Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 12/2022
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Zielonej Gérze
z dnia 28.11.2022 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ARCHIWUM PANSTWOWEGO W ZIELONEJ GORZE

Czesc |
Postanowienia ogdlne

§1

1. Archiwum Panstwowe w Zielonej Gorze, zwane dalej ,Archiwum”, dziata na podstawie
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.
z 2020 r. poz. 164 ze zm.) zwanej dalej ,ustawg”, statutu Archiwum Panhstwowego
w Zielonej Gorze nadanego zarzadzeniem nr 39 Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych z dnia 31 marca 2022 r. w sprawie nadania statutu Archiwum
Panstwowemu w Zielonej Gorze, zwanym dalej ,statutem” i innych przepiséw prawa,
ktére okreslajg zakres dziatan i zadan Archiwum.

2. Ramowg organizacje Archiwum Panstwowego w Zielonej Gorze okresla statut.

§2
llekro¢ w regulaminie organizacyjnym, zwanym dalej ,regulaminem”, mowi sie o:
1) Archiwum — nalezy przez to rozumie¢ Archiwum Panstwowe w Zielonej Gorze,
2) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Archiwum Panstwowego w Zielonej
Gorze,
3) komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne
wymienione w § 8 statutu,
4) stanowisku samodzielnym — nalezy przez to rozumie¢ stanowiska wymienione w § 8
statutu oraz stanowiska regulowane odrebnymi przepisami prawa,
5) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ osoby kierujgce
dziatalnoscia i zadaniami komoérek organizacyjnych wymienionych w § 8 statutu,
6) czytelni — nalezy przez to rozumie¢ miejsce bezposredniego udostepniania zasobu
archiwalnego.
§3
Regulamin okresla:
1) organizacje wewnetrzng i ogélne zasady pracy Archiwum,
2) terytorialny zakres dziatania Archiwum,
3) zakresy dziatania i tryb pracy komorek organizacyjnych i organdéw doradczych,
4) zakresy dziatania i zadania realizowane przez stanowiska samodzielne.

Czesé
Wiasciwosé miejscowa i struktura organizacyjna Archiwum

§4
1. Zasieg terytorialny dziatania Archiwum jest okreslony w § 2 ust. 2 statutu.
2. Wiasciwos¢ miejscowa Archiwum Panstwowego w Zielonej Gérze obejmuje:
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1) na terenie wojewddztwa lubuskiego, obszar obejmujacy:
a) miasto na prawach powiatu Zielona Géra,
b) wszystkie gminy wchodzgce w sktad powiatéw: krosnienskiego, nowosolskiego,
Swiebodzihskiego, zielonogorskiego, zaganskiego i zarskiego,
c) gmine Stawa powiatu wschowskiego,
d) gmine Cybinka powiatu stubickiego,
e) gmine Torzym powiatu sulecinskiego,
2) na terenie wojewddztwa wielkopolskiego, obszar obejmujacy:
a) gmine Zbgszyn powiatu nowotomyskiego,
b) gminy: Siedlec i Wolsztyn powiatu wolsztyhskiego.

§5
W Archiwum obowigzuje struktura organizacyjna okreslona w § 8 statutu, w skiad ktorej
wchodzg wymienione ponizej komorki organizacyjne o symbolach:
1) Oddziat | ksztattowania narodowego zasobu archiwalnego (symbol O1) wraz

z magazynem dokumentacji niearchiwalne;.

2) Oddziat Il ewidencji, opracowania i zabezpieczania zasobu archiwalnego (symbol

02),

w sktad ktérego wchodzg, m.in. :

a) pracowania opracowania akt,

b) magazyny stuzace do przechowywania materiatdw archiwalnych, w tym
pomieszczenia akcesji, magazyn dokumentéw, magazyn filmow, magazyn
mikrofilmow, magazyn kartograficzny, magazyny dokumentacji aktowej,

c) pracowania konserwacji i profilaktyki,

d) pracowania digitalizacji i reprografii.

3) Oddziat Il udostepniania zasobu archiwalnego (symbol O3), w skitad, ktérego
wchodza:

a) kwerendy,

b) czytelnia,

c) biblioteka.

4) Stanowisko do spraw popularyzacji zasobu archiwalnego (symbol P);
5) Dziat administracyjno-gospodarczy (symbol DAG), w sktad ktérego wchodza:

a) sekretariat,

b) archiwum zaktadowe,

c) pomieszczenia administracyjno-gospodarcze, w tym: magazynek podreczny i

pomieszczenia socjalne

d) IT i serwerownia.

6) Dziat finansowo-ksiegowy (symbol DFK);
7) Stanowisko do spraw kadr i rozwoju zawodowego (symbol K).

§6
1. Na state w Archiwum dziatajg organy opiniodawczo-doradcze:
a) Regionalna Komisja do spraw pozyskiwania materiatow archiwalnych
Archiwum Panstwowego w Zielonej Gérze, Archiwum Panstwowego w Gorzowie
Wielkopolskim, Archiwum Panstwowego w Poznaniu i Archiwum Panhstwowego w
Szczecinie;
b) Kolegium Doradcze;
2. Na rzecz Archiwum dziatajg organy opiniodawczo-doradcze:
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a) Regionalna Komisja Metodyczna Archiwum Panstwowego w Poznaniu, Archiwum
Panstwowego w Gorzowie Wielkopolskim, Archiwum Panstwowego w Szczecinie i
Archiwum Panstwowego w Zielonej Gorze;

b) Regionalna Komisja Archiwalnej Oceny Dokumentacji Archiwum Panstwowego w
Szczecinie, Archiwum Panstwowego w Gorzowie Wielkopolskim, Archiwum
Panstwowego w Poznaniu i Archiwum Panstwowego w Zielonej Gorze.

Dyrektor Archiwum moze powotywaé komisje i zespoty do rozpatrywania okreslonych

spraw oraz organy przewidziane odrebnymi przepisami.

§7

Zakresy odpowiedzialnosci oséb funkcyjnych

Dziatalnoscig Archiwum kieruje dyrektor, ktérego powotuje i odwotuje Naczelny Dyrektor

Archiwow Panstwowych.

Dyrektor podlega Naczelnemu Dyrektorowi Archiwow Panstwowych, przed ktérym jest

odpowiedzialny za catoksztatt dziatalnosci Archiwum.

Dyrektor moze upowazni¢ kierownika komorki organizacyjnej lub wyznaczonego

pracownika do wykonywania czynnosci w okreslonym zakresie.

Do zadan dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) ogdlne kierownictwo w sprawach organizacyjnych, administracyjnych metodycznych i
naukowo-badawczych;

2) sprawowanie ogolnego nadzoru nad zasobem i majatkiem Archiwum;

3) reprezentowanie Archiwum wobec wiadz oraz urzedow administracji rzadowej
i samorzgdowej, sadow, instytucji, oséb prawnych, oséb fizycznych oraz innych
jednostek organizacyjnych;

4) przedktadanie Naczelnemu Dyrektorowi Archiwow Panstwowych planéw Archiwum, w
tym rzeczowych i finansowych oraz sprawozdan i wnioskow dotyczgcych ich
realizacji;

5) inicjowanie zmian organizacyjnych i wydawanie normatywow wewnetrznych
regulujgcych sposoby realizacji zadan statutowych,;

6) wykonywanie zadan przewidzianych dla dyrektora generalnego urzedu w ustawie
o stuzbie cywilnej;

7) kierowanie sprawami zwigzanymi z obsadg personalng, nawigzywanie i
rozwigzywanie stosunku pracy,

8) nadzorowanie dziatalnosci komoérek organizacyjnych i pracy stanowisk
samodzielnych;

9) podejmowanie decyzji zwigzanych z wydatkami budzetowymi i pozabudzetowymi;
sktadanie oswiadczen w zakresie praw i obowigzkéw majgtkowych oraz
podejmowanie zobowigzan finansowych,

10) dysponowanie srodkami pienieznymi na rachunkach biezacych Archiwum,

10) decydowanie w sprawach udostepniania materiatdw archiwalnych i kwerend oraz

wydawanie zezwolen na wczesniejsze udostepnianie materiatéw archiwalnych;

11) w zakresie urzedowego potwierdzania tresci przechowywanych materiatéw

archiwalnych — wydawanie ich uwierzytelnionych odwzorowan i zaswiadczen;

12) podejmowanie decyzji i wydawania zgdéd w sprawach wypozyczania materiatow

archiwalnych na wystawy;

13) organizowanie digitalizacji lub reprografowania materiatéw archiwalnych;
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14) ustalanie jednostek organizacyjnych, w ktérych powstajg materiaty archiwalne
wchodzace do panstwowego zasobu archiwalnego;

15) uzgadnianie przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych dla panstwowych i
samorzgdowych jednostek organizacyjnych;

16) wydawanie zezwoleh na brakowanie dokumentacji niearchiwalne;;

17) nadzorowanie wykonywania kontroli archiwalnych przez Archiwum;

18) wydawanie zalecen pokontrolnych, decyzji i postanowien w toku postepowania
administracyjnego;

19) wspdtdziatanie z organizacjami, komisjami i zespotami dziatajgcymi na terenie
archiwum w zakresie okreslonym przez przepisy prawa;

20) kierowanie realizacjg zadan w zakresie ochrony przeciwpozarowej, bezpieczenstwa
i higieny pracy, odpowiednio do odrebnych przepiséw;

21) kierowanie realizacjg zadan w zakresie spraw obronnych i reagowania w sytuacjach
kryzysowych;

22) kierowanie realizacjg zadan w zakresie obowigzkowej ochrony obiektow Archiwum;

23) odpowiedzialnos¢ za ochrone informac;ji niejawnych;

24) organizowanie i zapewnianie funkcjonowania ochrony informacji niejawnych;

25) zapewnianie  przestrzegania przez podleglych pracownikéw  dyscypliny,
bezpieczenstwa w miejscu pracy oraz ochrony danych osobowych;

26) udzielanie petnomocnictw i upowaznien;

27) wykonywanie innych zadan i polecen stuzbowych Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Panstwowych;

28) informowanie na biezgco podleglych pracownikébw o sprawach zwigzanych
z dziatalnoscig Archiwum, w szczegodlnosci o decyzjach, instrukcjach i innych
materiatach otrzymywanych z Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych;

29) tworzenie warunkéw sprzyjajacych podnoszeniu przez pracownikéow kwalifikaciji
zawodowych, zdobywaniu stopni i tytutdbw naukowych oraz sprawowanie nadzoru w
tym zakresie;

30) wykonywanie innych zadanh z zakresu kierowania Archiwum.

5. Do podpisu dyrektora zastrzezone sg:

1) normatywy wewnetrzne dotyczgce dziatalnosci Archiwum;

2) dokumenty kadrowe dotyczace nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, ustalenia
warunkow pracy i ptacy, nagréd i kar;

3) umowy zawierane przez Archiwum;

4) pisma adresowane do organéw wiadz publicznych;

5) dokumenty bankowe, finansowe, rachunkowe i korespondencja w sprawach
finansowych Archiwum;

6) plany i sprawozdania z dziatalnosci Archiwum;

7) pisma zawiadamiajgce o rozpoczeciu kontroli oraz zalecenia pokontrolne;

8) dokumenty i korespondencja w sprawach uzgadniania, zatwierdzania i opiniowania
przepisow kancelaryjnych i archiwalnych;

9) zgody i opinie na zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej;;

10) akty ustalenia panstwowych i samorzgdowych jednostek organizacyjnych jako
wytwarzajgce materiaty archiwalne;

11) korespondencja i umowy uzyczenia oraz porozumienia w sprawach pozostawienia
materiatéw archiwalnych do uzywania;
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12) korespondencja i opinie w sprawach wnioskdw o0 powierzenie materiatéw
archiwalnych;

13) dokumenty i korespondencja w sprawach udostepnienia materiatdw archiwalnych
oraz urzedowego potwierdzania tresci przechowywanych materiatéw archiwalnych,
a takze wydawania zaswiadczen;

14) dokumenty i korespondencja w sprawach wypozyczania materiatow archiwalnych na
wystawy;

15) odpowiedzi na skargi i zazalenia;

16) inne pisma zastrzezone do kompetencji dyrektora przez przepisy szczegoélne lub
przez upowaznienia wydane przez Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych.

6. Dyrektor moze upowazni¢ kierownikébw komérek organizacyjnych Archiwum Ilub
pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach do podpisywania
okreslonych kategorii pism.

7. Osoba upowazniona przez dyrektora do zatatwiania spraw oraz podpisywania pism
uzywa pieczatki zawierajgcej tekst: ,z upowaznienia Dyrektora Archiwum?”,
z dodaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego.

8. Projekty uméw, porozumien i innych dokumentéw wymagajgcych opinii w zakresie ich
zgodnosci z przepisami prawa, sg dodatkowo konsultowane i wymagajg akceptacji radcy
prawnego, ktéry zapewnia wsparcie prawne Archiwum w powyzszym zakresie.

9. Do podejmowania zobowigzan finansowych lub sktadania oswiadczen woli, w tym w
zakresie praw i obowigzkéw majgtkowych upowazniony jest wytgcznie dyrektor lub
ustanowieni przez niego petnomocnicy w zakresie okreslonym w petnomocnictwie.

10. Do dysponowania srodkami pienieznymi na rachunkach bankowych Archiwum
upowazniony jest dyrektor i gtéwny ksiegowy tgcznie oraz ustanowieni przez nich
petnomocnicy, dziatajgcy w zakresie okreslonym w petnomocnictwie.

11. Podpisu dyrektora nie wymagajg pisma stanowigce korespondencje wewnetrzng
Archiwum, podpisywane przez kierownikbw komoérek organizacyjnych, wynikajgce
z zakresu zadan tych komorek lub bedgce wykonaniem decyzji badz polecenia
dyrektora.

§8

1. Oddziatami i Dziatami kierujg kierownicy, natomiast Dziatem finansowo-ksiegowym
kieruje gtowny ksiegowy.

2. Prace kierownikow i stanowisk samodzielnych nadzoruje dyrektor Archiwum.

3. Pracg komorek organizacyjnych Archiwum kierujg ich kierownicy.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadajg przed dyrektorem za wykonanie
powierzonych zadan i ponoszg odpowiedzialnos¢ za catoksztalt dziatalnosci
kierowanych przez nich komoérek oraz prawidtowg i terminowg realizacje zadanh.

5. Zakresy czynnosci kierownikow, gtébwnego ksiegowego, stanowisk samodzielnych
i petnomocnikéw ustala dyrektor Archiwum, dla pozostatych pracownikéw kierownik
Oddziatu lub Dziatu.

6. Zakres zadan i odpowiedzialnosci pracownikow w komorkach organizacyjnych okresdla
kierownik danej komorki organizacyjnej. Dotyczy to takze komérek, w ktérych
zatrudnieni sg zastepcy kierownika.

Strona 5 z 27



§9

Komoérki  organizacyjne Archiwum realizujg zadania wynikajgce z ustawy, aktow
wykonawczych do ustawy, statutu oraz innych przepisbw obowigzujgcych w zakresie
dotyczgcym dziatalnosci Archiwum, w szczegdélnosci:

o

1) ksztaltowania panstwowego zasobu archiwalnego i prowadzenia nadzoru nad tym
zasobem;

2) przejmowania, gromadzenia, przechowywania, zabezpieczania, ewidencjonowania,
opracowania i udostepniania materiatéw archiwalnych;

3) prowadzenia dziatalnosci informacyjnej, popularyzacyjnej, naukowej i wydawniczej;

4) rozpatrywania podan, wnioskéw i przygotowywania projektéw pism
rozstrzygajgcych sprawy;

5) przygotowywania opinii, wnioskéw i informacji dla dyrektora Archiwum oraz
gromadzenia materiatdw w sprawach nalezgcych do ich kompetenc;ji;

6) wykonywania decyzji wydanych przez dyrektora Archiwum;

7) przygotowywania planoéw pracy i sprawozdan z dziatalnosci oraz innych sprawozdan
Zleconych przez dyrektora Archiwum.

§ 10
Jezeli do wykonania okreslonego zadania konieczne jest wspétdziatanie kilku komorek,
dyrektor Archiwum wyznacza komoérke merytoryczng.
Komoérki organizacyjne majg obowigzek udzielania innym komoérkom niezbednych do
wykonania zadan informaciji, wyjasnien i materiatow.
Dyrektor Archiwum moze wyznaczy¢ komérce organizacyjnej dodatkowe zadania,
niewymienione w regulaminie.
W celu obstugi czytelni, dyrektor moze ustanowi¢ dyzury, ktére w miare potrzeb bedg
petnione przez pracownikow innych komorek organizacyjnych.
Przepisy § 10 ust. 1-4 stosuje sie odpowiednio do stanowisk samodzielnych.
W szczegdlnych wypadkach dyrektor moze powierzy¢ pracownikowi kierowanie wiecej
niz jedng komorkg organizacyjna.

§ 11

Kierownik komoérki organizacyjnej kieruje pracg komorki i nadzoruje catoksztatt jej

dziatalnosci i odpowiada za wykonanie powierzonych zadan przed dyrektorem

Archiwum, a w szczegodlnosci za:

1) prawidiowe, efektywne, optymalne, terminowe i rzetelne wykonywanie zadan oraz
organizacje pracy komorki organizacyjnej i zapewnienie warunkéw umozliwiajgcych
realizacje celéw;

2) opracowanie planéw i sprawozdan z dziatalnosci komérki organizacyjnej oraz
ustalanie planow dziatan pracownikdw komorki organizacyjnej i kontrolowanie ich
wykonania;

3) przedktadanie dyrektorowi do podpisu projektéw decyzji, pism i ustalen
wchodzagcych w zakres dziatania komorki organizacyjnej wynikajgcych z ich
kompetenciji lub dekretacj;

4) inicjowanie przedsiewzie¢ w zakresie usprawnienia organizacji i funkcjonowania
kierowanej komorki organizacyjnej, szkolenia pracownikow i podnoszenia przez nich
kwalifikacji;
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5) przygotowanie opisow stanowisk pracy, zakresu obowigzkéw oraz okreslenie
upowaznieh i uprawnien na poszczegolnych stanowiskach pracy;

6) wystepowanie z wnioskami w sprawach zatrudnienia, awansowania i odznaczania
pracownikéw oraz ich nagradzania i karania, ocenianie podlegtych pracownikow,
przeprowadzanie ocen okresowych czionkéw korpusu stuzby cywilnej;

7) informowanie podlegtych pracownikbw o biezgcych i planowanych dziataniach
i zadaniach, decyzjach, instrukcjach i innych materiatach otrzymanych z Naczelnej
Dyrekciji Archiwéw Pahstwowych;

8) realizowanie zadan okreslonych w indywidualnym zakresie czynnosci;

9) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi;

10) podejmowanie decyzji w zakresie swoich kompetenciji;

11) nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw porzadku i dyscypliny
pracy oraz przepisow o ochronie tajemnicy stuzbowej, ochronie danych osobowych,
ochronie informacji niejawnych, bhp, ppoz.;

12) wykonywanie zadan zwigzanych 2z identyfikacjg, zarzadzaniem ryzykiem,
wystepujgcymi zagrozeniami;

13) wspdipraca z dziatem finansowo — ksiegowym w tworzeniu projektu budzetu
zadaniowego Archiwum, wspétudziat w przygotowywaniu projektu planu
finansowego i uktadu wykonawczego w czesci dotyczacej zadan komorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy;

14) dbanie o wtasciwy wizerunek archiwum i pozytywne postrzeganie go przez klienta;

15) potwierdzanie zgodnos$ci z prawem aprobowanych i podpisywanych pism;

16) dbanie o mienie Archiwum znajdujgce sie w posiadaniu komérki organizacyjne;j;

17) wykonywanie innych zadan zgodnie z udzielonymi upowaznieniami.

Kierownicy komérek organizacyjnych zapewniajg zgodne z prawem i w ramach prawa

wykonanie przypisanych im zadan oraz funkcjonowanie komaorek organizacyjnych.

§12
Zastepstwa

Podczas nieobecnosci dyrektora zastepuje go kierownik Oddziatu Il udostepniania
zasobu archiwalnego w oparciu o petnomocnictwo, ktéry posiada kompetencje okreslone
w § 7 ust. 3 Regulaminu.
Jesli w komodrce organizacyjnej nie jest zatrudniony zastepca kierownika, kierownik
komorki organizacyjnej wyznacza sposrod podlegtych mu pracownikdw osobe, ktora
w przypadku jego nieobecnosci bedzie go zastepowad.
State upowaznienie dla pracownika okreslonego w ust. 1 i 2 skfada sie do jego akt
osobowych.
Informacje o osobie okreslonej w ust. 1 i 2 upowszechnia sie wsréd pracownikow
Archiwum.
§13
Obowiazki pracownikéw

Pracownicy Archiwum sg zobowigzani w szczegdlnosci do:

1) wykonywania zadan wynikajgcych z ich indywidualnych zakreséw czynnosci oraz
zadan zleconych do wykonywania przez kierownika komorki organizacyjnej oraz
dyrektora Archiwum;
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1.

2) przestrzegania obowigzujgcych przepisow prawa, decyzji Naczelnego Dyrektora
Archiwéw Panstwowych i innych normatywnych aktéow wewnetrznych
w powierzonym im zakresie dziatania;

3) wykazywania inicjatyw i zaangazowania w celu petnego i wtasciwego wykonywania
zadan Archiwum;

4) podnoszenia poziomu wiedzy i umiejetno$ci oraz kwalifikacji zawodowych w zakresie
wykonywanych obowigzkow;

5) przestrzegania ustalonych zasad organizacji pracy, porzadku i dyscypliny pracy,
a takze zasad bhp i przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j;

6) przestrzegania przepisébw w zakresie pracy urzedu, taktownego, terminowego
i sprawnego zatatwiania spraw interesantow, nalezytego i wyczerpujgcego
informowania ich o okolicznosciach faktycznych i prawnych, istotnych dla
zatatwienia sprawy;

7) przestrzegania Zasad Stuzby Cywilnej, Kodeksu Etyki i zarzgdzen wewnetrznych;

8) dbania o mienie Archiwum, w tym szczegdlnie za mienie powierzone, zapewnienie
odpowiedniej ochrony sprzetu przekazanego im do uzytkowania;

9) zachowania porzadku i estetyki w miejscu pracy;

10) dbania o reputacje i wizerunek Archiwum;

11) dokumentowania swoich dziatan stuzbowych, zgodnie z przyjetymi zasadami, w tym
w systemie EZD oraz w dedykowanych systemach i bazach danych.

Czesc il
Zakres zadan komérek organizacyjnych

§14
Oddziat | ksztattowania narodowego zasobu archiwalnego

Celem Oddziatu | ksztattowania narodowego zasobu archiwalnego (O1) jest realizacja
zadan z zakresu nadzoru nad panstwowym i niepanstwowym zasobem archiwalnym oraz
przechowalnictwa dokumentacji niearchiwalnej poprzez gromadzenie, obstuge,
udostepnianie i realizacje kwerend z tej dokumentacji, a takze obstuge dokumentac;ji
wyborcze;.
Oddziatem | kieruje kierownik.
Do szczegodlnych zadan Oddziatu | naleza:
1) udziat w ksztattowaniu zasobu archiwalnego i nadzoru nad nim, a w szczegdlnosci:
a) uczestnictwo w opracowywaniu metodyki nadzoru archiwalnego;
b) udzielanie wyjasnien, opinii, interpretacji, porad, konsultacji w sprawach
postepowania z dokumentacjg dla podmiotéw zewnetrznych;
c) prowadzenie szkolen w zakresie postepowania z materiatami archiwalnymi
w jednostkach nadzorowanych;
2) wartosciowanie dokumentacji, w szczegdlnosci:
a) przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie tworzenia archiwéw zaktadowych
w panstwowych jednostkach organizacyjnych oraz w jednostkach samorzadu
terytorialnego i innych samorzadowych jednostkach organizacyjnych;
b) prowadzenie ewidencji jednostek organizacyjnych wytwarzajgcych materiaty
archiwalne i zobowigzanych do prowadzenia archiwéw zaktadowych;
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c) prowadzenie postepowan z dokumentacjg i jej oceng w zwigzku z ustaniem
dziatalnosci podmiotéw panstwowych i samorzgdowych;

d) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej podmiotow panstwowych i
samorzgdowych;

e) dokonywanie zmian w kwalifikacji archiwalnej dokumentaciji oraz jej okres$lanie;

f)  udziat w procedurze wyrazania zgody generalnej na brakowanie dokumentacji;

sprawowanie czynnosci nadzorczych, w tym w szczegdlnosci:

a) uzgadnianie przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych oraz zmian i uzupetnien
do przepisoéw panstwowych i samorzgdowych jednostek organizacyjnych;

b) przeprowadzanie kontroli archiwalnych, wydawanie zalecen pokontrolnych i
sprawdzanie ich realizacji;

c) prowadzenie spraw zwigzanych z pozostawianiem materiatéw archiwalnych u
dotychczasowego wytworcy na podstawie umoéw uzyczenia lub porozumien;

d) prowadzenie dziatan nagtych w zakresie nadzoru archiwalnego, w tym
interwencje, prowadzenie postepowania w przypadku podejrzenia popetnienia
przestepstwa, zabezpieczanie materiatéw zagrozonych utrata;

ustalanie stanu dokumentacji, w tym w szczegolnosci:

a) prowadzenie analiz i ekspertyz w zakresie stanu materiatow archiwalnych
u podmiotow zewnetrznych;

b) gromadzenie informacji i materiatdw otrzymywanych od podmiotow
zewnetrznych, majgcych wptyw na postepowanie z dokumentacja;

c) kontrola nad prawidtowym przygotowaniem materiatbw archiwalnych
w postaci tradycyjnej oraz kontrola spraw prowadzonych w systemach
elektronicznego zarzadzania dokumentacja, w tym metadanych materiatéw
zapisanych cyfrowo;

sporzadzanie ekspertyz oraz kontrola materiatow archiwalnych, w tym dokumentéw

elektronicznych przekazywanych do Archiwum oraz przygotowanie ich do akces;ji

we wspotpracy z Oddziatem lI;

prowadzenie spraw nadzoru archiwalnego w archiwalnych systemach

informatycznych;

wspotdziatanie z Oddziatem Il w zakresie obstugi Archiwum Dokumentéw

Elektronicznych;

obstuga dokumentacji wyborczej, w tym w szczegdlnosci:

a) przejmowanie, udostepnianie, przechowywanie i brakowanie dokumentéow z
wyborow,

b) utrzymywanie regularnych kontaktéw z jednostkami  organizacyjnymi
przekazujgcymi dokumenty z wyborow do Archiwum oraz delegaturami
Krajowego Biura Wyborczego,

c) systematyczna kontrola przejetej dokumentacji pod katem jej stanu fizycznego,
zabezpieczenia przed wlamaniem, kradziezg i nieuprawnionym dostepem, a
takze warunkow przechowywania (temperatura, wilgotnosc),

d) udostepnianie i wypozyczanie dokumentéw z wyboréw uprawnionym
podmiotom,

e) analizowanie i kontrole potrzeb w zakresie niezbednej powierzchni do
przechowywania dokumentéw z wyborow, potrzebnych materiatdow, ustug
transportowych i innych wynikajgcych ze specyfiki realizowanego zadania;

prowadzenie spraw z podmiotami posiadajgcymi archiwa wyodrebnione;
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10) prowadzenie dziatan w sferze niepanstwowego zasobu archiwalnego, w tym

w szczegolnosci:

a) rozpoznawanie stanu niepanstwowego zasobu archiwalnego na obszarze
dziatania Archiwum;

b) realizacja czynnosci z zakresu ksztattowania tego zasobu;

c) wspoétpraca z przechowawcami niepanstwowego zasobu archiwalnego;

d) postepowanie z dokumentacjg i jej ocena w zwigzku z ustaniem dziatalnosci
podmiotéw niepanstwowych;

11) gromadzenie informacji o przechowawcach i miejscach przechowywania

—

dokumentacji, w tym w szczegolnosci:

a) informacji o dokumentacji o czasowym okresie przechowywania znajdujgcej sie
w archiwach panstwowych;

b) informacji o dokumentacji i czasowym okresie przechowywania znajdujgcej sie
w innych podmiotach;

c) informacji o przechowawcach dokumentacji i czasowym okresie
przechowywania, przygotowywanie umow, organizacja przejmowania
i przejmowanie dokumentacji niearchiwalnej;

d) wspdlpraca z innymi archiwami panstwowymi w zakresie przekazania
dokumentacji o czasowym okresie przechowywania w  zwigzku
Z orzeczeniami sgdéw rejestrowych;

e) wydawanie odpisow i kopii z przechowywanej dokumentaciji;

f) udostepnianie dokumentaciji niearchiwalnej upowaznionym osobom i organom.

§ 15
Oddziat Il ewidencji, opracowania i zabezpieczania zasobu archiwalnego

Celem Oddziatu Il ewidenciji, opracowania i zabezpieczania zasobu archiwalnego (O2)
jest realizacja zadan z zakresu gromadzenia, ewidencjonowania, przechowywania
i opracowania zasobu archiwalnego, digitalizacji, konserwacji zasobu archiwalnego
oraz profilaktyki konserwatorskiej. Oddziat sprawuje takze nadzér merytoryczny nad
dziataniami realizowanymi przez inne komorki w zakresie profilaktyki konserwatorskiej
oraz koordynuje w ramach jednostki wszystkie dziatania w zakresie swojej
wiasciwosci.
Oddziatem Il kieruje kierownik.
Zadania Oddziatu Il realizowane sg pod nadzorem kierownika Oddziatu Il lub jego
zastepcy z zastrzezeniem § 8 pkt 2.
Do szczegotowych zadan Oddziatu || ewidencji, opracowania i zabezpieczania zasobu
archiwalnego, naleza:
1) w zakresie ewidencjonowania i opracowywania zasobu:

a) udziat w ksztaftowaniu metodyki opracowania zasobu archiwalnego,

w tym w szczegdlnosci:

— uczestniczenie w pracach zwigzanych z przygotowaniem projektow
normatywéw metodycznych w zakresie metodyki i gromadzenia
materiatéw archiwalnych;

— przedktadanie propozycji w zakresie metod opracowywania materiatow
archiwalnych.

b) opracowanie i ewidencja zasobu archiwalnego, w tym w szczegdlnosci:
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prowadzenie prac w zakresie porzadkowania i opracowywania zasobu,
zgodnie z aktualnymi przepisami metodycznymi i zasadami archiwistyki;
ewidencjonowanie i inwentaryzowanie materiatbw archiwalnych w
archiwalnych systemach informatycznych;

opracowanie archiwalnych pomocy ewidencyjno-informacyjnych
indeksowanie materiatow archiwalnych;;

prowadzenie ewidencji materiatéw archiwalnych, w tym w szczegdlnosci:
ksiegi nabytkow i ubytkow, przesunie¢ miedzyzespotowych
przechowywanie i uzupetnianie teczek zespotéw; weryfikacja srodkow
ewidencyjnych pod wzgledem ich poprawnosci formalnej i wzajemnej
spojnosci;

utrzymywanie kontaktéw z innymi archiwalnych w zakresie wymiany
doswiadczen metodycznych.

2) w zakresie gromadzenia i przechowywania materiatdbw archiwalnych w
magazynach:
a) w zakresie przejmowania i wydawania materiatbw archiwalnych, w tym
w szczegolnosci:

udziat w kontroli pomocy ewidencyjnych i stanu opracowania przy
przyjmowaniu materiatbw do zasobu w porozumieniu z Oddziatem |
ksztattowania narodowego zasobu archiwalnego

ewidencyjne i fizyczne przejmowanie materiatow archiwalnych;
przejmowanie nabytkow w drodze kupna i darow;

przejmowanie depozytéw i ich zwrot;

wydawanie materiatdw archiwalnych z magazynéw archiwalnych do
komorek merytorycznych oraz ich przyjmowanie.

b) przechowywanie materiatdw archiwalnych w magazynach archiwalnych w
czesci A budynku, w tym w szczegolnosci:

bezposredni nadzér nad stanem iloSciowym materiatdw archiwalnych
przechowywanych w magazynach archiwalnych;

przeprowadzanie skontrum oraz innych czynnoéci kontrolnych stanu
zasobu;

przemieszczanie materiatdw archiwalnych w magazynach archiwalnych;
utrzymanie porzadku sktadowania i przechowywania wedtug okreslonego
systemu przechowywania;

kontrola i utrzymanie mikroklimatycznych warunkéw przechowywania
materiatéw archiwalnych w magazynach archiwalnych;

prowadzenie inwentarza topograficznego rozmieszczenia materiatow
archiwalnych;

ochrona zasobu archiwalnego przed zniszczeniem, a takze kradziezg;
oczyszczenie materiatdw archiwalnych;

pakowanie materiatow archiwalnych w opakowania ochronne;

3) w zakresie konserwacji i profilaktyki:
a) zabezpieczenie materiatdw archiwalnych i innej dokumentacji poprzez
prowadzenie profilaktyki konserwatorskiej oraz konserwacji wtasciwej
stuzgcej zachowaniu materiatéw archiwalnych, w tym w szczegodlnosci:
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prowadzenie badan fizycznego stanu zachowania materiatow
archiwalnych zasobu poprzez wykonywanie okresowych przegladéw oraz
ekspertyz konserwatorskich;

organizacja i prowadzenie prac profilaktycznych i konserwatorskich
materiatéw archiwalnych;

odkwaszanie materiatdw archiwalnych oraz przygotowywanie materiatow
archiwalnych do odkwaszania i innych zabiegow zabezpieczajgcych
realizowanych przez podmioty zewnetrzne;

nadzér nad procesem fumigacji akt w tym wytypowanie dokumentéow do
fumigacji, obstuga merytoryczna procesu fumigacji, dobér parametrow
i obstuga techniczna komory fumigacyjnej, przy czym zatadunek i
wytadunek wykonywany jest przez wyznaczonego pracownika obstugi;
prowadzenie dezynfekcji materiatow archiwalnych;

pakowanie materiatdéw archiwalnych w opakowania ochronne;
sporzadzanie dokumentacji konserwatorskiej;

prowadzenie prac restauratorskich materiatéw archiwalnych;

nadzor nad warunkami klimatycznymi przechowywanych materiatéw
archiwalnych;

nadzér konserwatorski nad odpowiednim eksponowaniem materiatow
podczas wystaw oraz uzupetnianie baz danych obowigzujgcych w
archiwum o informacje, dotyczacg jednostek archiwalnych poddanych
konserwacji w konkretnym zespole archiwalnym (ZoSIA);

wspotpraca ze stanowiskiem popularyzacji w zakresie demonstracji prac
wykonywanych w czasie konserwacji podczas wycieczek i wizyt
studyjnych;

przeprowadzanie szkolen dla pracownikéw archiwum z zakresu zasad
profilatyki konserwatorskiej i ochrony zasobu przed czynnikami
biologicznymi;

b) udziat w ksztattowaniu metodyki gromadzenia, zabezpieczania i konserwaciji
zasobu archiwalnego;

wspotpraca z Centralnym Laboratorium Konserwacji Archiwaliéw i

pracowniami konserwatorskimi archiwéw panstwowych
4) w zakresie digitalizaciji i reprografii:
a) digitalizacja i kopiowanie materiatéw archiwalnych, w tym w szczegdlnosci:

przygotowanie akt do digitalizacj;

prowadzenie digitalizacji;

kontrola skanéw we wspétpracy z IT;

wspotpraca z Narodowym Archiwum Cyfrowym (NAC) i innymi
jednostkami w zakresie digitalizacj;

prowadzenie ewidencji skanéw i uzupetnianie baz danych obowigzujgcych
w archiwum o informacje, ktore jednostki zostaty zdigitalizowane w
konkretnym zespole archiwalnym i przekazanie skanéw do IT w celu
przesytania do repozytorium centralnego;

wspétpraca ze stanowiskiem popularyzacji w zakresie demonstracji prac
wykonywanych w czasie digitalizacji podczas wycieczek i wizyt studyjnych.
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§ 16
Oddziat lll. udostepniania zasobu archiwalnego

Celem Oddziatu Il - udostepniania zasobu archiwalnego (O3) jest realizacja zadan
z zakresu udostepniania bezposredniego i posredniego (realizacja kwerend i
wydawanie zaswiadczen i uwierzytelnionych kopii) oraz udzielania informacji
archiwalnej, a takze udostepniania opisow zespotow i jednostek oraz skandéw
materiatéw archiwalnych w serwisie szukajwarchiwach.gov.pl (SwA).
Oddziatem Il kieruje kierownik.
Do szczegoétowych zadan Oddziatu 11l udostepniania zasobu archiwalnego (O3), naleza:
a) prowadzenie spraw z zakresu informacji o zasobie, w tym w szczegodlnosci:
— udzielanie informacji o zasobie Archiwum oraz przechowywaniu materiatéw
archiwalnych i dokumentacji w innych jednostkach organizacyjnych;
— obstuga serwisu szukajwarchiwach.gov.pl (SwA) w zakresie wtasnego zasobu.
b)  bezposrednie udostepnianie zasobu, w tym w szczegdélnosci:
— realizacja zamoéwien korzystajacych w zakresie reprografii materiatow
archiwalnych  oraz  udostepnianie  informacji o  przechowywaniu
i udostepnianiu inwentarzy archiwalnych oraz innych pomocy ewidencyjnych
dla korzystajgcych z zasobu;
— udostepnianie zasobu w czytelni;
— prowadzenie dokumentacji udostepniania i zwigzanej z nim baz danych;
— udostepnienie mikrofilméw oraz skanoéw w czytelni;
— dostarczanie materiatéw archiwalnych dla potrzeb postepowan prowadzonych
przez upowaznione organy;
c) posrednie udostepnienie zasobu:
— wykonywanie kwerend oraz naliczanie naleznosci za kwerendy;
— wydawanie uwierzytelnionych odpiséw, wypisow i reprodukcji
z przechowywanych materiatéw archiwalnych;
d) obstuga biblioteki:
— realizacja zakupéw i darowizn, przyjmowanie nabytkéw do biblioteki;
— prowadzenie ewidencji biblioteki i coroczne uzgadnianie jej z ewidencjg
ksiegowa;
— prowadzenie bazy bibliotecznej Koha.
e) wspotdziatanie ze stanowiskiem do spraw popularyzacji zasobu archiwalnego
w zakresie popularyzacji zasobu, w tym wykonywanie skanow wybranych
zespotdw i przygotowywanie materiatow do celéw popularyzacyjnych.

§17
Stanowisko do spraw popularyzacji zasobu archiwalnego

Stanowisko do spraw popularyzacji zasobu archiwalnego (P) — realizuje zadania
z zakresu wydawania publikacji, dziatalnosci edukacyjnej, promocyjnej,
wystawienniczej, szeroko pojetej komunikacji zarébwno wewnetrznej jak i zewnetrznej,
a takze odpowiada za organizacje zebran, konferencji i sesji naukowych oraz obstuge
wycieczek.

Stanowisko do spraw popularyzacji zasobu archiwalnego jest stanowiskiem
samodzielnym bezposrednio podlegtym dyrektorowi.
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3. Do zadan stanowiska do spraw popularyzacji, nalezg w szczegolno$ci:
a) popularyzacja zasobu archiwalnego i archiwéw, w tym w szczegdlnosci:

— przygotowanie zatozen polityki informacyjnej, promocyjnej Archiwum,
budowanie wizerunku archiwum;

— obstuga prasowa Archiwum oraz wspotpraca ze $rodkami masowego
przekazu, petnienie zadan rzecznika prasowego;

— inicjowanie, koordynowanie, prowadzenie wspoéipracy z instytucjami
zewnetrznymi w zakresie popularyzacji zasobu, obchoddw rocznicowych, swiat
panstwowych i innych uroczystosci;

— realizacja zaméwien, zakupow i ustug z zakresu popularyzacji zasobu
archiwalnego, w tym publikacji, konferencji, popularyzacii;

— przygotowanie materiatbw dla sponsoréw, umow sponsorskich, uméw
0 wspotpracy.

b) prowadzenie prac naukowych i edukacji, w tym w szczegdlnosci:

— inicjowanie i prowadzenie projektéw badan naukowych i edukacyjnych;

— koordynacja udzialu pracownikow Archiwum w pracach naukowych,
konferencjach i zebraniach naukowych;

— organizowanie wspotpracy z uczelniami wyzszymi i innymi podmiotami
w zakresie edukaciji archiwistow i konserwatorow;

— udziat we wspoélpracy z osrodkami  naukowymi, organizacjami
i stowarzyszeniami naukowymi, zawodowymi i regionalnymi;

— organizowanie wystaw i pokazow materiatow archiwalnych;

— przyjmowanie wycieczek mitodziezy i studentdw oraz przedstawicieli innych
Srodowisk spotecznych;

— prowadzenie zajec szkolnych dla mtodziezy szkolnej.

c) projektowanie i prowadzenie merytoryczne strony www. Archiwum, fanpage,

portali spotecznosciowych Archiwum.

§18
Dziat administracyjno-gospodarczy

Celem Dziatu administracyjno-gospodarczy (DAG) jest realizacja zadan z zakresu
obstugi administracyjno-gospodarczej Archiwum, w tym utrzymania obiektu, jego
pomieszczen i wszystkich urzadzen i sieci niezbednych do funkcjonowania urzedu,
obstugi kancelaryjnej, prowadzenia sekretariatu, archiwum zakltadowego, zakupdéw
materiatdw i sprzetu niezbednego do biezgcej dziatalnosci oraz obstugi technicznej
wyposazenia.

Oddziatem administracyjno-gospodarczym kieruje kierownik.

. Zadania Dziatu administracyjno-gospodarczego (DAG) realizowane sg pod nadzorem
kierownika Dziatu administracyjno-gospodarczego (DAG) lub  jego =zastepcy z
zastrzezeniem § 8 pkt 2.

Do szczegotowych zadan Dziatu administracyjno-gospodarczego, naleza:
a) utrzymanie obiektu, w tym w szczegdlnosci:
— prowadzenie dokumentacji prawnej i technicznej obiektu, w tym Kksigzki
obiektu;
— nadzoér nad systemem sygnalizacji wtamania i napadu, dozoru obiektu przed
wlamaniem;
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nadzér nad dziataniem systeméw zasilania w wode, energie elektryczng,
ogrzewania, wentylacji i klimatyzacji, systemu ppoz.;

utrzymywanie w porzadku i czystosci pomieszczen w obiekcie oraz terenu
posesiji;

organizowanie i dokonywanie przegladdéw i konserwacji gtownych instalacji,
urzgdzen oraz systeméw i instalacij;

dokonywanie okresowych i gwarancyjnych przegladéw budynku, systeméw i
urzadzen;

usuwanie zgtoszonych przez pracownikéw usterek sprzetu i wyposazenia,
poprzez wykonywanie drobnych napraw Iub organizacje wykonawcéw
zewnetrznych;

opracowywanie planéw remontéw, organizowanie wykonawstwa na roboty
remontowe oraz organizowanie nadzoru technicznego nad realizowanymi
remontami;

ewidencjonowanie umow w ramach kompetenc;ji dziatu;

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dowoddw finansowo-ksiegowych;
prowadzenie ewidencji wydanych kluczy do obiektu, upowaznien i kontroli
dostepu do obiektu i poszczegdlnych pomieszczeh.

b) zaopatrywanie Archiwum w niezbedne materiaty i urzadzenia oraz prowadzenie
gospodarki materiatowej, w tym w szczegolnosci:

sporzadzanie planow zakupdéw, ustug, remontéw i innych wydatkéw
administracyjnych;

dokonywanie zakupow towardw i ustug, organizowanie postepowan w ramach
zamowien publicznych i przetargow;

wyposazanie budynku i pomieszczen w niezbedny sprzet i urzgdzenia;
organizowanie transportu sprzetu, wyposazenia oraz transportu materiatow
archiwalnych;

prowadzenie podrecznego magazynu materiatdw biurowych, czystoSciowych
oraz wyposazenia osobistego i odziezy ochronnej;

prowadzenie ewidencji materiatowej, w tym materiatdw niezbednych do
dziatalnosci biezgcej;

prowadzenie ewidencji wyposazenia pomieszczen i wyposazenia
pracownikéw;

udziat w pracach komisji inwentaryzacji srodkéw trwatych, pozostatych
Srodkow trwatych i wyposazenia.

c) obstuga sekretarsko — kancelaryjna Archiwum:

koordynowanie czynnosci kancelaryjnych;

obstuga systemu EZD, w tym rejestrowanie przesytek wptywajgcych,
korespondencji wychodzacej, prowadzenie i obstuga skfadu chronologicznego,
itd.;

przedstawianie korespondencji dyrektorowi lub upetnomocnionej przez niego
osobie do wgladu i dekretacji;

przekazywanie zadekretowanej korespondencji do poszczegolnych komérek
organizacyjnych;

obstuga komérek organizacyjnych Archiwum w zakresie przyjmowania
i rozdziatu wszelkiego rodzaju korespondencji;

ekspedycja korespondencji w formie tradycyjnej;
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prowadzenie rejestru przesytek poleconych;

rejestrowanie spraw w spisie spraw EZD, gromadzenie i przechowywanie akt

spraw zatatwionych przez dyrektora i innych spraw w zakresie wyznaczonym

przez Dyrektora, jezeli nie nalezy to do kompetencji pracownikéw

odpowiedzialnych za merytoryczne i formalne zatatwienie sprawy;

obstuga srodkéw komunikaciji, w tym centrali telefonicznej, faksu, poczty

elektronicznej, EZD, e-doreczen, systemow e-faktur, e-puap, itd.;

przyjmowanie interesantéw i udzielanie im informacji, a w razie potrzeby

kierowanie ich do wlasciwych komérek organizacyjnych;

sporzadzanie protokotow, notatek stuzbowych, pism i projektow normatywéw
wewnetrznych, w zakresie ustalonym przez dyrektora;

przekazywanie uwag klientéw kierownikom komérek organizacyjnych
prowadzgcych sprawy;

rejestracja i przechowywanie normatywow wewnetrznych;

rejestrowanie i wydawanie delegacji stuzbowych;

prowadzenie ksigzki skarg i wnioskow; przyjmowanie skarg iwnioskow
zgtoszonych ustnie do protokotu;

sporzgdzanie rocznego sprawozdania ze sposobu rozpatrywania skarg
i wnioskow;

zalatwianie formalnosci zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi pracownikéw;
wykonywanie dziatan zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej
w rozumieniu ustawy z 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U. Nr 112, poz. 1198, z 2022 r. poz. 902. ze zm.);

obstuga uroczystosci i gosci dyrektora.

d) prowadzenie archiwum zaktadowego, zgodnie z instrukcjg w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych w archiwach panstwowych, w tym
w szczegolnosci:

przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych ze wszystkich komorek
organizacyjnych oraz dokumentacji odziedziczonej;

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji;

przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

porzgdkowanie  przechowywanej dokumentacji przejetej w latach
wczesniejszych w stanie nieuporzgdkowanym;

udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku
wznowienia spraw w komérce organizacyjnej;

inicjowanie brakowania dokumentaciji niearchiwalnej oraz udziat w komisyjnym
jej brakowaniu;

przygotowywanie materiatdw archiwalnych do przekazania do zasobu
Archiwum;

sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego
i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym;

doradzanie komdrkom organizacyjnym w zakresie wiasciwego postepowania
z dokumentacja;

archiwizacja dokumentaciji elektronicznej w EZD.

e) obstuga sprzetu i technicznego wyposazenia:
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planowanie i realizacja zakupow sprzetu i wyposazenia;

ewidencja sprzetu, licencji i systemoéw;

prowadzenia dokumentacji informatycznej systemow informatycznych;
kontrola i zapewnienie waznosci licencji, certyfikatow kwalifikowanych,
aplikacji i systeméw informatycznych;

nadzor nad stanem technicznym sprzetu, w tym takze: serwerdow, skaneréw
i sprzetu do digitalizacji, sprzetu do przeglagdania w pracowni naukowej, sprzetu
komputerowego i urzgdzen peryferyjnych;

bezposrednia opieka nad serwerownig i zainstalowanymi w niej urzgdzeniami
do gromadzenia i przechowywania danych, bazami danych i systemami
informatycznymi;

zapewnienie bezpieczenstwa baz danych, danych uzytkownikéw oraz
programéw i systemow;

techniczna ochrona i przechowywanie danych, w tym w szczegdlnosci:
zapewnienie dziatania sprzetu informatycznego, waznosci licencji i dostepu do
systemoéw informatycznych, nadzér nad kopiami zapasowymi i nosnikami
danych, koordynowanie przekazywania danych cyfrowych instytucjom
zewnetrznym (NAC);

wykonywanie zadan pethomocnika Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem
Informacji, petnienie obowigzkow administratora sieci komputerowej,
Administratora Systemoéw Informatycznych (ASI) zgodnie z Systemem
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji oraz administratora Tl zgodnie z
ustawg o ochronie informacji niejawnych;

zapewnienie okresowego audytu wewnetrznego Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informaciji;

podejmowanie dziatah w przypadku wykrycia naruszen w systemie
zabezpieczenh.

f) przechowywanie i zabezpieczenie danych cyfrowych, w tym w szczegdlnosci:

gromadzenie materiatow archiwalnych na cyfrowych nosnikach danych;
obstuga urzgadzen niezbednych do przechowywania materiatdw zapisanych
cyfrowo;

utrzymywanie elektronicznych baz danych stuzgcych gromadzeniu i
przechowywaniu danych zapisanych cyfrowo i odczyt tych danych;
wykonywanie zabezpieczajgcych kopii cyfrowych przechowywanych danych
cyfrowych;

nadzér nad wewnetrznymi i zewnetrznymi systemami, informatycznymi
stosowanymi w Archiwum, w tym ich konfiguracja, zabezpieczenie i
archiwizowanie danych;

odbieranie skanéw i przesytanie ich do repozytorium cyfrowego we
wspotpracy z Oddziatem II;

nadzér i prowadzenie spraw zwigzanych z Archiwum Dokumentacji
Elektronicznej (ADE);

prowadzenie prac koncepcyjnych w zakresie zastosowania technik
informatycznych w biezgcej pracy Archiwum.

g) realizacja zadan w zakresie spraw ochrony przeciwpozarowej, w tym w
szczegolnosci:

Strona 17 z 27



— sporzagdzanie i przedstawianie dyrektorowi Archiwum rocznych analiz stanu

ochrony przeciwpozarowej, zawierajgcych propozycje w zakresie kierunkow
dziatania i dotyczgcych zabezpieczenia przeciwpozarowego;

— sprawowanie kontroli nad wtasciwg pracg urzadzen ppoz. instalacji

samoczynnego wykrywania pozaru, fgcznosci telefonicznej oraz czuwanie
nad prawidtowym oznakowaniem i utrzymaniem drég ewakuacyjnych;

— przeprowadzanie okresowych kontroli stanu ochrony przeciwpozarowej oraz

opracowanie i przedktadanie wnioskdw odnosnie  stwierdzonych
nieprawidtowosci w zabezpieczeniu przeciwpozarowym;

— instruowanie pracownikéw w zakresie zapobiegania pozarom i zwalczania

pozardéw;

— prowadzenie dokumentacji w sprawie zabezpieczenia przeciwpozarowego

Archiwum.

§19
Stanowisko do spraw kadr i rozwoju zawodowego

Stanowisko do spraw kadr i rozwoju zawodowego (K) realizuje zadania zwigzane
z obstugg kadrowg urzedu oraz rozwojem zawodowym pracownikéw.

Stanowisko spraw kadr i rozwoju zawodowego jest stanowiskiem samodzielnym
bezposrednio podlegtym dyrektorowi.
Do zadan stanowiska do spraw kadr i rozwoju zawodowego nalezg:

a) prowadzenie spraw kadrowych, w tym w szczegolno$ci:

sporzadzanie planéw zatrudniania i wykazéw etatéw na dany rok;

prowadzenie rejestru os6b dopuszczonych do zgtaszania alarmow na policje,
stuzby ochrony;

organizowanie i prowadzenie naboru kandydatow do pracy w archiwum, w tym
korpusu stuzby cywilnej;

wspoétdziatanie z Dziatem finansowo-ksiegowym w zakresie gospodarowania
etatami i Srodkami na wynagrodzenia;

udziat w procesie przygotowania opisow i wartosciowania stanowisk pracy;
dokonywanie czynnos$ci wynikajgcych z nawigzania i trwania stosunku pracy
z pracownikami oraz czynno$ci zwigzanych z ustaniem stosunku pracy;
prowadzenie akt osobowych pracownikow;

prowadzenie ewidencji czasu pracy i obecnosci pracownikdw oraz spraw
zwigzanych z wykorzystywaniem urlopow;

wspotdziatanie z Dziatem finansowo-ksiegowym w  przygotowywaniu
dokumentacji niezbednej do sporzadzenia list ptac, uzyskania przez
pracownikéw swiadczen emerytalnych i rentowych;

sporzagdzanie sprawozdan z zakresu statystyki i stuzby cywilnej oraz
sprawozdan w zakresie zatrudniania, szkolen, czasu pracy, kadr, struktury
zatrudnienia, PFRON, i innych;

ustalenie prawa do nagrod jubileuszowych, dodatkéw stazowych, odpraw,
ekwiwalentow, dodatkowego  wynagrodzenia rocznego, prowadzenie
dokumentaciji zwigzanej z wynagradzaniem i awansowaniem pracownikow;
prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig stuzbowg i dyscyplinarng
pracownikéw;
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gromadzenie deklaracji, zgtaszanie pracownikdbw w serwisie PPK do
uczestnictwa w Pracowniczych Planach Kapitatowych (PPK) i prowadzenie
dokumentacji PPK zgodnie z kompetencjg dziatu.

organizacja szkolen i rozwoju zawodowego, w tym w szczegolnosci:
sporzgdzanie rocznego planu szkoleh na podstawie analizy indywidualnych
programow rozwoju zawodowego oraz wnioskow kierownikéw oddziatow;
realizacja polityki i postanowien normatywéw wewnetrznych i normatywow
NDAP w zakresie rozwoju zawodowego pracownikow;

planowanie, organizowanie i nadzorowanie szkolen powszechnych,
specjalistycznych i szkolen w ramach indywidualnego programu rozwoju
zawodowego czionkdw  korpusu stuzby cywilnej oraz doksztatcania
pracownikéw;

organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem stuzby
przygotowawczej;

realizacja zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikow, w tym
w szczegolnosci:

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad
bezpieczenhstwa i higieny pracy;

prowadzenie i kompletowanie dokumentacji w zakresie bezpieczenhstwa i higieny
pracy, w tym oceny ryzyka zawodowego, choréb zawodowych i podejrzen
o takie choroby, wynikbw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych Iub
ucigzliwych dla zdrowia, kart przydziatu odziezy roboczej i srodkdow ochrony
indywidualnej, wypadkéw przy pracy, instrukcji stanowiskowych, itd.;

dobaor srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej;

organizowanie i zapewnienie odpowiedniego poziomu szkoleh pracownikow
z zakresu bhp;

ustalanie przyczyn i okolicznosci wypadkow przy pracy oraz w drodze do
i z pracy w celu ustalania okolicznosci i przyczyn wypadkéw oraz ustalenia
podstaw do wyptaty ewentualnych $wiadczen, w tym prowadzenie rejestru
wypadkow;

sporzadzanie okresowych analiz stanu warunkéw pracy a na ich podstawie
przedstawienia propozycji przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych
majgcych na celu poprawe warunkdw pracy i zapobieganie zagrozeniom;
opracowywanie wewnetrznych aktéw prawnych, regulaminéw, procedur
i instrukcji w zakresie bhp;

wspotdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami;

kierowanie pracownikow na badania profilaktyczne;

prowadzenie rejestréw, w tym rejestru badan lekarskich pracownikow,
wypadkoéw przy pracy, rejestru szkolen, w tym w zakresie bhp., rejestru
czynnikow szkodliwych lub ucigzliwych dla zdrowia, rejestru choréb
zawodowych, umow o prace, umow zlecen i umow o dzieto.
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§ 20
Dziat finansowo-ksiegowy

1. Celem Dziatu finansowo - ksiegowego (DFK) jest realizacja zadan zwigzanych z
planowaniem i realizacjg budzetu oraz obstugg finansowo-ksiegowg urzedu.
2. Do szczegolnych zadan Dziatu finansowo - ksiegowego naleza:

a)

obstuga budzetu Archiwum, w tym w szczegodlnosci:

w porozumieniu i wspotpracy z kierownikami poszczegolnych Oddziatow i
Dziatdbw sporzgdzanie projektéw jednostkowych planéw finansowych i planu
budzetu zadaniowego;

prowadzenie ewidencji srodkéw budzetowych wg przyjetych norm i zasad;
sporzagdzanie wnioskbw o $rodki z rezerw celowych, ewidencja oraz
przygotowanie rozliczenia w terminach ustalonych przez Naczelng Dyrekcje
Archiwow Panstwowych;

monitorowanie wykonania planéw finansowych i budzetu zadaniowego zgodnie
z ustawg o finansach publicznych i innych ustaw;

prowadzenie ewidencji ksiegowej dochoddéw i wydatkéw budzetowych oraz
ustalanie ich zaangazowania; dokonywanie analizy budzetu Archiwum;
sporzadzanie wnioskdbw o zmiane planu finansowego, dochodzenie
i odprowadzanie wplywéw na rzecz budzetu Panstwa w terminach
wyznaczonych przez Ministra Finansow;

obstuga Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa ,Trezor”;
prowadzenie rozliczen finansowo- ksiegowych:

opracowanie, biezgca aktualizacja i przechowywanie zasad polityki
rachunkowosci oraz wszelkiej innej dokumentacji normatywnej, ktérej obowigzek
posiadania i wykorzystania wynika z przepisow prawa;

aktualizacja planéw kont;

organizacja obiegu dokumentoéw finansowo-ksiegowych;

rejestrowanie planu finansowego, zaangazowania, wykonania wydatkow i innych
operacji w systemie finansowo-ksiegowym, zgodnie z ustawg o rachunkowosci,
szczegolnymi zasadami rachunkowosci dla jednostek budzetowych w uktadzie
paragrafowym oraz zadaniowym;

wspotpraca z Narodowym Bankiem Polskim i innymi bankami w zakresie obstugi
rachunkéw bankowych;

prowadzenie biezgcej analizy stanu srodkéw na rachunkach i wykonywanie
przesunieé zasilen w zaleznosci od przypadajgcych ptatnosci;

przechowywanie ksigg rachunkowych, dowodéw ksiegowych i innych dowodéw
niezbednych do poswiadczenia wydatku zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
ustawowymi;

ochrona danych zawartych w ksiegach rachunkowych prowadzonych przy
uzyciu programéw komputerowych;

prowadzenie rozliczeh i dokumentacji dotyczgcej srodkéw pozabudzetowych,
prowadzenie ewidencji, dystrybucja i rozliczanie drukéw Scistego zarachowania;
wystawianie rachunkow i pobieranie naleznosci za ustugi archiwalne;
prowadzenie ewidencji dowodoéw ksiegowych;

rozliczanie inwentaryzaciji;

dokonywania weryfikacji aktywdw Archiwum nie objetych spisem z natury.
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kontrola formalno-rachunkowa w tym w szczegolno$ci:

dokonywanie wstepnej kontroli pod wzgledem kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczgcych operacji finansowych i gospodarczych;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

nadzér nad obrotem walorami pienieznymi i ich ochrona;

kontrola rozliczania projektow finansowanych z funduszy europejskich,

kontrola formalno-rachunkowa rozliczania kosztéw podrozy stuzbowych
pracownikéw, rozliczanie zaliczek;

wyptata naleznosci z tych tytutdbw na rachunki bankowe pracownikow wskazane
do wyptaty wynagrodzenia.

d) obstuga wynagrodzen, w tym w programie dedykowanym:

sporzadzanie list ptac z tytulu uméw o prace, umow cywilnoprawnych oraz ich
kontrola rachunkowa;

wprowadzanie danych do kart zasitkowych na podstawie otrzymanych zwolnien
lekarskich;

kontrola rachunkowa dokonywanych naliczeA naleznych pracownikom
wynagrodzen, wynagrodzen za czas niezdolnosci do pracy, zasitkéw
chorobowych, macierzynskich, opiekunczych, swiadczen rehabilitacyjnych;
dokonywanie potrgcen z wynagrodzenia za prace;

prowadzenie imiennych kart wynagrodzen.

e) wyptata Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego, a w szczegolnosci:

f)

kontrola formalna otrzymanych od zatrudnionych o0séb niezbednych
dokumentéw na podstawie ktérych ustala sie prawo do swiadczeh z tytutu
niezdolnosci do pracy;

kompletowanie dokumentéw stanowigcych podstawe przyznania i wyptaty
zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, zasitku
opiekunczego, swiadczenia rehabilitacyjnego;

ustalanie nabycia prawa do zasitku chorobowego przez ubezpieczonego;
naliczanie wynagrodzen za czas niezdolnosci do pracy z powodu choroby
a nastepnie zasitkdbw z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa;

sporzadzenie list wyptat zasitkbw oraz dokonywanie przelewow Swiadczen
pienieznych z ubezpieczenia spotecznego na rachunki bankowe pracownikéw.
wykonywanie obowigzkéw pracodawcy w zakresie m.in.:

wystawiania zaswiadczen do Zaktadu Ubezpieczerh Spotecznych o tgcznej
kwocie dochodu osiggnietego przez zatrudnionego emeryta lub renciste;
sporzagdzania na zadanie organéw emerytalno-rentowych zaswiadczen
0 wynagrodzeniu;

sporzadzania i kompletowania dokumentéw do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych w celu wypftaty zasitkbw z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa po ustaniu zatrudnienia;

dokonywania ptatnosci z tytutu naleznych sktadek na ubezpieczenie spoteczne,
ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy, PFRON;

sporzadzania rocznych raportéw dla pracownikéw o pobranych sktadkach ZUS;
realizacji spraw finansowych w zakresie Pracowniczych Plandéw Kapitatowych
(PPK), w tym w szczegdlnosci naliczanie, pobieranie i przekazywanie sktadek
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¢))

do instytucji finansowej PPK, sktadanie deklaracji o wysokosci przekazanych
skfadek, informowanie ZUS o naliczonych sktadkach, itp.

obstuga systemu PLATNIK i PUE ZUS:

zgtaszanie do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego o0so6b
z tytutu zawartych umow o prace i umow cywilnoprawnych;

wyrejestrowywanie z ubezpieczenh spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego;
zgtaszanie zmiany danych osob ubezpieczonych, zgtaszanie cztonkdéw rodzin do
ubezpieczenia zdrowotnego na wniosek pracownika;

sporzadzanie informacji o danych do ustalenia skladki na ubezpieczenie
wypadkowe;

korygowanie dokumentow zgtoszeniowych oséb ubezpieczonych po otrzymaniu
Wewnetrznego Dokumentu Rozliczeniowego ZUS;

sporzadzanie zbiorczych deklaracji rozliczeniowych i raportéw imiennych oséb
ubezpieczonych;

eksport zaswiadczeh lekarskich ZUS ZLA oraz informacji o kwarantannie,
rejestrowanie wptywu w systemie EZD oraz przekazywanie informacji o
usprawiedliwionej nieobecnosci do stanowiska ds. kadr i rozwoju zawodowego.
wystawianie zaswiadczen dla pracownikow:

osigganych dochodach z tytutu zatrudnienia na wniosek pracownika;
sporzadzanie zaswiadczenia na wniosek pracownika okreslajgcego wysokosé
utraconego wynagrodzenia.

wykonywanie obowigzkéw pracodawcy wynikajgcych z ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych, m.in.:

obliczanie i pobér zaliczek na podatek dochodowy;

wptata pobranych zaliczek podatku dochodowego na rachunek urzedu
skarbowego;

wystawianie imiennych informacji o dochodach oraz o pobranych zaliczkach;
sporzgdzanie rocznej deklaracji o pobranych zaliczkach na poczet podatku
dochodowego.

sporzadzanie sprawozdanh:

budzetowych miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych z wykonania
budzetu;

z wykonania budzetu w uktadzie zadaniowym - poétroczne i roczne;

do GUS, m.in. ze srodkéw trwatych i wyptaconych wynagrodzen;

do NDAP z wydatkow majatkowych i wynagrodzen.

obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen  Socjalnych, w tym
w szczegolnosci:

opracowywanie planu funduszu oraz informacji o jego wykorzystaniu;
aktualizowanie Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w
uzgodnieniu z pracownikami Archiwum;

naliczanie i wyptata Swiadczeh zgodnie z zasadami przyjetymi w regulaminie
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

naliczanie odsetek i rat sptaty pozyczek z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

kontrola sptat rat pozyczki mieszkaniowej otrzymanej z Zakladowego Funduszu
Swiadczen Spotecznych.
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I) wspodtpraca z Dziatem administracyjno-gospodarczym przy przygotowywaniu
umow;

m) rozliczanie inwentaryzacji $rodkow  trwatych, bilansowanie  wynikéw
inwentaryzacyjnych, przechowywanie sprawozdan z przeprowadzanych
inwentaryzacji

n) zamieszczanie informacji w rejestrze prowadzonym przez Ministra Finanséw
(Centralny Rejestr Umoéw).

0) realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej, w tym w szczegdlnosci:

— wykonywanie, organizacja i koordynacja prac zwigzanych z obronnos$cig
zgodnie z poleceniami wiladz zwierzchnich oraz wynikajgcych z dziatalnosci
i potrzeb Archiwum;

— opracowywanie, uzgadnianie i aktualizacja planéw dokumentacji obronnej,
obrony cywilnej;

— obstuga i ewidencja sprzetu obrony cywilnej, bedgcego w posiadaniu
Archiwum;

— planowanie, organizacja zespotéw z zakresu obronnosci, obrony cywilnej
w tym obsad statego dyzuru, pierwszej pomocy (szczegdlnie w zakresie
zachowan i dziatania na wypadek klesk zywiotowych i katastrof w czasie
pokoju oraz wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa i wojny), zagrozen
np. napad, wtamanie;

— wspoétdziatanie z wtasciwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi stuzb
ochrony panstwa, Naczelng Dyrekcjg Archiwdéw Panstwowych;

— przygotowywanie i wykonywanie dziatan zwigzanych z reagowaniem w
sytuacjach zagrozen.

p) realizacja zadan z zakresu ochrony danych osobowych;

g) wykonywanie innych obowigzkéw wynikajgcych z ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.) o finansach publicznych i aktéw
wykonawczych do niej wydanych oraz zadan zleconych przez dyrektora.

§21
Inspektor ochrony danych osobowych

Do zadan Inspektora ochrony danych osobowych (I0OD) naleza:

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw,
ktérzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na
mocy niniejszego rozporzgdzenia oraz innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

b) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzagdzenia, innych przepiséw Unii
lub panstw czionkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub
podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym
podziat obowigzkéw, dziatania zwigkszajgce $wiadomosc¢, szkolenia personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

c) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35;

d) wspotpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

e) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi
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9)

konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36, oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
Zz wykonywaniem praw przystugujgcych im na mocy niniejszego rozporzadzenia;
zapewnienie przestrzegania przepisow RODO, w tym tworzenie i aktualizowanie
regulaminu przetwarzania danych osobowych, oceny ryzyka, rejestru zagrozen
i wydanych uprawnien do przetwarzania danych osobowych, szkolenie
pracownikéw, prowadzenie dokumentacji RODO, informowanie pracownikéw
i interesantbw o =zasadach przetwarzania danych osobowych (klauzula
informacyjna).

§ 22
Petnomocnik do spraw ochrony informaciji niejawnych

Do zadan Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych (PION) nalezy realizacja zadan
w zakresie ochrony informacji niejawnych, w tym w szczegdlnosci:

a)
b)
c)

d)

f)
g)

h)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow
bezpieczenstwa fizycznego;

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane
informacje niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci
szacowanie ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informaciji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow;

opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informaciji niejawnych w jednostce organizacyjne;j,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego
realizacji;

prowadzenie szkoleh w zakresie ochrony informaciji niejawnych;

prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych;

prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub petnigcych stuzbe
w jednostce organizacyjnej albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktore posiadajg
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz osob, ktérym odmowiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto, obejmujgcego wytgcznie
dane wskazane w ustawie o ochronie informaciji niejawnych;

przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, o ktérych mowa w art.
73 ust. 1 ustawy o ochronie informacji niejawnych, danych, o ktérych mowa w art.
73 ust. 2 ustawy, oséb uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych,
a takze osdb, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub
wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa, na
podstawie wykazu, o ktérym mowa w pkt 8.
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§ 23
Radca prawny

Do zadan radcy prawnego (RP) nalezy realizacja obstugi prawnej, w tym w szczegdlnosci:

a) udzielanie porad, konsultacji i wyjasnien w kwestiach prawnych;

b) sporzadzanie opinii prawnych;

c) opracowanie i opiniowanie projektow umow, uczestniczenie w uzgadnianiu umow;

d) wystepowanie w charakterze petnomocnika dyrektora w postepowaniu sgdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi;

€) opracowanie i uzgadnianie projektéw zarzadzen wewnetrznych, regulaminéw
i instrukcji wydawanych przez dyrektora Archiwum.

§24
Gtéwny ksiggowy

1. Do zadan gtéwnego ksiegowego, naleza:

a) Realizacja postanowien ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305,
1236, 1535, 1773, 1927, 1981, 2054, 2270, z 2022 r. poz. 583, 655 ze zm.) i innych
ustaw, m.in. :

— prowadzenia rachunkowosci;

— wykonywania dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

— dokonywania wstepnej kontroli:

a. zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b. kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych.

b) W celu realizacji swoich zadan gtéwny ksiegowy ma prawo:

— zada¢ od kierownikéw komorek organizacyjnych Archiwum udzielania w formie
ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepnienia
do wglgdu dokumentdéw i wyliczen bedacych zrodiem tych informaciji i wyjasnien;

—  wnioskowac¢ do dyrektora Archiwum o okreslenie trybu, zgodnie z ktérym majg by¢
wykonywane przez inne komoérki organizacyjne jednostki prace niezbedne do
zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej,
kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowej.

§ 25
Kontrola zarzadcza

1. Kontrole zarzadczg w Archiwum stanowi ogét dziatann podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy
oraz obejmuje ona formutowanie celdéw i zadan Archiwum a nastepnie monitorowanie
i sprawdzanie ich realizaciji.

2. Organizacja funkcjonowania kontroli zarzadczej w Archiwum unormowana jest
w odrebnych przepisach.
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§ 26
Ogodlne zasady postepowania ze skargami i wnioskami

Szczegbétowg organizacje przyjmowania, udzielania odpowiedzi, rejestracji skarg
i wnioskow okreslajg odrebne przepisy.

—

2.

§ 27
Ogdlne zasady planowania i sprawozdawczosci

Przy planowaniu prac i opracowywaniu sprawozdan z dziatalnosci nalezy opieraé sie na
obowigzujgcych przepisach, zarzgdzeniach i wytycznych wydanych przez Naczelnego
Dyrektora Archiwow Panstwowych oraz unormowaniach zawartych w zarzgdzeniach
i pismach dyrektora.

Dziatalno$¢ Archiwum opiera sie na planach pracy poszczegdlnych komérek
organizacyjnych, samodzielnych stanowisk pracy, pozostatych stanowisk pracy, planach
inwestycyjnych i remontowych, ktérych ogdlne podsumowanie znajduje swoje
odzwierciedlenie w czesci sprawozdania Archiwum.

Planujac dziatalno$¢ komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy winny wzig¢
pod uwage zadania i cele wynikajgce z:

1) prowadzenia dziatah wynikajgcych z ustawy, statutu i innych przepiséw prawa;

2) kontynuaciji zadan z lat wczesniejszych;

3) strategii archiwow, priorytetéw w dziatalnosci Archiwum okredlanych przez

Naczelnego Dyrektora Archiwdéw Panstwowych;

4) istotnych potrzeb uzytkownikéw i Archiwum.

Planowanie dziatan i ich aktualizacja winno odbywa¢ sie z uwzglednieniem procesu
tworzenia budzetu Archiwum (w tym zawierac okreslenie celéw, miernikow i kosztow).
Kierownicy komorek organizacyjnych i poszczegdlne stanowiska pracy zobowigzani sg
do biezgcej kontroli realizacji zadan zawartych w planach a w przypadku zagrozen, co do
ich realizacji, do informowania dyrektora.

Szczegotowe zasady opracowania planéw i sprawozdan okreslajg odrebne przepisy.

§ 28
Przepisy koncowe

Zmiany w niniejszym regulaminie sg dokonywane:
1) wraz ze zmiang lub nowelizacjg statutu Archiwum Panstwowego w Zielonej Gorze,
2) w miare potrzeb organizacyjnych Archiwum.

Zmiany w niniejszym regulaminie mogg by¢ dokonane w trybie jego nadania.

Zielona Gora, 28 listopada 2022 r.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego. Struktura organizacyjna Archiwum
Panstwowego w Zielonej Gorze

Regionalna Komisja Metodyczna Archiwum
Paristwowego w Poznaniu, Archiwum
Kolegium Doradeze ~ beeeeemmoiiiooo Panstwowego w Gorzowie Wielkopolskim,
e 1 Archiwum Paristwowego w Szczecinie

1 i Archiwum Paristwowego w Zielonej Girze
1
1
1
Regionalna Komisja do spraw pozyskiwania materiatdw 1
archiwalnych Archiwum Paristwowego w Zielonej Gorze, f
Archiwum Paristwowego w Gorzowie Wielkopolskim, Archiwum t------------- Regionalna Komisja Archiwalnej Oceny
Paristwowego w Poznaniu i Archiwum Paristwowego w L Dokumentacji Archiwum Paristwowego
Szczecinie ! I w Szczecinie, Archiwum Panstwowego
1 1 w Gorzowie Wielkopolskim, Archiwum
] 1 Paristwowego w Poznaniu i Archiwum
1 ' Paristwowego w Zielonej Gorze
[ |
L Il
DYREKTOR ARCHIWUM P_AI'ISTWGWEGD
W ZIELONE. GORZE
ODDZIAL | - KSZTAL TOWANIA DZIAL ADMINISTRACYJNO-
NARODOWEGO ZASOBU — GOSPODARCZY (DAG)
ARCHIWALNEGO (01)
ODDZIAL Il - EWIDENC.JI, OPRACOWANIA
| ZABEZPIECZENIA ZASOBU radca prawny
ARCHIWALNEGO (02)
stanowisko ds. kadr i rozwoju
zawodowego (K)
ODDZIAL Il - UDOSTEPNIANIA ZASOBU

ARCHIWALNEGO (03)

DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY

stanowisko ds. popularyzacji zasobu
archiwalnego (F)
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