Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 69/19
Marszatka Wojewddztwa Slgskiego
z dnia 29 maja 2019r.

Regulamin kontroli przedsigebiorcéw prowadzacych dziatalnosé¢ w zakresie
przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej

§1
Niniejszy Regulamin reguluje sposdb i tryb przeprowadzania kontroli przedsiebiorcéw
prowadzgcych dziatalno$¢ gospodarczg w zakresie przechowywania dokumentacji osobowej
i ptacowej pracodawcow o czasowym okresie przechowywania w oparciu o przepisy ustawy
z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcow oraz ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach wraz z przepisami wykonawczymi.

§2
Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) Marszatek — Marszatek Wojewddztwa Slgskiego bedacy organem kontroli
przedsiebiorcéw w zakresie prowadzenia dziatalnosci gospodarczej dotyczgcej
przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcéw o czasowym okresie
przechowywania,

2) Urzad — Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Slgskiego,

3) rejestr — rejestr przechowawcow akt osobowych i ptacowych prowadzony przez
Marszatka,

4) kontrola — czynnosci sprawdzajgce spetnianie przez przedsiebiorce warunkow
wymaganych prawem do wykonywania dziatalnosci gospodarczej w zakresie
przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcéw o czasowym okresie
przechowywania,

5) kontrolujgcy — osoba posiadajgca imienne upowaznienie do przeprowadzenia kontroli
wydane przez Marszatka lub osobe upowazniong,

6) kontrolowany — przedsiebiorca prowadzacy dziatalnos¢ gospodarczg w zakresie
przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcow o czasowym okresie
przechowywania (przechowawca),

7) nieprawidlowos¢ — naruszenie przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego,

8) uchybienie — naruszenie obowigzujgcych procedur wewnetrznych kontrolowanego.

§3
Ogolny schemat procedur kontroli przedsiebiorcéw prowadzgcych dziatalnos¢é gospodarczg
w zakresie przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej stanowi zatgcznik nr 1 do
Regulaminu.

§4
Celem kontroli jest:

1) sprawdzenie spetniania przez kontrolowanego warunkéw wymaganych do wykonywania
dziatalnosci w zakresie przechowywania dokumentacji osobowej i pfacowej pracodawcéw
0 czasowym okresie przechowywania,

2) ocena kontrolowanych zagadnien pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa
i regulacjami wewnetrznymi,

3) sformutowanie wnioskdw zmierzajgcych do usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci
i uchybien,

4) sprawdzenie realizacji zalecen pokontrolnych.



§5

Kontrole planuje sie i przeprowadza po uprzednim dokonaniu analizy w zakresie

prawdopodobienstwa naruszenia prawa przez przedsiebiorce realizujgcego dziatalno$é

gospodarczg polegajgca na przechowywaniu dokumentacji osobowej i ptacowej
pracodawcow o czasowym okresie przechowywania.

Analiza obejmuje identyfikacje obszaréw podmiotowych i przedmiotowych, w ktérych

ryzyko naruszenia przepisow jest najwieksze.

Sposéb przeprowadzenia analizy zostat okreslony w zatgczniku nr 2 do niniejszego

Regulaminu.

Roczny plan kontroli przechowawcow akt osobowych i ptacowych sporzadza i przekazuje

do zatwierdzenia Marszatka Dyrektor Wydziatu prowadzgcego rejestr przechowawcéw

akt osobowych i ptacowych.

W przypadku:

1) powziecia uzasadnionego podejrzenia popetnienia przestepstwa, wykroczenia,
innego naruszenia prawnego zakazu lub niedopetnienia prawnego obowigzku przez
kontrolowanego w zwigzku z wykonywaniem dziatalnosci podlegajgcej kontroli,

o ktérym mowa w art. 47 ust. 2 ustawy Prawo przedsiebiorcow,

2) wykazania w wyniku kontroli razgcego naruszenia przepiséw prawa przez
kontrolowanego, o ktérym mowa w art. 55 ust. 7 ustawy Prawo przedsiebiorcéw,

Marszatek moze zarzadzi¢ przeprowadzenie kontroli doraznej nie ujetej w rocznym planie

kontroli.

§6
Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych poprzedza zawiadomienie kontrolowanego
0 zamiarze przeprowadzenia kontroli. Wzér zawiadomienia stanowi zatacznik nr 3 do
Regulaminu.
O zamiarze wszczecia kontroli nie zawiadamia sie w przypadkach okreslonych w art. 48
ust. 11 ustawy Prawo przedsiebiorcow.
Kontrola moze by¢ wszczeta nie wczesniej niz po uptywie 7 dni i nie pézniej niz po
uptywie 30 dni od dnia doreczenia kontrolowanemu zawiadomienia.
Na pisemny wniosek kontrolowanego kontrola moze by¢ wszczeta przed uptywem 7 dni
od dnia doreczenia zawiadomienia.

§7
Do przeprowadzania kontroli uprawnieni sg pracownicy Wydziatu prowadzgcego rejestr
przechowawcow akt osobowych i ptacowych oraz pracownicy Archiwum Panstwowego,
Z ktorym Marszatek zawart porozumienie, o ktorym mowa w art. 51j ust. 2 ustawy
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, posiadajgcy imienne upowaznienie do
przeprowadzenia kontroli.
W odniesieniu do kontrolujgcych stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego dotyczace wytgczenia pracownika. Przed rozpoczeciem czynnosci
kontrolnych kontrolujgcy sktada pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci
uzasadniajgcych jego wytgczenie z udziatu w kontroli.
Upowaznienie do przeprowadzenia czynnosci kontrolnych wydaje Marszatek lub osoba
przez niego upowazniona. Wzor upowaznienia stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.
Upowaznienie sporzadza sie w 2 egzemplarzach. Jeden egzemplarz upowaznienia
przekazywany jest kontrolowanemu.
Kontrolowany potwierdza podpisem otrzymanie upowaznienia na egzemplarzu bedgcym
w posiadaniu kontrolujgcego.



Zmiana os6éb upowaznionych do przeprowadzenia kontroli, zakresu przedmiotowego
kontroli oraz miejsca wykonywania czynnosci kontrolnych wymaga kazdorazowo wydania
odrebnego upowaznienia. Zmiany te nie mogg prowadzi¢ do wydtuzenia przewidywanego
wczesniej terminu zakonczenia kontroli.

§8
Kontrole przeprowadza sie w miejscu wykonywania dziatalnosci objetej zakresem
kontroli, w godzinach pracy lub w czasie faktycznego wykonywania tej dziatalno$ci przez
kontrolowanego.
Czynnosci kontrolne wykonuje sie w obecnosci kontrolowanego lub osoby przez niego
upowaznione;.
Kontrolowany wskazuje na piSmie osobe upowazniong, w szczegolnosci w czasie swojej
nieobecnosci.
Zasady postepowania kontrolujgcych w sytuacji wszczecia czynnosci kontrolnych oraz jej
przeprowadzenia pod nieobecnos¢ przedsigbiorcy lub osoby upowaznionej regulujg
przepisy art. 49 ust.10 i art. 50 ust. 5 ustawy Prawo przedsiebiorcow.

§9
Czynnosci kontrolne moga by¢ wykonywane przez kontrolujgcego po okazaniu
kontrolowanemu lub osobie przez niego upowaznionej legitymaciji stuzbowej oraz po
doreczeniu upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.
Mozliwos¢ podjecia kontroli wytgcznie po okazaniu legitymaciji regulujg przepisy art. 49
ust. 1-3 Prawa przedsiebiorcow.

§10
Przedsiebiorca prowadzi i przechowuje ksigzke kontroli oraz upowaznienia i protokoty
kontroli.
Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych kontrolowany jest obowigzany okazac¢ ksigzke
kontroli.
W przypadku braku mozliwosci okazania ksigzki kontroli ze wzgledu na jej udostepnienie
innemu organowi kontroli, kontrolowany dokonuje jej okazania w siedzibie Wydziatu
prowadzgcego rejestr przechowawcow akt osobowych i ptacowych w terminie 3 dni
roboczych od dnia jej zwrotu przez inny organ.
Domniemywa sie, ze dane zawarte w ksigzce kontroli prowadzonej w postaci
elektronicznej znajdujg potwierdzenie w dokumentach przechowywanych przez
kontrolowanego.

§11
Jezeli dziatalno$¢ gospodarcza kontrolowanego jest juz objeta kontrolg innego organu,
kontrolujgcy odstepuje od podjecia czynnosci kontrolnych oraz ustala w miare mozliwosci
inny termin wszczecia kontroli. Kontrolujgcy sporzgdza notatke stuzbowa, w ktdrej opisuje
stan faktyczny z podaniem nazwy organu prowadzgcego kontrole i daty wpisu do ksigzki
kontroli.
W przypadku, gdy nowy termin kontroli przypada w terminie, o ktérym mowa w § 6 ust. 3
Regulaminu, nie dorecza sie ponownego zawiadomienia o zamiarze wszczecia kontroli.
W sytuacji przekroczenia tego terminu nalezy ponownie zawiadomi¢ kontrolowanego
0 zamiarze przeprowadzenia kontroli.



§12
Informacja o prawach i obowigzkach kontrolowanego wynikajgcych z tresci ustawy Prawo
przedsiebiorcéw przekazywana jest kontrolowanemu tgcznie z upowaznieniem, o ktérym
mowa w § 7 ust. 3 Regulaminu.

§13

Kontrolujgcy uprawniony jest w szczegdlnosci do:

1) wstepu na teren nieruchomosci, obiektu, lokalu lub ich czesci, gdzie jest
wykonywana dziatalnos¢ kontrolowanego objeta zakresem kontroli, w dniach
i w godzinach, w ktorych ta dziatalnos¢ jest wykonywana lub powinna by¢
wykonywana,

2) zadania ustnych lub pisemnych wyjasnien, okazania dokumentéw lub innych
nosnikow informacji oraz udostepnienia danych majacych zwigzek z przedmiotem
kontroli.

2. Kontrolujgcy nie moze zgdac jakichkolwiek dokumentéw, ktérych koniecznosc
przedstawienia lub ztozenia nie wynika z zakresu kontroli i z przepiséw prawa.

3. Kontrolujgcy dokonuje ustaleh w szczegdélnosci na podstawie dokumentow, wynikéw
ogledzin oraz uzyskanych w toku kontroli wyjasnien i oswiadczen.

4. Kontrolujgcy moze utrwali¢ przebieg ogledzin za pomocg urzadzen rejestrujgcych dzwiek
lub obraz.

5. Wyjasnienia i oswiadczenia mogg by¢ ztozone na pismie lub ustnie do protokotu, ktory
podpisuje kontrolujgcy i osoba sktadajgca wyjasnienia. Wzoér protokotu przyjecia ustnych
wyjasnien/oswiadczenh stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

6. Kontrolujgcy zabezpiecza dowody poprzez uzyskanie od kontrolowanego kopii
dokumentdéw za potwierdzeniem zgodnosci z oryginatem, zwtaszcza w razie ujawnienia
nieprawidtowosci lub uchybien.

7. W przypadku odmowy udostepnienia wymaganych dokumentow, kontrolujgcy
zamieszcza w protokole stosowny zapis 0 odmowie ich udostepnienia przez
kontrolowanego.

8. W toku czynnosci kontrolnych kontrolujgcy informuje kontrolowanego o stwierdzonych
nieprawidtowosciach wymagajgcych niezwtocznego podjecia srodkow zaradczych.

9. Kontrolujacy jest zobowigzany do dochowania tajemnicy ustawowo chronione;.

=

§14

1. Ustalenia kontroli zamieszcza sie w protokole kontroli.

2. Protokét kontroli sporzgdza sie w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach.

3. W przypadku udziatu w kontroli upowaznionego pracownika Archiwum Panstwowego
zostaje sporzgdzony dodatkowy egzemplarz protokotu.

4. Zataczniki stanowig integralng czesc protokotu. Zatgczniki stanowigce kserokopie
dokumentéw bedacych w posiadaniu kontrolowanego sporzadza sie w jednym
egzemplarzu dla kontrolujgcego.

5. Kazda strona wszystkich egzemplarzy protokotu kontroli powinna zosta¢ zaparafowana
przez osoby podpisujgce protokét.

6. Po podpisaniu protokotu kontroli nie wolno dokonywaé¢ w nim zadnych poprawek ani
dopiskéw bez omodwienia ich na koncu protokotu, z wyjgtkiem sprostowania oczywistych
omyiek pisarskich, ktore parafuje kontrolujacy.



§15

1. Kontrolujgcy przekazuje protokdt kontroli drogg pocztowg lub poprzez doreczenie
osobiste do siedziby kontrolowanego.

2. Kontrolowany potwierdza przyjecie ustalen kontroli poprzez podpisanie protokotu oraz
przekazuje go kontrolujgcemu drogg pocztowg lub poprzez doreczenie osobiste do
Kancelarii Ogolnej Urzedu.

3. Jezeli w terminie 7 dni od dnia odebrania protokotu lub skutecznego doreczenia za
posrednictwem poczty kontrolowany nie przekaze podpisanego protokotu bgdz
zastrzezen do jego tresci przyjmuje sie, ze kontrolowany nie kwestionuje ustalen
kontrolnych.

4. W przypadku wniesienia zastrzezen kontrolujgcy jest zobowigzany dokonac ich analizy.
Jezeli zastrzezenia sg zasadne dokonuje sie odpowiednich zmian w tresci protokotu.

5. Po analizie zastrzezen kontrolowanemu przedstawia sie pisemng informacje dotyczaca
uwzglednienia bgdz nieuwzglednienia zastrzezen oraz zmieniony protokot jesli dokonano
Zmian.

6. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do wszczecia postepowania
pokontrolnego.

§ 16
1. W razie stwierdzenia w wyniku kontroli nieprawidtowosci i uchybieh organ kontrolny
kieruje do kontrolowanego wystgpienie pokontrolne.
2. Wystgpienie pokontrolne wskazuje stwierdzone nieprawidtowosci i uchybienia wraz
Z podaniem przepisow, ktére naruszono oraz odpowiednie do nich zalecenia.
3. Kontrolowany zobowigzany jest do przedtozenia w ciggu 30 dni od daty otrzymania
wystgpienia pokontrolnego sprawozdania z realizacji wydanych zalecen pokontrolnych.

§17
1. Jezeli w wyniku przeprowadzonej kontroli wykazano:

1) niezgodnos$c¢ ze stanem faktycznym ztozonego przez przedsiebiorce
oswiadczenia, o ktorym mowa w art. 51c ust. 2 ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach,

2) brak usuniecia przez przedsiebiorce w wyznaczonym przez Marszatka terminie
naruszen warunkow wymaganych prawem do wykonywania dziatalnosci
gospodarczej,

3) razace naruszenie warunkéw wymaganych prawem do wykonywania dziatalnosci
gospodarczej przez przedsiebiorce,

Marszatek wydaje decyzje o zakazie wykonywania przez przedsiebiorce dziatalnosci
objetej wpisem do rejestru, zgodnie z trescig art. 51ga ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.

2. Jezeli w wyniku kontroli przedsiebiorcy stwierdzono prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej w zakresie przechowywania dokumentacji bez uzyskania wpisu do rejestru,
Marszatek w drodze decyzji naktada na kontrolowanego kare pieniezng, zgodnie z trescig
art. 51sb ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.



