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I Przepisy wstepne

§1

1. Do zakresu dzialania i zadan Archiwum Panstwowego w Bialymstoku nalezg sprawy
okreslone w:

1) Ustawie z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst
jednolity ( Dz. U. z2019 r., poz. 553 z p6zn. zm.) zwanej dalej ustawa,

2) Statucie Archiwum Panstwowego w Bialymstoku nadanym Zarzadzeniem Nr 28
Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 10 czerwca 2019 r. w sprawie
nadania Statutu Archiwum Panstwowemu w Biatymstoku,

2. Innych aktach prawnych dotyczacych dziatalno$ci archiwalne;.

3. Niniejszym Regulaminie.

4. Ramowg organizacj¢ okresla Statut Archiwum Panstwowego w Bialymstoku.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie mowi si¢ o:

1. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r., poz. 553 z pdzn. zm.).

2. Statucie — nalezy przez to rozumie¢ — Statut Archiwum Panstwowego w Bialymstoku
nadany Zarzadzeniem Nr 28 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 10

czerwca 2019 r. w sprawie nadania Statutu Archiwum Panstwowemu w Biatymstoku.

3. Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Archiwum

Panstwowego w Biatymstoku.
4. Archiwum — nalezy przez to rozumie¢ Archiwum Panstwowe w Biatymstoku.
5. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Archiwum Panstwowego w Biatymstoku.

6. Komorce organizacyjnej 1 kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec
komorki organizacyjne 1 kierownikow tych komorek oraz samodzielne stanowiska pracy i

pracownikow.

7. Centrali — nalezy przez to rozumie¢ Oddziaty I, II, III, IV Archiwum Panstwowego w

Biatymstoku.



8. Archiwum zaktadowym — nalezy przez to rozumie¢ Archiwum zakladowe Archiwum

Panstwowego w Biatymstoku.

§3

Regulamin okresla:
1. Strukture organizacyjng Archiwum.
2. Ogolne zasady pracy Archiwum.

3. Zakresy dzialania komorek organizacyjnych.

IT Struktura organizacyjna i zakres dzialania Archiwum
§4

1. W Archiwum obowigzuje struktura organizacyjna okreslona w § 9 Statutu, ktora tworza
nastepujace komorki organizacyjne:
1) Oddziat I ewidencji, informacji, udostgpniania materiatdéw archiwalnych w sklad ktorego
wchodza:
a) Czytelnia,
b) Biblioteka,
c¢) Pracownia digitalizacji materiatdéw archiwalnych,
d) Pracownia konserwacji materiatdéw archiwalnych,
2) Oddziat 1T opracowania zasobu archiwalnego 1 popularyzacji materiatow archiwalnych, w
sktad ktorego wchodzi stanowisko do spraw przechowalnictwa,
3) Oddziat III nadzoru nad narastajacym zasobem archiwalnym,
4) Oddzial IV administracyjny,
5) Ksiggowose,
6) Samodzielne stanowisko do spraw kadr,
7) Sekretariat.
2. W sktad Archiwum wchodzi oddziat w Lomzy noszacy nazwe: Archiwum Panstwowe w
Bialymstoku Oddzial w Lomzy.
3. Siedziba Archiwum mies$ci si¢ w Biatymstoku.

4. Zasigg terytorialny Archiwum przestawia si¢ nastepujaco:



1. Centrala:

miasto Biatystok, powiat biatostocki za wyjatkiem gminy Zawady, powiat bielski, powiat
hajnowski, powiat moniecki za wyjatkiem gminy Goniadz i Trzcianne, powiat siemiatycki za

wyjatkiem gminy Perlejewo i powiat sokdlski.

2. Oddziat w Lomzy:

miasto Lomza, powiat grajewski, kolnenski, z powiatu monieckiego gmina Goniadz i
Trzcianne, z powiatu biatostockiego gmina Zawady, z powiatu siemiatyckiego gmina
Perlejewo, powiat tomzynski, wysokomazowiecki, zambrowski, z wojewodztwa
mazowieckiego 5 gmin: Andrzejewo, Nur, Szulborze Wielkie, Zargby Koscielne 1 Boguty-

Pianki w powiecie ostrowskim.

III Przepisy ogdlne
§5

1. Dziatalnoscig Archiwum kieruje dyrektor, a z jego upowaznienia i w zakresie przez niego
okreslonym — kierownik Oddzialu 1 zastgpujacy dyrektora w czasie jego nieobecnos$ci i
wyznaczeni przez dyrektora kierownicy komorek organizacyjnych w czasie nieobecnosci

kierownika Oddziatu 1.
2. Zakres dziatania i kompetencje dyrektora okresla §13 Statutu

3. Do zakresu dziatania dyrektora nalezy w szczegodlnosci:

1) ogdlne kierownictwo w sprawach organizacyjnych, administracyjnych, metodycznych,
naukowo-badawczych oraz zwigzanych z dziatalnoScig archiwalng, m.in. poprzez
wydawanie zarzadzen wewngtrznych w sprawach powotywania wewnetrznych komisji 1
zespolow,

2) sprawowanie ogolnego nadzoru nad zasobem i majatkiem Archiwum,

3) reprezentowanie Archiwum na zewnatrz, w tym wobec wtadz oraz urzedow administracji
rzagdowej 1 samorzadowej, sadow, instytucji, oséb prawnych i osoéb fizycznych, badz
innych jednostek organizacyjnych,

4) przedktadanie Naczelnemu Dyrektorowi Archiwow Panstwowych planow Archiwum, w
tym rzeczowych 1 finansowych, oraz sprawozdan 1 wnioskow dotyczacych ich realizacji,

5) dokonywanie wydatkow budzetowych w ramach zatwierdzonych planéw finansowych,



6) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien 1 zaswiadczen w sprawach
dotyczacych dziatalno$ci Archiwum oraz w sprawach wynikajacych z odrebnych
przepisow,

7) organizowanie 1 koordynowanie prac w Archiwum - w tym zatwierdzanie plandéw pracy i
sprawozdan z dzialalno$ci Archiwum,

8) wydawanie zarzadzen o charakterze wewnetrznym oraz wprowadzanie na ich podstawie
regulaminow 1 instrukcji,

9) wykonywanie zadan przewidzianych dla dyrektora generalnego urzedu w przepisach
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1559 1 z
2019 r. poz. 730),

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

11) kierowanie realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej, bezpieczenstwa
1 higieny pracy, odpowiednio do odrgbnych przepisow,

12) kierowanie realizacja zadan w zakresie spraw obronnych i1 zarzadzania kryzysowego,

13) kierowanie ochrong przetwarzanych informacji niejawnych,

14) kierowanie ochrong danych osobowych,

15) udzielanie pelnomocnictw 1 upowaznien,

16) nadzorowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych,

17) dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec 0sob zatrudnionych w Archiwum,
W tym nawigzywanie 1 rozwigzywanie stosunku pracy,

18) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien 1 zaswiadczen w sprawach
dotyczacych dziatalno$ci Archiwum oraz w sprawach wynikajacych z odrebnych
przepisow,

19) ustalanie jednostek organizacyjnych, w ktorych powstaja materialy archiwalne wchodzace
do panstwowego zasobu archiwalnego, innych niz obejmujace swoja dziatalnoScig
obszar calego panstwa, zgodnie z wtasciwos$cig miejscowg dziatania Archiwum,

20) uzgadnianie przepisoOw kancelaryjnych i archiwalnych dla panstwowych i samorzadowych
jednostek organizacyjnych,

21) wydawanie zgod na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

22) nadzorowanie wykonywania kontroli archiwalnych przez Archiwum oraz kierowanie do

kontrolowanych podmiotow wystapien pokontrolnych,



23) w zakresie urzedowego potwierdzania tresci przechowywanych materiatow archiwalnych
— wydawanie ich uwierzytelnionych odwzorowan (odpiséw, wypisow, wyciggow i
reprodukcji), a takze zaswiadczen,

24) podejmowanie decyzji 1 wyrazanie zgody w sprawach wypozyczania materiatow
archiwalnych na wystawy,

25) nadzorowanie dziatalno$ci zwigzanej z przechowalnictwem dokumentacji niearchiwalnej
o czasowym okresie przechowywania,

26) wspodldziatanie z organizacjami zwigzkowymi funkcjonujagcymi na terenie Archiwum w
zakresie okreslonym obowigzujacymi przepisami,

27) wykonywanie zadan i polecen shuzbowych Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Panstwowych,

28) wykonywanie innych zadan zwigzanych z dziatalno$cig Archiwum.

§6
1. Do podejmowania zobowigzan finansowych lub sktadania o$wiadczen woli, w tym w
zakresie praw i obowigzkoéw majatkowych upowazniony jest wylacznie dyrektor lub
ustanowienie przez niego pelnomocnicy w zakresie okreslnym w petnomocnictwie.
2. Do dysponowania $rodkami pienigznymi na rachunkach bankowych Archiwum
upowazniony jest dyrektor i gtowny ksiggowy dziatajacy tacznie lub ustanowieni przez

nich pelnomocnicy, dziatajacy w zakresie okreslonym w petnomocnictwie .

§7
1. Do podpisu Dyrektora zastrzezone s3:
1) normatywy wewngtrzne, instrukcje 1 regulaminy, pisma okélne dotyczace

dziatalno$ci Archiwum,

2) dokumenty 1 korespondencja w sprawach zatrudniania, wynagradzania i karania cztonkow

stuzby cywilnej 1 pozostatych pracownikow zatrudnionych w Archiwum,

3) umowy dotyczace dziatalnosci archiwalnej, finansowo-budzetowej 1 inwestycyjne;j,

4) dokumenty i korespondencja w sprawach finansowych Archiwum,

5) plany i sprawozdania z dzialalnosci Archiwum,

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

7) zgody 1 opinie na niszczenie dokumentacji niearchiwalnej,

8) korespondencja w sprawach przyjmowania dokumentacji z jednostek organizacyjnych,
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9) dokumenty i1 korespondencja w sprawach uzgadniania, zatwierdzania i opiniowania
przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych,

10) akty wustalania panstwowych 1 samorzadowych jednostek organizacyjnych jako
wytwarzajacych materiaty archiwalne,

11) korespondencja i umowy uzyczenia oraz porozumienia w sprawach pozostawiania
materialéw archiwalnych do uzywania,

12) korespondencja i opinie w sprawach wnioskow o powierzenie materiatdéw archiwalnych,
decyzje, postanowienia, zawiadomienia oraz zaswiadczenia w sprawach dotyczacych
dziatalnos$ci Archiwum oraz w sprawach wynikajacych z odrebnych przepisow,

13) dokumenty i korespondencja wydawane w toku postgpowania administracyjnego w
sprawach udostgpniania materialdow archiwalnych — wydawania ich uwierzytelnionych
odwzorowan oraz zaswiadczen,

14) dokumenty i korespondencja w sprawach wypozyczania materiatow archiwalnych na
wystawy,

15) odpowiedzi na skargi i zazalenia,

16) inne pisma zastrzezone do kompetencji Dyrektora przez przepisy szczegolne lub przez

upowaznienia wydane przez naczelnego Dyrektora.

2. Kierownik Oddziatu I zastepujacy Dyrektora podpisuje dokumenty i pisma w zakresie

spraw nalezacych do jego zadan.

3. Jezeli ztozenie podpisu przez Dyrektora jest niemozliwe, w szczeg6lnosci w zwiazku z jego

absencja w pracy lub przebywaniem poza siedziba Archiwum, a brak podpisu mogiby

zaktoci¢ sprawne dziatanie instytucji, kierownik Oddziatu I zastgpujacy Dyrektora moze
podpisywac wszelkie dokumenty 1 pisma nalezace do zakresu zadan Dyrektora, w tym

dokumenty i pisma o ktérych mowa w ustepie 1.

4. Przy podpisywaniu dokumentow i pism, o ile przepisy nie stanowig inaczej stosuje si¢

pieczatke urzedowa zgodng z wzorem obowigzujagcym w Archiwum.

5. Przy nieobecnosci Dyrektora 1 Kierownika oddziatu I zastepujacego Dyrektora, Dyrektor

moze wyznaczy¢ pracownika do podpisywania pism i dokumentdw w okre§lonym zakresie.

6. Projekty pism, decyzji, umow i innych dokumentdéw przedktadanych Dyrektorowi do

podpisu sg parafowane przez kierownika wtasciwej komorki organizacyjnej oraz pracownika

przygotowujacego projekt.



§8
1. Na czele komorek organizacyjnych stoja kierownicy, a komorki finansowej glowny
ksiggowy.
2. Pracg kierownikow komorek organizacyjnych, samodzielnych pracownikow 1 gldéwnego
ksiegowego kieruje Dyrektor.
3. Praca komorek organizacyjnych kierujg ich kierownicy.
4. Kierownicy komorek organizacyjnych, samodzielni pracownicy i gtowny ksiegowy
odpowiadajg przed Dyrektorem za wykonanie powierzonych im zadan i ponosza
odpowiedzialno$¢ za caloksztatt dziatalnosci kierowanych przez nich komorek oraz
prawidlowg i terminowa realizacj¢ zadan.
5. Dyrektor ustala zakresy czynnos$ci kierownikow, samodzielnych pracownikéw i gldéwnego
ksiggowego 1 dokonuje opisu ich stanowisk.
6. Kierownicy komorek organizacyjnych dokonuja opisu podlegtych im stanowisk pracy oraz
ustalajg zakresy czynnosci podlegtych im pracownikdow.
7. Kierownik komorki organizacyjnej wyznacza sposrod podlegtych mu pracownikéw osobe,
ktéra w przypadku nieobecnosci bedzie go zastgpowac.
8. Przedmiotowe upowaznienie dla pracownika powinno zosta¢ ztozone do jego akt
osobowych.
9. W przypadku nieobecnosci Kierownika i osoby upowaznionej do jego zastepowania,
dyrektor moze wyznaczy¢ innego pracownika do petnienia zastepstwa.
10. Informacje o osobie zastepujacej Kierownika przekazuje si¢ pracownikom danej komorki
organizacyjnej.
11. W trakcie nieobecnosci pracownika, ktory zajmuje samodzielne stanowisko, dyrektor
moze wyznaczy¢ osobg, ktora go zastepuje.
§9
1. Komorki organizacyjne Archiwum realizujg zadania wynikajace z ustawy archiwalnej,
aktow wykonawczych do ustawy archiwalnej, Statutu oraz innych przepisow obowigzujacych
w Archiwum zakresie dziatalnoS$ci:
1) ksztattowania panstwowego zasobu archiwalnego i prowadzenie nadzoru nad tym
zasobem,
2) przejmowanie, zabezpieczanie, ewidencjonowania, przechowywania, opracowywania i
udostgpniania materiatow archiwalnych,
3) prowadzenia dziatalno$ci popularyzatorskiej, naukowej, informacyjnej i wydawniczej,

4) rozpatrywania wnioskow, pism, przygotowywanie projektow pism w zakresie danej
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komorki organizacyjne;,
5) przygotowywania wnioskow, opinii i informacji dla Dyrektora w zakresie swoich zadan,
6) przygotowywania plandw pracy i sprawozdan z dziatalno$ci oraz innych sprawozdan
wynikajacych z przepisow.
2. Dyrektor moze wyznaczy¢ komorce organizacyjnej zadania, ktore nie zostaly
zamieszczone w przedmiotowym Regulaminie.
§10
1. Jesli do wykonania okreslonego zadania konieczne jest wspotdziatanie kilku komorek,
dyrektor Archiwum wyznacza komoérke koordynujaca.
2. Komorki organizacyjne maja obowigzek udzielania innym komoérkom informacii,
wyjasnien oraz materialow.
§11
1. Kierownicy komorek organizacyjnych dziataja w granicach kompetencji okreslonych w
Statucie i Regulaminie oraz w ramach udzielonych im pelnomocnictw:
1) organizujg pracg oraz sprawuja nadzor nad dziatalnos$cig podlegtych komorek
organizacyjnych,
2) przydzielaja podleglym im pracownikom zadania wynikajace z opisu stanowiska, planu
pracy 1 biezacych potrzeb Archiwum,
3) kontrolujg podlegtych im pracownikow z przestrzegania dyscypliny pracy,
4) opracowuja plany pracy 1 sprawozdania z pracy komorek organizacyjnych,
5) przedktadaja Dyrektorowi projekty decyzji i ustalen w sprawach merytorycznych, ktore
realizuja,
6) wystepuja z wnioskami w sprawach zatrudnienia, awansowania i odznaczania
pracownikow, ich nagradzania i karania,
7) informuja podleglych pracownikdéw o zadaniach Archiwum,
8) opracowujg zakres czynnosci 1 opisujg stanowiska podlegtych pracownikow,
9) organizujg wspotprace z innymi komoérkami organizacyjnymi,
10) prowadza sprawy administracyjno-gospodarcze w obiekcie Archiwum, w tym dbaja o
mienie Archiwum,
12) dbaja o wizerunek Archiwum.
§12
Pracownicy Archiwum sg zobowigzani do:
1) rzetelnego wykonywania zadan wynikajacych z ich indywidualnych zakreséw czynnosci,

planow pracy oraz zadan zlecanych do wykonania przez przetozonych,
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2) znajomosci 1 przestrzegania przepisow obowigzujacych w Archiwum,

3) wykazywania inicjatywy i zaangazowania w celu pelnego 1 wtasciwego wykonywania
zadan Archiwum,

4) podnoszenia kwalifikacji zawodowych w zakresie wykonywanych obowigzkow,

5) przestrzegania ochrony danych osobowych,

6) terminowego i sprawnego zalatwiania spraw, rzetelnego informowania klientéw w temacie
zatatwianych spraw,

7) przestrzegania zasad organizacji pracy, porzadku, dyscypliny pracy, zasad bhp,
zabezpieczania i ochrony zasobu archiwalnego oraz obiektow Archiwum,

8) dbatosci i odpowiedzialno$ci za uzytkowane mienie Archiwum, zapewnienie odpowiedniej
ochrony sprzetu przekazanego im do uzytkowania oraz zachowania tadu i porzadku w

miejscu pracy.

IV Szczegolowy zakres dzialan komorek organizacyjnych
§13

Oddzial I ewidencji, informacji i udost¢pniania materialow archiwalnych (EIU):

Do zakresu dziatania Oddziatu nalezy:

1. W zakresie udostepniania materialow archiwalnych 1 zasobow bibliotecznych:
1) prowadzenie ewidencji udostgpniania archiwaliow,
2) prowadzenie rejestru uzytkownikow Czytelni,

3) udzielanie informacji o zasobie i udostgpnianie archiwalnych pomocy ewidencyjno-

informacyjnych,

4) przyjmowanie zamowien od uzytkownikow Czytelni 1 ich realizacja we wspotpracy z

magazynem akt,
5) udostepnianie materiatéw archiwalnych w czytelni lub w systemie teleinformatycznym,
6) wykonywanie kopii (cyfrowych i analogowych) na potrzeby uzytkownikéw,

7) nadzér nad samodzielnym kopiowaniem materiatow archiwalnych wlasnym sprzg¢tem

uzytkownika,
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8) wypozyczanie reprodukcji materialdéw archiwalnych z innych archiwéw albo innych

instytucji oraz do tych podmiotow,

9) wypozyczanie materiatow archiwalnych na zadanie organéw wymiaru sprawiedliwosci i

kontrola ich terminowego zwrotu,
10) wykonywanie kwerend krajowych 1 zagranicznych,

11) przygotowanie uwierzytelnionych odpisow, wypisoOw, wyciagdw oraz reprodukcji
przechowywanych materiatdéw archiwalnych, a takze zaswiadczen na podstawie tych

materialow,

12) gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie ksiggozbioru Biblioteki.
2. W zakresie gromadzenia i ewidencji zasobu:

1) uzgadnianie warunkow i termindw przekazania materiatdéw archiwalnych,

2) ewidencyjne 1 fizyczne przejmowanie materiatow archiwalnych w porozumieniu z

Oddziatem III nadzoru nad narastajacym zasobem archiwalnym,

3) prowadzenie 1 aktualizacja ewidencji zasobu Centrali Archiwum, zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami,

4) administrowanie informatycznym systemem ewidencyjnym ZoSIA.

3. W zakresie obstugi materiatow archiwalnych:

1) prowadzenie magazyndw archiwalnych zgodnie z obowigzujacymi wymogami,

2) monitorowanie parametroOw powietrza w magazynach archiwalnych, we wspodlpracy ze

specjalistg ds. administrowania systemami w obiekcie Archiwum,

3) zglaszanie potrzeb w zakresie wyposazenia magazynow archiwalnych w niezbedne

urzadzenia 1 sprzet,

4) realizacja zamowien materialdw archiwalnych dla uzytkownikéw czytelni,

5) udostgpnianie materiatéw archiwalnych do kwerend,

6) udostepnianie materiatow archiwalnych do wystaw 1 pokazow.

4. W zakresie konserwacji materiatdéw archiwalnych i profilaktyki konserwatorskiej:

1) prowadzenie biezacych 1 okresowych przegladow konserwatorskich zasobu,
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2) wykonywanie prac konserwatorskich i zabezpieczajacych materialy archiwalne,

3) wykonywanie prac z zakresu przygotowania konserwatorskiego archiwaliow w celu

sporzadzenia wzorcowych kopii cyfrowych,

4) udzielanie podmiotom zewngtrznym informacji i1 wskazowek dotyczacych prac

konserwatorskich i1 zabezpieczajacych,

5) wspotpraca z oddziatami Archiwum oraz uczestnictwo w przygotowaniu wystaw

materialdow archiwalnych,

6) wspolpraca z Centralnym Laboratorium Konserwacji Archiwaliow i pracownikami

konserwatorskimi archiwoéw panstwowych.
5. W zakresie digitalizacji materiatow archiwalnych:

1) wykonywanie wzorcowych kopii cyfrowych materialow archiwalnych na podstawie

rocznego planu digitalizacji,

2) wykonywanie digitalizacji materialdéw archiwalnych na potrzeby uzytkownikow czytelni

Archiwum,

3) wykonywanie digitalizacji materiatow archiwalnych na potrzeby kwerend realizowanych

przez pracownikow Archiwum,

4) zabezpieczanie wykonanych kopii cyfrowych poprzez ich umieszczenie w repozytorium

Archiwum,

5) zamieszczanie skanow na serwisie szukajwarchiwach.pl 1 innych portalach internetowych.
6. W zakresie informacji archiwalne;j:

1) przygotowywanie informatorow o materiatach archiwalnych,

2) gromadzenie pomocy ewidencyjno-informacyjnych.

§14
Oddzial IT opracowania zasobu archiwalnego i popularyzacji materialow archiwalnych
(00)
Do zakresu dziatania Oddziatlu nalezy:
1) opracowywanie materiatdéw archiwalnych zgodnie z zasadami metodyki

archiwalne;,
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2) opracowywanie archiwalnych pomocy ewidencyjno - informacyjnych,

3) prowadzenie badan naukowych w zakresie archiwistyki, historii i nauk pokrewnych,
opracowywanie ekspertyz i opinii naukowych oraz wytycznych i instrukcji dotyczacych
metod opracowywania archiwaliow,

4) prowadzenie prac wydawniczych oraz innych prac popularyzatorskich (obstuga
medidow elektronicznych, prowadzenie zaje¢ edukacyjnych, organizowanie wystaw i imprez
okoliczno$ciowych, projektow centralnych i wtasnych zwigzanych z promocja Archiwum),
5) organizacja i koordynacja praktyk studenckich organizowanych w Archiwum, obsluga
organizacyjna prac Komisji Metodycznej,

6) prowadzenie uslugowej dziatalnosci przechowalniczej, a w szczegdlnosci: wspdlpraca z
archiwami panstwowymi w zakresie przekazywania dokumentacji o czasowym okresie
przechowywania dla centréw przechowalniczych; zbieranie i udzielanie informacji o
miejscach przechowywania dokumentacji osobowo-ptacowej po bylych pracodawcach;
ktérzy mieli siedzibe na obszarze dziatania Archiwum, prowadzenie ewidencji
pracodawcow funkcjonujagcych w ramach uslugowej dziatalno$ci przechowalniczej;
wydawanie odpiséw 1 kopii z przechowywanej dokumentacji, udostgpnianie dokumentacji
upowaznionym osobom i organom, udzielanie informacji odno$nie miejsca przechowywania
dokumentacji po zlikwidowanych zaktadach pracy,

7) catos¢ prac zwigzanych z obstuga dokumentacji wyborczej, a w szczegdlnosci: kontakty
z Delegaturami Krajowego Biura Wyborczego, jednostkami samorzadu terytorialnego i
urze¢dnikami wyborczymi; opracowywanie instrukcji 1 harmonograméw przekazywania kart
wyborczych do Archiwum; przejmowanie 1 rozmieszczanie zaplombowanych workow z
kartami wyborczymi w magazynach oraz monitorowanie warunkow ich przechowywania;
sporzadzanie sprawozdan z prowadzonej dziatalnosci.

§15

Oddzial III nadzoru nad narastajacym zasobem archiwalnym (NA)

Do zakresu dziatania Oddziatu nalezy:
1) ustalanie panstwowych jednostek organizacyjnych oraz jednostek samorzadu
terytorialnego 1 innych samorzagdowych jednostek organizacyjnych, w ktérych powstaja
materialy archiwalne wchodzace do panstwowego zasobu archiwalnego i ktore sa

obowigzane do prowadzenia archiwow zakladowych, oraz prowadzenie ich ewidenc;ji,
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2) okreslanie dla organdw i jednostek organizacyjnych, o ktorych mowa w art. 6 ust. 2
ustawy — w ramach posiadanego upowaznienia — instrukcji kancelaryjnej i instrukcji w
sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwum zaktadowego lub skladnicy akt i
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz zmian do nich,

3) okreslanie uzupetien jednolitych rzeczowych wykazow akt, o ktérych mowa w art. 6
ust. 2d ustawy, jezeli jest to niezbedne do klasyfikacji nowych zadan i nie narusza
konstrukcji klasyfikacji,

4)przeprowadzanie kontroli w zakresie postepowania z materiatami archiwalnymi
wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego 1 dokumentacja niearchiwalng
powstatg i zgromadzong w organach i jednostkach organizacyjnych, o ktérych mowa w
art. 5 ust. 1 ustawy, bez wzgledu na miejsce i tytul prawny przechowywania tych
materialdow lub dokumentacji, wydawanie zalecen pokontrolnych i sprawdzanie ich
realizacji,

5) nadzér nad prawidlowoscia przygotowania i przekazywania materiatdéw archiwalnych
do Archiwum oraz we wspotpracy z Oddzialem I ewidencji, informacji, udost¢pniania
materialow archiwalnych uzgadnianie terminéw i warunkdéw przejmowania do Archiwum
tychze materiatow archiwalnych,

6) wydawanie zgdd na brakowanie dokumentacji niearchiwalne;,

7)wykonywanie ekspertyz archiwalnych,

8) wspoldziatanie z podmiotami dziatajacymi w sferze panstwowego i niepanstwowego
zasobu archiwalnego w zakresie prawidlowos$ci zarzadzania dokumentacja zgodnie z
prawem powszechnie obowigzujacym oraz przepisami wydanymi dla tych podmiotéw,

9) pozostawianie materiatow archiwalnych, o ktéorych mowa w art. 5 ust. le ustawy, na
pisemny wniosek osoby prawnej, organu badz jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej,

10) wprowadzanie 1 edycja danych w systemie NiKA,

11)obstuga organizacyjna prac Komisji Archiwalnej Oceny Dokumentacji Archiwum
Panstwowego w Bialymstoku i Archiwum Panstwowego w Suwatkach - wspodlnej dla
Archiwum Panstwowego w Bialymstoku i Archiwum Panstwowego w Suwatkach,

12) prowadzenie instruktazy, konsultacji i doradztwa w zakresie postgpowania z
dokumentacja, w tym z materialami archiwalnymi w panstwowych 1 samorzagdowych
jednostkach organizacyjnych,

13) wykonywanie zadan okreslonych w Zarzadzeniu Nr 39 Naczelnego Dyrektora

Archiwéw Panstwowych z dnia 26 kwietnia 2018 r. w sprawie wspolpracy archiwow
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panstwowych z podmiotami, ktérych materialty archiwalne wchodza w sklad

ewidencjonowanego niepanstwowego zasobu archiwalnego.

§16
Oddzial IV administracyjny (DA)

Do zakresu dziatania Oddziatu nalezy:

1. Prowadzenie spraw w zakresie administrowania i zabezpieczenia mienia Archiwum,
obowigzkowej ochrony obiektéw, rozwoju komputeryzacji, prowadzenie spraw w zakresie

administrowania i zabezpieczenia mienia Archiwum poprzez:

1) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z administrowaniem i utrzymywaniem w
nalezytym stanie uzytkowanych budynkéw ipomieszczen oraz nadzor nad ich
zabezpieczeniem,

2) prowadzenie ewidencji budynkéw Archiwum,

3) zaopatrywanie Archiwum w $rodki rzeczowe,

4) nadzor nad wlasciwym gospodarowaniem $rodkami rzeczowymi,

5) gospodarowanie §rodkami ochrony pracy,

6) zabezpieczanie mienia i sprz¢tu przez dokonywanie biezacych przegladow oraz zatatwianie
spraw zwigzanych z ich naprawa, konserwacjg i remontami,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem samochodu stuzbowego,

8) opracowywanie planoéw remontéw kapitalnych i biezacych.

2. Prowadzenie spraw z zakresu obowigzkowej ochrony obiektéw Archiwum poprzez:

1) koordynowanie realizowanych przez Archiwum zadan wynikajacych z przepisow w

zakresie obowigzkowej ochrony obiektow,

2) nadzor nad tworzeniem 1 aktualizacjg planéw ochrony obiektow,

3) nadzor nad wypetianiem zapiséw zawartych w planach ochrony obiektow,

4) analizowanie funkcjonowania systemu bezpieczenstwa 1 jego efektywnosci,

5) dokonywanie oceny aktualnego stanu ochrony obiektow Archiwum,

3. Prowadzenie spraw w zakresie rozwoju komputeryzacji Archiwum poprzez:

1) koordynowanie w skali Archiwum spraw w zakresie uzytkowania sprzgtu i
oprogramowania informatycznego,

2) komunikacja z Wykonawca prowadzacym obsluge serwisowg systemu komputerowego

(sprzet 1 oprogramowanie) wykorzystywanego przez Archiwum,
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3) administrowanie sieciami teletechnicznymi,

4) administrowanie komputerowymi bazami danych dotyczacymi EZD.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi poprzez:

1) przygotowywanie dokumentacji zamdwien,

2) przeprowadzanie procedury realizacji zamowien,

3) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zamowien.

6. Prowadzenie ewidencji $srodkow rzeczowych.

7. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

1) sporzadzanie i przedstawianie dyrektorowi we wspolpracy z samodzielnym stanowiskiem
ds. kadr rocznych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, zawierajacych propozycje
przedsigwzie¢ organizacyjnych majacych na celu zapobiegania zagrozenia zycia i zdrowia
pracownikow oraz poprawe warunkdéw pracy,

2) wspotpraca z firma, ktdérej powierzono wykonywanie zadan z zakresu realizacji przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy w Archiwum w zakresie funkcjonowania uzytkowanego
obiektu.

8. W zakresie ochrony przeciwpozarowe;j:

1) sporzadzanie 1 przedstawianie dyrektorowi rocznych analiz stanu ochrony
przeciwpozarowej, zawierajacych propozycje w zakresie kierunkéw dziatania dotyczacych
zabezpieczenia przeciwpozarowego,

2) sprawowanie nadzoru nad wlasciwg pracg urzadzen p.poz, instalacji samoczynnego
wykrywania pozarow oraz czuwanie nad prawidlowym oznakowaniem i utrzymaniem drog
ewakuacyjnych,

3) koordynacja okresowych kontroli stanu ochrony przeciwpozarowej oraz opracowanie i
przekladanie wnioskéw odnosnie stwierdzonych nieprawidtowosci w zabezpieczeniu
przeciwpozarowym,

4) instruowanie pracownikow w zakresie zapobiegania pozarom i zwalczania pozarow,

5) prowadzenie dokumentacji w zakresie zabezpieczenia przeciwpozarowego Archiwum.

9. Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Archiwum w zakresie organizacji warsztatow,

kursoéw, szkolen 1 imprez okoliczno$ciowych i zapewnienie ich obstugi techniczne;.
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§17
Ksiegowos¢ (FK)

Do zakresu dziatania Ksiegowosci nalezy:

1. Opracowywanie projektu budzetu oraz planu finansowego w ujeciu tradycyjnym i

zadaniowym.

2. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscia jednostki zgodnie z

obowigzujacymi przepisami.

3. Prowadzenie gospodarki finansowej Archiwum zgodnie z obowigzujacymi zasadami

poprzez:
1) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

2) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym,

3) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych,
4) zapewnienie terminowego rozliczania naleznosci 1 zobowigzan.

4. Biezaca kontrola stopnia realizacji planu finansowego, zaangazowania $rodkow 1

wydatkow.
5. Sporzadzanie sprawozdawczos$ci finansowej 1 budzetowej oraz GUS, PFRON.
6. Obstluga bankowosci elektronicznej NBP.

7. Wspbldziatanie z dyrektorem Archiwum w zakresie dzialalno$ci finansowej,

podejmowanie decyzji o zobowigzaniach i wydatkach i ich zatwierdzanie.

8. Naliczanie 1 wyptata naleznosci pracowniczych z tytutu stosunku pracy, umow cywilno-

prawnych wraz z pochodnymi.

9. Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych w zakresie polityki rachunkowosci.
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§18
Samodzielne stanowisko ds. kadr (KD)

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kadr nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy

pracownikow Archiwum oraz spraw wynikajacych ze stosunku pracy,
2) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Archiwum i dokumentacji z tym zwigzane;j,

3) kontrolowanie dyscypliny pracy w Archiwum, w tym prowadzenie ewidencji obecnosci

pracownikow i1 wykorzystania urlopow,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spolecznymi, zdrowotnymi i

grupowymi pracownikow,

5) sporzadzanie rocznych rozliczen podatku od o0sob fizycznych pracownikéw zatrudnionych

w Archiwum,
6) prowadzenie spraw zwigzanych ze stazami i wolontariatem,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem badan lekarskich pracownikéw,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z doksztatcaniem pracownikow,

9) opracowywanie sprawozdawczos$ci dotyczacej zatrudnienia: GUS, stuzby cywilnej i inne,
10) obstuga kasowa Archiwum, ochrona wartos$ci pieni¢znych,

11) prowadzenie dokumentacji w zakresie srodkow trwatych bedacych na stanie, obstuga

programu Majatek ~-WEB,

12) obstuga administracyjna Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
13) prowadzenie rejestréw wypadkow oraz przechowywanie dokumentacji wypadkowe;,

14) wspotpraca z firma, ktorej powierzono wykonywanie zadan z zakresu realizacji przepisow

bezpieczenstwa 1 higieny pracy w Archiwum,

15) sporzadzanie i przedstawianie dyrektorowi we wspolpracy z Oddzialem IV rocznych

analiz stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy, zawierajacych propozycje przedsigwzied
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organizacyjnych majacych na celu zapobiegania zagrozenia zycia i zdrowia pracownikow

oraz popraw¢ warunkow pracy.

§19
Sekretariat (SK)

Do zadan Sekretariatu nalezy realizacja spraw biezacych i archiwum zaktadowego, w tym w

szczegblnosci:

1. Prowadzenie Sekretariatu poprzez:

1) prowadzenie rejestru przesylek wplywajacych do Archiwum,

2) obstuge Elektronicznej Skrzynki Podawczej Archiwum,

3) przedktadanie przesytek wptywajacych do Archiwum dyrektorowi do wgladu i1 dekretacji,

4) rozdziat zadekretowanej korespondencji do komorek organizacyjnych,
5) przedktadanie Dyrektorowi projektow pism i dokumentow do podpisu,
6) prowadzenie 1 rejestracja spraw prowadzonych przez dyrektora,

7) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

8) prowadzenie rejestru kontroli zewngtrznych 1 wewnetrznych,

9) obstuga zebran, spotkan i posiedzen organizowanych przez dyrektora.
2. Prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
3. Prowadzenie punktu kancelaryjnego poprzez:

1) przyjmowanie przesytek 1 podan wptywajacych do Archiwum,

2) prowadzenie rejestru przesylek wychodzacych z Archiwum,

3) przygotowywanie korespondencji do wystania i jej ekspedycja,

4) udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw w Archiwum,

5) obstuga konferencji, warsztatow i szkolen organizowanych przez Archiwum.
§ 20
Sprawy obronne i z zakresu reagowania w sytuacjach kryzysowych

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

pracownik wyznaczony przez dyrektora.
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2. Do zadanh wymienionego pracownika nalezy wykonywanie czynno$ci zwigzanych z
obronnoscig i reagowaniem w sytuacjach kryzysowych, w tym w szczegoélnosci:

1) zapewnienie realizacji przez Dyrektora 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) opracowywanie zarzadzen i planow zwigzanych z dziatalno$cig obronng w Archiwum,

4) realizowanie prac reklamacyjnych w odniesieniu do pracownikéw Archiwum od
obowigzku pelienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji 1 w czasie
wojny,

5) organizowanie szkolen obronnych dla pracownikow Archiwum,

6) koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z wprowadzeniem stopni alarmowych w
Archiwum.

§ 21
Sprawy z zakresu ochrony informacji niejawnych

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

2. Do jego zadan, jako petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych, nalezy zapewnienie
ochrony informacji niejawnych w Archiwum, w szczego6lnosci poprzez:

1) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych,

2) prowadzenie wykazu oso6b zatrudnionych w Archiwum albo wykonujacych czynnos$ci
zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych oraz osob, ktorym
odmowiono wydania po§wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,

3) przechowywanie akt zakonczonych postgpowan sprawdzajacych 1 kontrolnych postepowan
sprawdzajacych,

4) realizowanie procedur wynikajacych z przepisOw prawa, prowadzonych w celu uzyskania
przez pracownikow Archiwum dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”,

5) kontrolg ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji,

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) opracowywanie 1 aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Archiwum;
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8) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego,

9) zawiadamianie dyrektora o naruszeniu przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz
podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci tego naruszenia,

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

3. Do jego zadan, jako kierownika kancelarii dokumentdéw niejawnych, nalezy sprawowanie
nadzoru nad obiegiem dokumentéw zawierajacych informacje niejawne w Archiwum, w
szczegolnos$ci poprzez:

1) prowadzenie kancelarii dokumentéw niejawnych,

2) udostepnianie dokumentoéw niejawnych osobom uprawnionym,

3) egzekwowanie zwrotu dokumentdéw niejawnych,

4) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentdéw niejawnych.

§ 22
Sprawy z zakresu ochrony danych osobowych

1. Zadania z zakresu ochrony informacji niejawnych wykonuje Inspektor Ochrony Danych
Osobowych wyznaczony przez dyrektora.

2. Do jego zadan nalezy zapewnienie wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z ochrong danych
osobowych w Archiwum szczegolnosci poprzez:

1) informowanie dyrektora oraz pracownikdéw, ktorzy przetwarzaja dane osobowe o
obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzgdzenia parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w prawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE. L. Nr 119) zwanego dalej RODO oraz innych
przepisow Unii Europejskiej lub panstw cztonkowskich o ochronie danych osobowych i
doradzanie im w tej sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow Unii Europejskiej lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych osobowych oraz polityk i procedur w dziedzinie ochrony
danych osobowych w Archiwum, w tym zbieranie informacji w celu identyfikacji procesow
przetwarzania, analizowaniu i sprawdzaniu zgodno$ci przetwarzania, dzialania zwigkszajace
Swiadomos¢, a takze szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania,

3) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzie¢ w zakresie doskonalenia ochrony danych

osobowych,
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4) wnioskowanie o usunigcie uchybien w razie stwierdzenia naruszenia przepisow o ochronie
danych osobowych,
5) prowadzenie rejestru czynno$ci przetwarzania danych osobowych w Archiwum,
6) prowadzenie rejestru umoOw powierzenia przetwarzania danych osobowych,
7) wspotpraca z organem nadzorczym — Prezesem Urzedu Ochrony Danych
Osobowych,
8) pekienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;
9) prowadzenie szkolen pracownikow Archiwum w zakresie ochrony danych

osobowych.

§ 23

Archiwum Panstwowe w Bialymstoku Oddzial w Lomzy

Do zakresu dziatania Archiwum Panstwowego w Bialymstoku Oddziat w Lomzy nalezy:
1. Ksztaltowanie panstwowego zasobu archiwalnego i nadzor nad nim poprzez:

1) prowadzenie wykazu jednostek organizacyjnych wytwarzajacych materiaty archiwalne z

terenu wiasciwosci oddziatu,

2) przeprowadzanie kontroli w zakresie postgpowania z materiatami archiwalnymi
wchodzacymi w sklad panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja niearchiwalng
powstalg 1 zgromadzong w organach 1 jednostkach organizacyjnych o ktorych mowa w art. 5
ust. 1 ustawy bez wzgledu na miejsce, tytul prawny przechowywania materiatow
archiwalnych lub dokumentacji, wydawanie zalecen pokontrolnych 1 sprawdzanie ich

realizacji,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej podmiotom panstwowym i1 samorzagdowym oraz wydawaniem opinii w
zakresie brakowania dla jednostek niepanstwowych i nie samorzadowych zgodnie z

wlasciwoscig miejscowa Archiwum,

4) wspoélpraca z archiwami zaktadowymi w zakresie odpowiedniego przygotowania i

systematycznego przekazywania materialdéw archiwalnych do Archiwum,

5) wprowadzanie i edycja danych w systemie NiKA,
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6) wykonywanie zadan okreslonych w Zarzadzeniu Nr 16 Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych z dnia 10 grudnia 2012 r. w sprawie wspolpracy archiwdéw panstwowych z
podmiotami, ktéorych materiaty archiwalne wchodzag w sklad ewidencjonowanego
niepanstwowego zasobu archiwalnego.

2. Opracowanie 1 popularyzacja materialdéw archiwalnych poprzez:

1) opracowywanie materiatow archiwalnych zgodnie z zasadami metodyki archiwalne;,
2) opracowywanie archiwalnych pomocy ewidencyjno - informacyjnych,

3) prowadzenie badan naukowych w zakresie archiwistyki, historii i nauk pokrewnych,

4) opracowywanie ekspertyz i opinii naukowych oraz wytycznych i instrukcji dotyczacych

metod opracowywania archiwaliow,

5) prowadzenie prac wydawniczych oraz innych prac popularyzatorskich (obstuga mediow
elektronicznych, prowadzenie zaje¢ edukacyjnych, organizowanie wystaw 1 imprez
okolicznos$ciowych, projektéw centralnych i wlasnych zwigzanych z promocja jednostki),

3. W zakresie udostepniania materiatow archiwalnych i zasobow bibliotecznych poprzez:
1) prowadzenie ewidencji udostepniania archiwaliow,
2) prowadzenie rejestru uzytkownikow czytelni,

3) udzielanie informacji o zasobie i udostgpnianie archiwalnych pomocy ewidencyjno-

informacyjnych,

4) przyjmowanie zamowien od uzytkownikow czytelni 1 ich realizacja,

6) udostepnianie materiatdéw archiwalnych w czytelni lub w systemie teleinformatycznym5
7) wykonywanie kopii (cyfrowych i analogowych) na potrzeby uzytkownikéw,

8) nadzor nad samodzielnym kopiowaniem materialdw archiwalnych wilasnym sprzetem

uzytkownika,

9) wypozyczanie reprodukcji materiatlow archiwalnych z innych archiwéw albo innych

instytucji oraz do tych podmiotow,

10) wypozyczanie materiatow archiwalnych na zadanie organéw wymiaru sprawiedliwosci 1

kontrola ich terminowego zwrotu,
11) wykonywanie kwerend krajowych i zagranicznych,
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12) przygotowanie uwierzytelnionych odpisow, wypisoOw, wyciggdw oraz reprodukcji
przechowywanych materiatdéw archiwalnych, a takze zaswiadczen na podstawie tych

materialow,

13) uzgadnianie warunkow i termindéw przekazania materiatow archiwalnych,

14) ewidencyjne i fizyczne przejmowanie materialow archiwalnych,

15) prowadzenie i aktualizacja ewidencji zasobu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
16) administrowanie informatycznym systemem ewidencyjnym ZoSIA,

17) monitorowanie parametrow powietrza w magazynach archiwalnych,

18) realizacja zamowien materialow dla uzytkownikow czytelni,

19) udostgpnianie materialow archiwalnych do kwerend, udostepnianie materiatow

archiwalnych do wystaw 1 pokazow.

20) prowadzenie biezacych 1 okresowych przegladow konserwatorskich zasobu,

wykonywanie prac konserwatorskich 1 zabezpieczajacych materialy archiwalne,

21) wykonywanie prac z zakresu przygotowania konserwatorskiego archiwaliow w celu

sporzadzenia wzorcowych kopii cyfrowych,

22) wykonywanie digitalizacji materiatow archiwalnych na potrzeby uzytkownikéw czytelni

Archiwum.

4. Do zakresu dziatania kierownika Oddzialu w Lomzy naleza sprawy w zakresie udzielonego

upowaznienia, w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie Oddzialu na zewnatrz,
2) podpisywanie pism wychodzacych w sprawach nie zastrzezonych dla dyrektora,

3) wspotpraca z Oddzialem Administracyjnym, Ksiggowoscig, samodzielnym stanowiskiem
ds. Kadr w zakresie spraw finansowych i1 administracyjnych dotyczacych funkcjonowania

oddziatu w Lomzy.
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V Zakres dzialania organow doradczych
§ 24
Kolegium Dyrektora

1. Kolegium jest organem opiniodawczo-doradczym dyrektora w sprawach merytorycznych,

administracyjnych, finansowych i personalnych Archiwum.
2. W sktad Kolegium wchodza: Kierownicy komorek organizacyjnych i Gtowny ksiggowy.

3. W posiedzeniach Kolegium moga bra¢ udziat takze inni pracownicy powolani przez

Dyrektora.

§ 25
Komisja Metodyczna

1. Komisja Metodyczna jest organem opiniodawczo-doradczym dyrektora w sprawach

zagadnien metodycznych wynikajacych z prac nad opracowaniem zasobu Archiwum.
2. W sktad Komisji Metodycznej wchodzg pracownicy powotani przez dyrektora.

3. Komisja Metodyczna wykonuje czynno$ci wynikajace z przepisOw Naczelnego Dyrektora
Archiwow Panstwowych dotyczacych dzialalnosci komisji metodycznych w archiwach

panstwowych oraz ustalen wprowadzonych przez dyrektora.

§ 26
Komisja Archiwalnej Oceny Dokumentacji
1. Komisja Archiwalnej Oceny Dokumentacji Archiwum Panstwowego w Biatymstoku i
Archiwum Panstwowego w Suwalkach jest organem opiniodawczo-doradczym dyrektora w

sprawach dotyczacych ksztattowania narodowego zasobu archiwalnego oraz gromadzenia

materialow archiwalnych.

2. W sktad Komisji Archiwalnej Oceny Dokumentacji wchodza pracownicy powolani przez

dyrektora.

3. Komisja Archiwalnej Oceny Dokumentacji wykonuje czynno$ci wynikajace z przepisow
Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych dotyczacych dziatalno$ci komisji archiwalne;j
oceny dokumentacji w archiwach panstwowych oraz ustalen wprowadzonych przez

dyrektora.
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VI Przepisy koncowe

§ 27
W Archiwum mogg dziata¢ inne komisje i zespoly powolywane przez Dyrektora.
§ 28

Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie okreslonym dla jego nadania.

26



