Regulamin Swiadczenia uslug
w dziedzinie przechowywania dokumentacji osobowej i
placowej pracodawcow o czasowym okresie przechowywania
firmy ,,ARCHUS” Sp. z o. o.

regulamin opracowano na podstawie ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach

I. Uwagi Ogolne

Siedziba firmy ,,ARCHUS” Sp. z o.0. znajduje si¢ pod adresem: ul. Jozefowska 5,  40-
144 Katowice

*Tryb przyjmowania interesantow

1.Interesanci przyjmowani sa osobiscie w siedzibie firmy ,,Archus” Sp. z o. 0. w dniu:
wtorek w godzinach: od 9.00 do 14.00

2.Wszelkie informacje dotyczace zakresu ushlug, przechowywanych dokumentéow itp.
udzielane sa rowniez pod numerem telefonu:, 32 253 98 15 w dniu: wtorek
w godzinach: 9.00 — 14.00. lub listownie na adres siedziby firmy.

3. Termin wykonywania uslugi wynosi: od 30 do 60 dni /jest to uzaleznione od iloSci
wplywajacych podan od klientow i zwigzanych z tym czasu potrzebnego na wykonanie
zlecenia/

W pozostale dni biuro obshugi klienta jest nieczynne.

*Dokumentacja osobowo - placowa udost¢pniania jest wylacznie osobom, ktorych
bezposrednio dotyczy lub wskazanej przez zainteresowanego - osobie posiadajacej
upowaznienie potwierdzone notarialnie.

*Oplaty za wykonana usluge okresla Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 10 lutego
2005 roku w sprawie okreslenia maksymalnej wysokosci oplat za sporzadzenie kopii
dokumentacji o czasowym okresie przechowywania Szczegolowe wysokosci oplat
zawarte sa w Zalaczniku Nr 1 do niniejszego regulaminu.

I1. Zakres swiadczonych ustug

1. Przyjmowanie materialdow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej (w tym dokumentacji
osobowej i ptacowej o czasowym okresie przechowywania)

2. Przechowywanie, zabezpieczanie oraz prowadzenie ewidencji przyjetej dokumentacji

3. Udostepnianie materialdow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej (w tym dokumentacji
osobowej i ptacowej o czasowym okresie przechowywania)

4. Przygotowywanie i przekazywanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego
zgodnie z obowigzujacymi terminami i przepisami prawa.

5. Przekazywanie dokumentacji w wersji papierowej oraz elekronicznej do brakowania wedlg
obowiazujacych przepisow prawa.



III. Przyjmowanie dokumentacji przez archiwum i przygotowanie do
przechowywania

1. Archiwum przejmuje dokumentacj¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego .

2.Przejete akta osobowe sg ewidencjonowane w programie komputerowym przezP wprowadzenie
nastepujacych danych : nazwisko i imi¢ pracownika, data urodzenia ,data zwolnienia , ewentualne
uwagi . Program nadaje zapisowi kolejny niepowtarzalny numer .Jest on nanoszony na teczke¢ jako
sygnatura akt .

3.Przygotowanie akt do przechowywania

-z teczek osobowych usuwamy jest dokumentacja manipulacyjna ( podania o urlopy , okresowe
zwolnienia z pracy itp. ) oraz cze$ci metalowe

-wylaczane i przekazywane pracownikowi sg wszystkie oryginaty dokumentow lub uwierzytelnione
odpisy

-akta sg porzagdkowane a nastepnie ukladane w zaleznosci od potrzeb w kopertach lub teczkach na
ktoére nanoszona jest sygnatura akt

1.Dokumentacja placowa ewidencjonowana jest w programie komputerowym przez wprowadzenie:
tytulu akt , rodzaju kategorii , daty poczatkowej , daty koncowej . W zaleznos$ci od jednostki ,ktora
wytworzyla dokumentacje wypeklniane s3a réwniez pola takie jak : oznaczenie jednostki
organizacyjnej 1 numeracja akt przez wprowadzenie numerdw skrajnych od - do .Program nadaje
zapisowi kolejny numer , ktory jest nanoszony na dokumenty jako ich sygnatura .

IV. Sposob przechowywania dokumentacji w archiwum

I.Po zakonczeniu spisu akt osobowych przejetych od zleceniodawcy sg one przy pomocy programu
uktadane zgodnie z datg zwolnienia .

II.Akta w ukladzie chronologicznym wedlug dat zwolnienia ukladane sa w pudtach
archiwizacyjnych , na ktére nanoszony jest kolejny numer , kod zleceniodawcy i kod rodzaju akt .
W programie komputerowym zapisywany jest numer pudta w ktorym znajduja si¢ akta .

III.Dokumentacj¢ w magazynie ukladana jest zgodnie z kodami zleceniodawcow w kolejnosci
rodzajow akt i numerdéw pudet , lub w miejscach zwolnionych przez dokumenty wybrakowane .

IV.Podczas uktadania dokumentacji w magazynie wpisywany jest do programu komputerowego
numer regatu i poiki na ktérej zostato umieszczone pudto.
V.Wszystkie regaly i potki w magazynie sa odpowiednio oznaczone numerami .

V. Ewidencja dokumentacji w archiwum

W archiwum przechowywane s3 kopie spisow zdawczo-odbiorczego zatwierdzonych przez
zleceniodawce 1 ewentualne pozostate dodatkowe dokumenty $wiadczacych o stanie 1 ilosci
przejetej dokumentacji . Sa one ewidencjonowane w kolejnos$ci przyjmowania akt i stanowig
podstawowg ewidencje dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum .

Pozostalymi srodkami ewidencyjnymi w archiwum sa :
1-Wykazy przechowywanych dokumentow

2-wykaz spisow zdawczo-odbiorczych , do ktorego wpisuje si¢ poszczegdlne spisy zdawczo-
odbiorcze w kolejnosci przejmowania akt i nadaje si¢ im kolejng numeracje,



3-karty udostepniania dokumentacji na miejscu w archiwum zaktadowym lub przekazywania jej
poza jego obreb

4-protokoty o braku lub uszkodzeniu udostgpnionej dokumentacji,

5-spisy zdawczo-odbiorcze materialdw archiwalnych przeznaczonych do archiwum
panstwowego i protokoty zdawczo-odbiorcze,

6-protokoty brakowania dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisami przekazywanej do
brakowania dokumentacji kategorii “B”
7-wymagane orzeczenia archiwum panstwowego.

VI. Udost¢pnianie dokumentacji w archiwum i jej przetwarzanie

Archiwum udostepnia dokumentacje upowaznionym do tego osobom.

Udostepnianie dokumentacji odbywa si¢ za zgoda kierownika archiwum, na podstawie kart
udostgpniania lub potwierdzen.

Poszukiwania dokumentacji w archiwum przeprowadzaja wylacznie upowaznieni do tego jego
pracownicy .

W miejsce wypietej dokumentacji wklada si¢ w zaleznosci od jej rodzaju oraz tego komu zostata
wydana : karte zastepcza , kserokopi¢ dokumentu z adnotacja kiedy , komu i z jakiego powodu
zostala wydana lub protokoét przekazania dokumentu .

VII. Wydzielanie dokumentacji

Co roku kierownik archiwum dokonuje przegladu i wydzielenia dokumentacji. Przez wydzielenie
nalezy rozumie¢:

I-wylaczenie dokumentacji kategorii “B” do brakowania,

2-wylaczenie dokumentacji oznaczonej symbolem “BE”, przeznaczonej do ekspertyzy lub
weryfikacji

Wydzielanie dokumentacji odbywa si¢ komisyjnie.

Komisja skfada si¢ z: przewodniczacego kierownika archiwum, przedstawiciela zleceniodawcy
jezeli wyrazi takie zyczenie i pracownika archiwum . Termin przystapienia do wydzielania
dokumentacji ustala kierownik archiwum w porozumieniu z zarzagdem przedsigbiorstwa .
Wydzielanie dokumentacji odbywa si¢ na podstawie wydrukéw spisow akt ktorych okres
przechowywania zgodny z przepisami uptynal. Przy wydzielaniu dokumentacji komisja dokonuje
konfrontacji zgodno$ci opisu teczek z ich zawarto$cia.

Komisja ma prawo przedtuzy¢ termin przechowywania dokumentacji kategorii “B”’.

Z czynno$ci zwigzanych z wydzielaniem dokumentacji komisja sporzadza protokot, do ktoérego
dofacza spisy dokumentacji przeznaczonej do brakowania oraz dokumentacji ,ktorej okres
przechowywania zostat zmieniony.

VIII. Ogolne zasady zabezpieczenia dokumentacji przed osobami
nieuprawnionymi.

1. Nadzor nad dokumentacja sprawuja Pani Jadwiga Matysik oraz Pani Sylwia Kowalik

2. Archiwum posiada zabezpieczenia techniczne gwarantujace bezpieczenstwo przechowywanych



dokumentow

3. Przy czynno$ciach zwigzanych z gromadzeniem, opracowywaniem oraz ewidencjonowaniem
dokumentacji zatrudnione s3a osoby z specjalistycznym wyksztalceniem oraz posiadajace
odpowiednig praktyke zawodowa zgodnie z rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 1 kwietnia
2005 r. w sprawie okreslenia rodzaju wyksztalcenia uznanego za specjalistyczne oraz dokumentéw
potwierdzajacych posiadanie praktyki zawodowej, wymaganych od osdb wykonujacych niektore
czynnosci zwigzane z dokumentacja osobowa i placowg pracodawcow

4. Pomieszczenie w ktorych przechowywana jest dokumentacja spetnia wszystkie wymogi
okreslone w rozporzadzeniu Ministra Kultury z 15 lutego 2005 r. w sprawie warunkoéw
przechowywania dokumentacji osobowej i placowej pracodawcow

IX. Przeznaczanie dokumentacji kategorii “B” do brakowania

Dokumentacja brakowana jest zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i1 kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych i1 brakowania
dokumentacji niearchiwalne;j

Oddzielnie sporzadza si¢ spisy przejetej dokumentacji zakwalifikowanej do brakowania , ktora
wytworzona zostala w okresie panstwowego bytu jednostki i przesyla jeden egzemplarz do
wilasciwego archiwum panstwowego w celu uzyskanie zezwolenia na jej zniszczenie .

Pozostate spisy wraz z protokolem brakowania sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach.

Nastepnie dokumentacja jest brakowana i niszczona.

Dokumenty niszczone s3 za pomoca odpowiednich niszczarek w wyznaczonych do tego
pomieszczeniach a nastepnie przekazywane na makulatur¢ lub po odpowiednim przygotowaniu sa
przewozona do zakladow papierniczych 1 tam w obecnosci komisji zlozonej z pracownikoéw
archiwum niszczone .

X. Postanowienia koncowe

1. Do wykonywania dzialalno$ci stosuje si¢ przepisy Kodeksu Cywilnego dotyczace
przechowywania z wylaczeniem art. 844 § 2.

2. Firma udostgpnia niniejszy regulamin w lokalu w ktérym przyjmowani sg interesanci
Zatacznik nr 1

,,Cennik dotyczacy wysokos$ci pobieranych oplat za sporzadzenie kopii z dokumentacji o czasowym
okresie przechowywania i dokumentacji osobowo - ptacowe;j”



