
Zarządzenie Nr 1/09
Burmistrza Miasta Ciechocinka

z dnia 5 stycznia 2009 r. 

w sprawie ustalenia zasad sporządzania planu pracy Urzędu Miasta Ciechocinka

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 2 ustawy o samorządzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r. 

(tekst jednolity Dz.U. z 2001 nr 142 poz. 1591 ze zm.)

zarządzam, co następuje:

§ 1. Wprowadzam obowiązek sporządzania rocznych planów pracy przez wydziały/  biura/ 

samodzielne stanowiska.

§ 2. 1. Plan sporządza się do końca listopada każdego roku na następny rok kalendarzowy.

2.  Samodzielne  stanowiska  przedkładają  swoje  plany  do  akceptacji  Kierownikom 

referatów,  którzy  do  dnia  15  listopada  każdego  roku  przekazują  je  Sekretarzowi 

Miasta.

3. Plan obejmuje najistotniejsze działania wydziału/ biura/ stanowiska i sporządzany 

jest z dokładnością miesięczną.

4. Plan na rok 2009 powinien być  przedłożony Sekretarzowi do 15 lutego 2009 r. 

i obejmować wszystkie miesiące w roku.

§ 3. 1.  Sekretarz  Miasta  sporządza  roczny  plan  pracy  Urzędu  i  przedkłada  go  do 

zatwierdzenia Burmistrzowi Miasta do 30 listopada każdego roku.

2. Plan na rok 2009 przedkłada do końca lutego 2009 r.

§ 4. 1.  Wprowadzam  obowiązek  sporządzania  kwartalnych  sprawozdań  z  realizacji 

zatwierdzonego przez Burmistrza  planu pracy.

2. Kwartalne sprawozdania muszą być złożone Sekretarzowi Miasta w ciągu 15 dni 

kalendarzowych od zakończenia kwartału.

3. Zbiorcze sprawozdania kwartalne Sekretarz sporządza i przedkłada Burmistrzowi 

do końca miesiąca następującego po zamknięciu kwartału.

4. Roczne sprawozdanie z realizacji rocznego planu pracy Urzędu Sekretarz Miasta 

przedkłada Burmistrzowi Miasta do 15 lutego każdego roku.

§ 5. Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Miasta.

§ 6. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 5 stycznia 2009 r. 
BurmistrzCiechocinka
mgr inż. Leszek Dzierżewicz


