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ROZDZIAL I
Postanowienia ogdline

g1
Regulamin organizacyjny, zwany w dalszej czgsci Regulaminem, okresla strukture
wewnetrzng Archiwum Miejskiego Wroctawia, zakresy dziatania komorek organizacyjnych

oraz zasady jego funkcjonowania.

§2

Uzyte w niniejszym Regulaminie sformutowania lub skréty oznaczajq:

1) Archiwum - Archiwum Miejskie Wroctawia;

2) Dyrektor - Dyrektora Archiwum Miejskiego Wroctawia;

3) Kierownik - Kierownika Archiwum Miejskiego Wroctawia;

4) Komorka organizacyjna - wyodrebniony element struktury Archiwum Miejskiego
Wroctawia, realizujacy zadania okreslone w niniejszym Regulaminie, w szczegoélnosci
Zespot i samodzielne stanowisko pracy;

5) Statut Archiwum - Statut Archiwum Miejskiego Wroctawia stanowigcy zatacznik do
uchwaty Nr XXIX/654/12 Rady Miejskiej Wroctawia z dnia 5 lipca 2012 r. w sprawie
nadania Statutu Archiwum Miejskiemu Wroctawia (Biuletyn Urzedowy RMW z 2012 r.,
poz:229);

6) Ustawa - ustawe z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (tj. Dz.U. z 2020 r., poz. 164 z p6zn. zm.);

7) Gmina - Gmine Wroctaw;

8) Prezydent - Prezydenta Wroctawia;

9) Urzad - Urzad Miejski Wroctawia.

§3
Niniejszy Regulamin zostat opracowany na podstawie § 4 ust. 1 Statutu Archiwum oraz
Zarzadzenia nr 3208/15 Prezydenta Wroctawia z dnia 31 grudnia 2015 r. w sprawie
okredlenia procedury wyrazania zgody na tres¢ regulaminéw organizacyjnych miejskich
jednostek organizacyjnych Wroctawia.

§4
Archiwum jest jednostkg organizacyjng Gminy Wroctaw, nie posiadajaca osobowosci
prawnej, dziatajacq w formie jednostki budzetowej i ma swojq siedzibe we Wroctawiu,
przy ul. Stalowej 62.

§5
Archiwum realizuje zadania, o ktérych mowa w Rozdziale 2 Statutu Archiwum,
w szczegdlnosci do jego zadan nalezy:
1) przejmowanie, przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji;
2) ewidencjowanie i opracowywanie dokumentacji;
3) udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji;
4) urzedowe potwierdzanie tresci przechowywanej dokumentacji;
5) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;
6) przekazywanie materiatow archiwalnych do wtasciwego archiwum panstwowego;
7) wykonywanie prac archiwalnych w zakresie:
a) prowadzenia kwerend w zasobie archiwalnym,
b) kopiowania dokumentacji dla potrzeb, o ktérych mowa w pkt. 3,
c) digitalizacji dokumentacji,
d) przetwarzania, przekazywania i udostepniania danych przy uzyciu systemoéw
teleinformatycznych lub informatycznych no$nikéw danych.

§6
Archiwum realizuje zadania statutowe, w szczegdlnosci na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2021 r.,
poz. 1372 2 poin:2m:);




2)

3)
4)

5)

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2021 r., poz. 305
z pézn. zm.);

Ustawy;

uchwaty Nr LXII/408/93 Rady Miejskiej Wroctawia z dnia 17 kwietnia 1993 r.
w sprawie utworzenia Archiwum Miejskiego Wroctawia (z p6zn. zm.);

uchwaty Nr XXIX/654/12 Rady Miejskiej Wroctawia Rady Miejskiej Wroctawia z dnia
5 lipca 2012 r. w sprawie nadania Statutu Archiwum Miejskiemu Wroctawia.

ROZDZIAL II
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§7
Dziatalnoscig Archiwum kieruje jednoosobowo Dyrektor na podstawie petnomocnictwa
udzielonego przez Prezydenta.
Dyrektora zatrudnia i zwalnia Prezydent.
Postanowienia Rozdziatu 3 Statutu Archiwum stosuje sie odpowiednio.

§8
Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow Archiwum.
Czynnoéci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Archiwum dokonuje
Dyrektor.
Do realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 2, Dyrektor moze upowazni¢ pracownika.

§9

Dyrektor odpowiada przed Prezydentem za realizacje zadan w zakresie swoich

kompetencji, za organizacje i skutecznos¢ pracy oraz wykonywanie uchwat Rady

Miejskiej Wroctawia i zarzadzen Prezydenta.

Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) realizacja zadan statutowych;

2) nadzorowanie i koordynowanie pracy podlegtych pracownikow;

3) ustalanie zakreséw zadan i czynnosci dla podlegtych pracownikow;

4) wydawanie wewnetrznych aktéow prawnych (zarzadzen, polecen stuzbowych
i innych aktow);

5) ustalanie wewnetrznej struktury organizacyjnej i systemu kontroli zarzadczej;

6) czuwanie nad mieniem Archiwum;

7) wykonywanie czynnosci, o ktérych mowa w § 8 ust. 2 niniejszego Regulaminu;

8) odpowiedzialnoé¢ za przestrzeganie zasad i trybow okreslonych w przepisach
prawa powszechnie obowigzujacego w zakresie ochrony danych osobowych,
ochrony informacji niejawnych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie
chronionych, wynikajacych w szczegdlnosci z przepisow Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO), oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 z pdzn. zm.), w tym petnienie
funkcji Administratora Danych.

Dyrektor moze udziela¢ dalsze petnomocnictwa podlegtym pracownikom, w zakresie

nie wykraczajagcym poza umocowanie udzielone Dyrektorowi przez Prezydenta,

o ktérym mowa w § 7 ust. 1 niniejszego Regulaminu.

§ 10
W czasie nieobecnosci Dyrektora, jego obowiagzki petni Kierownik.
Powierzenie obowigzkdéw, o ktorych mowa w wust. 1, nastepuje w drodze
petnomocnictwa udzielonego pisemnie przez Dyrektora.
Kierownik przy wykonywaniu swoich zadan dziata w granicach okreslonych
petnomocnictwem, o ktérym mowa w ust. 2.




g 11
Dyrektor kieruje dziatalnoscig Archiwum przy pomocy:
1) Kierownika;
2) Gtéwnego Ksiegowego.
Kierownik i Glowny Ksiegowy dziatajg w zakresie spraw powierzonych im przez
Dyrektora i ponosza przed nim odpowiedzialnosc za ich realizacje.

g§12

Kierownik nadzoruje i koordynuje dziatalnos¢ podporzadkowanych mu komorek

organizacvjnych, zgodnie ze schematem organizacyjnym Archiwum, stanowigcym

zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu oraz odpowiada bezposrednio za dziatalnosc
jednostki w zakresie przydzielonych zadan i obowigzkéw stuzbowych.

Do zadan Kierownika nalezy w szczegélnosci:

1) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych stuzbowo pracownikow;

2) kontrolowanie prawidtowej realizacji zadan merytorycznych na poszczegodlnych
stanowiskach pracy;

3) przygotowywanie materialtdbw pomocniczych do opracowywania planéw finansowo-
rzeczowych, analiz z dziatalnoéci Archiwum, sprawozdan merytorycznych oraz
wspotpraca z Dyrektorem przy ich ostatecznym opracowaniu;

4) przygotowywanie projektow pism kierowanych do Gminy oraz jednostek
organizacyjnych Gminy;

5) wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentéw kadrowo-ptacowych
(zwolnien lekarskich, wnioskéw o urlop, list obecnosci, faktur), w tym ich wstepna
kontrola formalna i przekazywanie do merytorycznej akceptacji Dyrektora;

6) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

§13
Gléwny Ksiegowy nadzoruje i koordynuje dziatalno$¢ podporzadkowanego mu
samodzielnego stanowiska pracy, zgodnie ze schematem organizacyjnym Archiwum,
stanowiacym zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu oraz odpowiada bezposrednio
za dziatalnoé¢ jednostki w zakresie przydzielonych zadan i obowigazkoéw stuzbowych.
Gtowny Ksiegowy wykonuje zadania w zakresie gospodarki finansowej jednostki
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i wewnetrznymi zasadami, a do jego zadan
nalezy w szczegolnosci:
1) odpowiedzialno$¢ za catoksztalt spraw finansowo - ksieggowych Archiwum;
2) zabezpieczanie srodkéw finansowych niezbednych do funkcjonowania jednostki;
3) biezace i prawidtowe prowadzenie rachunkowosci w sposdb zapewniajacy:

a) prawidlowe sporzadzanie, przyjmowanie, obieg i kontrole dokumentow
ksiegowych,

b) prawidlowe ewidencjonowanie kosztéw i sporzadzanie sprawozdawczosci
finansowej,

c) wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,
d) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomiczno-finansowych,
e) ochrone mienia spotecznego i terminowe rozliczanie oséb odpowiedzialnych
majatkowo za to mienie,
f) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;
4) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéow ksiegowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych.

ROZDZIAL III
Zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism

§ 14
Dyrektor podejmuje decyzje w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Archiwum
oraz podpisuje pisma, umowy i inne dokumenty zawierajace oswiadczenia woli

w imieniu Archiwum.
Do wytgcznego podpisu Dyrektora zastrzega sig:

1) korespondencje kierowang do organéw witadzy publicznej;
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2) wewnetrzne akty normatywne (zarzadzenia i pisma okdlne) wydawane w ramach
posiadanych kompetencji;

3) odpowiedzi na skargi, wnioski, interwencje od podmiotdw zewnetrznych, w tym
korespondencje kierowang do srodkéw masowego przekazu zastrzezone adnotacjq
».pod maoj podpis”;

4) upowaznienia i petnomocnictwa, o ktorych mowa w § 8 i 10 niniejszego
Regulaminu;

5) protokoty kontroli przeprowadzonych w Archiwum przez uprawnione organy;

6) pisma dotyczace organizacji i zasad dziatania Archiwum.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora korespondencje, podpisuje upowazniony Kierownik.

§ 15
1. Projekty aktéow normatywnych opracowuje wyznaczony przez Dyrektora pracownik,
merytorycznie wiasciwy ze wzgledu na przedmiot regulacji.
2. Rejestr aktow normatywnych wydanych przez Dyrektora prowadzi wyznaczony przez
Dyrektora pracownik oraz sprawuje kontrole nad ich realizacja.
3. Pracownicy upowaznieni s do potwierdzania za zgodnos¢ z oryginatem Kkopii
dokumentéw wychodzacych na zewnatrz.

§ 16

1. Umowy oraz inne dokumenty, ktére moga powodowac powstanie zobowigzan
finansowych wymagajg kontrasygnaty Gldwnego Ksiegowego.

2. Prawo podpisywania dokumentéw ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” ma
wytacznie Dyrektor.

3. Zasady podpisywania dokumentéw wywotujacych skutki finansowe okresla Instrukcja
Obiegu i Kontroli Dokumentéw Finansowo-Ksiegowych, nadana odrgbnym
zarzadzeniem Dyrektora.

g§17
Obieg korespondencji i dokumentéw, a takze sposéb gromadzenia, przechowywania,
ewidencjonowania oraz udostepniania materiatléw archiwalnych i dokumentacji nie
archiwalnej okreslajg instrukcje:
1) instrukcja kancelaryjna Archiwum Miejskiego Wroctawia, nadana odrebnym
zarzadzeniem Dyrektora;
2) instrukcja archiwalna Archiwum Miejskiego Wroctawia, nadana odrgbnym
zarzadzeniem Dyrektora.

ROZDZIAL IV
Wewnetrzna organizacja Archiwum Miejskiego Wroctawia

§ 18
Funkcjonowanie Archiwum opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych i indywidualnej

odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

§ 19
1. Strukture organizacyjng Archiwum tworzg zespoty i samodzielne stanowiska pracy
bezposrednio podlegte:
1) Kierownikowi:
a) Zespot ds. zlikwidowanych jednostek organizacyjnych,
b) Zespdt ds. funkcjonujacych jednostek organizacyjnych,
c) Samodzielne stanowisko ds. Kadr,
d) Samodzielne stanowisko ds. Obstugi Technicznej,
e) Samodzielne stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu,
f) Samodzielne stanowisko ds. BHP.
2) Gléwnemu Ksiggowemu — Samodzielne stanowisko ds. Plac.
2. Graficzny schemat organizacyjny Archiwum zawiera zatacznik nr 1 do Regulaminu.
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. Etatyzacje Archiwum zawiera zalgcznik nr 2 do Regulaminu.
. Wykaz symboli literowych komoérek organizacyjnych Archiwum zawiera zatacznik nr 3
do Regulaminu.

AW

8§ 20
1. Prace komodrek organizacyjnych nadzoruje i koordynuje odpowiednio:
1) Zespotow - Kierownik, z zastrzezeniem ust. 2;
2) Samodzielnych stanowisk pracy - Kierownik lub Gtéwny Ksiegowy.
2. W uzasadnionych przypadkach, Kierownik za zgodq Dyrektora, moze wyznaczyc
pracownika-koordynatora do koordynowania pracy Zespotu.
3. Kazdy pracownik podlega jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia
stuzbowe i przed ktérym odpowiada za wykonanie powierzonych mu zadan.

§ 21
1. Szczegbétowa organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowiazki pracownikéw oraz pracodawcy okresla Regulamin Pracy Archiwum,
nadany odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.
2. Pracownicy Archiwum wykonuja swoje cbowiazki stuzbowe zgodnie ze szczegotowym
zakresem czynnosci opracowanym i zatwierdzonym przez Dyrektora.

§ 22
Zmiana ogdlnej liczby etatéw w jednostce zwigzana z utworzeniem stanowisk pracy dla
realizacji dotychczas wykonywanych zadan, nie powoduje koniecznosci aktualizacji
obowigzujgcego Regulaminu.

ROZDZIAL V
Zasady dzialania komoérek organizacyjnych oraz stanowisk pracy

§ 23
1. Do zadan Zespotu ds. zlikwidowanych jednostek organizacyjnych nalezy
w szczegolnosci:
1) wykonywanie czynnosci merytorycznych w zakresie gromadzenia, opracowywania
i przechowywania zasobu archiwalnego zlikwidowanych jednostek
organizacyjnych;
2) uczestnictwo w przejmowaniu zasobu archiwalnego przekazywanego przez
zlikwidowane jednostki organizacyjnych;
3) wykonywanie kwerend archiwalnych, sporzadzanie zaswiadczen, wyciggow
i odpiséw dokumentéw archiwalnych dotyczacych zlikwidowanych jednostek
organizacyjnych;
4) prowadzenie sktadnicy akt;
5) utrzymywanie tadu i porzadku w magazynie Archiwum.
2. Prace Zespotu ds. zlikwidowanych jednostek organizacyjnych koordynuje pracownik-
koordynator wyznaczony przez Kierownika.

8§ 24
1. Do =zadan Zespotu ds. funkcjonujacych jednostek organizacyjnych nalezy

w szczegolnosci:

1) wykonywanie czynnosci merytorycznych w zakresie gromadzenia, opracowywania
i przechowywania zasobu archiwalnego funkcjonujacych gminnych jednostek
organizacyjnych;

2) uczestnictwo w przejmowaniu zasobu archiwalnego przekazywanego przez
funkcjonujgce gminne jednostki organizacyjne;

3) wykonywanie kwerend archiwalnych, sporzadzanie zaswiadczen, wyciqgow
i odpisébw dokumentédw archiwalnych dotyczacych funkcjonujacych gminnych
jednostek organizacyjnych;

4) wycofywanie dokumentacji ze stanu Archiwum, w przypadku wznowienia spraw
zatatwionych i przekazywanie jej do gminnych jednostek organizacyjnych,
w ktérych dokumentacja ta zostata wytworzona lub zgromadzona;
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5) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej i udziat w jej komisyjnym
brakowaniu;

6) przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu
do wiasciwego archiwum panstwowego;

7) udzielanie wskazéwek gminnym jednostkom organizacyjnym, przekazujgcym
dokumentacje do  Archiwum, w zakresie wiasciwego postepowania z ta
dokumentacja, w porozumieniu z wlasciwym archiwum panstwowym;

8) utrzymywanie tadu i porzadku w magazynie Archiwum.

Prace Zespotu ds. funkcjonujacych jednostek organizacyjnych koordynuje pracownik-

koordynator wyznaczony przez Kierownika.

§ 25
Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. Kadr nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku
pracy;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem i karaniem pracownikow;
3) realizacja, we wspdlpracy z Kierownikiem, wytyczanej przez Dyrektora polityki
kadrowej, a w tym:
a) planowanie zatrudnienia,
b) planowanie indywidualnego rozwoju pracownikow,
c) przygotowywanie kadry rezerwowej,
d) analiza przyczyn i planowanie fluktuacji kadr;
4) prowadzenie ewidencji urlopéow i zwolnien od pracy oraz nadzorowanie
przestrzegania przepisow prawa pracy w tym zakresie;
5) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Archiwum;
6) obstuga systemu informatycznego kadrowo-ptacowego w zakresie:
a) wprowadzania do systemu danych nowo zatrudnianych pracownikow,
b) wprowadzania zmian osobowych i ptacowych,
c) wyprowadzania miesiecznych zestawien i wydrukoéw,
d) prowadzenia analityki i statystyki kadrowej dotyczacej m.in. stanu i struktury
zatrudnienia, kwalifikacji zawodowych pracownikow;
7) kompletowanie dokumentéw kadrowych do wnioskow emerytalno-rentowych.
Praca Samodzielnego stanowiska ds. Kadr kieruje bezposrednio Kierownik.

§ 26

. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. Obstugi Technicznej nalezy w szczegdélnosci:

1) administrowanie i monitorowanie stanu technicznego budynku;

2) przestrzeganie terminowosci przegladéw urzadzen znajdujacych sie w Archiwum;

3) utrzymywanie tadu i porzadku na terenie Archiwum, z wylaczeniem magazynow;

4) nadzorowanie eksploatowanych w Archiwum systeméw informatycznych;

5) planowanie i realizacja zakupu sprzetu komputerowego, oprogramowania
systemowego i uzytkowego;

6) planowanie i realizacja zakupu materiatéw eksploatacyjnych;

7) organizowanie obstugi serwisowej sprzetu i sieci komputerowej.

Praca Samodzielnego stanowiska ds. Obstugi Technicznej kieruje bezposrednio

Kierownik.

§ 27
Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. Obstugi Sekretariatu pracy nalezy
w szczegolnosci:
1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem sekretariatu i obstugg
biurowg Dyrektora;
2) wysytanie korespondencji wychodzacej na zewnatrz Archiwum;
3) prowadzenie ewidencji przesytek przychodzacych i wychodzacych;
4) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajacych do Archiwum,;
5) przyjmowanie interesantéw zgtaszajacych sie do Archiwum.
Pracg Samodzielnego stanowiska ds. Obstugi Sekretariatu kieruje bezposrednio
Kierownik.
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§ 28
1. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. BHP pracy nalezy w szczegolnosci:

1) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

2) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
zawierajacych propozycje przedsiewzie¢ technicznych, organizacyjnych majacych
na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow, poprawe
warunkow pracy oraz zachowania wymagan ergonomii;

3) wspbtdziatanie w zakresie BHP z Panstwowa Inspekcjq Pracy i innymi podmiotami
oraz nadzér nad realizacjq wydanych przez nie zalecen i postanowien;

4) wspétdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, w szczegblnoéci w zakresie organizowania okresowych badan
lekarskich pracownikow; ‘

5) kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy
pracy, w drodze do i z pracy, chordb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia w $rodowisku pracy oraz prowadzenie rejestrow w tym zakresie;

6) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskdw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
whnioskow;

7) udziat w dokonywaniu i aktualizacji oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach
pracy;

8) prowadzenie instruktazu ogélnego pracownikéw w zakresie BHP i p. poz. oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

2. Praca Samodzielnego stanowiska ds. BHP kieruje bezposrednio Kierownik.

§ 29
1. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. Ptac nalezy w szczegélnosci:

1) sporzadzanie list zaliczek miesiecznych;

2) nanoszenie na kartoteki pracownicze potracen z tytutu: ubezpieczen, zajec
sadowych, pozyczek mieszkaniowych i inne;

3) aktualizowanie kartotek pracowniczych;

4) naliczanie gtéwnej listy pltac oraz sporzadzanie wydrukow materiatow
pomocniczych koniecznych do rozliczenia miesiecznego pracownikow;

5) sporzadzanie not ksiegowych z dokonanych potracen pracowniczych;

6) rozliczanie wyptat dokonanych ze $rodkéw platniczych ZUS oraz sporzadzanie
deklaracji rozliczeniowej ZUS;

7) sporzadzanie deklaracji podatkowej na zaliczki miesieczne pracownikow;

8) sprawdzanie i aktualizowanie dokumentéw potrzebnych przy dokonywaniu wyptat
zasitkéw ZUS;

9) kontrolowanie i rozliczanie zwolnien lekarskich oraz wyptat zasitkéw chorobowych;

10)wystawianie zasdwiadczen o wysokosci wynagrodzen pracownika;

11)roczne rozliczanie pobranych zaliczek na podatek dochodowy oraz sporzadzanie
dla pracownikéw Archiwum informacji o dochodach uzyskanych w danym roku
podatkowym.

2. Praca Samodzielnego stanowiska ds. Ptac kieruje bezposrednio Gtowny Ksiegowy.

ROZDZIAL VI
Organizacja, przyijmowanie i zatatwiania skarg i wnioskow

§ 30
1. Skargi i wnioski moga by¢ sktadane do Archiwum w formie pisemnej lub ustnej do
protokotu.
2. Skargi i wnioski podlegaja obowigzkowej rejestracji w Rejestrze skarg i wnioskow
prowadzonym przez Samodzielne stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu.

V>



3. Czynnosci dotyczace rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskéw, w tym
w szczegolnosci:
1) przyjmowanie skarzacych i wnioskodawcow,
2) badanie zasadnosci sktadanych skarg i wnioskow,
3) udzielanie odpowiedzi skarzacemu i wnioskujacym,
realizowane sq przez Dyrektora z zachowaniem zasad okreslonych w Rozdziale III
niniejszego Regulaminu.

§ 31
1. Skarga nie moze by¢ przekazana do zatatwienia pracownikowi, ktérego dotyczg
zarzuty podniesione w skardze.
2. Pracownicy, ktorych dziatalnosci dotyczy skarga, majq obowigzek udostepnienia
dokumentacji osobie sprawdzajacej zasadnos$¢ skargi.

§ 32
Dyrektor Archiwum, a w czasie nieobecnosci Dyrektora Kierownik lub wyznaczona przez
niego osoba, przyjmuje klientow w sprawach skarg i wnioskow, w kazda srode
w godzinach od 10.00 do 12.00.

§ 33
Przy rozpatrywaniu skarg i wnioskow stosuje sie przepisy ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz. U. z 2021 r., poz. 735 z pozn.
zm.), rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéow (Dz. U. Nr 5, poz. 46) oraz odrebne
zarzadzenie Dyrektora.

ROZDZIAL VII
Organizacja dziatalnosci kontrolnej

8§ 34

1. Kontrola zarzadcza obejmuje dziatania podejmowane dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w Archiwum w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Kontrola zarzadcza ma na celu ustalenie stanu faktycznego kontrolowanej
dziatalnosci, okreslenie ryzyk stanowigcych zagrozenie w realizacji celow jednostki,
sformutowanie wnioskéw majacych na celu zminimalizowanie wskazanych ryzyk oraz
udokumentowanie przeprowadzonych ocen i podjetych dziatan.

3. Podstawe prowadzonej dziatalnosci kontrolnej stanowig wprowadzone odrebnym
zarzadzeniem Dyrektora, mechanizmy kontroli zarzadczej.

g§ 35
Czynnosci kontrolne w zakresie swoich uprawnien i sprawowania nadzoru wykonuja:
1) Dyrektor;
2) Kierownik.

§ 36
1. Dyrektor moze powolywa¢ komisje, zlecajgc przeprowadzanie planowanych
i doraznych kontroli, okreslajac ich przedmiot i zakres.
2. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie Dyrektora.

§ 37
Szczegotowy tryb przeprowadzania kontroli oraz postepowania pokontrolnego okresla
Dyrektor w drodze zarzadzenia.




ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe

§ 38
Wszyscy pracownicy Archiwum zobowigzani sq do zapoznania sie z trescig niniejszego
Regulaminu.

8§ 39
Regulamin sporzgadzono w czterech jednobrzmiacych egzemplarzach, z tego:
1) jeden egzemplarz dla Wydziatu Organizacyjnego i Kadr Urzedu;
2) jeden egzemplarz dla Dyrektora Departamentu Obstugi i Administracji Urzedu;
3) dwa egzemplarze dla Archiwum.

8§40
Sprawy nieregulowane w niniejszym Regulaminie dotyczace funkcjonowania oraz
wykonywania zadan przez Archiwum okresSla Dyrektor w drodze zarzadzen
wewnetrznych.

§41
1. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc Regulamin organizacyjny
Archiwum z dnia 8 lipca 2013 r.
2. Dokumenty i akty wydane przez Dyrektora Archiwum na podstawie Regulaminu
Organizacyjnego, o ktérym mowa w ust. 1, obowigzuja do czasu sporzadzenia
i zatwierdzenia nowych dokumentéw na podstawie niniejszego Regulaminu.

§42
Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta.
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Zalacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Archiwum Miejskiego Wroctawia

ETATYZACIA
ARCHIWUM MIEJSKIEGO WROCLAWIA

Stanowisko Iloé’c’
etatow
Dyrektor 0,8
Gtowny Ksiegowy 0,5
Kierownik |
Starszy Specjalista 1
Specjalista D0
Samodzielny referent 1 |
Referent 3
Pracownik magazynowy 3
Ogotem 15,8

.



Zalacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Archiwum Miejskiego Wroctawia

SYMBOLE KOMOREK ORGANIZACYINYCH
ARCHIWUM MIEJSKIEGO WROCLAWIA

SYMBOLE KOMOREK

KOMORKA ORGANIZACYINA

ORGANIZACYINYCH
DAM DYREKTOR ARCHIWUM MIEJSKIEGO WROCLAWIA
KAM KIEROWNIK ARCHIWUM MIEJSKIEGO WROCLAWIA
2230 ZESPOL DS. ZLIKWIDOWANYCH JEDNOSTEK

ORGANIZACYINYCH
2E30 ZESPOL DS. FUNKCIJONUJACYCH JEDNOSTEK
ORGANIZACYINYCH
SK SAMODZIELNE STANOWISKO DS. KADR
soT SAMODZIELNE STANOWISKO DS. OBStUGI TECHNICZNE]
SAM SAMODZIELNE STANOWISKO DS. OBSLUGI
SEKRETARIATU
BHP SAMODZIELNE STANOWISKO DS. BHP
GK GLOWNY KSIEGOWY

SP

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. PLAC
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