POUCZENIE
o prawach i obowigzkach kontrolowanego przystugujacych w trakcie

kontroli

Przepisy og6lne

I. Podstawa prawna:

1. ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 1100 z p6zn.
zm.), zwana dalej ustawg o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy,

2. ustawa z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsigbiorcow (t.j. Dz. U.
z 2021r., poz. 162 z pdzn. zm.) zwana dalej prawo przedsigbiorcow,

3. ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania
administracyjnego (tj. Dz. U. z 2021 r., poz. 735 z pdzn. zm.),
zwana dalej kodeksem postgpowania administracyjnego,

4. ustawa z dnia 24 sierpnia 2001 r. kodeks postepowania
w sprawach o wykroczenia (t.j. z 2021 r. poz. 457 z p6zn. zm.),
zwana dalej kodeksem postepowania w sprawach o wykroczenia.

I1. Ilekro¢ w niniejszym pouczeniu jest mowa o:

1. Agencji zatrudnienia - nalezy przez to rozumie¢ podmiot
gospodarczy wpisany do rejestru podmiotow prowadzacych agencje
zatrudnienia, majacy swoja siedzib¢ na terenie wojewddztwa
slaskiego,

2. Marszatku - nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewddztwa
Slaskiego uprawnionego ustawowo do sprawowania kontroli
w zakresie rejestru podmiotéw prowadzacych agencje zatrudnienia,
3. Dyrektorze WUP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora lub
Wicedyrektorow Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Katowicach
dzialajacych w imieniu Marszalka Wojewodztwa Slaskiego
na podstawie udzielonego petnomocnictwa ,

4. WUP/ organ kontrolujacy - nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki
Urzad Pracy w Katowicach,

5. Zespole kontrolujagcym - nalezy przez to rozumie¢ co najmniej
dwoch pracownikéw Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Katowicach,
upowaznionych do przeprowadzania kontroli agencji zatrudnienia,

6. Podmiocie kontrolowanym -nalezy przez to rozumieé¢ agencje
zatrudnienia podlegajaca kontroli,

7. Kierujgcym podmiotem kKkontrolowanym - nalezy przez
to rozumie¢ osobe lub osoby uprawnione do reprezentacji agencji
zatrudnienia wskazane w Krajowym Rejestrze Sagdowym (KRS) lub
w Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
(CEIDG),

8. Reprezentujacym podmiot kontrolowany - nalezy przez
to rozumie¢ kierujacego podmiotem kontrolowanym lub osobg przez
niego wyznaczong na podstawie pisemnego upowaznienia lub
W razie nieobecnosci wyzej wymienionych, pracownika podmiotu
kontrolowanego lub osoby zatrudnionej u przedsigbiorcy w ramach
innego stosunku prawnego, ktorzy moga by¢ uznani za osobg,
0 ktorej mowa w art. 97 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks
cywilny (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1740 z pdzn. zm.)
lub przywotanego $wiadka, ktérym powinien by¢ funkcjonariusz
publiczny, niebedacy pracownikiem organu prowadzacego kontrolg.
I11. Przedmiot kontroli

1. Kontrola prowadzona jest na podstawie art. 180 ust. 1 ustawy
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy i obejmuje
sprawdzenie przestrzegania warunkow wymaganych do prowadzenia
agencji zatrudnienia, o ktorych mowa w art. 19 i art. 19e-fa ustawy
o promocji  zatrudnienia i  instytucjach  rynku  pracy,
a w szczegolnosci stuzy sprawdzeniu, czy podmiot kontrolowany:

a. nie posiada zaleglosci z tytutu podatkow, skladek na
ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz
Pracy (FP) i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych (FGSP) oraz Fundusz Emerytur Pomostowych,



b. nie byt karany za przestgpstwa lub wykroczenia, o ktorych
mowa w art. 121- 121b ustawy o promocji zatrudnienia

I instytucjach rynku pracy,

c. nie otwarto jego likwidaciji,
. nie ogloszono jego upadtosci,

e. informuje marszatka o kazdej zmianie danych, dotyczacych:
oznaczenia podmiotu prowadzacego agencje¢ zatrudnienia, jego
adresu zamieszkania lub siedziby, adreséw lokali, w ktorych
swiadczone sg ushugi agencji zatrudnienia lacznie z nazwa
gminy i wojewodztwa oraz numerem telefonu - w terminie 14
dni od dnia ich powstania,

f. informuje marszatka o zaprzestaniu dziatalnosci,

g. informuje marszatka o zawieszeniu albo wznowieniu
wykonywania dziatalno$ci gospodarczej na podstawie
przepiséw dotyczacych zawieszenia wykonywania dziatalno$ci
gospodarczej w terminie 14 dni od dnia zawieszenia albo
wznowienia wykonywania tej dziatalnos$ci,

h. przedstawia informacje roczng o dziatalnoSci agencji
w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku, za rok
poprzedni, zawierajacg dane, o ktérych mowa w art. 19f
ustawy, a w przypadku koniecznosci zmiany ww. informacji
przedstawia zmieniong informacj¢ do dnia 1 marca danego
roku,

I. posiada lokal, w ktorym $wiadczone sa ustugi.

2. Kontrole dorazne obejmujg ten sam zakres kontroli jak
w przypadku kontroli planowych. Roznig si¢ jedynie sposobem ich
zainicjowania, tj. na podstawie analizy prawdopodobienstwa
naruszenia prawa w ramach wykonywania dziatalnosci gospodarczej
(kontrole planowe) oraz wynikajacy z potrzeby zbadania
podejrzewanego niedopetnienia prawnego obowigzku w zakresie
przestrzegania przepisOw prowadzenia agencji  zatrudnienia
(kontrola dorazna).

o

IV. Zawiadomienie o kontroli

1. Dokonanie kontroli poprzedzone jest zawiadomieniem o zamiarze
wszczecia kontroli.

2. Wzor zawiadomienia o zamiarze wszczecia kontroli stanowi
zatacznik nr 3 do Regulaminu kontroli agencji zatrudnienia.

3. Kontrolg wszczyna si¢ nie wczesniej niz po uptywie 7 dni i nie
p6zniej niz przed uptywem 30 dni od dnia doreczenia
zawiadomienia o zamiarze wszczecia kontroli.

4. Na wniosek podmiotu kontrolowanego kontrola moze by¢
wszczeta przed uptywem 7 dni od dnia doreczenia zawiadomienia.

5. Nie dokonuje si¢ zawiadomienia o zamiarze wszczecia kontroli,
gdy podmiot kontrolowany nie ma adresu zamieszkania lub adresu
siedziby lub dorgczanie pism na podane adresy byto bezskuteczne.

6. Jezeli kontrola nie zostanie wszczg¢ta w terminie 30 dni od dnia
dorgczenia zawiadomienia, wszczecie kontroli wymaga ponownego
doreczenia zawiadomienia.

7. Jezeli dziatalno$¢ gospodarcza podmiotu kontrolowanego jest juz
objeta kontrolg innego organu, organ kontroli odstapi od podjecia
czynno$ci  kontrolnych oraz moze wustali¢ z podmiotem
kontrolowanym  inny  termin  przeprowadzenia  kontroli
z wylaczeniem przypadku, gdy przedsigbiorca wyrazi zgod¢ na
rownoczesne podjecie i prowadzenie wigcej niz jednej kontroli.

V. Procedura przeprowadzania kontroli

1. Kontrola jest przeprowadzana w siedzibie podmiotu
kontrolowanego lub w miejscu wykonywania dzialalno$ci przez
podmiot kontrolowany, w dniach i w godzinach jego pracy lub
w czasie faktycznego wykonywania dzialalnosci przez podmiot
kontrolowany.

2. Kontrolg przeprowadzaja co najmniej dwaj pracownicy WUP,
zwani dalej Zespotem Kontrolujacym, na podstawie pisemnych
upowaznien wydanych przez Marszatka Wojewodztwa Slaskiego



wraz z dokumentem zawierajacym zakres upowaznienia
kazdorazowo wydawany przez Dyrektora WUP.

4. Upowaznieniec do kontroli sporzadza si¢ w pigciu
jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden jest przekazywany
podmiotowi kontrolowanemu, cztery pozostaja w  aktach
Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Katowicach.

5. Zmiana jednego lub kilku elementow dokumentu ze
szczegotowym zakresem upowaznienia do kontroli agencji
zatrudnienia  (os6b  wyznaczonych do  kontroli,  zakresu
przedmiotowego kontroli, miejsca wykonywania czynnosci
kontrolnych) wymaga kazdorazowo wydania odrebnego dokumentu.
Zmiany te nie moga prowadzi¢ do wydluzenia przewidywanego
wczesniej terminu zakonczenia kontroli.

6. Podmiot kontrolowany na wstepie kontroli jest obowigzany do
niezwtocznego okazania zespotowi kontrolujacemu ksigzki kontroli
albo kopii jej odpowiednich fragmentéw lub wydruku z systemu
informatycznego, w ktérym prowadzona jest ksigzka kontroli,
poswiadczonego przez reprezentujacego podmiot kontrolowany za
zgodno$¢ z wpisem w ksigzce kontroli.

7. Podmiot kontrolowany jest zwolniony z okazania ksiagzki kontroli,
jezeli jej okazanie jest niemozliwe ze wzgledu na udostepnienie jej
innemu organowi kontroli. W takim przypadku podmiot
kontrolowany okazuje ksigzke kontroli w siedzibie WUP w terminie
3 dni roboczych od dnia zwrotu tej ksiazki przez organ kontroli.

8. Zespol kontrolujacy jest zobowigzany wykonywaé czynnosci
W sposob sprawny 1 mozliwie niezaktocajacy funkcjonowania
podmiotu  kontrolowanego. Jezeli reprezentujacy  podmiot
kontrolowany wskaze na pi$mie, ze przeprowadzane czynnosci
kontrolne zakldcaja w sposob istotny dziatalno$¢ gospodarcza
podmiotu kontrolowanego, konieczno$¢ podjecia takich czynnosci
powinna by¢ uzasadniona w protokole kontroli.

9. W przypadku niemoznos$ci przeprowadzenia lub zakonczenia
kontroli na terenie podmiotu kontrolowanego, zesp6t kontrolujacy
jest zobowigzany do sporzadzenia notatki stuzbowej, w tresci
wskazujac powody  niemozno$ci  przeprowadzenia lub
kontynuowania kontroli.

Potwierdzam poinformowanie mnie przez kontrolujagcego przed
rozpoczgciem kontroli o przystugujacych kontrolowanemu w trakcie
kontroli prawach 1 obowigzkach.

(miejscowosci i data)

(podpis osoby reprezentujacej podmiot kontrolowany)



