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l. Dane identyfikacyjne kontroli

P/16/064 — Skuteczno$¢ dziatania systemu przechowywania dokumentacji osobowe;
i ptacowe;

Najwyzsza Izba Kontroli Delegatura w Krakowie

Julian Czekaj, gtéwny specjalista kontroli panstwowej, upowaznienie do kontroli
nr LKR/160/2016 z dnia 10 listopada 2016 r.
(dowod: akta kontroli str. 1-2)

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych Oddziat w Krakowie, ul. Pedzichéw 27, 31-080 Krakow,
zwany dalej ,Oddziatem”

Marcin Kopec¢, Dyrektor Oddziatu
(dowod: akta kontroli str. 3-4, 213-217)

Il. Ocena kontrolowanej dziatalnosci

Oddziat, realizujgc w latach 2013-2016 (I pdtrocze) uprawnienia do swiadczen emerytalnych
0s6b zatrudnionych przed 1999 r. w nieistniejacych juz zaktadach pracy, stosowat przepisy
ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (FUS)? oraz obowigzujace w ZUS zasady dotyczace obstugi wnioskéw
o ustalenie i ponowne ustalenie kapitatu poczatkowego.

Zgodnie z tymi zasadami przy rozpatrywaniu ww. wnioskéw dokonywano oceny formalnej
dotaczonej do wnioskow dokumentacji, m.in. przez sprawdzenie, czy zostata wydana przez
uprawnione podmioty. Oddziat prawidtowo dokonywat tej weryfikacji, wydajac w jej efekcie
decyzje w sprawie kapitatu poczatkowego w oparciu o $rodki dowodowe, ktore zgodnie
z przepisami mogty potwierdza¢ wysokos¢ wynagrodzenia.

Analiza 61 wnioskéw o ustalenie/ponowne ustalenie kapitatu poczatkowego wykazata, ze
wnoszacy zataczali do wnioskow dokumenty osobowo-ptacowe potwierdzone przez
pracodawcow i uprawnone do tego podmioty. Kapitat poczatkowy i uprawnienia z niego
wynikajace ustalane byly w wariancie najbardziej korzystnym dla wnioskodawcow.

W latach 2013-2016 (I pdtrocze) Oddziat korzystat z baz danych udostgpnionych na
stronach internetowych przez Centrale ZUS i archiwa pafnstwowe w celu ustalenia miejsc
przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcow. W oparciu o te bazy
pracownicy Oddziatu udzielali pomocy w ustaleniu takich miejsc zainteresowanym klientom.

" Najwyzsza Izba Kontroli stosuje 3-stopniowg skale ocen: pozytywna, pozytywna mimo stwierdzonych nieprawidtowosci,
negatywna. Jezeli sformutowanie oceny ogéinej wediug proponowanej skali bytoby nadmiernie utrudnione, albo taka ocena nie
dawataby prawdziwego obrazu funkcjonowania kontrolowanej jednostki w zakresie objetym kontrola, stosuje sie ocene
opisowa, badz uzupetnia ocene 0going o dodatkowe objasnienie. W niniejszym wystapieniu zastosowano ocene opisowa.

2Dz. U.z2016 1., poz. 887 ze zm. — dalej ,ustawa o emeryturach i rentach z FUS”.
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Opis stanu
faktycznego

lIl. Opis ustalonego stanu faktycznego

1. Realizacja przez Oddzial uprawnien do Swiadczen
emerytalnych osé6b zatrudnionych przed 1999 r.
w nieistniejacych juz zaktadach pracy

1. Sposbb rozpatrywania w Oddziale wnioskéw o ustalenie/ponowne ustalenie kapitatu

poczatkowego zostat uregulowany w szczegolnosci:

— W Zasadach obstugi wnioskow o ustalenie/oonowne ustalenie kapitatu poczatkowego
przez komorki $wiadczenn emerytalno-rentowych, wprowadzonych zarzadzeniem
Prezesa ZUS nr 46 z 29 marca 2013 r. Zgodnie z nimi do zadan komérek emerytalno-
rentowych nalezata weryfikacja niezbednych dokumentéw, potwierdzajacych okresy
sktadkowe i niesktadkowe przebyte przed 1 stycznia 1999 r. oraz wysokos¢
wynagrodzenia, dochodu lub uposazenia przyjmowanego do ustalenia podstawy
wymiaru kapitatu poczatkowego.

— W procedurze Obsfuga wnioskéw o ustalenie/oonowne ustalenie kapitatu
poczatkowego, wprowadzonej pismem okélnym nr 5 z 7 lutego 2013 r. Dyrektora
Departamentu Swiadczen Emerytalno-Rentowych. Zgodnie z nig, po otrzymaniu
zarejestrowanego wniosku o ustalenie kapitatu poczatkowego, nalezato dokona¢ oceny
formalnej dokumentéw m.in. poprzez sprawdzenie, czy dokumenty zostaty wydane
przez uprawniony organ/uprawnione osoby. Jezeli wynik sprawdzenia na stanowisku
ds. opracowania decyzji i korespondencji byt negatywny nalezato przeprowadzi¢
postepowanie wyjasniajace (pisemne wezwanie do ztozenia dodatkowych dowoddéw —
Proces 3.1.3_1.6.0_01 Postepowanie wyjasniajace w sprawach $wiadczen emerytalno-
rentowych). Jezeli w wyniku sprawdzenia decyzji na stanowisku ds. aprobaty decyzji
i korespondencji zostaty stwierdzone btedy nalezato zwrdci¢ sprawe do ponownego
opracowania na stanowisko ds. opracowania decyzji.

Ponadto zgodnie z § 12 ww. zasad dodatkowag kontrolg prawidtowo$ci opracowania
zaaprobowanej sprawy podlegato co najmniej 5% spraw dotyczacych kapitatu
poczatkowego — typowanych przez system informatyczny przez dobér losowy oraz kazda
sprawa o skomplikowanych stanie faktycznym lub prawnym wskazana przez aprobanta
(pracownika na stanowisku ds. opracowania decyzji i korespondencji, ktéry zaakceptowat
sprawe po uprzednim sprawdzeniu prawidtowosci danych). W przypadku skierowania
decyzji do superaprobaty (dodatkowa kontrola prawidtowo$ci opracowania sprawy
zaaprobowanej na stanowisku ds. aprobaty decyzji i korespondencji), pracownik uprawniony
do jej dokonania po stwierdzeniu btedéw obowigzany byt zwrdci¢ sprawe na stanowisko
ds. opracowania decyzji i korespondencii.

Oddziat nie otrzymat z Centrali ZUS dodatkowych wyjasnien dotyczacych zalecanego trybu

postepowania w sytuacji, gdy z wnioskiem o ustalenie kapitatu poczatkowego wystepuje

podmiot legitymujacy sie dokumentacjq pochodzacq od nieuprawnionego przechowawcy.

Nie opracowano réwniez w Oddziale dodatkowych wytycznych w ww. zakresie.

(dowod: akta kontrol str. 9-42)

2. W latach 2013-2016 Oddziat zarejestrowat tacznie 218005 wnioskow
o ustalenie/ponowne ustalenie kapitatu poczatkowego, z tego 24 964 wnioskow ztozonych
po raz pierwszy i 193 041 wnioskdéw wymagajacych ponownych decyzji. Analizie poddano
sposdb rozpatrzenia 61 wnioskow o ustalenie kapitatu poczatkowego, do ktdrych dotaczono
jako dowody kopie lub odpisy dokumentacji dotyczacej wysokosci wynagrodzenia,
sporzadzone przez przechowawcow akt osobowych i ptacowych, z tego: 6, w ktdrych
wniesiono o ustalenie jego wymiaru na podstawie wynagrodzen z 20 lat kalendarzowych,
wybranych z catego okresu podlegajacego ubezpieczeniu przed 1 stycznia 1999 r., oraz
55 wybranych z lat 2013-20163.

3 Z tego: 4, w ktdrych wniesiono o naliczenie kapitatu poczatkowego z 10 lat kalendarzowych, wybranych przed 1 stycznia
1999 r.; 40, w ktorych wniesiono o naliczenie kapitatu w oparciu o najkorzystniejszy wariant (lub na podstawie ztozone;
dokumentaciji), i 11, w ktorych nie wskazano okresu majacego stanowi¢ podstawe do naliczenia kapitatu poczatkowego.
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W jednym przypadku* na 6 ww. wnioskdw o ustalenie kapitatu poczatkowego z okresu 20 lat
kalendarzowych Oddziat ustalit wysoko$¢ kapitatu poczatkowego na podstawie
wnioskowanego okresu. Wnioskodawca dotgczyt do wniosku z 2014 r. dokumentacje
ptacowa od uprawnionego przechowawcy, jednak przez niego nieuwierzytelniong. Oddziat
nie uznat ww. dokumentacji, a do podstawy naliczenia kapitatu poczatkowego przyjat
wynagrodzenia z zatgczonej przez wnioskodawce legitymacji  ubezpieczeniowej
(potwierdzata dane z ww. dokumentaciji), zgodnie z art. 117 ust. 1 ustawy o emeryturach
i rentach z FUS.
W pozostatych 5 przypadkach Oddziat ustalit kapitat poczatkowy na podstawie
wynagrodzenia z 10 kolejnych lat kalendarzowych, z okresu przed 1 stycznia 1999 r.
(uznajac ten wariant za najkorzystniejszy dla wnioskodawcy).

(dowdd: akta kontroli str. 218-239, 240-250, 253-260)

Analiza 55 wnioskéw wybranych z lat 2013-2016 (po 15 z kazdego roku w okresie 2013-
2015 oraz 10 z 2016 r.), ztozonych w celu naliczenia/przeliczenia kapitatu poczatkowego
wykazata m.in., ze wnioskodawcy wskazywali udokumentowany okres pracy (ubezpieczenia
spotecznego) stanowigcy podstawe wniosku o ustalenie kapitatu poczatkowego, zakre$lajac
odpowiednie pozycje w druku Kp-1. Mimo tego wskazania — w kazdym z wyzej opisanych
przypadkéw — Oddziat przedstawiat wnioskodawcy najkorzystniejszy wariat ustalenia
wysokosci kapitatu poczatkowego. We wszystkich przypadkach najbardziej korzystnym
wariantem bylo ustalenie kapitatu poczatkowego na podstawie 10 lat kalendarzowych
wybranych przed 1 stycznia 1999 r.
Dokumentacja osobowo-ptacowa zalgczona do wnioskdw, potwierdzajaca okresy
sktadkowe i niesktadkowe, pochodzita od pracodawcdw i uprawnionych przechowawcéw,
m.in. z Archiwum: Panstwowego Dokumentacji Osobowej i Ptacowej, Matopolskiego Urzedu
Wojewddzkiego, Urzedu Miasta Krakowa, Ministerstwa Gospodarki i Pracy, Zwigzku
Lustracyjnego Spotdzielni Pracy, Wojskowego (w Olesnicy) i innych.
W postepowaniach obejmujacych ustalanie kapitatu poczatkowego Oddziat weryfikowat
przediozong dokumentacje, uwzgledniajac ponownie ztozone wnioski (5 przypadkow) oraz
dodatkowo ztozone dowody, a takze potwierdzajac okresy sktadkowe i niesktadkowe we
wiasciwych terytorialnie jednostkach ZUS, w tym w Inspektoratach Oddziatu.

(dowdd: akta kontroli str. 218-235, 238)

W latach 2013-2015, po wydaniu decyzji o ustalenie kapitatu poczatkowego, w krétkim
okresie czasu (np. w odstepie kilku dni) Oddziat wydawat decyzje zmieniajace,
uwzgledniajace zmiany ustawy o emeryturach i rentach z FUS (z 2013 r.iz 2015 r.).
Naczelnik Wydziatu KUS Oddziatu wyjasnita, ze aplikacja kapitatu poczatkowego EP pod
wzgledem funkcjonalnosci nie byta dostosowana do wyliczania wartosci kapitatu
poczatkowego z uwzglednieniem kolejnych zmian do ustawy o emeryturach i rentach z FUS
(z lat 2011-2015). Wydajac decyzje zamienne korzystano z udostepnionych przez Centrale
ZUS kalkulatorow zewnetrznych umozliwiajgcych wyliczenie kapitatu wg kolejnych zmian.
Aktualizacja aplikacji EP zostata dokonana w listopadzie 2016 .

(dowdd: akta kontroli str. 251-252)

W dziatalno$ci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie nie stwierdzono
nieprawidtowosci.

Oddziat, realizujgc uprawnienia do $wiadczen emerytalnych oséb zatrudnionych przed
1999r. w nieistniejacych juz zaktadach pracy, stosowat obowigzujace w ZUS zasady
obstugi wnioskéw o ustalenie i ponowne ustalenie kapitatu poczatkowego. Zgodnie z tymi
zasadami przy rozpatrywaniu ww. wnioskéw dokonywano oceny formalnej dotaczonej do
whnioskow dokumentacji, m.in. poprzez sprawdzenie, czy zostata wydana przez uprawnione
podmioty. Oddziat prawidtowo dokonywat tej weryfikacji, wydajac w jej efekcie decyzje
w sprawie kapitatu poczatkowego, w oparciu o $rodki dowodowe, ktbre zgodnie
z przepisami mogty potwierdza¢ wysoko$¢ wynagrodzenia.

4W 2015r. - sprawa B.E.
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2. Podejmowanie przez Oddziat dziatan w zakresie
ustalenia miejsc  przechowywania dokumentacji
osobowej i pfacowej pracodawcéw oraz ich skutecznos$¢

1. Analiza skarg na  dziatania  Oddzialu w  zakresie  dotyczacym
przyjmowania/nieprzyjmowania do ustalania kapitatu poczatkowego dokumentacji osobowo-
placowej (potwierdzanej przez nieuprawnionych przechowawcow) nie wykazata skarg
obejmujacych tematyke kontroli NIK.

(dowdd: akta kontroli str. 171-212)

W wyjasnieniach Zastepca Dyrektora ds. Swiadczen podata, ze do Oddziatu nie wptywaty
informacje dotyczace przypadkow prowadzenia dziafalno$ci gospodarczej w zakresie
przechowywania dokumentacji osobowej i pfacowej pracodawcow bez uzyskania wpisu do
rejestru  przechowawcdw akt osobowych | pfacowych, a takze pozostawiania tej
dokumentacji w warunkach grozacych jej uszkodzeniem lub zniszczeniem. Przy analizie
ww. dokumentacji 0sob wnioskujgcych o naliczenie/przeliczenie kapitatu poczatkowego nie
stwierdzono dokumentacji, ktora nie bytaby zgtoszona przez przechowawcdw do rejestru
zbioru danych osobowych, a takze naruszenia, przy administrowaniu danymi, obowigzku ich
zabezpieczenia przed utratg lub nieuprawnionego przetwarzania danych osobowych.
Oddziat nie byt i nie jest w posiadaniu informacji o naruszeniach dotyczacych
ww. przypadkow, wobec powyzszego problem ten nie byt nigdzie zgtaszany.

(dowdd: akta kontroli str. 168-169)

2. W toku kontroli dokumentacji obejmujgcej wnioski o ustalenie kapitatu poczatkowego nie
stwierdzono trudno$ci w zakresie zapewnienia obywatelom dostepu do przechowywanej
dokumentacji osobowo-ptacowe;j.

W wyjasénieniach Zastepca Dyrektora Oddziatu ds. Swiadczen podata, ze Oddziat nie
posiadat informacji o liczbie i siedzibach przechowawcéw dokumentacji osobowo-ptacowe),
ktorzy nie dopetnili obowigzku rejestracji, a takze nie posiada danych o podmiotach, ktore
nieprawnie posiadajg i przechowujg dokumentacje zlikwidowanych przedsiebiorstw. Na
wniosek ubezpieczonych Oddziat podejmuje dziatania, ktére pozwalajg ustalic miejsce
przechowywania dokumentacji osobowej i pfacowej zlikwidowanych zaktadow pracy przez
wskazanie Zrodet ich odszukania, m.in. bazy zlikwidowanch zakfadéw pracy na stronie
internetowej www.zus.pl lub wskazanie bazy danych Archiwum Panstwowego Dokumentaciji
Osobowei i Ptacowej (APDOIP) w Milanéwku, administrujgcej ogélnopolskg bazg danych
,Migjsca przechowywania Dokumentacji Osobowej i Placowej Pracodawcéw”, oraz udziela
na tej podstawie informacji o podmiotach, do ktorych nalezy sie zwraca¢ w sprawie
potwierdzenia danych niezbednych do wyliczenia emerytury, renty i kapitatu poczatkowego.
W Oddziale nie zostaty zidentyfikowane problemy dotyczace braku mozliwosci dostepu
obywateli do przechowywanej dokumentacji osobowej lub ptacowej. Baza danych APDOIP
w  Milanbwku  ma  bardzo  dobrze  rozbudowang  strone  internetowq
https://ewidencja.warszawa.ap.qov.pl/miejsca.php, na ktérej mozna znalez¢ dane dotyczace
uprawnionych przechowawcdw oraz dane dotyczace migjsca przechowywania dokumentacji
osobowej i ptacowej poszczegdlnych pracodawcow. Jezeli ubezpieczony nie posada
dostepu do Internetu, na jego wniosek pracownik Sali Obstugi Klientow ustala miejsce
przechowywania dokumentacji zlikwidowanego zakfadu pracy.

Oddziat wspotpracuje ze wszystkimi organami, przechowawcami dokumentacji osobowej
i ptacowej w zakresie wymogéw formalnych, koniecznych do przyjecia danej dokumentacji,
do ustalenia prawa i wysoko$ci Swiadczen oraz wystepujgcych probleméw dotyczacych
odczytu kserokopii wydawanej dokumentacji. Oddziat podczas rozpatrywania wnioskow
0 przeliczenie $wiadczenia na podstawie kserokopii dokumentacji osobowej i pfacowej
Zwraca sie z pismem do instytucji wydajgcej dokumenty z pro$bg o jej ewentualne
uzupetnienie. We wspotpracy tej nie wystepujg Zadne problemy.

Oddziat w Krakowie nie podejmowat dziatari majacych na celu udzielania pomocy
przechowawcom, ktorzy nie dopetnili obowigzku rejestracji w zalegalizowaniu ich
dziatalnosci, poniewaz taki problem w Oddziale nie wystepowat. Osoby lub instytucje
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Prawo zgtoszenia
zastrzezen

prowadzace dziatalno$¢ gospodarczq w zakresie przechowywania dokumentacji osobowej
i pfacowej nie zwracaty sie do Oddziatu z jakimkolwiek problemem.
(dowod: akta kontrol str. 168-170)

W dziatalno$ci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie nie stwierdzono
nieprawidtowosci.

W celu ustalenia miejsc przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcdw
Oddziat korzystat w badanym okresie z baz danych udostepnionych na stronach
internetowych przez Centrale ZUS i archiwa pafstwowe. W oparciu o te bazy pracownicy
Oddziatu udzielali pomocy w ustaleniu takich miejsc zainteresowanym klientom.

IV. 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 z dnia 23 grudnia 1994 r. o Najwyzszej Izbie Kontroli® kierownikowi
jednostki kontrolowanej przystuguje prawo zgtoszenia na piSmie umotywowanych
zastrzezen do wystgpienia pokontrolnego, w terminie 21 dni od dnia jego przekazania.
Zastrzezenia zgtasza sie do dyrektora Delegatury NIK w Krakowie.

W zwigzku z niestwierdzeniem nieprawidtowosci w kontrolowanym zakresie, NIK nie
formutuje uwag i wnioskéw pokontrolnych oraz nie oczekuje informacji o ktérej mowa
w art. 62 ustawy o NIK.

Krakow, 20 lutego 2017 .

Najwyzsza Izba Kontroli
Delegatura w Krakowie

Kontroler 2 up.
Julian Czekaj Jan Kosiniak
Gtéwny specjalista kontroli paristwowe; Wicedyrektor

5Dz. U.z2015r. poz. 1096 ze zm.



