REGULAMIN

Swiadczenia ustug przez Gminng Spoéldzielnie ‘Samopomoc Chitopska” w Dynowie
w zakresie przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcoéw o czasowym
okresie przechowywania

(Opracowany na podstawie art. 51 k ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach; tekst jedn.: Dz. U. z 2018 r. poz. 217 z p6zn. zm. — dalej u.n.z.a.)

Gminna Spétdzielnia ,Samopomoc Chtopska” w Dynowie zarejestrowana w Krajowym Rejestrze
Sadowym numer KRS 0000197733, NIP 7950007374, REGON 000681000 .

Spoétdzielnia prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza w zakresie przechowywania dokumentacii
osobowej i ptacowej pracodawcoéw o czasowym okresie przechowywania, uzyskata wpis
do rejestru przechowawcéw akt osobowych i ptacowych wymagany do wykonywania dziatalnosci,
o ktorej mowa w art. 51a u.n.z.a. — Zaswiadczenie Marszatka Wojewodztwa Podkarpackiego
z dnia 18.12.2018 r. (znak: OR-11.8260.5.2018).

Miejscem wykonywania dziatalnosci objetym wpisem jest budynek administracjiw Dynowie,
ul. Rynek 7 a

§1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Niniejszy regulamin okresla w szczegolnosci:

=

zakres swiadczonych ustug;

zasady przyjmowania dokumentacji na przechowanie, jej ewidencjonowanie

i przechowywanie;

o0golne zasady zabezpieczenia dokumentacji przed osobami nieuprawnionymi;
miejsce Swiadczenia ustug oraz terminy ich wykonywania;

tryb przyjmowania interesantow;

sposob i terminy udostepniania dokumentac;i;

wysokos¢ opfat pobieranych za ustugi;

procedury dotyczgce brakowania i niszczenia dokumentaciji.

n
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2. Wiw Regulamin jest dostepny w miejscu przyjmowania interesantéw w Gminnej Spotdzielni
»~>amopomoc Chiopska” w Dynowie oraz na stronie internetowej www.gsdynow.com.

§2.
ZAKRES SWIADCZONYCH USLUG

1. Ustuga przechowywania dokumentacji swiadczona jest zgodnie z ustawg o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach oraz przepisami wykonawczymi do tej ustawy, a takze
na podstawie umowy cywilno — prawnej zawartej miedzy Gminng Spétdzielnig ,Samopomoc
Chtopska” jako zleceniobiorcg i zleceniodawca.

2. Ustuge w rozumieniu niniejszego Regulaminu stanowi:

1) przejmowanie dokumentacji do przechowywania;

2) przechowywanie dokumentacji osobowej i ptacowej,

3) przejmowanie i dalsze przechowywanie dokumentacji osobowo-ptacowej jednostek
zlikwidowanych albo upadtych,
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4) porzgdkowanie dokumentacji,

5) przechowywanie i zabezpieczanie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidenciji,

6) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

7) udostepnianie dokumentacji osobom uprawnionym,

8) odptatne udostepnianie kopii oraz odpisow,

9) niszczenie wybrakowanej dokumentacji po uzyskaniu stosownej zgody lub zasiegnieciu
opinii wiasciwego terytorialnie Archiwum Panstwowego.

3. Przechowywanie akt dokumentacji osobowo-ptacowej likwidowanych, upadtych podmiotow
oraz prowadzgcych dziatalnosé¢:

e przechowywanie akt nastepuje zgodnie z obowigzujgcymi przepisami po uzgodnieniu
strony formalno-prawnej na podstawie umowy cywilno — prawnej i na warunkach w niej
okreslonych przez obie strony na zasadach umowy przechowania w rozumieniu
przepiséw KC (z wytgczeniem stosowania art. 844 § 2).

e obstuga powierzonych zasobow dokumentacji przez ich nalezyte zabezpieczenie,
zewidencjonowanie, brakowanie w uzgodnieniu z wiasciwym archiwum panstwowym,
udostepnienie osobom uprawnionym do nadzoru i Kkontroli oraz wydawanie
uwierzytelnionych kopii odpiséw i wypisow.

§ 3.

ZASADY PRZYJMOWANIA DOKUMENTACJI NA PRZECHOWANIE, JEJ
EWIDENCJONOWANIE | PRZECHOWYWANIE

1. Podstawg przyjecia dokumentacji na przechowanie jest umowa cywilno-prawna
podpisana przez strony, w oparciu 0 spisy zdawczo-odbiorcze przygotowane przez
przekazujgcego dokumentacje.

2. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzone sg w sposéb jednoznacznie identyfikujgcy rodzaje
przekazywanej dokumentacji (osobne dla akt osobowych, osobne dla list ptac) oraz
w sposob umozliwiajgcy natychmiastowe odszukanie potrzebnych dokumentow.

3. O przyjeciu dokumentacji osobowej i ptacowej Gminna Spétdzielnia ,SCh” w Dynowie
powiadamia ZUS zatgczajgc wykaz pracodawcow, ktoérych dokumentacje przejat
w danym miesigcu oraz okres z jakiego dokumentacja pochodzi w terminie do konca
nastepnego miesigca kalendarzowego. Ponadto, zamieszcza informacje w internetowej
bazie ,Miejsca przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcow”
(ewidencja prowadzona przez Naczelnego Dyrektora Archiwéow PahAstwowych) —
na stronie internetowej www.ewidencja.archiwa.gov.pl

§4.

OGOLNE ZASADY ZABEZPIECZENIA DOKUMENTACJI PRZED OSOBAMI
NIEUPRAWNIONYMI

1. Przechowawca posiada odpowiedniej jakosci zabezpieczenia techniczne, gwarantujgce
petne bezpieczenstwo przechowywanych dokumentow.

2. Pracownicy archiwum posiadajg zaswiadczenia o odbytych szkoleniach w zakresie
ochrony danych oraz upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zakresie
dostepu do zbioru danych przejetej na przechowanie dokumentacji osobowej i ptacowe;.

3. Dokumentacja jest zabezpieczona przed dostepem o0s6éb nieuprawnionych zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn.: Dz. U.
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z 2016 r. poz. 922) oraz rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO).

Budynki z pomieszczeniem archiwum sg wtasnoscig Spotdzielni. Pomieszczenia zostaty
przystosowane do dziatalnosci archiwalnej, spetniajg wszelkie wymagania w zakresie
bezpiecznego przechowywania dokumentéw oraz wyposazenia, temperatury, swiatta, itp.
Budynki i pomieszczenia spetniajg wszelkie wymogi natozone rozporzadzeniem Ministra
Kultury z dnia 15 lutego 2005 r. w sprawie warunkow przechowywania dokumentaciji
osobowej i ptacowej pracodawcow (Dz. U. Nr 32, poz. 284).

§ 5.
MIEJSCE SWIADCZENIA USLUG ORAZ TERMINY ICH WYKONANIA

Miejscem swiadczenia ustug w zakresie przyjmowania interesantéw, przechowalnictwa
dokumentacji jest budynek administracji Gminnej Spotdzielni ,Samopomoc Chiopska”
w Dynowie ul. Rynek 7 A.

Udzielanie informacji, udostepnianie przechowywanej dokumentacji oraz wydawanie
Z niej odpisow, kopii odbywa sie w pokoju Nr 7 budynku administracji Gminnej Spoétdzielni
»~>amopomoc Chtopska” w Dynowie.

Przechowywana dokumentacja jest udostepniana dla celéw stuzbowych, na Zgdanie
organow kontrolnych, organdéw $cigania i wymiaru sprawiedliwosci oraz innych
podmiotow, wobec ktorych wystepuje obowigzek dostarczenia akt na zgdanie oraz
obywatelom i jednostkom organizacyjnym z zachowaniem przepiséw ustawy o ochronie
danych osobowych.

Akta osobowe oraz dane dotyczgce wynagrodzen udostepnia sie wytgcznie osobom,
ktérych dokumentacja dotyczy, Zaktadowi Ubezpieczenh Spotecznych w celach obstugi
Swiadczen emerytalno-rentowych oraz organom i instytucjomw przypadkach
przewidzianych prawem.

Bytym pracownikom, ktérych dokumentacja ztozona zostata w przechowalni akt wydaje
sie kopie dokumentéw na podstawie ztozonego pisemnego wniosku.

Dokumentacja udostepniana jest w terminie do 30 dni od daty zgtoszenia
zapotrzebowania.

§ 6.
TRYB PRZYJMOWANIA INTERESANTOW

| TERMINY UDOSTEPNIANIA DOKUMENTACJI

Dokumenty z archiwum wydawane sg w dni robocze codziennie w godz. od 8:00 do
14:00 na podstawie wniosku umieszczonego na stronie internetowej www.gsdynow.com
Zamowienie akt moze odbywac sie osobiscie, e-mailem lub listownie.

Whioski ewidencjonowane sg w rejestrze Spotdzielni prowadzonym w sekretariacie.

Na pisemny wniosek syndyka lub likwidatora, ktéry ztozyt w archiwum dokumentacje
likwidowanej jednostki, Spoétdzielnia moze wydac oryginaty zgdanej dokumentacji poza
przechowalnig. Whniosek winien zawieraé zobowigzanie zwrotu dokumentacji po
wykorzystaniu, w terminie nie pozniejszym niz przed datg ukonczenia postepowania
upadtosciowego lub likwidacyjnego. Zaréwno wniosek, jak i protokét zdawczo-
odbiorczy wydanej dokumentacji podlegajg zaewidencjonowaniu w rejestrze Spoétdzielni
prowadzonym w przechowalni.

Zgode na wydanie dokumentacji poza przechowalnia wydaje Prezes lub Czionek
Zarzadu.

Bylym pracownikom jednostek, ktérych dokumentacja ztozona zostata w przechowalni
wydaje sie kopie dokumentéw wytgcznie na podstawie ztozonego pisemnego wniosku
o wydanie kopii lub odpisu dokumentacji wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 1 do
Regulaminu.
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7. Celem uzyskania dokumentéw 2z przechowalni drogg korespondencyjng nalezy
skontaktowa¢ sie z pracownikiem przechowalni telefonicznie i poda¢ adres pocztowy
do korespondencji. Optat mozna dokona¢ na miejscu w kasie firmy Gminnej Spoétdzielni
»och” w Dynowie lub za posrednictwem poczty za pobraniem.

8. Akta osobowe oraz dane dotyczgce wynagrodzen udostepnia sie wytgcznie osobom,
ktérych dokumentacja dotyczy, ZUS-owi w celach emerytalno-rentowych, oraz organom
i instytucjom w przypadku przewidzianym prawem.

9. Wydane odpisy i kopie sg potwierdzone przez upowaznionego pracownika przechowalni i
zarejestrowane. Numer i znak rejestru jest uwidoczniony na wydanym wypisie lub kopii.

10. Dokumenty nalezy odbiera¢ osobiscie lub przesytane sg za posrednictwem poczty
za pobraniem .

11. Pytania o przechowywane akta nalezy kierowa¢é do Gminnej Spoétdzielni ,SCh”
w Dynowie telefonicznie, faksem, emailem, listownie lub osobiscie.

12. Zatrudnienie kompetentnej kadry gwarantuje sprawng i profesjonalng obstuge
interesantow.

§7.
WYSOKOSC OPLAT POBIERANYCH ZA USLUGI

A. Wysokos¢ optaty pobieranej za sporzadzenie odpisu lub kopii z dokumentacji osobowo —
ptacowe;.

1. Za sporzadzenie odpisu lub kopii dokumentacji osobowo — ptacowej przechowywanej
na podstawie umow, porozumien, pobiera sie nastepujgce optaty:

1) sporzadzenie kopii Swiadectwa pracy — 17 z.

2) sporzadzenie kopii, z zastrzezeniem pkt c), innego niz swiadectwo pracy dokumentu
z  zakresu  stosunku pracy, w tym dokumentu potwierdzajgcego
wysokos¢é wynagrodzenia — 4 zi.

3) sporzadzenie kopii kazdej karty kartoteki zarobkowej bgdz zasitkowej albo strony listy
ptac — 4 zt.

4) sporzadzenie odpisu innego niz swiadectwo pracy dokumentu z zakresu stosunku
pracy, w tym dokumentu potwierdzajgcego wysoko$¢ wynagrodzenia za kazdag
rozpoczetg strone — 8 zl.

taczna optata od jednorazowego ztozonego zamowienia nie moze przekroczy¢ kwoty 200 zi,
zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Kultury z dnia 10 lutego 2005 r. w sprawie okreslenia
maksymalnej wysokosci optat za sporzgdzenie odpisu lub kopii dokumentacji o czasowym
okresie przechowania (Dz. U. Nr 28, poz. 240).

1. Podane w ust. 1 opfaty za Swiadczone ustugi (sg cenami netto plus 23 % VAT).
2. Cennik ustug archiwizacyjnych i przechowywania akt bedzie aktualizowany zgodnie
z wytycznymi Ministra Kultury.

B. Wysokosc¢ optat za archiwizacje i przechowywanie dokumentacji:

1. Wysokos¢ optat za archiwizacje i przechowywanie dokumentacji kazdorazowo okresla
umowa cywilnoprawna zawierana miedzy Gminng Spétdzielnia ,SCh” w Dynowie
a Zleceniodawca.



§ 8.
PROCEDURY DOTYCZACE BRAKOWANIA | NISZCZENIA DOKUMENTACJI

Pracownik przechowalni akt dokonuje przegladu spisow zdawczo-odbiorczych akt pod
katem wydzielenia tych akt, ktérych okres przechowywania juz minat.

Wydzielenie akt odbywa sie komisyjnie. Skiad komisji ustala przedstawiciel
zleceniodawcy w porozumieniu ze zleceniobiorca.

Przez wydzielenie akt nalezy rozumie¢: wydzielenie do zniszczenia dokumentacji
niearchiwalnej (akt kat. B ), ktorej okres przechowywania uptynat.

Z czynnosci zwigzanych z wydzieleniem dokumentacji do brakowania komisja sporzadza
protokdt oceny dokumentacji niearchiwalnej, do ktérego dotgcza spisy dokumentacji
niearchiwalnej aktowej.

Protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej i spisy dokumentacji niearchiwalnej aktowe;j
przeznaczonej do zniszczenia sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, z ktérego jeden,
po akceptacji zleceniodawcy, przesyta sie do wiasciwego terytorialnie Dyrektora
Archiwum Panstwowego, celem uzyskania zgody na zniszczenie, a drugi pozostaje
w sktadnicy akt.

Po uzyskaniu zgody zleceniodawcy i Dyrektora Archiwum Panstwowego dokumentacja,
dla ktoérej mingt okres przechowywania zostanie zniszczona w sposéb uniemozliwiajgcy
odtworzenie jej tresci.

§9.
POSTANOWIENIA KONCOWE

Do wykonywania dziatalnosci stosuje sie przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. —
Kodeks cywilny (Dz. U. Nr 16, poz. 93 z pdzn. zm.) — dalej k.c. dotyczace
przechowywania, z wytgczeniem art. 844 § 2 k.c.

W sprawach nieobjetych niniejszym regulaminem obowigzujg przepisy prawa,
a w szczegolnosci wymienione we wstepie Akty Prawne.

Spotdzielnia zobowigzana jest do udostepnienia niniejszego regulaminu w lokalu,
w ktorym przyjmowani sg interesanci.



