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SEOWO WSTEPNE

OO OO OO OO OO

Przewodniczacego EAC

W miare jak archeologia ewoluowala od badan przedmiotu
w strone bardziej ztozonych kontekstowych i naukowych
analiz, rozwingla sie takze dokumentacja, obejmujgca zrédia
pisane, rysunki, fotografie i dane cyfrowe. Zréznicowaniu
ulegly zespoly zrédet archeologicznych, zawierajace teraz,
oprocz typowego zestawu artefaktow, takze pozostalosci
srodowiska naturalnego, odpady produkcyjne i réznorodne
probki pobrane do dalszych analiz.

Od samego poczatku archeolodzy przyjeli na siebie
odpowiedzialnos¢ za zachowanie znalezisk, ale uptyneto
troche czasu, zanim zaczeli docenia¢ znaczenie
dokumentacji, zaréwno jako podstawowego zrodta
naukowego, jak i jedynej rzeczy, ktora pozostanie po
przebadaniu konkretnego stanowiska. Dokumentacja badan
i pozyskane zrédla archeologiczne s3 bowiem konieczne nie
tylko do stworzenia raportu koncowego i kolejnych publikacji,
lecz takze stanowia baze wiedzy, niezbedna w przypadku
ponownej weryfikacji wnioskéw i reinterpretaciji zrodet

w $wietle nowych danych zebranych przez

archeologow.

Wychodzac poza potrzeby badan naukowych, w zwigzku ze
wzrostem popularnosci archeologii, dokumentacja i zrodta
archeologiczne zaczynaja interesowa¢ innych uzytkownikow,
np. nauczycieli i wyktadowcow poszukujacych materiatow
ilustracyjnych. Stuza popularyzacji poprzez wystawy,
konferencje i publikacje. Sg réwniez istotnym zrédiem
informacji dla organéw odpowiedzialnych za planowanie
przestrzenne i rozwoj.

Wiele duzych jednostek archeologicznych lub zespotow
badawczych wypracowalo wlasne, czasem bardzo ztozone,
systemy sporzadzania i przechowywania dokumentacji

badan archeologicznych oraz pozyskanych zrodet.

W niektdrych panstwach opracowano wytyczne do
sporzadzenia dokumentacji, nie sformalizowano jednak zasad
ogdlnoeuropejskich ani calosciowych wytycznych.



W 2008 roku Europejska Rada Archeologiczna (Europae
Archaeologiae Consilium, dalej EAC), postanowita zbada¢
kwestie sporzadzania i przechowywania dokumentacji badan
archeologicznych. W nastepstwie tej decyzji, grupa robocza
utworzona przez EAC zgromadzila specjalistow z kilku panstw
czlonkowskich, co umozliwito rozpoczecie projektu ARCHES,
finansowanego w ramach Programu Kultura 2007 - 2013,
realizowanego przez Agencje Wykonawcza Edukacji, Kultury
i Sektora Audiowizualnego Unii Europejskiej (Education,
Audiovisual and Culture Executive Agency of the European
Union - EACEA).

Autorzy niniejszego dokumentu sg w pelni §wiadomi

faktu, iz struktura sektora badan i ustug archeologicznych

w kazdym kraju wynika z jego historii oraz organizacji
politycznej i administracyjnej, a takze panujacych warunkow
gospodarczych. «Standard i przewodnik...» nie wymaga
wprowadzenia konkretnego systemu, lecz formutuje zasady,
o ktérych powinni pamieta¢ wszyscy archeolodzy

w momencie rozpoczgcia projektu archeologicznego lub
planowania ogdlnej struktury dokumentacji archeologiczne;j.
Okredla on najlepsze praktyki odnosnie procedur
obowigzujgcych w catym procesie sporzadzania

i przechowywania dokumentacji badan archeologicznych oraz
pozyskanych zrédel, od poczatku projektu az do przekazania
ich do docelowego repozytorium. Zawiera on réwniez wykaz
wszystkich rozpatrywanych kwestii wraz z przydatnymi
zaleceniami technicznymi.

Wiedza czlonkéw grupy roboczej i ich osobiste zaangazowanie
umozliwity stworzenie ponizszego ,,Standardu i przewodnika
po najlepszych praktykach sporzadzania i przechowywania
dokumentacji badan archeologicznych oraz pozyskanych
zroédet w Europie” Dokument ten prezentuje obecny stan
wiedzy i wyznacza standard idealny, ktéry EAC ma zaszczyt
wspiera¢ i upowszechniaé. Zachecamy naszych cztonkéw do
dziatan na rzecz jego przyjecia lub integracji z istniejagcymi

wytycznymi.

Zarzad EAC pragnie podzigkowac wszystkim specjalistom,
ktorzy poswiecili swdj czas pracom grupy roboczej w projekcie
ARCHES i wypracowali standardy, w ktérych znaczenie

i przydatnos¢ nie mozna watpic.



UCZESTNICY PROJEKTU ,ARCHES”
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PODZIEKOWANIA
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Projekt zostal zrealizowany dzigki wsparciu Programu Kultura
2007 - 2013, realizowanego przez Agencje Wykonawcza
Edukacji, Kultury i Sektora Audiowizualnego Unii Europejskiej
(Education, Audiovisual and Culture Executive Agency of the
European Union - EACEA).

Czlonkowie projektu ARCHES i gtéwna autorka pragna
podzigkowa¢ nastepujacym osobom i instytucjom za wklad
i zaangazowanie:

Zarzad Europae Archaeologiae Consilium (EAC), ktory stat
sie bodzcem dla projektu i ktory przez caly czas stuzyl wielce
pozadana rada.

Office fédéral de la Culture (OFC) [Bundesamt fiir Kultur
(BAK); Ufhcio federale della cultura UFC)], Office fédéral

de la protection de la population - Protection des biens
culturels (OFPP / PBC) [Bundesamt fiir Bevolkerungsschutz-
Kulturgiiterschutz (BABS / KGS); Ufficio federale della
protezione della popolazione - Protezione dei beni culturali
(UFPP / PBC)] i Ernst Gohner stiftung, jak rowniez kilka
instytucji i muzeéw kantonalnych, ktére sfinansowaty
szwajcarska cze$¢ projektu.

Byli czlonkowie, wspdtpracownicy i koledzy z Grupy Roboczej
EAC , Archaeological Archives”, ktorzy poswigcili wiele czasu
i wiedzy, aby pomdc w realizacji celow projektu. Byli to

w szczegodlnosci:

Uggi Avarsson, Kenneth Aitchison, Edward Bourke, Barbara
Chevallier, Claire Driver, Catherine Hardman, Alena
Knechtova, Dana Kfivankova, 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

OO OO OO OO OO

Narracja archeologiczna, dotyczaca rozwoju
spoleczno-ekonomicznego i kulturowego w przeszltosci, moze
nadac sens i kontekst zyciu kazdego cztowieka. Umiejscawia ona
jednostke w historii i kontinuum rozwoju ludzkosci, pomaga
pogodzic sie z tymczasowoscig ludzkiej egzystencji

i relatywizmem kultury.

Narracja archeologiczna bazuje na dziatalno$ci badawcze;.

Z natury archeologicznych badan wykopaliskowych wynika,
ze niszcza one wlasny przedmiot badan poprzez usunigcie
obiektéw z kontekstu. To czyni archeologie wyjatkowa

w poréwnaniu do innych dyscyplin naukowych. Poniewaz
obserwacji terenowych nigdy nie da sie powtorzy¢, caly proces
eksploracji musi by¢ dokladnie rejestrowany

i zadokumentowany.

Przedmioty znajdowane podczas badan sg przechowywane

w magazynach. Zazwyczaj, lecz nie zawsze, towarzyszy im
dokumentacja dotyczaca oryginalnych okolicznosci odkrycia.
Dokumentacje t¢ okresla sie czesto jako dane surowe

lub pierwotne. Sktadajg si¢ na nie rysunki polowe, mapy;,
inwentarzowe bazy danych, sprawozdania, fotografie, wyniki
analiz laboratoryjnych itp. Dzigki tym danym oraz samym
znaleziskom mozemy zblizy¢ sie do zycia przesztych pokolen
najbardziej, jak to tylko mozliwe. Mowa tu w szczegolnosci

o przedpi$miennych kulturach pradziejowych. Pierwotne dane
i znaleziska sa w archeologii gtéwnym zrédlem informacji.
Stanowia one esencje dziedzictwa archeologicznego, ktére
wymaga kompleksowej ochrony. Tylko w sytuacji, gdy owo
dziedzictwo zachowane zostanie w calosci, przyszte pokolenia
beda mialy mozliwos¢ stworzenia wlasnej opowiesci

o przeszlosci.

Archeolodzy badajg przedmioty i okolicznosci ich znalezienia,
zanim zostang one umieszczone w docelowym miejscu
przechowywania. Wyniki ich badan sg publikowane

w monografiach i artykulach rozpowszechnianych wéréd innych
badaczy, sprzedawane i udostepniane ré6znymi kanatami. Wyniki
te sg ,,statyczne’, uzyskano je na podstawie stanu wiedzy

w danej epoce. Przyszli naukowcy beda mieli wiecej danych

i dostep do wigkszej ilosci informacji. Zatem ponowna ocena

i reinterpretacja wczesniejszych wynikéw badan jest bardzo
prawdopodobna. Aby zapewni¢ zréwnowazony rozwdj badan
archeologicznych, dokumentacja i pozyskane zrédta muszg by¢
tatwo dostepne, czytelne i zrozumiale dla przysztych pokolen.

Przechowywanie i dostep do ksigzek w bibliotekach jest dobrze

1. © Landesamt fiir Denkmalpflege
Baden-Wirttemberg

2. © Riksantikvariedmbetet,
Arvid Enqvist, 1915, Public domain

3. © Rijksdienst voor het Cultureel
Erfgoed
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4. © José Paulo Ruas

5. © Duncan H. Brown

6. © Brussels Regional Public Service,

Direction of Monuments and Sites
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zorganizowany i uregulowany migedzynarodowymi standardami.
Przechowywanie znalezisk i dokumentacji opisowej jest juz
mniej zestandaryzowane. Obowigzujace procedury wynikaja
czesto z lokalnej praktyki, nieuregulowanej na poziomie
miedzynarodowym lub krajowym. Utrudnia to korzystanie

z teoretycznie dostepnej dokumentacji i znalezisk oraz ich
ponowne uzycie do celéw naukowych, edukacyjnych lub do
zarzgdzania dziedzictwem.

Obecnie dostep do dokumentacji badan archeologicznych

i pozyskanych w ich trakcie znalezisk potrzebny jest szerokiemu
spektrum uzytkownikéw. Sg wérdd nich archeolodzy z sektora
prywatnego i publicznego, nie-archeolodzy, w tym: urzednicy
odpowiedzialni za lokalng polityke zagospodarowania
przestrzennego; architekci krajobrazu, chcacy wlaczy¢
archeologiczng warto$¢ dodang do swoich projektows;

osoby prywatne majgce rdzne cele; prawnicy zajmujacy sie
roszczeniami itp. Poniewaz dokumentacja archeologiczna

staje sie coraz bardziej zalezna od technologii cyfrowych,
przechowujace ja archiwa zyskuja na znaczeniu jako coraz
wazniejsze, obok bibliotek, centralne repozytoria naszej wiedzy
o przesztosci.

Projekt ARCHES skupial si¢ na tworzeniu trwalych
repozytoriow dokumentacji i pozyskanych zrodet
archeologicznych, z ustalonymi standardami postepowania,
tatwo dostgpnymi zasobami, gotowymi do wykorzystania teraz
i w przysztosci przez wszystkich prawdziwie zainteresowanych
przeszloscia.

1.1 CEL PRZEWODNIKA

Celem ,,Standardu i przewodnika po najlepszych praktykach
sporzadzania i przechowywania dokumentacji badan
archeologicznych oraz pozyskanych Zrédet w Europie” (zwanego
dalej ,,Przewodnikiem”) jest uczynienie danych, informacji

i ustalonej wiedzy archeologicznej trwalymi, spojnymi

i dostepnymi obecnie oraz dla przysztych pokolen.
Dokumentacja badan i zespoly zrodel archeologicznych
zawierajg znaleziska, obserwacje i dane dotyczace naszej
przeszlosci, niemozliwe do zastgpienia i podatne na zniszczenie
lub uszkodzenie. ,,Przewodnik” zawiera standardy oraz
wytyczne do sporzadzania i przechowywania dokumentacji
oraz zrddet archeologicznych, zgodne z najlepszymi praktykami
europejskimi. Zastosowanie si¢ do nich umozliwi archeologom
wlasciwe przechowywanie materialnych wynikéw badan

i dokumentagji ich pracy. Przewodnik wyjasnia takze, jak
nalezy dba¢ o dokumentacje i zrodta archeologiczne przed i po
umieszczeniu ich w docelowym miejscu przechowywania.
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1.2 TRWALOSC I STABILNOSC

Celem ,,Przewodnika” jest wprowadzenie w catej Europie
spojnej praktyki sporzadzania i przechowywania dokumentacji
oraz zrédel archeologicznych w taki sposob, aby ulatwic¢
dostep do nich i ich ochrong. Celowi temu postuzy¢ maja
trwale i otwarte na dalszy rozwdj standardy i najlepsze
praktyki tworzenia, zestawiania, przenoszenia do magazynu

i dlugoterminowego przechowywania dokumentacji i Zrodet
archeologicznych.

Waznym rezultatem realizowanego przedsiewziecia bedzie
takie zarzadzanie repozytoriami dokumentacji i zrodet
archeologicznych, ktére wspierac bedzie korzystanie

z przechowywanych zasobow.

Kluczowe jest, aby opublikowany juz ,,Przewodnik” byt
wykorzystywany, zachowal aktualno$¢ i przystawat do
rzeczywistosci, przyczyniajac si¢ do tworzenia trwatych

i stabilnych magazynow dokumentacji i zrodet
archeologicznych. Realizacja powyzszego zadania zajmowac sie
bedzie Grupa Robocza EAC ,, Archaeological Archives”

»Przewodnik” ma by¢:
Interdysyplinarny

Grupa Robocza bedzie taczy¢ archeologie z innymi
kategoriami dziedzictwa kulturowego, jak np. zabytki
architektury czy krajobraz kulturowy, ale takze

z archiwistyka, kolekcjami cyfrowymi, informatyka

i zarzadzaniem informacja.

Partycypacyjny
Tres¢ bedzie odpowiadac zapotrzebowaniu interesariuszy

(Srodowisku archeologéw, stuzbom konserwatorskim oraz
calemu spoleczenstwu).

Nastawiony na standardy

Bedzie wykorzystywac istniejace miedzynarodowe standardy
archiwizacji i opisu kolekcji w wersji papierowej

i elektronicznej. Wypracowana w projekcie ARCHES polityka
trwalosci i stabilno$ci dostepna jest na jego stronie
internetowe;j.!

1.3 ZAWARTOSC PRZEWODNIKA

Przewodnik zawiera:

PR : H 7. © Landesamt fiir Denkmalpflege und
Standardy sporzadzania i przechowywania dokumentacji Archasiogie Sachsen-Anhalt
1 The European Archaeological Archiving Standards and Guidance: WP7 - Ensuring Klaus Bentele

the Sustainability. http://archaeologydataservice.ac.uk/arches 8. © Duncan H. Brown
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badan archeologicznych i pozyskanych zrodel

»Standard” sktada sie z zestawu podstawowych zasad, ktore
muszg by¢ przestrzegane przez kazdego archeologa lub kazda
instytucje, podejmujaca jakiekolwiek prace archeologiczne,

w wyniku ktérych tworzy sie dokumentacje i pozyskuje zrodta.

Wytyczne do sporzadzania i przechowywania dokumentacji
badan archeologicznych i pozyskanych zrodel

W ,Wytycznych” rozwinieto zasady ze Standardow,

podajac praktyczne informacje na temat dokumentowania

i przechowywania wynikéw badan. Jako ze majg one by¢
stosowane w calej Europie, przystosowano je do wspoétdziatania
z bardziej szczegdétowymi wymogami miedzynarodowej,
krajowej, regionalnej lub lokalnej praktyki badan
archeologicznych, konserwacji i przechowywania dokumentacji
oraz pozyskanych zrédet archeologicznych. Wytyczne nie maja
zastgpi¢ juz istniejacych standardow. Autorzy majg nadzieje, ze
wytyczne, bedace zbiorem najlepszych praktyk, przyczynia si¢

i pomoga w rozwoju lokalnie stosowanych standardéw.

Autorzy zdajg sobie sprawe, ze dla niektorych czytelnikow
opisywane praktyki sg normg, podczas gdy dla innych znajduja
sie jeszcze poza zasiggiem. Wytyczne wskazuja standard
mozliwy z czasem do osiggniecia. Autorzy majg nadzieje,

ze ,,Przewodnik” moze postuzy¢ ulepszaniu juz istniejacych
repozytoriow i stosowanych procedur tam, gdzie jest to
konieczne.

Wykaz rdl i zadan zwiazanych ze sporzadzaniem
i przechowywaniem dokumentacji badan oraz pozyskanych
zrodel w projekcie archeologicznym

7

~Wykaz rél i zadan” jest formularzem okreslajacym kolejne
dziatania zwigzane ze sporzadzaniem i przechowywaniem
dokumentacji badan i pozyskanych zrédet na kazdym

etapie trwania projektu archeologicznego oraz funkcje os6b
odpowiedzialnych za kazde z nich (np. kierownik projektu,
specjalista ds. znalezisk). Zadania opisane ogdlnie zaczerpnieto
z czesci dotyczacej wytycznych, a nazwy funkeji w projekcie
archeologicznym odnosza sie do sytuacji idealnej. Formularz
w zaproponowanym ksztalcie moze by¢ stosowany réwniez jako
lista kontrolna dla tych, ktérzy nie s zaznajomieni z procesem
dokumentacji badan archeologicznych.

Autorzy ,,Przewodnika” przyznajg, Ze badania archeologiczne,
cho¢ prowadzone w podobny sposdb w réznych krajach
Europy, r6znig si¢ na poziomie szczegétowych dziatan oraz

9. © Landesamt fiir Denkmalpflege L. . , s , .
Baden-Wiirttemberg, W. Hohl zadan i obowigzkow uczestnikow badan. W zwigzku z tym

10. © Brussels Regional Public Service, . ; . L i
e e b na stronie projektu ARCHES beda stopniowo pojawialy sie
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szczegblowe szablony, dostosowujgce ogdlne propozycje do
praktyki obowiazujacej na poziomie krajowym, regionalnym lub
lokalnym w panstwach cztonkowskich EAC.

Mimo ze w momencie publikacji ,,Przewodnika” formularze
zostaly oficjalnie przyjete tylko w siedmiu krajach, cztonkowie
Grupy Roboczej EAC ,,Archaeological Archives” majg nadzieje,
ze gdy jego stosowanie staje si¢ bardziej powszechne, inne kraje
czlonkowskie uzupelnia go o wlasne praktyki. Opracowane

w tym celu szablony znalez¢ mozna na stronie internetowej
http://archaeologydataservice.ac.uk/arches .

Bibliografia

Ostatnia cze$¢ przewodnika to spis publikacji dotyczacych
standardow i wytycznych, dotyczacych sposobu prowadzenia
badan archeologicznych, konserwacji oraz przechowywania
dokumentacji i znalezisk. Tutaj takze autorzy maja nadzieje, ze
czlonkowie EAC uzupelnia bibliografie o kolejne pozycje.

1.4 JAK KORZYSTAC Z PRZEWODNIKA

»Przewodnik” adresowany jest do 0sdb prowadzacych
jakiekolwiek prace archeologiczne, w wyniku ktérych tworzy
sie dokumentacje i pozyskuje zrodta archeologiczne, oraz do
wszystkich instytucji zajmujacych sie ich dlugoterminowym
przechowywaniem. Nie ma przy tym znaczenia, czy chodzi

o kilkustronicowy raport czy tez o obszerng dokumentacje

z bogatym zestawem zrddet archeologicznych.

Przyjmuje sie, ze w roznych krajach europejskich praktyki

i podejscie do archeologii zawsze bedg sie rozni¢. W niektérych
na przyklad, w ramach przygotowania do dtugotrwatego
przechowywania, Zrédfa archeologiczne oddzielane sg od
dokumentacji, podczas gdy w innych postrzega sie je jako
integralng calos$¢ i przechowuje zawsze razem., To naturalne,
ze w tym wzgledzie praktyka rézni si¢ regionalnie, a niniejsza
publikacja nie ma na celu kwestionowania lub zmiany
krajowych, regionalnych, lokalnych lub innych systemow,
ktore dzialaja, skutecznie zachowujac dokumentacje i zrodia
archeologiczne dla potomnych. ,,Przewodnik” prezentuje
natomiast najlepsze praktyczne zasady, dzialania i zadania,
dotyczace sporzadzania i przechowywania dokumentacji
badan archeologicznych oraz pozyskanych zrédet, ktére moga
wspOlistniec¢ z bardziej szczegélowymi normami lokalnymi,

a niekiedy je zastgpowac.
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W tekécie mianem ,,archeologéw” okresla si¢ wszystkie osoby 11. © Riksantikvarieimbetet, Bengt
. . . . A Lundberg, 1968, CC By
uczestniczace w archeologicznym procesie badawczym, tj. 12. © Rijksdienst voor het Culturee]
archeologéw terenowych i archeologéw opracowujacych Efgoed =
oy . . s 13. © Archeologicky Ustav AV CR,
pozyskane zrodta, inwentaryzatoréw, rysownikow, Praha, V.v..
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14. © Narodowy Instytut Dziedzictwa,
M. Bogacki, 2011

15. © Brussels Regional Public Service,
Direction of Monuments and Sites

16. © Minjastofnun Islands, Islands
kulturarvsstyrelse
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konserwatoréw zabytkow, kustoszy itp. ,,Przewodnik” jest
adresowany zaréwno do studentéw i archeologéw amatorow, jak
i zawodowych archeologow?’. Stworzono go takze z mysla

o osobach nadzorujacych i zlecajacych badania archeologiczne.

W tresci ,,Przewodnika” pojawiaja sie odniesienia do praktyk
i standardéw roznych organéw administracji: narodowych,
panstwowych, regionalnych, kantonalnych, miejskich. Aby
unikna¢ cigglych rozbudowanych powtorzen, stosuje sie
okreslenie ,,krajowy, regionalny lub lokalny” na oznaczenie
organ6w administracyjnych réznego rzedu.

»Przewodnik” sklada si¢ z trzech gtéwnych czesci,
uzupelnionych o stowniczek i bibliografie:

o ,Standard” okresla zasady, ktére muszg by¢ przestrzegane
przez wszystkich zaangazowanych w jakiekolwiek prace
archeologiczne, w wyniku ktorych tworzy si¢ dokumentacje
i pozyskuje zrédfa. Pomyslany jest jako standard do
wykorzystania przez naukowcow, firmy realizujace
i zamawiajace badania archeologiczne, instytucje
nadzorujace badania, organy rzadowe.

o ,Wytyczne” maja przeprowadzi¢ archeologa przez
obowigzki zwigzane z dokumentacjg i pozyskanymi
zrodtami archeologicznymi od poczatku projektu
archeologicznego do jego zakonczenia, czyli
dlugoterminowego przechowywania w docelowym
repozytorium. Ulozone je logicznie i chronologicznie,
przechodzac przez wszystkie etapy, z jakich zwykle
skladajg sie projekty archeologiczne. Okreslaja czynnosci,
ktdre nalezy wykona¢ w celu stworzenia pelnej, trwalej,
uporzadkowanej, wewnetrznie spdjnej i dostepnej
dokumentacji i zespotu zZrédet archeologicznych.

o ,Wykaz rél i zadan” okresla czynnosci, ktére powinny by¢
wykonywane na kazdym etapie projektu archeologicznego.
Kazdy uczestnik badan, niezaleznie od tego czy pracuje
w terenie, biurze, czy laboratorium, bedzie maogl siegnac
po formularz (z czasem zindywidualizowane wersje
dla poszczegdlnych krajow beda do pobrania ze strony
internetowej)’ i odnalez¢ swoje miejsce w procesie
badawczym wraz z przypisanymi mu zadaniami.

1.5 TLO PROJEKTU ,,ARCHES” I POWSTANIA
PRZEWODNIKA

2 W polskim systemie prawnym nie ma archeologéw amatoréw. Ktos, kto nie uzyskat
tytutu magistra archeologii, nie jest archeologiem. Poszukiwacze zabytkow, nawet
dzialajacy na podstawie pozwolen wojewoddzkich konserwatoréw zabytkéw, nie stajg sie
archeologami.

3 http://archaeologydataservice.ac.uk/arches
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Niniejsza publikacja powstata pod egida Europae Archaeologiae
Consilium (EAC)* i jest wynikiem pracy siedmiu czlonkow

z 6 panstw Unii Europejskiej i Islandii, a takze Szwajcarii jako
czlonka stowarzyszonego. Prace umozliwit grant uzyskany

z Programu Kultura.®

W Metz (Francja) w 2008 r. odbylo si¢ sympozjum EAC na
temat sporzadzania i przechowywania dokumentacji badan
archeologicznych i pozyskanych zrodel, ktore wykazalo, ze wiele
panstw cztonkowskich ma podobne problemy. Najistotniejsze

z nich to: réznice w archeologicznej praktyce rejestrowania
obserwacji terenowych i tworzenia spojnej dokumentacji;
ustalenie i stosowanie standardéw dotyczacych archiwow
cyfrowych; utrzymywanie dobrych praktyk dlugoterminowego
przechowywania dokumentacji i Zrédel archeologicznych,
zapewniajacych ich ochroneg, bezpieczenstwo, mozliwos¢
udostepniania i wprowadzania do obiegu naukowego, zgodnie

z Konwencjg z La Valetta z 1992 r.* W zwiazku z powyzszym
jednogtosnie zaakceptowano decyzje o stworzeniu europejskiego
przewodnika po najlepszych praktykach oraz uniwersalnego
standardu sporzadzania i przechowywania dokumentacji badan
archeologicznych i pozyskanych zrodel.

Grupa Robocza EAC ,, Archaeological Archives” zostala
utworzona w 2008 r. i na poczatku 2012 r., po uzyskaniu grantu
z Programu ,,Kultura 2007 - 2013”, rozpoczeta realizacje
projektu ARCHES. Jego finalem byta publikacja ,,Przewodnika’,
bazujgcego na istniejacych standardach i wytycznych,
zaktualizowanych i rozwinietych w wyniku konsultacji

i warsztatow, zorganizowanych w krajach cztonkowskich w roku
2013.

Dodatkowe informacje i thtumaczenia ,,Przewodnika” oraz
zwigzang z nim dokumentacje znalez¢ mozna na stronie
internetowej projektu ARCHES: http://archaeologydataservice.
ac.uk/arches .

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

2. PROJEKT ARCHEOLOGICZNY

OO OO OO OO OO

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 pazdziernika 1996r.), http://www.nid.pl/upload/iblock/31e/31e948056a3
¢34470e800fa5edf9a0a5.pdf
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18. © Landesamt fiir Denkmalpflege
Baden-Wirttemberg, O. Braasch
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W ,,Przewodniku” terminem ,,projekt archeologiczny” okresla
sie kazde prace archeologiczne, w wyniku ktérych powstaje
dokumentacja i/lub pozyskiwane sa Zrédfa archeologiczne.

Za projekt powszechnie uznaje sie zadanie, posiadajace
zdefiniowane czas trwania, cele, harmonogram, produkt
koncowy oraz majace okreslone zasieg i zasoby. Projektem
zwykle zarzadza jedna osoba (kierownik projektu) koordynujaca
dziafania 0s6b zaangazowanych specjalnie do jego realizacji.
Termin ,,projekt” zostal zastosowany w ,,Przewodniku’,
poniewaz pasuje do badan archeologicznych, majacych na celu
realizacje kolejnych etapow okreslonego zadania.

Definicja ,,projektu archeologicznego™ patrz: ,,Standard’, pkt.
4.1.

2.2 ETAPY PROJEKTU ARCHEOLOGICZNEGO

W ,,Przewodniku” mowa bedzie o trzech gléwnych etapach
projektu archeologicznego. Definiuje si¢ je w sposob

nastepujacy:
Planowanie

Faza wstepna, w ktorej: formuluje si¢ koncepcje projektu;
definiuje specyfike i metodyke pracy; okresla cele naukowe;
opisuje zakres projektu, jego etapy, produkt finalny

i zadania czastkowe; wybiera si¢ wykonawce (np. w drodze
zamowienia publicznego); tworzy zespdt projektowy; prowadzi
specjalistyczne konsultacje i alokuje zasoby; ustala sposéb

i miejsce tymczasowego i docelowego przechowywania
dokumentacji i zrodet archeologicznych; ustala harmonogram
kontroli przebiegu projektu i sposéb komunikacji, rozwigzuje
kwestie zarzadzania kryzysowego i BHP. Na tym etapie
rozpoczyna si¢ tworzenie i kompilacja dokumentacji.

Gromadzenie danych

W archeologii etap ten wiaze si¢ czgsto z pracami terenowymi,
ale na potrzeby ,,Przewodnika” zbieraniem danych okresla si¢
etap realizacji projektu, w ktérym gromadzi si¢ dane

i zrodta archeologiczne. Bez wzgledu na to, czy archeolog
prowadzi badania terenowe, pracuje w biurze, laboratorium czy
magazynie, jest to etap, na ktérym zapisuje si¢ dane faktyczne

z jedynie minimalng interpretacja.

Analiza, sprawozdania, przeniesienie Zrodel i dokumentacji

Etap ten zwany jest zwykle powykopaliskowym, chociaz

19. © Landesamt fiir Denkmalpflege kopaliska nie sa cze$cia wszystkich projektow
und Archdologie Sachsen-Anhalt Wyxop 3 czesciy 4 proj

70 © Riksantikvarieambetst, archeologicznych (por. prace inwentaryzacyjne, badania
Nils Azelius, 1929, Public domain
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powierzchniowo-rozpoznawcze, opracowanie zabytkow).
Nazwano go tak uwzgledniajac wspotczesng praktyke

badawcza w archeologii. Analiza obejmuje bardziej doglebny,
ukierunkowany opis zarejestrowanych zjawisk wraz z ich
interpretacja, bez wzgledu na to, czy dotyczy on dokumentacji
polowej, znalezisk, czy wynikéw badan geofizycznych. Uzyskane
w ich wyniku informacje wiacza si¢ do dokumentacji projektu.

Etap ten wienczy zwykle opracowanie wynikéw badan.

W wyniku przeprowadzenia réznych analiz powsta¢ moze kilka
sprawozdan. Czes¢ z nich wlaczona zostanie do opracowania
koncowego wynikdw projektu, co stanowi istotny element
tworzenia dostepnego zasobu dokumentacji.

Zaklada si¢, ze po zakonczeniu analiz i po opracowaniu
wynikéw badan, w ramach projektu nie bedzie juz powstawaé
nowa dokumentacja. Dokumentacja i pozyskane zrodla
zostang wowczas przygotowane do przeniesienia do magazynu
docelowego.

Przechowywanie dlugoterminowe

Przechowywanie i dbalo$¢ o zgromadzona dokumentacje

i zrodta archeologiczne polega na zapewnieniu im trwalosci,
bezpieczenstwa i dostepnosci w diuzszej perspektywie. Jest to
proces ciagly, ktory gwarantuje zespotowi zrédet i dokumentacji
integralnos$¢ po zakonczeniu projektu. Jednakze troska o nie
powinna trwa¢ od momentu rozpoczecia projektu. Wszelkie
zrodta archeologiczne lub dokumentacja, utworzone lub zebrane
od etapu planowania do zakonczenia projektu, wymaga¢

beda czasowego magazynu, zanim nastgpi przeniesienie do
repozytorium docelowego. Dbalto$¢ o zrédla i dokumentacje jest
podstawa projektu archeologicznego.

21. © Rijksdienst voor het Cultureel
Erfgoed

22. © Archeologicky Ustav AV CR,
Praha, v.v.i.

23. © Duncan H. Brown
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3. ZNACZENIE SPORZADZANIA
I PRZECHOWYWANIA
DOKUMENTACII ORAZ ZRODEL
ARCHEOLOGICZNYCH

W PROJEKCIE ARCHEOLOGICZNYM

OO OO OO OO OO OO OO0

3.1 CZYM SA DOKUMENTACJA I ZRODEA
ARCHEOLOGICZNE?

W oryginalnej, anglojezycznej wersji ,,Przewodnika’, na
okreslenie dokumentacji badan archeologicznych i pozyskanych
zrodel uzywa sie zbiorczego terminu ,,archaeological archive”.
Autorzy ,,Przewodnika” zauwazyli, ze ,,archiwa” projektu
archeologicznego nie mieszczg si¢ w pierwotnym znaczeniu
tego stowa, obejmuja bowiem na ogdt zaréwno dokumentacje,
jak i kolekcje materialne. Sg one ze sobg zwigzane, nawet gdy
przechowuje si¢ je osobno. Autorzy uznali jednak, Ze pomimo
réznic terminologii i praktyki w roznych krajach, jest to dla
potrzeb ,,Przewodnika” najlepsze okreslenie.

W zwigzku z faktem, iz w polskiej terminologii archeologicznej
i, co wazniejsze, w systemie prawnym nie stosuje si¢ wspdlnego
okreslenia na dokumentacje i zabytki’, w polskojezycznej wersji
»Przewodnika” przyjeto okreslenie opisowe (Definicje, patrz:
pkt. 4.1).

3.2 CZYM JEST SPORZADZANIE
I PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJI BADAN
ARCHEOLOGICZNYCH ORAZ POZYSKANYCH
ZRODEL, KIEDY MA MIEJSCE?

Sporzadzanie i przechowywanie dokumentacji badan
archeologicznych i pozyskanych zrddel jest procesem
dynamicznym, rozpoczynajacym sie w momencie planowania
projektu. Dokumentacja i zrédfa archeologiczne, dzigki

ktéorym dodajemy kolejne informacje do sumy naszej wiedzy

o przesztosci, beda podlega¢ selekcji w miare postepu prac.

W zwigzku z powyzszym powinno sie nimi zarzadza¢ w zgodzie
z prezentowanymi w niniejszym dokumencie ,,Standardem”

i ,Wytycznymi’, lub odpowiednio - w zgodzie z bardziej
szczegolowym standardem krajowym, regionalnym

7 Patrz: Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 27 lipca
2011 r. w sprawie prowadzenia prac konserwatorskich, prac restauratorskich, robot
budowlanych, badan konserwatorskich, badan architektonicznych i innych dzialan przy
zabytku wpisanym do rejestru zabytkow oraz badan archeologicznych (Dz. U. Nr 165,
poz. 987 ze zmianami)
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lub lokalnym. Tworzenie dokumentacji i zespotu zrodet
archeologicznych nie zachodzi jedynie pod koniec projektu,
gdy przeniesienie ich do magazynu docelowego staje sie
nieuchronne; jest to proces pozwalajacy na zachowanie

i ochrone dokumentacji i zrodel od poczatku projektu.

4. STANDARD SPORZADZANIA
I PRZECHOWYWANIA
DOKUMENTACJI BADAN
ARCHEOLOGICZNYCH ORAZ
POZYSKANYCH ZRODEL

OO OO OO OO OO
4.1 DEFINICIE

Na dokumentacje badan archeologicznych i pelny zesp6t zrodet
pozyskanych w trakcie projektu archeologicznego skladaja

sie zapisy wszystkich obserwacji i wszystkie znaleziska, ktore
przeznaczone s3 do dlugoterminowego zachowania, w tym
artefakty, ekofakty i inne pozostalosci srodowiska naturalnego,
odpady produkcyjne, probki, a takze dokumentacja opisowa

i graficzna w postaci papierowej lub cyfrowe;.

Projektem archeologicznym jest kazdy program prac
zakladajacy zbieranie i/lub tworzenie informacji o stanowisku
archeologicznym, zespole zabytkow lub ruchomym zabytku
archeologicznym, prowadzony w dowolnym $rodowisku

(tj. w terenie, pod woda, za biurkiem lub w laboratorium).

Do projektow archeologicznych zaliczy¢ mozna: projekty
inwazyjne, jak np. wykopaliska, badania sondazowe, badania
prowadzone w trybie nadzoru, analizy specjalistyczne zwigzane
z pobieraniem probek; oraz badania nieinwazyjne, w tym
badania powierzchniowe, analizy krajobrazu, prospekcje
lotnicza, teledetekcje, gabinetowe opracowanie dokumentacji
lub zgromadzonych materialéw. Ponowne wykorzystanie lub
opracowanie dokumentacji i Zroédet, znajdujacych sie

w docelowych magazynach, takze jest projektem
archeologicznym.

4.2 ZAWARTOSC

Calos¢ materialow powstalych i pozyskanych w trakcie projektu
archeologicznego sklada sie z dwdch gtéwnych elementow:

o Dokumentacja zawiera zapis obserwacji i zwigzang z nimi
dokumentacje powstatg w toku projektu.

Zrédha archeologiczne obejmujg znalezione zabytki
i pobrane probki.

26. © Riksantikvariedambetet, CC By
27. © Landesamt fiir Denkmalpflege

Baden-Wiirttemberg

28. © Landesamt fiir Denkmalpflege
und Archdologie Sachsen-Anhalt,
Gert Pie
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Dokumentacja

o Dokumentacja wystepuje w formie:

o papierowych wydrukéw rysunkéw, zdjec¢ i dokumentacji
opisowej;

o rysunkow na kalce;

o fotografii na kalce, klisz, radiograméw, tasm wideo,
mikrofilméw;

«  plikéw cyfrowych przechowywanych na dyskach twardych
lub urzadzeniach przeno$nych.

Jezeli chodzi o tres¢, dokumentacja moze zawierac:

wyniki analiz, pliki CAD, katalogi, korespondencje, umowy,
bazy danych, interpretacje cyfrowych zdje¢ lotniczych, pomiary
wysokosciowe, dzienniki badan, dane z badan geofizycznych

i inne dane pomiarowe, pliki GIS, obrazy cyfrowe, spisy, mapy,
notatki, notesy, zdjecia zabytkéw, plany i profile, formularze,
inwentarze, sprawozdania, zdjecia satelitarne, arkusze
kalkulacyjne, fotografie stanowisk, specyfikacje, pliki tekstowe,
dane 3D.

Zrédta archeologiczne
Zrédta archeologiczne mogg obejmowad:

o  Artefakty, takie jak ceramika, kafle, obrobiony kamien,
szklo, przedmioty z metalu, obrobione kosci, przedmioty
skorzane, tekstylia;

o  Ekofakty lub pozostalosci sSrodowiska naturalnego, jak kosci
zwierzece i szczatki roslin.

o Odpady produkcyjne, jak zuzel, zgorzelina (zendra) i $cinki;

o Material powstaty w wyniku pobierania prébek: probki
pobrane w terenie, cienkie szlify, preparaty mikroskopowe,
odlewy;

o Szczatki ludzkie, ktére moga wymagac specjalnego
traktowania, w zgodzie z obowigzujacym prawem oraz
odpowiednimi standardami krajowymi, regionalnymi lub
lokalnymi.

4.3 ZASADY

1. Wszystkie projekty archeologiczne muszg skutkowac
powstaniem trwalej, uporzadkowanej i dostepnej
dokumentacji oraz zespotu zrédet.

2. Wszystkie czynnosci sktadajace sie na projekt
archeologiczny maja wptyw na jako$¢ powstajacej
dokumentacji i pozyskiwanych zrédel.

3. Standardy i procedury sporzadzania, selekcji, zarzadzania,
zestawiania i przenoszenia dokumentacji i zrodet
archeologicznych muszg by¢ uzgodnione i ujete w koncepcji
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kazdego projektu archeologicznego; musza by¢ tez
rozumiane przez wszystkich jego uczestnikow.

4. Zapewnienie bezpieczenstwa i trwatosci dokumentacji
oraz pozyskanych Zrddel jest procesem ciggtym i wspdlng
odpowiedzialnoscig uczestnikow projektu.

5. Calo$¢ dokumentacji i pozyskanych zrodel musi by¢
zestawiona w sposob zachowujacy relacje miedzy
wszystkimi elementami skladowymi oraz majacy ulatwic
dostep do nich w przysztosci.

6. Projekt archeologiczny nie jest zakonczony, dopoki
dokumentacja i pozyskane zrodla nie znajda si¢ w uznanym
repozytorium, w pelni dostepne do wgladu.

4.4 ODPOWIEDZIALNOSC

Kierownik projektu archeologicznego odpowiada za
sporzadzanie i przechowywanie dokumentacji oraz pozyskanych
zrodet w zgodzie ze standardami opisanymi w niniejszym
dokumencie.

Kazda osoba zaangazowana w projekt archeologiczny ma
obowiazek dba¢ o dokumentacje i zrodla archeologiczne, musi
upewnic sie, Ze sa tworzone, pozyskiwane i zestawiane w sposob
zgodny z przyjetymi standardami, z wykorzystaniem spdjnych
metod, bez niepotrzebnego ryzyka ich utraty i zniszczenia.

Po przekazaniu do docelowego repozytorium, za
dtugoterminowe przechowywanie oraz udostgpnianie
dokumentacji i zrodet archeologicznych, zgodne ze standardami,
zapisanymi w zgodzie z wewnetrznymi procedurami
repozytorium oraz dostepnymi do wgladu, odpowiedzialne jest
repozytorium.

4.5 STANDARDY SPORZADZANIA I )
PRZECHOWYWANIA DOKUMENTACII BADAN =
ARCHEOLOGICZNYCH ORAZ POZYSKANYCH ZRODEL

Standardy te maja zastosowanie do wszystkich elementéw
dokumentacji i zespotu zZrédet archeologicznych, a takze do
wszystkich etapow projektu archeologicznego, od planowania az
do przechowywania ,,produktu konicowego”

Standardy ogoélne

1. Ze wszystkimi elementami dokumentacji i zespotu
pozyskanych zrédel nalezy obchodzi¢ si¢ ostroznie.
Musza by¢ pakowane i przechowywane w warunkach
minimalizujgcych ryzyko zniszczenia, uszkodzenia, utraty
lub kradziezy.

; FE 32. © Landesamt fiir Denkmalpflege
2. Wszystkie elementy dokumentacji i zespotu pozyskanych Baden-Wirttomberg, M. Erne

zroédet musza by¢ oznakowane lub opatrzone etykieta 33. © Duncan H. Brown
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z unikalnym identyfikatorem, odnoszacym je do projektu
archeologicznego i/lub repozytorium.

Dokumentacja i pozyskane zrédta muszg by¢
uporzadkowane w sposob zachowujacy relacje miedzy nimi.
Kryteria i procedury selekgji, jesli jakas prowadzono, musza
by¢ w pelni udokumentowane i wigczone do dokumentacji
projektu.

Przechowywanie dlugoterminowe musi zapewniac¢
utrzymanie we wlasciwym stanie, bezpieczenstwo i dostep
do zrddet i dokumentagji.

Standardy szczegolowe

Dokumentacja

6.

Wszystkie kategorie obserwacji muszg by¢ skatalogowane

i stworzone wedlug spdjnych, przyjetych wczesniej
standardow co do ich tresci, formatu, nazewnictwa plikow
i wykorzystania uzgodnionej terminologii.

Do tworzenia analogowej dokumentacji opisowej lub
graficznej musza by¢ wykorzystywane trwale, uznane
materialy i no$niki.

Nalezy rozwazy¢ wlaczenie do dokumentacji wszystkich
oryginalnych zapisow, takze powstatych w formie cyfrowe;.

Dokumentacja opisowa

9. Przed przeniesieniem do repozytorium, wszystkie rodzaje
dokumentéw pisanych musza by¢ uporzadkowane, np.
inwentarze rysunkow muszg by¢ spakowane razem, zgodnie
Z numeracja.

Dokumentacja graficzna

10. Wszystkie rysunki i fotografie musza zawiera¢ okreslenie

11.

dokumentowanego obiektu, przedmiotu lub kontekstu i tam,
gdzie to konieczne, zawiera¢ skale i strzalke pétnocy lub
inne oznaczenie orientacji.

Fotografie niemozliwe do powtdrzenia, np. robione

w trakcie badan wykopaliskowych, musza by¢
przechowywane w oryginalnej formie na nosnikach
przeznaczonych do przechowywania dlugoterminowego.

Dokumentacja cyfrowa

12.

13.

Strategia tworzenia cyfrowych kopii zapasowych musi zosta¢
opracowana na poczatku projektu. Nalezy ja wdrazac przez
caly okres jego trwania.

Tworzenie dokumentacji cyfrowej musi by¢

w pelni udokumentowane w zakresie wykorzystanego
oprogramowania, systemow operacyjnych, rodzajow
sprzetu, dat, tworcow, opisu pol i znaczenia stosowanych
oznaczen kodowych.
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14. Nos$niki mobilne i przeznaczone do krétkotrwalego
przechowywania nie nadajg si¢ do dtugoterminowego
przechowywania dokumentacji cyfrowej i powinny by¢
wykorzystywane wylacznie w celu dostarczenia materiatow
cyfrowych do repozytorium.

15. Przed przeniesieniem do repozytorium, wszystkie pliki
cyfrowe i nos$niki danych musza by¢ oczyszczone z wirusow.

16. Do archiwum cyfrowego musi by¢ dofaczony jego katalog
w formie cyfrowe;j.

17. Dokumentacja musi by¢ przechowywana dlugoterminowo
na trwalych serwerach, z regularnie wykonywanymi
kopiami zapasowymi, stalg aktualizacja sprzetu
i oprogramowania oraz migracja danych przeprowadzang
w miare potrzeb. Aktualizacje oprogramowania, wymiany
sprzetu, a takze wszystkie migracje danych musza by¢
w pelni udokumentowane.

18. Dokumentacja cyfrowa musi by¢ przechowywana w
zaufanym repozytorium cyfrowym, gdzie moze by¢
zachowana na przyszlos¢ i udostgpniana.

Znaleziska

19. Wszystkie znaleziska musza by¢ oczyszczone i/lub
zakonserwowane (zaleznie od potrzeb), zgodnie z
obowigzujacymi standardami, przy wykorzystaniu spéjnych
metod, aby zapewni¢ im mozliwie trwale utrzymanie
wlasciwego stanu.

20. Wszystkie znaleziska muszg by¢ oznaczone lub zaopatrzone
w metryczki identyfikujace je z projektem archeologicznym,
kontekstem znalezienia, w uzasadnionych przypadkach
zawierajgce ich indywidualny identyfikator.

5. WYTYCZNE DO SPORZADZANIA
I PRZECHOWYWANIA
DOKUMENTACII BADAN
ARCHEOLOGICZNYCH ORAZ
POZYSKANYCH ZRODEL

QOO OO OO

Niniejszy rozdzial dotyczy zgodnych z najlepszymi praktykami
procedur sporzadzania i przechowywania dokumentacji badan
archeologicznych oraz pozyskanych zrddel, stosowanych na

wszystkich etapach projektu archeologicznego. Pelny przebieg 37. © Narodowy Instytut Dziedzictwa, J
, . AT .. , . ilch,

pracy, ktory sie z nimi wiaze, powinien by¢ znany wszystkim 38, © Landesamt fir Denkmalpfiege

osobom zwigzanym z archeologia, ale opisane tu dziatania Ui e ehtelefls S2e A b

) X ; i . I Ralf Schwarz

i poszczegdlne zadania dotycza w szczegélnosci tworzenia, 39. © Minjastofnun Islands, Islands

kulturarvsstyrelse
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zestawiania, przenoszenia i dlugoterminowego przechowywania
trwalej, uporzadkowanej wg spdjnych zasad i dostepnej
dokumentacji oraz zespotu zrédet archeologicznych.

W pierwszej kolejnosci opisano dziatania w ramach kazdego
etapu projektu. Nastepnie wypunktowano konkretne zadania.

5.1 PLANOWANIE

Na tym etapie powstawac bedzie dokumentacja okreslajaca
cele projektu, strategie, harmonogram, zadania, zesp6t i srodki
niezbedne do jego realizacji.

Na tym etapie nalezy réwniez okresli¢ wymogi dotyczace
dokumentacji i zespotu zrédel archeologicznych (patrz nizej).

5.1.1 Struktura i charakter przyszlej dokumentacji i zespotu
zrédel archeologicznych

Struktura i charakter przysztej dokumentacji i zespotu zrédet
archeologicznych, wlacznie z okre$leniem ich ostatecznej formy
ostateczng i sposobu zarzadzania nimi (patrz: ,,Standardy”,

pkt. 4.3), powinny by¢ zaakceptowane i zrozumiane przez
wszystkich zainteresowanych.

o Nalezy okresli¢: standard wszystkich typéw dokumentacji
(dotyczacych np. jednostek stratygraficznych, zabytkow,
planow stanowiska), wlacznie z tworzeniem ich wersji
papierowych i cyfrowych; rodzaj nosnikéw i procedury
stosowane w celu zapewnienia spojnosci dokumentacji,

w tym stosowane formaty plikéw, nazewnictwo plikow,
modele klasyfikacji, protokoly metadanych. Jezeli istnieja
standardy i konwencje ujete w krajowych, regionalnych lub
lokalnych wytycznych, powinny by¢ one stosowane.

o Nalezy zdefiniowac spodziewany zespdt zrodet
archeologicznych i zwigzane z nimi procedury
dokumentacyjne, dotyczace identyfikacji, inwentaryzacji
i dalszego nimi zarzadzania. Uwzgledni¢ nalezy instrukcje
oraz wymagania dotyczace pakowania, tymczasowego
i dlugoterminowego przechowywania oraz przenoszenia.

o Jezeli istnieja krajowe, regionalne lub lokalne standardy
przechowywania dokumentacji badan archeologicznych
i pozyskanych zrdédel oraz zarzadzania kolekcjami
archeologicznymi, powinny by¢ one stosowane.

5.1.2 Selekcja

Na etapie planowania projektu nalezy uzgodnic strategie selekgji.
Powinna ona obejmowac kryteria wyboru dokumentacji, plikéw
danych i Zrédet wlaczanych do dokumentacji projektu w jej
ostatecznym ksztalcie. Jesli chodzi o elementy, ktore nie znajda
sie w ostatecznej wersji dokumentacji, nalezy okresli¢ sposdb ich
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likwidacji. Strategia powinna by¢ zgodna z celami badawczymi
projektu (patrz: ,Standard”, pkt. 4.5). Nalezy wzig¢ pod uwage
wszelkie praktyki krajowe, regionalne lub lokalne, a takze
polityke przyjmowania zbioréw, obowigzujacg w docelowym
repozytorium.

o Wszystkie elementy sklfadowe dokumentacji i zespotu zrodet
archeologicznych powinny podlega¢ procedurom selekcji na
kazdym etapie trwania projektu. Dokumenty powinny by¢
poddawane kontroli wersji cyfrowej. Nalezy tez prowadzi¢
czytelna polityke zarzadzania dokumentacja cyfrows, co
umozliwi kasowanie zdublowanych lub zbednych plikow.

o Strategia selekcji powinna zosta¢ opracowana przy
udziale wszystkich zainteresowanych cztonkéw zespotu
projektowego, w tym specjalistow i pracownikow
repozytorium lub repozytoriow, w ktérych przechowywana
bedzie ostateczna wersja dokumentacji badan
archeologicznych oraz pozyskane zrédfa.

5.1.3 Bezpieczenstwo zrédel i dokumentacji, planowanie
zarzadzania kryzysowego

Opracowanie i wprowadzenie planéw zarzadzania kryzysowego
jest kluczowe dla zabezpieczenia dokumentacji projektu

i zrodel archeologicznych przed utratg lub zniszczeniem (patrz:
»Standard”, pkt. 5.1, 5.3). Plany takie moga by¢ czescia planu
zarzadzania kryzysowego dla catego projektu i powinny by¢
zawarte w dokumentacji fazy planowania.

o Strategia zarzadzania kryzysowego oznacza zapewnienie
srodkéw ochrony danych zawartych w dokumentacji,
wlacznie z wprowadzenie systemu wykonywania kopii
zapasowych dokumentacji papierowej i cyfrowej. Strategia
powinna okresla¢ standard stosowany przy tworzeniu,
pozyskiwaniu i przechowywaniu dokumentacji i zrédet
w celu ich ochrony przed zniszczeniem, zanieczyszczeniem,
utratg lub kradziezg.

o Strategia zarzadzania kryzysowego obejmuje bezpieczenstwo
dokumentacji i zrodel podczas badan terenowych,
transportu lub przemieszczania, analiz gabinetowych lub
laboratoryjnych oraz przechowywania
W magazynie tymczasowym.

5.1.4 Zadania i srodki

W fazie planowania nalezy zidentyfikowac¢ i rozdysponowac
zadania i §rodki, przy czym w planach nalezy uwzglednié¢
caly proces tworzenia i przechowywania dokumentacji badan 3. © Landesamt far Denkmalpfiege

. ;s Baden-Wiirttemberg, A. Miller
archeologicznych oraz pozyskanych zrddet (patrz: ,,Standard’, :
& 24 pozy: 24 (P > > 44. © English Heritage

pkt. 4.4). 45, © Minjastofnun Islands, Islands
kulturarvsstyrelse
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o W trakcie planowania projektu nalezy rozpisa¢
i zaplanowac¢ wszystkie dziatania zwigzane z tworzeniem
i przechowywaniem dokumentacji badan archeologicznych
oraz pozyskanych zrédel. Nalezy odnotowa¢ punkty
newralgiczne, jak np.: uzyskanie zgody wlasciciela terenu
i pozwolenia na prowadzenie badan archeologicznych,
przekazanie wlasnosci i praw autorskich, spelnienie
wymagan docelowego repozytorium oraz wszystkie
problemy, ktore moga zagrozi¢ terminowe;j realizacji planu.
o Nalezy konsultowac¢ si¢ z wykwalifikowanymi
i doswiadczonymi specjalistami, w tym konserwatorami
zabytkow, aby zapewni¢ wystarczajace srodki na stworzenie
dokumentacji i zespotu zrédel, ktére beda uporzadkowane,
wewnetrznie spdjne, trwale, przystepne i wlasciwie
zabezpieczone od poczatku projektu az do zdeponowania
w docelowym repozytorium.

5.1.5 Identyfikacja i zaangazowanie w projekt docelowego
repozytorium

O ile krajowe, regionalne lub lokalne regulacje nie wskazuja
miejsca docelowego przechowywania zrédet i dokumentacji
badan archeologicznych, repozytorium takie powinno by¢
wybrane na poczatku projektu, aby zabezpieczy¢ przyszios¢
dokumentacji i zrédet oraz aby mogty od poczatku powstawac
lub by¢ pozyskiwane w zgodzie ze specyfikacja repozytorium.
Wazne jest przestrzeganie krajowych lub lokalnych regulacji
prawnych w tym zakresie oraz opisanie ich w dokumentacji

z fazy planowania projektu.

« Nalezy zapewni¢ przeniesienie zrodel archeologicznych
i dokumentacji papierowej do repozytorium lub
repozytoriow zatwierdzonych zgodnie z krajowymi,
regionalnymi lub lokalnymi systemami akredytacji® (patrz:
»Standard”, pkt. 4.3.6). Za$ dokumentacja cyfrowa powinna
zosta¢ zdeponowana w zaufanym repozytorium cyfrowym
(patrz: ,Standard”, pkt. 4.5.18 i Stowniczek). Kazde
repozytorium musi spetnia¢ uznane na szczeblu krajowym,
regionalnym lub lokalnym standardy przechowywania
i udostepniania zbiorow.

o Nalezy zapewni¢ udzial w projekcie pracownikow
wybranych repozytoriéw od jego rozpoczecia.

5.1.6 Przeniesienie wlasnosci i praw autorskich

Prawo wiasnosci do petnej dokumentacji badan
archeologicznych i problemy zwigzane z prawem autorskim sg

8 W Polsce miejsce przechowywania zabytkéw archeologicznych okre$la wojewddzki
konserwator zabytkdéw; patrz: art. 35 Ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw
i opiece nad zabytkami (Dz.U. 2003 nr 162 poz. 1568, tekst ujednolicony).
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zfozone. Nie ma mozliwosci ich pelnego omoéwienia

w ,,Przewodniku’, jako ze wymagatoby to przegladu stanu
prawnego i procedur stosowanych w kilku panstwach
europejskich. Pewne zasady majg jednak zastosowanie
uniwersalne.

o Kwestia praw autorskich i przeniesienia wlasnosci powinna
zosta¢ wyjasniona i uzgodniona na etapie planowania
projektu. Zaréwno ustalenia szczegétowe w tych kwestiach,
jak i rozstrzyganie watpliwosci, powinno odbywac sie
zgodnie z prawodawstwem krajowym, regionalnym lub
lokalnym’.

5.2 GROMADZENIE DANYCH

Na tym etapie projektu plany zostaja wcielone w zycie, powstaje
dokumentacja i pozyskuje sie zrédfa.

5.2.1 Zapewnienie dostepu do dokumentacji i Zrodel
archeologicznych

Uczestnicy projektu i badacze bedg potrzebowa¢ dostepu

do zrddetl i dokumentacji w trakcie i po jego zakonczeniu.
Niezmiernie wazne jest, aby dokumentowa¢ kolejne zadania,
porzadkowac i katalogowa¢ tworzong dokumentacj¢ oraz
pozyskiwane zrodta archeologiczne w sposéb zrozumiaty

i przystepny (patrz: ,Standard”, pkt. 4.3). Przez caly czas
trwania projektu nalezy zatem stosowa¢ wyszczegdlnione
ponizej praktyki, a powstale dokumenty nalezy wlaczy¢ do jego
koncowej dokumentacji.

« Poruszanie si¢ po wszystkich elementach dokumentacji
i zespolu Zrédel archeologicznych powinno by¢ fatwe.
Powinny one by¢ w pelni zinwentaryzowane, poczawszy od
ogolnego katalogu tresci do kolejnych poziomoéw, jak np.
inwentarz jednostek stratygraficznych, inwentarz zabytkow,
inwentarz dokumentacji rysunkowe;j.

o Nalezy napisa¢ podsumowanie projektu zawierajace jego
cele, zakres, lokalizacje, przebieg oraz podsumowanie
wynikéw. Powinno ono zawiera¢ odniesienia, linki do
poprzednich badan danego zagadnienia lub stanowiska.
Podsumowanie nalezy uaktualnia¢ i uzupetniac az do czasu
zakonczenia projektu i przeniesienia dokumentacji oraz
zrodel do repozytorium.

o Dokumentacja projektu powinna zawiera¢ czytelny opis
sposobu tworzenia, zbierania, selekeji i analizy obserwacji
oraz zrédet archeologicznych. Wyjasnienia moga dotyczy¢

9 Zabytki archeologiczne znalezione w Polsce s wlasnoscig Skarbu Panistwa, patrz:
art. 35 ust. 1 Ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami
(Dz.U. 2003 nr 162 poz. 1568, tekst ujednolicony).
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np. metodyki zapisu informacji albo strategii pobierania
probek. Sa one niezbedne zaréwno dla autora dokumentacji,
jak i przysztego badacza. Ulatwiajg zarzadzanie danymi'

w trakcie projektu, stanowig pomoc w zrozumieniu

i korzystaniu z dokumentacji po jego zakonczeniu'’.

o Zastosowanie metadanych jest niezbedne w przypadku
archiwum cyfrowego. Metadane zawieraja podstawowe
informacje o pliku cyfrowym lub zbiorze danych. Utatwiajg
uzytkownikowi dostep do informacji i korzystanie z nich,
umozliwiajg selekcje informacji pod katem przydatnosci.

oAby informacje byly zrozumiale i fatwe do
wykorzystywania, w przypadku danych cyfrowych nalezy
stosowa¢ miedzynarodowe standardy
metadanych12. Wybdr standardu najlepiej
dopasowanego do tworzonych informacji czasami moze by¢
trudny. Przy ustalaniu sposobu opisu
archiwum cyfrowego i wyborze standardu metadanych
nalezy zatem $cisle wspolpracowac z zaufanym
repozytorium cyfrowym.

o Metadane stosuje si¢ na trzech poziomach:
Projektu: dotyczy opisu ogdlnego kontekstu, polozenia
geograficznego i czasu trwania projektu, jak réwniez
zwigzanych z nim plikow.
Tresci: dotyczy wszystkich leksykonow, stownikdw,
skrotow itp. wykorzystanych przy zapisie informacji
z wyjasnieniem znaczenia poszczegolnych termindw.
Plikow: dotyczy opisu zawartosci poszczegdlnych plikow.

7.

5.2.2 Wewnetrzna spdéjnosc i jasnos¢ informacji

Wszystkie wytworzone w projekcie elementy dokumentacji

i zespoly zrédet archeologicznych powinny tworzy¢ jedna
calo$¢, z mozliwoscig tatwego poruszania pomiedzy nimi'
(patrz: ,Standard”, pkt. 4.3). Zapewnienie takiej spojnosci jest
obowigzkiem kierownika i wszystkich uczestnikéw projektu:

10 Przewodnik po najlepszych praktykach zarzadzania danymi cyfrowymi (w jez.
angielskim), patrz: http://Guides.archaeologydataservice.ac.uk/.

11 Przyktady: koncepcja projektu, program badan i jego aktualizacje, przyjete zalozenia
metodyczne, strategie selekcji i pobierania probek, opis systemu numeracji warstw
i inwentaryzacji zabytkéw, wyjasnienie stosowanych kodéw i skrotow.

12 Dublin Core Metadata Initiative: http://dublincore.org/, podstawowy zestaw
element6w: 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., ze odniesienia w kartach warstw, inwentarzach, dokumentacji
graficznej muszg umozliwi¢ odtworzenie relacji pomiedzy zabytkiem, warstwa,
obiektem, wykopem.
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« Relacje miedzy projektem a szerszym ,,ttem”
archeologicznym powinny by¢ jasne. Odsytacze i linki do
zalozen badawczych, publikacji i opracowan zwigzanych
z tematyka projektu oraz pokrewnych projektow
badawczych, pozwola

o przeanalizowa¢ dokumentacje i Zrédfa archeologiczne
w miedzynarodowym, krajowym, regionalnym i lokalnym
kontekscie.

+ Relacje pomiedzy dokumentacja i jej podstawa
zrodtowg powinny by¢ jasne, bez wzgledu na to,
czy chodzi o stanowisko archeologiczne czy zesp6t
znalezisk. Powinna istnie¢ mozliwo$¢ polaczenia
wszystkich elementéw dokumentacji i zespotu zrodet
z punktem wyjsciowym lub miejscem znalezienia'.

+ Relacje wewnatrz dokumentacji projektu i zespotu
pozyskanych zrodel powinny by¢ jasne. Wszystkie
dane i obrazy cyfrowe powinny zawiera¢ odnosniki
do zwigzanych nimi Zrdédet archeologicznych oraz
dokumentacji, i odwrotnie®.

o Jezeli istnieje standard terminologii w postaci
stownikow i tezaurusow, nalezy go konsekwentnie
stosowac, a informacje¢ o nim zawrze¢ w metadanych
projektu. Jezeli standardu nie ma, nalezy zapewni¢
spojnos¢ terminologii uzywanej w projekcie
i zalgczy¢ odpowiednie stowniczki do dokumentacji.
Wykorzystywanie i przetwarzanie dokumentacji
cyfrowej jest $cisle uzaleznione od wyszukiwania
i filtrowania danych's.

5.2.3 Tworzenie trwalej dokumentacji badan
archeologicznych i zespolu zZrédet

Sporzadzanie i przechowywanie dokumentacji badan
archeologicznych i pozyskanych zZrédel ma na celu
zachowanie ich dla potomnosci. Materialne rezultaty projektu
archeologicznego s3 unikalne i nie da sie ich zastapi¢, wobec
czego uczestnicy projektu musza dba¢ o nie od momentu jego

14 Oznacza to np., ze wszystkim planom i przekrojom nalezy nada¢ georeferencje,

a oznaczenie lub metryczka znaleziska powinna zawiera¢ identyfikator stanowiska

i kontekstu znalezienia lub unikalny identyfikator zabytku.

15 Oznacza to np., ze rysunki powinny zawiera¢ odniesienia do jednostek
stratygraficznych, fotografie - do planéw stanowiska, a zapisy z inwentarza zabytkow
powinny dac¢ si¢ potaczy¢ z konkretnymi znaleziskami.

16 Jezeli np. uzywa si¢ w jednym projekcie terminéw ,,okres wplywéw rzymskich’,
»okres rzymski’, ,Rzym” na oznaczenie tego samego okresu, wydajne i efektywne
wyszukiwanie informacji staje sie niemozliwe.
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rozpoczecia. Nalezy stosowac procedury, ktére przedtuza im
»zycie” (patrz: ,,Standard”, pkt. 4.3):

o Podczas gromadzenia danych, w szczegdélnosci w terenie,
nalezy stosowa¢ zdroworozsgdkowe $rodki utrzymania
zrodel i dokumentacji w czystosci, zapewnienia im
odpowiedniej wilgotnosci, wlasciwego opakowania
i tymczasowego magazynu.

o Przedmioty wymagajace konserwacji powinny by¢
przechowywane w warunkach jak najbardziej zblizonych do
tych, w ktorych je znaleziono (np. przedmioty z materiatow
organicznych nie moga wyschna¢). Powinno si¢ poddac je
konserwacji jak najszybciej po znalezieniu.

o W fazie analiz dokumentacje i Zrédta przechowuje sie
zwykle w biurze lub w tymczasowym magazynie. Nalezy
zapewni¢ wowczas warunki niezagrazajace bezpieczenstwu
i trwalosci zrédel oraz dokumentacji'’.

o Jednym z podstawowych wymogéw wobec dokumentacji
cyfrowej jest mozliwos$¢ odczytania plikow w przysziosci.
Powinny one wobec tego by¢ jak najszybciej przenoszone
z twardych dyskéw, dyskow przenosnych, ptyt CD i DVD,
kart pamieci i pendrivedw na serwery znajdujace si¢ pod
stalg kontrolg, w bezpiecznych warunkach.

o Nalezy stosowac standardy ochrony i przechowywania
dokumentacji oraz pozyskanych zrodet (patrz pkt. 5.4) do
momentu ich przeniesienia do zaufanego repozytorium

docelowego.

Wszyscy maja obowigzek uzywania metod i materialow
stuzacych zapewnieniu trwalosci dokumentacji i zrodet
archeologicznych. W zwiazku z tym, ze w wigkszosci panstw
obowigzuja wytyczne odnosnie materiatéw plastycznych

i piSmiennych, pudel do pakowania zabytkéw itp., nie ma
mozliwosci wyliczenia ich wszystkich w ,,Przewodniku”
Informacji na ich temat nalezy szuka¢ w publikacjach
krajowych, regionalnych, lub lokalnych standardéw

i wytycznych'®. Na terenowym etapie badan stosowa¢ mozna
jednak pewne uniwersalne zasady:

o Nalezy uzywa¢ wlasciwych nos$nikéw informacji oraz
odpowiednich pojemnikéw i opakowan na zabytki
i dokumentacje®.

17 Oznacza to np. zakaz palenia oraz spozywania positkéw i napojow nad
dokumentacjg rysunkows, zakaz pozostawiania fotografii w pelnym stoncu,
przechowywania dokumentacji blisko zrédet wody, czy tez w wilgotnych lub
zasiedlonych przez gryzonie i inne szkodniki piwnicach.

18 http://archaeologydataservice.ac.uk/arches

19  Oznacza to np.: papierowa dokumentacja, nie bedaca aktualnie w uzyciu, powinna
by¢ przechowywana w pudetkach bezkwasowych, znaleziska podatne na zniszczenie
powinny by¢ przechowywane w odpowiedniej temperaturze i przy zachowaniu wlasciwej
wilgotnosci. Nalezy uzywa¢ trwalych materiatéw biurowych (kalka, papier, tusz).
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o Nalezy stosowa¢ odpowiednie materialy i procedury, aby
wlasciwie oznaczy¢ i opisa¢ zrédla i dokumentacje®.

« Nalezy odpowiednio obchodzi¢ si¢ ze znaleziskami
i probkami przed wiaczeniem do zespotu zrédel?'.

5.2.4 Zarzadzanie kryzysowe

W fazie gromadzenia danych, bez wzgledu na to, gdzie si¢
odbywa, nalezy opracowac i wprowadzi¢ w zycie strategie
zabezpieczenia zrddet i dokumentacji przed zniszczeniem lub
utratg. Dokumentacja badan archeologicznych i pozyskane
zrodta sg unikalne i nie da si¢ ich zastapi¢. Podczas gdy
katastrofa moze wydawac si¢ jedynie odlegla ewentualnoscia,
wypadki mogga sie zdarzy¢ i si¢ zdarzaja, a zagrozenia moga
wystapi¢ w kazdym srodowisku.

Dobry plan zarzadzania kryzysowego identyfikuje obszary
ryzyka i zawiera plan awaryjny na wypadek, gdyby nastapily
realne zagrozenia. Wazna czescig takiego planu powinno by¢
bezpieczenstwo dokumentacji i Zrodel.

Nalezy rozwazy¢ nastepujace czynniki. Czy w miejscu badan
moze doj$¢ do powodzi lub kradziezy? Czy budynki sa
zawilgocone, czy przeciekaja, czy sa bezpieczne, czy maja
odpowiednie zabezpieczenia przeciwpozarowe? Czy magazyny
(w tym instalacje i regaly) sa bezpieczne? Plan zarzadzania
kryzysowego powinien wyznaczaé zespdl reagowania
kryzysowego, okresli¢ plan bezpieczenstwa informatycznego,
sposob ewentualnego usuwania zniszczen i wymagania
sprzetowe w tym zakresie. Powinien tez zawiera¢ informacje
dotyczace systemu ochrony przeciwpozarowej oraz potrzebne
telefony alarmowe®.

o Wazne jest, zeby plan zarzadzania kryzysowego byl gotowy
juz na etapie gromadzenia danych, i zeby zapoznali si¢
z nim wszyscy uczestnicy projektu. Powinni oni takze
rozumie¢ swoja role w ewentualnym wdrazaniu planu

20 Np. przy rysowaniu na kalce nie nalezy uzywac zbyt miekkich oléwkow, poniewaz
rysunek moze si¢ zetrze¢ w trakcie przechowywania lub korzystania z dokumentacji.
Pismo odreczne powinno by¢ czytelne i trwate. Metryczki muszg by¢ dobrze przytwier-
dzone i wypelnione wg przyjetego w projekcie standardu.

21 Zabytki przed spakowaniem powinny by¢ umyte, wysuszone (o ile nie jest koniec-
zne zachowanie okreslonego poziomu wilgotnosci) i odpowiednio zapakowane. Kazde
znalezisko podatne na uszkodzenia powinno jak najszybciej trafi¢ do konserwatora za-
bytkéw.

22 Wigcej informacji na temat plandw zarzadzania kryzysowego (w jez. 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 zycie. Warunki prowadzenia projektu archeologicznego

roznig sie w zaleznos$ci od otoczenia (badania terenowe,

« analizy laboratoryjne, kwerenda archiwalna, inwentaryzacja
zabytkow), ale w kazdym przypadku opracowanie planu
zarzadzania kryzysowego jest rownie wazne.

o Dane na nosnikach cyfrowych podatne sg na uszkodzenia
lub utrate. Szczegdlnie wazne jest wprowadzenie
i utrzymywanie przez caly czas trwania projektu
stalego systemu wykonywania kopii zapasowych oraz
utrzymywania kopii bezpieczenstwa w osobnej lokalizacji,
tam gdzie to mozliwe®.

5.2.5 Selekcja

Na tym etapie przyjeta wczesniej strategia selekcji Zrodet

i dokumentacji do dlugoterminowego zachowania powinna
by¢ rozumiana i realizowana przez wszystkich uczestnikow
projektu pod stalg kontrolg kierownika projektu. Strategia
selekcji powinna by¢ elastyczna i otwarta na modyfikacje, np.
w przypadku, gdy niespodziewane odkrycia lub nowe ustalenia
wymuszg zmiang wczesniejszych ustalen.

5.3 ANALIZA, SPRAWOZDANIA, PRZENIESIENIE
DOKUMENTACII I ZRODEt. ARCHEOLOGICZNYCH

W ostatniej fazie projektu nadal stosuje si¢ zasady obowiazujace
na wczesniejszym etapie (patrz: ,,Przewodnik” 5.2), nalezy
jednak rozwazy¢ kilka dodatkowych kwestii.

5.3.1 Utrzymanie spojnosci oryginalnych danych przy
tworzeniu nowych informagji

Dokumentacja powstala na etapie gromadzenia danych nie
powinna by¢ zmieniana, poniewaz zawiera obserwacje naukowe
lub minimalne zinterpretowane wyniki. Sg to w wiekszosci
informacje, ktérych nie bedzie mozna uzyska¢ ponownie. Gdy
projekt wejdzie w faze analiz, do tej dokumentacji dodawane
beda kolejne warstwy analiz i interpretacji.

o Poprawki w oryginalnej dokumentacji nalezy wprowadzaé
innym kolorem. Przyszli badacze beda mogli dzigki temu
zrozumie¢ tok interpretacji.

o Zbiory danych cyfrowych powinny zosta¢ ,,zamrozone”.
Dalsza prace nalezy prowadzi¢ na kopiach. Zapewni
to integralnos¢ oryginalnych danych, a w przypadku
uszkodzenia wspomnianych kopii ,,zamrozone” oryginaly
stanowi¢ beda kopie zapasowsa.

o Nalezy prowadzi¢ kontrole wersji cyfrowej przy tworzeniu
nowych plikéw zawierajacych dane z plikow wczesniej
istniejacych. Nazwy plikow musza zawiera¢ kolejny numer

23 Patrz: ADS
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wersji, aby mozna bylo pokaza¢ kolejno$¢ ich powstawania,
korekty, aktualizacji.

5.3.2 Dbalo$¢ o materialy i sposob obchodzenia si¢ z nimi
w trakcie analiz

W trakcie analiz zar6wno dokumentacja, jak i zesp6t zrodet,
zostajg rozproszone pomiedzy specjalistow prowadzacych
badania i konserwacje zabytkow.

o Wszyscy wewnetrzni i zewnetrzni specjali$ci powinni
zosta¢ poinformowani o obowigzujacych w projekcie
standardach i strategiach zarzadzania dokumentacja
i zrédlami; powinni tez zosta¢ zobligowani do ich
stosowania. Dotyczy to np. nazewnictwa plikow,
terminologii i stownikéw, sposobu prowadzenia inwentarzy,
systemu kontroli wersji cyfrowe;.

o Nalezy utrzymac¢ integralno$¢ dokumentacji i zespotu
zrodel przy ich przenoszeniu. Kazda zmiana sposobu
uporzadkowania, opakowania zrodel i dokumentacji musi
zosta¢ w pelni udokumentowana, a informacja o niej musi
zosta¢ wlaczona do dokumentacji.

o Jezeli badania prowadzone s3 metodami destrukcyjnymi
(cienkie szlify, datowanie radioweglowe) nalezy
udokumentowac cala procedure, jej wyniki i wpltyw na
analizowane zrédla archeologiczne.

o Nalezy zachowac¢ bezpieczenstwo zrodel i dokumentacji.
W zwiazku z tym nalezy odnotowywac kazdorazowe ich
wydanie w celu przeprowadzenia badan lub konserwacji
oraz przyjecie ich z powrotem. Za kazdym razem nalezy
wybra¢ wystarczajaco bezpieczny sposéb transportu.

5.3.3 Specjalne podejscie do szczatkow ludzkich

W niektorych kulturach szczatki ludzkie majg duze znaczenie,
sg wazne ze wzgledéw etycznych lub religijnych. W zwigzku

z powyzszym, tam gdzie istniejg krajowe, regionalne lub lokalne
wytyczne okreslajace sposdb podejscia do nich, nalezy ich
zawsze przestrzegac.

5.3.4 Wdrazanie i ulepszanie strategii selekcji

Wdrozona na poczatku projektu strategia selekcji powinna by¢
konsekwentnie stosowana, lecz nalezy poddawac ja regularnej
kontroli. Jest to szczegdlnie istotne na etapie oceny przydatnosci
pozyskanych zrodel do analiz lub tez pdzniej, w czasie
prowadzenia analiz, kiedy nastapi¢ moze wtdrny proces selekcji.

o Wazne jest, zeby kontrole strategii selekcji prowadzi¢
w oparciu o przyjete na poczatku cele zarzadcze
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i badawcze. Wazne jest tez, zeby wszystkie zmiany
oryginalnej strategii byly zapisywane i uzgadniane ze
wszystkimi zainteresowanymi, wliczajac w to pracownikow
repozytorium docelowego.

« Fakt, moment i powdd eliminacji/likwidacji
jakichkolwiek znalezisk powinien zosta¢ udokumentowany.
W przypadku ich ponownego zakopania nalezy odnotowac
doktadng lokalizacje.

o Selekcja nie powinna prowadzi¢ do istotnej utraty
informacji, co bytoby odstepstwem od przyjetych celow
badawczych.

5.3.5 Zarzadzanie danymi

Na etapie analiz dane stworzone w projekcie wykorzystywane
beda prawdopodobnie przez wigcej niz jedna osobe. W wyniku
analiz dofaczane do nich bedg nowe pliki.

o Wszyscy zaangazowani w ten proces powinni biegle
stosowa¢ konwencje nazewnictwa plikow i strukture
organizacji danych, przyjete na etapie planowania, aby
tatwo bylo zarzadza¢ danymi i je udostepniac.

o Na etapie analiz wazne jest prowadzenie kontroli wersji
cyfrowej, aby odnotowywac kolejne zmiany
w dokumentacji projektu. Pozwoli to przesledzi¢ tok zmian
i aktualizacji - do wersji koncowych wiacznie.

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

Pracownik docelowego repozytorium powinien zostaé
wlaczony w prace projektu archeologicznego od etapu
planowania. W projekcie od poczatku powinno si¢ stosowaé
wytyczne repozytorium docelowego, aby maksymalnie utatwi¢
przygotowania do przeniesienia dokumentacji i pozyskanych
zrodet (patrz: ,,Standard”, pkt. 4.3). Standardem tych
przygotowan powinno by¢ co nastepuje:

o Dokumentacja i Zrédla powinny zawiera¢ podsumowanie
projektu i calosciowy spis zawartosci.

o Wszystkie czesci dokumentacji i zespolu Zrodel nalezy
zinwentaryzowac i uporzadkowac oraz sporzadzi¢
nadrzedny spis wszystkich czesci sktadowych.

o Wszystkie czgs$ci dokumentacji i zespolu zrédel powinny
by¢ opatrzone identyfikatorem projektu i klasyfikacja
(zabytek, fotografia, numer jednostki stratygraficznej itp.).

« Do ostatecznej wersji dokumentacji nalezy dolaczy¢
zalozenia metodyczne, strategie selekeji i pobierania probek,
koncepcje projektu, instrukcje polowe itp.

o Wszystkie pliki cyfrowe powinny zosta¢ uporzadkowane
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w folderach o czytelnej strukturze i klarownym
nazewnictwie. Schemat metadanych i polityke ich
stosowania nalezy dotaczy¢ do dokumentacji.

o Archiwum cyfrowe w czasie transferu danych musi by¢
wolne od wiruséw. Kopie archiwum nalezy zachowa¢ do
momentu zakonczenia transferu.

o Do pakowania dokumentacji i Zrédet archeologicznych
nalezy wykorzystywa¢ materialy i pudetka przeznaczone do
przechowywania diugoterminowego. Musza one by¢ zgodne
z krajowymi, regionalnymi lub lokalnymi standardami. Ich
wymiary nalezy uzgodni¢ z docelowym repozytorium.

o Przed przekazaniem do magazynu, znaleziska powinny
zosta¢ oczyszczone w porozumieniu z konserwatorem
zabytkow, w zgodzie z krajowymi, regionalnymi, lokalnymi
lub specjalistycznymi wytycznymi.

o Przed przekazaniem do magazynu mokre lub wilgotne
zabytki powinny zosta¢ odpowiednio zakonserwowane. Za
wyjatkiem przedmiotéw metalowych pozyskanych z warstw
mokrych, powinny zosta¢ wysuszone w kontrolowany
sposdb. Zabytkéw wysuszonych nie wolno ponownie
nawodni¢.

o Wybrane zabytki powinny zosta¢ przeswietlone przed
przekazaniem do magazynu docelowego. Zdjecia RTG
(w wersji analogowej lub cyfrowej) powinny zosta¢ wlaczone
do dokumentacji i oznaczone w spos6b odnoszacy je do
przeswietlonych zabytkow.

o  Zabytki powinny zosta¢ uporzagdkowane wg surowca
i wymogdéw odnosnie pakowania i przechowywania. Rézne
typy znalezisk (np. ceramika i kosci zwierzece) powinny by¢
przechowywane osobno.

5.4 PRZECHOWYWANIE I DBALOSC O
DOKUMENTACJE BADAN ARCHEOLOGICZNYCH
I POZYSKANE ZRODEA

Pomimo tego, ze niniejszy dzial pojawia sie w ,,Przewodniku”
po omoéwieniu fazy planowania, gromadzenia danych i analiz
oraz koncowego opracowania wynikow, nalezy mie¢ na uwadze,
ze dbalo$¢ o dokumentacje badan i pozyskiwane zrédla
archeologiczne zaczyna si¢ wraz z pojawianiem si¢ pierwszych
dokumentéw i zrédel.

Uczestnicy projektu powinni dba¢ o utrzymywanie najwyzszych
standardéw sporzadzania i przechowywania dokumentacji
badan archeologicznych i pozyskiwanych Zrédet przez caly czas
trwania projektu (patrz: "Standard”, pkt. 4.3).

W zwiazku z powyzszym dzial 5.4 odnosi si¢ do calosci
projektu - z przechowywaniem docelowym wlacznie. Uwagi
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dotyczace réznych sytuacji podzielono na odnoszace si¢ do
dokumentacji i zrodel:

Bedacych w biezacym uzyciu: okreslenie fazy, w ktdrej
uczestnicy projektu, w tym konserwatorzy, aktywnie zajmuja sie
danymi i Zrédtami archeologicznymi.

Nie bedacych w biezacym uzyciu: okreslenie stosuje sie,

kiedy pewne etapy lub calos¢ projektu zostata zrealizowana,
zakonczylo sie wykorzystywanie dokumentacji badan i zrodet
archeologicznych, ale nie przekazano ich jeszcze do docelowego
repozytorium w celu przechowywania dtugoterminowego.

Okreslenie tymczasowe przechowywanie stosuje si¢ do
przechowywania dokumentacji i Zrédet archeologicznych po
zakonczeniu projektu i zestawieniu dokumentacji i zrodet

w wersji ostatecznej, ale przed zlozeniem ich w repozytorium
docelowym.

Okreslenie przechowywanie dlugoterminowe stosuje si¢ do
dlugoterminowej opieki i zarzadzania kolekcja archeologiczng
w repozytorium.

5.4.1 Dbalo$¢ o dokumentacje i Zrodla archeologiczne
w biezacym uzyciu

o W trakcie prowadzenia analiz i opracowywania wynikow
badan czesci sktadowe dokumentacji i zespotu Zrédel musza
by¢ przechowywane w najlepszych mozliwych warunkach.
Nalezy dotozy¢ wszelkich staran, aby zminimalizowaé
ryzyko ich zniszczenia, uszkodzenia, wyblaknigcia,
zawilgocenia, kradziezy i utraty.

o Dokumentacja i zrédla uzywane przez uczestnikow projektu
i zewnetrznych specjalistow powinny by¢ traktowane
z nalezyta dbalo$cia i uwaga. W miare mozliwosci
powinny by¢ przechowywane w odpowiednich pudetkach,
koszulkach lub gablotach. Dane cyfrowe powinny
podlega¢ miedzynarodowym, krajowym, regionalnym lub
lokalnym procedurom zarzadzania w zakresie technologii
informatycznych.

o W fazie biezacego uzytkowania zrédet i dokumentacji
nalezy zapewni¢ wlasciwe warunki przechowywania
wszystkich elementéw dokumentacji i zespotu zrodet
archeologicznych. Nalezy np. uwzgledni¢ r6zne wymogi
przechowywania zabytkéw przed i po konserwacji.

5.4.2 Dbalo$¢ o dokumentacje i Zrodla archeologiczne nie

bedace w biezacym uzyciu

Gdy dane cyfrowe przestang by¢ na biezaco wykorzystywane,
dotychczasowy system zarzadzania nimi oraz regularne
wykonywanie kopii zapasowych mogg nie by¢ wystarczajace
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do ochrony danych, zwlaszcza w przypadku, gdy przeniesienie
do docelowego repozytorium nastapi po kilku latach. Zmiany
technologiczne zachodzg szybko, a stuzace do przechowywania
danych nosniki nie sg trwale. Dane z archiwum mogg stac si¢
przestarzale i nieczytelne. Autorzy ,,Przewodnika” rekomenduja
zatem ochrone danych cyfrowych przez migracje, tj. ciagle
przenoszenie ze starszego sprzetu i oprogramowania do
nowszych systeméw. Niektore jednostki archeologiczne

moga nie mie¢ srodkdw wystarczajacych do funkcjonowania
de facto jako repozytorium cyfrowe. Mozna jednak podjac
kilka prostych krokéw, aby zapewni¢ utrzymanie archiwum
cyfrowego po jego ,,zamknieciu” i wyjsciu z biezgcego uzycia:

o Dokumentacja analogowa powinna zosta¢ przeniesiona
z aktywnego uzycia do tymczasowego miejsca
przechowywania najszybciej, jak to tylko mozliwe.

o Tak dalece jak to mozliwe ze wzgledow praktycznych,
nalezy przestrzega¢ wytycznych z dzialow 5.4.3 - 5.4.5
»Przewodnika” na etapie tymczasowego przechowywania
dokumentacji i zrodetl archeologicznych.

o Od razu po zakonczeniu pracy na pojedynczych plikach
cyfrowych powinno sig¢ je przenie$¢ do dokumentacji
projektu, odnotowujac ten fakt.

«  Pliki cyfrowe powinny zosta¢ w pelni skatalogowane
i pozbawione wirusow przed zdeponowaniem w
repozytorium.

o W trakcie projektu nalezy zarzadza¢ plikami cyfrowymi
tak, aby unikna¢ ich dezaktualizacji (patrz ponizej:
»Standard’, pkt. 4.4).

5.4.3 Umieszczenie dokumentacji i Zrodel archeologicznych
w tymczasowym magazynie

Maksymalne skrécenie przechowywania dokumentacji

i zrédet archeologicznych w magazynie tymczasowym jest
wielce pozadane. Nalezy jednak pogodzic¢ si¢ z faktem, iz

w przypadku duzych, dtugotrwatych projektow
archeologicznych moze ming¢ wiele lat, zanim przystapi si¢

do opracowywania dokumentacji i materialéw znajdujacych
sie w tymczasowym repozytorium. Tam gdzie to mozliwe,
warunki tymczasowego przechowywania powinny by¢

zgodne z krajowymi, regionalnymi lub lokalnymi zasadami
dlugoterminowego przechowywania kolekcji archeologicznych.

o Nalezy zapewni¢ magazyn dokumentacji i Zrédet
archeologicznych, ktéry nie jest zagrozony zniszczeniem
lub uszkodzeniem w wyniku wibracji, skazenia lub
uszkodzenia przez nature lub czlowieka (pozar, powodz,
fale ptywowe, trzesienia lub osunigcia ziemi, eksplozje,
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zanieczyszczenie srodowiska). Nalezy unika¢ szkodnikéw
(gryzonie, insekty itp.) lub zabezpieczy¢ przed nimi
skltadowane materialy.

Nalezy upewnic sig, ze sieci elektryczne, gazowe

i wodno-kanalizacyjne przebiegaja z daleka od przestrzeni
magazynowej i ze budynek wyposazono w system
przeciwpozarowy.

Nalezy ograniczy¢ do minimum przemieszczanie
przechowywanych przedmiotéw. Dokumentacje i zrodla
nalezy przechowywac w ciemnosci.

Nalezy upewnic si¢, ze w magazynie utrzymywana

jest temperatura i wilgotno$¢ odpowiednia dla
przechowywanych materialéw, zgodna z krajowymi,
regionalnymi lub lokalnymi rekomendacjami. Przyjmuje si¢
ogolnie, ze ryzyko aktywnos$ci mikrobiologicznej wzrasta
przy wilgotnosci wzglednej powyzej 60%, a zwigkszona
tamliwos¢ wystepuje, gdy wilgotnos¢ jest bardzo niska.
Jednakze na obszarze Europy, z powodu zréznicowanych
stref klimatycznych, stosuje sie rozne limity temperatury

i wilgotnosci i nie ma ogoélnego porozumienia w tym
zakresie. Przyjmuje si¢ jednak, ze wiekszos$¢ rodzajow
zrodet i dokumentacji lepiej zachowuje si¢ w nizszej
temperaturze i przy nizszej wilgotnosci wzglednej. Nalezy
zapoznac si¢ z krajowymi, regionalnymi lub lokalnymi
standardami w tym zakresie oraz bibliografig zamieszczona
na stronie internetowej projektu ARCHES*.

5.4.4 Dlugoterminowe przechowywanie dokumentacji badan
archeologicznych

(Patrz: ,Standardy”, pkt. 4.2)

Dane cyfrowe

Wszystkie pliki powinno si¢ zaopatrzy¢ w dokumentacje
danych. Utatwia ona dostep do danych i pomaga zapobiec
utracie informacji w trakcie procesu ich od$wiezania

i migracji, poniewaz charakter danych staje si¢ w petni
zrozumialy. Wszystkie pliki powinny by¢ opisane
metadanymi, umozliwiajacymi tatwy dostep i zrozumienie
danych zawartych w pliku. Dzigki temu w przysztosci beda
one uzyteczne dla kogo$ innego poza ich autorem.

Dane nalezy od$wiezaé. Mozliwos¢ ich odczytania powinna
by¢ regularnie kontrolowana. W razie potrzeby dane
powinny by¢ kopiowane z jednego nosnika magnetycznego
na drugi.

24  http://archaeologydataservice.ac.uk/arches
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Migracja danych powinna by¢ prowadzona w zgodzie

z biezagcymi najlepszymi praktykami zarzadzania danymi

i informacja, a te moga si¢ szybko zmienia¢. Aby uniezalezni¢
pliki od sprzetu i oprogramowania, w ktdrym powstaty,

pliki do archiwizacji powinny zosta¢ przeniesione

z formatow zamknietych do stabilnych i otwartych formatow
archiwizacyjnych. Nalezy ponawia¢ migracje do nastepnych
wersji tych formatéw w miare zmian lub aktualizacji
oprogramowania®. W trakcie migracji wszystkie pliki

i metadane powinny podlega¢ walidacji.

Nie nalezy pozbywac sie¢ starszej wersji do czasu sprawdzenia
nowej.

Nie jest mozliwe szczegétowe omoéwienie w tym miejscu
standardéw archiwizacji cyfrowej. Szczegoélowe wytyczne
znalez¢ mozna: w modelu referencyjnym OAIS*; na stronie
Archaeology Data Service, w czgsci poswigconej wytycznym

i dobrym praktykom?; na stronie holenderskiej organizacji
Data Archiving and Networked Services (DANS)?* oraz innych
zwigzanych z badaniami rozwojowymi w tym zakresie, takimi
jak JISC* i Forum on Information Standards in Heritage
(FISH). Przy poszukiwaniu informacji o strukturalizacji

i otwartym dostepie do danych oraz ich reuzyciu, strona Linked
Open Data jest dobrym punktem startowym?®. Praktyczne
porady, dotyczace organizacji danych z badan, podaje UK Data
Archive *.

Dokumentacja analogowa

Dokumenty i obrazy analogowe moga przyjmowac formy;,
wymagajace réznych warunkow archiwizacji. Oto niektore
z nich:

« Papier powinien by¢ przechowywany na ptasko
w bezkwasowych, zabezpieczonych przed kurzem,
kartonowych pudlach.

25 Formatami archiwizacyjnymi sg np.: .xml dla plikow tekstowych i arkuszy kalkula-
cyjnych, .jpg i .tiff dla obrazéw cyfrowych, .dxf i .svg dla rysunkéw wektorowych. Nalezy
unika¢ formatéw zamknietych jak: .doc, .pix, .ai. Czasem rozpowszechniony format
zamkniety jest ogdlnie akceptowanym standardem i jest dopuszczalny, np. format .pdf
(PDE/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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o Rysunki na kalce powinny by¢ przechowywane na ptasko
w pudlach zabezpieczonych przed kurzem.

o Dokumentacja papierowa powinna zosta¢ w pelni
skatalogowana i podzielona na odrebne kategorie
dokumentéw. Dotaczy¢ do niej nalezy calosciowy
inwentarz dokumentacji. Kazda z wydzielonych kategorii
dokumentacji powinna mie¢ osobng strone tytulows.

o Dokumenty tego samego typu powinny by¢ utozone
w logicznym porzadku, np. wg numeru jednostki
stratygraficznej, daty, nr. zabytku.

o Nalezy usuna¢ wszystkie elementy, mogace zniszczy¢
dokumentacje analogowa, czyli np. zszywki, spinacze,
gumki, etykiety samoprzylepne.

« Pudetka nalezy przechowywa¢ w wolnych od kurzu,
suchych i najlepiej ciemnych pomieszczeniach, z dala od
naturalnych zagrozen jak wilgo¢, insekty lub gryzonie.

Materialy fotograficzne (analogowe)

Ogodlnie rzecz biorac, z fotografiami nalezy obchodzi¢ si¢

w sposdb opisany powyzej. Jednakze sg one bardzo podatne
na uszkodzenie w wyniku przechowywania w niewlasciwych
warunkach, zatem nalezy uwzgledni¢ nastepujace uwagi:

o Odbitki, negatywy i slajdy, w tym zdjecia RTG, powinny by¢
przechowywane w opakowaniach z papieru bezkwasowego
lub poliestrowych koszulkach, pudetkach archiwizacyjnych
lub zabezpieczonych przed kurzem gablotach.

o Wszystkie filmy i fotografie powinny zosta¢ w pelni
skatalogowane i opatrzone etykietami zawierajacymi
identyfikator projektu i inne potrzebne informacje, np.
numer filmu lub klatki.

o Numery powinny by¢ naniesione w sposdb wykluczajacy
ich starcie lub uszkodzenie obrazu.

o Materialy fotograficzne sg szczegolnie wrazliwe na $wiatlo
(moga wyblaknac) i lepiej przechowywac je w chtodnym
srodowisku. W zwigzku z powyzszym powinny by¢
umieszczone w pudelkach lub gablotach, w ciemnych,
wolnych od kurzu pomieszczeniach, z dala od naturalnych
zagrozen.

5.4.5 Dlugoterminowe przechowywanie zrédel
archeologicznych

(Patrz: ,,Standardy”, pkt. 4.2)
Ogolne wytyczne dla wszystkich kategorii dokumentacji
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o Znaleziska powinny zosta¢ oczyszczone przed




42

Specjalne kategorie znalezisk

Konserwacja powinna zosta¢ przeprowadzona przez
wykwalifikowanego specjaliste przed przeniesieniem

do magazynu. Jej pelna dokumentacja powinna zosta¢
wlaczona do ostatecznej dokumentacji projektu.

Zrédta archeologiczne powinny by¢ przechowywane
zgodnie z kategorig, podatnoscia na uszkodzenia, oraz
wymogami co do pakowania i przechowywania. Rézne
kategorie Zrédet powinny by¢ przechowywane osobno.
Zrédta archeologiczne powinny by¢ w pelni
skatalogowane, z uwzglednieniem odniesien do
dokumentacji. Dokumentacja i zrédfa powinny by¢
przechowywane w jednym docelowym magazynie.

Zrédta archeologiczne powinny by¢ oznaczone lub
zaopatrzone w metryczki. Metryczki i oznaczenia powinny
zawiera¢ informacje o obiekcie, stanowisku i jednostce
stratygraficznej. Powinny tez by¢ czytelne, widoczne, trwale
i zabezpieczone przed odlaczeniem od zabytku.

Pudelka nie powinny by¢ przepelnione. Powinny tez
zawiera¢ wystarczajacg ilos¢ wypelniacza/materiatow
ochronnych, jak pianka lub bezkwasowy pergamin,
pomiedzy delikatnymi przedmiotami.

Pudta powinny by¢ przechowywane w ciemnosci, nie na
podlodze, w warunkach odpowiednich do ich zawartosci,
co zmniejszy ryzyko jej uszkodzenia lub zniszczenia.
Przestrzen magazynowa powinna by¢ regularnie
monitorowana pod katem warunkéw przechowywania
oraz obecnosci insektow lub gryzoni. Nalezy
zabezpieczy¢ magazyn przed duzymi wahaniami
wilgotnosci i temperatury.

Przed przyjeciem zabytkéw do magazynu nalezy upewnic¢
sie, ze przedmioty wilgotne lub mokre w chwili znalezienia
zostaly wysuszone i poddane odpowiednim zabiegom
konserwacyjnym.

Przedmioty metalowe powinny by¢ zapakowane zgodnie

z biezacymi wytycznymi lub porada eksperta. Jakiekolwiek
pochlaniacze wilgoci powinny by¢ monitorowane i w razie
potrzeby regenerowane, suszone lub wymieniane.

Nalezy upewnic sie, ze zostaly wykonane wszystkie
planowane zdjecia RTG i zaopatrzono je w odnos$niki do
zabytkow.

84. © José Paulo Ruas

85. © Brussels Regional Public Service,
Direction of Monuments and Sites

86. © Landesamt fiir Denkmalpflege
Baden-Wirttemberg, Y. Mihleis




STANDARD I PRZEWODNIK PO NAJLEPSZYCH PRAKTYKACH SPORZADZANIA T PRZECHOWYWANIA DOKUMENTACII BADAN

87. © Landesamt fiir Denkmalpflege

und Archdologie Sachsen-Anhalt,
Christian Bogen

88. © Landesamt fiir Denkmalpflege

und Archdologie Sachsen-Anhalt,

Hauke Arnold

89. © Rijksdienst voor het Cultureel
Erfgoed

ARCHEOLOGICZNYCH ORAZ POZYSKANYCH ZRODEL W EUROPIE

Probki z badan naukowych

Ogodlnie rzecz biorgc, probki powinny by¢ traktowane w sposéb
okreslony w sformutowanych powyzej ogdlnych wytycznych.
Nalezy jednak wspomniec¢ o kilku szczegdlnych przypadkach:

o Niektore probki poddane analizom destrukcyjnym, mogly
ulec znaczgcemu lub catkowitemu zniszczeniu. Fakt ten
powinien zosta¢ odnotowany w dokumentacji wynikéw
analiz.

o W wyniku przygotowania prébek do analiz powsta¢ moga
preparaty mikroskopowe (cienkie szlify, analizy glebowe
lub pytkowe). Jezeli majg one pozosta¢ w laboratorium jako
material referencyjny, w dokumentacji ztozonej
w repozytorium docelowym powinna znalez¢ sig
informacja o wynikach badan i miejscu przechowywania
probek.

o Probki warstw i osadow (odwierty) moga by¢
przechowywane w chtodnym, ciemnym pomieszczeniu.
Analizy powinny zosta¢ przeprowadzone jak najszybciej,

a ich wyniki wlaczone do dokumentacji.

o Prébki mokre i wilgotne, jak nasigknigte woda drewno
i probki do flotacji, nie moga wyschna¢. Powinny by¢
przechowywane w chlodzie, jesli takie bedg zalecenia -

w lodéwkach, w wodoszczelnych pojemnikach. Stan probek
powinien by¢ regularnie monitorowany.

Szczatki ludzkie

Eksploracja i badanie szczatkéw ludzkich moze wymaga¢
uzyskania specjalnych licencji i pozwolen, zawierajacych
wymog powtornego pochowku lub ograniczenie czasu
przeznaczonego na ich badanie. Warunki przechowywania
szczatkow ludzkich powinny by¢ okreslone w momencie
przekazania ich do repozytorium i wiaczone do dokumentacji.
Warunki te powinny by¢ monitorowane i konsekwentnie
utrzymywane.

o Jezeli tylko jest to mozliwe, szczatki ludzkie powinny
by¢ pakowane w taki sposob, aby wydzieli¢ pojedyncze
szkielety.

o Przechowywanie i obchodzenie si¢ z tkanka miekka
powinno by¢ przedmiotem konsultacji specjalistycznych.
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6. WYKAZ ROL I ZADAN
ZWIAZANYCH ZE SPORZADZANIEM
I PRZECHOWYWANIEM
DOKUMENTACII BADAN ORAZ
POZYSKANYCH ZRODEL W
PROJEKCIE ARCHEOLOGICZNYM

OO OO OO OO OO

Ponizszy formularz okresla zadania zwigzane ze sporzadzaniem
i przechowywaniem dokumentacji badan i pozyskanych zrédet
na kazdym etapie trwania projektu archeologicznego. Zadania
opisane ogodlnie zaczerpnieto z ,Wytycznych”. Formularz w
zaproponowanym ksztalcie moze by¢ stosowany jako karta
kontrolna dla tych, ktdrzy nie s zaznajomieni z procesem
dokumentacji badan archeologicznych.

Bardziej szczegdtowe formularze, dostosowane do praktyki
krajow lub regionéw, maja docelowo pojawic sie w Internecie.

Wykaz daje ogélny obraz tego, kto konkretnie powinien
realizowac poszczegdlne zadania, cho¢ jednoczesnie
podkresla sie, ze kazdy uczestnik projektu ma wplyw na to,
jak tworzy sie, zestawia i przechowuje dokumentacje badan
i zrédla archeologiczne. ,Kazda osoba zaangazowana w
projekt archeologiczny ma obowigzek dba¢ o dokumentacje
i zrédla archeologiczne, musi upewnic sig, ze sa tworzone
lub pozyskiwane, zestawiane w sposob zgodny z przyjetymi
standardami, z wykorzystaniem spojnych metod, bez
niepotrzebnego ryzyka ich utraty i zniszczenia” (,Standard”
4.4, ustep 2)

Wyszczegolnieni na liscie uczestnicy projektu odzwierciedlaja
stan idealny, sg przykladem najlepszej praktyki. W wersjach
formularzy dopasowanych do realiéw poszczegdlnych krajow,
regionow lub prowincji, zastapig je nazwy funkcji faktycznie
stosowanych w projekcie archeologicznym na danym obszarze.

Formularze dla poszczegélnych krajow mozna znalez¢ na
stronie projektu ARCHES: http://archaeologydataservice.ac.uk/
arches .

Dla panstw chcacych dotgczy¢ do projektu ARCHES

i przedstawi¢ wlasne listy kontrolne, w wersji online naszego
»Przewodnika” przygotowano puste formularze (takze dostepne
na stronie projektu ARCHES).

90. © Henrique Ruas
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STANDARD I PRZEWODNIK PO NAJLEPSZYCH PRAKTYKACH SPORZADZANIA T PRZECHOWYWANIA DOKUMENTACII BADAN
ARCHEOLOGICZNYCH ORAZ POZYSKANYCH ZRODEL W EUROPIE

6.1 DEFINICIE ROL UCZESTNIKOW PROJEKTU

Nazwy stanowisk uczestnikéw projektu archeologicznego
moga mie¢ nieskonczong ilos¢ wariantéw. Nalezy zatem,
przed przypisaniem im konkretnych zadan, ustali¢ wspolng
terminologie. Autorzy maja nadzieje, ze podane ponizej
definicje pozwolg partnerom projektu ARCHES dopasowac
formularz kontrolny do ich wtasnej praktyki.

Inicjator projektu (ang. Project Initiator) Osoba, ktora
wskazata na potrzebe realizacji projektu archeologicznego,
bedzie monitorowac jego rezultaty, ale niekoniecznie musi nim
kierowac.

Kierownik administracyjny (ang. Facilities Manager) Osoba
odpowiedzialna za zarzadzanie terenem i/lub budynkami,

w ktorych prowadzony jest projekt archeologiczny, szczegdlnie
po zakonczeniu prac terenowych w fazie gromadzenia danych.

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

Kierownik ds. informacji cyfrowej (ang. Digital Information
Manager) Uczestnik projektu odpowiedzialny za zarzadzanie,
tworzenie, ochrong i dostepno$¢ danych cyfrowych.

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

Kierownik projektu (ang. Project Manager) Szef zespotu
projektowego, odpowiedzialny za realizacje celow projektu.

Konserwator zabytkéw (ang. Conservator—Restorer)
Specjalista w zakresie konserwacji lub restauracji zabytkow
archeologicznych.

Opiekun zbioréw (ang. Repository Curator) Osoba
odpowiedzialna za dlugoterminowe przechowywanie zrodet
i dokumentacji w repozytorium oraz za zapewnienie do nich
dostepu.

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

Zespol projektowy (ang. Project Team) Kadra projektu

- archeologicznego.
94. © Minjastofnun Islands, Islands
kulturarvsstyrelse

95. © Archeologicky Ustav AV CR,
Praha, Vv.v.i.
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6.2 KARTA KONTROLNA SPORZADZANIA I PRZECHOWYWANIA DOKUMENTACII
BADAN ORAZ POZYSKANYCH ZRODEL ARCHEOLOGICZNYCH

Etap

Wit.

Dzialanie

Czynnos¢ dokumentacyjna

Osoba

Projektu

=]
g
=
o
Z
<
N
A~

Nr

odpowiedzialna

5.1.1 | Struktura i charakter przysztej Nalezy okresli¢ standard i format dokumen- | Inicjator projektu
dokumentacji i zespotu tacji, wykorzystywane nosniki i materiaty Kierownik projektu
zrodet archeologicznych, oraz procedury majace zapewnic¢ spojnosé
wlacznie z okre$leniem ich dokumentacji i zespotu Zrédet.
formy OStétecme), ! Sposo,bu Nalezy zdefiniowa¢ procedury dokumen- Kierownik projektu
zarzadzania, powinny byé tacyjne dotyczace identyfikacji, inwenta- Kierownik ds
zaakceptowane e q ly 2 dzani P ¢ dlami lezisk '

i zrozumiane przez wszystkich ryZ;qlll 2 szegohzgzq zlagla. oo 1 amt f(na ens t
sainteresowanych. archeologicznymi. Uwzglednic nalezy onserwator
instrukcje oraz wymagania dotyczace pako- | zabytkow
wania, przechowywania oraz przenoszenia.
Nalezy uwzgledni¢ krajowe, regionalne lub | Kierownik projektu
lokalne standardy przechowywania doku- Kierownik ds.
mentacji badan archeologicznych i pozys- znalezisk
kanych zrodel oraz zarzadzania kolekcjami | Opiekun zbioréw
archeologicznymi.

5.1.2 | Na etapie planowania projektu Strategia selekcji powinna zosta¢ opraco- Inicjator projektu
nalezy opracowac i uzgodni¢ wana przy udziale wszystkich zainteresowa- | Kierownik projektu
strategie selekcji dokumentacji nych cztonkéw zespotu projektowego, Kierownik ds.
izrédel. Powinna ona odnosi¢ w tym specjalistow i pracownikow repo- znalezisk
sie nie tylko do aktywnosci zytorium lub repozytoriéw, w ktorych Opiekun zbiorow
w terenie, ale takze na dalszych przechowywana bedzie ostateczna wersja Specjalisci
etapach projektu. dokumentacji badan archeologicznych oraz

pozyskane zrédta.

5.1.3 | Nalezy opracowac strategie Nalezy opracowac strategie zarzadzania Kierownik projektu
zarzadzania kryzysowego w celu kryzysowego, ktéra okresli standard Kierownik ds. doku-
zabezpieczenia dokumentacji i stosowany przy tworzeniu, pozyskiwaniu mentacji i Zrodet
zrodel archeologicznych przed i przechowywaniu dokumentacji i Zrédet Kierownik adminis-
utratg lub zniszczeniem. w celu ich ochrony przed zniszczeniem, tracyjny

zanieczyszczeniem, utratg lub kradzieza. Kierownik ds.
znalezisk
Konserwator
zabytkow

5.1.4 | Nalezy upewnic sie, ze Nalezy rozpisa¢ i zaplanowac wszystkie Kierownik projektu

w planowaniu zadan i srodkow
uwzglednione zostaly potrzeby
procesu sporzadzania i prze-
chowywania dokumentacji
badan archeologicznych oraz
pozyskanych zrédet.

dzialania zwigzane z tworzeniem

i przechowywaniem dokumentacji badan
archeologicznych oraz pozyskanych Zrodet.
W harmonogramie nalezy umiesci¢ newral-
giczne punkty projektu.

Kierownik ds. doku-
mentacji i zrodet

Nalezy przewidzie¢ wystarczajacy ilo¢
$rodkow na zadania zwigzane z tworze-
niem i przechowywaniem dokumentacji
badan archeologicznych oraz pozyskanych
zrodet, tak aby byly one uporzadkowane,
wewnetrznie spojne, trwate, przystepne

i wladciwie zabezpieczone od poczatku
projektu az do bezpiecznego zdeponowania
w uznanym lub zaufanym repozytorium.

Kierownik projektu
Kierownik ds. doku-
mentacji i Zrodet




Etap

Projektu

Wyt.

Nr

STANDARD I PRZEWODNIK PO NAJLEPSZYCH PRAKTYKACH SPORZADZANIA I PRZECHOWYWANIA DOKUMENTACII BADAN
ARCHEOLOGICZNYCH ORAZ POZYSKANYCH ZRODEL W EUROPIE

Dzialanie

Czynno$¢ dokumentacyjna

Osoba
odpowiedzialna

5.1.5 | Miejsce docelowego prze- Na samym poczatku projektu do udziatu Inicjator projektu
chowywania zrédet i dokumen- w procesie planowania nalezy zaprosi¢ opie- | Kierownik projektu
tacji badan archeologicznych kunéw zbioréw z wybranych repozytoriow. | Opiekun zbioréw
powinno zosta¢ wybrane
na poczatku projektu, aby

= zagwarantowa¢ zachowanie

E dokumentacji i Zrédet oraz

§ aby mogly one od poczatku

% powstawac lub by¢ pozyskiwane
< w zgodzie ze wymogami repo-
= zytorium.

5.1.6 | Kwestie praw autorskich Nalezy opracowa¢ procedury przekazania Kierownik ds. doku-
i przeniesienia wlasnosci wlasnosci i praw autorskich. Problemy mentacji i zrodet
powinny zosta¢ wyjasnione dotyczace jakiegokolwiek elementu doku- Opiekun zbioréw
i uzgodnione na etapie planowa- mentacji i pozyskanych zrédet nalezy
nia projektu. rozwigza¢ w zgodzie z prawodawstwem

krajowym, regionalnym lub lokalnym.

5.2.1 | Nalezy uporzadkowa¢ Nalezy stworzy¢ pelny spis zawarto$ci Kierownik projektu
i skatalogowa¢ dokumentacje dokumentacji i zespotu zrédel, poczawszy | Kierownik ds. doku-
oraz Zrodta archeologiczne od ogolnego katalogu treéci do kolejnych mentagji i Zrodet
W sposob zrozumialy poziomdw, jak np. inwentarz jednostek
i przystepny. stratygraficznych, inwentarz zabytkow,

inwentarz dokumentacji rysunkowej.
Do dokumentacji projektu nalezy dotaczy¢ | Kierownik projektu
czytelny opis sposobu tworzenia, zbierania
i selekcji danych oraz Zrédet archeologic-
znych.
Nalezy dostarczy¢ metadane dokumen- Kierownik ds. infor-
tacji cyfrowej i analogowej, aby ulatwi¢ macji cyfrowej
an uzytkownikowi dostep do informacji
E i korzystanie z nich oraz umozliwi¢ selekcje
E informacji pod katem przydatnosci.
E] Nalezy napisa¢ podsumowanie projektu Kierownik projektu
E zawierajgce jego cele, zakres, lokalizacje
E] przebieg oraz wyniki.
; 5.2.2 | Wszystkie wytworzone w projek- Nalezy zapewni¢ polaczenie projektu Zespol projektowy
S) cie elementy dokumentacji z szerszym ,tlem” archeologicznym. Specjalista
% i zespoly zr.ode% archeolro.glc— Wiszystkie dane muszg odnosi¢ si¢ do Zespol projektowy
znych powinny tworzy¢ jedna ktu wyjsciowego (miejsca dokonania
cato$¢, z mozliwoscia tatwego pEn w}.’]l b 5o el
. N T obserwacji lub znalezienia zabytku).
poruszania pomig¢dzy nimi.
Wszystkie dane i obrazy cyfrowe powinny | Zespot projektowy
odnosic si¢ do przedstawionych w nich
zrédet archeologicznych oraz dokumen-
tacji, i odwrotnie.
Jezeli istnieje standard terminologii w pos- | Zespot projektowy
taci stownikow i tezaurusow, nalezy go kon-
sekwentnie stosowad. Jezeli standardu nie
ma, nalezy zapewni¢ sp6jno$¢ terminologii
uzywanej w projekcie i zalaczy¢ odpowied-
nie stowniczki do dokumentacji.

47



48

Etap

Projektu

Wit.
Nr

Dzialanie

Czynnos¢ dokumentacyjna

Osoba
odpowiedzialna
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5.2.3 | Nalezy odpowiednio dba¢ Nalezy stosowa¢ zdroworozsadkowe $rodki | Zespdt projektowy
o dokumentacje badan archeo- zabezpieczenia dokumentacji i Zrodet
logicznych i pozyskiwane zZrédla archeologicznych.

_Od momenFu rozpoczecia pro- Nalezy zapewni¢ pomieszczenia biurowe Kierownik ds. doku-
jektu. Nalezy stosowa¢ standardy i praktvki ni saiace bezpi , 1 zrodet
) durv ktére preediuza ich i praktyki niezagrazajace bezpieczenstwu mentagji i zréde:
! procecury, P g i trwalo$ci Zrodet oraz dokumentacji. Kierownik ds. infor-
trwanie. e :
macji cyfrowej
Nalezy zapewni¢ wykonywanie kopii Kierownik ds. infor-
zapasowych zgodnie z zaakceptowanymi macji cyfrowej
procedurami. Zespol projektowy
Pliki cyfrowe powinny by¢ jak najszybciej Zespol projektowy
przenoszone z twardych dyskow, dyskow
przeno$nych, ptyt CD i DVD, kart pamieci
i pendrivedéw na serwery znajdujace sie pod
stalg kontrolg, w bezpiecznych warunkach.
Nalezy uzywa¢ wiasciwych noénikow Zespot projektowy
informacji oraz pojemnikéw i opakowan na
zabytki i dokumentacje.
Nalezy stosowa¢ odpowiednie materiaty Konserwator
i procedury, aby wlasciwie oznaczy¢ i opisa¢ | zabytkow
(w metryczkach) zrédta i dokumentacje.
Nalezy odpowiednio obchodzi¢ sie ze Kierownik ds. doku-
wszystkimi znaleziskami przed wlaczeniem | mentacji i Zrodet
do zespotu zrodet.
Nalezy stosowa¢ standardy okreslone w pkt. | Kierownik projektu
5.4.1-5.4.5 do momentu ich przeniesienia
do zaufanego repozytorium docelowego.

5.2.4 | Nalezy wdrozy¢ strategie zabez- Na tym etapie nalezy wdrozy¢ strategie Kierownik ds. doku-
pieczenia zrédel i dokumentacji bezpieczenstwa zrodet i dokumentacji lub mentacji i zrodel
przed zniszczeniem lub utratg plan zarzadzania kryzysowego. Nalezy
(jako osobng strategi¢ lub czegsé upewnic sig, ze wszyscy uczestnicy projektu
calosciowej strategii zarzadzania zapoznali si¢ z nimi i rozumieja swoja
kryzysowego). w nich role.

5.2.5 | Strategia selekcji Zrodet i doku- Nalezy wdrozy¢ strategie selekcji materiatu. | Kierownik projektu
mentacji do dlugoterminowego Zespol projektowy
zachowania powinna by¢ Nalezy zapewni¢ aktualizacj¢ strategii Kierownik projektu

rozumiana i realizowana przez
wszystkich uczestnikéw projektu
oraz monitorowana przez kie-
rownika projektu.

w miare potrzeb.
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STANDARD I PRZEWODNIK PO NAJLEPSZYCH PRAKTYKACH SPORZADZANIA I PRZECHOWYWANIA DOKUMENTACII BADAN
ARCHEOLOGICZNYCH ORAZ POZYSKANYCH ZRODEL W EUROPIE

Dzialanie

Czynno$¢ dokumentacyjna

Osoba
odpowiedzialna

5.3.1 | Dokumentacja stworzona na Dokumentacja cyfrowa stworzona na Kierownik ds. doku-
etapie gromadzenia danych etapie gromadzenia danych powinna zosta¢ | mentacji i zrodet
powinna zosta¢ ,,zamrozona” »zamrozona’ i zarchiwizowana. Kierownik ds. infor-
i zarchiwizowana. Dalsza praca magcji cyfrowej
powinna byé prowadzona. na Dalsza praca powinna by¢ prowadzonana | Kierownik projektu
kopiach ww. dokumentacji. Kopiach dok tacii

piach ww. dokumentacji.

5.3.2 | Nalezy utrzymac integralnos¢ Nalezy upewnic sie, ze wszyscy wewnetrzni | Kierownik projektu
dokumentacji i zespotu Zrodet i zewnetrzni specjalisci wiedza Kierownik ds.
rozproszonych pomiedzy specja- o obowigzujacych w projekcie standardach | znalezisk
listow prowadzacych badania i strategiach zarzadzania dokumentacja Kierownik ds. doku-
i konserwacje zabytkow. oraz je stosujg. mentacji i zrodet

Nalezy utrzymac integralnoé¢ dokumentacji | Kierownik projektu
i zespolu zrédet przy ich przenoszeniu Kierownik ds.
i ponownym porzagdkowaniu. znalezisk
Kierownik ds. doku-
mentacji i Zrodet
Nalezy upewnic sie, ze sporzadzono Kierownik ds.
i dofgczono dokumentacje wszelkich badan | znalezisk
prowadzonych metodami destrukcyjnymi.
Nalezy odnotowywac¢ kazdorazowe wydanie | Kierownik ds.
zrodet i dokumentacji w celu przepro- znalezisk
wadzenia badan lub konserwacji oraz Kierownik ds. doku-
przyjecie ich z powrotem. Za kazdym razem | mentacji i Zrodet
nalezy wybra¢ wystarczajaco bezpieczny
sposéb transportu.

5.3.3 | Nalezy zawsze przestrzegal Nalezy zawsze przestrzega¢ krajowych prze- | Zespdt projektowy
krajowych przepisow lub wyty- piséw lub wytycznych okreslajacych sposéb | Kierownik ds.
cznych okreslajacych sposob podejscia do szczatkdw ludzkich. znalezisk
podejécia do szczatkdw ludzkich. Specjalisci

5.3.4 | Przyjeta na wstepie strategia W miare postepow projektu nalezy Inicjator projektu

selekcji zrodet i dokumentacji do
dlugoterminowego zachowania
powinna by¢ utrzymywana

i poddawana regularnym
przegladom.

prowadzi¢ przeglady strategii selekcji
i dtugoterminowego zachowywania
w odniesieniu do celéw badawczych
i zarzadczych.

Kierownik projektu
Opiekun zbioréw
Kierownik ds.
znalezisk
Kierownik ds. infor-
macji cyfrowej

Nalezy upewnic sie, ze ewentualne zmiany | Kierownik projektu
sg udokumentowane i uzgodnione z wszyst- | Opiekun zbioréw
kimi zainteresowanymi, w tym z repozyto- | Specjalisci

rium docelowym.

Fakt likwidacji jakichkolwiek znalezisk Kierownik ds.
powinien zosta¢ udokumentowany. Nalezy | znalezisk
odnotowa¢ doktadng lokalizacje Specjalisci

w przypadku ich ponownego zakopania.

Selekcja nie powinna prowadzi¢ do istotnej
utraty informacji, co byloby odstepstwem
od przyjetych celéw badawczych.

Inicjator projektu
Kierownik projektu
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Etap

Projektu
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5.3.5 | Nalezy egzekwowac przyjeta Nalezy upewnic sie, ze kazdy biegle stosuje | Kierownik projektu
polityke zarzadzania danymi przyjety schemat nazewnictwa plikow
cyfrowymi w projekcie (np. i protokoly dot. struktury.
k;).rlitrrole wetrslj(l, naje:vntlctvl:t() Nalezy zapewni¢ prowadzenie kontroli wer- | Kierownik ds. infor-
plikéw, protokoly dot. struktury). sji przez wszystkich uczestnikow projektu. | macji cyfrowej
Zespol projektowy
5.3.6 | Przygotowanie do przeniesienia Nalezy upewnic si¢, ze dokumentacja Kierownik ds. doku-

do repozytorium lub magazynu
docelowego.

i zrédta zostaly uzupetnione o podsumowa-
nie projektu i calo$ciowy spis zawartosci.

mentacji i zrédet

Nalezy zapewni¢ pelng inwentaryzacje
wszystkich czesci dokumentacji i zespotu
zrodel. Nalezy je uporzadkowa¢

i sporzadzi¢ nadrzedny spis wszystkich
czesdci skladowych.

Kierownik ds. doku-
mentacji i Zrodet

Na wszystkie czesci dokumentacji i zespotu
zrédel nalezy nanies¢ identyfikator projektu
i klasyfikacje (zabytek, fotografia, numer
jednostki stratygraficznej itp.).

Kierownik ds. doku-
mentacji i zrodet

Do ostatecznej wersji dokumentacji nalezy
dolaczy¢ zalozenia metodyczne, strategie
selekcji i pobierania prébek, koncepcje
projektu, instrukcje polowe itp.

Kierownik ds. doku-
mentacji i Zrodet

Wszystkie pliki cyfrowe powinny zosta¢
uporzadkowane w folderach o czytelnej
strukturze i nazewnictwie zgodnym

z przyjeta konwencja. Metadane archiwum
cyfrowego nalezy dotaczy¢ do dokumen-
tacji.

Kierownik ds. infor-
macji cyfrowej

Archiwum cyfrowe w czasie transferu
danych musi by¢ wolne od wiruséw. Kopie
archiwum nalezy zachowa¢ do momentu
zakonczenia transferu.

Kierownik ds. infor-
macji cyfrowej

Do pakowania dokumentacji i zrodet
archeologicznych nalezy wykorzystywaé
materialy i pudetka przeznaczone do
przechowywania dtugoterminowego. Muszg
one by¢ zgodne z krajowymi, regionalnymi
lub lokalnymi standardami. Ich wymiary
nalezy uzgodni¢ z docelowym repozyto-
rium. Nalezy usung¢ wszystkie elementy
metalowe lub samoprzylepne.

Kierownik ds. doku-
mentacji i zrodet

Zrédta archeologiczne powinny by¢
ulozone wedlug surowca i wymogow
odnosnie pakowania i przechowywania.
Rozne kategorie zrédet powinny by¢ prze-
chowywane osobno.

Kierownik ds. doku-
mentacji i zrédet
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5.4.1

STANDARD I PRZEWODNIK PO NAJLEPSZYCH PRAKTYKACH SPORZADZANIA I PRZECHOWYWANIA DOKUMENTACII BADAN
ARCHEOLOGICZNYCH ORAZ POZYSKANYCH ZRODEL W EUROPIE

Dzialanie

Dbatos¢ o dokumentacje i Zrédta
archeologiczne w biezacym
uzyciu.

Czynno$¢ dokumentacyjna

W trakcie gromadzenia danych, prowadze-
nia analiz i opracowywania wynikéw
badan nalezy utrzymac najlepsze mozliwe
warunki przechowywania dokumentacji

i zrodel, bedacych w biezacym uzyciu.
Nalezy dotozy¢ wszelkich staran, aby
zminimalizowa¢ ryzyko zniszczenia,
uszkodzenia, wyblakniecia, zawilgocenia,
kradziezy i utraty.

Osoba
odpowiedzialna

Zespol projektowy

Dokumentacja i Zrédla powinny by¢ trakto-
wane z nalezyta dbaloscig i uwaga. W miare
mozliwosci powinny by¢ przechowywane

w odpowiednich pudetkach, koszulkach

lub gablotach. Dane cyfrowe powinny
podlega¢ migdzynarodowym, krajowym,
regionalnym lub lokalnym procedurom
zarzadzania w zakresie technologii infor-
matycznych.

Zespol projektowy

54.2

Dbato$¢ o dokumentacje i Zrédta
archeologiczne niebedace

w biezacym uzyciu, przed prze-
niesieniem do repozytorium.

Nalezy odnotowa¢ fakt zakonczenia
poszczegdlnych zadan. Nalezy wlaczy¢
ostateczne wersje plikow cyfrowych do
dokumentacji projektu

Kierownik ds. infor-
magcji cyfrowej

Pliki cyfrowe powinny zosta¢ w pelni
skatalogowane i pozbawione wiruséw przed
zdeponowaniem w repozytorium.

Kierownik ds. infor-
macji cyfrowej

Nalezy zarzadza¢ plikami cyfrowymi
zgodnie z wytyczng 5.4.3, aby unikna¢ ich
dezaktualizacji

Kierownik ds. infor-
macji cyfrowej

Dokumentacja analogowa powinna zostac¢
przeniesiona z aktywnego uzycia do
tymczasowego miejsca przechowywania
najszybciej, jak to tylko mozliwe.

Kierownik ds. doku-
mentacji i zrodet
Zespol projektowy

Tak dalece jak to mozliwe ze wzgledéw
praktycznych, na etapie tymczasowego
przechowywania dokumentacji i Zrodet
archeologicznych nalezy stosowa¢ wytyczne
5.4.3-54.5.

Kierownik ds. doku-
mentacji i zrédet
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Zapewnienie wladciwego miejsca
tymczasowego przechowywania
dokumentagji i Zrédet archeolo-
gicznych.

Nalezy zapewni¢ magazyn, ktory nie bedzie
zagrozony przez: osiadanie, powodz,
trzesienie ziemi, fale ptywowe, osunigcia
ziemi, pobliskie pozary i eksplozje. Nie
bedzie potozony w poblizu miejsc lub
budynkéw przyciagajacych gryzonie

lub insekty i inne szkodniki. Nie bedzie
znajdowat sie w miejscu szczegdlnie zaniec-
zyszczonym, w poblizu fabryk lub instalacji
emitujgcych szkodliwe gazy, dym, pyl itp.

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

Nalezy upewnic sie, ze sieci elektryczne,
gazowe i wodno-kanalizacyjne przebiegaja
z daleka od przestrzeni magazynowej

i ze budynek wyposazono w system
przeciwpozarowy.

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

W magazynie nalezy utrzymywa¢ chtéd

i wzgledng wilgotnos¢ nieprzekraczajacay
poziomu, od ktorego wzrasta aktywnosé
mikrobiologiczna. Nalezy stosowac¢ sie do
krajowych, regionalnych lub lokalnych
standardéw w tym zakresie.

Kierownik ds. doku-
mentacji i Zrodet
Kierownik adminis-
tracyjny
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54.4

Diugoterminowe przechowywa-
nie dokumentacji badan archeo-
logicznych

Nalezy upewnic sig, ze dokumentacja
spelnia opisane powyzej wymogi i zgodna
jest ze standardami repozytorium doce-
lowego.

Opiekun zbioréw

Dane nalezy na biezaco kopiowa¢
z przenosnych no$nikéw na serwery oraz
regularnie wykonywac¢ kopie zapasowa.

Opiekun zbioréw

Dane nalezy od$wieza¢. Mozliwos¢ ich
odczytania powinna by¢ regularnie kontro-
lowana. W razie potrzeby...

Opiekun zbioréw

Nalezy przeprowadzi¢ migracje danych

w zgodzie z najlepszymi aktualnymi prak-
tykami zarzadzania danymi

i informacja cyfrowa. Pliki do archiwizacji
powinny zosta¢ przeniesione z formatow
zamknietych do stabilnych i otwartych for-
matéw archiwizacyjnych. Nalezy ponawia¢
migracje do nastepnych wersji tych for-
matdéw w miare zmian lub aktualizacji opro-
gramowania. W trakcie migracji wszystkie
pliki i metadane powinny podlega¢
walidacji. Nie nalezy pozbywac sie starszej
wersji do czasu sprawdzenia nowe;.

Opiekun zbioréw

Papier powinien by¢ przechowywany na
plasko w bezkwasowych, zabezpieczonych
przed kurzem, kartonowych pudlach.

Opiekun zbioréw

Rysunki powinny by¢ przechowywane na
plasko w pudtach zabezpieczonych przed
kurzem.

Opiekun zbioréw

Pudetka nalezy przechowywa¢ w wolnych
od kurzu, suchych i najlepiej ciemnych
pomieszczeniach, z dala od naturalnych
zagrozen jak wilgo¢, insekty lub gryzonie.

Opiekun zbioréw

Odbitki, negatywy i slajdy, w tym zdjecia
RTG powinny by¢ przechowywane

w opakowaniach z papieru bezkwasowego
lub poliestrowych koszulkach, pudetkach
archiwizacyjnych lub zabezpieczonych
przed kurzem gablotach.

Opiekun zbioréw

Materialy fotograficzne powinny by¢ prze-
chowywane w pudetkach lub gablotach

w ciemnych, wolnych od kurzu pomieszcze-
niach, z dala od naturalnych zagrozen.

Opiekun zbioréw

5.4.5

Diugoterminowe przechowywa-
nie zZrodet archeologicznych

Nalezy upewnic sie, ze zesp6t Zrodet
archeologicznych zostat przygotowany
zgodnie ze standardami opisanymi wyzej
oraz standardami stosowanymi przez doce-
lowe repozytorium.

Opiekun zbioréw

Pudla powinny by¢ przechowywane

w chtodnym i suchym $rodowisku (ale nie
na podtodze), najchetniej w ciemnosci,

w warunkach zmniejszajacych ryzyko
uszkodzenia lub zniszczenia.

Opiekun zbioréw
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Etap Wiyt. Dzialanie

Projektu ~ Nr

Czynno$¢ dokumentacyjna

Osoba

odpowiedzialna

PRZECHOWYWANIE I DBALOSC O
DOKUMENTACJE BADAN ARCHEOLOGICZNYCH

I POZYSKANE ZRODLA

Zrédta archeologiczne powinny by¢
przechowywane zgodnie z kategoria,
podatnoécia na uszkodzenia, oraz wymo-
gami co do pakowania i przechowywania.
Rozne kategorie zrédet powinny by¢ prze-
chowywane osobno.

Opiekun zbioréw

Przestrzen magazynowa powinna by¢ regu-
larnie monitorowana pod katem warunkéw
przechowywania oraz obecnosci insektow
lub gryzoni. Nalezy zabezpieczy¢ magazyn
przed duzymi wahaniami wilgotnosci

i temperatury.

Opiekun zbioréw

Probki mokre i wilgotne, jak nasigkniete
woda drewno i probki do flotacji, nie moga
wyschna¢. Powinny by¢ przechowywane

w chiodzie, jedli takie bedg zalecenia —

w lodéwkach, w wodoszczelnych pojemni-
kach. Stan prébek powinien by¢ regularnie
monitorowany.

Opiekun zbioréw

Nalezy przestrzega¢ krajowych, regio-
nalnych lub lokalnych standardéw prze-
chowywania szczatkéw ludzkich.

Opiekun zbioréw
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7. SLOWNICZEK?>?

QOO OO OO OO OO OO OO OO

Analogowy - w ,,Przewodniku” termin stosowany na opisanie danych lub dokumentacji, ktére
powstaly w formie nie cyfrowej (papier, kalka, odbitki, negatywy, slajdy).

Archaeological archive - termin stosowany w anglojezycznej wersji ,,Przewodnika’, oznaczajacy
dokumentacje badan archeologicznych wraz z pozyskanymi zrédtami, patrz: pkt. 3.1, 4.1. Ze
wzgledu na to, Ze polski termin ,,archiwum” nie obejmuje Zrédet archeologicznych (definicja -
patrz nizej) w wersji polskojezycznej wybrano dtuzsze, opisowe okreslenie.

Artefakt - co§ wytworzonego lub uksztaltowanego przez czlowieka, jak np. narzedzie lub dzieto
sztuki; w archeologii artefaktami sg np. ceramika, narzedzia kamienne, przedmioty z metalu
lub kosci, cegly i kafle. W niektdrych krajach artefaktem jest kazdy przedmiot, ktérego cechy
formalne i/lub pozycja zostaly stworzone intencjonalnie w celu realizacji $cisle okreslonego celu
(funkcja praktyczna, znaczenie spofeczne i symboliczne; por. Neustupny 1998, 134). Artefakty
moga by¢ ruchome (ceramika, narzedzia kamienne itp.) lub nieruchome (budynek, kurhan itp.).

Born Digital - dane powstale w formie cyfrowej, dla ktérych forma analogowa jest wtérna
(fotografie cyfrowe, pliki CAD, dane GIS).

Dane cyfrowe - pliki lub rekordy skladajace si¢ z kodu odczytywanego przez komputer; moga by¢
stworzone w formie cyfrowej (Born Digital) lub zdigitalizowane.

Dokumentacja — uzywane tu w znaczeniu pisanej, cyfrowej i graficznej dokumentacji
powstalej w trakcie opisu, analizy, porzadkowania dokumentacji i pozyskanych zbioréw oraz
przygotowywania sprawozdan dotyczacych stanowisk, jednostek stratygraficznych, zespotow
znalezisk, zabytkéw lub prébek.

Ekofakt - przedmiot z materialu naturalnego, bedacy dowodem dziatalnosci cztowieka,
np. kosci zwierzece, nasiona, wegiel drzewny. W niektdrych krajach ekofakty rozumiane
s3 jako przedmioty naturalne lub artefakty o cechach ekofaktéw, powstajacych w wyniku
nieintencjonalnej, czesto nieswiadomej dziatalnosci cztowieka (Neustupny 1998, 136).

Element dokumentacji lub zespolu zZrédel - czes¢ dokumentacji lub Zrédet, wydzielana gtownie
ze wzgledu na wymogi dotyczace przechowywania (np. zabytki, dane cyfrowe, dokumentacja
rysunkowa).

Inwentarz jednostek stratygraficznych - spis wszystkich wyrdznionych jednostek
stratygraficznych zawierajacy szczegélowe opisy dotyczace np. ich lokalizacji, wymiaréw i relacji
stratygraficznych.

Jednostka stratygraficzna — jednostka stratyfikacji, zwykle: konstrukcja, wkop lub warstwa
rejestrowana osobno podczas badan terenowych, bedaca zZrédlem archeologicznym i zawierajace
takie zZrédla.

Kolekcja - dokumentacja i/lub przedmioty materialne bedace w posiadaniu, magazynowane
i przechowywane przez jedng instytucje dla celéw badawczych lub ekspozycyjnych.
Dokumentacja i zespdt zrédet zgromadzonych w wyniku pojedynczego projektu
archeologicznego sg czescig sktadowa kolekcji, wigkszego, ujednoliconego zasobu.

33  Slowniczek dostosowano do polskojezycznej wersji ,Przewodnika”. Rozni si¢ on zatem znacznie od oryginatu. W ,,Stowniczku”
celowo podano takze wyjasnienie kilku terminéw angielskich.
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Kompilacja/zestawianie - przygotowywanie ostatecznej formy dokumentacji i zespotu zrédet
w koncowej fazie trwania projektu archeologicznego, porzadkowanie ich przed przekazaniem
do docelowego repozytorium.

Koncepcja projektu - dokument opisujacy plan realizacji projektu, uwzgledniajacy zwykle
cele badawcze, metodyke, etapy i poszczegdlne zadania, harmonogram, srodki potrzebne do
realizacji projektu (finanse, personel).

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

Kontrola wersji - metoda identyfikacji nastepujacych po sobie wersji dokumentéw lub plikéw
cyfrowych, pozwalajaca okresli¢ ich kolejnosc¢.

Kopia bezpieczenstwa — kopia jakiegokolwiek elementu dokumentacji, majaca na celu
zachowanie zawartych w nim informacji w utraty, zniszczenia lub uszkodzenia oryginatu.

Kopia zapasowa - duplikat danych cyfrowych, stuzacy jako rezerwowe zrédlo danych cyfrowych
w przypadku uszkodzenia lub niemoznosci odczytania oryginalow.

Materialny - namacalny, istniejacy fizycznie, w ,,Przewodniku” uzywany np. w odniesieniu do
zabytkow archeologicznych, prébek itp. dla odréznienia od danych zawartych w dokumentacji.

Metadane - dane o danych; uzywane gtéwnie w celu podsumowania zawartosci i charakteru
plikow cyfrowych i zbioréw danych, z mysla o ich potencjalnych uzytkownikach.

Migracja danych cyfrowych - ochrona danych cyfrowych, polegajaca na przenoszeniu ich do
plikéw zgodnych z aktualnymi standardami zapisu danych, w celu zachowania ich czytelnosci
i aktualnosci.

Mikrofilm - klisza lub mikrofiszka zawierajaca mikroreprodukcje; popularny sposob archiwizacji
dokumentéw pisanych.

Odpady produkcyjne - znaleziska powstate jako produkt uboczny dzielnosci cztowieka, zwykle
podczas wytwarzania artefaktow, np. odpady krzemienne, zuzel, zgorzelina (zendra), $cinki
skor, odtamki ko$ci.

Opiekun zbioréw - osoba dbajaca o kolekcje w repozytorium docelowym i zarzadzajaca
dostepem do niej.

Pozostalosci srodowiska naturalnego - oznaczaja zrédla zebrane dla udokumentowania stanu
srodowiska naturalnego w danym okresie (np. pytki, mieczaki), w tym niektdre ekofakty.

Projekt archeologiczny - patrz: definicja, pkt. 2.1 1 4.1.

Probka - fragment wigkszej calosci, zwykle warstwy lub znaleziska, pobrany w celu
przeprowadzenia bardziej szczegdtowych analiz. Niektdére probki ulegaja w ich trakcie
zniszczeniu (np. probki gleby po przesiewaniu lub flotacji, material organiczny po datowaniu
C-14), inne (np. cienkie szlify ceramiki) moga zosta¢ wlaczone do zespotu zrodet

Przechowywanie dlugoterminowe - opieka nad kolekcjami prowadzona w zgodzie z jedna
z podstawowych zasad ochrony zabytkéw, tj. zasadg zapewnienia im trwania dum mundus durat
(por. Kurzatkowski, 1989, 47).

Przeniesienie wlasnosci - procedura, w wyniku ktdrej nastepuje przeniesienie wtasnosci
dokumentacji i zespotu zrodel archeologicznych na rzecz nowego wtasciciela, czyli
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repozytorium. W Polsce, w mysl art. 35 Ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkow
i opiece nad zabytkami (Dz.U. 2003 nr 162 poz. 1568, tekst ujednolicony), zabytki
archeologiczne s wlasnoscig Skarbu Panstwa. Wojewddzki konserwator zabytkéw moze,
w drodze decyzji, przekazac je w depozyt muzeum lub innej jednostce organizacyjnej, za jej
zgoda. Moze tez przekazac je na wltasno$¢ muzeum - na wniosek tego muzeum.

Przeswietlenie — metoda badania polegajaca na przepuszczeniu przez przedmiot promieni
rentgenowskich, w archeologii uzywana czgsto do identyfikacji, oceny i dokumentacji
skorodowanych przedmiotéw metalowych. Podobng metodg jest tomografia komputerowa.

Repozytorium - magazyn zapewniajacy dostep do kolekcji, dotyczy takze repozytorium
cyfrowego.

RTG - obraz powstaly w wyniku przeswietlenie promieniami rentgenowskimi.

Selekcja - procedura wyboru elementéw dokumentacji i zespotu zrédel, przewidzianych do
przechowywania dlugoterminowego.

Uznane repozytorium - repozytorium spetniajace krajowe, regionalne lub lokalne wymogi
dotyczace utrzymania odpowiednich standardéw przechowywania, opieki i udost¢pniania
zbioréw.

Zaufane repozytorium cyfrowe - certyfikowane repozytorium, spelniajace migdzynarodowe
standardy przechowywania i udostepniania archiwéw cyfrowych, ktérego misjg jest zapewnienie
okreslonej spotecznosci niezawodnego, dlugoterminowego dostepu do zarzadzanych przez nie
danych cyfrowych.

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

Zespol - w ,,Przewodniku” grupa znalezisk pozyskanych w trakcie projektu archeologicznego,
wiazacych sie z konkretna jednostka stratygraficzna, stanowiskiem lub dzialalnoscig cztowieka.

Zrédta archeologiczne/znaleziska - artefakty, ekofakty, pozostatoséci srodowiska naturalnego,
odpady produkcyjne pozyskane w wyniku badan archeologicznych.

Zrédta archeologiczne/zespol zrédel archeologicznych - okreslenie uzywane takze na
oznaczenie zbioru znalezisk pozyskanych w trakcie projektu archeologicznego w jego
ostatecznej formie, tj. przeznaczonego do zachowania dlugoterminowego.
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