DKN.041.13.2018
ZARZADZENIE Nr 40
NACZELNEGO DYREKTORA ARCHIWOW PANSTWOWYCH
z dnia 27 kwietnia 2018 r.

w sprawie powolania i ustalenia trybu pracy zespolu do opracowania zasad
przejmowania materialow archiwalnych w postaci elektronicznej do zasobu
archiwow  panstwowych oraz wyznaczenia przedstawicieli archiwow
panstwowych odpowiedzialnych za postepowanie z dokumentacja w postaci

elektronicznej

Na podstawie art. 21 ust. 1 pkt 4 i ust. 1a ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r. poz. 217, 357, 398 i 650) zarzadza

sig, co nastepuje:

§1.

W celu wsparcia w archiwach panstwowych i Naczelnej Dyrekcji Archiwdéw
Panistwowych, prac zwigzanych z opracowaniem zasad przejmowania materiatow
archiwalnych w postaci elektronicznej do zasobu archiwéw panstwowych, powotuje

sie zespol roboczy, zwany dalej ,, Zespolem”, w skladzie:

1) Sebastian Czerniak (Naczelna Dyrekcja Archiwéw Panstwowych) -
przewodniczacy zespotu;

2) Jarostaw Bednarek (Archiwum Panistwowe we Wroctawiu);

3) Beata Biatek (Archiwum Panstwowe w Kielcach);

4) Janusz Bonczkowski (Archiwum Panstwowe w Toruniu);

5) Anna Jadeszko (Archiwum Panstwowe w Lublinie);

6) Marek Kuczynski (Archiwum Panfistwowe w Olsztynie);

7) Barbara Kurdyk (Archiwum Panstwowe w Katowicach);

8) Maciej Parzniewski (Narodowe Archiwum Cyfrowe);

9) Katarzyna Piechowska (Archiwum Panstwowe w Warszawie).

§2.

Do zadan Zespotu nalezy:

1) analiza obowiazujacych przepiséw w zakresie przekazywania dokumentéw w
postaci elektronicznej stanowiacych materialy archiwalne, zwane dalej

,materiatami archiwalnymi w postaci elektronicznej” do archiwum



panstwowego, pod katem koniecznosci ich nowelizacji, w tym przygotowanie

propozycji zmian okreslonych przepisow;

2) opracowanie szczegolowej procedury postepowania podczas przekazywania

materiatow  archiwalnych w postaci elektronicznej do archiwum

panstwowego ze szczegdlnym uwzglednieniem:

a)

b)

czynnos$ci wykonywanych w procesie przez podmiot przekazujacy
materialy archiwalne w postaci elektronicznej oraz czynnosci
wykonywanych w procesie przez archiwum panstwowe - w
przypadku przekazywania materiatow archiwalnych w postaci
elektronicznej, ktére zapisane zostaly w sposob okreslony w przepisach
wykonawczych wydanych na podstawie art. 5 ust. 2c ustawy z dnia 14
lipca 1983r. (Dz. U. z 2018 r. poz. 217, 357, 398 i 650) zwanej dalej
,ustawg archiwalng”,

czynnosci wykonywanych przez podmiot przekazujacy materiaty
archiwalne w postaci elektronicznej oraz czynnosci wykonywanych
przez archiwum panstwowe — w przypadku materiatow archiwalnych
w postaci elektronicznej nieuporzadkowanych, zgrupowanych inaczej
niz w akta spraw, badz niezapisanych w sposob okreslony w
przepisach wykonawczych wydanych na podstawie art. 5 ust. 2c
ustawy archiwalnej,

sposobu przekazywania powigzanych z materialami archiwalnymi w
postaci  elektronicznej, = dokumentow  nieelektronicznych oraz
informatycznych no$nikéw danych w zakresie sposobu ich przekazania

oraz uporzadkowania;

3) opracowanie wskazowek / standardow dotyczacych sposobu postepowania

podczas przejmowania materiatow archiwalnych w postaci elektronicznej ze

szczegolnym uwzglednieniem:

a)

b)

procesu weryfikacji i walidacji przekazywanych materiatow
archiwalnych w postaci elektronicznej,

okreslenia zbioru metadanych, ktére powinny by¢ uzupeiniane przez
archiwum panstwowe na etapie przejmowania zweryfikowanych
poprawnie materialéw archiwalnych w postaci elektronicznej,
postepowania z materialami archiwalnymi w postaci elektronicznej
zawierajacymi dane badZz informacje podlegajace ochronie w tym
przede  wszystkim sposobu  postgpowania z dokumentami

zawierajacymi dane osobowe badz dane wrazliwe;



4)

5)

opracowanie sposobu postegpowania z materiatami archiwalnymi w postaci
elektronicznej przejetymi przez Archiwa do czasu uruchomienia systemu
Archiwum Dokumentéw Elektronicznych, zwanego dalej: ,,systemem ADE”;

opracowanie sposobu udostepniania materialéw archiwalnych w postaci
elektronicznej lub udzielenia odpowiedzi na zapytanie, a takze sposobu
postepowania w  przypadku ograniczenia dostepu do materiatow

archiwalnych.

§ 3.

Zadania zespotu realizowane beda poprzez:

1)

2)

3)

opracowanie projektéw zarzadzen NDAP w zakresie dotyczacym pracy
Zespotu;

wspoltprace z  kierownikiem  projektu  Archiwum  Dokumentow
Elektronicznych, zwanego dalej , kierownikiem projektu ADE”;

wspolprace z przedstawicielami archiwow panstwowych o ktérych mowa w §
11.

§4.

Do zadan Przewodniczacego Zespolu nalezy:

1)

2)

3)
4)

1.

2.
1)
2)
3)
4)
5)

kierowanie  pracami Zespolu, a w  szczegdlnosci  planowanie
i organizowanie tych prac;

przygotowanie, w porozumieniu z pozostalymi czlonkami Zespotu,
harmonogramu prac;

biezacy nadzoér nad prawidlowoscia realizacji zadan Zespotu;

przygotowywanie, w razie potrzeby, informagcji o stanie prac Zespotu.

§ 5.

Sekretarz jest wybierany sposrod cztonkéw zespotu na pierwszym posiedzeniu

Zespotu (lub — w razie koniecznosci — na dowolnym kolejnym posiedzeniu).
Do zadan Sekretarza Zespotu nalezy:

informowanie, w porozumieniu z Przewodniczacym, czltonkow Zespotu
o czasie i miejscu posiedzen;

sporzadzanie protokotéw z posiedzen Zespotu;

przygotowywanie korespondencji w sprawach biezacych Zespotu;
opracowywanie i przekazywanie informacji, niezbednych w pracach Zespotu;
przekazywanie Przedstawicielom archiwéw, o ktérych mowa w § 11 istotnych

informacji dotyczacych wynikow prac Zespolu, przy czym decyzje o
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10.

11.

przekazaniu informacji podejmuje Naczelny Dyrektor badz Przewodniczacy

Zespotu.
§6.

Zespdt dziala na posiedzeniach lub za posrednictwem $rodkow komunikagji
elektronicznej.

Miejscem posiedzen Zespotu jest siedziba Naczelnej Dyrekcji Archiwéw
Panstwowych.

Posiedzeniom Zespotu przewodniczy Przewodniczacy Zespotu, a w razie jego
nieobecnosci, Zastepca Przewodniczacego wybrany sposrod cztonkéw Zespotu,
na pierwszym posiedzeniu Zespotu.

W posiedzeniu Zespotu moze kazdorazowo uczestniczy¢ Kierownik Projektu
ADE.

W posiedzeniach Zespotu, oprocz jego cztonkdéw, moga uczestniczy¢, z glosem
doradczym, Przedstawiciele archiwdw, o ktérych mowa w § 11, lub inne osoby
zaproszone przez Przewodniczacego .

Przewodniczacy moze zleca¢ cztonkom Zespotu analize materiatow, a takze
opracowanie okreslonego zagadnienia i przedstawienie opinii oraz wnioskow
w danej sprawie na posiedzeniach Zespotu.

Zespol w sprawach bedacych przedmiotem jego prac, w szczegdlnosci w celu
uzyskania opinii lub analizy zagadnienia niezbednego do realizacji zadan
okreslonych w § 2 moze konsultowad sie z wlasciwymi rzeczowo organami
opiniodawczymi Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych lub
komoérkami organizacyjnymi obstugujacego go urzedu, a takze archiwami
panstwowymi.

Zespdt moze wylania¢ sposrod swoich cztonkéw podzespoly robocze do
opracowania poszczegolnych zagadnien, bedacych przedmiotem jego prac.
Przewodniczacy Zespolu moze wystepowaé¢ do Naczelnego Dyrektora
Archiwéw Panstwowych z wnioskiem o powotanie do podzespotow
roboczych, o ktérych mowa w ust. 8, dodatkowych specjalistow z komorek
organizacyjnych obstugujacego go urzedu badz archiwow panstwowych.

W okresach miedzy posiedzeniami Zespotu, jego cztonkowie wspotpracuja ze
sobg, przekazujac informacje i opinie poczta elektroniczna, kierowang takze do
wiadomosci sekretarza.

Zespol podejmuje decyzje zwykla wiekszoscia gloséw, w glosowaniu jawnym,
w obecnosci wiecej niz potowy cztonkéw. W przypadku réwnej liczby glosow
rozstrzyga glos Przewodniczacego lub jego Zastepcy.



§7.

Za udzial w pracach Zespotu jego cztonkom nie przystuguje wynagrodzenie.

§8.
1. Posiedzenia Zespotu sa protokotowane.

2. Protokot w szczegdlnos$ci zawiera:
1) date posiedzenia;
2) liste obecnosci;
3) porzadek obrad,
4) podjete decyzje badz informacje o rozstrzygnieciach, ktore zapadly na

posiedzeniu, w tym informacje o zadaniach do wykonania i ich terminach;

3. Protokoly z posiedzenn Zespotu, podpisuje Przewodniczacy Zespotu lub jego
Zastepca (o ile to on przewodniczyl posiedzeniu), a Sekretarz Zespotu przesyta je

do wiadomosci cztonkom Zespotu.

§9.
Obstuge organizacyjna Zespotu zapewnia DKN.
§ 10.

Zespot przedstawia Naczelnemu Dyrektorowi Archiwdéw Panstwowych wyniki prac,
w postaci zbiorczych opracowan dotyczacych zagadnien o ktérych mowa w § 2, w
terminach zleconych przez Naczelnego Dyrektora, a w przypadku braku takiego

terminu, w terminie uzgodnionym z kierownikiem projektu ADE.
§11.

Dyrektorzy wlasciwych archiwow panstwowych sposréd podlegtych im
pracownikdéw  wyznaczaja  jednego  przedstawiciela, zwanego  dalej
,Przedstawicielem archiwum ds. dokumentacji w postaci elektronicznej”, ktory
bedzie odpowiedzialny we wlasciwym archiwum panstwowym za koordynacje prac

zwiazanych z postepowaniem z dokumentacja w postaci elektronicznej.
§12.

Do zadan Przedstawiciela archiwum ds. dokumentacji w postaci elektronicznej

nalezy:

1) wspotpraca z Zespolem w zakresie opracowania zasad przejmowania
materiatéw archiwalnych w postaci elektronicznej do zasobu archiwow

panstwowych;



2) zglaszanie Zespolowi do rozstrzygniecia istotnych i problematycznych
kwestii dotyczacych przejmowania materiatow archiwalnej w postaci
elektronicznej, w szczegdlnosci, gdy kwestie te dotycza rozwigzan
systemowych tzn. dotycza / moga dotyczy¢ wszystkich archiwow
panstwowych;

3) przekazywanie informacji dotyczacych zasad przejmowania materiatow
archiwalnych w postaci elektronicznej do zasobu archiwdéw panstwowych,
opracowanych przez Zespdt;

4) samoksztalcenie oraz dzielenie si¢ doswiadczeniem i dobrymi praktykami
dotyczacymi postegpowania z dokumentacja w postaci elektronicznej, ze
szczegolnym uwzglednieniem dokumentacji pochodzacej z systemdéw
elektronicznego zarzadzania dokumentacja z pracownikami wlasciwego
archiwum panstwowego;

5) udziat w pracach nad budowag systemu ADE, ze szczegdlnym
uwzglednieniem:

a) udzialu w badaniach potrzeb uzytkownikéw systemu ADE oraz
badaniach uzytecznosci systemu,

b) wymagan, procesow i funkcjonalnosci planowanych do implementacji
w systemie ADE,

c) wspolpracy podczas przeprowadzania testow i odbioréw systemu
ADE;

6) organizacja i przeprowadzanie szkolen z zakresu o ktorym mowa w pkt 3 i 4
we wlasciwych archiwach panstwowych;

7) wspieranie pracownikow wlasciwego archiwum panstwowego w zakresie
rozpoznawania, identyfikowania, przejmowania, ewidencjonowania i
opracowywania materiatow archiwalnych w postaci elektronicznej;

8) zglaszanie zagadnien i probleméw zwigzanych z postepowaniem =z

dokumentacjq w postaci elektronicznej Przewodniczacemu Zespotu.
§13.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

NACZELNY DYREKTOR
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

dr Wojciech Wozniak
(podpisane kwalifikowanym podpisem

elektronicznym)



UZASADNIENIE

Koniecznos¢  opracowania zarzadzenia Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych w sprawie powotania i ustalenia trybu pracy zespotu do opracowania
zasad przejmowania materiatéw archiwalnych w postaci elektronicznej do zasobu
archiwéw panstwowych oraz wyznaczenia przedstawicieli archiwéw panstwowych
odpowiedzialnych za postepowanie z dokumentacja w postaci elektronicznej,
wynikla w zwiazku z realizacja przez NDAP projektu Archiwum Dokumentow
Elektronicznych. Glownym celem tego projektu jest budowa systemu
teleinformatycznego umozliwiajacego archiwom panstwowym przejmowanie
materiatow archiwalnych w postaci elektronicznej. Z uwagi na potrzebe wsparcia
kierownika projektu w jego realizacji, zachodzi potrzeba powotania Zespotu, ktoérego
podstawowym zadaniem byloby okreslenia sposobu postepowania z dokumentacja
elektroniczna stanowiacq materialy archiwalne. Niniejsze zarzadzenie okresla zasady
i tryb pracy Zespotu oraz sposdéb powolywania i zadania jakie postawiono
przedstawicielom archiwéw ds. dokumentacji w postaci elektronicznej, ktérych
gléwnym obowiazkiem bedzie wspodtpraca z Zespolem w zakresie opracowania
zasad przejmowania materialéw archiwalnych w postaci elektronicznej do zasobu
archiwow panstwowych oraz koordynowanie prac z tym zwigzanych w

poszczegolnych archiwach panstwowych.



