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§ 2,

§ 3.

§ 4,

Nr OP=0002-15/80

ZARZADZENTIE NRJY
NACZELNEGO DYREKTORA ARCHIWOW PANSTWOWYCH
z dnia 10 lipca 1980 r,

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Naczelnej Dyrekcji
Archiwow Parnstwowych,

Na podstewie § 5 ust.l i 2 Statutu Naczelnej Dyrekcji

Archiwéw Pafstwowych zarzedza sig, co nastgpuje:

Strukture komérek organizacyjnych Naczelnej Dyrekcji
Archiwéw Pafstwowych oraz zakres dzialania tych kpmérek
okresla Regulamin Organizacyjny Naczelnej Dyrekcji Archiwéw
Pans twowych, stanowiacy zaacznik do niniejszego zarzadzenia,

Do dnia 31 sierpnia 1980 r. kierownicy komérek organizacyjnych
opracuja aktualny zakres obowigzkéw podlegiych im pracownikéw
i zapoznaja ich z tym zakresem, zgodnie z brzmieniem § 14
Regulaminu Organizacyjnego.

Traci moc zarzgdzenie Nr 23 Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Panistwowych z dnia 17 grudnia 1977 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Parnistwowych
/zmienionym zarzadzeniamiNr S5 i Nr 33 z 1979 r, /.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 16 lipca 1980 r,

NACZELNY DYREKTOR

/;/’g;4l b
/ prof.dr hab,Tadeusz lichnowski /

Otrzymuja: A




Zaktacznik do zarzadzenia nr 4]

Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Paistwowych z dnia

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NACZELNEJ DYREKCJI ARCHIWOW PANSTWOWYCH

Rozdzdiatklk I

Przepisy ogdlne
§ 1.

Kierownictwo Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Pafistwowych sprawuje
Naczelny Dyrektor Archiwéw Panstwowych,

Zastegpstwo Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych w czasie
jego nieobecno$ci reguluje odrgbna decyzja.

Ilekro¢ w dalszych przepisach jest mowa o Naczelnym Dyrektorze
i o Naczelnej Dyrekcji to oznacza to odpowiednio - Naczelnego
Dyrektora Archiwéw Pahstwowych i Naczelng Dyrekcje Archiwéw
Pafistwowych,

§ 2,

Naczelna Dyrekcja dzieli sie na nastepujace komérki organiza-
cyjne: '

1/ Zaklad Naukowo-Badawczy Archiwistyki, zwany dalej Zaktedem,
2/ Wydzial Organizacyjno-Prawny,

3/ Wydzial Kadr, '

4/ Wydzial Budzetowo~-Rachunkowy,

5/ Dzial Koordynacyjny,

6/ Stanowisko pracy do spraw obronnosci,

7/ Stanowisko pracy do spraw ochrony zasobu archiwalnego.

W sktad Zaktadu wchodza:
1/ Grupy problemowe,
2/ Stanowiska pracy.

W sktad Wydzialu Budzetowo-Rachunkowego wchodza:
1/ Sekcja ksiegowo-finansowa,

2/ Sekcja Inwestycyjno-Gospodarcza,

3/ Stanowisko pracy do spraw rewizji gospodarczej.
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W sklad Dzialu Koordynacyjnego wchodza:

1/ Sekcja Udostepniania,

2/ Stanowisko pracy do spraw powierzonych przez Naczelnego
Dyrektora,

3/ Archiwum zakladowe,

4/ Kancelaria.

Stanowiska pracy wewnatrz komérek organizacyjnych ustala
Naczelny Dyrektor,

§ 3¢

Przy Naczelnej Dyrekcji dziala Centralny Oérodek Informacji
Archiwéw - zwany dalej Os$rodkiem - ktory peilni funkcje dzialowego
osrodka informacji w zakresie archiwistyki,

Nadzér nad Osrodkiem sprawuje Naczelny Dyrektor.

Osrodkowi podporzadkowana jest Biblioteka i Dzial Wydawniczy
Naczelnej Dyrekcji,

Strukture organizacyjng O$rodka oraz zakres jego dziatania
okreslaja odrebne przepisy,

W zakresie nie unormowanym odrebnymi przepisami do Oérodka
stosuje sig odpowiednig przepisy niniejszego regulaminu, doty-
czgce dzialania komdérek organizacyjnych Naczelnej Dyrekcji.

§ 4.

Praca wydziaiéw kieruja naczelnicy wydzialéw, Zakladu i dzialéw
kierownicy, a O$rodka jego dyrektor,

Osoby kierujace komérkami organizacyjnymi, wymienionymi w § 2 ‘
ust .l, podlegaja bezposérednio Naczelnemu Dyrektorowi.

§ D

Komérki organizacyjne Naczelnej Dyrekcji realizuja w swoim
zakresie dziatania zadania Naczelnej Dyrekcji, wynikajace

z obowiazujacych przepiséw, zarzadzen i decyzji Naczelnego
Dyrektora oraz polecer kierownikéw tych komérek.

Komérki organizacyjne w zakresie swych kompetencji przygotowuja
zarzadzenia, pismo okélne, decyzje, instrukcje, wytyczne,wnioski,
informacje, sprawozdania oraz inne dokumenty i materialy potrzebne
do wykonywania zadah Naczelnej Dyrekcji,

e
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Komérki organizacyjne sporzgdzaja roczne i wieloletnie plany
swej dzialalnodci oraz sprawozdania z ich wykonania,

§ 6,

Komdérki organizacyjne Naczelnej Dyrekcji w zakresie swych
kompetencji sprawujg nadzér nad dzialalnos$cig centralnych

i wojewddzkich archiwdw panstwowych, zwanych dalej archiwami
pafnstwowymi,

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

1/ zwracaja sig¢ do archiwow panstwowych o udzielenie wyjasnien,
dostarczenie dokumentéw, danych i innych materiazéw, jak
réwniez udzielaja archiwom paristwowym niezbednych wyjasnien
i wskazdwek,

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

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

4/ czuwaja nad realizacja plandéw dziatalnosci archiwdw
paiistwowych,

Komérkom organizacyjnym moZze by¢ takze powierzone opracowanie =
w zakresie ich kompetencji ~ zbiorczych sprawozdan z wykonania
rocznych i wieloletnich plandéw dzialalnosci archiwdéw panstwowych

Naczelny Dyrektor moze powierzy¢ poszczegdélnym pracownikom
wykonywanie stalego nadzoru nad poszczegdédlnymi archiwami
pafhstwowymi w ustalonym zakresie,

§ 7.

Dla wykonania swych zadaih komérki organizacyjne Naczelnej
Dyrekcji moga zwraca¢ sie do innych komérek organizacyjnych
o dostarczenie potrzebnych im wyjasnien, dokumentéw, danych
i innych materialoéw,

Wspdipraca migdzy komérkami organizacyjnymi opiera sie na
zasadzie wspoéidziatania,
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3. Przy prowadzeniu prac wspélnie przez kilka komérek organizacyj=-
nych komérke wiodgca wyznacza Naczelny Dyrektor, a jezeli
wszystkie komérki biorace udziat w pracach wchodze w sktad
wydziatu lub dzialu albo Zakladu - naczelnik wydzialu lub
kierownik Zak*adu albo dzialu,

§ 8,

1, Projekty pism, decyzji i innych aktéw, przedktadanych do podpisu
Naczelnemu Dyrektorowi powinny byc parafowane przez referenta
danej sprawy i kierownika wlasciwej komérki organizacyjnej.

2, Gdy sprawa dotyczy kilku komérek organizacyjnych - projekt
powinien byc¢ uzgodniony z kierownikami zainteresowanych komérek
organizacyjnych i zaopatrzony ich parafa.

3. Wszystkie projekty, wymagajace oceny prawnej, w szczegbélnosci
projekty aktéw normatywnych nalezy przedstawic do zaopiniowania

lub opracowania prawnego na podstawie dostarczonych tez Wydziatow]

Organizacyjno=Prawnemu, Odnos$ne projekty przedstawia do podpisu
Naczelnemu Dyrektorowi kierownik komérki organizacyjnej, ktéra
inicjuje dany projekt.

5 9-

Kierownicy komérek organizacyjnych Naczelnej Dyrekcji czuwaja nad
wtadciwym kierunkiem prac, sprawng organizacjg, przestrzeganiem
regulaminu pracy - a w szczegblnosci dyscypliny pracy - zabezpie-
czeniem tajemnicy panstwowej i siuzbowej oraz terminowym zatatwia-
niem spraw w kierowanych przez nich komérkach organizacyjnych

i sa za to odpowiedzialni,

§ 10.

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

§ 11.

Kierownicy komérek organizacyjnych Naczelnej Dyrekcji moga
wystepowac do urzedéw, instytucji, przedsiebiorstw i innych organi-
Zacji panstwowych lub spolecznych o dostarczenie materiaiéw, infor=-

macji lub opinii, niezbednych do wykonania zadah kierowanej przez
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nich komérki organizacyjnej. W sprawach wazniejszych nalezy uzyskac
uprzednio zgode Naczelnego Dyrektora,

§ 12,

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

2. Kierownicy komdérek organizacyjnych moga w zakresie kompetencji
kierowanej przez nich komérki zglaszaé swe wnioski i opinie
okreslone w ust.l takze w odniesieniu do pracownikéw archiwdw

paristwowych, e :
& § 13,
1. Naczelny Dyrektor moze wprowadzié¢ zmiany do ustalonego w regulami-
nie zakresu uprawnient i obowiazkéw kierownikéw poszczegdlnych
komorek organizacyjnych.

2. Naczelny Dyrektor powolujac organa kolegialne okresla komérki
organizacyjne, ktére winny obsiugiwaé je pod wzgledem technicznym,
Jezeli nie wynika to z przepiséw niniejszego regulaminu,

§ 14,

1, Szczegbéiowy zakres obowiazkéw zwiazanych z poszczegdlnymi stano-
wiskami pracy okreélaja kierownicy komérek organizacyjnych,

2. .Zakres obowiazkéw, o ktérych mowa w ust,l, powinien by¢ podany
do wiadomoéci zainteresowanego pracownika za Jjego podpisen
z chwilg objecia stanowiska.

§ 15,

1. W rezie nieobecnog$ci kierownika komérki organizacyjnej zastepuje
go wyznaczony przez niego pracownik, o ile zastepcy nie wyznaczyl
wyzszy przelozony,

2. Pracownik wyznaczony do zastgpstwa - jedli nie zarzadzono
inaczej ~ ma uprawnienia i obowigzki osoby, ktéra zastepuje.
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Szczegdtowy zakres dziatania komérek organizacyjnych
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Zakiad Naukowo-Badawczy Archiwistyki

el i T L b Ty reupp—

A. Do zadan Zakiadu nalezy:

diw

Dla rozwigzywania teoretycznych i metodycznych probleméw

z

Inicjowanie i prowadzenie prac naukowo-badawczych oraz
planowanie, koordynacja i nacdzér nad pracami naukowo-
badawczymi archiwéw w zakresie archiwistyki,

Przygotowywanie publikacji prac naukowych i pomocy
naukowych w zakresie archiwistyki j edycji zrdédel historycznych

Wspoipraca z krajowymi i zagranicznymi placéwkami naukowymi
w zakresie prac naukowo=-badawczych.

Analizowanie prac metodycznych w archiwach w celu skonfronto-
wania praktyki z zalozeniami teoretyczno-metodycznymi,

zakresu archiwistyki o znaczeniu priorytetowym dla pafistwowej

stuzby archiwéw Zakad powokuje grupy problemowe i stanowiska

pracy do ktdrych nalezy:

1«

Inicjowanie i koordynacja prac naukowo-badawczych archiwdw
panstwowych, opracowywanie wieloletnich centralnych planéw
prac naukowo-badawczych i ocena ich wykonania,

Opiniowanie i wprowadzanie do realizacji wynikéw prowadzonych
prac naukowo-badawczych i wnioskéw teoretyczno-metodycznych
zgtaszanycn do Naczelnej Dyrekcji.

Nadzér nad tematyka posiedzen naukowych w archiwach paristwowych |
i wstgpne opiniowanie referatéw i innych opracowan przeznaczo-
nych do publikacji w czasopismach naukowych Naczelnej Dyrekcji.

Prowadzenie i opracowywanie tematoéw badawczych indywidualnie
lub zespoiowo z dziedziny teorii i metodyki archiwistycznej.

Opracowywanie pomocy metodycznych lub opiniowanie i nadawanie
ostatecznego ksztaitu projektom takich pomocy, przygotowywa-
nych przez archiwa panstwowe.

Merytoryczne przygotowywanie nara{i konfersncji ogélnokrajowych
poéwigconych problemom archiwistyki.
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3

Koordynacja prac naukowo-badawczych z instytutami nqukowymi,

kontakty naukowe i wymiana doswiadczenh z instytucjami nauko=-

wymi krajowymi i zagranicznymi, w ktorych prowadzone sg prace
z zakresu archiwistyki,

Planowanie wspélnie z Wydzialem OrganizacyjnoePrawnym tematyki
posiedzenn i opiniowanie materialdéw przygotowywanych na
posiedzenia Centralnej Komisji Metodycznej i Centralnej
Komisji Oceny Materiakéw Archiwalnych.

Inspirowanie i koordynowanie zamierzen archiwow panstwowych
w dziedzinie edycji zrédel. Koordynacja i pomoc archiwom
w pracach regionalnych zespoldéw badawczych,

Udzielanie pomocy instruktazowo-metodycznej archiwom w celu
zapewnienia wlasciwego poziomu naukowego przygotowywanych
edycji zrodet archiwalnych,

Wspdipraca z krajdwymi i zagranicznymi os$rodkami naukowymi
prowadzagcymi edycj¢ Zrodek oraz wspéipraca w tym zakresie
w realizacji wspdélnych przedsigwzigc naukowo-badawczych.

Lokalizacja archiwaliéw polskich znajdujacych sig poza
granicami krajus

Ocena wartodci i przydatnosci archiwelidéw polskich, ktore
znajduja sie poza granicami kraju, ‘

Opracowywanie zasadnos$ci roszczen rewindykacyjnych
i restytucyjnych wobec panstw obcych, na ktérych terytorium
znajduja si¢ archiwalia polskie,

Przygotowywanie i wspdéludzial w organizowaniu krajowych
i miedzynarodowych konferencji, poswigconych problemom
rewindykacji i restytucji archiwalidw,

Badanie rezultatéw migdzynarodowych konferencji poéwigconych
problemom rewindykacji i restytucji archiwalidw,




3%

§ 17

Wydzial Organizacyjno-Prawny
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Do zadan Wydziaiu Organizacyjno-Prawnego nalezy:

A, W zakresie organizacji, planowania, sprawozdawczosci i kontroli:
1. Sprawy organizacyjne Naczelnej Dyrekcji i archiwéw panstwowych.

2. Opracowywanie zbiorczych planéw pracy i sprawozdan z dzialal-
nosci archiwow panstwowych oraz innych spraw w tym zakresie,

3. Planowanie, organizacja i przeprowadzanie kontroli i wizy-
tacji w Naczelnej Dyrekcji Archiwdéw Panstwowych i archiwach :
paristwowych oraz kontrola wykonania zarzadzern powizytacyjnych.

B. W zakresie ksztaltowania i nadzoru nad zasobem archiwalnym:

-~ 1, Ustalanie form i metod ksztaltowania pafstwowego zasobu

archiwalnego we wspéipracy z komisjami oceny materiaoéw
archiwalnych w archiwach panstwowych oraz z Centralng Komisja
Oceny Materialéw Archiwalnych, a takze z Centralna Komisja

Zakupu Archiwalidw, prowadzenie spraw tych komisji i upowszeche-
nianie ich prac. '

2. Koordynacja i nadz6r nad stosowaniem przez archiwa paristwowe
norm i zasad dotyczacych ksztaltowania, zabezpieczenia,
gromadzenia i rozmieszczania zasobu archiwalnego.

3, Wspolpraca z resortami w zakresie zarzadzania paristwowynm

zasobem archiwalnym,

4. Ustalanie wykazu jednostek organizacyjnych podlegajacych
szczegblnemu nadzorowi archiwoéw panstwowych oraz zasad
organizacji ich archiwéw zakiadowych,

5, Uzgadniahié resortowych i branzowych przepisdéw kancelaryjnych,

(ﬁ; Powierzanie urzedom i instytucjom przechowywanie materiaidw
archiwalnych, wchodzacych w skad paristwowego zasobu archiwal-
nego, na okres dtuzszy niz przewiduja to ogdlne przepisy.

7. Wydawanie centralnym jednostkom organizacyjnym stalych
zezwolen na brakowanie materialéw'archiwalnych 0 znaczeniu I
praktycznym / kat.B /, znajdujacych sie w jednostkach
podlegtych, . '
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Sprawy zwigzane z konserwacja archiwaliow,

i _ ;
> =1 4 3
Sprawy zwiazane z usiugami archiwalnymi wykonywanymi przez

gospodarstwa pomocnic RTe 15 tw i :
: a p ze archiwdéw panstwowych i spéidzielnie
inwalidow,

1 o ; o :

0. Szkolenie archiwistow w archiwach zakfadowych
!gf 2 » 13 %
C. W zakresie opracowywania zasobu archiwalnego:

R v

Koordynacja i nadzér nad stoscwaniem przez archiwa panstwowe
' norm i zasad opracowywania zasobu archiwalnego.

Wspdipraca i prowadzenie spraw Centralnej Komisji Metodyczne]

o T AR
raz wspolpraca z komisjami metodycznymi dziatajacymi w archi-
wach pafistwowych,

7a PR R e : .
atatwianie wnioskéw w sprawie brakowania materiaiéw archiwal-
nych z archiwdw pafstwowych, |

Upow iani )
powszechnianie form i metod opracowywania zasobu archiwalnego

Poradnictwo metodyczne dla archiwéw panstwowych i wyodrgbnionych |

Opiniowanie oro jektéw aktiéw normatywnych nadesianych d&o za-
opiniowania nrzez Ministerstwo Nauki, gzkolnictwa Wyﬁszego ¢
i Techniki oraz inne resorty = W porozumieniu z innymi ko= J
mérkami orgenizacy jnymi Naczelnej Dyrekcji.

poradnictwo prawne dla komérek organizacyjnych Neczelne]
Dyrekcji i arcriwéw panstwowych.

opracowywsnie wzordw uméw typowych zgwieranych przez Naczel-
ng Dyrekcje /o ile wzory te nie zostaiy opracowane przez

wiasciwe do tego orgeny/ .
6. Opiniowsnie 1ub: oprgcowywsnie uméw zawieranych przez Naczel-
n3 DyrekcJe, jezeli umowy 1te wymagajg oceny pod wzglgdem

prawnym.

7. Zastepstwo prawne Naczelne] Dyrekcji w gadach 1 komisjach
arbitrazowych, udzielenie pomocCy archiwom paristwowym w Spra=
wach sagdowych i arbitrezowych.

8. prowadzenie ewidencji asktow normatywnych Naczelnej Dyrekcji.

, 9. Opracowywenie zbiorczych wydawnictw sktéw normatywnych o cha-

X rakterze ogélnym, dotyczgcych pafistwowe] siuzby archiwalne]

| s / na podstawie opracowap komérek organizacyjnych Naczelne]
pyrekeji / jek réwniez opiniowenie lub Opracowywanie pod
wzgledem prewnym projektéw zbiorczych wydewnlctw aktéw nor-
matywnych opracowywanych przez komérki orgenizacyjne Naczel-

nej Dyrekcji.
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Nydzial Kadr

A Do zadah Wydziaiu Kadr nalezy:
1. Opracowywanie podstawowych zasad pracy i ptac w panstwowe]
stuzbie archiwbw, .

s (2, Opracowywanie rocznych i wieloletnich plandw zatrudnienia
3 i osobowego funduszu ptac w paristwowe] stuzbie archiwéw, .

, 3 3. Opracowywanie preliminarzy budzetowych oraz narodowych planéw
gospodarczych Naczelnej Dyrekcji i archiwow dot,zatrydnienia i
osobowego funduszu pXac, w zakresie wynagrodzen za prace.

4, Ustalanie dla archiwow rocznych limitoéw w zakresie zatrudnienia
i osobowego funduszu ptac. '

5. Sprawy gospodarowania osobowym funduszem ptac w Naczelnej
Dyrekcji.

“@L Nadz6r nad gospodarowsniem w zakresie osobowego funduszu
ptac w archiwach.

4 @L Prowadzenie sprawozdawczosci, Zacznie ze sprawozdawczos$ciya
- statystyczna GUS, w zakresie zatrudnienia i osobowego
funduszu pziac.

] . B. W zakresie spraw osobowych :

C) Sprawy przyjmowania i powoiywania do pracy, awansowania,
zmiany stosunku pracy, zwalnianie z pracy, premiowania,
nagradzania, rent i emerytur itp. pracownikow Naczelnej

3 Dyrekcji oraz pracownikow archiwéw panistwowych, co do

3 ktorych sprawy te zastrzezone s@ do kompetencji Naczelnego

Dyrektora. |

2. Sprawy odznaczeri i jubileuszy pracownikoéw panstwowe]
siuzby archiwdéw, .

- 3. Obsiuga zespoiu kwalifikacyjnego 1 zespotéw opiniodawczych
Rady Archiwalnej w sprawach pracownikow naukowo=-badawczych.

(g; Prowadzenie spraw wojskowych pracownikow Naczelnej Dyrekcji
oraz pracownikdéw archiwow panstwowych zastrzezonych do
kompetencji Naczelnego Dyrektora,

@a Sprawy dotyczace zabezpieczania socjalistycznej dyscypliny
pracy.
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(%1 Sprawy urlopow pracowniczych,

\7. Sprawy udzielania zezwolen na prace dodatkowe.

TGt

3 @L Prowadzenie centralnej kartoteki pracownikéw archiwow,
kontrola prawidiowoéci nadsylanych kartotek personalnych

¥

T e

i utrzymywanie ich w staltej aktualnodci,

9. Wykonywanie innych czynnosci, przewidzianych w przepisach
dotyczacych spraw osobowych / np, legitymacje suzbowe

i ubezpieczeniowe, zaswiadczenia, prowadzenie réznego rocdzaju
3 obowigzujacych ewidencji pomocniczych, opracowywanie informacji
4 itp./

3 10. Zaiatwianie wnioskdéw o nadawanie odznaki honorowej "Za Zastugi

dla Archiwistyki", przechowywanie i ewidencja, wnioskdw
/odznaki, legitymacje/.
fé C. W zakresie szkolenia pracownikéw paristwowej siuzby archiwéw, ' .

1. Planowanie i koordynacja w zakresie przygotowywania programéw
i organizacji szkolenia archiwalnego, organizowanie specjali-

stycznych kursdw archiwalnych dla pracownikéw paristwowej
stuzby archiwdw,

L, 2. Sprawy zwigzane z odbywaniem studidéw doktoranckich i innymi
formami uzyskiwania stopnia naukowego doktora przez pracownikéw
pafistwowej siuzby archiwéw, _.

3. Organizacja i nadzdér w sprawach szkolenia ogdlnego
i znajomosci jezykdéw obcych pracownikow panstwowej stuzby
archiwéw,

~ 4, Opracowywanie systemu szkolenia i specjalizacji pracownikdw
paistwowej situzby archiwdw, .,

v5, Wspolpraca z zainteresowanymi uczelniami, instytutami
i innymi instytucjami w sprawach szkolenia pracownikéw pgarnistwo-
wej siuzby archiwdw,
D. W zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej.
1. Kontrola stanu bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowej w archiwach parfstwowych i Naczelnej Dyrekcji,

2. Koordynacja przedsigwzigé w zakresie bezpieczeristwa i higieny

pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, zapobieganie zagrozenion
powodujacym wypadki przy pracy i chorobom zawodowym.
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3. Opracowywanie plandw poprawy warunkdw pracy i bezpieczefistwa

przeciwpozZzarowego oraz prowadzenie sprawozdawczosci,

3 4, Wspoipraca ze zwiazkami zawodowymi i innymi organami sprawu-
jacymi nadzdér nad warunkami pracy oraz w zakresie ochrony
przeciwpozarowej/.

e E.W zakresie spraw socjalnych

Prowadzenie spraw socjalnych, w tym funduszu socjalnego
3 i mieszkaniowego.

§ 19

- Wydzial Budzetowo-Rachunkowy,

- Do zadan Wydzialu Budzetowo-Rachunkowego nalezy:

A. W zakresie ksiggowania i rachunkowo$ci finansowej:
- l.0pracowywanie preliminarzy budzetowych NDAP, archiwéw i gospo-
3 darstw pomocniczych,

2,Ustalanie limitdéw budzetowych dla komdrek NDAP, archiwoéw
i gospodarstw pomocniczych,

3.Biezgce i prawidiowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie

kalkulacji wynikowej i sprawozdawczoséci finansowej, zabezpie-

czajace skuteczna ochrong mienia spolecznego, terminowe
dochodzenie i s$ciaganie naleznosci.

oy
=

4.Prawicdiowe i terminowe dokonywanie rozliczeri finansowych NDAP,

5.Zapewnienie prawidlowoéci, terminowosci i zgodnos$ci sprawozdan

3 liczbowych / wynikajacych z ewidencji ksiegowej / wysyktanych' :

3 .na zewnatrz przez NDAP,

6.0pracowywanie analiz gospodarki finansowej NDAP i podlegiych
archiwéw oraz wnioskoéw wynikajacych z tych analiz,

7.0pracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych i ich analiza,

8.Kontrola nad sporzedzaniem, przyjmowaniem, obiegiem dokumentdw
w celu zapewnienia wlaéciwego przebiegu operacji gospodarczych,
sprawnej kontroli wewnegtrznej oraz prawidlowego prowadzenia
rachunkowosci NDAP i podlegiych archiwow,

S.Dokonywanie kontroli gospodarczej wstepnej, biezacej i nas.tg;::me;j5—I
operacji gospodarczych stanowiacych przedmiot ketcqowiie | .
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10.5prawowanie kontroli nad nalezytym wykonywaniem przez dzialy
ksiggowosci terenowych archiwéw obowiazkéw wynikajacych z § 4
Uchwaly Nr 210 R.ii,

11.0bstuga kasowa NDAP,

12,.5prawozdawczoéc inwemstycyjna w zakresie finansowym,

£ x:,,;m;*:&_m ma_ir i w“**ﬂcw i wu

W zakr651e rewizji gospodarczej:

l.Przygotowywanie projektéw kwartalnych planéw rewizji.

2.Przeprowadzanie rewizji gospodarczej w komdérkach NDAP oraz
E = w archiwach centralnych, wojewédzkich i w gospodarstwach
2 pomocniczych,

3.Sporzgdzanie protokdéiow z przeprowacdzonych rewizji gospodarczych,

4.0pracowywanie projektow zarzadzenn porewizyjnych,

5.Prowadzenie ewidencji przeprowadzonych rewizji oraz spraw
skierowanych w wyniku rewizji na droge sadowa lub do komisji
orzekajacej.

6.5porzadzanie okresowych sprawozdari z przeprowadzonych rewizji
gospodarczych,

W zakresie inwestycyjnym:

l.0pracowywanie rocznych i wieloletnich plandéw w zakresie
inwestycji i kapitalnych remontow,

2.Wnioskowanie rozdziaiu kredytdéw na kapitalne remonty.
3.Analizowanie i opiniowanie dokumentacji projektowo~kosztorysowej.

4.0pracowywanie opinii i ekspertyz o przydatnosci obiektéw
do adaptacji dla potrzeb Archiwdéw Panstwowych,

S.Inicjowanie i koordynacja prac zwiazanych z opracowywaniem
kosztorysoéw dla typowych projektéw budynkéw dla archiwdw,

6.Zlecanie wykonania i odbidér dokumentacji technicznej i kosztory=-
sowe]j dotyczace]j sprzgtu i urzadzen dla parfistwowej siuzby
archiwdw,

7.2Zlecanie opracowywania koreferatéw w sprawie projektoéw
i kosztoryséw na roboty:. | inwestycyjne, remontowe i instalacyjne.?j
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8.Nadzér, koordynacja oraz odbidér robdt inwestycyjnych

i remontowych.

W zakresie gospodarczym/

1.0pracowywanie plandw zakupoéw inwestycyjnych przedmiotow

nietrwalych i materialodw,

2.Zaopatrywanie w sprzet i urzadzenia inwestycyjne Naczelnej
Dyrekcji i archiwbw pafistwowych oraz kontrola ich wykorzystania.

3.Sporzadzanie protokoidéw zdawczo-odbiorczych zakupow

inwestycyjnych i przedmiotdéw nietrwalych zakupywanych
w ramach centralnego zaopatrzenia.

4,Zaopatrzenie Naczelnej Dyrekcji i archiwéw panstwowych

w sprzet i materialy z rozdzielnika centralnego.

5,Zaopatrzenie Naczelnej Dyrekcji w materialty nietrwale

i prowadzenie magazynu tych materialow,

6.Prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja samochodéw

Naczelnej Dyrekcji.

7.Administrowanie gmachem Naczelnej Dyrekcji oraz jego

L
ochrona i zabezpieczenie p.poz.

8.Nadzér nad konserwacja i remontem sprzetu, urzgdzen

technicznych i biurowych Naczelnej Dyrekcji.

‘9, Powielanie dokumentow i pism Naczelnej Dyrekcji.

Ay W zakresie udostepnlanla.

e

= w7

materialow archiwalnych dla potrzeb uzytkownikéw krajowych

i zagranicznych,

wymagajacych zgody lub opinii Naczelnego Dyrektora A.P.

S8

9,0pracowywanie okresowych sprawozcan z realizacji inwestycji.

l.Analiza , wytyczanie zasad i kiefuokdéw polityki udostegpniania

2.Zatatwianie wnioskéw o udostegpnianie materialdéw archiwalnych

|
|
i
|
|
|
|
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Udzielanie uprawnionym do tego uzytkownikom krajowym i zagranicz-
nym informacji wstepnych dotyczacych okreslonych tematow badaw-
czych,

Nadzdr nad udostepnianiem materialdw archiwalnych w archiwach

panistwowych, kontrola zasad udostgpniania,

Analiza wykorzystywania zasobu archiwéw parfistwowych, potrzeb
i struktury zawodowej uzytkownikéw oraz opracowywanie wnioskow
w tym zakresie,

Sprawy zwiazane z przeprowadzaniem poszukiwann archiwalnych

/genealogicznych, odszkodowawczych, majatkowych, bytowych,
naukowych itp/ dla obywateli polskich i zagranicznych.

Nadz6r nad kwerendami tematycznymi w archiwach parnstwowych oraz
ich opracowywanie,

Poérednictwo w wydawaniu zaswiadczen, odpiséw, wypisow, . 5
reprodukcji itp., z materialéw archiwalnych dla obywateli |
polskich i zagranicznych.

Prowadzenie kartotek: cudzoziemcdéw korzystajacych z zasobu
polskich archiwdéw panstwowych; osoéb wystepujacych w sprawach
odszkodowawczych, zagranicznych petentdéw zwracajacych sig

w sprawach poszukiwan archiwalnych,

Prace zwiazane z przeprowadzaniem ewidencji materiaiow
archiwélnych znajdujacych sig¢ w archiwach i zbiorach zagranicz-
nych:
a/ ewidencja materialdw dotyczacych spraw polskich,
b/ opracowywanie planéw rejestracji materialéw wymienionych
w pkt.a oraz kierowanie akcja mikrofilmowania uzupeiniajacego
na podétawie tej rejestracji,
¢/ instruktaz dla archiwistéw delegowanych za graniceg celem
rejestracji polonicéw)
d/ udostgpnianie kart rejestracyjnych uzytkownikéw krajowych

i zagranicznych,
Prace zwiazane z wypozyczaniem materialdw archiwalnych
z zagranicy i za graniceg,
Czynnosci w zakresie akcji mikrofilmowej:
a/ ustalanie zadah archiwdéw panstwowych w zakresie mikrofilmowanﬁl
zabezpieczajacego i uzytkowego oraz prowadzenie ewidencji

zmikrofilmowanych zespoiow archiwalnych/

b/ ustalanie rocznych wskaznikéw dla pracowni mikrofilmowych
w zakresie mikrofilmowania zabezpiaczajacego, : l
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k. t/ prowadzenie bezdewizowej wymiany mikrofilméw miedzy archiwami

polskimi i zagranicznymi w mysl odrebnych uméw / realizacja

zamowieil, opracowywanie plandw, bilansow, ewidencji mikrofil-

;i gt mow, opracowywanie katalogdw i innych pomocy itp/,

13, Rejestracja

15, Wykonywanie

d/ realizacja zamowied badaczy zagranicznych na reprodukcje
z archiwdéw polskich i nabywanych za dewizy.

i kontrola optat za uslugi swiadczone przez archiwa

panstwowe w zakresie poszukiwan archiwzalnych i reprodukcji
dla cudzoziemcow,

14, Przygotowywanie publikacji z zakresu prowadzonych prac.

innych zadan zleconych przez Naczelnego Dyrektora

Archiwdéw Panstwowych,

. B. W zakresie prac

archiwum zakXadowego:

Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z gromadzeniem, opracowywaniem,
udostegpnianiem materiaidw archiwalnych oraz przedktadanie wnioskodw

dotyczacych brakowania dokumentacji Naczelnej Dyrekcji A.P,

' C, W zakresie prac
1. Prowadzenie

é 3 2. Prowadzenie
‘ Wydawnictw,
Szkolnictwa

3, Prowadzenie
Naczelnym Dyrektorze APCthéw Panstwowych

powierzonych:
spraw Rady Archiwalnej.

spraw Podkomisji Archiwdw Panstwowych Komisji
Informacji i Bibliotek Rady Giéwnej MNauki,
Wyzszego i Techniki,

spraw Zespoiu Opiniodawczo-Doradczego przy

i wnioskow,

B Koordynacga przyJazdow sluzbowych dyrektorow podloglych
archiwéw do Naczelnej Dyrekcji.

6., Nadzdér nad terminowym wykonywaniem polecen wydawanych przez
Naczelnego Dyrektora A.P, oraz terminéw zaXatwiania skarg

7. Zatatwianie spraw reprezentacyjnych Naczelnego Dyrektora A.P.

8. Wykonywanie innych prac zleconych przez Naczelnego Dyrektora A.P,

W zakresie prac kancelaryjnych:

l. Prowadzenie rejeétréw, ndbior i wysylkik korespondencji

Jawnej i poufnej.
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2. Prowadzenie sekretariatu Naczelnego Dyrektora A.P.

3. Zapewnienie obsiugi w zakresie maszynopisania sekretariatu
Naczelnego Dyrektora A,P. ,kancelarii tajnej oraz stanowiska
do spraw ochrony zasobu archiwalnego.

5 2l

Stanowisko pracy do spraw obronnych,

Do zadan tego stanowiska nalezy organizowanie prac obronnych
oraz koordynacja ochrony tajemnicy pafdstwowej i siuzbowe]

w Naczelnej Dyrekcji i podlegiych archiwach panstwowych,
Szczegdlowy zakres dzialania okreslaja odrebne przepisy.

a8

o

Stanowisko pracy do spraw ochrony zasobu archiwalnego,

Do zadan tego stanowiska nalezy:

1. Organizacja ochrony zasobu archiwalnego centralnych
i wojewddzkich archiwdw parnstwowych,

2, Przedstawianie propozycji w zakresie tworzenia i obsady
personalnej stanowisk pracy do spraw ochrony zasobu archiwal=-
nego w centralnych i wojewddzkich archiwach panstwowych,

3, Biezaca analiza stanu ochrony zasobu archiwalnego centralnych
i wojewddzkich archiwodw panstwowych,

4, Koordynacja i nadzér nad ochrong zasobu archiwalnego
podleglego panstwowej siuzbie archiwdw, '

Rozdzdiaki 3

Postanowienia koncowe

g 23.

Tryb zalatwianie spraw i czynnoéci zwigzanych z obiegiem
korespondencji, tryb podpisywania pism wychodzgcych z NWaczelnej
Dyrekcji oraz tryb postepowania z pismami poufnymi i tajnymi
okreslaja odrgbne przepisy.

§ 24.
Poszczegdlne komorki organizacyjne zalatwiaja sprawy maszynopisa-

nia we wiasnym zakresie, o ile przepisy regulaminu nie stanowia
inaczej.




