Znak: DA.0101.5.2022

Zarzadzenie nr 9/2022
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Rzeszowie

z dnia 14 listopada 2022 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Archiwum Panstwowego w Rzeszowie

Na podstawie § 9 Statutu Archiwum Panstwowego w Rzeszowie stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr
31 Naczelnego Dyrektora Archiwdw Panstwowych z dnia 31 marca 2022 r. zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Archiwum Paristwowego w Rzeszowie, zwany dalej
Regulaminem, ktéry stanowi zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie nr 5/2018 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Rzeszowie z dnia 12 lipca
2018 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego w Archiwum Paristwowym
w Rzeszowie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2023 .

Dyrektor
Archiwum Panstwowego w Rzeszowie

Pawet Dudek



Zatacznik do zarzadzenia nr .../2022
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Rzeszowie
z dnia 14 listopada 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
ARCHIWUM PANSTWOWEGO W RZESZOWIE
Czesc |
Przepisy ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Archiwum Paninstwowego w Rzeszowie, zwany dalej ,,Regulaminem”

okresla:

1) wiasciwos¢ miejscowa;

2) strukture organizacyjng;

3) organizacje pracy;

4) zakres zadan kierownikdéw komadrek organizacyjnych;

5) zakresy i tryb pracy komdrek organizacyjnych i organéw doradczych,

Archiwum Panstwowego w Rzeszowie.

Podstawe prawng Regulaminu stanowig:

1) ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
( Dz. U. z2020r. poz. 164 z pdzn. zm.);

2) statut Archiwum Panistwowego w Rzeszowie nadany zarzgdzeniem nr 31 Naczelnego
Dyrektora Archiwéw Paristwowych z dnia 31 marca 2022 r. w sprawie nadania statutu
Archiwum Panstwowemu w Rzeszowie;

3) regulacje Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych normujgce organizacje i zadania
archiwéw panstwowych.

Ramowag organizacje Archiwum Panstwowego w Rzeszowie okresla Statut.

Do pracownikéw Archiwum Panistwowego Rzeszowie stosuje sie przepisy:

1) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (tekst jedn. Dz.U. z 2022r, poz. 1691);

2) ustawy z dnia 16 wrzes$nia 1982 r. o pracownikach urzedéw panstwowych (Dz.U. z 2020r,
poz. 537 z péin. zm.);

3) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( Dz.U. z 2022 r. poz. 1510 z pdzn. zm.).

llekro¢ w Regulaminie, méwi sie o:

1) Archiwum - nalezy przez to rozumie¢ Archiwum Panstwowe w Rzeszowie;

2) Oddziale Zamiejscowym — nalezy przez to rozumie¢ Archiwum Panstwowe w Rzeszowie
Oddziat w Sanoku;

3) ustawie archiwalnej — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 14 lipca 1983 roku
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach ( Dz.U. z 2020r. poz. 164, z péin. zm.);

4) statucie — nalezy przez to rozumieé statut Archiwum Panistwowego w Rzeszowie, nadany
Zarzgdzeniem Nr 31 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 31 marca 2022
roku w sprawie nadania statutu Archiwum Panstwowemu w Rzeszowie;

5) komorce organizacyjnej i kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé
komoérki organizacyjne wymienione w § 6 Statutu Archiwum;



6) archiwum zaktadowym - nalezy przez to rozumiec¢ archiwum zaktadowe Archiwum
Panstwowego w Rzeszowie.



Czesc I
Wewnetrzna organizacja Archiwum

§2
Zasieg dziatania Archiwum
Siedziba Archiwum miesci sie w Rzeszowie.
Siedziba Oddziatu Zamiejscowego miesci sie w Sanoku.
Zasiegiem dziatania Archiwum jest:
1) naterenie wojewddztwa podkarpackiego obszar obejmujacy:
a) miasta na prawach powiatu: Rzeszéw, Krosno,
b) powiaty: jasielski, krosnienski, lezajski, taricucki, ropczycko-sedziszowski i strzyzowski,
c) 1z powiatu brzozowskiego gminy: Brzozéw i Domaradz,
d) z powiatu kolbuszowskiego gminy: Cmolas, Kolbuszowa, Niwiska, Ranizow i Dzikowiec,
e) z powiatu mieleckiego: miasto Mielec oraz gminy: Borowa, Czermin, Gawtuszowice,
Mielec, Przectaw i Tuszéw Narodowy,
f) z powiatu rzeszowskiego gminy: Btazowa, Boguchwata, Chmielnik, Glogédw Matopolski,
Hyzne, Kamien, Krasne, Lubenia, Sokotéw Matopolski, Swilcza, Trzebownisko i Tyczyn,
2) na terenie wojewddztwa matopolskiego obszar obejmujacy z powiatu gorlickiego gminy:
Biecz i Lipinki.
Zasiegiem dziatania Oddziatu Zamiejscowego jest na terenie wojewddztwa podkarpackiego
obszar obejmujacy:
a) powiaty: bieszczadzki, leski i sanocki,
b) z powiatu brzozowskiego gminy: Dydnia, Haczéw, Jasienica Rosielna i Nozdrzec.

§3

Mienie i finanse Archiwum
Archiwum jest panstwowg jednostka budzetowgq dziatajacg wedtug zasad okreslonych
w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2022r., poz. 1634,
z pézn. zm.) oraz w przepisach wydanych na jej podstawie.
Majatek Archiwum stanowi wtasnos¢ Skarbu Panstwa i moze byé wykorzystywany jedynie dla
celéw zwigzanych z dziatalnoscig statutowg Archiwum.
Do podejmowania zobowigzan finansowych lub sktadania o$wiadczen w zakresie praw i
obowigzkéw majatkowych upowazniony jest wytgcznie Dyrektor Archiwum lub ustanowieni
przez niego petnomocnicy w zakresie okreslonym w petnomocnictwie.
Do dysponowania srodkami pienieznymi na rachunku bankowym Archiwum upowazniony jest
Dyrektor Archiwum i gtéwny ksiegowy oraz ustanowieni przez nich petnomocnicy, dziatajacy
w zakresie okreslonym w petnomocnictwie.



§4
Dyrektor Archiwum

Archiwum kieruje dyrektor, ktérego powotuje i odwotuje Naczelny Dyrektor Archiwow

Paristwowych.

Dyrektor Archiwum podlega Naczelnemu Dyrektorowi Archiwéw Panstwowych, przed ktérym

jest odpowiedzialny za catoksztatt dziatalnosci Archiwum.

Dyrektor Archiwum kieruje catoksztattem dziatalnos$ci Archiwum oraz czuwa nad prawidtowa

realizacjg wypetnianych przez nie zadan.

Dyrektor Archiwum okresla w regulaminie organizacyjnym szczegdétowe zadania i organizacje

komdrek organizacyjnych oraz zadania wykonywane na samodzielnych stanowiskach,

wymienionych w § 6, a takze tryb realizacji powierzonych zadan.

W razie uzasadnionej potrzeby Dyrektor Archiwum moze w ramach oddziatéw tworzy¢ lub

likwidowac sekcje, pracownie lub samodzielne stanowiska pracy.

Zakres czynnosci kierownikow oddziatéw i dziatéw oraz pracownikéw zatrudnionych na

samodzielnych stanowiskach ustala Dyrektor Archiwum.

Do zakresu dziatania Dyrektora Archiwum nalezy w szczegélnosci:

1) kierowanie i nadzorowanie w sprawach organizacyjnych, administracyjnych, metodycznych
i naukowo-badawczych;

2) nadzorowanie zasobu i majgtku Archiwum;

3) ksztattowanie panstwowego zasobu archiwalnego;

4) nadzorowanie gromadzenia, ewidencjonowania, przechowywania, opracowania,
zabezpieczenia i udostepniania materiatdw archiwalnych nalezgcych do zasobu
archiwalnego;

5) nadzorowanie postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego
zasobu archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng powstatg i zgromadzong w organach
i jednostkach organizacyjnych, o ktéorych mowa w art. 5 ust. 1 ustawy archiwalnej, bez
wzgledu na miejsce i tytut prawny przechowywania tych materiatéw lub dokumentacji,

z wytgczeniem organdw posiadajgcych archiwa wyodrebnione;

6) wydawanie uwierzytelnionych odpisow, wypiséw, wyciggdw i reprodukcji
przechowywanych materiatdw, a takze wydawanie zaswiadczen na podstawie tych
materiatow;

7) nadzorowanie dziatalnos$ci wydawniczej i naukowej;

8) nadzorowanie dziatalnosci popularyzujgcej wiedze o materiatach archiwalnych i archiwach
oraz dziatalnosci informacyjnej;

9) wykonywanie zadan okreslonych w przepisach o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach;

10) reprezentowanie Archiwum na zewnatrz;

11) przedktadanie Naczelnemu Dyrektorowi Archiwow Paristwowych plandw Archiwum, w tym
rzeczowych i finansowych, oraz sprawozdan i wnioskéw dotyczgcych ich realizacji;

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

13) dokonywanie wydatkéw budzetowych w ramach zatwierdzonych planéw finansowych;



10.

11.

12.

14) organizowanie i koordynowanie prac w Archiwum w tym zatwierdzanie planéw pracy
i sprawozdan z dziatalnosci Archiwum;
15) wydawanie wewnetrznych aktdw prawnych i wprowadzanie na ich podstawie regulaminéw
oraz instrukcji;
16) udzielanie petnomocnictw i upowaznien;
17) dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec oséb zatrudnionych w Archiwum,
w tym nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy;
18) tworzenie warunkdw sprzyjajgcych podnoszeniu przez pracownikéw kwalifikacji zawodowych
i zdobywaniu stopni naukowych oraz sprawowanie nadzoru w tym zakresie;
19) kierowanie realizacjg zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej, bezpieczeristwa i higieny
pracy, odpowiednio do odrebnych przepiséw;
20) kierowanie realizacjg zadan w zakresie zadarn obronnych, obrony cywilnej oraz ochrony
informacji niejawnych
21) nadzorowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych;
22) nadzorowanie zadan zwigzanych z zamdéwieniami publicznymi.
Dyrektor Archiwum wspétdziata, odpowiednio, ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi
w Archiwum w zakresie okreslonym odrebnymi przepisami lub przedstawicielem pracownikéw
przy ustalaniu regulaminu korzystania z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.
W czasie nieobecnosci Dyrektora Archiwum zastepuje go, na podstawie udzielonego pisemnie
upowaznienia, Kierownik Oddziatu Ill udostepniania zasobu archiwalnego. Upowaznienie nie
obejmuje:
1) zaciggania nowych zobowigzan w imieniu Dyrektora Archiwum, chyba ze jest to niezbedne
do biezgcego funkcjonowania w czasie zastepstwa;
2) umow dotyczacych dziatalnosci archiwalnej, finansowej i inwestycyjnej;
3) dysponowania $rodkami z Zaktadowego Funduszu Swiadczer: Socjalnych;
4) zatrudniania nowych pracownikdéw, rozwigzywania umoéw o prace, umoéw zlecenia oraz
zmiany warunkéw w/w umaow, karania, nagradzania cztonkdéw korpusu stuzby cywilnej
i pozostatych pracownikéw Archiwum;
5) wydawania i zmiany regulacji wewnetrznych.
Przy podpisywaniu dokumentéw i pism w trybie okreslonym w ust. 9, o ile odrebne przepisy
nie stanowig inaczej, stosuje sie pieczatke urzedows ,,z up. Dyrektora Archiwum Panstwowego
w Rzeszowie”, zgodnie z wzorem obowigzujagcym w Archiwum.
Przy podpisywaniu dokumentow i pism z upowaznienia dyrektora stosuje sie pieczatke
urzedowq ,,z up. Dyrektora Archiwum Panstwowego w Rzeszowie”, zgodnej z wzorem
obowigzujgcym w Archiwum.
Projekty pism, decyzji, umoéw i innych dokumentdw, przedktadanych Dyrektorowi Archiwum do
podpisu, sg parafowane przez kierownika wtasciwej komadrki organizacyjnej oraz pracownika
przygotowujgcego projekt.



§5
Komorki organizacyjne Archiwum i ich kierownictwo

1. Pracg komodrek organizacyjnych Archiwum kierujg kierownicy.

2. Pracownicy komérek organizacyjnych (oddziatéw i dziatéw) - realizujg zadania wynikajgce
z obowigzujacych przepiséw, w szczegdlnosci:

1) ksztattujg panstwowy zaséb archiwalny i prowadzg nadzér nad tym zasobem, przejmuja,
gromadzg, prowadzg ewidencje, przechowujg, opracowujg, zabezpieczajg i udostepniajg
materiaty archiwalne oraz prowadzg dziatalnos¢ informacyjng, naukowa i wydawniczg;

2) prowadzg dziatalnos¢ ustugowa polegajgcg w szczegdlnosci na przechowywaniu
dokumentacji o czasowym okresie przechowywania, w tym dokumentacji osobowo-
ptacowej;

3) rozpatrujg podania, wnioski oraz przygotowuja projekty pism rozstrzygajgcych sprawy;

4) przygotowujg opinie, wnioski i informacje dla Dyrektora Archiwum oraz gromadza
materiaty w sprawach nalezgcych do ich kompetencji;

5) wykonuja decyzje wydane przez Dyrektora Archiwum;

6) przygotowujg sprawozdania z dziatalnosci rocznej oraz inne sprawozdania zlecone przez
Dyrektora Archiwum.

3. Jezeli do wykonania okre$lonego zadania konieczne jest wspotdziatanie kilku komorek Dyrektor
Archiwum wyznacza komérke koordynujaca.

4. Komorki organizacyjne majg obowigzek udzielania innym komdrkom niezbednym do
wykonywania zadan informacji, wyjasnien i materiatow.

5. Do wykonania zadan wymagajacych udziatu pracownikéw z réznych komaérek organizacyjnych
lub realizacji projektu Dyrektor Archiwum moze powotac zespot okreslajgc jego zakres i tryb
pracy, sktad osobowy oraz okres dziatania.

6. Kierownik komorki organizacyjnej podlega Dyrektorowi Archiwum.

Kierownik komorki organizacyjnej wymienionej w § 6 ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztatt

dziatalnosci podlegtej mu komorki i jest odpowiedzialny przed Dyrektorem Archiwum za

prawidtowg i terminowg realizacje zadan.

8. Kierownik komorki organizacyjnej zarzadza catoksztattem jej dziatalnosci, a w szczegdlnosci
odpowiada za:

1) organizacje prace komorki organizacyjnej i zapewnienie warunkéw umozliwiajgcych
realizacje zadan;

2) merytoryczny nadzor nad dziatalnoscig komorki, kontrole prawidtowosci wykonania zadan,
przestrzegania dyscypliny pracy oraz przepisdow o ochronie danych osobowych;

3) opracowanie planu pracy i sprawozdania z dziatalnosci, w tym dotyczgcych budzetu
zadaniowego;

4) informowanie podlegtych pracownikéw o biezgcych i planowanych zadaniach Archiwum;

5) przedktadanie Dyrektorowi Archiwum projektéw zarzgdzen, decyzji i ustalenn w zakresie
spraw nalezgcych do wtasciwosci komarki;

6) inicjowanie przedsiewzie¢ dotyczgcych organizacji i funkcjonowania komarki;

7) organizowanie wspotpracy merytorycznej z innymi komdrkami organizacyjnymi;



8) przygotowanie, we wspotpracy z komorka ds. kadr i rozwoju zawodowego, opisu stanowisk
podlegtych pracownikdéw;

9) wnioskowanie w zakresie warto$ciowania stanowisk pracy;

10) przygotowanie projektéw zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw;

11) przydzielanie zadan, wynikajacych z opisdw stanowisk i zakresdw czynnosci, podlegtym
pracownikom, a takze kontrola ich wykonania;

12) dokonywanie ocen okresowych podlegtych pracownikéw;

13) wydawanie opinii o podlegtych pracownikach;

14) wystepowanie z wnioskami w sprawach zatrudnienia, awansowania i odznaczania
pracownikéw oraz ich nagradzania i karania;

15) realizacje zadan okreslonych w indywidualnym zakresie czynnosci oraz zadania wynikajgce
z petnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Dyrektora Archiwum.

W czasie nieobecnosci kierownika komarki organizacyjnej zastepuje go, po uzgodnieniu

z Dyrektorem Archiwum, wskazany przez niego pracownik.

§6
Struktura organizacyjna Archiwum
W sktad struktury organizacyjnej Archiwum wchodza:
1) Dyrektor Archiwum (symbol DA);
2) Oddziat | ksztattowania narodowego zasobu archiwalnego, w skfad ktérego wchodzi:
a) Sekcja ds. nadzoru nad panstwowym i niepanstwowym zasobem archiwalnym (symbol
NZ);
b) Sekcja ds. przechowalnictwa dokumentacji niearchiwalnej (symbol PD);
3) Oddziat Il ewidencji, opracowania i zabezpieczania zasobu archiwalnego (symbol GO),
w sktad ktérego wchodzi:
a) Magazyn akt,
b) Sekcja ds. gromadzenia, ewidencji i opracowania zasobu archiwalnego;
c) Pracownia konserwacji;
d) Pracownia digitalizacji;
4) Oddziat lll udostepniania zasobu archiwalnego (symbol IU), w skfad ktérego wchodzi:
a) Sekcja ds. udostepniania i informacji archiwalnej;
b) Czytelnia akt;
c) Biblioteka;
d) Osrodek Badan Historii Zydéw (OBHZ);
5) Stanowisko ds. popularyzacji zasobu archiwalnego (symbol PZ);
6) Dziat Administracyjno-Gospodarczy (symbol AG);
7) Dziat Finansowo-Ksiegowy (symbol FK);
8) Stanowisko ds. kadr i rozwoju zawodowego (symbol KR);
9) Stanowisko ds. obronnych oraz ochrony informacji niejawnych (OBR);
10) Stanowisko ds. ochrony danych osobowych (I0DO).
W sktad Archiwum wchodzi ponadto Oddziat Zamiejscowy noszgcy nazwe ,,Archiwum
Paristwowe w Rzeszowie Oddziat w Sanoku” (symbol OS).



Schemat graficzny struktury organizacyjnej znajduje sie w zatgczniku do niniejszego
Regulaminu.

§7
Organy doradcze i opiniodawcze

W Archiwum jako organy opiniodawcze i doradcze dziataja:

1) Kolegium;

2) Regionalna Komisja Metodyczna Archiwum Panstwowego w Rzeszowie, Archiwum
Narodowego w Krakowie i Archiwum Pannstwowego w Przemyslu;

Na rzecz Archiwum dziatajg organy opiniodawcze i doradcze:

1) Regionalna Komisja Archiwalnej Oceny Dokumentacji Archiwum Narodowego w Krakowie,
Archiwum Panstwowego w Przemyslu i Archiwum Panstwowego w Rzeszowie;

2) Regionalna Komisja do spraw pozyskiwania materiatéw archiwalnych Archiwum
Panstwowego w Przemyslu, Archiwum Narodowego w Krakowie i Archiwum Panstwowego
w Rzeszowie.

Dyrektor Archiwum moze powotywad inne komisje i zespoty do rozpatrywania okreslonych

spraw oraz organy przewidziane odrebnymi przepisami.

§8
Pracownicy Archiwum

Pracownicy podlegli sg bezposrednio kierownikom wtasciwych komérek organizacyjnych lub

kierownikom sekcji, zgodnie z zakresem czynnosci.

Stanowiska samodzielne podlegajg bezposrednio Dyrektorowi Archiwum.

Zakres czynnosci oraz opisy stanowisk kierownikéw komérek organizacyjnych oraz

pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych ustala Dyrektor Archiwum.

Zakresy czynnos$ci oraz opisy stanowisk pracownikéw przygotowuje we wspdtpracy ze

stanowiskiem ds. kadr i rozwoju zawodowego kierownik komérki organizacyjne;j.

Pracownicy Archiwum sg zobowigzani w szczegélnosci do:

1) wykonywania zadan stuzbowych wynikajacych z ich indywidualnych zakreséw czynnosci
oraz zadan zleconych do wykonywania przez kierownika komérki organizacyjnej oraz
Dyrektora Archiwum,

2) przestrzegania przepisOw w powierzonym im zakresie dziatania,

3) wykazywania inicjatywy i zaangazowania w celu i wiasciwego wykonywania zadan
Archiwum,

4) podnoszenia poziomu wiedzy i umiejetnosci oraz kwalifikacji zawodowych w zakresie
wykonywanych obowigzkéw,

5) przestrzegania ustalonych zasad organizacji pracy, porzadku i dyscypliny pracy, a takze
zasad bhp i przepisdw o ochronie przeciwpozarowej,

6) przestrzegania przepisow w zakresie pracy urzedu, taktownego, terminowego i sprawnego
zatatwiania interesantow, nalezytego i wyczerpujgcego informowania ich o okolicznosciach
faktycznych i prawnych, istotnych dla zatatwienia sprawy,

7) przestrzeganie zasad etycznych obowigzujgcych w Archiwum i w stuzbie cywilnej,



8) dbania o mienie Archiwum, porzgdek i estetyke w miejscu pracy.



Czesc 1l
§9
Zakresy dziatan i zadan komoérek organizacyjnych

1. Oddziat | ksztattowania narodowego zasobu archiwalnego:

1) Sekcja ds. nadzoru nad panstwowym i niepanstwowym zasobem archiwalnym:

a)

w obszarze panstwowego zasobu archiwalnego:

prowadzenie rozpoznania i ustalanie panstwowych jednostek organizacyjnych oraz
jednostek samorzadu terytorialnego i innych samorzgdowych jednostek
organizacyjnych, w ktérych powstajg materiaty archiwalne wchodzgce do
panstwowego zasobu archiwalnego i ktére sg zobowigzane do prowadzenia
archiwéw zaktadowych;

prowadzenie wykazu jednostek organizacyjnych wytwarzajgcych materiaty
archiwalne z terenu wtasciwosci Archiwum oraz jego aktualizacja;

uzgadnianie normatywow kancelaryjnych i archiwalnych oraz zmian i uzupetnien do
nich dla panstwowych i samorzagdowych jednostek organizacyjnych;
przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepisdw o narodowym zasobie
archiwalnymi archiwach, w zakresie postepowania z materiatami archiwalnymi
wchodzacymi do panstwowego 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 dokumentacji, sporzadzanie protokotéw
kontroli, przygotowywanie projektéw wystgpien pokontrolnych, monitorowanie ich
realizacji;

wydawanie zgdd na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej jednostek
panstwowych i samorzadowych oraz opinii dla innych archiwéw panstwowych;
ustalanie kwalifikacji archiwalnej dokumentacji paristwowych i samorzgdowych
jednostek organizacyjnych;

ustalanie kwalifikacji archiwalnej dokumentacji paristwowych i samorzgdowych
jednostek organizacyjnych, ktorych dziatalnosé ustaje lub ustata;

udzielanie porad, konsultacji w zakresie postepowania z dokumentacjg, w tym

z materiatami archiwalnymi w panstwowych i samorzadowych jednostkach
organizacyjnych;

pozostawianie materiatéw archiwalnych do uzywania na podstawie uméw uzyczenia
lub porozumien oraz monitorowanie realizacji tych uméw lub porozumien;
opiniowanie wnioskdw do Naczelnego Dyrektora Archiwdw Panstwowych

0 powierzenie przechowywania materiatéw archiwalnych;

prowadzenie spraw wyjasniajgcych przestepstwa nieuprawnionego postepowania

z dokumentacjg we wspodtpracy z osobg prowadzacg obstuge prawng Archiwum;
wprowadzanie i aktualizacja danych w systemach teleinformatycznych
dedykowanych do gromadzenia danych o czynnosciach podejmowanych w ramach
ksztattowania narodowego zasobu archiwalnego;



b)

prowadzenie teczek zbiorczych dokumentacji nadzorowanych jednostek
organizacyjnych oraz innych panstwowych i samorzgdowych jednostek
organizacyjnych, z ktérymi prowadzona jest wspétpraca;

udziat w komisjach i zespotach powotywanych przez Naczelnego Dyrektora
Archiwéw Panstwowych i Dyrektora Archiwum Panstwowego;

wspotpraca z Oddziatem Il oraz Oddziatem Zamiejscowym w zakresie przejmowania
materiatdw archiwalnych z paiistwowych i samorzgdowych jednostek
organizacyjnych.

w obszarze niepanstwowego zasobu archiwalnego:

prowadzenie rozpoznania podmiotéw, w ktérych powstajg materiaty archiwalne
wchodzgce do ewidencjonowanego niepanstwowego zasobu archiwalnego

i wspotpraca z nimi celem pozyskania materiatéw archiwalnych;

prowadzenie wykazu podmiotéw, w ktérych powstajg materiaty archiwalne
wchodzgce do niepanstwowego ewidencjonowanego zasobu archiwalnego;
realizowanie umow o wspétpracy z wytwdrcami niepanstwowego zasobu
archiwalnego, o ktérych mowa w art. 42 ustawy archiwalnej, podpisanych przez
Naczelnego Dyrektora Archiwdw Panstwowych;

opiniowanie normatywow kancelaryjnych i archiwalnych dla podmiotéw ze sfery
niepanstwowego zasobu archiwalnego;

wydawanie opinii w zakresie wartosci archiwalnej dokumentacji wytworzonej przez
podmioty ze sfery niepafstwowego zasobu archiwalnego;

ocena wartosci archiwalnej dokumentacji podmiotéw ze sfery niepanstwowego
zasobu archiwalnego, ktérych dziatalnos$é ustaje/ustata;

udzielanie porad, konsultacji w zakresie postepowania z dokumentacjg dla
podmiotow ze sfery niepanstwowego zasobu archiwalnego;

wspotpraca z Oddziatem Il oraz Oddziatem Zamiejscowym w zakresie przejmowania
materiatdw archiwalnych podmiotéw ze sfery niepanistwowego zasobu
archiwalnego;

wspotpraca ze Stanowiskiem ds. popularyzacji zasobu archiwalnego w zakresie prac
popularyzatorskich, edukacyjnych i wydawniczych;

2) Sekcja ds. przechowalnictwa dokumentacji niearchiwalnej:

a)

w obszarze dokumentacji o czasowym okresie przechowywania:

wspotpraca z archiwum panstwowym realizujgcym zadania okreslone w art. 51u ust.
3 ustawy archiwalnej oraz z innymi archiwami paistwowymi w zakresie
przejmowania dokumentacji o czasowym okresie przechowywania w zwigzku

z orzeczeniami sgdoéw rejestrowych;

przejmowanie dokumentacji niearchiwalnej na podstawie decyzji Naczelnego
Dyrektora Archiwéw Panstwowych lub na podstawie wskazania sgdu rejestrowego;
zbieranie i udzielanie informacji o miejscach przechowywania dokumentacji
osobowo-ptacowe] po bytych pracodawcach, ktérzy mieli siedzibe na obszarze
dziatania Archiwum;



b)

prowadzenie ewidencji dokumentacji zlikwidowanych pracodawcéw przejetej od
likwidowanych pracodawcow i przedsiebiorcéw, wykreslonych z rejestru
przechowawcéw akt osobowych;

nadzorowanie zabezpieczenia przechowywanej dokumentacji w zakresie
zagwarantowania statych i optymalnych warunkéw jej przechowywania;
wykonywanie kwerend do celéw emerytalno-rentowych;

wydawanie kopii oraz odpiséw dokumentacji pracowniczej, a takze zaswiadczen na
podstawie tej dokumentacji;

wypozyczanie dokumentacji pracowniczej uprawnionym podmiotom i osobom
fizycznym;

brakowanie przejetej dokumentacji lub przekazywanie jej do wtasciwego archiwum
panstwowego;

dokonywanie oceny dokumentacji zagrozonej zniszczeniem w postepowaniach
prowadzonych przez Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych;

udziat w kontrolach przedsiebiorcéw prowadzgcych na terenie wtasciwosci
Archiwum dziatalno$é w zakresie przechowywania dokumentacji osobowo-ptacowej
pracodawcow, przeprowadzanych przez Marszatka Wojewddztwa, na jego wniosek;

w obszarze dokumentacji wyborczej:
— przejmowanie dokumentacji wyborczej, w tym:

e kontrola zgodnosci zapisdw w protokole z faktycznie przejmowana
dokumentacjg;

e kontrola prawidtowosci zabezpieczenia przekazywanych akt (zamkniecia,
plomby, pieczecie, itp.);

prowadzenie ewidencji przejetej dokumentacji;

kontrola biezgca zgodnosci, stanu ewidencyjnego ze stanem faktycznym, przejetej

dokumentacji;

zbieranie informacji o potrzebach magazynowych i przekazywanie jej kierownikowi

oddziatu;

przygotowywanie informacji na temat przechowywanej dokumentacji na potrzeby

Dyrektora Archiwum i instytucji zewnetrznych;

utrzymywanie kontaktow z jednostkami organizacyjnymi przekazujgcymi

dokumentacje wyborczg do Archiwum oraz delegaturami Krajowego Biura

Wyborczego;

udostepnianie dokumentacji uprawnionym organom i instytucjom zewnetrznym;

systematyczna kontrola przejetej dokumentacji pod katem jej stanu fizycznego,

zabezpieczenia przed wtamaniem, kradziezg i nieuprawnionym dostepem, a takze

warunkéw przechowywania (temperatura, wilgotnos¢) oraz zgtaszanie kierownikowi

oddziatu stwierdzonych nieprawidtowosci i zagrozen;

utrzymywanie porzadku w magazynie dokumentacji;

wprowadzanie danych do baz elektronicznych;

przygotowywanie dokumentacji do brakowania w obowigzujgcym trybie.



2. Oddziat Il ewidencji, opracowania i zabezpieczania zasobu archiwalnego:

1) Magazyn akt:

prowadzenie magazynow archiwalnych akt zgodnie z obowigzujgcymi wymogami;
prowadzenie ewidencji topograficznej przechowywanych materiatéw archiwalnych
umieszczanie nowo przejmowanych materiatéw w magazynach archiwalnych
monitorowanie parametréw powietrza w magazynach archiwalnych, we wspétpracy
z dziatem administracyjno-gospodarczym;

zgtaszanie potrzeb w zakresie wyposazenia magazynéw archiwalnych w niezbedne
urzadzenia i sprzet;

realizacja zamdwien materiatéw dla uzytkownikéw czytelni akt;

udostepnianie dokumentac;ji do kwerend;

udostepnianie materiatéw do wystaw i pokazéw;

2) Sekcja ds. gromadzenia, ewidencji i opracowania zasobu archiwalnego:

a) w zakresie gromadzenia i ewidencji zasobu:

uzgadnianie warunkow i terminéw przekazania materiatow archiwalnych przez
podmioty zewnetrzne;

ocena stanu materiatow archiwalnych przygotowanych do przekazania;
ewidencyjne i fizyczne przejmowanie materiatéw archiwalnych;

prowadzenie i aktualizacja ewidencji zasobu Archiwum, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

administrowanie informatycznym systemem ewidencyjnym;

b) w zakresie opracowania zasobu i metodyki archiwalnej:

prowadzenie prac w zakresie porzagdkowania i opracowania zasobu, zgodnie

z zasadami archiwistyki oraz obowigzujgcymi przepisami metodycznymi;
opracowywanie archiwalnych pomocy ewidencyjno-informacyjnych;
przedktadanie Dyrektorowi Archiwum propozycji w zakresie metod opracowywania
materiatéw archiwalnych;

zgtaszanie projektéw i inicjowanie prac badawczych w zakresie teorii i praktyki
opracowania zasobu;

prowadzenie badan indywidualnych organizowanych w Archiwum lub w ramach
miedzyarchiwalnych zespotéw naukowych;

uczestniczenie w pracach zwigzanych z przygotowaniem projektéw normatywoéw
metodycznych w zakresie gromadzenia i opracowania materiatdw archiwalnych;
opiniowanie projektéw w zakresie gromadzenia i opracowania materiatéw
archiwalnych;

utrzymywanie kontaktow z innymi archiwami panstwowymi w zakresie wymiany
doswiadczen metodycznych;

organizowanie przebiegu studenckich praktyk archiwalnych;

wspodtuczestnictwo w dziatalnosci informacyjnej i popularyzatorskiej;

3) Pracownia konserwacji:

a) biezace i okresowe przeglady konserwatorskie zasobu;



b) organizacja prac konserwatorskich materiatow archiwalnych;

c) wspodtpraca z Centralnym Laboratorium Konserwacji Archiwalidow i pracowniami
konserwatorskimi archiwéw panstwowych;

d) badanie przyczyn uszkodzenia konserwowanego obiektu i ustalanie prawidtowego
wykonania zabiegéw restauracyjnych;

e) opiniowanie projektéw dotyczacych typowania materiatéw archiwalnych do
kopiowania w celu zabezpieczenia zasobu;

4) Pracownia digitalizacji:

a) przygotowywanie materiatéw do skanowania

b) digitalizacja materiatow archiwalnych;

c) kontrola jakosci wykonanych skanéw;

d) kopiowanie wykonanych skanéw na zewnetrzne nosniki danych;

e) aktualizacja danych w informatycznych bazach danych;

f) prace z zakresu profilaktyki konserwatorskiej.

3. Oddziat lll udostepniania zasobu archiwalnego
1) Sekcja ds. udostepniania i informacji archiwalnej:

a) wykonywanie kwerend dla podmiotow i oséb prywatnych;

b) przygotowywanie uwierzytelnionych odpiséw, wypisow i reprodukcji
przechowywanych materiatéw archiwalnych;

c) wypozyczanie materiatéw archiwalnych na zgdanie organéw wymiaru sprawiedliwosci
i kontrola ich terminowego zwrotu;

d) prowadzenie ewidencji mikrofilmow;

e) udostepnianie ksiegozbioru biblioteki archiwalnej;

f) udostepnianie opiséw zespotéw i jednostek na platformie cyfrowej;

g) udostepnianie kopii materiatéw archiwalnych na platformie cyfrowej;

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

i) przygotowanie informatoréw o materiatach archiwalnych;

j)  programowanie, organizowanie i koordynacja dziatalnosci informacyjnej (tworzenie
i wypetnianie baz danych);

k) inicjowanie i wspdétudziat w pracach badawczych i wdrozeniowych w dziedzinie teorii
i praktyki informacyjnej w Archiwum;

I) tworzenie pomocy ewidencyjno-informacyjnych.

2) Czytelnia akt:

a) udostepnianie materiatéw archiwalnych w czytelni lub w systemie teleinformatycznym
oraz poprzez przekazywanie zainteresowanym reprodukcji tych materiatéw albo
przetworzonej informacji o ich tresci;

b) nadzér nad korzystaniem z akt przez uzytkownikéw;

c¢) pomoc informacyjna uzytkownikom czytelni;

d) udostepniania pomocy ewidencyjno-informacyjnych;

e) wspdtpraca z magazynem akt przy zamawianiu i zwrocie materiatdw archiwalnych;



3)

4)

f) prowadzenie ewidencji udostepniania archiwaliow;

g) prowadzenie rejestru uzytkownikow czytelni;

h) kontrola materiatéw archiwalnych zwracanych po wykorzystaniu przez uzytkownika,
pod katem ich stanu i kompletnosci;

i) przyjmowanie zamoéwien od uzytkownikdw i ich realizacja we wspotpracy z magazynem
akt;

i) wykonywanie kopii — cyfrowych i analogowych - na potrzeby uzytkownikdéw;

k) nadzér nad samodzielnym kopiowaniem materiatow archiwalnych wtasnym sprzetem
uzytkownika.

Biblioteka:

a) gromadzenie i ewidencjonowanie zasobu bibliotecznego;

b) udostepnianie ksiegozbioru uzytkownikom czytelni i pracownikom AP;

c) sprawdzanie stanu ewidencyjnego ze stanem faktycznym;

d) kontrola stanu fizycznego ksiegozbioru.

Oérodek Badan Historii Zydéw:

a) rejestrowanie materiatéw archiwalnych o tematyce zydowskiej dotyczacych Polski
potudniowo-wschodniej, zgromadzonych w zasobie archiwalnym archiwéw
panstwowych;

b) zbieranie informacji i sporzadzanie pomocy informacyjnych dotyczacych materiatow
archiwalnych o tematyce zydowskiej przechowywanych przez muzea, biblioteki oraz
inne instytucje, a takze przez osoby fizyczne;

c) dziatania stuzgce pozyskiwaniu materiatéw archiwalnych o tematyce zydowskiej;

d) opracowywanie materiatdéw archiwalnych o tematyce zydowskiej;

e) tworzenie tematycznych baz danych dotyczacych problematyki zydowskiej;

f)  wspdtpraca w zakresie badan historii Zydéw z wyzszymi uczelniami, stowarzyszeniami
i osrodkami naukowymi, organizowanie sesji naukowych;

g) popularyzacja dziejéw Zydéw w Polsce.

4. Stanowisko ds. popularyzacji zasobu archiwalnego:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

organizacja i koordynacja dziatalnosci edukacyjnej Archiwum;

organizacja i koordynacja dziatalnosci wydawniczej Archiwum;

inicjowanie, organizowanie i koordynowanie tematycznych wystaw, pokazéw i prezentacji;
inicjowanie, organizowanie i koordynowanie dziatalno$ci stuzgcej promocji zasobu
archiwalnego;

wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Archiwum w sprawach zwigzanych z dziatalnoscia
promocyjng;

organizacja zebran, konferencji i sesji naukowych;

wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi w organizowaniu imprez popularyzacyjno-
edukacyjnych;

kontakty z mediami w zakresie informacji o Archiwum i jego zasobie;

obstuga wycieczek.



5. Dziat Administracyjno-Gospodarczy:
1) W zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:

2)

3)

a)

g)
h)
i)
j)

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z administrowaniem i utrzymywaniem
w nalezytym stanie uzytkowanych budynkéw i pomieszczen, zabezpieczanie przed
pozarem i wtamaniem;

utrzymanie porzadku i czystosci posesji i pomieszczen uzytkowanych budynkéw;
utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym urzadzen i sprzetu stanowigcego
wyposazenie budynkdéw archiwalnych;

dokonywanie z udziatem pracownika odpowiedzialnego za BHP i ochrone
przeciwpozarowq przeglgdéw technicznych budynkdéw i pomieszczen, instalacji

i urzagdzen dla ustalenia niezbednych potrzeb w zakresie prac remontowych;
prowadzenie ewidencji budynkdw Archiwum;

przeprowadzenie inwentaryzacji Srodkéw trwatych, przedmiotéw nietrwatych,
bilansowanie wynikéw inwentaryzacyjnych, sporzadzanie sprawozdan

z przeprowadzonych inwentaryzacji;

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

opracowanie planéw remontéw kapitalnych i biezgcych;

organizowanie wykonawstwa na planowane roboty remontowe;
przygotowywanie uméw i organizowanie nadzoru technicznego nad realizowanymi
remontami;

usuwanie zgtoszonych przez komérki organizacyjne drobnych usterek;
organizowanie wykonawstwa przegladéw, konserwacji i badan technicznych instalacji
w budynkach Archiwum;

realizacja drobnych zakupdw przedmiotéw nietrwatych i materiatéw dla potrzeb
komoérek organizacyjnych.

W zakresie zamoéwien publicznych:

a)

b)

c)

d)
e)

analiza rynku dostawcow urzgdzen, materiatéw i ustug biurowych na potrzeby
realizowanych zakupow;

koordynacja i organizowanie zamdwien publicznych realizowanych przez Dziat AG oraz
przez komorki organizacyjne Archiwum,;

przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenie postepowania

w ramach zaméwien publicznych;

realizacja zamdwien publicznych;

realizacja zakupdw inwestycyjnych i biezgcych urzadzen i sprzetu;

w zakresie obstugi kancelaryjnej i prowadzenie sekretariatu:

a)

b)

c)

przyjmowanie korespondencji, rejestrowanie i przedstawianie jej Dyrektorowi
Archiwum lub upowaznionej przez niego osobie do wgladu i dekretacji;
przekazywanie zadekretowanej korespondencji do poszczegdlnych komarek
organizacyjnych;

obstuga komdrek organizacyjnych Archiwum w zakresie przyjmowania i rozdziatu
wszelkiego rodzaju korespondenciji;



4)

5)

6)

d)

e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)

1)

m)

rejestrowanie spraw w spisach spraw i prowadzenie teczek spraw zatatwianych
bezposrednio przez Dyrektora Archiwum, 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 zarzadzen wewnetrznych;

zabezpieczenie pieczeci i stempli;

obstuga poczty elektronicznej Archiwum;

pisanie protokotéw i notatek stuzbowych w zakresie ustalonym przez Dyrektora
Archiwum;

obstuga spotkan i narad organizowanych przez Dyrektora Archiwum;
przyjmowanie interesantdéw i obstuga gosci.

w zakresie archiwum zaktadowego:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)

przyjmowanie i udostepnianie dokumentac;ji;

ewidencja zgromadzonej dokumentacji;

kontrola stanu fizycznego zgromadzonej dokumentacji;

kontrola warunkdéw przechowywania zgromadzonej dokumentacji;
przekazywanie dokumentacji kat. A do zasobu Archiwum;

przygotowywanie akt i wnioskdw dotyczgcych brakowania dokumentacji kat. B;
nadzor merytoryczny nad filig archiwum zaktadowego w Oddziale Zamiejscowym

w zakresie obstugi IT — obstuga techniczna zasobdéw informatycznych (sprzetowych i

programowych) w celu zapewnienia funkcjonowania urzedu, w szczegélnosci:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

g)

h)

i)

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;

obstuga strony internetowej Archiwum;

obstuga strony BIP Archiwum;

sporzadzanie informacji dotyczgcej 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 programoéw, konfiguracja systemoéw operacyjnych w stacjach roboczych,
rozwigzywanie drobnych problemdw biezgcych);

drobne naprawy biezgce sprzetu komputerowego.

koordynowanie spraw z zakresu bhp, a w szczegdlnosci

a)

monitorowanie warunkdéw pracy w Archiwum, oraz przestrzegania przepiséw BHP;



b) udziat w sporzadzaniu i przedstawianie Dyrektorowi Archiwum analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewziec¢
organizacyjnych majgcych na celu zapobiegania zagrozeniom zycia i zdrowia
pracownikdéw oraz poprawe warunkdéw pracy;

c) prowadzenie rejestru wypadkdéw oraz przechowywanie dokumentacji wypadkowej
i innej niezbednej dokumentacji, sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi Archiwum
rocznych analiz i ocen wypadkowosci;

d) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdw przy pracy oraz prowadzenie
dokumentacji w ustalonym zakresie;

e) udziat przy udzielaniu wstepnego instruktazu bhp, organizacja szkolen bhp;

f)  udziat w pracach komisji doraznych zajmujgcych sie problematyka bhp;

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

7) koordynowanie spraw z zakresu ochrony ppoz.:

a) udziat w sporzadzaniu i przedstawianie Dyrektorowi Archiwum analiz stanu ochrony
przeciwpozarowej zawierajacych propozycje w zakresie kierunkdw dziatania
dotyczacych zabezpieczenia przeciwpozarowego;

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

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

d) instruowanie pracownikdw w zakresie zapobiegania pozarom i zwalczania pozaréw;

e) prowadzenie dokumentacji w sprawie zabezpieczenia przeciwpozarowego Archiwum;

6. Dziat Finansowo-Ksiegowy:
1) opracowywanie projektu budzetu oraz sprawozdawczosci budzetowej;
2) sporzadzanie plandw i sprawozdan finansowych;
3) analizowanie przebiegu realizacji biezgcego planu finansowego;
4) realizacja dyspozycji Srodkami pienieznymi, obstuga bankowosci elektronicznej;
5) sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym;
6) prowadzenie spraw finansowych okreslanymi odrebnymi przepisami;
7) wykonywanie operacji ksiegowych, zgodnie z polityka rachunkowosci;
8) rejestrowanie zasztos$ci gospodarczych w ewidencji ksiegowej;
9) prowadzenie rozliczen z urzedami skarbowymi i ZUS;
10) prowadzenie sprawozdawczosci GUS;
11) obstuga Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa —, TREZOR”;
12) dokonywanie zmian planu finansowego;
13) ewidencjonowanie sktadnikdw majgtku Archiwum;
14)rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji majgtku Archiwum;
15) przechowywanie i ochrona ksigg rachunkowych (zgodnie z obowigzujgcymi przepisami);



16) sporzadzanie raportow i zestawien na potrzeby Dyrektora Archiwum;

17) ewidencjonowanie wynagrodzen i Swiadczen pracowniczych;

18) obstuga wynagrodzen osobowych - naliczanie i sporzgdzanie dokumentéw ptacowych,
realizacja wyptat obliczanie i odprowadzanie pochodnych od ptac oraz sporzadzanie
sprawozdawczosci w zakresie wynagrodzen;

19) dokonywanie wyptat wynagrodzen i innych naleznosci, wynikajacych z odrebnych
przepiséw;

20) obstuga kasowa Archiwum (jesli dotyczy), ochrona wartosci pienieznych;

21)realizacja wyptat $wiadczen socjalnych;

22) wykonywanie innych obowigzkéw wynikajacych z obowigzujgcego prawa, w szczegdlnosci
przepiséw dotyczgcych finanséw publicznych i rachunkowosci.

. Stanowisko ds. kadr i rozwoju zawodowego:

1) realizowanie procedury naboru pracownikéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) prowadzenie dokumentacji i ewidencji pracownikéw, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

3) wykonywanie czynnosci wynikajgcych 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
pracownikéw;

5) organizacja, koordynacja i nadzér nad stuzbg przygotowawczg zatrudnianych pracownikow;

6) zatatwianie spraw dotyczacych nagréd i odznaczen;

7) wydawanie legitymacji pracowniczych, swiadectw pracy i zaswiadczen na podstawie
posiadanych dokumentéw;

8) nadzdr nad dyscypling pracy;

9) sporzadzanie plandw urlopow i kontrola ich realizacji;

10) prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikéw i wykorzystanych urlopdw;

11) zatatwianie formalnosci zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi pracownikéw;

12) obstuga administracyjna Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych;

13) organizacja i koordynowanie stazy oraz praktyk organizowanych w Archiwum;

14) sporzadzanie sprawozdan i statystyki pracowniczej.

. Stanowisko ds. obronnych oraz ochrony informacji niejawnych (podlega bezposrednio

Dyrektorowi Archiwum):

1) realizacja zadan wynikajacych z powszechnego obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej;

2) przygotowanie warunkéw do funkcjonowania Archiwum na okres zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa (kryzysu polityczno-militarnego) i wojny;

3) petnienie funkcji petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych, w tym nadzoér nad
przestrzeganiem przepisdow o ochronie informacji niejawnych;

4) przeprowadzanie szkolenn w zakresie ochrony informacji niejawnych;

5) opracowywanie rocznych planéw do dziatalnosci obronnej Archiwum;



6) realizowanie prac reklamacyjnych od obowigzku czynnej stuzby wojskowej w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny w odniesieniu do personelu Archiwum;

7) wspotdziatanie z podmiotami zewnetrznymi w zakresie realizacji zadan obronnych;

8) wykonywanie zadan obrony cywilnej;

9) organizowanie szkolen o tematyce obronnej dla pracownikéw Archiwum;

10) wykonywanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem systemu zarzgdzania kryzysowego
Archiwum;

11) prowadzenie i obstuga kancelaryjna pism zawierajgcych informacje niejawng (ewidencja
i obieg pism);

12) zabezpieczenie dokumentacji niejawne;.

9. Stanowisko ds. ochrony danych osobowych - Inspektor Ochrony Danych Osobowych - 1I0DO

(podlega bezposrednio Dyrektorowi Archiwum):

1) informowanie Dyrektora oraz pracownikdéw Archiwum o obowigzkach spoczywajgcych na
nich na mocy RODO oraz przepiséw krajowych;

2) monitorowanie przestrzegania przepisdw zwigzanych z ochrong danych osobowych oraz
polityki administratora lub procesora;

3) szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania danych osobowych;

4) udzielanie wskazéwek w przedmiocie wdrozenia odpowiednich i skutecznych srodkéw
technicznych oraz organizacyjnych majacych zabezpieczyé dane osobowe;

5) przeprowadzanie analizy ryzyka zwigzanego z przetwarzaniem danych osobowych oraz
wskazywanie najlepszych rozwigzan pozwalajgcych zminimalizowac to ryzyko;

6) dokumentowanie naruszen ochrony danych osobowych;

7) prowadzenie ewidencji zbiorow zawierajgcych dane osobowe oraz ewidencji oséb
posiadajgcych upowaznienie do ich przetwarzania.

10. Archiwum Panstwowe w Rzeszowie Oddziat w Sanoku:

1) do zakresu dziatania Archiwum Panstwowego w Rzeszowie Oddziat w Sanoku,
obejmujgcego obszar dziatania okreslony w § 2 niniejszego Regulaminu, nalezg wszystkie
mozliwe do realizacji zadania wymienione w Statucie Archiwum oraz zadania realizowane
przez komorki organizacyjne Archiwum za wyjatkiem:

a) ustalania paiistwowych jednostek organizacyjnych oraz jednostek samorzadu
terytorialnego i innych samorzgdowych jednostek organizacyjnych, w ktorych powstajg
materiaty archiwalne wchodzgce do panstwowego zasobu archiwalnego i ktére sg
zobowigzane do prowadzenia archiwéw zaktadowych;

b) prowadzenia wykazu jednostek organizacyjnych wytwarzajgcych materiaty archiwalne
oraz jego aktualizacji;

c) uzgadniania normatywow kancelaryjnych i archiwalnych oraz zmian i uzupetnien do
nich dla panstwowych i samorzadowych jednostek organizacyjnych;

d) pozostawiania materiatéw archiwalnych do uzywania na podstawie uméw uzyczenia
lub porozumien;



2)

e)

f)

g)
h)

prowadzenia spraw wyjasniajgcych przestepstwa nieuprawnionego postepowania
z dokumentacjg we wspotpracy z osobg prowadzgca obstuge prawng Archiwum;
opiniowania normatywéw kancelaryjnych i archiwalnych dla podmiotéw ze sfery
niepanstwowego zasobu archiwalnego;

prowadzenie spraw dotyczacych przejmowania i obstugi dokumentéw z wyboréw;
zadan realizowanych przez Dziat Finansowo-Ksiegowy.

Ponadto do zakresu dziatania Oddziatu Zamiejscowego nalezy:

a)

b)

f)

g)
h)
i)
j)

prowadzenie filii archiwum zaktadowego dla dokumentacji wytworzonej w ramach
spraw zatatwianych w Oddziale Zamiejscowym;

realizacja dziatan organizacyjnych i technicznych zwigzanych z ochrong

i bezpieczenstwem danych osobowych, we wspétpracy z IODO, w Oddziale
Zamiejscowym;

sprawowanie kontroli nad wtasciwg praca urzadzen przeciwpozarowych, instalacji
samoczynnego wykrywania pozaru, tgcznosci telefonicznej w Oddziale Zamiejscowym;
czuwanie nad prawidtowym oznakowaniem i utrzymaniem drég ewakuacyjnych

w Oddziale Zamiejscowym;

przeprowadzenie okresowych kontroli stanu ochrony przeciwpozarowej w Oddziale
Zamiejscowym;

opracowanie i przedktadanie wnioskdw odnosnie stwierdzonych nieprawidtowosci
w zabezpieczeniu przeciwpozarowym w Oddziale Zamiejscowym;

gospodarowanie kluczami do pomieszczen archiwalnych w Oddziale Zamiejscowym;
nadzorowanie ruchu osobowego w Oddziale Zamiejscowym;

obstuga systemu sygnalizacji wtamania i napadu (SAWiN) w Oddziale Zamiejscowym;
inne wynikajace z udzielonych pisemnych upowaznien.

3) do zakresu dziatania Kierownika Oddziatu w Sanoku nalezg sprawy okreslone w przydziale

czynnosci oraz sprawy w zakresie udzielonego upowaznienia.



Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
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Schemat organizacyjny Archiwum Panstwowego w Rzeszowie
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KSZTALTOWANIA NARODOWEGO ZASOBU
ACHIWALNEGO:
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Dziat
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SEKCJA  DS. GROMADZENIA, EWIDENCI |
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ZAWODOWEGO
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INFORMACII NIEJAWNYCH
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OSRODEK BADAN HISTORII ZYDOW
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KOLEGIUM DYREKTORA
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ARCHIWALNEGO
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PANSTWOWEGO W RZESZOWIE, ARCHIWUM
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ARCHIWUM PANSTWOWE W RZESZOWIE
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RZESZOWIE
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