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Zalgcznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta w Helu

ZASADY PLANOWANIA PRACY

§ L.

. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy 1 shuzy sprecyzowaniu

zadan nalozonych na poszczegoOlne referaty oraz wytyczaniu i koordynacji
przedsiewzig¢ zmierzajacych do realizacji tych zadan.

. Przedmiotem planowania pracy w Urze¢dzie sa wazniejsze problemy 1 zjawiska

wymagajace podjecia dziatan przez Urzad.

. Planowanie nie obejmuje zadan biezacych o charakterze rutynowym

1 powtarzalnym.

§ 2.

. Roczny plan pracy ustala Burmistrz do dnia 31 grudnia roku poprzedzajacego.
. Roczny plan pracy Urzedu obejmuje programy dzialania poszczegolnych

referatow oraz zadania Urzedu nie przypisane poszczegodlnym referatom.

. Sekretarz przedklada Burmistrzowi w terminie do dnia 1 listopada roku

poprzedzajacego propozycje zadan nie przypisanych poszczegdlnym referatom.

. Kierownicy  poszczegolnych  referatow  przedkladaja ~ Burmistrzowi

i Sekretarzowi w terminie do dnia 15 pazdziernika roku poprzedzajacego
programy dzialania referatow.

§ 3.

. Programy dzialania referatow obejmuja w szczegolnosci:

1) zadania wiasne referatu, wynikajace z zakresu jego dziatania,

2) sposob oraz terminy realizacji zadan referatu,

3) osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zadan referatu,

4) wskazanie referatow wspoldziatajacych w realizacji danego zadania,
5) zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy referatu,

6) plan szkolen pracownikow referatu.

. Programy dziatania referatéw zatwierdza Burmistrz.




§ 4.

. Roczny plan pracy Urzedu jest aktualizowany stosownie do modyfikacji
zakresu zadan Urzedu, wynikajace) ze zmian stanu prawnego 1 innych przyczyn.
. Aktualizacji rocznego planu pracy Urzedu dokonuje Burmistrz w formie
aneksu.

§ 5.

. Aktualizacji programow dziatania referatéw dokonuja ich kierownicy w formie
aneksu.
. § 3 ust. 21 § 4 ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 6.

. Za terminowgq 1 pelna realizacj¢ zadan wynikajacych z rocznego planu pracy
Urzedu odpowiada Burmistrz.

. Na podstawie materialdw wiasnych 1 informacji uzyskanych od kierownikow
referatow, Sekretarz przedklada Burmistrzowi pisemne sprawozdanie
z realizacji rocznego planu pracy Urzedu, w terminie do 15 lutego nastepnego
roku.

§7.

Za terminowa 1 pelng realizacj¢ zadan wynikajacych z programéw dziatania
referatéw odpowiadaja ich kierownicy.

§ 8.

1. Sekretarz kontroluje na biezaco realizacj¢ rocznego planu pracy Urzedu.
2. Kierownicy referatow kontroluja na biezaco realizacje programoéw dzialania

referatow 1 rozliczaja podleglych pracownikéw z wykonania zadan ujetych w
tych programach.




