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DOA-V.8261.1.2017 Kielce, dn. 04.04.2018 r.

PROTOKOL.

z kontroli przeprowadzonej w: Archiwizacja i Przechowalnictwo Akt Grzybowski

Andrzej Sp. z o.0.

Nazwa jednostki kontrolowanej: Archiwizacja i Przechowalnictwo Akt Grzybowski

Andrzej Sp. z o.0.

Adres: ul. Chrobrego 81/32, 25-607 Kielce
REGON: 260089576
NIP: 9591738439
KRS: 0000256822
L Kontrolujgey:
1. Feliks Gawlik - Koordynator Wieloosobowego stanowiska ds. Archiwum

II.

1.

Iv.

=/

Zaktadowego i Zarzadzania EZD w Urzgdzie Marszatkowskim Wojewodztwa
SWiQtokrzyskiego w  Kielcach, upowaznienie =z dnia 21.03.2018 1
znak DOA-1.087.4.2018.j. ’

Rafal Pawlowski — Podinspektor w Wieloosobowym stanowisku ds. Archiwum
Zaktadowego i Zarzadzania EZD w Urzgdzie Marszatkowskim Wojewodztwa
Swiqtokrzyskiego w  Kielcach, upowaznienie 2z dnia 21.03.2018 1.
znak DOA-1.087.3.2018.].

Informacji i wyjasnien w imieniu kontrolowalnej jednostki udzielal:
Andrzej Grzybowski — Prezes Zarzagdu w siedzibie firmy ul. Chrobrego 81/32 w
Kielcach

Rodzaj kentreli: problemowa.

Zakres kontroli: w zakresie dzialalnosci regulowanej objetej wpisem do rejestru

przechowawcéw akt osobowych i placowych.

Whpis do ksigzki kontroli: kontrole odnotowano w ksigzce kontroli pod poz. nr 2.
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Rozpoczgeie kontroli i upowaznienia: przed rozpoczeciem kontroli Kontrolujacy
przedstawili legitymacje shuzbowe oraz przekazali upowaznienia do przeprowadzenia

kontroli z dnia 21.03.2018 r. znak DOA-1.087.3.2018.j oraz DOA-1.087.4.2018 j. ww.
zakresie panu Andrzejowi Grzybowskiemu.

Opis i ustalenia kontroli:

Kontrolg przeprowadzono w dniu 4 kwietnia 2018 r. w firmie Archiwizacja i
Przechowalnictwo Akt Grzybowski Aﬁdrzej Sp. z 0.0. z siedzibg w Kielcach przy ul.
Chrobrego 81/32 z czego skladnica akt pod adresem Dabrowa 396 gmina Masléw
k/Kiele — wedle ustnych wyjasnien prezesa zarzagdu Andrzeja Grzybowskiego. Do
skladnicy akt kontrolujgcy weszli w obecnogci J erzego Chmurzynskiego na podstawie
upowaznienia z dnia 03.04.2018 r. podpisanego przez prezesa zarzadu spétki Andrzeja
Grzybowskiego. Tematem kontroli bylta dziatalnosé gospodarcza w zakresie objetym
wpisem do rejestru przechowawcéw akt osobowych i placowych w zakresie
nast¢pujacych zagadnien: |

Sprawdzenie czy dane zgloszone przez przedsigbiorce do rejestru przechowawcéw akt

osobowych i ptacowych s aktualne.

. Sprawdzenie czy przedsigbiorca wykonuje dzialalnosé zgodnie z opracowanym

regulaminem $wiadczenia ushug.

. Sprawdzenie czy pracownicy wykonujacy czynnosci polegajgce na prowadzeniu,

ewidencjonowaniu i zabezpieczaniu dokumentacji osobowej i placowej oraz
wydawaniu z niej odpiséw i kopii, posiadaja wymagane wyksztalcenie specjalistyczne

i praktyke zawodows.

. Sprawdzenie czy przedsiebiorca prowadzi rejestr wynikéw dokonywanych pomiaréw

wilgotnodci i temperatury w pomieszczeniach.

. Ocena warunkéw przechowywania dokumentacji i ich zabezpieczenie przed

wlamaniem, dzialaniem  promieni stonecznych  oraz  zanieczyszczeniami

powodowanymi przez owady i gryzonie.

Podczas kontroli ustalono co nastepuje:
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Ad.1.

W czasie kontroli stwierdzono, ze nastapila zmiana danych lokalizacji

sktadnicy akt przedsigbiorcy. Obecne miejsce skiadnicy akt znajduje sie pod adresem

Dabrowa 396 w gminie Mastéw k/Kielc.

Ad.2.

Podczas kontroli odnotowano, ze na podstawie regulaminu znajdujgcego si¢

w skladnicy akt pod adresem Dgbrowa 396 k/Kielc przed wejsciem do ww.

sktadnicy, iz regulamin nie jest kompletny, rézni si¢c od regulaminu przestanego

razem z wnioskiem przy wpisie do rejestru i zauwazono w nastepujacych kwestiach,

7!

1)

2)

3)

4)

3)

Zakres swiadczonych ustug — brak mozliwosci stwierdzenia na podstawie
obecnego regulaminu w sktadnicy akt.

Zasady  przyjmowania  dokumentacjii na  przechowanie, jej
ewidencjonowania i przechowywania — brak mozliwoéci stwierdzenia na
podstawie obecnego regulaminu w sktadnicy akt.

Ogllne  zasady  zabezpieczania  dokumentacji przed  osobami
nieuprawnionymi — brak mozliwosci stwierdzenia na podstawie obecnego
regulaminu w sktadnicy akt.

Miejsce $wiadczenia ustug oraz terminéw ich wykonywania — miejscem
swiadczenia ustug w zakresie obstugi interesantéw jest sktadnica akt w
miejscowosci Dabrowa 396 w gminie Mastéw k/Kiele. Skladnica akt
znajduje si¢ w budynku gospodarczym na posesji prywatne] w Dabrowie
pod tym adresem. Teren posesji jest ogrodzony obok stale zamieszkanego
prywatnego domu. Budynek skfadnicy akt jest na terenie suchym, nie
grozacym osunigciem. Skladnica akt sklada sie w dwéch pomieszezen,
jedno dedykowane na obstuge interesanta drugie przeznaczone na
dokumentacj¢ osobowo-ptacows.

Tryb przyjmowania interesantéw — na podstawie istniej gecego regulaminu w
sktadnicy akt w Dabrowie 396 k/Kielce wynika, iz interesanci przyjmowani
sg w skladnicy akt w pigtki w pomieszczeniu biurowym w godzinach 11% -
17%. Dodatkowo podano informacj¢ o kontakcie telefonicznym jak réwniez,
iz zgloszenia mozna zglaszaé pisemnie na adres siedziby spotki ul.

Chrobrego 81/32 w Kielcach.
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6) Terminy wykonywania ustug — brak mozliwosci stwierdzenia na podstawie
obecnego regulaminu w skladnicy akt.

7) Sposéb i terminy udostgpniania dokumentacji - brak mozliwosci
stwierdzenia na podstawie obecnego regulaminu w skiadnicy akt.

8) Wysokos$¢ oplat pobieranych za ushigi — cennik zamieszczony jest
regulaminie, nie przekracza stawek zamieszczonych w Rozporzadzeniu
Ministra Kultury z dnia 10 lutego 2005 r. w sprawie okreslenia
maksymalnej oplat za sporzadzenie odpisu lub kopii dokumentacji
0 czasowym okresie przechowywania (Dz.U.2005.28.240). Spotka za
sporzadzenie kopii lub odpiséw pobiera optaty w wysokosci od 1 zt do 17 zt
w zaleznosci od rodzaju dokumentu. ELaczna oplata od jednorazowego
ztozonego zamoéwienia (wniosku) nie przekracza 200 zt. Dodatkowo
widnieje informacja, iz jest mozliwo$é wystania dokumentéw przesytka
pocztowg za dodatkowg optatg 9 zt.

9) Procedury dotyczace brakowania i niszczenia dokumentacji — brak
mozliwosci stwierdzenia na podstawie obecnego regulaminu w sktadnicy
akt.

Ad.3. Czynnosci polegajace na prowadzeniu, ewidencjonowaniu i zabezpieczaniu
dokumentacji osobowej i placowej oraz wydawaniu z niej odpiséw i kopii, wykonuje
Pan Andrzej Grzybowski posiadajacy za$wiadczenie Nr 000725 o ukoficzeniu kursu
archiwisty zaktadowego zorganizowanego przez Zwigzek Zaktadéw Doskonalenia
Zawodowegb w Warszawie. Data wydania za$wiadczenia Nr 000725 — 15 grudnia
1978 r.

Ad.4. Przedsigbiorca nie prowadzi pomiaru wynikow wilgotnoscei i temperatury. Nie
Zauwazono termometru oraz higrometru w skladnicy akt, w zwiazku z czym nie ma
mozliwosci utrzymania odpowiednich warunkéw wilgotnosci i temperatury w
pomieszczeniu gdzie przechowywana jest dokumentacja osobowo-placowa.

Ad.S, Pomieszczenie do przechowywania dokumentacji akt osobowych i placowych
(skfadnica akt) jest w dobrym stanie technicznym.

Budynek skladnicy akt znajduje si¢ na prywatnej posesji zamieszkanej calodobowo.

Wejscie do skfadnicy przebiega przez pomieszczenie biurowe dedykowane do
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VIII.

obstugi interesanta (o pow. ok. 10 m?). Okno sktadnicy zabezpieczone jest kratg
stalowa. Drzwi wejsciowe zabezpieczone sa zamkiem skomplikowanym. W drugim
pomieszezeniu (o pow. ok. 54 m?) gdzie przechowywana jest dokumentacja nie ma
okien. Przez pomieszczenie nie przebiegajg instalacje wodno-kanalizacyjne.
Zauwazono, ze znajdujg si¢ w nim 2 gasnice obydwie proszkowe. W pomieszczeniu

znajduje si¢ ok. 217 mb dokumentacji na 7 regatach.

Zgromadzona w pomieszczeniu dokumentacja jest w dobrym stanie. Nie zauwazono
Sladéw zagrzybienia, zakurzenia, infekcji oraz nie zauwazono zanieczyszczen

spowodowanych przez gryzonie i insekty.

Ocena kontrolowanej jednostkis

W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono nastgpujace nieprawidtowosci:

. Zauwazono, ze nastgpita zmiana adresu sktadnicy akt o czym nie powiadomiono

organ prowadzqcy rejestr  przechowawcow  dokumentacji osobowo-placowej -
Marszalka, a co jest wymagane w art.51f ust.2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U.2018.217 t.j.).

- Przedstawiony regulamin w sktadnicy akt nie byt kompletny, w zwiazku z czym nie

ma mozliwosci sprawdzenia:

a) Zakresu $wiadczonych ustug — wymagane w art.51k ust.1 pkt 1) ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i 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.).

¢) Ogolne zasady zabezpieczania dokumentacji przed osobami nieuprawnionymi
— wymagane w art.51k ust.1 pkt 3) ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U.2018.217 t.j.).

d) Terminéw wykonywania ustug — wymagane w art.51k ust.] pkt 4) ustawy z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

(Dz.U.2018.217 t.j.).
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IX.

€) Sposob i terminy udostepniania dokumentacji — 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.).

f) Procedury dotyczgce brakowania i niszczenia dokumentacji — wymagane w
art.51k ust.1 pkt 8) ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz.U.2018.217 t.j.).

3. Przedsigbiorca nie prowadzi pomiaru wynikéw wilgotnosci i temperatury w skfadnicy

akt a tym samym, nie ma mozliwoéci utrzymania odpowiednich warunkéw
wilgotnodei i temperatury w pomieszczeniu gdzie przechowywana jest dokumentacja
osobowo-placowa, co jest wymagane w §6 ust. 112 Rozporzadzenia Ministra Kultury
z dnia 15 lutego 2005 r. w sprawie warunkéw przechowywania dokumentacji

osobowe;j i placowej pracodawcow (Dz.U. 2005.32.284).

Zalecenia izobowigzania:

. Powiadomi¢ pisemnie organ prowadzacy rejestr przechowawcow dokumentacji

osobowo-placowej - Marszatka Wojewddztwa Swi&;tokrzyskiego 0 zmianie adresu
skladnicy akt, co jest wymagane w art.51f ust.2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U.2018.217 t.j.).

. Przedstawienie regulaminu $wiadczenia ushug 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.) opisanego w

art.51k ust.1 pkt 1) — 8) ww. ustawy.

. Utrzymywa¢ warunki wilgotnosci, temperatury oraz kontrolowaé i rejestrowad je

codziennie w pomieszczeniu gdzie przechowywana jest dokumentacja na nosniku
papierowym na podstawie §6 ust. 11 2 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 15
lutego 2005 r. w sprawie warunkow przechowywania dokumentacji osobowej

i ptacowej pracodawcéw (Dz.U. 2005 32.284).

. Utrzymywa¢ warunki wilgotnosci, temperatury zgodnie z parametrami okreslonymi w

zalaezniku do Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005 r. w sprawie
warunkéw przechowywania dokumentacji osobowej i placowej pracodawcow (Dz.U.

2005.32.284).
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5. Niezwlocznego powiadamiania Marszatka Wojewddztwa Swiqtokrzyskiego
o wszelkich zmianach danych, o ktérych mowa w art. Sic 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 upadtosci.

6. Zobowigzuje si¢ Archiwizacja i Przechowalnictwo Akt Grzybowski Andrzej Sp. z o.0.
do udzielenia informacji co do realizacji zalecefs w terminie 14 dni od dnia podpisania
niniejszego dokumentu.

7. Nie usunigcie stwierdzonych nieprawidlowosci na podstawie art. 71 ust. 1 pkt 2)
ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. 0 swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz.U.2017.2168
tj.) oraz 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 przechowawcow akt osobowych i ptacowych prowadzonego przez Marszalka
Wojewo6dztwa Swiqtokrzyskiego poprzez wydanie decyzji o zakazie wykonywania

przez przedsigbiorce dziatalnosci regulowanej.

Wiasciciela  kontrolowanego  podmiotu (spotki) Pana Andrzeja Grzybowskiego
poinformowano o prawie wniesienia umotywowanych zastrzezei i uwag do tresci protokotu
przed jego podpisaniem oraz o prawie odmowy podpisania protokotu i mozliwosci
przedstawienia swojego stanowiska na piémie Marszatkowi Wojewodztwa Swit;tokrzyskiego

w terminie 7 dni.

Protokét sporzagdzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach i po odczytaniu podpisano.
Wszystkie strony protokotu parafowano.
Wiasciciel kontrolowanego podmiotu Kontrolujacy:

Koordynator Wieloosobowego Stanowiskg

X ds. Archiwum Zak 690 i Zorzqdzapig 7D
gt/ -
] 2 L %elikés .Ga?u%

....................................................

“hdreer Graybgiuda,

.......................................

Kielce, dnia 04.04.2018 r.
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