Regulamin
Swiadczenia Uslug w Zakresie
Przechowywania Dokumentacji Osobowej i Placowej
Spotki Doradztwa Podatkowego “ULMEX” Sp. z o.0.
Tekst jednolity
wg stanu na dzien 2 stycznia 2007r.

Tekst jednolity uwzglednia :
- Regulamin z dnia 1 wrze$nia 2003r.,
- Aneks do Regulaminu z dnia 2 stycznia 2007r.

I. Zadania Skladnicy Akt.

1. Sktadnica Akt stanowi wydzielony organizacyjnie dziat Spotki Doradztwa
Podatkowego “ULMEX” Sp. z o.0.

Zadaniem Skfadnicy Akt jest :

- przechowywanie 1 zabezpieczenie akt istniejacych i1 likwidowanych
przedsigbiorstw oraz wydawanie zaswiadczen bylym pracownikom firm w
zakresie zatrudnienia,

- wspotpraca z Sagdami, ZUS, Urzgdami Miast 1 Gmin, Urzedami Skarbowymi,
Organami Kontroli Skarbowe;.

2. Przejecie dokumentow od likwidowanych firm nastepuje na podstawie
“Umowy Przechowania” zawartej pomiedzy Sktadajacym a Przechowujacym,
ktorej integralng czgscig jest protokét zdawcezo-odbiorczy.

3. Pozyskiwaniem zamowien w zakresie skladowania akt zajmuje si¢ dziat
marketingu Spotki Doradztwa Podatkowego “ULMEX” Sp. z o.0.

4. Pracownicy Sktadnicy Akt to wykwalifikowane kadry z pelng znajomoscia spraw
kadrowo-ptacowych 1 ZUS, zobowigzane odrgbng umowg do zachowania
tajemnicy stuzbowej 1 panstwowe;.

I1I. Organizacja Skladnicy Akt.

1. Dokumentacja :

1) Wykaz firm objetych przechowywaniem dokumentow.

2) Spis przechowywanych dokumentdéw poszczeg6lnych firm.

3) Dzienniki korespondencyjne dotyczace :
- rejestru pism dotyczacych wystawiania dokumentacji na wniosek instytucji, t;.

Sadow, ZUS, itp,

- rejestr wnioskoéw od osob fizycznych.

4) Rejestr wewnetrzny wystawionych zaswiadczen.

5) Rejestr wewngtrzny pobieranych/zdanych przez pracownikow Skladnicy Akt
dokumentdéw w celu sporzadzenia wnioskowanej dokumentacji.

2. Wzory drukéw obowigzujacych przy sporzadzaniu dokumentacji :
1) Wniosek o sporzadzenie dokumentacji — wypelnia osoba zainteresowana.
2) Wyrazenie zgody przez osobe wskazang przez wnioskodawce, na wykorzystanie
swoich wynagrodzen przy sporzadzaniu dokumentacji zastepczej za okres pracy za



granica.

3) Zgoda osoby zainteresowanej na przetwarzanie jej danych osobowych, zwigzanych
z zalatwieniem danej sprawy.

4) Druk dotyczacy zestawienia wynagrodzen w rozbiciu na poszczegolne miesigce,
sporzadzony na podstawie list ptac.

5) Odpis z dokumentacji kadrowo-ptacowej dotyczacy pracy na budowach
eksportowych, pracy w szczegolnych warunkach, w OHP, itp.

6) Pismo dotyczace informacji o sporzadzonej dokumentacji, lecz nie odebrane;.

7) Pismo wzywajace do zaptlaty.

3. Klasyfikacja przechowywanych dokumentow.
Sktadnica Akt przechowuje dokumenty na regalach obejmujacych dang firme,
w poszczeg6lnych teczkach, wedtug nastepujacej numeracji :
1) Akta osobowe.
2) Akta kartotek wynagrodzen 1 kartotek zasitkowych.
3) Akta list ptac.
4) Akta kategorii B-25.
5) Akta kategorii B-10.
6) Akta kategorii B-5.
7) Akta dokumentacji techniczne;.
Teczki dotyczace poz. 1) grupuje si¢ wedlug pierwszej litery nazwiska i oznacza si¢
kolejnymi cyframi od 1/1 1 odpowiednimi kolejnymi literami alfabetu.
Teczki dotyczace pozycji od 2) do 7) oznacza si¢ poszczegdlnymi latami oraz kolejnym
numerem teczki.

II1. Obsluga zainteresowanych.

Obstuga zainteresowanych obejmuje czynnosci :

1) wypelnienie wniosku przez zainteresowanych,

2) rejestracja wniosku w dzienniku korespondecyjnym ( nadanie kolejnego numeru wg
instrukcji kancelaryjnej ),

3) odszukanie w odpowiednich dla danej firmy spisach akt nazwiska i imienia oraz
kolejnego numeru teczek akt osobowych, ptacowych, zasitkowych i innych,

4) wpisanie numeru danej teczki do rejestru wewnetrznego oraz odszukanie w Sktadnicy
Akt odpowiednich dokumentow,

5) wyjecie z teczki odpowiedniej koperty z dokumentacjg osobowa i sporzadzenie
w oparciu o akta osobowe odpisu lub kopii z dokumentacji kadrowej,

6) odszukanie z dokumentacji ptacowej odpowiednich dokumentéw i wykonanie z nich
odpisow lub kopii,

7) w przypadku wystepowania zainteresowanych z wnioskiem o sporzadzenie dla nich
dokumentacji zastgpczej za okres pracy za granica, zobowigzani sg oni do wskazania
osoby, ktérej wynagrodzenie begdzie brane pod uwage, jako zastepcze oraz uzyskaé od
danej osoby zgodg¢ na te czynno$¢ i dostarczy¢ na obowigzujacych drukach,

8) dla zainteresowanych dokumentacjg zastepcza za okres pracy za granicg, sporzadza si¢
kopie 1 odpisy z dokumentacji kadrowo-ptacowej,

9) sporzadzenie pisma przewodniego, zalgczenie odpowiednich odpisow/kopii
z dokumentow zrodlowych,

10) odnotowanie w rejestrze wewngtrznym zwrotu teczki do Sktadnicy Akt,

11) zaewidencjonowanie w rejestrze wystawionych zaswiadczen zalatwionej sprawy,



12) odtozenie w celu przechowania kopii wystanych pism w segregatorze danej firmy,

13) podpisane przez Zarzad Spoéiki 1 pracownika sporzadzajacego odpisy lub kopie,
dokumenty zostajg wystane do adresata ( wpis do ksigzki pocztowej ) lub odebrane
przez niego osobiscie,

14) w przypadku nie podjecia przesytki przez adresata, sporzadza si¢ w pierwszej
kolejnosci pismo wzywajace do zaplaty, doliczajac koszty dodatkowej przesytki,

15) w przypadku braku odpowiedzi na ponowne pismo, o ktorym mowa w pkt. 14),
sporzadza si¢ ostateczne wezwanie do zaplaty,

16) w przypadku braku zaptaty za zalatwiong sprawe zainteresowanego, Zarzad Spotki
decyduje o skierowaniu sprawy do postepowania sgdowego.

Termin realizacji wniosku — bez zbednej zwloki, z nalezyta starannoscia.
IV. Zabezpieczenie dokumentacji przed osobami nieuprawnionymi.

Dostep do Sktadnicy Akt posiadaja osoby, na podstawie osobnego upowaznienia Zarzadu
Spoiki.

V. Procedury dotyczace brakowania i niszczenia dokumentacji.
Brakowanie 1 niszczenie dokumentacji odbywa si¢ zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.
VI. Oplaty manipulacyjne.

1. Podstawg do pobrania odpowiedniej optaty stanowi Uchwata Nr 6/2003 Zarzadu Spotki
w sprawie oplat manipulacyjnych za sporzadzenie zastepczej dokumentacji kadrowo-
ptacowej z dnia 1 wrzes$nia 2003 roku wraz z pdzniejszymi zmianami.

2. W miejscu Obstugi Klienta umieszcza si¢ aktualny :

- Regulamin Swiadczenia Ustug w Zakresie Przechowywania Dokumentacji Osobowe;j i
Ptacowej Spotki Doradztwa Podatkowego “ULMEX” Sp. z o.0.,

- Cennik Optat Skfadnicy Akt,

- Wykaz zaktadow ktorych dokumentacja jest przechowywana przez Sktadnice Akt
Spotki Doradztwa Podatkowego “ULMEX” Sp. z o.0.

ZARZAD SPOLKI



