Zatgcznik nr 1
Do Zarzadzenia Nr.............ccoeevene
Dyrektora WUP w Katowicach

REGULAMIN KONTROLI AGENCJI ZATRUDNIENIA

Rozdziat |

Przepisy ogéline

§1

W regulaminie kontroli agencji zatrudnienia zawarto zasady dotyczace:

przygotowania kontroli, dokumentacji kontrolnej, postepowania w czasie

przeprowadzania kontroli, sporzgdzenia protokotu kontroli, opracowania wystgpienia

pokontrolnego.

§2

llekro¢ w regulaminie kontroli agencji zatrudnienia mowa o:

1)

2)

3)

Agencji zatrudnienia — nalezy przez to rozumie¢ podmiot gospodarczy
wpisany do rejestru podmiotdéw prowadzgcych agencje zatrudnienia, majgcy
Swojg siedzibe na terenie wojewddztwa $lgskiego.

Dyrektorze WUP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wojewddzkiego
Urzedu Pracy w Katowicach lub Wicedyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Katowicach dziatajgcych w imieniu Marszatka Wojewddztwa Slgskiego
na podstawie udzielonych petnomocnictw.

Kierujagcym podmiotem kontrolowanym — nalezy przez to rozumie¢ osobe
lub osoby uprawnione do reprezentacji agencji zatrudnienia wskazane
w Krajowym Rejestrze Sgdowym (KRS) lub w Centralnej Ewidenc;ji i Informac;ji

o Dziatalno$ci Gospodarczej (CEIDG).

4) Zespole kontrolujgcym — nalezy przez to rozumie¢, co najmniej

2 pracownikow Wydziatu Mobilnosci Zawodowej Wojewddzkiego Urzedu
Pracy w Katowicach dziatajgcych na podstawie pisemnego upowaznienia

Dyrektora WUP do przeprowadzenia czynnosci kontrolnych.



5) Marszatku — nalezy przez to rozumieé Marszatka Wojewddztwa Slgskiego.

6) Podmiocie kontrolowanym — nalezy przez to rozumie¢ agencje zatrudnienia
podlegajgca kontroli.

7) Reprezentujacym podmiot kontrolowany - nalezy przez to rozumiec¢
kierujgcego podmiotem kontrolowanym lub osobe przez niego wyznaczong na
podstawie pisemnego upowaznienia lub w razie nieobecnosci wyzej
wymienionych, pracownika podmiotu kontrolowanego lub osoby zatrudnionej
u przedsiebiorcy w ramach innego stosunku prawnego, ktérzy mogg by¢
uznani za osobe, o ktérej mowa w art. 97 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r.
kodeks cywilny (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 1610 z pézn. zm.) lub przywotanego
Swiadka, ktorym powinien by¢ funkcjonariusz publiczny, niebedacy
pracownikiem organu prowadzgcego kontrole.

8) WUP [/ organie kontrolujagcym — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Urzad

Pracy w Katowicach.

§ 3

Przedmiot kontroli:

Kontrola prowadzona jest na podstawie art. 180 ust. 1 w zwigzku z art. 19j ustawy
z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U.
z 2024, poz. 475 z p6zn. zm., dalej u.p.z.) i obejmuje sprawdzenie przestrzegania
warunkéw wymaganych do prowadzenia agencji zatrudnienia, o ktérych mowa w art.
19 i art. 19e-19fa u.p.z.

§4

Rodzaje kontroli:
Wprowadza sie nastepujgce rodzaje kontroli:

1) kontrole planowg — zgodng z planem rocznym wynikajgcym z analizy
prawdopodobienstwa  naruszenia  warunkéw  prowadzenia  agencji
zatrudnienia, o ktorych mowa w art. 19 i 19e-19fa u.p.z, prowadzong
z urzedu.

2) kontrole dorazng — majgcg charakter interwencyjny, odbywajgcg sie poza

planem rocznym, podejmowana na podstawie informacji o niedopetnieniu



przez agencje zatrudnienia prawnego obowigzku wynikajgcego z przepisow
u.p.z.

3) kontrole sprawdzajgcg wykonanie zalecenh pokontrolnych.

Rozdziat Il

Planowanie kontroli

§5

1. Kontrole w agencjach zatrudnienia realizowane sg w oparciu o plan kontroli.
Kontrole planuje sie iprzeprowadza po uprzednim dokonaniu analizy
prawdopodobienstwa naruszenia warunkéw prowadzenia agencji zatrudnienia.
Analiza obejmuje identyfikacje obszaréw podmiotowych i przedmiotowych,
w ktorych ryzyko naruszenia przepisow jest najwieksze. Przy wyborze agencji
zatrudnienia do planu kontroli sporzadzanego przez Naczelnika Wydziatu
Mobilnosci Zawodowej bedg brane pod uwage jeden lub kilka z nastepujgcych
elementow:

1) aktywno$¢ w dziataniach podejmowanych przez agencje okreslona
na podstawie informacji o dziatalno$ci agencji zatrudnienia;

2) termin i wynik ostatniej kontroli w danej agencji zatrudnienia;

3) inne czynniki o obiektywnym charakterze.

2. Wskazanej analizy nie stosuje sie do kontroli agencji zatrudnienia
w przypadku:

1) uzasadnionego podejrzenia o niedopetnieniu przez agencje
zatrudnienia prawnego obowigzku wynikajgcego z przepiséw ustawy;

2) gdy jest ona niezbedna do przeprowadzenia postepowania w celu
sprawdzenia wykonania zaleceh pokontrolnych.

3. Przy sporzadzaniu planu kontroli uwzglednia sie mozliwosci organizacyjne
WUP.



Rozdziat lli

Postepowanie kontrolne

§ 6

Zespot kontrolujgcy jest odpowiedzialny za prawidtiowe przeprowadzenie czynnosci
kontrolnych, ich udokumentowanie, organizacje pracy wifasnej, komunikacje

z podmiotem kontrolowanym, sporzgdzenie dokumentaciji kontrolnej i pokontrolnej.

§7

1. Podstawg kontroli agencji zatrudnienia jest imienne upowaznienie do jej
przeprowadzenia podpisane przez Dyrektora WUP. Upowaznienie stanowi
zatgcznik nr 2 do Regulaminu kontroli agencji zatrudnienia.

2. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli sporzgdza sie w pieciu
jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych jeden jest przekazywany
podmiotowi kontrolowanemu, cztery pozostajg w aktach Wojewddzkiego
Urzedu Pracy w Katowicach.

3. Wzor praw i obowigzkow kontrolowanego stanowi zatgcznik do upowaznienia

do przeprowadzenia kontroli.

§8

1. Dokonanie kontroli poprzedzone jest zawiadomieniem o0 zamiarze
przeprowadzenia kontroli stanowigcym zatgcznik nr 3 do Regulaminu kontroli
agencji zatrudnienia.

2. Zawiadomienie o zamiarze przeprowadzenia kontroli w agencji zatrudnienia
sporzgdza pracownik w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych
jeden otrzymuje podmiot kontrolowany, drugi pozostaje w aktach sprawy.
W zawiadomieniu wskazuje sie, jakie czynnosci bedg podejmowane
w siedzibie kontrolowanego Iub miejscu prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej lub w siedzibie organu kontrolujgcego (WUP).

3. Kontrole wszczyna sie nie wczesniej niz po uptywie 7 dni i nie pdzniej niz

przed uptywem 30 dni od dnia doreczenia podmiotowi kontrolowanemu
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zawiadomienia o zamiarze przeprowadzenia kontroli, WUP zawiadamia na
piSmie podmiot kontrolowany o zakresie przedmiotowej kontroli.

4. Jezeli kontrola nie zostanie wszczeta w terminie 30 dni od dnia doreczenia
zawiadomienia, wszczecie kontroli wymaga ponownego doreczenia
zawiadomienia.

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

6. Nie dokonuje sie 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 dziatalnosc
gospodarcza podmiotu kontrolowanego jest juz objeta kontrolg innego organu,
organ kontroli odstgpi od podjecia czynnosci kontrolnych oraz moze ustali¢
z podmiotem  kontrolowanym inny termin przeprowadzenia kontroli,
z wylaczeniem przypadku, gdy przedsiebiorca wyrazit zgode na rownoczesne

podijecie i przeprowadzenie wiecej niz jednej kontroli.

§9

Kontrole przeprowadza sie w siedzibie kontrolowanego lub w miejscu wykonywania
dziatalnosci gospodarczej oraz w godzinach pracy lub w czasie faktycznego

wykonywania dziatalnosci gospodarczej przez kontrolowanego.

Za zgodg kontrolowanego niektére czynnosci kontrolne mogag by¢ przeprowadzone
réwniez w siedzibie WUP, jezeli moze to usprawni¢ prowadzenie kontroli. Powyzsze
nie dotyczy sytuacji, gdy przedmiot kontroli obejmuje weryfikacje obowigzku
posiadania lokalu, w ktérym swiadczone sg ustugi agenciji zatrudnienia, wynikajgcego
z art. 19fa u.p.z.

Czynnosci kontrolnych dokonuje sie w obecnosci reprezentujgcego podmiot
kontrolowany.

Kontrolujacy przed przystgpieniem do kontroli dorecza reprezentujgcemu podmiot
kontrolowany pisemne upowaznienie do przeprowadzenia kontroli oraz prawa
i obowigzki kontrolowanego przystugujace mu w trakcie kontroli i przedstawia do

wgladu legitymacje stuzbowa.



Czynnosci kontrolne wykonuje sie w sposob sprawny i mozliwie niezaktdcajgcy
funkcjonowania kontrolowanego. W przypadku, gdy kontrolowany wskaze na pismie,
ze wykonywane czynnosci zaktdcajg w sposob istotny jego dziatalno$¢ gospodarcza,
konieczno$¢ podjecia takich czynnosci uzasadnia sie w protokole kontroli.

Dokonanie czynnosci kontrolnych potwierdza sie wpisem do ksigzki kontroli.
Obowigzek oraz warunki prowadzenia ksigzki kontroli przez kontrolowanego
wskazuje art. 57 Ustawy z dnia 6 marca 2018 r. prawo przedsiebiorcéw (Dz. U. z
2024 r., poz. 236, dalej ustawa prawo przedsiebiorcow). Okazanie ksigzki kontroli
prowadzonej w postaci elektronicznej nastepuje przez zapewnienie dostepu przy
uzyciu urzgdzenia pozwalajgcego na zapoznanie sie z jej trescig albo wykonanie
wydrukow z systemu informatycznego, w ktérym prowadzona jest ksigzka kontroli,
poswiadczonych przez przedsiebiorce za zgodnos¢ z wpisem w ksigzce kontroli.
Wpiséw w ksigzce kontroli prowadzonej w postaci papierowej dokonujg kontrolujgcy,
w elektronicznej — wpiséw dokonuje podmiot kontrolowany.

Kontrolujgcy sporzgdzajg roboczg notatke z przebiegu kontroli.

Organ kontroli nie przeprowadza kontroli w przypadku, gdy ma ona dotyczy¢
przedmiotu kontroli objetego uprzednio zakornczong kontrolg przeprowadzong przez

ten sam organ. Wyjatek stanowi art. 58 ust 2 ustawy prawo przedsiebiorcow.

Rozdziat IV

Protokot kontroli

§ 10

Z przeprowadzenia czynnosci kontrolnych zespdt kontrolujgcy niezwtocznie od dnia
zakonczenia  kontroli sporzadza protokdét  kontroli  stanowigcy  zatgcznik
nr 4 do Regulaminu kontroli agencji zatrudnienia.

Protokét z kontroli jest sporzgdzany w dwodch jednobrzmigcych egzemplarzach,
z ktorych jeden otrzymuje podmiot kontrolowany, drugi wigczany jest do akt sprawy.
Protokdt kontroli podpisuje zesp6t kontrolujgcy oraz osoba reprezentujgca podmiot
kontrolowany. Stanowi on element postepowania dowodowego, dokumentujgcego

stan faktyczny.



Zatgcznikami do protokotu sg: oswiadczenia i wyjasnienia osoby reprezentujgce;j
podmiot kontrolowany oraz oryginaty lub kopie dokumentéw potwierdzone przez
kontrolujgcego za zgodnosc¢ z oryginatem.

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

W przypadku uznania w czesci lub w catosci zgtoszonych zastrzezen do protokotu,
zespot kontrolujgey sporzgdza nowy protokét z ich uwzglednieniem.

Protokot bez zastrzezen powinien byC podpisany przez reprezentujgcego podmiot
kontrolowany i przekazany do organu kontrolujgcego w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania. Odmowa podpisania protokotu przez reprezentujgcego podmiot
kontrolowany nie stanowi przeszkody do zastosowania przez zespoét kontrolujgcy
stosownych srodkéw prawnych.

W przypadku nie odestania przez podmiot kontrolowany protokotu z kontroli,

kontrolujgcy zamieszcza w aktach odpis protokotu.

Rozdziat V

Postepowanie pokontrolne

§11

W przypadku, gdy w trakcie kontroli stwierdzono niedopetnienie przez agencje
zatrudnienia prawnego obowigzku wynikajgcego z przepiséw u.p.z. kontrolujgcy
sporzgdzajg wystgpienie pokontrolne stanowigce zatgcznik nr 5 do Regulaminu
kontroli agencji zatrudnienia.

O terminie oraz sposobie wykonania zalecen pokontrolnych podmiot kontrolowany
powiadamia Dyrektora WUP w ciggu 14 dni od dnia otrzymania wystgpienia
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 u.p.z. zostaty
usuniete przez podmiot kontrolowany — odstepuje sie od jego sporzgdzenia.

W zwigzku z powyzszym zespot kontrolujgcy sporzadza w dwoch jednobrzmigcych
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egzemplarzach pismo o odstgpieniu od sporzgdzenia wystgpienia pokontrolnego
stanowigce zatgcznik nr 6 do Regulaminu kontroli agencji zatrudnienia.

W przypadku, gdy wsréd ujawnionych uchybien znajduje sie co najmniej jedno
uchybienie z obszaru okreslonego w art. 19 pkt 2-3 u.p.z. lub w sytuacji nieusuniecia
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, mogg stuzy¢, jako materiat dowodowy
w postepowaniu wyjasniajgcym, zmierzajgcym do wydania decyzji o zakazie
wykonywania przez podmiot dziatalnosci objetej wpisem oraz wykresleniu podmiotu
kontrolowanego z rejestru agencji zatrudnienia.

Jezeli stwierdzone w wyniku kontroli naruszenia prawa wskazujg na konieczno$¢
podjecia dziatan przez wiasciwe organy panstwowe lub samorzgdowe Dyrektor

Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w Katowicach powiadamia stosowne organy.

Zatgczniki:

Zatgcznik nr 1 — Plan kontroli agenciji zatrudnienia

Zatgcznik nr 2 — Upowaznienie do przeprowadzenia czynnosci kontrolnych

Zatgcznik nr 3 — Zawiadomienie o zamiarze wszczecia kontroli

Zatgcznik nr 4 — Protokot kontroli

Zatgcznik nr 5 — Wystgpienie pokontrolne

Zatgcznik nr 6 — Pismo o odstgpieniu od sporzgdzenia wystgpienia pokontrolnego
Zatgcznik nr 7 — Oswiadczenie osoby uprawnionej do reprezentowania agencji
zatrudnienia, ze w stosunku do reprezentowanego podmiotu nie zostata otwarta
likwidacja ani nie ogtoszono jego upadtosci

Zatgcznik nr 8 — Oswiadczenie osoby uprawnionej do reprezentowania agencji

zatrudnienia o niekaralnosci



