INFORMACJA
dotycz gca procedury ubiegania si €
0 wpis do prowadzonego przez
Marszatka Wojewodztwa Wielkopolskiego rejestru
przechowawcéw akt osobowych i ptacowych

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. Z 2006 roku Nr 97, poz. 673 ze zm.)

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

3. Rozporzadzenie Ministra Kultury z 1 kwietnia 2005 roku w sprawie okreslenia
rodzaju wyksztalcenia uznanego za specjalistyczne oraz dokumentow
potwierdzajgcych posiadanie praktyki zawodowej, wymaganych od o0so6b
wykonujgcych niektore czynnosci zwigzane z dokumentacjg osobowg i ptacowg
pracodawcéw (Dz. U. Nr 68, poz. 596)

4. Rozporzadzenie z 10 lutego 2005 roku w sprawie okreslenia maksymalnej
wysokosci optat za sporzgdzenie odpisu lub kopii dokumentacji 0 czasowym
okresie przechowywania (Dz. U. Nr 28, poz. 240)

5. Ustawa z dnia 2 lipca 2004 roku o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej (Dz. U. z
2007 r. Nr 155, poz. 1095 ze zm.)

6. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. 2000 r., Nr 98, poz.1071 ze zm.)

7. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz. U. Nr 225, poz. 1635
ze zm.)

Dziatalno $¢ gospodarcza w zakresie przechowywania dokumentacji osobowej
i ptacowej pracodawcow o czasowym okresie przechowy wania jest
dziatalno $cig regulowan g w rozumieniu przepisbw ww. ustawy 0 swobodzie
dziatalno sci gospodarczej i wymaga uzyskania wpisu do rejestru
przechowawcow akt osobowych i ptacowych. Organem pr owadz acym rejestr
jest marszalek wojewoddztwa wta $ciwy ze wzgl edu na miejsce wykonywania
dziatalno sci obj etej wpisem.

Przedsi ebiorca mo ze wykonywa ¢ dziatalno §¢ gospodarcz @ w zakresie
przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej pra codawcow 0 czasowym
okresie przechowywania, wyt acznie w formie spotki kapitatowej, ktérej kapitat
zaktadowy jest nie ni zszy od okre slonego w art. 154 § 1 art. 308 § 1 Kodeksu
spoétek handlowych.

Whpisu do rejestru dokonuje sie na podstawie pisemnego wniosku przedsiebiorcy
zawierajgcego nastepujgce dane:

1. firme przedsiebiorcy oraz jej siedzibe i adres
2. numer w rejestrze przedsiebiorcow
3. numer identyfikacji podatkowej (NIP), o ile przedsiebiorca taki numer posiada



4. imiona i nazwiska 0s6b uprawnionych do reprezentowania przedsiebiorcy
5. okreslenie zakresu dziatalnosci, ktéra ma by¢ objeta wpisem
6. okreslenie miejsca lub miejsc, w ktorych bedzie wykonywana dziatalnosé
objeta wpisem i daty jej rozpoczecia
7. oswiadczenie, ze przedsiebiorca w dniu ztozenia wniosku:
* nie ma zalegtosci podatkowych
= nie ma zalegltosci w zakresie zobowigzah wobec Zakladu Ubezpieczen
Spotecznych
= nie figuruje w rejestrze diuznikbw niewyptacalnych Krajowego Rejestru
Sadowego
Wraz z wyzej opisanym wnioskiem przedsiebiorca sktada oswiadczenie nastepujacej
tresci:
,O8wiadczam, Ze:
1) dane zawarte we wniosku o wpis do rejestru przechowawcéw akt
osobowych i ptacowych sg kompletne i zgodne z prawdg
2) znane mi sg i spetniam warunki wykonywania dziatalnosci gospodarczej
w zakresie przechowywania dokumentacji osobowej i pflacowe]
pracodawcéw o czasowym okresie przechowywania, okreslone w
rozdziale 4a ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.”
Oswiadczenie powinno roéwniez zawierac: firme przedsiebiorcy oraz jej siedzibe i
adres, oznaczenie miejsca i date ztozenia oswiadczenia, podpis osoby uprawnionej
do reprezentowania przedsigbiorcy, ze wskazaniem imienia i nazwiska oraz petnionej
funkciji.

Do wyze] opisanego wniosku nalezy dotgczy¢ aktualny odpis z rejestru
przedsiebiorcéw.

Za wpis do rejestru przechowawcéw akt osobowych i ptacowych pobierana jest
optata skarbowa w wysokosci 616 zt.

Obowigzek zaptaty optaty skarbowej od dokonania czynnosci urzedowej powstaje
z chwilg zilozenia wniosku o dokonanie czynnosci urzedowej. Zaptaty opfaty
skarbowej mozna dokona¢ gotowka u inkasenta optaty skarbowej lub bezgotowkowo
na nizej podany rachunek bankowy:

Urzad Miasta Poznania, Wydziat Finansowy, Oddziat Pozo statych Dochodow
Podatkowych i Niepodatkowych, 61-706 Pozna A, ul. Libelta 16/20 nr konta
47 1020 4027 0000 1402 0467 6922, (nalezy napisa ¢ tytutem: wpis do rejestru
przechowawcow akt osobowych i ptacowych)

Whnioski o dokonanie wpisu do rejestru przechowawcow akt osobowych i ptacowych
sq zalatwiane w terminie 7 dni od daty wptywu, zgodnie z art. 67 ww. ustawy o
swobodzie dziatalnosci gospodarczej.

Odmowa wpisu przedsiebiorcy do rejestru nastepuje w formie decyzji
administracyjnej. Na podstawie art. 46 ust. 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzgdzie wojewoddztwa (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1590 z p6zn. zm.) od
powyzszej decyzji, stronie przystuguje wniesienia odwotania do Samorzgdowego
Kolegium  Odwotawczego za  posrednictwem  Marszatka  Wojewddztwa
Wielkopolskiego, w terminie 14 dni od dnia doreczenia decyzji.



Zgodnie z art. 51d ww. ustawy o0 narodowym zasobie archiwalnym

i archiwach warunkami wykonywania dziatalno$ci w zakresie przechowywania

dokumentacji osobowej i placowej pracodawcow o0 czasowym okresie

przechowywania sq :

1. posiadanie przez przedsiebiorce odpowiedniej do rozmiaréw planowanej
dziatalnosci bazy organizacyjno-technicznej, zapewniajgcej wiasciwe warunki
przechowywania i udostepniania dokumentaciji,

2. posiadanie przez przedsiebiorce regulaminu ustug, ktére bedg swiadczone w
ramach dziatalnosci objetej wpisem,

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

W skitad zarzadu przedsiebiorcy nie mogg wchodzi¢ osoby, ktére byly karane za
przestepstwa przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub mieniu.

Przedsiebiorcy wpisanemu do rejestru jest wydawane zaswiadczenie o wpisie
zawierajgce nastepujgce dane:

1. firme przedsiebiorcy oraz jego siedzibe i adres

2. zakres dziatalnosci gospodarczej objetej wpisem

3. miejsce wykonywania dziatalnosci gospodarczej objetej wpisem

4. date rozpoczecia dziatalnosci gospodarczej

Przedsi ebiorca jest obowi gzany niezwlocznie zgtasza ¢ marszatkowi
wojewodztwa wszelkie zmiany danych podlegaj acych wpisowi do rejestru
przechowawcow akt osobowych i ptacowych, atak  ze informacje o postawieniu
przedsi ebiorcy w stan likwidacji lub ogtoszeniu jego upadto Sci.

Przedsiebiorca ma obowigzek przekazywaé do centrali Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych oraz Naczelnemu Dyrektorowi Archiwow Panstwowych wykaz
pracodawcéw, ktérych dokumentacje przedsiebiorca przejgt w danym miesigcu
kalendarzowym, oraz okres, z jakiego ta dokumentacja pochodzi, w terminie do
konca nastepnego miesigca kalendarzowego.

Dodatkowe informacje, dotyczace rejestru przechowawcéw akt osobowych i
ptacowych, mozna uzyska¢ w Departamencie Organizacyjnym i Kadr Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego pod numerem tel. 061 658 06 34.



