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sprawie Fegulaminu Orgesnizacyjaego Nacmelne i Dvrokeji Archls

ns twowyceh.

Na podstawie § 5 ust, 2 Statutu Nanze Dyreke i
nstwowych zarzadza sie, co nastepuje

1. Strukture komérek or i
Patis twowych orazm zak - &
min Organizacy jny Na: wowy 3k

stanowigecy zalgeznik

» Kierownicy\lam&reh organizacy jnych opracujs zakres chowiaz

kéw podiegiych im pracownikdw 1 zapozrnajes jch =z Y iz~23

=]

zgodnie z brzmienienm § 14 Regulaminu Orgsnizacyize -
30.XX, 1976 ., jeweli zakres tych obowigzh

&

ow ulers smia

s Trael moc zarzgdzeniz Nr 7 NacZelnego Dyrektora Archiwdw

Paristwowych z dnia 8 marea 1974 r., w sprewie wprowadzen .2
Regulaminu Organizacyjnego Naczelnej Dyrekeji Avchiwdw 2ad.
s twowvch, :

» Zarzadzenis wehodzi =

7 o Fow T
/JAog..dyr hab.

Zymu fa s

ji=

e NDAP Lp,

e 245 /76 - naizt. 15 ezz.
Oﬁ
s A .

IN/JO

N A

B o




“algeradk do zmar: senia Nxr 17
Haczel wesv Dyrek 2 Arohis
Paistw w:ch

z doic A LM' o N\c 1976

e

REGULAMIN ORGANIZATYJ Y

NACZELNEJ DYREKSJI ARCHIWOW PARSTWOWY “f

Rozxsdziai I
Przepisy ogbéloa.
§ 1.

Kierownictwo Naczelnej Dyreko!. Archiwéw Pafistwowyolk sprawuje

Naczelny Dyrektor Archiwéw Parstwowych.

Naczelnego Dyrektora Aro iwéw Pabstwowycl: zastepuje Zastepon
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Pafistwowyc! , a w razi. nieobec=
noéol Zastepoy - Neszelnik Wyczisiu Orga:izacy Jjno=F awnego.
Naczelny Dyrektor A-chiwdw Patsiwowych m Ze powierz & swemu
zastepcy bezpodredr ‘e kierown: otwo niekt s ymi komdér ami orga-
nizeoy jnvmi Naozelnaj Dyrekoji Arshiwéw “mastwowyol

Naczelny Dyrektor Arohiwdéw Pe =twowych © +ebld szmozr gélowy
zakres dzialania swego zastep 7.

. Tlekroé w dalszych przepisach  ‘or' mowa Naczelne Dyrekocji
i Naoczel iym Dyrektcrze oraz © Zas sepoy N ~zelnego 1 rrektora,
to oznec za to odpowiednio - Niozelng Dyr  cje Archi«éw Pali-
stwowy~! , Naozelnego Dyrektor: Archiwéw Astwowychk 1 Zastepo«
Naczel: «to Dyrektora Arohiwéw Palfstwowy:

§ 2.

Nacze! : Dyrekofa c¢zleli sie " al

zwany delej Zaklader

1/ Zak -4 Naukcwo-: adnwezy Ax ni istyki,

2/ Wyd=z’al Orge ‘iz-oyjnc-Prav v,

3/ Wyd: 12 Xady




4/ Wydzial Budzetowo-Rachunkowy,
5/ Sekcje Nadzoru Archiwalnego,
6/ Sekcje Udostepniania,

v/ Samodzielne stancwisko do spraw obronnofoi.

W sklad Zakladu Naukowo=Badawczego Archiwistyki wchodzg:
1/ Pracownia Teorii i Metodyki Archiwalnej,

2/ Pracownia Edycji Zrédel,

3/ Pracownia Rewindykaoji Archiwalidw,

L/ Biblioteka,

5/ Sekoja Wydawnictw.

Stanowiska pracy wewngtrz komérek organizaoyjnyoh ustala

Naczelny Dyrektor.

§ 3.

Przy Naczelne] Dyrekocji dziala Odrodek Informacji Archiwalne]
« zwany dalej Oérodkiem - ktéry pelnl furkoje dzialowego
oérodka informacji w zakresie archiwistyki.

Nadzér nad Oérodkiem sprawuje Naozelny Dyrektor.

Strukture organizecving oraz zakres dzialanja Oérodka okresdla-

Jg odrgbne przepisy.

W zakresie nieunormowanym odr¢bnymi przerisami do Oérodkae
stosuje si¢ odpowiednie przepisy regulam!nu, dotyczgoe dzia=
lania komérek organizacyinych Vaozelnej Dyrekoji.

§ 4.

Pracg Zakladu i Ofdrodka kieruia ich kierowniocy, wydzialéw -
naczelnicy wydzia? v, pracowni, biblioteki i sekecji - ioh
kierowniocy.




. 72, Kierownicy Zakladu i Oérodka oraz naczelnicy wydzialéw, kie-
4 rownicy samodzielnyoch sekoji i1 samodzielnego stanowiska do
spraw obronnoéoci podlegaja begpo?;ednio Naozelnemu Dyrekto=

rowi, chyba 2e komébrki organizacy jne, ktéryﬁi kiéfhjq, pod=
porzgdkowane zostajg Zastepoy Naczelnego Dyrektora.

3. Kierownicy pracowni, Biblioteki i Sekoji Wydawniotw podlega-
Ja bezpoérednio kierownikowl Zakladu.

. W razie nieobecnoéci Kierownika Zakladu ~astepuje go sekre-

tarz naukowy Zakladu, wyznaozony przez Naczelnego Dyrektora.

5., Naczelny Dyrektor moze niekté.e stanowiska podporzgdkowad

sobie bezpodérednio.

6., Niektére zadanie komdérek organizacyjnych Zakladu mogg byé
wyodrebnione do wylgcznej kompetencji Kierownlka Zakladu
lub sekretarza naukowego Zakliadu za zmgods Naozelnego Dyrek-

tora.

§ 5.

1. Komérki organizacy jne Neozelnej Dyrekcji realizujq w swoim
zakresie dzialania zadanlia Naczelnej Dyrsakeji, wynikajgoe
z obowigzujgoych przepiséw, zarzgdzend 1 decyzjl Nac=zelnego
Dyrektora oraz poleceh kierownikéw tych comébrek.

2. Komérki organizaocyine w zmakresie swych kompetencjli przygoto-
wujg zarzqdzenia, pisma okélne, decyzje, instrukoje, wytyoz-
ne, wnioski, informacje, sprawozdania oraz inne dokumenty

i materialy potrzetne do wykonywania zacdah Naczelnej Dyrekoji. |

3. Komérki organizacy ne sporzadzaja roczne i wieloleinie plany

swej dzialalnodoi oraz sprawozdania z ich wykonanir.
§ 6.

1. Komérki organizacy ne Naczelnsj Dyrekcj: w zakresis swych
kompetenc ji sprawuig nadzér rad dzialalnodcip aroh wéw pafi-

stwowych.
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§3.

2, W ramach nadzoru, o ktérym mowa w ust, 1, komérki te:

1/ zwraca]jgq sie do archiwéw padstwowych o udzielanie wy-
jadnien, dostarozanie dokun=nidw, danych 1 innyoh mate
rialtdéw, jak réwniez udziela g archiwom palistwowym nie-

zbgdnych wy jadnied i wskazdwek,

2/ wizytujg - za zgrdg Naczelnego Dyrektora - archiwa pafi-

stwowe W celach kontrolnych 1 instrukiazowych,

3/ opracowywujg wytvczne, dotyczgve wielcletnich i rocznych
planéw pracy archiwéw pafistwowvrch, analizujg nadeslane
plany 1 sprawozdania z ich wykonania,

L4/ czuwajg nad realizmoja plan 'w dzialalro$ci archiwéw paf-
stwowych.

Komérkom organizacyjnym moze t ¢ '‘akZe r sierzone opracowanie
w zakresie ich kompetenciji - zbilorczych : orawozdah = wykona-
nia rocznych 1 wiel letnich pi méw dzialsinosdcl archiwéw paf-

stwowych.

Naoczelny Dyrektor moze pewlerwyd noszmczerdlnym pracownikom wy-

konywanie stalego nadzor: nad poszozegbdlnymi archiwami pafistwo-

wymi w ustalonym =akresio,
§ 7.

Dla wykonania swych zadar’ komérki organizacyjne Nacwelnej
-
Dyreko ji mogg zwracad sie¢ do jianych komébrek organizaocyjnyoh

0 dostzr-zenie potrzebnych im wyjadniefi, dokumentdw, danych

i innyc materialdw,

Wopblpraca miedzy komérkemi o:zanizacyjn mi oplera zie na

zasadzle wspdidziaiania.

Przy prewadzeniu prac wapélni~ przez kil-a komérek organiza-

oy jnych xomérke wicdaoa wyznacza Naczeln s Dyrektor, a Jjezell

wszystlis komérkl ° lorgoe udz'al w prace-h wohodzs w sklad

Zaklady « Klerowniy Zakladu,




4, Réznice zded miedzy komérkami organizacy jnymn! rozstrzyga Naoczelny
1 Dyrektor, = gdy chodzi o komérki wohodzgoce w skilad Zakladu - Kie.
rownik Zakiadu,

§ 8.

Projekty pism, decyzji i innych aktéw, prmedikladanych do podpisu
Naozelnemu Dyrektorowi lub kierownilowi Zal:sadu powinny byé para-

fowane przez raferenta danej sprawy i kierownika winbdoiwe] komér.
ki organizacyjnej. '

Gdy sprawa dotyczy kilku komérek organizaoy jnych - projekt powi-
nien byé uzgodniony z kierownikami zainteresﬁuanych koemérek 1
zaopatrzony ich parafe.

Wezystkie projekty, wymagajgoe cceny prawne . w szozegdlnodol |
projekty aktéw normatywnyoh nalezy orzedstew’ ¢ do zacoiniowanis |

}'lub opracowania prawnego na podstawie dosts eczonych tez Wydzia—-
hloui Organ’ zacy jno~Prawnemu, Odncéne projek -y przedstewia do pod-
. pisu Naczs nemu Dyrektorowi kiercwnik komér.i organizeoy jnej,

| ktéra inicjuje dany projekts

§ 9.

rownicy komdérek organizacy jaych Neozelnej Dvrekoji czuwaja nad
Soiwym kierunkiem prac, sprawng organizecje, przestrzeganiem
laminu praocy a w szozegédlnodci dyseypliny pracy, zabezpleozaniem
Lljemniocy pafistwowej 4 s‘uzbows ] oraz terminowym zalatwisniem spraw

lerowanych przez nich komérkach 'rganizacyinych i sg za to odpo-
ledzialing .

§ 10.

ﬂ?ownioy komérek organ zacy jnych Vacxzelnej I'yrekcji se uprawnieni
1§OGeJmowania deoyz il ¢+ sprawach nalezaoych do zakresu dzialania
fjeglych im komébrek orsanizaocyjnyoh, nie wymsgajgeyoh deoyzajl wyz.
Yoh przetozonyoh,




ierownicy komérek organizscviny-h Naczelne ' Dvrekc]jl mogg wyste.
nowaé do urzedbéw, instvtucii. orzedsiebiors .w i innyech organiza-
2ji panstwowych lub # - fecznych > dostaroczenie materis’déw, Infor-
mecjl lub ¢oinii, nile Sednych de wykonanis =zadah kKierowane j prze:
nioh komdrici organizeaecyine’, ¥ anraswach poweznis jseych, nalezy

uzyskaé uprzednio zngodo Na. zalne o Dyrektora,

§ 12,
1. Kierownicy komérek organizacy iych Nacze ne j Dyrekc ji upraw-

s £
&L

nieni ze do zgliaszania wnioskiw i opini’ w zakresie spréw o
bowych kilsrowanej przez nich <owdrk! organizacyine’, dotlyczs-
oych w smozegdlnoboi nagrdéd, “remii, aws 1=dw, wyjardéw stuzho-
wych w kxraju i <2a granice, preyirowanic «walniani x» pracowni.

kéw jek réwniez oceny ich pracy.

2. Kierown: oy Komdrek rrganizacy nyol: mogg - nekresle <ompeten.
oji kicrowanej nrzsz nioh komirk: sglas-.-{ swe wnloski 4

opinie ' s<reSlone w ust, 1 tak:e w oduis 'eniu do

=8

poacownikdw
archiw'y pafisitwowych,

§ 13,

Naczelny Dyrektor moz~ wprowadzid zniany Jd° stalones - w regula-
minie zakvesu uprawnisf 1 obowis kéw kiercs Ldw poszarmegdinyoh

komérek ¢ -anizecviny:h,

1. Szczegd owy zmakras obowigzkéw zwiazmanyo™ = roszoges 2inymi

N

stanow: ¥cocmi o

P
tef

wy “refilajq kierownioy ccmérek or ‘nizae
oy juyokh
2. Zakres < owlaz wi. o %“téryoh -owa w ust. 7, powind a byd

pedany <92 wiac me’_ 1 zainter: owsnege prrocwnlka 2z iego
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2

3.

5

Dla rozwigzywanis teoreftycrzrych i metodycznyoh probleméw
z zakresu archiwistyk’ © z2n-czaniu priorytetowym dla pafi=
stwowe ] stuzby erchiwalnej ‘aklad powotluje zespoly probe

lemowe,

Do zespoldw problemowych powoiywani sa pracowniov naukowo-
badawczy archiwéw pafistwowych {1 inni . o wysokiod kwalifi-

kac jach w dzisedzinie archiwastvki,

Tematyka badawoza zespoldéw asroslemowych 1 ioh skiad okref-
lona zostaje centralnym, wieloletnim planem prac naukowow
badawozyoh Zakladu,.

Wieloletnim planem prso navcowo-badawczyoh Zakladu okredlo.
ne zostaje réwniax tematyks badawcza ’adywiduslnyoh prac

pracownikéw nauvkowo-badawozvch archiwéw pafistwowroh,

Udzial pracownikiw nauvkowo. mdawczych arohiwéw w pracach
zespoldéw probiemowych w nic«ym nie nar i1saza ich z-leznofci

slutbowej od dyrektordw wie oiwyvech arcaiwédw,

i Do zadati komérek organ’ zmoy nych, wohodzacych w sklad “akladu

nalezy w szczegblncéoi

A, W Pracowni Teorii i Matodyki ‘:rchiwalne]-

1.

2e

3.

Inicjowanie i koordynacia r-ao naukow: -badewozyoc': archiwéw
palistwowych, opracowywanie ‘ieloletnic: centraln-ch planéw
prac naukowo-bad=wonych v » Xresie za afl pracowrn 1 oocena

ich wykonanie.

Opiniowanie I wprowadsmaris ic realiza i wynikéw prowadzo-
nych prac nauvkora«baizwezmyce @ | wniosk v teoretyc no-meto-

dycznych zglaswe: yoh <o Wa. ss - nej Dyr wojii.

Nadzér nad teme kg ~waiod-sh naukowy + w archiw-och patistwo - |
wych i opiniowanie releratw nie obje yoh centrs nym planec
naukowo=badavony =,

Prowudzenis : © -scowvwanis itomatédw bH dawozyoh indywidualn

lub % zmespolsch —ohlemowy. h 2 dmiedz v teorii metodyic!

archi-alnej orui: dyscrel ln sokrewnvoh




5. Opraccwywanie pomoocy metodyoznych lub opiniowani s i nadawa.
nie oatatecznego kszmtaltu ;o isktom tekich pomoocy, praygots

wywanvoh przez archiwa palls iwove,

6. Merytoryczne przygotowywanie narad i onferenc ji vgélnokra.

Jowych, podwigconych problesom teorii i me todylki aroh1Walﬂw;£

7+ Koordynaoja prac naukowo-badawozych % instytutams naukowyn
kontakty naukowe i wymiane doéwiadozer z instytuo jami nauko. |
wymi krajowyml i zagranioznymi, w ktérych prowad:one sg pre 1
ce z zmakresu arohiwistyki.

8. Planowanie tematyki posiedzef ! opiniowanie mate 1aléw prZE’i
gotowywanyoch na posiedzenis Centralne’ Xomisji M~todycmme j |
i Ceniralnej Komisji Oceny !Materialéw Archiwalny-h, i

¥ Pracowuil Edycii frédelz

1. Przygotowywanie opublikaoji 4rédel do riziejéw Polriki w maso
béw archiwéw par <twowyoch,

Inspi-owanie i koordynowanie zamierzme’ archiwédw —ais twowyeo!

w dziadzinle edynji #£rédel oram oprac  wywanie wi-loletnich

centralnych planéw prac nauvikowo-badaw-:voh W zak esie zads:

pracowni i Ocene joh wykon:inia,

Udzielanie pomocy instiruktazowo-metodroznej archiwom w cel:

zapownlenia wlaédoiwege poz omu naukow: .o przygotowywanyoh
publixacji. ‘

Wspéloraca z kre jowymi I z srealcznym® ofrodkami naukowymi
prowadzqoymi edyoje 4rddei onrsw wspbinrace w tyr zakresie

w realizac]ji wsp51nych przeda’ swelied vdawnlozmyc'i.

Wspéradzial w merytoryozny : p:aygotow waniu "Tel Archiwsl-

nych®™,

¥ _Pracowai Rewindykacjl Arch’wal’dw:

e

1. Lokalizeaoja arcl walidw pc =k oh zna'< . jgoyoh s DOER
gran’ sami kraju.




2e

3.

B 10 o

Ocena wartos$ci i przydatnosé i archiwal:dw polsicion, ktdre

zna jdujg sie poze granicami

sraju.

Opracowywanie zasadnodci ro=zcrsh rewindykacyjnych 1 reaty-

tuoy jnych wobec palistw obeych, na ktéryeh terytor um zna jdu-

Ja si¢ archiwalia polskie.

Przygotowywanie * wspdludziel w organizowaniu kre ‘owych 1

mi edzynarodowych konferenc j!, podwlgcouych problemom rewin-

dykac i 1 restytucji archiwalidw,

Baderie rezultatéw mie¢dzynarodowych konferenocjl p.bwieconvol

probiemom rewindykaodli 1 restytucji ar-iwalidw.

W Biblioctece:

5

6.
7e

Grom: dzenle, katalogowanie °

Prowsadmenie katalogbw rzeczowych,

inwentaryzaoc ja ksiles zbioru,

Prace bibliocgraficzne z zakresu archiw'styki, grcuwadzenie

i opracowywanile wyoinkéw prasowych o tsmatyce arc iwalnel.

Udosigmnianie ksiegozbioru.
Wspdipraca z innvw? bibliot
i zagranioznymi.

*

Nadz 6 merytorycany nad Hib!

Popu nryzacja snraw

Prowadzenie prac Jotiveozgoevo:

archiwvalnego wohe dumacvoh w

Archiwvalnej - poc¢ nadzore:-

W Sekcii Wydawnictw:

1.

2.

Analiza dzislaln Scoi wydeawr
studia + dziedzin-
ich wartobol i

walnyc ,
ohiwa’ nych 2
Analira dzialaln-$cl naukow
chiwva n1eJ pod kgiem potrzel
strac a tytuldw urzygotowar
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2.

3.

3

2.
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Opiniowanie

opiniewania prze: Minisiers . wi: Nauki,
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we]J sluzby archiwal-e] i zalatwiszule for wmlnodoi zwgzanyoch

z tymi wvjazdami,

Planowanie i organizowania ko ferencii z udzialem godol zZa-

granicznyoch oraz pobytu gofci ‘agraniczu-ch w Polmes.

P. ¥ zakresie inwestycjl i sprauw lc .lcwychs

e

24

3.

¥ zakresie Yezpiecweristw

] 4}

Opracowywanie rocznvoh I = e’ sinich n’ 6w W zakrssie
inwestycji 41 kapi:: nyel 3

Analizowanie 1 opiciowanie co awentac ji rojektowo- osztorye
sowe {.

Opracowywanie opinii i eksper ve o prayasinobdel oblaktédw do

adaptac i dla potrrab archiwéw saistiwowyo -,

Rozpatryvwanie zageacnied techu sznvoh Zgtioczonyoh pry oz archi.

wa paistwowe,
D

Nadzér, koordynacje oraz odbi r robdéi inosatyoyinyer i remon.

towych.
Wniosk-wanie rozdr i1ilu kredyti s na kapit-Ilne remonty,

Iniojowrnie i koor<ypasja pre zwigzanyo 7 opracowywanism

normetvwdéw dle ypowyoh proje’ iw budynakin dila archiwdw,

Zlecanie opracowywsnia korefr atdw w aprowie projer iéw i

kosztorysdw na robaty inweast: 'v ., rams. owe 4 instalaoyine,

Zlecan = wykonanie | odhidy dokuweantao i teohniozne ' 4 kopz-
torysowe i dotyczgoer ] spraotu vragdeen Jia pafistwored stuze

by archiwalnej.

Nadzér nad oalo-szialtem sp: rialowyo o paistwowe ' aluzby

archiwvalne j.

g SRV oracy cooz 0ohrony orzeciwe

- J e S T b A i A A

bozZzarows it

.

Kontroles stanu her-leomesiis Aanw &0y Sra? oohrony

przeociwrotarowe ! v aroh om 9 bwowrnt 1 Naowae

hweelicn
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2. Koordynowanie przeds v zakresie bezpieczeristwa i hi-
gieuy pracy oraz ocii T cilwpozarowe j, zapobileganie za-
grozeniom powodu jg« o »zy pracy i1 chorobom zawodo=
wym,

3. Opracowywanie planéw poprawy warunkéw pracy i bezpioozoﬁatwu.
przeciwpozarowego oraz prowadzenie sprawozdawozooi.

k. Wspélpraca ze zwigzkemi zawodowymi i innymi organami spra-
wujgoymi nadzér nad warunkami pracy oraz w zakresie ochro-

ny przeciwpozarowe],

F. W zakresie zaopatrzenia. 1 obsltugi transportowe i3

1. Zaopatrzenie w sprzet i urzadzenia inwestyoyjne Naczelne j
Dyrekc ji i archiwéw paristwowych. |

2, Zaopatrzenie Naczelnej Dyrekecji i arochiwéw pafistwowych w
sprzet i materialy z rozdzielnike centralnego.

3. Zaopatrzenie Naczmelnej Dyrexoji w mateéiaiy nietrwale i

prowadzenie magazynu tych materialéw,

k. Prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg samochodéw
Naczelnej Dyrekocji.

G. W zakresie udniniutraozjno-goagodarozxgz

1. Administrowanie gmachem Naczelnej Dyrekoji oraz jego ochro-

na i mabezpleomenie ppoz,

|
2, Konserwacje i remonty sprzetu, urzadzehd techniocznych i biu- L
rowych w Naczelnej Dyrekeji. t
'|-a
I

H, W zakresie spraw kanoelgzzjnxoh: ?

1. Prowadzenie kancelarii jawnej i tajnej Namozelnej Dyrekoji.

2, Prowadzenie sekretariatu Naozelnego Dyrektora.
3« Prowadzenie sekretariatu Komisji Zakupu Archiwalidw,

k., Sprawy maszynopisania i powlelania pism oraz tiumaozenia
pism,

5. Prowadzenie archiwum zakladowego,




é%

§ 18,

Wydzial Kadr

Do zadah Wydzialu Kadr nalezy:

A, ¥W zakresie zatrudnienia 1 placs

1.
2,

3.

b,
5.
6.

7o

W zakresie spraw o-obowxoh:

' plac w archiwach.

Opracowywanie podstawowych zasad pracv i plaoc w pafis twowe j
siuzble archiwalnej,.

Opracowywanie rooznych i wieloletnioh planéw zatrudnienia
i osobowego funduszu plac w pafistwowej sluzbie arohiwalne j.

Opracowywanie preliminarzy budZzetowych oraz narodowyoch pla-
néw gospodarozych Naczelne ] Dyrekoji 1 archiwéw dotyozgoych
osobowego funduezu plao, w zakresie wynagrodzehd za pPrace.

Ustalanie dla archiwéw rocsnych limitiw w zakresie zatrude
nienia i osobowego funduszu plac, t

Spravy gospodarowania osobowym funduszem pilac w Naoczelne] |
Dyrekeji. f
Nadzér ned gospodarowaniem w zakresie osobowego funduszu |

Prowadzenie sprawozdawozofci, lsocznie ze spravozdawoczofcly

statystyozng GUS, w zakresie zmatrudnienia 1 osobowego fun-

duszu plao.

1.

2.

3.

Sprawy przyjmowania i powolywania do pracy, awansowania,
gmiany stosunku preoy, zwalnianie z praoy, premiowania, ne-
gradzania, rent i emerytur itp. pracownikéw Naozelnej Dy
rekcJi oraz pracownikéw archiwéw paristwowyoh, co do ktérych |
sprawy te zastrzeione sg do kompetencji Naczelnego Dyroktoraﬁ

Spravwy odznaczerd i jubileuszy pracownikéw padstwowej siuzby L
archiwalne j.

|
Obstuga zespolu kwalifikeoy jnego 1 zespoléw opiniodawozyeh ' |
|

Rady Archiwalnej w sprawach pracownikéw naukowo-badawozyoch.,




i6

‘aczeunle sprey wolskowyol: pracownikéw Naozelnej Dyreko ji

racownikéw archizdw —anstwowyoh #as trzedonych do kome

pstenc ji Naczelnsgo Twralsiora,

5. Sprawy dotyczace =ahs omin socjallstycznej dyscypliny
praoy.

6. Sprawy urlopéw pracowniczvol.

7« Sprawy udzielania zezwoleX ma prace dodatkowe,

8. Prowadzenie ocentralnej kartoteki praccwnikéw archiwdw,

kontroll prawidiowoscl nadswianvech kariotek perscnalnych

1 utrzymywania ich w stalei aktualnodci.

9. Wykonywanie innych ozynnoéci, przewlids _anyoh w przepisach
dotyozgoyoh spraw osobowych /np. legitivymacje siuzbowe i
ubezplieczeniowe, zadwliadozenis, prows- - snle réznego rodza ju
obowigzujaoych ewidencji pomooniczyoh, opracowywsnie infore-
mao ji Gpe/.

§ 19.

¥ydzial Budsetowo-Rachunkowy

Do zadari Wydzialu Budzetowo-Rachunkowego nalszy:

1. Prowadzenrie gospodarki finansowe] 1 Bgdoxowofoi Naoczelne i
Dyrekoji oraz nadzér nad dzialalnofois rinansows 1 ksiegowobcisn |

archiwéw pafistwowych,
2, Obsluga kasowa Naoczelnej Dyrekoii,

3. Oprabowywanie preliminarzy budzetowyoh Nmozmelne] Dyrekoji,
archiwéw pafistwowyoh i gospods ~stw pomoor’ozvoh.

b, Ustalanie 1imitéw badzetowych iln komére: Naczelnej Dyrekoji,
archiwéw pafistwowyoch 1 gospods ~: w =omoor ‘ozyohs

5. Sporsadzanie sprawo~dafd finansowveh sbiorozyoh Naoczalnej Dy

rekoji, archiwdéw pr ‘stwowyoch & gespodars w pomooniozyoh.

6. Nadzér ned real’zec 'a budsetu ‘neralinsd yrekeoji, budzetdw

ar;ﬁiﬁﬁgnpéﬁstwawyr i gospeds ~= i nomoo jozyoh ore~ analiza

realizeac i tyck Lu. etdw,
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7+ Przeprowadugnie rewizji dzialainofel fimanaowo-go-podarozej

iwbw paristwowych i gospodrrstw pomocniczyoh, sporzgdza-

nie protokéiéw z rewimjl, zar adzeh pokontrolnych i sprawo-
zdaii zwigqzanych z przeprowadze ymi, rewiz jami ,

8. Instruktaz w zakresie spravw flaansowyoh i kaiggoioéoi dla
archiwéw patistwowych 1 gospodarstw pomooniczych,

9. Prowadzenie sprawozdawczoéoi atatystyozna) z gospodarki finan-

sowe j.

10. Sporzqdzanie protokéitdw zdawozo~odblorozych zakupédw inwostyoyj-j
_ nych i przedmiotéw nietrwalyckh zakupywanych w ramach centralne-
é" €0 zZaopatrzenia, "

i.11. Sprawozdawozobé inwestyecvina.

12, Wykonywanie innych ozmynnoéoi przewidzlanyoh w przepisach
dotyozgoyoh obowiazkéw komérel: budzetowo-rachunkowyoch.i gléwe
nyoh ksiggowyoch jednostek bud: atowych,

§ 20, i

R-Sekcja Nadzoru Archiwalnego, 5
3 |

. Do zadah Sekoji nalezy:

i:A. ¥ _zakresie nadzoru nad zasobem archiwalnymi

1. Ustalanie form i metod kestaltowania pafis twowego zasobu 1
archiwalnego we wspéipraocy z komisjami oceny materialdw |
archiwalnyoh w archiwach pafis twowych oraz =z Centralng Ko
mis jg Oceny Materialdw Arohiwalnyoh, prowadzenle sekreta-
riatu tej Komisji i upowszechnianie Je! prao.

2. Koordynaoja i nacmér nad stosowaniem przez arohiwa palis twowe
norm 1 zasad dotyoﬁqoyoh keztattowanie, zabezpleczania, gro-
madzenia i rozmieszcozania zasobu archivalnego,

3. Wspéilpraca z rescrtami w zaskresie zarradzania parnstwowym za- |
sobem archiwalnym,




|

'k, Ustalanie wykazu Jednostak orgenizacy jnyol podlag@h@h SZCZO = )
' g6Incuwu nadzorowi archiwdéw pais twowych orez zasad organizac ji
ich archiwéw zakladowych,

' 5. Opiniowanie resortowych i branZzowych przepiséw kancelary jnych,

' 6. Powlerzanie urzedom i instytuciom przechowywanie materialdw

archiwalnych, wchodzgoych w skiad panistwovego zasobu archiwal-

nego, na okres diuzszy niz przewiduje to ogélne przepisy.

Wydawanie centralnym Jednostkom organizacy jnym stalych zezwo-

led na brakowanie materialéw archiwalnych o znaczeniu praktycz=

nym /kat., B/, =znajdujgcych 8i¢ w Jednostkach podlegivch.,

Sprawy zwigzene z usiugami archiwalnymi wykonywanymi przez

gospodars twa pomocnicze archiwéw pafistwowych i spéidzielnie
inwalidéw,

? zakresie opracowywania zasobu archiwalnegol

M. Koordynaoja i nadzér nad stosowaniem przez archiwa pafistwowe

norm i zasad opracowvwania zasobu archiwalnego,

ﬁ. Wspélpraca =z komis jami metodyocznymi dziala jgoymi w archiwach
3 panis twowych,

Zatatwianie wnioskéw w sprawie brakowania materialéw archiwal-

nych z archiwéw pafistwowych,

Upowszechnianie form i metod opracowywania zasobu archiwalnego,

Poradnictwo metodyczne dla archiwédw pafistwowych i wyodrebnio
nych,

¥ zakresie szkolenia archivistéw:

Planowanie 4 koordynaoja w zakresie przygotowania programéw

1 organizacjil szkolenia pracownikéw arch!wdéw, organizowanie
Spec jalistycznych kurséw archiwalnveh,

Koordynac ja zamierzer archiwéw w zakresie organizowania kurséw
i szkolefi archiwlstéw zakladowveh,
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3. Wspélpraca w zakresie kszta‘cenia archiwistédw z vaintereso-
poip

wanymi instytucjami i uczelniami,
§ 21.

Sekc ja Udostepniania

Do zadan Sekcji nalezy:

1. Zalatwianie wnioskéw o udostepiianie materialdw arohiwalnych
wymaga jgoych zgody Ilub opinii Naczelnego Iiyrektora,

3_2. Udzielanie uprawnionym do tego uzytkownilkom krajowyr 1 zagra-
nicznym informacji wstepnyoh dotvozacych okredlonych tematédw
badawczych,

3. Nadzér nad udostepnianiem materialdw arch*walnveh w archiwach

paﬁétﬁbw&oh, ustalanie zasad ioh udostepniania, ana’iza wyko-

rzystywaria zasobu archiwéw paistwowych  strukturv zawodowe j
uzytkownikéw oraz opracowywen:is wriloskdw ~ tym zmakrosie,

" L, Sprawy zwigzane z przeprowsdzsniem kwererd w kraju . za gra-
nica, nadzér nad kwerendemi tesatveoznymi = archiwach pafstwo-

wych oraz ich opracowywanie, wydawanie zaswiadomen, odpiséw,
wypiséw itp. z materialédw arch walnych dla obywatel polskich

i zagranicznych,.

. 5. Prace zwigzane z prowadzeniem swidenocii zasobu zna idu jgoego

si¢ w archiwach 1 szhiorach zagranioznvch:

1/ ewidenc ja materiatéw dotyczicych spraw polskioh oraz pole

skich materialéw archiwalny-h /zasedes nertynenocj /,

2/ opracowywanie planéw rejestracji materialéw wymienionych
w pkt. 1 oraz prowadzenle mikrofilmows=ia uzupeliria jgcego
na podstawie te! rejestrac , instrukiaz dla archiwistdw

delegowanych za gfaniog cel=m rejesitreoil tych materialéw,

- 6. Prace zwigzane z wypozyozanier materialéw arciulwalnvoh 2z zZagraw |

nicy 1 ze granioce.

. 7. Czynnoéc: w zakresis akcji mik-of’lmowe ’:




<.

ustalanie zadah archiwdéw poisi

a / WOWYCeh

mowania zabezpieozajacspo orazm nrowad

ewldenc ji,

b/ sprawy dewizowe®! i bezdewizowej wymis
archiwami polskimi 1 zagraricznvmi w

/real‘zacja mambwier, opracowywanie p

dencia mikrofilméw, opracowywanie katr

moocy itpe/e

Re jestracja 1 kontrola oplat za watugi
chiwa pafistwowe W zakresie kwerend dla o

filméw w obrocie z zagranics.

§ 22,

Samodzielne Stanowiskce Precy do Spraw Obron

Do zadat tego stenowiska nalezy: organizowa
oraz koordynacja ochrony tajemmicy pafistwow
Naczelnej Dyrekcji i podlegiych archiwaoch o

gétowy zakres dzialania ustalaja odrebne p:

§ 23.

Odrodek Informacif Archiwalnei,

Do zadan Cdrodka nalezvs

R adl s Bod

t. Prowadzenlie, w oparciu o posi-

chiwalrng materialy arochiwalnas o~ialasine
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3.

5.

.

7o

korespondenc ji, tryb podpisywania pism wychodzgoych =z Naozelnej
DyrekojJi oraz tryb postepowania » pismami poufnymi i tajnymi
onkreélan odrebne przeplsy.

Centraline prowadzenie ewidenc;i i dokumentacji materialéw

archiwalnych przechowywanych w archiwach pafistwowych, a takze

materialéw archiwalnyoch dotyczacych Polski, ktére znajdujg
si¢ w archiwach zagranicznych,

Organizowanie 1 koordynaoja dziatalnodci informacyjnej jed-
nostek organizacyjnych pafistwowej siecl archiwalnej podlegile j
Naczelnej Dyrekecji.

Upowszechnianie i popularyzacja w pafistwowej sluzbie archiwal-
nej nowyoh metod, technik i zastosowar w zakresie informaocji

naukowe j, technicznej i ekonomicznej.

Badanie potrzeb uzytkownikdéw informac ji érohiwalnej i efektyw-
nofci dziatalnoéci informacyjrej.

Prowadzenle w porozumieniu z Instytutem Informacji Naukowe J,

Technioznej i Ekonomicznej prac nauvkowo-badawozych w dziedzi-
nie teorii i praktyki informacyjnej w archiwach oraz OPIracowys=
wanie i udostegpnianie dla potrzeb Instytutu materialdédw o sta-

nie i rozwoju informacji naukowej w archiwistyce.

Prowadzenie dzialalno$ci reprograficznej i wydawnicze j w zakre~_f
sie informacjl i dokumentacji archiwalnei,

Rozdzdia?> 3

Postanowienia koficowe,

§ 24,

¢

Tryb zalatwiania spraw i omynnoéci zwigzanyoch z obiegiem




