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l. Dane identyfikacyjne kontroli

P/16/064 - Skuteczno$¢ dziatania systemu przechowywania dokumentacji osobowej
i pfacowej

Najwyzsza Izba Kontroli Delegatura w Krakowie

1) Tomasz Gawet, doradca ekonomiczny, upowaznienia do kontroli: nr LKR/154/2016
z 25 pazdziernika 2016 r. oraz nr LKR/46/2017 z 22 lutego 2017 .

2) Piotr Smyrak, gtowny specjalista kontroli panstwowej, upowaznienie do kontroli
nr LKR/153/2016 z 25 pazdziernika 2016 r.
(dowdd: akta kontroli str. 1-4, 1102-1103)

Archiwum Narodowe w Krakowie, ul. Sienna 16, 30-960 Krakow!

Dr hab. Wojciech Krawczuk — Dyrektor Archiwum
(dowdd: akta kontroli str. 5)

Il. Ocena kontrolowanej dziatalnosci

W okresie objetym kontrolg3 Archiwum wtasciwie realizowato obowigzki w zakresie
udostepniania obywatelom dokumentacji osobowej i ptacowej, przejetej na podstawie umdw
z pracodawcami postawionymi w stan likwidacji lub w stosunku do ktérych zostata
ogtoszona upadio$¢. Dokumentacja ta, a takze (w znacznie wiekszym rozmiarze)
dokumentacja niearchiwalna (w tym osobowo-ptacowa), przyjeta do depozytu w ramach
umoéw biezacej obstugi dokumentacji podmiotéw istniejacych, przechowywana byta
w Ekspozyturze w Spytkowicach w warunkach okre$lonych przepisami rozporzadzenia
Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005 r. w sprawie warunkéw przechowywania
dokumentacji osobowe;j i ptacowej pracodawcédw?, z wyjatkiem zapewnienia w magazynach
wymaganych warunkow klimatycznych (temperatury i wilgotnosci wzglednej) oraz
czestotliwoSci pomiarow i rejestracji tych parametréw. Nieprawidtowe byto ponadto
sktadowanie dokumentacji niearchiwalnej w stosach, bezposrednio na podtodze
magazynéw i korytarzy w piwnicy oraz na | pietrze budynku Ekspozytury. W odniesieniu do
korytarzy oznaczato to réwniez naruszenie zakazu okre$lonego § 4 ust. 1 pkt 11 i 12
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 czerwca 2010 r.
w sprawie ochrony przeciwpozarowej budynkdw, innych obiektéw budowlanych i terendws,
tj. zakazu sktadowania materiatdw palnych na drogach komunikacji ogoinej stuzacych
ewakuacji oraz na drogach komunikacji ogolnej w piwnicach.

W latach 2013-2016 (I pdtrocze) Archiwum przejeto dokumentacje osobowg i ptacowq
siedmiu pracodawcow w likwidacji (upadto$ci), informujac Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych® oraz Zaktad Ubezpieczen Spotecznych’ o fakcie przejecia dokumentacii
pieciu z nich.

" Dalej: Archiwum.

2 Najwyzsza Izba Kontroli stosuje 3-stopniowag skale ocen: pozytywna, pozytywna mimo stwierdzonych nieprawidtowosci,
negatywna. Jezeli sformutowanie oceny ogéinej wedtug proponowanej skali bytoby nadmiernie utrudnione, albo taka ocena nie
dawataby prawdziwego obrazu funkcjonowania kontrolowanej jednostki w zakresie objetym kontrola, stosuje sie oceng
opisowa. W niniejszym wystapieniu zastosowano ocene opisowa.

3 Kontrolg objeto okres od 1 stycznia 2013 r. do 30 czerwca 2016 r. Badaniem objeto takze dziatania wcze$niejsze
i pézniejsze, majace zwiazek z dziataniami podjetymi w ww. okresie.

4Dz. U. Nr 32, poz. 284. Dalej: rozporzadzenie w sprawie warunkow przechowywania dokumentacii.

5Dz. U. Nr 109, poz. 719. Dalej: rozporzadzenie w sprawie ochrony przeciwpozarowej budynkow.

6 Dalej: NDAP.

7 Dalej: ZUS.



Z przechowywanej dokumentacji osobowej i ptacowej zlikwidowanych pracodawcéw
Archiwum wydawato zainteresowanym kopie, pobierajac za te ustuge optaty mieszczace sie
w granicach przewidzianych w rozporzadzeniu Ministra Kultury z dnia 10 lutego 2005 r.
w sprawie okreslenia maksymalnej wysokosci opfat za sporzadzenie odpisu lub kopii
dokumentacji o czasowym okresie przechowywania®. Zastrzezenia budzi jednak sposdb
informowania ubezpieczonych o podstawie prawnej naliczonych optat oraz sposéb
wyliczenia wysokosci optaty. W pismach kierowanych do wnioskodawcéw powotywano sie
bowiem na przytoczone rozporzadzenie (ktdre nie okresla stawek opfat, tylko ich
maksymalng wysoko$¢), zamiast na zarzadzenia Dyrektora Archiwum w sprawie
wprowadzenia regulaminu i cennika ustug $wiadczonych w Archiwum. Nieprawidtowe byto
réwniez operowanie w tych pismach terminem arkusz (jako jednostki rozliczeniowej), skoro
rozporzadzenie i zarzadzenia Dyrektora Archiwum stanowig o optatach za dokument, karte
czy strone.

Najwyzsza Izba Kontroli negatywnie ocenia sposéb gromadzenia i wykorzystania $rodkéw
finansowych uzyskiwanych z tytutu dziatalnosci ustugowej Archiwum, prowadzone;
w zakresie przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, w tym osobowej i ptacowe] —
niezaleznie od faktu, ze odbywato sie to zgodnie z zaleceniami i wytycznymi NDAP.

Z tytutu tej dziatalnosci w okresie objetym kontrolg na pomocniczy rachunek bankowy dla
sum na zlecenie Archiwum wptyneto 356,0 tys. zt, z tego 37,5 tys. zt z tytulu umow przejecia
dokumentacji od firm w likwidacji/lupadtoéci (pozostata kwota uzyskana zostata z umdw
depozytowych, zawieranych z firmami istniejgcymi). Jednocze$nie stan tych srodkow,
gromadzonych na rachunku dla sum na zlecenie od 2004 r., wynosit na dzien 1 stycznia
2013 r. - 653,7 tys. zt, a na dzien 30 czerwca 2016 r. — 7451 tys. zt.

Gromadzenie ww. Srodkdw pienieznych na rachunku pomocniczym dla sum na zlecenie —
zamiast na rachunku biezacym dochodéw — i nieprzekazywanie ich na centralny rachunek
biezacy budzetu panstwa stanowito naruszenie art. 197 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych®, w mysl ktérego dochody budzetu panstwa sg gromadzone
na rachunkach biezacych dochoddw panstwowych jednostek budzetowych i przekazywane
na centralny rachunek biezacy budzetu parstwa, ktérego dysponentem jest Minister
Finanséw. Byto to réwniez niezgodne z zasadq budzetowania brutto, wyrazong w art. 11
ust. 1 ustawy o finansach, zgodnie z ktérym panstwowe jednostki budzetowe pokrywajg
swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody odprowadzajg na rachunek
dochodéw budzetu paristwa.

Niezaleznie od nieprawidtowosci polegajacej na nieodprowadzaniu dochoddw budzetowych
negatywnie nalezy oceni¢ finansowanie z rachunku pomocniczego dla sum na zlecenie
wydatkow nieujetych w planie finansowym Archiwum, czym naruszono art. 44 ust. 1 pkt 3
oraz art. 162 pkt 3 ustawy o finansach. W latach 2013-2016 (I pétrocze) wydatkowano w ten
sposob 264,5 tys. zt'0, w tym m.in. 110,9 tys. zt za media (zwrot na rachunek biezacy
wydatkéw budzetowych, z ktérego wczesniej poniesiono wydatki na zakup mediow'),
88,4tys. zt na zakup wyposazenia i sprzetu (regaly, stanowisko do mechanicznego
czyszczenia akt, kserokopiarka, ruter, serwer, komputery) i 50,0 tys. zt na zakup materiatow
zabezpieczajgcych do akt.

Archiwum udzielato zainteresowanym pomocy w poszukiwaniu dokumentacji osobowe;
i pfacowej nieistniejgcych pracodawcéw, ktora polegata na przeprowadzeniu kwerendy
archiwalnej i pisemnym poinformowaniu o jej wynikach, t. o mozliwym miejscu
przechowywania dokumentacji (rzadziej) lub udzieleniu wskazéwek w zakresie dalszych
poszukiwan (czesciej), jednak w znacznej liczbie spraw jedyng informacjq przekazywang
osobom poszukujgcym byta wiadomoS¢ o nieznajomoSci miejsca przechowywania
dokumentacji. Nieprawidtowo$cig w ocenie NIK byt odmienny sposéb oznaczania tych
spraw przez rbzne komorki organizacyjne Archiwum. Podczas gdy w centrali w Krakowie
rejestrowano je pod symbolem klasyfikacyjnym 471 Informacje o dokumentacji o czasowym

8 Dz. U. Nr 28, poz. 240. Dalej: rozporzadzenie w sprawie maksymalnej wysokosci optat za sporzadzenie odpisu lub kopii
dokumentacji.

9Dz. U.z2016 . poz. 1870 ze zm. Dalej: ustawa o finansach.

10 W drugim potroczu 2016 r. oraz w styczniu 2017 r. wydatkowano kolejne 73,1 tys. zt.

" Wedlug przyjetych wskaznikow procentowych, ktére mialy odpowiadac ilosci materiatéw niearchiwalnych w zasobie
Archiwum ogdtem.
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Opis stanu
faktycznego

okresie przechowywania znajdujgcej w innych podmiotach, to w Oddziale w Tarnowie
stosowano symbol 6342 Kwerendy dla 0s6b fizycznych w kraju.

Archiwum reagowato na zgtaszane problemy zwigzane z przechowywaniem dokumentacii
osobowej i ptacowej pracodawcdw, nie zawsze jednak dziatania te - z przyczyn
pozostajacych poza zakresem kompetencji Archiwum — byly skuteczne. Nie przyniosta tez
rezultatéw akcja udzielenia pomocy przechowawcom nierespektujgcym zasad wynikajacych
z rozdziatu 4a ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach'?, zainicjowana przez NDAP w 2015 r., a takze wcze$niejsza z 2013 r., ktorej
zatozeniem byto nawiazanie Scistej wspdipracy z Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa
Matopolskiego'® w celu udziatu w kontrolach zarejestrowanych przedsigbiorcow, a takze
wspieranie Urzedu w dziataniach podejmowanych w stosunku do przechowawcow
dokumentacji osobowej i ptacowej, prowadzacych swojq dziatalno$¢ z naruszeniem
przepisow prawa.

lIl. Opis ustalonego stanu faktycznego

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

1.1. Realizacja przez Archiwum zadan zwigzanych z przejmowaniem dokumentacji
osobowej i ptacowej pracodawcow

1.1.1. Wedtug stanu na 30 czerwca 2016 r. Archiwum przechowywato 3 724,92 metrow
biezacych (216 503 jednostki archiwalne) dokumentaciji niearchiwalnej, z tego 763,92 m.b.
(119986 j.a.) dokumentacji osobowej, 127,51 m.b. (20 986 j.a.) dokumentacji ptacowej
i2833,52 m.b. (75531 j.a.) dokumentacji innej. W stosunku do stanu na koniec 2012 r.
oznaczato to wzrost 0 28,6% w m.b. i 0 6,2% w j.a., a dla poszczegdlnych rodzajéw
dokumentacji wzrosty te wyniosty:

— dokumentacja osobowa - 7,0%wmb.i6,9%wj.a.,
— dokumentacja ptacowa - 36%wmb.i35%wija.,
— dokumentacja inna -37,6% wm.b.i58%wij.a.

W latach 2013-2016 (I pétrocze) Archiwum przejeto 1 219,0 m.b. (20 773 j.a.) dokumentacii
niearchiwalnej, z tego 49,72 m.b. (7 749 j.a.) dokumentacji osobowej, 4,44 m.b. (746 j.a.)
dokumentacji ptacowej oraz 1 164,93 m.b. (12 318 j.a.) dokumentacji innej, przy czym
95,1% tej dokumentacji liczonej w m.b. (91,8% w j.a.) stanowity dokumenty przyjete na
podstawie dwoch uméw depozytowych (nr 3/13 z 20 sierpnia 2013 r. i nr 1/14 z 10 lutego
2014 r."%) z podmiotami funkcjonujacymi, ktorych nie postawiono w stan likwidacji oraz
w stosunku do ktérych nie ogtoszono upadtosci. Dokumentacja przejeta w okresie objetym
kontrolg od pracodawcow w likwidacji lub upadtosci przejeta zostata na podstawie szesciu
uméw (czterech z roku 2013 i dwdch z roku 2015) oraz dwdéch aneksow z roku 2013 do
umow zawartych w latach 2008 i 201115,

(dowod: akta kontroli str. 31, 38, 298-303, 38-363)

Dyrektor Archiwum poinformowat o staraniach podejmowanych od dtuzszego czasu w celu
uzyskania wolnej powierzchni magazynowej, takich jak rozwigzywanie uméw na obstuge
biezaca dokumentacji podmiotéw istniejgcych. Wskazat réwniez na wynajecie pomieszczen
magazynowych w Nowym Saczu, do ktorych przewieziono z Ekspozytury w Spytkowicach
przechowywane tam akta z zasobu Oddziatu w Nowym Saczu, a takze przygotowywanie
wnioskdw na brakowanie dokumentacii.

(dowod: akta kontroli str. 234)

2Dz. U. 22016 r. poz. 1506. Dalej: ustawa o archiwach.

13 Dalej: Urzad Marszatkowski.

14 Przy czym 99,7% tej dokumentaciji liczonej w m.b. (99,6% w j.a.) zostato przyjetych na podstawie umowy nr 3/13.
5 W przypadku jednego z anekséw przejeta w 2013 r. dokumentacja nie byta dokumentacjg osobowa i ptacowa.
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W 2013 r. rozpoczeta zostata inwestycja pod nazwg Budowa siedziby Archiwum
Narodowego w Krakowie, ktérej zakoriczenie planowane jest na 2019 r. W ramach zadania
inwestycyjnego zaktada si¢ wybudowanie nowej siedziby Archiwum o powierzchni okoto
14 000 m?, funkcjonalnie tworzacego dwa segmenty: uzytkowo-obstugowy (biurowy) oraz
magazynowy's.
Dokumentacja niearchiwalna, w tym osobowa i pfacowa, przechowywana jest
w Ekspozyturze Archiwum w Spytkowicach, zlokalizowanej w zabytkowym zamku'”.

(dowod: akta kontroli str. 410)

Wedtug sprawozdan z dziatalno$ci za lata 2013-2016 Archiwum dysponowato rezerwami
magazynowymi w Ekspozyturze: w 2013 r. — 70 m2 powierzchni magazynowej niezajetej
przez akta i 700 m.b. wolnych pétek, w 2014 r. — 10 m2 i 100 m.b., w 2015 r. — 80 m?
i 800 m.b.iw 2016 r. —80 m2i 300 m.b.

(dowod: akta kontroli str. 648)

W wyniku przeprowadzonych ogledzin budynku Ekspozytury oraz 6 magazyndw,

wskazanych przez kierownika Ekspozytury, w ktorych byta przechowywana dokumentacja

osobowa i ptacowa'®, stwierdzono spetnianie wybranych wymogéw okre$lonych

w rozporzadzeniu w sprawie warunkow przechowywania dokumentacii, ..

— Budynek zamku posiadat dogodny dojazd dla pojazdéw stuzb porzadkowych
i ratowniczych (§ 2 pkt 2).

— Pomieszczenia do przechowywania dokumentacji wyposazone byty w ognioodporne

drzwi (z wyjatkiem magazynéw nr 004 i 207, potaczonych otworami drzwiowymi
Z magazynami — odpowiednio — nr 005 i 208, wyposazonymi w takie drzwi), a takze
zabezpieczone przed wtamaniem za pomocaq instalacji antywtamaniowej, tj. czujki ruchu
sygnalizacji wtamania i kraty w oknach - z wyjatkiem magazynu nr 004 (§ 3 pkt 2 lit. a
ib).
Kierownik Ekspozytury wyjasnit, ze otwor w magazynie 004 z uwagi na wielkoS¢ (ok. 30
x 30 cm) i charakter (nie otwor okienny, ale raczej kanat z zatamanym przekrojem
pionowym), nie byt traktowany jak okno, tym bardziej jako otwdr moZliwy do pokonania
w celu wejScia z zewnatrz do Srodka pomieszczenia 004, stad brak zabezpieczen
antywlamaniowych (brak kraty, brak czujki ruchu), poniewaz jedyne mozliwe do
pokonania wejScie do magazynu jest od strony w pefni zabezpieczonego
antywtamaniowo pomieszczenia 005. Dodat, ze w celu rozwiania wszelkich watpliwosci
na tym polu okno w pomieszczeniu 004 zostato zdemontowane, a otwér w Scianie
Zamurowany, co udokumentowat zatgczonym do wyjasnien zdjeciem.

— Przez pomieszczenia, w ktorych byta przechowywana dokumentacja, nie byly
prowadzone instalacie wodociggowe, kanalizacyjne i gazowe (§ 4), stwierdzono
natomiast, ze przez magazyny zlokalizowane w piwnicy przeprowadzono rury instalacji
centralnego ogrzewania wraz z grzejnikami rurowymi, a w magazynach na | pietrze
zainstalowano grzejniki centralnego ogrzewania (zeberkowe), ale bez poprowadzonych
na zewnafrz rur tej instalacji.

— W Zadnym z pomieszczen poddanych ogledzinom nie znajdowaly sie przedmioty
i urzadzenia inne niz bezpo$rednio zwigzane z przechowywaniem dokumentacji (§ 5
pkt 1).

— Pomieszczenia, w ktorych byta przechowywana dokumentacja wytworzona na nosniku
papierowym — z wyjatkiem magazyndw nr 004 i 207 — wyposazone byty w przeno$ne
urzadzenia do mierzenia temperatury i wilgotnosci, ktére w trakcie ogledzin wskazywaty
temperature i wilgotno$¢ wzgledng na poziomach mieszczacych sie w przedziatach
okreslonych w zataczniku do rozporzadzenia w sprawie warunkow przechowywania
dokumentacji, tj. w przedziale temperatur 14-20°C oraz wilgotnosci wzglednej 45-60%
(§6 ust. 1).

16 Informacja ze strony www.ank.gov.pl (dostep 8 lutego 2017 r.).

7 Zamek zbudowany w | potowie XVI wieku [...] w stylu gotycko-renesansowym. Powigkszony znacznie i przeksztatcony
w okazatq, tréjskrzydiowa rezydencje wczesnobarokowa przed rokiem 1630 [...].Po zniszczeniach, jakim zamek ulegt podczas
Il wojny $wiatowej, obiekt odbudowano w 2 pot. XX wieku przywracajac mu wyglad wczesnobarokowy. Obecnie zamek nalezy
do Skarbu Paristwa [...].

(https://pl.wikipedia.org/wiki/Spytkowice %28powiat wadowicki%29 — dostep 15 lutego 2017 r.).

18 Magazyny nr 002, 003, 004 i 005 w piwnicy oraz magazyny nr 207 i 208 na | pietrze.
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W odpowiedzi na pytanie o brak urzadzer do mierzenia temperatury i wilgotnosSci
w magazynach nr 004 i 207 kierownik Ekspozytury wyjasnit, ze magazyny te znajdujg
sie w amfiladzie magazynéw — pierwszy zestawiony z magazynem 005, a drugi -
zmagazynem 208. Wszystkie pomieszczenia magazynowe w Archiwum sg
monitorowane pod katem temperatury i wilgotnosci wzglednej powietrza, do czego
stuzg mate i lekkie termohigrometry. Z uwagi na wysoko$¢ pomieszczen, drugie
poziomy regatow, liczbe okien, instalacje kottowni w niektérych magazynach -
mierzone parametry w poszczegolnych czeéciach magazyndw mogq sie roznic¢, dlatego
tez zasadne jest ciagte przemieszczanie miernikéw. Wazniejsza przy tym od samych
wielkoSci temperatury i wilgotno$ci, utrzymujacych sie na statych sezonowo poziomach,
jest tendencja ich zmian. Dla magazynéw w amfiladzie, traktowanych jako jedna
przestrzen klimatyczna, przewidziano jeden miernik cyklicznie przemieszczany w rézne
ich czesci.
— Wszystkie okna magazyndw zostaly zabezpieczone folig chronigcq przed
promieniowaniem UV (§ 7 pkt 2).
(dowod: akta kontroli str. 198-205)

W okresie objetym kontrola NDAP przekazywat Archiwum wytyczne w zakresie

przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej, dotyczace:

— sposobu prowadzenia dziatalno$ci  ustugowej przechowywania dokumentacii
0 czasowym okresie przechowywania, w szczegolno$ci osobowej i ptacowej —
zarzadzenie nr 19 NDAP z 30 sierpnia 2013 r. w sprawie przechowywania przez archiwa
panstwowe dokumentacji niestanowiacej zasobu archiwalnego'® (wiecej w pkt 1.2.
wystapienia);

— wsparcia przechowawcow nierespektujacych zasad wynikajgacych z rozdziatu 4a ustawy
o0 archiwach? (wigcej w pkt 2.1. wystapienia);

— nawigzania wspotpracy z Urzedem Marszatkowskim w zakresie kontroli nad
zarejestrowanymi przechowawcami dokumentacji osobowej i ptacowej, a takze
wspierania Urzedu w dziataniach podejmowanych w stosunku do przechowawcdw
niezarejestrowanych?! (wiecej w pkt 2.2. wystapienia).

(dowdd: akta kontroli str. 426-430, 468-475)

1.1.2. W okresie objetym kontrolg Archiwum nie przejmowato na przechowanie
dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcdédw na podstawie postanowiert sadow
rejestrowych — nie wptynety Zadne postanowienia sadéw wydawane na podstawie art. 51p
ustawy o archiwach, tj. wyznaczajace Archiwum do przejecia dokumentacji zgromadzonej
przez przechowawce oraz o niemozno$ci zapewnienia $rodkéw na koszty dalszego
przechowywania dokumentacji. Archiwum nie posiadato tez takiej dokumentaciji w zasobie.
(dowdd: akta kontroli str. 8, 32)

Decyzjg nr 8 z 3 czerwca 2003 r. Naczelny Dyrektor Archiwow Panstwowych wyznaczyt
archiwa przejmujace dokumentacie o czasowym okresie przechowywania na mocy
orzeczen sadowych. Wsrod pieciu wyznaczonych jednostek nie wymieniono Archiwum,
a wojewodztwo matopolskie znalazto sie¢ w terytorialnym zakresie dziatania Archiwum
Panstwowego w Katowicach?,

(dowod: akta kontroli str. 674-675)

1.1.3. W kontrolowanym okresie Archiwum nie przejmowato dokumentacji osobowej
i ptacowej na podstawie decyzji NDAP — nie otrzymato zadnych decyzji wydawanych na
podstawie: art. 51h ust. 2 ustawy o archiwach, nakazujgcych ztozenie dokumentacii
osobowej i ptacowej zgromadzonej przez przechowawce na odpfatne przechowanie we
wskazanym archiwum panstwowym (od 1 listopada 2015 r. do 30 czerwca 2016 r.) oraz na
podstawie art. 51z ust. 1 ustawy o archiwach, nakazujgcych ztozenie dokumentacii

19 Dalej: zarzadzenie nr 19 NDAP.

2 Pisma z 5 i 16 marca 2015 r. znak DOU-WOU .450.18.2015.

21 Pismo z 27 sierpnia 2013 r. znak DOU-WOU.060.3.2013.

2 Wojewodztwo podkarpackie znalazto sig w terytorialnym zakresie dziatania Archiwum Panstwowego w Przemyslu — zgodnie
ze statutem Archiwum z 2008 r. zasiegiem terytorialnego dziatania Archiwum na terenie wojewddztwa podkarpackiego byt
obszar obejmujacy: a) wszystkie gminy powiatu debickiego, b) gmina Szerzyny w powiecie jasielskim oraz c) gminy Radomysl
Wielki i Wadowice Géme w powiecie mieleckim. Statut nadany decyzjg nr 15 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych
z 22 czerwca 2016 r. wylaczyt z zakresu dziatania Archiwum obszar gminy Szerzyny (od 29 czerwca 2016 r.).
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osobowej i ptacowej, ktbéra nalezata do pracodawcy na odptatne przechowanie we
wskazanym archiwum panstwowym. Archiwum nie posiadato tez takiej dokumentacii
w zasobie.

(dowdd: akta kontroli str. 8-9, 33)

1.1.4. W zwigzku z nieprzejmowaniem przez Archiwum dokumentacji osobowej i ptacowe;
na podstawie postanowien sgdow rejestrowych oraz decyzji NDAP - nie zachodzita
konieczno$¢ ustalenia przez Dyrektora Archiwum wysoko$ci $rodkéw finansowych na
pokrycie kosztéw przejecia, ewidencjonowania, przechowywania i konserwacji dokumentacji
oraz ich egzekwowania.

(dowod: akta kontroli str. 34-35)

1.1.5. Wysokos¢ optat za sporzadzenie odpisu lub kopii przechowywanej dokumentacji
osobowej i ptacowej pracodawcdw w okresie objetym kontrolg okre$lona zostata
zarzadzeniami Dyrektora Archiwum w sprawie wprowadzenia regulaminu i cennika ustug
$wiadczonych w Archiwum: nr 5 z 26 stycznia 2012 r. (obowigzujgcym od 30 stycznia
2012 r.), zmienionym zarzadzeniem nr 9 z 11 czerwca 2015 r., oraz nr 15 z 24 wrze$nia
2015 r. (obowigzujacym od 28 wrzesnia 2015 r.). Okre$lone w tych zarzadzeniach optaty
ustalone zostaty w maksymalnej wysokosci dopuszczonej w § 1 rozporzadzenia w sprawie
maksymalnej wysokoSci optat za sporzadzenie odpisu lub kopii dokumentacji. Do
regulamindw wprowadzono réwniez zapis z § 2 rozporzadzenia — Zze taczna optata od
jednorazowo ztozonego zamdwienia nie moze przekroczy¢ 200 zt.

(dowdd: akta kontroli str. 177-197)

W kontrolowanym okresie do Archiwum wptynety 602 wnioski o sporzadzenie odpiséw lub
kopii dokumentaciji osobowej i ptacowej — od 0séb fizycznych, a takze z ZUS oraz z Kasy
Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego. Wydanie odpisoéw/kopii nastapito w 450
przypadkach, z tego w 371 dla osdb fizycznych oraz w 79 dla ZUS/KRUS. Z tego tytutu
Archiwum uzyskato przychody w tacznej kwocie 8,8 tys. zt, tj. w wysokosci optat ustalonych.
W 43 przypadkach realizacja wnioskow zakoriczyta sie poinformowaniem wnioskodawcow
o kosztach wykonania kopii dokumentacji i sposobie wniesienia wymaganych optat —
w kazdym z nich brak wymaganej optaty decydowat o zamknieciu sprawy, przy czym
Archiwum nie posiadato wiedzy na temat motywéw odstapienia wnioskodawcow od
uiszczenia optaty i rezygnaciji z odbioru kopii dokumentacii.

(dowdd: akta kontroli str. 36, 705, 1104-1115)

Gtéwna ksiegowa Archiwum wyjasnita, ze [...] w latach 2013-2016 w ewidenciji ksiegowe;j
Archiwum [...] nie wystepowaly nieuregulowane nalezno$ci terminowe lub wymagalne
z tytutu wykonywania kopii/odpiséw dokumentacji osobowo-ptacowej. Przyjeta w Archiwum
procedura wykonywania ustug przewiduje sporzadzenie kopii/odpisu po dokonaniu wpfaty
w kasie lub na konto dochodéw Archiwum. Oddziat przystepuje do realizacji zlecenia po
informacji od Dziatu Finansowo-Ksiegowego o dokonaniu wptat przez zamawiajacego.
(dowdd: akta kontroli str. 1104-1115)

Niezaleznie od powyzszych danych do Archiwum wptywaty wnioski 0 sporzadzenie odpisow
lub kopii z dokumentacji osobowej i ptacowej przechowywanej w charakterze depozytu,
tj. nalezacej do podmiotéw kontynuujacych dziatalnosé. W badanym okresie wplynety 1 854
takie wnioski, z ktérych zatatwiono 1283 poprzez przestanie drogg elektroniczng kopii
(skandw) dokumentéw. W tym przypadku Archiwum nie naliczato opfat.

(dowod: akta kontroli str. 37)

Przedstawiony sposob postepowania byt zgodny z postanowieniami uméw depozytowych.
Przyktadowo umowa przechowania dokumentacji nr 3/13 z 20 sierpnia 2013 r. stanowita, ze
Przechowawca zobowigzuje si¢ do zapewnienia Sktadajgcemu mozliwosci dostepu do
przechowywanej dokumentaciji, jej przegladania i robienia kopii — bez dodatkowej
odpfatnosci (z wyjatkiem zwrotu kosztéw zuzytych materiatéw biurowych), a takze
zobowigzuje sie do wystawiania stosownych kopii dokumentacji i ich przesytanie drogq
elektroniczng w postaci przesytki zaszyfrowanej odpowiednim oprogramowaniem (§ 5
umowy).

(dowdd: akta kontroli str. 320-331)



W okresie objetym kontrolg Archiwum przejefo od pracodawcow w likwidacji lub upadtosci
dokumentacje osobowg i ptacowg na podstawie szesciu umdw (czterech z 2013 r. i dwoch
z 2015 r.) oraz jednego aneksu z 2013 r. do umowy zawartej w roku 2011. O przejeciu
dokumentacji na podstawie pieciu z tych uméw Archiwum poinformowato ZUS i NDAP
pismami z 24 grudnia 2013 r. (dokumentacja trzech pracodawcéw) oraz z 17 grudnia
2015 r. (dokumentacja dwéch pracodawcow).

(dowaod: akta kontroli str. 301-303, 308-319, 332-343, 351-363, 364-367)

1.2. Prowadzenie przez Archiwum dziatalnosci gospodarczej w zakresie
przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcow

W badanym okresie Archiwum prowadzito dziatalnoS¢ gospodarcza w zakresie
przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcdw, zawierajgc 7 umow
przechowania (5 w 2013 r. oraz 2 w 2015 r.) oraz jeden aneks do umowy z 2011 r.
(w2013 r.). Jedna z tych uméw (nr 3/13 z 20 sierpnia 2013 r.) byta umowa przechowania
dokumentaciji niearchiwalnej z podmiotem dziatajacym (depozytowa), w ktérej Archiwum
zobowigzato sie do przechowania dokumentacji sktadajacego, przyjetej na podstawie
umowy nr 6/2008 z 23 lipca 2008 r. oraz do przejmowania dokumentacji do odptatnego
przechowania na czas oznaczony2, W wyniku pozostatych 6 umoéw oraz aneksu Archiwum
przejeto tacznie 59,89 m.b. (1697 j.a.) dokumentacji, w tym 2,42 m.b. (1362 j.a.)
dokumentaciji osobowej i 1,44 m.b. (89 j.a.) dokumentacji ptacowej, i uzyskato przychody
w facznej wysokosci 19,8 tys. zt (zgodnej z postanowieniami umoéw i aneksu), z tego
7,7 tys. zt za przechowanie dokumentacji osobowej i ptacowej.

(dowod: akta kontroli str. 38, 40, 301-303, 308-343, 351, 363)

Stan ogdtem dokumentacji na koniec okresu objetego kontrola, w tym osobowej i ptacowej,
przedstawiono w pkt 1.1.1. wystgpienia.

Zawierane przez Archiwum umowy w sprawie przechowania dokumentacji 0 czasowym

okresie przechowywania zawieraty postanowienia uwzglednione we wzorze takiej umowy

z2011 r., opracowanym w NDAP i przekazanym dyrektorom archiwéw parnstwowych

pismem z 3 sierpnia 2011 r. — z wyjatkami.

Podstawowe roznice polegaty na:

— nieuwzglednieniu ZUS jako organu, ktory nalezy poinformowac¢ o przyjeciu dokumentacii
na przechowanie,

— nieuwzglednieniu  wymogu powiadomienia  NDAP i ZUS o zmianie migjsca
przechowywania dokumentacji (w umowach nie przewidziano mozliwosci takiej zmiany),

— braku zobowigzania sktadajagcego dokumentacje do powiadomienia przechowawcy
0 zakonczeniu postepowania likwidacyjnego wraz z zatgczeniem postanowienia sadu
o wykresleniu firmy z Krajowego Rejestru Sadowego, wzglednie za$wiadczenia
0 wykresleniu podmiotu z wtaciwej ewidencji.

Ponadto w zawieranych umowach:

— nie przewidziano mozliwoSci podpisania aneksu w przypadku stwierdzenia przekazania
wiekszej ilosci dokumentacji niz okre$lona w umowie (co wynikato z faktu, ze zawierane
przez Archiwum umowy okre$laty doktadna ilos¢ przejmowanej dokumentacii, a nie — jak
we wzorze — jej maksymaing ilos¢),

— odmiennie okreslono termin zaptaty: we wzorze — 7 dni od dnia otrzymania od
przechowawcy podpisanej umowy, a w zawartych umowach — 7 dni od wystawienia
przez przechowawce rachunku,

— odmiennie okreslono termin przejecia akta sktadajacego do miejsca sktadowania: we
wzorze — do 7 dni od daty przedstawienia kopii polecenia przelewu, a w zawartych
umowach — w uzgodnionym przez strony dniu, po wczesniejszym przedstawieniu przez
sktadajacego kopii polecenia przelewu.

(dowdd: akta kontroli str. 291-297, 301-303, 308-343, 351, 363)

2 Umowa zawarta na okres 5 lat z mozliwoscig przediuzenia. W jej ramach (oraz wcze$niejszej umowy nr 6/2008) Archiwum
w kontrolowanym okresie przejeto 1 155,30 m.b. (18 996 j.a.) dokumentacji, w tym 47,3 m.b. (6 387 j.a.) osobowej i 3,0 m.b.
(617 j.a.) ptacowej. Przychody Archiwum w latach 2013-2016 z tytulu realizacji tej umowy, w tym z tytulu przechowywania
dokumentacji innej, wyniosty 212 445 zt.
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Dyrektor Archiwum wyjasnit, ze wzor umowy przygotowany przez NDAP w 2011 r. nie byt
w Archiwum stosowany, poniewaz nie byt znany pracownikom Archiwum az do dnia
przekazania jego kopii w czasie kontroli NIK. Pismo takie nie wptyneto do Archiwum, co
stwierdzono po przeszukaniu rejestru wptywdw pism z 2011 r., w ktérym ewidencjonuje sie
wszystkie pisma przychodzace do Archiwum, zaréwno w postaci papierowej, jak
i elektronicznej, pod katem daty pisma, nazwy nadawcy oraz znaku pisma. Dyrektor dodat,
Ze z pisma nie wynika obowigzek stosowania przez Archiwa takiej wersji umowy — jest to
tylko przyktadowa propozycja zapisow do wykorzystania.

(dowdd: akta kontroli str. 684, 686-687)

Pismem z 9 grudnia 2004 r.2# NDAP poinformowat Archiwum, ze w zwigzku z likwidacjg
$rodka specjalnego nalezy m.in. przenie$¢ z rachunku bankowego S$rodki pieniezne
odnoszace sie do przechowalnictwa dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcéw? na
rachunek bankowy dla sum na zlecenie i zaksiegowac je na wydzielonym subkoncie tego
rachunku®, W tym celu Archiwum zawarto z bankiem PKO BP SA umowe rachunku
pomocniczego?. Rachunek ten zlikwidowano 7 lipca 2010 r., a zgromadzone na nim $rodki
przeniesiono na pomocniczy rachunek bankowy dla sum na zlecenie utworzony 16 czerwca
2010 r. w NBP%, Na ww. rachunek NBP wptywaty $rodki uzyskiwane z dziatalno$ci
ustugowej Archiwum w zakresie przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, w tym
osobowej i ptacowej pracodawcdw (z tytutu przejecia dokumentacji w oparciu o umowy
cywilnoprawne). Stan tych Srodkow na dziei 1 stycznia 2013 r. wynosit 653,7 tys. z4.
(dowdd: akta kontroli str. 744-789, 864-922)

Pismem z 3 sierpnia 2011 r.22 NDAP poinformowat Archiwum, Ze archiwa tworza rachunki
pomocnicze 0 nazwie sumy na zlecenie — przechowalnictwo na podstawie rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2010 r. w sprawie rodzajow i trybu dokonywania
operacji na rachunkach bankowych prowadzonych dla obstugi budzetu parfistwa w zakresie
krajowych srodkow finansowych oraz zakresu i termindw udostepniania informacji o stanach
$rodkow na tych rachunkach® oraz, Zze na te rachunki przyjmujg Srodki wptacane przez
Zleceniodawcow na podstawie artykutow: 51p, 51u i 51z ustawy o archiwach. Ponadto
poinformowat, ze archiwa zawierajg umowy na przechowywanie dokumentacji osobowej
i pfacowej, a wptywy z tytutu realizacji tych uméw stuzg do pokrycia kosztow zwigzanych
z przechowywaniem dokumentacji.

(dowdd: akta kontroli str. 291-293)

Pismem z 27 listopada 2013 r.3!' Archiwum przekazato do NDAP informacje na temat
dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej na podstawie uméw cywilnoprawnych, w tym
taczng kwote wynagrodzenia z tytutu wszystkich umow — 596,4 tys. zt oraz stan $rodkéw
z uméw przechowywania na rachunku bankowym — 706,4 tys. zt. W odpowiedzi na proshe
NDAP32 o wyjasnienie przyczyn wyzszego stanu Srodkdw od wartosci zawartych umow
Archiwum poinformowato33, ze wyzsza warto$¢ stanu $rodkdéw na rachunku bankowym
wynika z faktu prowadzenia biezacej obstugi dokumentacji podmiotéw istniejacych na
podstawie umow zawartych na okres pigciu lub dziesieciu lat, wymieniajac trzy takie
podmioty (nieuwzglednione w informacji przekazanej do NDAP - przyp. kontrolera). Jako
drugq przyczyne wskazato przekazanie w 2007 i 2009 roku do Archiwum Dokumentacii
Osobowej i Ptacowej w Milanéwku 458,48 m.b. dokumentacji na podstawie dwdch
porozumien i jednej umowy. W przypadku umowy Archiwum przekazato na rachunek ADOP
w Milandwku 10% warto$ci kontraktéw zwigzanych z przekazywang dokumentacja,
a w przypadku porozumien nie przekazato zadnych $rodkow.

(dowod: akta kontroli str. 436-442, 445-446, 447-451)

2 Znak WF-3110-59/04.

2% Ustalone na 20 grudnia 2004 r.

% Po stronie Wn konta 139 — sumy na zlecenie oraz po stronie Ma konta 240.

27 Umowa nr RB/2892/110026381/0001/04 z 10 grudnia 2004 r.

28 Aneks nr 5 do umowy rachunku bankowego zawartej 6 stycznia 2005 r.

2 Znak BDG-WF.3110.159.2011.

30 Dz. U.z2016 1., poz. 329. Dalej: rozporzadzenie w sprawie rodzaju i trybu dokonywania operacji na rachunkach.
31 Znak DN.035.12.2013.

3 Pismo znak DOU-WOU.450.24.2013 z 17 stycznia 2014 r.

3 Pismo znak DN.035.12.2013 z 29 stycznia 2014 r.



Pismem z 7 czerwca 2013 r.3* NDAP zwrocit si¢ do dyrektorow archiwow panstwowych
o przestanie danych dotyczacych kosztéw przechowywania i obstugi dokumentacii
osobowej i pfacowej przejetej w trybie dziatalnosci ustugowej. W przekazanych do NDAP
odpowiedziach z 13 i 21 czerwca 2013 r. Archiwum podato, ze koszty dla catego okresu
przechowywania tej dokumentacji wynoszg 688,2 tys. zl, koszty poniesione do korca
2012r. — 2424 tys. zt, szacunkowe koszty od poczatku 2013 r. do konca okresu
przechowywania — 445,8 tys. zt, a skumulowana warto$¢ uméw z catego okresu dziatalnosci
przechowalniczej wynosi 1 483,8 tys. zt.

(dowdd: akta kontroli str. 419-425)

W wyjasnieniach w sprawie sposobu wyliczenia powyzszych kosztéw, w tym ich rodzajow,
oraz wysokosci w latach 2013-2016 (I pétrocze) Dyrektor Archiwum stwierdzit, ze koszty
przedstawione w piSmie do NDAP z 13 czerwca 2013 r. zostaty wyliczone na podstawie
danych z ksigg rachunkowych za lata 2004-2012 i uwzgledniaty utrzymanie powierzchni
magazynowych, cze$ciowe koszty utrzymania biur zarzadu, sprzatanie magazyndw,
obstuge merytoryczng oraz materialy ochronne niezbedne do prawidtowego
przechowywania dokumentacji. Koszty wyliczane byty proporcjonalnie do powierzchni
magazynowej przeznaczonej do przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej oraz
czasu pracy poswieconego na obstuge magazynéw i akt. Przyjeto réwniez statg kwote za
materialy ochronne niezbedne do zabezpieczenia 1 m.b. akt. Szacunkowe koszty
przechowywania (od poczatku 2013 r. do korca okresu przechowywania) wyliczono na
podstawie kosztow rzeczywistych poniesionych w roku 2012, tj. ustalonego kosztu
przechowywania 1 m.b. dokumentacji, jej iloSci oraz pozostatego okres przechowywania.

Do wyjasnien zataczono zestawienie, wg ktorego koszty utrzymania dokumentacji osobowej
i ptacowej w latach 2013-2016 (I potrocze) wyniosty w Archiwum 71,7 tys. zt, z tego:
utrzymanie magazynow — 23,6 tys. z}, koszty zarzadu (czesciowe) — 4,3 tys. zt, sprzatanie -
7,7 tys. zt i obstuga merytoryczna — 36,1 tys. zt.

(dowdd: akta kontroli str. 685, 687-688)

Stosownie do wymogu § 3 zarzadzenia nr 19 NDAP w listopadzie 2013 r. w Archiwum
przeprowadzona zostata analiza racjonalnych kosztéw przechowywania dokumentacji
niearchiwalnej i weryfikacja kalkulacji cen (naleznosci) z tego tytutu. Potwierdzita ona, ze
stosowana cena 40 zt/m.b./rok pokrywa koszty tego przechowywania.

(dowdd: akta kontroli str. 1104-1115)

Koszty zwiazane z prowadzeniem dziatalno$ci gospodarczej w zakresie przechowywania
dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcdw Archiwum pokrywato z rachunku dla sum
na zlecenie. W kontrolowanym okresie na pomocniczy rachunek bankowy dla sum na
Zlecenie wplyneto 356,0 tys. zt, z tego 37,5 tys. zt z tytutu umdw przejecia dokumentaciji od
firm w likwidacji/upadio$ci (pozostata kwota uzyskana zostata z umoéw depozytowych,
zawieranych z firmami istniejgcymi). W latach 2013-2016 (I pdtrocze) z ww. rachunku
wydatkowano 264,5 tys. zt, w tym m.in. 110,9 tys. zt za media (zwrot na rachunek biezacy
wydatkéw budzetowych, z ktoérego wczesniej poniesiono wydatki na zakup mediow),
88,4tys. zt na zakup wyposazenia i sprzetu (regaly, stanowisko do mechanicznego
czyszczenia akt, kserokopiarka, ruter, serwer, komputery) i 50,0 tys. zt na zakup materiatow
zabezpieczajacych do akt.

(dowdd: akta kontroli str. 923-927, xxx)

1.3. Skargi na dziatalnos¢ Archiwum w zakresie przechowywania dokumentacji
osobowej i ptacowej pracodawcéw oraz kontrole przeprowadzone w archiwum
w ww. zakresie

W pismie z 17 listopada 2016 r. Dyrektor Archiwum poinformowat, ze w latach 2013-2016
(I poirocze) nie byto skarg na dziatalno$¢ Archiwum w zakresie przechowywania
dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcow.

(dowdd: akta kontroli str. 19, 23)

¥ Znak DOU-WOU.450.15.2013.
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Ustalone
nieprawidtowosci

W rejestrach skarg i wnioskow Archiwum zaewidencjonowano zazalenie ubezpieczonego
z 2015 r. w sprawie postanowienia Dyrektora Archiwum z 29 lipca 2015 r.®* odmawiajace
wydania zaswiadczenia potwierdzajacego zatrudnienie i wysokoS¢ zarobkéw z lat 1950-
1951. W uzasadnieniu postanowienia wskazano, ze w wyniku poszukiwan archiwalnych nie
odnaleziono  Zzadnych  dokumentéw  dotyczacych  zatrudnienia ~ wnioskodawcy.
Postanowieniem NDAP z 12 listopada 2015 r. zaskarzone postanowienie zostato utrzymane
W mocy.

(dowod: akta kontroli str. 663-667, 668-672)

W latach 2013-2016 (I pdirocze) w Archiwum nie przeprowadzono kontroli w zakresie
przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcow.
(dowdd: akta kontroli str. 5, 8)

W dziatalnosci Archiwum w zakresie zapewnienia przechowywania i dostepu do
dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcow  stwierdzono  nastepujgce
nieprawidtowosci:

1. W trakcie ogledzin przeprowadzonych w Ekspozyturze w dniach 24 listopada i 1 grudnia
2016 r. stwierdzono, ze dokumentacja niearchiwalna, w tym osobowo-ptacowa, sktadowana
byta w stosach na posadzce, wzdtuz $cian magazynéw, w tym cze$C w bezpos$rednim
sasiedztwie przeprowadzonych przez magazyny rur centralnego ogrzewania, a takze na
korytarzach w piwnicy i na | pietrze.

(dowdd: akta kontroli str. 198-205)

Kierownik Ekspozytury wyjasnit, ze dokumentacja sktadowana w stosach na posadzce
(w plastikowych segregatorach i w kartonowych pudtach zbiorczych) to gtownie
dokumentacja kategorii archiwalnej B-5. Wymiar gtéwny kartonéw (52 cm), w ktorych
dokumentacje przejeto, nie pozwala na racjonalne wykorzystanie pdtek magazynowych
(100 cm) — pozostaje niewykorzystane 48 cm. Dodat, ze dokumentacja w stosach jest
zabezpieczona w takim samym stopniu jak dokumentacja przechowywana na regatach,
a jedyna réznica polega na utrudnionym dostepie do tej pierwszej, przy czym konieczno$é
takiego dostepu jest sporadyczna lub, jak dotad, zadna. W odniesieniu do instalacji
centralnego ogrzewania kierownik stwierdzit, ze jest ona zabezpieczona termoizolacyjnie
otuling gipsowa, ktdra chroni réwniez przed bezposrednim wyciekiem wody, przy czym —
wjego ocenie - zagrozenie w przypadku awarii jest identyczne dla dokumentacii
sktadowanej w stosach na posadzce wzdtuz Scian, jak i dla tej przechowywanej na regale
w poblizu instalacji c.o. Wskazat rowniez na racjonalny wymiar sktadowania dokumentaciji
pod $cianami, tj. wykorzystanie miejsc, w ktdrych nie mozna ustawic regatow.

(dowdd: akta kontroli str. 237, 239)

W odniesieniu do wykazywanych w sprawozdaniach rezerw magazynowych — w kontekscie
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej w stosach na posadzkach, tak
w magazynach, jak i na korytarzach budynku Ekspozytury — kierownik Ekspozytury wyjasnit,
ze rezerwy byly i sg zabezpieczeniem dla podstawowej dziatalno$ci Archiwum,
tj. gromadzenia i przechowywania materiatow archiwalnych. Zaznaczyl, ze dziafalno$¢
przechowalnicza to jednak tylko dziatalno$¢ marginalna.

(dowod: akta kontroli str. 238, 241)

Ustosunkowujgc sie do wyjasnien kierownika Ekspozytury, nalezy stwierdzi¢, ze poglad,
wg ktérego dokumentacja przechowywana w stosach na posadzce jest zabezpieczona
w takim samym stopniu jak dokumentacja przechowywana na regatach, nie znajduje
uzasadnienia. W przypadku hipotetycznej awarii rur instalacji c.o., ktérych gipsowa otulina
jest tylko iluzorycznym zabezpieczeniem, zagrozona bedzie przede wszystkim, a czesto —
wytacznie, dokumentacja sktadowana na podtodze.

Wprawdzie przepisy rozporzadzenia w sprawie warunkéw przechowywania dokumentacji
nie odnoszg sie do sposobu sktadowania dokumentacji (regat/podioga), ale konieczno$¢
korzystania w tym celu z regatow wydaje sie oczywista.

% Na postanowieniu odmawiajacym wydania zaswiadczenia potwierdzajacego zatrudnienie i wysoko$¢ zarobkow pierwotny
znak NIV.6342.36.2013 odrecznie zmieniono na NIV.6342.122.2015.
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Potwierdzajg to wskazowki dotyczace prawidtowego usytuowania i wyposazenia archiwow
zaktadowych (skfadnic akt), zamieszczone na stronie Archiwum w zaktadce Organizacja
archiwum zaktadowego®, gdzie wérdd wyposazenia lokalu archiwum w pierwszej kolejno$ci
wymieniono regaty stacjonarne lub przesuwne, zapewniajgce m.in. odpowiednig cyrkulacje
powietrza. Nie ulega watpliwosci, ze wtadciwa cyrkulacja powietrza winna by¢ zapewniona
réwniez w przypadku przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej, co nie jest
realizowane przy sktadowania dokumentéw w stosach na podtodze.
Na ww. stronie Archiwum zaznaczono réwniez m.in., ze lokalizowanie archiwum w piwnicy
nie jest zalecane - z wyjatkiem sytuaciji, gdy piwnica jest sucha, posiada dobrg wentylacje,
brak w niej rur wodno-kanalizacyjnych i grzewczych.
Nalezy rowniez zwréci¢ uwage na ustalenia kontroli przeprowadzanych przez Archiwum —
np. w wystagpieniu pokontrolnym z 18 pazdziernika 2016 r.3 do przechowawcy akt
osobowych i ptacowych® stwierdzono nieprawidtowo$¢ polegajacg na przechowywaniu
czesci akt osobowych na podiodze oraz zalecono przeniesienie ich na regaty.

(dowdd: akta kontroli str. 631-633)

2. W wyniku ogledzin budynku Ekspozytury w Spytkowicach w dniu 24 listopada 2016 r.
stwierdzono, ze w korytarzach piwnic oraz | pietra obiektu sktadowane byly znaczne ilosci
pudet tekturowych z dokumentami (niestanowigcymi zasobu archiwalnego). Stanowito to
naruszenie przepisow § 4 ust. 1 pkt 11 i 12 rozporzadzenia w sprawie ochrony
przeciwpozarowej budynkdw, ktéry zabrania — w obiektach oraz na terenach przylegtych do
nich — sktadowania materiatéw palnych na drogach komunikacji ogoinej oraz na drogach
komunikacji ogdéInej w piwnicach.

(dowdd: akta kontroli str. 198-205)

W odpowiedzi na informacje kontrolera, przekazang na podstawie art. 51 ust. 1 ustawy
o NIK, Dyrektor Archiwum poinformowat o dziataniach majacych na celu usuniecie pudet
z dokumentacjq z ciggdw komunikacyjnych w Ekspozyturze. Do wyjasnien zataczyt pismo
do jednego z kontrahentdw, wypowiadajace umowe przechowania dokumentacji nr 3/2013
z 20 sierpnia 2013 r., w ktérym wskazano, ze jej odebranie powinno nastgpi¢ nie pdzniej,
niz do 31 marca 2017 r. Dyrektor dodat, ze dziatania podejmowane w celu uzyskania wolnej
powierzchni magazynowej prowadzone byly juz wczesniej (rozwigzanie umowy z innym
kontrahentem w roku 2015, wynajecie pomieszczen magazynowych w Nowym Saczu,
brakowanie dokumentacj).
Dziatania te, wg Dyrektora Archiwum, winny spowodowac, ze do korca pierwszego kwartatu
2017 r. cala dokumentacja zgromadzona na drogach komunikacji ogolnej Ekspozytury
bedzie usunieta.

(dowdd: akta kontroli str. 233-236)

3. Analiza zapisdw w rejestrach temperatury i wilgotnosci wzglednej z kontrolowanego
okresu, prowadzonych odrecznie dla poszczegoinych magazynéw w Ekspozyturze
w Spytkowicach, wykazata:
1) przekroczenia temperatury 20°C:
— wmagazynie nr 002 - 289 razy (maks. 22,5°C),
w magazynie nr 003 - 213 razy (maks. 21,6°C),
w magazynach nr 004 i 005 — 231 razy (maks. 21,6°C),
— wmagazynach nr 207 i 208% — 57 razy (maks. 21,6°C);
2) przekroczenia wilgotno$ci wzglednej 45-60%:
— wmagazynie 002 — 51 razy w gore (maks. 66%) i 186 razy w do6t (maks. 34%),
— w magazynach nr 004 i 005 - 3 razy w gore (maks. 61%) i 10 razy w dot (maks.
42%),
— wmagazynach nr 207 i 2083 — 76 razy w dét (maks. 40%).

% http://ank.gov.pl/nadzor-archiwalny/organizacja-archiwum-zakladowego/lokal-archiwm-zakladowego-skladnicy-akt  (dostep
17 lutego 2017 1.).

37 Znak NV1.421.26.2016.

3 Przechowawca wpisany do prowadzonej przez NDAP ewidencji akt osobowych i ptacowych pod nr ewid. 88 -
https://www.archiwa.gov.pl/ffiles/Ewidencja/Ewidencia baza internetowa 14 luty.pdf (dostep 17 lutego 2017 r.).

39 Bez danych dla okresu 25 kwietnia — 3 grudnia 2014 r.
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Z rejestrébw wynika ponadto, ze poziomy wilgotno$ci i temperatury z poszczegélnych
magazynéw byty w nich odnotowywane codziennie, z wyjatkiem sobdt, niedziel i $wiat.
(dowod: akta kontroli str. 206-232)

Przepisy § 6 rozporzadzenia w sprawie warunkéw przechowywania dokumentaciji stanowa,

ze:

1. W pomieszczeniach, w ktérych jest przechowywana dokumentacja wytworzona na
nosniku papierowym, nalezy utrzymywaé warunki wilgotnosci i temperatury okre$lone
w zatgczniku do rozporzadzenia.

2. Warunki wilgotnosci i temperatury powinny by¢ codziennie kontrolowane, a wyniki
kontroli rejestrowane.

Wskazane w zataczniku do rozporzadzenia dopuszczalne poziomy temperatury i wilgotnosci

wzglednej mieszcza si¢ w przedziatach: 14-20°C oraz 45-60%.

Dyrektor Archiwum wyjasnit, ze rozporzadzenie w sprawie warunkow przechowywania
dokumentacji dopuszcza dobowe wahania parametréw na poziomie 2°C i 5% RH,
a w rejestrowaniu odczytywanych danych zawsze nalezy uwzglednia¢ dopuszczalny btad
pomiaréw miernikéw, ktére sg na wyposazeniu Archiwum. Dodat, ze Ekspozytura
w Spytkowicach, jak wigkszo$¢ archiwdéw w Polsce, znajduje sie w budynku historycznym,
ktory nie jest wyposazony w profesjonalny sprzet do zarzadzania klimatem wewnetrznym.
Niewielkie dobowe zmiany klimatu w magazynach sg procesem naturalnym, zwigzanym
m.in. ze zmieniajacym sie klimatem na zewnatrz budynku.
W odniesieniu do czestotliwosci rejestracji temperatury i wilgotno$ci Dyrektor wskazat, ze
pracownicy Archiwum pracujg od poniedziatku do piatku, a w zwigzku z tym, ze zapis
temperatury i wilgotnosci wymaga czynnika ludzkiego (odczytywanie i spisywanie danych
do zeszytu) — nie ma mozliwo$ci archiwizacji pomiaréw w dni wolne od pracy.

(dowdd: akta kontroli str. 1088-1093)

Uwzgledniajgc okolicznosci zwigzane z warunkami lokalowymi, sprzetowymi i kadrowymi
pracy Archiwum, Najwyzsza Izba Kontroli zwraca uwage, ze przepisy rozporzadzenia
w sprawie warunkéw przechowywania dokumentacji nie przewidujg odstepstw od
dopuszczalnych zakresow temperatury i wilgotno$ci wzglednej w pomieszczeniach,
w ktérych jest przechowywana dokumentacja wytworzona na nosniku papierowym, jak
réwniez od wymogu codziennego prowadzenia pomiardw i rejestracji tych parametrow.
Nalezy réwniez zauwazy¢, ze dobowe wahania temperatury i wilgotnosci wzglednej (£2°C
i 5%) dopuszczone sg w granicach ustalonych zakreséw temperatury (14-20°C)
i wilgotno$ci (45-60%), 1j. nie oznaczajg mozliwosci ich przekraczania.

4. W wyniku analizy 12 spraw z lat 2013-2016% dotyczacych potwierdzenia zatrudnienia

i wysokosci zatrudnienia w Ekspozyturze w Spytkowicach stwierdzono, ze:

1) podstawg pobranych optat za sporzadzenie kopii wskazanych dokumentéw — wedtug
pism kierowanych do wnioskodawcdéw — byto rozporzadzenie w sprawie okreslenia
maksymalnej wysokosci opfat za sporzadzenie odpisu lub kopii dokumentacii
0 czasowym okresie przechowywania;

2) w ww. pismach kazdorazowo okreslano naleznos¢ za wykonanie kopii dokumentow
wformie: X arkuszy x 4,00 zt + 17,00 zt - koszt kopii Swiadectwa pracy
(w 8 przypadkach, w ktdrych sporzadzano kopie takiego $wiadectwa); nie okre$lano tym
samym, czy optaty pobierano za sporzadzenie kopii innego niz $wiadectwo pracy
dokumentu z zakresu stosunku pracy, w tym dokumentu potwierdzajacego wysokos¢
wynagrodzenia (§ 1 pkt 2 rozporzadzenie w sprawie maksymalnej wysokosci optat za
sporzagdzenie odpisu lub kopii dokumentacii), czy tez za sporzadzenie kopii kazdej karty
kartoteki zarobkowej badz zasitkowej albo strony listy ptac (§ 1 pkt 3 rozporzadzenia).

(dowdd: akta kontroli str. 706-729)

Kierownik Ekspozytury w Spytkowicach wyjasnit:

— W sprawie przyczyn powotywania si¢ na rozporzadzenie, zamiast na zarzadzenie
Dyrektora Archiwum:
Regulamin i cennik ustug $wiadczonych w Archiwum [...] wprowadzony zarzgdzeniem
Dyrektora [...] oparty jest w catoSci na rozporzadzeniu Ministra Kultury z dnia 14 lutego

40 Trzech z kazdego roku.
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2005 r. [...] Powotanie sie tylko na akt wyZzszego rzedu [...] jako podstawy okreslenia
wysokoSci opfat miato za zadanie lepiej wyjasni¢ stronie Zrodto ustalenia opfat, w tym
réwniez to, ze ich wysoko$¢ nie zalezata od Dyrektora Archiwum. Tak podana
informacja byta po prostu bardziej czytelna dla odbiorcy. [...]

— w sprawie kalkulacji naleznosci za wykonanie kopii dokumentéw w oparciu o liczbe
arkuszy:
Termin ,arkusz” zostat wprowadzony w roku 2004 [...]. W kalkulacji kosztoéw uzycie tego
terminu w oczach pomystodawcow miato wplyngé na czytelnos¢ tak sformutowanego
komunikatu, w odroznieniu od terminu ,karta”, ktora mogtaby by¢ zrozumiata dla karty
zasitkowej, dla kartoteki zarobkowej rowniez, ale juz mniej dla poszczegdlnych
dokumentow kadrowych z teczki akt osobowych. Kazde uzycie terminu arkusz odnosi
sie do pojedynczego dokumentu (osobowego badz ptacowego), ktory zazwyczaj jest
dwustronny. Przypadki dokumentéw jednostronnych [...] sq rowniez trakfowane jako
pojedynczy arkusz. Dla prawidtowego zrozumienia nalezy wzigé¢ pod uwage fakt, ze
niektore dokumenty, zwilaszcza dokumenty ptacowe, zawierajg dane z jednego,
Z dwdch, a niekiedy z wielu lat. Karty zasitkowe sq zazwyczaj wieloletnie [...], a kartoteki
zarobkowe mogq by¢ nawet czteroletnie (cztery lata na kazdej karcie — arkuszu).
Réznorodnos¢ dokumentéw [...] sprawia, Ze dokumentacja prowadzona byfa
niejednolicie, i termin ,arkusz” w odniesieniu do poszczegolnych dokumentéw zostat
uznany za najwlasciwszy. [...]

(dowod: akta kontroli str. 1116-1118)

W zwigzku z treécig powyzszych wyjasnien Najwyzsza Izba Kontroli zwraca uwage, ze:

1) rozporzadzenie w sprawie okreslenia maksymalnej wysokoSci optat za sporzadzenie
odpisu lub kopii dokumentacji nie moze stanowi¢ samoistnej podstawy prawnej do
ustalania optat w indywidualnych sprawach, poniewaz nie ustala stawek tych optat,
a jedynie ich goérng granice (w $wietle zapisow rozporzadzenia tak samo uprawniong
opfata, np. za sporzadzenie kopii $wiadectwa pracy, jest kwota 5 zt, 10 zt, jak i 17 zt);
tym samym wysoko$¢ optat zalezy jednak od Dyrektora Archiwum;

2) opfaty wprowadzone rozporzadzeniem, a nastepnie zarzadzeniami Dyrektora Archiwum,
mozna pobiera¢ za Scisle okre$lone ustugi w zakresie kopiowania (sporzadzania
odpiséw) dokumentacji o czasowym okresie przechowywania, a prawidtowo$¢
wyliczenia wysoko$ci tych optat nie powinna budzi¢ watpliwo$ci, np. poprzez stosowanie
pozanormatywnych okreslen; szczegdlnie odnosi sig to do ustug okreslonych w § 1 pkt 2
i 3 rozporzadzenia, w ktorych jest mowa — z jednej strony — o optacie za sporzadzenie
kopii dokumentu (pkt 2), a z drugiej — za sporzadzenie kopii karty/strony (pkt 3).

5. Archiwum nie przekazato do ZUS i NDAP informaciji o przejeciu w 2013 r. dokumentacji
osobowej i ptacowej na podstawie umowy przechowania nr 4/13 z 23 grudnia 2013 r. oraz
aneksu nr 2/13 z 20 sierpnia 2013 r. do umowy przechowania nr 9/11.

(dowdd: akta kontroli str. 364-367)

Dyrektor wyjasnit, ze bylo to przeoczenie wynikajace ze zmian organizacyjnych
w Archiwum. W zwigzku z likwidacjg w 2013 r. stanowiska ds. przechowalnictwa
dokumentacji niearchiwalnej obowigzki wynikajace z zakresu czynnosci na tym stanowisku
zostaly przekazane kierownikowi oddziatu. Osoba zajmujgca sie tymi sprawami odeszta
z pracy w Archiwum i nie zdazyta przekaza¢ wszystkich spraw.

(dowdd: akta kontroli str. 684, 686)

Obowigzek przekazywania takich informacji do NDAP wynikat z uméw przechowania
zawieranych przez Archiwum, ktére w jednym z paragraféow stanowity: O migjscu
przechowania dokumentacji [...] Przechowawca zobowigzuje sie zawiadomi¢ Sktadajacego
lub jego petnomocnika oraz Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych. Nie
formutowano w nich obowigzku zawiadamiania ZUS (wiecej w sprawie umow — pkt 1.2.
wystapienia).

Powiadamianie NDAP oraz ZUS o przyjeciu dokumentacji osobowej i ptacowej na
przechowanie przewidywat réwniez § 3 ust. 2 wzoru umowy przechowania, przekazanej

14



przez NDAP dyrektorom archiwdw panstwowych pismem z 3 sierpnia 2011 r.4!, przy czym,
jak wyjasnit Dyrektor Archiwum, pismo to nie wptyneto do Archiwum.
(dowod: akta kontroli str. 308-319, 332-343, 351-363, 686-687)

6. W badanym okresie na posiadanym przez Archiwum pomocniczym rachunku bankowym
dla sum na zlecenie znajdowaly sie oraz wptywaty Srodki finansowe uzyskiwane
z dziatalnosci  ustugowej Archiwum w  zakresie przechowywania dokumentacii
niearchiwalnej, w tym osobowej i pltacowej pracodawcéw (na podstawie umow
cywilnoprawnych). Na 1 stycznia stan tych Srodkoéw wynosit:

— w2013 r.-653 656,26 zt, do konca roku wptyneto 98 456,45 zt;

— w2014 r. - 687 284,26 zt, do konca roku wptyneto 80 049,45 zt;

— w2015r. - 664 519,83 zt, do korica roku wptyneto 96 024,65 zt;

— w2016 r.-685 671,57 zt, do koAca potrocza wptyneto 81 440,25 zi*2,

tacznie w kontrolowanym okresie wptyneto 355 970,80 zt na ww. rachunek, w tym
318 429,80 zt z tytutu uméw depozytowych zawartych z istniejgcymi firmami, tj. 89,5%.
Srodkéw powyzszych nie przekazywano na centralny rachunek biezacy budzetu panstwa,
aich stan na rachunku bankowym wykazywano w sprawozdaniach Rb-23 za lata 2013-
2016 jako stan Srodkow na rachunku pomocniczym dla sum na zlecenie.

(dowdd: akta kontr. str. 57, 92, 243, 248, 253, 258, 263, 743, 763-789, 864-922, 1100-1101)

Gromadzenie ww. Srodkow pienieznych na rachunku pomocniczym dla sum na zlecenie
i nieprzekazywanie ich na centralny rachunek biezacy budzetu panstwa stanowito
naruszenie art. 197 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, w mys|
ktérego dochody budzetu panstwa sa gromadzone na rachunkach biezacych dochodow
panstwowych jednostek budzetowych i przekazywane na centralny rachunek biezacy
budzetu panstwa, ktérego dysponentem jest Minister Finanséw. Byto to réwniez niezgodne
z zasadg budzetowania brutto wyrazong w art. 11 ust. 1 ustawy o finansach, zgodnie z kt6rg
panstwowe jednostki budzetowe*? pokrywaja swoje wydatki bezposrednio z budzetu,
a pobrane dochody odprowadzajg na rachunek dochodéw budzetu panstwa.

W Swietle ww. przepisow oraz przepiséw rozporzadzenia w sprawie rodzaju i trybu
dokonywania operacji na rachunkach (§ 2 pkt 7 oraz § 15 ust. 2) rachunek dla sum na
Zlecenie stuzy parfistwowej jednostce budzetowej do gromadzenia $rodkéw przekazanych
przez inng jednostke budzetowa, na rzecz ktérej jednostka bedaca posiadaczem tego
rachunku $wiadczy ustugi, lub wspdlnie z ktdrg finansuje jakie$ zadania (np. inwestycje),
aw przypadku Archiwum taka sytuacja nie miata miejsca. Konsekwencjg naruszen
przytoczonych przepisdw byto nieuprawnione, acz zgodne z ewidencjg ksiegowa Archiwum,
wykazanie w sprawozdaniach Rb-23 za lata 2013-2016 stanéw Srodkdéw na rachunku
pomocniczym dla sum na zlecenie.

Zgodnie z art. 162 pkt 1 ustawy o finansach publicznych w toku wykonywania budzetu
panstwa obowigzuje zasada gospodarki finansowej, w mys| ktdrej ustalanie, pobieranie
i odprowadzanie dochoddéw budzetu panstwa nastepuje na zasadach i w terminach
wynikajacych z obowigzujacych przepisow. Obowigzujace terminy przekazania dochodéw
pobranych przez panstwowe jednostki budZzetowe zostaty wskazane w § 4 ust. 2 i § 22
ust. 5 pkt 1 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 15 stycznia 2014 r. w sprawie
szczegdtowego sposobu wykonywania budzetu panistwa*, a wczesniej—w § 4 ust. 21 § 16
ust. 5 pkt 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2010 r. w sprawie
szczegdtowego sposobu wykonywania budzetu panstwa“®.

W wyjasnieniach Dyrektor Archiwum, jego zastepca, gtbwna ksiegowa w Archiwum oraz
zastepujaca jq samodzielna ksiegowa podali: Archiwum Narodowe w Krakowie dziafato
w oparciu 0 przepis szczegolny ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(art.51a ust. 2 pkt 1) dopuszczajacy prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej w zakresie
przechowywania dokumentacji osobowej i pfacowej pracodawcow, zawierajgc w tym

4 Znak BDG-WF.3110.159.2011.

42 W |l pétroczu 2016 r. nie bylo wplat z tego tytutu.

43 Archiwum jest pafnstwowq jednostka budzetowq i dziata wg zasad okre$lonych w ustawie o finansach oraz przepisach
wydanych na jej podstawie (§ 18 ust. 1 statutu Archiwum).

4 Dz.U.z2016 ., poz. 69.

45 Dz. U.z2010r. Nr 245, poz. 1637 ze zm.
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zakresie umowy cywilnoprawne i z tego tytutu otrzymujgc Srodki na realizacje zobowigzan
umownych, ktére nie obcigzaly Srodkow przekazywanych na prowadzenie dziatalnosci
wynikajgcej z art. 28.1 ustawy. Archiwum w grudniu 2004 roku utworzyfo rachunek sum na
Zlecenie. Zgodnie z wytycznymi Naczelnej Dyrekcji Archiwdw Parnstwowych, przekazanymi
pismem WF-3110-569/04 z dnia 9 grudnia 2004 r., na ww. koncie nalezato ewidencjonowa¢
Srodki uzyskane przez Archiwum w zwigzku z przechowalnictwem dokumentacji osobowej
i pfacowej prowadzonej na podstawie art. 51a ust.2 pkt 1 ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach z dnia 14 lipca 1983 r. Wydane przez Naczelng Dyrekcje Archiwow
Paristwowych wytyczne poprzedzone byty pismem Ministra Finanséw FS9-453/46.1/2004
Z dnia 15 listopada 2004 r., w ktdorym Minister ,nie znajduje przeszkod, aby przedmiotowe
Srodki byty ewidencjonowane jako sumy na Zzlecenie”. Majac na uwadze powyZsze
Archiwum Narodowe w Krakowie przyjmowato w ramach umow cywilnoprawnych zlecenia
na przechowywanie dokumentacji osobowej i pfacowej na okres wymagany przepisami dla
danej kategorii akt. Zgodnie z zawartymi umowami Archiwum zobowigzywato Sie do
przechowywania, konserwacji oraz udostepniania i brakowania przyjetej na przechowanie
dokumentacji. Dnia 3 sierpnia 2011 r. Naczelna Dyrekcja Archiwow Paristwowych
przekazata Archiwom informacje dotyczacg ,sum na zlecenie”. Dnia 30 sierpnia 2013 r.
Naczelny Dyrektor Archiwow Panstwowych wydat Zarzadzenie nr 19 sprawie
przechowywania przez archiwa paristwowe dokumentacji niestanowigcej zasobu
archiwalnego. Powotane powyzej dokumenty podtrzymywaty stanowisko, zgodnie z ktorym
przedmiotowa dziatalnos¢ jest ewidencjonowana i rozliczana pozabudzetowo w ramach
rachunku sum na zlecenie. Archiwum Narodowe w Krakowie zastosowato sie do wszystkich
wymienionych wyzej wytycznych, informacji i zarzadzen wydanych przez jednostke
nadrzedng - Naczelng Dyrekcje Archiwdw Parnstwowych. W ocenie Archiwum akty
i polecenia wydawane przez NDAP nie nosily zadnych znamion naruszenia przepiséw
obowigzujgcego prawa, lecz umoZliwity wywigzywanie sie przez archiwa paristwowe
Z obowigzkéw wprowadzonych art. art. 51p, 51u i 51z ustawy archiwalnej bez uszczerbku
dla sytuacji finansowej archiwéw. Srodki otrzymane zgodnie z zawartymi umowami na
przechowywanie dokumentacji osobowej i ptacowej nie byly przekazywane na dochody
budzetu panstwa, gdyz stanowity zabezpieczenie realizacji przyjetych przez Archiwum
Zlecen i dlatego byty gromadzone na rachunku sum na zlecenie. Archiwum Narodowe
w Krakowie dokonywato wydatkow z rachunku sum na zlecenie, ktore pozwalaty na
wywigzywanie sie z zawartych umoéw.

(dowdd: akta kontroli str. 1088-1097, 1104-1108, 1119-1121)

7. Od 1 stycznia 2013 r. do 31 stycznia 2017 r. sfinansowano $rodkami z pomocniczego
rachunku bankowego dla sum na zlecenie, o ktérym wyzej mowa, wydatki Archiwum
obejmujace koszty przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, w tym osobowej
i ptacowej pracodawcdw, oraz wydatki budzetowe poniesione na zakup energii elektrycznej,
c.0., wody i gazu w zwigzku z obstugg tej dokumentacji (wyliczonych wg wskaznika
procentowego, ustalonego przez gtéwnego ksiegowego w Archiwum). Lacznie dokonano
wydatkdw w wysokosci 337 647,05 zt, z tego:
— w2013 r.-64 828,45z,
— w2014r.-102 813,88 #,
— w2015r.-74 872,91z},
— w2016r.—86 074,03 zt (w | pétroczu — 22 033,54 z),
— wstyczniu 2017 r.— 9 057,78 zt.
Miedzy innymi sfinansowano: materialy zabezpieczajace do akt (za 104 274,41 zt),
stanowisko do mechanicznego czyszczenia akt z wyposazeniem (za 39 918,43 zt), sze$¢
komputeréw z monitorami (17 608,68 zl), kserokopiarke wraz z jej uruchomieniem (za
10 996,20 zt), montaz regatéw jezdnych i stacjonarnych w Ekspozyturze w Spytkowicach
(za 9 028,20 zt), serwer NAS (za 7 356,63 zt). Zakupiony sprzet zostat ujety w ewidencji
ksiegowej i byt wykorzystywany w Ekspozyturze w Spytkowicach. Wydatkéw, o ktorych
wyzej mowa, nie przewidywaty plany wydatkéw Archiwum na lata 2013-2017.

(dowdd: akta kontroli str. 237-266, 763-789, 923-1087, 1100-1101)

Niedokonywanie wydatkéw z rachunku biezacego wydatkow przez dysponenta $rodkow
budzetowych Archiwum stanowito naruszenie art. 197 ust. 2 ustawy o finansach,
a wydatkowanie cze$ci dochodéw zgromadzonych na rachunku pomocniczym dla sum na
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zlecenie — naruszenie art. 11 ust. 1 tej ustawy. Z kolei dokonywanie wydatkow poza planem
finansowym stanowito naruszenie art. 44 ust. 1 pkt 3 oraz art. 162 pkt 3 ww. ustawy.

W wyjasnieniach Dyrektor Archiwum, jego zastepca oraz kierownik Oddziatu [Il w Archiwum
podali, ze plany finansowe Archiwum od 2004 r. nie obejmowaty wydatkéw ponoszonych na
utrzymanie przyjetej na przechowywanie dokumentaciji. Ponadto wyjasnit: Wydane przeze
mnie [...] dyspozycje wydatkowania Srodkow [...] dotyczyly zabezpieczenia realizacji zadan
przyjetych przez Archiwum w ramach umow cywilnoprawnych, ktore obsfugiwane sq ze
Srodkéw zgromadzonych na rachunku pozabudzetowym sum na Zzlecenie. Podstawg
prawng do prowadzenia tego rodzaju dziatalno$ci gospodarczej przez archiwa panstwowe
Jjest art. 51a ust. 2 pkt 1 ustawy o archiwach. Powyzsze kwoty nie znajdowaty sie w planach
wydatkéw na lata 2015-2017, gdyz nie dotyczyly dziatalno$ci podstawowej i nie stanowity
wydatkow biezgcych i inwestycyjnych Archiwum, lecz koszty zwigzane z dziafalno$cig
gospodarczg Archiwum w zakresie zabezpieczania dokumentacji przechowywanej odpfatnie
zgodnie z zawartymi umowami. Postepowanie takie byto ponadto zgodne z uzasadnieniem
do zarzadzenia nr 19 Naczelnego Dyrektora Archiwdw Paristwowych z dnia 30 sierpnia
2013 r. w sprawie przechowywania przez archiwa panstwowe dokumentacji niestanowigcej
zasobu archiwalnego, gdzie napisano: ,Wydatki budzetowe ujete w planie finansowym
archiwum panstwowego przeznaczone Sq na prowadzenie dziatalnosci archiwalnej,
natomiast koszty przechowywania wskazanej wyzej dokumentacji pokrywane sg na
podstawie uméw przechowania albo ze Srodkow wyegzekwowanych na podstawie 51p
ust. 7, 51u ust. 3i5oraz art. 51z ust. 6.”

(dowdd: akta kontroli str. 1088-1099)

Gtéwna ksiegowa w Archiwum oraz zastepujaca jg samodzielna ksiegowa, wyjasnity, ze
z podanych wyzej powodow wykonaty dyspozycie wydatkowania Srodkéw wydane przez
Dyrektora Archiwum, jego zastepce oraz kierownika Oddziatu |11.

(dowdd: akta kontroli str. 1104-1108, 1119-1121)

8. W zatgczniku nr 1 do zarzadzenia nr 14 z 30 grudnia 2010 r. Dyrektora Archiwum

w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci przyjetych w Archiwum:

— W wykazie rejestréw wykorzystywanych w ksiegach rachunkowych Archiwum, widniejg
nieaktualne rejestry, . WBP Dokumenty bankowe rachunku pomocniczego sumy na
Zlecenie PKO nr 41102028920000580201430172 oraz WBW Dokumenty bankowe
konta pomocniczego - dochodéw wiasnych NBP  o/okregowy  Krakow
nr 64101012700009091391500000.

— W zaktadowym planie kont Archiwum, w wykazie kont ksiegi gtownej, znajdujg sie
konta, ktérych nie przewiduje plan kont dla jednostek budzetowych wprowadzony § 14
ust. 1 pkt 3 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budZzetowych, samorzadowych
zaktaddw budzetowych, pafnstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej*, tj. 770
Zyski nadzwyczajne oraz 771 Straty nadzwyczajne. Ponadto w zaktadowym planie kont
Archiwum: brak jest opisu zasad klasyfikacji zdarzen na kontach ksiegi gtéwnej: 490,
740, 750, 751, 761, 810, 970; opis zasad klasyfikacji zdarzen na kontach 760 oraz 860
jest sprzeczny z opisem takich zasad zamieszczonym w planie kont wprowadzonym
przez Ministra Finansow; opisano zasady klasyfikacji zdarzeh na kontach nieujetych
przez Archiwum w wykazie kont ksiegi gtdwnej (konta: 310, 853, 870, 990, 996, 999).

(dowod: akta kontroli str. 22, 790-825, 835-838)

W wyjasnieniach Dyrektor Archiwum podat: Polityka rachunkowo$ci przyjeta w Archiwum
Narodowym w Krakowie zarzgdzeniem Dyrektora Archiwum nr 14 z dnia 30 grudnia 2010 r.
byfa aktualizowana w roku 2013, 2014 i dwukrotnie w roku 2015. Przez niedopatrzenie nie
uaktualniono zestawienia rejestrow wykorzystywanych w  ksiegach rachunkowych.
Niniejszym zobowigzuje sie do niezwlocznej aktualizacji w tym zakresie przyjetej polityki
rachunkowosci.

(dowod: akta kontroli str. 1088-1093)

4% Dz. U.z2013 r., poz. 289 ze zm. Dalej: rozporzadzenie w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowo$ci.
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Ocena czastkowa

Opis stanu
faktycznego

Archiwum realizowato zadania w zakresie zapewnienia dostepu do dokumentacji osobowe;
i ptacowej pracodawcéw. Ogledziny przeprowadzone w pomieszczeniach Ekspozytury
w Spytkowicach, w ktorych przechowywana byta ta dokumentacja, potwierdzity, ze spetniajg
one wymagania rozporzadzenia w sprawie warunkéw przechowywania dokumentaciji,
odnoszace sie do dojazdu, zabezpieczenia przeciwpozarowego i antywtamaniowego,
nieprzeprowadzenia przez nie instalacji wodociggowych, kanalizacyjnych i gazowych,
atakze eliminowania $wiatta stonecznego. Z drugiej strony dokumentacje niearchiwalng
sktadowano w sposéb nieprawidtowy (na podtodze, w stosach), zaréwno w magazynach,
jak i na korytarzach Ekspozytury, naruszajac tym samym zakaz sktadowania materiatéw
palnych na drogach komunikacji ogdlnej stuzacych ewakuacji oraz na drogach komunikaciji
ogbinej w piwnicach. Nie byly tez dotrzymywane wymagane parametry temperatury
i wilgotnosci wzglednej oraz czestotliwos¢ ich pomiardw i rejestraci.

W dwoch przypadkach przeje¢ dokumentacji osobowej i ptacowej — na siedem ogétem
w okresie objetym kontrolg — Archiwum nie poinformowato o tym fakcie NDAP (do czego
zobowigzywata treS¢ umow przejecia dokumentaciji) oraz ZUS. Informowanie obu tych
instytucji o przejeciu dokumentacji osobowo-ptacowej przewidywat wzér umowy w sprawie
przechowania dokumentacji o czasowym okresie przechowywania opracowany w Naczelnej
Dyrekcji Archiwow Paristwowych.

Nieprawidtowy formalnie byt takze sposob informowania ubezpieczonych o optatach za
sporzadzenie kopii dokumentacji o czasowym okresie przechowywania. Jako podstawe
prawng naliczenia optat podawano w nich rozporzadzenie w sprawie maksymalnej
wysokoSci optat za sporzadzenie odpisu lub kopii dokumentacji — zamiast zarzadzenie
Dyrektora Archiwum, a jednostkg rozliczeniowg w tych pismach byt arkusz, czego nie
przewidywato tak rozporzadzenie, jaki i zarzadzenie Dyrektora Archiwum.

Negatywnie nalezy oceni¢ sposob gromadzenia i wykorzystania Srodkéw finansowych
uzyskiwanych z tytutu dziatalno$ci ustugowej Archiwum, prowadzonej w zakresie
przechowywania dokumentaciji niearchiwalnej, w tym osobowe;j i ptacowej — niezaleznie od
faktu, ze odbywato sie to zgodnie z zaleceniami i wytycznymi NDAP.

Gromadzenie ww. $rodkéw pienieznych na rachunku pomocniczym dla sum na zlecenie -
zamiast na rachunku biezacym dochodow — i nieprzekazywanie ich na centralny rachunek
biezacy budzetu panstwa stanowito naruszenie art. 197 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych, w my$l ktérego dochody budzetu parstwa sq gromadzone
na rachunkach biezacych dochodow panstwowych jednostek budzetowych i przekazywane
na centrainy rachunek biezacy budzetu panstwa, ktdrego dysponentem jest Minister
Finansow. Byto to réwniez niezgodne z zasadq budzetowania brutto, wyrazong w art. 11
ust. 1 ustawy o finansach, zgodnie z ktérym panstwowe jednostki budzetowe pokrywajg
swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody odprowadzajg na rachunek
dochoddw budzetu panstwa.

Niezaleznie od nieprawidtowosci polegajacej na nieodprowadzaniu dochoddw budzetowych
negatywnie nalezy oceni¢ finansowanie z rachunku pomocniczego dla sum na zlecenie
wydatkow nieujetych w planie finansowym Archiwum, czym naruszono art. 44 ust. 1 pkt 3
oraz art. 162 pkt 3 ustawy o finansach.

2. Podejmowanie przez Archiwum dzialan w zakresie
ustalenia miejsc przechowywania  dokumentacji
osobowej i placowej pracodawcow oraz ich
skutecznosé

2.1. Wykorzystywanie przez Archiwum informacji dotyczacych przechowywania
dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcow

W zwigzku z kontrolg Archiwum przediozyto dokumentacje 8 spraw z lat 2013-2016
(I pétrocze), dotyczacych otrzymanych przez Archiwum informaciji i sygnatéw dotyczacych
przypadkow:
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— pozostawienia przez pracodawce lub osobe dziatajacg w jego imieniu dokumentacii
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikdw
w warunkach grozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem;

— niszczenia, uszkadzania, czynienia bezuzytecznym, ukrywania lub usuwania
dokumentaciji osobowej i ptacowej pracodawcdw.

Wymienione sprawy zwigzane byly przede wszystkim z nieprawidtowo$ciami
w postepowaniu z dokumentacjg  podmiotéw uznanych w przesziodci za jednostki
wytwarzajgce materiaty archiwalne wchodzace do panstwowego zasobu archiwalnego,
najczesciej taczace sie z problemami bytych pracownikéw, polegajacymi na niemoznosci
uzyskania kopii dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie i wysoko$C osigganych
wynagrodzen i/lub przechowywaniu dokumentacji w nieodpowiednich warunkach.
Problemem byt na ogdt skomplikowany stan prawny jednostek przechowujgcych
dokumentacje. Dziatania podejmowane przez Archiwum polegaty m.in. na: przekazaniu
spraw wg wiasciwosci do Panstwowej Inspekcji Pracy, przeprowadzaniu czynnosci
kontrolnych/ekspertyz  (czesto — na podejmowaniu  bezskutecznych préb ich
przeprowadzenia w zwigzku z niemozno$cig nawigzania kontaktu z osobg odpowiedzialng
za przechowywanie dokumentaciji), formutowaniu zalecen pokontrolnych w zakresie
postepowania z dokumentacjg osobowg i ptacowa. W dwoch przypadkach dokumentacja
osobowa i ptacowa trafita ostatecznie do ADOP. Réwniez w dwéch przypadkach Archiwum
wystapito do prokuratury z zawiadomieniem o podejrzeniu popetnienia przestepstwa
z art. 218 § 1a ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny*’ oraz art. 276 kk*:

— w sprawie znak NNS.421.17.2013

W zawiadomieniu wskazano m.in., ze spétka C. nie przekazata materiatdw archiwalnych,
a préby nawigzania kontaktu z jej przedstawicielami byty nieskuteczne. Podniesiono, ze
Archiwum otrzymato informacje z Panstwowej Inspekcji Pracy o braku mozliwosci
uzyskania zaswiadczenia o pracy przez bytego pracownika. W wyniku przeprowadzonej
inspekcji stwierdzono zlty stan dokumentacji, w tym materiatow archiwalnych, w wyniku
czego Dyrektor Archiwum podjat decyzje na podstawie art.12a ustawy o archiwach
0 zabezpieczeniu materiatéw archiwalnych poprzez przeniesienie jej do Archiwum.
Dokumentacja osobowa i ptacowa zostata narazona na zniszczenie i faktycznie
porzucona (obiekt wraz z przechowywang dokumentacjg zostat sprzedany innemu
podmiotowi), a uprawnione podmioty zostaty pozbawione do niej dostepu.

Prokurator prokuratury rejonowej wydat postanowienie o umorzeniu dochodzenie
w sprawie uporczywego i zto$liwego naruszania praw pracownikow spotki C. poprzez
pozostawienie dokumentacji osobowej i ptacowej w warunkach grozacych jej
uszkodzeniem lub zniszczeniem oraz w sprawie niszczenia dokumentaciji spotki C. przez
osobe, ktéra nie ma prawa nig wytacznie dysponowac¢. W uzasadnieniu stwierdzit m.in.:

[...] odnoszac sie do przestepstwa z art. 276 kk wskazac nalezy, iz popetnione ono by¢
moze tylko z zamiarem bezposrednim, 1. jego sprawca musi celowo niszczyc,
uszkadza¢ lub ukrywaé okre$lone dokumenty. Zgormadzony w sprawie materiat
dowodowy wskazuje, ze dokumentacja dotyczaca |...] istotnie przechowywana jest
w nieodpowiednich warunkach, narazajgcych jq na zniszczenie. Jednoczesnie jednak
nic nie wskazuje na to, aby byfo to dziafanie celowe, nakierowane na jej zniszczenie lub
uszkodzenie. Dokumentacja ta zostata po prostu porzucona, a aktualny zarzad spotki
nie interesuje sie jej losem. [...] Odnosnie przestepstwa z art. 218 kk wskazac natomiast
nalezy, ze porzucenie dokumentacji pracowniczej w pewnych aspektach mogfoby byc
traktowane jako naruszenie praw pracowniczych okreslonych osob, ustawa karna
wymaga jednak, aby naruszenia te mialy charakter ztoSliwy lub uporczywy.
W analizowanej sprawie nic nie wskazuje natomiast na to, aby porzucenie
przedmiotowej dokumentacji przez pracodawce wynikato ze ztej woli i motywowane byto
checig naruszenia praw okre$lonych 0séb. Tym samym rowniez i w tym przypadku nie
dopatrzono sie realizacji znamion czynu zabronionego stypizowanego w ustawie karnej.

47 Dz. U. z 2016 r., poz. 1137 ze zm. Dalej: kk. (Kto, wykonujac czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i ubezpieczen
spotecznych, zto$liwie lub uporczywie narusza prawa pracownika wynikajace ze stosunku pracy lub ubezpieczenia
spotecznego, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2).

48 Kto niszczy, uszkadza, czyni bezuzytecznym, ukrywa lub usuwa dokument, ktérym nie ma prawa wytacznie rozporzadzaé,
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolno$ci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.
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Kurator rejestrowy spétki C. zlozyt do sadu wniosek o stwierdzenie niemoznosci
zapewnienia $rodkéw na koszty dalszego przechowywania dokumentacji osobowej
i pfacowej. Po wyroku stwierdzajacym niemozno$¢ zapewnienia Srodkéw na koszty
przechowania dokumentacji osobowej i ptacowej spotki, trafita ona do Archiwum
Panstwowego w Warszawie Oddziat Archiwum Dokumentacji Osobowej i Ptacowej
w Milanéwku.

(dowdd: akta kontroli str. 501-536)

— w sprawie DN.4241.1.2014

W zawiadomieniu Archiwum podato, ze pismem z 11 kwietnia 2014 r. wiasciciel
nieruchomo$ci w Krakowie (T.) przekazat do Archiwum dokumenty, w tym akta
osobowe, porzucone przez bytego najemce tej nieruchomosci — spdtke A., informujac,
ze wiasciciele firmy opuscili lokal bez rozliczenia si¢ i nie ma z nimi zadnego kontaktu.
W piSmie z 12 maja 2014 r. Archiwum poinformowato, Zze nie moze przeja¢ na
przechowanie tych dokumentow w zwigzku z niespetnieniem warunkéw art. 51u lub 51z
ustawy o archiwach. Pismem z tego samego dnia Archiwum zawiadomito prokurature
0 podejrzeniu popetnienia przestepstwa z art. 218 i 276 kk, wskazujac na niewtasciwe
zabezpieczenie i porzucenie dokumentacji osobowej przez osoby reprezentujgce spotke
A., przez co zostata ona narazona na zniszczenie. Uniemozliwiono tym samym dostep
do dokumentacji osobom uprawnionym, co bylo dziataniem na szkode bylych
pracownikow.

Prokurator prokuratury rejonowej wydat postanowienie o odmowie wszczecia
dochodzenia. W uzasadnieniu podat m.in.: W niniejszej sprawie dokumenty spotki |...]
pozostawaly w jej siedzibie, wobec czego nie sposéb uznac, Ze zostaly przez
wspdlnikow ukryte. Siedziba spotki jest bowiem typowym miejscem, gdzie mozna je
znaleZ¢ [...]. Ulokowanie dokumentacji w siedzibie spotki stanowi o braku $wiadomego
dziatania wspolnikéw, majgcego na celu wywotanie takiego stanu, aby dokument byt
ukryty, schowany, niedostepny dla osoby uprawnionej. [...] Nalezy bowiem ponownie
podkreslic, Ze siedziba spotki jest znana i kazda osoba zainteresowana, w tym legalny
dysponent dokumentu, wie, w jakim miejscu moze jej poszukiwac. [...] nalezy takze
uznac, ze w niniejszej sprawie nie zostaty rowniez spetnione znamiona przestepstwa
zart. 218 § 1a kk, polegajgce na uporczywym lub ztosliwym naruszaniu praw
pracownika. Przyjmujac, ze dziatanie wspdinikow spotki nie polegato na ukryciu
dokumentow, poniewaz nie zataili oni migjsca ich przechowywania przed legalnymi
dysponentami, tym samym nie naruszyli praw pracownika opisanych w art. 218 § 1a kk
Dziatanie wspolnikow spétki nie wyczerpato rowniez znamiona uporczywosci, ktora musi
cechowac sie powtarzalnoscig zachowan, do czego nie mozna zaliczy¢ ,jednorazowego”
pozostawienia dokumentacji osobowo-ptacowey.

W wyjasnieniach na temat dalszych dziatan podjetych przez Archiwum w sprawie
dokumentacji spdtki A. Dyrektor Archiwum poinformowat, ze po wydaniu przez
prokuratora prokuratury rejonowej postanowienia w sprawie odmowy wszczecia
dochodzenia, w ktérym stwierdzit, ze dokumentacja powinna by¢ pozostawiona
w siedzibie firmy, Archiwum wielokrotnie prébowato zwrdci¢ akta pod ten adres, ale
kazdorazowo przedstawiciele T. odmawiali jej przyjecia. Wiasciciela spotki A. nie udato
sie odnalez¢, w zwigzku z tym podjeto poszukiwania osoby, ktdra byta wiascicielem
firmy V., ktéra pozniej przeksztalcita sie w spotke A. (osoby, ktérych dokumentacje
osobowg przekazano do Archiwum, pracowaty w firmie V.) w celu protokolarnego
przekazania dokumentacji.

(dowod: akta kontroli str. 634-647)

Inne sprawy:

— NNS.421.17.2013
Firma G. byta wytwércg materiatow archiwalnych wchodzacych do panstwowego zasobu
archiwalnego. W wyniku jej upadtosci, a nastepnie licznych transakcji przeniesienia
wiasnosci majatku po firmie G. i konfliktéw z tym zwigzanych, doszto do sytuacii,
w ktdrej Archiwum nie mogto (od 2013 r.) przeprowadzi¢ kontroli dokumentacji firmy
G. Do Archiwum docieraly réwniez informacje bytych pracownikéw firmy G. o braku
dostepu do dokumentacji osobowej i ptacowej. Podejmowane przez Archiwum
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dziatania®® (w tym wystepowanie do réznych podmiotéw z wnioskiem o umozliwienie
przeprowadzenia kontroli), doprowadzity w kwietniu 2016 r. do spotkania w b. siedzibie
firmy G. i przeprowadzenia ekspertyzy dokumentacji przez przedstawicieli archiwéw
panstwowych w Krakowie i Rzeszowie. W wyniku przeprowadzonej ekspertyzy
sformutowane zostaty zalecenia dotyczace postepowania z dokumentacjg3?, w tym m.in.
zaewidencjonowanie akt osobowych i przestanie ich do Archiwum w celu ew.
wyodrebnienia  materiatow  archiwalnych, a takze poprawienie  warunkéw
przechowywania cato$ci dokumentacji (w tym zapewnienie ogrzewania magazynu).
W notatce ze spotkania odnotowano m.in.. Przedstawiciele archiwow wyrazili poglad, Ze
o ile mozliwe jest przejecie akt osobowych, o tyle nie jest mozliwe przejecie list pfac,
kartotek zarobkowych i kart zasitkowych. Te ostatnie trzy grupy dokumentacji ptacowej
mogq zostac zas przejete przez archiwum tylko na zasadzie umowy cywilnoprawnej, co
wigze sie z kosztami finansowymi. Sprawy tej jednak nie rozstrzygnieto.

(dowdd: akta kontroli str. 501-536)

W odpowiedzi na pytanie o decyzje podjete w sprawie dokumentacji osobowo-ptacowe;
po b. firmie G, przechowywanej, jak wykazata ekspertyza przedstawicieli archiwéw,
w niewtasciwych warunkach (nieogrzewany lokal, wysoka wilgotnos¢), Dyrektor
Archiwum przytoczyt zalecenia z 1 czerwca 2016 r. oraz wyjasnit, ze nie podjeto zadnej
decyzji w sprawie przechowywania dokumentacji ptacowej, poniewaz jednostka nie
wystapita z wnioskiem o zawarcie umowy cywilnoprawnej na przechowywanie tej
dokumentaciji.

(dowdd: akta kontroli str. 1088-1093)

NVI.421.8.2013

Firma Z5' byta wytwércg materiatow archiwalnych wchodzacych do paristwowego
zasobu archiwalnego. Zalecenia pokontrolne wydane po kontroli Archiwum w 2009
pozostaty bez odpowiedzi likwidatora. Z informacji docierajacych do Archiwum wynikato
rowniez, ze byli pracownicy nie otrzymywali zaswiadczen, np. o pracy w warunkach
szkodliwych. Kontrola przeprowadzona w czerwcu 2013 r. ujawnita, ze dokumentacja
firmy Z., i wezesniej dziatajacych przedsigbiorstw panstwowych (gtéwnie akta osobowe
i dokumentacja ptacowa), jest przechowywana w nieodpowiednich warunkach, a jej stan
fizyczny jest zty. W zaleceniach pokontrolnych z listopada 2013 r. Archiwum wskazato
na konieczno$é: 1) zapewnienia prawidtowych warunkéw przechowywania
dokumentacji; 2) uporzadkowanie i zaewidencjonowanie dokumentacji, w tym akt
osobowych, list ptac i kartotek wynagrodzen, i przediozenie spiséw zdawczo-
odbiorczych Archiwum. Na pismo z zaleceniami likwidator firmy Z. nie odpowiedziat, ale
w notatce stuzbowej pracownika Archiwum z 20 listopada 2015 r. zamieszczono
informacje, ze akta osobowe przechowywane w firmie Z. w listopadzie 2014 r. zostaty
przekazane do ADOP (informacja pozyskana od likwidatora w rozmowie telefoniczne;j).
Byto to mozliwe po uzyskaniu orzeczenia sadu w sprawie niemoznosci zapewnienia
Srodkéw na pokrycie kosztow dalszego przechowywania dokumentacji. Na takg
mozliwo$¢ Archiwum zwracato uwage likwidatorowi pismem z 6 maja 2013 r.

(dowdd: akta kontroli str. 580-615)

Dane z ewidencji dokumentacji osobowej i ptacowej prowadzonej przez Archiwum
Panstwowe w Warszawie® potwierdzajg, ze dokumentacja firmy Z. przechowywana jest
w ADOP.

DN.4241.1.2014

Podmiot bedacy przechowawcy dokumentacji osobowej i ptacowej. W zwigzku
z nieudanymi probami nawigzania kontaktu z przechowawcg Archiwum zwrécito sie do
Marszatka Wojewddztwa Matopolskiego o przekazanie informacji o jego aktualnej
siedzibie. Urzad Marszatkowski informowat, Zze rdznorodne proby kontaktu
z przechowawcg zakonczyly sie niepowodzeniem, a nastepnie — Ze Prokurator

49 We wspotpracy z Archiwum Pafistwowym w Rzeszowie, jako wlasciwym w zakresie przejmowania materiatéw archiwalnych
tego podmiotu (zmiana wiasciwosci za zgoda NDAP).

5 Pismo z 1 czerwca 2016 r. do prezesa zarzadu firmy G.

51 W likwidacji od 2004 r.

52 htps://ewidencja.warszawa.ap.gov.pl/pracodawcy.php (dostep 17 lutego 2017 r.)
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Prokuratury Rejonowej wydat postanowienie o umorzeniu dochodzenia wobec podmiotu,
wszczetego w wyniku zawiadomienia Urzedu o podejrzeniu popetnienia przestepstwa
zwigzanego z przechowywaniem i udostepnianiem dokumentacji osobowej i ptacowe;.
Ostatecznie w 2016 r. Archiwum przeprowadzito kontrole przechowawcy, w wyniku
ktérej wydano zalecenia (m.in.): przestanie do Archiwum spiséw dokumentacji
wskazanych jednostek organizacyjnych, w tym akt osobowych, w celu wytypowania
materiatow archiwalnych, przeniesienie na regaty dokumentacji przechowywanej na
podtodze oraz przestanie do NDAP informacji o przechowywanej dokumentacii
osobowo-ptacowej wskazanych pracodawcow. Do Archiwum nie wplyneta odpowiedz na
wystapienie pokontrolne, a na stronie https://fewidencja.warszawa.ap.gov.pl5® brak jest
informacji o przejeciu przez tego przechowawce dokumentacji osobowo-ptacowej
wymienionych w wystgpieniu pokontrolnym pracodawcow.

(dowod: akta kontroli str. 634-647)

W odpowiedzi na pytanie o dziatania Archiwum w zwigzku z brakiem realizacji
przedmiotowego zalecenia Dyrektor Archiwum wyjasnit, ze [...] dotychczas Oddziat VI
Archiwum nie otrzymat ani potwierdzenia odbioru pisma przez Spétke, ani zwrotu pisma
niepodjetego. Brak kontaktu telefonicznego ze Spotka [...]. Do Spotki zostanie wystane
ponownie wystgpienie pokontrolne z uwagi na brak wiedzy, czy podmiot otrzymat
wczesniej wysfane wystgpienie. Dodat, Zze [...] ustawa o narodowym zasobie
archiwalnym | archiwach przewiduje, w przypadku niewykonania zaleceri zawartych
w wystapieniu pokontrolnym, wystapienie do organu nadrzednego nad jednostkg
kontrolowang albo organu sprawujgcego nad nig nadzér z wnioskiem o zastosowanie
srodkéw nadzoru zmierzajacych do usuniecia stwierdzonych w  trakcie kontroli
nieprawidfowosci.

(dowod: akta kontroli str. 685, 687)

W okresie objetym kontrolg Archiwum nie otrzymywato informacji dotyczacych:

— niezgloszenia przez pracodawcéw dokumentacji do rejestracji w rejestrze zbiordw
danych osobowych — zbioréw danych osobowych zawartych w przechowywanej
dokumentacii;

— naruszenia przy administrowaniu danymi obowigzku zabezpieczenia ich przed
zabraniem przez osobe nieuprawniong, uszkodzeniem lub zniszczeniem;

— nieuprawnionego przetwarzania w zbiorach danych osobowych.

(dowdd: akta kontroli str. 24, 26)

W okresie od 6 wrzesnia 2015 r. do 30 czerwca 2016 r. do Archiwum nie wpltynety petycje
dotyczace systemu przechowywania dokumentacji osobowe;j i ptacowej pracodawcow.
(dowdd: akta kontroli str. 24, 27)

2.2. Identyfikacja przez Archiwum probleméw w zakresie zapewnienia obywatelom
mozliwosci dostepu do przechowywanej dokumentacji osobowej i ptacowej
pracodawcoéw oraz wspdtpraca z innymi podmiotami

Pismem z 5 marca 2015 r.> NDAP przekazat dyrektorom archiwdw Wykaz przechowawcow
dokumentacji bez wpisu do rejestru ustalonych na podstawie danych posiadanych w ADOP
(60 pozyciji®®) oraz Wykaz podmiotéw, ktére zajmowaly sie (i nadal mogq sie zajmowac)
przechowywaniem dokumentacji osobowo-pfacowej (539 pozyciji). NDAP zwrécit sie do
dyrektorow o nawigzywanie kontaktéw z przechowawcami dokumentacji osobowej
i pfacowej, majacymi siedzibe na obszarze dziatania kazdego z archiwdw parstwowych,
ktorzy nie respektujq zasad wynikajacych z rozdziatu 4a ustawy o archiwach. Celem tych
kontaktéw miato byC wsparcie przechowawcoéw w uzyskiwaniu niezbednych uprawnien,
w tym przeprowadzenie dla nich szkolen kancelaryjno-archiwalnych na preferencyjnych
warunkach przez Stowarzyszenie Archiwistéw Polskich. W kolejnym pismie, z 16 marca
2015 r.%, NDAP zalecit dyrektorom archiwow panstwowych umozliwienie nabycia praktyk

58 hitps://ewidencja.warszawa.ap.gov.pl/przechowawcy.php (dostep 6 lutego 2017 r.).
5 Znak DOU-WOU.450.18.2015.

% Ostatnia pozycja wykazu miata numer 63, ale brak w nim pozycji numer 42, 45 i 46.
5 Znak jw.
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zawodowych osobom zatrudnionym w niezarejestrowanych firmach zajmujacych sie
przechowalnictwem dokumentacji pracowniczej — po ukoriczeniu kursu kancelaryjno-
archiwalnego i podjeciu dziatan o zarejestrowanie dziatalnosci.

W Wykazie przechowawcdw dokumentacji bez wpisu do rejestru ustalonych na podstawie
danych posiadanych w ADOP znalazio sie czterech przechowawcdw, ktérych siedziby
znajdowaly sie na terenie dziatania Archiwum.

(dowod: akta kontroli str. 468-472)

W odpowiedzi na pismo NDAP z 5 marca 2015 r. Archiwum poinformowato®” o podjetych
dziataniach w celu wsparcia podmiotdw prowadzacych niezarejestrowang dziatalno$¢
w zakresie przechowalnictwa dokumentacji. Polegaty one na przestaniu informacii
dotyczacej warunkéw niezbednych do zarejestrowania dziatalnodci w  zakresie
przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej, ktérej treS¢ wczesniej skonsultowano
z Urzedem Marszatkowskim®, przedstawieniu mozliwosci odbycia kursu kancelaryjno-
archiwalnego (organizowanego m.in. przez Matopolskie Instytut Samorzadu Terytorialnego
i Administracji we wspétpracy z Archiwum lub przez Stowarzyszenie Archiwistéw Polskich),
a takze nabycia wymaganej praktyki zawodowej w Archiwum.

(dowod: akta kontroli str. 473-476, 483-485)

Pisma informujace o warunkach niezbednych do zarejestrowania dziatalnosci w zakresie
przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej Archiwum wystato 15 maja 2015 r. do
wszystkich (tj. czterech) podmiotoéw z terenu dziatania Archiwum, ktérzy zostali umieszczeni
w Wykazie przechowawcéw dokumentacji bez wpisu do rejestru ustalonych na podstawie
danych posiadanych w ADOP (do jednego z nich rowniez 28 maja 2015 r. — na inny adres).
Zataczona do pism Informacja dla przechowawcéw dokumentacji osobowej i pfacowej
stanowita wyciag z przepisow ustawy o archiwach, rozporzadzenia Ministra Kultury
w sprawie okre$lenia rodzaju wyksztatcenia uznanego za specjalistyczne oraz dokumentow
potwierdzajacych posiadanie praktyki zawodowej%® oraz rozporzadzenia w sprawie
warunkéw przechowywania dokumentacji. W tre$ci samych pism wskazano na mozliwosé
odbycia specjalistycznych kursdéw oraz nabycia praktyki w Archiwum.

(dowdd: akta kontroli str. 477-482, 486)

W informacji o dziataniach podejmowanych przez Archiwum w ramach nawigzywania
kontaktow z przechowawcami dokumentacji osobowej i ptacowej, ktorzy nie respektujg
zasad wynikajacych z rozdziatu 4a ustawy o archiwach, przestanej do NDAP e-mailem
w dniu 3 listopada 2015 r.89, kierownik Oddziatu VI Archiwum potwierdzita podjecie takich
dziatan, odwotujac sie do tresci pisma Archiwum do NDAP z 19 maja 2015 r. Dodata, ze
zaden z podmiotdw prowadzacych niezarejestrowang dziatalnoS¢ w  zakresie
przechowalnictwa dokumentaciji, do ktorych skierowano pisma, nie skontaktowat sie w te
sprawie z Archiwum.

(dowdd: akta kontroli str. 487-489)

Dyrektor Archiwum wskazat na nastepujace problemy zapewnienia obywatelom mozliwosci
dostepu do przechowywanej dokumentacji osobowej i pfacowej pracodawcow:

1) rozproszenie miejsc przechowywania akt z danego regionu w catej Polsce — syndyk,
likwidator, pracodawca, kierujgc si¢ wytacznie rachunkiem ekonomicznym, moze
przekaza¢ dokumentacje pracowniczg do dowolnego podmiotu w dowolnym miejscu;

2) nieprzekazywanie dokumentéw do legalnych przechowawcow — wiasciciele, szczegdlnie
matych i $rednich przedsiebiorstw, po ich likwidacji (zaprzestaniu dziatalnosci),
przechowujg dokumentacje u siebie w domu, co, przy zmianie adresu zamieszkania
(zwhaszcza na zagraniczny), pozbawia pracownikow mozliwosci jej odszukania;

3) nieprzekazywanie informacji o miejscu przechowywania dokumentéw zlikwidowanego
przedsiebiorstwa instytucjom, ktdre sg zaangazowane w udzielaniu informacji osobom
poszukujacym swoich akt, takim jak archiwa panstwowe; obowigzek likwidatorow czy

57 Pismo z 19 maja 2015 r. znak DN.472.1.2015.

%8 Pismo Archiwum z 24 kwietnia 2015 r. znak DN.472.1.2015, odpowiedz Urzedu Marszatkowskiego z 6 maja 2015 .

% Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 1 kwietnia 2005 r. w sprawie okre$lenia rodzaju wyksztatcenia uznanego za
specjalistyczne oraz dokumentow potwierdzajacych posiadanie praktyki zawodowej, wymaganych od o0s6b wykonujacych
niektore czynno$ci zwigzane z dokumentacjg osobowa i ptacowg pracodawcéw (Dz. U. Nr 68, poz. 596).

80 W odpowiedzi na polecenie NDAP z 30 pazdziernika 2015 . (e-mail).
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syndykéw w tym zakresie ograniczony jest do poinformowania sadu rejonowego lub
organu prowadzacego rejestr dziatalnosci gospodarczej oraz urzedu skarbowego;
wydaje sie zasadne, aby obowigzek takiego informowania rozszerzy¢ na NDAP oraz
ZUS (co zapewni umieszczenie tych danych w ogoinodostepnych bazach);

4) znaczna trudnos¢ ustalenia miejsca przechowywania dokumentacji spétdzielni
w zwigzku z wieloscig podmiotow, ktorym likwidator moze przekazaé miejsca
przechowywania dokumentacji spétdzielni; podobne problemy zwigzane sg z miejscem
przechowywania akt szkot i przedszkoli;

5) podziat firm na dwie lub wiecej spdtek, co oznacza dzielenie akt osobowych i ptacowych
i ich rozproszenie w réznych miejscach w Polsce; czesto oznacza to, ze pracownicy
muszg zwracac sie do kazdej z firm;

6) czeste zmiany adresow siedzib firm, a takze przenoszenie dokumentacji pracowniczej
z oddziatow terenowych do centrali;

7) dwunastoletni okres przechowywania dokumentacji ptacowej — do czasu wejscia w zycie
ustawy z dnia 17 pazdziernika 1991 r. o rewaloryzacji emerytur i rent, o zasadach
ustalania emerytur i rent oraz zmianie niektorych ustaw (Dz. U. Nr 104, poz. 450) oraz
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 15 stycznia 1991 r. w sprawie zasad
prowadzenia rachunkowosci (Dz. U. Nr 10, poz. 35); wiele osdb zostato pozbawionych
mozliwo$ci uzyskania zaswiadczen o swoich zarobkach przed 1980 rokiem;

8) nierzetelne sporzadzanie ewidenciji akt osobowych i ptacowych; btedy w ewidencji mogg
skutkowa¢ odmowa wydania stosownych dokumentéw;

9) zbyt diugie oczekiwanie ubezpieczonych na wydanie im dokumentacji dotyczacej
stosunku pracy w wielu instytucjach i firmach (nawet powyzej 6 miesigcy); rbwnoczesny
brak informacji o tak odlegtym terminie realizacji wniosku rodzi u zainteresowanych
przekonanie, ze zostali wprowadzeni w btad (np. przez archiwum panstwowe);

10) nadmiernie skomplikowane przepisy i rozwigzania dotyczace sposobu i miejsca ztozenia
na przechowanie dokumentacji osobowo-ptacowej stwarzaja problemy z przekazaniem
zainteresowanym informacji 0 mozliwo$ciach jej poszukiwania; dotyczy to szczeg6lnie
0s6b starszych oraz wykluczonych spotecznie (bezdomni, wiezniowie, pensjonariusze
domow opieki spotecznej).

(dowdd: akta kontroli str. 24, 27-29)

W zakresie dziatan podejmowanych przez Archiwum w zwigzku z przedstawionymi
problemami Dyrektor poinformowat:

Wiekszo$¢ ze wskazanych powyzej problemow powstata z rozwigzan systemowych
i rozwigzanie ich mozliwe jest tylko dzieki ujednoliceniu i uproszczeniu przepisow w tym
Zakresie. Dziatania Archiwum zwigzane sq z ustalaniem miejsc przechowywania
dokumentacji pracowniczej oraz pomoce w jej poszukiwaniu. W Archiwum dziata punkt
informacyjny, gdzie udzielane sq porady w zakresie poszukiwania dokumentacji osobowo-
pfacowej. Przeszkoleni w tym zakresie pracownicy Archiwum pomagajq w odnalezieniu
miejsc  przechowywania dokumentacji ze zlikwidowanych zaktadéw pracy. Dzigki
informacjom zawartym w protokotach kontroli instytucji paristwowych i samorzgdowych
przeprowadzanych przez Archiwum oraz w wyniku wspotpracy z innymi instytucjami (np.
Urzad Wojewddzki, Urzad Marszatkowski, Urzad Miasta Krakowa, urzedy miast i gmin,
zwigzki rewizyjne Spotdzielni pracy i inne), a takze indywidualnych poszukiwan
przeprowadzanych przez pracownikoéw punktu informacyjnego w Archiwum, zgromadzono
informacje o migjscu przechowywania dokumentacji osobowo-ptacowej na terenie
wojewddztwa maftopolskiego. Na ich podstawie stworzono baze Kartoteka, zawierajgcq
3658 rekordow. Ufatwia ona znaczaco poszukiwania, poniewaZz zawiera dane
uwzgledniajgce zmiany nazw zaktaddw pracy oraz ich adresow w poszczegolnych latach.
Poszukujacy czesto pamietajg tylko cze$¢ nazwy zakfadu pracy, a czasami jedynie jego
adres. Baza umozliwia odnalezienie miejsca przechowywania dokumentacji nawet w tak
trudnych sytuacjach. Na stronie internetowej Archiwum zamieszczono informacje dotyczacq
sposobu poszukiwan bytych miejsc pracy, adresow internetowych baz danych i mozliwoSci
zwracania Sig 0 pomoc do pracownikow Archiwum.
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Wielu, szczegolnie starszych ludzi, nie radzi sobie jednak z obstugg Internetu i woli
osobiscie odwiedzic Archiwum aby uzyskaC porade. Obsfuga punktu informacyjnego
w Archiwum wskazuje adres przechowawcy lub udziela szczegdfowych instrukcji
0 moZliwosci odnalezienia go.

(dowod: akta kontroli str. 25, 29-30)

W odniesieniu do danych o liczbie i siedzibach przechowawcow dokumentacji osobowej
i ptacowej pracodawcdw, ktdrzy nie dopetnili obowigzku rejestracji, a funkcjonujacych na
terenie wiasciwosci Archiwum, Dyrektor odwotat sie do informacji uzyskanej od NDAP
pismem z 5 marca 2015 r. (pkt 2.1. wystgpienia).

(dowdd: akta kontroli str. 24, 26)

Wedtug danych Archiwum w okresie objetym kontrolg do centrali w Krakowie wptynety 802
wnioski dotyczace poszukiwania miejsc przechowywania dokumentacji osobowo-ptacowe,
przy czym w tej liczbie mieszczg sie réwniez zapytania instytuciji (sady, Zaktad Ubezpieczen
Spotecznych, inne). W tym samym okresie do Oddziatu w Tarnowie wptyneto 59 takich
whnioskow (od 0s6b fizycznych).

Ponadto udzielono ponad 11 tys. porad w zakresie dokumentacji osobowej i ptacowej —
telefonicznie lub podczas osobistych wizyt zainteresowanych.

Analiza sposobu zatatwienia 40 spraw w centrali Archiwum oraz 59 w Oddziale w Tarnowie
wykazata, ze kazdorazowo wnioskodawcom udzielono pisemnej odpowiedzi (listownie lub
e-mailem), przy czym nastepowato to $rednio po 11 dniach w Krakowie oraz po 20 dniach
w Tarnowie (przy czym w skrajnym przypadku — po 160 dniach). W 1 sprawie na 40 (2,5%)
w Krakowie oraz w 24 sprawach na 59 (40,7%) w Tarnowie w skierowanych do
wnioskodawcdéw odpowiedziach ograniczono sie do poinformowania, ze w zasobach
Archiwum nie jest przechowywana poszukiwana dokumentacja (w Tarnowie rozszerzona
o stwierdzenie o braku wiedzy na temat miejsca jej przechowywania). W pozostatych
sprawach wskazywano konkretne podmioty, do ktérych nalezatoby sie zwrdci¢ (inne
archiwa panstwowe, archiwa urzedéw wojewodzkich, archiwa urzedéw miast i gmin,
przechowawcy, nastepcy prawni pracodawcow), wzglednie wskazywano wydziaty
gospodarcze odpowiednich sadéw rejonowych, jako wilasciwe do odszukania
przechowawcy/likwidatora w Krajowym Rejestrze Sadowym.

(dowdd: akta kontroli str. 24, 27, 650-662)

W odniesieniu do liczby spraw, w ktérych nie udzielono poszukujacym dokumentacii
osobowo-ptacowej zadnych wskazowek w zakresie dalszego postepowania (40,7%),
kierownik Oddziatu w Tarnowie wyjasnit m.in., ze sprawy dokumentacji osobowej i ptacowej
z jakimi zwracajg sie do Archiwum wnioskodawcy to sprawy zyciowej wagi, ktérych
zatatwienie wplywa na wysokos$¢ przysztych $wiadczen — dlatego pracownicy Oddziatu
starajg sie zatatwia¢ je z najwiekszq starannoscia. Prébujg ustali¢ miejsce przechowywania
dokumentacji wszelkimi dostepnymi $rodkami (przeszukiwanie dostepnych baz danych,
wykorzystywanie wczesniej uzyskanych informacii, poszukiwania telefoniczne itp.). Pozwala
to na ustalenie miejsca przechowywania poszukiwanej dokumentacji w czeSci spraw.
Winnej czesci spraw mozliwe jest wskazanie podmiotow, ktére mogg mie¢ wiedze
bezposrednig badz posrednia, poprzez odestanie do likwidatora lub syndyka (np. KRS). Jest
tez jednak grupa spraw, ktdrej dotyczy pytanie, w ktorych, mimo podejmowania wielu
dziatan, nie udaje sie ustali¢ tego miejsca — nawet pomimo tego, ze poszukiwania prowadzili
pracownicy biegli w tego typu dziataniach. Informacja, ze Archiwum nie zna miejsca
przechowywania dokumentacji jest formutowana po wyczerpaniu wszystkich mozliwosci jej
odnalezienia, w sytuacji braku realnego pomystu na kontynuowanie poszukiwan.

(dowdd: akta kontroli str. 689, 693)

W sprawie czasu zatatwiania wnioskow kierownik Oddziatu w Tarnowie wyjaénit, ze:

— zatatwiane kwerendy dotyczace dokumentacji osobowej i ptacowej stanowig tylko
niewielki procent spraw zatatwianych przez Oddziat, ktére realizuje jedynie czterech
pracownikdw merytorycznych, stad okresowo nastepuje spietrzenie spraw do
zatatwienia;

— wydtuzenie czasu moze mie¢ zwigzek z tzw. kwerendami fgczonymi, tj. gdy sg one
zatatwiane przez dwa lub wigcej oddziatéw Archiwum — odpowiedZ dla wnioskodawcy
mozna wystosowa¢ dopiero po zebraniu odpowiedzi czastkowych z innych oddziatéw;

25



— odpowiedz ograniczajgca sie do poinformowania o nieprzechowywaniu poszukiwanej
dokumentacji osobowej i ptacowej oraz nieznajomosci miejsca jej przechowywania nie
jest odpowiedzig z automatu, tzn. wymaga przeprowadzenia wszystkich niezbednych
czynno$ci poszukiwawczych, ktére wymagajg czasu; realizowane sg przy tym jako
jedno z wielu zadan Oddziatu;

— sprawa zatatwiona po 160 dniach byta kwerendg taczona, zafatwiang przez Oddziat
w Tarnowie i jeden z oddziatow krakowskich, i nie dotyczyta dokumentacji o czasowym
okresie przechowywania, ale dokumentacji archiwalnej z zasobu Archiwum; zwioka
wynikneta z diugiego oczekiwania na odpowiedz oddziatu krakowskiego, niemniej
wnioskodawca wczesniej zostat poinformowany telefonicznie o negatywnym wyniku
poszukiwan.

(dowdd: akta kontroli str. 689, 693-694)

W okresie objetym kontrolg w Zzadnym z pism kierowanych do 0sdb poszukujacych
dokumentacji osobowej i ptacowej Archiwum nie informowato o0 wybrakowaniu dokumentacji
ze wzgledu na dwunastoletni okres jej przechowywania.

(dowdd: akta kontroli str. 683)

Pismem z 27 sierpnia 2013 r.5" NDAP przekazat dyrektorom archiwéw panstwowych swoje
wystapienie skierowane do marszatkéw wojewddztw oraz polecit podjecie energicznych
dziatah zmierzajacych do udziatu archiwéw w kontrolach urzedéw marszatkowskich nad
zarejestrowanymi przedsiebiorcami (art. 51j ust. 2 ustawy o archiwach), a takze wspieranie
urzedéw marszatkowskich w dziataniach podejmowanych w stosunku do przechowawcéw
dokumentacji osobowej i ptacowej prowadzacych swojg dziatalno$¢ z naruszeniem
przepisow prawa.

(dowdd: akta kontroli str. 452-455)

Konsekwencjg polecenia NDAP byto wystapienie Archiwum do Marszatka Wojewddztwa
Matopolskiego z 16 pazdziernika 2013 r.52, wyrazajace zainteresowanie podjeciem
wspotpracy z Urzedem Marszatkowskim w zakresie kontrolowania i uporzadkowania
dziatalno$ci przechowalniczej przez przedsiebiorcow. W odpowiedzi z 13 listopada 2013 r.
dyrektor Departamentu Rozwoju Gospodarczego Urzedu zadeklarowat otwarcie na
propozycje wspotdziatania i zaprosit na spotkanie [...] w celu uzgodnienia aspektéw
mogacych stanowi¢ pfaszczyzne wspdfpracy [...]. Podczas spotkania 19 listopada 2013 r.
ustalono, ze Archiwum moze zaangazowac si¢ w kontrole prowadzone przez Urzad,
w szczegblnosci  dotyczace podmiotow, ktére przechowujg dokumentacie przejetq
z panstwowych jednostek organizacyjnych, nadzorowanych w przeszto$ci przez Archiwum,
zwlaszcza pod katem warunkdw przechowywania dokumentacji podlegajacej ekspertyzie
archiwalnej, a takze w zwigzku z ew. potrzebg przeprowadzania ekspertyz archiwalnych akt
kategorii BE. Ustalono réwniez, Zze Archiwum przygotuje broszure o prawidtowych
warunkach przechowywania dokumentacji w zalezno$ci od jej rodzaju, z ktérej mogliby
korzystac tak pracownicy Urzedu, jak i przedsigbiorcy.

Ponadto uzgodniono, ze Urzad w miare posiadanych informacji udostepni Archiwum
ewidencje dokumentacji znajdujacej sie u przechowawcow, a dotyczacej bytych
panstwowych jednostek organizacyjnych nadzorowanych przez Archiwum, a takze, ze
w celu umozliwienia uczestnictwa przedstawicieli Archiwum Urzad bedzie informowat
o planowanych kontrolach.

(dowdd: akta kontroli str. 456-459)

W odpowiedzi na pytanie o rezultat ww. ustalen w latach 2013-2016, {j. o liczbe kontroli
Urzedu, w ktorych uczestniczyli przedstawiciele Archiwum oraz o ich efekty, Dyrektor
Archiwum wyjasnit, ze pracownicy Archiwum nie uczestniczyli w kontrolach prowadzonych
przez Urzad Marszatkowski. Wedtug informacji pracownika Urzedu odpowiedzialnego za
prowadzenie kontroli, w wymienionym okresie nie skorzystano z pomocy pracownikow
Archiwum, poniewaz zaplanowane kontrole nie obejmowaly przedsigbiorcoéw
przechowujacych dokumentacje z bytych panstwowych lub samorzadowych jednostek

61 Znak DOU-WOU.060.3.2013.
62 Znak DN.471.1.2013.
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Ustalone
nieprawidtowosci

Ocena czastkowa

organizacyjnych. Nie wystapily takze sytuacje wymagajace przeprowadzenia ekspertyzy
dokumentacii kategorii BE50.
(dowdd: akta kontroli str. 685, 688)

Dziatania Archiwum w zakresie podjecia proby pomocy przechowawcom, ktérzy nie dopetnili
obowigzku rejestracji w zalegalizowaniu dziatalno$ci, przedstawiono w pkt 2.1. wystapienia.

W dziatalnosci Archiwum w zakresie ustalenia miejsc przechowywania dokumentacji
osobowe;j i ptacowej pracodawcdw stwierdzono nastepujaca nieprawidtowosc:

Whioski ubezpieczonych kierowane do Archiwum, skutkujace podjeciem poszukiwarn
przechowawcow dotyczacej ich dokumentacji, w centrali w Krakowie rejestrowano pod
symbolem klasyfikacyjnym 471 Informacje o dokumentacji o czasowym okresie
przechowywania znajdujacej w innych podmiotach, podczas gdy w Oddziale w Tarnowie —
pod symbolem 6342 Kwerendy dla oséb fizycznych w kraju. Symbole te zostaly
wprowadzone Jednolitym rzeczowym wykazem akt archiwow panstwowych, stanowigcym
zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 18 NDAP z 21 grudnia 2012 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych w archiwach panstwowych®,

(dowdd: akta kontroli str. 650- 662)

W ztozonych wyjasnieniach kierownik Oddziatu w Tarmowie uzasadnit prawidtowos¢
stosowania w tych sprawach symbolu 6342. Wskazat, ze jednym z powodow, dla ktdrych
pisma te sg rejestrowane w teczce 6342 sg uzyte w nich sformutowania wnioskodawcow
(prosze o odszukanie moich dokumentéw..., prosze o wydanie zaswiadczenia..., zwracam
sie z prosbg o wydanie...). Podkreslit, ze dopiero w trakcie zatatwiania sprawy pracownik
uzyskuje wiedze o poszukiwanej dokumentaciji, ktéra moze: « znajdowa¢ sie¢ w zasobie
aktowym Archiwum jako akta kategorii A, *znajdowa¢ sie w Archiwum po przejeciu
w ramach przechowalnictwa, *by¢ przechowywana w Milandwku lub przez znanego
przechowawce. Moze tez sie zdarzy¢, ze nie udaje sie ustali¢, gdzie jest przechowywana,
ale mozna udzieli¢ porady, ew. nie udaje sie niczego ustali¢ i udzielenie porady nie jest
mozliwe. Wskazat, ze wnioskodawcy nie formutujg swoich zadahn w sposéb uzasadniajacy
rejestracje ich spraw w teczce 471 (prosze o informacje, gdzie przechowywana jest
dokumentacja zakfadu pracy X...), a w momencie rejestracji pisma pracownik nie wie, gdzie
znajduje sie dokumentacja — w Archiwum czy gdzie indziej i czy jest to dokumentacja
0 czasowym okresie przechowywania (zwrdcit uwage, ze w archiwach panstwowych
znajduje sie dokumentacja osobowa przejmowana jako akta kategorii A).

(dowdd: akta kontroli str. 689, 691-692)

Najwyzsza Izba Kontroli, nie kwestionujac powyzszych wyjasnien, a takze nie rozstrzygajac
sposobu rejestrowania przedmiotowych spraw, zauwaza, ze oznaczanie w jednej instytucji
spraw tego samego rodzaju dwoma réznymi symbolami klasyfikacyjnymi (w obrebie klas
pierwszego rzedu: 4 Ksztaftowanie zasobu archiwalnego i nadzér nad nim oraz 6
Zabezpieczanie, reprografia (w tym digitalizacja) i udostepnianie) nie jest prawidtowe.

Najwyzsza Izba Kontroli pozytywnie ocenia podejmowanie prob udzielenia pomocy
ubezpieczonym w poszukiwaniu miejsc sktadowania dokumentacji osobowej i ptacowej,
pomimo braku takiego obowigzku w obowigzujacych przepisach, a takze ograniczonej
skutecznosci tej pomocy.

Archiwum podejmowato rowniez dziatania w sytuacjach docierajgcych sygnatow
o problemach dotyczacych przechowywania dokumentacji osobowe;j i ptacowej, jednak nie
zawsze dysponowato wystarczajacymi instrumentami dla skutecznego ich rozwigzania.
Podobnie nie przyniosty pozytywnych rezultatow proby wsparcia niezarejestrowanych
przechowawcéw dokumentacji osobowo-ptacowej, a takze inicjatywa w zakresie nawigzania
wspbtpracy z Urzedem Marszatkowskim, ukierunkowanej na wspdlne kontrole
przechowawcow zarejestrowanych oraz wsparcie Urzedu w probach uporzadkowania
dziatalno$ci przechowawcow niezarejestrowanych.

8 https://www.archiwa.gov.plfimages/docs/akty normatywne/zal nr 2 jednolity rzeczowy wykaz akt.pdf (dostep 2 Ilutego
2017r.).
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Whioski pokontrolne

Prawo zgtoszenia
zastrzezen

Najwyzsza Izba Kontroli negatywnie ocenia odmienny sposob rejestrowania takich samych
spraw w roznych komérkach organizacyjnych Archiwum, tj. pod symbolem klasyfikacyjnym
471 Informacje o dokumentacji 0 czasowym okresie przechowywania znajdujgcej w innych
podmiotach, wzglednie 6342 Kwerendy dla 0sdb fizycznych w kraju.

IV. Wnioski

Przedstawiajac powyzsze oceny wynikajace z ustalen kontroli, Najwyzsza Izba Kontroli, na
podstawie art. 53 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 23 grudnia 1994 r. o Najwyzszej |zbie Kontroli®4,
Wnosi 0:

1) Przestrzeganie wymagan okreSlonych w rozporzadzeniu w sprawie warunkow
przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcow dotyczacych
temperatury, wilgotnosci oraz czestotliwosci dokonywania pomiaréw i ich rejestracji.

2) Przeniesienie dokumentacji niearchiwalnej z podtdg na regaty.

3) Usuniecie dokumentacji z drég komunikacji ogélnej (korytarzy).

4) Niezwioczne informowanie NDAP i ZUS o kazdym przejeciu dokumentacji osobowe;
i ptacowe] pracodawcdw w likwidaciji (upadtosci).

5) Wskazywanie wiasciwej podstawy prawnej przy ustalaniu wysokos$ci optat pobieranych
za sporzadzenie kopii/odpiséw dokumentacji 0 czasowym okresie przechowywania.

6) Stosowanie normatywnych okreslen dla sporzadzanych kopii dokumentacji osobowe;
i ptacowe] (dokument z zakresu stosunku pracy, karta kartoteki zarobkowej, karta
kartoteki zasitkowej, strona listy ptac).

7) Stosowanie jednolitych symboli klasyfikacyjnych dla spraw tego samego rodzaju w skali
catego Archiwum.

8) Przekazanie na rachunek budzetu panstwa $rodkéw zgromadzonych na rachunku dla
sum na Zzlecenie®® oraz zapewnienie terminowego przekazywania na centralny
rachunek biezacy budzetu panstwa zrealizowanych dochodéw z tytutu dziatalnosci
ustugowej w zakresie przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, w tym osobowe;
i ptacowej pracodawcow.

9) Zaktualizowanie zarzadzenia nr 14 z 30 grudnia 2010 r. Dyrektora Archiwum w sprawie
zasad (polityki) rachunkowo$ci przyjetych w Archiwum i dostosowanie go do przepiséw
rozporzadzenia w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci.

V. Pozostate informacje i pouczenia

Wystapienie pokontrolne zostato sporzadzone w dwoch egzemplarzach; jeden dla
kierownika jednostki kontrolowanej, drugi do akt kontroli. Zgodnie z art. 54 ustawy o NIK
kierownikowi  jednostki kontrolowanej przystuguje prawo zgtoszenia na piSmie
umotywowanych zastrzezen do wystapienia pokontrolnego, w terminie 21 dni od dnia jego
przekazania. Zastrzezenia zgtasza sie do dyrektora Delegatury NIK w Krakowie.

8 Dz. U. 22015 . poz. 1096 ze zm. (dalej: ustawa o NIK).
8 Na dzien 31 stycznia 2017 r. — 671 980,01 zt.
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Obowigzek
poinformowania

NIK o sposobie
wykonania wnioskow

Zgodnie z art. 62 ustawy o NIK prosze o poinformowanie Najwyzszej Izby Kontroli,
wterminie 21 dni od otrzymania wystgpienia pokontrolnego, o sposobie wykonania
wnioskéw pokontrolnych oraz o podjetych dziataniach lub przyczynach niepodjecia tych
dziatan. W przypadku wniesienia zastrzezen do wystapienia pokontrolnego, termin
przedstawienia informacji liczy sie od dnia otrzymania uchwaty o oddaleniu zastrzezen
w catosci lub zmienionego wystapienia pokontrolnego.

Krakdw, 27 lutego 2017 r.

Najwyzsza Izba Kontroli
Delegatura w Krakowie

Kontrolerzy: Zup
Tomasz Gawel Marcin Kope¢
Doradca ekonomiczny Wicedyrektor
Piotr Smyrak

gtéwny specjalista kontroli pafistwowe;
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