NACZELNY DYREKTOR Warszawa, dnia
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

ZARZADZENTIE NRS
NACZELNEGO DYREKTORA ARCHIWGW PANSTWOWYCH
2z dnia 1 marca 1982 r,

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Naczelnej Dyrekcji
Archiwdéw Panstwowych, ’

Na podstawie § 5 ust, 1 i 2 Statutu Naczelnej Dyrekcji
Archiwdéw Pafistwowych zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1, Strukture organizacyjna Naczelnej Dyrekcji Archiwdw
' Paistwowych oraz zakres dziatania jej poszczegélnych
komérek organizacyjnych okresla Regulamin Organizacyjny
Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych, stanowiacy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia,

§ 2. Kierownicy komdérek organizacyjnych Naczelnej Dyrekcji,
zgodnie z § 14 Regulaminu Organizacyjnego, zapoznaja
podlegiych pracownikéw z uaktualnionymi zakresami
obowiazkéw, w terminie do 6 marca 1982 r,

§ 3, Traci moc zarzadzenie nr 11 Naczelnego Dyrektora
Archiwéw Panstwowych z dnia 10 lipca 1980 r, w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Naczelnej Dyrekcji Archiwow
Panstwowych,

§ 4, Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,

NACZELNY DYREKTOR
o4~ Goj«;,_;
/ prof.dr hab,Marian Wojciechowski /

Otrzymuja: A,

~Introgratfia”, W-wa, Zam. 1455 — 10000



Zatacznik do Zarzadzenia nr 5

Naczelnego Dyrektora Archiwoéw
Parfistwowych

z dnia 1 marca 1982 r,

REGULAMIN ORGANIZACYINY
NACZELNEJ DYREKCII ARCHIWOW PARSTWOWYCH

RozdziaiZ I

Przepisy ogélne

§ 1.

1. Kierownictwo Naczelna Dyrekcja Archiwdéw Pafistwowych sprawuje
Naczelny Dyrektor Archiwéw Paristwowych, .

2. Naczelnego Dyrektora Archiwéw Pafistwowych zastgpuje jego
Zastepca d/s Administracyjnych,

3. Ilekro¢ w dalszych przepisach regulaminu jest mowa o Naczelnym
Dyrektorze, Zastepcy d/s Administracyjnych i o Naczelnej Dyrekcji,
to oznacza to: Naczelnego Dyrektora Archiwodw Paristwowych,
Zéstgpcg Naczelnego Dyrektora Archiwéw Parstwowych d/s Admini-
stracyjnych oraz Naczelna Dyrekcje Archiwéw Paristwowych,

§ 2.
1, Naczelna Dyrekcja dzieli sig na nastgpujace komérki organizacyjneﬁ

1/ Zaklad Naukowy Archiwistyki

2/ Wydzial Prawno~Organizacyjny

3/ Wydziai Kadr

4/ Wydzial Budzetowo=Rachunkowy

5/ Wydziai Wspéipracy z Zagranica

6/ Wydzial Administracyjno=Gospodarczy

7/ Dziai Wydawniczy

8/ Sekretariat

9/ Stanowisko pracy do spraw rewizji gospodarczej
10/ Stanowisko pracy do spraw bezpieczefistwa i higieny pracy

oraz ochrony przeciwpozarowej

11/ Stanowisko pracy do spraw obronnosci,

2., Stanowiska pracy w komérkach organizacyjnych ustala Naczelny
~ Dyrektor, ;
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1,

§ 3.

Przy Naczelnej Dyrekcji dziala Centralny Os$rodek Informacji
Archiwoéw =~ zwany dalej Osrodkiem = ktéry peini funkcje dziaiow-
wego osrodka informacji w zakresie archiwistyki,

Nadzér nad Osrodkiem sprawuje Naczelny Dyrektor,
Osrodkowi podporzadkowana jest Biblioteka i Archiwum Zakadowe,

Strukture organizacyjna Os$rodka oraz zakres jego dziatania
okreslaja odrebne przepisy,

W zakresie nie unormowanym odrebnymi przepisami do O$rodka
stosuje sie odpowiednio przepisy niniejszego regulaminu,
dotyczace dziatania komdrek organizacyjnych Naczelnej Dyrekcji,

§ 4.
P}aca wydziaiéw kieruja naczelnicy wydzialdéw, z wyjatkiem

Wydziaiu Budzetowo=Rachunkowego, ktéorym kieruje Gidwny Ksiegowy,
Zaktadu i dzialéw kierownicy, a Osrodka jego dyrektor,

Osoby kierujace komérkami organizacyjnymi, wymienionymi w § 2
ust, 1, podlegaja bezposrednio Naczelnemu Dyrektorowi,

§ 5.

Komérki organizacyjne Naczelnej Dyrekcji realizuja w swoim
zakresie dzialania zadania Naczelnej Dyrekcji, wynikajace -
z obowiazujacych przepiséw, zarzadzen i decyzji Naczelnego
Dyrektora oraz poleceh kierownikéw tych komérek,

Komérki organizacyjne w zakresie swych kompetencji przygotowuja
zarzadzenia, pisma okélne, decyzje, instrukcje, wytyczne,

wnioski,'informacje. sprawozdania oraz inne dokumenty i materialy
potrzebne do wykonywania zadah Naczelnej Dyrekc¢ji.

Komérki organizacyjne sporzadzaja roczne i wieloletnie plany
swej dzialalnosci oraz sprawozdania z ich wykonania,

§ 6,

Komdérki organizacyjne Naczelnej Dyrekcji w zakresie swych kome
petencji sprawuja nadzér nad dzialalnoscia centralnych i woje=
wédzkich archiwéw paristwowych, zwanych dalej archiwami pafistwo=
wymi, :



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

1/ zwracaja sig@ do archiwdw panstwowych o udzielenie wyjasniefi,
dostarczanie dokumentow, danych i innych materiaidéw, §jak
réwniez udzielaja archiwom parfstwowym niezbednych wyjasénied
i wskazéwek,

2/ wizytuja =~ za zgoda Naczelnego Dyrektora - archiwa pahstwowe
‘w celach kontrolnych i instruktazowych,

3/ opracowuja wytyczne, dotyczace wieloletnich i rocznych
planéw pracy archiwéw panstwowych, analizuja nadesXane plany
i sprawozdania z ich wykonania,

4/ czuwaja nad realizacja planéw dziazalnosci archiwdw
pafistwowych, ‘

3, Komérkom organizacyjnym moze by¢ takze powierzone opracowanie =
w zakresie ich kompetencji ~ zbiorczych sprawozdari z wykonania
rocznych i wieloletnich plandéw dzialalnosci archiwoéw paﬁstwowych;

4, Naczelny Dyrektor moZe‘powierzyé poszczegdélnym pracownikom
wykonywanie staiego nadzoru nad poszczegolnymi archiwami pafi=
stwowymi w ustalonym zakresie,

Sy

l. Dla wykonania swych zadah komérki organizacyjne Naczelnej
Dyrekcji moga zwracac sie do innych komérek organizacyjnych
o dostarczenie -potrzebnych im wyjas$niert, dokumentéw, danych
i innych materiaiéw, '

2. Wspdipraca miedzy komoérkami organizacyjnymi opiera sig na
zasadzie wspdidziatania,

3., Przy prowadzeniu prac wspélnie przez kilka komérek organizacyjnych
komérke wiodacg wyznacza Naczelny Dyrektor, a jezeli wszystkie
komérki biorace udziat w pracach wchodza w skiad wydziazu lub
dziatu albo Zakiadu =~ naczelnik wydziaZu lub kierownik ZakZadu
albo dziatu,

§ 8,
Kierownicy komérek organizacyjnych Naczelnej Dyrekcji czuwaja nad
wtasciwym kierunkiem prac, sprawna organizacja, przestrzeganiem
regulaminu pracy = a w szczeg6lnosci dyscypliny pracy = zabezpiecze~
niem tajemnicy patistwowej i situzbowej oraz terminowym zalatwianiem
spraw w kierowanych przez nich komérkach organizacyjnych i sa za to

odpowiedzialni,



Kierownicy komérek organizacyjnych Naczelnej Dyrekcji sa uprawnieni
do podejmowania decyzji w sprawach nalezacych do zakresu dzialania
podlegtych im komérek organizacyjnych, nie wymagajacych decyzji
wyzszych przetozonych,

§ 10,

Kierownicy komérek organizacyjnych Naczelnej Dyrekcji moga wystepowac
do urzedoéw, instytucji, przedsigbiorstw i innych organizacji panstwo=
~wych lub spolecznych o dostarczanie materialéw; informacji lub opinii,
niezbednych do wykonania zadah kierowanej przez nich komérki organi-
zacyjnej. W sprawach wazniejszych nalezy uzyskaé‘uprzednio zgode
Naczelnego Dyrektoras,

§ 11,

l. Kierownicy komérek organizacyjnych Naczelnej'Dyrekcji'uprawnieni
sa do zglaszania wnioskéw i opinii w zakresie spraw osobowych
kierowanej przez nich komérki organizacyjnej, dotyczacych
w szczegélnosci nagréd, premii, wyjazdéw siuzbowych w kraju
i za granice, przyjmowania i zwalniania pracownikéw jak rowniez
oceny ich pracy,

2, Kierownicy komérek organizacyjnych moga_w zakresie kompetencji
kieFOWanej przez nich komérki zglasza¢ swe wnioski i opinie
okreslone w ust,1 takze w odniesieniu do pracownik6W'ar6hiw6w
paristwowych,

§ 12,

i. Projekty pism, decyzje i innych aktéw, przedkiadanych do podpisu
Naczelnemu Dyrektorowi powinny by¢ parafowane przez referenta
danej sprawy i kierownika wkasciwej komdrki organizaCyjneJ.

o Gdy sprawa dotyczy kilku komérek organizacyjnych « projekt
powinien by¢ uzgodniony z kierownikami zainteresowanych komérek
organizacyjnych i opatrzony ich parafa,

3, Wszystkie projekty, wymagajace oceny prawnej; w szczegoélnosci pro=-
jekty aktéw normatywnych nalezy przedstawi¢ do zaopiniowania lub
opracowania prawnego na podstawie dostarczonych tez Wydzialowi
Prawno=0rganizacyjnemu, Odnosne projekty przedstawia do podpisu
Naczelnemu Dyrektorowi kierownik komdérki organizacyjnej, ktora

inicjuje danybprojekt.
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§ 13,

Naczelny Dyrektor moze wprowadzig zmiany do ustalonego w regulamie
nie zakresu uprawnien i obowiazkéw kierownikéw poszczegodlnych
komérek organizacyjnych,

Naczelny Dyrektor powoiujac organa kolegialne okreéla komérki
organizacyjne, ktore winny obsiugiwac je pod wzgledem technicznym,
jezeli nie wynika to z przepiséw niniejszego regulaminu,

§ 14,
Szczegodiowy zakres obowiazkéw zwiazanych z poszczegélnymi stanoe
wiskami pracy okre$laja kierownicy komérek organizacyjnych,

Zakres obowiazkéw, o ktérych mowa w ust,1, powirien byé podany
do wiadomo$ci zainteresowanego pracownika za jego podpisem
z chwila objecia stanowiska,

§ 15,

W razie nieobecnosci kierownika komérki organizacyjnej zastepuje
go wyznaczony przez niego pracownik, o ile zastepcy nie wyznaczyil
wyzszy przelozony,

Pracownik wyznaczony do zastgpstwa - jesli nie zarzadzono inaczej =
ma uprawnienia i obowiazki osoby, ktéra zastepuje,

Rozdzdiak I1

Bzczegbiowy zakres dziatania komérek organizacyjnych

§ 1e,

ZAKEAD NAUKOWY ARCHIWISTYKI

Do zakresu dzialania ZakZadu nalezy:

1, Inicjowanie i prowadzenie prac naukowych w dziedzinie archiwistyki,

koordynacja i nadzér nad pracami naukowymi archiwéw paristwowych,

a w szczegblnosci: :

a/ prowadzenie prac w zakresie metod gromadzenia, wartosciowania,
opracowywania materiaidéw archiwalnych, scalanie i rozmieszczania
zasobu archiwalnego oraz nadzoru nad narastajacym zasobem
archiwalnym, :



b/ prowadzenie prac w zakresie doboru materiaidw archiwalnych
do mikrofilmowania zabezpieczajacego i nadzér merytoryczny
nad wykorzystywaniem wynikdéw tych badaii,

c/ opracowywanie pomocy metodycznych i opiniowanie takich pomocy
przygotowywanych przez archiwum pafistwowe, konsultacje w tym
zakresie dla archiwéw paﬁstwbwych oraz dla archiwéw o powierzo-
nym zasobie archiwalnym i archiwoéw wyodrebnionych;

d/ opiniowanie wynikéw prac naukowych pfoWadzonych przez archiwa
paristwowe,

e/ nadzér nad wdrazaniem norm metodycznych, o ktérych mowa
w pkt a i b przez archiwa pafistwowe,

2,.Prowadzenie prac zwigzanych z restytucje 1 rewindykacja archiwaliow

3o

4?‘..

5.

6.

7

rejestracja polonicéw, koordynacja dzialania, badanie potrzeb
pafistwowe]j sluzby archiwalnej i érodowisk naukowych w tym zakresie,

Sledzenie postepu w dziedzinie automatyzacji i technik miniatury-
zacji akt oraz badanie mozliwosci wykorzystania tego postepu
w paftstwowej siuzbie archiwalnej,

Opracowywanie tematyki posiedzeri Centralnej Komisji Metodycznej;
Centralnej Komisji Oceny Materialow Archiwalnych oraz opiniowanie
materialéw na te posiedzenia we wspbéidziaktaniu z Wydzialem
Prawno-Organizacyjnym;

Prowadzenie spraw Rady Archiwalnej.

Wspéipraca z krajowymi i zagranicznymi oérodkami naukowymi ,
w szczegblnoéci w zakresie: edycji Zrdédei, przygotowywania
publikacji prac naukowych, archiwalnych” pomocy naukowych,

Opracowywanie planéw naukowych i ocena ich wykonanias

§ 17,

WYDZIAL. PRAWNO=ORGANIZACYJNY

Do zakresu dzialania Wydziaiu nalezy:

1. Poradnictwo prawne dla panstwowej siuzby archiwalnej,.

24

Frzygotowywanie projektéw aktoéw normatywnych- -dotyczacych
pafistwowej siuzby archiwalnej. : :
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11,

12,
13,

14,

15,
16,
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Zastepstwo prawne Naczelnej Dyrekcji w sadach i komisjach
arbitrazowych, udzielanie pomocy archiwom parnistwowym w sprawach
przed tymi organami,

Wepbiudziat w kontrolach archiwéw panistwowych wymagajacych
specjalistycznej pomocy prawnej.

Opracowywanie i opiniowanie projektéw aktéw normatywnych
Naczelnego Dyrektora,

Opracowywanie wzoréw uméw typowych dla Naczelnej Dyrekcji
i opiniowanie uméw nietypowych,

Opiniowanie projektéw aktéw prawnych nadsytanych do Naczelnej
Dyrekcji,

Prowadzenie skorowidza, kartoteki oraz ewidencji aktéw normatywnych
Naczelnego Dyrektora,

Opracowywanie okresowych wykazéw aktéw prawnych i informowanie
panistwowej stuzby archiwalnej o nowych aktach prawnych dotyczacych
ich dziatalnosci,

Prowadzenie spraw dotyczacych zmiany sieci archiwéw pafistwowych
oraz ich organizacji i dzia%ania,

Prowadzenie spraw zwiazanych z kwalifikowaniem zespoidéw archiwale
nych pod wzgledem ich wartoséci,

Organizacja scalania i rozmieszczania palfistwowego zasobu
archiwalnego oraz jego ochrony,

Koordynacja i nadzér nad procesem mikrofilmowania pafistwowego
zasobu archiwalnego,

Organizacja przechowywania materiaiéw archiwalnych w zakladach
pracy i prowadzenie spraw dotyczacych przekazywania materiatéow
archiwalnych wchodzacych w sktad paristwowegor zasobu archiwalnego

2z urzeddw i instytucji do archiwdéw pafistwowych oraz powierzanie

im przechowywania tych materialéw'przéz okres diuzszy niz przewidu=
ja to ogélne przepisy archiwalne,

Prowadzenie i koordynacja wykazéw jednostek organizacyjnych
podlegajacych szczegélnemu nadzorowi archiwéw pafistwowych,

Wydawanie naczelnym i centralnym jednostkom organizacyjnym
stalych zezwoleri na brakowanie materialoéw archiwalnych,

Uzgadnianie przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych wydawanych

przez urzedy i instytucje,



18,

19,

20,
24

22,

Wspéipraca z Centralng Komisja Oceny Materiaiéw Archiwalnych,
prowadzenie sekretariatu, upowszechnianie materialoéw, nadzér
nad realizacja wnioskow we wspdéidziaianiu z Zakiadem Naukowym
Afchiwistyki; Prowadzenie sekretariatu Centralnej Komisji
Zakupu Archiwaliodw,

Nadzorowanie prac Komisji oceny materiaiéw archiwalnych dziaiae
jacych w archiwach paristwowych, '

Nadzor nad szkoleniem archiwistéw z archiwéw zakiadowych,
Kontrola dziatalnoséci podstawowej archiwdéw parnistwowych,

Opracowywanie zbiorczych planéw pracy i sprawozdah z dziakalnosci
patistwowej siuzby archiwalnej oraz sprawozdai statystycznych,

§ 18.

WYDZIAL KADR

Do zakresu dziatania Wydziaiu nalezy:

i,

2e

3e

4,

S.

6.

Prowadzenie spraw zwiazanych z nawiazaniem, rozwiazaniem i wyga~
dnigciem stosunku pracy, a takze spraw awansowania, nagradzania,
rent i emerytur, gratyfikacji jubileuszowych, udzielania zezwoleh
na prace dodatkowe, urlopéw itp, pracownikéw Naczelnej Dyrekcji
oraz pracownikéw archiwdw paristwowych pozostajacych w kompetencji

Naczelnego Dyrektora,

Wydawanie legitymacjivslu2bowych, ksiazeczek ubezpieczeniowych,
swiadectw, zaswiadczefi oraz delegacji situzbowych pracownikom :
Naczelnej Dyrekcji i dyrektorom archiwdw,

Prowadzenie spraw wojskowych pracownikéw Naczelnej Dyrekcji oraz
pracownikéw archiwdéw panstwowych pozostajacych w kompetencji
Naczelnego Dyrektora,

Prowadzenie centralnej kartoteki pracownikéw archiwéw panistwowych
i naukowych oraz kartoteki teczek akt osobowych pracownikodw
Naczelnej Dyrekcji i dyrektoréw archiwdw,

Prowadzenie spraw zwiazanych z ksztalceniem pracownikéw paristwowe;
stuzby archiwalnej,

Prowadzenie spraw zwiazanych z systemem “"Magister®,



7

8.

9.

Zatatwianie spraw odznaczer pafistwowych i resortowych oraz
jubileuszy pracownikéw paristwowej siuzby archiwalnej.

Nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

Opracowywanie sprawozdarn statystycznych,

§ 19,

WYDZIAt. BUDZETOWO~-RACHUNKOWY

Do zakresu dzialania Wydziaiu nalezy:

1,

2.

3e

4o

Se

6.

7

8,
S.

Organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli doku-
mentow w sposéb zapewniajecy wtasciwy przebieg operacji gospodars

Aczych,vsprawne przeprowadzanie kontroli wewnetrznej oraz prawidiowe

prowadzenie rachunkowosci paristwowej stuzby archiwalnej
i gospodarstw pomocniczych,

Biezace i prawidiowe prowadzenié ksiegowosci oraz sporzadzanie
sprawozdawczosci finansowej zabezpieczajacej skuteczng ochrong
mienia spotecznego, terminowe rozliczanie 0s6b odpowiedzialnych
majatkowo za to mienie, terminowe dochodzenie roszczeri i éciaga=~
nie prawomocnie zasadzonych naleznos$ci, prawidowe i terminowe
dokonywanie rozliczen finansowycﬁ Naczelnej Dyrekcji,

Prowadzenie kontroli gospodarczej wstepnej, biezacej i nastepnej
operacji stanowigcych przedmiot ksiggowania ,

Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiggowych,
ksiag rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

Opracowywanie preliminarzy budzetowych dla pafistwowej siuzby
archiwalnej i gospodarstw pomocniczych,

Ustalanie limitéw budzetowychudla paﬁstwdwej siuzby archiwalnej
i gospodarstw pomocniczych, oraz gospodarowanie kredytami
panistwowej stuzby archiwalnej.

Sprawowanie kontroli nad nalezytym wykonywaniem przez archiwa
panistwowe obowiazkéw wynikajacych z § 4 Uchwaiy nr 210 R,M,
i instruktaz w tym zakresie,

Obsiuga kasowa Naczelnej'Dyéekcji,

Opracowywanie zbiorczych sprawozdah z wykonania budzetu paristwowej
stuzby archiwalnej i planu gospodarstw pomocniczych, sporzadzanie
sprawozdan statystycznych w zakresie zatrudnienia i funduszu piac,



SICIE

10, Opracowywanie rocznych i wieloletnich plandw zatrudnienia

i osobowego funduszu plac dla panstwowej stuzby archiwalnej. «

11, Sprawy gospodarowania osobowym i bezosobowym funduszem piac

w Naczelnej Dyrekcji,

12, Nadzér nad gospodarowaniem osobowym i bezosobowym funduszem

ptac w archiwach pafistwowych,

§ 20,

WwYDzIAt WSPOLPRACY Z ZAGRANICA

Do zakresu dziakania Wydzialu nalezy:

1, zakatwianie wszelkich spraw dotyczacych wspdipracy z zagranicznymi
“organizacjami i instytucjami archiwalnymi. a w szczegolnosci:

a/

b/

-c/

d/

e/

f/

g/

h/

*/

opracowywanie projektow przepiséw regulujacych wspoiprace
pafistwowej siuzby archiwalnej z jej odpowiednikami za granica,

zalatwianie spraw zwiazanych z wymiana archiwistéw - formale
noséci paszportowo-wizowe, sprawy finansowe, recepcyjne, tech=
niczna organizacja pobytu cudzoziemcéw w Polsce, organizacja
konferencji z udzialem cudzoziemcow, opracowywanie planéw
wymiany archiwistéw, prowadzenie ewidencji wyjazdéw archiwistoy
polskich i.pr2yjazd6w“zagranicznyCh, itPes

opracowywanie rocznych preliminarzy wydatkéw dewizowych

dla panistwowej stuzby archiwalnej oraz opracowywanie sprawo-
zdafh z ich wykonania,

ustalanie warunkéw migdzynarodowej wymiany mikrofilmowej
we wspéldzialaniu z Wydzialem Budzetowo=Rachunkowym
i zatatwianie spraw z ta wymiang zwiazanych, .

prowadzenie kwerend dla instytucji i obywateli zagranicznych
kontrola i rejestracja wpiywow dewmzowych za kwerendy,

prowadzenie kartoteki cudzoziemcéw korZystaJacych z materia&ow
archiwalnych w archiwach pafistwowych,

zalatwianie wnioskoéw wymagajacych zgody Naczelnego Dyrektora
o udostepnianie materialéw archiwalnych dudzoziemcom,

rejestracja wpiywu "polonicéw” z archiwow i zbioréw
zagranicznych,
opracowywanie planow wspéipracy z Zagranica i sprawozdan

z ich wykonania,
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§ 21,

WYDZIAL ADMINISTRACYINO~GOSPODARCZY

Do zakresu dzialania Wydziaiu nalezy:

1, Zaopatrywanie pafistwowej siuzby archiwalnej w sprzet, urzadze~
nia i materialy w tym réwniez z rozdzielnika centralnego,

2, Zaopatrywanie Naczelnej Dyrekcji w materialy nietrwate, prowa-
dzenie magazynu tych materialéw oraz magazynu wydawnictw,

3, Prowadzenie ewidencji sprzetu, urzadzenn i materiaiow,

4, Administrowanie gmachem Naczelnej Dyrekcji, prowadzenie spraw
zwiazanych z eksploatacja samochodow,-

5. Opracowywanie ekspertyz w sprawie przydatnosci budynkéw dla
potrzeb archiwéw pafistwowych oraz zlecanie w razie koniecznos$ci
opracowania dokumentacji technicznej i kosztorysowej dotyczace]
budynkéw i urzadzen paristwowej siuzby archiwalnej a takze .
opiniowani¢ tej dokumentacji,

Bus. Nadzér nad kapitalnymi remontami, w tym wnioskewanie rozdziaiu
kredytow na ten cel. -

7. Nadzér nad konserwacja i remontami sprzetu, urzadzern technicznych
i biurowych Naczelnej Dyrekcji,

8. Zalatwianie spraw zywienia zbiorowego, zaopatrywanie pracownikow
Naczelnej Dyrekcji w artykuly konsumpcyjne i dokumenty uprawniajac
do nabywania artykuléw reglamentowanych., ‘

9, Zaatwianie spraw zwiazanych z wypoczynkiem i leczeniem pracowni=-
kow, emerytow i rencistow Naczelnej Dyrekcji i ich rodzin,

10, Zatatwianie spraw dotyczacych wykorzystania funduszu socjalnego
i mieszkaniowego, udzielanie pomocy archiwom pafistwowym
w sprawach sacjalnonbytOWycH i mieszkaniowych /informacje,
instruktaz/,

‘21, Prowadzenie ubezpieczen grupowych pracownikéw Naczelnej Dyrekcji.

12, Opracowywanie rocznych i wieloletnich plan&w dziatalnosci
oraz sprawozdah z ich wykonania.



8§ 22,

DZIAL. WYDAWNICZY
Do zakresu dziatania Dziaiu nalezy:

1, Zatatwianie caloksztaltu spraw zwiazanych z dzialalnoscia
wydawnicza paristwowej siuzby archiwalnej i kolportatem
wydawnictw. aw szczegélnoéc1

a/ opracowywanie planéw wydawniczych i preliminarzy
budzetowych,
b/ wydawanie drukéw zwértych oraz czasopism = "Archeionu®,
“Tek Archiwalnych" i Biuletynu Naczelnej Dyrekcji,
c/ biezgce wspéipraca z Rada Wydawnicza przy Naczelnej Dyrekcji
oraz z Komitetami Redakcyjnymi wydawnictw Naczelnej Dyrekcji,
d/ wspéipraca z PWN i innymi wydawnictwami, :
e/ analiza dzialalnosci naukowej pafistwowej siuzby archiwalnej
dla celow wydawniczych we wspéipracy z Rada Wydawnicza,

2. Popularyzacja wydawnictw paistwowej siuzby afchiwalnej.

§ 23.

SEKRETARIAT
Do zakresu dziazania sekretariatu-nalezy:

1, Prowadzenie spraw Zespolu Opiniodawczo-Doradczego przy
Naczelnym Dyrektorze,

2. Koordynacja przyjazdéw siuzbowych dyrektoréw archiwéw péﬁstwowych
oraz obstuga techniczna konferencji dyrektoréw, : -

3, Nadzér nad terminowym wykonywaniem poleceri Naczelnego Dyrektora
oraz terminéw zatatwiania skarg i wnioskéw - prowadzenie
ewidencji w tym zakresie,

4, Zalatwianie spraw reprezentacyjnych Naczelnego Dyrektora,

5., Prowadzenie rejestrow korespondencji jawnej i poufnej, ddbidr
i wysylka tej korespondencji,

6.\Zalatwianie spraw zwiazanych z zakupem miesigcznych biletodw
kolejowych i kemunikacji miejskiej oraz biletdw jedhorazowych
na przejazdy siuzbowe, prowadzenie rejestréw tych biletow,

7. Obsiuga Naczelnego Dyrektora, obsiuga poszczegdélnych komérek
organizacyjnych Naczelnej Dyrekcji w zakresie maszynopisania,
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§ 24,

Stanowisko pracy do spraw rewizji gospodarczef§,

Do zadan tego stanowiska nalezy:

1,

26

3,

4.

Przeprowadzanie rewizji gospodarczej w komdérkach organizacyjnych
Naczelnej Dyrekcji, archiwach paristwowych oraz w gospodarstwach
pomocniczych,

Sporzadzanie protokoldéw z przeprowadzonych rewizji gospodarczych
oraz opracowywanie projektéow zarzadzen’porewizyjnych,

Prowadzenie ewidencji rewizji gospodarczych oraz spraw skierowa=-
nych w wyniku rew1231 do sadu lubi do komisji arbitrazowej.

Przygotowywanie planow kwartalnych rewizji oraz sporzadzanie
okresowych sprawozdan z przeprowadzonych rewizji gospodarczych,

8 25

Stanowisko pracy do spraw bezpieczerhistwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej.

Do zadan tego stanowiska nalezy:

1,

26

3%

4e

Se

6o

podejmowanie niezbednych dzialalh zmierzajacych do zapewnienia
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy w Naczelnej Dyrekcji
i koordynacja przedsiewzie¢ w tym zakresie w archiwach
pafistwowych,

Udziat w badaniu przyczyn i okolicznosci wypadkéw przy pracy
pracownikéw Naczelnej Dyrekcji oraz dyrektorow i zastepcow
dyrektoréw archiwéw paristwowych,

Udziat w komisjach oceny projektéw przebudowy, modernizacji
i remontow obiektéw bedacych w uzytkowaniu paristwowej siuzby
archiwalnej. '

Prowadzenie dziatalnoséci prewencyjnosprofilaktycznej w zakresie
bezpieczenistwa pracy i ochrony przeciwpozarowej, |

Przeprowadzanie okresowych i doraznych kontroli stanu bezpieczefi=
stwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej w Naczelnej
Dyrekcji i archiwach parnstwowych,

Analizowanie przyczyn wypadkéw przy pracy, pozardw, schorzef
zwigzanych z warunkami pracy oraz opracowywanie wnioskdéw w celu icl
ograniczenia lub wyeliminowania,
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7. Prowadzenie niezbednej statystyki wypadkdéw przy prac§ i pozaréw,

8. Opracowywanie rocznych analiz realizacji zadan ustalonych
w planach poprawy warunkéw bezpieczernistwa i higieny pracy
i ochrony przeciwpozarowej,

9, Opracowywanie plan6w poprawy warunkow pracy i bezpieczefistwa
przeciwpozarowego oraz prowadzenia sprawozdawczosci,

10, Wspéipraca ze zwiazkami zawodowymi i innymi organami sprawujacymi
nadzdr nad warunkami pracy oraz w zakresie ochrony przeciw~
pozarowej. 2

§ 26,

Stanowisko pracy do spraw obronnosci,
Do zadan tego stanowiska nalezy:

1, Organizowanie prac obronnych oraz koordynacja ochrony
tajemnicy pafistwowej i siuzbowej w parstwowej stuzbie archiwalnej,

2. Szczegdlowy zakres.dziazania okreslaja vdrebne prZepisy.

Rozdzi1ak I1I

Postanowienia koficowe

’

§ 274

-

Tryb zalatwiania spraw i czynnoéci zwiazanych z obiegiem
korespondencji; tryb podpisywania pism wychodzacych z Naczelnej
Dyrekcji oraz tryb postegpowania z pismami tajnymi i poufnymi
okreslaja odrebne przepisy.,

§ 28,

Poszczegdlne komérki organizacyjne sprawy maszynopisania zakatwiaja
w miare mozliwosci we wiasnym zakresie, e
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