ZARZĄDZENIE NR 120/28/25
PREZYDENTA MIASTA TYCHY

z dnia 5 czerwca 2025 r.

[bookmark: _Hlk199334313]w sprawie dokumentów dotyczących kontroli zewnętrznych prowadzonych w Urzędzie Miasta Tychy


Na podstawie § 2 ust 1 pkt 1 zarządzenia nr 120/3/25 Prezydenta Miasta Tychy z dnia
31 stycznia 2025 r. w sprawie szczegółowego regulaminu organizacyjnego Wydziału Kontroli Urzędu Miasta Tychy

zarządzam, co następuje:

§ 1
1. Prezydent Miasta Tychy powinien być powiadomiony o każdej kontroli, która ma zostać przeprowadzona w Urzędzie Miasta Tychy przez podmiot zewnętrzny. 
2. Pismo (zawiadomienie, informacja, upoważnienie) powiadamiające o planowanej kontroli należy niezwłocznie po otrzymaniu zarejestrować w systemie obiegu dokumentów,                 a następnie przekazać Prezydentowi Miasta Tychy  do dalszej dekretacji. 
3. Naczelnik wydziału kontrolowanego jest odpowiedzialny za uzupełnienie książki kontroli najpóźniej w dniu jej rozpoczęcia:    
a) przez kontrolujących (książka znajduje się w sekretariacie Sekretarza Miasta Tychy pok.212), 
b) w przypadku kontroli zdalnej Naczelnik wydziału kontrolowanego osobiście dokonuje wpisu.
§ 2 
1. W trakcie czynności kontrolnych z kontrolującymi współpracują i na ich żądanie przygotowują dokumenty pracownicy wyznaczeni przez Naczelników wydziału/ów kontrolowanych.
2. Wyniki kontroli w postaci np.: protokołu kontroli, informacji pokontrolnej, wystąpienia pokontrolnego powinny być niezwłocznie po otrzymaniu zarejestrowane w systemie obiegu dokumentów i przekazane Prezydentowi Miasta Tychy do dalszej dekretacji.
3. [bookmark: _Hlk198207294][bookmark: _Hlk198204516]W przypadku gdy kontrola zewnętrzna dotyczy działalności jednego wydziału, w wydziale tym przygotowywane są ewentualne zastrzeżenia, odpowiedź do protokołu lub wystąpienia pokontrolnego. Pismo po zarejestrowaniu w systemie obiegu dokumentów i zaparafowaniu przez Naczelnika i jego bezpośredniego przełożonego, przedkładane jest Prezydentowi Miasta Tychy do podpisu. 
4. W sytuacji, gdy kontrola zewnętrzna dotyczy działalności kilku wydziałów lub kilku wydziałów i jednostek organizacyjnych Miasta Tychy ewentualne zastrzeżenia, odpowiedź do protokołu lub wystąpienia pokontrolnego przygotowywane są przez jednostki merytoryczne i przekazywane do Wydziału Kontroli. Wydział Kontroli przygotowuje odpowiedź zbiorczą,  którą rejestruje w  systemie obiegu dokumentów i po zaparafowaniu przez Naczelnika Wydziału Kontroli i Sekretarza Miasta przekazuje Prezydentowi Miasta Tychy do podpisu. 



[bookmark: _Hlk200012423]§ 3
1. Rejestrowanie spraw, gromadzenie i archiwizacja dokumentacji związanej z kontrolami zewnętrznymi prowadzonymi w Urzędzie Miasta Tychy należy wyłącznie do Wydziału Kontroli. 
2. Do Wydziału Kontroli (w ślad za przesyłkami w systemie obiegu dokumentów) należy przekazać dokumentację papierową związaną z przebiegiem i efektami kontroli (zawiadomienia, upoważnienia, informacje o rozpoczęciu kontroli, istotną korespondencję dotyczącą czynności kontrolnych, protokoły kontroli, informacje pokontrolne, wystąpienia pokontrolne i ich projekty oraz wyjaśnienia, zastrzeżenia i odpowiedzi o sposobie realizacji zaleceń pokontrolnych). 
3. Całą korespondencję wychodzącą w formie elektronicznej  z zastosowaniem e-Doręczeń do wysyłki składa Wydział Kontroli.

§ 4
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej. 



								Prezydent Miasta Tychy

/-/ Maciej Gramatyka
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