w Wojewddztwo
Slgskie
g

Zarzadzenie nr 61\ D&)

Z dnia Lo e QLOLE ¢

Organ wydajacy Marszatek Wojewo6dztwa Slaskiego

W sprawie przyjecia Regulaminu kontroli przedsiebiorcéw prowadzacych
dziatalno$¢ w zakresie przechowywania dokumentaciji osobowej
i ptfacowej

Na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie

wojewddztwa (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 581 z pdzn. zm.), art. 51]
ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 164 z p6zn.
zm.), art. 43 ust. 7 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. - Prawo
Przedsigbiorcow (t.j. Dz. U. 2 2025 r. poz. 1480 z pézn. zm.)
oraz § 65 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Slgskiego

§1
Przyjmuje si¢ Regulamin kontroli przedsiebiorcéw prowadzacych dziatalnoéé w zakresie
przechowywania dokumentaciji osobowej i ptacowej stanowigcy zatacznik do zarzadzenia.

§2 )
Traci moc obowigzujgcg Zarzadzenie nr 69/19 Marszatka Wojewodztwa Slaskiego z dnia 29 maja
2019 r. w sprawie przyjecia Regulaminu kontroli przedsiebiorcow prowadzacych dziatalnogé
w zakresie przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowe;j.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Departamentu Organizagii Urzedu — Dyrektorowi
Urzedu.

§4

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Wojewodztwa.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

o x,\,_]\l KIEGO
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Zatgcznik do Zarzgdzenia nros\Ae
Marszatka Wojewodziwa Slaskiego
z dnia &, MAGCH 2016y,
Regulamin kontroli przedsigbiorcéw prowadzacych dziatalnos¢ w zakresie
przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej

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

§2

Uzyte w niniejszym regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) Marszatek — Marszatek Wojewddztwa Slaskiego, bedacy organem kontroli przedsiebiorcow
w zakresie prowadzenia dziatalnosci gospodarczej dotyczacej przechowywania
dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcéw o czasowym okresie przechowywania,
lub osoba przez niego upowazniona;

2) Urzad - Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Stgskiego;

3) Departament — komdrka organizacyjna wyodrebniona w Urzedzie: Departament/Biuro/
Kancelaria;

4) Dyrektor Departamentu — Dyrektor Departamentu lub osoba zastepujaca;

5) rejestr — rejestr przechowawcow akt osobowych i ptacowych prowadzony przez Marszatka;

6) kontrola - czynnosci sprawdzajgce spetnianie przez przedsiebiorce warunkéw wymaganych
prawem do wykonywania dziatalno$ci gospodarczej w zakresie przechowywania
dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcéw o czasowym okresie przechowywania:

7) kontrolujacy — osoba posiadajgca imienne upowaznienie do przeprowadzenia kontroli,
wydane przez Marszatka lub osobe przez niego upowazniong;

8) kontrolowany/przechowawcalprzedsigbiorca — przedsiebiorca prowadzacy dziatalnosé
gospodarczg w zakresie przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcow
0 czasowym okresie przechowywania lub osoba przez niego upowazniona;

9) nieprawidtowo$¢ — naruszenie przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego;

10) uchybienie — naruszenie obowigzujacych procedur wewnetrznych kontrolowanego;

11) ustawa UNZA - ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 164 z p6zni. zm.);

12) ustawa PP - ustawa z dnia 6 marca 2018 r. - Prawo przedsiebiorcow (t.j. Dz. U. z 2025 r.
poz. 1480 z pézn. zm.);

13) regulamin — Regulamin kontroli przedsiebiorcéw prowadzacych dziatalno$é w zakresie
przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowe;.

§3

Celem kontroli jest:

1) sprawdzenie spetniania przez kontrolowanego warunkéw wymaganych do wykonywania
dziatalnosci w zakresie przechowywania dokumentacji osobowe;j i ptacowej pracodawcéw
o czasowym okresie przechowywania;

2) ocena kontrolowanych dziatalno$ci kontrolowanego pod wzgledem zgodno$ci z przepisami
prawa i regulacjami wewnetrznymi kontrolowanego;
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3) sformutowanie wnioskdéw zmierzajacych do usuniecia stwierdzonych nieprawidtowos$ci
i uchybien;
4) sprawdzenie realizacji zalecer pokontrolnych.

§4

1. Kontrole planuje sie i przeprowadza po uprzednim dokonaniu analizy prawdopodobienstwa
naruszenia prawa przez przechowawce. Analiza obejmuje identyfikacje obszaréw
podmiotowych i przedmiotowych, w ktorych ryzyko naruszenia przepisoéw jest najwieksze.

2. Sposo6b przeprowadzenia analizy zostat okreslony w zataczniku nr 1 do regulaminu.

3. Po dokonaniu analizy okre$lonej w ust. 1 dokonuje sie przypisania przechowawcy do kategorii
ryzyka (wskazanej w art. 47 ust. 1 ustawy PP): niskie, $rednie lub wysokie.

4. Dyrektor Departamentu prowadzgcego rejestr sporzgdza roczny plan kontroli przechowawcow
akt osobowych i ptacowych oraz przekazuje go do zatwierdzenia Marszatkowi.

5. Marszatek moze zarzgdzi¢ przeprowadzenie kontroli doraznej, nieuwzglednionej w rocznym
planie kontroli, w przypadku:
1) wystapienia okoliczno$ci okreslonych w art. 47 ust. 2 ustawy PP;
2) stwierdzenia w wyniku kontroli razacego naruszenia przepisdéw prawa przez

kontrolowanego, o ktérym mowa w art. 55 ust. 7 ustawy PP.

§5

1. Przeprowadzenie kontroli poprzedza zawiadomienie kontrolowanego o zamiarze
przeprowadzenia kontroli. Wz6r zawiadomienia stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.

2. O zamiarze wszczecia kontroli nie zawiadamia sie w przypadkach okre$lonych w art. 48 ust.
11 ustawy PP.

3. Kontrola moze zosta¢ wszczeta nie wezesniej niz po uptywie 7 dni oraz nie pdzniej niz przed
uptywem 30 dni od dnia doreczenia kontrolowanemu zawiadomienia o zamiarze
przeprowadzenia kontroli.

4. Na pisemny wniosek kontrolowanego kontrola moze zosta¢ wszczeta przed uptywem 7 dni
od dnia doreczenia zawiadomienia o zamiarze przeprowadzenia kontroli.

§6

1. Do przeprowadzania kontroli uprawnieni sg pracownicy Departamentu prowadzacego rejestr
oraz pracownicy Archiwum Paristwowego, z ktérym Marszatek zawart porozumienie, o ktérym
mowa w art. 51j ust. 2 ustawy UNZA, posiadajgcy imienne upowaznienie do przeprowadzenia
kontroli wydane przez Marszatka.

2. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli wydaje Marszatek. Wzdr upowaznienia stanowi
zatacznik nr 4 do Regulaminu.

3. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli sporzadza sie w dwdch egzemplarzach. Jeden
egzemplarz upowaznienia do przeprowadzenia kontroli przekazuje sie kontrolowanemu, ktory
potwierdza podpisem otrzymanie upowaznienia do przeprowadzenia kontroli na egzemplarzu
pozostajgcym w posiadaniu kontrolujgcego.

4. Zmiana os6b upowaznionych do przeprowadzenia kontroli, zakresu przedmiotowego kontroli
oraz miejsca wykonywania kontroli wymaga kazdorazowo wydania odrebnego upowaznienia
do przeprowadzenia kontroli. Zmiany te nie mogg prowadzi¢ do wydtuzenia przewidywanego
wczeéniej terminu zakonczenia kontroli.

§7
1. Przed rozpoczeciem kontroli kontrolujgcy sktada pisemne o$wiadczenie o braku Iub istnieniu
okolicznosci uzasadniajgcych jego wytgczenie z udziatu w kontroli — w oparciu o przepisy
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Kodeksu postepowania administracyjnego dotyczgce wytgczenia pracownika.
Wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu.

. Kontrolg przeprowadza sie w miejscu wykonywania dziatalnosci objetej zakresem kontroli,

w godzinach pracy lub w czasie faktycznego wykonywania tej dziatalnosci przez
kontrolowanego.

Kontrole wykonuje sie w obecnosci kontrolowanego.

Zasady postepowania kontrolujgcych w sytuaciji wszczecia kontroli oraz ich przeprowadzenia
pod nieobecnos¢ kontrolowanego okreslajg przepisy art. 49 ust.10 i art. 50 ust. 5 ustawy PP.
Kontrola moga by¢ wykonywana przez kontrolujgcego po okazaniu kontrolowanemu
legitymaciji stuzbowej oraz po doreczeniu upowaznienia do przeprowadzenia kontroli
wydanego przez Marszatka wraz z informacjg o prawach i obowigzkach kontrolowanego
wynikajgcych z ustawy PP.

. Mozliwos$¢ podjecia kontroli wytgcznie po okazaniu legitymaciji regulujg przepisy art. 49

ust. 1-3 ustawy PP.

§8

. Kontrolowany prowadzi i przechowuije ksiazke kontroli oraz upowaznienia i protokoty kontroli.

Przed rozpoczeciem kontroli kontrolowany jest obowigzany okaza¢ ksigzke kontroli.

W przypadku braku mozliwosci okazania ksigzki kontroli z powodu jej udostepnienia innemu
organowi kontroli, kontrolowany dokonuje jej okazania w siedzibie Departamentu
prowadzgcego rejestr w terminie 3 dni roboczych od dnia jej zwrotu przez inny organ.
Domniemywa sig, ze dane zawarte w ksigzce kontroli prowadzonej w postaci elektronicznej
znajdujg potwierdzenie w dokumentach przechowywanych przez kontrolowanego.

§9

. Jezeli dziatalno$¢ gospodarcza kontrolowanego jest juz objeta kontrolg innego organu,

kontrolujgcy odstepuje od podjecia kontroli oraz ustala, w miare mozliwoéci, inny termin
wszczecia kontroli. Kontrolujgcy sporzadza notatke stuzbowa, w ktérej opisuje stan faktyczny,
wskazujgc nazwe organu prowadzacego kontrole oraz date wpisu do ksigzki kontroli.

W przypadku, gdy nowy termin kontroli przypada w okresie, o ktérym mowa w § 5 ust. 3,

nie dorgcza sig ponownego zawiadomienia o zamiarze przeprowadzenia kontroli. W sytuacji
przekroczenia tego terminu ponowne zawiadomienie kontrolowanego o zamiarze
przeprowadzenia kontroli jest wymagane.

§10

. Kontrolujgcy uprawniony jest w szczegdlnoéci do:

1) wstepu na teren nieruchomosci/obiektu/lokalu lub ich czeéci, w ktdrych wykonywana jest
dziatalno$¢ kontrolowanego objeta zakresem kontroli, w dniach i w godzinach, w ktérych
ta dziatalno$¢ jest wykonywana lub powinna byé wykonywana;

2) zgdania ustnych lub pisemnych wyjasnien, okazania dokumentéw lub innych nosnikow
informaciji oraz udostepnienia danych majgcych zwigzek z przedmiotem kontroli.

Kontrolujgcy nie moze zada¢ dokumentow, ktorych konieczno$é przedstawienia lub ztozenia

nie wynika z zakresu kontroli ani z przepiséw prawa.

Kontrolujgcy dokonuje ustalen w szczegolnosci na podstawie dokumentéw, wynikéw ogledzin

oraz uzyskanych w toku kontroli wyjasnien i oswiadczen.

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

i/lub obraz.

. Kontrolujgcy zabezpiecza dowody poprzez uzyskanie od kontrolowanego kopii dokumentow,
za potwierdzeniem ich zgodnosci z oryginatem, zwtaszcza w razie ujawnienia
nieprawidtowosci lub uchybien.
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W przypadku odmowy udostepnienia wymaganych dokumentdw kontrolujacy zamieszcza

w protokole stosowny zapis o odmowie ich udostepnienia przez kontrolowanego.

W toku kontroli kontrolujgcy informuje kontrolowanego o stwierdzonych nieprawidtowosciach
i uchybieniach wymagajgcych niezwtocznego podjecia srodkéw zaradczych.

Kontrolujgcy jest zobowigzany do dochowania tajemnicy ustawowo chronione;.

§ 11

. Ustalenia z kontroli zamieszcza sie w protokole kontroli.

2. Protokot kontroli sporzgdza sie w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach.

W przypadku udziatu w kontroli upowaznionego pracownika Archiwum Panstwowego
sporzadza sie dodatkowy egzemplarz protokotu.

Zataczniki do protokotu kontroli stanowig jego integralng czes¢. Zatgczniki stanowigce kopie
dokumentdw bedacych w posiadaniu kontrolowanego sporzgdza sie w jednym egzemplarzu
dla kontrolujgcego, z zastrzezeniem ust. 3.

Kazdg strone wszystkich egzemplarzy protokotu kontroli parafujg osoby podpisujace protokot
kontroli.

. Po podpisaniu protokotu kontroli nie wolno dokonywaé w nim zadnych poprawek ani dopiskéw

bez ich oméwienia na koncu protokotu, z wyjgtkiem sprostowania oczywistych omytek
pisarskich, ktére parafuje kontrolujgcy.

§ 12
Kontrolujgcy przekazuje protokdt kontroli drogg pocztowg lub poprzez doreczenie osobiste
do siedziby kontrolowanego.
Kontrolowany potwierdza przyjecie ustalen kontroli poprzez podpisanie protokotu kontroli.
Kontrolowany przekazuje podpisany protokét kontroli kontrolujgcemu drogg pocztowg albo
dorecza osobiscie do Kancelarii Og6lnej Urzedu.
Jezeli w terminie 7 dni od dnia odebrania protokotu lub jego skutecznego doreczenia za
posrednictwem poczty kontrolowany nie przekaze podpisanego protokotu ani zastrzezen
do jego tredci, przyjmuje sie, ze nie kwestionuje ustalen kontrolnych.
W przypadku wniesienia przez kontrolowanego zastrzezen do tresci protokotu kontroli,
kontrolujgcy dokonuje ich analizy. Po analizie zastrzezen kontrolowanemu przedstawia sie
pisemng informacje o ich uwzglednieniu bgdz nieuwzglednieniu. Jezeli zastrzezenia sg
zasadne, wprowadza sie odpowiednie zmiany w tresci protokotu kontroli. Zmieniony protokét
kontroli przekazuje sie kontrolowanemu — przepisy ust. 1-4 stosuje sie odpowiednio.
W przypadku sporzadzenia protokotu kontroli w wersji elektronicznej podpisywany jest on
przez wszystkich kontrolujacych, a nastepnie przekazywany kontrolowanemu, ktory:
1) po jego podpisaniu przesyta go na adres e-Doreczen Urzedu, tj. AE:PL-55754-97181-

CHDVR-19;
2) w przypadku wniesienia zastrzezen — przekazuje je droga elektroniczng do kontrolujacego
na adres e-Doreczen Urzeduy, tj. AE:PL-55754-97181-CHDVR-19.

§13

. Odmowa Iub brak podpisania protokotu kontroli nie stanowi przeszkody do wszczecia

postepowania pokontrolnego.

W razie stwierdzenia w wyniku kontroli nieprawidtowosci lub uchybien Marszatek kieruje

do kontrolowanego wystgpienie pokontrolne.

Wystgpienie pokontrolne wskazuje stwierdzone nieprawidtowosci i uchybienia wraz

ze wskazaniem naruszonych przepiséw oraz odpowiednimi zaleceniami.

Kontrolowany zobowigzany jest do przedtozenia sprawozdania z realizacji wydanych zalecen
pokontrolnych w terminie 30 dni od dnia otrzymania wystgpienia pokontrolnego.
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§ 14
1. Marszatek wydaje decyzje o zakazie wykonywania przez przedsigbiorce dziatalno$ci objetej
wpisem do rejestru, zgodnie z trescig art. 51ga ustawy UNZA, jezeli w wyniku
przeprowadzonej kontroli stwierdzono:
1) niezgodnos¢ ze stanem faktycznym o$wiadczenia ztozonego przez przedsiebiorce,
o ktérym mowa w art. 51c ust. 2 ustawy UNZA
2) brak usuniecia przez przedsigebiorce, w wyznaczonym przez Marszatka terminie, naruszen
warunkow wymaganych prawem do wykonywania dziatalnosci gospodarczej;
3) razgce naruszenie warunkéw wymaganych prawem do wykonywania dziatalnosci
gospodarczej przez przedsiebiorce.
2. Jezeli w wyniku kontroli stwierdzono prowadzenie przez kontrolowanego dziatalnosci
gospodarczej w zakresie przechowywania dokumentaciji bez uzyskania wpisu do rejestru,

Marszatek nakfada na kontrolowanego, w drodze decyzji, kare pieniezng zgodnie z art. 51sb
ustawy UNZA.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu kontroli
przedsiebiorcow prowadzgcych
dziatalno$¢ w zakresie przechowywania
dokumentacji osobowej i ptacowe;j

Sposob przeprowadzenia analizy prawdopodobieiistwa naruszenia prawa przez
przedsigbiorce wykonujacego dziatalno$¢ gospodarcza polegajaca na przechowywaniu
dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcéw o czasowym okresie przechowywania

§1

Analiza prawdopodobienstwa naruszenia prawa przez przedsiebiorce wykonujgcego dziatalnosé

gospodarczg polegajgca na przechowywaniu dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcow

0 czasowym okresie przechowywania przeprowadzana jest z uwzglednieniem:

1) wynikéw wczesniej przeprowadzonych kontroli;

2) skarg i wnioskéw dotyczacych dziatalnosci kontrolowanego w zakresie przechowywania
dokumentacji osobowej i pfacowej pracodawcdw o czasowym okresie przechowywania:

3) wynikow weryfikacji zgodnosci zapisow w Krajowym Rejestrze Sgdowym z danymi zawartymi
w rejestrze przechowawcow akt osobowych i ptacowych, aktualnymi na dzien
przeprowadzania analizy;

4) czasu, jaki uptynat od ostatniej kontroli u poszczegolnych przedsiebiorcow;

5) wystepowania w obszarze podmiotowym, o ktérym mowa w § 2, przedsiebiorcow

wykonujgcych dziatalno$¢ gospodarczg w zakresie przechowywania dokumentacji bez
uzyskania wpisu do rejestru.

§2
|dentyfikuje sie¢ nastepujacy obszar podmiotowy, w ktérym istnieje ryzyko naruszenia
przepiséw ustawy UNZA : przedsiebiorcy prowadzgcy dziatalno$¢ gospodarczg w zakresie
przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcéw o czasowym okresie
przechowywania na terenie wojewddztwa $lgskiego.

§3

|dentyfikuje si¢ nastepujace obszary przedmiotowe, w ktorych wystepuje ryzyko naruszenia

przepisow ustawy UNZA:

1) poprawnos$¢ ztozonych oéwiadczen, stanowiacych cze$¢ wniosku o wpis do rejestru (art. 51c
ustawy UNZA);

2) obecno$¢ w sktadzie zarzadu przedsiebiorcy 0sob karanych za przestepstwa przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub mieniu (art. 51d ust. 2 ustawy UNZA);

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

4) przestrzeganie przez przedsigbiorce warunkow wykonywania prowadzonej dziatalnoéci
(art. 51d ustawy UNZA);

S) przestrzeganie przez przedsigbiorce obowigzku zawiadamiania Marszatka, ktéry dokonat
wpisu, o zmianie danych umieszczonych w rejestrze oraz o postawieniu przedsiebiorcy w stan
likwidaciji lub ogtoszeniu jego upadtosci (art. 51f ust. 2 ustawy UNZA);

6) przestrzeganie przez przedsiebiorce obowigzku przekazywania do centrali Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych oraz Naczelnemu Dyrektorowi Archiwdw Parstwowych wykazu
pracodawcow, ktdrych dokumentacje przedsigbiorca przejat w danym miesigcu
kalendarzowym, wraz z informacja o okresie, z jakiego ta dokumentacja pochodzi — w terminie
do korica nastepnego miesigca kalendarzowego (art. 51g ust. 6 ustawy UNZA);

7) udostepnianie dokumentaciji znajdujacej sie w zasobie przechowywanej dokumentacji
osobowej i ptacowej pracodawcow o czasowym okresie przechowywania (art. 51na ustawy
UNZA);

8) pobieranie od klientéw optat za udostepnianie dokumentacji (art. 510 ustawy UNZA);

9) przestrzeganie przez przedsiebiorce przepisow rozporzadzen:

a) Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 3 lutego 2026 r. w sprawie maksymalne;j
wysokosci optat za sporzgdzenie odpisu lub kopii dokumentacji o czasowym okresie
przechowywania (Dz. U. z 2026 r. poz. 138),
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10)

b) Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005 r. w sprawie warunkow przechowywania
dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcéw (Dz. U. z 2005 r. nr 32 poz. 284),

¢) Ministra Kultury z dnia 1 kwietnia 2005 r. w sprawie okreslenia rodzaju wyksztatcenia
uznanego za specjalistyczne oraz dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie praktyki
zawodowej, wymaganych od osob wykonujgcych niektére czynnosci zwigzane
z dokumentacjg osobowg i ptacowg pracodawcow (Dz. U. z 2005 r. nr 68 poz. 596),

d) 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 (Dz. U. z 2015 poz.
1743);

prowadzenie dziatalnosci gospodarczej polegajacej na przechowywaniu dokumentacji

osobowej i ptacowej pracodawcdw o czasowym okresie przechowywania bez uzyskania wpisu

do rejestru.

§4

Po przeprowadzeniu analizy o ktérej mowa w § 1, dokonuje sie przypisania przedsigbiorcy

do kategorii ryzyka: niskiego, sredniego lub wysokiego.

Kryteriami przypisania przedsiebiorcy do kategorii ryzyka, o ktérych mowa w ust. 1, sa:

1) dla ryzyka niskiego — brak wydania zalecen pokontrolnych w trakcie ostatnich trzech
kontroli oraz brak uzasadnionych skarg na przedsiebiorce;

2) dla ryzyka $redniego — wydanie co najmniej jednego zalecenia pokontrolnego w trakcie
ostatnich trzech kontroli lub stwierdzenie uzasadnionych skarg na przedsiebiorce
w przypadku braku wydania zalecen pokontrolnych w trakcie ostatnich trzech kontroli;

3) dla ryzyka wysokiego — wydanie zaleceh pokontrolnych po kazdej z ostatnich trzech
kontroli oraz stwierdzenie uzasadnionych skarg na przedsigbiorce.

Zgodnie z art. 55a ust. 1 ustawy PP, kontrole u przedsiebiorcéw przypisanych do

poszczegdlnych kategorii ryzyka, o ktérych mowa w ust. 1, przeprowadza sie:

1) w przypadku niskiego ryzyka — nie czesciej niz raz na 5 lat;

2) w przypadku $redniego ryzyka — nie cze$ciej niz raz na 3 lata;

3) w przypadku wysokiego ryzyka - tak czesto, jak to jest konieczne dla zapewnienia
skutecznego stosowania przepisdw, z uwzglednieniem wysokiego ryzyka wystapienia
nieprawidtowosci oraz srodkow niezbednych do jego ograniczenia.

W przypadku przedsiebiorcow nowo wpisanych do rejestru pierwsza kontrola odbywa sie

zgodnie z terminem wskazanym w art. 51j ust. 3 ustawy PP. Kolejne kontrole przeprowadza

sie w nastepujgcych terminach:

1) w przypadku braku zalecen pokontrolnych lub stwierdzenia uchybienia i wydania zalecen
paokontrolnych — w terminie do trzech lat od daty poprzedniej kontroli;

2) w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci i wydania zalecen pokontrolnych - kontrole
sprawdzajgca przeprowadza sie w terminie do dwdch lat od daty poprzedniej kontroli.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu kontroli
przedsiebiorcéw prowadzgcych
dziatalno$¢ w zakresie przechowywania
dokumentacji osobowej i ptacowe;j

Katowice, data
Znak sprawy
Znak pisma

Dane Adresata

Pan/Pani (imie i nazwisko)
(Stanowisko)

(adres) ul., kod, miejscowosé

ZAWIADOMIENIE O ZAMIARZE PRZEPROWADZENIA KONTROLI

Na podstawie:
1) (wyszczegdinienie podstaw prawnych )

informuje, o zamiarze przeprowadzenia kontroli planowej/doraznej*

w miejscu/miejscach* prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej w zakresie
przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcow

0 czasowym okresie przechowywania, tj.:

(adres miejsc/a prowadzenia dziatalnosci gospodarczej w ww. zakresie)

W zwigzku z planowang kontrolg prosimy przygotowac kopie potwierdzone
za zgodnos¢ z oryginatem nastepujgcych dokumentow:

Jednoczesnie informuje, ze po dokonaniu okresowej analizy
prawdopodobiernistwa naruszenia prawa w ramach wykonywania
dziatalno$ci gospodarczej w zakresie przechowywania dokumentacii
osobowe;j i ptacowej pracodawcow o czasowym okresie przechowywania,
o ktérej mowa w art. 47 ust. 1 ustawy z dnia 6 marca 2018 - Prawo
Przedsigbiorcéw, firma zostata przypisana do kategorii wysokiego,
$redniego, niskiego™* ryzyka.

*wykreslié niewtasciwe
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Pouczenie

1.

Zgodnie z art. 48 ust. 2 ustawy Prawo przedsiebiorcow kontrola zostanie wszczeta nie wezesdniej
niz po uptywie 7 dni i nie pézniej niz przed uptywem 30 dni od dnia doreczenia niniejszego
zawiadomienia.

Na wniosek przedsiebiorcy kontrola moze by¢ wszczeta przed uptywem 7 dni od dnia doreczenia
zawiadomienia (art. 48 ust. 4 ustawy Prawo przedsiebiorcow).

Zgodnie z art. 50 ust. 1 i 3 ustawy Prawo przedsiebiorcow przedsigebiorca wskazuje na pismie
osobe upowazniong do reprezentowania go w trakcie czynnosci kontrolnych, w szczegdlnosci na
czas swojej nieobecnosci.

Jezeli dziatalno$¢ gospodarcza przedsiebiorcy jest juz objeta kontrolg innego organu, organ kontroli
odstgpi od podjecia czynnosci kontrolnych oraz moze ustalié¢ z przedsiebiorcg inny termin
przeprowadzenia kontroli (art. 54 ust. 5 ustawy Prawo przedsiebiorcéw).

Przedsiebiorca moze wnieéé sprzeciw wobec podjecia i wykonywania przez organ kontroli
€zynnosci z naruszeniem przepiséw art. 48, art. 49, art. 50 ust. 1i 5, art. 51 ust. 1, art. 54 ust. 1, art.
55 ust. 1i 2 oraz art. 58 ustawy Prawo przedsiebiorcéw. Sprzeciw wymaga uzasadnienia

(art. 59 ust. 1 ustawy Prawo przedsiebiorcow).
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu
kontroli przedsiebiorcow
prowadzacych dziatalno$é

w zakresie przechowywania
dokumentacji osobowej i ptacowe;j

Numer Sprawy .............cocveeenens

Numer dokumentu .............cccoeveee.

Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci uzasadniajacej
wylaczenie kontrolujgcego z udziatu w kontroli

Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych w:

(nazwa i adres jednostki kontrolowanej)

w zakresie:

(zakres kontroli)

niniejszym oswiadczam o braku/istnieniu* okoliczno$ci uzasadniajgcych wylgczenie mojej osoby
z udziatu w ww. kontroli.

W przypadku powzigcia w trakcie kontroli wiadomosci o okoliczno$ciach uzasadniajgcych moje
wytgczenie z udziatu w kontroli, zobowigzuje sie niezwiocznie poinformowaé na pi$mie o tym fakcie

podmiot uprawniony do kontroli, udzielajgcy mi stosownego upowaznienia do przeprowadzenia
przedmiotowe] kontroli.

(podpis kontrolujacego)

............................................ r.
(miejscowosé i data)

* niewtasciwe skreslic







Zatacznik nr 4 do Regulaminu kontroli
przedsigbiorcéw prowadzacych dziatalno§é
w zakresie przechowywania dokumentagciji
osobowej i ptacowej

Katowice uuisuigusminis siasmanmsies
/miejscowosc, data/

UPOWAZNIENIE NR .......

Dziatajagc na podstawie:
(wyszczegdlinienie aktualnych podstaw prawnych)

Upowazniam:

1. (imig i nazwisko) — (stanowisko stuzbowe) (nazwa organu kontrolnego), postugujgcego sie legitymacja
stuzbowgnr: .................

2. (imie i nazwisko) — (stanowisko stuzbowe) (nazwa organu kontrolnego), postugujacego sie legitymacja
stuzbowgnr: .................

do przeprowadzenia kontroli planowej/doraznej* wykonywania dziatalno$ci gospodarczej dotyczace;
przechowywania dokumentaciji osobowej i ptacowej pracodawcow o czasowym okresie przechowywania

u przedsiebiorcy: ..., zsiedzibg: ... W miejscu prowadzenia
dziatalnoéci pod adresem: ...........................

w zakresie:

(wyszczegdlnienie zagadnieri objetych kontrolg)

Upowaznienie jest wazne w dniu ..........

Upowaznienie jest wazne tacznie z legitymacija stuzbowg kontrolujgcego. Upowaznienie nie moze by¢é
przenoszone na inne osoby.

/data i podpis Marszatka Wojewodztwa Slgskiego
lub osoby upowaznionej/

/potwierdzenie otrzymania upowaznienia
przez kontrolowanego/
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Pouczenie o prawach i obowigzkach kontrolowanego

1.

Czynnosci kontrolne moga by¢ wykonywane przez pracownikow organdw kontroli po okazaniu przedsigbiorcy albo osobie przez
niego upowaznionej legitymacji stuzbowej upowazniajgcej do wykonywania takich czynno$ci oraz po doreczeniu upowaznienia
do przeprowadzenia kontroli (art. 49 ust. 1 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcéw, zwanej dalej ustawg).
Zmiana 0s6b upowaznionych do wykonania kontroli, zakresu przedmiotowego kontroli oraz miejsca wykonywania czynnosci
kontrolnych wymaga kazdorazowo wydania odrebnego upowaznienia. Zmiany te nie moga prowadzi¢ do wydtuzenia
przewidywanego wczesniej terminu zakoriczenia kontroli (art. 49 ust. 6 ustawy).

Czynnosci kontrolne wykonuje sie w obecnosci przedsigbiorcy lub osoby przez niego upowaznionej. Przedsigbiorca wskazuje
na pismie osobe upowazniong, do reprezentowania go w trakcie kontroli, w szczegoélnosci w czasie swojej nieobecnosci. W
przypadku nieobecnosci przedsiebiorcy lub osoby przez niego upowaznionej albo niewykonania przez przedsigbiorce obowigzku,
wskazania na pismie osoby upowaznionej, czynnosci kontroine mogg byé wykonywane w obecnoéci innego pracownika
przedsiebiorcy lub osoby zatrudnionej u przedsiebiorcy w ramach innego stosunku prawnego, ktérzy mogg by¢ uznani za osobe,
o ktorej mowa w art. 97 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny, lub w obecnosci przywotanego $wiadka, ktérym
powinien by¢ funkcjonariusz publiczny, niebedacy jednak pracownikiem organu przeprowadzajacego kontrole (art. 50 ust. 1, 3, 5
ustawy).

Kontrole przeprowadza sie w siedzibie przedsiebiorcy lub w miejscu wykonywania dziatalnoéci gospodarczej oraz w godzinach
pracy lub w czasie faktycznego wykonywania dziatalnosci gospodarczej przez przedsiebiorce (art. 51 ust. 1 ustawy).

Czynnosci kontrolne wykonuje sie w sposéb sprawny | mozliwie niezaktocajacy funkcjonowania przedsiebiorcy. W przypadku gdy
przedsiebiorca wskaze na pi$mie, ze wykonywane czynnosci zaktocajg w sposob istotny dziatalno$¢ gospodarczg przedsigbiorcy,
koniecznoé¢ podjecia takich czynnosci uzasadnia sie w protokole kontroli (art. 52 ustawy).

Przedsigbiorca prowadzi i przechowuje w swojej siedzibie ksigzke kontroli oraz upowaznienia i protokoty kontroli. Przedsigbiorca
prowadzi ksigzke kontroli w postaci papierowej, w tym réwniez w formie zbioru dokumentow, lub elektroniczne;j.

W przypadku wszczecia kontroli przedsiebiorca niezwtocznie okazuje kontrolujagcemu ksigzke kontroli. Okazanie ksigzki kontroli
prowadzone] w postaci elektronicznej nastepuje przez zapewnienie dostgpu przy uzyciu urzadzenia pozwalajgcego na
zapoznanie sie z jej trescig albo wykonanie wydrukéw z systemu informatycznego, w kiérym prowadzona jest ksigzka kontroli,
po$wiadczonych przez przedsiebiorce za zgodno$é z wpisem w ksigzce kontroli. Przedsigbiorca nie okazuje ksigzki kontroli, jezeli
jej okazanie jest niemozliwe ze wzgledu na udostepnienie jej innemu organowi kontroli. W takim przypadku przedsigbiorca
okazuje ksigzke kontroli w siedzibie organu kontroli w terminie 3 dni roboczych od dnia zwrotu tej ksigzki przez inny organ kontroli
(art. 57 ust. 1, 6, 7,8 ustawy).

Nie mozna réwnoczesnie podejmowac i prowadzi¢ wiecej niz jednej kontroli dziatalnosci przedsigbiorcy (z wytgczeniem
przypadkdw okreslonych w art. 54 ust. 1 ustawy). Jezeli przedsigbiorca wykonuje dziatalno$é gospodarczg w wiecej niz jednym
zakfadzie lub innej wyodrebnionej czesci przedsiebiorstwa, przepis stosuje sie do zaktadu lub cze$ci przedsigbiorstwa.

W zaktadzie lub czesci przedsiebiorstwa, w ktdrej przeprowadzana jest kontrola, dopuszczalne jest rownoczesne wykonanie
czynnosci kontrolnych niezbednych do zakonczenia innej kontroli u tego przedsigbiorcy.

Jezeli dziatalno$¢ gospodarcza przedsiebiorcy jest juz objeta kontrolg innego organu, organ kontroli odstgpi od podjecia czynnosci
kontrolnych oraz moze ustali¢ z przedsiebiorca inny termin przeprowadzenia kontroli (art. 54 ust. 1, 2,3,5 ustawy).

Przedtuzenie czasu trwania kontroli jest mozliwe jedynie z przyczyn niezaleznych od organu kontroli i wymaga uzasadnienia na
pismie. Uzasadnienie dorecza sie przedsiebiorcy. Przediuzenie czasu trwania kontroli nie moze narusza¢ termindw, o ktdrych
mowa w art. 55 ust. 1 ustawy.

Jezeli wyniki kontroli wykazaly razace naruszenie przepisow prawa przez przedsiebiorce, mozna przeprowadzi¢ powtorng
kontrole w tym samym zakresie przedmiotowym w danym roku kalendarzowym, a czas jej trwania nie moze przekracza¢ 7 dni.
Czasu trwania powtdrnej kontroli nie wlicza sie do czasu, o ktérym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy (art. 55 ust. 3, 7 ustawy).
Przedsiebiorca moze wnie$é sprzeciw wobec podjecia i wykonywania przez organ kontroli czynnosci z naruszeniem przepisow
art. 48 ust 1-11, art. 49, art. 50 ust. 1i 5, art. 51 ust. 1, art. 54 ust. 1, art. 55 ust. 1 i 2, art. 55a oraz art. 58. Sprzeciw wymaga
uzasadnienia. Sprzeciw przedsiebiorca wnosi na pi$mie do organu kontroli, ktérego czynnosci sprzeciw dotyczy. O wniesieniu
sprzeciwu przedsigbiorca zawiadamia na pismie kontrolujgcego. Sprzeciw wnosi sige w terminie 3 dni roboczych od dnia wszczecia
kontroli przez organ kontroli lub wystapienia przestanki do wniesienia sprzeciwu. Whniesienie sprzeciwu powoduje wstrzymanie
czynnosci kontrolnych przez organ kontroli, kidrego czynnosci sprzeciw dotyczy - z chwilg doreczenia kontrolujgcemu
zawiadomienia o wniesieniu sprzeciwu oraz biegu czasu trwania kontroli - od dnia wniesienia sprzeciwu do dnia zakonczenia
postepowania wywotanego jego wniesieniem. Organ kontroli w terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania sprzeciwu rozpatruje
sprzeciw oraz wydaje postanowienie o odstgpieniu od czynnoéci kontrolnych lub kontynuowaniu czynnosci kontrolnych.

Na powyzsze postanowienie, przedsigbiorcy przystuguje zazalenie w terminie 3 dni od dnia doreczenia postanowienia. Wtasciwy
organ rozpatruje zazalenie w terminie 7 dni od dnia jego wniesienia (art. 59 ust. 1,3-5, 7,9 ustawy).

Strona2z2



