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REGULAMIN SWIADCZENIA USLUG ARCHIWIZACJI,
PRZECHOWYWANIA DOKUMENTACJI OSOBOWEJ I PLACOWEJ

(opracowany na podstawie Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach) GRUPA
BIUROLAND Spétka z ograniczong odpowiedzialnodcig, sp.k. ul. Wojska Polskiego 2F, 43-603 Jaworzno, zarejestrowana w
Krajowym Rejestrze Sgdowym pod numerem KRS 0000152880, NIP 632-18-43-490, REGON 278034667. Spdtka prowadzi
dziatalno$¢ gospodarczg w zakresie przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcdw o czasowym okresie
przechowywania, uzyskata wpis do rejestru przechowawcdéw akt osobowych i ptacowych wymagany do wykonywania
dziatalnosci, o ktérej mowa w art. 51 a ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach — ZASWIADCZENIE nr 2/11 z dnia
25 sierpnia 2011 roku wydane przez Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Slaskiego. (znak sprawy: OR RO.8260.00001.2011).
Miejscem wykonywania dziatalnosci objetej wpisem jest Jaworzno ul. Zegadtowicza 1.

Adres:

GRUPA BIUROLAND Spdtka z ograniczong odpowiedzialnosciqg sp.k.
43-600 Jaworzno, ul. Wojska Polskiego 2F

tel. +48 (032) 317 27 00; fax +48 (032) 317 27 28

e—-mail: bok@biuroland.eu

AKTY PRAWNE:
— Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z 14 lipca 1983 r.

- Rozporzgdzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i
kwalifikowania dokumentaciji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwdw panstwowych i brakowania dokumentacii
niearchiwalne;j.

— Rozporzgdzenie Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005 r. r. w sprawie przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej
pracodawcodw.

— Rozporzgdzenie Ministra Kultury z dnia 1 kwietnia 2005 r. w sprawie okredlenia rodzaju wyksztatcenia uznanego za
specjalistyczne oraz dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie praktyki zawodowej, wymaganych od osdb wykonujgcych
niektére czynnosci zawigzane z dokumentacjq osobowq i ptacowq pracodawcodw.

— Rozporzgdzenie Ministra Kultury z dnia 10 lutego 2005 r. w sprawie okreslenia maksymalnej wysokosci optat za sporzgdzenie
odpisu lub kopii dokumentacji o czasowym okresie przechowywania.

- Ustawa z dnia 18 grudnia 2002 r. o zmianie ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz o zmianie niektérych innych ustaw.

- Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcoéw

dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych.

- Ustawa o Rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
Niniejszy regulamin okresla w szczegdlnosci:

1) zakres $wiadczonych ustug;

2) zasady przyjmowania dokumentacii na przechowanie, jej ewidencjonowanie i przechowywanie.

GRUPA BIURO-LAND Sp. z 0.0. Sp.k. ul. Wojska Polskiego 2f, 43-603 Jaworzno .
NIP: 6321843490 | REGON: 278034667 | KRS: 0000740619 £

SEKRETARIAT DZIAL OBSLUGI KLIENTA SALON SPRZEDAZY S N
tel: +48 32 317-27-34 tel: +48 801888 009 tel: +48 32 317-27- o A >4
tel: +48 32 317-27-00 tel: +48 32 317-27-14

sekretariat@biuroland.eu bok@bluroland.eu market@biuroland.eu 7 (@]


mailto:bok@biuroland.eu

‘ﬂ‘,'.:, ZAOPATRUJEMY

a;l: -‘9'.’ GRUPA LUDZI, NIE BIURA
*~ » » BIUROLAND
< - "r www.biuroland.eu
9
3) ogdine zasady zabezpieczenia dokumentacii przed osobami nieuprawnionymi;

4) miejsce Swiadczenia ustug oraz terminy ich wykonywania;
5) tryb przyjmowania interesantow;

6) sposdb i terminy udostepniania dokumentacii;

7) wysoko$¢ optat pobieranych za ustugi;

8) procedury dotyczgce brakowania i niszczenia dokumentacii.

1. ZAKRES SWIADCZONYCH USLUG
1. PORZADKOWANIE, TWORZENIE ORAZ OPIEKA NAD ARCHIWAMI ZAKLADOWYMI

— organizacja pomieszczenia przeznaczonego na archiwum zaktadowe - sktadnice akt (przystosowanie istniejgcego lub
urzgdzenie nowego zgodnie z istniejgcymi wymogami prowadzenia dziatalnosci regulowanej, objetej wpisem do rejestru
przechowawcdw akt osobowych i ptacowych);

- udzielanie instrukcji informacii oraz wskazéwek majacych na celu zapewnienie wtasciwego funkcjonowania archiwum po jego
uporzadkowaniu uwzgledniajgc obowigzek wtasciwego gromadzenia, klasyfikowania, przechowywania, ewidencjonowania i
odpowiedniego zabezpieczenia powstatej oraz powstajgcej w wyniku dziatalno$ci dokumentacji aktowej;

- porzgdkowanie dokumentacji wytwarzanej przez jednostke organizacyjng poprzez jej klasyfikacje i kwalifikacje ze wzgledu na
okresy przechowania zgodnie z obowigzujgcym wykazem akt;

- opracowanie i zewidencjonowanie dokumentaciji archiwalnej, a po uptywie okreslonego okresu przechowania przekazanie
materiatéw do archiwum;

- brakowanie dokumentacji niearchiwalnej po dokonaniu oceny przydatnosci do celdéw praktycznych, po uzgodnieniu i na
podstawie zezwolenia wydanego przez wtasciwe terytorialne archiwum panstwowe.

2. PRZECHOWYWANIE AKT LIKWIDOWANYCH, UPADLYCH PODMIOTOW ORAZ PROWADZACYCH DZIALALNOSC

— przechowywanie akt nastepuje, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami po uzgodnieniu strony formalno—prawnej na podstawie
umowy i na warunkach w niej okreslonych przez obie strony, na zasadach umowy przechowania w rozumieniu przepisdw
Kodeksu cywilnego (z wytgczeniem stosowania art 844 § 2);

— obstuga powierzonych zasobdw dokumentaciji przez ich nalezyte zabezpieczenie, zewidencjonowanie, brakowanie w
uzgodnieniu z wtasciwym miejscowo archiwum panstwowym, udostepnienie osobom uprawnionym do nadzoru i kontroli oraz
wydawanie uwierzytelnionych odpisdw, wypisdw i zaswiadczen.

I11. ZASADY PRZYJMOWANIA DOKUMENTACJI NA PRZECHOWANIE, JEJ EWIDENCJONOWANIE | PRZECHOWYWANIE

1. Podstawq przyjecia dokumentaciji na przechowanie jest umowa cywilno-prawna podpisana przez strony, na podstawie
srodka ewidencyjnego, jakim sq spisy zdawczo-odbiorcze przygotowane przez przekazujgcego dokumentacije przechowawcy.

2. Do sposobu przygotowania dokumentacji osobowej i ptacowej przed przekazaniem przechowawcy stosuje sie przepisy
Rozporzgdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i

kwalifikowania dokumentaciji, przekazywania materiatdw archiwalnych do archiwdw panstwowych i brakowania dokumentacii
niearchiwalne;j.

2a. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzgdzone sg w sposdb jednoznacznie identyfikujgcy rodzaje przekazywanej dokumentacii
(osobne dla akt osobowych, osobne dla dokumentaciji ptacowej — list ptac) oraz w sposdb umozliwiajgcy natychmiastowe
odszukanie potrzebnych dokumentéw.
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3.0 przyjeciu dokumentacji Zaktad powiadamia Naczelnego Dyrektora Archiwdw Panstwowych oraz centrale

ZUS. Ponadto zamieszcza informacje w internetowe] bazie ,,Miejsca przechowywania dokumentacji osoboweji ptacowej”
(ewidencja prowadzona przez Naczelnego Dyrektora Archiwdw Panstwowych) nie pdzniej do kohca nastepnego miesigca
kalendarzowego, zawierajgcego wykaz akt pracodawcodw przejetej na przechowanie.

IV. OGOLNE ZASADY ZABEZPIECZENIA DOKUMENTACJI PRZED OSOBAMI NIEUPRAWNIONYMI

1. Archiwum posiada wysokiej jakosci zabezpieczenia techniczne, gwarantujgce petne bezpieczenstwo przechowywanych
dokumentdw.

2. Przy czynnosciach polegajgcych na gromadzeniu, ewidencjonowaniu, opracowaniu i zabezpieczeniu dokumentacji
osobowej i ptacowe] zatrudniamy wytgcznie osoby posiadajgce odpowiednie specjalistyczne wyksztatcenie oraz
doswiadczenie zawodowe, zgodne z Rozporzgdzeniem Ministra Kultury z dnia 1 kwietnia 2005 r. w sprawie okreélenia rodzaju
wyksztatcenia uznanego za specjalistyczne oraz dokumentdw potwierdzajgcych posiadanie praktyki zawodowej, wymaganych
od 0sdb wykonujgcych niektére czynnosci zwigzane z dokumentacjg osobowq i ptacowq pracodawcow.

3. Wszyscy pracownicy archiwum posiadajg zaswiadczenia o odbytych szkoleniach w zakresie ochrony danych oraz
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w zakresie dostepu do zbioru danych przejetej na przechowanie
dokumentacji osobowej i ptacowe;.

4. Dokumentacja jest zabezpieczona przed dostepem oséb nieuprawnionych zgodnie z ustawqg o ochronie danych osobowych.

5. Budynki bedgce siedzibg sq wtasnosciq spdiki, zostaty przystosowane do dziatalnosci archiwalnej, spetniajg wszelkie
wymagania w zakresie bezpiecznego przechowywania dokumentdw i sg wyposazone miedzy innymi w:

—instalacje alarmowaq;
—instalacje ppoz;

- sie¢ komputerowq;
—instalacje ogrzewania;
— monitoring zaktadu.

6. Budynki i pomieszczenia spetniajg wszelkie wymogi natozone Rozporzgdzeniem Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005 roku w
sprawie warunkdw przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowe.

V. MIEJSCE SWIADCZENIA USLUG ORAZ TERMINY ICH WYKONANIA

1. Miejscem $wiadczenia ustug w zakresie przyjmowania interesantdw, przekazywania dokumentacii jest siedziba spdtki w

Jaworznie przy ulicy Wojska Polskiego 2F. Miejscem sktadowania dokumentacji jest magazyn w Jaworznie przy ulicy
Zegadtowicza 1.

2. Udzielanie informaciji, udostepnianie przechowywanej dokumentacii oraz wydawanie z niej odpisdw, kopii odbywa w siedzibie
Zaktadu tj. w Jaworznie przy ulicy Wojska Polskiego 2F.

3. Przyjmowanie interesantéw odbywa sie codziennie w dni robocze w siedzibie Spotki w godzinach 9:00 — 16:00.

4, Dokumenty sq udostepniane jednakowo osobom fizycznym dziatajgcym we wtasnym imieniu, jak i bedgcym upowaznionymi
przedstawicielami podmiotéw zainteresowanych.

5. Przechowywana dokumentacja jest rowniez wypozyczana na zewngtrz osobom i podmiotom uprawnionym np.: dla potrzeb
sqdu.

6. Dokumentacja udostepniana jest w terminie do 30 dni od daty zgtoszenia zapotrzebowania i viszczenia optaty interesanta na
konto firmy.
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VI. TRYB PRZYJMOWANIA INTERESANTOW, I TERMINY UDOSTEPNIANIA DOKUMENTACJI
1. Dokumentacje przechowywang w sktadnicy akt oraz kopie tych materiatéw udostepnia sie w sktadnicy akt w dni robocze
codziennie w godzinach od 9:00 do 16:00.

2. Zezwolenie na korzystanie z materiatdw udziela Prezes Zarzgdu na wniosek zainteresowanego urzedu, instytucji lub osoby.
3. Osoba pragngca uzyskac zezwolenie sktada wniosek, w ktérym zobowigzana jest wykazaé:

- cel wykorzystania dokumentacii;

- zakres potrzebnych materiatow.

4. Na zgtoszeniu Prezes Zarzgdu zamieszcza decyzje o udzieleniu lub odmowie udzielenia zezwolenia na korzystanie z materiatow
niearchiwalnych.

5. W przypadku odmowy nalezy pisemnie o tym powiadomic zainteresowany urzqd, instytucje lub osobe z podaniem krotkiego
uzasadnienia.

6. Od decyzji Prezesa w sprawie odmowy udzielenia zezwolenia na korzystanie z materiatéw niearchiwalnych, ewentualnie
warunkéw korzystania, wnioskodawca moze ztozy¢ skarge na  przedsiebiorce do organu prowadzgcego rejestr
przechowawcdw akt osobowych i ptacowych (Marszatka Wojewddztwa).

7. Wnioski i wydane zezwolenia ewidencjonowane sq w rejestrze Spdiki.

8. Po uzyskaniu zezwolenia osoby uprawnione do korzystania z materiatdw niearchiwalnych — zwane dalej uzytkownikami
zamawiajg materiaty w ramach udzielonego zezwolenia pisemnie lub nadsytajg zamdwienie pocztg, w uzasadnionych
wypadkach (pilna potrzeba, uzytkownik moze je otrzymac w terminie do 24 godzin od chwili przyjecia ztozenia zamdwienia.

9. Uzytkownik moze zamdwic¢ jednorazowo do 10 jednostek archiwalnych; dla przyjezdnych lub w przypadkach uzasadnionych
liczba zamdwionych jednostek powinna by¢ za zgodqg Prezesa zwiekszona.

10. Uzytkownik powinien zawiadomic kierownika sekretariatu o zakohczeniu korzystania z materiatéw lub o przerwaniu pracy na
okres dtuzszy niz tydzien, w przypadku niezgtoszenia przerwy dokumentacja zostanie przekazana do magazynu.

11. Przerwa w korzystaniu z materiatdéw dtuzsza niz jeden miesigc powoduje wygasniecie waznosci zezwolenia.

12. Uzytkownik ma prawo:

a. korzystac z inwentarzy, kartotek, spiséw, skorowidzéw i innych pomocy archiwalnych potrzebnych do pracy;

b. zamawia¢ w biurze sktadnicy (na koszt wtasny) kserokopie materiatéw w zakresie udzielonego zezwolenia.

13. Uzytkownik obowigzany jest:

a. zapoznad sie z niniejszym regulaminem i stosowac sie do niego;

b. zwracac¢ materiaty kazdego dnia po pracy do rgk sekretarz biura.

14. Uzytkownikowi nie wolno:

a. zmienia¢ porzgdku w uktadzie wykorzystanych materiatéw, zamieszczac¢ na nich jakichkolwiek notatek, uwag i znakow;
b. sporzqgdzac notatek na papierze potozonym bezposrednio na archiwaliach;

c. udostepniac¢ archiwalidw innym uzytkownikom biura ani pozostawiaé materiatéw na stotach po zakonczeniu pracy;
d. przynosi¢ do biura teczek i paczek;

e. w jakikolwiek inny sposdb szkodliwie oddziatywaé na udostepnione materiaty.

15. Nieprzestrzeganie przez uzytkownika regulaminu, niestosowanie sie do warunkédw udzielonego zezwolenia, a takze
stwierdzenie, ze uzytkownik wykazuje brak przygotowania do samodzielnych badan dokumentaciji, moze spowodowacd
cofniecie zezwolenia na korzystanie z materiatéw.
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15a. Na zgdanie osoby, ktérej dokumentacja dotyczy, przechowawca:

- przekaze kopie lub odpisy tej dokumentacji za posrednictwem operatora pocztowego;

—w inny wskazany sposdb przez zamawiajacego, pod wskazany przez niego adres, powiekszajgc kwote naleznosci za ustuge o
poniesione koszty tego przekazania;

- zapewni zgdajgcemu wglgd w dotyczgcg go dokumentacje w miejscu znajdujgcym sie na terytorium RP.

16. Na pisemny wniosek syndyka lub likwidatora, ktéry ztozyt w sktadnicy akt dokumentacje likwidowanej jednostki, Spdtka moze
wydac oryginaty zgdanej dokumentacji poza sktadnice akt.

Whniosek winien jednak zawierac¢ zobowigzanie zwrotu dokumentacji po wykorzystaniu, w terminie nie pdzniejszym niz przed datg
ukonczenia postepowania upadtosciowego lub likwidacyjnego.

Zaréwno wniosek, jak i protokdt zdawczo-odbiorczy wydanej dokumentaciji podlegajqg zewidencjonowaniu w rejestrze Spoiki.
17. Zgode na wydanie dokumentacji poza sktadnice akt wydaje Prezes Zarzgdu.

18. Bytym pracownikom jednostek, ktérych dokumentacja ztozona zostata w sktadnicy akt, kancelaria wydaje kopie
dokumentéw i zaswiadczenia wytgcznie na podstawie ztozonego pisemnego wniosku wedtug wzoru obowigzujgcego w ZUS.

19. Celem uzyskania dokumentdw ze sktadnicy akt drogqg korespondencyjng nalezy skontaktowad sie z sekretariatem
telefonicznie i podac¢ adres pocztowy do korespondenciji. Sekretariat przesle wnioskodawcy formularz wniosku niezwtocznie po
zgtoszeniu zapotrzebowania.

20. Akta osobowe, dane dotyczgce wynagrodzeh udostepnia sie wytqcznie osobom, ktérych dokumentacja dotyczy,
Zaktadowi Ubezpieczeh Spotecznych w celach emerytalno-rentowych oraz organom i instytucjom w przypadkach
przewidzianych prawem.

21. Wydane odpisy i kopie sqg potwierdzone przez upowaznionego pracownika archiwum i zarejestrowane. Numer i znak rejestru
jest uwidoczniony na wydanym wypisie lub kopii.

22. Dokumenty nalezy obierac osobiscie lub przesytane sq za posrednictwem poczty.
23. Pytania o przechowywane akta nalezy kierowaé do Archiwum telefonicznie, faksem, e- mailem, listownie lub osobiscie.

24. Zatrudnienie kompetentnej kadry gwarantuje sprawnq i profesjonalng obstuge interesantow.

VII. WYSOKOSC OPLAT POBIERANYCH ZA USLUGI
Cennik Ustug dla Kwerend pracowniczych w kwotach brutto;

1. Sporzgdzenie kopii $wiadectwa pracy — 17 zt.

2. Sporzgdzenie kopii, z zastrzezeniem pkt. 3, innego niz $wiadectwo pracy dokumentu z zakresu stosunku pracy, w tym
dokumentu potwierdzajgcego wysoko$¢ wynagrodzenia — 4 zt.

3. Sporzgdzenie kopii kazdej karty kartoteki zarobkowej bgdz zasitkowej albo strony listy ptac — 4 zt
4. Sporzgdzenie odpisu $wiadectwa pracy, za kazdq rozpoczetq strone — 35 zt.

5. Sporzgdzenie odpisu innego niz Swiadectwo pracy dokumentu z zakresu stosunku pracy, w tym dokumentu potwierdzajgcego
wysoko$¢ wynagrodzenia za kazdg rozpoczetq strone — 8zt.

6. Sporzgdzenie odpisu skréconego wysokosci zarobkdw na podstawie list ptac, za kazdg pozycje zestawienia (kwote
wynagrodzenia rocznego albo wynagrodzenia za krotszy okres faktycznie przepracowany w ciggu roku) — 4zt

tgczna optata od jednorazowego ztozonego zamodwienia nie moze przekroczy¢é kwoty 200 zt. Podstawa Prawna:
Rozporzgdzenie 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).
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1. W przypadku oséb fizycznych powyzsze ceny sg cenami brutto.
2. W przypadku osdéb prawnych i oséb fizycznych prowadzgcych dziatalno$¢ gospodarczg
do powyzszych cen dolicza sie podatek VAT zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

3. W przypadku przesytania dokumentdw drogg pocztowq doliczona zostanie optata pocztowa
za przesytke.

VIII. PROCEDURY DOTYCZACE BRAKOWANIA I NISZCZENIA DOKUMENTACJI

1. Akta przeterminowane sq niszczone na podstawie zgody udzielonej pisemnie przez oddziat Archiwum Panhstwowego w
Katowicach lub innego wtasciwego archiwum dla miejsca wytworzenia dokumentow.

2. Na zyczenie klienta, z ktérym zawarto umowe o przechowanie, protokdt zniszczenia przekazuje sie zainteresowanym.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Do wykonywania dziatalnosci stosuje sie przepisy Kodeksu cywilnego dotyczgce przechowywania, z wytgczeniem art. 844 §
2.

2. W sprawach nieobjetych niniejszym regulaminem obowiqgzujq przepisy prawa, a w szczegdlnosci wymienione we wstepie Akty
Prawne.

3. Spdtka zobowigzana jest do udostepnienia niniejszego regulaminu w lokalu, w ktérym przyjmowani sqg interesanci.

Anna Porebska

Prezes Zarzqdu
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