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Promocje książek 
w Oddziale w Kraśniku 
Jarosław K. Cybulak

P
oczątek roku w kraśnickim Oddziale 
upłynął pod znakiem promocji dwóch 
książek, o odmiennej tematyce, ale inspi-
rujących do większego zainteresowania 

się lokalną historią i pokazujących, że wyniki 
swoich dociekań można prezentować w odmien-
ny, ale równie ciekawy sposób.
We wtorek 29 stycznia 2013 roku o godz. 13:00 
w  sali konferencyjnej Oddziału odbyła się pro-
mocja książki „Ale jednak czuję i żyję… Pamięt-
nik więźnia obozu pracy w Budzyniu” wydanej 
przez Instytut Pamięci Narodowej. Jej redaktorem 
jest Marcin Urynowicz. Powyższe wspomnienia 
to zapis świadka niemieckich zbrodni, któremu 
udało się przeżyć zagładę. Autor wspomnień 
Marceli Stark (1908-1974) to jeden z wybitniej-
szych matematyków polskich, którzy po 1945 
roku odbudowywali środowisko matematyczne 
w kraju. Urodzony we Lwowie został w czasie 
okupacji schwytany przez Niemców i uwięziony 
m.in. w  obozie pracy w Budzyniu (dzisiaj część 

Kraśnika). Swoje wspomnienia spisywał zaraz 
po zakończeniu wojny, kiedy jeszcze pamięć 
o zbrodniach była świeża. Są one próbą rozlicze-
nia się z przeszłością i ułożenia sobie życia na 
nowo.
Książka zawiera również korespondencję Marce-
lego Starka i inne dokumenty, które po nim pozo-
stały. Dobrze opracowany i rozbudowany wstęp 
przybliża czytelnikowi nie tylko autora wspo-
mnień, ale też historię mało znanego szerszemu 
ogółowi społeczeństwa obozu pracy w Budzyniu. 
W publikacji wykorzystano również reproduk-
cje materiałów archiwalnych z zasobu Oddziału 
w Kraśniku.
Wtorkowe spotkanie prowadzone przez Marcina 
Urynowicza cieszyło się dużą frekwencją. Przy-
byli goście mogli zapoznać się z życiorysem au-
tora wspomnień i historią obozu w Budzyniu. 
Dla licznie przybyłej młodzieży szkolnej został 
zorganizowany konkurs wiedzy o II wojnie świa-
towej. Nagrody książkowe ufundował IPN. 

wydarzenia, relacje, sprawozdania
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Odmienne podejście do przybliżenia czytelnikom 
przeszłości zaprezentował gość drugiego spotkania 
- pisarz Marcin Wroński. Gościł on w Kraśniku na 
zaproszenie Archiwum Państwowego w  Lublinie Od-
dział w Kraśniku oraz Stowarzyszenia Rozwój i Bezpie-
czeństwo i księgarni „Avalon”, która m.in. ufundowa-
ła nagrody w konkursie dla czytelników. Dwudniowa 
wizyta charakteryzowała się bogatym programem 
i  miała na celu zachęcenie pisarza do umieszczenia 
akcji kolejnych powieści w międzywojennym Kraś-
niku. Jednym z jej głównych punktów było spotkanie 

w  sali konferencyjnej Oddziału. Odbyło się ono 12 
marca o godz. 17:00. Następnego dnia podczas kolej-
nej wizyty w Archiwum pisarz mógł zapoznać się z za-
sobem Oddziału, w którym będzie szukał inspiracji do 
swoich kolejnych powieści.
Duże zainteresowanie obydwoma spotkaniami przero-
sło najśmielsze oczekiwania organizatorów. Pokazuje 
ono, że mieszkańcy poszukują informacji o  przeszło-
ści swoich miejscowości, a sposób ich przedstawiania 
powinien być na tyle różnorodny, żeby zainteresować 
jak najszersze grono odbiorców.

Archiwalny Dzień Kobiet 
w Chełmie
Katarzyna Ślusarska

W 
dniu 8 marca 2013 r. w siedzibie Archi-
wum Państwowego w Lublinie Oddział 
w  Chełmie odbyło się otwarcie wystawy 
archiwalnej „Goździk dla Ewy czyli kobie-

ty w  PRL-u”. Otwarciu towarzyszyła projekcja filmu 
„Propaganda PRL-u: Kobieta w PRL-u” wydawnictwa 
Grube Ryby z 2006 r. będącego montażem filmów Pol-
skiej Kroniki Filmowej z lat 40.-70. XX w. Po projekcji 
zaprezentowano wystawę archiwaliów dotyczących 
kobiet, ich roli w  społeczeństwie, opieki zdrowotnej 
(szczególnie opieki nad matką i dzieckiem), ich karier 
zawodowych oraz działalności organizacji kobiecych. 
Na wystawie można zapoznać się z  dokumentami 
z  działalności Ligi Kobiet w Chełmie (oddziału powia-
towego oraz wojewódzkiego), kół gospodyń wiejskich 
(dokumentacja aktowa; dokumentacja fotograficzna 
pochodzi ze zbiorów prywatnych). Jedną z plansz wy-
stawowych poświęcono uchwale nr 620 Prezydium 
Rządu z 17 lipca 1952 r. w sprawie zwiększenia stanu 
zatrudnienia kobiet w gospodarce narodowej oraz jej 
realizacji w terenie na  przykładzie powiatu włodaw-

skiego. Szczególnie zaznaczono dla 
zwiedzających paragraf 7 uchwa-
ły, dotyczący możliwości zwolnienia 
pracownika (czyt. mężczyzny), w celu 
zatrudnienia kobiety na jego stanowi-
sko. Łącznie na planszach oraz w gab-
lotach wystawowych zaprezentowano 
ponad 100 dokumentów (aktowych 
oraz fotografii). 

Wystawa jest czynna od 8  marca 
do 30 sierpnia 2013 r.
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Dzień Pamięci Żołnierzy 
Wyklętych w Radzyniu Podlaskim
Dariusz Magier

R
adzyński Oddział Archiwum wziął udział 
w   organizacji uroczystości z okazji Naro-
dowego Dnia Pamięci Żołnierzy Wyklętych 
w Radzyniu Podlaskim.

Żołnierze Wyklęci (nazwa od tego, że byli wyklęci 
przez komunistyczne władze) to żołnierze podziemia 
niepodległościowego, którzy nie złożyli broni po wy-
parciu Niemców, lecz stawili czynny opór sowietyzacji 
Polski i jej podporządkowaniu Związkowi Sowieckie-
mu po 1944 r. Ich walka nazywana jest w historiogra-
fii powstaniem antykomunistycznym, które porównu-
je się do powstania styczniowego i uznaje za ostatnie 
polskie powstanie narodowe. 
Szacuje się, że przez kilka powojennych lat przez sze-
regi Żołnierzy Wyklętych przewinęło się ok. 180 tys. 
osób. Oblicze ideowe oddziałów walczących z komu-
nistycznym zniewoleniem nie było jednolite. Ideowym 
trzonem, najbardziej radykalnym w oporze przeciwko 
bolszewizmowi były Narodowe Siły Zbrojne i Narodo-
we Zjednoczenie Wojskowe. Obie te organizacje trak-
towały komunistów jako zdrajców i agentów obcego 
państwa. Liczyły, że Polska wywalczy wolność w mają-
cej nastąpić nieuchronnie III wojnie światowej. Mniej 
radykalnym, ale najsilniejszym, nurtem było podzie-
mie poakowskie reprezentowane przez Zrzeszenie 
„Wolność i Niezawisłość”, które  najmocniej rozwinę-
ło się na terenie Lubelszczyzny. Oprócz tych dwóch, 
wiosną 1945 r. powstał cały szereg nowych organiza-
cji podziemnych organizujących leśne oddziały zbroj-
ne walczące z nową, obcą władzą.

Do współudziału w uroczystościach w Radzyniu 
Podlaskim, przygotowanych przez Parafię Matki Bo-
skiej Nieustającej Pomocy, włączył się Oddział Archi-
wum Państwowego. Obchody rozpoczęły się w piątek 
1  marca drogą krzyżową, której kolejne stacje były 
okazją nie tylko do modlitewnej refleksji nad Męką 
Pańską, ale również do poznania bohaterstwa i tra-
gicznych losów niezłomnych Polaków, którzy walczyli 
z niemiecką, a następnie z sowiecką okupacją Polski. 
Główne obchody odbyły się w niedzielę 3 marca, 
które rozpoczęła Msza św. W uroczystości uczestni-
czyli kombatanci antykomunistycznego podziemia, 

wydarzenia, relacje, sprawozdania
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przedstawiciele władz samorządowych, delegacje 
szkół, zakładów pracy, instytucji. Uroczystościom to-
warzyszyła wystawa ukazująca sylwetki bohaterów 
antykomunistycznego podziemia i przypominająca 
ich katów. Podczas mini-konferencji zostały przed-
stawione referaty popularnonaukowe przybliżające 
zebranym tło historyczne oraz problematykę Żołnie-
rzy Wyklętych. W swoim wystąpieniu, które miałem 
przyjemność wygłosić, zatytułowanym „Sytuacja 
społeczno-polityczna na ziemi radzyńskiej po II  woj-
nie światowej i radzyńscy Żołnierze Wyklęci”, zary-
sowałem sytuację w Radzyniu i powiecie radzyńskim 
w pierwszych latach po wkroczeniu Sowietów oraz 
przedstawiłem sylwetki kilku lokalnych żołnierzy 
podziemia antykomunistycznego. Przypomniałem 
zgromadzonym, że w Radzyniu, najlepiej po tej stro-
nie Wisły zachowała się dawna katownia UB, z orygi-
nalnymi celami i ścianami ze wstrząsającymi do dziś, 
wydrapanymi przez więzionych bojowników o nie-
podległość napisami, a  także, że symbolem zabijania 
Polski w  osobach jej najwierniejszych żołnierzy jest 
pobliskie Uroczysko „Baran” pod Kąkolewnicą, gdzie 
podczas stacjonowania tu Sztabu, Sądu Wojskowego 
i Informacji Wojskowej 2 Armii „ludowego” Wojska 
Polskiego, działając pod nadzorem NKWD, w okresie 
od jesieni 1944 do lutego 1945 r. zamordowano setki 
żołnierzy podziemia niepodległościowego. Ostatecz-

na liczba ofiar nie została nigdy ustalona. Mówi się o 
od kilkuset do 1800 pomordowanych, których wcześ-
niej torturowano, krępowano wykręcone za plecy ręce 
oraz nogi drutem, a  następnie strzelano z bliska w tył 
głowy. 

Głównym organizatorem uroczystości ze strony Para-
fii był ks. Zbigniew Rozmysł. W swej homilii wyznał, 
że  jako młody człowiek miał okazję wysłuchać świa-
dectwa jednego z Żołnierzy Wyklętych, poznać prawdę 
o powojennej historii Polski. „Myślę, że krew tysięcy 
ludzi niewinnie pomordowanych, zakatowanych, za-
męczonych, nie poszła na marne. Tym, którzy narzu-
cili nam ustrój, nie udało się wymazać ich z pamięci 
narodu” – mówił.

Kolorytu uroczystościom nadał udział grup rekon-
strukcji historycznej. Na zaproszenie Archiwum 
uczestniczyła w nich również kilkunastoosobowa 
grupa rekonstrukcyjna NSZ „Podlasie” z  Siedlec. 
Niezwykle ciekawe było spotkanie uczestników uro-
czystości, kombatantów i członków grup rekonstruk-
cyjnych, które odbyło się w kuluarach po zakończeniu 
głównych obchodów.
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Nowe normatywy kancelaryjno-
-archiwalne archiwów państwowych, 
czyli kancelaria archiwalna od kuchni
Renata Gąsior

N
a organizację pracy kan-
celaryjnej składa się 
zespół procedur zwią-
zanych z biegiem infor-

macji zapisanej na dowolnym noś-
niku, przyjętym w obiegu prawnym 
RP. Instrukcja kancelaryjna, jedno-
lity rzeczowy wykaz akt i instruk-
cja dotycząca funkcjonowania 
archiwum zakładowego obowią-
zujące w  podmiocie muszą odpo-
wiadać aktualnym potrzebom tego 
podmiotu w zakresie wytwarzania 
i gromadzenia dokumentacji. Obo-
wiązujące obecnie przepisy kance-
laryjne i archiwalne dla archiwów 
państwowych zostały wprowadzo-
ne na podstawie zarządzenia nr 18 
Naczelnego Dyrektora Archiwów 
Państwowych z dnia 21 grudnia 
2012 r. w sprawie instrukcji kan-
celaryjnej, jednolitego rzeczowego 
wykazu akt i instrukcji w sprawie 
organizacji i zakresu działania ar-
chiwów zakładowych w archiwach 
państwowych. Przepisy te zastąpiły 
przepisy wprowadzone zarządze-
niem nr 25 Naczelnego Dyrektora 
Archiwów Państwowych 8 grud-
nia 1998 r. w  sprawie instrukcji 
kancelaryjnej i jednolitego rzeczo-
wego wykazu akt archiwów pań-
stwowych zmienione decyzją Nr 37 
Naczelnego Dyrektora Archiwów 
Państwowych z dnia 20 września 
2004r. i decyzją Nr 40 Naczelnego 
Dyrektora Archiwów Państwowych 
z dnia 29 października 2004 r. 
oraz zarządzenie Nr 11 Naczelne-
go Dyrektora Archiwów Państwo-
wych z dnia 2 października 2000 
r. w sprawie instrukcji o organiza-

cji i  zakresie działania archiwów 
zakładowych w Naczelnej Dyrekcji 
Archiwów Państwowych oraz w ar-
chiwach państwowych. 
Zarządzenie z 21 grudnia 2012 r. 
zawiera szereg nowatorskich roz-
wiązań w stosunku do dotychcza-
sowych przepisów kancelaryjnych 
i archiwalnych. Jego wprowadzenie 
związane jest z  procesem wdraża-
nia elektronicznego zarządzania 
dokumentacją w podmiotach pub-
licznych, a także z koniecznością 
dostosowania dotychczasowej kla-
syfikacji i kwalifikacji archiwalnej 
do nowych zadań archiwów pań-
stwowych (odmienna postać jed-
nolitego rzeczowego wykazu akt). 
Nowa instrukcja kancelaryjna, 
jako akt regulujący sposób wyko-
nywania przez wszystkie ogniwa 
organizacyjne archiwum czynno-
ści kancelaryjnych, pozwala na 
wybór jednego z dwóch systemów 
kancelaryjnych – tradycyjnego, 
„analogowego” lub elektronicz-
nego zarządzania dokumentacją 
(EZD). Do dotychczasowej trady-
cyjnie „papierowej” formy postę-
powania z dokumentacją dołączyła 
nowa, rozumiana jako system te-
leinformatyczny elektronicznego 
zarządzania dokumentacją, umoż-
liwiający wykonywanie w nim 
czynności kancelaryjnych, doku-
mentowanie przebiegu załatwiania 
spraw oraz tworzenie i gromadze-
nie dokumentów elektronicznych. 
Powyższa konstatacja nie ozna-
cza jednak eliminacji dokumentu 
w  tradycyjnej postaci, który nadal 
funkcjonuje w  obiegu prawnym 

– archiwum zakładowe przejmu-
je zarówno dane elektroniczne 
ze  składów informatycznych noś-
ników danych jak i  dokumentację 
nieelektroniczną ze składu chro-
nologicznego. Ochrona dokumen-
tów elektronicznych w systemie 
EZD wynika bezpośrednio ze sto-
sowania polityki bezpieczeństwa 
dla systemów teleinformatycznych 
używanych przez podmiot do rea-
lizacji zadań publicznych a także ze 
stosowania przepisów wydanych 
w  oparciu o  art. 5 ust. 2b ustawy 
o narodowym zasobie archiwal-
nym i archiwach z  14 lipca 1983 
r. W systemie EZD wszystkie czyn-
ności wykonywane są w systemie, 
zaś obieg dokumentów wynika 
z  udzielenia właściwych upraw-
nień w dostępie do informacji oraz 
różnych formach akceptacji, aż do 
ostatecznego załatwienia sprawy 
i wysłania jej klientowi w formie 
elektronicznej lub tradycyjnej.
System EZD pełni funkcję ar-
chiwum zakładowego podmiotu. 
Przekazanie dokumentacji do sy-
stemu poprzez przekazanie do niej 
uprawnień odpowiada tradycyjne-
mu przejęciu akt spraw ostatecznie 
załatwionych przez archiwum za-
kładowe. 
Nowe przepisy zobowiązują dy-
rektora archiwum do wyznaczenia 
koordynatora czynności kance-
laryjnych, pracownika odpowie-
dzialnego za bieżący nadzór nad 
prawidłowością wykonywania 
czynności kancelaryjnych. Rów-
nocześnie wprowadzono obo-
wiązek dostosowania warunków 
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przechowywania dokumentacji 
w   archiwum zakładowym do za-
sad określonych w  nowej instruk-
cji w ciągu 5 lat od wejścia w życie 
tego zarządzenia, natomiast do-
kumentacja nie zakwalifikowana 
do właściwych kategorii archi-
walnych do tej pory, powinna być 
kwalifikowana zgodnie z nowym 
jednolitym rzeczowym wykazem 
akt, jeżeli dotychczasowe przepisy 
ustalały niższą wartość archiwalną 
tej dokumentacji lub krótszy okres 
jej przechowywania. Czas na prze-
prowadzenie ponownej kwalifika-
cji określono na 5 lat od wejścia 
w życie zarządzenia. Specyfiką 
nowego jednolitego rzeczowego 
wykazu akt jest także likwidacja 
kolumny w wykazie określającej 
tzw. „inną komórkę organizacyjną” 
związanej z tradycyjnym rozróż-
nieniem komórek organizacyjnych 
podmiotu na „komórkę macierzy-
stą”, tj. tą, do której zadań zgodnie 
z regulaminem organizacyjnym 
i podziałem czynności w jednostce 
należy merytoryczne załatwienie 
sprawy w podstawowym zakresie 
oraz na „inne komórki”, wspoma-
gające komórkę macierzystą w za-
łatwieniu sprawy i  nie przechowu-
jące w związku z tym oryginalnych 
dokumentów, a jedynie ich kopie. 
Komórka merytoryczna, tj. groma-
dząca całość sprawy począwszy 
od jej założenia współpracująca 
przy załatwianiu sprawy z inny-
mi komórkami organizacyjnymi 
informuje te komórki o znaku 
prowadzonej przez siebie sprawy 
w przypadku, gdy akta spraw są 
tworzone w systemie tradycyjnym. 
Opinie, notatki, stanowiska i inne 
rodzaje dokumentacji wynikające 
ze współpracy między komórkami 
organizacyjnymi komórki inne niż 
merytoryczne przekazują do akt 
sprawy komórki merytorycznej, 
używając znaku sprawy nadanego 
przez komórkę merytoryczną. Co 
istotne, w znaku sprawy musi po-
jawić się oznaczenie komórki orga-
nizacyjnej (nazewnictwo poszcze-
gólnych komórek organizacyjnych 
wraz z przysługującymi im skróta-
mi wprowadzają akty wewnętrzne 
dyrektorów archiwów państwo-

wych dotyczące regulaminów or-
ganizacyjnych). 
Nowa instrukcja kancelaryjna 
składa się z następujących części:
1. Przepisy ogólne
2. Regulacje dotyczące EZD 
3. Regulacje dotyczące tradycyjne-
go systemu kancelaryjnego 
4. Kwestie przekazywania akt 
spraw ostatecznie zakończonych 
do archiwum zakładowego
5. Sprawy postępowania z doku-
mentacją w przypadku reorgani-
zacji, likwidacji komórki organiza-
cyjnej lub podmiotu
6. Załączniki do instrukcji
W systemie tradycyjnym czynności 
kancelaryjne oraz ich dokumen-
towanie wykonuje się w postaci 
nieelektronicznej. W szczególności 
spisy spraw odkłada się do właś-
ciwych teczek aktowych, dekre-
tacji i  akceptacji dokonuje się na 
przesyłkach w postaci papierowej, 
całość dokumentacji gromadzi 
się i  przechowuje w teczkach ak-
towych. Dopuszcza się wykorzy-
stanie narzędzi informatycznych 
(przy zapewnieniu ochrony przed 
utratą danych) w celu:
1. prowadzenia rejestrów przesy-
łek wpływających i wychodzących 
oraz spisów spraw;
2. prowadzenia innych, niż okre-
ślone w pkt 1, rejestrów i ewidencji;
3. udostępniania i rozpowszech-
niania pism wewnątrz archiwum;
4. przesyłania przesyłek;
5. dokonania dekretacji, pod wa-
runkiem przeniesienia wykonania 
następnie dekretacji zastępczej.
Zgodnie z nową instrukcją kance-
laryjną punkt kancelaryjny doko-
nuje rejestracji przesyłek wpływa-
jących poprzez określenie danych 
identyfikujących przesyłkę:
1. liczby porządkowej;
2. daty wpływu przesyłki do Archi-
wum;
3. tytułu, czyli zwięzłego odniesie-
nia się do treści przesyłki;
4. nazwy nadawcy, od którego po-
chodzi przesyłka;
5. daty widniejącej na przesyłce;
6. znaku występującego na prze-
syłce;
7. wskazania, komu przydzielono 
przesyłkę; w szczególności mogą to 

być: osoba, komórka organizacyj-
na, lub w przypadku określonym w 
§ 48 dostawca usług pocztowych 
lub właściwy adresat;
8. liczby załączników, jeżeli zostały 
dołączone do przesyłki;
9. dodatkowych informacji, jeżeli 
są potrzebne.
Po wykonaniu czynności związa-
nych z przyjęciem i zarejestrowa-
niem przesyłek punkt kancelaryjny 
dokonuje ich rozdziału do właści-
wych komórek organizacyjnych 
lub osób oraz przekazania w spo-
sób przyjęty w Archiwum. Właś-
ciwość komórek organizacyjnych 
lub osób wynika z podziału zadań 
i  kompetencji w Archiwum.
Jeżeli przesyłka dotyczy sprawy 
wchodzącej w zakres zadań róż-
nych komórek organizacyjnych lub 
prowadzących sprawy, w dekretacji 
wskazuje się komórkę organizacyj-
ną lub prowadzącego sprawę, do 
którego należy ostateczne załatwie-
nie sprawy. Wyznaczona komór-
ka organizacyjna lub prowadzący 
sprawę stanowi wtedy komórkę 
merytoryczną.Jeżeli przesyłka do-
tyczy kilku spraw, wskazuje się ko-
mórki merytoryczne właściwe do 
załatwienia poszczególnych spraw.
Prowadzący sprawę sprawdza, 
czy przekazana bezpośrednio lub 
w  drodze dekretacji przesyłka do-
tyczy sprawy już wszczętej lub roz-
poczyna nową sprawę i  w  konse-
kwencji dołącza przesyłkę do akt 
sprawy (w przypadku sprawy już 
wszczętej), nanosząc na nią znak 
sprawy lub prowadzący sprawę 
traktuje przesyłkę jako podstawę 
założenia sprawy, wpisując od-
powiednie dane do spisu spraw 
oraz nanosząc na nią znak spra-
wy. Znak sprawy nanosi się w gór-
nej części pisma na jego pierwszej 
stronie. Sprawę niezakończoną 
ostatecznie w ciągu roku załatwia 
się w  latach kolejnych bez zmiany 
dotychczasowego jej znaku. Ele-
menty znaku sprawy pozostają 
niezmienne. Zmiana znaku sprawy 
z  równoczesnym ponownym zało-
żeniem nowej sprawy może nastąpić 
dopiero wtedy, gdy sprawa osta-
tecznie zakończona zaczyna się 
od nowa lub w  przypadku, gdy >>
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w  wyniku reorganizacji, akta 
spraw niezakończonych przejmu-
je nowa komórka organizacyjna. 
W ww. przypadku sprawę wpisuje 
się w  nowym spisie spraw, zazna-
czając ten fakt w dotychczasowym 
spisie spraw w formie wzmianki: 
„przeniesiono do znaku sprawy…”, 
i przenosi się akta sprawy do no-
wej teczki aktowej, nie dokonując 
zmian w znaku sprawy przypo-
rządkowanym wcześniej aktom 
sprawy. Jeżeli sprawa została za-
łatwiona ustnie, a nie wynika to 
z  treści przesyłki lub treści dekre-
tacji, prowadzący sprawę:
1. sporządza notatkę opisującą 
sposób załatwienia sprawy;
2. umieszcza przesyłkę wraz z no-
tatką w aktach sprawy;
3. wpisuje do spisu spraw datę 
ostatecznego załatwienia sprawy.
W trakcie załatwiania sprawy do-
łącza się do akt sprawy w szczegól-
ności:
1. przesyłki zarejestrowane w  re-
jestrach przesyłek wpływających 
i wychodzących;
2. notatki służbowe z rozmów prze-
prowadzanych z interesantami lub 
czynności dokonanych poza sie-
dzibą archiwum, jeżeli nie jest dla 
nich przewidziana forma protoko-
łu;
3. pisma przesłane za pomocą tele-
faksu;
4. wydruki treści naturalnych do-
kumentów elektronicznych;
5. projekty pism odrzucone w toku 
akceptacji przez kierowników ko-
mórek organizacyjnych lub dyrek-
tora oraz uwagi i adnotacje tych 
osób odnoszące się do projektów 
pism, jeżeli mają znaczenie w zała-
twianej sprawie.

Przekazanie projektów pism do ak-
ceptacji może nastąpić w  postaci 
papierowej lub elektronicznej, na-
tomiast projekty pism przeznaczo-
ne do wysyłki za pomocą środków 
komunikacji elektronicznej przed-
stawia się do podpisu wyłącznie 
w postaci elektronicznej.
Dokumentacja przechowywana 
jest w komórkach organizacyjnych 
(w teczkach aktowych ułożonych 
w kolejności symboli klasyfika-

cyjnych z wykazu akt), archiwum 
zakładowym oraz filiach archi-
wum zakładowego. Należy pamię-
tać o zabezpieczeniu dokumentacji 
przed wglądem osób postronnych, 
uszkodzeniem, zniszczeniem 
i   utratą. W archiwum działa jed-
no archiwum zakładowe, którego 
usytuowanie w strukturze organi-
zacyjnej archiwum określa jego re-
gulamin organizacyjny, przy czym 
archiwum zakładowe nie może 
być częścią komórki organizacyj-
nej, realizującej sprawy z  zakresu 
kształtowania zasobów archiwal-
nych i  nadzoru nad nimi lub jej 
podlegać. Nadzór merytoryczny 
nad działalnością filii archiwum 
zakładowego sprawuje archiwista 
zakładowy. Dokumentacja spraw 
zakończonych przekazywana do 
archiwum zakładowego powinna 
być uporządkowana przez prowa-
dzących sprawy lub wyznaczonego 
w danej komórce organizacyjnej 
pracownika. Istotną nowością jest 
wprowadzenie tego obowiązku w  
stosunku do dokumentacji o okre-
sie przechowywania dłuższym niż 
dziesięć lat. Przekazywanie doku-
mentacji do archiwum zakłado-
wego następuje w trybie i  na wa-
runkach określonych w  instrukcji 
kancelaryjnej. Komórki organi-
zacyjne przekazują dokumentację 
do archiwum zakładowego według 
ustalonego z  archiwistą termina-
rza. Należy przy tym mieć na uwa-
dze, iż archiwista może odmówić 
przyjęcia dokumentacji w  przy-
padku jej niewłaściwego uporząd-
kowania lub innych, ważnych po-
wodów. 
Archiwista sporządza sprawozda-
nie roczne z działalności archi-
wum zakładowego i stanu doku-
mentacji w archiwum zakładowym 
w terminie do dnia 31 marca roku 
następnego po roku sprawozdaw-
czym, a sprawozdanie to jest prze-
kazywane dyrektorowi archiwum. 
Innowacyjność postanowień za-
rządzenia Naczelnego Dyrektora 
Archiwów Państwowych z dnia 
21 grudnia 2012 r. polega przede 
wszystkim na umożliwieniu ar-
chiwom państwowym stosowania 
elektronicznego systemu zarzą-

dzania dokumentacją, co powinno 
mieć pierwszorzędny wpływa na 
zmiany w procesach organizacyj-
nych i   zarządczych w Archiwum, 
a  także modyfikację procesów ak-
totwórczych prowadzącą do ob-
niżenia kosztów i  zwiększenia 
efektywności czynności kance-
laryjnych. Naturalnie, proces ten 
związany jest z wprowadzeniem 
kosztownej technologii oraz  z po-
łożeniem nacisku na podwyższanie 
kwalifikacji pracowników w zakre-
sie wiedzy o funkcjonowaniu doku-
mentu we  współczesnym systemie 
prawnym. Pracownicy tworzący 
dokumentację muszą respektować 
obowiązek nadania kwalifikacji 
archiwalnej dokumentacji przed 
jej przekazaniem do archiwum 
zakładowego, a  także jej uporząd-
kowania, choć dokumentacja nie-
uporządkowana znajdująca się 
w  archiwum zakładowym porząd-
kowana jest przez archiwistę za-
kładowego. Ten ostatni powinien 
zaś, oprócz wysokich kwalifikacji 
zawodowych, dysponować dosto-
sowanymi do jego zadań zasobami 
czasu (co najmniej ½ etatu), zaś 
swoje obowiązki wykonywać przy 
optymalnym wsparciu kierownika 
jednostki organizacyjnej. Ważnym 
obowiązkiem jest także obowią-
zek przeprowadzania skontrum 
zasobu archiwum zakładowego 
oraz składania corocznych spra-
wozdań z działalności archiwum. 
Co zaś szczególnie ważne, nowe 
przepisy kancelaryjne i archiwalne 
podkreślają ważność funkcji ar-
chiwisty zakładowego. Archiwista 
będący równocześnie koordynato-
rem czynności kancelaryjnych lub 
przy jego wsparciu powinien mieć 
większe niż do tej pory możliwości 
sprawnego wykonywania swoich 
obowiązków.  
Reasumując należy stwierdzić, 
iż   powodzenie obsługi kancela-
ryjno-archiwalnej uzależnione jest 
od współdziałania kilku istotnych 
i  równorzędnych czynników:
- czytelnej struktury organizacyj-
nej podmiotu i właściwego podzia-
łu zadań
- zapewnienia ergonomii środo-
wiska pracy, stosowania optymal- >>
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nych narzędzi pracy
- dbałości o wysokie kwalifikacje 
kadry, stałego ich podwyższania, 
zwłaszcza w odniesieniu do osoby 
koordynatora czynności kancela-
ryjnych, archiwisty zakładowego  
oraz osób wyznaczonych w po-

szczególnych komórkach organi-
zacyjnych do kontaktów z archi-
wum
- wprowadzenia w życie i prze-
strzegania obowiązujących przepi-
sów kancelaryjnych i archiwalnych  
(standard funkcjonowania spraw-

nego systemu kancelaryjnego)
- stosowania wewnętrznego nadzo-
ru nad przestrzeganiem ww. prze-
pisów.

Kalendarium wydarzeń I - III 2013
15.01.2013, Lublin
W siedzibie Urzędu Miasta Lublin odbyła się promocja 
publikacji Księgi wójtowsko-ławnicze miasta Lublina 
z XV wieku. Wydawnictwo to zapoczątkowuje obchody 
700-lecia Lublina i jest jednocześnie kolejnym 
tomem z serii Fontes Lublinenses wydawanym przez 
Archiwum. Opracowali i wydali: Grzegorz Jawor, 
Małgorzata Kołacz-Chmiel i Anna Sochacka. Wstęp 
przy udziale wydawców przygotował Piotr Dymmel – 
dyrektor Archiwum i pracownik w Instytucie Historii 
UMCS.

17.01.2013, Lublin
Otwarcie wystawy: Dokumenty powstania 
styczniowego. Wydarzenia – ludzie – tradycja 
przygotowanej w ramach lubelskich obchodów 150. 
rocznicy powstania styczniowego, którym patronował 
Prezydent RP. Na wystawie zaprezentowano kopie 
i oryginały wybranych dokumentów z zasobu 
Archiwum dotyczące wydarzeń, uczestników i tradycji 
powstania na terenie Lubelszczyzny i Podlasia. 

25.01.2013, Internet
Udostępnienie 42 tys. skanów z własnych zasobów 
archiwalnych w serwisie www.szukajwarchiwach.
pl wykonanych z akt stanu cywilnego 27 parafii 
rzymskokatolickich. Skany zostały wykonane 
w ramach Programu Wieloletniego KULTURA+, a także 
w ramach digitalizacji planowej Archiwum.

29.01.2013, Kraśnik
W siedzibie Oddziału w Kraśniku odbyła się promocja 
książki „Ale jednak czuję i żyję…” Pamiętnik więźnia 
obozu pracy w Budzyniu - opracowanie i redakcja 
naukowa Marcin Urynowicz z IPN w Warszawie.

20.02.2013, Radzyń Podlaski
Spotkanie z cyklu „Wieczór autorski w Archiwum 
Państwowym”. Kierownik radzyńskiego oddziału dr 
Dariusz Magier zaprezentował trzy nowe wydawnictwa, 
których był autorem lub redaktorem oparte na zasobie 
archiwalnym radzyńskiego Oddziału:

•	 Ziemia radzyńska 1918-1939; 
•	 System biurokratyczny PZPR w województwie 

bialskopodlaskim w latach 1975-1990. 
•	 Skorowidz do rejestru mieszkańców miasta 

Radzynia Podlaskiego z lat 1931-1939.

28.02.2013, Radzyń Podlaski
Radzyńskie obchody Narodowego Dnia Pamięci 
Żołnierzy Wyklętych współorganizowane przez 
miejscowy Oddział APL. W ramach obchodów referat 
okolicznościowy wygłosi dr Dariusz Magier – 
kierownik Oddziału.

11.03.2013, Kraśnik
Spotkanie z pisarzem Marcinem Wrońskim, autorem 
książek o dawnym Lublinie, zorganizowane przez 
Oddział w Kraśniku wspólnie ze Stowarzyszeniem 
Rozwój i Bezpieczeństwo.

8.03.2013, Chełm
Otwarcie wystawy Goździk dla Ewy czyli kobiety 
w PRL-u przygotowanej przez Oddział w Chełmie. 
Na wystawie zaprezentowano kopie i oryginały 
wybranych dokumentów z zasobu Archiwum 
dotyczące wydarzeń, uczestników i tradycji powstania 
na terenie Lubelszczyzny i Podlasia.

13.03.2013, Internet
Udostępnienie 86 tys. skanów z własnych zasobów 
archiwalnych w serwisie www.szukajwarchiwach.pl 
wykonanych z mikrofilmów. Wśród zamieszczonych 
nowych zespołów można znaleźć: akta miast, akta 
parafii prawosławnych, akta stanu cywilnego okręgów 
bożniczych i akta Kancelarii Tymczasowego Generał 
Gubernatora Guberni Lubelskiej.

27.03.2013, Lublin
Na zebraniu naukowym pracownik lubelskiego 
Archiwum Marek Matraszek przedstawił 
referat „Przeglądy nastrojów grup społecznych 
i  rewolucyjnych po rewolucji 1905 roku”.

 kalendarium 
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  Z   TEKI   JÓZEFA   KUSA

Batem w Hitlera!

Nie da się ukryć, że imiona tych koni są 
niezwykle „oryginalne”, zwłaszcza jeśli 
weźmiemy pod uwagę rok ich urodze-
nia. Zastanawiamy się tylko, czy jest to 
wyraz sympatii politycznych, czy jednak 
antypatii! Wystarczy wyobrazić sobie 
jak wielką przyjemność miał woźnica 
chwaląc się kolegom, że trzaskał batem 
po zadzie Hitlera czy Mussoliniego! :)

Więcej śmiesznych, ciekawych, zaskaku-
jących i nietypowych archiwaliów znaj-
dziesz na www.jezuicka13.pl. Zapraszamy!


