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Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 12 z dnia 7 grudnia 2022 r. Dyrektora Archiwum
Panstwowego
w Koszalinie w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Archiwum

Panstwowego w Koszalinie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY ARCHIWUM PANSTWOWEGO W KOSZALINIE
Czesc |
Postanowienia ogdlne
§1
1. Do zakresu dziatania i zadan Archiwum Paninstwowego w Koszalinie nalezg sprawy okreslone w:

1) Ustawie z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jedn.
Dz.U. 2020 poz. 164, z pdzn. zm.);

2) Statucie Archiwum Panstwowego w Koszalinie, nadanym Zarzadzeniem Nr 17 Naczelnego
Dyrektora Archiwdéw Panstwowych z dnia 31 marca 2022 roku w sprawie nadania statutu
Archiwum Panstwowemu w Koszalinie;

3) innych aktach prawnych;
4) niniejszym regulaminie.
2. Ramowa organizacje okresla statut Archiwum Panstwowego w Koszalinie.
§2
llekro¢ w regulaminie méwi sie o:

1) ustawie archiwalnej — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jedn. Dz.U. 2020 poz. 164, z pdzn. zm.);

2) statucie —nalezy przez to rozumied statut Archiwum Panstwowego w Koszalinie, nadany
Zarzadzeniem Nr 17 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 31 marca 2022 roku w
sprawie nadania statutu Archiwum Panstwowemu w Koszalinie;

3) regulaminie — nalezy przez to rozumiec¢ Regulamin organizacyjny Archiwum Panstwowego
w Koszalinie;

4) Archiwum — nalezy przez to rozumie¢ Archiwum Paristwowe w Koszalinie;
5) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Archiwum Panstwowego w Koszalinie;

6) komdrce organizacyjnej i kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komorki
organizacyjne i kierownikéw tych komérek oraz samodzielne stanowisko pracy i pracownika
zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy, wymienione w § 9 regulaminu;

7) centrali — nalezy przez to rozumiec oddziaty I, II, lll, IV Archiwum Panstwowego w Koszalinie;

8) archiwum zaktadowym — nalezy przez to rozumie¢ archiwum zaktadowe Archiwum Panstwowego w
Koszalinie.

§3
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Regulamin okresla w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

strukture organizacyjng i terytorialny zakres dziatania Archiwum;
ogdlne zasady organizacji pracy w Archiwum;
zakresy dziatania i tryb pracy kierownikéw komérek organizacyjnych;
zakresy dziatania i tryb pracy komérek organizacyjnych i organéw doradczych.
Czesc Il
Wewnetrzna organizacja Archiwum
§4

Archiwum kieruje dyrektor, ktérego powotuje i odwotuje Naczelny Dyrektor Archiwéw
Panstwowych.

Dyrektor podlega Naczelnemu Dyrektorowi Archiwéw Panstwowych, przed ktérym jest
odpowiedzialny za catoksztatt dziatalnosci Archiwum.

Dyrektor kieruje catoksztattem dziatalnosci Archiwum oraz czuwa nad prawidtowg realizacjg
wypetnianych przez nie zadan.

Dyrektor okresla w regulaminie szczegdétowe zadania i organizacje komérek organizacyjnych oraz
zadania wykonywane na samodzielnym stanowisku, wymienionych w § 9.

Do zakresu dziatania dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) ogdlne kierownictwo w sprawach organizacyjnych, administracyjnych, metodycznych i
naukowo-badawczych;

2) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad zasobem i majgtkiem Archiwum;

3) reprezentowanie Archiwum na zewnatrz, w tym wobec witadz oraz urzedéw administracji
rzgdowej i samorzgdowej, sgddéw, instytucji, oséb prawnych i 0séb fizycznych, badz innych
jednostek organizacyjnych;

4) przedkfadanie Naczelnemu Dyrektorowi Archiwéw Panstwowych planéw Archiwum, w tym
rzeczowych i finansowych, oraz sprawozdan i wnioskéw dotyczgcych ich realizacji;

5) podejmowanie decyzji zwigzanych z wydatkami budzetowymi i pozabudzetowymi;

6) sktadanie oswiadczen w zakresie praw i obowigzkéw majgtkowych oraz podejmowanie
zobowigzan finansowych;

7) dokonywanie wydatkéw budzetowych w ramach zatwierdzonych planéw finansowych;

8) organizowanie i koordynowanie prac w Archiwum w tym zatwierdzanie plandw pracy i
sprawozdan z dziatalnosci Archiwum;
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9) wydawanie zarzagdzen wewnetrznych oraz wprowadzanie na ich podstawie regulaminow i
instrukcji;

10) udzielanie petnomocnictw i upowaznien;
11) nadzorowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych;

12) dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec 0séb zatrudnionych w Archiwum, w tym
nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy;

13) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen w sprawach dotyczgcych
dziatalnosci Archiwum oraz w sprawach wynikajgcych z odrebnych przepiséw;

14) ustalanie jednostek organizacyjnych, w ktérych powstajg materiaty archiwalne wchodzace do
panstwowego zasobu archiwalnego, innych niz obejmujgce swojg dziatalnoscig obszar catego
panstwa, zgodnie z wtasciwoscig miejscowq dziatania Archiwum;

15) uzgadnianie przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych dla panstwowych i samorzagdowych
jednostek organizacyjnych;

16) wydawanie zgdd na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

17) nadzorowanie wykonywania kontroli archiwalnych przez Archiwum oraz kierowanie do
kontrolowanych podmiotéw wystgpien pokontrolnych;

18) w zakresie urzedowego potwierdzania tresci przechowywanych materiatéw archiwalnych —
wydawanie ich uwierzytelnionych odwzorowan (odpiséw, wypiséw, wyciggow i reprodukcji) a
takze zaswiadczen;

19) nadzorowanie dziatalnosci zwigzanej z udostepnianiem materiatéw archiwalnych;

20) podejmowanie decyzji i wyrazanie zgdd w sprawach wypozyczania materiatéw archiwalnych na
wystawy;

21) nadzorowanie dziatalnosci zwigzanej z przechowywaniem dokumentacji niearchiwalnej o
czasowym okresie przechowywania;

22) organizowanie procesu digitalizacji i reprografii materiatéw archiwalnych w celu zabezpieczenia
zasobu;

23) kierowanie realizacjg zadan w zakresie ochrony przeciwpozarowej, bezpieczenstwa i higieny
pracy, odpowiednio do odrebnych przepiséw;

24) kierowanie realizacjg zadan w zakresie spraw obronnych i reagowania w sytuacjach
kryzysowych;

25) kierowanie realizacjg zadan w zakresie obowigzkowej ochrony obiektéw Archiwum;

26) odpowiedzialnos$¢ za ochrone informacji niejawnych;
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27) organizowanie i zapewnienie funkcjonowania ochrony informacji niejawnych;

28) zapewnienie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny, bezpieczenstwa w
miejscu pracy oraz ochrony danych osobowych;

29) tworzenie warunkoéw sprzyjajacych podnoszeniu przez pracownikow kwalifikacji zawodowych i
zdobywaniu stopni i tytutéw naukowych oraz sprawowanie nadzoru w tym zakresie;

30) wykonywanie zadan i polecen stuzbowych Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych;

31) wykonywanie innych zadan zwigzanych z dziatalnoscig i kierowaniem Archiwum.

§5
1. Do podpisu dyrektora zastrzezone s3:

1) normatywy wewnetrzne, instrukcje i regulaminy, pisma okdlne dotyczace dziatalnosci
Archiwum;

2) dokumenty i korespondencja w sprawach zatrudniania, rozwigzywania, wynagradzania, karania,
nagradzania cztonkéw korpusu stuzby cywilnej i pozostatych pracownikéw zatrudnionych w
Archiwum;

3) umowy dotyczace dziatalnosci archiwalnej, finansowo-budzetowej i inwestycyjnej;
4) dokumenty i korespondencja w sprawach finansowych Archiwum;
5) plany i sprawozdania z dziatalnosci Archiwum;

6) dokumenty w sprawach wykonywania przez Archiwum kontroli archiwalnych, w tym
korespondencja pokontrolna;

7) zgody i opinie na zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej;
8) korespondencja w sprawach przejmowania dokumentacji z jednostek organizacyjnych;

9) dokumenty i korespondencja w sprawach uzgadniania, zatwierdzania i opiniowania przepiséw
kancelaryjnych i archiwalnych;

10

~

akty ustalenia paiistwowych i samorzadowych jednostek organizacyjnych jako wytwarzajace
materiaty archiwalne;

11) korespondencja i umowy uzyczenia oraz porozumienia w sprawach pozostawiania materiatéw
archiwalnych do uzywania;

12) korespondencja i opinie w sprawach wnioskéw o powierzenie materiatéw archiwalnych;

13) decyzje, postanowienia, zawiadomienia oraz zaswiadczenia, w sprawach dotyczacych
dziatalnosci Archiwum oraz w sprawach wynikajgcych z odrebnych przepiséw;
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[ERN

14) dokumenty i korespondencja wydawane w toku postepowania administracyjnego w sprawach
udostepniania materiatéw archiwalnych oraz urzedowego potwierdzania tresci
przechowywanych materiatéw archiwalnych — wydawania ich uwierzytelnionych odwzorowan
(odpiséw, wypisow, wyciggow i reprodukcji) oraz zaswiadczen;

15) dokumenty i korespondencja w sprawach wypozyczania materiatdw archiwalnych na wystawy;
16) odpowiedzi na skargi i zazalenia;

17) inne pisma zastrzezone do kompetencji dyrektora przez przepisy szczegdlne lub przez
upowaznienia wydane przez Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych.

Jesli ztozenie podpisu przez dyrektora jest niemozliwe, w szczegélnosci w zwigzku z jego absencjg w
pracy lub przebywaniem poza siedzibg Archiwum, a brak podpisu mégtby zaktéci¢ sprawne
funkcjonowanie urzedu, Kierownik Oddziatu Il udostepniania zasobu archiwalnego moze
podpisywac wszelkie dokumenty i pisma nalezgce do zakresu zadan dyrektora, w tym dokumenty i
pisma o ktérych mowa w ust. 1.

Przy podpisywaniu dokumentéw i pism w trybie okreslonym w ust. 2, o ile odrebne przepisy nie
stanowig inaczej, stosuje sie pieczatke urzedows ,,z up. Dyrektora Archiwum Panstwowego w
Koszalinie”, zgodnie z wzorem obowigzujgcym w Archiwum.

Dyrektor moze udzieli¢ upowaznien pracownikom Archiwum do podpisywania pism i dokumentdéw
wymienionych w ust. 1, z wytgczeniem spraw do realizacji ktdrych otrzymat juz upowaznienie.

Przy podpisywaniu dokumentéw i pism z upowaznienia dyrektora stosuje sie pieczgtke urzedows ,,z
up. Dyrektora Archiwum Panstwowego w Koszalinie”, zgodnej z wzorem obowigzujagcym w
Archiwum.

Projekty pism, decyzji, umdéw i innych dokumentdw, przedktadanych dyrektorowi do podpisu, sg
parafowane przez kierownika wtasciwej komérki organizacyjnej oraz pracownika przygotowujgcego
projekt.

Projekty umoéw, porozumien i innych dokumentéw wymagajacych opinii w zakresie ich zgodnosci z
przepisami prawa, sg dodatkowo konsultowane i wymagajg akceptacji radcy prawnego, ktéry
zapewnia wsparcie prawne Archiwum w powyzszym zakresie.

§6

. Do podejmowania zobowigzan finansowych lub sktadania o$wiadczen woli, w tym w zakresie praw i

obowigzkdw majatkowych upowazniony jest wytgcznie dyrektor lub ustanowieni przez niego
petnomocnicy w zakresie okreslonym w petnomocnictwie.
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2. Do dysponowania srodkami pienieznymi na rachunkach bankowych Archiwum upowazniony jest

dyrektor i gtdwny ksiegowy dziatajgcy tacznie oraz ustanowieni przez nich petnomocnicy, dziatajagcy w

zakresie okreslonym w petnomocnictwie.

§7

1. W czasie nieobecnosci dyrektora zastepuje go, na podstawie udzielonego pisemnie upowaznienia,

Kierownik Oddziatu Ill udostepniania zasobu archiwalnego.

2. Upowaznienie nie obejmuje:

1)

zaciggania nowych zobowigzan w imieniu dyrektora Archiwum, chyba ze jest to niezbedne do
biezgcego funkcjonowania w czasie zastepstwa;

dysponowania $rodkami z Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych;

zatrudniania nowych pracownikéw, rozwigzywania umow o prace, umoéw zlecenia oraz zmiany
warunkow w/w umow;

wydawania i zmiany przepiséw wewnetrznych.

§8

1. Siedziba Archiwum miesci sie w Koszalinie.

2. Zasieg terytorialny dziatania Archiwum jest okreslony w § 2 ust. 2 statutu.

3. Szczegotowy terytorialny podziat zasiegu dziatania centrali i poszczegdlnych oddziatéw

zamiejscowych jest nastepujacy:

1)

2)

Centrala Archiwum Panstwowego w Koszalinie - na terenie wojewddztwa
zachodniopomorskiego: miasto na prawach powiatu Koszalin, powiaty: biatogardzki, kotobrzeski,
koszalinski i Swidwinski, miasto Darfowo, gmina Dartowo, gmina Malechowo w powiecie
stawienskim;

Archiwum Panstwowe w Koszalinie Oddziat w Stupsku - na terenie wojewddztwa pomorskiego:
miasto na prawach powiatu Stupsk, powiaty: bytowski, cztuchowski, leborski i stupski oraz gmina
Konarzyny w powiecie chojnickim, na terenie wojewddztwa zachodniopomorskiego: miasto
Stawno, gmina Stawno, gmina Postomino w powiecie stawienskim;

Archiwum Panstwowe w Koszalinie Oddziat w Szczecinku - na terenie wojewdédztwa
zachodniopomorskiego: powiaty: drawski, szczecinecki.

4. W Archiwum jako organ opiniodawczy i doradczy dyrektora dziata Kolegium.

5. Narzecz Archiwum dziatajg organy opiniodawcze i doradcze:
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1) Regionalna Komisja Archiwalnej Oceny Dokumentacji Archiwum Panstwowego w
Bydgoszczy, Archiwum Panistwowego w Gdansku, Archiwum Panstwowego w Koszalinie,
Archiwum Panstwowego w Malborku i Archiwum PafAstwowego w Toruniu, utworzona w
Archiwum Panstwowym w Bydgoszczy;

2) Regionalna Komisja Metodyczna Archiwum Panstwowego w Gdansku, Archiwum
Panstwowego w Bydgoszczy, Archiwum Panstwowego w Koszalinie, Archiwum
Panstwowego w Malborku i Archiwum Panstwowego w Toruniu, utworzona w Archiwum
Panstwowym w Gdansku;

3) Regionalna Komisja do spraw pozyskiwania materiatdw archiwalnych Archiwum
Panstwowego w Toruniu, Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy, Archiwum
Panstwowego w Gdansku, Archiwum Panstwowego w Koszalinie i Archiwum

Panstwowego w Malborku, utworzona w Archiwum Paristwowym w Toruniu.

6. Dyrektor Archiwum moze powotywac inne komisje i zespoty do rozpatrywania okreslonych spraw oraz

organy przewidziane odrebnymi przepisami.

§9

1. W Archiwum obowigzuje struktura organizacyjna okreslona w § 8 ust. 1 statutu, ktdrg tworzg

nastepujgce komorki organizacyjne:

1)
2)

Oddziat | ksztattowania narodowego zasobu archiwalnego [symbol: O-l];

Oddziat Il ewidencji, opracowania i zabezpieczania zasobu archiwalnego [symbol: O-ll], w sktad
ktérego wchodzi:

a) Sekcja ds. gromadzenia, ewidencji i opracowania zasobu archiwalnego,
b) Sekcja digitalizacji i zabezpieczania zasobu.

Oddziat Il udostepniania zasobu archiwalnego [symbol: O-lIl] ;

Oddziat IV popularyzacji zasobu archiwalnego [symbol: O-1V];

Dziat administracyjno-gospodarczy [symbol: AG];

Dziat finansowo-ksiegowy [symbol: FK];

Stanowisko do spraw kadr i rozwoju zawodowego [symbol: SK].

2. W sktad Archiwum wchodzg rowniez oddziaty zamiejscowe w Stupsku i w Szczecinku, noszace

nazwy:
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3.

1) Archiwum Panstwowe w Koszalinie Oddziat w Stupsku [symbol: O-S] ;

2) Archiwum Panstwowe w Koszalinie Oddziat w Szczecinku [symbol: O-Sz].

W razie uzasadnionej potrzeby dyrektor moze w ramach oddziatéw tworzy¢ lub likwidowa¢é sekcje.
§10

Komorki organizacyjne Archiwum realizujg zadania wynikajace z przepiséw wskazanych w § 1, do
ktorych nalezy w szczegdlnosci:

1) ksztattowanie panstwowego zasobu archiwalnego i prowadzenie nadzoru nad tym
zasobem;

2) przejmowanie, zabezpieczanie, ewidencjonowanie, opracowywanie, przechowywanie i
udostepnianie materiatéw archiwalnych;

3) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, popularyzacyjnej, naukowej i wydawniczej;

4) rozpatrywanie podan i wnioskéw i przygotowywanie projektdw pism lub rozstrzygnie¢ w
zakresie dziatania danej komdrki organizacyjnej lub Archiwum;

5) przygotowywanie opinii, wnioskéw i informacji dla dyrektora w zakresie spraw nalezgcych
do jego zadan;

6) przygotowywanie plandéw pracy i sprawozdan z dziatalnosci oraz innych sprawozdan
zleconych przez dyrektora;

7) wykonywanie decyzji wydanych przez dyrektora w zakresie spraw nalezgcych do jego
zadan.

Dyrektor moze wyznaczy¢ komdrce organizacyjnej dodatkowe zadania, niewymienione w
regulaminie.

Dyrektor moze powierzyé¢ pracownikowi kierowanie wiecej niz jedng komarka organizacyjna.
§11

Jezeli do wykonania okreslonego zadania konieczne jest wspoétdziatanie kilku komérek
organizacyjnych, dyrektor wyznacza komorke koordynujaca.

Komorki organizacyjne majg obowigzek udzielania innym komdrkom informacji, wyjasnien i
materiatéw niezbednych do wykonywania zadan.

§12

Na czele komédrek organizacyjnych stojg kierownicy, na czele Dziatu finansowo-ksiegowego stoi
gtéwny ksiegowy.

Pracg kierownikéw komodrek organizacyjnych kieruje dyrektor.

Pracg komdérek organizacyjnych Archiwum kierujg ich kierownicy.
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Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiadajg przed dyrektorem za wykonanie powierzonych
im zadan i ponoszg odpowiedzialno$¢ za catoksztatt dziatalnosci kierowanych przez nich komérek
oraz prawidtowg i terminowg realizacje zadan.

Dyrektor ustala zakresy czynnosci kierownikdw komaérek organizacyjnych oraz dokonuje opisu ich
stanowisk pracy.

Kierownicy komorek organizacyjnych dokonujg opisu podlegtych im stanowisk pracy oraz ustalajg
zakresy czynnosci podlegtych im pracownikéw.

§13

Kierownik komarki organizacyjnej wyznacza sposrod podlegtych mu pracownikow osobe, ktéra w
przypadku jego nieobecnosci bedzie go zastepowad.

State upowaznienie dla pracownika okreslonego w ust. 1 sktada sie do jego akt osobowych.

W przypadku nieobecnosci w pracy kierownika komérki organizacyjnej i osoby stale upowaznionej
do jego zastepowania, do petnienia zastepstwa dyrektor wyznacza innego pracownika.

Informacje o pracownikach okreslonych w ust. 1 i 3 upowszechnia sie wsrdd pracownikéow komorki
organizacyjnej, ktérej dotyczy zastepstwo.

Na czas nieobecnosci pracownika zajmujgcego samodzielne stanowisko pracy, zastepstwo wyznacza
dyrektor, o ile wymagaja tego okolicznosci.

8§14

Kierownicy komérek organizacyjnych dziatajg w granicach kompetencji okreslonych w regulaminie oraz

w ramach udzielonych im petnomocnictw i upowaznien, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

organizujg prace oraz sprawujg merytoryczny nadzor nad dziatalnoscig podlegtych komérek;

przydzielajg podlegtym im pracownikom zadania wynikajgce z opisu stanowisk i planu pracy komorki
organizacyjnej, badz biezgcych potrzeb Archiwum a takze kontrolujg ich prawidtowe wykonanie;

kontrolujg przestrzeganie przez podlegtych im pracownikéw dyscypliny pracy oraz przepiséw
wynikajgcych z ustaw szczegétowych;

opracowujg plany i sprawozdania z dziatalnosci komérek organizacyjnych;

przedktadajg dyrektorowi projekty decyzji i ustaled w sprawach wchodzacych w zakres dziatania
komdrek organizacyjnych;

podpisujg pisma z zakresu prowadzonych spraw w zakresie udzielonych im upowaznien i
posiadanych kompetencji;

inicjujg przedsiewziecia w zakresie usprawnienia organizacji i funkcjonowania kierowanej komaorki
organizacyjnej lub koordynowanej dziatalnosci;
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8) wystepujg z wnioskami w sprawach zatrudnienia, awansowania i odznaczania pracownikow oraz ich
nagradzania i karania;

9) informujg podlegtych pracownikéw o biezgcych i planowanych zadaniach Archiwum;
10) realizujg zadania okreslone w indywidualnym zakresie czynnosci;

11) opracowujg zakresy czynnosci dla podlegtych pracownikéw i dokonujg opisu podlegtych im
stanowisk pracy;

12) organizujg wspotprace merytoryczng z innymi wewnetrznymi komarkami organizacyjnymi;

13) realizujg zadania zwigzane z zapewnieniem ochrony przeciwpozarowej i bezpieczeristwa osobistego
pracownikow i innych osdb przebywajgcych w podlegtych im pomieszczeniach i budynkach;

14) prowadzga sprawy administracyjno-gospodarcze komaérki organizacyjnej poprzez:

a) zgtaszanie koniecznosci wykonania napraw i remontéw oraz wspotudziat w odbiorze robét,
b) gospodarowanie powierzonymi srodkami rzeczowymi,
¢) administrowanie powierzonym majatkiem w porozumieniu z dziatem administracyjno-
gospodarczym,
15) dbajg o wiasciwy wizerunek Archiwum i pozytywne postrzeganie go przez klientow;
16) nadzorujg podlegtych pracownikow w zakresie dbatosci i odpowiedzialnosci za uzytkowane mienie
Archiwum i zachowanie tadu i porzagdku w miejscu pracy;
17) wykonujg inne zadania zgodnie z udzielonymi im upowaznieniami.

§15
Pracownicy Archiwum sg zobowigzani w szczegdlnosci do:

1) rzetelnego wykonywania zadan wynikajgcych z ich indywidualnych zakreséw czynnosci, planéw
pracy oraz zadan zlecanych do wykonania przez kierownika komérki organizacyjnej oraz dyrektora;

2) wykonywania polecen stuzbowych przetozonych;
3) znajomosci i przestrzegania przepiséw obowigzujgcych w Archiwum;

4) wykazywania inicjatywy i zaangazowania w celu petnego i wiasciwego wykonywania zadan
Archiwum;

5) podnoszenia poziomu wiedzy i umiejetnosci oraz kwalifikacji zawodowych w zakresie
wykonywanych obowigzkéw;

6) przestrzegania zasad ochrony danych osobowych;

7) terminowego i sprawnego zatatwiania spraw, nalezytego i wyczerpujacego informowania klientéw o
okolicznosciach faktycznych i prawnych, istotnych dla zatatwianej sprawy;

8) przestrzegania ustalonych zasad organizacji pracy, porzadku i dyscypliny pracy, zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, zabezpieczenia ochrony zasobu archiwalnego i budynkdw;
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9) dbatosci i odpowiedzialnosci za uzytkowane mienie Archiwum, zapewnienia odpowiedniej ochrony
sprzetu przekazanego im do uzytkowania oraz zachowania tadu i porzagdku w miejscu pracy;

10) przestrzegania zasad etycznych;
11) dbatosci o reputacje i wizerunek Archiwum.
Czesc 1l
Zakresy dziatan i zadan komoérek organizacyjnych
§16
Oddziat | ksztattowania narodowego zasobu archiwalnego
1. Oddziatem I kieruje kierownik.
2. Do zakresu dziatania oddziatu nalezy:
1) ksztattowanie panstwowego zasobu archiwalnego i nadzoér nad nim w szczegdlnosci poprzez:

a) prowadzenie spraw z zakresu ustalania, zgodnie z wtasciwoscig miejscowa Archiwum,
panstwowych jednostek organizacyjnych oraz jednostek samorzadu terytorialnego i innych
samorzgdowych jednostek organizacyjnych, w ktdrych powstajg materiaty archiwalne
wchodzgce do panstwowego zasobu archiwalnego i ktére zobowigzane sg do prowadzenia
archiwdw zaktadowych oraz przedktadanie aktow ustalenia dyrektorowi do podpisania,

b) prowadzenie wykazu jednostek organizacyjnych wytwarzajgcych materiaty archiwalne z
terenu wtasciwosci Archiwum oraz wspoétdziatanie z oddziatami zamiejscowymi w zakresie
aktualizacji tego wykazu,

c) prowadzenie dokumentacji nadzorowanych jednostek organizacyjnych,

d) uzgadnianie przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych oraz zmian i uzupetnien do przepiséw
panstwowych i samorzgdowych jednostek organizacyjnych, a takze opiniowanie przepiséow
kancelaryjnych i archiwalnych dla jednostek niepanstwowych i niesamorzadowych, zgodnie
z wtasciwoscig miejscowa Archiwum,

e) przeprowadzanie kontroli w jednostkach z terenu centrali, w zakresie postepowania z
materiatami archiwalnymi wchodzgcymi do pafistwowego zasobu archiwalnego i
dokumentacjg niearchiwalng powstatg i zgromadzong w organach i jednostkach
organizacyjnych, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 ustawy archiwalnej, bez wzgledu na miejsce
i tytut prawny przechowywania tych materiatéw lub dokumentac;ji, wydawanie zalecen
pokontrolnych i sprawdzanie ich realizacji,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zgdd na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej (w tym niejawnej) podmiotéw panstwowych i samorzagdowych oraz
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g)

h)

j)

k)

p)

qa)

r)

wydawanie opinii w zakresie brakowania dla jednostek niepanstwowych i
niesamorzgdowych z terenu centrali,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji
jednostek organizacyjnych, ktérych dziatalno$é ustata, zgodnie z wtasciwoscig miejscowg
Archiwum,

prowadzenie spraw zwigzanych z pozostawianiem materiatéw archiwalnych do uzywania na
podstawie umdw uzyczenia lub porozumien,

prowadzenie spraw wyjasniajacych przestepstwa nieuprawnionego postepowania z
dokumentacjg we wspdtpracy z radcg prawnym, ktéry zapewnia wsparcie prawne
Archiwum,

szkolenie archiwistéw zaktadowych personelu biurowego poprzez prowadzenie warsztatow i
instruktazu oraz udzielanie wskazowek, konsultacji i doradztwa dotyczgcych sposobu
dziatania archiwéw zaktadowych/sktadnic akt oraz postepowania z dokumentacjg,

we wspotpracy z Oddziatem Il - kontrola nad prawidtowym przygotowaniem materiatow
archiwalnych do przekazania do Archiwum oraz uzgadnianie terminéw i warunkéw
przejmowania archiwaliéw od podmiotéw zewnetrznych,

przeprowadzanie ekspertyz archiwalnych,
sprawowanie nadzoru w zakresie przeprowadzanych przez oddziaty zamiejscowe kontroli,

opracowywanie projektéw plandéw i sprawozdan z zakresu dziatalnosci Oddziatu | oraz
przedstawianie ich do zatwierdzenia dyrektorowi,

wspotpraca z Oddziatem Il w zakresie profilaktyki konserwatorskiej, konserwaciji i
zabezpieczania materiatéw archiwalnych,

wspotpraca z Archiwum zaktadowym w zakresie odpowiedniego przygotowania i
systematycznego przekazywania dokumentaciji,

inicjowanie, opiniowanie i rozpatrywanie wnioskdéw o zatwierdzenie badz uzgodnienie
normatywow kancelaryjnych i archiwalnych przesytanych do Archiwum,

przeprowadzanie kontroli archiwéw zaktadowych, wedtug planu kontroli, sporzadzanie
protokotéw kontroli, przygotowywanie projektédw zalecen pokontrolnych oraz sprawdzanie
terminowosci i jakosci ich wykonania,

opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami wnioskdw na
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

prowadzenie spraw dotyczgcych dokumentacji niearchiwalnej o czasowym okresie

przechowywania, poprzez:
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d)

e)

f)

g)

wspotprace z archiwami panstwowymi w zakresie przejmowania dokumentacji
niearchiwalnej o czasowym okresie przechowywania w zwigzku z orzeczeniami sadow
rejestrowych,

zbieranie i udzielanie informacji o miejscach przechowywania dokumentacji osobowo-
ptacowej po bytych pracodawcach, ktérzy mieli siedzibe na obszarze dziatania Archiwum,

prowadzenie ewidencji dokumentacji niearchiwalnej o czasowym okresie przechowywania
przejetej przez Archiwum od upadtych lub zlikwidowanych pracodawcéw i przedsiebiorcow
wykreslonych z rejestru przechowawcéw akt osobowych,

prowadzenie ewidencji miejsc przechowywania dokumentacji osobowo-ptacowej po bytych
pracodawcach, ktérzy mieli siedzibe na obszarze dziatania Archiwum,

podejmowanie decyzji w zakresie udostepniania dokumentacji niearchiwalnej o czasowym
okresie przechowywania uprawnionym osobom fizycznym oraz jej udostepniania i
wypozyczania uprawnionym podmiotom,

obstuga kwerend pracowniczych oraz udzielanie informacji telefonicznych o miejscu
przechowywania dokumentacji osobowo-ptacowej,

nadzorowanie zabezpieczenia posiadanej dokumentacji w zakresie zagwarantowania statych
i optymalnych warunkow jej przechowywania,

3) prowadzenie spraw dotyczacych przejmowania i obstugi dokumentéw z wybordw, poprzez:

a)

b)

c)

d)

przejmowanie, udostepnianie, przechowywanie i brakowanie dokumentéw z wybordéw,

utrzymywanie regularnych kontaktéw z jednostkami organizacyjnymi przekazujgcymi
dokumenty z wyboréw do Archiwum oraz delegaturami Krajowego Biura Wyborczego,

systematyczna kontrola przejetej dokumentacji pod katem jej stanu fizycznego,
zabezpieczenia przed wtamaniem, kradziezg i nieuprawnionym dostepem, a takze
warunkow przechowywania (temperatura, wilgotnosé),

udostepnianie i wypozyczanie dokumentdéw z wyboréw uprawnionym podmiotom.

§17

Oddziat Il ewidencji, opracowania i zabezpieczania zasobu archiwalnego

1. Oddziatem Il kieruje kierownik.

2. W strukturze oddziatu wyodrebnia sie dwie sekcje.

3. Do zakresu dziatania sekcji ds. gromadzenia, ewidencji i opracowania zasobu archiwalnego nalezy:

1) w zakresie gromadzenia i ewidencji zasobu:

a) uzgadnianie (przy wspotpracy z Oddziatem I) warunkdéw i termindw przekazania
materiatéw archiwalnych przez podmioty zewnetrzne,
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b) ocena stanu, w tym poprawnosci uporzgdkowania materiatéw archiwalnych
przygotowanych do przekazania,

¢) ewidencyjne i fizyczne przejmowanie materiatéw archiwalnych,

d) prowadzenie dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem materiatow archiwalnych
wchodzacych w sktad nieewidencjonowanego niepanstwowego zasobu archiwalnego, w
tym archiwéw rodzinnych, spuscizn, zbioréw, kolekcji,

e) gromadzenie materiatéw archiwalnych wchodzacych w sktad niepanstwowego
ewidencjonowanego zasobu archiwalnego,

f) prowadzenie i aktualizacja ewidencji zasobu centrali Archiwum, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

2) w zakresie opracowania zasobu i metodyki archiwalnej:

a) prowadzenie prac w zakresie porzgdkowania i opracowania zasobu, zgodnie z zasadami
archiwistyki oraz obowigzujgcymi przepisami metodycznymi,

b) opracowywanie archiwalnych pomocy ewidencyjno-informacyjnych,

c) przedktadanie dyrektorowi propozycji w zakresie metod opracowywania materiatow
archiwalnych,

d) zgtaszanie projektow i inicjowanie prac badawczych w zakresie teorii i praktyki
opracowania zasobu,

e) prowadzenie badan indywidualnych organizowanych w Archiwum lub w ramach
miedzyarchiwalnych zespotéw naukowych,

f) uczestniczenie w pracach zwigzanych z przygotowaniem projektéw normatywow
metodycznych w zakresie gromadzenia i opracowania materiatdw archiwalnych,

g) opiniowanie projektéw w zakresie gromadzenia i opracowania materiatéw archiwalnych,

h) przygotowywanie opinii i ekspertyz naukowych w zakresie postepowania z materiatami
archiwalnymi w Archiwum,

i) utrzymywanie kontaktéw z innymi archiwami panstwowymi w zakresie wymiany
doswiadczen metodycznych,

3) udziat w projektach popularyzatorskich, edukacyjnych i wydawniczych;
4) koordynacja i realizacja skontrum zasobu archiwalnego.

4. Do zakresu dziatania Sekcji digitalizacji i zabezpieczania zasobu nalezy:
1) w zakresie obstugi magazynow archiwalnych:

a) prowadzenie magazyndéw archiwalnych akt zgodnie z obowigzujgcymi wymogami,

b) monitorowanie parametréw powietrza w magazynach archiwalnych, we wspdtpracy z dziatem
administracyjno-gospodarczym,

c) zgtaszanie potrzeb w zakresie wyposazenia magazyndw archiwalnych w niezbedne urzadzenia
i sprzet,

d) realizacja zamodwien materiatéw dla uzytkownikéw Czytelni Akt,

e) udostepnianie dokumentacji do kwerend,
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f) udostepnianie materiatéw do wystaw i pokazéw,
2) w zakresie konserwacji i zabezpieczania:

a) biezace i okresowe przeglady konserwatorskie zasobu,

b) organizacja i prowadzenie prac profilaktycznych, konserwatorskich i reprograficznych
materiatéw archiwalnych,

c) wspodtpraca z Centralnym Laboratorium Konserwacji Archiwaliéw i pracowniami
konserwatorskimi archiwéw panstwowych,

d) badanie przyczyn uszkodzenia konserwowanego obiektu i ustalanie prawidtowego wykonania
zabiegdw restauracyjnych,

e) typowanie materiatow archiwalnych do kopiowania w celu zabezpieczenia zasobu,

3) w zakresie digitalizacji:

a) przygotowywanie materiatow do skanowania,

b) digitalizacja materiatéw archiwalnych,

c) kontrola jakosci wykonanych skandw,

d) kopiowanie wykonanych skanéw na zewnetrzne nosniki danych,

e) aktualizacja danych w informatycznych bazach danych,
4) udziat w projektach popularyzatorskich, edukacyjnych i wydawniczych,
5) udziat w skontrum zasobu archiwalnego,

6) udziat w pracach pomocniczych przy porzagdkowaniu i opracowaniu zasobu archiwalnego, w tym
paginowaniu i foliowaniu archiwaliow.

§18
Oddziat Il udostepniania zasobu archiwalnego
1. Oddziatem lll kieruje kierownik.
2. W strukturze Oddziatu wyodrebnia sie:
1) Czytelnie Akt,
2) Biblioteke.
3. Do zakresu dziatania oddziatu nalezy:
1) prowadzenie rejestru udostepnianych archiwalidw;
2) prowadzenie rejestru uzytkownikéw Czytelni Akt;
3) wypozyczanie archiwaliéw w obiegu wewnetrznym z magazynow do Czytelni Akt;

4) udostepnianie materiatéw archiwalnych w Czytelni Akt;

Regulamin organizacyjny Archiwum Parnstwowego w Koszalinie Strona 16 z 26



Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 12 z dnia 7 grudnia 2022 r. Dyrektora Archiwum

Panstwowego

w Koszalinie w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Archiwum

Panstwowego w Koszalinie

wypozyczanie materiatéw archiwalnych (reprodukcji) poza Archiwum oraz sprowadzanie
materiatéw archiwalnych (reprodukcji) do Archiwum w ramach wypozyczen
miedzyarchiwalnych;

gromadzenie pomocy ewidencyjno-informacyjnych;

udzielanie informacji o zasobie i udostepnianie archiwalnych pomocy ewidencyjno-
informacyjnych;

wykonywanie kwerend krajowych i zagranicznych;

przygotowywanie uwierzytelnionych odpiséw, wypisow i reprodukcji przechowywanych
materiatow archiwalnych oraz zaswiadczen na ich podstawie;

10) gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie ksiegozbioru Biblioteki Archiwum;

11) podejmowanie i prowadzenie prac naukowych, wtasnych badan indywidualnych i zespotowych

w zakresie archiwistyki i dziedzin pokrewnych w oparciu o zaséb archiwalny;

12) koordynowanie praktyk archiwalnych dla studentow;

13) udostepnianie opisow zespotéw i jednostek w serwisie Szukaj w Archiwach (SwA);

14) udostepnianie kopii materiatow archiwalnych w serwisie Szukaj w Archiwach (SwA);

15) udziat w projektach popularyzatorskich, edukacyjnych i wydawniczych.

§19

Oddziat IV popularyzacji zasobu archiwalnego

1. Oddziatem IV kieruje kierownik.

2. Do zakresu dziatania oddziatu nalezy:

1)

organizacja, koordynacja i realizacja dziatalnosci edukacyjnej Archiwum;
organizacja, koordynacja i realizacja dziatalnosci wydawniczej Archiwum;
inicjowanie, organizowanie i koordynowanie tematycznych wystaw, pokazow i prezentacji;

inicjowanie, organizowanie i koordynowanie wszelakiej dziatalnosci stuzgcej promocji zasobu
archiwalnego;

wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Archiwum w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig
promocyjng, edukacyjng i wydawniczg;

organizacja zebran, konferencji i sesji naukowych;

wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi w organizowaniu imprez popularyzatorskich,
obchoddw rocznicowych, swigt panstwowych oraz innych uroczystosci;
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8) wspodtpraca z mediami: przygotowywanie informacji o charakterze promocyjno-informacyjnym
dla medidw;

9) obstuga wycieczek;

10) przygotowywanie i podawanie do publicznej wiadomosci — w uzgodnieniu z dyrektorem —
informacji dotyczgcych dziatalnosci Archiwum w tym redagowanie strony internetowej;

11) redakcja tekstéw i materiatdow o charakterze informacyjnym, promocyjnym, redagowanie i
przygotowanie zaproszen, podziekowan, zyczen, itp.;

12) wspotpraca w zakresie: tworzenia projektdw graficznych, budowania swiadomosci marki i
kreowania pozytywnego wizerunku Archiwum;

13) wspdtpraca z drukarniami, agencjami reklamowymi i wykonawcami materiatéw promocyjnych;
14) prowadzenie monitoringu medidw;

15) prowadzenie dziatan w zakresie Social Media z wykorzystaniem portalu Facebook, Instagram
etc. i narzedzi, ktére oferujg;

16) prowadzenie i aktualizacja strony www Archiwum w zakresie serwisu informacyjno-
fotograficznego z waznych wydarzen w Archiwum;

17) archiwizacja publikacji (prasowych, radiowych, telewizyjnych i internetowych) dotyczacych
Archiwum;

18) koordynowanie dziatan popularyzatorskich, edukacyjnych, wydawniczych i wystawienniczych
prowadzonych w oddziatach zamiejscowych.

§20
Dziat administracyjno-gospodarczy
1. Dziatem administracyjno-gospodarczym kieruje kierownik.
2. Do zakresu dziatania dziatu nalezy:
1) w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:

a) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z administrowaniem i utrzymywaniem w
nalezytym stanie uzytkowanych budynkéw i pomieszczen, zabezpieczanie przed pozarem i
witamaniem,

b) utrzymanie porzadku i czystosci posesji i pomieszczen uzytkowanych budynkoéw,

c) utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym urzgdzen i sprzetu stanowigcego
wyposazenie budynkéw archiwalnych,
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d) dokonywanie z udziatem pracownika odpowiedzialnego za BHP i ochrone przeciwpozarowg
przeglagddw technicznych budynkdw i pomieszczen, instalacji i urzadzen dla ustalenia
niezbednych potrzeb w zakresie prac remontowych,

e) prowadzenie ewidencji budynkéw Archiwum,

f) przeprowadzenie inwentaryzacji Srodkéw trwatych, przedmiotéw nietrwatych, bilansowanie
wynikéw inwentaryzacyjnych, sporzgdzanie sprawozdan z przeprowadzonych
inwentaryzacji,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig inwestycyjng, (przygotowanie dokumentacji
technicznej, kosztorysowej),

h) opracowanie planéw remontow kapitalnych i biezgcych,
i) organizowanie wykonawstwa na planowane roboty remontowe,

j) przygotowywanie umoéw i organizowanie nadzoru technicznego nad realizowanymi
remontami,

k) usuwanie zgtoszonych przez komérki organizacyjne drobnych usterek,

[) organizowanie wykonawstwa przegladéw, konserwacji i badan technicznych instalacji w
budynkach Archiwum,

m) realizacja drobnych zakupdéw przedmiotdw nietrwatych i materiatéw dla potrzeb komérek
organizacyjnych,

2) w zakresie zamowien publicznych:

a) analiza rynku dostawcéw urzadzen, materiatéw i ustug biurowych na potrzeby
realizowanych zakupéw,

b) koordynacja i organizowanie zaméwien publicznych realizowanych przez Dziat AG oraz przez
komarki organizacyjne Archiwum,

c) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia postepowania w ramach
zamowien publicznych,

d) realizacja zamowien publicznych,
e) realizacja zakupdw inwestycyjnych i biezgcych urzadzen i sprzetu,
3) w zakresie obstugi kancelaryjnej i prowadzenia sekretariatu:

a) przyjmowanie korespondencji Archiwum, rejestrowanie i przedstawianie jej dyrektorowi lub
upowaznionej przez niego osobie do wgladu i dekretacji,

b) przekazywanie zadekretowanej korespondencji do poszczegdlnych komdrek
organizacyjnych,
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d)

e)
f)
g)
h)
i)
i)
k)
1)

obstuga komdérek organizacyjnych Archiwum w zakresie przyjmowania i rozdziatu wszelkiego
rodzaju korespondencji,

rejestrowanie spraw w spisach spraw i prowadzenie teczek spraw zatatwianych
bezposrednio przez dyrektora, a takze pozostatych spraw, jezeli nie nalezy to do
kompetencji pracownikéw odpowiedzialnych za merytoryczne i formalne zatatwienie
sprawy,

przygotowywanie korespondencji do wystania, jej rejestrowanie i ekspedycja,
prowadzenie rejestru przesytek poleconych,

prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych i wewnetrznych,

rejestracja i przechowywanie zarzgdzen wewnetrznych,

zabezpieczenie pieczeci i stempli,

obstuga poczty elektronicznej Archiwum,

pisanie protokotdw i notatek stuzbowych w zakresie ustalonym przez dyrektora,

obstuga spotkan i narad organizowanych przez dyrektora,

m) przyjmowanie interesantéw i obstuga gosci,

4) w zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

przyjmowanie i udostepnianie dokumentacji,

ewidencja zgromadzonej dokumentacji,

kontrola stanu fizycznego zgromadzonej dokumentacji,

kontrola warunkéw przechowywania zgromadzonej dokumentacji,
przekazywanie dokumentacji kat. A do zasobu Archiwum,

przygotowywanie akt i wnioskéw dotyczgcych brakowania dokumentacji kat. B,

nadzor merytoryczny nad filig archiwum zaktadowego w oddziale zamiejscowym,

5) w zakresie obstugi IT — obstuga techniczna zasobdw informatycznych (sprzetowych i

programowych) w celu zapewnienia funkcjonowania urzedu, w szczegélnosci:

a)

b)

c)

przygotowywanie baz danych i narzedzi informatycznych dla Archiwum,

administrowanie systemami informatycznymi wykorzystywanymi przez Archiwum
(konfiguracja, aktualizacja, biezgca obstuga),

kontrola stanu zabezpieczen systemoéw informatycznych wykorzystywanych przez
Archiwum,
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d)
e)

f)

8)

h)

j)

obstuga strony internetowej Archiwum,
obstuga strony BIP Archiwum,

sporzadzanie informacji dotyczacej stanu informatycznego Archiwum (np. wykaz sprzetu,
oprogramowania, baz danych itp.),

sktadanie propozycji w zakresie rozbudowy systemu informatycznego Archiwum,
w tym zakupu sprzetu i oprogramowania,

udzielanie pomocy pracownikom Archiwum w zakresie spraw informatycznych (np.
wgrywanie programow, konfiguracja systemoéw operacyjnych w stacjach roboczych,
rozwigzywanie drobnych probleméw biezgcych),

drobne naprawy biezgce sprzetu komputerowego,

wspomaganie pracownikow Archiwum w zakresie ewidencji, zabezpieczania, digitalizacji i
popularyzacji zasobu archiwalnego.

w zakresie obowigzkowe]j ochrony obiektdw Archiwum:

a)

b)
c)
d)

e)

koordynowanie realizowanych przez Archiwum zadan wynikajacych z przepiséw
w zakresie obowigzkowej ochrony obiektow,

nadzor nad tworzeniem i aktualizacjg planéw ochrony obiektéw,
nadzor nad wypetnianiem zapiséw zawartych w planach ochrony obiektow,
analizowanie funkcjonowania systemu bezpieczenstwa i jego efektywnosci,

dokonywanie oceny aktualnego stanu ochrony obiektéw Archiwum,

w zakresie ochrony ppoz.:

a)

b)

d)

e)

udziat w sporzadzaniu i przedstawianie dyrektorowi Archiwum analiz stanu ochrony
przeciwpozarowej zawierajgcych propozycje w zakresie kierunkéw dziatania dotyczacych
zabezpieczenia przeciwpozarowego,

sprawowanie kontroli nad wtasciwg pracg urzadzen przeciwpozarowych, instalacji
samoczynnego wykrywania pozaru, tgcznosci telefonicznej oraz czuwanie nad prawidtowym
oznakowaniem i utrzymaniem drég ewakuacyjnych,

przeprowadzenie okresowych kontroli stanu ochrony przeciwpozarowej oraz opracowanie i
przedktadanie wnioskéw odnosnie stwierdzonych nieprawidtowosci
w zabezpieczeniu przeciwpozarowym,

instruowanie pracownikéw w zakresie zapobiegania pozarom i zwalczania pozaréw,
prowadzenie dokumentacji w sprawie zabezpieczenia przeciwpozarowego Archiwum.

§21
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Dziat finansowo-ksiegowy

1. Dziatem finansowo-ksiegowym kieruje Gtéwny Ksiegowy.

2. Do zakresu dziatania dziatu nalezy:

1)

2)

10)

11)

12)
13)
14)
15)
16)

17)

18)

opracowywanie projektu budzetu oraz sprawozdawczosci budzetowej, przedstawianie
propozycji wydatkowania $rodkéw finansowych;

prowadzenie spraw finansowych, zgodnie z okreslonymi odrebnie przepisami, w tym
sporzgdzanie planow wydatkéw Srodkdw oraz ich biezgca analiza i kontrola;

odpowiedzialno$¢ za opracowanie procedur kontroli finansowej oraz ich aktualizowanie
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

rejestrowanie zasztos$ci gospodarczych w ewidencji ksiegowej;

wspotdziatanie z dyrektorem w zakresie realizacji dziatalnosci finansowej Archiwum;
prowadzenie sprawozdawczosci do Gtéwnego Urzedu Statystycznego;
ewidencjonowanie wynagrodzen i $wiadczen pracowniczych;

sporzadzanie list wyptat, obliczanie podatku dochodowego oraz sporzadzanie
sprawozdawczosci w tym zakresie;

dokonywanie wyptat wynagrodzen i innych naleznosci bezgotéwkowych, wynikajgcych z
odrebnych przepisow;

kontrola dokumentéw rozliczeniowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,
przygotowywanie dokumentéw do rozliczen;

prowadzenie rozrachunkéw publiczno-prawnych, rozliczen z dostawcami i odbiorcami oraz
pozostatych;

obstuga srodkow zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych;

prowadzenie operacji bankowych Archiwum;

przygotowywanie umoéw we wspdtpracy z Dziatem administracyjno-gospodarczym;
wydawanie zaswiadczen na podstawie posiadanych dokumentdw finansowych;

prowadzenie ksiegi sSrodkow trwatych i ksiegi inwentarzowej pozostatych srodkéw trwatych na
potrzeby Archiwum,;

rozliczanie inwentaryzacji Srodkow trwatych, bilansowanie wynikéw inwentaryzacyjnych,
przechowywanie sprawozdan z przeprowadzanych inwentaryzacji;

wykonywanie innych obowigzkdw wynikajgcych z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz.U. Nr
157, poz. 1240 z pdzn. zm.) o finansach publicznych i aktéw wykonawczych do niej wydanych
oraz zadan zleconych przez dyrektora.
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§22
Stanowisko do spraw kadr i rozwoju zawodowego

1. Stanowisko do spraw kadr i rozwoju zawodowego jest stanowiskiem samodzielnym bezposrednio
podlegtym dyrektorowi.

2. Do zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku nalezy:
1) realizowanie procedury naboru pracownikow, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
2) prowadzenie dokumentacji i ewidencji pracownikéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

3) wykonywanie czynnosci wynikajacych z nawigzania i trwania stosunku pracy z pracownikiem
Archiwum oraz czynnosci zwigzanych z ustaniem stosunku pracy;

4) organizacja, koordynacja oraz nadzér nad szkoleniami i podnoszeniem kwalifikacji przez
pracownikow;

5) organizacja, koordynacja i nadzér nad stuzbg przygotowawczg zatrudnianych pracownikow;
6) realizacja spraw dotyczacych przyznawania nagrod i odznaczen;

7) wydawanie swiadectw pracy i zaswiadczen na podstawie posiadanych dokumentow;

8) nadzér nad dyscypling pracy;

9) sporzadzanie plandw urlopow i kontrola ich realizacji;

10) prowadzenie ewidencji: czasu pracy, urlopow i absencji pracownikéw z innego powodu,
obecnosci pracownikow i wykorzystanych urlopéw;

11) zatatwianie formalnosci zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi pracownikéw;
12) organizacja i koordynowanie stazy oraz praktyk organizowanych w Archiwum;
13) prowadzenie ewidencji 0séb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;
14) sporzadzanie sprawozdan i statystyki pracowniczej;
15) koordynowanie spraw z zakresu BHP, a w szczegdlnosci:
a) monitorowanie warunkdow pracy w Archiwum, oraz przestrzegania przepisow BHP,

b) udziat w sporzadzaniu i przedstawianie dyrektorowi Archiwum analiz stanu bezpieczenstwa i
higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsiewzie¢ organizacyjnych majacych na celu
zapobiegania zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkdw pracy,

¢) prowadzenie rejestru wypadkow oraz przechowywanie dokumentacji wypadkowej i innej
niezbednej dokumentacji, sporzadzanie i przedstawianie dyrektorowi Archiwum rocznych
analiz i ocen wypadkowosci,
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d) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz prowadzenie
dokumentacji w ustalonym zakresie,

e) udziat przy udzielaniu wstepnego instruktazu BHP, organizacja szkolen BHP,
f) udziat w pracach komisji doraznych zajmujacych sie problematykg BHP,

g) zaznajamianie sie z obowigzujgcymi przepisami i informowanie o nich dyrektora i
kierownikéw komérek organizacyjnych.

16) koordynowanie spraw z zakresu ochrony danych osobowych Archiwum.

§23
Oddziaty zamiejscowe w Stupsku i w Szczecinku

1. Oddziatami zamiejscowymi kierujg kierownicy.

2. Do zakresu zadan oddziatéw zamiejscowych na obszarze ich dziatania okreslonym w § 8 regulaminu
nalezy realizacja wszystkich zadan wykonywanych przez komdrki organizacyjne w centrali.

3. Do zakresu dziatania kierownikéw oddziatéw zamiejscowych nalezg sprawy okreslone w § 14, a
takze w szczegdlnosci sprawy tj.:

1) kontrola stanu budynku oddziatu, pomieszczen wewnatrz budynku oraz zainstalowanych tam
sprzetdw, urzadzen i instalacji pod wzgledem spetniania wymogdéw bezpieczeristwa pracy,
przeciwpozarowego i antywtamaniowego oraz zgtaszanie stosownych wnioskéw dyrektorowi;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem i utrzymaniem w nalezytym stanie
uzytkowanego budynku i pomieszczen oddziatu oraz nadzér nad wtasciwym zabezpieczeniem
budynku przez pozarem i wlamaniem;

3) dokonywanie z udziatem pracownika Archiwum wykonujgcego zadania z zakresu BHP oraz we
wspotpracy z firmg doradczg zewnetrzng przegladéw technicznych budynkdéw i pomieszczen
oddziatu, w celu ustalenia niezbednych potrzeb w zakresie prac remontowych;

4) zapewnienie utrzymania porzadku i czystosci posesji oraz pomieszczen w uzytkowanym budynku
oddziatu;

5) usuwanie drobnych usterek, do usuniecia, ktdrych nie wymaga sie specjalistycznych kwalifikacji
oraz zgtaszanie potrzeb i dokonywanie zakupdw w tym zakresie;

6) czuwanie nad dyscypling pracy w kierowanym oddziale oraz dbatos¢ i odpowiedzialnos¢ za
powierzone mienie;

7) wynikajace z udzielonych pisemnych upowaznien.

§24
Sprawy obronne, zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnos$ci

1. Zadania z zakresu spraw obronnych i reagowania w sytuacjach kryzysowych wykonuje pracownik
wyznaczony przez dyrektora.
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2. Do zadan wymienionego pracownika nalezy wykonywanie czynnosci zwigzanych z obronnoscig i

reagowaniem w sytuacjach kryzysowych, w tym w szczegélnosci:

zapewnienie realizacji przez dyrektora zadan wynikajgcych z powszechnego obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej;

opracowywanie zarzadzen i plandw zwigzanych z dziatalnoscig obronng w Archiwum;

realizowanie prac reklamacyjnych w odniesieniu do pracownikéw Archiwum od obowigzku
petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

prowadzenie spraw zwigzanych ze zwolnieniem z obowigzku petnienia stuzby wojskowej na
czas ,,W” w zakresie wynikajgcym z odpowiednich przepisow;

prowadzenie magazynu indywidualnych srodkéw ochrony;
organizowanie okresowych szkolen obronnych dla pracownikéw Archiwum;

koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z wprowadzeniem stopni alarmowych w Archiwum
oraz zadan wynikajacych z ochrony ludnosci.

§25

Sprawy z zakresu ochrony informacji niejawnych

1. Zadania z zakresu ochrony informacji niejawnych wykonujg wyznaczeni przez dyrektora:

1)
2)

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych;

Kierownik kancelarii niejawnej.

2. Do zadan Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy zapewnienie przestrzegania

przepisdw o ochronie informacji niejawnych w Archiwum, w szczegdlnosci poprzez:

1)

2)

prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

prowadzenie wykazu oséb zatrudnionych w Archiwum albo wykonujgcych czynnosci zlecone,
ktdre posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz oséb, ktérym
odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczeristwa lub je cofnieto;

przechowywanie akt zakoriczonych postepowan sprawdzajgcych i kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

realizacje procedur wynikajgcych z przepiséw prawa, prowadzonych w celu uzyskania przez
pracownikéw Archiwum dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone”;

kontrole ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji;

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;
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7) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Archiwum;

8) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczeristwa
fizycznego;

9) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych;

10) przekazywanie ABW danych oséb uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych w
jednostce organizacyjnej a takze oséb, ktéorym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa, lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczestwa;

11) zawiadamianie dyrektora o naruszeniu przepisdw o ochronie informacji niejawnych oraz
podejmowanie dziatan zmierzajgcych do wyjasnienia okolicznosci tego naruszenia;

12) zawiadamianie ABW o naruszeniu przepisow o ochronie informacji niejawnych o klauzuli
,poufne”.

3. Do zadan Kierownika kancelarii dokumentacji niejawnej nalezy sprawowanie nadzoru nad obiegiem
dokumentdéw zawierajgcych informacje niejawne w Archiwum, w szczegdlnosci poprzez:

1) prowadzenie Kancelarii dokumentacji niejawnej;
2) udostepnianie dokumentacji niejawnej osobom uprawnionym;
3) egzekwowanie zwrotu dokumentow;
4) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentacji niejawnej;
5) kontrole wiasciwego rejestrowania dokumentacji niejawnej;
6) kontrole wtasciwego oznaczania dokumentacji niejawnej wytwarzanej w Archiwum.
§26
Sprawy z zakresu ochrony danych osobowych w Archiwum

1. Sprawy z zakresu ochrony danych osobowych prowadzi firma, ktérej powierzono wykonywanie
zadan dotyczacych realizacji przepiséw RODO oraz przepiséw krajowych.

2. Koordynowaniem prac firmy, o ktérej mowa w ust. 1, zajmuje sie stanowisko do spraw kadr i
rozwoju zawodowego.

§ 27

Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonane w trybie okreslonym dla jego nadania.
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