BURMISTRZ MIASTA
CIESZYNA

Zarzadzenie Nr 0050.580.2013
Burmistrza Miasta Cieszyna
Szefa Obrony Cywilnej
z dnia 5 sierpnia 2013 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu przeprowadzania kontroli w zakresie przygotowania
i realizacji przedsiewzie¢ obrony cywilnej w gminnych jednostkach organizacyjnych, gminnych
spotkach i zaktadach pracy realizujacych zadania obrony cywilnej.

Na podstawie art. 17 ust. 6 i 7 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku
obrony RP (Dz. U. z 2012 r, poz. 461 z pozn. zm.), § 3 pkt 24, § 4 pkt 4 Rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 25 czerwca 2002 r. w sprawie szczegélowego zakresu dziatania Szefa Obrony
Cywilnej, szefow obrony cywilnej wojewodztw, powiatow i gmin (Dz. U. z 2002 r. Nr 96, poz.
850), art. 7 ust. 1 pkt 14 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r,
poz. 594), art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240, z p6zn. zm.), art. 79-79b, art. 80 ust. 11 2, art. 82 ust. 1 oraz
art. 83 ust. 11 2, art. 84 d ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej
(Dz. U.z2013 1, poz. 672].t.)

§1
Zatwierdzi¢ Regulamin przeprowadzania kontroli w zakresie przygotowania i realizacji
przedsigwzigé obrony cywilnej w gminnych jednostkach organizacyjnych, gminnych spotkach
i zaktadach pracy realizujacych zadania obrony cywilnej, stanowiacy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Szefowi Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

24 MIASTA
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 0050.580.2013
Burmistrza Miasta Cieszyna
Szefa Obrony Cywilnej

z dnia 5 sierpnia 2013 roku

Regulamin przeprowadzania kontroli w zakresie przygotowania
i realizacji przedsiewzigé obrony cywilnej w gminnych jednostkach organizacyjnych,
gminnych spétkach i zakladach pracy realizujacych zadania obrony cywilne;j.

Rozdzial 1
Postanowienia ogoélne

§1

Regulamin okresla szczegolowe zasady przeprowadzania kontroli przez Burmistrza Miasta
Cieszyna w gminnych jednostkach organizacyjnych, gminnych spotkach i zakladach pracy
realizujacych zadania obrony cywilnej, w zakresie przygotowania i realizacji przedsigwzig¢ obrony

cywilnej.
§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) kontroli, nalezy przez to rozumie¢ sprawdzenie wykonywania zadan obrony cywilnej oraz

okreslenie stanu przygotowan obrony cywilnej w jednostce podlegajacej kontroli poprzez
osoby upowaznione przez Burmistrza Miasta Cieszyna.

2) osobach upowaznionych, nalezy przez to rozumie¢ osoby przeprowadzajace kontrole na
podstawie upowaznienia udzielonego przez Burmistrza Miasta Cieszyna.

3) jednostce kontrolowanej, nalezy przez to rozumie¢ gminne jednostki organizacyjne, gminne
spotki i zaktady pracy realizujace zadania obrony cywilnej.

4) dyrektorze jednostki kontrolowanej, nalezy przez to rozumie¢ dyrektora, kierownika,

prezesa gminnych jednostek organizacyjnych, gminnych spotek 1 zakladow pracy
realizujacych zadania obrony cywilnej .

5) organie zarzadzajacym kontrole, nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Cieszyna —
Szefa Obrony Cywilne;.

§3

Celem przeprowadzania kontroli jest ustalenie i potwierdzenie:
1. zgodnosci dziatania z ustawami oraz przepisami wydanymi na ich podstawie
2. stanu faktycznego, w szczegoOlnosci w zakresie:
a) planowania realizacji zadan obrony cywilnej,
b) organizacji systemu wykrywania i alarmowania oraz wczesnego ostrzegania,
c¢) przygotowania formacji obrony cywilnej do realizacji zadan,
d) organizacji i funkcjonowania infrastruktury obrony cywilnej,
e) planowania i realizacji szkolen,
f) dziatania upowszechniajacego idee obrony cywilnej,



g) planowania i organizacji zabezpieczenia logistycznego obrony cywilnej,
h) utrzymania i konserwacji sprz¢tu obrony cywilnej.

Rozdzial 11
Forma i zakres kontroli

§4

1. Kontrola moze by¢ przeprowadzana jako:

1) Kontrola na podstawie planu kontroli — obejmujaca realizacj¢ zadan obrony cywilnej na
podstawie rocznego planu kontroli zatwierdzonego przez organ zarzadzajacy kontrole
1 przekazanego jednostkom kontrolowanym,

2) kontrola poza planem kontroli — przeprowadzenie kontroli w przypadku powzigcia
informacji o nieprawidlowos$ciach w realizacji przedsiewzig¢ obrony cywilnej,

3) kontrola sprawdzajaca — obejmujaca badanie, czy i w jakim zakresie s realizowane
zalecenia po przeprowadzonych czynnosciach kontrolnych skierowane do jednostki
kontrolowanej.

2. Kontrole wszczyna si¢ nie wczesniej niz po uptywie 7 dni i nie pozniej niz przed uptywem 30 dni
od dnia doreczenia zawiadomienia o zamiarze wszczecia kontroli. Jezeli kontrola nie zostanie
wszczeta w terminie 30 dni od dnia dorgczenia zawiadomienia, wszczecie kontroli wymaga
ponownego zawiadomienia.

3. Wzor zawiadomienia o kontroli realizacji zadan obrony cywilnej stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

Rozdzial I11
Tryb sprawowania kontroli

§5

1. Kontrola przeprowadzana jest przez osobg¢ upowazniong lub zespol osoéb upowaznionych na
podstawie imiennego upowaznienia do przeprowadzenia kontroli z zakresu realizacji zadan obrony
cywilnej wydanego przez organ zarzadzajacy kontrole.
2. Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera:

1) wskazanie podstawy prawnej;

2) oznaczenie organu kontroli,

3) date i miejsce wystawienia;

4) imie i nazwisko pracownika organu zarzadzajacego kontrol¢ uprawnionego do

wykonania kontroli oraz numer jego legitymacji stuzbowej;

5) oznaczenie jednostki kontrolowanej;

6) okreslenie zakresu przedmiotowego kontroli;

7) wskazanie daty rozpoczecia;

8) podpis osoby udzielajacej upowaznienia z podaniem zajmowanego stanowiska

lub funkcji;

9) pouczenie o prawach i obowigzkach jednostki kontrolowanej.
3. Wzor upowaznienia, o ktorym mowa w ust. 2, stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu
4. Po zakonczeniu kontroli, upowaznienie dotacza si¢ do akt sprawy.
5. Organ zarzadzajacy kontrole moze przedluzy¢, zawiesi¢ lub odwota¢ zalecone czynnosci
kontrolne.



§6

1. Przed rozpoczeciem przeprowadzenia kontroli, osoba upowazniona okazuje dyrektorowi
jednostki kontrolowanej upowaznienie do przeprowadzenia kontroli oraz dokonuje adnotacji
w ksigdze kontroli prowadzonej przez jednostke kontrolowana.

2. Kontrole przeprowadza si¢ w siedzibie kontrolowanego lub w miejscu wykonywania dziatalnosci
gospodarczej, w godzinach pracy lub w czasie faktycznego wykonywania dziatalnosci gospodarcze;
przez jednostki kontrolowane.

3. Kontrola lub poszczegélne czynnosci kontrolne, za zgoda jednostki kontrolowanej, moga byé

przeprowadzane rowniez w siedzibie organu kontroli, jezeli moze to usprawni¢ prowadzenie
kontroli.

Rozdzial TV
Prawa i obowigzki 0os6b upowaznionych

§7

Osoby upowaznione w ramach udzielonego upowaznienia maja prawo do:

1) wstepu na teren jednostki kontrolowanej,

2) zadania ustnych lub pisemnych wyjasnien, okazania dokumentow lub innych nosnikow
informacji oraz udostgpniania danych majacych zwiazek z przedmiotem kontroli,
3) pobierania za pokwitowaniem dokumentéw i innych materialbw dowodowych
zwiazanych z przeprowadzanymi czynnosciami kontrolnymi,

4) sporzadzania, a w razie potrzeby, zlecenia jednostce kontrolowanej sporzadzenia
niezbednych kserokopii dokumentow oraz ich odpisow i wyciagow, jak rowniez zestawien,
5) zadania od jednostki kontrolowanej zlozenia wyjasnien, takze w formie pisemnej
I przyjmowania oswiadczen.

§8

Osoby upowaznione obowiazane sg do:

L

1) zawiadomienia dyrektora jednostki kontrolowanej o przedmiocie kontroli,
2) rzetelnego i obiektywnego ustalenia stanu faktycznego,

3) zapewnienia jednostce kontrolowanej czynnego udzialu w czynnosciach kontrolnych,

4) ustalenia przyczyn i skutkéw nieprawidlowych dziatan lub braku dziatan jednostek

kontrolowanych oraz osob za nie odpowiedzialnych,

5) zgodnego z trescia Regulaminu dokumentowania przebiegu i ustalen czynnosci
kontrolnych.

Rozdzial V
Dokumentowanie przebiegu czynnosci kontrolnych

§9

Do dowodow zalicza sig: kopie dokumentow znajdujacych sie w posiadaniu podmiotu
nadzorowanego, dane z ewidencji i sprawozdawczosci, udokumentowane oswiadczenia,
wyjasnienia, szkice, zdjecia, protokoly oraz plany.

Wzor protokotu ogledzin magazynu obrony cywilnej stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

Uzyskane w formie ustnej wyjasnienia i informacje dokumentuje si¢ w postaci protokotow
z ustalen lub z rozmowy, ktore podpisywane sg przez osoby upowaznione i osobe



udzielajaca wyjasnien i informacji.

Rozdzial VI
Protokét z przeprowadzonych czynnos$ci kontrolnych

§ 10

I. Z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych sporzadza sig, nie pézniej niz w ciagu 14 dni od dnia
zakonczenia tych czynnosci, protokot z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych.
2. Protokot z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych zawiera opis stanu faktycznego
stwierdzonego w trakcie przeprowadzania tych czynnosci, opartego na zebranych dowodach.
3. Protokot z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych zawiera:
1) nazwe i adres jednostki kontrolowane;,
2) imiona i nazwiska osob upowaznionych ze wskazaniem upowaznien do przeprowadzenia
czynnosci kontrolnych w ramach kontroli, z uwzglednieniem ewentualnych zmian
dokonanych w trakcie przeprowadzenia czynnosci kontrolnych.
3) przedmiot i zakres kontroli,
4) miejsce i czas przeprowadzenia czynnosci kontrolnych,
5) date sporzadzenia i podpisania protokolu przez osoby upowaznione,
6) opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie czynnosci kontrolnych
I porownanie ze stanem wymaganym, poprzez wskazanie obowiazujacych w danym
zakresie przepisow, procedur i standardow,
7) wzmianke o poinformowaniu organu kontrolowanego o przystugujacych mu
uprawnieniach,
8) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokolu oraz  wzmianke
o dorgczeniu jednego egzemplarza dyrektorowi jednostki kontrolowanej. protokotu
4. Zalaczniki do protokotu stanowig jego integralng czes¢.
5.Wzor protokotu z przeprowadzonych czynnosci nadzorczych, o ktérych mowa w ust.1 pkt I,
stanowi zalacznik nr 4 do Regulaminu.
6. Strony Protokolu powinny by¢ ponumerowane w kolejnosci i parafowane przez osoby
upowaznione, a caly protokot z czynnosci przez nie podpisany.
7. Jednostka kontrolowana otrzymuje jeden egzemplarz protokolu, w celu zapoznania sie.
8. Protokot dorgcza si¢ dyrektorowi, ktory ma prawo zapoznaé si¢ z trescia protokotu, podpisaé go
lub odmowi¢ podpisania.
9 Podpisanie protokotu rownoznaczne jest z jego przyjeciem.
10. W przypadku odmowy podpisania protokotu, osoby upowaznione czynia o tym odreczna
adnotacje¢ w protokole oraz dotaczaja do protokolu pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy, jezeli
zostato zlozone.
11. Odmowa podpisania protokolu przez jednostke kontrolowana nie stanowi przeszkody do
wydania i realizacji zalecen z przeprowadzonych czynnosci nadzorczych.

Rozdzial VII
Akta z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych

§ 11

1. Akta z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych sa przechowywane w Miejskim Centrum
Zarzadzania Kryzysowego w Cieszynie oraz podlegaja archiwizacji zgodnie z odrebnymi
przepisami w tym zakresie.

2. Dokumenty z akt z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych moga by¢ udostepniane zgodnie
z przepisami o dostepie do informacji publiczne;j.




Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§12

W celu ujednolicenia dokumentéw dotyczacych czynnosci kontrolowanych ustala si¢ wzory

stanowigce zataczniki do Regulaminu:
1) zatacznik nr 1 — wzor zawiadomienia o kontroli realizacji zadan obrony cywilnej,

2) zatgcznik nr 2 — wzor upowaznienia,
3) zatacznik nr 3 — wzor protokotu ogledzin,
4) zatacznik nr 4 — wzor protokotu pokontrolnego.




Zatacznik nr 1

T TH—— 2013 r.

MCZK. 1710.....2013

Zawiadomienie o kontroli realizacji zadan obrony cywilnej

1. Podstawa prawna do przeprowadzenia kontroli:

Na podstawie art. 17 ust. 6 i 7 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku obrony RP
(Dz.U. z 2012 r., poz. 461), § 3 pkt 14, § 4 pkt 4 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 czerwca
2002 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania Szefa Obrony Cywilne), szefow obrony cywilnej
wojewodztw, powiatow i gmin (Dz.U. z 2002 r, nr 96, poz. 850),

2. Organ zarzadzajacy prowadzenie kontroli:
Burmistrz Miasta Cieszyna — Szef Obrony Cywilnej Miasta Cieszyna

3. Cel kontroli:

7. Termin przeprowadzenia kontroli:

8. Prowadzacy kontrole:

Burmistrz Miasta Cieszyna
Szef Obrony Cywilnej

Otrzymuja:
- adresat

-alaMCZK



Pouczenie o prawach i obowiazkach kontrolowanego :

Kontrolowany ma prawo do:

1) uczestniczenia w czynnosciach w ramach kontroli, chyba ze zrezygnuje z tego uprawnienia.
Kontrolowany moze upowazni¢ inng osobg do uczestniczenia w jego imieniu w czynnosciach
w ramach kontroli,

2) zlozenia pisemnych zastrzezen lub wyjasnien z jednoczesnym wskazaniem stosownych
wnioskoéw dowodowych, w terminie 7 dni od dnia dorgczenia protokotu kontroli, jezeli nie zgadza
sie z ustaleniami protokotu z kontroli,

3) wskazania na pi$mie, ze przeprowadzane czynnosci kontrolne zaklocaja w sposob istotny jego
dziatalno$¢ gospodarczg ,

4) wniesienia sprzeciwu wobec podjecia i wykonywania przez organy kontroli czynnosci
z naruszeniem przepisow art. 79-79b, art. 80 ust. 1 i 2, art. 82 ust. 1 oraz art. 83 ust. 112
7 zastrzezeniem art. 84d ustawy o swobodzie dzialalno$ci gospodarczej,

5) zadania okazania przez kontrolujacego legitymacji stuzbowej upowazniajacej do wykonywania
takich czynnosci oraz upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

Kontrolowany ma obowigzek:

1) prowadzenia i przechowywania w swojej siedzibie ksiazke kontroli oraz upowaznienia
i protokotu kontroli. W przypadku wszczecia kontroli, przedsigbiorca jest obowiazany niezwlocznie
okazaé kontrolujacemu ksiazke kontroli, albo kopie odpowiednich jej fragmentow lub wydruki
z systemu informatycznego, w ktorym prowadzona jest ksiazka kontroli, poswiadczone przez siebie
za zgodno$¢ z wpisem w ksiazce kontroli.

2) kontrolowany jest obowiazany do pisemnego wskazania osoby upowaznionej do
reprezentowania go w trakcie kontroli, w szczeg6lnosci w czasie jego nieobecnosci.




Zatacznik nr 2

Upowaznienie nr ........coeceevsseesnnse

Na podstawie art. 17 ust. 6 1 7 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym
obowiazku obrony RP (Dz.U. z 2012 r, poz 461), § 3 pkt 14, § 4 pkt
4 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 czerwca 2002 r. w sprawie
szczegOlowego zakresu dziatania Szefa Obrony Cywilnej, szefoéw obrony cywilnej
wojewodztw, powiatow 1 gmin (Dz.U. z 2002 r, nr 96, poz. 850),

upowazniam

legitymacja shuzbowanr ............................

do przeprowadzenia kontroli z zakresu realizacji zadan obrony cywilnej
w (0znaczenie jednostki kontrolowane]) ...............ccccoooiiviiiiiiiiiie e

Przedmiot 1 zakres kontroli:

| ZASTEPCA BURMISTRZA MIASTA

| ,’,

v/,
7‘!? Matiszek

mer inz.

Burmistrz Miasta Cieszyna
Szef Obrony Cywilnej



Pouczenie o prawach i obowiazkach kontrolowanego :

Kontrolowany ma prawo do:

1) uczestniczenia w czynno$ciach w ramach kontroli, chyba ze zrezygnuje z tego uprawnienia.
Kontrolowany moze upowazni¢ inng osobg do uczestniczenia w jego imieniu w czynnosciach
w ramach kontroli,

2) zlozenia pisemnych zastrzezen lub wyjasnien z jednoczesnym wskazaniem stosownych
wnioskéw dowodowych, w terminie 7 dni od dnia doreczenia protokotu kontroli, jezeli nie zgadza
sie z ustaleniami protokotu z kontroli,

3) wskazania na pi$mie, ze przeprowadzane czynnosci kontrolne zakltocaja w sposob istotny jego
dziatalno$¢ gospodarczg ,

4) wniesienia sprzeciwu wobec podjecia i wykonywania przez organy kontroli czynnosci
z naruszeniem przepisow art. 79-79b, art. 80 ust. 1 i 2, art. 82 ust. 1 oraz art. 83 ust. 112
z zastrzezeniem art. 84d ustawy o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej,

5) zadania okazania przez kontrolujacego legitymacji stuzbowe] upowazniajacej do wykonywania
takich czynnosci oraz upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

Kontrolowany ma obowigzek:

1) prowadzenia i przechowywania w swojej siedzibie ksiazke kontroli oraz upowaznienia
i protokotu kontroli. W przypadku wszczgcia kontroli, przedsigbiorca jest obowigzany niezwlocznie
okazaé kontrolujacemu ksiazke kontroli, albo kopie odpowiednich jej fragmentow lub wydruki
z systemu informatycznego, w ktorym prowadzona jest ksiazka kontroli, poswiadczone przez siebie
za zgodnosé¢ z wpisem w ksiazce kontroli.

2) kontrolowany jest obowiazany do pisemnego wskazania osoby upowaznionej do
reprezentowania go w trakcie kontroli, w szczegolnosci w czasie jego nieobecnosci.




Zatacznik nr 3

Cieszyn, dnia ....................
Protokol ogledzin

W dniu ... , dzialajac na podstawie upowaznienia nr ... oraz
UPOWAZNIENIA NT ... Z OOHA ......ooeomeepsomssrmanzatgess do przeprowadzenia kontroli
z zakresu realizacji zadan obrony CyWilnej W ..o
kontrolujacy:
dZialujac wobecnoSel PEOA ...t st s ores o shigh cnssrevss sy s st s etiose st s RS
dokonali w dniu ..........ocoooeiiiiiinn CRIBAIEN, ..o i s

(podpis 0sob uczestniczgcych w ogledzinach) (podpis kontrolujacego)

| ZASTEPCA B

A%K'ﬁéﬁ

mgr ine. Mg



Zatacznik nr 4
(BT I ——
MCZK. 1710...2013

PROTOKOL POKONTROLNY

z przeprowadzenia KoRTOM . .....asiminicamnuemsmmssivssss (o T st | ER e
B — pracownicy Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego
przeprowadzili kontrole realizacji zadan obronnych.

I. KONTROLUJACY:

...................................... — na podstawie upowaznienia Burmistrza Miasta Cieszyna Nr
.................................. zdnia ...

...................................... — na podstawie upowaznienia Burmistrza Miasta Cieszyna Nr
................................ AL 11+ R

IV. OPIS STANU FAKTYCZNEGO WYKONYWANYCH ZADAN OC:

V. WNIOSKI 1 ZALECENIA ZESPOLU KONTROLNEGO:
ZAMCCRRIR ;- cinssamunrap s SR W terminie do..........ooooooiiiiiie e

V1. POUCZENIE:
Poprzez zamieszczenie w protokole kontroli nizej wymienionych pouczen Kontrolujacy informuje
PHEEIIE ..o <ciomninssomnss sho A A R S A PSSR 59 o przystugujacym mu prawie:

1)  Zgloszenie zarzadzajacemu kontrole, przed podpisaniem protokotu kontroli, w terminie

7 dni od daty otrzymania niniejszego protokotu kontroli, pisemnych, umotywowanych
zastrzezen, co do ustalen zawartych w protokole kontroli;

2)  Odmowy podpisania protokofu, z jednoczesnym obowiazkiem zlozenia zarzadzajacemu
kontrola, w terminie 7 dni, pisemnych wyja$nien o przyczynach odmowy podpisania
protokotu kontroli.

Informacje o przeprowadzeniu kontroli wpisano do ksiazki kontroli prowadzone;
W e w pozycji nr ...../2013 r.
Protokot sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze Stron

jednostki kontrolowanej i kontrolujacego.

Na tym kontrole zakonczono.

KONTROLOWANY , KONTROLUJACY
f BURMISTRZ MIASTA CIESZYNA

3L RMISTRZA MIASTA

IY n
Kb ..é: tuszek



