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DOA-V.8261.3.2018 Kielce, dn. 14.06.2018 r.

PROTOKOL

z kontroli przeprowadzonej w: ET Systemy Logistyczne Sp. z o.0.

Nazwa jednostki kontrolowanej: ET Systemy Logistyczne Sp. z 0.0.
Adres: ul. Targowa 25a, 27-400 Ostrowiec Sw.
Miejsce wykonywania dzialalno$ci: ul. Targowa 25a, 27-400 Ostrowiec Sw.
REGON: 221975160
NIP: 5862286066
KRS: 0000481670

I. Kontrolujacy:

1. Mateusz Lewandowski — Podinspektor w Wieloosobowym stanowisku ds. Archiwum

II.

I11.

1V.

Zakladowego i Zarzadzania EZD w Urzedzie Marszatkowskim Wojewoddztwa
Swictokrzyskiego ~w  Kielcach, upowaznienie z  dnia  29.05.2018r.
znak DOA-1.087.14.2018}.

Rafal Pawlowski — Podinspektor w Wieloosobowym stanowisku ds. Archiwum
Zakladowego i Zarzadzania EZD w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Swietokrzyskiego ~w  Kielcach,  upowaznienie z dnia  29.05.2018r.
znak DOA-1.087.12.2018.j.

Informacji i wyjasnien w imieniu kontrolowalnej jednostki udzielal:

Pan Piotr Michalak — Prezes Zarzadu oraz Pan Tomasz Witkowski na podstawie
upowaznienia zalgczonego do akt, $wiadczacy ushugi archiwalne na rzecz

przedsiebiorstwa ET Systemy Logistyczne Sp. z o.0.
Rodzaj kontroli: obligatoryjna.

Zakres kontroli: w zakresie dziatalnosci regulowanej objetej wpisem do rejestru

przechowawcow akt osobowych i ptacowych.
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V. Wpis do ksiazki kontroli: kontrolg odnotowano w ksigzce kontroli pod poz. Nr:
1/2018

VL. Reozpoczgcie kontroli i upowaznienia: przed rozpoczgciem kontroli Kontrolujgcy
przedstawili legitymacje stuzbowe oraz przekazali upowaznienia do przeprowadzenia
kontroli z dnia 29.05.2018 r. znak DOA-1.087.14.2018.j oraz DOA-1.087.12.2018j.

ww. zakresie Panu Prezesowi Zarzadu Piotrowi Michalakowi.

VIL.  Opis i ustalenia kontroli:
Kontrolg przeprowadzono w dniu 14 czerwca 2018 r. w firmie ET Systemy
Logistyczne Sp. z 0.0. miejsce wykonywania dziatalnosci - ul. Targowa 25a, 27-400
Ostrowiec Sw. , ktérej tematem byla dziatalno$é gospodarcza w zakresie objetym
wpisem do rejestru przechowawcéw akt osobowych i placowych w  zakresie
nastepujacych zagadnien:

1. Sprawdzenie czy dane zgloszone przez przedsiebiorce do rejestru przechowawcow akt
osobowych i ptacowych sg aktualne.

2. Sprawdzenie czy przedsigbiorca wykonuje dziatalnosé zgodnic z opracowanym
regulaminem $wiadczenia ustug,.

3. Sprawdzenie czy pracownicy wykonujacy czynnosci polegajace na prowadzeniu,
ewidencjonowaniu i zabezpieczaniu dokumentacji osobowej i ptacowej oraz
wydawaniu z niej odpiséw i kopii, posiadajg wymagane wyksztatcenie specjalistyczne
1 praktyke zawodows.

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

5. Ocena warunkéw przechowywania dokumentacji i ich zabezpieczenie przed
wlamaniem,  dziataniem promieni stonecznych oraz zanieczyszczeniami

powodowanymi przez owady i gryzonie.

Podczas kontroli ustalono co nastepuje:

Ad.1. W czasie kontroli stwierdzono, Ze nie nastgpila zmiana danych przedsigbiorcy.

Ad.2. Podczas kontroli odnotowano, ze na podstawie regulaminu znajdujacego sie

w pomieszczeniu do przyjmowania interesanta:
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)

2)

4)

5)

6)

Zakres swiadczonych ustug polega na:

- przechowywaniu dokumentacji akt osobowych i placowych oraz innej
dokumentacji o czasowym okresie przechowywania likwidowanych,
upadtych podmiotow

- wydawanie odpiséw 1 kopii przechowywanej dokumentacji
osobowo-placowe]j niezbgdnej do udokumentowania prawa do $wiadczen
emerytalno-rentowych i innych

- dodatkowo spoétka prowadzi inng dzialalno$¢ gospodarczg nie zwiazang
z wpisem do rejestru

Zasady przyjmowania dokumentacji na przechowanie: dokumentacja
przekazywana jest w oparciu o spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzone
w formie elektronicznej i papierowej. O przyjeciu dokumentacji na stan
tut. Archiwum spotki powiadamia si¢ Naczelng Dyrekcje Archiwow
Pafistwowych oraz Zaktad Ubezpieczen Spotecznych.

Terminy wykonywania ustug — ustugi w zakresie dzialalnosci regulowane;j
objetej wpisem sg $wiadczone we wtorki w godzinach 10% - 13%,

Tryb przyjmowania interesantow - z wyjasnien Pana Tomasza
Witkowskiego wynika, ze interesanci przyjmowani sg w pomieszczeniu
biurowym we wtorki w godzinach 10% - 13%, Zgloszenia przyjmowane
réwniez listownie.

Ogélne  zasady  zabezpieczania  dokumentacji  przed  osobami
nieuprawnionymi — dostgp do przechowywanej dokumentacji ma Pan
Tomasz Witkowski — $wiadczacy ustugi polegajace na obstudze archiwalnej
dokumentacji przechowywanej przez spétk¢. Interesanci korzystajg z
dokumentacji obecnosci pracownika spoiki.

Miejsce Swiadczenia ustug oraz terminéw ich wykonywania — miejscem
Swiadczenia ustug w zakresie obslugi interesantow jest pomieszczenie
biurowe na terenie przedsigbiorstwa. Miejsce prowadzenia dzialalnosci
gospodarczej w zakresie przechowywania dokumentacji znajduje sie na
terenie spotki, w wydzielonym pomieszczeniu na terenie hali produkcyjne;.

Posesja jest ogrodzona oraz bedaca pod calodobowym monitori
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i dozorem portiera. Budynek znajduje si¢ na terenie suchym, nie grozgcym
osunigciem, polozonym powyzej terenu zalewowego.

7) Sposéb i terminy udostgpniania dokumentacji — dokumentacja
udostepniana jest w siedzibie Spolki, w terminie ustalonym z wnioskodawcg
zazwyczaj nie przekraczajacym 30 dni. W szczegolnych przypadkach po
uzgodnieniu z wnioskodawcg termin ten moze ulec przedituzeniu.
Interesanci korzystajg z dokumentacji w obecnosci pracownika spotki.

8) Wysokos¢ optat pobieranych za ustugi — cennik zamieszczony jest
regulaminie i odpowiada stawkom zamieszczonym w Rozporzadzeniu
Ministra Kultury z dnia 10 Iutego 2005 r. w sprawie okre$lenia
maksymalnej wysokosci oplat za sporzgdzenie odpisu lub kopii
dokumentacji o czasowym okresie przechowywania (Dz.U.2005.28.240).
Spotka za sporzadzenie kopii lub odpiséw pobiera oplaty w wysokosci od 4
zt do 35 zt w zaleznosci od rodzaju dokumentu. f.gczna optata od
jednorazowego ztozonego zamowienia (wniosku) nie przekracza 200 zi. Z
informacji Pana Tomasza Witkowskiego wynika, iz spétka nie pobiera
dodatkowych optat za wysytke dokumentacji.

Ad.3. Czynnosci polegajace na prowadzeniu, ewidencjonowaniu i zabezpieczaniu

dokumentacji osobowej i placowej oraz wydawaniu z niej odpiséw i kopii,
wykonuje:
- Tomasz Witkowski prowadzacy dzialalnos¢ gospodarczg pod nazwag — Tomasz
Witkowski Ustugi Archiwistyczne. Posiada dyplom ukonczenia wyzszych studiow
magisterskich na kierunku historia wraz z przygotowaniem archiwalnym — Katolicki
Uniwersytet Lubelski nr dyplomu 7616. Wedlug wyjasnien Pana Tomasza
Witkowskiego odbyt on niezbedny staz w Urzedzie Miasta w Ostrowcu
Swietokrzyskim.

Ad4. Przedsigbiorca prowadzi rejestr wynikéw dokonywanych pomiarow
wilgotnosci 1 temperatury. Rejestry prowadzone sg w postaci elektroniczne;.
Parametry dotyczace wilgotnosei i temperatury sg rejestrowane codziennie.

W pomieszczeniu z dokumentacja, ktore jest o wymiarach 6 x 3,40 m, znajduje sic; 18

regatow po 6 potek metrowych w regale co odpowiada 106 n%akﬂ enta
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Odnotowane pomiary temperatury w wigkszosci przypadkéw miescily sie w normie
(14 - 20°C) i $rednio wynosity na poziomie 17 i 20 °C. Przy czym zauwazono, iz od
konica maja br. wzrosly powyzej temperatury wymaganej tj. (22,8; 22,1; 21,4; 22,3
OC). Dzienne wahania temperatury byty w normie i nie przekraczaty wymaganych (+
2°C). Wedlug wydrukéw pomiardw wilgotnosci w okresie zimowym, wilgotno$é
spadfa ponizej wymaganej nie przekraczajac 45%, jednak jej dzienne wahania
miescily si¢ w normie. Zgodnie z wydrukowanymi pomiarami z miesigca czerwca br
wilgotno$¢ odnotowano na poziomie miedzy 46 do 52,1 % przy czym wahania
dobowe wynosily +1% co odpowiada wymaganym +5%. co odpowiada
wymaganiom okreslonym w zatgczniku do Rozporzgdzenia Ministra Kultury z dnia
15 lutego 2005 r. w sprawie warunkéw przechowywania dokumentaciji osobowej i
placowej pracodawcow (Dz.U.2005.32.284).

Ad.S. Pomieszczenie do przechowywania dokumentacji akt osobowych i ptacowych

jest w dobrym stanie technicznym i znajduje si¢ na terenie zaktadu produkcyjnego.

Wejscie do pomieszczenia gdzie znajduje si¢ dokumentacja wiedzie przez hale
produkcyjnq. Budynek jest pod statym nadzorem zabezpieczonym przez monitoring
i portiera. W pomieszczeniu gdzie przechowywana jest dokumentacja znajduje sie
okno pomalowane z zewnatrz emulsja zabezpieczajacg pomieszczenie przed
promieniami stonecznymi UV. Przez pomieszczenie nie przebiegaja instalacje
wodno-kanalizacyjne. W pomieszczeniu jest jeden grzejnik. Drzwi wychodzace na
teren hali posiadajg 2 skomplikowane zamki oraz sg plombowane po zamknieciu

archiwum.
Zgromadzona w pomieszczeniach dokumentacja jest w dobrym stanie. Nie

zauwazono Sladéw zagrzybienia, zakurzenia, infekcji oraz nie zauwazono

zanieczyszczen spowodowanych przez gryzonie i insekty.

VIII.  Ocena kontrolowanej jednostki:

W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono nastepujace nieprawidfowosci:

o
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1. W pomieszczeniu w ktérym przechowywana jest dokumentacja zauwazono wyzsza
temperaturg niz wskazana w zatgczniku do Rozporzgdzenia Ministra Kultury z dnia 15
lutego 2005 r. w sprawie warunkow przechowywania dokumentacji osobowe;j
i placowej pracodawc6w tj. na poziomie 14 - 20°C (Dz.U. 2005.32.284). Dodatkowo
zauwazono, ze w okresie zimowym w pomieszczeniu spada wilgotnosé ponizej

wymaganych 45%.

Zalecenia izobowiazania:

1. Dostosowanie w pomieszczeniu temperatury okre§lonej w zalgczniku do
Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005 r. w sprawie warunkéw
przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowe]j pracodawcéw na poziomie 14 -
20°C (Dz.U. 2005.32.284) oraz zwickszenie wilgotnosci w okresie zimowym
w pomieszczeniu tak aby spelniata minimalny wymoég w ww. rozporzadzeniu, na
poziomie 45-60%.

2. Przestanie dokumentacji potwierdzajacych nabycie praktyki zawodowej przez Pana
Tomasza Witkowskiego na podstawie Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia
1 kwietnia 2005 r. (Dz.U.2005.68.596)

3. Niezwlocznego powiadamiania Marszatka Wojewodztwa — Swictokrzyskiego
o wszelkich zmianach danych, o ktérych mowa w art. S1c ust. 1 pkt 1) — 6) ustawy z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U.2018.217
tj.), a takze informowania o postawieniu przedsigbiorcy w stan likwidacji lub
ogloszeniu jego upadiosci.

4. Zobowigzuje si¢ ET Systemy Logistyczne Sp. z 0.0. do udzielenia informacji co do
realizacji zalecen w terminie 14 dni od dnia podpisania niniejszego dokumentu.

5. Nie usunigcie stwierdzonych nieprawidlowosci na podstawie art. 51h ust. 1 pkt 1)
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U.2018.217 tj.), skutkowaé bedzie wykresleniem
z rejestru przechowawcéw akt osobowych i placowych prowadzonego przez
Marszatka Wojewddztwa Swictokrzyskiego poprzez wydanie decyzji o zakazie

wykonywania przez przedsiebiorce dziatalnosei regulowane;.
e
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Prezesa zarzgdu kontrolowanego podmiotu (sp6tki) pana Piotra Michalaka poinformowano o
prawie wniesienia umotywowanych zastrzezefi i uwag do tresci protokotu przed jego
podpisaniem oraz o prawie odmowy podpisania protokotu i mozliwodci przedstawienia
swojego stanowiska na pi§mie Marszatkowi Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w terminic 7

dni.

Protokét sporzagdzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach i po odczytaniu podpisano.

Wszystkie strony protokotu parafowano.

W imieniu kontrolowanego podmiotu Kontrolujacy:
PODINSPEKTOR
Rafat Pawdowski
Re Jo sk,
Lo, eloy /
FOCINS DBk /
2 .

Wt oriss Fomomimind

Ostrowiec Swigtokrzyski, dnia 14.06.2018 r.
URZAD MARSLALKG ~

.....

WOJEWODZTWA SWIRTOKRZY 1™
ET Systemy Logistyczne Sp. z o.0. 4 I'{iglcach
27-400 Ostrowiec Sw., ul. Targowa 25A Al TX Wiekéw Kielp -
NIP 5862236066 REGON 221975160 FR.RIE T
KRS 0000481670

Tomasz Witkowski
Ustugi Archiwistyczne
0s. Stawki 55 lok.1
27-400 Ostrowiec Swigtokrzyski
NIP 6611983354, REGON 367608697
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