PREZYDENT MIASTA PtOCKA

Zarzadzenie nr 1434 / 2025
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 15 grudnia 2025 r.

w sprawie: wprowadzenia zasad wykonywania kontroli instytucjonalnej
przez Prezydenta Miasta Ptocka

Na podstawie § 10 ust. 1 oraz § 24 ust. 15 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Ptocka nadanego Zarzadzeniem nr 900/2025 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 30 kwietnia 2025r.
zmienionym Zarzgdzeniem nr 1372/2025 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 28 listopada 2025r.,
zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam zasady wykonywania kontroli instytucjonalnej przez Prezydenta Miasta Ptocka,
stanowigce Zatagcznik nr 1 do niniejszego Zarzagdzenia.

§2
Niniejsze zarzadzenie nie ma zastosowania do kontroli prowadzonych na podstawie Rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 19 stycznia 2023r. w sprawie kontroli realizacji zadan obronnych (Dz. U. 2023,
poz. 253).

§3
Wykonanie zarzgdzenia powierzam kierownikom komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta Ptocka.
Nadzér nad stosowaniem zarzgdzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Kontroli Urzedu Miasta
Ptocka.

§4
Traci moc Zarzgdzenie nr 4699/2023 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 17 listopada 2023 r. w sprawie
wprowadzenia procedury wykonywania Kkontroli instytucjonalnej, zmienione Zarzgdzeniem nr
4778/2023 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 12 grudnia 2023 r.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka

/ -/ Andrzej Nowakowski

Urzad Miasta Ptocka
Stary Rynek 1, 09-400 PLOCK
tel.: 24 364 55 55, faks: 24 367 14 02, prezydent@plock.eu, www.plock.eu



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 1434/2025
Prezydenta Miasta Plocka

z dnia 15 grudnia 2025 r.

ZASADY WYKONYWANIA KONTROLI INSTYTUCIJONALNEJ
PRZEZ PREZYDENTA MIASTA PLOCKA

§1
1. Postanowienia ogdlne

Organ kontroli - Prezydent Miasta Ptocka wykonuje kontrole instytucjonalng (wewnetrzng
oraz zewnetrzng) przy pomocy komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Ptocka wobec:

a) miejskich jednostek organizacyjnych - w zakresie realizacji zadan statutowych,

b) innych podmiotéw - w zakresie realizacji zadan publicznych finansowanych ze $rodkow
Gminy Miasta Ptocka na podstawie zawartych umow,

c) innych podmiotdw — w zakresie wynikajagcym z przepisow prawa powszechnie
obowigzujgcego.

Niniejsze zasady nie majg zastosowania do kontroli instytucjonalnej, ktérej tryb
prowadzenia zostat szczegétowo okreslony w powszechnie obowigzujgcych przepisach
prawa lub w procedurach wewnetrznych wprowadzonych odrebnym zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Ptocka.

Przy prowadzeniu kontroli z wykorzystaniem niniejszych zasad, organ kontroli zobowigzany
jest do przestrzegania zapisow umow zawartych pomiedzy podmiotem a Gming Miasto
Ptock oraz postanowien okreslonych w powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa,
ktére majg zastosowanie w kontrolowanym obszarze.

Jezeli kontrola dotyczy dziatalnosci gospodarczej, nalezy stosowac przepisy okreslone
w Rozdziale 5 Ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcéw oraz zasady wskazane
w § 2 niniejszej procedury.

I1. Planowanie dziatan kontrolnych

Kontrole instytucjonalng prowadzi sie na podstawie rocznego Planu kontroli.
W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie podejmowanie doraznych kontroli wobec
podmiotow nie ujetych w planie kontroli.

Plan kontroli podlega zatwierdzeniu przez Prezydenta lub wiasciwego Zastepce Prezydenta
Miasta, Sekretarza, Skarbnika.

Wz6r planu kontroli okre$lono w Formularzu nr 1, stanowigcym zatacznik do niniejszej
procedury.



3. Do konca I kwartatu kazdego roku, zatwierdzony Plan kontroli wraz z Wykazem kontroli
zrealizowanych w danym roku, przekazywany jest w formie elektronicznej do wiadomosci
Dyrektora Wydziatu Kontroli.

4. O ile przepisy prawa nie stanowig inaczej, Prezydent Miasta moze upowazni¢ kierownikow
komorek organizacyjnych lub kierownikdw referatow do prowadzenia kontroli,
podpisywania zawiadomien o zamiarze wszczecia kontroli, postanowien oraz udzielania
upowaznien do przeprowadzenia kontroli przez podlegtych pracownikdw. Wzor

upowaznienia wystawionego przez Prezydenta Miasta okreSlono w Formularzu nr 2,
stanowigcym zatacznik do niniejszej procedury.

5. Podstawg wykonywania czynnosci kontrolnych przez pracownikdw komdrek realizujgcych
dziatania kontrolne jest imienne upowaznienia oraz aktualna legitymacja stuzbowa
pracownika Urzedu Miasta Ptocka.

Wzdbr upowaznienia wystawionego dla pracownikéw, w zaleznosci od rodzaju prowadzonej
kontroli, okreslono odpowiednio w Formularzu nr 3 i Formularzu nr 4, stanowigcym
zatacznik do niniejszej procedury.

II1. Zasady prowadzenia kontroli

1. Obowigzkiem kontrolujgcego jest rzetelne przeprowadzenie czynnosci kontrolnych,
ustalenie stanu faktycznego oraz staranne udokumentowanie poczynionych ustalen.

2. Organ kontroli zawiadamia podmiot kontrolowany o zamiarze wszczecia kontroli.

3. O ile przepisy prawa nie stanowig inaczej, jezeli dziatania kontrolne bedg wigzaty sie
z przetwarzaniem danych osobowych, organ kontroli wystepuje 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.

4. Kontrole przeprowadza sie w siedzibie podmiotu kontrolowanego, w godzinach pracy
lub w czasie faktycznego wykonywania dziatalno$ci przez podmiot kontrolowany.

5. Na wniosek podmiotu kontrolowanego kontrola moze by¢ prowadzona w siedzibie
organu kontrolujgcego. W takim przypadku kontrolowany, wg swojego wyboru, udostepnia
oryginaty dokumentdéw lub poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem kopie dokumentdw.

6. W ramach realizacji obowigzku, o ktérym mowa w pkt 1, kontrolujgcy w szczegdlnosci:
a) dokonuje ustalen na podstawie oryginatdow dokumentdéw oraz wszelkich innych Zrédet
informacji i materiatow niezbednych do ustalenia stanu faktycznego, z zachowaniem
przepisdw o ochronie tajemnic ustawowo chronionych, a w uzasadnionych przypadkach
sporzadza z tych dokumentéw odpisy, kopie lub dokumentacje fotograficzng,

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

c) dokonuje weryfikacji pozyskanych informacji z innymi dostepnymi zrédtami, w tym
zawartymi w systemach informatycznych podmiotu kontrolowanego,



d) przeprowadza ogledziny pomieszczen, obiektéw i skfadnikébw majatkowych oraz
dokumentuje przebieg tych czynnosci,

e) zabezpiecza materiaty dowodowe,

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

IV. Dokumentowanie postepowania kontrolnego

. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie protokdt z kontroli, ktéry podpisywany jest przez
osoby kontrolujgce oraz doreczany podmiotowi kontrolowanemu za potwierdzeniem
odbioru.

Wzdr protokotu z kontroli okreSlono w Formularzu nr 6, stanowigcym zatgcznik do
niniejszej procedury.

. Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo wniesienia pisemnych zastrzezen do
ustalen z kontroli w terminie 7 dni od dnia doreczenia dokumentu pokontrolnego.

. W terminie 14 dni od wniesienia zastrzezen Kontrolujgcy dokonujg ich analizy oraz
informujg pisemnie podmiot kontrolowany o swoim stanowisku.

. Podmiot kontrolowany zobowigzany jest do pisemnego poinformowania organu kontroli
o realizacji zalecen pokontrolnych w terminie wskazanym w dokumencie pokontrolnym.

. Kontrolujgcy monitorujg realizacje zalecen pokontrolnych w terminie wskazanym
w dokumencie pokontrolnym.

. Kontrolujgcy informujg swojego bezposredniego przetozonego o wynikach kontroli
i wydanych zaleceniach. W uzasadnionych przypadkach informacja o wynikach kontroli
przekazywana jest do Prezydenta Miasta Plocka lub wiasciwego Zastepcy Prezydenta,
Skarbnika, Sekretarza.

. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci przy wykorzystaniu dotacji udzielonej przez
Gmine Miasto Ptock nalezy stosowac¢ odpowiednie przepisy prawa, w tym: postanowienia
ustawy o finansach publicznych oraz innych ustaw szczegdinych.

. W zaleznosci od potrzeb, Kierownik komoérki organizacyjnej moze wewnetrznie ustali¢ inny
sposob dokumentowania oraz sprawowania nadzoru nad procesem kontroli o ile nie bedzie
on sprzeczny z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.



§2

KONTROLA DZIALALNOSCI GOSPODARCZE]

Komodrka organizacyjna, w ktorej zakresie merytorycznym dziatania znajduje sie obszar
podlegajgcy kontroli opracowuje 0Ogoélny schemat kontroli wynikajgcej z przepisow
powszechnie obowigzujacego prawa, ktory zamieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej
(BIP) na stronie podmiotowej Urzedu (w zakladce — Lista spraw urzedowych — Nazwa
Wydziatu/Referatu/Zespotu/Biura).

1. Analiza prawdopodobienstwa naruszenia prawa

1. Kontrole planowe przeprowadza sie po uprzednim dokonaniu okresowej analizy
prawdopodobienstwa naruszenia prawa w ramach wykonywania dziatalno$ci gospodarczej.

2. Analize prawdopodobienstwa naruszenia prawa sporzadza sie na podstawie zasad
przypisania przedsiebiorcow do kategorii ryzyka, ustalonych przez kierownika komorki
organizacyjnej, w ktorej zakresie merytorycznym dziatania znajduje sie obszar podlegajacy
kontroli.

3. Zasady przypisania przedsiebiorcow do kategorii ryzyka zamieszcza sie w BIP (w
zaktadce — Lista spraw urzedowych — Nazwa Wydziatu/Referatu/Zespotu/Biura) z wyjatkiem
informacji niejawnych oraz innych informacji stanowigcych tajemnice prawnie chroniona.

4. Ustepu 3 nie stosuje sie w przypadku kontroli prowadzonej na podstawie ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001r. o transporcie drogowym.

5. Sposdb przeprowadzenia analizy okreSla kierownik komorki organizacyjnej. Analiza
obejmuje identyfikacje obszaréw podmiotowych i przedmiotowych, w ktérych ryzyko
naruszenia przepisow jest najwieksze.

6. Do opracowania analizy nalezy stosowac jasno okreslone, obiektywne przestanki sktadajgce
sie na obszary ryzyka. Mogg to by¢ w szczegdlnosci:
a) data ostatniej kontroli,
b) skargi lub zgtoszenia dotyczgce wystepujgcych nieprawidtowosci w podmiotach,
¢) zidentyfikowane nieprawidtowosci na podstawie dostepnych danych, dokumentoéw,
ewidencji, wizji lokalnych w terenie, itp.
d) wyniki dotychczasowych ustalen oraz wnioski z wczesniejszych kontroli.

7. Wyroznia sie trzy kategorie zidentyfikowanego ryzyka:
- niskie (w przypadku stwierdzenia takiego ryzyka - kontrola przeprowadzana bedzie nie
czesciej niz raz na 5 lat),
- $rednie (w przypadku stwierdzenia takiego ryzyka - kontrola przeprowadzana bedzie nie
czesciej niz raz na 3 lata),
- wysokie (w przypadku stwierdzenia takiego ryzyka — kontrola przeprowadzana jest tak
czesto jak to jest konieczne dla zapewnienia skutecznego stosowania odpowiednich
przepisow).



Ustepu 7 nie stosuje sie w przypadkach gdy przepisy szczegdlne inaczej okreslajg
czestotliwos¢ przeprowadzania kontroli.

Analizy prawdopodobienstwa naruszenia prawa nie stosuje sie w przypadku gdy organ
kontroli powezmie uzasadnione podejrzenie: zagrozenia zycia lub zdrowia, popetnienia
przestepstwa lub wykroczenia, popetnienia przestepstwa skarbowego lub wykroczenia
skarbowego, innego naruszenia prawnego zakazu lub niedopetnienia prawnego obowigzku.

I1. Tryb prowadzenia kontroli

Organ kontroli zawiadamia przedsiebiorce o zamiarze wszczecia kontroli.
Wzdr zawiadomienia okreSlono w Formularzu nr 7, stanowigcym zatgcznik do niniejszej
procedury.

Zawiadomienia o 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 réwniez
w przypadku gdy przedsiebiorca nie ma adresu zamieszkania lub adresu siedziby lub
doreczanie pism na podane adresy byto bezskuteczne lub utrudnione.

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 byc¢
wszczeta przed uptywem 7 dnia od dnia doreczenia zawiadomienia.

W celu ustalenia czasu trwania kontroli organu u przedsiebiorcy, Kontrolujgcy przyjmuje od
przedsiebiorcy pisemne osSwiadczenie dotyczace rozmiaru prowadzonej dziatalnosci.

Wzdbr oswiadczenia okreslono w Formularzu nr 8, stanowigcym zafgcznik do niniejszej
procedury.

Czynnosci kontrolne mogg by¢é wykonywane przez pracownikdw organu kontroli po
okazaniu przedsiebiorcy albo osobie przez niego upowaznionej legitymacji stuzbowej
upowazniajgcej do wykonywania takich czynnosci oraz po doreczeniu upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli, chyba ze przepisy szczegdlne przewidujg mozliwo$¢ podijecia
kontroli po okazaniu legitymacji. W takim przypadku upowaznienie dorecza sie
przedsiebiorcy albo osobie przez niego upowaznionej w terminie okreSlonym w tych
przepisach, lecz nie pdzniej niz w terminie 3 dni roboczych od dnia wszczecia kontroli.
Wzdr upowaznienia okreSlono w Formularzu nr 5, stanowigcym zatacznik do niniejszej
procedury.

Fakt rozpoczecia kontroli odnotowuje sie w Ksigzki kontroli okazanej przez przedsiebiorce.
Jezeli dziatalno$¢ gospodarcza przedsiebiorcy jest juz objeta kontrolg innego organu, organ

kontroli odstepuje od podjecia czynnosci kontrolnych oraz moze ustali¢ z przedsiebiorca
inny termin przeprowadzenia kontroli.



8.

10.

11.

12.

Czynnosci kontrolne dokonuje sie w obecnosci przedsiebiorcy lub osoby przez niego
upowaznionej. Kontrolowany wskazuje na piSmie osobe upowazniong, w szczegdlnosci
W czasie jego nieobecnosci.

Kontrole przeprowadza sie w siedzibie przedsiebiorcy lub w miejscu wykonywania
dziatalnoséci gospodarczej w godzinach pracy lub w czasie faktycznego wykonywania
dziatalnosci gospodarczej przez przedsiebiorce. Na wniosek przedsiebiorcy kontrole
przeprowadza sie w miejscu przechowywania dokumentacji, w tym ksiag
podatkowych, innym niz siedziba lub miejsce wykonywania dziatalnosci gospodarczej, jezeli
moze to usprawnic¢ prowadzenie kontroli.

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

Ustalenia kontroli zamieszcza sie w protokole kontroli.

Ograniczenia kontroli dziatalnosci gospodarczej zostaty okreslone w Rozdziale 5 Ustawy z
dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcow.



Formularz Nr 1
do Procedury wykonywania
kontroli instytucjonalnej przez

Prezydenta Miasta Ptocka

Plan/Wykaz* kontroli instytucjonalnych do realizacji /zrealizowanych*
W roKuU ...ooveunrnsnnnnnns

Nazwa Wydziatu .........cccccoveviieeiie e

Lp. Nazwa podmiotu Temat/zakres kontroli Planowany termin
kontrolowanego przeprowadzenia
kontroli/termin
przeprowadzenia
kontroli*
Przedkiadam:
(Data i podpis Kierownika komorki organizacyjnej)
Zatwierdzam:

(Podpis Prezydenta lub
wiasciwego Zastepcy Prezydenta Miasta,
Skarbnika, Sekretarza Miasta)

* niepotrzebne skresli¢



Formularz Nr 2
do Procedury wykonywania
kontroli instytucjonalnej przez

Prezydenta Miasta Ptocka

Plock, ....coveeeeee. r.
WOP.......cceeeen. *

UPOWAZNIENIE NR ......... )

Na podstawie § 13 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ptocka wprowadzonego

Zarzadzeniem Nr ............ Prezydenta Miasta Ptocka z dnia .............
upowazniam**
Panig/Pana .......ccocoeiiiic e e ———————— (nazwa
stanowiska)
do:
1. prowadzenia kontroli realizacji zadan statutowych przez ...... (nazwa miejskiej jednostki
organizacyjnej)***,
lub
przeprowadzenia kontroli realizacji zadania publicznego ......... (nazwa zadania publicznego)
finansowanego przez Gmine Miasto Ptock***,
lub
prowadzenia kontroli wynikajgcych z .......... (przepis powszechnie obowigzujgcego prawa) ***,

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

4. nadawania upowaznien podlegtym pracownikom do przeprowadzenia kontroli**,

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

(Podpis Prezydenta Miasta Plocka)

*  upowaznienie rejestruje sie w Rejestrze upowaznieri Prezydenta Miasta Plocka
** 0 jle przepisy prawa nie stanowig inaczej
**% pozostawic wiasciwy tryb



Formularz Nr 3
do Procedury wykonywania
kontroli instytucjonalnej przez

Prezydenta Miasta Ptocka

Wz0r upowaznienia do przeprowadzenia kontroli
w miejskiej jednostce organizacyjnej

Plock, .....ccceee.e. r.
UPOWAZNIENIE Nr ...... ) *

DO PRZEPROWADZENIA KONTROLI

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

wprowadzonego Zarzadzeniem Nr ............ Prezydenta Miasta Plocka z dnia ............. oraz
Upowaznienia Nr ........cc.e..... zdnia .o, r. udzielonego przez Prezydenta Miasta
Ptocka
upowazniam

1. Panig/Pana..........ccceeveueen. e 2 W e * legitymujaca/ego sie legitymacja
stuzbowg nr.......ccvvveeeenens WYSEAWIONG PIZEZ ...cevvvveeieeeiiii e ;
2. Panig/Pana.........c..ccuee.. e W e legitymujaca/ego sie legitymacja
stuzbowag nr .......ccevveiienens WYSEAWIONG PIZEZ ...c.vvvveiveeiiieeeniieesiee e ;
do przeprowadzenia KONLIOli W ...ovviviiiiici ettt sttt sbe e e e e e e e e e s nnnnnees *w
= | L [P

Upowaznienie jest wazne od dnia .................. dodnia .....cccecuneee.

(Podpis Kierownika komorki organizacyjnej)

* upowaznienie rejestruje sie w Rejestrze upowaznieri Wydziatu

Imie i nazwisko osoby upowaznionej
Stanowisko stuzbowe
Nazwa Wydziatu Urzedu Miasta Ptocka

Nazwa podmiotu kontrolowanego

A WNRE
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Formularz Nr 4

do Procedury wykonywania
kontroli instytucjonalnej przez
Prezydenta Miasta Ptocka

Wz0r upowaznienia do przeprowadzenia kontroli realizacji
zadania publicznego finansowanego na podstawie umowy

Ptock, .....cccveeeenns r.
UPOWAZNIENIE Nr ......./oorens®
DO PRZEPROWADZENIA KONTROLI
Na podstawie § .... Umowy nr ................ Z dnia............. oraz Upowaznienia nr ................
2dnia e r. udzielonego przez Prezydenta Miasta Plocka
upowazniam
1. Panig/Pana.................. e, 2 W e *  legitymujgca/ego sie legitymacija
stuzbowg Nr........cceeeevennn. WYSLQWIONG PIZEZ ....cvvvveeveeeciiee e ;
2. Panig/Pana.................. TR W e legitymujaca/ego sie legitymacja
stuzbowg Nr........cceeeevenne. WYSLAQWIONG PrZEZ ....ccvvvveceveeeciieeecieee e ;
do przeprowadzenia kontroli wobec............ccccovviiiiiiiiicinn, * w zakresie realizacji zadania publicznego
POA NAZWG .veeiiiiieeieccieee e e aaan , finansowanego przez Gmine Miasto Ptocka na
podstawie Umowy nr ..........c......... zdnia ....ccceveeeeiinnnnn,
Upowaznienie jest wazne od dnia .................. dodnia .....ccccovennn.ne.

(Podpis Kierownika komdrki organizacyjnej)

* upowaznienie rejestruje sie w Rejestrze upowaznien Wydziatu

Imie i nazwisko osoby upowaznionej
Stanowisko stuzbowe

Nazwa Wydziatu Urzedu Miasta Ptocka
Nazwa podmiotu kontrolowanego

A OWN =
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Formularz Nr 5
do Procedury wykonywania
kontroli instytucjonalnej przez

Prezydenta Miasta Ptocka

Prezydent Miasta Ptocka
ul. Stary Rynek 1
09-400 Plock

Ptock, dnia .................. r.
------------------------- *
Sygn. Sprawy........cccceeeene
UPOWAZNIENIE Nr ...../..coens *
DO PRZEPROWADZENIA KONTROLI

Zgodnie z art. 49 ust. 1 Ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcow (Dz. U. z ...... ) w
zwigzku z art. ... Ustawy Z dnid ..o e (Dz. U. Z ... ) oraz
Upowaznieniem Nr................ Zdnia e, r. udzielonym przez Prezydenta Miasta Plocka**

upowazniam
1. Panig/Pana.................. e 2 W e 3 legitymujaca/ego sie legitymacja
stuzbowg Nr ........cceeeeeennn. WYSTAWIONG PIZEZ ...ovvieeieiiieiee e ;
2. Panig/Pana.................. e 1 U legitymujaca/ego sie legitymacja
stuzbowg nr ......ccevveeinenes WYSEAWIONG PrZEZ ...cccvevevieie et ;
do przeprowadzenia kontroli

WODBE et (dane identyfikacyjne przedsiebiorcy),
................................................................................................... (adres siedziby) w zakresie
................................................................................................................................ wynikajacym z art. .......
UStawy Z dnia ....ooevvvnies o (Dz. U. z ...... )
Data rozpoczecia kontroli ..........ccccocveenen. Przewidywany termin zakonczenia kontroli ..............

(Podpis Prezydenta Miasta Ptocka/
Kierownika komorki organizacyjnej**)

* upowaznienie wystawione przez Prezydenta Miasta Plocka rejestruje sie w Rejestrze upowaznien Prezydenta w
WOPR natomiast upowaznienie wystawione przez kierownika kom. org. rejestruje sie w Rejestrze upowaznier
Wydziatu,

** o ile przepisy prawa nie stanowig inaczej

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

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

2. Kontrole wszczyna sie nie wcze$niej niz po uptywie 7 dni i nie pdzniej niz przed
uptywem 30 dni od dnia doreczenia zawiadomienia o zamiarze wszczecia kontroli.

3. Czynnosci kontrolne mogg by¢ wykonywane przez pracownikow organu kontroli po
okazaniu przedsiebiorcy albo osobie przez niego upowaznionej legitymacji stuzbowej
upowazniajacej do wykonywania takich czynnosci oraz po doreczeniu upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli.

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

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

6. 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, ktérzy mogag by¢
uznani za osobe umocowang do dokonywania czynnosci prawnych, ktére zazwyczaj bywajq
dokonywane z osobami korzystajacymi z ustug tego przedsiebiorstwa lub w obecnosci
przywotanego swiadka, ktérym powinien by¢ funkcjonariusz publiczny, niebedacy jednak
pracownikiem organu przeprowadzajgacego kontrole.

7. W przypadku wszczecia kontroli przedsiebiorca niezwtocznie okazuje kontrolujgcemu
ksigzke kontroli.

8. Nie mozna réwnoczesnie podejmowac 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¢ terminéw okreslonych w art. 55 ust. 1 ustawy.
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Formularz Nr 6
do Procedury wykonywania
kontroli instytucjonalnej przez

Prezydenta Miasta Ptocka

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

Ptock, dnia.................. r.
Sygn. sprawy.........ccccceee...

PROTOKOL Z KONTROLI

[8]74=] o] 011 1Tz=Ta 4] o 1= IR w zakresie:

realizacji zadan StatUtOWyCh ........ccccviiiiiciicee e, *

lub

realizacji zadania publicznego pod tytutem: ...........ccoeeveiien. na podstawie umowy ................. *

lub

wywigzywania sie z przepisdw wynikajacych z art. ....... Ustawy z dnia ......ccoeevviiniiiennnnenn. (Dz. U. z

Podstawa prawna kontroli:

Na podstawie § 24 ust. 10 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Ptocka wprowadzonego

Zarzadzeniem Nr ...... Prezydenta Miasta Ptocka z dnia ................. ;
lub

Na podstawie §..... Umowy nr ............ o realizacje zadania ............... zawartej w dniu ...............
lub

Na podstawie art. .......... Ustawy z dnia.......cccccceeeuvenee o TR (Dz. U.z ...... )

Kontrolujacy:

Dziatajacy na podstawie Upowaznienia Nr.... ..ccccovevieeicievie e zdnia ..............
1. Pan/Pani.......cccccounen... = e (nazwa stanowiska), nr legitymacji stuzbowej ........
2. Pan/Pani .........c.......... e (nazwa stanowiska), nr legitymacji stuzbowej ........

Przedstawiciele podmiotu kontrolowanego:

1. Pan/Pani.........ccccccoveveeicnenneiee, e (nazwa stanowiska)
2. Pan/Pani..........cccccoveveniiniineiieene e (nazwa stanowiska)

* pozostawi¢ wiasciwy tryb
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Okres objety kontrolg i zakres obowigzku ustawowego/umowy/zadania:

Ustalenia z kontroli:

Stwierdzone uchybienia/nieprawidlowosci:

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.  Wydziat a/a

Potwierdzenie doreczenia lub zwrotne potwierdzenie odbioru:

........................................... (o1 = ) RSOSSNSO ( 07.4Y, (=) |9\ VA o 01 [o]1))
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Formularz Nr 7
do Procedury wykonywania
kontroli instytucjonalnej przez

Prezydenta Miasta Ptocka

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

Sygn. SPrawy ......ccccceeeeenns

ZAWIADOMIENIE O ZAMIARZE WSZCZECIA KONTROLI

Zgodnie z art. 48 ust. 1 Ustawy z dnia 6 marca 2018 . (Dz. U. ....... ), Prezydent Miasta Ptocka

zawiadamia o zamiarze wszczecia kontroli prowadzonej na podstawie art. .......... Ustawy z
dnia.....ccceevenn. Ouvveees (Dz. U. z ...... )

17T ] < TR STRRTRI (dane identyfikacyjne podmiotu
(o] pLuge) (o117 1T [ ) ST (adres siedziby),

L= L= L ST SOPRSN
Planowany termin rozpoczecia kontroli ustala sie na dzief ............ccccceeeveneenne.e. 0godz. .....ccccvenneen. ,

w siedzibie KONtrolowan@go .........c.cceecieiie i (adres).

Czas trwania kontroli zostanie ustalony zgodnie z art. 55 ust. 1 ustawy Prawo przedsiebiorcéw z dnia 6
marca 2018 r., na podstawie pisemnego oswiadczenia kontrolowanego.

Na wniosek kontrolowanego czynnosci kontrolne mogg by¢ prowadzone w siedzibie organu kontroli.
Zmiana terminu oraz miejsca kontroli mozliwa jest po uprzednim uzgodnieniu z osobg wskazang do
kontaktu.

Wstepna lista dokumentdw i informacji zwigzanych z zakresem przedmiotowym kontroli, ktorych
udostepnienia oczekuje organ kontroli w trakcie kontroli:

1.

2.

3.

Kategoria ryzyka (niskie/srednie/wysokie)*: ....................

Osoba/osobami do kontaktu jest/sq :
1. Pan/Pani ......ccccoeeveeeiiieccinnece,  erreresnrer e ———— ,nrtel o, , e-mail: .....
2. Pan/Pani .....ccccccooeevvineiiieeneeee e —— ,nrtel , e-mail: .....

Podpis osoby upowaznionej do podpisania zawiadomienia
Otrzymuja:

1.Podmiot kontrolowany
2. a/a

* dotyczy kontroli planowej u przedsiebiorcy
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Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pézn. zm.),
zwanego dalej ,RODQO”,
informuje sie:
1. Administratorem przetwarzanych danych osobowych jest Prezydent Miasta Ptocka, 09-400 Ptock,
Stary Rynek 1; TEL.: (024) 364 55 55
2. Kontakt z inspektorem ochrony danych - iod@plock.eu;
3. Dane osobowe zebrane w toku postepowania kontrolnego beda przetwarzane w zwigzku z
realizacjgq obowigzku prawnego cigzacego na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ci art. 9 ust. 2 lit. g
RODO)
Odbiorcy danych osobowych
Odbiorcami danych osobowych moga by¢ podmioty uprawnione do odbioru danych osobowych, w
tym organy publiczne panstw Unii Europejskiej, jak rowniez panstw trzecich, nienalezacych do Unii
Europejskiej, w uzasadnionych przypadkach i na podstawie odpowiednich przepiséw prawa oraz
umow zawartych w tym zakresie.
Okres przechowywania danych osobowych
Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéow przetwarzania, a
nastepnie przez okres wskazany w przepisach Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164).
Prawa oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przez administratora, przystuguje Pani/Panu prawo
do:
. dostepu do tresci Pani/Pana danych osobowych oraz uzyskania ich kopii, na podstawie art.
15 RODO, z zastrzezeniem ze udostepniane dane osobowe nie moga ujawniaé informacji
niejawnych ani naruszac tajemnic prawnie chronionych, do zachowania ktérych zobowigzane
sg te organy;
» sprostowania danych osobowych, na podstawie art. 16 RODO;
* ograniczenia przetwarzania danych osobowych, na postawie art. 18 RODO.
Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego sie ochrong
danych osobowych w panstwie cztonkowskim zwyktego pobytu, miejsca pracy lub miejsca
popefnienia domniemanego naruszenia.
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa
Zautomatyzowane podejmowanie decyzji oraz profilowanie
Przetwarzanie danych osobowych nie bedzie odbywac sie w sposob zautomatyzowany i nie bedzie
wigzac sie ze zautomatyzowanym podejmowaniem decyzji, w tym z profilowaniem.
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Formularz Nr 8
do Procedury wykonywania
kontroli instytucjonalnej przez

Prezydenta Miasta Ptocka

Ptock, dnia ................

(nazwa przedsiebiorcy)

OSWIADCZENIE

Zgodnie z art. 7 ust. 1 Ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcow (Dz. U. z ...... ),

oswiadczam, ze podmiot ktdry reprezentuje zalicza sie do*:

D mikroprzedsiebiorcow

D matych przedsiebiorcow

. érednich przedsiebiorcow
D pozostatych przedsiebiorcow

* zaznaczy¢ wiasciwe

(podpis przedsiebiorcy lub osoby upowaznionej
do reprezentacji przedsiebiorcy)
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