ZARZADZENIE NR 196/2021
PREZYDENTA MIASTA INOWROCLAWIA
z dnia 18 pazdziernika 2021 r.

w sprawie ustalenia zasad planowania pracy oraz kontroli w Urzedzie
Miasta Inowroclawia

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22021 r. poz. 1372 i 1834) zarzadza si¢, co nast¢puje:

§ 1. 1. Niniejsze zarzadzenie ustala zasady planowania pracy oraz kontroli w Urzedzie

Miasta Inowroctawia, a w szczegdlnosci opracowywania kwartalnych planow pracy i kontroli

wydzialow/Urzedu oraz sprawozdan z realizacji zadan w nich ujetych.

2. llekro¢ w zarzadzeniu mowa jest o:

1) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta Inowroctawia;

2) wydziale — rozumie si¢ przez to wydzial Urzgdu Miasta Inowroctawia lub rownorzedna
komorke organizacyjna;

3) naczelniku — rozumie si¢ przez to naczelnika wydzialu Urzedu Miasta Inowroctawia lub
kierujacego praca rownorzednej komorki organizacyjnej, samodzielne stanowisko pracy,
koordynujacego prace zespotu;

4) nadzorujacym — rozumie si¢ przez to odpowiednio Prezydenta Miasta Inowroctawia,
Zastegpee Prezydenta Miasta Inowroctawia, Skarbnika Miasta Inowroctawia oraz
Sekretarza Miasta Inowroctawia;

5) Radzie — rozumie si¢ przez to Rad¢ Miejska Inowroctawia;

6) Komisji — rozumie si¢ przez to Komisje Rady Miejskiej Inowroctawia.

§ 2. 1. Naczelnicy, z wyjatkiem Naczelnika Biura Prawnego, Naczelnika Biura Rady
Miejskiej, Audytora Wewngtrznego 1 Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
opracowuja opatrzone podpisami oraz datami sporzadzenia kwartalne plany pracy i kontroli
wydziatu w terminie do 15. dnia miesigca poprzedzajacego kwartat.

2. Audytor Wewngtrzny sporzadza roczny plan audytu wewngtrznego w terminie
okreslonym odrebnymi przepisami.

§ 3. 1. Kwartalne plany pracy 1 kontroli wydziatu naczelnicy sporzadzaja w trzech
egzemplarzach.

2. Zatwierdzony i opatrzony datg przez nadzorujacego jeden egzemplarz kwartalnego
planu pracy i kontroli wydzialu naczelnicy przekazuja w terminie, o ktorym mowa w § 2
ust. 1, do Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego oraz do Biura Obstugi Interesantow
i Kontroli.

§ 4. 1. Naczelnik Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego na podstawie
kwartalnych planéw pracy i kontroli, o ktorych mowa w § 2 ust. 1, oraz planéw pracy Komisji
1 Rady opracowuje kwartalne plany pracy i kontroli Urzgdu, opatrzone datami sporzadzenia.

2. Kwartalne plany pracy 1 kontroli Urzedu sporzadzane sg w terminie do 25. dnia
miesigca poprzedzajacego kwartat.

3. Naczelnik Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego zamieszcza na dysku
urzgdowym w folderze ,Plany - Kwartalne plany pracy i kontroli Urz¢du Miasta
Inowroctawia” elektroniczne odwzorowanie zatwierdzonego i podpisanego przez Prezydenta



Miasta Inowroctawia planu pracy i kontroli Urzedu. Informacja 0 zamieszczeniu
kwartalnego planu pracy i kontroli Urzedu na dysku urzegdowym przekazywana jest za
pomoca programu Mdok4.

§ 5. Kwartalne plany pracy i kontroli wydziatu/Urzedu obejmuja:
1) gtdwne zadania;
2) kontrole wewnetrzne;
3) kontrole zewngetrzne.

§ 6. Naczelnicy zobowigzani sg do:
1) zapewnienia terminowe;j i prawidlowej realizacji zadan objetych kwartalnymi planami
pracy 1 kontroli wydziatléw/Urzedu;
2) rozliczania pracownikdw z wykonania zaplanowanych zadan i sporzadzania z nich
sprawozdan.

§ 7. 1. Naczelnicy przekazuja do Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego,
zatwierdzone przez nadzorujacego i opatrzone data sprawozdania z wykonania zadan
objetych kwartalnym planem pracy ikontroli Urzedu w terminie do 5. dnia miesigca
nastgpujacego po kwartale, ktorego plan dotyczyt.

2. W przypadku, gdy zadania dotycza opracowania i przygotowania materiatow pod
obrady Rady lub Komisji, naczelnicy w sprawozdaniach, o ktorych mowa w ust. 1, podaja
termin sesji Rady lub termin posiedzenia i nazw¢ Komisji, na ktorej materialy te zostaty
przedstawione.

3. W przypadku zaplanowanych kontroli, naczelnicy podaja w sprawozdaniach terminy

ich przeprowadzenia.

§ 8. 1 Naczelnik Biura Rady Miejskiej dokonuje kontroli wykonania zadan zawartych
w kwartalnych planach pracy i1 kontroli Urzgdu, w zakresie terminowosci przekazywania
przez naczelnikow materialdow pod obrady Rady lub Komisji.

2. Wyniki kontroli Naczelnik Biura Rady Miejskiej przekazuje do Wydzialu
Organizacyjno-Administracyjnego w terminie, o ktorym mowa w § 7 ust. 1.

3. W wynikach kontroli Naczelnik Biura Rady Miejskiej uwzglednia w szczegolnosci
terminy posiedzen Rady 1 Komisji, na ktérych materiaty zostaly przedstawione, ewentualnie
informacje o zmianie terminéw posiedzen, na ktoérych materialy maja by¢ omawiane lub
0 odstgpieniu przez Komisje od ich przedstawienia.

§ 9. 1 Naczelnik Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego, na podstawie
sprawozdan wskazanych w § 7 ust.1, 1 wynikéw kontroli, o ktérych mowa w § 8, opracowuje
sprawozdanie z realizacji zadan ujetych w kwartalnym planie pracy i kontroli Urzedu oraz
przedstawia je Prezydentowi Miasta Inowroctawia w terminie do 15. dnia miesigca
nastepujacego po kwartale, ktoérego plan dotyczyt.

2. Kwartalne plany pracy i kontroli Urzgdu wraz ze sprawozdaniami przechowywane
sa W Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym.

§ 10. Naczelnik Biura Obstugi Interesantow i Kontroli dokonuje kontroli realizacji
zadan zaplanowanych w kwartalnych planach pracy i kontroli poszczegdlnych wydziatow,
W tym terminowosci zatatwiania spraw.

§ 11. Narady z naczelnikami odbywaja si¢ w miar¢ potrzeb.

§ 12. Wzor kwartalnego planu pracy 1 kontroli wydziatu okresla zatacznik nr 1



do zarzadzenia. Wzor sprawozdania z realizacji kwartalnego planu pracy i kontroli wydziatu
okresla zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 13. Wzér kwartalnego planu pracy i kontroli Urzedu okre$la zatacznik nr 3
do zarzadzenia. Wzor sprawozdania z realizacji kwartalnego planu pracy i kontroli Urzedu
okresla zatgcznik nr 4 do zarzadzenia.

§ 14. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ naczelnikom.

§ 15. Traci moc zarzadzenie nr 18/2020 Prezydenta Miasta Inowroctawia z dnia
20 stycznia 2020 r. w sprawie ustalenia zasad planowania pracy oraz kontroli w Urzedzie
Miasta Inowroctawia.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Inowroclawia

Ryszard Brejza



Zalacznik nr 1

do zarzadzenia nr 196/2021

Prezydenta Miasta Inowroclawia

z dnia 18 pazdziernika 2021 r.
Znak sprawy:

Zatwierdzam

data, podpis

KWARTALNY PLAN PRACY | KONTROLI

(nazwa komorki organizacyjnej)

NA ... KWARTAL ... ROKU



I. GLOWNE ZADANIA PRZEWIDZIANE DO REALIZACJI

Lp. | Tre$é zadania Termin realizacji | Odpowiedzialny za realizacje Nadzorujacy realizacje
1 2 3 4 5
II. KONTROLE WEWNETRZNE
Lp. | Tres¢ zadania Nazwa jednostek Termin kontroli | Odpowiedzialny za | Nadzorujacy
wyznaczonych do kontroli wykonanie wykonanie
1 2 3 4 5 6
III. KONTROLE ZEWNETRZNE
Lp. | Tres¢ zadania Nazwa jednostek Termin kontroli | Odpowiedzialny za | Nadzorujacy
wyznaczonych do kontroli wykonanie wykonanie
1 2 3 4 5 6
Sporzadzit:

Imig i nazwisko:
Stanowisko sluzbowe

stronanr ...

data, podpis kierujacego komorka organizacyjna



Zalacznik nr 2

do zarzadzenia nr 196/2021
Prezydenta Miasta Inowroclawia
z dnia 18 pazdziernika 2021 r.

Znak sprawy:

Zatwierdzam

data, podpis

Sprawozdanie z realizacji kwartalnego planu pracy i kontroli

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(nazwa komorki organizacyjnej)

za ... kwartal ... roku

.  GLOWNE ZADANIA PRZEWIDZIANE DO REALIZACJI
Ad. 1

Ad. ...

II.  KONTROLE WEWNETRZNE
Ad. 1

Ad. ...

1.  KONTROLE ZEWNETRZNE
Ad. 1

Ad. ...

Sporzadzil:
Imig i nazwisko:
Stanowisko stuzbowe:

data, podpis kierujacego komorka organizacyjna

stronanr ...



Zalacznik nr 3

do zarzadzenia nr 196/2021

Prezydenta Miasta Inowroclawia

z dnia 18 pazdziernika 2021 r.
Znak sprawy:

Zatwierdzam

data, podpis

KWARTALNY PLAN PRACY | KONTROLI
URZEDU MIASTA INOWROCLAWIA
NA ... KWARTAL ... ROKU



I. GLOWNE ZADANIA PRZEWIDZIANE DO REALIZACJI

Lp. | Tre$é zadania Termin realizacji | Odpowiedzialny za realizacje Nadzorujacy realizacje
1 2 3 4 5
II. KONTROLE WEWNETRZNE
Lp. | Tres¢ zadania Nazwa jednostek Termin kontroli | Odpowiedzialny za | Nadzorujacy
wyznaczonych do kontroli wykonanie wykonanie
1 2 3 4 5 6
III. KONTROLE ZEWNETRZNE
Lp. | Tres¢ zadania Nazwa jednostek Termin kontroli | Odpowiedzialny za | Nadzorujacy
wyznaczonych do kontroli wykonanie wykonanie
1 2 3 4 5 6
Sporzadzit:

Imig i nazwisko:
Stanowisko sluzbowe

stronanr ...

data, podpis kierujacego komorka organizacyjna



Znak sprawy:

Zatwierdzam

data, podpis

Zalacznik nr 4

do zarzadzenia nr 196/2021
Prezydenta Miasta Inowroclawia
z dnia 18 pazdziernika 2021 r.

Sprawozdanie z realizacji kwartalnego planu pracy i kontroli

Urze¢du Miasta Inowroclawia

za ... kwartal ... roku

I.  GLOWNE ZADANIA PRZEWIDZIANE DO REALIZACJI

Ad. 1

Ad. ...

II.  KONTROLE WEWNETRZNE
Ad. 1

Ad. ...

1.  KONTROLE ZEWNETRZNE
Ad. 1

Ad. ...

Sporzadzil:
Imig i nazwisko:
Stanowisko stuzbowe:

stronanr ...

data, podpis kierujacego komorka organizacyjna



