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1. Cel Reguiaminu.

Celem Regulaminu jest zapewnienie wiasciwego sposobu postepowania z dokumentacjg osobowa
i ptacowg pracodawcéw o czasowym okresie przechowywania przekazang w ramach zawartych
umow do Archiwum ENEA Wytwarzanie sp. z 0.0. w Swierzach Gérnych.

2. Przedmiot Regulaminu.

Regulamin okresla w szczegoélnosci:
a) zakres $wiadczonych ustug;

b) zasady przyjmowania dokumentacji na przechowywanie, jej ewidencjonowania
i przechowywania;

c) ogolne zasady zabezpieczenia dokumentacji przed osobami nieuprawnionymi;
d) miejsce swiadczenia ustug oraz terminy ich wykonywania;

e) tryb przyjmowania Interesantow;

f) sposob i terminy udostepniania dokumentacji;

g) wysokosc¢ optat pobieranych za ustugi;

h) procedury dotyczgce brakowania i niszczenia dokumentaciji.

3. Zakres stosowania.

Regulamin dotyczy pracownikéw Archiwum oraz Interesantow.

4. Stosowana terminologia.

Archiwum — Archiwum Zaktadowe funkcjonujace w ENEA Wytwarzanie sp. z 0.0. w Swierzach
Gérnych;

Brakowanie — wydzielenie i przekazanie do zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej, ktérej
obligatoryjny okres przechowywania uptynat;

Cennik — Cennik ustug przechowywania dokumentacji przez Archiwum ENEA Wytwarzanie sp. z 0.0.
w Swierzach Gérnych;

Interesant — osoba korzystajaca z przechowywanej dokumentac;jji;
Przechowawca — ENEA Wytwarzanie sp. z 0.0. z siedzibg w Swierzach Gérnych;
Regulamin — niniejszy Regulamin $wiadczenia ustug przechowywania dokumentacji pracowniczej;

Sktadajacy — jednostka organizacyjna, na rzecz ktérej $wiadczone sa ustugi przechowywania
dokumentacji w ramach zawartej umowy.

5. Odpowiedzialnosé¢.

1) Pracownicy Archiwum odpowiedzialni sg za witasciwe postepowanie z dokumentacja
przekazang do Archiwum;

2) Kierownik Wydziatu Zarzadzania Dokumentacja odpowiedzialny jest za nadzorowanie
i organizacje pracy Archiwum;

3) Interesanci odpowiedzialni sg za zapoznanie sie z Regulaminem oraz wiasciwe korzystanie
z dokumentaciji.

Do uzytku wewnetrznego Grupy ENEA
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6. Opis postepowania — $wiadczenie ustug przechowywania.
6.1. Zakres swiadczonych ustug.
Przechowawca $wiadczy ustugi przechowywania dokumentacji osobowe] i ptacowe;

pracodawcow o czasowym okresie przechowywania oraz inne ustugi obejmujgce:
a) doradztwo w zakresie archiwizacji;

b) weryfikacje dokumentaciji;

c) rejestracje dokumentacji;

d) porzadkowanie dokumentac;ji;

e) udostepnianie i wypozyczanie przechowywanej dokumentacji,

f) sporzadzanie kopii lub odpiséw dokumentac;ji;

g) sporzadzanie odwzorowania cyfrowego dokumentaciji:

h) wysytanie dokumentacii;

i) brakowanie dokumentacji po uptywie okreslonego przez Sktadajgcego okresu jej
przechowania;

j) niszczenie dokumentacji.

6.2. Zasady przyjmowania dokumentacji na przechowanie, jej ewidencjonowania
i przechowywania.
1) Przechowawca przyjmuje dokumentacjg¢ na przechowanie na podstawie pisemnej umowy

zawartej] ze Skfadajgcym. Dokumentacja przyjmowana jest do Archiwum w stanie
uporzgdkowanym w odpowiednio opisanych opakowaniach jednostkowych i zbiorczych.

2) Wszystkie akta przechowywane w Archiwum objete sg prowadzong na biezgco ewidencja
umozliwiajgcg okreslenie ich ilosci, kategorii archiwalnej oraz miejsca przechowywania.

3) Ewidencje zasobu archiwalnego Przechowawcy stanowia:
a) Spis zdawczo - odbiorczy akt Nr _ (zgodnie z Zatgcznikiem Nr 1);
b) Woykaz Spiséw zdawczo — odbiorczych akt pracodawcéw;
c) Whniosek o skorzystanie z akt Nr _ (zgodnie z Zatacznikiem Nr 2);
d) Rejestr udostepnienia / wypozyczenia akt pracodawcow;
e) Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajgcej brakowaniu.

4) Spisy zdawczo — odbiorcze akt rejestruje sie chronologicznie w Wykazie Spiséw zdawczo —
odbiorczych akt pracodawcéw, wedtug kolejnosci przyjecia akt do Archiwum.

5) Przyjete jednostki archiwalne oznacza sig pieczecig archiwalna, w obrebie ktérej umieszcza
sie sygnature archiwalng a nastepnie ukiada sie na regatach.

6) Przechowawca przekazuje Centrali Zakladu Ubezpieczenn Spotecznych oraz Naczelnemu
Dyrektorowi Archiwéw Panstwowych wykaz pracodawcow, ktérych dokumentacje przejat
w danym miesigcu kalendarzowym oraz okres z jakiego ta dokumentacja pochodzi — w terminie
do konca nastepnego miesigca kalendarzowego.

7) Dokumentacja przechowywana jest w warunkach zapewniajacych nalezytg ochrone przed
zniszczeniem i kradzieza, z uwzglednieniem jej ochrony przez wilgocia, zmianami temperatury
oraz szkodliwym oddziatywaniem swiatta.

Do uzytku wewngtrznego Grupy ENEA é
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6.3. Ogolne zasady zabezpieczenia dokumentacji przed osobami nieuprawnionymi.

1)

2)
3)

4)

W pomieszczeniach magazynowych Archiwum obowigzuje zakaz wstepu dla osob
nieuprawnionych.

Pomieszczenia Archiwum wyposazone sg w system monitoringu i kontroli dostepu.

Po zakonczeniu pracy pomieszczenia Archiwum zamyka sie a zabezpieczone klucze
przechowuje zgodnie z zasadami obowigzujgcymi u Przechowawcy.

Prawo do skorzystania z akt posiadaja osoby upowaznione przez Sktadajgcego oraz te,
ktorych dokumentacja dotyczy.

6.4. Miejsce swiadczenia ustug oraz terminy ich wykonywania.

1)

2)

Ustugi éwiadczone sg w dni robocze w godzinach od 7% do 15%° pod adresem: ENEA
Wytwarzanie sp. z 0.0., Swierze Gérne, ul. Aleja Jozefa Zielinskiego 1, 26-900 Kozienice,
budynek Archiwum Zaktadowego.

Okres przechowywania dokumentacji okreslony jest w umowie zawartej ze Sktadajgcym.

6.5. Tryb przyjmowania Interesantow.

1)

2)

Przyjmowanie Interesantdw odbywa sie w dni robocze w godzinach 8% — 15% w miejscu
okreslonym w pkt 6.4. ppkt 1;

Przechowawca udostepnia w pomieszczeniach Archiwum Regulamin oraz informacje
o godzinach przyjmowania Interesantéw.

6.6. Sposdb i terminy udostepniania dokumentaciji.

1)

Podstawg udostepnienia, wypozyczenia, skanowania, sporzadzenia kopii lub odpisu
dokumentacji przechowywanej w Archiwum jest ztozenie przez Interesanta Wniosku
o skorzystanie z akt Nr _ w dowolnie wybrany sposéb:

a) osobiscie — w siedzibie Przechowawcy w Budynku Archiwum Zakfadowego, pok. nr 23;

b) poczta elektroniczng na adres e-mail: ewsa.archiwum@enea.pl;

c) droga korespondencyjng na adres: ENEA Wytwarzanie sp. z 0.0., Swierze Gérne, ul. Aleja
Jozefa Zielinskiego 1, 26-900 Kozienice, z dopiskiem: Archiwum;

Realizacja Wniosku o skorzystanie z akt Nr _ nastepuje w kolejnosci zgtoszen w terminach
okreslonych w Zatgczniku Nr 4.

Ustuga udostepniania obejmuje skanowanie, sporzadzanie kopii lub odpiséw dokumentacji,
udostepnianie lub wypozyczanie oryginatow.

Interesant korzysta z dokumentacji nie ingerujac w jej uktad i tres¢, zachowujgc dbatosé o jej
stan fizyczny i bezpieczenstwo.

Udostepnianie dokumentacji na miejscu odbywa sie w Czytelni Archiwum.
W Czytelni zabronione jest spozywanie artykutéw spozywczych.
Dopuszcza sie samodzielne i bezptatne sporzadzanie kopii cyfrowych wiasnym sprzetem.

Po kazdorazowym zakonczeniu pracy, Interesant korzystajacy z dokumentacji w Czytelni
zwraca jg pracownikowi Archiwum w niezmienionym stanie.

Do uzytku wewnetrznego Grupy ENEA
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6.7. Wysokos$¢ oplat pobieranych za ustugi.

1)

2)

3)

Optaty za swiadczone ustugi na rzecz Sktadajgcego okreslone sg w Cenniku stanowigcym
zatacznik do umowy zawartej ze Sktadajgcym.

Wysokos¢ optat za sporzadzenie odpisu lub kopii przechowywanej dokumentacji nie moze
przekroczy¢ maksymalnych stawek okreslonych w rozporzadzeniu wydanym na podstawie
art. 510 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

W przypadku wysytki dokumentacji nadanej pod wskazany adres jako: list polecony
priorytetowy lub przesytka kurierska, optata za ustuge zostanie powiekszona o koszty
przekazania / wysytki dokumentacji zgodnie z cennikiem operatora pocztowego
obowigzujgcym u Przechowawcy.

6.8. Procedury dotyczace brakowania i niszczenia dokumentacji.

1)

2)

3)

4)
5)

Przechowywana dokumentacja podlega brakowaniu i niszczeniu zgodnie z zapisami umowy
zawartej ze Sktadajgcym.

Brakowanie dokumentacji odbywa sie cyklicznie po uptywie obligatoryjnego okresu jej
przechowywania okreslonego przez Sktadajacego i obejmuije:

a) przeglad ewidencji;

b) sporzadzenie stosownej dokumentacji dotyczgcej brakowania;

c) wydzielenie dokumentacji, ktérych okres przechowywania uptynat;
d) zniszczenie dokumentacji zgodnie z uzyskang dyspozycja.

W przypadku, gdy przechowywana dokumentacja pochodzi z panstwowych lub samorzgdowych
jednostek organizacyjnych — jej zniszczenie moze nastgpic wytacznie po uprzednim uzyskaniu
zgody Dyrektora wiasciwego Archiwum Panstwowego.

Zniszczenie dokumentacji nalezy potwierdzi¢ protokotem lub zaswiadczeniem.

Po zniszczeniu dokumentacji, w ewidencji dokonuje sie stosownej adnotacji (numer zgody
Archiwum Panstwowego oraz date zniszczenia).

7. Ochrona danych osobowych.

1)

2)

3)

W ramach uméw na $Swiadczenie ustug przechowywania dokumentacji pracowniczej
Sktadajacy powierza Przechowawcy do przetwarzania dane osobowe na zasadach
okreslonych w umowie powierzenia przetwarzania danych osobowych.

Niezaleznie od umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, o ktérej mowa w ppkt 1,
Przechowawca oraz Skfadajacy spetniajg obowigzek informacyjny dla osob fizycznych
wskazanych w umowie, w zakresie przetwarzania danych osobowych tych oséb.

Przetwarzanie danych osobowych Interesantéw odbywa sie zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa, o ktérych mowa w Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Interesant zobowigzany jest do zapoznania sie z Klauzulg informacyjna stanowigcg Zatgcznik
Nr 3 do Regulaminu.

Do uzytku wewnetrznego Grupy ENEA
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8. Wykaz zatacznikow.

1) Zatacznik Nr 1 — Spis zdawczo — odbiorczy akt Nr _
2) Zatgcznik Nr 2 — Wniosek o skorzystanie z akt Nr _
3) Zatgcznik Nr 3 — Klauzula informacyjna,

4) Zatgcznik Nr 4 — Terminy realizacji ustug.

Do uzytku wewnetrznego Grupy ENEA
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Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu $wiadczenia ustug przechowywania dokumentacji pracowniczej

Zatacznik Nr _ do umowy

(nazwa i adres komérki oraz jednostki organizacyjnej przekazujacej akta)

Spis zdawczo — odbiorczy akt Nr

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej bedgcej aktotwérca)

Tytut teczki - LData
Miejsce Zniszczenia
Znak Lata Kat. Liczba | przechowywania akt lub
Lp. : Data Data : _
teczki Nazwisko Imie urol:c)jzfnia poczatkowa koficowa skrajne akt teczek ak_t przeka;an|a
zatrudnienia | zatrudnienia w Archiwum do Archiwum
Panstwowego
1 2 3a 3b 3c 3d 3e 4 5 6 7 8
1
1
1
tgczna liczba teczek: Spis zdawczo — odbiorczy akt sporzadzit/a:
(imig i nazwisko)
Dokumenty przekazat: Dokumenty przyjat:

(data, piecze¢ i podpis przekazujgcego)

Do uzytku wewnetrznego Grupy ENEA

(data, pieczec i podpis pracownika Archiwum)
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu $wiadczenia ustug przechowywania dokumentacji pracowniczej

Archiwum ENEA Wytwarzanie sp. z 0.0. w Swierzach Gérnych

WNIOSEK O SKORZYSTANIE Z AKT NR ___

Whnioskuje o:
udostepnienie skanu dokumentacji
wydanie kopii dokumentacji wilosci ____ egzemplarzy mono / kolor*
wydanie odpisu dokumentacji

udostepnienie oryginalu dokumentacji na miejscu — -
(Data przyjecia i czytelny podpis)

wypozyczenie oryginatu dokumentacji poza lokal Archiwum

. RODZAJ DOKUMENTACJI

€ Akta osobowe
Pozostata dokumentacja pracownicza:

II. INFORMACJE O UDOSTEPNIANEJ DOKUMENTACJI (DANE PRACOWNIKA)

1. Imie 2. Nazwisko

3. Data urodzenia

4. Okresy zatrudnienia

5. Nazwa i adres pracodawcy

lll. SPOSOB ODBIORU DOKUMENTACJI

na miejscu

listem poleconym priorytetowym / przesytka kurierskg* na adres korespondencyjny:

na adres e-mail:

Zapoznatem sie z Regulaminem s$wiadczenia ustug przechowywania dokumentacji pracowniczej

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych we wniosku w celu realizacji
zamowienia i archiwizacji

Zostatlem/am poinformowany/a, Ze wyrazenie zgody jest dobrowolne oraz, ze mam prawo do wycofania zgody
w dowolnym momencie

IV. DANE WNIOSKODAWCY:

1. Imie 2. Nazwisko

3. Adres zamieszkania

4. Nazwa komorki organizacyjnej 5. Nazwa Spolki
6. Data 7. Czytelny podpis
V. UWAGI ARCHIWUM 1. Sygnatura archiwalna
2. Data udostepnienia i czytelny podpis 3. Data zwrotu i czytelny podpis

*niepotrzebne skresli¢

Do uzytku wewnetrznego Grupy ENEA
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1)

2)

3)

4)

7)

Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu swiadczenia ustug przechowywania dokumentacji pracowniczej

Klauzula informacyjna

Informujemy, ze Administratorem Pana/Pani danych osobowych przetwarzanych w celu

prowadzenia ewidencji Archiwum jest ENEA Wytwarzanie sp. z 0.0., Swierze Gérne,

ul. Aleja Jozefa Zielinskiego 1, 26-900 Kozienice.

Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b i f

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

tzw. ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (dalej: RODO) w zakresie:

imie, nazwisko, data urodzenia, okresy zatrudnienia, nazwa i adres pracodawcy, nazwa

komérki organizacyjnej, nazwa Spofki, adres korespondencyjny, adres e-mail.

Administrator moze ujawni¢ Pana/Pani dane osobowe: podmiotom upowaznionym

na podstawie przepiséw prawa, dostawcom ustug lub produktow dziatajacym na jego rzecz,

w szczegolnosci podmiotom Swiadczagcym Administratorowi ustugi IT, ksiegowe, serwisowe,

agencyjne. Zgodnie z zawartymi z takimi podmiotami umowami powierzenia przetwarzania

danych osobowych, Administrator wymaga od tych dostawcow ustug zgodnego z przepisami

prawa, wysokiego stopnia ochrony prywatnosci i bezpieczenstwa Pana/Pani danych

osobowych przetwarzanych przez nich w imieniu Administratora.

Pana/Pani dane osobowe beda przechowywane przez okres korzystania z Archiwum oraz

przez okres wynikajgcy z powszechnie obowigzujgcych przepisdw prawa, w tym przez czas

niezbedny do dochodzenia ewentualnych roszczen.

Posiada Pan/Pani prawo zgdania:

a) dostepu do tresci swoich danych — w granicach art. 15 RODO,

b) ich sprostowania —w granicach art. 16 RODO,

c¢) ich usuniecia — w granicach art. 17 RODO,

d) ograniczenia przetwarzania — w granicach art. 18 RODO,

e) przenoszenia danych —w granicach art. 20 RODO,

f) prawo wniesienia sprzeciwu (w przypadku przetwarzania na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f)
RODO - w granicach art. 21 RODO.

Realizacja praw, o ktorych mowa powyzej moze odbywaé sie poprzez wskazanie swoich

zgdan przestane Inspektorowi Ochrony Danych na adres: ewsa.iod@enea.pl.

Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych

narusza przepisy RODO.

Do uzytku wewnetrznego Grupy ENEA
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Zatacznik Nr 4 do Regulaminu $wiadczenia ustug przechowywania dokumentacji pracowniczej

Terminy realizacji ustug

Ustuga

Termin ztozenia dyspozycji

Termin
realizacji

Udostepnianie oryginatu
dokumentacji
w siedzibie Przechowawcy
lub wypozyczanie poza lokal
Archiwum

Zlecenie przekazane w danym dniu
do godziny 10:00
(maksymalnie 10 teczek osobowych)

D*+1

Zlecenie przekazane w danym dniu
po godzinie 10:00
(maksymalnie 10 teczek osobowych)

D*+2

Sporzadzanie kopii dokumentacji

Zlecenie przekazane w danym dniu
do godziny 10:00
(maksymalnie 3 teczki osobowe)

D*+1

Zlecenie przekazane w danym dniu
po godzinie 10:00
(maksymalnie 10 teczek osobowych)

D*+2

Skanowanie dokumentacji

Zlecenie przekazane w danym dniu
do godziny 10:00
(maksymalnie 3 teczki osobowe)

D*

Zlecenie przekazane w danym dniu
po godzinie 10:00
(maksymalnie 10 teczek osobowych)

D*+1

*D — biezacy dzien roboczy

Powyzej zaktadanego wolumenu (czyli 3 lub 10 teczek) terminy realizacji ustugi zostana

uzgodnione indywidualnie.

Do uzytku wewnetrznego Grupy ENEA

IANNNE




