Obowi gzuje od 12 listopada 2020 roku.

Regulamin swiadczenia ustugi przechowywania dokumentac;ji

Tekst jednolity

Rozdziat 1

Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin okre$la zasady przechowywania przez Poczte Polskg S.A. na zlecenie podmiotow

zewnetrznych dokumentacji kategorii A i kategorii B (w tym dokumentacji osobowej i placowe)),

a w szczegolnosci:

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

zakres swiadczonej ustugi,

zasady przyjmowania, ewidencjonowania oraz przechowywania dokumentacji,
0golne zasady zabezpieczenia dokumentacji przed osobami nieuprawnionymi,
miejsce swiadczenia ustugi oraz terminy jej wykonywania,

tryb przyjmowania interesantow,

sposoéb i terminy udostepniania dokumentacji,

wysokosc¢ optaty pobieranej za ustuge,

zasady brakowania i niszczenia dokumentacji.

2. Regulamin jest dostepny na stronie internetowej www.poczta-polska.pl oraz podlega udostepnieniu

w skladnicy akt.

3. Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7

8)

akta sprawy — uporzadkowany zbior dokumentacji odnoszacej sie do konkretnej sprawy,
archiwalia — dokumentacje przechowywang w skiladnicy akt,

Archiwum Pa nstwowe — archiwum panstwowe w rozumieniu ustawy,

cennik — Cennik optat za sporzgdzanie odpisu lub kopii dokumentacji osobowo-ptacowej
0 czasowym okresie przechowywania, stanowigcy Zatgcznik Nr 1B do Regulaminu.
dokumentacja - ogét 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,

dokumentacja niearchiwalna — dokumentacje niestanowigcg materiatow archiwalnych,
dokumentacja osobowa — akta osobowe pracownikéw oraz inng dokumentacje dotyczaca
0sOb zatrudnionych, bez wzgledu na podstawe prawng zatrudnienia, gromadzong przez
pracodawce w oparciu 0 obowigzujgce przepisy prawa,

dokumentacja ptacowa - dokumentacje dotyczgcg wynagrodzenia oséb zatrudnionych, bez

wzgledu na podstawe prawng ich zatrudnienia,



9) jednostka — osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgca
osobowosci prawnej, w zwigzku z dziatalnoscig ktorej powstata dokumentacja, lub ktora jest
obowigzana do przechowywania dokumentaciji,

10) kategoria archiwalna — grupe dokumentacji wyrézniong ze wzgledu na sposoéb i okres jej
przechowywania, zgodnie z ustawg i rozporzgdzeniem,

11) materiaty archiwalne — materiaty archiwalne, o ktérych mowa w art. 1 ustawy,

12) protokét przekazania - potwierdzenie wystawiane w formie pisemnej, sygnowane obustronnie,
stwierdzajgce ilos¢ przekazywanej dokumentacji,

13) Regulamin — Regulamin swiadczenia ustugi przechowywania dokumentacji,

14) ‘rozporz gdzenie — Rozporzgdzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

15) sktadnica akt — komorke w strukturze zleceniobiorcy, w ktorej podejmowane sg czynnosci z
zakresu przejmowania, ewidencjonowania, przechowywania, konserwowania i udostepniania
dokumentacji archiwalnej i niearchiwalnej a takze czynnosci z zakresu brakowania
dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywania materiatdbw archiwalnych do archiwum
panstwowego;

16) spis dokumentacji niearchiwalnej aktowe] - spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej
na makulature lub zniszczenie,

17) uzytkownik - osobe uprawniong do korzystania z zasobdow sktadnicy akt w ramach zezwolenia
udzielonego przez podmiot zlecajgcy,

18) 2ustawa — ustawe z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

19) zleceniobiorca - Poczta Polska S.A.,

20) zleceniodawca - podmiot zewnetrzny zlecajgcy wykonanie czynnosci okreslonych w umowie, o
ktérej mowa w 8§ 2 ust. 1.

21) zezwolenie — dokument upowazniajgcy do korzystania z zasobow sktadnicy akt wystawiany
przez podmiot zlecajgcy ustuge przechowywania, zawierajagcy m.in.. imie i nazwisko
uzytkownika (lub grupy uzytkownikow), numer i rodzaj dokumentu tozsamosci uzytkownika,

zakres upowaznienia.

Rozdziat 2
Zakres swiadczonej ustugi
§2
1. Ustluga przechowania dokumentacji swiadczona jest zgodnie z ustawg, na podstawie pisemnej
umowy zawartej pomiedzy zleceniodawcg a zleceniobiorca.
2. Ustuge stanowi:
1) przejmowanie dokumentacji do sktadnicy akt,

2) przechowywanie dokumentacji osobowej i ptacowej,

L W brzmieniu ustalonym w pkt 1 Zatgcznika Nr 1 do decyzji wprowadzajacej niniejszy tekst jednolity

> W brzmieniu ustalonym w pkt 2 Zatacznika Nr 1 do decyzji wprowadzajacej niniejszy tekst jednolity
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3) przechowywanie innej dokumentacji kat. A (stanowigcej depozyt) i kat. B niz wymieniona
w pkt 2,

4) przejmowanie i dalsze przechowywanie dokumentacji jednostek zlikwidowanych albo upadtych,

5) czasowe przechowywanie dokumentacji jednostek istniejgcych,

6) porzadkowanie dokumentacji zaréowno w skfadnicach akt jak réwniez w archiwach zaktadowych,

7) przechowywanie i zabezpieczenie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencij,

8) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

9) udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym,

10) odptatne wydawanie kopii oraz odpisow dokumentacji osobowo-ptacowej
0 czasowym okresie przechowywania,

11) niszczenie wybrakowanej dokumentacji, a w przypadku jednostek pozostajgcych pod nadzorem

wiasciwego terytorialnie Archiwum Panstwowego, w pierwszej kolejnosci uzyskanie stosownej

zgody.
Rozdziat 3
Przejmowanie akt przez sktadnic e akt, ewidencja i przechowywanie akt
§3

. Warunkiem przejecia dokumentacji do przechowania jest zawarcie umowy, o ktérej mowa w § 2

ust. 1.

Przyjecie dokumentacji do przechowywania odbywa sie na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego. Protokdt zdawczo-odbiorczy zawiera w szczegolnosci: ilos¢ spisbw zdawczo-
odbiorczych, ilos¢ pozycji lub jednostek archiwalnych, a takze ilos§¢ metréw biezagcych przekazywanej
lub przejmowanej dokumentaciji.

Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzone sg w sposOb jednoznacznie identyfikujgcy rodzaje
przekazywanej dokumentacji (np. osobne dla akt osobowych, osobne dla list ptac oraz kart
wynagrodzen), umozliwiajgcy natychmiastowe odszukanie potrzebnych dokumentow.

O przejeciu dokumentacji osobowej i ptacowej przez skiadnice akt informowany jest Naczelny

Dyrektor Archiwdéw Panstwowych oraz centrala Zaktadu Ubezpieczeh Spotecznych.

§4

Dokumentacja przekazywana jest do skladnicy akt na caly okres przechowywania albo na czas
oznaczony okreslony umowa.

Dokumentacje przekazywang do skfadnicy akt przyjmuje sie po uprzednim uporzadkowaniu zgodnie
Z wytycznymi zleceniodawcy oraz powszechnie obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi
poszczegdblnych rodzajow dokumentacii.

Zleceniodawca po uptywie terminu na jaki umowa zostata zawarta lub po wygasnieciu umowy na
skutek jej wypowiedzenia przez jedng ze stron albo jej rozwigzania za porozumieniem stron,
obowigzany jest do niezwlocznego odebrania dokumentacji, nie pézniej niz w terminie 14 dni po

wygasnieciu lub rozwigzaniu umowy, chyba ze umowa stanowi inaczej.



§5
1. Ewidencja dokumentacji w sktadnicy akt jest prowadzona w formie elektronicznej oraz papierowej.
2. Srodkami ewidencyjnymi w skfadnicy akt sa:
1) spisy zdawczo-odbiorcze akt,
2) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych,
3) karty udostepniania dokumentacji w miejscu przeznaczonym dla interesantéw wraz z rejestrem
udostepnien,
4) karty wypozyczenia dokumentacji poza obreb skfadnicy akt wraz z rejestrem wypozyczen,
5) protokoty o braku lub uszkodzeniu udostepnionej dokumentacji,

6) system informatyczny obstugujgcy sktadnice akt.

Rozdziat 4
Zasady zabezpieczenia dokumentacji przed osobami ni  euprawnionymi
§6
Bezposredni nadzor nad sktadnicg akt sprawuje kierownik sktadnicy akt.

2. Skiadnica akt posiada zabezpieczenia techniczne gwarantujgce pelne bezpieczehAstwo
przechowywanych dokumentéw.

3. Przy czynnosciach zwigzanych z gromadzeniem, ewidencjonowaniem, opracowywaniem
dokumentacji, Poczta Polska S.A. zatrudnia osoby ze specjalistycznym wyksztaticeniem oraz
odpowiednim doswiadczeniem zawodowym.

4. ®*Pracownicy Poczty Polskiej S.A., wykonujgcy zadania okreslone Regulaminem, posiadajg
odpowiednie wyksztalcenie zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Kultury z dnia 1 kwietnia 2005 r., w
sprawie okreslenia rodzaju wyksztalcenia uznanego za specjalistyczne oraz dokumentéw
potwierdzajgcych posiadanie praktyki zawodowej wymaganych od os6b wykonujgcych niektére
czynnos$ci zwigzane z dokumentacjg osobowa i ptacowg pracodawcow.

5. “Budynki i pomieszczenia, w ktorych przechowywana jest dokumentacja osobowa i ptacowa spetniajg
wszelkie wymogi nalozone w Rozporzadzeniu Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005 r. w sprawie
warunkoéw przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcéw.

6. Prawo wstepu do skiadnicy akt maja:

1) pracownicy skladnicy akt,

2) bezposredni przetozeni pracownikéw, o ktérych mowa w pkt 1,

3) osoby uprawnione na podstawie odrebnych przepiséw, w obecnosci pracownika lub kierownika
skiadnicy akt,

4) upowaznione organy kontroli wewnetrznej i zewnetrznej za okazaniem stosownego
upowaznienia, w tym przedstawiciel wlasciwego terytorialnie Archiwum Panstwowego,

w obecnosci pracownika lub kierownika sktadnicy akt.

Rozdzial 5

> W brzmieniu ustalonym w pkt 3 Zatacznika Nr 1 do decyzji wprowadzajacej niniejszy tekst jednolity
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=

Miejsce $wiadczenia ustugi oraz terminy jej wykonywania
87
Ustuga swiadczona jest w skfadnicy akt. W wypadkach wskazanych w umowie ustuga moze by¢

rowniez swiadczona w siedzibie zleceniodawcy.

2. Adresy skfadnic akt znajdujg sie w Zatgczniku nr 1A do Regulaminu.

Umowy o swiadczenie ustugi zawierane sg na czas okreslony lub nieokreslony

*Dokumentacja udostepniana jest w terminie do 30 dni od daty zgtoszenia zapotrzebowania.

Rozdzial 6
Tryb oraz miejsce przyjmowania interesantow
§8

Miejscem przyjecia uzytkownikOw sg wydzielone pomieszczenia przy sktadnicach akt wskazanych w
Zatagczniku Nr 1A, chyba ze na potrzeby umowy ze zleceniodawcg okreslono inaczej.-Przyjmowanie
interesantow, udzielanie informacji, udostepnianie przechowywanej dokumentacji oraz wydawanie
odpiséw, kopii odbywa sie codziennie w dni robocze w siedzibie sktadnicy akt w godzinach
wskazanych w Zalgczniku Nr 1A.
Jesli w umowie ze zleceniodawcg nie okreslono inaczej, zapytania o przechowywang dokumentacje
nalezy kierowac do kierownika sktadnicy akt. Dane kontaktowe w odniesieniu do danej sktadnicy akt
wskazane sg w Zatgczniku Nr 1A.
Na zadanie uzytkownika, zleceniobiorca:
1) przekaze kopie lub odpisy tej dokumentacji pocztg lub w inny wskazany przez zagdajgcego

sposob, pod wskazany przez niego adres, powiekszajgc kwote naleznosci za ustuge o poniesione

koszty tego przekazania, albo

2) zapewni zadajgcemu wglad w dotyczgca go dokumentacje w miejscu wskazanym w ust. 1.

Rozdziat 7
Udost epnianie dokumentacji
§9

Skladnica akt udostepnia akta dla celow stuzbowych, na zadanie organéw kontrolnych, organéw
scigania i wymiaru sprawiedliwosci oraz innych podmiotéw, wobec ktérych wystepuje obowigzek
dostarczenia akt na zgdanie oraz uzytkownikom i jednostkom organizacyjnym z zachowaniem
przepisdbw powszechnych i obowigzujgcych w Spoice.
Akta osobowe oraz dane dotyczgce wynagrodzeh udostepnia sie wylgcznie osobom, ktérych
dokumentacja dotyczy, Zakfadowi Ubezpieczen Spotecznych w celach obstugi swiadczen
emerytalno-rentowych oraz organom i instytucjom w przypadkach przewidzianych prawem.
Bylym pracownikom, ktérych dokumentacja zlozona zostata w skfadnicy akt wydaje sie kopie

dokumentdw i zaswiadczeh na podstawie zlozonego pisemnego wniosku.

> Dodany przez pkt 4 Zatgcznika Nr 1 do decyzji wprowadzajgcej niniejszy tekst jednolity
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§10

1. Udostepnianie dokumentacji ztozonej w sktadnicy akt odbywa sie na zasadach okreslonych
w umowie oraz w Regulaminie.

2. Kierownik sktadnicy akt wyraza zgode na korzystanie z zasobow skfadnicy akt na pisemny wniosek
zainteresowanego urzedu, instytucji lub osoby w porozumieniu z podmiotem, ktérego dotyczy
wypozyczana dokumentacja.

3. Na ziozonym wniosku kierownik sktadnicy akt zamieszcza decyzje o udzieleniu lub odmowie
zezwolenia na korzystanie z przechowywanej dokumentacji.

4. W przypadku braku zgody na udostepnienie dokumentacji, kierownik skiladnicy akt powiadamia
zainteresowanego o podjetej decyzji na pismie.

5. °0d decyzji kierownika sktadnicy akt przystuguje odwotanie do Dyrektora Osrodka RTV i Archiwum w
terminie 20 dni roboczych od otrzymania informacji o odmowie zezwolenia na korzystanie z
przechowywanej dokumentaciji.

6. 'Po uzyskaniu zezwolenia na korzystanie z dokumentagiji, uzytkownik zamawia dokumentacje objetg
zezwoleniem z jednodniowym wyprzedzeniem. Zamoéwienie akt moze odbywaé sie osobiscie,
e-mailem lub listownie.

7. Uzytkownik zawiadamia osobe nadzorujgcg przegladanie dokumentacji o zakonczeniu lub przerwaniu
prac z dokumentacja.

8. Przerwa w korzystaniu z dokumentacji diuzsza niz 14 dni roboczych, bez ztozenia stosownego
powiadomienia, spowoduje wygasniecie waznosci udzielonego wczesniej zezwolenia.

9. Whnioski i wydane zezwolenia ewidencjonowane sg w rejestrze udostepnien skiadnicy akt.

§11
1. Dopuszcza sie wypozyczenie dokumentacji poza obreb skiadnicy akt na wniosek:

1) zamawiajgcego,

2) syndyka lub likwidatora, ktory ziozyt w skiadnicy akt dokumentacje likwidowanej jednostki;
wniosek powinien zawiera¢ zobowigzanie syndyka lub likwidatora zwrotu dokumentacji po
wykorzystaniu, w terminie nie p6zniejszym niz data ukonczenia postepowania upadtosciowego,
restrukturyzacyjnego lub likwidacyjnego.

2. Zgody na wypozyczenie dokumentacji udziela kierownik sktadnicy akt. Postanowienia § 10 ust. 4-6
stosuje sie odpowiednio.

Sposéb i termin wypozyczenia dokumentacji poza obreb sktadnicy akt jest ustalany indywidualnie.

Za zwrécong dokumentacje uwaza sie te, ktéra zostata przyjeta przez pracownika skfadnicy akt, po

podpisaniu stosownego protokotu.

5. Po sprawdzeniu stanu zachowania, dokumentacja jest ponownie deponowana w skiladnicy akt pod

pierwotng sygnaturg jej przechowywania.

® W brzmieniu ustalonym w pkt 5 Zatgcznika Nr 1 do decyzji wprowadzajacej niniejszy tekst jednolity
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§12

1. Uzytkownik zobowigzany jest:

1) zapoznac sie z Regulaminem i stosowac sie do niego,
2) kazdorazowo po zakonczeniu pracy zwraca¢ materiaty do rgk osoby nadzorujgcej przeglagdanie

akt lub do kierownika sktadnicy akt.

2. Uzytkownikowi zabrania sie:

1) zmieniania porzgdku w ukiladzie 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 oddziatywania na udostepniong dokumentacije,
5) niszczenia, uszkadzania lub ukrywania wypozyczonych zasobow skiadnicy akt.
Uzytkownik korzystajgc z dokumentacji sktadnicy akt ponosi pelhg odpowiedzialnos¢ za catosé
udostepnionej mu dokumentacji (kompletnos¢, stan fizyczny) i za jej zwrot w wyznaczonym terminie.
Nieprzestrzeganie przez uzytkownika postanowien Regulaminu, niestosowanie sie do warunkéw
udzielonego zezwolenia, a takze stwierdzenie, ze uzytkownik wykazuje brak przygotowania do
samodzielnych badan dokumentacji moze spowodowa¢ cofniecie zezwolenia na korzystanie
z dokumentacji. Decyzje o cofnieciu zezwolenia na przeglgdanie dokumentacji podejmuje kierownik

sktadnicy akt lub jego zastepca.

§13
Wydane odpisy i kopie dokumentacji potwierdzane sg przez kierownika skiadnicy akt bgdz przez
osobe przez niego upowazniong. Kopie i odpisy sg rejestrowane.
Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, odbierane sg osobiscie. Mozliwy jest tez inny, wczesniej

zgtoszony sposéb odbioru dokumentow, z zastrzezeniem 8§ 14 ust.3.

Rozdziat 8
Wysoko §¢ optaty pobieranej za sporz gdzenie odpisu lub kopii
dokumentacji osobowo-ptacowej o czasowym okresie pr zechowywania
8§14
Optaty za wydanie dokumentow, o ktorych mowa w 8§ 13, ust. 1, okresla umowa ze zleceniodawca,
a w przypadku dokumentacji osobowej lub ptacowej o czasowym okresie przechowywania - Cennik
stanowigcy Zatgcznik Nr 1B do Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2.
8Umowa ze zleceniodawcg moze regulowaé wysokosci oplat za wydanie odpiséw lub kopii
dokumentacji osobowej lub ptacowej o czasowym okresie przechowywania inaczej niz Cennik. Optaty

te nie mogg jednak przekroczy¢ kwot okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Kultury z dnia 10 lutego

® W brzmieniu ustalonym w pkt 6 Zatacznika Nr 1 do decyzji wprowadzajacej niniejszy tekst jednolity
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2005 r. w sprawie okreslenia maksymalnej wysokosci optat za sporzgdzanie odpisu lub kopii
dokumentacji o czasowym okresie przechowania.

3. W przypadku, gdy dokumenty bedg miaty by¢, zgodnie ze zgtoszeniem, o ktérym mowa w 8§ 13 ust. 2,
przestane pod wskazany przez uzytkownika adres, koszty wysylki ponosi uzytkownik.
W przypadku braku odmiennego zastrzezenia, wysytka bedzie dokonana w sposoéb i po kosztach

wiasciwych dla powszechnej ustugi pocztowej.

Rozdziat 9
Zasady brakowania i niszczenia dokumentaciji
§15

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

2. Wydzielenie akt odbywa sie komisyjnie. Sktad komisji ustala przedstawiciel zleceniodawcy
W porozumieniu ze zleceniobiorca.

3. Przez wydzielenie akt nalezy rozumiec:

1) wydzielenie do zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej (akt kat. ,B"), ktérej okres
przechowywania uptynat,
2) wylgczenie dokumentaciji oznaczonej symbolem ,BE” przeznaczonej do ekspertyzy.

4. Z czynno$ci zwigzanych z wydzieleniem dokumentacji do brakowania komisja sporzadza protokot
oceny dokumentacji niearchiwalnej, do ktérego dotgcza spisy dokumentacji niearchiwalnej aktowej.

5. °Protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej i spisy dokumentacji niearchiwalnej aktowej
przeznaczonej do zniszczenia sporzadza sie w dwéch egzemplarzach, z ktérych jeden, po akceptaciji
zleceniodawcy, jezeli zleceniodawca jest pod nadzorem archiwalnym, przesyta sie do wiasciwego
archiwum panstwowego, celem uzyskania zgody na zniszczenie, a drugi pozostaje w sktadnicy akt.
Na wniosek zleceniodawcy wydaje sie mu poswiadczong kopie protokotu.

6. Po uzyskaniu zgody zleceniodawcy lub wtasciwego archiwum panstwowego dokumentacja, dla ktorej
mingt okres przechowywania powinna zosta¢ zniszczona w sposob uniemozliwiajgcy odtworzenie jej

tresci.

Rozdziat 10
Postanowienia ko hAcowe
8§16
1. Skiadnica akt podlega kontroli:
1) zewnetrznej, na zasadach okreslonych w ustawie, w szczegoélnosci przez Dyrektora wkasciwego
terytorialnie Archiwum Panstwowego i marszatka wojewddztwa,
2) wewnetrznej, zgodnie z umiejscowieniem w strukturze organizacyjnej Poczty Polskiej S.A.

2. Sktadnica akt podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka RTV i Archiwum w Poczcie Polskiej S.A.

° W brzmieniu ustalonym w pkt 7 Zatacznika Nr 1 do decyzji wprowadzajacej niniejszy tekst jednolity
8



§17

W przypadku, gdy w ramach realizacji ustugi, o ktérej mowa w 8§ 2 niniejszego Regulaminu, przejmowana
do przechowywania przez Poczte Polskg S.A. dokumentacja zawiera dane osobowe, zleceniodawca jako
Administrator Danych, w rozumieniu art. 4 pkt. 7 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 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 (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych) (dalej RODO) zawiera
z Pocztg Polskg S.A umowe powierzenia przetwarzania danych osobowych, o ktérej mowa
w art. 28 RODO.

§ 1810
W sprawach nieuregulowanych Regulaminem zastosowanie majg przepisy powszechnie obowigzujace,
w szczegolnosci przepisy Kodeksu Cywilnego oraz ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach.

W brzmieniu ustalonym w pkt 8 Zatgcznika Nr 1 do decyzji wprowadzajgcej niniejszy tekst jednolity
9



Zatacznik Nr 1A do Regulaminu

Godziny
Lokalizacja przyjmowania .
Lp. sktadnicy akt interesantéw w dni Numer telefonu Adres e-malil
robocze
1. 41-850 Zabrze ul. Mielzynskiego 5 9-14 (32)37053 23




Zatacznik Nr 1B do Regulaminu

Cennik optat za sporz gdzenie odpisu lub kopii

dokumentacji osobowo-ptacowej o czasowym okresie pr zechowywania

1. Za zaswiadczenia, odpisy, kopie, wydawane z dokumentacji osobowo-ptacowe] przechowywanej na

podstawie umow, pobiera sie nastepujgce optaty:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

za sporzadzenie kopii $wiadectwa pracy —17 zi,

za sporzadzenie kopii, z zastrzezeniem pkt. 3, innego niz $wiadectwo pracy dokumentu z zakresu
stosunku pracy, w tym dokumentu potwierdzajgcego wysokos¢ wynagrodzenia — 4 zi,

za sporzgdzenie kopii kazdej karty kartoteki zarobkowej badz zasitkowej albo strony listy ptac — 4 zt,
za sporzadzenie odpisu Swiadectwa pracy, za kazdg rozpoczetg strone — 35 zt,

za sporzgdzenie innego niz Swiadectwo pracy dokumentu z zakresu stosunku pracy, w tym
dokumentu potwierdzajgcego wysokos¢ wynagrodzenia, za kazda rozpoczetg strone — 8 zt,

za sporzgdzenie odpisu skréconego wysokosci zarobkéw na podstawie listy ptac, za kazdg pozycje
zestawienia (kwote wynagrodzenia rocznego albo wynagrodzenia za krotszy okres faktycznie

przepracowany w ciggu roku) — 4 zt.

2. taczna optata od jednorazowo ztozonego zamowienia nie moze przekroczy¢ kwoty 200,00 zi.

3. Podane w ust. 1i 2 optaty za Swiadczone ustugi zawierajg podatek VAT (sg cenami brutto).



