‘ NACZELNY DYREKTOR
¢ ARCHIWOW PANSTWOWYCH

Nr PO-0002.4/85

ZARZADZENIE ©Nrk 7
NACZELNEGO DYREKTORA ARCHIWOW pARSTVWOWYCH

z dniaé;L maja 1985 'r,
w sprawie Regulaminu Organizacyjhego Naczelnej Dyrekeiil

Arohiwbw Panistwowych

Na podstawie § 7 ust. 3 statutu Naczelnej Dyrekeji
Archiwdw Panstwowych « zarzadzenie nr 8 Ministra Nauki 1
Szkolnictwa Wyzszego z dnia 22 marca 1985 r. w gpravie
zatwierdzenia statutu Nacgelnej Dyrekecji Archiwdw Pafistwom
wych /Dz,Urz. MNiSzW Nr 2, poz.7 /, zarzgdza sig, oo
nastepuje:

§ 1

Wprowadza sie regulamin organizacyjny Naczelnej Dyrekeji
Archiwdéw Panstwowych, stanowiacy =zalgecznik do ninie iszego

zarzadzenia,

& 2

v

Traci moo zarzagdzenie nr 5 Naczelnego Dyrektora Archiwdw
Paris twowych z dnia 1 marca 1982 r, w sprawie regulaminu

organijizacyjnego Naczelnej Dyrekeji Archiwdw Paiistwowych,

§ 3

Zarzgdzenie weochodei w Zyeie & dniem podpisania,

{EV;M é:i:\]/

Prof.,dr hab. Marian WOJCIRCHOWSKIY

&

Otrzymujg: A



Zatgeznik do zarzgdzenia nr 4
. Naczelnego Dyrektora Archiwdw
. Pafdstwowych z dnia 7 maja 1985 r,

REGULAMIN  ORGANIZACYJINY
NACZELNEJ DYREKCJIT ARCHIWOW PARSTWOWYCH

Przepisy wstepne

®

& 9 \

1. Do =zmakresu dzialania i zadan Naoczelnej Dyrekeji Archiwéw

Pans twowych naleza sprawy okreélone w:

1/ ustawie z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwaoh /Dz.U. Nr 38, poz. 173/,

2/ rozporzadzeniu Ministra MNauki, Szkolnictwa Wysszego i
Techniki =z dnia 25 lipca 1984 r. w sprawie swezmezdiowego
zakresu dziatania Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwoe
wych /Dz,U. Nr 41, poz. 218/, '

3/ innyeh aktach ustawodawczyeh i wykonawezyoh, w ktérych

okre$lone sg sprawy dotyezgce dzialtalnosdoi archiwalnej,

2. Ramows organizacje Naczelnej Dyrekeji Archiwdw Pailstwowych
okredla zarzgdrenie nr 8 Ministra Nauki i Szkolnictwa W7 o
szego z dnia 22 marca 1985 r. w sprawie zatwisrdmenia

statutu Naoczelnej Dyrekeji Archiwdéw Padstwowyeh /Dz,Urz,

MNiSwW Ner &, poz. 7 / b
£ 2

Ilekroé w regulaminie méwil sie:

1/ © Naczelnym Dyrektorze badZ o zastepcach Napzelnego Dyrele
tora -« nalezy przev to rozumisdé Naczelnego Dyrektora Archiw
wow Parstwowych i zastepcdw Naczelnego Dyrektora Archiwdw
Pans twowych,

2/ o Naczelnej Dyrekcji = nalezy przez to rozumieé Naczelns
Dyrekej¢ Archiwdw lanstwowych,

1/ keméree organizacy inej i kierowniku kxomérki organizacy jnej
« nalezy przez to rozumied komdbdrki organizéayjne 1 stanow
wiska wymienione w § ¥ oraw kierownikéw tych kombrek i osoby

zajmujace dane stanowiska pracy,



§ 3

Regulanmin okredlac:
1/ strukture organizacyjng Naczelnej Dyrekoji,
2/ ogblne zasady organizacji pracy w Naczelnej Dyrekc ji,

3/ zakresy dzialania komdérek organizacyjnych,

Przepisy ogélne

g 4

Naczelny Dyrektor kieruje dzialalnos$cig Naczelnej Dyrekcji
bezpodrednio oraz przy pomocy zastepcédw Naczelnego Dyreke
tora i kierownikéw komérek organizaocyjnych, ktérzy odpowiaw

dajsg pized nim za wykonanie powierzonych im zadan,

§ 5
1. W sklad Naczelnej Dyrekeji wchodza nastepujace kombrki
organizacy jne:
1/ VWydzial Prezydialny,
2/ Wydzial Organizacji i Planowania,
3/ Wydzial Kadr,

l‘,//

Wydzial Finansowania i Ksig¢gowosei,

5/ Wydzial Vspdipracy z Zagranicg,

6/ Wydzial Administracyjno~Gospodarczy, .

7/ VWydzial VWydawnictw,

8/—Stamowlske pracy do-spraw-echreny zasobu archiwalunego,

9/ Stanowisko pracy do spraw obstugi prawnej,

10/ Stanowisko pracy do spraw kontroli,

11/ Stanowisko pracy do spraw obronnodei,

12/ Stanowisko pracy do spraw ochrony przeciwpozarowej,

13/ Stanowisko rracy do spraw bezpieczefstwa i higieny
pracy,

14/ Zaklad Naulkowy Archiwistyki,

2, Przy Naczelnej lvrekeji dziala Centralny OSrodek Infor
mac ji Archiwalno i, ktérego zakres dziatania i organizacje
okre$laja odre¢bi o przepisy.

. |



e
¥ 6

Do podstavoewych wadan kombrek organizacyjnyeh, odpowiednio

do zakresu ich dzialtania, nalezy!

3

1/ prowau%@nié spraw zZwigzanych = realizacjag zadan Naczelnej
Dyreke ji,

2/ preygotowywanie wnioskdéw, opinii, pro jektdw dokumentow
oraz opragcowywanie materiatdw i informecil,

74 planaw&nie i sprawozdawozodd,

L/ opracowywanie zalozen i orojektdw aktdéw normatywnych,
umbw i porozumien, pod wzgledem merytoryﬁﬁnym oraz udzial

w ich umgadnianiu,

5/ pode jmowanie decyzji w ramach wiadciwodol komdrki lub @

upowaznienia Naczelnego Dyrektora,

6/ realizacja i kontrola wykonania zadan: okredlonyveh w aktach
normatywnyoh, planach, umowach itpaey

~/ pealizacja i kontrola wykonania decyzji i polecent Naczelw

nego Dyrektora,

8/ rompatrywanie i zalatwianile p dati, skarg 1 listow,

9/ wspdilpraca % Radsg Pracownicza.

o~y
s

1, Komdrki organizacyjne, odpowiadnio do zakresu ich drinlae
nia, prowadza I keordynuisg sprawy wynikajgee z nadeapu
Naczelnego Dyrelkitora nad narodowym zasobem Aarchiwadinym, w

tym nad dziafalnoscig archiwéw pafstwowye

o

wadzona jest we wspdid

» @
wiascivwosoel r2epZow-

jci na obhowiazku

waa jenmnege uzgndniania ozynnoscil wynils ch @ realizacil

r
radall,

7, Dla wyvkonania zadai komérki organizacyjne mo puracat sie

«

do innych kombrek o dos tarczenie im niezbednych wyjasdni

danyeh 1 irmmyel materialdw.

i, Prey prowadzenic prac 4inie przewn kilka kombrek opganie

zacy jnyoh komdrig koordynu jges wywnacza Naczelny Dyrektor.



§ 8

Komérki organizacyjne realizujg =zadania na puodstawie rocze

nych planéw”pracy. Plany pracy zatwierdzone przez Naczelnego

Dyrektora przekagywane sg do Wydzialu Organizacji i Planowania,

1.

§ 9

Do obowigzkdéw kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy

kierowanie oaloksztalte& prac obejmujacych zakres dzialania

podporzadkowanych im komérek, a w tym:

1/ inicjowanie brzedsiewzieé majgcych na celu prawidiowsg
realizacje¢ zadan i doskonalenie pracy,

2/ przydzielanie zada’ podlegiym pracownikom i biezgce oraz

okresowe kontrolowanie ich realizaoji,

'3/ dobdr obsady kadrowej kierowanych przez nich komérek orga-

nizacyjnych i czuwanie nad podnoszeniem kwalifikacji przez
pracownikéw,

L/ informowanie pracownikéw o biezgcych i planowanych zadaw-
niach Naczelnej Dyrekcji oraz o wynikajacych z nich zadae
niach danej komérki organizacyjnej,

5/ realizowanie zadan okredlonych w indywidualnym zakresie
czynnoéci.

Kierownicy komérek organizacyjnych uprawnieni sg do:

1/ przedstawiania Naczelnemu Dyrektorowi wnioskéw dotycza-
cych realizacji zadan Naczelne] Dyreke ji, .

2/ zgtaswania wnioskéw i opinii w zakresie spraw osobowych
kierowanych przez nich komérek organizacy jnych, dotyczage
cych w szezegdlnodei pfzeszeregowywania i nagradzania
pracownikéw, wyjazdéw stuzbowych w kraju i za granice,
zatrudniania j zwalniania pracownikéw, jak réwniez oceny
ich pracy oraz udzielania kar regulaminowych,

3/ wystepowania do jednostek organizacy jnych pans twowe j
sieci archiwalnej, urzedéw, instytucji, przedsiebiorstw
! innych paistwowych jednostek organizacyjnych lub spoe
lecznych o dostarczenie materialdw,informacji ,danych i
opinii, niezbednych do wykonywania zadan oraz podpisywae
nia korespondenc ji kierowanej na zewnatrz « stosownie do

udzielonych im upowaznien,



1, Pisma,decyzje i inne dokumenty przedkiadane do podpisa

Naczmelinemu Dyrektorowi sa parafowane pruez KRKierownika

b

wiadoiwej komérki organizacyinei.

: i 4 = 3 s
2. Frojekty i zalozenia aktdéw normatywnych, umdéw, povozumien

wiabci rtoryoznie komOrka organizacy je

[

na, Uvzg resowanymi komdrkami,

3, Ostateczne opracowanie projekidw akitdw normatywnych, umdw,
porozumnien itp., pod wzgleden formalno-prawnym, ich uzgode
nienie z ministerstwami, urze¢dami centralnymi i organizae-
cjami spoleczuymi oraz przedstawienie Naczelunemu Dyrektow
rowi do podpisa nalezy do obowigwskdw Stanowiska pracy do-

spraw obslugi prawnej.

1

i

»

Do obowigzkdw pracownikdw Naczelnej Dyrekedi nalezy w szezos

gblnosoi

1/ wykonywanie zadan okre$lonych dla danego stanowiska pracy
i wynikajgoveh z zakresu czymnosci,

2, mnajomoéé i przestrzeganie przepisdw cbowigzujscych w
povwierwonym im zakresie dzialania,

3/ wykonywanie polecen siuzbowych przelozonych

L /fwykazywanie iniejatywy w celu peinego i wiaéeiweﬂo WYKOTLY m

. wania zadani Naczelnej Dyreleji, '

5/ podnoszenie kwali

fikacji =mawodowych,

»

przestrzeganie ustalonych zasad organizacji pracy,

7/ prrzestrmeganie porzadku i dyscypliny pracy, przepisdw o
ochronie tajemnicy pafistwowej i sluZbowej, a takze i)rfz-:e..,
pisdw ochrony przcciwpozarowej,

8/ pruestrzeganie norm Kgdeksu powimnnoéfcel urzednikdw panstwoe

wyeh PRL oraz Praw obywatela i obowigzkdw urzednikéw paiie

. Sk 3 e - i o : 7 ) - . l
stwowych PRL /Mon,.vol, z 1984 r. Nr 20, poz. 135/ .
o~/ 4 - o A 2, & . $ < SRTOURNL; WS UM (R .S s " .
9/ dbhalodld o uzyvitken o mienie 1 esteiyke wiejsca pracv.
§ 12
1. Szeregdlowy zakre: czynnosei zwigzanych 2 poseczegdlnymi
o e % 2 s i oy Sl ey F. S
stanowisikkami pracy ckresglajs kierownicy komdrok organizae
oy jnycehi
- s .~ » S £ 3 4 - R o 3 o ey B
P, sakres gmynnosocd, ktérym mowa w ust,? powinien byé podaw

Ty do wiladomofod acnownilka = chwils objg¢oia stanowiska.



Prezepisy szczegdlowe

§ 13

Do zakresu dzialania Wydzialu Prezydialnego nalezy:

1/ prowadzenie sekretariatu Naczelnego Dyrektora,

2/ prowadzenie kancelarii ogélnej,

3/ koordynacja spraw zwigzanych z organizacjsg narad i konfe
rencji zwolywanych przez Naczelnego Dyrektora,

i/ prowadzenie spraw i obsluga kancelaryjna Kolegium,

5/ obstuga techniczna posiedzen Rady Archiwalnej,

6/ nadzér nad terminowym wykonywaniem polecefi Naczelnego
Dyrektora,

7/ nadzér nad terminowym zalatwianiem skarg i wnioskdéw;
prowadzenié ewidencji w tym zakrésie,

8/ obsiuga Naczelnego Dyrektora i poszczegbdlnych komérek orga-
nizacyjnych w zakresie maszynopisania,

9/ zalatwianie spraw reprezentacyjnych Naczelnego Dyrektora,

10/ prowadzenie spraw zwigzanych 2z zakupem miesigeznych hilee-
téw komunikac ji kolejowej i miejskiej: dokonywanie roze
liczel z tego tytultu,

ol
§ 14 QX,,\,,:,, &,AOM.

Do zakresu dzialtania VWydzialu Organizacijii i Planowania

nalezy:

1/ opracowywanie programbéw, rocznych i wieloletnich plandw
pracy i sprawoczdait 7z dzialalnofeci archiwdw pailstwowych
oraz sprawozdan statystycznych,

2i organizacja scalania i rozmieszczania pans twowego
zasobu archiwalnego, :

nadzér nad rzeczowas dzialalnos$cia archiwéw painistwowych,

4/ keordynacgja i nadv- nad konserwacja pafistwoweso zasobu

archiwalnego,

5/ wspblpraca z Centi :lna Komils jg Archiwalne! Oceny Dokumenw
tacji, prowadzenic jej sekretariatu, rozpowszechnianie
materialdw oraz na. -ér nad realizacja wnioskéw, we wspéle

pracy z Zakladem . ‘owym Archiwistyki,
6,/ nadzorowanie prac misji archiwalnej oceny dokumentacji

dzialtajgcych w arx wach palistwowych,



w 7

7/ prowadzenic zwigzanyeh 2 brakowaniem akt w archiw

wach patstwowyc!
8/ prowadzenier spraw zwigzanych 2 nabywaniem archiwalidw przez
archiwa paistwowe 1 prowadzenie sekretariatu Komisji Zakupu
Archiwalidw,
9/ prowadzenie prac w zakresie nadzoru nad postgpowanlem z
dokumentac ja w zakladach pracy,a w szozegdlno odoiz
a/ koordynacja prac archiwdw panistwowych zwiawanych 2z ustae
laniem jednostek organizacyjnych w ktdérych powstajs
materiaiy archiwalne oraz organizacja ich przechowywania
w archiwach zakladowych,

b/ opiniowanie i uzgadnianie przepiséw okredlajgecycli sposéb

i tryb postepowania z dokumentacjg w jednostkach organi
zacv jnych,

¢/ prowadzenie spraw dotyczgcych przekazywania materialdw
archiwalnych wchodzgeych do panstwouwego zasobu archivale
1130,

d/ prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem panstwowym
jednostkom oprganiz acy jnym przechowywania materialéw
archiwalnych,

o/ wydawanie jednostkom organizacyinym generalnych zezwolei
na brakowanime dokumentacji niearchiwvalnej,

16/ prowadzenie spraw zwigzanych z systemem REGON,

§ 15

Do gakresu dziatania VYydzialu Kadr nalezy:

[$RB% =2

provadzenie spraw swigzenych = zmapewnlieniem prawidlowego
dopiywu, deboru,rosmieszezenia i wykorsystania kadr,

przygotowywanie 1 wiadciwe wykorzystywanie kadry rezerwowe j

na stanowiska kic:ownicze i samodziclney
provadesnie spravw -wigzanyveh z nawigzywaniem 1 rozwigzywaw
riiem stosunku pro ;, ewidencja persconalng pracownikdéw oraz
wydawanie zwigzm v 2 tym dokumentdw i zasdwiadcezer,

n/ prowadzenie spra: vigzanych z przesvoregowywanien, awansow
waniem, nagradza: 1 pracownikdw oraz zatatwiariom formalnobe
i zwigzanych zp iSciem na emeryinrye lub rente,

6/ prowadzenie cent: iaj kartotoki pracownikéw archiwdw paii-

stwowych,




77

15/

koordynac ji wyelr z o doskonalenien kwalifikacji
zawodowyeh nir W Woarchiwdw pansivouwveh i e

Dyrokeji,

zatatwianie spraw

welne j

KO e

A ja o

4
0
e

petencjli Nacwelneso Dyreltora,

prowadzenis spraw dotyezacych dysevpliny pracy

sporzgdzanie pland

-t

v urlopdw oraz rejesipowanie urlopdu,

wyjazddéw stuzbowych i imnveh nieoboco

prowadzenie spraw zwigzanych z

wozakresie spraw pracownicaych

provwadzenie spraw zwiszanyeh o wsi pnymi stazami praey,
aplikacja adoinistra cy.na, stypendiami

zawodowymi,
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6/ wspdiudzial w opracowywaniu zbiorceych analiz dzialalw
nofei archiwdw panstwowyeh,

¥y wspdludeial w pracach nad doskonaleniem zasad gospudarki
finansowej arohiwdéw pafistwowveh oraw w opracowywaniu L

opiniowaniuv aktdw prawnveh w tym zakresie

opracowywanie wyviveznyvoh w udfvtulﬁ plﬂnawanla i realiam

zac il budzotu, urg‘ui“ﬂﬁwi rachunkamwémi i sprawvomdawezoSci

LS

dla archiwdw paistiwowych,

iwowanie szkolenia pracownikow archiwdw paistwowych w

te spraw finansowvel,

10,/ opracoy ywamie planu i realizacia budzetu Nacrelnej Dyrekeji

h

ksiggowodei 1 sprawozdawczodci finansowe],

£

provadzenie

11/ sporwzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych i statyse

archiwdn

Ay
s
i
WM
a
o
"
<
Q
T
o
4
24
i
Y
i
Conin

tvornyoh doty
v;m::;f‘ Mmbwvn}:,
{2/ fi

tyedi 4 remontdw kapitalnych,

™

SIS O Wardle

wybranyeh zadesl budfetowveh w zakrosie

Y

. s i i ;
12/ prowadsenio gospodarki kasowaj 1 operacii

walucie krajowej i walutach zagranicenyoh,

p ; . : 4 ; : )
th/ prowadzenis spraw zwigzanych z ekonomiczng anal izg duialalsw

noscel archiwvalnej, sporzgdzanis kalkulacji kosztdw i gan

us dug aruhiwalnymh,

wykon wanise innyceh wadad wynika j % oprreplsdw rowy

dzenia Rady Ministrdw z dnia 26 lipea 1982 r, w spravie

gidvwnyeh ksig¢gowyceh przedsigbierstw i dnnyceh pafstwowych
jednostek organirzacyjnych /D2 U, Nr 25, poz. 179/,

i 3 Hpap B rgae e ) & " SR ' RN ity o - v

D Pyderiala Wepdlinracy o Zagranics na 2

s 7 . o o s 0 . &

b/ randw oraz wieloletnich 1 rocznyoh plandw
e Dyrekeji i archiwdw patis twowveh =z
anami 4 instyb opraz micdzvnaradowymi

y A NN 7 - . > i ol i B

2/ ktow amdw i porozumien w maly

WE 3y

v

3/ koordynowanie i ontrolowanie realizacii zadat w zakresie

poéipracy = zags: nicg i opracowywanle analiz,

4, paratwiaenie spra wigzanyceh z migdevnarodows wymiana kadr

st

nankowyeh i spec istdw,



(914
~

przygotowywanie instrukeji i dokumentdéw wyjazdowych osdb

delegovanych za granic¢ oraz zalatwianie spraw zwigzanych

z organizacjg pobytu cudzoziemcdw,

6/ opracowywaﬁie rocznych preliminarzy wydatkdw dewizowych
Naczelnej Dyrekeji i archiwdéw paristwowych na wspélprace
miedzynarodowa oraz opracowywanie sprawozdan z ich wykonania,
we wspblpracy z Vydzialem Finansowania i Ksiggowosedl,
prowadzenie kwerend dla instwucji i obywateli =zagranicznych,

e zalatwianie spraw zwigzanych z udostepnianiem instytucjom i
obywatelom polskim materialdw archiwalnych w archiwach

- zagranicznych, _
0/ zatatwianie spraw zwigzanych 7 wywozem materialdw archiwale

nych za granicg,

3 »

rrowadzenie kartoteki cudzoziemcdw korzystajgecyeh z materiaw

14w archiwalnych w archiwach padistwewyaeh
b/ S Y )

11/ ustalanie warunkéw mie¢deynarodowe i wymiany mikrofilmdbw i

s

prowadzenie sopraw 2z tym zwiazanych,

§ 18

Do zakresu dzialtania UYydzialu Adminisiracy ino=Gosnodareczeso
pg [ &

nalezy:

1/ administrowanie majatkiem, konsorwacja i remonty pomiesvecren,

maszyn, urzadzell i sprzetu oraz ochrona micnia Naczelne
Y, 4 b= J

Dyrekec ji,
2/ prowadzenie spraw zwigzanych 2z opy swywaniem ekspertyz
dotyczgcyech stann technicznero | pravdatnosei budynkdw dla

. ,

potrzeb archiwdw

o .

zanych z opracowywaniem dolumentacii

&

3/ koordynacja prac i

technieznej i kosvtoryscwej,

4/ nadzér nad kKapitinymi remontami, wnioskowanie rozdzialtu
kredytéw na ten -7,

%/ planowanie 1 do! vwanie zakupdw masvyn, urzadzell 1 natorioe
16w dla potrzeb - ozelnej Dyrekeji i archiwédw panistwowych,

6/ waopatrywanie Xoo -slnej Dyrekeji w matevialy gospodarcze i
biurowe oraz pro. dzenie gospodarlki magazynowe i,

7/ prowadzenie gosy iarki transportowvej Yaerzelnej Dyrekeii,

Y/ obstuga komdrek ranizacy jnych Naczelnej Dyrekeji w zakresie

nstug poligrafice ‘ch,



o/

10/

11/

Do

=
S

- 17
prowadzenie rejes trac ji urzadzen i sprzetu poligraficze
nego i reprograficznego Naoczolnei Dyrekeji i archiwébw
pails twowyoelh,

techniczna obsluga konferencjl, narad i lkurséw organivoywies

nych przez Naczelns Dyrekejg,

7}

zatatwianie spraw Zywienia zblorowege, zaopairy vywainia pros
a

cownixkdéw w dokumenty uprawniajgce o nabywania artykuldw

-

reglamentowanych

zaopatrywamia pracownikdw w odmiez ochronng, robooczg i
irodki higleny,

prﬁwadzeni@ spraw zwigzanyeh z preliminowaniem i wykorzys

taniom funduszu socjalnego i funduszu mieszkaniowvego

zatatwianie spraw zwigzanych » opieks socjalng nad pracow-

nikami, emerytami i rencistami oraz wypoczynkien i lecugw

niom,

prowadzenie ubezpieczen grupowych prac sownikow Naczelns

.

Dyrekedia
§ 19

wakresu dziatania Wydzialu Wydawnictw nalezy:?

opracowywanie plandw wydawniczych 1 preliminarzy budzeto
wych oraz kontrcla ich realimacji,

przygotowywanie uméw wydawniczych i rejestracja MASEYILOPLee
séw wplywajacych do Wydziaiu, '
prowadzenie prac redakoyjnych i wydawnnie drukdw zmwartyoh
oraz periodykdéw: Archeion, Teki Archiwalne, Biuletyn Naczelw
nej Dyrekodi,

wspbélpraca z Rads Wydawniczg przy Nacuzelne] Dyrekeoji, komis

tetami wydawniciw Naczelnej Dyrekeji, z PWN 1 imnymi wydaw-

nictwani,

L

analiza dzialalvodcei wydawniczej archiwdw patis twowych we

RS oy g y "y Liwprlay ey ¢n 17 o
mspémprday z Rad Wydawnicza,

O
o

pularyzacja wrinwnictw Naczelnaj Dyrekoji i archiwdéw

ans twowyeh,

1261

Doy

s b




1/

2/

3/ biezgca analiza stanu ochrojy

h/

Do

organizowanie i nadz{r nad ochronz zasobu archiwalnego

archiwach panstwowych

w archiwach pafstwowydl,

opracowywanieo i wprowadgzanie w
A\

odpowlednich norm i przépiséw oraz urwadzell zapewniajacych

, .\
wlasciwg ochrong archiwalid
\

; . . \
czeniem, kradzieza itp,, \

przed uszkodzeniem, zZnisze

zasobu archiwalnego w archies

wach pafistwowych oraz opradgow¥wanie wnioskdw w tym zakresie,

wspdipraca =z wiadciwymi or i instyvtucjami panlstwowymi
po4ip J

w zakresie ochrony =zascbu farchivAlncso,

zakresu dzialania Stanowiska pracy dJdo spraw obsltugi prawnej

nalezy ¢

1/

/
2/

a f
Dy

L f

k7

fo
N7

& /

o

S/

opracowywanie i uzgadnianie projektdw

aktéw prawnych wydawanych przez Naczelneso Dyrelitora,
udzielanie Naczelnemu Dyrektorowi, lomérkom organizacy jnym
Naczelnej Dyrekcji oraz archiwom panstwowvm opinii i porad
prawnych oraz wyjadnien w zakresie stosowania prawa,
opiniowanie i udzial w uzgadnianiu projektow aktdw prawnych
opracowywanych i wydawanych przez inne organy panstwowe,

opiniowanie i vdzial w uzgadnjianiu rrojektdw umébw i porow

zumie,

1

wyst¢powanie w charakterze pelnomocnilka Naezelnego Dyroktora
w postepowanin sadowym, arbitrazowym, administracyjnym oraz
przed innymi or;anami orrekajacymi,

udzielanie informneji o przepisach jprawnych, w tym réwniez
organizacjom pol!ltycznym, spolecznym i zawodowym dzialaja-
cym w Naczelnej ‘vrekedi i archiwach paﬁstwowyoh,
prowadzenie orar aktualizacja prrepisdédw prawnych wydawanych
przez Naczelheg. Jyrektora,

wykonywanie dinnyv . zadal okreélonych w przepisach ustawy

z dnia 6 lipeca 172 rm o radecach prawnych /Dz.lU, Nr 10,

pow. 145/,



.

Do

LFT
e
0

zakresu drialsnia Stenowiska pracy do spraw kontroli

nalezy:?

1/

e,

LA

ugtalanie pr&graméw i planowanis oraz organizowanie i

prwayrowaﬁzanie rewiz i gospodarcze] i kontroli wewngtrze

naj Nooczelnej Dyrekeji i archiwdw panstiwowych,
sporzgdzanie protokdéidw 2 przeprowadzonych kontrolii oraw

opracowywanie ro jektdw zarzadzen pokontrolnyeh,

oy

a

spracowywanie anaiiz 1 occen skontrolowanyeh jednostek 1

#

przedstawianie Wl os tym zakresie;

’

rejestracja 1 lkontrol 1izac ji zalecen pokontrolnych

wiasnych, Najwyzsze] by Kontroli 1 innyeh organdw Kone

trolnyoch,

wspbldzialanie z wlasdciwymi organami kontroli palistwowsj.
§ 23

zakresu dzialania Stanowiska pracy do spraw obyronnodci

nalezy

1/

reallzacja zadahn w zakresie prmygotmwaﬁ Naczelne ] Dyreke
cji 1 archiwdw panstwowych do potrzeb obronnobci,
sreanizowvanie obrony cywilnej w Naczelne] Dyrekcji i nade

5 ¥ . Vi 2. z i 5
zorowanie praygotowan archiwow padie twowych w zakresie
obrony cywilnei,

rajermicy palnstwowej i s51uZbow

L]

archiwach panstwowych,

. s’

srowadzenie kancelarii kKorespondane jio tajne] i poufned,

v ah zadan okredlonych w odrgbnych prezeple

sakpresu dzialar a Stanowiska pracy do spraw ochrony prace

wpczarowej nals

inicjowanie dzit: i 1 preedkiladanie win ieskdw w sprawach
sohroeny precoi: VZArowe i,

prowadzenie ge o ralnosci prewer&yjnompvwfiiaktynznmj W
ralkresie cchro DrZeciwporarowe j,

opracowywanie andw poprawy ochrony przecinpozarowe j,

spravewanie na  coru 5

w zakresie ool ny przeciwpozarowej W

Q
Q
F‘-)

band
-
o

6]
Necd e
&
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o)
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~

N

o

i archiwach px twowychy,




Do

opracowywanie i aktualizacja regulamindéw i instrukeji

w zakresie ochrony przeciwpozarowej,

czuwanie nad prawidlowo$cia rozmieszczania, stanem gotowosci,
konserwacjg sﬁrz@tu i urzadzeil pozarniczych, prawidlowym
oznakowaniem i utrzymaniem drég pozarowych i urzagdzeit wodo-
ciggowych,

organizowanie dziatalnosdci szkoleniowsj i propagandowej w
zakresle ochrony przeciwpozarowej,

udzial w komisjach oceny projektdw przebudowy, modernizacji

i remontéw obiektéw bedacych w dyspozycji archiwdw paristwo-

wych.
§ 25

zakresu dzialania Stanowiska pracy do spraw bezpieczelstwa

i higieny pracy nalezy:

1/

6/

pode jmowanie dziatan i prowadzenie prac majgcych na celu

't

zapewnienie wiasdciwych warunkéw bhezpicerefistwa i higieny

’

pracy w Naczelnej Dyrekeji i archiwach palist

ocpracowywanie analiz i planéw dzialall w zakresie poprawwy
warunkow bezpieczenstwa i higioeny pracv oray zwiazanych =
tym instrukcji, regulamindw itp.,

prowvadzenie rejestracji i sprawovdaweuosoil w zakresie boze

. . R -
pieczenstwa i higicny pracy,

fd

3 - < ~ 4 - (":- 3 -1 P
przeprovadzanioc okresowyehh 1 doranych kontro

.

bezpieczenstwa i higieny pracy,

udzial w badania proyezyn wypadkdw, chordb zawodowych i
schorzert zwigzanycl 2z warunkami pracy ornz podejmowanie
dzialtan profilakty »nych,

wykonywanie innycl sadan okredlonych przepisami o bezpie-

czenstwie i higien ~ pracy.

’ § 26

valkresu dzialania akladu Naukowege Archiwistyki nalezy:
inicjowanie i prow 'zenie prac naukowvch w dziedzinile
archiwistyki orasz srdynacja i nadzdr nad pracami naulioe
wymi prowadzonymi irchiwach panstwowych, & w szezegsdlnosd-
e
a,/ prowadzenie pr . zakresie metord: wartosSciowania,sroma-

deenia i oprac ;ania materialdéw archiwalnych, scalania

i rozmieszczarn aterialdw archiwalnych oraz nadzoru



n
~.

6/

nad narastajacym zascobem archiwalnvm,

b/ opracowywanie planu doboru materiaidéw archiwalnych do
mikrofilmowania zabezpiecrzaigcego i nadzdr rreczowy
nad Jjego wykonaniem,

¢/ opracewywanie pomocy metodycznych oraz opiniowanie pow
mocy metodycznych przygotowywanych przez archiwa paii
stwowe, prowadzeniec w tym zmakresie Konsultacji dla archie-
wéw = powlerzonym zasobem archiwalnym 1 dla archiwdw
wyodrebnionych,

d/ opinicwanie materialdw zebrail naukowych oraz posiedzef
komils ji metodycznych nadsylanych =z archiwéw panstwowych,

e/ nadzér nad wdrazaniem norm metodycznych przez archiwa
panstwowe,

prowadzenie prac zwilazanvceh = ustalaniem rz Teczowego zakresu

rejestracji polonikdw oraz koordynacja dzialan archiwdw palie

stwowych i innych instytucji w tym zakresie,

cpracowywanie plandw prac naukowych i ocena ich wykonania

wspbtdziatanie ze szkolami wyZszymi w zakresis kszt talcenia

i doksztalcania archiwistdw,

spblpraca z krajowymi oraz ragranicanymi instytucjami i

organizac jami nankowymi, zwlaszcuza w zakresie edycji Zrédel,

1

przygotowywania publikac ji prac naukowsych oraz archiwalnych
pomocy nau}{owycf':3

prowadzenie spraw dotyczacyeh dziasiainodei Rady A

Centralnej Komis ii Meotodycznej oraz Centralnej Komisji Are

chiwalnej Oceny Lokumentacji, a w tym opracowywanie we wspéle
dzialaniu z Wydzianlem Organizacji 1 Planowania, tematyki

7 - - * ® - A k3 -
posiedzen tyeh komisji cpiniowanie materiatdéw be¢dacych

przedmiotem ich S



