REGULAMIN
swiadczenia ustug przechowywania dokumentacji osobowej
i placowej pracodawcow o czasowym okresie przechowania

Skladnica akt ,,ERKA” sp. z o.0.

Rozdzial 1.
PODSTAWA PRAWNA

1. Podstawe prawna wydania niniejszego regulaminu stanowi ustawa z dnia 14
lipca 1983 r o0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach ( Dz. U z 2002
r.nr 171, poz. 1396 ze zmianami).

Rozdzial 2. )
POSTANOWIENIA OGOLNE

Przepisy regulaminu normuja:
1. zakres $wiadczenia ustug
a) sposob przejmowania dokumentacji Klientow,
b) sposéb przechowywania dokumentacji Klientow,
c¢) sposOb ewidencjonowania, opracowywania oraz zabezpieczania
dokumentow w archiwum,
d) udostepnianie dokumentéw osobom upowaznionym, w tym wydawanie
odpisow i kopii dokumentow,

e) niszczenie dokumentéw o znaczeniu czasowym na zlecenie Klienta,

f) zasady pobierania optat za sporzadzenie kopii oraz odpiséw dokumentow.

2. Postanowienia niniejszego regulaminu dotycza archiwum ,,ERKA™ sp. z

0.0. w Koninie.

3. W rozumieniu niniejszego regulaminu:

a) spotka — ,,ERKA” spotka z o.0. w Koninie.

b) brakowanie dokumentow — dotyczy dokumentow, ktore po
odpowiednim czasie przechowywania moga by¢ niszczone. Ustuga
brakowania dotyczy Klientow, ktorych dokumenty maja okreslong
kategorig.

¢) niszczenie- po otrzymaniu zlecenia od osoby upowaznionej ze strony
Klienta, ,ERKA™ niszczy zawarto$¢ przeznaczonych do niszczenia
zbiorow.



d) Rejestracja- spakowanie i spisanie do protokotu zawartosci dokumentéw lub
ich oznaczonych zbioréw ( np. segregatorow) oraz umieszczeniu informacji o
poszczegdlnych dokumentach lub ich zbiorach w systemie zarzadzania.

e) Archiwum- skiadnica akt ,,ERKA” sp. z 0.0. z siedzibag w Koninie przy ul.
Szafirkowej 18.

) Rozdzial 3.
ZAKRES SWIADCZONYCH USLUG

1. Archiwum przejmuje dokumenty osobowo-ptacowe od podmiotow
gospodarczych w upadtosci lub w likwidacji.

2. Wydaje bylym pracownikom odpisy swiadectw pracy, innych dokumentow
z akt osobowych, kserokopie dokumentéw zarobkowych lub sporzadza
zestawienia zarobkéw w danym roku.

3. Wysyla na zadanie Sadoéw Okregowych Wydzial Pracy i Ubezpieczen
Spotecznych akta osobowe lub ptacowe przechowywane w Archiwum.

] Rozdzial 4.
MIEJSCE SWIADCZENIA USLUG
SPOSOBY I TERMINY SWIADCZENIA USLUG

——

Miejscem $wiadczenia ushug jest: ul. Szafirkowa 18 w Koninie.

2. Dokumentacja wydawana jest na zyczenie klienta pisemne lub osobiste
wstawiennictwo.

3. Obowigzuje 14-dniowy okres wydawania wszelkich odpisow dokumentow
lub ich wysyiki .

4. Byli pracownicy przedsigbiorstw, ktorych akta osobowo-ptacowe

przechowywane sa w archiwum moga w siedzibie archiwum przegladac

dokumenty.

Rozdzial 5. )
UDOSTEPNIANIE DOKUMENTOW

1. ,,ERKA” sp. z 0.0. udostepnia dokumenty powierzone do przechowywania
wylacznie osobom upowaznionym przez Klienta. Dokumentem
potwierdzajacym petnomocnictwo jest pisemne pelnomocnictwo podpisane
przez upowaznione do tego osoby Klienta.

2. ,,ERKA” sp. z 0.0. oferuje nastgpujace mozliwosci wydawania i dostarczania
dokumentow;



a) udostepnianie dokumentéw upowaznionym osobom w pokoju do tego
przeznaczonym,

b) wydawanie na zadanie zainteresowanej osoby odpisu lub kopii
dokumentu o czasowym okresie przechowywania,

¢) wydawanie bylym pracownikom upadtych firm zaswiadczen o zarobkach
oraz odpisow $wiadectw pracy.

d) Zamowienie moze by¢ ztozone pisemnie - pocztg lub osobiscie w
siedzibie archiwum.

e) Wydawanie zaswiadczen i innych dokumentéw odbywa si¢ jedynie
osobie upowaznionej.

3. Archiwum ,,ERKA” sp. z 0.0. pobiera optaty za wykonanie odpiséw z akt
osobowych oraz ptacowych, zgodnie z cennikiem spoétki.

Rozdzial 6.
ZASADY PRZEJMOWANIA AKT PRZEZ ARCHIWUM

1. Wszystkie dokumenty przyjmowane sa do archiwum na podstawie
sporzadzonego przez archiwiste spisu zdawczo-odbiorczego.

2. Kazda teczka akt osobowych otrzymuje numer ze spisu zdawczo-
odbiorczego

3. Dokumenty przejmowane do sktadnicy akt umieszczane sa na
poszczegdlnych pétkach w pomieszczeniu archiwum. Pétka z dokumentacja
zostaje oznaczona nazwa przedsigbiorstwa z zaznaczeniem rodzaju
dokumentéw.

Rozdzial 7 )
PPRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW

1. Dokumenty przejete do archiwum w celu ich przechowywania umieszczane
sa na oznaczonych, przeznaczonych do tego celu regatach. Kazdy regat jest
oznakowany numerem porzadkowym a potka oznakowana liczba arabska.

Rozdzial 8
ZABEZPIECZENIA DOKUMENTACIJI

Dokumenty przechowywane w archiwum sg zabezpieczone

a) przed pozarem. W pomieszczeniu archiwum zamontowano pozarowg
instalacje sygnalizacyjno- alarmowa, ktéra w razie niebezpieczenstwa daje
sygnat alarmowy. Pomieszczenie archiwum posiada przeciw pozarowe drzwi
zewngtrzne.



b) Przed wltamaniem. Drzwi do pomieszczenia archiwum posiadaja
zabezpieczenia przeciw wlamaniowe.

Rozdzial 9 ]
NISZCZENIE DOKUMENTOW

Dokumenty przeznaczone do brakowania i zniszczenia niszczone sa
mechanicznie, z zachowaniem rozdrobnienia dokumentéw odpowiadajacego
trzeciej klasie tajnosci.

Przed zniszczeniem niezbegdna jest pisemna zgoda na dokonanie tej czynnosci
wydana przez Archiwum Panstwowe.

ROZDZIAL 10
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Ewentualne spory wynikle w realizacji powyzszego regulaminu beda
rozstrzygane przez rzeczowy sad miejscowy

2. W przypadku likwidacji jednostki lub przejecia jej dzialalnosci przez inng
jednostke Archiwum przejmuje akta spraw zakonczonych. Akta spraw
bedacych w toku zatatwiania przejmuje nast¢pca prawny likwidowane;j
jednostki

3. W przypadku potaczenia, przeksztatcenia lub likwidacji firmy jej archiwum
przechodzi do prawnego nastgpcy na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego.

4. W przypadku likwidacji firmy lub nastepcy prawnego wszystkie akta kat A
nalezy przekaza¢ do wlasciwego Archiwum Panstwowego. Stan
uporzadkowania akt powinien spetnia¢ wymogi Zarzadzenia Naczelnego
Dyrektora Archiwow Pafistwowych z dnia 25 lutego 1986 r. w sprawie
szczegblowych zasad porzadkowania i przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwoéw panstwowych. Pozostate akta bat. B likwidator
jest zobowiazany zabezpieczy¢ na wymagalny okres przechowywania.

5. Archiwum ulega likwidacji po catkowitym zaprzestaniu dziatalnosci firmy.
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