BDG-WKS/0110/1/09

ZARZADZENIE Nr 2
NACZELNEGO DYREKTORA ARCHIWOW PANSTWOWYCH
zdnia 15maja 2009r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych

Na podstawie art. 39 ust. 6 i 8 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. 0 Radzie Ministrow (Dz.U.

22003 r. Nr 24, poz.199, z pdzn. zm.}) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Ustala si¢ dla Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych Regulamin organizacyjny, zwany

dalej ,,Regulaminem”, stanowiacy zalacznik do zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie Nr 6 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia
30 czerwca 2008 r. w sprawie Regulaminu organizacyjnego Naczelnej Dyrekcji Archiwdw

Panstwowych.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

NACZELNY DYREKTOR
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

Slawomir Radon

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2003 r. Nr 80,poz.717,
z 2004 r. Nr 273,p0z.2703 i Nr 238,p0z.2390, z 2005 r. Nr 169,p0z.1414 i Nr 249,p0z.2104 oraz z 2006 r.
Nr 45,p0z.319, Nr 170,p0z.1217 i Nr 220,p0z.1600, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505 i z 2009 r. Nr 42, poz. 337,
Nr 39, poz. 307.



Zatgcznik do zarzadzenia Nr 2
Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych
zdnia 15 maja 2009r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NACZELNEJ DYREKCJI ARCHIWOW PANSTWOWYCH

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1

1. Do zakresu zadan i1 dziatania Naczelnej Dyrekcji Archiwdéw Panstwowych naleza sprawy
okreslone w:

1) ustawie z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673, z pdzn. zm.?);

2) rozporzadzeniu Ministra Nauki, Szkolnictwa Wyzszego i Techniki z dnia 25 lipca
1984 r. w sprawie szczegOtowego zakresu dzialania Naczelnego Dyrektora
Archiwow Panstwowych (Dz.U. Nr 41, poz. 218);

3) innych aktach normatywnych.

2. Struktur¢ organizacyjng Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych okresla statut
Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych, stanowigcy zatacznik do zarzadzenia Nr 30
Prezesa Rady Ministrow z dnia 9 kwietnia 2009 r. w sprawie nadania statutu Naczelnej
Dyrekcji Archiwow Panstwowych (M.P. Nr 22, poz. 291).

§2
Ilekro¢ w Regulaminie méwi sig¢:

1) o Naczelnym Dyrektorze lub Zastepcach Naczelnego Dyrektora — nalezy przez
to rozumie¢ odpowiednio Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych lub
Zastepcow Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych;

2) o Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego

Naczelnej Dyrekcji Archiwoéw Panstwowych;

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dzienniku Ustaw z 2006 r. Nr
104, poz. 708, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, p0z.1600 oraz z 2007 r. Nr 64, poz.426, z 2008 r. Nr 227,
poz. 1505 i z 2009 r. Nr 39, poz. 307.



3) o Naczelnej Dyrekcji — nalezy przez to rozumie¢ Naczelng Dyrekcje Archiwow
Panstwowych, centralny urzad administracji rzagdowej obstugujacy Naczelnego
Dyrektora;

4) o komorce organizacyjnej i kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez
to rozumie¢ komorki organizacyjne wymienione W § 12 ust. 1 oraz dyrektorow

tych komorek.
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Regulamin okresla zakres zadan i tryb pracy komorek organizacyjnych Naczelnej Dyrekcji.

§4

1. Naczelny Dyrektor kieruje dziatalnoscig Naczelnej Dyrekcji przy pomocy Zastepcow
Naczelnego Dyrektora, Dyrektora Generalnego i dyrektorow komorek organizacyjnych.

2. Podziat zadan pomiedzy Naczelnego Dyrektora i jego Zastepcow oraz Dyrektora
Generalnego Naczelny Dyrektor ustala w odrebnym trybie.

3. W zakresie odrebnie przyznanych kompetencji i upowaznien Zastgpcy Naczelnego
Dyrektora sprawujg w jego imieniu nadzor nad komoérkami organizacyjnymi Naczelnej
Dyrekcji, a takze wykonuja funkcje Naczelnego Dyrektora pod jego nieobecnosc.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych kieruja zatatwianiem spraw nalezacych

odpowiednio do zakresu dzialania tych komorek.

§5
1. Do podpisu Naczelnego Dyrektora zastrzezone sa wydawane przez niego zarzadzenia,
decyzje o charakterze ogdélnym, dokumenty kadrowe dotyczace nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy z dyrektorami archiwow panstwowych oraz doradcami
Naczelnego Dyrektora, porozumienia mie¢dzynarodowe, pisma adresowane do
Prezydenta RP, Marszatkow Sejmu i1 Senatu, Prezesa Rady Ministrow, ministrow,
sekretarzy i podsekretarzy stanu w ministerstwach, kierownikéw urzedow centralnych i
ich zastepcow, Rzecznika Praw Obywatelskich, Prezesa Instytutu Pamigci Narodowej —
Komisji Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu
i szefow obcych placéwek dyplomatycznych, dyrektorow archiwdéw panstwowych oraz
dyrektorow departamentow w naczelnych 1 centralnych urzedach administracji

rzadowe;j.



Zastgpcy Naczelnego Dyrektora i Dyrektor Generalny moga podpisywaé¢ dokumenty
wymienione w ust. 1 na podstawie szczegdétowych upowaznien Naczelnego Dyrektora.
Do podpisu Dyrektora Generalnego zastrzezone sa dokumenty kadrowe dotyczace
stosunku pracy cztonkoéw korpusu shuzby cywilnej 1 pozostalych pracownikéw
zatrudnionych w Naczelnej Dyrekcji oraz dokumenty zwigzane z wykonywaniem
funkcji dysponenta srodkow budzetowych |11 stopnia.

Dyrektorzy departamentow i biura mogg podpisywaé pisma niezastrzezone dla
Naczelnego Dyrektora, Zastepcow Naczelnego Dyrektora i Dyrektora Generalnego na
podstawie upowaznienia odpowiednio Naczelnego Dyrektora lub Dyrektora
Generalnego.

Pracownicy Naczelnej Dyrekcji moga dokonywaé okreslonych  czynno$ci
cywilnoprawnych 1 faktycznych na podstawie petnomocnictwa 1 upowaznienia
udzielonego przez Naczelnego Dyrektora lub Dyrektora Generalnego — odpowiednio
do zakresu ich wtasciwosci.

Opini¢ prawng podpisuje radca prawny, ktory ja sporzadzit.

§6

. Pracg departamentow i biura kieruja dyrektorzy.

. Pracg wydzialéw kieruja naczelnicy. Praca Wydzialu Finansowego kieruje gléwny
ksiggowy.

. Prac¢ Dzialu Prawnego koordynuje koordynator.

. Pracg Dziatu Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych kieruje pelnomocnik.

§7

Komorki organizacyjne — odpowiednio do ich zakresu dziatania — zatatwiajg i koordynuja
zalatwianie spraw wynikajgcych z zadan Naczelnego Dyrektora okreslonych w aktach
normatywnych.

Komoérki organizacyjne uczestnicza — odpowiednio do ich zakresu zadan —
w zarzadzanych przez Naczelnego Dyrektora kontrolach w archiwach panstwowych.

Jesli do wykonania okreslonego zadania konieczne jest wspotdziatanie kilku komorek
organizacyjnych, Dyrektor Generalny w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem

lub wtasciwym Zastepcg Naczelnego Dyrektora wyznacza komorke koordynujaca.



4. Komorki organizacyjne maja obowigzek udzielania innym komoérkom niezbednych

do wykonania ich zadan informacji i wyjasnien oraz udostgpniania dokumentacji, a takze

udzielania innej niezbednej pomocy w realizacji zadan.

5. Naczelny Dyrektor lub wilasciwy Zastgpca Naczelnego Dyrektora, w porozumieniu

z Dyrektorem Generalnym, moze wyznaczy¢ komorce organizacyjnej dodatkowe zadania

niewymienione w Regulaminie.
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Komoérki organizacyjne Naczelnej Dyrekcji dziatajg odpowiednio do przydzielonych

im zadan,

obowigzujacych przepisow prawa oraz ustalen Naczelnego Dyrektora,

W szczegodlnosci zas:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

)

organizuja prowadzenie postgpowan 1 przygotowuja projekty rozstrzygnieé
Naczelnego Dyrektora w zastrzezonych do jego kompetencji sprawach z zakresu
administracji publicznej;

organizujg prowadzenie postgpowan 1 przygotowuja projekty rozstrzygnieé
Naczelnego Dyrektora dzialajacego jako organ odwotawczy w stosunku do
decyzji 1 postanowien wydawanych w zakresie administracji publicznej przez
dyrektoréw archiwow panstwowych;

opracowujg opinie oraz projekty wskazowek i przepisow;

podejmuja czynno$ci wynikajace ze sprawowania przez Naczelnego Dyrektora
nadzoru nad archiwami panstwowymi, w tym przetwarzaja informacje o dziatalno$ci
tych jednostek;

przygotowuja lub uczestniczag w przygotowaniu projektow zarzadzen i decyzji
Naczelnego Dyrektora i zarzadzen Dyrektora Generalnego;

przygotowuja we wspotpracy z Dzialem Prawnym projekty aktow
normatywnych, umow i porozumien;

zapewniaja warunki prawidlowego gromadzenia 1 przechowywania danych
niezbednych do wypehiania zadan przez Naczelnego Dyrektora, jego ZastepcoOw
i Dyrektora Generalnego;

przygotowuja plany finansowe komorek organizacyjnych, czuwaja nad ich
realizacjg i wnioskujg o ich zmiang;

sktadajg wnioski o wszczecie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego

I W razie potrzeby uczestniczg w nim;

10) przygotowujg materiaty niezbedne do udzielenia informacji publicznej;



11) opracowuja, w zakresie swoich zadan, we wspélpracy z innymi komorkami
organizacyjnymi i archiwami panstwowymi, budzet zadaniowy;

12) wspotuczestniczg w klasyfikowaniu wydatkow strukturalnych;

13) realizujg zadania z uwzglednieniem zasad polityki rachunkowosci;

14) opracowuja sprawozdania z zakresu dziatania komorki.

§9
Kierownik komorki organizacyjnej kieruje i odpowiada za catoksztatt jej dziatalnosci,
a w szczegdlnosci:

1) organizuje jej prace i zapewnia warunki sprzyjajace pelnemu i terminowemu
wykonywaniu zadan;

2) podejmuje decyzje w zakresie swoich kompetencji;

3) przedktada Naczelnemu Dyrektorowi, jego Zastepcom lub Dyrektorowi
Generalnemu projekty zarzadzen, decyzji oraz innych dokumentow w sprawach
nalezacych do zakresu zadan kierowanej komorki organizacyjne;j;

4) inicjuje przedsigwzigcia w zakresie usprawnienia organizacji i funkcjonowania
kierowanej komorki organizacyjnej;

5) kontroluje prawidtowe wykonanie zadan, przestrzeganie dyscypliny pracy
oraz obowiazujacych przepisow;

6) wystepuje z wnioskami w sprawach zatrudnienia, szkolenia, awansowania
I odznaczania pracownikow a takze ich nagradzania i karania;

7) informuje podlegltych pracownikow o biezacych i planowanych zadaniach
Naczelnej Dyrekcji;

8) dostarcza wlasciwej komorce organizacyjnej Naczelnej Dyrekcji dane potrzebne
w celu udostepniania w Biuletynie Informacji Publicznej;

9) organizuje i nadzoruje wprowadzanie do serwisu internetowego Naczelnej
Dyrekcji informacji wynikajacych z zadan komorki;

10) okresla zasady gromadzenia danych niezbednych do realizacji zadan komorki
organizacyjnej oraz rodzaju aplikacji do administrowania tymi danymi;

11) powotuje administratora aplikacji dla aplikacji wykorzystywanych przez
kierowang komorke organizacyjna;

12) nadaje, zmienia i cofa uprawnienia dostepu pracownikom kierowanej komorki

organizacyjnej do gromadzonych danych isystemow teleinformatycznych



Naczelnej Dyrekcji i powiadamia o tym administratora bezpieczenstwa
informacji;

13) wspélpracuje  z administratorem bezpieczenstwa informacji W  Sytuacji
wystgpienia naruszenia bezpieczenstwa informacji;

14) opracowuje instrukcje wewngtrznego zarzadzania aplikacjg przetwarzajacg dane
osobowe, a takze opracowuje, aktualizuje 1 =zatwierdza dokumentacj¢
bezpieczenstwa aplikacji w tym dokumentacji postepowania w razie awarii
aplikaciji;

15) dokonuje opisow stanowisk pracy i oceny okresowej podlegltych cztonkéw
korpusu stuzby cywilnej;

16) wykonuje zadania okreslone w indywidualnym zakresie czynnoSci.

§10
Zadania komorek organizacyjnych sg wykonywane z zachowaniem nastgpujacych zasad:

1) projekty pism, decyzji i innych dokumentéw przedktadanych do podpisu
Naczelnemu Dyrektorowi, jego Zastgpcom lub Dyrektorowi Generalnemu
podlegaja parafowaniu przez kierownika wlasciwej komoérki organizacyjnej,
a w przypadku pism podpisywanych przez Naczelnego Dyrektora podlegaja
parafowaniu przez Zastgpce Naczelnego Dyrektora lub Dyrektora Generalnego
zgodnie z wlasciwoscia;

2) dokumenty o charakterze finansowym, parafuje takze glowny ksiggowy lub
osoba zastgpujaca go;

3) zamowienia na zakup towaréw lub uslug parafuje takze naczelnik Wydzialu
Administracyjnego lub osoba zastepujaca go, potwierdzajac zgodno$¢ wybranej
formy zakupu z przepisami 0 zamowieniach publicznych;

4) projekty i zatozenia aktow normatywnych, umow, porozumien itp. opracowuje
wlasciwa merytorycznie komorka organizacyjna, w uzgodnieniu z innymi
zainteresowanymi komdrkami organizacyjnymi;

5) projekty uméw i porozumien oraz pism procesowych w postgpowaniu przed
sagdami przed ostatecznym przediozeniem ich do podpisu osobie upowaznionej
podlegaja parafowaniu przez Dzial Prawny;

6) Wydziat Kadr i Szkolen prowadzi rejestr umow zlecen i umow o dzieto;

7) Wydzial Administracyjny prowadzi rejestr umow na zakup towarow i ushug;



8) Dziat Prawny prowadzi rejestr upowaznien, zarzadzen i decyzji Naczelnego

Dyrektora oraz upowaznien i zarzadzen Dyrektora Generalnego.

8§11
1. Pracownicy Naczelnej Dyrekcji sg obowigzani do:

1) wykonywania zadan wynikajacych z ich indywidualnych zakresow czynno$ci oraz
zadan zlecanych do wykonania przez kierownika komorki organizacyjnej,
zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem,;

2) znajomoS$ci i przestrzegania przepisOw prawa obowigzujacych w powierzonym
im zakresie dzialania;

3) podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

4) przestrzegania ustalonych zasad organizacji pracy, porzadku i dyscypliny pracy,
przepisow o0 ochronie informacji prawnie chronionych, a takze przepiséw
o ochronie przeciwpozarowej 0raz bezpieczenstwie i higienie pracy;

5) terminowego i profesjonalnego zatatwiania spraw;

6) dbatosci o uzytkowane mienie i estetyke miejsca pracy.

2. Pracownik przy wykonywaniu zadan shuzbowych ma obowigzek zachowa¢ droge
stuzbowa. W przypadku, gdy wniosek pracownika nie otrzyma akceptacji bezposredniego
przetozonego, pracownik ma prawo odwota¢ si¢ do Naczelnego Dyrektora, Zastgpcy

Naczelnego Dyrektora lub Dyrektora Generalnego, zgodnie z wtasciwoscia.

Rozdzial 2

Organizacja wewnetrzna Naczelnej Dyrekcji i zadania komorek organizacyjnych

§12
1. W sktad Naczelnej Dyrekcji wchodza nastepujace komoérki organizacyjne:
1) Departament Ksztattowania Narodowego Zasobu Archiwalnego;
2) Departament Organizacji, Udostepniania i Ewidencji;
3) Departament Edukacji i Wspolpracy z Zagranica;
4) Biuro Dyrektora Generalnego.
2. W ramach Biura Dyrektora Generalnego dziataja:
1) Wydziat Finansowy;
2) Wydziat Kadr i Szkolen;



3)
4)
5)
6)

Wydziat Administracyjny;
Wydzial Audytu Wewnetrznego i Kontroli,
Dzial Prawny;

Dziat Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych.

3. Wykaz symboli komorek organizacyjnych stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§13

Do zakresu zadan Departamentu Ksztattowania Narodowego Zasobu Archiwalnego nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

wspélpraca z organami administracji publicznej w zakresie zarzadzania

panstwowym zasobem archiwalnym, w szczego6lnosci udziat w inicjowaniu

i opiniowaniu projektow aktéw prawnych w tym zakresie;

wspolpraca z podmiotami zaliczanymi do sfery niepanstwowego zasobu

archiwalnego, w tym z kos$ciotami i zwigzkami wyznaniowymi;

wspolpraca z Centralng Komisja Archiwalnej Oceny Dokumentacji i jej obsluga

administracyjna oraz nadzor nad realizacjg jej wnioskow;

nadzorowanie prac komisji archiwalnej oceny dokumentacji dziatajacych

W archiwach panstwowych;

nadzorowanie postgpowania z dokumentacja w organach panstwowych

1 panstwowych jednostkach organizacyjnych oraz w organach samorzadu

terytorialnego i samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w tym:

a) prowadzenie spraw z zakresu ustalania jednostek organizacyjnych, w ktorych
powstaja materiaty archiwalne wchodzace do panstwowego zasobu
archiwalnego, a ktore obejmuja swoja dziatalno$cig obszar catego panstwa,

b) koordynowanie dziatan archiwéw panstwowych zwigzanych z ustalaniem
jednostek organizacyjnych, w ktorych powstaja materialty archiwalne,
wchodzace do panstwowego zasobu archiwalnego,

c) prowadzenie centralnej ewidencji jednostek organizacyjnych ustalonych jako
wytwarzajace materialy archiwalne, wchodzace do panstwowego zasobu
archiwalnego,

d) opiniowanie i uzgadnianie  projektow  przepisow  kancelaryjnych
i archiwalnych, okreslajacych sposéb i tryb postepowania z dokumentacja
w urzgdach obstugujacych ministrow 1 w jednostkach im podlegtych oraz
przez nich nadzorowanych, w urzedach obslugujacych centralne organy

panstwowe 1 w jednostkach im podlegltych oraz przez nie nadzorowanych,



6)

a takze w centralnych jednostkach organizacyjnych i w jednostkach im

podleglych oraz przez nie nadzorowanych,

e) koordynowanie prac archiwoéw panstwowych zwigzanych z opiniowaniem

i uzgadnianiem projektow przepisow kancelaryjnych i archiwalnych

w panstwowych 1 samorzadowych jednostkach organizacyjnych,

f) koordynowanie, nadzorowanie lub przeprowadzanie kontroli w archiwach

9)

zaktadowych, skladnicach akt, jednostkach z powierzonym zasobem
archiwalnym oraz w bibliotekach i muzeach, ktore gromadza i przechowuja
panstwowy zasob archiwalny,

prowadzenie spraw z zakresu wyrazania panstwowym 1 samorzadowym
jednostkom organizacyjnym zgody generalnej na brakowanie dokumentacji

niearchiwalnej,

h) nadzor i koordynowanie dziatan archiwow panstwowych w zakresie wyrazania

zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

realizowanie polityki Naczelnego Dyrektora w zakresie ksztattowania narodowego

zasobu archiwalnego, w tym:

a)

b)

d)

f)

opiniowanie 1 uzgadnianie projektow aktow normatywnych okreslajacych
zasady 1 tryb postepowania z dokumentacja w jednostkach organizacyjnych,
w ktorych powstajg materiatly archiwalne,

ustalanie zasad postgpowania z dokumentacja,

uczestnictwo w migdzynarodowych projektach archiwalnych w zakresie
ksztattowania zasobow archiwalnych,

inicjowanie oraz wspOlpraca w zakresie opracowywania zasad i pomocy
metodycznych odnoénie wartoSciowania dokumentacji, jej opracowywania,
ewidencjonowania w archiwach zakladowych, sktadnicach akt, jednostkach z
powierzonym zasobem archiwalnym oraz w bibliotekach i muzeach, ktére
gromadzg i przechowuja panstwowy zasob archiwalny,

wspolpraca w zakresie upowszechniania migdzynarodowych norm 1 zasad
przyjetych w dziedzinie informacji i dokumentacji oraz zarzadzania
dokumentac;ja,

organizowanie szkolen dla pracownikéw archiwow  panstwowych
odpowiedzialnych za ksztaltowanie narastajagcego panstwowego zasobu

archiwalnego,



g) S$wiadczenie poradnictwa metodycznego w  sprawach  postepowania
z dokumentacja,

h) doradztwo na rzecz archiwow panstwowych w zakresie ksztaltowania
narodowego zasobu archiwalnego;

7) nadzorowanie i prowadzenie spraw z zakresu gromadzenia panstwowego zasobu
archiwalnego, w tym dokumentéw elektronicznych ewidencjonowanych,
w szczegolnosci w zakresie:

a) przejmowania do archiwéw panstwowych materialdbw archiwalnych,
stanowigcych panstwowy zasob archiwalny,

b) koordynowania i nadzorowania dziatan archiwow panstwowych w zakresie
przejmowania materiatow archiwalnych,

C) powierzania jednostkom organizacyjnym przechowywania materiatow
archiwalnych, wchodzacych do panstwowego zasobu archiwalnego,

d) nadzorowania uzyczania przez archiwa panstwowe materiatow archiwalnych;

8) prowadzenie spraw z zakresu brakowania dokumentacji wydzielonej z zasobu
wlasnego archiwow panstwowych;

9) prowadzenie spraw z zakresu wartoSciowania i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej, (w tym osobowo-ptacowej) przejetej na przechowywanie do
archiwow panstwowych;

10) opracowywanie przepisow kancelaryjnych i archiwalnych dla Naczelnej Dyrekcji

1 archiwow panstwowych oraz ich aktualizacja.

§14
Do zakresu zadan Departamentu Organizacji, Udostepniania i Ewidencji naleza sprawy
dotyczace:
1) organizacji archiwow panstwowych, w tym:

a) realizowanie polityki Naczelnego Dyrektora w zakresie tworzenia i likwidacji
archiwow  panstwowych oraz tworzenia lub likwidacji oddziatow
zamiejscowych archiwow,

b) opiniowanie pod wzgledem merytorycznym projektow statutow archiwow
panstwowych;

2) nadzoru nad dzialalno$cig archiwdéw panstwowych w zakresie prowadzenia

ewidencji i informacji archiwalnej oraz opracowaniem zasobu archiwalnego;



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

realizacji polityki Naczelnego Dyrektora w zakresie zasad ewidencjonowania

materiatdw archiwalnych;

prowadzenia centralnej ewidencji materialow archiwalnych przechowywanych

w archiwach panstwowych, w tym gromadzenie i analizowanie nadestanych do

Naczelnej Dyrekcji srodkéw ewidencyjnych i pomocy informacyjnych w celu

kontroli zgodno$ci ich sporzadzania z przepisami prawa oraz poprawnosci

umieszczanych w nich danych i ich zmian;

koordynowania 1 nadzorowania rozmieszczania i scalania materialow

archiwalnych pomig¢dzy archiwami panstwowymi, w tym:

a) nadzoru nad rozmieszczaniem i scalaniem zasobu archiwdw panstwowych,

b) prowadzenia spraw zwigzanych z nabywaniem materiatow archiwalnych przez
archiwa panstwowe oraz prowadzenie sekretariatu i obstugi kancelaryjnej
Komisji Zakupu Archiwaliow;

nadzoru nad udostgpnianiem materiatéw archiwalnych, w tym:

a) realizacji polityki Naczelnego Dyrektora w zakresie zasad udost¢pniania
materiatow archiwalnych,

b) nadzoru nad udostgpnianiem materialtow archiwalnych przez archiwa
panstwowe, a W szczegolnosci rozpatrywanie odwolan i skarg w tych
sprawach;

nadzoru nad dziatalno$cig archiwow panstwowych w zakresie wydawania
uwierzytelnionych odpisow, wypisoOw, wyciggow 1 reprodukcji materialow
archiwalnych oraz wydawaniem zaswiadczen na podstawie materiatow
archiwalnych;

zabezpieczenia zasobu archiwalnego, profilaktyki konserwatorskiej i konserwacji

zasobu archiwalnego oraz projektowanie w tym zakresie kierunkow polityki

Naczelnego Dyrektora;

ustug wspierajagcych udostgpnianie materiatlow archiwalnych oraz ustugowe;j

konserwacji materiatéw archiwalnych, w tym:

a) rozpoznawanie skarg w sprawach S$wiadczenia ustug przez archiwa
panstwowe,

b) analizowanie cen ustug archiwalnych §wiadczonych przez archiwa panstwowe

W porozumieniu z Wydziatem Finansowym;

10) koordynowania dziatalno$ci archiwalnej w zakresie niewymienionym w pkt 1-8,

w tym:



a) analizowanie sprawozdan z dziatalnosci archiwoéw panstwowych oraz
opracowywanie sprawozdan sumarycznych,

b) doradztwo na rzecz archiwow panstwowych,

C) prowadzenie publikatora internetowego ,,Problemy archiwistyki”;

11) udzielania informacji archiwalnej;

12) monitorowania przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej, w tym:

a) udziat w  opracowywaniu  projektow aktébw  prawnych, decyzji
administracyjnych i instrukcji  Naczelnego Dyrektora dotyczacych
postepowania z tg dokumentacja,

b) sprawowanie = ogdlnego  nadzoru  nad  dzialalnoscia = zwigzana
z przechowywaniem dokumentacji osobowej i ptacowej,

€) nadzoru nad bazg danych o miejscach przechowywania dokumentacji ptacowe;j
i 0sobowej;

13) wspolpracy z Centralng Komisjag Metodyczng oraz prowadzenie jej sekretariatu
1 obstugi kancelaryjnej, a takze nadzor nad realizacjg uchwat;

14) nadzoru prac komisji metodycznych w archiwach panstwowych;

15) gromadzenia informacji na temat zasobu archiwalnego archiwéw kraju i za
granica, niepodlegajacych Naczelnemu Dyrektorowi, w tym archiwow instytucji
polonijnych;

16) gromadzenia informacji na temat niepanstwowego zasobu archiwalnego;

17) opracowywania wydawnictw i innych pomocy informacyjnych o archiwach i ich
zasobie;

18) koordynowania  kwerend  tematycznych oraz  projektow  zwigzanych
z opisywaniem i udostgpnianiem archiwaliow;

19) udostepniania gromadzonych pomocy ewidencyjno-informacyjnych;

20) tworzenia ogdlnopolskiego systemu informacji o zasobie archiwdéw, w tym
scalanie, weryfikowanie i udostepnianie danych;

21)udzialu w okres$laniu jednolitych standardow baz danych uzytkowanych
w archiwach panstwowych;

22) monitorowania dzialan zwigzanych z tworzeniem i wdrazaniem w archiwach
panstwowych zintegrowanego systemu informacji archiwalnej;

23) organizowania szkolen dla pracownikow archiwow w zakresie zadan
Departamentu;

24) koordynowania prac nad budzetem zadaniowym,;



25) wspolpracy z instytucjami niepodlegajacymi Naczelnemu Dyrektorowi w kraju
1 za granica w celu sporzadzania, gromadzenia i wymiany elektronicznie
przetwarzanej informacji o narodowym zasobie archiwalnym (panstwowym
i niepanstwowym) w jednolitych standardach;

26) uczestnictwa w miedzynarodowych projektach archiwalnych zwigzanych
Z opisem zasobu archiwow, opracowywaniem i udost¢pnianiem informacji o nich;

27) prowadzenia biblioteki Naczelnej Dyrekcji;

28) prowadzenia archiwum zaktadowego Naczelnej Dyrekc;i;

29) wspoéltdziatania z innymi jednostkami organizacyjnymi  w zakresie wymiany
informacji o miejscu przechowywania akt osobowych i placowych bytych

pracodawcow.

§15

Do zakresu zadan Departamentu Edukacji i Wspotpracy z Zagranicg nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

opracowywanie strategii popularyzacji archiwow i narodowego zasobu archiwalnego;
popularyzacja wiedzy o archiwach panstwowych;

inicjowanie 1 nadzorowanie dzialan zwigzanych z popularyzacja materialow
archiwalnych polskich za granicg 1 zagranicznych w Polsce;

wspotpraca z krajowymi 1 zagranicznymi instytucjami naukowymi 1 naukowo-
dydaktycznymi w zakresie archiwistyki;

koordynowanie wspotpracy archiwéw panstwowych z polskimi instytucjami
naukowymi i kulturalnymi dziatajacymi za granica;

wspolpraca z instytucjami, w tym osrodkami edukacyjnymi, w zakresie ksztalcenia,
doksztatcania i doskonalenia zawodowego archiwistow;

nadzorowanie badan naukowych 1 dziatalnosci naukowej prowadzonych
w Naczelnej Dyrekcji oraz nadzorowanie, inicjowanie i koordynacja takich badan w
archiwach panstwowych;

opracowywanie pomocy metodycznych z zakresu wartoSciowania, gromadzenia
I opracowywania materialow archiwalnych;

inicjowanie i koordynowanie imprez, wystaw, konferencji itp. w Naczelnej Dyrekcji

1 archiwach panstwowych;

10) obstuga administracyjna Rady Archiwalnej;

11) redakcyjny nadzor nad portalem internetowym Naczelnej Dyrekcji;



12) informowanie o dzialalno$ci Naczelnej Dyrekcji i archiwow panstwowych,
organizowanie konferencji prasowych Naczelnego Dyrektora oraz przygotowywanie
biuletynu informujacego o dziatalno$ci Naczelnej Dyrekeji i archiwow panstwowych;

13) przygotowywanie notatek prasowych na polecenie Naczelnego Dyrektora, Zastepcow
Naczelnego Dyrektora lub Dyrektora Generalnego;

14) monitorowanie publikacji prasowych na temat dziatalnosci Naczelnego Dyrektora
i archiwow panstwowych;

15) monitorowanie wydarzen z dziatalnosci archiwdéw oraz dziatalnosci archiwalne;j
i udostepnianie informacji o nich w archiwalnym serwisie internetowym,;

16)nadzor 1 koordynacja dziatalnosci wydawniczej archiwdéw panstwowych
przygotowywanie projektow rocznych planéw wydawniczych;

17) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem ,Archeionu”, slownikow
archiwalnych i innych wydawnictw;

18) prowadzenie ewidencji ilosciowej 1 dystrybucja wydawnictw oraz sporzadzanie
miesigcznych zestawien przychodéw i rozchodows;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiang publikacji migdzy Naczelng Dyrekcja
a innymi instytucjami;

20) promocja wydawnictw Naczelnej Dyrekcji i archiwoéw panstwowych;

21) koordynacja realizacji polityki Naczelnego Dyrektora w zakresie wspotpracy
Z zagranicg oraz 1 informacji w tym zakresie;

22) opracowywanie programOw wspolpracy z zagranica W porozumieniu z innymi
komaorkami organizacyjnymi Naczelnej Dyrekcji;

23) koordynacja  dzialalnosci  komodrek  organizacyjnych  Naczelnej  Dyrekcji
1 archiwéw panstwowych dotyczacej realizacji programéw  wspotpracy
miedzynarodowej;

24) prowadzenie wspélpracy z organizacjami mi¢dzynarodowymi, w tym z UNESCO
I Migdzynarodowa Rada Archiwow;

25) wspotpraca z polskimi placowkami dyplomatycznymi, organizacjami polonijnymi
oraz instytucjami krajowymi;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z migdzynarodowg wymiang kadr naukowych
I specjalistow wynikajacg z umow i porozumien z partnerami zagranicznymi;

27) organizowanie wyjazdow pracownikow Naczelnej Dyrekcji i oséb delegowanych za
granice oraz pobytow gosci zagranicznych w Polsce oraz prowadzenie rejestru

delegacji zagranicznych;



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

29) koordynowanie i zatatwianie spraw zwigzanych z wywozem materiatdw archiwalnych
zZa granicg;

30) prowadzenie spraw zwigzanych z Wymiang zagraniczng kopii materialow
archiwalnych;

31) koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem i przejmowaniem
do narodowego zasobu archiwalnego materialow archiwalnych z zagranicy;

32) prowadzenie spraw zwigzanych z rewindykacjg materiatdéw archiwalnych;

33) prowadzenie spraw zwigzanych z zagranicznymi wypozyczeniami mi¢dzyarchiwalnymi;

34) obstuga administracyjna Komisji do Spraw Wyjazdéw Zagranicznych;

35) obstuga administracyjna Komisji Wyceny Materialdw Archiwalnych w zwigzku
Z ich czasowym wywozem za granice;

36) organizowanie migdzynarodowych konferencji z zakresu dziatalnosci archiwalnej;

37) realizacja zadan wynikajacych z cztonkostwa Polski w Unii Europejskiej;

38) prowadzenie prac zwiagzanych z rejestracja materiatow archiwalnych stanowiacych
polonica w instytucjach zagranicznych oraz koordynacja dziatan archiwow
panstwowych i innych instytucji w tym zakresie;

39) prowadzenie spraw zwigzanych z projektami finansowanymi ze s$rodkow Unii
Europejskiej;

40) udzielanie informacji publicznej w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r.

o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. Nr 112, poz. 1198 z p6zn. zm 3).

§16
1. Do zadan Biura Dyrektora Generalnego nalezy:
1) w zakresie spraw finansowych:
a) wykonywanie zadan zwigzanych z funkcja dysponenta §rodkow finansowych 11
stopnia, w tym:
- opracowywanie zbiorczego projektu budzetu Naczelnej Dyrekcji oraz ukladu
wykonawczego, w szczegotowosci wynikajace] z odrebnych przepisow wraz z

uzasadnieniem, opracowywanie na bazie wskaznikow wynikajacych z ustawy

3 Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 153, poz. 1271, z 2004 r. Nr 240, poz.
2407 oraz z 2005 r. Nr 64, poz. 565 i Nr 132, poz. 1110.



budzetowej planu dochodéw 1 wydatkéw budzetowych archiwoéw panstwowych
oraz prowadzenie sprawozdawczos$ci budzetowej wraz z analiza opisowa,

- podziat ustalonych w ustawie budzetowej Srodkéw finansowych na poszczeg6lne
archiwa panstwowe i rodzaje dziatalno$ci z uwzglednieniem realizowanych
przez nie zadan oraz zasad gospodarki finansowej obowigzujacych jednostki
sektora finansow publicznych,

- prowadzenie ewidencji wykorzystywania przyznanych archiwom panstwowym
srodkow budzetowych oraz kontrola wykonania budzetu i przygotowywanie
niezbednych korekt planéw finansowych,

- analizowanie stanu lokalowego archiwow panstwowych,

- planowanie i nadzorowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przebiegiem
procesu inwestycyjnego i remontowego w archiwach panstwowych,

- wspéOlpraca z archiwami panstwowymi w sprawach zwigzanych
z opracowywaniem ekspertyz dotyczacych stanu technicznego i przydatnosci
budynkdw dla potrzeb archiwow panstwowych,

b) wykonywanie zadan zwigzanych z funkcja dysponenta III stopnia, w tym:

- prowadzenie rachunkowosci 1 obstugi finansowej Naczelnej Dyrekeji,

- dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoS$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

- dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i1 rzetelno$ci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

€) wykonywanie wewnetrznej kontroli finansowej poprzez:

- przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow,

- badanie i por6wnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym procesO6w pobierania 1 gromadzenia $rodkéw publicznych,
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow ze S$rodkow
publicznych,

- prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych
procesow, o ktérych mowa w tiret drugim,

d) wspotdziatanie w realizacji zasad polityki ptacowej i zasad nagradzania, a takze
przygotowywanie materiatdw do ustalania indywidualnych wynagrodzen i nagrod

pracownikow,



9)
h)

)

K)

prowadzenie  dokumentacji wynagrodzen 1 $wiadczen pracowniczych,
sporzadzanie list wyptat wynagrodzen, obliczanie naleznych skladek z tytutlu
ubezpieczen spotecznych i podatku dochodowego oraz sporzadzanie informacji,
deklaracji, raportéw oraz innych sprawozdan wynikajacych z odrebnych
przepisow,

dokonywanie wyptat wynagrodzen i innych naleznosci wynikajacych z odrebnych
przepisOw i zawartych umow,

nadzér nad obrotem walorami pienieznymi i ich ochrona,

ewidencjonowanie dokumentow rozliczeniowych, kontrola formalno-rachunkowa
tych dokumentow i przygotowywanie ich do rozliczania z pracownikami
Naczelnej Dyrekcji i innymi podmiotami,

prowadzenie gospodarki kasowej i operacji bankowych, wynikajacych z zadan
wykonywanych przez Naczelng Dyrekcje,

koordynacja prac finansowo-ksiggowych prowadzonych w  systemach
informatycznych,

wykonywanie przez gtownego ksiegowego obowiazkéw okreslonych odrebnymi

przepisami;

2) w zakresie spraw kadrowych i szkoleniowych:

c)

b)

opracowywanie zasad i realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi
w odniesieniu do pracownikdw Naczelnej Dyrekcji i dyrektorow archiwow
panstwowych,

wspotudziat w przygotowywaniu projektu budzetu i uktadu wykonawczego
w czesci dotyczacej wynagrodzen i szkolen, realizacji polityki ptacowej i zasad
nagradzania, a takze przygotowywanie materialdw do ustalania indywidualnych
wynagrodzen 1 nagrod pracownikow,

prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacja kandydatow do korpusu stuzby
cywilnej w tym na wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej,

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow
Naczelnej Dyrekcji i dyrektorow archiwow panstwowych,

prowadzenie dokumentacji kadrowej,

prowadzenie ewidencji czasu pracy i obecnoSci W pracy pracownikdéw oraz
wykorzystania urlopdw przez pracownikdéw Naczelnej Dyrekcji i dyrektoréw

archiwéw panstwowych,



g) nadzorowanie przestrzegania prawa pracy oraz ustalonego porzadku i czasu pracy,

h) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych krajowych,

i) opracowywanie i wdrazanie systemu szkolen oraz zasad podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikow Naczelnej Dyrekgji,

j) badanie potrzeb =z =zakresu ksztalcenia oraz doskonalenia zawodowego
pracownikow na podstawie zgloszen komorek organizacyjnych oraz zalecen
Kancelarii Prezesa Rady Ministrow,

k) analizowanie potrzeb szkoleniowych pracownikow Naczelnej Dyrekcji
i dyrektorow archiwow panstwowych i organizowanie szkolen, prowadzenie
ewidencji odbytych szkolen, a takze koordynowanie organizacji przez komorki
organizacyjne Naczelnej Dyrekcji  szkolen dla pracownikéw archiwéow
panstwowych,

I) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk studenckich i stazy
zawodowych we wspotpracy z uczelniami wyzszymi 1 urzgdami pracy,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow naukowych
pracownikom Naczelnej Dyrekcji i archiwoéw panstwowych,

n) prowadzenie procedury zwigzanej z okresowa oceng czlonkow korpusu stuzby
cywilnej,

0) prowadzenie procedury zwigzanej ze shuzbg przygotowawcza,

p) analiza opisow stanowisk pracy oraz zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci,

r) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja umow cywilnoprawnych,

s) prowadzenie ewidencji osob posiadajacych upowaznienie do przetwarzania
danych osobowych,

t) opracowywanie danych i sporzadzanie sprawozdan z zakresu statystyki i stuzby
cywilnej oraz sprawozdan dla r6znych organow w zakresie zatrudniania, szkolen i
czasu pracy,

u) prowadzenie rejestru i przechowywanie: o$wiadczen o stanie majatkowym
pracownikdéw Naczelnej Dyrekcji i dyrektorow archiwéw panstwowych,

w) prowadzenie rejestru ztozonych oswiadczen lustracyjnych w rozumieniu ustawy
z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organow
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tre$ci tych dokumentéw (Dz. U.
22007 r. Nr 63, poz. 425, z pdézn. zm.%),

4 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2007 r. Nr 83, poz. 561, Nr 85,
poz. 571, Nr 115, poz. 789, Nr 165, poz. 1171, z 2008 r. Nr 176, poz. 1241.



X) wspoétdziatanie z Wydzialem Finansowym w projektowaniu zasad nagradzania
w Naczelnej Dyrekcji, a takze przygotowywanie propozycji indywidualnych
wynagrodzen i nagrod pracownikow Naczelnej Dyrekcji i przedstawianie ich
odpowiednio Naczelnemu Dyrektorowi lub Dyrektorowi Generalnemu,

y) monitorowanie wydatkdw na wynagrodzenia,

z) monitorowanie wydatkow na odprawy emerytalne i rentowe w Naczelnej Dyrekcji
1 archiwach panstwowych,

za) prowadzenie ubezpieczen zbiorowych pracownikow Naczelnej Dyrekcji oraz
spraw zwigzanych z zaopatrzeniem emerytalnym i rentowym,

zb) prowadzenie sekretariatu Komisji Dyscyplinarnej dla Naczelnej Dyrekcji
oraz archiwow panstwowych,

zc) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem odznaczen panstwowych
i resortowych pracownikom Naczelnej Dyrekcji i archiwow panstwowych,

zd) opracowanie projektu regulaminu gospodarowania $rodkami zaktadowego
funduszu $§wiadczen socjalnych oraz prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem
I wykorzystaniem tego funduszu,

ze) opracowanie projektu statutu i regulaminu organizacyjnego Naczelnej Dyrekcji;

zf) opracowanie projektu regulaminu pracy,

zg) nadzor nad aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej;

3) w zakresie spraw administracyjnych:

a) obstuga kancelaryjna Naczelnej Dyrekcji,

b) prowadzenie sekretariatow Naczelnego Dyrektora, Zastgpcow Naczelnego
Dyrektora i Dyrektora Generalnego,

C) obsluga administracyjna narad i konferencji organizowanych w Naczelnej
Dyrekcji,

d) administrowanie nieruchomosciami Skarbu Panstwa znajdujacymi si¢ w trwatym
zarzadzie Naczelnej Dyrekcji,

e) obsluga w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych,

f) zapewnienie obstugi transportowej,

g) administrowanie pokojami goscinnymi Naczelnej Dyrekcji,

h) prowadzenie dokumentacji technicznej obiektu i ksigzki obiektu budowlanego,

1) wykonywanie zadan zwigzanych z obowigzkami zarzadzajacego obiektem

wynikajgcymi z przepiséw o ochronie przeciwpozarowej,



j) wykonywanie zadan zwigzanych z obowigzkami Naczelnej Dyrekeji
wynikajacymi z przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy,

k) przygotowanie i opracowanie dokumentacji przetargdw organizowanych przez
Naczelng Dyrekeje,

I) ewidencja inwentarzowa majatku Naczelnej Dyrekcji,

m) prowadzenie magazynu obrony cywilnej,

n) zapewnienie obstugi telekomunikacyjnej Naczelnej Dyrekcji,

0) prowadzenie rejestru korzystania z sal konferencyjnych,

p) administrowanie systemami teleinformatycznymi Naczelnej Dyrekcji,

r) wykonywanie zadan zwigzanych ze stosowaniem podpisu elektronicznego,

s) zamieszczanie na wniosek innych komorek organizacyjnych informacji na
wewnetrznej stronie informacyjnej Naczelnej Dyrekcji, oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Naczelnej Dyrekcji,

t) prenumerata prasy;

4) w zakresie audytu wewngtrznego i kontroli:

a) planowanie i organizowanie dzialan audytu wewngtrznego, z uwzglgdnieniem
analizy obszarow ryzyka, oraz przedktadanie sprawozdan z ich wykonania, w tym:
- gromadzenie informacji w celu sporzadzenia analizy obszardéw ryzyka,

- opracowywanie rocznego planu audytu wewngtrznego,

- opracowywanie sprawozdania z wykonania rocznego planu audytu

wewnetrznego,

b) badanie systeméw zarzadzania i kontroli w Naczelnej Dyrekeji (w tym procedur
kontroli finansowej), ocena adekwatnosci, efektywno$ci 1 skutecznosci tych
systeméw oraz informowanie o wynikach przeprowadzonych badan, a w
szczegblnosci:

- realizacja zadan audytowych zgodnie z rocznym planem audytu wewnetrznego
oraz w uzasadnionych przypadkach poza rocznym planem audytu
wewnetrznego,

- sporzadzanie 1 przedkladanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan

audytowych,



- w przypadkach tego wymagajacych prowadzenie czynno$ci sprawdzajacych,
obejmujacych dokonanie oceny dostosowania do zgloszonych uwag i wnioskdéw
w sprawozdaniu z przeprowadzonego zadania audytowego,
c) $wiadczenie czynno$ci doradczych majgcych na celu  usprawnienie
funkcjonowania Naczelnej Dyrekciji,
d) planowanie, organizowanie 1 realizacja dzialalno$ci kontrolnej Naczelnego

Dyrektora oraz okresowa analiza tej dziatalnosci, w tym:

opracowywanie planéw kontroli,

przeprowadzanie kontroli w archiwach panstwowych podlegtych Naczelnemu

Dyrektorowi,

opracowywanie informacji (sprawozdan) o wynikach przeprowadzonych

kontroli,

sporzadzanie rocznych informacji o funkcjonowaniu kontroli w Naczelnej Dyrekcji,
e) wspotdziatanie z organami kontroli panstwowej, w tym Najwyzsza Izba Kontroli
I ministrem wtasciwym do spraw finansow publicznych, w zakresie prowadzonych
przez nie kontroli w Naczelnej Dyrekcji i archiwach panstwowych podlegtych
Naczelnemu Dyrektorowi, w szczegdlnosci:
- gromadzenie materialow pokontrolnych zewnetrznych organow kontroli
(protokotow, wystapien pokontrolnych, odpowiedzi na zalecenia i wnioski),
- nadzor nad terminowym udzielaniem odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne
oraz nadzor nad realizacjg wnioskow,
- opracowywanie rocznych informacji o realizacji wnioskéw sformutowanych w
wyniku kontroli przeprowadzonych w archiwach panstwowych;
f) koordynowanie i kontrola zatatwiania skarg, wnioskow 1 interwencji
naptywajacych od obywateli i instytucji, z wylaczeniem spraw o ktérych mowa w
§ 14 pkt 6 lit. b oraz pkt 9 lit. a, w tym:
- ewidencjonowanie skarg i wnioskow,
- przyjmowanie skarg lub wnioskow zgloszonych ustnie do protokotu,
- sporzadzanie rocznego sprawozdania ze sposobu rozpatrywania skarg
I wnioskow;
5) w zakresie obstugi prawne;j:
a) planowanie i koordynowanie dziatan legislacyjnych w zakresie dziatania
Naczelnego Dyrektora na podstawie wnioskow komdrek organizacyjnych
Naczelnej Dyrekcji,



b) udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu pod wzgledem prawnym i redakcyjnym
projektéw aktow prawnych wydawanych przez Naczelnego Dyrektora i Dyrektora
Generalnego,

C) opiniowanie 1 udziat w uzgadnianiu projektow aktdow normatywnych
opracowywanych przez inne organy, w szczegolno$ci w zakresie spraw
archiwalnych,

d) opiniowanie projektow uméw migdzynarodowych oraz udzial w uzgadnianiu tych
projektow,

e) udzial w opracowywaniu projektow umow,

f) przygotowywanie wnioskow Naczelnego Dyrektora do Prokuratorii Generalnej
Skarbu Panstwa o przejecie sprawy lub wezwan do udzialu w postgpowaniu,

g) wydawanie opinii prawnych na potrzeby Naczelnego Dyrektora, Dyrektora
Generalnego oraz komorek organizacyjnych Naczelnej Dyrekcji,

h) udzielanie porad prawnych archiwom panstwowym W zakresie wlasciwosci
rzeczowej Naczelnego Dyrektora,

i) pomoc prawna w prowadzonych przez Naczelnego Dyrektora lub Dyrektora
Generalnego rokowaniach, ktorych celem jest zmiana lub nawigzanie stosunku
prawnego, w tym zawarcie umow,

J) wystepowanie w charakterze pelnomocnika Naczelnego Dyrektora i Dyrektora
Generalnego w postgpowaniu sagdowym, administracyjnym oraz przed innymi
organami orzekajacymi,

k) informowanie komdrek organizacyjnych Naczelnej Dyrekcji o zmianach
W obowigzujacym stanie prawnym dotyczacych ich dziatalnosci,

I) koordynowanie dziatan zwigzanych z wystapieniami kierowanymi do Naczelnego
Dyrektora w trybie przepisow o dziatalnosci lobbingowej w procesie stanowienia
prawa,

m) dbanie o przestrzeganie zasad techniki prawodawczej,

n) wykonywanie innych zadan w zakresie obstugi prawne;j;

6) w zakresie ochrony informacji niejawnych i spraw obronnych:
a) podejmowanie i prowadzenie dziatan zwigzanych z przestrzeganiem przepisow
o ochronie informacji niejawnych w Naczelnej Dyrekcji oraz w archiwach

panstwowych, w tym:



b)

d)

- zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Naczelnej Dyrekcji i koordynacja
ochrony informacji niejawnych w archiwach panstwowych oraz kontrola
przestrzegania przepisOow o ochronie tych informacji, a takze szkolenie
pracownikéw Naczelnej Dyrekcji i archiwow panstwowych, w zakresie ochrony
informacji niejawnych,

- przeprowadzanie zwyklego postepowania sprawdzajacego oraz wydawanie
poswiadczen bezpieczenstwa pracownikom Naczelnej Dyrekcji oraz archiwéow
panstwowych,

- prowadzenie ewidencji pracownikoéw, ktérzy uzyskali poswiadczenie
bezpieczenstwa,

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z realizacja zadan Naczelnego Dyrektora

w zakresie  obronno$ci  Panstwa, zgodnie z odrgbnymi przepisami,

a w szczegblnosci:

- zapewnienie realizacji przez Naczelnego Dyrektora zadah wynikajacych
Z powszechnego obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,

- przygotowanie warunkéw do funkcjonowania Naczelnej Dyrekcji na okres
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa (kryzysu polityczno-militarnego) i wojny,

- opracowywanie projektdw zarzadzen, planéw i rocznych (okresowych)
wytycznych Naczelnego Dyrektora do dziatalnosci obronnej, obrony cywilnej i
ochrony informacji niejawnych w Naczelnej Dyrekcji i archiwach panstwowych,

- realizowanie prac reklamacyjnych w odniesieniu do dyrektorow archiwow
panstwowych 1 pracownikow Naczelnej Dyrekcji od obowigzku pelnienia
czynnej shuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

- prowadzenie problemowych kontroli w archiwach panstwowych z zakresu
realizacji zadan obronnych,

- nadzorowanie realizacji zadan obrony cywilnej w archiwach panstwowych,

- organizowanie szkolenia obronnego dla pracownikéw Naczelnej Dyrekcji, a
takze dyrektorow oraz pracownikow zajmujacych si¢ sprawami obronnymi w
archiwach panstwowych,

- koordynowanie oraz nadzor nad funkcjonowaniem systemu zarzadzania
kryzysowego w Naczelnej Dyrekcji oraz archiwach panstwowych,

prowadzenie kancelarii tajnej;

sprawy ochrony obiektéw i mienia archiwow panstwowych dotyczace:



- analizy stanu ochrony obiektow i mienia w archiwach panstwowych oraz
opracowywania wnioskdw w tym zakresie,

- nadzoru nad organizacja ochrony obiektow i mienia archiwalnego w archiwach
panstwowych przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub kradzieza,

- wspotpracy z wilasciwymi organami i instytucjami panstwowymi w zakresie
ochrony obiektéw i mienia archiwow panstwowych,

- nadzoru nad fizyczng ochrong obiektdéw archiwalnych;

e) realizacja zadan administratora bezpieczenstwa informacji dotyczacych:

- realizowania polityki bezpieczenstwa teleinformatycznego Naczelnej Dyrekcii,

- weryfikacji  polityki  bezpieczenstwa teleinformatycznego, procedur
bezpieczenstwa i zabezpieczen wdrozonych w Naczelnej Dyrekcji,

- przedstawiania Dyrektorowi Generalnemu propozycji zmian

1 ulepszen w stosowanych zabezpieczeniach i mechanizmach kontrolnych,

uzgadniania z administratorami uprawnien dostepu uzytkownika do systemow
teleinformatycznych  Naczelnej Dyrekcji i weryfikacji  dopuszczenia
uzytkownikdéw do korzystania z tych systemow,

- autoryzowania uprawnien nadawanych uzytkownikom uprzywilejowanym,

- podejmowania i1 dokumentowania dziatan zmierzajacych do wyjasnienia

okolicznos$ci naruszen bezpieczenstwa teleinformatycznego,

uzgadniania z administratorami informacji zasad wykonywania i sposobéw

niszczenia kopii zapasowych,

akceptacji nowego sprzetu 1 oprogramowania dopuszczanego do uzytkowania w
Naczelnej Dyrekciji,

- konsultowania dokumentacji dotyczacej ciaglo$ci dziatania systemow
teleinformatycznych Naczelnej Dyrekcji, prowadzonej przez administratora

sieci informatycznych i administratora zasobow lokalnych,

ustalania z odpowiednimi administratorami harmonograméw i przeprowadzania

audytu systemow teleinformatycznych Naczelnej Dyrekcji,

zglaszania baz danych zawierajacych dane osobowe do rejestracji do Gtownego

Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

2. W zakresie spraw okre$lonych w ust.1 pkt 1 lit.a — Biuro Dyrektora Generalnego podlega
Naczelnemu Dyrektorowi, a w zakresie spraw okreslonych w ust.1 pkt 1 lit. b-k —

Dyrektorowi Generalnemu.



3. W zakresie spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy dyrektoréw archiwow panstwowych
Biuro Dyrektora Generalnego podlega Naczelnemu Dyrektorowi.
4. W zakresie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem kontroli w archiwach panstwowych
Biuro Dyrektora Generalnego podlega Naczelnemu Dyrektorowi.
5. Biuro Dyrektora Generalnego podlega Naczelnemu Dyrektorowi w zakresie:
1) wykonywania zadan legislacyjnych;
2) postepowan, w ktorych strong jest Naczelny Dyrektor lub Skarb Panstwa
reprezentowany przez Naczelnego Dyrektora;
3) pomocy prawnej w sprawach nie wymienionych w pkt 1 i1 2, jezeli dotyczg one
wykonywania zadan Naczelnego Dyrektora.
6. W zakresie zadan okreslonych w ust.1 pkt 6 lit. a i ¢ wykonujacy je pracownik Biura
Dyrektora Generalnego podlega Naczelnemu Dyrektorowi, a w zakresie zadan

okreslonych w ust.1 pkt 6 lit. b, d i e — Dyrektorowi Generalnemu.

Rozdzial 3
Zakres zadan i tryb pracy archiwow panstwowych podleglych Naczelnemu

Dyrektorowi

§17
1. Zakres zadan i tryb pracy archiwdéw panstwowych podlegtych Naczelnemu Dyrektorowi
okresla ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach,
statuty archiwow panstwowych i ich regulaminy.
2. Wykaz archiwow panstwowych podleglych Naczelnemu Dyrektorowi stanowi zalacznik

Nr 2 do Regulaminu.



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu organizacyjnego
Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych

zdnia 15 maja 2009 r.

Wykaz symboli komorek organizacyjnych

Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych

1) Departament Organizacji, Udoste¢pniania i Ewidencji — DUE;

2) Departament Ksztattowania Narodowego Zasobu Archiwalnego — DKN;
3) Departament Edukacji i Wspolpracy z Zagranicg — DEWZ;

4) Biuro Dyrektora Generalnego — BDG — z dodatkiem odpowiednio:

a) Wydziat Finansowy — WF,

b) Wydziat Kadr i Szkoleh — WKS,

¢) Wydziat Administracyjny — WA,

d) Wydziat Audytu Wewnetrznego i Kontroli — AWK,

e) Dzial Prawny — DP,

) Dziat Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych — DIN.



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu organizacyjnego
Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych

zdnia 15 maja 2009,

Wykaz archiwow panstwowych podleglych Naczelnemu Dyrektorowi Archiwow
Panstwowych

I. Archiwa panstwowe 0 charakterze centralnym

1. Archiwum Akt Nowych w Warszawie

2.
3.
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Archiwum Gtowne Akt Dawnych w Warszawie

Narodowe Archiwum Cyfrowe w Warszawie

Archiwum Panstwowe Dokumentacji Osobowej i Ptacowej w Milanowku
I1. Archiwa panstwowe nie posiadajace charakteru centralnego
Archiwum Panstwowe w Biatymstoku

Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy

Archiwum Panstwowe w Czestochowie

Archiwum Panstwowe w Elblagu z siedzibg w Malborku
Archiwum Panstwowe w Gdansku

Archiwum Panstwowe w Gorzowie Wielkopolskim

Archiwum Panstwowe w Kaliszu

Archiwum Panstwowe w Katowicach

Archiwum Panstwowe w Kielcach

. Archiwum Panstwowe w Koszalinie
. Archiwum Panstwowe w Krakowie
. Archiwum Panstwowe w Lesznie

. Archiwum Panstwowe w Lublinie

. Archiwum Panstwowe w Lodzi

. Archiwum Panstwowe w Olsztynie

. Archiwum Panstwowe w Opolu

. Archiwum Panstwowe w Piotrkowie Trybunalskim
. Archiwum Panstwowe w Plocku

. Archiwum Panstwowe w Poznaniu

. Archiwum Panstwowe w Przemy$lu

. Archiwum Panstwowe w Radomiu



22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.

Archiwum Panstwowe w Rzeszowie
Archiwum Panstwowe w Siedlcach
Archiwum Panstwowe w Suwatkach
Archiwum Panstwowe w Szczecinie
Archiwum Panstwowe w Toruniu
Archiwum Panstwowe m.st. Warszawy
Archiwum Panstwowe we Wroctawiu
Archiwum Panstwowe w Zamosciu

Archiwum Panstwowe w Zielonej Gorze z siedzibg w Starym Kisielinie



