ZALACZNIK NR 3
do Zarzadzenia nr 0151/17/03 W¢éjta Gminy Poczesna dnia 30 czerwca 2003 r.

ZASADY PLANOWANIA PRACY

§1

1. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy i shuzy
sprecyzowaniu zadan natozonych na poszczegolne stanowiska oraz wytyczaniu i
koordynacji przedsigwzig¢ zmierzajacych do realizacji tych zadan.

2. Przedmiotem planowania pracy w Urzedzie s3 wazniejsze problemy i
zjawiska wymagajace podjecia dziatan przez Urzad.

3. Planowanie nie obejmuje zadan biezacych o charakterze rutynowym i
powtarzalnym.

§ 2
1. Roczny plan pracy ustala Wéjt do dnia 31 grudnia roku poprzedniego.

2. Roczny plan pracy Urzedu obejmuje programy dziatania
poszczegbdlnych stanowisk pracy oraz zadania Urzgdu nie przypisane
poszczegdlnym stanowiskom pracy.

3. Sekretarz przedkltada Wéjtowi w terminie do dnia 1 listopada roku
poprzedniego propozycje zadan nie przypisanych poszczegdlnym stanowiskom
pracy.

§3

1. Programy dziatania obejmuja w szczego6lnosci:
1) zadania wynikajace z zakresu dziatania Urzedu, okreslonego w regulaminie
2) sposob oraz terminy realizacji zadan,
3) osoby odpowiedzialne za realizacjg zadan,
4) wskazanie stanowisk wspotdziatajacych w realizacji danego zadania,
5) zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy,
6) plan szkolen pracownikow.
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2. Programy dzialania zatwierdza Woijt.

§ 4

1. Roczny plan pracy Urzedu jest aktualizowany stosownie do
modyfikacji zakresu zadan Urzedu wynikajacej ze zmian stanu prawnego i
innych przyczyn.

2. Aktualizacji rocznego planu pracy Urzedu dokonuje Wojt w formie
aneksu.

§ 5

1. Za terminowa 1 pelng realizacj¢ zadan wynikajacych z rocznego planu
pracy Urzedu odpowiada Wajt.

2. Na podstawie materialéw wiasnych 1 informacji uzyskanych od
stanowisk pracy, Sekretarz przedkiada Wojtowi pisemne sprawozdanie z
realizacji rocznego planu pracy Urzedu w terminie do 15 lutego nastgpnego
roku.

§6

Sekretarz kontroluje na biezaco realizacjg rocznego planu pracy Urzedu
w odniesieniu do poszczegélnych stanowisk pracy i rozlicza ich z wykonania

. zadan.
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