Zatacznik 3
do Zaradzenia Burmistrza Numer 55/2010
z dnia 27 sierpnia 2010 roku

Zasady planowania pracy

§ 1. 1. Planowanie pracy ma charakter zadaniowyysprecyzowaniu zadanatazonych na
poszczegolne referaty i samodzielne stanowiskaypreaz wytyczaniu i koordynacji
przeds¢wzi¢é zmierzajcych do realizacji tych zada

2. Przedmiotem planowania pracy w tlizie s wazniejsze problemy i zjawiska
wymagajice podgcia dziatania przez Usd.

3. Planowanie nie obejmuje zadaiezacych o charakterze rutynowym i powtarzalnym.

§ 2. 1. Roczny plan pracy ustala Burmistrz do @iigjrudnia roku poprzedniego.

2. Roczny plan pracy Uedu obejmuje programy dziatania poszczegélnych agder i
samodzielnych stanowisk pracy.

3. Sekretarz przedktada Burmistrzowi w terminiedata 1 listopada roku poprzedniego
propozycje zadanie przypisanych poszczegélnym referatom i stasken pracy.

4. Kierownicy referatéw przedktadapekretarzowi w terminie do dnia 15zgaiernika roku
poprzedniego dziatania ze swego zakresu.

§ 3. Programy dziatania obejmwy szczegoIngci:

a) zadania wynikage z zakresu swego dziatania, gkseego w regulaminie,
b) sposéb oraz termin realizacji zada

c) osoby odpowiedzialne za realizazpda,

d) wskazanie wspotdziatgjych w realizacji danego zadania.

§ 4. 1. Roczny plan pracy Widu jest aktualizowany stosownie do modyfikacjiresk
zada Urzedu wynikapcej ze zmian stanu prawnego i innych przyczyn.
2. Aktualizacji rocznego planu pracy Wdu dokonuje Burmistrz w formie aneksu.

§ 5. 1. Aktualizacji programow dziatania referatdekonup kierownicy referatow w formie
aneksu.
2. Aneksy zatwierdza Burmistrz.

§ 6. 1. Za terminowrealizacg zada wynikajacych z rocznego planu pracy ddu
odpowiada Burmistrz.

2. Na podstawie materiatow wiasnych i informacjysikanych od kierownikéw referatow,
Sekretarz przedktada Burmistrzowi sprawozdaniealiz&cji rocznego planu pracy Wdu w
terminie do dnia 15 lutego naphego roku.

§ 7. Za terminow i petmg realizac{ zada wynikajacych z programéw dziatania referatow,
odpowiadaj kierownicy referatéw.

8 8. 1. Sekretarz kontroluje na hieo realizagj rocznego planu pracy Ugdu w odniesieniu
do poszczegdlnych referatéw, informeio wynikach Burmistrza.



2. Kierownicy referatéw w stosunku do podlegtycaqownikow, kontroluj na biezaco
realizacg programéw dziatania i rozliczag wykonania zadaujetych w tych programach.



