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I. PODSTAWA PRAWNA 
 

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

 
Art. 51a. 
1. Działalność gospodarcza w zakresie przechowywania dokumentacji osobowej 
i płacowej pracodawców o czasowym okresie przechowywania, zwanej dalej 
„dokumentacją”, jest działalnością regulowaną w rozumieniu przepisów ustawy z dnia 
2 lipca 2004r. o swobodzie działalności gospodarczej, wykonywaną przez 
przedsiębiorcę, i wymaga uzyskania wpisu do rejestru przechowawców akt osobowych 
i płacowych, zwanego dalej „rejestrem”. 
 
Art. 51d. 
1. Warunkami wykonywania działalności, o której mowa w art. 51a ust. 1, są:  

1) posiadanie przez przedsiębiorcę bazy organizacyjno-technicznej zapewniającej 
warunki przechowywania dokumentacji określone w art. 51n oraz właściwe 
warunki jej udostępniania;  

2) posiadanie przez przedsiębiorcę regulaminu usług, które będą świadczone 
w ramach działalności objętej wpisem;  

3) zatrudnianie przez przedsiębiorcę do wykonywania czynności związanych 
z obsługą dokumentacji osoby posiadającej specjalistyczne wykształcenie 
i praktykę zawodową. 

 
Art. 51k. 
1. Przedsiębiorca wykonuje działalność na podstawie regulaminu świadczenia usług, 
określającego w szczególności:  

1) zakres świadczonych usług;  
2) zasady przyjmowania dokumentacji na przechowanie, jej ewidencjonowania 

i przechowywania;  
3) ogólne zasady zabezpieczenia dokumentacji przed osobami nieuprawnionymi;  
4) miejsce świadczenia usług oraz terminy ich wykonywania;  
5) tryb przyjmowania interesantów;  
6) sposób i terminy udostępniania dokumentacji;  
7) wysokość opłat pobieranych za usługi;  
8) procedury dotyczące brakowania i niszczenia dokumentacji.  

2. Regulamin, o którym mowa w ust. 1, przedsiębiorca udostępnia w lokalu, w którym 
przyjmowani są interesanci. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



II. ZAKRES ŚWIADCZONYCH USŁUG 
  

Działalność firmy AR-POS Sp. z o. o. z siedzibą w Rzeszowie przy ul. Zawiszy 
Czarnego 20F, 35-082 Rzeszów wpisanej do Krajowego Rejestru Sądowego 
prowadzonego przez Sąd Rejonowy w Rzeszowie, XII Wydział Gospodarczy KRS pod 
numerem 0000235751, NIP 813-34-10-043, REGON 180042740 prowadzona jest 
w oparciu o wpis do rejestru przechowawców akt osobowych i płacowych prowadzonym 
przez Marszałka Województwa Podkarpackiego. 
 
Spółka świadczy następujące usługi: 

a) przechowywanie dokumentacji niearchiwalnej – kat. B; 
b) udostępnianie ww. dokumentacji w siedzibie firmy oraz poza siedzibą na żądanie 

uprawnionych organów państwowych; 
c) wydawanie odpisów i kopii z przechowywanej dokumentacji; 

 
 

III. ZASADY PRZYJMOWANIA DOKUMENTACJI NA PRZECHOWANIE, 
JEJ EWIDENCJONOWANIA I PRZECHOWYWANIA 

 

1. Przyjmowanie dokumentacji na przechowanie. 
 
Zasady stosowane podczas przyjmowania dokumentacji do składnicy akt 
AR-POS Sp. z o. o.: 

 dokumentacja niearchiwalna wytworzona i zgromadzona przez pracodawców 
przyjmowana jest do składnicy akt na przechowywanie odpłatnie – cena jest 
ustalana indywidualnie; 

 w porozumieniu z przekazującym dokumenty ustala się wstępną ilość 
dokumentów (w mb), termin przyjęcia, sposób transportu oraz niezbędną 
dokumentację dot. przekazania dokumentów; 

 przekazanie (przyjmowanie) dokumentów odbywa się na podstawie umowy 
cywilno-prawnej oraz protokołu zdawczo-odbiorczego i spisów zdawczo-
odbiorczych – wzór umowy, protokołu oraz spisów określają załączniki nr 1, 2 
i 3; 

 w uzasadnionych przypadkach (ustalenia pomiędzy stroną przekazującą 
a przyjmującą) protokół zdawczo-odbiorczy nie musi być opracowywany 
(przekazywanie odbywa się na podstawie umowy cywilno-prawnej oraz 
spisów zdawczo-odbiorczych); 

 umowa, protokół zdawczo-odbiorczy oraz spisy zdawczo-odbiorcze mogą 
różnić się (układ) od wzorów dołączonych do niniejszego regulaminu jeżeli 
były sporządzane przez przekazującego samodzielnie, jednakże w miarę 
możliwości powinny zawierać następujące dane: 
 spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych – imię i nazwisko, imię ojca, 

data urodzenia, okres zatrudnienia; 
 spis zdawczo-odbiorczy pozostałych akt – tytuł tomu, daty skrajne, 

liczba tomów, miejsce przechowywania akt, data zniszczenia; 
 ww. dokumenty sporządza się w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach po 

jednym dla każdej ze stron – każdy egzemplarz powinien być podpisany przez 



osobę upoważnioną do przekazania jak i osobę upoważnioną do przyjęcia 
dokumentów; 

 przed przejęciem dokumentów do składnicy akt sprawdzany jest stan oraz 
prawidłowość archiwizacji (uporządkowania) – tylko w przypadku 
dokumentów przyjmowanych na przechowanie – (dokumenty powinny być 
uporządkowane zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa 
Narodowego z dnia 20 października 2015r. w sprawie  klasyfikowania 
i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiałów archiwalnych do 
archiwów państwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej; 

 fizyczne przekazywanie (przyjmowanie) odbywa się na podstawie spisu 
zdawczo-odbiorczego, zgodnie z którym sprawdza się zgodność stanu 
faktycznego ze stanem ewidencyjnym; 

 nadzór nad przejęciem dokumentacji pełni Prezes Zarządu lub osoba przez 
niego upoważniona; 

 transport dokumentów do składnicy akt może odbywać się transportem 
własnym składnicy akt, transportem przekazującego dokumenty lub 
w uzasadnionych sytuacjach może zostać zlecony podwykonawcy; 
 

2. Ewidencjonowanie dokumentacji. 
 
Zasady stosowane przy ewidencjonowaniu dokumentacji w składnicy akt 
AR-POS Sp. z o. o.: 

 podstawowym dokumentem służącym do ewidencji przyjętych do składnicy 
akt dokumentów jest spis zdawczo-odbiorczy; 

 każdy zespół (podmiot/instytucja), którego dokumenty przechowywane są 
w składnicy akt zawiera spisy zdawczo-odbiorcze;  

 spisy zdawczo-odbiorcze ewidencjonowane są w wykazie spisów zdawczo-
odbiorczych – wzór wykazu określa załącznik nr 4; 

 spisy zdawczo-odbiorcze przechowywane są alfabetycznie w segregatorach 
w miejscu uniemożliwiającym dostęp osób postronnych; 

 dodatkową ewidencję dokumentacji prowadzi się w formie elektronicznej (pliki 
EXCEL, WORD lub skany) – ma ona na celu tylko ułatwienie pracy 
w składnicy akt; 

 
3. Przechowywanie dokumentacji. 
 
Dokumentacja przyjęta do przechowywania przez składnicę akt AR-POS Sp. z o. o. jest 
przechowywana w odpowiednio do tego przystosowanych pomieszczeniach 
(magazynach), zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005r. 
w sprawie warunków przechowywania dokumentacji osobowej i płacowej pracodawców. 
Zgodnie z ww. rozporządzeniem budynki oraz pomieszczenia (magazyny) spełniają 
następujące warunki: 

 budynki składnicy usytuowane są na gruncie suchym, niegrożącym 
osunięciem z dala od rzek i innych zbiorników wodnych; 

 budynki składnicy posiadają dogodny dojazd dla pojazdów służb 
porządkowych i ratowniczych. 



 pomieszczenia (magazyny) do przechowywania dokumentacji nie są 
zawilgocone oraz nie znajdują się w nieprzystosowanej piwnicy lub na strychu; 

 pomieszczenia (magazyny) wyposażone są w ognioodporne drzwi 
i pożarową instalację sygnalizacyjno-alarmową; 

 pomieszczenia (magazyny) zabezpieczone są przed włamaniem za pomocą 
instalacji antywłamaniowej; 

 przez pomieszczenia (magazyny) nie są poprowadzone instalacje 
wodociągowe, kanalizacyjne ani gazowe; 

 w pomieszczeniach (magazynach) nie znajdują się przedmioty i urządzenia 
inne niż bezpośrednio związane z przechowywaniem dokumentacji; 

 w pomieszczeniach (magazynach) nie są stosowane farby lub lakiery 
zawierające formaldehyd, ksylen lub toulen; 

 w pomieszczeniach (magazynach) utrzymywane są nw. warunki wilgotności 
i temperatury: 
 temperatura 14 - 20°C (wahania w ciągu 24h ± 2°C); 
 wilgotność względna 45 – 60% (wahania w ciągu 24h ± 5%); 

 w pomieszczeniach (magazynach) warunki wilgotności i temperatury są 
codziennie kontrolowane i rejestrowane; 

 dokumentacja wytworzona na nośniku papierowym jest chroniona przed 
kurzem, infekcją grzybów pleśniowych oraz zniszczeniem spowodowanym 
przez owady i gryzonie; 

 w pomieszczeniach (magazynach) używa się świetlówek o obniżonej emisji 
promieniowania UV, maksymalne natężenie światła nie przekracza 200 
luksów; 

 w pomieszczeniach (magazynach) wyeliminowane jest światło słoneczne 
poprzez zastosowanie żaluzji chroniących przed promieniowaniem UV; 

Ponadto: 
 dokumenty w pomieszczeniach (magazynach) układa się na regałach zgodnie 

ze spisami zdawczo-odbiorczymi – w sytuacjach szczególnych można 
zastosować inną zasadę np.: układanie wg częstotliwości korzystania; 

 dokumenty układa się w miarę możliwości w tzw. „systemie bibliotecznym”; 
 regały, na których umieszczone zostały dokumenty opisuje się poprzez 

umieszczenie na nich nazwy podmiotu przechowywanego; 
 

 

IV. OGÓLNE ZASADY ZABEZPIECZENIA DOKUMENTACJI PRZED 
OSOBAMI NIEUPRAWNIONYMI 

 

Zasady stosowane w celu zabezpieczenia dokumentacji w składnicy akt 
AR-POS Sp. z o. o.: 

 dostęp do dokumentacji przechowywanej w składnicy akt posiadają jedynie: 
 Prezes Zarządu; 
 osoby zatrudnione w AR-POS Sp. z o. o. i posiadające odpowiednie 

kwalifikacje do pracy z dokumentacją osobowo-płacową; 
 osoby kontrolujące pod nadzorem pracownika składnicy akt; 

 pomieszczenia (magazyny) w których przechowywane są dokumenty 
zabezpieczone są przed dostępem osób postronnych poprzez: 
 system instalacji antywłamaniowej; 



 każdorazowe zamykanie drzwi wejściowych na klucz 
i przechowywanie kluczy w Biurze Obsługi Klienta w miejscu 
niedostępnym dla osób postronnych; 

 zabezpieczenie kluczy do drzwi wejściowych pomieszczeń 
(magazynów) po godzinach pracy składnicy akt poprzez zamknięcie 
w przystosowanej do tego szafce; 

 w trakcie przygotowywania dokumentów dla wnioskodawców – w Biurze 
Obsługi Klienta - pracownik wykonujący tą pracę jest odpowiedzialny za 
odpowiednie zabezpieczenie dokumentacji na podstawie której realizuje 
wniosek i nie udostępnianie jej osobom postronnym; 

 po zrealizowaniu wniosku dokumentacja jest składana i niezwłocznie 
odnoszona do pomieszczenia (magazynu) w którym jest przechowywana; 

 w przypadku udostępniania osobom zainteresowanym (instytucjom) 
dokumentacji w siedzibie składnicy akt AR-POS Sp. z o. o. realizowane jest to 
zawsze w obecności pracownika składnicy akt; 

 w przypadku wysyłania dokumentacji do uprawnionych instytucji 
państwowych (tj. sąd, prokuratura itp.) realizowane jest to zawsze poprzez 
Pocztę Polską listem poleconym za potwierdzeniem odbioru; 
 

 

V. MIEJSCE ŚWIADCZENIA USŁUG ORAZ TERMINY ICH WYKONYWANIA 
 

1. Miejsce świadczenia usług. 
 

AR-POS Spółka z ograniczoną odpowiedzialnością 
35-082 Rzeszów 
Ul. Zawiszy Czarnego 20F 
 
Godziny otwarcia: od poniedziałku do piątku 7.00 – 15.00 
 

2. Terminy wykonywania usług: 
 
 przechowywanie dokumentacji kategorii B – zgodnie z art. 51u ust. 1 ustawy 

z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz 
przepisami dotyczącymi specyfiki danych dokumentów. 

 

 realizacja wniosków z zakresu dokumentacji osobowo-płacowej (wnioski 
pocztowe, składane osobiście lub poprzez osobę pisemnie upoważnioną oraz 
składane za pomocą strony internetowej www.ar-pos.pl) – termin realizacji 
wynosi do 6 tygodni, termin ten może ulec wydłużeniu spowodowanym 
stopniem trudności, pracochłonnością zlecenia lub nawarstwieniem zadań (w 
przypadku wydłużenia terminu wnioskodawca powiadamiany jest 
telefonicznie); 

 

VI. TRYB PRZYJMOWANIA INTERESANTÓW 
 

1. Złożenie wniosku: 
 osoba (pełnomocnik, osoba upoważniona pisemnie) ubiegająca się 

o wydanie dokumentów zobowiązana jest do złożenia odpowiedniego wniosku 
– wzór wniosku określa załącznik nr 6, 7; 



 wniosek może być złożony: 
 osobiście – w Biurze Obsługi Klienta składnicy akt (35-082 Rzeszów, 

ul. Zawiszy Czarnego 20F) od poniedziałku do piątku w godz. 7.00 – 
15.00; 

 drogą listowną – należy wypełnić i przesłać odpowiedni wniosek lub 
samodzielnie napisać pismo podając w nim wszelkie dane niezbędne 
do realizacji zlecenia; 

 fax-em – jw.; 
 za pomocą strony internetowej www.ar-pos.pl – link http://www.ar-

pos.pl/index.php?id=wniosek-elektroniczny; 
 pracownik przyjmujący wniosek składany osobiście lub udzielający informacji 

telefonicznej dot. sposobu złożenia wniosku zawsze udziela informacji 
o przewidywanym terminie realizacji oraz o naliczanych opłatach; 
 

2. Wydawanie przygotowanych dokumentów: 
 każdy wydawany dokument ze składnicy akt (kserokopia, odpis) jest 

opatrzony pieczątką „za zgodność z oryginałem/kopią” oraz pieczątką 
i podpisem Prezesa Zarządu lub osoby przez niego upoważnionej; 

 w przypadku odbioru osobistego wnioskodawca po wniesieniu stosownej 
opłaty oraz adnotacji na piśmie przewodnim pozostającym w składnicy: 
„dokumenty otrzymałem (-am) dnia …, podpis” odbiera przygotowaną 
dokumentację; 

 w przypadku zgłoszenia się po odbiór dokumentów osoby trzeciej musi ona 
posiadać pisemne upoważnienie (pełnomocnictwo) otrzymane od osoby której 
dotyczą dokumenty; 

 w przypadku zadeklarowania przez wnioskodawcę chęci dostarczenia 
przygotowanych dokumentów drogą pocztową realizowane jest to zawsze 
poprzez Pocztę Polską „przesyłką pobraniową”; 

 nie realizuje się wniosków poprzez dostarczenie dokumentów drogą 
elektroniczną lub fax-em; 

 
VII. SPOSÓB I TERMINY UDOSTĘPNIANIA DOKUMENTACJI 

 

Udostępnianie dokumentacji znajdującej się w zasobach składnicy akt 
AR-POS Sp. z o. o. odbywa się poprzez: 

 udostępnienie uprawnionej instytucji w Biurze obsługi Klienta lub poprzez 
wysyłkę poza siedzibę firmy; 

 udostępnienie osobie zainteresowanej/pełnomocnikowi/osobie upoważnionej 
tylko w Biurze Obsługi Klienta; 

 
1. Udostępnianie uprawnionym instytucjom: 

 dokumentację udostępnia się: 
 organom podatkowym; 
 urzędom kontroli skarbowej; 
 organom ścigania; 
 instytucjom wymiaru sprawiedliwości; 



 udostępnianie realizowane jest w Biurze Obsługi Klienta w terminie ustalonym 
indywidualnie lub poprzez wysłanie dokumentacji Pocztą Polska listem 
poleconym za potwierdzeniem odbioru w terminie określonym 
w piśmie danej instytucji; 

 
2. Udostępnianie w Biurze Obsługi Klienta: 

 udostępnienie dokumentacji w siedzibie składnicy akt osobie której ona 
dotyczy (pełnomocnikowi, osobie upoważnionej pisemnie) realizowane jest 
zawsze pod nadzorem pracownika składnicy; 

 termin udostępnienia ustalany jest indywidualnie (telefonicznie, za pomocą 
poczty elektronicznej lub w inny sposób); 

 
 

VIII. WYSOKOŚĆ OPŁAT POBIERANYCH ZA USŁUGI 
 

1. Przechowywanie dokumentów. 
 
Cena ustalana jest zawsze indywidulanie z klientem. 

 
2. Usługi związane z realizacją wniosków. 
 
DOKUMENTACJA OSOBOWO-PŁACOWA 
 
Podstawa prawna: Rozporządzenie MINISTRA KULTURY z dnia 10 lutego 2005r. 
w sprawie określenia maksymalnej wysokości opłat za sporządzenie odpisu lub kopii 
dokumentacji o czasowym okresie przechowywania 
 

 
CENNIK USŁUG 

 
DOKUMENTACJA OSOBOWO-PŁACOWA 

 

Lp. Rodzaj dokumentu 
Kwota 
(PLN) 

KSEROKOPIE 

1. Sporządzenie kopii świadectwa pracy 17,00 

2. 
Sporządzenie kopii, z zastrzeżeniem pkt. 3, innego niż 
świadectwo pracy dokumentu z zakresu stosunku pracy, w tym 
dokumentu potwierdzającego wysokość wynagrodzenia 

4,00 

3. 
Sporządzenie kopii każdej karty kartoteki zarobkowej bądź 
zasiłkowej albo strony listy płac 

4,00 

ODPISY 

4. 
Sporządzenie odpisu świadectwa pracy - za każdą rozpoczętą 
stronę 

35,00 

5. 
Sporządzenie odpisu innego niż świadectwo pracy dokumentu z 
zakresu stosunku pracy, w tym dokumentu potwierdzającego 
wysokość wynagrodzenia (za każda rozpoczętą stronę) 

8,00 

6. 

Sporządzenie odpisu skróconego wysokości zarobków na 
podstawie list płac (kwotę wynagrodzenia rocznego albo 
wynagrodzenia za krótszy okres faktycznie przepracowany w 
ciągu roku) - za każdą pozycję zestawienia 

4,00 



 
UWAGI: 

- na podstawie § 2 Rozporządzenia MINISTRA KULTURY z dnia 10 lutego 2005r. w sprawie 
określenia maksymalnej wysokości opłat za sporządzenie odpisu lub kopii dokumentacji 
o czasowym okresie przechowywania łączna opłata od jednorazowo złożonego wniosku nie 
może przekroczyć 200 zł; 

- na podstawie art. 51na pkt. 1) ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym 
i archiwach wysłanie dokumentów drogą pocztową powiększa kwotę należności za usługę o 
poniesione koszty tego przekazania; 

 
 

IX. PROCEDURY DOTYCZĄCE BRAKOWANIA I NISZCZENIA 
DOKUMENTACJI 

 
1. Ogólne zasady stosowane podczas brakowania i niszczenia dokumentacji: 

 dokumentacja niearchiwalna kat. B przechowywana w składnicy akt podlega 
brakowaniu po upływie okresu przechowywania określonego we właściwym 
spisie zdawczo-odbiorczym oraz na okładce każdej teczki; 

 brakowanie i niszczenie dokumentacji odbywa się zawsze na początku 
każdego roku kalendarzowego – w uzasadnionych przypadkach może to 
nastąpić w trakcie roku (np.: przyjęcie dokumentacji, która ze względu na 
okres przechowywania nadaje się do brakowania a następnie niszczenia); 
 

2. Brakowanie dokumentacji: 
 brakowanie dokumentacji kat. B polega na ocenie jej przydatności do celów 

praktycznych, wydzieleniu dokumentacji nieprzydatnej i zniszczeniu; 
 brakowanie dokumentacji kat. BE wymaga przeprowadzenia ekspertyzy przez 

komisję – w wyniku ekspertyzy dokumentom może zostać przedłużony okres 
przechowywania lub dokumenty mogą zostać przekwalifikowane do kat. B – 
po przeprowadzonej ekspertyzie i decyzji przekwalifikowania dokumentów do 
kategorii B należy dokonać następujący wpis na okładce teczki i w spisie 
zdawczo-odbiorczym: „przekwalifikowano do kat. ….. dnia 
……………………………....”; 

 na brakowanie dokumentacji nie jest wymagana zgoda Archiwum 
Państwowego w Rzeszowie – zgodę wydaje Prezes Zarządu lub osoba przez 
niego upoważniona; 

 do brakowania dokumentów powoływana jest przez Prezesa Zarządu komisja 
w składzie min. 2 osób; 

 w skład komisji mogą wchodzić tylko osoby posiadające specjalistyczne 
wykształcenie i praktykę zawodową (tak samo jak przy czynnościach 
związanych z obsługą dokumentacji) tj.: 
 Prezes Zarządu; 
 wyznaczony pracownik składnicy akt; 

 w sytuacjach szczególnych celem zabezpieczenia składu komisji powołanej 
do brakowania dokumentów można zlecić to zadanie osobom nie 
zatrudnionym w składnicy akt na podstawie odpowiedniej umowy – w tej 
sytuacji także obowiązuje wymóg posiadania specjalistycznego wykształcenia 
i praktyki zawodowej; 

 w trakcie brakowania dokumentacji komisja sporządza następujące 
dokumenty: 

 protokół oceny dokumentacji niearchiwalnej – wzór protokołu określa 
załącznik nr 8; 

 spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia – wzór 
spisu określa załącznik nr 9; 



 spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia sporządza się 
oddzielnie dla każdego przechowywanego podmiotu; 

 protokół oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz z załącznikami tzn. spisami 
dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia oraz ewentualnie 
protokołem ekspertyzy jest podpisywany przez wszystkich członków komisji; 

 dokumenty wytworzone w trakcie procesu brakowania przechowuje się przez 
okres 5 lat począwszy od momentu wybrakowania ostatniego dokumentu 
danego podmiotu; 
 
 

3. Niszczenie dokumentacji: 
 ostatnim etapem brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest jej fizyczne 

zniszczenie; 
 dokumenty niszczone są w siedzibie firmy przez wyznaczonego pracownika 

przy wykorzystaniu urządzenia posiadającego odpowiedni stopień 
bezpieczeństwa np. niszczenie dokumentów zawierających dane osobowe 
wymaga urządzenia posiadającego 3 stopień bezpieczeństwa; 

 materiał (ścinki) powstały po zniszczonych dokumentach oddawany jest do 
punktu recyklingowego lub punktu skupu makulatury; 

 dokumenty, które nie zawierają danych osobowych oraz nie zawierają 
informacji objętych tajemnicą przemysłową danego podmiotu mogą zostać 
oddane do punktu recyklingowego lub punktu skupu makulatury bez 
uprzedniego niszczenia; 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Załącznik nr 1 
 

Rzeszów, dnia ……………………………….. 
 

Egz. Nr ………. 
 
 

UMOWA PRZECHOWYWANIA 
 
 

zawarta w dniu ……………………………… w Rzeszowie pomiędzy: 
 
………………………………………………………………….. z siedzibą w ……………..…………, 
wpisaną do Krajowego Rejestru Sądowego pod nr KRS ………………..…………….., NIP 
………………………….., REGON ………………………………..…………., którą reprezentuje 
…………………………………………….……………, zwaną dalej „Składającym” 
 

a 
 

„AR-POS” Spółka z o. o. z siedzibą w Rzeszowie, ul. Zawiszy Czarnego 20F, wpisaną do Krajowego 
Rejestru Sądowego pod nr KRS 0000235751, NIP 813-34-10-043, REGON 180042740, wpisaną do 
rejestru przechowawców akt osobowych i płacowych, którą reprezentuje Prezes Zarządu – Adam 
PILECKI, zwaną dalej „Przechowawcą” 
 

§1 Akty prawne 
 

Na podstawie: 
 Ustawy z dnia 14.07.1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach; 
 Ustawy z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych; 
 Ustawy z dnia 23.04.1964r. Kodeks Cywilny; 
 Ustawy z dnia 17.11.1964r. Kodeks postępowania cywilnego; 
 Ustawy z dnia 13.10.1998r. o systemie ubezpieczeń społecznych; 
 Ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowości; 
zawarta zostaje niniejsza umowa. 
 

§2 Zakres umowy 
 

Przechowawca zobowiązuje się w ramach prowadzonej działalności w zakresie przechowalnictwa 
archiwalnego: 
 odebrać wyznaczoną przez Składającego dokumentację w ilości: 

 kat. B-50 - ok. ….. mb 
 kat. B-25 - ok. ….. mb 
 kat. B-10 - ok. ….. mb 
 kat. B-5 - ok. ….. mb 

 przyjąć na przechowanie przekazaną do archiwizacji przez Składającego dokumentację 
i przechowywać tą dokumentację przez okresy: 50, 25, 10 i 5 lat, licząc od końca roku 
kalendarzowego, w którym dokonano ostatniego wpisu, zgodnie z kwalifikacją przyjętą 
w spisach zdawczo-odbiorczych; 

 po upływie ww. okresów przechowywania wybrakować i zniszczyć dokumentację 
w sposób uniemożliwiający jej odtworzenie, w trybie ustalonym Rozporządzeniem Ministra Kultury 
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20.10.2015r. w sprawie klasyfikowania 
i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych 
i brakowania dokumentacji niearchiwalnej; 

 

§3 Okres obowiązywania umowy 
 

1. Niniejsza umowa zawarta jest na okres przez jaki ma być przechowywana dokumentacja zgodnie ze 
spisami zdawczo-odbiorczymi; 

2. Składający może odebrać przedmiot przechowywania w każdym czasie, jednak zobowiązany jest do 
zapłaty za cały okres przechowywania, na jaki została zawarta Umowa. 

 



§4 Miejsce przechowywania 
 

Przechowawca zobowiązuje się przechowywać dokumentację Składającego w miejscu swojej siedziby 
tj. 35-082 Rzeszów, ul. Zawiszy Czarnego 20F (stan na dzień podpisania niniejszej umowy).  

 

§5 Obowiązki Przechowawcy 
 

Przechowawca zobowiązuje się do: 
 przechowywania dokumentacji z należytą starannością, w sposób zapewniający Składającemu 

wgląd w dokumentację w każdej chwili – do czasu trwania jego bytu prawnego – po wcześniejszym 
poinformowaniu Przechowawcy; 

 zapewnienia odpowiednich warunków zabezpieczenia dokumentacji przed zniszczeniem, 
uszkodzeniem lub utratą i dostępem osób nieupoważnionych; 

 przestrzegania przepisów przeciwpożarowych oraz bezpieczeństwa i higieny pracy; 
 zachowania w poufności wszelkich informacji pozyskanych w związku z wykonywaniem umowy 

i dotyczących dokumentacji Składającego; 
 

§6 Przetwarzanie danych osobowych 
 

1. Na mocy niniejszej Umowy Składający powierza Przechowawcy dalsze przetwarzanie danych 
osobowych zawartych w przekazanej dokumentacji w zakresie i celu określonym 
w niniejszej Umowie, a Przechowawca zobowiązuje się do ich przetwarzania zgodnego 
z prawem i niniejszą Umową. 

2. Przechowawca zobowiązuje się, przy przetwarzaniu powierzonych danych osobowych, do ich 
zabezpieczenia poprzez podjęcie środków technicznych i organizacyjnych, o których mowa 
w Ustawie o ochronie danych osobowych.  

3. Przechowawca oświadcza, że zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Spraw Wewnętrznych 
i Administracji z dnia 29.04.2004r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz 
warunków technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadać urządzenia i systemy 
informacyjne służące do przetwarzania danych osobowych:  
a) prowadzi dokumentację opisującą sposób przetwarzania danych osobowych;  
b) znajdujące się w jego posiadaniu urządzenia i systemy informatyczne służące do przetwarzania 

danych osobowych zapewniają odpowiedni poziom bezpieczeństwa; 
c) stosuje środki techniczne i organizacyjne zapewniające ochronę przetwarzanych danych 

osobowych, a w szczególności zabezpiecza dane osobowe przed ich udostępnieniem osobom 
nieupoważnionym, zabraniem przez osobę nieuprawnioną, przetwarzaniem z naruszeniem 
Ustawy, zmianą, utratą, uszkodzeniem lub zniszczeniem. 

4. Przechowawca zobowiązuje się przetwarzać powierzone mu dane osobowe zgodnie 
z niniejszą Umową, Ustawą oraz z innymi przepisami prawa powszechnie obowiązującego, które 
chronią prawa osób, których dane dotyczą. 

5. Przechowawca może powierzyć dane osobowe objęte niniejszą Umową do dalszego przetwarzania 
podwykonawcom jedynie w celu wykonania Umowy po uzyskaniu uprzedniej pisemnej zgody 
Składającego.   

6. Przechowawca jest odpowiedzialny za udostępnienie lub wykorzystanie danych osobowych 
niezgodnie z treścią Umowy, a w szczególności za udostępnienie powierzonych do przetwarzania 
danych osobowych osobom nieupoważnionym.  

7. Przechowawca zobowiązuje się do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, danych, 
materiałów, dokumentów i danych osobowych otrzymanych od Składającego i od współpracujących 
z nim osób oraz danych uzyskanych w jakikolwiek inny sposób, zamierzony czy przypadkowy 
w formie ustnej, pisemnej lub elektronicznej. 

8. Przechowawca oświadcza, że w związku ze zobowiązaniem do zachowania w tajemnicy danych 
osobowych nie będą one wykorzystywane, ujawniane ani udostępniane bez pisemnej zgody 
Składającego w innym celu niż wykonanie Umowy, chyba że konieczność ujawnienia posiadanych 
informacji wynika z obowiązujących przepisów prawa lub Umowy. 

 

 
 
 
 
 
 



§7 Udostępnianie dokumentacji 
 

Przechowawca jest zobowiązany udostępniać dokumentację lub dane w niej zawarte poprzez wydanie 
uwierzytelnionych kserokopii, odpisów lub oryginałów: 

 osobie której ta dokumentacja dotyczy, jej przedstawicielowi prawnemu lub osobie 
upoważnionej (tylko uwierzytelnione kserokopie lub odpisy); 

 upoważnionym organom administracji rządowej, wymiaru sprawiedliwości, organom 
podatkowym oraz emerytalno-rentowym; 

Przez udostępnianie dokumentacji rozumie się: 
 wydanie żądanej dokumentacji poza składnicę akt za pisemnym potwierdzeniem; 
 wydanie uwierzytelnionych kserokopii lub odpisów; 
 wgląd w dokumentację w siedzibie Przechowawcy; 

Za udostępnienie dokumentacji Przechowawca ma prawo pobierać opłaty zgodne z własnym cennikiem. 
 

§8 Opłaty 
 

1. Składający zobowiązuje się do zapłaty za odbiór i przechowywanie dokumentacji, wynagrodzenia 
w wysokości ……………………………………………………………………….. (słownie: 
………………...…………………………………….……), w terminie 7 dni od otrzymania faktury 
VAT na rachunek Przechowawcy w banku: 
Bank Spółdzielczy w Rzeszowie 
nr rachunku: 17 1240 2614 1111 0010 9614 4126 

2. Za dzień zapłaty uważany będzie dzień wpływu na rachunek Przechowawcy. 
3. Brak dokonania zapłaty w wyznaczonym terminie powoduje niezwłoczne wygaśnięcie niniejszej umowy. 

 

§9 Pozostałe ustalenia 
 

1. Zmiany postanowień niniejszej umowy wymagają – pod rygorem nieważności – formy pisemnej. 
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszą umową mają zastosowanie obowiązujące przepisy kodeksu 

cywilnego. 
3. Wszelkie ewentualne spory mogące wyniknąć z realizacji niniejszej umowy rozstrzygane będą przez 

właściwy miejscowo sąd dla siedziby Składającego. 
4. Strony umowy mogą rozwiązać umowę za 30 dniowym okresem wypowiedzenia. 
5. Umowę sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach po jednym dla każdej ze stron. 
 
 
 
          PRZECHOWAWCA:                                           SKŁADAJĄCY: 
 
 
 
.........................................................                     .................................................... 
            (podpis Prezesa Zarządu lub                 (podpis przekazującego) 
         osoby przez niego upoważnionej)                                                                                  
 
 
 
 
 
 
Wykonano w 2 egz.: 
Egz. Nr 1 – ……………………………………………………… 
Egz. Nr 2 – AR-POS Sp. z o. o. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



Załącznik nr 2 

Umowa powierzenia przetwarzania danych 

zawarta w Rzeszowie 

 dnia …………………. 

 

pomiędzy:       

…..............................................................................................................  

zwaną dalej „Administratorem”   

a 

…..............................................................................................................  

którą reprezentuje: Prezes Zarządu Adam Pilecki 

zwaną dalej „Podmiotem przetwarzającym”,  

zwanymi łącznie „Stronami”. 

 

Mając na uwadze, iż Strony łączy Umowa archiwizacji i przechowywania z dnia 
…………………………r. przedmiotem której jest archiwizacja i przechowywanie, zwana dalej 
„Umową główną”, w trakcie wykonywania której przetwarzane są dane osobowe, Strony 
zgodnie postanowiły, co następuje: 

§ 1 

Przedmiot Umowy 

1. Strony postanawiają, że w celu spełnienia obowiązków wynikających z art. 28 
Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. 
zwanego dalej „Rozporządzeniem”, Administrator powierza Podmiotowi 
przetwarzającemu dane osobowe w celu realizacji Umowy głównej. 

2. Zakres przetwarzania obejmuje w sposób zautomatyzowany lub niezautomatyzowany: 
zbieranie, utrwalanie, organizowanie, przechowywanie, modyfikowanie, pobieranie, 
przeglądanie, usuwanie, wykorzystywanie, ujawnienie poprzez przesyłanie, dopasowywanie 
lub łączenie danych osobowych w zbiorach Administratora: prowadzonych w wersji 
elektronicznej i papierowej. 

3. Przetwarzane dane dotyczą osób fizycznych oraz osób fizycznych prowadzących działalność 
gospodarczą: 

a) z którymi Administrator jest/był związany umową o pracę, umową cywilnoprawną lub też 
innym stosunkiem prawnym (w tym także dane osób przetwarzane w toku rekrutacji), 

b) będących kontrahentami Administratora (także klientami/odbiorcami/dostawcami usług) 
lub pełniącymi funkcje w imieniu kontrahentów; 

c) z którymi Administrator wchodzi/wchodził w interakcje społeczne; 

d) będących odbiorcami/nadawcami korespondencji elektronicznej Administratora; 



 e) z udziałem których Administrator prowadził postępowania administracyjne, sądowo-
administracyjne lub sądowe. 

4. Przetwarzane dane obejmują: 

      a) imię i nazwisko; 

b) numer ewidencyjny PESEL i data urodzenia; 

c) seria i numer dowodu osobistego; 

d) adres zamieszkania; 

 e) stan zdrowia i dane ujawniające przynależność do związków zawodowych; (jeśli zachodzą 
podstawy przetwarzania tych danych szczególnych); 

 f) dane eksploatacyjne związane z korzystaniem z systemu teleinformatycznego 
Administratora oraz ze sprzętu komputerowego; 

g) sytuację zawodową i ekonomiczną wytworzone w ramach współpracy 
z  Administratorem. 

§ 2 

Obowiązki i prawa administratora 

1. Administrator powierzone Podmiotowi przetwarzającemu do przetwarzania dane osobowe 
gromadzi zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa oraz jest uprawniony do powierzenia 
przetwarzania danych osobowych. 

2. Administrator zobowiązany jest do przekazywania danych zachowując zasady 
bezpieczeństwa w celu zachowania poufności i integralności powierzanych danych. 

3. Administrator zezwala na korzystanie przez Podmiot przetwarzający z usług innego 
podmiotu przetwarzającego w tym z podmiotów zewnętrznych świadczących usługi 
prawnicze, księgowe i informatyczne. 

4. Administrator ma możliwość wyrażenia sprzeciwu wobec dodania lub zastąpienia innych 
podmiotów przetwarzających. 

5. Administrator ma prawo samodzielnie lub za pomocą upoważnionych przez siebie 
audytorów przeprowadzić audyty lub inspekcje, których celem jest weryfikacja realizacji 
obowiązków wynikających z zapisów Rozporządzenia. 

§ 3 

Obowiązki Podmiotu przetwarzającego 

1. Podmiot przetwarzający przy przetwarzaniu powierzonych danych osobowych zobowiązany 
jest stosować przepisy Rozporządzenia, w tym: 

a) stosować środki techniczne i organizacyjne zapewniające bezpieczeństwo powierzanym 
danym, w stopniu adekwatnym do ryzyka występujących zagrożeń, 

b) powinien zabezpieczyć dane przed ich udostępnieniem osobom nieupoważnionym, 
utratą, uszkodzeniem lub zniszczeniem, 

c) dopuszczać do przetwarzana danych wyłącznie osoby, które zobowiązały się do 
zachowania tajemnicy lub podlegają odpowiedniemu ustawowemu obowiązkowi 
zachowania tajemnicy. 

2. Podmiot przetwarzający zobowiązuje się do przetwarzania danych osobowych zgodnie      
z Umową główną. 



3. Podmiot przetwarzający zgłasza Administratorowi przypadki naruszeń ochrony danych 
osobowych. 

§ 4 

Oświadczenie Podmiotu przetwarzającego 

1. Zobowiązuję się do wykorzystania powierzonych danych osobowych wyłącznie                
 w zakresie i celu niezbędnym do realizacji obowiązków wynikających z umowy głównej,    
a także czyniąc zadość przepisom prawa powszechnie obowiązującego (w tym w zakresie 
realizacji zarządzeń/wezwań sądów powszechnych oraz Zakładu Ubezpieczeń 
Społecznych). 

2. W przypadku ogólnej pisemnej zgody na korzystanie z usług innego podmiotu 
przetwarzającego poinformuję Administratora o wszelkich zamierzonych zmianach 
dotyczących dodania lub zastąpienia innych podmiotów przetwarzających. 

3. W miarę możliwości będę pomagać Administratorowi poprzez odpowiednie środki 
techniczne i organizacyjne wywiązać się z obowiązku odpowiadania na żądania osoby, której 
dane dotyczą, w zakresie wykonywania jej praw. 

4. W przypadku audytów lub inspekcji przeprowadzonych lub zleconych przez Administratora 
udostępnię wszelkie niezbędne informacje z zachowaniem czujności, czy żądane informacje 
nie naruszą zapisów Rozporządzenia. 

§ 5 

Zakres odpowiedzialności 

1. Każda ze Stron odpowiada za szkody wyrządzone drugiej Stronie oraz osobom trzecim     
w związku z wykonywaniem niniejszej Umowy, zgodnie z przepisami Rozporządzenia     
i Kodeksu cywilnego. 

2. W celu uniknięcia wątpliwości, Podmiot przetwarzający ponosi odpowiedzialność za 
działania swoich pracowników i innych osób, przy pomocy których przetwarza powierzone 
dane osobowe, jak za własne działanie i zaniechanie. 

§ 6 

Czas trwania i wypowiedzenie Umowy 

1. Umowa zostaje zawarta na czas obowiązywania Umowy głównej. W celu uniknięcia 
wątpliwości, rozwiązanie Umowy głównej skutkuje rozwiązaniem niniejszej Umowy. 

2. Strony postanawiają, iż po zakończeniu przetwarzania danych Podmiot powierzający 
zobowiązany jest do niezwłocznego usunięcia powierzonych mu danych (i wszelkich ich 
istniejących kopii) lub zwrotu Administratorowi – w zależności od jego decyzji, o ile nie 
następuje konieczność dalszego przetwarzania danych wynikająca z przepisów odrębnych. 

3. Administrator jest uprawniony do rozwiązania Umowy bez wypowiedzenia, jeżeli Podmiot 
przetwarzający nie podjął środków zabezpieczających powierzone dane lub nie stosował się 
do wymogów przewidzianych w Rozporządzeniu. 

4. Każdej ze Stron przysługuje prawo rozwiązania niniejszej Umowy w trybie 
natychmiastowym, w przypadku naruszenia postanowień niniejszej Umowy przez drugą 
Stronę Umowy. 

 

 

 



§ 7 

Postanowienia końcowe 

1. Z tytułu wykonywania świadczeń określonych w niniejszej Umowie Podmiotowi 
przetwarzającemu nie przysługuje dodatkowe wynagrodzenie ponad to, które zostało 
określone w Umowie głównej. 

2. Umowa wchodzi w życie z dniem jej podpisania przez Strony. 

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszą Umową zastosowanie mają powszechnie 
obowiązujące przepisy prawa polskiego. 

4. Wszelkie zmiany lub uzupełnienia niniejszej Umowy wymagają zachowania formy pisemnej 
pod rygorem nieważności. 

5. Sądem właściwym dla rozstrzygania sporów powstałych w związku z realizacją niniejszej 
Umowy jest sąd właściwy dla siedziby Podmiotu przetwarzającego. 

6. Umowę sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej ze 
Stron. 

 

 

 

 

………………………………….…                              ……………………………………….. 
         Administrator                                         Podmiot przetwarzający 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
Wykonano w 2 egz.: 
Egz. Nr 1 –  
Egz. Nr 2 – AR-POS Sp. z o. o. 

 



Załącznik nr 3 
 

PROTOKÓŁ ZDAWCZO-ODBIORCZY 
sporządzony w dniu .......................................... 

 

pomiędzy „AR-POS” Spółka z o. o. w Rzeszowie 
 
reprezentowaną przez: 
 
Prezesa Zarządu – Adama Pileckiego - zwanego dalej PRZECHOWAWCĄ 
 
a 
 
............................................................................................................................ 
 
reprezentowaną przez: 
 
......................................... – ..................................... – zwanego dalej SKŁADAJĄCYM 
 
w sprawie przekazania dokumentacji na przechowanie zgodnie z zawartą umową 
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej kategorii B. 
 
PRZECHOWAWCA potwierdza odbiór od SKŁADAJĄCEGO następujących dokumentów 
ujętych w spisach zdawczo-odbiorczych, będących integralną częścią niniejszego protokołu: 

Lp. 
Numer 
spisu 

Kategoria (rodzaj) dokumentów ujętych w spisie 
Liczba 
pozycji 

spisu/mb 
Uwagi 

1. 2. 3. 4. 5. 
     

     

Protokołem zdawczo-odbiorczym przekazano przechowawcy dokumentację niearchiwalną kategorii B o 
łącznej liczbie teczek ............... (słownie: .......................................... teczek). Łączna długość dokumentów 
to ............... mb (słownie: ....................................................................... mb). 

 
Protokół sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach po jednym dla każdej ze stron: 
 
 
 

          PRZECHOWAWCA:                                         SKŁADAJĄCY: 
 

.........................................................             ......................................................... 
              (podpis Prezesa Zarządu lub           (podpis przekazującego) 
           osoby przez niego upoważnionej)                                                                                  

 
 
 
 



Załącznik nr 4 
 

nazwa i adres firmy 

  
  Rzeszów, dnia …………..……………. 

  

  
Egz. Nr ………………… 

 
 
 

       
       

       
       
       
       

SPISY ZDAWCZO-ODBIORCZE 

 
DOKUMENTACJI PRZEKAZANEJ DO SKŁADNICY AKT 

       

 
       

"AR-POS" Spółka z o. o. 
35-082 Rzeszów 

Ul. Zawiszy Czarnego 20F 
NIP 813-34-10-043 

       
       
       
Spis nr 1 - akta osobowe …. pozycji   
Spis nr 2 - kat. B-50 …. pozycji   
Spis nr 3 - kat. B-25 …. pozycji   
Spis nr 4 - kat. B-10 …. pozycji   
Spis nr 5 - kat. B-5 …. pozycji   
Spis nr 6 - kat. B-3 …. pozycji   
       
       
       
       
       
       
       

……………………………………………… ……………………………………………… 
(podpis odbierającego) (podpis przekazującego) 

       
       
       
 
 
Wykonano w 2 egz.:     

Egz. Nr 1:   

Egz. Nr 2: AR-POS Sp. z o. o.  



Spis nr 2, 3, 4, 5 (nr kolejny spisu) 

Kategoria B-50, B-25, B-10, B-5 (każda kat. na oddzielnej karcie) 

AKTA OSOBOWE 

Spis nr 1: kategoria B-50 

           

Lp. 
Znak 
teczki 

Nazwisko i imię 
Imię 
ojca 

Data 
urodzenia 

Zatrudnienie 
- daty skrajne Liczba 

teczek 

Miejsce 
przechowywania 

akt w 
składnicy 

Data 
zniszczenia 

UWAGI 
od do 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10. 11. 

1.                     

2.                     

3.                     

4.                     

5.                     

6.                     

7.                     

8.                     

9.                     

10.                     

11.                     

12.                     

13.                     

14.                     

15.                     

16.                     

17.                     

18.                     

19.                     

20.                     

21.                     

22.                     

23.                     

24.                     

25.                     

26.                     

27.                     

28.                     

29.                     

30.                     

31.                     

32.                     

33.                     

34.                     

35.                     

36.                     

37.                     

Spis akt osobowych zakończono na pozycji: … 



 

Lp. 
 

Znak 
teczki 

Tytuł teczki lub tomu 
Daty 

skrajne 
od - do 

Liczba 
teczek 

Miejsce 
przechowania 

akt  w 
składnicy 

Data zniszczenia 
akt 

1 2 3 4 5 6 7 

1.       
2.       
3.       
4.       
5.       
6.       
7.       
8.       
9.       
10.       
11.       
12.       
13.       
14.       
15.       
16.       
17.       
18.       
19.       
20.       
21.       
22.       
23.       
24.       
25.       
26.       
27.       
28.       
29.       
30.       
31.       
32.       
33.       
34.       
35.       
36.       
37.       
38.       
39.       

Łącznie tomów: 
  

 
 
 
 
 
 
 



 Załącznik nr 5 
 

"AR-POS" Spółka z o. o. 
Ul. Zawiszy Czarnego 20F 

35-082 Rzeszów 
NIP: 813-34-10-043 
REGON: 180042740 

  
  Rzeszów, dnia ……………..…………… 

  

  
Egz. Pojedynczy 

 
 
 

       
       

       
       
       
       

WYKAZ 

 
SPISÓW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH 

       

 
       

SKŁADNICY AKT 
"AR-POS" Spółka z o. o. 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
     ZATWIERDZAM 

       
       

 ……………………………………………… 
 (podpis Prezesa) 

       
       
       
     
Wykonano w 1 egz.  
 
 
  



 
 

Wykaz spisów zdawczo-odbiorczych 

  

Numer 
spisu 

Data 
przyjęcia 

akt 

Nazwa jednostki organizacyjnej 
przekazującej akta 

LICZBA Uwagi 

pozycji 
spisu 

teczek   

1. 2. 3. 4. 5. 6. 

1.           

2.           

3.           

4.           

5.           

6.           

7.           

8.           

9.           

10.           

11.           

12.           

13.           

14.           

15.           

16.           

17.           

18.           

19.           

20.           

21.           

22.           

23.           

24.           

25.           

26.           

27.           

28.           

29.           

30.           

31.           

32.           

33.           

34.           

35.           

36.           

40.           

Łącznie tomów:     0   

 



„AR-POS” Spółka z o. o. 

ul. Zawiszy Czarnego 20F 

35-082 Rzeszów 

 
Załącznik nr 6 

.....................................................................       …....................................................  
           (imię i nazwisko – nazwisko panieńskie)                                               (miejscowość, data)  
  

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

    (imię ojca)   
  

.....................................................................   
(data urodzenia)   

          

.....................................................................       
     (aktualny adres zamieszkania - korespondencyjny)                     

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

   (numer telefonu do kontaktu)   

 

Wniosek o wydanie dokumentów 
 

Zwracam się z wnioskiem o wydanie kserokopii lub odpisów n/w dokumentów: 

świadectwo pracy (w przypadku braku świadectwa pracy dokumenty mogące potwierdzić okres 

zatrudnienia); 

świadectwo wykonywania prac w szczególnych warunkach lub szczególnym charakterze 

lub w przypadku braku w/w świadectwa: 

dokumenty zawierające stanowisko pracy; 

dokumenty potwierdzające okres oddelegowania do pracy za granicą; 

 

z okresu ………………………………………………………………………………………… 
(wpisać: „cały okres zatrudnienia” lub podać okres jaki ma być rozpatrzony)   

 
Zatrudnienie w: ………………………………………………………………………………………… 

    (pełna nazwa zakładu pracy)   

 

W/w dokumenty: proszę przesłać pocztą    odbiorę osobiście 

   
 

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych w celu realizacji niniejszego wniosku 

   
 

...............................................................                      
(czytelny podpis wnioskodawcy)  

 
UWAGA! 

Za wydanie kopii lub odpisu w/w dokumentów pobierana jest opłata zgodnie z cennikiem usług składnicy akt 
„AR-POS” sp. z o. o.   

 

 

 

 

 

Wpłynęło ………………………………………………………………. 

L. dz. ……………………………………………………………………… 

Termin wykonania ………………………………………………… 

 

 



KLAUZULA INFORMACYJNA 
 

 
Zgodnie z art. 29 Rozporządzenia Parlamenty Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dn. 27.04.2016r. o 
ochronie osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego 
przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie 
danych, zwanych dalej: RODO) Składnica Akt „AR-POS” Sp. z o.o. informuje, że: 

1. Administratorem Pani/Pana danych jest Składnica Akt „AR-POS” Sp. z o.o. z siedzibą przy ul. 
Zawiszy Czarnego 20f, 35-082 Rzeszów reprezentowaną przez Prezesa Zarządu Adama 
Pileckiego. 

2. Podane dane osobowe będą przetwarzane w celach związanych z realizacją zadań statutowych 
Składnicy Akt „AR-POS” Sp. z o.o. na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) oraz c) RODO, przez okres 
niezbędny do zrealizowania Pani/Pana wniosku o udostępnienie dokumentacji osobowo-
płacowej. 

3. Podane dane nie będą przekazywane podmiotom trzecim. Mogą być udostępniane wyłącznie 
instytucjom upoważnionym z mocy prawa, np. organom wymiaru sprawiedliwości. 

4. Przekazane dane osobowe nie będą podlegały profilowaniu i nie będą przekazywane do państwa 
trzeciego lub organizacji międzynarodowej. 

5. Posiada Pani/Pan prawo dostępu do treści swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunięcia, 
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu. 

6. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzędu Ochrony 
Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iż przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana 
dotyczących narusza przepisy RODO lub inne przepisy określające sposób przetwarzania i 
ochrony danych osobowych. 

7. Pytania, wnioski w sprawach przetwarzania i ochrony danych może Pani/Pan kierować na adres: 
 e-mail: biuro@ar-pos.pl 
 adres korespondencyjny: Składnica Akt „AR-POS” Sp. z o.o., ul. Zawiszy Czarnego 20f, 35-

082 Rzeszów 
8.  Podanie przez Panią/Pana danych osobowych jest niezbędne do realizacji Pani/Pana wystąpienia 

o udostępnienie dokumentacji osobowo-płacowej. 
9. Podane dane będą przechowywane przez Składnicę Akt „AR-POS” Sp. z o.o. przez okres 

wskazany w spisach zdawczo-odbiorczych. 
10. Ma Pani/Pan prawo do cofnięcia zgody w dowolnym momencie bez wpływu na zgodność z 

prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem. 
 

 
 
 

 
…………………………………………… 

    (czytelny podpis wnioskodawcy) 



„AR-POS” Spółka z o. o. 

ul. Zawiszy Czarnego 20F 

35-082 Rzeszów 

Załącznik nr 7 

  .....................................................................      
 …...............................................................  
           (imię i nazwisko – nazwisko panieńskie)                                      (miejscowość, data) 
  

.....................................................................   
    (imię ojca)   

  

.....................................................................   
(data urodzenia)   

          

.....................................................................       
     (aktualny adres zamieszkania - korespondencyjny)                     

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

     (numer telefonu do kontaktu)   

 

Wniosek o wydanie dokumentów 
Zwracam się z wnioskiem o wydanie kserokopii lub odpisów n/w dokumentów: 

kartoteki zarobkowe (w przypadku braku kartotek - listy płac) za okres: …………………………. 

karty zasiłkowe za okres: ………………………………………………………………………………. 

kartoteki zarobkowe i karty zasiłkowe tzw. pracownika podstawionego (wynagrodzenie zastępcze): 
…………………………………………………………………………………………………………….. 

(imię i nazwisko, data urodzenia lub stanowisko pracownika podstawianego, okres podstawienia) 

dokumenty związane z oddelegowaniem do pracy za granicą za okres: 

………………………………………………………...……………………………………….…..……… 

dokumenty dotyczące urlopów wychowawczych za okres: …...…………………………………… 

dokumenty dotyczące urlopów bezpłatnych za okres: …..…………………………………………. 

dokumenty dotyczące odbywania służby wojskowej; 

inne: ……………………………………………………………………………………………………… 

………….…………………………………………………………………………………………………. 

Zatrudnienie w: ……………………………………………………………………………………………... 

    (pełna nazwa zakładu pracy)   

  

W/w dokumenty: proszę przesłać pocztą    odbiorę osobiście 

   
Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych w celu realizacji niniejszego wniosku  
 
 
 

...............................................................                       
(czytelny podpis wnioskodawcy)  

 

UWAGA! 

Za wydanie kopii lub odpisu w/w dokumentów pobierana jest opłata zgodnie z cennikiem usług składnicy akt 
„AR-POS” sp. z o. o.   

  

 

 

 

 

 

 

 

Wpłynęło ………………………………………………………………. 

L. dz. ……………………………………………………………………… 

Termin wykonania ………………………………………………… 

 

 

 



KLAUZULA INFORMACYJNA 
 

 
Zgodnie z art. 29 Rozporządzenia Parlamenty Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dn. 27.04.2016r. o 
ochronie osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego 
przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie 
danych, zwanych dalej: RODO) Składnica Akt „AR-POS” Sp. z o.o. informuje, że: 

1. Administratorem Pani/Pana danych jest Składnica Akt „AR-POS” Sp. z o.o. z siedzibą przy ul. 
Zawiszy Czarnego 20f, 35-082 Rzeszów reprezentowaną przez Prezesa Zarządu Adama 
Pileckiego. 

2. Podane dane osobowe będą przetwarzane w celach związanych z realizacją zadań statutowych 
Składnicy Akt „AR-POS” Sp. z o.o. na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) oraz c) RODO, przez okres 
niezbędny do zrealizowania Pani/Pana wniosku o udostępnienie dokumentacji osobowo-
płacowej. 

3. Podane dane nie będą przekazywane podmiotom trzecim. Mogą być udostępniane wyłącznie 
instytucjom upoważnionym z mocy prawa, np. organom wymiaru sprawiedliwości. 

4. Przekazane dane osobowe nie będą podlegały profilowaniu i nie będą przekazywane do państwa 
trzeciego lub organizacji międzynarodowej. 

5. Posiada Pani/Pan prawo dostępu do treści swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunięcia, 
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu. 

6. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzędu Ochrony 
Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iż przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana 
dotyczących narusza przepisy RODO lub inne przepisy określające sposób przetwarzania i 
ochrony danych osobowych. 

7. Pytania, wnioski w sprawach przetwarzania i ochrony danych może Pani/Pan kierować na adres: 
 e-mail: biuro@ar-pos.pl 
 adres korespondencyjny: Składnica Akt „AR-POS” Sp. z o.o., ul. Zawiszy Czarnego 20f, 35-

082 Rzeszów 
8.  Podanie przez Panią/Pana danych osobowych jest niezbędne do realizacji Pani/Pana wystąpienia 

o udostępnienie dokumentacji osobowo-płacowej. 
9.  Podane dane będą przechowywane przez Składnicę Akt „AR-POS” Sp. z o.o. przez okres 

wskazany w spisach zdawczo-odbiorczych. 
10. Ma Pani/Pan prawo do cofnięcia zgody w dowolnym momencie bez wpływu na zgodność z 

prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem. 
 

 
 
 
 
 

………………………………………… 
(czytelny podpis wnioskodawcy) 

 



 
Załącznik nr 8 

 
 

  „AR-POS” sp. z o. o.     Rzeszów, dnia …………………... 
      35-082 Rzeszów 
ul. Zawiszy Czarnego 20F 
    NIP: 813-34-10-043 
 

 

 

PROTOKÓŁ OCENY 

DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ 

 

Komisja w składzie: 

- ………………………………………………. – przewodniczący komisji; 
- ………………………………………………. – członek komisji; 

 

dokonała oceny i wydzielenia przeznaczonej do zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej 
w ilości wykazanej w załącznikach i stwierdziła, że stanowi ona dokumentację niearchiwalną 
nieprzydatną dla celów praktycznych firmy „AR-POS” Sp. z o. o., oraz że upłynęły terminy jej 
przechowywania określone w spisach zdawczo-odbiorczych na podstawie których została przyjęta. 

 

Wykaz załączników: 

Lp. 
Nazwa jednostki organizacyjnej, 
której dokumenty są brakowane 

Liczba 
pozycji 

Liczba 
tomów 

Uwagi 

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     

Łącznie: liczba pozycji ………., liczba tomów ………. 

 

 

 

Przewodniczący Komisji: …………………………………… 

Członek Komisji: …………………………………… 

 

 
 



 
Załącznik nr 9 

 
 

"AR-POS" Spółka z o. o. 
      35-082 Rzeszów 
ul. Zawiszy Czarnego 20F 

Załącznik nr ………. 
do protokołu oceny dokumentacji 

niearchiwalnej 

    

 
 
   

Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na zniszczenie 

………………………………………….…………………. 
(nazwa jednostki organizacyjnej, której dokumenty są niszczone) 

    
 
   

Lp. 
Nr i lp. 
spisu 

zdawczo-
odbiorczego 

Symbol 
z 

wykazu 
akt 

Tytuł teczki Daty skrajne 
Liczba 
tomów 

Uwagi 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 

kategoria B-50   
1.             
2.             
3.             
4.             
5.             

kategoria B-25     

6.             
7.             
8.             
9.             
10.             

kategoria B-10    

11.             

12.             
13.             
14.             
15.             

kategoria B-5     

16.             
17.             
18.             
19.             
20.             

Łącznie tomów :     0   
       

       

Spis zakończono na poz. 20 Rzeszów, dnia ………………………. 
       

       
 


