Dz.U.05.32.284

ROZPORZADZENIE
MINISTRA KULTURYY)

z dnia 15 lutego 2005 r.

w sprawie warunkéw przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej
pracodawcow

(Dz. U. z dnia 22 lutego 2005 r.)

Na podstawie art. 51n ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2002 r. Nr 171, poz. 1396, z pdzn. zm.z)) zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1. Rozporzadzenie okresla warunki przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej
pracodawcow o czasowym okresie przechowywania, zwanej dalej "dokumentacja", przez
podmioty prowadzace dziatalno$¢ w dziedzinie przechowywania tej dokumentacji.

§ 2. Budynki, w ktorych jest przechowywana dokumentacja, powinny:
1) byc¢ sytuowane na gruncie:
a) suchym,
b) niegrozacym osunieciem,
c) potozonym powyzej poziomu zalewowego pobliskich rzek lub innych zbiornikéw
wodnych;
2) posiadac¢ dogodny dojazd dla pojazdow stuzb porzgadkowych i ratowniczych.

8 3. Pomieszczenie do przechowywania dokumentacji:
1) nie moze byc¢ zawilgocone oraz znajdowa¢ sie w nieprzystosowanej piwnicy lub na
strychu budynku;
2) powinno by¢:
a) wyposazone w ognioodporne drzwi i pozarowg instalacje sygnalizacyjno-alarmowa,
b) zabezpieczone przed wiamaniem za pomocq instalacji antywtamaniowej lub w inny
sposéb odpowiedni dla danego pomieszczenia.

§ 4. Przez pomieszczenia, w ktérych jest przechowywana dokumentacja, nie mogg byc¢
prowadzone instalacje wodociggowe, kanalizacyjne i gazowe.

§ 5. W pomieszczeniach, w ktérych jest przechowywana dokumentacja:

1) nie moga znajdowac sie przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane z jej
przechowywaniem;

2) nie wolno stosowac farb i lakieréow zawierajgcych formaldehyd, ksylen lub toluen.

§ 6. 1. W pomieszczeniach, w ktérych jest przechowywana dokumentacja wytworzona na
nos$niku papierowym, nalezy utrzymywac¢ warunki wilgotnosci i temperatury okreslone w
zataczniku do rozporzadzenia.

2. Warunki wilgotnosci i temperatury powinny by¢ codziennie kontrolowane, a wyniki
kontroli rejestrowane.

3. Dokumentacja wytworzona na nosniku papierowym powinna by¢ chroniona przed
kurzem, infekcja grzybow plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i
gryzonie.

§ 7. 1. W pomieszczeniach, w ktorych jest przechowywana dokumentacja, jako Zzrodta
Swiatta sztucznego nalezy uzywac¢ Swietldwek o obnizonej emisji promieniowania UV.
Maksymalne natezenie Swiatta nie moze przekracza¢ 200 luksdw.

2. W pomieszczeniach, o ktéorych mowa w ust. 1, nalezy eliminowac $wiatto stoneczne,
stosujqc zastony, zaluzje, szyby lub folie chronigce przed promieniowaniem UV.

8 8. Rozporzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia og’roszenia.3)



1) Minister Kultury kieruje dziatem administracji rzadowej - kultura i ochrona dziedzictwa
narodowego, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 11
czerwca 2004 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania Ministra Kultury (Dz. U. Nr

134, poz. 1430).

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2002 r. Nr
241, poz. 2074, z 2003 r. Nr 137, poz. 1302, z 2004 r. Nr 173, poz. 1808, Nr 202, poz.
2065 i Nr 273, poz. 2703 oraz z 2005 r. Nr 10, poz. 69.

3) Niniejsze rozporzadzenie byto poprzedzone rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia 12
maja 2003 r. w sprawie warunkéw przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej
pracodawcow (Dz. U. Nr 98, poz. 901), ktore traci moc z dniem 22 lutego 2005 r. na
podstawie art. 85 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. - Przepisy wprowadzajace ustawe o
swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. Nr 173, poz. 1808).

ZALACZNIK
WARUNKI WILGOTNOSCI I TEMPERATURY, JAKIE NALEZY UTRZYMYWAC W

POMIESZCZENIACH, W KTORYCH JEST PRZECHOWYWANA DOKUMENTACJA
WYTWORZONA NA NOSNIKU PAPIEROWYM

Temperatura (°C) Wilgotno$¢ wzgledna
wahania .
w ciagu 24 . wahania w
poziom (°C) godz. poziom (%) clagu éi godz.
(°C) ’
14-20 °C 2 °C 45-60 % 5 %




