OFFICINA HISTORIAE, nr 3 (2020)
ISSN 2545 — 0905

Marta BASAK" (UPH w Siedlcach, Polska)

Archiwum zakladowe Telewizji Polskiej
Oddzial w Lublinie

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.
Key words: Archive, Polish Television, Lublin

Streszczenie: Prezentowana praca dotyczy archiwum zaktadowego Telewizji Lublin. Na wstepie opisano
przepisy oraz instrukcje obowiazujace w archiwum. Nastepnie przedstawiono pomieszczenia: biurowe
oraz magazyn archiwum zakladowego gdzie przechowywana jest dokumentacja papierowa, elektroniczna
oraz audiowizualna Przedstawiono warunki fizyczne w pomieszczeniach magazynowych oraz narzedzia
do monitorowania. Opisano struktur¢ organizacyjna archiwum zakladowego i zadania wykonywane
przez pracownikéw. Czynnosci wykonywane w archiwum podzielono na zadania wewngtrzne,
realizowane w komorce organizacyjnej i zewngtrzne wykonywane dla komorek organizacyjnych,
oddzialow regionalnych i centralnych. Omoéwiono zasady: przejmowania dokumentacji w formie
papierowej, na nosnikach magnetycznych i cyfrowych towarzyszace temu procedury. Opisano
porzadkowanie oraz archiwizacje dokumentacji. Zaprezentowano narzedzia wspomagajace te procesy,
w szczegolnosci elektroniczng bazg danych, jej konstrukcje,mozliwosci jej wykorzystania w celu
archiwizacji i udostepniania. Przedstawiono przebieg skontrum, brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
i przekazywanie do centrali TVP oraz Archiwum Panstwowego. Koncowa czg$é pracy opisuje zadania
zewngtrzne archiwum zakladowego: przegrania i digitalizacj¢ materiatow analogowych.

Stowa kluczowe: archiwum, TVP, Lublin

* martabasak. mb@gmail.com, Instytut Historii
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Wprowadzenie

Niniejszy artykul przedstawia zagadnienia dotyczace archiwum zaktadowego
Telewizji Lublin. Po wstepnych informacjach dotyczacych dziejéw Telewizji Lublin,
zaprezentowano lokal archiwum, gdzie gromadzona jest dokumentacja papierowa,
elektroniczna oraz audiowizualna, przedstawiono, warunki przechowywania
dokumentacji. Opisano organizacj¢ pracy w archiwum zakladowym i wyszczegolniono
wykonywane zadania, przedstawiono przepisy 1 instrukcje obowigzujace w archiwum.
Scharakteryzowano wewngtrzne zadania archiwum zakladowego, takie ktore sa
realizowane w samej komoérce organizacyjnej, oraz zewnetrzne zadania wykonywane
wobec innych komorek organizacyjnych, dla jednostki centralnej TVP SA, oddziatow
regionalnych i innych podmiotéw zgodnie z misja telewizji publicznej. Przy realizacji
zadan wewnetrznych omowiono zasady przejmowania dokumentacji archiwalnej
i niearchiwalnej w formie papierowej, przejmowania dokumentacji na nosnikach
magnetycznych i cyfrowych oraz towarzyszace temu procedury. Przedstawiono
przebieg porzadkowania oraz archiwizacja dokumentacji. Czes$¢ artykutu poswiecono
prezentacji elektronicznej bazy danych', jej konstrukcji i opis mozliwosci
wykorzystania jej w archiwizacji programow telewizyjnych. W pracy poruszono
problem digitalizacji materialow zarejestrowanych na no$nikach magnetycznych, jako
proces czasochtonny i kosztowny. Nastepnie opisano przebieg skontrum oraz
przekazywania dokumentacji do Osrodka Dokumentacji i Zbioréw Programowych
TVP SA oraz archiwum panstwowego.

W kolejnej czgsci artykutu zaprezentowano zadania archiwum zaktadowego
wykonywane na zewnatrz: zakupy i gospodarka nosnikami audiowizualnymi,
omoéwione zostanie kolejne zadanie, jakim jest obstuga wypozyczen dokumentacji
papierowej oraz audiowizualnej, a takze przygotowanie materiatbw do emisji
antenowej we wspolpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi TVP 3 Lublin,
zgodnie z obowigzujaca instrukcja’. Osobno oméwiono proces realizacji przegraf
materialdow filmowych na potrzeby wlasne i innych podmiotow. Na koncu
przedstawione begda rodzaje kontroli w archiwum zaktadowym oraz sprawozdawczosé,
zwigzane z dziatalnoscig tej komoérki organizacyjnej.

Zarys dziejow Telewizji Lublin

Tradycje lubelskiego osrodka telewizyjnego sa dos¢ dlugie. 1 lipca 1958 r.
przy istniejacym od 1944 r. Polskim Radiu Lublin powstal Zespdt Programu
Telewizyjnego. Dwa lata pdzniej powotano Komitet ds. Radia i Telewizji ,,Polskie
Radio i Telewizja”, ktory byl kontynuacja Komitetu do spraw Radiofonii ,,Polskie

' MAK pakiet elektroniczny wspomagajacy prace bibliotek i archiwow.
* Instrukcja toku emisji, Decyzja 22/99 Dyrektora Oddziatu TVP SA w Lublinie, 1999.
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Radio” zalozonego w 1951 r. Jego lubelska siedziba zostala umiejscowiona
przy ul. Biatej i Obroncéw Pokoju, na dzialce przekazanej przez Parafie Kosciota
Prawostawnego w Lublinie’.

Korespondencje filmowe z Lublina i regionu lubelskiego zaczely pojawiac si¢
w ,,.Dzienniku Telewizyjnym” juz w roku 1960. Od 1 kwietnia 1982 r. Telewizja
Lublin przygotowywala swoje materiaty dla ,,Telewizyjnego Kuriera Warszawskiego”,
ktéry byl emitowany na antenie Il Programu TVP, a nastgpnie dla ,,Telewizyjnego
Kuriera Wojewddztw”. Lubelski program w ,,Telewizyjnym Kurierze Wojewodztw”
byl nadawany raz w tygodniu, zas od 15 lipca 1983 r. dwa razy w tygodniu.
Od 12 stycznia 1985 r. na antenie pojawila si¢ ,,Telewizyjna Panorama Lubelska”.
Byl to pierwszy program przygotowany nowoczesna technika zapisu magnetycznego,
catkowicie zrealizowany w Lublinie i wyemitowany z lubelskiego studia.

Poczatek lat 90-tych to dazenia lubelskiego srodowiska medialnego
do tworzenia osrodkéw lokalnych radia i telewizji. 28 wrzesnia 1990 r. antena
Il programu TVP wyemitowata po raz pierwszy trzygodzinny samodzielny program
lokalny z Lublina, ktory zawieral informacje ze $wiata kultury, sportu, informacje
gospodarcze oraz czes¢ rozrywkowa o modzie i klubach muzycznych®. 18 pazdziernika
1990 Lubelska Rozglosnia Polskiego Radia i Telewizji zyskala range osrodka
regionalnego, dziewiatego w Polsce i pierwszego po prawej stronie Wisty’. 29 grudnia
1992 roku na mocy ustawy o radiofonii i1 telewizji Komitet ds. Radia i Telewizji
Polskie Radio i Telewizja zostal podzielony na odrgbne jednostki regionalne: Polskie
Radio Lublin i TVP SA Oddziat w Lublinie, dokonano réwniez rozdzialu wspdlnych
do tej pory zasobow dokumentacji W obrebie TVP SA Oddziat w Lublinie, bedacej
jednym z dziesigciu osrodkow regionalnych, powstala Sekcja Archiwum, ktéra
przejeta cze$é materiatdw dzwickowych, materiaty wizyjne oraz dokumenty zwigzane
z dziatalnoscig telewizyjng Komitetu®.

Uroczystosci zwigzane z otwarciem nowej siedziby odbyly sie w nowym
studiu telewizyjnym 24 kwietnia 1998 r. 3 marca 2002 r. zostal uruchomiony trzeci
program telewizji publicznej, zastepujacy dotychczasowe programy regionalne w calej
Polsce. Telewizja Lublin 3 zmienila nazwe na TVP3 Lublin’. Byla traktowana jako
jeden z programéw ogdlnopolskich zindywidualnymi pasmami dla telewizji
lokalnych.

1 wrzesnia 2013 r. utworzono Os$rodek Programéw Regionalnych, w skilad
ktérego wszedt lubelski Oddzial TVP wraz z pozostalymi 15 osrodkami terenowymi
i powstata TVP Regionalna. Program telewizyjny by} calodobowy, oddzialy terenowe

> Akt Notarialny z dnia 30.07.1960 r., sporzadzony w Panstwowym Biurze Notarialnym
w Lublinie przed notariuszem Janem Czerniakiem.

4 Pierwszy Wieczor z Telewizjg Lublin, ,, Dziennik Lubelski”, nr 172, z 28.09.1990 r.

> W Lublinie powstal osrodek TV, ,Kurier Lubelski”, nr 203, 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-oddzialu. [dostep 17.04.2018 r.]
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mialy wyznaczone kilka godzin w ciggu dnia na emisj¢ programow wilasnych.
Od 2 stycznia 2016 TVP Regionalna zmienita nazwe na TVP3.

Organizacja pracy i lokal archiwum zakladowego

Archiwum zaktadowe TVP Lublin aktowe istnieje od 1 stycznia 1994 roku®.
Organem nadrzgdnym inadzorczym archiwum jest Zarzad Telewizji Polskiej SA.
W archiwum obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne, ktore powstaly
w uzgodnieniu z Naczelng Dyrekcja Archiwéw Panstwowych: | Instrukcja
kancelaryjna”, ,Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum
zakladowego” oraz jednolity rzeczowy wykaz akt’. Pozostale normatywy
obowigzujace w archiwum zaktadowym to: Rozporzadzenie Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéw
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej, Rozporzadzenie Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 22 maja 2006 r. w sprawie szczegdélowych
zasad 1 trybu gromadzenia, ewidencjonowania kwalifikowania, klasyfikacji
i udostgpniania materiatdw archiwalnych tworzacych zaséb jednostek publicznych
radiofonii i telewizji'’, a takze Zarzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 19 lutego 2015 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt i instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwum zakladowego, Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwéw panstwowych oraz Rozporzadzenie Krajowej Rady
Radiofonii i Telewizji z dnia 28 wrzesnia 2017 r. w sprawie sposobow utrwalania
i przechowywania przez nadawcow audycji, reklam i innych przekazow (Dz.U.
2017 r., poz. 1862).

W  zwiazku z zadaniami realizowanymi przez archiwum zakladowe
pracownikéw obowigzuje rowniez znajomos$¢ instrukcji toku emisji wprowadzona
Decyzja 22/99 Dyrektora Oddzialu TVP S.A. w Lublinie, normy i akty prawne
zwiazane ze $wiadczonymi ustugami oraz uporzadkowany zbior drukéw i formularzy
towarzyszacych poszczeg6lnym procesom.

Kierownik jednostki organizacyjnej ma zapewni¢ odpowiednia infrastrukture,
majac na uwadze osiagniecie jak najlepszych efektow pracy archiwum zaktadowego:

¥ Na podstawie art. 26 ust. 2, w trybie art. 64 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 19 grudnia 1992 r.
o radiofonii i telewizji, Dz. U. z 1993 r. nr 7 poz. 34 z p6zn. zmianami.

? Zarzadzenie nr 3/99 prezesa Zarzadu Spotki Telewizja Polska — Spotka Akcyjna z dnia 25
marca 1999 r., w sprawie wprowadzenia w TVP SA , Instrukcji Kancelaryjnej” i ,,Wykazu
Akt”.

"Dz, U. 2006 r., nr 97, poz. 673.
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pomieszczenia i przestrzen (w razie potrzeby planowane sa remonty i naprawy)
oraz wyposazenie archiwum: sprzet techniczny, aktualna dokumentacja, systemy
informatyczne i telekomunikacyjne, obstuge informatyczna, ustugi pomocnicze:
pocztowe, transportowe''. Instrukcja okresla organizacje, zadania i zakres dzialania
archiwum zaktadowego w ,, Telewizji Polskiej S.A. Oddziat w Lublinie ” oraz opisuje
sposéb postepowania z wszelka dokumentacjg spraw zakonczonych, niezaleznie
od techniki jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych'.

Lokal archiwum zakladowego sklada si¢ ze stalego miejsca do pracy
dla archiwistdbw — dwoch pomieszezenn biurowych wyposazonych w  sprzet
elektroniczny komputerowy oraz profesjonalne magnetowidy analogowe i cyfrowe,
w tym umozliwiajace odczyt materiatdéw zapisanych na nosnikach optycznych. Wstep
do pomieszczen biurowych jest mozliwy tylko dla posiadaczy kart magnetycznych:
pracownikow 1 wspotpracownikow TVP Oddzial w Lublinie, ktorzy uzyskali
upowaznienie dyrektora jednostki. Pomieszczenia biurowe spetniaja warunki
do obstugi wypozyczen oraz przegladania materialdw audiowizualnych oraz
korzystania z réznego rodzaju dokumentacji, w tym przegladania na miejscu
elektronicznych baz ,MAK” i ,SZarP” zawierajacych opisy materialow
audiowizualnych', oraz odtwarzania plikéw znajdujacych sie w Archiwalnym
Serwerze Plikow”. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje
archiwum zaktadowego spehnia ten system lub jego modut'.

Archiwum zaktadowe posiada dwa pomieszczenia magazynowe, jedno z nich
znajduje si¢ na najnizszej kondygnacji budynku TVP Lublin. Od poczatku 2018 r.
materialy aktowe (w tym obszerna dokumentacja techniczna) z tego magazynu sa
systematycznie przenoszone do wydzielonego z glownego magazynu pomieszczenia,
ktory sgsiaduje z pokojami biurowymi pracownikdéw archiwum zakladowego.
Magazyny zapewniaja ochrone znajdujacej si¢ w nich dokumentacji
przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, sa zabezpieczone drzwiami z blokada
oraz osobnym systemem alarmowym. Posiadaja skuteczng wentylacje oraz regulowana
klimatyzacje, sa suche 1 =zapewniajg wlasciwg temperature odpowiednia
dla przechowywania dokumentacji papierowej i audiowizualnej, sprawng instalacje
elektryczng oraz przeciwpozarowa, odpowiednie o$wietlenie, sa wyposazone
w gasnice proszkowe odpowiednie do potencjalnego zrddla pozaru. Usytuowanie
magazynu umozliwia staty i szybki dostep dla pracownikow archiwum'”. Posadzka jest

"' BASAK 2012.

"2 Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Zakladowego. Telewizja
Polska SA Oddzial w Lublinie, zalqcznik 3 do zarzqdzenia Nr ...Telewizja Polska SA Oddzial
w Lublinie z dnia....2017 r. Projekt.

" Ibidem, Rozdziat 4, Lokal i wyposazenie archiwum zaktadowego, § 10.

" Ibidem, Rozdziat 2, Organizacja i zadania archiwum zakladowego, § 5. pkt 2.

" Ibidem, Rozdziat 4, Lokal i wyposazenie archiwum zaktadowego, § 11.
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wykonana z ptytek ceramicznych, co zapewnia ochrong przeciw pylowa i jest tatwa
do utrzymania w czystosci.

Warunki wilgotnosci i temperatury okreslone w zataczniku nr 1 do instrukcji
archiwalnej. Dwukrotnie w ciagu doby pracownik archiwum zapisuje odczyt
temperatury i wilgotnosci w ksiazce ewidencji pomiaru i wilgotnosci.

Fot. 1. Odczyt temperatury i wilgotnosci w pomieszczeniu archiwum aktowego z dnia 17.04.2018 r. —
fotografia ze zbioréw wlasnych

Magazyny sa zabezpieczone przed wlamaniem i dostgpem 0sob
nieuprawnionych, przy czym dost¢p pracownikow TVP Lublin do dokumentacji
znajdujacej si¢ w archiwum zaktadowym jest mozliwy tylko w obecnosci archiwisty'®.

W sklad wyposazenia magazynow wchodza regaly metalowe stacjonarne
0 wysokosci okoto 3,60 m zabezpieczone przed korozja, oraz regaly drewniane. Poki
sg usytuowane prostopadle do okna oraz oddalone od S$cian, z przejsciami
w odleglosciach okoto 90 cm. Regaly s3 wyposazone w potki, ktdre mozna
zamontowa¢ na roznych wysokosciach w zaleznosci od rozmiaru dokumentacji,
z odstepem od podlogi 3,5 cm'’. Archiwisci korzystaja z drabinki umozliwiajacej
dostep do wyzej usytuowanych poétek oraz z windy towarowej znajdujacej sie¢
w magazynie stuzacej gtdéwnie do wysylki kaset na emisje. Pomieszczenia archiwum
zaktadowego zajmuja lacznie 309 m? a 180 m” przeznaczono ma magazyn archiwum
programowego.

' Ibidem, § 12. § 13.
' Pomiary wlasne z 9.09.2017 r.
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Fot. 2. Magazyn glowny archiwum zaktadowego — fotogratia ze zbiorow wiasnych
Struktura organizacyjna

W TVP SA Oddzial w Lublinie funkcjonuje jedno archiwum zaktadowe
usytuowane w strukturze organizacyjnej jednostki. Pracownicy archiwum zakladowego
— archiwisci sg odpowiedzialni za realizacje zadan archiwum zakladowego.
Bezposredni nadzor nad archiwistami sprawuje kierownik archiwum zakladowego.
Na stanowisku archiwisty pracujg obecnie trzy osoby z wieloletnim do$wiadczeniem,
w tym jedna, ktora jest koordynatorem pracy archiwum. Pracownicy archiwum
posiadajg odpowiednie kwalifikacje, tj. co najmniej wyksztalcenie $rednie
i przeszkolenie archiwalne (co najmniej kurs archiwalny I stopnia) poglebiaja oni
swoja wiedzg zgodnie z potrzebami TVP SA Oddzial w Lublinie. Archiwisci
dysponuja umiejetnosciami w zakresie obshugi sprzetu specjalistycznego bedacego
na wyposazeniu archiwum zakladowego. W procesie rekrutacji pracownikow zwraca
sie szczegdlng uwage na kwalifikacje 1 umiejetnosci kandydatow, a takze
na predyspozycje do wykonywania pracy na danym stanowisku.

Ze wzgledu na szeroki zakres czynnosci archiwum zakladowego wymagana
jest dyspozycyjnosé, odpornos¢ na stres, gotowos¢ do podjecia pracy w godzinach
popotudniowych a takze w dni ustawowo wolne od ze wzgledu na specyfike dziatania
telewizji.
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W przypadku zmiany na stanowisku archiwisty, przekazanie archiwum
zaktadowego nowemu archiwiscie lub osobie nadzorujacej odbywa sie protokolarnie'®.

Realizacja zadan wewnetrznych

Do zadan wewnetrznych archiwum zakladowego nalezy przejmowanie
dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek organizacyjnych
na nos$niku papierowym ze sktadu chronologicznego oraz dokumentacji elektroniczne;j
na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie informatycznych
nosnikow danych, ktorych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD,
przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji, archiwizacja dokumentacji papierowej, archiwizacja 1 digitalizacja
programow telewizyjnych, porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej
w latach wczesniejszych w stanie nieuporzadkowanym, przeprowadzanie skontrum
dokumentacji. Kolejne zadania to: wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum
zakladowego w przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej,
przygotowanie materialdow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu
do wlasciwego archiwum panstwowego oraz inicjowanie brakowania dokumentacji
niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu'.

Przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych do archiwum zaktadowego
odbywa si¢ wedlug warunkow okreslonych w instrukcji kancelaryjnej na podstawie
prawidlowo  sporzadzonych  spisow  zdawczo-odbiorczych  przygotowanych
w komérkach merytorycznych®. Termin przekazania dokumentacji uzgadnia sie
z archiwista.

W przypadku materiatéw audiowizualnych nie ustala si¢ terminu przekazania
tych materialéw, nie sporzadza si¢ spisow zdawczo-odbiorczych. Pracownik archiwum
zakladowego sprawdza kompletnos¢ dokumentacji papierowej, zalaczonej do nosnika,
czg$¢ opisu jest przekazywana elektronicznie w programie ,,.SZarP”. Przy
przejmowaniu nosnika na stan archiwum zaktadowego archiwista usuwa go z konta
osoby wypozyczajacej, czynnos¢ ta zostaje odnotowana w rejestrze papierowym
nosnikow produkcyjnych, na karcie wypozyczen wraz data zwrotu i podpisem
pracownika archiwum. Zwrotu dokonuje si¢ rowniez w systemie elektronicznym
»~MAK?”. W przypadku materialéw znajdujacych si¢ na macierzy dyskowej, w postaci
plikow MP4, przyjecie nastan archiwum zakladowego odbywa si¢ poprzez
przesuniecie do katalogu ,,Archiwum” utworzonego w Archiwalnym Serwerze Plikow
(ASP)*'. Przekazanie dokumentacji powstalej w systemie EZD polega na przekazaniu

18 Ibidem, Rozdzial 3, Obsada archiwum zaktadowego, § 8.

"% Ibidem, Rozdzial 5, Przejmowanie dokumentacji do archiwum zakladowego, § 14.

% Ibidem, Rozdzial 2. Organizacja i zadania archiwum zakladowego, § 6.

! Rozmowa z koordynatorem Archiwum Zaktadowego TVP SA p. Renata Skura z dnia
6.03.2018 r.
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archiwiscie uprawnien, do zarzadzania ta dokumentacja®>. Pracownik archiwum moze
odmowi¢ przejecia dokumentacji nieuporzadkowanej w komoérce merytorycznej,
rowniez jesli spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki lub bledy, lub gdy tres¢
dokumentacji nie jest zgodna ze spisem. O wszelkich nieprawidtowosciach pracownik
archiwum zakladowego moze powiadomi¢ kierownika komérki merytorycznej™.

Kolejnym zadaniem archiwum zaktadowego jest przechowywanie
i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji*’.
Po przejeciu dokumentacji papierowej lub informatycznych nosnikéow danych
do archiwum zakladowego archiwista rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w rejestrze
spisow zdawczo-odbiorczych. Prowadzone sg dwa wykazy spisow zdawczo-
odbiorczych: pierwszy wykaz prowadzony jest wedtug kolejnosci wpisu do wykazu,
drugi w ukladzie wedlug komérek organizacyjnych przekazujacych dokumentacje™.
Archiwista nadaje spisowi kolejny numer wynikajacy z wykazu oraz uzupelnia wykazy
spisdbw umieszczajgc w nich date przejecia dokumentacji przez archiwum zaktadowe,
pelna nazwe komorki przekazujacej dokumentacje, liczbe pozycji w spisie i liczbe
teczek lub tomow teczek w spisie. Pierwszy, podpisany egzemplarz spisu zostaje
zwrocony do  komdrki merytorycznej, pozostale egzemplarze pozostajg
w odpowiednich zbiorach archiwum zakladowego. Dokumentacja w postaci
nieelektronicznej jest uktadana w archiwum zaktadowym w sposob zabezpieczajacy ja
przed uszkodzeniem. Materialy archiwalne sg przechowywane w teczkach aktowych,
pozostale w opisanych segregatorach”®. Dokumentacja techniczna zgromadzona jest
w magazynie znajdujacym si¢ na najnizszej kondygnacji budynku. Archiwum
zakladowe nie przejeto do chwili obecnej nosnikow ze skladu nosnikéw
elektronicznych oraz dokumentacji ze sktadu chronologicznego®’.

Materialy audiowizualne nie sg przekazywane wraz ze spisami zdawczo-
odbiorczymi. Na podstawie zalagczonej dokumentacji pracownik archiwum nadaje
odrebne sygnatury archiwalne no$nikom. W zaleznosci od zawartosci danego nosnika,
sygnatura, dane nosnika (rodzaj, czas) tytul audycji, sa odnotowane w osobnych
rejestrach papierowych sporzadzonych dla materialow: przeznaczonych do emisji,

** Instrukcja Kancelaryjna — Telewizja Polska SA, zalgcznik 1 do zarzgdzenia Nr ... Telewizja
Polska S.A. Oddzial w Lublinie 2017 r. Projekt. Rozdziat 7, Przechowywanie i udostgpnianie
dokumentacji przez komorki organizacyjne, § 51. pkt 3.

3 Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania Archiwum Zakladowego. Telewizja
Polska S.A. Oddzial w Lublinie, zalgcznik 3 do zarzgdzenia Nr ...Telewizja Polska S.A. Oddzial
w Lublinie z dnia....2017 r., Projekt, Rozdziat 5, Przejmowanie dokumentacji do archiwum
zakladowego § 15.

* Tbidem, Rozdzial 6, Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji, § 16.

 Ibidem, § 16. pkt 3-4. § 17 pkt 1.

% Ibidem, § 20.

7 Ze wzgledu na brak wyjatkéow w JRWA dla obstugi wylacznie w EZD sktad chronologiczny
nie zostatl utworzony.
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materialdow roboczych i materiatdw emisyjnych programu ,,Panorama Lubelska”.
Od pazdziernika 2017 roku wszystkie produkowane audycje archiwizowane sa na
dyskach optycznych oraz dodatkowo niektore z nich na macierzy dyskowej
Archiwalnego Serwera Plikow (ASP). Nastepnie materialy sa opisywane wstepnie
w elektronicznej bazie danych programu ,MAK” oraz w bazie SZarP, jednolitej
dla wszystkich osrodkéw TVP S.A.

System 1 A K, wersja 3.38 z dnia 1999.02.05

PROGRAM OBSEUGI BAZY

VP S.A. Oddziat w Lublinie
20-950 Lublin, ul. Raabego 2 =
Dystrybuc ja: Biblioteka Narodowa W-wa, al.Niepodlegtosci 213

ybierz bazg i naciénij "Enter” (F10 - koniec)

Filmy/Prograny NEWS_do_2001r NEUS_od_2002r _do_03_2003

R_T
R_N_do_03_2003 INNE_PROGRAMY Hat_rob ll:_; od_04_2003

R_N_od_04_2003 CLIPY R_N_od_61_2011 _od_01_2011

TELEWIZJA LUBLIN - Archiwun

1 - informacje o podéwietlonej bazie (jesli uzytkownik przygotowal)

Fot. 3. Menu podstawowe bazy MAK — fotografia ze zbioréw wiasnych

Nosniki sktadowane sa na odpowiednio przystosowanych do ich wielkosci
regalach, o odpowiednich parametrach technicznych w archiwum zakladowym.
Prowadzenie ewidencji materialdéw wizyjnych w formie elektronicznej w programie
MAK i bazie SZarP umozliwia szybkie wyszukiwanie programéw wedlug réznych
kryteriow.

Archiwizacja dokumentacji papierowej dotyczy starej dokumentacii,
ktdra zostata przejeta w formie nieuporzadkowanej i wymaga uporzadkowania zgodnie
z zapisami w instrukcji kancelaryjnej wedlug wskazoéwek dyrektora Archiwum
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Panstwowego w Lublinie. Do archiwizacji tej dokumentacji zostal wyznaczony jeden
z pracownikow, ktory jest odpowiedzialny za jej przejmowanie™.

Obecnie zdecydowana wiekszo$¢ dokumentacji jest zarchiwizowana
poprawnie, cze$¢ wymaga zmiany teczek na wlasciwe dla kategorii archiwalnej
i wykonania opisow teczek lub segregatorow zgodnie z jednolitym, rzeczowym
wykazem akt.

W archiwum materialow audiowizualnych obowigzuja przepisy kancelaryjno-
archiwalne oraz stosuje si¢ kwalifikator wartosci archiwalnej fonograficznej
i wideograficznej dokumentacji dziatalnosci programowej bylej panstwowej jednostki
organizacyjnej, Polskie Radio i Telewizja, oraz ramowa instrukcje w sprawie zasad
i trybu postegpowania z dokumentacja programowa i zarzadzenia spotki, Telewizja
Polska SA®. Materialy filmowe przekazywane sa do archiwum zakladowego
w dwojaki sposob: na kasetach, czyli nosnikach (obecnie sa to dyski optyczne
XDcam), lub tez poprzez przesunigcie do katalogu Archiwum w formacie MP4
na Archiwalnym Serwerze Plikow (ASP). Przeniesienie do katalogu odbywa si¢
po przegladzie technicznym oraz kolaudacji programu®. Za dostarczenie nosnika
do archiwum odpowiada kierownik produkcji.

Archiwizacja materialdw filmowych przebiega dwutorowo: polega
na sporzadzeniu wstepnego opisu nos$nika z audycjg w bazie MAK oraz w bazie SZarP
(zaplanowano odejscie od systemu MAK, uzupelnianie bazy ustanie z dniem
30 kwietnia 2018 r.)*'. Opisy sporzadza si¢ na podstawie zalaczonych karty nagrania i
karty archiwizacyjnej wraz z dokumentacja dotyczaca praw autorskich ZAiKS.
Karta archiwizacyjna jest sporzadzana dla kazdej audycji oddzielnie przez autora
lub kierownika produkcji wylacznie w systemie elektronicznym. Archiwisci maja
dostep do kart zapisanych w formacie PDF w programie SZarP oraz do danych
podstawowych programu miedzy innymi takich jak: tytul cyklu, audycji, numer
produkcyjny, numer nosnika, data emisji, wpisanych do bazy SZarP przez kierownika
produkc;ji.

Program MAK (Male Automatyczne Katalogi) zostatl utworzony i rozwijany
jest przez pracownikow Biblioteki Narodowej (od 1 stycznia 2013 dystrybucja
i doskonaleniem programu zajal si¢ Instytut Ksiazki). Pakiet zostal utworzony w ten
sposob, aby mogt z niego korzystaé i przeprowadza¢ dziatania czytelnik, katalogujacy
(archiwista), wypozyczalnia i administrator. Archiwista ma mozliwosé

2 Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania Archiwum Zakladowego. Telewizja
Polska S.A. Oddzial w Lublinie, zalgcznik 3 do zarzgdzenia Nr ...Telewizja Polska S.A. Oddzial
w Lublinie z dnia....2017 r., Projekt, Rozdziat 5, Przejmowanie dokumentacji do archiwum
zakladowego. § 26.
¥ 7 materialow uzytku wewnetrznego Archiwum Zakladowego, przekazanych przez
koordynatora Archiwum Zaktadowego p. Renate Skura.
 Instrukeja obiegu plikéw medialnych w TVP 3 Lublin, z dnia 27 pazdziernika 2017 r.

' Rozmowa z kierownikiem archiwum zakladowego p. Krzysztofem Karmanem z dnia
17.03.2018 r.
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przygotowywania katalogow, opisdéw w bazie. Pakiet MAK umozliwia wypozyczanie,
zwroty i przedtuzanie wypozyczen®.

Wspomniana wyzej archiwizacja materialdow filmowych przebiega
wieloetapowo. Wstepny opis w bazie elektronicznej stuzy szybkiemu odnalezieniu
audycji aby przygotowa¢ ja do emisji, wypozyczy¢ lub dalej archiwizowac.
W tym celu sprawdza si¢ zgodnos$¢ opisu w karcie nagrania i na karcie archiwizacyjnej
7 rzeczywistg zawartoscig nosnika. Jesli istnieje taka mozliwosé, na kasecie umieszcza
si¢ etykiety samoprzylepne z podstawowymi danymi audycji takimi jak: tytul, czas
catkowity oraz kody czasowe: ,,Time code startowy i koncowy”. Karte nagrania
uzupetniaja kolejno: kierownik produkcji, ktéry jest zobowigzany do dostarczenia
nosnika do dzialu technicznego, montazysta programu, a nastgpnie pracownik
techniczny dokonujacy przegladu. Zawiera ona podstawowe dane takie jak: numer
nosnika, tytul programu, czas, ,,Time code startowy i koncowy” oraz ocene techniczng
i uwagi dotyczace stanu technicznego audycji. W przypadku, kiedy program znajduje
sic¢ w na dysku sieciowym, pracownik archiwum ma mozliwo$¢ sprawdzenia
zawartosci pliku MP4 na wiasnym stanowisku komputerowym™.

Szczegotowa archiwizacja audycji jest przeprowadzana przez archiwiste
z reguly po wyemitowaniu programu (audycji) i zwrocie nosnika do archiwum
lub przekazaniu pliku do katalogu ,,Archiwum” na serwerze ASP. Polega na
sprawdzeniu zgodnosci danych w dokumentacji papierowej r, a nastgpnie nadaniu
unikatowej sygnatury audycji zaczynajacej si¢ od symbolu literowego AW, AR, PL,
AM lub AF i numeru ewidencyjnego w kolejnosci chronologicznej. Dla zbiorow
Archiwum wlasnego, Archiwum roboczego, materialdéw ,,Panoramy Lubelskiej”
Archiwum Filmowego i Muzycznego prowadzone sa odrebne rejestry papierowe
(ksiegi inwentarzowe) prowadzone chronologicznie wedlug daty wpisania do ksiggi.
Archiwista umieszcza w rejestrze podstawowe dane audycji lub materiatu: date
wplywu, sygnature archiwalng, tytul, numer produkcyjny nosnika. Do marca 1997 r.
w archiwum zakladowym zbiory byly katalogowane tradycyjnymi fiszkami.
Od stycznia 1995 wprowadzono archiwizacje w bazie elektronicznej MAK, a
od 2009 roku w réwniez w bazie SZarP. Dokument czyli rekord opisujacy film
(program), jest odpowiednikiem fiszki, jednak zawiera znacznie wigcej informacji.

Szczegotowe wypehnienie wymaganych pozycji przez pracownika archiwum
umozliwia wyszukiwanie materiatéw w bazie wedlug wielu kryteriow, przykladowo:
tytut programu, autor, rodzaj audycji, rok produkcji. Jednym z kluczowych pol w bazie
sg indeksy zawierajace podpola dotyczace nazw geograficznych, nazwisk i nazw
whasnych®.

32 https://pl.wikipedia.org/wiki/MAK_(program), (dostep: 2.02.2018 r.).

3 Rozmowa z koordynatorem Archiwum Zakladowego TVP SA p. Malgorzata Kotodynska
z dnia 9.09.2017 r.

** Przyp. wiasny z praktyki zawodowej w archiwum zaktadowym TVP Lublin.
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Program SZarP zostat stworzony przez Firmg¢ Oracle Polska Sp. z 0.0., bedaca
wlascicielem praw autorskich do Systemu. TVP SA wykorzystuje i eksploatuje System
»3ZarP” na podstawie licencji udzielonych TVP SA od 2003 r. System SZarP posiada
rozwigzania nieuzywane nigdzie poza TVP, ma kluczowe 1 krytyczne znaczenie
dla prawidtowego zarzadzania programem telewizyjnym Spotki, System obsluguje
gltéwne obszary dzialalnosci TVP takie jak: planowanie dlugoterminowe
i krotkoterminowe, zasilanie systemow emisyjnych, potwierdzanie emisji, zasilanie
systemu obstugi Biura Reklamy i Archiwum, wspotpracuje z systemem SAP
w zakresie rozliczania potwierdzonych emisji oraz przygotowywania sprawozdan
z emisji”’. Archiwizacja w programie SZarP polega na uzupeieniu danych o audycji
wprowadzonych do bazy przez kierownika produkcji. Pracownik wprowadza kolejno
do odpowiednich pol: sygnatur¢ archiwalng zgodnie z wprowadzeniem do ksiegi
inwentarzowej, oraz uzupelnia dane z karty nagrania, ktore nie zostaly wpisane przez
kierownika produkcji, odnotowywane sa tez kolejne daty emisji powtorkowych.
Pracownik archiwum po obejrzeniu programu z nosnika lub serwera plikow opisuje
w formie skrétowej tres¢ audycji w bazie SZarP.

Skontrum dokumentacji w archiwum zakladowym polega na: poréwnaniu
zapisow w srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji. Kolejna
czynnoscig jest stwierdzenie i wyjasnienie réznic miedzy zapisami w Srodkach
ewidencyjnych, a stanem faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych
brakow™. Przeprowadzanie skontrum odbywa si¢ na polecenie dyrektora Archiwum
Panstwowego w Lublinie na wniosek dyrektora Archiwum Panstwowego w Lublinie.
Dyrektor oddziatu ustala sktad komisji skontrowej i liczbe jej cztonkow.

Po zakonczeniu skontrum komisja przygotowuje protokot, ktory zawiera spis
dokumentacji  nieodnalezionej, spis = dokumentacji = niezewidencjonowanej,
przechowywanej w archiwum zakladowym. Protokot powinien by¢ podpisany
przez cztonkéw komisji’’. Dla dokumentacji wystepujacej wylacznie w postaci
elektronicznej nie przeprowadza sie skontrum®.

W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, dokumentacje
juz przekazang do archiwum zaktadowego mozna wycofa¢ do komorki organizacyjne;j.
Dla dokumentacji nieelektronicznej przygotowuje si¢ protokot z kolejnym numerem
zawierajacy: date wycofania dokumentacji, nazwe komorki organizacyjnej
przejmujacej, dokumentacje, tytul teczki aktowej lub tytul wycofanej sprawy oraz

% https://przetargi.money.pl/migracja;systemu;szarp;do;narzedzi,info, 1516605 html (dostep:

2.02.2018 r.).

3 Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania Archiwum zakladowego, Zalgcznik nr 3
do zarzqgdzenia nr Telewizja Polska S.A. Oddzial w Lublinie, z dnia...2017 r., Projekt, Rozdziat
7, Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zaktadowym oraz porzqdkowanie
dokumentacji w archiwum zaktadowym, § 23.

37 Ibidem, § 24.

% Ibidem, § 25.
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sygnaturg teczki. Protokot podpisuja: archiwista i kierownik komorki organizacyjne;j.
Informacje o wycofaniu dokumentacji zawierajaca date i numer protokotu umieszcza
si¢ we wilasciwym spisie zdawczo-odbiorczym. Wniosek o wycofanie dokumentacji
w systemie EZD sklada si¢ elektronicznie. Archiwum zakladowe prowadzi rejestr
wnioskow. Wycofanie dokumentacji w systemie EZD polega na przekazaniu
uprawnien (dostepu) do danej sprawy osobie wnioskujacej™.

Kolejnym zadaniem wykonywanym w archiwum zakladowym jest brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej. Zadaniem archiwisty jest przygotowanie spisu
dokumentacji  przeznaczonej do wybrakowania. Do  procedury brakowania
dokumentacji niearchiwalnej stosuje si¢ odpowiednio przepisy wydane na podstawie
art. 5 ust. 2, 2b i ustawy archiwalnej*’. Dokumentacja audiowizualna nie podlega
brakowaniu, kasowaniu moga podlega¢ jedynie materialy robocze po wyrazeniu zgody
autora audycji lub kierownika produkcji. Kasowane sa rowniez materialy, ktorych
wlascicielem jest inna jednostka niz TVP SA lub zakonczyla si¢ licencja na ponowna
emisje. Istnieje  mozliwos¢ odestania  takiego materialu  dystrybutorowi
lub producentowi. Niszczone sa zuzyte nosniki, z ktorych przegrano materiaty wizyjne.

Skltadowane w archiwum szpiegi programowe, czyli zapis calodziennego
programu z danego dnia zarejestrowany na plytach DVD, przekazuje si¢
do zniszczenia po poélrocznym okresie przechowywania. Spis dokumentacji
przeznaczonej do zniszczenia jest konsultowany z Archiwum Panstwowym w Lublinie
oraz zatwierdzany przez Dyrektora TVP SA Oddziat w Lublinie. Po udzieleniu zgody
na brakowanie przez dyrektora Archiwum Panstwowego w Lublinie i Dyrektora
TVP SA Oddziat w Lublinie, przygotowywane jest zapytanie ofertowe do firm
zajmujacych si¢ niszczeniem dokumentacji*'. Wybor firmy zewnetrznej, ktéra dokona
zniszczenia dokumentacji, nastepuje po przygotowaniu zapytania ofertowego przez
Dziat Ksiegowosci. O wyborze firmy decyduje dyrektor. Ze wzgledu na specyfike
dokumentacji wybierana jest firma, ktora ma w ofercie niszczenie kaset analogowych
i cyfrowych, dyskéw optycznych oraz ptyt DVD™. Spis dokumentacji przeznaczonej
do brakowania sporzadza pracownik archiwum zakltadowego. W przypadku
dokumentacji papierowej, tworzony jest spis dokumentacji niearchiwalnej, ktora ma
by¢ wybrakowana, osobny dla dokumentacji oznaczonej symbolami B, BE, Bc
w dwodch egzemplarzach. Spis powinien zawiera¢ nazwe jednostki, ktorej
dokumentacja jest przeznaczona do brakowania, date i miejsce sporzadzenia spisu,

** Ibidem, Rozdziat 9, Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego.

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.

* Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum zakladowego, Zalgcznik nr 3
do zarzgdzenia nr ... Telewizja Polska S.A. Oddzial w Lublinie, z dnia....2017 r., Projekt,
Rozdziat 10. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, § 37.

*2 Rozmowa z koordynatorem Archiwum Zakladowego TVP S.A. p. Malgorzata Kotodynska
z dnia 9.09.2017 r.
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imi¢ 1 nazwisko oraz podpis archiwisty sporzadzajacego spis. Kazda pozycja w spisie
powinna zawiera¢ liczbe porzadkows, oznaczenie znaku lub symbolu sprawy, jesli
bylo stosowane, sygnature archiwalna, lub tez informacje, ze spis powstat z natury oraz
nalezy umiesci¢ daty roczne z okresu, ktorego pochodzi dokumentacja. W jednej
pozycji w spisie mozna umiesci¢ kilka jednostek o tym samym hasle klasyfikacyjnym
z z wykazu akt. Kazda pozycja spisu powinna zawiera¢ liczbe jednostek (teczek, pudel,
kaset, plyt).

Po dokonaniu wybrakowania firma przekazuje zleceniodawcy protokot
zniszczenia®. Ostatnie brakowanie dokumentacji przeprowadzono pod koniec 2017 r.

Realizacja zadan zewnetrznych

Do zadan wewnetrznych archiwum zaktadowego naleza: zakupy i przyjecia
nosnikow audiowizualnych na stan magazynu, obstuga wypozyczen poprzedzona
przeprowadzaniem kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji
informacji na temat osob, zdarzen czy okreslonej problematyki, obiegu nosnikow —
zwiazanych z wydaniem nosnikéw klientowi, obstuga konta klienta, zapisem
wypozyczen, statystyka wypozyczen, zwrotem nosnikéw do archiwum zaktadowego,
dalsza kwalifikacja nosnika w celu archiwizacji, przekazania do dalszej produkcji lub
kasacji, wspomagang przez systemy elektroniczne SAP, MAK i SZarP. Do zadan
archiwum nalezy takze przygotowanie materiatow archiwalnych do emisji na antenie
TVP SA Oddziat w Lublinie oraz przygotowanie nosnikow do rejestracji
catodziennego programu stacji na plytach DVD, tak zwanych ,szpiegow
programowych”, wydan programu ,,Panorama Lubelska” na kasetach BETACAM oraz
przechowywania nosnikow w archiwum zakladowym przez okres ustanowiony
odrebnymi przepisami. Osobne przepisy okreslaja réwniez rejestracje audycji
wyborczych, okres i sposéb ich przechowywania*. Dodatkowo pracownicy archiwum
realizujg przegrania materiatdw audiowizualnych w celu udostepniania podmiotom
zewnetrznym, do ktorych naleza osoby fizyczne Iub instytucje. Materialy
przekazywane sa na ptytach DVD Iub innych elektronicznych nosnikach danych.
Zgodnie z misjg Telewizji Polskiej materialy te udostgpniane byly bezplatnie
(do 2017 r.), jesli beda wykorzystane w celach wilasnych, niekomercyjnych.
Upowazniony pracownik archiwum przygotowuje umowy licencyjne dotyczace
reemisji audycji TVP Lublin lub przekazania materialow roboczych dla komercyjnych
stacji telewizyjnych®.

B Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum zakladowego” Zalgcznik nr 3
do zarzqgdzenia nr Telewizja Polska S.A. Oddzial w Lublinie, 7 dnia....2017 r. Projekt, Rozdziat
10, Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, § 38-39.

* Kodeks wyborczy. Ustawa z dnia 5 stycznia. Zalacznik do obwieszczenia Marszatka Sejmu
Rzeczpospolitej Polskiej z dnia 28 listopada 2016 r.(Dz.U. 17 poz.15).

* Przyp. whasny z praktyki zawodowej w archiwum zakladowym TVP Lublin.
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Archiwum zakladowe realizuje zakupy nosnikéw dla potrzeb produkcji
TVP SA Oddzial w Lublinie. Do konca pazdziernika roku poprzedzajacego zakup
pracownik archiwum przygotowuje zapotrzebowanie na nosniki produkcyjne
na kolejny rok. Zapotrzebowanie to zawiera ilosci poszczegdlnych rodzajow nosnikow,
jest ono przygotowywane po konsultacjach z dyrekcja ikierownikami produkcji,
opiniowane przez Gldwnego Ksiegowego i zatwierdzane przez Dyrektora TVP SA
Oddzial w Lublinie. Zamawianie no$nikow (kaset) odbywa si¢ w Zaktadzie Glownym
i realizowane jest przez Biuro Zakupoéw i Zaméwien Publicznych TVS SA™,
po przedstawieniu i zaakceptowaniu zapotrzebowania, kilka razy w roku. Pracownik
archiwum zakladowego przygotowuje zamowienie, ktére po zaakceptowaniu
przez dyrektora jest przekazywane poczta elektroniczng do Biura Zakupow
i Zamowien Publicznych. Zamoéwione nosniki sa przyjmowane na stan magazynu
na podstawie faktury z Biura Zakupéw i Zamdwien Publicznych. W systemie
elektronicznym odbywa si¢ to poprzez przesuniecie z magazynu gldwnego (CMC)
do magazynu tasm czystych TVP Lublin (XLT)".

Obstuga wypozyczen w archiwum zaktadowym TVP w Lublinie jest procesem
ztozonym, ze wzgledu na roznorodnos¢ dokumentacji wystepujacej w archiwum
zakladowym. Na wstepie zostanie omowiona obstuga wypozyczen nosnikéw (kaset)
do produkcji. Po przyjeciu na stan magazynu kazdy nosnik otrzymuje unikalne
oznaczenie skladajace si¢ z: dlugosci nosnika okreslanego w minutach, np. 30", skrotu
okreslajagcego rodzaj nosnika, np. ,B” (Betacam), oraz numeru kolejnego
wynikajacego z wpisu do ewidencji, na przyktad ,,30”. Dla kazdego rodzaju nos$nika
prowadzone sa papierowe karty magazynowe, ktore umieszczone sa na regatach
w archiwum zakladowym w miejscu skltadowania nowych nosnikéw. Przy
wypozyczeniu pracownik archiwum uzupelnia stan na karcie magazynowej. Zmiany
ilosci nos$nikéw niezapisanych sa odnotowywane w programie SAP. W systemie
elektronicznym MAK prowadzone s3 indywidualne konta wypozyczen. Konta
dla uzytkownikow zaklada si¢ po wyrazeniu zgody przez dyrektora Oddziatu. Osoba
zakladajaca konto w archiwum zaktadowym podpisuje zobowigzanie do pokrycia
kosztow zwigzanych z celowym zniszczeniem lub zgubieniem kasety. System
elektroniczny umozliwia sprawdzenie kazdego konta indywidualnie, dat wypozyczen,
liczby kaset na koncie. Archiwista moze sprawnie odnotowaé przekroczenie terminu
wypozyczenia, co skutkuje przedluzeniem terminu lub wezwaniem do zwrotu nosnika.
Dzigki systemowi MAK mozliwe jest prowadzenie statystyk wypozyczen
dla wybranych okreséw czasowych, dla rodzajow nosnikow oraz osob posiadajacych
konta.

% Zatacznik nr 2 do Uchwaty Nr 726/2017 Zarzadu Spétki Telewizja Polska SA.
*" Rozmowa z koordynatorem Archiwum Zakladowego TVP S.A. p. Malgorzata Kotodynska
z dnia 9.09.2017 r.
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Jednoczesnie w archiwum zakladowym prowadzone sa papierowe karty
wypozyczen umieszczone Ww kartotekach, ktore zawieraja: imi¢ 1 nazwisko
wypozyczajacego, date wypozyczenia, numer ewidencyjny, oraz date zwrotu.
Prowadzone sg takze papierowe rejestry wypozyczen w uktadzie chronologicznym.
Dla kazdego rodzaju kasety o okreslonej dtugosci przeznaczony jest osobny rejestr.
W ewidencji wpisuje si¢ date przyjecia kaset na stan magazynu, kolejne numery
ewidencyjne kaset, liczbe przyjetych kaset. W momencie pobrania nosnikéw
przez wypozyczajacego w rejestrze umieszcza si¢: date wypozyczenia, imi¢ i nazwisko
wypozyczajacego, kolejne numery nos$nikéw oraz ich liczbe. W przypadku zwrotu
kaset postepuje si¢ podobnie. Uszkodzone lub wyeksploatowane nosniki wycofuje si¢
z stanu magazynu 1 umieszcza si¢ na osobnych polkach z przeznaczeniem
do brakowania.

Pracownicy archiwum zaktadowego, poza udostgpnianiem nosnikow, maja
mozliwos¢ wypozyczania materiatow znajdujacych sie¢ na Archiwalnym Serwerze
Plikéw na prosbe dziennikarza lub kierownika produkcji poprzez skopiowanie pliku
do katalogu ,,Udostepnione”. Dokumentacj¢ w postaci elektronicznej udostgpnia si¢
w archiwum zakladowym przy pomocy komputera z dostepem do odpowiedniego
oprogramowania  (dokuMentor), istnieje = mozliwo$¢  sporzadzenia  kopii
dla wypozyczajacego na informatycznym nosniku danych.

Dokumentacje w postaci nieelektronicznej udostepnia si¢ poprzez wglad
do dokumentacji na miejscu w Archiwum zakladowym, wypozyczenie dokumentacji
poza Archiwum zaktadowe, sporzadzenie kopii tej dokumentacji lub przekazanie
informacji o tresci zawartej w dokumentacji. Archiwista wypozyczajac dokumentacje
moze w miejsce wypozyczonych dokumentéw wlozy¢ kopig zastepcza do czasu
zwrotu™. Nie mozna wypozyczaé z archiwum dokumentacji znacznie uszkodzonej
oraz $rodkéw ewidencyjnych archiwum zakladowego®. Osoba wypozyczajaca
wypetnia karte wypozyczenia dokumentacji, gdzie odnotowuje si¢ date wypozyczenia
i zwrotu dokumentacji razem z uwagami dotyczacymi jej stanu.

Na wypozyczenie dokumentacji wyraza zgode kierownik komorki
organizacyjnej, ktora wytworzyla dokumentacje, Dyrektor TVP SA Oddziat
w Lublinie lub osoba upowazniona przez niego. Na udostepnienie dokumentacji
osobom lub instytucjom spoza TVP SA Oddziat w Lublinie wyraza zgod¢ Dyrektor
TVP SA Oddziat w Lublinie lub osoba przez niego upowazniona. Osoba
wypozyczajagca nie moze przekazywaé dokumentacji innym osobom i komoérkom
organizacyjnym bez  wiedzy archiwisty. Wypozyczajacy ponosi  pelng
odpowiedzialno$¢ za stan dokumentéw od momentu wypozyczenia®. Archiwista

* Ibidem, Rozdzial 8, Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym,
§ 28.

* Ibidem, § 29.

% Ibidem, § 30-31.
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sprawdza stan dokumentacji po zwrocie do archiwum: jej kompletnos¢, stan
dokumentéw czy nie zostaly zamienione lub zniszczone. Jesli dokumenty zagingty,
zostaly uszkodzone lub stwierdzono braki, archiwista sporzadza protokét zawierajacy:
date sporzadzenia, imi¢ i nazwisko osoby, ktora zgubita lub uszkodzita dokumentacje,
opis okolicznosci uszkodzenia lub zaginiecia. Protokdt sporzadza sie w trzech
egzemplarzach. Pierwszy egzemplarz umieszcza si¢ w archiwum zakladowym,
w miejscu z ktorego wyjeto dokument, drugi przekazuje sie komorce organizacyjnej,
ktéra wytworzyla zaginione dokumenty. Trzeci egzemplarz przechowuje si¢
w archiwum, w osobnej teczce. Po przygotowaniu protokotu kierownik TVP SA
w Lublinie zarzadza postgpowanie wyjasniajace’'.

Wypozyczenia  materialdbw  filmowych  poprzedzone s3  czgsto
przeprowadzeniem kwerend archiwalnych. Wyszukiwanie materiatéw filmowych
umozliwiaja bazy elektroniczne w programie MAK i SZarP.

Udostepnianie materialow filmowych archiwum zakladowego podmiotom
zewnetrznym odbywa si¢ zgodnie z ,,Zasadami udostgpniania i korzystania
z dokumentacji audiowizualnej ze zbioréw programowych Spotki Telewizja Polska
SA”. Dostep do katalogow papierowych i elektronicznych srodkéw ewidencyjnych
archiwum zakladowego (baz elektronicznych) jest bezplatny. Przy udostgpnianiu
lub wydawaniu materialdow archiwalnych wymagane jest zachowanie przepiséw
o ochronie tajemnic ustawowo chronionych, nie moga by¢ naruszone prawnie
chronione interesy Panstwa i jego obywateli oraz spotki TVP SA. Dla przekazania
materialdw wymagane jest ztozenie wniosku przez podmiot zamawiajacy na gotowym
formularzu. Bezplatnie udostepniane sa materialy filmowe dla postepowan
administracyjnych, prokuratorskich i sadowych oraz do celow naukowych
i badawczych. Osoby fizyczne bedace uczestnikami audycji Telewizji Lublin moga
otrzyma¢ materialy filmowe po wypetnieniu wniosku i stosownego oswiadczenia, ze
materialy beda wykorzystane do celow prywatnych z poszanowaniem intereséw 0sob
trzecich i praw autorskich TVP SA. Materialy przekazywane sa odptatnie, obliczone sa
koszty przegrania oraz nosnika. Dla podmiotéw komercyjnych przygotowywane sa
umowy licencyjne z uwzglednieniem miedzy innymi: charakteru licencji (w tym
ograniczen), celu wykorzystania, zasiegu rozpowszechniania, rodzaju sieci
udostepniania (w przypadku mediow interaktywnych), udzielenia sublicencji,
wylacznosei licencji, miejsca 1 okresu licencji. Zgoda dyrektora Oddzialu
na udostgpnienie materialow jest wazna prze okres 12 miesiecy. Odmowa
udostepnienia materialdéw powinna by¢ przekazana pisemnie w ciagu jednego miesiaca
od daty zlozenia wniosku. Archiwum zakladowe prowadzi rejestry wnioskdw
o udostepnienie materialéw, uméw licencyjnych oraz odméw udostepnien™.

3! Ibidem, § 32.
> Uchwata Nr 275/2015 Zarzadu Spotki Telewizja Polska SA z dnia 17 czerwca 2015 .
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Do zadan Archiwum zakladowego nalezy réwniez przygotowanie materialow
do emisji na antenie TVP Lublin. Plan emisji na antenie wyznaczaja przygotowane
wczesniej ramowki: sezonowa, tygodniowa, dzienna. ,,Zmiany sezonowe w programie
ramowym stacji telewizyjnych zachodza kilkakrotnie w skali roku. Zasadnicze
modyfikacje maja miejsce wiosng i jesienia (tzw. ramdowka wiosenna i ramowka
jesienna). Oferta programowa stacji wzbogacana jest w tych okresach o nowe audycje,
do programu ramowego wracajg takze nowe odcinki audycji cyklicznych,
emitowanych w poprzednich sezonach””. Ramowy program stacji jest kazdorazowo
opiniowany przez Rad¢ Programowa TVP 3 Lublin.

Ramoéwka dzienna przedstawia uklad audycji w ciggu dnia, zaplanowane
programy s3 emitowane w okreslonych godzinach, ,,Ramoéowki dzienne bowiem sg
niczym innym, jak szczegélowym planem emisji antenowej, uwzgledniajacym poza
audycjami, takze pasma komercyjne (emisja spotéw reklamowych, plansz
sponsorskich) oraz pasma autopromocyjne (emisja zwiastunow, dzingli stuzgcych
propagowaniu konkretnych audycji ujetych w ukladzie ramowym)”>*. Na podstawie
ramowki dziennej powstaje scenariusz przygotowany przez Biuro Programowe
TVP SA Zespdt Emisji Programowej. Scenariusz zawiera calodzienny uklad programu,
zaréwno pasmo wspolne dla wszystkich osrodkéw regionalnych, jak i pasmo lokalne
przygotowywane wylacznie dla odbiorcow TVP Lublin. Pozycje z pasma lokalnego sa
wybierane przez Sekretariat Programowy TVP Lublin zgodnie z raméwka dzienna.
Scenariusz  dzienny przygotowywany jest przez pracownika Sekretariatu
Programowego, ktory powiadamia archiwum zakladowe o zakonczeniu edycji
i niezwlocznie o wprowadzonych zmianach.

Zadaniem pracownika archiwum zakladowego jest dokladna analiza
scenariusza z danego dnia i dokonanie wyboru programoéw, ktére beda emitowane
z nos$nikow analogowych lub cyfrowych, bedacych na stanie archiwum zaktadowego,
oraz zaznaczenie audycji emitowanych z serwera, zkatalogu ,Do emisji”
uzupelnianego przez dzial techniczny”. Po dokonaniu wyboru kaset pracownik
ustawia w magnetowidzie audycje zgodnie z kodem czasowym poczatkowym oraz
plombuje nosnik paskiem z wlasnorecznym podpisem. Sekretariat Programowy moze
zleci¢ kontrole stanu technicznego programu przeznaczonego do emisji, pracownik
archiwum zakladowego przekazuje nosnik do Dzialu Technicznego ze zleceniem
wykonania oceny. W przypadku oceny negatywnej, pracownik archiwum powiadamia
o tym fakcie Sekretariat Programowy. Nos$niki przeznaczone do emisji s3
wypozyczane na konto Dzialu Emisji. Nastepnie wysylane sa winda towarowsa
znajdujacg si¢ w magazynie do Dzialu Emisji. Pracownik wysylajacy kasety na emisje
konsultuje telefonicznie z pracownikiem emisji pozostale pozycje ze scenariusza. Po

> https://pl.wikipedia.org/wiki/Ramowka (dostep 10.02.2018 r.).
>* Ibidem.
> Instrukcja obiegu plikéw medialnych w TVP3 Lublin, wersja 1.0 z dnia 27.10.2017.
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odbiorze kaset pracownik emisji telefonicznie potwierdza zgodnos¢ ze scenariuszem.
W dniu nastepujagcym po emisji w nosniki sg odsylane do archiwum zakladowego,
gdzie odpisuje si¢ je z konta i powracajg na regaty w archiwum.
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Fot. 4. Fragment scenariusza dziennego — fotografia za zbioréw wtasnych

Do zadan archiwum zakladowego nalezy wykonywanie przegran materialow
znajdujacych si¢ wjego zasobach. Przegrania realizowane sa na potrzeby wlasne
w zwiazku z postgpem technicznym, nosniki analogowe zastgpuje sie nosnikami
cyfrowymi, obecnie wylacznie dyskami optycznymi XDcam. Przegrania realizowane
sg rowniez dla innych osrodkdéw regionalnych TVP, na zlecenie Sekretariatu
Programowego oraz dla odbiorcow zewnetrznych. Po przygotowaniu przez archiwiste
nosnika i wypehieniu zlecenia przegrania, polegajagcym na wpisaniu tytutu audycji,
sygnatury archiwalnej, kodoéw czasowych, czasu trwania, zostaje on zaniesiony
do dziatlu technicznego. Audycja lub opisany kodami czasowymi fragment materiatu
zostaje przegrana na wskazany nosnik w okreslonym formacie lub przeniesiony
ogolnodostepny dla Telewizji serwer FTP lub serwer zamawiajacego. Podobnie
przebiega procedura przegran dla realizacji uméw licencyjnych i dla podmiotow
zewnetrznych. Po wykonaniu przegrania dla celow wlasnych pracownik archiwum
zakladowego odbiera nosnik z dziatlu technicznego, nadaje sygnature archiwalng
(sygnature zkolejnym numerem archiwalnym nadaje si¢ rowniez kopii audycji,
ktéra znajduje si¢ juz w archiwum zakladowym). Dane audycji zostaja wprowadzone
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do baz MAK i SZarP. Materiaty, ktore beda przekazane na zewnatrz sa pakowane
w sposob bezpieczny dla nosnika i przekazywane sa do kancelarii do wyslania poczts.

Kontrole i sprawozdawczosé¢

Na podstawie art. nr 33 ustawy z dnia 14 lipca 2983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz.U. Nr 38, poz. 173) Telewizja Polska SA Oddziat
w Lublinie zostala uznana za jednostkg, w ktorej powstaja materialy archiwalne
wchodzace do narodowego zasobu archiwalnego, co natozylo obowiazek prowadzenia,
zgodnie z art. 34. powyzszej ustawy archiwum zaktadowego podlegtego kierownictwu
Oddziatu. Kontrolg nad dziatalnoscia archiwum zakladowego w zakresie postgpowania
z dokumentacja i materiatami archiwalnymi sprawuje Archiwum Panstwowe
w Lublinie’®. Dyrektor Archiwum Panstwowego w Lublinie zawiadamia Dyrektora
Naczelnego TVP Lublin o terminie kontroli. Upowazniony pracownik Archiwum
Panstwowego zapoznaje si¢ ze stanem dokumentacji zgromadzonej w archiwum
zakladowym, rowniez tej ktora jest przechowywana w nim na podstawie umowy
uzyczenia, oraz warunkami jej przechowywania, odnotowuje w metrach biezacych stan
zasobow  poszczegolnych rodzajow dokumentacji oraz liczbe dokumentow
w elektronicznych bazach danych (dla dokumentacji audiowizualnej). Podczas kontroli
uzgadniane sa przepisy kancelaryjne 1 archiwalne oraz oceniany jest stan
zaawansowania  archiwizacji  iprzekazywania  dokumentacji z  komorek
merytorycznych do archiwum zakladowego. Wyniki kontroli przedstawiane sg
w protokole sporzadzonym przez pracownika Archiwum Panstwowego, ktory
ja przeprowadzit. Protokol kontrolny uwzglednia: nazwe i adres jednostki podlegajacej
kontroli oraz imi¢ i nazwisko jej kierownika oraz organu kontrolujacego i osoby
kontrolujacej, daty rozpoczecia i zakonczenia kontroli, informacje o statucie, zmianach
organizacyjnych i obowiazujacych przepisach, takich jak: instrukcja kancelaryjna,
wykaz akt i stosowanych kwalifikatorow archiwalnych, jak réwniez instrukcja
w sprawie funkcjonowania archiwum zaktadowego. W protokole na wstgpie omawia
si¢ realizacje zalecen z poprzedniej kontroli Archiwum Panstwowego, przedstawiony
jest zakres kontroli, zostaje opisany stan faktyczny, przedstawione sa
nieprawidlowos$ci, przyczyny ich powstania, oraz wymienione sa osoby
odpowiedzialne za ich wystapienie. Nastepnie wymienia si¢ podstawy dokonanych
ustalen, oraz zastrzezenia do tych ustalen zgloszone przez kierownika archiwum, oraz
okresla sie jakie czynnosci powinny by¢ wykonane w celu usunigcia nieprawidlowosci
oraz wyznacza si¢ termin dla ich zlikwidowania. Protokdt podpisuje osoba
kontrolujaca oraz kierownik archiwum zaktadowego. W protokole okresla sie terminy,
w ktorych kierownik moze wnie$¢ zastrzezenia do uwag w protokole i w ktorych
kontroler moze podja¢ dodatkowe dzialania, takie jak: dodatkowa kontrola [ub zmiany

*% pismo Archiwum Pafistwowego w Lublinie z dnia 14.11.1994 r.
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w protokole. Archiwum zaktadowe przygotowuje réwniez sprawozdania dla Osrodka
Dokumentacji i Zbioréow Programowych TVP SA dotyczace zasobow archiwum
zakladowego, liczby dokumentéw, postgpow w archiwizacji i stanu zaawansowania
digitalizacji materiatéw audiowizualnych®’.

Zakonczenie

Zadania archiwum zakladowego zwigzane sa z obiegiem dokumentacji
audiowizualnej] od momentu zamdwienia izakupu nosnikdéw przeznaczonych
do produkcji telewizyjnej realizowanego przez archiwum zakladowe do przekazania
gotowych audycji wizyjnych do archiwum zakladowego. Przedstawiono dokumentacje
towarzyszaca tym procesom, papierowa i elektroniczng, a takze rodzaje prowadzonych
w archiwum rejestrow papierowych i elektronicznych. Zaprezentowany zostal proces
archiwizacji programéw telewizyjnych, podkreslono role digitalizacji materiatdw
audiowizualnych do postaci plikow medialnych. Opisano elektroniczne bazy danych
stuzace do archiwizacji programow telewizyjnych, takie jak MAK i SzarP.
Podkreslona zostata potrzeba ujednolicenia baz danych dla calej TVP SA. Omoéwiono
rowniez zasady wypozyczania dokumentacji papierowej i audiowizualnej wraz
z towarzyszacym tym procesom oprogramowaniem. Nastepnie opisano
przeprowadzanie skontrum w archiwum zakladowym oraz brakowanie dokumentacji,
jako proces dostosowany do rdéznorodnosci dokumentacji dokonywany zgodnie
z instrukcja archiwalng. Wreszcie zaprezentowano kontrole i sprawozdawczosé
w Archiwum zaktadowym TVP Lublin przeprowadzanie przez Archiwum Panstwowe
w Lublinie.

Podsumowujac zaprezentowane w niniejszej pracy procesy zwigzane
z postepowaniem z dokumentacja zgromadzong w Telewizji Polskiej SA w Lublinie,
poparte stosowaniem przepisow zawartych w aktach prawnych i wewngtrznych
normatywach i instrukcjach TVP SA, potwierdzajg, ze dokumentacja wytworzona
w toku dziatalnosci telewizyjnej mozna uzna¢ za interesujgca ze wzgledu na jej
bogactwo i réznorodnosé, zaréwno jesli mamy ma uwadze jej tresé, jak i forme,
za$ praca archiwum zaktadowego TVP Lublin zabezpiecza ja do czasu przekazania
do zasobu archiwum panstwowego.

7 Rozmowa z koordynatorem Archiwum Zakladowego TVP S.A. p. Renata Skura z dnia
6.03.2018 r.
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