ZARZADZENIE NR .76./2.001
PREZYDENTA MIASTA POZNANIA
Z DNIA .12 Lpca 2001r.

w sprawie planow pracy wydziatow

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 1996 r. Nr 13, poz. 74 z pbzniejszymi zmianami), w zwiazku z §§ 54-58 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Poznania, wprowadzonego uchwata Nr XXXTV/405/111/2000
Rady Miasta Poznania z dnia 18 kwietnia 2000 r. - zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. Ustalam zasady przygotowywania i zatwierdzania planow pracy wydziatow oraz kontroli
i nadzoru nad ich realizacja, ktore jako zatacznik nr 1 stanowia integralna czesS¢
zarzadzenia.

2. Wzor formularza planu pracy wydziatu oraz wzor formularza sprawozdania z wykonania

planu stanowia zataczniki nr 2 i 3 do zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam dyrektorom wydzialéw, kierownikom delegatur oraz

czlonkom Zarzadu Miasta Poznania, Sekretarzowi i Skarbnikowi Miasta Poznania.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 76 L2001
Prezydenta Miasta Poznania

ZASADY PLANOWANIA PRACY W WYDZIAFACH

§1.

Ilekro¢ w zalaczniku jest mowa o:

cztonku Zarzadu nalezy przez to rtozumie¢ Prezydenta Miasta Poznania,
Wiceprezydentow Miasta Poznania, czlonkow Zarzadu Miasta
Poznania oraz na potrzeby przedmiotowych zasad Skarbnika 1

Sekretarza Miasta Poznania,

dyrektorze wydziatu nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydzialu, dyrektora jednostki
o innej nazwie dzialajacej na prawach wydzialu oraz kierownika
delegatury i kierownika jednostki organizacyjnej nie bedacej

wydziatem, dzialajacej samodzielnie w strukturze organizacyjnej

Urzedu
planie nalezy przez to rozumie¢ plan pracy wydzialu
osobie zobowiazanej nalezy przez to rozumie¢ pracownika wymienionego w planie

pracy, jako odpowiedzialnego za realizacj¢ zadama

§2.
Plany pracy, o ktorych mowa w §§ 54-57 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, jako
instrument organizowania i dyscyplinowania pracy wydzialow na rzecz osiagnigcia celow
wyznaczonych przez organy Miasta i przepisy prawa, nalezy opracowywac z zachowaniem

nastepujacych zasad:



2)

3)

4

zadania formulowaé¢ w sposéb umozliwiajacy jednoznaczng ocen¢ stopnia ich realizacji, w

okreslonych ramach czasowych,

stosowa¢ jednolita forme planéw, zgodnie z zatacznikiem nr 2 do zarzadzema (§ 57

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu),

w razie ujecia w projekcie planu zadan wymagajacych wspoludzialu innego wydziatu,
badZz miejskiej jednostki organizacyjnej - projekt ten nalezy uzgodni¢ z wilasciwym
wydzialem badZz jednostka i fakt uzgodnienia udokumentowa¢ na formularzu planu

podpisami 0s6b upowaznionych.

§3.
Projekty planéw pracy na I polrocze dyrektorzy wydzialow przygotowuja najpozniej do
15 grudnia kazdego roku, na drugie polrocze - do 15 czerwca.

Projekty, o ktérych mowa w ust.1 opracowywane sa przez dyrektorow wydzialow w
uzgodnieniu z zastepcami, kierownikami oddzialow i pracownikami zatrudnionymi na

samodzielnych stanowiskach pracy.

Osoby uczestniczace w opracowaniu planéw przedstawiaja swoje propozycje do planu w

terminie do konca miesigca poprzedzajacego polrocze, ktorego plan dotyczy.

Dyrektorzy wydzialow przedkiadaja cztonkom Zarzadu projekty planow w terminie do

15 grudnia i 15 czerwca kazdego roku, w celu ich zatwierdzenia.

W przypadku, gdy projekt planu nie zawiera wszystkich zadan, ktore Wydziat winien
przyja¢ do wykonania lub gdy umieszczone w projekcie zadania maja charakter zadan
rutynowych, powtarzalnych, a takze gdy sposob ich okreslenia uniemozliwia kontrole

wykonania , cztonek Zarzadu zwraca projekt do uzupelnienia.

Po dokonaniu niezbednych uzupetnien , dyrektor wydzialu ponownie przedkiada projekt
do zatwierdzenia, nie pozniej niz do 25 dnia miesigca poprzedzajacego potrocze, ktorego

plan dotyczy.



. Plan na pierwsze polrocze powinien by¢ zatwierdzony najpozniej do 31 grudnia roku

poprzedzajacego, a na drugie potrocze do 30 czerwca danego roku.

§ 4.
. Plany sporzadzane sa w dwoch egzemplarzach. Po ich zatwierdzeniu jeden egzemplarz
pozostaje we wlasciwym wydziale, a drugi przekazywany jest do Wydzialu

Organizacyjnego.

. Tres¢ planu otrzymuja zastepcy dyrektora, kierownicy oddzialow 1 pracownicy

zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy.

. Dyrektorzy wydzialow wyznaczaja sposrod pracownikéw osobg odpowiedzialng za
terminowe kompletowanie propozycji do projektow planow, zbieranie informacji o jego
realizacji, przechowywanie planu oraz czuwanie nad terminowym przygotowywaniem

sprawozdan z realizacji planu przez osoby odpowiedzialne.

§ 5.

. Biezaca kontrola stopnia wykonania zadan objetych planem nalezy do bezposrednich
przetozonych 0s6b zobowiazanych oraz do dyrektora wydziatu.

. Niewykonanie zadania w przewidzianym planem pracy terminie wymaga kazdorazowo
wyjasnienia przyczyn opoéznienia. Jezeli opéznienie lub brak mozliwosci wykonania
zadania wynika z przyczyn niezaleznych od wydzialu, dyrektor podejmuje dzialania
interwencyjne, a w razie koniecznosci, o przyczynach niemozliwosci lub opozZnienia w

wykonaniu zadania informuje czlonka Zarzadu.

§ 6.

. Po uplywie kazdego potlrocza dyrektorzy wydzialow skladaja czlonkom Zarzadu,
najpozniej w terminie do 20 lipca za pierwsze potrocze oraz do 20 stycznia za drugie

potrocze sprawozdanie z wykonania planu.



Sprawozdanie opracowywane jest na podstawie o$wiadczen przetozonych o0sob

odpowiedzialnych.

Sprawozdanie obejmuje oSwiadczenie dyrektora wydziatu o wykonaniu zadan ujgtych w
planie, a w razie potrzeby uzasadnienie przyczyn ich niewykonania i propozycje
ewentualnego przesuni¢gcia w czasie lub zaniechania realizacji. Wzor formularza

sprawozdania stanowi zatacznik nr 3
Sprawozdania sporzadzane sa w dwoch egzemplarzach. Po ich zatwierdzeniu jeden
egzemplarz pozostaje we wilasciwym wydziale, drugi przekazywany jest do Wydziatu

Organizacyjnego.

§7.

. Zbior plandw i sprawozdan z ich realizacji prowadzi Wydzial Organizacyjny.

. Wydziat Organizacyjny przedktada Prezydentowi Miasta, w terminie do 31 lipca 1

31 stycznia kazdego roku do wgladu plany i sprawozdania z ich realizacji.




