
                                                                                                                            Załącznik  Nr 1 

                                                                                                                                                                       do zarządzenia  Nr OR.120.6.2013 

                                                                                                                                                                       Burmistrza Białej z dnia 31 stycznia 2013r  

 

PLAN  KONTROLI  NA ROK 2013 

W URZĘDZIE   MIEJSKIM  W  BIAŁEJ 
 

 

Lp.  

 

 

 

Referat /stanowisko 

podlegający/e kontroli 

 

Zakres  kontroli 

Osoba 

odpowiedzialna 

za przeprowadzenie 

kontroli 

 

Termin 

kontroli 

 

Uwagi 

 

1. 

 

Referat Gospodarki Komunalnej 

i Zamówień Publicznych 

  

 

 

Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej 

przy załatwianiu spraw i terminowość 

załatwiania spraw ( na wybranych  

zadaniach referatu) 

 

Sekretarz Gminy 

 

II – IV kwartał 

 

 

2. 

 

Referat Spraw Obywatelskich 

 

 

 

Aktualizacja kart usług 

 

 

Sekretarz Gminy 

 

 

II-III kwartał 

 

 

3. 

 

Referat Organizacyjny 

 

Prowadzenie spraw z zakresu podnoszenia 

kwalifikacji  przez pracowników 

 

 

 

Sekretarz Gminy 

 

 

III- IV kwartał 

 

 

4. 

 

Samodzielne stanowisko 

ds. oświaty i spraw społecznych 

 

 

Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej 

przy załatwianiu  spraw i terminowość 

załatwiania spraw 

 

 

Sekretarz Gminy 

 

III kwartał 

 



  

5. 

 

Stanowiska pracy 

odpowiedzialne za publikacje 

informacji publicznych na 

stronie BIP 

 

 

 

Terminowość i prawidłowość 

umieszczania informacji na stroni  BIP 

 

Sekretarz Gminy 

 

II – IV  kwartał 

 

 

6 Referaty i samodzielne 

stanowiska pracy 

Zabezpieczenie pomieszczeń biurowych 

oraz dokumentów urzędowych na 

stanowiskach pracy 

 

Sekretarz Gminy 

 

II-IV kwartał 

 

 

7. 

 

Referat  Finansowy 

(Księgowość budżetowa) 

 

 

 

Stosowanie przyjętych zasad 

rachunkowości na losowo wybranych 

dokumentach księgowych 

 

Skarbnik Gminy 

 

Wyrywkowo 

w trakcie roku 

 

 

8. 

 

Referat Finansowy (Księgowość 

podatkowa) 

 

 

Przeprowadzanie kontroli u podatników 

 

 

Skarbnik Gminy 

 

IV kwartał 

 

 

9. 

Referat Spraw Obywatelskich 

podinspektor ds. wojskowych 

i dowodów osobistych 

 

 

Przyjmowanie i wydawanie wniosków o 

wydanie  dowodów osobistych 

 

Kierownik Referatu 

Spraw Obywatelskich 

 

 

III kwartał 

 

 

10. 

Referat Spraw Obywatelskich- 

inspektor ds. ewidencji ludności 

 

Prowadzenie zadań w zakresie realizacji 

obowiązków określonych w ustawie o 

ewidencji ludności i dowodach osobistych 

w Gminnym Zbiorze Meldunkowym 

 

Kierownik Referatu 

Spraw Obywatelskich 

 

IV kwartał 

 

 

11. 

 

Referat Spraw Obywatelskich- 

inspektor ds. ewidencji ludności 

Podinsp.. ds. wojskowych i dow. 

osobistych 

 

Udostępnianie danych osobowych z  

Gminnego Zbioru Meldunkowego i 

Ewidencji wydanych i unieważnionych 

dowodów osobistych 

 

Kierownik Referatu 

Spraw Obywatelskich 

 

IV kwartał 

 



 

 

12. 

 

Referaty i samodzielne 

stanowiska pracy 

Prawidłowość działania zasilaczy 

awaryjnych w serwerowni 

 

Informatyk- Administrator 

Bezpieczeństwa 

Informacji 

 

II kwartał 

 

 

 

13. 

 

Referaty i samodzielne 

stanowiska pracy 

 

Prawidłowość przechowywania  oraz 

zabezpieczenia nośników danych 

 

 

Informatyk- Administrator 

Bezpieczeństwa 

Informacji 

 

II kwartał 

 

 

14. 

 

Referaty i samodzielne 

stanowiska pracy 

  

 

 

Kontrola  stanowisk pod względem 

zabezpieczeń dostępu ( do komputerów lub 

systemów komputerowych) 

 

Informatyk- Administrator 

Bezpieczeństwa 

Informacji 

 

 

III – IV kwartał 

 

15. Referat Gospodarki Komunalnej 

i Zamówień Publicznych – 

stanowisko ds. zamówień 

publicznych 

Prawidłowość udzielania zamówień 

publicznych o wartości poniżej 14000euro 

–zamówień powyżej 25.000 zł 

Kierownik Referatu 

Gospodarki Komunalnej i 

Zamówień Publicznych 

 

III kwartał 

 

16. Referat Gospodarki Komunalnej 

i Zamówień Publicznych – 

stanowisko ds. gospodarowania 

lokalami komunalnymi 

Realizacja umowy nr 8/2013 z 02.01.2013 

(bieżąca obsługa budynków 

komunalnych)kontrola rozliczeń i faktur 

VAT 

Kierownik Referatu 

Gospodarki Komunalnej i 

Zamówień Publicznych 

 

II kwartał 

 

17. Referat Gospodarki Komunalnej 

i Zamówień Publicznych – 

stanowisko ds. gospodarowania 

lokalami komunalnymi 

Naliczenie czynszów w lokalach 

komunalnych – naliczanie po zmianie ceny 

dostarczania wody i odprowadzania 

ścieków 

Kierownik Referatu 

Gospodarki Komunalnej i 

Zamówień Publicznych 

 

III kwartał 

 

 

 

 


