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Klucz do efektywnej archiwizacji
Odkryj fundamentalne aspekty
wyboru idealnego partnera w
przechowywaniu dokumentow

<

Ochrona i Lokalizacja: Zbadaj, jak dostawca zapewnia bezpieczenstwo
swoich obiektdéw. Lokalizacja, konstrukcja i zabezpieczenia archiwum
maja kluczowe znaczenie dla ochrony cennych dokumentéw i danych.

Kompetencje personelu: Poznaj profesjonalizm i umiejetnosci zespotu
dostawcy. Wyszkolony i doswiadczony personel jest gwarancjg
najwyzszej jakosci obstugi oraz efektywnego zarzadzania archiwum.

Technologia i innowacje: Sprawdz, czy potencjalny partner korzysta z
najnowoczesniejszych  rozwigzan technologicznych.  Nowoczesne
systemy informatyczne sa niezbedne dla zapewnienia wysokiej jakosci
zarzadzania i bezpieczenstwa przechowywanych danych.

Standardy i zgodno$¢ z przepisami: Upewnij sie, ze dostawca
przestrzega miedzynarodowych standardow i regulacji, takich jak
certyfikacja ISO. Zgodnos¢ z normami Swiadczy o wysokim poziomie
ustug i profesjonalizmie dostawcy.



Umiejscowienie i konstrukcja budynku archiwum
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1. Kto jest wtascicielem obiektu, w ktérym znajduje sie archiwum? O O
2. W ktérym roku budynek zostat oddany do uzytkowania? O O
3. Czy dostepna jest dokumentacja techniczna i pozwolenie na jego O .
uzytkowanie?
4. Czy przeglady budynku sg systematycznie wykonywane? Data ostatniego
. . O O
przegladu 5 letniego, rocznego oraz ostatniego przeglad dachu.
5. Czy budynek jest potozony na terenie niezalewowym z dala od pobliskich
. L O O
rzek lub innych zbiornikéw wodnych?
6. Czy budynek jest usytuowany na gruncie suchym niegrozgcym 0 .
osunieciem?
7. W jakiej klasie odpornosci ogniowej zostat wybudowany budynek? O O
8. Jakie zabezpieczenia ppoz. chronig budynek np. tryskacze, klapy O 0
dymowe, w systemie NFPA, FM Global, innym?
9. Czy droga pozarowa do budynku jest oznakowana, dostepna (nie jest 0 .
zastawiona) i umozliwia przejazd pojazdow strazy pozarne;j?
10. Czy hydranty zewnetrzne posiadajg aktualne pomiary ci$nienia i
L, . O [
wydajnosci wody? (data ostatniego przegladu)
11. Czy przy budynku jest wyznaczone i oznakowane miejsce zbiérki w
. . . O O
przypadku ewakuacji ludzi z archiwum?
12. Jesli budynek, w ktérym znajduje sie archiwum jest wynajmowany, to od O O
kiedy obowigzuje umowa najmu?
13. Kto jest wtascicielem, a kto administratorem budynku? Czy budynkiem O 0
zarzadza firma zewnetrzna?
14. Czy bezposrednio przy Scianach budynku sg magazynowane materiaty O O

palne?
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15. Czy na terenie wokét budynku jest utrzymany ogdlny porzadek i czystos¢? [ O

16. Czy teren wokét budynku jest ogrodzony, a ogrodzenie nie ma
widocznych uszkodzen?

17. Czy teren wokét budynku archiwum jest chroniony przez
wyspecjalizowang firme ochroniarskg 24 h/dobe?

Il. Techniczne aspekty przygotowania pomieszczen do przechowywania TAK  NIE KOMENTARZ

archiwum dokumentow oraz cyfrowych no$nikow informacji

1. Jaka jest maksymalna pojemnos¢ archiwum? (ilo$¢ metréw biezgcych lub
pudet archiwizacyjnych). O O

2. Jaki jest procentowy stopien wypetnienia archiwum?

3. Czy w przypadku catkowitego zapetnienia archiwum lub sytuacji
zwigzanej z uruchomieniem planu awaryjnego BCP dokumentacja bedzie
przechowywana w innym, nie odbiegajgcym standardem obiekcie O O
magazynowym, do ktérego ustugodawca ma tytut prawny? (tzw.
archiwum zapasowe)

4. Czy panujgce wewnatrz archiwum warunki wilgotnosci i temperatury sg
codziennie kontrolowane i rejestrowane? O O

5. Czy zasdb zgromadzony w archiwum jest chroniony przed infekcja
grzybdéw plesniowych, uszkodzeniami powodowanymi przez owady i O O
gryzonie?

6. Czy w archiwum sg rozstawione karmiki deratyzacyjne? (data ostatniego
uzupetniania) O U

7. Czy archiwum jest zabezpieczone przed wtamaniem za pomocg instalacji
antywtamaniowej? (data ostatniego przegladu) lub w inny odpowiedni O O
sposéb?

8. Czy w archiwum sg wyznaczone strefy dostepu, ktdre sg zabezpieczone
elektronicznym systemem kontroli dostepu np. czytniki kart przy O O
drzwiach? (data ostatniego przegladu)

9. Czy pomieszczenie archiwum jest wyposazone w ognioodporne drzwi z
samozamykaczami? O O
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10. Czy archiwum posiada system video-monitoringu? (data ostatniego

przegladu) O I
11. Czy dla budynku archiwum jest sporzgdzona instrukcje ppoz.? (data

ostatniej aktualizacji instrukcji) O [l
12. Czy pomieszczenie archiwum jest wyposazone w pozarowsq instalacje

sygnalizacyjno-alarmowg? (data ostatniego przegladu) O [l
13. Czy zegary w urzadzeniu alarmowym i centrali ppoz. wskazujg ten sam

aktualny czas? O O
14. Czy dokonano przegladu gasnic i innych zabezpieczen ppoz. w archiwum?

(data ostatniego przegladu) O O
15. Czy hydranty wewnetrzne bedace na wyposazeniu archiwum posiadajg

aktualne pomiary cisnienia i wydajnosci wody? (data ostatniego O O

przegladu)
16. Czy archiwum jest wyposazone w oswietlenie awaryjne? (data ostatniego

przegladu) O O
17. Czy maksymalne natezenie Swiatta nie przekracza 200 lukséw?

O O

18. Czy jako zrédta swiatta sztucznego uzywa sie swietldwek o obnizonej

emisji promieniowania UV? O O
19. Czy drogi do wyjs¢ ewakuacyjnych z pomieszczen archiwum sg oznaczone

i umozliwiajg swobodne przejscie? O U
20. Czy instalacja elektryczna budynku archiwum posiada aktualne pomiary i

badania techniczne? (data ostatniego przegladu) O [
21. Czy instalacja odgromowa budynku archiwum posiada aktualne badania

techniczne? (data ostatniego przegladu) O O
22. Czy instalacja gazowa budynku archiwum posiada aktualne badania

szczelnosci? (data ostatniego przegladu) O O
23. Czy przeprowadzono przeglad kominiarski oraz czyszczenie przewoddéw

wentylacyjnych i spalinowych budynku archiwum? (data ostatniego O O

przegladu)
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24. Czy wykonano przeglad poszycia dachu budynku archiwum? (data
ostatniego przegladu) O O
25. Czy regaty stuzgce do sktadowani pudet archaizacyjnych sg
zaprojektowane zgodnie z zaleceniami ppoz. dotyczgcymi budynku O O
archiwum?
26. Jaka jest specyfikacja regatéw do sktadowani pudet archaizacyjnych —
projekt, producent, typ, nosnosé, pojemnosc. O [l
27. Czy dokonano przegladu technicznego regatéw w archiwum? (data
ostatniego przegladu) O O
28. Czy pudta archiwizacyjne z dokumentami sg umieszczone na regatach
zgodnie z projektem i instrukcjg ppoz.? O [l
29. Jakie obcigzenie t/m2 dopuszcza posadzka w budynku archiwum i czy
posadzka jest we wiasciwym stanie — sucha, czysta i bez réznic O O

poziomow?

30. Czy w pomieszczeniu archiwum znajdujg sie przedmioty i urzadzenia inne
niz bezposrednio zwigzane z przechowywaniem dokumentacji? O O

Ill. Uprawnienia i kwalifikacje pracownikow zatrudnionych w archiwum TAK NIE KOMENTARZ

1. Czy osoby zatrudnione do wykonywania czynnosci zwigzanych z obstuga
dokumentacji posiadajg specjalistyczne wyksztatcenie (kursy

kancelaryjno-archiwalne, studia historyczne w zakresie archiwizacji) i = =
praktyke zawodowg?
2. Czy pracownicy, ktdrzy majg dostep do danych osobowych zostali
przeszkoleni z zakresu ochrony danych osobowych i podpisali stosowne
L i ” O [
dokumenty ,,Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych” oraz
»Os$wiadczenie o zachowaniu poufnosci?
3. Czy szkolenia pracownikow s3 regularnie prowadzone i
udokumentowane? O O
4. lle 0séb jest zatrudnionych w archiwum?
O O
5. Jak forma zatrudnienia jest dominujgca, umowe o prace czy umowa
zlecenie? O O
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6. Jakijest Sredni staz pracy pracownikow?
O O
7. Czy przed podpisaniem umowy z pracownikiem sprawdzana jest jego
niekaralnos¢? O O
8. Czy pracownicy operacyjni noszg odziez robocza z logo firmy oraz
identyfikator ze zdjeciem w trakcie wykonywania obowigzkdéw O O
stuzbowych?
9. Czy w archiwum sg przeszkolone i wyznaczone osoby odpowiedzialne za
ewakuacje? O O
10. Czy personel zostat zapoznany z oceng ryzyka zawodowego na
stanowisku pracy? O [l
11. Czy personel posiada aktualne szkolenia BHP (wstepne i okresowe) na
stanowisku pracy? O O
12. Czy pracownicy zostali zapoznani z instrukcjg PPOZ?
O O
13. Czy pracownicy posiadajg aktualne badania lekarskie?
O O
14. Czy pracownicy posiadajg wypetniong indywidualng karte odziezy
roboczej i sSrodkéw ochrony indywidualnej? O O
15. Czy pracownicy posiadajg aktualne uprawnienia do kierowania wézkami
widtowymi? O U
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IV. Umowa Swiadczenia ustug archiwizacji i przechowywania dokumentéw:

rodzaje ustug, procedury przetwarzania oraz standardy wyposazenia i TAK NIE KOMENTARZ
obstugi

1. Czy ustugi archiwum sg realizowane w oparciu o standardowe umowy?

2. Czy standardowa umowa z klientem zawiera automatyczng podwyzke
cen np. wskaznik GUS? O O

3. W jaki sposéb umowa reguluje zakonczenie wspétpracy? Czy umowa
zawiera zapisy dotyczace kosztéw wyjscia z kontraktu? O O

4. Czy w zwigzku z prowadzong dziatalnoscig archiwizacji i przechowywania
dokumentdéw ustugodawca zawart polise ubezpieczeniowg
odpowiedzialnosci cywilnej z renomowanym towarzystwem
ubezpieczeniowym? (prosze wskazac jej wartosc)

5. Czy sytuacja prawng, finansowg i gospodarczg ustugodawcy jest stabilna?
(Nie toczg sie przeciwko niemu zadne postepowania sgdowe,
administracyjne lub egzekucyjne, mogace miec istotny, negatywny wptyw
na jego sytuacje. Nie zostat ztozony wiosek o wszczecie postepowania
upadtosciowego ani nie zostat postawiony w stan likwidacji. Nie opdznia
sie z zaptatg jakichkolwiek istotnych podatkéw oraz naleznosci z tytutu
ubezpieczen spotecznych lub innych zobowigzan o podobnym
charakterze.)

6. Czy do obstugi operacyjno-handlowej dedykowany jest indywidualny
opiekun klienta? O U

7. Czy do kazdego typu ustugi sg spisane procedury obstugi klienta oraz
osobne procesy dla klientéw specjalnych? O O

8. Jakie jest standardowe SLA (Service Level Agreement) dla ustug
wypozyczania, odbioru lub transportu dokumentéw? O U

9. Czy sg klienci z niestandardowym SLA?

10. Czy sg badane wskazniki jakosci obstugi klienta?

11. Czy btedy lub opdznienia w realizacji zlecen sg zapisywane w rejestrze
reklamacji? O O
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12. Czy archiwum utracito jakiegos klienta z powodu niedotrzymania SLA?
O O

13. Jakimi referencjami klientow dysponuje archiwum? (wielko$¢ > 5000 MB

lub z obrotem powyzej 100.000 zt rocznie) O O
14. lle metréw biezgcych dokumentéw srednio w miesigcu moze przyjaé

archiwum? O O
15. Czy archiwum jest w stanie obstugiwac klientéw na terenie catej Polski?

O O

16. Czy mozliwe jest wykonywanie ustug w innych panstwach Unii

Europejskiej w przypadku pojawienia sie takiej potrzeby? O [l
17. Jakiego rodzaju pudet archiwizacyjnych (konstrukcja, parametry

techniczne, zabezpieczenia) i o jakich wymiarach uzywa sie w archiwum? O O
18. Czy klient jest wtascicielem pudet archiwizacyjnych, w ktérych

przechowywana jest odebrana dokumentacji archiwalna? O O
19. Jak do klienta dostarczane sg pudta archiwizacyjne i kody kreskowe do

ich oznaczania? O O
20. Jak wyglada proces ewidencji zasobu? Czy odbywa sie na miejscu w

archiwum czy u klienta? O O
21. Czy klienci moga przekazac do archiwum dokumentacje z nie kompleta

ewidencjg lub catkowicie bez ewidencji? O U
22. Czy archiwum posiada miejsce, w ktérym klient moze samodzielnie

przeprowadzi¢ weryfikacje zasobu? O [
23. Czy archiwum realizuje wypozyczenia dokumentéw w formie oryginatu

i/lub w formie cyfrowej? O O
24. W jakim czasie realizowane sg dostaw i jak sg ubezpieczone? Czy

archiwum korzysta z ustug firmy kurierskiej? O O
25. W jaki sposéb pracownicy archiwum weryfikujg komu mogg udostepnié

wypozyczony dokument? O O
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26. Czy opisana jest procedura zarzadzania zwrotami wypozyczonych
dokumentow? O O
27. Jak wyglada proces brakowania dokumentéw?
O O
28. Jak wyglada proces rozliczenia ustug dla klientow (automatycznie poprzez
system informatyczny, recznie) oraz standardowe zestawienie ustug do O O
faktury?
29. Czy w archiwum sg sktadowane akta osobowe / dokumentacja kadrowo-
ptacowa? O O
30. Czy sg wykonywane ustugi typu "wystawianie zaswiadczen kadrowych,
ERP-7"? o O
31. Czy archiwum przechowuje dokumentacje firm zlikwidowanych?
O O
32. Czy archiwum zleca prace podwykonawcom?
O O
33. Czy w przypadku powierzenie przetwarzania danych osobowych
podwykonawcom podpisane s3 umowy na wykonywanie prac oraz O O
UPPDO?
34. Czy sg potwierdzone pisemnymi zgodami od klientéw?
O O
35. Czy poza przechowywaniem dokumentacji papierowej w archiwum
sktaduje sie inne nosniki danych? Jedli tak, to jakie i w jakich warunkach? O [
36. Czy archiwum wykonuje inne ustugi archiwizacyjne takie jak:
porzadkowanie, skanowanie, osuszanie dokumentéw lub transportu
, . O [
zasobéw archiwalnych)? Czy przeprowadza go personel wtasny czy
podwykonawca?
37. Czy archiwum Swiadczy ustugi niszczenia dokumentéw i innych nosnikow
informacji? Czy przeprowadza go personel wtasny czy podwykonawca? O O
38. lle pojazdéw wtasnych posiada archiwum?
O O
39. Czy samochody sg wyposazone w alarm i monitoring GPS?
O O

str. 8



RHENUS

y 4
y— 4
OFFICE SYSTEMS
40. Czy kierownik archiwum ma wglad do monitoringu floty pojazdéw
archiwum? O O
41. Czy pojazdy posiadajg przycisk antynapadowy i czy jest on testowany?
(data ostatniego przegladu) O O
42. Jaka ilos¢ wézkdéw widtowych posiada na wyposazeniu archiwum i w jaki
sposoéb s3 zasilania — paliwo gazowe, olej napedowy czy energia O O
elektryczna?
43. Czy wozki widtowe/windy sg serwisowane zgodnie z ksigzkg serwisowg i
posiadajg aktualne certyfikaty UDT? O O
44. Czy archiwum korzysta z ustug firm zewnetrznych wykonujacych prace na
jego rzecz np. firma sprzatajac, ochroniarska? O O
45. Czy firmy zewnetrzne swiadczgce ustugi na rzecz archiwum moga wejsé
do stref, w ktérych przechowywana jest dokumentacja? W jakich O O

sytuacjach i na jakich zasadach.

V. Techniczne i uzytkowe standardy systemu informatycznego do zarzadzania

zasobem archiwalnym

TAK NIE KOMENTARZ

1. Czy archiwum posiada system informatyczny do zarzadzania zasobem
archiwalnym? O O

2. Czy jest to system wtasny czy kupiony w firmie zewnetrznej?

O [
3. Czy system jest regularnie aktualizowany?

O O
4. Jakie dane sg przechowywane w systemie?

O O
5. Czy dane na serwerach sg szyfrowane?

O O
6. Czy system informatyczny szyfruje dane podczas przesytania?

O O
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7. Czy serwery, na ktdrych znajduje sie system informatyczny, sg serwerami
lokalnymi? O O
8. Czy serwery sg dzierzawione od firmy zewnetrznej?
O O
9. Czy regularnie jest wykonywany backup systemu badz srodowiska
informatycznego? O O
10. Jak czesto jest robiony backup?
O O
11. Gdzie jest przechowywany backup?
O O
12. Czy dla systemu informatycznego przygotowano manual, w ktérym
opisano poszczegdlne procesy? (instrukcja obstugi) O O
13. Czy wszyscy pracownicy majg dostep do systemu?
O O
14. Kto kontroluje i nadaje uprawnienia dostepowe do systemu
informatycznego pracownikom ustugodawcy? O [l
15. Czy pracownicy operacyjni majg mozliwos$¢ pracy zdalnej na systemie
informatycznym? O O
16. Czy klient ma zdalny dostep do systemu informatycznego i w jakim
zakresie moze zarzadzaé wtasnymi danymi oraz zasobem archiwalnym? O O
17. Kto nadaje uprawnienia do systemu informatycznego klientom?
O [
18. Czy klient sktada zamowienia przez system informatyczny czy e-mail?
O O
19. Jak wyglada przebieg catego procesu obstugi dokumentéw w systemie
informatycznym (przyjecie, rejestracja, odtozenie na regaty, O O
udostepnianie, niszczenie, wycofanie).
20. Jak odbywa sie przydzielanie miejsc sktadowania dla zasobu odebranego
od klienta? O O
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21. Czy ustugodawca samodzielnie nadaje numeracje klientom?
O O
22. Format obstugiwanego kodu do oznaczania zasobdw w archiwum (np.
barkod, QR kod) O O

23. Czy wykorzystywana jest automatyzacja (czytanie kodoéw i automatyczne
przesytanie do systemu)? O O
24. Czy kody stuzace do oklejania pudet archiwizacyjnych lub mniejszych
jednostek aktowych sg zamawiane z firmy zewnetrznej, czy drukowane O O
samodzielnie?
VI. Dokumentacja procesowa oraz ISO TAK NIE KOMENTARZ
1. Czy archiwum posiada dokumentacje procesowg TQM?
O O
2. Czy archiwum posiada dokumentacje ISO 27001 lub inng?
O O
3. Czy procesy wykonywane w archiwum byty audytowane i certyfikowane?
O O
4. Jak wyglada mapa procesow oraz struktura organizacyjna archiwum?
O O
5. Czy rejestr incydentdw jest prowadzony i na biezgco uzupetniany?
O [
6. Czy rejestr reklamacji jest prowadzony i na biezgco uzupetniany?
O O
7. Czy rejestr upowaznien do przetwarzania danych osobowych jest
prowadzony i zawiera aktualne dane? O O
8. Czy jest prowadzony rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych?
O O
9. Czy przeprowadzono testy z planéw awaryjnych? (data przeprowadzenia
testow) O O
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10. Czy pracownicy zostali zapoznani z ostatnim wydaniem dowolnej
procedury I1SO i jak to zostato udokumentowane? O O

11.

Czy ksiega wejs¢ do archiwum i formularz gosci jest czytelnie wypetniana

przez osoby odwiedzajace strefy operacyjne archiwum? O O
12. Czy osoby odwiedzajacy otrzymuja klauzule informacyjng zgodng z RODO
i sg informowani o zagrozeniach wystepujgcych w archiwum? O O
13. Czy przy wejsciu wywieszona jest klauzula informacyjna o monitoringu?
O O
14. Czy dokonano corocznej oceny dostawcéw?
O O

VII.

Regulamin i procedury przechowywania w archiwum dokumentac;ji

kadrowo-ptacowej

Czy archiwum ma wpis do rejestru przechowawcoéw akt kadrowo-
ptacowych?

TAK NIE KOMENTARZ

Czy archiwum przechodzito kontrole z Urzedu Marszatkowskiego oraz
Archiwum Panstwowego? Kiedy byta ostatnia kontrola?

Czy jest przekazywany do Centrali Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych oraz
Naczelnemu Dyrektorowi Archiwéw Panstwowych wykaz pracodawcoéw,
ktorych dokumentacje przejeto w danym miesigcu kalendarzowym wraz
z okresem jej przechowywania?

Czy dziatalnos$¢ jest wykonywana na podstawie regulaminu, ktory okresla
miejsce $wiadczenia i terminy wykonywania ustug, zasady przyjmowania,
ewidencjonowania i przechowywania akt oraz sposéb udostepniania
dokumentacji, a takze zasady zabezpieczenia dokumentacji przed
osobami nieuprawnionymi oraz procedury dotyczace brakowania i
niszczenia dokumentac;ji??

Czy regulamin sSwiadczenia ustug okresla tryb przyjmowania interesantéw
i jest udostepniony w lokalu, w ktdrym sg oni przyjmowani?

Czy wysokosc¢ optat pobieranych za ustugi jest zgodna z rozporzadzeniem
Ministra Kultury z dnia 10 lutego 2005 r. w sprawie okreslenia
maksymalnej wysokosci optat za sporzgdzenie odpisu lub kopii
dokumentacji o czasowym okresie przechowywania (Dz. U. z 2005 r., Nr
28, poz. 240)?
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7.

Czy osoby zatrudnione do wykonywania czynnosci zwigzanych z obstugg
dokumentacji posiadajg specjalistyczne wyksztatcenie okreslone w
rozporzgdzeniu Ministra Kultury z dnia 1 kwietnia 2005 r. w sprawie
okreslenia rodzaju wyksztatcenia uznanego za specjalistyczne oraz
dokumentdw potwierdzajgcych posiadanie praktyki zawodowej,
wymaganych od oséb wykonujgcych niektére czynnosci zwigzane z
dokumentacjg osobowg i ptacowg pracodawcéw (Dz. U. z 2005 r., Nr 68,
poz. 596 )?

Czy temperatura utrzymuje sie na poziomie 14-20 °C, jej wahania nie
przekraczajg 2 °C w ciggu doby?

Czy wilgotnos¢ wzgledna utrzymuje sie na poziomie 45-60%, a jej
wahania nie przekraczajg +5% w ciggu doby?

10.

Czy przez pomieszczenie archiwum przebiega instalacja wodociggowa,
kanalizacyjna lub gazowa?
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