Zarzadzenie Nr 6/2013
Wojta Gminy Zurawica
z dnia 31-01-2013

wosprawie zatwierdzenia sprawozdan z realizacji planu pracy i planu przetargow
w 2012 roku oraz zatwierdzenia Planu pracy z planem przetargdw Urzedu
Gminy Zurawica na 2013 rok.
Dziatajac na podstawie ustalen zawartych w  zataczniku nr 3
do Regulaminu  Organizacyjnego Urzedu Gminy Zurawica wprowadzonego
zarzadzeniem Wojta gminy Zurawica nr 77/2007 z dnia 17.10.2007 r zatwierdzam:

S
Sprawozdania z realizacji planu pracy i planu przetargébw Urzedu Gminy
Zurawica za 2012 roku, stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

57
“\_
Plan pracy wraz z planem przetargdw Urzedu Gminy Zurawica na 2013 rok.
stanowiacy zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3
i

Plan pracy wraz z planem przetargdbw moze byc aktualizowany i dostosowywany
do biezacych  potrzeb  wynikajacych ze zmian stanu  prawnego. zmian
organizacyjnyvch. zmiany zakresu realizowanych zadan w formie aneksow.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zvcie z dniem podpisania.



Zaltacznik nr 1 do zarzadzenia
Waéjta Gminy Zurawica nr 6/2013
z dnia 31 stycznia 2013r.

SPRAWOZDANIA Z REALIZACJI PLANOW
PRACY URZEDU GMINY ZURAWICA
WRAZ Z PLANEM PRZETARGOW

ZA 2012 ROK
%
Przygotowal:

[ DT Sekretarz Gminy Zurawica
( . Ryszard Kostelecki
{ d /

J N

' l Zurawica, styczen 2013




REALIZACJA PLANU PRACY
REFERATU FINANSOWO-KSIEGOWEGO
NA 2012 ROK

| P. Wéjta

P. Hordowska Jadwiga
P. Kos¢ Elzbieta
P. Kurzydio Marta

Lp. Okreslenie zadania Sposéb i termin Osoby odpowiedzialne Realizacja
- RS _____ realizacji - ——— |
1 Sporzadzanie sprawozdan od stycznia P. Marciniec Dorota ' zrealizowano
finansowych w zakresie do grudnia P. Hordowska Jadwiga |
budzetu, ZUS, wynagrodzenia, P. Kurzydlo Marta
. Urzedy Skarbowe | __P. Kos¢ Elzbieta |
2. | Przygotowanie projektu wrzesien P. Ozga Bozena zrealizowano
budzetu i przedlozenie Radzie  pazdziernik P. Kos¢ Elzbieta
' Gminy Zurawica ~ listopad o _ ]
| 3. Biezace przygotowanie od stycznia P. Ozga Bozena zrealizowano
' projektu zmian uchwaty do grudnia P. Kosé Elzbieta
-~ | budzetowej i zarzadzerh Wojta - _ |
4, Ksiggowanie jednostki i organu = od stycznia P. Marciniec Dorota zrealizowano
[ : ) _ do grudnia P. Hordowska Jadwiga lf
& Przygotowanic Radzie Gminy  sierpien P. Ozga Bozena zrealizowano
informacji o przebiegu P. Marciniec Dorota
wykonania budzetu Gminy P. Hordowska Jadwiga
Zurawica i o ksztattowaniu si¢ P. Kos¢ Elzbieta i
wieloletniej prognozy
finansowej, w tym o przebiegu
realizacji przedsiewzi¢C oraz
informacji o przebiegu
wykonania planu finansowego .
samorzadowej instytucji ;
kultury za I pétrocze '
|
6. Przygotowanie sprawozdan marzec P. Ozga Bozena zrealizowano
_ Wojta Gminy z wykonania P. Marciniec Dorota
budzetu za dany rok P. Hordowska Jadwiga
.= P. Kos¢ Elzbieta - 1_
7 Sporzadzanie listy od stycznia P. Kurzydlo Marta . Zrealizowano ;
| wynagrodzen i prowadzenie do grudnia |
wszelkiej dokumentacji
powigzanej z lista
8. | Prace przygotowawcze do od stycznia P. Marciniec Dorota zrealizowano !
zamknigcia ksiag do kwietnia P. Hordowska Jadwiga
| rachunkowych, sporzadzanie Nadzér P. Ozga Bozena |
bilansu ,l
9. Wykonywanie biezacych od stycznia P. Ozga Bozena | zrealizowano ;
polecen zleconych przez do grudnia P. Marciniec Dorota ’




10.

_trwalych. licencje

Prowadzenie kasy

Prace zwiagzane z

prowadzeniem $rodkow
trwalych. pozostatych srodkow
Przygotowywanie
dokumentéow do przelewu i

_dokonywanie przelewow

Plan szkolen pracownikow
referatu finansowo-ksiggowego

od stycznia
_ do grudnia
od stycznia
do grudnia

od stycznia
do grudnia

od stycznia

do grudnia

P. Balicka-Pacanowska Zuzanna

' P. Kosé Flzbicta

' P. Koé¢ Elzbicta

P Ozga Bozena

P. Marciniec Dorota
P. Hordowska Jadwiga
P. Kos¢ Elzbieta

~ P. Kurzydio Marta

DOt

zrealizowano

zrealizowano

zrealizowano

zrealizowano



WYKONANIE ROCZNEGO PLANU PRACY

zarok 2012r.
Komoérka organizacyjna : REFERAT INFRASTRUKTURY I OCHRONY
SRODOWISKA UG ZURAWICA

Nazwisko i imie sporzadzajgcego : Jerzy Wladyka
Wersja : 1/2013
Data sporzadzenia : 30.01.2013 r.

dla Kopalnictwa Gazu ruchu dla kopalni gazu w formie

postanowienia

Jucha

Lp. Okreslenie zadania Sposdb i termin realizacji Osoby | Komérki organizacyjne
| odpowiedzialne wspoldziatajace w
realizacji
L | 2 B 3. S l 4. 5. :
1. Zadania zgodne z zakresem okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Zurawica. |
[ |
[ 1. Decyzje srodowiskowe Sprawdzanie wnioskéw pod wzgledem mgr inz, Piotr Wydanao 7 decyzji
i formalnym i merytoryeznym o wydanie Tucha l érndmvi-;kowiskow}-;:h
| | ! decyzji srodowiskowvch, opracowanie mgr Magdalena |
{ . decyzji zgodnie z ustawa 1 przedkladanie Zigba
‘ Wéijtowi Gminy do podpisu oraz
przekazywanie ich stronom.
' | Caly rok kalendarzowy. |
I 1 1
: 2, Akcja , Sprzatanie Swiata,, | Pobranie materialow 7 Starostwa mgrinz. Piotr | Akge przeprowadzono
| | Powiatowego w Przemyslu oraz Jucha w dniach
| [ | rozliczende akgi ., wiosna - jestent, 14 -16.09.2012 1.
, T
| 3. |  Gospodarka odpadan Prowadzenie ewidendi umow myr inz. Piotr Zrealizowano
' komunalnymi | mieszkancOw pminy na wywdz odpadow Jucha .
komunalnych oraz rozliczanie wywozu mgr Magdalena |
. odpadow z obicktow uzytecznosci Zigha
| publicznej na terenie gminy - co miesige
i |
i I
| 4 Prowadzenie ewidencii Prowadzenie ewidengji zbiornikow mgr Magdalena Realizacja na biezaco
| zbiornikow bezodplywowych, wydawanie koncesiina | Zigba
| r bezodplywowyvch wywoOz nieczystoscl ciektych. !
: | ; Caty rok kalendarzowy |
= | 1
i 5. Gospodarka wodno - | Prowadzenie spraw zwigzanych z | mgrinz. Piotr Zrealizowano
kanalizacvina gospodarka wodno - kanalizacyjng na Tucha
’ lerenie gminy Zurawicy w zakresie m.in. mgr Magdalena
| wydawania zaswiadczen o przvigezeniu Zigha
H | nieruchomoéei do sieci wiejskie', mgr inz. }m‘z_}'
| uzgadnianie dokumentacji, nadzorowanie Wiadyka
| robét budowlanvych i ich rozliczanie, i
; | udzial w odbiorach, | |
| | Caly rok kale ZOWY |
| o | aty rok kalendarzowy i |
| 6. i Oplaty srodowiskowe | Prowadzenie rozliczen z tytutu ochrony mgr inz. Piotr ‘ Zrealizowano
! | srodowiska 7z Urzedem Marszatkowskim. Tucha |
‘ ' System potroczny. | \ i
I Opiniowanie planéw ruchu | Opiniowanie planow jak 1 dodatkéw mgr inz. Piotr | Zrealizowano |
|
\ H
1

1
?I ‘
| "
| Caty rok kalendarzowy




8. Opiniowanie programow Opiniowanie programéw odpadow mygr inz. Piotr Jucha Zrealizowano
odpadéw komunalnych | niebezpiecznych w formie postanowiett
i dla Starostwa Powiatowego, Urzedu
Wojewodzkiego i Ministerstwa Ochrony
Srodowiska.
Przez caly rok kalendarzowy.
| — '
9. | Wydawanie decyzji o | Przyjmowante wnoskow, sprawdzanie inz. Wojciech Wydano 75 decyzji o
warunkach zabudowy i | pod wzgledem formalnym, przedkiadanie Wardega warunkach
zagospodarowania | urbaniscie materiatow do opracowania zabudowy
| projektow decvzji oraz przekazywanie ich
| do uzgodnienia przez wlasciwe organy,
wydawanie decyzii.
} Przez caly rok kalendarzowy.
L
|
10. Wydawanie decvzio | Przyjmowanie wnioskow, sprawdzanie inz. Wojciech Wydano 24 decyzie |
warunkach lokalizaci | pod wzgledem formalnym, preedikiadanie Wardega celu publicznego
inwestycji celu publicznegoe | urbaniscie materialow do opracowania .
| projektow decyzji oraz przekazywanie ich |
| do uzgodnienia przez wlasciwe organy,
| wvdawanie decyzji.
Przez caly rok kalendarzowy.
b - - —
11. Opiniowanie projektow Opiniowanie projektow podziatu dziatek inz, Wojciech Zrealizowano
podziatu dziatek sporzadzanych przez uprawnionych Wardega
geodetow.
Przez caty rok kalendarzowy.
12, | Przygotowanie i opracowanie | Wszczedie, prowadzenie, nadzorowanie inz. Wojciech Uchwalono : |
miejscowych planow procedury opracowania projektu planu Wardgga - miejscowy plan |
zagospodarowania zagospodarowania przestrzennego i jego zagospodarowania I
przestrzennego zaopiniowanie, zatwierdzenie i przestrzennego ,, |
uchwalenie planu, przekazanie Bolestraszyce 1/2009" |
materiatow do publikagi w Dzienniku - miejscowy plan
- Urzedowvym Woj. Podkarpackiego. zagospodarowania
Przez caly rok kalendarzowy. przestrzennego
Zurawica dla
zagospodarowania
odwiertow gazowych
Mackowice 2-3”

terenu polozonego w
Gminie Zurawica
Uchwalono
przystapienie do:

- zmiany nr 2/2012
Studium
Uwarunkowani i
Kierunkow
Zagospodarowania
Przestrzennego
Gminy Zurawica

- sporzadzania
micjscowego planu
zagospodarowania
pmsl.rzemlego
terenu potozonego w
Gminie Zurawica
Bolestraszyee -
1720127

- sporzadzenia
miejscowego planu
zagospodarowania




przestrzennego dla

poszerzemia
cmentarza w
miejscowosci
. Mackowice
13. Prowadzenie ksigzek Zlecanie sporzgdzenia badan okresowych mgr inz. Jerzy Realizacja na biezgco
obiektow budowlanych oraz prowadzenie ksigzek obiektow Wiadyka
budowlanych uzytecznosa publiczne
gminy, zgodnie z ustawg Prawo
budowlane.
Przez caly rok kalendarzowy
14. Remonty obiektow Udzielanie zlecent na sporzadzenie mgr inZ. Jerzy Zrealizowano
budowlanych kosztorysow inwestorskich, Wiadyka
kontrolowanie i odbieranie remontow mgr inZ. Piotr Jucha
obiektdw uzytecznosci publiczne] gminy mgr Leszek Lenart
| zgodnie z zabezpieczonymi w budzecie |
| érodkami. !
Caly rok kalendarzowy, |
13, Utrzymanie promu Utrzymanie i konserwacja promu w m. mgr inz. Jerzy Zrealizowano
Wyszatyce wraz z dokumentacja promu. Wiadyka '
Marzec - listopad 2012 1.
| 16. Zimowe utrzvmanie drog Przeprowadzenie przetargu na zimowe mgr Leszek Lenart Zrealizowano
| utrzymanie drog, monitoring realizacji mgr inz. Jerzy
przez wybranego Wiadyka
wykonawce/ wykonawcow.
. Sezon zimowy 201272013
|
17 Biezace utrzymanie drog Przygotowanie i uruchomienie procesow mgrinz. Jerzy Zrealizowano
gminnych inwestycyinych zwiazanych z Wiadyka
inwestycjami drogowymi, remontami
drag i nawierzchni drogowych, odbiory
robaét, rozliczanie robot 1 srodkéw na nie
przeznaczonvch w budzecie gminy.
; Przez caly rok kalendarzowy.
18. Wydawanie decyzji na Przyjmowanie wnioskOw, sprawdzanie mygy inz. lerzy Zrealizowano |

umieszczenie urzadzen w
pasie drog gminnvch

pod wzglgdem formalnym, wszczecie 1
prowadzenie postepowania
administracyjnego, wydawanie decyzji na
umieszczenie urzgdzen obeych w pasie
drogowvm, uzgadnianie dokumentacji w
tym zakresie. Uzgadnianie zjazdow
indywidualnych na drogi gminne.

Przez caly rok kalendarzowy.

Wihadvka




19,

[nwestycje drogowe

Przvgotowanie do realizacii robét
budowlanych zwigzanych z realizacja
robot drogowyceh, nadzor nad realizacja,
odbiory robot, udziat w odbiorach oraz
rozliczanie robot wykonanych.

Przez caly rok kalendarzowy.

magr inZ. lerzy
Wtadvka

Zrealizowano

20.

Inwestycje
elektroenergetyczne

Przygolowywanie, nadzorowanie i
rozliczanie robdt budowlanych
zwigzanych z budowa, remontem i
utrzymaniem odwietlenia ulicznego na
terenie gminy.

Przez caly rok kalendarzowy.

mgr inz. Jerzy
Wiadyka

Zrealizowano

Organizacja ruchu
drogowego

Zlecanie sporzadzenia dokumentacii z
zakresu organizadi i bezpieczeristwa
ruchu drogowego.

Przez caly rok kalendarzowy

mgrinz. Jerzy
Wiadyka

Realizacja na biezaco.

Inwestveje

Udzielanie zlecen na sporzqdzenie
kosztorysow inwestorskich,
kontrolowanie i odbieranie inwestyji
uzytecznosdcl publiczne] gminy zgodnie 2
zabezpieczonymi w budzecie rodkami.
Caly rok kalendarzowy.

mgr inz. Jerzy
Wiadyka
mgr inZ. Piotr Jucha
mgr Leszek Lenart

| Realizacja na biezaco.
| Inwestydje planowane

zrealizowano

| 23,

Przetargi na udzielenie
zamowietl publicznych w
| zakresie robot budowlanych,

dostaw 1 uslug

| Przez caty rok kalendarzowy. |

Przygotowywanie, organizowanie i
preeprowadzanie procedur
przetargowych na udzielenie zamowien
publicznych w zakresie robot
budowlanych, dostaw 1 ustug w zakresie
przewidzianym przepisami ustawy Pzp
oraz regulaminu wewngtrznego.
Sporzadzanie sprawozdania Tocznego z
udzielonych zamowien publicznych.
Preygotowywanie planu przetargdw na
rok kalendarzowy w uzgodnieniu z
kierownikiem Referatu.

mgr Leszek Lenart

Zrealizowano

24. |

—

Opracowanie wnioskow o
pozyskiwanie srodkow UE

| sprawozdawczoscl w chwili uzyskania i

Opracowanie i przy gotowanie wnioskow
na pozyskanie srodkow 2 UE oraz
srodkéw pozabudzetowych, prowadzenie

wydatkowania srodkow, skladanie
wnioskdw o plamosé koricowa.
Przez caly rok kalendarzowy.

mygr Tomasz
Seeleszczuk

Zrealizowano

2% | Poszukiwanie srodkéw

Analiza réznvch #rédet informacyinveh (|

mgr Tomasz

Zrealizowano




pozabudzetowych

prasa, Internet, korespondendja, inz. ) w
celu poszukiwania mozliwosc
pozyskania $srodkow pozabudzetowych
na realizacje zadan 1 przedstawianie
wnioskow ( propozycii ) w tym zakresie
Wojtowl 1 Radnym do analizy 1 akceptadii.
Przez caly rok kalendarzowy.

Szeleszezuk

26..

Przygotowanie dokumentow
aplikacyjnych do wnioskow

| Przygotowywanie umow na opracowanie
zatgcznikow do wnioskow aplikacyjnvch

| Gminy, itp. Koordynacja prac przy

w postaci : Studium Wykonalnosci,
Planow Odnowi Wi, Strategii Rozwoju

sporzadzaniu w/w dokumentow oraz
sprawdzanie poprawnosci ich
sporzadzenia pod katem wymagan
wnioskéw na potrzeby Ktérych byty
opracowywane. Odbidr sporzadzonveh
dokumentow.

Przez caly rok kalendarzowy,

mgr Tomasz
Szeleszczuk

Zrealizowano

Koordvnaga prac Referatu

Nadzor nad realizacja wnioskow 1 zadan
przekazanych do Referatu, koordynacia
dzialari pomigdzy poszezegolnymi
stanowiskami pracy oraz w ramach
wspdlpracy z inmymi Referatami,
pracownikami samodziclnymi,
jednostkami organizacvinymi 1ST.

Przez caly rok kalendarzowy.

mgr inz. Jerzy
Wiadvka

Zrealizowano

Realizacja budzetu

Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych -
potrocznych - rocznveh 2 realizacii
budzetu w ramach Referatu.

Przez caty rok kalendarzowy

mgr inz. Jerzy
Wiadyka

Zrealizowano

Sprawozdawczose i ocena
pracownikow Referatu

Opiniowanie projektu planu przetargow,
skladanie propozvcji do budzetu na I
realizacje zadan w ramach spraw
kompetencyinych powierzonych |
pracownikom Referatu, roczna ocena |
pracownikow.

Przez caly rok kalendarzowy.

mgr inz. Jerzy
Wiladyka

przy udziale

pracownikow
Referatu

Zrealizowano

30,

Udzial w naradach

Udzial w naradach i spotkaniach
organizowanvch przez Wojta Gminy, w |
jednostkach i instytucjach zewngtranych, z
zakresu spraw realizowanych przez
Referat.

Preez caly rok kalendarzowy.

L

mgr inz. Jerzy
Wiadyka

Zrealizowano

II. Zadania inne

Prace w komisjach

Udziat w pracach komisji, powolywanych
zarzadzeniami Wéijta, zgodnie z
zaproszeniami kiervowanymi przez
jednostki i instytucje zewnetrzne.

Przez caly rok kalendarzowy.

Wszyscy pracownicy

Zrealizowano




Planowanie przestrzenne | Prace komisji powotanej w ramach mgr inZ. Jerzy Zrealizowano
procedury sporzadzania projektu planu. Wiadyka . |
Przez caty rok kalendarzowy. inz. Wojciech ‘ ‘
Wardega ‘ l
Procedury przetargowe Prace komisji powolane] w ramach mgr inz. lerzy Zrealizowano
prowadzonych postepowar. Wiadyka
| Przez caty rok kalendarzowy mgr inz. Piotr Jucha
I mypr Leszek Lenart
Komisje odbiorowe Prace komisji powolanvch do obioru prac mgr inz, Jerzy Zrealizowano
budowlanvch, drogowych, sieciowvch, Wiadyka
instalacyjnych, inz mgr inz. Piotr Jucha |
[ Przez caly rok kalendarzowy. mgr Leszek Lenart |
i -
2. Uzgodnienia, opinie Uzgadnianie dokumentacii, opiniowanie mgr inz. Jerzy Zrealizowano
prac geologicznych, analiza zuzycia Wladyka
mediow w obiektach komunalnych. mgr inz Piotr Jucha |
Przez caty rok kalendarzowy. mgr Magdalena Zigba
'. T11. Zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy Referatu |
[ |
2 i Zakup 1 wdrozenie Programy z zakresu @ ewidendi odpadow Pracownicy Referatu | Nie zrealizowanoz |

programow komputerowych

komunalnych, ciekivch 1 niebezpiecznych,
ewidenayi drog i mostow, do
kosztorysowania

|'

powodu braku

srodkow finansowych

Prawo zamowien
publicznych

W zakresie poprawnoéci stosowania
obowigzujgcych procedur udzielania
zamowien publicznych.

Przez caly rok kalendarzowy.

IV. Plany szkoles pracownikéw Referatu

mgr inz. Jerzy
Wiadvka
myr Leszek Lenart

Realizagja na biezgco

Planowanie przestrzenne

W zakresie stosowania procedur
zwigzanych z planowaniem
przestrzennym, wydawaniem decyzji o
warunkach zabudowy.

Przez caly rok kalendarzowy.

mgr inz. Jerzy
Wiadvka

inz. Wojciech
Wardega

Realizacja na biezgco

Ochrona srodowiska,
gospodarka komunalna

W zakresie stosowania procedur
dotyczacych ochrony érodowiska oraz
gospodarki komunalnej.

Przez caly rok kalendarzowy

mgr inz. Jerzy
Wiadyka
mgr inz, Piotr Jucha
mgr Magdalena Zieba

Realizacja na biezaco

Fundusze i srodki UE W zakresie programéw pomocowych mgrinz. Jerzy Realizacja na biezgco
realizowanych w ramach RPO, PROW. Wiadyka .
| LGD, programy transgraniczne, inz. mgr Tomasz
| Przez caly rok kalendarzowy. Szeleszczuk
Uwagi :




3. P. Wojciech Wardega

4. P. Leszek Lenart....... v R S R

5. P. Tomasz Szeleszezuk ....... V(:W‘é“ ....................



WYKONANIE ROCZNEGO PLANU PRACY

ZA 2012 ROK

Komoérka organizacyjna: REFERAT PODATKOW I OPLAT
Nazwisko 1 imi¢ sporzadzajacego: RYSZARD KOSTELECKI
Wersja: 1/2013

Data sporzadzenia: 28.01.2013r.

Sposob
Lp. Okres$lenie zadania i termin Osoby odpowiedzialne Wykonanie
realizacji
1. Zadania zgodne z zakresem okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Zurawica
i Sporzadzenie bilansu zamknigeia 2010 Do miesiaca po Magdalena Bak Wykonano
roku i bilansu otwarcia 2012 roku, zakoficzeniu okresu Anna Szumelda
bilansow kwartalnych na 2012 rok, obrachunkowego
w zakresie danych podatkowych.
3 Zbieranie informacji podatkowych od Na biezaco Zdzistawa Lupa Wykonano
podatnikow indywidualnych z terenu
gminy: Elzbieta Ryczan
- dorgezenie za potwierdzeniem odbioru
drukéw informacji podatkowych poprzez
roznigsienic przez soltysow, zoncow i
Pocztg Polska,
- naniesienie zmian i korekt w programie
ewidencji podatkéw od nieruchomosci,
podatku rolnego, podatku lesnego po
dostarczeniu drukow informacji
podatkowych,
- doprowadzenic do zebrania informacji
podatkowych od osdb uchylajacych sie
od tego obowiazku wlacznie z
wiioskami o ukaranie,
3. Kontrola zgodnogei zapisow ewidenci Na biczaco Zdzistawa Lupa Wykonano
podatkowej z ewidencja gruntow i
budynkéw w Starostwic Powiatowym w Elzbieta Ryczan
Przemyilu
4, Przygotowanie i dorgczenie decyzji Do konea lutego i na | Zdzistawa Lupa Wykonano — wydano 7 193
wymiarowych na rok 2012 biezaco decyzji wymiarowych i
Elzbicta Ryczan zmieniajacych. Wymiar
podatkéw po korektach
osoby fizyezne 1 829 tys. 21
5. Przygotowanie kontokwitariuszy i ich Do kofica lutego i na | Magdalena Bak Wykonano
aklualizacja - biezaco Anna Szumelda
6. Sporzadzanie not ksiggowych, Na biezaco Magdalena Bak Wykonano
sprawdzanic i ewidencjonowanie wplat Anna Szumelda
zewnetrznvch |}
"z Kontrola wplat w kasie urz¢du Na biezaco Magdalena Bak Wykonano
dokonanych na bazie modulu programu Anna Szumelda
komputerowego .PUMA - KASA™)
8. Rozliczanie wplat soltysow z tviufu Do dwoch tygodni po | Magdalena Bak Wykonano
inkasa terminie platnoscei Anna Szumelda
podatku
9, Sprawdzanie i ewidencjonowanic zmian | Na biezaco Zdzistawa Lupa Wykonano
zachodzacych w trakcie roku w Maria Spiewak
podstawach do opodatkowania Elzbieta Ryczan
w podatku od nieruchomosci, podatku
rolnym, pedatku lesnym
10. Rozpatrywanie na biezaco wnioskow Na biezaco Zdzistawa Lupa Wykonano - wydano 106
o udzieleniu ulg ustawowych decyzje w zakresic ulgi z
Elzbieta Ryczan tytulu nabycia gruntow
11. Rozpatrywanie na biezaco wnioskow Na biezaco Zdzistawa Lupa Wykonano. Kwota

o umorzeniu zobowiazan podatkow

umorzonych podatkaw —
osoby fizyczne - biezgeego
roku 14 82980 z1 (0.81%
wymiaru 2012) z lat
ubiegtvch 6 070,71 21 0.57%
zaleglosci z lat ubieglych

123




12. Rozpatrywanie na biezgeo wnioskow Na biezaco Elzbieta Rvczan Wykonano. Kwota
o odroczeniu i rozieZeniu na raty odroczona i rozlozona raty
platnosei zobowiazan podatkowych osoby fizyczne 15 13544 21
13. Przygotowywanie na biezaco informacji | Na biezaco Zdzistawa Lupa Wykonano
do wystawiania zaswiadczen
Elzbieta Ryczan
Magdalena Bak
Anna Szumelda
Agata Stankiewicz,
14. Prowadzenie dziatan w zakresie kontroli | Na biezaco Zdzislawa Lupa Wykonano
podatkowej. polwierdzania
wiarygodnosci danych w informacjach Elzhicta Ryczan
podatkowych i wszelkich wnioskach Magdalena Bak
dotyezacych zmian w wymiarze podatku. Anna Szumelda
Agata Stankicewicz
15. Rozestanie informacji o stawkach Do konca stycznia Agata Stankiewicz Wykonano
i zZwolnieniach w podatku od Srodkow
transportowych na rok 2012
16. Zbieranie deklaracji podatkowych Na biezaco Agata Stankiewicz Wykonano — wyslano 93
na podatek od érodkow transportowych, wezwan do zlozenia
prowadzenie ewidencji 1 wymiaru deklaracji, wplynglo 83
podatku od $rodkow transportowych deklaracji,
Osoby fizyczne:
Wymiar 143 030 zL
JGU
Wymiar 16 128 71,
17. Rozpatrywanie wnioskéw o umorzenie, Na biezaco Agata Stankiewicz Wykonano.
odroczenie i rozkladanie na raty Osoby fizyczne:
zobowlazan w podatku od Srodkéw Umeorzenia 10 549 zi,
transportowych, (7,37% wymiaru)
Rozlozenia na raty 36 631 2
JGu
Umorzenia 0 z1.
P Roztozenia na raty 0 71
18. . Prowadzenic dziatah w zakresie Na biezaco Agata Stankiewicz Wykonano.
sclagania zalegiosel w podatku Osoby fizyezne
od srodkéw transportowych Zaleglodei 142 884,14 z1
Biezace 13 645,40 21 (9,53%
wymiaru)
Splaty z lat ubteglych
27090,08 21
JGU
Zaleglodci 9 250,05 z1
Biezgee 0 zt (0% wymiaru)
Sptlaty z lat ubieglvch
, — 23540020
19, | Wystawianie na biezaco za§wiadczen o Na biezaco Agala Stankiewicz Wykonano - wydano 4800
stanie majatkowym, wiclkosci Elzbieta Ryczan zaswiadezen
uzyskiwanego dochodu z tytutu
prowadzenia gospodarstwa rolnego, nie
zaleganiu w podatkach lub
stwierdzajacych stan zaleglodci
podatkowveh
20. Wystawianie, ewidencjonowanie i Na biezaco Anna Szumetda Wykonano — wystawiono
dorgezanie upomnien o zaleglodciach Magdalena Bak 1536 upomnien
podatkowych
21. Whystawianie i ewidencjonowanie Na biezaco Anna Szumetda Wykonano — wystawiono
tvtutdw wykonawezyeh Magdalena Bak 343 tytuléw wykonawcezych
/i Rozeslanie informacji o stawkach Pierwszy tydzien Magdalena Bak Wykonano - rozestano 85
podatkowych, drukéw deklaracii stycznia informagji
podatkowych do podatnikéw podmiotow
prawnych (JGU).
23. Zbieranie, sprawdzanie, korygowanic Na biezaco Magdalena Bak Wykonano — przyjgto 171
i ewidencjonowanie deklaracji Agata Stankiewicz deklaracji
podatkowych podmiotow prawnych
(JGU)
24. Sporzadzanie wymaganych i zleconych W okresach Ryszard Kostelecki Wykonano

sprawozdan i informacji podatkowych

sprawozdawczych

Zdzistawa Lupa

Elzbieta Ryczan
Anna Szumetda
Agata Stankiewicz
Magdalena Bak

2z3




I1. Inne zadania

[ Przyjmowanie wnioskow i wydawanie
decyzji w sprawie zwrotu podatku
akeyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego, wykorzystywanego

_do produkgji rolnej na rok 2012

Przygotowanie propozyeji w zakresie
aktywizacji zawodowej Srodowiska
poprzez stosowanie odpowiednich ulg
1 zwolnien podatkowych dia oseb
inwestujacyeh w gminie i tworzacych

| miejsca pracy dla mieszkancow gminy.

W miesiacach luty- |

Ryvszard Kostelecki

Wykonano - wydano 296

Zdzistawa Lupa

El/bieta Ryczan
Magdalena Bak
Anna Szumelda

| Agata Stankiewicz

kwiecien. sierpien ~ Magdalena Bak decyzje
pazdziemik
“| Nabiezaco Ryszard Kostelecki Wykonano

T11. Zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy komorki organizacyjnej

.

1. | Nadzorowanic prawidlowej organizagji Na biezaco . Rvszard Kostelecki Wikonano
pracy w referacie poprzez hiezace Zdzistawn Lupa
| dostosowywanie zakresow czynnoscei | Maria Spiewak |
dla poszczegdlnych pracowmkow, | Elzbieta Rvczan I
| odpowiednic wyposazenie stanowisk . Magdalena Bak |
pracy ulatwiajace prace pracownikom | Anna Szumchda
| ipoprawiajgce jakos¢ obslugi petentiw, | Agata Stankiewicz
2, | Biezace reagowanic na sygnaly Na biczaco ' Rvszard Kostelecki Wykonano
| dochodzace z terenu gminy w zakresie | Zdziskawa Lupa
nicprawidtowosci w okresleniu wymiaru Maria Spiewak
podatkow poprzez ich weryfikacje, Elzbieta Ryezan |
| ustalenie przyczyn i wprowadzenie Magdalena Bak
i rmian w celu unikniecia podobnych Anna Szumelda
| sviuacii | - Apata Stankiewicz -
3. Prace nad poprawa funkcjonalnosei Na hiezaco Ryszard Kostelecki Wiykenano
programu komputerowego ewidencji Zdzislawa Lupa
podatkowej JPUMA™ i dostosowywanie Maria Spicwak |
go do zaistnialyeh zmian prawnych ! Elrbieta Ryczan |
Magdalena Bak
| Anna Szumelda
= | e — | Agata Stankiewicz e
1V. Plan szkolefi pracownikéw komoérki organizacyjnej |
1 Czynny udziat w przedmiotowych W terminach | Ryszard Kostelecki ; Wykonano
szkoleniach 7 zakresu podatkow i oplat organizacji szkolett | Zdzislawa Lupa |
lokalnych podatkowych | Maria Spiewak '.
| Elzbicta Ryczan :
Magdalena Bak
Anna Szumelda
e = Agata Stankiewicz
2, | Przegladanic i analiza wydawhictw | Na biezaco Ryszard kostelecki Wykonano
fachowych pod kontem zachodzacyeh przegladanie Zdzistawa Lupa |
zmian w ustawedawstwic wydawnictw Maria Spiewak |
i pojawiajacych sig interpretacji | fachowych 1 stron Flzbicta Ryczan ;
i orzeczen w sprawach podatkowych. : internetowvch Magdalena Bak
[ Anna Szumeida
| | Agata Stankiewicz
'y
ASAL2013 -

{data i podpis osoby sporzadzajace)



Komorka organizacyjna: Urzad Gminy Zurawica

Wykonanie rocznego planu pracy

za 2012 ROK

Nazwisko i Imig sporzadzajacego: Grazyna Gesiorska
Wersja: 1/2013
Data sporzadzenia: 03.01.2012r.

——

Okresdlenie zadania

Sposéb
i termin
realizacji

Osoby odpowiedzialne

Wskazanie
wspoldzialajacych |
komoérek |
organizacyjnych

1. Za
1

Wydawanie decyzji zezwalajace] na
usunigeie drzew wraz z
preeprowadzeniem rozprawy
administracyjnej w lerenic.

Na hiezaco

dania zgodne z zakresem okreSlonym w chul_a_n_:ip_ie((_)ggntmgng}'ng Urzedu Gminy Zurawica

CGirazyna Gesiorska

Wystepowanie 7 wnioskami w sprawie
wydania zezwolema na usunigeie drzew
rosngcych na terenie mienia
komunalnego.

Na biezaco

Grazyna Gesiorska

Starostwo Powiatowe

|
st
'|

Opracowanie programu” opicka nad
zwierzetami herdomnymi oraz

zapobicgania bezdomnosc zwierzatna |
terenie Gm Zurawica ., |

do 31.03.2013r

Graryna Gesiorska

Zrealizowano w termime

Likwidacja zalegloscr z tviulu czynszow
drierzawnych- upomnieni

Na biezaco

Grajyna Gesiorska

Uzgadnianie wplywow czynszow
dzierzawnych i sprzedary 7 referatem

Kwartalme

Grazyna Gresiorska

i ksiggowosci wm. ) :
| Sporzgdzanie wnioskow karmych do
| Sadu Rejonowego w Przemysiu celem
egrekucii 7 tviuhu zaleplodel crynszow
dzierzawnych

Na bieZzaco

Wydawanie zezwolen na uprawg maku w
ramach kontraktacy.

Kontrola nielegalnveh upraw maku w
terenie wraz # Konusariatem policji.

Grazyna Gesiorska

zrealizowano

25042012

Grrazyna Gesiorska

20.07 2012«

Sporzadranie sprawozdama #
kontraktacji uprawy maku oraz kontroht
terenowej dla UW w Rzeszowie,

30.07.2012r

zrealizowano

rrealizowano

rrealizowano

CGrazyna Gestorska

zrealizowano

10.

_-ﬁq,—]— Zlecenic wykonania usfug w zakresie

| Nadzor nad ementarzam komunalnymi.

Na bieraco

Grazvna Gestorska

| opracowan operatow szacunkowych
gruntow i budynkow przeznaczonveh do
sprzedary.

Na biezaco

Graryna Gesiorska

zrealivowano

12,

(13,

Zakup sadzonek drzew i krzewow wraz 7
ich nasadzeniem na terenme Gminy na

| poszczegoine solectwa,

| Prowadzenie gospodarki lesnej poprrer
nasadzenia i piclggnacia sadzonek drzew
w lesie gminnym w Mackowicach 1
Wyszatveach zgodnie 2 decyzig
Nadlegnictwa Krasiczyn.

30.04 2012

Graivna Gesiorska

30.05.2012

Zrealizowano

Grraryna Ggsiorska

Prowadzenie archiwum akt 1m>b0\\}-'ch“
pracownikow po bylym SKR w
Zurawicy.

Na hit?-‘?.gﬁo

CGrazyna Gesiorska

Realizacia zadania w zakresie badania
| probek gleby 2z uzyvikow rolnych 1 sadow
| rolnikow indvwidualnyeh 7 terenu |

gm.Zurawica

]
|

Na hiekgeo

Grazyna Ggsiorska

Zrealizowano

16.

Sporzadzanie zeznan swiadkow dla osob
pracujgevch w gospo. rolnym od 16-go
roku Zveia oraz sporzagdzanic oswiadezen
i wystawianie zaswiadezen dla celow
emerytaino  rentowych

Na hiezgco

Graryna Gesiorska
Bronistawa Machunik

I8

| Realizacia zadania- ustugs w zakresie
| wylapywania bezpanskich psow. opicks

| nad nimi oraz zbieranie transport i

Kwota w budrecie
10.000.00 21,
Na bieigco

Grazyna Gesiorska

Zrealizowano




unieszkodliwianie zwlok bezdomnych
swierzat.

18

Bierace sprawy zwigzane z produkeia
roslinng i zwierzgcq na terenie gminy .

Na biezaco

19.

Preygotowanie dokumentacii
geodezying) do sporzadzenia umow
notarialnych sprzedazy gruntow
gminnvch na rzecz osob prywatnyeh.

Na biesaco

Grazyna Gesiorska

Mieczystaw Kowalski

Realizacia na biezaco

zrealizowano

20.

Wprowadzanie zmian w operacie
ewidencji gruntow gminy na podstawie
akiow notarialnveh sprzedazy gruntow
gminnych na rzecz oséh prywatnyeh.

21.

Na biezaco

Mieccsvslaw Kowalski

Realizacja na biezgeo

Zlecenie podzialéw geodezyinveh
drintek pminnveh jednostkom
wykonasiwa geodezyjnego.

Na bigzaco

22,

Kontrola terenowa prawidlowosci
wykonywanych podzialow dzialek
gminnych przez jednostki wyk.
geodezvinego.

Na biezaco

Mieczystaw Kowalski

Mieczvslaw Kowalski

zreahizowano

_Rc_ahm_qn ﬁaw?‘ﬁcmco -
wyvkonane

23.

Wydawanie postanowien w wszezeciu
postepowania o rozgraniczenu 7 urzgdu
Tub na wniosek stron.

Na biezaco

Mieczysiaw Kowalski

Realizacja na biezaco

| Ocena prawidlowoset sporzadzonych
dokumentow rozgraniczeniowveh przed
wydaniem decyzji o rozgraniczeniu.

Na hiezaco

Micezystaw Kowalski

Wydawanie decvzji zatwierdzajacych
rozgraniczenia .

Na biezaco

Micczyslaw Kowalski

Zrealizowano

Wydawamie zaswiadezen o nadaniu
numeru porzadkowege nicruchomode.

Na biezaco

Mieczyslaw Kowalski

zrealizowano

Wydawanie zaswiadczen o
przeznaczeniu dzialek w MPO lub w
studium uwarunkowan i Kierunkow
zagospodarowania przestrzennego
gminy.

Na biezaco

28.

Zlecenia jednostkom wykonastwa
geodezyvinego sporzadzenie
dokumentacyt do celow prawnych
gruntdw Komunalnych nie majacyeh
zalozonej kstegl wieczyste] na rzecz
Uminy Zurawica.

Na biezaco

Mieczvslaw Kowalski

zrealizowano

Mieczvslaw Kowalski

Zrealizowano

29,

Pomiary geoderyne swigzane z
wydzierzawiemem gruntow gmmamych
oraz przyjmowanie stron i zalatwienie
1ich wnioskow w zakresie wyvkonastwa
geodezvjnego.

Na biezaco

Mieczvstaw Kowalski

Zrealizowano

Przygotowanie uchwal w sprawie
sprzedazy dzialek .dzierzawy i najmu
lokali.-oraz uchwaly w sprawie oplat za
korzystanie 7 gomnnych lokali
wytkowyeh w obieklach komunalnyeh
oraz oplaty za wynajem hali sportowej w
Zurawicy, Wyszatyeach, Mackowicach
oraz w Orzechowceach,

Na btezaco

Bromslawa Machunik

Realizacja na biezaco

wiadomosel .

Sporzadzanie wykazu dziatek
preeznaczonych do sprzedazy.

Na biezaeo

Bronistawa Machunik

'Prz:}'g\ﬁnwa:ﬁi: ogloszen o terminach
przetargu 1 podanmie ich do publiczne

Na hieraco

Realizowane na biedaco

Bronislawa Machunik

Opracowanie protokelow uzgodnien ze
spreedazy daialek.

Na biciaco

Bronistawa Machunik

Sporzadzanie protokolow 2 odbytych
| przetargdw na sprzeda? i dzierzawe
| gruntow

|
§
|
| wieeryste wythowanie grantow
i
|
1

Aktualizacja oplat rocznych za

Na biezaco

Bronisawa Machumk

Realizowane na biezgeo

Realizowane na biezaco

Zrealizowano

30.03.2012r.

| Naliczanie oplat rocznych nowym

| uzytkownikom wieczystym w zwiazku z
nabyvciem lokali meszkalnvch na
wlasnesc od Spoldaelm Mieszkaniowe
WIARLS,

30.03.2012r.

Zrealizowano

| Bronistawa Machunik

Bromislawa Machunik

Zrealizowano

(37

Zakup dzialki na powigkszenie
ementarza komunalnego w
Mackowicach

30.12.2012

Bromstawa Machunik

Zrealizowano

38,

Przetargowa sprzedaz dzialek rolnych

Zrealizowano




! ilosci okolo 15 o pow.S ha w Zurawicy. | Ipofrocze 2012 | Bronistawa Machunik

| 39, | Sprzedaz deialek rolnych w Zrealizowano w calosei.
| migjscowodc Bolestraszyee w ilosei

| okolo 10 dzialek. oraz dzialek TV kwartal 2012r Bronislawa Machunik
' budowlanych w ilosel okolol 5 sat.
sprzedaz okolo 6 daalek rolnyeh w
Mackowicach, sprzedaz okolo 7 driatek
rolnych w m. Batveze, sprzedaZ okolo 7
dzialek rolnych w m. Kosienice.

| spraeda’ okolo 12 dzialek rolnych w m.
Wyszatyce .

| Uczestnictwo w komisp przcl.argz\“cj w Bromistawa Machunik
sprawie sprzedazy 1 dzierzawy grumtow | Na hiezaco Grazyna Gesiorska
rolnych oraz lokal u2ytkowvch. Mieczyslaw Kowalski

5

41. | Sporzadzanic umow na wynajem lokali | Na biezaco Bronislawa Machunik Realizacja na biczaco
wiythowyeh i sogjalnych.

42. | Wystawianie poswiadezen o posiadanych Bromstawa Machunik Realizowane ma biczaco
: kwalifikacjach praktveznych dla celow Na biezaco Grazyna Gesiorska
| nabycia gruntéw przez rolnikow.

| 43. | Spisywanic umow dzierzawnych dia Na biezaco Bromstawa Machunik Realizowane na biezaco
[ celdw emerytalno- rentowych Grazyna Gesiorska

Wystawianie laktur na ;wrmj-:m lokah Realizowane na biczaco
micszkalnych i uzyitkowych oraz oplat z Do 5 tego kardego | Bromstawa Machunik
tviulu wicerystego uzytkowania iesiaca

£|

4

Rozliczanie wplywow z czynszow o Realizowane na higzaco
mieszkalnyeh i lokali oraz uzgodnienie Raz na kwartal Bromstawa Machunik

&

ksiepowoser

|
|
! zgodnosei finansowych z ref.
{
|

Wystawianie fakiur na wvnajem hali Na biczaco Bronistawa Machunik Realizowane na biezaco
sportowe] w Zurawicy . o

47. | Spisywanie umow dzierzawnych Na biczaco Bromislawa Machunik | Realizowane na biczaco
gruntow rolnveh wraz 2 prowadzeniem
| rejestru umow. -
E
|

Naliczanie oplat crynszow za ) o Arealizowano
| uzytkowanic gruntow Wg umow oraz do 31.08.2012 Bromslawa Machunik
wysvlanie zawiadomien o oplatach

czynszowyeh do drierzaweow. ) _ -

49, | Opracowanie wystapien do Urzedu Zrealizowano
Marszalkowskiego w sprawie umorzenia | do 30.05.2012 Bronislawa Machunik
naleznodei naliczonyeh za wylgezeme
sruntow rolnyeh.

| 50, | Zalatwianie spraw zwiazanveh z
gospodarka ziemi zgodnie 7z wnioskami.
| ktore wphyna od petentow.

Na hergeo Bronisiawa Machnik

| Wydawanie decyzji w sprawie
przekazama gruntow w trwaly zarzad dla | [ kwartal 2012 Bromstawa Machumk Zrealizowano
paledwek szkolnyveh poszezegolnveh
migjscowosciach.

L
=

1. Inne zadania

) 1 Przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej Bronisalwa Machunik Zrealizowano
w zakresic poriomu realizacyi wvdatkow 2012 Grazyna Gesiorska
budzetowvch w 2012 - Kluby sportowe.
2 Przeprowadzenie kasagji srodkow Grarvna Gesiorska Zrealizowane
trwalych i nietrwalych bedacych 2012
whasnoscia Gm. Zurawica.

3, Przeprowadzenie inwentaryzacyi Bromislawa Machunik Zrealizowano
srodkdw trwatveh i nietrwalyeh 2012
bedacveh w Gm. Zurawica
4. Inwentlarvzacja gruntow muema 2012 Mieczyslaw Kowalski Zrealirowano

k¢ Inego

3

e

1L 7@;_&:_i€fi£nia w zakresie doskonalenia pracy komérki organizacyjnej

. | Zakup miszezarki. T Nie zrealizowano

1
2
3
4
5

| V. Plan szkolen pracownikéw komérki organizacyjnej




1. | Kodeks postgpowania administracyjnego | [ kwartal 2012 Bronislawa Machunik ]
| 2. Plan zagospodarowania przestrzennego IV kwartal 2012 Micczyslaw Kowalski. i
.i Ustawa o ochronic zwicrzal. Tl kwartat 2012 Grazyna Gesiorska 1
IS, R
| 6.

- 7' -

{ 8. ]

9, |
|_10. ) -
03.01.2013r. Kier.ref.rolnictwa Grazyna Gesiorska ..o e

(data 1 podpis osoby sporzadzajace))




Sprawozdanie z wykonania planu pracy
zarok 2012

Komorka organizacyjna: Referat Urzedu Stanu Cywilnego 1 Ewidencji Ludnosei
Nazwisko 1 Imie¢ sporzadzajacego: Andrzej Kasper. Helena Kepa

Wersja: 172012
Data sporzadzenia: 24.01.2013r.

. Sposob
Lp. | Okreslenie zadania

i termin
realizacji

Wskazanie
Osoby wspoldziatajacych
odpowiedzialne komérek
i organizacyjnych

1 !adama zgodne z zakresem ukreslomm W chulammle Org.,amz.lc\]m m Urze¢du @

(;mm\ lur.m ica

1. | Prowadzenie ksiag | Na biezaco
- | urodzen )
2, Prowadzenie ksiag | Na biezaco
| malzenstw o
3. " Prowadzenie k leas_ Na bier 7ac0
o _Zgonow e ] = =
4. | Prowadzenie Na biczaco

dokumentacji
zbiorowe] stanowiace]
podstawe sporzadzania
aktow stanu cywilnego
na biezaco zgodnie z
| ustawag _

5. Wydawanie odpisow

skroconych aktow USC

6. | Prowadzenie
skorowidzow
| poszezegolnyeh aktow.
7. | Wys VSy tanic
zawiadomien o
zdarzeniach tvpu:
urodzenie, zawarcie
zwigzku malzenskiego
e} SR
8. Prowadzenic ru.]-..stru
zaswiadezen o braku
przeszkod do zawareia
malzenstwa,
wyvdawanic
zaswiadcezen. w trakceie
zglaszania checi
| zawarcia malZzenstwa
9.  Wydawanie decyzji
administracyjnych w
razie potrzeby wydania
| 7godnie

Na biezaco

| \[E}LJ Kasper

Na biezaco
Na biezaco

Na biezaco

Na biezaco

Z qr:é_j--;:‘;lrowunn 20

| aktow urodzen
Zarcjestrowano 7 1]

__ aktow malzefistw
Yﬁrcicslrm\unn 46

| aktow zgonow _
Wykonano huma.

Andrzej Kasper

\ndm.; }\aspu

{ _:\11d1".»’.ﬁ_[\'.a5-{_mr |

wszystka
dokumentacje
poszezegolnych
aktow
Andrzej Kasper Wydano  fgcznie
512 odpisow |
| aktow '-

S — NN |

\]]dl/L] lx.mpur W) v Konano

Andrze) Kasper Wy vkonano

Wydano 59
zapewnienia

i ;\ndfzéj Kaspe_r_

Andrze) Kasper

Wykonano



10.]

Prowadzenie teczek
rzeczowych zgodnie z
wykazem rzeczowym

| akt,

Na biezaco

Andrzej Kasper

Wykonano

4oL)u 1l e o

(data | podpis osoby »p:!f.’ ul

Ajaccy)

11.] Zadania wynikajace z | Na biezaco " Helena Kepa W \I\mmno spm
powszechnego osob do
obowigzku obrony i kwalifikacji
przepisow wojskowej
wykonawczych

12.] Dowody osobiste Na biezaco Helena Ke¢pa | Wykonano 1125 |

o _ - | " dowodow

13. | Dokonywanie wpiséw i | Na biezaco Andrzej Kasper Wykonano
zmian do ewidencji o
dzialalnosci
gospodarczej

_iwykreslanie I ) - \

14, | W \LLl\\ anic zezwolenn | Na biezaco l{u._]u].l—lxxpd Wydano 7
na sprzedaz napojow zezwolen na
alkoholowych po sprzedaz alkoholu
ztozeniu wniosku
uzyskaniu pozytywnej
opinii komisji Rady
Gminy oraz spetnieniu
wymagan ustawowych I

- e — — -t e — - - |

15, Prowadzenie spraw Na biezaco Andrzej Kasper Wykonano
zwigzanyvch z OSP |
Giminy Zurawica

l Innt:' !d.lnld . . s e i S
1. | Udziat W poborze | lTermin 5- | Helena K Kepa Wykonano
_ wojskowym 10.04.2012 - B
Udzial w zebraniach OSP | 09.01- Andrzej Kasper Udzial W 8 |
27.02.2012r, zcbraniach
| I, l.amwrzcm.l W zal\rule dmkon.nlema pr‘lcv. knmurlu orgamz.lu mq gl
1. | Zakup drukarki OKI | Andrzej Kasper o - ‘
l\ Plan szkolen pracownikow komorki (ll‘é,dl‘llhl(l‘\jllﬁ'_[ - - ) o -
1. | Szkolenie Kierownikéw - Andrzej Kasper Udzial w
| USC ' szkoleniu w
miejscowosci
Czudec 19-21
05.2012




Sprawozdanie z realizacji rocznego planu pracy
za 2012 rok

Komorka organizacyjna: Zespél ds. promocji i rozwoju gminy, kultury, sportu i OC

Nazwisko 1 imi¢ sporzadzajacych: Wioletta Hanas, Wiestaw Mazurek
Wersja: 1/2013
Data sporzadzenia: 2013-01-04

)

‘ ) Cwiczenia obronne Akcii Kurierskiej_- gmin},"i

(]

LFN

6.

7.

8. ‘ 73 rocznica wybuchu 11 wojny Swiatowe]

( Okreslenie zadania
i

. | Turnieje Szachowe o puchar Wajta Gminy

| Zurawica

_}\kcja Kurierska

| 220 rocznica uchwalenia Konstytucji 3 maja
Akcja POLSKA BIEGA 2011

Familiada

“Turniej Pilki Noznej o Puchar Wajta Gminy |

Zurawica (letni)

Donnkl gminne VI1II Dni Luraww\

Czas Micjsce Realizacja
realizacji ,
|
| '| )
25 marzec | Un:ad (mum | zrealizowano |
2012 | w Zurawicy
1 |
22 marca ‘ Zurawica i zrealizowano
2012 |
1
3maja2012 | Zurawica | zrealizowano

18 maja 2012

{

Czerwiec Buszkowice | zrealizowano

} |
2012 ‘

4
|

Zurawica zrealizowano

Ilpca ”0!2| Boleqtra%zyce | zrealizowano |

| |
= B Sy , [

| Zurawica

10

" Turniej Pitki Noznej Juniorow do lat 18 0
' Puchar Wojta Gminy Zurawica

" Nadanie medalu za zastugi dla pozarnictwa
JW. 3233 w Zurawicy w ramach obchodow
Smeta Niepodleglosci

19 sierpnia | Zurawica zrealizowano
2012 | | _

1 wrzesnia i Zurawica | zrealizowano
2012 |

: ¥ 4‘; o g 1" ~—

6 Wrzesien | Zurawica = zrealizowano |
2012 | i

9 wrzesnia | Mackowice | zrealizowano |
2012 | { '

9 listopada |  Zurawica zrealizowano

20|21

.

| - -

12. Koncert polaczonych orkiestr HMCCI’Sklej 10 listopada Zurawica ! zrealizowano
\ | Orkiestry Detej w Zurawicy i Lwowskiej 2012 ' |
" Orkiestry Detej Surmy Haliczyny z okazji ' i
| obchodow Swigta Niepodleglosci - . _ |
13. | 94 rocznica Odzyskania Niepodleglosci 11 IistopadaT Zurawica | zrealizowano |
2011 i
' - - I
?14. | Swieto Gornika . Barborka 20127 6 grudnia | Mackowice | zrealizowano |
B L 2012 |

Ub Ol LN

f
l

h Dbﬁ“—" *“"“": LAk

n.’ld.ld. 1 ]md;\ls .w-hx \pur/ut.raj e )



Sprawozdanie z realizacji zadan

za 2012r.

Komérka organizacyjna: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
Nazwisko i imig¢ sporzadzajgcego: Maria Laba
Data sporzadzenia: 25.01.2013r.

Lp.

Zadanie

Sposob
i termin
realizacji

Osoby odpowiedzialne

Uwagi

1. Zadania zgodne z zakresem okreslonvm w Regulaminie

Organizacyjnym Urzedu

Gminy Zurawica

L. Aktualizacia wywiadow na hiezaco zgodnie z | Pracownicy socjalni Wykonano w terminie
$rodowiskowych ustawa 0 pomocy

spoleczne;

2. Przyjmowanie wnioskow o pomoc na biezgco Pracownicy socjalni Przyjmowane na biezaco
oraz skierowania na leczenic odwykowe Pelnomocnik Wéjta Gminy

ds. alkoholowvch

3 Sporzadzanie kontraktow socjalnych na biezaco — Pracownicy socjalni Wykonano w terminie

do POKL

4, Sporzgdzenie wniosku na prace do 20.01.2012 1, Kierownik Wykonano w  terminie -
spoleczno — uzyteczne 12.01.2012r.

3. Sprawozdania finansowo-ksiggowe Rb- miesigezne Glowny ksiegowy Wykonano w terminie
27s, RB-28s

6. Sporzadzenie sprawozdan 7 realizacyi do 29.02.2012r. Kierownik Sporzadzono w dniu
zadan Odrodka za 2011, Pelnomocnik Wajta Gminy 10.01.2012r,

o ds. alkoholowych

7. Sporzadzenie wniosku w sprawie do 31012012, Kierownik Sporzadzono 11.01.2012r,
uzyskania dotacii na realizacj¢ programu
.. Pomoc pafstwa w zakresie dozywiania
13 2012r, -

8. Sporzadzenie gminnego programu do 15.02.2012r. Pelnomocnik Wajta Gminy Sporzadzono
profilaktyki i rozwigzywania problemow ds. alkoholowych
alkoholowveh oraz narkomani na 2012r,

0. Pozyskanie Zyvwnosci w ramach Kwartalnie Pracownicy socjaini Wydano ponad 10 t
programu ., Dostarczanie zywnosci dla zywnoscei na wartosé okolo
najubozsze; ludnosci UE ., | wydawanie 30.630 7L
jei.

10. | Sporzadzanie sprawozdan z funduszu Po zakoniezeniu | Pracownik ds. funduszu Wykonano w terminie
alimentacyjnego kazdego kwartal alimentacyjnego

11. | Sprawoezdania kwartalne finansowo — kwartainie Glowny ksiggowy Wykonano w terminie do
ksiggowe Rbh-Z. Rb-N_ Rb-50, Rh 77 10-tego kazdego miesiaca

12. | Sprawozdanie roczne RBWS za 201 1r. Do 31.03.2012r, Glowny ksiegowy Wykonano w  terminie
wydatki strukturalne 11.01.2012 r.

13. | Realizacja gminnego programu Na hiezaco Pracowniey socjalni Wykonano na hiezaco
przeciwdziatania przemocy w rodzinie

14, | Prace zespolu interdyscyplinarnego Na biezgeo Zespot Posiedzenia odbywaly si¢ co

3 m-ce
15, | Sporzadzanic bilansu jednostek Do 31.03.2012r, Glowny ksiegowy Wykonano w  terminie
19.03.2012

16, | Przygotowanie oceny zasobow pomocy Do 30.04.2012r. Kierownik Wykonano 26.04 2012r.
spolecznei

17. | Przyimowanie wnioskow do zasitkow na bhiezgco Pracownicy d.s. $wiadczen Na biezaco
rodzinnych 1 dodatkow rodzinnych
- nowy okres zasilkowy XldoX

18, | Orgzanizacja letniego wypoczynku dla Crerwiec - lipiec Pracownicy socjalni. W okresie lipea dzieci

dzieci z rodzin najubozszych i kierownik wyjechaly na kolonie do
patologicznych = Zakopanego

19, | Organizacja mikolajek dla dzieci z Do 06.12.2012r. Pracownicy socjalni, Do 06.12.2012r. wydano 40
rodzin najubozszyveh _kierowmk paczek mikolajkowych

20. | Sporzadzanie wniosku do projektu Do 31.10.2012r. Glowny ksiggowy Wykonano w terminie
budzety na 2013r.

21. | Praca socjalna-poradnictwo Na biezaco Pracownicy socjalni Praca na biezaco

22. | Sporzadzanie sprawozdan statystyeznych | Po zakonczeniu | Glowny ksiggowy Wrykenano w terminie

kazdego kwartalu




23, | Biezgee ksiggowanie wydatkow 1 Na biezaco Glowny ksiggowy, Praca na biezaco
dochodow budzetowych pracownicy finansowo-
ksiegowi
IL. Inne zadania
i Organizacja zbidrek odziezy i innvch | W miarg potrzeb Pracownicy socjalni. Na biezgco prowadzona jest
potrzebnych rzeczy kierownik zhidrka odziezy.
. Realizacja projeku w ramach PO KL do XI1 2012 br. Kicrownik . 15 oséh wzigto udzial w
Pracownicy socjalni. projekceie
Koordynator
I11. Zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy komérki organizacyjnej
L
i 8

IV. Plan szkolen pracownikéw komaérki organizacyjnej

I Kazdy pracownik Qérodka w miare Wykonano
potrzeb nie mnigj niz raz w roku bierze
udzial w szkoleniu.
¥ Pracownicy studiujacy kontynuuja 2 pracownikow ukonczyio

nauke.

studia

25 stycznia 2013 r. Maria

ssssssssssssssssssasnnn

(data i podpis osoby ip(}]'?

ba




Komorka organizacyjna: GZE-ASiPO w Zurawicy

WYKONANIE PLANU PRACY
ZA 2012 ROK

Nazwisko 1 imi¢ sporzadzajacego: Pytlak Anna
Wersja: 1/2013
Data sporzadzenia: 10.01.2013 r.

{ Lp.

QOkreslenie zadania

Sposéb

i termin

realizacji

Osoby odpowicdzialne

Wykonanic

e

L.

Inwentaryzacja roczna

Styczen

P. Wladyka Teresa

I. Zadania zgodne z zakresem pracy danego stanowiska w GZE-ASiPO

wykonano

2.

Opracowanic sprawozdan

z realizaciji zadan
inwestycyjnych z udzialem
srodkdw budzetu panstwa

i innych jednostek /Urzad
Marszatkowski, Wojewoda
Podkarpacki, Kuratorium
Oswiaty, Wojewodzki Fundusz
Ochrony Srodowiska, Banki/

Co kwartal

P. Wladvka Teresa

wykonano

Opracowanie sprawozdan z oplat
podatku od niernchomoéci
w placowkach o$wiatowych

Do 31 marca

P. Wiadvka Teresa

wykonano

Wspolpraca 7 dzialem
finansowym — Glowny
Ksiggowy, w zakresic
opracowania budzetu na biczacy
rok budzetowy, w zakresie
planowanych zadan
remontowych i inwestycyjnych

Do 20 stycznia

P_Wiad\ ka Teresa

wyvkonano

- za Il pélrocze 2011 roku

Opracowanic danvch o zakresic
korzystania ze srodowiska

— Urzad Marszalkowski,
Panstwowy Wojewodzki
Inspektor Ochrony Srodowiska

Do 31 stvcznia

Analiza wykonania budzetu

w zakresie rob6l remontowych
przewidzianych do wykonania
w poprzednim roku budzetowym

Rozliczenie dotacji na
prowadzone programy

| Styczen

Do 15 stycznia

P. Wlad\ka Teresa

| P. Wiadyka Teresa

P. Wiladyka Tercsa

wykonano

wykonano

P. Blicharz Sylwia

wykonano

Sprawozdanie Z-06 w zakresie
czasu pracy i przebiegu
zatrudnienia w ciagu roku 2011

Do 18 stycznia

P. Pvilak Anna
P. Blicharz Sylwia

wykonano

Koordynacja wyjazdow autokaru

Na biezaco

P. Mazurck Maria
P. Horochowik
Magdalena

10.

Fakturowanie czvnszow za
wynajem micszkarn

Do 5-go kazdego
miesiaca

P. Wiadvka Tercsa

11.

Opracowywanie planoéw
remontow biezacych wspolnie
z dvrektorami szkol. przedszkoli

| Luty - Marzec

oraz na biezaco

wykonano

wykonano

P. Wiladyka Tercsa

wykonano




Przyvgotowanic dokumentacji dla
potrzeb przetargdw na
planowane roboty remontowe.
inwestycyjne

Na biezaco

P. Wiadvka Teresa

wykonano

BT

Pisanie wnioskéw na
odznaczenia 1 ordery dla
dvrektorow

Do 31 stycznia

Udzial w pracach Komisji
Przetargowej przy ocenie ofert
za wykonanie robot objetyvch
przetargami, Zawicranic umow
na roboty remontowe

Na biezaco

P. Mazurck Maria
P. Blicharz Sylwia

P. Wiadyka Teresa

wykonano

wykonano

Zgloszenic przychodow
zatrudnionych w 2011 roku
emerylow i rencistow

16.

Do 29 lutego

P. Blicharz Sylwia

Regulamin, plan dochodéw
i wydatkow ZFSS na 2012 r.

Luty, Marzcc

wykonano

P. Mazurck Maria
P. Pvtlak Anna

wykonano

17.

Ogloszenie przetargdéw na roboty
1 uslugi zaplanowane do
realizacji w roku budzetowym
wg zalaczonego harmonogramu

Na biezaco

P. Wiadvka Teresa

wykonano

Przeprowadzenie procedur
zwigzanych z przedluzeniem
okresu powierzenia stanowiska
dvrektora wzglednie
przeprowadzenie konkursu

w szkolach. w ktorych konczy
si¢ kadencja danego dyrektora

Marvzec

P. Mazurck Maria

19,

Pomoc rzeczowa dla
pracownikow, emerytow

i rencistow przedszkoli z okazji
swiat

Marzec

P. Pytlak Anna

wykonano

wykonano

20.

Sprawozdanic Z-03 w zakresie
CZasu pracy

Co kwartal

P. Blicharz Sylwia

wykonano

Z1.

Przygotowanie szkolenn BHP
pracownikdw oSwiaty na terenie
gminy Zurawica

Marzec

P. Wiadyka Teresa

wykmiéno

22.

Zbicranie i wprowadzenie
danych z podleglych placowek
do Systemu Informacji
Oswiatowej

Kwiecien

P. Blicharz Syvlwia

wykonano

23,

Wspolpraca z Urzgdem
Marszatkowskim, Kuratorium
Oéwiaty z zakresie planowania
érodkow budzetu panstwa dla
inwestvcji oswiatowych

Na biezaco

P. Wiadvka Terecsa

wykonano

24.

Przyjecic arkuszy
organizacyjnych szkol

i przedszkoli, analiza
zatrudnienia na rok szkolny
2012/2013

Do 20 kwietnia

P. Mazurck Maria

wykonano

25,

Ekwiwalent za urlop
1 Swiadectwa pracy dla
konscrwalorow c. o.

Kwiecien

P. Blicharz Sylwia

wykonano

26.

Whioski na nagrody Kuratora
Obwiaty i Ministra

Kwiecien

P. Mazurck Maria
P. Blicharz Sylwia

27.

Wprowadzanic podwyzck dla
nauczycieli 1 pozostalych

| pracownikéow

Maj
- Wrzesien

| P. Mazurck Maria

P. Blicharz Sylwia

wykonano

wyvkonano

-2




28,

Szczegolowa analiza

zatrudnienia — szkoly
i przedszkola — uzupelnicnia
ctatow

[ Do 10 maja

Zatwicrdzenic arkuszy
organizacyjnych

Do 30 maja

P. Mazurck Maria

wykonano

| P. Mazurck Maria

wykonano

Opracowanie specyfikacji
istotnych wanmnkow zamoéwienia
dla projektow przewidzianvch
do realizacji w roku
budzetowym

Na biezaco

P. Wiadyka Teresa

wykonano

Swiadectwa pracy dla
nauczycieli

Czerwiec

P. Blicharz Sylwia

wykonano

Program , Wyprawka szkolna”

Czerwicc
- Pazdzicrmik

P. Blicharz Sylwia

Przcprowadzenic analizy
formalnej dokumentacji
nauczycicli wystgpujgcych

© awans na stopien nauczyciela
mianowancgo

Czerwiec

| P. Mazurck Maria

wykonano

wykonano

34

Powolanie komisji
cgraminacyjnych - awans na
stopien nauczycicla
mianowancgo

Czerwiec

| P. Mazurek Marnia

wykonano

Awans na stopien nauczycicla
MIanowanego - egzaminy

Lipiec - Sierpien

P. Mazurck Maria
P. Blicharz Sylwia

wykonano

36.

Wspélpraca z dzialem Glownego
Ksiggowego w sprawach
dotvczacych realizacji budzetu
w zakresie robol remontowych.
inwestycyjnvch. zakupow za

[ péltrocze

Lipiec

P. Wladvka Teresa

wykonano

37.

Opracowanie danych o zakresic

korzystania ze srodowiska

- Urzad Marszalkowski.

Panstwowy Wojewodzki

Inspektor Ochrony Srodowiska
za | pélrocze

Do 31 lipca

P. Wladvka Teresa

wykonano

Analiza budzetu za 1 polrocze

Lipiec

P. Mazurck Maria

wykonano

Weryfikacja arkuszy
organizacyjnvch

Sicrpien

P. Mazurck Maria

wykonano

40.

Dodatki motywacyjne dla
dvrektoréw i nauczycieli

Sierpien

P. Mazurek Maria
P. Blicharz Sylwia

wykonano

41.

42,

Swiadectwa pracy dla
nauczycieli

Sierpien

P. Blicharz Sylwia

wykonano

Wspdlpraca 7 dyrekiorami szkol
w zakresie przygolowania
obickiéw do nowego roku
szkolnego. odbiory robot
remontowych, przeglad
obiektow

Sicrpicn

P. Wiadyka Teresa

wykonano

43,

Wspotpraca z wykonawcami
robdt inwestycyjnyvch. odbiory
robdt inwestycyjnych

Na biezaco

P. Wiadvka Teresa

wykonano

Dokumentacja zwigzana
z zatrudnianiem nauczycieli

Sierpien
- Wrzesien

P. Blicharz Sylwia

wykonano




45.

Wspolpraca z Urzedem
Marszatkowskim, Kuratorium
Oswiaty w sprawach
przygotowania wnioskow

o dolacj¢ z budzetu pansiwa

Wrzesien

| P. Wiadyka Teresa

wykonano

46.

Akcja sprzatania $wiata

47.

Wrzesien

P. Blicharz Sylwia
(P. Jucha Piotr)

Analiza budzctu — roboty
remontowe, inwestycyjne

Wrzesicn

P. Mazurck Maria
P. Wladvka Teresa

wykonano

wykonano

48.

Aktualizacja danych w Systemie
Informacji Oswiatowej

Wrzesien
- Pazdriernik

P. Blicharz Sylwia

Przeglady obicktow
oswiatowych — instalacji
gazowych. przewodow
wentylacyvjnvch oraz instalacji
clekirycznych N
Przygotowanie zatozen do planu
finansowego na przysziy rok

w zakresie robot inwestycyjnych
i remontowych

Pazdziernik
- Listopad

wykonano

B th}ka Teresa

wykonano

Pazdziernik

P. Mazurek Maria
P. Wioch Bozena

w_vkonand -

Przeglady gwarancyjne
wykonanych robdt
w poprzednich latach

Pazdziernik

P. Wiadvka Teresa

Udzial w pracach komisji

| likwidacyjnej

Wspolpraca z Urzedem
Marszalkowskim, Kuratorium
Oswiaty oraz innymi
Jjednostkami w zakresie realizaciji
zadan inwestveyjnych, przy
udziale srodkow budzetu
panstwa, kredytow i inne

Rozliczanic robdt remontowych
i inwestyveyjnvch

Na biezaco

'Listopz_a_d

P. Wiadvka Teresa

wykonano

wykonano

| P. Wiadyka Teresa

Na biczaco

'P. Wiadvka Teresa

wykonano

=

Prenumerata czasopism na 2013
rok

Grudzien

Pomoc rzeczowa z oka.ql Swiat
dla pracownikow, emervtow
i rencistow przedszkoli

Grudzien

P. Pvtlak Anna

wykonano

'P. Mazurck Maria

wykonano

Wspolpraca z dzialem Gléwnego
Ksi¢gowego przy opracowaniu
projcktu budzctu w zakresic
robot remontowych

i inwestycyinvch

Grudzien

P. Wiadyka Teresa

wykonano

| 59.

Sprawozdamia 7 realizacji
budzctu i wykorzystania
srodkow finansowych wlasnych,
budzetu panstwa i innych
jednostek

Prowadzenie spraw
kancelaryjnych, min. dziennik
podawczy, ksigzka nadawcza,
teczki spraw,

Grudzien

‘Na bic?.aco

'P. Wiadyka Teresa

wykonano

. Pytlak Anna
. Blicharz Sylwia

o~ el

wykonano

i 60.

Rejestracja zwolnien lekarskich

Na biezaco

. Pytlak Anna
. Blicharz Sylwia

wykonano

61.

62.

Prowad~enie ewidencji czasu
pracy pracownikéw Zespolu

Na biezaco

. Pytlak Anna
. Blicharz Sylwia

T T

wykonano

| Prowadzenic akt osobowych

Na biezaco

P. Blicharz Sylwia

wykonano




1L Odbyte szkolenia pracownikow komorki organizacyjnej

1. | Zamdéwenia publiczne ze
szczegblnym uwzglednieniem
zamdwien podprogowych

Stvczen

P. Wiadyka Teresa

tak

2. | Ochrona danych osobowych
' w szkolach i placowkach
o$wiatowych (S10) po 2012
roku

Luiy

P. Blicharz Sylwia

3. | Reorganizacja i przekszialcanic
szk6l publicznych

Luty

P. Mazurck Maria

4. | Prawo pracy w praktyce w

| aspekcie najnowszych zmian na
| rok 2012

I

Luty

P. Pvtlak Anna

tak

5. | Ruch kadrowy w o$wiacic

Kwiecien

P. Blicharz Sylwia

6. | Zadania dyrekiorow szkol
podstawowych, gimnazjow

i ponadgimnazjalnych oraz gmin
w zakresie realizacji programu

i rzadowego udzielania pomocy
finansowej uczniom na zakup
podrecznikéw w 2012 roku

Czerwiec

P. Blicharz Sylwia

tak

7. | Funkcjonowanie Systemu
Informacji Oswiatowej po
| #mianach w 2012 roku

Wrzesien

P. Blicharz Sylwia

tak

8. | Zamowicnia publiczne
w projektach
wspolfinansowanych

z Europejskiego Funduszu
Spolecznego — Program
|| Operacyjny Kapital Ludzki

Wrzesicii

P. Wiadvka Teresa

[ tak

(data i podpis osoby sporzadzajaced)




WYKONANIE PLANU PRACY
ZA 2012 ROK

Komorka organizacyjna: GZE-ASiPO w Zurawicy - ksiggowosé
Nazwisko 1 imig sporzadzajacego: Wioch Bozena
Wersja: 1/2013

Data sporzadzenia: 10.01.2013 r.

Lp.

Okreélenie zadania

Spos6b i termin

realizacji

Osoby odpowiedzialne

Wykonanie

Zgloszenie IWA do ZUS

Stvezen

5 rorar=e

wykonano

I. Zadania zgodne z zakresem pracy danego stanowiska w GZE-ASiPO |

Roczne sprawozdanic Z-06

Lk

Sporzadzenic informacji PIT 4,

| PIT 11, PIT 8B

Sporxadmniémspmmzdari
rocznych za 2011 rok

z wykonania planu dochodow
budzetowvch RB 278

1 Styczen

Styczen

Styczen

h

Sporzadzenie sprawozdan
rocznych za 2011 rok

7 wykonania planu wydatkéw
budzctowvch RB 28S

Styczen

6.

Naliczanie érednich feryjnych
1 dodatkowego wynagrodzenia
rocznego .. 137

Styczen

P. Raba Ircna

wykonano

P. Bak Wanda

wykonano

P. Wioch BoZzena

wykonano

P. Wioch Bozena

| P.Bak Wanda

wykonano

' a;g-konana‘*%

Sporzadzenic sprawozdania
z wysokosci srednich
wvnagrodzen nauczycieli na
poszczegolnych stopniach
awansu w roku ubieglym

Styczen

P. Bak Wanda

o]

Sporzadzanie sprawozdan
osrodkach trwalych F -3
uzgodnicnic stanu ksi¢gi
glownej 7 ewidencja
szczegolows

Luty

P. Maksymowicz
Magdalena
P. Wloch Bozena

wykonano

wykonano

Sporzadzanie gminnego planu
doskonalenia oraz projekiu
Zarzadzenia Wéjla w sprawic
ustalenia maksymalngj kwoty
dofinansowania do czesncgo
nauczycieli studiujacych

Luty

P. Horochowik
Magdalena

wykonano

Pomoc materialna dla uczniéw
stypendia

Zbicrani¢ wnioskéw ws
przyznania pomocy materialngj
dla uczniow

Wydawanie decyzji pomocy
materiaingj dla ucznmoéw
Rozliczanie pomocy maieriaing]

Luty- kwieccien
Wrzesien-grudzien

P. Horochowik
Magdalena

|

wykonano

. | Opracowywanic szczegdlowych

styczen

i P. Wioch Bozena

wykonano 1




planéw wydatkow budzctowych
szkol. przedszkoli, gimnazjow

-

i innej dzialalnosci
12. | Sporzadzanie bilansu jednostki, | marzec P. Wioch Bozena wykonano _
dochoddw wlasnych, ZFSS |
13. | Sporzadzenic Rachunku zyskow | marzec P. Wioch Bozena wykonano :
i strat jednostki. dochoddw '
| wiasnyvch = 55
14. | Sporzadzenie Zestawicnia zmian | marzec P. Wioch Bozena wykonano
w funduszu jednostki, dochodow
wiasnych, ZFSS | S .
15. | Przygotowanic informacji MArZec P. Wioch Bozena wykonano
z wykonania budZzetu za 2011 .
16. | Zbieranic i wprowadzanic kwiecien P. Bak Wanda wykonano
danych z podleglych placowek P. Wiloch Bozena
do systemu Informacji P. Raba Irena
_ Oswiatowej = !
17. | Przygotowanie informacj Kwiecien- P. Horochowik wykonano
dotyczaceej zakupu $rodkéw BHP | pazdziernik Magdalena
oraz herbaty dla pracownikéw
18. | Aktualizacja danvch w systemie | Wrzesien P. Bak Wanda wykonano
informacji o$wiatowej -pazdziernik P. Wiloch Bozena
P. Raba Irena 52
19. | Zbicranic materialow do wrzesici P. Wioch Bozena wykonano
sporzadzenia planu budzetu na
B 2013 r.
20. | Prowadzenie ewidengji Caly rok P. Horochowik wykonano
spelnienia obowigzku szkolnego Magdalena o .
21. | Sporzadzanie list plac Styczen - grudzien P. Bagk Wanda wykonano
i obliczanie $wiadczen z tytulu
ubezpicczen spotecznych dla
pracownikow, prowadzenic |
dokumentacji (kartoteki {
zasilkowe. karty wynagrodzcn) o
22. | Przygotowywanic wyplat Styczest - grudzien P. Bak Wanda wykonano
nalezno$cei z tytulu umow zlecen.,
ryczattu za korzystanie
z samochoddw prywatnyvch do
celow stuzbowvch, swiadczen
~ZFS
23. | Sporzadzenic sprawozdania 10-go ka?dego m-ca | P. Wloch Bozena wykonano
z wykonania planu dochodéw
| budzetowych RB 27§ - i
24. | Sporzadzenie sprawozdania 10-go kazdego m-ca | P. Wloch Bozena wyvkonano
z wykonania planu wvdatkow
budzetowych RB 28S
25. | Rozliczanie stolowek 15—go kazdego m-ca | P. Raba Irena wykonano
samorzadowych przedszkoli
i gimnazjum 1 e
26. | Sporzadzanic RMUA raportéw | 20-go kazdego m-ca | P. Raba Irena wykonano
dla pracownikéw o
przekazanych skladkach
27. | Rozliczanie Samorzadowych 20-go kazdego m-ca | P. Maksymowicz wykonano
| Przedszkoli z oplat Magdalena
28. | Rozliczanie ZUS i sporzadzenie | 30-go kazdego m-ca | P. Raba Irena wykonano
deklaracji micsigcznej _ i
29. | Rozliczanic PFRON 30-go kazdego m-ca | P.Horochowik wykonano
i sporzadzenie deklaracji Magdalena
miesieczne; o




[ 30.

Kwartalne sporzadzenia
sprawozdania dotvczacego
wynagradzania Z-03

Co kwartal

P. Raba Irena

[ wykonano

[ 31.

Utrzymywanie kontaktn

z dvrektorami szkot

i przedszkoli 1 informowanie ich
o realizacji budzetu )
podstawowego, oraz ZFSS

Na biezaco

P. Wioch Bozena

wykonano

32.

Analiza wydatkow

i przygotowywanic projektow
zarzadzen wojla w sprawie
zmian w planach dochodéw

1 wydatkow

Na biczaco

P. Wioch Bozena

wykonano

33.

Ewidencja syntetyczna

i analitvczna dochodow

i wydatkow budzetowych
jednostki budzetowej
(szkoty. oddzialy. przedszkola,
gimnazja. GZEAS)

Na biezaco

34

Prowadzenic kasy

Na biczaco

P. Raba Ircna

wykonano

“P. Maksymowicz
Magdalcna
W zasiepstwic
P. Horochowik
Magdalena

wykonano

Przygolowanie przciewow

| 36.

Prowadzcnic inwentarza
srodkow trwalych, wyposazenia
i ksiggorbioru w szkotach,
gimnazjach, przedszkolach

i GZEAS

Na biezaco

P. Maksvmowicz
Magdalcna

a w zasigpsiwic
P. Horochowik
Magdalena

Na bic?aco

wykonano

P. Maksvmowicz
Magdalena

wykonano

37.

Sporzadzanie informacji
o wynagrodzeniach dla
glownego ksicgowego,
dvrektoréw wg potrzeb

Na biezaco

P. Bak Wanda

wykonano

38.

Wystawianie zaswiadczen
o zatrudnieniu i wynagrodzeniu

Na biczaco

P. Bak Wanda

wykonano

Rejestrowanie,
wyrejestrowywanic
pracownikow celem przekazania
informacji do ZUS

Na biczaco

P. Raba Ircna

wykonano

40.

Gospodarka finansowa jednostki
-dvspozycja srodkami
picni¢znymi Zgodnie z zasadami
wykonywania budzetu
akceptowanie do wyplaty list
plac. faktur i innych dowodéw
finansowych

Na biczaco

P. Wloch Bozena

wykonano

41.

Angazowanie Srodkow
budzetowych zwigzanc

7z realizacjq umow w zakresic
wykonania inweslycji, remontow
i pozostalvch wydatkéw

Na biezaco

P. Wioch Bozena
P. Raba Irecna

wykonano

42.

Wydawanic zaswiadczen
o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
RP-7 osobom odchodzacym na

emervturg i rentg

Na biezaco

P. Raba Irena

wykonano




Przygotowanic do
inwentarvzacji

Pazdzicrnik-
grudzicn

P. Maisymowicz,"

Magdalena
P. Wloch Bozena

wykonano

Rozliczenie inwentaryzacji

|

grudzic

P. Wioch Bozena

- IL Plan szkolen pracownikéw komérki organizacyjnej

P. Maksymowicz
Magdalena

wykonano

Swiadczenia z ubezpieczenia
spolecznego w razie choroby

“Sktadki ZUS

Zamknigcic roku. Nowe zasady
sporzadzania sprawozdarn
finansowych, a zamknigcie roku
dla placowek o$wiatowych.

i macicrzynstwa — podstawy

Stvczen

[ Bak Wanda

tak

"-gi;‘cmﬁ

Bak Wanda
Raba Ircna

! Styczen

Wloch Bozena
Raba Irena

tak

Zmiany w organizacji
i finansowaniu niektorvch zadan
o$wiatowvch w 2012 roku

Styczen

Wiloch Bozena

tak

Zasilki z ubezpieczenia
spolecznego w razie choroby

| i macierzyfistwa - nowe zasady

podstawowych, gimnazjow

i ponadgimnazjalnych oraz gmin
w zakresie realizacji programu
rzadowego udzielania pomocy
finansowej uczniom na zakup
podrecznikéw w 2012 roku

Zasady finansowania przez
organy prowadzace prakiycznej
nauki zawodu prowadzonej przez
pracodawcdw zatrudniajgcych
miodocianych pracownikow po
zmianach w 2012 roku

Zadania dyrektoréw szkol

Crerwiec

Crzerwice

Lipiec

Bak Wanda

Horochowik Magdalena |

tak

tak

W]

Ksicgowos¢ Optivum. Nowe
zasady rachunkowosci.

Sierpien

Placc Optimum - doskonalenie
umicjetnosci przygotowania list
plac. zestawien oraz rozliczanic
i korvgowanie absencji

Sierpien

Wiloch Bozena

Bak Wanda

10.

Ksiegowos¢ Optimum. Nowe
zasady rachunkowosci.

Sierpien

11.

Funkcjonowanic Systemu
Informacji Oswiatowej po
zmianach w 2012 r.

12.

Wrzesien

Maksymowicz

| Horochowik Magdalena

Zmiany w podatku dochodowym
od osob fizyeznych. Rozliczenia
22 2012 rok.

Listopad

Bak Wanda

13.

Zamykanie rokn
obrachunkowego w programic

Ksiggowos¢ Optimum.

Grudzien

Wtoch Bozena

Fam —/-Q};

0120 Wi,

(data i podpis osoby sporzadzajaesi)



T GWINNA BIBLIOTEKA PUBLICIAA
W ZURAWICY
17.710 Zurawica

vy, podkarpackie . W‘L} :’
SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU PRACY | | e

ZA 2012 ROK A NG
\ ~ O\ ‘
/r‘ UF. 2913 \ \ ; \ L
oFrn Vv
Komérka organizacyjna: Gminna Biblioteka Publiczna w Zurawicy £ _,,_\
Nazwisko i imi¢ sporzadzajacego: Agnieszka Lech-Olszanska
Wersja: 1/2013
Data sporzgdzenia: 10.01.2013r.
Lp. | Tresé zadania | Sposoby realizacji Wykonawey | Termin Realizacja
- = | realizacji |
1. | Zbiory biblioteczne | -gromadzenie | Kierownik | Marzec- Zrealizowal
' materialow | GBP Grudzien
bibliotecznych : ' :
' | Wszyscy ‘Marzee- | Zrealizowa
-zakup ksigzek Grudzien |
przy wykorzystaniu =
" informacji o potrzebach
| czytelnikéw i l
i Kierownik Marzec- | Zrealizowai
| ' -kompletowanie i GBP Grudzien I
: - uzupelnianie |
' ' | posiadanych zbioréw, :
brakéw w seriach 1
wydawniczych oraz i
kontynuacja zamowien
, - wydawnictw tomowych,
; Kierownik Na biezgco | Zrealizowa)
' -opracowywanie zbiorow ,' GBP
! | Wszyscy -11- Zrealizowa)
- —klasyfikacja i | |
: - katalogowanie | Kierownicy Maj- | Zrealizowa)
i ' zakupionych - Filii Pazdziernik |
| | woluminéw,
! prowadzenie ewidencji
wplywow
- przygotowanie zbiorow | Kierownik -1I- Zrealizowai
do skontrum (Filia w ' GBP ' | Z wyjatkien
__ | Kosienicach, . | Filiw




| 2 Ut-l-dstepn'ianie'm

| zbiorow
. |

zbioréw do skontrum
(Filia w Kosienicach,
Mackowicach i
Orzechowcach)

' Kierownik
' GBP

-przeprowadzenie
skontrum w Filiach w
Kosienicach,
Mackowicach i
Orzechowcach
-selekceja ksiggozbiorow | -II-
i prowadzenie ewidencji

| ubytkow ‘

| -prenumerata prasy

| -egzekwowanie

|
- Wszysey

- zalegtych ksigzek od

' czytelnikow

1

Styczen-
Grudzien

-11-

| -1

' -pomoc czytelnikom w
| doborze lektury 1

' bibliotek

| -prowadzenie wykazu
_brakujacych

-prowadzenie ewidencji A Wszyscy
wypozyczalni i czytelni

-udzielanie informacji, | Wszyscy
prowadzenie ewidencji

-badanie oczekiwan ' Wszyscy

czytelniczych

prowadzenie list _
ksigzek poszukiwanych |
przez czytelnikow '

-upowszechnianie

literatury pi¢cknej

klasyki i literatury
wspoélczesnej

Wszyscy

j Wszyscy
i
-dbalo$¢ o estetyke | Wszyscy

-udzielanie wstepnej
informacji na temat
tresci ksiazki

-

' Sityézeﬁ-

5[ Grudzien

| Styczen-
| Grudzien

| -II-
-II-

Styczen-
Grudzien

| Filii w

' Kosienicach

| Tu skontrum °
:2013roku

| Zrealizowano

| Zrealizowano
|

Zrealizowano

| Zrealizowano
Zrealizowano

Zrealizowano

Zrealizowano

Zrealizowano
Zrealizowano

Zrealizowano

- Zrealizowano




woluminow

|

Dzialalno§¢
kulturalno-
oswiatowa

-prowadzenie lekcji | Wszyscy Kwieciei- = Zrealizowano
bibliotecznych, i Grudzien GBP, Filiach »
wycieczki do biblioteki | Bolestraszycai
} - i Orzechowca
-uczestniczenie w Wszyscy | Czerwiec | Zrealizowano
akeji,,Cala Polska E i
Czyta Dzieciom” E '
| -wspolpraca z Wszyscy Marzec- Zrealizowano
| Powiatowa Biblioteka ' Grudzien |
 Publiczng w ' '
PrzemyS$lu(udzial w
' konkursach
| organizowanych przez
- w/w bibliotekeg)
| =konkursy literackie i Wszyscy =11 Zrealizowano
. plastyczne dla dzieci ' |
-pasowanie na mlodego | Kierownik Czerwiec i Zrealizowano
. czytelnika uczniow Biblioteki w |
k1 Orzechowceach | i
- -konkurs »CZy znasz -1I- : Lipiec Zrealizowano
swoje lektury” |
3 |
- -podsumowanie | Kierownik Czerwiec Zrealizowano
' calorocznej pracy z | Bibliotekiw |
- dzieémi ze szkoly w : Kosienicach
- Kosienicach
' (inscenizacja) E
|
: !
- -Dziefi Dziecka | -1I- Czerwiec | Zrealizowano
- = konkurs ,Wakacje z -11- - Lipiec- Zrealizowano
- ksigzka” - Sierpien
| |
- -spotkanie z dzie¢mi -II- ' Grudzien | Zrealizowano
' »Historia Wigilii, ' I
P i |
| tajemnica Bozego |
| Narodzenia” ;
| |
| -Konkursy z zagadkami | Kierownik Okres ferii | Zrealizowano
. dla najmlodszych Bibliotekiw | zimowychi |
- czytelnikow Mackowicach = wakacji |
| -wystawki i gazetki Wszyscy  Styezeii- | Zrealizowano




‘4. | Szkolenia i

okolicznosciowe wg
kalendarza rocznic i
wydarzen

| doksztalcanie

Grudzien

i

; Zrealizowano

| -wspélpraca ze -11-
szkolami
|
| -czynny udzialw | Wszyscy
.i przedmiotowych
' szkoleniach ,
| .
| |
|
!
l
|
| .
|
|
-udzial w szkoleniach I Kierownik
organizowanym przez | GBP

|
|
WiMBP w Rzeszowie |
|
i
|

W
' terminach
. organizacji

szkolen

(B

Jre—— ! = 3
{ 5. | Planowanie i
| | sprawozdawczo$¢

- Zebranie sprawozdan = Kierownik
oraz tabel z danymi _ GBP,

| Zrealizowano

' Szkolenia:
- "ZaspoKkajan
. ie potrzeb

czytelniczych
dzieci i

- mlodziezy we
- wspoélezesnej

bibliotece
publicznej''u

- czestnicy:
| WSZYSCy

pracownicy
GBP.

- Cykl szkolen
- w ramach
. Programu

Biblioteka+u
czestnicy:
Elzbieta

- Gladysz,

' Malgorzata
| Mazurek.
wNOowe

zasady
zatrudniania
i wynagradz.

' pracownikéw

instytucji
kultury”
uczestnik:
Agnieszka
Lech-
Olszanska

Wg wpl_ywﬁ '*;"le"ealizowano




6. |

Dzialalno$¢

administracyjno-

gospodarcza

statystycznymi z GBP i | Glowny
Filii za 2011 r., - ksiggowy
uporzadkowanie i -

| sporzadzenie zestawien
zbiorczych, przeliczen,
analiz i sprawozdan:
przekazanie

| niezbednych
sprawozdan i analiz do
GUS, Biblioteki

| Narodowej,

Przemyskiej Biblioteki
Publicznej

| - sprawozdanie z Kierownik Styezen Zrealizowano

| wykonania planu pracy GBP 5 W styczniu
na 2011 r.

- -roczny plan pracy na Kierownicy Styczen | Zrealizowano
rok 2012 Filii i | w styczniu

kierownik |
GBP ’

- - sprawozdania opisowe = Kierownik Styezenii | Zrealizowano
bibliotek GBP, wszyscy | Czerwiec |

-inne sprawozdania Glowny Wg wplywu | Zrealizowano
statystycezne ksiegowy !

- -dofinansowanie Kierownik -1I- Zrealizowano
bibliotek ze $Srodkow | GBP, Gléwny W
Ministerstwa Kultury  ksiegowy  pazdzierniku

- -zakup nowosci - Kierownik ' Marzec- | Zrealizowano
wydawniczych i lektur = GBP Grudzien l

|
| | |

- -uzupelnienie - Kierownik -1I- - Zrealizowano
materialow ' GBP
bibliotecznych

|
-spotkania z -11- Styczen- Zrealizowano
pracownikami w celu Grudzien
omdwienia biezgcych
spraw dotyczacyvch
pracy poszezegolnych
Filii
-kontrola pracy na Kierownik Raz w Zrealizowano
Filisah = |GBP ~  |miesigen | 7
o 4 vl
(00t bt L& :F.I% ¥
(data i podpis agelysporaddaniiesidt, -



Realizacja Planu zamdwien publicznych o wartosci powyzej 1.200 euro
oraz konkurséw na dofinansowanie zadan zleconych do realizacji pozostatym
jednostkom nie zaliczanym do sektora finansow publicznych Gminy Zurawica na rok 2012

Realizacja zamowien

zZawarta umowa

1PPU-A

Bogustaw
Uchwat

CZARNI
BOLESTRASZYCE
| KS L GROMY
LKS RADAY
RS BATYCAE
LKS JTLOZAT
LRS ROSIENICE”
LES AURAWIANKA”
LERS LGWIAZDAY
SRYWT Busshowicrks
LIRS LPANCERNDT
Karate SHETOK AN
SOWIAZDA
MACKOWICE™
URS GWIAZDA
MACKOWICE™

L.p. [Opis Zabezpieczona kwota
T OpracoWanie pro}ektéw decyzj'i' o warunkach zagospodarowan'ié i oéhrony i -
Srodowiska 35.000,00
2. |Upowszechnianie kultury fizycznej i sportu w roku 2012 200.000,00
3, ZEEG;TLjfzadzenia WUKO do obs{ugi ianastFul{tury Wodociatgom}ofsan_itgrh'ej  151.045,00

KanRo Ltd.




4. [Upowszechnianie nauki, edukaciji, o$wiaty i wychowania w roku 2012 35.00000 ot
Hufca Yic:l;‘n P!I.‘L‘I:]I\“\i\ii'_i
Stowarzyvszenie koto
CGiospodan Wiejskich w
Wyszatveach
Stowgrzyszenie
Kuluralne Chor
~VILLANFLLA™
5. |Ustugi E;eodezyjno»kartograficzne (podziaty) - wynikajace z uregulowan gospadarki |28.000,00 Geodeta lfvrn_“'"ion}’
gruntami i nieruchomosciami. Janusz Durski
Gieodeta Uprawniony
S B Jozef ]’udlil\;
6. |Budowa placu zabaw w m. Zurawica 24.003.,46 APIS
7. |Budowa placu zabaw w m. Zurawica ,Gérna” o 26.702,07 APIS
8. |Montaz urzadzenia klimatyzacyjnego w Domu Ludowy Orzechowce 21.600,00 WEW
Klimatyzacja
9. |Ubezpieczenie obiektdw gminnych - - [|1435200  |pzU
10. |Drogi dla rozwoju .Droga w Zurawicy” a 261.840,06 PPRD w
Przemyslu
11. Ush'lgi‘ w zakresie oprécowah g:ét;dezyjno—kartografic_znych (wycenyﬁm_ - ~130.203,00 IRM Jéri{r = i
Zielinski
12. |Prowadzenie kurséw zawodowych w ramach projektu Czas na aktywnosé w Gminie [94.400,00 - ZDZ Przemysl
Zurawica




[Dostawa : Zywﬁgéci do stotowki gz_liolnéIErEy Gi_rrihazju_rﬁ w Zurawicy

T116.180.12

Zajecia dydaktyczne w ramach realizacji projektu ,,]ndywidualizacja nauczania w
klasach I-1ll szko6t podstawowych w Gminie Zurawica

15.

Doposazenie szkdt w sprzet oraz pomoce dydaktyczne w ramach realizacji projektu
JIndywidualizacja nauczania w klasach I-l1l szkét podstawowych w Gminie Zurawica

198.340,00

Hurtowria WIDAN

GS SCH Zurawica
Forta-MT

Hurt-Detal

Aneta Bik

2 WASAG
PCDMIW w Przemysiu
Piekarnia Mareel

ICELINGUA |

116.769.86

Rekompensata swiadczenia ué’rug hrZewoiowych w zakresie L]sfug t}anspoﬁowych
w2013 r

13.164,80

OdénieZanie'drég grﬁinnyc"h w sezonie zimowym 2012/2013

59.998.41

1189.094.40

EDUCARIUM
Sp.zo.0.
AMERYKA
Woajciech
Warzybok
NOWA
SZKOtLA

PKS Przemysl

TRANSPORT-
USLUGI Marian
Tvsowski

Zaklad Uslugowo-
Handlowy Boguslaw
Bednarz

Zaklad Uslugowo-
Handlowy Czeslaw
Bednarz
TRANSPORT-
USEUGH BEdward
Kogeiak

1Boguslawa Dybek

Zaklad Oczyszezania
.BiM Dybkowie™




|

_—

"faku?péﬁﬁf_a w_s_ysie—ﬁié bézgotéwkoﬁy&ﬂ"fo—ku 2013

_Us{uai ko}_senﬁgcﬁnggi egp'!oatacja oswietlenia Gﬁ&ih@o na terenie gmin_y oraz

biezacy remont oswietienia na terenie gminy

21

Dowoz dzieci niepefnosprawnych z Gminy Zurawica do osrodkéw rehabilitacyjno —
edukacyjno —wychowawczych w Jarostawiu | Przemysiu w roku 2013

[110.000,00 PKN ORLEN
o i .
7680000 PGE
Dystrybucja SA
48,37{62 -~ |Polskiemu

Stowarzyszeniu
na Rzecz Oséb
z
Uposledzeniem
Umystowym
Koto w
Przemys$lu
Polskiemu
Stowarzyszeniu
na Rzecz Oséb
z
Uposledzeniem
Umystowym
Kolo w
Jarostawiu

S Sk



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia
Wajta Gminy Zurawica nr 62013
z dnia 31 stveznia 201 3r,

PLAN PRACY URZEDU GMINY ZUR’AW’ICA
WRAZ Z PLANEM PRZETARGOW
NA 2013 ROK

Przygotowal:
Sekretarz Gminy Zurawica
Ryszard Kostelecki

Zurawica, styezen 2013



ROCZNY PLAN PRACY
REFERATU FINANSOWO-KSIEGOWEGO

NA 2013 ROK

' Lp.

12

Okreslenie zadania

! Sporzadzanie sprawozdan ‘
| finansowych w zakresie
budzetu, ZUS, wynagrodzenia,
Urzedy Skarbowe

i

Sposob i termin
realizacji

~ Osoby odpowiedzialne

od stycznia
do grudnia

Przygotowanie projektu
budzetu WPF i przediozenie
Radzie Gminy Zurawica

T Ksiggowanie jednostki i

Biezace przygotowanie
projektu zmian uchwaty
budzetowej 1 zarzadzen Wjta.
| zmiana WPF

| organu

. Prace przygotowawcze do

! Przygotowanie Radzie Gminy
informacji o przebicgu
wykonania budzetu Gminy
Zurawica i o ksztaltowaniu si¢
wieloletniej prognozy
finansowej, w tym o przebiegu
realizacji przedsigwzi¢¢ oraz
informacji o przebiegu
| wykonania planu finansowego
samorzadowej instytucji
| kultury za I pélrocze

wrzesien
pazdziernik
listopad

. Marciniec Dorota

. Hordowska Jadwiga
. Kurzydlo Marta

. Kos¢ Elzbieta

. Ozga Bozena
. Kosé Elzbicta

Przygotowanie sprawozdan
Wojta Gminy z wykonania
| budzetu za dany rok
|
| Sporzadzanie listy ,-
' wynagrodzen i prowadzenie
wszelkiej dokumentacji
powigzane] z listq

1
1

| zamknigcia ksiag
rachunkowych. sporzadzanie
- bilansu

od stycznia P. Ozga BoZena
do grudnia P. Kos¢ Elzbieta
|
od stycznia P. Marciniec Dorota
do grudnia . P. Hordowska Jadwiga
sierpien P. Ozga Bozena
P. Marciniec Dorota
P. Hordowska Jadwiga
| P. Kos¢ Elzbieta
|
1
| | _
marzec ' P. Ozga Bozena
P. Marciniec Dorota
P. Hordowska Jadwiga
P. Kos¢ Elzbieta

od styeznia
do grudnia

. Kurzydlo Marta

od stvcznia

do kwietnia

. Marciniec Dorota
P.

Hordowska Jadwiga

Nadzor P. Ozga Bozena




9. Wykonywanie biezacych od stycznia P. Ozga Bozena
polecen zleconych przez do grudnia P. Marciniec Dorota
P. Wéijta P. Hordowska Jadwiga
P. Kos¢ Elzbieta
P. Kurzydio Marta
10. | Prowadzenie kasy od stycznia P. Balicka-Pacanowska Zuzanna
do grudnia
11. | Prace zwiazane z od stycznia P. Kos¢ Elzbieta
| prowadzeniem Srodkow do grudnia
trwalych, pozostatych srodkow
trwalych, licencje
12. | Przygotowywanie od stycznia P. Kos¢ Elzbieta
dokumentéw do przelewu i do grudnia
5 dokonywanie przelewoéw
| 13. | Pomoc w zakresie obshugi od stycznia P. Baranowska Wioletta
biurowej referatu finansowo- do sierpnia
ksieggowego
14. | Plan szkolen pracownikow od stycznia P. Ozga Bozena
referatu finansowo-ksiegowego | do grudnia P. Marciniec Dorota
P. Hordowska Jadwiga
P. Kos¢ Elzbieta
P

. Kurzydlo Marta

DO far




ROCZNY PLAN PRACY
w roku 2013 r.

| Komorka organizacyjna : REFERAT INFRASTRUKTURY I OCHRONY |
| SRODOWISKA UG ZURAWICA |

Nazwisko i imie sporzadzajacego : Jerzy Wladyka
Wersja : 2/2013
Data sporzadzenia : 30.01.2013 r.

|

 Lp. Okreslenie zadania Sposob i termin realizacji Osoby Komérki

| odpowiedzialne organizacyjne

i wspoldzialajace w
realizacji

|

1. ] 2 3 4 5

L Zm'nnia zgodne z zakresem ob'eﬂo.rrym w Regulaminie Omamaw Urzedu Gminy ..Zurawir:a

L | Decvzje srodowiskowe | Sprawdzanie wnioskow pod wzgledem | mgr inz Piotr Jucha |
formalnym i mervtorveznvm o wydanie | mgr Magdalena Zigba
decyzji srodowiskowych, opracowanie I
decvzji zgodnie z ustawg i przedidadanic |
Waéjtowi Gminy do podpisu oraz
przekazywanie ich stronom,
| Caly rok kalendarzowy.

terenie gminy Zurawicy w zakresie m.in,
| wydawania zaswiadczen o pravigezeniu

mgr ine. jerzy |
Wiadyka |

2 Akcja , Sprzatanie Swiata,, | Pabranie materiattow z Starostwa mgr inz. Piotr Jucha Placowki oswiatowe,
| | Powiatowego w Przemyslu oraz GZEASIP, sottys
rozliczenie akdiji ,, wiosna - jesieri ,,
| | | Termin wyznaczony przez Starostwo |
f Powiatowe w PrzemySlu. I '
i i |
3. Gospodarka odpadami | Prowadzenie ewidencji umow | mgrinz. Piotr Jucha l' GZEASIP, ZWK,
komunalnymi | mieszkancow gminy na wywoz adpadéw | mgr Magdalena Zigba sottysi
| komunalnych oraz rozliczanie wywozu |
' odpadéw 7 obiektow uzytecznodci ' ‘
| publicznej na terenie gminy - co miesige | |
| I poirocze 2013 ; i
I Przyvgotowanie materialow | !
przeprowadzenia procedury przetargowey : mgr inz. Piotr Jucha
| W sprawie wyboru operatora ktory bedzie | mgr Magdalena
| odpowiedzialny za odbior $mieci zgodnie | Zieba, mgr Leszek |
| znowym system gospodarki odpadami Lenart, mgr inz. Jerzy |
| na terenic gminy Wiladyka i
| polrocze e | | ]
| Wdrazanie nowego systemu gospodarki | '
| odpadami na terenie gminy | Wyznaczeni | Wyznaczone referaty
| 11 potrocze | pracownicy referatu | jednostki
: PR SN
| | |
4 Prowadzenie ewidendji Prowadzenie ewidendji zbiornikow ! mgr Magdalena Zigba ZWE, soiftysi
zbiornikow bezodplywowych | bezodplywowych, wydawanie koncesjina |
! wywoz nieczystosci cieklych,
| Caty rok kalendarzowy
- : 1
5. Gospodarka wodno - | Prowadzenie spraw zwiazanych z ! mgr inz Piotr Jucha | ZWK
kanalizacyina | gospodarka wodno - kanalizacyjng na : mygr Magdalena Zigba |
|




nieruchomoéc do sieci wiejskiej,
uzgadnianie dokumentacji, nadzorowanie
robot budowlanych i ich rozliczanie,
udzial w odbiorach,

Calv rok kalendarzowy

Oplaty Srodowiskowe

| Prowadzenie rozliczen z tytulu ochrony

srodowiska z Urzedem Marszatkowskim. l
System potroczny.

mgr inz. Piotr Jucha

ZWK, Ksiegowosé

Wydawanie decyzji o
warunkach zabudowy 1

zagospodarowania

| urbaniécie materiatow do opracowania
! projektow decyzji oraz przekazywanie ich

Przyjmowanie wnioskow, sprawdzaniec
pod wzgledem formalnym, przedkiadanic

do uzgodnienia przez wlasciwe organy,
wydawanie decvzi.
Przez caly rok kalendarzowy.

inz, Wojciech
Wardega

|

10.

Wydawanie decyzji o
warankach lokalizacji
imwestycji celu publicznego

Przyjmowanie wnioskdw, sprawdzanie
pod wzgledem formalnym, przedkladanie
urbaniscie materiatéw do opracowania
projektéw decyzji oraz przekazywanie ich |
do uzgodnienia przez wlasciwe organy, |
wydawanie decvzji.

Przez caty rok kalendarzowy.

Przekazywanie informadji o |
przeprowadzonych postgpowaniach w |
sprawie wydania decyzji 0 warunkach |
lokalizacii celu publicznego do jednostki
nadzorujacej, Zgodnie z przepisami.

inz. Wojciech
Wardega

11.

Opiniowanie projektow
podziatu dziaiek

Opiniowanie projektow podziatu dziatek
sporzadzanych przez uprawnionych
geodetow.

Przez caly rok kalendarzowy.

inz. Wojciech
Wardega

Referat Rolnictwa

12.

Preygotowanie [ opracowanie
miejscowych planow
zagospodarowania
przostrz.ennegu

| zagospodarowania przestrzermego i jego

Wszczecie, prowadzenie, nadzorowanie
procedury opracowania projektu planu

zaopiniowanie, zatwierdzenie i
uchwalenie planu, przekazanie
materialow do publikacji w Dzienniku
Urzedowym Woj. Podkarpackiego.

| Przez caty rok kalendarzowy.

W przygotowaniu :
*  poszerzenie cmentarza w
migjscowosc Madkowice
*  zmiana studium i opracowanie |
planu M. Szeliga '

inz. Wojciech
Wardgga

Referat Rolnictwa,
Referat Obstugi Rady
Gminy i Kadr

Prowadzenie ksigzek
obiektow budowlanych

| oraz prowadzenie ksigzek obiektow
|

Zlecanie sporzadzenia badan okresowych

budowlanych uzytecznosci publicznej
gminy, zgodnie z ustawa Prawo
budowlane.

Przez caty rok kalendarzowy

Wyznaczeni
pracownicy referatu

14

Remonty obiektow
budowlanych

Udzielanie zleceni na sporzadzenie
kosztorysow inwestorskich,
kontrolowanie i odbieranie remontéw
obiektdw uytecznosei publicznej gminy

mgr inz. Jerzy
Wiadyka
mgr inz. Piotr Jucha
mgr Leszek Lenart




zgodnie z zabezpieczonymi w budZzecie
Srodkami.
Caly rok kalendarzowy.

Utrzymanie promu

Utrzymanie i konserwacja promu w m.
Wyszatyce wraz z dokumentacjg promu.
Marzec - listopad 2012 .

Wyznaczeni
Pracownicy

Zimowe utrzymanie drog

Przeprowadzenie przetargu na zimowe
utrzymanie drég, moniloring realizagi
przez wybranego
wykonawce/wykonawcow,

Sezon zimowy 2012/ 2013,

Sezon zimowy 2013/2014

mgr Leszek Lenart
mgrinz. Jerzy
Wiadyka

17.

Biezgce utrzymanie drog
gminnych

Przygotowanie i uruchomienie procesdw
inwestycyjnych zwigzanych z
inwestycjami drogowymi, remontami
drdg i nawierzchmi drogowych, odbiory
robot, rozliczanie robot i Srodkéw na nie
przeznaczonych w budzecie gminy.
Przez caly rok kalendarzowy.

mgr inz. Jerzy

Wiadvka oraz
wyznaczeni
Pracownicy

18.

Wydawanie decyzji na
umieszczenie urzgdzen w
pasie drog gminnych

Przyimowanie wnioskow, sprawdzanic
pod wzgledem formalnym, wszczecie i
prowadzenie postgpowania
administracyjnego, wydawanie decyzji na
umieszczenie urzgdzen obeveh wpasie

| drogowym, uzgadnianie dokumentacji w

tym zakresie. Uzgadnianie zjazdow
indywidualnych na drogi gminne.
Przez caly rok kalendarzowy.

mgr inz. Jerzy
Wiadyka

19.

Inwestycje drogowe

Przygotowanie do realizadji robét
budowlanvch zwiazanych z realizacja
robot drogowych, nadzor nad realizacia,
odbiory robét, udziat w odbiorach oraz
rozliczanie robét wykonanych.

Przez caly rok kalendarzowy.

mgr inZ. Jerzy
Wiadvka

Inwestycje
elektroenergetycme

Przygotowywanie, nadzorowanie i
rozliczanie robét budowlanyvch
zwiazanych z budowgq, remontem i
utrzymaniem oswietlenia ulicznego na
terenie gminy.

Przez caly ok kalendarzowy.

myr inz. Jerzy
Wiadyka

Organizadja ruchu
drogowego

Zlecanie sporzadzenia dokumentacii z

| zakresu organizacji 1 bezpicczenistwa

ruchu drogowego.
Przez caly rok kalendarzowy

myr inz. Jerzy
Wiadyka

Opracowanie wnioskow o
pozyskiwanie srodkow UE

Opracowanie i przygotowanie wnioskow

| ma pozyskanie srodkow z UE oraz

srodkow pozabudzetowych, prowadzenie
sprawozdawczosct w chwili uzyskania i
wydatkowania srodkow, sktadanie
wnioskow o platnosé koticowq.

Przez caly rok kalendarzowy.

mgr Tomasz
Szeleszezuk

Jednostki
organizacyjne,
Referaty UG




Poszukiwanie srodkow
pozabudzetowvch

Analiza réznych zrodet informacyjmych (
prasa, Internet, korespondencja, inz. ) w
celu poszukiwania mozliwosci
pozyskania §rodkow pozabudzetowych
na realizacje zadan 1 przedstawianie

| wnioskéw ( propozydi ) w tym zakresie

Waijtowi i Radnym do analizy i akceptaciji.

| Przez caly rok kalendarzowy.

mgr Tomasz
Szeleszozuk

Jednostki
organizacyjne,

Ksiggowosd

?

Przygotowanie dokumentdw |
aplikacyjnvch do wnioskéw

Przy gotowywanie umow na opracowanie
zalacznikow do wnioskéw aplikacyjnych
w postaci : Studium Wykonalnosci,
Planéw Odnowi Wsi, Strategii Rozwoju
Gminy, itp. Koordynacja prac przv
sporzadzaniu w/w dokumentow oraz
sprawdzanie poprawnosa ich
sporzgdzenia pod katem wymagan
wnioskOow na potrzeby ktorych byly
opracowywane. Odbiér sporzgdzonych
dokumentow.

Przez caly rok kalendarzowy.

myr Tomasz
Szeleszezuk

Jednostki
organizacyjne,
Ksiggowosé

Koordynacja prac Referatu

Nadzor nad realizacjg wnioskéw 1 zadan
przekazanych do Referatu, koordynacja
dziatan pomiedzy poszczegdinymi
stanowiskami pracy oraz w ramach
wspotpracy z innymi Referatami,
pracownikami samodzielnymi,
jednostkami organizacyjnymi JST.

Przez caly rok kalendarzowy.

mgr inz. Jerzy
Wiadyka

30.

Udziat w naradach

Udzial w naradach i spotkaniach
organizowanych przez Waéjta Gminy, w
jednostkach i instytucjach zewnetrznyeh, 2
zakresu spraw realizowanych przez
Referat.

Przez caly rok kalendarzowy.

mgr inz. Jerzy
Wiadyka

II.

Zadania inne

Prace w komisjach

Udziat w pracach komisji, powolywanych
zarzgdzeniami Wojta, zgodnie z
zaproszeniami kierowanymi przez
jednostki 1 instytucje zewnetrzne,

Przez caly rok kalendarzowy.,

Wiszyscy pracownicy

Referat Rolnictwa,

organizacyjne

Planowanie przestrzenne

Prace komisji powolanej w ramach

| procedury sporzadzania projektu planu.

Przez caly rok kalendarzowy.

mgr inz. Jerzy
Wiadyka

inz. Woijciech
Wardega

Procedury przetargowe

Prace komisji powolanej w ramach
prowadzonych postepowan.
Przez caly rok kalendarzowy

mgr inZ. Jerzy
Wiadyka
mgr inz. Piotr Jucha
mgr Leszek Lenart

Referat Rolnictwa,
ZWK, jednostki
organizacyjne




Komisje odbiorowe

budowlanych, drogowych, sieciowych,
instalacyjnych, inz.
| Przez caty rok kalendarzowy.

Prace komisji powotanych do obioru prac

mgr inz. Jerzy
Wiadyka
mgr inz. Piotr Jucha
mgr Leszek Lenart

ZWK

Uzgodnienia, opinie

| prac geologicznych, analiza zuzycia

Przez caty rok kalendarzowy.

Uzgadnianie dokumentagi, opiniowanie

mediéw w obiektach komunalnych, inz.

mgr inz. Jerzy
Wiadyka
mgr inz. Piotr Jucha
mgr Magdalena Zigba

|

II.  Zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy Referatu

Prawo zamowient
publicznych

W zakresie poprawnoéci stosowania
obowigzujgcvech procedur udzielania
zaméwien publicznych,

Przez caly rok kalendarzowy.

mgr inz. Jerzy
Wiadvka
mgr Leszek Lenart

Planowanie przestrzenne

| W zakresie stosowania procedur

| zwigzanych z planowaniem
przestrzennym, wydawaniem decyzji o
warunkach zabudowy.
Przez caty rok kalendarzowy.

Wiadyka
in7. Wojciech
Wardega |

mgr inz, Jerzy i

Ochrona srodowiska,
gospodarka komunalna

W zakresie stosowania procedur
dotyczacych ochrony srodowiska oraz
gospodarki komunalnej.

Przez caly vok kalendarzowy

mgr inz. Jerzy
Wiadyka
mgr inz. Piotr Jucha
mgr Magdalena Zigha

Fundusze i srodki UE

_’_

| W zakresie programow pomocowych

| realizowanych w ramach RPO, PROW.
LGD, programy transgraniczne, itp.
Przez caty rok kalendarzowy.

myr inz, Jerzy
Wiadyka
mgr lomasz
Szeleszezuk

Uwagi:

W czedci nr 1 pkt 3, gospodarka odpadami komunalnymi ,, osoby odpowiedzialne realizujg plan pracy oparty o

dotychczasowy stan prawny. W przypadku podjecia ostatecznveh decyzji o charakterze organizacyjnym, majacych na celu
przypisanie tega zakresu realizowanych zadar innej koméree { jednostce ) w zawigzku z zmiang przepisow, przewiduje
sig wprowadzenie zmian.

W czescl nr | pkt 13,15 przewiduje koniecznos¢ wprowadzenia zmian, celem jednoznacznego okreslenia osob
odpowiedzialnych za realizacje tvch zadan.

Flan pracy pozostaje w spdjnosci z Regulaminem QOrganizacvinym Urzedu Gminy, W zwigzku z tym, pomimo dotychezas
utrwalonego podziatu realizowanych zadan na poszczegoinvch stanowiskach, nie wykluczam mozliwosci zlecania do
rozpatrzenia 1 zalatwienia spraw indywidualnych wykraczajacych dotychezas po za zakres spraw tematycznie
przypisanvch, z uwagi na ich skierowanie do zalatwienia przez Referat.




ROCZNY PLAN PRACY

NA 2013 ROK

Komérka organizacyjna: REFERAT PODATKOW 1 OPLAT
Nazwisko 1 imig¢ sporzadzajacego: RYSZARD KOSTELECKI
Wersja: 1/2013

Data sporzadzenia: 28.01.2013r.

o odroczeniu i rozlozeniu na raty

platnosci zobowigzan podatkowych

Wskazanie
Spodh 6idzialajacych
Lp. OkKkreslenie zadania i termin Osoby odpowiedzialne = jacye
i komarek
realizacji i
organizacyjnych
I. Zadania zgodne z zakresem okre§lonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Zurawica
1. | Sporzadzenie bilansu zamknigcia Do miesiaca po Magdalena Bak Referat ksiggowosci
2012roku 1 bilansu otwarcia 2013 roku, zakoficzeniu okresu Anna Szumetda
bilanséw kwartalnych na 2013 rok, obrachunkowego Agata Stankiewicz
_w zakresie danych podatkowych.
2. | Zbieranie informacji podatkowych od Na biezaco Zduzislawa Lupa
podatnikow indywidualnych z terenu Elzbieta Ryczan
gminy; Sylwia Sikora
- doreczenie za potwierdzeniem odbioru
drukow informacji podatkowvch poprzez
rozniesienie przez soltysow. goncow i
Pocztg Polska,
- naniesienie zmian i korekt w programie
ewidencji podatkow od nicruchomosci,
podatku rolnego, podatku lesnego po
dostarczeniu drukow informacji
podatkowych,
- doprowadzenie do zebrania informacji
podatkowych od 0sdb uchylajacych sig
od tego chowiazku wlacznie z
wnioskami o ukaranie,
3. Kontrola zgodnodei zapisow ewidenciji Na biezgco Zdzistawa Lupa
podatkowej z ewidencja gruntdw i Elzbieta Ryczan
budynkéw w Starostwic Powiatowym w Sylwia Sikora
Przemyslu
4. Przygotowanie i dorgczenie decvzji Do korica lutego ina | Zdzistawa Lupa
wymiarowych na rek 2013 biezgco Elzbieta Ryczan
Sylwia Sikora
8, | Przygotowanie kontokwitariuszy i ich Do kofica lutego ina | Magdalena Bak
aktualizacja hiezaco Anna Szumelda
Agata Stankiewicz
6. | Sporzadzanie not ksiggowych, Na biezaco Magdalena Bak
sprawdzanic i ewidencjonowanic wplat Anna Szumetda
5 zewnetrznych
7. | Kontrola wplat w kasie urzedu Na biezaco Magdalena Bak
dokonanych na bazie modubu programu Anna Szumelda
komputerowego PUMA - KASA™) Apgata Stankiewicz
8. | Rozliczanic wplat soltysow z tytulu Do dwoch tygodni po | Magdalena Bak
inkasa terminie platnoéei Anna Szumelda
podatku Agata Stankiewicz
9, | Sprawdzanie i ewidencjonowanie zmian | Na biezaco Zdzislawa Lupa
zachodzacych w trakeie roku w Elzbicla Ryczan
podstawach do opodatkowania Sylwia Sikora
w podatku od nieruchomosci. podatku
rolnym, podatku lesnvim
10, | Rozpatrywanie na biczaco wnioskow Na biezaco Zdzistawa Lupa
0 udzieleniu ulg ustawowych Elzhieta Ryczan
Sviwia Sikora
11. | Rozpatrywanie na biezgco wnioskow Na biezaco Zdzistawa Lupa
0 umorzeniu zobowiazan podatkow
12. | Rozpatrywanie na biezgco wnioskdw Na biezgco Elzbieta Ryczan
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aktywizacji zawodowej §rodowiska
poprzez stosowanie edpowiednich ulg
i zwolnien podatkowych dla oséb
inwestujacych w gminie i tworzacych
migjsca pracy dla mieszkancow gminy.

Zdzistawa Lupa
Elzbieta Ryczan
Sylwia Sikora
Magdalena Bak
Anna Szumelda
Agata Stankiewicz

]3_ Przygotowywanie na biezaco informacji | Na biezaco Zdzistawa Lupa Urzad Stanu Cywilnego
do wystawiania zaswiadczei Elzbieta Ryczan
Sylwia Sikora
Magdalena Bak
Anna Szumelda
Agata Stankicwicz
14. | Prowadzenie dziatan w zakresie kontroli | Na biezaco Zdzistawa Lupa
podatkowej, potwierdzania Elzbieta Ryczan
wiarvgodnosci danych w informacjach Svlwia Sikora
podatkowych 1 wszelkich wnioskach Magdalena Bak
dotyezacych zmian w wymiarze podatku. Anna Szumelda
Agata Stankiewicz
15. | Rozestanie informacji o stawkach Do konca stycznia Agata Stankiewicz
i zwolnieniach w podatku od srodkow
transportowych na rok 2013
16. | Zbieranie deklaracji podatkowych Na biezaco Agata Stankiewicz
na podatek od srodkéw transportowych,
prowadzenie ewidencji i wymiaru
podatku od srodkow transportowych
17. | Rozpatrywanic wnioskow o umorzenie, Na hiezaco Agata Stankiewicz
odroczenie i rozkladanie na raty
zobowigzan w podatku od srodkdw
transportowvch,
18. | Prowadzenie dzialan w zakresie Na biczaco Agata Stankiewicz
$ciagania zaleglogei w podatku
- od srodkow transportowych
19, | Wystawianie na hiezaco zaswiadczen o Na biezaco Agata Stankiewicz
stanie majatkowym, wielkosci Magdalena Bak
uzyskiwanego dochodu z tytutu
prowadzenia gospodarstwa rolnego, nie
zaleganiu w podatkach lub
stwierdzajacych stan zaleglosci
podatkowveh
20. | Wystawianie, ewidencjonowanie i Na biezaco Anna Szumelda
dorgezanie upomnien o zaleglosciach Magdalena Bak
padatkowych
21. | Wystawianie i ewidencjonowanie Na biezaco Anna Szumelda
tytulow wykonawezych Magdalena Bak
22. | Rozestanic informacji o stawkach Do kofica stycznia Magdalena Bak
podatkowych, drukdw deklaracji Agata Stankiewicz
podatkowych do podatnikéw podmiotow
prawnych (JGU).
23, | Zbieranie, sprawdzanie. korygowanic Na hiezaco Magdalena Bak
i ewidencjonowanie deklaracji Agata Stankiewicz
podatkowych podmiotdw prawnych
(JGU)
24, | Sporzadzanie wymaganych i zleconych W okresach Ryszard Kostelecki
sprawozdan i informac)i podatkowych sprawozdawczych Zdzistawa Lupa
Elzbieta Ryczan
Sylwia Sikora
Magdalena Bak
Anna Szumelda
Agata Stankiewicz
1. Inne zadania =
1. | Przyjmowanie wnioskéw i wydawanie W miesiacach Ryszard Kostelecki
decyzji w sprawie zwrotu podatku marzec-maj, wizesien | Agata Stankiewicz
akcyzowego zawartcgo w cenic oleju — listopad Elzbieta Ryczan
napedowego, wykorzystywanego
do produkgji rolnej na rok 2013
2. Przygotowanie propozyeji w zakresie Na biezaco Ryszard Kostelecki
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11 Zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy komdrki organizacyjnej

1. | Nadzorowanie prawidiowej organizacji Na biezgeo Ryszard Kostelecki
pracy w referacie poprzez biezace Zdzistawa Lupa
dostosowywanie zakresow czynnosci Elzbieta Ryczan
dla poszczegdlnych pracownikow, Sylwia Sikora
odpowiednie wyposaZenie stanowisk Magdalena Bak
pracy ulatwiajgce pracg pracownikom Anna Szumelda
i poprawiajace jakos$é obslugi petentow, Agata Stankiewicz

2. | Biczace reagowanie na sygnaly Na biezaco Ryszard Kostelecki
dochodzace 7 terenu gminy w zakresie Zdzistawa Lupa
nigprawidiowosci w okresleniu wymiaru Elzbieta Ryczan
podatkow poprzez ich weryfikacje. Sylwia Sikora
ustalenie przyczyn i wprowadzenie Magdalena Bak
zmian w celu uniknigeia podobnych Anna Szumelda
sytuacii Agata Stankiewicz

3. Prace nad poprawa funkcjonainosci Na biezaco Ryszard Kostelecki

programu komputerowego ewidencji
podatkowej .PUMA™ i dostosowywanie
go do zaistnialych zmian prawnych

Zdzistawa Lupa
Elzbieta Ryczan
Sylwia Sikora

Magdalena Bak
Anna Szumelda
Agata Stankiewicz
IV. Pian szkolen pracownikéw komdrki organizacyjnej
1. | Czynny udzial w przedmiotowych W terminach Ryszard Kostelecki
szkoleniach z zakresu podatkOw 1 oplat organizacji szkolen Zdzistawa Lupa
lokalnych podatkowych Elzbieta Ryczan
Sylwia Sikora
Magdalena Bak
Anna Szumelda
Agata Stankiewicz
2. Przegladanie 1 analiza wydawnictw Na biezgco Ryszard Kostelecki
fachowych pod kontem zachodzacych przegladanie Zdzistawa Lupa
zmian w ustawodawstwie wydawnictw Elzbieta Ryczan
1 pojawiajacych si¢ interpretacyi fachowych i stron Sylwia Sikora
i orzeczen w sprawach podatkowych. internetowych Magdalena Bak
Anna Srumelda

Agala Stankiewicz

28.001.2013.......

(data i podpis osoby sporzadzajacej)
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Komorka organizacyjna: Urzad Gminy Zurawica

ROCZNY PLAN PRACY
NA 2013 ROK

Nazwisko i1 Imi¢ sporzadzajgcego: Grazyna Gesiorska

Wersja:

1/2013

Data sporzadzenia: 28.01.2013r.

Lp.

Okreslenic zadania

Sposob
i termin
realizacji

Osoby
odpowiedzialne [

Wskazanie
wsphldzialajacych
komérek
organizacyjnych

1.

L Zadania zgodne z zakresem okreSlonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Zurawica

Wydawanie decyz)i zeszwalajacej na
usunigeie drzew wraz 2
przeprowadzeniem rozprawy
administracyjnej w ierenie.

Na brezgeo

Grazvna Gesiorska

Wystgpowanie 7z wnioskami do
Starostwa Przemyskiego w sprawie
wvdania zezwolena na usunigeie
drzew rosngcych na terenie mienia
komunalnego.

Na biezaco

Opracowanie progranu . opieka nad
zwierzetami bezdomnymi oraz
zapobiegania bezdonmoic rwierzat
.na terenie Gim. /- urawica

do 31.03.2013

| (;ra?y:m Gesiorska

Likwidacja zaleglosa z t_ftﬁi‘u

|
| : iy S
| crynszow dzierzawnych upomnienia. |

Na hiezaco

- -

Grazyna Gesiorska

Starostwo Powiglowe

Grazyma Gesiorska

Uzpadnianie wplvwow czynszow
dzierzawnych 1 sprzedazy z referatem
ksigpowosei wm.

Kwartalme

Schronisko Orzechowee,
Leeznica dla zwierzgt ADA
w Przemvslu

Bronistawa Machunik

Sporzadzanie wnioskow karmych do
Sgdu Rejonowego w Przemyélu celem
egzekucji z tytuhu zalegloda czynszow
drierzawnyeh,

Na bicigco

Wydawame zerwolen na 8 uprawe
maku w ramach kontrakiacji.

25042013

CGrazyna Gesiorska

hm?ma CGigsiorska

Kontrola nielegalnych upraw maku w
tereme wraz z Komisariatem policii.

| 20.07.2013r

| Grazyna Gestorska

Sporzadzanie sprawozdania z
kontraktacyi uprawy maku oraz
komtroli terenowej dla U'W w
Rzessowie.

10.

11.

] 12.

30.07.2013r

Nadzdr cmentarzami

komunalnyn.

nad

Na biezgco

Zleceme wykonania uslug w zakresie

| opracowan operatow szacunkowych
| pruntow i budynkow przeznaczonych
| do sprzedazy.

| Nabieraco

Grazyna Gesiorska

‘Graryna Gysiorska

Grazyna Gestorska

[ Zakup sadzonek drzew i krzewiw
| wraz 2z ich nasadzeniem na tereme
| Gminy na poszezepdlne solectwa.

| 30.04.2013

Grazyna Ggsiorska

R L L L, e —" e e

13.

| Prowadzenie gospodarki lesnej
poprzez nasadsenia i prelggnacie
sadzonek drzew w leste gminnym w
Mackowicach i Wyszatycach zgodnic
# decyzja Nadlesnictwa Krasiczvn.

Na hezaeo

Grazyna Gesiorska

Prowadzenie archiwum akt
osobowyeh pracowmkow po bylym
SKR w Zurawicy.

Realizacja zadama w zakresie badania

probek gleby z uzvtkow rolnveh 1

sadow rolnikow indywidualnych z
_terenu gm.Zurawica.

Na hiekaco

Grajyna Gesiorska

Na hiezaco

Sporzadzanie zernan swiadkow dia
osob pracujgeych w gospo. rolnym od
16-go roku Fycia oraz sporzadzame
oswiadczen 1 wystawianie
zadwiadczen dla celow emeryvialno

Na biezaco

Grazyna Gesiorska

Girarvna Gesiorska
Bronislawa Machunik




T

1%

rentowveh.

Realizacja zadama- uslugi w zakresie
wylapywania bezpanskich psow,
opicka nad nimi oraz zbicranie
Aransport i unieszkodiiwianie zwlok
bezdomnych zwierzal.

Kwola w budzecie
10.000.00 z1,
Na biegaco

Grazyna Gesiorska

Brezaee sprawy zwigzane z produkcja
roslinna i wierzgca na terenie gminy .

Na biedgeo

Grazyna Gesiorska

20.

21.

Przyvgotowanie dokumentacyi
geodezyinej do sporzadzenia umow
notarialnveh sprredazy gruntow
gminnych na rzecz osob prywatnych

Na biezaco

Mieczvslaw Kowalsk:

Wprowadzanie zmian W operacie
ewidencyi gruntow gminy na
podstawie aktdw notarialnych
sprzedaZy gruntow gminnych na rzecz
os0b prywatnvch.

Na bieigeo

Mieczyvstaw Kowalski

Zlecenie podzalow geodezyjnych
dzialek gminnych jednostkom
wykenastwa geodezyjnego.

Na biekaco

Micczvslaw Kowalski

22.

Kontrola terenowa prawidtowosci
wykonywanveh podriatéw drialek
gminnych przez jednostki wyk.
geoderyinego.

Na meiaco

Mieczyslaw Kowalski

|23,

Wydawanic postanowien w wszezgein |

pOstepoOWania 0 TOZEraNIcZentu 7
urzgdu lub na wniosck stron.

24.

Na hiezaco

Okcena prawidlowosei sporzgdzonveh
dokumentow rozgraniczeniowych
przed wvdaniem decyzji o

TOZgTanic/entu.

Na bieiaco

Mieczystaw Kowalsk:

Mieczyslaw Kowalski

29,

_Tozgraniczenia .

gminy.

Wydawanie decyzji zatwierdzajacych

Na biczaco

Mieczyslaw Kowalski

Wydawanie zaswiadezen o nadaniu

| numeru porzadkowego nieruchomosici.

Na biezaco

Mieczyvslaw Kowalski

Wydawanie zaswiadczen o
przeznaczeniu dzialek w MPO lub w
studium uwarunkowan i kicrunkow
zagospodarowania preesirzennego

Na biezaco

Mieczvslaw Kowalsk

Zlecenia jednostkom wykonastwa
geodezyjnego sporzadzenie
dokumentacii do celéw prawnyeh
gruntow komunalnych nie majacych
zalozonej ksiegi wieczystej na rzecz
Gminy Furawica

Na biezaco

Mieczyslaw Kowalski

Pomiary peodezyne zwiazane 2

wydaerzawieniem gruntow gmnnych
oraz przyjmowanie strom i zatatwienie
ich wnioskow w zakresie wykonastwa

| egeodezyvinego.

Na biezaco

Mieczvslaw Kowalski

Przvgotowame uchwal w sprawie
sprzedazy dzialek .drierzawy 1 najmu
lokali.-oraz uchwaly w sprawie oplat
7a korzystanie z gminnych lokali
uzvtkowvch w obicktach
komunalnvch oraz oplaty za wynajem
hali sportowe) w Zurawicy,
Wyszatveach. Mackowicach oraz w
Orzechoweach.

Na hergeo

Bronislawa Machunik

| 31

Sporzadzanic wykazu dziatek
przeznaczonych do sprzedazy.

Na bieZaco

Bromislawa Machunik

32

Przypotowanie ogloszen o terminach
przetargu 1 podanie 1ch do pubhiczng
wiadomosci .

Opracowanie protokolow uzgodnien |
7¢ sprzedazy dziatek.

Na hieraco

Bromislawa Machunik

Na hn.?.am

Bronistawa Machunik

Sporzadzanie protokolow z odbytych
pregtargow na sprzeda’ i dzerzawg

gruntow.

Na bieraco

Bronisawa Machumk

Aktualizacja oplat rocznveh za
wieczyste uzvikowanie prunfow

30. 03.2013r.

| Bronistawa Machunik

Naliczanie oplat rocznych nowym

urvikownikom wieczystym w zwiazku

30.03.2013r.

| Bronistawa Machumik




_1

z nabyciem lokah mieszkalnych na
wlasnosc od Spotdrielni

Mieszkaniowej WIARUS. =l

Przek sztalcenie prawa wieczyﬁelg;“
uzythowania w prawo wi St dla
Spoldzielni Mieszkaniowej.

30.12.2013r

Bromslawa Machumk

Przetargowa sprzeda? daalek
rolnych w ilosei okolo 10 0 pow.
okolo 2,5 ha w Zurawicy.

1 pétrocze 2013

Bronistawa Machunik

Spreedaz dzialek rolnyeh w
migjscowosci Bolestraszyce w ilosc
okolo 7 .oraz dzialek budowlanveh w
ilosci okolo 25 sa1. sprzedaz oholo 4
dziatek rolnveh w Mackowicach,
sprzedaz okolo 4 deiatek rolnveh w
m. Batveze sprzeda okolo § dzialek
rolnych w m. Kosienice, sprzedaz
okoto 10 dzialek rolnych w

m Wyszatyvee na pow. 20 ha, sprzedar
4 dzialki rolne w Buszkowicach .
sprzedaz 8 dzialek rolnych w
Orzechoweach oraz 3 dzialki rolne w
Buszhowiczkach.

40.

IV kwartal 2013

Uczestnictwo w komisp przetargowe)
w sprawie sprzedaky 1 dacrzawy
gruntow  rolnveh  oraz  lokali
uzvikowveh R

Sporzadzanie  umow  na \nmjém
lokali
uzvikowvch i socjalnych.

Na hiezaco

| Bronislawa Machunik

Bromslawa Machunik

Grazyna Cesiorska
Mieczyslaw Kowalska

Nahi éh;cn

Bronislawa Machunik

Wystawiame poswiadezen o
posiadanych kwalifikacjach
prakiycznych dla celow nabycia
eruntow przez rolnikow.

Spisywanie umow dzierzawnych dla
celow emervialno- rentowvch.

| Nabiczaco

Na hiezaco

Bronislawa Machunik
Grazyna Gesiorska

Bronislawa Machunik
CGirazyna Gesiorska

Wystawianic faktur na wynajem lokah
mieszkalnych 1 uzvtkowych oraz oplat
7 tytudu wieczystego uzyikowania.

Do 5 -tego kazdego

Bronistawa Machunik

Rozliczanic wphvwiow 7 cZynszow
mieszkalnych 1 lokali oraz
uzgodnienie zgodnosct linansowych 2
ref. ksigeowosci.

Raz na kwartal

Bronislawa Machunik

Wystawianic fakiur na wynajem hali

Na bieiaco

Bronislawa Machunik

Spisywanie umow dzierzawnych
gruntow rolnych wraz 7
prowadzeniem rejestru umow.

Na hieaco

Bronistawa Machunik

Naliczanie oplat czynszow za
uzytkowanie gruntéw wWg Umow oraz
wysylanie zawiadomien o oplatach
czynszowyeh do dzierzaweow.

do 31.08.2013r

Bronislawa Machunik

Opracowanie wystgpien do Urzedu
Marszalkowskiego w sprawie
umorzenia naleznosei naliczonych za

| wylaczenie grumidw rolnych.

do 30.05.2013

Bronislawa Machunik

Zalatwianie spraw ywigzanvch z
gospodarka ziemi zpodnie 7
wnioskami, ktore wplyna od petentow.

Na hieraco

Bronistawa Machunik

Wydawanie decvzji w sprawie
przekazania gruntow w trwaly zarzad
dia placowek szkolnych w
poszezegolnyeh migiscowosciach.

11 kwartal 2013

Broniglawa Machunik

Nabycie dziatek na rzecz Gminy
celem poszerzenia istniejacych drog w
Buszkowiczkach i Zurawicy

| (spisywanie protokotow uzgodnien)

I kwartal 2013

Bromislawa Machunik

1L Inne zadania




1. | Przeprowadzenic komroli 2013 Bronistawa Machunik j
funkejonalne) w zakresie poziomu CGraryna Gesiorska |
realizacji wydatkow budzetowych w |
2013 - kluby sportowe. .

2, Przeprowadzenie kasacyi srodkow 2013 Grazyna Gesiorsha ]
trwalych i nietrwalych bedacych !

| wlasnoscia Gm Furawica. o s
| 3. Przeprowadzenie inwentaryzaci 2013 Bronigtawa Machnik
{ srodkow trwalveh i nietrwalveh w
Gm. Zurawica |

4. Inwentaryzacja gruntdw mienia 2013 Mieczyslaw Kowalski i
komunalnego. N

3.

I11. Zamierzenia w zakresic doskonalenia pracy komorki organizacyjnej -
1. Zakup niszezarki.
&
L3 o ]
B e e . ]
[ 5,

1IV. Plan szkolen pracownikéw komérki organizacyjnej _ L
| L Przeksaalcenie wieczystepo 11 kwartal 2013 Bronistawa Machnik
| . wivtkowania.

Z Podzialy i rozgraniczenia 111 kwartat 2013 Micezystaw Kowalski.
) — nieruchomosei. -~

3. | Ustawa o ochronie przyrody. IV kwartal 2013 Grazyna Gesiorska
[ 4 l
| 5. | |

6. B |

| L. B \ [

8. |

. |

110, !

28.01.2013r, Kigr.ref rolnictwa Grazyna Gestorska

{data 1 podpis osoby sporzadzajace))




PLAN IMPREZ KULTURALNYCH I SPORTOWYCH 1 OBRONY CYWILNEJ
ORGANIZOWAN\;’CH W 2013 ROKU
Gmina Zurawica

Komaorka organizacyjna: Zespél ds. promocji i rozwoju gminy, kultury, sportu i OC

Wersja: 1/2013
Data sporzadzenia: 2013-01-10

= I e
| g i
{ Lp. Okreélenie zadania | Data i miejsce
| |
| | o I P ,
' [ o { 20 Stycznia 2013 Wyszatyce
l 1. | Dzien babci i dziadka |
f [ 27 stycznia 2013 Kosienice
2. | Dzien Seniora -
- 1 I
Gminny konkurs plastvezny Obrony Cywilnej nt. ., Twoja | 7marca 2013 Zurawica |
3. | wiedza i czujka czadu w domu. tlenek wegla nic ztego nie zrobi | i
| nikomu”
10 marca 2013 Wyszatvce
4. | Dzien kobiet
D ) : =y . - . Zurawica
5 1 urniej Szachowy ..Cztery Pory Roku™ o puchar Wojta Gminy 14 kwietnia 2013
Zurawica
6. | S'-\;i'é-t_f_lﬁn_arodoh‘é 3 maja przy wspotudziale | batalionu czolgow | 3 maja 2013 Zurawica
w Zurawicy
7. | Wielka Majowka 3 maja 2013 Buszkowiczki
| _ _ , -
8. | Swieto I batalionu czolgow 20 lecie powstania 1 batalionu 11 maja 2013 Zurawia

9, | 7 Ogolnopolska Akcja Polska Biega

czolgow w Zurawicy j

[ —

24 maja 2013 Zurawica

lO.@ Akcja Kurierska

~ Maj 2013 Zurawica

11. Gminne zawody strazackie 30 czerwca 2013

Bolestraszyce




| Klubowy Turniej pitki noznej (LKS ZRYW Buszkowiczki)

14 lipca 2013 Buszkowiczki

|
i
13/ ;l'umiej Pilki Noznej o Puchar Wojta Gﬁliny Zurawica (letni) | 21 lipca_iaﬁ‘i?—a_t_yézc
14} Miodziezowy Turniej Pilki Noznej Juniorow do lat 18 o puchar | 4 sierpnia 2013 Mackowice
Wojta Gminy Zurawica .
__-"15-. Turniej Piki Sialkowej o Puchar Wojta Gminy Zurawica i 18 sierp-lnia-ZOWI 3
| (LKS ZRYW Buszkowiczki) Buszkowiczki
16, Dozynki gminne. Dni Zurawicy 25 sierpien 2013
i 17 Uroczystosci ﬁf}érﬁi@tniajace rocznice wybuchu 11 'ij'ﬁj;&:_“-' - Zurawica
, I swiatowej - 1 wrzesnia | 1 wrzesnia 2013
i e | i
| 13. | Swieto narodowe 11 listopada | Zurawica
! . 11 listopada 2013
| N R — L

.

Sporzadzila: Wioletta Hanas - Inspektor ds. Promocji i Rozwoju Gminy Zurawica

| R
; \,@- Q. A;

(data 1 podpis osohy srmr;,q.sj.'a_iaa:j}



Planu pracy
na rok 2013

Komorka organizacyjna: Referat Urzedu Stanu Cywilnego 1 Ewidencji Ludnosei
Nazwisko i Imie sporzadzajacego: Andrzej Kasper, Helena Kepa
Wersja: 172013

Data sporzadzenia: 24.01.2013r.

Lp.

Okreslenie zadania

Sposéb
i termin
realizacji

Wskazanie
Osoby | wspoldzialajacych
odpowiedzialne komdérek [
organizacyjnych |

'1. Zadania Igudm z zakresem okrcslmn mw Regulamlmc Organizacyjnym Urzedu
- Gminy Zurawica

0.

0. |

zgodnie

Prowadzenie lwla“

__urodzen
" Prowadzenie k l\b]d&
malzenstw i
Prowadzenic ksiag
_Fgonéw
Prowadzenie

dokumentacji
zbiorowej stanowiacej
podstawe sporzadzania
aktow stanu cywilnego
na biezaco zgodnie z

| ustawg

[w vdaw anie Udplsm‘\

| skréconych aktéw USC
" Prowadzenie
skorowidzow

Wysylanie
zawladomien o
zdarzeniach typu:
urodzenie, zawarcie
zwiazku malzenskiego
/L{)l'l. oawa
Prowadzenic mulru
zaswiadczen o braku
przeszkod do zawarcia
malzenstwa,
wydawanie
zaswiadezen. w trakcie
zglaszania checi

Zaw drua m ai/; nsl\\ a

W vdawanie du:\ zjl
administracyjnych w
razie potrzeby wydania

Na biezaco
Na hludu)

Na biezaco

Na biezgco

Na biezaco

Andrzej Kasper

Andrzej Kasper

Andrzej Kasper

"Na biezaco

poszezegdlnych aktow,
G e L - -

Na biezaco

Na biezaco

Na bies: ILU

" Andrzej Kasper

' Andrzej Kasper

An dr;'I:} K :ﬂ;_p_ér

T Andrze 78] ]\aaer

e e —— e ek

"Andrze f—pcr



Prowadzenie teczek Na biezaco
| rzeczowych zgodnie z
wykazem rzeczowym
dl\t e

Zadania w \ ml\dmu, 7
powszec hneg 2o
obowiazku obrony i
przepisow
wykonawczych

10,01

L] Na hlc/aw

| S

_Na biezaco
Na biezaco

IJm\od\ usubmc
. Dol\on\\ anie Wpisow i
zmian do ewidencji o
dziatalnosci
gospodarczej
| 1 wykreslanie _
W \dcw. anie zezwolen
na sprzedaz napojow
alkoholowych po
ztozeniu wniosku
uzyskaniu pozytywnej
opinii komisji Rady
(rminy oraz spelnieniu
wymagan ustawowych

12
R

4. | Na biezaco

Prowadzenic s Spraw
| zwigzanych z OSP
Gminy Zurawica

15, Na biczaco

l lnnc zadam.i

1. | Udzial w poborze | Termin 7-  Helena Kepa
~ wojskowym 113032013 | I
Udzial w zebraniach OSP | 09.01- Andrzej Kasper | Udzial w
27.02.2013r. zebraniach

lll L.unmrzemd W ml\resw dmkmmlcmd prm-\ I\omorkl nroanlmm J_LJ

1y ./akup dmlr.al}.l OKI _
I\. l’l.m wknlenﬂa(‘(}“mk(m I\mm’Jrkl uruan Um‘\an
1. | Szkolenie Kierownikow

usc

J4a 203

tdata 1 podpis osoby pufmdz.ij‘;}a.m

Andrzej Kasper ‘

Helena Kepa

.\ndr/.q !\aape

Helena K¢pa

- .ﬁdr;;j Ka xp;

=

'\udm.t l\a‘\} er

e

8 |

Udzial w
szkoleniu w
miejscowosci
Czudec

\mim.l I\dspel

e el




ROCZNY PLAN PRACY
NA 2013 ROK

Komorka organizacyjna: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
Nazwisko 1 imi¢ sporzadzajacego: Maria f.aba
Wersja: 1/2013

Data sporzadzenia: 25.01.2013r.

dochodow budzetowvch

Pracownik finansowo-

Sposéb . z;k?zla'."e h
Lp. Okreslenie zadania i termin Osoby odpowiedzialne TRPEREARG R
=y il komorek
realizacji . .
organizacyjnych
1. Zadania zgodne z zakresem okre$§lonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Zurawica

1. | Aktualizacja wywiadow na biezaco zgodnie z | Pracownicy socjalm
Srodowiskowych ustawg 0 pomocy

spoleczne]

2. | Przyjmowanie wnioskOw o pomoc na biezaco Pracownicy socjalni Posterunek Policji, MOZU
oraz skierowania na leczenie odwykowe Pelnomocnik Wojta Gminy

= ds. alkoholowych
3. Sporzadzanie kontraktow socjalnych na hiezaco Pracownicy socjalni PUP Przemysl
E - POKL,
'; - prace spoleczno
| uzvieczne
i 4. Sporzadzenie wniosku na prace do 20.01.br. Kierownik
| spoleczno — uzyleczne )
[ s, Sprawozdania finansowo-ksiggowe Rb- Miesigczne Glowny ksiegowy
n 275, Rb-28s - .

6. Sporzadzenie sprawozdan 7 realizacyi do 30.04 20131, Kierownik
zadan Osrodka za 2012r. Petnomocnik Wojta Gminy

ds. alkoholowych

7. | Sporzadzenie wniosku w sprawie do 31.01.br. Kierownik
uzyskania dotacji na realizacje programu
.. Pomoc panstwa w zakresie dozywiania
. na2013r.

8. Sporzadzenie gminnego programu do 15.02.2013r. Petnomoenik Wéjta Gminy Gminna Komisja ds.
profilaktyki i rozwiazywania problemow ds. alkoholowych rozwiazywania probleméw
alkoholowych oraz narkomani na 2013r. alkoholowvch

9, Pozyskanic zywnodei w ramach Kwartalnie Pracownicy socjalm PKPS Przemysl
programu ., Dostarczanie zywnosei dla Caritas Przemysl
najubozszej ludnosei UE ., 1 wydawanie
jei.

10. | Sporzadzanie sﬁwnzdaﬁ — fundusz Po zakonczeniu Pracownik ds. funduszu
alimentacyjny kazdego kwartalu alimentacyjnego

11. | Sprawozdania kwartalne finansowo- kwartalne Gléwny ksiegowy
ksiggowe Rb-Z. Rb-N. Rb-50, RbZ7

12, | Sprawozdanie roczne RBWS za 2012r. — | do 31.03.20135. Glowny ksiggowy
wydatki strukturalne o .

13. | Realizacja gminnego programu Na biezaco Pracownicy socjalni
przeciwdzialania przemocy w rodzinie

14. | Prace zespolu interdyscyplinarnego Na biezaco Zespol, grupy robocze

15. | Sporzadzenic bilansu jednostki do 31.03.2013r. Glowny ksiggowy

16. | Przvgotowanie oceny zasobdw pomocy do 30.04.2013r. Kierownik PUP Przemysl. USC przy
spolecznej Urzgdzie Gminy

17. | Przyjmowanie wnioskow do zasitkéw na biezgeo Pracownicy d.s. $wiadezen
rodzinnych i dodatkow rodzinnych
- nowy okres zasitkowy IXdoX

18. | Orgzanizacja letniego wypoczynku dla czerwiec — lipiec Pracownicy socjalni. Szkoly, Gminna Komisja ds.
dzieci z rodzin najubozszyeh 1 | kierownik rozwigzywania  problemdw
patologicznych alkoholowych

19. | Organizacja mikolajek dla dzieci z do 06.12.2013r. Pracownicy sogjalni, Sponsorzy
rodzin najubozszych kicrownik

20. | Sporzadzenic wniosku do projektu do 31.10.2013r. Glowny ksiggowy
budzetu na 2013 r.

21. | Pracasocjalna-— poradnictwo na biezaco Pracownicy socjalni

22. | Sporzadzanie sprawozdan statystyeznveh | Po zakonezeniu Glowny ksiegowy

kazdego kwartalu
23, | Biezace ksiggowanic wydalkow i Na biezaco Glowny ksiggowy




ksiegowy

24. | Przyjmowanie wnioskow na dodatki Na biezaco Pracownicy Qsrodka
mieszkaniowe
II. Inne zadania
1. Organizacja zbidrek odziezy 1 innych | W nmare potrzeb Prucownicy socjalni,
potrzebnych rzeczy kierownik
2. | Realizacja projektu w ramach POKL do XII br, Kierownik , WUP Rzeszow
Pracownicy socjalni,
= Koordynator
3‘ -
111. Zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy komoérki organizacyjnej
1.
2.
1V, Plan szkolen pracownikéw komoérki organizacyjnej
1. | Kazdy pracownik Ofrodka w miarg Kierownik ROPS
potrzeb nie mnigj niz raz w roku bierze
udzial w szkoleniu
2.

(data i podpis osoby'<p




ROCZNY PLAN PRACY
NA 2013 ROK

Komorka organizacyjna: GZE-ASiPO w Zurawicy
Nazwisko i imi¢ sporzadzajacego: Pytlak Anna
Wersja: 1/2013

Data sporzadzenia: 25.01.2013 r.

Sposéb Vsl
| Lp. Okrefienic zadania i termin Osoby odpowiedzialne “"’T’”'Z’"f""
realizacji SN
| organizacyjnych
I. Zadania zgodne z zakresem pracy danego stanowiska w GZE-ASiPO
[ 1. | Inwentaryzacja roczna Styczen P. Wiadyka Teresa
2. | Wspdlpraca i koordvnowanic Na biczaco P. Wladyka Teresa
projektu dofinansowanego
z funduszu europejskicgo
(przygotlowanie danych do
rozliczenia) _
. 3. | Opracowanic deklaracji do Do 15 styvcznia P. Wiladyka Teresa
naliczenia podatku od
nicruchomosci
w placéwkach o$wiatowvch =
4. | Wspélpraca z dzialem Do 20 stycznia P. Wiladyka Teresa Ksiggowosé
finansowym - Glowny
Ksiggowy, w zakresic
opracowania budzetu na biezacy
rok budzetowy. w zakresie
! planowanyvch zadan
.| remontowych i inwestycyjnych
| 5. | Sporzadzenic sprawozdania Do 15 stycznia P. Pytlak Anna
7 wykonania rocznego planu
pracy za 2012 rok
6. | Sporzadzenic rocznego planu Do 31 stycznia P. Pvtlak Anna
pracy na 2013 rok
| 7. | Opracowanie danych o zakresie | Do 31 stycznia P. Wiadyka Teresa
5 korzystania ze srodowiska
— Urzad Marszatkowski,
Panstwowy Wojewodzki
Inspckior Ochrony Srodowiska
—7a 1l polroczc 2012 roku ) i (e 1
8. | Analiza wykonania budzetu Styczen P. Wiadvka Teresa
w zakresie robét remontowych
przewidzianvch do wykonania
) w poprzednim roku budzetowym
9. | Rozliczenie dotacji na Do 15 stycznia P. Pytlak Anna Ksiggowosc
prowadzone programiy P. Horochowik
Magdalena
" P. Wiadvka Teresa
10. | Sprawozdanie Z-06 w zakresic Do 18 stycznia P. Pytlak Anna
czasu pracy i przebiegu P. Blicharz Sylwia
zatrudnienia w ciagu roku 2012 |
11. | Koordynacja wyjazdéw autokaru | Na biczaco P. Marurck Maria -' g
P. Horochowik 1 |
I Magdalena 1 |




Fakturowanic czynszow za
wynajem mieszkan

Do 5-go kazdego |
micsigca

'P. Wiadyka Teresa

Opracowywanie planow
remontow biczacveh wspdinie
7z dvrektorami szkol, przedszkoli

Luty - Marzec
oraz. na biezgco

Przygotowanic dokumentacji dla
potrzcb przetargéw na
planowane roboty remoniowe.
inwestycyjne

P. Wiadyka Teresa

Nabiczaco

P. Wiadyka Teresa

Pisanie wnioskow na
odznaczema 1 ordery dia
dyrekiorow

Do 31 stycznia

P. Mazurek Maria
P. Pytlak Anna

16.

Udzial w pracach Komisji
Przetargowej przy ocenie ofert
za wykonanie robot objetych
przetargami, przygolowanic
umow na roboty remontowe

Na biezaco

P. Pytlak Anna

17.

Zgloszenie przychoddéw
zatrudnionych w 2012 roku
emerviow 1 rencistow

Do 29 lutego

18.

Regulamin, plan dochodow
i wydatkow ZFSS przedszkoli
na 2013 r.

P. Blicharz Sylwia

Luty, Marzee

Dyrektorzy przedszkoli
P_ Pytlak Anna

19.

Przeprowadzenic procedur
wyboru wykonawcy na roboty
i ustugi o wartosci do 14 000
EURO zaplanowane do
realizacji w roku bud’etowym
wg zalgczonego harmonogramu

Na biezgco

P. Wiadyka Teresa

20,

Przeprowadzenie procedur
zwigzanych z przediuzeniem
okresu powicrzenia stanowiska
dyrektora wzglednice
przeprowadzenie konkursu

w szkolach, w ktérych konczy
si¢ kadencja dancgo dyrckiora

Marzec

P. Mazurck Maria

Pomoc rzeczowa dla

pracownikow. emerviow
1 rencistow przedszkoli z okazji
T e

Marzec

P. Pytlak Anna

22.

Sprawozdanie Z-03 w zakresie
CZasu pracy

Co kwartal

P. Pytlak Anna

23,

24

Przygotowanie szkolent BHP

pracownikow oswiaty na lerenic
gminy Zurawica

Zbicranic i wprowadzcnic

danych z podleglych placowek

do Systemu Informacji

Oswiatowcj

Kwiccien

Marvzcc

P. Wiadvka Teresa

| P. Pytlak Anna

25.

Wspolpraca z Urzedem
Marszatkowskim. Kuratorium
Oswiaty z zakresie planowania
srodkéw budzetu panstwa dla
inwestycji oSwiatowvch

Na biezaco

P. Wiladyka Teresa

26.

=

Przyjecie arkuszy
organizacyjnych szkol
i przedszkoli, analiza
zatrudnienia na rok szkolny
20132014

Do 20 kwictnia

P. Mazurck Maria

]



Ekwiwalent za nfiop
i $wiadectwa pracy dla
konserwatoréw c. 0.

Kwiccien

P. Pytlak Anna

28

Whioski na nagrody Kuratora
Oswiaty i Ministra

Kwiccici

P. Mazurck Maria

P

. Blicharz Sylwia

29

Szczegolowa analiza
zatrudnienia — szkoly

i przedszkola — uzupehienia
clatéw

| Do 10 maja

P

. Mazurek Maria

30.

Zatwierdzenic arkuszy
organizacyjnych

Do 30 maja

P. Mazurck Maria

[ 31.

Opracowanic specyfikacji
istotnych warunkow zamdwienia
dla projektow przewidzianych
do realizacji w roku
budZetowym

Na biezaco

P. Wiadyka Tercsa

32.

Swiadectwa pracy dla
nauczycicli

Czerwiec

B

. Blicharz Sylwia

Program . Wyprawka szkolna”

Crerwiec
- Pazdzicmik

P. Blicharz Sylwia

B

_Pvilak Anna

34,

Przeprowadzenie analizy
formalnej dokumentacji
nauczycieli wyst¢pujacych

0 awans na stopien nauczyciela
mianowanego

Czerwiec

P

35.

Powolanie komisji
egzaminacyjnych - awans na
stopien nauczyciela
mianowanego

| Czerwiec

36.

Awans na stopient nauczycicla
| Mianowancgo - egzaminy

Lipicc - Sierpien

P. Mazurck Maria

P. Mazurck Maria
. Blicharz Sylwia

3T

Wspolpraca 7 dzialem Glownego
Ksiggowego w sprawach
dotyczacych realizacji budzetu
w zakresie robdt remontowych,
inwestycyjnych, zakupéw za

I polrocze

Lipiec

|

_ Wiadvka Tercsa

Ksiggowos¢

38

Opracowanie danvch o zakresie
korzysiania z¢ §rodowiska

— Urzad Marszatkowski,
Panstwowy Wojewodzki
Inspekior Ochrony Srodowiska
— 7a 1 péirocze

Do 31 lipca

. Wiladyvka Teresa

39.

40.

Analiza budzetu 7a 1 polrocze

Lipiec

. Mazurck Maria

| Wervfikacja arkuszy
organizacyjnych

Sicrpieni

o

Mazurck Maria

Ksiggowosc

41.

Dodatki motywacyjne dla
dyrektoréw i nauczycicli

Sierpien

. Mazurek Maria
. Blicharz. Sylwia

42.

Swiadectwa pracy dla
nauczycieli

Sicrpien

Tiw

. Blicharz Sylwia

43.

Wspolpraca z dyrektorami szkol
w zakresie przygotowania
obicktow do nowego rokn
szkolnego. odbiory robot
remontowych, przeglad
obicktow

Sierpien

T

. Wladyka Teresa

Wspdlpraca z wykonawcami
robdt inwestycyjnvch, odbiory

robdt inwestyeyvinych

Na biczaco

. Wladyka Tercsa




Dokumentacja zwiazana
z zatrudnianiem nauczycicli

Sicrpient
- Wrzesien

P. Blicharz Sylwia

Wspdlpraca z Urzedem
Marszatkowskim, Kuratorium

Oswiaty w sprawach
przygotowania wnioskow
o dotacj¢ z budzetu panstwa

47.

Akcja sprzatania swiata

Wrzesien

Wrzesien

P. Wiadvka Teresa

- P. Pytlak Anna
(P. Jucha Piotr)

48.

Analiza budzetu — roboty
remontowe. inwestycyjne

Wrzesicn

P. Mazurck Maria
P. Wiadyka Teresa

Urzad Gminy

| —ochrona $rodowiska |

49.

Aktualizacja danych w Systemie
Informacji O$wiatowgej

Wrzesien
- Pazdziernik

P. Blicharz Sylwia

| 50

Prowadzenie przegladow
obicktow o$wiatowych

- instalacji gazowych.
przewodow wentylacyjnych oraz
instalacji elektrycznych

Pasdziemik
- Listopad

P. Wiladvka Teresa

S1.

Przygotowanie zalozen do planu
finansowego na przyszly rok
w zakresie robot inwestycyjnych

| i remontowych

Przeglady gwarancyjne
wykonanvch robdt
w poprzednich latach

53.

Pazdziernik

| Pazdziemik

. Mazurck Maria
. Wloch Bozena

<=

o

. Wladyka Teresa

Udzial w pracach komisji
likwidacvijnej

Na biczaco

P. Wiadyka Teresa

54

Wspolpraca z Urzedem
Marszatkowskim. Kuratorinm
Oswiaty oraz innymi
jednostkami w zakresie realizacji
zadan inwestycyjnych, przy
udziale srodkow budzetu
pansiwa, kredytow i inne

Listopad

T

Wiladyka Teresa

Rozliczanie rob6t remontowych
i inwestycyjnych

Na biezaco

P. Wiadvka Teresa

Prenumerala czasopism na 2014
rok

Grudzien

P. Pytlak Anna

Pomoc rzeczowa z okazji Swiat
dla pracownikow. emeryiow

i rencistow przedszkoli

Grudricn

Wspétpraca z dziatem Gléwnego
Ksi¢cgowego przy opracowaniu
projektu budzetu w zakresic
robot remontowych

i inwestyeyjnych

P. Pytlak Anna

Grudzien

P. Wiadvka Tercsa

Sprawozdania z realizacji
budzetu 1 wykorzystania
srodkow finansowych wiasnvch,
budzeiu panstwa i innych
jednostek

Grudzien

P. Wiadyka Teresa

60.

Prowadzenie spraw
kancelaryjnych, min. dziennik
podawczy. ksiazka nadawcza,
teczki spraw.

Na biczaco

P. Pytlak Anna

61,

Rejestracja zwolnier lekarskich

Na biczaco

_ Pyllak Anna_

62.

Prowadzeni¢ ewidencji czasu
pracy pracownikéw Zespolu

Na biczaco

o

. Pytlak Anna

63.

Prowadzenic akt osobowych

Na biezaco

P. Blicharz Sylwia
P. Pytlak Anna




I1. Inne zadania

1. | Wg potrzcb, wynikajace
7 organizacji pracy

!
2,

| B

III. Zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy komeorki organizacyjnej

1. | Dalsze poglebianie wiedzy
pracownikéw » zakresu Kodeksu
postgpowania administracyjnego

l

IV. Plan szkolen pracownikéw komorki organizacyjnej

1. | Zmiany w ustawic Stvczen P. Wiadyka Teresa
| | 0 zamowieniach publicznych R o — - =
‘ 2. | Opracowanic arkuszy Luty P. Mazurck Maria
: organizacyjnych . .
3. | Reorganizacja i przckszalcanie | Luty P. Mazurck Maria
: szkoét publicznych
4. | Prawo pracy w praktyce Wg oferty P. Pytlak Anna
w aspekcie najnowszych zmian
i na rok 2013 _ . _
5. | Czas pracy i urlopy pracownicze | Marzcc | P_Pyilak Anna |
6. | Inne niczbedne do realizacii Na biczaco
biezacyeh zadan

15.01. 2043 \;Pmc:? J{bﬁ

)

(data 1 podpis osoby sporzs
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ROCZNY PLAN PRACY
NA 2013 ROK

Komorka organizacyjna: GZE-ASiPO w Zurawicy - ksiegowos¢
Nazwisko i imi¢ sporzadzajacego: Wioch Bozena

Wersja: 1/2013

Data sporzadzenia: 25.01.2013 r.

Wskazanie

. . Sposdb i termin & wspoldzialajacych
Lp. Okreslenie zadania veatuch Osoby odpowiedzialne hugidelc

R organizacyjnych

1. Zadania zgodne z zakresem pracy danego stanowiska w GZE-ASiPO

1. | Zgloszenie IWA do ZUS Styczet P. Raba Ircna

2. | Roczne sprawozdanic Z-06 Styczen ' P. Raba Ircna

3. | Sporzadzenic informacji PIT 4. | Styczen P. Bak Wanda
PITILPITSB |

4. | Sporzadzenic sprawozdar Styczen P. Wioch Bozena
rocznych za 2012 rok

z wykonania planu dochoddw
budzetowych RB 278

5. | Sporzadzenic sprawozdan Stvczen P. Wioch Bozena
rocznych za 2012 rok

z wykonania planu wydatkow
budzetowych RB 288

6. | Naliczanie $rednich feryjnych Stvczen P. Bak Wanda
i dodatkowego wynagrodzenia
rocznego . 13"

-1

Sporzadzenie sprawozdania Styczen P. Bak Wanda
7 wysokosci $rednich
wynagrodzen nauczycieli na
poszczegolnych stopniach
awansu w roku ubiegivm

8. | Sporzadzanic sprawozdan Luty P. Maksymowicz
osrodkach trwatych F —03 Magdalena
uzgodnienie stanu ksiegi P. Wloch Bozena
glownej z ewidencija
szczegolowy

9. | Sporzadzanie gminnego planu Luty _ P. Horochowik
' doskonalcnia oraz projekiu Magdalena
Zarzadzcnia Wojla w sprawic
ustalenia maksymalnej kwoty
dofinansowania do czesnego
| mauczycieli studivjacych | - #

10. | Pomoc materialna dia uczniéw Styczen - czerwicc P. Horochowik GOPS
stypendia Wrzesiefi-grudzien Magdalena
Zbicranie wnioskow ws
przyznania pomocy maierialnej
dla ucznidéw
Wydawanic decyzji pomocy
materialngj dla uczniéw
Rozliczanic pomocy materialnej

- - =




1.

Opracowywanie szczegélowych
planéw wydatkéw budzetowych
szkol. przedszkoli. gimnazjow

i innej dzialalnodci

stvczen

P. Wioch Bozena

12.

Sporzadzanie bilansu jedpoétki.
dochodéw wiasnych, ZFSS

marzec

P. Wioch Bozena

|
1

13.

Sporzadzenic Rachunku zyskow
i strat jednostki. dochodow
wlasnych

marzcc

P. Wloch Bozena

14.

Sporzadzenie Zestawienia zmian
w funduszu jednostki. dochoddw
wlasnych, ZFSS

marzec

P. Wioch Bozena

15.

Przygotowanic informacji
7 wykonania budzetu za 2012 1.

marzec

| P. Wioch Bozena

16.

Zbierani¢ 1 wprowadzanic
danych z podieglych placéwek
do systemu Informacji
Oswiatowej

kwiccien

P. Bak Wanda
P. Wioch Bozena
P. Raba Ircna

Przygotowanie informacji
dotyczacej zakupu érodkow BHP
oraz herbaty dla pracownikéw

Kwiecien-
pazdziernik

P. Horochowik
Magdalena

18.

Aktualizacja danych w systemic
imformacji oswiatowej

Wrzesien
-pazdziernik

P. Bagk Wanda
P. Wioch Bozena
P. Raba Irena

19.

Zbicranic materialow do
sporzadzenia planu budzetu na
2014 r.

wrzesien

P. Wioch Bozena

Sporzadzanic planow
wynagrodzen jednostck
budzetowych szkdt, przedszkoli
i gimnazjow do planu budzetu na
rok 2013

Wrzesien

P. Bak Wanda

2L,

Prowadzenic ewidencji
spelnicnia obowiazku szkolnego

Caly rok

P. Horochowik
Magdalena

22

Sporzadzanie list plac

i obliczanie swiadczen z tytulu
ubezpieczen spolecznych dla
pracownikdw, prowadzenie
dokumentacji (kartoteki
zasitkowe. karty wynagrodzen)

Styczen - grudzien

P. Bak Wanda

‘ 23,

Przygotowywanie wyplat
nalcznosci z tvtulu umdw zleced.
ryczaltu za korzystanic

z samochodow prywatnych do
celow stuzbowych. $wiadczen

z ZFS

Styczen - grudzien

P. Bak Wanda

24

Sporzadzenic sprawozdania
7 wykonania planu dochodow
budzetowych RB 278

10-go kazdego m-ca

P. Wloch Bozena

25

Sporzadzcnic sprawozdania
7 wykonania planu wydatkow
budictowvch RB 2885

10-go kazdego m-ca

P. Wloch BoZcna

26.

Rozliczanic stolowek
samorzadowych przedszkoli
i gimnazjum

15 go kazdego m-ca

P. Raba Irena

27.

Sporzadzanic RMUA raporiow
dla pracownikéw o

| przekazanych skladkach

20)-go kazdego m-ca

P. Raba Irena

28.

Rozliczanie Samorzadowych
Przedszkoli z oplat

20-go kazdego m-ca

P. Maksymowicz

Magdalena

a2



" 29. | Rozliczanie ZUS i sporzadzenic | 30-go kazdego m—ca | P. Raba Irena |
j deklaracji miesi¢eznej [
| 30. | Rozliczanic PFRON do 20-go kazdego | P.Horochowik }
1 sporzadzenic deklaracji m-ca Magdalena !
miesigcznej
31. | Kwartalne sporzadzenia Co kwartal P. Raba Irena
sprawozdania dotvczacego
| wynagradzania Z-03 e _— :
32. | Utrzymywanic kontakiu Na biczaco P. Wioch Bozcna ‘|
7 dyrektorami szkot |
i przedszkoli 1 informowanic ich
0 realizacji budzetu
podstawowego. oraz ZFSS
33. | Analiza wydatkow Na biezaco P. Wioch Bozena
i przygotowywanie projekiow |
zarzadzen wojta w sprawic
zmian w planach dochodow
i wydatkow .
34. | Ewidencja syntetvczna Na biczaco P. Raba Irena
i analityczna dochodow
i wydatkow budzetowych
jednostki budzctowgj
(szkoly, oddzialy. przedszkola,
gimnazja, GZEAS)
35. | Prowadzenic kasy Na biezaco P. Maksymowicz
Magdalena
W zastgpstwic
P. Horochowik
W - Magdalena
36. | Przygotowanic przelewow Na biezaco P. Maksymowicz
Magdalena
a w zasigpstwic
P. Horochowik
Magdalena
37. | Prowadzenie programu Na biezaco P. Maksymowicz
ksiggowos¢ ZFSS szkol, Magdalcna
gimnazjow, przedszkoli
{ i gzeasipo |
38. | Prowadzeniec inwentarza Na biezaco P. Maksymowicz
srodkéw trwalych, wyposazenia Magdalena
i ksiggozbioru w szkolach,
| gimnazjach, przedszkolach
| | 1GZEAS _ L
39. | Sporzadzanie informacji Na biczaco P. Bak Wanda
o wynagrodzeniach dla
glownego ksiggowego,
dyrektorow wg potrzeb
40. | Wystawianie zaswiadczen Na biezgco P. Bak Wanda
| o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
41. | Rejestrowanie, Na biezaco P. Raba Irena
wyrejestrowywanie
pracownikow celem przekazania
informagjidoZUS
42. | Gospodarka finansowa jednostki | Na biczgco P. Wioch Bozena
-dyspozycja srodkami
picni¢znyini zgodnie z zasadami
wykonywania budzetu
akceptowanic do wyplaty list
plac, faktur i innvch dowoddw
finansowych




[ 43. | Angazowanic $rodkow | Nabiczaco P. Wloch Bozena |
l. budzetowych zwiazane P. Raba Ircna
[ z realizacja uméw w zakresic
' wykonania inwestycji. remontéw
1 pozostalvch wvdatkow
44. | Wydawanie zaswiadczen Na biczaco P. Raba Ircna
o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
RP-7 osobom odchodzacym na
|J emeryture i rentg
| 45| Przygotowanie do Pazdziernik- P. Maksymowicz
inwentaryzacji grudzien Magdalena
o P. Wioch Bo/cna
46. | Rozliczenic inwentaryzacji grudzien P. Maksymowicz
Magdalena
| I | P. WiochBozena

I1. Inne zadania

o —— e e i g T

1. | Wg potrzeb, wynikajace !
Z organizacji pracy

— Ly 5 == —— = e S =S e T — S ==

I11. Zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy komorki organizacyjnej

1. —ﬁ)msz.c poglebianie wiedzy
pracownikow z zakresu Kodcksn
posigpowania administracyjncgo -

- s Anilgueiunll

IV, Plan szkolen pracownikéw komdorki organizacyjnej

1. | Swiadczenia z ubezpicczenia | Styczen Bak Wanda
spolecznego w razie choroby i
| i macierzynstwa - podstawy | .
2. | Skladki ZUS Styczen Bak Wanda
_ Raba Irena
3. | Dofinansowanic kosztow We oferty Horochowik Magdalena
ksztalcenia miodocianych
| pracownikéw
4. | Zamkniecie roku. Nowe zasady | Styczefh Wioch Bozena
sporzadzania sprawozdan Raba Irena
finansowych, a zamknig¢cie roku
dla placéwek o$wiatowych.
5. | Sprawozdawczo$¢ budzetowa Styczen Wioch Bozena
samorzadowych jednostek
i budzetowych za rok 2012
6. | Zmiany w organizacji i Styczen Wioch Bozena
finansowaniu nicktérvch zadan
o$wiatowvch w 2013 roku - N N
7. | Pomoc materialna dla uczniéw po | Sierpien Horochowik Magdalena
zmianach od 1 wrzesnia 2013
roku
8. | Obowiazek nauki Wg oferty Horochowik Magdalena
| .

23002008 lod ..

(data i podpis osoby sporzadzajadej)




- ROCZNY PLAN PRACY

._.' Urzgd i}éf‘%‘i‘“’ NA 2013 ROK

VYRl CNi

2
INr S |J‘;;;i;;3 ) Q )
{

Komérka organizacyjna: Gminna Biblioteka Publiczna w Zurawicy
Nazwisko i imi¢ sporzadzajgcego: Agnieszka Lech-Olszanska
Wersja: 172013

Data sporzadzenia: 15.01.2013r.

Lp. | Tres¢ zadania "E-I;osa;' rE;Iiz;:jii | Wykonawey
’|
' |
: iy S [ e i A —_— — = g e
1. Zbiory -gromadzenie materialéw | Kierownik
! biblioteczne | bibliotecznych GBP
| -zakup ksigzek - Wszysey

przy wykorzystaniu
informacji o potrzebach |

czytelnikow
]
E | -kompletowanie i Kierownik
uzupelnianie | GBP

| posiadanych zbioréw,
. brakéw w seriach
wydawniczych oraz
kontynuacja zamoéwien
wydawnictw tomowych, |

-opracowywanie zbiorow = Kierownik
GBP
~klasyfikacja i - Wszysey
. katalogowanie
- zakupionych woluminodw, |
| prowadzenie ewidencji
._ | wplywow
- przygotowanie zbiorow = Kierownik
" do skontrum (Filia w - Filii
| Kosienicach )

' Termin |
' realizacji

Marzec- |
Grudzien

| Marzec-
Grudzien

| Kwiecien-
Grudzien |

Na biezgco

Na biezgco

|
Czerwiec-
Lipice



]

' Udostepnianie |

zbiorow

-przeprowadzenie ] Kierownik
skontrum w Filiach w GBP _
' Kosienicach "
-selekeja ksiggozbiordw i | Kierownik
' prowadzenie ewidencji | GBP |
ubvtkéw
|
-prenumerata prasy Kierownik |
- GBP

| |

| -egzckwowanie zaleglhvch ~ Wszysey
| ksigzek od czytelnikow
-prowadzenie ewidencji Wszysey
wypozycezalni i czyvtelni |

-udzielanie informacji, | Wszyscy
prowadzenie ewidencji

-badanie oczekiwan | Wszysey
czytelniczych

prowadzenie list ksigZzek
poszukiwanych przez

czvtelnikow |

\ -upowszechnianie Wszysey
literatury pi¢knej klasyki |

| i literatury wspolczesnej

' |

| -pomoc czytelnikom w Wszysey {
doborze lektury “

| -dbalo$¢ o estetyke | Wszyscy
bibliotek

|

| -udzielanie wst¢pnej - Wszyscy l:
informacji na temat

| tresei ksiazki
-prowadzenie wykazu Wszysey

' brakujacych wolumindéw

Dzialalnosé
| kulturalno-
oSwiatowa

-pfowadzenie lekeji .. |—\;‘Hn_sm T
bibliotecznych, wycieczki
do biblioteki . |_

-uczestniczenie w Wszyscy
 akeji,Cala Polska Czyta

Czerwiec- |
Lipiec

Styezen-
Grudzien :

Stvezen-
Grudzien |

-11-

Styezen-
Grudzien

-I1-

Styczen-
Grudzien

-11-

Kwiecien-
Grudzien

Czerwiec



Dzieciom” '

-wspélipraca z Powiatowg = Wszysey Marzec-
Biblioteka Publiczng w Grudzien
Przemyslu(udzial w

konkursach '

. organizowanych przez

- w/w biblioteke)

| { 1
-konkursy literackie i Wszysey Stycezen-

| . * .

' plastyezne dla dzieci ' Listopad
-Konkurs plastyczny pt. | Kierownik Styczen-
"Moje zabawy i przygody | Bibliotekiw | Luty

| na feriach zimowych™ Kosienicach

. -pasowanie na mlodego Kierownik Czerwiec
czytelnika uezniow Biblioteki w
kil Orzechoweach |

| -podsumowanie Kierownik | Czerwiee

- calorocznej pracy z | Biblioteki w
dzieé¢mi ze szkoly w - Kosienicach

' Kosienicach

| (inscenizacja)

| |

| -Dzien Dziecka -11- ' Czerwiec

' |

- -wystawki i gazetki Wszysey | Stvezen-
okolicznosciowe wg Grudzien

' kalendarza rocznic i '

| wydarzen

|
| -wspolpraca ze szkolami | Wszyscy | Styczen-

Grudzien



Szkolenia i
i doksztalcanie

) E—— N—
Planowanie i

sprawozdawczosé

- e

-CZ_\'[;]; udzial \ Wszyscy | W terminie

W organizacji
. przedmiotowych | szkolen
szkoleniach
| -udzial w \ Kierownik | W terminie
szkoleniach GBP organizacji
| organizowanym szkolen
- przez WiMBP w |
| Rzeszowie
| - Zebranie Kierownik _r Wg wphwu
' sprawozdan | GBP, '
- oraz tabel z Glowny
danymi ksiggowy

statystycznymi z
GBPiFiliiza |
2012 r.,

- uporzadkowanie
i sporzgdzenie
zestawien
zbiorczych,
przeliczen,
analiz i
sprawozdan:
przekazanie
niezbednych
sprawozdan i
analiz do GUS,
Biblioteki
Narodowej,
Przemyskicj
Biblioteki
Publicznej

- sprawozdanie = Kierownik
z wykonania GBP
planu pracy na

2012 r.

Styczen

. . -
' -roczny plan Kicerownicy Styczen
' pracy na rok Filii i
2013 kierownik
GBP



- sprawozdania
opisowe
bibliotek

' -inne

sprawozdania
statystyczne

-dofinansowanie
bibliotek ze
srodkow

| Ministerstwa
Kultury

Dzialalnos¢é
administracyjno-
gospodarcza

-:akup nowosci

' wydawniczych i
lektur

-uzupelnienie

| materialéw

bibliotecznych

-spotkania z
pracownikami
w celu

| omdOwienia
biezacych spraw |

dotyczacych

| pracy

poszczegolnych
Filii

i -kontrola pracy

na Filiach

{ Kierownik

| o 3
Styezen i

GBP, wszysey | Czerwiec
| Glowny - We wplywu
ksiggowy
Kierownik Weg wplywu
GBP, Gléwny
! ksiegowy
ei | Kierownik Marzee-
GBP - Grudzien
' Kierownik 11-
GBP
{ -1I- Styczen- '
- Grudzien
|
Kierownik Raz w miesiacu
AEBE . L
KLEROWNIK HiB[ L{)['hh <
>, 7
/

M %mmglﬁ !: ii-m':"{rnqia

(data i pﬂdplh osoby s-pnrzqdzajatej)



