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Abstract: The following work regards the company archives of TVP3 Lublin. To begin with, the rules
and instructions applicable within the archives have been described. Next, the following rooms have been 
presented: the office rooms and the company archives warehouse, where the paper, electronic
and audiovisual documentation is stored. The physical conditions in the storage rooms and the monitoring 
tools have been presented. The organizational structure of the company archives and the tasks handled by 
the employees have been described. The activities handled within the archives have been divided into 
internal tasks carried out within the organizational unit and external tasks performed for the organizational 
units, regional and central branches. The following rules have been discussed: taking over documentation 
in paper, magnetic storage and digital form, the accompanying procedures. The ordering and archiving of 
the documentation have been described. The tools assisting these processes, in particular the electronic 
database, its construction, the possibilities of its application for archiving and sharing, have been 
presented. The inventory process, the non-archival documentation disposal and forwarding it to the TVP 
head office and to the National Archives, have been presented. The final part of the following work 
describes the external tasks of the company archives: the copying and digitization of the analog materials.
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Wprowadzenie 
 

zaprezentowano lokal archiwum, gdzie gromadzona jest dokumentacja papierowa, 
elektroniczna oraz audiowizualna, przedstawiono, warunki przechowywania 

 
wykonywane zadania, przedstawiono przepisy i 

kach 

prezentacji elektronicznej bazy danych1

wykorzystania jej w a

 

wykonywane na 

2

m

 
 

 
 
Tradycje lubelskiego o

 

                                                           
1  
2 Instrukcja toku emisji,  



| 79

3.  
Korespondencje filmowe z Lublina i regionu l

 lewizyjnego 

 
-

4. 18 p

5. 29 grudnia 
1992 roku na mocy ustawy o radiofonii i telewizji Komitet ds. Radia i Telewizji 
Pols
Radio Lublin i 

6.  

studiu tel

7

 indywidualnymi pasmami dla telewizji 
lokalnych. 

                                                           
3 Akt Notarialny 
w Lublinie przed notariuszem Janem Czerniakiem. 
4  
5  , z 18.10.1990 r. 
6 Ustawa o radiofonii i telewizji, z dnia 29 grudnia 1992 r. Dz.U.1993 nr 7 poz. 34. 
7 https//lublin.tvp.pl/17273167/historia-  
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tnieje od 1 stycznia 1994 roku8. 
 

-
w 
kancela  

9

ka 2015 r. w sprawie klasyfikowania 
i 

 
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 22 maja 2006 r. w spr
zasad i trybu gromadzenia, ewidencjonowania kwalifikowania, klasyfikacji

radiofonii i telewizji10  Dziedzictwa 
Narodowego z dnia 19 lutego 2015 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego 

i 
2017 r., poz. 1862). 

D  Lublinie, normy i akty prawne 

 

                                                           
8 Na podstawie art. 26 ust. 2, w trybie art. 64 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 19 grudnia 1992 r.

 
9  

,,Wykazu 
 

10 Dz. U. 2006 r., nr 97, poz. 673. 
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informatycz
pocztowe, transportowe11

 oraz opisuje 

od techniki jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych12.

  
elektroniczny komputerowy oraz profesjonalne magnetowidy analogowe i cyfrowe,

pracowni

audiowizualnych13

 
archiw 14. 

 

przed uszkodzeniem, zn

dla przechowywania dokumentacji papierowej i aud

w 
15. Posadzka jest 

                                                           
11 BASAK 2012. 
12 

 
w Lublinie z dnia....2017 r. Projekt. 
13 Ibidem   
14 Ibidem   
15 Ibidem    
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dczyt 
 

 

 

 

16.

. 
aru dokumentacji, 

z 17

 
2 a 180 m2 przeznaczono ma magazyn archiwum 

programowego. 
 

                                                           
16 Ibidem  
17  
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Struktura organizacyjna 

 

usytuowane w 
  

Na stanowisku archiwis  

i przeszkolenie archiwalne (co najmniej kurs arc

 zwraca 

na predyspozycje do wykonywania pracy na danym stanowisku. 

telewizji. 
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W przypadku zmiany na stanowisku archiwisty, przekazanie archiwum 
protokolarnie18. 

 
 

 

ronicznej 

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej 
ewidencji, archiwizacja dokumentacji papierowej, archiwizacja i digitalizacja 

 
dokumentacji. Kolejne zadania to: wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum 

 

n 19. 

-odbiorczych przygotowanych
20

 

-odbiorczych. Pracownik archiwum 

 rzy dyskowej, w postaci 
 

 
(ASP)21

                                                           
18 Ibidem   
19 Ibidem ,  
20 Ibidem   
21 Rozmowa p. z dnia
6.03.2018 r. 
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arch 22

-
dokumentacji nie jest zgodn

23. 
ywanie

i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji24.

archiwista rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w rejestrze 
- -

odbiorczych: pierwszy wykaz 
25. 

 
 przechowywane w teczkach aktowych, 

ch segregatorach26. Dokumentacja techniczna zgromadzona jest

znego27. 
-

                                                           
22 Instrukcja Kancelaryjna  

Projekt. pnianie 
 

23 
 

w Lublinie z dnia....2017 r., Przejmowanie dokumentacji do archiwum 
  

24 Ibidem Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz 
prowadzenie jej ewidencji,  
25 Ibidem, -  
26 Ibidem,  
27 
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Fot. 3. Menu podstawowe bazy MAK   

 

 
Prowadzeni

 
Archiwizacja dokumentacji papierowej dotyczy starej dokumentacji,

 formie nie
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owanie28. 

wykazem akt. 
-

organizacyjnej, Polskie Radio i Telewizja, or

Polska SA29

w tyczne 

30

do archiwum odpowiada kierownik produkcji. 

30 kwietnia 2018 r.)31

 bazy SZarP przez kierownika 
produkcji. 

ten 
 

                                                           
28 

 
w Lublinie z dnia....2017 r., Przejmowanie dokumentacji do archiwum 

 
29 przez 

 
30   
31 
17.03.2018 r. 
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32. 

 na karcie archiwizacyjnej 

e dane takie jak: numer 

nia 
33. 

 
lub przekazaniu pliku do rwerze ASP. Polega na 

 
A
Archiwum Filmowego i 

Archiwista umieszcza w rejestrz

nicznej MAK, a
 

 

34. 

                                                           
32  2.02.2018 r.). 
33 p. 
z dnia 9.09.2017 r. 
34  



| 89

Program SZarP zost

 TVP, ma kluczowe i krytyczne znaczenie

, zasilanie 

z emisji35

wprowadzonych do bazy przez kierownika produkcji. Pracownik wprowadza kolejno 
 

kierownika produkcji, odnotowywa

 bazie SZarP. 

 
ewidencyjnych, a stanem faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych 

36 a polecenie dyrektora Archiwum 

 

dokumentacji nieodnalezionej, spis dokumentacji niezewidencjonowanej, 

37

um38. 

 

                                                           
35 https://przetargi.money.pl/migracja;systemu;szarp;do;narzedzi,info,1
2.02.2018 r.). 
36 

z dnia...2017 r., 
7, Przeprowadzanie skontrum doku

,  
37 Ibidem  
38 Ibidem  
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-odbiorczym. Wniosek o wycofanie dokumentacji

ekazaniu 
39. 

dokumentacji niearchiwalnej. Zadaniem archiwisty jest przygotowanie spisu 
dokumentacji przeznaczonej do wybrakowania. Do procedury brakowania 

art. 5 ust. 2, 2b i ustawy archiwalnej40. Dokumentacja audiowizualna nie podlega 
zgody 

lub producentowi  

ia. Spis dokumentacji 

 udzieleniu zgody 

41

 

42. Spis dokumentacji przeznaczonej 

 
 

                                                           
39 Ibidem . 
40 Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach. Dz.U.2016.0.1506, tj. Ustawa z dnia 
14 lipca o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach. 
41  

z dnia....2017 r., Projekt,
 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,  

42 p. 
z dnia 9.09.2017 r. 
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zniszczenia43. Ostatnie brakowanie dokumentacji przeprowadzono pod koniec 2017 r. 
 

h 
 

przeprowadzaniem kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji 

do dalszej produkcji lub 

44. Dodatkowo pracownicy archiwum 

 

stacji telewizyjnych45. 

                                                           
43  Z

z dnia....2017 r. 
10, Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, -39. 
44 
Rzeczpospolitej Polskiej z dnia 28 listopada 2016 r.(Dz.U. 17 poz.15). 
45  
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 kierownikami produkcji, 

i 46,
po przedstawieniu i zaakceptowaniu zapotrzebowania, kilka razy w roku. Pracownik 

wane na stan magazynu

47. 
 TVP w Lublinie jest procesem 

 

 

ie SAP. W systemie 

 
zanych z celowym zniszczeniem lub zgubieniem kasety. System 

konta. 

                                                           
46  
47 ego TVP S.A. p. 
z dnia 9.09.2017 r. 
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we karty 

 

 przeznaczeniem
do brakowania. 

do kat

iku danych. 

do dokumentacji na 

zwrotu48

49

 

 

ba 

50. Archiwista 

                                                           
48 Ibidem  

 
49 Ibidem  
50 Ibidem -31. 
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sprawdza stan dokumentacji po zwrocie do ar

 

w archiwum, w osobnej teczce. Po przygotowan
51. 

prze
 

tania

lub wydawaniu mat
o 

 

i 
otr

koszty przegran

nych), udzielenia sublicencji, 

52. 

                                                           
51 Ibidem  
52 SA z dnia 17 czerwca 2015 r.



| 95

do emisji na antenie TVP Lublin. Plan emis

jesienna). Oferta programowa stacji wzbogacana jest w tych okresach o nowe audycje, 

emitowanych w 53

opiniowany pr  

 

aud
sponsorskich) 

54. Na podstawie 
z przygotowany przez Biuro Programowe

Scenariusz dzienny przygotowywany jest przez pracownika Sekretariatu 

 wprowadzonych zmianach. 

scenariusza z danego dnia i 

oraz zaznaczenie audycji emitowanych z serwera, z 
55. Po dokonaniu wyboru kaset pracownik 

wykonania oceny. W przypadku oceny negatywnej, pracownik archiwum powiadamia 

konsultuje telefonicznie z 

                                                           
53  
54 Ibidem. 
55  wersja 1.0 z dnia 27.10.2017. 
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 archiwum. 
 

 
Fot. 4. Fragment scenariusza dziennego   

 

 
w z
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Na podstawie art. nr 33 ustawy z dnia 14 lipca 2983 r. o narodowym zasobie 

archiwalnym i 
 

w Lublinie56

w elektronicznych bazach danych (dla dokumentacji audiowizualnej). Podczas kontroli 
 przepisy kancelaryjne i archiwalne oraz oceniany jest stan 

zaawansowania archiwizacji i 

 

 

w sprawie funkcjonowania archi

i 

 

                                                           
56  
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chiwizacji i stanu zaawansowania 
57. 

 
 

 

 
do produkcji telewizyjnej reali

AK i SzarP. 

przeprowadzanie skontrum 

w Lublinie. 

 

normatywa

 
 

 
 
 
 
 

                                                           
57 Rozmowa p. 
6.03.2018 r. 
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