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Whiosek o udostepnienie informacii publicznej

Ponowne wykorzystywanie

Dostepnoéé osobom ze szczegdlnymi potrzebami

Instrukcja korzystania z Biuletynu

ov.pl/bi

Cyberbezpieczenstwo

Dziatalno$é¢ gospodarcza w dziedzinie przechowywania dokumentacji
osobowej i pfacowej o czasowym okresie przechowywania

e Podejmowanie dziatalnoséci gospodarczej w dziedzinie przechowywania dokumentacji
osobowej i ptacowej o czasowym okresie przechowywania.

¢ Postepowanie prowadzi i informacji udziela Biuro Administracyjne.

Archiwum Zakladowe
pok. nr 008

tel. 856654556

fax. 85 66 54 567

e-mail: kancelaria@podlaskie.eu

e Obowigzkowi wpisu do rejestru przechowawcéw akt osobowych i ptacowych podlegajg
podmioty, ktérych prowadzona dziatalnos$é gospodarcza opiera sie na przechowywaniu i
udostepnianiu dokumentacji osobowej i ptacowe;j zlikwidowanych zaktadéw pracy (art. Sla
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach <Dz. U. 22020 r.
poz. 164 z pozn. zm.>).

e Zaktady pracy przechowujgce dokumentacje pracownikéw i bytych pracownikéw nie majg
obowigzku uzyskania wpisu w rejestrze przechowawcéw akt osobowych i ptacowych.
Przechowywanie dokumentacji osobowej i ptacowej przez pracodawce jest obowigzkiem
kazdego pracodawcy, wynikajgcym z art. 94 pkt 9a i 9b ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
Pracy (Dz. U. 22018 r. poz. 917 z pdzn. zm.) i nie wymaga zgtoszenia.

e Biura rachunkowe przechowujgce dokumentacje osobowq i ptacowq swoich klientéw, szkoty
wyzsze przechowujgce dokumentacje osobowq i ptacowq swoich pracownikéw, oraz pozostate
zaktady pracy przechowujgce akta osobowe i ptacowe pracownikéw i bytych pracownikéw, oraz
akta pracownikow zaktadu, ktérego sq nastepcg prawnym bgdz np. pracownikow przejetych w
zwigzku z art. 23'k. p. - nie podlegajg obowigzkowi wpisu do rejestru przechowawcow akt
osobowych i ptacowych prowadzonych przez marszatkéw poszczegdlnych wojewddztw.

Whpisu do rejestru dokonuje sie na podstawie:
1. Pisemnego wniosku przedsiebiorcy zawierajgcego nastepujgce dane:
- nazwe firmy przedsiebiorcy oraz jego siedzibe i adres lub adres zamieszkania;
- numer w rejestrze przedsiebiorcéw
- numer identyfikacji podatkowej /NIP/, o ile przedsiebiorca taki numer posiada;
- imiona i nazwiska oséb uprawnionych do reprezentowania przedsiebiorcy;
- okreslenie zakresu dziatalnosci, ktéra ma byc objeta wpisem;
- okreslenie miejsca lub miejsc, w ktorych bedzie wykonywana dziatalnosé objeta wpisem i daty jej
rozpoczecia;
- o$wiadczenie, iz przedsiebiorca w dniu ztozenia wniosku:
a) nie ma zalegtosci podatkowych
b) nie ma zalegtosci w zakresie zobowigzan ZUS
c) nie figuruje w rejestrze dtuznikéw niewyptacalnych Krajowego Rejestru Sgdowego

2. Oswiadczenia ztozonego przez przedsiebiorce o nastepujgcej tresci:
,O8wiadczam ze:
- dane zawarte we wniosku o wpis do rejestru przechowawcow akt osobowych i ptacowych sg
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kompletne i zgodne z prawdg;

- znane mi sq i spetniam warunki wykonywania dziatalnosci gospodarczej w zakresie
przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcédw o czasowym okresie
przechowywania, okreslone w rozdziale 4a ustawy z dnia 14 lipca 1983 r o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.”

3. O$wiadczenie powinno réwniez zawierad:

- nazwe firmy przedsiebiorcy oraz jego siedzibe i adres lub adres zamieszkania;

- oznaczenie miejsca oraz date ztozenia oswiadczenia;

- podpis osoby uprawnionej do reprezentowania przedsiebiorcy, ze wskazaniem imienia i
nazwiska oraz petnionej funkcji.

Whiosek nalezy sktadaé bezposrednio w

Urzgd Marszatkowski Wojewodztwa Podlaskiego
Kancelaria Ogélna

ul. Kardynata Stefana Wyszynskiego 1

15-888 Biatystok

tel. 85 66 54 549

PRZEDSIEBIORCY WPISANEMU DO REJESTRU JEST WYDAWANE ZASWIADCZENIE O WPISIE
Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 22020,
poz.164 ze zm.).

Rozporzgdzenie Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005 r. w sprawie warunkéw przechowywania
dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcéw (Dz. U. z2005 Nr 32, poz. 284).

Rozporzgdzenie Ministra kultury z dnia T kwietnia 2005 r. w sprawie okreslenia rodzaju
wyksztatcenia uznanego za specjalistyczne oraz dokumentéw potwierdzajgceych posiadanie
praktyki zawodowej, wymaganych od oséb wykonujgcych niektore czynnosci zwigzane z
dokumentacjg osobowq i ptacowq pracodawcéw (Dz. U. 2005 r. Nr 68, poz. 596).

Rozporzgdzenie Ministra kultury z dnia 10 lutego 2005 r. w sprawie okreslenia maksymalnej
wysokos$ci optat za sporzgdzenie odpisu lub kopii dokumentacji o czasowym okresie
przechowywania (Dz. U. 2005 r. Nr 28, poz. 240).

Ustawa z dnia 6 marca 2018 r. - Prawo przedsiebiorcéw (Dz.U.z 2018 r. poz.646 ze zm.)

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. 22018 r.,
poz. 2096 ze zm.).

Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz. U. 22006 r. Nr 225, poz.1635 ze zm

Regulamin $wiadczenia ustug powinien okreslaé¢ w szczegélnosci:
1. zakres $wiadczonych ustug;

ONOUOTD™WN

. zasady przyjmowania dokumentacji na przechowanie, jej ewidencjonowania i przechowywania;
. 0golne zasady zabezpieczania dokumentacji przed osobami nieuprawnionymi;

. miejsce $wiadczenia ustug oraz terminy ich wykonywania;

. tryb przyjmowania interesantow;

. sposéb i terminy udostepniania dokumentacji;

. wysokos¢ optat pobieranych za ustugi;

. procedury dotyczqgce brakowania i niszczenia dokumentac;ji;

Przedsigebiorca jest obowiqzany niezwtocznie zgtaszaé marszatkowi wojewédztwa wszelkie zmiany
danych podlegajqcych wpisowi do rejestru przechowawcéw akt osobowych i ptacowych, a takze
informacje o postawieniu przedsiebiorcy w stan likwidacji lub ogtoszeniu jego upadtosci.

Przedsiebiorca ma obowiqgzek przekazywac¢ do centrali Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych oraz
Naczelnemu Dyrektorowi Archiwow Panstwowych wykaz pracodawcow, ktérych dokumentacje
przedsiebiorca przejgt w danym miesigcu kalendarzowym, oraz okres, z jakiego ta dokumentacja
pochodzi, w terminie do konca nastepnego miesigca kalendarzowego.
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Strona gtéwna

Kontakt

Budzet

Przetargi

Dotacje i konkursy ofert

Konsultacje spoteczne

Jednostki i Spotki

Oferty pracy

Urzqd Marszatkowski Wojewédztwa Podlaskiego

ul. M. Curie-Sktodowskiej 14
15-097 Biatystok

Regon: 050667685
kancelaria@podlaskie.eu

Elektroniczna Skrzynka Podawcza

ePUAP: /p7w20llcig/SkrytkaESP

Telefon i fax ogélny do Urzedu
Tel. 8566 54172

Tel. 85 66 54 549

Fax: 85 66 54175

Godziny pracy

poniedziatek: 8.00 -16.00
wtorek-pigtek: 7.30 -15.30

Wojewédztwo Podlaskie

Regon: 050658404
NIP: 542-25-42-016

podlaskie.eu

Mapa serwisu
Deklaracja dostepnosci

Redakcja Biuletynu Informacji Publicznej

Adres e-mail do sktadania wnioskéw o informacje publiczng - bip@podlaskie.eu

Administrator strony:
Mariusz Feszler - Tel. 85 66 54 593

Moderator strony:
Monika Rogowska - Tel. 85 66 54 447
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