Zatacznik do zarzadzenia Nr 28
Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Panistwowych

z dnia 10 czerwca 2019 r.

STATUT

ARCHIWUM PANSTWOWEGO W BIALYMSTOKU

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§ 1. Archiwum Panstwowe w Biatymstoku, utworzone zarzadzeniem Ministra
Oswiaty z dnia 10 listopada 1950 r. w sprawie utworzenia Archiwéw Panstwowych w
Biatymstoku i Rzeszowie (Dz. Urz. Min. O$w. z 1951 r. poz. 1), zwane dalej ,, Archiwum”,
dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z

2019 r. poz. 553 1 730), zwanej dalej ,ustawa”;

2) niniejszego Statutu;

3) innych przepiséw prawa.

§ 2. 1. Siedziba Archiwum miesci si¢ w Biatymstoku.
2. Obszar dziatania Archiwum okreslaja przepisy wydane na podstawie art. 5 ust. 2

pkt 1 ustawy.
§ 3. Archiwum podlega Naczelnemu Dyrektorowi Archiwéw Panstwowych.

§ 4. Archiwum uzywa pieczeci urzedowej okraglej z godtem panstwa posrodku

i napisem w otoku: ,,Archiwum Panstwowe w Biatymstoku”.
Rozdziat 2
Zadania i zakres dzialania

§ 5. 1. Do zadant Archiwum nalezy:
1) ksztattowanie panstwowego zasobu archiwalnego i nadzdr nad nim;
2) gromadzenie, przechowywanie i zabezpieczanie materialéw archiwalnych;

3) ewidencjonowanie i opracowywanie materialéw archiwalnych;



4) udostepnianie materiatow archiwalnych;

urzedowe potwierdzanie tresci przechowywanych materialéw archiwalnych;

5) prowadzenie dziatalnosci naukowej i wydawniczej;

6) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i popularyzatorskiej na temat materialéw
archiwalnych i Archiwum;

7) prowadzenie spraw przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcow
o czasowym okresie przechowywania w zakresie ustalonym ustawa;

8) wykonywanie innych zadan okreslonych w przepisach prawa.
2. Oprécz dziatalnosci, o ktorej mowa w ust. 1, Archiwum wykonuje ustugi

archiwalne w zakresie:

1) wyszukiwania informacji i danych zawartych w materiatach archiwalnych;

2) sporzadzania wyciagdw, wypisow, odpisow albo odwzorowan wizualnych,
dzwiekowych lub cyfrowych materialéw archiwalnych wraz z ich metadanymi;

3) przetwarzania danych i informacji zawartych w materiatach archiwalnych.
3. Archiwum moze réwniez prowadzi¢ dziatalnos$¢ ustugowa polegajaca na:

1) przechowywaniu dokumentacji osobowej i placowej o czasowym okresie
przechowywania;

2) wydawaniu odpiséw i kopii z dokumentacji osobowej i placowej o czasowym okresie

przechowywania.

§ 6. W szczegolnosci do zakresu dzialania Archiwum nalezy:

1) w sprawach ksztattowania i nadzoru nad panstwowym zasobem archiwalnym:

a) ustalanie panstwowych jednostek organizacyjnych oraz jednostek samorzadu
terytorialnego i innych samorzadowych jednostek organizacyjnych, w ktorych
powstaja materialy archiwalne wchodzace do panstwowego zasobu
archiwalnego i ktore sa obowiazane do prowadzenia archiwéw zaktadowych,
oraz prowadzenie ich ewidencji,

b) okreslanie, dla organow i jednostek organizacyjnych, o ktéorych mowa w art. 6 ust.
1 ustawy — w ramach posiadanego upowaznienia — instrukgji kancelaryjnej i
instrukcji w sprawie organizadji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego lub

sktadnicy akt i jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz zmian do nich,



c) okres$lanie uzupetnien jednolitych rzeczowych wykazow akt, o ktérych mowa w
art. 5 ust. 2b pkt 2 ustawy, jezeli jest to niezbedne do klasyfikacji nowych zadan i
nie narusza konstrukgji klasyfikagji,

d) przeprowadzanie kontroli w zakresie postepowania z materiatami archiwalnymi
wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego idokumentacja
niearchiwalng powstala i zgromadzona w organach ijednostkach
organizacyjnych, o ktorych mowa w art. 5 ust. 1 ustawy, bez wzgledu na miejsce
i tytul prawny przechowywania tych materiatow lub dokumentacji, wydawanie
zaleceni pokontrolnych i sprawdzanie ich realizacji,

e) wykonywanie ekspertyz archiwalnych,

f) nadzér nad prawidlowoscia przygotowania i przekazywania materiatoéw
archiwalnych do Archiwum oraz wydawanie zg6d na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej,

g) wspoldziatanie z podmiotami dziatajacymi w sferze panstwowego
i niepanistwowego zasobu archiwalnego w zakresie prawidlowosci zarzadzania
dokumentacjq zgodnie z prawem powszechnie obowigzujacym oraz przepisami
wydanymi dla tych podmiotow,

h) prowadzenie instruktazy, konsultacji i doradztwa w zakresie postepowania
z dokumentacja, w tym zmaterialami archiwalnymi w panstwowych
i samorzadowych jednostkach organizacyjnych,

i) pozostawianie materiatéw archiwalnych, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1le ustawy,
na pisemny wniosek osoby prawnej, organu badz jednostki organizacyjnej
nieposiadajacej osobowosci prawnej;

2) w zakresie gromadzenia, przechowywania i zabezpieczania materialéw archiwalnych:

a) przejmowanie materialdw archiwalnych wraz ze sporzadzonymi do nich
$rodkami ewidencyjnymi,

b) rozmieszczanie i zabezpieczanie materiatow archiwalnych oraz zapewnienie im
optymalnych warunkow przechowywania,

c) profilaktyka konserwatorska i konserwacja wlasciwa materiatléw archiwalnych,



d) prowadzenie kopiowania zabezpieczajacego materiatéw archiwalnych, w tym ich
digitalizacji,

e) ochrona i zabezpieczenie zasobu archiwalnego;

3) w zakresie ewidencjonowania i opracowywania materialéw archiwalnych:

a) prowadzenie ewidencji materiatéw archiwalnych,

b) opracowywanie materiatow archiwalnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami
metodycznymi Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych,

c) opracowywanie pomocy ewidencyjno-informacyjnych, w tym pomocy
archiwalnych wyzszego rzedu;

4) w zakresie udostepniania materiatéw archiwalnych:

a) udostepnianie materialdow archiwalnych w czytelni lub w systemie
teleinformatycznym oraz poprzez przekazywanie zainteresowanym reprodukgji
tych materiatow albo przetworzonej informagji o ich tresci,

b) wypozyczanie reprodukcji materiatow archiwalnych z innych archiwdéw albo
innych instytugji oraz do tych podmiotéw,

¢) udzielanie informacji o zasobie i udostepnianie Srodkéw ewidencji i pomocy
archiwalnych;

5) w zakresie urzedowego potwierdzania tresci przechowywanych materiatow
archiwalnych — wydawanie uwierzytelnionych odpisdw, wypisdw, wyciagow oraz
reprodukcji przechowywanych materiatéw archiwalnych, a takze zaswiadczen na
podstawie tych materiatow;

6) w zakresie prowadzenia dziatalno$ci naukowej i wydawniczej:

a) prowadzenie badan indywidualnych i zespotowych z zakresu archiwistyki
i dziedzin pokrewnych oraz udzial w komisjach i zespotach powotywanych
przez Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych, a takze wudziat
w projektach realizowanych lub inicjowanych przez Naczelnego Dyrektora
Archiwéw Panstwowych,

b) opracowywanie ekspertyz i opinii naukowych,

c) organizowanie zebran, konferengji i sesji naukowych,

d) wspotdziatanie ze szkotami wyzZszymi oraz z innymi instytucjami nauki i kultury,



e) przygotowywanie do druku wydawnictw Zrédlowych i pomocy
ewidencyjno-informacyjnych oraz publikacji z zakresu teorii i praktyki
archiwalnej;

7) w zakresie prowadzenia dzialalnos$ci informacyjnej i popularyzatorskie;:

a) wspodtpraca z placowkami informacyjnymi, naukowymi, kulturalnymi
i oSwiatowymi,

wspolpraca ze stowarzyszeniami naukowymi oraz regionalnymi,

b) organizowanie oraz prowadzenie wykladow i zaje¢ lekcyjnych oraz odczytéw
i warsztatow o tematyce historyczno-archiwalnej dla okreslonych grup
odbiorcow, w szczegolnosci dla mtodziezy szkolnej oraz studentéw,

c) przyjmowanie wycieczek mlodziezy szkolnej, studentéw oraz przedstawicieli
innych srodowisk spotecznych,

d) organizowanie wystaw i pokazow materialéw archiwalnych oraz udziat
w przygotowaniu wystaw i innych przedsiewzie¢ popularyzatorskich
organizowanych przez podmioty zewnetrzne,

e) upowszechnianie wiedzy o Archiwum i jego zasobie w srodkach masowego
przekazu oraz w sieciach informatycznych dostepnych publicznie,

f) wyszukiwanie i upowszechnianie informacji o zawartosci zasobu Archiwum,
w szczegolnosci w ramach kwerend tematycznych,

g) opracowanie wydawnictw informacyjnych o materialach archiwalnych
i Archiwum;

8) w zakresie spraw dotyczacych dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcow

o czasowym okresie przechowywania:

a) wspolpraca z archiwum panstwowym realizujacym zadania okreslone w art. 51u
ust. 3 ustawy oraz z innymi archiwami panistwowymi w zakresie przejmowania
dokumentacji osobowej i placowej pracodawcdéw o czasowym okresie
przechowywania w zwiazku z orzeczeniami sadow rejestrowych,

b) przejmowanie dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcow o czasowym
okresie przechowywania na podstawie decyzji Naczelnego Dyrektora

Archiwéw Panstwowych lub na podstawie orzeczenia sadu rejestrowego,



c) realizacja cywilnoprawnych umoéw przechowania dokumentacji osobowej
i placowej pracodawcow o czasowym okresie przechowywania,

d) zbieranie i udzielanie informacji o miejscach przechowywania dokumentagji
osobowej i placowej po bylych pracodawcach, ktérzy mieli siedzibe na obszarze
dziatania Archiwum,

e) prowadzenie ewidencji dokumentacji niearchiwalnej przejetej przez Archiwum od
likwidowanych pracodawcéw i przedsiebiorcow wykreslonych z rejestru
przechowawcdw akt osobowych,

f) udostepnianie dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcow o czasowym
okresie przechowywania uprawnionym osobom fizycznym, wydawanie z niej
kopii oraz odpiséw, a takze umozliwianie korzystania z niej, w tym

wypozycCzanie mnym uprawnionym podmlotom.

§7.1. Zasob Archiwum stanowig materialy archiwalne powstate w wyniku
dziatalnosci organdw panstwowych oraz panstwowych jednostek organizacyjnych,
organow jednostek samorzadu terytorialnego i samorzadowych jednostek
organizacyjnych z obszaru dziatania Archiwum, a takze jego zasob historyczny.

2. Do zasobu Archiwum wchodza réwniez materialy archiwalne zaliczane do
niepanstwowego zasobu archiwalnego przejmowane na podstawie art. 44 ust. 1-2 oraz

nabywane na podstawie art. 9 ust. 1 ustawy, a takze nabyte w innej drodze.

§8.1. Realizujac swoje zadania, Archiwum wspolpracuje z organami oraz
przedstawicielami wiadz panstwowych i samorzadu terytorialnego na obszarze swego
dziatania.

2. Archiwum wspolpracuje z innymi archiwami majacymi siedzibe na obszarze jego
dziatania oraz z jednostkami organizacyjnymi, w ktorych powstaje niepanstwowy zasdb

archiwalny.
Rozdziat 3
Struktura organizacyjna

§9. 1. W sktad Archiwum wchodza:



1) Oddziat I ewidencji, informacji, udostepniania materiatow archiwalnych w skfad,
ktérego wchodza:
a) Czytelnia,
b) Biblioteka,
c) Pracownia digitalizacji materialéw archiwalnych,
d) Pracownia konserwacji materialéw archiwalnych;
2) Oddzial II opracowywanie zasobu archiwalnego i popularyzacji materiatow
archiwalnych w sktad, ktorego wchodzi stanowisko do spraw przechowalnictwa;
3) Oddziat III nadzoru nad narastajacym zasobem archiwalnym;
4) Oddzial IV administracyjny;
5) Ksiegowos¢;
6) Samodzielne stanowisko do spraw kadr
7) Sekretariat.
2. W sktad Archiwum wchodzi oddziat w Lomzy noszacy nazwe: ,Archiwum

Panistwowe w Biatymstoku Oddziat w Lomzy”.

§10. 1. Dyrektor Archiwum okresla w regulaminie organizacyjnym szczegdtowe
zadania iorganizacje komorek organizacyjnych oraz zadania wykonywane na
samodzielnych stanowiskach wymienionych w § 9, a takze tryb realizacji powierzonych
im zadan.

2. W razie uzasadnionej potrzeby dyrektor Archiwum moze tworzy¢ lub likwidowac
sekcje, pracownie i samodzielne stanowiska pracy w obrebie komdrek organizacyjnych

wymienionych w § 9.
§ 11. Schemat organizacyjny Archiwum stanowi zatacznik do statutu.
Rozdziat 4
Kierownictwo Archiwum, pracownicy

§ 12. 1. Archiwum kieruje dyrektor, ktérego powotuje i odwoluje Naczelny Dyrektor
Archiwéw Panstwowych.
2. Dyrektor Archiwum podlega Naczelnemu Dyrektorowi Archiwow Panstwowych,

przed ktorym jest odpowiedzialny za catoksztatt dziatalnosci Archiwum.



§13.1. Dyrektor Archiwum kieruje caloksztattem dziatalnosci Archiwum oraz
sprawuje nadzor nad prawidlowa realizacjqa wypetnianych przez nie zadan.
2. Do zakresu dziatania dyrektora Archiwum nalezy w szczegdlnosci:

1) ogolne kierownictwo w sprawach organizacyjnych, administracyjnych, metodycznych,
naukowo-badawczych oraz zwigzanych z dziatalnoscig archiwalna;

2) ogdlny nadzor nad zasobem i majatkiem Archiwum;

3) reprezentowanie Archiwum na zewnatrz;

4) przedktadanie Naczelnemu Dyrektorowi Archiwow Panstwowych planéw Archiwum,
w tym rzeczowych ifinansowych, oraz sprawozdan i wnioskéw dotyczacych ich
realizacji;

5) dokonywanie wydatkéw budzetowych w ramach zatwierdzonych planéw
finansowych;

6) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen w sprawach
dotyczacych dziatalno$ci Archiwum oraz w sprawach wynikajacych z odrebnych
przepiséw;

7) wydawanie zarzadzen o charakterze wewnetrznym oraz wprowadzanie na ich
podstawie regulaminow i instrukcji;

8) wykonywanie zadan przewidzianych dla dyrektora generalnego urzedu w przepisach
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1559 i z
2019 r. poz. 730);

9) tworzenie warunkéw sprzyjajacych podnoszeniu przez pracownikéw kwalifikacji
zawodowych, zdobywaniu stopni i tytutéw naukowych oraz sprawowanie nadzoru
w tym zakresie;

10) kierowanie realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej, bezpieczenstwa
i higieny pracy, odpowiednio do odrebnych przepisow;

11) kierowanie realizacja zadan w zakresie spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego;

12) kierowanie ochrong przetwarzanych informacji niejawnych;

13) kierowanie ochrona danych osobowych.

§ 14. Dyrektor Archiwum wspdtdziata, odpowiednio, ze zwigzkami zawodowymi

dziatajacymi w Archiwum w zakresie okreSlonym odrebnymi przepisami lub



przedstawicielem pracownikow przy ustalaniu regulaminu korzystania z zaktadowego

funduszu swiadczen socjalnych.

§15. Do zatrudnionych w Archiwum pracownikéw stosuje si¢ odpowiednio
przepisy:
1) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej;
2) ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedéw panstwowych (Dz. U. z
2018 r. poz. 19151z 2019 r. poz. 1043);
3) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 i 1043).

§16.1. Kierownicy komorek organizacyjnych, wymienionych w § 9, ponosza
odpowiedzialnos¢ za catoksztalt dzialalnosci podlegtej im komorki i sa odpowiedzialni
przed dyrektorem Archiwum za prawidlowg i terminowa realizacje zadan.

2. Kierownicy komodrek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 9, dokonuja opisow
podleglych im stanowisk pracy, okreslaja zakresy czynnosci podlegtych im pracownikow
oraz przydzielaja im zadania wynikajace z opisu stanowiska, planu pracy komorki
organizacyjnej, badz potrzeb biezacych Archiwum, a takze kontrolujg ich wykonanie.

3. Dyrektor Archiwum ustala zakresy czynnosci kierownikow oddzialéw i dziatéw
oraz pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach, a takze dokonuje

opisu ich stanowisk pracy.
Rozdziat 5
Organy doradcze i opiniodawcze

§17. 1. W Archiwum dzialaja nastepujace organy doradcze i opiniodawcze:

1) Kolegium;

2) Komisja Metodyczna;

3) Komisja Archiwalnej Oceny Dokumentacji Archiwum Panstwowego w Biatymstoku
i Archiwum Panstwowego w Suwatkach - wspdlna dla Archiwum Panstwowego
w Biatymstoku i Archiwum Panstwowego w Suwatkach.
2. Dyrektor Archiwum moze powola¢ inne komisje i zespoly do rozpatrywania

okreslonych spraw oraz organy przewidziane odrebnymi przepisami.



§ 18. 1. Dyrektor Archiwum powotuje Kolegium oraz okresla jego zakres dziatania i
sktad osobowy, a takze powoluje Komisje Metodyczna i okresla jej sktad osobowy.

2. W przypadku organu, o ktorym mowa w § 17 ust. 1 pkt 3, w zakresie okreslenia
jego skladu osobowego dyrektor Archiwum wspdtdziata z dyrektorem Archiwum

Panistwowego w Suwatkach.
Rozdziat 6
Mienie i finanse Archiwum

§ 19. Archiwum jest panstwowa jednostka budzetowa, dzialajaca wedlug zasad
okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z2019r.

poz. 869) oraz w przepisach wydanych na jej podstawie.

§ 20. Majatek Archiwum stanowi wlasnos¢ Skarbu Panstwa i moze byc¢

wykorzystywany jedynie do celéw zwigzanych z dziatalnoscia Archiwum.

§ 21. 1. Do podejmowania zobowigzan finansowych lub sktadania oswiadczen woli,
wtym w zakresie praw iobowigzkow majatkowych upowazniony jest wylgcznie
dyrektor Archiwum lub ustanowieni przez niego pelnomocnicy w zakresie okreslonym
w pelnomocnictwie.

2. Do dysponowania $rodkami pienieznymi na rachunku bankowym Archiwum
upowazniony jest dyrektor Archiwum i glowny ksiegowy, dziatajacy tacznie, oraz
ustanowieni przez dyrektora pelnomocnicy, dziatajacy w zakresie okreslonym

w pelnomocnictwie.
Rozdziat 7
Przepis koncowy

§ 22. Zmiany w Statucie moga by¢ dokonane w trybie okreslonym dla jego nadania.



