PREZYDENT MIASTA PtOCKA

Zarzadzenie nr 4699 /2023
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 17 listopada 2023 r.

w sprawie: wprowadzenia procedury wykonywania kontroli instytucjonalnej

Na podstawie § 10 ust. 1 oraz § 24 ust. 15 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Ptocka nadanego Zarzgdzeniem nr 4576/2023 Prezydenta Miasta Plocka z dnia
29 wrzesénia 2023 r., zarzgdzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam procedure wykonywania kontroli instytucjonalnej, stanowigcg Zatgcznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komérek organizacyjnych Urzedu Miasta

Ptocka. Nadzér nad stosowaniem zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Kontroli
Urzedu Miasta Ptocka.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 2058/2020 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 29 grudnia 2020 r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka

/ - I Andrzej Nowakowski



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 4699/2023
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 17 listopada 2023 r.

Procedura wykonywania kontroli instytucjonalnej

§1

Postanowienia ogdlne

1. Niniejsza procedura dotyczy wykonywania kontroli instytucjonalnej przez Prezydenta Miasta
Ptocka przy pomocy komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Ptocka:

a) w stosunku do podmiotdw zewnetrznych jesli obowigzek kontroli wynika z postanowien
zawartych w ustawach szczegdlnych i brak jest szczegdtowych regulacji prawnych
dotyczacych trybu prowadzenia kontroli,

b) w stosunku do innych podmiotéw w zakresie realizacji zadan publicznych finansowanych
przez Gmine Miasto Ptock i brak jest szczegdtowych regulacji dotyczacych trybu
prowadzenia kontroli,

c) w stosunku do miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie realizacji zadan,

2. Niniejsza procedura okresla ogdlny schemat kontroli przedsiebiorcy oraz sposéb
przeprowadzania analizy prawdopodobienstwa naruszenia prawa.

3. Przy prowadzeniu kontroli w trybie niniejszej procedury kontrolujgcy zobowigzani sg do
przestrzegania w tym zakresie postanowien okreslonych w powszechnie obowigzujacych
przepisach prawa, ktdre mogq mie¢ zastosowanie w kontrolowanym obszarze oraz zapisow
uméw zawieranych pomiedzy Gming Miasto Ptock, a podmiotem kontrolowanym. W
szczegolnosci dotyczy to trybu rozpoczecia i prowadzenia kontroli oraz jej zakresu
przedmiotowego.

4. Niniejsza procedura nie ma zastosowania do kontroli instytucjonalnej prowadzonej przez:

a) Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego w trybie Rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 19 stycznia 2023 r. w sprawie kontroli realizacji zadan obronnych (Dz. U. z
2023 r. poz. 253),

b) Wydziat Ewidencji i Spraw Obywatelskich w zakresie kontroli oSrodkdw szkolenia
kierowcow oraz stacji kontroli pojazdéw — procedury okreslone w Zintegrowanym Systemie
Zarzadzania,

c) Wydziat Kontroli Urzedu Miasta Ptocka — procedury kontroli okre$lone w odrebnych
uchwatach Rady Miasta lub zarzadzeniach Prezydenta Miasta Ptocka.



§2

Planowanie dziatan kontrolnych

1. Kierownicy komdrek organizacyjnych wykonujgcych dziatania kontrolne w trybie niniejszej
procedury, najpdzniej do konca I kwartatu kazdego roku sporzadzajg roczny Plan kontroli,
z zastrzezeniem § 5 ust. 1 niniejszej procedury. Plan podlega zatwierdzeniu przez
Prezydenta, wtasciwego Zastepce Prezydenta Miasta, Sekretarza lub Skarbnika.

2. Zatwierdzony Plan kontroli wraz z Wykazem kontroli zrealizowanych w danym roku
przekazywany jest w formie elektronicznej Dyrektorowi Wydziatu Kontroli. Wzdr
planu/wykazu kontroli zawiera Zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

3. Dopuszcza sie podejmowanie doraznych dziatan kontrolnych wobec podmiotdw nie ujetych
w zatwierdzonym planie kontroli, o ktdrym mowa w ust. 1.

4. Prezydent Miasta upowaznia kierownikdw komodrek organizacyjnych lub kierownikdw
referatbw do prowadzenia kontroli, podpisywania zawiadomien o zamiarze wszczecia
kontroli*, postanowien oraz udzielania upowaznien do przeprowadzenia kontroli przez
podlegtych pracownikdéw. Wz6ér upowaznienia Prezydenta Miasta stanowi Zatgcznik nr 2 do
niniejszej procedury.

5. Podstawg wykonywania czynnosci kontrolnych przez pracownikéw komodrek realizujgcych
dziatania kontrolne jest imienne upowaznienie oraz aktualna legitymacja stuzbowa
pracownika Urzedu Miasta Ptocka.

6. Wzory upowaznien udzielanych przez kierownikdw komaérek organizacyjnych dla podlegtych
pracownikow, w zaleznosci od rodzaju prowadzonej kontroli, stanowig odpowiednio
Zataczniki nr 3, 4 i 5 do niniejszej procedury.

7. Jezeli czynnosci kontrolne dotyczg przedsiebiorcow, nalezy stosowaé postanowienia
dotyczace kontroli okreSlone w Rozdziale 5 Ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo
przedsiebiorcow oraz postanowienia § 5 niniejszej procedury.

8. Jezeli dziatania kontrolne beda wigzaty sie z koniecznoscig przetwarzania przez
kontrolujgcych danych osobowych, kierownik komorki kontrolujgcej wystepuje na pismie
do podmiotu kontrolowanego z wnioskiem o nadanie kontrolujgcym upowazniania do
przetwarzania danych osobowych w formie okreSlonej w dokumentacji przetwarzania
danych osobowych obowigzujgcej w kontrolowanym podmiocie.

9. Zakres kontroli wynika z obowigzujgcych przepisow prawa, tresci zawartych umoéw na
realizacje zadania publicznego lub z zadan okreslonych w statucie miejskiej jednostki
organizacyjnej.

* obowigzkowe w przypadku kontroli wobec przedsiebiorcy w rozumieniu ustawy Prawo przedsiebiorcéw z dnia 6
marca 2018 r.



§3
Zasady prowadzenia kontroli

1. Obowigzkiem kontrolujgcego jest przygotowanie sie do czynnosci kontrolnych, ich
obiektywne przeprowadzenie, ustalenie stanu faktycznego oraz rzetelne udokumentowanie
poczynionych ustalen.

2. W ramach realizacji obowigzku, o ktérym mowa w pkt 1, kontrolujgcy w szczegdlnosci:
a) ma prawo wstepu do obiektéw i pomieszczen kontrolowanego podmiotu,

b) dokonuje ustalen na podstawie oryginatdw dokumentéw oraz wszelkich innych zrédet
informacji i materiatéw potrzebnych do ustalenia stanu faktycznego, z zachowaniem
przepisdw o ochronie tajemnic ustawowo chronionych oraz sporzadza z tych dokumentéw
odpisy, kopie lub dokumentacje fotograficzng,

c) wystepuje o udzielenie ustnych lub pisemnych wyjasnien w terminie przez niego
wskazanym,

d) dokonuje weryfikacji pozyskanych informacji z innymi dostepnymi Zzrédtami, w tym
zawartych w systemach informatycznych podmiotu kontrolowanego,

e) przeprowadza ogledziny pomieszczen, obiektdw i skladnikéw majgtkowych
oraz dokumentuje przebieg tych czynnosci,

f) zabezpiecza materiaty dowodowe,

g) pozyskuje informacje, dokumenty itp. od wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu,
miejskich jednostek organizacyjnych oraz instytucji zewnetrznych (np. Sanepid, Straz
Pozarna) jezeli jest to niezbedne dla prawidtowego przeprowadzenia kontroli.

3. Obowigzkiem podmiotu kontrolowanego jest w szczegdlnosci:

a) zapewnienie wstepu na teren i do pomieszczen podmiotu kontrolowanego oraz
umozliwienie dokonywania ogledzin przez kontrolujacych,

b) udostepnienie dokumentéow oraz wszelkich innych zrédet informacji i materiatéw
potrzebnych do ustalenia stanu faktycznego, z zachowaniem przepiséw o ochronie tajemnic
ustawowo chronionych oraz sporzadzanie z tych dokumentdéw kopii poswiadczonych za
zgodnosc¢ z oryginatem,

¢) w przypadku prowadzenia kontroli w siedzibie kontrolujgcego, kontrolowany wg swojego
wyboru udostepnia oryginaty dokumentéw lub poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem
kopie dokumentdw.

4. Zgodnos¢ kopii, odpisow oraz zestawien, danych i obliczen z oryginalnymi dokumentami
potwierdza kierujgcy podmiotem kontrolowanym lub osoba przez niego pisemnie
upowazniona.

5. W razie stwierdzenia uchybien w dziatalnosci podmiotu kontrolowanego, kontrolujgcy
zbierajg materiat dowodowy. Kserokopie powinny by¢ potwierdzone za zgodnosS¢ z oryginatem
przez osoby okresSlone w pkt 4.



§4

Dokumentowanie postepowania kontrolnego

1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie protokét wedtug wzoru okreslonego w Zatgczniku
nr 7 do niniejszej procedury. Protokdt sporzadza sie w dwoch egzemplarzach po jednym dla
kazdej ze stron.

2. Protokot podpisywany jest przez Kontrolujacych oraz doreczany podmiotowi kontrolowanemu
za potwierdzeniem odbioru.

3. Kontrolowanemu przystuguje prawo wniesienia pisemnych zastrzezen do ustalen zawartych
w protokole w terminie 7 dni od dnia doreczenia.

4. W terminie 14 dni od wniesienia zastrzezen Kontrolujgcy dokonujg ich analizy oraz informuja
pisemnie kontrolowanego o swoim stanowisku.

5. Podmiot kontrolowany zobowigzany jest do pisemnego poinformowania o realizacji zalecen
pokontrolnych jednostke kontrolujgcg w terminie wskazanym w protokole.

6. Kontrolujgcy monitoruje realizacje zalecen pokontrolnych w terminie wskazanym w protokole,
np. poprzez sporzadzenie notatki stuzbowej.

7. Jednostka kontrolujgca ma prawo do wykonania kontroli realizacji wydanych zalecen
pokontrolnych.

8. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci przy wykorzystaniu dotacji nalezy stosowac
przepisy ustawy o finansach publicznych oraz ewentualnie innych ustaw szczegélnych.

9. Kontrolujacy informuje swojego bezposredniego przetozonego o wynikach kontroli i wydanych
zaleceniach. W uzasadnionych przypadkach informacja o wynikach kontroli przekazywana jest
do Prezydenta Miasta Ptocka lub wiasciwego merytorycznie Zastepcy Prezydenta, Skarbnika lub
Sekretarza.

10. W zaleznosci od potrzeb, Kierownik danej komorki organizacyjnej moze wewnetrznie ustali¢
inny sposdb dokumentowania oraz sprawowania nadzoru nad procesem kontroli o ile nie bedzie on
sprzeczny z przepisami prawa.

§5

Zasady kontroli przedsiebiorcy

W rozumieniu ustawy Prawo przedsiebiorcow z dnia 6 marca 2018 r. przedsiebiorcg jest osoba
fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna niebedgca osobg prawng, ktdérej odrebna
ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wykonujgca dziatalno$¢ gospodarcza.

Zgodnie z art. 47 ust. 3 w/w ustawy, Kierownik komdrki organizacyjnej zamieszcza w Biuletynie
Informacji Publicznej na stronie podmiotowej urzedu ogodlny schemat procedur kontroli, ktére
wynikajg z przepisow obowigzujgcego prawa, zgodnie z zakresem dziatania komorki
organizacyjnej.

Zasady kontroli przedsiebiorcy wynikajgce z w/w ustawy:



1. Kontrole planuje sie i przeprowadza po uprzednim dokonaniu analizy prawdopodobienstwa
naruszenia prawa w ramach wykonywania dziatalnosci gospodarczej. Analiza sporzadzana jest w
formie pisemnej i podlega zatwierdzeniu przez kierownika komaorki organizacyjnej.

2. Analiza obejmuje identyfikacje obszaréw podmiotowych i przedmiotowych, w ktérych ryzyko
naruszenia przepisow jest najwieksze, w szczegdlnosci:

a) wyniki dotychczasowych ustalen oraz wczesniejszych kontroli,

b) dostepne dane, dokumenty, ewidencje,

C) wizje lokalne w terenie,

d) inne dostepne informacje, skargi Ilub zgtoszenia dotyczace wystepujacych

nieprawidtowosci w podmiotach funkcjonujacych w kontrolowanym obszarze,

e) date ostatniej kontroli.

3. Organ kontroli zawiadamia przedsiebiorce o zamiarze wszczecia kontroli. Wzdr zawiadomienia
stanowi Zatacznik nr 6 do niniejszej procedury.

4. Zawiadomienia o0 zamiarze wszczecia kontroli nie dokonuje sie, w przypadku gdy
przeprowadzenie kontroli jest niezbedne dla przeciwdziatania popetnienia przestepstwa lub
wykroczenia, przeciwdziatania popetnienia przestepstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego
lub zabezpieczenia dowoddw jego popetnienia, przeprowadzenie kontroli jest uzasadnione
bezposrednim zagrozeniem zycia, zdrowia lub $rodowiska, jak rowniez w przypadku gdy
przedsiebiorca nie ma adresu zamieszkania lub adresu siedziby lub doreczanie pism na podane
adresy bylo bezskuteczne lub utrudnione.

5. Kontrole wszczyna sie nie wczesniej niz po uptywie 7 dni i nie pdzniej niz przed uptywem 30
dni od dnia doreczenia zawiadomienia o zamiarze wszczecia kontroli. Jezeli kontrola nie zostanie
wszczeta w terminie 30 dni od dnia doreczenia zawiadomienia, wszczecie kontroli wymaga
ponownego zawiadomienia. Na wniosek przedsiebiorcy kontrola moze by¢é wszczeta przed
uptywem 7 dnia od dnia doreczenia zawiadomienia.

6. Czynnosci kontrolne moga by¢ wykonywane przez pracownikéw organu kontroli po okazaniu
przedsiebiorcy albo osobie przez niego upowaznionej legitymaciji stuzbowej upowazniajgcej do
wykonywania takich czynnosci oraz po doreczeniu upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,
chyba Ze przepisy szczegdlne przewidujg mozliwos¢ podjecia kontroli po okazaniu legitymacji. W
takim przypadku upowaznienie dorecza sie przedsiebiorcy albo osobie przez niego upowaznionej w
terminie okresSlonym w tych przepisach, lecz nie pdzniej niz w terminie 3 dni roboczych od dnia
wszczecia kontroli. Wzdr upowaznienia okreslono w Zatgczniku nr 3 do niniejszej Procedury.

7. Podjecie czynnosci kontrolnych po okazaniu legitymacji stuzbowej, na podstawie przepisow,
moze dotyczy¢ jedynie przypadkdéw, gdy czynnosci kontrolne sg niezbedne dla przeciwdziatania
popetnieniu przestepstwa lub wykroczenia, przeciwdziatania popetnieniu przestepstwa skarbowego
lub wykroczenia skarbowego lub zabezpieczenia dowoddw jego popetnienia, a takze gdy
przeprowadzenie kontroli jest uzasadnione bezposrednim zagrozeniem Zycia, zdrowia lub
$rodowiska.

8. Zakres kontroli nie moze wykracza¢ poza zakres wskazany w upowaznieniu.

9. Czynnosci kontrolnych dokonuje sie w obecnosci kontrolowanego lub osoby przez niego
upowaznionej.

10. Kontrolowany wskazuje na piSmie osobe upowazniong, o ktdérej mowa w punkcie 4, w
szczegdlnosci w czasie jego nieobecnosci.

11. Kontrole przeprowadza sie w siedzibie przedsiebiorcy lub w miejscu wykonywania dziatalnosci
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gospodarczej w godzinach pracy lub w czasie faktycznego wykonywania dziatalnosci gospodarczej
przez przedsiebiorce.

12. Za zgoda Ilub na wniosek przedsiebiorcy kontrole przeprowadza sie w miejscu
przechowywania dokumentacji, w tym ksigg podatkowych, innym niz siedziba lub miejsce
wykonywania dziatalno$ci gospodarczej, jezeli moze to usprawni¢ prowadzenie kontroli.

13. Za zgoda przedsiebiorcy kontrola moze by¢ przeprowadzona réwniez w siedzibie organu
kontroli lub w sposéb zdalny, jezeli moze to usprawni¢ prowadzenie kontroli.

14. Jezeli dziatalno$¢ gospodarcza przedsiebiorcy jest juz objeta kontrolg innego organu, organ
kontroli odstepuje od podjecia czynnosci kontrolnych oraz moze ustali¢ z przedsiebiorcg inny
termin przeprowadzenia kontroli.

15. Czas trwania wszystkich kontroli organu kontroli u przedsiebiorcy w jednym roku
kalendarzowym nie moze przekroczy¢ w odniesieniu do:

a) mikro przedsiebiorcow — 12 dni roboczych;

b) matych przedsiebiorcdw — 18 dni roboczych;

c) Srednich przedsiebiorcdw — 24 dni roboczych;

d) pozostatych przedsiebiorcow — 48 dni roboczych.

16. Jezeli wyniki kontroli wykazaly razace naruszenie przepisbw prawa przez przedsiebiorce,
mozna przeprowadzi¢ powtdrng kontrole w tym samym zakresie przedmiotowym w danym roku
kalendarzowym, a czas jej trwania nie moze przekroczy¢ 7 dni, ktérych nie wlicza sie do czasu, o
ktérym mowa w pkt 16.

17. Przedsiebiorca zobowiagzany jest do niezwiocznego okazania kontrolujgcym Ksigzki kontroli w
celu dokonania wpisu odno$nie wszczetej kontroli.

18. Z czynnosci kontrolnych sporzadza sie protokdt kontroli w dwdch egzemplarzach. Wzor
protokotu okres$lono w Zatgczniku nr 7 do niniejszej Procedury.

19. Przedsiebiorca moze wnie$¢ sprzeciw wobec podjecia i wykonywania przez organy kontroli
czynnosci z naruszeniem przepisow art. 48, art. 49, art. 50 ust. 1i 5, art. 51 ust.1, art. 54 ust. 1,
art. 55 ust. 1i 2 oraz art. 58 ustawy Prawo przedsiebiorcdw. Sprzeciw wymaga uzasadnienia.

20. Sprzeciw wnosi sie na piSmie do organu kontroli, w terminie 3 dni roboczych od dnia
wszczecia kontroli przez organ kontroli lub wystagpienia przestanki do wniesienia sprzeciwu.

21. Organ kontroli w terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania sprzeciwu, rozpatruje go oraz
wydaje postanowienie o:

a) odstgpieniu od czynnosci kontrolnych;

b) kontynuowaniu czynnosci kontrolnych.

22. Nierozpatrzenie sprzeciwu w terminie 3 dni jest rownoznaczne w skutkach z wydaniem przez
organ postanowienia o odstgpieniu od czynnosci kontrolnych.

23. Na postanowienie, o ktéorym mowa w punkcie 22, przystuguje zazalenie w terminie 3 dni
od dnia doreczenia postanowienia.

24. Nierozpatrzenie zazalenia w terminie 7 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne
w skutkach z wydaniem postanowienia o uchyleniu zaskarzonego postanowienia i odstgpieniem od
czynnosci kontrolnych.



25. W razie przewlektosci czynnosci kontrolnych, po wydaniu postanowienia w przedmiocie
zazalenia, przedsiebiorca moze wnies¢ do sadu administracyjnego skarge na przewlekie
prowadzenie kontroli. Wniesienie skargi nie wstrzymuje czynnosci kontrolnych.

26. Pozostate uregulowania nieujete w niniejszym paragrafie zawarte sg w Rozdziale 5 - Ustawy
z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcow.



Zalacznik Nr 1
do Procedury wykonywania
kontroli instytucjonalnej

Plan/Wykaz* kontroli instytucjonalnych do realizacji /zrealizowanych*

Nazwa Wydziatu ........................

W roKU ...oevvevenennarens

Lp. Nazwa podmiotu Temat/zakres kontroli Termin
kontrolowanego przeprowadzenia
kontroli
Przedkladam:
(Kierownik komorki organizacyjnej)
Zatwierdzam:

* niepotrzebne skresli¢

(Prezydent, wiasciwy Zastepca Prezydenta Miasta,

Skarbnik lub Sekretarz Miasta)




Zatacznik Nr 2
do Procedury wykonywania
kontroli instytucjonalnej

Plock, .....cceveeeennee. r.
WORP........ *

UPOWAZNIENIE NR ......... ) ST
Na podstawie § 13 wust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ptocka
opublikowanego Zarzadzeniem Nr ............ Prezydenta Miasta Ptocka z dnia .............
upowazniam

Panig/Pana ...........ociiiiee e e -

do:

prowadzenia kontroli wynikajgcej z postanowien zawartych w ustawach szczegdinych
bedacych w zakresie realizacji kierowanej komdrki organizacyjnej,

lub

prowadzenia kontroli realizacji zadan publicznych finansowanych przez Gmine Miasto Ptock,
lub

prowadzenia kontroli realizacji zadan przez miejskie jednostki organizacyjne,

2. podpisywania zawiadomien o zamiarze przeprowadzenia kontroli,
3. podpisywania postanowien w zakresie prowadzonej kontroli,

4. nadawania upowaznien podlegtym pracownikom do przeprowadzania kontroli.

Upowaznienie wazne jest do odwofania, do dnia zmiany stanowiska pracy lub ustania
stosunku pracy. Oryginat upowaznienia podlega zwrotowi do Wydziatu Organizacyjnego po jego
odwotaniu, zmianie stanowiska lub ustaniu stosunku pracy.

Prezydent Miasta Plocka

* ypowaznienie rejestruje sie w rejestrze upowaznien prowadzonym przez Wydziat Organizacyjny



Zalacznik Nr 3
do Procedury wykonywania
kontroli instytucjonalnej

Wzor upowaznienia do przeprowadzenia kontroli u przedsiebiorcy

Prezydent Miasta Plocka
ul. Stary Rynek 1
09-400 Ptock
Ptock, dnia .................. I

UPOWAZNIENIE DO PRZEPROWADZENIA KONTROLI

Zgodnie z art. 49 ust. 1 Ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcéw (Dz. U. ...) oraz

Upowaznieniem nr ................ zdnia .o r. udzielonym przez Prezydenta Miasta Ptocka

w zwigzku z art. ....... USEAWY Z dNi@ .o e (Dz. U. .o )
upowazniam

1. Panig/Pana.................. e 2L W e 3 legitymujacej/go sie legitymacja

stuzbowg nr ... WYSEAWIONG PrZEZ .....eeeeiiiiiee e ;

2. Panig/Pana.................. e ;W e legitymujacej/go sie legitymacja

stuzbowa Nr .....ceevvvvrennen. WYSEAWIONG PIZEZ .....eveeeeveeeeeeeeecee e ;

do przeprowadzenia kontroli

WODEBC .ot (dane identyfikacyjne przedsiebiorcy),
................................................................................................ (adres  siedziby) w  zakresie
................................................................................................................................ wynikajacym  z
art. ....... ustawy z dnia ....ccoeveeees ceeeennnn, (Dz. U. ..ovvvrevnnns )

Data rozpoczecia kontroli ..................

Przewidywany termin zakonczenia kontroli .....................

Kierownik komorki organizacyjnej/
Kierownik referatu

1 Imie i nazwisko osoby upowaznionej
2 Stanowisko stuzbowe
3 Nazwa Wydziatu Urzedu Miasta Ptocka
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Pouczenie o prawach i obowigzkach przedsiebiorcy :

1.

Do kontroli dziatalnosci gospodarczej przedsiebiorcy stosuje sie przepisy Rozdziatu
5 Ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcow (t.j. Dz. U. ...ccoveeveveneenene, ),
zwanej dalej ,,ustawg”.

Kontrole wszczyna sie nie wczesniej niz po uptywie 7 dni i nie pozniej niz przed
uptywem 30 dni od dnia doreczenia zawiadomienia o zamiarze wszczecia kontroli.
Czynnosci kontrolne mogg by¢ wykonywane przez pracownikéw organu kontroli po
okazaniu przedsiebiorcy albo osobie przez niego upowaznionej legitymaciji
stuzbowej upowazniajacej do wykonywania takich czynnosci oraz po doreczeniu
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

Czynnosci kontrolne wykonuje sie w obecnosci przedsiebiorcy lub osoby przez
niego upowaznionej. Przedsiebiorca wskazuje na pisSmie osobe upowazniong, o
ktérej mowa powyzej, w szczegdlnosci w czasie swojej nieobecnosci.

W przypadku nieobecnosci przedsiebiorcy lub osoby przez niego upowaznionej albo
niewykonania przez przedsiebiorce obowigzku wskazania osoby upowaznionej,
czynnosci kontrolne mogg by¢ wykonywane w obecnosci innego pracownika
przedsiebiorcy lub osoby zatrudnionej u przedsiebiorcy w ramach innego stosunku
prawnego, ktorzy mogg by¢ uznani za osobe umocowang do dokonywania
czynnosci prawnych, ktére zazwyczaj bywajaq dokonywane z osobami
korzystajagcymi z ustug tego przedsiebiorstwa lub w obecnosci przywotanego
$Swiadka, ktorym powinien by¢ funkcjonariusz publiczny, niebedacy jednak
pracownikiem organu przeprowadzajgcego kontrole.

W  przypadku wszczecia kontroli  przedsiebiorca niezwiocznie  okazuje
kontrolujacemu ksigzke kontroli.

Nie mozna réwnoczesnie podejmowacé i prowadzi¢ wiecej niz jednej kontroli
dziatalnosci przedsiebiorcy. Nie dotyczy to sytuacji wymienionych w art. 54 ust. 1
ustawy. Czas trwania wszystkich kontroli organu kontroli u przedsiebiorcy w
jednym roku kalendarzowym nie moze przekraczac terminow okreslonych w art. 55
ust. 1 ustawy.

Przedsiebiorca moze wnies¢ sprzeciw wobec podjecia i wykonywania przez organ
kontroli czynnosci z naruszeniem przepiséw art. 48, art. 49, art. 50 ust. 1 i 5, art.
51 ust. 1, art. 54 ust. 1, art. 55 ust. 1 i 2 oraz art. 58 ustawy. Sprzeciw wymaga
uzasadnienia. Wniesienie sprzeciwu nie jest dopuszczalne, w przypadku gdy organ
przeprowadza kontrole, powotujac sie na przepisy art. 48 ust. 11 pkt 2, art. 50 ust.
2 pkt 2, art. 54 ust. 1 pkt 2, art. 55 ust. 2 pkt 2 oraz art. 62 ustawy. Sprzeciw
przedsiebiorca wnosi na piSmie do organu kontroli, ktérego czynnosci sprzeciw
dotyczy, w terminie 3 dni roboczych od dnia wszczecia kontroli przez organ kontroli
lub wystagpienia przestanki do wniesienia sprzeciwu.

W przypadku wniesienia sprzeciwu organ kontroli moze, w drodze postanowienia,
dokonac¢ zabezpieczenia dowoddéw majacych zwigzek z przedmiotem i zakresem
kontroli, na czas rozpatrzenia sprzeciwu.
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Zalacznik Nr 4
do Procedury wykonywania
kontroli instytucjonalnej

Wzdr upowaznienia do przeprowadzenia kontroli realizacji zadania publicznego
wynikajacego z zawartej umowy

Ptock, ......cccueeeens r.

UPOWAZNIENIE DO PRZEPROWADZENIA KONTROLI

Na podstawie § .... Umowy nr ................ z dnia............. oraz Upowaznienia nr ................

zdnia oo r. udzielonego przez Prezydenta Miasta Ptocka
upowazniam

1. Panig/Pana.................. e 2L W e 3 legitymujacej/go sie legitymacja
stuzbowa Nr .....cceevvverennen. WYSEAWIONG PrZEZ .....veeeeeveeeeceveeeeeveee e ;
2. Panig/Pana.................. e ;W e legitymujacej/go sie legitymacja
stuzbowa Nr .....ccevvvvvvennen. WYSEAWIONG PrZEZ .....veeeeeveeeeceteee et ;
do przeprowadzenia kontroli realizacji zadania publicznego przez ..........ccceeeevvvevnnnnnn. * pod nazwa
.......................... , finansowanego na podstawie Umowy nr ...........cccce.... ZdNIA cocevvvieniiennens

Upowaznienie jest wazne od dnia .................. dodnia ......ccoeeenneen.

Kierownik komoérki organizacyjnej/
Kierownik referatu

Imie i nazwisko osoby upowaznionej
Stanowisko stuzbowe

Nazwa Wydziatu Urzedu Miasta Ptocka
Nazwa podmiotu kontrolowanego

B WON -
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Zalacznik Nr 5
do Procedury wykonywania
kontroli instytucjonalnej

Wzor upowaznienia do przeprowadzenia kontroli realizacji zadan
przez miejskie jednostki organizacyjne

Ptock, ......cccvveeenns r.

UPOWAZNIENIE DO PRZEPROWADZENIA KONTROLI

Na podstawie § 24 ust. 10 pkt 5 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Plocka

wprowadzonego Zarzadzeniem Nr ............ Prezydenta Miasta Ptocka z dnia ............. oraz
Upowaznienia nr ................ zdnia ..o r. udzielonego przez Prezydenta Miasta Ptocka
upowazniam
1. Panig/Pana.................. e W e ? legitymujacej/go sie legitymacja
stuzbowa Nr .....cceeveveeennen. WYSEAWIONG PIrZEZ .....vveeeeeeeeeeteeee et ;
2. Panig/Pana.................. e ;W legitymujacej/go sie legitymacja
stuzbowg nr ... WYSEAWIONG PIrZEZ .....eeveeiiieiiieee et ;
do przeprowadzenia KONEIOli W .....ccoiiiiiiiiiie ettt e e e e *w

zakresie realizacji zadan ..o

Upowaznienie jest wazne od dnia .................. dodnia ......ccoeeuennn.

Kierownik komorki organizacyjnej/
Kierownik referatu

Imie i nazwisko osoby upowaznionej
Stanowisko stuzbowe

Nazwa Wydziatu Urzedu Miasta Ptocka
Nazwa podmiotu kontrolowanego

B WON -
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Zalacznik Nr 6
do Procedury wykonywania
kontroli instytucjonalnej

Ptock, dnia .................. r.
Prezydent Miasta Plocka
ul. Stary Rynek 1
09-400 Ptock

Sygn. sprawy........cccccueee...

ZAWIADOMIENIE O ZAMIARZE WSZCZECIA KONTROLI

Zgodnie z art. 48 ust. 1 Ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcow (Dz.U....) oraz

Upowaznieniem nr ................ Prezydenta Miasta Plocka z dnia .......cccceevverennnn. r. organ kontroli
zawiadamia o zamiarze wszczecia kontroli prowadzonej na podstawie art. .......... Ustawy z
dnia........c........ Oueveeenns (Dz.U....), WODEC et (dane
identyfikacyjne przedsi€biorCy), .....cooueeeie i (adres siedziby)

LT 2= | =] L= USROS

Do kontroli nalezy przedstawi¢ nastepujgce dokumenty:

1.

2.

3

Planowany termin rozpoczecia kontroli ustala sie na dzien ............ccccceeveveneenee. 0godz. .....coeeuveeee. ,
siedzibie kontrolowanego .........cccccccveiiiiiieciee e, (adres).

Za zgodg kontrolowanego kontrola moze odby¢ sie w siedzibie organu. Zmiana terminu oraz
miejsca kontroli mozliwa jest po uprzednim uzgodnieniu z osobg wskazang do kontaktu.

Osobg do kontaktu jest osoba wskazana w Upowaznieniu z dnia .............:
1. Pan/Pani ................. e ,hrtel. o , e-mail: ...
2. Pan/Pani .................. e e—— ,hrtel , e-mail: ...

Podpis osoby upowaznionej do zawiadomienia

Otrzymuija:
1.Podmiot kontrolowany
2. a/a

* niepotrzebne skreslic
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Zatacznik Nr 7
do Procedury wykonywania
kontroli instytucjonalnej

Prezydent Miasta Plocka
ul. Stary Rynek 1
09-400 Ptock

Ptock, dnia.................. r.
Znak sprawy...........ccee....

PROTOKOL Z KONTROLI

Protokdt z kontroli przeprowadzon€] W ......eeeevieeciieiicecieceeee s e

w terminie od dnia ........cc.ccccveeeee dodnia......cceviennnnnn. w zakresie

realizacji przepisdw wynikajgcych z ustawy ..........cccceveeeeeeeeen... (Dz.U.....);

lub

realizacji zadania publicznego z zakresu .................. pod tytutem: ... ;
lub

realizacji zadania ........c.ccceevieee i

Podstawa prawna kontroli:

Na podstawie art. .......... Ustawy z dnia........cc.ccceveeenee. (o RPN (Dz.U.....)
lub
Na podstawie art. 17 Ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie (Dz. U. ...) oraz §..... Umowy nr ............ o realizacje zadania ............... zawartej
wdniu ...............
lub
Na podstawie § 24 ust. 10 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Ptocka
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr ...... Prezydenta Miasta Plocka z dnia ................. ;
Kontrolujacy:

Dziatajgcy na podstawie Upowaznienia Dyrektora Wydziatu/Kierownika Referatu z dnia

1. Pan/Pani .................. = e (nazwa stanowiska), nr legitymacji stuzbowej ........
2. Pan/Pani ................. e (nazwa stanowiska), nr legitymacji stuzbowej ........
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Przedstawiciele podmiotu kontrolowanego:

1. Pan/Pani........cccccceeveevieeiiniieeens e —— (nazwa stanowiska)
2. Pan/Pani.........cccccocveeiiieecincneens e (nazwa stanowiska)

Okres objety kontrola i zakres obowigzku ustawowego/umowy/zadania:

Ustalenia z kontroli:

Stwierdzone uchybienia/nieprawidtowosci:

Wydane zalecenia:

Termin realizacji zalecen:

Pouczenie:

1. Kontrolowanemu przystuguje prawo wniesienia pisemnych zastrzezen do ustalen zawartych w

protokole w terminie 7 dni od dnia doreczenia.

2. W terminie 14 dni od wniesienia zastrzezen Kontrolujgcy dokonujg ich analizy oraz informujg

pisemnie kontrolowanego o swoim stanowisku.

3. Podmiot kontrolowany jest zobowigzany do pisemnego poinformowania o realizacji zalecen

pokontrolnych jednostke kontrolujgcg w terminie wskazanym w protokole.

4. Jednostka kontrolujgca ma prawo do wykonania kontroli realizacji wydanych zalecen

pokontrolnych.

Podpis osoby upowaznionej do kontroli

Otrzymuja:
1. Podmiot kontrolowany
2. a/a

Potwierdzenie doreczenia protokotu lub zwrotne potwierdzenie odbioru:

........................................... (AALA) e (CZYEEINY POPIS)
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