Ogdlny schemat kontroli z zakresu przechowalnictwa akt

Podstawa opracowania - art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 6 marca 2018 roku Prawo
Przedsiebiorcéw (Dz.U. 2021 poz. 162 t.j.) — dalej P.p. oraz art. 105 k ustawy o
ochronie konkurencji i konsumentéw (Dz.U. 2020 poz. 1076 ze zmianami),
Ustawa z dn. 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U. 2020 poz. 164 t.j.), Rozporzadzenie Ministra. Kultury z dn. 1.04.2005 r. w
sprawie warunkéw przechowywania dokumentacji osobowe;j i ptacowej (Dz.U.
2005 nr 32 poz. 284), Rozporzadzenie Ministra Kultury z dn. 10.02.2005 r. w
sprawie okreslenia maksymalnej wysokosci optat za sporzadzenie odpisu lub
kopii dokumentacji o czasowym okresie przechowywania (Dz.U. 2005, nr 28,
poz. 240), Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 1.04.2005 r. w sprawie
okreslenia rodzaju wyksztatcenia uznanego za specjalistyczne oraz
dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie praktyki zawodowej, wymaganych
od 0sdb wykonujgcych niektdre czynnosci zwigzane z dokumentacjg osobowg i
ptacowaq pracodawcéw (Dz.U. 2005, nr 68, poz. 596).

Kontrole prowadzi sie w oparciu o zapisy ustawy Prawo przedsiebiorcéw.

1. Cel kontroli:

e Stosowania przepisow ustawy z dn. 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U.2020 poz. 164 t.j.) w prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej w zakresie przechowywania dokumentacji
osobowej i ptacowej pracodawcow o czasowym okresie
przechowywania.

2. Rodzaj kontroli, analiza prawdopodobieristwa naruszenia prawa:

e Kontrola planowa prowadzona w wyniku analizy prawdopodobienstwa
naruszenia prawa zgodnie z trescig art. 47 ust.1 ustawy Prawo
przedsiebiorcow.

e Kontrola dorazna - prowadzona w przypadkach okreslonych w art. 47 ust.
2 ustawy Prawo przedsiebiorcow.



3. Wszczecie kontroli:

Organ kontroli zawiadamia przedsiebiorce o zamiarze wszczecia kontroli.
Kontrole wszczyna sie nie wczesdniej niz po uptywie 7 dni i nie pdzniej niz
przed uptywem 30 dni od dnia doreczenia zawiadomienia o zamiarze
wszczecia kontroli. Jezeli kontrola nie zostanie wszczeta w terminie 30
dni od dnia doreczenia zawiadomienia, wszczecie kontroli

Pisemne zawiadomienie przedsiebiorcy o zamiarze wszczecia kontroli
wystosowuje sie zgodnie z dyspozycjg art. 48 ust. 1 i 3 ustawy Prawo
przedsiebiorcow.

W przypadkach okreslonych w art. 48 ust.11 ustawy Prawo
przedsiebiorcow odstepuje sie od obowigzku pisemnego zawiadomienia
o kontroli.

4. Doreczenie upowaznienia:

Czynnosci kontrolne moga by¢ wykonywane przez kontrolujgcego po
okazaniu legitymacji stuzbowej i doreczeniu kontrolowanemu lub osobie
upowaznionej do reprezentowania kontrolowanego, imiennego
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli;

Upowaznienie zawiera w szczegdlnosci: wskazanie podstawy prawnej,
oznaczenie organu kontroli, date i miejsce wystawienia, imie i nazwisko
pracownika organu kontroli uprawnionego do przeprowadzenia kontroli
oraz numer jego legitymacji stuzbowej, oznaczenie przedsiebiorcy
objetego kontrolg, okreslenie zakresu przedmiotowego kontroli,
wskazanie daty rozpoczecia i przewidywanego terminu zakornczenia
kontroli, imie, nazwisko oraz podpis osoby udzielajgcej upowaznienia

z podaniem zajmowanego stanowiska lub funkcji, pouczenie o prawach i
obowigzkach przedsiebiorcy.

Przedsiebiorca prowadzi i przechowuje ksigzke kontroli, ktérg
niezwtocznie udostepnia kontrolujgcemu w przypadku podjecia kontroli
(art.57 ust. 1i6 P p.)

5. Srodki ochrony prawnej przystugujace kontrolowanemu:



Zakaz podejmowania i prowadzenia rownoczes$nie wiecej niz jedne;j
kontroli dziatalnosci przedsiebiorcy poza wyjgtkami okreslonymi w art. 54
ust. 1 P.p.

Sprzeciw wobec podjecia i wykonywania czynnosci (art. 59 P.p.).

6. Czynnosci kontrolne;

Prowadzenie czynnosci kontrolnych odbywa sie w zakresie i czasie
okreslonym w upowaznieniu do przeprowadzenia kontroli (art. 49 ust. 9
P.p.)

Czynnosci kontrolnych dokonuje sie w obecnosci kontrolowanego,
reprezentanta kontrolowanego lub petnomocnika, chyba ze
kontrolowany zrezygnuje z prawa uczestniczenia w czynnosciach
kontrolnych (art. 50 ust. 1 P.p. )

Z czynnosci kontrolnych sporzadza sie protokdt z kontroli (art 53 P.p.)

7. Czas i miejsce prowadzenia kontroli:

Czas trwania wszystkich kontroli organu kontroli u przedsiebiorcy w
jednym roku kalendarzowym nie moze przekracza¢ w odniesieniu do
mikroprzedsiebiorcow 12 dni roboczych, matych przedsiebiorcow 18 dni
roboczych, srednich przedsiebiorcéw 24 dni roboczych, pozostatych
przedsiebiorcow 48 dni roboczych (art. 55 ust. 1 P.p.)

Kontrole przeprowadza sie w siedzibie przedsiebiorcy lub w miejscu
wykonywania dziatalnosci gospodarczej oraz w godzinach pracy lub w
czasie faktycznego wykonywania dziatalnosci gospodarczej przez
przedsiebiorce.

Za zgodaq przedsiebiorcy kontrola lub poszczegdlne czynnosci kontrolne
moga by¢ przeprowadzane réwniez w siedzibie organu kontroli, jezeli
moze to usprawnié¢ prowadzenie kontroli.

Za zgodg przedsiebiorcy kontrola lub poszczegdlne czynnosci kontrolne
moga byc¢ przeprowadzone w sposéb zdalny za posrednictwem operatora
pocztowego lub za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej, jezeli
moze to usprawnic¢ prowadzenie kontroli lub przemawia za tym charakter
prowadzone] przez przedsiebiorce dziatalnosci gospodarcze;.



8. Zakonczenie kontroli;

e Kontrola powinna zostac zakonczona bez zbednej zwtoki, jednak nie
pdzZniej niz w terminie wskazanym w upowaznieniu;

e Zakonczenie kontroli nastepuje poprzez doreczenie przedsiebiorcy lub
osobie upowaznionej do reprezentowania przedsiebiorcy protokotu
kontroli;

e Prawo ztozenia zastrzezen do tresci protokotu przystuguje
kontrolowanemu w terminie 7 dni.

e Kontrolowany moze takze odmowié podpisania protokotu kontroli o
czym kontrolujgcy czyni wzmianke w tresci protokofu (art. 105 k ustawy o
ochronie konkurencji i konsumentdéw (Dz. U. 2020 poz. 1076 ze
zmianami).



