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NACZELNA DYREKCJA
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Znak kontroli DIRA.0701.8.2013

Nazwa i adres Archiwum Panstwowe w Siedlcach
kontrolowanego = ul. Kosciuszki 7

archiwum 08-110 Siedlce

Temat kontroli przechowywanie dokumentacji niearchiwalnej

Tryb kontroli zwykly

Okres objety . :

) 1 2011r. .

kontrola od 1 stycznia 2011 r. do 31 grudnia 2012 r

Termln. realizadji 14 czerwca 2013 r.

kontroli

1) ] - Naczelnik Wydziatu w Departamencie

Organizacji i Udostgpniania

Kontrolerzy 2) - referendarz w Departamencie
Organizagji i Udostepniania, Wydziale Organizacji,
Udostepniania i Analiz

Kierownictwo Dyrektor dr Grzegorz Welik, powolany na stanowisko

archiwum z dniem 28 marca 2007 r.

W dniu 14 czerwca 2013 r., na podstawie art. 21 ust. 2 i art. 24 ust. 2 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011
r. Nr 123, poz. 698 z pozn. zm.), z upowaznienia Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panistwowych zostala przeprowadzona kontrola problemowa w zakresie
przechowywania dokumentacji niearchiwalne;j.

Informacje o niniejszej kontroli problemowej wpisano do ksigegi kontroli
Archiwum Panstwowego w Siedlcach pod nr 7.



Wyjasnien w zakresie objetym kontrola udzielal Pan Grzegorz Welik -
Dyrektor Archiwum oraz Pani - pracownik Archiwum
prowadzacy sprawy zwiazane z przechowywaniem dokumentacji niearchiwalne;j.

Kontroli podlegato w szczegdlnosci:

1. przejmowanie dokumentacji niearchiwalnej przez Archiwum Pafistwowe
w Siedlcach;

2. przechowywanie dokumentagji niearchiwalnej;

3. udostepnianie dokumentacji niearchiwalnej.

1. Umiejscowienie komorki organizacyjnej ds. dokumentacji osobowo-
placowej w strukturze organizacyjnej Archiwum, obsada kadrowa w zakresie
realizacji zadann dotyczacych przechowywania dokumentacji osobowej
i ptacowej o czasowym okresie przechowywania

W kontrolowanym okresie zadania dotyczace przechowywania dokumentagji
niearchiwalnej, w tym osobowej i placowej, realizowane byty przez Oddziat III — do
spraw archiwéw zakladowych i przechowalnictwa (po wejsciu w zycie Decyzji nr 16
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 5 czerwca 2013 r. w sprawie
nadania statutu Archiwum Panstwowemu w Siedlcach — Oddziat III Nadzoru
Archiwalnego i Przechowalnictwa).

Catos¢ spraw zwigzanych z przechowalnictwem prowadzona jest przez
jednego pracownika Archiwum - pania

2. Przejmowanie dokumentacji o czasowym okresie przechowywania, w tym
osobowej i placowej przez Archiwum Panstwowe w Siedlcach

Sprawy zwiazane z przejmowaniem dokumentaci niearchiwalnej sa
klasyfikowane pod symbolami: 456 — oferty i 452 — umowy z kontrahentami.

Akta spraw zasadniczo byly kompletne. Na calos¢ akt spraw dotyczacych
umoéw z 2012 r. sktadaly si¢ nastepujace dokumenty: pismo Archiwum informujace
o gotowosci przejecia na przechowanie dokumentacji niearchiwalnej wraz
z podaniem kosztu ustugi zgodnie z ustaleniami dokonanymi ustnie (sprawa znak:
[I1.0.452-01/12) lub pisemnie (sprawa znak: 111.0.452-02/12, 111.0.452-03/12); umowa
przechowania wraz z zalacznikami, ktore stanowily — w przypadku wszystkich
zawartych uméw — protokoly zdawczo-odbiorcze z zalaczonymi spisami zdawczo-
odbiorczymi. W przypadku spraw znak: II1.0.452-02/12 iII1.0.452-03/12 do umoéw
dodatkowo dotaczono karte ofertowa zkalkulacja kosztéw przechowywania.
W przypadku wszystkich uméw stwierdzono wptlate naleznoéci na rachunek
bankowy, natomiast potwierdzenie wplaty znajdowato si¢ tylko przy aktach spraw
znak: I11.0.452-01/12 oraz I11.0.452-02/12. Nie budzi to jednak zastrzezen, gdyz dla
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dwoch uméw zawartych z tym samym podmiotem wystawiono jedno zbiorcze
potwierdzenie wptaty.

W przypadku spraw z 2011 r. na akta spraw skladaly sie: umowa
przechowania, podpisana przez ksiggowego informacja o otrzymaniu wplaty na
rachunek bankowy oraz protokol zdawczo-odbiorczy, stanowiacy zalacznik do
umowy wraz ze spisami zdawczo-odbiorczymi dokumentacji. Do akt sprawy znak:
I1.0.452-1/2011 dotaczono ponadto karte ofertowa dotyczaca wszystkich trzech
umow przechowywania zawartych w 2011 r. z Przedsigbiorstwem Wielobranzowym
Cottage Anna Szczygielska oraz odpowiedz klienta dotyczaca przedstawionej oferty.
Z akt sprawy mozna domniemywa¢, iz Archiwum uwzglednilo wniosek klienta
oobnizenie ceny (suma wartosci trzech kontraktdw jest niZzsza od kwoty za
przechowanie wynikajacej z karty ofertowej), nie wynika to jednak bezposrednio
i niespornie z akt sprawy. W przypadku uwzglednienia stanowiska przekazujacego
wskazane byloby pozostawienie w aktach powtdrnej kalkulacji, wskazujacej, z czego
wynika kwota kosztéw przechowania wpisana w umowie. W ocenie kontrolujacych
do kazdej umowy powinna by¢ sporzadzona odrebna karta ofertowa.

2.1. Tryb przejmowania dokumentacji o czasowym okresie przechowywania do
Archiwum

W kontrolowanym okresie Archiwum Panstwowe w Siedlcach przejmowalo
dokumentacje niearchiwalng na podstawie umoéw cywilno-prawnych, tzn. w trybie
przewidzianym w art. 51u ust. 1 i 51p ust. 1 ustawy z dnia 14 [ipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Zgodnie z uzyskanymi informacjami, Archiwum stuzylo zainteresowanym
podmiotom pomoca metodyczna w zakresie wlasciwego przygotowania
dokumentacji do przekazania. Dokumentacja przejmowana byla w stanie
uporzadkowanym, posiadala takze ewidencje. Ewidencje dokumentadji sporzadzat
przekazujacy.

Przygotowywane przez Archiwum karty ofertowe zawieraly zestawienie
kosztow uwzgledniajace rodzaj dokumentacji, rozmiar, kategorie archiwalna. Dla
kazdego rodzaju dokumentacji wskazywano koszt za caty okres przechowywania.

Archiwum informowato zainteresowanych, iz istnieje mozliwo$¢ negodjacii
ceny za przechowywanie dokumentacji w zaleznosci od stopnia jej uporzadkowania
i czasochtonnosci przy obstudze na potrzeby pracownikéw i instytucji (np. sprawa
znak: [11.0.456-3/11).

Na podstawie analizy kart ofertowych dotagczonych do uméw stwierdzono, iz
ogdlny koszt przechowywania wyliczany byt jako iloczyn rocznego kosztu
przechowywania 1 mb, liczby mb przekazywanej dokumentacji i maksymalnej liczby



lat, jaka pozostata do konca okresu przechowywania. W sytuadji, gdy stwierdzono, iz
cze$¢ przejmowane] dokumentacji wymaga krétszego okresu przechowywania niz
ustalony okres maksymalny, Archiwum udzielalo rabatu (sprawa znak: II11.0.452-
02/12 oraz I11.0.452-03/12).

Stosowanie przez Archiwum systemu rabatowego przy kalkulacji kosztéw budzi
zastrzezenia, gdyz moze by¢ on uznany za niewystarczajaco przejrzysty. W ocenie
kontrolujacych wlasciwsze byloby — o ile Archiwum takimi danymi dysponuje -
obliczanie naleznosci z uwzglednieniem rzeczywistych okresdw przechowywania
obowiazujacych dla poszczegdlnych akt.

Przejecie dokumentacji przez Archiwum nastgpowato po podpisaniu umowy
przez strony i uregulowaniu przez przekazujacego naleznosci z tytulu kosztow
przechowywania przekazywanej dokumentacji.

2.2. Analiza umoéw przechowania

W okresie podlegajacym kontroli zawarto facznie 6 umoéw przechowania - trzy
w 2012 r. (umowa przechowania nr 1/2012 z dnia 7 maja 2012 r., znak: I1.0.452-
1/2012, umowa przechowania nr 02/2012 z dnia 20 czerwca 2012 r., znak: I11.0.452-
02/12 i umowa przechowania nr 03/2012 z dnia 20 czerwca 2012 r., znak: I1I1.0.452-
03/12) oraz trzy w 2011 r. (umowa przechowania nr 1/2011 z dnia 17 listopada 2011
r., znak: I11.0.452-1/2011, umowa przechowania nr 2/2011 z dnia 17 listopada 2011 r.,
znak: I111.0.452-2/2011 i umowa przechowania nr 3/2011 z dnia 17 listopada 2011 r,,
znak: I11.0.452-3/2011). Kontrola objeto wszystkie ww. umowy.

Umowy sporzadzane byty co do zasady w sposdb prawidtowy.

Jako strony umoéw zawartych w 2012 r. wystepowali: Archiwum,
reprezentowane przez Dyrektora, oraz pracodawca, reprezentowany przez prezesa
i wiceprezesa lub likwidatora. Natomiast w przypadku umoéw zawartych w 2011 r.
stronami byli: Archiwum oraz przedsigbiorca prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza
w zakresie przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowe;j.

W przypadku uméw zawartych w 2011 r. z Przedsigbiorstwem
Wielobranzowym ,Cottage” Anna Szczygielska (umowa przechowania nr 1/2011
z dnia 17 listopada 2011 r., znak: II1.0.452-1/2011, umowa przechowania nr 2/2011
z dnia 17 listopada 2011 r., znak: II1.0.452-2/2011 i umowa przechowania nr 3/2011
zdnia 17 listopada 2011 r., znak: I11.0.452-3/2011) nieprawidiowos¢ stanowi brak
wskazania w umowie osoby reprezentujacej przedsigbiorce oraz okresdlenia, w jakim
charakterze wystepuje osoba podpisujaca.

Wszystkie umowy byly podpisane przez strony oraz opatrzone pieczatkami
firmowymi zaréwno podmiotu przekazujacego dokumentacje, jak i Archiwum.



Nie wszystkie umowy byly parafowane przez strony. Parafami obu stron
opatrzono umowe przechowania nr 02/2012 z dnia 20 czerwca 2012 r. (znak:
II1.0.452-02/12) oraz umowe przechowania nr 03/2012 z dnia 20 czerwca 2012 r.
(znak: I11.0.452-03/12). Umowa przechowania nr 1/2011 z dnia 17 listopada 2011 r.
(znak: I11.0.452-1/2011), umowa przechowania nr 2/2011 z dnia 17 listopada 2011 r.
(znak: II1.0.452-2/2011) oraz umowa przechowania nr 3/2011 z dnia 17 listopada 2011
r. (znak: I11.0.452-3/2011) parafowana zostata tylko przez skladajacego. Natomiast
umowa nr 1/2012 z dnia 7 maja 2012 r. (znak: II1.O.452-1/2012) nie zostala
parafowana przez zadna ze stron.

Przy wszystkich umowach brak bylo kopii odpisu z Krajowego Rejestru
Sadowego lub innego rejestru dziatalnosci gospodarczej (od 1 lipca 2011 r. Centralnej
Ewidendji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej) potwierdzajacego uprawnienia
0s0b podpisujacych  umowe¢ do dysponowania dokumentacja okredlonego
pracodawcy oraz okreslajgcego jego aktualny stan organizacyjno-prawny.

Zataczniki do umow przechowywania nr 02/2012 z dnia 20 czerwca 2012 r.
(znak: II1.0.452-02/12) oraz nr 03/2012 z dnia 20 czerwca 2012 r. (znak: II1.0O.452-
03/12) stanowily dwa dokumenty: karta ofertowa przechowywania dokumentacji
oraz protokdl zdawczo-odbiorczy. Karta ofertowa zawierala zestawienie informacji
dotyczacych dokumentacji danej jednostki organizacyjnej (kategoria akt, rozmiar,
lata przechowywania wedlug umowy) oraz okreslenie ceny 1 mb akt za 1 rok
przechowywania, kosztu ogolnego za caty okres przechowywania i éredniej ceny
1mb za caly okres przechowywania. Kalkulacje kosztow uzupelniono o informacje
o udzielonym rabacie. Na kartach zamieszczono imie i nazwisko sporzadzajacego
oraz podpis i pieczatke imienng Dyrektora Archiwum, a takze pieczatke Archiwum.
Drugim zatacznikiem do ww. umoéw byt protokét zdawczo-odbiorczy. Protokot
opatrzono pieczatkq Archiwum oraz pieczatkami imiennymi i podpisami
sktadajacego i przyjmujacego. Zataczniki do protokotu stanowily spisy zdawczo-
odbiorcze dokumentacji. Spisy zostaly podpisane przez skladajgcego oraz oznaczone
jego pieczatky imienng i pieczatkg firmowa jednostki organizacyjnej. Z wyjatkiem
spisu zdawczo-odbiorczego nr 1/2012, stanowigcego zalacznik nr 1 do protokotu
zdawczo-odbiorczego do umowy nr 3/2012 z dnia 20 czerwca 2012 r., ze strony
Archiwum spisy zostaly podpisane przez pracownika zajmujgcego si¢ sprawami
zwiazanymi z dokumentacja o czasowym okresie przechowywania.

W przypadku pozostalych kontrolowanych uméw, zalaczniki stanowily
wylacznie protokoly zdawczo-odbiorcze wraz ze spisami zdawczo-odbiorczymi.
Spis stanowigcy zatacznik nr 1 do protokotu zdawczo-odbiorczego 1/2012 do umowy
przechowania nr 1/2012 z dnia 7 maja 2012 r. nie zostal podpisany przez zdajacego.
Wszystkie spisy zdawczo-odbiorcze stanowigce zataczniki do protokotéw zdawczo-
odbiorczych do uméw zawartych w 2011 r. zostaly parafowane i podpisane przez
zdajacego, a takze podpisane przez pracownika Archiwum.



3. Przechowywanie dokumentacji osobowej i placowej o czasowym okresie
przechowywania

3.1. Warunki przechowywania dokumentacji w Archiwum

Przejeta przez Archiwum dokumentacja niearchiwalna byla przechowywana
w jednym magazynie znajdujacym si¢ w budynku przy ul. Kosciuszki 7 w Siedlcach.

W magazynie archiwalnym znajdujacym si¢ na pierwszym pietrze, wydzielono
czes$é, w ktdrej ztozona zostala dokumentacja niearchiwalna. Akta chronione byty
przed dostepem oséb trzecich (strefa dostepna tylko dla pracownikéw).
Pomieszczenie bylo zabezpieczone (ogniotrwale drzwi), znajdujace si¢ w nim okna
w wiekszosci pozostawaty zastonigte.

W magazynie kontrolowano wilgotnos¢ i temperature powietrza. Parametry
rejestrowane byly w odrecznie prowadzonym zeszytowym rejestrze znajdujacym sie
na stale w magazynie. W dniu przeprowadzonej kontroli termohigrometr wskazywat
temperature 21,1°C i wilgotno$¢ 72%. Parametry, zwlaszcza w zakresie wilgotnosci,
przekraczaty przedziat wartosci okreslony w zataczniku do Rozporzadzenia Ministra
Kultury z dnia 15 lutego 2005 r. wsprawie warunkéw przechowywania
dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcow (Dz. U. z 2005 r. Nr 32, poz. 284).

Magazyn wyposazony byt w regaly kompaktowe. Na regatach znajdowatly sie
opisy pozwalajace szybko odnalez¢ dokumentacje danego wytworcy.

Dokumentacja znajdujaca si¢ na pdtkach byla uporzadkowana. Wigkszosé
zgromadzonej dokumentacji niearchiwalnej zapakowana zostala w pudia
archiwalne, jedynie cze$¢ dokumentacji o najkrétszym okresie przechowywania
(m.in. dokumentacja kat. B5 ,Interagro” Sp. z o0.0.) pozostawiona byla
w segregatorach.

W magazynie przejrzano wybrane akta nastepujacych pracodawcow: Gminnej
Spoldzielni ,,SCh” w Ceranowie w likwidacji, Handlowo-Ustlugowej Spotdzielni
Pracy ,Podlasie” w likwidagji, Spotdzielni Kétek Rolniczych w Sterdyni w likwidacji,
Przedsiebiorstwa Mitynarsko-Kupieckiego s.j., ,Interagro” Sp. z o.0. w likwidacii,
Spotdzielni Ustugowej ,HANDBUD” w Siedlcach, Spétdzielni Kotek Rolniczych
w Siedlcach z siedziba w Zelkowie.

Na tej podstawie stwierdzono, ze przejmowana dokumentacja byla
uporzadkowana w sposéb umozliwiajacy Archiwum szybka i ltatwa obstuge
dokumentacji. Skontrolowane pudla opisane byly poprawnie, zawieraly wszystkie
niezbedne elementy opisu pozwalajace na szybka identyfikacje znajdujacych sie
w nich materiatéw.

Wybiorczo skontrolowano m.in.:
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pudio zawierajace akta osobowe pracownikdéw Gminnej Spétdzielni ,SCh”
w Ceranowie w likwidacji. Pudlo bylo opisane. Znajdowata si¢ na nim
pieczatka firmowa wytworcy akt, podano kategorie akt (,B50”), okreélenie
rodzaju dokumentacji z oznaczeniem literowym odnoszacym sie do nazwisk
pracownikéw (,akta osobowe” ,b-P”), numer spisu i pozycje akt na spisie
{(,spisnr 1”, ,1/32-1/38"). Zawarto$¢ pudia odpowiadata opisowi.

Teczki znajdujace si¢ w pudle opisane byly nazwiskiem i imieniem pracownika,
opis zawieral takze daty skrajne zatrudnienia, numer i pozycje na spisie,
kategorie akt oraz pieczatke firmowa wytwdrcy. Na podstawie ogledzin teczki
38 stwierdzono, iz akta osobowe zostaly przesznurowane, a ich uklad byt
zgodny z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja
1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika (Dz. U. 1996, Nr 62, poz. 286, z pdzn. zm.).

pudio zawierajgce dokumentacje ptacowa pracownikéw Gminnej Spoétdzielni
~SCh” w Ceranowie w likwidacjii. Pudlo bylo opisane. Opis zawierat
nastepujace elementy: okreslenie kategorii akt (,B50”), rodzaju dokumentacji
(. listy ptac”), okresu (,2006-2009"), numeru spisu i pozycji na spisie (,,spis nr
2", ,2/18-2/21"). Opis uzupelniala pieczatka firmowa wytworcy. Zawartosé
pudia odpowiadata opisowi.

Opis akt znajdujacych sie w pudle zawierat okreslenie rodzaju dokumentacji,
oznaczenie kategorii, rok i daty skrajne, a takze numer spisu i pozycje na spisie.
W obrebie teczki akta byly ulozone chronologicznie.

pudio zawierajace dokumentacje finansowa Gminnej Spdldzielni ,SCh”
w Ceranowie w likwidacji. Pudlo bylo opisane. Znajdowata si¢ na nim
pieczatka firmowa, oznaczenie kategorii i rodzaju dokumentacji (,B5”,
~dowody ksiegowe”), oznaczenie roku (,2008”), a takze oznaczenie spisu
i pozydji na spisie (,spis nr 57, ,5/107-5/109"). Zawartos¢ pudia byla zgodna
z opisem.

Na teczkach znajdujacych si¢ w pudle zamieszczono nastgpujace dane: rodzaj
dokumentacji, miesigc i rok, numer spisu i pozycje na spisie. Wytworce
dokumentacji wskazywata pieczatka firmowa.

pudio z dokumentacja Handlowo-Ustugowej Spotdzielni Pracy ,Podlasie”
w likwidagji. Pudio bylo opisane. Na pudle znajdowata sie pieczatka firmowa,
okreslenie kategorii akt (,B50”), oznaczenie zawartosci i okresu, z ktorego
pochodza akta (,1. karty wynagrodzenn HUSP ,Podlasie”, 2000-2008 t. 17, ,2.
Kontrolka zwolnien lekarskich HUSP ,Podlasie”, 1991-2008 t. 27, ,,3. Ewidencja
przyje¢ i zwolnienn z pracy 1991-2008 t. 3", ,4. ZUS 2008, DRA, RZA, RCA,
RSA”, ,5. Zgloszenia do ubezpieczenia 1999-2008”). Zawartos¢ pudta
odpowiadata opisowi.
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Karty wynagrodzen umieszczone byly w opisane] teczce. Na opis skladaly sie
nastepujace elementy: oznaczenie wytwdrcy — pieczatka firmowa, oznaczenie
kategorii akt, okreslenie okresu, z jakiego pochodzi dokumentacja, dane
dotyczace zawartosci teczki, numer. Akta byly spigte klipsem archiwalnym.
Akta ulozone zostaty latami, w obrebie danego roku alfabetycznie.

pudto zawierajgce dokumentacjg Przedsigbiorstwa Mtynarsko-Kupieckiego s.j.
Na pudle znajdowata si¢ pieczatka firmowa, okreslenie rodzaju dokumentagji
(,,akta osobowe”), numer spisu i pozycji na spisie (,,spis nr 1/2009” ,, poz. 69 do
80"”), oznaczenie literowe (,M-N”) oraz numer pudla. Na pudle nie
zamieszczono oznaczenia kategorii akt.

Teczki z aktami osobowymi utozone byty alfabetycznie. Opis teczki stanowity
nastepujace elementy: okreslenie rodzaju akt, nazwisko i imie pracownika, daty
zatrudnienia, kategoria akt, numer teczki. Zamieszczono takze pieczatke
firmowa. Akta uporzadkowane byly zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia
przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika.

pudto z dokumentacja Spétdzielni Kétek Rolniczych w Sterdyni w likwidagji.
Pudio bylo opisane. Na pudle znajdowalo sie oznaczenie wytworcy (,SKR
Sterdyn”), pieczatka firmowa, okreslenie kategorii akt (,BE50”), oznaczenie
zawartosci i okresu, z kitdrego pochodzg akta (, karty wynagrodzen” ,,80, 81, 82,
83, 86, 87") oraz oznaczenie spisu i pozycji na spisie (,,58/2-61/2”). Zawartos¢
pudla bylta zgodna z opisem.

Opis teczek obejmowal nastgpujace elementy: okreslenie rodzaju dokumentaciji,
okres, z jakiego pochodzi dokumentacja, okreslenie wytworcy, numer teczki.
Wewnatrz teczek karty wynagrodzen utozone byly alfabetycznie.

pudio zawierajace dokumentacje spotdzielni HANDBUD w Siedlcach. Pudio
bylo opisane. Na pudle znajdowalo si¢ oznaczenie wytworcy (pieczatka

firmowa), kategorii akt (,,B-50"), oznaczenie spisu i pozycji na spisie (,Sp. 15",

»1-207), jego zawartos¢, ktora stanowily akta osobowe wraz z kartami

wynagrodzen, byta zgodna z opisem.

Opis teczek znajdujacych si¢ w pudle obejmowal nastgpujace elementy:
oznaczenie wytworcy akt, kategorie akt, nazwisko i imi¢ pracownika, date
urodzenia pracownika, daty zatrudnienia oraz numer spisu i pozycje na spisie.
Zawartos¢ jednej z wybranych teczek stanowita karta wynagrodzenia,
zaswiadczenie o zatrudnieniu i wysokosci otrzymywanego wynagrodzenia na
druku Rp-7 oraz koperta zawierajaca akta osobowe. Koperta opisana byla
nazwiskiem i imieniem pracownika oraz datg zatrudnienia.

pudio z dokumentacja Spotdzielni Kétek Roiniczych w Siedlcach z siedziba
w Zelkowie. Pudlo zawieralo listy plac. Informacja o zawartosci znalazta sie
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w jego opisie. Opis obejmowat rowniez numer spisu i pozycj¢ na spisie (,,2/44-
2/47"), a takze skrét nazwy wytwaorcy (,SKR”).

3.2. Ewidencja przechowywanej dokumentagji

Do przejmowanej dokumentacji byla sporzadzona ewidencja w postaci spiséw
zdawczo-odbiorczych przygotowywanych przez przekazujacego dokumentacje.
Spisy zdawczo-odbiorcze mialy forme wydrukéw z komputera. Archiwum
dysponowalo takze ewidencja w wersji elektroniczne;.

Skontrolowane spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji przejetej w latach 2011-
2012 z reguly obejmowaty akta osobowe wraz z kartami wynagrodzen, a takze
w niektérych przypadkach dokumentami zasitkowymi. Odrebne spisy sporzadzano
dla list plac oraz dokumentacji finansowej i organizacyjnej. Spisy zawieraly
nastepujace dane: tytul teczki, daty skrajne, liczbe tomow, oznaczenie kategorii
archiwalnej, uwagi (informacje dotyczace daty zniszczenia dokumentagji).

Na spisach umieszczano pieczgé wytworcy. Co do zasady spisy byly podpisane
przez przekazujacego oraz pracownika Archiwum zajmujacego si¢ sprawami
zwigzanymi 2z dokumentacjag o czasowym  okresie przechowywania.
W jednostkowych przypadkach stwierdzono brak podpisu jednej ze stron. Spis
zdawczo-odbiorczy stanowiacy zatacznik nr 1 do protokotu zdawczo-odbiorczego
1/2012 do umowy przechowania nr 1/2012 z dnia 7 maja 2012 r. nie zostal podpisany
przez zdajacego, a spis zdawczo-odbiorczy nr 1/2012, stanowiacy zatacznik nr 1 do
protokotu zdawczo-odbiorczego do umowy nr 3/2012 z dnia 20 czerwca 2012 r., nie
zostal podpisany przez osobg reprezentujacg Archiwum.

4. Udostepnianie dokumentacji o czasowym okresie przechowywania przez
Archiwum Panstwowe w Siedlcach

Udostepnianie dokumentacji niearchiwalnej, przede wszystkim osobowej
i ptacowej, nastepowato poprzez wydawanie z niej kopii lub odpiséw.

Sprawy zwigzane z udostepnianiem dokumentacji niearchiwalnej byly
klasyfikowane pod symbolami: 4910 - kwerendy dla instytucji krajowych, 4911 -
kwerendy dla os6b prywatnych w kraju oraz 4913 — kwerendy dla oséb prywatnych
z zagranicy.

4.1. Kwerend



W 2012 r. do Archiwum wplynety 83 wnioski od zleceniodawcow z kraju,
w tym 82 wnioski od oséb fizycznych i 1 wniosek od instytucji. Natomiast w 2011 r.
zrealizowano tacznie 95 kwerend, w tym 92 dla os6b prywatnych z kraju, 2 dla oséb
prywatnych z zagranicy oraz 1 dla instytugji krajowych.

Szczegotowo skontrolowane zostaly sprawy:

1) zakonczone wydaniem kserokopii dokumentéw i/lub odpiséw: I1.O.4911-
1/12, 1I1L.0.4911-3/12, 111.0.4911-6/12, II1.0.4911-8/12, IILO.4911-31/12,
I11.0.4911-01/11, [11.0.4911-02/11, 11.0.4911-05/11, IIL.0O.4911-22/11,
[11.0.4911-27/11, I11.0.4911-31/11, 111.0.4911-45/11, 111.0.4911-75/11;

2) zakoficzone odmowa wydania zadanych dokumentéw: II1.O.4911-4/12,
111.0.4911-32/12, 111.0.4911-66/12, 111.0.4911-14/11, II1.0.4911-28/11,
I11.0.4911-85/11, 111.0.4913-1/11.

Podstawa do wszczegcia sprawy byly pisemne wnioski dotyczace uzyskania
dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie i/lub wysokos¢ otrzymywanego
wynagrodzenia. Niektére z nich zlozone zostaly na przygotowanym przez
Archiwum formularzu.

W przypadku, gdy Archiwum dysponowalo aktami interesujacymi klienta,
sporzadzano zestawienie naleznosci za przygotowanie dokumentéw. Jego podstawa
byt cennik oplat stanowiacy zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 7/2009 Dyrektora
Archiwum Panstwowego w Siedlcach z dnia 16 listopada 2009 r. W zestawieniu
wyszczegolniano rodzaj dokumentu, ceng jednostkows, ilos¢ dokumentéw, wartosé
ustugi. W uwagach zamieszczano dodatkowe informacje dotyczace dokumentéw,
Jednoczesnie Archiwum informowato klienta, iz zamdwienie zostanie zrealizowane
po otrzymaniu naleznosci. Zamieszczano takze informacje o mozliwych sposobach
dokonania ptatnosci oraz dane kontaktowe osoby prowadzacej sprawe.

Wydanie kserokopii lub odpiséw dokonywane bylo po otrzymaniu wplaty.
Potwierdzenie wptlaty przyjmowato nastepujace formy: kserokopii dowodu wptaty
w kasie, pisemnej informacji o otrzymaniu wplaty na rachunek bankowy
wystawionej przez ksiegowego, pieczatki ,zaplacono”, a takze adnotacji na wniosku.

Kopie i odpisy przekazywane byly wraz z pismem przewodnim, w ktérym
Archiwum wskazywato, na podstawie jakiego zbioru przeprowadzano kwerende.
Stosowany szablon pisma przewodniego przewidywal zamieszczanie informacji
dotyczacych sposobu dostarczenia dokumentéw. Klient kwitowat odbiér podpisem.
W aktach sprawy pozostawiano egzemplarze sporzadzonych odpisow.

Na podstawie przekazanych przykladowych kopii dokumentéw wydanych
w ramach realizacji kwerendy (sprawa: 111.0.4911-31/2011), stanowiacych zalacznik
nr 1 do niniejszego wystapienia, stwierdzono, iz nie byly one wydawane w sposob
prawidlowy.
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Na kazdej ze stron wydawanej kserokopii umieszczano pieczatke
z informacjami dotyczacymi zbioru, z ktérego pochodzi dokument, wpisujac numer
inazwe zbioru, sygnature, informacje dotyczace konkretnej karty, date i podpis
osoby realizujacej wniosek. Podawano takze znak sprawy oraz date. Na
kserckopiach znajdowala sie réwniez pieczatka imienna Dyrektora Archiwum z jego
podpisem. Ponadto kserokopie opatrywano pieczatka wskazujaca na niepobranie
optaty skarbowej wraz z podaniem podstawy prawnej (art. 2 ust. 1 pkt 1 lit. b, t
ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej).

Natomiast na wydawanych kserokopiach brakowato informacji o stwierdzeniu
przez osobe podpisujaca zgodnosci wydawanej kopii z oryginalem dokumentu.
Informacja ta wraz z pieczatka Archiwum oraz podpisem osoby sporzadzajacej kopie
obligatoryjnie powinna znaleZ¢ si¢ na przekazywanych kopiach.

Zamieszczanie na wydawanych kserokopiach adnotacji o niepobraniu oplaty
skarbowej blednie sugeruje, Zze dzialalnos¢ w zakresie potwierdzania okresow
zatrudnienia i wysokosci wynagrodzenia prowadzona jest w sferze administracji
publicznej. Tymczasem dziatalnos¢ przechowalnicza, prowadzona przez Archiwum
jako dziatalnos¢ dodatkowa o charakterze ustugowym, odbywa si¢ w sposob
analogiczny do dzialalnosci przedsigbiorcy przechowujacego dokumentacje
osobowo-placowa. W zwigzku z powyzszym jedynymi oplatami, jakie Archiwum moze
pobiera¢ z tytutu potwierdzania okreséw zatrudnienia i wysokosci wynagrodzenia, sa te
wynikajace z rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 10 lutego 2005 r. w sprawie
okreslenia maksymalnej wysokosci oplat za sporzadzenie odpisu lub kopii
dokumentagji o czasowym okresie przechowywania (Dz. U. 2005 Nr 28, poz. 240), co
zreszta Archiwum czynito. W toku kontroli stwierdzono, iz w sprawach zakoriczonych
wydaniem kserokopii lub odpiséw Archiwum pobierato naleznosci stosownie do
reguladji zawartych w ww. rozporzadzeniu i zgodnie z obowiazujacym w Archiwum
cennikiem, stanowiacym zalacznik do Zarzadzenia nr 7/2009 Dyrektora Archiwum
Pafistwowego w Siedlcach z dnia 16 listopada 2009 r. Optata byta pobierana przed
wydaniem kserokopii lub odpiséw.

Kontrolujacy mieli réwniez zastrzezenia do obowiazujacego w Archiwum
szablonu pisma, ktéry zawierat informacje dotyczace podstawy prawnej zalatwienia
sprawy, w brzmieniu: , Podstawa prawna: art.51a ust 2, art. 510 ust 1, art. 51w Ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. 2011 r. nr 123
poz. 698 zpdin. zm.) oraz Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r — Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. 2000 r. nr 98 poz. 1071 z pézn. zm.) oraz art.2, ust 1. pkt 1, lit. b f
Ustawy z dn. 16.11.2006 o opltacie skarbowej (Dz. U. nr 225 poz 1635 z pdin. zm.)”.
W sprawach dotyczacych wydawania kopii i odpisdéw z dokumentacji o czasowym
okresie przechowywania gromadzonej przez archiwa panstwowe w ramach
dziatalnosci ustugowej uchybienie stanowi wskazywanie jako podstawe prawna
ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego oraz
ustawe z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej, ktére nie znajduja do tych
spraw zastosowania.
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Ponadto w pismach przesytajacych wydawane kopie lub odpisy z dokumentéw
Archiwum nieprawidlowo okreslalo wydawane dokumenty jako ,uwierzytelnione
kserokopie” badz ,uwierzytelnione skrdcone odpisy”. Zaréwno uwierzytelnione
kserokopie jak i uwierzytelnione skrécone odpisy sa formami prawnymi
dokumentéw zastrzezonymi dla organdéw realizujacych zadania z zakresu
administracji publiczne;j.

Akta skontrolowanych spraw - poza jednostkowymi przypadkami braku
potwierdzenia wplaty — byly kompletne. W sprawach zakonczonych wydaniem
potwierdzonych kserokopii lub odpiséw dokumentéw na akta sprawy skiadaty sie:
wniosek, odpowiedz zawierajgca zestawienie naleznosci za przygotowanie
dokumentéw oraz informacje o sposobie platnosci, potwierdzenie wplaty, pismo
przewodnie dotyczace przekazywanych dokumentéw, a takze egzemplarze
wydanych odpisow. W aktach spraw nie pozostawiano natomiast egzemplarzy
wydawanych kserokopii.

W przypadku wnioskéw zalatwianych odmownie na akta skladaty si¢ tylko
wniosek oraz pismo informujgce o braku poszukiwanych dokumentéw w zasobie
Archiwum, z jednoczesnym wskazaniem, gdzie poszukiwana dokumentacja jest
przechowywana.

4.2 Terminowo$¢ zatatwiania spraw

Na podstawie skontrolowanych kwerend stwierdzono, ze sprawy zalatwiane
byly terminowo. Wszystkie poddane kontroli sprawy z 2012 r. zrealizowane zostaly
w terminie nieprzekraczajacym 20 dni. Wéréd skontrolowanych spraw z 2011 r.
w trzech przypadkach okres miedzy wplynieciem wniosku a odpowiedzia (sprawa
znak: I11.0.4911-14/11 i M1.O.4911-75/11) badZz miedzy wplynigciem wplaty
a wystaniem zadanych dokumentéw (sprawa znak: I11.0.4911-01/11) przekroczyt
miesiac. Co do zasady dokumenty przekazywane byly wnioskodawcom
niezwlocznie po uzyskaniu wplaty.

Podsumowanie

Ustalenia kontroli w zakresie przechowywania dokumentacji niearchiwalnej
wykazaly co nastepuje:

1) do umdw nie zataczano odpisu z Krajowego Rejestru Sadowego lub innego
rejestru dziatalnosci gospodarczej (od 1 lipca 2011 r. Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalnodci Gospodarczej), potwierdzajacego uprawnienia
osOb podpisujacych umowe do dysponowania dokumentacja okreslonego
podmiotu;
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2)

3)

6)

7)

na niektdrych spisach zdawczo-odbiorczych stwierdzono brak podpisu
osoby zdajacej lub przyjmujacej dokumentacje ze strony Archiwum;

w tre$ci trzech ze skontrolowanych umdw nie wskazano osoby
reprezentujacej strone przekazujaca oraz nie zawarto informacji, w jakim
charakterze wystepuje osoba podpisujaca umowe ze strony przekazujacego
dokumentacje;

jako podstawe prawna w sprawach zwiagzanych z udostepnianiem
dokumentacji niearchiwalnej wskazywano ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego oraz ustawe z dnia 16 listopada
2006 r. o optacie skarbowej, ktdre nie znajdujq zastosowania w sprawach
dotyczacych wydawania kopii i odpiséw z dokumentacji o czasowym
okresie przechowywania gromadzonej przez archiwa panstwowe w ramach
dziatalnosci ustugowej;

na okreslenie wydawanych dokumentéw Archiwum uzywato niepoprawnie
poje¢ ,uwierzytelnione kserokopie” badz ,uwierzytelnione skrocone
odpisy”;

na wydawanych kserokopiach zamieszczano adnotacje o niepobraniu optaty
skarbowej, sugerujaca, ze Archiwum w tym zakresie dziatato jako organ
administracji publicznej, gdy tymczasem dziatalno$¢ przechowalnicza jest
dziatalnoscig ustugowa opierajaca sie na przepisach prawa cywilnego;

na wydawanych kserokopiach nie zamieszczano formuly potwierdzajacej
zgodnos¢ kopii z oryginatem.

Przedstawiajac powyzsze uwagi wnosze o realizacje nastepujacych zalecen:

1)

2)

3)

4)

5)

dotaczanie do umdw pelnych odpiséw z Krajowego Rejestru Sagdowego lub
innego rejestru dziatalnodci gospodarczej (od 1 lipca 2011 r. CEiDG) w celu
potwierdzenia uprawnien oséb podpisujacych umoweg do dysponowania
dokumentacjg okreslonego pracodawcy oraz ustalenia stanu organizacyjno-
prawnego podmiotuy;

zapewnienie kompletnosci podpisow na spisach zdawczo-odbiorczych
stanowiacych zataczniki do umow;

zamieszczanie w tre$ci zawieranych umow kompletnych danych
wskazujacych strony umowy;

skorygowanie stosowanego szablonu odpowiedzi w zakresie podstawy
prawnej;

rezygnacja z okredlania formy wydawanych dokumentéw jako
uwierzytelnione;
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6) rezygnacja z zamieszczania na wydawanych kserokopiach adnotagji
o niepobraniu oplaty skarbowej;

7) zamieszczanie na wydawanych kserokopiach pieczeci o tresci ,,za zgodnos¢
z oryginatem” lub , Archiwum Panstwowe w Siedlcach stwierdza zgodnos¢
z oryginatem”, opatrzonej podpisem osoby sporzadzajacej kserokopie.

Prosz¢ o przedstawienie w terminie 30 dni od otrzymania niniejszego
wystapienia pokontrolnego informacji o sposobie wykorzystania ustalent kontroli
i podjetych dziataniach w celu realizacji zalecen pokontrolnych.

S b
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