Zmiana wpisu w rejestrze przechowawcow akt osobowych i
ptacowych

Katalog ustug Gospodarka

—Ogolny opis

1. Zgodnie z art. 51f ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
przedsiebiorca jest obowigzany niezwtocznie zgtasza¢ marszatkowi wojewodztwa wszelkie zmiany danych o
ktérych mowa w art. 51c ust. 1 pkt 1-6 ww. ustawy, tj.:

= firmy przedsiebiorcy oraz jego siedzibe i adres;

= numer w rejestrze przedsiebiorcow;

= numer identyfikacji podatkowej (NIP);

= imiona i nazwiska 0s6b uprawnionych do reprezentowania przedsiebiorcy;
= okre$lenie zakresu dziatalnos$ci, ktéra ma by¢ objeta wpisem;

= okreslenie miejsca lub miejsc, w ktérych bedzie wykonywana dziatalno$¢ objeta wpisem i daty jej
rozpoczecia;

s Informacji o postawieniu przedsigbiorcy w stan likwidacji lub ogtoszeniu jego upadtosci;

Wymagane

[ dokumenty

Informacje lub wniosek zawierajgcy aktualne dane.

—Sposodb dostarczania dokumentow

1. Przestaé poczta tradycyjng (dla celéw dowodowych zaleca sie przestanie listem poleconym) na adres:
Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Slaskiego
Departament Organizacji Urzedu
ul. Ligonia 46
40-037 Katowice

2. Ztozy¢ osobiscie w urzedzie w godzinach jego pracy.

W przypadku brakéw formalnych w dostarczonym dokumencie Wnioskodawca zostanie pisemnie wezwany do ich
uzupetnienia w terminie 7 dni.

Wykorzystanie skrzynki kontaktowej ePUAP

Istnieje rowniez mozliwo$¢ ztozenia wniosku o zmiane wpisu w rejestrze przechowawcow akt osobowych i ptacowych
poprzez skrzynke ePUAP. W tym celu nalezy:

1. pobraé¢ wniosek znajdujacy sie na stronie BIP Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Slaskiego lub ze strony
Biznes.gov.pl

wypetni¢ wniosek recznie lub elektronicznie i dotagczyé wszystkie wymagane zataczniki
w przypadku wypetnienia dokumentu w sposéb elektroniczny nalezy w wniosku odwzorowac cyfrowo podpis

wniosek nalezy podpisaé podpisem kwalifikowanym lub profilem zaufanym

o~ 0D

wniosek nalezy przestaé na skrzynke ePUAP Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Slaskiego

Miejsce ztozenia dokumentéw w

[ urzedzie

Urzad Marszatkowski Wojewédztwa Slaskiego
ul. Juliusza Ligonia 46
40-037 Katowice



https://bip.slaskie.pl/mapa-serwisu.html
https://biznes.gov.pl

Kancelaria Ogélna
parter, pokéj 164

— Optaty

1. Kwota optaty za wydania zaswiadczenia, na wniosek przedsiebiorcy, innego niz dotyczacego wpisu do rejestru
wynosi 17 zt.

2. Termin wniesienia opfaty: w dniu skfadania wniosku

3. Optata za dokonanie zmiany wpisu w rejestrze moze by¢ wniesiona:
a. przekazem pocztowym,

b. przelewem z rachunku bankowego,

c. gotowka:
= w kasie Urzedu Miasta Katowice, w Katowicach przy ul. Pocztowej 5, od wtorku do pigtku w
godzinach: 7:30 — 15:30 oraz w poniedziatek w godzinach 7:30 - 17:00,

= w kasie Slaskiego Urzedu Wojewddzkiego w Katowicach przy ul. Jagiellofiskiej 25, pokéj 121, we
wtorek w godzinach: 7:30 — 18:00, w pozostate dni robocze w godzinach 7:30 - 15:30,

= we wszystkich oddziatach banku PKO BP na terenie miasta Katowice - od wptaty nie jest pobierana
prowizja.

Opfaty nalezy wnosi¢ na rachunek Urzedu Miasta Katowice w banku PKO BP O/ Katowice o numerze 52 1020 2313
2672 0211 1111 1111, z adnotacja: optata za zmiane wpisu do rejestru przechowawcdw akt osobowych i ptacowych.

~ Terminy i sposob zatatwienia

sprawy

1. Informacja o zmianie wpisu w rejestrze przechowawcow akt osobowych i pfacowychjest przesytana na
adres przedsiebiorcy niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia dokonania zmiany wpisu od dnia
zlozenia kompletnego wniosku.

2. Zaswiadczenie o zmianie wpisu w rejestrze przechowawcow akt osobowych i ptacowychwydawane jest na
wniosek przedsigbiorcy niezwtocznie, nie pézniej niz w terminie 7 dni od dnia dokonania zmiany wpisu od dnia
ztozenia kompletnego wniosku.

3. Dokument moze by¢ odebrany przez Wnioskodawce:
a. Poprzez poczte tradycyjna.

b. Osobiscie w siedzibie urzedu.

c. Poczta elektroniczna.

_Informacje na temat przebiegu

spraw

1. Wszelkie informacje na temat przebiegu sprawy mozna uzyskaé poprzez bezposredni kontakt z urzedem.

2. Informacje mozna uzyskac¢ réwniez telefonicznie.

Lokalizacja komérki organizacyjnej urzedu:
Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Slaskiego
Departament Organizacji Urzedu

Katowice ul. Ligonia 46

parter pokéj nr 167

lub Katowice ul. Dgbrowskiego 23 pokéj nr A0.42

Numery telefonéw kontaktowych:
32/20 78 167 lub 32/ 77 40 642




~ Tryb

odwotawczy

Odmowa zmiany wpisu przedsiebiorcy do rejestru nastepuje w formie decyzji administracyjnej, na ktérg stuzy stronie
odwotanie do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Katowicach. Odwotanie wnosi sie w terminie 14 dni od dnia
doreczenia decyzji za posrednictwem Marszatka Wojewodztwa Slagskiego.

~ Skargi i
whnioski

1. Skargi i wnioski zwigzane z pracg urzedu mozna sktada¢ na jeden z ponizszych sposobdw:
a. przestac droga elektroniczng przy pomocy skrzynki kontaktowej ePUAP - opatrujac dokumenty
kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem zaufanym (adres: /UMWSL/skrytka),

b. Pisemnie pocztg tradycyjna.
c. Pisemnie bezposrednio w urzedzie w godzinach jego pracy.

d. Ustnie do protokotu bezposrednio u wyznaczonego pracownika urzedu.

2. Skargi i wnioski sg wolne od optat.

~Informacje

dodatkowe
Urzad Marszatkowski udostepnia ponizej edytowalng propozycje wniosku o0 zmiane wpisu do rejestru.
Dodatkowe informacje na temat zmiany wpisu w rejestrze przechowawcoéw akt osobowych i ptacowych mozna znalezé

na stronie internetowej biznes.gov.pl pod linkiem Zmiana wpisu do rejestru przechowawcéw akt osobowych i
ptacowych.

—Podstawa prawna

1. Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r.,
poz. 164 z p6zn. zm.).

2. Ustawa z dnia 6 marca 2018 r. - Prawo przedsiebiorcow (tekst jednolity Dz. U. 2021 r., poz. 162).

3. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2021 r., poz. 735 z p6zn.
zm.)

4. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (tekst jednolity Dz. U. 2020 r., poz. 1546 z pdzn. zm).

5. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 wrzeénia 2007 r. w sprawie zaptaty optaty skarbowej (Dz. U. 2007
Nr 187, poz. 1330).

— Przetwarzanie danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanym dalej rozporzadzeniem 2016/679) informujemy,
iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojewddztwo Slaskiq, w imieniu ktérego dziatajg jego organy
i przedstawiciele: Zarzad Wojewddztwa Slgskiego, Sejmik Wojewoddztwa Slaskiego a takze Marszatek
Wojewddztwa jako kierownik Urzedu Marszatkowskiego.

Siedziba administratora znajduje sie w Katowicach przy ul. Ligonia 46, tel. +48 (32) 20 78 888 (centrala), e-mail:

kancelaria@slaskie.pl, https://bip.slaskie.pl.

2. Zostata wyznaczona osoba do kontaktu w sprawie przetwarzania danych osobowych — inspektor ochrony danych.
Adres e-mail: daneosobowe@slaskie.pl, pozostate dane teleadresowe takie jak powyze;.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu zatatwienia spraw, ktére lezg w kompetencjach Samorzadu
Wojewddztwa.
Realizujemy zadania publiczne o charakterze wojewddzkim, zgodnie z przepisami prawa: ustawg z dnia 5



https://www.biznes.gov.pl/pl/opisy-procedur/-/proc/1125
mailto:kancelaria@slaskie.pl
mailto:daneosobowe@slaskie.pl

czerwca 1998 r. o0 samorzadzie wojewddztwa, innymi szczegdlnymi przepisami prawa, statutem Wojewddztwa.
Dane osobowe przetwarzamy poniewaz:
= wykonujemy obowigzki prawne (art. 6. ust. 1 lit. ¢ rozporzgdzenia 2016/679);

= wykonujemy zadania w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej przyznane;j
Wojewddztwu (art. 6. ust. 1 lit. e rozporzadzenia 2016/679);

= wykonujemy zobowigzania umowne (art. 6. ust. 1 lit. b rozporzadzenia 2016/679).

W szczegdblnych sytuacjach mogag istnie€ takze inne powody, np. ustalanie, dochodzenie lub obrona roszczen lub
wyrazona przez Panig/Pana zgoda.

Informacje o konkretnych celach przetwarzania, podstawach prawnych zostang przekazane w ramach realizacji
danej sprawy, np. na dedykowanym formularzu, jesli ma zastosowanie.

4. W okreslonych sytuacjach Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazywane innym podmiotom. W przypadku
innych organéw administracji publicznej podstawg przekazywania beda wtasciwe dla danej sytuaciji przepisy
prawa.

Ponadto odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg osoby upowaznione przez administratora danych
osobowych, dostawcy ustug w takich obszarach jak: ustugi pocztowe lub kurierskie, wykonywanie lub
dostarczanie systemow informatycznych niezbednych do funkcjonowania Urzedu, obstuga archiwalna, bankowa
w zakresie realizacji ptatnosci.

Ponadto w zakresie stanowigcym informacje publiczng dane bedg ujawniane kazdemu zainteresowanemu takg
informacja lub publikowane w BIP Urzedu.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres, ktory bedzie indywidualny w zaleznosci od rodzaju
sprawy, ktorej Pani/Pana dane osobowe bedg dotyczyé. Urzad ma obowigzek przechowywania akt spraw w
interesie publicznym.

Okres przechowywania wynikat bedzie z przepiséw prawa dotyczacych archiwizacji, instrukcji kancelaryjnej i
archiwalnej, moze takze wynikaé¢ ze szczegdlnych przepiséw majacych zastosowanie do zatatwienia Pani/Pana
sprawy.

6. W zwigzku z przetwarzaniem przez Wojewddztwo danych osobowych, posiada Pani/Pan szereg praw:
= dostepu do swoich danych osobowych i informacji na temat sposobu ich przetwarzania,
= zgdania ich sprostowania,
= zadania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
= whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania w sytuacji, gdy podstawg ich przetwarzania jest art. 6 ust. 1 lit. e
rozporzadzenia 2016/679.

W przypadkach gdy dane osobowe przetwarzane sg na podstawie zgody ma Pani/Pan prawo do cofniecia tej zgody
w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem.

Prawa te mogg w szczeg6lnych przypadkach podlegaé ograniczeniom wynikajacym z przepisow.
Powyzsze prawa mozna realizowaé kontaktujac sie z administratorem lub inspektorem ochrony danych.

Ponadto istnieje mozliwo$¢ wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna Pani/Pan,
iz przetwarzanie danych osobowych dotyczacych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych.

7. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest obowigzkowe, chyba ze w konkretnej sytuacji zostanie
przekazana informacja, ze podanie danych jest dobrowolne.
Konsekwencja niepodania danych osobowych, tam gdzie jest to obowigzkowe bedzie brak mozliwosci realizacji
Pani/Pana sprawy czy zawarcia umowy.

~ Karta ustugi w
ePUAP

link: karta ustugi w serwisie ePUAP

Zatgczniki



https://epuap.gov.pl/wps/portal

Whniosek o zmiane wpisu do rejestru DOCX, 17.04 KB


https://bip.slaskie.pl/resource/43441/41329/Wniosek+o+zmiane++wpisu+do+rejestru.docx
https://bip.slaskie.pl/resource/file/preview/id.41329

	Zmiana wpisu w rejestrze przechowawców akt osobowych i płacowych
	Załączniki


