REGULAMIN KONTROLI AGENCJI ZATRUDNIENIA

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§1

Podstawa prawna:

1)

2)

3)

ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U.z2021r., poz. 1100 z p6zn. zm. zwana dalej: u.p.z.)

ustawa z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsigbiorcow (Dz. U. z 2021 r., poz. 162
z pozn. zm. zwana dalej Ustawa prawo przedsiebiorcow),

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

§2

W regulaminie kontroli agencji zatrudnienia zawarto zasady dotyczace: przygotowania

kontroli, dokumentacji kontrolnej, postepowania w czasie przeprowadzania kontroli,

sporzadzenia protokotu kontroli, opracowania wystgpienia pokontrolnego.

§3

Ilekro¢ w regulaminie kontroli agencji zatrudnienia mowa o:

1)

2)

3)

Agencji zatrudnienia — nalezy przez to rozumie¢ podmiot gospodarczy wpisany
do rejestru podmiotow prowadzacych agencje zatrudnienia, majacy swojg siedzibe
na terenie wojewodztwa §laskiego.

Dyrektorze WUP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu
Pracy w Katowicach lub Wicedyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Katowicach
dziatajacych w imieniu Marszatka Wojewodztwa Slaskiego na podstawie udzielonych
petlnomocnictw.

Kierujacym podmiotem kontrolowanym — nalezy przez to rozumie¢ osobe lub
osoby uprawnione do reprezentacji agencji zatrudnienia wskazane w Krajowym
Rejestrze Sadowym (KRS) lub w Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalno$ci

Gospodarczej (CEIDG).



4) Zespole kontrolujacym — nalezy przez to rozumie¢, CO najmniej 2 pracownikoéw
Wydzialu ds. Mobilnosci Zawodowej Wojewodzkiego Urzgdu Pracy w Katowicach
dzialajacych na  podstawie pisemnego upowaznienia  Dyrektora ~ WUP
do przeprowadzenia czynnos$ci kontrolnych.

5) Marszalku — nalezy przez to rozumie¢ Marszalka Wojewodztwa Slaskiego
uprawnionego ustawowo do sprawowania kontroli w zakresie rejestru podmiotow
prowadzacych agencje zatrudnienia.

6) Podmiocie kontrolowanym - nalezy przez to rozumie¢ agencj¢ zatrudnienia
podlegajaca kontroli.

7) Reprezentujacym podmiot kontrolowany - nalezy przez to rozumie¢ kierujacego
podmiotem kontrolowanym lub osobe¢ przez niego wyznaczong na podstawie
pisemnego upowaznienia lub w razie nieobecno$ci wyzej wymienionych, pracownika
podmiotu kontrolowanego lub osoby zatrudnionej u przedsigbiorcy w ramach innego
stosunku prawnego, ktorzy moga by¢ uznani za osobg, o ktorej mowa w art. 97 ustawy
z dnia 23 kwietnia 1964 r. kodeks cywilny (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1740 z p6zn. zm.)
lub przywotanego swiadka, ktorym powinien by¢ funkcjonariusz publiczny, niebedacy
pracownikiem organu prowadzacego kontrole.

8) WUP / organie kontrolujacym — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Urzad Pracy

w Katowicach.

§4

Przedmiot kontroli:

Kontrola prowadzona jest na podstawie art. 180 ust. 1 w zwigzku z 19j u.p.z. i obejmuje
sprawdzenie przestrzegania warunkow wymaganych do prowadzenia agencji zatrudnienia,
0 ktorych mowa w art. 19 i art. 19e-19fa u.p.z. a w szczegdlnosci stuzy sprawdzeniu czy
podmiot kontrolowany:

1) nie posiada zaleglosci z tytutlu podatkow, skladek na ubezpieczenia spoteczne,
ubezpieczenie zdrowotne oraz na Fundusz Pracy (FP) i Fundusz Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych (FGSP) oraz Fundusz Emerytur Pomostowych, o ile byt
zobowigzany do ich ptacenia,

2) nie byl karany za przestepstwa lub wykroczenia, o ktérych mowa w art. 121-121b
u.p.z.,

3) nie zostata otwarta likwidacja lub nie oglosit upadtosci,



4) przedstawit marszatkowi wojewodztwa zgodng ze stanem faktycznym informacje
0 dziatalnosci agencji zatrudnienia w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku za
rok poprzedni, zawierajaca w szczegdlnosci:

- liczbg 0s0b, z uwzglednieniem obywatelstwa, ktore podjety prace za posrednictwem agencji
zatrudnienia wedlug grup elementarnych zawodow zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja
zawodow 1 specjalnosci dla potrzeb rynku pracy, a w przypadku kierowania do pracy
za granicg u pracodawcow zagranicznych takze z podaniem panstw zatrudnienia,

- liczbe pracodawcow oraz o0sob korzystajacych z ustug doradztwa personalnego
i poradnictwa zawodowego;

- liczbe os6b skierowanych przez agencj¢ zatrudnienia do pracy tymczasowej, z podaniem
obywatelstwa cudzoziemcéw skierowanych do pracy tymczasowe;;

- informacj¢ o zrzeszeniu agencji zatrudnienia w zwigzkach branzowych;

5) informowal marszatka o kazdej zmianie danych, dotyczacych: oznaczenia podmiotu
prowadzacego agencje zatrudnienia, jego adresu zamieszkania lub siedziby, adresow
prowadzenia dzialalnosci tacznie z nazwa gminy i wojewddztwa oraz numeru telefonu
—w terminie 14 dni od dnia ich powstania,

6) informowal marszatka o zaprzestaniu dziatalnosci,

7) informowal marszatka o zawieszeniu albo wznowieniu wykonywania dziatalnos$ci
gospodarcze] na podstawie przepisow dotyczacych zawieszenia wykonywania
dziatalnosci gospodarczej w terminie 14 dni od dnia zawieszenia albo wznowienia
wykonywania tej dziatalnosci,

8) posiada lokal, w ktorym sg swiadczone ustugi.

§5
Rodzaje kontroli:
Wprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:
1) Kontrole planowg — zgodng z planem rocznym wynikajagcym 2z analizy

prawdopodobiefistwa naruszenia warunkéw wymaganych do wykonywania
dziatalno$ci agencji zatrudnienia, o ktorych mowa w art. 19 i 19¢-19fa u.p.z.,
prowadzona z urzedu.

2) Kontrole dorazng — majagca charakter interwencyjny, odbywajaca si¢ poza planem
rocznym, podejmowana na podstawie informacji o niedopelnieniu przez agencje

zatrudnienia prawnego obowiagzku wynikajacego z przepisow U.p.Z.



3) Kontrole sprawdzajgca wykonanie zalecen pokontrolnych.

Rozdzial 11

Planowanie kontroli

§6

Plany kontroli:
Kontrole w agencjach zatrudnienia realizowane sa w oparciu o plan kontroli stanowigcy
zalacznik nr 1 do Regulaminu kontroli agencji zatrudnienia. Kontrole planuje si¢
I przeprowadza po uprzednim dokonaniu analizy prawdopodobienstwa naruszenia prawa
W ramach wykonywania dziatalno$ci gospodarczej. Analiza obejmuje identyfikacje¢ obszarow
podmiotowych i przedmiotowych, w ktérych ryzyko naruszenia przepisoOw jest najwieksze.
Przy wyborze agencji zatrudnienia do planu kontroli sporzadzanego przez Naczelnika
Wydziatu ds. Mobilnosci Zawodowej beda brane pod uwage jeden lub kilka z nastgpujacych
elementow:
1. Aktywno$¢ w dziataniach podejmowanych przez agencje¢ okreslona na podstawie
informacji o dziatalnos$ci agencji zatrudnienia.
2. Termin i wynik ostatniej kontroli w danej agencji zatrudnienia.
3. Inne czynniki o obiektywnym charakterze.
Wskazanej analizy nie stosuje si¢ do kontroli agencji zatrudnienia w przypadku, gdy:
1. WUP powezmie uzasadnione podejrzenie o niedopelnieniu przez agencje zatrudnienia
prawnego obowigzku wynikajacego z przepisow ustawy.
2. Gdy jest ona niezbedna do przeprowadzenia postgpowania w celu sprawdzenia

wykonania zalecen pokontrolnych.

Rozdzial 111

Postepowanie kontrolne

§7

Zespol kontrolujacy jest odpowiedzialny za prawidlowe przeprowadzenie czynnoS$ci
kontrolnych, ich udokumentowanie, organizacj¢ pracy wilasnej, komunikacje z pomiotem

kontrolowanym, sporzadzenie dokumentacji kontrolnej i pokontrolne;.

§8



Podstawa kontroli agencji zatrudnienia jest imienne upowaznienie do jej przeprowadzenia
podpisane przez Dyrektora WUP. Upowaznienie stanowi zalgcznik nr 2 do Regulaminu
kontroli agencji zatrudnienia.

Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli sporzadza si¢ w pigciu jednobrzmigcych
egzemplarzach, z ktorych jeden jest przekazywany podmiotowi kontrolowanemu, cztery
pozostajg W aktach Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Katowicach.

Wzér praw 1 obowigzkéw kontrolowanego stanowi zatacznik do upowaznienia

do przeprowadzenia kontroli.

§9

Dokonanie kontroli poprzedzone jest zawiadomieniem o zamiarze przeprowadzenia kontroli
stanowigce zatacznik nr 3 do Regulaminu kontroli agencji zatrudnienia.

Zawiadomienie o zamiarze przeprowadzenia kontroli w agencji zatrudnienia sporzadza
pracownik w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje podmiot
kontrolowany, drugi pozostaje w aktach sprawy. W zawiadomieniu wskazuje sie, jakie
czynnos$ci beda podejmowane w siedzibie kontrolowanego lub miejscu prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej lub w siedzibie organu kontrolujacego (WUP).

Kontrole wszczyna si¢ nie wczesniej niz po uptywie 7 dni 1 nie pdzniej niz przed uptywem
30 dni od dnia doreczenia podmiotowi kontrolowanemu zawiadomienia o0 zamiarze
przeprowadzenia kontroli, WUP zawiadamia na piSmie podmiot kontrolowany o zakresie
przedmiotowej kontroli.

Jezeli kontrola nie zostanie wszczgta w terminie 30 dni od dnia dorgczenia zawiadomienia,
wszczgcie kontroli wymaga ponownego dorgczenia zawiadomienia.

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

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

Jezeli dziatalno$¢ gospodarcza podmiotu kontrolowanego jest juz objeta kontrolg innego
organu, organ kontroli odstagpi od podjecia czynnosci kontrolnych oraz moze ustali¢

z podmiotem kontrolowanym inny termin przeprowadzenia kontroli, z wylaczeniem



przypadku, gdy przedsi¢biorca wyrazil zgode na réwnoczesne podjecie i przeprowadzenie

wiecej niz jednej kontroli.
§ 10

Kontrole przeprowadza si¢ w siedzibie kontrolowanego lub w miejscu wykonywania
dziatalnos$ci gospodarczej oraz w godzinach pracy lub w czasie faktycznego wykonywania

dziatalnosci gospodarczej przez kontrolowanego.

Za zgoda kontrolowanego niektére czynnosci kontrolne moga by¢ przeprowadzone rowniez
w siedzibie WUP, jezeli moze to usprawni¢ prowadzenie kontroli. Powyzsze nie dotyczy
sytuacji, gdy przedmiot kontroli obejmuje weryfikacj¢ obowigzku posiadania lokalu,
w ktorym swiadczone sg ustugi agencji zatrudnienia, wynikajacego z art. 19fa u.p.z.
Czynnosci kontrolnych dokonuje si¢ w obecno$ci reprezentujgcego podmiot kontrolowany.
Kontrolujacy przed przystgpieniem do kontroli dorecza reprezentujagcemu podmiot
kontrolowany pisemne upowaznienie do przeprowadzenia kontroli oraz prawa i obowiazki
kontrolowanego przystugujace mu w trakcie kontroli i przedstawia do wgladu legitymacje
stuzbowa.

Czynno$ci kontrolne wykonuje si¢ w sposéb sprawny 1 mozliwie niezaktdcajacy
funkcjonowania kontrolowanego. W przypadku, gdy kontrolowany wskaze na pismie,
ze wykonywane czynno$ci zaklocaja w sposob istotny jego dziatalnos¢ gospodarcza,
koniecznos$¢ podjecia takich czynno$ci uzasadnia si¢ w protokole kontroli.

Dokonanie czynnosci kontrolnych potwierdza si¢ wpisem do ksigzki kontroli. Obowiazek
oraz warunki prowadzenia ksigzki kontroli przez kontrolowanego wskazuje art. 57. Ustawy
prawo przedsigbiorcow. Okazanie ksigzki kontroli prowadzonej w postaci elektronicznej
nastepuje przez zapewnienie dostgpu przy uzyciu urzadzenia pozwalajacego na zapoznanie
si¢ z jej trescig albo wykonanie wydrukow z systemu informatycznego, w ktérym prowadzona
jest ksigzka kontroli, po§wiadczonych przez przedsigbiorce za zgodnos¢ z wpisem w ksigzce
kontroli. Wpisow w ksigzce kontroli prowadzonej w postaci papierowej dokonujg
kontrolujacy, w elektronicznej — wpiséw dokonuje podmiot kontrolowany.

Kontrolujacy sporzadzaja notatke z ogledzin. Notatke podpisuja kontrolujacy oraz osoba

reprezentujaca podmiot kontrolowany.



Organ kontroli nie przeprowadza kontroli w przypadku, gdy ma ona dotyczy¢ przedmiotu
kontroli objetego uprzednio zakonczong kontrola przeprowadzong przez ten sam organ.

Wyjatek stanowi art. 58 ust 2 ustawy Prawo Przedsigbiorcow.

Rozdzial IV
Protokol kontroli

§11

Z przeprowadzenia czynnosci kontrolnych zespot kontrolujacy niezwlocznie od dnia
zakonczenia kontroli sporzadza protokot kontroli stanowigcy zatacznik nr 4 do Regulaminu
kontroli agencji zatrudnienia.

Protokét z kontroli jest sporzadzany w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych
jeden otrzymuje podmiot kontrolowany, drugi wlaczany jest do akt sprawy.

Protokét kontroli podpisuje zespdt kontrolujacy oraz osoba reprezentujagca podmiot
kontrolowany. Stanowi on element postgpowania dowodowego, dokumentujacego stan
faktyczny.

Zatacznikami do protokolu sg: o$wiadczenia i wyjasnienia osoby reprezentujacej podmiot
kontrolowany oraz oryginaty lub kopie dokumentéw potwierdzone przez kontrolujacego
za zgodno$¢ z oryginatem.

Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje przed podpisaniem protokotu kontroli prawo
zgloszenia umotywowanych zastrzezen, co do ustalen zawartych w protokole w terminie 7 dni
od dnia otrzymania protokotu. Przekroczenie tego terminu skutkuje nieuwzglednieniem
zgloszonych zastrzezen.

W przypadku uznania w czgéci lub w catosci zgloszonych zastrzezen do protokohu, zespot
kontrolujacy sporzadza nowy protokoét z ich uwzglednieniem.

Protokot bez zastrzezen powinien by¢ podpisany przez reprezentujacego podmiot
kontrolowany i przekazany do organu kontrolujacego w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania. Odmowa podpisania protokotu przez reprezentujacego podmiot kontrolowany nie
stanowi przeszkody do zastosowania przez zespdt kontrolujacy stosownych $rodkow
prawnych.

W przypadku nie odestania przez podmiot kontrolowany protokotu z kontroli, kontrolujacy

zamieszcza w aktach odpis protokotu.



Rozdzial V
Postepowanie pokontrolne

§12

W przypadku, gdy w trakcie kontroli stwierdzono niedopelnienie przez agencj¢ zatrudnienia
prawnego obowigzku wynikajacego z przepisow U.p.z. kontrolujgcy sporzadzajg wystgpienie
pokontrolne stanowigce zatgcznik nr 5 do Regulaminu kontroli agencji zatrudnienia.

O terminie oraz sposobie wykonania zalecen pokontrolnych podmiot kontrolowany
powiadamia Dyrektora WUP w ciagu 14 dni od dnia otrzymania wystapienia pokontrolnego.
Jezeli przed wydaniem wystgpienia pokontrolnego, stwierdzone w trakcie kontroli naruszenia
ustawy u.p.z. o ktorych mowa w art. 19 i art. 19e-19fa zostaly usunigte przez podmiot
kontrolowany — odstgpuje si¢ od jego sporzadzenia. W zwigzku z powyzszym zespot
kontrolujacy sporzadza w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach pismo o odstgpieniu
od sporzadzenia wystgpienia pokontrolnego stanowigce zatacznik nr 6 do Regulaminu
kontroli agencji zatrudnienia.

W przypadku, gdy wsrdd ujawnionych uchybien znajduje si¢ o najmniej jedno uchybienie
z obszaru okre$lonego w art. 19 pkt 2-3 u.p.z. lub w Sytuacji nieusunig¢cia uchybien
W obszarze okreslonym w art.19 pkt 1 oraz w art. 19e-19fa u.p.z. we wskazanych zaleceniach
pokontrolnych w terminie, protokét kontroli wraz z wystgpieniem pokontrolnym, moga
stuzy¢, jako material dowodowy w postepowaniu wyjasniajacym, zmierzajagcym do wydania
decyzji o zakazie wykonywania przez podmiot dziatalnosci objete] wpisem oraz wykresleniu
podmiotu kontrolowanego z rejestru agencji zatrudnienia.

Jezeli stwierdzone w wyniku kontroli naruszenia prawa wskazuja na konieczno$¢ podjecia
dziatan przez wilasciwe organy panstwowe lub samorzadowe Dyrektor Wojewodzkiego

Urzedu Pracy w Katowicach powiadamia stosowne organy.



