INSTRUKCJA 
WPISU DO REJESTRU PRZECHOWAWCÓW AKT OSOBOWYCH I PŁACOWYCH
 

I. PODSTAWA PRAWNA
 

Na podstawie art. 51a. ust.1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz.U. z 2006 r. Nr 91, poz. 673, z późn. zm.) działalność gospodarcza w zakresie przechowywania dokumentacji osobowej i płacowej pracodawców o czasowym okresie przechowywania, jest działalnością regulowaną w rozumieniu przepisów ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie działalności gospodarczej (Dz.U. Nr 173, poz. 1807) i wymaga uzyskania wpisu do rejestru przechowawców akt osobowych i płacowych, prowadzonego przez marszałka właściwego ze względu na miejsce wykonywania działalności.
 

II. WYMAGANE DOKUMENTY
 

· Pisemny wniosek przedsiębiorcy zawierający następujące dane: 
1. firmę przedsiębiorcy oraz jego siedzibę i adres;

2. numer w rejestrze przedsiębiorców;

3. numer identyfikacji podatkowej (NIP), o ile przedsiębiorca taki numer posiada;

4. imiona i nazwiska osób uprawnionych do reprezentowania przedsiębiorcy;

5. określenie zakresu działalności, która ma być objęta wpisem; 
6. określenie miejsca lub miejsc, w których będzie wykonywana działalność
objęta wpisem i daty jej rozpoczęcia;

7. oświadczenie, że przedsiębiorca w dniu złożenia wniosku:

a) nie ma zaległości podatkowych,

b) nie ma zaległości w zakresie zobowiązań wobec Zakładu Ubezpieczeń Społecznych, 

c) nie figuruje w rejestrze dłużników niewypłacalnych Krajowego Rejestru Sądowego. 

 

· Oświadczenie o treści:                        
"Oświadczam, że:

1. dane zawarte we wniosku o wpis do rejestru przechowawców akt osobowych i płacowych są kompletne i zgodne z prawdą; 
2. znane mi są i spełniam warunki wykonywania działalności gospodarczej w zakresie przechowywania dokumentacji osobowej i płacowej pracodawców o czasowym okresie przechowywania, określone w rozdziale 4a ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach". 
 
Oświadczenie powinno również zawierać: 

1. firmę przedsiębiorcy oraz jego siedzibę i adres albo adres zamieszkania; 

2. oznaczenie miejsca i datę złożenia oświadczenia; 

3. podpis osoby uprawnionej do reprezentowania przedsiębiorcy, ze wskazaniem imienia i nazwiska oraz pełnionej funkcji. 

 
III. TERMIN I SPOSÓB ZAŁATWIANIA SPRAWY

Do 7 dni  od dnia wpływu wniosku o wpis wraz z oświadczeniem o spełnieniu warunków wymaganych do wykonywania działalności gospodarczej. 

 

 

IV. MIEJSCE ZŁOŻENIA DOKUMENTÓW – JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA
 

Urząd Marszałkowski Województwa Zachodniopomorskiego

Wydział Turystyki, Gospodarki i Promocji
Biuro Gospodarki
Plac Hołdu Pruskiego 8
piętro II, pok. 30, 

tel. 091 44 19 102 (sekretariat)
      091 44 19 103

 

 

V. TRYB ODWOŁAWCZY
 

Od decyzji w sprawie odmowy wpisu przysługuje odwołanie do ministra właściwego do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego. Odwołanie wnosi się do właściwego organu odwoławczego za pośrednictwem organu, który wydał decyzję w terminie czternastu dni od dnia doręczenia decyzji stronie. 

 

 

VI. OPŁATY
 

1. Opłata za dokonanie wpisu do rejestru – 616 zł 
(ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej (Dz.U. Nr.225, poz. 1635 z póź. zm).
 

Opłata za dokonanie wpisu do rejestru musi być wniesiona przelewem na rachunek: 
Urząd Miejski w Szczecinie

Wydział Podatków i Opłat Lokalnych
70-456 Szczecin, pl. Armii Krajowej 1

Bank PEKAO S.A. II/O Szczecin

87 1240 3927 1111 0000 4099 2169
z dopiskiem: „opłata za wpis do rejestru przechowawców akt osobowych i płacowych”

VII. ULGI 
brak 

VIII. KONTROLE
1. Kontrolę działalności w zakresie objętym wpisem do rejestru przeprowadza marszałek województwa.
2. Pierwszą kontrolę przedsiębiorcy wpisanego do rejestru przeprowadza się nie później niż przed upływem roku od dnia dokonania wpisu do rejestru.

IX. UWAGI
 

1.       Przedsiębiorcy wpisanemu do rejestru jest wydawane zaświadczenie o wpisie zawierające:

a) firmę przedsiębiorcy oraz jego siedzibę i adres; 

b) zakres działalności gospodarczej objętej wpisem; 

c) miejsce wykonywania działalności gospodarczej objętej wpisem; 

d) datę rozpoczęcia działalności gospodarczej. 

 

2.       Działalność, o której mowa w Art. 51 a ust. 1 ustawy, może być wykonywana tylko przez przedsiębiorcę będącego osobą prawną lub jednostką organizacyjną nieposiadającą osobowości prawnej.  

 

3.       Warunkami wykonywania działalności, w zakresie przechowywania dokumentacji osobowej i płacowej pracodawców o czasowym okresie przechowywania, są w szczególności:

a) posiadanie przez przedsiębiorcę bazy organizacyjno – technicznej zapewniającej warunki przechowywania dokumentacji określone w art. 51n oraz właściwe warunki jej udostępniania,

b) posiadanie przez przedsiębiorcę regulaminu usług, które będą świadczone w ramach działalności objętej wpisem,

c) zatrudnianie przez przedsiębiorcę do wykonywania czynności związanych z obsługą dokumentacji osoby posiadającej specjalistyczne wykształcenie i praktykę zawodową,

d) w skład zarządu przedsiębiorcy nie mogą wchodzić osoby, które były karane za przestępstwa przeciwko wiarygodności dokumentów lub mieniu. 

 
