
SPRAWOZDANIE
Oddziału II Kształtowania Narastającego Zasobu 

z kontroli wykonanych w roku 2011

I.
Według stanu na dzień 31 grudnia 2011 r. pod nadzorem AAN znajdowało się 228 

państwowych jednostek organizacyjnych i 1 jednostka samorządowa - łącznie 229 jednostek. 
W porównaniu z rokiem 2010 liczba jednostek nadzorowanych zwiększyła się o 6. W 2011 r. 
wykreślono spod nadzoru archiwalnego 3 jednostki organizacyjne. Były to: Instytut Paliw i 
Energii Odnawialnej (połączony z Przemysłowym Instytutem Motoryzacji), Nafta Polska S.A. 
w likwidacji oraz Krajowe Biuro Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych. Natomiast do 
wykazu  jednostek  nadzorowanych  przez  AAN  wpisano  9  jednostek  (6  instytucji,  które 
wcześniej  były  pod nadzorem Narodowego  Archiwum Cyfrowego  i  3  na  podstawie  aktu 
ustalenia  wydanego  przez  Naczelnego  Dyrektora  Archiwów  Państwowych  w  wyniku 
wniosków  przesłanych  przez  AAN.  Są  to:  Telewizja  Polska  S.A.,  Polskie  Radio  S.A., 
Wytwórnia Filmów Dokumentalnych i Fabularnych, Filmoteka Narodowa, Narodowy Instytut 
Audiowizualny, Polskie Nagrania Sp. z o.o., Ośrodek Rozwoju Edukacji, Instytut Muzyki i 
Tańca oraz Urząd Rejestracji Produktów Leczniczych, Wyrobów Medycznych i Produktów 
Biobójczych. Oprócz tego złożono w Naczelnej Dyrekcji Archiwów Państwowych wniosek o 
objęcie nadzorem archiwalnym Instytutu Technologiczno-Przyrodniczego (do końca 2011 r. 
nie uzyskano aktu ustalenia Naczelnego Dyrektora Archiwów Państwowych). Ponadto trzy 
jednostki  zmieniły  nazwę:  Instytut  Szkła,  Ceramiki,  Materiałów  Ogniotrwałych  i 
Budowlanych na Instytut Ceramiki i Materiałów Budowlanych; Krajowy Ośrodek Badań i 
Dokumentacji  Zabytków  na  Narodowy  Instytut  Dziedzictwa,  Ośrodek  Ochrony  Zbiorów 
Publicznych na Narodowy Instytut Muzealnictwa i Ochrony Zbiorów. Należy podkreślić, że w 
listopadzie 2011 r.  przekształcone zostało Ministerstwo Infrastruktury — obecna nazwa to 
Ministerstwo Transportu, Budownictwa i Gospodarki Morskiej.

II.
W roku  2011 przeprowadzono  86 kontroli  archiwów zakładowych  państwowych  i 

samorządowych jednostek organizacyjnych, w tym 77 kontroli ogólnych, 3 problemowe i 6 
kontroli sprawdzających. Na 100 zaplanowanych kontroli nie wykonano 14. Spowodowane 
było  to  absencją  dwóch  pracowników  (1/3  obsady  personalnej  Oddziału).  Kontrole 
problemowe  przeprowadzono  w  związku  z  dalszym  postępowaniem  z  materiałami 
archiwalnymi,  które  powinny  być  przekazane  do  AAN,  (zmienił  się  status  jednostki 
przechowującej materiały), w przypadku zalania dokumentacji w wyniku ulewnego deszczu, 
natomiast kontrole sprawdzające były przeprowadzone w związku ze sprawdzaniem realizacji 
zaleceń pokontrolnych.

W roku 2011 pracownicy Oddziału II przeprowadzili 124 ekspertyzy archiwalne, w 
tym 53 dot. poprawności brakowania dokumentacji, a 71 innych zagadnień. Ekspertyzy inne 
dotyczyły głównie takich kwestii jak: wartościowanie dokumentacji wytworzonej przez nowo 
powołane jednostki organizacyjne i sporządzanie wniosków do NDAP o ustalenie jednostek 
wytwarzających materiały archiwalne wchodzące do państwowego zasobu archiwalnego oraz 
wpisanie  ich  do  wykazu  jednostek  nadzorowanych  przez  AAN,  archiwalnej  oceny 
dokumentacji  i  ustalenia  kwalifikacji  archiwalnej  akt  pozostających  w  archiwach 
zakładowych  lub  przygotowywanych  do  przekazania  do  archiwum  zakładowego,  oceny 
wartości  archiwalnej  dokumentacji  kat.  BE,  prawidłowości  przygotowania  materiałów 
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archiwalnych  do  przekazania  do  AAN,  prawidłowości  przechowywania  zgromadzonej 
dokumentacji,  a  także  ustalania  kwalifikacji  archiwalnej  dokumentacji  dot.  projektów 
przepisów  kancelaryjno-archiwalnych.  Wykonano  również  ekspertyzy  archiwalne  zlecone 
przez  NDAP,  np.  w  Zakładzie  Usług  Gospodarczych  Narodowego  Banku  Polskiego,  w 
Narodowym Banku Polskim,  w Biurze Pełnomocnika do Spraw Osób Niepełnosprawnych 
Ministerstwa Pracy i Polityki Społecznej, w Naukowej i Akademickiej Sieci Komputerowej, 
w  Dyrekcji  Generalnej  Lasów  Państwowych,  w  Centrum  Informacyjnym  Lasów 
Państwowych, w Krajowym Związku Rolników, Kółek i Organizacji Rolniczych.

W roku 2011 opiniowano sposób uporządkowania i zewidencjonowania materiałów 
archiwalnych przygotowanych do przekazania do AAN. W konsekwencji przejęto materiały 
archiwalne nadzorowanych oraz zlikwidowanych jednostek organizacyjnych, a także innych 
nie pozostających pod nadzorem AAN, (np. Kancelarii Prezydenta R.P, Kancelarii Prezesa 
Rady Ministrów) w ilości 975,65 mb akt, co stanowi 37555 j.a. 

III.
W jednostkach skontrolowanych w 2011 r. stopień realizacji zaleceń pokontrolnych 

przedstawia  się  następująco:  35  jednostek  wykonało  zalecenia  w  całości,  42  jednostki 
wykonały  zalecenia  częściowo  (  na  ogół  są  w  trakcie  realizacji),  3  jednostki  nie  były 
zobowiązane do wykonania zaleceń, ponieważ ich funkcjonowanie nie budziło zastrzeżeń, w 
4 jednostkach kontrolę przeprowadzano po raz pierwszy, 2 jednostki nie wykonały zaleceń 
pokontrolnych.

W  roku  2011  nadal  widoczna  była  poprawa  w  efektach  realizacji  zaleceń 
pokontrolnych.  Jest  to  również  kolejny  rok,  w  którym ilość  wydawanych  zaleceń  uległa 
zmniejszeniu. W ostatnich latach (w odróżnieniu od wcześniejszych), jednostki organizacyjne 
informują o realizacji, bądź stopniu wykonania zaleceń pokontrolnych. Dość często zdarzają 
się wystąpienia jednostek dot. przesunięcia terminu ich realizacji. Należy przez to rozumieć, 
że kontrolowane jednostki nie lekceważą wydawanych zaleceń pokontrolnych oraz terminów 
ich  realizacji.  Stopień  i  jakość  realizacji  zaleceń  jest  dość  dobra,  jednak  w  niektórych 
przypadkach nie  jest  w pełni zadowalająca.  Największym problemem w realizacji  zaleceń 
pozostaje ilość materiałów archiwalnych (w metrach bieżących) przekazywanych do AAN 
(mimo to w 2011 r. przejęto 975,65 mb). Od dwóch lat można zanotować duży wzrost w 
zakresie ilości przekazywanych materiałów do AAN w porównaniu z okresem do 2009 r. ( ok 
450-500  mb  rocznie).  Odnośnie  zaleceń  dotyczących.  pełnego  stosowania  przepisów 
kancelaryjnych i archiwalnych należy stwierdzić, że większość jednostek stosuje przepisy, ale 
są  również  uchybienia  dot.  rejestrowania  spraw  zgodnie  z  klasyfikacją  wynikającą  z 
jednolitego  rzeczowego  wykazu  akt  i  terminowością  przekazywania  dokumentacji  spraw 
zakończonych do archiwum zakładowego. W niektórych jednostkach organizacyjnych trwa 
jeszcze  realizacja  zaleceń  wynikających  z  poprzednich  kontroli  (w  szczególności 
uporządkowania i przekazania materiałów archiwalnych do AAN). Znaczącą poprawę można 
zaobserwować  w większości  placówek  PAN.  Obecnie  większość  z  nich  posiada  przepisy 
kancelaryjno-archiwalne, jednak nie wszystkie stosują je w pełni. Ponadto spora część posiada 
zorganizowane  archiwum  zakładowe  i  pracownika  odpowiedzialnego  za  jego 
funkcjonowanie.

IV.
W 2011 r. nie stwierdzono większych uchybień w procesie brakowania dokumentacji 

niearchiwalnej,  której  okres  przechowywania  minął,  zgodnie  z  ustalonym  okresami  w 
jednolitych  rzeczowych  wykazach  akt.  Z  229  nadzorowanych  jednostek  organizacyjnych, 
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zdecydowana większość przeprowadza brakowanie systematycznie (część jednostek kilka lub 
kilkanaście  razy  w  roku),  niektóre  jednostki  brakowały  dokumentację  z  nieco  mniejszą 
częstotliwością, zaś kilkanaście jeszcze nie brakowało akt z powodu opieszałości lub jeszcze 
nie  posiada  dokumentacji  podlegającej  brakowaniu.  Na  ogół  wnioski  na  brakowanie 
przygotowane były zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami, zdarzały się jednak 
wnioski  wymagające  korekty.  W  kilku  przypadkach  ,,dosyłano"  protokóły  oceny 
dokumentacji  niearchiwalnej,  bądź  sporządzano  wnioski  od  nowa  z  powodu  łączenia 
protokółów oceny i spisów dokumentacji kilku jednostek organizacyjnych w jednym wniosku. 
W kilkudziesięciu przypadkach konieczna była szczegółowa ekspertyza akt proponowanych 
do zniszczenia lub dodatkowe wyjaśnienia dot. spisów zdawczo-odbiorczych. W wyniku tych 
działań  wyłączano  materiały  archiwalne  ze  spisów  dokumentacji  przeznaczonej  do 
wybrakowania.  Należy zaznaczyć,  że  trzy nadzorowane jednostki  organizacyjne  posiadają 
zgody  generalne  wydane  przez  NDAP  na  brakowanie  określonej  dokumentacji 
niearchiwalnej.

W  2011  r.  na  podstawie  decyzji  NDAP,  AAN  zajmowało  się  rozpatrywaniem 
wniosków  na  brakowanie  dokumentacji  niearchiwalnej  Poczty  Polskiej  S.A  (również 
dokumentacji  wytworzonej  w  terenie)  i  wydawaniem  zgód  na  jej  wybrakowanie  (proces 
nasilonego brakowania w Poczcie Polskiej rozpoczął się w 2010 r.). Od stycznia do września 
2011  r.,  całość  spraw  związanych  z  wydawaniem  zgód  na  brakowanie  dokumentacji 
niearchiwalnej Poczty Polskiej SA. była realizowana przez etatowych pracowników Oddz. II. 

W roku 2011 wydano 1084 zgody na  wybrakowanie  50  278,71 mb dokumentacji 
niearchiwalnej  oraz  5  opinii  dla  niepaństwowych  jednostek  organizacyjnych  na 
wybrakowanie  172  mb  dokumentacji.  W  2011  r.  wydano  więc  zgody  i  opinie  na 
wybrakowanie dokumentacji niearchiwalnej w ilości łącznej 50 450,71 mb, co stanowi 413 
605 jednostek /paczek.
W  118  przypadkach  zgody  były  wydawane  z  zastrzeżeniami  (wyłączenia  do  kat.  A, 
przedłużanie  okresu  przechowywania,  pisma  zwracające  uwagę  na  nieprawidłowości 
występujące w sporządzanych wnioskach na brakowanie). 

V
W  2011  roku  pracownicy  Oddziału  II  udzielili  996  konsultacji  państwowym 

jednostkom organizacyjnym nadzorowanym i nienadzorowanym, a także innym jednostkom 
niepaństwowym.  Konsultacje  dotyczyły  różnych  zagadnień:  podstaw  prawnych,  tzn. 
obowiązującej  ustawy  o  narodowym  zasobie  archiwalnym  i  archiwach  i  przepisów 
wykonawczych do niej (oraz planowanych zmian), rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów w 
sprawie obronności i bezpieczeństwa państwa, postępowania z informacjami zapisanymi na 
nośnikach  elektronicznych,  systemu  EZD,  opracowywania  przepisów  kancelaryjnych  i 
archiwalnych,  prowadzenia  archiwów  zakładowych,  brakowania  dokumentacji,  oceny 
wartości  archiwalnej  i  porządkowania  akt.  Ponadto  konsultacje  dot.  archiwów 
wyodrębnionych  oraz  postępowania  z  dokumentacją  w  przypadku  likwidacji,  bądź 
przekształcenia jednostek. Szczególnej uwadze poddane były materiały archiwalne jednostek 
organizacyjnych, które przygotowywały je do przekazania do AAN. Konsultacje te dotyczyły 
przede  wszystkim  stanu  uporządkowania,  prawidłowości  kwalifikacji  archiwalnej,  opisu 
teczek aktowych i prawidłowości sporządzenia ewidencji przygotowywanych do przekazania 
materiałów archiwalnych.
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VI.
Następujące  szybko  zmiany  w  strukturze  urzędów  państwowych  i  innych 

nadzorowanych  jednostek  organizacyjnych  (likwidacje,  konsolidacje,  reorganizacje, 
powołanie nowych jednostek) wpływają na stan przejęcia materiałów archiwalnych. Należy 
jednak stwierdzić, że jednostki nadzorowane starają się „odrabiać" zaległości, a w sytuacjach 
zmian  organizacyjnych  (wspomniane  likwidacje,  reorganizacje  itp.)  same  odpowiednio 
wcześniej  informują AAN o zaistniałych zmianach i oczekują wskazań oraz porad. Jest to 
m.in.  wynik  wcześniejszych  szkoleń  i  konsultacji  przeprowadzonych  przez  pracowników 
nadzoru dla kierowników jednostek i ich pracowników. Zauważa się również dużą poprawę 
warunków,  w  jakich  przechowywane  są  materiały  archiwalne  jednostek  nadzorowanych. 
Dbałość  tę  można  zauważyć  w  sposobie  przeprowadzania  remontów  lokali  archiwów 
zakładowych  oraz  działań  profilaktycznych  mających  na  celu  zapobieganie  zalaniu 
dokumentacji.  Ponadto  poprawia  się  stopniowo  poziom  kwalifikacji  pracowników 
zajmujących się prowadzeniem archiwów zakładowych. Coraz częściej zatrudnia się osoby 
legitymujące się nie tylko świadectwami ukończenia kursów kancelaryjno-archiwalnych, ale 
również osoby z wyższym wykształceniem (nie zawsze jednak archiwalnym). Wzrasta także 
świadomość  potrzeby  posiadania  i  stosowania  dobrze  przygotowanych  przepisów 
kancelaryjnych i archiwalnych, szczególnie dotyczy to jednolitych rzeczowych wykazów akt. 
Wzrasta zainteresowanie jednostek organizacyjnych problematyką EZD. W wielu jednostkach 
bowiem wprowadzono  elektroniczne  systemy rejestrowania  spraw i  obiegu  dokumentacji, 
które  wspomagają  czynności  kancelaryjne.  W szczególności  podczas  kontroli  pracownicy 
Oddziału II zapoznają się z e- systemami stosowanymi w jednostkach.

VII.
Wykaz jednostek organizacyjnych, których archiwa zakładowe skontrolowano w 2011 r.

Kontrole ogólne:
1.    Instytut Geografii i Przestrzennego Zagospodarowania PAN
2.    Instytut Medycyny Doświadczalnej i Klinicznej PAN
3.    Trybunał Stanu
4.    Państwowa Komisja Akredytacyjna
5.    Prokuratoria Generalna Skarbu Państwa
6.    PAN Instytut Historii
7.    PAN Instytut Nauk Ekonomicznych
8.    Instytut Gospodarki Przestrzennej i Mieszkalnictwa
9.    Instytut Matematyczny PAN
10. Centralny Ośrodek Badawczo-Rozwojowy Przemysłu Poligraficznego
11. Centrum Naukowe Medycyny Kolejowej
12. Bank Gospodarstwa Krajowego
13. Główny Inspektorat Farmaceutyczny
14. Główny Inspektorat Sanitarny
15. Urząd Rejestracji Produktów Leczniczych, Wyrobów Medycznych i Produktów
      Biobójczych
16. Instytut Energetyki
17. Centrum Badań Kosmicznych PAN
18. Zachęta Narodowa Galeria Sztuki
19. Instytut Ceramiki i Materiałów Budowlanych
20. Instytut Studiów Politycznych PAN
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21. Ośrodek Rozwoju Edukacji
22. Krajowy Zarząd Gospodarki Wodnej
23. Fundacja Unii Metropolii Polskich
24. Instytut Geodezji i Kartografii
25. Transportowy Dozór Techniczny
26. Instytut Badań Systemowych PAN
27. Polska Agencja Rozwoju Przedsiębiorczości
28. Agencja Nieruchomości Rolnych
29. Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi
30. Instytut Biochemii i Biofizyki PAN
31. Instytut Biocybernetyki i Inżynierii Biomedycznej PAN
32. Instytut Geofizyki PAN
33. Ośrodek Studiów Wschodnich im. M. Karpia
34. Instytut Badań Literackich PAN
35. Instytut Pracy i Spraw Socjalnych
36. Agencja Rynku Rolnego
37. Instytut Ekonomiki Rolnictwa i Gospodarki Żywnościowej PIB
38. Ośrodek Przetwarzania Informacji
39. Urząd ds. Kombatantów i Osób Represjonowanych
40. Państwowy Instytut Geologiczny
41. Główny Urząd Geodezji i Kartografii
42.Instytut Elektrotechniki
43. Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa
44. PKP Polskie linie Kolejowe SA
45. Instytut Nauk Geologicznych PAN
46. Polskie Koleje Państwowe SA
47. Krajowe Biuro Funduszu Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych
48. PP „Porty Lotnicze"
49. Budexpo
50. Narodowe Centrum Kultury
51. Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego
52. Rada Ochrony Pamięci Walk i Męczeństwa
53. Narodowy Instytut Dziedzictwa Narodowego
54. Narodowy Instytut Fryderyka Chopina
55. Główny Inspektorat Jakości Handlowej Artykułów Rolno-Spożywczych
56. Narodowy Fundusz Ochrony Środowiska
57. Instytut Ochrony Środowiska
58. Instytut Biotechnologii Przemysłu Rolno-Spożywczego
59. Dyrekcja Generalna Lasów Państwowych
60. Główny Urząd Statystyczny
61. Główny Urząd Miar
62. Archiwum Główne Akt Dawnych
63. Archiwum Akt Nowych
64. Ministerstwo Rozwoju Regionalnego
65. Urząd Zamówień Publicznych
66. Ośrodek Badawczy Ekonomiki Transportu sp. z o.o.
67. Krajowe Biuro ds. Przeciwdziałania Narkomanii
68. Główny Inspektorat Ochrony Roślin i Nasiennictwa
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69. Instytut Lotnictwa
70. Poczta Polska Spółka Akcyjna
71. Urząd Regulacji Energetyki
72.Instytut Farmaceutyczny
73. Instytut Rozwoju Wsi i Rolnictwa PAN
74. Centralne Laboratorium Ochrony Radiologicznej
75. Urząd Lotnictwa Cywilnego
76. Ministerstwo Środowiska
77. Główny Inspektorat Ochrony Środowiska

Kontrole sprawdzające:
1. Centrum Edukacji Artystycznej
2. Instytut Teatralny im. Z. Raszewskiego
3. Komenda Główna Ochotniczych Hufców Pracy
4. Instytut Techniki Budowlanej
5. Instytut Meteorologii i Gospodarki Wodnej
6. Centrum Projektów Europejskich

Kontrole problemowe:
1. Polskie Pracownie Konserwacji Zabytków S.A.
2. Instytut Turystki Sp. z o.o.
3. Polskie Górnictwo Naftowe i Gazownictwo S.A.

Łącznie przeprowadzono: 86 kontroli

VIII.
Wykaz jednostek organizacyjnych, które skreślono z nadzoru archiwalnego w 2011 r.

1. Instytut Paliw i Energii Odnawialnej
2. Nafta Polska S.A.
3. Krajowe Biuro Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych

IX.
Wykaz jednostek organizacyjnych, 

które wpisano do wykazu jednostek nadzorowanych w 2011 r.

1. Telewizja Polska S.A.
2. Polskie Radio S.A.
3. Wytwórnia Filmów Dokumentalnych i Fabularnych
4. Filmoteka Narodowa
5. Narodowy Instytut Audiowizualny
6. Polskie Nagrania Sp. z o.o.
7. Ośrodek Rozwoju Edukacji
8. Instytut Muzyki i Tańca
9. Urząd Rejestracji Produktów Leczniczych, Wyrobów Medycznych i Produktów
    Biobójczych.
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