Zatacznik do Zarzadzenia Nr 21/2022
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Przemyslu
z dnia 28 grudnia 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ARCHIWUM PANSTWOWEGO W PRZEMYSLU

CZeSC |

Przepisy ogdlne

§1
1. Do zakresu dziatania i zadan Archiwum Panstwowego w Przemyslu nalezg sprawy okre$lone w:

1) Ustawie z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. 2020
poz. 164), zwanej dalej Ustawg;

2) Statucie nadanym Zarzadzeniem Nr 29 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panistwowych
z dnia 31 marca 2022 r. w sprawie nadania statutu Archiwum Panstwowemu w Przemyslu,
zwanym dalej Statutem;

3) niniejszym Regulaminie Organizacyjnym;

4) innych aktach prawnych.

2. Ramowa organizacje Archiwum Panstwowego w Przemyslu okreéla Statut.

§2

llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym, zwanym dalej Regulaminem modwi sie o:

1) Archiwum — nalezy przez to rozumieé Archiwum Panstwowe w Przemyslu;

2) dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Archiwum Panstwowego w Przemyslu;

3) komodrce organizacyjnej i kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé
komérki organizacyjne oraz stanowiska pracy wymienione w § 8 Statutu Archiwum
Panstwowego w Przemyslu, kierownikdw tych komédrek oraz pracownikdw zajmujgcych
samodzielne stanowiska;

4) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz.U. 2020 poz. 164);

5) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Archiwum Paristwowego w Przemyslu;

6) regulaminie — nalezy przez to rozumieé¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny Archiwum
Panstwowego w Przemyslu.



§3
Regulamin okresla:

1. strukture organizacyjng i terytorialny zakres dziatania Archiwum;

2. ogdlne zasady organizacji pracy Archiwum;

3. zakresy dziatania i tryb pracy Dyrektora, osoby zastepujacej Dyrektora podczas jego
nieobecnosci, kierownikdw komodrek organizacyjnych oraz pracownikdw zajmujgcych
samodzielne stanowiska;

4. zakresy dziatania i tryb pracy komdrek organizacyjnych.

czesc 1l

Wewnetrzna organizacja Archiwum

§4
Zasieg dziatania Archiwum
1. Siedziba Archiwum miesci sie w Przemyslu.
2. Zasieg terytorialny dziatania Archiwum jest nastepujgcy:
® miasto na prawach powiatu Przemysl;
= miasto Dynéw w powiecie rzeszowskim;
= powiaty: jarostawski, lubaczowski, przemyski i przeworski;

= gmina Dynéw w powiecie rzeszowskim.

§5
Mienie i finanse Archiwum

1. Archiwum jest panstwowg jednostkg budzetowg dziatajgca wedtug zasad okreslonych
w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2002 r., poz. 1634 z pdin.
zm.) oraz w przepisach wydanych na jej podstawie.

2. Majatek Archiwum stanowi wtasnos¢ Skarbu Panstwa i moze byé wykorzystywany jedynie dla
celéw zwigzanych z dziatalnoscig statutowg Archiwum.

3. Do podejmowania zobowigzan finansowych lub sktadania oswiadczen w zakresie praw
i obowigzkéw majgtkowych upowazniony jest wytgcznie dyrektor Archiwum lub ustanowieni
przez niego petnomocnicy w zakresie okreslonym w petnomocnictwie.
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6.

Do dysponowania srodkami pienieznymi na rachunku bankowym Archiwum upowazniony jest

dyrektor Archiwum i gtéwny ksiegowy oraz ustanowieni przez dyrektora petnomocnicy,

dziatajgcy w zakresie okreslonym w petnomocnictwie.

§6

Dyrektor Archiwum

Archiwum kieruje dyrektor, ktérego powotuje i odwotuje Naczelny Dyrektor Archiwow

Panstwowych.

. Dyrektor Archiwum podlega Naczelnemu Dyrektorowi Archiwow Panstwowych, przed ktérym

jest odpowiedzialny za catoksztatt dziatalnosci Archiwum.

. Dyrektor kieruje catoksztattem dziatalnosci Archiwum oraz czuwa nad prawidiowg realizacja

wypetnianych przez nie zadan.

. Dyrektor Archiwum okresla w regulaminie organizacyjnym szczegétowe zadania i organizacje

komérek organizacyjnych oraz zadania wykonywane na samodzielnym stanowisku

wymienionych w § 8, a takze tryb realizacji powierzonych zadan.

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

likwidowac sekcje, pracownie lub stanowiska pracy.

Zakres czynnosci kierownikéw oddziatéw i dziatdbw oraz pracownikdédw zatrudnionych na

samodzielnym stanowisku ustala dyrektor Archiwum.

. Do zakresu dziatania dyrektora Archiwum nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

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

sprawowanie ogdlnego nadzoru nad zasobem i majgtkiem Archiwum;

przedktadanie Naczelnemu Dyrektorowi Archiwdw Panistwowych plandéw Archiwum, w tym
rzeczowych i finansowych, oraz sprawozdan i wnioskdw dotyczacych ich realizacji;
wydawanie  wewnetrznych aktéw prawnych oraz wprowadzanie ich na podstawie
regulamindéw oraz instrukcji;

udzielanie petnomocnictw i upowaznien;

organizowanie i koordynowanie prac w Archiwum w tym zatwierdzanie planéw pracy
i sprawozdan z dziatalnosci Archiwum;

dokonywanie wydatkow budzetowych w ramach zatwierdzonych plandéw finansowych;
sktadanie oswiadczen w zakresie praw i obowigzkéw majgtkowych oraz podejmowanie
zobowigzan finansowych;

podejmowanie decyzji zwigzanych z wydatkami budzetowymi i pozabudzetowymi;

10) reprezentowanie Archiwum na zewngatrz, w tym wobec wtadz oraz urzeddw administracji

rzgdowej i samorzgdowej, sgdow, instytucji, oséb prawnych i oséb fizycznych, badz innych
jednostek organizacyjnych;



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

12) nadzorowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych;

13) nadzorowanie zadan zwigzanych z zamdwieniami publicznymi;

14) ksztattowanie panstwowego zasobu archiwalnego;

15) nadzorowanie  gromadzenia, ewidencjonowania, przechowywania, opracowania,
zabezpieczania i udostepniania materiatéw archiwalnych nalezagcych do zasobu
archiwalnego;

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

17) ustalanie jednostek organizacyjnych, w ktérych powstajg materiaty archiwalne wchodzace
do panistwowego zasobu archiwalnego, innych niz obejmujace swojg dziatalnoscig obszar
catego panstwa, zgodnie z wtasciwoscig miejscowg dziatania Archiwum;

18) uzgadnianie przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych dla paiAstwowych i samorzagdowych
jednostek organizacyjnych;

19) wydawanie zgdd na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

20) nadzorowanie wykonywania kontroli archiwalnych przez Archiwum oraz kierowanie do
kontrolowanych podmiotéw wystapien pokontrolnych;

21) wydawanie uwierzytelnionych odpiséw, wypisdw, wyciggdéw i reprodukcji przechowywanych
materiatow archiwalnych, a takze zaswiadczen na podstawie materiatow;

22) nadzorowanie dziatalnosci zwigzanej z udostepnianiem materiatéw archiwalnych;

23) podejmowanie decyzji i wyrazania zgdd w sprawach wypozyczania materiatdw archiwalnych
na wystawy;

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

25) nadzorowanie procesu digitalizacji i reprografii materiatéw archiwalnych w celu
zabezpieczenia zasobu;

26) nadzorowanie dziatalnosci wydawniczej i naukowej;

27) nadzorowanie dziatalnosci popularyzujacej wiedze o materiatach archiwalnych i archiwach
oraz dziatalnosci informacyjne;j;

28) dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec oséb zatrudnionych w Archiwum,
w tym nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy;

29) tworzenie warunkdw sprzyjajagcych podnoszeniu przez pracownikéw kwalifikacji
zawodowych i zdobywaniu stopni naukowych oraz sprawowanie nadzoru w tym zakresie;
30) zapewnienie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny, bezpieczeristwa

W miejscu pracy oraz ochrony danych osobowych;

31) kierowanie realizacja zadan w zakresie zadan obronnych i reagowania w sytuacjach
kryzysowych;

32) kierowanie realizacjg zadan w zakresie obowigzkowej ochrony obiektu Archiwum;

33) organizowanie i zapewnienie funkcjonowania ochrony informacji niejawnych;

34) odpowiedzialnos¢ za ochrone informacji niejawnych;



9.

10.

11.

12.

35) kierowanie realizacjg zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej, bezpieczenstwa u higieny
pracy, odpowiednio do odrebnych przepiséw;
36) wykonywanie innych zadan zwigzanych z dziatalnoscig i kierowaniem Archiwum.

. 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 cztonkdédw 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) zgody i opinie na zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej;

7) dokumenty i korespondencja w sprawach uzgadniania, zatwierdzania i opiniowania
przepisdow kancelaryjnych i archiwalnych;

8) akty ustalenia panstwowych i samorzgdowych jednostek organizacyjnych jako wytwarzajace
materiaty archiwalne;

9) korespondencja i umowy uzyczenia oraz porozumienia w sprawach pozostawienia
materiatow archiwalnych do uzywania;

10) korespondencja i opinie w sprawach wnioskow o powierzenie materiatéw archiwalnych;

11)decyzje, postanowienia, zawiadomienia oraz zaswiadczenia, w sprawach dotyczacych
dziatalnosci Archiwum oraz w sprawach wynikajacych z odrebnych przepiséw;

12)dokumenty i korespondencja w sprawach wypozyczania materiatéw archiwalnych na
wystawy;

13) odpowiedzi na skargi i zazalenia;

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

Przy podpisywaniu dokumentéw i pism z upowaznienia dyrektora stosuje sie pieczatke
urzedowag ,z up. Dyrektora Archiwum Panistwowego w Przemyslu”, zgodnej z wzorem
obowigzujgcym w Archiwum.

Projekty pism, decyzji, umdéw i innych dokumentdow, przedktadanych dyrektorowi do podpisu,
sy parafowane przez kierownika wtasciwej komorki organizacyjnej oraz pracownika
przygotowujgcego projekt.

W czasie nieobecnosci dyrektora Archiwum zastepuje go kierownik Oddziatu | ksztattowania
narodowego zasobu archiwalnego.

Do zadan kierownika zastepujgcego dyrektora nalezy w szczegélnosci:
1) wykonywanie zadan w granicach udzielonego mu upowaznienia i przyznanych kompetencji;
2) przygotowywanie planéw i sprawozdan z dziatalnosci Archiwum;

3) zastepowanie dyrektora i kierowanie pracg Archiwum podczas jego nieobecnosci.



Upowaznienie nie obejmuje:

1)

2)
3)
4)

5)

1.

2.

3.

6.
7.

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

umoéw dotyczacych dziatalnosci archiwalnej, finansowej, inwestycyjne;j;

dysponowania $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

zatrudniania nowych pracownikéw, rozwigzywania umoéw o prace, umow zlecenia oraz zmiany
warunkéw ww. umow; karania, nagradzania cztonkéw korpusu stuzby cywilnej i pozostatych
pracownikéw Archiwum;

wydawania i zmiany przepiséw wewnetrznych.

§7
Komorki organizacyjne Archiwum i ich kierownictwo
Pracg komoérek organizacyjnych Archiwum kierujg kierownicy.

Pracownicy komdérek organizacyjnych (oddziatéw i dziatéw) — realizujg zadania wynikajace
z obowigzujacych przepiséw, w szczegdlnosci:

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

2) przejmowanie, przechowywanie, ewidencjonowanie, opracowanie, zabezpieczanie
i udostepnianie materiatow archiwalnych;

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

4) rozpatrywanie podan i wnioskdw i przygotowywanie projektéw pism rozstrzygajgcych
sprawy;

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

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

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

Jezeli do wykonania okreslonego zadania konieczne jest wspétdziatanie kilku komorek dyrektor
wyznacza komérke koordynujaca.

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

Komoérki organizacyjne majg obowigzek udzielania innym komodrkom informacji, wyjasnien
i materiatéw niezbednych do wykonywania zadan.
Dyrektor moze powierzyé pracownikowi kierowanie wiecej niz jedng komadrka organizacyjna.

Do wykonania zadan wymagajacych udziatu pracownikéw z réznych komorek organizacyjnych
lub realizacji projektu dyrektor moze powotaé zespdt okreslajgc jego zakres i tryb pracy, skfad
osobowy oraz zakres dziatania.



8. Kierownik komaérki organizacyjnej podlega dyrektorowi Archiwum.

9. Dyrektor ustala zakresy czynnosci kierownikow komérek organizacyjnych oraz dokonuje opisu

10.

11.

ich stanowisk pracy.

Kierownik komorki organizacyjnej ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt dziatalnosci podlegtej
mu komorki i jest odpowiedzialny przed dyrektorem Archiwum za prawidtowg i terminowg
realizacje zadan.

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

1) organizacje pracy i zapewnienie warunkéw umozlwiajgcych realizacje zadan;

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

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

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

5) przedktadanie dyrektorowi Archiwum projektéw zarzadzen, decyzji i ustalen w zakresie
spraw nalezacych do wtasciwosci komaérki;

6) podpisywanie pism z zakresu prowadzonych spraw w zakresie udzielonych upowaznien
i posiadanych kompetencji;

7) inicjowanie przedsiewzie¢ w zakresie usprawnienia organizacji i funkcjonowania komaérki;

8) wystepowanie z wnioskiem w sprawie zatrudnienia, awansowania i odznaczania
pracownikéw oraz ich nagradzania i karania;

9) przygotowanie we wspétpracy z komérka ds. kadr i rozwoju zawodowego, opisu stanowisk
podlegtych mu pracownikéw oraz ustalenie zakresu czynnosci;

10) organizowanie wspotpracy merytorycznej z innymi komaérkami organizacyjnymi;

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

12) wydawanie opinii o podlegtych pracownikach;

13)dokonywanie ocen okresowych podlegtych pracownikdéw;

14)dbanie o wiasciwy wizerunek Archiwum i pozytywne postrzeganie go przez klientow;
15)realizacje zadan okreslonych w indywidualnym zakresie czynnosci;

16) nadzorowanie podlegtych pracownikow w zakresie dbatosci i odpowiedzialnosci za
uzytkowane mienie Archiwum i zachowanie fadu i porzgdku w miejscu pracy;

17)realizowanie  zadan zwigzanych z zapewnieniem ochrony przeciwpozarowej
i bezpieczenstwa osobistego pracownikow oraz innych oséb przebywajacych w podlegtych
im pomieszczeniach;



18) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych komérki organizacyjnej poprzez:

a) zgtaszanie koniecznosci wykonywania napraw i remontéw oraz wspoétudziat w odbiorze
robot,

b) gospodarowanie powierzonymi srodkami rzeczowymi,

c) administrowanie powierzonym majatkiem w porozumieniu z dziatem administracyjno-
gospodarczym.

12. W czasie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej zastepuje go, po uzgodnieniu
z dyrektorem Archiwum, wskazany przez niego pracownik.

§8
Struktura organizacyjna Archiwum

1. W Archiwum obowigzuje struktura organizacyjna okreslona w § 8 Statutu Archiwum, w sktad
ktorej wchodzg wymienione ponizej komérki organizacyjne i stanowiska pracy:

1) Oddziat | ksztattowania narodowego zasobu archiwalnego (O-1);

2) Oddziat Il ewidencji, opracowania i zabezpieczania zasobu archiwalnego (O-Il), w sktad
ktérego wchodzi:

= Sekcja gromadzenia, przechowywania i ewidencji (O-1.SGP);
= Sekcja opracowania zasobu i metodyki archiwalnej (O-11.502);
= Sekcja zabezpieczania i digitalizacji (O-11.SZD).

3) Oddziat lll udostepniania zasobu archiwalnego (O-lll) ), w sktad ktérego wchodzi:
= Czytelnia akt;
= Biblioteka;
= Punkt Obstugi Klienta.

4) Oddziat IV popularyzacji zasobu archiwalnego (O-1V);

5) Dziat administracyjno-gospodarczy (DAG);

6) Stanowisko do spraw finansowo-ksiegowych (SFK);

7) Stanowisko do spraw kadr i rozwoju zawodowego (SKR).

2. W razie uzasadnionej potrzeby dyrektor moze w ramach oddziatéw tworzyé lub likwidowaé
sekcje.

3. Dyrektor moze wyznaczyé komodrce organizacyjnej dodatkowe zadania, niewymienione
w regulaminie.

4. Dyrektor moze powierzyé pracownikowi kierowanie wiecej niz jedng komorkg organizacyjna.
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§9

Organy doradcze i opiniodawcze

. W Archiwum dziatajg nastepujgce organy opiniodawcze i doradcze:

Kolegium;

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

. Na rzecz Archiwum dziatajg nastepujgce organy opiniodawcze i doradcze:

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

Regionalna Komisja Archiwalnej Oceny Dokumentacji Archiwum Narodowego w Krakowie,
Archiwum Panstwowego w Przemyslu i Archiwum Panstwowego w Rzeszowie.

. Dyrektor Archiwum moze powotywac inne komisje i zespoly do rozpatrywania okreslonych

spraw oraz organy przewidziane odrebnymi przepisami.

§10

Pracownicy Archiwum

. Pracownicy podlegli sg bezposrednio kierownikom wtasciwych komdérek organizacyjnych lub

kierownikom sekgcji, zgodnie z zakresem czynnosci.

. Stanowisko samodzielne podlega bezposrednio dyrektorowi Archiwum.

. Zakres czynnosci oraz opisy stanowisk kierownikdw komodrek organizacyjnych oraz pracownika

zatrudnionego na samodzielnym stanowisku ustala dyrektor Archiwum.

Zakresy czynnosci oraz opisy stanowisk pracownikdéw przygotowuje kierownik komdorki

organizacyjnej we wspotpracy ze stanowiskiem do spraw kadr i rozwoju zawodowego.

. Pracownicy Archiwum zobowigzani sg w szczegdlnosci do:

1)

2)

3)

4)

5)

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

znajomosci i przestrzegania przepisdéw obowigzujacych w Archiwum;

wykazywania inicjatywy i zaangazowania w celu petnego i wtasciwego wykonywania zadan
Archiwum;

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

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



6)

7)

8)
9)
10)

dbatosci i odpowiedzialnosci za uzytkowane mienie Archiwum, zapewnienia odpowiedniej
ochrony sprzetu przekazanego im do uzytkowania oraz zachowania fadu i porzadku
W miejscu pracy;

przestrzegania ustalonych zasad organizacji pracy, porzadku i dyscypliny pracy, zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdéw o ochronie przeciwpozarowej;

przestrzegania zasad etycznych obowigzujgcych w Archiwum i w stuzbie cywilnej;
przestrzegania zasad ochrony danych osobowych;

dbatosci o reputacje i wizerunek Archiwum.

czes€

Zakres dziatania i zadania komarek organizacyjnych

§11

Oddziat | ksztattowania narodowego zasobu archiwalnego

Do zakresu dziatania oddziatu nalezy w szczegdlnosci:

1. Ksztattowanie panstwowego zasobu archiwalnego i nadzér nad nim poprzez:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

prowadzenie ewidencji i dokumentacji panstwowych jednostek organizacyjnych oraz
jednostek samorzadu terytorialnego i innych jednostek samorzadowych, w ktérych
powstajg materiaty archiwalne wchodzace do panstwowego zasobu archiwalnego i ktore
zobowigzane sg do prowadzenia archiwéw zaktadowych;

przygotowywanie aktéw  administracyjnych  dotyczgcych  uznawania  jednostek
organizacyjnych za wytwdércéw materiatow archiwalnych;

prowadzenie wykazu jednostek organizacyjnych wytwarzajgcych materiaty archiwalnego
z terenu wiasciwosci Archiwum oraz jego aktualizacja;

monitorowanie zmian w przepisach prawnych dotyczgcych nadzorowanych jednostek
organizacyjnych i wszelkich regulacji w zakresie zarzadzania dokumentacjg;

gromadzenie informacji dotyczgcych zmian organizacyjnych w nadzorowanych podmiotach
w szczegodlnosci dotyczacych ich przeksztatcen czy likwidacji;

uzgadnianie normatywow kancelaryjnych i archiwalnych oraz zmian i uzupetnien do nich dla
panstwowych i samorzagdowych jednostek organizacyjnych, a takze opiniowanie przepisow
kancelaryjnych i archiwalnych dla jednostek niepafnstwowych i niesamorzadowych, zgodnie
z wiasciwoscig miejscowa Archiwum;

przeprowadzanie kontroli w zakresie postepowania z materiatami archiwalnymi
wchodzgcymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng
powstaty 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



h)

j)

k)

materiatéw lub dokumentacji, sporzgdzanie protokotéw kontroli, wydawanie zalecen
pokontrolnych oraz sprawdzanie ich realizacji;

wydawanie zgdd na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w jednostkach panstwowych
i samorzgdowych oraz opinii w zakresie brakowania dla jednostek niepanstwowych
i niesamorzadowych;

wykonywanie ekspertyz archiwalnych w odniesieniu do dokumentacji ujetej we wnioskach
o wydanie zgody na brakowanie, a takze ekspertyz w trybie interwencji;

ustalanie kwalifikacji archiwalnej dokumentacji panstwowych i samorzadowych jednostek
organizacyjnych;

ustalanie kwalifikacji archiwalnej dokumentacji panstwowych i samorzagdowych jednostek
organizacyjnych, ktérych dziatalnos¢ ustata;

udzielanie wskazéwek, organizacyjnych i metodycznych, porad i konsultacji w zakresie
prowadzenia archiwdw zaktadowych, sktadnic akt, zarzadzania dokumentacjg;

m) prowadzenie spraw zwigzanych z pozostawieniem materiatéw archiwalnych do uzywania na

p)

a)

podstawie umdw uzyczenia lub porozumien;

opiniowanie wnioskéw do Naczelnego Dyrektora Archiwdw Panstwowych o powierzenie
przechowywania materiatdéw archiwalnych;

prowadzenie spraw wyjasniajgcych przestepstwa nieuprawnionego postepowania
z dokumentacjg we wspodtpracy z osobg prowadzgcg obstuge prawng Archiwum;
wprowadzanie i aktualizacja danych w systemach teleinformatycznych dedykowanych do
gromadzenia danych o czynnosciach podejmowanych w ramach ksztattowania narodowego
zasobu archiwalnego;

wspotpraca z Oddziatem Il w zakresie przejmowania, profilaktyki konserwatorskiej,
konserwacji i zabezpieczania materiatow archiwalnych.

2. Prowadzenie spraw w obszarze niepanstwowego zasobu archiwalnego poprzez:

a)

b)

d)

e)

f)

prowadzenie rejestru podmiotéw w ktérych powstajg materiaty archiwalne wchodzacego
do ewidencjonowanego nieparistwowego zasobu archiwalnego;

wspotpraca z podmiotami, w ktérych powstajg materiaty archiwalne wchodzgcego do
ewidencjonowanego niepanstwowego zasobu archiwalnego w celu pozyskania materiatéw
archiwalnych;

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

ocena wartosci archiwalnej dokumentacji podmiotéw ze sfery niepaistwowego zasobu
archiwalnego, ktdrych dziatalnos¢ ustaje lub ustata;

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

wspotpraca z Oddziatem Il w zakresie przejmowania materiatéw archiwalnych podmiotow
ze sfery niepanistwowego zasobu archiwalnego.

Prowadzenie spraw dotyczacych dokumentacji niearchiwalnej o czasowym okresie
przechowywania poprzez:



b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

wspotpraca z podmiotami, w ktérych powstajg materiaty archiwalne wchodzace do
ewidencjonowanego niepanstwowego zasobu archiwalnego, w celu pozyskania materiatéow
archiwalnych;

zbieranie i udzielanie informacji o miejscach przechowywania dokumentacji osobowo-
ptacowej po bytych pracodawcach, ktérych siedziba znajdowata sie na obszarze dziatania
Archiwum;

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

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 warunkéw jej przechowywania;

wydawanie kopii oraz odpiséw dokumentacji pracowniczej, a takie zaswiadczen na
podstawie dokumentacji osobowo-ptacowej;

brakowanie przejetej dokumentacji.

4. Prowadzenie spraw dotyczacych przejmowania i obstugi dokumentéw z wybordw poprzez:

a)

b)
c)

d)

f)

przejmowanie dokumentacji wyborczej po wczesniejszej kontroli zgodnosci zapisow
w protokole oraz prawidtowosci zabezpieczenia;

prowadzenie ewidencji przejetej dokumentac;ji;

utrzymywanie kontaktéw z jednostkami organizacyjnymi przekazujgcymi dokumenty
z wyboréw do Archiwum oraz delegaturg Krajowego Biura Wyborczego;

udostepnianie i wypozyczanie dokumentéw z wyboréw uprawnionym podmiotom;
systematyczna kontrola przejetej dokumentacji pod katem jej stanu fizycznego,
zabezpieczenia przed wiamaniem, kradziezg i nieuprawnionym dostepem, a takzie
warunkéw przechowywania (temperatura, wilgotnos¢) oraz zgtaszanie kierownikowi
oddziatu stwierdzonych nieprawidtowosci i zagrozen;

przygotowywanie dokumentacji do brakowania w obowigzujgcym trybie.

§12

Oddziat Il ewidencji, opracowania i zabezpieczania zasobu archiwalnego

1. W strukturze oddziatu wyodrebnia sie trzy sekcje.

2. Do zakresu dziatania sekcji gromadzenia, przechowywania i ewidencji nalezy:

a)

b)

uzgadnianie (przy wspotpracy z Oddziatem |) warunkdéw i termindw przekazania materiatéw
archiwalnych przez podmioty zewnetrzne zgodnie z obowigzujgcymi wymogami;
ocena stanu materiatow archiwalnych przygotowanych do przekazania;



f)

g)
h)
i)
j)

k)

ewidencyjne i fizyczne przejmowanie materiatdw archiwalnych;
prowadzenie i aktualizacja ewidencji zasobu Archiwum, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

wprowadzanie i aktualizacja danych w systemach teleinformatycznych dedykowanych do
prowadzenia ewidencji zasobu archiwalnego;

udostepnianie we wspotpracy z Oddziatem Il opisdw zespotdw i jednostek oraz kopii
materiatow archiwalnych na platformie cyfrowej;

prowadzenie magazyndw archiwalnych zgodnie z obowigzujgcymi wymogami;

prowadzenie ewidencji topograficznej przechowywanych materiatéw archiwalnych;
umieszczanie nowoprzyjetych materiatéw w magazynach archiwalnych;

zapewnienie optymalnych warunkéw przechowywania w magazynach archiwalnych
(pomiary temperatury i wilgotnosci) we wspdtpracy z dziatem administracyjno-
gospodarczym;

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

wydawanie akt z magazynéw archiwalnych do: opracowania, udostepniania
bezposredniego, kwerend, konserwacji, digitalizacji a takze do celéw popularyzatorskich
(wystaw, pokazow);

m) obstuga administracyjna i kancelaryjna Regionalnej Komisji do spraw pozyskiwania

materiatow archiwalnych Archiwum Panstwowego w Przemyslu, Archiwum Narodowego w
Krakowie i Archiwum Panstwowego w Rzeszowie.

3. Do zakresu dziatania sekcji opracowania zasobu i metodyki archiwalnej nalezy:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

prowadzenie prac w zakresie porzadkowania, inwentaryzacji i opracowania zasobu, zgodnie
z zasadami archiwistyki oraz obwigzujgcymi przepisami metodycznymi;

opracowywanie archiwalnych pomocy ewidencyjno-informacyjnych w tym pomocy
wyzszego rzedu;

zgtaszanie dyrektorowi Archiwum propozycji tematéw badawczych z zakresu metodyki
archiwalnej;

wprowadzanie opiséw materiatow archiwalnych do systemu informatycznego i ich
aktualizacja;

uczestniczenie w badaniach naukowych z zakresu archiwistyki i dyscyplin pokrewnych
organizowanych indywidualnie w Archiwum lub zespotowo we wspdtpracy z innymi
archiwami;

typowanie materiatdw archiwalnych do kopiowania w celu zabezpieczenia zasobu we
wspotpracy z sekcjg zabezpieczania i digitalizacji;

uczestniczenie w pracach zwigzanych z przygotowaniem projektéw normatywoéw
metodycznych w zakresie gromadzenia i opracowania materiatéw archiwalnych;
opiniowanie projektédw w zakresie gromadzenia i opracowania materiatéw archiwalnych;
utrzymywanie kontaktéw z innymi archiwami paiAstwowymi w zakresie wymiany
doswiadczen metodycznych;



j)
k)

koordynacja i realizacja skontrum zasobu archiwalnego;

nadzorowanie przebiegu praktyk studenckich;

przygotowywanie opinii i ekspertyz naukowych w zakresie gromadzenia, ewidencjonowania
i opracowania materiatow archiwalnych;

m) wspotudziat w dziatalnosci informacyjnej i popularyzatorskie;.

4. Do zakresu dziatania sekcji zabezpieczania i digitalizacji nalezy:

W zakresie konserwacji:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

biezgce i okresowe przeglady konserwatorskie zasobu;

organizacja i prowadzenie prac profilaktycznych, konserwatorskich i reprograficznych
materiatow archiwalnych;

wspotpraca z Centralnym Laboratorium Konserwacji Archiwaliéw i pracowniami
konserwatorskimi archiwéw panstwowych;

badania przyczyn uszkodzenia konserwowanego obiektu i ustalanie prawidiowego
wykonania zabiegéw restauracyjnych;

typowanie materiatow archiwalnych do kopiowania w celu zabezpieczenia zasobu we
wspotpracy z sekcjg opracowania zasobu i metodyki archiwalnej;

przygotowywanie archiwaliow do ekspozycji na wystawach i pokazach dokumentéw
prowadzonych w ramach dziatalnosci popularyzacji zasobu;

W zakresie digitalizacji:

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

przygotowywanie materiatéw do skanowania;

digitalizacja materiatéw archiwalnych;

kontrola jakosci wykonanych skanéw;

kopiowanie wykonanych skandw na zewnetrzne nosniki danych;
aktualizacja danych w informatycznych bazach danych;

nadzorowanie digitalizacji realizowanej w ramach ustug zewnetrznych.

§13

Oddziat lll udostepniania zasobu archiwalnego

1. W strukturze Oddziatu wyodrebnia sie:

1)
2)
3)

Czytelnie akt;
Biblioteke;
Punkt Obstugi Klienta.

2. Do zakresu dziatania Oddziatu nalezy:

a)
b)
c)
d)
e)

prowadzenie ewidencji udostepnianych archiwalidw;

prowadzenie rejestru uzytkownikéw czytelni;

prowadzenie rejestréw odwiedzin w czytelni i bibliotece;

przygotowanie materiatéw archiwalnych do korzystania;

udostepnianie materiatdw archiwalnych i ich reprodukcji w Czytelni;



)
g)

h)

nadzér nad korzystaniem z akt przez uzytkownikow;

wspotpraca z sekcjg gromadzenia, przechowywania i ewidencji przy zamawianiu i zwrocie
materiatow archiwalnych;

kontrola materiatow archiwalnych zwracanych po wykorzystaniu przez uzytkownika, pod
katem stanu i kompletnosci;

wypozyczanie mikrofilméw poza Archiwum oraz sprowadzanie mikrofilméw do Archiwum
w ramach wypozyczen miedzyarchiwalnych;

wypozyczanie materiatéw archiwalnych na zadanie organéw wymiaru sprawiedliwosci
i kontrola ich terminowego zwrotu;

wykonywanie kopii na potrzeby uzytkownikow;

nadzoér nad samodzielnym kopiowaniem materiatéw archiwalnych przez uzytkownikéw;

m) gromadzenie pomocy ewidencyjno-informacyjnych;

n)

o)

p)

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

wykonywanie kwerend archiwalnych krajowych i zagranicznych dla potrzeb podmiotow i osob
prywatnych;

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

gromadzenie i ewidencjonowanie zasobu bibliotecznego,

udostepnianie ksiegozbioru uzytkownikom czytelni i pracownikom Archiwum;

sprawdzanie stanu ewidencyjnego i fizycznego ksiegozbioru;

nadzorowanie we wspodtpracy z Oddziatem |l udostepniania opisdw zespotdw i jednostek
archiwalnych na platformie cyfrowej;

nadzorowanie we wspoétpracy z sekcjg gromadzenia, przechowywania i ewidencji oraz sekcjg
zabezpieczania i digitalizacji udostepniania kopii materiatéw archiwalnych na platformie
cyfrowe;j.

8§14

Oddziat IV popularyzacji zasobu archiwalnego

Do zakresu dziatania oddziatu nalezy:

1) organizacja, koordynacja i realizacja dziatalnosci edukacyjnej Archiwum;

2) organizacja, koordynacja i realizacja dziatalnosci wydawniczej Archiwum;

3) inicjowanie, organizowanie i koordynowanie tematycznych wystaw, pokazéw i prezentacji;

4) inicjowanie, organizowanie i koordynowanie wszelkiej dziatalnosci stuzgcej promocji zasobu
archiwalnego;

5) wspodtpraca z komdrkami organizacyjnymi Archiwum w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig
promocyjng, edukacyjng i wydawniczg;

6) organizacja zebran, konferencji i sesji naukowych;

7) wspétpraca z instytucjami zewnetrznymi w organizowaniu imprez popularyzatorskich,
obchoddw rocznicowych, swigt pafstwowych oraz innych uroczystosci;

8) wspodtpraca z mediami w zakresie promocyjno-informacyjnym Archiwum i jego zasobu;



9) redakcja tekstéw i materiatéw o charakterze informacyjnym, promocyjnym, redagowanie
i przygotowywanie zaproszen, podziekowan, zyczen itp.;

10) prowadzenie dziatan w zakresie Social Media z wykorzystaniem portalu Facebook,
Instagram, Twitter, You Toube itp.;

11) obstuga wycieczek;

12) prowadzenie monitoringu mediow;

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

14)druk i oprawa wydawnictw wtasnych oraz Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Paristwowych
w drukarni Archiwum;

15)wykonywanie kalkulacji kosztéw druku publikacji przewidzianych w planie wydawniczym
Archiwum oraz okreslanie czasu niezbednego do ich realizacji;

16)ustalanie ilosci niezbednych do realizacji planu wydawniczego materiatow drukarskich
(papier, karton, farby itp.)

17) produkcja drukéw akcydensowych na potrzeby archiwéw panstwowych;

18) dbatos¢ o utrzymanie sprawnosci urzadzen i sprzetu;

19) zgtaszanie potrzeb w zakresie przeglagdéw i konserwacji maszyn i urzadzen oraz zakupu
niezbednych czesci zamiennych;

20)wspotpraca z drukarniami, agencjami reklamowymi i wykonawcami materiatéw
promocyjnych;

21)sporzadzanie protokotéw koncowych realizacji druku ksigzek i drukéw akcydensowych;

22) prowadzenie ewidencji wykonanych prac;

23)archiwizacja publikacji (prasowych, radiowych, telewizyjnych, internetowych) dotyczacych
Archiwum.

§15
Dziat Administracyjno-Gospodarczy:
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 wtamaniem;

b) utrzymanie porzadku i czystosci posesji i pomieszczen w uzytkowanym budynku;

c) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym urzgdzen i sprzetu stanowigcego wyposazenie
budynku;

d) dokonywanie z udziatem pracownika odpowiedzialnego za BHP i ochrone przeciwpozarowa
przegladdéw technicznych budynku i pomieszczen, instalacji, urzadzen dla ustalenia
niezbednych potrzeb w zakresie prac remontowych;

e) prowadzenie ewidencji budynku;

f) ewidencjonowanie sktadnikow majatku Archiwum;



g)

h)

i)
j)
k)

prowadzenie inwentaryzacji Srodkéw trwatych, przedmiotéow nietrwatych, bilansowanie
wynikdw  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 umoéw i organizowanie nadzoru technicznego nad realizowanymi
remontami;

usuwanie zgtoszonych przez komérki organizacyjne drobnych usterek;

organizowanie wykonawstwa przeglagdéw, konserwacji i badan technicznych instalacji
w budynku Archiwum;

realizacja drobnych zakupdéw przedmiotdw nietrwatych i materiatéw dla potrzeb komadrek
organizacyjnych.

2. W zakresie zamowien publicznych:

a)

b)

c)

d)
e)

analiza rynku dostawcow urzadzen, materiatdow i ustug biurowych na potrzeby
realizowanych zakupow;

koordynowanie i organizowanie zamowien publicznych realizowanych przez dziat
administracyjno-gospodarczy oraz przez komorki organizacyjne Archiwum;
przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia postepowania w ramach
zamoéwien publicznych;

realizacja zamdwien publicznych;

realizacja zakupdow inwestycyjnych i biezgcych urzadzen i sprzetu.

3. W zakresie obstugi kancelaryjnej i prowadzenia sekretariatu:

a)

b)

c)

d)

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

przyjmowanie korespondencji, rejestrowanie i przedstawianie jej Dyrektorowi Archiwum
lub upowaznionej przez niego osobie do wgladu i dekretacji;

przekazywanie  zadekretowanej  korespondencji do  poszczegdlnych  komdrek
organizacyjnych;

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

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 zatatwianie
sprawy;

przygotowywanie korespondencji do wystania, rejestrowanie jej i ekspedycja;

prowadzenie rejestru przesytek poleconych;

prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych i wewnetrznych;

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

prowadzenie rejestru zwolnien chorobowych;

prowadzenie rejestru kart drogowych;

rejestracja i przechowywanie zarzagdzen wewnetrznych;



[) zabezpieczenie pieczeci i stempli;

m) obstuga poczty elektronicznej;

n) pisanie protokotdw i notatek stuzbowych w zakresie ustalonym przez Dyrektora Archiwum;
o) obstuga spotkan i narad organizowanych przez Dyrektora Archiwum;

p) przyjmowanie interesantéw i obstuga gosci.

4. W zakresie archiwum zaktadowego:

a) przyjmowanie i udostepnianie dokumentacji;

b) ewidencja zgromadzonej dokumentacji;

¢) kontrola stanu fizycznego zgromadzonej dokumentacji;

d) kontrola warunkéw przechowywania zgromadzonej dokumentacji;

e) przekazywanie dokumentacji kat. A do zasobu Archiwum;

f) wypozyczanie akt ze stanu archiwum zaktadowego;

g) przygotowywanie wnioskdw dotyczacych brakowania dokumentacji kat. B.

5. W zakresie obstugi IT — obstuga techniczna zasobdéw informatycznych (sprzetowych
i programowych) w celu zapewnienia funkcjonowania urzedu, a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie baz danych i narzedzi informatycznych dla Archiwum;

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

c) kontrola stanu zabezpieczen systemdéw informatycznych wykorzystywanych przez
Archiwum;

d) wykonywanie zadan z zakresu cyberbezpieczenstwa;

e) obstuga strony internetowej Archiwum;

f) obstuga serwisu skany.przemysl.ap.gov.pl (skany dokumentéw z zasobu Archiwum
Panistwowego w Przemyslu);

g) obstuga serwisu SkanyUA (skany dokumentdéw z zasobu archiwéw ukrainskich);

h) obstuga strony BIP Archiwum;

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

j) tworzenie, weryfikacja, przechowywanie i zabezpieczanie kopii bezpieczenstwa;

k) 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 problemoéw biezgcych);

m) drobne naprawy sprzetu komputerowego.

6. W zakresie obowigzkowe]j ochrony obiektu Archiwum:

a) koordynowanie realizowanych przez Archiwum zadan wynikajgcych z przepiséw w zakresie
obowigzkowej ochrony obiektu;
b) nadzdr nad tworzeniem i aktualizacjg planéw ochrony obiektu;



¢) nadzér nad wypetnianiem zapiséw zawartych w planach ochrony obiektu;
d) analizowanie funkcjonowania systemu bezpieczenstwa;
e) dokonywanie oceny aktualnego stanu ochrony obiektu Archiwum.

7. W zakresie ochrony przeciwpozarowe;j:

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

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

c) przeprowadzenie okresowych kontroli stanu ochrony przeciwpozarowej oraz opracowanie
i przedktadanie wnioskdéw odnosnie stwierdzonych nieprawidtowos$ci w zabezpieczeniu
przeciwpozarowym;

d) instruowanie pracownikéw w zakresie zapobiegania pozarom i zwalczaniu pozaréw;

e) prowadzenie dokumentacji w sprawie bezpieczenstwa przeciwpozarowego Archiwum.

§16
Stanowisko do spraw finansowo-ksiegowych
Do zakresu dziatania stanowiska nalezy:

1) opracowywanie projektu budzetu oraz sprawozdawczosci budzetowej;

2) sporzadzanie planéw i sprawozdan finansowych;

3) dokonywanie zmian planu finansowego;

4) analizowanie przebiegu realizacji biezgcego planu finansowego;

5) prowadzenie sprawozdawczosci do Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

6) prowadzenie spraw finansowych okreslonych odrebnymi przepisami;

7) prowadzenie rozliczen z urzedami skarbowymi i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

8) rejestrowanie zasztosci gospodarczych w ewidenc;ji ksiegowej;

9) sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym, przygotowywanie
dokumentéw do rozliczen;

10) wspdtdziatanie z Dyrektorem w zakresie realizacji dziatalnosci finansowej Archiwum;

11) obstuga Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa (,, TREZOR"”);

12) wykonywanie operacji ksiegowych, zgodnie z politykg rachunkowosci;

13)realizacja dyspozycji Srodkami pienieznymi, obstuga bankowosci elektronicznej;

14) odpowiedzialno$¢ za opracowanie procedur kontroli finansowej oraz ich aktualizowanie
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

15) ewidencjonowanie wynagrodzen i swiadczen pracowniczych;

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

17)prowadzenie rozrachunkéw publiczno-prawnych, rozliczert z dostawcami i odbiorcami oraz
pozostatych;

18) obstuga srodkow zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych;



19) wydawanie zaswiadczen na podstawie posiadanych dokumentéw finansowych;

20) ewidencjonowanie sktadnikéw majatku Archiwum;

21)sporzadzanie raportéw i zestawien na potrzeby Dyrektora Archiwum;

22)wykonywanie innych obowigzkéw wynikajgcych z obowigzujgcego prawa, w szczegdlnosci
przepiséw dotyczacych finanséw publicznych i rachunkowosci oraz zadan zleconych przez
dyrektora.

§17
Stanowisko do spraw kadr i rozwoju zawodowego

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

2. Do zakresu dziatania Stanowiska do spraw kadr i rozwoju zawodowego nalezy:

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 nadzor nad szkoleniami i podnoszeniem kwalifikacji przez
pracownikéw;

5) organizacja, koordynacja i nadzér nad stuzbg przygotowawczg zatrudnionych pracownikéw;

6) obstuga wynagrodzen osobowych — naliczanie i sporzgdzanie dokumentéw ptacowych;

7) naliczanie i sporzadzanie dokumentéw ptacowych, realizacja wypfat, obliczanie
i odprowadzanie pochodnych od ptac oraz sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie;

8) realizacja spraw dotyczacych przyznawania nagréd i odznaczen;

9) nadzér nad dyscypling pracy;

10) wydawanie swiadectw pracy i zaswiadczen na podstawie posiadanych dokumentéw;

11)sporzadzanie plandw urlopdw i kontrola ich realizacji;

12)zatatwianie spraw z zakresu dyscypliny pracy, prowadzenie ewidencji czasu pracy,
nieobecnosci i wykorzystanych urlopdw;

13) zatatwianie formalnosci zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi pracownikéw;

14) obstuga wspdlnie ze stanowiskiem do spraw finansowo-ksiegowych i komisjg socjalng
$rodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

15) koordynowanie spraw dotyczacych okresowych badan lekarskich pracownikéw Archiwum
(wstepnych i kontrolnych);

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

17) prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

18) sporzgdzanie sprawozdan i statystyki pracowniczej;

19) koordynowanie spraw z zakresu bezpieczerstwa i higieny pracy:
a) monitorowanie warunkéw pracy w Archiwum oraz przestrzegania przepiséw i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy;



b) udziat w sporzadzaniu i przedstawianie dyrektorowi Archiwum analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsiewziec¢ organizacyjnych
majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe
warunkow pracy;

c) prowadzenie rejestru wypadkéw 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 wypadkéw przy pracy oraz prowadzenie
dokumentacji w ustalonym zakresie;

e) udziat przy udzielaniu wstepnego instruktazu BHP, organizacja szkolen z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy i prowadzenie ich ewidencji;

f) udziat w pracach komisji doraznych zajmujacych sie problematyky bezpieczenstwa
i higieny pracy;

g) zaznajamianie sie z obowigzujagcymi przepisami i informowanie o nich dyrektora
i kierownikow komorek organizacyjnych.

18. Koordynowanie spraw z zakresu ochrony danych osobowych Archiwum.

§18

Sprawy z zakresu ochrony informacji niejawnych

1. Zadania z zakresu ochrony informacji niejawnych wykonuje wyznaczony przez dyrektora

Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych.

2. Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych podlega bezposrednio dyrektorowi.

3. Do zadan Petnomocnika nalezy wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o ochronie

informacji niejawnych.

§19

Sprawy obronne, zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnosci

1. Zadania z zakresu spraw obronnych i reagowania w sytuacjach kryzysowych wykonuje

pracownik wyznaczony przez dyrektora.

2. Do zadan wymienionego pracownika nalezy:

1)
2)

3)
4)

realizacja zadan wynikajgcych z powszechnego obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej;

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

opracowywanie zarzadzen i planéw zwigzanych z dziatalnoscig obronng w Archiwum;

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



5) wspotdziatanie z podmiotami zewnetrznymi w zakresie realizacji zadan obronnych;
6) wykonywanie zadan obrony cywilnej;
7) organizowanie szkolen o tematyce obronnej dla pracownikéw Archiwum;

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

9) prowadzenie i obstuga kancelaryjna pism zawierajacych informacje niejawng (ewidencja
i obieg pism);

10) zabezpieczenie dokumentacji niejawnej;
11) prowadzenie magazynu indywidualnych srodkédw ochrony;

3. Koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z wprowadzeniem stopni alarmowych w Archiwum
oraz zadan wynikajgcych z ochrony ludnosci.

§20
Sprawy z zakresu ochrony danych osobowych Archiwum

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

CZESC IV
Postanowienia koncowe

§21

1. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym mogg by¢é wprowadzane przez Dyrektora droga
zarzadzenia. W przypadku zmian organizacyjnych lub zmian w zakresie obowigzkéw i zadan
poszczegdblnych jednostek strukturalnych nie muszg wigzac sie bezposrednio ze zmiang Statutu.

2. W przypadku sprzecznosci postanowied niniejszego Regulaminu ze zmienionymi
postanowieniami Statutu, do czasu nowelizacji Regulaminu stosuje sie postanowienia Statutu.



Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego
Archiwum Panstwowego w Przemyslu

Schemat organizacyjny Archiwum Panstwowego w Przemyslu

DYREKTOR ARCHIWUM

Oddziat |

Ksztattowania
narodowego zasobu archiwalnego
(O-1)

DZIAL
ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY
(DAG)

Oddziat Il

Ewidencji, opracowania i zabezpieczania
zasobu archiwalnego

Sekcja gromadzenia, przechowywania i ewidencji
Sekcja opracowania zasobu i metodyki archiwalnej
Sekcja zabezpieczania i digitalizacji

(0-11)

STANOWISKO DO SPRAW
FINANSOWO-KSIEGOWYCH
(SFK)

STANOWISKO DO SPRAW
KADR | ROZWOJU ZAWODOWEGO
(SKR)

Oddziat 1l
Udostepniania zasobu archiwalnego
Czytelnia akt

Biblioteka
Punkt Obstugi Klienta

(0-111)

KOLEGIUM

REGIONALNA KOMISJA DO SPRAW
POZYSKIWANIA MATERIALOW ARCHIWALNYCH
ARCHIWUM PANSTWOWEGO W PRZEMYSLU,
ARCHIWUM NARODOWEGO W KRAKOWIE
| ARCHIWUM PANSTWOWEGO W RZESZOWIE

Oddziat IV
Popularyzacji zasobu archiwalnego
(O-1V)

REGIONALNA KOMISJA METODYCZNA
ARCHIWUM PANSTWOWEGO W RZESZOWIE
ARCHIWUM NARODOWEGO W KRAKOWIE
| ARCHIWUM PANSTWOWEGO W PRZEMYSLU

REGIONALNA KOMISJA ARCHIWALNEJ OCENY

DOKUMENTACJI ARCHIWUM NARODOWEGO

W KRAKOWIE, ARCHIWUM PANSTWOWEGO

W PRZEMYSLU | ARCHIWUM PANSTWOWEGO
W RZESZOWIE
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