Zatgcznik nr 2 do Regulaminu kontroli
przedsiebiorcow prowadzgcych dziatalnosc
w zakresie przechowywania dokumentaciji
osobowej i ptacowej

Sposoéb przeprowadzenia analizy prawdopodobienstwa naruszenia prawa przez
przedsiebiorce realizujgcego dziatalnos$¢ gospodarcza polegajaca na przechowywaniu
dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcow o czasowym okresie przechowywania

§1
Analiza prawdopodobienstwa naruszenia prawa przez przedsigbiorce realizujgcego dziatalnosc
gospodarczg polegajgcg na przechowywaniu dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcéw o
czasowym okresie przechowywania przeprowadzana jest z uwzglednieniem:

1) wynikéw wczesniej przeprowadzonych kontroli,

2) skarg i wnioskow dotyczgcych dziatalnosci kontrolowanego w zakresie
przechowywania dokumentacji osobowej i pfacowej pracodawcéw o czasowym
okresie przechowywania,

3) wynikéw weryfikacji zgodnosci zapisow w Krajowym Rejestrze Sgdowym z danymi
zawartymi w rejestrze przechowawcow akt osobowych i ptacowych, aktualnych na czas
przeprowadzania analizy,

4) czasu, jaki mingt od ostatniej kontroli u poszczegdélnych przedsiebiorcow,

5) wystepowania w obszarze podmiotowym, okreslonym w § 2, przedsiebiorcéw
wykonujgcych dziatalno$¢ gospodarczg w zakresie przechowywania dokumentacji
bez uzyskania wpisu do rejestru przechowawcow akt osobowych i ptacowych
prowadzonego przez Marszatka zwanego dalej rejestrem.

§2
Identyfikuje sie nastepujgcy obszar podmiotowy, w ktérym istnieje ryzyko naruszenia
przepiséw ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, zwanej dalej ,ustawg”:

przedsiebiorcy prowadzgcy dziatalno$¢ gospodarczg w zakresie przechowywania dokumentacji
osobowej i ptacowej pracodawcow o czasowym okresie przechowywania na terenie wojewodztwa
Slgskiego.

§3
Identyfikuje sie nastepujace obszary przedmiotowe, w ktérych wystepuje ryzyko naruszenia
przepisow ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach:

1) poprawnos¢ ztozonych oswiadczen, bedgcych czescig sktadowg wniosku o wpis do
rejestru (art. 51c ustawy),

2) obecnos¢ w sktadzie zarzgdu przedsiebiorcy oséb karanych za przestepstwa przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub mieniu (art. 51d ust. 2 ustawy),

3) poprawnos¢ danych podanych we wniosku przez przedsiebiorce i wpisanych do rejestru
(art. 51e ustawy),

4) przestrzeganie przez przedsiebiorce warunkow wykonywania prowadzonej dziatalnosci
(art. 51d ustawy),

5) przestrzeganie przez przedsiebiorce obowigzku zawiadamiania Marszatka, ktory dokonat
wpisu, o zmianie danych umieszczonych w rejestrze, a takze informacji o postawieniu
przedsiebiorcy w stan likwidacji lub ogtoszenia jego upadtosci (art. 51f ust. 2 ustawy),

6) przestrzeganie przez przedsiebiorce obowigzku przekazywania do centrali Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych oraz Naczelnemu Dyrektorowi Archiwdéw Panstwowych wykazu
pracodawcow, ktérych dokumentacje przedsiebiorca przejgt w danym miesigcu



7

8)
9)

kalendarzowym, oraz okres, z jakiego ta dokumentacja pochodzi, w terminie do konca
nastepnego miesigca kalendarzowego (art. 51g ust. 6 ustawy),

udostepnianie dokumentacji znajdujgcej sie w zasobach przechowywanej dokumentacji
osobowej i ptacowej pracodawcow o czasowym okresie przechowywania (art. 51na
ustawy),

pobieranie od klientdow optat za udostepnianie dokumentaciji (art. 510 ustawy),
przestrzeganie zapisow rozporzadzen:

a)

b)

c)

d)

Ministra Kultury z dnia 10 lutego 2005 r. w sprawie okreslenia maksymalinej
wysokosci optat za sporzgdzenie odpisu lub kopii dokumentacji o czasowym okresie
przechowywania,

Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005 r. w sprawie warunkow przechowywania
dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcéw,

Ministra Kultury z dnia 1 kwietnia 2005 r. w sprawie okreslenia rodzaju wyksztatcenia
uznanego za specjalistyczne oraz dokumentoéw potwierdzajgcych posiadanie praktyki
zawodowej, wymaganych od osob wykonujgcych niektére czynnosci zwigzane

z dokumentacjg osobowg i ptacowg pracodawcow,

Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

10) prowadzenie dziatalnosci gospodarczej polegajgcej na przechowywaniu dokumentacji
osobowej i pfacowej pracodawcéw o czasowym okresie przechowywania bez uzyskania
wpisu do rejestru.



