REGULAMIN

Sktadnic akt Zwigzku Lustracyjnego Spotdzielni
okresla zasady udostepniania i przyjmowania zasobow dokumentacyjnych sktadnic akt
Zwiqzku Lustracyjnego Spotdzielni obowiqzuje od 01.12.2024 r.

1. Sktadnice s3 czynne w dniach i godzinach podanych na stronie internetowe;j
www.zlsp.org.pl

2. Zakres swiadczonych ustug sktadnic akt Zwigzku Lustracyjnego Spétdzielni:
e Archiwizacja akt kategorii A
e Archiwizacja akt kategorii B
e Przechowywanie dokumentacji jednostek zlikwidowanych
e Czasowe przechowywanie dokumentacji jednostek istniejgcych
e Obstuga przechowywanego zasobu, w tym wydawania kserokopii i zaswiadczen
z przechowywanej dokumentacji.

3. Archiwizacja dokumentéw.

Archiwizacja dokumentéw odbywa sie na podstawie umowy cywilno - prawnej podpisanej
przez strony. Ustugi archiwizacji wykonywane sg w siedzibie sktadnic. Na podstawie zawarte;j
umowy archiwizacja dokumentéw moze by¢ prowadzona w siedzibie zamawiajgcego. Po
wykonaniu ustugi archiwizacji zamawiajacy otrzymuje spisy zdawczo-odbiorcze.

4. Przechowywanie dokumentow:

Podstawg przyjecia dokumentacji na przechowanie jest umowa cywilno-prawna podpisana
przez strony, w oparciu o spisy zdawczo-odbiorcze i protokdt przejecia. Spisy zdawczo
odbiorcze sporzgdzone sg w sposob jednoznacznie identyfikujgcy rodzaje przekazywanej
dokumentacji (np. akta osobowe, listy ptac) oraz w sposéb umozliwiajgcy natychmiastowe
odszukanie potrzebnych dokumentéw w formie papierowej i elektronicznej. Wymogi
przygotowania dokumentacji do przechowywania okresla zatgcznik nr 1.

Dokumentacja moze by¢ ztozona w archiwum na caty okres przechowywania lub na czas
oznaczony.

Dokumentacja ztozona na caty okres przechowywania, sktadowana jest przez wymagany
okres zgodnie z przepisami zawartymi w Rozporzadzeniu Ministra  Kultury
z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania
i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw
panstwowych (Dz. U. 2002 nr 167 poz. 1375 ).

Dokumentacja przechowywana na czas oznaczony, po uptywie okresu na ktéry zostafa
zawarta umowa, powinna byc¢ niezwfocznie odebrana przez sktadajgcego, nie pdzniej jednak
niz w terminie 14 dni po wygasnieciu umowy.

Sktadajgcy moze w kazdym czasie zgdac zwrotu lub udostepnienia wydanych dokumentow.



5. Udostepnianie dokumentacji:

a.

Udostepnianie dokumentacji ztozonej w skfadnicy akt na czas oznaczony odbywa sie

na zasadach uzgodnionych ze Zlecajgcym w umowie przechowania.

Dokumentacja jest udostepniana bytym pracownikom jednostek ktorych

dokumentacja zostata ztozona w archiwum, instytucjom oraz osobom uprawnionym

do uzyskiwania danych.

W celach uzyskania dokumentéw z archiwum wydaje sie kopie dokumentow

i zadwiadczenia wylacznie na podstawie wniosku' ztozonego na  pismie

w siedzibie Skfadnicy, przestanego drogg pocztowg lub elektronicznie. Wniosek musi

spetniaé wszystkie wymogi /zatgcznik nr 2/.

Celem uzyskania dokumentdow z archiwum nalezy:

- wypetni¢ wniosek

- jesli dokumentacja ma by¢ odebrana przez inng osobe niz wnioskodawca nalezy
rowniez wypetni¢ formularz upowaznienia

- po otrzymaniu znaku sprawy przesta¢ kwote za przeprowadzenie kwerendy
wykazang w zatgczniku nr 3 Regulaminu pkt. 10.

- po przygotowaniu dokumentdéw przez pracownikéw archiwum przesta¢ wtasciwa
kwote za wydanie wykazanych dokumentéw we wniosku. Wnioskodawca jest
informowany przez pracownikéw Skfadnicy telefonicznie, pocztg tradycyjng lub
pocztg elektroniczng jakie dokumenty posiada we wnioskowanej sprawie,
o wysokosci opfaty za swiadczong ustuge oraz o sposobie ptatnosci. Po uiszczeniu
wskazanej opfaty, dokumentacja przekazywana jest (drogg pocztowg lub
osobiscie) osobom wnioskodawcy lub osobie upowaznionej w terminie
wskazanym przez Sktadnice.

Whioskodawca pokrywa naleznos¢ za wykonang kwerende réwniez w przypadku

negatywnego wyniku przeprowadzonych poszukiwan.

Uiszczona nalezno$¢ za kwerende nie podlega zwrotowi, w przypadku wycofania

whniosku.

Udostepnianie dokumentacji organom panstwowym i instytucjom odbywa sie na

zasadach przewidzianych w przepisach odrebnych.

Czas odpowiedzi zalezny jest od ilosci wptywajacych zgtoszen nie dtuzej niz 6

miesiecy. Orientacyjny czas realizacji wniosku podawany jest zainteresowanym przy

zgtoszeniu. Wnioski realizowane sg wg kolejnosci wptywu.

Korzystanie z materiatdw zgromadzonych w sktadnicy w innych przypadkach niz
okreslone w pkt. 5 b niniejszego regulaminu odbywa sie za zgoda Dyrektora
Delegatury Regionalnej ZLSP, ktoérej podlega dana Sktadnica, na pisemny wniosek
zainteresowanego urzedu, instytucji lub osoby z uwzglednieniem przepiséw
o ochronie danych osobowych.

6. Cennik ustug za porzagdkowanie i przechowywanie archiwaliow zawiera zatacznik nr 3.

! Wniosek dostepny w siedzibie sktadnicy lub na stronie www.zlsp.org.pl



. Cennik ustug za wydawanie dokumentéw zawiera zatacznik nr 4.

Regulamin opracowany zostat w oparciu o przepisy zawarte w:

Ustawie z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym (tj. Dz.U. 2018 poz.
217) tekst obowiqzujgcy od 25 marca 2019 r.

RODO Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady Unii Europejskiej 2016/679 z
dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony o0sd6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

Ustawie z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U. 2018
poz. 1000)

Ustawa Prawo spoétdzielcze z dnia 16 wrzesnia 1982 r. (tj. Dz.U. z 2018 r.
poz. 1285.).

Rozporzgdzeniem Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie
postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad
i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwoéw, painstwowych (Dz. U.
Nr 17, poz. 145),

Zarzadzenie Naczelnego Dyrektora Archiwdw Panstwowych z dnia 20 maja 1988 r. w
sprawie warunkéw i trybu sktadania wnioskéw dotyczacych brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (M. P. Nr 17, poz. 145),

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i
Nr 27, poz. 140)

Rozporzadzenie z dnia 20 pazdziernika 2015 r. Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materiatdw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej (Dz. U. 2015 poz. 1743); zmiana z 10 pazdziernika 2017r . (Dz. U. 2017
poz. 1973)

Rozporzgdzenie Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005 r. w sprawie warunkow
przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcéw (Dz. U. Nr 32, poz.
284)

Rozporzgdzenie Ministra Kultury z dnia 1 kwietnia 2005 r. w sprawie okreslenia

rodzaju  wyksztatcenia uznanego za  specjalistyczne oraz  dokumentéw
potwierdzajacych posiadanie praktyki zawodowej, wymaganych od o0s6b
wykonujgcych niektére czynnos$ci zwigzane z dokumentacja osobowa i pftacowa
pracodawcow (Dz. U. Nr 68, poz. 596).



Zatacznik nr 1

WYMOGI DOTYCZACE DOKUMENTACJI PRZYJMOWANEJ DO SKEADNIC
ZWIAZKU LUSTRACYJNEGO SPOLDZIELNI (ZLSP)

Dokumentacja przyjmowana do przechowywania w Sktadnicach ZLSP jest na podstawie
jednolitego spisu zdawczo odbiorczego w stanie uporzadkowanym calymi zespotami
archiwalnymi (wszystkie dokumenty z danego spisu maja by¢ jednorazowo w calosci
przekazane).

Przez uporzadkowanie rozumie sie:

1. ulozenie akt wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym wedlug spraw w teczce,
aw obrebie akt — sprawy chronologicznie od najwczes$niejszej daty na goérze, zgodnie
z obowiazujacg instrukcja kancelaryjng ,

2. opisanie teczek (nazwa jednostki, znak akt, kategoria, tytut akt).

3. wylaczenie zbednych wtornikow.

AKTA OSOBOWE

- powinny by¢ umieszczone w kopertach razem z kartami zasitkowymi zasitku
chorobowego, kartotekami placowymi z calego okresu zatrudnienia oraz kopiami
zas§wiadczen wystawionymi dla ZUS (np. RP-7).

- ewidencja akt osobowych (spis zdawczo odbiorczy ) powinien zawiera¢: nazwisko

1 imig, dat¢ urodzenia, daty skrajne dokumentow w teczce.

Uporzadkowane i opisane teczki z aktami nalezy pakowa¢ w paczki o grubos$ci nie wigcej niz
10-12 cm, wpisujec na paczce nazwe zakltadu pracy, sygnatury teczek i kolejny numer paczki,
wedlug wytycznych archiwum.

Do przekazywanych dokumentow nalezy dolaczy¢ wykaz zmian nazwy

Spoldzielni i jej siedziby od daty powolania lub polaczenia do chwili likwidacji.



ZAtACZNIK NR 3
CENNIK UStUG ARCHIWIZACYJNYCH | PRZECHOWYWANIA DOKUMENTOW

Cena dla spétdzielni

Cena dla innych

Lp. Opis /netto/ podmiotow /netto/
1. | Archiwizacja dokumentow:
1a Archiwizacja dokumentéw kat. A ( Podana wyzej cena archiwizacji akt kat A
jest ceng orientacyjng, ostateczna cena jest zalezna od rodzaju akt oraz
wymagan Archiwum Paistwowego co do sposobu ich opracowania) od 2.700,00 PLN/mb od 2.700,00 PLN/mb
1b |kat. B50, B30, B25 450,00 PLN/1mb 500,00 PLN/1mb
1c |kat.B20 420,00 PLN/1mb 450,00 PLN/1mb
1d |kat.B10 400,00 PLN/1mb 420,00 PLN/1mb
le |Archiwizacja akt osobowych 1-go pracownika od 11,00 PLN/szt. od 12,00 PLN/szt.
2. |Brakowanie dokumentacji 300,00 PLN/1mb 300,00 PLN/1mb
3. |Prace godzinowe wg uzgodnien 100,00 PLN/1r/godz 100,00 PLN/1r/godz
Przechowanie dokumentdéw - opfaty za caty okres sktadowania (nie
4. |obejmuje archiwizacji tj. ustugi porzgdkowania akt):
Cena ustalana
indywidualnie: zrzeszone
kat. B50 od 4.000,00 PLN/mb
niezrzeszone od 4.500,00
43 PLN/mb 5.000,00 PLN/mb
4b |kat.B30 3.700,00 PLN/mb 3.800,00 PLN/mb
4c |kat.B25 2.800,00 PLN/mb 3.000,00 PLN/mb
4d |kat.B20 2.500,00 PLN/mb 2.700,00 PLN/mb
4e |kat.B15 2.300,00 PLN/mb 2.500,00 PLN/mb
4f |kat.B12 2.000,00 PLN/mb 2.200,00 PLN/mb
4g |kat.B10 1.500,00 PLN/mb 1.700,00 PLN/mb
4h |kat.B7 1.300,00 PLN/mb 1.400,00 PLN/mb
4i |kat.B6 1.200,00 PLN/mb 1.300,00 PLN/mb
4j |kat.B5 1.000,00 PLN/mb 1.200,00 PLN/mb
Ustuga kompleksowa, optata ryczattowa za caty okres sktadowania
5. |dokumentacji:
Przechowanie dokumentacji kat. B50 likwidowanego podmiotu w ilosci nie
5a |przekraczajacej 0,07 mb (zawartos¢ segregatora) 1.900,00 PLN/kpl 2.000,00 PLN/kpl
Przechowanie dokumentacji kat. B10 likwidowanego podmiotu w ilosci nie
5b |przekraczajacej 0,07 mb (zawartos¢ segregatora) 900,00 PLN/kpl 1.000,00 PLN/kpl
Przechowanie dokumentacji kat. B50 likwidowanego podmiotu w ilosci nie
5c |przekraczajgcej 0,50 mb (zawartos¢ 5 segregatoréw) 3.200,00 PLN/kpl 3.500,00 PLN/kpl
Przechowanie dokumentacji kat. B10 likwidowanego podmiotu w ilosci nie
5d |przekraczajacej 0,50 mb (zawartosé 5 segregatoréw) 1.400,00 PLN/kpl 1.500,00 PLN/kpl
6. |Depozytowe przechowywanie dokumentéw — 1 mb /1 miesiac od 30,00 PLN/mb od 30,00 PLN/mb

Porzadkowanie dokumentéw odbywa sie w siedzibie archiwum.

Podane ceny sg cenami netto do ktérych nalezy doliczy¢ 23% podatku VAT

Powyzsze ceny sg cenami umownymi, w przypadku wiekszej ilosci akt stosujemy korzystne rabaty i ulgi cenowe.




ZALACZNIK NR 4

Cennik ustug kopii i odpiséw ceny wg Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 10 lutego 2005 r. w
sprawie okreslenia maksymalnej wysokosci optat za sporzgdzenie ospisu lub kopii dokumentacji o
czasowym okresie przechowywania (Dz. U. nr 28, poz. 240):

Lp. |Opis Netto Brutto

1 |Sporzgdzenie kopii $wiadectwa pracy 17,00zt | 20,91 z
Sporzgdzenie kopii, z zastrzezeniem pkt 3, innego niz swiadectwo
pracy dokumentu z zakresu stosunku pracy, w tym dokumentu

2 |potwierdzajgcego wysokos¢ wynagrodzenia 4,00 zt 4,92 zt
Sporzadzenie kopii kazdej karty kartoteki zarobkowej bgdz zasitkowej

3 |albo strony listy ptac 4,00 zt 4,92 zt

4 |Sporzgdzenie odpisu swiadectwa pracy, za kazdg rozpoczeta strone 35,00zt | 43,05z
Sporzadzenie odpisu innego niz swiadectwo pracy dokumentu z
zakresu stosunku pracy, w tym dokumentu potwierdzajgcego wysokosc¢

5 |wynagrodzenia, za kazdg rozpoczetg strone 8,00 zt 9,84 zt
Sporzgdzenie odpisu skréconego wysokosci zarobkéw na podstawie
list ptac, za kazdg pozycje zestawienia (kwote wynagrodzenia
rocznego albo wynagrodzenia za krétszy okres faktycznie

6 |przepracowany w ciggu roku) 4,00 zt 4,92 zt

Laczna optata od jednorazowego ztozonego zamdwienia nie moze przekroczyé kwoty 246 zt.

|Zgodnie z Ustawg o podatku VAT ustugi archiwéw s3g opodatkowane podatkiem 23 %

Cennik ustug dodatkowych

Lp. |Opis Netto Brutto
za sporzadzenie na podstawie materiatéw zréodiowych zaswiadczenia
potwierdzajgcego dane lub zdarzenia z zakresu stosunku pracy inne
7 |niz wysokos¢ wynagrodzenia 97,56 zt | 120,00 zt
udostepnienie (wydanie na zewnatrz), na wniosek uprawnionych
podmiotéw, oryginatéw przechowywanych dokumentow (w przypadku
braku mozliwosci wydania cze$ci oryginatdw dokumentow, za
sporzadzenie ich uwierzytelnionych kopii pobiera sie optate wg.
8 |cennika tj. kserokopia+uwierzytelnienie) 100,00 zt | 123,00 zt
9 |uwierzytelnienie sporzgdzonych kopii za kazdg strone 6,10 zt 7,50 zt
za przeprowadzenie kwerendy tj. poszukiwania informacji w zasobie
10 [archiwum o zatrudnieniu pracownika w danym zaktadzie pracy 89,43 zt | 110,00 zt
za przeprowadzenie kwerendy tj. poszukiwania informacji w zasobie
11 |archiwum w innych sprawach 89,43 zt | 110,00 z
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regulaminu — wg cennika za kazdg rozpoczetg godzine pracy
12 |archiwisty 100,00 zt | 123,00 z
przygotowanie dokumentacji do udostepniena, za kazdg rozpoczetg
13 |godzine pracy archiwisty 100,00 zt | 123,00 zt
odbior i wysytka dokumentaciji w kraju do 350g, powyzej 350 g —
14 |wyceniana indywidualnie. 24,39zt | 30,00 z
wysytka zagraniczna przesytki o wadze do 350 g, powyzej 350 g —
15 [wyceniana indywidualnie 73,17 zt 90,00 zt
ustuga ekspresowa (rozpatrzenie wniosku poza kolejnoscig, do 7 dni
16 [roboczych) 162,60 zt | 200,00 z
opracowanie i przygotowanie dokumentacji do pononej wysyiki nie
17 [odebranej przez adresata 40,65zt | 50,00 z
18 |wysytka dodatkowego pisma przewodniego do zamknietej sprawy 123,92 zt| 152,42 zt
wysytka skanéw do 10 stron /w formacie A4 /inne formaty - wycena
19 |indywidualna/ 12,20 zt 15,00 zt




