URZAD MARSZALKOWSKI
WOJEWODZTWA WIELKOPOLSKIEGO
w Poznaniu
61-713 Poznan, Al. Niepodleglosci 18
tel. 061/64-75-343, fax 64-75-298 A i
Reqon: 631268501 Poznan, 24 maja 2006 r.

PROTOKOL
z przeprowadzonej kontroli zewnetrznej obejmujacej prowadzenie dzialalnosci
gospodarczej w zakresie przechowywania akt osobowych i ptacowych,
prowadzonej w firmie BUSINESS ARCHIV Sp. z o.0.,
z siedzibg w Warszawie, ul. Krakowska 110/114, prowadzacej dziatalnos¢ w
Poznaniu przy ul. 28 Czerwca 1956 r. nr 223/229 zarejestrowanej
w Krajowym Rejestrze Sadowym pod numerem 0000121498

Kontrole przeprowadzity 23 maja 2006 roku: Maigorzata Bartkowiak -
inspektor zatrudniona w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Wielkopolskiego
oraz Pani Dorota Rolewicz — archiwista Archiwum Panstwowego w Poznaniu.

Podstawg przeprowadzenia kontroli byto upowaznienie Marszatka
Wojewddztwa Wielkopolskiego nr DP.1IIB — 0114/126/06 z 19 maja 2006 roku.

Sprawdzeniu zostata poddana dziatalno§¢ w zakresie objetym wpisem do
rejestru przechowawcow akt osobowych i ptacowych. Dziatalnos¢ ta prowadzona jest
w oparciu o przepisy ustawy z 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2002 roku Nr 171, poz. 1396 ze zm.) oraz wydane do tej ustawy
nastepujgce akty wykonawcze:

1. rozporzadzenie Ministra Kultury z 15 lutego 2005 roku w sprawie warunkéw
przechowywania dokumentacji osobowej i pfacowej pracodawcow (Dz. U. Nr
32, poz. 284)

2. rozporzadzenie Ministra Kultury z 1 kwietnia 2005 roku w sprawie okreslenia
rodzaju wyksztalcenia uznanego za specjalistyczne oraz dokumentéw
potwierdzajgcych posiadanie praktyki zawodowej, wymaganych od o0s6b
wykonujgcych niektére czynnosci zwigzane z dokumentacjg osobowg i
pfacowg pracodawcow (Dz. U. Nr 68, poz. 596)

3. rozporzadzenie z 10 lutego 2005 roku w sprawie okre$lenia maksymalnej
wysokosci opfat za sporzgdzenie odpisu lub kopii dokumentacji o czasowym
okresie przechowywania (Dz. U. Nr 28, poz. 240).

BUSINESS ARCHIV Sp. z o0.0. prowadzi dziatalno§¢ przechowywania akt
osobowych i ptacowych na podstawie zaswiadczenia Wojewody Wielkopolskiego z
7 pazdziernika 2004 roku (znak: RR.VI-3.7015-4/04), potwierdzajgcego wpis do
rejestru przechowawcow akt osobowych i ptacowych dokonany pod numerem 3.

Organem uprawnionym do reprezentowania Spotki jest zarzad: prezes
zarzadu moze reprezentowa¢ podmiot samodzielnie lub kazdy z dwdch innych
cztonkéw zarzadu dziatajgc tacznie . Prezesem Zarzadu firmy jest Pan Wiodzimierz
Natorf.

Kontrole przeprowadzono w obecnosci Pani Wioletty Jadach — Dyrektora ds.

Administracyjnych i Organizacyjnych Spétki, ktéra w trakcie kontroli udzielata
wyjasnien i informaciji.



W wyniku kontroli dokumentéw oraz warunkdéw prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej w zakresie przechowywania akt osobowych i ptacowych ustalono, ze:

1. BUSINESS ARCHIV Sp. posiada regulamin $wiadczenia ustug, ktéry w
mys!| art. 51k ustawy o narodowym zasobie archiwalnym | archiwach,
szczegotowo reguluje zagadnienia dot. zakresu i miejsca $wiadczonych
ustug, przejmowania, przechowywania, ewidencjonowania i udostepniania
dokumentacii, zasady zabezpieczania akt przed dostepem o0s6b
nieupowaznionych oraz procedury brakowania i niszczenia dokumentacji.

2. Cennik optat za sporzadzanie odpiséw lub kopii przechowywanej
dokumentacji osobowej i ptacowej jest umieszczony w miejscu dostepnym
dla klientdw, a wysoko$¢ pobieranych opfat nie przekracza kwot
przewidzianych ww. rozporzadzeniem w sprawie okreslenia maksymalnej
wysokoSci opfat za sporzgdzenie odpisu Ilub kopii dokumentacji o
czasowym okresie przechowywania.

3. W spotce BUSINESS ARCHIV zatrudnieni sg na stanowisku archiwisty:

Pani Beata Izabela Dubinska, ktéra ukonczyta studia wyzsze
magisterskie na Uniwersytecie Adama Mickiewicza w Poznaniu w
zakresie historii, specjalnos¢ archiwistyczna (nr dyplomu 8929),
= Pan Maciej Wojciech Swendrowski, ktory ukonczyt studia wyzsze
magisterskie na Uniwersytecie Adama Mickiewicza w Poznaniu w
zakresie historii, specjalnosc¢ archiwistyczna (nr dyplomu 17075).
Ww. osoby zostaty wyznaczone do obstugi dokumentacji kadrowo-
ptacowej i1 odpowiadajg za prawidlowe prowadzenie dokumentacji
ptacowej pracodawcoéw firm bedacych w upadtosci lub likwidacii.

4. Opis magazynu
Ocena warunkow przechowywania dokumentacji dokonana zostata w
oparciu O przepisy Www. rozporzadzenia w sprawie warunkow
przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcow.
Siedziba firmy znajduje sie w Warszawie przy ul. Krakowskiej 110/114.
Magazyn archiwalny poznanskiego oddziatu firmy znajduje sie w budynku,
Zlokalizowanym na terenie przedsiebiorstwa H.Cegielski - Poznan S.A.,
przy ul. 28 Czerwca 1956 r. nr 223/229, 60-965 Poznan.
Budynek ten usytuowany jest na gruncie suchym i nie grozacym
osunieciem, posiada dogodny dojazd dla pojazdéw stuzb porzgdkowych i
ratowniczych. W najblizszym sgsiedztwie budynku znajduje sie Jednostka
Ratowniczo-Gasnicza Panstwowej Strazy Pozarne;.
W lokalu nie stwierdzono $ladow zawilgocenia Scian, podtogi oraz sufitu.
Pomieszczenie magazynowe posiada dwa wejscia, z ktérych jedno
prowadzi do pokoju udostepnien, oddzielonego od czesci magazynowej,
natomiast drugie bezposrednio do magazynu, przy czym wykorzystywane
jest ono tylko w przypadku transportu akt. Obie pary drzwi wej$ciowych sg
atestowanymi drzwiami ognioodpornymi.
Budynek archiwum wyposazony jest w instalacje antywtamaniows,

instalacje przeciwpozarowg (izotopowe czujniki dymu) oraz system
telewizji przemystowej.



Przez pomieszczenie magazynowe nie przebiegajg instalacie gazowe i
wodno — kanalizacyjne.

Sciany pomieszczenia s pomalowane farbami nie zawierajgcymi
formaldehydu, ksylenu lub toluenu.

W oknach zamontowano matowe szyby ze zbrojonego szkia.

Regaty ustawione sg prostopadle do okien, w celu ochrony przed Swiattem
stonecznym i kurzem akta umieszczone sg w tekturowych pudtach.

5. Warunki przechowywania dokumentacji.
Pomieszczenie magazynowe jest ogrzewane standardowymi grzejnikami
co i wyposazone w elektroniczny termometr z higrometrem,

automatycznie rejestrujgcy biezacg temperature i wilgotno$é. W czasie
kontroli temperatura wynosita 20°C, a wilgotno$s¢ 60%. Jak wynika z
zapisu pomiaréw 2z kilku poprzednich dni , warunki temperatury i
wilgotnosci w pomieszczeniu odpowiadajg wartosciom okreslonym w
zataczniku do ww. rozporzadzenia w sprawie warunkow przechowywania
dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcéw.
Wyposazenie magazynu stanowig regaty o metalowej konstrukcji.
W magazynie oprocz dokumentacji osobowo — ptacowej przechowuje sie
rébwniez dokumentacje organizacyjng oraz finansowo-ksiegowa.
Dokumentacja osobowo- ptacowa przechowywana jest na wydzielonych
regatach, ktére sg czytelnie oznakowane. Akta umieszczone sg w
tekturowych pudtach oznaczonych sygnaturami. Podtoga w magazynie
pokryta jest tatwg do utrzymania w czystosci wyktadzing.
Magazyn os$wietlony jest swietlbwkami jarzeniowymi o natezeniu $Swiatta
nie przekraczajgcym 200 luksow.

6. Informacje o przeprowadzonej kontroli odnotowano w ksigzce kontroli
spotki BUSINESS ARCHIV, pod numerem 1/2006.

Na tym protokét zakonczono.

Pani Wioletta Jadach zostata poinformowana o przystugujacych jej uprawnieniach
przewidzianych w § 33 i § 34 Regulaminu Kontroli Urzedu Marszatkowskiego i
mozliwosci wniesienia swoich zastrzezen i wyjasnienn do tresci protokotu w ciggu
7 dni od podpisania protokotu.

Protokdt zostat sporzadzony w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden
pozostawiono w spoice BUSINESS ARCHIV w Poznaniu, jeden egzemplarz
przekazano Dyrektorowi Archiwum Panstwowego w Poznaniu, a jeden otrzymat
Marszatek Wojewddztwa Wielkopolskiego. o
ARCHIWUM PANSTWOW
Podpisy 0s6b kontrolujgcych: ul. 23 Lutego 41/43, tel. 8524-5
€0-967 Poznan 9

URZAD MARSZALKOWSKI . ,
INSPEKTOR WOJEWODZTWA WIELKOPOLSKIEGO |dentyfikator - 000001169
g&/l‘é/w/\/l/dk/ w Poznaniu Q/ ' %y/ﬁﬂ/’;

61-713 Poznan, Al. Niepodleglosci 18

Mclgorzata Bartkowiok tel. 061/64-75-343, fax 64-75-298

Regon: 631268501
Podpisy os6b uprawnionych do reprezentowania BUSINESS ARCHIV Sp. z o.0.:



