ZARZADZENIE
BURMISTRZA MIASTA KETRZYNA

Nr 5/07
z dnia 2 stycznia 2007 r.

w sprawie okreslenia formy i terminéw sporzadzania planow pracy i skladania
sprawozdan z ich wykonania.

Na podstawie § 7 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Ketrzynie stanowiacego
zalacznik do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Ketrzyn Nr 22/02 z dnia 12 grudnia 2002r. z p6zn. zm.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Ketrzyn, zarzadzam, co nastepuje:

§1

Polecam Skarbnikowi Miasta, p.o. Komendantowi Strazy Miejskiej, Naczelnikom
Wydziatéw: Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomoéciami, Inwestycji
oraz pracownikom zatrudnionych na nastepujacych samodzielnych stanowiskach
ds.:

1) wojskowych i kancelarii tajnej,

2) OC i informacji niejawnych,

3) Obstugi wspolnot mieszkaniowych,

4) Gospodarki lokalami komunalnymi i obstugi komisji mieszkaniowej,

5) Ogrodnik Miasta,

6). Ochrony srodowiska,

7) Oswiaty i kultury,

8) Informacji gospodarczej,

9) Promocji Miasta,

10)Rozwigzywania problemoéw alkoholowych,

11)Przeciwdziatania przemocy,

12) Ewidencji dzialalnosci gospodarczej,

sporzadzanie rocznych planow pracy.

§2
1.Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy i stluzy sprecyzowaniu
zadan nalozonych na poszczegolne Wydzialy, referaty i samodzielne stanowiska oraz
wytyczaniu i koordynacji przedsigwzig¢ zmierzajacych do realizacji tych zadan.
2. Naczelnicy Wydziatéw, kierownicy referatow oraz pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach przedkladaja plany pracy Burmistrzowi, Zastepcy
Burmistrza i Scekretarzowi Miasta w terminie do 30 listopada roku poprzedniego.

3. Roczny plan pracy Urzedu zatwierdza Burmistrz Miasta do dnia 31 grudnia roku
poprzedniego.

§3
Plany pracy obejmuja w szczegolnosci:
. Zadania wlasne wynikajgce z zakresu obowiazkow,
Formy i érodki realizacji,
Terminy i czestotliwos¢,
. Osoby odpowiedzialne i wspotodpowiedzialne.
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§4
1. Roezny plan pracy jest aktualizowany stosownie do modyfikacji zakresu zadan
wynikajacej ze zmian stanu prawnego i innych przyczyn.
2. Aktualizacji rocznego planu pracy dokonuje Burmistrz po akceptacji Zastepcy
Burmistrza lub Sekretarza w formie aneksu,

§5
Za terminowa i pelna realizacje zadan wynikajacych z rocznego planu pracy Urzedu
odpowiadaja osoby wymienione w § 2 ust. 2 niniejszego zarzadzenia.

§6
1.Ostatecznym terminem przyjmowania sprawozdan z wykonania planu pracy jest
31 styczen nastepnego roku.
2.Wykonanie plany pracy bedzie podsumowywane na corocznym zebraniu.
3. Na podstawie materialéw wiasnych i informacji uzyskanych od pracownikow,
Sekretarz przedkiada pisemne sprawozdanie z realizacji rocznego planu pracy
Urzedu w terminie do 15 lutego nastepnego roku.

§7
Plany pracy i sprawozdania nalezy skladac u Sekretarza Miasta.

§8
1. Sekretarz kontroluje na biezaco realizacje rocznego planu pracy.
2. Naczelnicy Wydzialéw, kierownicy referatow kontrolujg realizacje swoich planow
pracy i rozliczaja podleglych im pracownikow z wykonania zadan ujetych w tych
planach dokonujac monitoringu w miare potrzeb nie rzadziej niz raz na kwartat.

§9

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§10
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania
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