Zatgcznik do Uchwaly z dnia /’A"ozzozgoku

nr FDF.... Zarzqdu WSSE ,INVEST-PARK” sp. z 0.0.

Regulamin wykonywania kontroli przez WSSE , INVEST — PARK” sp. z 0.0.

§1
Definicje

Uzyte w niniejszym regulaminie pojecia oznaczajg:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)

11)
12)

13)
14)

15)
16)

KPA —ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego;
ustawa o SSE - ustawa z dnia 20 pazdziernika 1994 r. o specjalnych strefach
ekonomicznych;

ustawa o WNI - ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o wspieraniu nowych inwestycji;
ustawa PP - ustawa z dnia 6 marca 2018 r. — Prawo przedsigbiorcéw;

Regulamin — niniejszy regulamin;

Spotka - WSSE ,,INVEST-PARK” sp. z 0.0.;

Zarzad — Zarzad Spotki;

Strefa — Watbrzyska Specjalna Strefa Ekonomiczna ,,INVEST-PARK”;

Obszar — obszar w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy o WNI, na ktérym zadania
okreslone ustawg wykonuje Spétka;

Zezwolenie - zezwolenie na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej na terenie
Strefy, o ktérym mowa w art. 16 ustawy o SSE;

Decyzja — decyzja o wsparciu, o ktérej mowa w art. 13 ustawy o WNI;
Przedsigbiorca — przedsiebiorca w rozumieniu art. 4 ustawy PP, prowadzacy

dziatalnos¢ gospodarczg na terenie Strefy na podstawie Zezwolenia lub na terenie
Obszaru na podstawie Decyzji;

DK — Departament Spotki odpowiedzialny za kontrole przedsiebiorcow;

Dyrektor DK — Dyrektor lub Wicedyrektor Departamentu Spétki odpowiedzialnego
za kontrole przedsiebiorcow lub pracownik tego Departamentu wyznaczony przez
Dyrektora lub Wicedyrektora;

Kontrolowany — Przedsiebiorca, u ktérego wszczeto kontrole, o ktérej mowa w § 3,
Koszty kwalifikowane — wydatki inwestycyjne (koszty inwestycji), o ktérych mowa
w § 6 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie pomocy
publicznej udzielanej przedsigbiorcom dziatajgcym na podstawie zezwolenia na
prowadzenie dziatalnosci gospodarczej na terenach specjalnych stref
ekonomicznych —w odniesieniu do kontroli Zezwolenia; albo koszty kwalifikowane
nowej inwestycji, o ktérych mowa w art. 2 pkt 7 ustawy z dnia 10 maja 2018 r.
o wspieraniu nowych inwestycji — w odniesieniu do kontroli Decyzji.

§2

Cel Regulaminu

Celem Regulaminu jest okreslenie wewnetrznego trybu realizacji zadan Spotki okreslonych w:

1)

§ 1 rozporzadzenia Ministra Przedsiebiorczosci i Technologii z dnia 12 wrzes$nia
2019 r. w sprawie powierzenia zarzadzajgcym specjalnymi strefami
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ekonomicznymi  wykonywania kontroli realizacji warunkow zezwolen
na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej na terenie danej strefy, oraz w ustawie
o SSE;

2) § 1 pkt 2 rozporzadzenia Ministra Przedsigbiorczosci i Technologii z dnia
29 sierpnia 2018 r. w sprawie powierzenia zarzadzajacemu Watbrzyska Specjalng
Strefg Ekonomiczng INVEST-PARK wydawania decyzji o wsparciu oraz
wykonywania kontroli realizacji decyzji o wsparciu, oraz w ustawie o WNI;

— z uwzglednieniem postanowien art. 40 i rozdziatu 5 ustawy PP.

§3
Cel i zakres kontroli
Przez kontrole rozumie sie czynnosci prowadzone przez Spétke, majace na celu poréwnanie
stanu faktycznego z warunkami prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, wynikajacymi
z Zezwolenia lub Decyzji udzielonych Przedsigbiorcy, w zakresie spetnienia tych warunkow.

§4
Plan kontroli

1. Dyrektor DK:

1) opracowuje plan kontroli na dany rok kalendarzowy, zawierajacy w szczegolnosci:

a) proponowane sktady zespotéw kontrolujacych (sktadajace sig z co najmniej dwach
0séb sposrod pracownikéw Spétki, ze wskazaniem przewodniczacego zespotu
kontrolujgcego),

b) Przedsiebiorcéw, ktdrzy majg zostac objeci kontrolg w danym roku,

c) zakresy poszczegdlnych kontroli,

d) terminy wszczecia poszczegdlnych kontroli;

2) koordynuje wykonanie kontroli zgodnie z Regulaminem i planem kontroli.

2. Plan kontroli podlega zatwierdzeniu przez Zarzad w formie uchwaty.

3. Zmiany planu kontroli w zakresie wiaczania i wytgczania poszczegdlnych kontroli, zmiany
zakresu kontroli oraz przesunie¢ terminéw kontroli powyzej 30 dni podlegaja
zatwierdzeniu przez Zarzad stosowng uchwatg na wniosek Dyrektora DK.

4. Zmiany sktadéw zespotéw kontrolujacych ustalonych w Planie Kontroli dokonuje Zarzad
lub osoba umocowana przez Zarzad na pisemny i uzasadniony wniosek pracownika DK.

5. Zmiana o0sob upowaznionych do przeprowadzenia kontroli wymaga kazdorazowo
wydania odrebnego upowaznienia do przeprowadzenia kontroli. Zmiana dokonana
w trakcie trwajacej kontroli nie moze prowadzi¢ do wydtuzenia ustalonego wczesniej
terminu zakonczenia kontroli. W takim przypadku o zmianie sktadu zespotu
kontrolujacego informuje sie na pismie Przedsigbiorce oraz dokonuje si¢ stosownego
wpisu w ksigzce kontroli.

6. Decyzja przewodniczacego zespotu kontrolujacego, nie wszczyna sig kontroli w terminach
wynikajacych z planu kontroli w przypadku gdy:

1) przed dniem wszczecia kontroli do Spétki wptynie:



o

a) decyzja ministra wtasciwego do spraw gospodarki zmieniajaca Zezwolenie lub
Decyzje, skutkujaca zmiang terminu realizacji warunku bedacego przedmiotem
kontroli,

b) decyzja ministra wtasciwego do spraw gospodarki w sprawie cofniecia Zezwolenia
lub uchylenia Decyzji, ktérych dotyczy kontrola,

c) decyzja ministra wifasciwego do spraw gospodarki w sprawie stwierdzenia
wygasniecia Zezwolenia lub Decyzji, ktérych dotyczy kontrola,

d) wiarygodna informacja o wszczeciu postepowania w sprawie zmiany Zezwolenia lub
Decyzji obejmujgcego zmiane warunkdw bedacych przedmiotem kontroli,

e) wiarygodna informacja o wszczeciu postepowania w sprawie cofniecia Zezwolenia,
uchylenia Decyzji, albo stwierdzenia wygasniecia Zezwolenia lub Decyzji w zakresie
warunkow bedacych przedmiotem kontroli,

2) przed dniem wszczecia kontroli do Spétki nie wptynie zwrotne potwierdzenie odbioru
zawiadomienia o kontroli wystanego do Przedsiebiorcy, chyba ze Przedsiebiorca
potwierdzi otrzymanie zawiadomienia o kontroli na pismie albo w postaci
elektronicznej, opatrzonej kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem
zaufanym.

§5
Zespot kontrolujgcy

Kontrolge przeprowadza zespot kontrolujacy, sktadajacy sie z co najmniej dwdch
pracownikow Spotki, sposrod ktorych wyznacza sie przewodniczacego.
Kontrolujacy podlegaja wytaczeniu z udziatu w kontroli, na kazdym etapie jej trwania,
w przypadkach, o ktorych mowa w art. 24 i art. 26 KPA.
Przed wszczeciem kontroli przewodniczacy i cztonkowie zespotu kontrolujgcego sktadaja
oswiadczenie dotyczace okolicznosci wytgczajgcych ich z udziatu w kontroli.
O wytaczeniu kontrolujgcego z udziatu w kontroli rozstrzyga Zarzad Spotki. W przypadku
gdy wytagczenia dokonuje sie po wszczeciu kontroli u danego Przedsiebiorcy, o wytaczeniu
powiadamia sie na pismie Kontrolowanego.

§6
Przygotowanie kontroli
Dyrektor DK przed kazda kontrolg przygotowuje wszelkie dokumenty niezbedne do

wszczecia i przeprowadzenia kontroli, w tym dokumenty okreslone w ust. 2.

Zespot kontrolujacy otrzymuje:

1) jeden egzemplarz zawiadomienia o zamiarze wszczecia kontroli Przedsiebiorcy
z potwierdzeniem doreczenia lub z informacjg o dacie jego doreczenia oraz wskazana
data wszczecia kontroli,

2) dwa egzemplarze upowaznienia do przeprowadzenia kontroli oraz niezbedne
dokumenty umozliwiajgce przygotowanie sie do kontroli (akta kontroli).
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10.

11.

Doreczenia zawiadomienia o zamiarze wszczecia kontroli Przedsigbiorcy dokonuje,
osobiscie lub za posrednictwem operatora pocztowego, Dyrektor DK. Zawiadomienie
o zamiarze wszczecia kontroli oraz upowaznienie do przeprowadzenia kontroli muszg
spetnia¢ warunki opisane w art. 48 ust. 3 oraz art. 49 ust. 7 ustawy PP. Zawiadomienie
wskazuje rowniez planowang date wszczecia kontroli, uwzgledniajaca warunki zawarte w
art. 48 ust. 2 ustawy PP. W szczegblnych przypadkach, dopuszcza si¢ dorgczenie
zawiadomienia za posrednictwem poczty elektronicznej; w takich wypadkach konieczne
jest otrzymanie zwrotnego potwierdzenia doreczenia zawiadomienia.

Zawiadomienie zawierajagce adnotacje o wystaniu oraz dowod jego doreczenia
Przedsiebiorcy dotacza sie do akt kontroli.

Uprawnionym do wystawienia zawiadomienia o zamiarze wszczgcia kontroli oraz
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli jest Zarzad lub osoba umocowana przez
Zarzad.

Zespot kontrolujacy, przygotowujac sie do kontroli, jest zobowigzany do sprawdzenia
poprawnosci danych zawartych w otrzymanym upowaznieniu, w oparciu o dane
z Zezwolen lub Decyzji oraz innych dokumentow, ktérymi dysponuje.

Kontrole Przedsiebiorcy wszczyna sig, z zastrzezeniem ust. 8, nie wczesniej niz po uptywie
7 dni i nie pdiniej niz przed uptywem 30 dni od dnia doreczenia Przedsigbiorcy
zawiadomienia o zamiarze wszczecia kontroli.

Na pisemny wniosek Przedsigbiorcy wszczecie kontroli moze nastapic przed uptywem
7 dni od dnia doreczenia Przedsiebiorcy zawiadomienia o zamiarze wszczecia kontroli.
Whiosek zatwierdzony przez Dyrektora DK dotacza sie do akt kontroli.

Zmiany planowanego terminu wszczecia kontroli zawartego w zawiadomieniu, nie wigcej
niz o 30 dni od dnia pierwotnie zaplanowanego, dokonuje si¢ na pisemny i uzasadniony
wniosek Przedsiebiorcy. Przewodniczacy zespotu kontrolujgcego wyznacza nowy termin
wszczecia kontroli w uzgodnieniu z Dyrektorem DK.

W uzasadnionych przypadkach, z powoddw nie dajacych sie wczesniej przewidzie¢, moze
nastapi¢ zmiana terminu wszczecia kontroli z przyczyn nie dotyczacych Przedsigbiorcy, nie
wiecej niz o 30 dni od dnia pierwotnie zaplanowanego. Dyrektor DK wyznacza nowy
termin rozpoczecia kontroli. W przypadku, gdy zmiana terminu nastapi po wystaniu
zawiadomienia o wszczeciu kontroli do Przedsigbiorcy, o zmianie terminu rozpoczegcia
kontroli informuje sie niezwtocznie Przedsigbiorce na pismie.

Osoba upowazniona do reprezentowania Przedsiebiorcy w toku kontroli powinna
przedtozy¢ petnomocnictwo udzielone w formie pisemnej albo w formie elektronicznej,
opatrzonej kwalifikowanym podpisem elektronicznym. Do ustanowienia petnomocnictwa
i postugiwania sie nim stosuje sie¢ odpowiednio przepis art. 33 KPA. Petnomocnictwo
powinno w swej tresci zawiera¢ sformutowanie, ze upowaznia do dziatania w imieniu
mocodawcy w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez Spotke. Do
petnomocnictwa powinny by¢ dotaczone dokumenty potwierdzajace umocowanie 0sob
udzielajacych petnomocnictwa. Petnomocnictwo wraz ze wskazanymi dokumentami
dotacza sie do akt kontroli.
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12.

13

14.

Jezeli dziatalnos¢ gospodarcza Przedsigbiorcy jest juz objeta kontrolg innego organu,
zespot kontrolujacy, z zastrzezeniem ust. 13, odstepuje od podjecia czynnosci kontrolnych
oraz ustala w miare mozliwosci inny termin wszczecia kontroli. W takim przypadku nie
jest wymagana uchwata Zarzadu wyrazajaca zgode na zmiane terminu, nawet jezeli nowy
termin zostanie wyznaczony po uptywie 30 dni od pierwotnie wyznaczonego terminu
wszczecia kontroli. Zespot kontrolujacy sporzgdza notatke stuzbowg, w ktdrej opisuje stan
faktyczny z podaniem nazwy organu prowadzacego kontrole i daty wpisu do ksigzki
kontroli.

Przepis ust. 12 nie ma zastosowania w przypadku, gdy Przedsiebiorca na pismie wyrazi
zgode na réwnoczesne podjecie i prowadzenie wiecej niz jednej kontroli. W takim
przypadku kontrole przeprowadza sie planowo.

W przypadku, gdy nowy termin kontroli przypada w terminie, o ktérym mowa w ust. 7,
nie dorecza si¢ ponownego zawiadomienia o zamiarze wszczecia kontroli. W sytuacji
przekroczenia tego terminu, nalezy ponownie zawiadomié Przedsiebiorce o zamiarze
przeprowadzenia kontroli.

§7
Czynnosci kontrolne
Kontrole przeprowadza sie w godzinach pracy lub w czasie faktycznego wykonywania
dziatalnosci gospodarczej przez kontrolowanego Przedsiebiorce.
Zespot kontrolujgcy wszczyna kontrole po okazaniu legitymacji stuzbowych i doreczeniu
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli Przedsiebiorcy lub osobie upowaznionej do
jego reprezentowania w trakcie kontroli.
Nie wszczyna sie kontroli w przypadku nieobecnosci Przedsiebiorcy ani osoby
upowaznionej do jego reprezentowania w trakcie kontroli.
Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli z potwierdzeniem doreczenia Przedsiebiorcy
lub osobie upowaznionej do jego reprezentowania w trakcie kontroli zatacza sie do akt
kontroli.
Zakres kontroli nie moze wykraczac¢ poza zakres wskazany w upowaznieniu.
Przewodniczacy zespotu kontrolujgcego po wszczeciu kontroli obowigzany jest
niezwtocznie dokona¢ wpisu w ksigzce kontroli. Wpis powinien zawierac:
1) oznaczenie organu kontrolujacego,
2) oznaczenie upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,
3) zakres kontroli,
4) date podjecia i zakonczenia kontroli.
W przypadku prowadzenia przez Przedsiebiorce ksigzki kontroli w postaci elektronicznej,
wpisow w niej dokonuje Przedsiebiorca.
W przypadku nie okazania ksigzki kontroli, kontrolujacy przyjmuje od Przedsiebiorcy
pisemne wyjasnienie w tej sprawie wraz z oswiadczeniem informujagcym czy s3
prowadzone inne postepowania kontrolne u Przedsiebiorcy. Oswiadczenia dotacza sie do
akt kontroli.

wn
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9.

10.

11.

Kontrole przeprowadza sie w siedzibie Przedsigbiorcy, w miejscu wykonywania
dziatalnosci gospodarczej, albo za zgodg lub na wniosek Kontrolowanego w innym miejscu
przechowywania dokumentacji, jezeli moze to usprawni¢ prowadzenie kontroli. Kontrola
lub poszczegdlne czynnosci kontrolne, za zgoda Przedsiebiorcy, moga by¢
przeprowadzane réwniez w siedzibie Spotki, jezeli moze to usprawni¢ prowadzenie
kontroli.

Zespot kontrolujacy uprawniony jest w szczegélnosci do:

1) wstepu na teren: nieruchomosci, obiektu, lokalu lub ich czesci, gdzie jest wykonywana
dziatalnoé¢ gospodarcza Kontrolowanego objeta Zezwoleniem lub Decyzjg, w dniach
i godzinach, w ktérych ta dziatalnos¢ jest wykonana lub powinna by¢ wykonywana,

2) wgladu do dokumentéw Kontrolowanego (bez wzgledu na forme zapisu, to jest
w szczegolnosci: papierowa, elektroniczng, fotograficzng itd.) i innych danych
majgcych zwigzek z przedmiotem kontroli,

3) zadania ustnych lub pisemnych wyjasnien od Kontrolowanego majacych zwigzek
z przedmiotem kontroli.

W przypadku, gdy Przedsigbiorca wskaze na pismie, ze przeprowadzane czynnosci

zaktécaja w sposob istotny prowadzong dziatalnos¢ gospodarcza, koniecznos¢ podjgcia

takich czynnosci powinna by¢ uzasadniona w protokole kontroli.

§8
Metodologia kontroli
1. Zespot kontrolujacy, moze dokonac oceny stanu faktycznego, o ktérym mowa w §3 na
podstawie wybranej proby dokumentéw, z zastrzezeniem postanowien ponizszych
ustepow.
2. Weryfikacja warunku zatrudnienia okreslonego w Zezwoleniach lub Decyzjach z
zastosowaniem ust. 1 jest dokonywana na podstawie:
1) weryfikacji dokumentdw przedstawionych przez Kontrolowanego, tj.:
a) dokumentéw obowigzkowych:

- wykazu pracownikéw poddanego pseudonimizacji (tj. wykazu nie zawierajgcego
imion i nazwisk lub innych danych pozwalajgcych na bezposrednia
identyfikacje; wykaz powinien umozliwiac identyfikacje pracownikéw jedynie
za pomoca klucza udostepnionego zespotowi kontrolujgcemu wytacznie w
miejscu prowadzenia kontroli),

- kopii deklaracji ZUS DRA,

- o$wiadczenia kontrolowanego przedsiebiorcy dotyczacego osiggniecia w
wymaganym terminie, bgdZ utrzymania w badanym okresie, zatrudnienia na
wymaganym poziomie,

b) dokumentéw dodatkowych:
- kopii PIT 4R, DG1 (o ile przedsiebiorca jest zobowiazany do jej sporzadzenia),
- innych dokumentow i oswiadczen przedstawianych przez przedsiebiorce;
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oraz

2) potwierdzenia informacji przedstawionych przez Kontrolowanego, na podstawie
weryfikacji dokumentdw pracowniczych zawartych w wybranej prébie akt osobowych,
istotnych dla spetnienia warunku Zezwolenia lub Decyzji, tj.: faktu zatrudnienia danego
pracownika, daty jego zatrudnienia, daty ustania stosunku pracy, wymiaru etatu,
miejsca zatrudnienia, w pewnych okolicznosciach réwniez stanowiska oraz
ewentualnych zmian tresci stosunku pracy w zakresie tych danych, przy czym wielkosé
minimalnej préby ustalana bedzie za pomocg ponizszego wzoru (z zaokragleniem w gore
do jednosci):

gdzie:
P = oznacza wielkos$¢ proby akt osobowych pracownikow

E = oznacza liczbe zatrudnionych pracownikéw wymaganych zgodnie z warunkiem
Zezwolenia

X = oznacza wspotczynnik proby, wynoszacy:

0,25 w przypadku pierwszej kontroli przedsiebiorcy w zakresie osiggniecia
wymaganego stanu zatrudnienia i pierwszej kontroli utrzymania wymaganego poziomu
zatrudnienia pracownikow,

0,35 w przypadku kolejnych kontroli przedsiebiorcy w zakresie osiggniecia
wymaganego stanu zatrudnienia lub utrzymania wymaganego poziomu zatrudnienia
pracownikéw.

3. Weryfikacja warunku poniesienia Kosztow kwalifikowanych, z zastosowaniem ust. 1 jest
dokonywana na podstawie:
1) weryfikacji obowigzkowych dokumentéw przedstawionych przez Kontrolowanego, tj.:
a) zestawienia kosztow kwalifikowanych zawierajgcego co najmnie;j:
- okreslenie rodzaju kosztu kwalifikowanego,
- daty poniesienia poszczegélnych kosztow kwalifikowanych,
- wartos¢ netto poszczegolnych kosztow kwalifikowanych.
b) oswiadczenia kontrolowanego dotyczgcego poniesienia Kosztow kwalifikowanych;
oraz
2) potwierdzenia informacji przedstawionych przez Kontrolowanego na podstawie
wybranej proby dokumentow Zrédtowych (np. OT, faktur, not obcigzeniowych, wyciggow
bankowych, uméw najmu, dzierzawy, leasingu, list ptac, deklaracji ZUS, deklaracji PIT i
innych dokumentéw ksiegowych lub kadrowych) istotnych dla spetnienia warunku dot.
Kosztow kwalifikowanych tj. np.: faktu przyjecia srodka trwatego do uzywania, nabycia albo
wytworzenia we wtasnym zakresie srodka trwatego, zaptaty za srodek trwaty, ponoszenia
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kosztéw zwigzanych z najmem lub dzierzawa, ponoszenia kosztow rozbudowy lub
modernizacji istniejgcych srodkéw trwatych, przy czym wielkos¢ proby dokumentow
poddanych kontroli musi obejmowac, w ujeciu wartosciowym, co najmniej 50 % Kosztow
kwalifikowanych, okre$lonych jako warunek w Zezwoleniu albo w Decyzji (minimalne
Koszty kwalifikowane).

§9

Czas trwania kontroli
Czas trwania wszystkich kontroli prowadzonych przez Spotke u Przedsigbiorcy w jednym
roku kalendarzowym nie moze przekraczac u Przedsiebiorcy bedacego:
1) mikroprzedsiebiorcg — 12 dni roboczych,
2) matym przedsiebiorcg — 18 dni roboczych,
3) $rednim przedsiebiorcg — 24 dni roboczych,
4) innym przedsiebiorcg - 48 dni roboczych.
Czas trwania kontroli liczy sie od daty doreczenia upowaznienia do przeprowadzenia
kontroli (data wszczecia kontroli) do dnia wreczenia protokotu kontroli przedsigbiorcy
albo nadania protokotu kontroli za posrednictwem operatora pocztowego.

. Jezeli planuje sie doreczyé protokot kontroli Przedsigbiorcy za posrednictwem operatora
pocztowego, to w ksigzce kontroli w rubryce ,data zakoriczenia kontroli” wpisuje si¢ , Data
nadania protokotu”.

W sytuacji osobistego doreczenia protokotu kontroli Przedsiebiorcy, cztonek zespotu
kontrolujacego jest zobowigzany do jednoczesnego wpisu do ksigzki kontroli daty
zakonczenia kontroli.

§10
Dokumentowanie ustalen kontroli
Zespot kontrolujacy prowadzi akta kontroli zgodnie z Instrukcjg kompletowania

dokumentéw w aktach kontroli, stanowiaca zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Z przebiegu kontroli sporzadza sie protokot kontroli. Protokét sporzadza sig niezwtocznie,

jednak nie pdzniej niz 7 dni po zakoriczeniu czynnosci kontrolnych. W przypadku

niemoznosci sporzadzenia protokotu kontroli przez cztonkéw zespotu kontrolujgcego, gdy

zgromadzony w trakcie kontroli materiat dowodowy umozliwia sporzadzenie protokotu,

protokét sporzadza Dyrektor DK. Jezeli zgromadzony w trakcie kontroli materiat

dowodowy nie pozwala na sporzadzenie protokotu, Dyrektor DK stwierdza tg okolicznosc

notatka stuzbowa.

Protokot kontroli zawiera w szczegolnosci:

1) oznaczenie Spotki jako podmiotu kontrolujacego,

2) wskazanie miejscowosci i daty sporzadzenia,

3) wskazanie kontrolowanego Przedsigbiorcy i oséb reprezentujacych Przedsigbiorce
w postepowaniu kontrolnym,

4) numer i date wydania Zezwolenia lub Decyzji, w zwigzku z ktérymi prowadzona jest
kontrola,



5) wskazanie oséb wchodzacych w sktad zespotu kontrolujagcego oraz date i numer
upowaznienia do kontroli,

6) okreslenie przedmiotu i zakresu i terminu kontroli,

7) date rozpoczecia i zakoriczenia czynnosci kontrolnych,

8) okreslenie zastosowanej metodologii i wykaz dokumentéw poddanych weryfikacji,

9) uzasadnienie koniecznosci podjecia czynnosci kontrolnych — w przypadku, gdy
Przedsiebiorca wskaze na pismie, ze przeprowadzane czynnosci zaktécaty w sposéb
istotny dziatalnos$c gospodarczg przedsiebiorcy,

10) uzasadnienie przedfuzenia czasu trwania kontroli jezeli takowe nastgpito,

11) zwiezty opis dokonanych ustalen,

12) pouczenie w sprawie terminu i trybu ztozenia zastrzezen i wyjasnien do
protokotu,

13) podpisy oséb kontrolujgcych na ostatniej stronie protokotu oraz parafy na

kazdej ze stron.

4. Protokot kontroli sporzgdza sie w formie pisemnej w co najmniej dwdch jednobrzmiacych

egzemplarzach, z ktérych:

1) jeden egzemplarz umieszcza sie w aktach kontroli,

2) co najmniej jeden egzemplarz dorecza sie Przedsiebiorcy osobiscie albo listem
poleconym za potwierdzeniem odbioru.

5. Protokoty w wersji elektronicznej (skany w formie pliku .pdf) przechowywane s3 na
serwerach Spofki.

6. Jezeli zaplanowana kontrola danego Przedsiebiorcy nie zostata wszczeta z przyczyn
lezacych po stronie Przedsiebiorcy i okolicznosci jednoznacznie wskazujg na brak
mozliwosci wszczecia kontroli tego Przedsiebiorcy w okresie 30 dni od doreczenia
Przedsiebiorcy zawiadomienia o zamiarze wszczecia kontroli lub od podjecia proby
doreczenia takiego zawiadomienia, zespot kontrolujgcy sporzadza notatke stuzbowag,
ktorej kopie Dyrektor DK, po przedstawieniu Zarzgdowi, przesyta ministrowi wtasciwemu
ds. gospodarki.

§11
Postepowanie w sprawie zastrzezen lub wyjasnien

1. Przedsiebiorca, ktory nie zgadza sie z ustaleniami kontroli lub z trescig protokotu kontroli
moze w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokofu kontroli, ztozy¢ zastrzezenia do
protokotu. Do zachowania terminu stosuje sie odpowiednio przepisy KPA.

2. Zespot kontrolujgcy niezwtocznie po otrzymaniu zastrzezen dokonuje ich analizy
formalnej i merytorycznej oraz sporzadza wobec nich pisemne stanowisko wraz z
uzasadnieniem.

4. O sposobie rozpatrzenia zastrzezen informuje sie Przedsiebiorce na pismie, w terminie nie
dtuzszym niz 14 dni od daty ich wptywu do Spétki.

M
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W przypadku stwierdzenia zasadnosci zastrzezen i uwzglednienia ich w catosci lub w
czesci, zespot kontrolujacy sporzadza aneks do protokotu kontroli. Aneks dorgcza sig
Przedsiebiorcy wraz z pouczeniem o prawie wniesienia zastrzezen lub wyjasnien.

W razie nieztozenia zastrzezen przyjmuje sie, ze Przedsigbiorca akceptuje w catosci tresc
protokotu kontroli.

Przedsiebiorca, ktory nie neguje ustalen kontroli lub tresci protokotu kontroli, moze ztozyc
wyjasnienia, zawierajace w szczegolnosci jego stanowisko, wnioski lub inne o$wiadczenia
w przedmiocie przeprowadzonej kontroli lub jej wynikow.

Oczywiste omytki pisarskie lub rachunkowe stwierdzone w protokole kontroli, zespét
kontrolujacy lub Dyrektor DK usuwajg na wniosek Przedsigbiorcy, wskutek rozpoznania
zastrzezen albo z urzedu, sporzadzajac aneks do protokotu kontroli. Aneks dorecza sie
Przedsiebiorcy wraz z pouczeniem o prawie wniesienia zastrzezen lub wyjasnien.

§12

Czynnosci pokontrolne
Po sporzadzeniu protokotu oraz zakoriczeniu postepowania opisanego w § 10, Dyrektor
DK przedktada protokét kontroli wraz z wnioskiem o zatwierdzenie wynikow kontroli
Zarzadowi.
Zarzad zatwierdza wyniki kontroli w formie uchwaty.
Po zatwierdzeniu wynikéw kontroli przez Zarzad, Dyrektor DK niezwiocznie przedktada
informacje o ustaleniach kontroli ministrowi wtasciwemu do spraw gospodarki wraz z
kopig protokotu kontroli oraz kopig zastrzezeri lub wyjasniern ztozonych przez
Kontrolowanego.
Jezeli przeprowadzona kontrola wykazata naruszenie warunkow Zezwolenia lub Decyzji
albo zaplanowana kontrola danego Przedsigbiorcy nie zostata wszczeta z przyczyn
lezacych po stronie Przedsigbiorcy i okolicznosci jednoznacznie wskazywaty na brak
mozliwoéci wszczecia kontroli tego Przedsigbiorcy w okresie 30 dni od dorgczenia
Przedsiebiorcy zawiadomienia o zamiarze wszczecia kontroli lub od podjgcia proby
doreczenia takiego zawiadomienia, odpowiednig informacje, przygotowang przez
Dyrektora DK, Zarzad przedstawia rowniez Radzie Nadzorczej Spotki, w formie i tresci
okreslonej przez Rade Nadzorcza.

§13
Postanowienia koricowe
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie
odpowiednie przepisy ustaw PP i KPA.
Do kontroli wszczetych przed dniem wejscia w zycie Regulaminu stosuje sie przepisy
dotychczasowe.

o rezW Sprawdzono pod wzgledem
wef Kurtasz formalno - prawnym
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Zatgcznik nr 1
do Regulaminu wykonywania kontroli przez WSSE ,,INVEST — PARK” sp. z 0.0.

Instrukcja kompletowania dokumentéw w aktach kontroli.

I. Cel instrukgji.

Celem

instrukcji, jest okreslenie jednolitego i czytelnego sposobu kompletowania

dokumentacji w aktach kontroli.

Il. Stownik uzytych pojec i skrétow.

Uzyte w instrukcji pojecia oznaczaja:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

KPA — ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego
ustawa o SSE — ustawa z dnia 20 paidziernika 1994 r. o specjalnych strefach
ekonomicznych,

ustawa o WNI — ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o wspieraniu nowych inwestycji,
ustawa o PP- ustawa z dnia 6 marca 2018 r. — Prawo Przedsiebiorcow,

Minister - Minister wiasciwy ds. gospodarki,

Spotka — WSSE ,,INVSET-PARK” sp. z 0.0.,

Zarzad- Zarzad Spoftki,

Zezwolenie- zezwolenie na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej na terenie Strefy, o
ktéorym mowa w art. 16 ustawy o SSE,

Decyzja — decyzja o wsparciu, o ktorej mowa w art. 13 ustawy o WNI

10) Przedsiebiorca — przedsiebiorca w rozumieniu art. 4 ustawy o PP, prowadzacy

dziatalnosc¢ gospodarcza na podstawie Zezwolenia lub na podstawie Decyzji,

11) DK — Departament Spotki odpowiedzialny za kontrole Przedsiebiorcow,
12) Dyrektor DK - Dyrektor lub Wicedyrektor Departamentu Spoétki odpowiedzialnego za

kontrole przedsiebiorcow lub pracownik tego Departamentu wyznaczony przez
Dyrektora lub Wicedyrektora,

13) Zawiadomienie —zawiadomienie o zamiarze wszczecia kontroli Przedsiebiorcy, zgodnie

z art. 48 ustawy PP,

14) Upowaznienie — upowaznienie do przeprowadzenia kontroli Przedsiebiorcy, zgodnie z

tp.. 49 ustawy PP.

Il. Akta kontroli.

1. Zespodt kontrolujgcy prowadzi akta kontroli z zachowaniem nastepujacych zasad:

1)

do akt wpina sie wszelkie dokumenty, odpisy oraz kopie dokumentéw istotne dla
ustalen kontroli, pozyskane przez zespadt kontrolujacy,



2)

3)
4)

dokumenty powinny by¢ wpinane w porzadku chronologicznym, wediug daty
otrzymania dokumentu przez zespét kontrolujacy,

karty w aktach nalezy kolejno numerowac,

sposob przygotowania oktadki akt oraz sposéb prowadzenia metryki sprawy okreslaja
odrebne przepisy.

2. Zespot kontrolujacy zobowigzany jest zatgczy¢ do akt kontroli wszelkie dokumenty,

informacje, dane itp., ktére miaty, badZz mogly mie¢ wptyw na ustalenia dokonane w toku

prowadzonej kontroli.

3. Akta kontroli powinny zawiera¢ w szczegoélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

9)

kopie Zezwolenia lub Decyzji, w zwigzku z ktérymi prowadzona jest kontrola,

kopie ewentualnych decyzji badZ postanowien zmieniajacych Zezwolenie lub Decyzje,
w zwigzku z ktorym prowadzona jest kontrola,

aktualny wydruk z Centralnej Informacji Krajowego Rejestru Sadowego (KRS) badz z
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG) potwierdzajgcy
oznaczenie kontrolowanego Przedsiebiorcy,

kopie Uchwaty Zarzadu w sprawie zatwierdzenia Planu Kontroli na rok kalendarzowy,
w ktérym dane postepowanie kontrolne zostato uwzglednione,

dokument potwierdzajacy upowaznienie przez Zarzad wskazanej osoby do
podpisywania Zawiadomieri i Upowaznieri lub podejmowania innych czynnosci w
trakcie postepowania kontrolnego w jego imieniu, o ile takie upowaznienie zostato
udzielone,

jezeli postepowanie kontrolne dotyczy usunigcia przez Przedsigbiorce uchybien
stwierdzonych w toku poprzedniej kontroli — oryginat pisma Ministra wzywajacego
Przedsiebiorce do ich usuniecia,

jezeli postepowanie kontrolne odnosi sie do ustalen, ktore byly przedstawiane w
poprzednich protokotach kontroli — kopig tych protokotéw kontroli,

wszelkie dokumenty, ktére majg wplyw na skuteczne doreczenie Zawiadomienia
kontrolowanemu Przedsiebiorcy (np. pisma w sprawie zmiany adresu do doreczen),
wnioski Dyrektora DK badz uchwaty Zarzadu w sprawie zmiany terminu rozpoczecia
kontroli, sporzadzone przed data wystania do Przedsiebiorcy pierwszego
Zawiadomienia,

10) oryginat Zawiadomienia wraz z adnotacjg pracownika Sekretariatu Spotki o dacie

wystania Zawiadomienia do kontrolowanego Przedsigbiorcy,

11) potwierdzenie otrzymania przez Przedsiebiorce Zawiadomienia,

12) reklamacje potwierdzenia, o ktorym mowa w ppkt. 11) w przypadku jego braku,

13) pisma, oswiadczenia, wnioski kontrolowanego Przedsigbiorcy,

14) inne wnioski Dyrektora DK majgce znaczenie dla postepowania kontrolnego,

15) inne Uchwaty Zarzagdu majgce znaczenie dla postepowania kontrolnego,

16) oryginat badz uwierzytelniona kopia petnomocnictwa osoby umocowanej przez

Przedsiebiorce do reprezentowania go w trakcie postepowania kontrolnego — o ile
takie petnomocnictwo wystepuje,



17) upowazinienie,

18) dokumenty, odpisy oraz kopie dokumentéw przekazane przez kontrolowanego
Przedsiebiorce w toku kontroli i majace znaczenie dla postepowania kontrolnego,

19) oswiadczenia kontrolowanego Przedsiebiorcy,

20) oryginat Protokotu kontroli podpisany przez cztonkéw zespotu kontrolujgcego,

21) pismo przewodnie w sprawie przekazania Protokotu kontroli Przedsiebiorcy wraz z
adnotacjg pracownika Sekretariatu o dacie wystania protokofu kontroli do
kontrolowanego Przedsiebiorcy,

22) potwierdzenie otrzymania przez Przedsiebiorce Protokotu kontroli,

23) reklamacje potwierdzenia okreslonego w ppkt. v) w przypadku jego braku,

24) zastrzezenia lub wyjasnienia Przedsiebiorcy do Protokotu kontroli, jezeli zostaty
ztozone,

25) pisma/wnioski/dokumenty sporzadzone w zwigzku z rozpatrzeniem przez zespot
Kontrolujacy zastrzezen Przedsiebiorcy, o ktérych mowa w ppkt. 24),

26) wniosek Dyrektora DK o zatwierdzenie ustalen kontroli,

27) uchwate Zarzadu w sprawie zatwierdzenia ustalen kontroli,

28) pismo Zarzadu badZ osoby umocowanej przez Zarzad w sprawie przekazania ustalen
kontroli Ministrowi wraz z adnotacjg pracownika Sekretariatu o dacie jego wystania,

29) potwierdzenie doreczenia Ministrowi dokumentow okreslonych w ppkt. 28),

30) reklamacje potwierdzenia okreslonego w ppkt. 29) w przypadku jego braku,

31) wszelkie inne dokumenty, kopie dokumentéw oraz wszelkie inne nosniki informacji,
wtaczajac nosniki cyfrowe, fotografie itp., sporzadzone badZ otrzymane w trakcie
postepowania majgce znaczenie dla postepowania kontrolnego.

Sprawdzono pod wzgledem
formalno - prawnym
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