13. ARCHIWUM ZAKtADOWE

13.01. Wpis do rejestru przechowawcow akt osobowych i ptacowych

Nazwa ustugi

Wopis do rejestru przechowawcéw akt osobowych i ptacowych.

Odbiorca ustugi

Przedsiebiorcy prowadzacy dziatalnos¢ gospodarcza w zakresie przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej
pracodawcow o czasowym okresie przechowywania bedacy osobg prawng lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej.

Miejsce sktadania

1. drogg elektroniczng na adres:
o elektronicznej skrzynki podawczej Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Mazowieckiego w Warszawie;
o skrytki na ePUAP dla podmiotow publicznych: /umwm/skrytka lub;
o za posrednictwem formularza ePUAP: Formularz ePuap

2. za posrednictwem operatora pocztowego na adres Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego w

Warszawie lub bezposrednio na adres Departamentu Organizacji (z dopiskiem na kopercie: dotyczy wpisu do rejestru
przechowawcow akt osobowych i pfacowych - Archiwum Zaktadowe);

3. osobiscie w punktach podawczych Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie przy ul.
Jagiellonskiej 26 (parter), Skoczylasa 4 (parter - pokdj 18), od poniedziatku do pigtku w godzinach: 8.30 — 15.00;

Wymagane dokumenty

1. wniosek o wpis do rejestru przechowawcow akt osobowych i ptacowych wraz z oswiadczeniem o prawdziwosci danych

zawartych we wniosku;

2. dowdd uiszczenia optaty za wpis do rejestru przechowawcéw akt osobowych i ptacowych.

Optaty

Za wpis do rejestru przechowawcow akt osobowych i pfacowych pobierana jest optata skarbowa w wysokosci 616 zt zgodnie z
czescig I ust. 36 pkt 10 zatgcznika do ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej.

Obowigzek wniesienia opfaty skarbowej od dokonania czynnosci urzedowej powstaje z chwilg ztozenia wniosku o dokonanie

czynnosci urzedowe).

Zaptaty opfaty skarbowej dokonuje sie w kasie wiasciwego organu podatkowego lub na jego rachunek.

Numer konta

211030 1508 0000 0005 5000 0070



Urzad Miasta Stotecznego Warszawy
Centrum Obstugi Podatnika

tytutem: optata za dokonanie wpisu do rejestru przechowawcédw akt osobowych i ptacowych

Uwagi

Obowiazek uzyskania wpisu do rejestru przechowawcéw dotyczy jedynie przedsiebiorcdw prowadzacych dziatalnos¢ w
zakresie przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej po zlikwidowanych zakfadach pracy. Przedsiebiorcy
przechowujacy akta osobowo — pfacowe obecnie zatrudnionych pracownikéw i pracownikéw ktérych zatrudnienie
ustato lub prowadzacy dziatalnos¢ w zakresie ustug administracji kadrowo — ptacowej dla firm zewnetrznych (np. biura
ksiegowe), nie s zobowigzani do uzyskania wpisu do rejestru przechowawcdéw akt osobowych i ptacowych.

W celu usprawnienia komunikacji miedzy przedsiebiorcg a Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Mazowieckiego w
Warszawie (,Urzad") nalezy podac we wniosku nr faksu lub e-mail.

Na podstawie art. 51a ust.1 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach dziatalno$¢ gospodarcza w zakresie
przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcdw o czasowym okresie przechowywania jest dziatalnoscig
regulowang w rozumieniu przepiséw ustawy— Prawo przedsiebiorcéw i wymaga uzyskania wpisu do rejestru
przechowawcow akt osobowych i pfacowych, zwanego dalej ,rejestrem”.

Marszatek Wojewddztwa Mazowieckiego jest organem prowadzacym rejestr przechowawcdw akt osobowych i pfacowych,
ktorzy wykonujg dziatalnos¢ objeta wpisem na terenie wojewddztwa mazowieckiego.

Warunkami wykonywania dziatalnosci w zakresie przechowywania dokumentacji osobowe;j i ptacowej pracodawcéw o
czasowym okresie przechowywania sa:

1. posiadanie przez przedsiebiorce bazy organizacyjno-technicznej zapewniajacej warunki przechowywania dokumentadji
okre$lone w art. 51n ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz wtasciwe warunki jej udostepniania;

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

3. zatrudnianie przez przedsiebiorce do wykonywania czynnosci zwigzanych z obstuga dokumentacji osoby posiadajacej

specjalistyczne wyksztatcenie i praktyke zawodowa.

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

Marszatek wojewddztwa w drodze decyzji, odmawia wpisu przedsiebiorcy do rejestru:

1. jezeli wydano prawomocne orzeczenie zakazujgce przedsiebiorcy wykonywania dziatalnosci gospodarczej objetej
wpisem;

2. jezeli przedsiebiorce wykreslono z rejestru tej dziatalnosci requlowanej w wyniku wydania przez organ prowadzacy
rejestr decyzji o zakazie wykonywania przez przedsiebiorce dziatalnosci objetej wpisem w okresie 3 lat poprzedzajacych

Ztozenie wniosku;

3. w przypadkach okreslonych w odrebnych przepisach.
Przedsiebiorcy wpisanemu do rejestru jest wydawane z urzedu zaswiadczenie o wpisie zawierajgce nastepujace dane:

1. firme przedsiebiorcy oraz jego siedzibe i adres;



2. zakres dziafalnosci gospodarczej objetej wpisem;
3. miejsce wykonywania dziatalnosci gospodarczej objetej wpisem;
4. date rozpoczecia dziatalno$ci gospodarczej.
Przedsiebiorca przekazuje do centrali Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych oraz Naczelnemu Dyrektorowi Archiwéw

Panstwowych wykaz pracodawcdw, ktérych dokumentacje przejat w danym miesigcu kalendarzowym oraz okres, z jakiego ta
dokumentacja pochodzi, w terminie do korica nastepnego miesigca kalendarzowego.

KLAUZULA INFORMACYIJNA:

Uprzejmie informujemy ze administratorem danych osobowych jest Marszatek Wojewddztwa Mazowieckiego, dane
kontaktowe: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie, ul. Jagiellonska 26, 03-719 Warszawa, tel. (22)

5979-100, email: urzad_marszalkowski@mazovia.pl, ePUAP: /umwm/esp. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych,
z ktérym mozna skontaktowac sie pod adresem e-mail:iod@mazovia.pl lub korespondencyjnie na adres Urzedu.

Pani/Pana dane osobowe:

1. beda przetwarzane w zwigzku z wypetnieniem obowigzku prawnego cigzacego na administratorze, o ktérym mowa w
ustawie z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.z 2019 . poz. 553 z p6zn. zm.)
w celu zwigzanym z prowadzeniem przez Marszatka Wojewodztwa Mazowieckiego rejestru przechowawcdw akt

osobowych i ptacowych;

2. mogga by¢ opublikowane na stronie internetowej wojewddztwa oraz udostepnione podmiotom uprawnionym do ich
otrzymania na podstawie przepiséw prawa oraz podmiotom $wiadczacym obstuge administracyjno-organizacyjng
Urzedu;

3. bedga przechowywane nie dtuzej, niz to wynika z przepiséw o archiwizacji - dostepnych m.in. na stronie www.mazovia.pl,
w zakfadce ,Polityka prywatnosci”;

W granicach i na zasadach opisanych w przepisach prawa, przystuguje Pani/Panu prawo zadania:

1. dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania;

2. wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych (szczegéty na stronie

internetowej https://uodo.gov.pl).

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i przedsiebiorca jest zobowigzany do ich podania. Niepodanie
danych osobowych bedzie skutkowato niezrealizowaniem zadania.

Termin zatatwienia sprawy przez urzad

Marszatek wojewddztwa jest obowigzany dokonac wpisu przedsiebiorcy do rejestru w terminie 7 dni od dnia wptywu wniosku
0 wpis wraz z o$wiadczeniem. Jezeli marszatek wojewddztwa nie dokona wpisu w ww. terminie, a od dnia wptywu wniosku
uptyneto 14 dni, przedsiebiorca moze rozpoczac dziatalnos¢. Nie dotyczy to przypadku, gdy marszatek wojewodztwa wezwat
przedsiebiorce do uzupetnienia wniosku o wpis nie pozniej niz przed uptywem 7 dni od dnia jego otrzymania. W takiej sytuacji
termin, o ktérym mowa w zdaniu pierwszym, biegnie odpowiednio od dnia wptywu uzupetnienia wniosku o wpis - zgodnie z

art. 51ca ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zwigzku z art. 43 ust. 2 ustawy— Prawo przedsiebiorcow.

Sposéb odwoftania



Odmowa wpisu przedsiebiorcy do rejestru nastepuje w formie decyzji administracyjnej, na ktéra stronie stuzy odwotanie za
posrednictwem Marszatka Wojewddztwa Mazowieckiego do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Warszawie, ul.
Kielecka 44, 02-530 Warszawa, w terminie 14 dni od dnia doreczenia decyzji.

Podstawa prawna

1. ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.z 2019 1. poz. 553, z p6zn.zm);
2. ustawa z dnia 6 marca 2018 r. — Prawo przedsiebiorcow (Dz. U.z 2019 . poz. 1292 z pdzn. zm.);

3. ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2018 1. poz. 2096, z pdzn. zm.);
4. ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. 0 opfacie skarbowej (Dz. U. 2 2019 r. poz. 1000, z pdzn. zm.);

5. rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 28 wrze$nia 2007 r. w sprawie zapfaty optaty skarbowej (Dz. U. z 2007 r. Nr 187
poz. 1330);

6. rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005 r. w sprawie warunkow przechowywania dokumentacji osobowej i
ptacowe] pracodawcow (Dz. U. z 2005 r. Nr 32 poz. 284);

7. rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 1 kwietnia 2005 r. w sprawie okre$lenia rodzaju wyksztatcenia uznanego za
specjalistyczne oraz dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie praktyki zawodowej, wymaganych od os6b
wykonujgcych niektore czynnosci zwigzane z dokumentacja osobowa i pfacowg pracodawcow (Dz. U.z 2005 r. Nr 68 poz.
596);

8. rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 10 lutego 2005 r. w sprawie okreslenia maksymalnej wysokosci optat za
sporzadzenie odpisu lub kopii dokumentacji o czasowym okresie przechowywania (Dz. U. z 2005 r. Nr 28 poz. 240).

Sprawe prowadzi

Departament Organizacji

03-719 Warszawa, ul. Jagielloniska 26
Archiwum Zaktadowe;

02-479 Warszawa, ul. B. Chrobrego 29
tel. (22) 53490 77; (22) 534 90 70
fax.(22) 534 90 76

e-mail: rejestr.przechowawcow@mazovia.pl
Linki
Formularz ePuap

Rejestr przechovvavvcévv

Dostepnosc cyfrowa

Informujemy, ze w przypadku problemoéw z dostepnoscig dokumentow cyfrowych zamieszczonych w e-ustudze, urzad
na zyczenie odbiorcy udostepni odpowiednie dokumenty cyfrowe w innej formie.

Pliki do pobrania:
WZOR-WNIOSEK o wpis
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