

Załącznik
do zarządzenia nr 210/26
Prezydenta Bytomia
z dnia 05.06.2026 r.
Księga procedur kontroli
§ 1
Księga procedur kontroli określa tryb i szczegółowe zasady planowania oraz przeprowadzania kontroli przez Wydział Kontroli.
§ 2
1. Do zadań Wydziału Kontroli należy:
1) prowadzenie kontroli, w szczególności kontroli przestrzegania zasad gospodarki finansowej, zgodności działalności z przepisami prawa oraz efektywności i skuteczności realizacji zadań w:
a) komórkach organizacyjnych Urzędu Miejskiego w Bytomiu, zwanego dalej „urzędem”,
b) miejskich jednostkach organizacyjnych,
c) powiatowych służbach, strażach i inspekcjach,
d) jednostkach, dla których gmina jest organem założycielskim;
2) prowadzenie kontroli prawidłowości udzielania, pobrania i wykorzystania dotacji udzielanych z budżetu miasta Bytomia niepublicznym przedszkolom, innym formom wychowania przedszkolnego, szkołom o uprawnieniach szkół publicznych i placówkom prowadzonym na terenie miasta Bytomia przez inne niż miasto Bytom osoby prawne i osoby fizyczne, zwanym dalej „podmiotami dotowanymi”;
3) prowadzenie centralnego rejestru kontroli zewnętrznych oraz weryfikacja realizacji zaleceń pokontrolnych w tym zakresie.

2. W ramach realizowanych zadań Wydział Kontroli może, na podstawie upoważnienia prezydenta miasta, przeprowadzać kontrole w spółkach prawa handlowego, w których gmina posiada akcje/udziały.

3. Do kontroli podmiotów leczniczych niebędących przedsiębiorcą w rozumieniu ustawy o działalności leczniczej stosuje się obowiązujące przepisy w tym zakresie, a w szczególności rozporządzenie wykonawcze wydane na podstawie delegacji wynikającej z tej ustawy.

4. Pracownicy Wydziału Kontroli mogą współuczestniczyć w kontrolach innych niż wymienione w ust. 1-3 podmiotach na podstawie pisemnego polecenia służbowego prezydenta miasta.
§ 3
1. Kontrolę realizowaną przez Wydział Kontroli stanowi ogół działań podejmowanych dla zapewnienia realizacji celów i zadań w sposób zgodny z prawem, efektywny, oszczędny i terminowy.

2. Celem kontroli jest wspomaganie metod zarządzania poprzez eliminowanie nieprawidłowości w jednostkach kontrolowanych. 
§ 4
1. Ilekroć w księdze jest mowa o: 
1) kontroli – oznacza to badanie lub przegląd polegający na ustaleniu stanu faktycznego, porównaniu go ze stanem wymaganym/pożądanym oraz dokonanie jego oceny;
2) protokole – oznacza to dokument zawierający ustalenia dotyczące stwierdzonego w toku kontroli stanu faktycznego w kontrolowanej działalności;
3) kontroli doraźnej – oznacza to kontrolę przeprowadzaną w razie potrzeby (poza planem) na polecenie prezydenta miasta; 
4) kontroli planowej – oznacza to kontrolę przeprowadzaną zgodnie z zatwierdzonym przez prezydenta miasta rocznym planem kontroli; 
5) kontroli zewnętrznej – oznacza to kontrolę wykonywaną przez zewnętrzne organy kontrolne, uprawnione do przeprowadzania kontroli;
6) komórkach organizacyjnych urzędu – oznacza to wydziały, biura urzędu, jak również samodzielne stanowiska zgodnie z obowiązującym regulaminem organizacyjnym urzędu;
7) jednostkach kontrolowanych – oznacza to podmioty wymienione w § 2 ust. 1 pkt 1 księgi; 
8) kierowniku komórki organizacyjnej urzędu – oznacza to naczelnika wydziału, kierownika biura, jak również samodzielne stanowisko zgodnie z obowiązującym regulaminem organizacyjnym urzędu;
9) kierowniku jednostki kontrolowanej – oznacza to kierownika komórki organizacyjnej urzędu oraz osobę lub organ jedno- lub wieloosobowy (zarząd), który – zgodnie z obowiązującymi jednostkę przepisami prawa, statutem, umową lub na mocy prawa własności – uprawniony jest do zarządzania jednostką, z wyłączeniem pełnomocników ustanowionych przez jednostkę; 
10) kontrolerze – oznacza to osobę wykonującą czynności kontrolne na podstawie posiadanego upoważnienia;
11) wystąpieniu pokontrolnym – oznacza to dokument powstający po kontroli na podstawie ustaleń zawartych w protokole z kontroli, zawierający oceny, uwagi, wnioski i zalecenia pokontrolne w sprawach merytorycznych oraz personalnych, kierowany do kierowników jednostki kontrolowanej;
12) zastępcy prezydenta miasta – oznacza to również skarbnika i sekretarza;
13) skarbniku miasta – oznacza to również zastępcę skarbnika miasta;
14) zespole kontrolnym – oznacza to osoby wyznaczone poleceniem służbowym prezydenta miasta do przeprowadzenia kontroli doraźnej;
15) uchybieniu – oznacza to odstępstwo mające wyłącznie charakter formalny i niepowodujące istotnych następstw dla kontrolowanej działalności;
16) nieprawidłowości – oznacza to działanie lub zaniechanie działania, które w świetle kryteriów oceny można uznać za nielegalne, niegospodarne, niecelowe lub nierzetelne.

2. Ilekroć w księdze jest mowa o koordynatorze kontroli wewnętrznej prowadzonej wieloosobowo należy przez to rozumieć również przewodniczącego zespołu kontrolnego. 
Rozdział 1
Zasady ogólne
§ 5
1.  Kontrole przeprowadza się przy uwzględnieniu następujących zasad:
1)  prawdy materialnej, to jest obowiązku przedstawiania faktów w sposób obiektywny, rzetelny, zgodny z rzeczywistością, pozwalający na ustalenie rzeczywistego przebiegu i charakteru badanych zdarzeń i zjawisk;
2) podmiotowości kontroli, to jest obowiązku dokonywania ustaleń w zakresie działalności jednostki kontrolowanej i przedstawiania wniosków z kontroli stosownie do kompetencji kontrolera;
3) przedmiotowości kontroli, to jest obowiązku dokonywania ustaleń według zakresu tematycznego wprowadzonego planem kontroli lub poleceniem służbowym prezydenta miasta; 
4) źródłowości badań kontrolnych, to jest obowiązku ustalania faktów na podstawie dowodów źródłowych. Dowodami w postępowaniu kontrolnym są w szczególności dokumenty, zabezpieczone rzeczy, wyniki oględzin, opinie rzeczoznawców lub specjalistów, a także pisemne wyjaśnienia i oświadczenia;
5) rzetelnego dokumentowania kontroli, to jest sporządzania dokumentacji kontrolnej zgodnie ze stwierdzonym stanem faktycznym oraz w wymaganej formie;
6) legalności działania, to jest wykonywania czynności kontrolnych zgodnie z przepisami prawa.

2. Pracownicy Wydziału Kontroli:
1) nie mogą być zatrudniani do prac niezwiązanych z kontrolą, które w przyszłości mogłyby podlegać ich własnej kontroli;
2) ponoszą odpowiedzialność za rzetelne, obiektywne i zgodne z obowiązującymi kryteriami kontroli badanie i przedstawienie faktów, przyczyn i skutków nieprawidłowości, a także obiektywnych wniosków i zaleceń pokontrolnych;
3) nie ponoszą odpowiedzialności za przebieg kontrolowanej działalności i nie biorą w niej osobistego udziału, a zatem nie mają uprawnień wydawania wiążących poleceń jednostkom kontrolowanym. 
Rozdział 2
Planowanie kontroli 
§ 6
Podstawą do podjęcia czynności kontrolnych jest:
1) roczny plan kontroli;
2) polecenie służbowe prezydenta miasta – w przypadku kontroli doraźnej lub kontroli określonej innymi przepisami.
§ 7
1. Roczny plan kontroli określa jednostkę kontrolowaną, przedmiot kontroli oraz termin kontroli. 
2. Przy opracowywaniu rocznego planu kontroli uwzględnia się w szczególności:
1) wytyczne prezydenta miasta;
2) propozycje zastępców prezydenta miasta, komórek organizacyjnych urzędu;
3) zadania wynikające z przepisów prawa;
4) wyniki wcześniejszych kontroli i realizację zaleceń pokontrolnych;
5) wyniki badań i analiz określonych problemów oraz skarg i wniosków;
6) pisma komórek organizacyjnych urzędu wskazujące nieprawidłowości w jednostkach określonych w § 2 ust. 1 pkt 1 księgi;
7) dostępne zasoby ludzkie;
8) rezerwę czasową na nieprzewidziane zadania.

3. Na potrzeby opracowania projektu rocznego planu kontroli komórki organizacyjne urzędu wykonujące czynności z zakresu nadzoru merytorycznego nad miejskimi jednostkami organizacyjnymi i podmiotami realizującymi zadania miasta przedkładają do Wydziału Kontroli w terminie do dnia 30 listopada każdego roku wykaz jednostek podległych i nadzorowanych, utworzonych, zlikwidowanych lub podlegających innym zmianom organizacyjnym w okresie od dnia 1 grudnia roku poprzedniego do dnia 30 listopada danego roku.

4. Propozycje, o których mowa w ust. 2 pkt 2, wskazujące jednostki oraz podmioty proponowane do ujęcia w planie kontroli na rok następny, należy przedłożyć do Wydziału Kontroli w terminie do dnia 30 listopada danego roku wraz ze wskazaniem informacji niezbędnych do przeprowadzenia kontroli, podaniem uzasadnienia ich wszczęcia w poszczególnych jednostkach i podmiotach, jak również określeniem przedmiotu kontroli.

5. Projekt rocznego planu kontroli Wydział Kontroli przedkłada do akceptacji skarbnikowi miasta, a następnie do zatwierdzenia prezydentowi miasta w terminie do 31 grudnia roku poprzedzającego realizację planu.

6. Ostateczna decyzja dotycząca jednostek kontrolowanych ujętych w rocznym planie kontroli oraz przedmiotu kontroli należy do prezydenta miasta.

7. Zmiany w rocznym planie kontroli polegające na zwiększeniu lub zmniejszeniu ilości jednostek kontrolowanych oraz zmianie zakresu przeprowadzanych kontroli wymagają akceptacji skarbnika miasta oraz zgody prezydenta miasta.

8. Wzór rocznego planu kontroli stanowi załącznik nr 1 do księgi.
§ 8
1.  Z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli doraźnej (prowadzonej poza planem) mogą występować do prezydenta miasta zastępcy prezydenta miasta oraz naczelnik Wydziału Kontroli.

2.  Kontrole doraźne mogą być przeprowadzane przez Wydział Kontroli lub przez zespół kontrolny, w skład którego będą powoływani pracownicy innych komórek organizacyjnych urzędu.

3.  Skład zespołu kontrolnego oraz przewodniczącego, który organizuje pracę zespołu i odpowiada za terminowe przeprowadzenie kontroli, proponuje naczelnik Wydziału Kontroli, po uzyskaniu akceptacji skarbnika miasta.

4. W poleceniu służbowym prezydenta miasta określa się jednostkę kontrolowaną, przedmiot kontroli, termin kontroli, osobę odpowiedzialną za wykonanie polecenia oraz, w razie potrzeby, skład zespołu kontrolnego ze wskazaniem przewodniczącego zespołu.

5. W przypadku kontroli realizowanych przez inne komórki organizacyjne urzędu w ramach nadzoru nad miejskimi jednostkami organizacyjnymi i podmiotami realizującymi zadania miasta, pracownicy Wydziału Kontroli mogą współuczestniczyć w przeprowadzaniu kontroli na podstawie pisemnego polecenia służbowego prezydenta miasta.
Rozdział 3
Czynności przygotowawcze
§ 9
Kontrola może być przeprowadzana jako:
1) kompleksowa, obejmująca całokształt działalności jednostki kontrolowanej;
2) problemowa, obejmująca określone zagadnienie, wycinek działalności jednostki kontrolowanej;
3) sprawdzająca (rekontrola), której celem jest sprawdzenie wykonania zaleceń pokontrolnych.
§ 10
1. Kontroler przeprowadza kontrole planowe na podstawie imiennego, bezterminowego upoważnienia podpisanego przez prezydenta miasta (z wyłączeniem przypadku określonego w ust. 2).

2. Upoważnienie do kontroli doraźnej podpisuje skarbnik miasta lub naczelnik Wydziału Kontroli na podstawie umocowania zawartego w poleceniu służbowym prezydenta miasta.

3. Po zakończeniu kontroli upoważnienie, o którym mowa w ust. 2 dołącza się do akt kontroli.

4. Wzór upoważnienia, o którym mowa w ust. 2, stanowi załącznik nr 2 do księgi.

5. W przypadku powołania zespołu kontrolnego upoważnieniem do kontroli jest polecenie służbowe prezydenta miasta.

6. Do przeprowadzania kontroli spraw lub dokumentów stanowiących informację niejawną stosuje się przepisy dotyczące ochrony informacji niejawnych.


§ 11
1. Kontrola, realizowana przez pracowników Wydziału Kontroli, może być prowadzona jednoosobowo lub wieloosobowo. 

2. W przypadku kontroli prowadzonej wieloosobowo naczelnik Wydziału Kontroli wyznacza koordynatora kontroli.

3. Koordynator kontroli organizuje pracę kontrolerów, a w szczególności:
1) dokonuje podziału czynności pomiędzy kontrolerów;
2) zapewnia prawidłowe i terminowe przeprowadzanie kontroli;
3) rozstrzyga rozbieżności między kontrolerami wynikłe na tle dokonanych ustaleń kontrolnych i sposobu ujęcia ustaleń w protokole kontroli;
4) nadzoruje i odpowiada za wykonanie programu kontroli.
§ 12
1. Przygotowanie do kontroli obejmuje analizę przedkontrolną oraz sporządzenie programu kontroli, który stanowi dokument wewnętrzny Wydziału Kontroli i jest dołączany do akt kontroli.

2. Analiza przedkontrolna polega na badaniu:
1) stanu prawnego dotyczącego tematyki kontroli;
2) materiałów z kontroli przeprowadzonych w jednostce kontrolowanej w danym temacie, a w szczególności protokołów, wystąpień pokontrolnych; 
3) innych materiałów wpływających na przedmiot kontroli np. sprawozdań, informacji, skarg i wniosków. 

3. Program kontroli sporządza kontroler, a w przypadku kontroli prowadzonej wieloosobowo – koordynator kontroli.

4. Program kontroli akceptuje naczelnik Wydziału Kontroli, a następnie zatwierdza skarbnik miasta, a w przypadku kontroli prowadzonej przez zespół kontrolny składający się z pracowników innych komórek organizacyjnych urzędu - prezydent miasta.
5. Program kontroli określa w szczególności:
1) nazwę i adres podmiotu kontrolowanego;
2) termin przeprowadzenia kontroli;
3) cel, zakres i przedmiot kontroli;
4) okres objęty kontrolą.

6. W uzasadnionych przypadkach, wynikających z absencji kontrolera lub ustaleń w trakcie kontroli wymagających przeprowadzenia dodatkowych analiz i uszczegółowienia, termin kontroli może ulec wydłużeniu. Powyższy fakt należy uwzględnić w programie kontroli poprzez sporządzenie aneksu do programu kontroli, przy zachowaniu procedur określonych w ust. 4.

7. Obowiązek sporządzenia programu kontroli nie dotyczy kontroli doraźnych.

§ 13
1. Kontroler może być wyłączony od udziału w kontroli, na wniosek lub z urzędu, jeżeli wyniki kontroli mogą dotyczyć jego praw lub obowiązków albo praw lub obowiązków jego małżonka lub osoby pozostającej z nim faktycznie we wspólnym pożyciu, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia bądź osób związanych z nim z tytułu przysposobienia, opieki lub kurateli. Powody wyłączenia kontrolera trwają także po ustaniu małżeństwa, przysposobienia, opieki lub kurateli.

2. Wyłączeniu podlega kontroler, który był pracownikiem jednostki kontrolowanej, a od przeniesienia, wygaśnięcia lub rozwiązania stosunku pracy nie minął rok.

3. Kontroler może być wyłączony również w razie stwierdzenia innych przyczyn, które mogą mieć wpływ na bezstronność jego postępowania.

4. O przyczynach wyłączenia kontroler zawiadamia niezwłocznie na piśmie naczelnika Wydziału Kontroli bądź przewodniczącego zespołu kontrolnego.

5. O wyłączeniu kontrolera na wniosek lub z urzędu, decyduje skarbnik miasta - w przypadku kontroli planowych albo prezydent miasta -  w przypadku kontroli doraźnych.

6. Ustalenia kontrolera, który został wyłączony stosownie do postanowień ust. 1 – 3, nie są uwzględniane przy sporządzaniu protokołu z kontroli i wystąpienia pokontrolnego.
Rozdział 4
Czynności kontrolne
§ 14
1. Nie później niż 2 dni robocze przed planowanym terminem rozpoczęcia kontroli planowej kontroler zawiadamia telefonicznie kierownika jednostki kontrolowanej o planowanej kontroli, wyznaczając termin i miejsce narady otwierającej.

2. W przypadku kontroli doraźnej odstępuje się od konieczności zawiadamiania kierownika jednostki kontrolowanej. 

3. W trakcie narady otwierającej z kierownikiem jednostki kontrolowanej kontroler informuje o przedmiocie, zakresie i terminie przeprowadzenia kontroli, ustalając jednocześnie założenia organizacyjne kontroli.

4. Bezpośrednio przed przystąpieniem do czynności kontrolnych w jednostce kontrolowanej kontroler:
1) przedkłada do wglądu kierownikowi jednostki upoważnienie do kontroli lub, w przypadku powołania zespołu kontrolnego, polecenie służbowe prezydenta miasta;
2) okazuje legitymację służbową lub dokument tożsamości;
3) dokonuje wpisu do książki ewidencji kontroli jednostki kontrolowanej.
§ 15
1. Kontrola jest przeprowadzana w siedzibie jednostki kontrolowanej, a także w siedzibie jednostki prowadzącej obsługę finansowo-księgową.

2. Kontrole przeprowadzane są w dniach i w godzinach pracy obowiązujących w jednostce kontrolowanej.

3. W przypadku zaistnienia szczególnych okoliczności kontrola, za zgodą prezydenta miasta, po uzyskaniu akceptacji skarbnika miasta może być przeprowadzana poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy. Kierownik jednostki kontrolowanej, na wniosek kontrolera, umożliwia przeprowadzenie kontroli poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy.

4. Kontrola oraz poszczególne jej czynności mogą być przeprowadzane w siedzibie kontrolera.
§ 16
1. Kontroler ma prawo w szczególności do: 
1) swobodnego wstępu do obiektów i pomieszczeń jednostki kontrolowanej, w jej siedzibie i miejscu wykonywania zadań;
2) uczestniczenia we wszystkich czynnościach związanych z działalnością jednostki kontrolowanej i sprawdzania przebiegu tych czynności;
3) wglądu do urządzeń ewidencyjnych, systemów elektronicznych, planów, sprawozdań, analiz oraz wszelkich akt i dokumentów;
4) sporządzania kopii, odpisów i wyciągów dokumentów, jak również zestawień i obliczeń oraz wykonywania fotokopii i skanów dokumentów;
5) zlecania jednostce kontrolowanej sporządzania niezbędnych kopii dokumentów oraz ich odpisów i wyciągów, jak również zestawień i obliczeń;
6) korzystania z pomocy rzeczoznawców i specjalistów powołanych przez skarbnika miasta, na wniosek naczelnika Wydziału Kontroli bądź przewodniczącego zespołu kontrolnego;
7) przeprowadzania oględzin majątku należącego do jednostki kontrolowanej oraz pobrania rzeczy;
8) żądania od kierownika i pracowników jednostki kontrolowanej ustnych i pisemnych wyjaśnień;
9) kontaktowania się ze wszystkimi pracownikami jednostki kontrolowanej bez pośrednictwa i udziału ich przełożonych;
10) pobierania za pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokumentów i innych materiałów dowodowych związanych z przeprowadzaną kontrolą;
11) utrwalania czynności kontrolnych za pomocą urządzeń technicznych służących do utrwalania obrazu lub dźwięku.

2. W sprawach związanych z przedmiotem kontroli kontroler może zwracać się o wyjaśnienia do byłych pracowników jednostki kontrolowanej oraz zasięgać informacji w innych jednostkach (komórkach) organizacyjnych, nieobjętych kontrolą.

§ 17
1.  Obowiązkiem kontrolera jest:
1) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego;
2) należyte, bezstronne i terminowe wykonywanie powierzonych zadań;
3) właściwe dokumentowanie przebiegu i ustaleń kontroli;
4) w razie stwierdzenia nieprawidłowości ustalenie ich przyczyn, zakresu i skutków oraz osób za nie odpowiedzialnych.

2.  Kontroler, jak również inni pracownicy Wydziału Kontroli są zobowiązani zachować w tajemnicy informacje, które uzyskano w związku z wykonywaniem obowiązków służbowych związanych z przeprowadzaniem kontroli. Obowiązek zachowania tajemnicy trwa również po ustaniu zatrudnienia.
§ 18
1.  Kierownik jednostki kontrolowanej ma obowiązek przedłożyć na żądanie kontrolera wszelkie dokumenty i materiały niezbędne do przygotowania i przeprowadzenia kontroli.

2.  Kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia kontrolerowi warunki i środki niezbędne do sprawnego przeprowadzenia kontroli, a w szczególności:
1) niezwłocznie przedstawia żądane dokumenty i materiały;
2) zapewnia terminowe udzielanie ustnych i pisemnych wyjaśnień bądź informacji w zakresie objętym kontrolą;
3) udostępnia oddzielne pomieszczenie do przeprowadzenia kontroli, w tym miejsce do przechowywania dokumentów;
4) umożliwia dostęp do środków łączności, a także urządzeń informatycznych i innych środków technicznych niezbędnych dla potrzeb wykonywania czynności kontrolnych;
5) zapewnia sporządzanie uwierzytelnionych odpisów i wyciągów z dokumentów, uwierzytelnionych kopii dokumentów, a także sporządzanie zestawień i obliczeń opartych na dokumentach, niezbędnych do kontroli;
6) gwarantuje nienaruszalność zabezpieczonych przez kontrolera materiałów pozostawionych na przechowanie w jednostce kontrolowanej.

3. W przypadku, gdy kierownik jednostki kontrolowanej uchyla się od kontroli lub utrudnia jej prowadzenie, w szczególności poprzez nieprzedstawianie potrzebnych  do kontroli dokumentów bądź niezgodne z prawdą informowanie o wykonaniu zaleceń pokontrolnych, kontroler informuje o tym fakcie naczelnika Wydziału Kontroli bądź przewodniczącego zespołu kontrolnego, który przedkłada w tym zakresie stosowną informację skarbnikowi miasta, a następnie prezydentowi miasta.
§ 19
Kierownik jednostki kontrolowanej oraz pracownicy jednostki kontrolowanej w sprawach będących przedmiotem kontroli, mogą z własnej inicjatywy składać pisemne lub ustne oświadczenia. Pisemne oświadczenia i notatki służbowe z ustnych oświadczeń, dołączane są do akt kontroli.
§ 20
1. Kontroler ustala stan faktyczny na podstawie materiałów zebranych w toku kontroli, stanowiących dowody w postępowaniu kontrolnym, przy czym dobór materiałów do kontroli następuje w drodze losowego doboru próby.

2. Dowodami w postępowaniu kontrolnym są w szczególności dokumenty na wszelkiego rodzaju nośnikach, dowody rzeczowe, dane z ewidencji i sprawozdawczości, wyniki oględzin, opinie rzeczoznawców lub specjalistów, zdjęcia fotograficzne, szkice, a także pisemne wyjaśnienia i oświadczenia.

3. Kontroler sprawdza dowody pod względem formalnym i merytorycznym, bada ich autentyczność, legalność, kompletność oraz terminowość ich sporządzania, w tym również zgodność sprawozdawczości z wewnętrzną dokumentacją i stanem faktycznym.

4. Dowody, o których mowa w ust. 2, załącza się do protokołu kontroli, z tym, że dowody w postaci kopii, odpisów, wyciągów oraz zestawień i obliczeń itp. za zgodność z oryginalnymi dokumentami potwierdza pracownik jednostki kontrolowanej lub kontroler.
§ 21
1.  Uzyskane w toku kontroli wyjaśnienia kierownika i pracowników jednostki kontrolowanej kontroler dokumentuje w postaci protokołu przyjęcia ustnych wyjaśnień, który jest podpisywany przez kontrolera i osobę udzielającą wyjaśnień. Każda strona protokołu jest parafowana przez kontrolera i osobę udzielającą wyjaśnień.

2. Kierownik oraz pracownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokołu przyjęcia ustnych wyjaśnień, ma obowiązek zapoznania się z treścią protokołu i potwierdzenia tego faktu adnotacją na protokole.
§ 22
1. W przypadku konieczności zabezpieczenia rzeczy bądź dokumentów związanych z kontrolą dla celów dowodowych kontroler sporządza protokół zabezpieczenia dowodów. 

2. Protokół zabezpieczenia dowodów podpisuje kontroler oraz kierownik jednostki kontrolowanej, jak również osoba obecna przy zabezpieczeniu, odpowiedzialna za kontrolowany odcinek pracy. W przypadku gdy wśród zabezpieczonych dowodów są dokumenty finansowe, protokół zabezpieczenia dowodów podpisuje również główny księgowy.

3. W protokole zabezpieczenia dowodów określa się m.in. sposób ich zabezpieczenia:
1) przechowanie w jednostce kontrolowanej, w oddzielnym zamkniętym pomieszczeniu;
2) oddanie ich na przechowanie, za pokwitowaniem, kierownikowi lub wskazanemu imiennie pracownikowi jednostki kontrolowanej;
3) zabranie do przechowania we własnym zakresie przez kontrolera, po umożliwieniu sporządzenia ich kopii.

4. Wzór protokołu zabezpieczenia dowodów stanowi załącznik nr 3 do księgi.

5. O zwolnieniu dowodów spod zabezpieczenia, na wniosek naczelnika Wydziału Kontroli, decyduje prezydent miasta lub skarbnik miasta.
§ 23
1. W razie potrzeby ustalenia stanu faktycznego obiektu lub innych składników majątkowych, a także przebiegu określonych procesów, kontroler może przeprowadzić oględziny.

2. Oględziny przeprowadza się w obecności kierownika jednostki kontrolowanej albo osoby przez niego upoważnionej.

3. Przy dokonywaniu oględzin magazynu, kontroli kasy i podobnych czynności niezbędna jest obecność osoby odpowiedzialnej materialnie za kontrolowane mienie, a w razie jej nieobecności – komisji powołanej przez kierownika jednostki kontrolowanej.

4. Z przebiegu i wyniku oględzin sporządza się protokół, który podpisuje kontroler i osoba wymieniona w ust. 2 i 3. Z przebiegu kontroli magazynu i kasy kontroler sporządza odrębne protokoły i załącza je do akt kontroli.

5. Osoba wymieniona w ust. 2 i 3 ma prawo odmówić podpisania protokołu, o którym mowa w ust. 4. W przypadku odmowy podpisania protokołu osoba wymieniona w ust. 2 i 3 zgłasza na piśmie zastrzeżenia lub wyjaśnienia, co do ustaleń zawartych w protokole.

6. Protokół z oględzin zawiera, w szczególności:
1) imiona i nazwiska oraz stanowiska służbowe osób biorących udział w oględzinach;
2) datę przeprowadzenia oględzin;
3) określenie przedmiotu oględzin;
4) opis ustalonego stanu faktycznego;
5) datę sporządzenia protokołu.

7. Przebieg i wyniki oględzin mogą być utrwalone za pomocą aparatury i środków technicznych służących do utrwalania obrazu lub dźwięku; utrwalony obraz lub dźwięk załączany jest do akt kontroli.
§ 24
1. Do zadań wymagających szczególnych kwalifikacji skarbnik miasta, naczelnik Wydziału Kontroli oraz przewodniczący zespołu kontrolnego może powołać rzeczoznawcę lub specjalistę z danej dziedziny do wykonania określonych czynności lub wydania opinii. Powołanie rzeczoznawcy poprzedzone jest analizą możliwości wykorzystania wiedzy specjalistycznej pracowników urzędu.

2. Z czynności opisanych w ust. 1 sporządza się opinię, protokół lub notatkę służbową. 

3. Jeżeli w toku kontroli powstanie wątpliwość wymagająca interpretacji przepisów prawnych kontroler zwraca się do radcy prawnego urzędu o wydanie opinii prawnej w przedmiotowej sprawie.
§ 25
1. Kontroler ma prawo zwołać w toku kontroli, w szczególnie uzasadnionych okolicznościach, naradę z kierownikiem i/lub pracownikami jednostki kontrolowanej dla omówienia kwestii związanych z przeprowadzaną kontrolą.

2. O planowanym zwołaniu narady kontroler uprzedza kierownika jednostki kontrolowanej, uzgadniając z nim czas i miejsce narady.
§ 26
Kontroler zobowiązany jest niezwłocznie na piśmie poinformować kierownika jednostki kontrolowanej o stwierdzeniu niebezpieczeństwa dla życia i zdrowia ludzkiego lub grożącego niepowetowaną szkodą w mieniu w celu zapobieżenia występującemu niebezpieczeństwu lub szkodzie. Kierownik jednostki kontrolowanej ma obowiązek poinformować na piśmie o podjętych w powyższej sprawie działaniach naczelnika Wydziału Kontroli bądź przewodniczącego zespołu kontrolnego, który informuje o tym fakcie skarbnika miasta.
§ 27
1.   Jeżeli w toku kontroli, na skutek ujawnionych faktów, powstanie konieczność zbadania określonych zagadnień wykraczających poza zakres kontroli, kontroler informuje o tym fakcie naczelnika Wydziału Kontroli bądź przewodniczącego zespołu kontrolnego.

2. Naczelnik Wydziału Kontroli bądź przewodniczący zespołu kontrolnego uzgadnia poszerzenie zakresu kontroli ze skarbnikiem miasta, który informuje o tym fakcie prezydenta miasta.

3. W przypadku uzyskania akceptacji skarbnika miasta stosowne zmiany wprowadza się aneksem do programu kontroli lub do polecenia służbowego prezydenta miasta.
§ 28
1. Naczelnik Wydziału Kontroli bądź przewodniczący zespołu kontrolnego może zawiesić postępowanie kontrolne na czas określony.

2. Zawieszenie postępowania kontrolnego może mieć miejsce na uzasadniony, pisemny wniosek kontrolera albo w innych wyjątkowych okolicznościach. 

3. Przy wystąpieniu wyjątkowych okoliczności lub przy braku możliwości złożenia wniosku przez kontrolera naczelnik Wydziału Kontroli bądź przewodniczący zespołu kontrolnego sporządza notatkę służbową. We wniosku bądź notatce służbowej winna być wskazana przyczyna zawieszenia i okres na jaki postępowanie zostało zawieszone. Wniosek lub notatkę służbową dołącza się do akt kontroli.

4. O zawieszeniu postępowania Wydział Kontroli bądź przewodniczący zespołu kontrolnego informuje kierownika jednostki kontrolowanej, a w szczególnych przypadkach prezydenta miasta.

5. Postępowanie kontrolne należy podjąć niezwłocznie po ustaniu przyczyny zawieszenia.

6. W wyjątkowych sytuacjach naczelnik Wydziału Kontroli bądź przewodniczący zespołu kontrolnego może podjąć działania zmierzające do wznowienia postępowania kontrolnego przed ustaniem przyczyny jego zawieszenia.
§ 29
1. Po zakończeniu czynności kontrolnych – na wniosek prezydenta miasta, zastępcy prezydenta miasta, skarbnika miasta - kontroler (odpowiednio koordynator kontroli, przewodniczący zespołu kontrolnego) przygotowuje informację o stwierdzonych w trakcie kontroli nieprawidłowościach ze wskazaniem naruszonych przepisów prawa oraz osób odpowiedzialnych.

2. Informacja, o której mowa w ust. 1, podpisana przez naczelnika Wydziału Kontroli bądź przewodniczącego zespołu kontrolnego, po akceptacji skarbnika miasta, przedkładana jest w terminie do 7 dni od daty zakończenia czynności kontrolnych.

Rozdział 5
Sporządzanie protokołu z czynności kontrolnych
§ 30
1. Ustalenia kontroli przedstawia się w protokole z kontroli w sposób uporządkowany, zwięzły i przejrzysty.
2. Sporządzenie protokołu z kontroli poprzedza szczegółowa analiza dowodów zgromadzonych w trakcie czynności kontrolnych.
§ 31
1. Protokół z kontroli powinien zawierać opis stanu faktycznego i prawnego stwierdzonego w toku kontroli, w tym ustalonych uchybień i nieprawidłowości, a także opis przyczyn ich powstania.
2. Protokół z kontroli powinien w szczególności zawierać:
1) podstawę prawną przeprowadzenia kontroli;
2) pełną nazwę jednostki kontrolowanej wraz z adresem;
3) imię i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej, jak również okres jego zatrudnienia;
4) w przypadku kontroli finansowej imię i nazwisko głównego księgowego jednostki kontrolowanej, jak również okres jego zatrudnienia;
5) wskazanie formy organizacyjno-prawnej jednostki kontrolowanej;
6) imię i nazwisko oraz stanowisko służbowe kontrolera (kontrolerów) z podaniem nazwy komórki organizacyjnej urzędu, której kontroler (kontrolerzy) jest pracownikiem;
7) numer i datę upoważnienia do kontroli lub numer i datę polecenia służbowego prezydenta miasta;
8) datę rozpoczęcia i zakończenia kontroli, z wymienieniem ewentualnych przerw w kontroli;
9) określenie przedmiotu kontroli i okresu objętego kontrolą;
10) opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego i poczynionych ustaleń;
11) wskazanie stwierdzonych uchybień i nieprawidłowości oraz przyczyn ich powstania;
12) wzmiankę o sporządzonych protokołach dodatkowych, odpisach, wyciągach, oświadczeniach, zabezpieczonych dowodach;
13) wzmiankę, że protokół podpisano po uprzednim odczytaniu;
14) wzmiankę o poinformowaniu kierownika jednostki kontrolowanej o przysługujących mu uprawnieniach;
15) podpisy kontrolerów i kierownika jednostki kontrolowanej oraz podpis głównego księgowego, jeżeli kontrola dotyczyła spraw finansowo-księgowych;
16) miejsce i datę podpisania protokołu;
17) w razie odmowy podpisania protokołu – wzmiankę, o której mowa w § 34 ust. 7 księgi;
18) informację o liczbie egzemplarzy protokołu;
19) wzmiankę o przekazaniu jednego egzemplarza protokołu kierownikowi jednostki kontrolowanej;
20) informację, że kontrolę odnotowano w książce ewidencji kontroli z podaniem pozycji;
21) wyszczególnienie załączników do protokołu.

3. W przypadku, gdy protokół z kontroli zawiera informacje niejawne, zaopatruje się go w odpowiednią klauzulę stosownie do przepisów o ochronie informacji niejawnych.

4. Protokół z kontroli sporządza się co najmniej w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, z których jeden otrzymuje kierownik jednostki kontrolowanej, drugi pozostaje w Wydziale Kontroli. W razie potrzeby można sporządzić więcej egzemplarzy protokołu.

5. Załączniki, stanowiące integralną część protokołu, dołączane są do egzemplarza protokołu, który pozostaje w Wydziale Kontroli.

6. Dokonane w protokole poprawki, skreślenia i uzupełnienia niemające wpływu na wyniki kontroli, muszą być zaparafowane przez kontrolera wraz ze wskazaniem daty sporządzenia poprawki, skreślenia i uzupełnienia.
§ 32
1. Wszystkie egzemplarze protokołu z kontroli przekazuje się kierownikowi jednostki kontrolowanej bezpośrednio lub za pośrednictwem np. kancelarii urzędu, sekretariatu, wskazując na rozdzielniku datę przekazania. 

2. Kierownik jednostki kontrolowanej w terminie do 7 dni od daty przekazania protokołu może:
1)  podpisać protokół po uprzednim odczytaniu; 
2) odmówić podpisania protokołu; w tej sytuacji kierownik jest zobowiązany wnieść pisemne, umotywowane zastrzeżenia co do ustaleń zawartych w protokole, z podaniem przyczyn odmowy podpisania protokołu.

3. Nieprzedłożenie pisemnych wyjaśnień bądź pisemnych zastrzeżeń przez kierownika jednostki kontrolowanej we wskazanym terminie, oznacza akceptację w całości treści protokołu.

4. W terminie do 7 dni od daty przekazania kierownik jednostki kontrolowanej jest zobowiązany zwrócić protokół do Wydziału Kontroli, pozostawiając u siebie egzemplarz przeznaczony dla niego.

5. W szczególnie uzasadnionych przypadkach termin, o którym mowa w ust. 2 i ust. 4, może zostać przedłużony przez kontrolera, za zgodą skarbnika miasta, nie dłużej jednak niż do 21 dni.

6. W przypadku braku zwrotu protokołu w terminie określonym w ust. 4 lub w przypadku odmowy zwrotu protokołu, naczelnik Wydziału Kontroli informuje o tym fakcie skarbnika miasta i prezydenta miasta, a powyższe traktowane jest jako odmowa podpisania protokołu i nie wstrzymuje dalszych czynności pokontrolnych. W tej sytuacji kontroler przygotowuje kolejny egzemplarz protokołu wraz z adnotacją:

„Protokół (egzemplarz nr 1 i 2) przekazano jednostce kontrolowanej w dniu ......... i do dnia ............ nie zwrócono protokołu”.
§ 33
1. Umotywowane zastrzeżenia, o których mowa w § 32 ust. 2 pkt 2 księgi, powinny zawierać odniesienie do konkretnego punktu lub akapitu protokołu ze wskazaniem uzasadnienia merytorycznego i formalno-prawnego.

2. Kontroler bada i analizuje zasadność pisemnych zastrzeżeń, w miarę potrzeby przeprowadza dodatkowe czynności kontrolne.


3. Jeżeli kontroler stwierdzi zasadność zastrzeżeń, dokonuje zmian w protokole z kontroli oraz przygotowuje kolejną wersję protokołu wraz z adnotacją o brzmieniu:
„Protokół z kontroli w  ................. – wersja ... po uwzględnieniu zastrzeżeń wniesionych pismem nr ... z dnia .......”,
a następnie przeprowadza ponownie czynności opisane w §§ 31 – 33 księgi.

4. W razie nieuwzględnienia zastrzeżeń w całości lub części, kontroler przekazuje na piśmie swoje stanowisko wnoszącemu zastrzeżenia. 

5. Zasady określone w ust. 2 - 4 stosuje się również w przypadku podpisania protokołu przez kierownika jednostki kontrolowanej z jednoczesnym złożeniem pisemnych wyjaśnień dotyczących ustaleń zawartych w protokole kontroli.
§ 34
1. Protokół z kontroli podpisuje, z podaniem daty dokonania tej czynności, kontroler i kierownik jednostki kontrolowanej oraz główny księgowy, jeżeli kontrola dotyczyła spraw finansowo-księgowych. Jeżeli kontrolowana jednostka obsługiwana jest przez jednostkę zapewniającą wspólną obsługę administracyjną, finansową i organizacyjną (jednostkę obsługującą), protokół podpisuje również kierownik jednostki obsługującej. W razie nieobecności kierownika protokół kontroli podpisuje osoba przez niego upoważniona lub w przypadku braku upoważnienia, osoba zastępująca kierownika zgodnie z przepisami wewnętrznymi.

2. W przypadku kontroli prowadzonej wieloosobowo oraz przez zespół kontrolny, protokół podpisują wszyscy kontrolerzy oraz członkowie zespołu.

3. W przypadku kontroli doraźnych, przeprowadzanych zgodnie z § 10 ust. 2 księgi, protokół kontroli akceptuje naczelnik Wydziału Kontroli, zatwierdza skarbnik miasta oraz prezydent miasta.

4. W przypadku kontroli przeprowadzanej na podstawie upoważnienia prezydenta miasta w spółkach prawa handlowego, w których gmina posiada akcje/udziały protokół kontroli akceptuje naczelnik Wydziału Kontroli, zatwierdza skarbnik miasta, podpisuje prezydent miasta.

5. Każda strona protokołu winna być parafowana przez osoby podpisujące protokół, w celu uniemożliwienia ich wymiany:
1) po lewej stronie kontroler;
2) po prawej stronie kierownik jednostki kontrolowanej oraz główny księgowy, jeżeli kontrola dotyczyła spraw finansowo-księgowych. Jeżeli kontrolowana jednostka obsługiwana jest przez jednostkę zapewniającą wspólną obsługę administracyjną, finansową i organizacyjną (jednostkę obsługującą), protokół parafuje również kierownik jednostki obsługującej. W razie nieobecności kierownika jednostki kontrolowanej protokół kontroli parafuje osoba przez niego upoważniona lub w przypadku braku upoważnienia, osoba zastępująca kierownika zgodnie z przepisami wewnętrznymi.

6. Kontroler podpisuje oraz parafuje wszystkie egzemplarze protokołu, przed dokonaniem czynności, o której mowa w § 32 ust. 1 księgi.

7. Protokół, którego podpisania odmówił kierownik jednostki kontrolowanej podpisuje kontroler, czyniąc w protokole wzmiankę o odmowie podpisania protokołu oraz dołączając złożone przez kierownika pisemne, umotywowane zastrzeżenia co do ustaleń zawartych w protokole, wskazujące przyczyny odmowy podpisania protokołu.

8. Odmowa podpisania protokołu nie stanowi przeszkody do wszczęcia postępowania pokontrolnego.
§ 35
1.  Pierwszy egzemplarz protokołu z przeprowadzonej kontroli, wraz ze sprawozdaniem, kontroler przekazuje prezydentowi miasta.

2.  Sprawozdanie, o którym mowa w ust. 1, sporządzane przez kontrolera:
1) zawiera streszczenie najistotniejszych negatywnych ustaleń kontroli, zawartych w protokole, wraz z wnioskami;
2) wskazuje, jeżeli istnieją jednoznaczne przesłanki, osoby odpowiedzialne za powstanie stwierdzonych uchybień i nieprawidłowości;
3) wskazuje na inne uchybienia i nieprawidłowości stwierdzone podczas kontroli, a niewykazane w protokole kontroli ze względu na jej zakres i tematykę;
4) zawiera propozycję zaleceń pokontrolnych w sprawie usunięcia stwierdzonych uchybień i nieprawidłowości, celem akceptacji przez prezydenta miasta.

3.  Przygotowując propozycję zaleceń pokontrolnych kontroler uwzględnia treść wyjaśnień przedłożonych przez kierownika jednostki kontrolowanej.

4. Sprawozdanie podlega akceptacji naczelnika Wydziału Kontroli i skarbnika miasta oraz zatwierdzeniu przez prezydenta miasta.

5. Prezydent miasta, po zapoznaniu się z protokołem, czego dowodem jest odpowiednia adnotacja na protokole, oraz sprawozdaniem decyduje o dalszym ich obiegu, a następnie zwraca ww. dokumenty do Wydziału Kontroli lub może przekazać celem zapoznania się protokół wraz ze sprawozdaniem właściwemu zastępcy prezydenta miasta, który następnie zwraca go do Wydziału Kontroli.
Rozdział 6
Postępowanie pokontrolne
§ 36
1. W sytuacji, gdy w trakcie kontroli stwierdzono istotne nieprawidłowości, skarbnik miasta lub prezydent miasta może zarządzić naradę pokontrolną. Wniosek o zwołanie narady pokontrolnej może również złożyć zastępca prezydenta miasta, naczelnik Wydziału Kontroli bądź przewodniczący zespołu kontrolnego.

2.  Uczestnikami narady mogą być:
1)   prezydent miasta oraz zastępca prezydenta miasta;
2) Naczelnik Wydziału Kontroli bądź przewodniczący zespołu kontrolnego;
3) kierownik komórki organizacyjnej urzędu sprawującej nadzór merytoryczny nad jednostką kontrolowaną;
4) kierownik i pracownicy jednostki kontrolowanej;
5) kontroler;
6) inne osoby wskazane przez prezydenta miasta.

3.  Z przeprowadzonej narady sporządzany jest protokół, który kontroler dołącza do akt kontroli.
§ 37
1. W przypadku opisanym w § 32 ust. 2 pkt 1 księgi w terminie 30 dni od dnia przekazania podpisanego protokołu do Wydziału Kontroli, do kierownika jednostki kontrolowanej, przekazuje się wystąpienie pokontrolne.

2. W przypadku opisanym w § 32 ust. 2 pkt 2 księgi po przeprowadzeniu postępowania opisanego w § 33 księgi, do kierownika jednostki kontrolowanej, przekazuje się wystąpienie pokontrolne w terminie 30 dni od dnia:
1) przekazania (doręczenia) wnoszącemu zastrzeżenia stanowiska w przypadku nieuwzględnienia zastrzeżeń do protokołu w całości;
2) przekazania podpisanej kolejnej wersji protokołu do Wydziału Kontroli uwzględniającej zasadne zastrzeżenia wniesione przez jednostkę kontrolowaną.
§ 38
1. Projekt wystąpienia pokontrolnego przygotowuje kontroler, uwzględniając zatwierdzoną przez prezydenta miasta propozycję zaleceń pokontrolnych w sprawie usunięcia stwierdzonych uchybień i nieprawidłowości, o której mowa w § 35 ust. 2 pkt 4 księgi.

2. Projekt wystąpienia pokontrolnego akceptuje naczelnik Wydziału Kontroli bądź przewodniczący zespołu kontrolnego oraz skarbnik miasta.

3. Wystąpienie pokontrolne podpisuje prezydent miasta. 

4. Jeżeli kontrola nie ujawniła uchybień i nieprawidłowości odstępuje się od kierowania wystąpienia pokontrolnego. Decyzję w tej sprawie podejmuje naczelnik Wydziału Kontroli bądź przewodniczący zespołu kontrolnego, informując skarbnika miasta o tym fakcie. Do kierownika jednostki kontrolowanej kierowana jest informacja o braku zaleceń pokontrolnych.

5. Wystąpienie pokontrolne przekazuje się kierownikowi jednostki kontrolowanej oraz do wiadomości właściwemu zastępcy prezydenta miasta (w przypadku, gdy miejska jednostka organizacyjna podlega bezpośrednio prezydentowi miasta, odstępuje się od przekazania do wiadomości wystąpienia pokontrolnego). Jeżeli kontrolowana jednostka obsługiwana jest przez jednostkę zapewniającą wspólną obsługę administracyjną, finansową i organizacyjną (jednostkę obsługującą), wystąpienie pokontrolne przekazuje się również do wiadomości kierownikowi jednostki obsługującej.
§ 39
1. Kierownik jednostki kontrolowanej, któremu przekazano wystąpienie pokontrolne jest zobowiązany w terminie 30 dni od daty otrzymania wystąpienia pokontrolnego, poinformować na piśmie prezydenta miasta o sposobie wykonania zaleceń oraz o podjętych działaniach, albo o przyczynach ich niewykonania.

2. W przypadku niedochowania terminu określonego w ust. 1 naczelnik Wydziału Kontroli informuje o tym fakcie prezydenta miasta.
Rozdział 7
Postępowanie wyjaśniające
§ 40 
1. Naczelnik Wydziału Kontroli może polecić pracownikowi/pracownikom Wydziału Kontroli wszczęcie postępowania wyjaśniającego, którego celem jest uzyskanie wyjaśnienia stanu prawnego danego zagadnienia. Wyniki postępowania mogą stać się podstawą złożenia wniosku do prezydenta miasta o wszczęcie kontroli doraźnej lub planowej.

2. Z postępowania wyjaśniającego sporządzana jest notatka służbowa.

3. Pracownik Wydziału Kontroli sporządzający notatkę służbową z postępowania wyjaśniającego zaznacza ten fakt podpisując się pod notatką imieniem i nazwiskiem oraz wskazując datę sporządzenia notatki.

4. Notatki służbowe z postępowania wyjaśniającego akceptuje naczelnik Wydziału Kontroli i zatwierdza skarbnik miasta lub prezydent miasta.
Rozdział 8
Szczególne obowiązki kontrolera
§ 41 
1. W razie ujawnienia w toku kontroli okoliczności wskazujących na popełnienie przestępstwa lub wykroczenia albo przestępstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego, albo też naruszenia dyscypliny finansów publicznych lub okoliczności uzasadniających odpowiedzialność dyscyplinarną lub porządkową, kontroler zawiadamia naczelnika Wydziału Kontroli bądź przewodniczącego zespołu kontrolnego, który informuje skarbnika miasta oraz prezydenta miasta i przedstawia propozycję dalszego toku postępowania. Decyzję o dalszym toku postępowania podejmuje prezydent miasta.

2. W przypadku ujawnienia czynów noszących znamiona naruszenia dyscypliny finansów publicznych Wydział Kontroli, na podstawie decyzji prezydenta miasta, opracowuje projekt zawiadomienia o naruszeniu dyscypliny finansów publicznych, spełniający wymogi prawa w tym zakresie. 

3. Zawiadomienie o naruszeniu dyscypliny finansów publicznych akceptuje skarbnik miasta oraz podpisuje prezydent miasta.

4. Po otrzymaniu od komisji orzekającej w sprawach o naruszenie dyscypliny finansów publicznych działającej przy właściwej regionalnej izbie obrachunkowej prawomocnego orzeczenia stwierdzającego naruszenie dyscypliny finansów publicznych przez pracownika jednostki kontrolowanej, kopia orzeczenia przekazywana jest do komórki organizacyjnej właściwej w sprawach kadrowych celem włączenia do akt osobowych.
Rozdział 9 
Koordynacja kontroli przeprowadzanych przez komórki organizacyjne urzędu
§ 42
1. W przypadku prowadzenia kontroli przez komórki organizacyjne urzędu w ramach nadzoru merytorycznego nad podmiotami określonymi w § 2 ust. 1 pkt 1 księgi, są one zobowiązane do pisemnego poinformowania naczelnika Wydziału Kontroli o terminie i przedmiocie kontroli.

2. Na wniosek kierownika komórki organizacyjnej, wymienionej w ust. 1, do przeprowadzenia kontroli może zostać powołany zespół kontrolny. Przepisy § 8 księgi stosuje się odpowiednio. 

3. Po zakończeniu kontroli kierownik komórki organizacyjnej, o której mowa w ust. 1, jest zobowiązany poinformować naczelnika Wydziału Kontroli o terminie zakończenia kontroli oraz jej wynikach.

4. Na podstawie powyższych informacji Wydział Kontroli prowadzi rejestr  przeprowadzanych kontroli przez komórki organizacyjne urzędu w ramach nadzoru merytorycznego nad podmiotami określonymi w § 2 ust. 1 pkt 1 księgi, z wyłączeniem kontroli w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy.
Rozdział 10
Sprawozdanie z działalności kontrolnej
§ 43
1. Z działalności kontrolnej Wydziału Kontroli sporządzane jest roczne sprawozdanie, którego wzór stanowi załącznik nr 4 do księgi.

2. Podpisane przez naczelnika Wydziału Kontroli sprawozdanie przekazuje się do akceptacji skarbnikowi miasta, a następnie do zatwierdzenia prezydentowi miasta w terminie do dnia 31 stycznia następnego roku kalendarzowego. 

3. Zatwierdzone przez prezydenta miasta sprawozdanie publikuje się w Biuletynie Informacji Publicznej.
Rozdział 11
Centralny rejestr kontroli zewnętrznych
§ 44
1. Kontrole przeprowadzane w urzędzie przez podmioty zewnętrzne rejestrowane są w centralnym rejestrze kontroli, prowadzonym według wzoru, stanowiącego załącznik nr 5 do księgi przez Wydział Kontroli, na podstawie informacji opisanych w ust. 2 – 9.

2. Po otrzymaniu zawiadomienia o przeprowadzeniu kontroli prezydent miasta wyznacza koordynatora kontroli, według wzoru stanowiącego załącznik nr 6 do księgi.

3. Koordynator kontroli niezwłocznie informuje Wydział Kontroli o wszczętej kontroli lub otrzymaniu zawiadomienia, podając numer kontroli z książki kontroli, która przechowywana jest w Kancelarii Prezydenta Miasta.

4. Wydział Kontroli nadaje numer z jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz informuje o nim koordynatora kontroli, a także dołącza jako użytkownika danej sprawy w systemie obiegu dokumentów Mdok kontrolowaną komórkę (komórki) organizacyjną (organizacyjne) oraz koordynatora kontroli.

5. Pod sygnaturą nadaną przez Wydział Kontroli przechowywane są wszystkie akta dotyczące kontroli oraz prowadzona jest korespondencja wewnętrzna i wychodząca.

6. O wszelkiej korespondencji w zakresie kontroli, która wpływa do kontrolowanej komórki (komórek) organizacyjnej (organizacyjnych) lub jest przez nią wytwarzana należy niezwłocznie powiadomić Wydział Kontroli poprzez dołączenie w systemie obiegu dokumentów Mdok do dokumentu jako użytkownika Wydziału Kontroli oraz podpinając pod sprawę z centralnego rejestru w tym systemie. O powyższym należy również powiadomić koordynatora kontroli.

7. Koordynator kontroli reprezentuje przed organami kontrolującymi kontrolowaną komórkę (komórki) organizacyjną (organizacyjne) i odpowiada za sprawny przebieg informacji pomiędzy kontrolowaną komórką (komórkami) organizacyjną (organizacyjnymi) a organami kontroli oraz za bieżące informowanie Wydziału Kontroli o etapach kontroli:
1) otrzymaniu zawiadomienia o kontroli;
2) wszczęciu kontroli;
3) numerze z książki kontroli;
4) przedmiocie kontroli według upoważnienia organów kontrolujących;
5) terminie kontroli wynikającym z upoważnienia oraz faktycznym terminie jej zakończenia;
6) dacie podpisania protokołu z kontroli;
7) dacie otrzymania wystąpienia pokontrolnego wraz z ostatecznym terminem udzielenia odpowiedzi na wystąpienie;
8) dacie udzielenia odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.

8. W przypadku, gdy efektem kontroli są:
1) skutki finansowe w postaci konieczności poniesienia wydatków lub zaciągnięcia zobowiązań, koordynator kontroli niezwłocznie informuje o tym fakcie Wydział Kontroli oraz skarbnika miasta;
2) skutki organizacyjne w postaci konieczności dokonania zmian organizacyjnych dotyczących urzędu, koordynator kontroli niezwłocznie informuje o tym fakcie Wydział Kontroli oraz naczelnika Wydziału Organizacyjnego;
3) skutki prawne w postaci konieczności dokonania zmian w przepisach prawnych, koordynator kontroli niezwłocznie informuje o tym fakcie Wydział Kontroli oraz prezydenta miasta.

9. Na podstawie dokumentacji kontroli Wydział Kontroli stwierdza, czy realizacja zaleceń pokontrolnych zawartych w wystąpieniu pokontrolnym wymaga przeprowadzenia weryfikacji przez pracowników Wydziału.

10. Po zakończeniu kontroli oraz udzieleniu wyczerpującej odpowiedzi na wystąpienie pokontrolne, koordynator kontroli przekazuje oryginały protokołu, wystąpienia pokontrolnego oraz odpowiedzi na wystąpienie do Wydziału Kontroli.

11. Po przekazaniu dokumentacji opisanej w ust. 10 Wydział Kontroli umieszcza informację w Biuletynie Informacji Publicznej według wzoru, stanowiącego załącznik nr 7 do księgi.
12. Procedur określonych w ust. 1-11 nie stosuje się do kontroli przeprowadzanych przez organy inspekcji weterynaryjnej w prowadzonym przez Referat Opieki nad Zwierzętami, pozostający w strukturze Wydziału Komunalnego, schronisku dla bezdomnych zwierząt, miejscu grzebalnym zwierząt oraz egzotarium, gdzie z uwagi na specyfikę i częstotliwość prowadzonych kontroli funkcjonuje odrębna książka kontroli, a dokumentacja z kontroli jest przechowywana w referacie. Koordynatorem kontroli jest każdorazowo kierownik referatu lub osoba go zastępująca.
Rozdział 12
Kontrola prawidłowości pobrania i wykorzystania dotacji udzielanych z budżetu miasta Bytomia podmiotom dotowanym
§ 45
1. Do prowadzenia kontroli prawidłowości pobrania i wykorzystania dotacji udzielanych z budżetu miasta Bytomia podmiotom dotowanym, o których mowa w § 2 ust. 1 pkt 2, stosuje się zasady określone w ustawie o finansowaniu zadań oświatowych oraz w uchwale Rady Miejskiej w Bytomiu w sprawie ustalenia trybu udzielania i rozliczania dotacji z budżetu miasta Bytomia dla niepublicznych przedszkoli, innych form wychowania przedszkolnego, szkół i placówek prowadzonych przez osoby prawne i fizyczne na terenie miasta Bytomia oraz trybu przeprowadzania kontroli prawidłowości ich pobrania i wykorzystania, z zastrzeżeniem ust. 2 – 7.

2. Wydział Edukacji, na podstawie bieżącej weryfikacji danych stanowiących podstawę naliczenia dotacji oraz analizy rozliczeń pobrania i wykorzystania dotacji przedkłada do Wydziału Kontroli w terminie do dnia 28 lutego każdego roku wykaz wszystkich podmiotów dotowanych ze wskazaniem  podmiotów proponowanych do kontroli w danym roku, z uwzględnieniem zapisów ust. 3. 

3. Wykaz podmiotów proponowanych do kontroli w danym roku winien zawierać informacje niezbędne do przeprowadzenia kontroli wraz z podaniem uzasadnienia ich wszczęcia w poszczególnych podmiotach oraz wskazywać szczegółowy zakres kontroli obejmujący wytypowane przez wydział merytoryczny obszary budzące wątpliwości bądź wskazujące na występowanie nieprawidłowości, mogących stanowić przesłanki zwrotu środków publicznych, ustalone w wyniku bieżących weryfikacji oraz analiz, określonych w ust. 2.

4. Kontrole prawidłowości pobrania i wykorzystania dotacji mogą być przeprowadzane również w podmiotach dotowanych wskazanych przez prezydenta miasta, zastępców prezydenta miasta lub wybranych losowo w przypadkach, gdy okoliczności faktyczne uzasadniają ich wszczęcie. 

5. Ostateczna decyzja dotycząca wyboru do kontroli podmiotów dotowanych oraz zakresu kontroli należy do prezydenta miasta.

6. Egzemplarz protokołu kontroli oraz wystąpienia pokontrolnego kierowanego do podmiotu dotowanego jest przekazywany do Wydziału Edukacji celem podjęcia działań należących do kompetencji Wydziału.

7. W pozostałym zakresie, w kwestiach nieuregulowanych w uchwałach, do kontroli prawidłowości pobrania i wykorzystania dotacji udzielanych z budżetu miasta Bytomia podmiotom dotowanym mają odpowiednie zastosowanie przepisy księgi procedur kontroli.
Rozdział 13
Akta kontroli
§ 46
1. Kontroler, a w przypadku kontroli prowadzonej wieloosobowo koordynator kontroli, prowadzi akta kontroli.

2. Akta kontroli gromadzone są zgodnie z tokiem dokonywanych czynności.

3. Akta kontroli są gromadzone oraz przechowywane w Wydziale Kontroli stosownie do wymogów instrukcji kancelaryjnej obowiązującej w urzędzie.

4. Akta kontroli obejmują przede wszystkim:
1) program kontroli;
2) upoważnienie do przeprowadzenia kontroli;
3) protokół kontroli wraz z załącznikami: pisemnymi wyjaśnieniami i oświadczeniami, notatkami służbowymi utrwalającymi czynności podjęte w toku kontroli np. przyjęte ustne oświadczenia oraz inne zdarzenia istotne dla ustaleń kontroli, potwierdzone za zgodność z oryginałem kopie dokumentów, odpisy i wyciągi z dokumentów, zestawienia i obliczenia dokonywane na podstawie przedłożonych do kontroli dokumentów;
4) sprawozdanie, o którym mowa w § 35 księgi;
5) dokumenty, materiały stanowiące podstawę dokonanych ustaleń, protokoły dodatkowe, niestanowiące załączników do protokołu;
6) nośniki utrwalonego obrazu i dźwięku;
7) wyjaśnienia bądź zastrzeżenia kierownika jednostki kontrolowanej;
8) wystąpienie pokontrolne.

5.   Akta kontroli zewnętrznych, przekazane do Wydziału Kontroli po zakończonym postępowaniu pokontrolnym na zasadach opisanych w § 44 księgi, przechowywane są w Wydziale Kontroli stosownie do wymogów instrukcji kancelaryjnej obowiązującej w urzędzie.
Rozdział 14
Postanowienia końcowe
§ 47
Integralną część księgi stanowią niżej wymienione wzory przedstawione w:
1) załączniku nr 1 – plan kontroli;
2) załączniku nr 2 – upoważnienie do przeprowadzenia kontroli doraźnej;
3) załączniku nr 3 – protokół zabezpieczenia dowodów;
4) załączniku nr 4 – roczne sprawozdanie z działalności kontrolnej; 
5) załączniku nr 5 – centralny rejestr kontroli zewnętrznych;
6) załączniku nr 6 – wyznaczenie koordynatora kontroli zewnętrznej;
7) załączniku nr 7 – wykaz kontroli zewnętrznych, podlegający publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej. 
Oprac.: M.Giełzak
01.06.2026 r.







Podpisał
z up. Prezydenta Miasta
Michał Bieda
Zastępca Prezydenta
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