Whpis do rejestru przechowawcow akt osobowych i ptacowych

UZYSKIWANIE WPISU DO REJESTRU PRZECHOWAWCOW AKT

OSOBOWYCH I PLACOWYCH

Podstawa prawna:

1.

Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U.
2016.1506 t.j.),

Ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz.U.
2017.2168 t.j.),

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz.U.2017.1257),

Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005 r. w sprawie warunkéw
przechowywania dokumentacji osobowej 1 ptacowej pracodawcow (Dz.U.
2005.32.284),

Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 1 kwietnia 2005 r. w sprawie okreslenia
rodzaju  wyksztalcenia uznanego za  specjalistyczne oraz  dokumentow
potwierdzajacych posiadanie praktyki zawodowej, wymaganych od o0s6b
wykonujacych niektére czynnosci zwigzane z dokumentacja osobowa i placowa
pracodawcow (Dz.U. 2005.68.596),

Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 10 lutego 2005 r. w sprawie okreslenia
maksymalnej wysoko$ci optat za sporzadzenie odpisu lub kopii dokumentacji o
czasowym okresie przechowywania (Dz.U.2005.28.240),

Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. 0 optacie skarbowej (Dz.U.2016.1827 t.j.),

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 28 wrze$nia 2007 r. w sprawie zaplaty

optaty skarbowej (Dz.U.2007.187.1330).

Opis sprawy/osoby zainteresowane:

Informacja jest skierowana do przedsigbiorcow zainteresowanych uzyskaniem wpisu
do rejestru przechowawcow akt osobowych 1 placowych, wymaganego przy
prowadzeniu dzialalno$ci gospodarczej w zakresie przechowywania dokumentacji
osobowej i ptacowej pracodawcoOw o czasowym okresie przechowywania. Marszatek
Wojewodztwa Swictokrzyskiego, dziatajac na podstawie art. 51 b ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. 2016.1506 t.j),
prowadzi rejestr przechowawcow akt osobowych i ptacowych, ktorzy wykonuja
dziatalno$¢ objeta wpisem na terenie wojewddztwa Swigtokrzyskiego.

Whisu do rejestru dokonuje si¢ na wniosek przedsigbiorcy. Przedsigbiorcy wpisanemu
do rejestru jest wydawane zaswiadczenie o wpisie.

Wymagane dokumenty:

1.

Whiosek zawierajacy nastepujace dane:

a) firmg przedsigbiorcy oraz jej siedzibe i adres;

b) numer w rejestrze przedsigbiorcow;

Stronalz5



9)

Whpis do rejestru przechowawcow akt osobowych i ptacowych

numer identyfikacji podatkowej (NIP);
imiona i nazwiska 0sob uprawnionych do reprezentowania przedsi¢biorcy;
okreslenie zakresu dziatalno$ci, ktora ma by¢ objeta wpisem;
okreslenie miejsca lub miejsc, w ktorych bedzie wykonywana dziatalnos¢
objeta wpisem 1 daty jej rozpoczgcia;
oswiadczenie, ze przedsigbiorca w dniu ztozenia wniosku:

¢ nie ma zalegtosci podatkowych,

¢ nic ma zalegtosci w zakresie zobowigzan wobec Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych,

e nie figuruje w rejestrze dluznikéw niewyptacalnych Krajowego
Rejestru Sadowego.

2. Oswiadczenie nastepujacej tresci:

"Oswiadczam, ze:

a)

b)

Oplaty:
1. Wysokosé

dane zawarte we wniosku o wpis do rejestru przechowawcow akt osobowych i
ptacowych sa kompletne i zgodne z prawda;

znane mi sg i spelniam warunki wykonywania dziatalno$ci gospodarczej w
zakresie przechowywania dokumentacji osobowej i placowej pracodawcow o
czasowym okresie przechowywania, okreslone w rozdziale 4a ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.".

Oswiadczenie powinno rowniez zawierac:
firme¢ przedsigbiorcy oraz jej siedzibe 1 adres;
oznaczenie miejsca i dat¢ ztozenia o§wiadczenia;

podpis 0soby uprawnionej do reprezentowania przedsigbiorcy, ze wskazaniem
imienia i nazwiska oraz petionej funkcji.

oplaty skarbowej:

a)
b)

c)

d)

za wpis do rejestru - 616 zt,

za zmiany wpisu w rejestrze dotyczace rozszerzenia zakresu dziatalno$ci
objetej wpisem (tj. za dodatkowe miejsce prowadzenia tej dzialalnosci) 50%
stawki okreslonej od dokonania wpisu - 308 zt,

za wydanie zaswiadczenia, na wniosek przedsigbiorcy, o wykresleniu wpisu z
rejestru - 17 zt,

za wydanie zaswiadczenia, na wniosek przedsigbiorcy, innego niz ww. a
dotyczacego wpisu do rejestru - 17 zt.

2. Termin i sposdéb wnoszenia oplaty:

a)

b)

obowigzek wniesienia optaty skarbowej od dokonania czynnos$ci urzedowe;j
powstaje z chwilg ztozenia wniosku o dokonanie czynno$ci urzedowe;j,

zaptaty optaty skarbowej dokonuje si¢ gotowka w kasie Urzedu Miasta Kielce
lub bezgotowkowo na rachunek:
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Urzad Miasta Kielce, Rynek 1
Nr 38 1050 0099 6450 9000 0000 0000

z dopiskiem: opfata za dokonanie wpisu do rejestru przechowawcow akt
osobowych i placowych.

Sposob skladania dokumentow:

1. korespondencyjnie pod adresem:

Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Swietokrzyskiego
Departament Organizacyjno-Administracyjny

al. IX Wiekow Kielc 3, 25-516 Kielce
2. osobiscie:
Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Swietokrzyskiego
Departament Organizacyjno-Administracyjny — Archiwum Zaktadowe
al. IX Wiekow Kiele 3, 25-516 Kielce

budynek C2, parter, biuro obstugi interesanta(od poniedziatku do pigtku w godz. 7.30-
15.30)

Szczegdtowe informacje i wyjasnienia mozna uzyska¢ w siedzibie Archiwum Zakladowego
Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Swietokrzyskiego przy ul. Sienkiewicza 63 w
Kielcach, Tel. (41) 365-81-35

Termin i sposob zalatwienia sprawy:

Whioski o dokonanie wpisu do rejestru przechowawcdoéw akt osobowych i1 ptacowych zalatwia
si¢ zgodnie z art. 67 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej, w
terminie 7 dni od dnia wplywu kompletnego wniosku wraz z zalaczonym o$wiadczeniem.

Tryb odwolawczy:

Odmowa wpisu przedsigbiorcy do rejestru nastepuje w formie decyzji administracyjnej, na
ktora stuzy stronie odwotanie do Samorzadowego Kolegium Odwolawczego w Kielcach.
Odwotanie wnosi si¢ w terminie 14 dni od dnia dorgczenia decyzji za posrednictwem
Marszatka Wojewddztwa Swietokrzyskiego.
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WARUNKI WYKONYWANIA DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ W ZAKRESIE
PRZECHOWYWANIA DOKUMENTACIJI OSOBOWEJ I PLACOWEJ
PRACODAWCOW O CZASOWYM OKRESIE PRZECHOWYWANIA:

1. Posiadanie przez przedsigbiorce bazy organizacyjno-technicznej, zapewniajacej
warunki przechowywania dokumentacji okreslone w art. 51n ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz wlasciwe warunki jej
udostepniania.

2. Posiadanie przez przedsigbiorce regulaminu ustug, ktére beda §wiadczone w ramach
dziatalnosci objetej wpisem.

3. Zatrudnianie przez przedsigbiorce do wykonywania czynno$ci zwigzanych z obstuga
dokumentacji osoby posiadajacej specjalistyczne wyksztalcenie i praktyke zawodowa.
W skitad zarzadu przedsigbiorcy nie moga wchodzi¢ osoby, ktore byly karane za
przestepstwa przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub mieniu.

Informacje dodatkowe:

Dziatalno$¢ gospodarcza w zakresie przechowywania dokumentacji osobowej i placowe;j
pracodawcoéw o czasowym okresie przechowywania moze by¢ wykonywana tylko przez
przedsiebiorce bedacego osoba prawng lub jednostka organizacyjng nieposiadajaca
osobowosci prawne;.

Przedsiebiorca jest obowiazany niezwlocznie zglaszaé marszatkowi wojewodztwa:

1. wszelkie zmiany takich danych, jak:
a) firma przedsigbiorcy oraz jego siedziba i adres,
b) numer w rejestrze przedsigbiorcow,
c) numer identyfikacji podatkowej (NIP),
d) imiona i nazwiska 0s6b uprawnionych do reprezentowania przedsi¢biorcy,
e) okreslenie zakresu dziatalnosci, ktora ma by¢ objeta wpisem,
f) okreslenie miejsca lub miejsc, w ktorych bedzie wykonywana dziatalnosé
objeta wpisem 1 daty jej rozpoczecia,
2. informacje o postawieniu przedsicbiorcy w stan likwidacji lub ogloszeniu jego
upadtosci.

Przedsigbiorca przekazuje do centrali Zakladu Ubezpieczen Spolecznych oraz Naczelnemu
Dyrektorowi Archiwow Panstwowych wykaz pracodawcow, ktorych dokumentacje
przedsigbiorca przejat w danym miesigcu kalendarzowym, oraz okres, z jakiego ta
dokumentacja pochodzi, w terminie do konca nastgpnego miesigca kalendarzowego.
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Naczelny Dyrektor Archiwéw Panstwowych prowadzi ewidencje przechowawcow akt
osobowych i ptacowych, dostepng pod adresem:

https://ewidencja.warszawa.ap.gov.pl/miejsca.php

Do wykonywania dziatalno$ci objetej wpisem do rejestru stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia
23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (Dz. U. z 2017 r., poz. 459 z p6zn. zm.) dotyczace
przechowania, z wylgczeniem art. 844 § 2.

Dokumentacja powinna by¢ przechowywana w warunkach zapewniajacych jej nalezyta
ochrong przed zniszczeniem i kradziezg.

Dokumenty do pobrania:

e  Wz6r Wniosku

e (sSwiadczenie
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