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procedura-archiwizacja-dokumentow

PRZYKLAD SOP-A-076

Tytut procedury: Archiwizacja dokumentow

Dziat: Administracja

Numer procedury: SOP-A-076

Data wdrozenia: [do uzupeinienia]

Wersja: 1.0

Zatwierdzit: Kierownik Administracji / Dyrektor Hotelu

1. Cel

Celem procedury jest zapewnienie prawidtowego, bezpiecznego i zgodnego z przepisami przechowywania
oraz archiwizowania dokumentéw hotelowych. Procedura ma na celu utrzymanie porzadku w
dokumentacji, umozliwienie szybkiego dostepu do danych, ochrone przed utratg lub zniszczeniem oraz
zapewnienie zgodnos$ci z wymogami RODO i przepisami prawa.

2. Zakres

Procedura obejmuje wszystkie dokumenty w formie papierowej i elektronicznej wytwarzane lub
otrzymywane przez hotel, w tym: umowy, faktury, raporty, rejestry, dokumenty kadrowe, techniczne,
finansowe, administracyjne i operacyjne. Dotyczy wszystkich dziatéw hotelu.

3. Odpowiedzialnos¢

Kierownik Administracji - nadzoruje proces archiwizacji, okre$la miejsce i sposéb przechowywania.
Kierownicy dziatéw - przekazuja dokumenty do archiwizacji w wyznaczonych terminach. Dziat
Ksiegowosci - odpowiada za archiwizacje dokumentéw finansowych. Dziat Techniczny - przekazuje
protokoty i dokumentacje techniczna.

4. Definicje

Archiwum hotelowe - miejsce przechowywania dokumentéw po zakonczeniu ich biezgcego
wykorzystania. Okres przechowywania - czas, przez jaki dokument musi by¢ dostepny przed jego
zniszczeniem. Rejestr archiwum - wykaz wszystkich zarchiwizowanych dokumentéw wraz z datg
przekazania, kategorig i okresem przechowywania.

5. Opis postepowania

5.1. Przygotowanie dokumentéw do archiwizacji

a) Kazdy dziat hotelu segreguje dokumenty wedtug kategorii i okresu przechowywania.

b) Przed przekazaniem dokumenty musza by¢ podpisane, kompletne i opisane (nazwa, okres, dziat, osoba
odpowiedzialna).

c) Lista przekazywanych dokumentéw zapisywana jest w formularzu SOP-A-076-F1.

5.2. Przekazanie dokumentéw do archiwum

a) Dokumenty przekazuje sie do administracji nie rzadziej niz raz w kwartale.

b) Kierownik Administracji dokonuje przyjecia dokumentacji i nadaje jej numer archiwalny SOP-A-076-F2.
c) Egzemplarz formularza z potwierdzeniem przyjecia pozostaje w dziale przekazujacym.

5.3. Warunki przechowywania

a) Dokumenty papierowe przechowuje sie w zamykanych szafach lub pomieszczeniach o ograniczonym
dostepie.

b) Dokumenty elektroniczne przechowywane sg na serwerze hotelowym i w kopii zapasowej (backup)
aktualizowanej co tydzien.

¢) Dokumenty poufne (kadrowe, finansowe, umowy) przechowywane sg w szafach ogniotrwatych lub
sejfie.

5.4. Okresy przechowywania

a) Dokumenty ksiegowe - 5 lat od zakoniczenia roku obrotowego.

b) Dokumentacja kadrowa - 10 lat od zakorniczenia zatrudnienia.
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c) Umowy i protokoty techniczne - 5 lat po wygas$nieciu umowy.

d) Dokumenty operacyjne (raporty, rejestry) - 2 lata.

e) Dokumenty kontrolne i audytowe - 3 lata.

5.5. Dostep do archiwum

a) Dostep do archiwum majg wytgcznie osoby upowaznione przez Dyrektora Hotelu.

b) Udostepnienie dokumentu rejestruje sie w formularzu SOP-A-076-F3 (data, cel, nazwisko osoby
wypozyczajacej).

¢) Dokument musi zosta¢ zwrécony do archiwum w terminie maksymalnie 7 dni roboczych.

5.6. Niszczenie dokumentow

a) Po uptywie okresu przechowywania dokumenty sg niszczone protokolarnie na podstawie listy SOP-A-
076-F4.

b) Niszczenie odbywa sie w spos6b uniemozliwiajacy odczytanie danych (niszczarka klasy P-4 lub ustuga
zewnetrzna).

c) Protokdt zniszczenia podpisuje Kierownik Administracji i Dyrektor Hotelu.

6. Dokumentacja
Lista przekazania dokumentéw SOP-A-076-F1, potwierdzenie przyjecia SOP-A-076-F2, rejestr
udostepnienia SOP-A-076-F3, protokét zniszczenia SOP-A-076-F4, wykaz okreséw przechowywania.

7. Kontrola i audyt
Kierownik Administracji przeprowadza kwartalng kontrole kompletnosci archiwum. Audyt roczny
obejmuje zgodnos¢ przechowywania z przepisami prawa i polityka ochrony danych.

8. Zalaczniki

Zalacznik 1 - Lista przekazania dokumentéw SOP-A-076-F1. Zatacznik 2 - Potwierdzenie przyjecia SOP-A-
076-F2. Zatagcznik 3 - Rejestr udostepnienia SOP-A-076-F3. Zatgcznik 4 - Protokét zniszczenia SOP-A-076-
F4. Zatgcznik 5 - Wykaz okreséw przechowywania dokumentéw.
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