ZARZADZENIE NR .7//2018
MARSZALKA WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO

-----------------------------------------------

w sprawie ustalenia zasad przeprowadzania analizy prawdopodobienstwa naruszenia
prawa przez przedsigbiorce realizujacego dziatalno$¢ gospodarcza polegajaca
na przechowywaniu dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcow
0 czasowym okresie przechowywania

Na podstawie art. 43 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
wojewodztwa (Dz. U. z 2018 r., poz. 913 z pozn. zm.), w zwigzku z art. 51j ust. 1 i ust. 3 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r.
poz. 217 z pbzn. zm.) oraz art. 47 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcéw
(Dz. U. z 2018 r., poz. 646 z pozn. zm.) oraz § 5 ust. 1 pkt 5 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze, stanowigcego zatacznik do uchwaty
Nr 161/2142/17 Zarzadu Wojewddztwa Lubuskiego z dnia 10 stycznia 2017 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Goérze
z pbzn. zm., zarzadza sig, co nastepuije:

§ 1. Ustala sig ,Zasady przeprowadzania analizy prawdopodobieristwa naruszenia prawa przez
przedsigbiorce realizujacego dziatalnos¢ gospodarcza polegajaca na przechowywaniu dokumentadii
osobowej i pfacowej pracodawcow o czasowym okresie przechowywania” stanowigce zatacznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Ustala sig ogolny schemat przeprowadzania kontroli przedsiebiorcéw prowadzacych
dziafalnos¢ gospodarczg polegajaca na przechowywaniu dokumentacji osobowej | ptacowe;

pracodawcow o czasowym okresie przechowywania stanowiacy zatacznik Nr 2 do ninigjszego
zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Dyrektorowi Departamentu Organizacyjno-Prawnego.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Marszatka Wojewodztwa Lubuskiego
z dnia .:D.Zd.f....5.2..‘./;7/}'/.”‘.4}‘./.5\,:;..2018 r.

Zasady przeprowadzania analizy prawdopodobienstwa naruszenia prawa przez przedsiebiorce
realizujacego dziatalno$¢ gospodarcza polegajaca na przechowywaniu dokumentaciji osobowej
i pfacowej pracodawcow o czasowym okresie przechowywania

§ 1 1. Okresla sie sposob przeprowadzenia analizy prawdopodobiefistwa naruszenia prawa w ramach
wykonywania na terenie wojewddztwa lubuskiego, regulowanej dziatalnosci gospodarczej przez
przedsigbiorcow wpisanych do Rejestru przechowawcow akt osobowych i ptacowych, prowadzacych
dziafainoS¢ w  zakresie przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcow
0 czasowym okresie przechowywania, polegajacy na:
1) identyfikacji obszaréw podmiotowych i przedmiotowych, w ktorych ryzyko naruszenia przepisow
jest najwigksze,
2) wyznaczeniu obszarow, o ktérych mowa w pkt 1, ustawowo wskazanym zakresem kontroli
przedsiebiorcow.
2. Sposob przeprowadzenia analizy, o ktorej mowa w ust. 1, oparty jest na weryfikacii:
1) dotychczas przeprowadzonych kontroli i wskazaniu na ich podstawie najczesciej wystepujacych
naruszen prawa oraz wykonania zalecen pokontrolnych,
2) czasookresu, jaki mingt od ostatniej kontroli u poszczegéinych przedsigbiorcow
(co trzy lata, jednak nie rzadziej niz co cztery lata),
3) zgodnosci zapisow w Krajowym Rejestrze Sadowym z danymi zawartymi w Rejestrze
przechowawcow akt osobowych i pfacowych, aktualnych na czas przeprowadzania analizy,
4) informaciji powzietych z urzedu.

§ 2 Identyfikuje sig nastepujacy obszar podmiotowy, w ktorym istnieje ryzyko naruszenia przepisow
ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, zwanej dalej ,ustawg:

- przedsigbiorcy prowadzacy regulowang dziatalno$¢ gospodarczg w zakresie przechowywania
dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcow o czasowym okresie przechowywania, wpisani
do prowadzonego przez Marszatka Wojewddztwa Lubuskiego, Rejestru przechowawcow akt
osobowych i ptacowych, zwanego dalej ,Rejestrem”.

§ 3 Identyfikuje si¢ nastepujace obszary przedmiotowe, w ktorych wystepuje ryzyko naruszenia
przepisow ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach:
1) zakres terytorialny, tj. obszar wojewodztwa lubuskiego,
2) poprawno$¢ ztoZzonych o$wiadczen, bedacych czescig sktadowg wniosku o wpis do Rejestru
(art. 51c ustawy),



3) sktad zarzadu przedsiebiorcy, do ktérego nie moga wchodzié osoby, ktére byly karane
za przestepstwa przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub mieniu (art. 51d ust. 2 ustawy),

4) poprawnos$¢ danych podanych we wniosku przez przedsiebiorce i wpisanych do Rejestru
(art. 51e ustawy),

5) przestrzeganie przez przedsigbiorce warunkéw wykonywania prowadzonej dziatalnosci
(art. 51d ustawy),

6) przestrzeganie przez przedsigbiorce obowigzku zawiadamiania Marszatka Wojewodztwa
Lubuskiego, ktory dokonat wpisu, o zmianie danych umieszczonych w Rejestrze, a takze
informacji o postawieniu przedsiebiorcy w stan likwidacji lub ogloszenia jego upadiosci
(art. 51f ust. 2 ustawy),

7) przestrzeganie przez przedsigbiorce obowigzku przekazywania do centrali  Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych oraz Naczelnemu Dyrektorowi Archiwéw Panstwowych wykazu
pracodawcow, ktorych dokumentacie przedsigbiorca przejaf w danym miesiacu kalendarzowym,
oraz okres, z jakiego ta dokumentacja pochodzi, w terminie do korca nastepnego miesiaca
kalendarzowego (art. 51g ust. 6 ustawy),

8) udostepnianie dokumentacji znajdujacej sie w zasobach przechowywane; dokumentacii
osobowej i ptacowej pracodawcéw o czasowym okresie przechowywania (art. 51na ustawy),

9) pobieranie od Klientéw optat za udostepnianie dokumentacji (art. 510 ustawy),

10) przestrzeganie zapisow rozporzadzen:

- Ministra Kultury z dnia 10 lutego 2005 r. w sprawie okreslenia maksymalnej wysokosci optat

za sporzadzenie odpisu lub kopii dokumentacji o czasowym okresie przechowywania (Dz. U. Nr 28,

poz. 240),

- Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005 r. w sprawie warunkéw przechowywania dokumentagji

osobowej i ptacowej pracodawcéw (Dz. U. Nr 32, poz. 284),

- Ministra Kultury z dnia 1 kwietnia 2005 r. w sprawie okreslenia rodzaju wyksztatcenia uznanego

za specjalistyczne oraz dokumentow potwierdzajacych posiadanie praktyki zawodowej,

wymaganych od osob wykonujgcych niektore czynnosci zwigzane z dokumentacjg osobowa

| ptacowg pracodawcow (Dz. U. Nr 68, poz. 596),

- Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziemika 2015 r. w sprawie

klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow

panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2015 r., poz. 1743),

§ 4 Naruszenie przepisow w obszarach przedmiotowych wymienionych w § 3 skutkuje:
1) wydaniem dla przedsiebiorcy zaleceri pokontrolnych z okre$leniem terminu ich wykonania,
2) wydaniem dla przedsigbiorcy decyzji administracyjnej o zakazie wykonywania przez
przedsiebiorce dziatalnosci objetej wpisem,
3) wykre$leniem z urzedu wpisu przedsiebiorcy w Rejestrze.



MarszaikafWojewg’)dztwa Lubuskiego
zdnia..224. 21 cspien 2 2018

Ogolny schemat prowadzenia przez Marszatka Wojewodztwa Lubuskiego kontroli
przedsigbiorcow prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza polegajaca na przechowywaniu
dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcow o czasowym okresie przechowywania

Na podstawie art. 51j ust.1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
| archiwach (Dz. U. z 2018 r., poz. 217 z pozn. zm.) Marszatek Wojewddztwa Lubuskiego jest
uprawniony do przeprowadzenia kontroli przechowawcow akt osobowych i ptacowych, prowadzacych
dziafalno$¢ gospodarcza w zakresie przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcow
0 czasowym okresie przechowywania. Kontrole planuje sie i przeprowadza po uprzednim dokonaniu
analizy prawdopodobienstwa naruszenia prawa przez przedsigbiorce, zgodnie z zatgcznikiem
nr 1 do niniejszego zarzadzenia

1. Zawiadomienie przedsigbiorcy o terminie i zakresie kontroli z zachowaniem stosownych przepiséw
I termindw wynikajacych z ustawy Prawo przedsiebiorcow.

2. Okazanie kontrolowanemu przedsigbiorcy przed przystapieniem do czynnosci kontrolnych przez

upowaznionych pracownikow Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze

imiennego upowaznienia do kontroli wydanego przez Marszatka Wojewodztwa Lubuskiego

wraz z legitymacjg stuzbowa,

Zapoznaniem kontrolowanego z jego prawami i obowigzkami oraz zakresem kontroli.

Dokonanie przez kontrolujacych wpisu w ksigzce kontroli przedsiebiorcy.

Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych.

Sporzadzenie protokotu kontroli.

W' sytuacji wystapienia nieprawidiowosci i naruszen prawa wydanie zalecen pokontrolnych

z wyznaczeniem terminu ich realizacji.

8. Monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych.
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