Regulamin organizacyjny PAN Archiwum w Warszawie

| Postanowienia og6lne

§1
Regulamin okres$la organizacje i1 zakresy dziatania podstawowych jednostek organizacyjnych
Archiwum.
1. Do zakresu dziatania i zadan PAN Archiwum w Warszawie nalezg sprawy okreslone w:
1) ustawie z dnia 30 kwietnia 2010 r. o Polskiej Akademii Nauk (Dz. U. nr 96.
p0z.619 z pdzn. zm.) zwanej dalej Ustawa;
2) ustawie z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.
U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673, z p6zn. zm.);
3) statucie PAN Archiwum w Warszawie z dnia 23 grudnia 2011 r., nadanym Decyzja
nr 71 Prezesa Polskiej Akademii Nauk zwanym dalej Statutem;
4) uchwale nr 167 Sekretariatu Naukowego Prezydium Polskiej Akademii Nauk z dnia
1 grudnia 1953 r. w sprawie utworzenia i organizacji Archiwum Polskiej Akademii
Nauk;
5) niniejszym Regulaminie organizacyjnym, zwanym dalej Regulaminem;
6) innych aktach prawnych normujacych dziatalnos$¢ archiwalna.

2. Strukturg organizacyjng PAN Archiwum w Warszawie okresla Statut.

§ 2
1. llekro¢ w Regulaminie mowi si¢ o:
1) Dyrektorze Archiwum lub Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumieé
odpowiednio Dyrektora lub Zastepce Dyrektora PAN Archiwum w Warszawie;
2) komorce organizacyjnej nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne

wymienione w § 8 niniejszego regulaminu.

§3
Regulamin okresla ogdlne zasady pracy, szczegotowy zakres zadan i tryb pracy komorek
organizacyjnych tj. oddziatow i dziatéw, PAN Archiwum w Warszawie, zwanego dalej

Archiwum.



§4
1. Organami Archiwum s3:
1) Rada Naukowa sprawujgca nadzor naukowy nad dziatalno$cig placowki;
2) Dyrektor kierujacy Archiwum przy pomocy Zastepcy.
2. W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy Archiwum dziata przez Dyrektora 1 jego

Zastepce.

Il Organizacja Archiwum i podziat kompetencji

§5
1. Rada Naukowa jest organem powolywanym w drodze wyboru na okres czteroletniej
kadencji.
2. Do podstawowych zadan Rady Naukowej nalezy czuwanie nad poziomem prac naukowych
Archiwum oraz rozwojem kadr naukowych Archiwum.
3. Do zakresu dziatania Rady Naukowej nalezy w szczegolnosci:
1) generalna ocena dziatalno$ci Archiwum,;
2) ocena wykonania poszczegdlnych zadan;
3) opiniowanie projektow programu i budzetu placowki;
4) ustalanie warunkoéw konkursu na wybor Dyrektora i nadzorowanie jego przebiegu;
5) sprawowanie nadzoru nad poziomem wydawnictw, ksztatceniem i doskonaleniem
kadr naukowych;
6) uchwalanie projektéw normatywow i inicjowanie ich zmian;
7) rozpatrywanie zmian wynikajacych z obowigzujacych przepiséw, zleconych przez
wladze PAN, wniesionych przez cztonkow Rady, Dyrektora 1 pracownikow

Archiwum.

§ 6
1. Dyrektor Archiwum jest wybierany w trybie okreslonym w regulaminie zasad
powotywania dyrektoréw pomocniczych placowek naukowych wydanym na podstawie art. 68
ust. 6 Ustawy.
2. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Archiwum przy pomocy Zastepcy Dyrektora.
3. Dyrektor wykonuje zadania okreslone w Statucie PAN Archiwum w Warszawie.

4. Do szczeg6towego zakresu dziatania Dyrektora nalezy:



1) reprezentowanie Archiwum wobec wiadz oraz urzedoéw administracji rzadowej i
samorzadowej, sadow, instytucji, oséb prawnych i osob fizycznych, badz innych
jednostek organizacyjnych;

2) kierowanie catoscig prac Archiwum;

3) prowadzenie gospodarki finansowej w sposob celowy i oszczedny;

4) opracowywanie projektow prac;

5) wydawanie zarzadzen, regulaminow i instrukcji;

6) powotywanie Rzecznika dyscyplinarnego;

7) przewodniczenie Komisji Metodycznej Archiwum;

8) podejmowanie ostatecznych decyzji w sprawach udostepniania materialow
archiwalnych oraz prowadzenia kwerend dla podmiotéw krajowych i zagranicznych;
9) organizowanie mikrofilmowania, digitalizowania lub reprodukowania materialow
archiwalnych w celu zabezpieczenia zasobu;

10) wydawanie opinii w sprawach brakowania dokumentacji niearchiwalnej placéwek
PAN;

11) nadzorowanie wykonywania kontroli archiwalnych przez Archiwum;

12) wspoéldziatanie z organizacjami zwigzkowymi PAN w zakresie okreslonym
obowigzujgcymi przepisami;

13) zapewnienie przestrzegania przez podlegtych pracownikow dyscypliny,
bezpieczenstwa w miejscu pracy oraz ochrony danych osobowych;

14) wykonywanie w stosunku do pracownikow Archiwum czynnosci z zakresu prawa

pracy zastrzezonych dla pracodawcy.

§7
1. Zastgpce Dyrektora wyznacza przewodniczacy Wydziatu I Nauk Spotecznych na wniosek
Dyrektora Archiwum.
2. Dyrektor Archiwum ustala zakres zadan Zastgpcy.
3. Do szczegdtowego zakresu zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:
1) wykonywanie zadan w granicach udzielonych mu upowaznien i przyznanych
kompetencji;
2) opracowywanie sprawozdan i planéw dziatalnosci Archiwum;
3) nadzor nad przejmowaniem, przechowywaniem, udostepnianiem, scalaniem oraz
rozmieszczaniem materiatow archiwalnych oraz dokumentacji o czasowym okresie

przechowywania,;



4) prowadzenie ewidencji zasobu;
5) nadzorowanie opracowania materialow archiwalnych;

6) nadzor na prawidtowym funkcjonowaniem archiwum zaktadowego Archiwum.

§8
1. Zgodnie ze Statutem w Archiwum wyodrebnia si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
1) Sekretariat Dyrektora;
2) Sekretariat Rady Naukowej;
3) Dziat Spraw Pracowniczych;
4) Dzial Finansowo-Ksi¢gowy;
5) Dziat Gromadzenia, Opracowywania i Udostepniania Zasobu;
6) Dziat Fotografii i Mikrofilmow;
7) Dziat Nadzoru Nad Narastajagcym Zasobem;
8) Dziatl Konserwacji;
9) Biblioteka Naukowa;
10) Dziat Administracyjny;
11) Archiwum Zaktadowe.
2. Archiwum prowadzi dziatalno$¢ takze poprzez wtasne oddziaty zamiejscowe:
1) PAN Archiwum w Warszawie Oddzial w Poznaniu;

2) PAN Archiwum w Warszawie Oddziat w Katowicach.

§9
1. Siedziba Archiwum miesci si¢ w Warszawie.
2. Zasigg dziatania Archiwum obejmuje wszystkie archiwa placowek PAN w kraju i za

granica.

§ 10
1. Komorki organizacyjne — odpowiednio do ich zakresu zadan — prowadza i koordynuja
sprawy dotyczace dziatalnosci Archiwum. Maja obowigzek udzielania innym komoérkom
organizacyjnym niezbednych do wykonania zadan informacji, wyjasnien oraz udostepniania
materiatow, a takze innych form pomocy w realizacji zadan.
2. Funkcjonowanie komorek organizacyjnych opiera si¢ na zasadach stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci oséb zajmujacych

samodzielne stanowiska za wykonanie powierzonych zadan.



§11

1. Pracownicy Archiwum sg zobowigzani w szczegolnosci do:
1) rzetelnego wykonywania zadan wynikajacych z ich indywidualnych zakresow
obowigzkow;
2) wykonywania polecen stuzbowych przetozonych;
3) znajomosci i przestrzegania przepisow prawa obowigzujacych w powierzonym im
zakresie dziatania;
4) wykazywania inicjatywy w celu pelnego i wilasciwego wykonywania zadan
Archiwum;
5) podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
6) przestrzegania ustalonych zasad organizacji pracy, porzadku i dyscypliny pracy,
przepisoOw 0 ochronie informacji prawnie chronionych, a takze przepisow o ochronie
przeciwpozarowej i bhp;
7) taktownego i sprawnego zatatwiania spraw wnoszonych przez uzytkownikow oraz
nalezytego i wyczerpujacego informowania ich o okolicznosciach faktycznych i
prawnych istotnych dla zatatwianej sprawy;
8) dbatosci i odpowiedzialnosci za uzytkowane mienie, porzadek i estetyke miejsca
pracy;
9) ksztaltowania pozytywnego wizerunku Archiwum poprzez inicjowanie,
prowadzenie 1 koordynacj¢ dziatan informacyjnych wszystkich komorek

organizacyjnych Archiwum.

Rozdzial 11

Organizacja wewngtrzna Archiwum

§12
1. Sekretariat Dyrektora
1) Sekretariat podlega bezposrednio Dyrektorowi Archiwum;
2) Do =zakresu zadan Sekretariatu nalezy prowadzenie kancelarii i registratury
Archiwum oraz Sekretariatu Dyrektora Archiwum, w tym:
a) nadzor nad terminowym wykonywaniem polecen Dyrektora i jego Zastgpcy

oraz terminowym zalatwianiem spraw skarg i wnioskow;



b) przyjmowanie korespondencji Archiwum i przedstawianie jej Dyrektorowi
lub upowaznionej przez niego osobie do wgladu i dekretacji;

C) przekazywanie zadekretowanej korespondencji do poszczegdlnych komorek
organizacyjnych;

d) przyjmowanie interesantow i udzielanie im rzetelnych i kompetentnych
informaciji;

e) prowadzenie rejestrow kontroli zewngtrznych i wewnetrznych;

f) rejestracja i przechowywanie zarzadzen wewnetrznych;

g) prowadzenie ewidencji wyjazdoéw stuzbowych pracownikow;

h) sporzadzanie protokotdéw i notatek stuzbowych w zakresie ustalonym przez

Dyrektora.

§13
1. Sekretariat Rady Naukowe;j.

1) Sekretariat podlega bezposrednio Dyrektorowi Archiwum,;

2) Do zakresu zadan Sekretariatu nalezy:
a) organizacja posiedzen Rady;
b) sporzadzenie protokolow posiedzen i przedstawianie ich do zatwierdzenia
cztonkom Rady;
c) informowanie cztonkéw Rady o dzialalno$ci Archiwum i wykonywaniu
poszczegolnych zadan;
d) zabezpieczenie i opieka nad materiatami archiwalnymi powstalymi w

wyniku dziatalnosci Rady.

§ 14
1. Dziat Spraw Pracowniczych.

1) Dziat Spraw Pracowniczych podlega bezposrednio Dyrektorowi Archiwum;

2) Do zakresu zadan Dzialu Spraw Pracowniczych nalezy:
a) wykonywanie prac zwigzanych z zatrudnianiem 1 zwalnianiem
pracownikow: zaktadanie i prowadzenie akt osobowych, wprowadzanie danych
osobowych do programu komputerowego, rejestrowanie w ZUS;
b) sporzadzanie sprawozdan okresowych z zatrudnienia do Kancelarii PAN i

Gltownego Urzedu Statystycznego;



c) sporzadzanie list obecnosci, prowadzenie ewidencji urlopow
wypoczynkowych, przygotowanie planéw urlopowych na rok biezacy,
prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich;

d) sporzadzanie comiesiecznych informacji zwigzanych z naliczaniem
wynagrodzen: zmiany stazu pracy, informacje 0 zwolnieniach lekarskich,
urlopach bezptatnych, informacje o przyjeciu do pracy lub zwolnieniu
pracownika i zmianach wymiaru zatrudnienia;

e) prowadzenie ewidencji wyptat nagrod jubileuszowych i przygotowywanie
stosownych pism;

f) kontrolowanie termindéw badan okresowych pracownikéw i wydawanie
skierowan do lekarza medycyny pracy;

g) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu do ZUS dla pracownikéw begdacych
na emeryturze lub rencie oraz innych zaswiadczen o zatrudnieniu,

h) sporzadzanie list 0sob uprawnionych do otrzymania nagrody rocznej;

1) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu Rp-7 dla bylych pracownikéw
Archiwum;

J) prowadzenie prac zwigzanych z funduszem socjalnym, przygotowywanie list
pracownikow uprawnionych do otrzymywania dofinansowania, przyjmowanie
wnioskow 1 sporzadzanie uméw dotyczacych pozyczki mieszkaniowe;;

k) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zatrudnienia pracownika
zajmujacego si¢ sprawami bhp 1 ppoz.;

1) aktualizacja listy pracownikow uprawnionych do korzystania z ustug
Pracowni Badan Profilaktycznych;

m) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikow;

n) prowadzenie procedury dotyczacej przyznawania nagrod i odznaczen,

0) prowadzenie spraw z zakresu dyscypliny pracy;

p) wydawanie legitymacji pracowniczych.

§ 15
1. Dzial Finansowo - Ksiegowy
1) Dziat Finansowo-Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Archiwum;
2) Do zakresu dziatania Dziatu nalezy:
a) prowadzenie rachunkowos$ci Archiwum, w szczegdélnosci w zakresie

wskazanym w art.4 ust.3 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 r.



(Dz. U. z 2013 r. poz.330 tekst jednolity);

b) opracowywanie projektu planu finansowego;

c) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

d) dokonywanie wstepnej kontroli:

- zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
Archiwum,

- kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

e) prowadzenie gospodarki finansowej Archiwum zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, w tym roOwniez regulacjami wewnetrznym obowigzujacymi w
Polskiej Akademii Nauk;

f) sporzadzanie rocznych i okresowych sprawozdan z zakresu realizacji planu

finansowego do Polskiej Akademii Nauk oraz do Gtéwnego Urzedu
Statystycznego;

g) sporzadzanie dokumentacji wynikajacej z obowigzkoéw jednostki, jako
pracodawcy, a w szczegdlnosci:

- ewidencjonowanie wynagrodzen i $wiadczen pracowniczych;

- sporzadzanie list ptac, obliczanie podatku dochodowego 0sdb
fizycznych i ubezpieczen spotecznych oraz sporzadzanie sprawozdan w
tym zakresie;

- dokonywanie wyptat wynagrodzen;

- sporzadzanie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen do Zaktadu

Ubezpieczen Spotecznych;

h) prowadzenie rozrachunkow publiczno-prawnych, rozliczen z dostawcami i

odbiorcami oraz pozostatych;

i) obstuga $rodkow zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

j) prowadzenie gospodarki kasowej Archiwum i operacji bankowych;

K) opracowywanie projektow decyzji i zarzadzen Dyrektora Archiwum

w sprawach dotyczacych finansow;

I) przygotowywanie umoéw we wspolpracy z Dzialem Administracyjno-

Gospodarczym;

m) wydawanie zaswiadczen na podstawie posiadanych dokumentow

finansowych;



n) prowadzenie ksiegi srodkow trwatych i ksiggi inwentarzowej pozostatych
srodkow trwatych na potrzeby Archiwum;

0) rozliczanie inwentaryzacji Srodkow trwalych, bilansowanie wynikow
inwentaryzacyjnych oraz sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych
inwentaryzacji;

p) wykonywanie innych obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych i aktow wykonawczych do niej

wydanych, oraz zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 16
1. Dziat Gromadzenia, Opracowania i Udostepniania Zasobu

1) Dziat Gromadzenia, Opracowania i Udostepniania Zasobu podlega bezposrednio

Zastepcy Dyrektora,;

2) Do zakresu dziatania Dziatu nalezy:
a) prowadzenie ewidencji materialow archiwalnych wchodzacych do zasobu;
b) prowadzenie prac w zakresie porzadkowania i archiwalnego opracowania
zasobu Archiwum, przygotowywanie pomocy ewidencyjno-informacyjnych
zgodnie z zasadami archiwistyki oraz obowigzujacymi przepisami
metodycznymi;
C) udziat w pracach zwigzanych z przygotowywaniem projektéw normatywow
metodycznych 1 przedktadanie Komisji Metodycznej propozycji w zakresie
metod opracowywania materialéw archiwalnych;
d) prowadzenie badan indywidualnych, organizowanych w Archiwum lub w
ramach mi¢dzyarchiwalnych zespotow naukowych;
e) wykonywanie kwerend krajowych i zagranicznych;
f) udzial w projektach dotyczacych typowania materiatow do kopiowania w
celu zabezpieczenia zasobu oraz jego profilaktyki i konserwacji;
g) udostepnianie materiatow archiwalnych do Pracowni Naukowej oraz do
celow konserwacji i reprografii;
h) prowadzenie rejestrow udostgpniania archiwaliow 1 uzytkownikow
Pracowni Naukowej;
1) wypozyczanie materiatow archiwalnych (reprodukcji) poza Archiwum oraz

sprowadzanie materiatow archiwalnych (reprodukcji) do Archiwum;



j) udziclanie informacji o zasobie i udostepnianie archiwalnych pomocy
ewidencyjno-informacyjnych;

k) koordynacja i realizacja skontrum zasobu archiwalnego;

I) organizowanie zebran, konferencji i sesji naukowych;

m) realizacja zadanh z zakresu popularyzacji zasobu i Archiwum (inicjowanie,
organizacja wystaw i prezentacji materialdéw archiwalnych, wyktady, szkolenia
i inne);

n) utrzymywanie kontaktow z innymi placowkami i instytucjami naukowymi i
kulturalnymi, w tym archiwami panstwowymi, w zakresie wymiany
doswiadczen metodycznych w dziedzinie archiwistyki,

0) wspolpraca przy tworzeniu strategii wizerunkowych, wykorzystujacych

internet, jako jedno z narze¢dzi public relations.

§ 17
1. Dziat Fotografii i Mikrofilmow

1) Dziat Fotografii i Mikrofilméw podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora;

2) Do zakresu dziatania Dziatu nalezy:
a) digitalizacja i1 reprografia materiatdw archiwalnych zgromadzonych w
zasobie Archiwum;
b) ewidencjonowanie i przechowywanie materiatbw archiwalnych
zdigitalizowanych zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie procedura;
c) sprawowanie nadzoru nad wytworzonymi elektronicznymi kopiami
dokumentéw oraz nad opracowywaniem 1 przechowywaniem mikrofilmow, a
takze nad prowadzeniem skanowania zabezpieczajacego;
d) czuwanie nad stanem fizycznym, warunkami przechowywania i
zabezpieczeniem materiatow archiwalnych;
e) wdrazanie nowych metod i technik prowadzenia i przetwarzania informacji
oraz tworzenie i prowadzenie komputerowych baz danych;
f) utrzymywanie kontaktow z innymi archiwami i instytucjami w zakresie

wymiany do§wiadczen metodycznych.

§ 18
1. Dziat Nadzoru Nad Narastajacym Zasobem
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1) Dzial Nadzoru Nad Narastajgcym Zasobem podlega bezposrednio Zast¢pcy
Dyrektora;
2) Do zakresu dziatania Dziatlu nalezy:
a) prowadzenie dokumentacji nadzorowanych jednostek organizacyjnych;
b) inicjowanie i opiniowanie wnioskow o zatwierdzenie badz uzgodnienie
normatywow kancelaryjnych i archiwalnych przesytanych do Archiwum,;
c) przeprowadzanie kontroli archiwow zaktadowych, wedlug zatwierdzonego
przez Dyrektora Archiwum planu, sporzadzanie protokotéw kontroli.
Przygotowywanie projektow zalecen pokontrolnych oraz sprawdzanie
terminowosci i jakosci ich wykonania;
d) opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z obowigzujacymi przepisami
wnioskow na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;
e) udzielanie instruktazu, konsultacji i doradztwa w zakresie spraw nadzoru
archiwalnego;
f) przeprowadzanie ekspertyz archiwalnych;
g) organizowanie przejmowania dokumentacji i zarzadzanie nig;
h) nadzorowanie zabezpieczenia przechowywanej dokumentacji w zakresie
zagwarantowania statych i optymalnych warunkow;
1) wskazywanie potrzeb w zakresie wyposazenia magazyndéw archiwalnych w

niezbedne urzadzenia.

§ 19
1. Dziat Konserwacji

1) Dziat Konserwacji podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora;

2) Do zakresu dziatania Dziatu nalezy:
a) prowadzenie nadzoru konserwatorskiego nad warunkami przechowywania
zasobu archiwalnego;
b) konserwacja materiatow archiwalnych;
c) badanie przyczyn uszkodzenia konserwowanego obiektu i ustalanie
prawidtowego wykonania zabiegéw konserwatorskich;
d) prowadzenie prac profilaktycznych, konserwatorskich i reprograficznych

materiatow archiwalnych.
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§ 20
1. Biblioteka Naukowa
1) Biblioteka Naukowa podlega bezposrednio Zastgpcy Dyrektora;
2) Do zakresu dziatania Dzialu nalezy:
a) prowadzenie ewidencji w tym ksiegi nabytkow i ubytkow;
b) prowadzenie rejestru udostgpniania,;
C) prowadzenie rejestru uzytkownikow;
d) wypozyczanie wydawnictw do Pracowni Naukowej;
e) wypozyczanie wydawnictw poza Archiwum oraz sprowadzanie wydawnictw
do Archiwum w ramach wypozyczen migdzybibliotecznych;
f) gromadzenie, opracowywanie i udost¢pnianie ksiggozbioru Biblioteki
Archiwum;

g) dystrybucja wydawnictwami Archiwum.

§ 21
1. Dziat Administracyjny

1) Dzial Administracyjny podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora;

2) Do zakresu zadan Dzialu, w zakresie obstugi administracyjnej nalezy:
a) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z administrowaniem |
utrzymywaniem w  nalezytym stanie uzytkowanych pomieszczen,
zabezpieczanie przed pozarem i wlamaniem, w tym zapewnienie Kkontroli
instalacji przeciwpozarowej, antywtamaniowej 1 innej;
b) zapewnienie utrzymania porzadku i czysto$ci pomieszczen w uzytkowanych
lokalach;
c) dokonywanie z udzialem inspektora do spraw bhp i ppoz. przegladow
technicznych pomieszczen Archiwum;
d) opracowywanie projektow remontow;
e) organizowanie wykonania niezbednych ustug remontowych i
przygotowywanie dokumentacji z tym zwigzanej;
f) organizowanie nadzoru nad przeprowadzanymi remontami;
g) przygotowywanie umow we wspotpracy z Dzialem Finansowo-Ksiggowym;
h) obstuga zebran, konferencji, sesji naukowych 1 innych wydarzen
popularyzatorskich.

3) Do zakresu zadan Dziatu, w zakresie obstugi zaopatrzeniowej Archiwum, nalezy:
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a) wyposazanie pomieszczen w okreslony przepisami sprzg¢t i urzadzenia
przeciwpozarowe,
b) zakup materiatbw biurowych oraz $rodkoéw czystosci i wyposazenia
niezb¢dnego do utrzymania porzadku i czystosci na terenie pomieszczen
Archiwum;
¢) zakup $rodkow trwatych.

4) Do zakresu zadan Dziatu, w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i obshugi

przeciwpozarowej Archiwum, nalezy stala wspotpraca z inspektorem do spraw bhp i

ppoZ.

§22
1. Archiwum Zaktadowe

1) Archiwum Zaktadowe podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora;

2) Do zakresu dziatania Dziatu nalezy:
a) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych
komorek organizacyjnych;
b) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji;
c) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;
d) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach
wczesniejszych w stanie nieuporzadkowanym;
e) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;
f) przeprowadzanie kwerend archiwalnych;
g) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej
komisyjnym brakowaniu,
h) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i
stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym;
i) doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania
z dokumentacja,

J) koordynowanie czynnosci kancelaryjnych w Archiwum.

§23

1. Oddziaty zamiejscowe
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1) Do zakresu zadan Oddziatdéw zamiejscowych nalezy realizacja wszystkich zadan
wymienionych w Statucie Archiwum oraz zadan realizowanych przez komorki
organizacyjne Archiwum;
2) Do zakresu dziatania Oddzialow nalezg w szczegdlnosSci sprawy:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem i utrzymywaniem w
nalezytym stanie uzytkowanych pomieszczen Oddziatlu oraz nadzér nad
wiasciwym zabezpieczeniem pomieszczen przed pozarem i wlamaniem;
b) czuwanie nad dyscypling pracy w kierowanym Oddziale oraz dbato$¢ i
odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie;
c) prowadzenie spraw w zakresie udzielonych pisemnych upowaznien;

d) prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z instrukcjg archiwalna.

Rozdziat 111

Organy doradcze i opiniodawcze

§ 24
1. Kolegium.
1) Kolegium jest organem doradczym Dyrektora Archiwum;
2) W sktad Kolegium wchodza: Zastepca Dyrektora i inni pracownicy w zaleznosci od

rodzaju poruszanych zagadnien.

§ 25
1. Komisja Metodyczna.
1) Komisja Metodyczna jest organem doradczym i opiniodawczym Dyrektora;
2) Pracami Komisji kieruje przewodniczacy powotany przez Dyrektora;
3) Organizacje Komisji i zakres prac szczegotowo okresla Dyrektor;
4) Do zadan Komisji nalezy rozpatrywanie oraz przedstawianie opinii w sprawach
zagadnien metodycznych wynikajacych z toku prac Archiwum nad opracowaniem
zasobu, a w szczeg6lnosci:
a) rozpatrywanie probleméw metodycznych wystepujacych w biezacych
pracach Archiwum oraz wydawanie w tym zakresie opinii i zalecen;
b) opiniowanie prowadzonych prac archiwalnych, instrukcji metodycznych

oraz pomocy ewidencyjno-informacyjnych opracowywanych w Archiwum;
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c) inicjowanie prac badawczych w zakresie metodyki archiwalnej oraz
wspotdziatanie w ustalaniu innych tematoéw badawczych Archiwum;

d) utrzymywanie statych kontaktow z innymi archiwami w zakresie wymiany
doswiadczen metodycznych;

e) analizowanie i wykorzystywanie doswiadczen archiwistyki zagraniczne;.

§ 26
1. Komisja Oceny Zakupow.

1) Komisja Oceny Zakupow archiwaliéw jest organem opiniodawczym;
2) Statym cztonkiem Komisji jest przewodniczacy, ktoérego powotuje Dyrektor. W
posiedzeniach Komisji uczestnicza, jako niestali czlonkowie, inni pracownicy
Archiwum, zapraszani w zaleznosci od rodzaju poruszanych zagadnien;
3) Do zakresu zadan Komisji nalezy:

a) ocena wartosCi merytorycznej oferowanych materiatow archiwalnych;

b) ustalenie wysokosci nagrody pieni¢znej dla oferentéw za ochrong i

przechowywanie materiatow archiwalnych.
Rozdziat IV
Postanowienia koncowe
1. Zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna
wprowadzona decyzja Dyrektora Archiwum.
2. Zmiany w regulaminie organizacyjnym moga by¢ wprowadzane przez Dyrektora
Archiwum w przypadku zmian organizacyjnych lub zmian w zakresie obowigzkow i zadan

poszczegolnych jednostek i nie muszg wigzac si¢ bezposrednio ze zmiang Statutu.

Regulamin wchodzi w Zycie z mocg obowigzywania od dnia podpisania.

Warszawa, ..........oooee....
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