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1. Cel regulaminu

Zapewnienie prawidtowego przechowywania dokumentacji deponentdw.
2. Przepisy ogolne

§1
Business Archiv Sp. z o.0. na podstawie Decyzji Wojewody Mazowieckiego z dnia
03 listopada 2003 r. (znak: BDG.VIL.4040/1/03) oraz Zezwolenia nr 3/2003 Wojewody
Wielkopolskiego z dnia 13 listopada 2003 r. (znak: RR. VI-13.7015-4/03), przechowuje
dokumentacj¢ osobowo-ptacowa (zwana dalej "dokumentacja") bylych pracownikow
podmiotow, z ktérymi zawarl odpowiednia umowe.

§2
Dokumentacja sktada si¢ z akt osobowych oraz akt ptacowych (list ptac, zbiorczych kart ptac
1 kart zasitkowych), zaliczana jest do dokumentacji niearchiwalnej w zwiazku z tym posiada
ustalony przez ustawodawce czasowy okres przechowywania, ktéry obecnie wynosi 50 lat od
ustania stosunku pracy (kategoria B 50).

3. Pracownicy

§4
Do obstugi Dokumentacji wyznacza si¢ etatowych pracownikéw Business Archiv Sp. z o. o.
spetniajacych wymagania okreslone w Rozporzadzeniu Ministra Kultury z dnia 01 kwietnia
2005 r. w sprawie okreSlenia rodzaju wyksztalcenia uznanego za specjalistyczne oraz
dokumentow potwierdzajqcych posiadanie praktyki zawodowej, wymaganych od 0sob
wykonujqcych niektore czynnosci zwiqzane z dokumentacjq osobowq i placowq pracodawcow
(Dz. U. 2005, nr 68, poz. 596).

§s
Pracownikéw, o ktérych mowa w §4 wyznacza i odwotuje Kierownik Archiwum. Prowadzi
on, aktualizuje 1 przechowuje list¢ tych pracownikow (Lista pracownikéw wyznaczonych do
obstugi dokumentacji osobowo-ptacowej F-BA-R 7.1/07).

§6
Przed przystapieniem do obstugi dokumentacji pracownicy do tego wyznaczeni potwierdzaja
znajomo$¢ przepiséw Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 1997, nr 133, poz. 883) podpisujac oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z tym aktem
prawnym. Os$wiadczenie takie oraz zaswiadczenie o przeszkoleniu w zakresie pracy
z dokumentacja niejawna wiacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§7
Dostep do dokumentacji moga mie¢ tylko 1 wylacznie pracownicy wyznaczeni przez
Kierownika Archiwum.
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kumentacji pisemnie. Wytworca dokumentacji
upowaznionego pracownika. O upowaznieniu
chiv Sp. z 0. o. pisemnie, podajac jego dane
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