK 2002 z poziomu Windows przechodzimy
do g³ównego ekranu – Wykaz spisów zdawczo-odbiorczych (rys. 5). W dolnej
czêœci formularza znajduje siê panel sterowania zawieraj¹cy przyciski odnosz¹ce siê
do poszczególnych funkcji programu (rys. 6).

rys. 5

Przygotowanie programu do pracy obejmuje nastêpuj¹ce czynnoœci:
– przygotowanie systemu zabezpieczeñ, tzn. za³o¿enie kont u¿ytkowników pro-

gramu, oraz nadanie im uprawnieñ (opcja),
– wprowadzenie elementów opisu dokumentacji technicznej (obiekt, bran¿a, sta-

dium),
– wpisanie wykazu komórek organizacyjnych,
– wpisanie obowi¹zuj¹cego wykazu akt (opcja),
– okreœlenie roli wykazu akt w sterowaniu programem,
– wpisanie okresu po którym materia³y archiwalne przekazywane s¹ do archi-

wum pañstwowego,
– wpisanie metra¿u pó³ek.

Dostêp do formularza Parametry techniczne (rys 7) uzyskujemy po naciœniê-
ciu przycisku znajduj¹cego siê w panelu sterowania (rys. 6).

rys. 6
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System zabezpieczeñ dostêpny jest po
wybraniu  poleceñ: „Konta u¿ytkowni-
ków i grup” (rys. 8), oraz „Uprawnienia
u¿ytkowników i grup” (rys.9). Program
AZAK 2002 korzysta z wewnêtrznego sys-
temu zabezpieczeñ programu Access.
Szczegó³owe informacje na temat stosowa-
nia systemu zabezpieczeñ zawarte s¹ w in-
strukcji do programu Access lub specjali-
stycznej literaturze, np. „Biblia Accessa”.

rys. 7

rys. 8

rys. 9

Wprowadzenie elementów opisu dokumentacji technicznej polega na wpisaniu
formularzach „Obiekt” (rys 10), „Bran¿a” (rys 11), „Stadium” (rys.12) wykazu
obiektów, stadiów i bran¿ dokumentacji technicznej, wykorzystywanych w trakcie
inwentaryzacji przekazywanej do archiwum zak³adowego dokumentacji technicznej.
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rys. 10

rys. 11

rys. 12

Przygotowanie wykazu komórek organizacyjnych rozpoczynamy od wybrania
znajduj¹cego siê w formularzu Parametry techniczne polecenia Wykaz komórek
organizacyjnych (rys. 7). W otwartej tabeli wpisujemy w pierwszej kolumnie sym-
bole komórek organizacyjnych, w drugiej – nazwy komórek organizacyjnych (rys. 13).
Od tej pory mamy do dyspozycji pe³n¹ listê funkcjonuj¹cych komórek organizacyj-
nych, któr¹ bêdzie mo¿na wykorzystywaæ w programie.

rys.13
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Kolejn¹ czynnoœci¹ jest zapisanie – w formie elektronicznej – obowi¹zuj¹cego
w jednostce organizacyjnej jednolitego rzeczowego wykazu akt. Po dokonaniu tej
czynnoœci archiwista otrzymuje mo¿liwoœæ ³atwiejszego i szybszego sporz¹dzania spi-
sów zdawczo-odbiorczych (po wpisaniu symbolu klasyfikacyjnego nastêpuje auto-
matyczne wype³nienie rubryki  „tytu³ teczki” oraz „ kategoria akt”) a przez to kontroli
prawid³owoœci zawartych w spisach zdawczo-odbiorczych zapisów, o przekazywa-
nej do archiwum zak³adowego dokumentacji (prawid³owoœæ kwalifikacji archiwal-
nej, symboli i hase³ klasyfikacyjnych). Ma to znaczenie m.in. przy wykorzystaniu
funkcji wyszukiwania dokumentacji przechowywa-
nej w archiwum zak³adowym np. na podstawie sym-
bolu akt czy te¿  kategorii archiwalnej. Wykorzystu-
j¹c modu³ Rzeczowy wykaz akt (rys. 14) znajduj¹-
cy siê w oknie Parametry techniczne po kolei do-
konujemy wype³nienia formularzy wykazu akt, wy-
bieraj¹c odpowiednie przyciski od <Poziom I> do
ewentualnie <Poziom V> w otwartych tabelach wpi-
sujemy symbole, has³a klasyfikacyjne oraz katego-
riê archiwaln¹ (dla dokumentacji w komórkach me-
rytorycznych oraz innych komórkach (rys. 15 i 16). rys.14

rys.15

rys.16
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4. EWIDENCJONOWANIE DOKUMENTACJI PRZEJMOWANEJ DO ARCHI-
WUM ZAK£ADOWEGO.

Po przejêciu do archiwum zak³adowego dokumentacji wraz ze spisem zdawczo-
odbiorczym, przystêpujemy do wprowadzenia spisu do programu. Okno Wykaz spisów
zdawczo-odbiorczych (rys. 20) to elektroniczny odpowiednik tradycyjnego formula-
rza Wykaz spisów zdawczo-odbiorczych. Now¹ pozycjê w wykazie spisów zdaw-
czo-odbiorczych wywo³ujemy przyciskiem <Nowy spis zdawczo-odbiorczy>.
W formularzu mo¿emy ewidencjonowaæ poszczególne pozycje oraz opatry-
waæ je dodatkowym opisem. Zmiana (poprawa) danych wpisanych w formularzu
wykazu spisów zdawczo-odbiorczych, np. daty przyjêcia akt oraz symbolu i nazwy
komórki organizacyjnej mo¿liwa jest po przejœciu do ¿¹danego spisu zdawczo-od-
biorczego i naciœniêciu przycisku <Edytuj istniej¹cy spis zdawczo-odbiorczy>.

Istotnym parametrem  – rzutuj¹cym na funkcjonowanie programu – jest okre-
œlenie roli wykazu akt (rys. 17). Dostêpne s¹ dwie opcje: „bez kontroli rzeczowego
wykazu akt” oraz „pod kontrol¹ rzeczowego wykazu akt” (wartoœæ domyœlna).
Wybranie tej opcji umo¿liwia ³atwiejsze i szybsze sporz¹dzanie spisów zdawczo-od-
biorczych (po wpisaniu symbolu klasyfikacyjnego nastêpuje automatyczne wype³-
nienie rubryki  „tytu³ teczki” oraz „ kate-
goria akt”) oraz, kontrolê prawid³owoœci
zawartych w spisach zdawczo-odbior-
czych zapisów, w odniesieniu do obowi¹-
zuj¹cego rzeczowego wykazu akt.

rys. 17

Ostatnimi czynnoœciami wymaganymi
przy konfiguracji program, jest okreœle-
nie okresu czasu po którym materia³y ar-
chiwalne przekazywane s¹ do archiwum
pañstwowego – wartoœci¹ domyœln¹ jest
„po 25 latach”  (rys. 18). W przypadku
ustania dzia³alnoœci jednostki organizacyj-

nej i obowi¹zkiem przekazania materia³ów archiwalnych do archiwum pañstwowe-
go, wartoœæ tego parametru nale¿y zmieniæ na „0”, co umo¿liwi wygenerowanie spi-
sów zdawczo-odbiorczych ca³oœci materia³ów archiwalnych. Natomiast wpisanie me-
tra¿u pó³ek w magazynach archiwum (rys. 19) pozwala na bie¿¹c¹ kontrolê wolnego
miejsca przeznaczonego na przejmowan¹ do ar-
chiwum dokumentacjê.

rys. 18

rys. 19
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rys. 20

W kolejnych polach wpisujemy: nr spisu, datê przyjêcia akt do archiwum (stan-
dardowo w polu tym zawarta jest data systemowa), symbol komórki organizacyjnej
(wybór z listy). Po wybraniu odpowiedniego symbolu komórki w formularzu zosta-
nie automatycznie umieszczona pe³na jej nazwa. W polu Uwagi  mo¿na umieszczaæ
adnotacje dotycz¹ce przekazywanej dokumentacji, np. o ograniczeniu w dostêpie do
tych akt, o stanie fizycznym itp.

Ostatnim polem formularza wy-
kazu spisów zdawczo-odbiorczych
jest pole (wybór z listy) rodzaj spisu.
Wybieraj¹c opcjê „dokumentacja ak-
towa” lub „dokumentacja techniczna”
(rys. 21) wybieramy formularz spisu
zdawczo-odbiorczego w³aœciwy dla opisu przejmowanej dokumentacji aktowej lub
dokumentacji technicznej. Formularz spisu zdawczo odbiorczego dostêpny jest po
naciœniêciu przycisku     znajduj¹cego siê w panelu sterowania.

rys. 21

4.1. EWIDENCJONOWANIE DOKUMENTACJI AKTOWEJ

Formularz spisu zdawczo-odbiorczego dla dokumentacji aktowej (rys. 22), zawiera
nastêpuj¹ce pola:

– Lp (liczba porz¹dkowa),
– Znak teczki (tylko symbol klasyfikacyjny). W przypadku w¹tpliwoœci co do

prawid³owoœci symbolu klasyfikacyjnego, mo¿emy skorzystaæ z wpisanego wcze-
œniej wykazu akt. W tym celu dwukrotnie klikamy w polu  symbolu klasyfikacyjne-
go. Umo¿liwi to otwarcie ekranu „wykaz akt” , w którym to, wybieraj¹c kolejne pozio-
my, odszukujemy w³aœciw¹ pozycjê. Wybrany symbol klasyfikacyjny pojawi siê w polu
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rys. 22

umiejscowionym w lewym dolnym rogu ekranu (rys. 23).  Kolejn¹ czynnoœci¹ jest
zamkniêcie 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 przejœciu do nastêpnego
pola, tytu³ teczki oraz kwalifikacja archiwalna zostani¹ automatycznie wype³nione.
Uwaga. Opisana funkcja dostêpna jest w wersji programu wykorzystuj¹cego wykaz
akt do kontroli wprowadzania danych.

rys. 23
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– Tytu³ teczki.  Pole automatycznie wype³niane po wybraniu i wpisaniu symbo-
lu klasyfikacyjnego (przy wybraniu parametru „pod kontrol¹ rzeczowego
wykazu akt” – str. 11), z mo¿liwoœci¹ uzupe³niania dodatkowym opisem, np.
Komisja Socjalna – protoko³y posiedzeñ,

– daty skrajne – w przypadku jednostki zawieraj¹cej dokumentacjê z jednego
tylko roku kalendarzowego, w obu polach wpisujemy ten sam rok,

– Kategoriê archiwaln¹ – pole wype³niane 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 zosta³a wybrakowana i znajduje siê w zaso-
bie archiwum zak³adowego.

Wykorzystuj¹c przyciski umieszczone na formularzu spisu zdawczo-odbiorczego
(rys. 24) mamy mo¿liwoœæ uzupe³nienia opisu ka¿dej jednostki o informacje, dotycz¹ce
m.in. zawartoœci poszczególnych teczek, miejsca przechowywania w magazynach archi-
wum, oraz dodatkowego opisu teczek zawieraj¹cych materia³y archiwalne (kat. A).

rys. 24
Parametry bazy danych

Topografia Opis dokumentacji  kat. A

Indeks
Edytuj pozycjê spisu zdawczo-odbiorczego

lub dodaj now¹

Usuñ datê brakowania/przekazania

Przycisk <Parametry bazy danych> umo¿liwia bezpoœrednie przej-
œcie do formularza Parametry techniczne w przypadku koniecznoœci uzu-
pe³nienia poszczególnych modu³ów opisu jak np. dopisania kolejnej pozy-
cji w wykazie akt, uzupe³nienia listy obiektów itp.

Przycisk <Edytuj pozycjê spisu zdawczo-odbiorczego lub dodaj now¹>
wykorzystujemy w przypadku koniecznoœci dokonania korekty opisu kon-
kretnej pozycji spisu zdawczo-odbiorczego lub dodania nowej pozycji –
edycja opisu jednostki po wejœciu do spisu jest niemo¿liwa. Dokonywanie
poprawek w opisie jednostki, która zosta³a przekazana do archiwum pañ-
stwowego lub wybrakowana jest niedostêpne (rys. 25).

rys. 25
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Przycisk <Usuñ datê brakowania/przekazania> wykorzystujemy
w przypadku koniecznoœci wy³¹czenia poszczególnych jednostek z brako-
wania (np. decyzja archiwum pañstwowego, wy³¹czenie na wniosek pra-
cowników itp.) oraz wstrzymania przekazania materia³ów archiwalnych do
archiwum pañstwowego.

Przycisk <Topografia> otwiera
okno, w polach którego mo¿na wpi-
saæ po³o¿enie poszczególnych jedno-
stek (teczek) w magazynach archiwal-
nych (rys. 26). Je¿eli pola te bêd¹ kon-
sekwentnie wype³niane, to uzyskamy
mo¿liwoœæ umiejscowienia poszcze-
gólnych teczek w magazynach archi-
wum zak³adowego.

Po naciœniêciu przycisku <In-
deks> mo¿emy dokonaæ zapisu uzu-
pe³niaj¹cego, bli¿ej okreœlaj¹cego za-
wartoœæ poszczególnych teczek, w za-
le¿noœci od rodzaju opisywanych do-
kumentów, np. has³o „System ekono-
miczny” (rys. 27).

Formularz <Indeks> wykorzy-
stujemy szczególnie w sytuacji prze-
kazywania do archiwum zak³adowe-
go akt osobowych pracowników.
W otwartym oknie (rys. 28) wpisuje-
my nazwiska i imiona pracowników,
których akta osobowe zosta³y przeka-
zane do archiwum zak³adowego. Za-
równo pole Tytu³ teczki jak i has³a
wpisane w formularzu Indeks stano-
wi¹ elementy, które mo¿na wykorzy-
staæ przy wyszukiwaniu z zasobu ar-
chiwum zak³adowego konkretnej do-
kumentacji.

rys. 26

rys. 27

rys. 28
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4.2. EWIDENCJONOWANIE DOKUMENTACJI TECHNICZNEJ.

Formularz spisu zdawczo-odbiorczego dla dokumentacji technicznej (rys. 30),
zawiera nastêpuj¹ce pola:

– Lp (liczba porz¹dkowa),
– Nr inwentarzowy,
– Obiekt (wybór z listy),
– Znak teczki (tylko symbol klasyfikacyjny). Wykorzystanie wykazu akt opisa-

no przy ewidencjonowaniu dokumentacji aktowej (str. 12–13),

rys. 30

Przycisk <Opis dokumentacji
kat. A> otwiera formularz, umo¿liwia
uzupe³nienie opisu teczek zawieraj¹cych
materia³y archiwalne (kat. A)  o informa-
cje zwi¹zane z opisem zewnêtrzym i fizycz-
nym liczb¹ stron itp. (rys. 29).

rys. 29
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– Tytu³ teczki.  Pole automatycznie wype³niane po wybraniu i wpisaniu symbo-
lu klasyfikacyjnego, z mo¿liwoœci¹ uzupe³niania dodatkowym opisem (przy
wybraniu parametru „pod kontrol¹ rzeczowego wykazu akt” – str. 11),

– Daty skrajne – w przypadku jednostki zawieraj¹cej dokumentacjê z jednego
tylko roku kalendarzowego, w obu polach wpisujemy ten sam rok,

– Kategoriê archiwaln¹ – pole wype³niane automatycznie,
– Liczba teczek,
– Metry,
– Bran¿a (wybór z listy),
– Stadium (wybór 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 zosta³a wybrakowana i znajduje siê w
zasobie archiwum zak³adowego.

Opis przycisków umieszczonych na formularzu spisu zdawczo-odbiorczego, umo¿-
liwiaj¹cych uzupe³nienie opisu przekazywanej dokumentacji zawarto na stronie 13.

Po wpisaniu wszystkich danych na for-
mularzu spisu zdawczo-odbiorczego (zarów-
no podstawowych jak i uzupe³niaj¹cych)
przyciskiem<X> wracamy do formularza wy-
kazu spisów zdawczo-odbiorczych. Umiesz-
czone to zosta³o dodatkowe okno zatytu³o-
wane Aktualne dane spisu zdawczo-odbior-
czego (rys.31), w którym wyœwietlane s¹ dane liczbowe dotycz¹ce dokumentacji przeka-
zanej do archiwum zak³adowego na podstawie konkretnego spisu zdawczo-odbiorczego:
liczba pozycji spisu, liczby teczek oraz metra¿u zajmowanego przez dokumentacjê.

Po zakoñczeniu ewidencjonowania dokumentacji, wykorzystuj¹c znajduj¹cy siê
w panelu sterowania przycisk        <Wydruk spisu zdawczo-odbiorczego> mo-
¿emy dany spis wydrukowaæ.

5. WYSZUKIWANIE DOKUMENTACJI.

Wyszukiwanie dokumentacji przy wykorzystaniu tradycyjnych œrodków ewi-
dencyjnych, przy zasobie archiwum licz¹cym czêsto setki metrów bie¿¹cych akt i ty-
si¹ce jednostek, jest czynnoœci¹ niezwykle czasoch³onn¹.

Funkcja wyszukiwania dokumentacji w programie AZAK 2002 w oparciu o ró¿-
norodne kryteria pozwala na znaczne skrócenie czasu wyszukiwania, a co za tym
idzie szybszy dostêp do niezbêdnych dokumentów.

W panelu sterowania znajduj¹cym siê na formularzu Wykaz spisów zadwczo-
odbiorczych (rys. 6) umieszczone s¹ dwa przyciski zwi¹zane z funkcj¹ wyszukiwa-
nia dokumentacji:

<Wyszukiwanie – pe³ne>

<Wyszukiwanie – indeks>

rys. 31
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Rozbudowana forma wyszukiwania, przy wykorzystaniu wielu kryteriów do-
stêpna jest po naciœniêciu przycisku <Wyszukiwanie – pe³ne>. Wype³niaj¹c po-
szczególne pola w formularzu  wyszukiwania danych (rys. 32), okreœlamy kryteria
poszukiwanej dokumentacji:

– Rodzaj dokumentacji – (wybór z listy). Po wyczyszczeniu tego pola wyszu-
kiwanie obejmuje ca³y zasób - zarówno dokumentacjê aktow¹ jak i techniczn¹,

– Komórka organizacyjna – np. AG (wybór z listy),
– Tytu³ teczki – dowolny ci¹g znaków znajduj¹cych siê w tytule teczki,
– Kategoria – kategoria akt np. A, B, Be, Bc (wybór z listy),
– Daty skrajne – data pocz¹tkowa (wartoœæ domyœlna 1945 – wartoœæ wymaga-

na) oraz data koñcowa (wartoœæ domyœlna 2002 – wartoœæ wymagana),
– Brakowane/przekazane – opcja „Tak” pozwala na wyszukiwanie równie¿ wœród

jednostek przekazanych lub wybrakowanych (wartoœæ domyœlna – „Nie”),
– Obiekt (wybór z listy),
– Bran¿a (wybór z listy),
– Stadium (wybór z listy).
Po wybraniu dowolnych opcji wyszukiwania (mo¿na wype³niæ wszystkie lub

tylko jedno pole np. „Kategoria” i naciœniêciu przycisku <Szukaj> (lornetka), w dol-
nej czêœci formularza pojawi siê lista wszystkich akt (teczek) spe³niaj¹cych okreœlone
kryteria (rys. 34).

Wype³nione pole (       )na koñcu opisu
jednostki wskazuje, ¿e zosta³a ona wypo¿yczo-
na z archiwum. Dwukrotne klikniêcie tego pola
umo¿liwi uzyskanie informacji, kto i kiedy dan¹
jednostkê wypo¿yczy³ (rys. 33).

rys. 32

rys. 33



19

Po umieszczeniu kursora w polu zawieraj¹cym sygnaturê danej teczki i naciœniê-
ciu umieszczonego na fomularzu przycisku <Pe³ne dane> (lupa) uzyskujemy mo¿li-
woœæ podgl¹du dodatkowych informacji dotycz¹cych wyszukanej dokumentacji, np.
zawartoœci teczek, po³o¿enia w magazynach archiwum (rys. 35).

rys. 34

rys. 35

Naciœniêcie przycisku <Wyczyœæ> (o³ówek z gumk¹) spowoduje usuniêcie da-
nych z pól formularza wyszukiwania  i mo¿liwoœæ ponownego wprowadzenia ¿¹da-
nych kryteriów wyszukiwania.

Ka¿dorazowy wynik wyszukiwania mo¿emy wydrukowaæ po naciœniêciu przy-
cisku <Drukuj> (drukarka) – rys. 36.
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rys. 36

KWERENDA

Sygnatura

1/1 Statut organizacyjny - wersja IIOR-0010 1990-1990

Kryteria wyszukiwania:

1/1/1

Rodzaj dokumentacji:

Tytu³ teczki:

Kategoria:

Obiekt:

Bran¿a:

Stadium:

DA Komórka organizacyjna: OR

Lata: 1945 2002

Tytu³ teczkiZnak teczki Daty Topografia (M/R/P)

Liczba pozycji: 6
Liczba teczek: 6

Metry bie¿¹ce (szacunkowo): 0,07

1/2 Statuty i regulaminy organizacyjne innych jedn.OR-0012 1990-1990 1/1/1

1/3 Podzia³ czynnoœci miêdzy pracownikówOR-0013 1990-1990 1/1/1

1/4 Regulamin organizacyjny - wersja ostatecznaOR-0011 1990-1990 1/1/1

1/5 Organizacja organów i urzêdów naczelnychOR-002 1995-1996 1/2/3

1/6 Podzia³ czynnoœci miêdzy pracownikówOR-0013 1990-1990 2/8/2

rys. 37

rys. 38

Inna form wyszukiwania niezbêdnych informacji dostêpna jest przy wykorzy-
staniu funkcji Indeks. Po naciœniêciu przycisku
<Wyszukiwanie – Indeks> program wyœwietli
okno (rys. 37), w którym nale¿y wpisaæ has³o
u¿yte wczeœniej na etapie wprowadzania spisu
zdawczo-odbiorczego, przy opisywaniu poszcze-
gólnych jednostek archiwalnych (teczek) – rys. 27
i 28. Wynik poszukiwania widoczny jest na rys. 38.
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Opisany powy¿ej sposób wyszukiwania, przydatny jest szczególnie w przypadku
przechowywania w archiwum zak³adowym akt osobowych pracowników i koniecznoœci
dotarcia do dokumentacji konkretnej osoby. Warunkiem wykorzystania tego kryterium
jest to, i¿ przy wype³nianiu spisu zdawczo-odbiorczego wpisane zosta³y do formularza
Indeks, nazwiska i imiona osób, których akta zosta³y przekazane do archiwum zak³ado-
wego. (patrz str. 15, rys. 28).  W oknie dialogowym (rys. 37) wpisujemy nazwisko i imiê
pracownika, którego akt poszukujemy. W przypadku wpisania jedynie nazwiska, wyni-
kiem wyszukiwania bêd¹ teczki, w których znajduj¹ siê akta osobowe osób o tym samym
nazwisku.Aby uzyskaæ dodatkowe informacje dotycz¹ce wyszukanej dokumentacji (np.
zawartoœci teczek, po³o¿enia w magazynach archiwum), ustawiamy kursor w polu Sy-
gnatura i naciskamy przycisk <Pe³ne dane> (str. 19, rys.  35).

6. UDOSTÊPNIANIE AKT.

Modu³ udostêpniania i zwrotu akt zawiera dwie funkcje, do których dostêp umo¿-
liwiaj¹ dwa przyciski  znajduj¹ce siê w panelu sterowania:

– udostêpnianie dokumentacji z archiwum zak³adowego,

– zwrot dokumentacji do archiwum zak³adowego,

Przy udostêpnianiu teczek z zasobu archiwum zak³adowego, polecenie Wypo-
¿yczanie akt otwiera formularz (rys. 39), który zawiera nastêpuj¹ce pola:

rys. 39
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– nazwisko i imiê osoby wypo¿yczaj¹cej akta (nazwisko i imiê wpisujemy tylko
raz – przy kolejnych zapisach wybieramy nazwisko z listy),

– symbol komórki organizacyjnej (wybór z listy),
– sygnaturê akt (numer spisu zdawczo-odbiorczego i numer pozycji w spisie),

po wpisaniu sygnatury program automatycznie wpisuje tytu³ teczki,
– datê wypo¿yczenia (domyœlnie ustawiona jest data systemowa),

W przypadku próby wypo¿ycze-
nia teczki, której nie ma na stanie ar-
chiwum zak³adowego (zosta³a wybra-
kowana lub przekazana do archiwum
pañstwowego) na ekranie uka¿e siê ko-
munikat przedstawiony na rys. 40. rys. 40

Znajduj¹cy siê na formularzu przycisk <Karta udostêpniania akt> umo¿liwia
wydrukowanie karty, na papierze formatu A-5, dla wypo¿yczanej jednostki (rys. 40),
któr¹ podpisuje osoba wypo¿yczaj¹c¹ akta, oraz kierownik komórki organizacyjnej.

rys. 40
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Udostêpnianie dokumentacji dostêpne jest równie¿ z formularza wyszukiwania
dokumentacji (str. 18, rys. 32). Po wyœwietleniu na ekranie poszukiwanej jednostki,
dwukrotne klikniêcie pola „Sygnatura” wywo³a na ekran formularz „Wypo¿yczanie
akt” (rys. 39), w którym uzupe³niamy jedynie pola „Nazwisko i imiê” oraz „Symbol
komórki organizacyjnej”.Próba wykorzystania tej funkcji w przypadku jednostki ju¿
udostêpnionej spowoduje pojawienie siê odpowiedniego komunikatu (rys. 41).

Adnotacji o zwrocie dokumentacji do archiwum zak³adowego dokonujemy
w Formularzu Zwrot akt wywo³anym na ekran przez przycisk Zwrot dokumenta-
cji do archiwum zak³adowego (str. 21).  Formularz ten zawiera zapisy jedynie o jed-
nostkach udostêpnionych i niezwróconych do archiwum zak³adowego (rys. 42).

Jedynym dostêpnym polem w tym formularzu jest „data zwrotu”. Po wpisa-
niu daty zwrotu  akt i zamkniêciu formularza, teczka zostaje automatycznie „zdjêta”
z wykazu, a data zwrotu zostaje automatycznie wpisana w pole „data zwrotu” znaj-
duj¹cym siê w formularzu wypo¿yczanie akt.

rys. 42

rys. 41
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W sytuacji znacznej liczby osób korzystaj¹cych z dokumentacji zgromadzonej
w archiwum zak³adowym doskonale sprawdzaj¹ siê funkcje dostêpne w programie
ACCESS, np. filtrowanie danych. Filtrowanie danych dostêpne jest w menu Rekor-
dy – opcja Filtr – polecenie Filtruj wed³ug wyboru (rys. 43).

rys. 43

Korzystaj¹c z opcji filtrowania danych mo¿emy np. uzyskaæ wykaz wszystkich
jednostek wypo¿yczonych przez jedn¹, konkretn¹ osobê i niezwróconych do archi-
wum. Przyciskiem Zwrot dokumentacji do archiwum zak³adowego otwieramy
formularzu Zwrot akt, a nastêpnie zaznaczamy w nim – w polu Nazwisko i imiê –
osobê, której „zad³u¿enie” chcemy sprawdziæ (rys. 44).

Po wybraniu w menu Rekordy opcji Filtr a nastêpnie polecenia Filtruj we-
d³ug wyboru na ekranie pozostan¹ jedynie jednostki, bêd¹ce na stanie interesuj¹cej
nas osoby (rys. 45), a korzystaj¹c z polecenia Drukuj w menu Plik wynik ten mo¿e-
my wydrukowaæ.

rys. 44
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rys. 45

Nieco inaczej postêpujemy chc¹c uzyskaæ „historiê” wypo¿yczeñ jednej, kon-
kretnej jednostki archiwalnej – filtrowanie, korzystaj¹c z formularza Wypo¿yczanie
akt, nale¿y w tym wypadku przeprowadziæ dwustopniowo. Np. interesuje nas historia
udostêpniania jednostki o sugnaturze „1/3”. W pierwszym kroku zaznaczamy  pierwszy
element sygnatury  „1” oraz  wybramy w menu Rekordy opcjiê Filtr a nastêpnie
polecenie Filtruj wed³ug wyboru. Nastêpnie po zaznaczeniu drugiego elementu sy-
gnatury – „3”  i powtórzeniu filtrowania otrzymujemy historiê udostêpniania danej
jednostki (rys. 46), a korzystaj¹c z polecenia Drukuj w menu Plik wynik ten mo¿emy
wydrukowaæ (rys. 47).

rys. 46

rys. 47
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7. WYDZIELANIE DOKUMENTACJI.

Wydzielanie dokumentacji z zasobu archiwum zak³adowego ma na celu:
– wy³¹czenie dokumentacji kategorii BE podlegaj¹cej ekspertyzie w³aœciwego

archiwum pañstwowego (odrêbnie dla dokumentacji aktowej i dokumentacji
technicznej),

– wy³¹czenie materia³ów archiwalnych (kat. A) podlegaj¹cych przekazaniu do
w³aœciwego archiwum pañstwowego (odrêbnie dla dokumentacji aktowej i do-
kumentacji technicznej),

– wy³¹czenie dokumentacji niearchiwalnej (kat. B), której okres przechowywa-
nia up³yn¹³ (odrêbnie dla dokumentacji aktowej i dokumentacji technicznej).

Wydzielanie dokumentacji przeprowadzane jest w dwóch etapach. W pierw-
szym nastêpuje wyselekcjonowanie na podstawie zadanych kryteriów dokumentacji,
w drugim – „zdjêcie” z ewidencji archiwum wydzielonych akt, poprzez dokonanie
odpowiednich zapisów w stosowanych œrodkach ewidencyjnych.

7.1. WY£¥CZENIE DOKUMENTACJI KATEGORII BE.

Wydzielenia dokumentacj podlegaj¹cej ekspertyzie w³aœciwego archiwum pañ-
stwowego rozpoczynamy od wywo³ania na ekran formularza (rys. 48) przez naci-
œniêcie przycisku znajduj¹cego siê w panelu sterowania.

Po wybraniu opcji Ekspertyza (odrêbnie dla dokumentacji aktowej oraz doku-
mentacji technicznej) w oknie dialogowym wpisujemy roczn¹ datê ekspertyzy akt
(rys. 49).

rys. 48

rys. 49
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31 sierpnia 2003
Spis dokumentacji aktowej „BE”

przeznaczonej do ekspertyzy

Sygnatura Znak teczki UwagiL. teczekKat.Daty skrajneTytu³ teczki

1/4 Sprawozdania okresoweOR-0331 1995-1995 BE-5 1 2/3/3

Liczba pozycji: 2
Liczba teczek: 2

rys. 50

rys. 51

1/5 Sprawozdania okresoweOR-0331 1996-1996 BE-5 1 1/3/2

Efektem tych czynnoœci jest wykaz dokumentacji kwalifikuj¹cej siê do eksper-
tyzy przeprowadzonej przez w³aœciwe archiwum pañstwowe (rys. 50), który mo¿na
wydrukowaæ po naciœniêciu przycisku <Wydruk spisu> (rys. 51).

Po przeprowadzonej przez pracownika archiwum pañstwowego ekspertyzie, na-
le¿y dokonaæ zmiany kwalifikacji archiwalnej teczek, w zale¿noœci od podjêtych ustaleñ
(przekwalifikowanie akt do kategorii A, lub wydzielenie do wybrakowania). Doko-
nujemy tego poprzez zmianê kategorii archiwalnej, jednostek poddanych eksperty-
zie, w sposób opisany na str. 14 (Przycisk <Edytuj pozycjê spisu zdawczo-odbiorcze-
go lub dodaj now¹>).
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7.2. WY£¥CZENIE MATERIA£ÓW ARCHIWALNYCH (KAT. A).

Wydzielenia materia³ów archiwalnych
podlegaj¹cych przekazaniu do w³aœciwego
archiwum pañstwowego rozpoczynamy od
wywo³ania na ekran formularza <Wydzie-
lanie dokumentacji> (rys. 48) i wybrania
opcji Przekazanie i podanie daty przekaza-
nia (rys.52).

rys. 54

Efektem tych czynnoœci jest wykaz materia³ów archiwalnych (rys. 53), który mo¿na
wydrukowaæ po naciœniêciu przycisku <Wydruk spisu> (rys. 54) i przes³aæ do w³aœciwe-
go archiwum pañstwowego do zatwierdzenia. Przed wydrukiem program sprawdza czy
wszystkie jednostki przeznaczone do przekazania znajduj¹ siê w archiwum, czy te¿ s¹
wypo¿yczone, informuj¹c o tym odpowiednim komunikatem (rys. 55).

rys. 52

8 czerwca 2002

Spis zdawczo-odbiorczy Nr ......

Sygnatura Znak teczki UwagiL. teczekDaty skrajneTytu³ teczki

1/1 System ekonomiczno-finansowy dzia-

³alnoœci w³asnej

OR-300 1970-1970 1

Liczba pozycji: 2
Liczba teczek: 2

materia³ów archiwalnych ...................................................................
przekazanych do .................................................................................

1/2 Przekazywanie kompetencji. Upo-

wa¿nienia

OR-014 1970-1970 1

28 sierpnia 2003

28 sierpnia 2003

rys. 53
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Opisana czynnoœæ wydzielania materia³ów archiwalnych do przekazania do ar-
chiwum pañstwowego powoduje wyœwietlenie w oknie Przekazanie dokumentacji
(rys. 53) wszystkich teczek (jednostek) zawieraj¹cych materia³y archiwalne (kat. A).
Te jednostki, które, np. po uzgodnieniu z archiwum pañstwowym, nie podlegaj¹
przekazaniu, zdejmujemy z wykazu kasuj¹c datê przekazania w spisie zdawczo-odbior-
czym, w sposób opisany na str. 15 (Przycisk <Usuñ datê brakowania/przekazania>).

Program AZAK 2002 umo¿liwia równie¿ sporz¹dzenie elektronicznej wersji
spisu zdawczo-odbiorczego materia³ów archiwalnych (dla dokumentacji aktowej oraz
dokumentacji technicznej) przekazywanych do archiwum pañstwowego.

W celu sporz¹dzenia elektronicznej wesji spisu zdawczo-odbiorczego naciska-
my znajduj¹cy siê w panelu sterowania przycisk

W otwartym formularzu Raporty (Sta-
tystyka) wybieramy funkcjê Wykaz spisów
– przekazanie (dokumentacja aktowa) lub
wykaz spisów – przekazanie (dokumentacja
techniczna). W wywo³anym na ekran formu-
larzu (rys. 56) wskazujemy datê przekazania
akt oraz naciskamy przycisk <Eksport spisu>.

Po w³o¿eniu do stacji dyskietki zawie-
raj¹cej plik IMPORT.mdb oraz potwierdze-
niu komunikatu systemowego informuj¹ce-
go o przeniesieniu na dyskietkê ¿¹danego
zbioru danych, otrzymujemy spis materia³ów
archiwalnych, który wraz z dokumentacj¹
oraz tradycyjnymi œrodkami ewidencyjnymi
mo¿na przekazaæ do archiwum pañstwowego. rys. 56

rys. 55
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7.3. WY£¥CZENIE DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ (KAT. B).

Wydzielenia dokumentacji niearchiwalnej, której okres przechowywania up³yn¹³,
rozpoczynamy od wywo³ania na ekran formularza <Wydzielanie dokumentacji>
(rys. 48) i wybrania opcji Brakowanie.

Po wybraniu opcji Brakowanie (odrêb-
nie dla dokumentacji aktowej oraz dokumen-
tacji technicznej) w oknie dialogowym wpi-
sujemy roczn¹ datê ekspertyzy akt (rys. 56).

rys. 57

Efektem tych czynnoœci jest spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na
makulaturê lub zniszczenie (rys. 57). Po naciœniêciu przycisku <Wydruk spisu>
otrzymujemy „Protokó³ oceny dokumentacji niearchiwalnej” oraz „Spis dokumenta-
cji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulaturê lub zniszczenie” (rys. 58),
który po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki organizacyjnej nale¿y przes³aæ do
w³aœciwego archiwum pañstwowego.

rys. 56

Przed wydrukiem program sprawdza czy wszystkie jednostki przeznaczone do
brakowania znajduj¹ siê w archiwum, czy te¿ s¹ wypo¿yczone, informuj¹c o tym
odpowiednim komunikatem (rys. 59).

rys. 59
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..................................................................

Nazwa i adres jednostki organizacyjnej

Spis dokumentacji niearchiwalnej /aktowej/
przeznaczonej na makulaturê lub zniszczenie

Lp Znak teczki UwagiL. teczekKat.Daty skrajneTytu³ teczki

1/3 Dokumentacja p³ac330 1990-1990 B-5 1

Nr i lp
spisu

1 2 3 4 5 6 7 8

1/6 Raporty kasowe3110 1990-1990 B-5 1

1/7 Grzbiety ksi¹¿eczek czakowych3111 1990-1990 B-2 1

1/8 Rewizje kasowe3114 1990-1990 B-5 1

1

2

3

4

Liczba pozycji: 4
Liczba teczek: 4

rys. 58

W przypadku koniecznoœci wy³¹czenia poszczególnych jednostek z brakowania
(np. decyzja archiwum pañstwowego, wy³¹czenie na wniosek pracowników itp.) zdej-
mujemy je z wykazu kasuj¹c datê przekazania w spisie zdawczo odbiorczym, w spo-
sób opisany na str. 15 (Przycisk <Usuñ datê brakowania/przekazania>).

8. RAPORTY (STATYSTYKA).

Przygotowane w programie AZAK 2002 raporty (zestawienia) umo¿liwiaj¹ za-
równo uzyskiwanie pomocy ewidencyjnych (spis zdawczo-odbiorczy, wykaz spi-
sów) odrêbnie dla dokumentacji aktowej oraz dokumentacji technicznej, a tak¿e ze-
stawieñ zbiorczych (statystycznych).  Po wybraniu znajduj¹cego siê w panelu stero-
wania przycisku         w formularzu Raporty (statystyka) dostêpne s¹ nastê-
puj¹ce zestawienia (rys.60):

rys. 60
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Raporty (œrodki ewidencyjne):
– wykaz spisów zdawczo-odbiorczych,
– wykaz spisów – brakowanie (dokumentacja aktowa),
– wykaz spisów – przekazanie (dokumentacja aktowa),
– wykaz spisów – brakowanie (dokumentacja techniczna),
– wykaz spisów – przekazanie (dokumentacja techniczna),
– inwentarz dokumentacji technicznej.

Statystyka (zestawienia zbiorcze):
– stan zasobu archiwum zak³adowego wg komórek organizacyjnych,
– stan zasobu archiwum zak³adowego wg kategorii akt/rodzaju dokumentacji,
– przejêciu dokumentacji do archiwum zak³adowego wg komórek organizacyjnych,
– brakowanie dokumentacji w archiwum zak³adowym wg komórek organizacyjnych,
– przekazanie dokumentacji z archiwum zak³adowym wg komórek organizacyjnych,
– udostêpnianie dokumentacji w archiwum zak³adowym wg komórek organizacyjnych.

Czêœæ zestawieñ zbiorczych posiada
opcjê wyboru przedzia³u czasowego. W oknie
dialogowym wpisujemy datê roczn¹ dla wy-
branego zestawienia (rys. 61).

rys. 61

9. ZABEZPIECZANIE DANYCH

W celu zabezpieczenia danych, nale¿y systematycznie dokonywaæ ich archiwi-
zacji aby mo¿na by³o je odtworzyæ w przypadku awarii dysku. W tym celu mo¿na
wykorzystaæ program Microsoft Backup (Kopia zapasowa), stanowi¹cy integraln¹
czêœæ systemu operacyjnego Windows.

Zabezpieczenia danych mo¿na równie¿ dokonaæ kopiuj¹c na inny dysk twardy,
dyskietki czy te¿ inne noœniki plik AzakDane.mdb znajduj¹cych siê w katalogu
AZAK2002. W tym wypadku, w razie awarii dysku, z p³yty instalacyjnej ponownie
instalujemy program, a nastêpnie kopiujemy do utworzonego katalogu w/w plik.


