Załącznik nr 2


Zasady planowania pracy

1. §1

2. Planowanie pracy w Urzędzie ma charakter zadaniowy i służy sprecyzowaniu zadań nałożonych na poszczególne referaty oraz wytyczaniu i koordynacji przedsięwzięć zmierzających do realizacji tych zadań.

3. Przedmiotem planowania pracy w Urzędzie są ważniejsze problemy i zjawiska wymagające podjęcia działań przez Urząd.

4. Planowanie nie obejmuje zadań bieżących o charakterze rutynowym, powtarzalnym.

§2

Podstawę planowania pracy stanowią:

1. wieloletnie i roczne plany gospodarcze oraz budżetowe;

2. akty normatywne określające zadania samorządów;

3. uchwały oraz plany pracy Rady Gminy;

4. uchwały i postanowienia sejmiku samorządowego dot. gminy.

§3

W oparciu o przyjęte do realizacji prze Urząd zadania, kierownicy referatów opracowują harmonogramy ich realizacji, zawierające:

1. treść zadania;

2. treść konkretnych przedsięwzięć służących w realizacji zadania;

3. terminy wykonania;

4. osoby (stanowiska pracy) odpowiedzialne za realizację zadań

1. §4

2. Roczny plan pracy Urzędu obejmuje programy działania poszczególnych referatów.

3. Roczny plan pracy jest aktualizowany stosownie do modyfikacji zakresu zadań wynikających ze zmian stanu prawnego i innych przyczyn.

4. Aktualizacji rocznego planu dokonuje Wójt w formie aneksu.

§5

Za terminową i pełną realizację zadań wynikających z programów działania odpowiadają kierownicy referatów.

§6

Sekretarz kontroluje na bieżąco realizację rocznego planu pracy Urzędu.

