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W
SŁOWO WSTĘPNE

Przewodniczącego EAC

W miarę jak archeologia ewoluowała od badań przedmiotu  
w stronę bardziej złożonych kontekstowych i naukowych 
analiz, rozwinęła się także dokumentacja, obejmująca źródła 
pisane, rysunki, fotografie i dane cyfrowe. Zróżnicowaniu 
uległy zespoły źródeł archeologicznych, zawierające teraz, 
oprócz typowego zestawu artefaktów, także pozostałości 
środowiska naturalnego, odpady produkcyjne i różnorodne 
próbki pobrane do dalszych analiz. 

Od samego początku archeolodzy przyjęli na siebie 
odpowiedzialność za zachowanie znalezisk, ale upłynęło 
trochę czasu, zanim zaczęli doceniać znaczenie  
dokumentacji, zarówno jako podstawowego źródła  
naukowego, jak i jedynej rzeczy, która pozostanie po  
przebadaniu konkretnego stanowiska. Dokumentacja badań 
i pozyskane źródła archeologiczne są bowiem konieczne nie 
tylko do stworzenia raportu końcowego i kolejnych publikacji, 
lecz także stanowią bazę wiedzy, niezbędną w przypadku 
ponownej weryfikacji wniosków i reinterpretacji źródeł  
w świetle nowych danych zebranych przez  
archeologów.

Wychodząc poza potrzeby badań naukowych, w związku ze 
wzrostem popularności archeologii, dokumentacja i źródła 
archeologiczne zaczynają interesować innych użytkowników, 
np. nauczycieli i wykładowców poszukujących materiałów 
ilustracyjnych. Służą popularyzacji poprzez wystawy, 
konferencje i publikacje. Są również istotnym źródłem 
informacji dla organów odpowiedzialnych za planowanie 
przestrzenne i rozwój.

Wiele dużych jednostek archeologicznych lub zespołów 
badawczych wypracowało własne, czasem bardzo złożone, 
systemy sporządzania i przechowywania dokumentacji 
badań archeologicznych oraz pozyskanych źródeł. 
W niektórych państwach opracowano wytyczne do 
sporządzenia dokumentacji, nie sformalizowano jednak zasad 
ogólnoeuropejskich ani całościowych wytycznych.



W 2008 roku Europejska Rada Archeologiczna (Europae 
Archaeologiae Consilium, dalej EAC), postanowiła zbadać 
kwestię sporządzania i przechowywania dokumentacji badań 
archeologicznych. W następstwie tej decyzji, grupa robocza 
utworzona przez EAC zgromadziła specjalistów z kilku państw 
członkowskich, co umożliwiło rozpoczęcie projektu ARCHES, 
finansowanego w ramach Programu Kultura 2007 – 2013, 
realizowanego przez Agencję Wykonawczą Edukacji, Kultury  
i Sektora Audiowizualnego Unii Europejskiej (Education,  
Audiovisual and Culture Executive Agency of the European 
Union – EACEA).

Autorzy niniejszego dokumentu są w pełni świadomi 
faktu, iż struktura sektora badań i usług archeologicznych 
w każdym kraju wynika z jego historii oraz organizacji 
politycznej i administracyjnej, a także panujących warunków 
gospodarczych. «Standard i przewodnik…» nie wymaga 
wprowadzenia konkretnego systemu, lecz formułuje zasady,  
o których powinni pamiętać wszyscy archeolodzy  
w momencie rozpoczęcia projektu archeologicznego lub 
planowania ogólnej struktury dokumentacji archeologicznej. 
Określa on najlepsze praktyki odnośnie procedur 
obowiązujących w całym procesie sporządzania  
i przechowywania dokumentacji badań archeologicznych oraz 
pozyskanych źródeł, od początku projektu aż do przekazania 
ich do docelowego repozytorium. Zawiera on również wykaz 
wszystkich rozpatrywanych kwestii wraz z przydatnymi 
zaleceniami technicznymi.

Wiedza członków grupy roboczej i ich osobiste zaangażowanie 
umożliwiły stworzenie poniższego „Standardu i przewodnika 
po najlepszych praktykach sporządzania i przechowywania 
dokumentacji badań archeologicznych oraz pozyskanych 
źródeł w Europie”. Dokument ten prezentuje obecny stan 
wiedzy i wyznacza standard idealny, który EAC ma zaszczyt 
wspierać i upowszechniać. Zachęcamy naszych członków do 
działań na rzecz jego przyjęcia lub integracji z istniejącymi 
wytycznymi. 

Zarząd EAC pragnie podziękować wszystkim specjalistom, 
którzy poświecili swój czas pracom grupy roboczej w projekcie 
ARCHES i wypracowali standardy, w których znaczenie  
i przydatność nie można wątpić.



UCZESTNICY PROJEKTU „ARCHES”
BELGIA – Ann Degraeve, Concepción Ortigosa, Service public 
régional de Bruxelles, Direction des Monuments et Sites 

CZECHY – Martin Kuna, Dana Křivánková, Archeologický 
ústav AV ČR, Praha, v.v.i. 

NIEMCY - Badenia-Wirtembergia – David Bibby, 
Landesamt für Denkmalpflege Baden-Württemberg im 
Regierungspräsidium Stuttgart (partner wiodący); Saksonia-
Anhalt – Bettina Stoll-Tucker, Landesamt für Denkmalpflege 
und Archäologie Sachsen-Anhalt 

ISLANDIA – Sólborg Una Pálsdóttir, Minjastofnun Íslands, 
Islands kulturarvsstyrelse 

HOLANDIA – Guus Lange, Carla Schulte, Henk Alkemade, 
Rijksdienst voor het Cultureel Erfgoed 

SZWECJA – Annika Carlsson, Ylva Larsson, 
Riksantikvarieämbetet 

WIELKA BRYTANIA – Duncan H. Brown, English Heritage 

SZWAJCARIA – Aurélie R.v.Bieberstein, Cynthia Dunning, 
ArchaeoConcept (External Partner) 

KONSULTANCI PROJEKTU
AUTORKA – Kathy Perrin – we współpracy z uczestnikami 
projektu ARCHES 

BUDOWA STRONY INTERNETOWEJ – Archaeology Data 
Service, York 

BIURO PROJEKTU – Manuela Fischer, State Office for 
Cultural Heritage Management Baden-Wuerttemberg, 
Esslingen, Germany 

WSPARCIE PROJEKTU – Sascha Schmidt, VS Consulting 
Team, Tübingen, Germany 



PODZIĘKOWANIA
Projekt został zrealizowany dzięki wsparciu Programu Kultura 
2007 – 2013, realizowanego przez Agencję Wykonawczą 
Edukacji, Kultury i Sektora Audiowizualnego Unii Europejskiej 
(Education, Audiovisual and Culture Executive Agency of the 
European Union – EACEA). 

Członkowie projektu ARCHES i główna autorka pragną 
podziękować następującym osobom i instytucjom za wkład  
i zaangażowanie: 

Zarząd Europae Archaeologiae Consilium (EAC), który stał 
się bodźcem dla projektu i który przez cały czas służył wielce 
pożądana radą.

Office fédéral de la Culture (OFC) [Bundesamt für Kultur 
(BAK); Ufficio federale della cultura UFC)], Office fédéral 
de la protection de la population - Protection des biens 
culturels (OFPP / PBC) [Bundesamt für Bevölkerungsschutz-
Kulturgüterschutz (BABS / KGS); Ufficio federale della 
protezione della popolazione - Protezione dei beni culturali 
(UFPP / PBC)] i Ernst Göhner stiftung, jak również kilka 
instytucji i muzeów kantonalnych, które sfinansowały 
szwajcarską część projektu. 

Byli członkowie, współpracownicy i koledzy z Grupy Roboczej 
EAC „Archaeological Archives”, którzy poświęcili wiele czasu  
i wiedzy, aby pomóc w realizacji celów projektu. Byli to  
w szczególności: 

Uggi Avarsson, Kenneth Aitchison, Edward Bourke, Barbara 
Chevallier, Claire Driver, Catherine Hardman, Alena 
Knechtova, Dana Křivánková, Adrian Olivier, Rosy Phillipson, 
Jef Pinceel, Gabor Rezi-Kato, Bernard Randoin, Inge Roosens, 
Christian Runeby, Kristin Huld Sigurdardottir, Reka Viragos, 
Frederick van de Walle, Jorien de Wilde i Joanna Zieba. 
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1. WPROWADZENIE 
Narracja archeologiczna, dotycząca rozwoju  
społeczno-ekonomicznego i kulturowego w przeszłości, może 
nadać sens i kontekst życiu każdego człowieka. Umiejscawia ona 
jednostkę w historii i kontinuum rozwoju ludzkości, pomaga 
pogodzić się z tymczasowością ludzkiej egzystencji 
i relatywizmem kultury.

Narracja archeologiczna bazuje na działalności badawczej. 
Z natury archeologicznych badań wykopaliskowych wynika, 
że niszczą one własny przedmiot badań poprzez usunięcie 
obiektów z kontekstu. To czyni archeologię wyjątkową  
w porównaniu do innych dyscyplin naukowych. Ponieważ 
obserwacji terenowych nigdy nie da się powtórzyć, cały proces 
eksploracji musi być dokładnie rejestrowany  
i zadokumentowany. 

Przedmioty znajdowane podczas badań są przechowywane 
w magazynach. Zazwyczaj, lecz nie zawsze, towarzyszy im 
dokumentacja dotycząca oryginalnych okoliczności odkrycia. 
Dokumentację tę określa się często jako dane surowe 
lub pierwotne. Składają się na nie rysunki polowe, mapy, 
inwentarzowe bazy danych, sprawozdania, fotografie, wyniki 
analiz laboratoryjnych itp. Dzięki tym danym oraz samym 
znaleziskom możemy zbliżyć się do życia przeszłych pokoleń 
najbardziej, jak to tylko możliwe. Mowa tu w szczególności  
o przedpiśmiennych kulturach pradziejowych. Pierwotne dane 
i znaleziska są w archeologii głównym źródłem informacji. 
Stanowią one esencję dziedzictwa archeologicznego, które 
wymaga kompleksowej ochrony. Tylko w sytuacji, gdy owo 
dziedzictwo zachowane zostanie w całości, przyszłe pokolenia 
będą miały możliwość stworzenia własnej opowieści  
o przeszłości. 

Archeolodzy badają przedmioty i okoliczności ich znalezienia, 
zanim zostaną one umieszczone w docelowym miejscu 
przechowywania. Wyniki ich badań są publikowane  
w monografiach i artykułach rozpowszechnianych wśród innych 
badaczy, sprzedawane i udostępniane różnymi kanałami. Wyniki 
te są „statyczne”, uzyskano je na podstawie stanu wiedzy  
w danej epoce. Przyszli naukowcy będą mieli więcej danych  
i dostęp do większej ilości informacji. Zatem ponowna ocena 
i reinterpretacja wcześniejszych wyników badań jest bardzo 
prawdopodobna. Aby zapewnić zrównoważony rozwój badań 
archeologicznych, dokumentacja i pozyskane źródła muszą być 
łatwo dostępne, czytelne i zrozumiałe dla przyszłych pokoleń.

Przechowywanie i dostęp do książek w bibliotekach jest dobrze 
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zorganizowany i uregulowany międzynarodowymi standardami. 
Przechowywanie znalezisk i dokumentacji opisowej jest już 
mniej zestandaryzowane. Obowiązujące procedury wynikają 
często z lokalnej praktyki, nieuregulowanej na poziomie 
międzynarodowym lub krajowym. Utrudnia to korzystanie 
z teoretycznie dostępnej dokumentacji i znalezisk oraz ich 
ponowne użycie do celów naukowych, edukacyjnych lub do 
zarządzania dziedzictwem.

Obecnie dostęp do dokumentacji badań archeologicznych  
i pozyskanych w ich trakcie znalezisk potrzebny jest szerokiemu 
spektrum użytkowników. Są wśród nich archeolodzy z sektora 
prywatnego i publicznego, nie-archeolodzy, w tym: urzędnicy 
odpowiedzialni za lokalną politykę zagospodarowania 
przestrzennego; architekci krajobrazu, chcący włączyć 
archeologiczną wartość dodaną do swoich projektów; 
osoby prywatne mające różne cele; prawnicy zajmujący się 
roszczeniami itp. Ponieważ dokumentacja archeologiczna 
staje się coraz bardziej zależna od technologii cyfrowych, 
przechowujące ją archiwa zyskują na znaczeniu jako coraz 
ważniejsze, obok bibliotek, centralne repozytoria naszej wiedzy 
o przeszłości. 

Projekt ARCHES skupiał się na tworzeniu trwałych 
repozytoriów dokumentacji i pozyskanych źródeł 
archeologicznych, z ustalonymi standardami postępowania, 
łatwo dostępnymi zasobami, gotowymi do wykorzystania teraz 
i w przyszłości przez wszystkich prawdziwie zainteresowanych 
przeszłością. 

1.1 CEL PRZEWODNIKA 
Celem „Standardu i przewodnika po najlepszych praktykach 
sporządzania i przechowywania dokumentacji badań 
archeologicznych oraz pozyskanych źródeł w Europie” (zwanego 
dalej „Przewodnikiem”) jest uczynienie danych, informacji  
i ustalonej wiedzy archeologicznej trwałymi, spójnymi  
i dostępnymi obecnie oraz dla przyszłych pokoleń. 
Dokumentacja badań i zespoły źródeł archeologicznych 
zawierają znaleziska, obserwacje i dane dotyczące naszej 
przeszłości, niemożliwe do zastąpienia i podatne na zniszczenie 
lub uszkodzenie. „Przewodnik” zawiera standardy oraz 
wytyczne do sporządzania i przechowywania dokumentacji 
oraz źródeł archeologicznych, zgodne z najlepszymi praktykami 
europejskimi. Zastosowanie się do nich umożliwi archeologom 
właściwe przechowywanie materialnych wyników badań 
i dokumentacji ich pracy. Przewodnik wyjaśnia także, jak 
należy dbać o dokumentację i źródła archeologiczne przed i po 
umieszczeniu ich w docelowym miejscu przechowywania.

4

5
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1.2 TRWAŁOŚĆ I STABILNOŚĆ
Celem „Przewodnika” jest wprowadzenie w całej Europie 
spójnej praktyki sporządzania i przechowywania dokumentacji 
oraz źródeł archeologicznych w taki sposób, aby ułatwić 
dostęp do nich i ich ochronę. Celowi temu posłużyć mają 
trwałe i otwarte na dalszy rozwój standardy i najlepsze 
praktyki tworzenia, zestawiania, przenoszenia do magazynu 
i długoterminowego przechowywania dokumentacji i źródeł 
archeologicznych. 
Ważnym rezultatem realizowanego przedsięwzięcia będzie 
takie zarządzanie repozytoriami dokumentacji i źródeł 
archeologicznych, które wspierać będzie korzystanie  
z przechowywanych zasobów. 
Kluczowe jest, aby opublikowany już „Przewodnik” był 
wykorzystywany, zachował aktualność i przystawał do 
rzeczywistości, przyczyniając się do tworzenia trwałych  
i stabilnych magazynów dokumentacji i źródeł 
archeologicznych. Realizacją powyższego zadania zajmować się 
będzie Grupa Robocza EAC „Archaeological Archives”.

„Przewodnik” ma być: 

Interdysyplinarny 
Grupa Robocza będzie łączyć archeologię z innymi 
kategoriami dziedzictwa kulturowego, jak np. zabytki 
architektury czy krajobraz kulturowy, ale także 
z archiwistyką, kolekcjami cyfrowymi, informatyką  
i zarządzaniem informacją.

Partycypacyjny 
Treść będzie odpowiadać zapotrzebowaniu interesariuszy 
(środowisku archeologów, służbom konserwatorskim oraz 
całemu społeczeństwu). 

Nastawiony na standardy

Będzie wykorzystywać istniejące międzynarodowe standardy 
archiwizacji i opisu kolekcji w wersji papierowej  
i elektronicznej. Wypracowana w projekcie ARCHES polityka 
trwałości i stabilności dostępna jest na jego stronie  
internetowej.1

1.3 ZAWARTOŚĆ PRZEWODNIKA 
Przewodnik zawiera: 

Standardy sporządzania i przechowywania dokumentacji 
1	  The European Archaeological Archiving Standards and Guidance: WP7 - Ensuring 
the Sustainability. http://archaeologydataservice.ac.uk/arches 
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badań archeologicznych i pozyskanych źródeł

„Standard” składa się z zestawu podstawowych zasad, które 
muszą być przestrzegane przez każdego archeologa lub każdą 
instytucję, podejmującą jakiekolwiek prace archeologiczne,  
w wyniku których tworzy się dokumentację i pozyskuje źródła. 

Wytyczne do sporządzania i przechowywania dokumentacji 
badań archeologicznych i pozyskanych źródeł

W „Wytycznych” rozwinięto zasady ze Standardów, 
podając praktyczne informacje na temat dokumentowania 
i przechowywania wyników badań. Jako że mają one być 
stosowane w całej Europie, przystosowano je do współdziałania 
z bardziej szczegółowymi wymogami międzynarodowej, 
krajowej, regionalnej lub lokalnej praktyki badań 
archeologicznych, konserwacji i przechowywania dokumentacji 
oraz pozyskanych źródeł archeologicznych. Wytyczne nie mają 
zastąpić już istniejących standardów. Autorzy mają nadzieję, że 
wytyczne, będące zbiorem najlepszych praktyk, przyczynią się  
i pomogą w rozwoju lokalnie stosowanych standardów.

Autorzy zdają sobie sprawę, że dla niektórych czytelników 
opisywane praktyki są normą, podczas gdy dla innych znajdują 
się jeszcze poza zasięgiem. Wytyczne wskazują standard 
możliwy z czasem do osiągnięcia. Autorzy mają nadzieję, 
że „Przewodnik” może posłużyć ulepszaniu już istniejących 
repozytoriów i stosowanych procedur tam, gdzie jest to 
konieczne. 

Wykaz ról i zadań związanych ze sporządzaniem  
i przechowywaniem dokumentacji badań oraz pozyskanych 
źródeł w projekcie archeologicznym

„Wykaz ról i zadań” jest formularzem określającym kolejne 
działania związane ze sporządzaniem i przechowywaniem 
dokumentacji badań i pozyskanych źródeł na każdym 
etapie trwania projektu archeologicznego oraz funkcje osób 
odpowiedzialnych za każde z nich (np. kierownik projektu, 
specjalista ds. znalezisk). Zadania opisane ogólnie zaczerpnięto 
z części dotyczącej wytycznych, a nazwy funkcji w projekcie 
archeologicznym odnoszą się do sytuacji idealnej. Formularz  
w zaproponowanym kształcie może być stosowany również jako 
lista kontrolna dla tych, którzy nie są zaznajomieni z procesem 
dokumentacji badań archeologicznych.

Autorzy „Przewodnika” przyznają, że badania archeologiczne, 
choć prowadzone w podobny sposób w różnych krajach 
Europy, różnią się na poziomie szczegółowych działań oraz 
zadań i obowiązków uczestników badań. W związku z tym 
na stronie projektu ARCHES będą stopniowo pojawiały się 
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szczegółowe szablony, dostosowujące ogólne propozycje do 
praktyki obowiązującej na poziomie krajowym, regionalnym lub 
lokalnym w państwach członkowskich EAC. 

Mimo że w momencie publikacji „Przewodnika” formularze 
zostały oficjalnie przyjęte tylko w siedmiu krajach, członkowie 
Grupy Roboczej EAC „Archaeological Archives” mają nadzieję, 
że gdy jego stosowanie staje się bardziej powszechne, inne kraje 
członkowskie uzupełnią go o własne praktyki. Opracowane  
w tym celu szablony znaleźć można na stronie internetowej 
http://archaeologydataservice.ac.uk/arches .

Bibliografia 
Ostatnia część przewodnika to spis publikacji dotyczących 
standardów i wytycznych, dotyczących sposobu prowadzenia 
badań archeologicznych, konserwacji oraz przechowywania 
dokumentacji i znalezisk. Tutaj także autorzy mają nadzieję, że 
członkowie EAC uzupełnią bibliografię o kolejne pozycje.

1.4 JAK KORZYSTAĆ Z PRZEWODNIKA
„Przewodnik” adresowany jest do osób prowadzących 
jakiekolwiek prace archeologiczne, w wyniku których tworzy 
się dokumentację i pozyskuje źródła archeologiczne, oraz do 
wszystkich instytucji zajmujących się ich długoterminowym 
przechowywaniem. Nie ma przy tym znaczenia, czy chodzi  
o kilkustronicowy raport czy też o obszerną dokumentację  
z bogatym zestawem źródeł archeologicznych.

Przyjmuje się, że w różnych krajach europejskich praktyki  
i podejście do archeologii zawsze będą się różnić. W niektórych 
na przykład, w ramach przygotowania do długotrwałego 
przechowywania, źródła archeologiczne oddzielane są od 
dokumentacji, podczas gdy w innych postrzega się je jako 
integralną całość i przechowuje zawsze razem., To naturalne, 
że w tym względzie praktyka różni się regionalnie, a niniejsza 
publikacja nie ma na celu kwestionowania lub zmiany 
krajowych, regionalnych, lokalnych lub innych systemów, 
które działają, skutecznie zachowując dokumentację i źródła 
archeologiczne dla potomnych. „Przewodnik” prezentuje 
natomiast najlepsze praktyczne zasady, działania i zadania, 
dotyczące sporządzania i przechowywania dokumentacji 
badań archeologicznych oraz pozyskanych źródeł, które mogą 
współistnieć z bardziej szczegółowymi normami lokalnymi,  
a niekiedy je zastępować.

W tekście mianem „archeologów” określa się wszystkie osoby 
uczestniczące w archeologicznym procesie badawczym, tj. 
archeologów terenowych i archeologów opracowujących 
pozyskane źródła, inwentaryzatorów, rysowników, 
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konserwatorów zabytków, kustoszy itp. „Przewodnik” jest 
adresowany zarówno do studentów i archeologów amatorów, jak 
i zawodowych archeologów2. Stworzono go także z myślą  
o osobach nadzorujących i zlecających badania archeologiczne.

W treści „Przewodnika” pojawiają się odniesienia do praktyk 
i standardów różnych organów administracji: narodowych, 
państwowych, regionalnych, kantonalnych, miejskich. Aby 
uniknąć ciągłych rozbudowanych powtórzeń, stosuje się 
określenie „krajowy, regionalny lub lokalny” na oznaczenie 
organów administracyjnych różnego rzędu. 

„Przewodnik” składa się z trzech głównych części, 
uzupełnionych o słowniczek i bibliografię:

•	 „Standard” określa zasady, które muszą być przestrzegane 
przez wszystkich zaangażowanych w jakiekolwiek prace 
archeologiczne, w wyniku których tworzy się dokumentację 
i pozyskuje źródła. Pomyślany jest jako standard do 
wykorzystania przez naukowców, firmy realizujące  
i zamawiające badania archeologiczne, instytucje 
nadzorujące badania, organy rządowe.

•	 „Wytyczne” mają przeprowadzić archeologa przez 
obowiązki związane z dokumentacją i pozyskanymi 
źródłami archeologicznymi od początku projektu 
archeologicznego do jego zakończenia, czyli 
długoterminowego przechowywania w docelowym 
repozytorium. Ułożone je logicznie i chronologicznie, 
przechodząc przez wszystkie etapy, z jakich zwykle 
składają się projekty archeologiczne. Określają czynności, 
które należy wykonać w celu stworzenia pełnej, trwałej, 
uporządkowanej, wewnętrznie spójnej i dostępnej 
dokumentacji i zespołu źródeł archeologicznych.

•	 „Wykaz ról i zadań” określa czynności, które powinny być 
wykonywane na każdym etapie projektu archeologicznego. 
Każdy uczestnik badań, niezależnie od tego czy pracuje 
w terenie, biurze, czy laboratorium, będzie mógł sięgnąć 
po formularz (z czasem zindywidualizowane wersje 
dla poszczególnych krajów będą do pobrania ze strony 
internetowej)3 i odnaleźć swoje miejsce w procesie 
badawczym wraz z przypisanymi mu zadaniami. 

1.5 TŁO PROJEKTU „ARCHES” I POWSTANIA 
PRZEWODNIKA

2	  W polskim systemie prawnym nie ma archeologów amatorów. Ktoś, kto nie uzyskał 
tytułu magistra archeologii, nie jest archeologiem. Poszukiwacze zabytków, nawet 
działający na podstawie pozwoleń wojewódzkich konserwatorów zabytków, nie stają się 
archeologami.
3	  http://archaeologydataservice.ac.uk/arches 
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Niniejsza publikacja powstała pod egidą Europae Archaeologiae 
Consilium (EAC)4 i jest wynikiem pracy siedmiu członków  
z 6 państw Unii Europejskiej i Islandii, a także Szwajcarii jako 
członka stowarzyszonego. Prace umożliwił grant uzyskany  
z Programu Kultura.5

W Metz (Francja) w 2008 r. odbyło się sympozjum EAC na 
temat sporządzania i przechowywania dokumentacji badań 
archeologicznych i pozyskanych źródeł, które wykazało, że wiele 
państw członkowskich ma podobne problemy. Najistotniejsze 
z nich to: różnice w archeologicznej praktyce rejestrowania 
obserwacji terenowych i tworzenia spójnej dokumentacji; 
ustalenie i stosowanie standardów dotyczących archiwów 
cyfrowych; utrzymywanie dobrych praktyk długoterminowego 
przechowywania dokumentacji i źródeł archeologicznych, 
zapewniających ich ochronę, bezpieczeństwo, możliwość 
udostępniania i wprowadzania do obiegu naukowego, zgodnie 
z Konwencją z La Valetta z 1992 r.6 W związku z powyższym 
jednogłośnie zaakceptowano decyzję o stworzeniu europejskiego 
przewodnika po najlepszych praktykach oraz uniwersalnego 
standardu sporządzania i przechowywania dokumentacji badań 
archeologicznych i pozyskanych źródeł.

Grupa Robocza EAC „Archaeological Archives” została 
utworzona w 2008 r. i na początku 2012 r., po uzyskaniu grantu 
z Programu „Kultura 2007 – 2013”, rozpoczęła realizację 
projektu ARCHES. Jego finałem była publikacja „Przewodnika”, 
bazującego na istniejących standardach i wytycznych, 
zaktualizowanych i rozwiniętych w wyniku konsultacji  
i warsztatów, zorganizowanych w krajach członkowskich w roku 
2013.

Dodatkowe informacje i tłumaczenia „Przewodnika” oraz 
związaną z nim dokumentację znaleźć można na stronie 
internetowej projektu ARCHES: http://archaeologydataservice.
ac.uk/arches . 

Link do strony znajduje się także na podstronie witryny EAC:  
http://european-archaeological-council.org/working-groups/
archaeological-archives .

2. PROJEKT ARCHEOLOGICZNY 
2.1 CZYM JEST PROJEKT ARCHEOLOGICZNY?

4	  http://www.european-archaeological-council.org/ 
5	  Culture Programme 2007-2013, Strand 1.2.1: cooperation measures, Agreement  
Number - 2012- 1399/ 001- 001 
6	  Europejska Konwencja o Ochronie Dziedzictwa Archeologicznego, La Valetta 1992 
(Dz. U. z dn. 9 października 1996r.), http://www.nid.pl/upload/iblock/31e/31e948056a3
c34470e800fa5edf9a0a5.pdf
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W „Przewodniku” terminem „projekt archeologiczny” określa 
się każde prace archeologiczne, w wyniku których powstaje 
dokumentacja i/lub pozyskiwane są źródła archeologiczne.

Za projekt powszechnie uznaje się zadanie, posiadające 
zdefiniowane czas trwania, cele, harmonogram, produkt 
końcowy oraz mające określone zasięg i zasoby. Projektem 
zwykle zarządza jedna osoba (kierownik projektu) koordynująca 
działania osób zaangażowanych specjalnie do jego realizacji. 
Termin „projekt” został zastosowany w „Przewodniku”, 
ponieważ pasuje do badań archeologicznych, mających na celu 
realizację kolejnych etapów określonego zadania.

Definicja „projektu archeologicznego”: patrz: „Standard”, pkt. 
4.1. 

2.2 ETAPY PROJEKTU ARCHEOLOGICZNEGO 
W „Przewodniku” mowa będzie o trzech głównych etapach 
projektu archeologicznego. Definiuje się je w sposób 
następujący:  

Planowanie

Faza wstępna, w której: formułuje się koncepcję projektu; 
definiuje specyfikę i metodykę pracy; określa cele naukowe; 
opisuje zakres projektu, jego etapy, produkt finalny  
i zadania cząstkowe; wybiera się wykonawcę (np. w drodze 
zamówienia publicznego); tworzy zespół projektowy; prowadzi 
specjalistyczne konsultacje i alokuje zasoby; ustala sposób 
i miejsce tymczasowego i docelowego przechowywania 
dokumentacji i źródeł archeologicznych; ustala harmonogram 
kontroli przebiegu projektu i sposób komunikacji, rozwiązuje 
kwestie zarządzania kryzysowego i BHP. Na tym etapie 
rozpoczyna się tworzenie i kompilacja dokumentacji.

Gromadzenie danych

W archeologii etap ten wiąże się często z pracami terenowymi, 
ale na potrzeby „Przewodnika” zbieraniem danych określa się 
etap realizacji projektu, w którym gromadzi się dane  
i źródła archeologiczne. Bez względu na to, czy archeolog 
prowadzi badania terenowe, pracuje w biurze, laboratorium czy 
magazynie, jest to etap, na którym zapisuje się dane faktyczne  
z jedynie minimalną interpretacją.

Analiza, sprawozdania, przeniesienie źródeł i dokumentacji 

Etap ten zwany jest zwykle powykopaliskowym, chociaż 
wykopaliska nie są częścią wszystkich projektów 
archeologicznych (por. prace inwentaryzacyjne, badania 
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powierzchniowo-rozpoznawcze, opracowanie zabytków). 
Nazwano go tak uwzględniając współczesną praktykę 
badawczą w archeologii. Analiza obejmuje bardziej dogłębny, 
ukierunkowany opis zarejestrowanych zjawisk wraz z ich 
interpretacją, bez względu na to, czy dotyczy on dokumentacji 
polowej, znalezisk, czy wyników badań geofizycznych. Uzyskane 
w ich wyniku informacje włącza się do dokumentacji projektu. 

Etap ten wieńczy zwykle opracowanie wyników badań.  
W wyniku przeprowadzenia różnych analiz powstać może kilka 
sprawozdań. Część z nich włączona zostanie do opracowania 
końcowego wyników projektu, co stanowi istotny element 
tworzenia dostępnego zasobu dokumentacji.

Zakłada się, że po zakończeniu analiz i po opracowaniu 
wyników badań, w ramach projektu nie będzie już powstawać 
nowa dokumentacja. Dokumentacja i pozyskane źródła 
zostaną wówczas przygotowane do przeniesienia do magazynu 
docelowego.

Przechowywanie długoterminowe

Przechowywanie i dbałość o zgromadzoną dokumentację  
i źródła archeologiczne polega na zapewnieniu im trwałości, 
bezpieczeństwa i dostępności w dłuższej perspektywie. Jest to 
proces ciągły, który gwarantuje zespołowi źródeł i dokumentacji 
integralność po zakończeniu projektu. Jednakże troska o nie 
powinna trwać od momentu rozpoczęcia projektu. Wszelkie 
źródła archeologiczne lub dokumentacja, utworzone lub zebrane 
od etapu planowania do zakończenia projektu, wymagać 
będą czasowego magazynu, zanim nastąpi przeniesienie do 
repozytorium docelowego. Dbałość o źródła i dokumentację jest 
podstawą projektu archeologicznego.
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3. ZNACZENIE SPORZĄDZANIA  
I PRZECHOWYWANIA  
DOKUMENTACJI ORAZ ŹRÓDEŁ 
ARCHEOLOGICZNYCH  
W PROJEKCIE ARCHEOLOGICZNYM
3.1 CZYM SĄ DOKUMENTACJA I ŹRÓDŁA 
ARCHEOLOGICZNE? 
W oryginalnej, anglojęzycznej wersji „Przewodnika”, na 
określenie dokumentacji badań archeologicznych i pozyskanych 
źródeł używa się zbiorczego terminu „archaeological archive”. 
Autorzy „Przewodnika” zauważyli, że „archiwa” projektu 
archeologicznego nie mieszczą się w pierwotnym znaczeniu 
tego słowa, obejmują bowiem na ogół zarówno dokumentację, 
jak i kolekcje materialne. Są one ze sobą związane, nawet gdy 
przechowuje się je osobno. Autorzy uznali jednak, że pomimo 
różnic terminologii i praktyki w różnych krajach, jest to dla 
potrzeb „Przewodnika” najlepsze określenie.  
W związku z faktem, iż w polskiej terminologii archeologicznej 
i, co ważniejsze, w systemie prawnym nie stosuje się wspólnego 
określenia na dokumentację i zabytki7, w polskojęzycznej wersji 
„Przewodnika” przyjęto określenie opisowe (Definicje, patrz: 
pkt. 4.1).

3.2 CZYM JEST SPORZĄDZANIE  
I PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJI BADAŃ 
ARCHEOLOGICZNYCH ORAZ POZYSKANYCH 
ŹRÓDEŁ, KIEDY MA MIEJSCE? 
Sporządzanie i przechowywanie dokumentacji badań 
archeologicznych i pozyskanych źródeł jest procesem 
dynamicznym, rozpoczynającym się w momencie planowania 
projektu. Dokumentacja i źródła archeologiczne, dzięki  
którym dodajemy kolejne informacje do sumy naszej wiedzy  
o przeszłości, będą podlegać selekcji w miarę postępu prac.  
W związku z powyższym powinno się nimi zarządzać w zgodzie 
z prezentowanymi w niniejszym dokumencie „Standardem” 
i „Wytycznymi”, lub odpowiednio – w zgodzie z bardziej 
szczegółowym standardem krajowym, regionalnym 

7	  Patrz: Rozporządzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 27 lipca 
2011 r. w sprawie prowadzenia prac konserwatorskich, prac restauratorskich, robót 
budowlanych, badań konserwatorskich, badań architektonicznych i innych działań przy 
zabytku wpisanym do rejestru zabytków oraz badań archeologicznych (Dz. U. Nr 165, 
poz. 987 ze zmianami)
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lub lokalnym. Tworzenie dokumentacji i zespołu źródeł 
archeologicznych nie zachodzi jedynie pod koniec projektu, 
gdy przeniesienie ich do magazynu docelowego staje się 
nieuchronne; jest to proces pozwalający na zachowanie  
i ochronę dokumentacji i źródeł od początku projektu.

4. STANDARD SPORZĄDZANIA  
I PRZECHOWYWANIA  
DOKUMENTACJI BADAŃ  
ARCHEOLOGICZNYCH ORAZ  
POZYSKANYCH ŹRÓDEŁ 
4.1 DEFINICJE 
Na dokumentację badań archeologicznych i pełny zespół źródeł 
pozyskanych w trakcie projektu archeologicznego składają 
się zapisy wszystkich obserwacji i wszystkie znaleziska, które 
przeznaczone są do długoterminowego zachowania, w tym 
artefakty, ekofakty i inne pozostałości środowiska naturalnego, 
odpady produkcyjne, próbki, a także dokumentacja opisowa  
i graficzna w postaci papierowej lub cyfrowej.

Projektem archeologicznym jest każdy program prac 
zakładający zbieranie i/lub tworzenie informacji o stanowisku 
archeologicznym, zespole zabytków lub ruchomym zabytku 
archeologicznym, prowadzony w dowolnym środowisku 
(tj. w terenie, pod wodą, za biurkiem lub w laboratorium). 
Do projektów archeologicznych zaliczyć można: projekty 
inwazyjne, jak np. wykopaliska, badania sondażowe, badania 
prowadzone w trybie nadzoru, analizy specjalistyczne związane 
z pobieraniem próbek; oraz badania nieinwazyjne, w tym 
badania powierzchniowe, analizy krajobrazu, prospekcję 
lotniczą, teledetekcję, gabinetowe opracowanie dokumentacji 
lub zgromadzonych materiałów. Ponowne wykorzystanie lub 
opracowanie dokumentacji i źródeł, znajdujących się  
w docelowych magazynach, także jest projektem 
archeologicznym.

4.2 ZAWARTOŚĆ 
Całość materiałów powstałych i pozyskanych w trakcie projektu 
archeologicznego składa się z dwóch głównych elementów: 

•	 Dokumentacja zawiera zapis obserwacji i związaną z nimi 
dokumentację powstałą w toku projektu.

•	 Źródła archeologiczne obejmują znalezione zabytki  
i pobrane próbki.
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Dokumentacja

•	 Dokumentacja występuje w formie:
•	 papierowych wydruków rysunków, zdjęć i dokumentacji 

opisowej;
•	 rysunków na kalce;
•	 fotografii na kalce, klisz, radiogramów, taśm wideo, 

mikrofilmów;
•	 plików cyfrowych przechowywanych na dyskach twardych 

lub urządzeniach przenośnych.

Jeżeli chodzi o treść, dokumentacja może zawierać:

wyniki analiz, pliki CAD, katalogi, korespondencję, umowy, 
bazy danych, interpretacje cyfrowych zdjęć lotniczych, pomiary 
wysokościowe, dzienniki badań, dane z badań geofizycznych  
i inne dane pomiarowe, pliki GIS, obrazy cyfrowe, spisy, mapy, 
notatki, notesy, zdjęcia zabytków, plany i profile, formularze, 
inwentarze, sprawozdania, zdjęcia satelitarne, arkusze 
kalkulacyjne, fotografie stanowisk, specyfikacje, pliki tekstowe, 
dane 3D.

Źródła archeologiczne 

Źródła archeologiczne mogą obejmować: 

•	 Artefakty, takie jak ceramika, kafle, obrobiony kamień, 
szkło, przedmioty z metalu, obrobione kości, przedmioty 
skórzane, tekstylia;

•	 Ekofakty lub pozostałości środowiska naturalnego, jak kości 
zwierzęce i szczątki roślin. 

•	 Odpady produkcyjne, jak żużel, zgorzelina (zendra) i ścinki;
•	 Materiał powstały w wyniku pobierania próbek: próbki 

pobrane w terenie, cienkie szlify, preparaty mikroskopowe, 
odlewy;

•	 Szczątki ludzkie, które mogą wymagać specjalnego 
traktowania, w zgodzie z obowiązującym prawem oraz 
odpowiednimi standardami krajowymi, regionalnymi lub 
lokalnymi. 

4.3 ZASADY 
1.	 Wszystkie projekty archeologiczne muszą skutkować 

powstaniem trwałej, uporządkowanej i dostępnej 
dokumentacji oraz zespołu źródeł. 

2.	 Wszystkie czynności składające się na projekt 
archeologiczny mają wpływ na jakość powstającej 
dokumentacji i pozyskiwanych źródeł.

3.	 Standardy i procedury sporządzania, selekcji, zarządzania, 
zestawiania i przenoszenia dokumentacji i źródeł 
archeologicznych muszą być uzgodnione i ujęte w koncepcji 
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każdego projektu archeologicznego; muszą być też 
rozumiane przez wszystkich jego uczestników.

4.	 Zapewnienie bezpieczeństwa i trwałości dokumentacji 
oraz pozyskanych źródeł jest procesem ciągłym i wspólną 
odpowiedzialnością uczestników projektu. 

5.	 Całość dokumentacji i pozyskanych źródeł musi być 
zestawiona w sposób zachowujący relacje między 
wszystkimi elementami składowymi oraz mający ułatwić 
dostęp do nich w przyszłości.

6.	 Projekt archeologiczny nie jest zakończony, dopóki 
dokumentacja i pozyskane źródła nie znajdą się w uznanym 
repozytorium, w pełni dostępne do wglądu. 

4.4 ODPOWIEDZIALNOŚĆ 
Kierownik projektu archeologicznego odpowiada za 
sporządzanie i przechowywanie dokumentacji oraz pozyskanych 
źródeł w zgodzie ze standardami opisanymi w niniejszym 
dokumencie. 

Każda osoba zaangażowana w projekt archeologiczny ma 
obowiązek dbać o dokumentację i źródła archeologiczne, musi 
upewnić się, że są tworzone, pozyskiwane i zestawiane w sposób 
zgodny z przyjętymi standardami, z wykorzystaniem spójnych 
metod, bez niepotrzebnego ryzyka ich utraty i zniszczenia.

Po przekazaniu do docelowego repozytorium, za 
długoterminowe przechowywanie oraz udostępnianie 
dokumentacji i źródeł archeologicznych, zgodne ze standardami, 
zapisanymi w zgodzie z wewnętrznymi procedurami 
repozytorium oraz dostępnymi do wglądu, odpowiedzialne jest 
repozytorium.

4.5 STANDARDY SPORZĄDZANIA I 
PRZECHOWYWANIA DOKUMENTACJI BADAŃ 
ARCHEOLOGICZNYCH ORAZ POZYSKANYCH ŹRÓDEŁ
Standardy te mają zastosowanie do wszystkich elementów 
dokumentacji i zespołu źródeł archeologicznych, a także do 
wszystkich etapów projektu archeologicznego, od planowania aż 
do przechowywania „produktu końcowego”.

Standardy ogólne

1.	 Ze wszystkimi elementami dokumentacji i zespołu 
pozyskanych źródeł należy obchodzić się ostrożnie. 
Muszą być pakowane i przechowywane w warunkach 
minimalizujących ryzyko zniszczenia, uszkodzenia, utraty 
lub kradzieży. 

2.	 Wszystkie elementy dokumentacji i zespołu pozyskanych 
źródeł muszą być oznakowane lub opatrzone etykietą  
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z unikalnym identyfikatorem, odnoszącym je do projektu 
archeologicznego i/lub repozytorium.

3.	 Dokumentacja i pozyskane źródła muszą być 
uporządkowane w sposób zachowujący relacje między nimi.

4.	 Kryteria i procedury selekcji, jeśli jakąś prowadzono, muszą 
być w pełni udokumentowane i włączone do dokumentacji 
projektu.

5.	 Przechowywanie długoterminowe musi zapewniać 
utrzymanie we właściwym stanie, bezpieczeństwo i dostęp 
do źródeł i dokumentacji.

Standardy szczegółowe

Dokumentacja

6.	 Wszystkie kategorie obserwacji muszą być skatalogowane 
i stworzone według spójnych, przyjętych wcześniej 
standardów co do ich treści, formatu, nazewnictwa plików  
i wykorzystania uzgodnionej terminologii.

7.	 Do tworzenia analogowej dokumentacji opisowej lub 
graficznej muszą być wykorzystywane trwałe, uznane 
materiały i nośniki. 

8.	 Należy rozważyć włączenie do dokumentacji wszystkich 
oryginalnych zapisów, także powstałych w formie cyfrowej.

Dokumentacja opisowa

9.	 Przed przeniesieniem do repozytorium, wszystkie rodzaje 
dokumentów pisanych muszą być uporządkowane, np. 
inwentarze rysunków muszą być spakowane razem, zgodnie 
z numeracją. 

Dokumentacja graficzna

10.	 Wszystkie rysunki i fotografie muszą zawierać określenie 
dokumentowanego obiektu, przedmiotu lub kontekstu i tam, 
gdzie to konieczne, zawierać skalę i strzałkę północy lub 
inne oznaczenie orientacji. 

11.	 Fotografie niemożliwe do powtórzenia, np. robione  
w trakcie badań wykopaliskowych, muszą być 
przechowywane w oryginalnej formie na nośnikach 
przeznaczonych do przechowywania długoterminowego.  

Dokumentacja cyfrowa 

12.	 Strategia tworzenia cyfrowych kopii zapasowych musi zostać 
opracowana na początku projektu. Należy ją wdrażać przez 
cały okres jego trwania.

13.	 Tworzenie dokumentacji cyfrowej musi być  
w pełni udokumentowane w zakresie wykorzystanego 
oprogramowania, systemów operacyjnych, rodzajów 
sprzętu, dat, twórców, opisu pól i znaczenia stosowanych 
oznaczeń kodowych.
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14.	 Nośniki mobilne i przeznaczone do krótkotrwałego 
przechowywania nie nadają się do długoterminowego 
przechowywania dokumentacji cyfrowej i powinny być 
wykorzystywane wyłącznie w celu dostarczenia materiałów 
cyfrowych do repozytorium.

15.	 Przed przeniesieniem do repozytorium, wszystkie pliki 
cyfrowe i nośniki danych muszą być oczyszczone z wirusów.

16.	 Do archiwum cyfrowego musi być dołączony jego katalog  
w formie cyfrowej.

17.	 Dokumentacja musi być przechowywana długoterminowo 
na trwałych serwerach, z regularnie wykonywanymi 
kopiami zapasowymi, stałą aktualizacja sprzętu  
i oprogramowania oraz migracją danych przeprowadzaną 
w miarę potrzeb. Aktualizacje oprogramowania, wymiany 
sprzętu, a także wszystkie migracje danych muszą być  
w pełni udokumentowane.

18.	 Dokumentacja cyfrowa musi być przechowywana w 
zaufanym repozytorium cyfrowym, gdzie może być 
zachowana na przyszłość i udostępniana.

Znaleziska 

19.	 Wszystkie znaleziska muszą być oczyszczone i/lub 
zakonserwowane (zależnie od potrzeb), zgodnie z 
obowiązującymi standardami, przy wykorzystaniu spójnych 
metod, aby zapewnić im możliwie trwałe utrzymanie 
właściwego stanu.

20.	 Wszystkie znaleziska muszą być oznaczone lub zaopatrzone 
w metryczki identyfikujące je z projektem archeologicznym, 
kontekstem znalezienia, w uzasadnionych przypadkach 
zawierające ich indywidualny identyfikator. 

5. WYTYCZNE DO SPORZĄDZANIA 
I PRZECHOWYWANIA  
DOKUMENTACJI BADAŃ  
ARCHEOLOGICZNYCH ORAZ  
POZYSKANYCH ŹRÓDEŁ 
Niniejszy rozdział dotyczy zgodnych z najlepszymi praktykami 
procedur sporządzania i przechowywania dokumentacji badań 
archeologicznych oraz pozyskanych źródeł, stosowanych na 
wszystkich etapach projektu archeologicznego. Pełny przebieg 
pracy, który się z nimi wiąże, powinien być znany wszystkim 
osobom związanym z archeologią, ale opisane tu działania 
i poszczególne zadania dotyczą w szczególności tworzenia, 

37
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zestawiania, przenoszenia i długoterminowego przechowywania 
trwałej, uporządkowanej wg spójnych zasad i dostępnej 
dokumentacji oraz zespołu źródeł archeologicznych. 

W pierwszej kolejności opisano działania w ramach każdego 
etapu projektu. Następnie wypunktowano konkretne zadania.

5.1 PLANOWANIE 
Na tym etapie powstawać będzie dokumentacja określająca 
cele projektu, strategię, harmonogram, zadania, zespół i środki 
niezbędne do jego realizacji. 

Na tym etapie należy również określić wymogi dotyczące 
dokumentacji i zespołu źródeł archeologicznych (patrz niżej). 

5.1.1 Struktura i charakter przyszłej dokumentacji i zespołu 
źródeł archeologicznych 

Struktura i charakter przyszłej dokumentacji i zespołu źródeł 
archeologicznych, włącznie z określeniem ich ostatecznej formy 
ostateczną i sposobu zarządzania nimi (patrz: „Standardy”, 
pkt. 4.3), powinny być zaakceptowane i zrozumiane przez 
wszystkich zainteresowanych. 

•	 Należy określić: standard wszystkich typów dokumentacji 
(dotyczących np. jednostek stratygraficznych, zabytków, 
planów stanowiska), włącznie z tworzeniem ich wersji 
papierowych i cyfrowych; rodzaj nośników i procedury 
stosowane w celu zapewnienia spójności dokumentacji, 
w tym stosowane formaty plików, nazewnictwo plików, 
modele klasyfikacji, protokoły metadanych. Jeżeli istnieją 
standardy i konwencje ujęte w krajowych, regionalnych lub 
lokalnych wytycznych, powinny być one stosowane. 

•	 Należy zdefiniować spodziewany zespół źródeł 
archeologicznych i związane z nimi procedury 
dokumentacyjne, dotyczące identyfikacji, inwentaryzacji  
i dalszego nimi zarządzania. Uwzględnić należy instrukcje 
oraz wymagania dotyczące pakowania, tymczasowego  
i długoterminowego przechowywania oraz przenoszenia. 

•	 Jeżeli istnieją krajowe, regionalne lub lokalne standardy 
przechowywania dokumentacji badań archeologicznych 
i pozyskanych źródeł oraz zarządzania kolekcjami 
archeologicznymi, powinny być one stosowane. 

5.1.2 Selekcja 

Na etapie planowania projektu należy uzgodnić strategię selekcji. 
Powinna ona obejmować kryteria wyboru dokumentacji, plików 
danych i źródeł włączanych do dokumentacji projektu w jej 
ostatecznym kształcie. Jeśli chodzi o elementy, które nie znajdą 
się w ostatecznej wersji dokumentacji, należy określić sposób ich 
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likwidacji. Strategia powinna być zgodna z celami badawczymi 
projektu (patrz: „Standard”, pkt. 4.5). Należy wziąć pod uwagę 
wszelkie praktyki krajowe, regionalne lub lokalne, a także 
politykę przyjmowania zbiorów, obowiązującą w docelowym 
repozytorium. 

•	 Wszystkie elementy składowe dokumentacji i zespołu źródeł 
archeologicznych powinny podlegać procedurom selekcji na 
każdym etapie trwania projektu. Dokumenty powinny być 
poddawane kontroli wersji cyfrowej. Należy też prowadzić 
czytelną politykę zarządzania dokumentacją cyfrową, co 
umożliwi kasowanie zdublowanych lub zbędnych plików.  

•	 Strategia selekcji powinna zostać opracowana przy 
udziale wszystkich zainteresowanych członków zespołu 
projektowego, w tym specjalistów i pracowników 
repozytorium lub repozytoriów, w których przechowywana 
będzie ostateczna wersja dokumentacji badań 
archeologicznych oraz pozyskane źródła.

5.1.3 Bezpieczeństwo źródeł i dokumentacji, planowanie 
zarządzania kryzysowego

Opracowanie i wprowadzenie planów zarządzania kryzysowego 
jest kluczowe dla zabezpieczenia dokumentacji projektu  
i źródeł archeologicznych przed utratą lub zniszczeniem (patrz: 
„Standard”, pkt. 5.1, 5.3). Plany takie mogą być częścią planu 
zarządzania kryzysowego dla całego projektu i powinny być 
zawarte w dokumentacji fazy planowania. 

•	 Strategia zarządzania kryzysowego oznacza zapewnienie 
środków ochrony danych zawartych w dokumentacji, 
włącznie z wprowadzenie systemu wykonywania kopii 
zapasowych dokumentacji papierowej i cyfrowej. Strategia 
powinna określać standard stosowany przy tworzeniu, 
pozyskiwaniu i przechowywaniu dokumentacji i źródeł  
w celu ich ochrony przed zniszczeniem, zanieczyszczeniem, 
utratą lub kradzieżą. 

•	 Strategia zarządzania kryzysowego obejmuje bezpieczeństwo 
dokumentacji i źródeł podczas badań terenowych, 
transportu lub przemieszczania, analiz gabinetowych lub 
laboratoryjnych oraz przechowywania  
w magazynie tymczasowym.  

5.1.4 Zadania i środki

W fazie planowania należy zidentyfikować i rozdysponować 
zadania i środki, przy czym w planach należy uwzględnić 
cały proces tworzenia i przechowywania dokumentacji badań 
archeologicznych oraz pozyskanych źródeł (patrz: „Standard”, 
pkt. 4.4). 
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•	 W trakcie planowania projektu należy rozpisać  
i zaplanować wszystkie działania związane z tworzeniem  
i przechowywaniem dokumentacji badań archeologicznych 
oraz pozyskanych źródeł. Należy odnotować punkty 
newralgiczne, jak np.: uzyskanie zgody właściciela terenu 
i pozwolenia na prowadzenie badań archeologicznych, 
przekazanie własności i praw autorskich, spełnienie 
wymagań docelowego repozytorium oraz wszystkie 
problemy, które mogą zagrozić terminowej realizacji planu.  

•	 Należy konsultować się z wykwalifikowanymi  
i doświadczonymi specjalistami, w tym konserwatorami 
zabytków, aby zapewnić wystarczające środki na stworzenie 
dokumentacji i zespołu źródeł, które będą uporządkowane, 
wewnętrznie spójne, trwałe, przystępne i właściwie 
zabezpieczone od początku projektu aż do zdeponowania  
w docelowym repozytorium. 

5.1.5 Identyfikacja i zaangażowanie w projekt docelowego 
repozytorium 

O ile krajowe, regionalne lub lokalne regulacje nie wskazują 
miejsca docelowego przechowywania źródeł i dokumentacji 
badań archeologicznych, repozytorium takie powinno być 
wybrane na początku projektu, aby zabezpieczyć przyszłość 
dokumentacji i źródeł oraz aby mogły od początku powstawać 
lub być pozyskiwane w zgodzie ze specyfikacją repozytorium. 
Ważne jest przestrzeganie krajowych lub lokalnych regulacji 
prawnych w tym zakresie oraz opisanie ich w dokumentacji  
z fazy planowania projektu.

•	 Należy zapewnić przeniesienie źródeł archeologicznych  
i dokumentacji papierowej do repozytorium lub 
repozytoriów zatwierdzonych zgodnie z krajowymi, 
regionalnymi lub lokalnymi systemami akredytacji8 (patrz: 
„Standard”, pkt. 4.3.6). Zaś dokumentacja cyfrowa powinna 
zostać zdeponowana w zaufanym repozytorium cyfrowym 
(patrz: „Standard”, pkt. 4.5.18 i Słowniczek). Każde 
repozytorium musi spełniać uznane na szczeblu krajowym, 
regionalnym lub lokalnym standardy przechowywania  
i udostępniania zbiorów.

•	 Należy zapewnić udział w projekcie pracowników 
wybranych repozytoriów od jego rozpoczęcia. 

5.1.6 Przeniesienie własności i praw autorskich 

Prawo własności do pełnej dokumentacji badań 
archeologicznych i problemy związane z prawem autorskim są  
 
8	  W Polsce miejsce przechowywania zabytków archeologicznych określa wojewódzki 
konserwator zabytków; patrz: art. 35 Ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytków 
i opiece nad zabytkami (Dz.U. 2003 nr 162 poz. 1568, tekst ujednolicony). 
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złożone. Nie ma możliwości ich pełnego omówienia  
w „Przewodniku”, jako że wymagałoby to przeglądu stanu 
prawnego i procedur stosowanych w kilku państwach 
europejskich. Pewne zasady mają jednak zastosowanie 
uniwersalne.  

•	 Kwestia praw autorskich i przeniesienia własności powinna 
zostać wyjaśniona i uzgodniona na etapie planowania 
projektu. Zarówno ustalenia szczegółowe w tych kwestiach, 
jak i rozstrzyganie wątpliwości, powinno odbywać się 
zgodnie z prawodawstwem krajowym, regionalnym lub 
lokalnym9. 

5.2 GROMADZENIE DANYCH
Na tym etapie projektu plany zostają wcielone w życie, powstaje 
dokumentacja i pozyskuje się źródła. 

5.2.1 Zapewnienie dostępu do dokumentacji i źródeł 
archeologicznych 

Uczestnicy projektu i badacze będą potrzebować dostępu 
do źródeł i dokumentacji w trakcie i po jego zakończeniu. 
Niezmiernie ważne jest, aby dokumentować kolejne zadania, 
porządkować i katalogować tworzoną dokumentację oraz 
pozyskiwane źródła archeologiczne w sposób zrozumiały  
i przystępny (patrz: „Standard”, pkt. 4.3). Przez cały czas 
trwania projektu należy zatem stosować wyszczególnione 
poniżej praktyki, a powstałe dokumenty należy włączyć do jego 
końcowej dokumentacji. 

•	 Poruszanie się po wszystkich elementach dokumentacji 
i zespołu źródeł archeologicznych powinno być łatwe. 
Powinny one być w pełni zinwentaryzowane, począwszy od 
ogólnego katalogu treści do kolejnych poziomów, jak np. 
inwentarz jednostek stratygraficznych, inwentarz zabytków, 
inwentarz dokumentacji rysunkowej.

•	 Należy napisać podsumowanie projektu zawierające jego 
cele, zakres, lokalizację, przebieg oraz podsumowanie 
wyników. Powinno ono zawierać odniesienia, linki do 
poprzednich badań danego zagadnienia lub stanowiska. 
Podsumowanie należy uaktualniać i uzupełniać aż do czasu 
zakończenia projektu i przeniesienia dokumentacji oraz 
źródeł do repozytorium. 

•	 Dokumentacja projektu powinna zawierać czytelny opis 
sposobu tworzenia, zbierania, selekcji i analizy obserwacji 
oraz źródeł archeologicznych. Wyjaśnienia mogą dotyczyć  
 

9	  Zabytki archeologiczne znalezione w Polsce są własnością Skarbu Państwa, patrz: 
art. 35 ust. 1 Ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytków i opiece nad zabytkami 
(Dz.U. 2003 nr 162 poz. 1568, tekst ujednolicony).
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np. metodyki zapisu informacji albo strategii pobierania 
próbek. Są one niezbędne zarówno dla autora dokumentacji, 
jak i przyszłego badacza. Ułatwiają zarządzanie danymi10  
w trakcie projektu, stanowią pomoc w zrozumieniu  
i korzystaniu z dokumentacji po jego zakończeniu11. 

•	 Zastosowanie metadanych jest niezbędne w przypadku 
archiwum cyfrowego. Metadane zawierają podstawowe 
informacje o pliku cyfrowym lub zbiorze danych. Ułatwiają 
użytkownikowi dostęp do informacji i korzystanie z nich, 
umożliwiają selekcję informacji pod kątem przydatności. 

•	 Aby informacje były zrozumiałe i łatwe do  
wykorzystywania, w przypadku danych cyfrowych należy 
stosować międzynarodowe standardy  
metadanych12. Wybór standardu najlepiej  
dopasowanego do tworzonych informacji czasami może być 
trudny. Przy ustalaniu sposobu opisu  
archiwum cyfrowego i wyborze standardu metadanych 
należy zatem ściśle współpracować z zaufanym  
repozytorium cyfrowym.

•	 Metadane stosuje się na trzech poziomach: 
Projektu: dotyczy opisu ogólnego kontekstu, położenia 
geograficznego i czasu trwania projektu, jak również 
związanych z nim plików. 
Treści: dotyczy wszystkich leksykonów, słowników, 
skrótów itp. wykorzystanych przy zapisie informacji  
z wyjaśnieniem znaczenia poszczególnych terminów.
Plików: dotyczy opisu zawartości poszczególnych plików. 

5.2.2 Wewnętrzna spójność i jasność informacji 

Wszystkie wytworzone w projekcie elementy dokumentacji 
i zespoły źródeł archeologicznych powinny tworzyć jedną 
całość, z możliwością łatwego poruszania pomiędzy nimi13 
(patrz: „Standard”, pkt. 4.3). Zapewnienie takiej spójności jest 
obowiązkiem kierownika i wszystkich uczestników projektu:

10	 Przewodnik po najlepszych praktykach zarządzania danymi cyfrowymi (w jęz. 
angielskim), patrz:  http://Guides.archaeologydataservice.ac.uk/.
11	 Przykłady: koncepcja projektu, program badań i jego aktualizacje, przyjęte założenia 
metodyczne, strategie selekcji i pobierania próbek, opis systemu numeracji warstw  
i inwentaryzacji zabytków, wyjaśnienie stosowanych kodów i skrótów. 
12	 Dublin Core Metadata Initiative: http://dublincore.org/, podstawowy zestaw 
elementów: http://dublincore.org/documents/dces/; CIDOC Conceptual Reference 
Model, www.cidoc-crm.org; the Inspire Directive, http://inspire.jrc.ec.europa.eu.
13	 Oznacza to np., że odniesienia w kartach warstw, inwentarzach, dokumentacji 
graficznej muszą umożliwić odtworzenie relacji pomiędzy zabytkiem, warstwą, 
obiektem, wykopem.
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•	 Relacje między projektem a szerszym „tłem” 
archeologicznym powinny być jasne. Odsyłacze i linki do 
założeń badawczych, publikacji i opracowań związanych  
z tematyką projektu oraz pokrewnych projektów 
badawczych, pozwolą 

•	 przeanalizować dokumentację i źródła archeologiczne  
w międzynarodowym, krajowym, regionalnym i lokalnym 
kontekście. 

•	 Relacje pomiędzy dokumentacją i jej podstawą 
źródłową powinny być jasne, bez względu na to, 
czy chodzi o stanowisko archeologiczne czy zespół 
znalezisk. Powinna istnieć możliwość połączenia 
wszystkich elementów dokumentacji i zespołu źródeł  
z punktem wyjściowym lub miejscem znalezienia14. 

•	 Relacje wewnątrz dokumentacji projektu i zespołu 
pozyskanych źródeł powinny być jasne. Wszystkie 
dane i obrazy cyfrowe powinny zawierać odnośniki 
do związanych nimi  źródeł archeologicznych oraz 
dokumentacji, i odwrotnie15. 

•	 Jeżeli istnieje standard terminologii w postaci 
słowników i tezaurusów, należy go konsekwentnie 
stosować, a informację o nim zawrzeć w metadanych 
projektu. Jeżeli standardu nie ma, należy zapewnić 
spójność terminologii używanej w projekcie  
i załączyć odpowiednie słowniczki do dokumentacji. 
Wykorzystywanie i przetwarzanie dokumentacji 
cyfrowej jest ściśle uzależnione od wyszukiwania  
i filtrowania danych16. 

5.2.3 Tworzenie trwałej dokumentacji badań 
archeologicznych i zespołu źródeł 

Sporządzanie i przechowywanie dokumentacji badań 
archeologicznych i pozyskanych źródeł ma na celu 
zachowanie ich dla potomności. Materialne rezultaty projektu 
archeologicznego są unikalne i nie da się ich zastąpić, wobec 
czego uczestnicy projektu muszą dbać o nie od momentu jego  

 
 
14	 Oznacza to np., że wszystkim planom i przekrojom należy nadać georeferencje,  
a oznaczenie lub metryczka znaleziska powinna zawierać identyfikator stanowiska  
i kontekstu znalezienia lub unikalny identyfikator zabytku. 
15	 Oznacza to np., że rysunki powinny zawierać odniesienia do jednostek 
stratygraficznych, fotografie – do planów stanowiska, a zapisy z inwentarza zabytków 
powinny dać się połączyć z konkretnymi znaleziskami. 
16	 Jeżeli np. używa się w jednym projekcie terminów „okres wpływów rzymskich”, 
„okres rzymski”, „Rzym” na oznaczenie tego samego okresu, wydajne i efektywne 
wyszukiwanie informacji staje się niemożliwe.
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rozpoczęcia. Należy stosować procedury, które przedłużą im 
„życie” (patrz: „Standard”, pkt. 4.3):

•	 Podczas gromadzenia danych, w szczególności w terenie, 
należy stosować zdroworozsądkowe środki utrzymania 
źródeł i dokumentacji w czystości, zapewnienia im 
odpowiedniej wilgotności, właściwego opakowania  
i tymczasowego magazynu.

•	 Przedmioty wymagające konserwacji powinny być 
przechowywane w warunkach jak najbardziej zbliżonych do 
tych, w których je znaleziono (np. przedmioty z materiałów 
organicznych nie mogą wyschnąć). Powinno się poddać je 
konserwacji jak najszybciej po znalezieniu. 

•	 W fazie analiz dokumentację i źródła przechowuje się 
zwykle w biurze lub w tymczasowym magazynie. Należy 
zapewnić wówczas warunki niezagrażające bezpieczeństwu 
i trwałości źródeł oraz dokumentacji17. 

•	 Jednym z podstawowych wymogów wobec dokumentacji 
cyfrowej jest możliwość odczytania plików w przyszłości. 
Powinny one wobec tego być jak najszybciej przenoszone 
z twardych dysków, dysków przenośnych, płyt CD i DVD, 
kart pamięci i pendrive’ów na serwery znajdujące się pod 
stałą kontrolą, w bezpiecznych warunkach.

•	 Należy stosować standardy ochrony i przechowywania 
dokumentacji oraz pozyskanych źródeł (patrz pkt. 5.4) do 
momentu ich przeniesienia do zaufanego repozytorium 
docelowego. 

Wszyscy mają obowiązek używania metod i materiałów 
służących zapewnieniu trwałości dokumentacji i źródeł 
archeologicznych. W związku z tym, że w większości państw 
obowiązują wytyczne odnośnie materiałów plastycznych 
i piśmiennych, pudeł do pakowania zabytków itp., nie ma 
możliwości wyliczenia ich wszystkich w „Przewodniku”. 
Informacji na ich temat należy szukać w publikacjach 
krajowych, regionalnych, lub lokalnych standardów  
i wytycznych18. Na terenowym etapie badań stosować można 
jednak pewne uniwersalne zasady:

•	 Należy używać właściwych nośników informacji oraz 
odpowiednich pojemników i opakowań na zabytki  
i dokumentację19. 

17	 Oznacza to np. zakaz palenia oraz spożywania posiłków i napojów nad 
dokumentacją rysunkową, zakaz pozostawiania fotografii w pełnym słońcu, 
przechowywania dokumentacji blisko źródeł wody, czy też w wilgotnych lub 
zasiedlonych przez gryzonie i inne szkodniki piwnicach.
18	  http://archaeologydataservice.ac.uk/arches
19	  Oznacza to np.: papierowa dokumentacja, nie będąca aktualnie w użyciu, powinna 
być przechowywana w pudełkach bezkwasowych, znaleziska podatne na zniszczenie 
powinny być przechowywane w odpowiedniej temperaturze i przy zachowaniu właściwej 
wilgotności. Należy używać trwałych materiałów biurowych (kalka, papier, tusz). 
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•	 Należy stosować odpowiednie materiały i procedury, aby 
właściwie oznaczyć i opisać źródła i dokumentację20. 

•	 Należy odpowiednio obchodzić się ze znaleziskami  
i próbkami przed włączeniem do zespołu źródeł21. 

5.2.4 Zarządzanie kryzysowe

W fazie gromadzenia danych, bez względu na to, gdzie się 
odbywa, należy opracować i wprowadzić w życie strategię 
zabezpieczenia źródeł i dokumentacji przed zniszczeniem lub 
utratą. Dokumentacja badań archeologicznych i pozyskane 
źródła są unikalne i nie da się ich zastąpić. Podczas gdy 
katastrofa może wydawać się jedynie odległą ewentualnością, 
wypadki mogą się zdarzyć i się zdarzają, a zagrożenia mogą 
wystąpić w każdym środowisku.

Dobry plan zarządzania kryzysowego identyfikuje obszary 
ryzyka i zawiera plan awaryjny na wypadek, gdyby nastąpiły 
realne zagrożenia. Ważną częścią takiego planu powinno być 
bezpieczeństwo dokumentacji i źródeł.

Należy rozważyć następujące czynniki. Czy w miejscu badań 
może dojść do powodzi lub kradzieży? Czy budynki są 
zawilgocone, czy przeciekają, czy są bezpieczne, czy mają 
odpowiednie zabezpieczenia przeciwpożarowe? Czy magazyny 
(w tym instalacje i regały) są bezpieczne? Plan zarządzania 
kryzysowego powinien wyznaczać zespół reagowania 
kryzysowego, określić plan bezpieczeństwa informatycznego, 
sposób ewentualnego usuwania zniszczeń i wymagania 
sprzętowe w tym zakresie. Powinien też zawierać informacje 
dotyczące systemu ochrony przeciwpożarowej oraz potrzebne 
telefony alarmowe22. 

•	 Ważne jest, żeby plan zarządzania kryzysowego był gotowy 
już na etapie gromadzenia danych, i żeby zapoznali się 
z nim wszyscy uczestnicy projektu. Powinni oni także 
rozumieć swoją rolę w ewentualnym wdrażaniu planu  

 
 
20	  Np. przy rysowaniu na kalce nie należy używać zbyt miękkich ołówków, ponieważ 
rysunek może się zetrzeć w trakcie przechowywania lub korzystania z dokumentacji. 
Pismo odręczne powinno być czytelne i trwałe. Metryczki muszą być dobrze przytwier-
dzone i wypełnione wg przyjętego w projekcie standardu.
21	  Zabytki przed spakowaniem powinny być umyte, wysuszone (o ile nie jest koniec-
zne zachowanie określonego poziomu wilgotności) i odpowiednio zapakowane. Każde 
znalezisko podatne na uszkodzenia powinno jak najszybciej trafić do konserwatora za-
bytków. 
22	  Więcej informacji na temat planów zarządzania kryzysowego (w jęz. angielskim), 
patrz: „Disaster Management Planning for Archaeological Archives”, IFA Paper no 8, 
Kenneth Aitchison, 2004, IFA and AAF, http://www.archaeologists.net/  
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w życie. Warunki prowadzenia projektu archeologicznego 
różnią się w zależności od otoczenia (badania terenowe, 
•	 analizy laboratoryjne, kwerenda archiwalna, inwentaryzacja 

zabytków), ale w każdym przypadku opracowanie planu 
zarządzania kryzysowego jest równie ważne. 

•	 Dane na nośnikach cyfrowych podatne są na uszkodzenia 
lub utratę. Szczególnie ważne jest wprowadzenie 
i utrzymywanie przez cały czas trwania projektu 
stałego systemu wykonywania kopii zapasowych oraz 
utrzymywania kopii bezpieczeństwa w osobnej lokalizacji, 
tam gdzie to możliwe23. 

5.2.5 Selekcja 

Na tym etapie przyjęta wcześniej strategia selekcji źródeł  
i dokumentacji do długoterminowego zachowania powinna 
być rozumiana i realizowana przez wszystkich uczestników 
projektu pod stałą kontrolą kierownika projektu. Strategia 
selekcji powinna być elastyczna i otwarta na modyfikacje, np. 
w przypadku, gdy niespodziewane odkrycia lub nowe ustalenia 
wymuszą zmianę wcześniejszych ustaleń.

5.3 ANALIZA, SPRAWOZDANIA, PRZENIESIENIE 
DOKUMENTACJI I ŹRÓDEŁ ARCHEOLOGICZNYCH 
W ostatniej fazie projektu nadal stosuje się zasady obowiązujące 
na wcześniejszym etapie (patrz: „Przewodnik” 5.2), należy 
jednak rozważyć kilka dodatkowych kwestii.  

5.3.1 Utrzymanie spójności oryginalnych danych przy 
tworzeniu nowych informacji

Dokumentacja powstała na etapie gromadzenia danych nie 
powinna być zmieniana, ponieważ zawiera obserwacje naukowe 
lub minimalne zinterpretowane wyniki. Są to w większości 
informacje, których nie będzie można uzyskać ponownie. Gdy 
projekt wejdzie w fazę analiz, do tej dokumentacji dodawane 
będą kolejne warstwy analiz i interpretacji.

•	 Poprawki w oryginalnej dokumentacji należy wprowadzać 
innym kolorem. Przyszli badacze będą mogli dzięki temu 
zrozumieć tok interpretacji. 

•	 Zbiory danych cyfrowych powinny zostać „zamrożone”. 
Dalszą pracę należy prowadzić na kopiach. Zapewni 
to integralność oryginalnych danych, a w przypadku 
uszkodzenia wspomnianych kopii „zamrożone” oryginały 
stanowić będą kopię zapasową.

•	 Należy prowadzić kontrolę wersji cyfrowej przy tworzeniu 
nowych plików zawierających dane z plików wcześniej 
istniejących. Nazwy plików muszą zawierać kolejny numer 
 

23	  Patrz: ADS
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wersji, aby można było pokazać kolejność ich powstawania, 
korekty, aktualizacji.

5.3.2 Dbałość o materiały i sposób obchodzenia się z nimi  
w trakcie analiz

W trakcie analiz zarówno dokumentacja, jak i zespół źródeł, 
zostają rozproszone pomiędzy specjalistów prowadzących 
badania i konserwację zabytków. 

•	 Wszyscy wewnętrzni i zewnętrzni specjaliści powinni 
zostać poinformowani o obowiązujących w projekcie 
standardach i strategiach zarządzania dokumentacją 
i źródłami; powinni też zostać zobligowani do ich 
stosowania. Dotyczy to np. nazewnictwa plików, 
terminologii i słowników, sposobu prowadzenia inwentarzy, 
systemu kontroli wersji cyfrowej.

•	 Należy utrzymać integralność dokumentacji i zespołu 
źródeł przy ich przenoszeniu. Każda zmiana sposobu 
uporządkowania, opakowania źródeł i dokumentacji musi 
zostać w pełni udokumentowana, a informacja o niej musi 
zostać włączona do dokumentacji.

•	 Jeżeli badania prowadzone są metodami destrukcyjnymi 
(cienkie szlify, datowanie radiowęglowe) należy 
udokumentować całą procedurę, jej wyniki i wpływ na 
analizowane źródła archeologiczne. 

•	 Należy zachować bezpieczeństwo źródeł i dokumentacji. 
W związku z tym należy odnotowywać każdorazowe ich 
wydanie w celu przeprowadzenia badań lub konserwacji 
oraz przyjęcie ich z powrotem. Za każdym razem należy 
wybrać wystarczająco bezpieczny sposób transportu.

5.3.3 Specjalne podejście do szczątków ludzkich 

W niektórych kulturach szczątki ludzkie mają duże znaczenie, 
są ważne ze względów etycznych lub religijnych. W związku 
z powyższym, tam gdzie istnieją krajowe, regionalne lub lokalne 
wytyczne określające sposób podejścia do nich, należy ich 
zawsze przestrzegać. 

5.3.4 Wdrażanie i ulepszanie strategii selekcji 

Wdrożona na początku projektu strategia selekcji powinna być 
konsekwentnie stosowana, lecz należy poddawać ją regularnej 
kontroli. Jest to szczególnie istotne na etapie oceny przydatności 
pozyskanych źródeł do analiz lub też później, w czasie 
prowadzenia analiz, kiedy nastąpić może wtórny proces selekcji. 

•	 Ważne jest, żeby kontrolę strategii selekcji prowadzić  
w oparciu o przyjęte na początku cele zarządcze  
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i badawcze. Ważne jest też, żeby wszystkie zmiany 
oryginalnej strategii były zapisywane i uzgadniane ze 
wszystkimi zainteresowanymi, wliczając w to pracowników 
repozytorium docelowego.

•	 Fakt, moment i powód eliminacji/likwidacji 
jakichkolwiek znalezisk powinien zostać udokumentowany. 
W przypadku ich ponownego zakopania należy odnotować 
dokładną lokalizację.

•	 Selekcja nie powinna prowadzić do istotnej utraty 
informacji, co byłoby odstępstwem od przyjętych celów 
badawczych.

5.3.5 Zarządzanie danymi

Na etapie analiz dane stworzone w projekcie wykorzystywane 
będą prawdopodobnie przez więcej niż jedna osobę. W wyniku 
analiz dołączane do nich będą nowe pliki.

•	 Wszyscy zaangażowani w ten proces powinni biegle 
stosować konwencję nazewnictwa plików i strukturę 
organizacji danych, przyjęte na etapie planowania, aby 
łatwo było zarządzać danymi i je udostępniać.

•	 Na etapie analiz ważne jest prowadzenie kontroli wersji 
cyfrowej, aby odnotowywać kolejne zmiany  
w dokumentacji projektu. Pozwoli to prześledzić tok zmian 
i aktualizacji - do wersji końcowych włącznie.

5.3.6 Przygotowanie dokumentacji i źródeł archeologicznych 
do przeniesienia do uznanego lub zaufanego repozytorium

Pracownik docelowego repozytorium powinien zostać 
włączony w prace projektu archeologicznego od etapu 
planowania. W projekcie od początku powinno się stosować 
wytyczne repozytorium docelowego, aby maksymalnie ułatwić 
przygotowania do przeniesienia dokumentacji i pozyskanych 
źródeł (patrz: „Standard”, pkt. 4.3). Standardem tych 
przygotowań powinno być co następuje:

•	 Dokumentacja i źródła powinny zawierać podsumowanie 
projektu i całościowy spis zawartości. 

•	 Wszystkie części dokumentacji i zespołu źródeł należy 
zinwentaryzować i uporządkować oraz sporządzić 
nadrzędny spis wszystkich części składowych.

•	 Wszystkie części dokumentacji i zespołu źródeł powinny 
być opatrzone identyfikatorem projektu i klasyfikacją  
(zabytek, fotografia, numer jednostki stratygraficznej itp.).

•	 Do ostatecznej wersji dokumentacji należy dołączyć 
założenia metodyczne, strategie selekcji i pobierania próbek, 
koncepcje projektu, instrukcje polowe itp.

•	 Wszystkie pliki cyfrowe powinny zostać uporządkowane  
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w folderach o czytelnej strukturze i klarownym 
nazewnictwie. Schemat metadanych i politykę ich 
stosowania należy dołączyć do dokumentacji.

•	 Archiwum cyfrowe w czasie transferu danych musi być 
wolne od wirusów. Kopię archiwum należy zachować do 
momentu zakończenia transferu.

•	 Do pakowania dokumentacji i źródeł archeologicznych 
należy wykorzystywać materiały i pudełka przeznaczone do 
przechowywania długoterminowego. Muszą one być zgodne 
z krajowymi, regionalnymi lub lokalnymi standardami. Ich 
wymiary należy uzgodnić z docelowym repozytorium.

•	 Przed przekazaniem do magazynu, znaleziska powinny 
zostać oczyszczone w porozumieniu z konserwatorem 
zabytków, w zgodzie z krajowymi, regionalnymi, lokalnymi 
lub specjalistycznymi wytycznymi.

•	 Przed przekazaniem do magazynu mokre lub wilgotne 
zabytki powinny zostać odpowiednio zakonserwowane. Za 
wyjątkiem przedmiotów metalowych pozyskanych z warstw 
mokrych, powinny zostać wysuszone w kontrolowany 
sposób. Zabytków wysuszonych nie wolno ponownie 
nawodnić.

•	 Wybrane zabytki powinny zostać prześwietlone przed 
przekazaniem do magazynu docelowego. Zdjęcia RTG  
(w wersji analogowej lub cyfrowej) powinny zostać włączone 
do dokumentacji i oznaczone w sposób odnoszący je do 
prześwietlonych zabytków.

•	 Zabytki powinny zostać uporządkowane wg surowca  
i wymogów odnośnie pakowania i przechowywania. Różne 
typy znalezisk (np. ceramika i kości zwierzęce) powinny być 
przechowywane osobno.

5.4 PRZECHOWYWANIE I DBAŁOŚĆ O 
DOKUMENTACJĘ BADAŃ ARCHEOLOGICZNYCH  
I POZYSKANE ŹRÓDŁA
Pomimo tego, że niniejszy dział pojawia się w „Przewodniku” 
po omówieniu fazy planowania, gromadzenia danych i analiz 
oraz końcowego opracowania wyników, należy mieć na uwadze, 
że dbałość o dokumentację badań i pozyskiwane źródła 
archeologiczne zaczyna się wraz z pojawianiem się pierwszych 
dokumentów i źródeł.

Uczestnicy projektu powinni dbać o utrzymywanie najwyższych 
standardów sporządzania i przechowywania dokumentacji 
badań archeologicznych i pozyskiwanych źródeł przez cały czas 
trwania projektu (patrz: ”Standard”, pkt. 4.3).

W związku z powyższym dział 5.4 odnosi się do całości 
projektu - z przechowywaniem docelowym włącznie. Uwagi 
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dotyczące różnych sytuacji podzielono na odnoszące się do 
dokumentacji i źródeł:

Będących w bieżącym użyciu: określenie fazy, w której 
uczestnicy projektu, w tym konserwatorzy, aktywnie zajmują się 
danymi i źródłami archeologicznymi.

Nie będących w bieżącym użyciu: określenie stosuje się, 
kiedy pewne etapy lub całość projektu została zrealizowana, 
zakończyło się wykorzystywanie dokumentacji badań i źródeł 
archeologicznych, ale nie przekazano ich jeszcze do docelowego 
repozytorium w celu przechowywania długoterminowego. 

Określenie tymczasowe przechowywanie stosuje się do 
przechowywania dokumentacji i źródeł archeologicznych po 
zakończeniu projektu i zestawieniu dokumentacji i źródeł  
w wersji ostatecznej, ale przed złożeniem ich w repozytorium 
docelowym.

Określenie przechowywanie długoterminowe stosuje się do 
długoterminowej opieki i zarządzania kolekcją archeologiczną 
w repozytorium. 

5.4.1 Dbałość o dokumentację i źródła archeologiczne  
w bieżącym użyciu 

•	 W trakcie prowadzenia analiz i opracowywania wyników 
badań części składowe dokumentacji i zespołu źródeł muszą 
być przechowywane w najlepszych możliwych warunkach. 
Należy dołożyć wszelkich starań, aby zminimalizować 
ryzyko ich zniszczenia, uszkodzenia, wyblaknięcia, 
zawilgocenia, kradzieży i utraty. 

•	 Dokumentacja i źródła używane przez uczestników projektu 
i zewnętrznych specjalistów powinny być traktowane 
z należytą dbałością i uwagą. W miarę możliwości 
powinny być przechowywane w odpowiednich pudełkach, 
koszulkach lub gablotach. Dane cyfrowe powinny 
podlegać międzynarodowym, krajowym, regionalnym lub 
lokalnym procedurom zarządzania w zakresie technologii 
informatycznych.

•	 W fazie bieżącego użytkowania źródeł i dokumentacji 
należy zapewnić właściwe warunki przechowywania 
wszystkich elementów dokumentacji i zespołu źródeł 
archeologicznych. Należy np. uwzględnić różne wymogi 
przechowywania zabytków przed i po konserwacji.

5.4.2 Dbałość o dokumentację i źródła archeologiczne nie 
będące w bieżącym użyciu

Gdy dane cyfrowe przestaną być na bieżąco wykorzystywane, 
dotychczasowy system zarządzania nimi oraz regularne 
wykonywanie kopii zapasowych mogą nie być wystarczające 
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do ochrony danych, zwłaszcza w przypadku, gdy przeniesienie 
do docelowego repozytorium nastąpi po kilku latach. Zmiany 
technologiczne zachodzą szybko, a służące do przechowywania 
danych nośniki nie są trwałe. Dane z archiwum mogą stać się 
przestarzałe i nieczytelne. Autorzy „Przewodnika” rekomendują 
zatem ochronę danych cyfrowych przez migrację, tj. ciągłe 
przenoszenie ze starszego sprzętu i oprogramowania do 
nowszych systemów. Niektóre jednostki archeologiczne 
mogą nie mieć środków wystarczających do funkcjonowania 
de facto jako repozytorium cyfrowe. Można jednak podjąć 
kilka prostych kroków, aby zapewnić utrzymanie archiwum 
cyfrowego po jego „zamknięciu” i wyjściu z bieżącego użycia:

•	 Dokumentacja analogowa powinna zostać przeniesiona 
z aktywnego użycia do tymczasowego miejsca 
przechowywania najszybciej, jak to tylko możliwe.

•	 Tak dalece jak to możliwe ze względów praktycznych, 
należy przestrzegać wytycznych z działów 5.4.3 – 5.4.5 
„Przewodnika” na etapie tymczasowego przechowywania 
dokumentacji i źródeł archeologicznych.

•	 Od razu po zakończeniu pracy na pojedynczych plikach 
cyfrowych powinno się je przenieść do dokumentacji 
projektu, odnotowując ten fakt.

•	 Pliki cyfrowe powinny zostać w pełni skatalogowane 
i pozbawione wirusów przed zdeponowaniem w 
repozytorium.

•	 W trakcie projektu należy zarządzać plikami cyfrowymi 
tak, aby uniknąć ich dezaktualizacji (patrz poniżej: 
„Standard”, pkt. 4.4). 

5.4.3 Umieszczenie dokumentacji i źródeł archeologicznych 
w tymczasowym magazynie

Maksymalne skrócenie przechowywania dokumentacji  
i źródeł archeologicznych w magazynie tymczasowym jest 
wielce pożądane. Należy jednak pogodzić się z faktem, iż  
w przypadku dużych, długotrwałych projektów 
archeologicznych może minąć wiele lat, zanim przystąpi się 
do opracowywania dokumentacji i materiałów znajdujących 
się w tymczasowym repozytorium. Tam gdzie to możliwe, 
warunki tymczasowego przechowywania powinny być 
zgodne z krajowymi, regionalnymi lub lokalnymi zasadami 
długoterminowego przechowywania kolekcji archeologicznych. 

•	 Należy zapewnić magazyn dokumentacji i źródeł 
archeologicznych, który nie jest zagrożony zniszczeniem 
lub uszkodzeniem w wyniku wibracji, skażenia lub 
uszkodzenia przez naturę lub człowieka (pożar, powódź, 
fale pływowe, trzęsienia lub osunięcia ziemi, eksplozje, 
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zanieczyszczenie środowiska). Należy unikać szkodników 
(gryzonie, insekty itp.) lub zabezpieczyć przed nimi 
składowane materiały.

•	 Należy upewnić się, że sieci elektryczne, gazowe  
i wodno-kanalizacyjne przebiegają z daleka od przestrzeni 
magazynowej i że budynek wyposażono w system 
przeciwpożarowy.

•	 Należy ograniczyć do minimum przemieszczanie 
przechowywanych przedmiotów. Dokumentację i źródła 
należy przechowywać w ciemności.

•	 Należy upewnić się, że w magazynie utrzymywana 
jest temperatura i wilgotność odpowiednia dla 
przechowywanych materiałów, zgodna z krajowymi, 
regionalnymi lub lokalnymi rekomendacjami. Przyjmuje się 
ogólnie, że ryzyko aktywności mikrobiologicznej wzrasta 
przy wilgotności względnej powyżej 60%, a zwiększona 
łamliwość występuje, gdy wilgotność jest bardzo niska. 
Jednakże na obszarze Europy, z powodu zróżnicowanych 
stref klimatycznych, stosuje się różne limity temperatury 
i wilgotności i nie ma ogólnego porozumienia w tym 
zakresie. Przyjmuje się jednak, że większość rodzajów 
źródeł i dokumentacji lepiej zachowuje się w niższej 
temperaturze i przy niższej wilgotności względnej. Należy 
zapoznać się z krajowymi, regionalnymi lub lokalnymi 
standardami w tym zakresie oraz bibliografią zamieszczona 
na stronie internetowej projektu ARCHES24. 

5.4.4 Długoterminowe przechowywanie dokumentacji badań 
archeologicznych

(Patrz: „Standardy”, pkt. 4.2) 

Dane cyfrowe

•	 Wszystkie pliki powinno się zaopatrzyć w dokumentację 
danych. Ułatwia ona dostęp do danych i pomaga zapobiec 
utracie informacji w trakcie procesu ich odświeżania  
i migracji, ponieważ charakter danych staje się w pełni 
zrozumiały. Wszystkie pliki powinny być opisane 
metadanymi, umożliwiającymi łatwy dostęp i zrozumienie 
danych zawartych w pliku. Dzięki temu w przyszłości będą 
one użyteczne dla kogoś innego poza ich autorem.

•	 Dane należy odświeżać. Możliwość ich odczytania powinna 
być regularnie kontrolowana. W razie potrzeby dane 
powinny być kopiowane z jednego nośnika magnetycznego 
na drugi.

 
 

24	  http://archaeologydataservice.ac.uk/arches
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Migracja danych powinna być prowadzona w zgodzie  
z bieżącymi najlepszymi praktykami zarządzania danymi  
i informacją, a te mogą się szybko zmieniać. Aby uniezależnić 
pliki od sprzętu i oprogramowania, w którym powstały,  
pliki do archiwizacji powinny zostać przeniesione  
z formatów zamkniętych do stabilnych i otwartych formatów 
archiwizacyjnych. Należy ponawiać migracje do następnych 
wersji tych formatów w miarę zmian lub aktualizacji 
oprogramowania25. W trakcie migracji wszystkie pliki  
i metadane powinny podlegać walidacji.  
Nie należy pozbywać się starszej wersji do czasu sprawdzenia 
nowej.

Nie jest możliwe szczegółowe omówienie w tym miejscu 
standardów archiwizacji cyfrowej. Szczegółowe wytyczne 
znaleźć można: w modelu referencyjnym OAIS26; na stronie 
Archaeology Data Service, w części poświęconej wytycznym 
i dobrym praktykom27; na stronie holenderskiej organizacji 
Data Archiving and Networked Services (DANS)28 oraz innych 
związanych z badaniami rozwojowymi w tym zakresie, takimi 
jak JISC29 i Forum on Information Standards in Heritage 
(FISH)30. Przy poszukiwaniu informacji o strukturalizacji  
i otwartym dostępie do danych oraz ich reużyciu, strona Linked 
Open Data jest dobrym punktem startowym31. Praktyczne 
porady, dotyczące organizacji danych z badań, podaje UK Data 
Archive 32.

Dokumentacja analogowa 
Dokumenty i obrazy analogowe mogą przyjmować formy, 
wymagające różnych warunków archiwizacji. Oto niektóre  
z nich: 

•	 Papier powinien być przechowywany na płasko  
w bezkwasowych, zabezpieczonych przed kurzem, 
kartonowych pudłach.  

25	  Formatami archiwizacyjnymi są np.: .xml dla plików tekstowych i arkuszy kalkula-
cyjnych, .jpg i .tiff dla obrazów cyfrowych, .dxf i .svg dla rysunków wektorowych. Należy 
unikać formatów zamkniętych jak: .doc, .pix, .ai.  Czasem rozpowszechniony format 
zamknięty jest ogólnie akceptowanym standardem i jest dopuszczalny, np. format .pdf 
(PDF/A (ISO 19005). 
26	  «OAIS - Open Archival Information System (ISO 14721)»  http://public.ccsds.org/
publications/archive/650x0m2.pdf
27	  http://Guides.archaeologydataservice.ac.uk/ 
28	  http://www.dans.knaw.nl/en 
29	  http://www.jisc.ac.uk/about 
30	  http://www.fish-forum.info/  
31	  http://linkeddata.org/home 
32	 Van den Eynden, V. et al 2011. “Managing and sharing data; best practices for 
researchers” University of Essex, Colchester, Essex; http://www.data-archive.ac.uk/me-
dia/2894/managingsharing.pdf
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•	 Rysunki na kalce powinny być przechowywane na płasko  
w pudłach zabezpieczonych przed kurzem. 

•	 Dokumentacja papierowa powinna zostać w pełni 
skatalogowana i podzielona na odrębne kategorie 
dokumentów. Dołączyć do niej należy całościowy 
inwentarz dokumentacji. Każda z wydzielonych kategorii 
dokumentacji powinna mieć osobną stronę tytułową.  

•	 Dokumenty tego samego typu powinny być ułożone 
w logicznym porządku, np. wg numeru jednostki 
stratygraficznej, daty, nr. zabytku. 

•	 Należy usunąć wszystkie elementy, mogące zniszczyć 
dokumentację analogową, czyli np. zszywki, spinacze, 
gumki, etykiety samoprzylepne.

•	 Pudełka należy przechowywać w wolnych od kurzu, 
suchych i najlepiej ciemnych pomieszczeniach, z dala od 
naturalnych zagrożeń jak wilgoć, insekty lub gryzonie.

Materiały fotograficzne (analogowe) 

Ogólnie rzecz biorąc, z fotografiami należy obchodzić się  
w sposób opisany powyżej. Jednakże są one bardzo podatne 
na uszkodzenie w wyniku przechowywania w niewłaściwych 
warunkach, zatem należy uwzględnić następujące uwagi: 

•	 Odbitki, negatywy i slajdy, w tym zdjęcia RTG, powinny być 
przechowywane w opakowaniach z papieru bezkwasowego 
lub poliestrowych koszulkach, pudełkach archiwizacyjnych 
lub zabezpieczonych przed kurzem gablotach.

•	 Wszystkie filmy i fotografie powinny zostać w pełni 
skatalogowane i opatrzone etykietami zawierającymi 
identyfikator projektu i inne potrzebne informacje, np. 
numer filmu lub klatki. 

•	 Numery powinny być naniesione w sposób wykluczający 
ich starcie lub uszkodzenie obrazu. 

•	 Materiały fotograficzne są szczególnie wrażliwe na światło 
(mogą wyblaknąć) i lepiej przechowywać je w chłodnym 
środowisku. W związku z powyższym powinny być 
umieszczone w pudełkach lub gablotach, w ciemnych, 
wolnych od kurzu pomieszczeniach, z dala od naturalnych 
zagrożeń.

5.4.5 Długoterminowe przechowywanie źródeł 
archeologicznych

(Patrz: „Standardy”, pkt. 4.2) 

Ogólne wytyczne dla wszystkich kategorii dokumentacji

•	 Znaleziska powinny zostać oczyszczone przed  
przeniesieniem do magazynu docelowego, adekwatnie do 
wymogów dla danego rodzaju zabytku. 
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•	 Konserwacja powinna zostać przeprowadzona przez 
wykwalifikowanego specjalistę przed przeniesieniem 
do magazynu. Jej pełna dokumentacja powinna zostać 
włączona do ostatecznej dokumentacji projektu.

•	 Źródła archeologiczne powinny być przechowywane  
zgodnie z kategorią, podatnością na uszkodzenia, oraz 
wymogami co do pakowania i przechowywania. Różne 
kategorie źródeł powinny być przechowywane osobno.

•	 Źródła archeologiczne powinny być w pełni  
skatalogowane, z uwzględnieniem odniesień do  
dokumentacji. Dokumentacja i źródła powinny być 
przechowywane w jednym docelowym magazynie. 

•	 Źródła archeologiczne powinny być oznaczone lub 
zaopatrzone w metryczki. Metryczki i oznaczenia powinny 
zawierać informacje o obiekcie, stanowisku i jednostce 
stratygraficznej. Powinny też być czytelne, widoczne, trwałe 
i zabezpieczone przed odłączeniem od zabytku.

•	 Pudełka nie powinny być przepełnione. Powinny też 
zawierać wystarczającą ilość wypełniacza/materiałów 
ochronnych, jak pianka lub bezkwasowy pergamin, 
pomiędzy delikatnymi przedmiotami. 

•	 Pudła powinny być przechowywane w ciemności, nie na 
podłodze, w warunkach odpowiednich do ich zawartości, 
co zmniejszy ryzyko jej uszkodzenia lub zniszczenia.

•	 Przestrzeń magazynowa powinna być regularnie 
monitorowana pod kątem warunków przechowywania 
oraz obecności insektów lub gryzoni. Należy 
zabezpieczyć magazyn przed dużymi wahaniami 
wilgotności i temperatury. 

Specjalne kategorie znalezisk

•	 Przed przyjęciem zabytków do magazynu należy upewnić 
się, że przedmioty wilgotne lub mokre w chwili znalezienia 
zostały wysuszone i poddane odpowiednim zabiegom 
konserwacyjnym. 

•	 Przedmioty metalowe powinny być zapakowane zgodnie  
z bieżącymi wytycznymi lub poradą eksperta. Jakiekolwiek 
pochłaniacze wilgoci powinny być monitorowane i w razie 
potrzeby regenerowane, suszone lub wymieniane. 

•	 Należy upewnić się, że zostały wykonane wszystkie 
planowane zdjęcia RTG i zaopatrzono je w odnośniki do 
zabytków.
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Próbki z badań naukowych 

Ogólnie rzecz biorąc, próbki powinny być traktowane w sposób 
określony w sformułowanych powyżej ogólnych wytycznych. 
Należy jednak wspomnieć o kilku szczególnych przypadkach:

•	 Niektóre próbki poddane analizom destrukcyjnym, mogły 
ulec znaczącemu lub całkowitemu zniszczeniu. Fakt ten 
powinien zostać odnotowany w dokumentacji wyników 
analiz.

•	 W wyniku przygotowania próbek do analiz powstać mogą 
preparaty mikroskopowe (cienkie szlify, analizy glebowe 
lub pyłkowe). Jeżeli mają one pozostać w laboratorium jako 
materiał referencyjny, w dokumentacji złożonej  
w repozytorium docelowym powinna znaleźć się 
informacja o wynikach badań i miejscu przechowywania 
próbek.

•	 Próbki warstw i osadów (odwierty) mogą być 
przechowywane w chłodnym, ciemnym pomieszczeniu. 
Analizy powinny zostać przeprowadzone jak najszybciej,  
a ich wyniki włączone do dokumentacji.

•	 Próbki mokre i wilgotne, jak nasiąknięte wodą drewno 
i próbki do flotacji, nie mogą wyschnąć. Powinny być 
przechowywane w chłodzie,  jeśli takie będą zalecenia -  
w lodówkach, w wodoszczelnych pojemnikach. Stan próbek 
powinien być regularnie monitorowany. 

Szczątki ludzkie

Eksploracja i badanie szczątków ludzkich może wymagać 
uzyskania specjalnych licencji i pozwoleń, zawierających 
wymóg powtórnego pochówku lub ograniczenie czasu 
przeznaczonego na ich badanie. Warunki przechowywania 
szczątków ludzkich powinny być określone w momencie 
przekazania ich do repozytorium i włączone do dokumentacji. 
Warunki te powinny być monitorowane i konsekwentnie 
utrzymywane.

•	 Jeżeli tylko jest to możliwe, szczątki ludzkie powinny 
być pakowane w taki sposób, aby wydzielić pojedyncze 
szkielety.

•	 Przechowywanie i obchodzenie się z tkanką miękką 
powinno być przedmiotem konsultacji specjalistycznych.89
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6. WYKAZ RÓL I ZADAŃ 
ZWIĄZANYCH ZE SPORZĄDZANIEM 
I PRZECHOWYWANIEM  
DOKUMENTACJI BADAŃ ORAZ  
POZYSKANYCH ŹRÓDEŁ W  
PROJEKCIE ARCHEOLOGICZNYM 
Poniższy formularz określa zadania związane ze sporządzaniem 
i przechowywaniem dokumentacji badań i pozyskanych źródeł 
na każdym etapie trwania projektu archeologicznego. Zadania 
opisane ogólnie zaczerpnięto z „Wytycznych”. Formularz w 
zaproponowanym kształcie może być stosowany jako karta 
kontrolna dla tych, którzy nie są zaznajomieni z procesem 
dokumentacji badań archeologicznych.

Bardziej szczegółowe formularze, dostosowane do praktyki 
krajów lub regionów, mają docelowo pojawić się w Internecie. 

Wykaz daje ogólny obraz tego, kto konkretnie powinien 
realizować poszczególne zadania, choć jednocześnie 
podkreśla się, że każdy uczestnik projektu ma wpływ na to, 
jak tworzy się, zestawia i przechowuje dokumentację badań 
i źródła archeologiczne. „Każda osoba zaangażowana w 
projekt archeologiczny ma obowiązek dbać o dokumentację 
i źródła archeologiczne, musi upewnić się, że są tworzone 
lub pozyskiwane, zestawiane w sposób zgodny z przyjętymi 
standardami, z wykorzystaniem spójnych metod, bez 
niepotrzebnego ryzyka ich utraty i zniszczenia.” („Standard” 
4.4, ustęp 2)

Wyszczególnieni na liście uczestnicy projektu odzwierciedlają 
stan idealny, są przykładem najlepszej praktyki. W wersjach 
formularzy dopasowanych do realiów poszczególnych krajów, 
regionów lub prowincji, zastąpią je nazwy funkcji faktycznie 
stosowanych w projekcie archeologicznym na danym obszarze.

Formularze dla poszczególnych krajów można znaleźć na 
stronie projektu ARCHES: http://archaeologydataservice.ac.uk/
arches . 

Dla państw chcących dołączyć do projektu ARCHES  
i przedstawić własne listy kontrolne, w wersji online naszego 
„Przewodnika” przygotowano puste formularze (także dostępne 
na stronie projektu ARCHES). 
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6.1 DEFINICJE RÓL UCZESTNIKÓW PROJEKTU 
Nazwy stanowisk uczestników projektu archeologicznego 
mogą mieć nieskończoną ilość wariantów. Należy zatem, 
przed przypisaniem im konkretnych zadań, ustalić wspólną 
terminologię. Autorzy mają nadzieję, że podane poniżej 
definicje pozwolą partnerom projektu ARCHES dopasować 
formularz kontrolny do ich własnej praktyki.

Inicjator projektu (ang. Project Initiator) Osoba, która 
wskazała na potrzebę realizacji projektu archeologicznego, 
będzie monitorować jego rezultaty, ale niekoniecznie musi nim 
kierować.

Kierownik administracyjny (ang. Facilities Manager) Osoba 
odpowiedzialna za zarządzanie terenem i/lub budynkami,  
w których prowadzony jest projekt archeologiczny, szczególnie 
po zakończeniu prac terenowych w fazie gromadzenia danych.

Kierownik ds. dokumentacji i źródeł (ang. Archive Manager) 
Osoba odpowiedzialna za zestawienie ostatecznej formy 
dokumentacji i zespołu źródeł oraz przeniesienie ich do 
repozytorium. 

Kierownik ds. informacji cyfrowej (ang. Digital Information 
Manager) Uczestnik projektu odpowiedzialny za zarządzanie, 
tworzenie, ochronę i dostępność danych cyfrowych.

Kierownik ds. znalezisk (ang. Finds Manager) Osoba 
odpowiedzialna za zarządzanie pozyskanymi źródłami (w tym: 
inwentaryzację, metryczkowanie, pakowanie, przechowywanie) 
oraz kontakty ze specjalistami.

Kierownik projektu (ang. Project Manager) Szef zespołu 
projektowego, odpowiedzialny za realizację celów projektu.

Konserwator zabytków (ang. Conservator–Restorer) 
Specjalista w zakresie konserwacji lub restauracji zabytków 
archeologicznych.  

Opiekun zbiorów (ang. Repository Curator) Osoba 
odpowiedzialna za długoterminowe przechowywanie źródeł 
i dokumentacji w repozytorium oraz za zapewnienie do nich 
dostępu. 

Specjalista (ang. Specialist) Każda osoba zatrudniona do 
wykonania specjalistycznej analizy źródeł w trakcie projektu 
(np. ceramolog, archeobotanik). 

Zespół projektowy (ang. Project Team) Kadra projektu 
archeologicznego. 
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6.2 KARTA KONTROLNA SPORZĄDZANIA I PRZECHOWYWANIA DOKUMENTACJI 
BADAŃ ORAZ POZYSKANYCH ŹRÓDEŁ ARCHEOLOGICZNYCH

Etap
Projektu

Wyt.
Nr

Działanie Czynność dokumentacyjna Osoba  
odpowiedzialna

PL
A

N
O

W
A

N
IE

5.1.1 Struktura i charakter przyszłej 
dokumentacji i zespołu 
źródeł archeologicznych, 
włącznie z określeniem ich 
formy ostatecznej i sposobu 
zarządzania, powinny być 
zaakceptowane  
i zrozumiane przez wszystkich 
zainteresowanych. 

•	 Należy określić standard i format dokumen-
tacji, wykorzystywane nośniki i materiały 
oraz procedury mające zapewnić spójność 
dokumentacji i zespołu źródeł.

Inicjator projektu
Kierownik projektu

•	 Należy zdefiniować procedury dokumen-
tacyjne dotyczące identyfikacji, inwenta-
ryzacji i dalszego zarządzania źródłami 
archeologicznymi. Uwzględnić należy 
instrukcje oraz wymagania dotyczące pako-
wania, przechowywania oraz przenoszenia.

Kierownik projektu 
Kierownik ds. 
znalezisk
Konserwator 
zabytków

•	 Należy uwzględnić krajowe, regionalne lub 
lokalne standardy przechowywania doku-
mentacji badań archeologicznych i pozys-
kanych źródeł oraz zarządzania kolekcjami 
archeologicznymi.

Kierownik projektu
Kierownik ds. 
znalezisk
Opiekun zbiorów

5.1.2 Na etapie planowania projektu 
należy opracować i uzgodnić 
strategię selekcji dokumentacji  
i źródeł. Powinna ona odnosić 
się nie tylko do aktywności  
w terenie, ale także na dalszych 
etapach projektu.

•	 Strategia selekcji powinna zostać opraco-
wana przy udziale wszystkich zainteresowa-
nych członków zespołu projektowego,  
w tym specjalistów i pracowników repo-
zytorium lub repozytoriów, w których 
przechowywana będzie ostateczna wersja 
dokumentacji badań archeologicznych oraz 
pozyskane źródła.

Inicjator projektu
Kierownik projektu
Kierownik ds. 
znalezisk
Opiekun zbiorów
Specjaliści
 

5.1.3 Należy opracować strategię 
zarządzania kryzysowego w celu 
zabezpieczenia dokumentacji i 
źródeł archeologicznych przed 
utratą lub zniszczeniem.

•	 Należy opracować strategię zarządzania 
kryzysowego, która określi standard 
stosowany przy tworzeniu, pozyskiwaniu 
i przechowywaniu dokumentacji i źródeł 
w celu ich ochrony przed zniszczeniem, 
zanieczyszczeniem, utratą lub kradzieżą.

Kierownik projektu 
Kierownik ds. doku-
mentacji i źródeł
Kierownik adminis-
tracyjny
Kierownik ds. 
znalezisk
Konserwator 
zabytków

5.1.4 Należy upewnić się, że  
w planowaniu zadań i środków 
uwzględnione zostały potrzeby 
procesu sporządzania i prze-
chowywania dokumentacji 
badań archeologicznych oraz 
pozyskanych źródeł.

•	 Należy rozpisać i zaplanować wszystkie 
działania związane z tworzeniem  
i przechowywaniem dokumentacji badań 
archeologicznych oraz pozyskanych źródeł. 
W harmonogramie należy umieścić newral-
giczne punkty projektu.

Kierownik projektu
Kierownik ds. doku-
mentacji i źródeł 

•	 Należy przewidzieć wystarczającą ilość 
środków na zadania związane z tworze-
niem i przechowywaniem dokumentacji 
badań archeologicznych oraz pozyskanych 
źródeł, tak aby były one uporządkowane, 
wewnętrznie spójne, trwałe, przystępne 
i właściwie zabezpieczone od początku 
projektu aż do bezpiecznego zdeponowania 
w uznanym lub zaufanym repozytorium.

Kierownik projektu 
Kierownik ds. doku-
mentacji i źródeł
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Etap
Projektu

Wyt.
Nr

Działanie Czynność dokumentacyjna Osoba  
odpowiedzialna 

5.1.5 Miejsce docelowego prze-
chowywania źródeł i dokumen-
tacji badań archeologicznych 
powinno zostać wybrane 
na początku projektu, aby 
zagwarantować zachowanie 
dokumentacji i źródeł oraz 
aby mogły one od początku 
powstawać lub być pozyskiwane 
w zgodzie ze wymogami repo-
zytorium.

•	 Na samym początku projektu do udziału  
w procesie planowania należy zaprosić opie-
kunów zbiorów z wybranych repozytoriów. 

Inicjator projektu
Kierownik projektu
Opiekun zbiorów

5.1.6 Kwestie praw autorskich  
i przeniesienia własności 
powinny zostać wyjaśnione  
i uzgodnione na etapie planowa-
nia projektu.

•	 Należy opracować procedury przekazania 
własności i praw autorskich. Problemy 
dotyczące jakiegokolwiek elementu doku-
mentacji i pozyskanych źródeł należy 
rozwiązać w zgodzie z prawodawstwem 
krajowym, regionalnym lub lokalnym.

Kierownik ds. doku-
mentacji i źródeł
Opiekun zbiorów
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5.2.1 Należy uporządkować  
i skatalogować dokumentację 
oraz źródła archeologiczne  
w sposób zrozumiały  
i przystępny.

•	 Należy stworzyć pełny spis zawartości 
dokumentacji i zespołu źródeł, począwszy 
od ogólnego katalogu treści do kolejnych 
poziomów, jak np. inwentarz jednostek 
stratygraficznych, inwentarz zabytków, 
inwentarz dokumentacji rysunkowej. 

Kierownik projektu 
Kierownik ds. doku-
mentacji i źródeł

•	 Do dokumentacji projektu należy dołączyć 
czytelny opis sposobu tworzenia, zbierania 
i selekcji danych oraz źródeł archeologic-
znych.

Kierownik projektu

•	 Należy dostarczyć metadane dokumen-
tacji cyfrowej i analogowej, aby ułatwić 
użytkownikowi dostęp do informacji  
i korzystanie z nich oraz umożliwić selekcję 
informacji pod kątem przydatności.

Kierownik ds. infor-
macji cyfrowej

•	 Należy napisać podsumowanie projektu 
zawierające jego cele, zakres, lokalizację 
przebieg oraz wyniki. 

Kierownik projektu

5.2.2 Wszystkie wytworzone w projek-
cie elementy dokumentacji  
i zespoły źródeł archeologic-
znych powinny tworzyć jedną 
całość, z możliwością łatwego 
poruszania pomiędzy nimi.

•	 Należy zapewnić połączenie projektu  
z szerszym „tłem” archeologicznym.

Zespół projektowy
Specjalista

•	 Wszystkie dane muszą odnosić się do 
punktu wyjściowego (miejsca dokonania 
obserwacji lub znalezienia zabytku). 

Zespół projektowy

•	 Wszystkie dane i obrazy cyfrowe powinny 
odnosić się do przedstawionych w nich 
źródeł archeologicznych oraz dokumen-
tacji, i odwrotnie.

Zespół projektowy

•	 Jeżeli istnieje standard terminologii w pos-
taci słowników i tezaurusów, należy go kon-
sekwentnie stosować. Jeżeli standardu nie 
ma, należy zapewnić spójność terminologii 
używanej w projekcie i załączyć odpowied-
nie słowniczki do dokumentacji.

Zespół projektowy
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5.2.3 Należy odpowiednio dbać  
o dokumentację badań archeo-
logicznych i pozyskiwane źródła 
od momentu rozpoczęcia pro-
jektu. Należy stosować standardy 
i procedury, które przedłużą ich 
trwanie.

•	 Należy stosować zdroworozsądkowe środki 
zabezpieczenia dokumentacji i źródeł 
archeologicznych.

Zespół projektowy

•	 Należy zapewnić pomieszczenia biurowe  
i praktyki niezagrażające bezpieczeństwu  
i trwałości źródeł oraz dokumentacji.

Kierownik ds. doku-
mentacji i źródeł
Kierownik ds. infor-
macji cyfrowej

•	 Należy zapewnić wykonywanie kopii 
zapasowych zgodnie z zaakceptowanymi 
procedurami.

Kierownik ds. infor-
macji cyfrowej
Zespół projektowy

•	 Pliki cyfrowe powinny być jak najszybciej 
przenoszone z twardych dysków, dysków 
przenośnych, płyt CD i DVD, kart pamięci 
i pendrive’ów na serwery znajdujące się pod 
stałą kontrolą, w bezpiecznych warunkach.

Zespół projektowy

•	 Należy używać właściwych nośników 
informacji oraz pojemników i opakowań na 
zabytki i dokumentację.

Zespół projektowy

•	 Należy stosować odpowiednie materiały  
i procedury, aby właściwie oznaczyć i opisać 
(w metryczkach) źródła i dokumentację.

Konserwator 
zabytków

•	 Należy odpowiednio obchodzić się ze 
wszystkimi znaleziskami przed włączeniem 
do zespołu źródeł.

Kierownik ds. doku-
mentacji i źródeł

•	 Należy stosować standardy określone w pkt. 
5.4.1-5.4.5 do momentu ich przeniesienia 
do zaufanego repozytorium docelowego.

Kierownik projektu

5.2.4 Należy wdrożyć strategię zabez-
pieczenia źródeł i dokumentacji 
przed zniszczeniem lub utratą 
(jako osobną strategię lub część 
całościowej strategii zarządzania 
kryzysowego).

•	 Na tym etapie należy wdrożyć strategię 
bezpieczeństwa źródeł i dokumentacji lub 
plan zarządzania kryzysowego. Należy 
upewnić się, że wszyscy uczestnicy projektu 
zapoznali się z nimi i rozumieją swoją  
w nich rolę.

Kierownik ds. doku-
mentacji i źródeł

5.2.5 Strategia selekcji źródeł i doku-
mentacji do długoterminowego 
zachowania powinna być 
rozumiana i realizowana przez 
wszystkich uczestników projektu 
oraz monitorowana przez kie-
rownika projektu.

•	 Należy wdrożyć strategię selekcji materiału. Kierownik projektu
Zespół projektowy

•	 Należy zapewnić aktualizację strategii  
w miarę potrzeb.

Kierownik projektu

Etap
Projektu

Wyt.
Nr

Działanie Czynność dokumentacyjna Osoba  
odpowiedzialna 
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5.3.1 Dokumentacja stworzona na 
etapie gromadzenia danych 
powinna zostać „zamrożona”  
i zarchiwizowana. Dalsza praca 
powinna być prowadzona na 
kopiach ww. dokumentacji. 

•	 Dokumentacja cyfrowa stworzona na 
etapie gromadzenia danych powinna zostać 
„zamrożona” i zarchiwizowana.

Kierownik ds. doku-
mentacji i źródeł
Kierownik ds. infor-
macji cyfrowej

•	 Dalsza praca powinna być prowadzona na 
kopiach ww. dokumentacji.

Kierownik projektu

5.3.2 Należy utrzymać integralność 
dokumentacji i zespołu źródeł 
rozproszonych pomiędzy specja-
listów prowadzących badania  
i konserwację zabytków.

•	 Należy upewnić się, że wszyscy wewnętrzni 
i zewnętrzni specjaliści wiedzą  
o obowiązujących w projekcie standardach  
i strategiach zarządzania dokumentacją 
oraz je stosują.

Kierownik projektu
Kierownik ds. 
znalezisk
Kierownik ds. doku-
mentacji i źródeł

•	 Należy utrzymać integralność dokumentacji 
i zespołu źródeł przy ich przenoszeniu  
i ponownym porządkowaniu.

Kierownik projektu
Kierownik ds. 
znalezisk
Kierownik ds. doku-
mentacji i źródeł

•	 Należy upewnić się, że sporządzono  
i dołączono dokumentację wszelkich badań 
prowadzonych metodami destrukcyjnymi.

Kierownik ds. 
znalezisk

•	 Należy odnotowywać każdorazowe wydanie 
źródeł i dokumentacji w celu przepro-
wadzenia badań lub konserwacji oraz 
przyjęcie ich z powrotem. Za każdym razem 
należy wybrać wystarczająco bezpieczny 
sposób transportu.

Kierownik ds. 
znalezisk
Kierownik ds. doku-
mentacji i źródeł

5.3.3 Należy zawsze przestrzegać 
krajowych przepisów lub wyty-
cznych określających sposób 
podejścia do szczątków ludzkich.

•	 Należy zawsze przestrzegać krajowych prze-
pisów lub wytycznych określających sposób 
podejścia do szczątków ludzkich.

Zespół projektowy
Kierownik ds. 
znalezisk
Specjaliści

5.3.4 Przyjęta na wstępie strategia 
selekcji źródeł i dokumentacji do 
długoterminowego zachowania 
powinna być utrzymywana 
i poddawana regularnym 
przeglądom.

•	 W miarę postępów projektu należy 
prowadzić przeglądy strategii selekcji  
i długoterminowego zachowywania  
w odniesieniu do celów badawczych  
i zarządczych.

Inicjator projektu
Kierownik projektu
Opiekun zbiorów
Kierownik ds. 
znalezisk
Kierownik ds. infor-
macji cyfrowej

•	 Należy upewnić się, że ewentualne zmiany 
są udokumentowane i uzgodnione z wszyst-
kimi zainteresowanymi, w tym z repozyto-
rium docelowym.

Kierownik projektu
Opiekun zbiorów
Specjaliści

•	 Fakt likwidacji jakichkolwiek znalezisk 
powinien zostać udokumentowany. Należy 
odnotować dokładną lokalizację  
w przypadku ich ponownego zakopania.

Kierownik ds. 
znalezisk
Specjaliści

•	 Selekcja nie powinna prowadzić do istotnej 
utraty informacji, co byłoby odstępstwem 
od przyjętych celów badawczych.

Inicjator projektu
Kierownik projektu
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5.3.5 Należy egzekwować przyjętą 
politykę zarządzania danymi 
cyfrowymi w projekcie (np. 
kontrole wersji, nazewnictwo 
plików, protokoły dot. struktury).

•	 Należy upewnić się, że każdy biegle stosuje 
przyjęty schemat nazewnictwa plików  
i protokoły dot. struktury.

Kierownik projektu

•	 Należy zapewnić prowadzenie kontroli wer-
sji przez wszystkich uczestników projektu.  

Kierownik ds. infor-
macji cyfrowej
Zespół projektowy

5.3.6 Przygotowanie do przeniesienia 
do repozytorium lub magazynu 
docelowego.

•	 Należy upewnić się, że dokumentacja  
i źródła zostały uzupełnione o podsumowa-
nie projektu i całościowy spis zawartości.

Kierownik ds. doku-
mentacji i źródeł

•	 Należy zapewnić pełną inwentaryzację 
wszystkich części dokumentacji i zespołu 
źródeł. Należy je uporządkować  
i sporządzić nadrzędny spis wszystkich 
części składowych.

Kierownik ds. doku-
mentacji i źródeł

•	 Na wszystkie części dokumentacji i zespołu 
źródeł należy nanieść identyfikator projektu 
i klasyfikację (zabytek, fotografia, numer 
jednostki stratygraficznej itp.).

Kierownik ds. doku-
mentacji i źródeł

•	 Do ostatecznej wersji dokumentacji należy 
dołączyć założenia metodyczne, strategie 
selekcji i pobierania próbek, koncepcję 
projektu, instrukcje polowe itp.

Kierownik ds. doku-
mentacji i źródeł

•	 Wszystkie pliki cyfrowe powinny zostać 
uporządkowane w folderach o czytelnej 
strukturze i nazewnictwie zgodnym  
z przyjętą konwencją. Metadane archiwum 
cyfrowego należy dołączyć do dokumen-
tacji.

Kierownik ds. infor-
macji cyfrowej

•	 Archiwum cyfrowe w czasie transferu 
danych musi być wolne od wirusów. Kopię 
archiwum należy zachować do momentu 
zakończenia transferu.

Kierownik ds. infor-
macji cyfrowej

•	 Do pakowania dokumentacji i źródeł 
archeologicznych należy wykorzystywać 
materiały i pudełka przeznaczone do 
przechowywania długoterminowego. Muszą 
one być zgodne z krajowymi, regionalnymi 
lub lokalnymi standardami. Ich wymiary 
należy uzgodnić z docelowym repozyto-
rium. Należy usunąć wszystkie elementy 
metalowe lub samoprzylepne.

Kierownik ds. doku-
mentacji i źródeł

•	 Źródła archeologiczne powinny być 
ułożone według surowca i wymogów 
odnośnie pakowania i przechowywania. 
Różne kategorie źródeł powinny być prze-
chowywane osobno.

Kierownik ds. doku-
mentacji i źródeł

Etap
Projektu

Wyt.
Nr

Działanie Czynność dokumentacyjna Osoba  
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5.4.1 Dbałość o dokumentację i źródła 
archeologiczne w bieżącym 
użyciu.

•	 W trakcie gromadzenia danych, prowadze-
nia analiz i opracowywania wyników 
badań należy utrzymać najlepsze możliwe 
warunki przechowywania dokumentacji 
i źródeł, będących w bieżącym użyciu. 
Należy dołożyć wszelkich starań, aby 
zminimalizować ryzyko zniszczenia, 
uszkodzenia, wyblaknięcia, zawilgocenia, 
kradzieży i utraty.

Zespół projektowy

•	 Dokumentacja i źródła powinny być trakto-
wane z należytą dbałością i uwagą. W miarę 
możliwości powinny być przechowywane 
w odpowiednich pudełkach, koszulkach 
lub gablotach. Dane cyfrowe powinny 
podlegać międzynarodowym, krajowym, 
regionalnym lub lokalnym procedurom 
zarządzania w zakresie technologii infor-
matycznych.

Zespół projektowy

5.4.2 Dbałość o dokumentację i źródła 
archeologiczne niebędące  
w bieżącym użyciu, przed prze-
niesieniem do repozytorium.

•	 Należy odnotować fakt zakończenia 
poszczególnych zadań. Należy włączyć 
ostateczne wersje plików cyfrowych do 
dokumentacji projektu

Kierownik ds. infor-
macji cyfrowej

•	 Pliki cyfrowe powinny zostać w pełni 
skatalogowane i pozbawione wirusów przed 
zdeponowaniem w repozytorium.

Kierownik ds. infor-
macji cyfrowej

•	 Należy zarządzać plikami cyfrowymi 
zgodnie z wytyczną 5.4.3, aby uniknąć ich 
dezaktualizacji

Kierownik ds. infor-
macji cyfrowej

•	 Dokumentacja analogowa powinna zostać 
przeniesiona z aktywnego użycia do 
tymczasowego miejsca przechowywania 
najszybciej, jak to tylko możliwe.

Kierownik ds. doku-
mentacji i źródeł
Zespół projektowy

•	 Tak dalece jak to możliwe ze względów 
praktycznych, na etapie tymczasowego 
przechowywania dokumentacji i źródeł 
archeologicznych należy stosować wytyczne 
5.4.3 – 5.4.5.

Kierownik ds. doku-
mentacji i źródeł

5.4.3 Zapewnienie właściwego miejsca 
tymczasowego przechowywania 
dokumentacji i źródeł archeolo-
gicznych.

•	 Należy zapewnić magazyn, który nie będzie 
zagrożony przez: osiadanie, powódź, 
trzęsienie ziemi, fale pływowe, osunięcia 
ziemi, pobliskie pożary i eksplozje. Nie 
będzie położony w pobliżu miejsc lub 
budynków przyciągających gryzonie 
lub insekty i inne szkodniki. Nie będzie 
znajdował się w miejscu szczególnie zaniec-
zyszczonym, w pobliżu fabryk lub instalacji 
emitujących szkodliwe gazy, dym, pył itp.

Kierownik ds. doku-
mentacji i źródeł
Kierownik adminis-
tracyjny

•	 Należy upewnić się, że sieci elektryczne, 
gazowe i wodno-kanalizacyjne przebiegają 
z daleka od przestrzeni magazynowej 
i że budynek wyposażono w system 
przeciwpożarowy.

Kierownik ds. doku-
mentacji i źródeł
Kierownik adminis-
tracyjny

•	 W magazynie należy utrzymywać chłód 
i względną wilgotność nieprzekraczającą 
poziomu, od którego wzrasta aktywność 
mikrobiologiczna. Należy stosować się do 
krajowych, regionalnych lub lokalnych 
standardów w tym zakresie.

Kierownik ds. doku-
mentacji i źródeł
Kierownik adminis-
tracyjny

Etap
Projektu

Wyt.
Nr

Działanie Czynność dokumentacyjna Osoba  
odpowiedzialna 
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5.4.4 Długoterminowe przechowywa-
nie dokumentacji badań archeo-
logicznych

•	 Należy upewnić się, że dokumentacja 
spełnia opisane powyżej wymogi i zgodna 
jest ze standardami repozytorium doce-
lowego.

Opiekun zbiorów

•	 Dane należy na bieżąco kopiować  
z przenośnych nośników na serwery oraz 
regularnie wykonywać kopię zapasową.

Opiekun zbiorów

•	 Dane należy odświeżać. Możliwość ich 
odczytania powinna być regularnie kontro-
lowana. W razie potrzeby…

Opiekun zbiorów

•	 Należy przeprowadzić migrację danych  
w zgodzie z najlepszymi aktualnymi prak-
tykami zarządzania danymi  
i informacją cyfrową. Pliki do archiwizacji 
powinny zostać przeniesione z formatów 
zamkniętych do stabilnych i otwartych for-
matów archiwizacyjnych. Należy ponawiać 
migracje do następnych wersji tych for-
matów w miarę zmian lub aktualizacji opro-
gramowania.  W trakcie migracji wszystkie 
pliki i metadane powinny podlegać 
walidacji. Nie należy pozbywać się starszej 
wersji do czasu sprawdzenia nowej.

Opiekun zbiorów

•	 Papier powinien być przechowywany na 
płasko w bezkwasowych, zabezpieczonych 
przed kurzem, kartonowych pudłach.

Opiekun zbiorów

•	 Rysunki powinny być przechowywane na 
płasko w pudłach zabezpieczonych przed 
kurzem.

Opiekun zbiorów

•	 Pudełka należy przechowywać w wolnych 
od kurzu, suchych i najlepiej ciemnych 
pomieszczeniach, z dala od naturalnych 
zagrożeń jak wilgoć, insekty lub gryzonie.

Opiekun zbiorów

•	 Odbitki, negatywy i slajdy, w tym zdjęcia 
RTG powinny być przechowywane  
w opakowaniach z papieru bezkwasowego 
lub poliestrowych koszulkach, pudełkach 
archiwizacyjnych lub zabezpieczonych 
przed kurzem gablotach.

Opiekun zbiorów

•	 Materiały fotograficzne powinny być prze-
chowywane w pudełkach lub gablotach  
w ciemnych, wolnych od kurzu pomieszcze-
niach, z dala od naturalnych zagrożeń.

Opiekun zbiorów

5.4.5 Długoterminowe przechowywa-
nie źródeł archeologicznych

•	 Należy upewnić się, że zespół źródeł 
archeologicznych został przygotowany 
zgodnie ze standardami opisanymi wyżej 
oraz standardami stosowanymi przez doce-
lowe repozytorium. 

Opiekun zbiorów

•	 Pudła powinny być przechowywane  
w chłodnym i suchym środowisku (ale nie 
na podłodze), najchętniej w ciemności,  
w warunkach zmniejszających ryzyko 
uszkodzenia lub zniszczenia.

Opiekun zbiorów
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•	 Źródła archeologiczne powinny być 
przechowywane zgodnie z kategorią, 
podatnością na uszkodzenia, oraz wymo-
gami co do pakowania i przechowywania. 
Różne kategorie źródeł powinny być prze-
chowywane osobno.

Opiekun zbiorów

•	 Przestrzeń magazynowa powinna być regu-
larnie monitorowana pod kątem warunków 
przechowywania oraz obecności insektów 
lub gryzoni. Należy zabezpieczyć magazyn 
przed dużymi wahaniami wilgotności  
i temperatury.

Opiekun zbiorów

•	 Próbki mokre i wilgotne, jak nasiąknięte 
wodą drewno i próbki do flotacji, nie mogą 
wyschnąć. Powinny być przechowywane  
w chłodzie, jeśli takie będą zalecenia –  
w lodówkach, w wodoszczelnych pojemni-
kach. Stan próbek powinien być regularnie 
monitorowany.

Opiekun zbiorów

•	 Należy przestrzegać krajowych, regio-
nalnych lub lokalnych standardów prze-
chowywania szczątków ludzkich.

Opiekun zbiorów

Etap
Projektu

Wyt.
Nr

Działanie Czynność dokumentacyjna Osoba  
odpowiedzialna 
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7. SŁOWNICZEK33 
Analogowy - w „Przewodniku” termin stosowany na opisanie danych lub dokumentacji, które 

powstały w formie nie cyfrowej (papier, kalka, odbitki, negatywy, slajdy).

Archaeological archive - termin stosowany w anglojęzycznej wersji „Przewodnika”, oznaczający 
dokumentację badań archeologicznych wraz z pozyskanymi źródłami, patrz: pkt. 3.1, 4.1. Ze 
względu na to, że polski termin „archiwum” nie obejmuje źródeł archeologicznych (definicja – 
patrz niżej) w wersji polskojęzycznej wybrano dłuższe, opisowe określenie. 

Artefakt - coś wytworzonego lub ukształtowanego przez człowieka, jak np. narzędzie lub dzieło 
sztuki; w archeologii artefaktami są np. ceramika, narzędzia kamienne, przedmioty z metalu 
lub kości, cegły i kafle. W niektórych krajach artefaktem jest każdy przedmiot, którego cechy 
formalne i/lub pozycja zostały stworzone intencjonalnie w celu realizacji ściśle określonego celu 
(funkcja praktyczna, znaczenie społeczne i symboliczne; por. Neustupný 1998, 134). Artefakty 
mogą być ruchome (ceramika, narzędzia kamienne itp.) lub nieruchome (budynek, kurhan itp.). 

Born Digital - dane powstałe w formie cyfrowej, dla których forma analogowa jest wtórna 
(fotografie cyfrowe, pliki CAD, dane GIS).  

Dane cyfrowe - pliki lub rekordy składające się z kodu odczytywanego przez komputer; mogą być 
stworzone w formie cyfrowej (Born Digital) lub zdigitalizowane.  

Dokumentacja – używane tu w znaczeniu pisanej, cyfrowej i graficznej dokumentacji 
powstałej w trakcie opisu, analizy, porządkowania dokumentacji i pozyskanych zbiorów oraz 
przygotowywania sprawozdań dotyczących stanowisk, jednostek stratygraficznych, zespołów 
znalezisk, zabytków lub próbek. 

Ekofakt - przedmiot z materiału naturalnego, będący dowodem działalności człowieka, 
np. kości zwierzęce, nasiona, węgiel drzewny. W niektórych krajach ekofakty rozumiane 
są jako przedmioty naturalne lub artefakty o cechach ekofaktów, powstających w wyniku 
nieintencjonalnej, często nieświadomej działalności człowieka (Neustupný 1998, 136).

Element dokumentacji lub zespołu źródeł - część dokumentacji lub źródeł, wydzielana głównie 
ze względu na wymogi dotyczące przechowywania (np. zabytki, dane cyfrowe, dokumentacja 
rysunkowa). 

Inwentarz jednostek stratygraficznych – spis wszystkich wyróżnionych jednostek 
stratygraficznych zawierający szczegółowe opisy dotyczące np. ich lokalizacji, wymiarów i relacji 
stratygraficznych.

Jednostka stratygraficzna – jednostka stratyfikacji, zwykle: konstrukcja, wkop lub warstwa 
rejestrowana osobno podczas badań terenowych, będąca źródłem archeologicznym i zawierające 
takie źródła. 

Kolekcja - dokumentacja i/lub przedmioty materialne będące w posiadaniu, magazynowane 
i przechowywane przez jedną instytucję dla celów badawczych lub ekspozycyjnych. 
Dokumentacja i zespół źródeł zgromadzonych w wyniku pojedynczego projektu 
archeologicznego są częścią składową kolekcji, większego, ujednoliconego zasobu.

33	  Słowniczek dostosowano do polskojęzycznej wersji „Przewodnika”. Różni się on zatem znacznie od oryginału. W „Słowniczku” 
celowo podano także wyjaśnienie kilku terminów angielskich.
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Kompilacja/zestawianie - przygotowywanie ostatecznej formy dokumentacji i zespołu źródeł 
w końcowej fazie trwania projektu archeologicznego, porządkowanie ich przed przekazaniem 
do docelowego repozytorium.

Koncepcja projektu - dokument opisujący plan realizacji projektu, uwzględniający zwykle 
cele badawcze, metodykę, etapy i poszczególne zadania, harmonogram, środki potrzebne do 
realizacji projektu (finanse, personel). 

Konserwacja - oznacza tu procedury badania, czyszczenia i stabilizacji zabytków 
w kontrolowanych warunkach.

Kontrola wersji - metoda identyfikacji następujących po sobie wersji dokumentów lub plików 
cyfrowych, pozwalająca określić ich kolejność. 

Kopia bezpieczeństwa – kopia jakiegokolwiek elementu dokumentacji, mająca na celu 
zachowanie zawartych w nim informacji w utraty, zniszczenia lub uszkodzenia oryginału.

Kopia zapasowa - duplikat danych cyfrowych, służący jako rezerwowe źródło danych cyfrowych 
w przypadku uszkodzenia lub niemożności odczytania oryginałów.

Materialny - namacalny, istniejący fizycznie, w „Przewodniku” używany np. w odniesieniu do 
zabytków archeologicznych, próbek itp. dla odróżnienia od danych zawartych w dokumentacji. 

Metadane - dane o danych; używane głównie w celu podsumowania zawartości i charakteru 
plików cyfrowych i zbiorów danych, z myślą o ich potencjalnych użytkownikach.

Migracja danych cyfrowych - ochrona danych cyfrowych, polegająca na przenoszeniu ich do 
plików zgodnych z aktualnymi standardami zapisu danych, w celu zachowania ich czytelności 
i aktualności.

Mikrofilm - klisza lub mikrofiszka zawierająca mikroreprodukcje; popularny sposób archiwizacji 
dokumentów pisanych.

Odpady produkcyjne - znaleziska powstałe jako produkt uboczny dzielności człowieka, zwykle 
podczas wytwarzania artefaktów, np. odpady krzemienne, żużel, zgorzelina (zendra), ścinki 
skór, odłamki kości.

Opiekun zbiorów - osoba dbająca o kolekcję w repozytorium docelowym i zarządzająca 
dostępem do niej.

Pozostałości środowiska naturalnego - oznaczają źródła zebrane dla udokumentowania stanu 
środowiska naturalnego w danym okresie (np. pyłki, mięczaki), w tym niektóre ekofakty.

Projekt archeologiczny - patrz: definicja, pkt. 2.1 i 4.1. 

Próbka - fragment większej całości, zwykle warstwy lub znaleziska, pobrany w celu 
przeprowadzenia bardziej szczegółowych analiz. Niektóre próbki ulegają w ich trakcie 
zniszczeniu (np. próbki gleby po przesiewaniu lub flotacji, materiał organiczny po datowaniu 
C-14), inne (np. cienkie szlify ceramiki) mogą zostać włączone do zespołu źródeł

Przechowywanie długoterminowe - opieka nad kolekcjami prowadzona w zgodzie z jedną 
z podstawowych zasad ochrony zabytków, tj. zasadą zapewnienia im trwania dum mundus durat 
(por. Kurzątkowski, 1989, 47).

Przeniesienie własności - procedura, w wyniku której następuje przeniesienie własności 
dokumentacji i zespołu źródeł archeologicznych na rzecz nowego właściciela, czyli 
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repozytorium. W Polsce, w myśl art. 35 Ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytków 
i opiece nad zabytkami (Dz.U. 2003 nr 162 poz. 1568, tekst ujednolicony), zabytki 
archeologiczne są własnością Skarbu Państwa. Wojewódzki konserwator zabytków może, 
w drodze decyzji, przekazać je w depozyt muzeum lub innej jednostce organizacyjnej, za jej 
zgodą. Może też przekazać je na własność muzeum - na wniosek tego muzeum.  

Prześwietlenie – metoda badania polegająca na przepuszczeniu przez przedmiot promieni 
rentgenowskich, w archeologii używana często do identyfikacji, oceny i dokumentacji 
skorodowanych przedmiotów metalowych. Podobną metodą jest tomografia komputerowa.

Repozytorium - magazyn zapewniający dostęp do kolekcji, dotyczy także repozytorium 
cyfrowego.

RTG – obraz powstały w wyniku prześwietlenie promieniami rentgenowskimi.

Selekcja - procedura wyboru elementów dokumentacji i zespołu źródeł, przewidzianych do 
przechowywania długoterminowego. 

Uznane repozytorium - repozytorium spełniające krajowe, regionalne lub lokalne wymogi 
dotyczące utrzymania odpowiednich standardów przechowywania, opieki i udostępniania 
zbiorów.

Zaufane repozytorium cyfrowe - certyfikowane repozytorium, spełniające międzynarodowe 
standardy przechowywania i udostępniania archiwów cyfrowych, którego misją jest zapewnienie 
określonej społeczności niezawodnego, długoterminowego dostępu do zarządzanych przez nie 
danych cyfrowych.

Zdigitalizowane - przetworzone z oryginalnej formy analogowej na cyfrową, za pomocą 
skanowania lub wprowadzenia danych do komputera.

Zespół - w „Przewodniku” grupa znalezisk pozyskanych w trakcie projektu archeologicznego, 
wiążących się z konkretną jednostką stratygraficzną, stanowiskiem lub działalnością człowieka.

Źródła archeologiczne/znaleziska - artefakty, ekofakty, pozostałości środowiska naturalnego, 
odpady produkcyjne pozyskane w wyniku badań archeologicznych.

Źródła archeologiczne/zespół źródeł archeologicznych - określenie używane także na 
oznaczenie zbioru znalezisk pozyskanych w trakcie projektu archeologicznego w jego 
ostatecznej formie, tj. przeznaczonego do zachowania długoterminowego.
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