Warszawa, dnia 14 maja 2026 r.

Poz. 10

ZARZADZENIE NR 10
NACZELNEGO DYREKTORA ARCHIWOW PANSTWOWYCH
z dnia 11 maja 2026 .

w sprawie systemow teleinformatycznych w archiwach panstwowych oraz w Naczelnej

Dyrekcji Archiwow Panstwowych

Na podstawie art. 21 ust. 1 pkt 10 lit. a, ust. 1lai 1b ustawy z dnia 14 lipca 1983 o0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164 oraz z 2025 r. poz. 1173) oraz § 1
ust. 2 pkt 6 rozporzadzenia Ministra Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego z dnia 27 lipca 2018 r.
w sprawie szczegOlowego zakresu dziatania Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych

(Dz. U. poz. 1566) zarzadza si¢, co nastgpuje:
Rozdziat 1
Przepisy ogodlne

§ 1. 1. Zarzadzenie okresla jednolite standardy projektowania, budowy, wdrazania,
utrzymania, rozwoju, monitorowania oraz wycofywania systemow teleinformatycznych, ktore
Naczelny Dyrektor Archiwéw Panstwowych udostepnia archiwom panstwowym oraz Naczelnej
Dyrekcji Archiwow Panstwowych, zwanej dalej ,,NDAP”, do realizacji zadan okre$lonych
w art. 23 1 28 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

2. Standardy, o ktorych mowa w ust. 1, maja na celu zapewnienie:

1) spojnosci funkcjonalnej;
2) wysokiego poziomu bezpieczenstwa przetwarzanych danych;

3) zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawa;
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4) transparentnosci, interoperacyjnosci i efektywnego zarzadzania danymi.

§ 2. 1. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) administratorze systemu teleinformatycznego — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng lub
zespot wskazany przez wiasciciela systemu teleinformatycznego, ktorzy sa odpowiedzialni
za techniczne funkcjonowanie systemu teleinformatycznego;

2) dokumentacji systemu teleinformatycznego — nalezy przez to rozumie¢ dokumentacje¢ opisujaca
zasady dziatania 1 wuzytkowania, konfiguracje, architektur¢ oraz funkcje systemu
teleinformatycznego, a takze zwigzang z procesami jego projektowania, wdrazania,
utrzymania, rozwijania oraz wycofywania;

3) dzienniku zdarzen — nalezy przez to rozumie¢ systematycznie prowadzony zbior zapisow
dotyczacych dziatan podejmowanych w systemie teleinformatycznym przez uzytkownikow,
administratorow i automatyczne procesy;

4) integracji systemowej — nalezy przez to rozumie¢ proces polaczenia systemu
teleinformatycznego z innymi systemami teleinformatycznymi w celu wymiany danych lub
funkcji, z zachowaniem standardéw bezpieczenstwa 1 interoperacyjnosci,

5) komorce ds. informatyzacji — nalezy przez to rozumie¢ komodrke organizacyjng NDAP
odpowiedzialng za realizacj¢ zadan z zakresu informatyzacji archiwow panstwowych;

6) kopiach zapasowych — nalezy przez to rozumie¢ odwzorowania danych systemowych
pozwalajace na ich odzyskanie w przypadku awarii, utraty danych lub ataku;

7) modelu utrzymania — nalezy przez to rozumie¢ zestaw rozwigzan organizacyjnych
1 technicznych stuzacych zapewnieniu dostgpnosci, integralnosci 1 bezpieczenstwa dziatania
systemu teleinformatycznego, obejmujacy hosting, administracje, aktualizacje, kopie
zapasowe oraz wsparcie uzytkownikow;

8) testach bezpieczenstwa — nalezy przez to rozumie¢ identyfikacje podatnosci 1 luk oraz
sprawdzenie zgodnosci z politykami ochrony danych 1 dostepow;

9) testach funkcjonalnych — nalezy przez to rozumie¢ weryfikacje zgodnos$ci dzialania systemu
z wymaganiami uzytkownika, procesami biznesowymi 1 dokumentacja systemu
teleinformatycznego;

10) testach wydajnosciowych — nalezy przez to rozumie¢ sprawdzanie stabilno$ci oraz zachowania

systemu pod obcigzeniem przy realistycznym i maksymalnym nat¢zeniu pracy;
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11) uprawnieniach dostgpu — nalezy przez to rozumie¢ zestaw rdl, funkcji lub zezwolen

przydzielanych uzytkownikowi, okreslajacych zakres jego mozliwosci dziatania w systemie

teleinformatycznym, zgodnie z zasadg minimalnych uprawnien;

12) wiascicielu systemu teleinformatycznego — nalezy przez to rozumie¢ Narodowe Archiwum

13)

Cyfrowe, ktore jest wskazane przez Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych jako

archiwum panstwowe odpowiedzialne za utrzymanie i rozwo6j systemow teleinformatycznych

udostepnionych archiwom panstwowym na podstawie art. 21 ust. 1 pkt 10 lit. a ustawy z dnia

14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

zmianie funkcjonalnej — nalezy przez to rozumie¢ istotng modyfikacje systemu

teleinformatycznego, polegajaca na rozszerzeniu lub przebudowie istniejacej funkcji

wplywajacej na poprawe¢ sposobu dziatania systemu teleinformatycznego z punktu widzenia

uzytkownika lub procesow biznesowych, obejmujaca w szczegdlnosci:

a) dodanie nowego modutu lub funkcji realizujacej nowe zadania,

b) zmiang w logice dziatania istniejacych funkcji (np. przebieg procesow, algorytmy
przetwarzania danych),

c¢) zmian¢ w strukturze danych lub interfejsach uzytkownika wptywajaca na sposéb obstugi
systemu teleinformatycznego,

d) integracj¢ z nowymi systemami teleinformatycznymi zewnetrznymi lub ustugami,

e) usunigcie funkcji majacych wptyw na dotychczasowy sposob korzystania z systemu

teleinformatycznego;

14) zmianie niefunkcjonalnej — nalezy przez to rozumie¢ zmiang, ktéra nie wplywa na

funkcjonalno$¢ systemu teleinformatycznego ani sposob jego dziatania, w szczegodlnosci

obejmujaca:

a) modyfikacje techniczne lub konserwacyjne, ktore nie wpltywaja na sposob dziatania
systemu teleinformatycznego z punktu widzenia uzytkownika lub procesu biznesowego,

b) poprawki bledow oraz podatnosci bezpieczenstwa niewplywajace na funkcjonalno$é¢
systemu teleinformatycznego ani na realizowane w nim procesy,

¢) aktualizacje oprogramowania lub komponentéw technicznych, ktore nie zmieniajg zakresu

lub sposobu dziatania funkcji systemu teleinformatycznego,
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d) zmiany interfejsu uzytkownika niewptywajace na logike procesow ani obshugiwane dane
(np. uktad graficzny, kolory, czcionki),

e) zarzadzanie uprawnieniami dost¢pu i kontami uzytkownikow, w tym ich dodawaniem,
usuwaniem lub zmiang uprawnien, o ile nie wigze si¢ to ze zmiang logiki dzialania
systemu teleinformatycznego lub jego glownych funkcji.

2. Uzyte w zarzadzeniu pojecia oznaczaja:

1) architektura systemu teleinformatycznego — architekture systemu teleinformatycznego
w rozumieniu § 2 pkt 1 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 maja 2024 r. w sprawie
Krajowych Ram Interoperacyjnos$ci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych
1 wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow
teleinformatycznych (Dz. U. poz. 773);

2) cykl zycia systemu teleinformatycznego — cykl zycia systemu teleinformatycznego
w rozumieniu zatgcznika AVI dodatek A lit. e do decyzji Wysokiego Przedstawiciela Unii do
Spraw Zagranicznych i1 Polityki Bezpieczenstwa z dnia 19 czerwca 2023 r. w sprawie
przepisow bezpieczenstwa dla Europejskiej Stuzby Dzialan Zewnetrznych (Dz. Urz. UE
C 263 226.07.2023, str. 16 oraz Dz. Urz. UE C 1696 z 17.03.2026);

3) incydent — incydent w rozumieniu art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 5 lipca 2018 r. o krajowym systemie
cyberbezpieczenstwa (Dz. U. z 2026 r. poz. 20 1 252);

4) system teleinformatyczny — system teleinformatyczny w rozumieniu art. 3 pkt 3 ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotoéw realizujagcych zadania publiczne
(Dz. U. 22025 r. poz. 1703 oraz z 2026 r. poz.160);

5) uzytkownik — uzytkownika w rozumieniu art. 3 pkt 22 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.

o informatyzacji dzialalno$ci podmiotdéw realizujacych zadania publiczne.
Rozdziat 2
Projektowanie, budowa i wdrazanie systemow teleinformatycznych

§ 3. 1. System teleinformatyczny wdrazany w archiwach panstwowych oraz NDAP
przygotowywany jest w ramach projektu zgodnie z metodyka zarzadzania projektami ustalong na

etapie jego przygotowania.
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2. Sposob przygotowania i zasady realizacji projektu, ktérego przedmiotem ma by¢ budowa
1 wdrozenie systemu teleinformatycznego, okresla Naczelny Dyrektor Archiwéw Panstwowych

w odrebnych przepisach dotyczacych realizacji projektow.

§ 4. 1. Budowe systemu teleinformatycznego poprzedza opracowanie analizy biznesowej
1 projektu technicznego.

2. Analiza biznesowa, o ktoérej mowa w ust. 1, opisuje architekture proceséw biznesowych
systemu teleinformatycznego (kontekst dziatania systemu, dekompozycja procesOw biznesowych)
1 zawiera:

1) opis i przeznaczenie systemu teleinformatycznego;

2) opis wymagan funkcjonalnych 1 niefunkcjonalnych wraz z ograniczeniami produktowymi;

3) opis procesOw biznesowych wraz z diagramami przypadkow uzycia;

4) model dziedziny, ktory przedstawia najwazniejsze poje¢cia znajdujace si¢ w obszarze
zainteresowania projektowanego systemu teleinformatycznego oraz wystgpujace zaleznosci
mig¢dzy nimi.

3. Projekt techniczny opisuje wizje realizacji systemu teleinformatycznego w zakresie
wymagan funkcjonalnych i niefunkcjonalnych oraz jego ograniczen. Projekt techniczny zawiera
informacje dotyczace architektury projektowanego systemu teleinformatycznego, proponowanych
technologii 1 metod implementacji poszczegolnych rozwigzan, nie opisuje jednak szczegdtow
implementacyjnych systemu i jego poszczegolnych podsystemow.

4. Projekt techniczny, o ktorym mowa w ust. 3, zawiera:

1) opis przeznaczenia systemu, jego gldéwnych funkcji 1 odbiorcéw;

2) prezentacje kluczowych wymagan i celow budowy systemu teleinformatycznego;

3) opis koncepcji architektury systemu teleinformatycznego wraz z opisem rozmieszczenia
poszczegbdlnych komponentow w S§rodowisku oraz schematem logicznym architektury,
przedstawieniem protokoléw komunikacji pomigdzy komponentami i1 opisem istotnych
wymagan sprzetowych oraz systemowych;

4) dekompozycje systemu na podsystemy i moduty oraz warstwy logiczne;

5) opis procesoOw biznesowych i przypadkow uzycia zdefiniowanych w trakcie analizy;

6) opis infrastruktury techniczno-systemowej i1 sieciowe] wykorzystanej do implementacji

systemu;



Dziennik Urzgdowy NDAP -6- Poz. 10

7) opis widoku danych oraz modelu danych systemu teleinformatycznego;

8) wytyczne dotyczace testow, ktorym podlega system przez caty okres prac wytworczych az do
uruchomienia produkcyjnego;

9) opis planu wdrozenia produkcyjnego;

10) wytyczne dotyczace bezpieczenstwa infrastruktury, systemu oraz danych.
5. Analiza biznesowa i projekt techniczny podlegajg zmianom i sg aktualizowane na biezaco

przez caly cykl zycia systemu teleinformatycznego.

§5.1. Prace deweloperskie, w szczegdlno$ci opracowanie graficznego interfejsu
uzytkownika (GUI) systemu teleinformatycznego, sa poprzedzone przeprowadzeniem badan
doswiadczen uzytkownika oraz interfejsu uzytkownika (UX/UI), ktorych celem jest poprawa
uzytecznos$ci, funkcjonalnosci 1 ogdlnej satysfakcji z korzystania z projektowanego systemu
teleinformatycznego lub poszczegolnych funkeji, jakie on oferuje swoim uzytkownikom.

2.Na podstawie przeprowadzonych badan doswiadczen uzytkownika oraz interfejsu
uzytkownika (UX/UI) opracowany jest opis funkcjonalny systemu wraz z makietami obrazujacymi
poszczegblne interfejsy graficzne. Makiety systemu teleinformatycznego stanowia wizualizacje
jego funkcji w postaci szkicow interfejsu graficznego.

3. Interfejs graficzny systemu teleinformatycznego:

1) jest dostgpny 1 spojny na wszystkich urzadzeniach;
2) posiada kolorystyke zgodna z kolorystyka logotypu archiwow panstwowych;

3) zawiera logotyp archiwow panstwowych w widocznym miejscu.

§ 6. 1. Opracowanie 1 wytworzenie oprogramowania systemu teleinformatycznego nalezy
realizowa¢ z wykorzystaniem narz¢dzia wspierajacego system kontroli wersji typu Git lub innego,
w zaleznosci od potrzeb budowanego systemu teleinformatycznego.

2. Dokumentacja kodu zrodlowego systemu teleinformatycznego jest utrzymywana i na
biezaco aktualizowana w repozytorium wybranego systemu kontroli wersji, o ktérym mowa
w ust. 1.

3. W przypadku, gdy w opracowaniu systemu teleinformatycznego uczestniczy inny podmiot,
w umowie z nim nalezy przewidzie¢ mozliwos¢ przeniesienia praw i obowigzkow okreslonych

w tej umowie na wiasciciela systemu teleinformatycznego.
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§ 7. 1. Przed wdrozeniem systemu teleinformatycznego na S$rodowisku produkcyjnym,
przeprowadza si¢ kompleksowy audyt systemu teleinformatycznego z udziatem wtlasciciela
systemu teleinformatycznego, na ktéry sktada si¢ wykonanie testow obejmujacych co najmniej
testy bezpieczenstwa, funkcjonalne i wydajnosciowe.

2. Testy przeprowadza si¢ z udzialem wtasciciela systemu teleinformatycznego, na podstawie
opracowanych scenariuszy testowych oraz w warunkach maksymalnie zblizonych do docelowego
srodowiska produkcyjnego, z uwzglednieniem konfiguracji sprzgtowej, sieciowej 1 systemowej
wlasciwej dla wszystkich archiwow panstwowych oraz NDAP objetych wdrozeniem.

3. Testy sa dokumentowane i zakonczone podpisanym protokotem odbioru.

§ 8. 1. Wdrozenie systemu teleinformatycznego jest poprzedzone przeprowadzeniem szkolen
uzytkownikéw 1 administratorow.

2. Szkolenia sg dokumentowane i zakonczone podpisanym raportem.

§9.1. Wdrozenie gotowego oprogramowania na S$rodowisko produkcyjne oznacza
przeniesienie, konfiguracj¢ i uruchomienie systemu teleinformatycznego na serwerze lub hostingu,
obejmujace rowniez testowanie 1 monitorowanie, aby zapewni¢ jego poprawne dzialanie
w nowym, docelowym srodowisku.

2.Dla systemu teleinformatycznego przygotowywanego do wdrozenia w archiwach
panstwowych oraz NDAP opracowuje si¢ dokumentacje, na ktora skladaja sie, oprocz
dokumentacji, o ktorej mowa w § 4-6, w szczegdlnosci:

1) opis systemu teleinformatycznego zawierajacy jego nazwe, cel dziatania, opis oferowanych
funkcji 1 przewidywang grupe uzytkownikows;

2) okreslenie zakresu wdrozenia, tj. wskazanie archiwow panstwowych oraz NDAP objetych
wdrozeniem systemu teleinformatycznego oraz harmonogram jego implementacji, ustalony
w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwéw Panstwowych;

3) opis architektury systemu teleinformatycznego obejmujacy opis struktury systemu, w tym
elementow sktadowych, ich wzajemnych relacji, zastosowanych rozwigzan technicznych
oraz zasad projektowych i rozwojowych;

4) opis modelu utrzymania systemu teleinformatycznego okreslajacy:

a) miejsce fizycznego lub wirtualnego hostingu,
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b) mechanizmy tworzenia i przechowywania kopii zapasowych oraz odtworzenia danych,
¢) schemat aktualizacji (cyklicznych i awaryjnych),

d) wskazanie kanaléw wsparcia technicznego i ich dostepnosci,

e) dokumentacje kodu zrodtowego oraz schematy integracji systemowej;

5) opis modelu zarzadzania uzytkownikami i uprawnieniami dostepu, okreslajacy w szczego6lnosci:
a) typy kont,

b) zasady nadawania, odbierania oraz pozostatych modyfikacji uprawnien dostepu,
c) polityke haset i autoryzacji wielosktadnikowe;,
d) zasady przegladow i audytoéw uprawnien dostepu;
6) zasady uzytkowania systemu teleinformatycznego obejmujace:
a) zakres szkolen dla uzytkownikéw oraz administratorow,
b) zbioér zasad akceptowalnego uzytkowania,
c) instrukcje dla uzytkownikéw i administratorow;
7) zasady bezpieczenstwa obejmujace:
a) procedury monitorowania bezpieczenstwa i reagowania na incydenty,
b) procedure bezpieczenstwa zgodng z systemem zarzadzania bezpieczenstwem informacji
obowigzujacym u wiasciciela systemu teleinformatycznego,
c) metodyke zarzadzania ryzykiem,
d) zasady zarzadzania dostepem do systemu teleinformatycznego,
e) zasady bezpieczenstwa fizycznego 1 sSrodowiskowego,
f) zasady ochrony systemow 1 sieci;

8) zasady dokumentowania i sprawozdawczo$ci, w tym tworzenia okresowych raportow oraz
sprawozdan z aktualizacji na podstawie rejestru zmian systemu teleinformatycznego,
incydentow 1 zgloszen uzytkownikow;

9) polityka wycofania systemu teleinformatycznego obejmujaca:

a) opis zapewnienia bezpiecznego dostgpu do danych historycznych i metadanych po
wycofaniu systemu teleinformatycznego, gwarantujacych integralno$¢ i poufnos¢

danych,
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b) procedurg zabezpieczenia oraz migracji danych, obejmujaca weryfikacj¢ poprawnosci
1 kompletnosci danych przed, w trakcie 1 po migracji do nowego systemu
teleinformatycznego lub repozytorium,

c) procedure zabezpieczenia dokumentacji systemu teleinformatycznego, w tym kodow
zrédtowych, schematéw  integracji  systemowej, rejestru zmian — systemu
teleinformatycznego, instrukcji 1 dziennikow zdarzen, w sposob zapewniajacy ich

trwato$¢ 1 dostepnosé.

§ 10. 1. Dokumentacje systemu teleinformatycznego, o ktérej mowa w § 9 ust. 2, protokoty
testow, o ktorych mowa w § 7 ust. 3, oraz raport ze szkolen, o ktérych mowa w § 8 ust. 2, sa
przedktadane Naczelnemu Dyrektorowi Archiwéw Panstwowych w celu podjecia decyzji o
wdrozeniu systemu teleinformatycznego.

2. Na podstawie dokumentacji systemu teleinformatycznego, protokotdow testow oraz raportu
ze szkolen, o ktérych mowa w ust. 1, komodrka ds. informatyzacji we wspolpracy z komodrkami
organizacyjnymi NDAP wlasciwymi merytorycznie w zakresie funkcjonalnym danego systemu
teleinformatycznego, zwanymi dalej ,.komérkami merytorycznymi”, przedstawia Naczelnemu
Dyrektorowi Archiwow Panstwowych rekomendacje w sprawie wdrozenia systemu
teleinformatycznego.

3. Rekomendacja, o ktorej mowa w ust. 2, jest dotagczana do dokumentacji systemu
teleinformatycznego, o ktorej mowa w ust. 1.

4. Na podstawie rekomendacji, o ktérej mowa w ust. 2, Naczelny Dyrektor Archiwow
Panstwowych podejmuje decyzje o wdrozeniu systemu teleinformatycznego w archiwach
panstwowych oraz NDAP.

5. Wdrozenie systemu teleinformatycznego przebiega zgodnie z dokumentacja systemu
teleinformatycznego, w szczegolnosci z zakresem wdrozenia, o ktorym mowa w § 9 ust. 2 pkt 2.

6. W ciggu 30 dni od zakonczenia wdrazania systemu teleinformatycznego w archiwach
panstwowych oraz NDAP raport z wdrozenia systemu teleinformatycznego przedkladany jest
Naczelnemu Dyrektorowi Archiwéw Panstwowych do wiadomosci.

7. Raport, o ktorym mowa w ust. 6, zawiera informacje o przebiegu wdrozenia oraz liste

archiwéw panstwowych, w ktorych wdrozono system.
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§ 11. 1. Po zakonczeniu wdrozenia i przekazaniu Naczelnemu Dyrektorowi Archiwow
Panstwowych raportu, o ktorym mowa w § 10 ust. 6, system teleinformatyczny przekazywany jest
na stan mienia wilasciciela systemu teleinformatycznego wraz z kodem zrodlowym oraz kompletem
dokumentacji systemu teleinformatycznego w celu jego dalszego utrzymania 1 rozwijania.

2. Przekazanie systemu teleinformatycznego, o ktorym mowa w ust. 1, odbywa si¢ na
podstawie porozumienia okreslajagcego jego warunki. Jezeli system teleinformatyczny zostat
opracowany z udziatem innego podmiotu, porozumienie powinno przenosi¢ na wiasciciela systemu
teleinformatycznego wszystkie prawa i obowigzki tego podmiotu.

3. Przekazanie systemu teleinformatycznego, o ktérym mowa w ust. 1, konczy si¢
podpisaniem protokolu zdawczo-odbiorczego obejmujacego w szczegodlnosci kod zrodiowy
systemu teleinformatycznego, oprogramowanie oraz dokumentacje.

4. Przed przekazaniem systemu teleinformatycznego, o ktorym mowa w ust. 1, strony moga
ustali¢ okres przejsciowy wymagany do nabycia przez wlasciciela systemu niezbednych
kompetencji w zakresie zarzadzania nim lub jego utrzymania, a takze wygasnigcia innych

zobowigzan.
Rozdziat 3
Utrzymanie systemow teleinformatycznych

§12. 1. Wiadciciel systemu teleinformatycznego wskazuje administratora systemu
teleinformatycznego.

2. Wyznaczenie administratora systemu teleinformatycznego wynika z uzasadnionych
przestanek organizacyjnych, technicznych lub efektywnosciowych, przy zachowaniu pelnej
zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegdlnoSci w zakresie bezpieczenstwa
informacji i ochrony danych.

3. Zakres odpowiedzialno$ci pomiedzy wilascicielem systemu teleinformatycznego
a administratorem systemu teleinformatycznego jest okreslony w odrebnej umowie, porozumieniu

lub dokumencie operacyjnym.

§ 13. 1. Wiasciciel systemu teleinformatycznego w zakresie zarzadzania systemem

teleinformatycznym ma obowigzek:
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1) koordynacji i prowadzenia dzialan zwigzanych z utrzymaniem oraz rozwojem systemu
teleinformatycznego zgodnie z dokumentacja systemu teleinformatycznego;

2) aktualizacji dokumentacji systemu teleinformatycznego, o ktorej mowa w § 9 ust. 2 1 jej
przegladu nie rzadziej niz raz na rok;

3) utrzymania lub zapewnienia infrastruktury teleinformatycznej dla systemu teleinformatycznego;

4) administrowania systemem teleinformatycznym w zakresie merytorycznym,;

5) nadawania, odbierania i modyfikowania uprawnien dost¢pu uzytkownikom;

6) organizacji szkolen wstepnych i okresowych dla uzytkownikows;

7) udostepnienia uzytkownikom instrukcji uzytkownika i administratora;

8) wsparcia merytorycznego uzytkownikow w zakresie obstugi systemu teleinformatycznego;

9) przyjmowania 1 obstlugi zgloszen od uzytkownikéw w zakresie funkcji systemu
teleinformatycznego;

10) zapewnienia bezpieczenstwa, dostepno$ci 1 poprawnosci dzialania  systemu
teleinformatycznego;

11) zapewnienia bezpieczenstwa, poprawnosci 1 integralnosci danych przetwarzanych w systemie
teleinformatycznym;

12) dokumentowania i sprawozdawczosci zgodnie z zasadami, o ktérych mowa w § 9 ust. 2 pkt 8.
2. Administrator systemu teleinformatycznego ma obowiazek:

1) zarzadzania systemem teleinformatycznym w zakresie technicznym,;

2) konfiguracji technicznej systemu teleinformatycznego i jego interfejsow;

3) prowadzenia rejestru zmian systemu teleinformatycznego;

4) zaktadania i zarzagdzania kontami uzytkownikow;

5) informowania wtasciciela systemu teleinformatycznego o przeprowadzonych aktualizacjach
oraz zmianach, a takze przekazywania dokumentacji dotyczacej wprowadzonych zmian;

6) informowania uzytkownikow systemu teleinformatycznego o nowych wersjach systemu wraz
z datag wprowadzenia, wykazem wprowadzonych zmian, poprawek i ulepszen — w miejscu
wskazanym przez wlasciciela systemu;

7) prowadzenia rejestru incydentow;

8) przyjmowania i obstugi zgloszen od uzytkownikéw w zakresie eksploatacji systemu

teleinformatycznego;
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9) stalego implementowania zmian w zakresie utrzymania bezpieczenstwa systemu
teleinformatycznego 1 przeptywu informacji oraz koordynowania ich wptywu na
funkcjonalnos$¢ systemu teleinformatycznego z wtascicielem systemu teleinformatycznego;

10) uczestnictwa w opracowaniu i aktualizacji dokumentacji dotyczacej bezpieczenstwa systemu
teleinformatycznego;

11) przeprowadzania testow bezpieczenstwa, funkcjonalnych i wydajnosciowych;

12) zabezpieczenia dziennikow zdarzen.

2. Uzytkownik ma obowigzek:

1) stosowania si¢ do zalecen wiasciciela systemu teleinformatycznego i administratora systemu
teleinformatycznego;

2) przestrzegania zasad bezpieczenstwa okreslonych przez wlasciciela systemu
teleinformatycznego;

3) informowania administratora systemu teleinformatycznego o zauwazonych incydentach,

btedach lub problemach zwigzanych z funkcjonowaniem systemu teleinformatycznego.

§ 14. 1. Systemy teleinformatyczne na etapie utrzymania podlegaja regularnym testom
bezpieczenstwa, funkcjonalnym i wydajnosciowym zgodnie z wymaganiami, o ktérych mowa § 7
ust. 2.

2. Testy funkcjonalne przeprowadza si¢ kazdorazowo przed wdrozeniem zmiany
funkcjonalne;.

3. Testy wydajnosciowe przeprowadza si¢ po kazdej zmianie infrastruktury sprzetowej
mogace] mie¢ wptyw na wydajnos$¢ lub poprawno$¢ dzialania systemu teleinformatycznego.

4. Testy bezpieczenstwa, przeprowadza sig:

1) po kazdej zmianie funkcjonalnej lub niefunkcjonalnej w systemie lub jego otoczeniu
wplywajacej na jego dziatanie;
2) nie rzadziej niz raz w roku;

3) niezwlocznie po wystapieniu incydentu.
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Rozdziat 4
Rozwoj systemow teleinformatycznych

§15.1. Wprowadzanie zmian  funkcjonalnych w  dzialajacych  systemach
teleinformatycznych nie wymaga realizacji projektu, o ktdrym mowa w § 3.

2. Jezeli system teleinformatyczny wymaga przebudowy rozumianej jako wprowadzenie
duzej ilosci zmian funkcjonalnych, wykraczajacych poza standardowe prace zwigzane z jego
aktualizacja 1 powodujacych zasadnicze zmiany 1 modyfikacje catego systemu
teleinformatycznego, dzialanie takie jest realizowane w ramach projektu, o ktérym mowa § 3.

3. Przed wdrozeniem zmiany funkcjonalnej wtasciciel systemu teleinformatycznego przesyta
Naczelnemu Dyrektorowi Archiwéw Panstwowych informacje o planowanej zmianie zawierajaca
jej opis, zakres oraz niezbedne informacje o Zrddle finansowania prowadzonych prac.

4. Na podstawie informacji, o ktorych mowa w ust. 3, komoérka ds. informatyzacji, we
wspotpracy z komoérkami merytorycznymi wlasciwymi w zakresie danej zmiany funkcjonalne;j,
przedstawia Naczelnemu Dyrektorowi Archiwéw Panstwowych rekomendacje w sprawie jej
wdrozenia.

5. Na podstawie rekomendacji, o ktorej mowa w ust. 4, Naczelny Dyrektor Archiwéw
Panstwowych podejmuje decyzj¢ o wdrozeniu zmiany funkcjonalnej w systemie
teleinformatycznym.

6. W przypadku otrzymania pozytywnej decyzji w sprawie wdrozenia planowanej zmiany
funkcjonalnej, wtasciciel systemu teleinformatycznego informuje Naczelnego Dyrektora
Archiwow Panstwowych o planowanej dacie jej wdrozenia oraz przekazuje raport z testow
funkcjonalnych, o ktérych mowa w § 14 ust. 2.

7. W przypadku wprowadzania zmian niefunkcjonalnych informowanie Naczelnego

Dyrektora Archiwoéw Panstwowych, o ktorym mowa w ust. 3, nie jest wymagane.

§ 16. 1. Administrator systemu teleinformatycznego prowadzi rejestr zmian systemu
teleinformatycznego, w ktorym kazda zmian¢ opisuje poprzez wskazanie jej zakresu, daty
wprowadzenia oraz osoby odpowiedzialnej za realizacj¢ zmiany. Sposob prowadzenia rejestru

zmian systemu teleinformatycznego okres$la wtasciciel systemu teleinformatycznego.
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2. Informacj¢ dotyczaca zmiany odnotowuje si¢ w rejestrze, o ktérym mowa w ust. 1,

niezwlocznie po jej wprowadzeniu w dokumentacji systemu teleinformatycznego.
Rozdziat 5
Monitorowanie funkcjonowania systemow teleinformatycznych

§ 17. 1. Nadz6r nad wdrozeniem i przestrzeganiem przepisOw zarzadzenia sprawuje komorka
ds. informatyzacji.

2. Kontrole w zakresie utrzymania, =zarzadzania 1 bezpieczenstwa systemoéw
teleinformatycznych sg przeprowadzane na podstawie zarzadzenia nr 5 Naczelnego Dyrektora
Archiwoéw Panstwowych z dnia 28 marca 2022 r. w sprawie kontroli przeprowadzanych przez

Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych (Dz. Urz. NDAP poz. 5 oraz z 2025 r. poz. 2).
Rozdzial 6
Wycofanie systemow teleinformatycznych

§ 18. 1. Wycofanie systemu teleinformatycznego odbywa si¢ zgodnie z polityka wycofania
systemu teleinformatycznego, o ktérej mowa w § 9 ust. 2 pkt 9.

2. Zgode na wycofanie systemu teleinformatycznego wydaje Naczelny Dyrektor Archiwow
Panstwowych.

3. Wiasciciel systemu teleinformatycznego przekazuje Naczelnemu Dyrektorowi Archiwow
Panstwowych raport koncowy z procesu wycofania systemu teleinformatycznego zawierajacy
informacje o przeprowadzanych dzialaniach, w tym zabezpieczenia lub migracji danych
przechowywanych w systemie teleinformatycznym, w terminie 30 dni od zakonczenia dziatan.

4. Naczelny Dyrektor Archiwoéw Panstwowych moze wskaza¢ dodatkowe wytyczne
dotyczace formatu archiwalnego, dlugoterminowego przechowywania danych oraz

przeprowadzania testow odtworzeniowych.
Rozdziat 7
Przepisy koncowe

§ 19. 1. Archiwa panstwowe oraz komorki organizacyjne NDAP wspotpracuja w zakresie

systemoOw teleinformatycznych, w szczegdlnos$ci poprzez:
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1) dzielenie si¢ dobrymi praktykami;

2) wzajemne konsultacje techniczne i organizacyjne;

3) uczestnictwo w grupach i zespotach roboczych, a takze w projektach realizowanych
w archiwach panstwowych.
2. Wspolpraca, o ktorej mowa w ust. 1, jest prowadzona zgodnie z obowigzujacymi

standardami bezpieczenstwa informacji oraz zasadami ochrony danych osobowych.

§ 20. 1. Wilasciciel systemu teleinformatycznego prowadzi centralny rejestr systemow
teleinformatycznych, o ktorych mowa w § 1, funkcjonujacych w archiwach panstwowych.

2. Rejestr zawiera informacje o nazwie, administratorze systemu teleinformatycznego, dacie
jego wdrozenia, modelu utrzymania i gtownych funkcjach.

3. Wiasciciel systemu teleinformatycznego udostepnia rejestr, o ktorym mowa w ust. 1,

komorcee ds. informatyzacji.

§ 21. 1. Systemy wdrozone w sieci archiwow panstwowych przed dniem wejscia w zycie
niniejszego zarzadzenia utrzymuje si¢, rozwija i monitoruje lub wycofuje zgodnie z niniejszym
zarzadzeniem.

2. Systemy teleinformatyczne, o ktorych mowa w § 1, niespetniajagce wymagan zarzadzenia
powinny by¢, do nich dostosowane w terminie 36 miesi¢cy od dnia jego wejscia w zycie.

3. Systemy teleinformatyczne, o ktorych mowa w § 1, niebedace w posiadaniu wlasciciela
systemu teleinformatycznego sa do niego przekazywane zgodnie z procedurg, o ktdrej mowa
w § 11, w terminie 36 miesiecy od wejscia w zycie zarzadzenia, chyba ze zostat ustalony inny

termin przekazania na podstawie § 11 ust. 4.
§ 22. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Naczelny Dyrektor Archiwow Panstwowych: P. Pietrzyk



