REGULAMIN

Sktadnic akt Zwigzku Lustracyjnego Spotdzielni
okresla zasady udostepniania i przyjmowania zasobow dokumentacyjnych sktadnic akt
Zwiqzku Lustracyjnego Spdtdzielni obowiqzuje od 01.03.2024 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 Spoétdzielni:
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 dokumentow.

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

4. Przechowywanie dokumentow:

Podstawa przyjecia dokumentacji na przechowanie jest umowa cywilno-prawna podpisana
przez strony, w oparciu o spisy zdawczo-odbiorcze i protokdt przejecia. Spisy zdawczo
odbiorcze sporzadzone sg w sposéb jednoznacznie identyfikujgcy rodzaje przekazywanej
dokumentacji (np. akta osobowe, listy ptac) oraz w sposdb 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 Rozporzgdzeniu Ministra  Kultury
z dnia 16 wrzes$nia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania
i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw
panstwowych (Dz. U. 2002 nr 167 poz. 1375).

Dokumentacja przechowywana na czas oznaczony, po uptywie okresu na ktory zostata
zawarta umowa, powinna by¢ niezwtocznie odebrana przez sktadajgcego, nie pdézniej jednak
niz w terminie 14 dni po wygasnieciu umowy.

Skfadajacy moze w kazdym czasie zgdac zwrotu lub udostepnienia wydanych dokumentéw.


http://www.zlsp.org.pl/

5. Udostepnianie dokumentac;ji:

a.

Udostepnianie dokumentacji ztozonej w sktadnicy akt na czas oznaczony odbywa sie

na zasadach uzgodnionych ze Zlecajgcym w umowie przechowania.

Dokumentacja jest wudostepniana bytym pracownikom jednostek ktérych

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 Sktadnicy, przestanego drogg pocztowg lub elektronicznie. Wniosek musi

spetniac¢ wszystkie wymogi /zatgcznik nr 2/.

Celem uzyskania dokumentéw z archiwum nalezy:

- wypetni¢ wniosek

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

- po otrzymaniu znaku sprawy przesta¢ kwote za przeprowadzenie kwerendy
wykazang w zatgczniku nr 3 Regulaminu pkt. 7 ppkt. 4.

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

Whioskodawca pokrywa nalezno$é za wykonang kwerende réwniez w przypadku

negatywnego wyniku przeprowadzonych poszukiwan.

Whioskodawca pokrywa naleznos¢ za ustuge ekspresowg réwniez w przypadku

negatywnego wyniku przeprowadzonych poszukiwan.

Udostepnianie dokumentacji organom panstwowym i instytucjom odbywa sie na

zasadach przewidzianych w przepisach odrebnych.

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

miesiecy. Orientacyjny czas realizacji wniosku podawany jest zainteresowanym przy

zgtoszeniu. Wnioski realizowane sg wg kolejnosci wptywu.

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

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

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


http://www.zlsp.org.pl/

7. Cennik ustug za wydawanie dokumentoéw 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)

RODO Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady Unii Europejskiej 2016/679 z
dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony o0séb 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 spétdzielcze z dnia 16 wrzesnia 1982 r. (tj. Dz.U. z 2018 r.
poz. 1285.).



Zatacznik nr 1

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

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

Przez uporzadkowanie rozumie sie:

1. ulozenie akt wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym wedlug spraw w teczce,
aw obrgbie akt — sprawy chronologicznie od najwcze$niejszej daty na gorze, zgodnie
Z obowigzujacy 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 ptacowymi z catego okresu zatrudnienia oraz kopiami
zaswiadczen wystawionymi dla ZUS (np. RP-7).

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

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

Uporzadkowane 1 opisane teczki z aktami nalezy pakowa¢ w paczki o grubosci okoto
10 cm. Na paczce wpisuje si¢ sygnatury teczek i kolejny numer paczki, wedlug wytycznych
archiwum.

Do przekazywanych dokumentéw nalezy dolaczy¢ wykaz zmian nazwy

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



WNIOSEK O WYDANIE DOKUMENTACII
| POTWIERDZENIE ZAPOZNANIA SIE Z INFORMACIJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Dane personalne
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7. Adres zamieszkania/adres korespondencyjny(obecny) (ulica, osiedle, miejscowos¢,)*
......................................................................... nrdomu ................ nr mieszkania ..............
kod pocztowy .......cccceeeeinreeenn. MIEJSCOWOSC.c.veeeieee ettt e e e erreee e e e e e s rrae e e e e

8. TelefOon KONTAKEOWY.....cciiiieieieeiet ettt sttt e s sesae et st ste st st saesa seesee e e nnns ,

LT 4 - 1| OO
* Niepotrzebne skresli¢

Informacje dotyczace zatrudnienia

1. Nazwa i adres zaktadu pracy/spétdzielni

2. Okres zatrudnienia

3. Stanowisko zajmowane w trakcie zatrudnienia

prosze postawic krzyzyk w polu prdy wybranej pozycji
Rodzaj poszukiwanej dokumentacji

( ) $wiadectwa pracy
( ) zaswiadczenie o zarobkach/listy ptac/karty wynagrodzer (dokumentacja ptacowa)
[ ) iNNA (POAAC JAKA) cveveeeeririicee ettt ettt ettt et st s s et st sre s aer s sasetesesensessasere aee

Odbiér dokumentéw: ( ) osobiscie ( ) osoba upowazniona ( ) odbidr osobisty ( ) wysytka
pocztowa/ odrebne upowaznienie ( ) wysta¢ poczta.

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z informacjg o przetwarzaniu danych osobowych.
Oswiadczam, Ze podane przeze mnie dane sa prawdziwe i jestem osobg uprawniong do ich
otrzymania.

miejscowosc data odreczny podpis
Sktadnica akt Zwigzku Lustracyjnego Spotdzielni nie odpowiada na
nieodpowiednio wypefnione wnioski



INFORMACIJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Z uwagi na obowigzujgce przepisy o ochronie danych osobowych, zamieszczamy ponizej informacje
o zasadach przetwarzania Panstwa danych osobowych przekazanych na WNIOSKU o wydanie
dokumentacji oraz o przetwarzaniu wynikajgcym z naszych dziatan zwigzanych z kompletowaniem
i przekazaniem Panstwu dokumentéw z Archiwum.

Uprzejmie prosimy o zapoznanie sie z informac;ja.

Przetwarzanie danych

Panstwa dane osobowe, podane we WNIOSKU o wydanie zaswiadczenia, w postaci: imienia,
nazwiska, nazwiska panienskiego- jezeli ma zastosowanie, daty urodzenia, imienia ojca i matki,
danych spétdzielni (bytego pracodawcy) i okresu zatrudnienia, danych adresowych, numeru telefonu
sg przetwarzane przez Zwigzek Lustracyjny Spétdzielni z siedzibg w Warszawie przy ul. Zurawiej 47.
Przetwarzanie jest niezbedne do realizacji Paristwa uprawnienia do otrzymania zaswiadczenia lub
kopii dokumentéw kadrowo-ptacowych z Archiwum.

Jezeli kontaktujg sie Panstwo z Archiwum za pomocg poczty elektronicznej, to Panstwa adres
e- mail moze by¢ wykorzystywany do komunikacji zwigzanej z przygotowaniem dokumentéw o ktére
Panstwo wnioskowali. Przy zapfacie przelewem, dane rachunku bankowego beda przetwarzane
w celu prowadzenia rozliczen i archiwalnym. Pracownicy Archiwum mogg zwrécié sie do Panstwa
o podanie innych, dodatkowych informacji i danych osobowych jezeli skompletowanie dokumentacji
na podstawie WNIOSKU o wydanie zaswiadczenia okaze sie niemozliwe. Jezeli upowazniajg Paistwo
inne osoby do odbioru dokumentacji lub innych dziatan, bedziemy kontrolowac i przechowywatd
upowaznienia.

Odbiorcami Panstwa danych osobowych mogg by¢ organy publiczne (ktére mogg otrzymywac dane w
ramach konkretnego postepowania) oraz upowaznione przez administratora (czyli Zwigzek
Lustracyjny Spétdzielni) osoby i podmioty Swiadczace ustugi na jego rzecz. Jezeli skorzystali Panstwo z
mozliwosci upowaznienia innej osoby do odbioru dokumentacji lub prowadzeniu korespondencji w
Panstwa imieniu, odbiorcami danych bedg réwniez te osoby.

Zwigzek Lustracyjny Spodtdzielni wdrozyt odpowiednie s$rodki techniczne i organizacyjne aby
przetwarzanie danych odbywato sie zgodnie z RODO* i innymi przepisami z zakresu ochrony danych
osobowych.

Po wydaniu dokumentacji, WNIOSEK i Panstwa dane osobowe bedg przechowywane, przez okres
wskazany dla danego rodzaju sprawy w obowigzujgcym jednolitym rzeczowym wykazie akt dla
archiwéw panstwowych, ktéry wynosi 20 lat od daty wydania dokumentu. Dane osobowe
przetwarzane w celu prowadzenia rozliczerr i dokumentacji ksiegowej beda przechowywane przez
okres wynikajacy z przepiséw podatkowych oraz ustawy o rachunkowosci.

Jezeli zajdzie konieczno$¢ rozpatrzenia reklamacji, to niezbedne dane bedg przechowywane do
zakonczenia tego postepowania.

WNIOSEK o wydanie zaswiadczenia przechowujemy przez okres przewidziany dla przechowywania
akt.

Prawa i dalsze informacje

Majg Panstwo prawo zgdania dostepu do tresci swoich danych oraz prawo do sprostowania
nieprawidtowych danych (nie dotyczy danych w dokumentacji archiwalnej). Majg réwniez Panstwo
prawo do usuniecia lub ograniczenia przetwarzania swoich danych oraz prawo whniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, te prawa przystugujg w okreslonych przypadkach wskazanych w Art.17, Art.18 i
Art.21 RODO. Przystuguje Panstwu réwniez prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego -
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych jest niezbedne do wydania zaswiadczenia lub kopii dokumentéw archiwalnych, jezeli
Panstwo ich nie podadzg pracownicy Archiwum nie bedg mogli skompletowaé¢ dokumentdw oraz nie
beda w stanie dokonaé weryfikacji czy po dokumenty zgtosita sie wtasciwa, uprawniona osoba, a bez
takiej pewnosci nie mozemy wydad zaswiadczenia lub kopii dokumentow.

Dane kontaktowe:

Zwiazek Lustracyjny Spétdzielni ul. Zurawia 47, 00-680 Warszawa, www.zlsp.org.pl

Kontakt do inspektora ochrony danych, e-mail: iod@zlsp.org.pl

*RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady Unii Europejskiej 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.


http://www.zlsp.org.pl/
mailto:iod@zlsp.org.pl

CENNIK UStUG ARCHIWIZACYJNYCH | PRZECHOWYWANIA DOKUMENTOW

ZAtACZNIKNR 3

Lp. | Opis Cena dla spétdzielni Cena dla innych podmiotéw
Archiwizacja dokumentow kat. A ( Podana wyzej cena archiwizacji akt kat A
jest ceng orientacyjng, ostateczna cena jest zalezna od rodzaju akt oraz

1 |wymagan Archiwum Panstwowego co do sposobu ich opracowania) od 1.500,00 PLN/mb od 2.500,00 PLN/mb

2 | Archiwizacja dokumentéw od 300,00 PLN/mb od 350,00 PLN/mb

3 | Archiwizacja akt osobowych 1-go pracownika od 8,50 PLN/szt. od 9,00 PLN/szt.

4 |Porzadkowanie akt osobowych w formule ABCD 75,00 PLN/szt. 85,00 PLN/szt.
Przechowanie dokumentacji kat. B jednostek zlikwidowanych w ilosci nie

5 | przekraczajacej 0,07 mb (zawartos¢ segregatora) 1.750 PLN/kpl 1.850 PLN/kpl
Przechowanie dokumentac;ji kat. B 10 - dok. osobowo-ptacowa jednostek

6 |zlikwidowanych w iloSci nie przekraczajgcej 0,07 mb (zawartos$¢ segregatora) | 750,00 PLN/kpl 800,00 PLN/kpl
Przechowanie dokumentacji kat. B jednostek zlikwidowanych w ilosci nie

7 | przekraczajacej 0,50 mb (zawartos¢ 5 segregatorow) 2.500,00 PLN/kpl 3.000,00 PLN/kpl
Przechowanie dokumentac;ji kat. B10-dok. osobowo-ptacowa jednostek
zlikwidowanych w ilosSci nie przekraczajacej 0,50 mb (zawartos¢ 5

8 |segregatorow) 1.600,00 PLN/kpl 1.700,00 PLN/kpl
Przechowywanie dokumentéw (cena zawiera wszystkie sktadowe ustugi) — 1

9 | mb /1 miesigc od 50,00 PLN/mb od 60,00 PLN/mb

Cena ustalana indywidualnie:

Przechowywanie dokumentéw kat. B jednostek zlikwidowanych - cena zrzeszone od 3.000 PLN/mb Cena ustalana indywidualnie

12 | usredniona niezrzeszone od 3.800 PLN/mb  |od 4.500 PLN/mb

13 | Prace godzinowe wg uzgodnien 94,00 PLN/rgodz. 94,00 PLN/rgodz.

Porzagdkowanie dokumentéw odbywa sie w siedzibie archiwum.

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

Powyzsze ceny, s3 cenami umownymi, w przypadku wiekszej ilosci akt stosujemy korzystne rabaty i ulgi cenowe.




Cennik ustug podstawowych
Cennik ustug kopii i odpisow (ceny wg. Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 10 lutego 2005 r.
w sprawie okreslenia maksymalnej wysokosci optat za sporzadzenie odpisu lub kopii

ZAtACZNIK NR 4

dokumentacji o czasowym okresie przechowywania (Dz. U. nr 28, poz. 240):
Lp. | Opis Netto Brutto
1 | Sporzadzenie kopii Swiadectwa pracy 17,00 zt 20,91 zt
Sporzadzenie 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
3 | zasitkowej albo strony listy ptac 4,00 zt 4,92 zt
4 | Sporzadzenie odpisu $wiadectwa pracy, za kazda rozpoczeta strone 35,00 zt 43,05 zt
Sporzadzenie odpisu innego niz Swiadectwo pracy dokumentu z
zakresu stosunku pracy, w tym dokumentu potwierdzajgcego
5 |wysokos¢ wynagrodzenia, za kazdg rozpoczetg strone 8,00 zt 9,84 zt
Sporzadzenie odpisu skrdconego wysokosci zarobkow na
podstawie list ptac, za kazdg pozycje zestawienia (kwote
wynagrodzenia rocznego albo wynagrodzenia za krétszy okres
6 |faktycznie przepracowany w ciggu roku) 4,00 zt 4,92 zt

taczna optata od jednorazowego ztozonego zamodwienia nie moze przekroczy¢ kwoty 246 zt.

Cennik ustug dodatkowych

Lp. | Opis Netto Brutto

za sporzgdzenie na podstawie materiatéw zrédtowych
zaswiadczenia potwierdzajgcego dane lub zdarzenia z zakresu

1 |stosunku pracy inne niz wysoko$¢ wynagrodzenia 60,98 zt 75,00 zt
udostepnienie (wydanie na zewnatrz), na wniosek uprawnionych

2 | podmiotdéw, oryginatéw przechowywanych dokumentéw 100,00 zt | 123,00 zt

3 | uwierzytelnienie sporzadzonych kopii za kazdg strone 6,00 zt 7,38 zt

4 |za przeprowadzenie kwerendy 73,17 zt 90,00 zt
przygotowanie dokumentéw do korzystania zgodnie pkt. 5 ppk. h

5 |regulaminu— wg cennika za roboczogodzine 76,42 zt 94,00 zt

6 | wysytka dokumentacji w kraju do 350g 16,26 zt 20,00 zt
wysytka powyzej 350 g wg cennika Poczty Polskiej plus opfata za
spakowanie i wystanie wg informacji Sktadnicy — wyceniana

7 |indywidualnie. 73,17 zt 90,00 zt
ustuga ekspresowa (rozpatrzenie wniosku poza kolejnoscig, do 5 dni

8 |roboczych) 162,60zt | 200,00 zt
za ponowng wysytke dokumentacji wczesniej nie odebranej przez

9 |adresata 24,39 zt 30,00 zt

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




