ZARZADZENIE NR 2
NACZELNEGO DYREKTORA ARCHIWOW PANSTWOWYCH
7z dnia 13 stycznia 2022 r.

w sprawie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Naczelnej Dyrekcji Archiwow
Panstwowych i archiwach panstwowych

Na podstawie art. 24 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164), art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z p6zn. zm.")
oraz § 6 ust. 2 pkt 1 komunikatu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
14 lutego 2011 r. w sprawie szczegdtowych wytycznych w zakresie kontroli
zarzadczej dla dziatu administracji rzadowej — kultura i ochrona dziedzictwa
narodowego (Dz. Urz. MKiDN poz. 13) zarzadza sig, co nastepuje:
§ 1. 1. Kontrole zarzadcza w Naczelnej Dyrekcji Archiwdéw Panstwowych, zwanej
dalej ,NDAP”, oraz w archiwach panstwowych stanowi ogdét dziatan
podejmowanych przez komdrki organizacyjne NDAP i archiwdéw panstwowych we
wszystkich obszarach ich aktywnosci, ktore konieczne sa dla zapewnienia realizacji
pozadanych celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.
2. Kontrola zarzadcza w NDAP oraz w archiwach panstwowych funkcjonuje
w szczegolnosci na podstawie:
1) art. 68 — 71 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, zwanej
dalej ,ustawa”;
2) standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych,
okreslonych w komunikacie wydanym na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy;

3) niniejszego zarzadzenia.

3. Kontrola zarzadcza w NDAP oraz w archiwach panstwowych jest
dokumentowana. Dokumentacje kontroli zarzadczej stanowia w szczegdlnosci
obowiazujace w NDAP oraz w archiwach panstwowych wewnetrzne akty prawne,
w tym polityki, procedury, regulaminy, wytyczne, a takze dokumenty okreslajace
zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci oraz uprawnien pracownikow.
§ 2. 1. Za prawidtowe funkcjonowanie kontroli zarzadczej:
1) w NDAP - odpowiedzialny jest Naczelny Dyrektor Archiwoéw Panstwowych;
2) w archiwum panstwowym - odpowiedzialny jest dyrektor archiwum

panstwowego.

Y Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2021 r. poz. 1236, 1535, 1773,
1927, 1981, 2054 i 2270.



2. Za zapewnienie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli
zarzadczej odpowiedzialni sa:
1) w NDAP - Dyrektor Generalny NDAP;
2) w komorkach organizacyjnych NDAP - kierujacy tymi komdrkami;
3) w archiwach panstwowych —ich dyrektorzy.
3. Podmioty, o ktéorych mowa w wust. 2, odpowiednio do posiadanych
kompetencji, sa obowigzane do monitorowania prawidtowosci i skutecznosci
realizacji poszczegolnych celow kontroli zarzadczej okreslonych w art. 68 ust. 2
ustawy, przestrzegania standarddéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych oraz do biezacego rozwigzywania zidentyfikowanych probleméw.
4. Podmioty, o ktérych mowa w ust. 2, realizuja zadania w zakresie kontroli
zarzadczej w ramach posiadanych kompetencji okreslonych w szczegdlnosci w:
1) powszechnie obowiazujacych przepisach prawa, w tym ustawie z dnia 14
lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;
2) wewnetrznych aktach prawnych, w tym Regulaminie organizacyjnym;
3) zakresach obowiazkéw i odpowiedzialno$ci oraz przyznanych
uprawnieniach pracownikow.
§ 3. Naczelny Dyrektor Archiwow Panstwowych, Dyrektor Generalny NDAP,
kierujacy komorkami organizacyjnymi NDAP oraz dyrektorzy archiwow
panistwowych ponosza odpowiedzialnos¢ za procesy, ktore stuza nadzorowaniu
i kontrolowaniu operacji w podlegtych komdrkach i jednostkach, w sposob dajacy
zapewnienie, ze:
1) dziatania komorek i jednostek sa zgodne z przepisami prawa, procedurami
przyjetymi w danej komorce i jednostce,
2) plany i cele s osiggane,
3) zasoby sa dostatecznie zabezpieczone (nadzorowane),
4) ryzyka zwiazane z realizacja zadann sa na biezaco identyfikowane
i monitorowane celem ciaglej poprawy procesow.
§ 4. Do obowiazkoéw o0s6b kierujacych wszystkich szczebli w ramach kontroli
funkcjonalnej nalezy:
1) identyfikowanie i ocena ryzyka zwigzanego z konkretnym obszarem
dziatania;
2) wdrazanie mechanizmow w celu minimalizowania lub usuwania ryzyka
zwigzanego ze zidentyfikowanym zagrozeniem
3) wprowadzenie procesdw nadzorowania i kontrolowania, ktore zapewnia
wykonywanie obowiazkéw przez pracownikéw w sposob zapewniajacy
osiagniecie celow kontroli zarzadcze;j;
4) zapewnienie skutecznego wykonywania zadan i dbanie o ciaglta poprawe

realizowanych procesow.



§ 5. 1. W celu zapewnienia adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
wprowadza si¢ w NDAP oraz archiwach panstwowych, obowiazek
przeprowadzania corocznej samooceny kontroli zarzadczej, zwanej dalej
,samooceny”, oraz sktadania oswiadczen o stanie kontroli zarzadcze;j.
2. Dokonywanie czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, koordynuje Dyrektor
Generalny NDAP.
§ 6. 1. Samoocena kontroli zarzadczej przeprowadzana jest w NDAP i archiwach
panstwowych corocznie, w formie ankiety wypelnianej:
1) obligatoryjnie przez kierujgcych w NDAP oraz dyrektorow archiwow
panstwowych;
2) fakultatywnie przez pracownikow NDAP i pracownikéw archiwow
panstwowych.
2. Ankiete wypelniaja takze osoby zatrudnione na jednoosobowych samodzielnych
stanowiskach w NDAP.
3. Ankieta wypelniana przez pracownikéw NDAP i pracownikow archiwow
panstwowych ma charakter anonimowy.
4. Przez kierujacych w NDAP, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, rozumie sie:
1) Dyrektora Generalnego NDAP;
2) dyrektorow departamentow;
3) naczelnikéw wydziatoéw;
4) koordynatora Dziatu Prawnego.
5. Samoocene kontroli zarzadczej przeprowadza sie przy uzyciu ankiet, ktorych
wzory stanowia zataczniki do zarzadzenia, przy czym:
1) kierujacy w NDAP, osoby na jednoosobowych samodzielnych stanowiskach
w NDAP oraz dyrektorzy archiwéw panstwowych wypetniaja ankiete wedtug
wzoru stanowiacego zatgcznik nr 1 do zarzadzenia;
2) pracownicy NDAP oraz pracownicy archiwéw panstwowych wypetniaja
ankiete wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 2 do zarzadzenia.
6. Kierujacy w NDAP oraz osoby zatrudnione na jednoosobowych samodzielnych
stanowiskach w NDAP przekazuja wypelniong ankiete¢ Dyrektorowi Generalnemu
NDAP za posrednictwem systemu EZD, w terminie do dnia 1 marca kazdego roku.
7. Dyrektorzy archiwow panstwowych przekazuja wypelniong ankiete Naczelnemu
Dyrektorowi Archiwéw Panstwowych za posrednictwem systemu EZD, w terminie
do dnia 1 marca kazdego roku.
8. Dyrektor Generalny NDAP na podstawie otrzymanych ankiet opracowuje
zbiorcza informacje o wynikach samooceny kontroli zarzadczej, ktora przekazuje
Naczelnemu Dyrektorowi Archiwéw Panstwowych, w terminie do dnia 10 marca
kazdego roku.
§ 7. 1. Wprowadza si¢ obowiazek sktadania oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej

przez:



1) kierujacych w NDAP, o ktérych mowa w § 6 ust. 4;

2) osoby zajmujace w NDAP jednoosobowe samodzielne stanowiska pracy;

3) dyrektorow archiwow panstwowych.

2. Wymienieni w ust. 1 pkt 1 i 2, w terminie do dnia 20 lutego kazdego roku,

za posrednictwem systemu EZD, skladajq Dyrektorowi Generalnemu NDAP

oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej.
4. W terminie do dnia 1 marca kazdego roku:

1) Dyrektor Generalny NDAP, 2z uwzglednieniem treSci os$wiadczen
otrzymanych od kierujgcych, sklada Naczelnemu Dyrektorowi Archiwdéw
Panstwowych o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w NDAP;

2) dyrektorzy archiwow panstwowych sktadaja Naczelnemu Dyrektorowi
Archiwow Panstwowych os$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej
w kierowanych przez nich archiwach panstwowych.

§ 8. 1. Na podstawie ztozonych Naczelnemu Dyrektorowi Archiwdéw Panstwowych
oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej i samooceny kontroli zarzadczej, a takze
wynikéw przeprowadzonych kontroli i audytow, Dyrektor Generalny NDAP
przedstawia Naczelnemu Dyrektorowi Archiwéw Panstwowych, w terminie do dnia
20 marca kazdego roku, Informacje o stanie kontroli zarzadczej zawierajaca:

1) wyniki funkcjonowania kontroli zarzadczej w NDAP oraz projekt
oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w NDAP;

2) proponowane dziatania naprawcze w NDAP;

3) wyniki zbiorcze dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w archiwach
panstwowych;

4) zidentyfikowane ryzyka i stabosci kontroli zarzadczej w NDAP i archiwach
panstwowych.

2. Dyrektor Generalny NDAP, po zaakceptowaniu przez Naczelnego Dyrektora
Archiwow Panstwowych Informacji, o ktérej mowa w ust. 1, przedktada mu do
podpisu projekt oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w NDAP.

§ 9. 1. Naczelny Dyrektor Archiwéw Panstwowych, w terminie do dnia 31 marca
kazdego roku, sklada ministrowi wlasciwemu do spraw  kultury iochrony
dziedzictwa narodowego o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w NDAP wraz
z oswiadczeniami o stanie kontroli zarzadczej zlozonymi przez dyrektorow
archiwow panstwowych.

2. Podpisane przez Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych oswiadczenie
o stanie kontroli zarzadczej zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej
NDAP.

3. Dyrektor archiwum panstwowego zamieszcza swoje os$wiadczenie o stanie
kontroli zarzadczej, w terminie o ktérym mowa w ust. 1, w Biuletynie Informacji

Publicznej archiwum panstwowego.



§ 10. Traci moc zarzadzenie nr 5 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych
z dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie zasad i trybu dokonywania samooceny kontroli
zarzadczej oraz skladania oswiadczen o stanie kontroli zarzadcze;.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

NACZELNY DYREKTOR
ARCHIWOW PANSTWOWYCH
PAWEL PIETRZYK



Zataczniki do zarzadzenia nr 2

Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panistwowych

z dnia 12 stycznia 2022 r. (poz. ....)

Zalacznik nr 1

ANKIETA SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZE] ZA ROK

... (skladana przez kierujacych w NDAP, osoby na jednoosobowych samodzielnych

stanowiskach w NDAP i dyrektorow archiwow panstwowych)

Standardy kontroli Oceniane zagadnienia Ocena Uzasadnienie Uwagi /
zarzadczej — - wyboru Mozliwosci usprawnienia
Prosze oceni¢, czy zgadza sie "NIE svstemu kontroli zarzadczei
i ; . ystemu kontroli zarzadczej
Pam( Pa?n ze stw1e1.‘dze,rue‘m ZGADZAM SIE"
wybierajac odpowiedz z listy
rozwijanej:
ZGADZAM SIE/ NIE
ZGADZAM SIE*/ NIE MAM
WIEDZY
*Prosze w sgsiedniej kolumnie
uzasadnic wybor odpowiedzi
"NIE ZGADZAM SIE"
A. 1. Przestrzegam wartosci etycznych, ktore
Srodowisko wspieram i promuje dajac dobry przyktad
wewnetrzne codziennym postepowaniem

Wtasciwe srodowisko
wewnetrzne w
sposob zasadniczy

i podejmowanymi decyzjami.

2. Pracownicy mojej komorki organizacyjnej
utozsamiaja sie z wartosciami i postawami
etycznymi.




wplywa na jakos¢
kontroli zarzadczej.

3. Znam i stosuje¢ zasady unikania konfliktu
interesOw.

4. Dziatania NDAP/archiwum panstwowego
majace na celu zapobieganie mobbingowi,
dyskryminagcji i innym zjawiskom
niepozadanym sa skuteczne

5. Dziatania NDAP/archiwum panstwowego
podejmowane w celu rozwoju zawodowego
pracownikéw zapewnialy dostep do szkolen
niezbednych na danym stanowisku oraz
przyczyniaty sie do podnoszenia wiedzy

i umiejetnosci pracownikow.

6. Procedury rekrutacji prowadza do
zatrudniania osob, ktére posiadaja pozadane
na danym stanowisku wiedze i umiejetnosci.

7. Liczba pracownikéw zatrudnionych

w poszczegdlnych komoérkach
organizacyjnych, w tym oséb zarzadzajacych,
byta odpowiednia w odniesieniu do celow

i zadan tych komorek.

8. Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci
oraz uprawnien pracownikow jest okreslany
pisemnie i systematycznie weryfikowany.

B.
Cele i zarzadzanie
ryzykiem

Jasne okreslenie misji

1. Cele strategiczne i operacyjne zostaty
przetozone na odpowiednie plany, programy
i zadania dla poszczegoélnych komorek
organizacyjnych wraz z okresleniem
wskaznikéw stuzacych do monitorowania

i pomiaru stopnia ich realizacj.




moze sprzyjac
ustaleniu hierarchii
celow i zadan oraz
efektywnemu
zarzadzaniu
ryzykiem.
Zarzadzanie
ryzykiem ma na celu
zwiekszenie
prawdopodobienstwa
osiagniecia celow i
realizacji zadan.
Proces zarzadzania
ryzykiem powinien
by¢ dokumentowany.

2. Ryzyka, ktore moga wplynac na realizacje
celéw i zadan urzedu sa identyfikowane

w sposob udokumentowany nie rzadziej niz
raz w roku.

3. Zidentyfikowane ryzyka oceniane sa pod
wzgledem ich istotnosci.

4. W stosunku do ryzyk nieakceptowalnych
okreslany jest sposob radzenia sobie z tymi
ryzykami, czyli reakcja na ryzyko.

5. W ramach przygotowan do wdrozenia
istotnych zmian (np. legislacyjnych,
organizacyjnych) przeprowadzana jest
analiza ryzyka pod katem utrzymania
wysokich standardoéw i terminowej realizacji
biezacych obowiazkow ustawowych.

C.
Mechanizmy
kontroli

Standardy w tym
zakresie stanowig
zestawienie
podstawowych
mechanizmow, ktore
moga funkcjonowac
w ramach systemu
kontroli zarzadczej.
Nie tworza one
jednak zamknigtego
katalogu, poniewaz

1. Wprowadzone procedury, instrukcje
i regulaminy prawidlowo opisuja zadania,
ktore faktycznie realizuje w mojej komorce.

2. Prowadzony nadzor ma na celu oszczedne,
efektywne i skuteczne wykonywanie zadan.

3. Znam zasady postepowania w przypadku
wystgpienia sytuacji nadzwyczajnej np.
braku dostepu do kluczowych systemow,
aplikacji, pozaru itp.

4. W celu zapewnienia skutecznej i ciagtej
realizacji celow NDAP/archiwum
panstwowego ustanowiono mechanizmy
oceny pracy, monitorowania obcigzenia
zadaniami oraz niezawodnosci infrastruktury
techniczno-systemowej, w szczegdlnosci




system kontroli
zarzadczej powinien
by¢ elastyczny i
dostosowany do
specyficznych
potrzeb jednostki,
dziatu administracji
rzadowej lub
jednostki samorzadu
terytorialnego.
Mechanizmy kontroli
powinny stanowic
odpowiedz na
konkretne ryzyko.
Koszty wdrozenia i
stosowania
mechanizméw
kontroli nie powinny
by¢ wyzsze niz
uzyskane dzigki nim
korzysci.

w obszarach obarczonych najwyzszymi
ryzykami.

5. Systematyczne analizowanie biezacych
i przyszlych potrzeb w zakresie zasobow
ludzkich, uwzgledniajace wyniki analizy
ryzyka, przyczynia si¢ do zapewnienia
cigglosci dziatania NDAP/archiwum
panstwowego.

6. W NDAP/archiwum panstwowym stosuje
sie zasady okreslone w dokumentacji
dotyczacej ochrony informacji i ochrony
danych osobowych (m. in. zasada
indywidualnej odpowiedzialnosci, zasada
czystego biurka, zasada poufnosci loginéw,
hasel i kodow dostepu).

7. Stosowana jest gradacja uprawnien
dostepu do danych oraz zasada wiedzy
koniecznej i adekwatnego dostosowania
zakresu uprawnien do realizowanych zadan.

8. Funkcjonujace w NDAP/archiwum
panstwowym rozwiazania w zakresie
ochrony danych osobowych sg zgodne

z powszechnie obowigzujacymi przepisami
prawa dotyczacymi ochrony danych
osobowych.

9. Okresowo i doraznie sprawdzane jest
stosowanie przez pracownikow zasad
bezpieczenstwa informacji.




10. Stosowane sa mechanizmy kontrolne
dotyczace operacji finansowych m.in.
poprzez ich pelne dokumentowanie

i rejestrowanie, zatwierdzanie przez
kierownika jednostki lub osoby
upowaznione, podziat kluczowych
obowiazkéw i weryfikacja przed i po
realizaciji.

D.
Informacja
i komunikacja

Osoby zarzadzajace
oraz pracownicy
powinni mie¢
zapewniony dostep
do informacji
niezbednych do
wykonywania przez
nich obowigzkow.
System komunikacji
powinien umozliwiac¢
przepltyw
potrzebnych
informacji wewnatrz
jednostki, zarowno w
kierunku pionowym,
jak i poziomym.
Efektywny system
komunikacji

1. Osobom zarzadzajacym i pracownikom
zapewniono, w odpowiedniej formie i czasie,
wlasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne
do wykonywania przez nich zadan.

2. Zapewniono efektywne mechanizmy
przekazywania informacji:

a) wewnatrz komorek organizacyjnych,

b) pomiedzy komoérkami organizacyjnymi
w jednostce,

3. Pracownikom udzielam biezacej informacji
zwrotnej w zakresie oceny wynikow pracy
oraz sposobu realizacji zadan, co wptywa na
poprawe efektywnosci i jakosci ich pracy.

4. Komunikacja wewnetrzna w NDAP
/archiwum panistwowym jest wystarczajaca
do zapewnienia sprawnego realizowania
zadan.




powinien zapewnic
nie tylko przeptyw
informacji, ale takze
ich wlasciwe
zrozumienie przez

odbiorcow.

E. 1. Przeprowadzam cykliczny monitoring
Monitorowanie realizacji celow i zadan mojej komorki.

i ocena 2. W komorce organizacyjnej ktdra nadzoruje

System kontroli
zarzadczej powinien
podlegac biezacemu
monitorowaniu i
ocenie.

zachecam pracownikow do sygnalizowania
problemdw i zagrozen w realizacji zadan.

3. Na biezaco monitoruje przestrzeganie
przez pracownikow przepisOw prawa oraz
obowigzujacych wewnetrznych regulagji.

4. Audyt wewnetrzny funkcjonujacy w
NDAP /archiwum panstwowym prowadzi
obiektywna i niezalezna ocene kontroli
zarzadczej przyczyniajac si¢ do usprawnienia
jej elementéw.




Zalacznik nr 2

ANKIETA SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZE] ZA ROK ... (skladana przez pracownikéw NDAP i archiwéw panstwowych)

Standardy kontroli
zarzadczej

Oceniane zagadnienia

Ocena

Prosze ocenié, czy
zgadza sie Pani/ Pan
ze stwierdzeniem
wybierajac
odpowiedz z listy
rozwijanej:
ZGADZAM SIE/
NIE ZGADZAM
SIE*/ NIE MAM
WIEDZY

*Prosze w kolumnie
obok uzasadnic wybor
odpowiedzi “"NIE
ZGADZAM SIE”

Uzasadnienie
wyboru

"NIE
ZGADZAM
SIE"

Uwagi /
Mozliwosci usprawnienia
systemu kontroli zarzadczej

A.

Srodowisko wewnetrzne

Wrtasciwe srodowisko
wewnetrzne w sposob
zasadniczy wpltywa na

1. W pracy kieruje si¢ wartosciami i zasadami
etycznego postepowania przyjetymi
w NDAP/archiwum panstwowym.

2. Stosuje wprowadzone w NDAP/archiwum
panstwowym zasady unikania konfliktu
intereséw.




jakos¢ kontroli zarzadcze;j.

3. Podejmowane w NDAP/archiwum
panstwowym dziatania majace na celu
zapobieganie mobbingowi, dyskryminacji i

innym zjawiskom niepozadanym sa skuteczne.

4. Moja wiedza, umiejetnosci i doswiadczenie,
pozwalaja skutecznie i efektywnie wypelniac
powierzone mi zadania.

5. Szkolenia, w ktérych uczestniczytam/em, byty
przydatne na moim stanowisku pracy.

6. Liczba pracownikéw zatrudnionych w
komdrce organizacyjnej, w ktorej pracuje jest
wystarczajaca do sprawnego i terminowego
realizowania zadan.

7. Zakres nadanych mi obowiazkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci zostat okreslony na pismie.

8. W komorce organizacyjnej, w ktorej pracuje
pracownicy podlegaja okresowej ocenie.

9. Znam kryteria, w oparciu o ktore oceniana jest
moja praca.

B.
Cele i zarzadzanie
ryzykiem

Jasne okreslenie misji
moze sprzyjac ustaleniu
hierarchii celéw i zadan
oraz efektywnemu
zarzadzaniu ryzykiem.

1. Rozumiem, jak zadania realizowane przez
komorke organizacyjng, w ktorej pracuje
przekltadaja si¢ na osiagniecie celow NDAP
/archiwum panstwowego.

2. Znam ryzyka, ktére moga wystapic¢ w trakcie
realizowanych przez mnie zadan.

3. Niezwlocznie informuje Kierownictwo o
nowych zagrozeniach lub niesprawdzeniu sie
stosowanych zabezpieczeri mogacych wplynac




Zarzadzanie ryzykiem ma
na celu zwiekszenie
prawdopodobienstwa
osiagniecia celow i
realizacji zadan. Proces
zarzadzania ryzykiem
powinien by¢
dokumentowany.

na osiagniecie celow komorki organizacyjnej, w
ktorej pracuje.

4. W komorce organizacyjnej, w ktorej pracuje na
biezaco monitorowany jest stopien realizacji

zadan.

5. W komodrce organizacyjnej, w ktorej pracuje
podejmowane sa dziatania w celu ograniczenia
najistotniejszych zagrozen mogacych
przeszkodzi¢ w realizacji zadan.

6. W komorce organizacyjnej, w ktorej pracuje
przetozeni wspieraja pracownikow
w przeciwdziataniu zagrozeniom.

C.
Mechanizmy kontroli

Standardy w tym zakresie
stanowiq zestawienie
podstawowych
mechanizmow, ktore
moga funkcjonowac w
ramach systemu kontroli
zarzadczej. Nie tworza
one jednak zamknietego
katalogu, poniewaz
system kontroli
zarzadczej powinien by¢

1. Wprowadzone procedury, instrukcje
i regulaminy prawidlowo opisuja zadania, ktore
faktycznie realizuje.

2. Zadania ktore realizuje, a ktore sa obarczone
wiekszym ryzykiem pomytek i nieprawidlowosci
sq objete zwiekszonym nadzorem i/lub maja
dodatkowe etapy sprawdzania/aprobaty.

3. Znam zasady postepowania w przypadku
wystapienia sytuacji nadzwyczajnej np. braku
dostepu do kluczowych systeméw, aplikacji,
pozaru itp.

4. W komorce organizacyjnej, w ktorej pracuje
ustalono podziat obowiazkéw i system
zastepstw.




elastyczny i dostosowany
do specyficznych potrzeb
jednostki, dziatu
administracji rzadowej
lub jednostki samorzadu
terytorialnego.
Mechanizmy kontroli
powinny stanowic
odpowiedz na konkretne
ryzyko. Koszty wdrozenia
i stosowania
mechanizmdw kontroli
nie powinny by¢ wyzsze
niz uzyskane dzieki nim
korzysci.

5. W komorce organizacyjnej, w ktorej pracuje
pracownikom zostata powierzona
odpowiedzialnos¢ za zapewnienie ochrony oraz
wykorzystywanie zasobow (m.in. urzadzenia,
sprzet, materialy biurowe, energia elektryczna)
W sposdb oszczedny, zgodnie z ich
przeznaczeniem.

6. Pomieszczenia, dokumenty, materiaty, zasoby
informatyczne, ktére wykorzystuje w pracy sa
wlasciwie chronione przed utrata, zniszczeniem,
dostepem o0sdb nieupowaznionych.

7. W komorce organizacyjnej, w ktdrej pracuje
realizacja zadan odbywa si¢ zgodnie z zasadami
okreslonymi w dokumentacji dotyczacej ochrony
informacji i ochrony danych osobowych,
obowigzujacej w NDAP/archiwum panstwowym
(m. in. zasada indywidualnej odpowiedzialnosci,
zasada czystego biurka, zasada poufnosci
logindw, haset i kodéw dostepu).

8. Posiadam dostep tylko do tych informacji,
ktdre sg konieczne do realizacji powierzonych mi
zadan.

9. Dane osobowe klientdw na moim stanowisku/
w komorce w ktorej pracuje sa odpowiednio
chronione.

D.
Informacja
i komunikacja

1. Miatam/em zapewnione, w odpowiedniej
formie i czasie, wtasciwe informacje potrzebne do
realizacji przydzielonych mi zadan.




Osoby zarzadzajace oraz
pracownicy powinni mie¢
zapewniony dostep do
informacji niezbednych
do wykonywania przez
nich obowiazkdw. System
komunikacji powinien
umozliwiaé przeptyw
potrzebnych informacji
wewnatrz jednostki,
zarowno w kierunku
pionowym, jak i
poziomym. Efektywny
system komunikacji
powinien zapewnic¢ nie
tylko przeptyw
informaciji, ale takze ich
wlasciwe zrozumienie
przez odbiorcow.

2. W komorce organizacyjnej, w ktorej pracuje
komunikacja przebiega sprawnie i efektywnie:

a) z moimi wspotpracownikami,

b) z przelozonymi.

3. Podczas wykonywania obowiazkow
stuzbowych na biezaco otrzymywatam/em
informacje zwrotna, co przyczyniato sie¢ do
poprawy efektywnosci i jako$ci mojej pracy.

4. Przeplyw informacji pomiedzy komoérkami
organizacyjnymi byt wystarczajaco sprawny,
abym mogta/ mogt skutecznie i efektywnie
wykonywac powierzone zadania.

5. W komdrce organizacyjnej, w ktorej pracuje
udzielane jest wsparcie wspotpracownikom/
pracownikom, ktérzy maja trudnosci z realizacja
swoich zadan.

6. W komorce organizacyjnej, w ktorej pracuje
pracownicy sa zachecani do wyrazania opinii,
przedstawiania nowych pomystow,
poszukiwania rozwiagzan oraz dzielenia sie
wiedza i doswiadczeniem.

7. Komunikacja wewnetrzna w NDAP/archiwum
panstwowym jest wystarczajaca do zapewnienia
sprawnego realizowania zadan.




E.
Monitorowanie i ocena

System kontroli
zarzadczej powinien

podlegac biezacemu

monitorowaniu i ocenie.

1. W komorce organizacyjnej, w ktdrej pracuje
postawa osob na stanowiskach kierowniczych
zacheca pracownikow do sygnalizowania

probleméw i zagrozen w realizacji zadan.

2. Przelozeni na biezaco monitoruja
przestrzeganie przez pracownikow przepisow
prawa oraz obowiazujacych wewnetrznych
regulacji.

3. W komorce organizacyjnej, w ktorej pracuje
pracownicy sa informowani o wynikach kontroli
i audytow, w szczegolnosci jezeli wyniki te
dotycza zakresu realizowanych przez nich zadan.









