SAMORZAD WOJEWGDZTWA
WIELKOPOLSKIEGO

INFORMACJA, al. Niepodlegtosci 34, 61-714 Poznan, hol gtéwny, tel.: 61 626 66 66; fax 61 626 67 44, e-
mail: kancelaria@umww.pl

Wopis do prowadzonego przez Marszatka Wojewddztwa Wielkopolskiego rejestru przechowawcéw akt
osobowych i ptacowych

Nazwa sprawy/procedury

Wopis do prowadzonego przez Marszatka Wojewddztwa Wielkopolskiego rejestru przechowawcéw akt
osobowych i ptacowych

Podstawa prawna

. Ustawa z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst
jednolity: Dz. U. z 2020 roku, poz. 164 ze zm.)

. Ustawa z dnia 6 marca 2018 roku Prawo przedsiebiorcéw (tekst jednolity: Dz. U. z 2024 roku,
poz. 236)

. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity:
Dz. U. z 2023 roku, poz. 775 ze zm. )

. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 roku o optacie skarbowej (tekst jednolity: Dz. U. z 2023 roku,
poz. 2111)

. Rozporzgdzenie Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005 roku w sprawie warunkéw
przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcéw (Dz. U. Nr 32, poz. 284)

. Rozporzgdzenie Ministra Kultury z dnia 1 kwietnia 2005 roku w sprawie okreslenia rodzaju
wyksztatcenia uznanego za specjalistyczne oraz dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie
praktyki zawodowej, wymaganych od oséb wykonujacych niektére czynnosci zwigzane z
dokumentacjg osobowg i ptacowa pracodawcéw (Dz. U. Nr 68, poz. 596)

. Rozporzgdzenie Ministra Kultury z dnia 10 lutego 2005 roku w sprawie okreslenia maksymalnej
wysokosci optat za sporzgdzenie odpisu lub kopii dokumentacji o czasowym okresie
przechowywania (Dz. U. Nr 28, poz. 240)

Wymagane dokumenty

1. Wniosek przedsiebiorcy zawierajgcy nastepujgce dane:

. firme przedsiebiorcy oraz jego siedzibe i adres

. humer w rejestrze przedsiebiorcéw

. humer identyfikacji podatkowej (NIP)

. imiona i nazwiska oséb uprawnionych do reprezentowania przedsiebiorcy

. okreslenie zakresu dziatalnosci, ktéra ma by¢ objeta wpisem

. okreslenie miejsca lub miejsc, w ktérych bedzie wykonywana dziatalnos¢ objeta
wpisem i daty jej rozpoczecia

g. oSwiadczenie, ze przedsiebiorca w dniu ztozenia wniosku:

". nie ma zalegtosci podatkowych

*. nie ma zalegtosci w zakresie zobowigzan wobec Zaktadu Ubezpieczeh

Spotecznych
*. nie figuruje w rejestrze dtuznikéw niewyptacalnych Krajowego Rejestru
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Sadowego.
2. Oswiadczenie przedsiebiorcy nastepujgcej tresci:

,OSwiadczam, ze:

1. dane zawarte we wniosku o wpis do rejestru przechowawcéw akt osobowych
i ptacowych sg kompletne i zgodne z prawda

2. znane mi s i spetniam warunki wykonywania dziatalnosci gospodarczej w zakresie
przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcé4w o czasowym okresie
przechowywania, okreslone w rozdziale 4a ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.”

Oswiadczenie powinno réwniez zawierac: firme przedsiebiorcy oraz jego siedzibe i adres,
oznaczenie miejsca i date ztozenia oSwiadczenia, podpis osoby uprawnionej do reprezentowania
przedsiebiorcy, ze wskazaniem imienia i nazwiska oraz petnionej funkgcji.

3. Dowdd uiszczenia optaty skarbowej w wysokosci 616 zi.

Miejsce zatatwienia sprawy

Urzad Marszatkowski Wojewédztwa Wielkopolskiego
al. Niepodlegtosci 34
61-714 Poznan

Termin zatatwienia sprawy

Whioski o dokonanie wpisu do rejestru przechowawcéw akt osobowych i ptacowych sg zatatwiane w
terminie 7 dni od dnia wptywu, zgodnie z art. 51 ca ww. ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach.

Jezeli wpis do rejestru przechowawcéw akt osobowych i ptacowych nie zostanie dokonany w terminie 7
dni, a od dnia wptywu wniosku uptyneto 14 dni, przedsiebiorca moze rozpocza¢ dziatalnos¢.

Nie dotyczy to przypadku, gdy przedsiebiorca zostat wezwany do uzupetnienia wniosku o wpis (nie
pbézniej niz przed uptywem 7 dni od dnia wptywu wniosku).

W takiej sytuacji termin, biegnie odpowiednio od dnia wptywu uzupetnienia wniosku o wpis.

Sposodb zatatwienia sprawy (opis procedury)

Przedsiebiorcy wpisanemu do rejestru z urzedu jest wydawane zaswiadczenie o wpisie zawierajagce
nastepujace dane:

1. firme przedsiebiorcy oraz jego siedzibe i adres

2. zakres dziatalnosSci gospodarczej objetej wpisem

3. miejsce wykonywania dziatalnosci gospodarczej objetej wpisem
4. date rozpoczecia dziatalnosci gospodarczej
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Tryb odwotawczy

Odmowa wpisu przedsiebiorcy do rejestru nastepuje w formie decyzji administracyjnej. Na podstawie art.
46 ust. 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa (tekst jednolity: Dz. U. z 2018 r.
poz. 913 ze zm.) od powyzszej decyzji, stronie przystuguje wniesienie odwotania do Samorzadowego
Kolegium Odwotawczego za posrednictwem Marszatka Wojewddztwa Wielkopolskiego, w terminie 14 dni
od dnia doreczenia decyzji.

Optaty

Optata skarbowa w wysokosci 616 zt.

Obowigzek zaptaty optaty skarbowej od dokonania czynnosci urzedowej powstaje z chwilg dokonania
zgtoszenia lub ztozenia wniosku o dokonanie czynnosci urzedowej.

Wopfaty z tytutu optaty skarbowej nalezy dokonywa¢ na rachunek bankowy Urzedu Miasta Poznania:

Urzad Miasta Poznania Wydziat Finansowy

Oddziat Dochodéw Budzetowych, 61-706 Poznah, ul. Libelta 16/20
PKO Bank Polski S.A.

Nr 94 1020 4027 0000 1602 1262 0763

Optate skarbowa mozna zaptacic :

1. bezkosztowo we wszystkich oddziatach Banku PKO BANK POLSKI S.A. zlokalizowanych na
terenie Poznania, z wytagczeniem agencji.

2. oraz u inkasentéw optaty skarbowej wyznaczonych uchwatg Nr LXII1/990/VI/2014 Rady Miasta
Poznania z dnia 25 lutego 2014r. zmieniong uchwatg Nr LXXIV/1406/VII/2018 z dnia 16
pazdziernika 2018 r. (wptata tytutem: wpis do rejestru przechowawcéw akt osobowych i
ptacowych)

Osoba do kontaktu w danej sprawie

Paulina Charko

Urzad Marszatkowski Wojewédztwa Wielkopolskiego
Departament Organizacyjny i Kadr

al. Niepodlegtosci 34

61-714 Poznan

tel. 61 626 62 33

Dodatkowe informacje

Zgodnie z art. 51d ww. ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach warunkami wykonywania
dziatalnosci w zakresie przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcéw o czasowym
okresie przechowywania sg :
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1. posiadanie przez przedsiebiorce bazy organizacyjno-technicznej zapewniajacej warunki
przechowywania dokumentacji okreslone w art. 51n ustawy oraz wtasciwe warunki jej
udostepniania

2. posiadanie przez przedsiebiorce regulaminu ustug, ktére beda Swiadczone w ramach
dziatalnosci objetej wpisem

¢ zatrudnianie przez przedsiebiorce do wykonywania czynnosci zwigzanych z obstuga
dokumentacji osoby posiadajgcej specjalistyczne wyksztatcenie i praktyke zawodowa.

W sktad zarzadu przedsiebiorcy nie mogg wchodzi¢ osoby, ktére byty karane za przestepstwa przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub mieniu.

Przedsiebiorca jest obowiazany niezwtocznie zgtasza¢ marszatkowi wojewdédztwa wszelkie
zmiany danych podlegajacych wpisowi do rejestru przechowawcéw akt osobowych i
ptacowych, a takze informacje o postawieniu przedsiebiorcy w stan likwidacji lub ogtoszeniu
jego upadtosci.

Przedsiebiorca ma obowigzek przekazywac do centrali Zaktadu Ubezpieczeh Spotecznych oraz
Naczelnemu Dyrektorowi Archiwéw Pahstwowych wykaz pracodawcéw, ktérych dokumentacje
przedsiebiorca przejat w danym miesigcu kalendarzowym, oraz okres, z jakiego ta dokumentacja
pochodzi, w terminie do konhca nastepnego miesigca kalendarzowego.

Dokumenty do pobrania

Whniosek o wpis do rejestru przechowawcéw, prowadzonego przez Marszatka Wojewdédztwa
Wielkopolskiego, w zakresie przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcéw o
czasowym okresie przechowywania - pobierz dokument

wytworzenie informacji: 2012-12-14 Anna Grzymistawska
wprowadzenie informacji do podstrony BIP: 2012-12-14 09:25:13 przez Tomasz Spychalski
ostatnia zmiana tresci: 2024-04-03 11:05:53 przez Tomasz Ortowski

Dziekujemy za odwiedziny i zapraszamy ponownie

bezposredni link do strony www
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