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I. Dane identyfikacyjne kontroli

Numner i tytuf kontroli - P/16/064 - Skutecznost dzialania systemu przechowywania dokumentacji osobowej
i placowsj

Jadnostke NajwyZsza Izba Kontroli
przeprowadzajace  Delegatura w Biatymstoku

kontrole
Kontroler  Beata Pawlowska, giowny specjalista kontroli panstwowsj, upowaZnienie do kontroli
nr LBI/90/2016 z dnia 19 pazdziernika 2016 r. {dowod: akta kontrali str. 1-2)
Jednostka Archiwum Panstwowe w Biatymstoku, ul. Rynek Kosciuszki 4, 15-426 Bialystok (zwane dalgj
kontrolowana APB lub ,Archiwum®)
Kigrownik jednostii Marek Kietlinski - Dyrektor APB? (dowod: akta kontroli str. 3)
kontrolowansf

ll. Ocena kontrolowanej dziatalnos$ci?

W okresie objetym kontrola?, Archiwum realizowalo obowiazki w zakresie zapewnienia

Q ol
Fﬁﬂa ogoma obywatelom dostepu do dokumentacji osobowe] | placowe] pracodawcow z juz

nieistniejacych zaktaddw. Na biezaco sporzadzano kopie i odpisy z bedacych w zasobie
Archiwum dokumentéw, potrzebnych do uzyskania $wiadczeh emerytalnych, pobierajac za
te usluge oplaty mieszczace sie w granicach przewidzianych w rozporzadzeniu Ministra
Kultury z dnia 10 lutego 2005r! Pomagano tez, mimo braku takiege obowigzku,
w poszukiwaniu miejsca skladowania dokumentaciji osohowej i placowej, nieznajdujace] sie
w zasobie APB. Pomoc ta mogta by¢ jednak w pelni skutsczna jedynie w przypadku, gdy
poszukiwana dokumentacja znajdowata sie u legalnych przechowawcdw, bowiem Archiwum
nie posiadato wystarczajgcych instrumentow, pozwalajgcych na jednoznaczne ustalenie
migjsca przechowywania dokumentacji przez podmioty do tego nieuprawnione.

Archiwum nie przekazywalo do centrali ZUS i NDAPS wykazu pracodawcOw, kidrych
dokumentacje przejeto uznajac, 2e nie jest przedsiebiorca zobowigzanym de wykonania tej
czynnosci przepisami art, 91g ust. 6 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narcdowym zasobie
archiwalnym i archiwach®. Dane dotyczace przejetej dokumentacji zamieszczano natomiast
w elektronicznej bazie danych o miejscu przechowywania dokumentacji csobowej i placowej
pracodawcéw, prowadzonej przez Archiwum Panstwowe w Warszawie. Do rozpoczecia
kontroli w ww. bazie nie zamieszczeno jednak danych dotyczacych dokumentacii przejetej
na podstawie 3 z 10 zawartych w kontrolowanym okresie uméw przechowania - w trakcie
kontroli NIK baze o ww. dane uzupetniono.

Archiwum przechowywaio dokumentacje osobowa i placowg (przejeta w calosci na
podstawie umow cywilnoprawnych) w warunkach okreslonych przepisami rozporzadzenia
Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005 r. w sprawie warunkéw przechowywania
dokumentacji osobowe] i placowej pracodawcow’, z  wyjatkiem  zapewnienia

0d 1 listopada 2000 .

Najwyzsza lzba Kontroli stosuje 3-stopniows, skalg ocen: pozytywna, pozytywna mimo stwierdzonych nieprawidiowosci,
negatywna. JezZeli sformutowanie oceny ogdinej wedhug proponowanej skali byloby nadmiemie utrudnione albo taka ocena
nie dawslaby prawdziwego obrazu funkcjonowania kontrolowane] jednostki w zakresie cbjgtym kantrols, stosuje sig acene
opisowa badZ uzupeinia oceng ogding o dodatkowe objashienie.

Kentrelg, objeto okres od 1 stycznia 2013 r. do 30 czerwca 2016 r. Badaniem objeto takie dziatania weresniejsze
i poniejsze, majgce zwigzek z dzialaniami podjetymi w ww. okresie

Rozporzadzenie w sprawie okreslenia maksymalnej wysckodcei oplaty za sporzadzenie odpisu fub kapii dokumentacji o
czasowym okresie przechowywania (Dz. U. nr 28, poz. 240). Rozperzadzenie zwane dalej: rozporzadzeniem Ministra
Kultury z dnia 10 lutego 2005 r."

Naczelna Dyrekcja Archiwdw Panstwowych

Dz, U.z 20161, pez. 1508. Ustawa zwana dalej .ustawg o archiwach”.

Dz.U. Nr32 poz 284, Rozporzadzenie zwane dalej: .rozporzadzeniem w sprawie warunkdw przechowywania
dokumentagiji”.
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Opis stanu
faktycznego

w pomieszczeniu, w ktorym przechowywana byla dokumentacia wymogéw, dotyczacych
temperatury i wilgotnoéci. Ponadto temperatura i wilgotnodé — whrew obowigzkowi
wynikajacemu z ww. rozporzadzenia — nie byly kontrolowane codziennie, a cze$¢ przejgte]
dokumentacji nie byla skladowana w ww. pomieszczeniu na biezaco. Na dzief kontroli
praktycznie tez nie dysponowano rezerwa magazynowsg przeznaczong na sktadowanie
dokumentacji niearchiwalnej. Sytuacja ta powinna ulec poprawie w | potowie 2018 roku,
w zwiazku z realizowang inwestycja polegajacej na budowie nowej siedziby APB.

Z tytutu realizacji zawartych w kontrolowanym okresie 10 uméw przechowania Archiwum
uzyskalo 34.090 zt. Srodkow tych nie przekazano do budZetu panstwa, lecz gromadzono na
rachunku pomocniczym sum na zlecenie, a nastepnie wydatkowano na pokrycie kosztow
ww. dziatalnosci (w okresie objetym kontrola tacznie na pokrycie tych kosztow wydatkowano
12.754 z8). Taki sposéb postepowania wynikat wprawdzie z zaleceh NDAP, byt jednak
niezgodny z arl. 11 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych®,
zgodnie z ktorym panstwowe jednostki budzetowe pobrane dochody odprowadzaja na
rachunek dochodéw budzetu panstwa, a wydatki pokrywaja bezposrednio z tego budZetu.
Ponadto ww. wydatkow dokonano, mimo e nie byly one ujete w planie finansowym
Archiwum, co stanowito raruszenie art. 44 ust. 1 ww. ustawy. Niezgodne z art. 11 ust. 1
ustawy o finansach pubiicznych bylo rowniez realizowanie z rachunku sum na zlecenie
wydatkow budzetowych tytulem czynszu za magazyn | czgst oprogramowania
antywirusowego (w lacznej kwocie 56.570 zl), a nastgpnie zwracanie ich na ww. rachunek
z rachunku biezacego wydatkdw.

Niczaleznie od pomocy udzielane] zainteresowanym w  poszukiwaniu — miejsc
przechowywania dokumentac]i osobowej i ptacowej, Archiwum identyfikowato problemy
w zakresie zapewnienia obywatelom mozliwosci dostepu dc tej dokumentacji oraz
nawigzato wspéiprace z Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Podlaskiego w sprawach
dotyczacych  przechowalnictwa. Podejmowalo tez proby nawigzania  kontakiu
z prawdopodobnymi  niezarejestrowanymi  przechowawcami  dokumentacji - osobowej
i placowe].

[ll. Opis ustalonego stanu faktycznego

1. Realizacja przez Archiwum obowiazkéw w zakresie zapewnienia
przechowywania i dostepu do dokumentacji osobowej | ptacowej pracodawcow

1.1. Realizacia przez Archiwum zadan zwigzanych z przejmowaniem dokumentacii
osobowei i placowe] pracodawcdw

1.1.1. Wediug stanu na 30 czerwca 2016 r. APB przechowywalo 91,29 m.b. {7.042 j-a9)
dokumentacii niearchiwalnej przejetej od pracodawcow™®, na podstawie ustawy c archiwach,
w tym 34,61 m.b. (5.462 j.a.} oscbowej, 31,82 m.b. (824 j.a.) placowej i 24,86 m.b. (756 ja)
innej". W okresie objgtym kontrola, Archiwum przejeto 37,04 m.b. (2970 ja) takiej
dokumentacii, w tym: 10,76 m.b. (1542 j.a.) osobowej, 10,82 (349 j.a.) placowe] i 1546 m.b.
(1079 j.a.} innej'?, {dowdd: akta kontroli str. 5,11)

W latach 2013-2016 (I polrocze) APB nie podejmowalo dziatarh majacych na celu
zapewnienie warunkéw do przejmowania na przechowanie dokumentacji osobowe)
i ptacowej pracodawcow na podstawie postanowied sgdow rejestrowych i decyzji NDAP.
Dyrektor Archiwum wyjasnit, ze wynika to z faklu, ze: ,w omawianym okrosie Zaden
z ww, podmiotow nie zwracal sig do nas z zapytaniem o mozliwosc, sugestig, czy tez
postanowieniem przyjecia dokumentacii w ramach przedmiotowef procedury.”

(dowod: akta kontroli str. 214-217)

8Dz U.z2016 r. poz. 1870 ze zm.

9 Uzywane skrdty; m.b, — metr biezacy, |.a. - jednostka archiwalna.

1 Na koniec lat 2012-2015 stan ten wynosd kolejno: 95,95 m.b. {5.158 ja.), 129,15 mb. (7.905 j.a.}, 130,75 m.b. (8.035 ja.)
189,49 m.b. (6.956 j.2.).

" Dokumentacia inna niz osobowa i placowa, przekazana przez pracodawcow na podstawie umdw cywilno-prawnyzh, glownie
materialy finansowe o krotkim okresie przechowywania (5 lat), a takke sprawozdania finansowe, regulaminy, dokumentacje
zalozycielskie itp.

12 Jednoczesnie w 2015 r. wybrakowano 41,7 m.b. (1086 j.a.) dokumentac]i inng]”.
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Do przechowywania dokumentacji osobowsj i placowej przeznaczone byly wydzielone
regaty wijednym z pomieszczert magazynowych wynajmowanych przez Archiwum?s,
Zgodnie z § 2 pkt 2 rozporzadzenia w sprawie warunkow przechowywania dokumentacj,
pomieszczenie magazynowe znajdowalo sie w budynku posiadajacym dogodny dojazd dia
pojazddw sluzb porzadkowych i ratowniczych. Spetniato teZz wymogi okreslone w § 3 pkt 2,
§4 oraz §7 ust 2 ww. rozporzadzenia, tj.. wyposazone bylo w ognioodporne drzwi
i po2arows instalacie sygnalizacyjno-alarmowg oraz zabezpieczone przed wiamaniem®,
aznajdujace sie wnim okna byly przysloniete od bezposredniego promieniowania
stonecznego. W pomieszczeniu, w ktdrym przechowywana byt dokumentacia osobowa
i acowa nie byly prowadzone instalacje wodociagowe, kanalizacyjne i gazowe. Znajdowata
sie w nim jednak instalacja centralnego ogrzewania (z kaloryferami) oraz rura
doprowadzajaca wode do hydrantu wewnetriznego. W magazynie nie byly zachowane
odpowiednie warunki w zakresie temperatury oraz wilgotnosci, o czym szerzej napisano
w dalsze} czesci wystapienia, w sekgji Ustalone nieprawidlowosci”.

(dowad: akta kontroli str. 13-22)

W dniu kontroli {15 listopada 2016 r.) dokumentacja niearchiwalna przejeta przez Archiwum
ha poedstawie szeSciu z dziesieciu umdw zawartych w latach 2013-2016 (I pélrocze)'® nie
znajdowata si¢ w ww, magazynie, lecz w siedzibie APB, 0 czym szerzej napisano w dalszej
czgsei wystapienia pokontrolnege w sekcji ,Uwagi dotyczace badane] dziatalnosci”.

(dowdd: akta kontroli str. 13-22)

Wediug wyjasnien referenta ds. dokumentacji niearchiwalnej, w pomieszczeniach
magazynowych na dzien kontroli (listopad 2016 r.) rezerwa na przejecie dokumentacii
niearchiwalnej wynosida ok, 5m.b., przy czym czest dokumentacji znajdowata sie
w siedzibie Archiwum | w momencie jgj przewiezienia do magazynu rezerwa ta zostataby
w zasadzie w calosci wykorzystana. Referent ds. dokumentacji niearchiwalnej zaznaczyt
jednak, ze W przypadiku bezwzgledngj koniecznosci przejecia dodatkowych aki, istnieje
moZitwosé wymiany czesci dofychczasowych regalow na wyzsze dzigki czemu przybedzie
dodatkowe 5 m.b. JednakZe wigzaé sie lo bedzie znakfadem kosziow, podczas gdy
uzyskany efekt badzie daleki od satysfakcjionujacego.”  (dowdd: akta kontroli str. 207-211)

Rezerwa magazynowa (metraz wolnych pdlek) dotyczaca archiwaliow w Centrali APB na
koniec lat 2013-2015 wynosita kolejno'®, 80 m.b.,100 m.b. i 50 m.b., a na dzien kontroli
(28 listopada 2016 r.) — akoto 20 m.b. {dowdd: akta kontreli str. 31, 146-189)

Z wyjasnien Dyrekfora APB wynika, Ze warunki magazynowe majg ulec poprawie
po wybudowaniu nowej siedziby Archiwum. Umowa w tej sprawie - podpisana w sierpniu
2016 r. - przewiduje przekazanie budynku dla APB do kofica listopada 2017 r. W | polowie
2018 roku ma nastapi¢ przeniesienie archiwaliow i dokumentacii osobowej i ptacowe].
Dyrektor Archiwum poinformowat, ze w nowym obiekcie .rezerwa magazynowa zamknie sig
w 11 tysigcach m.b. pdlek™’. {(dowod: akta kantroli str. 31-32)

W okresig cbjetym kontrola, zasady prowadzenia dzialalnosci w zakresie przechowywania

przez archiwa dokumentacji osobowej i placowej pracodawcow regulowalo zarzadzenie

nr 19 Naczelnego Dyrektora Archiwdw Panstwowych z dnia 30 sierpnia 2013 r.'8 Wynikalo

2 niego m.in. Ze:

— dokumentacja niearchiwalna powinna byé skladowana osobno w stosunku do
pozostatego zasobu (dopuszczano mozliwosé wydzielenia w fym celu odrebnego
sektora magazynu),

— wplywy z dziatalnosci uslugowej polegajacej na przechowywaniu dokumentacji osobowej
i ptacowsj oraz na przejmowaniu ww. dokumentacji na podstawie postanowien sgdéw

2 Archiwum wynajmowsio dwa pomieszczenia magazynowe polaczone korytarzem: mniejsze (ok. 40 m2) przeznaczone
wylagcznie na dokumentacje archiwalng oraz wigksze (ok, 350 m?), w kiérym znajdowaly sle regaly z dokumentacjg
archiwalng | niearchiwalna,

4 Zaberpieczenia byly wspéine dla cbu pomieszezen magazynowych,

5 Dotyczy 4,09 m.b. (z 37,04 mb.) dokumentagji przefgte] w okresie chjetym kontrola, w tym: 2,58 mb.iz 21,58 mb.)
dokumentacji osobowsj | placowej.

16 Wa rocznych sprawozdan opisowych z dziafalnosci APB.

7 Na dzien 30 czemwea 2016 r. zaséb w Centrall APB wynosit ok. 3.000 mb.

18 Zarzadzenie w sprawie przechowywania przez archiwa panstwowe dokumentacji niestanowiace] zasobu archiwalnego,
zwane dale] Zarzadzeniem nr 19 NDAP®
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rejestrowych i decyzji NDAP, powinny byt gromadzone na rachunku pomocniczym
0 nazwie ,sumy na zlecenie",

— Z wplywow ww. dziatalnosci ustugowej powinny by¢ pokrywane koszty tej dziafalnosci,
za wyjatkiem kosztow oschowych, ktore pokrywane mialy byé w ramach Srodkew
finansowych otrzymywanych przez archiwum na wynagrodzenia.

(dowod: akta kontroli str. 64-67)

Prowadzenie dla ww. dziatalno$ci ustugowej rachunku sum na zlecenie wynikat te?
z zalecen NDAP, wskazanych w pismach z 9 grudnia 2004 r. i 3 sierpnia 2011 r.
(dowod: akta kontroli str. 64-67, 242-243)

W latach 2013-2016 () polrocze) Archiwum nie wystepowalo do NDAP, anj nie otrzymywalo
z NDAF interpretacji jub innych wytycznych dotyczacych stosowania przepisow z zakresu
przechewywania dokumentacji osobowej i placowej pracodawcow.

(dowdod: akta kontroli str. 13)

1.1.2. Archiwum nie posiadalo w zasobach dokumentacji oscbowej i ptacowej
pracodawcow, przejmowanej w frybie art. 51p ust 1, 3-5 ustawy o archiwach, t. na
podstawie postanowien sadow rejestrowych o wyznaczeniu archiwum do przejecia
dokumentacji zgromadzonej przez przechowawce oraz © niemoznosci zapewnienia przez
przechowawce Srodkow na koszt dalszego przechowywania dokumentacji. W okresie
objetym kontrola, a takie w latach wezesniejszych do APB nie wplynelo Zadre
postanowienie sadu w ww. sprawie. {dowdd: akta kontroli str. 6, 13)

1.1.3. APB nie posiadato w zasobie dokumentacji nicarchiwalngj, przejetej na podstawie
decyzji NDAP. W okresie objetym kantrola (a takze w latach wczesnigjszych} do Archiwum
nie wplynela zadna decyzjia NDAP, nakazujaca ziozenie, na odplatne przechowanie,
dokumentacji osobowej i placowej nalezacej do pracodawcy (na podstawie art. 51z ust. 1
ustawy o archiwach) lub zgromadzonej przez przechowawce (na podstawie art. 51h ust. 2
ww. ustawy o archiwach'), {dowad: akta kontrali str. 7,13)

1.1.4. W latach 2013-2016 (| polrocze) APB nie posiadalo regulacji wewnstrznych
okreslajgcych wysokosé obowigzujgcych w Archiwum oplat za sporzadzenie odpisu lub
kopii przechowywanej dokumentacji osobowej i placowsj pracodawcow. Za ushugi te
pobierane byly optaty wg maksymalnych stawek, okreslonych w rozporzadzeniu Ministra
Kultury z dnia 10 lutego 2005 r. W frakcie kontroli Dyrektor Archiwum uregulowal kwestie
odplatnosci za sporzadzenie przez APB kopii dokumentaciji 2

{dowbd: akta kontroli sir. 13, 33-49, 234-235)

APB na biezaco przeprowadzalo (na wnloski zainteresowanych) kwerendy w oparciu
0 przejeta od pracodawcéw dokumentacie niearchiwalng. W okresie objetym kontrolg do
Archiwum wplyneto 390 wnioskow osob fizycznych i instytucji (min. sadow i ZUS)
poszukujacych dokumentacji osobowo-ptacowsj. W 131 przypadkach sporzadzono kopie
i/lub odpisy dokumentacii, za ktdre uzyskano 3.448 zR' (srodki te stanowily dochdd i zostaly
odprowadzone do budZetu panstwa). W pozostalych przypadkach poszukiwana
dokumentacja nie znajdowata sie w zasobach Archiwum. Analiza sposobu zatatwienia 138
wnioskow? (35,4%) wykazata, ze w kazdym przypadku udzielano pisemnej odpowiedzi.
W przypadkach, gdy APB nie posiadalo w zasobach poszukiwane] dokumentaci,
wskazywano prawdopodobnego przechowawce lub podmiot, kibry moZe udzielic wiecsj
informacjl. W 18 przypadkach? sprawe przekazano do whasciwego przechowawcy w trybie
art. 65 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego?.
(dowod: akta kontroli str. 10, 33-50)

S Przepis obowigzuje od 1 listopada 2015 r.

% Wprowadzone zostato Zarzadzenie nr 10 Dyrektora Archiwum Paristwowego w Biatymstoku z dnia 24 listopada 2016 r.
w sprawie oplat za sporzadzenie kopii dokumentacii osobowo-placowej w Archiwurn Panstwowym w Biatymstoku, w kidrym
stawki obowiazujace w APB ustalono na poziomie maksymalnych stawek, ckreslonych w rozporzadzeniu Ministra Kultury
Z unia 10 lutego 2005 T,

2 Dane wedtug ewidencii ksiggowej, Opfaty nie byly pobierane od instytucii

2 W 50 przypadkach dokumentacja objgta wnioskiem (od 35 oséh fizyezaych i 15 instytuji) bwla przechowywana przez APB,
natomiast w 88 przypadkach poszukiwena dokumentacja nie znajdcwala sig w zasobach APB.

W tym w 6 objetych analiza,

Dz U, z2016r. poz. 23, ze zm,



Z wyjasnien referenta ds. dokumentacji niearchiwalne] wynika, ze w APB nie wystapity
przypadki rezygnacji przez =zainteresowanego ze sporzadzenia kopii lub  odpisu
dokumentaciji ze wzgledu na wysokosé zwigzanych z tym oplat.

{dowcéd: akta kontroli str. 207-211}

1.1.5. Archiwum posiadafo uprawnienia uzytkownika bazy danych o migjscu
przechowywania dokumentacji osobowej i placowej pracodawcow?®, umozliwigjace
wprowadzenie stosownych danych dotyczacych przejetej dokumentacji, ktére zdaniem
Dyrektora APB bylo ,jednioznaczne z poinformowaniern NDAP o stanie wfasnego
posiadania przedmiocfowych akt”. Wedlug stanu na dzieh rozpoczecia kontroli (20
pazdziemika 2016 r) w bazie tej znajdowaly sig m.in. dane dotyczace dokumentaci
niearchiwalnej przejetej przez Archiwum w latach 2013-2014. Nie zawierata ona natomiast
danych o dokumentacji przejetej w latach 2015-2016 (I pblrocze), 0 czym szerzej napisano
w dalszej czesci wystapienia pokontrolnego, w sekgji Ustalone nieprawidiowosci”,

{dowod: akta kontroli str. 52-53, 94-101, 218-225, 231-233)

Archiwum nie przekazywalo do centrall ZUS danych na temat przejetej w danym okresie
dokumentacji placowe] i osobowej, tj. wykazu pracodawcdw ktérych dokumentacie przejeto
oraz informacji o okresie, z jakiego dokumentacja pochodzi. Zdaniem Dyrektora AFPB,
wskazany w ustawie o archiwach obowiazek informowania Centrali ZUS o przejetej
dokumentacji osobowo-ptacowej® nie dotyczy Archiwum, kidre nie jest przedsiebiorcg
W rozumieniu przepisow o dziatalnosci gospeodarczej. W wyjasnieniach Dyrektor dodat:
JInformowanie Centrali ZUS o zmianie miejsca przechowywania moze sig odbywaé na
Zasadzie wspoipracy i dobrej woli ohu stron, nie jest natomiast - jak wynika z ustawy —
obcigzonym sankcjami obowigzkiem."  (dowdd: akta kontroli str. 52-83, 218-225, 231-233)

1.2. Prowadzenie przez Archiwum dzialalnosci gospodarcze| w zakresie przechowywania
dokumentacii oschowej i placowe| pracodawcdw.

Przechowywana w APB dokumentacja niearchiwalna (w tym osobowa i ptacowa) pochodzita
wytacznie z przeje¢ dokenanych na podstawie umoéw cywilnoprawnych (w ramach
dziatalnosci ustugowej Archiwum). Stan ilosciowy tej dokumentaciji na keniec lat 2013-2015
i na 30 czerwca 2016 r. przedstawiono w pkt. 1.1.1. ninigjszego wysiapienia pokontrolnego.
{(dowdd: akta kontroli str. 5)

W ckresie objetym kontrolg Archiwum zawarto 10 ,Umdw przechowania’ (szes¢ w 2013 r.
jedng w 2014 r., dwie w 2015 1. i jedng w | piroczu 2016 r). Stosownie do art. 51p ust. 1
i51u ust. 1 ustawy o archiwach, zostaly one zawarte na okres wymagany dla dang
kategorii akt. Na podstawie ww. umdéw APB przejelo m.in. 10,76 m.b. (1542 ja)
dokumentacji cscbowej i 10,82 m.b. (349 j.a.) placowej z lat 1985 - 2016%. Uzyskano z tege
tytulu Srodki w wysokosci 34.090 zt {odpowiednio: 28.535 z¢, 1.980 z, 575 2 i 3.000 zH)%.
Naleznoéci z ww. umow uregulowane zostaly terminowo.

(dowod: akta kontroli str. 12, 52-53)

W APB nie okreslono zasad ustalania optaty za przechowywanie dokumentaci
niearchiwainej, o czym szerzej napisano w dalszej czesci wystgpienia, w sekcji  Uwagi
dotyczace badanej dziatalnosci®. W okresie objgtym kontrola wynagrodzenie za
przechowywanie dokumentacji osobowej i placowej (kategorii B-50} ksztattowato sie na
poziomie od 1250 2zl do 1666 zt za mb2® Dyrektor APB wyjasnit: ,Odpfatne
przechowywanie dokumentaci pracowniczej prowadzone jest na zasadzie wolnej gry

% Jeslt to elekironiczna baza danych, prowadzona przez Archiwum Panstwows w Warszawie, w kidrej zamieszezone sq dane
o dokumentacji osobowej i placows] pracodawciw przechowywanej w archiwach panstwowych, urzedach administracii
centralne] i terenowej oraz u przedsiebiorcow i innych przechowaweow, kidrzy prowadza w tym zakresie dziatalnosc
gospadarcza, Baza jest dostepna (do przegladania) na stronach infemetowych.

= Zaodnie z art. 51g ust. 6 uslawy o archiwach Przedsieblorca przekazuje do centrali Zakiadu Ubezpieczen Spolecznych oraz
Naczelnemu Dyrekicrowi Archiwéw Panstwowych wykaz pracodawcow, ktbrych dokumentacje przedsiebiorca przejat w
danym miesigou kalendarzowym, oraz okres, z jakiego ta dokumentacja pochodzi, w teminis do kofica nastepnego
miesigea kalendarzowego”

% Sa to lata graniczne. Zakres czasowy dokumentaci przejelej na podstawis kazdej z umbw byt inny.

= Kwota obejmuje wynagrodzenie za przechowywanie dokumentacii placowej, oscbowej i inne] przejmowane] na podstawie

UMOWY.
2 lest 10 slawka za caly okres przechowywania dokumentacli (nie okre$iano rocznej stawki). Ustalona w umowie kwota
wynagrodzenia byta pabierana .z géry”.
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rynkowej, diatego tez konkretne stawki sq okreslane kazdorazowo indywidualnie | s3
pewnym kompromisem pomiedzy oplacalnosciq ustugi dia Archiwum, mozfwosciami
finansowymi skladajacego akla, a takize — co nalezy podkreslic — interesu obywatehi
Niefednokrotnie, uznajac wyzsza koniecznos¢ przejecia konkretnych akt ze wzgledow
informacyjnych i ich znaczenia dla ohywateli moggcych poinisj poszukiwac stosownych
zaswiadczeri, stosowali$my nizsze ceny, gidwnie dlategc by przejac te materialy i mied
pewnosS¢, e zosfang zabezpieczone. Ponadiv kazdorazowo nalezy przeprowadzic
ogigdziny aki i wzigt pod uwage poznigjsze koszly ich zabezpieczenia, nakfady pracy
zwiqzane z wystawigniem zaswiadczeri, eweniuaie brakowania, ktdrego koszly fokie
zawarfe 89 w cenie przochowywania, koszt przewozy, etc. Kazdy z fych czynnikéw ma
wplyw na fednostkows cene konkretnego przejecia’.

{dowod: akta kontroli str. 52-53, 218-225)

Srodki uzyskane z fytwu umow na przechowywanie dokumentacji niearchiwalng],
gromadzone byly na rachunku pomccniczym ,Sumy na zlecenie™®, Ich stan na koniec lat
2013-2015 i na dzien 30 czerwca 2016 r. wynosit kolejno: 40,4 tys. zt, 37,4 tys. 2},
3491ys. 2t | 37,3 tys 2. Z ww. rachunku realizowano wydatki zwiazane z dziatalnoscig
przechowalnicza, m.in.: zakupiono regaly na akta csobowo-placowe, wybrakowano
dokumentacje, ktorej czas przechowywania uplynal, a takze pokryto czesé wydatkow
namonitoring, czynsz za wynajem magazynow, zakup programow antywirusowych
i serwera, usiugi pocztowe, wode i Scleki oraz srodki czystosci. Taki sposob postepowania
wynikat z zalecen NDAP przedstawicnych w pimie z @ grudnia 2004 r. nr WF-3110-59/04,
aod 7 wrzesnia 2013 r. z przepisdw § 4 i 6 zarzadzenia Nr 19 NDAP. Byic to jednak
niezgodne z art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, o czym
szerzej napisano w dalszej czesci wystapienia pokontrofnego, w sekcji Ustalone
nieprawidtowosei”, {dowdd: akta kontroli str. 64-67, 80-85 242-243, 245-247)

W APB nie okreslono klucza, wg ktorego wydatki Archiwum wspélfinansowane byly ze
srodkéw zgromadzonych na rachunku sum na zlecenie. Przykfadowo w 2013 r. ze Srodkow
pochodzacych z ,Umow przechowania® pokryto 10,5% wydatkéw na menitoring i 1,8%
wydatkdw na czynsz za magazyny, natomiast w 2015 r. odpowiednio: 7% i 2%. Z wyjasnien
giéwnej ksiegowsj APB wynika, ze powodem nieokreslenia takiego kiucza byla trudnosc
ustalenia faktycznego kosztu przechowywania dokumentacji niearchiwalngj, ktéra jest
skladowana razem z dokumentacjg archiwalna. Dodata ,Niezaleznie od obecnosei akt
pracowo-osobowych Archiwum poniasfoby taki sam koszt ufrzymania infrastrukfury sfuzgosj
ich zabezpieczeniu.(...) Majgc na uwadze, iz proces przechowywania dokumentacii
osobowo-pfacowej wynosi 50 faf, archiwurm ostroznie podchodzi do wydatkowania srodkow
znajdufgeych sie na rachunku sum na zlecenie. Raz na kilka lat archiwum obciaza sumy na
ziacenie kosztami zwigzanymi z obsfugg dokumentacii. Decyzje o obcigZzeniu podejmowane
88 kazdorazowo po przeanafizowaniu mozliwosci finansowych Archiwum”.

{(dowdd: akta kontroli str. 80-87, 198-201)

W zwigzku z prosha NDAP#, Archiwum wyliczyto w 2013 r. koszt przechowywania i obstugi
przejetej w irybie dzialainodci ustugowej dokumentacji osobowej i placowej (w tym wydania
kopii i odpisow). Z szacunkow wynikato, ze dla calego ckresu przechowywania wynosit
on 982,9 tys. z} (w tym: 774,3 tys. zt - koszty osobowe | 208,58 tys. Zl - czynsz®?), z czego
215,1 tys. 2} juz poniesiono (w latach 2004-2012), a do poniesienia w przyszioéci pozostalo
767.8 tys. 2l Tymczasem lgczne przychody z uméw na przechowywanie dokumentacii
niearchiwalnej, zawartych w okresie od 1 kwietnia 2003 r. do 30 wrzednia 2073 r. wyniosly
2058 tys. z1.

Gléwna ksiegowa wyjasnita, ze ww. wyliczenia kosztéw byly sporzadzone wylacznie na
potrzeby wynikajace z pisma NDAP. Zwricita uwage, ze zgodnie z §4 pkt 4 Zarzadzenia
Nr 19 NDAP  Koszly oschowe zwigzane z realizaciq dziatalinosci ustugowsj pokrywane sg
w ramach srodkow finansowych ofrzymanych przez archiwum na wynagrodzenia. Stanowia
one okolo 85% ogotu koszidw. Przedmiotowe koszly maja tendencie spadkows ze wzgledy

* Na taki sposob ujmowania przychodow z Umow przechowania wskazala min. NDAP w pismach z 9 grudnia 2004 r.
i 3 sierpnia 2011 r. oraz Zarzadzenie nr 19 NDAP

3 Pismo z 7 czenwca 2013 1.

# Do wyliczenia przyjgto 3,7% udziatu w czynszu za magazyn.
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Ustalone
nieprawiclowosci

na to, iz z czasem bedzie malec liczba sporzadzanych i wydawanych odpiséw § kopii
z dokumentacji osobowej i placowsj. Srodki na czynsz niezaleinie od obecnoscs
dokumentacji osobowsj i placowej zagwarantowane sq w catosci w planie finansowym
archiwum. W zwigzku z budowsg nowej siedziby dia naszego archiwum 2017 rok bedzie
prawdopodobnie ostatnim rokiem platnosci czynszu za wynajmowane magazyny.”

{dowod: akta kontroli str. §4-67, 75-79, 88-91, 205-206)

1.3. Skargi_na dziatalno$¢ Archiwum w zakresie przechowywania dokumentacji osohowe]

i ptacowej pracodawcow oraz kontrale przeprowadzone w archiwum w ww, zakresie

W latach 2013-2016 (I polrocze) w Archiwum nie odnotowano zadnej skargi. W ww. okresie
APB nie bylo teZ kontrolowane w zakresie przechowywania dokumentacji osobowej
i placowsj pracodawcow. . (dowod: akta kontroli str. 93)

W dziatalnosci kontrolowane] jednostki w przedstawionym wyzZej zakresie stwierdzono
nastepujace nieprawidtowosci:

Dokumentacja osobowa i ptacowa pracodawcow przechowywana byla w magazynie,
niespetniajacym warunkéw okreslonych w §6 ust. 1 rozporzadzenia w sprawie
warunkow przechowywania dokumentacji, bowiem 97% zarejestrowanych w latach
2013-2016 (I polrocze) pomiardw warunkow panujacych w magazynie, wskazywalo na
niewlasciwg temperaturg (ponizej 14°C lub powyZej 20°C} lub wilgotnost (ponizej
45%)%. Ponadto nie spetniono warunku okreslonego w § 6 ust. 2 ww. rozporzadzenia,
gdyZz wilgotnosé i temperatura nie byly kontrolowane codziennie (w latach 2013-2015
i | pdlroczu 2016 r. wykonano odpowiednio: 134, 130, 144 | 78 pomiarow).

Dyrektor Archiwum wyjasnil, Ze budynek magazynowy nie jest wtasnoécia APB i nie byt
wykonany z przeznaczeniem do przechowywania archiwalibw oraz dokumentacii
osobowsj i placowe, a zostal wybrany do przechowywania tej dokumentacji ze wzgledu
na odpowiednia wytrzymalos¢ stropow, centralne ogrzewanie, w miare dogodne
polozenie w stosunku do siedziby Archiwum oraz korzystne koszty wynajmu. Budynek
fen nie posiada odpowiednich urzadzen, pomagajacych w uzyskaniu wymaganych
warunkdw do przechowywania dokumentacji {brak odpowiedniego systemu central
wentylacyjnych, ktory dostarcza niezbedng ilos¢ éwiezego powietrza, nawilza i osusza
oraz reguluje temperature w zaleznosci od potrzeb). Dyrektor wyjasnil tez, ze Archiwum
czynilfo starania majgce na celu uzyskanie optymalng] temperatury i wilgotnosci
w magazynie jednak nie przyniosty one pozadanego skutku. Zwrécit przy tym uwage,
ze dia dokumentacji kat. A", ktora stanowi ponad 90% calosci zgromadzonych w ww.
pomieszczeniu akt, przepisy okreslajg znacznie nizsze normy (np. dopuszczalna
wilgotnest oscyluje miedzy 30% ab0%). Zaznaczyl tez, e wszelkie standardy
przechowywania dokumentacji beda zachowane w nowobudowane; siedzibie Archiwum.

Odnosnie czestotliwosci dokonywania pomiaru warunkéw w pomieszczeniu, Dyrekior
wyjasnil, ze byly one dokonywane czescigj niz co dwa dni robocze i dodat: ,Czesisza
kontrofa pomiarow nie mialaby wptywu na warunki przechowywania (...). Warunki
panujgce w pomieszczeniu magazynowyr — nie ulegaly wiekszym wahnieciom nawet
wciggu tygodnia (chyba Ze gwaffownie zmienialy sie warunki zewnegtrzne). {..)
wbudynku w ktorym znajduje sie przedmicfowy magazyn nie przebywajg stale
pracownicy Archiwum. Aby speinic wymogi (...) codziennie naleiafoby wysylac
pracownika, jedynie dla odnotowania warfosci parametrow, co przy szczuplej obsadzie
kadrowej jest zadaniem trudnym do wykonania.”

{dowod: akta kontroli str. 14-30, 218-225)

Przepisy rozporzadzenia w sprawie warunkow przechowywania dokumentacji sg
jednoznaczne i nie przewidujg odstepstw w ich stosowaniu z uwagi na ww. okolicznosei.

2. Do dnia rozpoczecia kontroli NIK (20 pazdziernika 2016 r.) w elektronicznej bazie
danych o migjscu przechowywania dokumentacii osobowej | placowej pracodawcow nie
zamigszezono danych dotyczacych dokumentacji przejetej przez APB na podstawie

3 Temperatura skrajnie wynosita od 8,7 °C do 30°C, a najnizsza wilgotnosé - 28%
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trzech z 10 uméw zawartych w okresie objetym kontrolg®. Referent ds. dokumentaii
niearchiwalne} wyjasnit, ze powyzsze spowodowane bylo niedopatrzeniem, wynikajacym
z nadmiaru obowiazkow na zajmowanym stanowisku. Dodal, ze: ,syfuacia fa dotyczyla
Jjedynie trzech przypadkéw, zlikwidowanych w latach 2015 i 2016 pracodawcow, ktorych
pracownicy (o czym bylem zapewniany przez wiadcicieli fychze podmiotow) otrzymali
stosowne zaswiadczonia | byli poinformoweniu o przewidywanym migjscu zdeponowania
dokumnentacyi, diatego fez w zwigzku z zaistniafa syfuacfa, cho¢ nie powinna ona miec
migjsca, interss obywateli nig by zagroiony." Baza zostala uzupeiniona w trakcie
kontroli NIK, (dowdd: akta kontroli str. 94-89, 207-211)

3. W okresie ohjetym kontrola w Archiwum Srodki uzyskane z dziatalnosci uslugowej
w zakresie przechowywania dokumentacji osobowe] i ptacowej pracodawcéw (z tytulu
przejecia dokumentacji na podstawie uméw cywilnoprawnych) w lgczne] kwocie
34090z (w 20131 - 28535 2, w2014 r. — 1.980 2, w 2015 1. - 575 2t i w | polroczu
2016 r. — 3.000 z}) nie byly przekazywane do budzetu panistwa, lecz gromadzone na
rachunky pomocniczym sum na zlecenie, z ktérego nastepnie pokrywano koszity
ww. dziatalnosci (lgeznie 12.753,91 zt, w tym w 2013 r. - 4.087.46 2t, w 2014 r. -
4.992,57 zt w 2015 r. - 3.095,77 zt i w | p&lroczu 2016 r. 578,11 zI), Dodatkowo w latach
2013-2015 z rachunku sum na zlecenie realizowano wydatki budzetowe, ktére poZnigj
byly refundowane z rachunku wydatkéw budzetowych (lagznie 56.569,87 zt, w tym:
22.711,01 2w 2013 1, 13.532,75 zt w 2014 1. i 20.326,11 zt w 2015 r.). Oplacono w ten
spostb czynsz za magazyn, a takZe (w czedci) zakup oprogramowania antywirusowego
{w 2013 r.). Jak wynika z wyjasnien Dyrektora i glownej ksiggowej APB, dokonywanie
wydatkdw budZetowych z rachunku sum na zlecenie, a nastepnie przekazywanie na ten
rachunek, z rachunku biezacego wydatkéw budzetowych, kwot rownych dokonanym
wydatkom miafo miejsce w sytuacii okresowego braku srodkow na koncie wydatkéw
budzetowych, niezbednych do terminowsj realizacji zobowigzan imialo na celu
niedopuszczenie do powstania odsetek za zwloke (srodki na ten cel byly ujete w planie
finansawym Archiwum).

Powyzsze bylo niezgodne z art. 11 ust. 1 ustawy o finansach publicznych stanowiacym,
ze panstwowe jednostki budZzetowe pobrane dochody odprowadzajg na rachunek
dochoddw budzetu panstwa, a wydatki pokrywajg bezposrednio z tego budzetu (nie
przewiduje rowniez okresowego realizowania wydatkdw budZetowych zinnych
srodkéw). Ponadto ww. wydatkow na pokrycie kosztow dziakalnosci ustugowsj
w zakresie przechowywania dokumentacji osobowej i placowe] pracodawcowss
dokonang, mimo e nhie byly one objete planem finansowym Archiwum, co stanowito
naruszenie przepiséw art. 44 ust. 1 ww. ustawy o finansach publicznych, zgodnie
Z ktorymi wydatki publiczne moga by¢ ponoszone na cele i w wysokosciach ustalonych
m.in. w planie finansowym jednostki sektora publicznego.

Dyrekior APB wyjasnit, Ze Archiwum jako panstwowa jednostka budzetowa podlega
bezposrednic NDAP, a poSradnio Ministrowi Kultury i Dziedzictwa Narodowego
i wzakresie swej dzialalnoSci cbowigzane jest realizowat wytyczne, zarzadzenia
i rozporzgdzenia ww. organdw. Archiwum prowadzito rachunek ,sumy na zlecenie”
m.in. w zwigzku z wytycznymi NDAP przekazanymi pismem z 3 sierpnia 2011 r.
W pismie tym wskazano, Zze archiwa tworzg rachunki pomocricze ¢ nazwie .sumy
na zlecenie-przechowalnictwo” na podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
20 grudnia 2010 r. w sprawie rodzajow i trybu dokonywania operacji na rachunkach
bankowych prowadzonych dia obsiugi budzetu panstwa w zakresie krajowych srodkow
finansowych oraz zakresu i terminéw udostepniania informacji o stanach Srodkow
natych rachunkach®, na ktérym gromadzg $rodki wplacane przez zleceniodawcow
na podstawie art. 51p, 51u, 51z ustawy o archiwach. Ponadto, zdaniem dyrektora APB,
Na prowadzenie rachunku sum na zlecenie byla zgoda Ministerstwa Kultury
i Dziedzictwa Narodowego, o czym Swiadczy rozporzgdzenie Ministra  Kultury

* W bazie danych nie byto informacji na temat dokumentacji przejetej na podstawie wszystkich trzech umow przechowania,
zawartych w fatach 2015 -2018 (| potrocze ).

 Dolyczy wydatkow niezrefundowanych 2 rachunku wydatkdw budzetowych

% Dz U. z 2016 r. poz. 329, rozporzgdzenie zwane dalej rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 20 grudria 2010 r."
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Uwagi dotyczace
badanej dziatalnosci

i Dziedzictwa Narodowego z dnia 15 maja 2013 r% (..) Z tresci przedmivtowego
rozporzadzenia wynikasto (..), ze Archiwum Panstwowe w Warszawie przejelo
dotychczasowe Archiwum Paristwowej Dokumentacji Osobowej i Placowsj, w fym érodki
finansowe {...) stanowigce sumy na zfecenie® (dowdd: akta kontroli str. 59-60, 245-247)

NIK, przyimujac do wiadomosci okolicznosci przyjecia przez APB opisanych powyzej
zasad postgpowania, w tym dyspozycie NDAF, zwraca uwage, ze wyjatki od zasady
budzetowania brutto, okreslonej w art. 11 ust. 1 ustawy o finansach publicznych,
sformufowane w art. 11a, art. 163 i art. 223 tej ustawy nie majg zastosowania
do archiwow panstwowych. Powolana ustawa nie zawiera rowniez upowaznienia
dia Ministra Finanséw do wydania rozporzadzenia zmieniajacego  zasady
funkcjonowania jednostki budzetowe]. W obowigzujacym w kontrolowanym okresie
rozporzgdzeniu Ministra Finansow z dnia 20 grudnia 2010 r. przyjeto wprawdzie,
zejednym z rachunkéw pomocniczych tworzenych w panstwowych jednostkach
budzetowych jest rachunek sum na zlecenie (§ 3 ust. 1 pkt 4 rozporzadzenia), jednak
przez "sumy na zlecenie" rozumie siew nim srodki w zakresie krajowych srodkow
finansowych, stuzgce do finansowania zadan, w tym inwestycji, realizowanych wspoinie
lub zleconych do wykonania panstwowe] jednostce budzetowej przez inne jednostki
organizacyjne, ze srodkow zleceniodawcy (§ 2 pkt 7 rozporzadzenria). Rachunek sum na
Zlecenie stuzy zatem jednostce do gromadzenia srodkow przekazanych przez inng
jednostke budzetowa, na rzecz ktdrej jednostka bedaca posiadaczem rachunku
dwiadczy uslugi, lub wspdinie z ktérg finansuje zadania (hp. inwestycje). Wobet tego
jednostka budzetowa nie moze gromadzié na ww. rachunku $rodkéw otrzymanych od
innego niz jednostka budZetowa podmiotu i uznat, e nie podlegajg one obowigzkowi
odprowadzenia na rachunek dochodow budzefu panhstwa.

Najwyzsza |zba Kontroli zwraca uwage, Ze:
1. Czesé dokumentacji niearchiwalnej przejetej przez Archiwum nie byla na biezaco

sktadowana w miejscu do tego przeznaczonym, fi. w magazynie. W trakcie kontroli
w siedzibie APB (w czesci biurowej) znajdowaly sie m.in. dokumenty przejete przez
Archiwum na podstawie szesciu z dziesieciu umdw zawartych w latach 2013-2016
(| pdtrocze)®®. Referent ds. dokumentacji niearchiwalnej wyjasnit, 2e ze wzgledu na zbyt
duze chcigzenie obowigzkami stuzbowymi, przedmiotowa dokumentacja nie zostata
jeszcze odpowiednio przygofowana do przeniesienia jej do magazynu: , W wiekszosci
przypadkow byly to niewielkie przejecia, czesto o rozmiarze ponizej 0.1 m.b., bez
cdpowiedniego zabezpieczenia fizycznego (zbiorcze wigzki akt pozbawiche obwolut).
Umieszczenie tych akt w wielkopowierzchniowym magazynie, w stanie fizycznym,
wjakim sle znajdujg, mogloby spowodowaé pogorszenie ich stani.(..) Akta fe
wymagajg zapudiowania w alkaliczne opakowania ochronne, uzupenienie czesci
awidencji, opisania, by — przy wspomnianym rozmiarze przejeé — byly moziwe do
odnalezienia w trakcie zwyczajows] dziatalnosci jednostki.”

Nie kwestionujac potrzeby przeprowadzenia fych czynnosci NIK  zauwaza,
ze wzawartych umowach APB zobowigzalo sie do przechowywania dokumentacii
zgodnie z obowigzujacymi przepisami | zasadami archiwainymi. Budynek w kibrym
miesci sie siedziba APB posiada dojazd, niezbedny dia pojazdow stuzb porzadkowych
i ratowniczych, oraz jest wyposazony w instalacje sygnalizacyjno-alarmows,
zabezpieczajaca przed wlamaniem. Jednak w czeéci hiurowej nie prowadzi sie
pomiardw wilgotnosci i temperatury, tym samym nie ma mezliwosci stwierdzenia na ile
pormieszczenia te spemiajg wymagania okredlone w rozporzadzeniv w sprawie
warunkdw przechowywania dokumentacji.  (dowod: akta kontroli str. 14-22, 207-2011)

. W AFPB nig¢ okreslono szczegdtowych zasad ustalania wysokosci wynagrodzenia za

przechowywanie dokumentacji niearchiwalngj. Przed podpisaniem umowy w sprawie
przejecia dokumentaciji, nie byly tez sporzadzane kalkulacje kosztow przechowywania
przejmowanej dokumentacii, kidre stanowifyby podstawe okreslenia ceny za ww. usluge.

3 Rozporzadzenie w sprawie likwidaciji Archiwum Panstwowego Dokumentacii Osobowej i Placowej w Milanéwku craz zmiany

nazwy i zakresu dzialania archiwum Panstwowego m.st. Warszawy (Dz. U . poz. 650}

38 Trzech umdw 2 2013 1. (1,85 m.b.), dwoch z 2015 r. (0,44 m.b.} i jedngj 22016 1. (1,8 m.b.).
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Dyrektor  Archiwum  wyjasnit  prowadzilismy ze skfadajgcymi  przedmiotowa
dokumentacje akfywne negocjacje cenows, by ustiga fa byla opfacaina. Konkretnych
kalkulacii | anafiz Archiwum nie przeprowadzalo, gdyz zdajemy sobie sprawe,
Ze w nickiorych sytuagiach by¢ moze naleZafoby od czesei uméw odstapic, natomiast
przez wzglad na nasze stalutowe obowiazki, jakimi jest zabezpieczanie dokumentac,
i tak nie moglibysmy tego uczynic. (...) W mojej ocenie rachunek ekonomiczny nie moze
przestaniac misfi Archiwum, ktérej nadrzadnym celem jest trwate zachowanie Swiadectw
przeszioscl | zapewnienie kazdernu obywalelowi przyjaznego, ciaglego i bezpiecznego
dostepu do zgromadzonych w archiwach zasobdw informacfi, w tym takie do
dokumentacyi osobowej i placowey. {dowdd: akta kontroli str. 13, 218-225)

NIK zauwaia, Ze zgodnie z § 3 ust. 2 Zarzadzenia nr 19 NDAP, warunki umow
przechowywania dokumentacji powinny w szczegdlnosci zapewnic pokrycie peinych
kosztow Swiadczenia ustug w okresie, jaki pozostaje do koifica zastrzezonego we
wlasciwych przepisach okresu przechowywania. Jak wynika jednak z szacunkow
sporzagdzonych przez APB w 2013 r. {na potrzeby NDAP), o ktorych szerzej napisano
wpkt. 1.2. niniejszego  wystapienia, przewidywane koszty przechowywania przez
Archiwum przejetej na tamten moment dokumentacji, znacznie przekraczajg kwote
uzyskanych z tego tytutu przychodow.

3. W okresie objetym kontrola w ewidencji ksiegowej APB dokonywano przypisu
naleznodei z tytutu wykonania odpisow i kopii dokumentacji osobowej | placowej
nie w momencie ich powstania, a dopiero w momencie uzyskania wpfaty z ww. tytulu,
Byto to niezgodne z art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy o finansach publicznych, z ktorago
wynika, 2e Archiwum, jako jednostka budzetowa, powinno ujmowaé w zapisach
ksiegowych wszystkie etapy rozliczeh poprzedzajace platnos¢ dochodow, a wigc
i przypisy naleznosci przed ich uregulowaniem.

Zdaniem NIK taki sposéb ujmowania ww. zdarzern w ewidencji ksiegowej mégt
przyczynic sig¢ do przypadkow nispodejmowania dziaten w celu wyegzekwowania
ww. nalezno$ci. Do dnia kontroli (10 listopada 2016 r.) nie wyegzekwowano naleznosci
(115 zt) z tytutu realizacji w fatach 2013-2016 {I pOirocze) ww. ustugi w czterech z 35
objetych analiza przypadkach.®
Gtowna ksiegowa APB wyjasnita, Ze w Archiwum obowigzywafa niepisana zasada
wydawania odpisow i kopii po ckazaniu dowodu wplaty lub wysytania dokumentow
.28 pobraniem’, co miato uchronié od powstawania zaleglosci. Z tego tez powodu oraz
ze wzgledu na niskie kwoty adplatnosci za ww. ustugi, w ewidencii ksiegowe] ujmowano
jedynie faktycznie uzyskane przychody z tego tytulu (bez ewidencjonowania naleznosci
w momencie ich powstania). Wykazane wtrakcie kontroli przypadki nieuzyskania
dochodow za wykonane usiugi, wynikaly z nieuwagi pracownika odpowiedzialnego za
wysytke, ktary dokumenty wystat listem poleconym zwyktym.
W trakcie kontroli NIK — po interwencji telefonicznej pracownika APB — wszystkie
ww. zalegtosei (115 zf) zostaly uregulowane. W celu wyeliminowania powstawania
nieuregulowanych naleznosci, dyrektor APB wydat tez zarzadzenie® okrelajace zasady
monitorowania naleznosei | wplat za wykonanie kwerend z dokumentacji niearchiwalngj.
(dowdd: akta kontroli str. 33-48, 241, 244, 198-204)

Archiwum wilasciwie realizowalo obowiazki w zakresie zapewnienia dostepu do
dokumentacji osobowej i placowej pracodawcéw. Na bieZaco sporzadzano kopie i odpisy
z posiadanych w zasobie dokumentéw, potrzebnych ubezpieczonym, a pobierane
w zwigzku z tym oplaty byly zgodne z przewidzianymi w przepisach. W okresie objetym
kentrolg warunki w jakich przechowywana byla dokumentacja osobowa i placowa
nie odpowiadaly jednak wymogom ckreslonym w rozporzadzeniu Ministra Kultury z dnia
15 lutego 2005 r., w zakresie temperatury i wilgotnosci. Ponadto w APB nie zadbano
o biezace aktualizowanie informacji w elektronicznej bazie danych o migjscu
przechowywania dokumentacji osobowej iplacowsj pracodawcéw. Dopiero w trakcie

= W kazdym roku (w okresie objgtym kontrola) stwierdzono jeden przypadek nicoplaconej w caiodel lub czesct naleinosci za
wykonanie kopii lub odpiséw z dokumentacji osobowe] | placowej

“ Farzadzenie nr 11 Dyreklora APE z dnia 24 listopada 2016 r. w sprawie zasad realizacji ustug w zakresie prowadzenia
kwerend majacych na celu uzyskanie poswiadczenia z dokumentacji csobowe] | pracowe] oraz ewidencjonowania optat
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Cpis stanu
faktycznege

kontroli uzupeiniono ja odane dotyczace dokumentacii przejete] na podstawie trzech
{wszystkich) umdw zawartych w latach 2015-2016 (I pélrocze). Nieprawidiowo tez,
ti. z naruszeniem art. 11 ust. 1 ustawy o finansach publicznych, gospodarowano Srodkami
uzyskanymi z dziatalnosci ustugowe] w zakresie przechowywania dokumentacji osobowej
| placowe] pracodawcow.

2. Podejmowanie przez Archiwum dzialah w =zakresie ustalenia miejsc
przechowywania dokumentacji osohowej i placowej pracodawcow oraz ich
skutecznosé.

21. Wykorzystywanie przez Archiwum _informacji _ dotyczacych przechowywania
dokumentacii osobowgj i placowej pracodawcHw.

21.1. W okresie objetym kontrola APB nie ofrzymywalo oficjalnych zawiadomied
dotyczacych: a) prowadzenia dziatainosci gospodarcze] polegajacej na przechowywaniu
dokumentacji osobowej i placowej pracodawcow bez wpisu do rejestru przechowawcow akt
osobowych i ptacowych; b) pozostawienia przez pracodawce Iub osobe dziatajaca w jego
imieniu dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw w warunkach grozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem; c) niszczenia,
uszkadzania, czynienfa bezuzytecznym, ukrywania lub usuwania dokumentacji osobowej
i placowe] pracodawcow; d) niezgloszenia przez przechowawcéw dokumentacji do
rejestracji w rejesirze zhiordw danych osobowych — zbioréw danych osobowych zawartych
w przechowywanej dokumentacji; e) naruszenia przy administrowaniu danymi obowizzku
zahezpieczenia ich przed zabraniem przez oscbe nieuprawniong, uszkodzeniem Iub
zniszezeniem; f) nieuprawnionego przetwarzania w zbiorach danych osobowych.
Z wyjasniefi Dyrektora Archiwum wynika, Zze zdarzaly sig jedynie pojedyncze sygnaly od
obywateli, kiorzy informowali 0 zbyt diugim okreste oczekiwania na rozpatrzenie ich podan
uprywatnych przedsiebiorcow, jednak ,dzisfajacy wramach refestru  marszafka
przechowawcy, 5§ przez niego., nie zas przez archiwa paristwowe, nadzorowane
i kontrolowane. Po odbleranych sygnafach o opieszafosci prywatnych przedsiebiorcow
odbylismy z przedstawicielami marszatka spotkanie robocze w tef materii, jednak, archiwa
jako lakie, nie maja w tym Zzakresie narzedzi formalno-prawnych, mogag jedynie
wspofuczestniczye z kontrolerami marszatka w wizytacjach tychze podmiotow, o ife
marszafek wystapi do Archiswum ze stosowng propozycig. Do dzis do APB nie wplynela
Zadna propozycja wspdipracy ze strony marszatka”. (dowod: akta kontroli str. 13, 214-2417)

2.1.2, Archiwum posiadato informacje” o czterech podmiotach (firmach, osobach
fizycznych) z terenu wojewodztwa podiaskiego, ktére prawdopodobnie przechowuja, bez
uprawnlen, dokumentacje po zlikwidowanych zakladach pracy. APB nie informowalo Policii,
GIODO, ani innych organaw i sluzb o pedejrzeniu nielegalnej dziatainosci tych podmictow.
Referent ds. dokumentacji niearchiwalnej wyjasnit: ,sg fo jedynie potencialni nielegalni
przechowawcy, kiérych ewenfualne, niezgodne z prawem dziatanie nie zostalo ostatecznie
potwierdzone. W fych sytuacjach, o ile udafo nam si¢ uzyskac dane teleadresowe,
starali$my sie dowledzie¢ telefonicznie o stanie faktycznym. W wyniku prowadzonych
rozmow nie bylismy w stanie jednoznacznie stwierdzi¢ zlamania prawa, ponadfo musiefismy
wykazywalC sig ostroznoscig, by eweniuafny nielegainy przechowawca, w obawie przed
sankcjami, nie porzucit dokumentacii z nieodwracalng szkodg | mozliwoscig utrafy
preedmiotowsf dokumentacii. Raport z prowadzonych rozméw przestalismy w formie
pisermnej do NDAP, fednakze w zwigzku z tym nie otrzymalismy pisemnych wytycznych,
co do dalszego lrybu postepowania w przedmiofowym zakresie.” Informacje o podjetych
dziataniach przekazano do NDAP pismem z 24 czerwca 2015 r., 0 czym szerze| napisano
w pkt. 2.2.5. ninigjszego wystapienia.

(dowod: akta kontroli sir. 13, 114-115, 125-126, 207-211)

1 Na podstawie wiasnego rozeznania oraz danych uzyskanych z NDAP. M.in. pismem z 5 marca 2015 r. NDAP przekazata do
APB Wykaz przechowawcow dokumentacji baz wpisu do rejestru ustaionych na podstawie danych posiadanych w ADOP”
oraz Wykaz podmiotow, ktore zajmowaty si¢ (I nadal moga sig zajmowad) przechowywaniem dokumentacji osobowo-
placowe.
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2.1.3. W latach 2013-2016 (I potrocze) do Archiwum nie wplynela zadna petycja dotyczaca
systemu przechowywania dokumentacji osohowej i placowej pracodawcow.
{dowad: akta kontroli str. 93)

22 |dentyfikacia przez Archiwum probleméw w zakresie zapewnienia obywatefom
mozliiwosci dostepu do przechowywane] dokumentacji _osobowej i placows]
pracodawcow oraz wspdipraca z innymi podmiotami

2.21. Archiwum nie posiadalo potwierdzonych danych o liczbie | siedzibie,
funkcjonujacych na ferenie jego wlasciwosci miejscowe], przechowawcow dokumentaci
csobowej | placowej pracodawcow, kiorzy nie dopehili obowiazku rejestracji oraz
podmiotow, kidre nie bedac arganem panstwowym, paristwows jednostkg organizacyjna,
organem jednostki samorzadu terytorialnego lub samorzadowa jednostka organizacyjna, ani
podmiotami ckreslonymi w przepisach art. 51a lub art. 51ab ustawy o archiwach weszly
przed dniem 1 kwietnia 2003 r. w posiadanie dokumentacji osobowe] i placowsj
ziikwidowanych pracodawcdw iprzechowuja ja do dnia dzisiejszego bez zwigzku
Z prowadzong dziatalnosciq gospodarcza lub nie prowadzac dzialalnosci gospodarcze).
Dyrektor APB wskazat w wyjasnieniach na ,brak mozfwosci prawnych, fechnicznych
ifizycznych do odnalezienia tychze podmioctéw i ich wylegitymowania w fym zakresie’,
Dodat: ,Archiwum dokonywalo weryfikacji domniemanych nielegainych przechowawcow
woparciu ¢ ogolnodostepne informacje feleinformatyczne idobrg wole ewentuainego
przechowawey. Archiwa nie posiadajg uprawnien organow Scigania, wiec jezeli jeqo dane
nie wystepuja wogolnym obiegu, fub dany podmiot odmowi udzislenia informac,
ewentualnie zwyczajnie zaprzeczy informacjorn, nie jestesSmy w stanie (oprocz umocowar
formainych, réwniez i fizycznie) wykonac wisle wiecej w przedmiolowym zakresie.”

(dowdd: akia kontrali str. 214-217)

2.2.2. Archiwum udzielalo pomocy w poszukiwaniv migjsc przechowywania dokumentagji
osobowej i ptacows] zlikwidowanych pracodawcow. W odpowiedzi na pisemne zapytania
0s6b poszukujgeych akt konkretnych pracodawcow - w przypadku gdy dokumenty nie
znajdowaly sig¢ w zasobie APB — wskazywano podmioty, ktore sg prawdopodobnymi
przechowawcami lub, ktare bedg mogly udzieli¢ szerszej informacji w danej sprawie, o czym
napisano w pkt. 1.1.4 niniejszego wystapienia. Podobnych porad udzielano tez na zapytania
ustne (telefoniczne oraz podczas wizyt osobistych). W latach 2013-2016 (| pélrocze)
przeprowadzono ponad 1000 takich konsultacji.? {dowdd: akta kontroli str. 33-51)

Referent ds. dokumentacji niearchiwalnej wyjasnit, Ze do ustalenia miejsc przechowywania
dokumentacji wykorzystywana jest glownie baza danych ziikwidowanych przedsiebiorcow,
prowadzona przez Archiwum Panstwowe w Warszawie, ktora jednak nie zawiera catosci
informaciji. Dodat: , w takich syfuacjach rowniez staramy sig pomoc osobom poszukujgeym,
wykorzystujemy do tego celu inne, funkcjonujgce bazy (np. ZUS-u), zgromadzong przez lafa
pracy wisdze, informacje udzielane przez inne podmiofy czy samych obywatsli (zdarza sig,
ze w podzickowaniv za pomoc pelenci dzielg sle z nami wilasnymi ustaleniami, kiore
odnotowujemy w dokumentacii roboczej | hastepnie wykorzystujemy przy informowaniu
Kolejnych osob), ogdlng wiedze administracyjno-ustrojows, Krajowy Rejestr Sadowy, czy
wreszeie — Infemel w ogdle. Jezeli nle jestesmy w stanie uslalic Zadnych informacji
sugerujemy moZliwe rozwigzania dla zatatwienia konkrefnej sprawy lub wskazujfemy
domniemane kierunki dalszych poszukiwan, wynikajace z naszego doswiadczenia, czesfo
teZ - przypuszczen.” {dowdd: akta kortroli str. 207-211)

223. Zdaniem Dyreklora APB najwigkszymi problemami w zakresie zapewnienia
obywatelom mozliwosci dostepu do przechowywanej dokumentacji osobowej i placowej
pracodawcow sa;

— brak odpowiednich przepisdbw w zakresie mozliwosci kontrolowania podmiotow
prowadzacych komercyjng dziatalnost przechowalnicza (,archiwa nie maja tfakich
uprawnieri, a urzad marszafkowski — zgodnie z informacjami pracownikow urzedu — ma
niewfelkie moZiiwosci kontrolne”).

42 Wadhyg prowadzenego w APB podrecznego rejestru konsultacji, bylo ich:173 w 2013 r, 266 w 2014 r,, 372 w 2015 1. i 191
w polowie 2016 .
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— niestworzenie mozliwoéci korzystnego uregulowania (naprawienia) zaistnialej juz {czesto
z niewiedzy) sytuacji przechowalnictwa nielegainego (,Jezeli emerytowany prezes,
Wlasciciel firmy, przechowuje w domu akta po niej pozostale, mozemy mu jedynie
zaproponiowal odplatne przekazanie na przechowalnictwo lub zaloZenie, rzecz jasna
zwigzanej z kosztami, dziafainosci gospodarczej w tym zakresie. Czesto dia takich 0s6b
obydwa rozwigzania sq niemozliwe do realizacii”  {dowod: akta kontroli str. 214-217)

224 W 2013 r. Achiwum nawigzalo wspolprace z Urzedem Marszatkowskim
Wojewodztwa Podlaskiego (UMWP), w zakresie spraw dotyczacych przechowalnictwa.
W zwigzku z pismem NDAP z 27 sierpnia 2013 r.%3, zorganizowana (we wrzesniu 2013 1)
spotkanie przedstawiciefi APB | UMWP, na ktorym oméwiono doswiadczenia i problemy na
polu odptatnego przechowalnictwa dokumentaciji niearchiwalnej. Notatke z tego spotkania
przekazano do NDAP pismem z 23 grudnia 2013r. Referent ds. dokumentacji
niearchiwalnej wyjasnit: ,Ze spotkania wynikalo, ze w obecnym stanie prawnym niewiele
mozemy zrobic. Informacja o podietef wspolpracy APB z UMWP oraz o spostrzezeniach
{problemach) dotyczacych przechowalnictwa zostala przestana do NDAP. Mielismy
nadziefe, ze NDAP na podstawie danych ze wszystkich archiwéw okresh jakies wylyczne,
kierunki dalszego postepowania. Takich wylycznych jednak nie dostafismy”. W dalszym
okresie wspolpraca z UMWP ograniczata sig do kontaktow telefonicznych i mailowych,
{dowdd: akta kontroli str. 109-113, 127-133, 212-213)

225. W 2015 r. na prosbe NDAP#, Archiwum pedjeto probe nawigzania kontaktu
z podmiotami, ktdre prawdopodobnie prowadzity dzialaino$é przechowalnicza dokumentacii
osobowo-ptacowej bez wymaganego zezwolenia. Z odpowliedzi przekazanej przez APB do
NDAP (pismem z 24 czerwca 2015 r.) wynika, Ze — mimo staran- nie udato sie skontaktowat
z potencjalnymi niefegainymi przechowawcami (osobami odpowiedzialnymi), a jedynie
(wtrzech na czlery przypadki} z czionkami ich rodzin lub pracownikami, ktérzy jednak nie
maogli lub nie cheieli udzieli¢ dalszych informacii. {dowod: akta kontroli str. 120-126)

Dyrektor APB wyfa$nit, Ze nie ma wielu mo2liwosci pomocy przechowawcom, ktorzy nie
dopetnili obowiazku rejestracji w zalegalizowaniu ich dziatalnoscl: ,Archiwum bez uiszczenia
opfaly wg umowy, stosownagc postanowienia sqdu lub decyzji NDAP, nie jest w stanie
w innym wypadku przejac od przechowawcy akt. Archiwum nie jest w stanie réwniez wyméc
na nim dopelnienia wszelkich fermalnodci zwigzanych z rejestracja takiej dziatainosci. (...)
Moga jedynie udziela¢ pomocy w zakresie przeszkolenia kadr, pomocy w uzyskaniu
stosownego  przepisami  wykszfafcenia czy uprawnied  merytorycznych,  jednak
W omawianyin okresie nie zgfosi sie do nas zaden podmict z taka prosba.”

(dowdd: akta kentroli str. 13, 214-217)

W dziatalnosci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyze| zakresie nie stwierdzono
nieprawidlowosci.

Archiwum prawidiowo udzielato pomocy obywatelom w poszukiwaniu dokumentacii
osohowej i placowe] pracodawcow. Nie posiadato jednak wystarczajacych instrumentéw,
pozwalajacych na skuteczne ustalenie miejsc sktadowania dokumentacji, przechowywane;
przez podmioty do tego nieuprawnione. APB identyfikowalo problemy w zakresie
zapewnienia obywatelom mozliwosci dostepu do dokumenrtacji osobowej i placowej
Zlikwidowanych pracodawcow oraz nawigzalo wspdlprace z UMWP w zakresie spraw
dotyczacych przechowalnictwa. Podejmowalo tez proby nawigzania kontaktu z podmiatami
prowadzacymi dzialainos¢ przechowalniczg bez wymaganego zezwelenia, w celu
ewentualnej pomocy w rozwigzaniu tej sytuacji.

# Pismem nr DOL-WOU.080.3.2013. NDAP poleciio nawiazanie kontakiu oraz wspilprace z terylorialnie wlagciwymi
marszatkami wojewtdziw lub wyznaczonymi przez nich pracownikami, w celu uporzadkowania spraw przechowalniczych
oraz podicie dziatah zmierzajgcych do udziatu archiwow pafstwowych w kontrolach nad  zarejestrowanymi
przedsigbiorcami.

1 Pismami z dnia $ marca 2015 r., 16 marca 2015 r. oraz 22 maja 2015 r. {nr DOU-WOU .450.18.2015) NDAP wskazal na
potrzebg nawigzania kontaktu z podmiolami prowadzacymi dziateinosé polegajacq ma przechowywaniu dokumentac)
osobowej i placowe] pracodawcdw o czasowym ckresie przechowywania bez wymaganego wpisu do rejestru oraz
umozliwienia  nabycia prakiyk zawodowych osobom zatrudnionym w niezarejestrowanych firmach zajmujacych sie
przechowalnictwem dekumentacli pracowniczej, kidrzy ukoncza kurs kancelaryjno-archiwalny i podejmg starania
0 zarejestrowanie dziatalnesei.
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Wnioski pokonfrolne

Prawo zgloszenia
zastrzazen

Obowigzek
poinformowania

NIK o sposobie
wykorzystania uwag

| wykanania wnioskow

IV. Wnioski

Przedstawiajac powyzsze oceny i uwagi wynikajace z ustalen kontroli, Najwyzsza Izba
Kontroli, na podstawie art. 53 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 23 grudnia 1994 r. o Najwyzsze]
Izbie Kontroli*s, wnosi o

1. Zapewnienie w magazynie, w kiorym przechowywana jest dokumentacja oscbowa
i placowa, wymaganych warunkéow w zakresie temperatury | wilgotosci,

2. Zamieszczanie na biezaco, w bazie danych o miejscu przechowywania dokumentacii
osobowsj | pfacows] pracodawcow, informacii o przejetej przez Archiwum dokumentacji.
3. Cdprowadzanie dochodtw z tytulu dziatalnosci ustugowej w zakresie przechowalnictwa

na rachunek dochodow budzetu panstwa oraz pokrywanie wydatkow zwigzanych z tg
dziatalnoscig $rodkami ujetymi w planie finansowym APB.

V. Pozostale informacje i pouczenia

Wystapienie pokontrolne zostato sporzadzone w dwéch egzemplarzach; jeden dla
kierownika jednostki kontrolowanej, drugi do akt kontroli.

Zgodnie z art. 54 ustawy o NIK, kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje prawo
zgloszenia na piSmie umotywowanych zastrzezen do wystgpienia pokontroinego, w terminie
21 dni od dnia jego przekazania. Zastrzezenia zglasza sie do dyrektora Delegatury NIK
w Bialymstoku.

Zgodnie z arf. 62 ustawy o NIK, prosze o poinformowanie Najwyzszej lzby Kontroli,
w terminie 21 dni od ofrzymania wystapienia pokontroinego, o sposobie wykorzystania
uwag | wykonania whioskow pokontrolnych oraz o podjetych dziataniach lub przyczynach
niepedjecia tych dziatan.

W przypadku wniesienia zastrzeZen do wystapienia pokentrolnego, termin przedstawienia
informacji liczy sie od dnia otrzymania uchwaly o oddaleniu zastrzezen w calosci
lub zmienionego wystapienia pokonirolnego.

Biatystok, dnia 16 lutego 2017 .

DYREKTOR BELEGATURY
Najwyzszsj Izby Kontroli w Biatymstoku
Z up. WICEDYREKTOR

&gata Ciupa

1 polipis

Kontroler
Beata Pawlowska
specjalista konfroli panstwowej

¥ Dz U. 22015 1. poz. 1098, ze zm. Uslawa zwana dalej ,ustawa o NIK".
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