Monitor Polski Nr 76

— 2031 —

Poz. 722723

723
ZARZADZENIE SZEFA URZEDU OCHRONY PANSTWA

z dnia 2 pazdziernika 1997 r.

w sprawie organizacji wyodrebnionego archiwum Urzedu Ochrony Panstwa.

Na podstawie art. 29 ust. 3 ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
{Dz. U. Nr 38, poz. 173,z 1989 r. Nr 34, poz. 178,z 1996 r.
Nr. 106, poz. 496 i Nr 156, poz. 775, oraz z 1997 r. Nr 88,
poz. 554) zarzadza sig, co nastepuje:

Rozdziat 1

Przepisy ogodlne

§ 1. 1. W Urzedzie Ochrony Panstwa dziata archi-
wum wyodrebnione, zwane dalej ,,archiwum”.

2. Archiwum dziata w ramach Biura Ewidencji i Ar-
chiwum Urzedu Ochrony Panistwa.

3. Zasady i tryb dziatania archiwum Urzedu Ochro-
ny Panstwa reguluja w szczegdlnosci:

1) ustawa z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Urzedzie Ochro-
ny Panstwa (Dz. U. Nr 30, poz. 180, z 1991 r. Nr 94,
poz. 422, Nr 107, poz. 461,z 1992 r. Nr 54, poz. 254,
Z 1994 r. Nr 53, poz. 214, z 1995 r. Nr 4, poz. 17,
Nr 34, poz. 163, Nr 104, poz. 515, z 1996 r. Nr 59,

poz. 269, Nr 106, poz. 496, Nr 156, poz. 775 oraz
z 1997 r. Nr 28, poz. 153, Nr 70, poz. 443 i Nr 88,
poz. 554) i wydane na jej podstawie akty wyko-
nawcze;

2) ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zaso-
bie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 38,
poz. 173,z 1989 r. Nr 34, poz. 178, z 1996 r. Nr 106,
poz. 496 i Nr 156, poz. 775 oraz z 1997 r. Nr 88,
poz. 554) i wydane na jej podstawie akty wykonaw-
cze dotyczace Szefa UOP;

3) ustawa z dnia 14 grudnia 1982 r. o ochronie tajem-
nicy panstwowej i stuzbowej (Dz. U. Nr 40, poz. 271
z 1989 r. Nr 34, poz. 178, z 1990 r. Nr 34, poz. 198,
21996 r. Nr 106, poz. 496z 1997 r. Nr 110, poz. 714)
i wydane na jej podstawie akty wykonawcze;

4) niniejsze zarzadzenie.
8 2. 1. Siedziba archiwum jest Warszawa.

2. Terenem dziatania archiwum jest obszar catego
Panstwa.
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8§ 3. W zakresie zadan, o ktérych mowa w zarzadze-
niu, archiwum uzywa pieczeci okragtej z godtem Pan-
stwa w $rodku i napisem w otoku , Archiwum Urzedu
Ochrony Panstwa”.

Rozdziat 2

Zadania i zakres dziatania

§ 4. 1. Do zadan ogdélnych archiwum nalezy:

1) ksztattowanie panstwowego wyodrebnionego za-
sobu archiwalnego i nadzér nad nim,

2) przejmowanie, przechowywanie i zabezpieczanie
materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchi-
walnej,

3} ewidencjonowanie i opracowywanie materiatéw
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej,

4) prowadzenie dziatainosci naukowej i wydawniczej,

5) wykonywanie ekspertyz na potrzeby naukowe,

6) wydawanie uwierzytelnionych wypiséw, odpisdw,
wyciggow, kopii oraz zaswiadczen z przechowywa-
nych materiatéw archiwalnych i dokumentacji nie-
archiwalnej w zakresie zgodnym z wtasciwoscia

rzeczowg okreslong ustawg o Urzedzie Ochrony
Panstwa,

7

—

udostepnianie materiatdw archiwalnych i doku-
mentacji niearchiwalnej na potrzeby stuzbowe jed-
nostkom organizacyjnym Urzedu Ochrony Pan-
stwa.

2. Udostepnianie materiatéw archiwalnych i doku-
mentacji niearchiwalnej na potrzeby inne niz wymie-
nione w ust. 1 pkt 7 regulujg odrebne przepisy.

§ 5. Do zadan szczegdtowych archiwum nalezy:

1) w zakresie ksztaftowania i nadzoru nad panstwo-
wym wyodrebnionym zasobem archiwalnym:
a) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi
Urzedu Ochrony Panstwa w zakresie prawidio-
wosci zarzadzania dokumentacja,

b) opiniowanie normatywow kancelaryjiych i ar-
chiwalnych,

c) przeprowadzanie kontroli w jednostkach, o kté-
rych mowa w 8 10, wydawanie zaleceh pokon-
trolnych i sprawdzanie ich wykonania,

d) nadz6ér nad brakowaniem dokumentacji niear-
chiwalnej, wykonywanie ekspertyz archiwal-
nych i wydawanie zezwolen na brakowanie,

e) nadzér nad prawidiowoscig przygotowania
i przekazywania materiaféw archiwalnych z jed-
nostek organizacyjnych UOP do archiwum,

f) prowadzenie instruktazy, konsultacji i doradz-
twa w zakresie spraw, o ktdrych mowa 3od lit. d)
ie),

2) w zakresie przejmowania, przechowywsznia i zabez-
pieczania materiatéw archiwalnych i do':unentacji
niearchiwalne;j:

a) przejmowanie materiatow z jednoste
cyjnych UOP,

rganiza-

b) przechowywanie i zabezpieczanie materiatéw
oraz zapewnianie im optymalnych warunkéw
przechowywania,

c) profilaktyka i konserwacja materiatéw,

d) prowadzenie reprografii zabezpieczajacej,

e) ochrona materialdw przed zniszczeniem badz
utrata,

w zakresie ewidencjonowania i opracowywania

materiatdw archiwalnych i dokumentacji niearchi-

walnej:

a) prowadzenie ewidenciji materiatow,

b) opracowywanie materiatéw zgodnie z zasadami
archiwistyki,

¢) opracowywanie archiwalnych pomocy ewiden-
cyjno-informacyjnych.

3

—

8 6. Archiwum moze w zakresie prowadzenia dzia-
talnosci naukowej i wydawniczej:

1) prowadzié badania indywidualne i zespotowe w za-
kresie archiwistyki i nauk pokrewnych,

2) opracowywac ekspertyzy i opinie naukowe,

3) utatwiaé podnoszenie kwalifikacji zawodowych
i zdobywanie stopni naukowych swoim pracowni-
kom,

4) prowadzi¢ szkolenie specjalistyczne w UOP.
Rozdziat 3

Struktura organizacyjna oraz kierownictwo
archiwum

§ 7. Strukture organizacyjna archiwum okresla re-
gulamin organizacyjny UOP wydany na podstawie sta-
tutu Urzedu Ochrony Panstwa.

8§ 8. Funkcje dyrektora archiwum sprawuje dyrektor
Biura Ewidencji i Archiwum Urzedu Ochrony Panstwa.

§ 9. 1. Dyrektor archiwum kieruje catoksztattem je-
go dziatalnosci oraz czuwa nad prawidiows realizacjg
zadan, o ktérych mowa w rozdziale 2.

2. Do zakresu dziatania dyrektora archiwum nalezy
w szczegdlnosci:

1) kierownictwo w sprawach organizacyjnych i admi-
nistracyjnych, metodycznych,

2) nadzo6r nad zasobem archiwum,
3) reprezentowanie archiwum na zewnatrz,

4) wydawanie decyzji w sprawach dotyczacych dzia-
talnosci archiwum oraz przewidzianych odrebnymi
przepisami,

5) wydawanie regulamindéw, instrukcji i wytycznych,

6) kierowanie realizacjg zadan ppoz., bhp i obronnych
w zakresie przewidzianym odrebnymi przepisami.

§ 10. Kierownicy jednostek organizacyjnych Urze-
du Ochrony Panstwa posiadajacy w kierowanych przez
siebie jednostkach zaséb archiwalny oraz dokumenta-
cje niearchiwalng sg odpowiedzialni za wiasciwe ich
przechowywanie i zabezpieczenie.
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8 11. 1. W archiwum dziataja nastepujace kolegial- Rozdziat 4
ne organy opiniodawcze i doradcze:
1) Komisja Metodyczna, Przepisy koricowe
2) Komisja Oceny Dokumentacji Archiwalne;j. § 12. Archiwum wykonuje na polecenie Szefa Urze-

. . . du Ochrony Panstwa okresowe sprawozdania dotycza-
2. Szef UOP moze na wniosek dyrektora archiwum  ce stanu zasobu archiwalnego.

— w trybie, o ktérym mowa w § 4 statutu UOP, stano-

wigcego zatgcznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Mi- 8 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie
nistrow z dnia 6 grudnia 1996 r. w sprawie nadania sta- 14 dni od dnia ogtoszenia.

tutu Urzedowi Ochrony Panstwa (Dz. U. Nr 145,

poz.675), powota¢ Rade Naukowo-Programowg archi-

wum lub inne organy doradcze i opiniodawcze. Szef Urzedu Ochrony Panstwa: A. Kapkowski



