Zatycznik do Zarzadzenia Nr 2

Regionalnego Funduszu Gospodarczego S.A.,
z dnia 23 lutego 2026 r.

REGULAMIN

$wiadczenia ustug przez Regionalny Fundusz Gospodarczy S.A. z siedziba w Czestochowie,
42-202 Czestochowa, Aleja Pokoju 44, w zakresie przechowywania dokumentacji pracodawcow
0 czasowym okresie przechowywania

(Opracowany na podstawie art. 51k Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach; tekst jedn.: Dz. U. 2 2020 . poz. 164 z pézn. zm., z uwzglednieniem Rozporzgdzenia Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paidziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych
i brakowania dokumentacji niearchiwalnej, tekst jedn.: Dz.U. z 2019 . poz. 246).

Regionalny Fundusz Gospodarczy S.A. z siedzibg w Czestochowie, Aleja Pokoju 44, zarejestrowany
w rejestrze przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem 0000100887, NIP
5730206030, REGON 000025483, kapitat zaktadowy 91 387 461,70 zt (wptacony w catosci), prowadzi
dziatalno$¢ gospodarcza w zakresie przechowywania dokumentacji pracodawcdw o czasowym okresie
przechowywania. Spdtka posiada wpis do rejestru przechowawcéw akt osobowych i pfacowych
wymagany do wykonywania dziatalnoéci — za$wiadczenie Marszatka Wojewodztwa Slaskiego z dnia
01.08.2025 r., nr 62. Miejscem wykonywania dziatalnosci objetym wpisem jest lokal w Czestochowie,

ul. Kucelinska 16.
§1.

Postanowienia ogélne

1. Niniejszy regulamin okre$la w szczegdlnosci:
a) zakres $wiadczonych ustug;
b) =zasady przyjmowania dokumentacji na przechowanie, jej ewidencjonowania
i przechowywania;
c) ogélne zasady zabezpieczenia dokumentacji przed osobami nieuprawnionymi;
d) miejsce $wiadczenia ustug oraz terminy ich wykonywania;
e) tryb przyjmowania interesantow;
f) sposéb i terminy udostepniania dokumentacji;
g) wysokos¢ optat pobieranych za ustugi;
h) procedury dotyczace brakowania i niszczenia dokumentacji.
2. Regulamin jest dostepny w miejscu przyjmowania interesantéw w Centrum Usfug
Archiwizacyjnych w Czestochowie, ul. Kucelinska 16 oraz na stronie internetowej www.rfgsa.pl.
3. RFG S.A. $wiadczy ustugi przechowywania dokumentacji jako podmiot wyspecjalizowany,
z zachowaniem nalezytej starannosci zawodowej, przy czym nie ponosi odpowiedzialnosci za
braki, uszkodzenia lub niekompletnos¢ dokumentacji powstate przed jej przekazaniem.
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1.

§2,
Zakres swiadczonych ustug

Ustuga przechowywania dokumentacji $wiadczona jest zgodnie z ustawg o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach, przepisami wykonawczymi oraz na podstawie umowy
cywilnoprawnej zawartej miedzy RFG S.A. a Zlecajagcym.

Ustuge w rozumieniu niniejszego Regulaminu stanowi w szczegdlnosci:

a) przejmowanie dokumentacji do Centrum Ustug Archiwizacyjnych;

b) przechowywanie dokumentacji osobowej i ptacowej;

¢) przechowywanie dokumentacji innej niz osobowa i ptacowa;

d) przejmowanie i dalsze przechowywanie dokumentacji jednostek zlikwidowanych albo
upadtych;

e) czasowe przechowywanie dokumentacji jednostek istniejacych;

f) porzadkowanie dokumentacji;

g) ewidencjonowanie, zabezpieczanie i ochrona dokumentacji;

h) brakowanie dokumentacji o czasowym okresie przechowywania;

i) udostepnianie dokumentacji osobom uprawnionym;

j) sporzadzanie i odptatne udostepnianie kopii oraz odpiséw;

k) niszczenie wybrakowanej dokumentacji po uzyskaniu stosownej zgody wiasciwego
Archiwum Panstwowego.

§3.

Zasady przyjmowania dokumentacji na przechowywanie, jej ewidencjonowania i przechowywania

1.

Podstawg przyjecia dokumentacji jest umowa cywilnoprawna podpisana przez strony oraz spisy
zdawczo—odbiorcze.

Spisy zdawczo—odbiorcze sporzadzane s3 wedtug wzoru obowigzujagcego w Archiwach
Panstwowych.

O przyjeciu dokumentacji osobowe] i ptacowej RFG S.A. powiadamia Naczelnego Dyrektora
Archiwdéw Panistwowych oraz centrale ZUS, zalaczajgc wykaz pracodawcdéw, ktérych
dokumentacja zostata przejeta w danym miesigcu oraz okres, z ktérego pochodzi, w terminie
do korica nastepnego miesigca kalendarzowego.

Przed przyjeciem dokumentacji RFG S.A. dokonuje jej ogledzin pod katem kompletnosci, stanu
fizycznego oraz zgodnaosci ze spisami zdawczo—odbiorczymi.

W przypadku stwierdzenia brakdw, nieprawidtowego uporzadkowania, uszkodzen lub
rozbieznoéci miedzy przekazanym materiatem a spisami, sporzadza sig protokét rozbieznosci,
ktéry podpisuja obie strony.

RFG S.A. nie ponosi odpowiedzialnosci za braki, uszkodzenia, zniszczenia, nieczytelnosc,
niekompletno$¢ lub rozbieznosci w dokumentacji, ktére ujawnig sig po jej przyjeciu, a ktdrych
nie mozna bylo stwierdzi¢ przy standardowych ogledzinach podczas przekazania (,wady
ukryte”). Wady takie odnotowuje sig w formie adnotacji w prowadzonej ewidencji.

84.

Zasady zabezpieczenia dokumentacji przed osobami nieuprawnionymi

Centrum Ustug Archiwizacyjnych posiada odpowiednie zabezpieczenia techniczne
zapewniajgce bezpieczenstwo dokumentdw.

Przy czynnosciach zwigzanych z dokumentacjg zatrudniane sg osoby posiadajgce odpowiednie
kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe.
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Pracownicy posiadajg szkolenia z ochrony danych oraz upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych.

Dokumentacja jest chroniona zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych oraz RODO.
Pomieszczenia archiwum spetniaja wymogi Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r.

Przetwarzanie danych osobowych odbywa sig na podstawie umowy powierzenia przetwarzania
danych osobowych zawartej ze Zlecajgcym zgodnie z art. 28 RODO. Brak zawarcia takiej umowy
uniemozliwia przyjecie dokumentacji.

§5.
Miejsce $wiadczenia ustug oraz terminy ich wykonywania

Miejscem $wiadczenia ustug w zakresie przyjmowania interesantéw i przechowywania
dokumentacji jest lokal RFG S.A. w Czestochowie, ul. Kuceliriska 16.

Udostepnianie dokumentéw odbywa sig w Centrum Ustug Archiwizacyjnych, ul. Kuceliriska 16.
Dokumentacja udostepniana jest osobom fizycznym oraz upowaznionym przedstawicielom
podmiotdw.

Dokumenty wypozyczane s rowniez na potrzeby sadéw i innych organéw uprawnionych.
Dokumentacja udostepniana jest w terminie do 30 dni od zgtoszenia zapotrzebowania.

W szczegblnie uzasadnionych przypadkach, w tym przy koniecznosci odtworzenia,
odnalezienia, uporzadkowania lub weryfikacji zakresu zadanych akt, termin udostepnienia
dokumentdéw moze zostaé przedtuzony, o czym informuje sie wnioskodawce.

§6.
Tryb przyjmowania interesantéw oraz sposéb i terminy udostepniania dokumentacji

Dokumentacje przechowywang w Centrum Ustug Archiwizacyjnych oraz kopie tych
materiatéw udostepnia sie w dni robocze w godzinach 9:00-15:00.

Zezwolenia na korzystanie z materiatéw udziela Prezes Zarzadu lub Cztonek Zarzadu RFG S.A.
na wniosek zainteresowanego urzedu, instytucji lub osoby.

Whiosek o udostepnienie dokumentacji powinien zawieraé:

a) wskazanie interesu prawnego lub celu wykorzystania dokumentacii;

b) zakres potrzebnych materiatow.

Whioski i udzielone zezwolenia ewidencjonowane s3 w rejestrze Centrum Ustug
Archiwizacyjnych.

Odmowa udostepnienia dokumentacji nastepuje w formie pisemnej z podaniem przyczyny.
Po uzyskaniu zgody osoby uprawnione zamawiajg materiaty:

a) pisemnie, co najmniej z jednodniowym wyprzedzeniem, lub

b) w uzasadnionych przypadkach — w dniu zgtoszenia (np. pilna potrzeba).

Uzytkownik dokumentacji jest obowigzany:

a) stosowac sie do Regulaminu;

b} zwracac materiaty po zakoriczeniu pracy;

c) nie zmienia¢ uktadu dokumentéw ani nanosi¢ notatek na oryginatach;

d) informowaé pracownika archiwum o przerwach w korzystaniu z dokumentacji dtuzszych niz
tydzien (w przypadku nie zgloszenia przerwy, dokumentacja zostanie przekazana do magazynu
Archiwum).

Przerwa w korzystaniu z materiatéw dtuzsza niz 1 miesigc powoduje wygaséniecie waznosci
zezwolenia.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Uzytkownik ma prawo:

a) korzystaé z inwentarzy, kartotek, spisdw, skorowidzow i innych pomocy archiwalnych,

b) zamawiad (na koszt wiasny) kserokopie materiatéw w zakresie udzielonego zezwolenia.
Niedozwolone jest:

a) zmienianie porzadku dokumentacji, zamieszczanie na nich notatek, uwag i znakéw;

b) udostepnianie akt osobowych i ptacowych osobom nieuprawnionym;

c) przynoszenie wtasnych teczek lub paczek do Archiwum;

d) podejmowanie dziatari mogacych uszkodzi¢ dokumenty.

Nieprzestrzeganie przez uzytkownika Regulaminu moze spowodowa¢ cofnigcie zezwolenia na
korzystanie z materiatow.

Na pisemny wniosek syndyka lub likwidatora, ktéry ztozyt w archiwum dokumentacjg
likwidowanej jednostki, RFG S.A. moze wydac oryginaty zagdanej dokumentacji poza Centrum
Ustug Archiwizacyjnych. Wniosek winien zawiera¢ zobowigzanie zwrotu dokumentacji po
wykorzystaniu,

w terminie nie pdZniejszym niz przed datg ukoriczenia postepowania upadtosciowego lub
likwidacyjnego. Wniosek, jak i protokét zdawczo — odbiorczy podlegajg zaewidencjonowaniu
w rejestrze Centrum Ustug Archiwizacyjnych.

Bytym pracownikom jednostek, ktérych dokumentacja znajduje sie w Centrum Ustug
Archiwizacyjnych, wydaje sie kopie dokumentdw i zaswiadczenia na podstawie pisemnego
wniosku wedtug wzoru (Zatgcznik nr 1).

Dokumenty mogg by¢ udostepniane réwniez drogg korespondencyjng po wczesniejszym
kontakcie telefonicznym lub mailowym.

Po ztozeniu wniosku uzytkownik jest informowany o rodzaju odszukanych dokumentdw, liczbie
stron, wysokoéci optat i sposobie ptatnosci. Wzér pisma do uzytkownika stanowi Zatqcznik nr 2
do Regulaminu.

Akta oscbowe i ptacowe udostepniane sg wytgcznie osobom, ktérych dotyczg, ich nastgpcom
prawnym, ZUS oraz organom i instytucjom uprawnionym przepisami prawa.

Wydane kopie i odpisy sg potwierdzane przez upowaznionego pracownika Centrum Ustug
Archiwizacyjnych i rejestrowane.

Pytania o przechowywane akta nalezy kierowa¢ do Centrum Ustug Archiwizacyjnych
telefonicznie, droga elektroniczng, listownie lub osobiécie.

8§7.

Wysokos¢ optat pobieranych za ustugi

A. W zakresie ustug archiwalnych

1.

Opfaty ustalane sg indywidualnie w umowie zawartej miedzy RFG S.A. a Zlecajgcym.
Podstawg do ustalenia opfaty jest Cennik stanowigcy Zafgcznik nr 3 do Regulaminu.

Wysokos¢ optat zalezy od:

a) rodzaju i objetosci dokumentacji;

b) czasu przechowywania;

c) ustug dodatkowych (porzadkowanie, brakowanie, sporzadzanie kopii).

Opfaty moga by¢ uiszczane jednorazowo, w ratach miesigcznych, kwartalnych lub w innym
ustalonym terminie.

Brak uiszczenia opfat skutkuje wstrzymaniem ustug, naliczeniem odsetek lub rozwigzaniem
umowy.

Wszystkie optaty dokumentowane sg fakturami VAT.
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B. W zakresie sporzadzania kopii i odpiséw stosuje sie rozporzgdzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 3 lutego 2026 r. w sprawie maksymalnej wysokosci opfat za sporzgdzenie odpisu
lub kopii dokumentacji o czasowym okresie przechowywania (Dz.U. z 2026 r. poz. 138) (Zatgcznik nr 4).
W przypadku zmiany przepiséw wskazanego rozporzadzenia, cennik ulega odpowiedniej aktualizacji.

§8.
Brakowanie i niszczenie dokumentacji

1. Brakowanie dokumentacji odbywa sie zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz po
uzyskaniu zgody wtasciwego Archiwum Panstwowego.

2. Niszczenie dokumentacji przeprowadza sie po sporzadzeniu protokotu brakowania, ktéry
zawiera spis dokumentéw, date i miejsce niszczenia oraz podpisy oséb odpowiedzialnych.

3. Dokumenty niszczone sg w sposGb uniemozliwiajgcy odtworzenie danych, z zachowaniem
zasad bezpieczenstwa i ochrony informaciji.

§9.
Postanowienia konncowe

1. RFG S.A. zastrzega sobie prawo zmiany Regulaminu. O zmianie Zlecajacy informowani s3
z 14-dniowym wyprzedzeniem poprzez publikacje na stronie internetowej oraz w miejscu

$wiadczenia ustug.
2. Spory wynikte na tle stosowania Regulaminu bedg rozstrzygane przez sad wiaéciwy dla siedziby

RFG S.A.
3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego ogtoszenia w Centrum Ustug Archiwizacyjnych oraz na

stronie internetowej www.rfgsa.pl
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