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PROTOKOL
z kontroli przeprowadzonej w Agencji Rozwoju Regionalnego w Starachowicach

Nazwa jednostki kontrolowanej: Agencja Rozwoju Regionalnego w Starachowicach

Adres: ul. Mickiewicza | A, 27 - 200 Starachowice, miejsce wykonywania dzialalnosci
objetej wpisem: ul. Radomska 29, 27 - 200 Starachowice

REGON: 290377240

NIP: 664 - 00— 12 - 038
KRS: 0000057993

Kontrolujacy:

1.

2

3

Danuta Cicha - Archiwista w Urzedzie Marszalkowskim Wojewadztwa
Swigtokrzyskiego w Kielcach,
. Beata Stegpien - Podinspektor w Urzedzie Marszalkowskim Wojewodziwa
Swietokrzyskiego w Kielcach,

. Grzegorz Skrzypek - Starszy Archiwista w Archiwum Padstwowym w Kielcach.

Kierownik jednostki kontrolowane;j:

I.

Ryszard Nosowicz — Prezes Zarzadu
Kontrolg przeprowadzono w dniu 23 marca 2016 r. na podstawie upowaznien:

DOA - 1.087.22.2013 i DOA - 1.087.23.2013 z dnia 18 czerwca 2013 r. wydanych przez
Marszalka Wojewodztwa  Swigtokrzyskiego w  Kielcach oraz  upowainienia
ONA.0103.5.2015 z dnia 2 lipca 2015 r. wydanego przez Dyrektora Archiwum Panstwowego
w Kielcach.

Kontrolujacy przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych przedstawili Pami Annie

Ulichnowskiej — Kierownik Archiwum, upowaznienie do przeprowadzenia kontroli, ktorej
tematem byla dzialalnoé¢ gospodarcza w zakresie objetym wpisem do rejestru przechowawcow
akt osobowych i placowych w zakresie zadan obejmujacych nastepujace zagadnienia:

1.

2

Sprawdzenie czy dane zgloszone przez przedsigbiorcg do rejestru przechowawcow akt
osobowych i placowych sa aktualne,

. Sprawdzenie czy przedsicbiorca wykonuje dzialalnos¢ zgodnie z opracowanym

regulaminem Swiadczenia ushug,
Sprawdzenie czy pracownicy wykonujacy czynnosici polegajace na prowadzeniu,
ewidencjonowaniu i zabezpieczaniu dokumentacji osobowej 1 placowej oraz wydawaniu
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z niej odpisow i kopii, posiadaja wymagane wyksztalcenie specjalistyczne i praktyke

zawodowa,

4. Sprawdzenie czy przedsigbiorca prowadzi rejestr wynikéw dokonywanych pomiarow
wilgotnos$ci i temperatury w pomieszczeniach,

5. Ocena warunkéw przechowywania dokumentacji i ich zabezpieczenie przed
wlamaniem, dzialaniem promieni slonecznych oraz zanieczyszczeniami powodowanymi
przez owady i gryzonie.

Kontrolg przeprowadzono na podstawie udostepnionych dokumentéw i ustnych
informacji udzielonych przez Pania Anne Ulichnowska — Kierownika Archiwum. Dokonano
rowniez ogledzin pomieszczen. w ktorych przechowywane sa akta osobowe i placowe.

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

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

Ad. 2. Przedsigbiorca wykonuje dzialalnos¢ zgodnie z opracowanym regulaminem
swiadczenia ustug:

1. Zakres Swiadczonych ustlug - Fundacja $wiadczy odplatne ushugi w dziedzinie
przechowywania dokumentacji osobowe;j i placowej pracodawcow o czasowym okresie
przechowywania na rzecz pracodawcow postawionych w stan likwidacji lub ogloszenia
ich upadlosci, pracodawcow, ktorzy funkcjonuja, innej dokumentacji zleconej przez
pracodawcow do przechowywania.
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Zasady przyjmowania dokumentacji na przechowanie, jej ewidencjonowania
i przechowywania — dokumentacje przyjmuje si¢ od pracodawcéw na przechowywanie
na podstawie umowy cywilno — prawnej, a podstawa przejecia dokumentacji jest spisany
protokot zdawczo — odbiorczy, ktory musi byé sporzadzony w sposob jednoznacznie
identyfikujacy rodzaj przekazywanej dokumentacji oraz umozliwiajacy odszukanie
potrzebnych dokumentow.

3. Ogolne zasady zabezpieczania dokumentacji przed osobami nieuprawnionymi —
przechowywana dokumentacja jest zabezpieczona przed dostepem o0sob
nieuprawnionych zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. Nr 101 z 2002 r., poz.926).

4. Migjsce swiadczenia uslug oraz terminy ich wykonywania — ushugi $wiadczone sa
w Biurze Obslugi Klienta majacego siedzibe w Starachowicach przy ul. Radomskiej 29
i czynne jest w godzinach 7% -15% od poniedziatku do piatku. Realizacja zaméwier
odbywa si¢ w terminie 1 miesiaca a odbidr ustalany jest indywidualnie z interesantem.

5. Tryb przyjmowania interesantéw — interesanci przyjmowani sa w wydzielonym
pomieszczeniu stanowigcym Biuro Obshugi Klienta. Skladane zamowienia rejestrowane



sq w rejestrze wnioskow, a realizacja zamowien odbywa sig¢ w terminie 1 miesiaca.
Dopuszcza sig zlozenie wniosku w formie elektronicznej (e — mail)

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

7. Wysokosc oplat pobieranych za ushugi — wysokos¢ oplat okreslona jest w cenniku ustug
Swiadczonych przez Spotke w zakresie wystawiania odpisow i duplikatow dokumentow
kadrowo — placowych. Cennik jest zamieszczony w widocznym miejscu w biurze
obstugi klienta. Spotka za sporzadzenie kopii lub odpiséw pobiera oplaty w wysokosci
od 4 zl do 35 zl w zaleznosci od rodzaju dokumentu. Eaczna optlata 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 .
W sprawie okreslania maksymalnej wysokosci oplat 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 placowej oraz wydawaniu z niej odpisow i kopii, nadal wykonuje
Pani Anna Ulichnowska — Kierownik Archiwum, posiadajaca wymagane wyksztalcenie
specjalistyczne i praktyke zawodowa.

Ad. 4. Przedsigbiorca prowadzi rejestr wynikow dokonywanych pomiaréw wilgotnosci
1 temperatury. W pomieszczeniach gdzie przechowywane sa dokumenty placowe i osobowe,
wylozony jest rejestr dokonywanych pomiarow, z ktorego wynika, ze zachowane sa 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 placowej pracodawcow. (Dz. U. z 2005 r., Nr 32, poz. 284).

Ad. 5. Pomieszczenia do przechowywania dokumentacji sa w dobrym stanie technicznym
zlokalizowane w Starachowicach przy ul. Radomskiej 29. Zabezpieczenie przed wlamaniem
gwarantuja podwdjne okratowane drzwi i okna. Przechowywana dokumentacja nie ma
znamion potwierdzajacych wystepowanie gryzoni i owadéw w magazynie.

Ocena kontrolowanej jednostki
W wyniku przeprowadzonej kontroli nie stwierdzono nieprawidlowosci.

Kontrolowany powiadomiony zostal o sposobie i terminie zgloszenia zastrzezen oraz
odmowie podpisania protokotu. Ewentualne zastrzezenia nalezy zglosi¢ na pi$mie Marszatkowi
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu
kontroli. Kontrole odnotowano w ksiazce kontroli Spotki pod poz. 1 .



Protokot sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach.
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