
                                                                                                                              Załącznik  Nr 1 

                                                                                                                                                            do zarządzenia  Nr OR.120.8.2011 

                                                                                                                                                    Burmistrza Białej z dnia 31stycznia 2012r  
 

PLAN  KONTROLI  NA ROK 2012 

W URZĘDZIE   MIEJSKIM  W  BIAŁEJ 
 

 

Lp.  
 
 

 

Referat /stanowisko 

podlegający/e kontroli 

 

Zakres  kontroli 
Osoba 

odpowiedzialna 

za przeprowadzenie 

kontroli 

 

Termin 

kontroli 

 

Uwagi 

 

1. 

 

Referat Zamówień 

Publicznych Rolnictwa 

i Integracji Europejskiej  
 

 

Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej przy 

załatwianiu spraw i terminowość załatwiania 

spraw ( na wybranych  zadaniach referatu) 

 

Sekretarz Gminy 

 

II – III kwartał 

 

 

2. 

 

Referat Gospodarki 

Komunalnej Inwestycji i 

Ochrony Środowiska 
 
 

 

Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej przy 

załatwianiu spraw 

 
 

Sekretarz Gminy 

 
 

II-III kwartał 

 

 

3. 

 

Referat Organizacyjny 

 

Prowadzenie zbioru Prawa miejscowego 
 
 

 

Sekretarz Gminy 
 

 

III kwartał 

 

 

4. 

 

Referat Organizacyjny  
 

 

Przestrzeganie terminowości przekazywania i 

załatwiania wniosków zgłaszanych przez 

mieszkańców gminy na zebraniach wiejskich 
 

 

Kierownik Referatu 

Organizacyjnego 

 

II kwartał 

 



  

5. 

 
Referat Organizacyjny 

Inspektor ds. obsługi Rady 
 
 

 
Terminowość i prawidłowość umieszczania 

informacji na stroni  BIP 

 
Kierownik Referatu 

Organizacyjnego 

II kwartał 
 

 

 

6. 

 

Referat  Organizacyjny 

Referent ds.organizacyjnych 
 
 

 

Prawidłowość wprowadzania korespondencji 

do elektronicznego obiegu dokumentów 

 

Kierownik Referatu 

Organizacyjnego 

 

III kwartał 

 

 

7. 

 

Referat Finansowy 

(Księgowość zasobów  

budżetowa) 
 

 

Stosowanie przyjętych zasad rachunkowości 

na losowo wybranych dokumentach 

księgowych 
 

 

Skarbnik Gminy 

 

II kwartał 

 

8.  

Referat Finansowy 

( Podatki) 
 

  

Terminowość składania deklaracji 

podatkowych na losowo wybranych 

podatnikach 
 

 

Skarbnik Gminy 

 

II kwartał 

 

 

9. 
Referat Finansowy 

( Księgowość budżetowa) 
 
 

 

Kontrola spraw związanych z podatkiem VAT 

 

Skarbnik Gminy 
 

 

III kwartał 

 

 

10. 
Referat 

Spraw Obywatelskich 
 
 

 

Realizacja wniosków o nałożenie świadczeń 

osobistych i rzeczowych 

 

Kierownik Referatu 

Spraw Obywatelskich 

 
 

III kwartał 

 

 

11. 
Referat Spraw 

Obywatelskich 
 
 

Prowadzenie postepowań w sprawie 

wymeldowania w trybie administracyjnym 

Kierownik Referatu 

Spraw Obywatelskich 

 

IV kwartał 

 

 

12. 

 

Referaty 

 

Przestrzeganie polityki bezpieczeństwa 

 

Sekretarz Gminy 

 

II-IV kwartał 

 



i samodzielne stanowiska  
 

informacji 

 

13. 

 

Referaty 

i samodzielne stanowiska 
 
 

 

Zabezpieczenie dokumentów urzędowych i 

wyposażenia po godzinach pracy 
 

 

Sekretarz Gminy 

 

II-IV kwartał 

 

 

14. 
Stanowiska odpowiedzialne 

za publikacje informacji 

publicznych w BIP 
 

  

Aktualność umieszczania informacji 

publicznych na BIP 

 

Sekretarz Gminy 

 

II-IV kwartał 

 

 
 

15. 

 

Referaty i samodzielne 

stanowiska pracy 

Działanie zasilaczy awaryjnych na 

stanowiskach komputerowych oraz 

oprogramowania współpracującego z 

zasilaczami 
 

Informatyk- Administrator 

Bezpieczeństwa Informacji 

 

II-III kwartał 

 

 
 

16. 

 
Referaty i samodzielne 

stanowiska pracy 

 
Prawidłowość przechowywania  oraz 

użytkowania nośników USB 
 
 

 
Informatyk- Administrator 

Bezpieczeństwa Informacji 

 
II kwartał 

 

 

17. 

 

Referaty i samodzielne 

stanowiska pracy 
  

 

Zabezpieczenie i ustawienie systemów 

operacyjnych stacji komputerowych 

 

Informatyk- Administrator 

Bezpieczeństwa Informacji 
 

 

III – IV 

kwartał 

 

 
 
 


