Zarzadzenie an
Prezydenta Miasta Torunia
z dnia A5 LL'J/G/MM 2005 r.
w sprawie zasad planowania pracy w Urzedzie Miasta Torunia.

Na podstawie § 13 ust. 2 oraz § 74 Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta Torunia
stanowiacego zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 25 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 31 stycznia
2005 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdowi Miasta Torunia

zarzadza sig, co nastgpuje:

. Rozdziat 1 )
POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1. Zarzadzenie okresla zasady planowania W Urzedzie Miasta Torunia, sposob
opracowania, a takze tryb akceptacji plandw pracy.
7. Planowaniu nie podlegaja czynnodci o charakterze powtarzalnym, rutynowym badz
operacyjnym oraz takie, ktére stuza instrumentalnie wykonaniu zadan programowych.

§ 2. llekro¢ w dalszej ¢czedci zarzadzenia mowa jest o

1) urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miasta Torunia,

2) regulaminie— nalezy prz¢z to rozumieé Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Torunia,

3) prezydencie, zastgpcach prezydenta, skarbniku lub sekretarzu — nalezy przez to rozumieé
Prezydenta Miasta Torunia, Zastepcoéw Prezydenta Miasta Torunia, Skarbnika Miasta
Torunia, Sekretarza Miasta Torunia zwanych takze decernentami,

4) dyrektorze — nalezy przez to rozumieé osobg kierujaca jednostka organizacyjng urzedu, bez
wzgledu na nazwe jej stanowiska,

5) dziale — nalezy przezZ 1o rozumieé jednostki organizacyjne Urzedu Miasta Torunia —
Wydzialy, Biura i inne jednostki, bez wzgledu na ich nazwe, wyodrgbnione w schemacie
organizacyjnym urz¢du (zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 25 Prezydenta Miasta Torunia z
dnia 31 stycznia 2005 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta
Torunia),

6) jednostkach organizacyjnych gminy — nalezy przez to rozumieé jednostki organizacyjne
utworzone przez Gming Miasta Torun,

7} planie — nalezy przez to rozumie¢ plan pracy odpowiednio urzedu fub dziatu,

8) zasadach —nalezy przez to rozumieé zasady planowania pracy w Urzedzie Miasta Torunia.

) Rozdzial 2
SPOSOB OPRACOWANIA PLANOW
§ 3. Dyrektorzy sporzadzajg plan zawierajacy zadania z zakresu whasciwosei dzialu, ktérych
realizacja zapewnia wykonanie polecen wydanych przez przetozonych stuzbowych oraz
obowiazki nafozone na samorzad gminny i powiatowy przez obowiazujacy stan prawny, w
tym akty prawa miejscowego.

§ 4.1. Po ustaleniu zadan dyrektorzy, formutuja ich tres¢ pozostajac w zgodzie z zapisami
doknmentéw #rédtowych takich jak plany finansowe, plany wieloletnie, programy i strategie.

2. W przypadku, gdy zapisy w dokumentach zrodtowych sa ogdine lub wskazuja tylko na
intencje autora nalezy je uszczegdiowic, tak aby tre$é zadania byla konkretna, pozwalajaca na
jego jednoznaczng identyfikacje i umozliwiajaca rozliczenie realizacji.

3. W przypadku, gdy zadanie zostanie skonkretyzowane w kilku dziataniach realizacyjnych,
nalezy je opisa¢ pod ta sama liczba porzadkowa.

§ 5. W planie nalezy oznaczy¢ podstawe planowania rozumiana jako dokument zrédiowy
badz — w przypadku braku takiego dokumentu — zadan ie nalezy oznaczy¢ jako wilasne.

§ 6.1 Termin realizacii nalezy okresli¢ zgodnie z dokumentem Zrodtowym, badZ ustali¢
terminy w sposob zapewniajacy osiagniecie celu zgodnie z intencja autora dokumentu
Zrodlowego.

2. Termin okreéla sie dniem, badZz miesigcem zakoficzenia zadania. W uzasadnionych
przypadkach mozna wskaza¢ inne okreslenie terminu np. koniec kwartatu.

3. W przypadku przechodzenia zadania pa kolejny rok (lata), nalezy je okresli¢ jako ,ciagte”
oraz podaé planowany termin ukoficzenia wychodzacy poza rok biezacy.



§ 7.1. Nalezy wskaza¢ bezpoSredniego realizatora zadania, a takZze osoby wspéldzialajace
okreélajac je nazwiskiem, imieniem j stanowiskiem, takze w przypadku, gdy dotyczy 1o innego
dziatu. Mozna wskazaé dyrektorow jako realizatoréw zadan czy wspoldzialajacych uzywajac
symboli dzialow.

§ 8. Do planu mozna wnosié uwagi dotyczace w szczegolnosei zmian terminéw, a takze
realizatordw, lub innych waznych okolicznosei majacych wplyw na realizacje zaplanowanych
zadar,

§ 9.1. W planach mozna uwzglednia¢ takze inne informacje, o ile uznane zostang przez
dyrektora jako istoine dla pelne] realizacji zadan np. terminy rozpoczecia i zakonczenia zadania,
symbolika dotyczaca zadai itp.

2. Wskazape jest dolaczanie do plandéw harmono graméw wykonawczych w formie opisowe]
Jub graficzne;j.

§ 10. Plan podpisuje dyrektor opatrujac go data sporzadzenia.

Rozdzial 3 )
7ZASADY AKCEPTACII PLANOW

§ 11.1 Dyrektor przedstawia plan do akceptacji bezposredniemu przelozonemu -
odpowiednio: prezydentowi, zastepcy prezydenta, skarbnikowi lub sekretarzowi.

2. Termin przediozenia decernentowi do zaakceptowania planu na rok nastepny upiywa 20
grudnia kazdego roku.

§ 12. Decernenci akceptuja plan poprzez podpis pod stowem nzatwierdzam” umieszezonym
w lewym gérnym rogu planu, opatrujac go stosowna pieczatka.

Rozdzial 4 )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 13. Plany po zatwierdzeniu do 31 grudnia roku poprzedzajacego przekazywane sa do
Wydzialu Organizacyjnego.

§ 14.1. Na podstawie planow dzialéw, Wydzial Organizacyjny urzedu sporzadza plan urzedu
na rok biezacy w terminie do 15 dnia stycznia.

2. Plan po parafowaniu przez sekretarza przedkiadany jest prezydentowi do akceptacji.

§ 15. Dyrektorzy infornmya jednostki organizacyjne gminy, Z kiérymi wspoldzialaja o
swoich planach w sposdb zwyczajowo przyjety w dziale,

§ 16. Wzorcowy plan stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§ 17. Wykonanie zarzadzenia zleca si¢ sekretarzowi.

§ 18. Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Torupia
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