BDG-WKS.0110.3.2017

ZARZADZENIE Nr 73
NACZELNEGO DYREKTORA ARCHIWOW PANSTWOWYCH

z dnia 26 wrzesnia 2017 r.

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego

Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych

Na podstawie art. 39 ust. 6 i 8 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministréw

(Dz.U. z 2012 r. poz. 392 z pdzn. zm.) zarzadza sieg, co nastepuje:

§1

Ustala si¢ regulamin organizacyjny Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych.

zwany dalej ,Regulaminem”, stanowiacy zalacznik do zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 9 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia
23 marca 2017 r. w sprawie regulaminu organizacyjnego Naczelnej Dyrekdji

Archiwow Panstwowych.

§3

1. Zarzadzenie wchodzi w zycia z dniem 1 pazdziernika 2017 r.

2. Na podstawie okreslonych regulaminem zakresow zadan komorek
organizacyjnych Naczelnej Dyrekci Archiwéw Panstwowych, dyrektorzy
komorek organizacyjnych w terminie nie dtuzszym niz 30 dni od dnia wejscia w
zycie niniejszego zarzadzenia opracuja i przedtoza do zatwierdzenia Dyrektorowi
Generalnemu Naczelnej Dyrekci Archiwow Panstwowych wewnetrzne

regulaminy organizacyjne komorek organizacyjnych.

NACZELNY DYREKTOR
ARCHIWOW PANSTWOWYCH
dr Wojciech Wozniak

(podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym)



Zatacznik do zarzadzania Nr 73
Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych

z dnia 26 wrzesnia 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NACZELNEJ DYREKCJI ARCHIWOW PANSTWOWYCH

Rozdzial 1

Przepisy ogdlne

§1
. Do zakresu zadan 1 dziatania Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych nalezg sprawy
okreslone w:

1) ustawie z dnia 14 lipca 1983 r. 0o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

(Dz. U.z 2016r., poz. 1506 i 1948 oraz z 2017 r. poz. 1086 z p6zn. zm.);

2) innych aktach normatywnych.
Strukture organizacyjng Naczelnej Dyrekcji Archiwow 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 Archiwoéw Panstwowych (M.P. z 2014 r., poz. 204 j.t.).
Sprawy wewngetrzne zwigzane z funkcjonowaniem Naczelnej Dyrekcji Archiwow
Panstwowych s3 regulowane zarzadzeniami Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych jako kierownika jednostki oraz — w zakresie jego kompetencji — Dyrektora

Generalnego Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie mowi si¢ o:

1) Naczelnym Dyrektorze lub zastgpcach Naczelnego Dyrektora — nalezy przez
to rozumie¢ odpowiednio Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych lub
zastepcow Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych;

2) Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych;

3) Naczelnej Dyrekcji lub NDAP — nalezy przez to rozumie¢ Naczelng Dyrekcje
Archiwoéw Panstwowych, centralny urzad administracji rzadowej obstugujacy

Naczelnego Dyrektora;



4) Kierownictwie — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych, Zastepcow Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych
i Dyrektora Generalnego Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych;

5) komorce organizacyjnej i kierujacym komorka organizacyjng — nalezy przez to
rozumie¢ komorki organizacyjne wymienione w § 4 ust. 1 oraz dyrektoréw tych

komorek.

§3
Regulamin Organizacyjny Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych, zwany dalej
»Regulaminem” okres§la zakres zadan 1 tryb pracy komorek organizacyjnych Naczelnej

Dyrekciji.

Rozdzial 2
Organizacja wewnetrzna Naczelnej Dyrekcji

i zadania wspodlne komoérek organizacyjnych

§ 4

W sktad Naczelnej Dyrekceji wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

1) Departament Archiwistyki — postugujacy si¢ symbolem DA;

2) Departament Ksztattowania Narodowego Zasobu Archiwalnego - postugujacy si¢

symbolem DKN;

3) Departament Organizacji i Udost¢pniania - postugujacy sie symbolem DOU,;

4) Departament Infrastruktury i Rozwoju Archiwéw - postugujacy sie¢ symbolem
DIRA,;

5) Biuro Dyrektora Generalnego - postugujacy sie symbolem BDG.

§5

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

2. Naczelny Dyrektor ustala odrebnie podziat kompetencji pomigdzy cztonkdéw
Kierownictwa.

3. W zakresie odrgbnie przyznanych kompetencji 1 upowaznien, zastgpcy Naczelnego
Dyrektora sprawuja w jego imieniu nadzor nad komorkami organizacyjnymi Naczelnej
Dyrekeji, a takze wykonuja funkcje Naczelnego Dyrektora pod jego nieobecnos¢.

4. W razie nieobecnosci zastgpcy Naczelnego Dyrektora jego obowigzki pelni Naczelny

Dyrektor albo wyznaczony przez Naczelnego Dyrektora pracownik NDAP.
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1)

W razie jednoczesnej nieobecno$ci Naczelnego Dyrektora oraz jego wszystkich
zastepcow, zastepstwo Naczelnego Dyrektora peini Dyrektor Generalny.

Dyrektor Generalny wykonuje zadania okreslone dla dyrektoréw generalnych
w odrebnych przepisach, a takze sprawuje nadzor nad komorkami organizacyjnymi
w imieniu Naczelnego Dyrektora.

Kierujacy komorkami organizacyjnymi kierujg zatatwianiem spraw nalezacych do zakresu
dziatania tych komorek, z tym ze podjecie wykonania nowego zadania lub zatatwienie
sprawy bedacej w toku w sposob istotnie odbiegajacy od wczesniejszych praktyk wymaga
uprzedniego uzgodnienia odpowiednio z Naczelnym Dyrektorem, wilasciwym zastepca
Naczelnego Dyrektora lub Dyrektorem Generalnym.

W przypadku nieobecnosci kierujacego komodrka organizacyjng lub wewnetrzng komorka
organizacyjng, jego zastepstwo petni wskazany przez niego pracownik komorki.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora Generalnego jego zastepstwo peini wyznaczony
przez niego kierujacy komorka organizacyjng, ktory zajmuje wyzsze stanowisko w stuzbie

cywilnej.

§6

Do podpisu Naczelnego Dyrektora sg zastrzezone:

1) wydawane przez niego akty normatywne - zarzadzenia i decyzje;

2) dokumenty kadrowe dotyczgce nawigzania 1 rozwigzania stosunku pracy
z dyrektorami archiwow panstwowych oraz doradcami Naczelnego Dyrektora;

3) porozumienia mi¢dzynarodowe;

4) pisma adresowane do Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszatkow
I Wicemarszatkow Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, Prezesa i Wiceprezesow
Rady Ministrow, ministréw, sekretarzy i podsekretarzy stanu w ministerstwach,
kierownikow urzedow centralnych i ich zastgpcow, Rzecznika Praw Obywatelskich,
Rzecznika Praw Dziecka, Prezesa Trybunatlu Konstytucyjnego, Pierwszego Prezesa
Sadu Najwyzszego, Prezesa Naczelnego Sadu Administracyjnego, Prezesa
1 Wiceprezesow Najwyzszej 1zby Kontroli, Prezesa Instytutu Pamigci Narodowej —
Komisji ~Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu, wojewodow,
wicewojewodow, organdéw jednostek samorzadu wojewoddztwa oraz szefow polskich
i obcych placowek dyplomatycznych i konsularnych;

5) pisma stanowigce odpowiedz na interpelacje, zapytania poselskie i senatorskie;

6) pisma adresowane do kierownikow zagranicznych stuzb archiwalnych;

7) dokumenty dotyczace wyjazdow krajowych i zagranicznych zastgpcoéw Naczelnego

Dyrektora, Dyrektora Generalnego i doradcow Naczelnego Dyrektora;
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2)

3)

4)

5)

8)

9)

pisma adresowane do dyrektoréw archiwow panstwowych:

a) zawierajace stanowisko Naczelnego Dyrektora w sprawach przedstawionych mu do
rozstrzygnigcia lub zaopiniowania,

b) zawierajace polecenia,

) dotyczace gospodarki finansowej archiwow panstwowych,

d) dotyczace kontroli zarzadczej;

udzielanie informacji publicznej w rozumieniu ustawy o dostgpie do informacji

publicznej;

10) inne dokumenty, jezeli odrgbne przepisy tak stanowig.

Zastepcy Naczelnego Dyrektora 1 Dyrektor Generalny moga podpisywaé dokumenty

I pisma wymienione w ust. 1 na podstawie szczegdélowego upowaznienia Naczelnego

Dyrektora.

Do podpisu Dyrektora Generalnego zastrzezone sg w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

dokumenty kadrowe dotyczace stosunku pracy cztonkéw korpusu stuzby cywilnej
1 pozostalych pracownikow zatrudnionych w Naczelnej Dyrekcji z wylaczeniem
pracownikow, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2;

dokumenty zwigzane z wykonywaniem kompetencji kierownika zamawiajgcego;
pisma zwigzane z reprezentowaniem Skarbu Panstwa w odniesieniu do mienia
Naczelnej Dyrekcji;

inne dokumenty i1 pisma w sprawach dotyczacych jego zadan wynikajacych

Z przepisow o stuzbie cywilnej lub z odrgbnych przepisoéw.

Kierujacy komodrkami organizacyjnymi podpisuja:

1)

2)

pisma i dokumenty zwigzane z biezacg pracg komorki i nie zastrzezone do podpisu
Naczelnego Dyrektora lub Dyrektora Generalnego oraz zastgpcéw Naczelnego
Dyrektora;

inne pisma i dokumenty — z upowaznienia Naczelnego Dyrektora lub Dyrektora

Generalnego.

Pracownicy Naczelnej Dyrekcji moga dokonywac okre§lonych czynno$ci prawnych

i faktycznych na podstawie pelnomocnictwa i upowaznienia udzielonego przez

Naczelnego Dyrektora lub Dyrektora Generalnego — odpowiednio do zakresu ich

wlasciwosci.

6) Opini¢ prawng podpisuje radca prawny.

§7

1. Pracg komorek organizacyjnych kieruja dyrektorzy.



. W ramach komorek organizacyjnych moga by¢ tworzone lub likwidowane wewngtrzne
komorki organizacyjne w postaci wydziatow, dzialow oraz jednoosobowe lub
wieloosobowe stanowiska pracy.

Wewnetrzng strukture komorki organizacyjnej oraz szczegdtowe zadania poszczegolnych
komorek wewnetrznych okreslaja regulaminy organizacyjne komoérek organizacyjnych
ustalane i nadane przez Dyrektora Generalnego, w porozumieniu z Naczelnym
Dyrektorem lub wtasciwym zastepca Naczelnego Dyrektora.

Komoérki organizacyjne dzialaja na podstawie Regulaminu oraz innych aktow

normatywnych obowigzujacych w Naczelnej Dyrekcji.

§8
Komorki organizacyjne — odpowiednio do ich zakresu dziatania — zatatwiajg 1 koordynuja
zalatwianie spraw wynikajacych z zadan Naczelnego Dyrektora lub Dyrektora
Generalnego, okreslonych w aktach normatywnych.
Jezeli przed wykonaniem lub w trakcie wykonania zadania wymagajacego wspotdziatania
komorek organizacyjnych powstanie migdzy nimi spor kompetencyjny, Dyrektor
Generalny, w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem lub wlasciwym zastepca
Naczelnego Dyrektora, wyznaczy komoérke wiasciwa do zatatwienia sprawy, objetej
przedmiotem sporu.
Przepis ust. 2 ma zastosowanie takze do wykonania zadania polegajagcego na opracowaniu
lub zaopiniowaniu projektu aktu normatywnego lub jego zatozen oraz projektéw innych
dokumentow.
Jezeli przed wykonaniem lub w trakcie wykonania zadania nie wymagajacego
wspotdziatania komorek organizacyjnych powstanie mi¢dzy nimi spoér kompetencyjny,
Dyrektor Generalny, w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem lub wlasciwym zastepca
Naczelnego Dyrektora, wyznaczy komoérke wlasciwga do zatatwienia sprawy, objetej
przedmiotem sporu.
Komorki organizacyjne maja obowigzek udzielania innym komoérkom organizacyjnym
niezbednych do wykonania ich zadan informacji i wyjasnieh oraz udost¢pniania
dokumentacji, a takze udzielania innej niezbednej pomocy w realizacji zadan w zakresie
objetym merytorycznymi zadaniami komorki.
. Naczelny Dyrektor lub wlasciwy zastgpca Naczelnego Dyrektora, w porozumieniu
z Dyrektorem  Generalnym, moze wyznaczy¢ komodrce organizacyjnej zadania

niewymienione w Regulaminie.

§9



Komorki organizacyjne dziataja w ramach przydzielonych im zadan, obowigzujacych aktow

normatywnych oraz ustalen Naczelnego Dyrektora, w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadza postgpowania administracyjne i przygotowujg projekty aktow

administracyjnych Naczelnego Dyrektora:

— w zastrzezonych do jego kompetencji sprawach z zakresu administracji
publicznej,

— dzialajacego jako organ odwotawczy w stosunku do aktéw administracyjnych
wydawanych w zakresie administracji publicznej przez dyrektorow archiwow
panstwowych;

opracowujg opinie oraz projekty aktéw normatywnych;

podejmuja czynnosci wynikajagce ze sprawowania przez Naczelnego Dyrektora

nadzoru nad archiwami panstwowymi, w tym zbierajg 1 przetwarzaja informacje

0 dzialalnosci tych jednostek;

przygotowuja lub uczestnicza w przygotowaniu projektow aktow normatywnych -

zarzadzen i decyzji Naczelnego Dyrektora oraz zarzadzen Dyrektora Generalnego;

przygotowuja, we wspoipracy z komorka wewnetrzng w Biurze Dyrektora

Generalnego wtasciwg do spraw obstugi prawnej, projekty aktow normatywnych,

umow 1 porozumien;

zapewniaja warunki prawidlowego gromadzenia 1 przechowywania danych

niezbednych do wypetiania zadan przez Kierownictwo;

przygotowujg projekty planow rzeczowo-finansowych komorek organizacyjnych,

wnioskujg o ich zmiane, odpowiadajg za ich realizacj¢ oraz sporzadzaja okresowe

sprawozdania z ich realizacji;

przygotowuja materialty niezbg¢dne do udostepnienia w Biuletynie Informacji

Publicznej Naczelnej Dyrekcji;

zapewniaja wsparcie merytoryczne przy realizacji dziatan medialnych, promocyjnych,

popularyzatorskich, informacyjnych;

10) przygotowuja materiaty niezb¢dne do umieszczenia na stronie internetowej Naczelnej

Dyrekcji;

11) przygotowuja materiaty niezb¢dne do udzielenia informacji publicznej;

12) opracowuja opis planowanych dziatan komorki organizacyjnej oraz zestawienia

planowanych warto$ci miernikow dla dzialalno$ci prowadzonej przez komorke

organizacyjng w ukladzie zadaniowym;



13) opracowujg 0pis dziatalnosci i zrealizowanych zadan komorki organizacyjnej oraz
wykonania miernikéw dla dzialalno$ci prowadzonej przez komorke organizacyjng w
uktadzie zadaniowym,;

14) udzielaja komorce organizacyjnej odpowiedzialnej za sporzadzanie dokumentacji
planistycznej i sprawozdawczej Naczelnej Dyrekcji w ukladzie zadaniowym w
zakresie warto$ci miernikow, niezbednych informacji i wyjasnien odnosnie
przekazanej dokumentacji;

15) realizujg wydatki z uwzglgdnieniem obowigzujacych przepisow do wysokosci
przyznanych limitow $rodkow, za ktorych wydatkowanie odpowiada komorka,
przyznanych w planie finansowym;

16) uczestniczg w wykonywaniu zadan z zakresu Kkontroli =zarzadczej, w tym
W zarzadzaniu ryzykiem;

17)uczestniczg w realizacji celdéw okreslonych przez Naczelnego Dyrektora w planie
dzialalnosci;

18) prowadzg sprawy bedace w zakresie dziatalno$ci komoérki zwigzane z projektami
finansowanymi ze $rodkow europejskich, we wspotpracy z pracownikiem w Biurze
Dyrektora Generalnego odpowiedzialnym za obstuge projektow wspotfinansowanych
ze Srodkow europejskich;

19) organizujg i wspotorganizujg — w zakresie swego dziatania — sympozja, konferencje,
sesje, seminaria, narady, zebrania i szkolenia (w tym wewngtrzne) W porozumieniu
z cztonkami Kierownictwa zgodnie z wlasciwo$ciami;

20) zapewniajg obstuge zespolow, komisji i rad powolywanych przez Naczelnego
Dyrektora oraz nadzorujg realizacj¢ ich uchwat 1 wnioskow — w zakresie okreslonym
w aktach normatywnych regulujgcych dziatanie tych organéw;

21) dokonuja rozpoznania rynku i zbierajg oferty w celu wyboru najkorzystniejszej oferty;

22) przygotowuja plan zamoéwien i skladaja wnioski o wszczecie postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego i w razie potrzeby uczestniczg w nim;

23) przeprowadzaja kontrole w zakresie obejmujacym merytoryczny zakres zadan

komorki organizacyjne;j.

§ 10

Kierujacy komoérka organizacyjng kieruje komorka, organizuje jej prace i odpowiada za

terminowe i zgodne z prawem wykonywanie catoksztaltu jej dziatan w zakresie swoich

kompetencji, a w szczego6lnosci:

1) za prawidlowe prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowanie

projektow aktow administracyjnych Naczelnego Dyrektora w zastrzezonych do jego
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kompetencji sprawach z zakresu administracji publicznej oraz dzialajacego jako
organ odwolawczy w stosunku do aktow administracyjnych wydawanych w zakresie
administracji publicznej przez dyrektorow archiwow panstwowych lub jako organ
wiasciwy w postepowaniach nadzwyczajnych;

2) za opracowywanie opinii;

3) za przygotowanie a nastepnie przedlozenie Kierownictwu projektow aktow
normatywnych - zarzadzen, decyzji oraz innych dokumentdéw w sprawach
nalezacych do zakresu zadan kierowanej komorki organizacyjnej;

4) za dzialania wynikajace ze sprawowania przez Naczelnego Dyrektora nadzoru nad
archiwami panstwowymi, w tym zbieranie i analizowanie informacji o dziatalnosci
tych jednostek;

5) za przygotowanie projektu regulaminu organizacyjnego komorki organizacyjnej;

6) za podejmowanie decyzji w zakresie swoich kompetenciji;

7) za inicjowanie przedsiewziecia w zakresie usprawnienia organizacji i
funkcjonowania kierowanej komorki organizacyjnej;

8) za kontrolg prawidlowosci wykonywanych zadan, przestrzeganie dyscypliny pracy
oraz obowigzujacych przepisow;

9) za dokonywanie opiséw stanowisk pracy oraz zakresu czynnoSci bezposrednio

podlegtych cztonkéw korpusu stuzby cywilnej;

10) za dokonywanie oceny okresowej bezposrednio podlegltych cztonkéw korpusu

stuzby cywilnej;

11) wystepowanie z wnioskami w sprawach zatrudnienia, szkolenia, awansowania

I odznaczania pracownikow, a takze ich nagradzania i karania;

12) za motywowanie pracownikow;

13) za przeciwdziatanie zachowaniom niepozgdanym zwtaszcza mobbingowi;

14) za informowanie podlegtych pracownikow o biezacych i planowanych zadaniach

Naczelnej Dyrekcji;

15) za wiasciwy sposob komunikacji w komoérce oraz whasciwy przeptyw informacji do

innych komorek;

16) za dostarczanie wtasciwej komorce organizacyjnej danych potrzebnych w celu

udostgpniania
w Biuletynie Informacji Publicznej Naczelnej Dyrekc;ji;
17) za przygotowanie i dostarcza informacje oraz dostarczanie informacji wyjasnien w

celu udzielenia informacji publicznej;



18) za dostarczanie whasciwej komoérce organizacyjnej materiatdow do umieszczenia na
stronie internetowej Naczelnej Dyrekcji oraz prowadzonych profilach w serwisach
spoteczno$ciowych;

19) za wspolpracg w zakresie polityki informacyjnej, planowanych przedsigwzieé
medialnych, przygotowywania materialdw merytorycznych do biezacej obshugi
mediow;

20) za wykonanie zadan okreslonych w indywidualnym zakresie czynnosci;

21) za pehienie roli  Administratora Informacji w rozumieniu przepisOw
wprowadzajacych Polityke Bezpieczenstwa Danych Osobowych w Naczelnej
Dyrekeji 1 Polityke Bezpieczenstwa Teleinformatycznego w Naczelnej Dyrekcji, w
szczegblnosci odpowiadajac za:

a) informowanie Administratora Bezpieczenstwa Informacji o zamiarze stworzenia
zbioru danych osobowych lub dokonania zmian w juz istniejgcym zbiorze danych
osobowych,

b) okreslanie zasad gromadzenia danych niezbednych do realizacji zadan komorki
organizacyjnej oraz rodzaju aplikacji do administrowania tymi danymi;

22) za prawidlowe wykonywanie zadan z zakresu kontroli  zarzadczej
w komorce, peni funkcje wlasciciela ryzyka;

23) zarealizacje celow okreslonych przez Naczelnego Dyrektora w planie dziatalno$ci;
24) za prawidtowe opracowanie i realizacje - W zakresie zadan kierowanej przez siebie
komorki organizacyjnej - planu rzeczowo-finansowego oraz budzetu zadaniowego;
25) zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych i ustawy Prawo Zamowien

Publicznych, za wydatkowanie §rodkéw finansowych w sposéb celowy

1 oszczgdny, z zachowaniem =zasady uzyskania najlepszych efektow z danych

nakladow, w tym przygotowanie opisu przedmiotu zaméwienia,

26) za wilasciwe wykonywanie obowigzkow czlonka korpusu stuzby cywilnej
okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2016 r.,
poz. 1345tj., ze zm.);

27) za wlasciwe stosowanie zasad okreslone w zarzadzeniu Nr 70 Prezesa Rady
Ministrow z dnia 6 pazdziernika 2011 r. w sprawie wytycznych w zakresie
przestrzegania zasad stuzby cywilnej oraz w sprawie zasad etyki korpusu shuzby
cywilnej (MP Nr 93, poz. 953);

28) za poprawne wykonywanie obowigzkow pracowniczych okre$lonych w Kodeksie
Pracy ponoszac z tego tytulu odpowiedzialno$¢ porzadkowa oraz ponosi

odpowiedzialno$¢ materialng z tytutu wyrzadzonej Naczelnej Dyrekcji szkody.



§11

Zadania komorek organizacyjnych sa wykonywane z zachowaniem nast¢pujacych zasad:

1) parafowanie pism, rozumiane jako podpisanie czytelnie pierwsza litera imienia

2)

3)

4)

5)

1 nazwiskiem lub akceptacja w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja:

projekty pism, aktow administracyjnych, aktow normatywnych przedktadanych
do podpisu Naczelnemu Dyrektorowi, jego =zastgpcom Ilub Dyrektorowi
Generalnemu podlegaja parafowaniu przez pracownika sporzadzajacego oraz
kierujacego  wlasciwa  komorka  organizacyjng, aw przypadku  pism
podpisywanych przez Naczelnego Dyrektora podlegaja parafowaniu przez
zastgpce Naczelnego Dyrektora lub Dyrektora Generalnego — gdy wynika to z ich
wlasciwosci;

dokumenty i pisma o charakterze finansowym oprocz oséb wymienionych
w pkt 1, parafuje takze glowny ksiegowy;

zamOwienia oraz umowy na zakup towarow lub ushug parafuje takze pracownik
wlasciwy do spraw zamowien publicznych, potwierdzajac zgodno$¢ wybranej
formy zakupu z przepisami o zamdowieniach publicznych;

projekty pism procesowych w postepowaniu sgdowym oraz projekty umow
I porozumien, z wylaczeniem projektow umow, ktorych wzory zostaty okreslone
odrebnymi przepisami, podlegajg parafowaniu przez radce prawnego przed ich
przedtozeniem do podpisu osobie upowaznionej;

w komorce organizacyjnej, w ktorej utworzono wydzial, dziat, wieloosobowe lub
jednoosobowe stanowisko pracy naczelnik wydziatu, koordynator lub osoba
zajmujgca samodzielne stanowisko przedktada projekty pism i innych

dokumentow do parafowania lub podpisu kierujgcemu komoérka organizacyjna;

kierujacy komorka organizacyjng moze upowazni¢ pracownika do zalatwiania

okreslonych rodzajéw spraw w jego imieniu;

Departament Archiwistyki prowadzi rejestry:

a) delegacji zagranicznych;

b) umoéw i porozumien miedzynarodowych;

Departament Infrastruktury i Rozwoju Archiwoéw prowadzi rejestr:

a) skarg i wnioskow,

Biuro Dyrektora Generalnego prowadzi rejestry:

a) kontroli zewnetrznych;

a) upowaznien i zarzadzen Naczelnego Dyrektora,
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b) porozumien zawieranych przez Naczelnego Dyrektora, z wyjatkiem porozumien,
o ktorych mowa w pkt 3 lit. b,

C) upowaznien i zarzadzen Dyrektora Generalnego,

d) zlozonych o$wiadczen o stanie majatkowym pracownikéw Naczelnej Dyreke;ji
I dyrektorow archiwow panstwowych,

e) delegacji krajowych;

f) umoéw zlecen i umow o dzieto,

g) umoéw oraz udzielonych zaméwien na zakup towaréw i ustug;

h) umoéw o uzyczenie do celow stuzbowych samochodéw osobowych stanowigcych
wlasno$¢ pracownika,

1) umoéw o przekazaniu do uzytkowania stuzbowych telefonéw komorkowych,

j) certyfikatow osob posiadajacych podpis elektroniczny,

k) kart bankowych.

6) w Biurze Dyrektora Generalnego prowadzona jest ewidencja 0sob upowaznionych do

przetwarzania danych osobowych w Naczelnej Dyrekcji.

§12
1. Pracownicy Naczelnej Dyrekeji sg obowigzani do:

1) wykonywania zadan wynikajgcych z ich indywidualnych zakresow czynnos$ci oraz
zadan zlecanych do wykonania przez kierujacego komorka organizacyjng oraz
Kierownictwo , zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem;

2) znajomosci i przestrzegania przepisOw prawa obowigzujgcych w powierzonym im
zakresie dzialania;

3) podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

4) przestrzegania zasad stuzby cywilnej i zasad etyki korpusu stuzby cywilnej,
przepisow Kodeksu Pracy oraz zasad organizacji pracy, porzadku i1 dyscypliny
pracy, przepisOw o ochronie informacji prawnie chronionych, a takze przepiséw
0 ochronie przeciwpozarowej oraz bezpieczenstwie 1 higienie pracy;

5) terminowego i profesjonalnego zatatwiania spraw;

6) parafowania sporzadzanych projektow pism;

7) dbatosci o uzytkowane mienie i estetyke miejsca pracy.

2. Pracownik przy wykonywaniu zadan shluzbowych ma obowiazek zachowywaé droge

stuzbows.

Rozdzial 3

Zadania poszczegolnych komorek organizacyjnych
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§ 13
1. Do zakresu zadan Departamentu Archiwistyki nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci naukowej i metodyki archiwalnej;

2) Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji zasobu archiwalnego i informacji
archiwalnej;

3) Opiniowanie zasadno$ci wnioskéw dysponentéw podleglych Naczelnemu
Dyrektorowi o zwigkszenie limitow budzetowych w zakresie wydatkow
zwigzanych z merytorycznym zakresem zadan departamentu;

4) Prowadzenie spraw rozmieszczania i scalania zasobu pomiedzy archiwami
panstwowymi,

5) Realizowanie polityki Naczelnego Dyrektora w  zakresie dziatalnosSci
wydawniczej;

6) Prowadzenie Centralnej Biblioteki Archiwistycznej, w szczegolnosci gromadzenie
zbioru, jego udostepnianie oraz udzielanie informacji;

7) Prowadzenie Archiwum Zaktadowego Naczelnej Dyrekcji;

8) Prowadzenie spraw z zakresu wspOlpracy mig¢dzynarodowej, w szczegolnosci
zwigzanych z wymiang kadr naukowych, jak réwniez zawieraniem umow i
porozumien o wspotpracy z instytucjami zagranicznymi i polonijnymi;

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z odzyskiwaniem materialow archiwalnych
znajdujacych si¢ poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

10) Prowadzenie spraw z zakresu informatyzacji dziatalnosci archiwoéw panstwowych,
w szczegbdlnosci koordynacja zadan polegajacych na projektowaniu, wdrazaniu 1
udostgpnianiu  systeméw  teleinformatycznych — obstugujacych  dziatalno$¢

archiwalna.

§ 14
Do zakresu zadan Departamentu Ksztattowania Narodowego Zasobu Archiwalnego nalezy w
szczegOlnosci:
1) Realizowanie polityki Naczelnego Dyrektora w zakresie koordynowania
ksztaltowania narodowego zasobu archiwalnego;
2) Realizowanie polityki Naczelnego Dyrektora w zakresie zarzadzania panstwowym
zasobem archiwalnym oraz zarzadzania dokumentacja w kazdej postaci;
3) Realizowanie polityki Naczelnego Dyrektora w zakresie nadzorowania

postepowania z dokumentacja w organach panstwowych 1 panstwowych
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

jednostkach organizacyjnych oraz w organach samorzadu terytorialnego 1
samorzadowych jednostkach organizacyjnych;

Prowadzenie i koordynowanie dziatan w zakresie budowy i funkcjonowania
systemu Archiwum Dokumentéw Elektronicznych;

Prowadzenie spraw z zakresu powierzania jednostkom organizacyjnym
przechowywania materiatéw archiwalnych;

Prowadzenie spraw z zakresu pozostawiania, w tym uzyczania, przez archiwa
panstwowe materiatdéw archiwalnych;

Koordynowanie i nadzorowanie spraw z zakresu brakowania dokumentacji
wydzielonej z zasobu wlasnego archiwdéw panstwowych;

Prowadzenie 1 koordynowanie spraw w zakresie sposobu zarzadzania
dokumentacjg, powstajaca 1 otrzymywang w toku dziatalnosci archiwow
panstwowych 1 Naczelnej Dyrekcji;

Wspotpraca z podmiotami 1 osobami fizycznymi, ktorych materiaty archiwalne
wchodzg w sklad niepanstwowego zasobu archiwalnego, w tym proponowanie
warunkow 1 zasad wspolpracy panstwowej sieci archiwalnej z niepanstwowymi

jednostkami organizacyjnymi;

10) Opiniowanie zasadnosci wnioskow dysponentow podlegtych Naczelnemu

Dyrektorowi o zwigkszenie limitow budzetowych w zakresie wydatkow

zwigzanych z merytorycznym zakresem zadan departamentu;

§ 15

Do zakresu zadan Departamentu Organizacji i Udostepniania nalezy w szczegdlnoSci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Prowadzenie spraw w zakresie oOrganizacji archiwow panstwowych,
w szczegdlnosci dotyczacych tworzenia, taczenia, likwidacji oraz nadawania
i zmieniania statutow;

Prowadzenie spraw 2z zakresu nadzoru nad udostepnianiem materiatow
archiwalnych;

Prowadzenie spraw z zakresu nadzoru nad wydawaniem przez archiwa panstwowe
urzedowych potwierdzen tresci zgromadzonych i1 przechowywanych dokumentdw;
Prowadzenie spraw z zakresu nadzorowania zabezpieczania zasobu archiwalnego
archiwow panstwowych, w tym digitalizacji i mikrofilmowania oraz profilaktyki
konserwatorskiej 1 konserwacji wlasciwej i masowej;

Koordynacja i nadzor nad opracowaniem 1 realizacja projektow dotyczacych
digitalizacji i mikrofilmowania krajowych materiatow archiwalnych;

Monitorowanie dzialalno$ci ustugowej archiwow panstwowych;
13



7) Podejmowanie i koordynacja dziatan w sprawach przechowywania dokumentacji
osobowej i ptacowej pracodawcow o czasowym okresie przechowywania;

8) Redagowanie, koordynacja i udostepnianie informacji na zewngtrznym portalu
internetowym Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych oraz na prowadzonych
profilach na portalach spotecznosciowych;

9) Prowadzenie  dzialan  medialnych,  promocyjnych,  popularyzatorskich,
informacyjnych;

10) Wydawanie opinii w sprawie patronatu Naczelnego Dyrektora;

11) Sporzadzanie zbiorczej dokumentacji planistycznej i sprawozdawczej Naczelnej
Dyrekcji i archiwoéw panstwowych w uktadzie zadaniowym w zakresie wartosci
miernikoéw;

12) Opiniowanie zasadno$ci wnioskow dysponentow podlegtych Naczelnemu
Dyrektorowi o zwigkszenie limitow budzetowych w zakresie wydatkow
zwigzanych z merytorycznym zakresem zadan departamentu;

13) Organizacja i koordynacja zadan Naczelnego Dyrektora w zakresie zlecania
realizacji zadah publicznych w zakresie ewidencjonowania, przechowywania,
opracowywania, udost¢pniania lub zabezpieczania materialdéw archiwalnych
wchodzacych do ewidencjonowanego niepanstwowego zasobu archiwalnego,
W szczeg6lnosci zawieranie umoéw na dotacje dla organizacji pozarzadowych
i kontrola ich realizacji;

14 ) Koordynowanie prac zwigzanych ze Strategig dziatania archiwow

§ 16

Do zakresu zadan Departamentu Infrastruktury i Rozwoju Archiwdw nalezy w szczeg6lnosci:

1) Wykonywanie zadan z zakresu dysponenta $rodkow budzetowych drugiego

stopnia w zakresie podziatu limitow budzetowych na podlegtych Naczelnemu

Dyrektorowi dysponentéw w uzgodnieniu z pozostatymi komorkami
organizacyjnymi oraz przygotowywanie informacji w tym zakresie;

2) Opracowywanie  zbiorczych planow wieloletnich w zakresie wydatkow
majatkowych ;

3) Opiniowanie zasadnosci wnioskow dysponentow podlegtych Naczelnemu
Dyrektorowi o zwigkszenie limitow budzetowych w zakresie wydatkow
zwigzanych z merytorycznym zakresem zadan departamentu;

4) Prowadzenie ewidencji przyznanych podlegtym Naczelnemu Dyrektorowi

dysponentom $rodkéw budzetowych na okreslone cele oraz weryfikacja
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ponownych wnioskéw o zwigkszenie limitéw budzetowych w tym zakresie W
porozumieniu z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi,

5) Monitorowanie realizacji plandw finansowych przez podleglych Naczelnemu
Dyrektorowi dysponentéw oraz koordynowanie petnego wykorzystania limitow
budzetowych poprzez zbiorcza analize potrzeb w uzgodnieniu z wilasciwymi
merytorycznie komorkami organizacyjnymi na podstawie danych otrzymanych z
komorki wtasciwej ds. finansowo — ksiegowych;

6) Biezace monitorowanie i nadzor nad realizacjg zadan w zakresie rzeczowo -
finansowym ujetych w planach inwestycyjnych i remontowych podlegtych
archiwow panstwowych;

7) Dokonywanie okresowej oceny realizacji zadan ujetych w  planach
inwestycyjnych podlegtych archiwéw panstwowych, w tym wykazoéw
dokumentow  potwierdzajacych  poniesienie  wydatkéw  majatkowych
1 przedstawienie jej Naczelnemu Dyrektorowi Archiwow Panstwowych oraz
dysponentowi czesci budzetowe;;

8) Weryfikowanie sprawozdan z wykonania budzetu zadaniowego w czgsci
inwestycji 1 remontéw w zakresie zwigkszen jednorazowych;

9) Wystepowanie do dysponenta cze$ci budzetowej o zwickszenie limitu
wydatkow lub zmiane ich przeznaczenia oraz przygotowywanie informacji o
zmianach dla podlegtych jednostek;

10) Prowadzenie spraw z zakresu inwestycji budowlanych planowanych do
realizacji przez archiwa panstwowe, w szczegdlnosci ocena zasadnos$ci
planowanych kosztow, wsparcie w zakresie pozyskania nieruchomosci;

11) Koordynowanie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg, wnioskow

1 petycji w Naczelnej Dyrekcji i archiwach panstwowych.

§ 17
Do zakresu zadan Biura Dyrektora Generalnego nalezy obstuga Naczelnego Dyrektora jako
centralnego organu administracji rzadowej i realizacja ustawowych zadan Dyrektora
Generalnego, w szczegdlnosci:
1) Obstuga finansowo — ksiggowa NDAP, w szczegdlnosci wykonywanie funkcji
gléwnego ksiegowego, sporzadzanie plandéw, sprawozdan budzetowych
i finansowych oraz harmonogramow realizacji budzetu w zakresie dysponenta

drugiego i trzeciego stopnia w NDAP oraz zbiorczych;
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2) Dokonywanie zmian w planach finansowych podlegtych NDAP dysponentéw
na podstawie zatwierdzonych wnioskow dysponentoéw oraz decyzji
Naczelnego Dyrektora;

3) Przygotowywanie planow rzeczowo — finansowych w zakresie dysponenta
drugiego i trzeciego stopnia w NDAP we wspolpracy z wlasciwymi
merytorycznie komoérkami organizacyjnymi oraz okresowych sprawozdan
z realizacji wydatkéw objetych tymi planami;

4) Prowadzenie spraw kadrowych, w tym dotyczacych dyrektorow archiwow
panstwowych;

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

6) Prowadzenie sekretariatu Komisji Dyscyplinarnej dla Naczelnej Dyrekcji oraz
archiwow panstwowych,

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow NDAP i dyrektorow archiwdw panstwowych;

8) Organizacja narad i szkolen dla dyrektoréw archiwow panstwowych;

9) Koordynacja udzielania informacji publicznej w Naczelnej Dyrekcji;

10) Opracowywanie projektu statutu i regulaminu organizacyjnego Naczelnej
Dyrekcji;

11) Aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji Publicznej;

12) Obstuga administracyjna, kancelaryjna i transportowa NDAP;

13) Prowadzenie sekretariatow Kierownictwa;

14) Zapewnienie przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
ochrony przeciwpozarowej w Naczelnej Dyrekcji;

15) Prowadzenie ewidencji ilosciowej i dystrybucja wydawnictw;

16) Prowadzenie magazynu obrony cywilnej;

17) Obstuga teleinformatyczna urze¢du;

18) Obstuga kierownika zamawiajacego w zakresie zadan wynikajacych z ustawy
Prawo zamowien publicznych;

19) Prowadzenie spraw z zakresu obstugi prawnej;

20) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych i spraw
obronnych:

21) Prowadzenie Kancelarii Tajnej;

22) Realizacja zadan na rzecz Administratora Danych Osobowych;

23) Realizacja zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji;
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24) Prowadzenie spraw z zakresu audytu wewngetrznego oraz kontroli wewnetrznej
w Naczelnej Dyrekc;ji;

25) Koordynacja spraw z zakresu kontroli zewngtrznych prowadzonych
w Naczelnej Dyrekc;ji;

26) Prowadzenie spraw z zakresu wykonywania zadan zwigzanych
z koordynowaniem funkcjonowania kontroli zarzadczej, a szczegodlnosci
przygotowywanie analizy ryzyka w Naczelnej Dyrekcji i archiwach
panstwowych;

27) Prowadzenie spraw zwigzanych z funduszami europejskimi, w szczegdlnosci
obstuga projektéw wspotfinansowanych ze $rodkéw europejskich oraz
wsparcie  wilasciwych merytorycznie komoérek organizacyjnych;

28) Wykonywanie zadan komorki ds. kontroli wobec podlegtych archiwow

panstwowych zgodnie z ustawg o kontroli w administracji rzagdowe;.

§ 18
W Naczelnej Dyrekcji moga dziata¢ na podstawie odrebnych przepisow:
1) koordynator realizacji Rzgdowego Programu Przeciwdziatania Korupcji w latach
2013-2019 w Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych wskazany przez Dyrektora
Generalnego;

2) rzecznik prasowy Naczelnego Dyrektora.
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