Regulamin

Swiadczenia ustug w zakresie przechowywania i obstugi dokumentacji.

Ulmex Archiwum Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig, w Ostrowie Wielkopolskim
(63-400) przy ul. Zielonej 14, zarejestrowana w Krajowym Rejestrze Sgdowym numer
KRS : 0000760157, NIP: 6222821054, REGON : 381911605. Kapitat Zaktadowy Spoiki
wynosi 5.000,00 zt. Spodtka prowadzi dziatalno$¢ gospodarczg m.in. w zakresie
przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcoéw o czasowym okresie

przechowywania.

§1

Postanowienia ogélne

Niniejszy regulamin okresla w szczegolnosci:

1) zakres swiadczonych ustug;

2) zasady przyjmowania dokumentacji na przechowanie, jej ewidencjonowanie
i przechowywanie;

3) ogodlne zasady zabezpieczenia dokumentacji przed osobami nieuprawnionymi;

4) miejsce Swiadczenia ustug oraz terminy ich wykonywania;

5) tryb przyjmowania interesantéw;

6) sposob i terminy udostepniania dokumentacii;

7) wysokos$¢ optat pobieranych za ustugi;

8) procedury dotyczgce brakowania i niszczenia dokumentaciji.

§2
Zakres swiadczonych ustug

1. Porzadkowanie, tworzenie oraz opieka nad archiwami zaktadowymi, sktadnicami akt:

a) organizacja pomieszczenia przeznaczonego na archiwum zaktadowe - sktadnice
akt

b) udzielanie instrukcji, informacji oraz wskazéwek majgcych na celu zapewnienie
wiasciwego funkcjonowania archiwum po jego uporzgdkowaniu uwzgledniajac
obowigzek  wlasciwego gromadzenia, klasyfikowania, przechowywania,
ewidencjonowania i odpowiedniego =zabezpieczenia powstatej i powstajgcej
w wyniku dziatalnosci dokumentacji aktowej;

c) porzadkowanie dokumentacji wytwarzanej przez jednostke organizacyjng poprzez
jej klasyfikacje i kwalifikacje za wzgledu na okresy przechowania zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

d) opracowanie i zaewidencjonowanie dokumentacji, a po uptywie okreslonego okresu
przechowania przekazanie materiatdw do archiwum, sktadnicy akt;

e) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej po dokonaniu oceny przydatnosci do
celéow praktycznych, po uzgodnieniu i na podstawie zezwolenia wydanego przez
wiasciwe terytorialne archiwum panstwowe.

2. Przechowywanie akt likwidowanych, upadtych podmiotéw oraz prowadzgcych
dziatalnos$c:

a) przechowywanie akt, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami po uzgodnieniu strony
formalno-prawnej na podstawie umowy i na warunkach w niej okreslonych przez
obie strony;

b) obstuga powierzonych zasobow dokumentacji przez ich nalezyte zabezpieczenie,
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zewidencjonowanie, brakowanie (w uzsadnionych przypadkach w uzgodnieniu
z archiwum panstwowym), udostepnienie osobom uprawnionym do nadzoru
i kontroli oraz wydawanie uwierzytelnionych odpiséw, wypiséw i zaswiadczen.

§3

Zasady przyjmowania dokumentacji na przechowanie, jej ewidencjonowanie
i przechowywanie

Podstawg przyjecia dokumentacji w oparciu o protokét przyjecia akt na przechowanie
jest umowa cywilno-prawna podpisana przez strony.

Spisy akt sporzadzane sg w sposéb jednoznacznie identyfikujgcy rodzaje
przechowywanej dokumentacji oraz w sposob umozliwiajgcy natychmiastowe
odszukanie potrzebnych dokumentow.

O przyjeciu dokumentacji Spotka powiadamia Naczelng Dyrekcje Archiwéw
Panstwowych oraz ZUS. Ponadto, zamieszcza sie¢ informacje w internetowej bazie
"Miejsca przechowywania dokumentacji osobowe;j i ptacowej".

§4
Ogdlne zasady zabezpieczenia dokumentacji przed osobami nieuprawnionymi

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

Przy czynnosciach polegajgcych na gromadzeniu, ewidencjonowaniu, opracowaniu
i zabezpieczeniu dokumentacji osobowej i ptacowej zatrudniamy wytgcznie osoby
posiadajgce odpowiednie specjalistyczne wyksztatcenie oraz doswiadczenie zawodowe
(zgodne z rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia 1 kwietnia 2005 r. w sprawie
okreslenia rodzaju wyksztalcenia uznanego za specjalistyczne oraz dokumentéw
potwierdzajgcych posiadanie praktyki zawodowej, wymaganych od osdb wykonujgcych
niektore czynnosci zwigzane z dokumentacja osobowg i ptacowg pracodawcow;
Dz. U. Nr 68, poz. 596).

Wszyscy pracownicy archiwum posiadajg zaswiadczenia o odbytych szkoleniach
w zakresie ochrony danych.

Dokumentacja jest zabezpieczona przed dostepem oséb nieuprawnionych zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn.:
Dz. U.z 2002 r. Nr 101, poz. 926).

Budynki w ktorych prowadzona jest dziatalnos¢ spotki, zostaty przystosowane do
dziatalnosci archiwalnej, spetniajg wszelkie wymagania w zakresie bezpiecznego
przechowywania dokumentdéw i sg wyposazone m.in. w:

a) instalacje alarmowa,

b) instalacje ppoz,

c) sie¢ komputerowg,

d) instalacje ogrzewania,

€e) monitoring.

Budynki i pomieszczenia spetniajg wszelkie wymogi natozone rozporzgdzeniem
Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005 r. w sprawie warunkéw przechowywania
dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcow (Dz. U. Nr 32, poz. 284).

§5
Miejsce swiadczenia ustug

Miejscem $wiadczenia ustug w zakresie przyjmowania interesantéw jest siedziba Spotki
w Ostrowie Wielkopolskim przy ul. Zielonej 14.

Udzielanie informacji, udostepnianie przechowywanej dokumentacji odbywa w siedzibie
Spoiki.

Dla potrzeb korzystania z dokumentow na miejscu stawia sie do dyspozycji Czytelnie.
Tryb pracy Czytelni opisany jest w Regulaminie Czytelni.
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Przyjmowanie interesantow odbywa sie codziennie w dni robocze w siedzibie Spofki.
Dokumenty sg udostepniane zaréwno osobom fizycznym dziatajgcym we witasnym
imieniu jak i bedgcym upowaznionymi przedstawicielami podmiotow zainteresowanych.
Przechowywana dokumentacja jest réwniez wypozyczana na zewngtrz osobom
i podmiotom uprawnionym np.: dla potrzeb sadu.

§6
Tryb przyjmowania interesantéw, udostepniania dokumentacji

Dokumentacje przechowywang w sktadnicy akt oraz kopie tych materiatéow udostepnia
sie zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem.

Uzytkownik obowigzany jest zapozna¢ sie z Regulaminem i stosowac sie do niego.

Na pisemny wniosek syndyka lub likwidatora, ktory ztozyt w skfadnicy akt dokumentacje
likwidowanej jednostki, Spotka moze wydaé oryginaty Zzgdanej dokumentacji poza
sktadnice akt. Wniosek winien zawiera¢ zobowigzanie zwrotu dokumentacji po
wykorzystaniu, w terminie nie pdzniejszym niz przed datg ukonczenia postepowania
upadtosciowego lub likwidacyjnego. Zaréwno wniosek, jak i protokét zdawczo-odbiorczy
wydanej dokumentacji podlegajg zaewidencjonowaniu w rejestrze Spétki.

Zgode na wydanie dokumentacji poza sktadnice akt wydaje Prezes Zarzadu.

Bylym pracownikom jednostek, ktorych dokumentacja ztozona zostata w sktadnicy akt
wydaje sie kopie i odpisy dokumentéw wytgcznie na podstawie ztozonego pisemnego
whniosku.

Celem uzyskania dokumentéw ze skladnicy akt drogg korespondencyjng nalezy pobraé
whniosek ze strony internetowej, lub skontaktowaé sie i poda¢ adres pocztowy do
korespondenciji. Spotka moze przesta¢ wnioskodawcy formularz wniosku po zgtoszeniu
zapotrzebowania.

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

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

Whptywajgce wnioski sg realizowane wg. kolejnosci wptywu.

Zarzad moze w uzasadnionych przypadkach podjgé decyzje o przys$pieszeniu
wykonania danego Whniosku.

Dokumenty sg przesytane za posrednictwem Poczty Polskiej, lub po ustaleniu terminu
mozliwy jest odbidr osobisty.

W sutuacjach uzasadnionych dopuszcza sie¢ mozliwos¢ obstugi wytgcznie na odlegtosc.
Pytania o przechowywane akta nalezy kierowa¢ do Archiwum telefonicznie, e-mailem,
listownie lub osobiscie.

Zatrudnienie kompetentnej kadry gwarantuje sprawng i profesjonalng obstuge
interesantow.

§7

Wysokos¢ optat pobieranych za ustugi

1. Podstawg do pobrania odpowiedniej optaty stanowig aktualne Cenniki Spotki.
2. W miejscu Obstugi Klienta umieszcza sie aktualny :

- Regulamin $wiadczenia ustug w zakresie przechowywania i obstugi dokumentaciji.
- Cenniki optat.

- Wykaz zaktadéw ktorych dokumentacja jest przechowywana.

- Whnioski.



§8
Procedury dotyczace brakowania i niszczenia dokumentacji

Akta ktorych okres przechowywania uptynat sg przygotowywane do zniszczonia na
podstawie sporzgdzonego protokotu lub zgody udzielonej pisemnie przez oddziat
Archiwum Panstwowego w uprawnionych jednostkach specjalistycznych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

§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 podzn. 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.
Spotka zobowigzana jest do udostepnienia niniejszego regulaminu w lokalu, w ktérym
przyjmowani sg interesanci.

Ostréw Wielkopolski, dnia 01.09.2021r.



