PROTOKOL

z kontroli przeprowadzonej w ARCH - BI Sp. z o.0.

Nazwa jednostki kontrolowanej: ,ARCH — BI” Sp. z 0.0.
Adres: Dabrowa 332, 26 — 001 Mastow

REGON: 260110626

NIP: 657 -271-19-69

KRS: 0000262955

Kontrolujacy:
1. Danuta Cicha - Archiwista w Urzedzie Marszalkowskim Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego w Kielcach,
2. Beata Stepien - Podinspektor w Urzedzie Marszalkowskim Wojewodztwa

Swiqtokrzyskiego w Kielcach,
Kierownik jednostki kontrolowanej:
1. Jan Biernat — Prezes Zarzadu

Kontrolg przeprowadzono w dniu 08 czerwca 2016 r. na podstawie upowaznien:
DOA - 1.087.22.2013 i DOA - 1.087.23.2013 z dnia 18 czerwca 2013 r. wydanych przez
Marszatka Wojewddztwa Swiqtokrzyskiego w Kielcach.

Kontrolujacy przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych przedstawili Panu Janowi
Biernatowi — Prezesowi Zarzadu, upowaznienie do przeprowadzenia kontroli, ktorej tematem
byfa dzialalno$¢ gospodarcza w zakresie objetym wpisem do rejestru przechowawcow akt
osobowych i placowych w zakresie zadan obejmujacych nastepujace zagadnienia:

1. Sprawdzenie czy dane zgloszone przez przedsigbiorce do rejestru przechowawcéw akt
osobowych i placowych sa aktualne,

2. Sprawdzenie czy przedsighiorca wykonuje dziatalno$é zgodnie z opracowanym

regulaminem $wiadczenia ushug,

Sprawdzenie czy pracownicy wykonujacy czynnoSci polegajace na prowadzeniu,

ewidencjonowaniu i zabezpieczaniu dokumentacji osobowej i ptacowej oraz wydawaniu

z niej odpisow i kopii, posiadaja wymagane wyksztalcenie specjalistyczne i praktyke

zawodowa,

4. Sprawdzenie czy przedsigbiorca prowadzi rejestr wynikéw dokonywanych pomiaréw
wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniach,

5. Ocena warunkow przechowywania dokumentacji i ich zabezpieczenie przed
wlamaniem, dziataniem promieni stonecznych oraz zanieczyszczeniami powodowanymi
przez owady 1 gryzonie.
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Kontrole przeprowadzono na podstawie udostepnionych dokumentéw 1 ustnych
informacji udzielonych przez Pana Jana Biernata — Prezesa Zarzadu. Dokonano réwniez
ogledzin pomieszczen, w ktorych przechowywane sa akta osobowe i ptacowe.

Na podstawie przedlozonych dokumentéw oraz w oparciu o zlozone wyjasnienia
ustalono co nastepuje:

Ad. 1. Nie nastgpita Zadna zmiana danych, o ktorych mowa w art. 51 c ust. 1 — 6 ustawy
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2015 r., poz. 1446 z p6z. zm.)

Ad. 2. Przedsigbiorca wykonuje dziatalno$¢ zgodnie z opracowanym regulaminem

swiadczenia ustug:

1. Zakres $wiadczonych ustug - Archiwum $wiadczy ushugi w zakresie przechowywania
akt kat. B oraz wydawania stosownych wyciagow, odpisow zaswiadczen z przejete) na
przechowywanie dokumentacji. Archiwum porzadkuje rowniez dokumentacje
zlikwidowanych jednostek na podstawie umowy cywilno — prawne;.

2. Zasady przyjmowania dokumentacji na przechowanie, jej ewidencjonowania
i przechowywania — dokumentacja przyjmowana jest po zawarciu umowy na podstawie
spisow zdawczo — odbiorczych, oraz przechowywana w sposob zapewniajacy jej
ochrone przed zniszczeniem 1 kradzieza.

3. Ogolne zasady zabezpieczania dokumentacji przed osobami nieuprawnionymi — dostgp
do przechowywanej dokumentacji maja tylko osoby zatrudnione przez spolke.
Interesanci korzystaja z dokumentacji w obecnoS$ci upowaznionego pracownika

w pomieszczeniu biurowym.

4. Miejsce $wiadczenia ustug oraz terminy ich wykonywania — Spodtka $wiadczy ushugi
w zakresie wydawania odpiséw, zaswiadczen przechowywanej dokumentacii.
Wydawanie zaswiadczen odbywa si¢ po wczesniejszym uzgodnieniu z interesantem
osobiscie lub za posrednictwem poczty. Dokumenty wydawane sa w ciagu 14 dniu.

5. Tryb przyjmowania interesantow — interesanci przyjmowani sa W pomieszczeniu
biurowym we wtorki 16% - 18% i soboty 10% -12%, Zgtoszenia przyjmowane sg rowniez

telefonicznie.

6. Sposob i terminy udostepniania dokumentacji organom publicznym — dokumentacja
udostepniana jest w terminie ustalonym z wnioskodawcg w obecnosci pracownika. Akta
osobowe oraz dane dotyczace wynagrodzen, udostepnia si¢ wytacznie osobom, ktorych
dokumentacja dotyczy; Zakladowi Ubezpieczen Spolecznych w celach emerytalno —
rentowych, oraz organom i instytucjom w przypadkach przewidzianych prawem.
Maksymalny okres oczekiwania na wydanie dokumentéw nie przekracza 1 miesiaca.

7. Wysokos¢ oplat pobieranych za ustugi — wysokosc¢ optat okreslona jest w cenniku ustug
$wiadczonych przez Spotke w zakresie wystawiania odpisow i duplikatéw dokumentow
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kadrowo — placowych. Cennik jest zamieszczony w widocznym miejscu w biurze
obstugi klienta. Spotka za sporzadzenie kopii lub odpiséw pobiera optaty w wysokosci
od 4 zt do 35 zt w zaleznosci od rodzaju dokumentu. Faczna optata od jednorazowo
zlozonego zamdwienia nie przekracza 200 zi. Wysokosé oplat za sporzadzenie w/w
dokumentow jest zgodna z Rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia 10 lutego 2005 r.
w sprawie okreslania maksymalnej wysokosci optat za sporzadzenie odpisu lub kopii
dokumentacji o czasowym okresie przechowywania ( Dz. U. Nr 28, poz. 240).

Ad. 3. Czynnosci polegajace na prowadzeniu, ewidencjonowaniu i zabezpieczaniu
dokumentacji osobowej i ptacowej oraz wydawaniu z niej odpisow i kopii, nadal wykonuje Pan
Jan Biemat - Prezes, posiadajacy wymagane wyksztalcenie specjalistyczne i praktyke
zawodowa.

Ad. 4. Przedsigbiorca prowadzi rejestr wynikow dokonywanych pomiarow wilgotno$ci
i temperatury. W pomieszczeniach gdzie przechowywane sa dokumenty placowe i osobowe,
wylozony jest rejestr dokonywanych pomiaréw, z ktorego wynika, ze zachowane sq wszystkie
normy przewidziane w przepisach okreslone w zataczniku do Rozporzadzenia Ministra Kultury
z dnia 15 lutego 2005 r. w sprawie warunkéw przechowywania dokumentacji osobowej
i ptacowej pracodawcow. (Dz. U. z 2005 r., Nr 32, poz. 284).

Ad. 5. Pomieszczenia do przechowywania dokumentacji sa w dobrym stanie technicznym
zlokalizowane w Dabrowie 332. Zabezpieczenie przed wlamaniem gwarantuja drzwi obite
blachg posiadajace dwa zamki, okratowane okna. Dodatkowo magazyn archiwalny znajduje sie
wewnatrz domu zamieszkatego catodobowo zapewniajac tym samym nadzér. Przechowywana
dokumentacja nie ma znamion potwierdzajacych wystepowanie gryzoni 1 owadow
W magazynie.

Ocena kontrolowanej jednostki
W wyniku przeprowadzonej kontroli nie stwierdzono nieprawidtowosci.

Kontrolowany powiadomiony zostat o sposobie i terminie zgloszenia zastrzezen oraz
odmowie podpisania protokotu. Ewentualne zastrzezenia nalezy zglosié na pismie Marszatkowi
Wojewodztwa éwiqtokrzyskiego w Kielcach w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu
kontroli. Kontrolg odnotowano w ksiazce kontroli Spotki pod poz. 1 .

Protokot sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach.

Kierownik jednostki kontrolowanej : Kontrplujacy:
,J. ) ) Rrehiwam Zaktadowe
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MY Rieke, ul. Domaszowska 41/3 Danuta Cicha
rel. 041 30-11 92;/7 # Archiwista

........ ... XEROD. 26011 ) AR 1 o b il e oo SN
Gl ;'%ﬁbm
)

B, o B8 epicr ...
/
Podinspektor

ARCHIWUM ZAKEADOWE
Urzedu Marszafkowskiego Wojewddztwa Swietokszyskicgo
w Kielcach
ul. Sienkiewicza 63 3
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