PROTOKOL
7 kontroli dzialalnosci gospodarczej w zakresie przechowywania dokumentacji osobowej i placowej
pracodawcow o czasowym okresie przechowywania

Podstawa prawna przeprowadzenia kontroli:
i 5l) wsi | wsmawy 2z dma 4 bpca 1983 ¢ o nwodowym zsobic archmalmym | archiwach (De U oz 2001
Nr 123, por 698 2 pz am ), an. 70 ustawy z dnia 02 07 2004 r o swobodric drialalnosci gospodarcee) (D U 2 2013 ¢ par 672 7 poz. #m )

Organ przeprowadzajacy kontrole- Marszalek Wojewbdztwa Swigtokrzyskiego

Miejscowosé ;
iej wit Ouromiec Swictobrvshi Dxta 13listopada 204
Firma przedsicbiorcy - ELKOMOUTSOURCING D20 _________________________
Kontrole przeprowadzili
1. Imig, narwisko
Epc e e DL I P (LN
« stanowisko =
L0l I e S SN L R L S S S S
s  gpowarnienie nr oy 1 R P B S R z dnia BBerwmca0lic
1. Imig. nazwisko
BEEEowslG = L e e e T S B
=  stanowisko _
e e S
*  upowaznienie nr 62008 . z dnia Bmarca 2004r.
3. Imig. nazwisko
Mmrceorz Shrnvpek

*  stanowisko

. -arnienie nr 2 dnia 1lipca 2013
" Biiklpr iy 0 5
Wy jasnien udzielili
1. Imig, nazwisko i stanowisko
FioteMichalik —PeasZogpdo
2. Imig, nazwisko i stanowisko
Jogpg Sulwia Urhan -Aechingsg ____ i R e

. Imie. nazwisko | stanowisko

L

A. Kontrola dokumentéw niezb¢dnych do wykazania spelniania warunkéw wymaganych do wykonywania
dzialalnodci regulowanej (an 59 ustawy o swobodsic driatainoic: sospodarcres)

1. Dane podlegajace kontroli zawarte w dokumencie KRS (A Sicust | pht 112 ustaws o narodowsm zasobic archiwalim i archiwach)

1.1 Nazwa dokumentu Krajows Rejestr Sadows RO LT L I B o
- stan na dnen 1010 Mil3r Nr KRS OONOdgOey

1.2 Firma przedsigbiorcy oraz jego siedziba i adres
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- firma przedsichiorcy

Ui Sl oo st b iineeln e st ki e sl
- siedziba

27-400 Ostrowice Swigtokoyskiwl Taowa 20 _________________
- adres

1.3 Forma prawna (An Slaust 3 gstawy 0 narodowym zacobie archivalmym 1 archiwach)
x [ Spolka z 0.0. [Spdi{ka akcyjna | Spoldzielnia pracy *nm
T
- ¢y forma prawna jest wlasciwa do prowadzenia przedmiotowej dzialalnosci sospodarczej X tak Elit
I.4 Kapital zakladowy (Zgodnc zan 5laust 3 istawy 0 narodowym zasobee archiwalmym 1 archmach oraz an 154 51 1 an 308 §1 Kodeksu spolek handiowvch,
mummaing wiclkiose kapitale zshlsdowego dla Sp r o0 wanosi 5 s # adia Spolks akoyyney M0 s # )

=W S o oA
- czy wiclkos< kapitalu zakladowego jest wystarczajaca do prowadzenia X bk hic
przedmiotowej dzialalnosci m— :
IR e T e e e e e P e i e el S i i e g e S et

2. Numer identyfikacji podatkowej (NIP) tAn Sicust 1 pit 3) ustawy o narodowym zasobic archimalnym i archiwach)
=23
- numer identyfikacji podatkowej (NIP) 661-23-69-745

- decyvzja w sprawie nadania numeru identy fikacyjnego 2 dnia: 17.10.2013

wydana przez: Urzad Skarbowy w Ostrowcu Swigtokrzyskim

3. Zaleglosci podatkowe (An Sicust 1 pht 7. ppkt 3) ustaws 0 namdowym zasobic archimalmm i srchimach)
- zaswiadczenie o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zaleglosci z dnia: 17.12.2013 1.

nr 820-1548 13 wydane przez Urzad Skarbowy w Ostrowcu Swigtokrzyskim

- czy sa raleglosci sz X |pie - zaleglodci wynosza ogdlem

4. Zaleglosci wobec Zakladu Ubezpieczei Spolecznych (An 5icust | pht 7. ppki b) ustawy o narodowym zasobic archiwalmm 1 archrwach)

- zaswiadczenie nr: 13044 1RZ 000001 7 dnia 17.12.2013 r. wadane przez Zaklad Ubezpieczen Spolecanich

w Kielcach

- czy sa zalegiosci tak nie - zaleglosci wynosza ogolem —

I,



R nﬂjﬁ‘f dluinikdw lh}phﬂ.lﬂ_iﬂ KRS (a0 Sices 1 pit 7. pphat ¢ ustawr o ranodowvmn sesobee archiealm m @ aschruach )

- zaswiadczenie wydane przez Centralna Informacje Krajowego Rejestru Sadowego w Warszawie
zdnia 14.01.2014 r.

= €2y jest wpisany do rejestru dhumikow niewyplacalnych KRS tak X hie
T e P S s

6. Knlhuh.mmhwdndqmwskhdnrqd-pmdﬂgbhmthhihnunpmﬂgpﬂ:mkn
wiarygodnosci dokumentow lub mieniu (\n 51d ust 2 ustawy o narodowym zasobic archiwalmym i archiwach)

6.1 Liczba osdb wehodzacych w skiad zarzadu przedsigbiorcy R So— A
6.2 Imig, nazwisko Pioir Michalak
* stanowisko w zarzadzie Preres
s nr PESEL
=  data wystawienia dokumentu pn. - Zapytanie o udzielenie informacji o osobie 05.12.2013
 data udzielenia informacji w zakresie: za przestepstwa przeciwko wiarvgodnosdci osob i
mieniu
= ¢z figuruje w Kartotece Kamnej Krajowezo Rejestru Sadoweszo rak X nie
6.3 Imig. nazwisko AgwSefoik 000
= stanowisko w zarzadzie MR TNt e ol R ot T
= nr PESEL :
¢ data wystawienia dokumentu pn. - Zapyianie o udzielenie informacii o osobie 03122003 _
*  data udrielenia informacji w zakresie: za przestepstwa przeciwko wiarygodnosci oséb
T E R £ e s e R S e e e e e L e
*  czy figuruje w Kartotece Karnej Krajowego Rejestru Sadowego tak X hnie
e T R e TR T e

» stanowisko w zarzadzie

» or PESEL

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

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

* czy figuruje w Kartotece Kamej Krajowego Rejestru Sadowego

6.5 Imig. nazwisho

» smnowiskc w zarzadzie
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= mr PESEL

* daawystawienia dokumentu pn. - Zapytanie o udziclenie informacjioosobe =~ 000000 _
*  data udzielenia informacji w zakresie: za przestepstwa przeciwko wiarygodnosci osob i
R e R P AP s
*  czy figuruje w Kartotece Karnej Krajowego Rejestru Sadowego rak nie
iy o R O B O TN 1o & N L ek S S e T LS A A

7. Baza organizacyjno-techniczna, zapewniajaca warunki przechowywania i udostepniania dokumentacji isn 51duws
| pht 1} ostawy o narodowym zzsobie archiwalmym i archiwach)

7.1 Informacje ogdlne
» liczba pomieszczen | +« powierzchnia calkowita pomieszczen: 204 m?
= czy pow. calkowita jest wystarczajaca do przechowywania dokumentacji X i ] 5

7.1 Opis pomieszczenia nr | wraz z wyposateniem

¢ powierzchnia 204 m* wymiary (di'szer'wys) .
JAVLOFD m

» liczba regalow o laczny metraz polek magazynowych s s g, m

*  czy odleglosci miedzy regalami wynosza wigcej niz 80 cm T*ak bic

*  czy regaly sa ustawione prostopadle do okien M bk _i'lic
L ———

*  czy odleglosc dolnych polek regaléw od podiogi jest wieksza niz 15 cm Tlﬂl\ _"m:

*  czy odleglos¢ regalow od kaloryferdw lub piecow jest wieksza niz 2 m — . % L
— —

*  Wypesazenie dodatkowe: Baza magazynowa jest rowniez pomieszczeniem biurowym — wyposazona jest

W biurko. krzeslo, komputer z drukarka. W przvpadku pozvskania nowej dokumentacji istnicje mozliwosé zwiekszenia
powierzchni magazvoowej.__________________
7.3 Opis pomieszczenia nr 2 wraz z wyposaZeniem

= powierzchnia wymiary (dl'szer'wys)

e liczbaregaléom = laczny metraz polek magazynowych m

=  czy odleglodci migdzy regalami wynosza wiecej niz 80 cm — S
E— —— "

= c2y regaly sa ustawione prostopadle do okien — bie

*  czy odleglosé dolnych polek regalow od podlogi jest wieksza niz 15 cm — -

*  czy odleglosé regalow od kaloryferow lub piecow jest wicksza niz 2 m — L
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7.4 Opis pomieszczenia nr 3 wraz z wyposaZeniem

« powierhmia  ______________| m*  wymiary (d¥szerwys) ' . S m
o liczba regaléw lgczny metraz polek magazynowyeh m
g — e ST T = £ =]
L] = __-I
s L il
=
L]
- 1
e o e - - Sy e e s e e e e e
BT e s i T AN e it e i o g S e e e e o
B. Kontrola dzialalnosci gospodarczej w zakresie objetym wpisem do rejestru (an 1) ustawy o namdowm zzsobic
archiwalnvm i archmach)
1. Kontrola regulaminu swiadczenia nshag (an $1k ustawy o narodewym zasobie archiwalmm i archmach)
1.1 Czy jest sig regulamin $wiadczenia ushug ? X pak hie
1.2 Czy jest udostepniony w lokalu, w kiorym przyjmowani sa interesanci 7 X nmak nie
i [
1.3 Czy zawiera zakres swiadczonych ushug ? X inL nie
T | 1
.4 Cn zakres swiadczonvch ushug jest zgodny z regulaminem ? X Ik nie

1.5 Zasady przyjmowania dokumentacji na przechowanie. jej ewidencjonowanie i przechowywanie

Protokot z kontroh
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o ochronie danych osobowyeh (Dz. U_nr 101 z 2002 r. poz. 926). Lokal posiada drzwi obite blacha wyposazone w dwa zamki,

—————————— B L

kraty zamontowane w oknach. Wejscie do pomieszezenia. w kiorym przechowywana jest dokumentacia prowadzi przez hale
magaznnowa, riwniez zamyvkana po zakonczeniu pracy kazdesodnfa.

1.3 Trvb pravimowania interesantaw.

1.9 Sposdb i terminy udostepniania dokumentacii.

przekracza | miesiaca od dany zlozenia wniosku. Na zadanie uprawniony ch instyvtucii. dokumentacja dostarczana jest poczia.
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110 Procedury dotyczace brakowania i niszczenia dokumentacii.

Dokumentacja bedzie brakowana po uzyskaniu zezwolenia whatci we2o Dyrekiora Archiwum Panstwowego. zniszczenic bedzie

lwwm za ushugi mmmm-uwkmmmmﬁqn}ﬂmwhnmndum
mmmwummm}mzm 10 lutezo 2005 r (Dz. U Nr 28, poz 2401

Wyszezegolnienie Wg
rozporzgdzeni Pobierana tak mie

2.1 Za sporzadzenic kopii swiadectwa 17 17 x

E.SEamknﬁlhﬂdhnkmm:jw 4
zasilkowej albo strony listy plac 4
I.Jhmanndﬁmmhdmwm.uhnhmzpmm_ 35 x
strong 35
lﬁbmtmwﬂzhmmddm;
MMum.wq-ﬂmmﬁm 3 8 X
u}M‘}mﬁanm
Z.GZamgmknq:bu:hﬁmm wysohoici zarobkdw na
pudm-i:hnplnahthtjfmlkm 4 \
“}ngmdzmjnm:mcgnllbon}wndamhuhmzynhﬁ 3
}eamic przepracowany w ciagu roku)

2.7 Laczna oplata od jednorazowo dozoncgo ramawicnia 200 200 X

3.1 Budynek, w ktérvm sq przechowywane dokumenty

a) usytuowany jest na gruncie suchym X riak mc
b) usytuowany jest na gruncie nicgrozacym osunieciem X .i.-:k _mic
<) usytuowany jest na gruncie polozonym powyzej poziomu zalewowego pobliskich rzek lub T*“L Lie
nnych zbiornikow wodnych — _—
d) posiada dogodny dojazd dla pojazdow shuzb porzadkowych i ratowniczych X jak nie
Tr4
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3.2 Pomieszczenie do przechowywania dokumentacji

s s
a) jest zawilzocone hak % bt
e _L
b) znajduje sie w nieprzystosowanej piwnicy 1ak X_pie
-
c) majduje sie na strychu budynkn 1ak X Inie
d) wyposarone jest w ognioodpone drzwi Lnl k X hie
) posiada pozarowa instalacje sygnalizacyjno-alarmowa ItnL X nie
f) posiada instalacje antywlamaniowa zabezpieczajaca przed wlamaniem Itak X nie
) :
£) posiada inny sposdb zabezpieczenia odpowiedni dla danego pomieszczenia LP‘L nie
Uwagi: Lokal posiada drzwi obite blacha wyvposazone w dwa zamki. kraty zamontowane w_ oknach. Weijscie do pomieszczenia.
W honym przechowywana jest dokumentacja prowadzi przez hale magazynowa. rowniez zamyhana po zakofczeniu pegy
ka’dego dnia,
3.3 Przez pomieszczenia, w ktorych jest przechowywana dokumentacja sa prowadzone instalacje
a) wodociagowe 1ak X e
c) kanalizacyjne ak X e
d tak X hi
) garowe . a ie
T e B e e b e e e T o
3.4 W pomieszczeniach, w ktorych jest przechowywana dokumentacja
a) znajduja si¢ przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwiazane z j&j _ml. X hie
przechowy waniem — ——
LTE
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b) stosowano farby i lakiery zawierajace formaldehyd. ksylen lub toluen _'.t
W T e e i e i e S i et e
35 Warunki wilgotnosci w pomieszczeniach, w kiérych przechowywana jest dokumentacja
) sa kontrolowane codziennie X uk
b) sa rejestrowane codziennie X _tak
: : . ; czy wilgomosc wzgledna miesci sie w e
T e % Gopuzczalnych gramicach (45% - 60%) .
i s |
'}“:al!a"m;l:‘w' G b czy wahania wilgotnosci mieszcza si¢ x|
w ciagu o T % wdopuszczalnych granicach ( 5%) _F‘
|
Uwagi: Pomieszczenie dogrzewane przenosnym kaloryferem elektyezmym ____
3.6 Warunki temperatury w pomieszezeniach, w ktorvch przechowywana jest dokumentacja
2} sa kontrolowane codziennie X 1k
bj sa rejestrowane codziennie X mak
X i o CZ¥ lemperatura miesci si¢ w dopuszczalnych )
€} temperatura wynosi b R o granicach (14°C — 20°C) X wmk
dj na!gania lemperatury £ c wahania lemperatury mieszcza sig —x_'l ak
weiaggu2dh @0z w dopuszczalnych granicach (= 2°C) —_—
Uwagi: Pomieszczenie dogrzewane przenosnym kalory ferem EIEREREIIN ool e D e
3.7 Dokumentacja chroniona jest przed
a) kurzem X rak
b) infekcja grzvbow plesniowych X 1ak
¢) zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie X mk

Protokod z kontroi
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18 W pomieszczeniach, w kidrych jest przechowywana dokumentacja

a) jako zrodia $wiatla sztucznego uzywa sig éwietiéwek o obnizonej emisji sar —"m.c
promieniowania UV —_— —
b) maksymalne natezenie swiatla nie przekracza 200 lukséw | X Iak d rne

19 W pomieszczeniach, w ktorych jest przechowywana dokumentacja, eliminowane jest éwiatlo sloneczne
a) zaslony ; X iwie

c) zaluzje L k X *nie

d) szyby lub folie chroniaca przed promieniowaniem UV L:L X hpie
Uwagi:. Szyby zamalowane farbaolegjna = B S PSP S B o L e B SR

4. Kwalifikacje oséb wykonujacych czynnesci zwigzane z dokumentacja osobows i placowa
Fm“’tﬁﬂ (Rorporradrcmic Minestra Kultury w sprawie okreslenia rodzajn wiyksztaloonia uzmaneso s specialisivene orar dokamenios
potwicrdraacych posiadanie praknvki zawodowe). wymaganveh od osib wykonmacych nickiore czynnosci swigzane z dokumentacra osobowa i placona
pracodawcow 7 dnim 2005-04-01 ¢ (Dz L) 2005 Nir 68 paz. S96})

4.1 Imig, nazwisko i stanowisko Joanna Sy lwia Urban

b) wyksztalcenie Wyisze % [rednic :.m ___________________________________
swiadectwo 'dyvplom: ___

nr _ 7 dnia __

wadane pracs

specjainost ipodawad w provpadie specpalnosc e o
Fwiaramch z archivizacia) Technik grehiwista - archiwisnka

) wyksztalcenie specjalistyezne

méwiadezenie’ Swiadectwo ukoficzenia szholy dla doroshych w zawodzie technik archiwista specjalizacja archiwisivka

nr R0 137 10 r dnia 1R creraca 2000 ¢

widane prece Drektora Policeatnepo Stsdium Lavwodow cpo dia Dorshch pra WSLPP /S w Ry kach

Protohol z kentrol 1014



d) praktyka zawodowa
podmiot, w kiorym odbyto prakryke

€zas trwania praktvki

minimalny czas trwania praktyki

€2y czas praktyki zawodowej jest wystarczajaco diugi tak }Iiﬁ
P :
dokument potwierdzajacy odbycie prakiyki zawodowej:
swiadectwn pracy o ratrudniciu Fvwnadciemic o wkomowaniu Fmswmdcaonie 7 ewidencii dastalnoso
_-! na stanow ishe archimisn coymmoscl archinishy — Sspudarcrcy lub KRS
e T edoig
O PRI e e e e o o i s s oo o e e 32 pit
o
4.2 Imie. nazwisko i stanowisko A N
e
b) wyksztalcenie Wyirsze __Frednie _linne R e i e e o3 e
s 5 e —
i o SRS SN S S L. -z SO S
B e o e s o wdnia
whdane precs

specjalnosc (podmac w preypadhu specialnosci
muaranych 2 archrwizacia)

€) wyksztalcenie specjalistyczne

mswiadczenie’ _____



d) praktyka zawodowa

podmiot, w ktorym odbyio prakiyke
czas wwania prakrvki

minimalny czas trwania prakiyki

czy caas prakiyki zawodowej jest wystarczajaco dlugi C pak nie

dokument potwierdzajacy odbycie prakiyki zawodowej:
swiadecrao pracy 0 Fatradmonu saiwiadczenic o wi komywanm rwiadcrenic £ ewidencii dralsinec
ma stanowisku archiwis P TR aFchiwish s 25 pondarcre] lub KRS

b) wyksztalcenie wyzsze srednie
swiadectwo dyvplom:

widane precy _

specjalnosc (podavac w propadhu specialinoici

rasaramvch 7 archimoracga)

) wyksztalcenie specjalistyczne

¥,
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waidanc price

d) praktyka zawodowa
podmiot. w ktérym odbvto prakivke

czas rwania praktyki

minimalny czas trwania praktvki

czy czas prakiyki zawodowej jest wystarczajaco dlugi nie
dokument potwierdzajacy odbycie prakivki zawodowej:
inmmdectan pracy o zatrudmieniu "ﬂiundamnc o wikonywaniu wiaderonic 2 ewidencn drialalnec
na sianow sk archivisiy — T FTChTW ST —mspodarcre lub KRS
MR- R e zdn@a
NI = A R e et s e R P i Lt 8 e o S R
Uwagi:

p—

2. Naswronie Nr  protokohw. w wierszu skreslono wpisano wyrazy:
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4. Kontrolujacy wpisali si¢ do ksiaiki kontroli pod pozycja nr

{art 81 wsiawy o seobodne dnslalnesc: sospodarceeyi 2
5. Protokil odezytano obecnym
e vt St
? Imie. nazwisko i
T Jomnng Svlwig Urban S S sk
5.3 Imieg, nazwisko Podpis
6. Podpisania protokolu odméwili
Podpis

6.1 Imig, nazwisko

6.2 Imie, nazwisko

6.3 Imig, nazwisko
Powdd odmowy podpisania protokohs:

7. Protokél sporzgdzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach. Jeden egzemplarz
protokelu przekazano osobie upowaZnionej do reprezentowania podmiotu

kontrolowanego
Imieg, nazwisko : -
Pipir Michalak =~ -
8. Protokol podpisali
iel(e) Przedsi¢hiorcy Kontrolujacy

edstawic

Michalzk

=

[~

lad

Migscomisg 1 dimta

Udmownel Spl-
Al 1. oAU

™
1]
e

Wi

URZAD MARSZALKOWSKI
VOIEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
w Kielcach
Al IX Wiekdw Kislc 3
25-516 Kigice
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