Do zakresu dziatania Archiwisty - koordynatora czynnosci kancelaryjnych
nalezy:

1. Nadzér nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych,

w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,
wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw.

2. Przejmowanie dokumentacji:

1) spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek organizacyjnych,

2) niearchiwalnej po panstwowych i samorzadowych jednostkach
organizacyjnych, ktérych dziatalnos¢ ustata i ktére nie majg sukcesora oraz dla
ktérych organem zatozycielskim lub sprawujgcym nadzér byt odpowiednio
kierownik podmiotu lub organ jednostki samorzgdu terytorialnego,

3) na nos$niku papierowym ze sktadu chronologicznego,

4) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych
w sktadzie informatycznych nosnikéw danych, ktérych zawartosci nie
skopiowano do systemu EZD.

3. Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidengji.

4. Przeprowadzanie skontrum dokumentacji.

5. Porzgdkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach
wczesniejszych w stanie nieuporzgdkowanym.

6. Udostepnianie przechowywanej dokumentacji.

7. Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku
wznowienia sprawy w komaorce organizacyjne;.

8. Przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji
informacji na temat oséb, zdarzen czy problemoéw.

9. Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalne;.

10. Przygotowanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat w je;
przekazania do Archiwum Panstwowego.

11. Sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego
i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym.



