PROTOKOL
z kontroli dzialalnoéci gospodarczej w zakresie przechowywania dokumentacji osobowej i placowej
pracodawcéw o czasowym okresie przechowywania

Podstawa prawna przeprowadzenia kontroli:
:l'tﬁljll!lIM}zﬁIﬂf-llmlmruﬂuﬁn}lllmathmihjmirrjlwuhll)zlzﬂ!llr
ﬁ-lﬂ;wsznrmjmmmgfmialu!mm-'lrnMMMIM{!rNIerbTErmmi

Organ przeprowadzajacy kontrole - Marszalek Wojewédztwa Swietokrzyskiego

Mltjmm !:1“'.“_"‘_‘ i_L'l._" |_\|_\ 51_'“!"[‘?1 'llL_';_- ______________________ n'h .I.-i Li“_tl!_'“‘l-'_'_ Elji ——————
Firma przedsigbiorcy = ARCHIWUM CEDO sp.z0.0________ b e i e e i
Kontrol¢ przeprowadzili
1. Imie, mazw
Rt T I I N M Ll
* stanowisko
e T R S e L N
=  upowaznienie nr N z dnia B 2013

2. Imig, nazwisko

RafalPawlowshi LS Tt R 1 e
= stanowisko ;
T T L S T
*  upowaimienie nr o Z dnia Iimarca 2004y,
3. Imig, nazwisko
i L AN S s MNP PR Wt N Y
= stanowisko
o O
varmnienie nr dni llipan 2013 1.
e oNaelBrMI: s
Wyjasnien udzielili

1. Imig. nazwisko i stanowisko

2. Imig, nazwisko i stanowisko

3. Imie, nazwisko i stanowisko

A. Kontrola dokumentéw niezbednych do wykazania spelniania warunkéw wymaganych do wykonywania
dzialalnodci ﬂgﬂhﬂlﬂtj (Art &9 gstawy ¢ swobodzie driatalnosci pospodarcrcy)

L. Dane podlegajace kontroli zawarte w dokumencie KRS (Am STcust | phi |12 ustawy o narodowym zasobie archiwaloym 1 anchivach)

1.1 Nazrwa dokamentu Postanowicnic Sadu Rejononecsow Kigheach SR N SO N, Y
- stan na drien DT s e NRRS  gpnszaerr S

1.2 Firma przedsichiorcy oraz jego siedziba i adres
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- firma przedsicbiorcy

Qurpwies Swicvoheorski _______
- siedziba

27400 Ostrowiee Swigtohrryshi. pl. Jozefa Gulinshiego 13
- adres

1.3 Forma prawna (An 512 ust 3 usawy o narodowym zasobic archrwalmm i archiwach)
x |Spolkazo.o. !Spo-lka akcyjna | Spoldzielnia pracy inna
= |

—_— :
- czv forma prawna jest wlasciwa do prowadzenia przedmiotowej drialalnosci gospodarczej X tak i‘lit
1.4 Kapital zakladowy (Zgodme zart Slawst 3 wstawy 0 narodowym zasobie archiwalmym : archreach oz arr 154 §1 1 art 308 §1 Kodehsu spokeh handiows.ch,

munimalng wicllosc kaprab zakisdowsgo dla Sp z 00 winos Stvs d adis Spolki skoviee 100 s 21 )

- wiclko$¢ kapitalu zakladowego 5000021
- ¢zy wielkosc kapitalu zakladowego jest wystarczajaca do prowadzenia T ' _nk
L - N L SR NN NN S NN VR U N0 e 0= iR N YA L R O ST S S 1 e

2. Numer identyfikacji podatkowej (NIP) (An Sicust | pkt 3) usmws o narodowym zasobic archinalmm 1 archrach)
- numer identyfikacji podatkowej (NTP) 661-23-70-702
- decyzja w sprawie nadania numeru identy fikacyjnego z dnia: 11.09.2014
wydana przez: Urzad Skarbowy w Ostrowcu Swigtokrzyskim
3. Zaleglosci podatkowe (An 51cust I pht 7. ppkt a) ustawy o narodowym zasobic archrwalmm 1 archivach)

= oswiadczenie o niezaleganiu w podatkach z dnia: 13112014 r.

- czy sa zaleglosei F;]k X hie - zaleglosci wynosza ogolem

- pli

4. Zaleglosci wobec Zakladu Ubezpieczed Spolecznych (An Sicust 1 pki 7. ppki b) ustawy o narodowym zasobic archrwalmm i archiaach)

- oswiadczenie o niczaleganiv # platnosciami do Zakladu Ubezpieczen Spolecanych z dnia- 13112014 r,

- czy sa zalegloici tak X nie - zaleghosci wynosza ozdlem

s R'Ejﬂ'r diuinikow “h'_\'[lh.ﬂln}'fh KRS jan sicus | PAT T ppit ) ustawy o namdowsm Zasobee archraalmm 1 archnaach

-‘r
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- oswiadczenie o nie figurowaniu w rejesirze diuznikow niewyplacalnych KRS z dnia 13.112014

- €2 jest wpisany do rejestru diuznikow niewyplacalnych KRS tak X pie
il iy i e e o A SRR

6. Kontrola, czy osoby wehodzace w skiad zarzadu przedsigbiorey nie byli karani za przestepstwa przeciwko
wiarygodnosici dokumentéw lub mieniu (AL S1d ust 2 ustawy o narodowym zasobic archimalmym i archimach)

6.1 Li:zhmdbwﬂndqcychwskhdarz‘dupmﬁghhrq = A
6.2 Imig, nazwisko Dariysz Mikolai Dobosz vel Sypulski
* stanowisko w zarzadzie Prepes
— - - —
* nrPESEL i I R
Oswiadczenie 7 dnia
*  daa wystawienia dokumentu pn. - Zapytanie o udziclenic informacji o osobic E -?m;:;jw_ i
04.11.2014r,
*  dama udzielenia informacji w zakresie: za przestepstwa przeciwko wiaryvgodnosci osdb i
mieniu
*  czy figuruje w Kartotece Karnej Krajowego Rejestru Sadowego Lak X pie
6.3 Imig. nazwisko R
= stanowisko w zarzadzie CAonekZagmadw___
= nr PESEL

* data wystawienia dokumentu pn. - Zapyianie o udzielenie informacji o osobie

OLiL200dr___
*  data udzielenia informacji w zakresie: za przesigpstwa przeciwko wiarygodnosci osob
o ASREESIEEOL . PR e R e S A O L S B
*  czy figuruje w Kartotece Kamej Krajowego Rejestru Sadowego ek _X_hie
ik oo bR e T R N L
s R e R SIS s e I S
= nr PESEL
*  daa wystawienia dokumentu pn._ - Zapywanic o udzielenic informacjio osoble
¢ daa pdﬂehnh informacji w zakresie: za przestepsiwa przeciwko wiaryzodnodci asob i
mieniu ——mEmEs———— -——— -
*  czy figuruje w Kartotece Karnej Krajowego Rejesiru Sadowego :::L _m'-.e
e e o e
= stanowisko w zarzadrie e oo o s uast e o e e
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= or PESEL

»  data wystawienia dokumentu pn. - Zapytanie o udziclenie informacjioosobe @ 0020020 2 o

*  data udzielenia informacji w zakresie: za przestepstwa przeciwko wiarygodnosci osob i
mieniu

s czy figuruje w Kartotece Kamej Krajoweszo Rejestru Sadowego L*nk nie

7. Baza organizacyjno-techniczna, zapewniajgca warunki przechowywania i udost¢pniania dokumentacji (A S1dust

I pkt 1} ustawy o narodowym saxsobie archrwalmym @ archrwach)

7.1 Informacje ogdlne

s liczba pomieszczen 2 s  powierzchnia calkowita pomieszczen: 1183 m*
* czy pow. calkowita jest wystarczajaca do przechowywania dokumentacji X i Ini-:
7.2 Opis pomieszczenia or | wraz z wy posazeniem
* powierzchnia 70.0 m? wymiary (di'szer'wys)
10723 m

= liczba regalow brak________ [laczny metraz polek mazsazynowych 1 1. S S m
»  czy odleglosci miedzy regalami wynosza wigcej niz 80 cm —‘ ! i

Iai. .h":
*  czy regaly sa ustawione prostopadle do okien Pt TR i
s  czy odleglosc dolnych polek regalow od podiogi jest wicksza niz 15 cm — —‘hk
*  czy odleglosc regalow od kaloryferow lub piecow jest wicksza niz 2 m ok | .

—.-qll

=  Wyposarenie dodatkowe:

7.3 Opis pomieszczenia nr 2 wraz z wyposaZeniem

=  powierzchnia 48.0 m* wymiary (db'szer wys) s
liczba regalow bak_______. taczny metraz pélek magazynowych Bl A = o Sie: m
czy odleglosci miedzy regalami wynosza wiecej niz 80 cm —_ _.n‘-:
- ———— e |
= czy regaly sa ustawione prostopadle do okien —_— bie
= ey odleglosé dolnvch polek regalow od podlogi jest wigksza niz 15 cm —_— Lic
s czy odleglosé rezalow od kalon ferow lub piecow jest wiekszaniz 2 m _— Lie
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7.4 Opis pomieszczenia ar 3 Wraz z wyposazemiem

* powierzchna 000000 W owyminy (@serwys) f__ " ET =

* liczba regalow .. R Peee——— S

* <2y odleglosci miedzy regalami wynosza wiecej niz 80 cm | ==

*  czy regaly sa ustawione prostopadle do okien St | _"

*  c2y odieglos¢ dolnych poiek regalow od podiogi jest wieksza niz 15 cm P —_.'

. cnwhgh&cmgmmhhnfuﬂwhbpmwmmgmmtlm oy =
-'_J_ —

Uwagi: Pomieszczenia Magazynowe nie sa wyposazone w regaly z uwagi na brak przeznaczonej na przechowanie dokumentacji.
Oprocz pomieszczen Magazynowych. firma posiada pokoj biurowy oraz socjalny. Pokéj biurowy o powierzchni 18 m
wiposazony jest w dwa biurka, dwa komputery, dwie szafy na dokumenry, kserokopiarke oraz niszczarke, ety

11 Czy jest sig regulamin swiadczenia ushig ? X jak hie
1.2 Czy jest udostepniony w lokalu, w ktérym przyjmowani sa interesanci ? X  ak e

: T }
1.3 Czy zawiera zzlmsswiadczon}ch ushug ? X ok nic
1.4 Cz}-zakrcss‘.wiadcmr;.ch ushug jest zgodny Z regulaminem 7 X nak nie
1.5 Zasady przvimowania dokumentacji na przechowanie. Jei ewidencjonowanie i przechowywanie '
Do dnia kontroli firma nie Pprzejela zadnej dokumentacji . W Przypadku pozy skania dokumentacii ze zlikw idos ransych jednostel
badz firm. zostanie ona przejera £z0dnic 7 obowiazujacymi przepisami, na Podstawie spisow zdaw czo-odbiorczych,



1.7 Migjsce swiadczenia uslug oraz terminy ich wykonywania.

Migiscem swiadczenia uslug jest pomieszezenie bivrowe, _ __ __ _____ e

1.8 Trnb preyjmowania interesantow.

1.9 Sposab i terminy udostgpniania dokumentacji.

Dokumentacja bedzie udostepniana w siedzibie Spofki. w_terminie ustalony m z wnioskodawca. Maksy malmy_okres oczehinania

potwierdzang stosowmmi protokolami. ey o e 0 L
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1.10 Procedury dotyczace brakowania i niszczenia dokumentacji.

Dokumentacja bedzie brakowana po un skaniu zezwolenia whasciwego Dyrektora Archiwum Panst wowego. miszcsenie bedzie

potwierdzane stosownymi protokolami. et e e e sttt Lo
Dokumenty nie byh poddawane brakowaniu od chwili s R CRIRASRGRN S R LS

2. Wysokosé oplat pobieranych za uslugi (Rorporzadreme Mumistra Kubtury w sprawse okresicnia maksy malneg Wi sokosci oplal za sporzadrene
mmm&&momwwmuﬂzmuh@m: Dz U Nr 28 por 2400

Wysokosé oplat w z, i m"ud'ﬁ_’
Wyszezegilnicnie Wg
rozporzadzeni Pobierana tak mie
a
2.1 Za sporradzenic kopii swiadectwa 17 17 X
2.2 Za sporzadzenic kopii. 2 Zastrzezeniem pht 2.3, innego niz
swiadectwo pracy dokumentu z zakresu stosunku pracy. w tym - 4 x
dokumentu potwicrdsajacego wy sokoid winagrodzenia
Z.Jbspumi.:l.cpii jhm}humhimubknuqihdi 4
zasithowej albo strony fisty plac 4 x
247a mimo@iminiadnmum.mmqmm 15
strome 35 X
E.SIaWuicﬂlhimlnnrgunizsuHMWDptx} dokumentu z
#akresu stosunku pracy_ w tym dokumentu potwierdzajaccgo 8 8 X
wysokoi wynagrodzenia. 7a kazdy roZpoczety strong
zaixmhmﬁwqmﬁﬁm na
podstawic list plac. za md;puz:.:ji;m'umnlkm 4 1
u;.andnﬂmmwgnalhuu}myndzmnmhﬁm okres 4
fakiycmie PreEpracowany w cizeu rohu)
:?mmmmmummhu 200 200 x

Uwagi: Istnicje mozliwosé przeskania dokumentaw na wshazany adres po urezulowaniu nalemosci za preesyilke.

3. Warunki pmcllﬂh']r"llil dﬂhm!ﬂhtﬁ {Rozporradrenic Ministry Kaltery w spravoe warink.on prrechowywama dokumentacy esobowey i
Placomey pracodaw cow 7 dnig 15 lutego 2005 ¢ (D2 U Nr 32 por 2845

3.1 Budynek, w ktérym s3 przechowywane dokumenty

2) usytuowany jest na gruncie suchym _.‘l_:lak __nie
b) usytuowany jest na gruncie nicgrozacym osunicciem Itai — i
) usytuowany jest na gruncie polozomym powyzej poziomu zalewowego pobliskich rzek lub _\_-t "y e
innych zbiornikow wodnych —_— —
) posiada dogodny dojazd dia pojazdow shuzb porzadkowych ratowniczy ch X Ja .



1.2 Pomieszezenie do przechowywania dokumentacji
— e
a) jest zawilgocone 1ak X hnie
b) znajduje sie w nieprzystosowanej piwnicy tak X nie
c) enajduje sie na strychu budynku tak X hie
—
d) wyvposazone jest w ognioodporne drzwi tak X nie
) posiada pozarowa instalacje syvgnalizacyjno-alarmowa X Ilnia ni¢
1) posiada instalacje antywlamaniowa zabezpieczajaca przed wiamaniem X fak nie
2) posiada innv sposob zabezpieczenia odpowiedni dla dancgo pomieszczenia X Ik r'n'n:
Uwagi: Lokal posiada drzwi obite blacha wiposazone w dwa zamki, kraty zamontowane w_oknach. Weiscie do pomieszezenia.
™ kiorym przechowywana jest dokumentacja prowadzi przez hale magazynowa. rowniez zamvhang po zakonczeniu pracy
Kazdego dnia.
3.3 Przez pomieszczenia, w kidrych jest przechowywana dokumentacja s3 prowadzone instalacje
a) wodociagowe Itah X Im-:
c) kanalizacyjne 1ak X nmie
d) gazowe tak X nie
T L R il
3.4 W pomieszczeniach. w ktdrych jest przechowywana dokumentacja
a) majduja sie przedmioty i urzadrenia inne niz bezposrednio rwiazane z jej _‘m X hie

przechowywaniem

Protokol z kontrob &8s



a) 53 kontrolowane codziennie -——_HL :“ie
b) sa rejestrowane codzienni — e
c) wilgotnos¢ wynosi % mm'?ﬁ? fIif;ii.';‘:':i;]‘ ::::L :“k
e % 7 wahania wilgotnosci micszczg sig — _H'l""*
------- w dopuszczalnych granicach (+ 5%) —'—fak e

Uwagi: W pomieszczeniach magazynowych zainstalowano urzadzenia pomiarowe do pomiary lemperatury.

Ze wzaledu na brak przechowywanej dokumentacji pomiary wilgotnosci nie sa kontrolowane i rejestrowane codziennie.

3.6 Warunki temperatury w pomieszezeniach, w ktérych przechowywana jest dokumentacja

a) sa kontrolowane codziennie tak nie
e —
b) sa rejestrowane codziennie __,“’l" __"ic
’ Czy temperatura missci sie w dopuszczalnych i i
Edoi s SERNCENL "C granicach (14°C -20°C) — —"
d) wahania temperatury czy wahania temperatury mieszcza sie v -
weiggu24h 0 - % - dopuszczalnych granicach (= 2°C) e '_fme

Uwagi: W pomieszczeniach Magazynowych zainstalowano urzadzenia pomiarowe do pomiaru wilgotnosci.

Ze wzgledu na brak przechowywanej dokumentacji pomiary temperatury nie sa kontrolowane i rejestrowane codziennie,

3.7 Dokumentacja chroniona jest przed

a) kurzem tak nie
 Eramn ey |

h . ‘o o x z = T*

}infekcja gravbow plesniowych tak i

<) miszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie 1ak nie

Protokai z kontrol Qi



3.8 W pomieszczeniach, w ktdrych jest przechowywana dokumentacja

a) jako #rodia swiatla sztucznego uzywa si¢ swietlowek o obnizonej emisji _";(‘ taL e 1“ &
promieniowania UV : i
b) maksymalne natgzenie swiatla nie przekracza 200 luksow X hak 1.

A e e S G i e e S P

3.9 W pomieszczeniach, w kidrych jest przechowywana dokumentacja, eliminowane jest swiatlo sloneczne ﬁ
a) zaslony fak
c) zaluzje X :
d) szyby lub folie chroniaca przed promieniowaniem UV

4. Kwalifikacje os6b wykonujacych czynnosci zwigzane z dokumentacja osobowa i placowa
Pﬂmﬂﬁw (Rouporradecmie Mimnrsira Kubtury w sprawie okredlenia rodrajn wiksnsloomia umanegn ra spegialisnome orar dokamenton
potwicrdzajacy ch posiadanie prabivki zawodowej, wymagamych od osoh wikommpuacych nicklore coymnedcl 7wizranc 7 dokumentacia osobona i placowa
pracodawcow 7 dma 205-404-01 r. Dz 1, 2005 Nr 68_ por  596))

4.1 Imig, nazwisho i stanowisko Dyriusz Dobosz vel Sapeoei
a) wykonywane czvanodci Wydawanie maswiadczen. udostepnianie dokvmentacii

b) wykszialcenie X My srednie P s b R e
Kl —

dvplom: Politechniki Czestochowskiej __ _
nr 215985 7 dnia 3 stvernia 1986 1.

"

wiadane prees Rekiora Politechniki Crestochow sk

specjalnosc ipodawaé w propadia specalnesa

rwraramch r archimraca) JEEEFR e s e

¢) wykszialcenie specjalistyezne
zaswiadczenie o ukonczeniu kursu _Archiwizacja dokumentow™

nr 1084 14 # dnia 18 wracsain 2004 r.

widane precy Pol=kie Towars stwo Ehonomicme — Zaklod Srkolenia | Domdasa Fhonomicmezo sp. 2 oo w [ ubline

Protokot  kontroh 10014



d) praktyka zawodowa
podmiot. w ktérym odbyto prakiyke

€zas rwania praktyki

minimalny czas trwania praktvki

—
€2y czas prakiyki zawodowej jest wystarczajaco diugi tak Ll
e =
dokument porwierdzajacy odbycie prakiyki zawodowej:
Suiadecine pracy o ratrudnicniu TBwmdcrenic o wiykomwang htsnudr:m £ evidency dnalalmes
na stanowishy archin s Crmmsg archiwisn — rpodarcec lub KRS
g R S zdnia ___
wxdany precr

B o A o RO S B
b) wyksztalcenie wiltsze __fr:chre innc _______________________________________
inimiecmo'd}plnm: __________________________________________ i
e e g i zdnia
A e S USRS SRR
wﬁlmmuumﬂuw
e b e ST
c} wyksztalcenie specjalistyczne
z:ts'uiadc:nmie___"___ _______________________________________
ol R sdom _
wiadaneproce S N R R e ] =

Protokod z kontroh T4



d) praktyka zawodowa
podmiot. w kiérym odbvio prakivke

czas irwania prakryki

minimalny czas trwania prakivki

czy czas praktyvki zawodowe) jest wyslarczajaco dhugi

dokument potwierdzajacy odbycie prakivki zawodowej:

swiadectwo pracy o zatnsdneniu

na stanow sk archivisiy VINNAC archiaisty ey 20 pdarc ey lub KRS

BfE- T e Rl T zdola

IR PR conocoins o B a2 P o R e e S e T s ] s R o G e e i s e b e e
LIwae oo o s e e e sies T S e e S S e s s s e e e e
4.3 Imig, nazwisko i stanowisko
AWV oYW R ERVIBORRT . s e e G e e e e b e
b) wykszialcenie wyksee Srednie R o o i i s e i e
iwiadectwo'dsplom: ___

T T T T # dnia

widane precs

swidcrenic o wykom wanu

lrainiadcaenic 7 ewidenci dralalnec

specjalnosc (podawac w pray padhu specjalnosci

raiaramch 7 archm racE)

c) wykszialcenie specjalisivezne

zaswiadczenie

Protokot z kontroh
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d) praktyka zawodowa
podmiot. w ktdrym odbyio praktyke

€zas trwania praktvki

minimalny czas rwania praktvki

<2y czas praktyki zawodowe] jest wystarczajaco diugi }m __'rlie
dokument potwierdzajacy odbycie prakryki zawodowej:

| swiadectwo pracy o Fatrudsibeniu wisdcasnic o wykom waniu raswiadcrenic 7 ewadench dristabnosci
w— 03 stEow sk archiv s ~rymeweci archivisiy darcac) lub KRS

C. Uwagi i wnioski

Il. Strony obecne pray dokonywaniu kontroli Zlozyly nastepujace zastrzezenia i uwagi:

2. Na stronie Nr protokolu, w wierszy skreslono ‘wpisano wyrazy: Brak

-
Protokot 2 kontrol | 3714



4. Kontrolujacy wpisali si¢ do ksiazki kontroli pod pozycja nr ; ‘
(art 81 sty 0 swobodne dnalalnoso gospodarcee)) e s o

5. Protokel odczytano obecnym

5.1 Imig, nazwisko
Dariuse Mikolg Dobosr vel Sypulski

5.2 Imig, nazwisho :
BabaraCoow e

5.3 Imig. nazwisko

6. Podpisania protokolu odméwili

6.1 Imie, nazwisko

6.2 Imig, nazwisko

63 luiq;, nazwisko Podpis

Powod Mm“} lmdp“.']nia Fﬂ'ﬂ[ﬂkﬂ‘lu: Sl ar

7. Protokél sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach. Jeden egzemplarz
protokolu przekazano osobie upowaznionej do reprezentowania podmiotu

kontrolowanego
- s Dariuse Mikolaj Dobosz vel Saovpulski I
8. Protokdl podpisali
ARCHIWUM cf
Przedstawiciclfe). P jwé;ﬁ? 5;;:1:’ Kontrolujacy

* gf
=2
gy,
<R
i‘

’u Ll.((t

2 ) ; p K
T e e T e S T e i “—Daniita Cicha

; | '-w.af'%n,,.-(

h!

Mepsoess i data URZAD MARSZALKOWSKI
WOIEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
ARCHIWUM CEDO Sp. 2 0.0. w Kielcach
zr_m mi“ W At "f\. Wiekdw Kieilc 3-
ul. 1. Guiifiskiego 14, tel. 603 953 471 e e
NIP 6612370702, REGON 260793068

1414
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