Archiwum Panstwowe w Gorzowie Wielkopolskim

Zadania nadzoru archiwalnego

1. Udziat w ksztattowaniu zasobu archiwalnego i nadzoru nad nim, a w szczegdlnosci:

- uczestnictwo w opracowywaniu metodyki nadzoru archiwalnego,

- udzielanie wyjasnien, opinii, interpretacji, porad, konsultacji w sprawach postepowania z dokumentacja dla
podmiotéw zewnetrznych,

- prowadzenie szkoleh w zakresie postepowania z materiatami archiwalnymi w jednostkach nadzorowanych.

2. Wartosciowanie dokumentacji a w szczegdélnosci:

- przygotowywanie decyzji w sprawie tworzenia archiwéw zaktadowych w panstwowych jednostkach organizacyjnych
oraz w jednostkach samorzadu terytorialnego i innych samorzgdowych jednostkach organizacyjnych,

- prowadzenie ewidencji panstwowych jednostek organizacyjnych oraz jednostek samorzadu terytorialnego i innych
samorzgdowych jednostek organizacyjnych wytwarzajacych materiaty archiwalne i zobowigzanych do prowadzenia
archiwéw zaktadowych,

- prowadzenie postepowania z dokumentacja i jej ocena w zwigzku z ustaniem dziatalnosci podmiotéw panstwowych i
samorzadowych,

- rozpatrywanie wnioskéw o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji podmiotéw panstwowych i samorzadowych,

- dokonywanie zmian w kwalifikacji archiwalnej dokumentacji oraz jej okreslanie,

- udziat w procedurze wyrazania zgody generalnej na brakowanie dokumentacji.

3. Sprawowanie czynnosci nadzorczych, w tym w szczegélnosci:

- uzgadnianie przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych,

- przeprowadzanie kontroli archiwalnych,

- pozostawianie materiatéw archiwalnych u dotychczasowego wytwdrcy, w tym uzyczanie materiatéw archiwalnych,

- udziat w powierzaniu materiatéw archiwalnych,

- prowadzenie dziatah nagtych w zakresie nadzoru archiwalnego, w tym interwencje, prowadzenie postepowania w
przypadku podejrzenia popetnienia przestepstwa, zabezpieczanie materiatéw zagrozonych utrata.

4. Ustalanie stanu dokumentacji, w tym w szczegodlnosci:

- prowadzenie analiz i ekspertyz w zakresie stanu materiatéw archiwalnych u podmiotéw zewnetrznych,

- gromadzenie informacji i materiatéw otrzymywanych od podmiotéw zewnetrznych, majacych wptyw na
postepowanie z dokumentacja,

- sporzadzanie ekspertyz oraz kontrola materiatéw archiwalnych w tym takze dokumentéw elektronicznych
przekazywanych do Archiwum.

Ponadto:

- prowadzenie teczek zbiorczych dokumentacji nadzoru archiwalnego,

- prowadzenie spraw z podmiotami posiadajacymi archiwa wyodrebnione,

- prowadzenie dziatan w sferze niepanstwowego zasobu archiwalnego, w tym w szczegdlnosci: rozpoznawanie stanu
niepanstwowego zasobu archiwalnego na obszarze dziatania Archiwum, realizacja czynnosci z zakresu ksztattowania
tego zasobu, wspoétpraca z przechowawcami niepanstwowego zasobu archiwalnego, postepowanie z dokumentacjq i
jej ocena w zwigzku z ustaniem dziatalnosci podmiotédw niepanstwowych.

5. Gromadzenie informacji o przechowawcach i miejscach przechowywania dokumentacji, w tym w
szczegolnosci:

- informacji o dokumentacji o czasowym okresie przechowywania znajdujacej sie w archiwach panstwowych,

- informacji o dokumentacji o czasowym okresie przechowywania znajdujacej sie w innych podmiotach,

- informacji o przechowawcach dokumentacji o czasowym okresie przechowywania, przygotowywanie umaéw,
organizacja przejmowania i przejmowanie dokumentacji niearchiwalnej na podstawie uméw cywilno-prawnych,
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- wspdtpraca z Archiwum Panstwowym Dokumentacji Osobowej i Ptacowej oraz z innymi archiwami pahstwowymi w
zakresie przejmowania dokumentacji o czasowym okresie przechowywania w zwigzku z orzeczeniami sadéw
rejestrowych.



