REGULAMIN ORGANIZACYJNY

NACZELNEJ DYREKCJI ARCHIWOW PANSTWOWYCH

Rozdzial 1

Przepisy ogodlne

§ 1. 1. Do zakresu zadan i dziatania Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych naleza
sprawy okres§lone w:

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

z 2020 r. poz. 164);

2) innych aktach normatywnych.

2. Strukture organizacyjng Naczelnej Dyrekcji Archiwoéw Panstwowych okresla statut
Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych, stanowiacy zatacznik do zarzadzenia nr 30 Prezesa
Rady Ministrow z dnia 9 kwietnia 2009 r. w sprawie nadania statutu Naczelnej Dyrekcji Archiwow
Panstwowych (M. P. z 2021 r. poz. 364).

3. Sprawy wewngtrzne zwigzane z funkcjonowaniem Naczelnej Dyrekcji Archiwow
Panstwowych sg regulowane zarzadzeniami Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych jako
kierownika jednostki oraz — w zakresie jego kompetencji — Dyrektora Generalnego Naczelnej

Dyrekcji Archiwow Panstwowych.

§ 2. Regulamin organizacyjny Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych, zwany dalej

»~Regulaminem”, okresla zakres zadan i tryb pracy komoérek organizacyjnych Naczelnej Dyreke;ji.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:



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

2) Kierownictwie — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych,
Zastepcow Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych i1 Dyrektora Generalnego
Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych;

3) komorce organizacyjnej i kierujacym komodrka organizacyjng — nalezy przez to rozumieé
komorki organizacyjne wymienione w § 4 oraz dyrektorow tych komorek;

4) Naczelnej Dyrekcji - nalezy przez to rozumie¢ Naczelng Dyrekcje Archiwow Panstwowych;

5) Naczelnym Dyrektorze lub Zastgpcach Naczelnego Dyrektora — nalezy przez to rozumied
odpowiednio Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych lub Zastepcoéw Naczelnego

Dyrektora Archiwéw Panstwowych.

Rozdzial 2

Organizacja wewnetrzna Naczelnej Dyrekcji i zadania wspolne

komorek organizacyjnych

§ 4. W sklad Naczelnej Dyrekcji wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

1) Departament Archiwistyki — postugujacy si¢ symbolem DA,

2) Departament Informatyzacji Archiwow — postugujacy si¢ symbolem DIA;

3) Departament Ksztalttowania Narodowego Zasobu Archiwalnego — postugujacy si¢ symbolem
DKN;

4) Departament Organizacji Archiwow — postugujacy si¢ symbolem DOA;

5) Departament Popularyzacji Dziatalnosci Archiwalnej — postugujacy si¢ symbolem DPD;

6) Departament Rozwoju Archiwow — postugujacy si¢ symbolem DRA;

7) Biuro Dyrektora Generalnego — postugujace si¢ symbolem BDG.

§ 5. 1. Naczelny Dyrektor kieruje dzialalno$cig Naczelnej Dyrekcji przy pomocy Zastepcow
Naczelnego Dyrektora, Dyrektora Generalnego i dyrektorow komoérek organizacyjnych.

2. Naczelny Dyrektor ustala podziat kompetencji pomiedzy cztonkami Kierownictwa.



3. W zakresie przyznanych kompetencji i upowaznien Zastgpcy Naczelnego Dyrektora
sprawuja w jego imieniu nadzér nad komorkami organizacyjnymi Naczelnej Dyrekcji, a takze
wykonuja zadania Naczelnego Dyrektora w razie jego nieobecnosci.

4. W razie nieobecnosci Zastepcy Naczelnego Dyrektora jego obowiazki peini Naczelny
Dyrektor albo wyznaczony przez Naczelnego Dyrektora lub Zastepce Naczelnego Dyrektora —
pracownik Naczelnej Dyrekcji.

5. Dyrektor Generalny wykonuje:

1) zadania okreslone dla dyrektora generalnego w art. 25 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 409) oraz w przepisach odrebnych;

2) inne zadania okre$lone na podstawie odrebnych upowaznien udzielonych przez Naczelnego

Dyrektora.

6. Dyrektora Generalnego zastgpuje wyznaczony przez niego kierujagcy komorka

organizacyjna.

§ 6. 1. Kierujacy komoérka organizacyjng kieruje realizacjg spraw nalezacych do zakresu
dziatania tej komorki.
2. Kierujacy komorka organizacyjna odpowiada za prawidlowe, terminowe i zgodne

Z obowigzujacymi przepisami prawa wykonywanie zadan w zakresie dziatania kierowanej przez

niego komorki organizacyjnej oraz wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi.

3. Do zadan kierujgcego komorka organizacyjng, w zakresie dziatania kierowanej przez niego
komorki organizacyjnej, nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie wykonywania zadan i osiggania celow okreslonych przez cztonkéw Kierownictwa
oraz realizacja obowigzkoéw wynikajacych z aktow normatywnych 1 innych aktow prawnych;

2) przygotowanie projektow aktow normatywnych, decyzji administracyjnych oraz innych
dokumentow;

3) realizacja zadan wynikajacych ze sprawowania przez Naczelnego Dyrektora nadzoru nad
archiwami panstwowymi, w tym zbieranie i analizowanie informacji o dziatalno$ci archiwow
panstwowych;

4) inicjowanie przedsiewzig¢ w zakresie usprawnienia dzialania organizacji i funkcjonowania
kierowanej komorki;

5) w sprawach dotyczacych pracownikéw kierowanej komorki:



a) sporzadzanie oraz aktualizowanie opisOw stanowisk pracy cztonkow korpusu stuzby

cywilnej 1 ustalanie zakresow czynnosci pozostatych pracownikéw,

b) sporzadzanie ocen cztonkéw korpusu shuzby cywilnej oraz indywidualnych programow

rozwoju zawodowego,

c¢) wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, awansu, wyroznien i nagrod oraz upomnien i kar

dla pracownikow,

d) podejmowanie dzialan na rzecz podnoszenia kwalifikacji i doskonalenia zawodowego

pracownikow;

6) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow:

a) przepisOw o ochronie informacji niejawnych,

b) przepisow regulujacych bezpieczenstwo i higiene pracy oraz ochrone przeciwpozarowa,

c) dyscypliny pracy;

7) zapewnienie przygotowania i aktualizacji informacji przekazywanych do zamieszczenia na
stronie internetowej Naczelnej Dyrekcji oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Naczelnej
Dyrekciji;

8) udziat w pracach parlamentarnych w zakresie zadan Naczelnego Dyrektora;

9) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie wykonywania zadan Naczelnego
Dyrektora.

4. Kierujagcemu wewnetrzng komorka organizacyjng w Biurze Dyrektora Generalnego lub
koordynujacemu prace takiej komorki Dyrektor Generalny moze powierzy¢ — czasowo lub na state
— wykonywanie niektorych zadan wymienionych w ust. 3.

5. W przypadku nieobecnosci kierujgcego komorka organizacyjng lub kierujacego komorka
utworzong w ramach komorki organizacyjnej, jego zastepstwo pelni wskazany przez niego
pracownik.

6. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej sa przetwarzane dane osobowe:

1) odpowiada za zapewnienie i nadzorowanie zgodno$ci realizowanych zadan z przepisami

0 ochronie danych osobowych w tej komorce;

2) jest obowigzany do uwzglednienia zasad przetwarzania informacji okreslonych w obowigzujacej

w Naczelnej Dyrekcji Polityce Bezpieczenstwa Informacji.

§ 7. 1. Do podpisu Naczelnego Dyrektora sg zastrzezone:

1) wydawane przez niego zarzadzenia;



2) dokumenty dotyczace nawigzania i1 rozwigzania stosunku pracy z dyrektorami archiwow
panstwowych oraz doradcami Naczelnego Dyrektora;

3) umowy mie¢dzynarodowe;

4) pisma adresowane do Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszatkoéw 1 Wicemarszatkow
Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, Prezesa i Wiceprezeséw
Rady Ministrow, ministréw, sekretarzy i podsekretarzy stanu w ministerstwach, kierownikow
urzedow centralnych i1 ich zastepcoOw, Rzecznika Praw Obywatelskich, Rzecznika Praw
Dziecka, Prezesa Trybunalu Konstytucyjnego, Pierwszego Prezesa Sadu Najwyzszego,
Prezesa Naczelnego Sadu Administracyjnego, Prezesa 1 Wiceprezesow Najwyzszej [zby
Kontroli, Prezesa Instytutu Pamigci Narodowej — Komisji Scigania Zbrodni przeciwko
Narodowi Polskiemu, wojewodow, wicewojewodow, organow jednostek samorzadu
wojewddztwa oraz szefow polskich i obcych placowek dyplomatycznych i1 konsularnych;

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

6) pisma adresowane do kierownikow zagranicznych stuzb archiwalnych;

7) dokumenty dotyczace wyjazdow krajowych i zagranicznych ZastepcoOw Naczelnego Dyrektora,
Dyrektora Generalnego i1 doradcéw Naczelnego Dyrektora;

8) pisma adresowane do dyrektoréw archiwow panstwowych:

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

b) zawierajace polecenia,

c) dotyczace gospodarki finansowej archiwoéw panstwowych,

d) dotyczace kontroli zarzadczej;

9) informacje publiczne w rozumieniu przepiséw o dostgpie do informacji publicznej;

10) inne dokumenty, jezeli odrgbne przepisy tak stanowia.

2. Zastgpcy Naczelnego Dyrektora i Dyrektor Generalny moga podpisywaé dokumenty

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

3. Do podpisu Dyrektora Generalnego sg zastrzezone:

1) dokumenty dotyczace stosunku pracy czionkéw korpusu shuzby cywilnej 1 pozostatych
pracownikow zatrudnionych w Naczelnej Dyrekcji, z wylaczeniem doradcéw Naczelnego
Dyrektora;

2) dokumenty zwigzane z wykonywaniem kompetencji kierownika zamawiajacego;



3) pisma zwigzane z reprezentowaniem Skarbu Panstwa w odniesieniu do mienia Naczelnej
Dyrekciji;

4) inne dokumenty i pisma w sprawach dotyczacych jego zadan wynikajacych z odrebnych
przepisOw, w szczegdlnosci przepisow o stuzbie cywilnej, finansach publicznych
1 zamo6wieniach publicznych.
4. Kierujacy komorka organizacyjng podpisuje:

1) pisma i dokumenty zwigzane z biezaca pracg komorki, nie zastrzezone do podpisu Naczelnego
Dyrektora lub Dyrektora Generalnego;

2) inne pisma i dokumenty — z upowaznienia Naczelnego Dyrektora lub Dyrektora Generalnego.
5. Pracownik Naczelnej Dyrekcji moze dokonywaé okreslonych czynno$ci prawnych

i faktycznych na podstawie upowaznienia udzielonego przez Naczelnego Dyrektora lub Dyrektora

Generalnego — odpowiednio do zakresu ich wlasciwosci.

6. Opini¢ prawng podpisuje radca prawny.

§ 8. 1. W ramach komorek organizacyjnych moga by¢ tworzone lub likwidowane wewnetrzne
komorki organizacyjne, w szczegélnosci wydzialy, dziaty oraz jednoosobowe Iub wieloosobowe
stanowiska pracy, zwane dalej , komorkami wewnetrznymi”.

2. Wewnetrzng strukture komorki organizacyjnej oraz szczegdlowe zadania poszczegdlnych
komorek wewngtrznych okresla regulamin organizacyjny komorki organizacyjne;j.

3. Projekt regulaminu organizacyjnego komorki organizacyjnej opracowuje kierownik tej

komorki.

§ 9. 1. Komorki organizacyjne — odpowiednio do ich zakresu dziatania — realizuja
1 koordynuja realizacj¢ spraw wynikajacych z zadan Naczelnego Dyrektora lub Dyrektora
Generalnego okreslonych w aktach normatywnych.

2. Komorki organizacyjne w trakcie wykonywania zadan wspotdziataja w drodze uzgodnien
1 konsultacji, opiniowania, udost¢pniania materialdw i danych oraz prowadzenia wspdlnych prac
nad okreslonymi zadaniami.

3. Jezeli do wykonania okre$lonego zadania konieczne jest wspotdziatanie kilku komorek
organizacyjnych lub komoérek wewnetrznych, wlasciwy czlonek Kierownictwa wyznacza
koordynujaca komorke organizacyjng lub komoérke wewnetrzng.

4. Dyrektor Generalny moze powotywac osoby lub zespoly do wykonania okreslonego

zadania oraz okresli¢ termin jego realizacji.



5. Spory kompetencyjne migdzy komorkami organizacyjnymi i komorkami wewngtrznymi
rozstrzygaja Naczelny Dyrektor lub Dyrektor Generalny, w zakresie swojej wtasciwosci.

6. Naczelny Dyrektor lub pod jego nieobecno$¢ zastepujacy go Zastepca Naczelnego
Dyrektora, w porozumieniu z Dyrektorem Generalnym, moze wyznaczy¢ komorce organizacyjnej

zadania niewymienione w Regulaminie.

§ 10. Komoérka organizacyjna dziala w ramach przydzielonych jej zadan oraz przepiséw
aktow normatywnych i ustalen Naczelnego Dyrektora, w szczegdlnosci:

1) prowadzi postgpowania administracyjne 1 przygotowuje projekty aktéw administracyjnych
Naczelnego Dyrektora w zastrzezonych do jego kompetencji sprawach z zakresu
administracji publicznej, w tym gdy dziala on jako organ odwolawczy w sprawach
rozstrzyganych w I instancji przez dyrektorow archiwow panstwowych;

2) opracowuje opinie;

3) podejmuje czynno$ci wynikajace ze sprawowania przez Naczelnego Dyrektora nadzoru nad
archiwami panstwowymi, w tym zbiera i przetwarza informacje o dziatalnos$ci tych jednostek;

4) przygotowuje lub uczestniczy w przygotowaniu projektow aktow normatywnych, w tym
zarzadzen Naczelnego Dyrektora 1 Dyrektora Generalnego, oraz uméw 1 porozumien;

5) dba o zapewnienie warunkéw prawidtlowego gromadzenia 1 przechowywania danych
niezbednych do wypelniania zadan przez Kierownictwo;

6) przygotowuje projekty swoich planéw finansowych, wnioskuje o ich zmiane, odpowiada za ich
realizacj¢ oraz sporzadza okresowe sprawozdania z ich realizacji;

7) opiniuje wnioski dysponentow $rodkow budzetowych, podlegtych Naczelnemu Dyrektorowi,
o zwigkszenie limitow budzetowych w zakresie wydatkow zwigzanych z merytorycznym
zakresem zadan komorki;

8) przygotowuje materiaty niezbedne do udostgpnienia w Biuletynie Informacji Publicznej lub na
stronie internetowej Naczelnej Dyrekcji;

9) zapewnia wsparcie merytoryczne przy realizacji dziatah medialnych, promocyjnych,
popularyzatorskich i informacyjnych;

10) przygotowuje materialy niezbedne do udzielenia informacji publicznej;

11) opracowuje, w uktadzie zadaniowym, opis planowanych dziatan komoérki oraz zestawienia
planowanych wartosci miernikéw dla dziatalnosci prowadzonej przez komorke, a takze opis

dziatalnosci 1 zrealizowanych zadan oraz wykonania miernikéw tej dziatalnosci;



12) realizuje wydatki do wysoko$ci przyznanych limitow $rodkéw, za ktérych wydatkowanie
odpowiada komorka, okreslonych w planie finansowym;

13) uczestniczy w wykonywaniu zadan z zakresu kontroli zarzadczej, w tym w zarzadzaniu
ryzykiem;

14) wdraza projekty, w tym dofinansowane ze srodkow europejskich;

15) organizuje i wspotorganizuje sympozja, konferencje, sesje, seminaria, narady, zebrania
i szkolenia;

16) zapewnia obstuge zespotow, komisji i rad powotywanych przez Naczelnego Dyrektora oraz
nadzoruje realizacje ich uchwat i1 wnioskow — w zakresie okreslonym w aktach
normatywnych regulujacych dziatanie tych organow;

17) dokonuje rozpoznania rynku i zbiera oferty w celu wyboru najkorzystniejszej oferty w zwigzku
z zakupem towar6éw lub ustug;

18) przygotowuje plan zamowien, sktada wnioski o wszczgcie postegpowania 0 udzielenie
zamowienia publicznego 1 w razie potrzeby uczestniczy w tym postepowaniu;

19) przeprowadza kontrole;

20) prowadzi rejestry okreslone w odrebnych przepisach.

§ 11. Zadania komorek organizacyjnych sa wykonywane z zachowaniem nastepujacych
zasad:
1) parafowanie pism jest rozumiane jako akceptacja w systemie Elektronicznego Zarzadzania

Dokumentacja lub podpisanie czytelnie pierwszg literg imienia i nazwiskiem, przy czym:

a) projekt pisma, aktu administracyjnego, aktu normatywnego oraz innego dokumentu
przedktadany do podpisu Naczelnemu Dyrektorowi, Zastgpcom Naczelnego Dyrektora
lub Dyrektorowi Generalnemu podlega parafowaniu co najmniej przez pracownika
sporzadzajacego oraz kierujacego komorka organizacyjng przygotowujaca dokument,
jak rowniez — w przypadku gdy dokument przygotowany zostat we wspotpracy z innymi
komoérkami organizacyjnymi — przez kierujgcych tymi komorkami, a w przypadku pisma
podpisywanego przez Naczelnego Dyrektora — takze przez Zastgpce Naczelnego
Dyrektora lub Dyrektora Generalnego — gdy wynika to z ich wlasciwosci,

b) dokument i pismo o charakterze finansowym, oprocz osob wymienionych w lit. a, parafuje

takze glowny ksiggowy,



¢) zamdwienie oraz umowe na zakup towaréw lub ustug, oprocz oso6b wymienionych w lit. a
1 b, parafuje takze pracownik wtasciwy do spraw zamowien publicznych, potwierdzajac
zgodno$¢ wybranej formy zakupu z przepisami o zamowieniach publicznych,

d) projekt pisma procesowego w postgpowaniu sgdowym oraz projekt umowy i porozumienia
podlega parafowaniu przez radce prawnego przed ich przedtozeniem do podpisu osobie
upowaznionej,

e) w komorce organizacyjnej, w ktorej utworzono komorke wewngtrzng, odpowiednio
naczelnik wydziatu, koordynator lub osoba zajmujaca samodzielne stanowisko
przedktada projekt pisma i inne dokumenty do parafowania lub podpisu kierujagcemu
komorka organizacyjna;

2) kierujacy komorka organizacyjng moze upowazni¢ pracownika do zatatwiania okreslonych

rodzajow spraw w jego imieniu.

Rozdzial 2a
Przestrzeganie zasad techniki prawodawczej

§ l1la. W Naczelnej Dyrekcji przestrzeganie zasad techniki prawodawczej,
okreslonych w odrebnych przepisach, zapewnia si¢ w drodze:
1) oceny przez Zesp6t Prawny — pod wzgledem prawnym i redakcyjnym — projektow
aktéw normatywnych:
a) Naczelnego Dyrektora,
b) w ktérych tworzeniu uczestniczy Naczelny Dyrektor,

¢) Dyrektora Generalnego;



2) badania przez Dyrektora Generalnego aktow normatywnych Naczelnego Dyrektora,
po ich podpisaniu i zarejestrowaniu.
§ 11b. W razie stwierdzenia nieprzestrzegania zasad techniki prawodawczej przy
tworzeniu projektow aktow normatywnych, o ktorych mowa w:
1) § 11a pkt 1 lit. a — Dyrektor Generalny zawiadamia Naczelnego Dyrektora oraz
koordynatora w Zespole Prawnym,;
2) § 1 pkt 1 lit. c — Dyrektor Generalny zawiadamia koordynatora w Zespole Prawnym.
§ 11c. Po zawiadomieniu, o ktorym mowa w § 11b, koordynator w Zespole Prawnym
niezwlocznie sklada wyjasnienia odpowiednio Naczelnemu Dyrektorowi lub Dyrektorowi

Generalnemu.

Rozdziat 2b
Tworzenie i opiniowanie projektéw aktow normatywnych
Oddziat 1
Projekty aktow normatywnych Naczelnego Dyrektora i Dyrektora Generalnego

§ 11d. 1. Projekt aktu normatywnego:

1) Naczelnego Dyrektora,

2) w ktorego tworzeniu uczestniczy Naczelny Dyrektor,

3) Dyrektora Generalnego

- uzgadnia w Naczelnej Dyrekcji wlasciwa merytorycznie komorka organizacyjna.

2. Zamiar opracowania projektu aktu normatywnego wymaga uprzedniej akceptacji
odpowiednio Naczelnego Dyrektora lub Dyrektora Generalnego, chyba Ze projekt aktu
normatywnego zostal ujety w przyjetym wykazie prac legislacyjnych Prezesa Rady
Ministréw 1 Rady Ministréw albo ministra wtasciwego do spraw kultury i1 ochrony
dziedzictwa narodowego.

3. Jezeli wydanie projektowanego aktu normatywnego spowoduje skutki finansowe:

1) dla Naczelnej Dyrekcji, projekt wymaga zaopiniowania przez gtéwnego ksiegowego;

2) dla archiwow panstwowych, projekt wymaga zaopiniowania przez gldéwnego

ksiggowego oraz Departament Rozwoju Archiwow.



4. Komorka organizacyjna, ktora opracowala projekt aktu normatywnego, przekazuje
go do zaopiniowania pozostalym komorkom organizacyjnym.

5. Przekazanie projektu aktu normatywnego do zaopiniowania nast¢puje z zachowaniem
co najmniej 7 dniowego terminu przedstawienia uwag, opinii i propozycji o projekcie;
wyznaczenie terminu krotszego wymaga uzasadnienia.

6. Projekt aktu normatywnego dotyczacy zakresu dziatania co najmniej dwoch komorek
organizacyjnych opracowuje i uzgadnia — w porozumieniu z pozostatymi zainteresowanymi
komoérkami — ta komorka organizacyjna, ktérej zakresu dzialania przepisy aktu
w najwickszym stopniu dotycza.

7. W przypadku powstania rozbieznosci, komorka organizacyjna, ktdra opracowata
projekt, dazy do ich usunigcia w porozumieniu z zainteresowanymi komorkami
organizacyjnymi (wewnetrzna konferencja uzgodnieniowa), a w razie nieuzgodnienia
stanowisk — przedstawia sprawe do rozstrzygnigcia odpowiednio Naczelnemu Dyrektorowi
lub Dyrektorowi Generalnemu.

8. Projekt aktu normatywnego wymagajacy uzgodnienia poza Naczelng Dyrekcja,
komorka organizacyjna opracowujaca projekt, przekazuje do Zespolu Prawnego, ktory
przedstawia projekt do akceptacji Naczelnemu Dyrektorowi, a w razie jej uzyskania —
przygotowuje sprawe do skierowania do dalszych uzgodnien z uwzglednieniem przepisow
regulujacych tryb pracy Rady Ministrow.

9. Opracowanie nowego projektu aktu normatywnego, w nastepstwie przedstawionych
w trakcie uzgodnien wewngtrznych i zewngtrznych opinii 1 propozycji, nalezy do wtasciwe;j
merytorycznie komorki organizacyjne;.

10. Do postgpowania z nowym projektem aktu normatywnego stosuje si¢ przepisy
ust. 8.

§ 1le. 1. Projekt aktu normatywnego Naczelnego Dyrektora lub Dyrektora
Generalnego, uzgodniony merytorycznie z innymi komdrkami organizacyjnymi, a w razie
potrzeby =z archiwami panstwowymi oraz zaopiniowany pod wzgledem zgodno$ci
z obowigzujacym stanem prawnym i zasadami techniki prawodawczej przez Zespot Prawny,
przedstawia do podpisu kierujacy komorka organizacyjng, ktora opracowata projekt,

7 zastrzezeniem ust. 4.



2. Projekt aktu normatywnego Naczelnego Dyrektora, uzgodniony i zaopiniowany
w sposob okreslony w ust. 1, podlega opracowaniu pod wzgledem legislacyjnym przez Zespot
Prawny przy uzyciu programu do opracowywania aktow normatywnych.

3. Przedstawienie projektu aktu normatywnego do podpisu Naczelnego Dyrektora
nastepuje po uzyskaniu akceptacji Zastepcy Naczelnego Dyrektora lub Dyrektora
Generalnego, jezeli przedmiot aktu normatywnego dotyczy zakresu ich zadan.

4. Projekt aktu normatywnego, dotyczacy ustalenia regulaminu organizacyjnego
Naczelnej Dyrekcji, Dyrektor Generalny przedstawia Naczelnemu Dyrektorowi do podpisu.

5. Sekretariat Naczelnego Dyrektora prowadzi rejestr aktow normatywnych
Naczelnego Dyrektora.

6. Po podpisaniu aktu normatywnego przez Naczelnego Dyrektora, Sekretariat
Naczelnego Dyrektora informuje o tym Zespot Prawny, ktory przekazuje akty normatywne
Naczelnego Dyrektora do ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Naczelnej Dyrekcji
Archiwow Panstwowych.

Oddziat 2
Projekty aktow normatywnych przekazywane przez inne podmioty

§ 11f. 1. Projekty aktow normatywnych przekazywane do zaopiniowania lub
uzgodnienia Naczelnemu Dyrektorowi, Zespot Prawny kieruje do pozostatych komoérek
organizacyjnych w celu uzyskania opinii w ustalonym terminie, z zastrzezeniem § 111.

2. Zespdt Prawny wyznacza co najmniej S-dniowy termin na wyrazenie opinii
o projekcie, z tym ze termin ten moze by¢ krotszy, jezeli wynika z terminu ustalonego przez
podmiot nadsytajacy projekt Naczelnemu Dyrektorowi.

3. Stanowisko Naczelnego Dyrektora dotyczace opiniowanego lub uzgadnianego
projektu aktu normatywnego opracowuje Zesp6t Prawny, na podstawie opinii, o ktorych
mowa w ust. 1.

4. Zesp6t Prawny przekazuje Naczelnemu Dyrektorowi do podpisu projekt stanowiska,
o ktérym mowa w ust. 3.

5. Przepisow ust. 2-4 nie stosuje si¢ do uzgodnien prowadzonych z udziatem Naczelnej

Dyrekeji, dotyczacych projektowania aktow normatywnych na etapie prac koncepcyjnych,



studyjnych lub przygotowawczych. Takie uzgodnienia, z zachowaniem przepiséw § 11d ust.
1-7, prowadzi oraz opracowuje projekty pism do podpisu Naczelnego Dyrektora wtasciwa
merytorycznie komoérka organizacyjna.

§ 11g. Na konferencjach miedzyresortowych Naczelnego Dyrektora reprezentuje
przedstawiciel wtasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej oraz — w razie potrzeby —
przedstawiciel Zespotu Prawnego.

§ 11h. Na posiedzeniach Komisji Prawniczej w Kancelarii Prezesa Rady Ministréw,
Naczelnego Dyrektora reprezentuje przedstawiciel Zespotu Prawnego oraz — w razie potrzeby
— przedstawiciel wtasciwej merytorycznie komorki organizacyjne;.

§ 11i. Przepisy § 11f ust. 1-4 stosuje si¢ odpowiednio w sprawach dokumentow,
w tym projektow aktow normatywnych, przekazywanych do zaopiniowania lub uzgodnienia
Naczelnemu Dyrektorowi przez Komitet do spraw Cyfryzacji, z tym Ze zadania Zespotu
Prawnego — w odniesieniu do tych dokumentéw — wykonuje Departament Ksztattowania

Narodowego Zasobu Archiwalnego.

Rozdzial 3

Zadania poszczegélnych komorek organizacyjnych

§ 12. Do zakresu dziatlania Departamentu Archiwistyki nalezy w szczegolnosci:

1) koordynacja dziatan Naczelnego Dyrektora w zakresie metodyki archiwalnej, w szczegdlnosci

opracowywania materialéw archiwalnych;

2) koordynowanie i prowadzenie w Naczelnej Dyrekcji spraw z zakresu dziatalno$ci naukowej

oraz dzialalno$ci wydawniczej w zakresie publikacji 1 czasopism;

3) nadzor 1 monitorowanie kierunkéw 1 zakresu dziatalnosci naukowej 1 wydawniczej archiwow

panstwowych;

4) proponowanie zalozen merytorycznych zwigzanych z projektowaniem i rozwojem narzedzi

i systemow teleinformatycznych wykorzystywanych w archiwach panstwowych w zakresie

opracowania materialdéw archiwalnych;

6) prowadzenie Centralnej Biblioteki Archiwistycznej i1 standaryzacja dziatalnosci bibliotek
archiwow pafstwowych ;

7) prowadzenie spraw z zakresu informacji archiwalnej i obstugi kwerend tematycznych

bazujacych na zasobie archiwalnym;



8) wspolpraca z uczelniami, instytucjami naukowymi, stowarzyszeniami, fundacjami i innymi

podmiotami w zakresie prowadzenia badan naukowych, konferencji i ksztalcenia.

§ 13. Do zakresu dzialania Departamentu Informatyzacji Archiwéw nalezy
w szczegolnosci:
1) koordynacja dzialan Naczelnego Dyrektora w zakresie okreslania kierunkéw rozwoju

w dziedzinie informatyzacji dziatalno$ci archiwow panstwowych, w tym:

a) rekomendowanie w zakresie wskazania priorytetowych inwestycji teleinformatycznych
oraz wspieranie archiwoéw panstwowych w wykonywaniu zadan z tego zakresu,

b) rekomendowanie standardow rozwigzan technicznych i1 informatycznych systemow
teleinformatycznych wykorzystywanych przez archiwa panstwowe,

c) realizacja zadan zwigzanych z projektowaniem, rozwojem i utrzymaniem systemow
teleinformatycznych i infrastruktury teleinformatycznej wykorzystywanych przez
archiwa panstwowe, przy udziale wtasciwych komorek organizacyjnych;

2) prowadzenie badan i analiz zwigzanych z projektowaniem potrzebnych funkcjonalnosci oraz

rozwigzan systemowych i technicznych wspierajacych dziatalno$¢ archiwow panstwowych;

3) prowadzenie spraw dotyczacych korzystania przez uprawnione podmioty z systemow

informatycznych i teleinformatycznych;

4) koordynacja dziatan Naczelnego Dyrektora w zakresie kierunkéw rozwoju i dzialan
strategicznych w dziedzinie:

a) technicznego zabezpieczenia procesu digitalizacji zasobu archiwow panstwowych,

b) cyberbezpieczenstwa w archiwach panstwowych, w tym proponowanie rozwigzan

technicznych w zakresie zapewnienia cyberbezpieczenstwa;

5) wspodlpraca z podmiotami publicznymi dziatajagcymi w obszarze teleinformatyki

1 cyberbezpieczenstwa;

6) obstuga informatyczna Naczelnej Dyrekcji.

§ 14. Do zakresu dzialania Departamentu Ksztattowania Narodowego Zasobu Archiwalnego
nalezy w szczegolnosci:
1) koordynacja dziatan Naczelnego Dyrektora w zakresie nadzoru nad gromadzeniem materiatéw
archiwalnych i1 brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej, w tym nad postgpowaniem
z dokumentacjg w organach panstwowych 1 panstwowych jednostkach organizacyjnych oraz

w organach samorzadu terytorialnego 1 samorzadowych jednostkach organizacyjnych;



2) prowadzenie spraw z zakresu:
a) powierzania jednostkom organizacyjnym przechowywania materialdow archiwalnych,
b) pozostawiania, w tym uzyczania, przez archiwa panstwowe materialdw archiwalnych
jednostkom organizacyjnym;

3) koordynowanie i nadzorowanie spraw z zakresu brakowania dokumentacji wydzielonej z zasobu
wlasnego archiwow panstwowych;

4) prowadzenie spraw z zakresu wspOlpracy archiwoéw panstwowych z niepanstwowymi
jednostkami organizacyjnymi i osobami fizycznymi, ktérych materialy archiwalne wchodza
w sktad niepanstwowego zasobu archiwalnego;

5) proponowanie zalozen merytorycznych zwigzanych z projektowaniem i rozwojem narzg¢dzi i
systemow teleinformatycznych wykorzystywanych w archiwach panstwowych w zakresie
gromadzenia dokumentdéw elektronicznych oraz nadzoru i kontroli przestrzegania przepisow
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

6) podejmowanie 1 koordynacja dzialan w sprawach przechowywania dokumentacji
niearchiwalnej, w tym osobowej i ptacowej pracodawcow;

7) prowadzenie ewidencji przechowawcow akt osobowych oraz spraw z zakresu kwerend
dokumentacji ptacowej;

8) pozyskiwanie materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych;

9) prowadzenie spraw dotyczacych nagréd za znalezienie materialow archiwalnych;

10) organizacja i koordynacja zlecania zadan w zakresie ewidencjonowania, przechowywania,
opracowania, udostgpniania lub zabezpieczania materiatéw archiwalnych wchodzacych do
ewidencjonowanego niepanstwowego zasobu archiwalnego, w szczegélnosci udzielania
dotacji;

11) wspotpraca z Komitetem Rady Ministréw do spraw Cyfryzacji:

12) prowadzenie archiwum zaktadowego;

13) wsparcie merytoryczne innych komorek organizacyjnych w zakresie sposobu zarzadzania

dokumentacjg powstajacg 1 otrzymywang w toku ich dziatalnosci.

§ 15. Do zakresu dziatania Departamentu Organizacji Archiwdéw nalezy w szczeg6lnoSci:
1) prowadzenie spraw z zakresu zmian organizacji archiwéw panstwowych, w tym:
a) tworzenia, taczenia lub likwidacji archiwow panstwowych,
b) nadawania i zmieniania statutoéw archiwow panstwowych;
2) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem, wdrazaniem oraz monitorowaniem strategii

i planéw dziatalno$ci Naczelnego Dyrektora i archiwow panstwowych;



3) sporzadzanie zbiorczej dokumentacji planistycznej i sprawozdawczej dotyczacej dziatalnosci
archiwow panstwowych i Naczelnej Dyrekcji, z zastrzezeniem § 18 pkt 9;

4) koordynowanie dziatan Naczelnego Dyrektora w zakresie nadzoru nad ewidencjonowaniem,
przechowywaniem i zabezpieczaniem (konserwacja, digitalizacja) materiatow archiwalnych;

5) proponowanie zalozen merytorycznych zwigzanych z projektowaniem i rozwojem narzedzi
1 systemow teleinformatycznych wykorzystywanych w archiwach panstwowych w zakresie
ewidencjonowania, przechowywania, zabezpieczania 1 udost¢pniania materialow
archiwalnych;

6) prowadzenie spraw rozmieszczania i scalania zasobu pomiedzy archiwami panstwowymi, w tym
spraw dotyczacych odstepstwa od zasad ogdlnych rozmieszczenia materiatow archiwalnych;

7) koordynowanie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg, wnioskow 1 petycji z zakresu
wiasciwosci Naczelnego Dyrektora;

8) koordynowanie spraw z zakresu kontroli przeprowadzanych przez pracownikéw Naczelnej
Dyrekcji, w tym przeprowadzanie kontroli;

9) monitorowanie dziatalnosci ustugowej archiwow panstwowych;

10) prowadzenie spraw z zakresu nadzoru nad:
a) udostepnianiem materialéw archiwalnych w archiwach panstwowych,
b) wydawaniem przez archiwa panstwowe urzedowych potwierdzen tresci zgromadzonych

1 przechowywanych dokumentow;
11) koordynacja spraw z zakresu kontroli zarzadczej dotyczacych archiwow panstwowych lub

tacznie archiwow panstwowych i Naczelnej Dyrekcji.

§ 16. Do zakresu dzialania Departamentu Popularyzacji DziatalnoSci Archiwalnej nalezy

w szczegblnosci:

1) koordynacja 1 prowadzenie dzialan medialnych, promocyjnych, popularyzatorskich
i informacyjnych, w tym wspolpraca z mediami i innymi podmiotami w zakresie
informowania o dziatalno$ci Naczelnego Dyrektora 1 archiwow panstwowych;

2) koordynacja i prowadzenie dziatan z zakresu popularyzacji wiedzy o materiatach archiwalnych
i archiwach oraz prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej w tym obszarze;

3) koordynowanie, redagowanie i udost¢pnianie informacji na zewng¢trznym portalu internetowym

Naczelnej Dyrekcji oraz w mediach spotecznosciowych;



4) wydawanie opinii w sprawie patronatu Naczelnego Dyrektora, a takze prowadzenie spraw
z zakresu pozyskiwania patronatow urzedow i instytucji dla projektow realizowanych przez
Naczelnego Dyrektora;

5) koordynacja i prowadzeniec spraw z zakresu opracowania, wdrozenia i poprawnego
wykorzystania identyfikacji wizualnej Naczelnej Dyrekcji oraz archiwow panstwowych;

6) rekomendowanie standardow dzialan medialnych, promocyjnych, popularyzatorskich
i informacyjnych oraz monitorowanie ich wykorzystania przez archiwa panstwowe;

7) prowadzenie spraw z zakresu wspoOtpracy miedzynarodowej, w tym:

a) zawieranie umow 1 porozumien o wspodlpracy archiwalnej z zagranicznymi organami
1 instytucjami oraz mi¢dzynarodowymi organizacjami dzialajacymi w dziedzinie
archiwistyki, a takze nadzor nad realizacja wynikajacych z nich zadan,
b) gromadzenie informacji o materialach archiwalnych dotyczacych dziejow panstwa
polskiego 1 narodu polskiego, znajdujacych si¢ poza terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,
¢) wykonywanie zadan Naczelnego Dyrektora okreslonych w przepisach 0 restytucji
narodowych dobr kultury, w szczegolnosci przygotowywanie wnioskow i prowadzenie
spraw zwigzanych z odzyskaniem materiatow archiwalnych znajdujacych si¢ poza
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, w tym wywiezionych z niego niezgodnie
z prawem polskim, a takze spraw dotyczacych wpisu materiatow archiwalnych do
krajowego rejestru utraconych dobr kultury,
d) organizowanie wspolpracy z instytucjami polonijnymi prowadzacymi dziatalno$é
archiwalna,
e) organizowanie wymiany kadr naukowych 1 specjalistow w dziedzinach zwigzanych
z dziatalno$cig archiwalna;
8) wydawanie zezwolen na czasowy wywo6z materiatow archiwalnych za granicg;
9) prowadzenie postgpowan w sprawie stwierdzenia, ze materiaty archiwalne nie wchodzg do

narodowego zasobu archiwalnego.

§ 17. Do zakresu dziatania Departamentu Rozwoju Archiwoéw nalezy w szczego6lnos$ci:
1) opracowanie wieloletnich planéw finansowych w zakresie dysponenta drugiego stopnia we

wspotpracy z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi;



2) opracowanie projektu budzetu panstwa i1 projektu budzetu srodkow europejskich dysponenta
drugiego stopnia, we wspotpracy z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi, w podziale na
dysponentdw trzeciego stopnia (zbiorcze, jednostkowe);

3) wykonywanie zadan z zakresu dysponenta srodkéw drugiego stopnia w zakresie podziatu, we
wspotpracy z Kierownictwem, limitow budzetowych dla dysponentdéw trzeciego stopnia oraz
przygotowywanie decyzji w tym zakresie;

4) przygotowywanie decyzji oraz przeprowadzanie zmian w planach finansowych dysponentow
trzeciego stopnia;

5) monitorowanie realizacji planéw finansowych dysponentéw podlegtych w zakresie realizacji
budzetu panstwa i budzetu srodkdéw europejskich;

6) rekomendowanie, inicjowanie i podejmowanie dziatan zmierzajacych do zabezpieczenia
finansowego archiwéw panstwowych, w szczegdlnosci wystepowanie do dysponenta czesci
budzetowej o zwigkszenie limitu wydatkéw lub zmiang przeznaczenia §rodkow;

7) rekomendowanie, inicjowanie i pozyskiwanie funduszy ze zrdédel zagranicznych — we
wspolpracy z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi aplikowanie o te srodki — w tym
udzial w programowaniu i negocjowaniu dokumentdéw programowych;

8) koordynacja spraw z zakresu wydatkow majatkowych i remontow, w szczegdlnosci okreslanie
kierunkow 1 potrzeb z zakresu inwestycji budowlanych, zakupdéw inwestycyjnych oraz
remontow, z tym ze wydatki dotyczace informatyzacji dziatalnosci archiwoéw panstwowych
wymagajg uzgodnienia z Departamentem Informatyzacji Archiwow;

9) biezace monitorowanie realizacji zadan ujetych w planach wydatkow majatkowych
i remontowych podleglych dysponentow;

10) prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej w archiwach panstwowych w zakresie
wyznaczania obiektow wymagajacych szczegdlnych urzadzen gasniczych i sygnalizacji

pozarowe;.

§ 18. Do zakresu zadan Biura Dyrektora Generalnego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z:
a) organizacja Naczelnej Dyrekcji,
b) opracowywaniem zatozen polityki kadrowej,
c) obstuga kadrowa pracownikow Naczelnej Dyrekcji oraz dyrektorow archiwow

panstwowych,



d) szkoleniem i rozwojem zawodowym pracownikow Naczelnej Dyrekcji,

€) monitorowaniem warunkOw pracy, w tym przestrzeganiem przepisOw ochrony
przeciwpozarowej oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy w Naczelnej Dyrekcji,

f) obstuga administracyjng rzecznika dyscyplinarnego i komisji dyscyplinarnej,

g) obstugg socjalng pracownikow Naczelnej Dyrekcji w zakresie dotyczacym Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych;

2) obstuga finansowo-ksieggowa dysponenta drugiego stopnia i Naczelnej Dyrekcji, w tym:

a) sporzadzanie sprawozdan budzetowych 1 finansowych oraz harmonogramow realizacji
budzetu w zakresie dysponenta drugiego i trzeciego stopnia,

b) wprowadzanie zmian w planach finansowych archiwow panstwowych na podstawie
decyzji dysponenta drugiego stopnia,

c) przygotowywanie planu finansowego Naczelnej Dyrekcji we wspotpracy z wlasciwymi
merytorycznie komorkami organizacyjnymi oraz okresowych sprawozdan z realizacji
wydatkow objetych tym planem;

3) prowadzenie spraw z zakresu obstugi prawnej, w szczegolnosci:

a) zapewnienie zgodnos$ci przygotowywanych w Naczelnej Dyrekcji umow, projektow aktow
prawnych 1 umow miedzynarodowych z obowigzujacym w Rzeczypospolitej Polskiej
systemem prawnym i zasadami techniki prawodawczej oraz udziat w ich uzgadnianiu,

b) wykonywanie innych zadan z zakresu pomocy prawnej w rozumieniu przepisoOw 0 radcach
prawnych;

4) prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych i spraw obronnych;
5) realizacja zadan inspektora ochrony danych oraz na rzecz administratora danych osobowych;
6) koordynacja spraw z zakresu audytu wewnetrznego oraz kontroli zarzadczej Naczelnej Dyrekci,

w tym obstuga kontroli zewngetrznych przeprowadzanych w Naczelnej Dyrekcji;

7) koordynacja udzielania informacji publicznej oraz odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje

w zakresie wlasciwos$ci Naczelnej Dyrekeji;

8) przygotowywanie, prowadzenie i koordynowanie dzialan w zakresie organizowania postgpowan

o udzielenie zamdéwien publicznych w Naczelnej Dyrekcji;

9) sporzadzanie dokumentacji planistycznej i sprawozdawczej dotyczacej dziatalnosci Naczelnej

Dyrekcji;



10) (uchylony)

11) obstuga administracyjna, gospodarcza, techniczna oraz logistyczna komoérek organizacyjnych
Naczelnej Dyrekcji, w szczegdlnosci prowadzenie spraw zwigzanych z:
a) zaopatrzeniem komorek organizacyjnych Naczelnej Dyrekcji w niezbedny sprzet biurowy,
gospodarczy, materiaty eksploatacyjne i kancelaryjno-biurowe,
b) dziatalnos$cig inwestycyjno-remontowg oraz ustugowo-konserwacyjna,
¢) wykonywaniem zadan zwigzanych z gospodarowaniem sktadnikami majatku ruchomego
Naczelnej Dyrekcji,
d) zapewnieniem lacznosci telefonicznej w Naczelnej Dyrekcji;
12) prowadzenie:
a) kancelarii og6lnej Naczelnej Dyrekc;i,
b) kancelarii tajnej,

¢) (uchylona)





