SPRAWOZDANIE
Oddzialu I1 Ksztaltowania Narastajacego Zasobu
z kontroli wykonanych w roku 2011
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Wedlug stanu na dzien 31 grudnia 2011 r. pod nadzorem AAN znajdowato si¢ 228
panstwowych jednostek organizacyjnych i 1 jednostka samorzadowa - tacznie 229 jednostek.
W poréwnaniu z rokiem 2010 liczba jednostek nadzorowanych zwigkszyla si¢ 0 6. W 2011 r.
wykres§lono spod nadzoru archiwalnego 3 jednostki organizacyjne. Byty to: Instytut Paliw 1
Energii Odnawialnej (potaczony z Przemystowym Instytutem Motoryzacji), Nafta Polska S.A.
w likwidacji oraz Krajowe Biuro Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych. Natomiast do
wykazu jednostek nadzorowanych przez AAN wpisano 9 jednostek (6 instytucji, ktoére
wczesniej byly pod nadzorem Narodowego Archiwum Cyfrowego i 3 na podstawie aktu
ustalenia wydanego przez Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych w  wyniku
wnioskOw przestanych przez AAN. Sa to: Telewizja Polska S.A., Polskie Radio S.A.,
Wytwornia Filméw Dokumentalnych i Fabularnych, Filmoteka Narodowa, Narodowy Instytut
Audiowizualny, Polskie Nagrania Sp. z o0.0., O$rodek Rozwoju Edukacji, Instytut Muzyki i
Tanca oraz Urzad Rejestracji Produktow Leczniczych, Wyrobow Medycznych 1 Produktow
Biobojczych. Oprocz tego ztozono w Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych wniosek o
objecie nadzorem archiwalnym Instytutu Technologiczno-Przyrodniczego (do konca 2011 r.
nie uzyskano aktu ustalenia Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych). Ponadto trzy
jednostki zmienity nazwe: Instytut Szkta, Ceramiki, Materiatow Ogniotrwatych 1
Budowlanych na Instytut Ceramiki i Materiatow Budowlanych; Krajowy O$rodek Badan 1
Dokumentacji Zabytkow na Narodowy Instytut Dziedzictwa, O$rodek Ochrony Zbiorow
Publicznych na Narodowy Instytut Muzealnictwa i Ochrony Zbioréw. Nalezy podkresli¢, ze w
listopadzie 2011 r. przeksztalcone zostalo Ministerstwo Infrastruktury — obecna nazwa to
Ministerstwo Transportu, Budownictwa i Gospodarki Morskie;j.

IL.

W roku 2011 przeprowadzono 86 kontroli archiwoéw zaktadowych panstwowych i
samorzadowych jednostek organizacyjnych, w tym 77 kontroli ogdélnych, 3 problemowe i 6
kontroli sprawdzajacych. Na 100 zaplanowanych kontroli nie wykonano 14. Spowodowane
bylo to absencja dwoch pracownikow (1/3 obsady personalnej Oddziatu). Kontrole
problemowe przeprowadzono w zwigzku z dalszym postgpowaniem =z materiatami
archiwalnymi, ktéore powinny by¢ przekazane do AAN, (zmienit si¢ status jednostki
przechowujacej materiaty), w przypadku zalania dokumentacji w wyniku ulewnego deszczu,
natomiast kontrole sprawdzajace byly przeprowadzone w zwiagzku ze sprawdzaniem realizacji
zalecen pokontrolnych.

W roku 2011 pracownicy Oddziatu II przeprowadzili 124 ekspertyzy archiwalne, w
tym 53 dot. poprawnosci brakowania dokumentacji, a 71 innych zagadnien. Ekspertyzy inne
dotyczyly glownie takich kwestii jak: warto§ciowanie dokumentacji wytworzonej przez nowo
powolane jednostki organizacyjne 1 sporzadzanie wnioskow do NDAP o ustalenie jednostek
wytwarzajacych materiaty archiwalne wchodzace do panstwowego zasobu archiwalnego oraz
wpisanie ich do wykazu jednostek nadzorowanych przez AAN, archiwalnej oceny
dokumentacji 1 ustalenia kwalifikacji archiwalnej akt pozostajacych w archiwach
zaktadowych lub przygotowywanych do przekazania do archiwum zaktadowego, oceny
wartosci archiwalnej dokumentacji kat. BE, prawidlowos$ci przygotowania materiatow

1



archiwalnych do przekazania do AAN, prawidlowosci przechowywania zgromadzonej
dokumentacji, a takze ustalania kwalifikacji archiwalnej dokumentacji dot. projektow
przepisoéw kancelaryjno-archiwalnych. Wykonano rowniez ekspertyzy archiwalne zlecone
przez NDAP, np. w Zakladzie Ustlug Gospodarczych Narodowego Banku Polskiego, w
Narodowym Banku Polskim, w Biurze Pelnomocnika do Spraw Oso6b Niepelnosprawnych
Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej, w Naukowej i Akademickiej Sieci Komputerowe;,
w Dyrekcji  Generalnej Laséw Panstwowych, w Centrum Informacyjnym Laséw
Panstwowych, w Krajowym Zwigzku Rolnikow, Kotek i Organizacji Rolniczych.

W roku 2011 opiniowano sposob uporzadkowania i zewidencjonowania materialow
archiwalnych przygotowanych do przekazania do AAN. W konsekwencji przejeto materiaty
archiwalne nadzorowanych oraz zlikwidowanych jednostek organizacyjnych, a takze innych
nie pozostajacych pod nadzorem AAN, (np. Kancelarii Prezydenta R.P, Kancelarii Prezesa
Rady Ministrow) w ilosci 975,65 mb akt, co stanowi 37555 j.a.

I11.

W jednostkach skontrolowanych w 2011 r. stopien realizacji zalecen pokontrolnych
przedstawia si¢ nastgpujaco: 35 jednostek wykonalo zalecenia w calo$ci, 42 jednostki
wykonaty zalecenia czg¢sciowo ( na ogdt sa w trakcie realizacji), 3 jednostki nie byly
zobowigzane do wykonania zalecen, poniewaz ich funkcjonowanie nie budzito zastrzezen, w
4 jednostkach kontrole przeprowadzano po raz pierwszy, 2 jednostki nie wykonaty zalecen
pokontrolnych.

W roku 2011 nadal widoczna byta poprawa w efektach realizacji zalecen
pokontrolnych. Jest to rowniez kolejny rok, w ktorym ilo§¢ wydawanych zalecen uleglta
zmniejszeniu. W ostatnich latach (w odréznieniu od wezesniejszych), jednostki organizacyjne
informujg o realizacji, badz stopniu wykonania zalecen pokontrolnych. Do$¢ czesto zdarzaja
si¢ wystapienia jednostek dot. przesunigcia terminu ich realizacji. Nalezy przez to rozumiec,
ze kontrolowane jednostki nie lekcewazg wydawanych zalecen pokontrolnych oraz terminow
ich realizacji. Stopien i1 jako$¢ realizacji zalecen jest do$¢ dobra, jednak w niektorych
przypadkach nie jest w pelni zadowalajagca. Najwiekszym problemem w realizacji zalecen
pozostaje ilos¢ materiatow archiwalnych (w metrach biezacych) przekazywanych do AAN
(mimo to w 2011 r. przejeto 975,65 mb). Od dwodch lat mozna zanotowaé duzy wzrost w
zakresie ilo$ci przekazywanych materiatow do AAN w poréwnaniu z okresem do 2009 r. ( ok
450-500 mb rocznie). Odnosnie zalecen dotyczacych. pelnego stosowania przepiséw
kancelaryjnych i archiwalnych nalezy stwierdzi¢, ze wigkszo$¢ jednostek stosuje przepisy, ale
sa réwniez uchybienia dot. rejestrowania spraw zgodnie z klasyfikacja wynikajaca z
jednolitego rzeczowego wykazu akt i terminowos$cig przekazywania dokumentacji spraw
zakonczonych do archiwum zaktadowego. W niektorych jednostkach organizacyjnych trwa
jeszcze realizacja zalecen wynikajacych z poprzednich kontroli (w szczegdlnosci
uporzadkowania i przekazania materiatow archiwalnych do AAN). Znaczacg poprawe mozna
zaobserwowa¢ w wigkszosci placowek PAN. Obecnie wigkszo$¢ z nich posiada przepisy
kancelaryjno-archiwalne, jednak nie wszystkie stosuja je w petni. Ponadto spora cz¢$¢ posiada
zorganizowane archiwum zakladowe 1 pracownika odpowiedzialnego =za jego
funkcjonowanie.

IV.
W 2011 r. nie stwierdzono wiekszych uchybien w procesie brakowania dokumentacji
niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania mingl, zgodnie z ustalonym okresami w
jednolitych rzeczowych wykazach akt. Z 229 nadzorowanych jednostek organizacyjnych,
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zdecydowana wigkszo$¢ przeprowadza brakowanie systematycznie (cze$¢ jednostek kilka lub
kilkanascie razy w roku), niektore jednostki brakowaly dokumentacje z nieco mniejszg
czestotliwoscia, za$ kilkanas$cie jeszcze nie brakowalo akt z powodu opieszalo$ci lub jeszcze
nie posiada dokumentacji podlegajace; brakowaniu. Na ogoét wnioski na brakowanie
przygotowane byly zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami, zdarzaly si¢ jednak
wnioski wymagajace korekty. W kilku przypadkach ,,dosylano" protokoty oceny
dokumentacji niearchiwalnej, badz sporzadzano wnioski od nowa z powodu taczenia
protokotdw oceny 1 spisoéw dokumentacji kilku jednostek organizacyjnych w jednym wniosku.
W kilkudziesigciu przypadkach konieczna byla szczegdétowa ekspertyza akt proponowanych
do zniszczenia lub dodatkowe wyjasnienia dot. spisow zdawczo-odbiorczych. W wyniku tych
dziatan wylaczano materialy archiwalne ze spisow dokumentacji przeznaczonej do
wybrakowania. Nalezy zaznaczy¢, ze trzy nadzorowane jednostki organizacyjne posiadajg
zgody generalne wydane przez NDAP na brakowanie okreslonej dokumentacji
niearchiwalne;j.

W 2011 r. na podstawie decyzji NDAP, AAN zajmowalo si¢ rozpatrywaniem
wnioskOw na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej Poczty Polskiej S.A (réwniez
dokumentacji wytworzonej w terenie) i wydawaniem zgoéd na jej wybrakowanie (proces
nasilonego brakowania w Poczcie Polskiej rozpoczat si¢ w 2010 r.). Od stycznia do wrzesnia
2011 r., calo$¢ spraw zwigzanych z wydawaniem zgdéd na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej Poczty Polskiej SA. byta realizowana przez etatowych pracownikéw Oddz. II.

W roku 2011 wydano 1084 zgody na wybrakowanie 50 278,71 mb dokumentacji
niearchiwalnej oraz 5 opinii dla niepanstwowych jednostek organizacyjnych na
wybrakowanie 172 mb dokumentacji. W 2011 r. wydano wigc zgody i opinie na
wybrakowanie dokumentacji niearchiwalnej w ilosci tacznej 50 450,71 mb, co stanowi 413
605 jednostek /paczek.

W 118 przypadkach zgody byly wydawane z zastrzezeniami (wylaczenia do kat. A,
przedhuzanie okresu przechowywania, pisma zwracajace uwage na nieprawidtowosci
wystepujace w sporzagdzanych wnioskach na brakowanie).

\Y%

W 2011 roku pracownicy Oddzialu II udzielili 996 konsultacji panstwowym
jednostkom organizacyjnym nadzorowanym i nienadzorowanym, a takze innym jednostkom
niepanstwowym. Konsultacje dotyczyty réznych zagadnien: podstaw prawnych, tzn.
obowigzujacej ustawy o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach 1 przepiséw
wykonawczych do niej (oraz planowanych zmian), rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w
sprawie obronnosci i bezpieczenstwa panstwa, postepowania z informacjami zapisanymi na
nos$nikach elektronicznych, systemu EZD, opracowywania przepisow kancelaryjnych i
archiwalnych, prowadzenia archiwéw zakladowych, brakowania dokumentacji, oceny
warto$ci archiwalnej 1 porzadkowania akt. Ponadto konsultacje dot. archiwow
wyodrebnionych oraz postgpowania z dokumentacja w przypadku likwidacji, badz
przeksztatcenia jednostek. Szczegdlnej uwadze poddane byly materiatly archiwalne jednostek
organizacyjnych, ktére przygotowywaty je do przekazania do AAN. Konsultacje te dotyczyty
przede wszystkim stanu uporzadkowania, prawidtowosci kwalifikacji archiwalnej, opisu
teczek aktowych 1 prawidtowosci sporzadzenia ewidencji przygotowywanych do przekazania
materialow archiwalnych.



VL.

Nastepujace szybko zmiany w strukturze urzedéw panstwowych 1 innych
nadzorowanych jednostek organizacyjnych (likwidacje, konsolidacje, reorganizacje,
powolanie nowych jednostek) wptywaja na stan przejecia materialdow archiwalnych. Nalezy
jednak stwierdzi¢, ze jednostki nadzorowane starajg si¢ ,,odrabia¢" zaleglosci, a w sytuacjach
zmian organizacyjnych (wspomniane likwidacje, reorganizacje itp.) same odpowiednio
wczesniej informujag AAN o zaistniatych zmianach i oczekujg wskazan oraz porad. Jest to
m.in. wynik wczesniejszych szkolen i konsultacji przeprowadzonych przez pracownikow
nadzoru dla kierownikow jednostek i ich pracownikdéw. Zauwaza si¢ rowniez duza poprawe
warunkow, w jakich przechowywane sg materiaty archiwalne jednostek nadzorowanych.
Dbalo$¢ t¢ mozna zauwazyé w sposobie przeprowadzania remontéw lokali archiwow
zakltadowych oraz dziatan profilaktycznych majacych na celu zapobieganie zalaniu
dokumentacji. Ponadto poprawia si¢ stopniowo poziom kwalifikacji pracownikow
zajmujacych si¢ prowadzeniem archiwdéw zakladowych. Coraz czesciej zatrudnia si¢ osoby
legitymujace si¢ nie tylko §wiadectwami ukonczenia kursow kancelaryjno-archiwalnych, ale
rowniez osoby z wyzszym wyksztalceniem (nie zawsze jednak archiwalnym). Wzrasta takze
swiadomo$¢ potrzeby posiadania 1 stosowania dobrze przygotowanych przepisow
kancelaryjnych i archiwalnych, szczegolnie dotyczy to jednolitych rzeczowych wykazow akt.
Wzrasta zainteresowanie jednostek organizacyjnych problematyka EZD. W wielu jednostkach
bowiem wprowadzono elektroniczne systemy rejestrowania spraw i obiegu dokumentacji,
ktére wspomagaja czynnosci kancelaryjne. W szczegdlnosci podczas kontroli pracownicy
Oddziatu II zapoznajg si¢ z e- systemami stosowanymi w jednostkach.

VII.
Wykaz jednostek organizacyjnych, ktorych archiwa zakladowe skontrolowano w 2011 r.

Kontrole ogolne:

1. Instytut Geografii i Przestrzennego Zagospodarowania PAN

2. Instytut Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej PAN

3. Trybunal Stanu

4. Panstwowa Komisja Akredytacyjna

5. Prokuratoria Generalna Skarbu Panstwa

6. PAN Instytut Historii

7.  PAN Instytut Nauk Ekonomicznych

8. Instytut Gospodarki Przestrzennej i Mieszkalnictwa

9. Instytut Matematyczny PAN

10. Centralny O$rodek Badawczo-Rozwojowy Przemystu Poligraficznego
11. Centrum Naukowe Medycyny Kolejowe;j

12. Bank Gospodarstwa Krajowego

13. Gtowny Inspektorat Farmaceutyczny

14. Gtowny Inspektorat Sanitarny

15. Urzad Rejestracji Produktow Leczniczych, Wyrobow Medycznych i Produktow

Biobdjczych
16. Instytut Energetyki
17. Centrum Badan Kosmicznych PAN
18. Zacheta Narodowa Galeria Sztuki
19. Instytut Ceramiki i Materiatow Budowlanych
20. Instytut Studiow Politycznych PAN



21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.

42
43

44.
45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.
38.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.

Osrodek Rozwoju Edukacji

Krajowy Zarzad Gospodarki Wodne;j

Fundacja Unii Metropolii Polskich

Instytut Geodezji i Kartografii

Transportowy Dozor Techniczny

Instytut Badan Systemowych PAN

Polska Agencja Rozwoju Przedsigbiorczos$ci

Agencja Nieruchomosci Rolnych

Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi

Instytut Biochemii i Biofizyki PAN

Instytut Biocybernetyki i Inzynierii Biomedycznej PAN
Instytut Geofizyki PAN

Osrodek Studiow Wschodnich im. M. Karpia

Instytut Badan Literackich PAN

Instytut Pracy i Spraw Socjalnych

Agencja Rynku Rolnego

Instytut Ekonomiki Rolnictwa i Gospodarki Zywnosciowej PIB
Osrodek Przetwarzania Informacji

Urzad ds. Kombatantow i Osob Represjonowanych
Panstwowy Instytut Geologiczny

Gtoéwny Urzad Geodezji i Kartografii

Instytut Elektrotechniki

. Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa
PKP Polskie linie Kolejowe SA

Instytut Nauk Geologicznych PAN

Polskie Koleje Panstwowe SA

Krajowe Biuro Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych
PP ,,Porty Lotnicze"

Budexpo

Narodowe Centrum Kultury

Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego

Rada Ochrony Pamigci Walk 1 Meczenstwa

Narodowy Instytut Dziedzictwa Narodowego
Narodowy Instytut Fryderyka Chopina

Gtoéwny Inspektorat Jakosci Handlowej Artykutow Rolno-Spozywczych
Narodowy Fundusz Ochrony Srodowiska

Instytut Ochrony Srodowiska

Instytut Biotechnologii Przemystu Rolno-Spozywczego
Dyrekcja Generalna Lasow Panstwowych

Gtowny Urzad Statystyczny

Gtéwny Urzad Miar

Archiwum Gtéwne Akt Dawnych

Archiwum Akt Nowych

Ministerstwo Rozwoju Regionalnego

Urzad Zamoéwien Publicznych

Osrodek Badawczy Ekonomiki Transportu sp. z 0.0.
Krajowe Biuro ds. Przeciwdziatania Narkomanii
Glowny Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa



69. Instytut Lotnictwa

70. Poczta Polska Spotka Akcyjna

71. Urzad Regulacji Energetyki

72.Instytut Farmaceutyczny

73. Instytut Rozwoju Wsi i Rolnictwa PAN

74. Centralne Laboratorium Ochrony Radiologiczne;j
75. Urzad Lotnictwa Cywilnego

76. Ministerstwo Srodowiska

77. Gtowny Inspektorat Ochrony Srodowiska

Kontrole sprawdzajace:

1. Centrum Edukacji Artystyczne;j

2. Instytut Teatralny im. Z. Raszewskiego

3. Komenda Gtoéwna Ochotniczych Hufcow Pracy
4. Instytut Techniki Budowlanej

5. Instytut Meteorologii i Gospodarki Wodne;j

6. Centrum Projektow Europejskich

Kontrole problemowe:
1. Polskie Pracownie Konserwacji Zabytkow S.A.

2. Instytut Turystki Sp. z o.0.
3. Polskie Gornictwo Naftowe 1 Gazownictwo S.A.

Lacznie przeprowadzono: 86 kontroli

VIII.

Wykaz jednostek organizacyjnych, ktore skreslono z nadzoru archiwalnego w 2011 r.
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. Instytut Paliw i Energii Odnawialnej
2. Nafta Polska S.A. ’
3. Krajowe Biuro Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych

IX.
Wykaz jednostek organizacyjnych,
ktore wpisano do wykazu jednostek nadzorowanych w 2011 r.

. Telewizja Polska S.A.

. Polskie Radio S.A.

. Wytwornia Filméw Dokumentalnych i Fabularnych

. Filmoteka Narodowa

. Narodowy Instytut Audiowizualny

. Polskie Nagrania Sp. z o.0.

. O$rodek Rozwoju Edukacji

. Instytut Muzyki i1 Tanca

. Urzad Rejestracji Produktéw Leczniczych, Wyroboéw Medycznych i Produktow
Biobojczych.
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