PROTOKOL

z kontroli przeprowadzonej w ,,PMA” Sp. z o. o.

Nazwa jednostki kontrolowanej: ,PMA” Sp. z 0.0.

Adres: ul. M. Konopnickiej 26, 28 — 300 Jedrzejow

REGON: 260064429

NIP: 656 — 223 - 73 - 25

KRS: 0000247933

Kontrolujgcy:
1. Danuta Cicha - Archiwista w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Swiqtokrzyskiego w Kielcach
2. Beata Stepien — Podinspektor w Urzedzie Marszalkowskim Wojewodztwa

Swigtokrzyskiego w Kielcach

Kierownik jednostki kontrolowanej:

1.

Tomasz Gawlowski — Prezes Zarzadu

Kontrolg przeprowadzono w dniu 14 marca 2016 r. na podstawie upowaznienia z dnia

18 czerwca 2013 r. wydanego przez Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach.

Kontrolujacy przed rozpoczgciem czynnosci kontrolnych przedstawili Prezesowi

Zarzgdu upowaznienie do przeprowadzenia kontroli, ktdrej tematem byla dzialalnosé¢
gospodarcza w zakresie objetym wpisem do rejestru przechowawcéw akt osobowych
i placowych w zakresie zadan obejmujacych nastepujace zagadnienia:

L

Sprawdzenie czy dane zgtoszone przez przedsigbiorce do rejestru przechowawcéw akt
osobowych i ptacowych sa aktualne,

Sprawdzenie czy przedsigbiorca wykonuje dziatalno$¢ zgodnie z opracowanym
regulaminem $wiadczenia ustug,

Sprawdzenie czy pracownicy wykonujacy czynnoéci polegajace na prowadzeniu,
ewidencjonowaniu i zabezpieczaniu dokumentacji osobowe; i placowej oraz wydawaniu
z niej odpiséw i kopii, posiadaja wymagane wyksztalcenie specjalistyczne 1 praktyke
zawodowa,

Sprawdzenie czy przedsigbiorca prowadzi rejestr wynikéw dokonywanych pomiarow
wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniach,



5. Ocena warunkow przechowywania dokumentacji 1 ich zabezpieczenie przed
wiamaniem, dziataniem promieni stonecznych oraz zanieczyszczeniami powodowanymi

przez owady 1 gryzonie.

Kontrolg¢ przeprowadzono na podstawie udostgpnionych dokumentéw i1 ustnych
informacji udzielonych przez Prezesa Zarzadu — Tomasza Gawlowskiego. Dokonano
rowniez ogledzin pomieszczen, w ktorych przechowywane sg akta osobowe i placowe.

Na podstawie przedlozonych dokumentéw oraz w oparciu o zloZzone wyjasnienia
ustalono co nastgpuje:

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

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

swiadczenia ustug:

1. Zakres $wiadczonych ustug - Spotka $wiadczy ushugi w zakresie przechowywania
dokumentacji osobowej i placowej oraz innej dokumentacji o czasowym okresie
przechowywania przekazywanej przez likwidowane jednostki organizacyjne;
wydawanie odpiséw 1 kopii przechowywanej dokumentacji osobowo - placowej
niezbednych do udokumentowania prawa do $wiadczen emerytalno — rentowych

i innych.
2. Zasady przyjmowania dokumentacji na przechowanie, jej ewidencjonowania
i przechowywania — Dokumentacja przyjmowana jest do przechowywania po

uporzadkowaniu 1 zewidencjonowaniu zgodnie z obowiazujacymi przepisami wg
jednolitego rzeczowego wykazu akt jednostki lub, w przypadku jego braku wedlug
wykazu typowego. Porzadkowania dokumentacji dokonuje Syndyk/ Likwidator lub, jesli
mig¢dzy stronami zapadng takie ustalenia — Spotka. Dokumentacja jest przyjmowana na
podstawie spisow zdawczo — odbiorczych sporzadzonych w maszynopisie 1 w formie
elektronicznej. Dokumentacja jest przechowywana w sposob zapewniajacy jej ochrong
przed zniszczeniem i kradzieza.

3. Ogolne zasady zabezpieczania dokumentacji przed osobami nieuprawnionymi — Dostep
do przechowywanej dokumentacji majg tylko osoby zatrudnione przez Spotkg na
stanowiskach zwiazanych z koniecznoscia dostgpu do niej. Osoba korzystajaca
z dokumentacji wypetnia odpowiedni formularz oznaczajac w nim znak teczki, datg
i godzing pobrania dokumentacji. Interesanci korzystajacy z dokumentacji
przechowywanej przez Spolke maja do niej wglad w obecnosci upowaznionego
pracownika.

4. Miejsce swiadczenia ustug oraz terminy ich wykonywania — Spétka $wiadczy ustugi
w zakresie wydawania odpisow 1 kopii przechowywanej dokumentacji w swojej
siedzibie przy ul. M. Konopnickiej 26. Termin wydania odpisu lub kopii zadanego przez
interesanta dokumentu nie powinien przekroczy¢ 30 dni od daty wptywu wniosku.

5. Tryb przyjmowania interesantow- Interesanci przyjmowani sa w siedzibie Spoiki
w Jedrzejowie , ul. M. Konopnickiej 26 w czwartki (z wyjatkiem dni $wiatecznych)
w godz. od 8 do 15. Przyjmowane sa wnioski pisemne zlozone osobiscie lub za
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posrednictwem poczty. Odpowiedz udzielana jest pisemnie w uméwionym terminie
w siedzibie Spotki lub listownie.

6. Sposob i terminy udostgpniania dokumentacji organom publicznym — Dokumentacja
udostgpniana jest w siedzibie Spotki, w terminie ustalonym z wnioskodawca ZAZWYCZaj
nie przekraczajacym 30 dni od daty zlozenia wniosku. Na zadanie uprawnionych
instytucji (Sady, Prokuratury, Policja, ZUS, Urzedy Skarbowe i inne) dokumentacja
dostarczana jest za poérednictwem poczty.

7. Wysokos¢ optat pobieranych za ushugi — wysoko$¢ optat okreslona jest w cenniku ustug
Swiadczonych przez Spétke w zakresie wystawiania odpiséw i duplikatow dokumentow
kadrowo — ptacowych. Cennik jest zamieszczony w widocznym miejscu w biurze
obstugi klienta. Spotka za sporzadzenie kopii lub odpiséw pobiera optaty w wysokosci
od 4 zt do 35 zt w zalezno$ci od rodzaju dokumentu. Eaczna oplata od jednorazowo
zlozonego zaméwienia nie przekracza 200 zi. Wysoko$é oplat za sporzadzenie w/w
dokumentow jest zgodna z Rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia 10 lutego 2005 r.
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 ptacowej oraz wydawaniu z niej odpiséw i kopii, nadal wykonuje Pan
Tomasz Gawlowski — Prezes Zarzadu, posiadajacy wymagane wyksztalcenie specjalistyczne
1 praktyke zawodowa.

Ad. 4. Przedsigbiorca prowadzi rejestr wynikéw dokonywanych pomiaréw wilgotnosci
i temperatury. W pomieszczeniach gdzie przechowywane sa dokumenty placowe i osobowe,
wylozZony jest rejestr dokonywanych codziennie pomiaréw, 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 1 placowej pracodawcow.

Ad. 5. Pomieszezenia do przechowywania dokumentacji sa w dobrym stanie technicznym
zlokalizowane na terenie nieruchomosci nalezacej do Spétki pod adresem Sudot 31, 28 — 300
Jedrzejow. Zabezpieczenie przed wlamaniem gwarantuja drzwi obite blacha zabezpieczone
dodatkowo kratami zamykanymi na ktédki. Gryzonie i owady nie wystepuja.

Ocena kontrolowanej jednostki

W wyniku przeprowadzonej kontroli nie stwierdzono nieprawidlowosci. Pan Tomasz
Gawlowski — Prezes Zarzadu jest w trakcie ewidencjonowania dokumentacji przejetej
z Przedsigbiorstwa Produkcyjno — Handlowo — Ustugowego ,,Samopomoc Chtopska” Sp. zo.o.
z siedziba w Kielcach , ul. Paderewskiego 31, 25 — 004 Kielce.

Kontrolowany powiadomiony zostat o sposobie i terminie zgloszenia zastrzezen oraz
odmowie podpisania protokotu. Ewentualne zastrzezenia nalezy zglosic na pismie Marszalkowi
Wojewodztwa Swiqtokrzyskiego w Kielcach w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu
kontroli. Kontrolg odnotowano w ksiazce kontroli Spotki pod poz. 1/ 2016



Protokdt sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach.
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Podinspektor

ARCHIWUM ZAKLADOWE
Urzedu Marszolkowskiego Wojewddztwa Swigtokrzyskiego
w Kielcach
ul. Sienkiewicza 63
25-002 Kielce



