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DOA-V.8261.4.2018 Kielce, dn. 18.09.2018 r.

PROTOKOL

z kontroli przeprowadzonej w: Agencji Rozwoju Regionalnego

Nazwa jednostki kontrolowanej: Agencja Rozwoju Regionalnego
Adres: ul. Mickiewicza 1 A, 27-200 Starachowice
Miejsce wykonywania dzialalno$ci: ul. Gléwna 8, 27-200 Starachowice
REGON: | 290377240
NIP: 6640012038

' KRs: 0000057993

1. Kontrolujacy:

1. Feliks Gawlik - Koordynator w Wieloosobowym stanowisku ds. Archiwum
Zakladowego i Zarzadzania EZD w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Swiqtokrzyskie go w  Kielcach, upowaznienie z  dnia 12.09.2018r.
znak DOA-1.087.16.2018,j.

2. Mateusz Lewandowski — Podinspektor w Wieloosobowym stanowisku ds. Archiwum
Zakladowego i Zarzadzania EZD w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
S'Wi¢tokrzyskie g0 W .Kielcach, upowaznienie  z  dnia 12.09.2018r.
znak DOA-1.087.17.2018.j.

Rafal Pawlowski — Podinspektor w Wieloosobowym stanowisku ds. Archiwum

(O8]

Zakladowego i Zarzgdzania' EZD w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa
Swie;tokrzyskiego w  Kielcach,  upowaznienie z  dnia  12.09.2018r.

znak DOA-1.087.18.2018.j.
II.  Informacji i wyjasnien w imieniu kontrolowalnej jednostki udzielala:

Pani Anna Ulichnowska — Kierownik archiwum na podstawie upowaznienia z dn.
12.09.2018 r. zalgczonego do akt, wystawionego przez prezesa Agencji Rozwoju

Regionalnego Pana Ryszarda Nosowicza.

ITI.  Rodzaj kontroli: obligatoryjna.
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Zakres kontroli: w zakresie dziatalnosci regulowanej objetej wpisem do rejestru

przechowawcow akt osobowych i ptacowych.

Wpis do ksigzki kontroli: kontrolg odnotowano w ksigzce kontroli pod poz. nr
5/2018.

Rozpoczgcie kontroli i upowaznienia: przed rozpoczeciem kontroli Kontrolujacy
przedstawili legitymacje stuzbowe oraz przekazali upowaznienia do przeprowadzenia
kontroli z dnia 12.09.2018 r. znak DOA-1.087.16.2018.j, DOA-1.087.17.2018.j oraz
DOA-1.087.18.2018.j. ww. zakresie Pani Annie Ulichnowskie;j.

Opis i ustalenia kontroli:

Kontrolg przeprowadzono w dniu 18 wrzesnia 2018 r. w Agencji Rozwoju
Regionalnego miejsce wykonywania dzialalno$ci - ul. Gléwna 8, 27-200
Starachowice, ktérej tematem byla dziatalnos¢ gospodarcza w zakresie objetym
wpisem do rejestru przechowawcow akt osobowych i placowych w zakresie
nastepujacych zagadnien:

Sprawdzenie czy dane zgloszone przez przedsigbiorce do rejestru przechowawcow akt
osobowych i placowych sg aktualne.

Sprawdzenie czy przedsigbiorca wykonuje dziatalnosé¢ zgodnie z opracowanym
regulaminem $wiadczenia us}ug‘

Sprawdzenie czy pracownicy wykonujacy czynnosci polegajgce na prowadzeniu,
ewidencjonowaniu i zabezpieczaniu dokumentacji osobowej i placowej oraz
wydawaniu z niej odpisow i kopii, posiadaja wymagane wyksztalcenie specjalistyczne
1 praktyke zawodowa.

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

Ocena warunkéw przechowywania dokumentacji i ich zabezpieczenie przed
wlamaniem,  dzialaniem  promieni  slonecznych oraz  zanieczyszczeniami

powodowanymi przez owady i gryzonie.

Podczas kontroli ustalono co nastepuje:

Ad.1. W czasie kontroli stwierdzono, ze nie nastgpita zmiana danych przedsiebiorcy.
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Ad.2.

Podczas kontroli odnotowano, ze na podstawie regulaminu znajdujacego sie

w pomieszczeniu do przyjmowania interesanta:

1)

2)

3)

4)

2

6)

Zakres §wiadczonych ustug polega na:

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

- wydawanie odpiséw i kopii przechowywanej dokumentacji
osobowo-placowej niezbednej do udokumentowania prawa do $wiadczen
emerytalno-rentowych i innych;

- dodatkowo spétka prowadzi inng dziatalnos¢ gospodarcza nie zwigzang
z wpisem do rejestru.

Zasady przyjmowania dokumentacji na przechowanie: dokumentacja
przekazywana jest w oparciu o spisy zdawczo-odbiorcze sporzgdzone
w formie papierowej. O przyjeciu dokumentacji na stan tut. Archiwum
agencji powiadamia si¢ Naczelng Dyrekcje Archiwéw Pafistwowych oraz
Zaklad Ubezpieczen Spolecznych.

Terminy wykonywania ustug — ustugi w zakresie dziatalnosci regulowanej
objgtej wpisem sg $wiadczone od poniedziatku do pigtku w godzinach 7% -
15%.

Tryb przyjmowania interesantow - zv wyjasnien Pani Anny Ulichnowskiej
wynika, ze interesanci przyjmowani s w pomieszczeniu biurowym w dni
robocze od poniedzialku do pigtku w godzinach 7% - 15%. Zgloszenia
przyjmowane osobiscie, listownie oraz za pomoca poczty elektroniczne;j
(email).

Ogoélne  zasady  zabezpieczania  dokumentacji przedA | osobami
nieuprawnionymi — dostep do przechowywanej dokumentacji ma Pani Anna
Ulichnowska — kierownik archiwum. Interesanci korzystajg z dokumentacji
w obecnosci kierownik archiwum.

Miejsce $wiadczenia ustug oraz terminy ich wykonywania — miejscem
Swiadczenia ustug w zakresie obstugi interesantéw jest pomieszczenie

biurowe znajdujgce si¢ na drugim pigtrze budynku. Miejsce prowadzenia
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dziatalnosci gospodarczej w zakresie przechowywania dokumentacji
znajduje si¢ w na trzech poziomach budynku. Na parterze znajduje sie
wydzielona pierwsza czg¢s¢ archiwum. Na pierwszym pigtrze druga czes$é
archiwum i na drugim pigtrze znajduje si¢ pomieszczenie biurowe stuzace
réwniez do przyjmowania interesantéw. Budynek znajduje si¢ na terenie
suchym, nie grozagcym osunigciem, polozonym powyzej terenu
zalewowego.

7) Sposob 1 terminy udostepniania dokumentacji — dokumentacja
udostgpniana jest w biurze obstugi klienta na drugim pietrze budynku
Agencji, w terminie ustalonym z wnioskodawcg zazwyczaj nie
przekraczajagcym 14 dni. W szczegdlnych przypadkach po uzgodnieniu z
wnioskodawcg termin ten moze ulec przediuzeniu. Interesanci korzystaja z
dokumentacji w obecnosci pracownika. Wszystkie zgloszenia interesantow
sg rejestrowane a wydawanie dokumentdw jest ewidencjonowane.

8) Wysokos¢ oplat pobieranych za ushugi — cennik zamieszczony jest
regulaminie i odpowiada stawkom zamieszczonym w Rozporzadzeniu
Ministra Kultury z dnia 10 lutego 2005 r. w sprawie okreslenia
maksymalne] wysokodci oplat za sporzgdzenie odpisu lub kopii
dokumentacji o czasowym okresie przechowywania (Dz.U.2005.28.240).
Agencja za sporzadzenie kopii lub odpiséw pobiera oplaty w wysokosci od
4 zt do 35 zt w zaleznosci od rodzaju dokumentu. Laczna oplata od
jednorazowego zlozonego zamdwienia (wniosku) nie przekracza 200 zt. Z
informacji Pani Anny Ulichnowskiej wynika, iz klient pokrywa koszty
ewentualnej wysytki dokumentéw/kopii.

Ad.3. Czynnosci polegajagce na prowadzeniu, ewidencjonowaniu i zabezpieczaniu
dokumentacji osobowej i placowej oraz wydawaniu z niej odpiséw i kopii,
wykonuje:

- Anna Ulichnowska - kierownik archiwum. Posiada dyplom ukoficzenia wyzszych
studiow magisterskich na kierunku ekonomia w Wyzszej Szkole Handlowej w
Kielcach wraz z przygotowaniem archiwalnym — ukofczonym kursie I-go i II-go

stopnia kursu kancelaryjno-archiwalnego zorganizowanego przez Stowarzyszenie
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Archiwistéw Polskich (odpowiednio nr 30/03 z 2003 r. i nr 166/25/2007 z 2007 r.).
Niezbedny staz odbyta w archiwum zakladowym w Urzedzie Miejskim w

Starachowicach w 2003r.

Add4. Agencja prowadzi rejestr wynikéw dokonywanych pomiardéw wilgotnosci

1 temperatury. Rejestry prowadzone sg w postaci papierowej. Parametry dotyczace
wilgotnodci i temperatury sg rejestrowane codziennie.

W pomieszczeniu na parterze o wymiarach 6 X 13 m oraz 6 X 7 m znajduje si¢ 509
mb + 160 mb dokumentacji.

Odnotowane pomiary temperatury miescity sic w normie (16 - 190C). Przy czym
Zauwazono, iz rejestr prowadzony jest od czerwca br. Dzienne wahania temperatury
byly w normie i nie przekraczaty wymaganych (+ 2°C). Pomiary wilgotnosci wahaty
si¢ na poziomie 50 — 55%.

Odpowiednie wahania wilgotnosci miescity si¢ w normie. Zgodnie z prowadzonym
rejestrem pomiaréw, wilgotno$¢ odnotowano na poziomie migdzy 50 do 55 % przy
czym wahania dobowe wynosily +5% co odpowiada wymaganiom okreSlonym w
zalgczniku do Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005 r. w sprawie
warunkow przechowywania dokumentacji osobowej i placowe] pracodawcéw
(Dz.U.2005.32.284).

W pomieszczeniu na pigtrze o wymiarach ok. 8 x 10 m znajduje sie 295 mb
dokumentacji.

Odnotowane temperatury miescily si¢ w normie (14 - 19°C) w okresie rocznym.
Dzienne wahania temperatury byly w normie i nie przekraczaly wymaganych
= 20C). Pomiary wilgotnosci wahaty si¢ na poziomie 50 — 60%, przy czym dzienne
wahania wilgotnosci nie przekraczaly wymaganych +5% 1 byly zgodne z

rozporzadzeniem (Dz.U.2005.32.284).

Ad.S. Pomieszczenia do przechowywania dokumentacji akt osobowych i placowych

sg w dobrym stanie technicznym.
Zaréwno w pierwszym jak i drugim pomieszczeniu przeznaczonym na archiwum

wykonana jest instalacja alarmowa oraz przeciwpozarowa (z czujnikami). Wejscie do

plerwszego pomieszczenia na parterze zabezpieczone jest kratg stalowg z dwoma
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ktédkami oraz dodatkowo drzwi zamykane na zamek skomplikowany. W
pomieszczeniu jest gasnica proszkowa oraz koc gasniczy. Okna sg zabezpieczone
kratami stalowymi a szyby okien wykonane z matowego szkla zbrojonego czesciowo
zastonigte wertikalami (zastonami). Natomiast cz¢sé szyb okien wykonana byla z
normalnego szkta miejscami pomalowang farbg. W dalszej czesci pomieszczenia
zauwazono nieoslonigte szyby, ktére nie byly zabezpieczone przed promieniowaniem
stonecznym UV.

Wejscie do pomieszczenia na pierwszym pigirze zabezpieczone jest jednym zamkiem
ale dodatkowo wykonana jest instalacja przeciwwlamaniowa oraz przeciwpozarowa
(z czujnikami). Okna oslonigte sg roletami (wertikalami). W pomieszczeniu jest
gasnica proszkowa.

Przez pomieszczenia nie przebiegaja instalacje wodno-kanalizacyjne, a jedynie

instalacja grzewcza CO.

Zgromadzona w pomieszczeniach dokumentacja jest w dobrym stanie. Nie
zauwazono Sladéw zagrzybienia, zakurzenia, infekcji oraz nie zauwazono
zanieczyszczen spowodowanych przez gryzonie i insekty. Dodatkowo nie zauwazono
aby w pomieszczeniach archiwum znajdowaly sie przedmioty i urzgdzenia inne niz

bezposrednio zwigzane z jej przechowywaniem.

Ocena kontrolowanej jednostki:

W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono nastepujace nieprawidlowosci:

W  pomieszczeniu na parterze w ktérym przechowywana jest dokumentacja
zauwazono, ze szyby niektérych okien nie sg zabezpieczone przed promieniowaniem
UV co zostalo okreslone w § 7 ust.2 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 15
lutego 2005 r. w sprawie warunkéw przechowywania dokumentacji osobowej
1 placowej pracodawcow.

W obydwu pomieszczeniach zauwazono starsze modele pomiarowe temperatury i
wilgotnosci ktére uniemozliwiaja precyzyjny odezyt w szczegdlnosci wilgotnosci ze

wzgledu na niedoktadng skale higrometru.
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IX.

Zalecenia izobowigzania:

. Zobowigzuje si¢ do zabezpieczenia okien pomieszczen archiwum gdzie

przechowywana jest dokumentacja osobowo-placowa przed nadmiernym
ostonecznieniem — eliminujgc promieniowanie UV np.: przez zastosowanie zaston,
zaluzji czy folii chronigcych przed promieniowaniem UV zgodnie § 7 ust.2
Rozporzgdzenia Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005 r. w sprawie warunkow
przechowywania dokumentacji osobowej 1 placowej pracodawcoéw
(Dz.U.2005.32.284).

Zaleca si¢ wymiang urzadzen pomiarowych — temperatury i wilgotnosci na bardziej
precyzyjne.

Niezwlocznego  powiadamiania Marszatka ~Wojewédztwa — Swietokrzyskiego
o wszelkich zmianach danych, o ktérych mowa w art. 51c ust. 1 pkt 1) — 6) ustawy z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach (Dz.U.2018.217
tj.), a takze informowania o postawieniu przedsicbiorcy w stan likwidacji lub
ogloszeniu jego upadtosci.

Zobowigzuje si¢ Agencje Rozwoju Regionalnego w Starachowicach do udzielenia
informacji co do realizacji zalecen w terminie 14 dni od dnia podpisania niniejszego
dokumentu.

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 t.j.), skutkowaé bedzie wykresleniem z rejestru przechowawcdw akt
osobowych i placowych prowadzonego przez Marszalka Wojewddztwa
Swi(;tokrzyskiego poprzez wydanie decyzji o zakazie wykonywania przez

przedsigbiorce dziatalnosci regulowane;j.

Kierownik archiwum Agencji Rozwoju Regionalnego panig Anne Ulichnowska

poinformowano o prawie wniesienia umotywowanych zastrzezen i uwag do tresci protokotu

przed

jego podpisaniem oraz o prawie odmowy podpisania protokotu i mozliwosci

przedstawienia swojego stanowiska na pismie Marszatkowi Wojewodztwa Swigtokrzyskiego

w terminie 7 dni.
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Protokot sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach i po odezytaniu podpisano.

Wszystkie strony protokotu parafowano.

W imieniu kontrolowanego podmiotu Kontrolujacy:

Koordynator Wieloosobowego Stonowiska

& KIEROWNAK ARCHIWLM Z ds. Archiwum Zoklodowego i Zorzqdzani
/Z//“ /L Aol bt ... =i 4@
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Feliks Gawlik
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..................................... 378 71 5/ o] 2\PODINSPEKTOR
FUNDACIJA
Agencia Rozwoju Regionalnego
W Starachowicach
27-200 Starachowice, ul. Mickiewicza 1 a

Podinepskior .

Rafat Pawlowsh;

tel. 41274 46 30, 41 275 30 70, fax 41 274 04 09
NIP 684-00-12-038 Regon 290377240

ARCHIWUM
JRZAL MARSZALKOWSK.
FOJEWODZTWA SWIETORRZYSKIEG:
. w Kieleach
Al T Wiekéw Kiele 8

Starachowice, dnia 18.09.2018 r.
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