ZARZADZENIE NR 2.72/16
PREZESA INSTYTUTU PAMIECI NARODOWE] - KOMISJI SCIGANIA ZBRODNI
PRZECIWKO NARODOWI POLSKIEMU

Z dnia /\(p czerwea 2016 1.

w sprawie regulaminu organizacyjnego Instytutu Pami¢ci Narodowej — Komisji

Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu

Na podstawie § 8 ust. 1 statutu Instytutu Pamieci Narodowej — Komisji Scigania Zbrodni
przeciwko Narodowi Polskiemu, stanowiacego zatacznik do zarzadzenia nr /16 Prezesa
Instytutu Pamigci Narodowej — Komisji Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu
z dnia  czerwca 2016 r. w sprawie statutu Instytutu Pamieci Narodowej — Komisji Scigania

Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu, zarzgdza sig, co nastepuje:

§1.
W Instytucie Pamicci Narodowej — Komisji Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi

Polskiemu wprowadza si¢ regulamin organizacyjny, stanowiacy zalacznik do zarzadzenia.

§2.
Traci moc zarzadzenie nr 36/11 Prezesa Instytutu Pamieci Narodowej - Komisji Scigania
Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu z dnia 13 wrze$nia 2011 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Instytutu Pamieci Narodowej — Komisji Scigania Zbrodni przeciwko
Narodowi Polskiemu, zmienione zarzadzeniem nr 43/11 z dnia 25 pazdziernika 2011 r.,
zarzadzeniem nr 41/12 z dnia 31 lipca 2012 r., zarzadzeniem nr 3/14 z dnia 21 stycznia 2014
r., zarzadzeniem nr 25/14 z dnia 22 maja 2014 r., zarzadzeniem nr 27/15 z dnia 29 czerwca
2015 r., zarzadzeniem nr 33/15 z dnia 31 sierpnia 2015 r., zarzgdzeniem nr 41/15 z dnia 30

wrzesnia 2015 r. oraz zarzadzeniem nr 1/16 z dnia 13 stycznia 2016,

§ 3.
Traci moc zarzadzenie nr 3/01 Prezesa Instytutu Pamieci Narodowej — Komisji Scigania

Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu z dnia 15 marca 2001 r. w sprawie utworzenia



delegatur Instytutu Pamigci Narodowej — Komisji Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi
Polskiemu, zmienione zarzadzeniem nr 21/04 z dnia 14 grudnia 2004 r. oraz zarzadzeniem nr

44/12 z dnia 31 lipca 2012 r.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZES
Instytutu Pamigci Narodowej
— Komisji Scigania Zbrodni przeciwko
Narodowi Polskiemu
‘-L\ Lo =0
dr Lukasz Kaminski

sprawdzono pod wzglgdem formalno-prawnym:

Jacek Paszkiet — Dyrektor Generalny IPN

radca prawny



Zalacznik do zarzadzenia nr 22 /16 Prezesa
Instytutu Pamigci Narodowej — Komisji
Scigania  Zbrodni przeciwko Narodowi
Polskiemu z dnia A{p czerwca 2016 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
Instytutu Pamigci Narodowej — Komisji Scigania Zbrodni przeciwko
Narodowi Polskiemu

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1.
Regulamin organizacyjny Instytutu Pamigci Narodowej — Komisji Scigania Zbrodni
przeciwko Narodowi Polskiemu, zwancgo dalej ,JPN”, okresla szczegélowa organizacje

1 zakres zadan jednostek i komorek organizacyjnych IPN.

1.

§2.

W sklad centrali IPN wchodza:

1) komorki organizacyjne podlegte bezposrednio Prezesowi IPN w zakresie okreslonym
w ustawach:

2)

a)
b)
<)
d)
€)
f)
2)

Gtéwna Komisja Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu,
Biuro Lustracyjne,

Archiwum Instytutu Pamigci Narodowej,

Biuro Upamigtniania Walk i Meczenstwa,

Biuro Poszukiwan i Identytikacji,

Biuro Edukacji Narodowe;j,

Biuro Badan Historycznych;

komérki organizacyjne podlegle bezposrednio Prezesowi IPN:

a)
b)
c)
d)

Biuro Prezesa,

Samodzielny Wydziat Komunikacji Spoteczne;;
Samodzielna Sekcja Audytu Wewngtrznego,
Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,

3) komorki organizacyjne podiegte Dyrektorowi Generalnemu JPN:

a)
b)
¢)
d)
e)

Biuro Dyrektora Generalnego,

Biuro Budzetu i Finansow,

Biuro Ochrony,

Biuro Administracyjno—Gospodarcze,
Biuro Informatyki.

W skiad IPN wchodzg nastepujace oddzialy IPN:
Oddziat w Bialymstoku;

Oddziat w Gdansku;

Oddziat w Katowicach;

QOddzial w Krakowie;

Oddzial w Lublinie;

Oddziat w Lodzi;

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



7) Oddzial w Poznaniu;
8) Oddzial w Rzeszowie;
9) Oddzial w Warszawie;
10) Cddzial we Wroctawiu;
11)Oddzial w Szczecinie.
. Z zastrzezeniem ust. 4, w sktad oddziatu IPN wchodza:
1) oddziatowa komisja $cigania zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu;
2) oddziatowe biuro lustracyjne;
3) oddzialowe archiwum Instytutu Pamieci Narodowej;
4) oddzialowe biuro upamigtniania walk i meczenstwa,
5) oddziatowe biuro poszukiwan i identyfikacji;
6) oddziatowe biuro edukacji narodowej;
7) oddziatowe biuro badan historycznych;
8) referat prawno-organizacyjny;
9) referat ochrony, z wytaczeniem Oddziatu IPN w Warszawie;
10) stanowiska pracy zapewniajace obstuge administracyjna oddziatu IPN:
a) wieloosobowe stanowisko obstugi finansowo-ksiggowe;,
b) samodzielne stanowisko asystenta prasowego,
¢) samodzielne stanowisko do spraw kadr,
d) samodzielne stanowisko do spraw bezpieczenistwa i higieny pracy.
W sklad oddzialéw IPN wchodza delegatury IPN z siedzibami w nastgpujacych miastach:
1) woddziale IPN w Biatymstoku — delegatura [PN w Olsztynie;
2) w oddziale IPN w Gdansku — delegatura IPN w Bydgoszczy;
3) w oddziale IPN w Krakowie — delegatura IPN w Kielcach;
4) w oddziale IPN w Lublinie — delegatura IPN w Radomiu;
5) woddziale IPN we Wroctawiu — delegatura IPN w Opolu;
6) w oddziale IPN w Szczecinie:
a) delegatura IPN w Gorzowie Wielkopolskim,
b) delegatura IPN w Koszalinie.

§ 3.

. Jednostkami 1 komérkami organizacyjnymi IPN wymienionymi w § 2 ust. 1 i 2,

z wytaczeniem Samodzielnego Wydzialu Komunikacji Spolecznej, Samodzielnej Sekcji

Audytu Wewnetrznego oraz Stuzby Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, kieruja dyrektorzy.

. Naczelnicy kieruja:

1) komérkami organizacyjnymi wchodzacymi w sklad oddzialu IPN, wymienionymi
w § 2 ust. 3 pkt 1-7;

2) delegaturami IPN;

3) wydzialami w centrali IPN;

4) Shuzba Ochrony IPN w centrali IPN;

5) Centrum Edukacyjnym IPN;

6) Baza Materialu Genetycznego.

Samodzielnymi sekgjami, sekcjami, referatami, Archiwum Zakladowym, pracowniami,

laboratorium, sekretariatami oraz wydzialami archiwalnymi w delegaturach IPN kierujg

kierownicy:,

. Zespotami kierujg koordynatorzy.

W IPN moga byé tworzone stanowiska zastgpcy dyrektora i zastepcy naczelnika.



1.

§ 4.

Do zadan dyrektora nalezy:

1) wystgpowanie na zewngtrz w imieniu podleglej jednostki lub komérki organizacyjne;
IPN w sprawach nalezacych do zakresu jej dziatania;

2) podejmowanie decyzji w sprawach kierowane] jednostki lub komorki organizacyjnej
IPN, nie zastrzezonych do kompetencii Prezesa IPN i Zastepcow Prezesa IPN
oraz Dyrektora Generalnego IPN;

3) skladanie o$wiadczeh woli oraz podejmowanie decyzji lub innych rozstrzygnigé,
w tym w imieniu Prezesa IPN i Zastgpcow Prezesa IPN, w ramach udzielonych
upowazniefi (pelnomocnictw);

4) organizowanie pracy w podlegtych jednostkach i komérkach organizacyjnych IPN;

5) ustalanie zakresow obowigzkow podleglych pracownikow;,

6) rozdzielanie zadan pomigdzy podleglych pracownikow;

7) nadzér nad sprawnym, terminowym i prawidlowym wykonywaniem zadan;

8) przedstawianie, na poleceniec Prezesa IPN lub Dyrektora Generalnego IPN,
sprawozdan, raportéw i informacji z dziatalnoéci podlegtej jednostki lub komorki
organizacyjnej IPN.

. Dyrektor oddzialu IPN moze, na podstawie upowaznienia Prezesa IPN, powolywaé

zespoty do realizacji okreslonych zadan.
Zastgpcea dyrektora kieruje realizacja zadan w zakresie ustalonym przez dyrektora.

§5.

Dyrektora w czasie jego nieobecnosci w pracy albo podrdzy stuzbowej zastgpuje jego
zastgpca. Jezeli w jednostce lub komorce organizacyjnej IPN utworzono wiecej niz jedno
stanowisko =zastgpcy dyrektora, dyrektor powierza zastepstwo jednemu =z nich.
W jednostkach lub kemérkach organizacyjnych IPN, w ktorych nie utworzono stanowiska
zastepey dyrektora lub w przypadku réwnoczesnej nieobecnosci w pracy albo podrdzy
stuzbowej dyrektora i jego zastepcy, dyrektor powierza zastepstwo wyznaczonemu
naczelnikowi wydziatu lub naczelnikowi oddzialowego biura,

W przypadku nieobecnosci w pracy albo podrdzy stuzbowe) naczelnika, zastepuje
go osoba wskazana odpowiednio przez Prezesa IPN albo dyrektora.

§ 6.

Prezes IPN podpisuje w szczegdlnosci:

1) zarzadzenia Prezesa IPN oraz inne dokumenty dotyczgce funkcjonowania IPN;

2) pisma kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji rzadowej
oraz organow jednostek samorzadu terytorialnego;

3} postanowienia, zaswiadczenia i decyzje administracyjne Prezesa IPN;

4) pisma kierowane do polskich przedstawicielstw dyplomatycznych oraz
przedstawicielstw dyplomatycznych akredytowanych w Rzeczypospolitej Polskiej;

5) pisma kierowane do zagranicznych podmiotow, instytucji i organizacii
pozarzadowych oraz organdéw administracji publicznej innych panstw.

Dyrektor Generalny IPN, w zakresie zadan powierzonych mu do realizacji, podpisuje:

1} pisma kierowane do naczelnych i centralnych organoéw administracii rzadowej,
organow jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych podmiotow;

2) pisma, z ktorych wynikajg zobowigzania finansowe centrali IPN — po uzgodnieniu
ich tresci i uzyskaniu potwierdzenia uzgodnien podpisem gléwnego ksiggowego IPN



3.

oraz radcy prawnego, a w przypadku uméw finansowanych ze $rodkow centrali IPN
— takze kierownika wnioskujacej komorki organizacyjnej centrali [PN.,
Dyrektor podpisuje pisma kierowane do Prezesa IPN, Zastepcow Prezesa IPN,
dyrektorow jednostek lub komoérek organizacyjnych IPN oraz inne pisma dotyczace
spraw z powierzonego mu zakresu zadan.
Dyrektor oddzialu IPN podpisuje pisma, z ktoérych wynikajg zobowigzania finansowe
oddziaku IPN, po uzgodnieniu ich tresci i uzyskaniu potwierdzenia uzgodnien podpisem
gléwnego ksiggowego oddzialu IPN oraz radcy prawnego, a w przypadku uméw
finansowanych ze $rodkéw oddziatu IPN — takze kierownika wnioskujgcej komérki
organizacyjnej oddziatu IPN.
Odpowiednio Prezes IPN albo dyrektor moze upowaznié osoby zajmujgce stanowiska
wymienione w § 3 ust. 2-5 oraz pracownikdéw zajmujacych samodzielne stanowiska pracy
do podpisywania korespondenciji w powierzonym zakresie.

§7.

Sprawdzenia pod wzgledem formalno-prawnym, potwierdzonego podpisem radcy prawnego,
oprocz pism i umow, o ktorych mowa w § 6 ust. 2 pkt 2 i ust. 4, wymagaja projekty:

1) aktow kierownictwa wewngtrznego Prezesa IPN, Dyrektora Generalnego IPN oraz
dyrektora oddziatu IPN;

2) postanowien i decyzji administracyjnych;

3) tekstow ujednoliconych aktéw kierownictwa wewnetrznego Prezesa IPN oraz
Dyrektora Generalnego IPN;

4) rozstrzygnie¢ Kolegium IPN w postgpowaniu odwolawczym od decyzji Prezesa IPN.

§ 8.

Odpowiedzi na wnioski zglaszane w trybie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2015 r., poz. 2058, z pdzn. zm.), na podstawie upowaznienia
Prezesa IPN, udzielaja:

1.

1) w centrali IPN — Dyrektor Generalny IPN;
2) w oddziale IPN — dyrektor oddziatu IPN.

Rozdzial 2
Zadania komorek organizacyjnych centrali TPN

§9.

Gléowna Komisja Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu, zwana dalej

,,Glowng Komisjg”, realizuje zadania w ramach wydziatu oraz sekretariatu.

Dyrektor Giéwnej Komisji okresla organizacje pracy prokuratorow i innych pracownikéw

Glownej Komisji oraz oddziatowych komisji $cigania zbrodni przeciwko Narodowi

Polskiemu, zwanych dalej ,oddzialowymi komisjami”, na podstawie odrebnych

przepisow.

Wydzial Nadzoru nad Sledztwami realizuje zadania w zakresie:

1) wykonywania nadzoru instancyjnego i stuzbowego nad post¢powaniami kamymi
prowadzonymi przez oddziatowe komisje;



[

2) przygotowywania projektow odpowiedzi na wystapienia, pytania i interpelacje
kierowane do Prezesa IPN w zakresie whasciwoscei Gtownej Komisji;

3) prowadzenia lustrac)i i wizytacji oddziatowych komisji;

4) uczestniczenia w postgpowaniach apelacyjnych i kasacyjnych;

5) wykonywania innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Gtownej Komisji.

Sekretariat Gléwnej Komisji realizuje zadania w zakresie:

1) obstugi organizacyjno-technicznej i kancelaryjnej spraw wynikajacych z kompetenciji
Dyrektora oraz prokuratoréw Glownej Komisji, w. zakresie okreslonym w:

a) ustawie z dnia 28 stycznia 2016 r. — Prawo o prokuraturze (Dz. U. z 2016 r., poz.
177), zwanej dalej ,,prawem o prokuraturze”, i aktach wykonawczych oraz
w zarzadzeniach Prokuratora Generalnego lub Prokuratora Krajowego,

b) ustawie z dnia 18 grudnia 1998 r. o Instytucie Pamieci Narodowej — Komisji
Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu (Dz. U. z 2016 r., poz. 152,
z pézn. zm.), zwanej dalej ,,ustawa o IPN”, i aktach wykonawczych oraz w aktach
kierownictwa wewngtrznego IPN;

2) prac kancelaryjno-biurowych i pomocniczych w sprawach zalatwianych przez
prokuratoréw w ramach ich ustawowych kompetencii;

3) wspolpracy w ramach prowadzonych postgpowan karnych z Krajowym Centrum
Informacji Kryminalnych w zakresie niezbgdnym do realizacji jego zadan
ustawowych;

4) wykonywania innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Gléwnej Komisji lub
Naczelnika Wydziatu Nadzoru nad Sledztwami.

§ 10.

. Biuro Lustracyjne realizuje zadania w ramach wydziatow.

Dyrektor Biura Lustracyjnego okresla organizacjg i zakres pracy prokuratoréw i innych
pracownikéw Biura Lustracyjnego.
Wydzial Przygotowywania i Publikowania Katalogéw realizuje zadania w ramach
sekcji:
1) Sekcja Katalogu Funkcjonariuszy realizuje zadania w zakresie:
a) przygotowywania i publikowania katalogéw, o ktorych mowa w art. 52a pkt 6
ustawy o IPN,
b) wspdtpracy z jednostkami lub komérkami organizacyjnymi IPN oraz instytucjami
zewnetrznymi w sprawach zwigzanych z realizacja zadan okreslonych w lit. a;
2) Sekeja Katalogu Osoéb Rozpracowywanych realizuje zadania w zakresie:
a) przygotowywania i publikowania katalogdw, o ktérych mowa w art. 52a pkt 7
ustawy o IPN,
b) wspdlpracy z jednostkami lub komorkami organizacyjnymi IPN oraz instytucjami
zewnetrznymi w sprawach zwiazanych z realizacjg zadan okre$lonych w lit. a;
3) Sekcja Katalogu Nomenklatury realizuje zadania w zakresie:
a) przygotowywania i publikowania katalogow, o ktérych mowa w art. 52a pkt 8
ustawy o IPN,
b) wspdlpracy z jednostkami lub komorkami organizacyjnymi IPN oraz instytucjami
zewnetrznymi w sprawach zwigzanych z realizacjg zadan okreslonych w lit. a.
Wydzial Ewidencji Oswiadczen Lustracyjnych, Sygnalizowania i Publikacji realizuje
zadania w ramach sekcji:
1) Sekeja Ewidencji i Sygnalizowania realizuje zadania w zakresie:
a) prowadzenia rejestru o§wiadczen lustracyjnych, o ktorych mowa w art. 7 ustawy
z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organow



bezpieczenistwa panstwa z lat 1944-1990 oraz treSci tych dokumentow
(Dz. U.z2013 r., poz. 1388, z pézn. zm.), zwanej dalej ,,ustawa lustracyjng”,
monitorowania procesu skladania przekazywanych do Biura Lustracyjnego
oswiadczen lustracyjnych,

sygnalizowania odpowiednim organom o niewywigzywanin sie organow
pozasgdowych z obowigzkow natozonych przez ustawe lustracyjna,
przeprowadzania analiz, a takze, we wspolpracy z Archiwum Instytutu Pamicci
Narodowej, kwerend sprawdzajgcych, o ktérych mowa w art. 52a pkt 2 ustawy o
IPN na potrzeby oceny prawdziwosci o§wiadczen lustracyjnych,

kontroli i nadzoru nad pracg referatdéw ewidencji oswiadczen lustracyjnych,
sygnalizowania i publikacji oddziatlowych biur lustracyjnych;

2) Sekcja Udostepniania i Publikacji realizuje zadania w zakresie:

a)
b)

€)

monitorowania zmian dotyczacych funkcji publicznych wymienionych w art. 22
ustawy lustracyjnej,

wspolpracy z Archiwum Instytutu Pamigei Narodowej oraz z oddzialowymi
archiwami Instytutu Pamigei Narodowej w celu sporzadzania wykazéw oraz
przeprowadzania kwerend dotyczacych funkcji publicznych wymienionych w art.
22 ustawy lustracyjnej,

przygotowywania i publikowania w Biuletynie Informacji Publicznej informacji
zawartych w dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa, dotyczacych osob,
o ktorych mowa w art. 22 ustawy lustracyjne;j,

nadzorowania prac w zakresie zamieszczania publikacjii w Biuletynie Informacji
Publicznej, w zwigzku z art. 22 ustawy lustracyjnej, prowadzonych w referatach
ewidencji o$wiadczen lustracyjnych, sygnalizowania i publikacji oddzialowych
biur lustracyjnych,

przeprowadzania analiz, a takze, we wspolpracy z Archiwum Instytutu Pamieci
Narodowej, kwerend sprawdzajacych, o ktérych mowa w art. 52a pkt 2 ustawy
o IPN, na potrzeby publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

5. Wydzial Przygotowywania i Nadzoru nad Post¢powaniami Lustracyjnymi realizuje
zadania w ramach sekcji:

1) Sekcja Postepowan Lustracyjnych realizuje zadania w zakresie:

a)
b)

¢)

d)
e)
f)

g

h)

prowadzenia czynnosci okreslonych w art. 52a pkt 3 ustawy o IPN,

analizy o$wiadczen lustracyjnych oraz zbierania informacji niezbednych
do prawidlowej ich oceny,

informowania osoby, na ktorej cigzylt obowigzek zlozenia o$wiadczenia,
o powstanin watpliwosci co do zgodnosci oswiadczenia z prawda oraz mozliwosei
zlozenia wyjasnien,

wykonywania czynnosci, o ktérych mowa w art. 52e ust. 3a ustawy o IPN,
whiesienia do sadu wniosku o wszezgeie postepowania lustracyjnego,
wykonywania funkcji oskarzyciela publicznego w toku postepowania
lustracyjnego,

wykonywania nadzoru instancyjnego i stuzbowego nad czynnoséciami
oddzialowych biur lustracyjnych w ramach przygotowywanych postgpowan
lustracyjnych, o ktorych mowa w art. 52a pkt 3 ustawy o IPN,

prowadzenia wizytacji i lustracji w oddziatowych biurach lustracyjnych;

2) Sekcja Analityczno—Studyjna realizuje zadania w zakresie:

a)

przygotowywania analiz, opinii i ekspertyz w zakresic oceny materialow
archiwalnych na potrzeby Biura Lustracyjnego, a w szczegdlnych przypadkach
rowniez dla oddzialowych biur lustracyjnych w zwiazku z czynnosciami,
o ktérych mowa w art. 52a pkt 2 i 3 ustawy o IPN,



b) biezace) kontroli spraw realizowanych przez Biuro Lustracyjne i oddziatowe biura

lustracyjne,

¢) sporzagdzania analiz spraw zrealizowanych przez Biuro Lustracyjne i oddziatowe

biura lustracyjne.

6. Sekretariat realizuje zadania w zakresie:
czynnosei kancelaryjno-biurowych i pomocniczych, w tym w zakresie uregulowanym

1.

2.

1)

2)
3)

4)

w

przepisach wykonawczych wydanych przez Prokuratora Generalnego lub

Prokuratora Krajowego na podstawie prawa o prokuraturze;

czynnosci  kancelaryjno-biurowych 1 pomocniczych w sprawach lustracyjnych
zatatwianych przez prokuratoréw w ramach ich ustawowych kompetencji;
wykonywania innych czynnosei zleconych przez Dyrektora, Kierownika Sekretariatu
1 prokuratoréw Biura Lustracyjnego;

obstugi sekretarskiej Dyrektora Biura Lustracyjnego i jego zastepcow.

§11.

Archiwum Instytutu Pamig¢ci Narodowej, zwane dalej ,,AIPN”, realizuje zadania
w ramach wydzialow 1 samodzielnej sekeji.

Wydzial Informacji i Sprawdzen realizuje zadania w ramach sekgji:

1) Sekcja Realizacji Kwerend na Potrzeby Uprawnionych Podmiotéw realizuje
zadania w zakresie:

2)

a)

b)
c)
d)
€)
f)

wykonywania sprawdzen i udzielania informacji na podstawie historycznych
pomocy ewidencyjno-archiwalnych na wnioski uprawnionych podmiotéw
zewnetrznych,

wykonywania uwierzytelnionych kopii, odpiséw, wypisow lub wyciggéw
z historycznych pomocy ewidencyjno-archiwalnych,

wykonywania sprawdzen i udzielania informacji na podstawie pomocy
archiwalnych Instytutu Pamigci na wnioski uprawnionych podmiotéw
zewnetrznych,

porzadkowania i opracowywania kartotek,

dokonywania oceny statusu i oznaczania historycznych pomocy ewidencyjno
-archiwalnych zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawnych,

biezgcej obstugi magazyndw i kontroli warunkow przechowywania kartotek;

Sekcja Realizacji Kwerend do Celow Stuzbowych realizuje zadania w zakresie:

a)
b)
<)
d)
€)
f)

g)

wykonywania sprawdzen i udzielania informacji na podstawie historycznych
pomocy ewidencyjno-archiwalnych na wnioski shuzbowe pracownikdéw IPN,
wykonywania uwierzytelnionych kopii, odpiséw, wypiséw lub wyciagdéw
z historycznych pomocy ewidencyjno-archiwalnych,

wykonywania sprawdzen 1 wudzielania informacji na podstawie pomocy
archiwalnych Instytutu Pamieci na wnioski stuzbowe pracownikow IPN,
porzadkowania 1 opracowywania historycznych pomocy ewidencyjno
-archiwalnych z wylgczeniem kartotek,

dokonywania oceny statusu i oznaczania historycznych pomocy ewidencyjno
-archiwalnych zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawnych,

biezacej obstugi magazyndéw i kontroli warunkéw przechowywania pomocy
ewidencyjno-archiwalnych,

obslugi czytelni pomocy ewidencyjnych ze zbioru ogolnego;



3) Sekeja Udzielania Informacji o Ofiarach 11 Wojny Swiatowej realizuje zadania
w zakresie:

a)

b)

prowadzenia kwerend w czgsci zasobu archiwalnego przekazanego przez byla
Giowng Komisj¢ Badania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu i Osrodek
KARTA, oraz w tzw. zbiorze akt wschodnich,

udzielania pisemnych informacji, wykonywania wypiséw, odpiséw oraz kopii
z maleriatéw ewidencyjnych i aktowych z zespoléw oraz zbioroéw archiwalnych
przekazanych przez byla Gléwng Komisje Badania Zbrodni przeciwko Narodowi
Polskiemu i Osrodek KARTA, oraz z tzw. zbioru akt wschodnich,

obstugi bazy danych Migdzynarodowej Stuzby Poszukiwawczej w Bad Arolsen
i bazy roboczej pozyskanej z Osrodka KARTA (InAth, 1,2 miliona rekordow),
porzadkowania i archiwalnego opracowywania materialéw ewidencyjnych
przekazanych przez byla Glowna Komisj¢ Badania Zbrodni przeciwko Narodowi
Polskiemu i Osrodek KARTA, oraz dokumentéw aktowych z tzw. zbioru akt
wschodnich, w tym prowadzenia prac porzgdkowych, scaleniowych
i zabezpieczajacych,

biezgcej obstugi magazynow, w ktorych przechowywane sa materiaty ewidencyjne
przekazywane przez Glowng Komisje Badania Zbrodni przeciwko Narodowi
Polskiemu i Osrodek KARTA, oraz dokumenty aktowe z tzw. zbioru akt
wschodnich,

kontroli warunkéw przechowywania pomocy ewidencyjnych przekazanych przez
Giowng Komisj¢ Badania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu i O$rodek
KARTA, oraz materiatow aktowych z tzw. zbioru akt wschodnich.

3. Wydzial Zarzadzania Zasobem Archiwalnym realizuje zadania w ramach sekcji
1 Archiwum Zaktadowego:

1) Sekcja Ksztaltowania i Ewidencji Zasobu Archiwalnego realizujc zadania
w zakresie:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)

h)

rejestracji nabytkow, ubytkow oraz przesunie¢ miedzyzespolowych catego zasobu
archiwalnego,

przechowywania oryginalow protokolow 1 spiséw zdawczo-odbiorczych
materialow archiwalnych przekazanych do AIPN,

wspolpracy z podmiotami zobowigzanymi do przekazania materiatow
archiwalnych do zasobu archiwalnego IPN,

koordynacji przedsigwzigé zwigzanych z krajowa lub miedzynarodows wymiang
oraz zakupem kopii materialéw archiwalnych,

przejmowania materialow archiwalnych do zasobu archiwalnego IPN,

ewidenc)i zespotdw i zbiorow archiwalnych,

koordynacji procesu gromadzenia materialdéw archiwalnych w oddzialowych
archiwach 1PN oraz delegaturach IPN,

zwrotu dokumentéw mylnie przekazanych do IPN;

2) Sekeja Przechowywania Zasobu Archiwalnego realizuje zadania w zakresie:

a)
b)

¢)
d)

¢)

porzadkowania i archiwalnego opracowywania materiatow archiwalnych,

nadzoru merytorycznego procesu porzadkowania i archiwalnego opracowania
w oddziatowych archiwach IPN oraz delegaturach IPN,

biezacej obstugi magazyndw, w ktérych przechowywany jest zasob archiwalny
AIPN, z wylaczeniem materialow ewidencyjnych i Archiwum Zakladowego,
rejestracji wypozyczen 1 zwrotdw materiatdw archiwalnych do magazyndw,
z wylaczeniem materiatléw ewidencyjnych i Archiwum Zakladowego,

kontroli warunkow przechowywania dokumentow aktowych i mikrofilmow,



f) przeprowadzania scontrum zasobu archiwalnego AIPN, z wylaczeniem materiatow
ewidencyjnych i Archiwum Zakiadowego,

g) oceny statusu materialéw archiwalnych w kontekécie przepiséw ustawy z dnia
5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 182, poz.

1228, z pézn. zm.);
3) Sekeja Obshugi Zbioru Wyodre¢bnionego realizuje zadania w zakresie:

a) koordynowania przegladu dokumentéw, znajdujacych sie w wyodrebnionym
tajnym zbiorze w archiwum IPN, dokonywanego przez stuzby, o ktérych mowa
w art. 19 ust. 1 ustawy z dnia 29 kwietnia 2016 r. 0 zmianie ustawy o Instytucie
Pamigci Narodowej — Komisji Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu
oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. z 2016 r., poz. 749), zwanej dalej ,,ustawa
0 Zmianie ustawy o IPN”,

b) prowadzenia w odniesieniu do dokumentdéw, ktorym nadano klauzule tajnosci
na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o zmianie ustawy o IPN, okresowych
przegladdw, o ktorych mowa w art. 6 ust. 4 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r.
o ochronie informacji niejawnych,

c) opracowywania projektow rozstrzygnie¢ o nadaniu dokumentom, na podstawie
art. 19 ust. 2 ustawy o zmianie ustawy o IPN, klauzul tajnosci,

d) wykonywanie decyzji Prezesa IPN wydawanych w zwiazku z art. 19 ust. 2 ustawy
0 zmianie ustawy o IPN,

€) wykonywanie decyzji Prezesa IPN oraz Rady IPN wydawanych w zwigzku z art.
39 ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o Instytucie Pamieci Narodowej — Komisji
Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu (Dz. U, z 2016 r., poz. 152 oraz
poz. 178),

f) porzadkowania, archiwalnego opracowywania, ewidencjonowania dokumentow,
ktorym na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o zmianie ustawy o IPN nadano klauzule
tajnosci,

g) porzgdkowania, archiwalnego opracowywania, ewidencjonowania i przekazywania
do zbioru ogélnego IPN materiatéow, ktore staly si¢ jawne na podstawie art. 19
ust. 3 ustawy o zmianie ustawy o IPN,

h) wykonywania kwerend i udzielania uprawnionym podmiotom, w tym shuzbom
specjalnym, informacji z dokumentéw zgromadzonych w wyodrebnionym, tajnym
zbiorze, o ktorym mowa w art. 19 ust. 1 ustawy z dnia 29 kwietnia 2016 r.
o zmianie ustawy o IPN, oraz dokumentéw, ktérym nadano klauzule tajnosci na
podstawie art. 19 ust. 2 tej ustawy, w tym wykonywania wypisow, odpisow
oraz kopii,

1} obshugi Czytelni Tajnej, znajdujacej sie w budynku przy ul. Klobuckiej 21
w Warszawie,

j) wypozyczania dokumentéw zgromadzonych w wyodrgbnionym, tajnym zbiorze,
o ktorym mowa w art. 19 ust. 1 ustawy z dnia 29 kwietnia 2016 r.
0 zmianie ustawy o IPN, oraz dokumentéw, ktorym nadano klauzule tajnosci na
podstawie art. 19 ust. 2 tej ustawy, uprawnionym pedmiotom,

k) biezacej obshugi magazynéw, w ktorych przechowywane sa dokumenty
zgromadzone w wyodrebnionym, tajnym zbiorze, o ktérym mowa w art. 19 ust. 1
ustawy z dnia 29 kwietnia 2016 r. 0 zmianie ustawy o IPN, oraz dokumenty,
ktérym nadano klauzule tajnosci na podstawie art. 19 ust. 2 tej ustawy,

1) biezacej obstugi wydzielonego pomieszczenia magazynowego AIPN;



4) Sekcja Konserwacji i Zabezpieczania Zasobu Archiwalnego realizuje zadania
w ramach Pracowni Konserwacji Materialéw Archiwalnych w zakresie:

5)

a)
b)

c)

d)

konserwowania materiatow archiwalnych zgromadzonych w zasobie archiwalnym
IPN,

nadzorn nad warunkami  przechowywania  materialdow  archiwalnych
w magazynach,

wspOludziatu  w  prowadzeniu dzialalnosci szkoleniowej 1 instruktazowej
pracownikow AIPN, oddziatlowych archiwéw IPN oraz delegatur IPN w zakresie
dziatalnosci konserwatorskiej,

obstugi komory fumigacyjne;j;

Archiwum Zakladowe realizuje zadania w zakresie:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g)

przejmowania dokumentacji spraw zakonczonych z komoérek organizacyjnych
centrali IPN,

tworzenia oraz udostgpniania jednostkom i komérkom organizacyjnym IPN
elektronicznych baz danych obrazujaeych zasob Archiwum Zaktadowego,
przeprowadzania scontrum zasobu Archiwum Zakladowego,

wspéludzialu w prowadzeniu dzialalno$ci szkoleniowej i instruktazowej
pracownikow IPN w zakresie stosowania aktow kierownictwa wewnetrznego
dotyczacych archiwizacji dokumentow,

nadzoru merytorycznego nad dzialalnoscia archiwéw zakladowych oddzialow
IPN,

udostepniania i wypozyczania dokumentacji zgromadzonej w zasobie Archiwum
Zakladowego,

biezacej obshugi magazyndéw, w ktérych przechowywany jest zasdéb Archiwum
Zaktadowego.

4. Wydzial Zasobow Cyfrowych realizuje zadania w ramach sekgji:
1) Sekcja Digitalizacji realizuje zadania w zakresie:

2)

3)

a)

b)
¢)
d)
€)

wykonywania digitalizacji planowej i prewencyjnej materialow archiwalnych,
w tym kartotek i pomocy ewidencyjnych,

nadzoru nad integralnoscia centralnego repozytorium danych cyfrowych,
wykonywania ustug reprograficznych,

formulowania wymagan odnoénie skanowania materiatow archiwalnych,

przechowywania materialdw archiwalnych pozyskanych z archiwow w formie
plikow ,cyfrowych;

Sekcja Opracowywania Dokumentacji Audiowizualnej realizuje =zadania
w zakresie:

a)
b)
¢)

d)

e)

porzadkowania i archiwalnego opracowywania materiatdw audiowizualnych,
opisu materialéw audiowizualnych w aplikacji ,,ZEUS”,

opracowywania 1 tworzenia pomocy archiwalnych w formie inwentarzy, w tym
inwentarzy elektronicznych odnoszacych si¢ do materiatéw audiowizualnych,
merytorycznego wsparcia w zakresie prowadzenia aplikacji bazodanowych
opisujacych materialy audiowizualne funkcjonujgce w oddziatowych archiwach
IPN oraz delegaturach IPN,

przygotowywania materialéw popularyzujacych zasob audiowizualny IPN;

Sekcja Tworzenia Pomocy Archiwalnych realizuje zadania w zakresie:

a)
b)

tworzenia 1 oceny poprawnosci opisow archiwalnych dotyczacych zasobu
archiwalnego w systemie Cyfrowe Archiwum,

opracowywania i tworzenia pomocy archiwalnych w formie inwentarzy, w tym
inwentarzy elektronicznych,
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5.

¢} merytorycznego wsparcia w zakresic prowadzenia aplikacji bazodanowych
i wdrozenia systemu Cyfrowe Archiwum w oddzialowych archiwach IPN oraz
delegaturach [PN,

d) prowadzenia rejestru baz danych obrazujgcych zaséb archiwalny IPN.

Wydzial Udost¢pniania realizuje zadania w ramach sekcji:
1) Sekcja Udostgpniania Dokumentéw do Celéw Sluzbowych realizuje zadania

w zakresie:

a) udzielania informacji, udostepniania i wypozyczania materialéw archiwalnych
prokuratorom Gléwnej Komisji Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu
1 oddzialowych komisji $cigania zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu oraz
prokuratorom 1 pracownikom Biura Lustracyjnego i oddzialowych biur
lustracyjnych,

b) udzielania informacji, udostgpniania i wypozyczania materialéw archiwalnych
pracownikom IPN skiadajacym wnioski stuzbowe w zwiazku z pracami naukowo-
badawczymi,

¢) prowadzenia kwerend uzupetniajacych w zasobie archiwalnym IPN,

d) wykonywania i wydawania uwierzytelnionych kopii, odpisow, wpisow i wyciggéw
z materialéw archiwalnych,

e) obstugi Pracowni Naukowe;j;

2) Sekcja Udostegpniania Dokumentéw Uprawnionym Podmiotom realizuje zadania

w zakresie:

a) realizacji wnioskéw, o ktérych mowa w art. 29a ustawy o IPN,

b) udostgpniania dokumentéw na potrzeby uprawnionych organdéw wymiaru
sprawiedliwosci, §cigania oraz administracji publicznej,

¢) prowadzenia kwerend, analizowania i udostgpniania dokumentéw do postgpowan
wynikajgcych z realizacji zadan IPN okreslonych w przepisach innych ustaw,

d) koordynacji postgpowann wynikajacych z realizacji zadan IPN okreslonych
w przepisach innych ustaw, prowadzonych w oddziatowych archiwach IPN
i delegaturach IPN,

e} koordynacji prowadzenia kwerend i udostgpniania dokumentéw na potrzeby
podmiotow, z ktorymi Prezes IPN zawart umowe o wspolpracy,

f) udzielania informacji o dzialalnosci pionu archiwalnego IPN oraz zasadach
udostepniania dokumentow;

3) Sekeja Realizacji Wnioskéw o Nadanie Odznaczenia Krzyz Wolnosci

i Solidarnosci realizuje zadania w zakresie:

a) prowadzenia kwerend i analizowania materialtéw archiwalnych w zwiazku
z inicjatywa Prezesa IPN o nadanie odznaczenia Krzyz Wolnosci i Solidarnosei,
zwanego dalej ,,KW15”,

b) merytorycznego opracowywania wnioskow o nadanie odznaczenia KWiS,

¢) prowadzenia korespondencji z Kancelaria Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej
1 Ministerstwem Spraw Zagranicznych w zwigzku =z inicjatywa nadania
odznaczenia KWiS,

d) koordynacji postgpowan zwiazanych z inicjatywa Prezesa IPN o nadanie
odznaczenia KWiS prowadzonych w oddziatach i delegaturach IPN,

€) przygotowywania, wspolnie z Biurem Prezesa IPN uroczystosci zwiazanych
z wregczeniem odznaczenia KWiS.

Wydzial Obslugi Biezacej realizuje zadania w ramach sekgji:
1) Sekcja Obshugi Kancelaryjnej i Organizacji realizuje zadania w zakresie:

a) obstugi sekretarsko-kancelaryjnej AIPN,

b) organizowania zaopatrzenia w niezbedny sprzet, materiaty i wyposazenie,
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2)

¢) prowadzenia harmonogramu i obstugi spotkah Dyrektora AIPN oraz jego
zastepcow,

d) obslugi poczty elektronicznej AIPN,

€) organizacji wizyt zapraszanych go$ci oraz wyjazdow krajowych i zagranicznych
pracownikow AIPN,

f) przygotowywania wnioskoéw i formularzy o udzielenie zamowienia publicznego na
potrzeby AIPN,

g) formulowania wymagan dotyczacych sprzetu niezbednego do realizacji
regulaminowych zadan AIPN,

h) biezace] pomocy w obsludze urzadzen -elektronicznych oraz udziatu w
opracowywaniu elektronicznych baz danych niezbgdnych do realizacji biezgcych
zadan AIPN;

Sekcja Nadzoru, Analiz i Sprawozdan realizuje zadania w zakresie:

a) nadzoru merytorycznego i kontroli spraw realizowanych przez AIPN, oddzialowe
archiwa IPN oraz delegatury IPN w zakresie gromadzenia, opracowywania,
ewidencjonowania i udostgpniania dokumentow,

b) sporzadzania analiz spraw realizowanych przez AIPN, oddzialowe archiwa IPN
oraz delegatury IPN,

¢) merytorycznego analizowania dokumentacji zebranej w toku rozpatrywania
odwotar i zazalen kierowanych do drugiej instancji,

d) opracowywania i analizy okresowych informacji sprawozdawczo-statystycznych
komorek organizacyjnych AIPN, oddzialowych archiwdw IPN oraz delegatur IPN,

¢) opracowywania na potrzeby Dyrektora AIPN projektow procedur i rozwigzan
organizacyjnych dotyczacych funkcjonowania AIPN, oddzialowych archiwow
IPN oraz delegatur IPN w zakresie dziatalnosci archiwalne;j,

f) nadzor nad przesylaniem materialéw, w tym w formie cyfrowej, pomiedzy AIPN,
oddzialowymi archiwami IPN i delegaturami IPN,

7. Samodzielna Sekcja Badan Archiwalnych i Edycji Zrédel realizuje zadania w zakresie:

1y
2)

3)
4)

prac  badawczych  nad  strukturg, gromadzeniem, ewidencjonowaniem,
przechowywaniem, opracowywaniem i udostepnianiem zasobu archiwalnego IPN;
przygotowywania edycji Zrodlowych w oparciu o dokumenty zgromadzone w zasobie
archiwalnym IPN;

przygotowywania edycji zrodtowych we wspdtpracy z partnerami zagranicznymi IPN;
popularyzacji zasobu archiwalnego IPN i promowania wydawnictw pionu
archiwalnego.

§ 12.

1. Biuro Upami¢tniania Walk i Meczenstwa realizuje zadania w ramach wydzialow i
wieloosobowego stanowiska pracy.
2. Wydzial Upamigtnien realizuje zadania w zakresie:

1)

2)
3)

4)

inicjowania trwatych upamigtnien faktéw, wydarzen i postaci zwigzanych z miejscami
walk 1 meczenstwa i wspdtpracy z innymi podmiotami w tym przedmiocie;

oceniania stanu opieki nad miejscami i trwatymi obiektami pamigci narodowej;
wspéldzialania z innymi podmiotami w organizowaniu obchodéw i uroczystosci
upamietniajacych walki 1 meezenstwo;

wspolpracy ze Srodowiskami polonijnymi oraz polskimi poza granicami kraju,
polskimi placowkami dyplomatycznymi 1 konsularnymi oraz instytucjami
zagranicznymi w zakresie opieki nad miejscami walk i mgczenstwa Narodu Polskiego
za granicg oraz ich upamigtniania;
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5) utrzymywania roboczego kontaktu z Ministerstwem Kultury i Dziedzictwa
Narodowego oraz Ministerstwem Spraw Zagranicznych w sprawach dotyczacych
migjsc pamig¢ci narodowej oraz grobow i cmentarzy wojennych;

6) wspolpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego, organizacjami spotecznymi oraz
placowkami o$wiatowymi i kulturalnymi w sprawach dotyczacych izb pamieci
narodowej, szlakéw pamigci narodowej oraz lokalnych muzedow  walki
o niepodleglosé.

3. Wydzial Opinii i Analiz realizuje zadania w zakresie:

1) przygotowywania projektow stanowisk i opinii Prezesa IPN w sprawach opieki nad
miejscami walk i mgczenstwa;

2) przygotowywania — we wspolpracy z oddzialowymi biurami upamietniania walk
1 meczenstwa — projektéw opinii Prezesa IPN w przedmiocie zezwolen na wykonanie
trwatych znakow i obiektéw upamigtniajacych walki i meczefistwo oraz zwigzanych
Z nimi postaci;

3} przygotowywania — we wspdlpracy z oddzialowymi biurami upamigtniania walk
1 meczenstwa — projektow rozstrzygnig¢ Prezesa IPN w przedmiocie ekshumacji
zwlok z grobu wojennego;

4) przygotowywania — we wspdlpracy z oddzialowymi biurami upamigtniania walk
i mgczefistwa — projektow decyzji Prezesa IPN o nadaniu medalu ,,Opiekun Miejsc
Pami¢ci Narodowej”;

5) monitorowania mediéw krajowych 1 zagranicznych pod katem informacji
o mieprawdziwych i krzywdzacych tresciach historycznych.,

4. Wieloosobowe stanowisko obshugi sekretariatu realizuje zadania z zakresu obshugi
kancelaryjnej i organizacyjnej Biura Upamigtniania Walk i Meczenstwa.

§ 13.

1. Biuro Poszukiwan i Identyfikacji realizuje zadania w ramach wydzialow

1 wieloosobowego stanowiska pracy.

2. Wydzial Poszukiwan realizuje zadania w zakresie:

1) prowadzenia prac poszukiwawczych miejsc spoczynku osdb polegtych w walkach
o niepodleglosé i zjednoczenie Panstwa Polskiego,

2) prowadzenia prac poszukiwawczych migjsc spoczynku oséb, ktdre stracily zycie
wskutek walki z narzuconym systemem totalitarnym lub wskutek represji
totalitarnych lub czystek etnicznych w okresie od dnia 8 listopada 1917 r. do dnia
31 lipca 1990 r.;

3) prowadzenia kwerend archiwalnych, sporzadzania ekspertyz i dokumentacji
historycznej oraz zwracania si¢ do prokuratoréw oddzialowych komisji $cigania
zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu o udzielenie danych z prowadzonych
postgpowan w celu zlokalizowania miejsc spoczynku wymienionych w pkt 1 i pkt 2;

4) wspilpracy w z podmiotami wymienionymi w art. 53k pkt 5 ustawy o IPN
w poszukiwaniu miejsc pochdéwkow Polakdw poleglych badZ pomordowanych poza
granicami kraju;

5) sporzadzania dokumentacji prowadzonych prac poszukiwawczych i opracowania
naukowego ich wynikdw;

6) dokonywania uzgodnien oraz przygotowywania projektow wystgpien Prezesa IPN,
o ktorych mowa w art. 53¢ ust. 1 i ust. 2 ustawy o IPN;

7) przygotowywania projektow wystapien Prezesa IPN w sprawach okreélonych w art.
15a ustawy dnia 31 stycznia 1959 r. o cmentarzach i chowaniu zmartych (Dz. U.
z 2015 r., poz. 2126, z pdzn. zm.) i wspOlpraca z wojewodami w ich przedmiocie;
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8)

9

wspdlpracy z prokuratorami oddzialowych komisji $cigania zbrodni przeciwko
Narodowi Polskiemu w przedmiocic ekshumacji i tymczasowego przechowywania
odkrytych zwlok, szczatkow lub prochéw ludzkich;

organizowania pochéwku odkrytych zwlok, szczatkéw lub prochéw ludzkich
w sytuacjach, o ktérych mowa w art. 53e ust. 2 ustawy o IPN.

3. Baza Materialu Genetycznego realizuje zadania w zakresie:

1)

2)
3)
4)

3)

6)

administrowania Bazg Materiatu Genetycznego, o ktorej mowa w art. 53f ustawy
o IPN, zwang dalej ,,.Bazg”;

rejestrowania, weryfikowania oraz usuwania danych i informacji z Bazy;
przetwarzania i udostgpniania danych i informacji objetych Baza, w zakresie
okreslonym prawem;

wspOlpracy z podmiotami, ktdérym na podstawie art. 53f ust. 9 ustawy o IPN zlecono
pobieranie 1 przechowywanie materiatu genetycznego oraz prowadzenie badan
poroéwnawczych materiatu genetycznego, oraz koordynowania tych dziatan;
wspotpracy z innymi, niz okreslone w pkt 4, podmiotami bedacymi administratorem
bazy materialu genetycznego lub materialu biologicznego, o ktorych mowa w art.
53h1i art. 53 ustawy o IPN;

organizowania uroczystosci wreczenia not identyfikacyjnych czlonkom rodzin
zidentyfikowanych osob.

Wieloosobowe stanowisko obslugi sekretariatu realizuje zadania z zakresu obstugi

kancelaryjnej i organizacyjnej Biura Poszukiwan i Identyfikacji.

§ 14,

1. Biuro Edukacji Narodowej realizuje zadania w ramach wydziatow, samodzielnej sekcji
i wieloosobowego stanowiska pracy.

1)

2)

Wydzial Edukacji Historycznej realizuje zadania w ramach sekcji:

Sekcja Edukacji realizuje zadania w zakresie:

a) prowadzenia i nadzorowania dziataf edukacyjnych realizowanych przez IPN,

b) opracowywania materialtéw metodycznych, dydaktycznych i informacyjnych
o charakterze edukacyjnym,

c) nadzoru nad przygotowywaniem materiasltdow metodycznych, dydaktycznych
1 informacyjnych o charakterze edukacyjnym, powstajacych w IPN,

d) prowadzenia i nadzorowania projektéw konkurséw i innych dziatan edukacyjnych
prowadzonych przez IPN,

€) upowszechniania wiedzy o porozbiorowej 1 najnowszej historii Polski,

f) biezacego udzialu w badaniach nad kierunkami rozwoju edukacji historyczne;j,

g) koordynacja dzialan w ramach oddzialowych projektéw edukacyjnych
»~Przystanek Historia”,

h) koordynacja prowadzonych przez IPN dziatan edukacyjnych skierowanych do
Polonii i Polakow za granica,

i) koordynacji dzialah realizowanych przez oddzialowe biura edukacji narodowej
IPN w ramach zadan ogélnokrajowych, o ktdrych mowa w lit. a—h;

Sekcja Wystaw realizuje zadania w zakresie:

a) przygotowywania organizacyjnego i merytorycznego wystaw we wspolpracy
z Biurem Badan Historycznych,

b) nadzoru nad stanem merytorycznym i technicznym wystaw oraz ich obiegiem,

¢) opracowywania materiatéw informacyjnych i ikonograficznych zwigzanych
Z wystawami,
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d) prowadzenia dokumentacji i przygotowania materialu ikonograficznego na
potrzeby wystaw i innych dzialan o charakterze wystawienniczym, edukacyjnym
1 nankowym,

¢) koordynacji dzialan realizowanych przez oddzialowe biura edukacji narodowej
IPN w ramach zadan ogdlnokrajowych wymienionych w lit. a—d;

3) Sekcja Notacji i Opracowan Multimedialnych realizuje zadania w zakresie:

a) przygotowywania organizacyjnego 1 merytorycznego projektéw dokumentacii
dotyczacej relacji $wiadkéw historii (notacii),

b) realizowania i opracowywania nagran dokumentujacych relacje swiadkéw historii
{notacji),

c) prowadzenia dokumentacji i przygotowywania materiatéw multimedialnych,

d) tworzenia i udostgpniania ogdlnopolskiej bazy zarejestrowanych w IPN notacji,

¢) koordynacji dziatan realizowanych przez oddzialowe biura edukacji narodowej
IPN w ramach zadan ogélnokrajowych wymienionych w lit. a—d.

3. Centrum Edukacyjne IPN realizuje zadania w zakresie:

1} prowadzenia biezgcej pracy edukacyjnej w ramach dziatari Centrum Edukacyjnego
IPN ,,Przystanek Historia™;

2) przygotowywania i koordynowania dzialan edukacyjnych we wspdlpracy
z Wydzialem Edukacji Historycznej, Biurem Badan Historyeznych, Oddzialowym
Biurem Edukacji Narodowej w Warszawie i Oddzialowym Biurem Badar
Historycznych w Warszawie,

3) organizacji prezentacji wystaw historycznych, promocji wydawnictw, seminariow,
konferencji i innych dziatan popularyzatorskich;

4) wspolpracy z oddzialami IPN i podmiotami zewngtrznymi w zakresie prezentacji ich
dorobku naukowe-edukacyjnego w Centrum Edukacyjnym IPN;

5) udostepniania pomieszczen Centrum Edukacyjnego IPN na potrzeby realizowania
zadan merytorycznych przez inne jednostki lub komoérki organizacyjne IPN oraz
podmioty zewnetrzne;

6) prowadzenia biblioteki centrali IPN i jej katalogu;

7) wypozyczania wydawnictw do celéw stuzbowych pracownikom IPN;

8) prowadzenia ogdlnodostepnej historycznej czytelni naukowe;j.

4. Samodzielna Sekcja Czasopisma ,Pamieé.pl — Biuletyn IPN” realizuje zadania

w zakresie:

1) przygotowywania i redagowania czasopisma ,,Pamiec.pl — Biuletyn IPN”;

2) przygotowywania 1 redagowania internetowej wersji czasopisma ,Pamigé.pl
— Biuletyn IPN”;

3) administrowania strong internetows czasopisma ,,Pamie¢.pl — Biuletyn IPN”;

4) przygotowywania dodatkéw multimedialnych do czasopisma ,,Pamieé.pl — Biuletyn
IPN”; |

5) wspolpracy z Biurem Edukacji Narodowej oraz Biurem Badan Historycznych
w zakresie popularyzacji ich dzialan;

6) prowadzenia biezacej dokumentacji Samodzielnej Sekeji;

7) rozdziatu egzemplarzy autorskich czasopisma ,,Pamiec¢.pl — Biuletyn IPN.

5. Wieloosobowe stanowisko obslugi biezacej realizuje zadania w =zakresie obshugi
sekretarsko-kancelaryjnej 1 organizacyjne] Biura Edukacji Narodowej oraz prowadzenia
magazynu wydawnictw edukacyjnych.
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§ 15.

. Biuro Badan Historycznych realizuje zadania w ramach wydzialéw i wieloosobowego

stanowiska pracy.

. Wydzial Badan Naukowych realizuje zadania w zakresie:

1) prowadzenia badan naukowych w zakresie okreslonym w ustawie o IPN;

2) przygotowywania wydawnictw dotyczacych problematyki bedacej przedmiotem
badan;

3) przygotowywania i udziatu w konferencjach naukowych i popularnonaukowych;

4} tworzenia i aktualizacji baz danych niezbednych do prowadzenia badafh naukowych;

5) wspolpracy z Biurem Edukacji Narodowej w zakresie przygotowywania scenariuszy
wystaw i przeprowadzania innych dziatan edukacyjnych;

6) opracowywania opinii i ekspertyz na potrzeby saddéw, organéw administracji
publiczne] oraz organizacji pozarzadowych w zakresie problematyki okreslonej
w ustawie o IPN;

7) opracowywania opinii 1 ekspertyz historycznych na potrzeby wewnetrzne IPN;

8) opracowywania recenzji wydawnictw naukowych i edukacyjnych oraz wystaw
przygotowywanych w IPN;

9) popularyzacji wynikéw badan naukowych we wspolpracy z mediami;

10)koordynacji dziatan realizowanych przez oddziatowe biura badan historycznych IPN
w ramach zadan ogélnokrajowych, o ktérych mowa w pkt 1-9.

Wydzial Wydawnictw realizuje zadania w ramach sekeji:

1) Sekcja Wydawnicza realizuje zadania w zakresie:
a) redagowania i wydawania ksigzek, zbiorow dokumentdw, informatordw i innych

wydawnictw o tematyce objetej zakresem dziatania IPN,

b) redagowania i wydawania periodykow naukowych IPN,
¢) skladu i lamania tekstow oraz przygotowania graficznego wydawnictw IPN;

2) Sekcja Organizacyjna realizuje zadania w zakresie:
a) realizacji umow dotyczacych procesu wydawniczego,
b) sprzedazy i rozdziatu wydawnictw IPN,
¢) wspolpracy z podmiotami zewngtrznymi w zakresie sprzedazy wydawnictw IPN,
d) promocji wydawnictw IPN,
€) prowadzenia magazynu wydawnictw IPN, w tym przekazywania ich do celéw

edukacyjnych Biura Edukacji Narodowe;.
Wieloosobowe stanowisko obstlugi biezacej realizuje zadania z zakresu obstugi
sekretarsko-kancelaryjnej i organizacyjnej Biura Badan Historycznych.

§ 16.

Samodzielne Stanowisko Rzecznika Prasowego IPN, podlegajgce bezposrednio

Prezesowi IPN, realizuje zadania w zakresie:

1) kreowania strategii medialnej IPN zgodnie z przyjeta w IPN strategia komunikacji
spotecznej;

2) reprezentowania IPN w mediach i koordynowania polityki informacyjnej IPN;

3) utrzymywania biezacego kontaktu z mediami;

4) promowania dziatalnosci IPN;

5) reagowania na krytyke prasows i obstlugi medialnej sytuacji kryzysowych.

Realizujac swoje zadania, Rzecznik Prasowy IPN wspdlpracuje z Samodzielnym

Wydziatem Komunikacji Spoleczne;.
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3.

Prezes IPN moze powierzy¢ nadzor nad dziatalnoscia Rzecznika Prasowego IPN
zastgpcy Prezesa IPN.

§17.

Doradcy Prezesa IPN realizujg zadania w zakresie doradztwa i ekspertyz w sprawach
okreslonych przez Prezesa IPN.

§ 18.

Samodzielna Sekcja Audytu Wewngtrznego realizuje zadania okre§lone w przepisach prawa
powszechnie obowigzujgcego.

§ 19.

Zakres dziatania, uprawnienia oraz organizacj¢ Stuzby Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
okreslaja przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.

1.

2.

§ 20.

Biuro Prezesa realizuje zadania w ramach wydzialéw, samodzielnych sekcji oraz
samodzielnego stanowiska pracy.

Wydzial Obshugi Biezacej realizuje zadania w zakresie:

1)
2)
3)
4)

3)

obshugi sekretarsko-kancelaryjnej Prezesa IPN, Zastepcoéw Prezesa IPN, Doradecow
Prezesa IPN oraz Dyrektora Biura Prezesa,

monitorowania wykonywania polecen Prezesa IPN, Zastepcéw Prezesa IPN oraz
Dyrektora Biura Prezesa;

obstugi narad i spotkan Prezesa IPN, ZastgpcOw Prezesa IPN oraz Dyrektora Biura
Prezesa;

organizacjl wizyt i wyjazdéw krajowych Zastepcoéw Prezesa IPN, Doradcéw Prezesa
IPN, Dyrektora Biura Prezesa;

koordynowania spraw zwigzanych z nadawaniem orderdéw i odznaczen.

Samodzielna Sekeja Kontaktéw Mi¢dzynarodowych realizuje zadania w zakresie:

1)

2)

3)
4)

3)

6)

7)

obslugi kontaktow miedzynarodowych i wizyt zagranicznych Prezesa IPN, Zastepcow
Prezesa IPN i Dyrektora Biura Prezesa oraz wizyt gosci IPN przebywajgcych
w Polsce;

koordynacji kontaktow migdzynarodowych komérek organizacyjnych centrali IPN
oraz oddzialéw IPN;

koordynacji uméw o wspétpracy miedzynarodowej zawieranych przez IPN;
monitorowania dzialalnosci instytucji partnerskich IPN oraz spraw bedacych
przedmiotem dziatania IPN za granica;

wspdtpracy z polskimi przedstawicielstwami dypltomatycznymi, przedstawicielstwami
dyplomatycznymi akredytowanymi w Rzeczypospolitej Polskiej, zagranicznymi
podmiotami, instytucjami 1 organizacjami pozarzadowymi oraz organami
administracji publicznej innych panstw;

przygotowywania ttumaczen oraz pism w jezykach obcych na potrzeby Prezesa IPN,
ZastepcoOw Prezesa IPN oraz Dyrektora Biura Prezesa,;

redagowania wersji angielskiej serwisow internetowych IPN.
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4. Samodziclna Sekcja Obslugi Kolegium IPN realizuje zadania w zakresie:

1) obstugi sekretarsko—kancelaryjnej Kolegium IPN;

2) opracowywania projektéw uchwat Kolegium IPN oraz prowadzenia rejestru podjetych
uchwal.

5. Samodzielna Sekcja Obslugi Prawnej realizuje zadania w zakresie:

1) prowadzenia postgpowan administracyjnych oraz wystgpowania przed sadami
t organami administracji publicznej w sprawach zwiazanych z dzialalno$cia IPN,
nalezacych do wylgeznej kompetenciji Prezesa IPN;

2) wystgpowania przed sadami w sprawach wynikajgcych ze stosunku pracy
pracownikéw centrali IPN;

3) prowadzenia postgpowan administracyjnych w sprawach wynikajacych z:

a) art. 8 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 24 stycznia 1991 r. o kombatantach oraz
niektorych osobach bgdacych ofiarami represji wojennych i okresu powojennego
(Dz. U. 22014 1., poz. 1206, z p6zn. zm.),

b) art. 117 ust. 3 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach
z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 748, z pdzn. zm.),

¢) art. 5 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 20 marca 2015 r. o dziataczach opozycji
antykomunistycznej oraz osobach represjonowanych z powodow politycznych
{Dz. U. z 2015 r,, poz. 693, z pézn. zm.),

d) art. 4 ustawy z dnia 28 marca 1933 r. o grobach i cmentarzach wojennych (Dz. U.
z 1933 1., Nr 39, poz. 311, z p6ézn. zm.),

e) odwotan od decyzji dyrektoréw oddziatéw IPN;

4) przygotowywania projektow postanowien, zaswiadczen i decyzji administracyjnych
Prezesa IPN zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami;

5) przygotowywania rozstrzygni¢¢ Kolegium IPN w postgpowaniu odwotawczym od
decyzji Prezesa IPN w sprawach dotyczacych ekshumacji zwiok z grobu wojennego.

6) opracowywania opinii prawnych dotyczacych zakresu zadan ustawowych komorek
organizacyjnych IPN wymienionych w § 2 ust. 1 pkt 1.

6. Samodzielne Stanowisko Asystenta Prezesa IPN realizuje zadania w zakresie:

1) prowadzenia harmonogramu spotkan i kalendarza Prezesa IPN;

2) organizacji wizyt i wyjazdow krajowych Prezesa IPN;

3) sporzadzania pism i opracowan na polecenie Prezesa IPN.

§21.

1. Samodzielny Wydzial Komunikacji Spolecznej realizuje zadania w ramach sekcji oraz
samodzielnego stanowiska pracy:
1) Sekeja Komunikacji Medialnej realizuje zadania w zakresie:
a) przygotowywania materiatow informacyjnych na temat IPN,
b) inicjowania w mediach materiatdw na temat IPN,
¢) monitoringu mediéw w zakresie dziatalnosci IPN,
d) prowadzenia serwisow spolecznosciowych,
€) inicjowania badan opinii publicznej na temat IPN,
f} prowadzenia komunikacji wewnetrznej skierowanej do pracownikdéw IPN,
g) przygotowywania pism i opracowan na potrzeby Prezesa IPN,
h} wsparcia organizacyjnego i merytorycznego Rzecznika Prasowego IPN;
2) Sekcja Serwiséw Internetowych realizuje zadania w zakresie:
a) redagowania serwisow internetowych i1 administrowania nimi, z wylaczeniem
aplikacji portalowo-katalogowej Biura Lustracyjnego oraz portalu edukacyjnego
Pamigc.pl,
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1.

b) tworzenia i rozwijania nowych serwisow internetowych,
¢} koordynowania aktywnosci IPN w Internecie,
d) prowadzenia strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej IPN,
e) administrowania serwerem redakcyjnym FTP,
f) przygotowywania materialdw graficznych;

3) Sekeja Promocji realizuje zadania w zakresie:
a) promowania dzialalnoéci IPN oraz publikacji i innych produktéw IPN,
b) kreowania 1 koordynacji spdjnego systemu identyfikacji wizualnej IPN,
¢) prowadzenia korespondencji w sprawie patronatow,
d) obstugi wydarzen i uroczystosei,
€) prowadzenia bazy teleadresowej i obstugi zaproszen;

4) Samodzielne Stanowisko do spraw Kontaktéw Srodowiskowych realizuje zadania
w zakresie inicjowania i utrzymywania wigzi ze srodowiskami i osobami zwigzanymi
z IPN, w szczegdlnosci Kustoszami Pamigei Narodowej, Swiadkami Historii,
kawalerami Krzyza Wolnosci i Solidarnoéci, osobami represjonowanymi i ich
rodzinami, $rodowiskami akademickimi i naukowymi oraz innymi interesariuszami
IPN.

Samodzielny Wydzial Komunikacji Spotecznej realizuje swoje zadania we wspétpracy
z Rzecznikiem Prasowym IPN.

§ 22.

Biuro Dyrektora Generalnego realizuje zadania w ramach wydzialéw oraz

wieloosobowych stanowisk pracy.

Wydzial Kadr realizuje zadania, z zastrzezeniem § 38, w zakresie:

1) spraw wynikajacych ze stosunku pracy pracownikow IPN;

2) dyscypliny pracy w IPN;

3) przygotowywania uméw zlecenia zawieranych z osobami fizycznymi;

4) prowadzenia rejestru uméw zlecenia zawartych z osobami fizycznymi;

5) obstugi zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych;

6) spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi;

7) sprawozdawczosci kadrowej;

8) koordynowania spraw zwigzanych z grupowymi ubezpieczeniami na Zycie
pracownikéw centrali IPN w zakresie:

a) informowania pracownikow o mozliwodei przystgpienia do grupowego
ubezpieczenia na zycie,

b} zbierania od pracownikéw deklaracji przystapienia do grupowego ubezpieczenia
na zycie oraz ich przekazywanie ubezpieczycielowi,

c) przekazywania ubezpieczycielowi dokumentéw potwierdzajacych uprawnienie
pracownika do uzyskania $wiadczenia z tytulu przystapienia do grupowego
ubezpieczenia na zycie;

9) organizowania szkolefi w zakresie zleconym przez Dyrektora Generalnego IPN.
Wydzial Organizacyjno—Prawny realizuje zadania w zakresie:
1) przygotowywania i opiniowania projektow aktow kierownictwa wewnetrznego

Prezesa IPN oraz Dyrektora Generalnego IPN;

2) opracowywania  projektéw  tekstow  ujednoliconych  aktéw  kierownictwa
wewnetrznego Prezesa IPN oraz Dyrektora Generalnego IPN;
3) przygotowywania projektéow umow, aneksow do umdw, porozumien, listow

intencyjnych, odstgpien od umow, wypowiedzen umdow oraz ogloszef o konkursie w

trybie ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnoéci pozytku publicznego i o
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wolontariacie (Dz. U. z 2016 r.,, poz. 239), zawieranych z wylaczeniem stosowania
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2015 r.,
poz. 2164);

4) przygotowywania umow o dzielo zawieranych z osobami fizycznymi;

5) przygotowywania projektow upowaznien i pelnomocnictw oraz projektéw o$wiadezen
0 odwotaniu upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez Prezesa IPN, Zastgpcow
Prezesa IPN oraz Dyrektora Generalnego IPN;

6) opracowywania stanowiska prawno-legislacyjnego do projektéw aktdw prawnych;

7) opiniowania projektow aktéw kierownictwa wewnetrznego dyrektoréw oddziatow
IPN;

8) opracowywania opinii prawnych na polecenie Prezesa IPN lub osoby przez niego
upowaznionej albo Dyrektora Generalnego IPN lub osoby przez niego upowaznionej,
w szczegblnodci dotyczacych projektow umoéw, anekséw do umoéw, porozumien,
listow intencyjnych, ugdd, regulaminéw konkursow, odstapien od umow,
wypowiedzen umoéw, pelnomocnictw, upowaznien oraz pism, z ktérych wynikajg
zobowigzania finansowe IPN;

9) uczestnictwa — w miar¢ potrzeby — w pracach ustawodawczych Sejmu
Rzeczypospolitej Polskiej i jego komisji oraz w pracach komisji Senatu
Rzeczypospolitej Polskiej;

10)opiniowania, w szczegolnie uzasadnionych przypadkach, odpowiedzi na petycje,
skargi 1 wnioski w rozumieniu art. 221 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 r., poz. 267, z pdZn. zm.), zwanej
dalej ,,KPA”, wplywajace do centrali [PN;

11)prowadzenia postgpowan administracyjnych oraz wystepowania przed sadami
iorganami administracji publicznej w sprawach zwiazanych z dzialalnoscig IPN,
w zakresie zadan powierzonych Dyrektorowi Generalnemu IPN;

12) prowadzenia rejestru aktow kierownictwa wewngtrznego Prezesa IPN oraz Dyrektora
Generalnego IPN;

13)prowadzenia rejestru zawartych umow, z wylgczeniem umoéw zlecenia i uméw
o dzieto;

14) prowadzenia rejestru umow o dzieto zawartych z osobami fizycznymi;

15)prowadzenia rejestrow upowaznieni i pelnomocnictw udzielonych przez Prezesa IPN,
ZastgpcOoOw Prezesa IPN oraz Dyrektora Generalnego IPN;

16) prowadzenia bazy aktéw kierownictwa wewnetrznego Prezesa IPN oraz Dyrektora
Generalnego IPN na stronie intranetowej IPN;

17)zapewnienia prawidlowej informacji o obowigzujacych aktach kierownictwa
wewngtrznego Prezesa IPN oraz Dyrektora Generalnego IPN;

18)rejestrowania i rozpatrywania petycji, skarg i wnioskéw w rozumieniu art. 221 KPA,
wplywajacych do centrali IPN;

19) przygotowywania projektow odpowiedzi na wnioski sktadane w trybie ustawy z dnia 6
wrzesnia 2001 1. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2015 r., poz. 2058 z
pozn. zm.), wptywajace do centrali IPN;

20)przygotowywania informacji, opracowan i analiz dotyczacych realizacji zadan
ustawowych oraz funkcjonowania IPN na polecenie Prezesa IPN lub Dyrektora
Generalnego IPN;

21)wykonywania, na polecenie Prezesa IPN lub Dyrektora Generalnego IPN, kontroli w
jednostkach lub komoérkach organizacyjnych IPN;

22)obstugi osoby wyznaczonej przez Prezesa IPN w zakresie przyjmowania petycji, skarg
1 wnioskow w rozumieniu art. 221 KPA.
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4. Wieloosobowe stanowisko obslugi sekretariatu realizuje zadania w zakresie:
1) obstugi sekretarsko-kancelaryjnej Dyrektora Generalnego IPN oraz komorek
organizacyjnych Biura Dyrektora Generalnego;
2} prowadzenia harmonogramu spotkan Dyrektora Generalnego IPN i ich obstugi.

§ 23.

1. Biuro Budzetu i Finansow realizuje zadania w ramach wydziatéw i wieloosobowych
stanowisk pracy.
2. Wydzial Budzetu realizuje zadania w zakresie:
1) opracowywania projektu budzetu wedlug klasyfikacji budzetowej oraz klasyfikacji
budzetu zadaniowego;
2) opracowywania projektu wieloletniego planu finansowego;
3) opracowywania planow finansowych IPN w oparciu o ustawe budzetowsg w podziale
na centralg IPN i oddziaty IPN;
4) opracowywania materialow dotyczacych spraw budzetowych na komisje sejmowe i
senackie oraz — w miar¢ potrzeby — uczestnictwa w ich pracach;
5) przygotowywania sprawozdan z wykonania budzetu;
6) potwierdzenia posiadania srodkéw finansowych na realizacj¢ wnioskéw o udzielenie
zamowienia publicznego;
7) prowadzenia spraw zwigzanych z  opracowaniem planow  finansowych
1 harmonogramow realizacji budzetu przez centrale IPN i oddzialy IPN;
8) przygotowywania sprawozdan oraz informacji z realizacji budzetu IPN dla podmiotéw
zewnetrznych;
9) sporzadzania kwartalnych informacji z wykonania budzetu IPN;
10) przygotowywania propozycji podzialu srodkéw na podwyzki wynagrodzeni i nagrody
dla pracownikéw centrali IPN;
11)opiniowania projektéw uméw pod wzgledem finansowo-ksiggowym;
12) prowadzenia rejestru wnioskow w centrali IPN na zakup towardw i ustug;
13) monitorowania wykonania i zaangazowania wydatkéw budzetowych w centrali IPN;
14)monitorowania wykonania planéw finansowych przez oddziaty IPN;
15) przygotowywania zmian w planach finansowych centrali IPN i oddziatow IPN.
3. Wydzial Ksi¢gowosci i Obslugi Finansowej realizuje zadania w ramach sekcji:
1) Sekcja Ksiegowosci i Finansow realizuje zadania w zakresie:
a) prowadzenia ksiag rachunkowych centrali IPN,
b) regulowania zobowiazan centrali IPN wobec kontrahentéw,
¢) prowadzenia obslugi bankowej i kasowej centrali IPN,
d) rozliczania zaliczek udzielanych pracownikom centrali IPN oraz kosztow podrozy
stuzbowych krajowych i zagranicznych pracownikow centrali IPN,
e) obshugi finansowej $wiadczen z zakltadowego funduszu §wiadczen socjalnych,
f) obstugi finansowo-ksiegowej centrali IPN oraz pracowniczej kasy zapomogowo-
pozyczkowej IPN,
g) rozliczania, ewidencjonowania 1 regulowania zobowigzan centrali IPN wobec
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,
h) prowadzenia ewidencji ilosciowo-wartosciowej majatku trwalego centrali IPN,
i) sporzadzania sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych centrali IPN
oraz zbiorczych IPN,
j) obstugi bankowej i ksiggowej w zakresie przyjmowanych oraz zwracanych
wadiow i zabezpieczen nalezytego wykonania umow w centrali IPN,
k) pobierania oplat za ustugi reprodukcyine,
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) wykonywania czynnosci ksiggowo-finansowych zwigzanych z grupowymi

ubezpieczeniami pracownikéw centrali IPN na zycie, w tym w szczegdlnosci:
— naliczania, potracania i odprowadzania od wynagrodzen pracownikow, sktadki
na ubezpieczenie na zycie,
—uzgadniania z ubezpieczycielem sald przekazanych skladek z tytulu
ubezpieczenia na zycie;
2) Sekcja Plac realizuje zadania w zakresie;

a) sporzadzania list plac, list zasitkowych, list z zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych, list nagrod, list ptac wynikajgcych z umow zlecenia, uméw o dzieto
oraz honorariéw w centrali IPN,

b) obstugi programu ,Platnik” do rozliczania skladek na ubezpieczenia spoteczne,
zdrowotne oraz Funduszu Pracy,

c) naliczania i1 odprowadzania zaliczek na podatki zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

d) sporzadzania i przekazywania informacji podatkowych (PIT),

e) sporzgdzania sprawozdawczosci budzetowej i statystycznej w zakresie plac,

f) przygotowywania zadwiadczen o wysokosci wynagrodzen na prosbe pracownika
i innych organéw;

3) Sekcja ewidencji sprzedazy, zakupu i windykacji wierzytelnos$ci realizuje zadania

w zakresie:

a) ewidencji sprzedazy i zakupu,

b) prowadzenia rejestrow VAT,

¢) rozliczania podatku VAT naleznego i naliczonego,

d) sporzadzania deklaracji dla potrzeb VAT,

¢) rozliczania i odprowadzania dochodéw,

f} administrowania modulem ,,Logistyka”,

g) uzgadniania stanOw magazynowych z ewidencja ksiegowa,

h) rozliczania inwentaryzacji magazynow,

i) windykacji wierzytelnosci,

J) sporzadzania sprawozdan budzetowych z zakresu wierzytelnosci.

Wicloosobowe stanowisko zarzadzania systemem finansowo—ksiegowym realizuje

zadania w zakresie:

1) monitorowania funkcjonalnosci systemu finansowo-ksiegowego;

2) przyjmowania zglaszanych przez uzytkownikéw informacji o btgdach, pomoc w ich
usuwaniu lub zgtaszania blgdéw do rozwigzania przez operatora systemu;

3) zbierania informacji o potrzebach stworzenia nowych funkcjonalnosci systemu;

4) opracowywania projektow zmian w funkcjonowaniu systemu finansowo-ksiegowego.

. Wieloosobowe stanowisko obslugi sekretariatu realizuje zadania w zakresie:

1) obstugi sekretarsko-kancelaryjnej Biura Budzetu i Finansow;

2) prowadzenia rejestrow umow IPN na potrzeby Biura Budzetu i Finanséw.

§ 24.

Biuro Ochrony realizuje zadania w ramach wydzialéw, Stuzby Ochrony IPN,

samodzielnych sekcji oraz stanowiska pracy.

. Wydziat Ochrony Informacji Niejawnych i Danych Osobowych realizuje zadania

w zakresie:

1) zapewnienia ochrony informacji niejawnych w I[PN;

2) zapewnienia ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane
informacje nigjawne w centrali IPN oraz Oddziale IPN w Warszawie;
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3) zarzgdzania ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szezegdlnosci
szacowania ryzyka w IPN;

4) kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegélnodei kontroli ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow
w IPN;

5} opracowywania planu ochrony informacji niejawnych w IPN;

6) przeprowadzania szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych w IPN;

7) realizacji procedur bezpieczenstwa osobowego w IPN;

8) prowadzenia ewidencji oséb upowaznionych do dostepu do informacji niejawnych
w IPN;

9) prowadzenia dokumentacji oraz opracowywania regulacji dotyczacych ochrony
danych osobowych w IPN;

10) przygotowywania projektoéw upowaznien do przetwarzania danych osobowych;

11) prowadzenia rejestru udzielonych upowaznien do przetwarzania danych osobowych;

12)nadzoru nad przestrzeganiem przepisow w zakresie ochrony danych osobowych
w centrali IPN oraz Oddziale IPN w Warszawie.

. Wydzial Ochrony Obiektéw i Spraw Obronnych realizuje zadania w zakresie:

1) opracowywania zasad i sposobdéw ochrony 0s6b 1 mienia w obiektach IPN;

2) opiniowania i udziatu w projektowaniu systemow zabezpieczen elektronicznych oraz
opintowania projektow budowlanych w zakresie zabezpieczen budowlanych
i mechanicznych w obiektach IPN;

3) opiniowania projektow systeméw ochrony obiektow oddzialéw IPN i delegatur IPN;

4) planowania i organizowania montazu, przedsigwzie¢ konserwacyjnych, serwisowych
oraz remontow systemow zabezpieczen elektronicznych w obiektach centrali IPN oraz
Oddziatu IPN w Warszawie;

5) opiniowania projektow technicznych i budowlanych oraz rozwigzan organizacyjnych
dotyczacych ochrony przeciwpozarowej w obiektach IPN;

6) opracowywania i wdrazania procedur z zakresu bezpieczenstwa przeciwpozarowego,
sprawowania nadzoru nad realizacja  przepisow  dotyczgcych  ochrony
przeciwpozarowej oraz utrzymania systemow zabezpieczen przeciwpozarowych w
obiektach centrali IPN oraz Oddzialu IPN w Warszawie;

7) realizacji i koordynacji zadan obronnych natozonych na IPN;

8) planowania i organizacji przedsigwzieé z zakresu obrony cywilnej w centrali IPN oraz
Oddziale IPN w Warszawie.

Samodzielna Sekcja Kancelarii Tajnej realizuje zadania w zakresie:

1) przyjmowania, rejestrowania, przechowywania, udostepniania, wydawania oraz
wysylki materialéw zawierajacych informacje niejawne w centrali IPN oraz Oddziale
IPN w Warszawie;

2) bezposredniego nadzoru nad obiegiem materialow zawierajacych informacje niejawne
w centrali IPN oraz Oddziale IPN w Warszawie;

3) biezacej kontroli oraz nadzoru nad prawidlowoscig postgpowania z materialami
zawierajgcymi informacje niejawne w centrali IPN oraz Oddziale IPN w Warszawie.

Stuzba Ochrony IPN realizuje zadania w zakresie:

1) ochrony obiektow, magazyndéw archiwalnych, pomieszczen i urzadzen oraz mienia
centrali IPN oraz Oddziatu IPN w Warszawie podlegajacych obowigzkowej ochronie;

2) ochrony fizycznej informacji niejawnych w centrali IPN oraz Oddziale IPN
w Warszawie;

3) zapewnienia bezpieczenistwa osOb znajdujgcych sie w obiektach centrali IPN oraz
Oddziatu IPN w Warszawie podlegajacych obowigzkowej ochronie;
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4) konwojowania materiatéw archiwalnych i wartoéci pienieznych oraz przewozu
materialéw niejawnych i srodkow przymusu bezposredniego w IPN;

5) opracowywania systemow ochrony obiektow i ich wdrazania w centrali IPN oraz
Oddziale IPN w Warszawie;

6) administrowana i eksploatacji systemdw zabezpieczen technicznych w obicktach
centrali IPN oraz Oddziatu IPN w Warszawie;

7) wykonywania 1 ewidencjonowania identyfikatorow w IPN;

8) wykonywania i ewidencjonowania piecz¢ci numerowych w centrali IPN oraz Oddziale
IPN w Warszawie;

9) koordynacji zaopatrywania pracownikow Shuzby Ochrony IPN w przedmioty
umundurowania stuzbowego i specjalnego;

10) wykonywania innych zadaf wynikajacych z przepiséw o ochronie 0séb i mienia oraz
planow ochrony obiektow centrali IPN oraz Oddziatu IPN w Warszawie.

Samodzielna Sekcja do spraw Bezpieczenstwa Teleinformatycznego realizuje zadania

w zakresie:

1) wspoludzialu w opracowywaniu procedur bezpieczefistwa teleinformatycznego
w centrali IPN oraz Oddziale IPN w Warszawie;

2) opiniowania  dokumentacji zwiazanej =z zarzadzaniem  bezpieczenstwem
teleinformatycznym w centrali IPN oraz Oddziale IPN w Warszawie;

3) kontroli zgodnosci obowigzujagcych w IPN procedur z przepisami i wymaganiami
bezpieczenstwa teleinformatycznego oraz skutecznoéei ich wdrozenia;

4) przeprowadzania kontroli weryfikujacych aktualno$é oraz kompletnosé dokumentacji
systemow teleinformatycznych w centrali IPN oraz Oddziale IPN w Warszawie;

5) prowadzenia szkolen w zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego w IPN,

Stanowisko obslugi sekretariatu realizuje zadania w zakresie obstugi sekretarsko-

kancelaryjnej Biura Ochrony.

. W centrali IPN oraz delegaturach IPN, w uzasadnionych przypadkach, moga by¢

tworzone oddzialy Kancelarii Tajnej, ktére realizuja zadania okre$lone w ust. 4

W delegaturach IPN mogg by¢ tworzone Stuzby Ochrony IPN, ktére realizuja zadania

w zakresie ochrony zgromadzonego zasobu archiwalnego, 0oséb i mienia w obiektach

delegatur IPN, podlegajacych obowigzkowej ochronie.

§ 25.

Biuro Administracyjno-Gospodarcze realizuje zadania w rtamach wydzialéw,

samodzielnej sekcji oraz wieloosobowego stanowiska pracy.

Wydzial Zamoéwien Publicznych realizuje zadania w zakresie:

1} opisywania wnioskéw o udzielenie zaméwien publicznych w zakresie stosowania
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoOwien publicznych;

2) przygotowywania projektéw dokumentacji przetargowej;

3) przygotowywania projektow umow w ramach prowadzonych postgpowan;

4) przygotowywania, na polecenie Dyrektora Generalnego IPN, projektéw umoéw innych,
niz okreslone w pkt 3;

5) opracowywania i przesytania do wlasciwych publikatoréw ogloszerr w sprawach
zamowien publicznych;

6) prowadzenia postgpowan o udzielenie zamowien publicznych;

7) udzial w komisjach przetargowych;

8) prowadzenia rejestru zamdéwien publicznych oraz sporzadzania sprawozdan w zakresie
zamowien publicznych;

9) wskazywania na fakturach i rachunkach trybu udzielonego zamdwienia publicznego;
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10) sprawowania nadzoru nad nalezytym wykonaniem uméw w sprawach zamowieh
publicznych;

1T)udzialu w przeprowadzanych w oddzialach IPN kontrolach w zakresie udzielania
zamoOwien publicznych.

Wydzial Inwestyeji realizuje zadania w zakresie:

1) przygotowywania dokumentacji budowlanej dla realizowanych przez IPN zadan
inwestycyjnych, remontowych;

2) prowadzenia spraw dotyczacych realizowanych przez IPN inwestycji budowlanych,
w tym petnienia nadzoru inwestorskiego;

3) przygotowywania i nadzorowania realizacji planu wydatkéw majatkowych IPN;

4) prowadzenia rejestrow zabezpieczen nalezytego wykonania umowy w odniesieniu do
realizowanych przez IPN inwestycji budowlanych;

5) prowadzenia rejestrow wydatkéw majgtkowych;

6) planowania i organizowania przegladow gwarancyjnych oraz odbioréw koncowych
1 ostatecznych w odniesieniu do realizowanych przez IPN inwestycji budowlanych;

7) wykonywania przewidzianych prawem budowlanym obowigzkéw zarzadey
nieruchomosci w zakresie utrzymania obiektéw budowlanych IPN, w tym
przeprowadzania okresowych kontroli obiektow budowlanych zajmowanych na
potrzeby centrali IPN 1 zarzadzanych przez IPN w zakresie posiadanych przez
pracownikéw wydziatu uprawnien budowlanych.

Wydzial Zarzadzania Nieruchomosciami realizuje zadania w zakresie:

1) ewidencjonowania nieruchomosci bedacych w trwatym zarzadzie IPN;

2) obstlugi uméw najmu i uzyczenia nieruchomosci na potrzeby centrali IPN;

3) utrzymania w statej sprawnosci technicznej urzadzer i instalacji niezbednych do
zaopatrzenia administrowanych obiektow w energi¢ elektryczna, cieplna, wode
i odprowadzanie $ciekdw;

4) wspolpracy z dostawcami mediow w zakresie zaopatrzenia obiektow IPN w energie
elektryczna, cieplna, wodg i odprowadzanie $ciekow;

5) przechowywania dokumentacji technicznej urzadzen zamontowanych
w administrowanych obiektach;

6) ubezpieczenia nieruchomosci uzytkowanych przez centrale IPN;

7) sporzadzania deklaracii podatku od nieruchomosei bedacych w trwatym zarzadzie
centrali IPN;

8) zapewnienia porzadku i czystosci w obiektach uzytkowanych przez centrale IPN;

9) gospodarowania pokojami goscinnymi w centrali IPN.

Wydzial Zarzadzania Majatkiem Ruchomym realizuje zadania w zakresie:

1) klasyfikowania, prowadzenia ewidencji i znakowania rzeczowych skladnikow majatku
ruchomego;

2) gospodarowania rzeczowymi skladnikami majatku ruchomego, z zastrzezeniem
§26ust. 2pkt 21 3;

3) organizowania inwentaryzacji sktadnikéw majgtku IPN;

4) udzialu w przeprowadzanych w oddzialach IPN kontrolach w zakresie
gospodarowania i zarzadzania rzeczowymi sktadnikami majatku ruchomego;

5) ubezpieczenia majatku ruchomego centrali IPN, z wylaczeniem ubezpieczenia
samochodow stuzbowych IPN;

6) obstugi serwisowej instalacji 1 urzgdzen w obiektach uzytkowanych przez centrale
IPN.
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6. Wydzial Gospodarczy realizuje zadania w ramach sekcji:

1.
2.

1)

2)

3)

Sekeja Zaopatrzenia realizuje zadania w zakresie:

a) realizacji wnioskow na zakup materialéw niezbednych do funkcjonowania centrali
IPN,

b) planowania i zakupu materialéw biurowych oraz srodkéw czystosci i wyposazenia
pomieszczen higieniczno-sanitarnych,

¢) magazynowania i zaopatrywania komorek organizacyjnych centrali IPN w
materialy niezbedne do funkcjonowania,

d)} obshlugi punktu poligraficznego w zakresie drobnych prac drukarskich;

Sekcja Transportu realizuje zadania w zakresie:

a) zabezpieczenia potrzeb transportowych centrali IPN,

b} eksploatacji i utrzymania sprawnosci technicznej samochodow stuzbowych,

c) prowadzenia dokumentacji dotyczacej eksploatacji i wykorzystania samochodéw
stuzbowych oraz czasu pracy kierowcéw,

d) ubezpieczenia samochodéw stuzbowych IPN i wykonywania czynnosci
zwigzanych z likwidacjg szkod komunikacyjnych,

¢) dokonywania oceny stanu technicznego samochoddéw stuzbowych, planowania
zakupdw nowych samochodéw oraz wykonywania czynnosci zwigzanych z ich
nabywaniem i zbywaniem,

Sekeja Kancelarii Ogélnej realizuje zadania w zakresie:

a) przyjmowania, rejestrowania oraz przekazywania, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, korespondencji kierowanej do centrali IPN,

b) ekspedycji korespondencji wysylanej z centrali IPN,

¢) obstugi punktéw informacyjnych centrali IPN.

Wieloosobowe stanowisko obslugi sekretariatu realizuje zadania w zakresie obslugi
sekretarsko-kancelaryjnej Biura Administracyjno-Gospodarczego.

§ 26.

Biuro Informatyki realizuje zadania w ramach wydzialéw oraz stanowiska pracy.
Wydzial Informatyzacji realizuje zadania w zakresie;

1)
2)

3)
4

5)
6)
7

8)

9)

informatyzacji komorek organizacyjnych centrali IPN;

przechowywanie, przekazywanie i odbieranic od pracownikéw komorek
organizacyjnych centrali IPN sprzetu teleinformatycznego;

wydawanie opinii o przydatnosci i stanie technicznym urzadzen teleinformatycznych;
przygotowywania aplikacji wewnetrznych lub zamawiania aplikacji na potrzeby
komorek organizacyjnych centrali IPN;

koordynowania dzialah w zakresie wyposazenia w oprogramowanie jednostek
i komorek organizacyjnych IPN;

opracowywania dokumentacji dla realizowanych samodzielnie systeméw
teleinformatycznych IPN;

prowadzenia szkolen dla pracownikéw IPN z zakresu uzytkowania aplikacji
wykonanych samodzielnie przez Wydziat;

zbierania informacji o potrzebach stworzenia nowych funkcjonalnosci systemu oraz
opracowywania zatozen merytorycznych projektéw zmian w funkcjonowaniu systemu
kancelaryjnego;

szkolen w zakresie obstugi systemu kancelaryjnego.
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3. Wydzial Zarzadzania Sieciy Teleinformatyczna i Aplikacjami realizuje zadania
w ramach sekgji:

1) Sekeja Zarzadzania Aplikacjami realizuje zadania w zakresie:

a)
b)
¢)
d)

€)
f)

g)

administracji aplikacjami IPN oraz serwerami aplikacji IPN, w tym aplikacja
portalowo-katalogowa Biura Lustracyjnego,

zarzadzania intranetem IPN w zakresie obstugi informatycznej,

opracowywania i utrzymywania dokumentacji dla administrowanych aplikacji,
prowadzenia ewidencji licencji w zakresie oprogramowania uzytkowanego
w komorkach organizacyjnych centrali IPN,

monitorowania funkcjonalnosci systemu kancelaryjnego,

udzielania pomocy merytorycznej uzytkownikom w obshidze systemu
kancelaryjnego,

przyjmowania zglaszanych przez uzytkownikéw informacji o bledach i w razie
koniecznosci przekazywania ich administratorowi systemu kancelaryjnego;

2) Sekcja Zarzadzania Siecia Teleinformatyczng i Systemem Pami¢ci Masowych
realizuje zadania w zakresie:

a)
b)

©)
d)

e)
f)
g
h)

i)
i)

k)

)

zarzadzania siecia rozlegla IPN,

zapewnienia bezpiecznego polaczenia sieci rozlegltej IPN z innymi sieciami
rzadowymi i publicznymi (PESEL-NET, Internet),

zabezpieczenia infrastruktury technicznej na potrzeby strony internetowej IPN,
administracji systemu pamigci masowych, stuzacych do przechowywania
digitalizowanego przez AIPN zasobu archiwalnego,

zarzadzania lokalnymi sieciami komputerowymi, z ktdrych korzystaja komorki
organizacyjne centrali IPN 1 Oddziatu IPN w Warszawie,

administrowania teleinformatycznym systemem do przetwarzania informacji
niejawnych na potrzeby komorek organizacyjnych centrali IPN,

nadzoru nad funkcjonowaniem lokalnych sieci komputerowych oddziatéw IPN
i delegatur IPN,

koordynowania dziatan w zakresie wyposazenia komoérek organizacyjnych centrali
IPN w urzadzenia komputerowe i serwery,

zapewnienia obstugi serwisowej sprzetu informatycznego w centrali IPN,
wspotudzialu - w  opracowywaniu  wymagan i procedur bezpieczenstwa
teleinformatycznego,

przyjmowania zgloszen o incydentach od uzytkownikéw oraz weryfikowanie
poprawnosci zgloszen dotyczacych funkcjonowania systemow
teleinformatycznych,

weryfikowania poprawnosci zgloszen generowanych automatycznie przez
administrowane systemy teleinformatyczne centrali IPN,

m) prowadzenia katalogu ustug informatycznych Biura Informatyki,

n)

0)
P

r)
s)
t)

opracowywania 1 gromadzenia dokumentagji systemow teleinformatycznych,
prowadzenia spraw zwigzanych z realizacja zawartych przez IPN umoéw
dotyczacych telefonii,

utrzymywania sprawnosci wewnetrznej sieci telefonicznej w obiektach centrali
IPN,

zaopatrzenia w urzgdzenia 1 akcesoria telefoniczne,

wspolpracy z operatorami telefonii,

prowadzenia dokumentacji shuzace) rozliczaniu kosztoéw korzystania z telefonii.

4. Stanowisko obshlugi sekretariatu realizuje zadania w zakresie obstugi sekretarsko
-kancelaryjnej Biura Informatyki.
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Rozdzial 3
Zadania komérek organizacyjnych oddzialu IPN

§ 27.

1. Prokuratorzy oddzialowych komisji realizuja zadania wynikajace z ustawy o IPN oraz
prawa o prokuraturze przy pomocy sekretariatu i samodzielnych stanowisk pracy.

2. Sekretariat realizuyje zadania w zakresie obstugi organizacyjno-techniczne;j
1 kancelaryjnej spraw wynikajacych z kompetencji naczelnika oraz prokuratoréw
oddzialowej komisji, w zakresie okreslonym w:

1) prawie o prokuraturze i aktach wykonawczych oraz w zarzadzeniach Prokuratora
Generalnego lub Prokuratora Krajowego;

2) ustawie o IPN i aktach wykonawczych, a takze w aktach kierownictwa wewnetrznego
IPN.

3. Samodzielne stanowiska do spraw ekspertyz i opracowan realizujg zadania w zakresie:

1} opracowywania opinii i ekspertyz na potrzeby prowadzonych $ledztw;

2) prowadzenia kwerend archiwalnych na potrzeby prowadzonych $ledztw;

3) opracowywania, za zgoda wlasciwego prokuratora, informacji z prowadzonych
postepowan o szczegolnym znaczeniu historycznym lub spotecznym;

4) wykonywania innych czynnoéci na potrzeby prowadzonych sledztw.

4. Na wnioseck naczelnika oddzialowej komisji naczelnik oddzialowego biura badan
historycznych moze przeprowadzi¢ kontrole merytoryczng realizacji przez pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy zadan, o ktorych mowa w ust. 3
pkt 112,

§ 28.

Oddzialowe biuro lustracyjne realizuje zadania w ramach referatéw i sekretariatu:
1) referat przygotowywania katalogéw realizuje zadania w zakresie:
a) przygotowywania katalogéw, o ktorych mowa w art. 52a pkt 6-8 ustawy o IPN,
b) wspdlpracy z jednostkami i komorkami organizacyjnymi IPN oraz instytucjami
zewngtrznymi w sprawach zwigzanych z realizacja zadan okreslonych w lit. a;
2) referat ewidencji o§wiadczen lustracyjnych, sygnalizowania i publikacji realizuje
zadania w zakresie:
a) przygotowania danych do rejestru o$wiadezen lustracyjnych, o ktérych mowa
w art. 7 ustawy lustracyjnej,
b) weryfikacji prawdziwosci oswiadczen lustracyjnych,
¢) sygnalizowania odpowiednim organom o niewywigzywaniu sie organéw
pozasagdowych z obowiazkow natozonych przez ustawe lustracyjna,
d) wspolpracy, o ktérej mowa w § 10 ust. 4 pkt 2 lit b,
e) gromadzenia oraz dokonywania wstgpnej analizy materialdw uzyskanych
w wyniku wspolpracy, o ktorej mowa w lit. d i przekazywania catosci materiatow
do referatow przygotowywania postgpowan lustracyjnych,
f) sporzadzania imiennych wykazéw i monitorowania zmian w obrebie funkcji
publicznych, wymienionych w art. 22 ustawy lustracyjnej,
g) przygotowywania i wprowadzania do aplikacji portalowo-katalogowej stosownych
wpisow przeznaczonych do publikacji w zakresie art. 22 ustawy lustracyjnej;
3) referat przygotowywania postepowan lustracyjnych realizuje zadania okre$lone
w § 10 ust. 5 pkt 1 lit. a—f;
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4) sekretariat realizuje zadania zgodnie z podzialem czynnoéci okreslonym przez
naczelnika oddzialowego biura lustracyjnego.

§ 29.

Oddzialowe archiwum Instytutu Pamigci Narodowej realizuje, z zastrzezeniem ust. 2,
zadania w ramach referatéw i stanowisk pracy:
1) referat informacji i sprawdzen realizuje zadania w zakresie:

2)

3)

a)

b)
c)

d)
€)

f)

wykonywania kwerend 1 udzielania informacji na podstawie materiatlow
ewidencyjnych, ‘

wykonywania kopii, wypiséw i odpisow z materialéw ewidencyjnych,
porzagdkowania i opracowywania materiatéw ewidencyjnych zgromadzonych
w zasobie archiwalnym oddziatu IPN,

digitalizacji materiatow ewidencyjnych,

biezacej obstugi magazynéw, w kidrych przechowywane s3 materialy
ewidencyjne,

kontroli warunkow przechowywania materialéw ewidencyjnych w magazynach
oddziatowego archiwum IPN;

referat gromadzenia, opracowywania i obslugi magazynéw realizuje zadania
w zakresie:

a)

b)
c)

d)
€)

f)
g)

rejestracji nabytkéw, ubytkéw oraz przesunie¢ miedzyzespolowych zasobu
archiwalnego oddziatu IPN,

ewidencji zespoldw i zbiorow archiwalnych,

przechowywania oryginalow protokotdéw i spisow zdawczo-odbiorczych
materialéw archiwalnych przekazanych do oddziatu IPN,

przejmowania materiatéw archiwalnych do zasobu oddziatu IPN,

przeprowadzania scontrum oraz wydzielania i zwrotu dokumentéw z zasobu
archiwalnego oddziatu PN,

porzadkowania i archiwalnego opracowywania dokumentow,

opracowywania i tworzenia pomocy archiwalnych w formie inwentarzy, w tym
inwentarzy elektronicznych,

konserwowania dokumentdéw,

obstugi magazynéw archiwalnych, z wylaczeniem magazynéw, w ktérych
przechowywane sa materiaty ewidencyjne,

obstugi pracowni reprografii,

prowadzenia archiwum zakladowego,

digitalizacji zasobu archiwalnego,

m) zwrotu dokumentow mylnie przekazanych do zasobu oddziatu IPN;
referat udostgpniania realizuje zadania w zakresie:

a)
b)
¢)
d)

¢)
f)

realizacji wnioskow, o ktérych mowa w art. 29a-35¢ oraz art. 36 ust. 1 ustawy o
IPN,

udostgpniania kopii akt spraw lustracyjnych zakonczonych prawomocnym
orzeczeniem sadu na zasadach okreslonych w art. 18 ust. 5 ustawy lustracyjne;j,
udostepniania dokumentéw dotyczacych osob pelnigcych funkcje publiczne na
zasadach okreslonych w art. 22-28 ustawy lustracyjne;,

udostepniania dokumentéw do celow stuzbowych pracownikom IPN,

prowadzenia i obstugi Czytelni Akt Jawnych oraz Pracowni Naukowej,

udzielania odpowiedzi na zapytania wnioskodawcéw dotyczace zasobu
archiwalnego IPN oraz zasad jego udostepniania;
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4)

5)

stanowisko edycji Zrodel realizuje zadania w zakresie przygotowania edycji
zrédtowych w oparciu o dokumenty zgromadzone w zasobie archiwalnym oddziatu
IPN 1 podlegtych delegatur IPN;

stanowisko obslugi kancelaryjnej realizuje zadania w zakresie prowadzenia
sekretariatu oddziatlowego archiwum IPN,

2. Oddzialowe Archiwum Instytutu Pamigci Narodowej w Warszawie realizuje zadania
w ramach referatéw i wieloosobowego stanowiska pracy:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

Referat Reprografii realizuje zadania w zakresie:

a) porzadkowania i technicznego opracowywania materialow archiwalnych przed
udostepnieniem,

b) wykonywania kopii z materialdw archiwalnych na potrzeby wnioskéw
realizowanych w oddzialowym archiwum IPN,

c¢) prowadzenia archiwum zakladowego;

Referat Obslugi Czytelni realizuje zadania w zakresie:

a) prowadzenia i biezgcej obstugi Czytelni Akt Jawnych mieszczacej si¢ w budynku
przy Pl. Krasinskich 2/4/6 w Warszawie,

b) prowadzenia i biezgcej obstugi Czytelni Akt Jawnych mieszczacej sie w budynku
przy ul. Ktobuckiej 21 w Warszawie;

Referat Udost¢pniania Dokumentéow do celéw Naukowych i Dziennikarskich

realizuje zadania w zakresie:

a) realizacji wnioskéw, o ktorych mowa w art. 36 ust. 1 pkt 2 ustawy o IPN,

b) realizacji wnioskéw, o ktorych mowa w art. 36 ust. 1 pkt 3 ustawy o IPN,

¢) realizacji wnioskéw, o ktérych mowa w art. 36 ust. 4b ustawy o IPN;

Referat Udost¢pniania Dokumentéw Uprawnionym Osobom Fizycznym realizuje

zadania w zakresie:

a) realizacji wnioskow, o ktdrych mowa w art. 29a~35c oraz 37 ustawy o IPN,

b) realizacji wnioskéw, o ktérych mowa w art. 36 ust.l pkt 1 ustawy o IPN,
skladanych przez osoby fizyczne,

¢) udostgpniania kopii akt spraw lustracyjnych zakoficzonych prawomocnym
orzeczeniem sadu na zasadach okreslonych w art. 18 ust. 5 ustawy lustracyjnej,

d) udostgpniania dokumentow dotyczacych oséb pelnigcych funkcje publiczne na
zasadach okreslonych w art. 22-28 ustawy lustracyjnej,

¢) udzielania odpowiedzi na zapytania wnioskodawcéw dotyczace zasobu
archiwalnego IPN oraz zasad jego udostepniania;

Referat Udost¢pniania Dokumentéw Uprawnionym Instytucjom realizuje zadania

w zakresie:

a) realizacji wnioskdw organdw wymiaru sprawiedliwosci i $cigania,

b) realizacji wnioskéw innych organéw panstwowych i administracji samorzadowej,

¢) realizacji wnioskow, o ktérych mowa w art. 36 ust. 1 pkt 1 ustawy o IPN,
sktadanych przez podmioty posiadajace osobowos¢ prawna;

Wieloosobowe stanowisko obstugi kancelaryjnej realizuje zadania w zakresie

prowadzenia sekretariatu oddzialowego archiwum IPN.

§ 30.

Oddzialowe biuro upamig¢tniania walk i mgczenstwa realizuje zadania okreslone w § 12.
ust. 2—4 pod nadzorem merytorycznym dyrektora Biura Upamigtniania Walk i Mgczenstwa
oraz zapewnia obstuge organizacyjna komitetu ochrony pamigci walk i meczenstwa przy
oddziale IPN
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§31.

Oddzialowe biuro poszukiwan i identyfikacji realizunje zadania okreslone w § 13 ust. 2 i 4
oraz odpowiednio zadania okreslone w § 13. ust. 3 pkt 46 pod nadzorem merytorycznym
dyrektora Biura Poszukiwan i Identyfikacji.

§ 32.

Oddzialowe biuro edukacji narodowej realizuje zadania okreslone w § 14. ust. 2 i 5,
pod nadzorem merytorycznym dyrektora Biura Edukacji Narodowe;.

§ 33.

Oddzialowe biuro badan historycznych realizuje zadania okreslone w § 15. ust. 2—4
oraz odpowiednio zadania okreslone w § 14 ust. 3 pkt 6 1 7, pod nadzorem merytorycznym
dyrektora Biura Badan Historycznych.

§ 34.

Referat prawno—organizacyjny realizuje zadania w zakresie:
1} obslugi prawnej oddziatu IPN, w tym w szczegdlnosci:

2)

3)
4

5)

a)
b)

c)

d)
€)
f)

g

h)
i)

i)

przygotowywania decyzji dyrektora oddziatu IPN,

przygotowywania umow, w tym uméw zlecenia i umodéw o dzielo, aneksow do
umoOw, odstapien od umoéw i wypowiedzen umow,

przygotowywania upowaznienn i pelnomocnictw oraz oswiadczen o odwotaniu
udzielonych upowaznien 1 petnomocnictw udzielanych przez dyrektora oddziatu
IPN,

prowadzenia rejestru decyzji dyrektora oddziatu IPN,

prowadzenia rejestréw upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez dyrektora
oddziatu IPN,

rejestrowania i rozpatrywania petycji, skarg i wnioskéw w rozumieniu art. 221
KPA, wptywajacych do oddziatu IPN;

przygotowywania projektow odpowiedzi na wnioski skladane w trybie ustawy z
dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej, wplywajace do
oddziatu IPN,

opracowywania opinii prawnych na polecenie dyrektora oddziatu IPN,

udzialu w postgpowaniach administracyjnych oraz wystepowania przed sadami
iorganami administracji publicznej w sprawach zwiazanych z dzialalnodcia
oddziatlu IPN i podleglych delegatur IPN,

wystgpowania przed sadami w sprawach wynikajacych ze stosunku pracy
pracownikéw oddziatu IPN i podlegtych delegatur IPN;

zapewnienia informacji o obowiazujacych aktach kierownictwa wewnegtrznego
Prezesa IPN, Dyrektora Generalnego IPN oraz dyrektora oddziatu IPN;

obstugi sekretarsko—kancelaryjnej dyrektora oddziatu IPN;

wykonywania czynno$ci okreslonych w instrukcji kancelaryjnej dla Kancelarii
Ogolnej IPN;

sprawowania obstugi administracyjno—gospodarczej oddziatu IPN, w tym zarzgdzania
majatkiem ruchomym i nieruchomym uzytkowanym przez oddziat IPN i podlegle
delegatury IPN;
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6) utrzymania w stalej sprawnosci technicznej urzadzen i instalacji niezbednych do
zaopatrzenia administrowanych obiektéw w energie elektryczna, cieplng, wode
1 odprowadzanie sciekdw;

7) prowadzenia dokumentacji technicznej urzadzen zamontowanych w obiektach
uzytkowanych przez oddzial IPN i podlegte delegatury IPN;

8) ubezpieczenia mienia oddzialu IPN;

9) obstugi serwisowej instalacji i urzadzen w obiektach uzytkowanych przez oddziat IPN
i podlegte delegatury IPN;

10) realizacji wnioskoéw na zakup materialéw niezbednych do funkcjonowania oddziatu
IPN i podlegltych delegatur IPN;

11)opracowywania oraz realizacji zbiorczego planu zakupéw materiatéw biurowych oraz
srodkow czystosei 1 wyposazenia pomieszezen higieniczno—sanitarnych niezbednych
do funkcjonowania oddziatu IPN i podiegtych delegatur IPN;

12) zapewnienia porzadku i czystosci w obiektach uzytkowanych przez oddzial IPN;

13} przygotowywania projektow dokumentacji przetargowej w ramach prowadzonych
postgpowan o zamdéwienia publiczne;

14) prowadzenia postepowan o zamdwienia publiczne;

15) prowadzenia rejestru zamowien publicznych;

16) wskazywania na fakturach i rachunkach trybu udziclonego zamo6wienia publicznego;

17) sporzadzania sprawozdawczosci dotyczacej udzielanych zamdwien publicznych;

18) zabezpieczenia potrzeb transportowych oddziatu IPN;

19) eksploatacji i utrzymania sprawnosci technicznej samochodéw stuzbowych;

20)prowadzenia dokumentacji dotyczacej eksploatacji i wykorzystania samochodow
stuzbowych oraz czasu pracy kierowcow;

21)ubezpieczania samochodow stuzbowych i wykonywania czynnosci zwiazanych
z likwidacjg szkéd komunikacyjnych;

22)dokonywania oceny stanu technicznego samochoddéw stuzbowych, planowania
zakupow nowych samochoddéw oraz wykonywania czynnosci zwigzanych z ich
nabywaniem i zbywaniem;

23)wykonywania obowigzkow w zakresie utrzymania obiektéw budowlanych
wynikajacych z rozdziatu 6 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. ~ Prawo budowlane (Dz. U.
z 2016 1., poz. 290);

24)zarzadzania lokalnymi sieciami komputerowymi oraz zapewnienia obstugi
informatycznej oddziatu IPN i podlegtych delegatur IPN;

25)realizacji wymagan i procedur bezpieczenstwa teleinformatycznego.

§ 35.

Referat ochrony, z zastrzezeniem § 24 ust. 9, realizuje zadania w zakresie:

1) ochrony informacji niejawnych w oddziale IPN i podleglych delegaturach IPN, w tym
realizacji zadan okre$lonych w § 24 ust. 2 pkt 1, 3-8, w zakresie powierzonym przez
Peinomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych IPN;

2} prowadzenia oddzialéw Kancelarii Tajnej realizujgcych zadania okre$lone w § 24
ust. 4;

3) ochrony zgromadzonego zasobu archiwalnego, os6b i1 mienia przez Stuzbe Ochrony
IPN w obiektach oddzialu IPN i podlegltych delegaturach IPN, podlegajacych
obowigzkowej ochronie;

4) realizacji przedsiewzie¢ organizacyjnych i zabezpieczenia technicznego w obiektach
oddziatlu IPN i podleglych delegaturach IPN niepodlegajacych obowigzkowej
ochronie;
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5) ochrony danych osobowych w oddziale IPN i podlegltych delegaturach IPN;

6) realizacji zadan w zakresie ochrony danych osobowych w oddziale IPN i podlegtych
delegaturach IPN;

7) utrzymania systeméw zabezpieczen przeciwpozarowych oraz sprawowania nadzoru
nad realizacjg przepisow w zakresie ochrony przeciwpozarowej obiektach oddzialu
IPN oraz podlegtych delegatur IPN;

8) realizacji zadan obronnych oraz organizacji przedsigwzig¢ z zakresu obrony cywilnej.

§ 36.

. Wieloosobowe stanowisko obslugi finansowo—ksi¢gowej realizuje zadania w zakresie:

1) opracowywania projektu budzetu wedlug klasyfikacji budzetowej oraz klasyfikacji
budzetu zadaniowego;

2) prowadzenia rejestru wnioskéw na zakupy towaréw i ustug;

3) analizy i1 kontroli nad prawidlowym wykonaniem budzetu oddziatu IPN;

4) przygotowywania sprawozdan finansowych, budzetowych i statystycznych;

5) sporzadzania analiz kwartalnych i analizy rocznej z realizacji budzetu oddziatu IPN;

6) pobierania oplat za ushugi reprodukcyjne;

7) prowadzenia ksiag rachunkowych oddziatu IPN;

8) regulowania zobowigzan oddziatu IPN wobec kontrahentéw;

9) prowadzenia obstugi bankowej i kasowej oddziatu IPN;

10)rozliczania zaliczek udzielanych pracownikom oddziatu IPN oraz kosztéw podrdzy
stuzbowych krajowych i zagranicznych pracownikow oddziatu IPN;

1T) prowadzenia ewidencji ilosciowo-wartosciowej majatku trwatego oddziatu IPN;

12)sporzgdzania list plac, list zasitkowych, list nagréd, list ptac wynikajacych z uméw
zlecenia, uméw o dzieto oraz honorariow w oddziale IPN;

13)obstugi programu ,Platnik” do rozliczania skladek na ubezpieczenia spoleczne,
zdrowotne oraz Fundusz Pracy w oddziale IPN;

14) naliczania i odprowadzania zaliczek na podatki zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

15) sporzadzania i przekazywania informacji podatkowych (PIT);

16) uzgadniania stanow magazynowych z ewidencja ksiggowsg;

17)rozliczania inwentaryzacji magazynow;

18) windykacji wierzytelnoéci;

19) przygotowywania zaswiadczen o wysokodci wynagrodzen na prosbe pracownika
i innych organow;

20)wykonywania czynnosci  ksiggowo—finansowych zwigzanych z  grupowymi
ubezpieczeniami pracownikow oddziatu IPN i podleglych delegatur IPN na zycie,
W tym w szczegolnosci:
a) naliczania, potracania i odprowadzania od wynagrodzen pracownikéw IPN,

sktadki na ubezpieczenie na zycie,
b) uzgadniania z ubezpieczycielem sald przekazanych sktadek z tytutu ubezpieczenia
na zycie.
Wieloosobowe stanowisko obstugi finansowo ksiegowej wykonuje zadania pod nadzorem

gléwnego ksiggowego oddziatu IPN, ktéry podlega bezposrednio dyrektorowi oddziatu
IPN.
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§37.

1. Samodzielne stanowisko asystenta prasowego, podlegajace bezposrednio dyrektorowi
oddziatu IPN, realizuje zadania w zakresie:
1) informowania o dziatalnosci oddziatu IPN i podlegtych delegatur IPN;
2) przegladu medidéw w zakresie dzialalnodci oddziatu IPN i podleglych delegatur IPN;
3) wspdlpracy z mediami regionalnymi.

2. Rzecznik Prasowy IPN koordynuje prace asystentow prasowych w oddziatach IPN
w zakresie polityki medialnej.

§ 38.

Samodzielne stanowisko do spraw kadr, podlegajace bezposrednio dyrektorowi oddziatu
IPN, realizuje zadania w zakresie:
1) spraw wynikajacych ze stosunku pracy pracownikow oddzialu IPN i podlegtych
delegatur IPN;
2) dyscypliny pracy w oddziale IPN i podlegtych delegatur IPN;
3) sprawozdawczosci kadrowej;
4) przygotowywania za§wiadczen dotyczacych spraw kadrowych;
5) koordynowania spraw zwigzanych z grupowymi ubezpieczeniami na zycie
pracownikow oddziatu IPN i podlegtych delegatur IPN w zakresie:
a) informowania pracownikdow o mozliwosci przystapienia do grupowego
ubezpieczenia na zycie,
b) zbierania od pracownikéw deklaracji przystapienia do grupowego ubezpieczenia
na zycie oraz ich przekazywanie ubezpieczycielowi,
¢) przekazywania ubezpieczycielowi dokumentow potwierdzajacych uprawnienie
pracownika do uzyskania Swiadczenia z tytulu przystgpienia do grupowego
ubezpieczenia na zycie.

Rozdzial 4
Struktura i zadania delegatur IPN

§ 39.

1. Delegatura IPN obejmuje swoim dzialaniem obszar okre$lony przez Prezesa IPN
w porozumieniu z dyrektorem oddziatu IPN, na ktorego obszarze wiasciwosci znajduje
sie siedziba delegatury.

2. Naczelnik delegatury wykonuje zadania w zakresie powierzonym przez Prezesa IPN.

3. Naczelnik delegatury IPN podlega wlasciwemu dyrektorowi oddzialu IPN.

§ 40.

1. W delegaturach IPN w Bydgoszczy, Kielcach, Olsztynie, Opolu i Radomiu dziataja:
1) wydziat archiwalny;
2) referat sledezy;
3) wieloosobowe stanowisko do spraw edukacji narodowej;
4} wieloosobowe stanowisko do spraw badan historycznych;
5) wieloosobowe stanowisko obstugi kancelaryjne;j.

34



b —

2.

W delegaturze IPN moze zostaé utworzony oddziat Kancelarii Tajnej oraz Stuzba
Ochrony IPN.

§ 41.

Wydziatem archiwalnym w delegaturze IPN kieruje kierownik.

Wydzial archiwalny delegatury IPN realizuje zadania pod nadzorem merytorycznym
wlasciwego naczelnika oddziatowego archiwum IPN.

Wieloosobowe stanowisko do spraw edukacji narodowej realizuje zadania pod nadzorem
merytorycznym wilasciwego naczelnika oddziatowego biura edukacji narodowe;.
Wieloosobowe stanowisko do spraw badan historycznych realizuje zadania pod nadzorem
merytorycznym wilasciwego naczelnika oddziatowego biura badan historycznych.
Bezposdredni nadzor nad komérkami organizacyjnymi, o ktorych mowa § 48 — § 50,
sprawuje naczelnik delegatury IPN.

§42.

- Wydzialy archiwalne delegatur IPN w Bydgoszczy, Kielcach i Radomiu realizuja

zadania w zakresie:
1) przejmowania materiatéw archiwalnych do zasobu delegatury IPN oraz zwrotu
mylnie przekazanych dokumentéw,
2) ewidencji zespoldw i zbiorow archiwalnych;
3) porzadkowania i archiwalnego opracowywania dokumentow zgromadzonych
w zasobie delegatury IPN;
4) obslugi magazyndw archiwalnych;
5) tworzenia pomocy archiwalnych, w tym inwentarzy elektronicznych;
6) digitalizacji zasobu archiwalnego;
7) wykonywania kwerend i wudzielania informacji na podstawie materialow
ewidencyjnych, w tym wykonywania kopii, wypisdéw, odpiséw i wyciggdw;
8) realizacji wnioskéw na podstawie ustawy o IPN oraz ustawy lustracyjnej;
9) udostgpniania dokumentdéw do celéw stuzbowych pracownikom IPN;
10) prowadzenia i obstugi Czytelni Akt Jawnych i Pracowni Naukowej;
11) udzielania odpowiedzi na zapytania wnioskodawcow dotyczace zasobu archiwalnego
IPN oraz zasad jego udostepniania;
12) prowadzenia archiwum zakladowego.
Wydzial Archiwalny delegatury IPN w Bydgoszczy realizuje zadania w ramach:
1) Referatu Informacji i Sprawdzen;
2) Referatu Gromadzenia, Opracowywania i Obstugi Magazynow;
3) Referatu Udostepniania.

§ 43,

Wydzial Archiwalny delegatury IPN w Olsztynie realizuje zadania w zakresie:

1)

2)
3)

4)
5)

przejmowania materialdw archiwalnych do zasobu delegatury IPN oraz zwrotu mylnie
przekazanych dokumentow;

ewidencji zespotow i zbiorow archiwalnych;

porzadkowania i archiwalnego opracowywania dokumentow zgromadzonych w zasobie
delegatury;

obstugi magazynow archiwalnych;

tworzenia pomocy archiwalnych, w tym inwentarzy elektronicznych;

35



6) digitalizacji zasobu archiwalnego;,

7)  wykonywania kwerend i udzielania informacji na podstawie materialéw archiwalnych
zgromadzonych w zasobie delegatury;

8)  realizacji wnioskow na podstawie ustawy o IPN oraz ustawy lustracyjnej;

9)  udostepniania dokumentéw do celow stuzbowych pracownikom IPN;

10) prowadzenia i obstugi Czytelni Akt Jawnych i Pracowni Naukowej;

11) udzielania odpowiedzi na zapytania wnioskodawcdw dotyczace zasobu archiwalnego
IPN oraz zasad jego udost¢pniania;

12) prowadzenia archiwum zaktadowego.

§ 44,

Wydzial Archiwalny delegatury IPN Opolu realizuje zadania w zakresie:

1) realizacji wnioskéw na podstawie ustawy o IPN oraz ustawy lustracyjne;j;

2) udostepniania dokumentéw do celéw stuzbowych pracownikom IPN;

3) prowadzenia i obstugi Czytelni Akt Jawnych i Pracowni Naukowe;j;

4) udzielania odpowiedzi na zapytania wnioskodawcow dotyczace zasobu archiwalnego IPN
oraz zasad jego udostepniania;

5) udzialu w przejmowaniu materiatéw archiwalnych do zasobu Oddzialowego Archiwum
IPN we Wroctawiu;

6} prowadzenia archiwum zakladowego.

§ 45.

Wieloosobowe stanowisko do spraw edukacji narodowej realizuje zadania w zakresie
prowadzenia dziatalnosci edukacyjnej i wystawienniczej.

§ 46.

Wieloosobowe stanowisko do spraw badan historycznych realizuje zadania w zakresie:
1) prowadzenia badan naukowych nad porozbiorowa i najnowszg historia Polski;
2) prowadzenia dziatalno$ci wydawnicze;j.

§ 47.

Prokuratorzy Referatéw Sledczych realizuja zadania wynikajace z ustawy o IPN oraz prawa o
prokuraturze przy pomocy wieloosobowych stanowisk obstugi kancelaryijne;j.

© § 48.

Wieloosobowe stanowisko obstugi kancelaryjnej realizuje zadania w zakresie:
1) obstugi sekretarsko—kancelaryjnej naczelnika delegatury oraz jednostek i1 komoérek
organizacyjnych delegatury IPN;
2) obshugi organizacyjno-technicznej 1 kancelaryjnej spraw wynikajacych z kompetencji
kierownika oraz prokuratoréw referatu §ledczego w zakresie okreslonym w:
a) prawie o prokuraturze i aktach wykonawczych, a takze zarzadzeniach Prokuratora
Generalnego lub Prokuratora Krajowego,
b) ustawie o IPN i aktach wykonawczych, a takze aktach kierownictwa wewnetrznego
IPN.
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§ 49

Oddzial Kancelarii Tajnej realizuje zadania w zakresie:

l) przyjmowania, rejestrowania, przechowywania, udostgpniania, wydawania oraz wysytki
materiatow zawierajgcych informacje niejawne;

2) bezposredniego nadzoru nad obiegiem materialéw zawierajacych informacje niejawne;

3) biezacej Kontroli oraz nadzoru nad prawidtowoscia postepowania z materialami

zawierajacymi informacje niejawne-
§ 50.
Sluzba Ochrony IPN recalizuje zadania w zakresie ochrony zgromadzonego zbioru

archiwalnego, os6b i mienia w obiektach delegatur IPN, podlegajacych obowigzkowej
ochronie.
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