ZARZADZENIE NR.@/.JZ{ (0
MARSZALKA WOJEWODZTWA LODZKIEGO

2 dNia...en...... A A, m;bkw ........ 2026 r.

w sprawie wprowadzenia schematu kontroli planowej podmiotu prowadzacego
dziatalno$é gospodarcza w zakresie przechowywania dokumentacji osobowej

i ptacowej pracodawcow o czasowym okresie przechowywania

Na podstawie art. 43 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
wojewodztwa (Dz. U. 22025 r. poz. 5811 1535 oraz z 2026 r. poz. 252 i 451) w zwigzku
z art. 51j ust. 1i 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164 oraz z 2025 r. poz. 1173) oraz art. 47 ust. 1i 1a
i art. 55a ust. 1 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. — Prawo przedsigbiorcow
(Dz. U. z 2025 r. poz. 1480, 1795 i 1826 oraz z 2026 r. poz. 507), zarzadza sig,

co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie schemat kontroli planowej podmiotu prowadzacego dziatalno$¢
gospodarczg w zakresie przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej
pracodawcéw o czasowym okresie przechowywania, stanowigcy zatgcznik do

zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik
do Zarzadzenia nrQ‘}/‘Z’é

Marszatka Wojewoddztwa tddzkiego

Schemat kontroli planowej podmiotu prowadzacego dziatalno$é gospodarcza
w zakresie przechowywania dokumentacji osobowej i placowej pracodawcéw

o czasowym okresie przechowywania

§ 1. Schemat przedstawia sposoéb i tryb przeprowadzania kontroli przedsigbiorcy
prowadzgcego dziatalno$¢ gospodarczg w zakresie przechowywania dokumentaciji
osobowej i ptacowej pracodawcéw o czasowym okresie przechowywania w oparciu
o0 przepisy ustawy z dnia 6 marca 2018 r. — Prawo przedsigbiorcéw oraz ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach wraz z przepisami
wykonawczymi.

§ 2. llekro¢ w dokumencie jest mowa o:

1) Marszatku — nalezy przez to rozumieé Marszatka Wojewédztwa t.6dzkiego;

2) Departamencie — nalezy przez to rozumie¢ Departament Infrastruktury;

3) ustawie Prawo przedsiebiorcow — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia
6 marca 2018 r. — Prawo przedsiebiorcow;

4) ustawie o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach - nalezy przez to rozumie¢
ustawe z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

5) rejestrze — nalezy przez to rozumie¢ rejestr przechowawcdw akt osobowych
i ptacowych prowadzony przez marszatka wojewoédztwa wiasciwego dla siedziby
przedsiebiorcy, do ktérego wpis jest warunkiem niezbednym do prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej w zakresie zawodowego przechowywania dokumentacji
o czasowym okresie przechowywania;

6) kontroli — nalezy przez to rozumie¢ czynno$ci sprawdzajgce spetniane przez
przedsiebiorce warunkéw wymaganych prawem do wykonywania dziatalno$ci
gospodarczej w zakresie przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej
pracodawcow o czasowym okresie przechowywania;

7) przedsiebiorcy (przechowawcy) — nalezy przez to rozumie¢ podmiot prowadzacy
dziatalno$¢ gospodarczg w zakresie przechowywania dokumentacji osobowej
i ptacowej pracodawcow o czasowym okresie przechowywania, wpisany do rejestru
przechowawcow akt osobowych i ptacowych prowadzonego przez marszatka

wojewodziwa wiasciwego dla siedziby przedsigbiorcy.



8) organie kontroli — nalezy przez to rozumie¢ marszatka wojewodztwa wiasciwego ze
wzgledu na miejsce wykonywania dziatalnosci objetej wpisem;
9) kontrolujgcym — nalezy przez to rozumie¢ osobe (kontrolera) lub zespét kontrolerow
upowaznionych do przeprowadzenia kontroli;
10) kontrolowanym — nalezy przez to rozumie¢ przedsiebiorcg prowadzacego
dziatalno$¢ gospodarczg w zakresie przechowywania dokumentacji osobowej
i ptacowej pracodawcéw o czasowym okresie przechowywania,
11) nieprawidtowosci — nalezy przez to rozumie¢ naruszenie przepisow powszechnie
obowigzujgcego prawa;
12) uchybieniu — nalezy przez to rozumieé¢ naruszenie obowigzujgcych procedur

wewnetrznych kontrolowanego.

'§ 3. Na czynnosci kontrolne podmiotu prowadzgcego dziatalno$¢ gospodarcza
w zakresie przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcow

o czasowym okresie przechowywania sktadajg sie:

1) przeprowadzenie analizy prawdopodobiefstwa naruszenia prawa na podstawie
ustawy - Prawo przedsiebiorcow w odniesieniu do zapiséw ustawy o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach;

2) zawiadomienie przedsiebiorcy o zamiarze wszczecia kontroli stosownie do
wytycznych zawartych w ustawie - Prawo przedsigbiorcow;

3) okazanie przez pracownikéw organu kontroli (kontrolujgcych) i pracownika
Archiwum Panstwowego, przedsiebiorcy albo osobie przez niego upowaznionej
legitymacji stuzbowej oraz upowaznienia do przeprowadzenia kontroli;

4) dokonanie przez kontrolujgcych wpisu do ksigzki kontroli przedsigbiorcy;

5) zapoznanie kontrolowanego z zakresem kontroli oraz jego prawami i obowigzkami;

6) przeprowadzenie czynnosci kontrolnych, zgodnie z zatgcznikiem nr 2 i zatgcznikiem
nr3;

7) sporzadzenie informacji o wynikach z przeprowadzonej kontroli planowej
przechowawcy akt osobowych i ptacowych na podstawie projektu wystgpienia
pokontrolnego oraz notatki kontroli sporzadzonej przez upowaznionego pracownika

Archiwum Panstwowego.

§ 4. Czynnosci kontrolne wykonuje sie w obecnosci przedsigbiorcy lub osoby przez

niego upowaznione;.



§ 5. Kontrole przeprowadza sie w siedzibie przedsiebiorcy lub w miejscu
wykonywania dziatalno$ci gospodarczej oraz w godzinach pracy lub w czasie

faktycznego wykonywania dziatalno$ci gospodarczej przez przedsiebiorce.
§ 6. Ustalenia kontroli zamieszcza sie w projekcie wystgpienia pokontrolnego.

§ 7. Celem przeprowadzenia kontroli jest weryfikacja przestrzegania przez
przedsiebiorce prowadzacego dziatalnos¢ gospodarcza w zakresie przechowywania
dokumentacji osobowej i ptacowe] pracodawcéw o czasowym okresie
przechowywania zasad i warunkéw jej prowadzenia poprzez:

1) sprawdzenie spefniania przez kontrolowanego warunkéw wymaganych do
wykonywania dziatalno$ci w zakresie przechowywania dokumentacji osobowe;j

i ptacowej pracodawcow o czasowym okresie przechowywania;

2) ocene kontrolowanych zagadnien pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa

i regulacjami wewnetrznymi;

3) sformutowanie ~ wnioskow  zmierzajagcych do  usuniecia  stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien;

4) sprawdzenie realizacji zalecen pokontrolnych.



Zatgcznik nr 1
do schematu kontroli

Sposoéb przeprowadzenia analizy prawdopodobienstwa naruszenia prawa przez
przedsiebiorce prowadzacego dziatalno$é gospodarcza polegajaca na
przechowywaniu dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcéw o czasowym

okresie przechowywania

§ 1. Poprzez analize prawdopodobienstwa ocenie zostanie poddany poziom ryzyka
naruszenia przepisbw prawa przez przedsiebiorce prowadzacego dziatalnosé
gospodarczg polegajacg na przechowywaniu dokumentacji osobowej i ptacowej

pracodawcdw o czasowym okresie przechowywania.

§ 2. Analiza prawdopodobienstwa naruszenia prawa przez przedsiebiorce
prowadzacego dziatalno$¢ gospodarczg polegajgcg na przechowywaniu dokumentacji
osobowej i ptacowej pracodawcéw o czasowym okresie przechowywania

przeprowadzona jest z uwzglednieniem ponizszych czynnikow:

1) stwierdzenie we wczesniej przeprowadzanej kontroli uchybien lub naruszen prawa;

2) skarg i wnioskéw dotyczgcych dziatalnosci kontrolowanego;

3) niezgodnosé¢ zapisdw w ztozonym wniosku o wpis do rejestru przechowawcow akt
osobowych i ptacowych z danymi zawartymi w Krajowym Rejestrze Sgdowym —
art. 51¢ ust. 1 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

4) brak kontroli podmiotu w ostatnich 5 latach;

5) nieprawidtowoéci w zakresie warunkéw wykonywania dziatalnosci gospodarczej
w zakresie przechowywania dokumentacji — art. 51d ust. 1 ustawy o narodowym

zasobie archiwalnym i archiwach.

Powyzsze skutkuje:

1) przeprowadzeniem kontroli;

2) wydaniem zalecerh pokontrolnych zamieszczonych w projekcie wystapienia
pokontrolnego oraz w informacji o wynikach z przeprowadzonej kontroli;

3) wezwaniem do usuniecia naruszen,



4) wydaniem decyzji o zakazie wykonywania przez przedsigbiorce dziatalnosci
regulowanej objetej wpisem w przypadku razgcego naruszenia przepisow.
Przedsiebiorca, ktory zostat wykreslony z rejestru moze uzyska¢ ponowny wpis do
tego rejestru nie weczesniej niz po uptywie 3 lat od dnia wydania decyzji o zakazie

prowadzenia dziatalno$ci.

§ 3. Na podstawie art. 51j ust. 1 i 3 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach, kontrole dziatalno$ci gospodarczej w zakresie objetym wpisem do rejestru
przeprowadza marszatek wojewddztwa. Pierwszg kontrole przedsigbiorcy wpisanego
do rejestru przeprowadza sie nie p6zniej niz przed uptywem roku od dnia dokonania
wpisu.

§ 4. Na podstawie art. 47 ust. 1 ustawy — Prawo przedsigbiorcéw, kontrole
przeprowadza sie zgodnie z okresowym planem kontroli po uprzednim
dokonaniu okresowej analizy prawdopodobiefistwa naruszenia prawa w ramach
wykonywania dziatalno$ci gospodarczej w zakresie przechowywania dokumentacji akt
osobowych i ptacowych. Analiza obejmuje identyfikacje obszaréw podmiotowych
i przedmiotowych, w ktérych ryzyko naruszenia przepiséw jest najwieksze. W oparciu
o wyniki analizy okre$la sie zasady umozliwiajgce przypisanie przedsigbiorcéw do
jednej z nastepujacych kategorii ryzyka: niskie, Srednie, wysokie. Sposob
przeprowadzenia analizy okresla organ kontroli lub organ nadrzedny. Zgodnie
z art. 47 ust. 1a ww. ustawy, organ kontroli zamieszcza w Biuletynie Informaciji
Publicznej na stronie podmiotowej urzedu obstugujgcego ten organ informacje
o zasadach umozliwiajacych przypisanie przedsiebiorcow do witasciwej dla nich
kategorii ryzyka, na podstawie dotychczasowej okresowej analizy, o ktbrej mowa
w ust. 1, w terminie 3 miesiecy od dnia przyjecia kolejnej okresowej analizy,
zastepujgcej dotychczasowg okresowg analize, z wyjatkiem informacji niejawnych
oraz innych informacji stanowigcych tajemnice prawnie chroniong. Zakres
udostepnianych informacji podlega ograniczeniu rowniez ze wzgledu na prywatno$¢

osoby fizycznej oraz tajemnice przedsiebiorcy.

§ 5. Wszyscy wpisani do rejestru marszatka przedsigbiorcy prowadzacy dziatalnos¢
w zakresie przechowalnictwa dokumentacji osobowej i ptacowej podlegajg kontroli
planowej na zasadach i w terminach okreslonych w art. 55a ust. 1 ustawy — Prawo

przedsiebiorcow.



§ 6. Identyfikuje sie nastepujacy obszar podmiotowy, w ktorym istnieje ryzyko
naruszenia przepiséw ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach:
Dziatalno$¢ gospodarcza w zakresie przechowywania dokumentacji osobowej
i ptacowe] pracodawcéw o czasowym okresie przechowywania wykonywana przez
przedsiebiorce. Obszar podmiotowy, w ktérym wystepuje ryzyko naruszenia przepisow
ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, obejmuje przedsigbiorcow
wykonujacych dziatalno$¢ gospodarczg w zakresie przechowywania dokumentacji
osobowej oraz ptacowej pracodawcéw o czasowym okresie, wpisanych do rejestru

prowadzonego przez Marszatka.

§ 7. Identyfikuje sie nastepujacy obszar przedmiotowy, w ktérym istnieje
ryzyko naruszenia przepiséw ustawy o narodowym zasobie archiwalnym

i archiwach:

1) wpis do rejestru marszatka wojewddztwa podmiotu prowadzacego dziatalnosc
regulowang w zakresie przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowe;
pracodawcow o czasowym okresie przechowywania, ktory obejmuje:

a) poprawno$¢ danych podanych we wniosku przez przedsigbiorcg i wpisanych do
rejestru (art. 51e),

b) ztozenie o$wiadczenia, bedacego czescig sktadowg wniosku o wpis do rejestru
(art. 51c),

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

d) ztozenie o$wiadczenia, ze w sktad zarzadu przedsigbiorcy nie wchodza osoby, ktére
byly karane za przestepstwa przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub mieniu
(art. 51d ust. 2);

2) obowigzek zgtoszenia przez przedsiebiorce marszatkowi wojewodztwa wszelkich
zmian danych zawartych we wpisie do rejestru wniosku (art. 51c ust. 1, pkt 1-6
ustawy), a takze informacji o postawieniu przedsigbiorcy w stan likwidacji lub
ogtoszeniu jego upadtoéci (art. 51f ust. 2);

3) przekazywanie do centrali Zakladu Ubezpieczeri Spotecznych oraz Naczelnemu
Dyrektorowi Archiwéw Panstwowych wykazu pracodawcéw, ktérych dokumentacje



przedsiebiorca przejat w danym miesigcu kalendarzowym, oraz okres, z jakiego ta
dokumentacja pochodzi, w terminie do korica nastgpnego miesigca
kalendarzowego (art. 51g ust. 6);

4) obowigzek zatrudnienia os6b posiadajacych specjalistyczne wyksztatcenie
i praktyke zawodowa w zakresie wykonywania czynno$ci polegajgcych na
gromadzeniu, ewidencjonowaniu, opracowaniu i zabezpieczeniu dokumentacji oraz
na wydawaniu z niej odpiséw i kopii (art. 51m ust. 1);

5) udostepnianie osobie zainteresowanej dokumentacji osobowej i ptacowej
znajdujgcej sie w zasobach sktadnicy akt (art. 51na);

6) pobieranie od klientéw optat za sporzadzenie odpisu lub kopii przechowywanej
dokumentaciji (art. 510);

7) przestrzeganie zapiséw rozporzadzen:

a) Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 3 lutego 2026 r. w sprawie
okreslenia maksymalnej wysokosci opftat za sporzadzenie odpisu lub kopii
dokumentacji o czasowym okresie przechowywania,

b) Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005 r. w sprawie warunkéw przechowywania
dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcow,

¢) Ministra Kultury z dnia 1 kwietnia 2005 r. w sprawie okreslenia rodzaju
wyksztalcenia uznanego za specjalistyczne oraz dokumentéw potwierdzajgcych
posiadanie praktyki zawodowej, wymaganych od o0séb wykonujgcych niektore
czynnosci zwigzane z dokumentacjg osobowg i ptacowg pracodawcow.

8) wykonywanie dziatalnosci gospodarczej polegajgcej na przechowywaniu
dokumentacji osobowej i ptacowej o czasowym okresie przechowywania bez

uzyskania wpisu do rejestru.



Zatgcznik nr 2
do schematu kontroli

Informacja o zasadach umozliwiajacych przypisanie przedsigbiorcéw do

wlasciwej kategorii ryzyka naruszenia prawa

Tabela do ustalenia kategorii ryzyka naruszenia prawa okreslajgcego czestotliwos¢
przeprowadzenia kontroli planowej. Kryteria do okreslenia oceny ryzyka naruszenia
prawa zostaty opisane na podstawie ustawy o narodowym zasobie archiwalnym

i archiwach.

Kryteria do okreslenia oceny ryzyka
naruszenia prawa
przechowywanie dokumentacji bez uzyskania
1. |wpisu do rejestru przechowawcow akt 10

osobowych i ptacowych

weryfikacja zgodnosci zapisow w ztozonym
wniosku o wpis do rejestru przechowawcow
2. |akt osobowych i ptacowych z danymi 8
zawartymi w Krajowym Rejestrze Sadowym
(art. 51¢)

wyniki wczesniej przeprowadzonych kontroli i
wykonanie wydanych zalecer pokontrolnych
skargi i wnioski dotyczace dziatalno$ci
kontrolowanego w zakresie przechowywania
4. | dokumentaciji osobowej i ptacowej 1
pracodawcéw o czasowym okresie
przechowywania

posiadanie przez przedsiebiorce bazy
organizacyjno-technicznej zapewniajgce;
5. |wiasciwe warunki przechowywania 8
dokumentac;ji oraz wtasciwe warunki jej
udostepniania (art. 51d)

wykonywanie dziatalnosci na podstawie 8

Lp. liczba punktéw

| 6 regulaminu $wiadczenia ustug (art. 51d)
terminowe przekazywanie do centrali Zaktadu
7 Ubezpieczen Spotecznych oraz Naczelnemu 4

Dyrektorowi Archiwéw Panstwowych wykazu
pracodawcow (art. 51g ust. 6)

obowigzek zatrudnienia oséb posiadajgcych
8. | specjalistyczne wyksztatcenie w zakresie 1
archiwistyki (art. 51d)

obowigzek zgtoszenia przez przedsiebiorce
marszatkowi wojewodztwa wszelkich zmian 1
danych zawartych we wpisie do rejestru
whniosku (art. 51f)




Czynniki do okreslenia oceny ryzyka naruszenia prawa okreslajgcego czestotliwos¢

przeprowadzenia kontroli planowej — Tabela 1, 2, 3 i 4:

Tabela 1

Wpis do rejestru dokonuje si¢ na podstawie wniosku
przedsiebiorcy zawierajgcego ponizsze dane

liczba
punktéw |

firme przedsigbiorcy oraz jego siedzibe i adres

1

N |—

numer w rejestrze przedsiebiorcow

1

numer identyfikacji podatkowej (NIP)

1

imiona i nazwiska os6b uprawnionych do reprezentowania
przedsiebiorcy

okreslenie zakresu dziatalnosci, ktéra ma by¢ objeta
wpisem

okreslenie miejsca lub miejsc, w ktérych bedzie
wykonywana dziatalno$¢ objeta wpisem i daty jej
rozpoczecia

o$wiadczenie, ze przedsiebiorca w dniu ztozenia wniosku:
nie ma zalegtosci podatkowych,

nie ma zalegtosci w zakresie zobowigzan wobec Zakfadu
Ubezpieczen Spotecznych,

nie figuruje w rejestrze diuznikéw niewyptacalnych
Krajowego Rejestru Sgdowego i Krajowym Rejestrze
Zadtuzonych

o$wiadczenie o zgodno$ci danych zawartych we wniosku

Tabela 2

Czynniki do okreslenia oceny ryzyka liczba
haruszenia prawa _punktéw

posiadanie przez przedsigbiorce bazy |
organizacyjno-technicznej zapewniajacej
wilaéciwe warunki przechowywania 8
dokumentacji oraz wlasciwe warunki jej
udostepniania:

warunki techniczno-budowlane

ochrona fizyczna

ochrona przeciwpozarowa

warunki wilgotnosci

warunki temperatury

e Bl Pl Lol b
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warunki o$wietleniowe w pomieszczeniach, w
ktorych przechowywana jest dokumentacja

ochrona dokumentaciji przed uszkodzeniem,
kurzem, drobnoustrojami, owadami i 1
gryzoniami

. | warunki organizacyjne | 1




Tabela 3

Czynniki do okreslenia oceny ryzyka
naruszenia prawa

liczba
punktow

wykonywanie dziatalnosci na podstawie
regulaminu $wiadczenia ustug

8

udostepnienie regulaminu ustug zawierajgcego

" | zakres $wiadczonych ustug

1

zasady przyjmowania dokumentacji na
przechowanie, jej ewidencjonowania i
przechowywania

ogdlne zasady zabezpieczenia dokumentaciji
przed osobami nieuprawnionymi

miejsce $wiadczenia ustug i terminy ich
wykonywania

tryb przyjmowania interesantow

sposéb i terminy udostepniania dokumentagji

procedury dotyczace brakowania i niszczenia
dokumentacji

® N oG A

wysokos¢ optat pobieranych za ustugi

_— et | ek | m— | N

Tabela 4

Czynniki do okreslenia oceny ryzyka
naruszenia prawa

liczba
punktow

terminowe przekazywanie do centrali
Zakltadu Ubezpieczen Spotecznych oraz
Naczelnemu Dyrektorowi Archiwéw
Panstwowych wykazu pracodawcow

4

przekazanie informacji do ZUS

przekazanie informacji do NDAP

terminowos$¢ przekazywania informaciji

el Rl

prawidtowos¢ danych w przekazanych
wykazach




W zaleznosci od sumy punktéw przyznanych za poszczegélne kryteria przedsigbiorce:

nalezy przypisac do jednej z trzech kategorii ryzyka naruszenia prawa — Tabela 5.

Tabela 5

Kategoria ryzyka ' Ocena punktowa

naruszenia prawa
wysoka =26
Srednia 5-3
niska 2-1

Kategorie ryzyka wskazane w art. 55a ust. 1 ustawy Prawo Przedsigbiorcow —
Tabela 6.

Tabela 6

Kategoria ryzyka czestotliwosé kontroli

niskie ryzyko nie czesciej niz raz w ciggu 5 lat
Srednie ryzyko nie czesciej niz raz w ciggu 3 lat
wysokie ryzyko tak czesto, jak jest to konieczne |




Zatgcznik Nr 3
do schematu kontroli

Instrukcja weryfikacji wymagan dotyczacych podmiotu prowadzacego
dziatalno$¢ gospodarcza w zakresie przechowywania dokumentacji osobowej

i ptacowej pracodawcdow o czasowym okresie przechowywania

1. Zgodnie z art. 51a ust. 1 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
dziatalno$¢ gospodarcza w zakresie przechowywania dokumentacji osobowej
i ptacowej o czasowym okresie przechowywania jest dziatalnoscig regulowang
W rozumieniu przepiséw ustawy — Prawo przedsigbiorcow, wykonywang przez
przedsiebiorce i wymaga uzyskania wpisu do rejestru przechowawcéw akt osobowych
i ptacowych.

2. Zgodnie z art. 51b ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach organem
prowadzacym rejestr jest marszatek wojewédztwa wiasciwy ze wzgledu na miejsce
wykonywania dziatalno$ci objetej wpisem.

3. Szczegodtowe warunki wykonywania dziatalno$ci, o ktérej mowa w pkt 1, okreslaja
przepisy ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz przepisy
wykonawcze do ustawy, w szczegdlnosci rozporzadzenia:

a) Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 3 lutego 2026 r. w sprawie
okreslenia maksymalnej wysokosci opfat za sporzadzenie odpisu lub kopii
dokumentacji o czasowym okresie przechowywania,

b) Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005 r. w sprawie warunkéw przechowywania
dokumentacji osobowej i pfacowej pracodawcéw,

c) Ministra Kultury z dnia 1 kwietnia 2005 r. w sprawie okreslenia rodzaju
wyksztatcenia uznanego za specjalistyczne oraz dokumentdéw potwierdzajgcych
posiadanie praktyki zawodowej, wymaganych od oséb wykonujacych niektore
czynnos$ci zwigzane z dokumentacjg osobows i ptacowg pracodawcow.

4. Marszatek zgodnie z art. 51j ust. 1 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach weryfikuje warunki wykonywania dziatalno$ci gospodarczej w zakresie
objetym wpisem do rejestru w drodze kontroli zgodno$ci prowadzonej dziatalnosci z
obowigzujacymi przepisami prawa.

5. Weryfikacja spetniania przez podmiot warunkdéw wykonywania dziatalnosci
gospodarczej w zakresie objetym wpisem do rejestru odbywa sie zgodnie z protokotem
kontroli.

6. Weryfikacja spetniania przez podmiot warunkéw wykonywania dziatalnosci



gospodarczej w zakresie objetym wpisem do rejestru dotyczy:

a) sprawdzenia aktualnych danych zawartych w Rejestrze Przedsiebiorcow KRS,

b) kontroli o$wiadczenia dotyczacego nieposiadania zalegtosci: podatkowych,
w zakresie zobowigzan wobec ZUS, figurowania w Rejestrze Dituznikow
Niewyptacalnych KRS i Krajowym Rejestrze Zadtuzonych. Kontrola polega na
sprawdzeniu o$wiadczen dokumentujgcych powyzsze fakty. O$wiadczenia powinny
by¢ wazne na dzien przeprowadzenia kontroli,

c) kontroli o$wiadczenia o niekaralnos$ci cztonkéw Zarzadu Spofki,

d) kontroli udostepnienia regulaminu $wiadczenia ustug oraz cennika ustug,

e) kontroli bazy organizacyjno — technicznej, w tym: warunki techniczno — budowlane,
ochrona fizyczna, ochrona przeciwpozarowa, wilgotnos¢ i temperatura, warunki
o$wietleniowe, rodzaj i stan regatéw, ochrona dokumentacji przed kurzem, stan
jakosciowy dokumentacji, warunki organizacyjne: stanowisko do pracy biurowe;j,
wystarczalnoé¢  powierzchni  przechowywania  dokumentacji,  sprawdzenie
przekazywania wykazu pracodawcéw do wtasciwych oddziatéw ZUS i do NDAP,

f) kontroli kwalifikacji osob wykonujacych czynno$ci zwigzane z dokumentacjg
osobowg i ptacowa pracodawcow.

7. Do przeprowadzenia kontroli uprawnieni sa pracownicy Wydziatu Gospodarki
Nieruchomoséciami prowadzgcego rejestr przechowawcdw akt osobowych i ptacowych
oraz pracownicy Archiwum Parnstwowego, z ktorym Marszatlek Wojewodztwa
t 6dzkiego zawart porozumienie, o ktérym mowa w art. 51j ust. 2 ustawy o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach, posiadajacy imienne upowaZznienie do
przeprowadzenia kontroli.

8. Dyrektor Departamentu lub jego zastepca kazdorazowo zatwierdza i przekazuje do
realizacji treé¢ upowaznienia do kontroli podmiotu prowadzgcego dziatalnosc
w zakresie przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej, zgodnie
z zatgcznikiem nr 4 do ,Regulaminu kontroli Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
todzkiego®.

9. Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych osoby upowaznione do
przeprowadzenia kontroli sktadaja pisemne oswiadczenie o bezstronnosci, zgodnie
z zatgcznikiem nr 3 do ,Regulaminu kontroli Urzedu Marszatkowskiego Wojewédztwa
t.6dzkiego™ .

10. Dyrektor Departamentu lub jego zastepca zatwierdza i przekazuje do realizacji

roczny plan kontroli podmiotéw wykonujacych dziatalno$¢ gospodarczg w zakresie



przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcow o czasowym
okresie przechowywania, zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do ,Regulaminu kontroli Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa t édzkiego”.

11. Dyrektor Departamentu lub jego zastepca zatwierdza i przekazuje do realizacji
analize prawdopodobienstwa naruszenia prawa w ramach wykonywania dziatalnosci
gospodarczej w zakresie w zakresie przechowywania dokumentacji osobowej
i ptacowej.

12. Planowa kontrola przeprowadzona jest w oparciu o ,Projekt wystgpienia
pokontrolnego z przeprowadzonej kontroli planowej w zakresie warunkow
przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej oraz sposobu obstugi klientow”
przez organ kontrolujgcy. Projekt wystgpienia jest oparty na przepisach ustawy
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach i wyzej wymienionych
rozporzgdzeniach wskazanych w pkt 3 instrukcji zawierajacych poszczegdlne warunki
wykonywania dziatalnosci przez przedsiebiorce w zakresie przechowywania
dokumentacji.

13. Dyrektor Departamentu lub jego zastepca kazdorazowo zatwierdza i przekazuje
do realizacji tres¢ zawiadomienia o kontroli podmiotu prowadzgcego dziatalnosc
w zakresie przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowe;j.

14. Dyrektor Departamentu lub jego zastepca zatwierdza roczne sprawozdanie

z realizacji przeprowadzonych kontroli.



