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1. Cel procedury
Niszczenie wytacznie dokumentéw wskazanych przez deponenta w sposob,

ktoéry uniemozliwia odtworzenie z nich jakichkolwiek danych.
MIERNIK - ilo$¢ prawidlowo zniszczonej dokumentacji w ciggu roku kalendarzowe
(prawidlowo tzn. zgodnie ze zleceniem otrzymanym od deponenta).

2. Definicje

Teczka aktowa (skoroszyt, segregator) — papierowe, kartonowe lub
plastikowe opakowanie zawierajace uporzadkowana partie dokumentéw
zabezpieczonych przed wysunigciem si¢ z teczki aktowe] 1 przed
przemieszczeniem.

Dokumenty — pisma urzedowe 1 prywatne, dokumenty personalne, faktury,
formularze, wykresy, szkice, plany, arkusze kalkulacyjne, rysunki, skrypty, itp.
uporzadkowane w teczkach aktowych.

Niszczenie dokumentacji — doprowadzenie metodami fizycznymi i/lub
chemicznymi do stanu uniemozliwiajacego odczytanie tresci znajdujacej si¢
uprzednio na dokumentach.

Worek transportowy — opakowanie z papieru stuzace do przechowywania
1 transportowania makulatury o pojemnosci max. 30 kg.

3. Zakres obowiazywania
Procedura obowiazuje w Archiwach Business Archiv Sp. z o0.0.

4. Odpowiedzialnos¢
Dyrektor ds. Administracyjnych i Organizacyjnych Spoélki odpowiada za:
ustalenie terminu 1 zakresu prac w porozumieniu z Kierownikiem
Archiwum,
- przydzielenie wyznaczonym pracownikom samochodu osobowego
do nadzorowania transportu, po uzgodnieniu z Prezesem Zarzadu
EG INVESTMENTS Sp. z o0.0.
Kierownik Archiwum/Dyrektor Oddzialu odpowiada za:
- sporzadzenie protokotu dokumentéw podlegajacych niszczeniu,
- zgloszenie do zaktadu przetworczego potrzeby niszczenia
dokumentow 1 ustalenie terminu niszczenia,
- wyznaczenie pracownikow, ktorzy zapewnig ciagly nadzér nad
procesem niszczenia dokumentow,
- wystawienie listu przewozowego (dokumentu umozliwiajacego
wjazd samochodu o duzym tonazu do aglomeracji miejskiej),

Data wydruku: 2007-12-03 Dokument pod nadzorem.















