g) prowadzenie ewidencji majatku trwatego Osrodka,
h) nadzdr nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych porzadku, Dezpieczenstwa
I higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

23. Do zakresu dziatania i odpowiedzialnosci Stanowiska d/s sekretariatu i archiwum
zaktadowego nalezy w szczegolnosci:

a) przyjmowanie i prowadzenie rejestru korespondencji wptywajacej i wychodzacej
z PODGIK,

b) przekazywanie zadekretowanych pism pracownikom,

¢) prowadzenie wysykki poczty,

d) nadzor nad wiasnorecznym podpisywaniem listy obecnosci przez pracownikéw na
liscie obecnosci przed rozpoczeciem pracy w danym dniu, a takze w trakcie czasu
pracy,

e) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow Zlozonych na pismie,

f) prowadzenie korespondencji za pomaca poczty elektronicznej,

g) przyjmowanie  materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej -
od poszczegolnych komadrek organizacyjnych, prowadzenie iej ewidencji oraz
przechowywanie | zabezpieczenie,

h) udostepnianie materiatow archiwalnych i dokumentacii niearchiwalnej,

I} inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w komisyjnym
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature,
po uprzednim uzyskaniu zezwolenia wiasciwego archiwum panstwowego,

[} odpowiedzialnosé za przestrzeganie przepisow o ochronie informacji nigjawnych
oraz przepisow 0 ochronie danych osobowych,

k} dbanie © bezpieczenstwo archiwum zakladowego, a w szczegdlnosci
zabezpieczenie dokumentacji przed pozarem, wilgocia, mechanicznym
zniszczeniem, wptywami niszczacych srodkow chemicznych i przed szkodnikami,

Rozdziat 5
Tryb dziatania Osrodka

§7
1. Pracownicy Osrodka wykonuja zadania i obowiazki okreslone przez Dyrektora
w indywidualnych zakresach Czynnosci oraz wynikajace z postanowien Statutu
Osrodka, Regulaminu Organizacyjnego oraz innych regulamindw oraz zarzadzen
obowiazujacych w Osrodku.
2. Za prawidfowe wykonanie zadan pracownicy s3 odpowiedzialni bezposrednio przed
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