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Niniejszy regulamin opracowano na podstawie nastepujacych aktéw prawnych:

Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tj. Dz.U. 2020
poz. 164 z pézn. zm.),

Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w sprawie klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (tj. Dz. U. 2019 poz. 246 z p6zn. zm.),
Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 1 kwietnia 2005 r.
W sprawie okres$lenia rodzaju wyksztalcenia uznanego za specjalistyczne oraz dokumentéw
potwierdzajacych posiadanie praktyki zawodowej, wymaganych od osdéb wykonujacych
niektore czynnos$ci zwigzane z dokumentacja osobowa i ptacowa pracodawcoéw (Dz.U. 2005
nr 68 poz. 596 z pozn. zm.),

Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 10 lutego 2005 r. w sprawie okreslenia maksymalnej
wysokosci optat za sporzadzenie odpisu lub kopii dokumentacji o czasowym okresie
przechowywania (Dz.U. 2005 nr 28 poz. 240 z pdzn. zm.),

Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005 r. w sprawie warunkow
przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcoéw (Dz.U. 2005 nr 32 poz.
284 z pdzn. zm.),

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r - Kodeks Cywilny (tj. Dz.U. 2023 poz. 1610z p6z.zm.),
Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781
Z p6zn. zm.),

w oparciu o wytyczne dotyczace prowadzenia dziatalno$ci w zakresie przechowywania
dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcoéw o czasowym okresie przechowywania,
zamieszczonymi na stronie internetowej Archiwum Panstwowego

na podstawie wpisu do rejestru przechowawcow akt osobowych i ptacowych prowadzonego

przez Marszatka Wojewddztwa Swietokrzyskiego pod nr 26/2023.



|. Postanowienia ogolne

§1

1. Niniejszy regulamin okre$la zasady przyjmowania, porzadkowania, przechowywania

i udostgpniania dokumentacji kategorii B, w tym dokumentacji osobowej i ptacowe;j

pracodawcow przez prowadzace dziatalno$¢ przechowalnicza Ludowe Towarzystwo

Naukowo-Kulturalne, zwane dalej Zleceniobiorca.

2. Regulamin okresla w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

zakres $wiadczonej ustugi,

zasady przyjmowania, ewidencjonowania oraz przechowywania dokumentacji,
ogoblne zasady zabezpieczenia dokumentacji przed osobami nieuprawnionymi,
miejsce Swiadczenia ustugi oraz terminy jej wykonywania,

tryb przyjmowania interesantow,

sposob i terminy udostepniania dokumentacji,

wysoko$¢ optaty pobieranej za ustuge,

zasady brakowania i niszczenia dokumentacji.

3. Regulamin jest dostepny na stronie internetowej przechowawcy oraz podlega udostgpnieniu

w miejscu prowadzonej dziatalnosci tj. w Kielcach przy ul. E. Orzeszkowej 15.

4. Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

ustawa — ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach,

akta sprawy — uporzadkowany zbior dokumentacji odnoszacej si¢ do konkretnej
sprawy,

archiwalia — dokumentacja przechowywana w sktadnicy akt,

Archiwum Panstwowe — archiwum panstwowe w rozumieniu ustawy,

cennik — cennik opfat za sporzadzanie odpisu lub kopii dokumentacji osobowo-ptacowej
o czasowym okresie przechowywania, stanowigcy Zatacznik Nr 2 do Regulaminu,
dokumentacja — og6t wytworzonych dokumentéw, pisma, dokumenty, notatki,
formularze, plany, fotokopie, rysunki, pliki elektroniczne, itp., zgromadzonych w danym

miejscu lub dotyczacych danego zagadnienia; moze mie¢ r6zng forme i postac,



7) dokumentacja niearchiwalna - dokumentacja niestanowigca materiatlow
archiwalnych,

8) dokumentacja osobowa — akta osobowe pracownikow oraz inna dokumentacja
dotyczaca osob zatrudnionych, bez wzgledu na podstawe prawng zatrudnienia,
gromadzong przez pracodawce w oparciu o obowigzujace przepisy prawa,

9) dokumentacja placowa — dokumentacja dotyczaca wynagrodzenia 0sOb
zatrudnionych, bez wzgledu na podstawe prawng ich zatrudnienia,

10) jednostka — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej, w zwigzku z dzialalno$cig ktérej powstala dokumentacja lub
ktora jest obowigzana do przechowywania dokumentacji,

11) kategoria archiwalna — grupa dokumentacji wyrdzniona ze wzgledu na sposob
i okres jej przechowywania, zgodnie z ustawg i rozporzadzeniem,

12) protokol przekazania - potwierdzenie wystawiane w formie pisemnej, sygnowane
obustronnie, stwierdzajace ilo$¢ przekazywanej dokumentacji,

13) regulamin — regulamin $wiadczenia ushugi przechowywania i obstugi dokumentacji,

14) skladnica akt — komorka w strukturze zleceniobiorcy, w ktorej podejmowane sg
czynnosci z zakresu przejmowania, ewidencjonowania, przechowywania,
konserwowania i udostgpniania dokumentacji, a takze czynnosci z zakresu brakowania
dokumentacji niearchiwalnej,

15) Zleceniobiorca — Ludowe Towarzystwo Naukowo-Kulturalne,

16) Zleceniodawca — podmiot zewnetrzny zlecajacy wykonanie czynno$ci okreslonych
w umowie, 0 ktorej mowa w § 2 niniejszego regulaminu,

17) umowa — umowa cywilno-prawna pomig¢dzy Zleceniodawca, a Zleceniobiorca.

Il. Zakres swiadczonej ustugi

§2
Ustuga przechowania dokumentacji $wiadczona jest zgodnie z obowigzujagcymi aktami
prawnymi, na podstawie pisemnej umowy cywilno-prawnej, zawartej pomiedzy

Zleceniodawca, a Zleceniobiorca.



§3

Ustuge stanowi:

1. Porzadkowanie oraz opieka nad istniejacymi archiwami zakladowymi, sktadnicami akt

obejmujace:

1)

2)

3)

4)

pomoc przy organizowaniu pomieszczen przeznaczonych na archiwum zaktadowe,
sktadnice akt,

udzielanie wskazéwek dotyczacych wlasciwego funkcjonowania archiwum
zaktadowego/sktadnicy akt w tym: prawidlowego gromadzenia, klasyfikowania,
ewidencjonowania, przechowywania i zabezpieczania dokumentacji,

porzadkowanie dokumentacji, jej klasyfikowanie i kwalifikowanie odbywa si¢
zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w sprawie
klasyfikowania 1 kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej
(t.j. Dz. U. 2019 poz. 246 z pdzn. zm.),

brakowanie dokumentacji niearchiwalnej po dokonaniu oceny jej przydatnosci oraz
po uzgodnieniu i wydaniu decyzji przez wtasciwe terytorialnie archiwum panstwowe

(w szczegolnosci dotyczace jednostek panstwowych i samorzagdowych).

2. Czasowe przechowywanie dokumentacji jednostek istniejagcych (prowadzacych dziatalnosc).

3. Przejmowanie oraz dalsze przechowywanie dokumentacji jednostek zlikwidowanych lub

upadtych, w tym:

1)

2)

3)

4)

5)

przechowywanie i zabezpieczenie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji, zgodnie z obowigzujagcymi aktami prawnymi, na warunkach okreslonych
W zawartej migdzy stronami umowie,

brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (w przypadkach ujetych w § 3 ust.1 pkt.4
po uzgodnieniu z Archiwum Panstwowym),

udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym do nadzoru i kontroli,

odptatne wydawanie uwierzytelnionych kopii i odpisow dokumentacji oraz
zaswiadczen osobom, ktorych ta dokumentacja dotyczy bezposrednio lub
upowaznionym notarialnie Pelnomocnikom,

niszczenie wybrakowanej dokumentacji, a w przypadku jednostek pozostajacych
pod nadzorem wtlasciwego terytorialnie Archiwum Panstwowego, w pierwszej

kolejnosci uzyskanie stosownej zgody.

4. Sporzadzanie na pisemny wniosek 1 wydawanie osobom do tego uprawnionym

zaswiadczen oraz uwierzytelnionych kopii lub odpisow dokumentacji o czasowym okresie

przechowywania.



I11. Zasady przejmowania dokumentacji, ewidencja i przechowywanie akt

§4
. Warunkiem przejecia dokumentacji do przechowania jest zawarcie umowy cywilno-

prawnej, o ktorej mowa w § 2 regulaminu.

Przejecie dokumentacji do przechowywania odbywa si¢ na podstawie protokolu zdawczo-

odbiorczego.

Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzone sg w sposob jednoznacznie identyfikujacy rodzaje
przekazywanej dokumentacji (np. osobne dla akt osobowych, osobne dla list ptac oraz kart
wynagrodzen i inne).

O przyjeciu dokumentacji osobowej i ptacowej przez sktadnice akt informowany jest
Naczelny Dyrektor Archiwow Panstwowych oraz centrala Zakladu Ubezpieczen

Spotecznych.

§5
Dokumentacja przekazywana jest do sktadnicy akt na caty okres przechowywania albo

na czas okreslony umowa.

Dokumentacj¢ przekazywang do skladnicy akt przyjmuje si¢ po uprzednim
uporzadkowaniu zgodnie z powszechnie obowigzujagcymi przepisami dotyczacymi
poszczegbdlnych rodzajéw dokumentacii.

. Zleceniodawca po uptywie terminu na jaki umowa zostata zawarta lub po wygasnigciu
umowy na skutek jej wypowiedzenia przez jedng ze stron albo jej rozwigzania
za porozumieniem stron, obowigzany jest do niezwlocznego odebrania dokumentacji,

nie pdzniej niz w terminie 14 dni po wygasnigciu lub rozwigzaniu umowy.

§6
. Przechowywana w sktadnicy akt dokumentacja zostaje systematycznie ewidencjonowana.
Srodkami ewidencyjnymi sa:
1) spisy zdawczo-odbiorcze akt,
2) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych,
3) karty udostepniania dokumentacji w miejscu przeznaczonym dla interesantow wraz

z rejestrem udostepnien,



4) karty wypozyczenia dokumentacji poza sktadnic¢ akt (tylko w przypadku
uzasadnionej potrzeby jej wypozyczenia osobom lub podmiotom do tego
uprawnionym np. dla potrzeb sadu) wraz z rejestrem wypozyczenia. Zgode
na wypozyczenie dokumentacji poza sktadnice akt wydaje kierownik sktadnicy,

5) protokoty o braku lub uszkodzeniu udost¢pnionej dokumentacji.

V. Zasady zabezpieczenia dokumentacji
przed osobami nieuprawnionymi

§7
Osobg koordynujaca i nadzorujaca prace przy przechowywaniu i obstudze dokumentacji

sprawuje kierownik sktadnicy akt.

Sktadnica akt posiada zabezpieczenia techniczne gwarantujace bezpieczenstwo
przechowywanych dokumentéw w tym niezbedne instalacje: alarmowa, przeciwpozarowa

oraz monitoring.

. Przy czynnosciach zwigzanych z gromadzeniem, ewidencjonowaniem, opracowywaniem
dokumentacji, zatrudniane sg o0soby ze specjalistycznym wyksztalceniem oOraz
do$wiadczeniem zawodowym, zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia
1 kwietnia 2005 r., w sprawie okreslenia rodzaju wyksztalcenia uznanego za
specjalistyczne, dokumentéw potwierdzajacych posiadanie praktyki zawodowe]
wymaganych od oséb wykonujacych niektore czynnosci zwigzane z dokumentacja

osobowa i ptacowg pracodawcoéw (Dz.U. 2005 nr 68 poz. 596 z p6zn. zm.).

. Budynki i pomieszczenia, w ktorych przechowywana jest dokumentacja spetniaja wszelkie
wymogi nalozone w Rozporzadzeniu Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005 r. w sprawie
warunkow  przechowywania dokumentacji osobowej 1 ptacowej pracodawcoéHw
(Dz.U. 2005 nr 32 poz. 284). Do niezb¢gdnego wyposazenia zapewniajagcego
bezpieczenstwo  przechowywanych  dokumentéw  nalezag  mi.in.: instalacja
przeciwpozarowa, instalacja alarmowa, monitoring oraz urzadzenia kontrolujace poziom

wilgotnosci 1 temperatur¢ w pomieszczeniach.

Przechowywana dokumentacja jest zabezpieczona przed dostgpem osdb nieuprawnionych
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku 0 ochronie danych osobowych (Dz.U. 2002
nr 101 poz. 926 z p6zn. zm.).

. Prawo wstegpu do skladnicy akt maja:
1) pracownicy sktadnicy akt,



2) bezposredni przetozeni pracownikow,

3) osoby uprawnione na podstawie odrebnych przepisow, w obecno$ci pracownika lub
kierownika sktadnicy akt,

4) upowaznione organy kontroli wewngtrznej i zewnetrznej za okazaniem stosownego
Upowaznienia, w tym przedstawiciel wlasciwego terytorialnie Archiwum
Panstwowego, w obecnosci kierownika sktadnicy akt lub upowaznionego przez niego

pracownika.

V. Miegjsce swiadczenia uslugi oraz tryb przyjmowania interesantéw

§8
Miejscem swiadczenia ustugi oraz przyjecia interesantow sg miejsca wydzielone przy

sktadnicy akt w budynku przy ulicy Elizy Orzeszkowej 15 w Kielcach.

Przyjmowanie interesantow, udzielanie informacji, udostgpnianie przechowywanej
dokumentacji oraz wydawanie odpisow, kopii odbywa si¢ codziennie w dni robocze

w siedzibie sktadnicy akt w godzinach wskazanych w Zataczniku Nr 1.

Zapytania dotyczace przechowywanych dokumentéw mozna kierowa¢ pod wskazany adres

osobiscie, telefonicznie lub droga mailowa.

Dla potrzeb korzystania z dokumentéw na miejscu pod wyzej wskazanym adresem

udostepnia si¢ Czytelnig.

VI. Udostepnianie dokumentacji

§9
Skladnica akt udostepnia akta dla celow stuzbowych, na zadanie organow kontrolnych,
organdw S$cigania 1 wymiaru sprawiedliwosci oraz innych podmiotéw, wobec ktorych
wystepuje obowigzek dostarczenia akt na zadanie oraz uzytkownikom i jednostkom

organizacyjnym z zachowaniem obowigzujacych przepisow.

Akta osobowe oraz dane dotyczace wynagrodzen udostepnia si¢ wylacznie osobom,
ktorych dokumentacja dotyczy lub upowaznionym notarialnie Pelnomocnikom oraz

organom i instytucjom w przypadkach przewidzianych prawem.



Osobom fizycznym, ktérych dokumentacja zostata ztozona w skladnicy akt wydaje sie
uwierzytelnione przez upowaznionego do tego pracownika sktadnicy akt kopie

dokumentoéw i1 zaswiadczen na podstawie zlozonego pisemnego wniosku.

Oplaty pobierane za wydanie uwierzytelnionych kopii dokumentéw 1 sporzadzenie
zaswiadczen sg zgodne z wytycznymi zawartymi w Rozporzadzeniu Ministra Kultury
Zdnia 10 lutego 2005 r. w sprawie okreslenia maksymalnej wysokosci optat
za sporzadzenie odpisu lub kopii dokumentacji o czasowym okresie przechowywania
(Dz.U. 2005 nr 28 poz. 240 z p6ézn. zm.). Oplaty te zostaty uwzglednione w Cenniku

stanowigcym zalgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Wydane odpisy i kopie dokumentacji potwierdzane sg przez kierownika sktadnicy akt badz

przez osobe przez niego upowazniong. Kopie i odpisy sg rejestrowane.

Dokumenty, o ktorych mowa w § 9 ust.5 odbierane sg osobiscie lub po wczesniejszym

uzgodnieniu za posrednictwem poczty lub firmy kurierskie;j.

§10

. Udostegpnianie dokumentacji ztozonej w sktadnicy akt odbywa si¢ na zasadach okre$lonych

W umowie oraz w Regulaminie.

Kierownik oraz pracownicy sktadnicy akt nie moga udostepnia¢ przechowywanej
dokumentacji osobowej i placowej innym osobom fizycznym (z wylaczeniem

pracownikow Zleceniodawcy oraz ich nastgpcOw prawnych) oraz osobom prawnym.

Kierownik sktadnicy akt zobowigzany jest udostepni¢c — na pisemny wniosek
zainteresowanego — przechowywang dokumentacj¢ lub dane w niej zawarte uprawnionym
organom administracji rzadowej, organom wymiaru sprawiedliwosci oraz wszelkim

organom emerytalno-rentowym.

. Na zlozonym wniosku kierownik skladnicy akt zamieszcza decyzje o udzieleniu lub

odmowie zezwolenia na korzystanie z przechowywanej dokumentacji.
W przypadku braku zgody na udostgpnienie dokumentacji, kierownik sktadnicy akt
powiadamia zainteresowanego o podjetej decyzji na piSmie.

Po uzyskaniu zezwolenia na korzystanie z dokumentacji, uzytkownik zamawia
dokumentacj¢ objeta zezwoleniem z co najmniej jednodniowym wyprzedzeniem.

Zamowienie akt moze odbywac si¢ osobiscie, telefonicznie, e-mailem lub listownie.

. Uzytkownik zawiadamia osob¢ nadzorujaca przegladanie dokumentacji o zakonczeniu lub

przerwaniu prac z dokumentacja.



. Przerwa w korzystaniu z dokumentacji dtuzsza niz 14 dni roboczych, bez zlozenia
stosownego powiadomienia, spowoduje wygasniecie wazno$ci udzielonego wczesniej

zezwolenia.

. Wnioski i wydane zezwolenia ewidencjonowane sa w rejestrze udostgpnien sktadnicy akt.

§11

. Dopuszcza si¢ wypozyczenie dokumentacji poza obreb sktadnicy akt na wniosek:

1) syndyka lub likwidatora, ktory ztozylt w sktadnicy akt dokumentacje likwidowanej
jednostki; wniosek powinien zawiera¢ zobowigzanie syndyka lub likwidatora zwrotu
dokumentacji po wykorzystaniu, w terminie nie pozniejszym niz data ukonczenia
postepowania upadtosciowego, restrukturyzacyjnego lub likwidacyjnego,

2) organéw i instytucji, ktore posiadaja do tego stosowne, okreslone przepisami prawa

uprawnienia.
. Zgody na wypozyczenie dokumentacji udziela kazdorazowo kierownik sktadnicy akt.

Sposob i termin wypozyczenia dokumentacji poza obreb sktadnicy akt ustalany jest

indywidualnie.

. Za zwrocona dokumentacje uwaza si¢ t¢, ktora zostala przyjeta przez pracownika

sktadnicy akt, po podpisaniu stosownego protokotu.

Po sprawdzeniu stanu zachowania, dokumentacja jest ponownie deponowana w sktadnicy

akt pod pierwotng sygnaturg jej przechowywania.

§12

. Uzytkownik zobowigzany jest:
1) zapozna¢ si¢ z Regulaminem i stosowac si¢ do niego,
2) kazdorazowo po zakonczeniu pracy zwraca¢ materialy do rak osoby nadzorujacej

przegladanie akt lub do kierownika sktadnicy .

. Uzytkownikowi zabrania si¢:

1) zmieniania porzadku w uktadzie wykorzystywanej dokumentacji, zamieszczania na
niej jakichkolwiek notatek, uwag i znakow,

2) sporzadzania notatek na papierze potozonym bezposrednio na dokumentacji,

3) udostepniania dokumentacji innym uzytkownikom pracowni oraz pozostawiania
dokumentacji na stotach po zakonczeniu pracy,

4) jakiegokolwiek szkodliwego oddzialywania na udostepniong dokumentacje,

5) niszczenia, uszkadzania lub ukrywania wypozyczonych zasoboéw sktadnicy akt.
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. Uzytkownik korzystajac z dokumentacji sktadnicy akt ponosi peing odpowiedzialnos¢ za
calos¢ udostepnionej mu dokumentacji (kompletnos¢, stan fizyczny) oraz za jej zwrot

W wyznaczonym terminie.

. Nieprzestrzeganie przez uzytkownika postanowien Regulaminu, niestosowanie si¢ do
warunkéw udzielonego zezwolenia, a takze stwierdzenie, ze uzytkownik wykazuje brak
przygotowania do samodzielnych badan dokumentacji, moze spowodowaé cofniecie
zezwolenia na korzystanie z dokumentacji. Decyzj¢ o cofni¢ciu zezwolenia podejmuje

kierownik sktadnicy akt lub osoba bezposredni przez niego upowazniona.

VII. Oplaty pobierane za sporzadzenie odpisu lub kopii
dokumentacji osobowo-ptacowej o czasowym okresie przechowywania

§13

Optaty za wydanie dokumentow okresla umowa ze Zleceniodawcg, a w przypadku
dokumentacji osobowej lub placowej o czasowym okresie przechowywania — Cennik

stanowigcy Zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

Oplaty te nie moga przekroczy¢ kwot okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Kultury
zdnia 10 lutego 2005 r. w sprawie okreslenia maksymalnej wysokosci optat za
sporzadzanie odpisu lub kopii dokumentacji o czasowym okresie przechowania (Dz.U.
2005 nr 28 poz. 240 z pdzn. zm.).

. W przypadku, gdy dokumenty beda, zgodnie z wczesniejszym ustaleniem, przesytane
pod wskazany przez uzytkownika adres, koszty wysytki poczta lub przesytka kurierska

ponosi uzytkownik.

. W przypadku braku odmiennego zastrzezenia, wysytka bedzie dokonana w sposob

I po kosztach wtasciwych dla powszechnej ustugi pocztowej lub kurierskie;.

VI11. Brakowanie i niszczenie dokumentacji

§14

Raz w roku kalendarzowym pracownik sktadnicy akt dokonuje przegladu spisow zdawczo-
odbiorczych akt pod katem wydzielenia tych akt, ktorych okres przechowywania juz
minat.

. Wyadzielenie akt odbywa si¢ komisyjnie.
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3. Przez wydzielenie akt nalezy rozumiec¢:
1) wydzielenie do zniszczenia dokumentacji niecarchiwalnej (akt kat. ,,B”), ktorej okres
przechowywania uptynat,

2) wylaczenie dokumentacji oznaczonej symbolem ,,BE” przeznaczonej do ekspertyzy.

4. 7 czynnos$ci zwigzanych z wydzieleniem dokumentacji do brakowania komisja sporzadza
protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej, do ktérego dolacza spisy dokumentacji

niearchiwalnej aktowej.

5. Protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej i spisy dokumentacji niearchiwalnej aktowej
przeznaczonej do zniszczenia sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden,
po akceptacji Zleceniodawcy, (jezeli Zleceniodawca jest pod nadzorem archiwalnym),
przesyla si¢ do wlasciwego archiwum panstwowego, celem wuzyskania zgody
na zniszczenie, a drugi pozostaje w sktadnicy akt. Na wniosek Zleceniodawcy wydaje si¢

mu poswiadczong kopie¢ protokotu.

6. Po uzyskaniu zgody Zleceniodawcy lub wlasciwego terytorialnie archiwum panstwowego
dokumentacja, dla ktorej mingt okres przechowywania powinna zosta¢ zniszczona

W sposob uniemozliwiajacy odtworzenie jej tresci.

IX. Postanowienia koncowe

§ 15
Sktadnica akt podlega kontroli:
1) zewngtrznej, na zasadach okreslonych w ustawie,
2) wewnetrznej, zgodnie z umiejscowieniem w strukturze organizacyjnej podmiotu

prowadzacego sktadnice akt.

§16
W przypadku, gdy w ramach realizacji ustugi, o ktérej mowa w § 2 niniejszego Regulaminu,
przejmowana do przechowywania dokumentacja zawiera dane osobowe, Zleceniodawca jako
Administrator Danych, w rozumieniu art. 4 pkt. 7 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
| Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych
RODO) zawiera z podmiotem przechowujagcym dokumentacja umowe powierzenia

przetwarzania danych osobowych, o ktérej mowa w art. 28 RODO.
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§17
W sprawach nieuregulowanych Regulaminem zastosowanie majg przepisy powszechnie
obowiazujace, w szczegdlnosci przepisy Kodeksu Cywilnego oraz Ustawy z dnia 14 lipca

1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz.U. 2020 poz. 164 z p6zn. zm.)

§18

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

LUDOWEGO TOWARZYS‘ -KULTURALNEGO

Warszawa, dnia 4 Y¢ 4//'/ "201& 5
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I. Lokalizacja skladnicy akt

ul. Elizy Orzeszkowej 15, 25-435 Kielce

Il. Godziny przyjmowania interesantow

poniedziatek - pigtek w godzinach 9.00 — 15.00

I11. Kontakt telefoniczny i e-mail

numer telefonu
41 331-12-44

e-mail

ws@ws.edu.pl

Zatacznik nr 1 do Regulaminu $wiadczenia ushugi
przechowywania oraz obstugi dokumentacji osobowej
i placowej pracodawcow o czasowym okresie przechowywania
Ludowego Towarzystwa Naukowo-Kulturalnego
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu §wiadczenia ustugi
przechowywania oraz obslugi dokumentacji osobowej
i placowej pracodawcow o czasowym okresie
przechowywania
Ludowego Towarzystwa Naukowo-Kulturalnego

Cennik ustug archiwizacyjnych
L.p. Rodzaj ushugi Kwota
1. | Sporzadzenie kopii $wiadectwa pracy 17,00 zt
— za jednostke
archiwalnag
2. | Sporzadzenie Kopii innego niz §wiadectwo pracy dokumentu 4,00 zt
z zakresu stosunku pracy, w tym dokumentu potwierdzajacego — za jednostke
wysokos$¢ wynagrodzenia archiwalna
3. | Sporzadzenie kopii kazdej karty kartoteki zarobkowej badz 4,00 zt
zasilkowej albo strony listy plac — za kazda strong
4. | Sporzadzenie odpisu §wiadectwa pracy 35,00 zt
— za kazda strong
5. | Sporzadzenie innego niz S$wiadectwo pracy dokumentu 8,00 zt
z zakresu stosunku pracy, w tym dokumentu potwierdzajacego | — za kazdg strong
wysoko$¢ wynagrodzenia
6. | Sporzadzenie odpisu skréconego wysokosci zarobkéw 4,00 zt
na podstawie listy plac (kwote¢ wynagrodzenia rocznego albo | — za kazda pozycje
wynagrodzenia za krotszy okres faktycznie przepracowany zestawienia
W ciggu roku)

L.aczna optata od jednorazowo ztozonego zamoéwienia nie moze przekroczy¢ kwoty 200,00 z1.

Optaty za §wiadczone ustugi zawieraja podatek VAT (s3 cenami brutto).
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