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np 67901005 REGULAMIN SWIADCZENIA USLUG ARCHIWUM
TORUNSKIEJ USLUGOWEJ SPOLDZIELNI INWALIDOW ,,TORUS”.

Opracowany na podstawie Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.

- - ”
» O narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Torunska Ustugowa Spéldzielnia Inwalidéw ., TORUS” Zaktad Pracy Chronionej ul.

Bydgoska 104, 87-100 Torun, zarejestrowana w Krajowym Rejestrze Sagdowym pod numerem
KRS 0000082494 , NIP 879-017-05-96, Regon 001379467.

Spoldzielnia prowadzi dzialalnogé gospodarcza w zakresie przechowywania dokumentz?ql

osobowej i placowej pracodawcéw o czasowym okresie przechowywania, uzyskata wpis do
rejestru przechowawcow akt osobowych i placowych konieczny do prowadzenia archiwum.
Zaswiadczenie wydane przez Wojewode Kujawsko-Pomorskiego z dnia 25 listopada 2005 r.

0 wpisie pod pozycja 7/2005.

Miejscem wykonywania dziatalnosci, zgodnie z wpisem, jest siedziba Spoétdzielni
W Toruniu ul. Bydgoska 104.

L. Postanowienia ogolne

: » Mig)sce Swiadczenia
tryb przyjmowania Interesantéw, sposoby i terminy

udostepniania dokumentacji, wysokogé optat pobieranych za ustugi

niszczenia dokumentacij. ’
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TORUNSKIEJ USLUGOWEJ SPOLDZIELNI INWALIDOW ,,TORUS”.

Opracowany na podstawie Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.

., O narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.”

Torunska Ustugowa Spétdzielnia Inwalidow ,,TORUS” Zak}ad Pracy Chronionej ul.
Bydgoska 104, 87-100 Torun, zarejestrowana w Krajowym Rejestrze Sgdowym pod numerem
KRS 0000082494 , NIP 879-017-05-96, Regon 001379467.

Spoldzielnia prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza w zakresie przechowywania dokumentacji
osobowej i placowej pracodawcéw o czasowym okresie przechowywania, uzyskata wpis do
rejestru przechowawcow akt osobowych i ptacowych konieczny do prowadzenia archiwum.
Zaswiadczenie wydane przez Wojewode Kujawsko-Pomorskiego z dnia 25 listopada 2005 r.

o wpisie pod pozycja 7/2005.
Miejscem wykonywania dziatalnosci, zgodnie z wpisem, jest siedziba Spétdzielni

w Toruniu ul. Bydgoska 104.

L. Postanowienia ogolne

Niniejszy regulamin okresla w szczegélnosci: zakres Swiadczonych ustug, zasady
przyjmowania dokumentacji do przechowania, jej ewidencjonowanie i przechowywanie,
ogdlne zasady zabezpieczenia dokumentéw przed nieuprawnionymi, miejsce $wiadczenia
ustug oraz terminy ich wykonania, tryb przyjmowania interesantow, sposoby i terminy

udostgpniania dokumentacji, wysokos¢ optat pobieranych za ustugi, procedury brakowania i
niszczenia dokumentaciji.

Il.  Zakres $wiadczonych ustug

Przechowywanie akt likwidowanych, upadlych oraz prowadzacych
dzialalno$¢ przedsigbiorstw.

Przechowywanie akt zgodnie z obowigzujacymi przepisami ze strony formalno-prawnej na
pods:tawie umowy i na warunkach w niej okreslonych przez obie strony. Obstuga

powierzonych zasobéw dokumentacji przez ich nalezyte zabezpieczenie, zewidencjonowanie
brakowanie w uzgodnieniu z Archiwum Panstwowym, udostepnianie osobom uprawnionym
do nadzoru i kontroli oraz wydawanie uwierzytelnionych odpiséw, WypisOw i zaswiadczen.



IIl. Zasady przyjmowania dokumentacji na przechowanie, jej

ewidencjonowanie i przechowywanie

. Podstawg przyj¢cia dokumentacji na przechowanie jest umowa cywilno-prawna

podpisana przez strony, w oparciu o spisy zdawczo-odbiorcze.

Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzane sa w spos6b jednoznacznie informujgcy o
przekazanej dokumentacji (osobne dla akt osobowych, osobne dla list plac) oraz w
spos6b umozliwiajacy natychmiastowe odszukanie potrzebnych dokumentow.

O przejeciu dokumentacji Spétdzielnia powiadamia Zaktad Ubezpieczen Spotecznych
oraz Naczelng Dyrekcj¢ Archiwéw Panstwowych.

Ponadto zamieszcza informacije w internetowej bazie ,,Miejsca przechowywania
dokumentacji osobowe;j i ptacowe;j”.

IV. Ogolne zasady zabezpieczenia dokumentacji przed osobami

——

nieuprawnionymi
Archiwum posiada zabezpieczenie gwarantujgce bezpieczenstwo przechowywanych
dokumentéw oraz obiekt jest pod stata ochrong fizyczna.
Budynek jest wlasnoscig Spétdzielni i posiada pomieszczenia przystosowane do
dzialalnosci archiwalnej. Pomieszczenia odpowiadajg wymoga natozonym przez
Rozporzadzenie Ministra Kultury z maja 2003 roku w sprawie warunkow
przechowywania dokumentacji osobowej i placowej.
Wszyscy pracownicy obstugujacy archiwum maja odpowiednie wyksztalcenie oraz
staz pracy w archiwum. Pracownicy pracujacy przy obstudze archiwum posiadaja
za$wiadczenia o niekaralnosci.

Miejsce $wiadczenia uslug oraz terminy ich wykonania
Miejscem $wiadczenia ushug w zakresie przyjmowania interesantow,
przechowalnictwa dokumentacji jest siedziba Spoldzielni w Toruniu przy
ul. Bydgoskiej 104.
Udzielanie informacji, udostepnianie dokumentacji oraz wydawanie z niej odpisow
oraz kopi odbywa si¢ w siedzibie Sp6tdzielni lub korespondencyjnie.
Dokumenty s3 udost¢pniane za okazaniem dokumentu tozsamosci osobom fizycznym,
dziatajgcym we wiasnym imieniu jak i bedacym upowaznionymi przedstawicielami
podmiotow zainteresowanych.
Przechowywana dokumentacja jest réwniez wypozyczana na ZeWngtrz osobom i
podmiotom uprawnionym na potrzeby sadu.

VI. Tryb przyjmowania interesantow i terminy udost¢pniania

1)

2:

dokumentacji
Dokumentacje przechowywang w archiwum oraz kopie tych materiatéw udostepnia
si¢ w dni robocze codziennie W godzinach od 7:30 do 12:30.
Zezwolenie na korzystanie z materialéw udzielane jest na wniosek zainteresowanego
urzedu, instytucji lub osoby.
Osoba pragnaca uzyskac zezwolenie skiada wniosek, w ktorym zobowigzana jest
wykaza¢:- interes prawny do korzystania z dokumentacji — cel wykorzystania
potrzebnych materialow.



. Na zgloszeniu, Prezes Zarzadu zamieszcza decyzje o udzieleniu lub odmowie
udzielenia zezwolenia na korzystanie z materiatéw archiwalnych. W przypadku
odmowy naleZzy pisemnie powiadomié zainteresowany urzad, instytucj¢ lub osobg z
podaniem krétkiego uzasadnienia. :

- Od decyzji odmowy udzielenia zezwolenia na korzystanie z materialéw mozna wnie$¢
odwolanie do Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Paristwowych.

- Wnioski i wydane materialy ewidencjonowane s w rejestrze Spotdzielni. B

- Po uzyskaniu zezwolenia, osoby uprawnione do korzystania z materiatéw zamawiaja
materiaty w ramach udzielonego zezwolenia na jeden dzief naprzéd, lub nadsytaja

zamoéwienie poczt, w uzasadnionych przypadkach zainteresowany moze je otrzymac¢
w dniu zloZenia zaméwienia.

O posiadanych dokumentach oraz sposobie realizacji zaméwienia, zainteresowany jest
powiadamiany w ciggu 30 dni od daty wplywu wniosku. .
9. Wnioskujacy moze zaméwié jednorazowo do 10 jednostek archiwalnych. Dla

przyjezdnych lub w uzasadnionych przypadkach liczba zaméwionych jednostek moze
by¢ zwigkszona za zgoda Prezesa.

10. Zgod¢ na wydanie akt poza archiwum wydaje Prezes Zarzadu. !
11. Bytym pracownikom, jednostek ktérych dokumentacja zostata ztozona, wydaje si¢
kopie i zaswiadczenia wytgcznie na podstawie ztozonego wniosku.
Akta osobowe oraz dane dotyczgce wynagrodzen udostepnia sie wylacznie osobom,
ktorych dokumentacja dotyczy oraz Zaktadowi Ubezpieczen Spotecznych w celach
emerytalno-rentowych, oraz instytucjom w przypadkach przewidzianych prawem.
Wydane odpisy, kopie i zaswiadczenia s3 potwierdzane Przez upowaznionego
pracownika i zarejestrowane.
14. Dokumenty nalezy odbiera¢ osobiscie lub za posrednictwem poczty.
15. Wydanie dokumentéw nastepuje po dokonaniu stosownej oplaty przez
zamawiajgcego.
16. Pytania o przechowywanych aktach mozna kierowaé do archiwum telefonicznie
na nr telefonu — 56 62 218 96, na adres siedziby,
poczty elektronicznej na e-mail - torus@torust

12.

137

osobiscie lub za posrednictwem
orun.pl

VII.  Wysoko$¢ oplat pobieranych za uslugi

Cennik Ustug dla Kwerend pracowniczych:
1. Sporzadzenie kopii §wiadectwa pracy - 17 zt
2. Sporzadzenie kopii, z zastrzezeniem

dokumentu z zakresu stosunku pracy

wynagrodzenie - 4 7}
3. Sporzadzenie kopii kazd
plac - 4 71
Sporzadzenie odpisu $wiadectwa pracy, za kazda rozpoczetg strong - 35 7}
Wydanie za$wiadczenia o zatrudnieniu - 35 z}
Sporzadzenie odpisu innego niz $wiadectwo

pracy, w tym dokumentu potwierdzajacego wysokogé na i
odz
rozpoczeta strong - § z4 Wynagrodzenia, za kazda

pkt 3, innego niz $wiadectwo pracy
» W tym dokumentu potwierdzajgcego

¢j karty kartoteki zarobkowej badz zasitkowej albo listy

W
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Po@w prawna : Rozporzgdzenie Ministra K ultury
zdnia 10 lutego 2005 roku

(Dz. U. z dnia 16 lutego 2005 r nr. 28, poz. 240

VIIL Procedury dotyczace brakowania i niszczenia dokumentow
1. Akt przeterminowane $3 niszczone na podstawie zgody udzielonej pisemnie
przez oddzial Archiwum Panstwowgo w Toruniu w uprawnionych jednostkach
specjalistycznych.
2. Na zyczenie klienta z ktérym zawarto umowe o przechowywanie, protoko6l
zniszczenia przekazuje sie zainteresowanemu.

IX. Postanowienia koncowe
Do wykonywania dziatalnosci stosuje si¢ przepisy Kodeksu Cywilnego dotyczace
przechowywania. z wylaczeniem art. 844 par. 2.
W sprawach nie objetych niniejszym regulaminem obowiazuja przepisy prawa. a
w szczegllnosci wymienione we wstepie Akty Prawne.
Spoidzielnia jest zobowigzana do udostepnienia niniejszego regulaminu w lokalu,
w ki6rym przyjmowani s3 interesanci.

Regulamin obowigzuje od dnia 01 lutego 2024 roku
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