PROTOKOL,

z kontroli przeprowadzonej w ARCHI — KON Biuro Uslug Archiwalnych i Skladnica
Akt Sp. z 0. o.

Nazwa jednostki kontrolowanej: ARCHI — KON Biuro Ustug Archiwalnych i Skladnica Akt
Sp. z 0.0.

Adres: Kamionki 57/2, 26 — 140 Laczna
REGON: 260211899

NIP: 663 — 182 - 26 — 77

KRS: 0000297812

Kontrolujgcy:
l. Danuta Cicha - Archiwista w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa
Swic-;_tokrzyskiego w Kielcach,
2. Beata Stepien - Podinspektor w  Urzedzie Marszatkowskim  Wojewddztwa

Swiqtokrzyskiego w Kielcach,
3. Grzegorz Skrzypek — Starszy Archiwista w Archiwum Panstwowym w Kielcach.

Kierownik jednostki kontrolowane;j:
1. Bozena Marzec — Prezes Zarzadu

Kontrolg przeprowadzono w dniu 15 marca 2016 r. na podstawie upowaznien:
DOA - 1.087.22.2013 i DOA — [.087.23.2013 z dnia 18 czerwca 2013 r. wydanych przez
Marszatka  Wojewddztwa Swiqtokrzyskiego w  Kielcach oraz  upowaznienia
ONA.0103.5.2015 z dnia 2 lipca 2015 r. wydanego przez Dyrektora Archiwum Panstwowego
w Kielcach.

Kontrolujacy przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych przedstawili Panu Cezaremu
Dudkowi - Pelnomocnikowi, upowaznienie do przeprowadzenia kontroli, ktdrej tematem byta
dzialalno$¢ gospodarcza w zakresie objetym wpisem do rejestru przechowawcow akt
osobowych i placowych w zakresie zadan obejmujacych nastepujace zagadnienia:

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

2. Sprawdzenie czy przedsiebiorca wykonuje dziatalno$¢ zgodnie z opracowanym
regulaminem $wiadczenia ustug,

3. Sprawdzenie czy pracownicy wykonujacy czynnosci polegajace na prowadzeniu,
ewidencjonowaniu i zabezpieczaniu dokumentacji osobowe; i placowej oraz wydawaniu



z niej odpisow i kopii, posiadaja wymagane wyksztalcenie specjalistyczne i praktyke
zawodowa,

4. Sprawdzenie czy przedsigbiorca prowadzi rejestr wynikow dokonywanych pomiarow
wilgotnos$ci 1 temperatury w pomieszczeniach,

5. Ocena warunkow przechowywania dokumentacji i ich zabezpieczenie przed
wlamaniem, dziataniem promieni stonecznych oraz zanieczyszczeniami powodowanymi
przez owady i gryzonie.

Kontrole przeprowadzono na podstawie udostgpnionych dokumentéw i ustnych
informacji udzielonych przez Pana Cezarego Dudka - Pelnomocnika. Dokonano rowniez
ogledzin pomieszczen, w ktorych przechowywane sa akta osobowe i placowe.

Na podstawie przedtozonych dokumentéw oraz w oparciu o zlozone wyjasnienia
ustalono co nastgpuje:

Ad. 1. W czasie kontroli stwierdzono, Ze nastapita zmiana danych dotyczaca adresu firmy
przedsigbiorcy. W zwiazku z tym przypomniano o obowiazku niezwlocznego
powiadamiania Marszatka Wojewédztwa Swigtokrzyskiego o wszelkich zmianach,
o ktérych mowa w art. 51 c ust. 1 pkt. 1 — 6 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2015 r., poz. 1446 z pdz. zm.)

Ad. 2. Przedsigbiorca wykonuje dzialalno$¢ w/g opracowanego regulaminu $wiadczenia
ustug, z odstepstwami odnosnie pkt. 6 i 8 regulaminu. Zastrzezenia budza wysokosci optat
oraz termin wykonywania ustug.

1. Zakres $wiadczonych ustug - przedmiotem dziatalno$ci Spotki jest przechowywanie
dokumentow zlikwidowanych pracodawcéw oraz obstuga bytych pracownikéw tych
firm w zakresie sporzadzania i wydawania odpisow, kserokopii dokumentéw lub
zaswiadczen. Spotka wykonuje rowniez prace zwigzane z porzadkowaniem akt
w siedzibie wlasnej lub zleceniodawcy.

2. Zasady przyjmowania dokumentacji na przechowanie, jej ewidencjonowania
i przechowywania — dokumentacja przyjmowana jest po zawarciu umowy na podstawie
spisow zdawczo — odbiorczych. W uzasadnionych przypadkach spotka moze przejac
dokumenty pracodawcy w stanie nieuporzadkowanym nie biorac odpowiedzialnosci za
ujawnione braki.

3. Ogdlne zasady zabezpieczania dokumentacji przed osobami nieuprawnionymi — drzwi
obite blacha, okna zabezpieczone kratami. Osoby nieuprawnione nie majg dostgpu do
przechowywanej dokumentacji.

4. Miejsce $wiadczenia ustug oraz terminy ich wykonywania — miejsce $wiadczenia ustug
w zakresie obstugi interesantow jest siedziba spotki. Terminy wykonywania ushug
znacznie odbiegaja od terminow wykazanych w regulaminie co potwierdzaja interesanci.
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Tryb przyjmowania interesantow — interesanci przyjmowani sa w pomieszczeniu
biurowym od poniedziatku do czwartku w godzinach 9% — 13% Zgloszenia
przyjmowane sa rowniez telefonicznie oraz listownie.
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6. Sposob i terminy udostgpniania dokumentacji organom publicznym — dokumentacja
udostepniana jest w siedzibie Spotki, w terminie ustalonym z wnioskodawca.

7. Wysokos¢ oplat pobieranych za ustugi — wysokos¢ optat okreslona jest w cenniku ustug

swiadczonych przez Spotke w zakresie wystawiania odpiséw i duplikatéw dokumentdw
kadrowo — placowych. Cennik jest zamieszczony w widocznym miejscu w biurze
obstugi klienta. Spétka za sporzadzenie kopii lub odpiséw pobiera oplaty w wysokosci
od 4 zt do 35 zt w zaleznosci od rodzaju dokumentu. Laczna oplata od jednorazowo
zlozonego zamowienia nie przekracza 200 zl. Ponadto naliczane sa dodatkowe oplaty
zwigzane z wyszukiwaniem, analiza i przygotowaniem akt do sporzadzenia
zaSwiadczenia oraz za czynnos$ci zwiazane z udostepnianiem akt (1r/g — 40 z}).
W zwiazku z tym, iz wysokos$¢ oplat za sporzadzenie w/w dokumentéw jest nie zgodna
z Rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia 10 lutego 2005 r. w sprawie okreslania
maksymalnej wysokoSci oplat za sporzadzenie odpisu lub kopii dokumentacji
o0 czasowym okresie przechowywania ( Dz. U. z 2005 r., Nr 28, poz. 240) przechowawca
zostal wezwany do opracowania cennika oplat za $wiadczone ushigi zgodnego z w/w
rozporzadzeniem.

Ad. 3. Czynnosci polegajace na prowadzeniu, ewidencjonowaniu i zabezpieczaniu
dokumentacji osobowej i ptacowej oraz wydawaniu z niej odpiséw i kopii, nadal wykonuje
Pani Bozena Marzec — Prezes , posiadajaca wymagane wyksztalcenie specjalistyczne i praktyke
zawodowa.

Ad. 4. Przedsigbiorca prowadzi rejestr wynikéw dokonywanych pomiaréw wilgotnoci
i temperatury. Poniewaz parametry wilgotnosci i temperatury nie sa rejestrowane codziennie
nie mozna okresli¢ czy wahania mieszcza si¢ w dopuszczalnych granicach norm
przewidzianych w przepisach okreslonych w zataczniku do Rozporzadzenia Ministra Kultury
z dnia 15 lutego 2005 r. w sprawie warunkow przechowywania dokumentacji osobowej
i ptacowej pracodawcow.(Dz.U. z 2005 r., Nr 32, poz. 284)

Ad. 5. Pomieszczenia do przechowywania dokumentacji sa w dobrym stanie technicznym
zlokalizowane na terenie nieruchomos$ci nalezacej do Spotki pod adresem Kamionki 57/2,
26 — 140 Eaczna. Zabezpieczenie przed wlamaniem gwarantuja drzwi obite blacha
zabezpieczone dodatkowo dwoma zamkami, a okna sa okratowane. W pomieszczeniach
przeznaczonych do przechowywania dokumentacji znajduja si¢ ubrania oraz inne rzeczy
codziennego uzytku. Dokumentacja nie jest chroniona przed kurzem, infekcja grzybow
pleSniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie. Pomieszczenia
wymagajg gruntownego sprzatania, wietrzenia oraz usunigcia przedmiotéw zagrazajacych
bezpieczenstwu przechowywanej dokumentacji.



Ocena kontrolowanej jednostki
W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono nastgpujace nieprawidtowosci:

1. Nie poinformowano Marszatka Wojewddztwa Swigtokrzyskiego o zmianie adresu
siedziby firmy przedsiebiorcy.

2. Opracowany cennik oraz regulamin s$wiadczenia ustug zawierajq nieaktualng
podstawe prawna ponadto cennik zawiera dodatkowe oplaty niezgodne
z Rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia 10 lutego 2005 r. w sprawie okreslania
maksymalnej wysokos$ci optat za sporzadzanie odpisu lub kopii dokumentacji
o czasowym okresie przechowywania (Dz. U. z 2005 r. Nr. 28, poz. 240).

3. W pomieszczeniach, w ktérych przechowywana jest dokumentacja znajduja si¢
ubrania oraz inne rzeczy codziennego uzytku. Dokumentacja nie jest chroniona przed
kurzem, infekcja grzybow plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez
owady i gryzonie. Pomieszczenia wymagaja gruntownego sprzatania, wietrzenia
oraz usuniecia przedmiotow zagrazajacych bezpieczenstwu przechowywanej
dokumentacji. W zwiazku z tym, przechowawca zostal wezwany do dostosowania
pomieszczen do przechowywania dokumentacji do standardow, o ktérych mowa
w art. 51 d ust. 1 pkt. 1 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. z 2015 r. poz. 1446 z pdz. zm.).

Kontrolowany powiadomiony zostal o sposobie 1 terminie zgloszenia zastrzezen oraz
odmowie podpisania protokotu. Ewentualne zastrzezenia nalezy zglosi¢ na pi§mie Marszatkowi
Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu
kontroli. Kontrole odnotowano w ksiazce kontroli Spotki pod poz. 1/2016 .

Protokot sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach.

Kierownik jednostki kontrolowane; : Kontrolwjacy: -y iadowe
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