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Nazwa uslugi

Uzyskanie wpisu do rejestru przechowawcow akt osobowych i ptacowych w ramach
dziatalnosci gospodarczej regulowane;.

Podstawa prawna

Art. 51 b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.
U.z 2015 1., poz. 1446 z p6zn. zm.).

Art. 65 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2015 r.
poz. 584 z p6zn. zm.).

Departament/osoba

odpowiedzialna

Departament Organizacyjny
Archiwum Zaktadowe

Matgorzata Piniarska
Pok. 119, tel. (56) 62 18 258

Wymagane dokumenty

1.  Wnhniosek przedsigbiorcy zawierajacy nast¢pujace dane:
e firme przedsigbiorcy oraz jego siedzibe i adres;
e numer w rejestrze przedsigbiorcow;
e numer identyfikacji podatkowej (NIP);
e  imiona i nazwiska 0sob uprawnionych do reprezentowania przedsigbiorcy;
e okreslenie zakresu dziatalnosci, ktdra ma by¢ objeta wpisem;
e okreslenie miejsca lub miejsc, w ktorych bedzie wykonywana dziatalno§¢ objeta
wpisem i daty jej rozpoczecia;
e  o$wiadczenie, ze przedsigbiorca w dniu ztozenia wniosku:
—  nie ma zaleglo$ci podatkowych
—  nie ma zaleglo$ci w zakresie zobowigzan wobec Zaktadu Ubezpieczen Spoteczny
— nie figuruje w rejestrze dtuznikdw niewyptacalnych Krajowego Rejestru Sagdowego.

2. Oswiadczenie:
"Os$wiadczam, Ze:

e dane zawarte we wniosku o wpis do rejestru przechowawcoéw akt osobowych
i placowych sa kompletne i zgodne z prawda;

e znane mi s i spelniam warunki wykonywania dziatalnoéci gospodarczej w zakresie
przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcow o czasowym okresie
przechowywania, okre§lone w rozdziale 4a ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach.".

Oswiadczenie powinno rowniez zawieraé:
e firme przedsigbiorcy oraz jego siedzibe i adres albo adres zamieszkania;
e  oznaczenie miejsca i dat¢ ztozenia o$wiadczenia;
e podpis osoby uprawnionej do reprezentowania przedsiebiorcy, ze wskazaniem imienia
i nazwiska oraz petnionej funkcji.
3. Optata skarbowa.

Oplaty

e Za dokonanie wpisu do rejestru dziatalnosci regulowanej — optata skarbowa 616,00 zt z
chwilg ztozenia wniosku,

e Od zmiany wpisu do rejestru dziatalnosci regulowanej - jezeli dotyczy ona rozszerzenia
dziatalnoéci o ktorej mowa powyzej - 50% stawek okreslonych od wpisu.

e Za wydanie zaswiadczenia o wykresleniu z rejestru przechowawcow akt osobowych
i ptacowych - optata skarbowa 17,00 zt z chwila ztoZenia wniosku o wykreslenie,

e Za wydanie zaswiadczenia o zmianie wpisu do rejestru przechowawcow akt osobowych
i placowych - oplata skarbowa w wysokosci 17,00 zt z chwilg zlozenia wniosku
0 zmianie

(Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej ( Dz. U. z 2015 poz. 783 z pdzn.
zm.).

Organem podatkowym wlasciwym w sprawach oplaty skarbowej jest wojt (burmistrz,
prezydent miasta).



http://www.kujawsko-pomorskie.pl/

Organem podatkowym wiasciwym miejscowo w sprawach optaty skarbowej jest:

- od dokonania czynnosci urzedowej, wydania zaswiadczenia oraz zezwolenia (pozwolenia,
koncesji) - organ podatkowy wiasciwy ze wzglgdu na siedzib¢ organu lub podmiotu,
ktory dokonal czynnosci urzedowej albo wydatl zaswiadczenie lub zezwolenie
(pozwolenie, koncesj¢);

- od ztozenia dokumentu stwierdzajacego udzielenie pelnomocnictwa lub prokury oraz jego
odpisu, wypisu lub kopii - organ podatkowy wiasciwy ze wzgledu na miejsce ztozenia
dokumentu.

Urzad Miasta Torunia

optata skarbowa - konto: 37 1160 2202 0000 0000 8344 0799

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

Miejsce skladania

dokumentéw

Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu
Plac Teatralny 2, 87-100 Torun

Biuro Podawczo-Kancelaryjne

badz przesytaé na adres:

Urzad Marszatkowski Wojewodztwa

Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu,

Departament Organizacyjny

Archiwum Zaktadowe

Plac Teatralny 2, 87-100 Torun, pokdj 119.

Sposob i termin
zalatwienia

W terminie 7 dni od daty wplywu poprawnie wypelionego wniosku oraz o$wiadczen.

Tryb odwolawczy

Odmowa wpisu przedsigbiorcy do rejestru nastepuje w formie decyzji administracyjnej, na
ktorg stuzy stronie odwotanie do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Toruniu.
Odwotanie wnosi si¢ za posrednictwem Marszatka Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w
terminie 14 dni od dnia dorgczenia decyzji.

Uwagi i dodatkowe

informacje

Zgodnie z art. 51a. 3. ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach — dziatalno$¢ w
zakresie przechowywania akt osobowych i ptacowych moze by¢ wykonywana tylko przez
przedsicbiorce bedacego osoba prawng lub jednostka organizacyjng nieposiadajaca
osobowosci prawne;j.

Zgodnie z art. 51d ustawy o harodowym zasobie archiwalnym i archiwach warunkami
wykonywania dziatalno$ci w zakresie przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej
pracodawcow o czasowym okresie przechowywania sg :

e  posiadanie przez przedsigbiorce bazy organizacyjno-technicznej zapewniajacej
warunki przechowywania i udost¢gpniania dokumentacji,

e  posiadanie przez przedsigbiorce regulaminu ustug, ktore beda §wiadczone w

ramach dziatalnosci objetej wpisem,

. zatrudnianie przez przedsigbiorce do wykonywania czynnos$ci zwigzanych
z obstuga dokumentacji osoby posiadajacej specjalistyczne wyksztatcenie i praktyke
zawodowa.

W sktad zarzadu przedsigbiorcy nie moga wchodzi¢ osoby, ktore byty karane za przestgpstwa
przeciwko wiarygodnos$ci dokumentéw lub mieniu.

Formularze/wnioski do
pobrania

Brak

Opracowata: Joanna Lubomska
Sprawdzit: Lukasz Walkusz, Dyrektor Departamentu Organizacyjnego
Zatwierdzil: Marek Smoczyk, Sekretarz Wojewddztwa







