


WYDARZENIA, RELACJE, SPRAWOZDANIA

Promocie ksiazek
w Oddziale w Krasniku

Jarostaw K. Cybulak

oczatek roku w krasnickim Oddziale
uplynal pod znakiem promocji dwoch
ksiazek, o odmiennej tematyce, ale inspi-
rujacych do wiekszego zainteresowania
sie lokalna historia i pokazujacych, ze wyniki
swoich dociekan mozna prezentowa¢ w odmien-
ny, ale réwnie ciekawy sposob.
We wtorek 29 stycznia 2013 roku o godz. 13:00
w sali konferencyjnej Oddziatlu odbyla sie pro-
mocja ksiazki , Ale jednak czuje i zyje... Pamiet-
nik wieznia obozu pracy w Budzyniu” wydanej
przez Instytut Pamieci Narodowe;j. Jej redaktorem
jest Marcin Urynowicz. Powyzsze wspomnienia
to zapis $wiadka niemieckich zbrodni, ktoremu
udalo sie przezy¢ zaglade. Autor wspomnien
Marceli Stark (1908-1974) to jeden z wybitniej-
szych matematykow polskich, ktorzy po 1945
roku odbudowywali $rodowisko matematyczne
w kraju. Urodzony we Lwowie zostal w czasie
okupacji schwytany przez Niemcoéw i uwieziony
m.in. w obozie pracy w Budzyniu (dzisiaj cze$¢

Marcin Wroriski
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Marcin Urynowicz

Krasnika). Swoje wspomnienia spisywal zaraz
po zakonczeniu wojny, kiedy jeszcze pamiec
o zbrodniach byla $wieza. Sa one préba rozlicze-
nia sie z przeszloscia i ulozenia sobie zycia na
nowo.

Ksiazka zawiera rowniez korespondencje Marce-
lego Starka i inne dokumenty, ktére po nim pozo-
staly. Dobrze opracowany i rozbudowany wstep
przybliza czytelnikowi nie tylko autora wspo-
mnien, ale tez historie malo znanego szerszemu
ogoblowi spoteczenstwa obozu pracy w Budzyniu.
W publikacji wykorzystano rowniez reproduk-
cje materialéw archiwalnych z zasobu Oddzialu
w Krasniku.

Wtorkowe spotkanie prowadzone przez Marcina
Urynowicza cieszylo sie duza frekwencja. Przy-
byli goscie mogli zapoznac¢ sie z zyciorysem au-
tora wspomnien i historia obozu w Budzyniu.
Dla licznie przybylej mlodziezy szkolnej zostal
zorganizowany konkurs wiedzy o Il wojnie §wia-
towej. Nagrody ksiazkowe ufundowat IPN.
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Odmienne podejscie do przyblizenia czytelnikom
przeszlosci zaprezentowal gos$¢ drugiego spotkania
- pisarz Marcin Wronski. Goscil on w Krasniku na
zaproszenie Archiwum Panstwowego w Lublinie Od-
dzialw Krasniku oraz Stowarzyszenia Rozwoj i Bezpie-
czenstwo i ksiegarni ,Avalon”, ktora m.in. ufundowa-
la nagrody w konkursie dla czytelnikow. Dwudniowa
wizyta charakteryzowala sie bogatym programem
1 miala na celu zachecenie pisarza do umieszczenia
akcji kolejnych powiesci w miedzywojennym Kras-
niku. Jednym z jej glownych punktéw bylo spotkanie

w sali konferencyjnej Oddzialu. Odbylo sie ono 12
marca o godz. 17:00. Nastepnego dnia podczas kolej-
nej wizyty w Archiwum pisarz mégl zapoznac sie z za-
sobem Oddzialu, w ktorym bedzie szukal inspiracji do
swoich kolejnych powiesci.

Duze zainteresowanie obydwoma spotkaniami przero-
sto naj$mielsze oczekiwania organizatorow. Pokazuje
ono, ze mieszkancy poszukuja informacji o przeszlo-
$ci swoich miejscowosci, a sposob ich przedstawiania
powinien by¢ na tyle réznorodny, zeby zainteresowac
jak najszersze grono odbiorcéow. [ |

Archiwalny Dzien Kobiet

w Chetmie

Katarzyna Slusarska

niu 8 marca 2013 r. w siedzibie Archi-

wum Panstwowego w Lublinie Oddzial

w Chelmie odbylo sie otwarcie wystawy
archiwalnej ,,Gozdzik dla Ewy czyli kobie-

ty w PRL-u". Otwarciu towarzyszyla projekcja filmu
,Propaganda PRL-u: Kobieta w PRL-u” wydawnictwa
Grube Ryby z 2006 r. bedacego montazem filmow Pol-
skiej Kroniki Filmowej z lat 40.-70. XX w. Po projekcji
zaprezentowano wystawe archiwaliow dotyczacych
kobiet, ich roli w spoleczenstwie, opieki zdrowotnej
(szczegdlnie opieki nad matka i dzieckiem), ich karier
zawodowych oraz dzialalnosci organizacji kobiecych.
Na wystawie mozna zapozna¢ sie z dokumentami
z dzialalnosci Ligi Kobiet w Chelmie (oddzialu powia-
towego oraz wojewddzkiego), kol gospodyn wiejskich
(dokumentacja aktowa; dokumentacja fotograficzna
pochodzi ze zbioréw prywatnych). Jedna z plansz wy-
stawowych poswiecono uchwale nr 620 Prezydium
Rzadu z 17 lipca 1952 r. w sprawie zwiekszenia stanu
zatrudnienia kobiet w gospodarce narodowej oraz jej
realizacji w terenie na przykladzie powiatu wlodaw-

0HIWUM PANSTWOWE W LUBLINIE
O0DDZIAL W CHELMIE

zaprasza na alwmie wystawy

60vz, 16.00

SALA KONFERENCYINA
CHEEMSKIES BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
IM. MARII PAULINY ORSETTI W CHEEMIE
UL. PARTYZANTOW 40

EKSPOZYCJA CZYNNA DO & KWIETNIA 2013 R.

skiego. Szczegodlnie zaznaczono dla
zwiedzajacych paragraf 7 uchwa-
ly, dotyczacy mozliwosci zwolnienia
pracownika (czyt. mezczyzny), w celu
zatrudnienia kobiety na jego stanowi-
sko. Lacznie na planszach oraz w gab-
lotach wystawowych zaprezentowano
ponad 100 dokumentow (aktowych
oraz fotografii).

Wystawa jest czynna od 8 marca
do 30 sierpnia 2013 r. m
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Dzieh Pamieci Zotnierzy
Wykletych w Radzyniu Podlaskim

Dariusz Magier

adzynski Oddzial Archiwum wziagl udzial
w organizacji uroczystosci z okazji Naro-

dowego Dnia Pamieci Zolnierzy Wykletych ¥ {f:— “"t' -
w Radzyniu Podlaskim. » L,'-: ___:_;_}_ >
2
- »
Zolnierze Wykleci (nazwa od tego, ze byli wykleci - :} - iy
przez komunistyczne wladze) to zolnierze podziemia [ * B ! ~

niepodleglosciowego, ktorzy nie ztozyli broni po wy-
parciu Niemcow, lecz stawili czynny opor sowietyzacji
Polski i jej podporzadkowaniu Zwiazkowi Sowieckie- g
mu po 1944 r. Ich walka nazywana jest w historiogra- . W 3 N .
fii powstaniem antykomunistycznym, ktére porownu- ( g
je sie do powstania styczniowego 1 uznaje za ostatnie
polskie powstanie narodowe.

Szacuje sie, ze przez kilka powojennych lat przez sze-
regi Zolnierzy Wykletych przewinelo sie ok. 180 tys.
osob. Oblicze ideowe oddzialow walczacych z komu-
nistycznym zniewoleniem nie bylo jednolite. Ideowym
trzonem, najbardziej radykalnym w oporze przeciwko
bolszewizmowi byly Narodowe Sily Zbrojne i Narodo-
we Zjednoczenie Wojskowe. Obie te organizacje trak-
towaly komunistéw jako zdrajcéw i agentow obcego
panstwa. Liczyly, ze Polska wywalczy wolnos¢ w maja-
cej nastapi¢ nieuchronnie III wojnie $wiatowej. Mniej
radykalnym, ale najsilniejszym, nurtem bylo podzie-
mie poakowskie reprezentowane przez Zrzeszenie
~Wolnos¢ i Niezawislo$¢”, ktore najmocniej rozwine-
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lo sie na terenie Lubelszczyzny. Oprécz tych dwoch, ol Pawel Zochowski
wiosna 1945 r. powstal caly szereg nowych organiza-
cji podziemnych organizujacych le$ne oddzialy zbroj- 4, pariusz Magier
ne walczace z nowa, obca wladza.

Do wspéludzialu w uroczystosciach w Radzyniu
Podlaskim, przygotowanych przez Parafie Matki Bo-
skiej Nieustajacej Pomocy, wlaczyl sie Oddzial Archi-
wum Panstwowego. Obchody rozpoczely sie w piatek
1 marca droga krzyzowa, ktorej kolejne stacje byly
okazja nie tylko do modlitewnej refleksji nad Meka
Panska, ale rowniez do poznania bohaterstwa 1 tra-
gicznych loséw niezlomnych Polakéw, ktorzy walczyli
z niemiecka, a nastepnie z sowiecka okupacja Polski.
Glowne obchody odbyly sie w niedziele 3 marca,
ktére rozpoczela Msza $w. W uroczystosci uczestni-
fot. Pawel Zochowski czyli kombatanci antykomunistycznego podziemia, »»
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przedstawiciele wladz samorzadowych, delegacje
szkoél, zakladow pracy, instytucji. Uroczysto$ciom to-
warzyszyla wystawa ukazujaca sylwetki bohaterow
antykomunistycznego podziemia i przypominajaca
ich katow. Podczas mini-konferencji zostaly przed-
stawione referaty popularnonaukowe przyblizajace
zebranym tlo historyczne oraz problematyke Zolnie-
rzy Wykletych. W swoim wystapieniu, ktére mialem
przyjemnos$¢ wyglosi¢, zatytulowanym ,Sytuacja
spoleczno-polityczna na ziemi radzynskiej po II woj-
nie $wiatowej i radzynscy Zolnierze Wykleci”, zary-
sowalem sytuacje w Radzyniu i powiecie radzynskim
w pierwszych latach po wkroczeniu Sowietow oraz
przedstawilem sylwetki kilku lokalnych zolnierzy
podziemia antykomunistycznego. Przypomnialem
zgromadzonym, ze w Radzyniu, najlepiej po tej stro-
nie Wisly zachowala sie dawna katownia UB, z orygi-
nalnymi celami i $cianami ze wstrzasajacymi do dzi$,
wydrapanymi przez wiezionych bojownikéw o nie-
podleglo$¢ napisami, a takze, ze symbolem zabijania
Polski w osobach jej najwierniejszych zolnierzy jest
pobliskie Uroczysko ,Baran” pod Kakolewnica, gdzie
podczas stacjonowania tu Sztabu, Sadu Wojskowego
i Informacji Wojskowej 2 Armii ,ludowego” Wojska
Polskiego, dzialajac pod nadzorem NKWD, w okresie
od jesieni 1944 do lutego 1945 r. zamordowano setki
zolnierzy podziemia niepodleglo$ciowego. Ostatecz-

na liczba ofiar nie zostala nigdy ustalona. Mowi sie o
od kilkuset do 1800 pomordowanych, ktorych wczes-
niej torturowano, krepowano wykrecone za plecy rece
oraz nogi drutem, a nastepnie strzelano z bliska w tyl
glowy.

Glownym organizatorem uroczystos$ci ze strony Para-
fii byl ks. Zbigniew Rozmyst. W swej homilii wyznal,
ze jako mlody czlowiek mial okazje wystucha¢ swia-
dectwa jednego z Zolierzy Wykletych, pozna¢ prawde
o powojennej historii Polski. ,Mysle, ze krew tysiecy
ludzi niewinnie pomordowanych, zakatowanych, za-
meczonych, nie poszla na marne. Tym, ktérzy narzu-
cili nam ustroj, nie udalo sie wymazac¢ ich z pamieci
narodu” — mowil.

Kolorytu uroczysto$ciom nadal udzial grup rekon-
strukcji historycznej. Na zaproszenie Archiwum
uczestniczyla w nich rowniez kilkunastoosobowa
grupa rekonstrukcyjna NSZ ,Podlasie” z Siedlec.
Niezwykle ciekawe bylo spotkanie uczestnikow uro-
czystosci, kombatantow i czlonkow grup rekonstruk-
cyjnych, ktore odbylo sie w kuluarach po zakonczeniu
gléwnych obchodow. [ ]
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Nowe normatywy kancelaryjno-
-archiwalne archiwow panstwowych,
czyli kancelaria archiwalna od kuchn

Renata Gasior

a organizacje pracy kan-

celaryjnej sklada sie

zespol procedur zwia-

zanych z biegiem infor-
macji zapisanej na dowolnym no$-
niku, przyjetym w obiegu prawnym
RP. Instrukcja kancelaryjna, jedno-
lity rzeczowy wykaz akt i instruk-
cja dotyczaca funkcjonowania
archiwum zakladowego obowia-
zujace w podmiocie musza odpo-
wiada¢ aktualnym potrzebom tego
podmiotu w zakresie wytwarzania
i gromadzenia dokumentacji. Obo-
wiazujace obecnie przepisy kance-
laryjne i archiwalne dla archiwéw
panstwowych zostaly wprowadzo-
ne na podstawie zarzadzenia nr 18
Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych z dnia 21 grudnia
2012 r. w sprawie instrukcji kan-
celaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt i instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania ar-
chiwéw zakladowych w archiwach
panstwowych. Przepisy te zastapily
przepisy wprowadzone zarzadze-
niem nr 25 Naczelnego Dyrektora
Archiwow Panstwowych 8 grud-
nia 1998 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej i jednolitego rzeczo-
wego wykazu akt archiwéw pan-
stwowych zmienione decyzja Nr 37
Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych z dnia 20 wrzesnia
2004r. i decyzja Nr 40 Naczelnego
Dyrektora Archiwéw Panstwowych
z dnia 29 pazdziernika 2004 r.
oraz zarzadzenie Nr 11 Naczelne-
go Dyrektora Archiwéw Panstwo-
wych z dnia 2 pazdziernika 2000
r. w sprawie instrukcji o organiza-
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cji i zakresie dzialania archiwow
zakladowych w Naczelnej Dyrekcji
Archiwow Panstwowych oraz w ar-
chiwach panstwowych.

Zarzadzenie z 21 grudnia 2012 r.
zawiera szereg nowatorskich roz-
wiazan w stosunku do dotychcza-
sowych przepisow kancelaryjnych
i archiwalnych. Jego wprowadzenie
zwiazane jest z procesem wdraza-
nia elektronicznego zarzadzania
dokumentacja w podmiotach pub-
licznych, a takze z koniecznoscia
dostosowania dotychczasowej kla-
syfikacji i kwalifikacji archiwalnej
do nowych zadan archiwéw pan-
stwowych (odmienna posta¢ jed-
nolitego rzeczowego wykazu akt).
Nowa instrukcja kancelaryjna,
jako akt regulujacy sposob wyko-
nywania przez wszystkie ogniwa
organizacyjne archiwum czynno-
$ci kancelaryjnych, pozwala na
wybér jednego z dwoch systeméw
kancelaryjnych — tradycyjnego,
.analogowego” lub elektronicz-
nego zarzadzania dokumentacja
(EZD). Do dotychczasowej trady-
cyjnie ,papierowej” formy poste-
powania z dokumentacja dolaczyla
nowa, rozumiana jako system te-
leinformatyczny elektronicznego
zarzadzania dokumentacja, umoz-
liwiajacy wykonywanie w nim
czynnosci kancelaryjnych, doku-
mentowanie przebiegu zalatwiania
spraw oraz tworzenie i gromadze-
nie dokumentéw elektronicznych.
Powyzsza konstatacja nie ozna-
cza jednak eliminacji dokumentu
w tradycyjnej postaci, ktory nadal
funkcjonuje w obiegu prawnym

— archiwum zakladowe przejmu-
je zaréwno dane elektroniczne
ze skladow informatycznych no$-
nikow danych jak i dokumentacje
nieelektroniczna ze skladu chro-
nologicznego. Ochrona dokumen-
tow elektronicznych w systemie
EZD wynika bezposrednio ze sto-
sowania polityki bezpieczenstwa
dla systemow teleinformatycznych
uzywanych przez podmiot do rea-
lizacji zadan publicznych a takze ze
stosowania przepisow wydanych
w oparciu o art. 5 ust. 2b ustawy
o narodowym zasobie archiwal-
nym i archiwach z 14 lipca 1983
r. W systemie EZD wszystkie czyn-
nosci wykonywane sa w systemie,
za$ obieg dokumentow wynika
z udzielenia wlasciwych upraw-
nien w dostepie do informacji oraz
roznych formach akceptacji, az do
ostatecznego zalatwienia sprawy
i wystania jej klientowi w formie
elektronicznej lub tradycyjne;.
System EZD pelni funkcje ar-
chiwum zakladowego podmiotu.
Przekazanie dokumentacji do sy-
stemu poprzez przekazanie do niej
uprawnien odpowiada tradycyjne-
mu przejeciu akt spraw ostatecznie
zalatwionych przez archiwum za-
kladowe.

Nowe przepisy zobowiazuja dy-
rektora archiwum do wyznaczenia
koordynatora czynnosci kance-
laryjnych, pracownika odpowie-
dzialnego za biezacy nadzor nad

prawidlowoscia wykonywania
czynnosci kancelaryjnych. Row-
nocze$nie wprowadzono obo-

wiazek dostosowania warunkoéow
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przechowywania dokumentacji
w archiwum zakladowym do za-
sad okreslonych w nowej instruk-
cji w ciagu 5 lat od wejscia w zycie
tego zarzadzenia, natomiast do-
kumentacja nie zakwalifikowana
do wlasciwych kategorii archi-
walnych do tej pory, powinna by¢
kwalifikowana zgodnie z nowym
jednolitym rzeczowym wykazem
akt, jezeli dotychczasowe przepisy
ustalaly nizsza wartos¢ archiwalna
tej dokumentacji lub krotszy okres
jej przechowywania. Czas na prze-
prowadzenie ponownej kwalifika-
cji okreslono na 5 lat od wejscia
w 1zycie zarzadzenia. Specyfika
nowego jednolitego rzeczowego
wykazu akt jest takze likwidacja
kolumny w wykazie okreslajacej
tzw. ,inna komorke organizacyjna”
zwiazanej z tradycyjnym rozrdz-
nieniem komorek organizacyjnych
podmiotu na ,komoérke macierzy-
sta’, tj. ta, do ktorej zadan zgodnie
z regulaminem organizacyjnym
1 podzialem czynnosci w jednostce
nalezy merytoryczne zalatwienie
sprawy w podstawowym zakresie
oraz na ,inne komorki”, wspoma-
gajace komoérke macierzysta w za-
latwieniu sprawy i nie przechowu-
jace w zwiazku z tym oryginalnych
dokumentow, a jedynie ich kopie.
Komorka merytoryczna, tj. groma-
dzaca calo$¢ sprawy poczawszy
od jej zalozenia wspolpracujaca
przy zalatwianiu sprawy z inny-
mi komoérkami organizacyjnymi
informuje te komoérki o znaku
prowadzonej przez siebie sprawy
w przypadku, gdy akta spraw sa
tworzone w systemie tradycyjnym.
Opinie, notatki, stanowiska i inne
rodzaje dokumentacji wynikajace
ze wspolpracy miedzy komérkami
organizacyjnymi komorki inne niz
merytoryczne przekazuja do akt
sprawy komorki merytorycznej,
uzywajac znaku sprawy nadanego
przez komorke merytoryczna. Co
istotne, w znaku sprawy musi po-
jawic sie oznaczenie komorki orga-
nizacyjnej (nazewnictwo poszcze-
golnych komoérek organizacyjnych
wraz z przyshugujacymi im skrota-
mi wprowadzaja akty wewnetrzne
dyrektorow archiwéw panstwo-

wych dotyczace regulaminéw or-
ganizacyjnych).

Nowa instrukcja kancelaryjna
sklada sie z nastepujacych czesci:
1. Przepisy ogolne

2. Regulacje dotyczace EZD

3. Regulacje dotyczace tradycyjne-
go systemu kancelaryjnego

4. Kwestie przekazywania akt
spraw ostatecznie zakonczonych
do archiwum zakladowego

5. Sprawy postepowania z doku-
mentacja w przypadku reorgani-
zacji, likwidacji komérki organiza-
cyjnej lub podmiotu

6. Zalaczniki do instrukcji

W systemie tradycyjnym czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumen-
towanie wykonuje sie w postaci
nieelektronicznej. W szczegolnosci
spisy spraw odklada sie do wlas-
ciwych teczek aktowych, dekre-
tacji i akceptacji dokonuje sie na
przesylkach w postaci papierowe;j,
calos¢ dokumentacji gromadzi
sie 1 przechowuje w teczkach ak-
towych. Dopuszcza sie wykorzy-
stanie narzedzi informatycznych
(przy zapewnieniu ochrony przed
utrata danych) w celu:

1. prowadzenia rejestrow przesy-
lek wplywajacych i wychodzacych
oraz SpisOw spraw;

2. prowadzenia innych, niz okre-
$lone w pkt 1, rejestrow i ewidencji;
3. udostepniania i rozpowszech-
niania pism wewnatrz archiwum;
4. przesylania przesylek;

5. dokonania dekretacji, pod wa-
runkiem przeniesienia wykonania
nastepnie dekretacji zastepcze;j.
Zgodnie z nowa instrukcja kance-
laryjna punkt kancelaryjny doko-
nuje rejestracji przesylek wplywa-
jacych poprzez okreslenie danych
identyfikujacych przesylke:

1. liczby porzadkowe;;

2. daty wplywu przesylki do Archi-
wum;

3. tytuly, czyli zwiezlego odniesie-
nia sie do tresci przesylki;

4. nazwy nadawcy, od ktorego po-
chodzi przesylka;

5. daty widniejacej na przesylce;

6. znaku wystepujacego na prze-
sylce;

7. wskazania, komu przydzielono
przesylke; w szczegdlnosci moga to

by¢: osoba, komorka organizacyj-
na, lub w przypadku okreslonym w
§ 48 dostawca ustlug pocztowych
lub wlasciwy adresat;

8. liczby zalacznikow, jezeli zostaly
dolaczone do przesylki;

9. dodatkowych informacji, jezeli
sa potrzebne.

Po wykonaniu czynnosci zwiaza-
nych z przyjeciem i zarejestrowa-
niem przesylek punkt kancelaryjny
dokonuje ich rozdzialu do wilasci-
wych komoérek organizacyjnych
lub osob oraz przekazania w spo-
sob przyjety w Archiwum. Wias-
ciwo$¢ komorek organizacyjnych
lub oséb wynika z podzialu zadan
1 kompetencji w Archiwum.

Jezeli przesylka dotyczy sprawy
wchodzacej w zakres zadan roz-
nych komoérek organizacyjnych lub
prowadzacych sprawy, w dekretacji
wskazuje sie komorke organizacyj-
na lub prowadzacego sprawe, do
ktérego nalezy ostateczne zalatwie-
nie sprawy. Wyznaczona komor-
ka organizacyjna lub prowadzacy
sprawe stanowi wtedy komorke
merytoryczna.Jezeli przesylka do-
tyczy kilku spraw, wskazuje sie ko-
morki merytoryczne wlasciwe do
zalatwienia poszczegolnych spraw.
Prowadzacy sprawe sprawdza,
czy przekazana bezposrednio lub
w drodze dekretacji przesytka do-
tyczy sprawy juz wszczetej lub roz-
poczyna nowa sprawe i w konse-
kwencji dolacza przesylke do akt
sprawy (w przypadku sprawy juz
wszczetej), nanoszac na nia znak
sprawy lub prowadzacy sprawe
traktuje przesylke jako podstawe
zalozenia sprawy, wpisujac od-
powiednie dane do spisu spraw
oraz nanoszac na nia znak spra-
wy. Znak sprawy nanosi sie w gor-
nej czesci pisma na jego pierwszej
stronie. Sprawe niezakonczona
ostatecznie w ciagu roku zalatwia
sie w latach kolejnych bez zmiany
dotychczasowego jej znaku. Ele-
menty znaku sprawy pozostaja
niezmienne. Zmiana znaku sprawy
z rbwnoczesnym ponownym zalo-
Zeniemnowej sprawy moze nastapic
dopiero wtedy, gdy sprawa osta-
tecznie zakonczona zaczyna sie
od nowa lub w przypadku, gdy
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w wyniku reorganizacji, akta
spraw niezakonczonych przejmu-
je nowa komorka organizacyjna.
W ww. przypadku sprawe wpisuje
sie w nowym spisie spraw, zazna-
czajac ten fakt w dotychczasowym
spisie spraw w formie wzmianki:
~przeniesiono do znaku sprawy...”,
i przenosi sie akta sprawy do no-
wej teczki aktowej, nie dokonujac
zmian w znaku sprawy przypo-
rzadkowanym wcze$niej aktom
sprawy. Jezeli sprawa zostala za-
latwiona ustnie, a nie wynika to
z tresci przesylki lub tresci dekre-
tacji, prowadzacy sprawe:

1. sporzadza notatke opisujaca
sposob zalatwienia sprawy;

2. umieszcza przesylke wraz z no-
tatka w aktach sprawy;

3. wpisuje do spisu spraw date
ostatecznego zalatwienia sprawy.
W trakcie zalatwiania sprawy do-
lacza sie do akt sprawy w szczegol-
nosci:

1. przesylki zarejestrowane w re-
jestrach przesylek wplywajacych
1 wychodzacych;

2. notatki stuzbowe z rozmoéw prze-
prowadzanych z interesantami lub
czynno$ci dokonanych poza sie-
dziba archiwum, jezeli nie jest dla
nich przewidziana forma protoko-
hu;

3. pisma przestane za pomoca tele-
faksu;

4. wydruki tresci naturalnych do-
kumentéw elektronicznych;

5. projekty pism odrzucone w toku
akceptacji przez kierownikow ko-
morek organizacyjnych lub dyrek-
tora oraz uwagi i adnotacje tych
0sO0b odnoszace sie do projektow
pism, jezeli maja znaczenie w zala-
twianej sprawie.

Przekazanie projektéw pism do ak-
ceptacji moze nastapi¢ w postaci
papierowej lub elektronicznej, na-
tomiast projekty pism przeznaczo-
ne do wysylki za pomoca srodkow
komunikacji elektronicznej przed-
stawia sie do podpisu wylacznie
w postaci elektronicznej.

Dokumentacja przechowywana
jest w komérkach organizacyjnych
(w teczkach aktowych ulozonych
w kolejnosci symboli klasyfika-
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cyjnych z wykazu akt), archiwum
zakladowym oraz filiach archi-
wum zakladowego. Nalezy pamie-
ta¢ o zabezpieczeniu dokumentacji
przed wgladem oséb postronnych,
uszkodzeniem, zniszczeniem
i utrata. W archiwum dziala jed-
no archiwum zakladowe, ktérego
usytuowanie w strukturze organi-
zacyjnej archiwum okresla jego re-
gulamin organizacyjny, przy czym
archiwum zakladowe nie moze
by¢ czescia komorki organizacyj-
nej, realizujacej sprawy z zakresu
ksztaltowania zasobow archiwal-
nych i nadzoru nad nimi lub jej
podlega¢. Nadzor merytoryczny
nad dzialalnoscia filii archiwum
zakladowego sprawuje archiwista
zakladowy. Dokumentacja spraw
zakonczonych przekazywana do
archiwum zakladowego powinna
by¢ uporzadkowana przez prowa-
dzacych sprawy lub wyznaczonego
w danej komorce organizacyjnej
pracownika. Istotna nowoscia jest
wprowadzenie tego obowiazku w
stosunku do dokumentacji o okre-
sie przechowywania dluzszym niz
dziesie¢ lat. Przekazywanie doku-
mentacji do archiwum zaklado-
wego nastepuje w trybie i na wa-
runkach okreslonych w instrukcji
kancelaryjnej. Komorki organi-
zacyjne przekazuja dokumentacje
do archiwum zakladowego wedlug
ustalonego z archiwista termina-
rza. Nalezy przy tym mie¢ na uwa-
dze, iz archiwista moze odmoéwic
przyjecia dokumentacji w przy-
padku jej niewlasciwego uporzad-
kowania lub innych, waznych po-
wodow.

Archiwista sporzadza sprawozda-
nie roczne z dzialalnosci archi-
wum zakladowego i stanu doku-
mentacji w archiwum zakladowym
w terminie do dnia 31 marca roku
nastepnego po roku sprawozdaw-
czym, a sprawozdanie to jest prze-
kazywane dyrektorowi archiwum.
Innowacyjnos¢ postanowien za-
rzadzenia Naczelnego Dyrektora
Archiwow Panstwowych z dnia
21 grudnia 2012 r. polega przede
wszystkim na umozliwieniu ar-
chiwom panstwowym stosowania
elektronicznego systemu zarza-

dzania dokumentacja, co powinno
mie¢ pierwszorzedny wplywa na
zmiany w procesach organizacyj-
nych i zarzadczych w Archiwum,
a takze modyfikacje procesow ak-
totworczych prowadzaca do ob-
nizenia kosztéw i  zwiekszenia
efektywnosci czynnosci kance-
laryjnych. Naturalnie, proces ten
zwiazany jest z wprowadzeniem
kosztownej technologii oraz z po-
lozeniem nacisku na podwyzszanie
kwalifikacji pracownikéw w zakre-
sie wiedzy o funkcjonowaniu doku-
mentu we wspodlczesnym systemie
prawnym. Pracownicy tworzacy
dokumentacje musza respektowac
obowiazek nadania kwalifikacji
archiwalnej dokumentacji przed
jej przekazaniem do archiwum
zakladowego, a takze jej uporzad-
kowania, cho¢ dokumentacja nie-
uporzadkowana znajdujaca sie
w archiwum zakladowym porzad-
kowana jest przez archiwiste za-
kladowego. Ten ostatni powinien
za$, oprocz wysokich kwalifikacji
zawodowych, dysponowaé¢ dosto-
sowanymi do jego zadan zasobami
czasu (co najmniej %2 etatu), zas
swoje obowiazki wykonywac¢ przy
optymalnym wsparciu kierownika
jednostki organizacyjnej. Waznym
obowiazkiem jest takze obowia-
zek przeprowadzania skontrum
zasobu archiwum zakladowego
oraz skladania corocznych spra-
wozdan z dzialalnosci archiwum.
Co za$ szczegoOlnie wazine, nowe
przepisy kancelaryjne i archiwalne
podkreslaja waznos$¢ funkcji ar-
chiwisty zakladowego. Archiwista
bedacy rownoczesnie koordynato-
rem czynnos$ci kancelaryjnych lub
przy jego wsparciu powinien miec
wieksze niz do tej pory mozliwosci
sprawnego wykonywania swoich
obowiazkow.

Reasumujac nalezy stwierdzic,
iz powodzenie obshlugi kancela-
ryjno-archiwalnej uzaleznione jest
od wspoldzialania kilku istotnych
1 réwnorzednych czynnikow:

- czytelnej struktury organizacyj-
nej podmiotu i wlasciwego podzia-
tu zadan

- zapewnienia ergonomii S$rodo-
wiska pracy, stosowania optymal-
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nych narzedzi pracy

- dbalosci o wysokie kwalifikacje
kadry, stalego ich podwyzszania,
zwlaszcza w odniesieniu do osoby
koordynatora czynnosci kancela-
ryjnych, archiwisty zakladowego
oraz 0sO0b wyznaczonych w po-
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szczegdlnych komoérkach organi-
zacyjnych do kontaktéw z archi-
wum

- wprowadzenia w zycie i prze-
strzegania obowiazujacych przepi-
sow kancelaryjnych i archiwalnych
(standard funkcjonowania spraw-

y ¥ . F ¥ | LA LA
nego systemu kancelaryjnego)
- stosowania wewnetrznego nadzo-

ru nad przestrzeganiem ww. prze-
pisow. ]

KALENDARIUM

Kalendarium wydarzeﬂ - 112013

15.01.2013, Lublin

W siedzibie Urzedu Miasta Lublin odbyla sie promocja
publikacji Ksiegi wéjtowsko-tawnicze miasta Lublina
z XV wieku. Wydawnictwo to zapoczatkowuje obchody
700-lecia Lublina i jest jednoczesnie kolejnym
tomem z serii Fontes Lublinenses wydawanym przez
Archiwum. Opracowali i wydali: Grzegorz Jawor,
Malgorzata Kolacz-Chmiel i Anna Sochacka. Wstep
przy udziale wydawcéw przygotowal 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 obchodéw 150.
rocznicy powstania styczniowego, ktérym patronowat
Prezydent RP. Na wystawie zaprezentowano kopie
1 oryginaly 'wybranych dokumentéow =z zasobu
Archiwum dotyczace wydarzen, uczestnikow i tradycji
powstania na terenie Lubelszczyzny i Podlasia.

25.01.2013, Internet

Udostepnienie 42 tys. skanow z wlasnych zasobéw
archiwalnych w serwisie www.szukajwarchiwach.
pl wykonanych z akt stanu cywilnego 27 parafii
rzymskokatolickich. Skany zostaly wykonane
w ramach Programu Wieloletniego KULTURA+, a takze
w ramach digitalizacji planowej Archiwum.

29.01.2013, Krasnik

W siedzibie Oddzialu w Krasniku odbyla sie promocja
ksiazki ,Ale jednak czuje i zyje...” Pamietnik wieznia
obozu pracy w Budzyniu - opracowanie i redakcja
naukowa Marcin Urynowicz z IPN w Warszawie.

20.02.2013, Radzyn Podlaski

Spotkanie z cyklu ,Wieczoér autorski w Archiwum
Panstwowym”, Kierownik radzynskiego oddzialu dr
DariuszMagier zaprezentowaltrzynowe wydawnictwa,
ktérych byl autorem lub redaktorem oparte na zasobie
archiwalnym radzynskiego Oddziatu:

Ziemia radzyriska 1918-1939;

System biurokratyczny PZPR w wojewddztwie
bialskopodlaskim w latach 1975-1990.
Skorowidz do rejestru mieszkaricow miasta
Radzynia Podlaskiego z lat 1931-1939.

28.02.2013, Radzyn Podlaski

Radzynskie obchody Narodowego Dnia Pamieci
Zolnierzy Wykletych wspolorganizowane przez
miejscowy Oddzial APL. W ramach obchodoéw referat
okolicznosciowy wyglosi dr Dariusz Magier -
kierownik Oddziatu.

11.03.2013, Krasnik

Spotkanie z pisarzem Marcinem Wronskim, autorem
ksiazek o dawnym Lublinie, zorganizowane przez
Oddzial w Krasniku wspolnie ze Stowarzyszeniem
Rozwdj i Bezpieczenstwo.

8.03.2013, Chelm

Otwarcie wystawy GoZdzik dla Ewy czyli kobiety
w PRL-u przygotowanej przez Oddzial w Chelmie.
Na wystawie zaprezentowano kopie i oryginaly
wybranych dokumentéw z zasobu Archiwum
dotyczace wydarzen, uczestnikow i tradycji powstania
na terenie Lubelszczyzny i Podlasia.

13.03.2013, Internet

Udostepnienie 86 tys. skanow z wlasnych zasobdéw
archiwalnych w serwisie www.szukajwarchiwach.pl
wykonanych z mikrofilmow. Wéréd zamieszczonych
nowych zespoldw mozna znalez¢: akta miast, akta
parafii prawostawnych, akta stanu cywilnego okregow
bozniczych i akta Kancelarii Tymczasowego General
Gubernatora Guberni Lubelskie;j.

27.03.2013, Lublin
Na zebraniu naukowym pracownik lubelskiego
Archiwum Marek Matraszek przedstawil
referat ,Przeglady nastrojow grup spotecznych
i rewolucyjnych po rewolucji 1905 roku”.

[ |
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ARCHIWUM PARSTWOWE W LUEBLINIE

Batem w Hitlera!

o a e 0 - O Inwentarze o E U Rasa 2 -g W driu/ LYl _‘19. __
Nie da sie ukry¢, ze imiona tych koni sa o £ 2|2 Mae maii) £ |8 Pochodzenia ;
. . ” LE & ZC: ) o o
niezwykle ,oryginalne”, zwlaszcza jesli S 2‘1’ e e Ghg
7] = A fid mat jed- o
a =z ZI- 5:_? § ? T nost. Wartoge

—
Sat. ’iwagn kowa

wezmiemy pod uwage rok ich urodze-

nia. Zastanawiamy sie tylko, czy jest to !
wyraz sympatii politycznych, czy jednak
antypatii! Wystarczy wyobrazi¢ sobie
jak wielka przyjemnos$¢ mial woznica
chwalac sie kolegom, ze trzaskal batem — 3
po zadzie Hitlera czy Mussoliniego! :) 1, T

/

Wiecej $miesznych, ciekawych, zaskaku-
jacych i nietypowych archiwaliéw znaj-
dziesz na www.jezuicka13.pl. Zapraszamy!
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