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Zatacznik do Zarzadzenia nr 7
Dyrektora Archiwum Narodowego w Krakowie
z dnia 13 kwietnia 2018 r.

I. Przepisy wstepne

§1

1. Do zakresu dziatania i zadan Archiwum Narodowego w Krakowie naleza sprawy

okreslone w:

1)

2)

3)
4)

ustawie z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U. z 2018 1. poz. 217, z pdzn. zm.),

Statucie Archiwum Narodowego w Krakowie, nadanym Zarzgdzeniem Nr 28 Naczelnego
Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 16 marca 2018 roku w sprawie nadania statutu
Archiwum Narodowemu w Krakowie,

innych aktach prawnych dotyczacych dziatalnosci archiwalnej,

niniejszym Regulaminie.

2. Ramowa organizacje okresla Statut Archiwum Narodowego w Krakowie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie méwi sig o:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

REGULAMIN ORGANIZACYJNY ARCHIWUM NARODOWEGO W KRAKOWIE

ustawie
archiwalnej

Statucie

Regulaminie

Archiwum

Dyrektorze

Zastepcy
Dyrektora

komorce
organizacyjnej
i kierowniku
komorki
organizacyjnej

centrali

archiwum
zakladowym

nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 lipca 1983 roku
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r.
poz. 217, z pézn. zm.),

nalezy przez to rozumie¢ Statut Archiwum Narodowego
w Krakowie, nadany Zarzgdzeniem Nr 28 Naczelnego Dyrektora
Archiwow Panstwowych z dnia 16 marca 2018 roku w sprawie
nadania statutu Archiwum Narodowemu w Krakowie,

nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Archiwum
Narodowego w Krakowie,

nalezy przez to rozumie¢ Archiwum Narodowe w Krakowie,

nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Archiwum Narodowego
w Krakowie,

nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Archiwum
Narodowego w Krakowie,

komorki
i kierownikéw tych komdrek oraz samodzielne stanowiska
pracy ipracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach, wymienione w § 4 Regulaminu,

nalezy przez to rozumiec organizacyjne

nalezy przez to rozumie¢ oddzialy I, I, III, IV, V Archiwum
Narodowego w Krakowie,

nalezy przez to rozumie¢ archiwum zakladowe Archiwum
Narodowego w Krakowie.
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§3

Regulamin okresla w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

strukture organizacyjna i terytorialny zakres dziatania Archiwum,;

ogOlne zasady organizacji pracy w Archiwum;

zakresy dziatania i tryb pracy Zastepcy Dyrektora oraz kierownikow komorek
organizacyjnych;

zakresy dziatania i tryb pracy komorek organizacyjnych i organow doradczych.

II. Struktura organizacyjna i terytorialny zakres dzialania Archiwum

§4

1. W Archiwum obowigzuje struktura organizacyjna okreslona w § 9 Statutu, ktoéra tworza

nastepujace komorki organizacyjne:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

Oddziat I - akt staropolskich grodzkich i ziemskich, archiwéw rodéw i rodzin, kolekgji
i zbioréw, zwany dalej ,,Oddzialem I”;
Oddziat II — akt administracji panstwowej ogdlnej i specjalnej, sadownictwa z XIX
i XX w., zwany dalej ,,Oddziatem I1”;
Oddziat III — akt miasta Krakowa, samorzadu terytorialnego, wyznaniowych, szkot
i organizacji spolecznych, zwany dalej ,Oddzialem III” — w ramach Oddziatu III
funkcjonuje Biblioteka;
Oddziat IV - akt najnowszych wytworzonych po 1945 roku oraz akt jednostek
gospodarczych z XIX i XX w., zwany dalej ,,Oddzialem IV”;
Oddziat V — materiatéw kartograficznych i dokumentacji technicznej, zwany dalej
,Oddziatem V”;
Oddzial VI - nadzoru nad narastajagcym zasobem archiwalnym, zwany dalej
,,Oddziatem VI”;
Oddziat VII — ds. administracyjnych, zwany dalej ,,Oddziatem VII”, w sklad ktérego
wchodza:

a) sekretariat,

b) punktinformacyjny,

¢) archiwum zakladowe;
Oddziat VIII - konserwacji i zabezpieczania zasobu archiwalnego, zwany dalej
,Oddziatem VIII”, w sktad, ktérego wchodza:

a) pracownia konserwagji,

b) pracownia introligatorska,

c) pracownia digitalizadji,

d) pracownia reprografii;
Dziat Finansowo-Ksiegowy;

10) Samodzielne stanowisko ds. osobowych;

11) Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych;

12) Samodzielne stanowisko ds. zamdwien publicznych;

13) Samodzielne stanowisko ds. budowy nowej siedziby Archiwum;

14) Samodzielne stanowisko ds. inwestycji;

15) Samodzielne stanowisko ds. ewidengji zasobu archiwalnego;
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16) Samodzielne wieloosobowe stanowisko ds. popularyzacji wiedzy o archiwum.

W sktad Archiwum wchodza réwniez oddziaty zamiejscowe w Bochni, Nowym Saczu

i Tarnowie, zwane dalej ,,oddziatami zamiejscowymi” oraz ekspozytury w Nowym Targu

i Spytkowicach, noszace nazwy:

D)
2)
3)
4)

5)

Archiwum Narodowe w Krakowie Oddziat w Bochni, zwany dalej ,Oddziatem
w Bochni”;

Archiwum Narodowe w Krakowie Oddzial w Nowym Saczu, zwany dalej ,Oddziatem
w Nowym Saczu”;

Archiwum Narodowe w Krakowie Oddzial w Tarnowie, zwany dalej ,Oddziatem
w Tarnowie”;

Archiwum Narodowe w Krakowie Ekspozytura w Nowym Targu, zwana dalej
, Ekspozytura w Nowym Targu”;

Archiwum Narodowe w Krakowie Ekspozytura w Spytkowicach, zwana dalej
, Ekspozyturg w Spytkowicach”.

§5

1. Siedziba Archiwum miesci sie w Krakowie.
Zasieg terytorialny dziatania Archiwum wymieniony jest w § 2 ust. 2 Statutu i dotyczy

wojewodztw malopolskiego i podkarpackiego.

Szczegolowy terytorialny podzial zasiegu dziatania centrali i poszczegolnych oddziatéw

zamiejscowych jest nastepujacy:

1)

2)

3)

4)

5)

Archiwum Narodowe w Krakowie — Oddzial I, Oddziat II, Oddzial IV, Oddzial V,
miasta i gminy: Alwernia, Biskupice, Czernichéw, Dobczyce, Drwinia, Gdow, Gotcza,
Igotomia — Wawrzenczyce, Iwanowice, Jerzmanowice-Przeginia, Ktaj, Kocmyrzow-
Luborzyca, Koniusza, Krakéw, Krzeszowice, Liszki, Michatowice, Mogilany,
Myslenice, Niepotomice, Nowe Brzesko, Pcim, Proszowice, Raciechowice, Radziemice,
Siepraw, Skata, Skawina, Stomniki, Sutkowice, Sutoszowa, éwiajniki Gorne, Tokarnia,
Trzyciaz, Wieliczka, Wielka Wies, Wisniowa, Zabierzow, Zielonki;

Archiwum Narodowe w Krakowie — Oddziat III, miasta i gminy wymienione w pkt. 1,
ponadto — z wytaczeniem zadan z zakresu sprawowania nadzoru nad narastajacym
zasobem archiwalnym — miasta i gminy: Bialy Dunajec, Bukowina Tatrzanska, Bystra-
Sidzina, Czarny Dunajec, Czorsztyn, Dobra, Jabtonka, Jordanéw, Koscielisko,
Kroscienko n/Dunajcem, Lipnica Wielka, Lubieni, Lapsze Nizne, Mszana Dolna,
Niedzwiedz, Nowy Targ, Ochotnica Dolna, Poronin, Raba Wyzna, Rabka, Spytkowice,
Szaflary, Szczawnica, Zakopane;

Archiwum Narodowe w Krakowie Oddzial w Bochni, miasta i gminy: Bochnia,
Borzecin, Brzesko, Czchéw, Debno, Gnojnik, Iwkowa, Lipnica Murowana, Lapanéw,
Nowy Wiénicz, Rzezawa, Szczurowa, Trzciana, Zegocina;

Archiwum Narodowe w Krakowie Oddzial w Nowym Saczu, miasta i gminy: Bobowa,
Chelmiec, Gorlice, Grybéw, Grodek n/Dunajcem, Jodlownik, Kamienica, Kamionka
Wielka, Korzenna, Krynica, Laskowa, Limanowa, Labowa, Lacko, Lososina Dolna,
Lukowica, Luzna, Moszczenica, Muszyna, Nawojowa, Nowy Sacz, Piwniczna,
Podegrodzie, Ropa, Rytro, Sekowa, Stary Sacz, Tymbark, Uscie Gorlickie;

Archiwum Narodowe w Krakowie Oddzial w Tarnowie, miasta i gminy: Bolestaw,
Brzostek, Ciezkowice, Czarna, Dabrowa Tarnowska, Debica, Greboszéw, Gromnik,
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Jodtowa, Lisia Gora, Medrzechéw, Olesno, Pilzno, Plesna, Radgoszcz, Radiow,
Radomysl Wielki, Ryglice, Rzepiennik Strzyzewski, Skrzyszéw, Szczucin, Szerzyny,
Tarnow, Tuchéw, Wadowice Gorne, Wierzchostawice, Wietrzychowice, Wojnicz,
Zakliczyn, Zabno, Zyrakéw;

ponadto Archiwum Narodowe w Krakowie Ekspozytura w Nowym Targu -
wylacznie w zakresie sprawowania nadzoru nad narastajacym zasobem archiwalnym
- miasta i gminy: Bialy Dunajec, Bukowina Tatrzanska, Bystra-Sidzina, Czarny Dunajec,
Czorsztyn, Dobra, Jabtonka, Jordanow, Koscielisko, Kro$cienko n/Dunajcem, Lipnica
Wielka, Lubien, Lapsze Nizne, Mszana Dolna, Niedzwiedz, Nowy Targ, Ochotnica
Dolna, Poronin, Raba Wyzna, Rabka, Spytkowice, Szaflary, Szczawnica, Zakopane.

III. Przepisy ogdlne

§6

1. Dziatalnosciag Archiwum kieruje Dyrektor, a z jego upowaznienia i w zakresie przez niego

okreslonym — Zastepca Dyrektora i kierownicy komdrek organizacyjnych.
2. Zakres dziatania i kompetencje Dyrektora okresla § 13 Statutu.
3. Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)

ogolne kierownictwo w sprawach organizacyjnych, administracyjnych, metodycznych
i naukowo-badawczych oraz zwiazanych z dziatalnoscia archiwalna, miedzy innymi
poprzez wydawanie decyzji wewnetrznych w sprawach powotywania wewnetrznych
komisji i zespotow;

sprawowanie ogolnego nadzoru nad zasobem i majatkiem Archiwum;
reprezentowanie Archiwum na zewnatrz, w tym wobec wiladz oraz urzedow
administracji rzadowej i samorzadowej, saddéw, instytucji, oséb prawnych i oséb
fizycznych, badz innych jednostek organizacyjnych;

przedkladanie Naczelnemu Dyrektorowi Archiwow Panistwowych planéw Archiwum,
w tym rzeczowych i finansowych oraz sprawozdan i wnioskow dotyczacych ich
realizacji;

podejmowanie decyzji zwigzanych z wydatkami budzetowymi i pozabudzetowymi;
sktadanie o$wiadczen w zakresie praw i obowiazkéw majatkowych oraz
podejmowanie zobowigzan finansowych;

dokonywanie wydatkow budzetowych w ramach zatwierdzonych planow
finansowych;

organizowanie i koordynowanie prac w Archiwum w tym zatwierdzanie planéw pracy
i sprawozdan z dziatalnosci Archiwum;

wydawanie zarzadzen wewnetrznych oraz wprowadzanie na ich podstawie
regulaminow i instrukcji;

udzielanie pelnomocnictw i upowaznien;

nadzorowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych;

dokonywanie czynnosci z =zakresu prawa pracy wobec o0séb zatrudnionych
w Archiwum, w tym nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy;
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13) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowienn i zaswiadczen w sprawach
dotyczacych dziatalnosci Archiwum oraz w sprawach wynikajacych z odrebnych
przepisow;

14) ustalanie jednostek organizacyjnych, w ktérych powstaja materialy archiwalne
wchodzace do panstwowego zasobu archiwalnego, innych niz obejmujace swojq
dziatalno$cia obszar calego panstwa, zgodnie z wlasciwoscia miejscowq dzialania
Archiwum;

15) uzgadnianie przepisow kancelaryjnych i archiwalnych dla panistwowych
i samorzadowych jednostek organizacyjnych;

16) wydawanie zg6d na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

17) nadzorowanie wykonywania kontroli archiwalnych przez Archiwum oraz kierowanie do
kontrolowanych podmiotéw wystapien pokontrolnych;

18) w zakresie urzedowego potwierdzania tresci przechowywanych materiatoéw
archiwalnych — wydawanie ich uwierzytelnionych odwzorowan (odpisow, wypiséw,
wyciagoéw i reprodukgji) a takze zaswiadczen;

19) nadzorowanie dziatalnosci zwigzanej z udostepnianiem materiatéw archiwalnych;

20) podejmowanie decyzji i wyrazanie zgdd w sprawach wypozyczania materiatéw
archiwalnych na wystawy;

21) nadzorowanie dziatalno$ci zwiazanej z przechowywaniem dokumentacji niearchiwalnej
0 czasowym okresie przechowywania;

22) organizowanie procesu digitalizacji i reprografii materiatow archiwalnych w celu
zabezpieczenia zasobu;

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

24) kierowanie realizacjq zadan w zakresie spraw obronnych i reagowania w sytuacjach
kryzysowych;

25) kierowanie realizacjg zadan w zakresie obowigzkowej ochrony obiektéw Archiwum;

26) odpowiedzialno$¢ za ochrone przetwarzania informacji niejawnych;

27) organizowanie i zapewnienie funkconowania ochrony przetwarzania informagji
niejawnych;

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

29) tworzenie warunkéw sprzyjajacych podnoszeniu przez pracownikow kwalifikacji
zawodowych i zdobywaniu stopni i tytuléw naukowych oraz sprawowanie nadzoru
w tym zakresie;

30) wspotdziatanie z organizacjami zwigzkowymi funkcjonujacymi na terenie Archiwum,
w zakresie okreslonym obowigzujacymi przepisami;

31) wykonywanie zadan i polecen stuzbowych Naczelnego Dyrektora Archiwdéw
Panistwowych;

32) wykonywanie innych zadan zwiazanych z dziatalnoscia i kierowaniem Archiwum.

§7
1. Do podejmowania zobowigzan finansowych lub skiadania oswiadczen woli, w tym
w zakresie praw i obowiazkow majatkowych upowazniony jest wytacznie Dyrektor lub
ustanowieni przez niego pelnomocnicy w zakresie okreslonym w pelnomocnictwie.
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2. Do dysponowania $rodkami pienieznymi na rachunkach bankowych Archiwum
upowazniony jest Dyrektor Archiwum i gidwny ksiegowy dziatajacy lacznie oraz
ustanowieni przez nich pelomocnicy, dzialajacy w  zakresie okre$lonym
w pelnomocnictwie.

§8
1. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan w granicach przyznanych mu kompetencji i udzielonych
upowaznien;

2) koordynowanie w skali Archiwum zadan z zakresu nadzoru nad narastajacym
zasobem archiwalnym, w tym przeprowadzanie na polecenie Dyrektora kontroli
okresowych oddzialéw zamiejscowych i Ekspozytury w Nowym Targu, w zakresie
realizacji spraw zwiazanych z nadzorem nad narastajacym zasobem archiwalnym;

3) koordynowanie w skali Archiwum zadan z zakresu udostepniania materiatow
archiwalnych i dostarczania materiatéw archiwalnych dla potrzeb postepowan
prowadzonych przez upowaznione organy, w tym przeprowadzanie na polecenie
Dyrektora kontroli okresowych oddzialéw centrali, oddziatéw zamiejscowych
i Ekspozytury w Spytkowicach w zakresie realizacji spraw zwiazanych
z udostepnianiem materiatéw archiwalnych;

4) koordynowanie w skali Archiwum zadan z zakresu ewidencjonowania zasobu
archiwalnego, w tym przeprowadzanie na polecenie Dyrektora kontroli okresowych
oddziatéw centrali i oddziatéw zamiejscowych, w zakresie prowadzenia ewidengji;

5) koordynowanie w skali Archiwum spraw w zakresie przechowywania zasobu
archiwalnego, w tym przeprowadzanie na polecenie Dyrektora kontroli okresowych
oddziatow centrali, oddzialéow zamiejscowych i Ekspozytury w Spytkowicach
w zakresie warunkéw przechowywania zasobu archiwalnego;

6) dekretowanie dokumentacji wptywajacej do Archiwum;

7) przygotowywanie informacji, analiz i opinii w zakresie problematyki archiwalnej na
potrzeby Dyrektora i Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych;

8) wykonywanie innych niz wymienione w pkt. 1-7 zadan, zgodnych z posiadanymi
kwalifikacjami i objetych zakresem dziatania Archiwum;

9) wykonywanie w zastepstwie Dyrektora innych niz wymienione w pkt. 1-7 zadan,
zgodnie z art. 25 ust. 7 1 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U.
22017 r. poz. 1889, z pézn. zm.) oraz innymi przepisami prawa.

2. Zastepca Dyrektora w zakresie jego wlasciwosci, wydaje pracownikom Archiwum
polecenia stuzbowe.

§9
1. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sa:

1) normatywy wewnetrzne, instrukcje i regulaminy, pisma okdlne dotyczace dziatalnosci
Archiwum;

2) dokumenty i korespondencja w sprawach zatrudniania, wynagradzania i karania
cztonkéw korpusu stuzby cywilnej i pozostatych pracownikéw zatrudnionych
w Archiwum;

3) umowy dotyczace dziatalnosci archiwalnej, finansowo-budzetowej i inwestycyjnej;

4) dokumenty i korespondencja w sprawach finansowych Archiwum;
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5) plany i sprawozdania z dziatalno$ci Archiwum;

6) dokumenty w sprawach wykonywania przez Archiwum kontroli archiwalnych, w tym
korespondencja pokontrolna;

7) zgody i opinie na zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej;

8) korespondencja w sprawach przejmowania dokumentagji z jednostek organizacyjnych;

9) dokumenty i korespondencja w sprawach uzgadniania, zatwierdzania i opiniowania
przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych;

10) akty ustalenia panstwowych i samorzadowych jednostek organizacyjnych jako
wytwarzajace materiaty archiwalne;

11) korespondencja i umowy uzyczenia oraz porozumienia w sprawach pozostawiania
materialéw archiwalnych do uzywania;

12) korespondencja i opinie w sprawach wnioskéw o powierzenie materiatlow
archiwalnych;

13) decyzje, postanowienia, zawiadomienia oraz zaswiadczenia, w sprawach dotyczacych
dziatalno$ci Archiwum oraz w sprawach wynikajacych z odrebnych przepisow;

14) dokumenty i korespondencja wydawane w toku postepowania administracyjnego
w sprawach udostepniania materiatéw archiwalnych oraz urzedowego potwierdzania

treéci  przechowywanych  materiatbw  archiwalnych - wydawania ich
uwierzytelnionych odwzorowan (odpisow, wypiséw, wyciagow i reprodukcji) oraz
zaswiadczen;

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

16) odpowiedzi na skargi i zazalenia;

17) inne pisma zastrzezone do kompetencji Dyrektora przez przepisy szczegdlne lub przez
upowaznienia wydane przez Naczelnego Dyrektora Archiwéow Panstwowych.

2. Zastepca Dyrektora podpisuje dokumenty i pisma w zakresie spraw nalezacych do jego
zadan.

3. Jesli ztozenie podpisu przez Dyrektora jest niemozliwe, w szczegolnosci w zwiazku z jego
absencja w pracy lub przebywaniem poza siedzibg Archiwum, a brak podpisu mdgiby
zakldci¢ sprawne funkcjonowanie urzedu, Zastepca Dyrektora moze podpisywac wszelkie
dokumenty i pisma nalezace do zakresu zadan Dyrektora, w tym dokumenty i pisma
o ktérych mowa w ust. 1.

4. Przy podpisywaniu dokumentéw i pism w trybie okreslonym w ust. 3, o ile odrebne
przepisy nie stanowig inaczej, stosuje si¢ pieczatke urzedowa ,z up. Dyrektora Archiwum
Narodowego w Krakowie”, zgodna z wzorem obowiazujacym w Archiwum.

5. Dyrektor Archiwum moze udzieli¢ upowaznien pracownikom Archiwum do podpisywania
pism i dokumentéw wymienionych w ust. 1, z wylaczeniem spraw do realizacji ktérych
otrzymat juz upowaznienie.

6. Przy podpisywaniu dokumentéw i pism z upowaznienia Dyrektora stosuje si¢ pieczatke
urzedowa ,z up. Dyrektora Archiwum Narodowego w Krakowie”, zgodnej z wzorem
obowiazujacym w Archiwum.

7. Projekty pism, decyzji, umoéw i innych dokumentéw, przedktadanych Dyrektorowi do
podpisu, sa parafowane przez kierownika wtlasciwej komorki organizacyjnej oraz
pracownika przygotowujacego projekt.

8. Projekty umdéw, porozumien i innych dokumentéw wymagajacych opinii w zakresie ich
zgodno$ci z przepisami prawa, sa dodatkowo konsultowane i wymagaja akceptagji
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 7
Dyrektora Archiwum Narodowego w Krakowie
z dnia 13 kwietnia 2018 r.

pracownika wyznaczonego przez Dyrektora do zapewnienia wsparcia prawnego
Archiwum w powyzszym zakresie.

§10

Na czele komoérek organizacyjnych stoja kierownicy, na czele Dzialu Finansowo-
Ksiegowego stoi gtdéwny ksiegowy.

Pracg Zastepcy Dyrektora i kierownikéw komorek organizacyjnych kieruje Dyrektor.
Pracgq komorek organizacyjnych Archiwum kieruja ich kierownicy.

Zastepca Dyrektora i kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadaja przed Dyrektorem
za wykonanie powierzonych im zadan i ponosza odpowiedzialnos¢ za catoksztalt
dziatalno$ci kierowanych przez nich komorek oraz prawidlowa i terminowa realizacje
zadan.

Dyrektor ustala zakresy czynnosci Zastepcy Dyrektora i kierownikow komorek
organizacyjnych oraz dokonuje opisu ich stanowisk pracy.

Kierownicy komdrek organizacyjnych dokonuja opisu podlegltych im stanowisk pracy oraz
ustalaja zakresy czynnosci podlegtych im pracownikéw.

§11

Kierownik komorki organizacyjnej wyznacza sposréd podleglych mu pracownikéw osobe,
ktora w przypadku jego nieobecnosci bedzie go zastepowac.

State upowaznienie dla pracownika okreslonego w ust. 1 sktada si¢ do jego akt osobowych.
W przypadku nieobecnos$ci w pracy kierownika komorki organizacyjnej i osoby stale
upowaznionej do jego zastepowania, do pelnienia zastepstwa Dyrektor wyznacza innego
pracownika.

Informacje o pracownikach okreslonych w ust. 1 i 3 upowszechnia si¢ wéréd pracownikéw
komorki organizacyjnej, ktérej dotyczy zastepstwo.

Na czas nieobecnosci pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy, zastepstwo
wyznacza Dyrektor, o ile wymagaja tego okolicznosci.

§12

Komorki organizacyjne Archiwum realizuja zadania wynikajace z ustawy archiwalnej,

aktow wykonawczych do ustawy archiwalnej, Statutu oraz innych przepiséw

obowiazujacych w zakresie dziatalnosci Archiwum, do ktdrej nalezy w szczegdlnosci:

1) ksztaltowanie panistwowego zasobu archiwalnego i prowadzenie nadzoru nad tym
zasobem;

2) przejmowanie, zabezpieczanie, ewidencjonowanie, opracowywanie, przechowywanie
i udostepnianie materiatéw archiwalnych;

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

4) rozpatrywanie podan i wnioskow i przygotowywanie projektéw pism lub
rozstrzygnie¢ w zakresie dziatania danej komorki organizacyjnej lub Archiwum;

5) przygotowywanie opinii, wnioskow i informacji dla Dyrektora i Zastepcy Dyrektora
w zakresie spraw nalezacych do jego zadan;

6) przygotowywanie planow pracy i sprawozdan z dziatalno$ci oraz innych sprawozdan
zleconych przez Dyrektora;
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 7
Dyrektora Archiwum Narodowego w Krakowie
z dnia 13 kwietnia 2018 r.

7) wykonywanie decyzji wydanych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora w zakresie
spraw nalezacych do jego zadan.
2. Dyrektor moze wyznaczy¢ komdrce organizacyjnej dodatkowe zadania, niewymienione
w Regulaminie.
3. Dyrektor moze powierzy¢ pracownikowi kierowanie wigcej niz jedng komorka
organizacyjna.

§13

1. Jezeli do wykonania okreslonego zadania konieczne jest wspodtdziatanie kilku komorek
organizacyjnych, Dyrektor wyznacza komdrke koordynujaca.

2. Komorki organizacyjne maja obowiazek udzielania innym komoérkom informacji, wyjasnien
i materiatow niezbednych do wykonywania zadan.

§14

Kierownicy komorek organizacyjnych dzialaja w granicach kompetencji okreslonych
w Statucie i Regulaminie oraz w ramach udzielonych im pelnomocnictw i upowaznien,
a w szczegdlnosci:

1) organizujg prace oraz sprawuja merytoryczny nadzor nad dziatalnoscia podlegltych
komorek,

2) przydzielaja podlegtym im pracownikom zadania wynikajace z opisu stanowisk i planu
pracy komorki organizacyjnej, badz biezacych potrzeb Archiwum a takze kontroluja ich
prawidtowe wykonanie;

3) kontrolujg przestrzeganie przez podleglych im pracownikow dyscypliny pracy oraz
przepiséw wynikajacych z ustaw szczegdétowych;

4) opracowuja plany i sprawozdania z dziatalnosci komorek organizacyjnych;

5) przedkladaja Dyrektorowi projekty decyzji i ustalen w sprawach wchodzacych
w zakres dziatania komorek organizacyjnych;

6) podpisuja pisma z zakresu prowadzonych spraw w zakresie udzielonych im
upowaznien i posiadanych kompetencji;

7) inicjuja przedsiewziecia w zakresie usprawnienia organizacji i funkcjonowania
kierowanej komorki organizacyjnej lub koordynowanej dziatalnosci;

8) wystepuja z wnioskami w sprawach zatrudnienia, awansowania i odznaczania
pracownikéw oraz ich nagradzania i karania;

9) informuja podlegtych pracownikéw o biezacych i planowanych zadaniach Archiwum;

10) realizuja zadania okreslone w indywidualnym zakresie czynnosci;

11) opracowuja zakresy czynnosci dla podleglych pracownikéw i dokonuja opisu
podlegltych im stanowisk pracy;

12) organizuja wspolprace merytoryczng z innymi wewnetrznymi komorkami
organizacyjnymi;

13) realizuja zadania zwiazane =z zapewnieniem ochrony przeciwpozarowej
i bezpieczenstwa osobistego pracownikow i innych osob przebywajacych w podlegtych
im pomieszczeniach i budynkach;

14) prowadza sprawy administracyjno-gospodarcze komorki organizacyjnej poprzez:

a) zglaszanie koniecznosci wykonania napraw i remontéw oraz wspotudziat
w odbiorze robdt;
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 7
Dyrektora Archiwum Narodowego w Krakowie
z dnia 13 kwietnia 2018 r.

b) gospodarowanie powierzonymi srodkami rzeczowymi;
¢) administrowanie powierzonym majatkiem w porozumieniu z Oddziatem VII;
15) dbajq o wlasciwy wizerunek Archiwum i pozytywne postrzeganie go przez klientow;
16) nadzoruja podlegltych pracownikéw w zakresie dbalosci i odpowiedzialnosci za
uzytkowane mienie Archiwum i zachowanie tadu i porzadku w miejscu pracy,
17) wykonuja inne zadania zgodnie z udzielonymi im upowaznieniami.

§15

Pracownicy Archiwum sg zobowiazani w szczegdlnosci do:

1) rzetelnego wykonywania zadan wynikajacych z ich indywidualnych zakreséw
czynnosci, planow pracy oraz zadan zlecanych do wykonania przez kierownika
komorki organizacyjnej oraz Dyrektora lub Zastepce Dyrektora;

2) wykonywania polecen stuzbowych przetozonych;

3) znajomosci i przestrzegania przepisdéw obowiazujacych w Archiwum;

4) wykazywania inicjatywy i zaangazowania w celu petnego i wlasciwego wykonywania
zadan Archiwum;

5) podnoszenia poziomu wiedzy i umiejetnosci oraz kwalifikacji zawodowych w zakresie
wykonywanych obowiazkow;

6) przestrzegania zasad ochrony danych osobowych;

7) terminowego i sprawnego zatatwiania spraw, nalezytego i wyczerpujacego
informowania klientow o okolicznosciach faktycznych i prawnych, istotnych dla
zatatwianej sprawy;

8) przestrzegania ustalonych zasad organizacji pracy, porzadku i dyscypliny pracy, zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, zabezpieczenia ochrony zasobu archiwalnego
i budynkow;

9) dbatosci i odpowiedzialnosci za uzytkowane mienie Archiwum, zapewnienia
odpowiedniej ochrony sprzetu przekazanego im do uzytkowania oraz zachowania tadu
i porzadku w miejscu pracy.

IV. Szczegolowy zakres dzialania komdrek organizacyjnych

§16

1. Oddziaty I, II, I1I, IV, V Archiwum gromadza i przechowuja materiaty archiwalne.
2. Oddzialy wymienione w ust. 1 wykonuja zadania wspodlne i odrebne.

§17

Do zadan wspolnych oddziatow I, 1L, 111, IV, V Archiwum naleza:
1) przejmowanie i zabezpieczanie materiatow archiwalnych, w tym w szczegoélnosci:
a) wspdtpraca z samodzielnym stanowiskiem ds. ewidencji zasobu archiwalnego
w zakresie przejmowania materiatdw archiwalnych,
b) ochrona zasobu archiwalnego przed zniszczeniem, a takze kradzieza, dostepem
0sOb nieupowaznionych, itp.,
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 7
Dyrektora Archiwum Narodowego w Krakowie
z dnia 13 kwietnia 2018 r.

wspoldziatanie z Oddziatem VIII w zakresie profilaktyki konserwatorskiej,
konserwacji i zabezpieczania zbiorow,

wspoldziatanie z Oddzialem VIII w zakresie prowadzenia digitalizacji
i reprografii materiatéw archiwalnych w celu zabezpieczenia zasobu;

ewidencjonowanie i opracowywanie materialéw archiwalnych, w tym w szczegolnosci:

a)
b)
<)
d)

prowadzenie ewidencji materiatow archiwalnych i jej zabezpieczanie,
opracowywanie zasobu archiwalnego,

opracowywanie archiwalnych pomocy ewidencyjno-informacyjnych,
wspoldziatanie z samodzielnym stanowiskiem ds. ewidencji zasobu
archiwalnego w zakresie ewidencjonowania i opracowywania materiatlow
archiwalnych;

3) udostepnianie materiatdw archiwalnych, w tym w szczegdlnosci:

4)

5)

6)

7)

8)

a)

b)

<)
d)

e)

udzielanie informacji o zasobie i udostepnianie archiwalnych pomocy
ewidencyjno-informacyjnych,

udostepnianie materiatéw archiwalnych i zbioru bibliotecznego w oddziatowej
czytelni zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

przeprowadzanie kwerend archiwalnych,

wypozyczanie reprodukcji materiatéw archiwalnych do i z innych archiwow
panstwowych i innych instytugji,

przyjmowanie zamowien na wykonanie reprodukcji dla uzytkownikow;

dostarczanie materiatlow archiwalnych dla potrzeb postepowan prowadzonych przez

upowaznione organy;

w zakresie urzedowego potwierdzania tresci przechowywanych materialow

archiwalnych — wydawanie ich uwierzytelnionych odwzorowan (odpiséw, wypisow,

wyciagéw i reprodukcji) oraz zaswiadczen;

prowadzenie dziatalno$ci naukowej i wydawniczej, w tym w szczegdlnosci:

a)
b)

<)

prowadzenie badan z zakresu historii, archiwistyki i dyscyplin pokrewnych,
opracowywanie ekspertyz i opinii naukowych,

przygotowywanie wydawnictw  zréodlowych i pomocy ewidencyjno-
informacyjnych oraz publikacji naukowych zzakresu archiwistyki, historii
i dyscyplin pokrewnych,

prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i popularyzacyjnej, w tym w szczegoélnosci:

a)
b)

<)
d)

e)

przygotowywanie materialéw informacyjnych o Archiwum i jego zasobie,
wspOtpraca z placowkami informacyjnymi, naukowymi, kulturalnymi
i oswiatowymi,

organizowanie wystaw, pokazow i lekgji historii,

przyjmowanie wycieczek mlodziezy szkolnej, studentéw oraz przedstawicieli
innych srodowisk spotecznych,

upowszechnianie wiedzy o archiwach;

wspdtpraca z archiwum zakladowym w zakresie odpowiedniego przygotowania
i systematycznego przekazywania dokumentacji.
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§18
Oddzial I

Do zakresu dziatania Oddziatu I nalezy wykonywanie zadan wspdlnych wymienionych w § 17
Regulaminu w odniesieniu do przechowywanych w zasobie Oddzialu I akt staropolskich
grodzkich i ziemskich, archiwow rodéw i rodzin, kolekcji i zbioréw.

§19
Oddzial 11

Do zakresu dziatania Oddziatu II nalezy wykonywanie zadan wspolnych wymienionych w § 17
Regulaminu w odniesieniu do przechowywanych w zasobie Oddziatu II akt administracji
panstwowej ogolnej i specjalnej, sadownictwa z XIX i XX wieku.

§20
Oddzial I1I

Do zakresu dziatania Oddziatu IIl nalezy:

1) wykonywanie zadan wspdlnych wymienionych w § 17 Regulaminu w odniesieniu do
przechowywanych w zasobie Oddziatu III akt miasta Krakowa, samorzadu
terytorialnego, wyznaniowych, szkdt i organizacji spotecznych;

2) gromadzenie zbioru bibliotecznego w ramach funkcjonujacej w ramach Oddziatu III
Biblioteki poprzez:

a) dokonywanie zakupu wydawnictw,
b) prowadzenie ksigg inwentarzowych zbioru bibliotecznego.

§21
Oddzial IV

Do zakresu dzialania Oddziatu IV nalezy wykonywanie zadan wspolnych wymienionych w § 17
Regulaminu w odniesieniu do przechowywanych w zasobie Oddzialu IV akt najnowszych
wytworzonych po 1945 roku oraz akt jednostek gospodarczych z XIX i XX wieku.

§22
Oddzial V

Do zakresu dziatania Oddziatu V nalezy wykonywanie zadan wspdlnych wymienionych w § 17
Regulaminu w odniesieniu do przechowywanych w zasobie Oddzialu V materiatéw
kartograficznych i dokumentacji techniczne;.

§23
Oddzial VI

Do zakresu dzialania Oddziatu VI nalezy ksztattowanie zasobu archiwalnego i nadzér nad nim
oraz prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, w tym:
1) ksztaltowanie panstwowego zasobu archiwalnego i nadzér nad nim w szczegoélnosci
poprzez:
a) prowadzenie spraw z zakresu ustalania, zgodnie z wlasciwoscia miejscowa
Archiwum, panistwowych jednostek organizacyjnych oraz jednostek samorzadu
terytorialnego i innych samorzadowych jednostek organizacyjnych, w ktérych

REGULAMIN ORGANIZACYJNY ARCHIWUM NARODOWEGO W KRAKOWIE STRONA 13



b)

d)

j)

k)

Zatacznik do Zarzadzenia nr 7
Dyrektora Archiwum Narodowego w Krakowie
z dnia 13 kwietnia 2018 r.

powstaja materialy archiwalne wchodzace do panstwowego zasobu
archiwalnego i ktére zobowiazane sq do prowadzenia archiwéw zakladowych
oraz przedkladanie aktdw ustalenia Dyrektorowi do podpisania,

prowadzenie wykazu jednostek organizacyjnych wytwarzajacych materiaty
archiwalne z terenu wlasciwosci Archiwum oraz wspodtdzialanie z oddziatami
zamiejscowymi i Ekspozytura w Nowym Targu w zakresie aktualizacji tego
wykazu,

uzgadnianie przepisdw kancelaryjnych i archiwalnych oraz zmian i uzupeknien
do przepiséw panstwowych i samorzadowych jednostek organizacyjnych, a takze
opiniowanie przepisow kancelaryjnych i archiwalnych dla jednostek
niepanistwowych i niesamorzadowych, zgodnie z wtlasciwoscia miejscowq
Archiwum,

przeprowadzanie kontroli w jednostkach z terenu centrali w zakresie
postepowania z materialami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego
zasobu archiwalnego i dokumentacja niearchiwalng powstala i zgromadzona
w organach i jednostkach organizacyjnych, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 ustawy
archiwalnej, bez wzgledu na miejsce i tytul prawny przechowywania tych
materialéw lub dokumentacji, formutowanie wystapienn pokontrolnych oraz
monitorowanie wykonania zaleceni zawartych w wystapieniach,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej (w tym niejawnej) podmiotéw panstwowych
i samorzadowych oraz z wydawaniem opinii w zakresie brakowania dla
jednostek niepanstwowych i niesamorzadowych, z terenu centrali,
wykonywanie ekspertyz archiwalnych dokumentacji i opiniowanie kwalifikacji
archiwalnej dokumentagji, dla jednostek z terenu centrali,

prowadzenie spraw zwigzanych 2z ustalaniem kwalifikacji archiwalnej
dokumentagcji jednostek organizacyjnych, ktérych dziatalno$¢ ustata, zgodnie
z wlasciwoscig miejscowa Archiwum,

prowadzenie spraw zwiazanych z pozostawianiem materialéw archiwalnych do
uzywania na podstawie umow uzyczenia lub porozumien,

prowadzenie  spraw  wyjasniajacych  przestepstwa  nieuprawnionego
postepowania z dokumentacja we wspotpracy z pracownikiem wyznaczonym
przez Dyrektora do prowadzenia obstugi prawnej Archiwum,

szkolenie archiwistow zaktadowych i personelu biurowego poprzez prowadzenie
warsztatow i instruktazu oraz udzielanie wskazowek, konsultacji i doradztwa
dotyczacych sposobu dziatania archiwéw zakladowych/skladnic akt oraz
postepowania z dokumentacja,

wspolprace z Oddzialem VIII w zakresie profilaktyki konserwatorskiej,
konserwacji i zabezpieczania materialéw archiwalnych;

2) prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej poprzez:

a)
b)

<)

opracowywanie materialéw informacyjnych,

upowszechnianie wiedzy o archiwach,

wspoldziatanie z Oddziatem VII w zakresie funkcjonowania punktu
informacyjnego;

3) wspdlpraca z archiwum zakladowym w zakresie odpowiedniego przygotowania

i systematycznego przekazywania dokumentacji.
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§24
Oddziat VII

Do zadann Oddzialu VII nalezy prowadzenie spraw w zakresie organizacji zarzadzania,
administrowania i zabezpieczenia mienia Archiwum, prowadzenia kancelarii Archiwum,

archiwum

zakladowego, punktu informacyjnego, spraw w zakresie odplatnego

przechowywania dokumentagji, rozwoju komputeryzacji, w tym w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw w zakresie administrowania i zabezpieczenia mienia Archiwum
poprzez:

a)

b)
<)

prowadzenie  caloksztaltu spraw  zwigzanych z  administrowaniem
i utrzymywaniem w nalezytym stanie uzytkowanych budynkdéw i pomieszczen
oraz nadzor nad ich zabezpieczeniem,

prowadzenie ewidencji budynkéw Archiwum,

prowadzenie ewidencji majatku Archiwum oraz rozliczanie inwentaryzacji
srodkéw trwalych i pozostatych sktadnikow majatkowych podlegajacych
inwentaryzacji, bilansowanie wynikdw inwentaryzacyjnych, sporzadzanie
sprawozdan z przeprowadzonych inwentaryzacji,

zaopatrywanie Archiwum w srodki rzeczowe,

nadzor nad wlasciwym gospodarowaniem $rodkami rzeczowymi,
gospodarowanie srodkami ochrony pracy,

zabezpieczanie mienia i sprzetu przez dokonywanie biezacych przegladéw oraz
zalatwianie spraw zwiazanych z ich naprawa, konserwacja i remontami,
prowadzenie gospodarki transportowej,

opracowywanie plandw remontéw kapitalnych i biezacych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi, do ktorych ze wzgledu

na warto$¢ nie stosuje si¢ przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych, poprzez:

a)
b)

<)

przygotowywanie dokumentacji zamdéwien,
przeprowadzanie procedury realizacji zamowien,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej zamowien;

3) prowadzenie sekretariatu poprzez:

a)
b)
<)
d)
e)
f)
8

rejestrowanie i rozdziat przesyltek wptywajacych do Archiwum,

obstuga Elektronicznej Skrzynki Podawczej Archiwum,

prowadzenie biezacej registratury spraw prowadzonych przez Dyrektora,
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

prowadzenie ksiazki kontroli zewnetrznych i wewnetrznych,

prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora i Zastepcy Dyrektora,

obstuge zebran, spotkan i posiedzen organizowanych przez Dyrektora i Zastepce
Dyrektora;

4) prowadzenie archiwum zakladowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

5) prowadzenie punktu informacyjnego poprzez:

a)
b)

<)

d)

przyjmowanie przesytek wptywajacych do Archiwum,

udzielanie informacji o sposobie zalatwiania spraw w Archiwum,

udzielanie informacji o zasobie Archiwum, a takze o miejscach przechowywania
dokumentacji osobowo-placowej po bytych pracodawcach, ktorzy mieli siedzibe
na obszarze dziatania Archiwum,

obstuge kursow, szkolen i warsztatéw organizowanych w Archiwum;
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6) prowadzenie spraw dotyczacych dokumentacji niearchiwalnej o czasowym okresie
przechowywania, poprzez:

a)

b)

wspdtprace z archiwami panistwowymi w zakresie przejmowania dokumentacji
niearchiwalnej o czasowym okresie przechowywania w zwigzku z orzeczeniami
sadow rejestrowych,

zbieranie i udzielanie informacji o miejscach przechowywania dokumentacji
osobowo-placowej po bylych pracodawcach, ktérzy mieli siedzibe na obszarze
dziatania Archiwum,

prowadzenie spraw zwigzanych z odplathym przejmowaniem na
przechowywanie przez Archiwum dokumentacji niearchiwalnej o czasowym
okresie przechowywania,

prowadzenie ewidencji dokumentacji niearchiwalnej o czasowym okresie
przechowywania przejetej przez Archiwum od upadtych lub zlikwidowanych
pracodawcoéw i przedsiebiorcéw wykreslonych z rejestru przechowawcéw akt
osobowych,

prowadzenie, w postaci baz danych, ewidencji miejsc przechowywania
dokumentacji osobowo-placowej po bytych pracodawcach, ktorzy mieli siedzibe
na obszarze dziatania Archiwum,

podejmowanie decyzji w zakresie udostepniania dokumentacji niearchiwalnej
0 czasowym okresie przechowywania uprawnionym osobom fizycznym oraz jej
udostepniania i wypozyczania innym uprawnionym podmiotom;

7) prowadzenie spraw w zakresie rozwoju komputeryzacji Archiwum poprzez:

a)

b)
<)

d)

e)

koordynowanie w skali Archiwum spraw w zakresie uzytkowania sprzetu
i oprogramowania informatycznego,

zaktadanie, rozbudowywanie oraz administrowanie sieciami teletechnicznymi,
nadzér techniczny nad prowadzeniem stron internetowych i intranetowych
Archiwum,

opracowywanie baz danych na potrzeby Archiwum w oparciu o posiadane przez
Archiwum aplikacje,

administrowanie komputerowymi bazami danych;

8) administrowanie bezpieczenstwem informacji;

9) prowadzenie magazynu wydawnictw Archiwum i dystrybucja wydawnictw;

10) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Archiwum w zakresie organizacji
warsztatow, kurséw i szkolen i zapewnienie ich obstugi technicznej.

§25
Oddziat VIII

Do zadan Oddzialu VIII nalezy prowadzenie spraw w zakresie konserwacji i ochrony

materiatow archiwalnych oraz reprografii zasobu, w tym w szczegdlnosci:

1) prowadzenie przez pracownig¢ konserwagji i pracownig¢ introligatorska spraw w zakresie
konserwacji i ochrony materialéw archiwalnych poprzez:

a)

b)

nadzér konserwatorski nad zasobem archiwalnym, kontrole stanu zachowania
zasobu oraz przygotowywanie zaleceni pokontrolnych,

prowadzenie konserwacji materiatlow archiwalnych wraz z prowadzeniem
dokumentacji konserwatorskiej,
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c¢) koordynowanie profilaktyki konserwatorskiej w Archiwum prowadzone
w Scistej wspotpracy z oddziatami Archiwum,

d) prowadzenie szkolen w zakresie profilaktyki konserwacyjnej, konserwacji
i reprografii,

e) wspolprace z Oddzialem VI, oddziatami zamiejscowymi i Ekspozytura
w Nowym Targu w zakresie warunkéw przechowywania, konserwacji
i zabezpieczenia materiatéw archiwalnych pozostajacych w zasobie archiwow
zakladowych,

f) prowadzenie prac introligatorskich na rzecz Archiwum;

prowadzenie przez pracownie¢ digitalizacji spraw w zakresie digitalizacji zasobu
archiwalnego poprzez:

a) koordynowanie w skali Archiwum dziatan zwigzanych z prowadzeniem
digitalizacji materialéw archiwalnych w celu zabezpieczenia zasobu w postaci
kopii cyfrowych,

b) prowadzenie digitalizacji zabezpieczajacej zasobu,

c) prowadzenie ewidencji wykonanych kopii cyfrowych,

d) prowadzenie szkolen w zakresie digitalizacji;

prowadzenie przez pracownie reprografii spraw w zakresie reprografii zasobu
archiwalnego poprzez:

a) wykonywanie reprodukgji z zasobu Archiwum na zlecenia zewnetrzne i na
potrzeby Archiwum,

b) prowadzenie ewidencji wykonanych reprodukcji,

c¢) wykonywanie dokumentacji  fotograficznej na  potrzeby  pracowni
konserwatorskiej oraz dokumentacji reportazowej na potrzeby Archiwum.

§26
Dzial Finansowo-Ksiegowy

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

opracowywanie projektu budzetu Archiwum, projektu planu dochodéw i wydatkow
budzetu Archiwum oraz sprawozdawczos¢ budzetowa;

prowadzenie spraw zwiazanych z ekonomiczna analiza dziatalnosci archiwalnej;
prowadzenie ewidendji ksiegowej wydatkowanych srodkow;

ewidencjonowanie wynagrodzen i swiadczen pracowniczych, sporzadzanie list wyptat,
obliczanie podatku dochodowego i skladek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz
sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie;

dokonywanie wyptat wynagrodzen i innych naleznosci wynikajacych z odrebnych
przepisow i zawartych uméw;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami zbiorowymi, spolecznymi
i zdrowotnymi pracownikow Archiwum;

ochrona wartosci pienieznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
ewidencjonowanie dokumentéw rozliczeniowych, kontrola formalno-rachunkowa tych
dokumentow, przygotowywanie dokumentdw do rozliczen z dostawcami i odbiorcami;
ewidencjonowanie wynikéw inwentaryzacji $rodkéw trwatych i przedmiotéw
nietrwatych;
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10) prowadzenie gospodarki kasowej i operacji bankowych wynikajacych z zadan

Archiwum;

11) obstuga srodkéw zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

§27
Samodzielne stanowisko ds. osobowych

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. osobowych nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9

prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy
pracownikéw Archiwum oraz spraw wynikajacych ze stosunku pracy;

prowadzenie spraw osobowych pracownikow Archiwum i dokumentacji z tym
zwigzanej;

kontrolowanie dyscypliny pracy w Archiwum, w tym prowadzenie ewidencji obecnosci
pracownikow i wykorzystania urlopow;

zatatwianie spraw zwiazanych z wyjazdami stuzbowymi pracownikéw Archiwum;
prowadzenie prac zwiazanych z zaopatrzeniem emerytalnym i rentowym pracownikow;
prowadzenie spraw zwiazanych z przeprowadzaniem badan lekarskich pracownikow;
koordynowanie prac firmy, ktérej powierzono wykonywanie zadan z zakresu realizacji
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy w Archiwum;

organizowanie i obsluga administracyjna szkolen zwiazanych z doskonaleniem
zawodowym pracownikow;

prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem pracownikow;

10) opracowywanie sprawozdawczosci dotyczacej zatrudnienia;

11) prowadzenie spraw zwiazanych ze stazami i wolontariatem;
12) koordynowanie prowadzenia archiwalnych praktyk studenckich.

§28
Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. organizacyjnych nalezy prowadzenie spraw w zakresie

organizacji zarzadzania, informacji publicznej i wypozyczen materiatow archiwalnych z zasobu

Archiwum do celéw wystawienniczych, w tym w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

przygotowywanie projektéw aktéw normatywnych Archiwum;

prowadzenie zbioru aktow normatywnych Archiwum;

koordynowanie spraw z zakresu dostepu do informacji publicznej, w tym prowadzenie
Biuletynu Informacji Publicznej;

parafowanie (sporzadzanych przez Oddzialy centrali), projektow: decyzji, postanowien
i zawiadomien, wydawanych przez Dyrektora w trybie postepowania
administracyjnego, w zakresie udostepniania materiatéw archiwalnych i urzedowego
potwierdzania ich tresci;

prowadzenie Intranetu Archiwum;

koordynowanie w skali Archiwum wypozyczen materiatow archiwalnych z zasobu
Archiwum do celdw wystawienniczych, realizowanych w trybie okreslonym
przepisami Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panistwowych.
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§29
Samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. zamoéwien publicznych nalezy prowadzenie
i koordynowanie spraw zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi, w tym w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizowaniem postanowien ustawy Prawo
zamowien publicznych odnosnie dostaw, ustug i robot budowlanych, w szczegoélnosci
poprzez:

a) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o zamowienia publiczne
i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej;

b) prowadzenie rejestru zamdwien publicznych;

¢) nadzor nad prawidlowym grupowaniem zamoéwien publicznych;

d) sporzadzanie analiz i sprawozdan z zakresu zamdwien publicznych;

2) nadzorowanie stosowania w Archiwum zasad udzielania zaméwien publicznych, do
ktérych ze wzgledu na wartos¢ nie stosuje si¢ przepisow ustawy Prawo zamowien
publicznych, poprzez:

a) monitorowanie prac Oddziatu VII w zakresie stosowania zasad dokonywania
zakupdéw dostaw, ustug i robot budowlanych;

b) opiniowanie pod wzgledem formalnym wnioskow o udzielenie zamdwien
publicznych;

c) przeprowadzanie instruktazy oraz szkolen z zakresu zamowien publicznych dla
pracownikéw Archiwum.

§30
Samodzielne stanowisko ds. budowy nowej siedziby Archiwum

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. budowy nowej siedziby Archiwum nalezy
prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja budowy nowej siedziby Archiwum, w tym
w szczegolnosci:

1) organizowanie i realizowanie procesu inwestycyjnego polegajacego na budowie nowego
budynku Archiwum,

2) koordynowanie i wspodtdziatanie w procesie pozyskiwania opinii, decyzji, pozwolen,
niezbednych w toku realizacji procesu inwestycyjnego, robét budowlanych i prac
remontowych.

3) przygotowywanie informacji dotyczacych budowy nowej siedziby Archiwum do
zamieszczenia w serwisie internetowym Archiwum.

§31
Samodzielne stanowisko ds. inwestycji

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. inwestycji nalezy prowadzenie spraw zwiazanych
zinwestycjami i robotami budowlanymi realizowanymi przez Archiwum, w tym
w szczegolnosci:
1) organizowanie i realizowanie procesu inwestycyjnego polegajacego na budowie nowego
budynku Archiwum,
2) pelnienie funkgji inspektora nadzoru budowlanego i inwestorskiego,
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wykonywanie okresowych przegladéow technicznych budynkéow  Archiwum,
prowadzenie ksiazek obiektow i opracowywanie ekspertyz w zakresie stanu
technicznego obiektéw,

pozyskiwanie opinii, decyzji, pozwoleni, niezbednych w toku realizacji procesu
inwestycyjnego, robot budowlanych i prac remontowych,

przygotowanie dokumentacji i realizacja spraw zwiazanych z prowadzeniem robodt
budowlanych w Archiwum;

analizowanie oraz ocena koncepdji i projektow architektonicznych i budowlanych;
wspotudziat w planowaniu potrzeb inwestycyjnych, remontowych i analizie
infrastruktury Archiwum.

§32
Samodzielne stanowisko ds. ewidencji zasobu archiwalnego

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. ewidencji zasobu archiwalnego nalezy prowadzenie

spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem zasobu archiwalnego, w tym w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

przejmowanie materialdw archiwalnych z terenu centrali, z zastrzezeniem § 35 ust. 1
pkt 1 lit. e, w tym w szczegolnosci:

a) sprawdzanie poprawnosci przygotowania akt do przejecia;

b) ustalanie termindéw przejecia akt do Archiwum;
prowadzenie spisu i kartoteki zespoldw i zbioréw, ksiegi nabytkéw i ubytkéw oraz
ksiegi przesunie¢ miedzy zespotami i zbiorami materialéw archiwalnych w centrali
Archiwum;
wspoldziatanie z Zastepca Dyrektora Archiwum w zakresie prowadzenia spraw
zwiazanych z ewidencjonowaniem zasobu archiwalnego.

§33
Samodzielne wieloosobowe stanowisko ds. popularyzacji wiedzy o archiwum

Do zadan samodzielnego wieloosobowego stanowiska ds. popularyzacji wiedzy o archiwum
nalezy prowadzenie i wspieranie dziatan o charakterze popularyzatorskim, wydawniczym

i naukowym Archiwum, w tym w szczegdlnosci:

D)

prowadzenie i koordynowanie spraw zwiazanych z dziatalnoscia informacyjna
i popularyzatorska poprzez:
a) przygotowywanie propozycji planow dziatan informacyjnych
i popularyzatorskich Archiwum i analizowanie potrzeb w tym zakresie;
b) koordynowanie dziatan majacych na celu upowszechnianie wiedzy o Archiwum
i jego zasobie w srodkach masowego przekazu i Internecie (w szczegolnosci
monitorowanie, gromadzenie, analizowanie oraz upowszechnianie informacji
medialnych);
c) prowadzenie serwisu internetowego Archiwum,;
d) przygotowywanie materialéw informacyjnych i promocyjnych o Archiwum ijego
zasobie;
e) wspolprace z placowkami informacyjnymi, naukowymi, kulturalnymi
i oswiatowymi;
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przygotowywanie lub opiniowanie porozumien zawieranych przez Archiwum
w sprawach popularyzacji Archiwum i jego zasobu oraz prowadzenie rejestru
tych porozumien;

2) koordynowanie prac zwiazanych z dzialalnoscig naukowq i wydawnicza Archiwum
poprzez:

a)
b)

<)

organizowanie zebran naukowych w Archiwum;

przygotowywanie planu wydawniczego Archiwum,;

przygotowywanie do druku wydawnictw zrédtowych i pomocy ewidencyjno-
informacyjnych oraz publikacji naukowych z =zakresu teorii i praktyki
archiwalnej, historii i dyscyplin pokrewnych.

§34
Oddzialy zamiejscowe

1. Do zakresu dziatania Oddziatéw Archiwum w Bochni, Nowym Saczu i Tarnowie nalezy:

1) wykonywanie zadan okreslonych w § 17 Regulaminu;
2) ksztaltowanie paristwowego zasobu archiwalnego i nadzoér nad nim poprzez:

a)

b)

d)

f)

g)

prowadzenie wykazu jednostek organizacyjnych wytwarzajacych materiaty
archiwalne z terenu wlasciwosci oddzialu oraz wspdtdziatanie z Oddziatem VI
w zakresie aktualizacji tego wykazu,

przeprowadzanie kontroli w zakresie postepowania z materiatami archiwalnymi
wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego idokumentacja
niearchiwalng powstala i zgromadzona w organach i jednostkach
organizacyjnych, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 ustawy archiwalnej, bez wzgledu
na miejsce i tytut prawny przechowywania tych materiatéw lub dokumentagji,
formutowanie wystapien pokontrolnych oraz monitorowanie wykonania zalecen
zawartych w wystapieniach,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej (w tym niejawnej) podmiotéw panstwowych
i samorzadowych oraz z wydawaniem opinii w zakresie brakowania dla
jednostek niepanistwowych i niesamorzadowych, zgodnie z wlasciwoscia
miejscowq Archiwum,

wykonywanie ekspertyz archiwalnych i opiniowanie kwalifikacji archiwalnej
dokumentagji,

prowadzenie  systematycznego  rozpoznania  wséréd  panstwowych
i samorzadowych jednostek organizacyjnych z terenu wlasciwosci oddziatu,
potengjalnych  wytwércéw materialéw archiwalnych wchodzacych do
panstwowego zasobu archiwalnego i wspdtpraca w tym zakresie z Oddziatem VI,
szkolenie archiwistow zaktadowych i personelu biurowego poprzez prowadzenie
instruktazu i udzielanie wskazdwek, konsultacji i doradztwa dotyczacych
postepowania z dokumentacja,

wspoOlprace z archiwami zakladowymi w zakresie odpowiedniego
przygotowania i systematycznego przekazywania materialéw archiwalnych do
Archiwum;

3) wspdtdziatanie z Oddzialem VII w zakresie przechowywania dokumentagji

niearchiwalnej;
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4) wspoldziatanie z Oddziatem VII w zakresie funkcjonowania punktu informacyjnego.

2. Do zakresu dziatania kierownika oddzialu zamiejscowego naleza réwniez sprawy
w zakresie udzielonego upowaznienia, w szczegolnosci:
1) reprezentowanie oddzialu na zewnatrz;
2) podpisywanie pism wychodzacych w sprawach nie zastrzezonych do podpisu dla
Dyrektora;
3) wspdtpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym i Oddziatem VII w zakresie spraw
finansowych i administracyjnych dotyczacych funkcjonowania oddziatu.

§35
Ekspozytura w Nowym Targu

1. Do zakresu dziatania Ekspozytury w Nowym Targu nalezy:
1) ksztaltowanie panstwowego zasobu archiwalnego i nadzér nad nim poprzez:

a)

b)

d)

f)

h)

prowadzenie wykazu jednostek organizacyjnych wytwarzajacych materialy
archiwalne z terenu wtasciwosci Ekspozytury oraz wspoldziatanie z Oddzialem
VI w zakresie aktualizacji tego wykazu,

przeprowadzanie kontroli w zakresie postepowania z materiatami archiwalnymi
wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego idokumentacja
niearchiwalng powstala 1 zgromadzona w organach ijednostkach
organizacyjnych, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 ustawy archiwalnej, bez wzgledu
na miejsce i tytul prawny przechowywania tych materiatéw lub dokumentagji,
formutowanie wystapien pokontrolnych oraz monitorowanie wykonania zalecen
zawartych w wystapieniach,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej (w tym niejawnej) podmiotéw panstwowych
i samorzadowych oraz z wydawaniem opinii w zakresie brakowania dla jednostek
niepanstwowych i niesamorzadowych, zgodnie z wlasciwoscia miejscowq
Archiwum,

wykonywanie ekspertyz archiwalnych i opiniowanie kwalifikacji archiwalnej
dokumentagji,

wykonywanie zadan zwiazanych z przejmowaniem materiatow archiwalnych
z terenu wlasciwosci Ekspozytury przez centralg, tj. przeprowadzanie ekspertyz
i dokonywanie oceny prawidtowosci przygotowania materiatéw archiwalnych
oraz akceptowanie ewidengji przekazywanych materiatéw archiwalnych,
prowadzenie  systematycznego  rozpoznania  wséréod — panstwowych
i samorzadowych jednostek organizacyjnych z terenu wtasciwosci Ekspozytury,
potengjalnych  wytwdrcéw materialéw archiwalnych wchodzacych do
panstwowego zasobu archiwalnego i wspotpraca w tym zakresie z Oddziatem VI,
szkolenie archiwistéw zakladowych i personelu biurowego poprzez prowadzenie
instruktazu i udzielanie wskazdwek, konsultacji i doradztwa dotyczacych
postepowania z dokumentacja,

wspoOtprace z archiwami zakladowymi w zakresie odpowiedniego
przygotowania i systematycznego przekazywania materialéw archiwalnych do
Archiwum,
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i) wspdlprace z Oddziatem VIII w zakresie profilaktyki konserwatorskiej,
konserwacji i zabezpieczania materialéw archiwalnych;
2) wspdtdziatanie z Oddzialem VII w zakresie przechowywania dokumentagji
niearchiwalnej;
3) wspoldzialanie z Oddziatem VII w zakresie funkcjonowania punktu informacyjnego;
4) wspodlprace z archiwum zakladowym w zakresie odpowiedniego przygotowania
i systematycznego przekazywania dokumentacji.

2. Do zakresu dziatania kierownika Ekspozytury w Nowym Targu nalezg rowniez sprawy
w zakresie udzielonego upowaznienia, w szczegodlnosci:
1) reprezentowanie ekspozytury na zewnatrz;
2) podpisywanie pism wychodzacych w sprawach nie zastrzezonych do podpisu dla
Dyrektora;
3) wspdtpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym i Oddziatem VII w zakresie spraw
finansowych i administracyjnych dotyczacych funkcjonowania ekspozytury.

§36
Ekspozytura w Spytkowicach

1. Do zadan Ekspozytury w Spytkowicach nalezy przechowywanie oraz zabezpieczanie
zgromadzonej w magazynach archiwalnych dokumentacji i materialéw archiwalnych,
w tym w szczegdlnosci:

1) wspotpraca z oddzialami przechowujacymi materiaty archiwalne z wtasnego zasobu w
magazynach Ekspozytury w zakresie ich udostepniania poprzez:

a) udzielanie informacji i udostgpnianie archiwalnych pomocy ewidencyjno-
informacyjnych,

b) udostepnianie materialéw archiwalnych i zbioru bibliotecznego w czytelni
zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

c) przeprowadzanie kwerend archiwalnych,

d) przyjmowanie zamdwien na wykonanie reprodukcji dla uzytkownikdéw;

2) wspdtdziatanie z Oddzialem VIII w zakresie profilaktyki konserwatorskiej, konserwacji
i zabezpieczania zbiorow;

3) wspdlpraca z Oddzialem VII w zakresie przejmowania i przechowywania
dokumentacji niearchiwalnej o czasowym okresie przechowywania przechowywanej
na podstawie uméw przechowania;

4) udostepnianie dokumentacji niearchiwalnej o czasowym okresie przechowywania
przechowywanej na podstawie uméw przechowywania zgodnie z obowiazujacymi
przepisami;

5) wydawanie, w trybie ustugowym, odpiséw i kopii z dokumentacji osobowej i ptacowej
pracodawcéw o czasowym okresie przechowywania;

6) wspdtpraca z archiwum zakladowym w zakresie odpowiedniego przygotowania
i systematycznego przekazywania dokumentacji.

2. Do zakresu dziatania kierownika Ekspozytury w Spytkowicach naleza réwniez sprawy
w zakresie udzielonego upowaznienia, w szczegolnosci:

1) reprezentowanie ekspozytury na zewnatrz;

2) podpisywanie pism wychodzacych w sprawach nie zastrzezonych do podpisu dla
Dyrektora;
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3) wspodlpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym i Oddziatem VII w zakresie spraw
finansowych i administracyjnych dotyczacych funkcjonowania ekspozytury.

§37
Sprawy ochrony przeciwpozarowej

1. Sprawy ochrony przeciwpozarowej prowadzi firma, ktérej powierzono wykonywanie
zadan dotyczacych realizacji przepisdow ochrony przeciwpozarowej w Archiwum,
w zakresie okreslonym przez przepisy szczegotowe.

2. Koordynowaniem prac firmy, o ktérej mowa w ust. 1, zajmuje si¢ pracownik Archiwum
wyznaczony przez Dyrektora.

§38
Sprawy obronne i z zakresu reagowania w sytuacjach kryzysowych

1. Zadania z zakresu spraw obronnych i reagowania w sytuacjach kryzysowych wykonuje
pracownik wyznaczony przez Dyrektora.
2. Do zadann wymienionego pracownika nalezy wykonywanie czynno$ci zwiazanych
z obronnoscia i reagowaniem w sytuacjach kryzysowych, w tym w szczegdlnosci:
1) zapewnienie realizacji przez Dyrektora zadan wynikajacych z powszechnego
obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej;
2) przygotowanie warunkéw do funkcjonowania Archiwum na okres zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa (kryzysu polityczno-militarnego) i wojny;
3) opracowywanie zarzadzen i plandw zwigzanych z dziatalnoscia obronng w Archiwum;
4) realizowanie prac reklamacyjnych w odniesieniu do pracownikéw Archiwum od
obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji
1w czasie wojny;
5) prowadzenie spraw zwiazanych ze zwolnieniem z obowiazku pelnienia stuzby
wojskowej na czas ,W” w zakresie wynikajacym z odpowiednich przepisow;
6) prowadzenie magazynu indywidualnych srodkéw ochrony;
7) organizowanie okresowych szkoler obronnych dla pracownikéw Archiwum;
8) koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z wprowadzeniem stopni alarmowych
w Archiwum.

§39
Sprawy z zakresu ochrony informacji niejawnych

1. Zadania z zakresu ochrony informacji niejawnych wykonuja wyznaczeni przez Dyrektora:
1) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
2) Kierownik kancelarii dokumentacji niejawne;j.
2. Do zadan Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy zapewnienie ochrony
informacji niejawnych w Archiwum, w szczegdlnosci poprzez:
1) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;
2) prowadzenie wykazu osob zatrudnionych w Archiwum albo wykonujacych czynnosci
zlecone, ktdére posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz oséb,
ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenistwa lub je cofnieto;
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przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajacych i kontrolnych
postepowan sprawdzajacych;

realizacje procedur wynikajacych z przepiséw prawa, prowadzonych w celu uzyskania
przez pracownikoéw Archiwum dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
,zastrzezone”;

kontrole ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji;

prowadzenie szkolenn w zakresie ochrony informacji niejawnych;

opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Archiwum;
zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw
bezpieczenstwa fizycznego;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych;

przekazywanie ABW danych os6b uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych
w jednostce organizacyjnej a takze osob, ktorym odmowiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa, lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia
bezpieczenstwa;

zawiadamianie Dyrektora o naruszeniu przepiséw o ochronie informacji niejawnych
oraz podejmowanie dziatann zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci tego
naruszenia;

zawiadamianie ABW o naruszeniu przepiséw o ochronie informacji niejawnych
o klauzuli ,, poufne”.

Do zadan Kierownika kancelarii dokumentacji niejawnej nalezy sprawowanie nadzoru nad

obiegiem dokumentéw zawierajacych informacje niejawne w Archiwum, w szczegdlnosci

poprzez:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

prowadzenie Kancelarii dokumentacji niejawnej;

udostepnianie dokumentacji niejawnej osobom uprawnionym,;

egzekwowanie zwrotu dokumentéw;

bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentacji niejawnej;

kontrole wtasciwego rejestrowania dokumentacji niejawnej;

kontrole wtasciwego oznaczania dokumentacji niejawnej wytwarzanej w Archiwum.

§40
Sprawy z zakresu obowiazkowej ochrony obiektow Archiwum

1. Zadania z zakresu ochrony obiektow Archiwum podlegajacych obowigzkowej ochronie
wykonuje pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

2. Do

zadan wymienionego pracownika nalezy wykonywanie czynnosci zwigzanych

z obowiagzkowa ochrong obiektow, w tym w szczegolnosci:

D)

2)
3)
4)
5)
6)

koordynowanie realizowanych przez Archiwum zadan wynikajacych z przepiséw
w zakresie obowiazkowej ochrony obiektow;

nadzor nad tworzeniem i aktualizacja plandw ochrony obiektow;

nadzér nad wypetnianiem zapiséw zawartych w planach ochrony obiektow;
analizowanie funkcjonowania systemu bezpieczenstwa i jego efektywnosci;
dokonywanie oceny aktualnego stanu ochrony obiektéw Archiwum;

wspoltdziatanie z Oddzialem VII w sprawach zabezpieczenia mienia Archiwum.
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V. Zakres dzialania organ6w doradczych

§41
Kolegium
1. Kolegium jest organem opiniodawczo-doradczym Dyrektora w sprawach merytorycznych,
administracyjnych, finansowych i personalnych Archiwum.
2. W skiad Kolegium wchodza: Zastepca Dyrektora i kierownicy komorek organizacyjnych.
3. W posiedzeniu Kolegium moga bra¢ udziatl takze inni pracownicy powolani przez
Dyrektora.

§42
Komisja Metodyczna

1. Komisja Metodyczna jest organem opiniodawczo-doradczym Dyrektora w sprawach
zagadnient metodycznych wynikajacych z toku prac Archiwum nad opracowaniem zasobu.

2. W sklad Komisji Metodycznej wchodza pracownicy powotani przez Dyrektora.

3.  Komisja Metodyczna wykonuje czynnosci wynikajace z przepiséw Naczelnego Dyrektora
Archiwow Panstwowych dotyczacych dziatalnosci komisji metodycznych w archiwach
panstwowych oraz ustalen wprowadzonych przez Dyrektora.

§43
Komisja Archiwalnej Oceny Dokumentacji Archiwum

1. Komisja Archiwalnej Oceny Dokumentacji Archiwum jest organem opiniodawczo-
doradczym Dyrektora w sprawach dotyczacych ksztaltowania narodowego zasobu
archiwalnego oraz gromadzenia materiatléw archiwalnych.

2. W sktad Komisji Archiwalnej Oceny Dokumentacji wchodza pracownicy powotani przez
Dyrektora.

3. Komisja Archiwalnej Oceny Dokumentacji wykonuje czynnosci wynikajace z przepisow
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych dotyczacych dziatalnosci komisji
archiwalnej oceny dokumentacji w archiwach panstwowych oraz ustalen wprowadzonych
przez Dyrektora.

§44
Zespol Zakupu Archiwaliow

1. Zespol Zakupu Archiwaliow jest organem opiniodawczo-doradczym Dyrektora
w sprawach dotyczacych oceny wartosci archiwalnej materialéw oferowanych Archiwum
do zakupu oraz wyceny materiatdow archiwalnych wypozyczanych do celéow
wystawienniczych na terenie Polski.

2. W skiad Zespotu Zakupu Archiwaliow wchodza pracownicy powotani przez Dyrektora.

3. Zespdt Zakupu Archiwaliéw dokonuje wyceny materiatow archiwalnych wypozyczanych
do celéw wystawienniczych na terenie Polski oraz wykonuje czynnosci w zakresie
pozyskiwania materialéw archiwalnych w zakresie okreslonym w ustaleniach
wprowadzonych przez Dyrektora.
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§45
W Archiwum moga dziata¢ inne komisje i zespoty powotywane przez Dyrektora.

VI. Przepisy koncowe

§46
Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonane w trybie okreslonym dla jego nadania.
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