Zatacznik nr 3

do Regulaminu organizacyjnego Akademii Pomorskiej w Stupsku

Struktura, zadania oraz kompetencje Kierownika

Archiwum Uczelnianego

§1

STRUKTURA
Archiwum dziata w nastepujgcej strukturze organizacyjnej:
1) Kierownik Archiwum,
2) Pracownicy Archiwum.
Zmian w strukturze organizacyjnej Archiwum dokonuje Rektor z wlasnej inicjatywy lub na wniosek

Kierownika Archiwum po zasiegnieciu opinii Dyrektora ds. infrastruktury.

§2

SZCZEGOLOWY ZAKRES PRAC

Podstawowym zadaniem Archiwum jest prowadzenie dziatalnosci archiwalnej, polegajacej na
gromadzeniu, ewidencjonowaniu, przechowywaniu, opracowywaniu, zabezpieczaniu i
udostgpnianiu materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalne] z poszczegéinych
jednostek organizacyjnych Uczelni.

W zakresie dziatalnosci archiwalnej do zadan Archiwum nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym ksztattowaniem narastajgcego zasobu, tj.

a) udzielanie instruktazu w sprawie zaktadania i prowadzenia teczek (segregatoréw),

b) przygotowanie dokumentacji przekazywanej do Archiwum i na wybrakowanie.
Archiwum prowadzi dziatalnos¢ informacyjng o dziejach Uczelni na zasadach okreslonych przez
Rektora i popularyzuje wiedze o zasobie archiwalnym poprzez prowadzenie wyktadéw i
organizowanie wystaw.

Archiwum wydaje uwierzytelnione odpisy i zaswiadczenia w oparciu o zgromadzone dokumenty.

Archiwum przyjmuje na praktyki zawodowe studentdw i uczestnikéw kurséw archiwalnych.



Wspotpracuje z Archiwum Panstwowym w Koszalinie Oddziat w Stupsku i archiwami szkét wyzszych
— w zakresie dziatalnosci archiwalnej, a takze ze Stowarzyszeniem Archiwistdw Polskich, Sekcjg
Archiwow Instytucji Naukowych, Kulturalnych i szkét wyiszych, Polskim Towarzystwem

Archiwalnym oraz Polskim Towarzystwem Historycznym.

§3

KIEROWNIK ARCHIWUM

1. Kierownik jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Archiwum.
2. Reprezentuje Archiwum na zewnatrz w zakresie dziatalnosci jednostki i za zgoda
bezposredniego przetozonego.
3. Wspdtpracuje z jednostkami Uczelni w zakresie ewidencjonowania i przechowywania danych.
4. Odpowiada za:
1) organizacje i poziom dziatalnosci Archiwum,
2) zabezpieczenie przechowywanej dokumentacji,
3) sktadniki majgtkowe Archiwum.

5. Przedkiada roczne sprawozdania z dziatalnosci jednostki Dyrektorowi ds. infrastruktury.



