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MULTISERVICe

REGULAMIN
$wiadczenia uslug przez
MULTISERVICE SP.Z 0.0. Z SIEDZIBA W GLIWICACH
w zakresie przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowe;j

pracodawcow o czasowym okresie przechowywania

Niniejszy REGULAMIN zostat opracowany na podstawie art. 51 k ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach; tekst jedn.: Dz. U. z 2020 r. poz. 164 z p - dalej
USTAWA) dla Multiservice sp. z 0.0. z siedzibg w Gliwicach zarejestrowana w Krajowym Rejestrze
Sadowym numer KRS 0000047217, NIP 6791021905,kapitat zaktadowy spotki wynosi
3248 000 000. Spoétka prowadzi dzialalno$¢ gospodarcza m.in. w zakresie przechowywania
dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcéw o czasowym okresie przechowywania, uzyskata
wpis do rejestru przechowawcow akt osobowych i1 placowych wymagany do wykonywania
dziatalnosci, o ktorej mowa w art. 51 a USTAWY - Zaswiadczenie Marszatka Wojewodztwa
Slaskiego z dnia 11 grudnia 2025r. (znak:OR-KO-PA.8260.14.2025, OR-KO-PA . KW-000168/25).

Miejscem wykonywania dzialalnosci objetym wpisem jest lokal w Gliwicach (44-100) ul.
Zbozowa 1.

§1
Postanowienia ogolne

1.Niniejszy Regulamin okresla w szczegolnosci:
a) zakres $wiadczonych ustug;
b)zasady przyjmowania dokumentacji na przechowanie, jej ewidencjonowanie i
przechowywanie;
¢) ogolne zasady zabezpieczenia dokumentacji przed osobami nieuprawnionymi;
d)miejsce $wiadczenia ustug oraz terminy ich wykonywania;
e) tryb przyjmowania wnioskow ;
f) sposob i terminy udostepniania dokumentacji;
g) wysoko$¢ oplat pobieranych za ustugi;
h)procedury dotyczace brakowania i niszczenia dokumentacji.
2. Regulamin jest dostepny w miejscu przyjmowania wnioskow w
Gliwicach , przy ul. Rynek 15-16 .
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§2
Zakres swiadczonych ustug

1. Ustuge w rozumieniu niniejszego Regulaminu stanowi:

1) przejmowanie dokumentacji do przechowania,

2) przechowywanie dokumentacji osobowe;j i ptacowe;j,

3) przechowywanie dokumentacji innej niz wymieniona w pkt 2,

4) przejmowanie i1 dalsze przechowywanie dokumentacji jednostek zlikwidowanych albo
w stosunku do ktérych ogloszono upadtose,

5) czasowe przechowywanie dokumentacji jednostek istniejacych,

6) porzadkowanie dokumentacji,

7) przechowywanie i zabezpieczanie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

8) brakowanie dokumentacji ,

9) udostepnianie dokumentacji osobom uprawnionym,

10)  odptatne udostgpnianie kopii oraz odpisow,

11)  niszczenie wybrakowanej dokumentacji.

2.Przechowywanie akt likwidowanych, albo w stosunku do ktorych ogtoszono upadtosé

podmiotéw oraz prowadzacych dziatalno$é:

a) przechowywanie akt nastepuje zgodnie z obowigzujgcymi przepisami po uzgodnieniu strony
formalno-prawnej na podstawie umowy cywilno - prawnej i na warunkach w niej okreslonych
przez obie strony na zasadach umowy przechowania w rozumieniu przepisow KC (z
wylgczeniem stosowania art. 844§ 2 kc).
b) obstuga powierzonych zasobow dokumentacji przez ich nalezyte zabezpieczenie,
zewidencjonowanie, brakowanie , udostgpnienie osobom uprawnionym do nadzoru i kontroli
oraz wydawanie uwierzytelnionych kopii odpisow, wypisow i zaswiadczen.

§3

Zasady przyjmowania dokumentacji na przechowanie, jej ewidencjonowanie i
przechowywanie

1.Podstawg przyjecia dokumentacji na przechowanie jest umowa cywilno-prawna podpisana przez
strony, w oparciu o spisy zdawczo-odbiorcze przygotowane przez przekazujacego dokumentacje.

2. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzone sa w sposob jednoznacznie identyfikujacy rodzaje
przekazywanej dokumentacji (osobne dla akt osobowych, osobne dla list ptac) oraz w sposob
umozliwiajacy natychmiastowe odszukanie potrzebnych dokumentow.

3.0 przyjeciu dokumentacji osobowe;j i placowej powiadamia si¢ Archiwum Panstwowe oraz ZUS
zalgczajac wykaz pracodawcodw, ktorych dokumentacje przejal w danym miesigcu oraz okres z
jakiego dokumentacja pochodzi w terminie do konca nastepnego miesigca kalendarzowego.

§4
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Ogolne zasady zabezpieczenia dokumentacji przed osobami nieuprawnionymi

1.Przechowawca posiada odpowiedniej jakosci zabezpieczenia techniczne, gwarantujace peine
bezpieczenstwo przechowywanych dokumentow.

2.Przy czynno$ciach polegajacych na gromadzeniu, ewidencjonowaniu, opracowaniu i
zabezpieczeniu dokumentacji osobowej 1 placowej zatrudnia si¢ wylgcznie osoby posiadajgce
odpowiednie specjalistyczne wyksztalcenie oraz do$wiadczenie zawodowe (zgodne z
rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia 1 kwietnia 2005 r. w sprawie okres§lenia rodzaju
wyksztalcenia uznanego za specjalistyczne oraz dokumentdéw potwierdzajacych posiadanie praktyki
zawodowej, wymaganych od os6b wykonujacych niektére czynno$ci zwigzane z dokumentacja
osobowg 1 ptacowg pracodawcow; Dz. U. Nr 68, poz. 596).

3.Pracownicy posiadaja zaswiadczenia o odbytych szkoleniach w zakresie ochrony danych oraz
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zakresie dostepu do zbioru danych przejetej na
przechowanie dokumentacji osobowej i ptacowe;.

4.Dokumentacja jest zabezpieczona przed dostepem o0sdb nieuprawnionych zgodnie z ustawa z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)
(RODO).

5. Pomieszczenia zostaly przystosowane do dzialalnosci , spetniajg wszelkie wymagania w zakresie
bezpiecznego przechowywania dokumentéw oraz wyposazenia, temperatury, $wiatta, itp.Budynki i
pomieszczenia winny spelnia¢ wszelkie wymogi natozone rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia
15 lutego 2005 r. w sprawie warunkow przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej
pracodawcow (Dz. U. Nr 32, poz. 284).

§5
Miejsce Swiadczenia uslug oraz terminy ich wykonania
1. Miejscem $wiadczenia ustlug w zakresie przyjmowania wnioskodawcow jest lokal spotki w
Gliwicach , ul. Rynek 15-16.
2. Udzielanie informacji, udostepnianie przechowywanej dokumentacji oraz wydawanie z niej

odpisow, kopii odbywa si¢ w Biurze Zarzadu — Sekretariacie Prezesa Zarzadu w Gliwicach ul. Rynek
15-16..

3. Dokumenty sg udostgpniane zaréwno osobom fizycznym dzialajacym we wlasnym imieniu jak
1 bedacym upowaznionymi przedstawicielami podmiotéw zainteresowanych.

4. Przechowywana dokumentacja jest rowniez wypozyczana na zewnatrz osobom i podmiotom
uprawnionym np.: dla potrzeb sadu.
5. Dokumentacja udostgpniana jest w terminie do 30 dni od daty zgloszenia zapotrzebowania.
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§6
Tryb przyjmowania wnioskow i udostepniania dokumentacji

1. Bylym pracownikom, ktérych dokumentacja jest przechowywana wydaje si¢ kopie
dokumentow i zaswiadczenia wylgcznie na podstawie ztozonego pisemnego wniosku o wydanie kopii
lub odpisu dokumentacji wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.. Celem
uzyskania dokumentéw droga korespondencyjng nalezy skontaktowaé si¢ z pracownikiem
przechowawcy telefonicznie i poda¢ adres pocztowy do korespondencji. Pracownik przechowawcy
przesle wnioskodawcy formularz wniosku (wg wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu) niezwlocznie po zgloszeniu zapotrzebowania.

2. Po ztozeniu w/w wniosku — wnioskodawca jest kazdorazowo informowany poprzez
przestanie pisma lub e'mailem, telefonicznie o rodzaju odszukanych/posiadanych dokumentow,
ilosci stron 1 wysokos$ci optat za wydanie kopii, odpisu, wysoko$ci optaty pocztowej i numerze konta
bankowego na dokonanie optat. Wzor pisma stanowi Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

3. Akta osobowe oraz dane dotyczace wynagrodzen udostgpnia si¢ wytacznie osobom, ktorych
dokumentacja dotyczy, ZUS-owi w celach emerytalno-rentowych, organom 1 instytucjom w
przypadku przewidzianym prawem oraz nastgpcom prawnym osob, ktorych dotycza akta osobowe.
Wydane odpisy i kopie sg potwierdzone przez upowaznionego pracownika przechowawcy i
zarejestrowane. Numer i znak rejestru jest uwidoczniony na wydanym wypisie lub kopii.
5.Dokumenty nalezy odbieraé osobiscie lub zostang przesytane sg za posrednictwem poczty.
6.Pytania o przechowywane akta nalezy kierowa¢ do telefonicznie, , emailem, listownie lub
osobiscie.

§7
Wysokos$¢ oplat pobieranych za ustugi

l. Za sporzadzenie odpisu lub kopii dokumentacji osobowo — ptacowej przechowywanej na
podstawie umow pobiera si¢ nastepujace oplaty:
a) sporzadzenie kopii $wiadectwa pracy - 30 zt.
b) sporzadzenie kopii, z zastrzezeniem pkt c), innego niz §wiadectwo pracy dokumentu z zakresu
stosunku pracy, w tym dokumentu potwierdzajacego wysokos¢ wynagrodzenia - 7 zl.
¢) sporzadzenie kopii kazdej karty kartoteki zarobkowej badz zasitkowej albo strony listy ptac 7
zt.
d) sporzadzenie odpisu $wiadectwa pracy, za kazdg rozpoczetg strong - 61 z1.
e) sporzadzenie odpisu innego niz $wiadectwo pracy dokumentu z zakresu stosunku pracy, w tym
dokumentu potwierdzajacego wysokos¢ wynagrodzenia za kazda rozpoczeta strone - 14 zt.
f) sporzadzenie odpisu skroconego wysokosci zarobkow na podstawie list ptac, za kazda pozycje
zestawienia (kwote wynagrodzenia rocznego albo wynagrodzenia za krotszy okres faktycznie
przepracowany w ciggu roku) - 7 zt.
Laczna oplata od jednorazowego zlozonego zamowienia nie moze przekroczy¢ kwoty 350 zi,
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia 3 lutego 2026 r. w sprawie okreslenia
maksymalnej wysoko$ci optat za sporzadzenie odpisu lub kopii dokumentacji o czasowym
okresie przechowania.

2. Podane w ust. 1 oplaty za §wiadczone ustugi zawieraja VAT (sga cenami brutto).
3. Cennik ustug przechowywania akt bedzie aktualizowany zgodnie z wytycznymi
Ministra Kultury.
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4. Wysoko$¢ optat za przechowywanie dokumentacji kazdorazowo okresla umowa
cywilnoprawna zawierana mi¢dzy Multiservice sp.z 0.0. a Zleceniodawca.

§8
Procedury dotyczace brakowania i niszczenia dokumentacji

1. Dokumentacja jest niszczona na podstawie zgody lub opinii udzielonej pisemnie przez
ustawowo uprawnione organy.

2. Na zyczenie klienta, z ktorym zawarto umowe o przechowanie, protokot zniszczenia .
przekazuje si¢ zainteresowanym.

3. Podstawa prawna brakowania dokumentacji: Rozporzadzenie Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z dnia 20.10.201 Sr. w sprawie klasyfikowania i1 kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych i
brakowania dokumentacji niearchiwalnej. (Dz.U. 2019.246 t;.).

§9
Postanowienia koncowe

1. Do wykonywania dziatalno$ci stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks
cywilny (Dz. U. Nr 16, poz. 93 z po6zn. zm.) - dalej k.c. dotyczace przechowywania, z
wylaczeniem art. 844§ 2 k.c.

2. Spotka zobowigzana jest do udostepnienia niniejszego Regulaminu w lokalu, w ktéorym
przyjmowane s3 wnioski.

3. Regulamin wchodzi w Zycie w dniu 22 lutego 2026r.
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Zalacznik 1 do Regulaminu

Whiosek o wydanie kopii lub odpisu
dokumentacji

Prosze o wydanie kopii* lub odpisu* dokumentacji osobowo placowej

nizej wymienionej z okresu mojego zatrudnienia w firmie

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

Cel Wykorzystania dokumentacjl Ceeeeeetacetasnestetenansentesnnnnsonas

Dokumenty:

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

Dane:

TINIG i NAZWISKO sumacnncnsecrmannimosinimsmsmsnsmasmsmsneaonsnsosmsnsecocosonsnsorasms»seorss v om0 e s s 87050085 s WA AR TS
Pesel:

Adres do KOreSpONAeNC)l .o vvevnen ettt ittt ittt i eieeaeiaaans

NUET Tl . emeseme e st e e e e 8T R SR 6 6 E-
mail (poczta e]ektr()niczna) e e e e e e aeeeeeaeeneaneceaneneeaaceceneateseeneneennocanns

* wlasciwe podkresli¢
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

(pieczatka firmowa)

Informujemy Pana/ Panig, iz zostal przygotowany pakiet zamowionych dokumentéw z firmy

dotyczacych Pana/ Pani
Rodzaj Dokumentu Kopia Ilos¢ Oplata
/Odpis stron

. Swiadectwo Pracy .zt

. Inne przeszeregowania .zt
. Kartoteka zarobkowa  zt

. Umowa o pracg .zt
. Swiadectwo wykonywania prac w szczegdlnych warunkach . zt

1

2

3

4

5. Karta zasitkowa .zt
6

7

8. Opinia .zt

9

. Inne .zt

10.Optata pocztowa . zt
Razem koszt zlecenia .7k

Nr konta do wp}aty et e e ee e e e e e e e e e e et et e ea e e an et ea e ee e aee e eeens
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