Zalgcznik

do zarzadzenia Nr 4
Naczelnego Dyrektora
Archiwéw Panstwowych
zdnia 17 lipca 2003

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NACZELNEJ DYREKCJI ARCHIWOW PANSTWOWYCH

Rozdzial 1

Przepisy ogoblne

81

1. Do zakresu zadan i dzialania Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych naleza
sprawy okreslone w:
1) ustawie z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U. z2002 r. Nr 171, poz. 1396, z p6zn. zm.), zwanej dalej ,,ustawg”;
2) rozporzadzeniu Ministra Nauki, Szkolnictwa Wyzszego 1 Techniki z dnia 25 lipca
1984 r. w sprawie szczegblowego zakresu dziatania Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych (Dz.U. nr 41, poz. 218);
3) innych aktach prawnych.
2. Struktur¢ organizacyjng Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych okresla statut
Naczelnej Dyrekcji Archiwoéw Panstwowych, stanowiacy zalgcznik do zarzadzenia nr 168
Prezesa Rady Ministréw z dnia 23 grudnia 2002 r. w sprawie nadania statutu Naczelnej
Dyrekcji Archiwow Pafstwowych, zm. zarzagdzeniem Nr 10 Prezesa Rady Ministrow z dnia

13 lutego 2003 r.

§2

Ilekro¢ w regulaminie mowi si¢:
1) o Naczelnym Dyrektorze lub zastgpcach Naczelnego Dyrektora - nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych lub zastepcow
Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych;
2) o Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego

Naczelnej Dyrekceji Archiwow Panstwowych w rozumieniu ustawy z dnia 18 grudnia



1998 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 1999 r. Nr 49, poz. 483 , z p6zn. zm.), zwanej
dalej ,,ustawg o shuzbie cywilnej”;

3) o Naczelnej Dyrekcji - nalezy przez to rozumie¢ Naczelng Dyrekcjg Archiwow
Panstwowych;

4) o komorce organizacyjnej i kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to
rozumie¢ komorki organizacyjne wymienione w § 12 ust. 1 oraz kierownikoéw tych

komoérek.

§3

Regulamin okres$la zakres zadan i tryb pracy komoérek organizacyjnych Naczelnej Dyrekceji
§4

1. Naczelny Dyrektor kieruje dzialalnoscia Naczelnej Dyrekcji przy pomocy swoich
zastepcow oraz Dyrektora Generalnego, a takze kierownikow komorek organizacyjnych -
w granicach udzielonych im pelnomocnictw 1 przyznanych kompetencji.
2. Zastepcy Naczelnego Dyrektora,

1) do spraw wspotpracy miedzynarodowej, rewindykacji oraz wydawnictw;

2) do spraw ekonomiczno-finansowych;

3) do spraw polityki archiwalnej i udostepniania,
w imieniu Naczelnego Dyrektora, kierujg sprawami stosownie do zakresow kompetencji
ustalonych odrebnie przez Naczelnego Dyrektora.
3. Zastepcy Naczelnego Dyrektora, Dyrektor Generalny i kierownicy komorek
organizacyjnych odpowiadajg przed Naczelnym Dyrektorem za wykonanie powierzonych
im zadan.
4. Dyrektor Generalny wykonuje zadania okreslone w ustawie o stuzbie cywilnej oraz
zadania, ktérych wykonanie zostalo mu powierzone przez Naczelnego Dyrektora.
5. Dyrektor Generalny dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec 0sOb
zatrudnionych w Naczelnej Dyrekcji oraz realizuje ustalong w porozumieniu z Naczelnym
Dyrektorem polityke personalng w stuzbie cywilne;.
6. Naczelnik Wydzialu Wspotpracy z Zagranica, zastgpujacy Dyrektora Generalnego
podczas jego nieobecnos$ci, wykonuje zadania Dyrektora Generalnego wynikajace z ustawy

o stuzbie cywilne;.
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1. Zastrzezone do podpisu Naczelnego Dyrektora sg wydawane przez niego zarzadzenia,
decyzje o charakterze ogdlnym, dokumenty kadrowe dotyczace nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy z pracownikami zatrudnionymi na podstawie powolania w archiwach
panstwowych, umowy mi¢dzynarodowe, dokumenty adresowane do Prezydenta RP,
Marszatkow Sejmu 1 Senatu, Prezesa Rady Ministrow, ministréw, sekretarzy i
podsekretarzy stanu w ministerstwach, kierownikow urzedéow centralnych i ich zastepcow,
Rzecznika Praw Obywatelskich, Prezesa Instytutu Pamieci Narodowej — Komisji Scigania
Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu i szefow obcych placowek dyplomatycznych.
Zastgpcy Naczelnego Dyrektora moga podpisywa¢ dokumenty wymienione w zdaniu
poprzedzajacym na podstawie upowaznienia Naczelnego Dyrektora.

2. Do podpisu Dyrektora Generalnego zastrzezone sa dokumenty kadrowe dotyczace
stosunku pracy cztonkéw korpusu shuzby cywilnej i pracownikow pomocniczych Naczelnej

Dyrekcji.

§6

1. Praca wydziatéw kieruja naczelnicy, w odniesieniu do Zaktadu Naukowego Archiwistyki
i Centralnego Osrodka Informacji Archiwalnej zwani ,kierownikami”, praca Wydziatu
Finansowania 1 Ksiggowosci kieruje gtoéwny ksiegowy, pracg dziatléw kierujg kierownicy,
prace Dziatu Obstugi Prawnej koordynuje jego koordynator.

2. Osoba kierujgca Dziatem do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych
podlega bezposrednio Naczelnemu Dyrektorowi.

3. Nadzor nad Wydziatem Wspolpracy z Zagranica, Wydziatem Integracji Europejskiej i
Wydziatem Wydawnictw sprawuje Zastepca Naczelnego Dyrektora do spraw wspotpracy
migdzynarodowej, rewindykacji oraz wydawnictw.

4. Nadzor nad Wydziatem Finansowania i Ksiggowosci i Wydzialem Ogo6lnym sprawuje
Zastepca Naczelnego Dyrektora do spraw ekonomiczno-finansowych.

5. Nadzér nad Wydziatem Organizacji i Udostepniania, Centralnym O$rodkiem Informacji
Archiwalnej oraz Zaktadem Naukowym Archiwistyki sprawuje Zastgpca Naczelnego
Dyrektora do spraw polityki archiwalnej 1 udostgpniania.

6. Nadzor nad Wydziatem Kadr 1 Zatrudnienia, Dzialem Obstugi Prawnej 1 Samodzielnym

Stanowiskiem Audytu Wewngtrznego sprawuje Dyrektor Generalny.
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1. Komorki organizacyjne - odpowiednio do ich zakresu zadan - prowadzg i koordynuja
sprawy wynikajagce z nadzoru Naczelnego Dyrektora nad narodowym zasobem
archiwalnym oraz dotyczace dziatalno$ci archiwéw panstwowych podlegtych Naczelnemu
Dyrektorowi.

2. Komorki organizacyjne koordynujg lub przeprowadzajg kontrole - odpowiednio do ich
zakresu zadan - archiwow panstwowych i przedstawiajag w tym wzgledzie uwagi 1 wnioski
Naczelnemu Dyrektorowi.

3. Jesli do wykonania okreslonego zadania konieczne jest wspotdziatanie kilku komorek
organizacyjnych, Dyrektor Generalny w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem lub
wlasciwym zastepca Naczelnego Dyrektora wyznacza komorke koordynujaca.

4. Komorki organizacyjne majg obowigzek udzielania innym komoérkom niezbednych do
wykonania zadan informacji, wyjasnien oraz udostgpniania materiatow.

5. Dyrektor Generalny, w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem lub wlasciwym zastepca
Naczelnego Dyrektora, moze wyznaczy¢ komoérce organizacyjnej dodatkowe zadania nie

wymienione w regulaminie.

§8

Komorki organizacyjne Naczelnej Dyrekcji realizuja zadania Naczelnej Dyrekeji
wynikajace z ustawy, innych obowigzujacych przepisOow prawa oraz aktdow prawnych
wydanych przez Naczelnego Dyrektora, w szczegolnosci zas:
1) rozpatrujg sprawy, podania, wnioski, zazalenia i skargi oraz przygotowuja projekty
pism z tym zwigzanych;
2) przygotowuja opinie, wnioski i informacje dla Naczelnego Dyrektora, jego
zastepcow lub Dyrektora Generalnego oraz gromadzg materialy w sprawach
nalezacych do ich kompetencji;
3) przygotowuja - w zakresie swoich kompetencji - zatozenia i projekty aktow
normatywnych, umow 1 porozumien, a ponadto opiniujg nadestane do uzgodnienia
projekty aktow normatywnych innych organow;
4) wydajg - z upowaznienia Naczelnego Dyrektora — decyzje administracyjne lub
przygotowuja ich projekty a takze projekty decyzji Naczelnego Dyrektora 1 Dyrektora

Generalnego;



5) nadzorujg i kontrolujg wykonanie decyzji wydanych przez Naczelnego Dyrektora;
6) przygotowuja sprawozdania z dziatalnosci rocznej oraz inne sprawozdania zlecone
przez Naczelnego Dyrektora;

7) informujg archiwa panstwowe o =zasadach polityki archiwalnej i1 sposobie
zalatwiania spraw oraz przygotowuja projekty wystapien Naczelnego Dyrektora do
archiwow, projekty wytycznych i pism instruktazowych;

8) udostepniajg dokumenty i1 dane stanowigce informacj¢ publiczng.

§9

Kierownik komorki organizacyjnej kieruje i odpowiada za caloksztalt jej dziatalno$ci,
a w szczegblnosci:
1) organizuje jej prace 1 zapewnia warunki umozliwiajace realizacje zadan;
2) opracowuje plany i sprawozdania z dzialalnosci;
3) przedktada Naczelnemu Dyrektorowi, jego zastgpcom Ilub Dyrektorowi
Generalnemu projekty decyzji 1 ustalen w sprawach nalezacych do zakresu zadan
kierowanej komorki organizacyjnej;
4) inicjuje przedsigwzigcia w zakresie usprawnienia organizacji 1 funkcjonowania
kierowanej komorki organizacyjnej;
5) kontroluje prawidlowe wykonanie zadan, przestrzeganie dyscypliny pracy oraz
przepisow o ochronie informacji niejawnych;
6) realizuje polityke personalng w kierowanej komorce organizacyjnej, wystepuje
z wnioskami w sprawach zatrudnienia, awansowania i odznaczania pracownikow oraz
ich nagradzania i karania;
7) podejmuje decyzje w zakresie swoich kompetenciji;
8) informuje podlegtych pracownikéw o biezacych i planowanych zadaniach
Naczelnej Dyrekcji;
9) dostarcza wlasciwej komorce organizacyjnej Naczelnej Dyrekeji dane potrzebne w
celu udostepniania w ,,Biuletynie Informacji Publicznej”;

10) realizuje zadania okreslone w indywidualnym zakresie czynnosci.

§10



1. Projekty pism, decyzji i innych dokumentéw przedktadanych Naczelnemu Dyrektorowi,
jego zastepcom lub Dyrektorowi Generalnemu do podpisu sg parafowane przez kierownika
wlasciwej komorki organizacyjne;.

2. Dokumenty, z ktorych wynikaja dla Naczelnej Dyrekcji zobowigzania finansowe
parafuje glowny ksiegowy, a aprobuje Naczelny Dyrektor lub zastgpca Naczelnego
Dyrektora do spraw ekonomiczno-finansowych.

3. Zamoéwienia na zakup towarow lub ustlug powinny by¢ parafowane przez naczelnika
Wydziatu Ogoblnego, stwierdzajacego zgodno$¢ wybranej formy zakupu z ustawg
0 zamowieniach publicznych.

4. Projekty 1 zatozenia aktéw normatywnych, umow, porozumien itp. opracowuje wlasciwa
merytorycznie komorka organizacyjna, uzgadniajac je z zainteresowanymi komorkami.

5. Projekty umow 1 porozumien przed ostatecznym przedlozeniem ich do podpisu osobie

upowaznionej sg parafowane przez Dziat Obstugi Prawne;.

§11

Pracownicy Naczelnej Dyrekcji sg zobowigzani w szczegdlnosci do:
1) wykonywania zadan wynikajacych z ich indywidualnych zakresow obowigzkow
oraz zadan zlecanych do wykonania przez kierownika komorki organizacyjnej,
zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem;
2) wykonywania polecen stuzbowych przetozonych;
3) znajomosci 1 przestrzegania przepisOw prawa obowigzujacych w powierzonym im
zakresie dzialania;
4) wykazywania inicjatywy w celu pelnego i wilasciwego wykonywania zadan
Naczelnej Dyrekcji;
5) podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
6) przestrzegania ustalonych zasad organizacji pracy, porzadku i dyscypliny pracy,
przepisow o ochronie informacji niejawnych, a takze przepisow o ochronie
przeciwpozarowej i bhp;
7) taktownego 1 sprawnego zatatwiania spraw wnoszonych przez klientow oraz
nalezytego 1 wyczerpujacego informowania ich o okoliczno$ciach faktycznych i
prawnych istotnych dla zalatwianej sprawy;

8) dbatosci o uzytkowane mienie 1 estetyke miejsca pracy.



Rozdzial 2

Organizacja wewnetrzna Naczelnej Dyrekcji i zadania komorek organizacyjnych

§12

1. W sktad Naczelnej Dyrekcji wchodza nastepujace komoérki organizacyjne:
1) Wydziat Ogoélny;
2) Wydzial Organizacji i Udostepniania;
3) Wydziat Wspotpracy z Zagranica;
4) Wydziat Integracji Europejskiej;
5) Centralny Osrodek Informacji Archiwalnej;
6) Zaktad Naukowy Archiwistyki,
7) Wydziat Finansowania i Ksiggowosci;
8) Wydziat Kadr i Zatrudnienia;
9) Dziat Obstugi Prawnej;
10) Dziat do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych;
11) Samodzielne Stanowisko Audytu Wewnetrznego;
12) Wydziat Wydawnictw.
2. Schemat organizacyjny Naczelnej Dyrekcji stanowi zatagcznik nr 1 do Regulaminu.

3. Wykaz symboli komorek organizacyjnych stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§13

Do zakresu zadan Wydzialu Ogolnego nalezy obstuga kancelaryjna Naczelnej Dyrekcji,
zapewnienie dziatania systemu kancelaryjnego poprzez organizowanie i nadzorowanie
wilasciwego obiegu akt, zatatwianie spraw administracyjno-gospodarczych, spraw z zakresu
ochrony przeciwpozarowej oraz wynikajacych z przepiséw o bezpieczenstwie i higienie

pracy, a takze zaopatrzenia i obstugi transportowej, w szczegdlnosci:

1) w zakresie obstugi kancelaryjne;j:
a) prowadzenie sekretariatu Naczelnego Dyrektora, zastepcow Naczelnego
Dyrektora i Dyrektora Generalnego,
b) prowadzenie kancelarii Naczelnej Dyrekcji,



¢) organizacja i1 obstuga konferencji oraz narad zwotywanych przez Naczelnego
Dyrektora, zastgpcoOw Naczelnego Dyrektora 1 Dyrektora Generalnego, a takze
obstuga techniczna innych spotkan organizowanych w Naczelnej Dyrekcji,
d) obsluga kancelaryjna narad Naczelnego Dyrektora z kierownikami komorek
organizacyjnych Naczelnej Dyrekcji,
e) obstuga kancelaryjna i techniczna Rady Archiwalnej,
f) nadzor nad terminowym wykonywaniem polecen Naczelnego Dyrektora i
Dyrektora Generalnego oraz terminowym zalatwianiem wplywajacych spraw,
skarg i wnioskow,
g) przyjmowanie, ekspedycja i rozdzial korespondencji zgodnie z instrukcja
kancelaryjna,
h) obstuga Naczelnej Dyrekcji w zakresie maszynopisania,
1) zatatwianie spraw reprezentacyjnych Naczelnego Dyrektora i gospodarowanie
funduszami na te cele;

2) w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych i ochrony przeciwpozarowe;j:
a) administrowanie gmachem Naczelnej Dyrekcji, jego konserwacja i remonty
pomieszczen, maszyn, urzadzen i sprzg¢tu oraz ochrona mienia Naczelnej Dyrekcji,
a takze administrowanie 1 obstuga pokoi goscinnych Naczelnej Dyrekc;i,
b) nadzér i prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka lokalowa archiwow
panstwowych,
c) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem 1 przebiegiem procesu
inwestycyjnego i remontowego w zakresie potrzeb lokalowych archiwow
panstwowych,
d) obsluga spraw zwigzanych z opracowywaniem ekspertyz dotyczacych stanu
technicznego 1 przydatno$ci budynkow dla potrzeb archiwow panstwowych,
e) przeprowadzanie okresowych kontroli w zakresie ochrony przeciwpozarowej w
Naczelnej Dyrekcji 1 archiwach panstwowych,
f) opracowywanie planoéw poprawy ochrony przeciwpozarowej,
g) czuwanie nad prawidlowoscig rozmieszczenia, stanem gotowosci, konserwacja
sprzetu 1 urzadzen przeciwpozarowych, prawidlowym oznakowaniem i
utrzymaniem drog ewakuacyjnych i urzadzeh wodociagowych,
h) organizowanie dziatalno$ci informacyjnej i szkoleniowej w zakresie ochrony

przeciwpozarowej,



1) opracowywanie 1 aktualizacja regulamindéw 1 instrukcji dotyczacych ochrony
przeciwpozarowej Naczelnej Dyrekcji oraz nadzor w tym zakresie nad archiwami
panstwowymi,

J) przygotowanie 1 opracowanie dokumentacji przetargowej zwigzane] z
przetargami organizowanymi przez Naczelng Dyrekcje,

k) konsultowanie procesu przygotowania i opracowania dokumentacji
przetargowej przez podlegte archiwa,

1) wudzielanie wyjasnien pracownikom podlegltych archiwéw w sprawach

zwigzanych z interpretacja przepisOw ustawy o zamowieniach publicznych;

3) w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy:
a) inicjowanie dziatah w zakresie poprawy warunkow pracy oraz kontrola tych
warunkow,
b) organizowanie szkolen pracownikow Naczelnej Dyrekcji w  zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz inicjowanie takich szkolenh w archiwach
panstwowych,
c) opracowywanie analiz i planow dziatan w zakresie poprawy warunkow
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz zwigzanych z tym projektow instrukcji i
regulamindw,
d) prowadzenie rejestracji i sprawozdawczosci w zakresie bhp,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z zaistnialymi wypadkami przy pracy i
chorobami zawodowymi oraz badanie ich przyczyn,
f) gospodarowanie odziezg roboczg i ochronna,
g) wykonywanie innych zadan zwigzanych z obowigzkami pracodawcy

wynikajacymi z przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) w zakresie spraw zaopatrzenia i obshugi transportowe;j:

a) planowanie i realizowanie zakupdéw inwestycyjnych oraz maszyn, urzadzen i
materiatow dla potrzeb Naczelnej Dyrekcji 1 archiwéw panstwowych oraz
wspoétudziat z Centralnym Os$rodkiem Informacji Archiwalnej w zakupach sprzetu
informatycznego i Centralnym Laboratorium Konserwacji Archiwalnej w
zakupach sprzetu do profilaktyki 1 konserwacji materiatow archiwalnych,

b) zaopatrzenie Naczelnej Dyrekcji w materialy biurowe i gospodarcze oraz
prowadzenie gospodarki materiatowe;,

c¢) ewidencja inwentarzowa majatku Naczelnej Dyrekcji,
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d) obsluga komorek Naczelnej Dyrekcji w  zakresie biezacych ustug
poligraficznych,

e) obstuga telekomunikacyjna Naczelnej Dyrekcji,

f) prowadzenie gospodarki transportowej Naczelnej Dyrekcji,

g) planowanie 1 rozliczanie zadan kierowcow, portierdw 1 pracownikow

gospodarczych;

5) w zakresie ochrony obiektow i mienia archiwoéw panstwowych:
a) analiza stanu ochrony obiektdw i mienia w archiwach panstwowych oraz
opracowywanie wnioskow w tym zakresie,
b) nadzor nad organizacja ochrony obiektow i mienia archiwalnego w archiwach
panstwowych przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub kradzieza,
c) wspotpraca z wlasciwymi organami i instytucjami panstwowymi w zakresie
ochrony obiektéw i mienia archiwow panstwowych,

6) prowadzenie magazynu obrony cywilnej.

§14

Do zakresu zadan Wydzialu Organizacji 1 Udostgpniania naleza sprawy organizacji
Naczelnej Dyrekeji 1 archiwow panstwowych, ksztaltowania panstwowego zasobu
archiwalnego i nadzoru nad nim, koordynacji i nadzoru nad gromadzeniem,
rozmieszczaniem, scalaniem materialdbw archiwalnych oraz nadzoru nad udostgpnianiem
materiatdw archiwalnych, a takze prowadzenie spraw w zakresie konserwacji i profilaktyki
zasobu archiwalnego, w szczeg6lnosci:
1) w zakresie spraw organizacji Naczelnej Dyrekcji i archiwow panstwowych:

a) realizowanie polityki Naczelnego Dyrektora w zakresie tworzenia i likwidacji

archiwéw panstwowych oraz tworzenia lub likwidacji oddziatéw zamiejscowych

archiwow,

b) opiniowanie pod wzgledem merytorycznym projektow statutow archiwow

panstwowych,

c) wystepowanie z wnioskami w zakresie zmian organizacyjnych Naczelnej

Dyrekcji, opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego i przepiséw

kancelaryjnych Naczelnej Dyrekcji oraz ich aktualizacja,

d) opracowywanie zbiorczych sprawozdan z dziatalnosci archiwéw panstwowych;
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2) w zakresie ksztaltowania panstwowego zasobu archiwalnego i nadzoru nad nim:

a) wspotpraca z Centralng Komisja Archiwalnej Oceny Dokumentacji,
prowadzenie jej sekretariatu, rozpowszechnianie materialow oraz nadzoér nad
realizacjg wnioskow, we wspolpracy z Zaktadem Naukowym Archiwistyki,

b) nadzorowanie prac komisji archiwalnej oceny dokumentacji dziatajacych w
archiwach panstwowych,

c) wspoOtpraca z organami administracji publicznej w zakresie zarzadzania
panstwowym zasobem archiwalnym,

d) przygotowywanie projektow porozumien archiwow niepanstwowych jednostek
organizacyjnych z jednostkami panstwowej sieci archiwalnej,

e) prowadzenie prac w zakresie nadzoru nad postepowaniem z dokumentacja
powstajaca w organach administracji rzadowej 1 samorzadowych oraz
panstwowych i samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w tym:

- koordynacja prac archiwoéw panstwowych zwigzanych z ustaleniem jednostek
organizacyjnych, w ktorych powstaja materiaty archiwalne,

- opiniowanie i uzgadnianie projektow aktow normatywnych okreslajacych sposob
1 tryb postgpowania z dokumentacja w jednostkach organizacyjnych, w ktorych
powstaja materialy archiwalne,

- organizacja postgpowania z materiatami archiwalnymi w archiwach
zaktadowych,

- prowadzenie spraw dotyczacych przekazywania archiwom panstwowym
materialow archiwalnych wchodzacych do panstwowego zasobu archiwalnego,

- prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem jednostkom organizacyjnym
przechowywania materialow archiwalnych,

- wydawanie panstwowym 1 samorzagdowym jednostkom organizacyjnym
generalnych zgdd na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oraz zatatwianie
innych spraw z zakresu brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

- prowadzenie centralnej bazy jednostek nadzorowanych przez archiwa

panstwowe ,,Nadzor”;

3) w zakresie gromadzenia, scalania i rozmieszczania materiatéw archiwalnych:

a) organizacja i nadzér nad gromadzeniem, scalaniem i rozmieszczaniem

panstwowego zasobu archiwalnego,
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b) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem materialow archiwalnych przez
archiwa panstwowe oraz prowadzenie sekretariatu Komisji Zakupu Archiwaliow,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z brakowaniem akt w archiwach panstwowych;

4) w zakresie udostgpniania panstwowego zasobu archiwalnego:
a) realizacja polityki Naczelnego Dyrektora w zakresie udostepniania materialow
archiwalnych,
b) nadzor nad udostgpnianiem materiatdw archiwalnych przez archiwa
panstwowe,
¢) nadzor nad dzialalnoscig archiwow panstwowych w zakresie wydawania przez
nie uwierzytelnionych odpiséw, wypisoOw, wyciggow i reprodukcji materiatow
archiwalnych, a takze zaswiadczen oraz rozpatrywanie odwotan 1 skarg w tych
sprawach,
d) ustalanie zasad dotyczacych cen §wiadczonych przez archiwa panstwowe ushug

archiwalnych, w porozumieniu z Wydziatem Finansowania 1 Ksiggowosci;

5) w zakresie profilaktyki i konserwacji zasobu archiwalnego:
a) wspotudziat w przygotowywaniu kierunkow polityki Naczelnego Dyrektora w
zakresie profilaktyki i konserwacji zasobu archiwalnego,
b) przygotowywanie projektow aktow prawnych Naczelnego Dyrektora

zwigzanych z profilaktyka 1 konserwacjg zasobu.

§15

Do zakresu zadan Wydzialu Wspoétpracy z Zagranicg nalezy:
1) koordynacja realizacji polityki Naczelnego Dyrektora w zakresie wspolpracy
Z zagranicg oraz opracowywanie planéw, sprawozdan i1 informacji w tym zakresie;
2) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Naczelnej Dyrekcji w zakresie
opracowywania programow wspolpracy z zagranica,
3) opracowywanie, w porozumieniu z Dzialem Obstugi Prawnej, projektéw umow i
porozumien w zakresie wspélpracy z zagranicag oraz uzgadnianie ich w trybie
okreslonym w odrebnych przepisach;
4) prowadzenie wspotpracy z organizacjami mi¢dzynarodowymi, w tym z UNESCO i

Migdzynarodowa Radg Archiwéw, a w szczegdlnosci:
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a) koordynowanie i realizacja zadan wynikajacych z cztonkostwa Naczelnego
Dyrektora we wladzach Migdzynarodowej Rady Archiwow i jej organach,

b) prowadzenie spraw wynikajacych z udzialu Naczelnego Dyrektora,
pracownikdéw Naczelnej Dyrekcji i archiwdw w organach, komitetach i komisjach
Migdzynarodowej Rady Archiwoéw oraz koordynowanie i realizacja wynikajacych

z tego postanowien;

5) koordynacja dziatalnos$ci komorek organizacyjnych Naczelnej Dyrekcji 1 archiwéw
panstwowych dotyczacej realizacji bilateralnych i1 wielostronnych programow
merytorycznych;

6) wspotpraca z polskimi placéwkami dyplomatycznymi, organizacjami polonijnymi
oraz instytucjami krajowymi w zakresie zadan wynikajacych z realizacji
powierzonych przez Naczelnego Dyrektora spraw;

7) zalatwianie spraw zwigzanych z miedzynarodowa wymiang kadr naukowych
i specjalistow;

8) inicjowanie i1 koordynowanie udziatu pracownikow archiwéw panstwowych w
szkoleniach, stypendiach, stazach i seminariach, organizowanych przez instytucje i
organizacje mi¢dzynarodowe;

9) organizacja i1 przygotowanie materiatObw na posiedzenia Komisji Wyjazdow
Naczelnej Dyrekcji, realizacja przyjetych przez nig postanowien, przygotowywanie
dokumentow wyjazdowych oséb delegowanych za granice oraz zatatwianie spraw
zwigzanych z organizacja pobytu zagranicznych gosci Naczelnej Dyrekcji w Polsce;
10) wspotpraca z Wydzialem Finansowania i Ksiggowos$ci w zakresie przygotowania
planu wydatkéw Naczelnej Dyrekcji zwigzanych ze wspotpracg miedzynarodowa;

11) udzielanie instytucjom i obywatelom polskim pomocy w sprawach udostgpniania
materialow archiwalnych w archiwach zagranicznych;

12) zalatwianie spraw zwigzanych z wywozem materiatow archiwalnych za granice;
13) ustalanie warunkéw miedzynarodowej wymiany mikrofilméw i1 prowadzenie
spraw z tym zwigzanych;

14) zalatwianie spraw zwigzanych ze wzbogacaniem narodowego zasobu
archiwalnego o materiaty archiwalne naptywajace z zagranicy;

15) zalatwianie spraw zwigzanych z popularyzacja archiwaliow polskich za granica
1 zagranicznych w Polsce, w szczegdlnosci wypozyczen miedzyarchiwalnych, w tym

prowadzenie sekretariatu Komisji Wyceny Materiatow Archiwalnych;
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16) zalatwianie spraw zwigzanych z rewindykacja materiatow archiwalnych, w tym
przygotowywanie uzasadnien dla wnioskéw rewindykacyjnych oraz wspotpraca z
wlasciwymi komorkami organizacyjnymi Naczelnej Dyrekcji w zakresie gromadzenia
informacji o archiwaliach polskich za granica;

17) organizowanie miedzynarodowych konferencji archiwistycznych we wspotpracy z

innymi komorkami organizacyjnymi Naczelnej Dyrekcji.

§ 16

Do zakresu dziatania Wydziatu Integracji Europejskiej nalezy:

1) w zakresie zadan wynikajacych z integracji europejskie;j:
a) gromadzenie 1 udostepnianie informacji o programach Unii Europejskiej 1 Rady
Europy w zakresie dziedzictwa archiwalnego,
b) przygotowanie zatozen polityki Naczelnego Dyrektora w zakresie integracji
europejskiej,
¢) planowanie 1 promowanie udziatu archiwow panstwowych i1 komorek
organizacyjnych Naczelnej Dyrekcji w programach i projektach Unii Europejskiej,
d) inicjowanie 1 organizowanie dzialan na rzecz uczestnictwa archiwow
panstwowych 1 Naczelnej Dyrekcji w programach 1 projektach Unii Europejskiej;
udzielanie pomocy zainteresowanym archiwom w zakresie aplikowania i realizacji
projektow europejskich, prowadzenie szkolen dla pracownikow archiwéw w tym
zakresie,
e) wspotpraca, w zakresie wynikajagcym z upowaznienia Naczelnego Dyrektora z
innymi organami administracji publicznej, organizacjami mi¢dzynarodowymi, a
takZe organizacjami Srodowiskowymi w zakresie wtasciwosci wydziatu,
f) koordynowanie realizacji zadan Naczelnego Dyrektora, wynikajacych z
przystapienia Polski do Unii Europejskiej,
g) realizacja dziatan wynikajacych z udzialu Naczelnej Dyrekcji w programach i
projektach Unii Europejskiej, wspotpraca z innymi komorkami Naczelnej
Dyrekcji w zakresie obstugi tych programéw, w szczegdlnosci z Wydziatem
Wspolpracy z Zagranicg oraz Wydzialem Finansowania i Ksiggowos$ci w zakresie
rozliczen $rodkéw finansowych otrzymywanych w ramach programéw i
projektéw Unii Europejskiej;

2) w zakresie normalizacji :
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a) wspolpraca z wiasciwymi krajowymi jednostkami normalizacyjnymi w
zakresie ustanawiania i promowania stosowania norm europejskich Europejskiej
Organizacji Normalizacyjnej (CEN i organizacji stowarzyszonych), w dziedzinie
informacji i dokumentacji,

b) monitorowanie prac normalizacyjnych komitetdw technicznych i grup
roboczych CEN w dziedzinie informacji i dokumentacji i inicjowanie udziatu
przedstawicieli Polski w tych pracach oraz wspoéldziatanie z krajowymi
jednostkami normalizacyjnymi w tym zakresie,

¢) monitorowanie prac normalizacyjnych wlasciwych komitetow technicznych
Miedzynarodowej Organizacji Normalizacyjnej (ISO), w tym przede wszystkim
Komitetu Technicznego 46 Informacja i Dokumentacja i inicjowanie udziatu
przedstawicieli Polski w tych pracach oraz wspoéldziatanie z krajowymi
jednostkami normalizacyjnymi w tym zakresie,

d) upowszechnianie mi¢dzynarodowych norm i zasad przyjetych w dziedzinie

informacji 1 dokumentacji oraz zarzadzania dokumentacja.

§17

1. Do zakresu zadan Centralnego Osrodka Informacji Archiwalnej nalezy:
1) prowadzenie centralnej ewidencji materiatow archiwalnych przechowywanych w
archiwach panstwowych,;
2) gromadzenie informacji na temat zasobu archiwow nie podlegajacych Naczelnemu
Dyrektorowi oraz instytucji polonijnych;
3) gromadzenie informacji na temat niepanstwowego zasobu archiwalnego;
4) opracowywanie wydawnictw i innych pomocy informacyjnych o archiwach i ich
zasobie;
5) inicjowanie i koordynowanie prac dokumentacyjnych dotyczacych materiatow
archiwalnych na terenie catego kraju i przygotowywanie informacji analitycznych i
syntetycznych na potrzeby wiasne i innych instytucji;
6) udzielanie informacji archiwalnej instytucjom i obywatelom krajowym i
zagranicznym zwracajagcym si¢ osobiscie, telefonicznie lub korespondencyjnie do
Naczelnej Dyrekcji;

7) udostgpnianie gromadzonych pomocy ewidencyjno-informacyjnych;
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8) badanie postepu technicznego w dziedzinie gromadzenia 1 przetwarzania
informaciji;
9) koordynowanie informatyzacji archiwoéw panstwowych w zakresie zakupu sprzetu
1 oprogramowania, wdrazania w pracy metod komputerowych;
10) inicjowanie tworzenia komputerowych baz danych dla archiwoéw panstwowych,
tworzenie ogolnopolskiego systemu informacji o zasobie archiwoéw - scalanie i
weryfikowanie danych;
11) organizowanie szkolen dla pracownikow archiwow uzytkujacych archiwalne bazy
danych;
12) prowadzenie serwisu internetowego o archiwach panstwowych;
13) wspotpraca z innymi instytucjami w kraju i za granicg w dziedzinie gromadzenia i
wymiany informacji o zasobie archiwalnym;
14) uczestnictwo w miedzynarodowych projektach archiwalnych zwigzanych z
opisem zasobu archiwdw, opracowywaniem i udost¢pnianiem informacji o nich;
15) wspotpraca z instytucjami przechowujagcymi materiaty archiwalne w zakresie
informatyzacji pracy i informacji archiwalnej;
16) rozpoznawanie potrzeb uzytkownikow informacji archiwalnej i doskonalenie
metod 1 form ich obstugi;
17) prowadzenie biblioteki fachowej Naczelnej Dyrekcji, w tym:
a) gromadzenie 1 udostepnianie wydawnictw ksigzkowych i elektronicznych z
dziedziny archiwistyki i dziedzin pokrewnych,
b) sporzadzanie katalogdw bibliotecznych, wykazu nabytkow, zestawien
tematycznych,
¢) wspoltpraca z Bibliotekg Narodowg 1 innymi bibliotekami fachowymi;
18) prowadzenie archiwum zakladowego Naczelnej Dyrekceji, w tym:
a) przejmowanie akt z komorek organizacyjnych Naczelnej Dyrekcji na podstawie
spisow zdawczo-odbiorczych,
b) selekcja i brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, ktdrej czas
przechowywania uptynat,
¢) porzadkowanie i sporzadzanie pomocy ewidencyjno-informacyjnych dla
materialow archiwalnych,
d) udostgpnianie akt na potrzeby komorek Naczelnej Dyrekcji i uzytkownikéw
indywidualnych;
19) administrowanie systemami teleinformatycznymi Naczelnej Dyrekcji:

a) administrowanie siecig lokalna,
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b) organizacja i opieka nad dostepem do sieci rozlegtych (Internet, e-mail),
c¢) informatyczna obstuga konferencji,
d) opracowywanie i realizacja polityki bezpieczenstwa Naczelnej Dyrekcji w
zakresie systemow teleinformatycznych,
e) udzielanie pomocy archiwom panstwowym w zakresie zagadnien
teleinformatycznych,
20) udziat w zakupach sprzetu komputerowego i1 oprogramowania dla potrzeb
Naczelnej Dyrekcji i archiwdw panstwowych;
21) koordynowanie prac wynikajacych z prowadzenia Biuletynu Informacji

Publicznej.

2. W ramach Centralnego Osrodka Informacji Archiwalnej dziata Sekcja Przechowalnictwa
Dokumentacji Osobowo-Ptacowej, do zadan ktorej nalezy:
1) udzial w opracowywaniu projektow aktow prawnych, decyzji 1 instrukcji
Naczelnego Dyrektora w sprawach zwigzanych z zasadami porzadkowania,
ewidencjonowania i trybu przejmowania przez archiwa panstwowe dokumentacji
niearchiwalnej w tym osobowej i ptacowej oraz jej udostepniania;
2) przygotowywanie opinii Naczelnego Dyrektora w sprawie wydawania przez
wojewodoéw zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcow dzialalnosSci
gospodarcze] w zakresie przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej oraz
prowadzenie spraw z tego wynikajacych;
3) shuzenie dyrektorom archiwéw panstwowych doradztwem w zakresie:
a) analizowania stanu rynku ushug archiwalnych,
b) rozpoznawania kondycji finansowej potencjalnego Kklienta,
c) prowadzenia negocjacji handlowych,
d) racjonalizowania procedur kwerend pracowniczych,
e) udzielania konsultacji archiwom panstwowym w kwestiach zwigzanych z
ustalaniem warunkéw umow dotyczacych przechowywania dokumentacji
0 czasowym okresie przechowywania, w szczego6lnosci dokumentacji osobowej i

ptacowe;;

4) sprawowanie 0golnego nadzoru nad procesem przejmowania przez archiwa
panstwowe na podstawie uméw cywilnoprawnych dokumentacji osobowej i ptacowej;

zbieranie raportow o ilosci przejetej dokumentacji 1 wartosci zawartych kontraktow;
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5) prowadzenia ewidencji przejetej przez archiwa panstwowe dokumentacji osobowej
1 placowej pracodawcow;

6) wspotudzial w pracach nad organizacja Archiwum Panstowego Dokumentacji
Osobowej 1 Placowej oraz wytypowanych przejsciowych centréw przechowalniczych
przy archiwach panstwowych, ktorych zadaniem begdzie przejmowanie dokumentacji
upadtych i likwidowanych pracodawcéw na podstawie postanowien sadows;

7) prowadzenie ewidencji zezwolen wojewodow na prowadzenie dziatalnosSci
gospodarcze] przez przedsigbiorcow w zakresie przechowywania dokumentacji
osobowej i ptacowej;

8) prowadzanie bazy danych o miejscu przechowywania dokumentacji osobowej i
ptacowej bylych pracodawcow;

9) wspoltdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi (ZUS, urzedy wojewodzkie,
itp.) w zakresie wymiany informacji 0 miejscu przechowywania akt osobowych i

ptacowych bytych pracodawcow.

§18

Do zakresu zadan Zaktadu Naukowego Archiwistyki nalezy:
1) inicjowanie kierunkéw badan naukowych prowadzonych w archiwach
panstwowych;
2) wspolpraca z krajowymi 1 zagranicznymi instytucjami naukowymi i naukowo-
dydaktycznymi w zakresie archiwistyki;
3) wspolpraca z wiasciwymi organami i komisjami Migdzynarodowej Rady
Archiwow w zakresie stosowania norm migdzynarodowych odnoszacych si¢ do
archiwistyki oraz ich promowanie w archiwach polskich;
4) opracowywanie pomocy metodycznych z zakresu warto§ciowania, gromadzenia i
opracowywania materiatow archiwalnych we wspolpracy z Wydziatem Organizacji 1
Udostepniania;
5) nadzorowanie prac oraz opiniowanie materialdw z posiedzen komisji
metodycznych i zebran naukowych archiwow panstwowych;
6) opracowywanie specjalistycznych informacji i ekspertyz z zakresu archiwistyki
polskiej i zagranicznej;
7) organizowanie zebran metodyczno-naukowych 1 wyktadéw specjalistycznych z

zakresu archiwistyki;
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8) prowadzenie prac zwigzanych =z rejestracja polonikow w instytucjach
zagranicznych oraz koordynacja dziatan archiwdéw panstwowych 1 innych instytucji w
tym zakresie;
9) prowadzenie spraw Rady Archiwalnej i Centralnej Komisji Metodycznej oraz
uczestniczenie w przygotowywaniu przez Wydzial Organizacji 1 Udostgpniania
materialdw na posiedzenia Centralnej Komisji Archiwalnej Oceny Dokumentacji;
10) organizacja i nadzor nad opracowywaniem materialdéw archiwalnych w archiwach
panstwowych;
11) ustalanie we wspotpracy z Centrum Reprografii Archiwum Dokumentacji
Mechanicznej priorytetow w zakresie mikrofilmowania zabezpieczajgcego materialow
archiwalnych;
12) wspoldziatanie ze szkotami wyzszymi 1 policealnymi w zakresie ksztalcenia 1
doksztalcania archiwistow oraz z pomaturalnym studium archiwistyki;
13) organizowanie ksztatcenia ustawicznego w zakresie metodyczno-archiwalnym dla
pracownikow archiwow panstwowych oraz zalatwianie spraw zwigzanych z
kierowaniem pracownikéw archiwow panstwowych na specjalistyczne studia
podyplomowe;
14) nadzorowanie i1 koordynacja dziatalno$ci zespotéw naukowych powotanych przez
Naczelnego Dyrektora;
15) opiniowanie do druku publikacji naukowych, we wspdipracy z Wydziatem
Wydawnictw.

§19

Do zakresu zadan Wydziatu Finansowania 1 Ksiegowo$ci nalezy:

1) opracowywanie zbiorczego projektu budzetu Naczelnej Dyrekeji, w
szczegblowosci wynikajacej] z odrgbnych przepisow wraz z uzasadnieniem,
opracowywanie na bazie wskaznikow wynikajacych z ustawy budzetowej planu
dochodéw i1 wydatkéw budzetowych archiwow panstwowych oraz sprawozdawczosci
budzetowej wraz z analizg opisow3;

2) obstuga finansowo-ksiggowa realizowanych przez archiwa panstwowe zadan w
zakresie finansow publicznych, w tym zwtaszcza dziatalnosci biezacej i majatkowe;;
3) prowadzenie ewidencji wykorzystywania przyznanych archiwom panstwowym
srodkow budzetowych oraz kontrola wykonania budzetu i przygotowywanie

niezbednych korekt planow finansowych;
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4) koordynacja prac finansowo-ksiggowych prowadzonych w  systemach
informatycznych w archiwach panstwowych;

5) prowadzenie rachunkowos$ci i obslugi finansowej Naczelnej Dyrekcji oraz
sprawowanie kontroli operacji finansowych;

6) wykonywanie wewng¢trznej kontroli finansowej 1 koordynowanie kontroli
finansowej i majatkowej w archiwach panstwowych oraz przeprowadzanie kontroli
finansowych - na polecenie Naczelnego Dyrektora;

7) wspoéldziatanie z Wydzialem Kadr i Zatrudnienia w realizacji zasad polityki
ptacowej 1 zasad nagradzania w Naczelnej Dyrekcji 1 archiwach, a takze
przygotowywanie materiatow do ustalania indywidualnych wynagrodzen i nagréd
pracownikdéw Naczelnej Dyrekciji;

8) prowadzenie dokumentacji wynagrodzen i §wiadczen pracowniczych, sporzadzanie
list wyptat wynagrodzen, obliczanie naleznych skladek z tytutu ubezpieczen
spotecznych 1 podatku dochodowego oraz sporzadzanie informacji, deklaracji,
raportOw oraz innych sprawozdan wynikajacych z odrgbnych przepisow;

9) dokonywanie wyplat wynagrodzen i innych naleznos$ci wynikajacych z odrgbnych
przepisow i zawartych umow;

10) nadzor nad obrotami walorami pieni¢znymi i ich ochrona;

11) ewidencjonowanie dokumentow rozliczeniowych, kontrola formalno-rachunkowa
tych dokumentéw i przygotowywanie ich do rozliczania zarébwno z pracownikami
wtasnymi jak 1 obcymi oraz z dostawcami i1 odbiorcami;

12) prowadzenie gospodarki kasowej 1 operacji bankowych, wynikajacych z zadan
wykonywanych przez Naczelng Dyrekcje 1 archiwa panstwowe;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ekonomiczng strong dziatalnosci archiwéw oraz
przygotowywanie materiatdw do kalkulacji kosztow 1 cen ustug archiwalnych;

14) wykonywanie przez kierujagcego Wydzialem Finansowania i Ksiggowosci -

glownego ksiggowego innych obowigzkow okreslonych odrgbnymi przepisami.

§20

Do zakresu zadan Wydziatu Kadr 1 Zatrudnienia nalezy prowadzenie spraw osobowych
pracownikow, opracowywanie zasad i realizowanie polityki kadrowej oraz wspotdziatanie
w tym zakresie z Wydzialem Finansowania i Ksiggowosci w odniesieniu do pracownikdéw
Naczelnej Dyrekceji 1 dyrektoréw archiwow panstwowych, koordynowanie doskonalenia

zawodowego kadr w Naczelnej Dyrekcji 1 archiwach panstwowych podlegtych Naczelnemu
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Dyrektorowi oraz prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Naczelnej Dyrekcji,
w szczegdlnosci:
1) w zakresie spraw osobowych pracownikow:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem prawidtowego doboru,
rozmieszczenia i wykorzystania kadr,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzywaniem, zmiang i rozwigzywaniem
stosunku pracy pracownikéw Naczelnej Dyrekcji i dyrektorow archiwéw
panstwowych oraz spraw wynikajacych z ich stosunku pracy, a takze ewidencji
osobowej pracownikdw,
c) wspotdziatanie z Wydziatem Finansowania i Ksiggowos$ci w projektowaniu
zasad nagradzania w Naczelnej Dyrekcji, a takze przygotowywanie propozycji
indywidualnych wynagrodzef 1 nagrod pracownikow wymienionych w lit. b 1
przedstawianie ich odpowiednio Naczelnemu Dyrektorowi lub Dyrektorowi
Generalnemu,
d) prowadzenie akt osobowych pracownikdéw wymienionych w lit. b oraz innej
dokumentacji w zakresie spraw osobowych,
e) prowadzenie ewidencji czasu pracy 1 obecno$ci pracownikoOw oraz
wykorzystania urlopéw przez pracownikéw Naczelnej Dyrekcji i dyrektorow
archiwéw panstwowych,
f) zalatwianie spraw zwigzanych z krajowymi wyjazdami stuzbowymi
pracownikow Naczelnej Dyrekcji,
g) prowadzenie ubezpieczen zbiorowych pracownikéw Naczelnej Dyrekcji oraz
spraw zwigzanych z zaopatrzeniem emerytalnym i rentowym,
h) prowadzenie sekretariatu Komisji Dyscyplinarnej dla Naczelnej Dyrekcji oraz
archiwow panstwowych,
1) prowadzenie spraw zwigzanych ze shuzba cywilng i1 jej zadaniami w tym
przygotowywanie  merytoryczne i organizacyjne  okresowych  ocen

kwalifikacyjnych urzednikéw stuzby cywilnej;

2) w zakresie koordynowania szkolenia kadr w Naczelnej Dyrekcji i w archiwach
panstwowych:
a) podejmowanie dziatan organizacyjnych zmierzajacych do podnoszenia
kwalifikacji 1 wiedzy pracownikow, w tym organizowanie szkolen w ramach
shuzby cywilnej,

b) organizowanie stuzby przygotowawczej pracownikow Naczelnej Dyrekcji,
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c) zalatwianie spraw zwigzanych z kierowaniem pracownikéw na studia
podyplomowe (niearchiwalne) oraz szkolenia stuzby cywilnej,
d) zalatwianie spraw zwigzanych ze stypendiami naukowymi pracownikow

Naczelnej Dyrekcji 1 archiwow panstwowych;

3) w zakresie spraw socjalnych:

a) opracowywanie projektu regulaminu gospodarowania $rodkami zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych oraz zalatwienie spraw zwigzanych z
wykorzystaniem i podziatlem tego funduszu,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem roéznych form wypoczynku
krajowego,

c¢) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy finansowej 1 rzeczowej,
w tym m.in. dotyczacych zapomog pieni¢znych, $wiadczen rzeczowych i

pozyczek mieszkaniowych.

§ 21

Do zakresu zadan Dzialu Obstugi Prawnej nalezy:
1) udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw aktéw prawnych wydawanych
przez Naczelnego Dyrektora i Dyrektora Generalnego;
2) opiniowanie 1 udziat w uzgadnianiu projektow aktdbw normatywnych
opracowywanych przez inne organy w zakresie spraw archiwalnych;
3) opiniowanie projektow umow miedzynarodowych oraz udziat w uzgadnianiu tych
projektow;
4) udzielanie wyjasnien w sprawie obowigzujacego stanu prawnego w zakresie
dziatania Naczelnej Dyrekcji oraz archiwow panstwowych;
5) poradnictwo i konsultacja w kwestiach prawnych dla archiwéw panstwowych;
6) prowadzenie rejestru aktow prawnych wydawanych przez Naczelnego Dyrektora i
Dyrektora Generalnego;
7) udzial w opracowywaniu projektow uméw typowych;
8) pomoc prawna w prowadzonych przez Naczelnego Dyrektora rokowaniach,
ktorych celem jest zmiana lub nawigzanie stosunku prawnego, w tym zwlaszcza

zawarcie umow;
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9) wystepowanie w charakterze petnomocnika Naczelnego Dyrektora i Dyrektora
Generalnego w postgpowaniu sadowym, administracyjnym oraz przed innymi
organami orzekajacymi;

10) informowanie komoérek organizacyjnych Naczelnej Dyrekcji 1 podleglych
archiwow panstwowych o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym dotyczacych
ich dzialalno$ci, uchybieniach w tej dziatalno$ci w zakresie przestrzegania prawa i
skutkach tych uchybien;

11) wykonywanie innych zadan w zakresie obstugi prawne;.
8§22

1. Do zakresu zadan Dziatu do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych
nalezy:
1) podejmowanie i prowadzenie dzialan zwigzanych z przestrzeganiem przepisow o
ochronie informacji niejawnych w Naczelnej Dyrekcji oraz w archiwach
panstwowych;
2) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z realizacja zadan Naczelnego Dyrektora w
zakresie obronnos$ci Panstwa, zgodnie z odrebnymi przepisami;
3) prowadzenie kancelarii tajnej.
2. W sktad Dziatu do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych wchodza:
1) pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych — jako kierownik Dziatu;
2) stanowisko do spraw obronnych;
3) kierownik kancelarii tajnej.

§23

Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska Audytu Wewnetrznego nalezy:

1) badanie dowodow ksiggowych oraz zapisow w ksiggach rachunkowych;

2) ocena systemu gromadzenia $rodkow publicznych i dysponowania nimi oraz
gospodarowania mieniem;

3) ocena efektywnosci i gospodarnosci zarzadzania finansowego;

4) przygotowywanie rocznego planu audytu wewngtrznego;

5) planowanie obszarow, ktore powinny zostaé objete audytem wewnetrznym w
kolejnych latach;

6) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzenia audytu wewngtrznego.
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§ 24

Do zakresu zadan Wydzialu Wydawnictw nalezy:
1) przygotowywanie analiz dzialalno$ci naukowej archiwoéw panstwowych pod
wzgledem potrzeb i mozliwo$ci wydawniczych;
2) opracowywanie projektéw planéw wydawniczych;
3) opracowywanie zalozen finansowych do projektow planéw wydawniczych oraz
kontrola ich realizaciji;
4) prowadzenie dokumentacji tytutow wydawniczych, przygotowywanie umow
wydawniczych oraz innych umoéw zwigzanych z procesem wydawniczym;
5) organizacja 1 przygotowywanie materialdw na posiedzenia komitetow
redakcyjnych czasopisma ,,Archeion” i serii wydawniczej Nowe Miscellanea
Historyczne;
6) prowadzenie prac redakcyjnych nad periodycznymi i nieperiodycznymi
wydawnictwami archiwalnymi przygotowywanymi do wydania w postaci drukowanej
i elektronicznej;
7) koordynowanie procesu wydawniczego: wspoOlpraca z autorami, recenzentami,
tlhumaczami, korektorami, grafikami, firmami poligraficznymi oraz drukarniami a
takze wydawnictwami naukowymi,
8) prowadzenie ewidencji iloSciowej wydawnictw oraz sporzadzanie miesi¢cznych
zestawien przychodow i1 rozchodows;
9) promocja, reklama i marketing wydawnictw Naczelnej Dyrekcji i archiwow
panstwowych;
10) realizowanie bezptatnej wymiany wydawnictw w ramach umoéw o wspolpracy
mig¢dzynarodowej zawartych przez Naczelng Dyrekcje;
11) informowanie o dziatalno$ci Naczelnej Dyrekcji 1 archiwoéw panstwowych a takze
jej popularyzacja, organizowanie konferencji prasowych Naczelnego Dyrektora oraz

przygotowywanie ,,Informacji Biezacej”.
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Rozdzial 3

Zakres zadan i tryb pracy archiwow panstwowych

podleglych Naczelnemu Dyrektorowi

§25

Zakres zadan i tryb pracy archiwow panstwowych podlegtych Naczelnemu Dyrektorowi

okresla ustawa, statuty archiwow panstwowych i ich regulaminy organizacyjne.
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