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DZIAEL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Archiwum Panstwowe w Koszalinie, zwane dalej , Archiwum”, utworzone
1 stycznia 1953 roku pod nazwa Wojewodzkie Archiwum Paristwowe w Koszalinie
na podstawie Zarzgdzenia Nr 9 Prezesa Rady Ministrow z dnia 2 lutego 1953 r. (M.P.
Nr 13, poz. 177 21953 r.), dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(tekst jednolity Dz.U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673 ze zm.), zwanej dalej ,, ustawg”

2) niniejszego statutu,
3) innych przepisow.
§2
1. Siedzibg Archiwum jest Koszalin.
2. Archiwum obejmuje zasiegiem dziatania:
1) na terenie wojew6dztwa zachodniopomorskiego obszar:
* miasta na prawach powiatu - Koszalin,
= wszystkich gmin wchodzacych w sklad powiatow: biatogardzkiego,
drawskiego, kolobrzeskiego, koszalinskiego, stawieriskiego,
szczecineckiego, Swidwiriskiego;
2) na terenie wojew6dztwa pomorskiego obszar:
* miasta na prawach powiatu - Stupsk,
" wszystkich gmin wchodzacych w sktad powiatéw: bytowskiego,

cztuchowskiego, leborskiego, stupskiego
* gming Konarzyny powiatu chojnickiego.

§3
Archiwum podlega Naczelnemu Dyrektorowi Archiwéw Paristwowych.
§4

Archiwum uzywa pieczeci urzedowej - okraglej z Godtem Panstwa w $rodku

i napisem w otoku: ,, Archiwum Panstwowe w Koszalinie”.
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DZIAL 11

ZADANIA 1 ZAKRES DZIAEANIA
§5
1. Do dziatalnosci podstawowej Archiwum nalezy:

1) ksztattowanie panstwowego zasobu archiwalnego oraz nadzér nad nim,
2) przejmowanie, przechowywanie i zabezpieczanie materialéw archiwalnych,
3) ewidencjonowanie i opracowywanie materialéw archiwalnych,
4) udostepnianie materiatéw archiwalnych,
5) prowadzenie dziatalnosci naukowej i wydawniczej,

6) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i popularyzatorskiej o materiatach

archiwalnych i archiwach,

7) urzgdowe  potwierdzanie  tresci  przechowywanych  materialéw

archiwalnych,

8) prowadzenie spraw przechowywania dokumentacji o czasowym okresie

przechowywania w zakresie ustalonym ustawa.

2.Oprécz dziatalnosci podstawowej Archiwum wykonuje ustugi archiwalne

w zakresie:

1) prowadzenia kwerend w zasobie archiwalnym;

2) kopiowania materiatéw archiwalnych dla potrzeb, o ktérych mowa w
ust. 1 pkt 4;

3) przetwarzania i przekazywania danych przy uzyciu systeméw
teleinformatycznych lub informatycznych nosnikéw danych;

4) konserwacji materiatéw archiwalnych.
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3. Archiwum, moze réwniez prowadzi¢ dziatalnos¢ ustugowa polegajaca

w szczeg6lnosci na:
1) przechowywaniu dokumentacji 0 czasowym okresie przechowywania,
w tym dokumentacji osobowo - placowe;j,

2) wydawaniu odpiséw i kopii z dokumentacji o czasowym okresie
przechowywania, w tym dokumentacji osobowo-placowej,
3) konserwacji dokumentacji o czasowym okresie przechowywania, w tym

dokumentacji osobowo - placowe;.

§6
W szczeg6lnosci do zakresu dziatania Archiwum nalezy:

1) w zakresie ksztalttowania panstwowego zasobu archiwalnego i nadzoru nad

nim:

a) ustalanie i prowadzenie ewidencji pafistwowych jednostek organizacyjnych
oraz jednostek samorzadu terytorialnego i innych samorzadowych jednostek
organizacyjnych, w ktorych powstaja materiaty archiwalne, wchodzace do
panstwowego zasobu archiwalnego i zobowigzanych do prowadzenia

archiwéw zaktadowych,

b) wspétdziatanie z podmiotami dziatajgcymi w  sferze panstwowego
1 niepanistwowego zasobu archiwalnego w zakresie prawidlowosci
zarzadzania dokumentacja zgodnie z prawem powszechnie obowigzujacym

oraz przepisami wydanymi dla tych podmiotow,

¢) inicjowanie i zatwierdzanie dla jednostek, o ktérych mowa w pkt 1 lit. a-
w ramach posiadanego upowaznienia - instrukgji okreslajacych zasady i tryb
postepowania z dokumentacjg w formie instrukcji kancelaryjnych i instrukdji
0 organizacji i zakresie dzialania archiwum zakladowego (sktadnicy akt) oraz
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ich zmian, a takze inicjowania i uzgadnianie dla tych jednostek jednolitych

rzeczowych wykazéw akt oraz ich zmian,

d) kontrola archiwéw zakladowych, sktadnic akt, jednostek z powierzonym
zasobem archiwalnym oraz innych miejsc przechowywania materiatow
archiwalnych stanowiacych panstwowy zas6b archiwalny, wydawanie

zaleceri pokontrolnych i sprawdzanie ich realizacji,

e) nadz6r nad brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej w panstwowych
i samorzadowych jednostkach organizacyjnych, wykonywanie ekspertyz
archiwalnych oraz wydawanie jednorazowych zgéd na zniszczenie

dokumentacji niearchiwalnej,

f) nadzo6r nad prawidlowoscia przygotowania i przekazywania materiatow

archiwalnych do Archiwum,
g) szkolenia personelu archiwéw zakladowych,

h) instruktaze, konsultacje i doradztwo w zakresie spraw wynikajacych z

wykonywanego nadzoru archiwalnego

2)w zakresie przejmowania, przechowywania i zabezpieczania materiatow

archiwalnych:

a) przejmowanie = materialéw  archiwalnych do zasobu archiwum

panistwowego wraz ze sporzadzong do nich ewidencja,

b) zabezpieczanie materialéw archiwalnych oraz zapewnienie im

optymalnych warunkéw przechowywania,

c) profilaktyka konserwatorska i konserwacja wlasciwa materiatéw

archiwalnych,

d) prowadzenie kopiowania zabezpieczajacego materialéw archiwalnych,

w tym ich mikrofilmowania,
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e) ochrona zasobu archiwalnego.
3) w zakresie ewidencjonowania i Opracowywania materialéw archiwalnych:
a) prowadzenie ewidencji materialow archiwalnych,

b) opracowywanie materiatow archiwalnych zgodnie z normami i zasadami

archiwalnymi,

C) opracowywanie archiwalnych pomocy ewidencyjno-informacyjnych oraz

pomocy wyzszego rzedu.
4) w zakresie udostepniania materialéw archiwalnych:

a) udzielanie informacji o zasobie i udostepnianie archiwalnych pomocy

ewidencyjno-informacyjnych,
b) udostepnianie materialéw archiwalnych w pracowni naukowej,

[c) wydawanie uwierzytelnionych odpiscw, wypisow, wyciggow i reprodukcji oraz

zaswiadczen z przechowywanych materiatéw archiwalnych, |- wykreslono

d) wypozyczanie reprodukcji materiatow archiwalnych poza teren Archiwow

w ramach wymiany miedzyarchiwalnej.
5) w zakresie prowadzenia dziatalnoci naukowej i wydawniczej:

a) prowadzenie badari indywidualnych izespolowych w zakresie
archiwistyki i dziedzin pokrewnych oraz udzial w komisjach i zespotach
powolanych przez Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panistwowych, a takze

udziat w realizacji przedsiewzigc inicjowanych przezen w tym zakresie,
b) organizowanie zebran, konferenciji i sesji naukowych,

C) opracowywanie ekspertyz i opinii naukowych,
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d) przygotowywanie wydawnictw: zrédlowych, pomocy ewidencyjno-
informacyjnych oraz publikacji z zakresu teorii i praktyki archiwalnej, a takze

prezentujacych dorobek Archiwum i archiwistow,

e) wspoldziatanie ze szkolami wyzszymi [w zakresie ksztatcenia studentéw
archiwistyki i innych dziedzin humanistycznych] oraz zinnymi instytucjami

naukowymi i wydawniczymi.
6) w zakresie prowadzenia dzialalnosci informacyjnej i popularyzatorskiej:
a) przygotowywanie informatoréw o materialach archiwalnych i Archiwum,

b) wspolpraca z placowkami informacyjnymi, naukowymi, kulturalnymi
i oSwiatowymi,
c) badania potrzeb srodowiska naukowego i spolecznosci lokalnej w zakresie

dziatania Archiwum,

d) organizowanie wystaw i pokazéw materialéw archiwalnych oraz

wspoétudziat w ich przygotowaniu,

e) organizowanie i prowadzenie wyktadéw, odczytéw, pogadanek o tematyce

historyczno - archiwalnej dla zainteresowanych §rodowisk,

f) prowadzenie wykladéw i zaje¢ lekcyjnych dla miodziezy szkolnej oraz

studentow,

g) przyjmowanie wycieczek miodziezy, studentéw i przedstawicieli innych

srodowisk spotecznych,

h) wspotpraca z osrodkami naukowymi, Stowarzyszeniem Archiwistow
Polskich, Polskim Towarzystwem Historycznym, stowarzyszeniami

regionalnymi i innymi stowarzyszeniami,
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i) prowadzenie dzialalnosci informacyjnej i popularyzatorskiej w srodkach
masowego przekazu oraz w zasobach informatycznych dostepnych

publicznie,

j) wyszukiwanie i upowszechnianie informacji o zawartoéci zasobu

Archiwum, w szczego6lnoséci w ramach kwerend tematycznych.

6a) w zakresie urzedowego potwierdzania tresci przechowywanych materiatéw
archiwalnych - wydawanie ich uwierzytelnionych odpiséw, wypiséw, wyciggow

oraz reprodukcji, a takze zaswiadczen na podstawie tych materiatéw,

7) w zakresie dokumentacji o czasowym okresie przechowywania:

a) wspolpraca z Archiwum Paristwowym Dokumentacji Osobowej i Placowej
oraz innymi archiwami pafnstwowymi w zakresie przekazywania
dokumentacji o czasowym okresie przechowywania w zwigzku z

orzeczeniami sgdéw rejestrowych,

b) gromadzenie i udzielanie informacji o miejscach przechowywania

dokumentacji osobowej i placowej po bytych pracodawcach,

c) prowadzenie ewidencji dokumentacji zlikwidowanych pracodawcéw,
przejetej przez Archiwum od likwidowanych pracodawcéw i przedsigbiorcow

wykreslonych z rejestru przechowawcow akt osobowych,

d) udostepnianie dokumentacji niearchiwalnej uprawnionym osobom
fizycznym, oraz jej udostepnianie i wypozyczanie innym uprawnionym

podmiotom.
§7

1. Zas6b Archiwum tworza:

1) jego zas6b historyczny,
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2) materialy archiwalne powstate i powstajace w wyniku dziatalnosci organow
administracji rzadowej oraz innych panstwowych jednostek organizacyjnych,
organéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz samorzadowych jednostek

organizacyjnych z terenu wlasciwosci dzialania Archiwum.

2. Do zasobu Archiwum wchodza réwniez materiaty archiwalne z nieparistwowego
zasobu archiwalnego przejmowane na podstawie art. 44 ust. 1i 2 oraz nabywane na

podstawie art. 9 ust. 1 ustawy, a takze w innej drodze.
§8

1.W zakresie realizacji zadan statutowych Archiwum wspoétpracuje, zgodnie z
terytorialnym zasiggiem dziatania, z organami administracji rzadowej oraz organami

samorzadu terytorialnego, jak réwniez z innymi jednostkami organizacyjnymi.

2. Archiwum wspotpracuje z innymi archiwami, majacymi swoja siedzibe na terenie
jego dzialania oraz z jednostkami organizacyjnymi, w ktérych powstaje

niepanstwowy zas6b archiwalny.
DZIAL 111

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§9
1. Archiwum prowadzi dzialalno§¢ poprzez komoérki organizacyjne, tj. oddzial, dziat
i sekcje.
2. W sktad Archiwum wchodza:

1) Oddziat I - nadzoru archiwalnego i gromadzenia zasobu, w ramach ktérego

wyodrebnia sie:
a) stanowisko ds. przechowalnictwa;

2) Oddziat II - opracowywania materiatéw archiwalnych, w ramach ktérego

wyodrebnia si¢ sekcje:
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a) Sekcja opracowywania materialow archiwalnych powstatych do

zakonczenia dziatan wojennych w 1945 r.,

b) Sekcja opracowywania materialow archiwalnych powstatych po

zakoniczeniu dziatan wojennych w 1945 r.;

3) Oddziat III - ewidencji, informacji, udostepniania i popularyzacji materialow

archiwalnych, w ramach ktérego wyodrebnia sie:
a) pracownie naukowa,
b) biblioteke,
c) stanowisko ds. kwerend,
4) Oddziat IV - digitalizacji i zabezpieczania zasobu
5) Stanowisko ds. komputeryzacji;
6) Dziat Administracyjno-Gospodarczy;
7) Dzial Finansowo-Ksiegowy;
8) Sekretariat.
3. Archiwum prowadzi dzialalnos¢ takze poprzez wlasne oddzialy zamiejscowe:
1) Oddziat Zamiejscowy w Stupsku:
,, Archiwum Panstwowe w Koszalinie, Oddziat w Stupsku”,
2) Oddziat Zamiejscowy w Szczecinku:
,, Archiwum Panistwowe w Koszalinie, Oddziat w Szczecinku”.
4. Komoérkami organizacyjnymi, takimi jak oddziat i dzial w Archiwum, kieruja
kierownicy.

§10

1. Dyrektor okresla w Regulaminie organizacyjnym szczegotowe zadania i
organizacje komorek organizacyjnych wymienionych w § 9 oraz tryb realizacji

powierzonych prac.
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2. W razie uzasadnione]j potrzeby Dyrektor Archiwum moze powotaé, przeksztalci¢
albo zlikwidowa¢ w ramach oddzialéw: sekcje, pracownie lub samodzielne

stanowiska pracy.
§11
Schemat organizacyjny Archiwum stanowi zatgcznik do statutu.

DZIAL IV

KIEROWNICTWO I PRACOWNICY ARCHIWUM
§12

1. Archiwum kieruje Dyrektor, ktérego powoluje i odwotuje Naczelny Dyrektor

Archiwéw Parnstwowych.

2. Dyrektor podlega Naczelnemu Dyrektorowi Archiwéw Paristwowych, przed

ktérym jest odpowiedzialny za caloksztalt dziatalnosci Archiwum.

3. Dyrektor kieruje Archiwum przy pomocy zastepcy dyrektora. Szczegélowy zakres
zadan zastepcy dyrektora ustala si¢ w Regulaminie Organizacyjnym oraz

zarzadzeniach wewnetrznych Dyrektora Archiwum.
§13

1. Dyrektor Archiwum kieruje caloksztattem dziatalnosci Archiwum oraz czuwa nad

prawidlowa realizacjg jego zadarn.
2. Do zakresu dzialania dyrektora Archiwum nalezy w szczeg6lnosci:

1) ogblne kierownictwo w sprawach organizacyjnych, administracyjnych,

metodycznych i naukowo-badawczych,
2) ogblny nadzér nad zasobem i majatkiem Archiwum,
3) reprezentowanie Archiwum na zewnatrz,
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4) przedkiadanie Naczelnemu Dyrektorowi Archiwéw Panistwowych planow
rzeczowych i finansowych oraz sprawozdan i wnioskéw dotyczacych ich

realizacji,

5) dokonywanie wydatkéw budzetowych w ramach zatwierdzonych planow

finansowych,

6) wydawanie decyzji w sprawach dotyczacych dziatalnosci Archiwum oraz

przewidzianych odrebnymi przepisami,

7) czuwanie nad podnoszeniem kwalifikacji naukowych i zawodowych

pracownikow,

8) wydawanie zarzadzen wewnetrznych oraz wprowadzanie na ich podstawie

regulaminéw i instrukji;

9) kierowanie realizacja zadan przeciwpozarowych, bezpieczernistwa i higieny

pracy

10) kierowanie realizacja zadai obronnych oraz ochrony informacji

niejawnych,

11) wykonywanie zadan przewidzianych dla dyrektora generalnego urzedu
w przepisach, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz.U. Nr
227, poz. 1505 z p6zn. zm.).

§14

Dyrektor wspoldziala z przedstawicielem zalogi przy ustalaniu regulaminu

korzystania z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.
§15

Wobec 0s6b zatrudnionych w Archiwum, stosuje sie odpowiednio przepisy:
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1) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz.U. Nr 227, poz. 1505

z p6zn. zm.)

ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedow panstwowych (Dz. U.

2001 r., Nr 86, poz. 953 ze zmianami)

2) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz.U. 21998 r.
Nr 21, poz. 94, z pézn. zm.).

§16
Kierownicy komérek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 9:

1) ponosza odpowiedzialnos¢ za catoksztatt dziatalnosci tych komorek i odpowiadajg

przed Dyrektorem Archiwum za prawidtows i terminowa realizacje zadan,

2) dokonuja opisu podlegtych im stanowisk pracy, okreslaja zakresy czynnosci
podleglych pracownikow oraz przydzielaja im zadania wynikajace z opisu
stanowiska i planu pracy komorek organizacyjnych badz potrzeb biezacych

Archiwum, a takze kontrolujg ich wykonanie.

3) Zakresy czynnosci kierownikow oddziatéow i dziatéw oraz pracownikow

zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach ustala dyrektor Archiwum.

DZIAL V

ORGANY DORADCZE I OPINIODAWCZE
§17
1. W Archiwum dzialaja nastepujace organy opiniodawcze i doradcze:
1) Kolegium,
2) Komisja Metodyczna,
3) Komisja Archiwalnej Oceny Dokumentacji,
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4) Zespot Zakupu Archiwaliow.

2. Dyrektor Archiwum moze powotywa¢ inne komisje i zespoly do rozpatrywania

okreslonych spraw oraz komisje przewidziane odrebnymi przepisami.
§18

Dyrektor Archiwum powoluje, okresla sktad i zakres dziatania Kolegium oraz sktad
zespotu wymienionego w §17 ust. 1 pkt. 4. W przypadku komisji, o ktorych mowa w

§17 ust. 1 pkt. 2 i 3 Dyrektor Archiwum powoluje i okresla ich sktad.

DZIAL VI

MIENIE I FINANSE ARCHIWUM
§19

1. Archiwum jest pafistwowg jednostka budzetows, dzialajaca na zasadach i zgodnie

z przepisami dotyczacymi finanséw publicznych.
§ 20

Majatek Archiwum stanowi wlasnos¢ Skarbu Paristwa i moze by¢ wykorzystywany

jedynie do celow dziatalnosci statutowej Archiwum.
§21

1. Do podejmowania zobowigzan finansowych lub sktadania o§wiadczen w zakresie
praw i obowigzkow majatkowych, w imieniu Archiwum, upowazniony jest
wylacznie Dyrektor Archiwum lub ustanowieni przez niego pelnomocnicy,

w zakresie wyraznie okreSlonym w pelnomocnictwie.

2. Do dysponowania $rodkami pienigznymi na rachunkach bankowych Archiwum
upowazniony jest Dyrektor i Glowny Ksiegowy oraz ustanowieni przez nich
pelnomocnicy, — dzialajacy wylacznie w  zakresie wyraznie okreslonego

pelnomocnictwa.
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DZIAL VII

PRZEPISY PRZEJSCIOWE

§22

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