Zarzadzenie Nr 7/2014
Wojta Gminy Zurawica
z dnia 30-01-2014

w sprawie zatwierdzenia sprawozdan z realizacji planu pracy i planu przetargéw
w 2013 roku oraz zatwierdzenia Planu pracy z planem przetargéw Urzedu
Gminy Zurawica na 2014 rok.

Dzialajac na podstawie ustalen zawartych w  zalgczniku nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zurawica wprowadzonego
zarzadzeniem Wéjta Gminy Zurawica nr 77/2007 z dnia 17.10.2007 r zatwierdzam:

§1
Sprawozdania z realizacji planu pracy i planu przetargéw Urzedu Gminy
Zurawica za 2013 roku, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Plan pracy wraz z planem przetargéw Urzedu Gminy Zurawica na 2014 rok,
stanowiacy zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Plan pracy wraz z planem przetargéw moze byc aktualizowany i dostosowywany
do biezgcych  potrzeb wynikajacych ze =zmian stanu prawnego, zmian
organizacyjnych, zmiany zakresu realizowanych zadan w formie aneksow.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zafacznik nr 1 do zarzadzenia
Wéjta Gminy Zurawica nr 7/2014
z dnia 30 stycznia 2014r.

SPRAWOZDANIA Z REALIZACJI PLANOW
PRACY URZEDU GMINY ZURAWICA
WRAZ Z PLANEM PRZETARGOW
ZA 2013 ROK

Przygotowal:
Sekretarz Gminy Zurawica
Ryszard Kostelecki

Zurawica, styczen 2014




WYKONANIE ROCZNEGO PLANU PRACY

zarok 2013 r.

Komorka organizacyjna : REFERAT INFRASTRUKTURY I OCHRONY
SRODOWISKA UG ZURAWICA

Nazwisko i imie sporzadzajacego : Jerzy Wladyka
Wersja : 1/2014
Data sporzgdzenia : 30.01.2014 r.

Lp. Okres$lenie zadania Sposdb i termin realizacji Osoby Komérki organizacyjne
odpowiedzialne wspoéldzialajace w
realizacji
1. 2. 3 4, 5.
1. Zadania zgodne z zakresem okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Zurawica.
1 Decyzje srodowiskowe Sprawdzanie wnioskéw pod wzgledem mgr inz, Piotr Rozpatrzono 7
formalnym i merytorycznym o wydanie Jucha wnioskéw w sprawie
decyzji srodowiskowych, opracowanie mgr Magdalena oddziatywari
decyzji zgodnie z ustawg i przedkladanie Zigba $rodowiskowych
Weéjtowi Gminy do podpisu oraz
przekazywanie ich stronom.
Caly rok kalendarzowy.
2. Akcja ,, Sprzatanie Swiata,, | Pobranie materialéw z Starostwa mgr inz. Piotr Akcje przeprowadzono
Powiatowego w Przemyélu oraz Jucha w miesigcu wrzeéniu
rozliczenie akcji , wiosna - jesieri , 2013 .
3. Gospodarka odpadami 1. Prowadzenie ewidencji uméw mgr Magdalena Realizacja na biezgco
komunalnymi mieszkancOw gminy na wywoéz odpadow Zieba
komunalnych oraz rozliczanie wywozu Maciej Baszak*
odpadéw z obiektéw uzytecznosci
publicznej na terenie gminy - co miesigc
2. Prowadzenie kontroli nad éciggalnoscia
oplat z tytutu gospodarki odpadami.
4. Prowadzenie ewidencji Prowadzenie ewidencji zbiornik6w mgr Magdalena Realizacja na biezaco
zbiornikéw bezodplywowych, wydawanie koncesji na Zigba
bezodplywowych wywéz nieczystodci cieklych.
Caty rok kalendarzowy
5. Gospodarka wodno - Prowadzenie spraw zwiazanych z mgr inz. Piotr Zrealizowano
kanalizacyjna gospodarka wodno - kanalizacyjng na Jucha
terenie gminy Zurawicy w zakresie m.in. mgr Magdalena
wydawania za§wiadczen o przylaczeniu Zigba
nieruchomosci do sieci wiejskiej, mgr inZ. Jerzy
uzgadnianie dokumentacji, nadzorowanie Wiadyka
robét budowlanych i ich rozliczanie,
udziat w odbiorach.
Caly rok kalendarzowy
6. Oplaty srodowiskowe Prowadzenie rozliczen z tytutu ochrony mgr inz. Piotr Zrealizowano
srodowiska z Urzedem Marszatkowskim. Jucha
System poétroczny.
7. Opiniowanie planéw ruchu | Opiniowanie planow jak i dodatkow mgr inz. Piotr Zrealizowano

dla Kopalnictwa Gazu

ruchu dla kopalni gazu w formie
postanowienia
Caly rok kalendarzowy

Jucha




Zrealizowano

8. Opiniowanie programow Opiniowanie programéw odpadéw mgr inz. Piotr Jucha
odpadéw komunalnych niebezpiecznych w formie postanowieri
dla Starostwa Powiatowego, Urzedu
Wojewodzkiego 1 Ministerstwa Ochrony
Srodowiska.
Przez caty rok kalendarzowy.
9 Wydawanie decyzji o Przyjmowanie wnioskdw, sprawdzanie inz. Wojciech Wydano 70 decyzji o
warunkach zabudowy i pod wzgledem formalnym, przedkiadanie Wardega warunkach
zagospodarowania urbaniscie materiatéw do opracowania Maciej Baszak* zabudowy
projektow decyzji oraz przekazywanie ich
do uzgodnienia przez wlasciwe organy,
wydawanie decyzji.
Przez caly rok kalendarzowy.
10. Wydawanie decyzji o Przyjmowanie wnioskow, sprawdzanie inz. Wojciech Wydano 19 decyzji
warunkach lokalizacji pod wzgledem formalnym, przedkiadanie Wardega celu publicznego
inwestycji celu publicznego | urbaniécie materialéw do opracowania Maciej Baszak*
projektéw decyzji oraz przekazywanie ich
do uzgodnienia przez wlasciwe organy,
wydawanie decyzji.
Przez caly rok kalendarzowy.
11, Opiniowanie projektow Opiniowanie projektéw podzialu dzialek inz. Wojciech Zrealizowano
podziatu dziatek sporzadzanych przez uprawnionych Wardega
geodetow.
Przez caly rok kalendarzowy.
12. | Przygotowanie i opracowanie | Wszczecie, prowadzenie, nadzorowanie inz. Wojciech Uchwalono
miejscowych planow procedury opracowania projektu planu Wardega przystapienie do:
zagospodarowania zagospodarowania przestrzennego i jego - sporzadzenia
przestrzennego zaopiniowanie, zatwierdzenie i miejscowego planu
uchwalenie planu, przekazanie zagospodarowania
materialéw do publikacji w Dzienniku przestrzennego dla
Urzedowym Woj. Podkarpackiego. poszerzenia
Przez caly rok kalendarzowy. cmentarza w
miejscowosci
Mackowice
Uchwalono :
- miejscowy plan
zagospodarowania
przestrzennego dla
poszerzenia
cmentarza w
miejscowosci
Mackowice ( Uchwala
Rady Gminy
Zurawica Nr
XLI/264/13 z dnia
14.11.2013)
13. Prowadzenie ksiazek Zlecanie sporzadzenia badan okresowych mgr inz. Jerzy Realizacja na biezaco
obiektéw budowlanych oraz prowadzenie ksigzek obiektow Wiadyka
budowlanych uzytecznosci publicznej
gminy, zgodnie z ustawg Prawo
budowlane.
Przez caly rok kalendarzowy
14. Remonty obiektow Udzielanie zleceri na sporzadzenie mgr inz. Jerzy Zrealizowano




budowlanych

kosztorysow inwestorskich,
kontrolowanie i odbieranie remontéw
obiektéw uzytecznosci publicznej gminy
zgodnie z zabezpieczonymi w budzecie
$rodkami.

Wiadyka
mgr inz. Piotr Jucha
mgr Leszek Lenart

Caly rok kalendarzowy.

15. Utrzymanie promu Utrzymanie i konserwacja promu w m. mgr inz. Jerzy Zrealizowano
Wyszatyce wraz z dokumentacjg promu. Wiadyka
Marzec - listopad 2013 1.

16. Zimowe utrzymanie drog Przeprowadzenie przetargu na zimowe mgr Leszek Lenart Zrealizowano
utrzymanie drog, monitoring realizacji
przez wybranego
wykonaweg/wykonawcow.

Sezon zimowy 2012/2013
17. Biezace utrzymanie drog Przygotowanie i uruchomienie proceséw mgr inz. Jerzy Zrealizowano w
gminnych inwestycyjnych zwigzanych z Wiadyka okresie 01 - 06. 2013 (
inwestycjami drogowymi, remontami zakres spraw
dro6g i nawierzchni drogowych, odbiory zwigzanych z
robét, rozliczanie robot i srodkéw na nie infrastruktura
przeznaczonych w budzecie gminy. drogowa zostat
Przez caty rok kalendarzowy. przeniesiony na inne
stanowisko, po za
struktura referatu )
18. Wydawanie decyzji na Przyjmowanie wnioskéw, sprawdzanie mgr inz. Jerzy Zrealizowano
umieszczenie urzadzen w pod wzgledem formalnym, wszczgcie i Wiadyka
pasie drég gminnych prowadzenie postepowania
administracyjnego, wydawanie decyzji na
umieszczenie urzadzen obcych w pasie
drogowym, uzgadnianie dokumentacji w
tym zakresie. Uzgadnianie zjazdow
indywidualnych na drogi gminne.
Przez caly rok kalendarzowy.

19, Inwestycje drogowe Przygotowanie do realizacji robot mgr inz. Jerzy Zrealizowano w
budowlanych zwigzanych z realizacjg Wiadyka okresie 01 - 06. 2013 (
robot drogowych, nadzér nad realizacja, zakres spraw
odbiory robét, udzial w odbiorach oraz zwigzanych z
rozliczanie rob6t wykonanych. infrastrukturg
Przez caly rok kalendarzowy. drogowa zostat

przeniesiony na inne
stanowisko, po za
struktura referatu )

20. Inwestycje Przygotowywanie, nadzorowanie i mgr inz. Jerzy Zrealizowano

elektroenergetyczne rozliczanie robot budowlanych Wiadyka

zwiazanych z budowsg, remontem i
utrzymaniem o$wietlenia ulicznego na
terenie gminy.

Przez caly rok kalendarzowy.




21.

Organizacja ruchu
drogowego

Zlecanie sporzadzenia dokumentacji z
zakresu organizacji i bezpieczenistwa
ruchu drogowego.

Przez caly rok kalendarzowy

mgr inz. Jerzy
Wiladyka

Zakres spraw
zwigzanych z
infrastruktura
drogowa zostat
przeniesiony na inne
stanowisko, po za
struktura referatu )

Inwestycje

Udzielanie zleceri na sporzadzenie
kosztorysow inwestorskich,
kontrolowanie i odbieranie inwestycji
uzytecznosci publicznej gminy zgodnie z
zabezpieczonymi w budzecie $rodkami.
Caly rok kalendarzowy.

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

Realizacja na biezgco.
Inwestycje planowane
zrealizowano

23

Przetargi na udzielenie
zamoéwien publicznych w
zakresie robot budowlanych,
dostaw i ustug

Przygotowywanie, organizowanie i
przeprowadzanie procedur
przetargowych na udzielenie zaméwienl
publicznych w zakresie robot
budowlanych, dostaw i ustug w zakresie
przewidzianym przepisami ustawy Pzp
oraz regulaminu wewnetrznego.
Sporzgdzanie sprawozdania rocznego z
udzielonych zamoéwien publicznych.
Przygotowywanie planu przetargéw na
rok kalendarzowy w uzgodnieniu z
kierownikiem Referatu.

Przez caly rok kalendarzowy.

mgr Leszek Lenart

Zrealizowano

24,

Opracowanie wnioskow o
pozyskiwanie srodkow UE

Opracowanie i przygotowanie wnioskéw
na pozyskanie srodkéw z UE oraz
§rodkéw pozabudzetowych, prowadzenie
sprawozdawczosci w chwili uzyskania i
wydatkowania $rodkéw, skladanie
wnioskéw o platnosé koricowa.

Przez caly rok kalendarzowy.

mgr Tomasz
Szeleszczuk

Zrealizowano

25

Poszukiwanie $rodkow
pozabudzetowych

Analiza roznych zrédel informacyjnych (
prasa, Internet, korespondencja, inz. ) w
celu poszukiwania mozliwosci
pozyskania srodkow pozabudzetowych
na realizacje zadan i przedstawianie
wnioskow ( propozycji ) w tym zakresie
Wojtowi i Radnym do analizy i akceptacji.
Przez caty rok kalendarzowy.

mgr Tomasz
Szeleszczuk

Zrealizowano

26..

Przygotowanie dokumentéw
aplikacyjnych do wnioskéw

Przygotowywanie uméw na opracowarnie
zatacznikow do wnioskéw aplikacyjnych
w postaci : Studium Wykonalnosci,
Plandéw Odnowi Wsi, Strategii Rozwoju
Gminy, itp. Koordynacja prac przy
sporzadzaniu w/w dokumentow oraz
sprawdzanie poprawnoéci ich
sporzadzenia pod katem wymagar
wnioskow na potrzeby ktorych byly
opracowywane. Odbior sporzadzonych
dokumentow.

Przez caly rok kalendarzowy.

mgr Tomasz
Szeleszczuk

Zrealizowano




Zrealizowano

27. Koordynacja prac Referatu Nadz6r nad realizacja wnioskéw i zadan
przekazanych do Referatu, koordynacja mgr inz. Jerzy
dziatan pomiedzy poszczegdlnymi Wiadyka
stanowiskami pracy oraz w ramach
wspolpracy z innymi Referatami,
pracownikami samodzielnymi,
jednostkami organizacyjnymi JST.
Przez caly rok kalendarzowy.
28. Realizacja budzetu Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych - mgr inz. Jerzy Zrealizowano
pétrocznych - rocznych z realizagji Wiadyka
budzetu w ramach Referatu.
Przez caly rok kalendarzowy
29.
Sprawozdawczo$¢ i ocena Opiniowanie projektu planu przetargow, mgr inz, Jerzy Realizacja na biezaco
pracownikéw Referatu sktadanie propozycji de budzetu na Wiadyka
realizacje zadart w ramach spraw przy udziale
kompetencyjnych powierzonych pracownikow
pracownikom Referatu, roczna ocena Referatu
pracownikéw.
Przez caly rok kalendarzowy.
30. Udziat w naradach Udzial w naradach i spotkaniach mgr inz. Jerzy Zrealizowano
organizowanych przez Wéjta Gminy, w Wiadyka
jednostkach i instytucjach zewnetrznych, z
zakresu spraw realizowanych przez
Referat.
Przez caly rok kalendarzowy.
II. Zadania inne
1. Prace w komisjach Udziat w pracach komisji, powolywanych | Wszyscy pracownicy Zrealizowano
zarzgdzeniami Wojta, zgodnie z
zaproszeniami kierowanymi przez
jednostki i insty tucje zewnetrzne.
Przez caly rok kalendarzowy.
Planowanie przestrzenne Prace komisji powolanej w ramach mgr inz. Jerzy Zrealizowano
procedur sporzadzania projektu planu. Wiadyka
Przez caly rok kalendarzowy. inz. Wojciech
Wardega
Procedury przetargowe Prace komisji powolanej w ramach mgr inz. Jerzy Zrealizowano
prowadzonych postepowari, Wiadyka
Przez caly rok kalendarzowy mgr inz. Piotr Jucha
mgr Leszek Lenart
Prace komisji powolanych do obioru prac mgr inz. Jerzy Zrealizowano

Komisje odbiorowe

budowlanych, drogowych, sieciowych,
instalacyjnych, inz.
Przez caly rok kalendarzowy.

Wiadyka
mgr inz. Piotr Jucha
mgr Leszek Lenart




Zrealizowano

2 Uzgodnienia, opinie Uzgadnianie dokumentacji, opiniowanie mgr inz. Jerzy
prac geologicznych, analiza zuzycia Wiadyka
mediow w obiektach komunalnych. mgr inz. Piotr Jucha
Przez caly rok kalendarzowy. mgr Magdalena Zigba
III. Zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy Referatu
1. Zakup i wdrozenie Programy z zakresu : ewidencji odpadéw Pracownicy Referatu Nie zrealizowano z

programow komputerowych

komunalnych, ciekltych i niebezpiecznych,
ewidencji drog i mostow, do
kosztorysowania

powodu braku
srodkow finansowych
( nie dotyczy
programu
zZwigzanego z
ewidencja gospodarki
odpadami )

IV. Plany szkoleit pracownikéw Referatu

1. Prawo zamoéwien
publicznych

W zakresie poprawnosci stosowania
obowigzujgcych procedur udzielania
zamowien publicznych.

Przez caly rok kalendarzowy.

mgr inz. Jerzy
Wiadyka
mgr Leszek Lenart

Realizacja na biezaco

Planowanie przestrzenne

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

Przez caly rok kalendarzowy.

mgr inz. Jerzy
Wiadyka

inz. Wojciech
Wardega

Realizacja na biezaco

Ochrona srodowiska,
gospodarka komunalna

W zakresie stosowania procedur
dotyczacych ochrony $rodowiska oraz
gospodarki komunalnej.

Przez caly rok kalendarzowy

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

Realizacja na biezaco

Fundusze i $srodki UE W zakresie programéw pomocowych mgr inz. Jerzy Realizacja na biezgco
realizowanych w ramach RPO, PROW. Wiadyka
LGD, programy transgraniczne, inz. mgr Tomasz
Przez caly rok kalendarzowy. Szeleszczuk
Maciej Baszak* - z uwagi na zatrudnienie na okres zamkniety, pracownik wspomagajacy
Uwagi : pracownikéw merytorycznych, odpowiadajacych za realizacje okreslonych zadar

Do wiadomosci wszystkich pracownikéw Referatu Infrastruktury i Ochrony Srodowiska UG Zurawica, celem
whniesienia uwag i potwierdzenia zapoznania sig z jego trescig.

4.P. Leszek Lenart ......oovvvennnnns

AN

5. P. Tomasz Szeleszczuk /]OLM@{/V /¥




Komoérka organizacyjna: Urzad Gminy Zurawica

Wykonanie rocznego planu pracy

za 2013 rok

Nazwisko i Imi¢ sporzadzajacego: Grazyna Gesiorska
Wersja: 1/2013
Data sporzadzenia: 07.01.2013r.

. Wskazanie
Sposéb Osob sidziatajacych
Lp. Okreslenie zadania i termin s wapo zm’ Ajacye
. odpowiedzialne komorek
realizacji : :
organizacyjnych

I. Zadania zgodne z zakresem okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Zurawica

1.

Wydawanie decyzji zezwalajgcej na
usunigcie drzew wraz z
przeprowadzeniem rozprawy
administracyjnej w terenie.

Na biezaco

Grazyna Gesiorska

Wystepowanie z wnioskami do
Starostwa Przemyskiego w sprawie
wydania zezwolenia na usunigcie
drzew rosnacych na terenie mienia
komunalnego.

Na biezaco

Grazyna Gesiorska

Realizowano na biezaco

Opracowanie programu ,,opieka nad
zwierzgtami bezdomnymi oraz
zapobiegania bezdomnosci zwierzat
_na terenie Gm. Zurawica

do 31.03.2013

Grazyna Ggsiorska

Zrealizowano w terminie

Likwidacja zaleglosci z tytulu
czynszow dzierzawnych —upomnienia.

Na biezaco

Grazyna Gesiorska

Uzgadnianic wplywow czynszow
dzierzawnych i sprzedazy z referatem
ksiggowosci w/m.

Kwartainie

Bronistawa Machunik

zrealizowano

Sporzadzanie wnioskow karnych do
Sadu Rejonowego w Przemyslu celem
egzekugji z tytutu zaleglosci czynszow
dzierzawnych.

Na biezaco

Grazyna Gesiorska

Wydawanie zezwolen na uprawg
maku w ramach kontraktacji.

25.04.2013r.

Grazyna Ggsiorska

zrealizowano

Kontrola nielegalnych upraw maku w
terenie wraz z Komisariatem policji.

20.07.2013r

Grazyna Gesiorska

zrealizowano

Sporzadzanie sprawozdania z
kontraktacji uprawy maku oraz
kontroli terenowej dla UW w
Rzeszowie.

30.07.2013r

Grazyna Gesiorska

zrealizowano

10.

Nadzor nad cmentarzami
komunalnymi.

Na biezaco

Grazyna Gesiorska

11.

Zlecenie wykonania ustug w zakresic
opracowan operatow szacunkowych
gruntéw i budynkow przeznaczonych
do sprzedazy.

Na biezaco

Grazyna Gesiorska

Zrealizowano

12.

Zakup sadzonek drzew i krzewow
wraz z ich nasadzeniem na terenie
Gminy na poszczegdlne solectwa.

30.04.2013

Grazyna Ggsiorska

Zrealizowano w terminie

13.

Prowadzenie gospodarki lesnej
poprzez nasadzenia i pielegnacj¢
sadzonek drzew w lesie gminnym w
Mackowicach i Wyszatycach zgodnie
z decyzja Nadle$nictwa Krasiczyn.

Na biezaco

Grazyna Gesiorska

14.

Prowadzenie archiwum akt
osobowych pracownikow po bylym
SKR w Zurawicy.

Na biezaco

Grazyna Gesiorska

15.

Realizacja zadania w zakresie badania
probek gleby z uzytkow rolnych i
sadow rolnikow indywidualnych z
terenu gm.Zurawica.

Na biezaco

Grazyna Gesiorska

Zrealizowano  zgodnie

budzetem .

Z

16.

Sporzadzanie zeznan $wiadkéw dla
0s6b pracujacych w gospo. rolnym od
16-go roku zycia oraz sporzadzanie
o$wiadczen i wystawianie
zaswiadczen dla celow emerytalno —

Na biezaco

Grazyna Gesiorska
Bronistawa Machunik




rentowych.

17.

Realizacja zadania- uslugi w zakresie
wylapywania bezpanskich psow,
opieka nad nimi oraz zbieranie
Jtransport i unieszkodliwianie zwlok
bezdomnych zwierzat.

Kwota w budzecie —
10.000.00 zl,
Na biezaco

Grazyna Gesiorska

zrealizowano

18.

Biezgce sprawy zwigzane z produkcja
roélinng i zwierzgca na terenie gminy .

Na biezgco

Grazyna Gesiorska

19.

Przygotowanie dokumentacji
geodezyjnej do sporzadzenia umow
notarialnych sprzedazy gruntow
eminnych na rzecz 0sob prywatnych.

Na biezaco

Mieczystaw Kowalski

Realizowano na biezaco

20.

Wprowadzanie zmian w operacie
ewidencji gruntow gminy na
podstawie aktow notarialnych
sprzedazy gruntow gminnych na rzecz
0s0b prywatnych.

Na biezaco

Mieczystaw Kowalski

Realizowano na biezaco

21.

Zlecenie podzialow geodezyjnych
dzialek gminnych jednostkom
wykonastwa geodezyjnego.

Na biezaco

Mieczystaw Kowalski

Realizowano na biezaco

22.

Kontrola terenowa prawidtowosci
wykonywanych podzialow dzialek
gminnych przez jednostki wyk.
gcodezyjnego.

Na biezaco

Mieczystaw Kowalski

Realizowano na biezaco

23.

Wydawanie postanowien w wszczeciu
postepowania o rozgraniczeniu z
urzedu lub na wniosek stron.

Na biezaco

Mieczystaw Kowalski

Realizacja na biezaco

24.

Ocena prawidlowosci sporzadzonych
dokumentow rozgraniczeniowych
przed wydaniem decyzji o
rozgraniczeniu.

Na biezaco

Mieczystaw Kowalski

25.

Wydawanie decyzji zatwicrdzajacych
rozgraniczenia .

Na hiezaco

Mieczystaw Kowalski

Zrealizowano

26.

Wydawanie zaswiadczen o nadaniu
numeru porzadkowego nieruchomosci.

Na biezaco

Mieczystaw Kowalski

Zrealizowano

27.

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

Na biezaco

Mieczystaw Kowalski

Zrealizowano

28.

Zlecenia jednostkom wykonastwa
geodezyjnego sporzadzenie
dokumentacji do celow prawnych
gruntéw komunalnych nie majgcych
zalozonej ksiegi wieczystej na rzecz
Gminy Zurawica.

Na biezaco

Mieczystaw Kowalski

Zrealizowano

29.

Pomiary geodezyjne zwiazane z
wydzierzawieniem gruntow gminnych
oraz przyjmowanie stron i zatatwienie
ich wnioskow w zakresie wykonastwa
geodezyjnego.

Na biezaco

Mieczystaw Kowalski

Realizowano na biezaco

30.

Przygotowanie uchwal w sprawie
sprzedazy dzialek ,dzierzawy i najmu
lokali.-oraz uchwaty w sprawic opfat
za korzystanie z gminnych lokali
uzytkowych w obicktach
komunalnych oraz optaty za wynajem
hali sportowej w Zurawicy,
Wyszatycach, Mackowicach oraz w
Orzechowcach.

Na biezaco

Bronistawa Machunik

Realizacja na biezaco

31.

Sporzadzanie wykazu dzialek
przeznaczonych do sprzedazy.

Na biezaco

Bronistawa Machunik

Realizowano na biezaco

32.

Przygotowanie ogloszen o terminach
przetargu i podanie ich do publicznej
wiadomosci .

Na biezaco

Bronistawa Machunik

Zrealizowano

33.

Opracowanie protokofow uzgodnien
ze sprzedazy dzialek.

Na biezaco

Bronislawa Machunik

Zrealizowano

34.

Sporzadzanie protokolow z odbytych
przetargdw na sprzedaz i dzierzawg
gruntow.

Na biezaco

Bronisawa Machunik

Realizowano na biezgco

35.

Aktualizacja oplat rocznych za
wieczyste uzytkowanie gruntow

30.03.2013r.

Bronislawa Machunik

Zrealizowano

36.

Naliczanie optat rocznych nowym
uzytkownikom wieczystym w zwigzku

30.03.2013r.

Bronistawa Machunik

zrealizowano




z nabyciem lokali mieszkalnych na
wiasnoéé¢ od Spoldzielni
Mieszkaniowej WIARUS.

37.

Przeksztalcenie prawa wieczystego
uzytkowania w prawo wlasnosci dla
Spoétdzielni Mieszkaniowe;.

30.12.2013r

Bronistawa Machunik

Sprawg  zawieszono  na
wniosek Prezesa Spot.

38.

Przetargowa sprzedaz dzialek
rolnych w ilosci okolo 10 o pow.
okolo 2,5 ha w Zurawicy.

I potrocze 2013

Bronistawa Machunik

zrealizowano

39.

Sprzedaz dzialek rolnych w
migjscowosci Bolestraszyce w ilodei
okoto 7 ,oraz dziatck budowlanych w
ilosci okolo 25 szt. sprzedaz okoto 4
dzialek rolnych w Mackowicach,
sprzedaz okolo 4 dzialek rolnych w
m. Batycze .sprzedaz okoto 5 dzialek
rolnych w m. Kosienice, sprzedaz
okoto 10 dzialek rolnych w
m.Wyszatyce na pow.20 ha, sprzedaz
4 dzialki rolne w Buszkowicach ,
sprzedaz 8 dzialek rolnych w
Orzechowcach oraz 3 dziatki rolne w
Buszkowiczkach.

IV kwartal 2013

Bronistawa Machunik

Nie zrealizowano sprzedaz
dzialek budowlanych w m.
Bolestraszyce ze wzgledu
na brak zainteresowania -
sprzedano tyko 2 dziatki
budowlane.

Pozostalg sprzedaz
zrealizowano w calosci.

40.

Uczestnictwo w komisji przetargowej
w sprawie sprzedazy i dzierzawy
gruntéw

rolnych oraz lokali uzytkowych.

Na biezaco

Bronislawa Machunik
Grazyna Gesiorska
Mieczyslaw Kowalski

41.

Sporzadzanie umow na wynajem
lokali
uzytkowych i socjalnych.

Na biezgco

Bronistawa Machunik

Realizowano na biezaco.

42.

Wystawianie po§wiadczen o
posiadanych kwalifikacjach
praktycznych dla celow nabycia
gruntow przez rolnikow.

Na biezaco

Bronistawa Machunik
Grazyna Gesiorska

Realizowano na biezaco

43.

Spisywanie umow dzierzawnych dla
celow emerytalno- rentowych.

Na biezgco

Bronistawa Machunik
Grazyna Gesiorska

Realizowano na biezaco

44.

Wystawianie faktur na wynajem lokali
mieszkalnych i uzytkowych oraz opfat
z tytulu wieczystego uzytkowania.

Do 5 —tego kazdego
miesiaca.

Bronistawa Machunik

Realizowano na biezaco
zgodnie z terminem

45.

Rozliczanie wplywow z czynszow
mieszkalnych i lokali oraz
uzgodnienic zgodnosci finansowych z
ref. ksiggowosci.

Raz na kwartal

Bronistawa Machunik

Zrealizowano

46.

Wystawianie faktur na wynajem hali
sportowej W Zurawicy .

Na biezaco

Bronistawa Machunik

Realizowano na biczaco

47.

Spisywanie umow dzierzawnych
gruntow rolnych wraz z
prowadzeniem rejestru umow.

Na biezaco

Bronistawa Machunik

Realizowano na biezaco

48.

Naliczanie oplat czynszOw za
uzytkowanie gruntdow wg umow oraz
wysylanie zawiadomien o opfatach
czynszowych do dzierzaweow.

do 31.08.2013r

Bronistawa Machunik

Zrealizowano

Opracowanie wystapient do Urzedu
Marszalkowskiego w sprawie
umorzenia naleznosci naliczonych za
wylgczenic gruntow rolnych.

do 30.05.2013

Bronistawa Machunik

Zrealizowano

50.

Zalatwianie spraw zwigzanych z
gospodarkg ziemi zgodnie z
wnioskami, ktore wplyna od petentow.

Na biezaco

Bronislawa Machunik

51.

Wydawanie decyzji w sprawie
przekazania gruntow w trwaty zarzad
dla placowek szkolnych w
poszczegdlnych migjscowosciach.

11 kwartat 2013

Bronistawa Machunik

Zrealizowano

52.

Nabycie dzialek na rzecz Gminy
celem poszerzenia istnigjacych drog w
Buszkowiczkach i Zurawicy
(spisywanie protokolow uzgodnien)

11l kwartat 2013

Bronistawa Machunik

Zurawica zrealizowano,
natomiast , Buszkowiczki ze
wzgledu na brak
dokumentacji geod.
przeniesiono na 2014r




I1. Inne zadania

1. Przeprowadzenie kontroli 2013 Bronistawa Machunik
funkcjonalnej w zakresie poziomu Grazyna Gesiorska Zrealizowano
realizacji wydatkow budzetowych w
2013 — kluby sportowe.

2. Przeprowadzenie kasacji srodkow 2013 Grazyna Gesiorska
trwalych i nietrwatych bedacych Zrealizowano
wiasnoscia Gm. Zurawica.

3. Przeprowadzenie inwentaryzacji 2013 Bronistawa Machnik Zrealizowano
srodkow trwatych i nietrwatych w
Gm. Zurawica

4. Inwentaryzacja gruntOw mienia 2013 Mieczystaw Kowalski Zrealizowano

komunalnego.

5.

111. Zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy komorki organizacyjnej

1: Zakup niszczarki. Nie zrealizowano
2.

3.

4.

3.
IV. Plan szkolen pracownikow komérki organizacyjnej

Bronislawa Machnik

1 Przeksztalcenie wieczystego Il kwartat 2013
uzytkowania.
2. Podzialy i rozgraniczenia 111 kwartal 2013 Mieczystaw Kowalski.
nieruchomosci.
3. Ustawa o ochronie przyrody. IV kwartal 2013 Grazyna Gesiorska
4.
S.
6.
s
8.
9,
10.
G
,28.01.2013r, Kier.ref.rolnictwa Grazyna GESIOrSKa..........cvremresemsmenthock.
(data i podpis osoby sporzadzajacej) L <




WYKONANIE ROCZNEGO PLANU PRACY
ZA 2013 ROK

Komdrka organizacyjna: REFERAT PODATKOW | OPLAT
Nazwisko i imie sporzadzajacego: RYSZARD KOSTELECKI

Wersja: 1/2014

Data sporzadzenia: 28.01.2014r.

wnioskow
0 udzieleniu ulg ustawowych

Elzbieta Ryczan
Sylwia Sikora

Sposéb
Lp. Okreélenie zadania i termin Osoby odpowiedzialne Wykonanie
realizacji
L. Zadania zgodne z zakresem okre§lonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Zurawica
1. Sporzadzenie bilansu zamkniecia Do miesiaca po Anna Szumelda Wykonano
2012 roku i bilansu otwarcia 2013 zakonczeniu okresu Agata Stankiewicz
roku, bilanséw kwartalnych na obrachunkowego Magdalena Bak
2013 rok, w zakresie danych
podatkowych.
o Zbieranie informacji podatkowych | Na biezaco Zdzislawa Lupa Wykonano
od podatnikéw indywidualnych z Elzbieta Ryczan
terenu gminy: Sylwia Sikora
- dorgczenie za potwierdzeniem
odbioru drukéw informacji
podatkowych poprzez
rozniesienie przez soltysow,
goncow i Poczte Polska,
- naniesienie zmian i korekt w
programie ewidencji podatkow od
nieruchomosci, podatku rolnego,
podatku lesnego po dostarczeniu
drukéw informacji podatkowych,
- doprowadzenie do zebrania
informacji podatkowych od oséb
uchylajgeych si¢ od tego
obowiazku wtacznie z wnioskami
o ukaranie,
3. Kontrola zgodnosci zapisow Na biezaco Zdzistawa Lupa Wykonano
ewidencji podatkowej z ewidencja Elzbieta Ryczan
gruntéw i budynkow w Starostwie Sylwia Sikora
Powiatowym w Przemyslu
4. Przygotowanie i dorgczenie decyzji | Do konca lutego i na | Zdzistawa Lupa Wykonano ~ wydano
wymiarowych na rok 2013 biezaco Elzbieta Ryczan 7 164 decyzji
Sylwia Sikora wymiarowych i
zmieniajacych. Wymiar
podatkéw po korektach
osoby fizyczne 186tys.
zl.
5. Przygotowanie kontokwitariuszy i Do konca lutego i na | Anna Szumelda Wykonano
ich aktualizacja biezaco Agata Stankiewicz
Magdalena Bak
6. Sporzadzanie not ksiegowych, Na biezaco Anna Szumelda Wykonano
sprawdzanie i ewidencjonowanie Agata Stankiewicz
wplat zewngtrznych Magdalena Bak
7. Kontrola wptat w kasie urzedu Na biezaco Anna Szumetda Wykonano
dokonanych na bazie modulu Agata Stankiewicz
programu komputerowego ,,PUMA Magdalena Bak
- KASA™)
. Rozliczanie wplat soltyséw z Do dwoch tygodni Anna Szumelda Wykonano
tytulu inkasa po terminie ptatnosci | Agata Stankiewicz
podatku Magdalena Bak
9, Sprawdzanie i ewidencjonowanie Na biezaco Zdzistawa Lupa Wykonano
zmian zachodzacych w trakcie Elzbieta Ryczan
roku w podstawach do Sylwia Sikora
opodatkowania
w podatku od nieruchomosci,
podatku rolnym, podatku lesnym
10. Rozpatrywanie na biezaco Na biezgco Zdzistawa Lupa Wykonano — wydano

135 decyzje w zakresie
ulgi z tytutu nabycia
gruntow




11. Rozpatrywanie na biezaco Na biezaco Zdzistawa Lupa Wykonano. Kwota
wnioskow umorzonych podatkow
0 umorzeniu zobowigzan podatkow — osoby fizyczne -

biezacego roku 8 782,80
zt (0,41% wymiaru
2013) z lat ubieglych
2092,0020,21%
zaleglosci z lat
ubieghych

12 Rozpatrywanie na biezaco Na biezaco Elzbieta Ryczan Wykonano. Kwota
wnioskow odroczona i roztozona
0 odroczeniu i rozlozeniu na raty raty osoby fizyczne
platnosci zobowiazan 11 888,00 z1.
podatkowych

13. Przygotowywanie na biezaco Na biezaco Zdzistawa Lupa Wykonano
informacji do wystawiania Elzbieta Ryczan
za$wiadezen Anna Szumetda

Agata Stankiewicz
Magdalena Bak
Sylwia Sikora

14. Prowadzenie dzialan w zakresie Na biezaco Zdzistawa Lupa Wykonano
kontroli podatkowej, potwierdzania Elzbieta Ryczan
wiarygodnodci danych w Anna Szumelda
informacjach podatkowych i Agata Stankiewicz
wszelkich wnioskach dotyczacych Magdalena Bak
zmian w wymiarze podatku, Sylwia Sikora

15. Rozestanie informacji o stawkach Do konica stycznia Agata Stankiewicz Wykonano
i zwolnieniach w podatku od
srodk6w transportowych na rok
2013

16. Zbieranie deklaracji podatkowych Na biezaco Agata Stankiewicz Wykonano — wystano
na podatek od srodkow 100 wezwan do zlozenia
transportowych, prowadzenie deklaracji, wplyngto 95
ewidencji i wymiaru podatku od deklaracji,
srodkow transportowych Osoby fizyczne:

Wymiar 139 702 zi.
JGU
Wymiar 15 603 zt.

17. Rozpatrywanie wnioskow o Na biezgco Agata Stankiewicz Wykonano.
umorzenie, odroczenie i Osoby fizyczne:
rozkladanie na raty zobowiazan w Umorzenia 8 916,50 z1.
podatku od srodkow (6,38% wymiaru)
transportowych, Roztozenia na raty 18

613zt

JGU

Umorzenia 0 zt.
Rozlozenia na raty 0 zt

18. Prowadzenie dziatan w zakresie Na biezaco Agata Stankiewicz Wykonano.
$ciggania zaleglosci w podatku Osoby fizyczne
od $rodkow transportowych Zalegtosci 152 527,43

zt

Biezace 5 790,40 zt
(4,14% wymiaru)
Splaty z lat ubieglych
20524,71 z

JGU

Zaleglosci 0,00 z1
Biezgce 0 zt (0%
wymiaru)

Splaty z lat ubieglych
9 250,05 zt

19. Wystawianie na biezaco Na biezgco Agata Stankiewicz Wykonano — wydano
zaSwiadczen o stanie majatkowym, Elzbieta Ryczan 4411 zaswiadczen
wielkosci uzyskiwanego dochodu z
tytulu prowadzenia gospodarstwa
rolnego, nie zaleganiu w podatkach
lub stwierdzajacych stan zalegloéci
podatkowych

20. Wystawianie, ewidencjonowanie i | Na biezaco Anna Szumelda Wykonano —
dorgczanie upomnien o Magdalena Bak wystawiono 1694
zaleglosciach podatkowych upomnien

21. Wystawianie i ewidencjonowanie Na biezaco Anna Szumelda Wykonano -
tytutow wykonawczych Magdalena Bak wystawiono 389

tytuléw wykonawczych

2% Rozeslanie informacji o stawkach Pierwszy tydzien Magdalena Bak Wykonano - rozestano

podatkowych, drukow deklaracji
podatkowych do podatnikow
podmiotdow prawnych (JGU).

stycznia

Agata Stankiewicz

110 informacji




zleconych sprawozdan i informacji
podatkowych

sprawozdawczych

Zdzistawa Lupa
Elzbieta Ryczan
Anna Szumelda
Agata Stankiewicz
Magdalena Bak

23 Zbieranie, sprawdzanie, Na biezaco Magdalena Bak Wykonano — przyjeto
korygowanie Agata Stankiewicz 190 deklaracji
i ewidencjonowanie deklaracji
podatkowych podmiotow
prawnych (JGU)
24. Sporzadzanie wymaganych i W okresach Ryszard Kostelecki Wykonano

IL. Inne zadania

1.

Przyjmowanie wnioskow i

W miesigcach luty-

Ryszard Kostelecki

Wykonano - wydano

wydawanie decyzji w sprawie kwiecien, sierpien — Elzbieta Ryczan 332 decyzje
zwrotu podatku akcyzowego pazdziernik Agata Stankiewicz
zawartego w cenie oleju
napedowego, wykorzystywanego
do produkcji rolnej na rok 2013
2. Przygotowanie propozycji w Na biezaco Ryszard Kostelecki Wykonano
zakresie aktywizacji zawodowe;j Zdzislawa Lupa
srodowiska poprzez stosowanie Elzbieta Ryczan
odpowiednich ulg Anna Szumelda
i zwolnien podatkowych dla osob Agata Stankiewicz
inwestujacych w gminie i Magdalena Bak
tworzgcych miejsca pracy dla
mieszkancow gminy.
II1. Zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy komérki organizacyjnej
1. Nadzorowanie prawidlowej Na biezaco Ryszard Kostelecki Wykonano
organizacji pracy w referacie Zdzistawa Lupa
poprzez biezace dostosowywanie Elzbieta Ryczan
zakresow czynnosci Anna Szumelda
dla poszczegdlnych pracownikow, Agata Stankiewicz
odpowiednie wyposazenie Magdalena Bak
stanowisk pracy ulatwiajace prace Sylwia Sikora
pracownikom
i poprawiajace jakosc obslugi
petentow,
7. Biezgce reagowanie na sygnaty Na biezaco Ryszard Kostelecki Wykonano
dochodzace z terenu gminy w Zdzistawa Lupa
zakresie nieprawidlowosci w Elzbieta Ryczan
okresleniu wymiaru podatkow Anna Szumelda
poprzez ich weryfikacjg, ustalenie Agata Stankiewicz
przyczyn i wprowadzenie zmian w Magdalena Bak
celu uniknigcia podobnych sytuaciji Sylwia Sikora
3. Prace nad poprawa funkcjonalnosci | Na biezaco Ryszard Kostelecki Wykonano
programu komputerowego Zdzislawa Lupa
ewidencji podatkowej ,PUMA” i Elzbieta Ryczan
dostosowywanie go do zaistniatych Anna Szumelda
zmian prawnych Agata Stankiewicz
Magdalena Bak
Sylwia Sikora
IV. Plan szkolefi pracownikéw komérki organizacyjnej
1. Czynny udzial w przedmiotowych W terminach Ryszard Kostelecki Wykonano
szkoleniach z zakresu podatkow i organizacji szkolen Zdzistawa Lupa
oplat lokalnych podatkowych Elzbieta Ryczan
Anna Szumelda
Agata Stankiewicz
Magdalena Bak
Sylwia Sikora
9. Przegladanie i analiza wydawnictw | Na biezaco Ryszard Kostelecki Wykonano
fachowych pod kontem przegladanie Zdzislawa Lupa
zachodzacych zmian w wydawnictw Elzbieta Ryczan
ustawodawstwie fachowych i stron Anna Szumelda
1 pojawiajacych sig interpretacji internetowych Agata Stankiewicz
1 orzeczen w sprawach Magdalena Bak
podatkowych. Sylwia Sikora
A80L2014 s

(data i podpis osoby sporzadzajacej)
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Komérka organizacyjna: Zespél ds. promocji i rozwoju gminy, kultury, sportu i OC

Sprawozdanie z realizacji rocznego planu pracy
za 2013rok

Gmina Zurawica

Nazwisko i1 imi¢ sporzadzajacych: Wioletta Hanas, Wieslaw Mazurek
Wersja: 1/2014
Data sporzadzenia: 24 stycznia 2014r.

Realizacja
Lp. Okreslenie zadania Data i miejsce
L 21 Stycznia 2013 Zrealizowany
1. | Dzien babci i dziadka Madkowice
27 stycznia 2013 Kosienice Zrealizowany
2. | Dzien Seniora
Gminny konkurs plastyczny Obrony 7 marca 2013 Zurawica zrealizowany
Cywilnej nt. ,, Twoja wiedza i czujka czadu
i 8 : . p
w domu, tlenek wegla nic zlego nie zrobi
nikomu”
10 marca 2013 Wyszatyce Zrealizowany
4. | Dzien kobiet
s Turniej pitki siatkowej o Puchar Wéjta 23 luty 2013r. Orzechowce zrealizowany
* | Gminy Zurawica
o . Zurawica Zrealizowany
i Turniej Szgchowy ,,C_Ztery I?ory Roku” o 14 bwictnis 2013
puchar Wojta Gminy Zurawica
i Swigta narodowe 3 maja przy wspétudziale 1 3 maja 2013 Zurawica Zrealizowane
batalionu czolgdw w Zurawicy
8. Wielka Majowka 3 maja 2013 Buszkowiczki Zrealizowane
9. Swieto I batalionu czotgow 20 lecie 11 maja 2013 Zurawica Zrealizowane
powstania 1 batalionu czotgéw w Zurawicy
10. | Jubileusz 50 — lecia RWT w Zurawicy 07 czerwca 2013 Zurawica zrealizowane

11,

7 Ogolnopolska Akcja Polska Biega

24 maja 2013 Zurawica

Nie zrealizowane




12. | Akcja Kurierska Maj 2013 Zurawica Zrealizowana
13. | Gminne zawody strazackie 30 czerwca 2013 zrealizowane
Bolestraszyce
14. | Klubowy Turniej pitki noznej (LKS ZRYW | 14 lipca 2013 Buszkowiczki zrealizowany
Buszkowiczki)
15. | Turniej Pitki Noznej o Puchar Wojta Gminy 21 lipca 2013 Batycze zrealizowany
Zurawica (letni)
16. | Mlodziezowy Turniej Pilki Noznej Juniorow | 4 sierpnia 2013 Mackowice zrealizowany
do lat 18 o puchar Wojta Gminy Zurawica
17. | Turniej Pitki Siatkowej] o Puchar Wojta 18 sierpnia 2013 Niezrealizowany
Gminy Zurawica Buszkowiczki
(LKS ZRYW Buszkowiczki)
18. | Dozynki gminne. Dni Zurawicy 25 sierpien 2013 Nie realizowane
brak srodkow
19. | Uroczystosci  upamigtniajgce  rocznice Zurawica zrealizowane
wybuchu II wojny swiatowej - 1 wrzesnia 1 wrzesnia 2013
20. | Swieto narodowe 11 listopada Zurawica Zrealizowane
11 listopada 2013
21 Barbérka 2013 5 grudnia 2013 Mackowice Zrealizowane
22 Wydanie gazetki gminne; 3 numery Zrealizowane

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

o Houoy (oo ke

(data i podpis osoby sporzadzajacej)




Sprawozdanie z realizacji zadan

za 2013r.

Komoérka organizacyjna: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
Nazwisko i imi¢ sporzadzajacego: Maria Laba
Data sporzadzenia: 27.01.2014r.

Sposob
Lp. Zadanie i termin Osoby odpowiedzialne Uwagi
realizacji
I. Zadania zgodne z zakresem okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Zurawica
Aktualizacja wywiadow na biezaco zgodnie z | Pracownicy socjalni Wykonano w terminie
srodowiskowych ustawa 0 pomocy
spolecznej
2. Przyjmowanie wnioskow o pomoc na biezaco Pracownicy socjalni Przyjmowane na biezgco
oraz skierowania na leczenie odwykowe Petnomocnik Wojta Gminy
ds. alkoholowych
3, Sporzadzanie kontraktéw socjalnych na biezaco — Pracownicy socjalni Wykonano w terminie
do POKL,
prac. spol-uzyt.
4, Sporzadzenie wniosku na prace do20.01.2013 r. Kierownik Wykonano w terminic —
spoleczno — uzZyteczne 08.01.2013r.
5. Sprawozdania finansowo-ksiegowe Rb- miesigczne Glowny ksiggowy Wykonano w terminie
27s, RB-28s
6. Sporzadzenie sprawozdan z realizacji do 30.04.2013r. Kierownik Wykonano 05.03.2013 r.
zadan Osrodka za 2012r. Pelnomocnik Wéjta Gminy
ds. alkoholowych
7 Sporzadzenie wniosku w sprawie do31.01.2013 r. Kierownik Sporzadzono 27.01.2013r.
uzyskania dotacji na realizacj¢ programu
., Pomoc panstwa w zakresie dozywiania
, na2013r.
8. Sporzadzenie gminnego programu do 15.02.2013r. Pelnomocnik Wéjta Gminy Sporzadzono w terminie
profilaktyki i rozwigzywania problemow ds. alkoholowych
alkoholowych oraz narkomani na 2013r.
9. Pozyskanie zywnosci w ramach Kwartalnie Pracownicy socjalni Wydano przy wspolpracy z
programu ,, Dostarczanie zywnosci dla CARITAS
najubozszej ludnosei UE |, i wydawanie
jej.
10. | Sporzadzanie sprawozdan z funduszu Po zakonczeniu | Pracownik ds. funduszu Wykonano w terminie
alimentacyjnego kazdego kwartat alimentacyjnego
11. | Sprawozdania kwartalne finansowo — kwartalnie Glowny ksiggowy Wykonano w terminie do
ksiegowe Rb-Z, Rb-N, Rb-50, Rb ZZ 10-tego kazdego miesiaca
12. | Sprawozdanie roczne RBWS za 2012r. Do 31.03.2013r. Glowny ksiggowy Wykonano w  terminie
wydatki strukturalne 16.01.2013 1.
13. | Realizacja gminnego programu Na biezaco Pracownicy socjalni Wykonano na biezaco
przeciwdzialania przemocy w rodzinie
14. | Prace zespolu interdyscyplinarnego Na biezaco Zespot Odbyto 8 posiedzen
15. | Sporzadzanie bilansu jednostek Do 31.03.2013r. Glowny ksiggowy Wykonano w  terminie
18.03.2013 1.
16. | Przygotowanie oceny zasobdéw pomocy Do 30.04.2013r. Kierownik Wykonano 05.03.2013 r.
spolecznej
17. | Przyjmowanie wnioskéw do zasitkow na biezaco Pracownicy d.s. §wiadczen Na biezaco
rodzinnych i dodatkow rodzinnych
- nowy okres zasilkowy Xido X
18. | Organizacja letniego wypoczynku dla Czerwiec - lipiec Pracownicy socjalni, W okresie lipca dzieci
dzieci z rodzin najubozszych i kierownik wyjechaly na kolonie do
patologicznych Zakopanego
19. | Organizacja mikolajek dla dzieci z Do 06.12.2013r, Pracownicy socjalni, Do 06.12.2013r. wydano 65
rodzin najubozszych kierownik paczek mikolajkowych
20. | Sporzadzanie wniosku do projektu Do 31.10.2013r. Glowny ksiggowy Wykonano w terminie -
budzety na 2014r. 12.09.2013 r.
21. | Praca socjalna-poradnictwo Na biezaco Pracownicy socjalni Praca na biezaco
22. | Sporzadzanie sprawozdan statystycznych | Po zakonczeniu | Glowny ksiggowy Wykonano w terminie
kazdego kwartalu
23. | Biezace ksiggowanie wydatkow i Na biezaco Glowny ksiggowy, Praca na biezaco
dochodow budzetowych pracownicy finansowo-
ksiegowi
24. | Przyjmowanie wnioskow na dodatki Na biezaco Odpowiedzialny pracownik Praca na biezaco

mieszkaniowe




I1. Inne zadania

14 Organizacja zbidrek odziezy 1 innych
potrzebnych rzeczy

W miarg potrzeb

Pracownicy socjalni,
kierownik

Na biezaco prowadzona jest
zbidrka odziezy.

.14 Realizacja projektu w ramach PO KL

do XI12013 br. Kierownik ,

Pracownicy socjalni,

20 osob wziglo udziat w
projekcie

Koordynator
II1. Zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy komérki organizacyjnej
i
2

1V. Plan szkolen pracownikéw komorki organizacyjnej

1. Uczestnictwo w projekcie systemowym
ze $rodkow Unii Europejskiej

Udzial w szkoleniach
realizowanych przez ROPS i
Wyzsza Szkole Prawa i
Administracji Przemysl-
Rzeszdéw

27 stycznia 2014 r. Maria Laba

(data i podpis osoby sporzadzajacej)

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej

ul. Marcina Kréla nr 3

37-710 Zurawica

WNIK

a Laba




icy

PO

““WYKONANIE PLANU PRACY

ZA 2013 ROK

Komoérka organizacyjna: GZE-ASiPO w Zurawicy - ksiggowosé
Nazwisko i imi¢ sporzgdzajacego: Wtoch Bozena
Wersja: 1/2014

Data sporzadzenia: 10.01.2014 r.

Lp.

Okreslenie zadania

Sposob i termin

realizacji

Osoby odpowiedzialne

Wykonanie

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

1.

Zgloszenie IWA do ZUS

Styczen

P. Raba Irena

wykonano

2.

Roczne sprawozdanie Z-06

Styczen

P. Raba Irena

wykonano

Sporzadzenie informacji PIT 4,
PIT 11, PIT 8B

Styczen

P. Bak Wanda

wykonano

Sporzadzenie sprawozdan
rocznych za 2012 rok

z wykonania planu dochodéw
budzetowych RB 27S

Styczen

P. Wioch Bozena

wykonano

Sporzadzenie sprawozdan
rocznych za 2012 rok

z wykonania planu wydatkow
budzetowych RB 288

Styczen

P. Wloch Bozena

wykonano

Naliczanie $rednich feryjnych
i dodatkowego wynagrodzenia
rocznego ,,13”

Styczen

P. Bagk Wanda

wykonano

Sporzadzenie sprawozdania
z wysokosci srednich
wynagrodzen nauczycieli na
poszczegdlnych stopniach
awansu w roku ubieglym

Styczen

P. Bak Wanda

wykonano

Sporzadzanie sprawozdan
osrodkach trwatych F —03
uzgodnienie stanu ksiegi
gléwnej z ewidencja
szczegolowa

Luty

P. Maksymowicz
Magdalena
P. Wioch Bozena

wykonano

Sporzadzanie gminnego planu
doskonalenia oraz projektu
Zarzadzenia Wojta w sprawie
ustalenia maksymalnej kwoty
dofinansowania do czesnego
nauczycieli studiujacych

Luty

P. Horochowik
Magdalena

wykonano

10.

Pomoc materialna dla uczniéow
stypendia

Zbieranie wnioskow ws
przyznania pomocy materialnej
dla uczniow

Wydawanie decyzji pomocy
materialnej dla uczniow
Rozliczanie pomocy materialnej

Styczen - czerwiec
Wrzesien-grudzien

P. Horochowik
Magdalena

wykonano

Opracowywanie szczegétowych
planow wydatkéw budzetowych
szkol, przedszkoli, gimnazjow

Styczen

P. Wioch Bozena

wykonano




i innej dziatalno$ci

12. | Sporzadzanie bilansu jednostki, | Marzec P. Wioch Bozena wykonano
dochodow whasnych, ZFSS

13. | Sporzadzenie Rachunku zyskow | Marzec P. Wioch Bozena wykonano
i strat jednostki, dochodéw
wlasnych

14. | Sporzadzenie Zestawienia zmian | Marzec P. Wloch Bozena wykonano
w funduszu jednostki, dochoddéw
wiasnych, ZFSS

15. | Przygotowanie informacji Marzec P. Wioch Bozena wykonano
z wykonania budzetu za 2012 r.

16. | Zbieranie i wprowadzanie Kwiecien P. Bak Wanda wykonano
danych z podleglych placowek P. Wioch Bozena
do systemu Informacji P. Raba Irena
Oswiatowe]

17. | Przygotowanie informacji Kwiecien- P. Horochowik wykonano
dotyczacej zakupu $rodkéw BHP | Pazdziernik Magdalena
oraz herbaty dla pracownikoéw

18. | Aktualizacja danych w systemie | Wrzesien P. Bak Wanda wykonano
informacji o§wiatowej -Pazdziernik P. Wioch Bozena

P. Raba Irena

19. | Zbieranie materiatow do Wrzesien P. Wioch Bozena wykonano
sporzadzenia planu budzetu na
2014 r.

20. | Sporzadzanie planéw Wrzesien P. Bak Wanda wykonano
wynagrodzen jednostek
budzetowych szkoét, przedszkoli
i gimnazjoéw do planu budzetu na
rok 2013

21. | Prowadzenie ewidencji Caty rok P. Horochowik wykonano
spelnienia obowiazku szkolnego Magdalena

22. | Sporzadzanie list plac Styczen - Grudzien P. Bak Wanda wykonano
i obliczanie $wiadczen z tytutu
ubezpieczen spotecznych dla
pracownikéw, prowadzenie
dokumentacji (kartoteki
zasitkowe, karty wynagrodzen)

23. | Przygotowywanie wyplat Styczef - Grudzien P. Bak Wanda wykonano
naleznosci z tytutu umow zlecen,
ryczattu za korzystanie
z samochodow prywatnych do
celow stuzbowych, $wiadczen
z ZFS

24. | Sporzadzenie sprawozdania 10-go kazdego m-ca | P. Wloch Bozena wykonano
z wykonania planu dochodéw
budzetowych RB 27S

25. | Sporzadzenie sprawozdania 10-go kazdego m-ca | P. Wioch Bozena wykonano
z wykonania planu wydatkéw
budzetowych RB 288

26. | Rozliczanie stolowek 15—go kazdego m-ca | P. Raba Irena wykonano
samorzadowych przedszkoli
i gimnazjum

27. | Sporzadzanie RMUA raportow 20-go kazdego m-ca | P. Raba Irena wykonano
dla pracownikéw o
przekazanych sktadkach

28. | Rozliczanie Samorzadowych 20-go kazdego m-ca | P. Maksymowicz wykonano
Przedszkoli z optat Magdalena

29. | Rozliczanie ZUS i sporzadzenie | 30-go kazdego m-ca | P. Raba Irena wykonano

deklaracji miesigcznej




30.

Rozliczanie PFRON

do 20-go kazdego

P.Horochowik

wykonano

i sporzadzenie deklaracji m-ca Magdalena
miesigcznej
31. | Kwartalne sporzadzenia Co kwartat P. Raba Irena wykonano
sprawozdania dotyczacego
wynagradzania Z-03
32. | Utrzymywanie kontaktu Na biezaco P. Wioch Bozena wykonano
z dyrektorami szkot
i przedszkoli i informowanie ich
o realizacji budzetu
podstawowego, oraz ZFSS
33. | Analiza wydatkow Na biezaco P. Wioch Bozena wykonano
i przygotowywanie projektow
zarzadzen wojta w sprawie
zmian w planach dochodow
i wydatkow
34. | Ewidencja syntetyczna Na biezaco P. Raba Irena wykonano
i analityczna dochodéw
i wydatkow budzetowych
jednostki budzetowej
(szkoty, oddziaty, przedszkola,
gimnazja, GZEAS)
35. | Prowadzenie kasy Na biezaco P. Maksymowicz wykonano
Magdalena
w zastepstwie
P. Horochowik
Magdalena
36. | Przygotowanie przelewow Na biezaco P. Maksymowicz wykonano
Magdalena
a w zastepstwie
P. Horochowik
Magdalena
37. | Prowadzenie programu Na biezaco P. Maksymowicz wykonano
ksiggowosé ZFSS szkot, Magdalena
gimnazjow, przedszkoli
i gzeasipo
38. | Prowadzenie inwentarza Na biezaco P. Maksymowicz wykonano
$rodkow trwalych, wyposazenia Magdalena
i ksiggozbioru w szkotach,
gimnazjach, przedszkolach
i GZEAS
39. | Sporzadzanie informacji Na biezaco P. Bak Wanda wykonano
o wynagrodzeniach dla
ctéwnego ksiggowego,
dyrektorow wg potrzeb
40. | Wystawianie zaswiadczen Na biezaco P. Bak Wanda wykonano
o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
41. | Rejestrowanie, Na biezaco P. Raba Irena wykonano
wyrejestrowywanie
pracownikow celem przekazania
informacji do ZUS
42. | Gospodarka finansowa jednostki | Na biezaco P. Wioch Bozena wykonano
-dyspozycja srodkami
pienigznymi zgodnie z zasadami
wykonywania budzetu
akceptowanie do wyptaty list
plac, faktur i innych dowodow
finansowych
43. | Angazowanie $rodkow Na biezaco . Wioch Bozena wykonano

budzetowych zwiazane

-

. Raba Irena

8]




z realizacja umow w zakresie
wykonania inwestycji, remontow
i pozostalych wydatkow

44. | Wydawanie zaswiadczen Na biezaco P. Raba Irena wykonano
o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
RP-7 osobom odchodzacym na
emeryturg i rentg
45. | Przygotowanie do Pazdziernik P. Maksymowicz wykonano
inwentaryzacji - Grudzien Magdalena
P. Wioch Bozena
46. | Rozliczenie inwentaryzacji Grudzieni P. Maksymowicz wykonano
Magdalena
P. Wioch Bozena
I1. Odbyte szkolenia pracownikéow komorki organizacyjnej
1. | Zamkniecie ksiag rachunkowych | Styczen Raba Irena, Wioch | tak
za 2012 rok w samorzadowych Bozena
jednostkach organizacyjnych oraz
sporzadzanie sprawozdan
finansowych
2. | Czy dasie i warto by¢ dobrym Luty Bak Wanda, Wloch | tak
urzednikiem? — psychologiczne Bozena, Horochowik
aspekty rozwoju zawodowego Magdalena
3. | Jak pracowac, zeby nie Marzec Raba Irena, tak
zwariowac — techniki walki ze Maksymowicz
stresem, wypaleniem Magdalena, Bak
zawodowym i funkcjonowaniem Wanda, Horochowik
w $rodowisku biurowym Magdalena
4. | Nowy System Informacji Marzec Horochowik Magdalena | tak
Oswiatowe] — praktyczna
realizacja w szkole i placéwce
5. | Zasitki z ubezpieczenia Czerwiec Bak Wanda tak
spolecznego w razie choroby
i macierzynstwa
6. | Postepowanie egzekucyjne Czerwiec Raba Irena, tak
w administracji Maksymowicz
Magdalena, Bak
Wanda, Wloch Bozena
7. | Zmiany w organizacji Lipiec Wtoch Bozena tak
i finansowaniu przedszkoli
publicznych i niepublicznych od
1 wrzednia 2013 r. — zmiana
ustawy o systemie o§wiaty
8. | ,,Omownienie zmian Sierpien Wioch Bozena tak
wprowadzonych — Ustawa z dnia
13 czerwca 2013 o zmianie
ustawy o systemie oswiaty”
9. | Zasady finansowania przez Wrzesien Horochowik Magdalena | tak
organy prowadzace praktycznej
nauki zawodu prowadzonej przez
pracodawcow zatrudniajacych
miodocianych pracownikow po
zmianach w 2013 r.
10. | Kontrola speliania obowiazku Wrzesien Horochowik Magdalena | tak
szkolnego i obowiazku nauki
— zadania gminy, dyrektora,
pedagoga, wychowawcy klasy
11. | Skuteczna komunikacja Wrzesien Horochowik Magdalena | tak

z klientem urzedu — podnoszenie
umiejetnosci komunikacji




werbalnej i niewerbalnej — relacje
z ,,trudnym” petentem

12. | Kontrola zarzadcza — czg$¢ Wrzesien Raba Irena, tak
pierwsza, cze$¢ druga Maksymowicz
Magdalena, Wioch
Bozena
13. | Podroze stuzbowe oraz Wrzesien Bozena Wioch tak
najczgsciej stwierdzenie
nieprawidlowosci w gospodarce
finansowej w jednostkach
samorzadu terytorialnego
14. | Formy wspotdziatania gminy Pazdziernik Horochowik Magdalena | tak
z innymi podmiotami na
podniesienie sprawnosci jej
administrowania
15. | Podatki i oplaty lokalne Wrzesien Maksymowicz tak
Pazdziernik Magdalena, Bak
Wanda, Wloch Bozena,
Horochowik Magdalena
16. | Rachunkowos¢ budzetowa Pazdziernik Raba Irena, tak
—czesé I, czesé 11 - Listopad Maksymowicz
Magdalena, Bak
Wanda, Wtoch Bozena
17. | Postepowanie egzekucyjne Pazdziernik Raba Irena tak
w administracji — studium
przypadku
18. | Zasady tworzenia i obshugi Pazdziernik Raba Irena, Magdalena | tak
dokumentacji urzedowej Maksymowicz, Bak
z uwzglednieniem problematyki Wanda, Wloch Bozena
ochrony danych osobowych
19. | Zmiany w podatku dochodowym | Listopad Bak Wanda tak
od o0sob fizycznych. Rozliczenia
za 2013 r.
20. | Sprawozdawczo$¢ budzetowa Grudzien Raba Irena, tak
Maksymowicz

Magdalena, Bak Wanda

(data i podpis osoby sporzadzajacej)




' WYKONANIE PLANU PRACY

A4 NIP 705-17-42-147

ZA 2013 ROK

Komoérka organizacyjna: GZE-ASiPO w Zurawicy
Nazwisko i imi¢ sporzadzajacego: Pytlak Anna
Wersja: 1/2014

Data sporzadzenia: 10.01.2014 r.

Lp. Okreslenie zadania . Sposob_ i Osoby odpowiedzialne Thykonanis
i termin realizacji
Zadania zgodne z zakresem pracy danego stanowiska GZE-ASiPO
I. | Inwentaryzacja roczna Styczen P. Wiadyka Teresa wykonano
2. | Wspdlpraca i koordynowanie projektu Na biezaco P. Wtadyka Teresa wykonano
dofinansowanego
z funduszu europejskiego (przygotowanie
danych do rozliczenia)
3. | Opracowanie deklaracji do naliczenia Do 15 stycznia P. Wiadyka Teresa wykonano
podatku od nieruchomosci
w placéwkach o$wiatowych
4. | Wspolpraca z dziatem finansowym Do 20 stycznia P. Wiadyka Teresa wykonano
— Glowny Ksiegowy, w zakresie
opracowania budzetu na biezacy rok
budzetowy, w zakresie planowanych zadan
remontowych i inwestycyjnych
5. | Sporzadzenie sprawozdania Do 15 stycznia P. Pytlak Anna wykonano
z wykonania rocznego planu pracy za 2012
rok
6. | Sporzadzenie rocznego planu pracy Do 31 stycznia P. Pytlak Anna wykonano
na 2013 rok
7. | Opracowanie danych o zakresie Do 31 stycznia P. Wtadyka Teresa wykonano
korzystania ze srodowiska
— Urzad Marszatkowski, Panstwowy
Wojewodzki Inspektor Ochrony
Srodowiska
— za II potrocze 2012 roku
8. | Analiza wykonania budzetu Styczen P. Wiladyka Teresa wykonano
w zakresie robot remontowych
przewidzianych do wykonania
w poprzednim roku budzetowym
9. | Rozliczenie dotacji na prowadzone Do 15 stycznia P. Pytlak Anna wykonano
programy P. Horochowik
Magdalena
P. Wiladyka Teresa
10. | Sprawozdanie Z-06 w zakresie czasu pracy | Do 18 stycznia P. Pytlak Anna wykonano
i przebiegu zatrudnienia w ciagu roku 2012 P. Blicharz Sylwia
11. | Koordynacja wyjazdow autokaru Na biezaco P. Mazurek Maria wykonano
P. Horochowik
Magdalena
12. | Fakturowanie czynszow za wynajem Do 5-go kazdego | P. Wladyka Teresa wykonano
mieszkan miesiaca
13. | Opracowywanie planéw remontow Luty - Marzec P. Wladyka Teresa wykonano

biezacych wspolnie
z dyrektorami szkot, przedszkoli

oraz na biezaco




14. | Przygotowanie dokumentacji dla potrzeb Na biezaco P. Wiadyka Teresa wykonano
przetargéow na planowane roboty
remontowe, inwestycyjne

15. | Pisanie wnioskow na odznaczenia i ordery | Do 31 stycznia P. Mazurek Maria wykonano
dla dyrektorow P. Pytlak Anna

16. | Udzial w pracach Komisji Przetargowej Na biezaco P. Wiadyka Teresa wykonano
przy ocenie ofert za wykonanie robot
objetych przetargami, przygotowanie
umow na roboty remontowe

17. | Zgloszenie przychodéw zatrudnionych Do 29 lutego P. Blicharz Sylwia wykonano
w 2012 roku emerytow i rencistow

18. | Regulamin, plan dochodow Luty, Marzec Dyrektorzy przedszkoli wykonano
i wydatkow ZFSS przedszkoli na 2013 r. P. Pytlak Anna

19. | Przeprowadzenie procedur wyboru Na biezaco P. Wiadyka Teresa wykonano
wykonawcy na roboty
i ustugi o wartosci do 14 000 EURO
zaplanowane do realizacji w roku
budzetowym wg zataczonego
harmonogramu

20. | Przeprowadzenie procedur zwiazanych Marzec P. Mazurek Maria wykonano
z przedtuzeniem okresu powierzenia
stanowiska dyrektora wzglednie
przeprowadzenie konkursu
w szkotach, w ktorych konczy sie kadencja
danego dyrektora

21. | Pomoc rzeczowa dla pracownikow, Marzec P. Pytlak Anna wykonano
emerytow i rencistow przedszkoli z okazji
Swiat

22. | Sprawozdanie Z-03 w zakresie czasu pracy | Co kwartat P. Pytlak Anna wykonano

23. | Przygotowanie szkolen BHP pracownikéow | Marzec P. Wiadyka Teresa wykonano
o$wiaty na terenie gminy Zurawica

24. | Zbieranie i wprowadzenie danych Kwiecien P. Pytlak Anna wykonano
z podlegtych placowek do Systemu
Informacji O$wiatowej

25. | Wspotpraca z Urzedem Marszatkowskim, Na biezaco P. Wiadyka Teresa wykonano
Kuratorium Oswiaty z zakresie planowania
$rodkéw budzetu panstwa dla inwestycji
o$wiatowych

26. | Przyjecie arkuszy organizacyjnych szkot Do 20 kwietnia P. Mazurek Maria wykonano
i przedszkoli, analiza zatrudnienia na rok
szkolny 2013/2014

27. | Ekwiwalent za urlop Kwiecien P. Pytlak Anna wykonano
i Swiadectwa pracy dla konserwatorow c.o.

28. | Wnioski na nagrody Kuratora O$wiaty Kwiecien P. Mazurek Maria wykonano
i Ministra P. Blicharz Sylwia

29, | Szczegotowa analiza zatrudnienia — szkoly | Do 10 maja P. Mazurek Maria wykonano
i przedszkola — uzupekienia etatéw

30. | Zatwierdzenie arkuszy organizacyjnych Do 30 maja P. Mazurek Maria wykonano

31. | Opracowanie specyfikacji istotnych Na biezaco P. Wiadyka Teresa wykonano
warunkéw zamowienia dla projektow
przewidzianych do realizacji w roku
budzetowym

32. | Swiadectwa pracy dla nauczycieli Czerwiec P. Blicharz Sylwia wykonano

33. | Program ,,\Wyprawka szkolna” Czerwiec P. Blicharz Sylwia wykonano

- Pazdziernik P. Pytlak Anna




34. | Przeprowadzenie analizy formalnej Czerwiec P. Mazurek Maria wykonano
dokumentacji nauczycieli wystepujacych
0 awans na stopien nauczyciela
mianowanego
35. | Powotanie komisji egzaminacyjnych Czerwiec P. Mazurek Maria wykonano
- awans na stopien nauczyciela
mianowanego
36. | Awans na stopien nauczyciela Lipiec - Sierpien P. Mazurek Maria wykonano
mianowanego - egzaminy P. Blicharz Sylwia
37. | Wspolpraca z dziatlem Giownego Lipiec P. Wiadyka Teresa wykonano
Ksiegowego w sprawach dotyczacych
realizacji budzetu w zakresie robot
remontowych, inwestycyjnych, zakupow
za | pohrocze
38. | Opracowanie danych o zakresie Do 31 lipca P. Wiadyka Teresa wykonano
korzystania ze srodowiska
— Urzad Marszatkowski, Panstwowy
Wojewodzki Inspektor Ochrony
Srodowiska — za [ péirocze
39. | Analiza budzetu za I potrocze Lipiec P. Mazurek Maria wykonano
40. | Weryfikacja arkuszy organizacyjnych Sierpien P. Mazurek Maria wykonano
41. | Dodatki motywacyjne dla dyrektorow Sierpien P. Mazurek Maria wykonano
i nauczycieli P. Blicharz Sylwia
42. | Swiadectwa pracy dla nauczycieli Sierpien P. Blicharz Sylwia wykonano
43. | Wspotpraca z dyrektorami szkot Sierpien P. Wiadyka Teresa wykonano
w zakresie przygotowania obiektow do
nowego roku szkolnego, odbiory robot
remontowych, przeglad obiektow
44. | Wspélpraca z wykonawcami robot Na biezaco P. Wiadyka Teresa wykonano
inwestycyjnych, odbiory robot
inwestycyjnych
45. | Dokumentacja zwiazana Sierpien P. Blicharz Sylwia wykonano
z zatrudnianiem nauczycieli - Wrzesien '
46. | Wspolpraca z Urzedem Marszatkowskim, | Wrzesien P. Wiadyka Teresa wykonano
Kuratorium O$wiaty w sprawach
przygotowania wnioskow
o dotacje z budzetu panstwa
47. | Akcja sprzatania $wiata Wrzesien P. Pytlak Anna wykonano
(P. Jucha Piotr)
48. | Analiza budzetu — roboty remontowe, Wrzesien P. Zubik Jozef wykonano
inwestycyjne P. Wiadyka Teresa
49, | Aktualizacja danych w Systemie Wrzesien P. Blicharz Sylwia wykonano
Informacji Oswiatowej - Pazdziernik
50. | Prowadzenie przegladow obiektow Pazdziernik P. Wiadyka Teresa wykonano
o$wiatowych — instalacji gazowych, - Listopad
przewodow wentylacyjnych oraz instalacji
elektrycznych
51. | Przygotowanie zatozen do planu Pazdziernik P. Zubik Jozef wykonano
finansowego na przyszly rok P. Wioch Bozena
w zakresie robot inwestycyjnych
i remontowych
52. | Przeglady gwarancyjne wykonanych robot | Pazdziernik P. Wiadyka Teresa wykonano
w poprzednich latach
53. | Udziat w pracach komisji likwidacyjnej Na biezaco P. Wiadyka Teresa wykonano
54. | Wspotpraca z Urzedem Marszatkowskim, | Listopad P. Wladyka Teresa wykonano

Kuratorium O$wiaty oraz innymi
jednostkami w zakresie realizacji zadan
inwestycyjnych, przy udziale srodkow
budzetu panstwa, kredytéw i inne




55. | Rozliczanie robot remontowych Na biezaco P. Wiadyka Teresa wykonano
i inwestycyjnych
56. | Prenumerata czasopism na 2014 rok Grudzien P. Pytlak Anna wykonano
57. | Pomoc rzeczowa z okazji $wiat dla Grudzien P. Pytlak Anna wykonano
pracownikow, emerytow
i rencistéw przedszkoli
58. | Wspolpraca z dziatem Glownego Grudzien P. Wladyka Teresa wykonano
Ksiggowego przy opracowaniu projektu
budzetu w zakresie robot remontowych
i inwestycyjnych
59. | Sprawozdania z realizacji budzetu Grudzien P. Wiadyka Teresa wykonano
i wykorzystania srodkow finansowych
wiasnych, budzetu panstwa i innych
jednostek
60. | Prowadzenie spraw kancelaryjnych, min. Na biezaco P. Pytlak Anna wykonano
dziennik podawczy, ksiazka nadawcza,
teczki spraw.
61. | Rejestracja zwolnien lekarskich Na biezaco P. Pytlak Anna wykonano
62. | Prowadzenie ewidencji czasu pracy Na biezaco P. Pytlak Anna wykonano
pracownikow Zespotu
63. | Prowadzenie akt osobowych Na biezaco P. Blicharz Sylwia wykonano
P. Pytlak Anna
[1. Odbyte szkolenia pracownikéw komdrki organizacyjnej
1. | Czy dasie i warto by¢ dobrym Luty P. Wiadyka Teresa tak
urzednikiem? — psychologiczne aspekty
rozwoju zawodowego
2. | Opracowywanie i wdrazanie miejscowego | Luty P. Wladyka Teresa tak
planu zagospodarowania przestrzennego
gminy
3. | Opracowanie arkuszy organizacyjnych Luty P. Mazurek Maria tak
4. | Reorganizacja i przeksztatcanie szkot Luty P. Mazurek Maria tak
publicznych
5. | Decyzje o warunkach zabudowy oraz Marzec P. Wiadyka Teresa tak
w sprawie lokalizacji inwestycji celu
publicznego
6. | Udzielanie i dokumentowanie zamowien Marzec P. Wladyka Teresa tak
publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane przez jednostki oswiatowe
7. | Nowy system Informacji O$wiatowej Marzec P. Pytlak Anna tak
— praktyczna realizacja w szkole
i placowce
8. | Ruch kadrowy w o$wiacie Kwiecien P. Pytlak Anna tak
9. | Zarys postepowania administracyjnego Maj P. Wiadyka Teresa tak
— ¢czg$¢ pierwsza
10. | Jak pracowacd, zeby nie zwariowac Marzec P. Wiadyka Teresa tak
— techniki walki ze stresem, wypaleniem
zawodowym i funkcjonowaniem
w $rodowisku biurowym
11. | Postepowanie egzekucyjne w administracji | Czerwiec P. Wiadyka Teresa tak
12. | Zadania dyrektorow szkét podstawowych, | Lipiec P. Pytlak Anna tak

gimnazjow i ponadgimnazjalnych oraz
gmin w zakresie realizacji programu
rzadowego udzielania pomocy finansowe;j
uczniom na zakup podrgcznikéw w 2013 r.




13. | Procedury zamdéwien publicznych Lipiec P. Wtadyka Teresa tak
o wartoéci ponizej 14 000 euro

z uwzglednieniem zmian

w zakresie sprawozdawczosci rocznej
z udzielonych zamowien w zwiazku
z nowelizacja ustawy p.z.p

14. | Skuteczna komunikacja Wrzesien P. Wiadyka Teresa tak
z klientem urzedu — podnoszenie
umiejetnosci komunikacji werbalne;j
i niewerbalnej — relacje z ,.trudnym”
petentem

I5. | Funkcjonowanie zmodernizowanego Pazdziernik P. Blicharz Sylwia tak
Systemu Informacji O$wiatowej

(data i podpis osoby sporzadzajadg]
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GIHNKA BISLIOTERA PUBLICINA it IO
W ZURAWICY 10.OL. L0y

7710 Zurawica
woy. podkarpackie

SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU PRACY
ZA 2013 ROK

: 9.0} 201y
GOJRPP
Komérka organizacyjna: Gminna Biblioteka Publiczna w Zurawicy
Nazwisko i imie sporzadzajacego: Agnieszka Lech-Olszanska
Wersja: 1/2014

Data sporzadzenia: 08.01.2014r.

Lp. Tres¢ zadania | Sposoby realizacji Wykonawcey Termin Realizacja
' realizacji
1. Zbiory -gromadzenie Kierownik Marzec- Zrealizowano
biblioteczne materialow GBP Grudzien
bibliotecznych
-zakup ksigzek Wszyscy Marzec- Zrealizowano
przy wykorzystaniu Grudzien
informacji o potrzebach
czytelnikow
-kompletowanie i Kierownik Kwiecien- | Zrealizowano
uzupelnianie GBP Grudzien

posiadanych zbiorow,
brakow w seriach
wydawniczych oraz
kontynuacja zaméwien

wydawnictw tomowych,

-opracowywanie Kierownik Na biezgco | Zrealizowano
zbiorow GBP

—klasyfikacja i Wszyscy Na biezaco | Zrealizowano
katalogowanie

zakupionych




woluminow,
prowadzenie ewidencji

wplywow

- przygotowanie zbioréw | Kierownik Czerwiec- | Zrealizowano
do skontrum (Filia w Filii Lipiec
Kosienicach )
-przeprowadzenie Kierownik Czerwiec- | Zrealizowano
skontrum w Filiach w GBP Lipiec w lipcu
Kosienicach
-selekeja ksiggozbioréow i | Kierownik Styczen- Zrealizowano
prowadzenie ewidencji | GBP Grudzien
ubytkéw
-prenumerata prasy Kierownik -II- Zrealizowano
GBP
-egzekwowanie Wszyscy -II- Zrealizowano
zaleglych ksigzek od
czytelnikow
Udostepnianie | -prowadzenie ewidencji | Wszyscy Styczen- Zrealizowano
zbiorow wypozyczalni i czytelni Grudzien
-udzielanie informacji, Wszyscy -1I- Zrealizowano
prowadzenie ewidencji
-badanie oczekiwan Wszyscy -11- Zrealizowano
czytelniczych
prowadzenie list ksigzek
poszukiwanych przez
czytelnikow
-upowszechnianie Wszyscy Styczen- Zrealizowano
literatury pieknej Grudzien
klasyki i literatury
wspoélczesnej
-pomoc czytelnikom w Wszyscy II- Zrealizowano
doborze lektury
-dbalos¢ o estetyke Wszyscy -II- Zrealizowano
bibliotek
-udzielanie wstepnej Wszyscy Styczen- Zrealizowano
informacji na temat Grudzien

tresci ksigzki




-prowadzenie wykazu Wszyscy -II- Zrealizowano
brakujgcych woluminéw
Dzialalno$¢é -prowadzenie lekcji Wszyscy Kwiecien- | Zrealizowano
kulturalno- bibliotecznych, Grudzien
oSwiatowa wycieczki do biblioteki
-uczestniczenie w Wszyscy Czerwiec | Zrealizowano
akcji,,Cala Polska Czyta
Dzieciom”
-wspolpraca z Wszyscy Marzec- Zrealizowano
Powiatowa Biblioteka Grudzien
Publiczng w
Przemyslu(udzial w
konkursach
organizowanych przez
w/w biblioteke)
-konkursy literackie i Wszyscy Styczen- Zrealizowano
plastyczne dla dzieci Listopad
-Konkurs plastyczny pt. | Kierownik Styczen- Zrealizowano
”Moje zabawy i Biblioteki w Luty
przygody na feriach Kosienicach
zimowych”
-pasowanie na mlodego | Kierownik Czerwiec | Zrealizowano
czytelnika uczniow Biblioteki w
kl I Orzechowcach
-podsumowanie Kierownik Czerwiec | Zrealizowano
calorocznej pracy z Biblioteki w
dzieé¢mi ze szkoly w Kosienicach
Kosienicach
(inscenizacja)
-Dzien Dziecka -1I- Czerwiec Zrealizowano
-wystawki i gazetki Wszysey Styczen- Zrealizowano
okoliczno$ciowe wg Grudzien
kalendarza rocznic i
wydarzen
-wspolpraca ze szkolami | Wszyscy Styczen- Zrealizowano

Grudzien




Szkolenia i
doksztalcanie

-czynny udzial
w
przedmiotowych
szkoleniach

-udzial w
szkoleniach
organizowanym
przez WiMBP w
Rzeszowie

Wszyscy

Kierownik
GBP

W terminie
organizacji
szkolen

W terminie
organizacji
szkolen

Zrealizowano

Zrealizowano

Planowanie i
sprawozdawczo$¢

- Zebranie
sprawozdan
oraz tabel z
danymi
statystycznymi z
GBP i Filii za
2012 r.,
uporzadkowanie
i sporzgdzenie
zestawien
zbiorczych,
przeliczen,
analiz i
sprawozdan:
przekazanie
niezbednych
sprawozdan i
analiz do GUS,
Biblioteki
Narodowej,
Przemyskiej
Biblioteki
Publicznej

- sprawozdanie
z wykonania
planu pracy na
2012 r.

-roczny plan
pracy na rok
2013

Kierownik

GBP,
Glowny
ksiegowy

Kierownik
GBP

Kierownicy
Filii i
kierownik
GBP

We wplywu

Styczen

Styczen

Zrealizowano

Zrealizowano

Zrealizowano




- sprawozdania | Kierownik Styczen i Zrealizowano
opisowe GBP, Czerwiec
bibliotek WSZYSCy
-inne Wg wplywu | Zrealizowano
sprawozdania Glowny
statystyczne ksiegowy
-dofinansowanie | Kierownik Wg wplywu | Zrealizowano
bibliotek ze GBP,
srodkow Glowny
Ministerstwa ksiegowy
Kultury
Dzialalnosé -zakup nowosci | Kierownik Marzec- Zrealizowano
administracyjno- | wydawniczychi | GBP Grudzien
gospodarcza lektur
-uzupelnienie Kierownik -1I- Zrealizowano
materialow GBP
bibliotecznych
-spotkania z -II- Styczen- Zrealizowano
pracownikami Grudzien
w celu
omoéwienia
biezgcych spraw
dotyczacych
pracy
poszczegblnych
Filii
-kontrola pracy | Kierownik Raz w Zrealizowano
na Filiach GBP miesigcu
ﬂE/va?{BIB 0 E}/ ¥
Wt I (Z / .‘/
(4.0 1o T e ka Leph-Olszartsh

(data i podpis osoby sporzadzajacej)




WYKONANIE ROCZNEGO PLANU PRACY
za rok 2013

Komérka organizacyjna: Zaklad Wodociggowo — Kanalizacyjny w Zurawicy

Imie i nazwisko sporzadzajgcego: inz. Piotr Perkun

Okreslenie Sposob i termin Osoby Wskazanie Wykonanie
Lip. zadania realizacji odpowiedzialne | wspoldziatajacych planu
komorek org.
I. Zadania statutowe zakladu
1. |Eksploatacja, Usuwanie awarii St. Mistrz Wydz. Usunieto 72
utrzymanie i konserwacja i Janusz Polak  |Budownictwa i awarii na ciggu
konser. urzgdzen |eksploatacja urzadzen |Mistrz Gospodarki wody i 157 na
wod - kan wodno — Grzegorz Komunalnej ciagu
kanalizacyjnychna |Makaranczyk |Urzedu Gminy kanalizacji.
terenie Gminy — caly
rok
2. |Wydawanie Wydawanie Z-ca Wydz. Warunki
ogolnych i tech. |zapewnien o Kierownika Budownictwa i techniczne: 54
warunkow $wiadczenie ustug Piotr Perkun Gospodarki Zapewnienia
przylaczenia do |dostaw wody i St. Mistrz Komunalne;j $widczenia
urzadzen wod-  |odbioru $ciekow, Janusz Polak | Urzedu Gminy ustug: 19
kan, odbiorcy wydawanie Uzgodnienia
przytaczy wod- | warunkow projektu: 40
kan technicznych
przylaczenia do sieci
wod-kan — caty rok
3. |Zadania 1. Rozliczenia Prowadzono
zZwigzane Z kontrahentéw rozliczenia
rozliczeniem indywidualnych i firm kontrahentow
wyprodukowanej | z ilosci zuzytej wody caly rok zgodnie
i sprzedanej i odprowadzonych ze statutem
wody oraz Sciekow — caly rok Gt Inz. Marcin | Wydz. zaktadu.
przyjetych i 2. rozliczenie odbioru | Gatuszka Budownictwa i
oczyszczonych | $ciekéw dowozonych Gospodarki Obowigzujace
$ciekow — caly rok Komunalnej zaklad
3. sprawozdania — Urzedu Gminy sprawozdania
oplaty za korzystanie wykonano i
ze Srodowiska — ztozono.
styczen, lipiec
4. sprawozdania GUS
OS 5 M-06 — styczen
5. sprawozdania do
Starostwa wynikow
pomiaréw jakosci
sciekow — caly rok
6. sprawozdanie
Starostwo- ilos¢




produkowanej wody —
styczen, lipiec

4. |Sprawozdanie z |Ujecie w Z-ca Rada Gminy Termin marzec
dziatalnosci sprawozdaniu calej | Kierownika
zaktadu dziatalnosci zaktadu — | Piotr Perkun
termin — marzec,
wrzesien
II. Majatek i gospodarka finansowa
1. |Sporzadzenie Plan obejmuje Z-ca Sporzadzono i
rocznego planu | przychody, wydatki | Kierownika ztozono w UG.
finansowego oraz stan sr. Piotr Perkun
obrotowych 1
rozliczenie z
budzetem - luty
2. |Sporzadzenie Okreéla cene wody i | Z-ca Z}ozono
wniosku sciekow w danym Kierownika wniosek na
taryfowego roku i doplate z Piotr Perkun nowe taryfy.
budzetu Gminy —
pazdziernik
3. |Sprawozdania | Sprawozdania Rb30 — |Gl. Ksiggowy |Referat Sprawozdania
finansowe luty, lipiec Jerzy Uziembto | Finansowo ztozono w UG
Sprawozdania RBN | St. Ksiegowa | Ksiggowy Urzad
RBZ — kwiecien, kasjer Danuta | Gminy
lipiec, pazdziernik, Jurek
luty
4. |Sprawozdania | Dot. wynagrodzenia |Gl Ksiggowy Sporzadzano i
Gltéwny Urzad | stanu zatrudnienia, Jerzy Uziembto skladano na
Statystyczny Zuzycia energii, St. Ksiggowa biezaco caly rok.
$rodkow obrotowych |kasjer Danuta
i inne — caly rok Jurek
Gl. Inz. Marcin
Gatuszka
5. |Rozliczanie kart |Comiesi¢czne Mistrz Rozliczano i
drogowych i kart |rozliczanie kart Grzegorz ujeto w
pracy sprzetu drogowych i Makaranczyk inwentaryzacji
sporzadzanie rocznej.
zestawienia
I1I. Dzialalnosé uslugowa zakladu, zlecenie platne
1. | Wykonywanie | Wykonywanie St. Mistrz Wykonano 35
przylaczy kosztorysu, zakup Janusz Polak przytaczy wody
wodociggowo materiatow, nadzor Mistrz i 32 kanalizacji.
kanalizacyjnych |nad pracami, Grzegorz Prowadzono na
zafakturowanie ustugi | Makaranczyk biezaco caly rok.

— caty rok




2. |Wymiana platna |Platna usluga St. Mistrz Wymiana
wodomierzy i wymiany wodomierzy | Janusz Polak wodomierzy
plombowanie uszkodzonych z winy |Mistrz gléwnych: 398
platne odbiorcy, ptatne Grzegorz Plombowanie
podlicznikéw plombowanie Makaranczyk podlicznikdw:

podlicznikow na 29
wodg¢ bezpowrotnie
zuzyta

3. |Inne zlecenie Wynajem koparko — | St. Mistrz 10,5 godziny
tadowarki itp. Janusz Polak
Platne usuwanie Mistrz Kwota zlecen
awarii. Grzegorz 712,84 zi

Makaranczyk

IV. Finanse zakladu ogélem

1. |Roczne obroty Przychody:
zaktadu. 3312 181,76 zt

Koszty:
3025 872,03 zt

2. |Sprzedaz: Kwota sprzedazy:
- woda 1 456 889,76 zt
- $cieki 1 110 926,03 zt
- optata
abonamentowa 225 862,66 zi

3. | Zakupy: Kwoty:

-woda 972 710,10 zt
- energia
elektryczna 372 339,06 zi
- gaz

12 906,78 z1

4. |Ustugi
zewngtrzne 134 467,24 zt

V. Bezpieczenstwo i Higiena Pracy

1. |Szkolenie BHPi |Prowadzenie szkolen |St. Inspektor Prowadzono na
inne zagadnienia | okresowych, sorty ds. BHPiP biezaco caly rok.
z mundurowe, akta POZ Zbigniew
Bezpieczenstwa |osobowe, badania Kucharski
i Higieny Pracy |lekarskie, kontrole

1241 54




VL. Inne zadania Zakladu

Ustugi narzecz |Ustugi koparko — Z-ca Zainteresowane 284 godziny
Gminy tadowarka, ustugi Kierownika jednostki

remontowe Zaktadu Piotr |organizacyjne

wykonywane przez | Perkun Gminy

zaktad
Nadzo6r nad Prowadzenie Brygadzista Radni Gminy, Prowadzono
pracownikami | ewidencji obecnosci, |Zdzistaw soltysi i inne caly rok.
Interwencyjnymi |rozdysponowaniei  |Chytla jednostki
Urzedu Gminy |nadzor nad organizacyjne

wykonywanymi Gminy

pracami i inne

"4{1"

WALl

........................

Data/i/podpis sporzadzajacego
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Zatacznik nr 2 do zarzadzenia
Wojta Gminy Zurawica nr 7/2014
z dnia 30 stycznia 2014r.

PLAN PRACY URZEDU GMINY ZURAWICA
WRAZ Z PLANEM PRZETARGOW
NA 2014 ROK

Przygotowal:
Sekretarz Gminy Zurawica
Ryszard Kostelecki

Zurawica, styczen 2014




ROCZNY PLAN PRACY

w roku 2014 r.
Komoérka organizacyjna: REFERAT INFRASTRUKTURY I OCHRONY
SRODOWISKA UG ZURAWICA

Nazwisko i imie sporzadzajgcego : Jerzy Wladyka
Wersja : 2/2014
Data sporzadzenia : 30.01.2014 r.

Lp. Okreslenie zadania Sposéb i termin realizacji Osoby Komorki
odpowiedzialne organizacyjne
wspéldzialajace w
realizacji
1 2. 3 4. 5.
L Zadania zgodne z zakresem okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Zurawica
1. Decyzje srodowiskowe Sprawdzanie wnioskow pod wzgledem mgr inz. Piotr Jucha
formalnym i merytorycznym o wydanie
decyzji srodowiskowych, opracowanie
decyzji zgodnie z ustawg i przedkladanie
Wojtowi Gminy do podpisu oraz
przekazywanie ich stronom.
Caly rok kalendarzowy.
2 Akgja ,, Sprzatanie Swiata ,, Pobranie materialow z Starostwa mgr inz. Piotr Jucha Placowki oéwiatowe,

Powiatowego w Przemyslu oraz
rozliczenie akcji ,, wiosna - jesieri ,,
Termin wyznaczony przez Starostwo
Powiatowe w Przemyslu.

GZEASIP, soltysi

8 Gospodarka odpadami Prowadzenie ewidencji uméw mgr Magdalena Zieba GZEASIP, ZWK,
komunalnymi mieszkaricow gminy na wywoéz odpadow mgr inz. Piotr jucha soltysi -

komunalnych oraz rozliczanie wywozu Zaklad Oczyszczania
odpad6w z obiektéw uzytecznosci » Dybek ,, w
publicznej na terenie gminy - co miesigc Zurawicy
Kontrola zgodnosci platnosci z zlozonymi Referat Podatkow i
deklaracjami, celem egzekudji ich Optat?
wniesienia !
Przygotowanie materialow
przeprowadzenia procedury przetargowej mgr inz. Piotr Jucha
w sprawie wyboru operatora ktory bedzie mgr Leszek Lenart,
odpowiedzialny za odbidér $mieci zgodnie mgr inz. Jerzy
z nowym system gospodarki odpadami Wiadyka
na terenie gminy, w roku 2015
Analiza skutkéw wdrazania nowego
systemu gospodarki odpadami na terenie | mgr Magdalena Zigba
gminy mgr inz. Piotr jucha

4. Prowadzenie ewidengji Prowadzenie ewidencji zbiornikéw mgr inz. Piotr Jucha ZWK, soltysi

zbiomikow bezodplywowych | bezodptywowych, wydawanie koncesji na

wywoz nieczystosci cieklych.
Caly rok kalendarzowy

5. Gospodarka wodno - Prowadzenie spraw zwigzanych z mgr inz. Piotr Jucha ZWK

kanalizacyjna gospodarka wodno - kanalizacyjng na mgr inz. Jerzy

terenie gminy Zurawicy w zakresie m.in. Wiadyka




wydawania zaswiadczen o przylaczeniu
nieruchomosci do sieci wiejskiej,
uzgadnianie dokumentacji, nadzorowanie
robot budowlanych i ich rozliczanie,
udzial w odbiorach.

Caly rok kalendarzowy

Oplaty srodowiskowe

Prowadzenie rozliczen z tytutu ochrony
srodowiska z Urzedem Marszatkowskim.
System pétroczny.

mgr inz. Piotr Jucha

ZWK, Ksiggowosé

Wydawanie decyzji o
warunkach zabudowy i
zagospodarowania

Przyjmowanie wnioskéw, sprawdzanie
pod wzgledem formalnym, przedkladanie
urbaniscie materialow do opracowania
projektow decyzji oraz przekazywanie ich
do uzgodnienia przez wlasciwe organy,
wydawanie decyzji.

Przez caly rok kalendarzowy.

inz. Wojciech
Wardega

10.

Wydawanie decyzji o
warunkach lokalizacji
inwestycji celu publicznego

Przyjmowanie wnioskéw, sprawdzanie
pod wzgledem formalnym, przedkiadanie
urbaniécie materialéw do opracowania
projektow decyzji oraz przekazywanie ich
do uzgodnienia przez wlasciwe organy,
wydawanie decyzji.

Przez caly rok kalendarzowy.

Przekazywanie informacji o
przeprowadzonych postepowaniach w
sprawie wydania decyzji o warunkach
lokalizacji celu publicznego do jednostki
nadzorujacej, zgodnie z przepisami.

inz. Wojciech
Wardega

11.

Opiniowanie projektow
podzialu dzialek

Opiniowanie projektow podzialu dziatek
sporzgdzanych przez uprawnionych
geodetow.

Przez caly rok kalendarzowy.

inz. Wojciech
Wardega

Referat Rolnictwa

12.

Przygotowanie i opracowanie
miejscowych planow
zagospodarowania
przestrzennego

Wszczecie, prowadzenie, nadzorowanie
procedury opracowania projektu planu
zagospodarowania przestrzennego i jego
zaopiniowanie, zatwierdzenie i
uchwalenie planu, przekazanie
materiatéw do publikacji w Dzienniku
Urzedowym Woj. Podkarpackiego.
Przez caly rok kalendarzowy.
Uchwalenie planu :

e  zmiana planu , Bolestraszyce

1/2012 - M. Szeliga

inz. Wojciech
Wardega

Referat Rolnictwa,
Referat Obstugi Rady
Gminy i Kadr

13.

Prowadzenie ksiazek
obiektéw budowlanych 2

Zlecanie sporzadzenia badarn okresowych
oraz prowadzenie ksigzek obiektow
budowlanych uzytecznosci publicznej
gminy, zgodnie z ustawa Prawo
budowlane.

Przez caly rok kalendarzowy

Wyznaczeni
pracownicy referatu

14.

Remonty obiektow
budowlanych

Udzielanie zlecen na sporzadzenie
kosztorysow inwestorskich,
kontrolowanie i odbieranie remontéw
obiektéw uzytecznosci publicznej gminy
zgodnie z zabezpieczonymi w budzecie

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




srodkami.
Caly rok kalendarzowy.

15:

Utrzymanie promu 2

Utrzymanie i konserwacja promu w m.
Wyszatyce wraz z dokumentacjg promu.
Marzec - listopad 2014 r.

Wyznaczeni
pracownicy

16.

Zimowe utrzymanie drég

Przeprowadzenie przetargu na zimowe
utrzymanie drog, monitoring realizacji
przez wybranego

wykonawce/ wykonawcow.

Sezon zimowy 2014/2015

mgr Leszek Lenart

Samodzielne
stanowisko ds. drog

17:

Wydawanie decyzji na
umieszczenie urzadzen w
pasie drog gminnych

Przyjmowanie wnioskow, sprawdzanie
pod wzgledem formalnym, wszczgcie i
prowadzenie postgpowania
administracyjnego, wydawanie decyzji na
umieszczenie urzgdzen obcych w pasie
drogowym, uzgadnianie dokumentacji w
tym zakresie. Uzgadnianie zjazdow
indywidualnych na drogi gminne.

Przez caly rok kalendarzowy.

mgr inz. Jerzy
Wiadyka

ZWK

18.

Inwestycje
elektroenergetyczne

Przygotowywanie, nadzorowanie i
rozliczanie rob6t budowlanych
zwigzanych z budowa, remontem i
utrzymaniem o$wietlenia ulicznego na
terenie gminy.

Przez caly rok kalendarzowy.

mgr inz. Jerzy
Wiadyka

19.

Opracowanie wnioskow o
pozyskiwanie srodkow UE

Opracowanie i przygotowanie wnioskow
na pozyskanie srodkow z UE oraz
srodkoéw pozabudzetowych, prowadzenie
sprawozdawczosci w chwili uzyskania i
wydatkowania srodkow, skladanie
wnioskow o platnosé koncowa.

Przez caly rok kalendarzowy.

mgr Tomasz
Szeleszczuk

Jednostki
organizacyjne,
Referaty UG

20.

Poszukiwanie srodkéw
pozabudzetowych

Analiza réznych Zrédel informacyjnych (
prasa, Internet, korespondencja, inz. ) w
celu poszukiwania mozliwosci
pozyskania srodkow pozabudzetowych
na realizacje zadan i1 przedstawianie
wnioskéw ( propozydji ) w tym zakresie
Woijtowi i Radnym do analizy i akceptacji.
Przez caly rok kalendarzowy.

mgr Tomasz
Szeleszczuk

Jednostki
organizacyjne,
Ksiggowosc

21,

Przygotowanie dokumentow
aplikacyjnych do wnioskow

Przygotowywanie umow na opracowanie
zalacznikoéw do wnioskéw aplikacyjnych
w postaci : Studium Wykonalnosci,
Planéw Odnowi Wsi, Strategii Rozwoju
Gminy, itp. Koordynacja prac przy
sporzadzaniu w/w dokumentéw oraz
sprawdzanie poprawnoséci ich
sporzadzenia pod katem wymagan
wnioskéw na potrzeby ktorych byly
opracowywane. Odbior sporzadzonych
dokumentow.

Przez caly rok kalendarzowy.

mgr Tomasz
Szeleszczuk

Jednostki
organizacyjne,
Ksiggowosé

Koordynacja prac Referatu

Nadzor nad realizacja wnioskow i zadarni




przekazanych do Referatu, koordynacja
dzialan pomiedzy poszczegolnymi
stanowiskami pracy oraz w ramach
wspolpracy z innymi Referatami,
pracownikami samodzielnymi,
jednostkami organizacyjnymi JST.
Przez caty rok kalendarzowy.

mgr inz. Jerzy
Wiadyka

23. Udzial w naradach Udziat w naradach i spotkaniach mgr inz. Jerzy
organizowanych przez Wojta Gminy, w Wiadyka
jednostkach i instytucjach zewnetrznych, z
zakresu spraw realizowanych przez
Referat.
Przez caly rok kalendarzowy.
II. Zadania inne
1 Prace w komisjach Udziat w pracach komisji, powolywanych | Wszyscy pracownicy Referat Rolnictwa,
zarzadzeniami Wojta, zgodnie z ZWK, jednostki
zaproszeniami kierowanymi przez organizacyjne
jednostki i instytucgje zewnetrzne.
Przez caly rok kalendarzowy.
Planowanie przestrzenne Prace komisji powolanej w ramach mgr inz. Jerzy
procedury sporzadzania projektu planu. Wiadyka
Przez caly rok kalendarzowy. inz. Wojciech
Wardega
Procedury przetargowe Prace komisji powotanej w ramach mgr inz. Jerzy Referat Rolnictwa,
prowadzonych postepowar. Wiadyka ZWK, jednostki
Przez caly rok kalendarzowy mgr inz. Piotr Jucha organizacyjne
mgr Leszek Lenart
Komisje odbiorowe Prace komisji powolanych do obioru prac mgr inz. Jerzy ZWK
budowlanych, drogowych, sieciowych, Wiadyka
instalacyjnych, inz. mgr inz. Piotr Jucha
Przez caly rok kalendarzowy. mgr Leszek Lenart
2, Uzgodnienia, opinie Uzgadnianie dokumentacji, opiniowanie mgr inz. Jerzy
prac geologicznych, analiza zuzycia Wiadyka
mediéw w obiektach komunalnych, inz. mgr inz. Piotr Jucha
Przez caly rok kalendarzowy. mgr Magdalena Zigba
II. Zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy Referatu
15 Prawo zamowien W zakresie poprawnosci stosowania mgr inz. Jerzy

publicznych

obowiazujacych procedur udzielania
zaméwieri publicznych.
Przez caly rok kalendarzowy.

Wiadyka
mgr Leszek Lenart




Planowanie przestrzenne

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

Przez caly rok kalendarzowy.

mgr inz. Jerzy
Wiadyka

inz. Wojciech
Wardega

Ochrona $srodowiska,
gospodarka komunalna

W zakresie stosowania procedur
dotyczacych ochrony srodowiska oraz
gospodarki komunalnej.

Przez caly rok kalendarzowy

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

Fundusze i $srodki UE

W zakresie programoéw pomocowych

mgr inz. Jerzy

realizowanych w ramach RPO, PROW. Wiadyka
LGD, programy transgraniczne, itp. mgr Tomasz
Przez caly rok kalendarzowy. Szeleszczuk

Uwagi :

1.  Wczescinr I pkt 3, gospodarka odpadami komunalnymi ,, osoby odpowiedzialne realizujg plan pracy oparty o
dotychczasowy stan prawny i organizacyjny. Za koniecznie niezbedne uwaza si¢ podjecie ostatecznych/nowych decyzji (
w formie wewnetrznego zarzadzenia ) o charakterze organizacyjnym, majacych na celu przypisanie konkretnych czesci
realizowanych zadan zwigzanych z gospodarka odpadami, r6znym komérkom organizacyjnym ( Referat Infrastruktury i
Referat Podatkéw ), w zakresie zgodnym z charakterem zadari im przypisanych

2. W czescinr I pkt 13,15 przewiduje koniecznoéé wprowadzenia zmian, celem jednoznacznego okreslenia os6b
odpowiedzialnych za realizacje tych zadan.

3. Plan pracy pozostaje w spojnosci z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy. W zwigzku z tym, pomimo dotychczas
utrwalonego podziatu realizowanych zadar na poszczegolnych stanowiskach, nie wykluczam mozliwosci zlecania do
rozpatrzenia i zalatwienia spraw indywidualnych wykraczajacych dotychczas po za zakres spraw tematycznie
przypisanvch, z uwagi na ich skierowanie do zalatwienia przez Referat.

Do wiadomosci wszystkich pracownikéw Referatu Infrastruktury i Ochrony Srodowiska UG Zurawica, cele \ bl A
whniesienia uwag i potwierdzenja zapoznania sie z jego trescia. Jerzy W

1. P. Magdalena Zieba

2; P PiotEJUchE s sttt
3. P. Wojciech Wardega ......... /&
4. P.Leszek Lenart ..........c.oooviviiiiin

5. P. Tomasz Szeleszczuk .......... .4 00000



Planu pracy
na rok 2014

Komorka organizacyjna: Referat Urzedu Stanu Cywilnego i Ewidencji Ludnosci
Nazwisko i Imie sporzadzajgcego: Andrzej Kasper, Helena Kepa

Wersja: 1/2014

Data sporzadzenia: 24.01.2014r.

; Wskazanie
Gy Osoby wspoldzialajacych
Lp. Okreslenie zadania i termin oo i .
—_ odpowiedzialne komdrek
realizacji ; .
organizacyjnych

I. Zadania zgodne z zakresem okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Gminy Zurawica

. Prowadzenie ksiag | Na biezaco Andrzej Kasper
urodzen

2. Prowadzenie ksiag | Na biezaco Andrzej Kasper
malzenstw

3. Prowadzenie ksigg | Na biezaco Andrzej Kasper
Zgonow

4. | Prowadzenie Na biezaco Andrzej Kasper

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

ustawa

5. | Wydawanie odpisdéw Na biezaco Andrzej Kasper
skroconych aktéw USC

6. | Prowadzenie Na biezaco Andrzej Kasper

skorowidzow
poszczegodlnych aktow,

7. | Wysylanie Na biezgco Andrzej Kasper
zawiadomien o
zdarzeniach typu:
urodzenie, zawarcie
zwiazku malzenskiego
zgon,

8. Prowadzenie rejestru | Na biezaco Andrzej Kasper
zaswiadczen o braku
przeszkod do zawarcia
maltzenstwa,
wydawanie
zaswiadczen, w trakcie
zglaszania checi
zawarcia malzenstwa

9. | Wydawanie decyzji Na biezaco Andrzej Kasper
administracyjnych
10. | Prowadzenie teczek Na biezgco Andrzej Kasper

rzeczowych zgodnie z




akt,

wykazem rzeczowym

11.| Zadania wynikajace z

powszechnego

przepisow
wykonawczych

obowigzku obrony i

Na biezaco

Helena Kepa

12.| Dowody osobiste

Na biezaco

Helena Kepa

13. | Dokonywanie wWpisow 1

dziatalnosci
gospodarczej
i wykreslanie

zmian do ewidencji o

Na biezaco

Andrzej Kasper

14. | Wydawanie zezwolen

na sprzedaz napojow
alkoholowych po
zlozeniu wniosku
uzyskaniu pozytywne]
opinii komisji Rady
Gminy oraz spelnieniu
wymagan ustawowych

Na biezaco

Helena Kepa

15. | Prowadzenie spraw

zwigzanych z Q5P
Gminy Zurawica

Na biezaco

Andrzej Kasper

1. Inne zadania

1. | Udziat w
wojskowym

poborze

Termin
7.03.2014

4-

Helena Kepa

Udzial w zebraniach OSP

09.01-
16.02.2014r.

Andrzej Kasper

Udziat W
zebraniach

IIL. Zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy komérki organizacyjnej

1. | Zakup drukarki OKI

| Andrzej Kasper

IV. Plan szkolen pracownikéw komérki organizacyjnej

1. | Szkolenie Kierownikow Maj 2014r Andrzej Kasper Udziat w
UsC szkoleniu w
miejscowosci
Czudec
2. | Szkolenie z zakresu Czerwiec Helena Kepa Lodz
ewidencji ludnosci 2014r Andrzej Kasper
ZMOKU
20l 00 14

(data i podpis osoby sporzadzajage;




ROCZNY PLAN PRACY

Komérka organizacyjna: Urzad Gminy Zurawica
Nazwisko i Imie sporzadzajacego: Grazyna Gesiorska
Wersja: 1/2014

Data sporzadzenia: 07.01.2014r.

NA 2014 ROK

. Wskazanie
pasiih Osoby wspoldzialajacych
Lp. Okreslenie zadania i termin o . y
N odpowiedzialne komoérek
realizacji . .
organizacyjnych

I. Zadania zgodne z zakresem okre$§lonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu

Gminy Zurawica

1.

Wydawanie decyzji zezwalajacej na
usuniecie drzew wraz z
przeprowadzeniem rozprawy
administracyjnej w terenie.

Na biezaco

Grazyna Gesiorska

Wystepowanie z wnioskami do
Starostwa Przemyskiego w sprawie
wydania zezwolenia na usunigcie
drzew rosnacych na terenic mienia
komunalnego.

Na biezaco

Grazyna Ggsiorska

Starostwo Powiatowe

Opracowanie programu ,,opieka nad
zwierzgtami bezdomnymi oraz
zapobiegania bezdomnosci zwierzat
_na terenie Gm. Zurawica

do 31.03.2014

Grazyna Ggsiorska

Schronisko Orzechowce,
Lecznica dla zwierzat ADA
w Przemyslu

Likwidacja zalegtosci z tytutu
czynszow dzierzawnych —upomnienia.

Na biezaco

Grazyna Gesiorska

Uzgadnianie wplywow czynszow
dzierzawnych i sprzedazy z referatem
ksiggowosci w/m.

Kwartalnie

Bronistawa Machunik

Sporzadzanic wnioskow karnych do
Sadu Rejonowego w Przemyslu celem
egzekugji z tytutu zaleglosci czynszow
dzierzawnych.

Na biezaco

Grazyna Ggsiorska

Kontrola nasadzen drzew
wynikajacych z decyzji nakazujacej
nasadzenia w zamian za usunigte
drzewa .

Do 30.09.2014

Grazyna Gesiorska

Udzial w komisjach w sprawie
wycinki drzew.

Na biezgco

Grazyna Gesiorska

Sporzadzanie sprawozdania w zakresie
przeksztalcen 1 prywatyzacji mienia
komunalnego.

30.04.2014r

Grazyna Gesiorska

10.

Nadzor nad cmentarzami
komunalnymi.

Na biezaco

Grazyna Gesiorska

11.

Zlecenie wykonania ustug w zakresie
opracowan operatow szacunkowych
gruntoéw i budynkow przeznaczonych
do sprzedazy.

Na biezaco

Grazyna Gesiorska

12.

Zakup sadzonek drzew i krzewow
wraz z ich nasadzeniem na terenie
Gminy na poszczegolne sotectwa.

30.04.2014

Grazyna Gesiorska

13.

Prowadzenie gospodarki lesnej
poprzez nasadzenia i pielegnacje
sadzonek drzew w lesie gminnym w
Mackowicach | Wyszatycach zgodnie
z decyzja Nadlesnictwa Krasiczyn.

Na biezaco

Grazyna Gesiorska

14.

Prowadzenie archiwum akt
osobowych pracownikéw po bylym
SKR w Zurawicy.

Na biezaco

Grazyna Gesiorska

15.

Realizacja zadania w zakresie badania
probek gleby z uzyvtkow rolnych i
sadow rolnikow indywidualnych z
terenu gm.Zurawica.

Kwota w budzecie
2.000 zt.-

Grazyna Gesiorska

16.

Sporzadzanie zeznan §wiadkow dla
0s0b pracujacych w gospo. rolnym od
16-go roku zycia oraz sporzadzanie

Na biezaco

Grazyna Gesiorska




oswiadczen i wystawianie
zaswiadczen dla celow emerytalno —
rentowych.

Bronistawa Machunik

17.

Realizacja zadania- ustugi w zakresie
wylapywania bezpanskich psow,
opieka nad nimi oraz zbieranic
Ltransport i unieszkodliwianie zwlok
bezdomnych zwierzat.

Kwota w budzecie —
27.000.00 =,
Na biezaco

Grazyna Gesiorska

18.

Biezace sprawy zwiazane z produkcja
roslinng i zwierzeca na terenie gminy .

Na biezaco

Grazyna Gesiorska

19.

Przygotowanie dokumentacji
geodezyjnej do sporzadzenia umow
notarialnych sprzedazy gruntow
gminnvch na rzecz 0s6b prywatnych.

Na biezaco

Mieczystaw Kowalski

20.

Wprowadzanic zmian w operacic
ewidencji gruntow gminy na
podstawie aktow notarialnych
sprzedazy gruntéw gminnych na rzecz
0s0b prywatnych.

Na biezaco

Mieczystaw Kowalski

21.

Zlecenie podzialow geodezyjnych
dzialek gminnych jednostkom
wykonastwa geodezyjnego.

Na biezaco

Mieczyslaw Kowalski

22.

Kontrola terenowa prawidiowosci
wykonywanych podzialow dziatek
gminnych przez jednostki wyk.
geodezyjnego.

Na biezaco

Mieczystaw Kowalski

23.

Wydawanie postanowien w wszczeciu
postgpowania o rozgraniczeniu z
urzedu lub na wniosek stron.

Na biezaco

Mieczystaw Kowalski

24.

Ocena prawidlowosci sporzadzonych
dokumentow rozgraniczeniowych
przed wydaniem decyzji o
rozgraniczeniu.

Na biezaco

Mieczystaw Kowalski

25.

Wydawanie decyzji zatwierdzajacych
rozgraniczenia .

Na biezaco

Mieczystaw Kowalski

26.

Wydawanie zaswiadczen o nadaniu
numeru porzadkowego nieruchomosci.

Na biezgco

Mieczystaw Kowalski

27.

Wydawanie zaswiadczen o
przeznaczeniu dziatek w MPO lub w
studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego
gminy.

Na biezaco

Mieczystaw Kowalski

28.

Zlecenia jednostkom wykonastwa
geodezyjnego sporzadzenie
dokumentacji do celow prawnych
gruntow komunalnych nie majacych
zalozonej ksiggi wieczystej na rzecz
Gminy Zurawica.

Na biezaco

Mieczystaw Kowalski

29,

Pomiary geodezyjne zwiazane z
wydzierzawieniem gruntow gminnych
oraz przyjmowanie stron i zalatwienie
ich wnioskéw w zakresie wykonastwa
geodezyjnego.

Na biezaco

Mieczystaw Kowalski

30.

Przygotowanie uchwal w sprawie
sprzedazy dzialek .dzierzawy i najmu
lokali.-oraz uchwaly w sprawie oplat
za korzystanie z gminnych lokali
uzytkowych w obiektach
komunalnych oraz optaty za wynajem
hali sportowej w Zurawicy.,
Wyszatycach, Mackowicach oraz w
Orzechowcach.

Na biezaco

Bronistawa Machunik

31.

Sporzadzanie wykazu dziatek
przeznaczonych do sprzedazy.

Na biezaco

Bronistawa Machunik

32.

Przygotowanie ogloszef o terminach
przetargu i podanie ich do publiczne]
wiadomosci .

Na biezaco

Bronistawa Machunik

33.

Opracowanie protokolow uzgodnien
ze sprzedazy dzialek.

Na biezaco

Bronistawa Machunik

34.

Sporzadzanie protokolow z odbytych
przetargdw na sprzedaz i dzierzawg
gruntow.

Na biezaco

Bronisawa Machunik

Aktualizacja oplat rocznych za
wieczyste uzytkowanie gruntow

30.04.2014r.

Bronistawa Machunik




36.

Naliczanie oplat rocznych nowym
uzytkownikom wieczystym w zwigzku
z nabyciem lokali mieszkalnych na
wlasnos¢ od Spoldzielni
Mieszkaniowej WIARUS.

30.09.2014r.

Bronistawa Machunik

37.

Przeksztalcenie prawa wieczystego
uzytkowania w prawo wlasnosci dla
Spéldzielni Mieszkaniowej.

30.12.2014r

Bronistawa Machunik

38.

Przetargowa sprzedaz dzialek
rolnych w ilosci okolo 13 o pow.
okoto 3.0 ha w Zurawicy.

Il p&irocze 2014

Bronislawa Machunik

39.

Sprzedaz dzialek rolnych w
miejscowosci Bolestraszyce w ilosci
okolo 2-0 pow.1,6 ha ,oraz dzialek
budowlanych w ilosci okoto 12 szt.
sprzedaz okolo 2 dzialek rolnych w
Mackowicach na pow.1,81 ha,
sprzedaz okolo 2 dziatek rolnych w
m. Batycze ,sprzedaz okolo 2 dzialek
rolnych w m. Kosienice, sprzedaz
okolo 22 dzialek rolnych w
m.Wyszatyce na pow.8,34 ha,
sprzedaz 2dzialki rolne w
Buszkowicach na pow.0.52 ha..
sprzedaz 3dzialek rolnych w
Orzechowcach na 1,50 ha oraz 3
dziatki rolne w Buszkowiczkach na
pow.0,95 ha.

IV kwartal 2014

Bronistawa Machunik

40.

Uczestnictwo w komisji przetargowej
w sprawie sprzedazy i dzierzawy
gruntéw rolnych oraz lokali
uzytkowych.

Na biezaco

Bronistawa Machunik
Grazyna Gesiorska
Mieczystaw Kowalski

41.

Sporzadzanie uméw na wynajem
lokali
uzytkowych i socjalnych.

Na biezaco

Bronistawa Machunik

42.

Wystawianie poswiadczen o
posiadanych kwalifikacjach
praktycznych dla celow nabycia
gruntdw przez rolnikow.

Na biezaco

Bronistawa Machunik
Grazyna Gesiorska

43.

Spisywanie umoéw dzierzawnych dla
celow emerytalno- rentowych.

Na biezaco

Bronistawa Machunik
Grazyna Gesiorska

44.

Wystawianie faktur na wynajem lokali
mieszkalnych i uzytkowych oraz oplat
z tytulu wieczystego uzytkowania.

Do 5 —tego kazdego
miesigca.

Bronistawa Machunik

45.

Rozliczanie wplywow z czynszow
mieszkalnych 1 lokali oraz
uzgodnienie zgodnosci finansowych z
ref. ksiggowosci.

Raz na kwartat

Bronistawa Machunik

46.

Wystawianie faktur na wynajem hali
sportowej w Zurawicy .

Na biezaco

Bronistawa Machunik

47,

Spisywanie uméw dzierzawnych
gruntéw rolnych wraz z
prowadzeniem rejestru umow.

Na biezaco

Bronistawa Machunik

48.

Naliczanie oplat czynszow za
uzytkowanie gruntéw wg umdéw oraz
wysylanie zawiadomien o oplatach
czynszowych do dzierzawcow.

do 31.08.2014r

Bronistawa Machunik

49.

Opracowanie wystgpien do Urzedu
Marszatkowskiego w sprawie
umorzenia naleznosci naliczonych za
wylaczenie gruntéw rolnych.

do 30.05.2014

Bronislawa Machunik

50.

Zalatwianie spraw zwiazanych z
gospodarka ziemi zgodnie z
wnioskami, ktére wplyna od petentow.

Na biezaco

Bronislawa Machunik

51.

Wydawanie decyzji w sprawie
przekazania gruntéw w trwaty zarzad
dla placowek szkolnych w
poszczegdlnych miejscowosciach.

1l kwartat 2014

Bronistawa Machunik

52

Nabycie dzialek na rzecz Gminy
celem poszerzenia istnigjacych droég w
Buszkowiczkach (spisywanie
protokotow uzgodnien)

[I1 kwartat 2014

Bronistawa Machunik




I1. Inne zadania

1. Przeprowadzenie kontroli 2014 Bronistawa Machunik
funkcjonalnej w zakresie poziomu Grazyna Gesiorska
realizacji wydatkow budzetowych w
2013 — kluby sportowe.

2. Przeprowadzenie kasacji srodkow 2014 Grazyna Gesiorska
trwatych i nietrwatych bedacych
wiasnoscia Gm. Zurawica.

3. Przeprowadzenie inwentaryzacji 2014 Bronistawa Machnik
srodkow trwalych i nietrwatych w
Gm. Zurawica

4. Inwentaryzacja gruntow mienia 2014 Mieczystaw Kowalski
komunalnego.

5.

I11. Zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy komérki organizacyjnej

1. Zakup niszczarki.

2.
3.
4.
5.
IV. Plan szkolen pracownikéw komérki organizacyjnej
1. Gospodarka nieruchomosciami 1l kwartat 2014 Bronistawa Machnik
2. Podzialy i rozgraniczenia 111 kwartat 2014 Mieczystaw Kowalski.
3. Ustawa o ochronie przyrody -kary 1V kwartal 2014 Grazyna Gesiorska
administracyjne w $wietle nowelizacji
ustawy w 2014r
4.
A
6.
T
8.
9.
10.

(data i podpis osoby sporzadzajacej)




ROCZNY PLAN PRACY
NA 2014 ROK

Komoérka organizacyjna: REFERAT PODATKOW I OPLAT
Nazwisko i imi¢ sporzadzajacego: RYSZARD KOSTELECKI
Wersja: 1/2014

Data sporzadzenia: 28.01.2014r.

Sposob ‘,"l’;k_‘"‘zl‘“,“e "
Lp. Okreslenie zadania i termin Osoby odpowiedzialne wspok m:i aJIz:cyc
realizacji WS
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
2013roku i bilansu otwarcia 2014 roku, zakonczeniu okresu Anna Szumelda
bilansow kwartalnych na 2014 rok, obrachunkowego Agata Stankiewicz
w zakresie danych podatkowych.
2% Zbieranie informacji podatkowych od Na biezgco Zdzislawa Lupa
podatnikéw indywidualnych z terenu Elzbieta Ryczan
gminy: Sylwia Sikora
- dorgczenie za potwierdzeniem odbioru
drukow informacji podatkowych poprzez
rozniesienie przez soltysow, goncow i
Poczte Polska,
- naniesienie zmian i korekt w programie
ewidencji podatkow od nieruchomosci,
podatku rolnego, podatku lesnego po
dostarczeniu drukdw informacji
podatkowych,
- doprowadzenie do zebrania informacji
podatkowych od 0sob uchylajacych si¢
od tego obowiazku wlacznie z
wnioskami o ukaranie,
3. | Kontrola zgodnosci zapisow ewidencji Na biezaco Zdzistawa Lupa
podatkowej z ewidencja gruntow i Elzbieta Ryczan
budynkow w Starostwie Powiatowym w Sylwia Sikora
Przemyslu
4, | Przygotowanie i dorgezenie decyzji Do konica lutego ina | Zdzislawa Lupa
wymiarowych na rok 2014 biezaco Elzbieta Ryczan
Sylwia Sikora
5. Przygotowanie kontokwitariuszy i ich Do kofica lutego i na | Magdalena Bak
aktualizacja biezaco Anna Szumetda
Agata Stankiewicz
6. Sporzadzanie not ksiegowych, Na biezaco Magdalena Bak
sprawdzanie i ewidencjonowanie wplat Anna Szumelda
zewngtrznych
7. Kontrola wplat w kasie urzgdu Na biezaco Magdalena Bak
dokonanych na bazie modulu programu Anna Szumelda
komputerowego ,,PUMA - KASA™) Agata Stankiewicz
8. Rozliczanie wplat soltysow z tytuiu Do dwoch tygodni po | Magdalena Bak
inkasa terminie platnosci Anna Szumelda
podatku Agata Stankiewicz
9, Sprawdzanie i ewidencjonowanie zmian | Na biezaco Zdzistawa Lupa
zachodzacych w trakcie roku w Elzbieta Ryczan
podstawach do opodatkowania Sylwia Sikora
w podatku od nieruchomosci, podatku
rolnym, podatku lesnym
10. | Rozpatrywanie na biezaco wnioskow Na biezaco Zdzislawa Lupa
o udzieleniu ulg ustawowych ElZbieta Ryczan
Sylwia Sikora
11. | Rozpatrywanie na biezaco wnioskow Na biezaco Zdzistawa Lupa
0 umorzeniu zobowiazan podatkdw
12. | Rozpatrywanie na biezaco wnioskow Na biezaco Elzbieta Ryczan

o odroczeniu i roztozeniu na raty

platnosci zobowigzan podatkowych




13. | Przygotowywanie na biezaco informacji | Na biezgco Zdzislawa Lupa Urzad Stanu Cywilnego
do wystawiania zaswiadczen Elzbicta Ryczan
Sylwia Sikora
Magdalena Bak
Anna Szumetda
Agata Stankiewicz
14, | Prowadzenie dzialan w zakresie kontroli | Na biezaco Zdzistawa Lupa
podatkowej, potwierdzania Elzbieta Ryczan
wiarygodnosci danych w informacjach Sylwia Sikora
podatkowych i wszelkich wnioskach Magdalena Bak
dotyczacych zmian w wymiarze podatku. Anna Szumetda
Agata Stankiewicz
15, | Rozestanie informacji o stawkach Do korica stycznia Agata Stankiewicz
i zwolnieniach w podatku od $rodkow
transportowych na rok 2014
16. | Zbieranie deklaracji podatkowych Na biezgco Agata Stankiewicz
na podatek od srodkow transportowych,
prowadzenie ewidencji 1 wymiaru
podatku od srodkéw transportowych
17. | Rozpatrywanie wnioskow o umorzenie, Na biezaco Agata Stankiewicz
odroczenie i rozkladanie na raty
zobowigzan w podatku od $rodkow
transportowych,
18. | Prowadzenie dzialan w zakresie Na biezaco Agata Stankiewicz
$ciggania zaleglosci w podatku
od srodkow transportowych
19, | Wystawianie na biezaco zaswiadczen o Na biezaco Agata Stankiewicz
stanie majatkowym, wielkosci Magdalena Bak
uzyskiwanego dochodu z tytutu
prowadzenia gospodarstwa rolnego, nie
zaleganiu w podatkach lub
stwierdzajgcych stan zaleglosci
podatkowych
20. | Wystawianie, ewidencjonowanie i Na biezaco Anna Szumelda
dorgczanie upomnien o zaleglosciach Magdalena Bak
podatkowych
21. | Wystawianie i ewidencjonowanie Na biezaco Anna Szumelda
tytuldw wykonawczych Magdalena Bak
22. | Rozestanie informacji o stawkach Do konca stycznia Magdalena Bak
podatkowych, drukow deklaracji Agata Stankiewicz
podatkowych do podatnikow podmiotow
prawnych (JGU).
23. | Zbieranie, sprawdzanie, korygowanie Na biezaco Magdalena Bak
i ewidencjonowanie deklaracji Agata Stankiewicz
podatkowych podmiotéw prawnych
JGu)
24. | Sporzadzanie wymaganych i zleconych W okresach Ryszard Kostelecki
sprawozdan i informacji podatkowych sprawozdawczych Zdzistawa Lupa

Elzbieta Ryczan
Sylwia Sikora
Magdalena Bak
Anna Szumelda
Agata Stankiewicz

IL. Inne zadania

1. Przyjmowanie wnioskow i wydawanie W miesigcach luty - Ryszard Kostelecki
decyzji w sprawie zwrotu podatku kwiecien, sierpien - Magdalena Bak
akcyzowego zawartego w cenie oleju pazdziernik
napedowego, wykorzystywanego
do produkeji rolnej na rok 2014

2. Przygotowanie propozycji w zakresic Na biezaco Ryszard Kostelecki

aktywizacji zawodowej srodowiska
poprzez stosowanie odpowiednich ulg
i zwolnien podatkowych dla osob
inwestujgcych w gminie i tworzgcych
miejsca pracy dla mieszkancow gminy.

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

2z3




II1. Zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy komérki organizacyjne

1.

Nadzorowanie prawidlowej organizaciji
pracy w referacie poprzez biezace
dostosowywanie zakresow czynnosci
dla poszezegolnych pracownikéw,
odpowiednie wyposazenie stanowisk
pracy utatwiajgce pracg pracownikom

i poprawiajace jako$¢ obslugi petentow,

Na biezaco

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

Biezace reagowanie na sygnaly
dochodzace z terenu gminy w zakresie
nieprawidlowosci w okresleniu wymiaru
podatkow poprzez ich weryfikacje,
ustalenie przyczyn i wprowadzenie
zmian w celu uniknigcia podobnych
sytuacji

Na biezaco

Ryszard Kostelecki
Zdzislawa Lupa
Elzbieta Ryczan
Sylwia Sikora
Magdalena Bak
Anna Szumelda
Agata Stankiewicz

Prace nad poprawa funkcjonalnosci
programu komputerowego ewidencji
podatkowej ,,PUMA™ i dostosowywanie
go do zaistnialych zmian prawnych

Na biezaco

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

IV. Plan szkolen pracownikéw komdrki organizacyjnej

1.

Czynny udzial w przedmiotowych
szkoleniach z zakresu podatkow i oplat
lokalnych i postgpowan
administracyjnych

W terminach
organizacji szkolen

Ryszard Kostelecki
Zdzislawa Lupa
Elzbieta Ryczan
Sylwia Sikora
Magdalena Bak
Anna Szumelda
Agata Stankiewicz

Przegladanie i analiza wydawnictw
fachowych pod kontem zachodzacych
Zmian w ustawodawstwie

1 pojawiajacych si¢ interpretacji

1 orzeczen w sprawach podatkowych.

Na biezaco
przegladanie
wydawnictw
fachowych i stron
internetowych

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

#

28002004 ... KiernwnloRets doosh B
(data i podpis osoby sporzadzajacej)
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PLAN IMPREZ KULTURALNYCH I SPORTOWYCH I OBRONY CYWILNEJ

ORGANIZOWANYCH W 2014 ROKU

Gmina Zurawica

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

Wersja: 1/14
Data sporzadzenia: 2014-01-10

Lp. Okreslenie zadania Data i miejsce
1 Miedzynarodowy Turniej Pitkarski o Puchar Wéjta Gminy 30 Stycznia  Zurawica
* | Zurawica
_ 2 Luty Zurawica
2. | Koncert Bozonarodzeniowy
9 luty Kosienice
3. | Dzien Seniora
marca Zurawica
4. | Gminny konkurs plastyczny Obrony Cywilnej
5, | Druzynowy Turniej Szachowy ,.Cztery Pory Roku” o puchar Zurawica
* | Wéjta Gminy Zurawica 23 marca
éw_ie;ta narodowe 3 maja przy wspoltudziale 1 batalionu czotgdéw 3 maja Zurawica
6. | W Zurawicy
7. | Wielka Majowka 3 maja Buszkowiczki
8. | Swigto I batalionu czolgéw 21 lecie powstania 1 batalionu 9 maja Zurawia
czolgébw w Zurawicy
9. | Cwiczenia obronne Maj Zurawica
10, I1I Parafiada - Zurawica Gérna Czerwiec Zurawica

11.

Familiada

Czerwiec Buszkowice




12, Gminne zawody strazackie 29 czerwca Bolestraszyce
13, Turniej Pitki Noznej o Puchar Wojta Gminy Zurawica (letni) 20 lipca Wyszatyce
14| Mlodziezowy Turniej Pitki Noznej Junioréw do lat 18 o puchar 10 sierpnia Mackowice
Wéjta Gminy Zurawica
15.| Dozynki powiatowe . Dni Zurawicy 24 sierpien Wyszatyce??7?
16 Uroczystosci upamigtniajgce rocznice wybuchu II  wojny Zurawica
swiatowej - 1 wrzesnia 1 wrze$nia
17, Swieto narodowe 11 listopada Zurawica
11 listopada
18.| Barborka 4 grudnia
Mackowice
19,
20,
13,

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

A

L'“U: Lol Ho ol /

(data i podpis os\aiy Sporzadzajacejj




ROCZNY PLAN PRACY
NA 2014 ROK

Komoérka organizacyjna: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
Nazwisko 1 imie sporzadzajgcego: Maria Laba

Wer

sja: 1/2014

Data sporzadzenia: 28.01.2014r.

i Wskazanie
Sl oldzialajacych
Lp. Okreslenie zadania i termin Osoby odpowiedzialne wsp Hajacy
L komérek
realizacji ; ;
organizacyjnych
I. Zadania zgodne z zakresem okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Zurawica

i Aktualizacja wywiadow na biezaco zgodnie z | Pracownicy socjalni
$rodowiskowych ustawg o pomocy

spolecznej

2. Przyjmowanie wnioskéw o pomoc na biezaco Pracownicy socjalni Komisariat Policji, MOZU
oraz skierowania na leczenie odwykowe Petnomocnik Wajta Gminy

ds. alkoholowych
k3 Sporzgdzanie kontraktéw socjalnych na biezaco Pracownicy socjalni PUP Przemysl
- POKL,
- prace spoleczno
uzZyteczne

4. Sporzadzenie wniosku na prace do 24.01 br. Kierownik
spofeczno — uzyteczne

5. Sprawozdania finansowo-ksiggowe Rb- Miesigczne Glowny ksiggowy
27s, Rb-28s

6. Sporzadzenie sprawozdan z realizacji do 31.03.2014r. Kierownik
zadan Osrodka za 2013r. Petnomocnik Wajta Gminy

ds. alkoholowych

7. Sporzadzenie wniosku w sprawie do 31.01 br. Kierownik
uzyskania dotacji na realizacje programu
., Pomoc panstwa w zakresie dozywiania
, na2014r.

8. Sporzadzenie gminnego programu do 28.02.2014r. Petnomocnik Wajta Gminy Gminna Komisja ds.
profilaktyki i rozwigzywania problemow ds. alkoholowych rozwigzywania problemow
alkoholowych oraz narkomani na 2014r. alkoholowych

0, Pozyskanie zywnosci w ramach Kwartalnie Pracownicy socjalni Caritas Przemys|
programu ,, Dostarczanie zywnosci dla
najubozszej ludnosci UE ., i wydawanie
jej.

10. | Sporzadzanie sprawozdan — fundusz Po zakonczeniu Pracownik ds. funduszu
alimentacyjny kazdego kwartatu alimentacyjnego

11. | Sprawozdania kwartalne finansowo- kwartalne Glowny ksiggowy
ksiggowe Rb-Z, Rb-N, Rb-50, RbZZ

12. | Sprawozdanie roczne RBWS za2013r.— | do31.03.2014r. Glowny ksiegowy
wydatki strukturalne

13. | Realizacja gminnego programu Na biezaco Pracownicy socjalni, Komisariat Policji, szkoty
przeciwdzialania przemocy w rodzinie Z1, grupy robocze

14. | Sporzadzenie bilansu jednostki do 31.03.2014r. Glowny ksiggowy

15, | Przygotowanie oceny zasobow pomocy do 31.03.2014r. Kierownik PUP Przemysl. USC przy
spolecznej Urzedzie Gminy

16. | Przyjmowanie wnioskéw do zasitkow na biezaco Pracownicy d.s. $wiadczen
rodzinnych i dodatkow rodzinnych
- nowy okres zasitkowy [XdoX

17. | Organizacja letniego wypoczynku dla czerwiec — lipiec Pracownicy socjalni, Szkoly, Gminna Komisja ds.
dzieci z rodzin najubozszych i kierownik rozwiazywania problemow
patologicznych alkoholowych

18. | Organizacja mikotajek dla dzieci z do 05.12.2014r. Pracownicy socjalni, Sponsorzy
rodzin najubozszych kierownik

19. | Sporzadzenie wniosku do projektu do 31.10.2014r. Gléwny ksiggowy
budzetu na 2015 r.

2(). | Praca socjalna - poradnictwo na biezaco Pracownicy socjalni

21. | Sporzadzanie sprawozdan statystycznych | Po zakofczeniu Gtowny ksiegowy

kazdego kwartatu
22. | Biczace ksiggowanie wydatkow 1 Na biezaco Glowny ksiegowy

dochodow budzetowych

Pracownik finansowo-
ksiggowy




23.

Przyjmowanie wnioskéw na dodatki
mieszkaniowe

Na biezaco

Pracownicy Oérodka

IL. Inne zadania

1. Organizacja zbiorek odziezy 1 innych | W miare potrzeb Pracownicy socjalni,
potrzebnych rzeczy kierownik
2. Realizacja projektu w ramach POKL do XII br. Kierownik , WUP Rzeszow
Pracownicy socjalni,
Koordynator
3.
I1I. Zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy komérki organizacyjnej
15
2.
IV. Plan szkolen pracownikéw komérki organizacyjnej
1. Udzial w szkoleniach realizowanych w Kierownik Wyzsza Szkola Prawa i
ramach projektow systemowych Administracji Przemysl-
Rzeszow, ROPS
2.

28 stycznia 2014r. Maria Laba

(data i podpis osoby sporzadzajacej)

sminny Osrodek Pomocy Spoteczne
ul. Marcina Kréla nr 3

37-710 Zurawica




4.0 “ROCZNY PLAN PRACY
S NA 2014 ROK

Komorka organizacyjna: GZE-ASiPO w Zurawicy - ksiegowo$é
Nazwisko i imi¢ sporzadzajacego: Wioch Bozena

Wersja: 1/2014

Data sporzadzenia: 24.01.2014 r.

Wskazanie
wspoldzialajacych
komorek
organizacyjnych

Spos6b i termin

Lp. Okreslenie zadania G
realizacji

Osoby odpowiedzialne

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

1. | Zgloszenie IWA do ZUS Styczen P. Raba Irena

2. | Roczne sprawozdanie Z-06 Styczen P. Raba Irena

Sporzadzenie informacji PIT 4, | Styczen P. Bak Wanda
PIT 11, PIT 8B

LI

4. | Sporzadzenie sprawozdan Styczen P. Wioch Bozena
rocznych za 2013 rok
z wykonania planu dochodow
budzetowych RB 27S

5. | Sporzadzenie sprawozdan Styczen P. Wioch Bozena
rocznych za 2013 rok
z wykonania planu wydatkow
budzetowych RB 285

6. | Naliczanie $rednich feryjnych Styczen P. Bak Wanda
i dodatkowego wynagrodzenia
rocznego ,,13”

7. | Sporzadzenie sprawozdania Styczen P. Bak Wanda
z wysokosci srednich
wynagrodzen nauczycieli na
poszczegolnych stopniach
awansu w roku ubieglym

8. | Sporzadzanie sprawozdan Luty P. Maksymowicz
osrodkach trwatych F —03 Magdalena
uzgodnienie stanu ksiegi P. Wioch Bozena
glownej z ewidencja
szczegdltowa

9. | Sporzadzanie gminnego planu Luty P. Horochowik
doskonalenia oraz projektu Magdalena
Zarzadzenia Wojta w sprawie
ustalenia maksymalnej kwoty
dofinansowania do czesnego
nauczycieli studiujacych

10. | Pomoc materialna dla uczniow Styczen - czerwiec P. Horochowik GOPS
stypendia Wrzesien-grudzien Magdalena
Zbieranie wnioskow ws
przyznania pomocy materialne;j
dla uczniow

Wydawanie decyzji pomocy
materialnej dla uczniéw
Rozliczanie pomocy materialngj




I1. | Opracowywanie szczegotowych | styczen P. Wtoch Bozena
planow wydatkoéw budzetowych
szkot, przedszkoli, gimnazjow
i innej dziatalnosci

12. | Sporzadzanie bilansu jednostki, | marzec P. Wioch Bozena
ZFSS

13. | Sporzadzenie Rachunku zyskéw | marzec P. Wioch Bozena
i strat jednostki

4. | Sporzadzenie Zestawienia zmian | marzec P. Wloch Bozena
w funduszu jednostki, ZFSS

15. | Przygotowanie informacji marzec P. Wioch Bozena
z wykonania budzetu za 2013 r.

16. | Zbieranie i wprowadzanie Co kwartat P. Bak Wanda
danych z podlegtych placéwek P. Wloch Bozena
do systemu Informacji P. Raba Irena
Oswiatowej z Rb 28S

17. | Przygotowanie informacji Kwiecien- P. Horochowik
dotyczacej zakupu srodkow BHP | paZzdziernik Magdalena
oraz herbaty dla pracownikow

18. | Aktualizacja danych w systemie | Wrzesien P. Bak Wanda
informacji oswiatowej -pazdziernik P. Wioch Bozena

P. Raba Irena

19. | Zbieranie materiatow do wrzesien P. Wioch Bozena
sporzadzenia planu budzetu na
2015r.

20. | Sporzadzanie planow Wrzesien P. Bak Wanda
wynagrodzen jednostek
budzetowych szkot, przedszkoli
i gimnazjéw do planu budzetu na
rok 2015

21. | Prowadzenie ewidencji Caty rok P. Horochowik
spelnienia obowiazku nauki Magdalena

22. | Sporzadzanie list ptac Styczen - grudzien P. Bak Wanda
i obliczanie $wiadczen z tytutu
ubezpieczen spotecznych dla
pracownikow, prowadzenie
dokumentacji (kartoteki
zasitkowe, karty wynagrodzen)

23. | Przygotowywanie wyptat Styczen - grudzien P. Bagk Wanda
naleznos$ci z tytulu umow zlecen,
ryczattu za korzystanie
z samochodow prywatnych do
celow stuzbowych, $wiadczen
z ZFSS

24. | Sporzadzenie sprawozdania 10-go kazdego m-ca | P. Wioch Bozena
z wykonania planu dochodow
budzetowych RB 27S

25. | Sporzadzenie sprawozdania 10-go kazdego m-ca | P. Wioch Bozena
z wykonania planu wydatkow
budzetowych RB 285

26. | Rozliczanie stotowek 15—go kazdego m-ca | P. Raba Irena
samorzadowych przedszkoli
i gimnazjum

27. | Sporzadzanie RMUA raportow 20-go kazdego m-ca | P. Raba Irena
dla pracownikéw o
przekazanych sktadkach

28. | Rozliczanie Samorzadowych 20-go kazdego m-ca | P. Raba Irena
Przedszkoli z optat

29. | Rozliczanie ZUS i sporzadzenie | 30-go kazdego m-ca | P. Raba Irena

deklaracji miesigcznej

(R




30.

Rozliczanie PFRON

do 20-go kazdego

P.Horochowik

i sporzadzenie deklaracji m-ca Magdalena
miesiecznej
31. | Kwartalne sporzadzenia Co kwartal P. Raba Irena
sprawozdania dotyczacego
wynagradzania Z-03
32. | Utrzymywanie kontaktu Na biezaco P. Wioch Bozena
z dyrektorami szkot
i przedszkoli i informowanie ich
o realizacji budzetu
podstawowego, oraz ZFSS
33. | Analiza wydatkow Na biezaco P. Wioch Bozena
i przygotowywanie projektow
zarzadzen wdjta w sprawie
zmian w planach dochodow
i wydatkow
34. | Ewidencja syntetyczna Na biezaco P. Raba Irena
i analityczna dochodow
i wydatkow budzetowych
jednostki budzetowej
(szkoty, oddzialy, przedszkola,
gimnazja, GZEAS)
35. | Prowadzenie kasy Na biezaco P. Maksymowicz
Magdalena
w zastepstwie
P. Horochowik
Magdalena
36. | Przygotowanie przelewow Na biezaco P. Maksymowicz
Magdalena
a w zastepstwie
P. Horochowik
Magdalena
37. | Prowadzenie programu Na biezaco P. Maksymowicz
ksiegowosé ZFSS szkot, Magdalena
gimnazjow, przedszkoli
i gzeasipo
38. | Prowadzenie inwentarza Na biezaco P. Maksymowicz
srodkow trwatych, wyposazenia Magdalena
i ksiegozbioru w szkotach,
gimnazjach, przedszkolach
i GZEAS
39. | Sporzadzanie informacji Na biezaco P. Bak Wanda
o wynagrodzeniach dla
gléwnego ksiegowego,
dyrektorow wg potrzeb
40. | Wystawianie zaswiadczen Na biezaco P. Bak Wanda
o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
41. | Rejestrowanie, Na biezaco P. Raba Irena
wyrejestrowywanie
pracownikow celem przekazania
informacji do ZUS
42. | Gospodarka finansowa jednostki | Na biezaco P. Wioch Bozena
-dyspozycja srodkami
pienieznymi zgodnie z zasadami
wykonywania budzetu
akceptowanie do wyplaty list
plac, faktur i innych dowodow
finansowych
43. | Angazowanie srodkow Na biezaco P. Wioch Bozena

budzetowych zwiazane

P. Raba Irena

(U8}




z realizacja umow w zakresie
wykonania inwestycji, remontow
i pozostalych wydatkow

44. | Wydawanie zaswiadczen Na biezaco P. Raba Irena
o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
RP-7 osobom odchodzacym na
emeryture i rente
45. | Przygotowanie do Pazdziernik- P. Maksymowicz
inwentaryzacji grudzien Magdalena
P. Wioch Bozena
46. | Rozliczenie inwentaryzacji grudzien P. Maksymowicz
Magdalena
P. Wioch Bozena
47. | Dofinansowanie kosztow Na biezaco P. Horochowik

ksztalcenia mlodocianych
pracownikow

Magdalena

I1. Inne zadania

Wg potrzeb, wynikajace
Z organizacji pracy

II1. Zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy komérki organizacyjnej

1.

Dalsze poglebianie wiedzy
pracownikow z zakresu
podstawowych ustaw (Kpa,
finanse publiczne,rachunkowos¢,
ochrona danych osobowych)

IV. Plan szkolen pracownikow komorki organizacyjnej

1. | Swiadczenia z ubezpieczenia Styczen Bak Wanda
spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa — podstawy
2. | Skfadki ZUS Styczen Bak Wanda
Raba Irena
3. | Postgpowanie egzekucyjne w Styczen Maksymowicz
administracji — studium Magdalena
przypadku
4. | Zarzadzanie jako$cig ustug Styczefi Maksymowicz
publicznych Magdalena
5. | Zalozenia i techniki Styczen Wtoch Bozena,
administrowania mieniem Horochowik Magdalena
komunalnym
6. | Sprawozdawczo$¢ budzetowa Luty Bak Wanda, Wiloch
Bozena, Raba Irena
7. | Dofinansowanie kosztéw Wg oferty Horochowik Magdalena
ksztalcenia mtodocianych
pracownikow
8. | Zamknigcie roku. Nowe zasady Styczen Wtoch Bozena

sporzadzania sprawozdan
finansowych, a zamknigcie roku
dla placéwek o$wiatowych.

Raba Irena




9. | Sprawozdawczos¢ budzetowa Styczen Wiloch Bozena
samorzadowych jednostek
budzetowych za rok 2013

10. | Pozyskiwanie i wykorzystywanie | Sierpien Horochowik Magdalena
funduszy Unii Europejskiej
11. | Obowiazek nauki Wg oferty Horochowik Magdalena

o L0L 2Nl

(data i podpis osoby sporzadzajacej)

YIeKIQr Zespot
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ROCZNY PLAN PRACY
NA 2014 ROK

Komérka organizacyjna: GZE-ASiPO w Zurawicy
Nazwisko 1 imie sporzadzajacego: Pytlak Anna
Wersja: 1/2014

Data sporzadzenia: 24.01.2014 r.

Wskazanie
Lp. Okreslenie zadania g S.p()SOb. .. Os?oby : wspoldz:a'la]qcych
i termin realizacji odpowiedzialne komorek
organizacyjnych

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

. | Inwentaryzacja roczna Styczen P. Wiadyka Teresa

2. | Przygotowania danych Do | marca P. Wiadyka Teresa Ksiegowosc
do sprawozdania do UZP

— zamowienia publiczne

do 14 000 EURO w placéowkach
o$wiatowych i GZE-ASiPO

[V5)

Opracowanie deklaracji do Do 15 stycznia P. Wladyka Teresa
naliczenia podatku od
nieruchomosci

w placowkach o$wiatowych

4. | Wspbélpraca z dziatem Do 20 stycznia P. Wiadyka Teresa Ksiggowos¢
finansowym — Glowny Ksiegowy,
w zakresie opracowania budzetu
na biezacy rok budzetowy,

w zakresie planowanych zadan
remontowych i inwestycyjnych

5. | Sporzadzenie sprawozdania Do 15 stycznia P. Pytlak Anna
z wykonania rocznego planu
pracy za 2013 rok

6. | Sporzadzenie rocznego planu Do 31 stycznia P. Pytlak Anna
pracy na 2014 rok

7. | Opracowanie danych o zakresie Do 31 marca P. Wiladyka Teresa
korzystania ze srodowiska
— Urzad Marszatkowski,
—za 2013 rok

8. | Analiza wykonania budzetu Styczen P. Wiladyka Teresa
w zakresie robot remontowych
przewidzianych do wykonania
w poprzednim roku budzetowym

9. | Rozliczenie dotacji na Do 15 stycznia P. Pytlak Anna Ksiggowosé
prowadzone programy P. Horochowik
Magdalena
P. Wiadyka Teresa
10. | Sprawozdanie Z-06 w zakresie Do 20 stycznia P. Pytlak Anna
czasu pracy i przebiegu P. Blicharz Sylwia
zatrudnienia w ciagu roku 2013
11. | Koordynacja wyjazdow autokaru | Na biezaco P. Zubik Jozef
P. Horochowik
Magdalena
12. | Fakturowanie czynszow Do 5-go kazdego | P. Wiadyka Teresa
za wynajem mieszkan miesiaca




Opracowywanie planow
remontéw biezacych wspolnie
z dyrektorami szkét, przedszkoli

Styczen - Marzec
oraz na biezaco

. Wiadyka Teresa

Przygotowanie dokumentacji dla
potrzeb przetargdw na planowane
roboty remontowe, inwestycyjne

Na biezaco

. Wiadyka Teresa

Pisanie wnioskow na odznaczenia
i medale dla dyrektorow

Do 31 stycznia

T

. Zubik Jozef
. Blicharz Sylwia

Udziat w pracach Komisji
Przetargowej przy ocenie ofert
za wykonanie robot objetych
przetargami, przygotowanie
uméw na roboty remontowe

Na biezaco

. Wiladyka Teresa

Zgloszenie przychodow
zatrudnionych w 2013 roku
emerytow i rencistow

Do 28 lutego

. Blicharz Sylwia

Przeprowadzenie procedur
wyboru wykonawcy na roboty

i ustugi o wartosci do 14 000
EURO zaplanowane do realizacji
w roku budzetowym wg
zataczonego harmonogramu

Na biezaco

. Wiadyka Teresa

19.

Przeprowadzenie procedur
zwiazanych z przedluzeniem
okresu powierzenia stanowiska
dyrektora wzglednie
przeprowadzenie konkursu

w szkofach, w ktdrych konczy sie
kadencja danego dyrektora

Marzec

. Zubik Jozeft

Sprawozdanie Z-03 w zakresie
czasu pracy

Co kwartat

. Pytlak Anna

Przygotowanie szkolen BHP
pracownikow o$wiaty na terenie
gminy Zurawica

Marzec

. Wladyka Teresa

Zbieranie i wprowadzenie danych
z podleglych placowek do
Systemu Informacji Oswiatowej

Kwiecien

-G

. Blicharz Sylwia
. Pytlak Anna

23;

Wspolpraca z Urzedem
Marszatkowskim, Kuratorium
Oswiaty z zakresie planowania
srodkéw budzetu panstwa dla
inwestycji oswiatowych

Na biezaco

. Wiadyka Teresa

24.

Przyjecie arkuszy
organizacyjnych szkot

i przedszkoli, analiza zatrudnienia
na rok szkolny 2014/2015

Do 20 kwietnia

. Zubik Jozef

Ekwiwalent za urlop
i $wiadectwa pracy dla
konserwatorow c. o.

Kwiecien

. Pytlak Anna

Whnioski na nagrody Kuratora
Oswiaty i Ministra

Kwiecien

Zubik Jozef
Blicharz Sylwia

Szezegodtowa analiza zatrudnienia
— szkoty i przedszkola
— uzupemienia etatow

Do 10 maja

A M

Zubik Jozef
Blicharz Sylwia

Zatwierdzenie arkuszy
organizacyjnych

Do 31 maja

Zubik Jozef

Opracowanie specyfikacji
istotnych warunkow zamowienia
dla projektow przewidzianych do
realizacji w roku budzetowym

Na biezaco

. Wthadyka Teresa

(R




Swiadectwa pracy dla nauczycieli

Czerwiec

P. Pytlak Anna

31. | Program ,,Wyprawka szkolna” Kwiecien- Listopad | P. Blicharz Sylwia
P. Pytlak Anna
32. | Przeprowadzenie analizy Czerwiec P. Zubik Jozef
formalnej dokumentacji P. Blicharz Sylwia
nauczycieli wystepujacych
0 awans na stopien nauczyciela
mianowanego
33. | Powotanie komisji Czerwiec P. Zubik Jozef
egzaminacyjnych - awans na
stopien nauczyciela mianowanego
34. | Awans na stopien nauczyciela Lipiec - Sierpien P. Zubik Jozef
mianowanego - egzaminy P. Pytlak Anna
35. | Wspdlpraca z dziatem Gtownego | Lipiec P. Wiadyka Teresa Ksiegowosé
Ksiegowego w sprawach
dotyczacych realizacji budzetu
w zakresie robot remontowych,
inwestycyjnych, zakupow
za | péhrocze
36. | Analiza budzetu za [ potrocze Lipiec P. Zubik Jozef Ksiegowosé
37. | Weryfikacja arkuszy Sierpien P. Zubik Jozef
organizacyjnych
38. | Dodatki motywacyjne dla Sierpien P. Zubik Jozef
dyrektoréow i nauczycieli P. Pytlak Anna
39. | Swiadectwa pracy dla nauczycieli | Sierpien P. Pytlak Anna
40. | Wspolpraca z dyrektorami szkot Sierpien P. Wiadyka Teresa
w zakresie przygotowania
obiektow do nowego roku
szkolnego, odbiory robot
remontowych, przeglad obiektow
41. | Wspolpraca z wykonawcami Na biezaco P. Wiladyka Teresa
robot inwestycyjnych, odbiory
robdt inwestycyjnych
42. | Dokumentacja zwiazana Sierpien P. Pytlak Anna
z zatrudnianiem nauczycieli - Wrzesien
43. | Wspolpraca z Urzedem Wrzesien P. Wiadyka Teresa
Marszatkowskim, Kuratorium
Oswiaty w sprawach
przygotowania wnioskow
o dotacje z budzetu panstwa
44. | Akcja sprzatania §wiata Wrzesien P. Pytlak Anna Urzad Gminy
(P. Jucha Piotr) — ochrona $rodowiska
45. | Analiza budzetu — roboty Wrzesien P. Zubik Jozef
remontowe, inwestycyjne P. Wladyka Teresa
46. | Aktualizacja danych w Systemie Wrzesien P. Pytlak Anna
Informacji O§wiatowej - Pazdziernik
47. | Prowadzenie przegladow Pazdziernik P. Wiadyka Teresa
obiektow oswiatowych - Listopad
— instalacji gazowych, przewodow
wentylacyjnych oraz instalacji
elektrycznych
48. | Przygotowanie zatozen do planu Pazdziernik P. Zubik Jozef

finansowego na przyszly rok
w zakresie robot inwestycyjnych
i remontowych

P. Wloch Bozena

('S




49. | Przeglady gwarancyjne Pazdziernik P. Wiadyka Teresa
wykonanych robot
w poprzednich latach

50. | Udziat w pracach komisji Na biezaco P. Wiadyka Teresa
likwidacyjnej
51. | Wspolpraca z Urzedem Listopad P. Wladyka Teresa

Marszatkowskim, Kuratorium
Oswiaty oraz innymi jednostkami
w zakresie realizacji zadan
inwestycyjnych, przy udziale
srodkoéw budzetu panstwa,
kredytow i inne

52. | Rozliczanie robdt remontowych Na biezaco P. Wiladyka Teresa
i inwestycyjnych

53. | Prenumerata czasopism na 2015 Grudzien P. Pytlak Anna
rok

54. | Wspolpraca z dzialem Gléwnego | Grudzien P. Wiadyka Teresa

Ksiggowego przy opracowaniu
projektu budzetu w zakresie robot
remontowych

i inwestycyjnych

55. | Sprawozdania z realizacji budzetu | Grudzien P. Wiadyka Teresa
i wykorzystania $rodkow
finansowych wiasnych, budzetu
panstwa i innych jednostek

56. | Prowadzenie spraw Na biezaco P. Pytlak Anna
kancelaryjnych, min. dziennik
podawczy, ksiazka nadawcza,
teczki spraw.

57. | Rejestracja zwolnien lekarskich Na biezaco P. Pytlak Anna

58. | Prowadzenie ewidencji czasu Na biezaco P. Pytlak Anna
pracy pracownikow Zespotu

59. | Prowadzenie akt osobowych Na biezaco P. Pytlak Anna

I1. Inne zadania

1. | Wg potrzeb, wynikajace
z organizacji pracy

I11. Zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy komoérki organizacyjnej

1. | Dalsze poglebianie wiedzy
pracownikow z zakresu
podstawowych ustaw (KN, Kp,
Kpa, system o$wiaty, pracownicy
samorzadowi, ochrona danych
osobowych).




IV. Plan szkolen pracownikéow komorki organizacyjnej

1. | Procedury zaméwien publicznych | Styczen P. Wladyka Teresa
o wartosci ponizej 14 000 euro
z uwzglednieniem zmian

w zakresie sprawozdawczosci
rocznej z udzielonych zamowien
w zwiazku z nowelizacja ustawy

p.Z.p.

2

Zmiany w ustawie Wg oferty P. Wiadyka Teresa
o zamowieniach publicznych

Arkusz organizacji szkoty Luty P. Zubik Jozef
ze szczegdlnym uwzglednieniem
ramowych planow nauczania oraz
spraw kadrowych

(WS

4. | Prawo pracy w praktyce Wg oferty P. Pytlak Anna
w aspekcie najnowszych zmian
narok 2014

5. | Czas pracy i urlopy pracownicze Wg oferty P. Pytlak Anna

6. | Inne niezbedne do realizacji Na biezaco
biezacych zadan

data 1 podpis osoby sporzadzajgCe))




GMINNA BIBLIOTEKA PUBLICZNA
W ZURAWICY
710 Zurawica
wuj. podkarpackie

ROCZNY PLAN PRACY.
NA 2014 ROK

Komérka organizacyjna: Gminna Biblioteka Publiczna w Zurawicy
Nazwisko 1 imi¢ sporzadzajacego: Agnieszka Lech-Olszanska
Wersja: 1/2014

Data sporzadzenia: 22.01.2014r.

™

- U{'O[Mf

Lp. Tresé zadania Sposoby realizacji Wykonawcy Termin
zadania realizacji
1. Organizacja | -zloZenie nowych Wszyscy Styczen
pracy rejestrow czytelnikow
bibliotek w -analiza stanu Wszyscy Caly rok
2014r. czytelnictwa
-porzadkowanie Wszyscy Marzec-
katalogow Listopad
-kontrola terminowosci Wszyscy Caly rok
zwrotu wypozyczanych
ksigzek
2 Zbiory -gromadzenie materialow | Kierownik Luty-
biblioteczne bibliotecznych-zakup GBP Grudzien
ksigzek
przy wykorzystaniu
informacji o potrzebach
czytelnikow
-opracowywanie zbioréw, | Wszyscy Luty-
klasyfikacja i Grudzien
katalogowanie
zakupionych woluminéw,
prowadzenie ewidencji
wplywow
-selekcja ksiegozbiorow i | Kierownik Lipiec-
prowadzenie ewidencji GBP Sierpien
ubytkow
-prenumerata prasy Kierownik Styczei-
GBP Grudzien
-egzekwowanie zaleglych | Wszyscy -II-
ksigzek od czytelnikow
-porzadkowanie Wszyscy Luty-
ksiggozbioru Grudzien
podrecznego i gldownego
-przeprowadzenie Kierownik Lipiec
skontrum ksiegozbioru w | GBP
GBP w Zurawicy
3 Udostepnianie | -prowadzenie ewidencji | Wszyscy Caly rok
zbiorow wypozyczalni i czytelni




-udzielanie informacji, Wszyscy -11-

prowadzenie ewidencji

udzielonych informacji

-badanie oczekiwan Wszyscy -11-

czytelniczych,

prowadzenie list ksigzek

poszukiwanych przez

czytelnikow

-upowszechnianie Wszyscy Caly rok

literatury pieknej,

klasyki i literatury

wspolczesnej Wszyscy -1I-

-pomoc czytelnikom w

doborze lektury Wszyscy -II-

-dbalos¢ o estetyke

bibliotek -II- Caly rok

-udzielanie wstepnej

informacji na temat

tresci ksigzki -11- -11-

-prowadzenie wykazu

brakujgcych woluminéw | -1I- Caly rok

-dostarczanie ksigzek

osobom chorym i

starszym
Dzialalnos¢ -prowadzenie lekcji Wszyscy Marzec-
kulturalno- bibliotecznych, wycieczki Grudzien
o$wiatowa do biblioteki

-uczestniczenie w Wszyscy Czerwiec

akeji,,Cala Polska Czyta

Dzieciom”

-wspolpraca z Powiatowg | Wszyscy Luty-

Bibliotekg Publiczng w Grudzien

Przemyslu(udzial w

konkursach

organizowanych przez

w/w biblioteke)

-konkursy literackie i Wszyscy -II-

plastyczne dla dzieci

-pasowanie na mlodego Pracownicy Czerwiec

czytelnika uczniow Bibliotek w

kl I Orzechowcach

i Kosienicach

-wspolpraca ze szkolami | Wszyscy Caly rok

-przed$wiateczne Pracownik Grudzien

spotkanie z dzie¢mi, Biblioteki w

$piewanie koled, Kosienicach

tworzenie kartek
Swigtecznych




Dzialalnos§¢ -prowadzenie kalendarza | Wszyscy Caly rok
informacyjna | rocznic i wydarzen
-udzielanie informacjiw | Wszyscy -11-
oparciu o ksiegozbior
podreczny
-gazetki okolicznosciowe, | Wszyscy -11-
wystawki
-promocja nowosci Wszyscy -I1-
wydawniczych
zakupionych do bibliotek
Szkolenia i -czynny udzial w Wszyscy W
doksztalcanie | przedmiotowych terminach
szkoleniach organizacji
-udzial w szkoleniach szkolen
organizowanym przez Kierownik
WiMBP w Rzeszowie GBP -II-
-udzial w szkoleniach Kierownik -1I-
organizowanym przez GBP
UG w Zurawicy
Planowanie i -sprawozdania GUS Kierownik Wg wplywu
sprawozdawcz GBP,
08¢ Glowny
ksiggowy
-sprawozdanie z Kierownik Styczen
realizacji planu pracy za | GBP
2013 rok
- plan pracy na 2014 r. Kierownik Styczen
GBP,
Wszyscy
- sprawozdania opisowe -1I- Styczen
bibliotek
-inne sprawozdania Gléwny Wg wplywu
statystyczne ksiggowy
-dofinansowanie bibliotek | Kierownik -II-
ze Srodkow Ministerstwa | GBP,
Kultury program ,,Zakup | Gléwny
Ksiazek dla bibliotek” ksiggowy
Dzialalnosé¢ -zakup nowosci Kierownik Luty-
administra- wydawniczych i lektur GBP Grudzien
cyjno- -uzupelnienie materialow | -I1- -1I-
gospodarcza bibliotecznych
-zmiana dostawcy prasy | -II- Styczen
-pozyskanie zestawow -11- Styczen-
komputerowych dla Luty

bibliotek




ROCZNY PLAN PRACY
na rok 2014

Komérka organizacyjna: Zaklad Wodociggowo — Kanalizacyjny w Zurawicy

Imig¢ i nazwisko sporzadzajacego: inz. Piotr Perkun

QOkreslenie
zadania

Sposoéb i termin realizacji

Osoby
odpowiedzialne

Wskazanie
wspoldziatajacych
komorek org.

I. Zadania statutowe zakladu

1. |Eksploatacja,
utrzymanie i

Usuwanie awarii
konserwacja i eksploatacja

St. Mistrz Janusz
Polak

Wydz. Budownictwa i
Gospodarki

konser. urzadzenn |urzgdzen wodno — Mistrz Grzegorz Komunalnej Urzedu
wod - kan kanalizacyjnych na terenie |Makaranczyk Gminy
Gminy — caly rok
2. |Wydawanie Wydawanie zapewnien o | Z-ca Kierownika Wydz. Budownictwa i
ogdlnychitech. |$wiadczenie ushug dostaw |Piotr Perkun Gospodarki
warunkow wody i odbioru $ciekéw, |St. Mistrz Janusz Komunalnej Urzedu
przylgczeniado |wydawanie warunkow Polak Gminy
urzadzen wod- technicznych przylaczenia
kan, odbiorcy do sieci wod-kan — caly
przylaczy wod-  |rok
kan
3. |Zadania zwigzane | 1. Rozliczenia
z rozliczeniem kontrahentow
wyprodukowanej |indywidualnych i firm z
i sprzedanej wody |ilosci zuzytej wody i
oraz przyjetychi |odprowadzonych $ciekdéw
oczyszczonych |- caty rok Gt Inz. Marcin Wydz. Budownictwa i
sciekow 2. rozliczenie odbioru Gatluszka Gospodarki

Sciekoéw dowozonych —
caty rok

3. sprawozdania — oplaty
za korzystanie ze
srodowiska — styczen,
lipiec

4. sprawozdania GUS OS
5 M-06 — styczen

5. sprawozdania do
Starostwa wynikow
pomiarow jakosci Sciekow
— caty rok

5. sprawozdanie
Starostwo- ilos¢
produkowanej wody —
styczen, lipiec

Komunalnej Urzedu
Gminy




Sprawozdanie z
dzialalnoséci
zaktadu

Ujecie w sprawozdaniu
catej dziatalnosci zakiadu
— termin — marzec,
wrzesien

Z-ca Kierownika
Piotr Perkun

Rada Gminy

I1. Majatek i gospodarka finansowa

Mistrz Grzegorz
Makaranczyk

1. |Sporzadzenie Plan obejmuje przychody, |Z-ca Kierownika
rocznego planu | wydatki oraz stan sr. Piotr Perkun
finansowego obrotowych i rozliczenie z

budzetem - luty

2. |Sporzadzenie Okresla ceng wody i Z-ca Kierownika
wniosku $ciekéw w danym rokui | Piotr Perkun
taryfowego doptate z budzetu Gminy —

pazdziernik

3. |Sprawozdania Sprawozdania Rb30 — luty, | Gl. Ksiggowy Referat Finansowo

finansowe lipiec Henryk Kaminski  |Ksiggowy Urzad
Sprawozdania RBN RBZ — | St. Ksiggowa kasjer |Gminy
kwiecien, lipiec, Danuta Jurek
pazdziernik, luty

4. |Sprawozdania Dot. wynagrodzenia stanu |Gl. Ksiggowy
Gltéwny Urzad zatrudnienia, zuzycia Henryk Kaminski
Statystyczny energii, rodkow St. Ksiegowa kasjer

obrotowych i inne — calty |Danuta Jurek
rok Gl. Inz. Marcin
Gatuszka

5. |Rozliczanie kart |Comiesieczne rozliczanie |Mistrz Grzegorz
drogowych i kart |kart drogowych i Makaranczyk
pracy sprzgtu sporzadzanie zestawienia

IT1. Dzialalno$¢ ustugowa zakladu, zlecenie platne

1. | Wykonywanie Wykonywanie kosztorysu, |St. Mistrz Janusz
przylaczy zakup materialow, nadzér |Polak
wodociggowo nad pracami, Mistrz Grzegorz
kanalizacyjnych |zafakturowanie ustugi — |Makaranczyk

caty rok :

2. |Wymiana platna |Platna ushuga wymiany St. Mistrz Janusz
wodomierzy i wodomierzy uszkodzonych | Polak
plombowanie z winy odbiorcy, platne Mistrz Grzegorz
platne plombowanie Makaranczyk
podlicznikéw podlicznikéw na wodg

bezpowrotnie zuzyta

3. |Inne zlecenie Wynajem koparko — St. Mistrz Janusz

tadowarki itp. Polak

IV. Bezpieczenstwo i Higiena Pracy

1.

Szkolenie BHP i
inne zagadnienia
z Bezpieczenstwa

Prowadzenie szkolen
okresowych, sorty
mundurowe, akta

St. Inspektor ds.
BHPi P POZ
Zbigniew Kucharski




i Higieny Pracy

osobowe, badania
lekarskie, kontrole PIP

V. Inne zadania Zakla

du

1. |Ustugi narzecz

Ustugi koparko —

Z-ca Kierownika

Zainteresowane

Gminy tadowarkg, ustugi Zaktadu Piotr jednostki organizacyjne
remontowe wykonywane | Perkun Gminy
przez zaklad
2. |Nadz6r nad Prowadzenie ewidencji Brygadzista Radni Gminy, soltysi i
pracownikami obecnosci, Zdzistaw Chytla inne jednostki
Interwencyjnymi |rozdysponowanie i nadzor organizacyjne Gminy
Urzedu Gminy  |nad wykonywanymi

pracami i inne

3. |Uzytkowanie i
eksploatacja
Kaplicy Cmentarz
Zurawica Dolna

Prace porzadkowe i
konserwacyjne, nadzor
catodobowy.

Robert Szeleszczuk
umowa zlecenie

Urzad Gminy
Sottys wsi Zurawica

Data i podpis sporzadzajacego




