Zarzadzenie Nr 12 1018
Marszaltka Wojewodztwa Swiqtokrzyskiego

zdnia 25 stycznia 2018 r.

W sprawie sposobu przeprowadzania Kontroli przez pracownikéw Departamentu
Organizacyjno -  Administracyjnego  Urzedu  Marszalkowskiego  Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego w Kielcach

Na podstawie art. 43 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie wojewodztwa
(Dz.U.2017.2096 1.j.), art. 78a ustawy z dnia 2 lipca 2004 roku o swobodzie dzialalnosci gospodarczej
(Dz.U.2017.2168 t.j.), art. 51j ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z dnia 14 lipca
1983 r. (Dz.U.2016.1506 t.j.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Pracownicy Departamentu Organizacyjno-Administracyjnego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach przed przystapieniem do kontroli przedsi¢biorcy
prowadzacego dziatalno$¢ w zakresie przechowywania dokumentacji osobowej i placowej
sporzadzajg analiz¢ prawdopodobienstwa naruszenia prawa w ramach wykonywanej dziatalnosci
gospodarczej, zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia. Ogoélny schemat procedury
kontroli dziafalnosci gospodarczej przedsigbiorcow w zakresie przechowywania dokumentacji
osobowej i placowej stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

&2,

Do dnia 31 stycznia w danym roku Dyrektor Departamentu Organizacyjno-
Administracyjnego zatwierdza plan kontroli przedsigbiorcow prowadzacych dziatalnosé w zakresie
przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowe;j.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Departamentu Organizacyjno-
Administracyjnego Urzgdu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 7/<.. /2018

Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego
zdnia 5. .01.2018 1.

Analiza w zakresie prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej w zakresie
przechowywania dokumentacji osobowej i placowej

1. W przypadku obligatoryjnej, wynikajacej z wpisu do rejestru dziatalnosci regulowanej stosowane
jest - I Kryterium.
2. W przypadku kontroli problemowej stosowane jest — II Kryterium.

3. W przypadku kontroli planowej stosowane jest — I Kryterium.

Arkusz analizy prawdopodobienstwa naruszenia prawa

Nazwa podmiotu
Adres

Rodzaj wykonywanej
dzialalnosci

Osoba dokonujgca
analizy
Data

Czy istnieje uzasadnione podejrzenie:

a) Zagrozenia zycia i zdrowia. TAK* | NIE*

b) Popetienia przestgpstwa lub wykroczenia. TAK* | NIE*

c) Popeienia przestgpstwa skarbowego lub wykroczenia. TAK* | NIE*

d) Innego naruszenia prawnego zakazu niedopelnienia prawnego obowiazku. | TAK* | NIE*

Czy kontrola jest niezbgdna do przeprowadzenia postepowania w celu sprawdzenia | TAK* | NIE*
wykonania zalecen pokontrolnych organu lub wykonania decyzji nakazujacej
usuniecie naruszenie prawa w zwigzku z przeprowadzong kontrola.

*niewlasciwe skreslic.
*w przypadku okreslenia jako TAK — odstapienie od analizy.

I. Kryterium obligatoryjne wynikajace z przepisow prawa - | Czy POdmiOt zostal wpisany
wpis do rejestru Przechowawcow do rejestru?
TAK* NIE

*Jesli TAK — to przeprowadzona kontrola w zakresie objetym wpisem do rejestru.

IL. Kryterium warunkowe wynikajace z zaistnialego problemu (lub na podstawie
symptomu) w zwigzku z prowadzong dzialalno$cia Przedsig¢biorcy

* Jesli TAK — to przeprowadzona jest kontrola w zakresie zaistniatego problemu.

Lp. | Obszar wystapienia ryzyka Zagrozenie Prawdopodobienstwo Uwagi
(np.: wysoko$¢ oplat za ustugi, | (np.: za wysokie TAK * NIE
warunki przechowywania optaty, niewlasciwe
dokumentdéw, inne) — wpisaé warunki, inne) —
ponizej wpisaé ponizej
1.
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1. Wyniki
Lp. | Kryteria Prawdopodobienstwo Wynik
TAK NIE
1. | Kryterium I: 1XTAK = Kontrola TAK - Kontrola
Iub
2. I Kryterium II: IxXTAK = Kontrola TAK - Kontrola

(podpis osoby dokonujgcej analizy)
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Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr /7.5 /2018
Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego
zdnia .74, .01.2018 1.

Ogolny Schemat Procedury Kontroli

Dzialalnosci Gospodarczej Przedsi¢biorcow

Kontrola
Obligatoryjna

Kontrola
Planowa

Kontrola

Problemowa
(dorazna)

]

AN

Analiza Prawdopodobienstwa Naruszenia Prawa
(w szczegdlnych przypadkach wynikajacych z przepiséw nie
stosuje si¢)

S

Zawiadomienie Przedsi¢biorcy o Zamiarze
Wszcezecia Kontroli

Przeprowadzenie Czynnosci Kontrolnych

Sporzadzenie Protokolu Kontroli

Odniesienie si¢ Przedsigbiorcy do Wynikéw
Kontroli
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