ZARZADZENIE NR 91 /2013
WOJTA GMINY GRABICA
z dnia 27 grudnia 2013 r.

w sprawie wprowadzenia zasad planowania pracy
w Urzedzie Gminy w Grabicy

Dziatajac na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (t. j. Dz.U. z 2013 r. poz. 594 z p6zn. zm.) w zwigzku z § 24
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Grabicy przyjetego Zarzgdzeniem
Nr 60/2011 Wéjta Gminy Grabica z dnia 31 sierpnia 2011 r. z p6zn. zm. zarzgdzam

co nastepuje:

§ 1. Urzad Gminy w Grabicy oraz poszczegolne jego komorki organizacyjne
wykonujg powierzone im zadania w oparciu o roczne plany pracy.

§2. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy — stuzy
sprecyzowaniu zadan natozonych na poszczego6lne komaorki organizacyjne Urzedu
oraz wytyczeniu i koordynacji przedsiewzie¢ zmierzajacych do realizacji tych zadan.

§ 3. Podstawg planowania dziatalnosci Urzedu stanowig zadania nie majace
charakteru czynnosci rutynowych i powtarzalnych, dajgce sie okresli¢ w horyzoncie
czasowym wynikajgce m.in. z :

1) zadan wiasnych gminy i zadan zleconych gminie z zakresu administracji
rzgdowej,

2) budzetu Gminy,

3) uchwat Rady Gminy,

4) zarzadzen Wijta.

§ 41. W oparciu o zadania przyjete do realizacji przez Urzad kierownicy
referatow i samodzielne stanowiska pracy w odniesieniu do zadan przypisanych do
wykonania tym komorkom organizacyjnym przygotowujg plany pracy zawierajace:

1) tres¢ zadania w przypadku kontroli nalezy wskazac podstawe prawng

2) tres¢ konkretnych przedsiewzie¢ stuzacych realizacji zadania,

3) terminy wykonania tych przedsiewziec,

4) osoby — stanowiska pracy w danej komoérce organizacyjnej odpowiedzialne za

realizacje zadan

2. Elementem planu pracy winny by¢ kontrole przeprowadzane w oparciu o
przepisy prawa materialnego.

3. Okreslone w ust. 1 plany pracy nalezy ztozy¢ do 31 stycznia kazdego roku.

§ 5.1. Zbidr opracowanych przez poszczegolne komorki organizacyjne planow
pracy stanowi roczny plan pracy Urzedu Gminy w Grabicy.

2. Plan pracy Urzedu ulega w ciggu roku uzupetnieniu w miare zaistnienia
nowych zadan lub zmiany okolicznosci realizacji zadan dotychczasowych.

3. Uzupetnienia, o ktérym mowa w ust. 2 dokonuje sie w formie anekséw do
ztozonych plandéw pracy.



4. Kierownicy referatéw oraz samodzielne stanowiska pracy zobowigzani sg do
dokonywania biezacych ocen przebiegu realizacji wykonania zadan wynikajgcych
ze ztozonych planéw pracy.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Organizacyjno-
Obywatelskiego.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




