ZARZADZENIE NR 22

NACZELNEGO DYREKTORA ARCHIWOW
PANSTWOWYCH

z dnia 2 pazdziernika 2020 r.

W sprawie opracowania planow operacyjnego funkcjonowania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny w Naczelnej
Dyrekcji Archiwow Panstwowych oraz archiwach panstwowych podlegtych

Naczelnemu Dyrektorowi Archiwow Panstwowych

Na podstawie § 4 zarzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
z dnia 28 lipca 2020 r. w sprawie opracowania planow operacyjnych funkcjonowania
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
w dziale kultura i ochrona dziedzictwa narodowego (Dz. Urz. MKiDN poz. 46),
§ 2 pkt 2 i 3 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 13 stycznia 2004 r. w sprawie
ogdlnych zasad wykonywania zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony
(Dz. U. poz. 152) oraz § 5 ust. 1 pkt 3 lit. b i § 6 ust. 1 pkt 2 rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 15 czerwca 2004 r. w sprawie warunkéw i trybu planowania
i finansowania zadart wykonywanych w ramach przygotowan obronnych panstwa
przez organy administracji rzadowej i organy samorzadu terytorialnego (Dz. U. poz.

1599, z 2007 r. poz. 1426 oraz z 2019 r. poz. 1549) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. W celu opracowania nowego ,Planu operacyjnego funkcjonowania
Naczelnej Dyrekgji Archiwow Panistwowych w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”, zwanego dalej , planem operacyjnym”,
powotuje sie zespol w skladzie:

1) szef zespotu — Dyrektor Generalny Naczelnej Dyrekgji Archiwow Panstwowych;



2) zastepca szefa zespotu — Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw
Obronnych;
3) cztonkowie zespotu:
a) dyrektorzy departamentow w Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych,
b) naczelnicy wydziatow w Biurze Dyrektora Generalnego,
c) Glowny Specjalista w Wydziale Kadr i Rozwoju Zawodowego.
2. Do prac w zespole, o ktéorym mowa w ust. 1, zwanym dalej ,, zespotem”, moga
by¢ powotywani przez szefa zespotu eksperci zewnetrzni.
3. Czlonkami zespotu oraz ekspertami zewnetrznymi moga by¢ osoby
uprawnione do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,Zastrzezone”, zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych

(Dz. U. 22019 1. poz. 742).

§ 2. 1. Plan operacyjny jest opracowywany na podstawie przepiséw
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15 czerwca 2004 r. w sprawie warunkow
i trybu planowania i finansowania zadann wykonywanych w ramach przygotowan
obronnych panstwa przez organy administracji rzadowej i organy samorzadu
terytorialnego.

2. Plan operacyjny nalezy sporzadzi¢ wedtug ukladu i wskazan okreslonych
w ,,Podreczniku Normalizacji Obronnej PDNO-02-A075:2008 — Planowanie obronne.
Struktura i redagowanie planu operacyjnego przez organy administracji publicznej”,
zwanego dalej ,Podrecznikiem normalizacji obronnej”.

3. Ustalenia planu operacyjnego powinny by¢ zgodne z ustaleniami planow,

z ktorych otrzymano stosowne wypisy.

§ 3. Podczas przygotowania i przeprowadzenia procesu planowania
operacyjnego w Naczelnej Dyrekcji Archiwdéw Panistwowych, zwanej dalej ,,NDAP”:
1) szef zespotu:

a) kieruje catoscia przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem i przebiegiem

procesu opracowywania planu operacyjnego,



b) wiacza do planu operacyjnego wypisy, o ktorych mowa w § 6 pkt 1 lit. a
zarzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 28 lipca
2020r. w sprawie opracowania planow operacyjnych funkcjonowania
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny w dziale kultura i ochrona dziedzictwa narodowego,

c) opracowuje, przy udziale cztonkow zespotu oraz ekspertow zewnetrznych,
opisowa cze$¢ planu operacyjnego, tj. rozdziaty informacyjne planu oraz
rozdzialy merytoryczne planu,

d) kieruje procesem opracowania tabeli realizacji zadan operacyjnych, w tym
okreslania roli komodrek organizacyjnych NDAP w realizagji
poszczegolnych zadan operacyjnych,

e) kieruje procesem opracowania kart realizacji zadan operacyjnych,

f) przedstawia opracowany plan operacyjny do uzgodnien i oceny
merytorycznej Dyrektorowi Biura Dyrektora Generalnego w Ministerstwie
Kultury i Dziedzictwa Narodowego, w terminie do dnia 31 stycznia 2021 r.;

2) cztonkowie zespotu:

a) uczestnicza, wedlug wlasciwosci, w opracowaniu poszczegdlnych czesci
planu operacyjnego,

b) opracowuja karty realizacji zadan operacyjnych, wynikajace z tabeli realizacji
zadan operacyjnych okreslonych w planie operacyjnym;

3) zastepca szefa zespotu:

a) wydaje lub udostepnia osobom zaangazowanym do prac zwigzanych
z opracowaniem planu operacyjnego dokumenty i materialy niezbedne do
jego wykonania,

b) wspotpracuje z ekspertami zewnetrznymi, o ktéorych mowa w § 1 ust. 2,
w przypadku ich powotania do prac w zespole,

c) zapewnia opracowanie dokumentéw skitadowych planu operacyjnego
zgodnie z:

- uktadem i wskazaniami Podrecznika normalizacji obronnej,



- otrzymanymi z Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego
wypisami z "Planu operacyjnego funkcjonowania dziatu administracji
rzadowej kultura i ochrona dziedzictwa narodowego w warunkach

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny",

d) nadzoruje przestrzeganie przepiséw i zasad ochrony informacji niejawnych

w czasie opracowywania materiatow oraz dokumentow, ktore wilaczone

beda do planu operacyjnego,

e) organizuje, z udzialem Dyrektora Departamentu Informatyzacji Archiwow,

stanowisko pracy wyposazone w system teleinformatyczny przeznaczony
do przetwarzania informagcji niejawnych o klauzuli , Zastrzezone”, stuzacy
do opracowania materiatbw oraz poszczegdlnych czesci planu

operacyjnego,

f) nadzoruje nadanie poszczegdlnym czesciom planu operacyjnego wiasciwej

g)

klauzuli, zgodnie ze wskazaniami Podrecznika normalizacji obronnej oraz
z przepisami ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych,

informuje szefa zespolu o ewentualnych problemach zwiazanych

z opracowaniem planu operacyjnego;

4) Naczelnik Wydzialu Administracyjnego zapewnia oprawienie planu operacyjnego

zgodnie ze wskazaniami Podrecznika normalizacji obronne;.

§ 4. 1. Proces planowania operacyjnego w NDAP nalezy rozpocza¢ po wejsciu

w zycie niniejszego zarzadzenia.

2. Plany operacyjne nalezy sporzadzi¢ w formie okre$lonej w Podreczniku

normalizacji obronnej.

3. W planie operacyjnym nalezy uwzglednic:

1) otrzymane wypisy z Planu operacyjnego funkcjonowania dzialu administracji

rzadowej kultura i ochrona dziedzictwa narodowego w warunkach

zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;



1) strukture organizacyjna NDAP;

2) zakres merytorycznej dziatalnosci NDAP, w tym realizacji zadan operacyjnych na
rzecz ministra wlasciwego do spraw kultury i ochrony dziedzictwa
narodowego;

3) zestawy zadan operacyjnych przeznaczonych do wykonania przez NDAP,
terminy realizacji poszczegdlnych zadan operacyjnych oraz podmioty wiodace
i podmioty wspotdziatajace w ich realizacji;

4) mozliwosci organizacyjno-techniczne NDAP, jako wykonawcy zadan
operacyjnych;

5) inne niezbedne elementy wedlug ukladu merytorycznego wynikajacego
z Podrecznika normalizacji obronnej — stosownie do wlasciwosci NDAP.

4. Kierujacy komorkami organizacyjnymi NDAP opracowuja karty realizacji
zadan operacyjnych na podstawie zatwierdzonego planu operacyjnego, w terminie
4 miesiecy od dnia zatwierdzenia planu operacyjnego.

5. Po zatwierdzeniu planu operacyjnego, stosowne jego wypisy Pelnomocnik
ds. Ochrony Informacji Niejawnych przesyla niezwlocznie do archiwéw
panstwowych podlegltych Naczelnemu Dyrektorowi Archiwéw Panstwowych,

zwanych dalej ,,archiwami panstwowymi”.

§ 5. 1. Proces planowania operacyjnego w archiwach panstwowych nalezy
rozpoczac po wejsciu w zycie niniejszego zarzadzenia.

2. Plany operacyjne sporzadzajg wszystkie archiwa panstwowe.

3. Plany operacyjne sporzadza si¢ w formie okreslonej w Podreczniku
normalizacji obronnej.

4. W planie operacyjnym opracowywanym w archiwum panstwowym
uwzglednia sie w szczegolnosci:
1) otrzymane wypisy z ,Planu operacyjnego funkcjonowania Naczelnej Dyrekcji

Archiwéw  Panstwowych ~w  warunkach  zewnetrznego zagrozenia

bezpieczenistwa panistwa i w czasie wojny”;



2) strukture organizacyjna archiwum panstwowego;

3) zakres merytorycznej dziatalnosci archiwum panstwowego;

4) zestawy zadan operacyjnych przeznaczonych do wykonania przez archiwum
panstwowe, terminy realizacji poszczegolnych zadan operacyjnych oraz
podmioty wiodace i podmioty wspoldziatajace w ich realizacji;

5) inne niezbedne elementy wedlug ukltadu merytorycznego wynikajacego
z Podrecznika normalizacji obronnej — stosownie do wlasciwosci archiwum
panstwowego.

5. Plan operacyjny archiwum panstwowego dyrektor tego archiwum uzgadnia
z Dziatem Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych NDAP i za jego
posrednictwem przedstawia do zatwierdzenia Naczelnemu Dyrektorowi Archiwdw
Panstwowych, w terminie do dnia 31 maja 2021 r.

6. Karty realizacji zadan operacyjnych w archiwum panstwowym opracowuje
si¢ na podstawie zatwierdzonego planu operacyjnego tego archiwum i w terminie do
dnia 31 lipca 2021 r. sklada si¢ Naczelnemu Dyrektorowi Archiwow Panstwowych
pisemny raport o wykonaniu tego zadania.

7. Dyrektor archiwum panstwowego:

1) powotuje zespdt roboczy do opracowania planu operacyjnego tego archiwum,
wskazujac koordynatora opracowania planu operacyjnego;

2) okresla tryb sporzadzania kart realizacji zadan operacyjnych.

§ 6. Proces planowania operacyjnego w NDAP i archiwach panistwowych nalezy

zakonczy¢ do dnia 31 lipca 2021 r.

§ 7. Opracowywane dokumenty i materialy wykorzystywane w ramach
planowania operacyjnego nalezy przetwarza¢ z zachowaniem przepisow ustawy

z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych.

§ 8. Tracq moc:
1) decyzja nr 5 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 3 czerwca

2011r. w sprawie przygotowania planu operacyjnego funkcjonowania



Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych na okres zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

2) zarzadzenie nr 14 Naczelnego Dyrektora Archiwoéw Panstwowych z dnia
9wrzesnia 2011 r. w sprawie przygotowania planu operacyjnego
funkcjonowania w archiwach panstwowych na okres zewnetrznego zagrozenia

bezpieczenstwa panistwa i w czasie wojny.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

NACZELNY DYREKTOR
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

PAWEL PIETRZYK





