ZARZADZENIE WEWNETRZNE Nr,1
Naczelnego Dyrekbora Archiwébw Panstwowych

z dnia 1 lubtego 1952 roku,

w sprawie podzialu czynnoSci pomiedzy komérki organizacyjne
Naczelne] keji Archiwbébw Papstwowych,

Ne podstawie § 5 Zarzadzenia Nr,88 Prezesa Rady Ministréw
z dnia 31 maja 1957 r,w sprawie tymczasowego statutu Naczelnej
Dyrekcji Archiwéw Panstwowych / Monitor Polski Nr,A<55 poz,722/
ustala sie nastepujgcy podziak czynnoSci pomigdzy jednostkl or-
genizacyjne Naczelnej Dyrekecji Archiwédw Pahstwowych:

1oBiuro Organizacji -~ znak " Org ":

&/w porozumieniu z Biurem Prac Naukowych opracowuje sSprawy Or-
ganizacyjne archiwéw panstwowych,podlegiych Naczelnej Dyrekeji
Archiwébw Panstwowych;

b/sprawuje nadzér nad dzistalnoscia archiwbébw panstwowych przes
analize plandw pracy,analize sprawozdan z wykonania planéw
pracy oraz w drodze inspekejij

¢/na podstawie wnioskéw biur i wydzialéw NDAP planuje wizytacje
sieci archiwalnej oraz analizuje i opiniuje sprawozdania %
wizytaeji i projekty zarzgdzeh powizytacyjnych;

d/w porozumieniu z Biurem Prac Naukowyeh i Wydzialem Spraw @so-
bowyeh planuje,organizuje 1 prowdzi szkolenie zawodowe dla
potrzeb siusby archiwslnej;

e/sprawuje nadzér nad skiadnicami akt urzedéw i instytuchi pat=
stwomwych, jednostek gospodarki uspolecznionej oraz instyt cgi
spotecznychjprowadzl centralng kartoteke skladnie akt urzedoéw
naczelnych oraz instytugii centralnych;qpracewuie i opiniuje
gizerialy instrukeyjne dla prowadzenia kancelarii i skladnie

f/ﬁpracowuje projekty akbéw prawnych / ustawy,dekrety,rozporzg-
dzenia,instrukce je,statuty / dotyczgeych panstwowej siusby ar-
chiwalnej,opininje wszelkie grojekty normatywne i instrukbtywe
ne opracowene przez poszczegdlne komérkij;w porozumieniu g
Biurem Prac Naukowych prowadzi sprawy rewindykacji i ekstra-
dyeji materiazéw archiwalnych,re Jje zbiér przepisébw archi-
walnychjprowadzi ewidencje przepisdw,dotyczacych urzeddw siee
c¢i archiwalnej i wykazy tych przepiséw okresowo podaje tymée
urzedom do wiadomoscijopiniuje i zalatwia sprawy majace chae
rakter prawny,

2,Biure Prac Naukowych ~ znak " PN ":

a/opracowuje zatozZenia metodyczne pracy archiwalnej,opracowuje
instrukeje metodyczne i wzory pomoecy archiwalnych,sprawuje
nadzér nad strong metodycz racy archiwéw i kieruje ich prae
cg naukowo~badawczg,prowadzl kartoteke zespoiéw archiwslnych,
prowadzi scalanie zespotdéw miedzy archiwemi oraz zespoiéw,
znajdujgeych sig¢ w bibliotekach i muzeach,utrzymuje w usta-
lonej drodze sluﬁbowegzkontakt z instytucjami naukowymi w
kraju i za granica,nadzoruje wykonywanie przez archiwa kwe-
rend naukowyeh; =
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b/prowadzi prace nad konserwacjg i reprodukcja materiakéw archi-
walnych przez analize metod konserwae i mechanicznej i chemicze
nej,nadzoruje i kiéruje pracg pracown mikro—biochemicz::i,—
kieruje pracag centralnej pracownl mikro~filmowej i pracemi,pro-
wadzonymi w archiwachQW‘tym;zakresﬁgg__,AV e -

e/planuje i realizuje wydawnictwa archiwalne 1 wydawnictwa srédeld
ﬁistorycznych;",ﬂrcheion " "Archiwum Historyczne" i "Zrédie
Historyczne™ ,wydaje zbiér przepiséw archiwalnychj

d/w porozumieniu z Biurem Organizacji 1 Wydzisatem Spraw Osobewyel
opracowuje programy szkolenia dla kurséw specjalnych i kurséw
dla pracownikéw archiwalnych,programy szkolenia prektykantéw
oraz szkolenia w ramach Wydzialéw historycznych wyzszyeh uczel-
ni,ustala wytyczne i przeprowadze snalize¢ zebrad nsukowych ar-

chiwbw;

e/na wniosek instytueji archiwalnych,niepedlegajacych Naczelnej
Dyrekcji Archiwéw Panstwowych orgenizuje i prowadzi / bezpof=
rednio 1lub za pohrednictwem podlegilych archiwéw /peradnictwe

metodyezne dla tych instybuejlj

f/przeprowadza rejestracjg meterialdw archiwalnych,majacyech zna-
czenie gospodarcze,uzyskane w ten sposdb informacje rozprowads:
do odpowiednich kemérek gospodarczych,nadzoruje kwerendy prze-
prowadzene W tym zakresiej

g/popularyzuje i upowszechnia begactwa kulturalne,przechowywane
w archiwach pahstwowych przez erganizowanie wys%aw,publikacji
nieperiodycznych,audycji radiowyeh,artykutéw prasowyeh itp.;

h/prowadzi biblioteke,w ktéreg gromadzi dzieta fachowe z zakresu
archiwistyki,wydawnictwa grbddtowe oraz literature nauvkowo=po=
mocnicza krajowg i zsgraniczng,

3 iydziak Ogélny E—OgZ)'-Jdna £, Og":
a/prowadzi sprawy administracyjne-gospodarcze Naczelnej Byrekeji
Archiwéw Pahrstwowych w szczegdlnodciizarzgdza pomieszczeniami

i inwentarzem,konserwuje ruchomosci,wykonuje remonty i naprawy
gatatwia sprewy dekoracji gmachu NDAP,prowadzi nadzér i eksplo

atacje taberu samochodowego,organizidje transport przy pomocy
taboru obeego,sprawuje nadzor stuzbowy nad pracq woznych, sprzg
taczek,dozoredw i kierowcodw samochedowych,zalatwlia zaopa%rzeni
NDAP w inwentersz,sprzet i meterialy gospodarcze i biurowe,pro-
wadzi skladnice tych materialdw,zaiatwia sprawy ubezplecze
mienis NDAP;

b/zetatwia sprawy obsiugi prasowej NDAP orez prenumeraty pism ur
dowyech i hmmychg ‘

c/zeketwia inne sprawy nie zastrzefone innym jednostlkom organiza
cyjnym oraz sprawy zlecone Drzes Naczelnego Dyrektora;

‘ i pracy,de zadah ktérego nale
%y Opracowywanie p. sprawozdah z wykonania planéw
Eiacy,czuwanie nad wykonzniem planéw pracy Naczelnej Dyrekeji

chiwéw Pahstwowych oraz przedstawianie Neczelnemu Dyrektorow
wi wnioskéw w sprawach koordyhacji i systemu pracy,

. riat ! 0 _Dyre L2 ktérzhgalatwia korespendencje
Neczelnego Dyrektora 1 zastepcy taczelnego Dyrektora,sprawy
przyjeé u Naczelnego Dyrektora,ewidencje delegacji szuzbowych
i sprawy zlecone, :
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Ksncelsria Glég%%.ktéra wylkonuje czynnoéci menipulacyjno~kancela~
ryjne,w szczegolnoéel zad przyjmuje,rozdziela i wysyla koresponw
dencje,prowadzi registraturg,przepisuje i powlela pisma,uwlerzy-
telnia odpisy i wiasnorecznos podpis&w,prcwadzi sktadnice ak¥
oraz wykonuje imne czymunoéci wynikajaee z instrulkeji kancelaryjned

4, Wydziex Planowania i Inwestycji « znak " PI "

a/opracowuje plany gospodarcze i inwestyecyjne Naczelne% Dyrekeji
Archiwéw Psnstwowyeh i erchiwdw pedlegiych,zblera materisly dla
Wydziatu Finansowego,zwiszene z opracowaniem planéw finansowa=-
nia inwestycji eraz opracowuje instruktai biezscy w zakresie
gospodarczo--investycy jnym;

b/kontroluje wykonanie planéw inwestycyjnyeh,opracowuje zagadnie-—
nia wynikajgece z realizacji plandw,prowadz 'ewidencjg i kontro=
le nad uZytkowaniemj,ubezpieczeniem i ocarons micnia Naczelne]
Dyrekcji Archiwébw Patistwowych i podlegkyeh archiwbdw;

c/opracovuje stale,periodyczre i doraine sprawozdania dla wkads
zwierzchnich oraz kontroluje sprawozdawczo$é terenowy;

d/zbiera dane stabystyczne,dotyczice Naczelnej Dyrekeji Archiwéw
Pehstwowyeh i podlegiyeh archiwdw oraz opracowuje sprawozdania
statystyczne;

e/przeprowadza studia nad zaleZeniami budowlanymi srchivéw wszele
kich typoéw orsz lokali przeznaczonych na skiadnice akt,

5 Mydziak Finansowy =~ znak " Fn "

a/prowadzi gospodarks plenieing Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Iafie
stwowych,asygnuje tredyty archiwom centralnym i wojewddzkim, :
stanowigeyn samodzielne Jjednostki budZetowe 1 kontroluje gospos
derke finansowsg podlegiyeh archiwdw peistwowych;

b/oprecowuje preliminarz hudzetowy Naczelnej Dyrekeji Archiwdw
FPehstwowych oraz Centraloy Budfet Lrchiwéw Padstwowych,kontre-
luje i zatwierdza budifety archiwéw cenbrelnyeh i wsjew&dzkidh
oraz czuwa nad wykonaniem tych budzetdw;

c/koerdynuje i czuwa nad wykonaniem przez poczczegbdlne komédrki
organizacyjne NDAP czymnosci,dotyczacyech zaciagania zcbowiagah,
udzielania zaméwieﬁ,zawierania uméw lub cewania zleceh angafu-
jaeyeh kredyty budiebowe lub pozabudietowe &rodki specjalne;

d/opracownje sprawozdania okresewe i nieperiodyczne w zekresie
: 3 sowo-bugjetowym,kontroluje gprawozdawczosé archiwdw podle=
glych oragz informuje o stopniu wykonania budZebu wiasciwe ko
mérki orgenizacyjne Naczelne] Iyrekcji Archiwéw Patstwowyeh;

e/opracowuje instrukitag w zeakresie budietowe-finansowym;

f/uwykonuje imme czymrofci v zakresie spraw finsnsowo~budietowyeh,
wynikajace % zarzadzeh wiadz naczelnych.

6,Wydzi Sobo zank " Og “-prowadzi sprawy osobowe pracownikéw
Naczelne] keji Archiwbw Panstwowych,2 w szezegdlnosdci:

a/opracowuje wnioski w sprawie wlasciwege wykerzystenia kadr na
podstawie amalizy polityveznej,przynalesnosci spolecznej i zawoé
dowej pracownikéw oraz przez wysuwenie nowyeh kadr i opieke
nad nigyg. , o

b/Bpracowuje vnioskl w sprawach ruchu siuZbovege;

¢/sprawuje nadzér unad wykonywaniem socjelistyeznej dyscypliny
precy; '

d/przeprowadza postgpowanie dyscyplinarne;

e/w porozunieniu z Biurem Omganizacii,ﬁiurea Prac Naukowych 1
Zwiazkien Zewodowym inicjuje zawodowe i ideelogiczre szlkolenie
i doksztakcenie pracownilkéw;
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t/growadzi SPany ptacy i pracy oraz sprawuje piecze nad higieng £
ezpieczenstwem pracy;

g/prowadzi akcjg socjalna Naczelnej Byrekeji Archiwéw Panistwowyeh
1 archiwéw podlegiyeh™,

7eWydziak Akt Specjalnyech — znak " g

a/administruje archiwalismi uznanymi za tajne oraz przedstawia Nom
czelnemu Dyrektorewi Archiwédw Pedstwowych wnioski o uznanie zese
poréw za tajne,badé tes o wyigczemie ekt z oddzialéw tajnych;

b/prowadzi kartoteke zespoléw akt tajnych,znajdujaecych sie¢ w archie
wach padstwowych;

e/nadzoruje i kontroluje prace oddzialéw ak¥% tajnyeh w archiwach
panstwowych; ‘

d/opracowuje przepisy instruktywne dla kierownikéw i pracownikéw
oddzialéw akt tajnych w archiwach paistwowychy

e/opiniuje wmioski e udostepnienie akt tajnych oraz kwe ,dgtg-
czgce Gychie spraw i przedstawia je Naczelnemu Dyrektorowi Archi-
wéw Patistwowych do decyzji;

f/sgrawuje nadzér nsd skiadnicemi skt tajnyeh orez opracowuje PrZCw
pisy instruktywne dla tych sktadnie;

g/brzg Wyaziele But ébecjalnych funkejonuje kencelaria tajna dla
_ ugi tegos wydzialu oraz dls spraw tajnych Naczelne j Dyreke ji
Archiwéw Paiistwowych,

8.Centralna Komisja Brakowsnia Akt = znal™KBA®
&/opracowuje projekty przepiséw brakowania akt;

b/opiniuje i zatwierdza brakowsnie akt urzeddw naczelnyech i insty-
tucji cenbtralnych;

e/nadzoruje i opiniuje wykenywane grzez Centralne i woj,Archiws
Pafistwowe brakowanie akt wiasnychs

d[?rowadzi kontrole prac Archiwéw Padistwowyech w zakresie opiniowania
zatwilerdzaniq brgkowania akt urzedéw,instytucji i jednostek & Qe
spoaouspoleczniongph;

e/giganizudo Prace badaweze nad ogélneparistwowym ramowym wykazenm
L]

9« Inspektorat Kontroli Wewnetrznej - znsk “EwW®
zakres dziatania zostanie okreélony osobnym zarzadzeniem,
10,Zarzgdzenie wchodzi w Zyeie z dniem 1 lutego 1952 r,

Raczeln
Dyrektor Archiwéw Ehﬁst%bwyeh
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i — . R ¥ - 4 e

Zarzgdzenle wewnetrzne Nr 2
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paistwowych

z ania /Rt Re 5o,

W sprawle zmiany zarzgdzenia wewngtrznego Nr 1 z dnia 1 lutego
1952r, w sprawie podzialu czynnoéci pomiedzy komérki organizacy j-
ne Haczelnej Dyreke ji Archiwéw FPanstwowych,

Na podstawie § 5 Tymczasowego statutu Naczelnej Dyrekecji
Archiwow Panstwowych / Monitor Polski- Il A- 55 poz.722 r,1951/ za-

rzgdza si¢ co nastepujes

§ 1. Punkt 9 zarzadzenia wewn@trznego Nr 1 ﬁaczelnsgo-gzrektora
Archiwéw Panstwowych w sprawie podziaiu czynnoéci pomiedzy
'komérki organizacy jne Naczelnej Dyrekeji Archiwéw Panstwo-
wych otrzymuje brzmienie nastepujace:
" 9. Inspektorat Kontroli Newvnetrznej - znak " KW";

przeprowadza kontrole organizacji, administracji, gospo-

darki oraz funkcjonowania komérek organizacyjnych Naczel-
nej Dyrekeji Archiwéw Panstwowych i Archiwéw podlegiych
2 punktu widzenia planowosci, legalnoseci, rzetelnosci,

gospodarnosci i celowodei".

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dnienm <7z?"5:i 2

.o el (B LT S T e 1‘;52 e

Nae zea'l 1 ol
Dyrektor Archiwéw ;

swowych
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Zexzadzenis wezngtyrsns He 2
Radzelnsge D:nktora irehiwbw Fafmbwowych

g dnie 15 mewcs 1052 r,

w sprewle ganiony zersgdzenie wemebrzaem N 1 3 dnia
L iutege iuSire W sprawie nsdsiaiu czynmoficl },om&edgy
Yamsrls, awmsnlsacy i Fassalosd Teeel )l Archiwde Fade

m& B

His poastawie § > Iy slsGwese stabutu Haczelns§ Dyrskoji
Archiwéw Pafistwowyeh / Monitor Polskd i A« 55 pos. 722 x.2951 /
garsadza sig co nmassguge:

§ 1. Punkt 9 serzpiasenia wewngtreemegoe ir 1 Naczelnegoe Iyrektora
Avchiuty Padstwowych w sprawle podsialu czynnodcl pomiedsy
kombrki organizacy jne Naczelnej Dyrekcji Avchiwdw Patstwo=
wyoch otrsywmuje brzmierie nastgpujace: .

% g, Ingpektorat Kontrolli Wewnetrznej - znsk " K" g
przeprowadza koutrolg organizacji, sdnintiatracii,
gospodarki oraz funke jonowanism komérek organisacyj-
rych Naczelnej Dyrekoji Awchiwéw Perstwowych i Archi-
wow podleglych = punkitun widgenia planowocéci, legale
nofci, rastelnosci, gospodarnofci i celowosel %,

§ 2. Zarzadzenic wekedsl w 4ycis s éniem 15 mavea 1552 ¥o

Eacselaoy
B,ym.kwr Archiwbw FalsTwseych

/or B, Gexher /

Za zgodno$é z oryginatens
-~
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