URZAD MARBLALKOWSKL
WOJEW OT‘Z”“ A SWIET Cﬂ’iRZ’ YSKIEGO

-20l| URZAD MARSZAEKOWSKI

e WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO

w Kieleach Departament Organizacyjno-Administracyjny
Al LX V‘f SAOW Kelc 3
DOA-V.8261.2.2018 Kielce, dn. 15.03.2018 r.
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PROTOKOL

z kontroli przeprowadzonej w: ARCH-BI Sp. z o.0.

Nazwa jednostki kontrolowanej: ARCH-BI Sp. z o.0.

Adres: Dabrowa 332, 26-001 Mastow
REGON: 260110626
NIP: 6572711969
KRS: 0000262955
I.  Kontrolujacy: - ) _
1. Feliks Gawlik — Koordynator Wieloosobowego stanowiska ‘ds.  Archiwum

IL.
I11.

Iv.

VI

% i o ol

Zakltadowego i Zarzadzania EZD w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach, upowaznienie z dnia 08.03.2018 r. znak DOA-
1.087.1.2018.;.

Rafal Pawlowski — Podinspektor w Wieloosobowym stanowisku ds. Archiwum
Zakladowego i Zarzadzania EZD w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Swigtokrzyskiego w Kielcach, upowaznienie z dnia 08.03.2018 r. znak DOA-
1.087.2.2018.]. |

Informacji i wyjasnien w imieniu kontrolowalnej jednostki udzielal:

Jan Grzegorz Biernat — Prezes Zarzadu.
Rodzaj kontroli: problemowa.

Zakres kontroli: w zakresie dzialalnosci regulowanej objetej wpisem do rejestru

przechowawcow akt osobowych 1 ptacowych.
Whis do ksiazki kontroli: kontrole odnotowano w ksiazce kontroli pod poz. nr 5.

Rozpoczecie kontroli i upowaznienia: przed rozpoczeciem kontroli Kontrolujacy

przedstawili legitymacje stuzbowe oraz przekazali upowaznienia do przeprowadzenia
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kontroli z dnia 08.03.2018 r. znak DOA-1.087.1.2018.j oraz DOA-1.087.2.2018.j. ww.
zakresie.

Opis i ustalenia kontroli:

Kontrolg przeprowadzono w dniu 15 marca 2018 r. w firmie ARCH-BI Sp. z o0.0. z
siedzibg w Maslowie, Dabrowa 332, ktorej tematem byla dziatalno$¢ gospodarcza w
zakresie objetym wpisem do rejestru przechowawcow akt osobowych i ptacowych w
zakresie nastgpujacych zagadnien:

Sprawdzenie czy dane zgloszone przez przedsigbiorce do rejestru przechowawcow akt

“osobowych i placowych sa aktualne.

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

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

Sprawdzenie czy przedsiebiorca prowadzi rejestr wynikow dokonywanych pomiaréw

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:

?;z \,T 0 ubuln'.

Ad.1. W czasie kontroli stwierdzono, ze nie nastapita zmiana danych przedsigbiorcy.

Ad.2.  Podczas kontroli wlasciciel Jan Biernat nie mogt odnalezé regulaminu w

zwiazku z czym nie ma mozliwosci sprawdzenia:
1) Zakresu $wiadczonych ustug.
2) Zasad przyjmowania dokumentacji na przechowanie, jej ewidencjonowania
1 przechowywania.
3) Terminy wykonywania ustug.
4) Trybu przyjmowania interesantéw. Z wyjasnien Pana Jana Biernata wynika,

ze interesanci przyjmowani sa w pierwszym pomieszczeniu biurowym we
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wtorki w godzinach 16%° - 18% oraz w sobote w godzinach 10%° — 12,

Zgloszenia przyjmowane sg rowniez telefonicznie oraz listownie.

Pomimo braku regulaminu zauwazono, Ze w nastepujacych obszarach:

5)

6)

7)

8)

Ogélne  zasady  zabezpieczania  dokumentacji  przed  osobami
nieuprawnionymi — dostep do przechowywanej dokumentacji ma wtasciciel
spotki Jan Biernat. Interesanci korzystaja z dokumentacji w obecnosci
wlasciciela.

Miejsce $wiadczenia ushug oraz terminy ich wykonywania — miejscem
$wiadczenia ushug w zakresie obstugi interesantow -jest siedziba spétki
znajdujaca si¢ w domu jednorodzinnym zlokalizowanym na terenie
nieruchomosci nalezacej do Spétki pod adresem Dgbrowa 332 z siedziba w
Maslowie, w ktérym to znajduja si¢ dwa pomieszczenia przeznaczone do
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej. Z uwagi na brak regulaminu nie
mozna stwierdzié terminéw wykonywania.

Sposéb 1 terminy udost¢pniania dokumentacji — dokumentacja
udostgpniana jest w siedzibie Spotki, w terminie ustalonym z
wnioskodawcg.

Wysoko$¢ optat pobieranych za ustugi — pomimo braku mozliwosci
odnalezienia samego regulaminu istnieje cennik wysokosci optat ustug
$wiadczonych przez Spotke w zakresie wystawiania odpiséw i duplikatéw
dokumentéw osobowo — placowych. Cennik zamieszczony jest w
widocznym miejscu w pierwszym pomieszczeniu dedykowanym do obstugi
klienta. Cennik liczbowo odpowiada stawkom zamieszczonym w
Rozporzadzeniu Ministra Kultury z dnia 10 lutego 2005 r. w sprawie
okreslenia maksymalnej oplat za sporzadzenie optat lub kopii dokumentacji
0 czasowym okresie przechowywania z tym, ze stawki podane sag netto.
Dodatkowo zauwazono, ze cennik zawiera informacje o pobieraniu oplaty
za wysylke pocztowa, iz nalezy doliczy¢ stawke VAT. Spétka za
sporzadzenie kopii lub odpiséw pobiera oplaty w wysokosci od 4 zt netto do
35 zt netto w zaleznosci od rodzaju dokumentu. faczna oplata od
jednorazowego zlozonego zamoéwienia (wniosku) nie przekracza 200 zt

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

dokumentacji osobowej i placowej oraz wydawaniu z niej odpiséw i kopii,
wykonywat Pan Jan Biemat wspélnie z cérkg Panig Dorota Biernat-Osetka
posiadajaca zaswiadczenie Nr 19/03 o ukoficzeniu kursu kancelaryjno-archiwalnego
I-go stopnia zorganizowanego przez Stowarzyszenie Archiwistéw Polskich. Data

wydania zaSwiadczenia Nr 19/03 — 19 listopada 2003 r.

W chwili obecnej wiasciciel ARCH-BI Sp. z 0.0. prowadzi dzialalno$é gospodarczg

sam. Pan Jan Biernat nie posiada specjalistycznego wyksztalcenia.

Ad4.  Przedsicbiorca prowadzi rejestr  wynikéw dokonywanych pomiaréw

wilgotnodei i temperatury. Parametry dotyczace wilgotnodci i temperatury sg
rejestrowane codziennie. W dniu kontroli odnotowano nastepujace parametry dot.
temperatury oraz wilgotnosci w pomieszczeniach:

Pierwszym parametry dotyczace temperatury i wilgotnosci byly w normie i wynosity
odpowiednio 16°C wilgotnosé 45%.

Drugim temperatura wynosila 16°C wilgotnos¢ 41%. W zwiazku z CZym zauwazono,
iz temperatura panujgca w pomieszczeniu miedci si¢ w podanym przedziale (14-
20°C), natomiasf wilgotnos¢ jest za niska (wymagany przedzial 45-60%). Na
podstawie rejestru stwierdzono, iz wahania temperatury mieszcza si¢ w podanym
przedziale (+ 2°C) norm przewidzianych w przepisach okreslonych w zatgczniku do
Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005 r. w sprawie warunkéw
przechowywania dokumentacji osobowej i placowej pracodawcow. (Dz.U.

2005.32.284).

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

sa W stanie w dostatecznym stanie technicznym i znajduja sie w domu
jednorodzinnym zamieszkatym calodobowo. Wejscie do pomieszczeh znajduje si¢
wewngtrz domu. Miejsce dziatalno$ci gospodarczej sklada sie z dwoch pomieszezen:
jedno na przyjecie interesantéw, gdzie znajduje sie okno ktére nie jest zabezpieczone
przed wiamaniem. W tym pomieszczeniu przechowywane sa dokumenty. Drzwi
drugiego pomieszczenia obite sa blachg a okna zabezpieczone krata. Drugie
pomieszczenie przedzielone jest czarna folig. W lewej czesci pomieszczenia znajduja

si¢ rzeczy nie zwigzane z przechowywanymi dokumentami takie jak: ubrania,
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ksigzki, rower, opryskiwacz inne rzeczy codziennego uzytku. W prawej czesci
pomieszczenia znajdujg si¢ regaly z dokumentacja osobowo — placows. Dodatkowo
w tych pomieszczeniach $wiatlo sloneczne nie jest eliminowane poprzez
zastosowanie zaston, zaluzji lub folie zabezpieczajgce przed promieniowaniem UV,
cho¢ okna drugiego pomieszczenia znajduja si¢ pod balkonem. Dokumentacja nie
jest chroniona przed kurzem, infekcjg grzybéw plesniowych oraz zniszczeniami
powodowanymi przez owady i gryzonie. Pomieszczenia wymagajg sprzatania,
usunigcia  przedmiotéw  zagrazajacych — bezpieczenstwu  przechowywanej
dokumentacji przede wszystkim odkurzenia zgromadzonej dokumentacji.
Zauwazono, iz w pomieszczeniu drugim pod oknem znajdujagcym sie w prawej czesci

tego pomieszczenia widoczny jest zaciek.

Ocena kontrolowanej jednostki:

W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono nastepujace nieprawidtowosci:

. Wiasciciel nie przedstawil regulaminu, ktéry to wymagany jest jako warunek

wykonywania dziatalnosci na podstawie Art. 51d ust.1 pkt 2) oraz art. 51k ust.2
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U.218.217 t.j.) a tym samym nie ma mozliwos$ci sprawdzenia:

a) Zakresu swiadczonych uslug — wymagane w art.51k ust.1 pkt 1) ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach
(Dz.U.2018.217 t.j.).

b) Zasad przyjmowania dokumentacji na przechowanie, jej ewidencjonowania i
przechowywania — wymagane w art.51k ust.1 pkt 2) ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U.2018.217 t.j.).

¢) Terminéw wykonywania ushug — wymagane w art.51k ust.1 pkt 6) ustawy z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym =zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U.2018.217 t.j.).

d) Trybu przyjmowania interesantéw — wymagane w art.51k ust.1 pkt 5) ustawy z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym =zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U.2018.217 t.j.).

Whasciciel w chwili obecnej sam prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza lecz nie posiada

specjalistycznego wyksztalcenia lub kursu co jest warunkiem wykonywania
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dziatalnosci na podstawie art.51d ust. 1 pkt 3) ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U.218.217 t.j.).

- Zauwazono nieznacznie nizsza wilgotno$¢ w drugim pomieszczeniu wynoszaca 41% ,

gdzie wymég normy okreslony w zalaczniku do Rozporzadzenia Ministra Kultury z
dmia 15 lutego 2005 r. w sprawie warunkéw przechowywania dokumentacji osobowej
i placowej pracodawcow jest na poziomie 45% (Dz.U. 2005.32.284).

Opracowany cennik zawiera stawki netto oraz zawiera informacje o pobieraniu oplaty
za wysytke zawartej w ww. cenniku. Zauwazono, iz cennik zawiera informacje o
dodawaniu stawki VAT. Informacja o pobieraniu oplaty za wysylke nie powinna
zmajdowac si¢ w samym cenniku, ktéry powinien byé zgodny z Rozporzadzeniem
Ministra Kultury z dnia 10 lutego 2005 r. w sprawie okreslania maksymalnej
wysokosci oplat za sporzadzanie odpisu lub kopii dokumentacji o czasowym okresie
przechowywania (Dz.U.2005.28.240). Dodawanie stawki VAT do cen powoduje

przekroczenie maksymalnych wysokosci optat zawartych ww. rozporzadzeniu.

. Wdrugim pomieszczeniu w ktérych przechowywana jest dokumentacja znajdujg sie

ubrania, ksigzki, rower, opryskiwacz oraz inne rzeczy codziennego uzytku co jest
niezgodne z §5 pkt 1) Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005 r.
(D2.U.2005.32.284).

Dokumentacja nie jest chroniona przed kurzem, infekcja grzyboéw plesniowych oraz
zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie co jest niezgodne z §6 ust. 3

Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005 r. (Dz.U.2005.32.284).

. W pomieszczeniach nie jest’ eliminowane $wiatlo sloneczne zawierajace

promieniowanie UV co jest niezgodne z §7 ust. 2 Rozporzadzenia Ministra Kultury z

dnia 15 lutego 2005 r. (Dz.U.2005.32.284).

Zalecenia i zobowiazania:

. Przedstawienie regulaminu S$wiadczenia ustug co jest warunkiem wykonywania

dziatalno$ci na podstawie art.51d ust. 1 pkt 2) ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U.218.217 tj.).

Zabezpieczenia dokumentacji przed kurzem, infekcja grzybéw plesniowych oraz
zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie zgodne z §6 wust. 3

Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005 r. (Dz.U.2005.32.284) oraz

Strot76 z8
&qu/



\

}7? -—-Tﬂ A

art. 51n ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
(Dz.U.2018.217 t.j.).

Ukonczenie kursu kancelaryjno-archiwalnego badz zatrudnienie pracownika z
ukoficzonym kursem zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia 1 kwietnia
2005 r. w sprawie okreslenia rodzaju wyksztalcenia uznanego za specjalistyczne oraz
dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie praktyki zawodowej, wymaganych od oséb
wykonujacych niektére czynnosci zwigzane z dokumentacja osobowa i placowa
pracodawcdow (Dz.U. 2005.68.596).

W pomieszczeniach z dokumentacjg zastosowaé ograniczenie $wiatla stonecznego aby
eliminowa¢ promieniowanie UV poprzez zastosowanie np.: zaston lub zaluzji zgodnie
§7 wust. 2 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005 r.
(Dz.U.2005.32.284).

Usuniecie przedmiotéw znajdujgcych si¢ w drugim pomieszczeniu za kurtyng z folii,
ktore nie sa bezposrednio zwigzane z jej przechowywaniem zgodnie §5 pkt 1)
Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005 r. (Dz.U.2005.32.284).
Dostosowanie cennika oplat za $wiadczone ustugi zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Kultury z dnia 10 lutego 2005 r. w sprawie okreslania maksymalnej
wysokosci optat za sporzadzenie odpisu lub kopii dokumentacji o czasowym okresie
przechowywania (Dz.U.2005.28.240) oraz usunigcie z cennika informacji o
dodatkowej oplacie za wysytke.

Dostosowania w drugim pomieszczeniu warunkdéw wilgotnosci okreslonych w
zatgczniku do Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005 r. w sprawie
warunkéw przechowywania dokumentacji osobowej i placowe] pracodawcow na
poziomie 45-60% (Dz.U. 2005.32.284) oraz art. 51n ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym (Dz.U.2018.217 t.j.).

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. o0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U.2018.217
tj.), a takze informowania o postawieniu przedsigbiorcy w stan likwidacji lub
ogloszeniu jego upadlosci.

Zobowigzuje sie ARCH-BI Sp. z 0.0. do udzielenia informacji co do realizacji zalecen

w terminie 14 dni od dnia podpisania niniejszego dokumentu.
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10. Nie usunigcie stwierdzonych nieprawidlowosci na podstawie art. 71 ust. 1 pkt 2)
ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz.U.2017.2168
tj.) oraz art. 51h ust. 1 pkt 1) ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz.U.2018.217 t,j.), skutkowa¢ bedzie wykresleniem z
rejestru przechowawcéw z rejestru przechowawcow akt osobowych i placowych
prowadzonego przez Marszatka Wojewddztwa Swie;tokrzyskiego poprzez wydanie

decyzji o zakazie wykonywania przez przedsigbiorce dzialalnosci regulowane;.

Wlasciciela kontrolowanego podmiotu (ﬁrmy) Pana Jana Biernata poinformowano o prawie
wiiesienia umotywowanych zastrzezen i uwag do tresci protokohu przed jego podpisaniem
oraz o prawie odmowy podpisania protokotu i mozliwosci przedstawienia swojego

stanowiska na pismie Marszatkowi Wojewddztwa Swie;tokrzyskiego w terminie 7 dni.

Protokdt sporzadzono w dwdéch jednobrzmiacych egzemplarzach i po odczytaniu podpisano.

Wszystkie strony proggkotu parafowano.

tageiciel kontrolowanego podmiotu Kontrolujacy:

Koordyrator Wielossobowego Stanowiska
ds. Archiwum Zokladowego i Zarzqdzanlg E20
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