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Zatacznik do zarzadzenia nr 8/2022
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Lesznie
z 1 grudnia 2022 roku

Regulamin organizacyjny
Archiwum Panstwowego w Lesznie

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Do zakresu dziatania i zadan Archiwum Panstwowego w Lesznie nalezg sprawy okre§lone w:
Ustawie z dnia 14 lipca 1983 1. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2020 r.,
poz. 164 z pdzn. zm.);

Statucie nadanym Zarzadzeniem nr 20 Naczelnego Dyrektora Archiwoéw Panstwowych z dnia
31 marca 2022 r. w sprawie nadania statutu Archiwum Panstwowemu w Lesznie;

innych aktach prawnych,;

niniejszym regulaminie.

Ramowg organizacj¢ Archiwum okresla statut.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie organizacyjnym, mowi si¢ o:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

Ustawie archiwalnej — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r., poz. 164 z p6zn. zm.).

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Archiwum Panstwowego w Lesznie, nadany
Zarzadzeniem nr 20 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 31 marca 2022 r.
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ ,,Regulamin organizacyjny Archiwum Panstwowego w
Lesznie”.

Archiwum — nalezy przez to rozumie¢ Archiwum Panstwowe w Lesznie.

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Archiwum Panstwowego w Lesznie.
Komorce organizacyjnej i kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé
komorki organizacyjne oraz stanowiska wymienione w § 7 ust. 2 Regulaminu, kierownikow tych
komorek oraz pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska.

Archiwum zakladowym - nalezy przez to rozumie¢ archiwum zakladowe Archiwum

Panstwowego w Lesznie.
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§3

Regulamin okresla:

1) Strukturg organizacyjng i zakres terytorialny dzialania Archiwum.

2) Ogolne zasady organizacji pracy w Archiwum, w tym zakresy dziatania i tryb pracy Dyrektora,
osoby zastepujacej Dyrektora podczas jego nieobecnos$ci oraz kierownikow komorek
organizacyjnych.

3) Zakresy dziatania i tryb pracy komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk.

4) Zakresy dzialania i tryb pracy organow doradczych.

Rozdzial 11

Wewnetrzna organizacja Archiwum

§4
1. Archiwum kieruje Dyrektor, ktéorego powotuje i odwotuje Naczelny Dyrektor Archiwéw

Panstwowych.

2. Dyrektor podlega Naczelnemu Dyrektorowi Archiwow Panstwowych, przed ktérym jest
odpowiedzialny za catoksztatt dziatalnosci Archiwum.

3. Dyrektor kieruje catoksztaltem dziatalno$ci Archiwum oraz czuwa nad prawidltowg realizacja
wypetnianych przez nie zadan.

4. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1)reprezentowanie Archiwum na zewnatrz;
2) ogolne kierownictwo w sprawach organizacyjnych, administracyjnych, metodycznych,
naukowo-badawczych oraz zwigzanych z dziatalnoscig archiwalng;
3)wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i za§wiadczen w sprawach dotyczacych
dziatalnosci Archiwum oraz w sprawach wynikajacych z odrebnych przepisow;
4)wydawanie zarzadzen wewnetrznych oraz wprowadzanie na ich podstawie regulaminéw i
instrukeji;
5)og6lny nadzér nad zasobem 1 majatkiem Archiwum;
6)wykonywanie zadan przewidzianych dla dyrektora generalnego urzedu okreslonych w ustawie o
shuzbie cywilnej z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz.U. 2022, poz. 1691 z pdzn. zm.);
7)kierowanie sprawami zwigzanymi z obsadg personalng, zatrudnianie i1 zwalnianie pracownikow;
8)tworzenie warunkow sprzyjajacych podnoszeniu przez pracownikow kwalifikacji zawodowych i

zdobywaniu stopni naukowych oraz sprawowanie nadzoru w tym zakresie;
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9) przedktadanie Naczelnemu Dyrektorowi Archiwow Panstwowych planéw pracy Archiwum, w
tym rzeczowych 1 finansowych oraz sprawozdan 1 wnioskéw dotyczacych ich realizacji;

10) sktadanie o$wiadczen w zakresie praw i1 obowigzkow majatkowych oraz podejmowania
zobowigzan finansowych;

11) dysponowanie $rodkami pieni¢znymi na rachunkach biezacych Archiwum;

12) podejmowanie decyzji zwigzanych z wydatkami w ramach zatwierdzonych planow
finansowych;

13) nadzorowanie pracy kierownikow komorek organizacyjnych:

a) Oddziat I ksztattowania narodowego zasobu archiwalnego,
b) Oddziat IT ewidencji, opracowania, udostgpniania i zabezpieczania zasobu archiwalnego;

14) bezposrednie kierowanie praca:

a) Stanowiska do spraw popularyzacji zasobu archiwalnego,
b) Stanowiska do spraw administracyjno-gospodarczych,

¢) Stanowiska do spraw finansowo-ksiegowych,

d) Stanowiska do spraw kadr i rozwoju zawodowego,

e) Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych;

15) przydzielanie pracownikom zakresow czynnosci pracownikow;

16) powierzanie wskazanym pracownikom Archiwum funkcji przewidzianych przepisami prawa lub
wynikajacych z biezacych potrzeb Archiwum;

17) zapewnienie przestrzegania przez pracownikow Archiwum dyscypliny pracy, zasad
bezpieczenstwa i1 higieny w miejscu pracy oraz ochrony danych osobowych i informacji
niejawnych, zasady etyki korpusu stuzby cywilnej;

18) udzielanie pelnomocnictw 1 upowaznien;

19) kierowanie realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej, spraw obronnych, zarzadzania
kryzysowego 1 ochrony przetwarzanych informacji niejawnych, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

20)wyznaczanie kandydatow do Regionalnej Komisji Metodycznej, Regionalnej Komisji
Archiwalnej Oceny Dokumentacji, Regionalnej Komisji do spraw pozyskiwania materiatow
archiwalnych;

21) wspoldziatanie z organizacjami zwigzkowymi w zakresie okreslonym odrgbnymi przepisami
badz przedstawicielami zatogi.

5. Osobg upowazniong do zastepowania Dyrektora w razie jego nieobecnosci jest Kierownik

Oddziatu II ewidencji, opracowania, udostgpniania i zabezpieczania zasobu archiwalnego.
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6. Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach

pracy odpowiadaja przed Dyrektorem Archiwum za wykonanie powierzonych im zadan.

§5
1. Do podpisu Dyrektora zastrzezone s3:

1) normatywy wewnetrzne dotyczace dziatalnosci Archiwum;

2) korespondencja i dokumenty w sprawach zatrudnienia, wynagradzania i karania cztonkdéw korpusu
stuzby cywilnej 1 pozostatych pracownikow zatrudnionych w Archiwum;

3) umowy dotyczace dziatalno$ci archiwalnej, finansowo-budzetowej i inwestycyjne;j;

4) korespondencja i dokumenty w sprawach finansowych Archiwum;

5) plany i sprawozdania z dziatalno$ci Archiwum;

6) dokumenty w sprawach wykonywania przez Archiwum kontroli archiwalnych, w tym
korespondencja pokontrolna;

7) zgody i opinie na zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej;

8) korespondencja w sprawach przejmowania dokumentacji z jednostek organizacyjnych;

9) korespondencja i dokumenty w sprawach okre§lania w porozumieniu przepisow kancelaryjnych i
archiwalnych;

10) akty ustalenia panstwowych i samorzadowych jednostek organizacyjnych jako wytwarzajace
materiaty archiwalne;

11) korespondencja i umowy uzyczenia oraz porozumienia w sprawach materiatow archiwalnych do
uzywania;

12) korespondencja i opinie w sprawach wnioskow o powierzenie materiatow archiwalnych;

13) decyzje, postanowienia, zawiadomienia oraz zaswiadczenia, w sprawach dotyczacych
dziatalnos$ci Archiwum oraz w sprawach wynikajacych z odrebnych przepisow;

14) dokumenty 1 korespondencja wydawane w toku postepowania administracyjnego w sprawach
udostgpniania materiatoéw archiwalnych oraz urzedowego potwierdzania tresci przechowywanych
materialdow archiwalnych — wydawania ich uwierzytelnionych odwzorowan (odpiséw, wypisow,
wyciagow 1 reprodukcji) oraz zaswiadczen;

15) korespondencja i dokumenty w sprawach wypozyczania materiatow archiwalnych na wystawy;

16) odpowiedzi na skargi i zazalenia;

17) inne pisma zastrzezone do kompetencji Dyrektora przez przepisy szczegoélne lub przez
upowaznienia wydane przez Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych.

2. Osoba wskazana do zastepowania Dyrektora moze podpisywa¢ pisma okreslone w § 5 ust.1 na

podstawie upowaznienia udzielonego mu przez Dyrektora.
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3. Zaswiadczenia, uwierzytelnione wypisy, odpisy i kopie materiatéw archiwalnych oraz odpowiedzi
na kwerendy podpisuje Dyrektor lub w czasie jego nieobecnosci osoba wskazana do
zastepowania, posiadajgca odpowiednie upowaznienie.

4. Dyrektor moze upowazni¢ pracownika Archiwum do podpisywania okreslonych kategorii pism.

5. Osoba wyznaczona do zastgpowania Dyrektora i pracownicy odpowiadaja przed Dyrektorem

Archiwum za wykonanie powierzonych im zadan.

6. Do podejmowania zobowigzan finansowych lub sktadania o$§wiadczen woli, w tym w zakresie praw
1 obowigzkow majatkowych upowazniony jest wylacznie Dyrektor lub ustanowieni przez niego
pelnomocnicy, w zakresie okreslonym w pelnomocnictwie.

7. Do dysponowania $rodkami pieni¢znymi na rachunkach bankowych Archiwum upowazniony jest
Dyrektor Archiwum 1 gltowny ksiegowy dziatajacy tacznie oraz ustanowieni przez nich

petnomocnicy, dziatajacy w zakresie okreslonym w petnomocnictwie.

§6

1. Siedziba Archiwum mies$ci si¢ w Lesznie.

2. Zasigg terytorialny dziatania Archiwum jest okreslony w § 2 ust. 2 statutu.
3. Zasi¢giem dziatania Archiwum jest:
1) na terenie wojewddztwa wielkopolskiego obszar obejmujacy:
a) miasto na prawach powiatu Leszno,
b) powiaty: leszczynski, gostynski, rawicki,
¢) miasto Ko$cian i gminy Koscian, Krzywin i Smigiel powiatu koscianskiego,
d) gming¢ Kobylin powiatu krotoszynskiego,
e) gming Przemet powiatu wolsztynskiego;
2) naterenie wojewodztwa dolnoslaskiego obszar obejmujacy wszystkie gminy wchodzace w sktad
powiatu gérowskiego,
3) na terenie wojewddztwa lubuskiego obszar obejmujacy gminy: Szlichtyngowa

1 Wschowa powiatu wschowskiego.

§7
1.W Archiwum obowigzuje struktura organizacyjna okreslona w § 8 Statutu.
2. W sktad Archiwum wchodza:
1) Oddziat I ksztattowania narodowego zasobu archiwalnego [symbol: OKN];
2) Oddziat II ewidencji, opracowania, udost¢pniania i zabezpieczania zasobu archiwalnego

[symbol: EOU];
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3) Stanowisko do spraw popularyzacji zasobu archiwalnego [symbol: PZA];

4) Stanowisko do spraw administracyjno-gospodarczych [symbol: SAG];

5) Stanowisko do spraw finansowo-ksiegowych [symbol :SFK];

6) Stanowisko do spraw kadr i rozwoju zawodowego [symbol: KRZ].

3.W razie uzasadnionej potrzeby dyrektor Archiwum moze tworzy¢ lub likwidowaé sekcje,

pracownie i stanowiska pracy w ramach komoérek organizacyjnych .

§8

1. W Archiwum dziala - jako organ opiniodawczy i doradczy Kolegium.

2. Na rzecz Archiwum dziatajg nastepujace organy opiniodawcze i doradcze:
1) Regionalna Komisja Metodyczna Archiwum Panstwowego we Wroctawiu, Archiwum
Panstwowego w Katowicach, Archiwum Panstwowego w Lesznie 1 Archiwum Panstwowego w
Opolu;
2) Regionalna Komisja Archiwalnej Oceny Dokumentacji Archiwum Panstwowego w
Katowicach, Archiwum Panstwowego w Lesznie, Archiwum Panstwowego w Opolu i Archiwum
Panstwowego we Wroctawiu;
3) Regionalna Komisja do spraw pozyskiwania materiatow archiwalnych Archiwum
Panstwowego w Opolu, Archiwum Panstwowego w Katowicach, Archiwum Panstwowego w
Lesznie i Archiwum Panstwowego we Wroclawiu.

3. Dyrektor Archiwum moze powotywac inne komisje 1 zespoty do rozpatrywania okreslonych spraw.

§9
1. Komérki organizacyjne Archiwum realizujg zadania wynikajace z przepisow wskazanych w § 1,
do ktorych nalezy w szczegdlnosci:

1)  ksztaltowanie panstwowego zasobu archiwalnego i prowadzenie nadzoru nad tym zasobem;

2) przejmowanie, zabezpieczanie, ewidencjonowanie, opracowywanie, przechowywanie 1
udostepnianie materiatow archiwalnych;

3) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, popularyzacyjnej, naukowej i wydawniczej;

4)  rozpatrywanie podan i wnioskow i przygotowywanie projektow pism lub rozstrzygnie¢ w
zakresie dziatania danej komorki organizacyjnej lub Archiwum;

5)  przygotowywanie opinii, wnioskoéw i informacji dla dyrektora w zakresie spraw nalezacych
do jego zadan;

6) przygotowywanie plandw pracy i sprawozdan z dziatalno$ci oraz innych sprawozdan
zleconych przez Dyrektora;
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7) wykonywanie decyzji wydanych przez Dyrektora w zakresie spraw nalezacych do jego
zadan.

2. Dyrektor moze wyznaczy¢ komorce organizacyjnej dodatkowe zadania, niewymienione w
regulaminie.

3. Dyrektor moze powierzy¢ pracownikowi kierowanie wigcej niz jedng komorka organizacyjnag.

§10
1. Jezeli do wykonania okre§lonego zadania konieczne jest wspotdziatanie kilku komoérek
organizacyjnych, Dyrektor wyznacza komoérke koordynujaca.
2. Komorki organizacyjne maja obowigzek udzielania innym komorkom informacji, wyjasnien i

materiatlow niezbednych do wykonywania zadan.

§11
1. Kierownicy komorek organizacyjnych Archiwum ponosza odpowiedzialno$¢ za catoksztatt
dziatalnosci podleglych im komoérek i sg odpowiedzialni przed Dyrektorem Archiwum za
prawidtowg i terminowa realizacje zadan.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych Archiwum odpowiadaja za dokonanie opisu podlegtych
im stanowisk pracy, okres$laja zakresy czynnosci podleglych im pracownikéw oraz przydzielaja
im zadania wynikajace z opisu stanowiska oraz planu pracy komorki organizacyjnej, badz
potrzeb Archiwum, a takze kontrolujg ich wykonanie.
3. Kierownicy komorek organizacyjnych Archiwum kieruja i odpowiadaja za catoksztalt ich
dzialalnosci, a w szczegdlnosci:
1) organizujg prace komorki organizacyjnej 1 zapewniajg warunki umozliwiajace realizacje
zadan;
2) opracowuja projekty planéw 1 sprawozdania z dziatalno$ci kierowanej komorki
organizacyjnej;
3) przedktadaja Dyrektorowi projekty decyzji i1 ustalen wchodzacych do zakresu dziatania
kierowanej komorki organizacyjne;j;
4) 1inicjuja przedsigwzigcia w zakresie usprawnienia organizacji i funkcjonowania kierowanej
komorki organizacyjne;j;
5) sprawuja merytoryczny nadzor nad dziatalno$cig komorki organizacyjnej, kontroluja
prawidlowe wykonanie jej zadan, przestrzegania dyscypliny pracy, przepisow o ochronie

danych osobowych oraz zasad etyki w sluzbie cywilnej;
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6) wystepuja z wnioskami w sprawach zatrudnienia, awansowania, nagradzania i odznaczania
pracownikow oraz ich karania, a takze dokonujg oceny podlegtych pracownikow;

7) informuja podlegtych pracownikow o biezacych i planowanych zadaniach Archiwum;

8) organizuja wspolprace merytoryczng z innymi wewngetrznymi komoérkami organizacyjnymi;

9) przygotowuja informacje syntetyczne i analityczne oraz wspélpracuja w tym zakresie z
Naczelng Dyrekcja Archiwéw Panstwowych;

10) realizujg wszelkie inne zadania okreslone w indywidualnym zakresie obowigzkow.

§12
1. Kierownik komorki organizacyjnej wyznacza sposrod podlegtych mu pracownikéw osobe, ktora
w przypadku jego nieobecnosci bedzie go zastepowac.

2. State upowaznienie dla pracownika okreslonego w ust. 1 wktada si¢ do jego akt osobowych.

3. W przypadku nieobecno$ci w pracy kierownika komorki organizacyjnej i osoby stale
upowaznionej do jego zastepowania, do petnienia zastepstwa Dyrektor wyznacza innego
pracownika.

4. Informacj¢ o pracownikach okreslonych w ust. 1 1 3 upowszechnia si¢ wsrod pracownikow

komorki organizacyjnej, ktorej dotyczy zastgpstwo.

5. Na czas nieobecnos$ci pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy, zastepstwo

wyznacza Dyrektor, o ile wymagaja tego okolicznosci.

§13
Pracownicy Archiwum sg zobowigzani w szczeg6lnosci do:
1) wykonywania zadan wynikajacych z ich indywidualnych zakresow czynnosci oraz zadan
zleconych do wykonywania przez kierownika komorki organizacyjnej oraz Dyrektora Archiwum;
2) przestrzegania przepisOw w powierzonym im zakresie dzialania;
3) wykazywania inicjatywy i zaangazowania w celu pelnego i wlasciwego wykonywania zadan
Archiwum,;
4) podnoszenia poziomu wiedzy 1 umiej¢tnosci oraz kwalifikacji zawodowych w zakresie
wykonywanych obowigzkow;
5) przestrzegania ustalonych zasad organizacji pracy, porzadku i dyscypliny pracy, a takze zasad bhp
1 przepiséw o ochronie przeciwpozarowej;
6) przestrzegania przepisow w zakresie pracy urzedu, taktownego, terminowego i1 sprawnego
zalatwiania interesantow, nalezytego i1 wyczerpujacego informowania ich o okolicznosciach

faktycznych i prawnych, istotnych dla zatatwienia sprawy;

8
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7) dbalosci o mienie Archiwum, zachowanie porzadku i estetyki w miejscu pracy;

8) biezace $ledzenie zmian w przepisach z powierzonego zakresu zadan oraz przedstawianie

dyrektorowi propozycji w zakresie wprowadzania tych zmian do praktyki pracy w Archiwum.

§14

Do zatrudnionych w Archiwum pracownikow stosuje si¢ odpowiednio przepisy:

1) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2022 r. poz. 11691, z pdzn. zm.);

2) ustawy z dnia 16 wrze$nia 1982 r. o pracownikach urzedow panstwowych (Dz. U. z 2020 r.
poz. 537);
3) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 510).

Rozdzial 111
Zakresy dzialan i zadan komorek organizacyjnych

§ 15

Oddziat I ksztattowania narodowego zasobu archiwalnego (symbol komorki organizacyjnej: OKN).

Do zakresu dziatania oddzialu nalezy:

1)

realizacja zadan obejmujacych nadzér nad panstwowym zasobem archiwalnym,

a w szczegolnosci:

a)

b)

d)

przygotowywanie aktéw ustalenia panstwowych jednostek organizacyjnych, jednostek
samorzadu terytorialnego i samorzadowych jednostek organizacyjnych jako jednostek
organizacyjnych, w ktdrych powstaja materialy archiwalne,

prowadzenie wykazu jednostek organizacyjnych wytwarzajacych materiaty archiwalne,
prowadzenie dokumentacji nadzorowanych jednostek organizacyjnych,

opiniowanie normatywow kancelaryjnych i archiwalnych majacych by¢ wprowadzonymi w
porozumieniu z Dyrektorem Archiwum,

prowadzenie kontroli postgpowania z materiatami archiwalnymi 1 dokumentacja
niearchiwalna,

przygotowanie zgod 1 opinii na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oraz prowadzenie

ich rejestru,
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g) nadzor nad prawidlowym przygotowaniem materialow archiwalnych do przekazania
Archiwum oraz wspoétdziatanie z Kierownikiem Oddziatu Il w zakresie poprawnosci ich
przejecia do zasobu Archiwum,

h) ocena wartoéci dokumentacji oraz ocena stanu materiatow archiwalnych w ramach
prowadzonych ekspertyz archiwalnych,

1) przygotowywanie umow uzyczenia i powierzenia materiatdow archiwalnych,

j) prowadzenie konsultacji 1 szkolen w zakresie postgpowania z materiatami archiwalnymi 1
dokumentacja niearchiwalna,

k) przygotowywanie opinii dotyczacych postgpowania z materiatami archiwalnymi i
dokumentacja niearchiwalng oraz kwalifikowania dokumentacji;

2) realizacja zadan obejmujgcych nadzor nad niepanstwowym zasobem archiwalnym, a w
szczegolnosci:

a) prowadzenie ewidencji podmiotow tworzacych niepanstwowy zasob archiwalny,

b) wydawanie projektéw opinii dotyczacych brakowania dokumentacji,

c) ocena warto$ci dokumentacji oraz ocena stanu materialdw archiwalnych w ramach
prowadzonych ekspertyz archiwalnych,

d) prowadzenie konsultacji i szkolen w zakresie postgpowania z materiatami archiwalnymi i
dokumentacja niearchiwalna,

e) przygotowywanie opinii dotyczacych postepowania z materiatami archiwalnymi i
dokumentacja niearchiwalng oraz kwalifikowania dokumentacji;

3) realizacja zadan obejmujacych przechowalnictwo dokumentacji osobowej 1 ptacowej
pracodawcow, a w szczegdlnosci:

a) gromadzenie dokumentacji niearchiwalnej,

b) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji niearchiwalne;j,

c) prowadzenie ewidencji dokumentacji niearchiwalne;j,

d) przeprowadzanie kwerend z dokumentacji niearchiwalne;j,

e) udostepnianie dokumentacji niearchiwalnej,

f) przeprowadzanie skontrum dokumentacji niearchiwalnej,

g) inicjowanie brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

h) udzielanie informacji o miejscach przechowywania dokumentacji pracodawcéw, ktorzy
zakonczyli swoja dziatalnos¢,

1) udzial w kontrolach przedsigbiorcow prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczag w zakresie
przechowywania dokumentacji osobowej i placowej pracodawcow;

4) realizacja zadan obejmujacych obstuge dokumentacji wyborczej, a w szczegolnosci:
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5)

Zatacznik do zarzadzenia nr 8/2022
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Lesznie
z 1 grudnia 2022 roku

gromadzenie dokumentacji wyborczej,

przechowywanie 1 zabezpieczanie zbiorow dokumentacji wyborcze;j,
prowadzenie ewidencji zbiorow dokumentacji wyborczej,
udostgpnianie dokumentacji wyborcze;j,

przeprowadzanie skontrum dokumentacji wyborczej,

inicjowanie brakowania dokumentacji wyborcze;j;

prowadzenie  systeméw  informatycznych dedykowanych do obslugi zadan

z zakresu ksztaltowania zasobu archiwalnego.

§ 16

Oddziat II ewidencji, opracowania, udostgpniania i zabezpieczania zasobu archiwalnego (symbol

komorki organizacyjnej: EOU). Do zakresu dziatania oddziatu nalezy:

1) realizacja zadan z zakresu gromadzenia i ewidencji zasobu archiwalnego, a w szczegolnosci:

a)
b)
©)
d)
e)

uzgadnianie termindw przejmowania materiatow archiwalnych,

uzgadnianie warunkéw przejmowania materialow archiwalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem archiwaliow,

przejmowanie materialow archiwalnych i ich wstgpna inwentaryzacja,

prowadzenie i aktualizacja ewidencji zasobu zgodnie z obowigzujacymi przepisami w

systemie ZOSiA;

2) realizacja zadan z zakresu przechowywania zasobu archiwalnego, a w szczegdlnosci:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

okreslanie zasad przechowywania zasobu archiwalnego,
prowadzenie inwentarza rozstawniczego,

rozmieszczanie zasobu archiwalnego w magazynach archiwalnych,
wydawanie jednostek archiwalnych z magazynu archiwalnego,
przyjmowanie jednostek archiwalnych do magazynu archiwalnego,

opiniowanie projektow w zakresie rozmieszczania materiatow archiwalnych;

3) realizacja zadan z zakresu opracowania zasobu archiwalnego, a w szczegolnosci:

a)

b)
©)
d)
e)

przygotowywanie plandw opracowywania zasobu archiwalnego i1 sprawozdan z ich
realizacji,

koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem zasobu archiwalnego,

inwentaryzowanie 1 porzagdkowanie zespotow archiwalnych,

opracowywanie archiwalnych pomocy ewidencyjno-informacyjnych,

kierowanie opracowanych zespolow archiwalnych do metodycznego zaopiniowania,
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Zatacznik do zarzadzenia nr 8/2022
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Lesznie
z 1 grudnia 2022 roku

f) przygotowywanie propozycji metodycznych opracowania zasobu archiwalnego,

g) opiniowanie projektow metodycznych opracowania zasobu archiwalnego,

h) po zakonczeniu opracowania zespotu przygotowanie (wygenerowanie) elektronicznej wersji
inwentarza, umieszczenie jej w odpowiednim katalogu archiwalnym i dopilnowanie
ztozenia podpisOw przez osoby upowaznione;

4) realizacja zadan z zakresu udostepniania bezposredniego, a w szczegolnosci:

a) udostgpnianie materiatow archiwalnych w czytelni,

b) udostepnianie kopii cyfrowych materiatow archiwalnych,

¢) udostepnianie mikrofilmoéw materiatéw archiwalnych,

d) prowadzenie rejestru udostepnianych w czytelni materiatéw archiwalnych,

e) prowadzenie rejestru uzytkownikow czytelni,

f) przyjmowanie zamowien udostepnianych materiatdéw archiwalnych,

g) przyjmowanie zamowien na wykonanie kopii materialdw archiwalnych,

h) przekazywanie zaméwien materiatow archiwalnych do magazynu archiwalnego,

1) nadzorowanie uzytkownikéw czytelni w zakresie prawidlowego korzystania z zasobu,

j) wypozyczanie materialdéw archiwalnych i mikrofilméw poza Archiwum oraz sprowadzanie
materiatéw archiwalnych i mikrofilméw do Archiwum;

5) realizacja zadan z zakresu udostgpniania posredniego, a w szczegolnosci:

a) wyszukiwanie informacji i danych zawartych w materiatach archiwalnych,

b) potwierdzanie urzedowe tresci przechowywanych materiatéw archiwalnych,

¢) wydawanie za§wiadczen i uwierzytelnionych kopii materiatow archiwalnych,

d) sporzadzanie wyciggow, wypisow, odpisow materiatow archiwalnych,

e) wykonywanie kopii materiatlow archiwalnych w postaci kserokopii;

6) realizacja zadan z zakresu informacji archiwalnej, a w szczego6lnosci:

a) gromadzenie pomocy ewidencyjno-informacyjnych,

b) udzielanie informacji o zasobie archiwalnym oraz warunkach jego udostepniania,

¢) udostepnianie archiwalnych pomocy ewidencyjno-informacyjnych,

d) udostepnianie opiséw zespotow i jednostek oraz skandéw materiatléw archiwalnych;

7) prowadzenie biblioteki, a w szczeg6lnosci:

a) gromadzenie ksiegozbioru,

b) prowadzenie ewidencji ksiggozbioru,

¢) udostepnianie ksiggozbioru;

8) realizacja zadan z zakresu digitalizacji zasobu archiwalnego, a w szczego6lnosci:
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Zatacznik do zarzadzenia nr 8/2022
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Lesznie
z 1 grudnia 2022 roku

a) przygotowywanie odwzorowan wizualnych, dzwickowych lub cyfrowych materiatow
archiwalnych wraz z ich metadanymi w ramach digitalizacji planowe;,
b) wykonywanie kopii cyfrowych w ramach realizacji zaméwien na reprografie materiatow
archiwalnych,
¢) prowadzenie ewidencji dla kopii cyfrowych oraz wspotpraca w zakresie prowadzenia
ewidencji mikrofilmow,
d) przygotowywanie projektow planu digitalizacji
e) kontrola jako$ci skanow,
f) wysytka skanéw do CRC;
9) realizacja zadan z zakresu konserwacji zasobu archiwalnego, a w szczegdlnosci:
a) typowanie materiatow archiwalnych do konserwacji archiwalne;,
b) typowanie materialow archiwalnych do zabezpieczajacej reprografii cyfrowe;,
c) typowanie materiatow archiwalnych do zabezpieczajacego mikrofilmowania,
d) poddawanie materialow archiwalnych prostym zabiegom konserwatorskim;
10) realizacja zadan z zakresu profilaktyki konserwatorskiej, a w szczegdlnosci:
a) nadzorowanie zabezpieczenia zgromadzonego zasobu archiwalnego,
b) monitorowanie warunkow przechowywania materiatlow archiwalnych,
¢) dbanie o wyposazenie magazyndéw archiwalnych w niezbedne urzadzenia i sprzet,
d) przygotowanie materiatow archiwalnych do mikrofilmowania i reprografii cyfrowej;
11) przygotowywanie opinii i ekspertyz naukowych w zakresie postepowania z materiatami
archiwalnymi w archiwach panstwowych;
12) prowadzenie badan indywidualnych organizowanych w Archiwum Iub w ramach
migdzyarchiwalnych zespotow naukowych;
13) prowadzenie systemOow  informatycznych  dedykowanych do  obstugi  zadan
z zakresu ewidencji, opracowania, zabezpieczania i udostgpniania zasobu;
14) inicjowanie i wspoldziatanie w pracach badawczych 1 wdrozeniowych w zakresie metodyki

archiwalnej.

§17
Stanowisko do spraw popularyzacji zasobu archiwalnego (symbol stanowiska pracy: PZA). Do
zakresu dzialania stanowiska nalezy:
1) prowadzenie dziatalno$ci popularyzatorskiej, a w szczegdlnosci:
a) koordynowanie wystaw i1 pokazéw materiatow archiwalnych,

b) koordynowanie wycieczek miodziezy szkolnej i studenckiej,
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Zatacznik do zarzadzenia nr 8/2022
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Lesznie
z 1 grudnia 2022 roku

¢) koordynowanie spotkan dla przedstawicieli lokalnych srodowisk spotecznych;
2) koordynowanie dziatalno$ci wydawniczej, a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie informatorow o materiatach archiwalnych,

b) przygotowywanie innych prac wydawniczych,

c) wspdlpraca z instytucjami naukowymi 1 wydawniczymi;
3) dziatalno$¢ edukacyjna, a w szczegdlnosci:

a) Organizowanie lekcji archiwalnych dla mtodziezy szkolnej,

b) Organizowanie wyktadow archiwalnych i historycznych dla studentow,

¢) Organizowanie wykltadow i pogadanek dla lokalnych srodowisk spotecznych;
4) wspdtpraca z osrodkami naukowymi i stowarzyszeniami, a w szczegolnosci:

a) organizowanie zebran, konferencji i konferencji naukowych,

b) wspolpraca w zakresie ksztalcenia studentow archiwistyki,

c) wspolpraca w zakresie ksztatcenia studentow innych dziedzin humanistycznych;
5) dziatalno$¢ promocyjna, obejmuje w szczegolnosci:

a) redagowanie strony internetowej archiwum,

b) obsluga medidw spotecznosciowych,

c) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej,

d) prowadzenie komunikacji ze srodkami masowego przekazu,

e) obstuga systemow informatycznych dedykowanych dziataniom z zakresu popularyzacji

zasobu archiwalnego;

6) koordynowanie dziatalno$ci naukowej w dziedzinie archiwistyki i dziedzin pokrewnych.

§18
Stanowisko do spraw administracyjno-gospodarczych (symbol stanowiska pracy: SAG). Do zakresu
dziatania dzialu nalezy:
1) gospodarowanie i administrowanie obiektami Archiwum, a w szczego6lnosci:
a) prowadzenie ksigzki obiektu,
b) przechowywanie dokumentacji technicznej obiektu,
¢) utrzymywanie w nalezytym stanie budynku i pomieszczen,
d) koordynowanie zadan zwigzanych z ochrong obiektu,
e) zlecanie przegladow i konserwacji gtownych instalacji i urzadzen w obiekcie,
f) zapewnienie przegladow technicznych obiektu 1 pomieszczen,
g) ustalenie niezbednych potrzeb w zakresie prac remontowych,

h) opracowywanie projektow planoéw remontow,
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)
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Zatacznik do zarzadzenia nr 8/2022
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Lesznie
z 1 grudnia 2022 roku

organizowanie wykonawstwa i nadzoru prac remontowych,
zapewnienie likwidacji drobnych usterek,

zapewnienie porzadku i czystosci posesji;

2) obstluga zaopatrzeniowa Archiwum, a w szczegdlnosci:

a)
b)
¢)
d)
e)

zakup materialow biurowych,

zakup srodkow czystosci,

zakup niezbednego wyposazenia,

zakup urzadzen infrastruktury informatycznej,

organizowanie i prowadzenie zamowien publicznych,

3) obstuga przeciwpozarowa Archiwum, a w szczego6lnosci:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

zabezpieczanie obiektow przed pozarem,

prowadzenie dokumentacji zabezpieczenia przeciwpozarowego,

sporzadzanie rocznych informacji dotyczacych ochrony przeciwpozarowe;,
przygotowywanie koncepcji dzialania w zakresie zabezpieczenia przeciwpozarowego,
instruowanie pracownikoOw w zakresie zapobiegania pozarom i ich zwalczania,
organizowanie przegladow sprzetu i urzadzen przeciwpozarowych,

dbanie o prawidlowe oznakowanie i utrzymanie drog ewakuacyjnych,

przeprowadzanie biezacych kontroli stanu ochrony przeciwpozarowej,

opracowywanie  wnioskow ~w  zakresie nieprawidlowosci w  zabezpieczeniu

przeciwpozarowym;

4) zapewnienie obslugi informatyczno-telekomunikacyjnej Archiwum, a w szczegdlnosci:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

zarzadzanie i administrowanie infrastrukturg informatyczng Archiwum,
zabezpieczenie infrastruktury informatycznej Archiwum,

opieka nad stanem technicznym urzadzen infrastruktury informatyczne;j,
nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem licencji oprogramowania,
nadzor nad wlasciwym funkcjonowaniem l3cza internetowego,

nadzér nad wiasciwym funkcjonowaniem tacza telekomunikacyjnego;

5) obstuga punktu kancelaryjnego Archiwum, a w szczegolnosci:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

odbidr korespondencji wptywajacej,

rejestracja korespondencji wptywajacej,

przekazywanie korespondencji przychodzacej do dekretac;i,
przekazywanie pracownikom korespondencji zgodnie z dekretacja,
rejestracja korespondencji wychodzacej,

wysytka korespondencji na zewnatrz;

15



6)

7)

8)

9)

Zatacznik do zarzadzenia nr 8/2022
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Lesznie
z 1 grudnia 2022 roku

obstuga sekretariatu Dyrektora Archiwum, a w szczegdlnosci:

a) nadzor nad terminowym wykonywaniem polecen Dyrektora Archiwum,

b) nadzoér nad terminowym zatatwianiem skarg 1 wnioskow,

c) prowadzenie rejestrow 1 ewidencji wprowadzonych do stosowania przez Dyrektora
Archiwum,

d) rejestracja i przechowywanie zarzadzen wewnetrznych,

e) sporzadzanie protokotoOw i notatek stluzbowych w zakresie ustalonym przez Dyrektora
Archiwum,

f) prowadzenie punktu informacyjnego Archiwum (w tym obstug centrali telefonicznej i in.);

g) prowadzenie archiwum zaktadowego Archiwum,

h) obstuga uroczystosci i gosci;

prowadzenie przy pomocy podmiotu zewngtrznego spraw z zakresu ochrony danych osobowych

oraz wynikajacych z Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informac;ji;

zadania okre$lone w punkcie 2, wykonywane sg we wspolpracy z pracownikiem zatrudnionym

na stanowisku ds. finansowo-ksiegowych;

zadania okreslone w punkcie 4 moga by¢ wykonywane przez wyspecjalizowany podmiot

gospodarczy w ramach ustugi zewnetrzne;.

§19

Stanowisko do spraw finansowo-ksiggowych (symbol stanowiska pracy: SFK). Do zakresu dziatania

stanowiska nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

opracowywanie projektu budzetu oraz sprawozdawczosci budzetowej, przedstawianie
propozycji wydatkowania §rodkéw finansowych;

prowadzenie spraw finansowych, zgodnie z okreslonymi odrebnie przepisami, w tym
sporzadzanie planow wydatkow §rodkdéw oraz ich biezaca analiza i kontrola;

odpowiedzialno$¢ za opracowanie procedur kontroli finansowej oraz ich aktualizowanie zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

rejestrowanie zdarzen finansowo-gospodarczych w ewidencji ksiegowej;

wspotdziatanie z Dyrektorem Archiwum w zakresie realizacji dziatalnosci finansowe;j
Archiwum,;

prowadzenie sprawozdawczo$ci do Gtownego Urzgdu Statystycznego;

ewidencjonowanie wynagrodzen i §wiadczen pracowniczych;
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Zatacznik do zarzadzenia nr 8/2022
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Lesznie
z 1 grudnia 2022 roku

8) wspoldziatanie z komoérka kadrowa w zakresie sporzadzania list wyptat, obliczania podatku
dochodowego, sktadek ZUS 1 funduszu pracy oraz sporzadzania sprawozdawczos$ci w tym
zakresie;

9) dokonywanie wyptat wynagrodzen i innych naleznosci bezgotoéwkowych, wynikajacych z
odrebnych przepisow;

10)kontrola  dokumentow  rozliczeniowych  pod  wzgledem  formalno-rachunkowym,
przygotowywanie dokumentéw do rozliczen;

11) prowadzenie rozrachunkéw publiczno-prawnych, rozliczen z dostawcami 1 odbiorcami oraz
pozostatych;

12) obstuga bankowosci elektronicznej NBP;

13) obstuga srodkow zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych;

14) obstuga systemu Trezor;

15) przygotowywanie umdéw we wspOlpracy z stanowiskiem do spraw administracyjno-
gospodarczych;

16) prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych;

17)rozliczanie inwentaryzacji $rodkéw trwatych, bilansowanie wynikow inwentaryzacyjnych,
sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych inwentaryzacji,

18) wykonywanie innych obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2022 poz.1634) i aktow wykonawczych do niej wydanych.

§20

Stanowisko do spraw kadr i rozwoju zawodowego (symbol stanowiska pracy: KRZ). Do zakresu

stanowiska nalezy:

1) prowadzenie akt osobowych i ewidencji pracownikow;

2) sporzadzanie sprawozdan i informacji statystycznych z zakresu kadr;

3) organizowanie naboru kandydatéw do pracy;

4) dokonywanie czynnosci wynikajagcych z nawigzania 1 trwania stosunku pracy taczacego
Archiwum z pracownikiem oraz czynnosci zwigzanych z ustaniem stosunku pracy;

5) planowanie, organizowanie i nadzorowanie szkolen powszechnych, specjalistycznych i szkolen
w ramach indywidualnego programu rozwoju zawodowego cztonkow korpusu stuzby cywilnej
oraz doksztatcanie pracownikow;

6) prowadzenie procedury dotyczacej przyznawania nagrod i odznaczen oraz kar;
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Zatacznik do zarzadzenia nr 8/2022
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Lesznie
z 1 grudnia 2022 roku

7) prowadzenie ewidencji: czasu pracy, urlopéw 1 absencji pracownikoOw zinnego powodu,

delegacji;

8) prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

9) wydawanie §wiadectw pracy;

10) wydawanie za§wiadczen zwigzanych z zatrudnieniem;

11) obstuga spraw socjalnych pracownikéw w tym Funduszu Swiadczen Socjalnych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem osobowym i opiekg zdrowotna;

13) sporzadzanie list wyptat, obliczanie podatku dochodowego, sktadek ZUS 1 funduszu pracy;

14) koordynowanie procesu opisu stanowisk pracy i warto§ciowania;

15)do zakresu zadan stanowiska, w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy Archiwum, nalezy

koordynowanie:

a)

b)

kontrola warunkow pracy oraz przestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy,

sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi Archiwum rocznych informacji dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, zawierajacych propozycje przedsigwzie¢ organizacyjnych
majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia 1 zdrowia pracownikow oraz poprawe
warunkow pracy,

prowadzenie rejestru wypadkow oraz sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi rocznych
analiz i ocen wypadkowosci,

ustalanie okoliczno$ci 1 przyczyn wypadkow oraz sporzadzanie i przechowywanie
dokumentacji powypadkowe;j,

organizowanie okresowych szkolen bhp,

udzial w pracach komisji doraznych zajmujacych si¢ problematyka bezpieczenstwa 1 higieny

pracy.

§ 21

1. Sprawy obronne, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego. Realizacje zadan z zakresu

obrony cywilnej, spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego reguluja odrgbne przepisy.

2. Zaprowadzenie spraw z tego zakresu odpowiedzialny jest Pelnomocnik ds. Ochrony Informac;ji

Niejawnych (skrét: SAG).

3. Do zadan Petnomocnika nalezy w szczego6lnosci:

1) w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej, reagowania w sytuacjach kryzysowych:

a) wykonywanie, organizacja i koordynacja prac zwigzanych z obronnoscig zgodnie z

poleceniami wtadz zwierzchnich oraz wynikajacych z dziatalno$ci 1 potrzeb Archiwum,
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b)

d)

e)

f)
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opracowywanie, uzgadnianie i aktualizacja planow dokumentacji obronnej i zarzadzania
kryzysowego,

magazynowanie, konserwacja i prowadzenie ewidencji sprzetu bedacego w posiadaniu
Archiwum,

planowanie, organizacja zespotdw z zakresu obronnosci, zarzadzania kryzysowego w tym
obsad Statego Dyzuru, pierwszej pomocy (szczegodlnie w zakresie zachowania 1 dziatania na
wypadek klesk zywiotowych 1 katastrof w czasie pokoju oraz wyzszych standw gotowosci
obronnej panstwa i wojny), zagrozeh np. napad, wtamanie,

wspoétdziatanie z wiasciwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi stuzb ochrony
panstwa, Naczelng Dyrekcja Archiwow Panstwowych, zarzadzania kryzysowego,

przygotowywanie i wykonywanie dziatan zwigzanych z reagowaniem w sytuacjach zagrozen;

2) w zakresie ochrony informacji niejawnych:

a)
b)

©)
d)

2

h)

)

prowadzenie kancelarii dokumentéw niejawnych,

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie §rodkow bezpieczenstwa,
zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w tym szacowanie ryzyka,
kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegdlno$ci okresowa, kontrola ewidencji, materialow 1 obiegu
dokumentow,

wystepowanie do ABW z wnioskiem o przeprowadzenie poszerzonego postepowania
sprawdzajacego zwigzanego z ubieganiem si¢ o dostep do informacji niejawnych wobec
pracownikow wyznaczonych przez Dyrektora,

przekazywanie odpowiednio ABW do ewidencji danych oséb uprawnionych do dostepu do
informacji niejawnych, a takze osob, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktoérych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia
bezpieczenstwa,

opracowanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych, w tym w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego 1 dozorowanie jego realizacji,

Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych 1 kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych,

prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych albo wykonujacych czynnosci zlecone,
ktore posiadajg uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych oraz osob, ktérym
odmowiono wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto (wg danych zawartych

w Ustawie o ochronie informacji niejawnych Dz. U. z 2019 poz. 742),
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k) prowadzenie rejestru osob posiadajacych dostep do informacji niejawnych.

3. Biezace informowanie dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach wraz z wnioskami zmierzajacymi
do usuwania tych zagrozen oraz przygotowywanie planow i1 sprawozdan w zakresie wtasciwosci
stanowiska.

4. Rejestracja spraw zwigzanych z dziatalnoscig stanowiska w spisach spraw.

5. Przygotowywanie projektow plandw 1 sprawozdan z ww. zakresu.

§ 22

Bezpieczenstwo teleinformatyczne okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora Archiwum.
Rozdzial IV
Kontrola zarzadcza — zasady ogodlne

§23
1. Kontrol¢ zarzadcza w Archiwum stanowi og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow 1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy oraz obejmuje ona
formutowanie celow i zadan Archiwum a nast¢pnie monitorowanie i sprawdzanie ich realizacji.
2. Organizacja funkcjonowania kontroli zarzadczej w Archiwum unormowana jest w odrgbnych

przepisach.
Rozdzial V
Ogolne zasady planowania i sprawozdawczosci

§ 24

1. Przy planowaniu prac i opracowywaniu sprawozdan z dzialalno$ci nalezy opiera¢ si¢ na
obowigzujacych przepisach, zarzadzeniach i wytycznych wydanych przez Naczelnego Dyrektora
Archiwéw Panstwowych oraz unormowaniach zawartych w zarzadzeniach, pismach Dyrektora.

2. Dzialalno$¢ Archiwum opiera si¢ na planach pracy poszczegolnych komoérek organizacyjnych,
stanowisk pracy, planach inwestycyjnych i remontowych, ktorych ogoélne podsumowanie
znajduje swoje odzwierciedlenie w cze¢$ci sprawozdania Archiwum.

3. Planujac dziatalno$¢ komorki, organizacyjne winny wziag¢ pod uwage zadania i cele wynikajace
zZ:
1) prowadzenia dziatan wynikajacych z Ustawy archiwalnej, statutu i innych przepisow prawa;

2) kontynuacje zadan z lat wcze$niejszych;
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3) strategii archiwdw, priorytetow w dziatalno$ci Archiwum okreslanych przez Naczelnego
Dyrektora Archiwoéw Panstwowych;
4) istotnych potrzeb uzytkownikéw i Archiwum.
4. Planowanie dziatah 1 ich aktualizacja winno odbywac¢ si¢ z uwzglednieniem procesu tworzenia
budzetu Archiwum (w tym zawiera¢ okreslenie celow, miernikow i kosztéw).
5. Kierownicy komorek organizacyjnych, samodzielne stanowiska pracy zobowigzani sg do biezacej
kontroli realizacji zadan zawartych w planach a w przypadku zagrozen, co do ich realizacji, do
informowania Dyrektora lub Kierownika zastepujacego Dyrektora.

6. Szczegdtowe zasady opracowania planéw i sprawozdan okreslaja odrgbne przepisy.
Rozdzial VI
Przepisy koncowe

§25

Zmiany w niniejszym regulaminie moga by¢ dokonane w trybie jego nadania.
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