AR-POS Spétka z o. o.
35-082 Rzeszow
Ul. Zawiszy Czarnego 20F
NIP 813-34-10-043

REGULAMIN

SWIADCZENIA USLUG

ZATWIERDZAM:

Rzeszow, pazdziernik 2025



. PODSTAWA PRAWNA

USTAWA z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. z 2020 r., poz. 164 z p6zn. zm.)

Art. 51a.

1. Dziatalno$¢ gospodarcza w zakresie przechowywania dokumentacji osobowe;j
i ptacowej pracodawcéw o czasowym okresie przechowywania, zwanej dalej
,dokumentacjg”, jest dziatalnoscig regulowang w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia
2 lipca 2004r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej, wykonywang przez
przedsiebiorce, i wymaga uzyskania wpisu do rejestru przechowawcow akt osobowych
i ptacowych, zwanego dalej ,rejestrem”.

Art. 51d.
1. Warunkami wykonywania dziatalnosci, o ktérej mowa w art. 51a ust. 1, sa:

1) posiadanie przez przedsiebiorce bazy organizacyjno-technicznej zapewniajgce;j
warunki przechowywania dokumentacji okreslone w art. 51n oraz witasciwe
warunki jej udostepniania;

2) posiadanie przez przedsiebiorce regulaminu ustug, ktére beda swiadczone
w ramach dziatalnosci objetej wpisem;

3) zatrudnianie przez przedsiebiorce do wykonywania czynnosci zwigzanych
z obstugg dokumentacji osoby posiadajgcej specjalistyczne wyksztatcenie
i praktyke zawodowa.

Art. 51k.
1. Przedsiebiorca wykonuje dziatalno$¢ na podstawie regulaminu swiadczenia ustug,
okreslajgcego w szczegdlnosci:

1) zakres swiadczonych ustug;

2) zasady przyjmowania dokumentacji na przechowanie, jej ewidencjonowania
i przechowywania;
0golne zasady zabezpieczenia dokumentacji przed osobami nieuprawnionymi;
miejsce swiadczenia ustug oraz terminy ich wykonywania;
tryb przyjmowania interesantow;

6) sposoéb i terminy udostepniania dokumentaciji;

7) wysokosc¢ optat pobieranych za ustugi;

8) procedury dotyczgce brakowania i niszczenia dokumentacji.
2. Regulamin, o ktorym mowa w ust. 1, przedsiebiorca udostepnia w lokalu, w ktorym
przyjmowani sg interesanci.
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Il. ZAKRES SWIADCZONYCH USLUG

Dziatalnosc¢ firmy AR-POS Sp. z o. o. z siedzibg w Rzeszowie przy ul. Zawiszy
Czarnego 20F, 35-082 Rzeszéow wpisanej do Krajowego Rejestru Sgdowego
prowadzonego przez Sad Rejonowy w Rzeszowie, Xll Wydziat Gospodarczy KRS pod
numerem 0000235751, NIP 813-34-10-043, REGON 180042740 prowadzona jest
w oparciu o wpis do rejestru przechowawcow akt osobowych i ptacowych prowadzonym
przez Marszatka Wojewddztwa Podkarpackiego.

Spotka Swiadczy nastepujgce ustugi:
a) przechowywanie dokumentacji niearchiwalnej — kat. B;
b) udostepnianie ww. dokumentaciji w siedzibie firmy oraz poza siedzibg na zgdanie
uprawnionych organoéw panstwowych;
c) wydawanie odpiséw i kopii z przechowywanej dokumentacji;

lll. ZASADY PRZYJMOWANIA DOKUMENTACJI NA PRZECHOWANIE,
JEJ EWIDENCJONOWANIA | PRZECHOWYWANIA

1. Przyimowanie dokumentacji na przechowanie.

Zasady stosowane podczas przyjmowania dokumentacji do sktadnicy akt
AR-POS Sp. zo. o.:

e dokumentacja niearchiwalna wytworzona i zgromadzona przez pracodawcow
przyjmowana jest do skfadnicy akt na przechowywanie odptatnie — cena jest
ustalana indywidualnie;

e W porozumieniu z przekazujgcym dokumenty ustala sie wstepng ilo$é
dokumentow (w mb), termin przyjecia, sposob transportu oraz niezbedng
dokumentacje dot. przekazania dokumentow;

e przekazanie (przyjmowanie) dokumentéw odbywa sie na podstawie umowy
cywilno-prawnej oraz protokotu zdawczo-odbiorczego i spiséw zdawczo-
odbiorczych — wzor umowy, protokotu oraz spisow okreslajg zatgczniki nr 1, 2
i 3;

e w uzasadnionych przypadkach (ustalenia pomiedzy strong przekazujgca
a przyjmujgcg) protokét zdawczo-odbiorczy nie musi by¢é opracowywany
(przekazywanie odbywa sie na podstawie umowy cywilno-prawnej oraz
spisow zdawczo-odbiorczych);

e umowa, protokot zdawczo-odbiorczy oraz spisy zdawczo-odbiorcze mogag
rézni¢ sie (uktad) od wzoréw dotgczonych do niniejszego regulaminu jezeli
byly sporzadzane przez przekazujgcego samodzielnie, jednakze w miare
mozliwosci powinny zawiera¢ nastepujgce dane:

v’ spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych — imie i nazwisko, imie ojca,
data urodzenia, okres zatrudnienia;

v’ spis zdawczo-odbiorczy pozostatych akt — tytut tomu, daty skrajne,
liczba tomdow, miejsce przechowywania akt, data zniszczenia;

e ww. dokumenty sporzgdza sie w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach po
jednym dla kazdej ze stron — kazdy egzemplarz powinien by¢ podpisany przez



osobe upowazniong do przekazania jak i osobe upowazniong do przyjecia
dokumentow;

przed przejeciem dokumentow do sktadnicy akt sprawdzany jest stan oraz
prawidtowos¢ archiwizacji (uporzadkowania) - tylko w przypadku
dokumentéw przyjmowanych na przechowanie — (dokumenty powinny byc¢
uporzadkowane zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015r. w sprawie klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do
archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalney;

fizyczne przekazywanie (przyjmowanie) odbywa sie na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego, zgodnie z ktorym sprawdza sie zgodnosc¢ stanu
faktycznego ze stanem ewidencyjnym;

nadzoér nad przejeciem dokumentacji petni Prezes Zarzadu lub osoba przez
niego upowazniona;

transport dokumentéw do sktadnicy akt moze odbywaé sie transportem
wiasnym sktadnicy akt, transportem przekazujgcego dokumenty Ilub
w uzasadnionych sytuacjach moze zostac zlecony podwykonawcy;

2. Ewidencjonowanie dokumentagciji.

Zasady

stosowane przy ewidencjonowaniu dokumentacji w sktadnicy akt

AR-POS Sp. zo. o.:

podstawowym dokumentem stuzgcym do ewidencji przyjetych do sktadnicy
akt dokumentdw jest spis zdawczo-odbiorczy;

kazdy zespodt (podmiot/instytucja), ktérego dokumenty przechowywane sg
w sktadnicy akt zawiera spisy zdawczo-odbiorcze;

spisy zdawczo-odbiorcze ewidencjonowane sg w wykazie spisow zdawczo-
odbiorczych — wzdr wykazu okresla zatgcznik nr 4;

spisy zdawczo-odbiorcze przechowywane sg alfabetycznie w segregatorach
w miejscu uniemozliwiajgcym dostep osdb postronnych;

dodatkowg ewidencje dokumentacji prowadzi sie w formie elektronicznej (pliki
EXCEL, WORD Ilub skany) — ma ona na celu tylko utatwienie pracy
w skfadnicy akt;

3. Przechowywanie dokumentacii.

Dokumentacja przyjeta do przechowywania przez skfadnice akt AR-POS Sp. z o. o. jest
przechowywana w odpowiednio do tego przystosowanych pomieszczeniach
(magazynach), zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Kultury z dnia 15 lutego 20065r.
w Sprawie warunkow przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcow.
Zgodnie z ww. rozporzadzeniem budynki oraz pomieszczenia (magazyny) spetniajg
nastepujgce warunki:

budynki sktadnicy usytuowane sg na gruncie suchym, niegrozgcym
osunieciem z dala od rzek i innych zbiornikéw wodnych;

budynki sktadnicy posiadajg dogodny dojazd dla pojazdéw stuzb
porzgdkowych i ratowniczych.



e pomieszczenia (magazyny) do przechowywania dokumentacji nie sg
zawilgocone oraz nie znajdujg sie w nieprzystosowanej piwnicy lub na strychu;

e pomieszczenia (magazyny) wyposazone sg W ognioodporne drzwi
i pozarowg instalacje sygnalizacyjno-alarmowa;

e pomieszczenia (magazyny) zabezpieczone sg przed wtamaniem za pomocg
instalacji antywtamaniowej;

e przez pomieszczenia (magazyny) nie sg poprowadzone instalacje
wodociggowe, kanalizacyjne ani gazowe;

e W pomieszczeniach (magazynach) nie znajdujg sie przedmioty i urzadzenia
inne niz bezposrednio zwigzane z przechowywaniem dokumentaciji;

e w pomieszczeniach (magazynach) nie sg stosowane farby lub lakiery
zawierajgce formaldehyd, ksylen lub toulen;

e W pomieszczeniach (magazynach) utrzymywane sg nw. warunki wilgotnosci
i temperatury:

v’ temperatura 14 - 20°C (wahania w ciggu 24h + 2°C);
v’ wilgotnos$¢ wzgledna 45 — 60% (wahania w ciggu 24h £ 5%);

e W pomieszczeniach (magazynach) warunki wilgotnosci i temperatury sg
codziennie kontrolowane i rejestrowane;

e dokumentacja wytworzona na nos$niku papierowym jest chroniona przed
kurzem, infekcjg grzybdéw plesniowych oraz zniszczeniem spowodowanym
przez owady i gryzonie;

e W pomieszczeniach (magazynach) uzywa sie swietlbwek o obnizonej emisji
promieniowania UV, maksymalne natezenie Swiatta nie przekracza 200
luksow;

e W pomieszczeniach (magazynach) wyeliminowane jest Swiatto stoneczne
poprzez zastosowanie zaluzji chronigcych przed promieniowaniem UV;

Ponadto:

e dokumenty w pomieszczeniach (magazynach) uktada sie na regatach zgodnie
ze spisami zdawczo-odbiorczymi — w sytuacjach szczegélnych mozna
zastosowac inng zasade np.: uktadanie wg czestotliwosci korzystania;

e dokumenty uktada sie w miare mozliwosci w tzw. ,systemie bibliotecznym?”;

e regaly, na ktorych umieszczone zostaty dokumenty opisuje sie poprzez
umieszczenie na nich nazwy podmiotu przechowywanego;

IV. OGOLNE ZASADY ZABEZPIECZENIA DOKUMENTACJI PRZED
OSOBAMI NIEUPRAWNIONYMI

Zasady stosowane w celu zabezpieczenia dokumentacji w sktadnicy akt
AR-POS Sp. zo. o.:

e dostep do dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt posiadajg jedynie:
v' Prezes Zarzadu;
v osoby zatrudnione w AR-POS Sp. z o. o. i posiadajgce odpowiednie
kwalifikacje do pracy z dokumentacjg osobowo-ptacows;
v' osoby kontrolujgce pod nadzorem pracownika sktadnicy akt;
e pomieszczenia (magazyny) w ktérych przechowywane sg dokumenty
zabezpieczone sg przed dostepem osbéb postronnych poprzez:
v' system instalacji antywtamaniowej;



v' kazdorazowe zamykanie drzwi wejsciowych na klucz
i przechowywanie kluczy w Biurze Obstugi Klienta w miejscu
niedostepnym dla oséb postronnych;

v zabezpieczenie kluczy do drzwi wejSciowych pomieszczen
(magazynéw) po godzinach pracy sktadnicy akt poprzez zamkniecie
w przystosowanej do tego szafce;

e w trakcie przygotowywania dokumentéw dla wnioskodawcow — w Biurze
Obstugi Klienta - pracownik wykonujgcy tg prace jest odpowiedzialny za
odpowiednie zabezpieczenie dokumentacji na podstawie ktérej realizuje
wniosek i nie udostepnianie jej osobom postronnym;

e po zrealizowaniu wniosku dokumentacja jest sktadana i niezwiocznie
odnoszona do pomieszczenia (magazynu) w ktorym jest przechowywana;

e w przypadku udostepniania osobom zainteresowanym (instytucjom)
dokumentacji w siedzibie sktadnicy akt AR-POS Sp. z o. o. realizowane jest to
zawsze w obecnosci pracownika skfadnicy akt;

e w przypadku wysytania dokumentacji do uprawnionych instytuciji
panstwowych (tj. sad, prokuratura itp.) realizowane jest to zawsze poprzez
Poczte Polska listem poleconym za potwierdzeniem odbioru;

V. MIEJSCE SWIADCZENIA USLUG ORAZ TERMINY ICH WYKONYWANIA

1.  Miejsce $wiadczenia ustug.

AR-POS Spdétka z ograniczong odpowiedzialnoscig
35-082 Rzeszow

Ul. Zawiszy Czarnego 20F

Godziny otwarcia: od poniedziatku do pigtku 7.00 — 15.00

2. Terminy wykonywania ustug:

e przechowywanie dokumentacji kategorii B — zgodnie z art. 51u ust. 1 ustawy
Z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz
przepisami dotyczgcymi specyfiki danych dokumentow.

e realizacja wnioskow z zakresu dokumentacji osobowo-ptacowej (wnioski
pocztowe, sktadane osobiscie lub poprzez osobe pisemnie upowazniong oraz
sktadane za pomocg strony internetowej www.ar-pos.pl) — termin realizacji
wynosi do 6 tygodni, termin ten moze ulec wydtuzeniu spowodowanym
stopniem trudnosci, pracochtonnoscig zlecenia lub nawarstwieniem zadan (w
przypadku wydtuzenia terminu wnioskodawca powiadamiany jest
telefonicznie);

VI. TRYB PRZYJMOWANIA INTERESANTOW

1.  Ziozenie wniosku:
e osoba (petnomocnik, osoba upowazniona pisemnie) ubiegajgca sie
o wydanie dokumentéw zobowigzana jest do ztozenia odpowiedniego wniosku
— wzor wniosku okresla zatgcznik nr 6, 7;




wniosek moze by¢ ztozony:

v' osobiscie — w Biurze Obstugi Klienta sktadnicy akt (35-082 Rzeszéw,
ul. Zawiszy Czarnego 20F) od poniedziatku do pigtku w godz. 7.00 —
15.00;

v' drogg listowng — nalezy wypetni¢ i przesta¢ odpowiedni wniosek lub
samodzielnie napisa¢ pismo podajgc w nim wszelkie dane niezbedne
do realizacji zlecenia;

v fax-em —jw;

v’ za pomocg strony internetowej www.ar-pos.pl — link http://www.ar-
pos.pl/index.php?id=wniosek-elektironiczny;

pracownik przyjmujgcy wniosek sktadany osobiscie lub udzielajgcy informacii
telefonicznej dot. sposobu zlozenia wniosku zawsze udziela informacji
o przewidywanym terminie realizacji oraz o naliczanych opfatach;

2. Wydawanie przygotowanych dokumentow:

kazdy wydawany dokument ze sktadnicy akt (kserokopia, odpis) jest
opatrzony pieczatkg ,za zgodno$¢ z oryginatem/kopig” oraz pieczatkg
i podpisem Prezesa Zarzadu lub osoby przez niego upowaznionej;

w przypadku odbioru osobistego wnioskodawca po wniesieniu stosownej
optaty oraz adnotacji na piSmie przewodnim pozostajgcym w sktadnicy:
,dokumenty otrzymatem (-am) dnia ..., podpis” odbiera przygotowang
dokumentacje;

w przypadku zgtoszenia sie po odbioér dokumentow osoby trzeciej musi ona
posiadac pisemne upowaznienie (petnomocnictwo) otrzymane od osoby ktorej
dotyczg dokumenty;

w przypadku zadeklarowania przez wnioskodawce checi dostarczenia
przygotowanych dokumentéw drogg pocztowg realizowane jest to zawsze
poprzez Poczte Polska ,przesytkg pobraniowg”;

nie realizuje sie wnioskdw poprzez dostarczenie dokumentéw drogg
elektroniczng lub fax-em;

VI. SPOSOB | TERMINY UDOSTEPNIANIA DOKUMENTACJI

Udostepnianie  dokumentacji znajdujgcej sie w zasobach skfadnicy akt
AR-POS Sp. z o. 0. odbywa sie poprzez:

udostepnienie uprawnionej instytucji w Biurze obstugi Klienta lub poprzez
wysytke poza siedzibe firmy;

udostepnienie osobie zainteresowanej/petnomocnikowi/osobie upowaznionej
tylko w Biurze Obstugi Klienta;

1. Udostepnianie uprawnionym instytucjom:

dokumentacje udostepnia sie:
v' organom podatkowym;
v urzedom kontroli skarbowej;
v'organom $cigania;
v instytucjom wymiaru sprawiedliwosci;



VIIL.

1.

e udostepnianie realizowane jest w Biurze Obstugi Klienta w terminie ustalonym
indywidualnie lub poprzez wystanie dokumentacji Pocztg Polska listem
poleconym za potwierdzeniem odbioru w terminie

w pisSmie danej instytucii;

Udostepnianie w Biurze Obstugi Klienta:

e udostepnienie dokumentacji w siedzibie sktadnicy akt osobie ktérej ona
dotyczy (petnomocnikowi, osobie upowaznionej pisemnie) realizowane jest

zawsze pod nadzorem pracownika sktadnicy;

e termin udostepnienia ustalany jest indywidualnie (telefonicznie, za pomocag

poczty elektronicznej lub w inny sposob);

WYSOKOSC OPLAT POBIERANYCH ZA USLUGI

Przechowywanie dokumentow.

Cena ustalana jest zawsze indywidulanie z klientem.

2.

Ustugi zwigzane z realizacja wnioskow.

DOKUMENTACJA OSOBOWO-PLACOWA

Podstawa prawna: Rozporzgdzenie MINISTRA KULTURY z dnia 10 lutego 2006r.
w sprawie okreSlenia maksymalnej wysokoSci optat za sporzgdzenie odpisu lub kopii

dokumentacji o czasowym okresie przechowywania

CENNIK USLUG
DOKUMENTACJA OSOBOWO-PLACOWA

okreslonym

. Kwota
Lp. Rodzaj dokumentu (PLN)
KSEROKOPIE

1. | Sporzgdzenie kopii Swiadectwa pracy 17,00
Sporzgdzenie kopii, z zastrzezeniem pkt. 3, innego niz

2. |$wiadectwo pracy dokumentu z zakresu stosunku pracy, w tym 4,00
dokumentu potwierdzajgcego wysokos¢ wynagrodzenia
Sporzagdzenie kopii kazdej karty kartoteki zarobkowej bgdz

3. : ) . 4,00
zasitkowej albo strony listy ptac

ODPISY
4 Sporzadzenie odpisu Swiadectwa pracy - za kazda rozpoczetg 35.00
" |strone ’

Sporzgdzenie odpisu innego niz swiadectwo pracy dokumentu z

5. |zakresu stosunku pracy, w tym dokumentu potwierdzajgcego 8,00
wysokos¢ wynagrodzenia (za kazda rozpoczetg strone)
Sporzgdzenie odpisu skréconego wysokosci zarobkéw na

6 podstawie list ptac (kwote wynagrodzenia rocznego albo 4.00

" | wynagrodzenia za krotszy okres faktycznie przepracowany w ’

ciggu roku) - za kazdg pozycje zestawienia




UWAGI:

- na podstawie § 2 Rozporzgdzenia MINISTRA KULTURY z dnia 10 lutego 2005r. w sprawie
okre$lenia maksymalnej wysoko$ci optat za sporzgdzenie odpisu Ilub kopii dokumentacji
0 czasowym okresie przechowywania tgczna optata od jednorazowo ztozonego wniosku nie
moze przekroczy¢ 200 zk;

- na podstawie art. 51na pkt. 1) ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach wystanie dokumentéw droga pocztowa powieksza kwote naleznosci za ustuge o
poniesione koszty tego przekazania;

IX. PROCEDURY DOTYCZACE BRAKOWANIA | NISZCZENIA
DOKUMENTACJI

1.  Ogdlne zasady stosowane podczas brakowania i niszczenia dokumentaciji:

dokumentacja niearchiwalna kat. B przechowywana w sktadnicy akt podlega
brakowaniu po uptywie okresu przechowywania okreslonego we wtasciwym
spisie zdawczo-odbiorczym oraz na oktadce kazdej teczki;

brakowanie i niszczenie dokumentacji odbywa sie zawsze na poczatku
kazdego roku kalendarzowego — w uzasadnionych przypadkach moze to
nastgpi¢ w trakcie roku (np.: przyjecie dokumentacji, ktéra ze wzgledu na
okres przechowywania nadaje sie do brakowania a nastepnie niszczenia);

2. Brakowanie dokumentacii:

brakowanie dokumentacji kat. B polega na ocenie jej przydatnosci do celéw
praktycznych, wydzieleniu dokumentacji nieprzydatnej i zniszczeniu;
brakowanie dokumentacji kat. BE wymaga przeprowadzenia ekspertyzy przez
komisje — w wyniku ekspertyzy dokumentom moze zosta¢ przedtuzony okres
przechowywania lub dokumenty mogg zosta¢ przekwalifikowane do kat. B —
po przeprowadzonej ekspertyzie i decyzji przekwalifikowania dokumentéw do
kategorii B nalezy dokona¢ nastepujgcy wpis na oktadce teczki i w spisie
zdawczo-odbiorczym: LpPrzekwalifikowano do kat. i dnia
na brakowanie dokumentacji nie jest wymagana zgoda Archiwum
Panstwowego w Rzeszowie — zgode wydaje Prezes Zarzadu lub osoba przez
niego upowazniona;
do brakowania dokumentéw powotywana jest przez Prezesa Zarzgdu komisja
w sktadzie min. 2 osob;
w sktad komisji mogg wchodzi¢ tylko osoby posiadajgce specjalistyczne
wyksztatcenie i praktyke zawodowg (tak samo jak przy czynnosciach
zwigzanych z obstugg dokumentacji) tj.:

v' Prezes Zarzgdu;

v wyznaczony pracownik sktadnicy akt;
w sytuacjach szczegolnych celem zabezpieczenia sktadu komisji powotanej
do brakowania dokumentow mozna zleci¢ to zadanie osobom nie
zatrudnionym w sktadnicy akt na podstawie odpowiedniej umowy — w tej
sytuacji takze obowigzuje wymaog posiadania specjalistycznego wyksztatcenia
i praktyki zawodowej;
w trakcie brakowania dokumentacji komisja sporzgdza nastepujgce
dokumenty:

v’ protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej — wzér protokotu okresla

zatgcznik nr 8;
v’ spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia — wzér
spisu okresla zatgcznik nr 9;



spis dokumentac;ji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia sporzgdza sie
oddzielnie dla kazdego przechowywanego podmiotu;

protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz z zatgcznikami tzn. spisami
dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia oraz ewentualnie
protokotem ekspertyzy jest podpisywany przez wszystkich cztonkow komisji;
dokumenty wytworzone w trakcie procesu brakowania przechowuje sie przez
okres 5 lat poczgwszy od momentu wybrakowania ostatniego dokumentu
danego podmiotu;

3. Niszczenie dokumentaciji:

ostatnim etapem brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest jej fizyczne
zniszczenie;

dokumenty niszczone sg w siedzibie firmy przez wyznaczonego pracownika
przy wykorzystaniu urzgdzenia posiadajgcego odpowiedni stopien
bezpieczenstwa np. niszczenie dokumentéw zawierajgcych dane osobowe
wymaga urzgdzenia posiadajgcego 3 stopien bezpieczenstwa;

materiat (Scinki) powstaty po zniszczonych dokumentach oddawany jest do
punktu recyklingowego lub punktu skupu makulatury;

dokumenty, ktére nie zawierajg danych osobowych oraz nie zawierajg
informacji objetych tajemnicg przemystowg danego podmiotu mogg zostac
oddane do punktu recyklingowego Ilub punktu skupu makulatury bez
uprzedniego niszczenia;



Zatacznik nr 1

Rzeszow, dnia .........oovvviiiiiiiiiiiiii,

Egz. Nr..........
UMOWA PRZECHOWYWANIA
zawarta W dnit ...........ooiiiiiiiii w Rzeszowie pomiedzy:
z siedziba W . ,
wpisang do Krajowego Rejestru Sadowego pod nr KRS ... , NIP
................................ , REGON ... ... i, ktOrg  reprezentuje

................................................................... , zwang dalej ,,Skladajacym”

LAR-POS” Spotka z o. o. z siedzibg w Rzeszowie, ul. Zawiszy Czarnego 20F, wpisang do Krajowego
Rejestru Sagdowego pod nr KRS 0000235751, NIP 813-34-10-043, REGON 180042740, wpisang do
rejestru przechowawcow akt osobowych i placowych, ktorg reprezentuje Prezes Zarzadu — Adam
PILECKI, zwang dalej ,,Przechowawcg”

§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 postepowania cywilnego;

— Ustawy z dnia 13.10.1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych;

— Ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci;

zawarta zostaje niniejsza umowa.

§2 Zakres umowy

Przechowawca zobowiazuje si¢ w ramach prowadzonej dzialalnosci w zakresie przechowalnictwa
archiwalnego:
— odebra¢ wyznaczong przez Sktadajacego dokumentacje w iloSci:

e kat. B-50 - ok. .....mb
e kat. B-25 - ok. .....mb
e kat. B-10 - ok. .....mb
e kat. B-5 - ok. .....mb

— przyja¢ na przechowanie przekazang do archiwizacji przez Sktadajgcego dokumentacje
i przechowywac tg dokumentacj¢ przez okresy: 50, 25, 10 i 5 lat, liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktorym dokonano ostatniego wpisu, zgodnie z kwalifikacja przyjeta
w spisach zdawczo-odbiorczych;

— po uplywie ww. okresow przechowywania wybrakowaé 1 zniszczy¢ dokumentacje
W sposob uniemozliwiajacy jej odtworzenie, w trybie ustalonym Rozporzgdzeniem Ministra Kultury
i Dziedzictwa  Narodowego z  dnia  20.10.2015r. w  sprawie  klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych
i brakowania dokumentacji niearchiwalney;

§3 Okres obowiazywania umowy

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

2. Skladajacy moze odebra¢ przedmiot przechowywania w kazdym czasie, jednak zobowigzany jest do
zaplaty za caly okres przechowywania, na jaki zostata zawarta Umowa.



§4 Miejsce przechowywania

Przechowawca zobowiazuje si¢ przechowywa¢ dokumentacj¢ Sktadajacego w miejscu swojej siedziby
tj. 35-082 Rzeszow, ul. Zawiszy Czarnego 20F (stan na dzien podpisania niniejszej umowy).

§5 Obowiazki Przechowawcy

Przechowawca zobowigzuje si¢ do:

przechowywania dokumentacji z nalezyta staranno$cig, w sposdb zapewniajacy Skladajacemu
wglad w dokumentacje w kazdej chwili — do czasu trwania jego bytu prawnego — po wczesniejszym
poinformowaniu Przechowawcy;

zapewnienia odpowiednich warunkéw zabezpieczenia dokumentacji przed zniszczeniem,
uszkodzeniem lub utratg i dostgpem 0so6b nieupowaznionych;

przestrzegania przepisow przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy;

zachowania w poufnos$ci wszelkich informacji pozyskanych w zwigzku z wykonywaniem umowy
i dotyczacych dokumentacji Sktadajacego;

§6 Przetwarzanie danych osobowych

. Na mocy niniejszej Umowy Sktadajacy powierza Przechowawcy dalsze przetwarzanie danych

osobowych zawartych w przekazanej dokumentacji w zakresie 1 celu okreslonym
w ninigjszej Umowie, a Przechowawca zobowigzuje si¢ do ich przetwarzania zgodnego
z prawem i niniejszg Umowa.

. Przechowawca zobowigzuje si¢, przy przetwarzaniu powierzonych danych osobowych, do ich

zabezpieczenia poprzez podjecie $rodkéw technicznych i organizacyjnych, o ktéorych mowa
w Ustawie o ochronie danych osobowych.

. Przechowawca o$wiadcza, ze zgodnie z Rozporzqdzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych

i Administracji z dnia 29.04.2004r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz

warunkow technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé urzqdzenia i systemy

informacyjne stuzgce do przetwarzania danych osobowych:

a) prowadzi dokumentacj¢ opisujacg sposob przetwarzania danych osobowych;

b) znajdujace si¢ w jego posiadaniu urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania
danych osobowych zapewniajg odpowiedni poziom bezpieczenstwa;

¢) stosuje $rodki techniczne i1 organizacyjne zapewniajgce ochron¢ przetwarzanych danych
osobowych, a w szczegolnosci zabezpiecza dane osobowe przed ich udostgpnieniem osobom
nieupowaznionym, zabraniem przez osob¢ nieuprawniong, przetwarzaniem z naruszeniem
Ustawy, zmiang, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

. Przechowawca zobowiazuje si¢ przetwarzaé powierzone mu dane osobowe zgodnie

z niniejszg Umowa, Ustawa oraz z innymi przepisami prawa powszechnie obowigzujacego, ktore
chronig prawa osob, ktorych dane dotycza.

. Przechowawca moze powierzy¢ dane osobowe obj¢te niniejsza Umowa do dalszego przetwarzania

podwykonawcom jedynie w celu wykonania Umowy po uzyskaniu uprzedniej pisemnej zgody
Sktadajacego.

. Przechowawca jest odpowiedzialny za udost¢pnienie lub wykorzystanie danych osobowych

niezgodnie z trescig Umowy, a w szczegodlnosci za udostepnienie powierzonych do przetwarzania
danych osobowych osobom nieupowaznionym.

. Przechowawca zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, danych,

materialow, dokumentow i danych osobowych otrzymanych od Sktadajacego i od wspolpracujacych
z nim o0s6b oraz danych uzyskanych w jakikolwiek inny sposob, zamierzony czy przypadkowy
w formie ustnej, pisemnej lub elektroniczne;.

. Przechowawca o$wiadcza, ze w zwigzku ze zobowigzaniem do zachowania w tajemnicy danych

osobowych nie begda one wykorzystywane, ujawniane ani udostgpniane bez pisemnej zgody
Sktadajacego w innym celu niz wykonanie Umowy, chyba ze konieczno$¢ ujawnienia posiadanych
informacji wynika z obowigzujgcych przepisow prawa lub Umowy.



§7 Udostepnianie dokumentaciji

Przechowawca jest zobowigzany udostepnia¢ dokumentacje lub dane w niej zawarte poprzez wydanie
uwierzytelnionych kserokopii, odpiséw lub oryginatow:
— osobie ktorej ta dokumentacja dotyczy, jej przedstawicielowi prawnemu lub osobie
upowaznionej (tylko uwierzytelnione kserokopie lub odpisy);
— upowaznionym organom administracji rzadowej, wymiaru sprawiedliwo$ci, organom
podatkowym oraz emerytalno-rentowym;
Przez udostepnianie dokumentacji rozumie sig:
— wydanie zadanej dokumentacji poza sktadnice akt za pisemnym potwierdzeniem;
— wydanie uwierzytelnionych kserokopii lub odpisow;
— wglad w dokumentacj¢ w siedzibie Przechowawcy;
Za udostepnienie dokumentacji Przechowawca ma prawo pobiera¢ oplaty zgodne z wlasnym cennikiem.

§8 Optaty

1. Sktadajacy zobowigzuje si¢ do zaptaty za odbidr i przechowywanie dokumentacji, wynagrodzenia
R 70 10 ) (o ] (stownie:
...................................................................... ), w terminie 7 dni od otrzymania faktury
VAT na rachunek Przechowawcy w banku:

Bank Spoéldzielczy w Rzeszowie
nr rachunku: 17 1240 2614 1111 0010 9614 4126
2. Za dzien zaptaty uwazany bedzie dzien wpltywu na rachunek Przechowawcy.

3. Brak dokonania zaplaty w wyznaczonym terminie powoduje niezwloczne wygasnigcie niniejszej umowy.

§9 Pozostale ustalenia

Zmiany postanowien niniejszej umowy wymagajg — pod rygorem niewaznosci — formy pisemne;.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowg majg zastosowanie obowiazujgce przepisy kodeksu

cywilnego.

3. Wszelkie ewentualne spory mogace wynikna¢ z realizacji niniejszej umowy rozstrzygane beda przez
wlasciwy miejscowo sad dla siedziby Sktadajacego.

4. Strony umowy moga rozwigza¢ umowe za 30 dniowym okresem wypowiedzenia.

5. Umowg sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron.

N —

PRZECHOWAWCA: SKEADAJACY:

(podpis Prezesa Zarzqdu lub (podpis przekazujgcego)
osoby przez niego upowaznionej)

Wykonano w 2 egz.:

Egz. Nr 2 — AR-POS Sp. z 0. 0.



Zatacznik nr 2
Umowa powierzenia przetwarzania danych

zawarta w Rzeszowie

pomigdzy:

ktoéra reprezentuje: Prezes Zarzadu Adam Pilecki

zwang dalej ,,Podmiotem przetwarzajacym”,

zwanymi tacznie ,,Stronami”.

Majgc na wuwadze, iz Strony {gczy Umowa archiwizacji i przechowywania z dnia

... przedmiotem ktorej jest archiwizacja i przechowywanie, zwana dalej

" Umowq giownq . w trakcie wykonywania ktorej przetwarzane sq dane osobowe, Strony
zgodnie postanowity, co nastepuje:

1.

§1
Przedmiot Umowy

Strony postanawiaja, ze w celu spelnienia obowigzkoéw wynikajacych z art. 28
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
zwanego  dalej  ,Rozporzadzeniem”,  Administrator = powierza  Podmiotowi
przetwarzajacemu dane osobowe w celu realizacji Umowy glownej.

Zakres przetwarzania obejmuje w sposob zautomatyzowany lub niezautomatyzowany:
zbieranie, utrwalanie, organizowanie, przechowywanie, modyfikowanie, pobieranie,
przegladanie, usuwanie, wykorzystywanie, ujawnienie poprzez przesytanie, dopasowywanie
lub taczenie danych osobowych w zbiorach Administratora: prowadzonych w wersji
elektronicznej 1 papierowe;.

Przetwarzane dane dotyczg osob fizycznych oraz osob fizycznych prowadzacych dziatalnosé
gospodarcza:

a) z ktorymi Administrator jest/byt zwigzany umowa o prace, umowa cywilnoprawng lub tez
innym stosunkiem prawnym (w tym takze dane osob przetwarzane w toku rekrutacji),

b) bedacych kontrahentami Administratora (takze klientami/odbiorcami/dostawcami ustug)
lub petnigcymi funkcje w imieniu kontrahentow;

¢) z ktorymi Administrator wchodzi/wchodzit w interakcje spoteczne;

d) bedacych odbiorcami/nadawcami korespondencji elektronicznej Administratora;



e) z udziatem ktérych Administrator prowadzit postgpowania administracyjne, sagdowo-
administracyjne lub sadowe.

4. Przetwarzane dane obejmuja:
a) imi¢ 1 nazwisko;
b) numer ewidencyjny PESEL i data urodzenia;
¢) seria i numer dowodu osobistego;
d) adres zamieszkania;

e) stan zdrowia i dane ujawniajace przynalezno$¢ do zwigzkoéw zawodowych; (jesli zachodza
podstawy przetwarzania tych danych szczegolnych);

f) dane eksploatacyjne zwigzane z korzystaniem z systemu teleinformatycznego
Administratora oraz ze sprz¢tu komputerowego;

g) sytuacj¢ zawodowa 1 ekonomiczng wytworzone w ramach wspotpracy
z Administratorem.

§2
Obowiazki i prawa administratora

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

2. Administrator zobowigzany jest do przekazywania danych zachowujac zasady
bezpieczenstwa w celu zachowania poufnosci i integralnosci powierzanych danych.

3. Administrator zezwala na korzystanie przez Podmiot przetwarzajacy z ustug innego
podmiotu przetwarzajacego w tym z podmiotdw zewne¢trznych $wiadczacych ustugi
prawnicze, ksiggowe i1 informatyczne.

4. Administrator ma mozliwo$¢ wyrazenia sprzeciwu wobec dodania lub zastgpienia innych
podmiotéw przetwarzajacych.

5. Administrator ma prawo samodzielnie lub za pomoca upowaznionych przez siebie
audytorow przeprowadzi¢ audyty lub inspekcje, ktorych celem jest weryfikacja realizacji
obowiazkow wynikajacych z zapisoéw Rozporzadzenia.

§3
Obowiazki Podmiotu przetwarzajacego

1. Podmiot przetwarzajacy przy przetwarzaniu powierzonych danych osobowych zobowigzany
jest stosowac przepisy Rozporzadzenia, w tym:

a) stosowac $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajace bezpieczenstwo powierzanym
danym, w stopniu adekwatnym do ryzyka wystepujacych zagrozen,

b) powinien zabezpieczy¢ dane przed ich udostgpnieniem osobom nieupowaznionym,
utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

c¢) dopuszcza¢ do przetwarzana danych wylacznie osoby, ktére zobowigzaly sie do
zachowania tajemnicy lub podlegaja odpowiedniemu ustawowemu obowigzkowi
zachowania tajemnicy.

2. Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje si¢ do przetwarzania danych osobowych zgodnie
z Umowg gltowna.



Podmiot przetwarzajacy zglasza Administratorowi przypadki naruszen ochrony danych
osobowych.

§4
Oswiadczenie Podmiotu przetwarzajacego

Zobowiazuje si¢ do wykorzystania powierzonych danych osobowych wylacznie
w zakresie i celu niezbednym do realizacji obowiazkéw wynikajacych z umowy gltéwne;,
a takze czynigc zado$¢ przepisom prawa powszechnie obowigzujacego (w tym w zakresie
realizacji zarzadzef/wezwan sadow powszechnych oraz Zakladu Ubezpieczen
Spotecznych).

W przypadku ogoélnej pisemnej zgody na korzystanie z ushug innego podmiotu
przetwarzajacego poinformuj¢ Administratora o wszelkich zamierzonych zmianach
dotyczacych dodania lub zastgpienia innych podmiotdw przetwarzajacych.

W miar¢ mozliwosci bed¢ pomaga¢ Administratorowi poprzez odpowiednie S$rodki
techniczne i1 organizacyjne wywiazac si¢ z obowigzku odpowiadania na zagdania osoby, ktorej
dane dotycza, w zakresie wykonywania jej praw.

W przypadku audytow lub inspekcji przeprowadzonych lub zleconych przez Administratora
udostegpni¢ wszelkie niezbedne informacje z zachowaniem czujnosci, czy zadane informacje
nie narusza zapisow Rozporzadzenia.

§5
Zakres odpowiedzialnoS$ci

Kazda ze Stron odpowiada za szkody wyrzadzone drugiej Stronie oraz osobom trzecim
w zwigzku z wykonywaniem niniejszej Umowy, zgodnie z przepisami Rozporzadzenia
1 Kodeksu cywilnego.

W celu uniknigcia watpliwosci, Podmiot przetwarzajacy ponosi odpowiedzialno$¢ za
dziatania swoich pracownikéw i innych osdb, przy pomocy ktorych przetwarza powierzone
dane osobowe, jak za wlasne dziatanie i zaniechanie.

§6
Czas trwania i wypowiedzenie Umowy

Umowa zostaje zawarta na czas obowigzywania Umowy gldwnej. W celu uniknigcia
watpliwosci, rozwigzanie Umowy gtownej skutkuje rozwigzaniem niniejszej Umowy.

Strony postanawiaja, iz po zakonczeniu przetwarzania danych Podmiot powierzajacy
zobowigzany jest do niezwlocznego usunigcia powierzonych mu danych (i wszelkich ich
istniejacych kopii) lub zwrotu Administratorowi — w zaleznosci od jego decyzji, o ile nie
nastepuje konieczno$¢ dalszego przetwarzania danych wynikajaca z przepisoOw odrebnych.

Administrator jest uprawniony do rozwigzania Umowy bez wypowiedzenia, jezeli Podmiot
przetwarzajacy nie podjal srodkdw zabezpieczajacych powierzone dane lub nie stosowat si¢
do wymogow przewidzianych w Rozporzadzeniu.

Kazdej ze Stron przystuguje prawo rozwigzania niniejszej Umowy w trybie
natychmiastowym, w przypadku naruszenia postanowien niniejszej Umowy przez druga
Strone Umowy.



§7
Postanowienia koncowe

1. Z tytulu wykonywania $wiadczen okreslonych w niniejszej Umowie Podmiotowi
przetwarzajacemu nie przyshuguje dodatkowe wynagrodzenie ponad to, ktore zostato
okreslone w Umowie gldwne;.

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

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszg Umowa zastosowanie majg powszechnie
obowigzujace przepisy prawa polskiego.

4. Wszelkie zmiany lub uzupetnienia niniejszej Umowy wymagaja zachowania formy pisemne;j
pod rygorem niewaznosci.

5. Sadem wtasciwym dla rozstrzygania sporow powstatych w zwiazku z realizacja niniejszej
Umowy jest sad wiasciwy dla siedziby Podmiotu przetwarzajacego.

6. Umowe sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
Stron.

Administrator Podmiot przetwarzajacy

Wykonano w 2 egz.:
Egz. Nr 1 -
Egz. Nr 2 — AR-POS Sp. z 0. 0.



Zatacznik nr 3

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY

sporzagdzony W dniu ..........ccocoovoeriericrrrnie.

pomiedzy ,,AR-POS” Spotka z o. 0. w Rzeszowie
reprezentowang przez:

Prezesa Zarzadu — Adama Pileckiego - zwanego dalej PRZECHOWAWCA

......................................... — rreereeneeereenne e, — ZWanNego dalej SKEADAJACYM

w sprawie przekazania dokumentacji na przechowanie zgodnie z zawarta umowag
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej kategorii B.

PRZECHOWAWCA potwierdza odbiér od SKEADAJACEGO nastepujacych dokumentow
ujetych w spisach zdawczo-odbiorczych, bedacych integralng czescig niniejszego protokotu:

Numer Liczba
Lp. Spisy Kategoria (rodzaj) dokumentow ujetych w spisie pozycji Uwagi
P spisu/mb
1. 2. 3. 4. 5.

Protokotem zdawczo-odbiorczym przekazano przechowawcy dokumentacj¢ niearchiwalng kategorii B o
lacznej liczbie teczek ............... (STOWRIE: .covvevievieieece e, teczek). Laczna dhugo$¢ dokumentow
{70 T D (SFOWHIE: ..oevvevieiieieeieeieeieee ettt ese s mb).

Protokot sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron:

PRZECHOWAWCA: SKEADAJACY:

(podpis Prezesa Zarzqdu lub (podpis przekazujgcego)
osoby przez niego upowaznioney)




Zatacznik nr 4

nazwa i adres firmy

SPISY ZDAWCZO-ODBIORCZE

DOKUMENTACJI PRZEKAZANEJ DO SKELADNICY AKT

"AR-POS" Spolka z o. o.

35-082 Rzeszow
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 odbierajacego) (podpis przekazujacego)

Wykonano w 2 egz.:
Egz. Nr 1:

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



Spis nr 2, 3, 4, 5 (nr kolejny spisu)
AKTA OSOBOWE
Spis nr 1: kategoria B-50
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zniszczenia
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Spis akt osobowych zakoniczono na pozycji: ...

Kategoria B-SO, B-ZS, B-IO, B-5 (kazda kat. na oddzielnej karcie)
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Znak
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Tytul teczki lub tomu
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Liczba
teczek
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Lacznie tomow:




Zatacznik nr 5

"AR-POS" Sp(’)ﬂ(a Z 0. 0. Rzesz(')w’ dnia
Ul. Zawiszy Czarnego 20F
35-082 Rzeszow

NIP: 813-34-10-043 .
REGON: 180042740 Egz. Pojedynczy

WYKAZ

SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH

SKEADNICY AKT
"AR-POS" Spolka z o. o.

ZATWIERDZAM

(podpis Prezesa)

Wykonano w 1 egz.



Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych

Numer
spisu

Data

przyjecia
akt

Nazwa jednostki organizacyjnej
przekazujacej akta

LICZBA

Uwagi

pozycji
spisu

teczek
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Lacznie tomow: 0




Zalacznik nr 6

(imig i nazwisko — nazwisko panienskie) (miejscowosé, data)
o WPIYNEIO ottt
(imig ojca)
L. dZe e e
(data urodzenia) Termin wykonania ... e
(aktualny adres zamieszkania - korespondencyjny) . AR-POS” Sp 6lk a7o0.o0.
--------------------------------------------------------------------- ul. ZaWiSZy CZarnegO 20F
..................................................................... 35_082 Rzesz(’)w

(numer telefonu do kontaktu)

Whiosek o0 wydanie dokumentow

Zwracam si¢ z wnioskiem o wydanie kserokopii lub odpiséw n/w dokumentow:

[ ] $wiadectwo pracy (w przypadku braku $wiadectwa pracy dokumenty mogace potwierdzi¢ okres
zatrudnienia);

[] $wiadectwo wykonywania prac w szczegolnych warunkach lub szczegélnym charakterze

lub w przypadku braku w/w $wiadectwa:

[] dokumenty zawierajace stanowisko pracy;

dokumenty potwierdzajace okres oddelegowania do pracy za granica;

Z OKTESU .ottt
(wpisac: ,,caly okres zatrudnienia” lub podac okres jaki ma by¢ rozpatrzony)
ZATUANIENIC Wi L.ttt e
(petna nazwa zaktadu pracy)
W/w dokumenty: [] prosze przestaé poczta [] odbiore osobiscie

0 Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu realizacji niniejszego wniosku

(czytelny podpis wnioskodawcy)

UWAGA!
Za wydanie kopii lub odpisu w/w dokumentéw pobierana jest oplata zgodnie z cennikiem ushug sktadnicy akt
»AR-POS” sp. z 0. 0.



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 29 Rozporzadzenia Parlamenty Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dn. 27.04.2016r. 0
ochronie 0sob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych, zwanych dalej: RODO) Sktadnica Akt ,,AR-POS” Sp. z o.0. informuje, Ze:

1.

10.

Administratorem Pani/Pana danych jest Skfadnica Akt ,,AR-POS” Sp. z o.0. z siedzibg przy ul.
Zawiszy Czarnego 20f, 35-082 Rzeszow reprezentowang przez Prezesa Zarzadu Adama
Pileckiego.

Podane dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych z realizacjg zadan statutowych
Sktadnicy Akt ,,AR-POS” Sp. z 0.0. na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) oraz ¢) RODO, przez okres
niezbedny do zrealizowania Pani/Pana wniosku o udost¢pnienie dokumentacji osobowo-
ptacowe;.

Podane dane nie beda przekazywane podmiotom trzecim. Moga by¢ udostepniane wytacznie
instytucjom upowaznionym z mocy prawa, np. organom wymiaru sprawiedliwosci.

Przekazane dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu i nie b¢da przekazywane do panstwa
trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tre$ci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu.
Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy RODO lub inne przepisy okreslajace sposob przetwarzania i
ochrony danych osobowych.

Pytania, wnioski w sprawach przetwarzania i ochrony danych moze Pani/Pan kierowac¢ na adres:
e e-mail: biuro@ar-pos.pl

e adres korespondencyjny: Sktadnica Akt ,,AR-POS” Sp. z o0.0., ul. Zawiszy Czarnego 20f, 35-
082 Rzeszow

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest niezbedne do realizacji Pani/Pana wystgpienia

o udostgpnienie dokumentacji osobowo-ptacowe;.

Podane dane beda przechowywane przez Sktadnice Akt ,,AR-POS” Sp. z o.0. przez okres

wskazany w spisach zdawczo-odbiorczych.

Ma Pani/Pan prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z

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

(czytelny podpis wnioskodawcy)



Zatacznik nr 7

(imig i nazwisko — nazwisko panienskie) (miejscowosé, data)
(imig ojca) ijfynleO .........................................................................
.................................................................... Lo dze
(data urodzenia) X )

Termin wykonania ...,

(aktualny adres zamieszkania - korespondencyjny) . AR-POS” S p 6lk a7o0.o0.

--------------------------------------------------------------------- ul. ZaWiSZy Czarnego 20F

..................................................................... 35_082 Rzesz(’)w

(numer telefonu do kontaktu)

Whiosek o wydanie dokumentow
Zwracam si¢ z wnioskiem o wydanie kserokopii lub odpiséw n/w dokumentow:
[] Kartoteki zarobkowe (w przypadku braku kartotek - listy plac) za okres: ...............................
(] Karty ZasitkOWe Za OKIES: ............uumeee et
Ll

kartoteki zarobkowe i karty zasitkowe tzw. pracownika podstawionego (wynagrodzenie zastepcze):

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

[] dokumenty zwigzane z oddelegowaniem do pracy za granica za okres:

[ ] dokumenty dotyczace urlopow wychowawczych za OKIeS: ............u.eeieieee e e

[ ] dokumenty dotyczace urlopow bezptatnych za OKIes: ...............cceeeiueueeeiiiieeeeeieeeeee e,

] dokumenty dotyczace odbywania stuzby wojskowej;

L E0E: oo,
ZATUANICIIIC W ..ottt e e et e et e

(petna nazwa zaktadu pracy)

W/w dokumenty: prosze [] przesta¢ poczta odbiore osobiscie L]

] Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych w celu realizacji niniejszego wniosku

(czytelny podpis wnioskodawcy)

UWAGA!
Za wydanie kopii lub odpisu w/w dokumentéw pobierana jest oplata zgodnie z cennikiem ushug sktadnicy akt
»AR-POS” sp. z 0. 0.



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 29 Rozporzadzenia Parlamenty Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dn. 27.04.2016r. 0
ochronie 0sob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych, zwanych dalej: RODO) Sktadnica Akt ,,AR-POS” Sp. z o.0. informuje, Ze:

1.

10.

Administratorem Pani/Pana danych jest Skfadnica Akt ,,AR-POS” Sp. z o.0. z siedzibg przy ul.
Zawiszy Czarnego 20f, 35-082 Rzeszow reprezentowang przez Prezesa Zarzadu Adama
Pileckiego.

Podane dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych z realizacjg zadan statutowych
Sktadnicy Akt ,,AR-POS” Sp. z 0.0. na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) oraz ¢) RODO, przez okres
niezbedny do zrealizowania Pani/Pana wniosku o udost¢pnienie dokumentacji osobowo-
ptacowe;.

Podane dane nie beda przekazywane podmiotom trzecim. Moga by¢ udostepniane wytacznie
instytucjom upowaznionym z mocy prawa, np. organom wymiaru sprawiedliwosci.

Przekazane dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu i nie b¢da przekazywane do panstwa
trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tre$ci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu.
Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy RODO lub inne przepisy okreslajace sposob przetwarzania i
ochrony danych osobowych.

Pytania, wnioski w sprawach przetwarzania i ochrony danych moze Pani/Pan kierowac¢ na adres:
e e-mail: biuro@ar-pos.pl

e adres korespondencyjny: Sktadnica Akt ,,AR-POS” Sp. z o0.0., ul. Zawiszy Czarnego 20f, 35-
082 Rzeszow

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest niezbedne do realizacji Pani/Pana wystgpienia

o udostgpnienie dokumentacji osobowo-ptacowe;.

Podane dane beda przechowywane przez Sktadnice Akt ,,AR-POS” Sp. z o.0. przez okres

wskazany w spisach zdawczo-odbiorczych.

Ma Pani/Pan prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z

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

(czytelny podpis wnioskodawcy)



Zalacznik nr 8

»AR-POS” sp. z 0. o. Rzeszéw, dnia ...
35-082 Rzeszow
ul. Zawiszy Czarnego 20F
NIP: 813-34-10-043

PROTOKOL OCENY

DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

Komisja w sktadzie:

e — przewodniczacy komisji;
e — cztonek komisji;

dokonata oceny i1 wydzielenia przeznaczonej do zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej
w ilosci wykazanej w zalacznikach i1 stwierdzila, ze stanowi ona dokumentacj¢ niearchiwalng
nieprzydatng dla celéw praktycznych firmy ,,AR-POS” Sp. z o. o., oraz ze uptynely terminy jej
przechowywania okreslone w spisach zdawczo-odbiorczych na podstawie ktorych zostata przyjeta.

Wykaz zalgcznikdw:

Lp. Nazw.a jednostki organizacyjnej, Liczbgi Liczba Uwagi
ktérej dokumenty sg brakowane pozycji tomow
1.
2.
3.
4.
5.
Lacznie: liczba pozycji .......... , liczba tomodw ..........

Przewodniczacy Komisji: .........ovvviviiniiiiiiiiiiiiinnene,

Czlonek Komisji: ...oovviiiiiiiiiiiiiiieee e




"AR-POS" Spétka z o. o.

ul. Zawiszy Czarnego 20F

35-082 Rzeszow

Zalacznik nr 9

Zatacznik nr ..........

do protokotu oceny dokumentacji

niearchiwalnej

Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na zniszczenie

(nazwa jednostki organizacyjnej, ktorej dokumenty sa niszczone)

Lp.

Nrilp.
spisu
zdawczo-
odbiorczego

Symbol

wykazu
akt

Tytut teczki

Daty skrajne

Liczba

. Uwagi
toméw £

2.

4

kategoria B-50

Al el B o

kategoria B-25

kategoria B-10

kategoria B-5

16.

17.

18.

19.

20.

Lacznie tomow : 0

Spis zakonczono na poz. 20

Rzeszow, dnia




