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procedura-archiwizacja-dokumentow 

PRZYKŁAD SOP-A-076 

Tytuł procedury: Archiwizacja dokumento w 

Dział: Administracja 

Numer procedury: SOP-A-076 

Data wdroz enia: [do uzupełnienia] 

Wersja: 1.0 

Zatwierdził: Kierownik Administracji / Dyrektor Hotelu 

1. Cel 

Celem procedury jest zapewnienie prawidłowego, bezpiecznego i zgodnego z przepisami przechowywania 

oraz archiwizowania dokumento w hotelowych. Procedura ma na celu utrzymanie porządku w 

dokumentacji, umoz liwienie szybkiego dostępu do danych, ochronę przed utratą 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 działo w hotelu. 

3. Odpowiedzialnos c  

Kierownik Administracji – nadzoruje proces archiwizacji, okres la miejsce i sposo b przechowywania. 

Kierownicy działo w – przekazują dokumenty do archiwizacji w wyznaczonych terminach. Dział 

Księgowos ci – odpowiada za archiwizację dokumento w finansowych. Dział Techniczny – przekazuje 

protokoły i dokumentację techniczną. 

4. Definicje 

Archiwum hotelowe – miejsce przechowywania dokumento w po zakon czeniu ich biez ącego 

wykorzystania. Okres przechowywania – czas, przez jaki dokument musi byc  dostępny przed jego 

zniszczeniem. Rejestr archiwum – wykaz wszystkich zarchiwizowanych dokumento w wraz z datą 

przekazania, kategorią i okresem przechowywania. 

5. Opis postępowania 

5.1. Przygotowanie dokumento w do archiwizacji 

a) Kaz dy dział hotelu segreguje dokumenty według kategorii i okresu przechowywania. 

b) Przed przekazaniem dokumenty muszą byc  podpisane, kompletne i opisane (nazwa, okres, dział, osoba 

odpowiedzialna). 

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

5.2. Przekazanie dokumento w do archiwum 

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

b) Kierownik Administracji dokonuje przyjęcia dokumentacji i nadaje jej numer archiwalny SOP-A-076-F2. 

c) Egzemplarz formularza z potwierdzeniem przyjęcia pozostaje w dziale przekazującym. 

5.3. Warunki przechowywania 

a) Dokumenty papierowe przechowuje się w zamykanych szafach lub pomieszczeniach o ograniczonym 

dostępie. 

b) Dokumenty elektroniczne przechowywane są na serwerze hotelowym i w kopii zapasowej (backup) 

aktualizowanej co tydzien . 

c) Dokumenty poufne (kadrowe, finansowe, umowy) przechowywane są w szafach ogniotrwałych lub 

sejfie. 

5.4. Okresy przechowywania 

a) Dokumenty księgowe – 5 lat od zakon czenia roku obrotowego. 

b) Dokumentacja kadrowa – 10 lat od zakon czenia zatrudnienia. 
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c) Umowy i protokoły techniczne – 5 lat po wygas nięciu umowy. 

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

e) Dokumenty kontrolne i audytowe – 3 lata. 

5.5. Dostęp do archiwum 

a) Dostęp do archiwum mają wyłącznie osoby upowaz nione przez Dyrektora Hotelu. 

b) Udostępnienie dokumentu rejestruje się w formularzu SOP-A-076-F3 (data, cel, nazwisko osoby 

wypoz yczającej). 

c) Dokument musi zostac  zwro cony do archiwum w terminie maksymalnie 7 dni roboczych. 

5.6. Niszczenie dokumento w 

a) Po upływie okresu przechowywania dokumenty są niszczone protokolarnie na podstawie listy SOP-A-

076-F4. 

b) Niszczenie odbywa się w sposo b uniemoz liwiający odczytanie danych (niszczarka klasy P-4 lub usługa 

zewnętrzna). 

c) Protoko ł zniszczenia podpisuje Kierownik Administracji i Dyrektor Hotelu. 

6. Dokumentacja 

Lista przekazania dokumento w SOP-A-076-F1, potwierdzenie przyjęcia SOP-A-076-F2, rejestr 

udostępnienia SOP-A-076-F3, protoko ł zniszczenia SOP-A-076-F4, wykaz okreso w przechowywania. 

7. Kontrola i audyt 

Kierownik Administracji przeprowadza kwartalną kontrolę kompletnos ci archiwum. Audyt roczny 

obejmuje zgodnos c  przechowywania z przepisami prawa i polityką ochrony danych. 

8. Załączniki 

Załącznik 1 – Lista przekazania dokumento w SOP-A-076-F1. Załącznik 2 – Potwierdzenie przyjęcia SOP-A-

076-F2. Załącznik 3 – Rejestr udostępnienia SOP-A-076-F3. Załącznik 4 – Protoko ł zniszczenia SOP-A-076-

F4. Załącznik 5 – Wykaz okreso w przechowywania dokumento w. 
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