Zalqcznik

do Zarzgdzenia Prezesa Zarzqdu
Spotki ,,POLONTEX” S.A.

Nr 6 z dnia 20.07.2021r.

REGULAMIN
Swiadczenia uslug przez POLONTEX S.A. z siedziba w Poraju w zakresie przechowywania
dokumentacji osobowej i placowej pracodawcow o czasowym okresie przechowywania

(Opracowany na podstawie art. 51 k ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;
tekst jedn.: Dz. U. z 2020 r. poz. 164 z pdZn. zm. - dalej u.n.z.a.)

POLONTEX S.A., w Poraju zarejestrowana w Krajowym Rejestrze Sgdowym numer KRS
0000094612, NIP 5770009643, REGON 150916961 . Kapitat Zaktadowy Spotki wynosi 18160000
zt (wptacony w catosci). Spotka prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza w zakresie przechowywania
dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcoéw o czasowym okresie przechowywania, uzyskata
wpis do rejestru przechowawcow akt osobowych i1 placowych wymagany do wykonywania
dziatalnosci, o ktérej mowa w art. 51a u.n.z.a. - Zaswiadczenie Marszatka Wojewédztwa Slaskiego z
dnia 04.06.2018 1. (znak:KA-PA.KW-00031/18). Miejscem wykonywania dziatalnosci objetym
wpisem jest lokal w Czgstochowie, ul. Rejtana 25.

§1.

Postanowienia ogo6lne

1. Niniejszy regulamin okresla w szczegolnosci:
1) zakres swiadczonych ustug;
2) zasady przyjmowania dokumentacji na przechowanie, jej ewidencjonowanie i
przechowywanie;
3) ogolne zasady zabezpieczenia dokumentacji przed osobami nieuprawnionymi;
4) miejsce swiadczenia ustug oraz terminy ich wykonywania;
5) tryb przyjmowania interesantow;
6) sposob i terminy udost¢pniania dokumentacji;
7) wysokos¢ oplat pobieranych za ustugi;
8) procedury dotyczace brakowania i niszczenia dokumentacji.
2. W/w Regulamin jest dostgpny w miejscu przyjmowania interesantow w Archiwum w
Czgstochowie, przy ul. Rejtana 25 oraz na stronie internetowej www.polontex.com.pl

§ 2.
Zakres Swiadczonych uslug

1. Ustuga przechowywania dokumentacji swiadczona jest zgodnie z ustawa o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach oraz przepisami wykonawczymi do tej ustawy a takze na podstawie umowy
cywilno — prawnej zawartej migdzy POLONTEX S.A. jako zleceniobiorca i zleceniodawca.

2. Ushluge w rozumieniu niniejszego Regulaminu stanowi:

1) przejmowanie dokumentacji do Archiwum,

2) przechowywanie dokumentacji osobowej i ptacowe;,

3) przechowywanie dokumentacji innej niz wymieniona w pkt 2,

4) przejmowanie i dalsze przechowywanie dokumentacji jednostek zlikwidowanych albo upadtych,
5) czasowe przechowywanie dokumentacji jednostek istniejacych,
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6) porzadkowanie dokumentacji,

7) przechowywanie i zabezpieczanie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,

8) brakowanie dokumentacji niearchiwalne;,

9) udostepnianie dokumentacji osobom uprawnionym,

10) odptatne udostepnianie kopii oraz odpisow,

11) niszczenie wybrakowanej dokumentacji po uzyskaniu stosownej zgody lub zasiggnigciu opinii

wlasciwego terytorialnie Archiwum Panstwowego.

3. Przechowywanie akt likwidowanych, upadlych podmiotéw oraz prowadzacych dziatalnosé:

a) przechowywanie akt nastgpuje zgodnie z obowigzujgcymi przepisami po uzgodnieniu strony
formalno-prawnej na podstawie umowy cywilno - prawnej i na warunkach w niej okreslonych
przez obie strony na zasadach umowy przechowania w rozumieniu przepisow KC (z
wylaczeniem stosowania art. 844 § 2).
b) obstuga powierzonych zasobéw dokumentacji przez ich nalezyte zabezpieczenie,
zewidencjonowanie, brakowanie w uzgodnieniu z wlasciwym archiwum panstwowym,
udostepnienie osobom uprawnionym do nadzoru i kontroli oraz wydawanie uwierzytelnionych
kopii odpisow, wypisow 1 zaswiadczen.

§3.

Zasady przyjmowania dokumentacji na przechowanie, jej ewidencjonowanie i
przechowywanie

L. Podstawg przyje¢cia dokumentacji na przechowanie jest umowa cywilno-prawna podpisana
przez strony, w oparciu o spisy zdawczo-odbiorcze przygotowane przez przekazujacego
dokumentacje.

2 Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzone sa w sposéb jednoznacznie identyfikujgcy rodzaje
przekazywanej dokumentacji (osobne dla akt osobowych, osobne dla list ptac) oraz w sposob
umozliwiajgcy natychmiastowe odszukanie potrzebnych dokumentow.

3. O przyjeciu dokumentacji osobowej i placowej POLONTEX S.A. powiadamia Archiwum
Panstwowe w Czestochowie oraz ZUS zalaczajac wykaz pracodawcow, ktérych dokumentacje
przejat w danym miesigcu oraz okres z jakiego dokumentacja pochodzi w terminie do konca
nastepnego miesigca kalendarzowego. Ponadto, zamieszcza informacje w internetowej bazie
"Miejsca przechowywania dokumentacji osobowej i placowej pracodawcoéw" (ewidencja
prowadzona przez Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych) — na stronie internetowej
www.warszawa.ap.gov.pl

§ 4.
Ogolne zasady zabezpieczenia dokumentacji przed osobami nieuprawnionymi
L Archiwum posiada odpowiedniej jakosci zabezpieczenia techniczne, gwarantujgce petne
bezpieczenstwo przechowywanych dokumentow.
Z. Przy czynnoSciach polegajacych na gromadzeniu, ewidencjonowaniu, opracowaniu i

zabezpieczeniu dokumentacji osobowej 1 placowej zatrudniamy wylacznie osoby posiadajace
odpowiednie specjalistyczne wyksztalcenie oraz doswiadczenie zawodowe (zgodne z
rozporzgdzeniem Ministra Kultury z dnia 1 kwietnia 2005 r. w sprawie okreslenia rodzaju
wyksztatcenia uznanego za specjalistyczne oraz dokumentow potwierdzajacych posiadanie praktyki
zawodowej, wymaganych od osob wykonujacych niektére czynno$ci zwigzane z dokumentacja
osobowa i placowa pracodawcoéw; Dz. U. Nr 68, poz. 596).

3. Pracownicy archiwum posiadajg zaswiadczenia o odbytych szkoleniach w zakresie ochrony
danych oraz upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zakresie dostepu do zbioru danych
przejetej na przechowanie dokumentacji osobowej i placowe;.
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4. Dokumentacja jest zabezpieczona przed dostgpem 0sob nieuprawnionych zgodnie z ustawa z
dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z2019 r. poz. 1781) oraz rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)
(RODO).

a. Budynki z pomieszczeniem archiwum sa wiasnoscig spolki. Pomieszczenia zostaly
przystosowane do dziatalnosci archiwalnej, spelniaja wszelkie wymagania w zakresie bezpiecznego
przechowywania dokumentéw oraz wyposazenia, temperatury, Swiatla, itp.

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

§5.

Miejsce Swiadczenia uslug oraz terminy ich wykonania

1. Miejscem swiadczenia uslug w zakresie przyjmowania interesantéw, przechowalnictwa
dokumentacji jest lokal spotki w Czestochowie, ul. Rejtana 25.
2. Udzielanie informacji, udost¢pnianie przechowywanej dokumentacji oraz wydawanie z niej

odpisow, kopii odbywa si¢ w Biurze Zarzadu — Sekretariacie Prezesa Zarzgdu POLONTEX S.A., w
Archiwum w Czgstochowie ul. Rejtana 25.

3. Dokumenty s udostgpniane zaréwno osobom fizycznym dziatajacym we wlasnym imieniu
jak 1 bedacym upowaznionymi przedstawicielami podmiotéw zainteresowanych.
4. Przechowywana dokumentacja jest rOwniez wypozyczana na zewnatrz osobom i podmiotom

uprawnionym np.: dla potrzeb sadu.
5. Dokumentacja udostgpniana jest w terminie do 30 dni od daty zgloszenia
zapotrzebowania.

§ 6.
Tryb przyjmowania interesantow i udost¢pniania dokumentacji
1. Dokumentacj¢ przechowywana w archiwum akt oraz kopie tych materialéw udostepnia sie w
Archiwum w dni robocze codziennie w godz. od 8:00 do 14:00.
2 Zezwolenie na korzystanie z materialdw udziela Prezes Zarzadu lub Czlonek Zarzadu
POLONTEX S.A. na wniosek zainteresowanego urzedu, instytucji lub osoby.
3. Osoba pragngca uzyska¢ zezwolenie sktada wniosek, w ktérym zobowigzana jest wykazac:

a) interes prawny do korzystania z dokumentacji;
b) cel wykorzystania dokumentacji;
¢) zakres potrzebnych materiatow.

4. Na zgloszeniu zamieszcza decyzj¢ o udzieleniu lub odmowie udzielenia zezwolenia na
korzystanie z materiatéw przechowywanych w archiwum akt osobowych i ptacowych.

5. W przypadku odmowy nalezy pisemnie o tym powiadomi¢ zainteresowany urzad, instytucje
lub osobe z podaniem krétkiego uzasadnienia.

6. Whioski i wydane zezwolenia ewidencjonowane sa w rejestrze Spotki prowadzonym w
Archiwum.

7. Po uzyskaniu zezwolenia osoby uprawnione do korzystania z materiatow niearchiwalnych -

zwane dalej uzytkownikami zamawiaja materialy w ramach udzielonego zezwolenia pisemnie na
jeden dzien naprzdd, lub nadsylajg zamdéwienie wezesniej poczt, w uzasadnionych wypadkach (pilna
potrzeba, przyjezdny) uzytkownik moze je otrzymaé w dniu ztozenia zamdwienia.

8. Uzytkownik powinien zawiadomi¢ pracownika archiwum o zakonczeniu korzystania z




materialow lub o przerwaniu pracy na okres dtuzszy niz tydzien, w przypadku nie zgloszenia przerwy
dokumentacja zostanie przekazana do magazynu archiwum.
9. Przerwa w korzystaniu z materialéw dhuzsza niz 1 miesigc powoduje wygasniecie waznosci
zezwolenia.
10.  Uzytkownik ma prawo:

a) korzysta¢ z inwentarzy, kartotek, spisow, skorowidzow i innych pomocy archiwalnych

potrzebnych do pracy,

b) zamawia¢ w biurze archiwum (na koszt wlasny) kserokopie materiatow w zakresie

udzielonego zezwolenia.
11.  Uzytkownik obowigzany jest:

a) zapoznac si¢ z niniejszym regulaminem i stosowac si¢ do niego;

b) zwraca¢ materialy kazdego dnia po pracy do rak pracownika archiwum.
12.  Uzytkownikowi nie wolno:

a) zmienia¢ porzadku w ukladzie wykorzystanych materiatow, zamieszcza¢ na nich

jakichkolwiek notatek, uwag i znakow;

b) sporzadza¢ notatek na papierze polozonym bezposrednio na archiwaliach;

¢) udostgpnia¢ akt osobowych i placowych innym uzytkownikom ani pozostawia¢ materiatow

na stotach po zakonczeniu pracy/przegladania,

d) przynosi¢ do biura archiwum teczek i paczek;

e) w jakikolwiek inny sposob szkodliwie oddzialywa¢ na udostgpnione materiaty.
13.  Nieprzestrzeganie przez uzytkownika regulaminu, niestosowanie si¢ do warunkéw
udzielonego zezwolenia, a takze stwierdzenie, ze uzytkownik wykazuje brak przygotowania do
samodzielnych badan dokumentacji moze spowodowaé cofnigcie zezwolenia na korzystanie z
materialow.
14.  Na pisemny wniosek syndyka lub likwidatora, ktéry zlozyt w archiwum dokumentacje
likwidowanej jednostki, Spotka moze wyda¢ oryginaly zadanej dokumentacji poza Archiwum.
Whniosek winien zawiera¢ zobowigzanie zwrotu dokumentacji po wykorzystaniu, w terminie nie
pozniejszym niz przed datg ukonczenia postgpowania upadtosciowego lub likwidacyjnego. Zaréwno
wniosek, jak 1 protokol zdawczo-odbiorczy wydanej dokumentacji podlegaja zaewidencjonowaniu w
rejestrze Spotki prowadzonym w Archiwum.
15.  Zgode na wydanie dokumentacji poza archiwum wydaje Prezes lub Cztonek Zarzadu.
16.  Bylym pracownikom jednostek, ktorych dokumentacja ztozona zostata w archiwum wydaje
si¢ kopie dokumentéw i zaswiadczenia wylgcznie na podstawie ztozonego pisemnego wniosku o
wydanie kopii lub odpisu dokumentacji wedlug wzoru stanowiacego zalacznik Nr 1 do Regulaminu.
17.  Celem uzyskania dokumentow z archiwum drogg korespondencyjna nalezy skontaktowac sie
z pracownikiem archiwum telefonicznie i poda¢ adres pocztowy do korespondencji. Pracownik
archiwum przesle wnioskodawcy formularz wniosku (wg wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 1 do
niniejszego Regulaminu) niezwlocznie po zgloszeniu zapotrzebowania.
18. Po zlozeniu w/w wniosku — uzytkownik jest kazdorazowo informowany poprzez przestanie
pisma lub faxem, e’mailem, telefonicznie o rodzaju odszukanych dokumentéow, ilosci stron i
wysokosci oplat za wydanie kopii, odpisu, wysokos$ci optaty pocztowej i numerze konta bankowego
na dokonanie optat. Optat mozna dokona¢ rdwniez na miejscu w kasie firmy POLONTEX S.A. Wzor
pisma do uzytkownika stanowi Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu. Formularz mozna pobra¢ rowniez ze
strony internetowej POLONTEX S.A. w zakladce ARCHIWUM.
19.  Akta osobowe oraz dane dotyczace wynagrodzen udostepnia si¢ wylacznie osobom, ktorych
dokumentacja dotyczy, ZUS-owi w celach emerytalno-rentowych, organom i instytucjom w
przypadku przewidzianym prawem oraz nast¢pcom prawnym osob, ktorych dotyczg akta osobowe.
20.  Wydane odpisy i kopie sa potwierdzone przez upowaznionego pracownika archiwum i
zarejestrowane. Numer i znak rejestru jest uwidoczniony na wydanym wypisie lub kopii.
21.  Dokumenty nalezy obiera¢ osobiscie lub przesytane sa za posrednictwem poczty.
22.  Pytania o przechowywane akta nalezy kierowa¢ do Archiwum telefonicznie, faksem, e-
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mailem, listownie lub osobiscie.
23.  Zatrudnienie kompetentnej kadry gwarantuje sprawna i profesjonalng obstuge interesantéw.

§7.
‘Wysokos¢ oplat pobieranych za ushugi

A. Wysoko$¢ oplaty pobieranej za sporzadzenie odpisu lub kopii z dokumentacji osobowo —
placowe;j.

1. Za sporzadzenie odpisu lub kopii dokumentaciji osobowo — placowej przechowywanej na
podstawie uméw, porozumien, pobiera sic nastgpujgce oplaty:
a) sporzadzenie kopii swiadectwa pracy - 17 z1.
b) sporzadzenie kopii, z zastrzezeniem pkt ¢), innego niz $wiadectwo pracy dokumentu z zakresu
stosunku pracy, w tym dokumentu potwierdzajacego wysokoéé wynagrodzenia - 4 z1.
¢) sporzadzenie kopit kazdej karty kartoteki zarobkowej badz zasitkowej albo strony listy plac -
4 zk.
d) sporzgdzenie odplsu sw1adectwa pracy, za kazda rozpoczeta strone - 35 z1.
€) sporzgdzenie odpisu innego niz $wiadectwo pracy dokumentu z zakresu stosunku pracy, w
tym dokumentu potwierdzajacego wysokos$é wynagrodzenia za kazda rozpoczety strone - 8 zl.
) sporzgdzenie odpisu skréconego wysokosci zarobkdw na podstawie list plac, za kazda pozycje
zestawienia (kwotg wynagrodzenia rocznego albo wynagrodzenia za krétszy okres faktycznie
przepracowany w ciggu roku) - 4 7.
Laczna oplata od jednorazowego zlozonego zamdéwienia nie moze przekroczy¢ kwoty 200 zl,
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia 10 lutego 2005 r. w sprawie okreslenia
maksymalnej wysokosci oplat za sporzadzenie odpisu lub kopii dokumentacji o czasowym
okresie przechowania (Dz. U. Nr 28, poz. 240).
2. Podane w ust. 1 oplaty za swiadczone ustugi zawieraja VAT (sa cenami brutto).
3. Cennik ustug archiwizacyjnych i przechowywania akt bedzie aktualizowany zgodnie z
wytycznymi Ministra Kultury.
Zarzagd POLONTEX S.A. dopuszeza w szezegdlnych i uzasadnionych przypadkach mozliwosé
zrealizowania podania interesanta z zastosowaniem rabatu w wysokodci do 50% wartosci ceny
ustalonej cennikiem.

B. Wysoko$¢ oplat za archiwizacj¢ 1 przechowywanie dokumentacji:

Wysokos¢ oplat za archiwizacje i przechowywanie dokumentacji kazdorazowo okres§la umowa
cywilnoprawna zawierana miedzy POLONTEX S.A. a Zleceniodawea. Podstawa do ustalenia oplaty
jest Cennik stanowiacy Zatacznik Nr 3 do Regulaminu.

§8.
Procedury dotyczace brakowania i niszczenia dokumentacji

1. Akta przeterminowane sa niszczone na podstawie zgody lub opinii udzielonej pisemnie
przez Dyrektora wlasciwego Archiwum Pahstwowego w uprawnionych jednostkach
specjalistycznych.

2. Na zyczenie klienta, z ktérym zawarto wmowe o przechowanie protokdl zniszezenia
przekazuje sie zainteresowanym.

3. Podstawa prawna brakowania dokumentacji: Rozporzqdzeme Minstra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z dnia 20.10.2015r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéw pahstwowych 1



brakowania dokumentacji niearchiwalnej. (Dz.U. 2019.246 tj.).

§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 pdézn. zm.) - dalej k.c. dotyczace przechowywania, z
wylaczeniem art. 844 § 2 k.c.

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

Spotka zobowiazana jest do udostgpnienia niniejszego regulaminu w lokalu, w ktérym
przyjmowani sg interesanci.

Zal. 1-3. PREZES ADU

mgr a Matz



Zalacznik Nr 1 do Regulaminu

......................................

miejscowosc, data

POLONTEX S.A. z siedzibg w Poraju
BIURO ZARZADU - ARCHIWUM
ul. Rejtana 25

42-202 CZESTOCHOWA

Whiosek
o wydanie kopii lub odpisu dokumentacji

Prosz¢ o udostgpnienie do wgladu*, wydanie kopii* lub odpisu* dokumentacji
osobowo — placowej nize] wymienionej z okresu mojego =zatrudnienia w
15011V (

.................................................................................................

......................................................................................................

Dane:

IMig 1 NAZWISKO . oovtnii e
NATWIBR0 TOHOWES: wonsiivan oxmesins s v Sas i w5555 FHEIsSEE D55 00508 GH5 E63 Saa s
IMioNa TOAZICOW ...nvvineii ittt e e e e e
DAt CUPORITIOMNIR i 05 550550055 555,000 b ikebei abneishokn s meons o A58 B A i i

-------------------------------------------------------------------------------------------------

* wlasciwe podkreslié




...............................

Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

.............................. Czestochowadn. .....................
(pieczatka firmowa)

Informujemy Pana/ Panig, iz zostal przygotowany pakiet zamowionych dokumentow z

DRI e s A B S R A S, AT dotyczacych Pana/ Pani
Rodzaj Dokumentu Kopia Ilos¢ Oplata
/Odpis stron
1. Swiadectwo Pracy e e zt
2. Karta obiegowa przyjecia ~ ......ooh iieein e, zt
3. Karta obiegowa zwolnienia ..., e e zt
4. Angaz/e i e i zt
5, Inne przeszerepowatls =000 owewsss 00 sevemem 0 nesmiees zt
6. Kartoteka zarobkowa ... L zt
7. Karta zasitkowa . L zt
8. Umowaoprace ... T P — zt
9. swiadectwo wykonywania
prac w szczegolnych warunkach ..., ... zt
10. Opinia L e e zt
11 Imn@svsmmmmrasmrsenms 0 wuvemss 00 soieweessl  SSEsENs zt
12. Optata pocztowa . zt
Razem koszt zlecenia = iaviess zt

Nrkonta do Wplaty ..o e

10



Podpis archiwisty

Zatacznik Nr 3 do Regulaminu

CENNIK
oplat za archiwizacj¢ i przechowywanie dokumentacji w POLONTEX S.A.
. p- Czynno$é Oplata w z1* Uwagi
A ARCHIWIZACIJA
1. Archiwizacja  dokumentacji Kategorii A z | 400,00 za mb**
przekazaniem do Archiwum Paristwowego
2. Archiwizacja akt osobowych kat. B 50 2,00 za szt
3. Archiwizacja dokumentacji ptacowej kat. B 50
- listy ptac 100,00 za mb
- kartoteki zarobkowe, chorobowe uporzadk. alfabet 200,00 za mb
4. Archiwizacja dokumentacji kat B 25 200,00 za mb
5. Archiwizacja dokumentacji technicznej 300,00 za mb
6. Archiwizacja dokumentacji kat B 5,10 100,00 za mb
7. Brakowanie dokumentacji 50,00 za mb
8. Niszczenie dokumentacji z wywozem 30,00 za mb
B PRZECHOWYWANIE (uporzadkowanych i
zewidencjonowanych akt kat B)
1. Przechowywanie akt na caly okres przechowania
(optata ptatna z gory)
dla kat B 50 1500,00 za mb
dla kat B 25 750,00 za mb
dlakatB 10 300,00 za mb
dlakatB 5 150,00 za mb
2. Przechowywanie akt w opcji miesiecznej 8,40 ** za mb
C Obsluga archiwum u klienta od 30,00 zl/godz.
Cena koncowa uwzgledniajaca specyfike realizacji ustugi np. rodzaj zbioru dokumentéw,dojazd do
klienta, transport zbioru, itp. jest ustalana indywidualnie z klientem

*  podane ceny sg cenami netto
*¥ cena jest cena orientacyjng, ostateczna cena zalezy od rodzaju akt oraz wymagan Archiwum Panstwowego co
do sposobu ich opracowania
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