Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia nr 39/2022
Dyrektora Archiwum Akt Nowych
z dnia 16 listopada 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ARCHIWUM AKT NOWYCH

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§1. Regulamin okresla:

1. Ogodlne regulacje dotyczace funkcjonowania Archiwum Akt Nowych.

2. Wewnetrzng organizacje Archiwum Akt Nowych.

3. Zakres dziatan i zadan realizowanych przez komérki organizacyjne Archiwum Akt

Nowych.

§2. Archiwum Akt Nowych dziata w szczegdlnosci na podstawie wymienionych
przepisow:
1. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
zwanej dalej Ustawa.
2. Statutu nadanego zarzgdzeniem nr 7 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych
z dnia 31 marca 2022 roku, zwanego dalej Statutem.

3. Innych powszechnie obowigzujacych aktéw prawnych.

§3. Siedzibg Archiwum Akt Nowych jest m.st. Warszawa.

84. 1. llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Archiwum Akt Nowych, zwanym dalej
»,Regulaminem”, moéwi sie:
1) o Archiwum — nalezy przez to rozumie¢ Archiwum Akt Nowych z siedzibg w Warszawie;
2) o dyrektorze — nalezy przez to rozumiec dyrektora Archiwum;

3) o zastepcy dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ zastepce dyrektora Archiwum;



4)

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

o dyrekcji — nalezy przez to rozumiec dyrektora Archiwum oraz jego zastepcow.

§5. 1. Do zadan Archiwum nalezy:

ksztattowanie i nadzér nad panstwowym zasobem archiwalnym;

gromadzenie, przechowywanie i zabezpieczanie materiatéw archiwalnych;
ewidencjonowanie i opracowywanie materiatéw archiwalnych;

udostepnianie materiatdéw archiwalnych;

urzedowe potwierdzanie tresci przechowywanych materiatéw archiwalnych;
prowadzenie prac naukowych oraz wydawniczych z zakresu archiwistyki

i dziedzin pokrewnych;

prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i popularyzatorskiej na temat materiatow
archiwalnych i Archiwum;

prowadzenie spraw zwigzanych z przechowywaniem dokumentacji o czasowym okresie
przechowywania w zakresie ustalonym Ustawg;

wykonywanie innych zadan okreslonych w przepisach Ustawy.

2. Dziatalnos¢ podstawowa Archiwum nie obejmuje gromadzenia ani przechowywania

materiatow archiwalnych wyraznie zastrzezonych do wtasciwosci innych archiwow

panstwowych, w szczegdlnos$ci dokumentacji audiowizualnej i zbioréw fotografii oraz

dokumentacji w postaci cyfrowej stanowigcej duze zbiory danych o ustalonej

i zdefiniowanej strukturze oraz zbiory danych zamieszczane w Internecie.

3. Oprocz dziatalnosci podstawowej Archiwum wykonuje ustugi archiwalne

w zakresie:

1)
2)

3)

4)

na:

1)

wyszukiwania informacji i danych zawartych w materiatach archiwalnych;
przetwarzania i przekazywania danych przy uzyciu systemow teleinformatycznych lub
informatycznych nosnikéw danych;

sporzgdzania wyciggdéw, wypisow, odpiséw albo odwzorowan wizualnych, dzwiekowych
lub cyfrowych materiatéw archiwalnych wraz z ich metadanymi;

konserwacji materiatéw archiwalnych.

4. Archiwum moze réwniez prowadzi¢ dziatalnos¢ ustugowa polegajgcg w szczegdlnosci

przechowywaniu dokumentacji osobowej i ptacowej o czasowym okresie

przechowywania;



2) wydawaniu odpiséw i kopii z dokumentacji osobowej i ptacowej o czasowym okresie

1)

przechowywania.

5.

Do zakresu dziatania Archiwum w szczegdlnosci nalezy:

w zakresie ksztattowania i nadzoru nad painstwowym zasobem archiwalnym:

a)

b)

d)

e)

f)

sporzgdzanie ekspertyz archiwalnych w wyniku systematycznie prowadzonych
czynnosci rozpoznawczych potencjalnych wytwdrcow materiatéw archiwalnych,
wchodzacych do panstwowego zasobu archiwalnego centralnych jednostek
organizacyjnych, majgcych swojg siedzibe w Warszawie i przedstawianie ich wynikéw
Naczelnemu Dyrektorowi Archiwéw Panstwowych,

prowadzenie ewidencji naczelnych i centralnych organéw wtadzy i administracji
panstwowej oraz innych centralnych jednostek organizacyjnych, w ktérych powstajg
materiaty archiwalne wchodzace do panstwowego zasobu archiwalnego i ktére sg
obowigzane do prowadzenia archiwdéw zaktadowych oraz dla ktérych Archiwum
zostato wskazane jako przeprowadzajgce kontrole,

uzgadnianie dla centralnych jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w lit. a),

w ramach posiadanego upowaznienia: instrukcji okreslajacych zasady i tryb
postepowania z dokumentacjg w formie instrukcji kancelaryjnych, instrukcji

o organizacji, zakresie dziatania archiwum zaktadowego (sktadnicy akt) oraz
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz ich zmian,

przeprowadzanie kontroli w zakresie postepowania z materiatami archiwalnymi
wchodzgcymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng,
powstaty i zgromadzong w organach i jednostkach organizacyjnych, o ktérych mowa
w art. 5 ust. 1 Ustawy bez wzgledu na miejsce i tytut prawny przechowywania tych
materiatow lub dokumentacji, wydawanie zalecen pokontrolnych i sprawdzanie ich
realizacji,

wspotdziatanie z podmiotami dziatajgcymi w sferze panstwowego

i niepanstwowego zasobu archiwalnego w celu zapewnienia prawidtowego
zarzgdzania dokumentacjg zgodnie z prawem powszechnie obowigzujgcym oraz
przepisami wydanymi dla tych podmiotéw,

prowadzenie w zakresie wiasciwosci do gromadzenia i przechowywania materiatéw
archiwalnych: instruktazy, konsultacji, doradztwa w zakresie postepowania

z dokumentacjg, w tym z materiatami archiwalnymi w naczelnych i centralnych



2)

3)

4)

5)

g)

organach wtadzy, administracji panstwowej oraz innych centralnych jednostkach
organizacyjnych,
wspotpraca z archiwami wyodrebnionymi w zakresie przejmowania materiatow

archiwalnych z ich zasobu;

w zakresie gromadzenia, przechowywania i zabezpieczania materiatéw archiwalnych:

a)

b)

c)

d)

e)

przejmowanie materiatéw archiwalnych,

rozmieszczanie i zabezpieczanie materiatéw archiwalnych oraz zapewnianie im
optymalnych warunkéw przechowywania,

profilaktyka konserwatorska i konserwacja materiatow archiwalnych,

realizacja procesu kopiowania zabezpieczajacego materiatdw archiwalnych, w tym
ich digitalizacji,

ochrona i zabezpieczanie zasobu archiwalnego;

w zakresie ewidencjonowania i opracowywania materiatéw archiwalnych:

a)

b)

prowadzenie ewidencji materiatéw archiwalnych,

opracowywanie materiatoéw archiwalnych zgodnie z obowigzujgcymi normami

i przepisami metodycznymi,

opracowywanie pomocy ewidencyjno-informacyjnych oraz pomocy archiwalnych

wyzszego rzedu;

w zakresie udostepniania materiatow archiwalnych:

a)

b)

udostepnianie materiatow archiwalnych w Czytelni lub w systemie
teleinformatycznym oraz przekazywanie zainteresowanym reprodukcji tych
materiatow albo przetworzonej informacji o ich tresci,

udzielanie informacji o zasobie i udostepnianie archiwalnych pomocy ewidencyjno-
informacyjnych,

wypozyczanie reprodukcji materiatéw archiwalnych z innych archiwdéw albo innych

instytucji oraz do tych podmiotow;

w zakresie urzedowego potwierdzania tresci przechowywanych materiatow

archiwalnych — wydawanie ich uwierzytelnionych: odpisow, wypiséw, wyciggdw oraz

reprodukcji, a takze wtérnych dokumentdéw opisowo prezentujgcych ich tresc lub jej

sktadniki wyrdznione przez wnioskodawce;

6) w zakresie prowadzenia dziatalnosci naukowej i wydawniczej:



7)

8)

a)

b)

d)

e)

prowadzenie badan indywidualnych i zespotowych z zakresu archiwistyki

i dziedzin pokrewnych oraz udziat w komisjach i zespotach powotanych przez
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych, a takze udziat w realizacji
przedsiewziec€ inicjowanych przezen w tym zakresie,

opracowywanie ekspertyz i opinii naukowych,

organizowanie zebran, konferencji i sesji naukowych,

wspotdziatanie ze szkotami wyzszymi oraz z innymi instytucjami naukowymi

i wydawniczymi,

przygotowywanie do druku wydawnictw zrédtowych, periodykéw Archiwum oraz
pomocy ewidencyjno-informacyjnych oraz publikacji z zakresu teorii i praktyki

archiwalnej;

w zakresie prowadzenia dziatalnosci informacyjnej i popularyzacyjnej:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

przygotowywanie informatoréw o Archiwum i jego zasobie,

wspotpraca z placowkami informacyjnymi, naukowymi, kulturalnymi

i oSwiatowymi,

organizowanie wystaw i pokazéw materiatéw archiwalnych oraz wspoétudziat w ich
przygotowaniu,

organizowanie i prowadzenie wykfadéw i odczytéw o tematyce historyczno-
archiwalnej dla zainteresowanych srodowisk,

prowadzenie wyktaddw i zaje¢ edukacyjnych dla mtodziezy szkolnej oraz studentow,
przyjmowanie wycieczek mtodziezy szkolnej, studentéw oraz przedstawicieli innych
srodowisk spotecznych,

upowszechnianie wiedzy o Archiwum i jego zasobie w $rodkach masowego przekazu
oraz w sieciach informatycznych dostepnych publicznie,

wspotpraca ze stowarzyszeniami naukowymi, regionalnymi, kombatanckimi oraz
spotecznymi,

wyszukiwanie i upowszechnianie informacji o zasobie Archiwum, w szczegdlnosci

w ramach kwerend tematycznych;

w zakresie spraw dotyczgcych dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcow

o czasowym okresie przechowywania:

a)

wspotpraca z archiwum panstwowym realizujgcym zadania okre$lone w art. 51u ust.

3 Ustawy oraz z innymi archiwami panstwowymi w zakresie przejmowania



dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcéw o czasowym okresie
przechowywania w zwigzku z orzeczeniami sgdéw rejestrowych,

b) przejmowanie dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcéw o czasowym okresie
przechowywania na podstawie decyzji Naczelnego Dyrektora Archiwdéw
Panstwowych lub na podstawie orzeczenia sgdu rejestrowego,

c) realizacji cywilnoprawnych umow przechowania dokumentacji osobowej i ptacowej
pracodawcow o czasowym okresie przechowywania,

d) zbieranie i udzielanie informacji o miejscach przechowywania dokumentacji
osobowe;j i ptacowej po bytych pracodawcach centralnych jednostek
organizacyjnych,

e) prowadzenie ewidencji dokumentacji niearchiwalnej przejetej przez Archiwum od
likwidowanych pracodawcow i przedsiebiorcéw wykreslonych z rejestru
przechowawcow akt osobowych,

f) udostepnianie dokumentacji osobowe;j i ptacowe]j pracodawcéw o czasowym okresie
przechowywania uprawnionym osobom fizycznym, wydawanie z niej kopii oraz
odpiséw a takze umozliwianie korzystania z niej, w tym wypozyczanie innym
uprawnionym podmiotom.

6. W zakresie realizacji zadan statutowych Archiwum wspétpracuje z organami
administracji rzgdowej i samorzgdowej, przedstawicielami wtadz panstwowych,
organizacjami pozarzadowymi, innymi jednostkami organizacyjnymi oraz osobami
fizycznymi.

7. Archiwum wspéfpracuje z innymi archiwami majacymi swoja siedzibe na obszarze
jego dziatania oraz z jednostkami organizacyjnymi, w ktorych powstaje niepanstwowy zaséb

archiwalny.

Rozdziat Il
Wewnetrzna organizacja Archiwum
§6. 1. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Archiwum przy pomocy dwdch zastepcow
dyrektora.
2. W czasie nieobecnos$ci dyrektora, zastepuje go zastepca dyrektora ds. administracji,
a w razie jego nieobecnosci, zastepca dyrektora ds. zasobu archiwalnego lub wyznaczony

kierownik komérki organizacyjne;.



1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

3. Do zadan dyrektora w szczegdlnosci nalezy:

zarzadzanie Archiwum w sprawach organizacyjnych, administracyjnych, metodycznych
i naukowo-badawczych oraz zwigzanych z dziatalnoscig archiwalng m.in. poprzez
wydawanie decyzji wewnetrznych w sprawach powotywania wewnetrznych komisji

i zespotow;

sprawowanie ogdélnego nadzoru nad zasobem i majgtkiem Archiwum;
reprezentowanie Archiwum na zewnatrz, w tym wobec wtadz oraz urzedéw
administracji rzgdowej i samorzgdowej, sgddw, instytucji, osdb prawnych i osob
fizycznych badz innych jednostek organizacyjnych;

przedktadanie Naczelnemu Dyrektorowi Archiwéw Panstwowych planéw Archiwum,

w tym plandéw dziatalnosci i planéw finansowych oraz sprawozdan i wnioskow
dotyczacych ich realizacji;

podejmowanie decyzji zwigzanych z wydatkami budzetowymi;

sktadanie oswiadczen w zakresie praw i obowigzkéw majgtkowych oraz podejmowanie
zobowigzan finansowych;

dokonywanie wydatkéw budzetowych w ramach planu finansowego;

organizowanie i koordynowanie prac w Archiwum, w tym zatwierdzanie planéw pracy
i sprawozdan z dziatalno$ci Archiwum;

wydawanie zarzgdzen wewnetrznych oraz wprowadzanie na ich podstawie regulamindow

i instrukcji;

10) udzielanie petnomocnictw i upowaznien do dokonywania okreslonych czynnosci

cywilno-prawnych lub faktycznych;

11) nadzorowanie dziatalnosci komaérek organizacyjnych;

12) dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec 0séb zatrudnionych w Archiwum

oraz realizowanie polityki personalnej w szczegdlnosci przez:

a) przygotowywanie programu zarzgdzania zasobami ludzkimi,

b) dokonywanie czynnosci wynikajgcych z nawigzania, trwania i ustania stosunku pracy
z pracownikami Archiwum,

c) organizowanie naboréw na wolne stanowiska pracy,

d) tworzenie warunkdw sprzyjajacych podnoszeniu przez pracownikéw kwalifikacji
zawodowych oraz sprawowanie nadzoru w tym zakresie,

e) dysponowanie funduszem nagréd,



f) administrowanie srodkami zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych
w Archiwum we wspotpracy z Komisjg Socjalng,

g) sprawowanie nadzoru nad wspoétdziataniem komodrek organizacyjnych oraz
rozstrzyganie pomiedzy nimi sporéw kompetencyjnych,

h) sprawowanie nadzoru nad realizowaniem zadan w zakresie ochrony danych
osobowych,

i) przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny oraz bezpieczeristwa
W miejscu pracy;

13) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen w sprawach
dotyczacych dziatalnos$ci Archiwum oraz w sprawach wynikajgcych z odrebnych
przepisow;

14) uzgadnianie przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych dla paiistwowych oraz
samorzgdowych jednostek organizacyjnych;

15) wydawanie zgdd na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

16) nadzorowanie wykonywania kontroli archiwalnych przez Archiwum oraz kierowanie do
kontrolowanych podmiotéw wystgpien pokontrolnych;

17) w zakresie urzedowego potwierdzania tresci przechowywanych materiatow
archiwalnych — wydawanie ich uwierzytelnionych odwzorowan (wypiséw, odpisow,
wyciggow i reprodukgcji);

18) nadzorowanie dziatalnosci zwigzanej z udostepnianiem materiatoéw archiwalnych;

19) podejmowanie decyzji i wyrazanie zgdd w sprawach wypozyczania materiatéw
archiwalnych do wystaw;

20) nadzorowanie procesu konserwacji i digitalizacji materiatéw archiwalnych w celu
zabezpieczenia zasobu;

21) kierowanie realizacjg zadan w zakresie ochrony przeciwpozarowej oraz w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy odpowiednio do odrebnych przepiséw;

22) kierowanie realizacjg zadan w zakresie spraw obronnych i zarzgdzania kryzysowego;

23) kierowanie realizacjg zadan w zakresie obowigzkowej ochrony obiektéw Archiwum;

24) zapewnienie funkcjonowania ochrony przetwarzanych informacji niejawnych oraz

ponoszenie odpowiedzialnosci za jej funkcjonowanie;



25) wspotdziatanie odpowiednio ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w Archiwum
w przypadku ich dziatania lub przedstawicielami pracownikdéw przy zakresie okreslonym
odrebnymi przepisami;

26) wykonywanie kompetencji kierownika zamawiajgcego w rozumieniu ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 — Prawo zamoéwien publicznych, zwanej dalej ,ustawg o zamdwieniach
publicznych”;

27) wykonywanie zadan przewidzianych dla Dyrektora Generalnego urzedu, zgodnie
z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej;

28) zwotywanie kolegium kierownikéw Archiwum zwanego dalej ,kolegium”.

4. Do podpisu dyrektora zastrzezona s3:

1) akty wewnetrzne, instrukcje, regulaminy oraz pisma ogdlne dotyczace dziatalnosci
Archiwum;

2) dokumenty i korespondencja w sprawach zatrudniania, wynagradzania
i odpowiedzialnosci porzgdkowe] pracownikéw Archiwum;

3) umowy dotyczace dziatalnosci archiwalnej;

4) dokumenty i korespondencja w sprawach finansowych Archiwum;

5) planyisprawozdania z dziatalnosci archiwalnej;

6) dokumenty w sprawach wykonywania przez Archiwum kontroli archiwalnych, w tym
korespondencja pokontrolna;

7) zgody i opinie na zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej;

8) korespondencja w sprawach przejmowania dokumentacji z jednostek organizacyjnych;

9) dokumenty i korespondencja w sprawach uzgadniania i opiniowania przepiséw
kancelaryjnych i archiwalnych;

10) korespondencja i umowy uzyczenia oraz porozumienia w sprawach pozostawiania
materiatéw archiwalnych do uzywania;

11) korespondencja i opinie w sprawach wnioskdw o powierzenie materiatéw archiwalnych;

12) decyzje, postanowienia, zawiadomienia oraz zaswiadczenia w sprawach dotyczgcych
dziatalnosci Archiwum oraz w sprawach wynikajgcych z odrebnych przepiséw;

13) dokumenty wydawane w toku postepowania administracyjnego w sprawach
udostepniania materiatéw archiwalnych oraz urzedowego potwierdzenia tresci

przechowywanych materiatdw archiwalnych, a takze korespondencja z tym zwigzana;



14) dokumenty i korespondencja w sprawach wypozyczania materiatéw archiwalnych na

wystawy;

15) odpowiedzi na skargi i zazalenia;

16) inne pisma zastrzezone do kompetencji dyrektora przez przepisy szczegdlne lub przez

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

upowaznienia wydane przez Naczelnego Dyrektora Archiwdéw Panstwowych.

5. Do zadan zastepcy dyrektora ds. administracji w szczegdlnosci nalezy:
wspotdziatanie z dyrektorem Archiwum we wszystkich sprawach nalezgcych do
kompetencji dyrektora, w granicach przyznanych mu kompetencji i udzielonych
upowaznien;

zastepowanie dyrektora i kierowanie pracg Archiwum w czasie nieobecnosci dyrektora;
realizowanie zadan dyrektora w zakresie:

a) zadan inwestycyjnych i remontowych,

b) zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

c) zadan z zakresu IT,

d) dziatalnosci wydawniczej i edukacyjnej,

e) dziatalnosci promocyjnej i wystawienniczej,

f) zamodwien publicznych;

koordynowanie realizacji zadan wymagajgcych wspdtpracy kilku oddziatéw;
opracowanie i koordynowanie plandw wieloletnich, planu rocznego, sprawozdawczosci
okresowej w zakresie dziatalnosci inwestycyjnej i remontowej;

udziat w opracowywaniu wewnetrznych aktéw prawnych wydawanych przez dyrektora;
przygotowanie informacji, analiz, opinii, opracowan w zakresie inwestycyjnym

i remontowym oraz administrowania obiektem;

koordynowanie zadan z zakresu kontroli zarzgdczej oraz zarzadzania ryzykiem;
koordynowanie realizowanych przez Archiwum zadan wynikajgcych z przepiséw

w zakresie obowigzkowej ochrony obiektow w tym:

a) nadzér nad tworzeniem i aktualizacjg planéw ochrony obiektow,

b) nadzdor nad wypetnianiem zapiséw zawartych w planach ochrony obiektéw;

10) koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw w ramach swoich kompetenciji.

1)

6. Do zadan zastepcy dyrektora ds. zasobu archiwalnego w szczegdlnosci nalezy:
wspotdziatanie z dyrektorem we wszystkich sprawach nalezacych do kompetencji

dyrektora, w granicach przyznanych mu kompetencji i udzielonych upowaznien;
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2)

3)

4)
5)

6)
7)

zastepowanie dyrektora i kierowanie pracg Archiwum w czasie nieobecnosci dyrektora
i zastepcy dyrektora ds. administracji;

realizowanie zadan dyrektora w zakresie:

a) ksztattowania i nadzoru nad panstwowym zasobem archiwalnym,

b) gromadzenia, przechowywania i zabezpieczania materiatéw archiwalnych,

c) ewidencjonowania i opracowywania materiatéw archiwalnych,

d) udostepniania materiatéw archiwalnych;

koordynowanie realizacji zadarn wymagajgcych wspotpracy kilku oddziatéw;
opracowanie i koordynowanie planéw wieloletnich, planu rocznego, sprawozdawczosci
okresowej;

udziat w opracowywaniu wewnetrznych aktédw prawnych wydawanych przez dyrektora;
przygotowywanie informacji, analiz, opinii, opracowan w zakresie problematyki

archiwalnej.

§7. 1. W sktad Archiwum wchodzg komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska

pracy. Schemat organizacyjny Archiwum stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

1)
2)
3)

4)

2. Komodrka organizacyjna:

wykonuje zadania okreslone w Regulaminie;

wykonuje zadania zlecone przez dyrekcje;

koordynuje zadania, ktére wymagajg wspétdziatania z innymi komérkami
organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami;

wspotdziata z komdrkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami w formie
uzgodnien, konsultacji, opiniowania, udostepniania materiatéw i danych oraz

prowadzenia wspdlnych prac nad okreslonymi zadaniami.

§8. 1. Komadrka organizacyjng wiasciwg do realizacji okreslonego zadania jest komodrka,

do zakresu dziatania ktérej, zgodnie z Regulaminem nalezy dana sprawa.

2. Jezeli nie mozna stwierdzi¢ w sposéb jednoznaczny, ktdra komédrka organizacyjna

jest wtasciwa do realizacji zadania, za wtasciwg uznaje sie komadrke organizacyjna

prowadzgcy sprawy tematycznie zwigzane z zadaniem lub o zblizonym charakterze.

3. lJezeli do realizacji zadania konieczne jest wspoétdziatanie kilku komorek
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organizacyjnych, wtasciwa merytorycznie komodrka organizacyjna koordynuje realizacje
zadania.
4. Kierownik komérki organizacyjnej, ktora koordynuje realizacje zadania, moze

zwotywacé narady kierownikow komadrek wspétdziatajgcych przy realizacji tego zadania.

5. Jezeli nie mozna ustali¢ komdrki organizacyjnej wtasciwe] do realizacji okreslonego

zadania, komoérke organizacyjng wtasciwg do realizacji tego zadania wyznacza dyrektor.

6. W przypadku zadania wywotfanego szczegdlnymi okolicznosciami, dyrektor wyznacza

komérke organizacyjng wtasciwg do realizacji tego zadania, a jezeli do jego realizacji
konieczne jest wspodtdziatanie kilku komdrek organizacyjnych — wyznacza komorke

organizacyjng wtasciwg do merytorycznego koordynowania zadania.

§9. 1. Do ogdlnych zadan komérek organizacyjnych nalezy:
1) rozpatrywanie podan i wnioskdw oraz przygotowywanie projektéw pism lub

rozstrzygnie¢ w zakresie dziatania danej komérki organizacyjnej lub Archiwum;

2) przygotowywanie opinii, wnioskéw i informacji dla dyrekcji w sprawach nalezgcych do

zadan w zakresie wtasciwosci komaérki organizacyjne;j;
3) przygotowywanie plandw pracy, ponoszenie odpowiedzialnosci za ich realizacje
i sporzadzanie okresowych sprawozdan z dziatalnosci oraz innej dokumentacji
planistyczno — sprawozdawczej zleconej przez dyrekcje oraz jednostke nadrzedng;
4) wykonywanie decyzji wydanych przez dyrekcje w sprawach nalezacych do zadan
w zakresie wtasciwosci komorki organizacyjnej;
5) wykonywanie zadan wynikajacych ze wspdtpracy z komisjami i organami — w trybie

okreslonym odrebnymi przepisami;

6) inicjowanie, opracowywanie, uzgadnianie lub opiniowanie projektéw aktéw prawnych

oraz opracowywanie, uzgadnianie lub opiniowanie projektéw uméw i porozumien,
w zakresie dziatania komérki organizacyjnej;
7) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie projektow aktéw

administracyjnych w zakresie dziatania komarki organizacyjne;j;

8) przyjmowanie i rejestrowanie skarg, wnioskow oraz petycji w zakresie jej wtasciwosci,

a po rozpatrzeniu udzielanie na nie odpowiedzi lub przedstawienie stanowiska

niezbednego do zatatwienia sprawy;
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9) realizowanie wnioskéw pokontrolnych Najwyzszej Izby Kontroli i innych organéw
kontroli panstwowej oraz wnioskdw wynikajgcych z dziatalnosci kontrolnej Archiwum;

10) gromadzenie informacji oraz opracowywanie analiz, ocen, opinii i innych dokumentéow
z zakresu dziatania komérki organizacyjne;j;

11) przygotowywanie materiatdw zwigzanych z dziatalnoscig komérki organizacyjnej do
publikacji na stronie internetowej Archiwum i w Biuletynie Informacji Publicznej
Archiwum, zwanym dalej ,,BIP”; kanatach komunikacji zewnetrznej i wewnetrznej
Archiwum;

12) realizacja zadan dotyczacych zarzadzania kryzysowego;

13) przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych
osobowych;

14) realizacja zadan z zakresu kontroli zarzgdczej, w tym zarzadzanie ryzykiem;

15) wdrazanie projektow;

16) porzadkowanie i przekazywanie, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,
do archiwum zaktadowego, dokumentacji wytworzonej i zgromadzonej, w zwigzku
z realizacjg zadan bedacych w zakresie wtasciwosci komorki organizacyjnej;

17) podejmowanie i realizacja zadan zwigzanych z przeciwdziataniem wszelkiej
dyskryminacji;

18) dbanie o zapewnienie warunkéw prawidtowego gromadzenia i przechowywania danych
niezbednych do wykonywania zadan;

19) zapewnienie wsparcia merytorycznego przy realizacji dziatan medialnych, promocyjnych,
popularyzatorskich i informacyjnych;

20) przygotowywanie materiatdw niezbednych do udzielenia informacji publicznej;

21) realizacja okreslonych w planie finansowym wydatkow do wysokosci przyznanych
limitédw srodkow, za ktérych wydatkowanie odpowiada komoérka;

22) dokonywanie rozpoznania rynku i zbieranie ofert w celu wyboru najkorzystniejszej
oferty;

23) sktadanie wnioskdw o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
i w razie potrzeby uczestnictwo w tym postepowaniu;

24) prowadzenie rejestrow okreslonych w odrebnych przepisach;

25) wspotpraca z siecig archiwalna.
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2. Dyrektor moze wyznaczy¢ komérce organizacyjnej dodatkowe zadania nie

wymienione w Regulaminie.

§10. 1. Komodrka organizacyjng kieruje kierownik komarki organizacyjnej, zwany dalej
,kierownikiem”.

2. Kierownik kieruje realizacjg spraw nalezgcych do zakresu dziatania tej komaérki.

3. Kierownik odpowiada za prawidtowe, terminowe i zgodne z obowigzujgcymi
przepisami prawa wykonywanie zadan w zakresie dziatania kierowanej przez niego komaérki
organizacyjnej oraz wspofdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi.

4. Kierownik jest odpowiedzialny w szczegdlnosci za:

1) realizacje obowigzkdw wynikajgcych z aktéw prawnych;

2) organizacje i wewnetrzny podziat pracy kierowanej komorki;

3) przygotowanie projektow aktdow prawnych, decyzji administracyjnych oraz innych
dokumentéw;

4) inicjowanie przedsiewzie¢ w zakresie usprawnienia dziatania Archiwum i funkcjonowania
kierowanej komaérki;

5) wykonywanie czynnosci i zadan niezbednych dla wtasciwej realizacji przepiséw
o ochronie danych osobowych w komérce organizacyjnej;

6) planowanie i realizowanie budzetu komaorki organizacyjne;j;

7) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
przez podejmowanie dziatan dla realizacji celéw i zadan w sposdb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy, w szczegdélnosci organizowanie, nadzorowanie
i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw w tym w zakresie, przestrzegania przez
pracownikéw standarddw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych;

8) zarzadzanie ryzkiem wystepujacym w dziatalnosci kierowanej komérki organizacyjnej
Archiwum;

9) nadzér nad wiasciwym stosowaniem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt;

10) nadzér nad przestrzeganiem stosowania procedur wewnetrznych;

11) w sprawach dotyczacych pracownikéw kierowanej komorki:

a) sporzadzanie oraz aktualizowanie opiséw stanowisk pracy cztonkdéw korpusu stuzby

cywilnej i ustalanie zakreséw czynnosci pracownikow,
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b)

c)

d)

sporzgdzanie ocen cztonkdw korpusu stuzby cywilnej oraz indywidualnych
programow rozwoju zawodowego,

whioskowanie w sprawach zatrudnienia, awansu, wyrdznien i nagréd oraz upomnien
i kar dla pracownikow,

podejmowanie dziatan na rzecz podnoszenia kwalifikacji i doskonalenia zawodowego

pracownikéw;

12) zapewnienie przestrzegania przez pracownikéw:

a)

b)

d)

f)

5.

przepisdow o ochronie informacji niejawnych,

przepisOw regulujgcych bezpieczenstwo i higiene pracy oraz ochrone
przeciwpozarowg,

dyscypliny i czasu pracy oraz corocznego wykorzystania urlopu wypoczynkowego;
obowigzku przygotowania i aktualizacji informacji przekazywanych do zamieszczenia
na stronie internetowej Archiwum, w BIP Archiwum oraz w innych kanatach
komunikacji zewnetrznej i wewnetrznej Archiwum;

zasad wspodtpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie wykonywania
zadan dyrektora;

wytycznych w zakresie zasad stuzby cywilnej oraz zasad etyki korpusu stuzby
cywilnej.

W przypadku nieobecnosci kierownika zastepuje go wskazany przez niego

pracownik.

§11. 1. Komodrka organizacyjna moze by¢ dzielona na sekcje.

2. Sekcjg moze kierowac pracownik na stanowisku ds. koordynowania sekcjg.

§12. Samodzielne stanowisko pracy tworzy sie, gdy charakter pracy oraz waga i zakres

zadan na danym stanowisku wymagaja, aby osoba zajmujgca to stanowisko bezposrednio

podlegata dyrektorowi lub jego zastepcy.

§13. 1. W sktad Archiwum wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne:

1) Oddziat | ksztattowania narodowego zasobu archiwalnego (OKNZ);

a)

Sekcja archiwum Ministerstwa Skarbu Panstwa (MSP);

2) Oddziat Il ewidencji i opracowania zasobu archiwalnego (OEQZ);
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3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

a) Sekcja opracowania zasobu archiwalnego (OP),

b) Sekcja ikonografii (IK);

Oddziat lll udostepniania zasobu archiwalnego (OUZ);
a) Czytelnia (CZ);

Oddziat IV zabezpieczania zasobu archiwalnego (0ZZ);
a) Sekcja konserwacji masowej (KM),

b) Sekcja digitalizacji (Dl);

Oddziat V popularyzacji zasobu archiwalnego (OPZ);
Oddziat VI archiwéw spotecznych (OAS);

a) Sekcja archiwum Czynu Niepodlegtosciowego (CN),
b) Sekcja archiwum Polonii (PL);

Dziat administracyjno-gospodarczy (DAG);

a) Sekcja IT (IT);

Dziat finansowo-ksiegowy (DFK);

Dziat kadr i rozwoju zawodowego (DKRZ);

10) Samodzielne stanowisko ds. bhp (BHP);

11) Samodzielne stanowisko ds. obronnych i informacji niejawnych (OBIN);

12) Samodzielne stanowisko ds. ochrony danych osobowych (ODO);

13) Samodzielne stanowisko ds. audytu wewnetrznego (AW).

2. Dyrektorowi Archiwum (DG) podlegajg bezposrednio nastepujgce oddziaty

i stanowiska:
1) Oddziat VI archiwéw spotecznych;
2) Dziat finansowo-ksiegowy;
3) Dziat kadr i rozwoju zawodowego;
4) Samodzielne stanowisko ds. bhp;
5) Samodzielne stanowisko ds. obronnych i informacji niejawnych;
6) Samodzielne stanowisko ds. ochrony danych osobowych;
7) Samodzielne stanowisko ds. audytu wewnetrznego.
3. Zastepcy dyrektora ds. administracji (ZDA) podlegaja nastepujace oddziaty i dziaty:
1) Oddziat V popularyzacji zasobu archiwalnego;
2) Dziat administracyjno-gospodarczy.

4. Zastepcy dyrektora ds. zasobu archiwalnego (ZDZ) podlegaja nastepujace oddziaty:
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1) Oddziat | ksztattowania narastajgcego zasobu archiwalnego;

2) Oddziat Il ewidencji i opracowania zasobu archiwalnego;

3) Oddziat lll udostepniania zasobu archiwalnego;

4) Oddziat IV zabezpieczania zasobu archiwalnego.
5. W Archiwum dziata Regionalna Komisja Archiwalnej Oceny Dokumentacji Archiwum

Akt Nowych, Archiwum Panstwowego w Siedlcach, Archiwum Panstwowego w Warszawie

i Narodowego Archiwum Cyfrowego, ktorej zakres i tryb dziatania okresla Zarzadzenie nr 44

Naczelnego Dyrektora Archiwdw Panstwowych z dnia 14 wrzesnia 2022 roku w sprawie

utworzenia oraz zakresu dziatania regionalnych komisji archiwalnej oceny dokumentacji

w archiwach panstwowych oraz Centralnej Komisji Archiwalnej Oceny Dokumentacji.
6. Na rzecz Archiwum dziataja:

1) Regionalna Komisja Metodyczna Archiwum Paninstwowego w Warszawie, Archiwum Akt
Nowych, Archiwum Gtéwnego Akt Dawnych, Archiwum Panstwowego w Siedlcach
i Narodowego Archiwum Cyfrowego, ktérej zakres i tryb dziatania okresla Zarzadzenie
nr 43 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 14 wrzes$nia 2022 roku
w sprawie utworzenia oraz zakresu i trybu dziatania regionalnych komisji metodycznych
w archiwach panstwowych oraz Centralnej Komisji Metodycznej,

2) Regionalna Komisja do spraw pozyskiwania materiatéw archiwalnych Archiwum
Gtéwnego Akt Dawnych, Archiwum Akt Nowych, Archiwum Panstwowego w Siedlcach
i Archiwum Panstwowego w Warszawie i Narodowego Archiwum Cyfrowego, ktorej
zakres i tryb dziatania okresla Zarzgdzenie nr 45 Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Panstwowych z dnia 14 wrzesnia 2022 roku w sprawie utworzenia, zakresu i trybu
dziatania regionalnych komisji do spraw pozyskiwania materiatéw archiwalnych oraz

finansowania nabycia materiatéw archiwalnych.

§14. 1. Zadania komérek organizacyjnych wykonywane sg z zachowaniem nastepujgcych
zasad:

1) parafowanie pism jest rozumiane jako akceptacja w systemie Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacjg lub podpisanie czytelnie pierwszg literg imienia i nazwiskiem,
przy czym:

a) projekt pisma, aktu administracyjnego, aktu prawnego oraz innego dokumentu

przedktadany do podpisu dyrekcji podlega parafowaniu co najmniej przez
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b)

d)

2.

pracownika sporzadzajgcego lub kierownika przygotowujgcego dokument, jak
rowniez — w przypadku, gdy dokument przygotowany zostat we wspotpracy z innymi
komdrkami organizacyjnymi — przez kierujgcych tymi komérkami,

dokument i pismo o charakterze finansowym, oprécz oséb wymienionych w lit. a),
parafuje takze gtowny ksiegowy,

projekt umowy i porozumienia podlegajg parafowaniu przez radce prawnego przed
ich przedtozeniem do podpisu osobie upowaznionej, parafowaniu przez radca
prawnego podlegajg rowniez projekty pism procesowych w przypadku gdy w imieniu
Archiwum dziata dyrektor,

w komoérce organizacyjnej, w ktérej utworzono komdrke wewnetrzng, koordynator
przedktada projekt pisma i inne dokumenty do parafowania lub podpisu kierujgcemu
komodrka organizacyjna.

Kierujgcy komérka organizacyjng moze upowaznic¢ pracownika do zatatwiania

okreslonych rodzajéw spraw w jego imieniu.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

§15. Pracownicy Archiwum sg zobowigzani w szczegélnosci do:

1.

Przestrzegania i stosowania:

procedur wewnetrznych Archiwum;

przepisdw o ochronie informacji niejawnych;

przepisdw regulujacych bezpieczenstwo i higiene pracy oraz ochrone przeciwpozarowg;

dyscypliny i czasu pracy oraz corocznego wykorzystania urlopu wypoczynkowego;

wytycznych w zakresie zasad stuzby cywilnej oraz zasad etyki korpusu stuzby cywilnej;

innych powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa zwigzanych z dziatalnoscig

Archiwum.

2.
3.

Wspdtpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie wykonywania zadan.

Wykonywania zadan wynikajgcych z ich indywidualnych zakreséw czynnosci oraz

zadan zleconych do wykonania przez kierownika komérki organizacyjnej oraz dyrekcje.

4.

Wykazywania inicjatywy i zaangazowania w celu petnego i wtasciwego wykonywania

zadan Archiwum.

5.

Podnoszenia poziomu wiedzy i umiejetnosci oraz kwalifikacji zawodowych w zakresie

wykonywanych obowigzkéw.
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6. Dbatosci o mienie Archiwum, zachowania porzadku i estetyki w miejscu pracy.

Rozdziat Il
Zakres dziatania komorek organizacyjnych
816. 1. Do zakresu dziatania Oddziatu | ksztattowania narodowego zasobu archiwalnego

w szczegdlnosci nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepisdw o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach;

2) przeprowadzanie ekspertyz archiwalnych w zakresie:

a) ustalania centralnych panstwowych i samorzgdowych organdw i jednostek
organizacyjnych wytwarzajgcych materiaty archiwalne;

b) ustalania wartosci archiwalnej dokumentacji w centralnych panstwowych
i samorzgdowych organach i jednostkach organizacyjnych, w ktérych powstajg
materiaty archiwalne;

c) postepowania z dokumentacjg i jej oceny w zwigzku z ustaniem dziatalnosci
centralnych panstwowych i samorzagdowych organdw i jednostek organizacyjnych;

d) nagtych dziatan dotyczacych zabezpieczenia materiatdw archiwalnych zagrozonych
utratg lub zniszczeniem w centralnych pafnstwowych i samorzadowych organach
i jednostkach organizacyjnych, w ktdrych powstajg materiaty archiwalne;

3) opiniowanie projektéw przepiséow kancelaryjnych i archiwalnych centralnych
panstwowych i samorzgdowych organdw i jednostek organizacyjnych, tj. instrukcji
kancelaryjnych, jednolitych rzeczowych wykazéw akt i ich zmian oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z ich uzgadnianiem i okreslaniem w ramach posiadanego upowaznienia;

4) rozpatrywanie wnioskdw o wydawanie zgéd na brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j
centralnych panstwowych i samorzagdowych organdéw i jednostek organizacyjnych;

5) prowadzenie ewidencji centralnych parstwowych i samorzgdowych organdw i jednostek
organizacyjnych, w ktérych powstajg materiaty archiwalne;

6) wspotdziatanie z podmiotami dziatajgcymi w sferze ewidencjonowanego
niepanstwowego zasobu archiwalnego w zakresie:

a) rozpoznawania i ustalania podmiotéw wytwarzajgcych materiaty archiwalne,

b) opiniowania projektéw przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych i ich zmian,
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c) realizacji umoéw o wspodtpracy z wytwdrcami niepanstwowego zasobu archiwalnego
zawartych przez Naczelnego Dyrektora Archiwdw Paristwowych,

d) przeprowadzania ekspertyz w zakresie oceny wartosci archiwalnej dokumentacji,

e) przeprowadzania ekspertyz w zakresie postepowania z dokumentacjg w zwigzku
z ustaniem dziatalnosci podmiotdw,

f) przeprowadzania ekspertyz w zakresie zabezpieczania materiatdw archiwalnych
zagrozonych utratg lub zniszczeniem,

g) opiniowania wnioskow dotyczgcych dokumentacji niearchiwalnej proponowanej do
wybrakowania,

h) udzielania konsultacji dotyczacych zarzadzania dokumentacjg;

7) wspodtpraca z podmiotami posiadajgcymi archiwa wyodrebnione w zakresie ustalania
wartosci archiwalnej dokumentac;ji i opiniowania wnioskéw dotyczgcych dokumentacji
proponowanej do wybrakowania;

8) przygotowywanie i opiniowanie projektéw umoéw o uzyczenie materiatdéw archiwalnych
i projektéw porozumien w sprawie pozostawienia materiatéw archiwalnych, ktére
powstaty w centralnych panistwowych i samorzgdowych organach i jednostkach
organizacyjnych w zwigzku z ustaniem ich dziatalnosci;

9) udziat w powierzaniu materiatéw archiwalnych;

10) obstuga kwerend pracowniczych i udzielanie informacji o miejscu przechowywania
dokumentacji osobowej i ptacowej, udostepnianie przechowywanej dokumentacji
upowaznionym osobom i organom;

11) prowadzenie konsultacji, instruktazy i doradztwa w zakresie postepowania
z dokumentacjg oraz prowadzenia archiwdéw zaktadowych i sktadnic akt w centralnych
panstwowych i samorzagdowych organach i jednostkach organizacyjnych.

2. W strukturze Oddziatu | ksztattowania narodowego zasobu archiwalnego wyodrebnia
sie Sekcje archiwum Ministerstwa Skarbu Panstwa. Do zakresu jej dziatania nalezy:

1) prowadzenie prac w zakresie porzagdkowania i archiwalnego opracowywania zasobu
archiwum Ministerstwa Skarbu Panistwa, zgodnie z zasadami archiwistyki oraz
obowigzujgcymi przepisami metodycznymi;

2) przygotowywanie Srodkéw ewidencyjnych i pomocy archiwalnych;

3) wydzielenie i przygotowanie do ekspertyzy, brakowania i przekwalifikowania przejetej

dokumentacji niearchiwalnej;
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4)
5)

6)
7)
8)

wyszukiwanie dokumentoéw, informacji i danych zawartych w materiatach archiwalnych;
urzedowe potwierdzanie tresci przechowywanych materiatéw archiwalnych, w tym
wydawanie uwierzytelnionych odpiséw, wypiséw i reprodukcji oraz wtérnych
dokumentéw opisowo prezentujgcych te tresé lub jej wyrdznione sktadniki;
udostepnianie uzytkownikom zewnetrznym materiatéw archiwalnych;

rozmieszczenie i zabezpieczenie materiatow archiwalnych;

wypozyczanie materiatéw archiwalnych do innych instytucji oraz prowadzenie ewidencji

tych czynnosci.

§17. 1. Do zakresu dziatania Oddziatu Il ewidencji i opracowania zasobu archiwalnego

w szczegolnosci nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

przejmowanie do zasobu Archiwum materiatéw archiwalnych wraz ze sporzadzong do
nich ewidencjg, w tym nabytych w drodze zakupu i darowizn, w porozumieniu

z Oddziatem | i Oddziatem VI;

prowadzenie ewidencji zasobu archiwalnego m.in.: ksiegi nabytkdéw, ksiegi ubytkow,
ksiegi przesunie¢ miedzyzespotowych, kartoteki zespotéw i zbiorow;

weryfikacja ewidencji pod wzgledem poprawnosci formalnej, aktualnosci i wzajemnej
spdjnosci;

prowadzenie teczek zespotow i zbioréw;

gromadzenie pomocy ewidencyjno-informacyjnych w zakresie zasobu opracowanego
i nieopracowanego;

organizacja przechowywania i rozmieszczania zasobu w magazynach archiwalnych;
rejestracja ruchu oséb w magazynach archiwalnych;

prowadzenie inwentarza topograficznego;

biezgca realizacja wypozyczen i zwrotdw materiatdw archiwalnych;

10) staty nadzdr nad stanem zasobu m.in. poprzez prowadzenie skontrum zasobu

archiwalnego;

11) przygotowywanie spisow roboczych dla zespotow bez ewidencji;

12) wydawanie uwierzytelnionych odpiséw, wypisow i reprodukcji z przechowywanych

materiatow archiwalnych;

13) wypozyczanie materiatéw archiwalnych do innych archiwéw oraz prowadzenie ewidencji

tych czynnosci.
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2. W strukturze oddziatu Il ewidencji i opracowania zasobu wyodrebnia sie Sekcje

opracowania zasobu archiwalnego. Do zakresu jej dziatania w szczegdélnosci nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

prowadzenie prac w zakresie porzagdkowania i opracowywania materiatéw archiwalnych,
zgodnie z zasadami archiwistyki oraz obowigzujgcymi przepisami metodycznymi;
sporzgdzanie archiwalnych pomocy ewidencyjno-informacyjnych oraz pomocy
archiwalnych wyzszego rzedu;

przedktadanie Regionalnej Komisji Metodycznej Archiwum Panstwowego w Warszawie,
Archiwum Akt Nowych, Archiwum Gtéwnego Akt Dawnych, Archiwum Panstwowego

w Siedlcach i Narodowego Archiwum Cyfrowego do opiniowania propozycji metod
opracowania materiatow archiwalnych oraz opracowanych zespotdow (zbioréow)
archiwalnych wraz ze sporzadzonymi do nich pomocami ewidencyjno-informacyjnymi;
zgtaszanie projektow i inicjowanie prac badawczych w zakresie archiwistyki, historii

i nauk pokrewnych;

przygotowywanie opinii i ekspertyz w zakresie postepowania z materiatami
archiwalnymi oraz metod ich opracowania;

3. W strukturze oddziatu Il ewidencji i opracowania zasobu wyodrebnia sie Sekcje

ikonografii. Do zakresu jej dziatania w szczegdlnosci nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)

prowadzenie prac w zakresie ewidencjonowania i opracowania materiatdw archiwalnych
ikonograficznych takich jak: fotografie, plakaty, rysunki, gwasze, ryciny, albumy, karty
pocztowe, zgodnie z zasadami archiwistyki oraz obowigzujgcymi przepisami
metodycznymi;

prowadzenie bazy materiatow ikonograficznych z zasobu Archiwum;

wybdr materiatow wizualnych do publikacji i promocji;

zabezpieczanie materiatéw ikonograficznych pod nadzorem komarki organizacyjnej
wiasciwe] w tym zakresie;

wspotpraca i utrzymywanie kontaktdw z instytucjami gromadzgacymi materiaty
ikonograficzne, w zakresie wymiany doswiadczen metodycznych w celu podniesienia

jakosci ich opisu.

§18. 1. Do zakresu dziatania Oddziatu Il udostepniania zasobu archiwalnego

w szczegolnosci nalezy:

1)

udzielanie informacji w zakresie:
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a) zasad funkcjonowania Archiwum,
b) zasad udostepniania materiatéw archiwalnych,
c) zawartosci zasobu archiwalnego;

2) wyszukiwanie dokumentéw, informacji i danych zawartych w materiatach archiwalnych;

3) urzedowe potwierdzanie tresci przechowywanych materiatéw archiwalnych,
uwierzytelnionych odpiséw, wypisow i reprodukcji oraz wtérnych dokumentéw opisowo
prezentujgcych te tresc lub jej wyrdznione sktadniki;

4) realizacja zamowien uzytkownikéw na reprodukcje wszystkich rodzajéw materiatow
archiwalnych;

5) udostepnianie i publikacja opiséw zespotéw oraz jednostek na portalu
szukajwarchiwach.gov.pl;

6) udostepnianie i publikacja kopii cyfrowych materiatéw archiwalnych na portalu
szukajwarchiwach.gov.pl;

7) gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie ksiegozbioru Archiwum;

8) prowadzenie baz danych wspomagajgcych realizacje zadan oddziatu.
2. W strukturze oddziatu Il udostepniania zasobu archiwalnego wyodrebnia sie

Czytelnie. Do zakresu jej dziatania w szczegdlnosci nalezy:

1) udostepnianie uzytkownikom materiatow archiwalnych i pomocy ewidencyjno-
informacyjnych;

2) przygotowywanie jednostek archiwalnych do udostepnienia;

3) sprawowanie dozoru nad bezpieczernstwem udostepniania materiatéw archiwalnych;

4) wypozyczanie mikrofilméw z/do innych archiwéw oraz prowadzenie ewidencji tych
czynnosci;
3. Prowadzenie rejestru:

1) udostepniania materiatéw archiwalnych w Czytelni;

2) uzytkownikow zasobu archiwalnego w Czytelni.

§19. 1.Do zakresu dziatania Oddziatu IV zabezpieczania zasobu archiwalnego
w szczegolnosci nalezy:
1) konserwacja jednostkowa materiatéw archiwalnych;
2) prowadzenie dziatan z zakresu profilaktyki konserwatorskiej, majgcych na celu analize

wtasciwych warunkdéw przechowywania zasobu archiwalnego;

23



3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

dezynfekcja materiatéw archiwalnych;

prace introligatorskie w tym wykonywanie opakowan ochronnych na wymiar oraz prace
techniczne;

kompleksowe przygotowanie materiatdw archiwalnych do wypozyczen i ekspozycji;
wykonywanie ekspertyz konserwatorskich na potrzeby Archiwum i podmiotéw
zewnetrznych;

udzielanie konsultacji oraz poradnictwo dotyczgce zabezpieczania obiektéw

i dokumentéw;

nadzor merytoryczny nad dziataniami realizowanymi przez inne komérki w zakresie
profilaktyki konserwatorskiej;

koordynowanie w ramach jednostki wszystkich dziatan w zakresie swojej wtasciwosci.

2. W strukturze oddziatu IV zabezpieczania zasobu archiwalnego wyodrebnia sie Sekcje

konserwacji masowej. Do zakresu jej dziatania w szczegélnosci nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

konserwacja masowa materiatéw archiwalnych;

odkwaszanie materiatéw archiwalnych, réwniez na rzecz sieci archiwéw panstwowych;
prowadzenie dokumentacji konserwatorskiej opisowej i fotograficznej oraz ewidencji
pozostatych wykonanych prac;

zabezpieczanie, dobdr odpowiednich opakowan ochronnych dostosowanych do
biezacych potrzeb, przepakowywanie materiatdw odkwaszonych;

wtasnosciowe znakowanie materiatow archiwalnych.

3. W strukturze oddziatu IV zabezpieczania zasobu archiwalnego wyodrebnia sie Sekcje

digitalizacji. Do zakresu jej dziatania w szczegdlnosci nalezy:

1)

2)
3)

wykonywanie cyfrowych kopii wszystkich rodzajéw materiatéw archiwalnych wraz
z prowadzeniem kontroli jakosci kopii wzorcowych;

prowadzenie ewidencji dla kopii cyfrowych;

przekazywanie skanéw do Centralnego Repozytorium Cyfrowego w Narodowym

Archiwum Cyfrowym w celu zabezpieczenia kopii wzorcowych skandéw.

§20. 1. Do zakresu dziatania Oddziatu V popularyzacji zasobu archiwalnego

w szczegolnosci nalezy:

1)
2)

prowadzenie dziatai promocyjnych i przygotowywanie materiatéw promocyjnych;

organizacja i obstuga uroczystosci i dziatann popularyzatorskich i promocyjnych;
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3)
4)

5)
6)

7)

8)

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

prowadzenie mediéw spotecznosciowych Archiwum;

prowadzenie dziatalnos$ci edukacyjnej Archiwum, w tym prowadzenie lekcji archiwalnych
oraz przyjmowanie wycieczek;

przygotowywanie wystaw, prezentowanie materiatéw archiwalnych;

prowadzenie dziatan wydawniczych w tym przygotowywanie periodykédw Archiwum;
wspotpraca z sSrodkami spotecznego przekazu w zakresie popularyzacji i promocji
Archiwum;

administrowanie strong internetowg oraz strong BIP Archiwum.

§21. 1.Do zakresu dziatania Oddziatu VI archiwéw spotecznych w szczegdlnosci nalezy:
inicjowanie wspodfpracy z jednostkami, ktére tworzg materiaty archiwalne wchodzace
w sktad niepanstwowego zasobu archiwalnego takimi jak: instytucje naukowe
i kulturalne, organizacje kombatanckie, organizacje branzowe, koscioty i zwigzki
wyznaniowe, zwigzki sportowe, zwigzki zawodowe i partie polityczne, organizacje
pozarzgdowe, fundacje oraz osoby fizyczne przechowujace archiwa rodzinne i prywatne,
zwanymi dalej archiwami spotecznymi;
pozyskiwanie materiatéw archiwalnych od archiwéw spotecznych;
prowadzenie dziatalnosci dokumentacyjnej poprzez rejestrowanie przekazéw ustnych
oraz zbieranie relacji Swiadkéw historii;
prowadzenie instruktazu, konsultacji i doradztwa dla archiwow spotecznych w zakresie
spraw zwigzanych z postepowaniem z dokumentacjg, w tym wtasciwym jej
przechowywaniem, wartosciowaniem, ewidencjonowaniem i udostepnianiem
materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej;
realizacja umdéw o wspotpracy z archiwami spotecznymi podpisanych przez Naczelnego
Dyrektora Archiwéw Panstwowych;
opiniowanie przepisdow kancelaryjnych i archiwalnych na wniosek archiwéw
spotecznych;
opiniowanie wnioskow dotyczgcych brakowania dokumentac;ji niearchiwalnej archiwow
spotecznych;
przeprowadzanie ekspertyz archiwalnych w zakresie oceny wartosci archiwalnej
dokumentacji i postepowania z dokumentacjg w zwigzku z ustaniem dziatalnosci

podmiotéw ze sfery archiwéw spotecznych;
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9)

sporzadzanie ewidencji roboczej materiatéw archiwalnych, takze w siedzibie

przekazujgcego;

10) wspotpraca z archiwami pafstwowymi w ramach centrum kompetencji w zakresie

archiwistyki spotecznej;

11) prowadzenie ewidencji podmiotéw dziatajgcych w sferze ewidencjonowanego

niepanstwowego zasobu archiwalnego.

2. W strukturze oddziatu VI archiwdéw spotecznych wyodrebnia sie Sekcje archiwum

Czynu Niepodlegtosciowego. Do zakresu jej dziatania w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)

pozyskiwanie materiatdw archiwalnych obrazujacych polski czyn niepodlegtosciowy;
wspotpraca ze srodowiskami i organizacjami kombatanckimi;

3. W strukturze oddziatu VI archiwéw spotecznych wyodrebnia sie Sekcje archiwum

Polonii. Do zakresu jej dziatania w szczegdlnosci nalezy:

1) pozyskiwanie materiatdw archiwalnych obrazujgcych zycie i dziatalno$é sSrodowisk
polonijnych;
2) utrzymywanie kontaktéw i inicjowanie wspétpracy z placdwkami polonijnymi.
§22. 1. Do zakresu dziatania Dziatu administracyjno-gospodarczego w szczegdlnosci
nalezy:
1) administrowanie nieruchomosciami w zakresie:
a) utrzymania obiektu w nalezytym stanie technicznym i uzytkowym,
b) utrzymania porzadku i czystosci obiektu,
c¢) dokonywania przegladéow technicznych budynkdéw zgodnie z przepisami ustawy
Prawo budowlane,
d) prowadzenia ksigzki obiektu budowlanego wraz z wymagana dokumentacjg zgodnie
z przepisami ustawy Prawo budowlane;
2) realizacja inwestycji i remontow;
3) realizacja przeglagddéw i konserwacji instalacji i urzgdzen w budynkach Archiwum;
4) realizacja zadan z zakresu zaopatrzenia i transportu Archiwum;
5) realizacja zadan z zakresu ochrony obiektu;
6) gospodarowanie majatkiem Archiwum, w tym prowadzenie jego ewidencji;
7) obstuga kancelaryjna Archiwum;
8) prowadzenie sekretariatu Dyrektora;
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9)

prowadzenie archiwum zaktadowego Archiwum;

10) realizacja zadan z zakresu zaméwien publicznych w tym nadzér nad przestrzeganiem

ustawy o zamdwieniach publicznych przez komorki organizacyjne Archiwum;

11) realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowe;.

1)
2)
3)
4)
5)

2. Prowadzenie rejestru:
upowaznien i petnomocnictw;
uméw cywilno-prawnych;
umow darowizn;

skarg i wnioskow;

zarzadzen.

3. W strukturze Dziatu administracyjno-gospodarczego wyodrebnia sie Sekcje IT.

Do zakresu jej dziatania w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

administrowanie siecig komputerowga Archiwum;

administrowanie systemami informatycznymi i teleinformatycznymi;
zapewnienie ciggtosci dziatania i dostepnosci systemodw informatycznych;
budowa i administrowanie aplikacji bazodanowych;

planowanie rozwoju Archiwum w obszarze technologii informatycznych;
wdrazanie nowych rozwigzan i ustug informatycznych wykorzystywanych na rzecz
Archiwum;

tworzenie oraz zarzadzanie cyfrowymi kopiami bezpieczenstwa komputerow
znajdujacych sie w sieci Archiwum;

realizacja polityki bezpieczenstwa w zakresie danych przetwarzanych w postaci
elektronicznej;

wsparcie techniczne dla pracownikéw Archiwum.

§23. 1. Do zakresu dziatania Dziatu finansowo-ksiegowego, ktérym kieruje gtéwny

ksiegowy, w szczegdlnosci nalezy:

1)

2)

opracowywanie projektow i planéw budzetu Archiwum w uktadzie budzetu tradycyjnego
i zadaniowego;
przygotowywanie wnioskow dotyczacych przesunie¢ srodkéw w planie wydatkéw

budzetu Archiwum w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym;
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3) opracowywanie harmonograméw dochodoéw i wydatkdéw, zapotrzebowania na srodki
budzetowe w Systemie Obstugi Budzetu Paristwa i monitorowanie wykonania planéw
dochoddéw i wydatkéw dysponenta Il stopnia;

4) kontrolowanie zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym Archiwum;

5) prowadzenie obstugi finansowej i ksiegowej dochoddéw i wydatkéw oraz innych
projektdw i zadan powierzonych do realizacji Archiwum w zakresie planu finansowego;

6) prowadzenie ksigg rachunkowych Archiwum;

7) naliczanie, wyptacanie i rozliczanie wynagrodzen wynikajgcych ze stosunku pracy oraz
innych swiadczen pracowniczych;

8) rozliczanie umoéw cywilno-prawnych;

9) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;j i finansowej Archiwum;

10) sporzadzanie deklaracji i informacji podatkowych oraz deklaracji rozliczeniowych do ZUS;

11) wystawianie dowoddw sprzedazy;

12) opracowywanie i sporzadzanie do GUS i Szefa Stuzby Cywilnej sprawozdan z zakresu
wiasciwosci dziatu finansowo-ksiegowego;

13) zgtaszanie i wyrejestrowywanie oséb zatrudnionych na podstawie zawartych umoéw do
PPK;

14) sporzgdzenie dokumentacji wynagrodzeniowej dla bytych pracownikéw w zakresie
danych ptacowych;

15) prowadzenie obstugi finansowej i ksiegowej: Zaktadowego Funduszu Swiadczer
Socjalnych;

16) wptat i wyptat wadidw i kaucji z tytutu nalezytego zabezpieczenia uméw z Prawa
zamoéwien publicznych;

17) wystawianie i rozliczanie delegacji stuzbowych;

18) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych.

2. Do zadan gtdwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci realizacja zadan

wynikajgcych z art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

§24. 1. Do zakresu dziatania Dziatu kadr i rozwoju zawodowego w szczegdlnosci nalezy:
1) realizacja polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi w Archiwum, m.in. poprzez:
a) prowadzenie spraw wynikajacych z nawigzania, trwania i ustania stosunku pracy

pracownikéw Archiwum,
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2)

b)

c)

d)

f)

g)

p)
a)

prowadzenie dokumentacji personalnej oraz baz danych kadrowych o aktualnych

i bytych pracownikach Archiwum,

prowadzenie ewidencji czasu pracy i absencji chorobowej pracownikéw Archiwum,
wspotprace z placowka medycyny pracy w zakresie $wiadczenia ustug medycznych
dla pracownikéw Archiwum,

monitorowanie waznosci badan lekarskich pracownikéw Archiwum oraz kierowanie
na badania wstepne, okresowe i kontrolne,

monitorowanie realizacji wykonania funduszu wynagrodzen osobowych Archiwum
oraz sporzadzanie zaangazowania w tym zakresie,

sporzgdzanie na podstawie danych kadrowych deklaracji PFRON (Panstwowy
Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych),

wspotprace z oddziatami ZUS,

przygotowanie projektu programu zarzgdzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej
w Archiwum,

koordynacje procesu opisywania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej w Archiwum,
koordynacje procesu naboru do korpusu stuzby cywilnej w Archiwum,

realizacje polityki podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Archiwum,

w tym planowanie kosztow w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
koordynacje procesu oraz udzielanie informacji w zakresie sporzgdzania pierwszej
oceny w stuzbie cywilnej oraz ocen okresowych cztonkdw korpusu stuzby cywilnej,
koordynacje procesu sporzgdzania indywidualnych programoéw rozwoju
zawodowego cztonkdédw korpusu stuzby cywilnej,

realizacje czesci procesu adaptacji nowo zatrudnionych pracownikéw Archiwum,

w tym organizacji stuzby przygotowawczej cztonkdw korpusu stuzby cywilnej,
sporzgdzanie sprawozdan m.in. do GUS i Szefa Stuzby Cywilnej,

wprowadzanie innowacyjnych rozwigzan dotyczgcych obszaru zarzgdzania zasobami

ludzkimi;

wystawianie swiadectw pracy i zaswiadczen dla bytych pracownikéw Archiwum

w zakresie potwierdzenia okresu zatrudnienia;

3) wspdtprace przy obstudze Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

4) organizowanie praktyk, stazy zawodowych oraz wolontariatu;
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5)

6)

7)

8)

9)

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

wspotprace z wtasciwymi komdrkami organizacyjnymi Archiwum w zakresie
przygotowywania uméw cywilnoprawnych zawieranych z osobami fizycznymi
nieprowadzacymi dziatalnosci gospodarczej;

prowadzenie dokumentacji potwierdzajgcej realizacje umoéw cywilno-prawnych;
prowadzenie rejestru upowaznien do przetwarzania danych osobowych;
prowadzenie dziatan z obszaru komunikacji wewnetrznej Archiwum;

administrowanie Intranetem Archiwum.

§25. 1. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. bhp nalezy:

okresowe przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow

i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

sporzadzanie sprawozdania rocznego do GUS;

biezgce informowanie dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz

z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;

zgtaszanie wnioskéw dotyczgcych wymagan bezpieczenstwa i higieny w procesach pracy
w Archiwum;

opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenistwa i higieny pracy na
poszczegdblnych stanowiskach pracy;

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang pracg;
ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz udziat w opracowywaniu
whioskéw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw;

prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkdéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w srodowisku pracy;

przeprowadzanie wstepnych instruktazowych szkolen bezpieczeristwa i higieny pracy dla
pracownikéw przyjmowanych do Archiwum oraz zapewnienia wtasciwej adaptacji

zawodowej nowo zatrudnionych pracownikéw;

10) organizowanie i zapewnienie szkolef w dziedzinie bhp;

11) wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad

pracownikami, a w szczegélnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich

pracownikéw.
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§26. 1. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. obronnych i informacji

niejawnych nalezy:

1) w zakresie obronnym:

2)

a)

b)

f)

zapewnienie realizacji przez dyrektora zadan wynikajgcych z powszechnego
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,

przygotowanie warunkow do funkcjonowania Archiwum na czas zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa czasu kryzysu i wojny,

opracowywanie zarzadzen i plandw zwigzanych z dziatalnoscig obronng, w tym
z dziataniami w zakresie ratowania zasobu Archiwum przed zniszczeniem);
realizowanie prac reklamacyjnych w odniesieniu do pracownikéw Archiwum od
obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji

i W czasie wojny,

organizowanie okresowych szkolen obronnych dla pracownikéw Archiwum,
koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z wprowadzeniem stopni alarmowych

w Archiwum;

w zakresie informacji niejawnych:

a)

b)

d)

e)

f)

g)
h)

prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych,

prowadzenie wykazu oséb zatrudnionych w Archiwum albo wykonujgcych czynnosci
zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz
0s0b, ktérym odmdwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto,
przechowywanie akt zakoriczonych postepowan sprawdzajacych i kontrolnych
postepowan sprawdzajgcych,

realizacja procedur wynikajgcych z przepiséw prawa, prowadzonych w celu uzyskania
przez pracownikéw Archiwum dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
,zastrzezone",

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisdw o ochronie
tych informacji,

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Archiwum,
zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow
bezpieczenstwa fizycznego,

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych,
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j) przekazywanie ABW danych oséb uprawnionych do dostepu do informacji
niejawnych w jednostce organizacyjnej a takze oséb, ktérym odmdwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu
poswiadczenia bezpieczenistwa,

k) zawiadamianie dyrektora o naruszeniu przepisdw o ochronie informacji niejawnych
oraz podejmowanie dziatan zmierzajgcych do wyjasnienia okolicznosci tego
naruszenia,

I) zawiadamianie ABW w przypadku stwierdzenia naruszenia przepisdw o ochronie
informacji niejawnych lub ujawnienia wiadomosci oznaczonej klauzulg ,,poufne”

i Wyzszg,
m) sprawowanie nadzoru nad obiegiem dokumentow zawierajgcych informacje
niejawne w Archiwum, w szczegdlnosci poprzez:
a. nadzér nad kancelarig tajng w Archiwum,
b. nadzdér nad obiegiem dokumentacji niejawnej i niejawnym zasobem
archiwalnym Archiwum,
c. kontrole wtasciwego rejestrowania dokumentacji niejawnej,
d. kontrole wtasciwego oznaczania dokumentacji niejawnej wytwarzanej

w Archiwum.

§27. 1. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. ochrony danych osobowych

nalezy:

1)

2)

informowanie dyrektora oraz pracownikdw, ktérzy przetwarzajg dane osobowe,

0 obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz.UE.L Nr 119, str. 1)
zwanego dalej: ,,RODO" oraz innych przepiséw Unii Europejskiej lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii Europejskiej lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk i procedur w dziedzinie ochrony danych
osobowych w Archiwum w tym zbieranie informacji w celu identyfikacji proceséw

przetwarzania, analizowania i sprawdzania zgodnosci przetwarzania, dziatania
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

zwiekszajgce swiadomosé, a takze szkolenia personelu uczestniczagcego w operacjach
przetwarzania;

identyfikowanie zagrozen i ryzyka w odniesieniu do procesu przetwarzania danych
osobowych w Archiwum;

inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w zakresie doskonalenia ochrony danych
osobowych;

whnioskowanie o usuniecie uchybien w razie stwierdzenia naruszenia przepiséw

o ochronie danych osobowych;

konsultacje przy przeprowadzaniu oceny skutkdw naruszen dla ochrony danych oraz
monitorowanie wykonania dziatan naprawczych.

prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych w Archiwum;
prowadzenie rejestru kategorii czynnosci przetwarzania w imieniu administratora

w stosunku do dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej na podstawie uméw
cywilno-prawnych;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb fizycznych sktadajgcych wnioski

i podania dotyczgce przetwarzania ich danych osobowych i wykonywania ich praw;

10) wspdtpraca z organem nadzorczym i petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu

nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych.

§28. 1. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. audytu wewnetrznego

nalezy:

1)

2)

wykonywanie funkcji audytu wewnetrznego, w szczegdlnosci:
a) opracowywanie na podstawie przeprowadzonej analizy ryzyka rocznego planu

audytu,

b) realizacja zadan audytowych oraz przedstawianie niezaleznych i obiektywnych ocen,

c) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych,

d) sporzadzanie rocznej informacji o realizacji zadan z zakresu audytu wewnetrznego,

e) sSwiadczenie czynnosci doradczych;
wykonywanie kontroli na podstawie ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli
w administracji rzgdowej oraz kontroli wewnetrznych zgodnie z regulacjami

obowigzujgcymi w Archiwum, w tym:
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a) opracowywanie poétrocznych planéw kontroli z uwzglednieniem propozycji kontroli
zgtaszanych przez kierownikdw komérek organizacyjnych Archiwum,

b) przeprowadzanie czynnosci kontrolnych,

c) przedstawianie rzetelnych wynikéw kontroli zawierajgcych ocene badanej
dziatalnosci,

d) monitorowanie wykonania wnioskow i zalecen pokontrolnych,

e) sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci kontrolne;j,

f) sporzadzanie, w razie stwierdzenia w toku kontroli uzasadnionego podejrzenia
popetnienia czynu wskazujgcego na naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

zawiadomien do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych.

§29. 1. Kolegium kierownikéw jest organem opiniodawczo-doradczym dyrektora
w sprawach merytorycznych, administracyjnych, finansowych i personalnych Archiwum.
2. W skfad kolegium wchodzg: zastepcy dyrektora i kierownicy komérek
organizacyjnych.
3. W posiedzeniu kolegium mogg braé udziat takze inni pracownicy powotani przez

dyrektora.

§ 30. Dyrektor Archiwum z wtasnej inicjatywy lub na wniosek jego zastepcy lub

kierownika moze powotywac zespoty zadaniowe, niezbedne dla realizacji zadan Archiwum,

okreslajac: cel ich powotania, nazwe, zakres zadan, tryb dziatania oraz sktad osobowy.

§ 31. Zmiany Regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego

wprowadzenia.

Zatacznik Nr 1: Schemat organizacyjny Archiwum
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