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Wroctaw, 12 marca 2015 r.
WKN-KPZ.1711.73.2014
00005248/2015/W

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Wydziat Kontroli Urzedu Miejskiego Wroctawia przeprowadzit kontrole w Archiwum
Miejskim Wroctawia, ktorej celem byla ocena realizacji przez Dyrektora AMW
pozostajacych w jego kompetencji zadan dotyczacych spraw organizacyjnych oraz
kadrowo-ptacowych za 2014 rok.

Szczegotowe  ustalenia  kontroli  przedstawiono w  protokole nr  WKN-
KPZ.1711.73.2014, do ktérego wniodst Pan zastrzezenia pismem z 19.01.2015 r.
(nr AMW-DAM.1710.1.2015). Kontrolujacy po ich rozpatrzeniu nie znalezli podstaw
do zmiany ustalen w protokole, o czym zostat Pan poinformowany pismem
z 22.01.2015 r.

Z ustalen dokonanych w trakcie kontroli wynika, ze nie dochowat Pan nalezytej
sumiennosci i starannosci w zakresie zwigzanym z powierzonym Panu
stanowiskiem Dyrektora AMW, o czym S$wiadczy naruszenie obowigzkow
wynikajacych z:

1. art. 104 § 1 Kodeksu pracy, zgodnie z ktérym na pracodawcy spoczywa
obowigzek ustalenia regulaminu pracy, poprzez zawarcie w tym regulaminie
zapisow niezgodnych z aktualnym stanem prawnym, dotyczacych:

- termindw: potwierdzania przez pracodawce ustalen co do stron umowy,
rodzaju umowy oraz jej warunkéw, przeprowadzania badan wstepnych
oraz wstepnych szkolen bhp,

- wysokosci naleznego pierwszego i kolejnych urlopéw wypoczynkowych
oraz uprawnienia pracownika do ,urlopu na zadanie”,

- katalogu przewinien, za ktore mozna udzieli¢ kare pieniezng,

- obowigzku informowania pracownika o ryzyku zawodowym
wystepujgcym na jego stanowisku pracy,

- obowigzujacej pory nocnej,

2. art. 77° Kodeksu pracy w zwigzku z art. 39 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych, zgodnie z ktérymi pracodawca
zobowigzany jest sporzadzi¢ regulamin wynagradzania, poprzez zawarcie
w ww. regulaminie zapisdow wzajemnie sprzecznych badz niezgodnych
z aktualnym stanem prawnym dotyczacych:
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- wysokosci wynagrodzenia za czas postoju,

- sposobu ustalania stawki godzinowej pracownika,

- iloéci dni niezdolnosci do pracy, za ktére przystuguje wynagrodzenie,

- warunkow nabycia premii regulaminowej,

- wysokosci naleznych pracownikom nagrod jubileuszowych,

- minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego pracownikow,

§ 7 ust. 2 pkt 8 Statutu AMW, zgodnie z ktorym dyrektor decyduje
w sprawach zatrudnienia, przeszeregowania i awansowania pracownikow,
poprzez przyznanie dodatku funkcyjnego pracownikowi, ktéry wg § 18
Regulaminu wynagradzania AMW nie byt do niego uprawniony,

§ 3 instrukcji kancelaryjnej AMW, zgodnie z ktérym dyrektor sprawuje
nadzér nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych, o czym
dwiadcza nastepujace fakty:

a) osoby dokonujace dekretacji wplywajacych ~ wnioskow  nie
podpisywaty sie pod dekretem oraz nie opatrywaty go datg, co byto
sprzeczne z § 18 i 19 instrukdji kancelaryjnej,

b) w 35 z 40 skontrolowanych odpowiedziach, udzielonych do
wptywajacych do AMW wnioskdw, nie widniat zaden podpis, a w 5 -
podpis nalezat do osoby, ktéra nie posiadata upowaznienia do
podpisywania korespondencji, czym naruszono § 28 i 29 Instrukcji
kancelaryjnej AMW w zwiazku z § 14 regulaminu organizacyjnego

AMW,
§ 2 Statutu AMW, zgodnie z ktorym Archiwum zostato powotane w celu
przejmowania, przechowywania, zabezpieczania i ewidencjonowania

dokumentacji niearchiwalnej ze zlikwidowanych jednostek organizacyjnych
Gminy Wroctaw oraz petnienia funkcji archiwum wielozaktadowego dla
gminnych  jednostek organizacyjnych na warunkach i zasadach
wynikajacych z odrgbnie zawartych uméw i porozumien, poprzez
przechowywanie w pomieszczeniach AMW dokumentacji kadrowo-ptacowe]j
przynajmniej dziesigciu przedsiebiorstw niekomunalnych (dokumentacja
obstugiwana poprzednio przez ,Spotke MAGAR"),

§ 7 ust. 2 pkt 1 statutu AMW, zgodnie z ktorym zabezpieczanie
i udostepnianie dokumentacji nalezy do obowigzkéw Dyrektora Archiwum -
poprzez narazenie przedmiotowe] dokumentacji na:

1) dostep o0sob nieuprawnionych oraz niekontrolowany dostep 0séb

uprawnionych w wyniku:

a) braku zapewnienia sprawdzalnosci danych dotyczacych dostepu
0séb do pomieszczen wskutek zniszczenia ksigzek kluczy,

b) braku egzekwowania przez stuzbe ochrony wpiséw wszystkich
pobran do ksiazek kluczy,

c) istnienia dwoch réznych wykazéw oséb uprawnionych do pobierania
kluczy,

d) braku kompleksowego uregulowania spraw z zakresu gospodarki
kluczami w przepisach wewnetrznych oraz braku odnoszacych sie do
tej kwestii zapisow w umowie dotyczacej ochrony obiektu,

2) uszkodzenie lub zniszczenie w wyniku:

a) istnienia warunkéw (temperatura i wilgotnoéé) sprzyjajacych
rozwojowi mikroflory oraz naturalnemu rozktadowi papieru,

b) braku dziatan w zakresie badan dotyczacych wystepowania
i natezenia szkodliwych czynnikéw mikrobiologicznych oraz ich
eliminacji,

c) stwierdzonego ryzyka zanieczyszczenia zgromadzonej dokumentadji,
w tym  substancjami nieorganicznymi  (resztki gruzu) oraz
organicznymi (nalot na czesci tub i dokumentacji).

Powyzsze okolicznosci stanowig réwniez naruszenie:
. art. 36 ust. 1 ustawy o ochronie danych osobowych, zgodnie
z ktérym administrator danych jest obowigzany zastosowac
érodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrong
przetwarzanych danych osobowych odpowiednig do zagrozen
oraz kategorii danych objetych ochrona, a w szczegOlnosci
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powinien zabezpieczy¢ dane przed ich udostepnieniem osobom
nieupowaznionym, zabraniem przez osobe nieuprawniong,
przetwarzaniem 2z naruszeniem ustawy oraz zmiang, utrata,
uszkodzeniem lub zniszczeniem,

- § 6 8 zatacznika nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,
okreslajagcymi warunki jakie powinny spetnia¢c pomieszczenia
stuzgce do przechowywania dokumentacji,

- Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt stanowigcego zalgcznik do
Instrukcji Archiwalnej AMW, zgodnie z ktorym dokumentacja
dotyczaca ochrony mienia wlasnej jednostki (symbol
kwalifikacyjny 254) posiada kategorie archiwaing BEL1Q,
tj. powinna by¢ przechowywana przynajmniej 10 lat, a po tym
okresie powinna poddana by¢ ekspertyzie,

7. art. 227 § 1 pkt 2 Kodeksu pracy, zgodnie z ktérym pracodawca jest
zobowigzany przeprowadzaé na swoj koszt badania i pomiary czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia, rejestrowad i przechowywad wyniki tych badan
i pomiaréw  oraz  udostepnia¢ je pracownikom, poprzez brak
przeprowadzania takich dziatart w stosunku do dokumentacji noszacej slady
uszkodzenia wskutek oddziatywania czynnikow mikrobiologicznych,

8. art. 207 § 1 Kodeksu pracy, zgodnie z ktérym pracodawca ponosi
odpowiedzialnos$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie pracy,
poprzez:

a) brak podejmowania dziatan eliminujacych ryzyko rozwoju mikroflory
na dokumentacji sktadowanej w AMW,

b) narazenie pracownikédw na kontakt z dokumentacjq uszkodzong
wskutek dziatania mikroflory,

c) zaakceptowanie analizy stanu bhp w jednostce pomijajacej kwestie
zagrozen mikrobiologicznych,

9. § 6 ust. 1 pkt 13 rozporzadzenia MSWiA z dnia 7 czerwca 2010 r. w sprawie
ochrony przeciwpozarowej budynkdw, innych obiektow budowlanych
i terendw, zgodnie z ktérym zabronione jest skiadowanie materiatow
palnych na drogach komunikacji ogolnej stuzacych ewakuacji, poprzez
sktadowanie na schodach ewakuacyjnych odpadéw po brakowaniu
dokumentow,

10.§ 8 pkt 1 rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja
1996 r. w sprawie prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika, zgodnie z ktérym odpowiedzialnos¢ za prawidtowe
prowadzenie ewidencji czasu pracy ponosi pracodawca, poprzez
prowadzenie tej ewidencji w sposob nie spetniajacy wymagan okreslonych
w art. 149 § 1 Kodeksu pracy, ktory zobowigzuje do prowadzenia ewidencji
czasu pracy w sposdb zapewniajacy prawidfowe naliczenie wynagrodzenia,
o czym $wiadcza nastepujgce fakty:

a) 18 przypadkéw braku odznaczenie na liscie obecnosci urlopow
pracowniczych (pozostawiane puste rubryki),

b) 4 przypadki braku podpiséw na liscie obecnosci w sytuacji, gdy
wg o$wiadczenia Dyrektora byta swiadczona w danym dniu praca,

c) 2 przypadki odnotowania urlopu w innym dniu niz byt on
wykorzystany,

d) 2 przypadki pomniejszenia naleznego urlopu niezgodnie z jego
faktycznym wykorzystaniem,

e) 1 przypadek braku pomniejszenia urlopu pomimo  jego

wykorzystania ,

f) 1 przypadek nie odnotowania urlopu wypoczynkowego w ewidencji
urlopow.
W pozostatym zakresie objetym kontrolg nieprawidtowosci nie stwierdzono.
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Majac na wzgledzie:

1. ustalenia kontroli,

2. znacznie ograniczong obecnos¢ Pana Dyrektora w siedzibie Archiwum
podczas kontroli,

3. ztozone w trakcie kontroli zobowigzanie do opracowania nowego
Regulaminu wynagradzania,

4. zawarte w sporzadzonym po zakonczeniu kontroli pi$mie AMW-
DAM.1710.1.2015 z 19.01.2015 r. oswiadczenie o wywiezieniu
dokumentacji kadrowo-ptacowej bytej ,spotki MAGAR” z pomieszczern AMW,

zalecam:

1. dostosowanie zapisow Regulaminu Pracy do obowigzujgcego stanu
prawnego,

2. sprawowanie z nalezytg starannoscia nadzoru nad wykonywaniem
czynnosci kancelaryjnych przez pracownikéw,

3. dokonanie przegladu i aktualizacji stosowanych s$rodkéw organizacyjno-
technicznych ochrony danych osobowych, w tym zwtaszcza wprowadzenie
i przestrzeganie procedur zapewniajacych kontrolowany dostep osdb do
pomieszczen,

4. dokonanie przegladu dokumentacji zgromadzonej w AMW pod katem
wystepowania uszkodzen wywotanych czynnikami mikrobiologicznymi oraz
opracowanie i wdrozenie rozwigzan ograniczajacych kontakt pracownikéw
i dokumentacji nieuszkodzonej z dokumentacja uszkodzong wskutek
dziatania mikroflory, a takze state monitorowanie wynikajacych z tego
zagrozen,

5. przeprowadzenie badan wystepowania i natezenia szkodliwych czynnikéw
mikrobiologicznych, w tym zwtaszcza w stosunku do dokumentacji noszacej
widoczne slady uszkodzen,

6. doprowadzenie temperatury i wilgotnosci powietrza w pomieszczeniach
magazynowych do wartosci wymaganych przepisami,

7. zabudowanie otwordw wybitych w ostonach instalacji, uprzatniecie gruzu
oraz state utrzymywanie czystosci w pomieszczeniach magazynowych,

8. usuniecie materiatéw palnych z drég ewakuacyjnych,

9. prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow zgodnej ze stanem
faktycznym,

10. odnotowywanie w rejestrze wyjs¢ stuzbowych i prywatnych wszystkich,

tj. rowniez dotyczacych Pana Dyrektora, zdarzen tego rodzaju.

O podjetych dziataniach i sposobie usuniecia nieprawidlowosci prosze powiadomic
Wydziat Kontroli Urzedu Miejskiego Wroctawia w terminie 30 dni od daty
otrzymania niniejszego wystgpienia.

Ponadto, w tym samym terminie prosze przedstawi¢ dokument potwierdzajacy
przekazanie upowaznionej jednostce archiwalnej dokumentacji kadrowo-ptacowej
obstugiwanej poprzednio przez ,spoétke MAGAR".

Do wiadomosci:
1. Pan Wiodzimierz Patalas - Sekretarz Miasta wraz z protokotem kontroli Nr WKN-KPZ.1711.73.2014

wraz zastrzezeniami i odpowiedzig do nich w wersji elektronicznej.
2. WKN - aa
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