Zarzadzenie Nr 9/16
Wojta Gminy Zurawica
z dnia 15-02-2016

w sprawie zatwierdzenia sprawozdan z realizacji planu pracy i planu przetargow
w 2015 roku.

Dziafajgc na podstawie ustalef zawartych w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Gminy Zurawica wprowadzonego zarzadzeniem Wdjta Gminy Zurawica nr
78/2015 z dnia 30.11.2015 r zatwierdzam:

§1
~ Sprawozdania z realizacji planu pracy i planu przetargdbw Urzedu Gminy
Zurawica za 2015 roku, stanowiacy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1 do zarzadzenia
Wéjta Gminy Zurawica nr 9/16
z dnia 15 lutego 2016r.

SPRAWOZDANIA Z REALIZACJI PLANOW
PRACY URZEDU GMINY ZURAWICA
WRAZ Z PLANEM PRZETARGOW
ZA 2015 ROK

Na podstawie informacji z referatow
i jednostek przygotowal:

Sekretarz Gminy Zurawica

Ryszard Kostelecki

Zurawica, luty 2016



WYKONANIE ROCZNEGO PLANU PRACY
REFERATU FINANSOWO—PODAT}(OWEGO
W ZAKRESIE KSIEGOWOSCI

ZA 2015 ROK
e . Sposob i termin o . W
Dp. Okreslenie zadania / . Osoby odpowiedzialne Realizacja
| realizacyi
Sporzadzanie sprawozdan ;. 3
borzg P : Dorota Marciniec
finansowych w zakresie . . :
. od stycznia Jadwiga Hordowska ;
L, budzetu, ZUS, ; zrealizowano
: do grudnia Marta Kurzydto
wynagrodzenia, Urzedy Evibaey e
iy o Elzbieta Kos¢
Skarbowe - |
Przygotowanie projektu | wrzesien .‘
2. | budzetu i przedlozenie Radzie pazdziernik Natasza Pomykalska zrealizowano
Gminy Zurawica listopad
Biezace przygotowanie : Bozena Ozga
N : : od stycznia oy s .
3 projektu zmian uchwaty : Elzbieta Kos¢ zrealizowano
v .. o do grudnia
budzetowej i zarzadzen Wéjta Natasza Pomykalska
Ksiggowanie jednostki i od stycznia Dorota Marciniec :
4. ¢ . . zrealizowano
organu do grudnia Jadwiga Hordowska
Przygotowanie Radzie Gminy
informacji o przebiegu
wykonania budzetu Gminy
Zurawica i o ksztaltowaniu sie
wieloletniej prognozy Natasza Pomykalska
5. finansowej, w tym o sierpien Dorota Marciniec zrealizowano
przebiegu realizacji Jadwiga Hordowska
przedsiewzig¢ oraz informacji
o przebiegu wykonania planu
finansowego samorzadowej
instytucji kultury za I potrocze
; , Bozena Ozga
Przygotowanie sprawozdan ..
v . : Dorota Marciniec .
6. | Wojta Gminy z wykonania marzec o zrealizowano
e a— v rok Jadwiga Hordowska
i ‘ i Elzbieta Kosé
Sporzadzanie listy
wynagrodzen i prowadzenie od stycznia ;
7 e P . vezn Marta Kurzydto zrealizowano
wszelkiej dokumentacji do grudnia
powigzanej z listg
Prace przygotowawcze do _
ace preyeote . Dorota Marciniec
zamknigcia ksiag od styeznia . . _ :
8. = ; S Jladwiga Hordowska zrealizowano
rachunkowych, sporzadzanie | do kwietnia . _ i
. ® Nadzor Bozena Ozga
bilansu
, Bozena Ozga
I —— Dorota Marciniec
Wykonywanie biezgcych : .
. o od stycznia Jadwiga Hordowska .
| 5 polecen zleconych przez g 5 . zrealizowano
‘ P Woita & do grudnia | Elzbieta Kos¢
| el ‘ Marta Kurzydto
| Natasza Pomykalska
; od stycznia : .
- 10. | Prowadzenie kasy y ‘ Zuzanna Balicka-Pacanowska zrealizowano

do grudnia




Prace zwiazane z
prowadzeniem S$rodkow
trwatych, pozostalych
srodkow trwatych. licencje

od stycznia
do grudnia

Elzbieta Kos¢
Jadwiga Hordowska

zrealizowano

Przygotowywanie

od stycznia

ksiegowego

Marta Kurzydio
Natasza Pomykalska

12. | dokumentéw do przelewu i do avidels Elzbieta Kos¢ zrealizowano
dokonywanie przelewow &
Bozena Ozga
. 3.9 Dorota Marciniec
Plan szkolen pracownikow ; ;
5 od stycznia Jadwiga Hordowska .
13. | referatu finansowo- . I P zrealizowano
do grudnia Elzbieta Kos¢




WYKONANIE PLANU PRACY
ZA 2015 ROK

Komorka organizacyjna: GZE-ASIPO w Zurawicy - ksiegowosé
Nazwisko i imi¢ sporzadzajgcego: Wioch Bozena

Wersja: 1/2016

Data sporzadzenia: 12.02.2016 r.

Sposéb i termin

realizacyi Osoby odpowiedzialne Wykonanie

Lp. Okre§lenie zadania

I. 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

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

4. | Sporzadzenie sprawozdan Styczen P. Wiloch Bozena wykonano
rocznych za 2014 rok

z wykonania planu dochodow
budzetowych RB 278

5. | Sporzadzenie sprawozdan Styczen P. Wioch Bozena wykonano
rocznych za 2014 rok
z wykonania planu wydatkow
budzetowych RB 28S

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

7. | Sporzadzenie sprawozdania Styczen P. Bak Wanda wykonano

z wysokosdci $rednich
wynagrodzen nauczycieli na
poszczegdlnych stopniach
awansu w roku ubiegtym

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

9. | Sporzadzanie gminnego planu Luty P. Horochowik wykonano
doskonalenia oraz projektu Magdalena

Zarzadzenia Wéjta w sprawie
ustalenia maksymalnej kwoty
dofinansowania do czesnego
nauczycieli studiujacych

10. | Pomoc materialna dla ucznidow Styczen - czerwiec P. Horochowik Wykonano do I pdlrocza
stypendia Wrzesien-grudzien Magdalena 2015

Zbieranie wnioskow ws
przyznania pomocy materialnej
dla uczniéw

Wydawanie decyzji pomocy
materialnej dla uczniéw
Rozliczanie pomocy materialnej Brak rozliczenia —zadanie
przejete przez GOPS w Z-

cy




11. | Opracowywanie szczegétowych | styczen P. Wioch Bozena wykonano
planéw wydatkéw budzetowych
szkot, przedszkoli, gimnazjow
i innej dziatalnosci

12. | Sporzadzanie bilansu jednostki, | marzec P. Wiloch Bozena wykonano
ZFSS

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

14. | Sporzadzenie Zestawienia zmian | marzec P. Wioch Bozena wykonano
w funduszu jednostki,

15. | Przygotowanie informacji marzec P. Wioch Bozena wykonano
z wykonania budzetu za 2014 r.

16. | Zbieranie i wprowadzanie Co kwartat P. Bak Wanda Wykonano
danych z podleglych placowek P. Wioch Bozena
do systemu Informacji P. Raba Irena
Os$wiatowej z Rb 288

17. | Przygotowanie informacji Kwiecien- P. Horochowik wykonano
dotyczacej zakupu srodkéw pazdziernik Magdalena
BHP oraz herbaty dla P. Wiadyka Teresa
pracownikow

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 :
2016r.

20. | Sporzadzanie planow Wrzesien P. Bak Wanda wykonano
wynagrodzen jednostek
budzetowych szkoél, przedszkoli
i gimnazjow do planu budzetu
narok 2016

21. | Prowadzenie ewidencji styczen- P. Horochowik wykonano
spetnienia obowiazku nauki wrzesien/2015 Magdalena

P. Raba Irena
pazdziernik-
grudzien/2015

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

23. | Przygotowywanie wyplat Styczen - grudzien P. Bak Wanda wykonano
naleznosci z tytulu umoéw
zlecen, z ZFSS

24. | Sporzadzenie sprawozdania 10-go kazdego m-ca | P. Wioch Bozena wykonano
z wykonania planu dochodow
budzetowych RB 278

25. | Sporzadzenie sprawozdania 10-go kazdego m-ca | P. Wioch Bozena wykonano
z wykonania planu wydatkéw
budzetowych RB 28S

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

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

28. | Rozliczanie Samorzadowych 20-go kazdego m-ca | P. Raba Irena wykonano

Przedszkoli z optat




29. | Rozliczanie ZUS i sporzadzenie | 30-go kazdego m-ca | P. Bak Wanda wykonano
deklaracji miesigczne;j
30. | Rozliczanie PFRON do 20-go kazdego | P. Horochowik wykonano
i sporzadzenie deklaracji m-ca Magdalena
miesigcznej [-IX/2015
P. Raba Irena
X-XII/2015
31. | Kwartalne sporzadzenia Co kwartal 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 wnioskow
do zarzadzen wojta w sprawie
zmian w planach dochodow
i wydatkow
34. | Ewidencja syntetyczna Na biezaco P. Raba Irena wykonano
i analityczna dochodow
i wydatkow budzetowych
jednostki budzetowe;j
(szkoty, oddziaty, przedszkola,
gimnazja, GZEAS)
35. | Prowadzenie kasy Na biezaco P. Maksymowicz wykonano
Magdalena
w zastepstwie
P. Horochowik
Magdalena do
1X/2015
36. | Przygotowanie przelewow Na biezaco P. Maksymowicz wykonano
Magdalena
a w zastepstwie
P. Horochowik
Magdalena
do IX/2015
37. | Prowadzenie programu Na biezaco P. Maksymowicz wykonano
ksiggowosé ZFSS szkot, Magdalena do
gimnazjow, przedszkoli 1X/2015
X-XII Wioch
Bozena
38. | Prowadzenie inwentarza Na biezaco P. Maksymowicz wykonano
srodkow trwalych, wyposazenia Magdalena
i ksiegozbioru w szkotach,
gimnazjach, przedszkolach
i GZEAS
39. | Sporzadzanie informacji Na biezaco P. Bak Wanda wykonano
o wynagrodzeniach dla
gléwnego ksiggowego,
dyrektorow wg potrzeb
40. | Wystawianie zaswiadczen Na biezaco P. Bak Wanda wykonano
o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
41. | Rejestrowanie, Na biezaco P. Bak Wanda wykonano
wyrejestrowywanie
pracownikow celem przekazania
informacji do ZUS
42. | Gospodarka finansowa jednostki | Na biezgco P. Wioch Bozena wykonano

-dyspozycja srodkami




pienieznymi zgodnie z zasadami
wykonywania budzetu
akceptowanie do wyplaty list
plac, faktur i innych dowodow
finansowych

43.

Angazowanie §rodkow
budzetowych zwigzane

z realizacja umoéw w zakresie
wykonania inwestycji,
remontéw i pozostalych
wydatkow

Na biezaco

P. Wloch Bozena
P. Raba Irena

wykonano

44,

Wydawanie zaswiadczen

o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
RP-7 osobom odchodzacym na
emeryturg i rente

Na biezaco

P. Raba Irena

wykonano

45.

Przygotowanie do
inwentaryzacji

Pazdziernik-
grudzien

P. Maksymowicz
Magdalena
P. Wioch Bozena

wykonano

46.

Rozliczenie inwentaryzacji

styczen

P. Maksymowicz
Magdalena
P. Wioch Bozena

wykonano

47.

Dofinansowanie kosztéw
ksztatcenia miodocianych
pracownikéw

Na biezaco

P. Horochowik
Magdalena

Wykonano do [X/2015-
zadanie przekazane do UG
Z-ca

48.

Inwentaryzacja roczna

Styczen

P. Wiadyka Teresa

wykonano

49,

Przygotowania danych

do sprawozdania do UZP
— zamdwienia publiczne
do 14 000 EURO w
placowkach o§wiatowych i
GZE-ASiPO

Do 1 marca

P. Wiadyka Teresa

wykonano

50.

Opracowanie deklaracji do
naliczenia podatku od
nieruchomosci

w placéwkach o§wiatowych

Do 15 stycznia

P. Wiadyka Teresa

wykonano

51.

Wspolpraca z dziatem
finansowym — Gléwny
Ksiggowy, w zakresie
opracowania budzetu na
biezacy rok budzetowy,

w zakresie planowanych zadan
remontowych i inwestycyjnych

Do 20 stycznia

P. Wiadyka Teresa

wykonano

52,

Sporzadzenie sprawozdania
z wykonania rocznego planu
pracy za 2014 rok

Do 15 stycznia

P. Pytlak Anna

wykonano

53,

Sporzadzenie rocznego planu
pracy na 2015 rok

Do 31 stycznia

P. Pytlak Anna

wykonano

54.

Opracowanie danych o zakresie
korzystania ze srodowiska

— Urzad Marszatkowski,

—za 2014 rok

Do 31 marca

P. Wiadyka Teresa

wykonano

55.

Analiza wykonania budzetu

w zakresie robdt remontowych
przewidzianych do wykonania
w poprzednim roku
budzetowym

Styczen

P. Wiadyka Teresa

wykonano

56.

Rozliczenie dotacji na
prowadzone programy

Do 15 stycznia

P. Wloch Bozena
P. Pytlak Anna
P. Horochowik

wykonano




Magdalena
P. Wiadyka Teresa

5T,

Sprawozdanie Z-06 w zakresie
czasu pracy i przebiegu
zatrudnienia w ciagu roku 2014

Do 20 stycznia

P. Pytlak Anna

wykonano

58.

Koordynacja wyjazdow
autokaru

Na biezgco

P. Zubik Jozef
P. Horochowik
Magdalena

wykonano

59.

Fakturowanie czynszow
za wynajem mieszkan

Do 5-go
miesigca

kazdego

P. Wiadyka Teresa
Do IX 2015

wykonano

60.

Opracowywanie planéw
remontow biezacych wspolnie
z dyrektorami szkot,
przedszkoli

Styczen - Marzec
oraz na biezgco

P. Wiadyka Teresa

wykonano

61.

Przygotowanie dokumentacji
dla potrzeb przetargéw na
planowane roboty remontowe,
inwestycyjne

Na biezaco

P. Wiadyka Teresa

wykonano

62.

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

Na biezaco

P. Wiadyka Teresa

wykonano

63.

Zgloszenie przychodow
zatrudnionych w 2014 roku
emerytow i rencistow

Do 28 lutego

P. Pytlak Anna

wykonano

64.

Przeprowadzenie procedur
wyboru wykonawcy na roboty
i ustugi o wartosci do 30 000
EURO zaplanowane do
realizacji w roku budzetowym
wg zataczonego harmonogramu

Na biezaco

P. Wiadyka Teresa

wykonano

65.

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

w szkotach, w ktorych konczy
sie kadencja danego dyrektora

Marzec

P. Zubik Jozef

wykonano

66.

Sprawozdanie Z-03 w zakresie
czasu pracy

Co kwartat

P. Pytlak Anna

wykonano

67.

Przygotowanie szkolen BHP
pracownikéw oswiaty na
terenie gminy Zurawica

Marzec

P. Wiladyka Teresa

wykonano

68.

Zbieranie i wprowadzenie
danych z podlegtych placowek
do Systemu Informacji
O$wiatowej

Kwiecien

P. Pytlak Anna

wykonano

69.

Wspélpraca z Urzedem
Marszatkowskim, Kuratorium
Oswiaty z zakresie planowania
$rodkow budzetu panstwa dla
inwestycji o§wiatowych

Na biezaco

P. Wiadyka Teresa

wykonano

70.

Przyjecie arkuszy
organizacyjnych szkét

i przedszkoli, analiza
zatrudnienia na rok szkolny
2014/2015

Do 20 kwietnia

P. Zubik Jézef

wykonano

71.

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

Kwiecien

P. Pytlak Anna

wykonano




72,

Szczegdtowa analiza
zatrudnienia — szkoly i
przedszkola

— uzupefnienia etatow

Do 10 maja

P. Zubik Jozef

wykonano

73

Zatwierdzenie arkuszy
organizacyjnych

Do 31 maja

P. Zubik Jozef

wykonano

74.

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

Na biezaco

P. Wiadyka Teresa

wykonano

75.

Swiadectwa pracy dla
nauczycieli

Czerwiec

P. Pytlak Anna

wykonano

76.

Program ,,Wyprawka szkolna”

Kwiecien

P. Pytlak Anna

wykonano

T

Przeprowadzenie analizy
formalnej dokumentacji
nauczycieli wystgpujacych

o0 awans na stopien nauczyciela
mianowanego

Czerwiec-Listopad

P. Pytlak Anna
P. Blicharz Sylwia

wykonano

78.

Powotanie komisji
egzaminacyjnych - awans na
stopien nauczyciela
mianowanego

Czerwiec-Listopad

P. Pytlak Anna

wykonano

79.

Awans na stopieni nauczyciela
mianowanego - egzaminy

Lipiec - Grudzien

. Blicharz Sylwia
. Pytlak Anna

= Sy

wykonano

80.

Wspolpraca z dzialem
Glownego Ksiegowego w
sprawach dotyczacych
realizacji budzetu

w zakresie robot remontowych,
inwestycyjnych, zakupow

za | pélrocze

Lipiec

P. Wiadyka Teresa

wykonano

81.

Weryfikacja arkuszy
organizacyjnych

Sierpien

P. Blicharz Sylwia
P. Bak Wanda

wykonano

82.

Dodatki motywacyjne dla
dyrektoréw i nauczycieli

Sierpien

P. Pytlak Anna

wykonano

83.

Swiadectwa pracy dla
nauczycieli

Sierpien

P. Pytlak Anna

wykonano

84.

Wspolpraca z dyrektorami
szkot w zakresie przygotowania
obiektow do nowego roku
szkolnego, odbiory robot
remontowych, przeglad
obiektow

Sierpien

P. Wiladyka Teresa

wykonano

35.

Wspolpraca z wykonawcami
robot inwestycyjnych, odbiory
rob6t inwestycyjnych

Na biezaco

P. Wiadyka Teresa

wykonano

86.

Dokumentacja zwiazana
z zatrudnianiem nauczycieli

Sierpien
- Wrzesien

P. Pytlak Anna
P. Blicharz Sylwia

wykonano

87.

Wspélpraca z Urzedem
Marszatkowskim, Kuratorium
Oswiaty w sprawach
przygotowania wnioskow

o dotacje z budzetu panstwa

Wrzesien

P. Wiadyka Teresa

wykonano

88.

Akcja sprzatania $wiata

Wrzesien

P. Pytlak Anna
(P. Jucha Piotr)

wykonano

89.

Analiza budzetu — roboty
remontowe, inwestycyjne

Wrzesien

P. Wiadyka Teresa

wykonano

90.

Aktualizacja danych w
Systemie Informacji

Wrzesien
- Pazdziernik

P. Blicharz Sylwia

wykonano




Odwiatowej

91.

Prowadzenie przegladow
obiektow odwiatowych

— instalacji gazowych,
przewodow wentylacyjnych
oraz instalacji elektrycznych

Pazdziernik
- Listopad

P. Wiadyka Teresa

wykonano

92,

Przygotowanie zalozen do
planu finansowego na przyszty
rok

w zakresie robot
inwestycyjnych

i remontowych

Pazdziernik

P. Wiadyka Teresa
P. Wioch Bozena

wykonano

93.

Przeglady gwarancyjne
wykonanych robot
w poprzednich latach

Pazdziernik

P. Wiadyka Teresa

wykonano

94.

Udziat w pracach komisji
likwidacyjnej

Na biezaco

P. Wiadyka Teresa

wykonano

95,

Wspotpraca z Urzgdem
Marszatkowskim, Kuratorium
Oéwiaty oraz innymi
jednostkami w zakresie
realizacji zadan
inwestycyjnych, przy udziale
srodkéw budzetu panstwa,
kredytéw i inne

Listopad

P. Wladyka Teresa

wykonano

96.

Rozliczanie robdt remontowych
i inwestycyjnych

Na biezaco

P. Wiadyka Teresa

wykonano

97.

Wspolpraca z dziatem
Gléwnego Ksiegowego przy
opracowaniu projektu budzetu
w zakresie robdt remontowych
i inwestycyjnych

Grudzien

P. Wiadyka Teresa

wykonano

98.

Sprawozdania z realizacji
budzetu i wykorzystania
$rodkow finansowych
wilasnych, budzetu panstwa i
innych jednostek

Grudzien

P. Wiadyka Teresa

wykonano

99.

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

Na biezaco

P. Pytlak Anna

wykonano

100.

Rejestracja zwolnien lekarskich

Na biezaco

P. Pytlak Anna

wykonano

101.

Prowadzenie ewidencji czasu
pracy pracownikéw Zespotu

Na biezaco

P. Pytlak Anna

wykonano

102.

Prowadzenie akt osobowych

Na biezaco

P. Pytlak Anna

wykonano

II. Odbyte szkolenia pracownikéw komorki organizacyjnej

L

Szczegblne zasady rozliczania
przez gminy dotacji celowych
otrzymanych z budzetu
panstwa w 2014 roku na
wychowanie przedszkolne oraz
po raz pierwszy na
wyposazenie w podreczniki,
materialy edukacyjne i
¢wiczeniowe

Styczen

Wloch Bozena

tak

Sktadki na ubezpieczenia

Styczen

Bak Wanda

tak




spoleczne, zdrowotne- z
uwzglednieniem zmian
wynikajacych z ustawy

Zmiany w wynagrodzeniach
nauczycieli

Styczen

Bak Wanda

tak

Wydatki strukturalne w
owiacie

Styczen

Raba Irena

tak

Sporzadzanie sprawozdan z
zamowien ponizej 30 tys. —
btedy popetniane w
sprawozdaniach w 2014r. w
$wietle kontroli zewnetrznych

Luty

Wtadyka Teresa

tak

Zmiany w subwencjonowaniu
o$wiaty samorzadowej w 2015
roku

Luty

Wioch Bozena

tak

Zadania o$wiatowe samorzadu
gminnego

Marzec

Witoch Bozena

tak

Udzielanie dotacji z budzetow
JST jednostkom o$wiatowym,
ktorych organem prowadzacym
sa podmioty inne niz JST.

Kwiecien

Wiloch Bozena

tak

Wydatkowanie subwencji
o$wiatowej, w tym na uczniow
z niepelnosprawnoscia.
Sprawozdawczosé i kontrola
finansowa szkol i przedszkoli, z
uwzglednieniem art. 32 ustawy
okofobudzetowej.

Wtoch Bozena

tak

Platnik 10.01.001- czas na
zmiany

Maj

Bak Wanda

tak

10.

Szkolenie ws regulacji
prawnych dot. zmian w
ustalaniu podstawy wymiaru i
wyptacie $wiadczen
pienigznych z ubezpieczenia
spolecznego w razie choroby i
macierzynstwa

Czerwiec

Bak Wanda,

tak

11.

Kontrola placowek
o$wiatowych przez RIO i organ
prowadzacy w zakresie
prawidtowosci prowadzenia
gospodarki finansowej.

Sierpief

Wtoch Bozena

tak

12.

Zmiany w Kodeksie Pracy-
umowy terminowe, urlopy
macierzynskie -jak
przygotowac firme do
rewolucyjnych zmian

Wrzesien

Blicharz Sylwia

tak

13.

System informacji oswiatowej-
najnowsze zmiany, wytyczne i
terminy obowigzujace w
nowym roku szkolnym
2015/2016

Wrzesien

Blicharz Sylwia

tak

Kurs kancelaryjno-archiwalny I
stopnia

Pazdziernik

Maksymowicz
Magdalena

tak

15.

Szczegolne zasady rozliczania
przez gminy dotacji celowych
otrzymanych z budzetu panstwa
w 2015 roku na wychowanie
przedszkolne oraz na

Listopad

Wtoch Bozena

tak




wyposazenie w podreczniki,
materialy edukacyjne i
¢wiczeniowe.

16. | Zmiany ustawowe dotyczace Listopad Blicharz Sylwia tak
wychowania przedszkolnego ze
szczegdlnym uwzglednieniem
oddziatéw przedszkolnych w
szkotach podstawowych

17. | Srodki trwale, ewidencja Grudzien Maksymowicz tak
ksiggowa i ich inwentaryzacja Magdalena

18. | Specjalista do spraw kadr i plac | Grudzien Blicharz Sylwia tak

/...2.@2.,;.oz_@_:___..uﬂfm..@azjm

(data i podpis osoby sporzadzajgce;j)




WYKONANIE ROCZNEGO PLANU PRACY
w roku 2015
Komdrka organizacyjna: REFERAT INFRASTRUKTURY | OCHRONY SRODOWISKA UG
ZURAWICA

Nazwisko i imie sporzadzajgcego: Piotr Jucha
Wersja : 1/2016
Data sporzadzenia:

Lp. | Okreslenie zadania Sposob i termin realizacji Osoby
odpowiedzialne

Komorki
organizacyjne
wspétdziatajac
e

w realizacji
1. 24 3. 4, 5.
I Zadania zgodne z zakresem okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Zurawica
1. Decyzje srodowiskowe Sprawdzanie wnioskow pod wzgledem mgr inz. Piotr Jucha Zakorczono
formalnym i merytorycznym o wydanie postepowania
decyzji srodowiskowych, opracowanie o wydano

decyzji zgodnie z ustawg i przedktadanie
Wajtowi Gminny do podpisu oraz
przekazywanie ich stronom.

Caty rok kalendarzowy

osiem decyzji

2 Akcja ,, Sprzatanie Pobranie materiatow z Starostwa mgr inz. Piotr Jucha Akcje
Swiata” Powiatowego w Przemyslu. przeprowadzo
Termin wyznaczony przez Starostwo no w okresie 3
Powiatowe w Przemyslu. miesiecznym
w 2015r
3 Gospodarka odpadami Prowadzenie ewidencji deklaracji mgr Magdalena Zieba | Na biezgco
komunalnymi mieszkanicow gminy o wysokosci optat za | mgr ini. Piotr Jucha
gospodarowanie odpadami oraz mgr Maciej Baszak
rozlicznie wywozy odpaddw z obiektéw
uzytecznosci publicznej na terenie gminy
— €O miesigc
Kontrola zgodnosci ptatnosci ztozonymi Referat
deklaracjami, celem egzekucji ich Podatkow i
whiesienia optat?
Przygotowanie materiatow mgr inz. Piotr Jucha zrealizowano

przeprowadzenia procedury przetargowej | mgr Leszek Lenart
w prawie wyboru operatora, ktéry bedzie
odpowiedzialny za odbidr smieci zgodnie
Z nowym systemem gospodarki

odpadami na terenie gminy, w roku 2016

Analiza skutkow wdrazania nowego mgr Magdalena Zieba | Na biezaco
systemu gospodarki odpadami na terenie | mgr inz. Piotr Jucha
gminy mgr Maciej Baszak

4, Prowadzenie ewidencji Prowadzenie ewidencji zbiornikéw mgr inz. Piotr Jucha Na bieigco




zbiornikow
bezodptywowych

bezodptywowych, wydawanie koncesji na
wyw0oz nieczystosci ciektych.
Caty rok kalendarzowy.

Gospodarka wodno-
kanalizacyjna

Prowadzenie spraw zwigzanych z
gospodarka wodno-kanalizacyjng na
terenie gminy Zurawica w zakresie m.in.
wydawania zaswiadczen o przytaczeniu
nieruchomosci do sieci wiejskiej,
uzgadnianie dokumentacji, nadzorowanie
robdt budowlanych i ich rozlicznie, udziat
w odbiorach.

Caty rok kalendarzowy.

mgr inz. Piotr Jucha

zrealizowano

Optaty Srodowiskowe

Prowadzenie rozliczen z tytutu ochrony
srodowiska z Urzedem Marszatkowskim.

mgr inz. Piotr Jucha

zrealizowano

Wydawanie decyzji o
warunkach zabudowy i
zagospodarowania

Przyjmowanie wnioskdw, sprawdzanie
pod wzgledem formalnym, przedkfadanie
urbaniscie materiatéw do opracowania
projektéw decyzji oraz przekazywanie ich
do uzgodnienia przez wtasciwe organy,
wydawanie decyzji.

Przez caty rok kalendarzowy.

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

inz. Wojciech
Wardega

Wydano 11
decyzji o
ustaleniu
lokalizacji celu
publicznego

Opiniowanie projektéw
podziatu dziatek

Opiniowanie projektow podziatu dziatek
sporzadzonych przez uprawnionych
geodetdw . Przez caty rok kalendarzowy.

inz. Wojciech
Wardega

zrealizowano

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 caty rok kalendarzowy.

inz. Wojciech
Wardega

zrealizowano

10.

Prowadzenie ksigzek
obiektéw budowlanych?

Zlecanie sporzadzenia badan okresowych
oraz prowadzenie ksigzek obiektow
budowlanych uzytecznosci publicznej
gminy, zgodnie z ustawg Prawo
Budowlane.

Przez caty rok kalendarzowy.

mgr inz. Teresa
Wiadyka,
Wyznaczeni
pracownicy referatu

Na biezgco —
w ramach
posiadanych
srodkow
finansowych

11

Remonty obiektow
budowlanych

Udzielanie zlecen na sporzgdzanie
kosztorysow inwestorskich,
kontrolowanie i odbieranie remontéw
obiektdw uzytecznosci publicznej gminy
zgodnie z zabezpieczonymi a budzecie
srodkami.

mgr inz. Piotr Jucha
mgr inz. Teresa
Witadyka,

mgr Elzbieta Kos¢,
mgr Leszek Lenart

zrealizowano




Caty rok kalendarzowy.

12.

Zimowe utrzymanie drég

Przeprowadzenie przetargu na zimowe
utrzymanie drog, monitoring realizacji
przez wybranego
wykonawce/wykonawcow.

Sezon zimowy 2015/2016

mgr Elzbieta Kos¢,
mgr Leszek Lenart

zrealizowano

13.

Wydawanie decyzji na
umieszczenie urzadzen w
pasie drég gminnych

Przyjmowanie wnioskéw, sprawdzanie
pod wzgledem formalnym, wszczecie i
prowadzenie postepowania
administracyjnego, wydawanie decyzji na
umieszczenie urzadzen obeych w pasie
drogowym, uzgadnianie dokumentacji w
tym czasie. Uzgadnianie zjazdow
indywidualnych na drogi gminne.

Przez caty rok kalendarzowy.

mgr Elzbieta Kos¢

zrealizowano

14.

Inwestycje
elektroenergetyczne

Przygotowanie, nadzorowanie i
rozliczanie robdot budowlanych
zwigzanych z budowg, remontem i
utrzymaniem oswietlenia ulicznego na
terenie gminy.

Przez caty rok kalendarzowy.

mgr Elzbieta Kos¢,
mgr inZ. Piotr Jucha

zrealizowano

15.

Koordynacja prac
Referatu

Nadzdr nad realizacjg wnioskdw i zadan
przekazanych do Referatu, koordynacja
dziatan pomiedzy poszczegdlnymi
stanowiskami pracy oraz w ramach
wspdtpracy z innymi Referatami,
pracownikami samodzielnymi,
jednostkami organizacji JST.

Przez caty rok kalendarzowy.

mgr inZ. Piotr Jucha

Na biezaco

16.

Udziat w naradach

Udziat w naradach i spotkaniach
organizowanych przez Wdjta Gminy, w
jednostkach i instytucjach zewnetrznych,
z zakresu spraw zrealizowanych przez
Referat.

Przez caty rok kalendarzowy.

mgr inz. Piotr Jucha

Na biezaco

17

Realizacja budzetu

Sporzadzanie sprawozdan z realizacji
budzetu w ramach Referatu

megr inz. Piotr Jucha

Na biezaco w
ramach
otrzymanych
zadan

. Zadania inne

Prace w komisjach

Udziat w pracach komisji, powotanych
zarzadzeniami Wojta, zgodnie z
zaproszeniami kierowanymi przez
jednostki i instytucje zewnetrzne.
Przez caty rok kalendarzowy.

Wszyscy pracownicy

Zrealizowano

Planowanie przestrzenne

Prace komisji powotanej w ramach
procedur sporzadzania projektow planu.

inz. Wojciech
Wardega

Zrealizowano




Procedury przetargowe

Prace komisji powotanych przez Wéjta
Gminy w ramach prowadzonych
postepowan

Caty rok kalendarzowy.

mgr inz. Piotr Jucha
mgr inz. Teresa
Whtadyka,

megr Elzbieta Kos¢,
mgr Leszek Lenart
Wyznaczeni
pracownicy referatu

Zrealizowano

Komisje odbiorowe

Prace komisji powotanych do odbioru
prac budowlanych, drogowych,
sieciowych, instalacyjnych,

Przez caty rok kalendarzowy.

mgr inz. Piotr Jucha
mgr inz. Teresa
Wtadyka,

mgr Elzbieta Kos¢,
mgr Leszek Lenart

Zrealizowano

Uzgodnienia, opinie

Uzgodnienia dokumentacji, opiniowanie
prac geologicznych, analiza zuzycia
medidw w obiektach komunalnych.
Przez caty rok kalendarzowy.

mgr inz. Piotr Jucha
mgr inz. Teresa
Witadyka,

mgr Elzbieta Kos¢
mgr Magdalena Zieha

Zrealizowano

Zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy Referatu

1; Prawo zamowien
publicznych

W zakresie poprawnosci stosowania
obowiagzujacych procedur udzielania
zamowien publicznych.

Przez caty rok kalendarzowy.

mgr inz. Piotr Jucha
mgr inz. Teresa
Wiadyka,

mgr Leszek Lenart

Zrealizowano

Planowanie przestrzenne

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

Przez caty rok kalendarzowy.

inz. Wojciech
Wardega

Zrealizowano

Ochrona $rodowiska,
gospodarka komunalna

W zakresie stosowania procedur
dotyczacych ochrony srodowiska oraz
gospodarki komunalnej.

Przez caty rok kalendarzowy.

mgr inz. Piotr Jucha
mgr Magdalena Zieba
mgr Maciej Baszak

Zrealizowano

Fundusze i srodki UE

W zakresie programdw pomocowych z
WFOS

mgr inz. Piotr Jucha

Zrealizowano

Uwagi:

Sporzadzit:

Gospodarki Gruntamy Ochrony




Wykonanie rocznego planu pracy

za 2015 rok

Komoérka organizacyjna: Urzad Gminy Zurawica
Nazwisko i Imi¢ sporzadzajgcego: Grazyna Gesiorska
Wersja: 1/2016

Data sporzadzenia: 04.03.2016r.

Wskazanie
Sposéb e ¢ s
Lp. Okreslenie zadania i termin Osoby wspéldzialajacych
s odpowiedzialne komoérek
realizacji " g
organizacyjnych

L. Zadania zgodne z zakresem okreSlonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu

Gminy Zurawica

1.

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

Na biezaco

Grazyna Gesiorska

Wydano 288 decyzji na
usuniecie drzew oraz 2
odmowne.

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

Na biezaco

Grazyna Gegsiorska

Wyslano 14 wnioskow do
Starostwa - wydano 14
decyzji. -

Opracowanie programu ,,opicka nad
zwierzetami bezdomnymi oraz
zapobiegania bezdomnosci zwierzat
,.na terenie Gm. Zurawica

do 31.03.2015

Grazyna Gesiorska

Zrealizowano w terminie.

Likwidacja zaleglo$ci z tytutu
czynszOw dzierzawnych —upomnienia.

Na biezaco

Grazyna Gesiorska

Zrealizowano

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

Kwartalnie

Bronistawa Machunik

Zrealizowano

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

Na biezaco

Grazyna Gesiorska

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

Do 30.09.2015

Grazyna Ggsiorska

Zrealizowano

Udziat w komisjach w sprawie
wycinki drzew.

Na biezaco

Grazyna Gesiorska

Na biezaco

Sporzadzanie sprawozdania w zakresie
przeksztatceni i prywatyzacji mienia
komunalnego.

30.04.2015r

Grazyna Gesiorska

Zrealizowano w terminie

10.

Nadzor nad cmentarzami
komunalnymi.

Na biezaco

Grazyna Gesiorska

11.

Zlecenie wykonania ustug w zakresie
opracowan operatéw szacunkowych
gruntéw i budynkow przeznaczonych
do sprzedazy.

Na biezaco

Grazyna Gesiorska

Realizowano na biezaco

12.

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

30.04.2015

Grazyna Gesiorska

Zrealizowano

13.

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

Na biezaco

Grazyna Gesiorska

Pozostalo do nasadzenia w
roku 2016 okolo 1,00 ha w
Mackowicach

14.

Prowadzenie archiwum akt
osobowych pracownikéw po bylym
SKR w Zurawicy.

Na biezaco

Grazyna Gesiorska

Na biezaco

15.

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

Kwota w budzecie
2,000 zi.-

Grazyna Ggsiorska

Zrealizowano zgodnie z
budzetem Gminy

16.

Sporzadzanie zeznan $wiadkow dla
0s6b pracujacych w gospo. rolnym od
16-go roku zycia oraz sporzadzanic

Na biezaco

Grazyna Ggsiorska

Sporzadzono 67 protokotow
zeznan




oswiadczen i wystawianie
zaswiadczen dla celéw emerytalno —
rentowych.

17.

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

Kwota w budzecie —
20.000.00 zl,
Na biezaco

Grazyna Gesiorska

Zadanie zrealizowano

18.

Biezgce sprawy zwiazane z produkcja
roélinna i zwierzeca na terenic gminy .

Na biezaco

Grazyna Ggsiorska

19.

Przygotowanie dokumentacji
geodezyjnej do sporzadzenia umow
notarialnych sprzedazy gruntow
gminnych na rzecz os6b prywatnych.

Na biezaco

Mieczystaw Kowalski

zrealizowano

20.

Wprowadzanie zmian w operacie
ewidencji gruntéw gminy na
podstawie aktéw notarialnych
sprzedazy gruntéw gminnych na rzecz
0s6b prywatnych.

Na biezaco

Mieczystaw Kowalski
Ewa Rostecka

Realizacja na biezgco

21.

Zlecenie podziatéw geodezyjnych
dzialek gminnych jednostkom
wykonastwa geodezyjnego.

Na biezgco

Mieczystaw Kowalski
Ewa Rostecka

Zrealizowano zgodnie z
budzetem Gminy

22,

Kontrola terenowa prawidtowosci
wykonywanych podziatéw dziatek
gminnych przez jednostki wyk.
geodezyjnego.

Na biezaco

Mieczystaw Kowalski
Ewa Rostecka

Realizowano na biezaco

23.

Wydawanie postanowief w wszczgciu
postgpowania o rozgraniczeniu z
urz¢du lub na wniosek stron.

Na biezaco

Mieczystaw Kowalski
Ewa Rostecka

Wydano 7 postanowien
oraz 1 decyzj¢
rozgraniczeniowa

24.

Ocena prawidlowosci sporzadzonych
dokumentéw rozgraniczeniowych
przed wydaniem decyzji o
rozgraniczeniu.

Na biezaco

Mieczystaw Kowalski
Ewa Rostecka

25,

Wydawanie decyzji zatwierdzajgcych
podzial .

Na biezaco

Mieczystaw Kowalski

Wydano 36 decyzji

26.

Wydawanie zaswiadczei o nadaniu
numeru porzadkowego nieruchomosci.

Na biezaco

Mieczystaw Kowalski
Ewa Rostecka

Wydano 51 zaswiadczen

27,

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

gminy.

Na biezaco

Mieczystaw Kowalski

Wydano 78 zaswiadczen

28.

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

Na biezaco

Mieczystaw Kowalski
Ewa Rostecka

Realizowano na biezgco

29.

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

Na biezaco

Mieczystaw Kowalski
Ewa Rostecka

Realizowano na biezaco

30.

Przygotowanie uchwal w sprawie
sprzedazy dziatek ,dzierzawy i najmu
lokali.-oraz uchwaty 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
Ewa Rostecka

Sporzadzono 18 uchwal

31.

Sporzadzanie wykazu dzialek
przeznaczonych do sprzedazy.

Na biezgco

Bronistawa Machunik
Ewa Rostecka

Realizowano na biezagco

32.

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

Na biezaco

Bronistawa Machunik
Ewa Rostecka

Realizowano na biezaco

33.

Opracowanie protokotéw uzgodnien
ze sprzedazy dziatek.

Na biezaco

Bronistawa Machunik
Ewa Rostecka

Sporzadzono 4 protokoly

34.

Sporzadzanie protokotéw z odbytych
przetargdw na sprzedaZ i dzierzawg
gruntow.

Na biezaco

Bronisawa Machunik
Ewa Rostecka

Sporzadzono 25 protokotow

3s.

Aktualizacja oplat rocznych za
wieczyste uzytkowanie gruntow

30. 04.2015r.

Bronistawa Machunik

Zrealizowano




36.

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

31.12.2015r.

Grazyna Gesiorska

Na biezaco

37.

Przeksztatcenie prawa wieczystego
uzytkowania w prawo wiasnosci dla
Spoldzielni Mieszkaniowej.

31.12.2015r

Bronistawa Machunik

38.

Przetargowa sprzedaz dziatek
rolnych w ilosci okolo 20 o pow.
okolo 4,0 ha w Zurawicy.

I pétrocze 2015

Bronistawa Machunik

Zrealizowano

39.

Sprzedaz dziatek rolnych w
miejscowosci Bolestraszyce w iloéci
okolo 12-0 pow.4,80 ha ,oraz dzialek
budowlanych w ilosci okolo 12 szt.
sprzedaz okolo 5 dziatek rolnych w
Mackowicach na pow.3.21 ha,
sprzedaz okolo 2 dzialek rolnych w
m. Batycze ,sprzedaz okolo 2 dzialek
rolnych w m. Kosienice, sprzedaz
okolo 6 dziatek rolnych w m.
Wyszatyce na pow.1,20 ha, sprzedaz
4 dziatki rolne w Buszkowicach na
pow.0,56 ha,, sprzedaz 2 dziatek
rolnych w Orzechowcach na 1,12ha
oraz 2 dziatki rolne w
Buszkowiczkach na pow.0,75 ha.

IV kwartat 2015

Bronistawa Machunik

Zrealizowano sprzedaz
dzialek rolnych , pozostaty
do realizacji dziatki
budowlane w
Bolestraszycach.

40.

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

Na biezgco

Bronistawa Machunik

Grazyna Gesiorska
Ewa Rostecka

Na biezaco

41.

Sporzadzanie umow na wynajem
lokali
uzytkowych i socjalnych.

Na biezaco

Bronistawa Machunik
Teresa Wiadyka

Sporzadzono 4 umowy

42,

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

Na biezaco

Bronistawa Machunik
Grazyna Gesiorska

Na biezaco

43.

Spisywanie umow dzierzawnych dla
celéw emerytalno- rentowych.

Na biezaco

Bronistawa Machunik
Grazyna Gesiorska

Sporzadzono 3 umowy

44.

Wystawianie faktur na wynajem fokali
mieszkalnych i uzytkowych oraz oplat
 tytutu wieczystego uzytkowania.

Do 5 —tego kazdego
miesiaca.

Bronistawa Machunik
Ewa Rostecka

Wystawiono 478 faktur

45.

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

Raz na kwartat

Bronistawa Machunik
Ewa Rostecka

Na biezaco

46.

Wystawianie faktur na wynajem hali
sportowej w Zurawicy .

Na biezaco

Bronisfawa Machunik

47.

Spisywanie umow dzierzawnych
gruntow rolnych wraz z
prowadzeniem rejestru umow.

Na biezaco

Bronistawa Machunik

Na biezaco

48.

Naliczanie oplat czynszow za
uzytkowanie gruntow wg umow oraz
wysytanie zawiadomien o oplatach
czynszowych do dzierzawcow.

do 31.08.2015¢

Bronistawa Machunik
Ewa Rostecka

Na biezaco

49.

Opracowanie wystapien do Urzgdu
Marszatkowskiego w sprawie
umorzenia naleznosct naliczonych za

wylaczenie gruntéw rolnych.

do 30.05.2015

Bronistawa Machunik
Ewa Rostecka

Zrealizowano

50.

Zatatwianie spraw zwigzanych z
gospodarkg ziemia zgodnie z
wnioskami, ktére wplyna od petentow.

Na biezaco

Bronistawa Machunik

Na biezaco

51.

Wydawanie decyzji w sprawie
przekazania gruntéw w trwaly zarzad
dla placéwek szkolnych w
poszczegolnych miejscowosciach,

I kwartaf 2015

Bronistawa Machunik

Zrealizowano

52

Nabycie dzialek na rzecz Gminy
celem poszerzenia istniejacych drog w
Buszkowiczkach (spisywanie
protokotdw uzgodnien)

IIT kwartat 2015

Bronistawa Machunik

Zrealizowano




II. Inne zadania

1. Przeprowadzenie kontroli 2015 Bronistawa Machunik
funkcjonalnej w zakresie poziomu Grazyna Gesiorska
realizacji wydatkéw budzetowych w B ——
2015 — kluby sportowe.

2. Przeprowadzenie kasacji $rodkow 2015 Grazyna Gesiorska Zrealizowano
trwatych i nietrwatych bgdacych
wilasnoscia Gm. Zurawica.

3. Przeprowadzenie inwentaryzacji 2015 Bronistawa Machnik
$rodkow trwatych i nietrwalych w
Gm. Zurawica

4. [nwentaryzacja gruntow mienia 2015 Mieczystaw Kowalski Zrealizowano
komunalnego. Ewa Rostecka

5.

I11. Zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy komérki organizacyjnej

1. Zakup niszczarki. Nie zrealizowano
1
3.
4.
5.
IV. Plan szkolen pracownikéw komérki organizacyjnej
1. Gospodarka nieruchomo$ciami 1I kwartat 2015 Bronistawa Machnik [ ————-- ——eee
2. Numeracja nieruchomosci IT kwartat 2015 Mieczystaw Kowalski. ——————————
3. Ustawa o ochronie przyrody -kary IV kwartat 2015 Grazyna Gesiorska Szkolenie w dniu
administracyjne w $wietle nowelizacji 25.06.2015 1.
ustawy w 2015r
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
A3 2016.. A GOSIOTEKA. ..o inmsnmssnsininsssasussnssispasssinss "

(data i podpis osoby sporzadzajacej)




WYKONANIE ROCZNEGO PLANU PRACY

ZA 2015 ROK

Komarka organizacyjna: REFERAT PODATKOW | OPLAT / REFERAT FINASOWO PODATOWY

Nazwisko i imie sporzadzajgcego: RYSZARD KOSTELECKI / NATASZA POMYKALSKA

Wersja: 1/2015

Data sporzadzenia: 22.01.2016r.

wnioskow
0 udzieleniu ulg ustawowych

Elzbieta Ryczan
Sylwia Sikora
Agata Stankiewicz

Sposéb
Lp. Okreslenie zadania i termin Osoby odpowiedzialne Wykonanie
realizacji
L. Zadania zgodne z zakresem okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Zurawica
1. Sporzadzenie bilansu zamknigcia Do miesiaca po Anna Szumelda Wykonano
2014 roku i bilansu otwarcia 2015 zakonczeniu okresu Agata Stankiewicz
roku, bilansow kwartalnych na obrachunkowego Magdalena Bak
2015 rok, w zakresie danych
podatkowych.
2 Zbieranie informacji podatkowych | Na biezaco Zdzistawa Lupa Wykonano
od podatnikéw indywidualnych z Elzbieta Ryczan
terenu gminy: Sylwia Sikora
- dorgezenie za potwierdzeniem Agata Stankiewicz
odbioru drukéw informacji
podatkowych poprzez
rozniesienie przez soltysow,
goncow i Pocztg Polska,
- naniesienie zmian i korekt w
programie ewidencji podatkow od
nieruchomosci, podatku rolnego,
podatku lesnego po dostarczeniu
drukow informacji podatkowych,
- doprowadzenie do zebrania
informacji podatkowych od osob
uchylajacych sig od tego
obowiazku wiacznie z wnioskami
o ukaranie,
3. Kontrola zgodnosci zapisow Na biezgco Zdzistawa Lupa Wykonano
ewidencji podatkowej z ewidencja Elzbieta Ryczan
gruntéw i budynkow w Starostwie Sylwia Sikora
Powiatowym w Przemy$lu Agata Stankiewicz
4, Przygotowanie i dorgezenie decyzji | Do konca lutego ina | Zdzislawa Lupa Wykonano - wydano
wymiarowych na rok 2015 biezaco Elzbieta Ryczan 9 699 decyzji
Sylwia Sikora wymiarowych i
zmieniajacych. Wymiar
podatkoéw po korektach
osoby fizyczne
2 139,81 tys. zl
5. Przygotowanie kontokwitariuszy i Do konca lutego i na | Anna Szumelda Wykonano
ich aktualizacja biezaco Agata Stankiewicz
Magdalena Bak
6. Sporzadzanie not ksiggowych, Na biezaco Magdalena Bak Wykonano
sprawdzanie i ewidencjonowanie Anna Szumelda
wplat zewnetrznych Agata Stankiewicz
Wioletta Baranowska
7. Kontrola wpiat w kasie urzgdu Na biezaco Anna Szumetda Wykonano
dokonanych na bazie moduiu Magdalena Bak
programu komputerowego ,,PUMA Agata Stankiewicz
- KASA” Wioletta Baranowska
8. Rozliczanie wplat soltysow z Do dwéch tygodni Anna Szumelda Wykonano
tytulu inkasa po terminie platnosct | Agata Stankiewicz
podatku Magdalena Bak
Wioletta Baranowska
9, Sprawdzanie i ewidencjonowanie Na biezaco Zdzistawa Lupa Wykonano
zmian zachodzacych w trakcie Elzbieta Ryczan
roku w podstawach do Sylwia Sikora
opodatkowania Agata Stankiewicz
w podatku od nieruchomosci,
podatku rolnym, podatku lesnym
10. Rozpatrywanie na biezgco Na biezaco Zdzistawa Lupa Wykonano - wydano

132 decyzje w zakresie
ulg z tytutu nabycia
gruntow




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

— osoby fizyczne biezgcego roku 13 328
z1 (0,62% wymiaru po
korektach na 2015) z lat
ubiegtych 1 115,70 zt
(0,10% zalegtosci z lat
ubieglych)

12. Rozpatrywanie na biezaco Na biezaco Elzbieta Ryczan - wykonano;
wnioskow o odroczeniu i kwota podatkéw od
rozloZeniu na raty platnosci 0s0b fizycznych
zobowigzan podatkowych — osoby odroczona i roztozona
fizyczne na raty wyniosla 15 598

zl;

13. Przygotowywanie na biezaco Na biezgco Zdzistawa Lupa Wykonano
informacji do wystawiania Elzbieta Ryczan
zadwiadczen Anna Szumelda

Agata Stankiewicz
Magdalena Bak
Sylwia Sikora

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

15. Rozeslanie informacji o stawkach Do konica stycznia Agata Stankiewicz Wykonano
i zwolnieniach w podatku od
$rodkow transportowych na rok
2014

16. Zbieranie deklaracji podatkowych Na biezaco Agata Stankiewicz Wykonano — wyslano
na podatek od srodkow 85 wezwan do zlozenia
transportowych, prowadzenie deklaracji, wplyneto
ewidencji i wymiaru podatku od deklaracji,
$rodkoéw transportowych Osoby fizyczne:

Wymiar po korektach
135491 zt.

IGU

Wymiar po korektach
90 156 zt.

17. Rozpatrywanie wnioskow o Na biezaco Agata Stankiewicz Wykonano.
umorzenie, odroczenie i Osoby fizyczne:
rozktadanie na raty zobowigzan w Umorzenia 2 023 zt.
podatku od srodkéw (1,49% wymiaru po
transportowych, korektach)

Rozlozenia na raty 24
3365021
JGU
Umorzenia 671,00 zi.
Rozlozenia na raty
77 524,00 zt

18. Prowadzenie dzialan w zakresie Na biezaco Agata Stankiewicz Wykonano.

Sciggania zaleglosci w podatku
od srodkow transportowych

Osoby fizyczne
Zaleglosei 1 185 709,29
zi w tym biezace 2015
roku 182 605,78 z1
(8,53% wymiaru po
korektach)

Splaty z lat ubieglych
93 218,40z,

IGU

Zaleglosci 204 011,77
zi

Biezace 78 277,00 z
(1,480% wymiaru po
korektach)

Sptlaty z lat

ubiegtych -44 225,00 zt
(zwrot nadptaconego
podatku)

-osoby fizyczne
wystawiono 12
upomnien na kwotg 28
222,00zt

-0soby prawne
wystawiono 0
upomnienia na kwote
0,00z




- osoby fizyczne
wystawiono 7 tytutow
wykonawczych na
kwotg 16 638,00z1

- 0soby prawne
wystawiono 0 tytulow
wykonawczych na
kwotg 0,00z

19. Wystawianie na biezgco Na biezaco Agata Stankiewicz Wykonano — wydano
zaswiadczen o stanie majatkowym, Elzbieta Ryczan 3 835 zadwiadczen
wielkosci uzyskiwanego dochodu z
tytulu prowadzenia gospodarstwa
rolnego, nie zaleganiu w podatkach
lub stwierdzajacych stan zaleglosci
podatkowych
20. Wystawianie, ewidencjonowaniei | Na biezgco Anna Szumelda Wykonano
dorgczanie upomnien o Magdalena Bak -0soby fizyczne
zaleglosciach podatkowych wystawiono 816
upomnien na kwotg
147 382,37z
-0soby prawne
wystawiono 3
upomnienia na kwote
27 722,00zl
21, Wystawianie i ewidencjonowanie Na biezaco Anna Szumelda Wykonano
tytuléw wykonawczych Magdalena Bak - osoby fizyczne
wystawiono 300
tytulow wykonawezych
na kwotg 112 789,90zt
- osoby prawne
wystawiono [ tytul
wykonawczy na kwote
6709,00zt
22 Rozestanie informacji o stawkach Pierwszy tydzien Magdalena Bak Wykonano - rozeslano
podatkowych, drukow deklaracji stycznia 115 informacji
podatkowych do podatnikow
podmiotow prawnych (JGU).
23, Zbieranie, sprawdzanie, Na biezaco Magdalena Bak Wykonano — przyjeto
korygowanie Agata Stankiewicz 244 deklaracji
i ewidencjonowanie deklaracji
podatkowych podmiotow
prawnych (JGU)
24. Sporzadzanie wymaganych i W okresach Ryszard Kostelecki Wykonano
zleconych sprawozdan i informacji | sprawozdawczych Zdzistawa Lupa

podatkowych

Elzbieta Ryczan
Anna Szumelda
Agata Stankiewicz
Magdalena Bak

II. Inne zadania

1.

Przyjmowanie wnioskow i

W miesigcach luty-

Ryszard Kostelecki

Wykonano — wydano

wydawanie decyzji w sprawie kwiecien, sierpien — | Magdalena Bak 390 decyzje
zwrotu podatku akcyzowego pazdziernik
zawartego w cenie oleju
napgdowego, wykorzystywanego
do produkgji rolnej na rok 2014

2. Przygotowanie propozycji w Na biezaco Ryszard Kostelecki Wykonano
zakresie aktywizacji zawodowej Zdzistawa Lupa
srodowiska poprzez stosowanie Elzbieta Ryczan
odpowiednich ulg Anna Szumelda
1 zwolnien podatkowych dla osdb Agata Stankiewicz
inwestujgcych w gminie i Magdalena Bak
tworzacych miejsca pracy dla
mieszkancdw gminy.

III. Zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy komérki organizacyjnej

1. Nadzorowanie prawidlowej Na biezgco Ryszard Kostelecki Wykonano
organizacji pracy w referacie Zdzistawa Lupa
poprzez biezgce dostosowywanie Elzbieta Ryczan
zakresow czynnosci Anna Szumelda
dla poszczegolnych pracownikow, Agata Stankiewicz
odpowiednie wyposazenie Magdalena Bak
stanowisk pracy utatwiajace prace Sylwia Sikora
pracownikom
i poprawiajace jakos¢ obstugi
petentow,

2. Biezace reagowanie na sygnaly Na biezaco Ryszard Kostelecki Wykonano

dochodzace z terenu gminy w
zakresie nieprawidlowosci w
okresleniu wymiaru podatkow
poprzez ich weryfikacje, ustalenic

Zdzistawa Lupa
Elzbieta Ryczan
Anna Szumelda




przyczyn i wprowadzenie zmian w

Agata Stankiewicz

celu uniknigcia podobnych sytuacji Magdalena Bak
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 zaistnialych Anna Szumelda
zmian prawnych Agata Stankiewicz
Magdalena Bak
Sylwia Sikora
IV. Plan szkolen pracownikéw komérki organizacyjnej
1. Czynny udzial w przedmiotowych W terminach Ryszard Kostelecki Wykonano
szkoleniach z zakresu podatkow i organizacji szkolen Zdzislawa Lupa
oplat lokalnych podatkowych Elzbieta Ryczan
Anna Szumelda
Agata Stankiewicz
Magdalena Bak
Sylwia Sikora
2 Przegladanie i analiza wydawnictw | Na biezaco Ryszard Kostelecki Wykonano
fachowych pod kontem przegladanie Zdzistawa Lupa
zachodzacych zmian w wydawnictw Elzbieta Ryczan
ustawodawstwie fachowych i stron Anna Szumelda
i pojawiajacych sig interpretacji internetowych Agata Stankiewicz
i orzeczen w sprawach Magdalena Bak
podatkowych. Sylwia Sikora
A
22.01.2016 A

(data i podpis osoby sporzgdzajacej)




Wykonanie planu pracy
za rok 2015

Komorka organizacyjna: Referat Urzgdu Stanu Cywilnego i Ewidencji Ludnosci
Nazwisko i Imi¢ sporzadzajacego: Andrzej Kasper, Helena Kepa

Wersja: 1/2016

Data sporzadzenia: 10.02.2016r.

Sposéb Wskazanie
Lp. Okreslenie zadania i termin Osoby wpoldzintajgeycl
pealizsci odpowiedzialne komorek
=4 organizacyjnych

L. Zadania zgodne z zakresem okre§lonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Gminy Zurawica

L. Prowadzenie ksigg | wykonano Andrzej Kasper
urodzen

2. Prowadzenie ksiag | wykonano Andrzej Kasper
malzenstw

3. Prowadzenie ksiag | wykonano Andrzej Kasper
Zgonow

4. | Prowadzenie wykonano Andrzej Kasper

dokumentacji

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

5. | Wydawanie odpiséw wykonano Andrzej Kasper
skroconych aktéw USC

6. | Prowadzenie wykonano Andrzej Kasper
skorowidzéw
poszczegdlnych aktow,

7. | Wysytanie wykonano Andrzej Kasper
zawiadomien o
zdarzeniach typu:
urodzenie, zawarcie
zwigzku malzenskiego
zgon,

8. | Prowadzenie rejestru | wykonano Andrzej Kasper
zaswiadczen o braku
przeszkod do zawarcia
malzenstwa,
wydawanie
zaswiadczen, w trakcie
zgtaszania checi
zawarcia malzenstwa

9. | Wydawanie decyzji wykonano Andrzej Kasper
administracyjnych
10.| Prowadzenie teczek wykonano Andrzej Kasper

rzeczowych zgodnie z




wykazem rzeczowym
akt,

4.

Zadania wynikajace z
powszechnego
obowigzku obrony i
przepisow
wykonawczych

wykonano

Helena Kepa

12,

Dowody osobiste

wykonano

Helena Kepa

13,

Dokonywanie wpisow i
zmian do ewidencji o
dzialalnosci
gospodarczej

1 wykreslanie

wykonano

Andrzej Kasper

14.

Wydawanie zezwolen
na sprzedaz napojow
alkoholowych po
ztozeniu wniosku
uzyskaniu pozytywne;j
opinii komisji Rady
Gminy oraz spelnieniu
wymagan ustawowych

wykonano

Helena Ke¢pa

15.

Prowadzenie spraw
zwigzanych z OSP
Gminy Zurawica

wykonano

Andrzej Kasper

I. Inne zadania

L

Udzial W
wojskowym

poborze

Termin 4-
7.03.2015

Helena Kepa

Udzial w zebraniach OSP

09.01-
22.02.2015r.

Andrzej Kasper

Udziatl W
zebraniach

I1I. Zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy komérki organizacyjnej

1. | Remont pomieszczen USC | Nie wykonano | Andrzej Kasper

IV. Plan szkolen pracownikéw komérki organizacyjnej

1. | Szkolenie Kierownikow Maj 2015 Andrzej Kasper Udziat w
USC szkoleniu w
miejscowosci
Czudec
1202 ... [

Edata i podpis osoby spérzadzaj




Sprawozdanie z realizacji zadan

za 2015 r.

Komérka organizacyjna: Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej
Nazwisko 1 imi¢ sporzadzajacego: Maria Laba

Data sporzadzenia: 19.01.2016 r.

Sposé6b
Lp. Zadanie i termin Osoby odpowiedzialne Uwagi
realizacji
I. Zadania zgodne z zakresem okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Zurawica
1., Aktualizacja wywiadow na biezaco zgodnie z | Pracownicy socjalni Wykonano w terminie
srodowiskowych ustawa o pomocy
spolecznej
2. Przyjmowanie wnioskéw o pomoc na biezaco Pracownicy socjalni Przyjmowane na biezgco
oraz skierowania na leczenie odwykowe Petnomocnik Wojta Gminy
ds. alkoholowych
3 Sporzadzanie kontraktow socjalnych na biezaco — Pracownicy socjalni Wykonano w terminie
do POKL,
prac. spot-uzyt.
4. Sporzadzenie wniosku na prace do 20.01.2015r. Kierownik Wykonano w terminie -
spoleczno — uzyteczne 07.01.2015 .
3. Sprawozdania finansowo-ksiegowe Rb- Miesigczne Glowny ksiggowy Wykonano w terminie
27s, RB-28s
6. Sporzadzenie sprawozdan z realizacji do 27.02.2015 . Kierownik Wykonano (04.02.2015 r.
zadan Osrodka za 2014r. Pelnomocnik Wajta Gminy
ds. alkoholowych
7. Sporzadzenie wniosku w sprawie do 15.01.2015r. Kierownik Sporzadzono 05.01.2015 .
uzyskania dotacji na realizacj¢ programu
. Pomoe panstwa w zakresie dozywiania
,.na2015r,
8. Sporzadzenie gminnego programu do 27.02.2015 . Pelnomocnik Waojta Gminy Sporzadzono 20.02.201 5r.
profilaktyki i rozwiazywania problemow ds. alkoholowych
alkoholowych oraz narkomani na 201 5r.
9. Pozyskanie zywnos$ci w ramach Kwartalnie Pracownicy socjalni Wydano przy wspotpracy z
programu ,, Dostarczanie zywnosci dla CARITAS
najubozszej ludnosci UE ,, i wydawanie
jej.
10. | Sporzadzanie sprawozdan z funduszu Po zakonczeniu | Pracownik ds. funduszu Wykonano w terminie
alimentacyjnego kazdego kwartal alimentacyjnego
11. | Sprawozdania kwartalne finansowo — kwartalnie Glowny ksiegowy Wykonano w terminie do
ksiegowe Rb-Z, Rb-N, Rb-50, Rb Z7. 10-tego kazdego miesiaca
12. | Sprawozdanie roczne RBWS za 2014 r. Do 27.02.2015r. Gtowny ksiggowy Wykonano  w  terminie
wydatki strukturalne 23.01.2015r.
13. | Realizacja gminnego programu Na biezgco Pracownicy socjalni Wykonano na biezgco
przeciwdzialania przemocy w rodzinie
14, | Opracowanie Gminnego Programu Do 27.02.2015r. Kierownik Wykonano 20.02.2015¢.
Wspierania Rodziny na lata 2015-2017
15. | Sporzadzanie bilansu jednostek Do 31.03.2015 . Glowny ksiegowy Wykonano w  terminie
26.03.2015r.
16. | Przygotowanie oceny zasobow pamocy Do 31.03.2015r. Kierownik Posiedzenie Rady Gminy
spolecznej 27.04.2015r.
17. | Przyjmowanie wnioskow do zasitkow na biezaco Pracownicy d.s. $wiadczen Na biezaco
rodzinnych i dodatk6w rodzinnych
- nowy okres zasilkowy Xldo X
18. | Organizacja letniego wypoczynku dla Czerwiec - lipiec Pracownicy socjalni, W okresie lipca dzieci
dzieci z rodzin najubozszych i kierownik wyjechaly na kolonie nad
patologicznych morze oraz 8 dzieci w
Ustrzykach Dolnych
19, | Organizacja mikotajek dla dzieci z Do 04.12.2015 r. Pracownicy socjalni, 04.12.2015r.0dbyty sig¢
rodzin najubozszych kierownik mikolajki dla dzieci w
Gimnazjum w Zurawicy
20. | Sporzadzanie wniosku do projektu Do 30.10.2015 1. Glowny ksiggowy Wykonano w terminie -
budzety na 2016 . 09.11.2015 r.
21. | Praca socjalna-poradnictwo Na biezaco Pracownicy socjalni Praca na biezaco
22. | Sporzadzanie sprawozdai statystycznych | Po zakoniczeniu | Glowny ksiggowy Wykonano w terminie
kazdego kwartalu
23. | Biezace ksiggowanie wydatkow i Na biezgco Glowny ksiegowy Praca na biezaco

dochodow budzetowych




24. | Przyjmowanie wnioskow na dodatki Na biezaco Odpowiedzialny pracownik Praca na biezgco
mieszkaniowe
II. Inne zadania
1. Organizacja zbiérek odziezy i innych | W miare potrzeb Pracownicy socjalni, Na biezaco prowadzona jest
potrzebnych rzeczy kierownik zbiorka odziezy.
3, Realizacja projektu w ramach PO KL do VI br. Kierownik , Projekt zostal przedluzony
Pracownicy socjalni, do IX
Koordynator
3. Przystapiono do akcji . Tornister peten 305 dzieci otrzymalo
usmiechu” tornistry z wyposazeniem do
szkoty — 30082015 w
Przemyslu
4, Zorganizowano spotkanie Wigilijne dla 20.12.2015 r. Gimnazjum w
0s0b starszych i samotnych Zurawicy
5. Zorganizowano  zbiorke w  ramach Zorganizowano paczke dla
Szlachetnej paczki rodziny z m. Zurawica,
I11. Plan szkolen pracownikéw komorki organizacyjnej
1. Uczestnictwo w projekcie systemowym Udzial w szkoleniach
ze $rodkéw Unii Europejskiej realizowanych przez ROPS

19 stycznia 2016 r. Maria Laba

ROCY Sporeczn:
arcing {rola nr 3
_710 7 a3

10 Zurawica
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GHINNA BIBLIOTEKA PUBLICZINA

URAWICY

10 Zurawica
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SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU PRACY

ZA 2015 ROK

Komorka organizacyjna: Gminna Biblioteka Publiczna w Zurawicy
Nazwisko 1 imi¢ sporzadzajgcego: Agnieszka Lech-Olszanska
Wersja: 1/2016

Data sporzadzenia: 08.01.2016r.

prowadzenie ewidencji
wplywow

Lp. Tresc¢ zadania | Sposoby realizacji zadania | Wykonawcy Termin | Realizacja
realizacji | zadania
1. Organizacja | -zlozenie nowych rejestrow Wszyscy Styczen
pracy czytelnikow
bibliotek w -analiza stanu czytelnictwa Wszyscy Caly rok | Zrealizowane
2015r. -porzadkowanie katalogow
-kontrola terminowosci Wszyscy Marzec-
zwrotu wypozyczanych Listopad
ksigzek Wszyscy Caly rok
2. Zbiory -gromadzenie materialéw Kierownik Luty-
biblioteczne bibliotecznych-zakup ksigzek | GBP Grudzien
przy wykorzystaniu
informacji o potrzebach
czytelnikéow, zakup lektur Zrealizowane
szkolnych
-opracowywanie zbiorow,
klasyfikacja i katalogowanie | Wszyscy Luty-
zakupionych wolumindow, Grudzien




-selekcja ksiegozbioréw i
prowadzenie ewidencji

ubytkow Kierownik Lipiec-

-prenumerata prasy GBP Sierpien

-egzekwowanie zaleglych Kierownik Styczen-

ksigzek od czytelnikow- GBP Grudzien | Zrealizowane

wysylanie upomnien Wszyscy -I1-

-porzadkowanie ksiegozbioru

podrecznego i gldéwnego

Wszyscy Luty-
Grudzien

Udoste¢pnianie | -prowadzenie ewidencji Wszyscy Caly rok
zbiorow wypozyczalni i czytelni

-udzielanie informacji, Wszyscy -11-

prowadzenie ewidencji

udzielonych informacji

-badanie oczekiwan Wszyscy -11-

czytelniczych, prowadzenie

list ksiazek poszukiwanych

przez czytelnikéw

-upowszechnianie literatury | Wszyscy Caly rok

pieknej, klasyki i literatury Zrealizowane

wspolczesnej

-pomoc czytelnikom w Wszyscy -11-

doborze lektury

-dbalosé o estetyke bibliotek | Wszyscy -II-

-udzielanie wstepnej -11- Caly rok

informacji na temat tresci

ksigzki

-prowadzenie wykazu -1I- -II-

brakujacych woluminéow

-dostarczanie ksigzek -11- Caly rok

osobom chorym i starszym
Dzialalnosé -prowadzenie lekcji Wszyscy Marzec-
kulturalno- bibliotecznych, wycieczki do Grudzien
oSwiatowa biblioteki

-uczestniczenie w akcji,,Cala | Wszyscy Czerwiec

Polska Czyta Dzieciom”

-wspolpraca z Powiatowg Wszyscy Luty-

Biblioteka Publiczng w Grudzien

Przemyslu(udzial w
konkursach organizowanych




przez w/w biblioteke)
Zrealizowane
-konkursy literackie i Wszyscy -11-
plastyczne dla dzieci
-gry i zabawy dla dzieci w -11- Ferie i
czasie ferii i wakacji wakacje
-pasowanie na mlodego Pracownicy Maj
czytelnika uezniéw Bibliotek w
kT Orzechowcach
i Kosienicach
-wspdlpraca ze szkolami Wszyscy Caly rok
-udzial w Dniu Bibliotekarza | -Kierownik Pierwsze
-udzial w akeji GBP polrocze
bookerossingowe;j -Wszysey Maj
-udzial w tygodniu Edukacji | -GBP Czerwiec
globalne;j
-1I- Listopad
Dzialalnos¢ -prowadzenie kalendarza Wszyscy Caly rok
informacyjna | rocznic i wydarzen
-udzielanie informacji w Wszysey -11-
oparciu o ksiegozbiér
podreczny
-gazetki okoliczno$ciowe, Wszyscy -11- Zrealizowane
wystawki, plakaty
-promocja nowosci Wszyscy -II-
wydawniczych zakupionych
do bibliotek
(plakaty,
gazetki,wystawki,pogadanka)
Szkolenia i -czynny udzial w Wszyscy W
doksztalcanie | przedmiotowych terminach
szkoleniach organizacji
szkolen
-udzial w szkoleniach Kierownik -1I- Zrealizowar
organizowanym przez GBPi
WiMBP w Rzeszowie pracownicy
-udzial w kursie z Wybrani W terminie
biblioterapii pierwszego | pracownicy | szkolenia
stopnia




Planowanie i -sprawozdania GUS Kierownik Wg wplywu
sprawozdaw- GBP,
czo§¢ Glowny
ksiggowy
Kierownik Styczen
GBP
-sprawozdanie z Kierownik Styczen
realizacji planu pracy za | GBP, Zrealizowan?
2014 rok Wszyscy
- plan pracy na 2015 r. -11- Styczen
- sprawozdania opisowe Glowny Wg wplywu
bibliotek ksiegowy
-inne sprawozdania Kierownik -1I-
statystyczne GBP,
-dofinansowanie bibliotek | Gléwny
ze Srodkow Ministerstwa | ksiegowy
Kultury program ,,Zakup
Ksigzek dla bibliotek”
Dzialalno$é -zakup nowoSci Kierownik Luty-
administra- wydawniczych i lektur GBP Grudzien
cyjno- -wspoélpraca ze
gospodarcza srodowiskiem -I1- -11- Zrealizoware
ksiegarskim
-uzupelnienie materialow | -1I- -II-

bibliotecznych




Komorka organizacyjna: Zaklad Wodociagowo — Kanalizacyjny w Zurawicy

WYKONANIE ROCZNEGO PLANU PRACY

za rok 2015

Imie i nazwisko sporzadzajgcego: inz. Piotr Perkun

Zurawica, 12.02.2016 .

Lp.

Okreslenie
zadania

Sposdb i termin

| realizacji

Osoby
odpowiedzialne

Wskazanie
wspotdziatajacych
komorek org.

Wykonanie planu

1. Zadania statutowe zakladu

1. |Eksploatacja, Usuwanie awarii St. Mistrz Wydz. Usunigto awarie:
utrzymanie i konserwacja 1 Janusz Polak Budownictwa i - 101 na sieciach 1
konser. urzadzen |eksploatacja Mistrz Grzegorz | Gospodarki przyltaczach wody,
wod - kan urzadzen wodno — | Makaranczyk | Komunalnej -48 na

! kanalizacyjnych na Urzedu Gminy przepompowniach
’ (terenie Gminy — 1 hydroforniach
‘caty rok wody
; -143 na przepom
powniach sciekéw
1 oczyszczalniach,
-104 udraznianie
kanalizacji,
- 106 naprawa
- pomp Sciekowych,
; - 106 ptukanie
przylaczy i sieci
wody

2. |Wydawanie Wydawanie Z-ca Wydz. Warunki
ogoblnych i tech. |zapewnien o Kierownika Budownictwa 1 techniczne: 63
warunkow $wiadczenie ustug | Piotr Perkun Gospodarki Zapewnienia
przylaczenia do |dostaw wody 1 St. Mistrz Komunalnej $wiadczenia ustug:
urzadzen wod- | odbioru sciekow, Janusz Polak Urzedu Gminy 7
kan, odbiorcy | wydawanie ‘ Uzgodnienia
przytaczy wod- | warunkow projektu: 25
kan technicznych

przylaczenia do
sieci wod-kan —
caty rok

3. |Zadania 1. Rozliczenia Prowadzono
Zwigzane z kontrahentow rozliczenia
rozliczeniem indywidualnych i kontrahentow caty
wyprodukowanej | firm z ilosci zuzyte] rok zgodnie ze
i sprzedane;j wody 1 statutem zaktadu.
wody oraz odprowadzonych |Gt Inz. Marcin | Wydz.
przyjetych i Sciekow — caly rok | Galuszka Budownictwa i Obowigzujgce
oczyszczonych | 2. rozliczenie Gospodarki zaktad

Sciekow ‘odbioru $ciekdw Komunalne;j sprawozdania




dowozonych — caly Urzedu Gminy wykonano i
rok zlozono.
3. sprawozdania —
oplaty za
korzystanie ze
‘Srodowiska — ;
styczen, lipiec !
4. sprawozdania
GUS OS 5 M-06 —
styczen
5. sprawozdania do
Starostwa wynikow
| pomiardéw jakosci
‘Sciekow — caty rok
|6. sprawozdanie
| Starostwo- ilos¢
produkowanej
wody — styczen,
lipiec
4. |Sprawozdanie z |Ujecie w Z-ca Rada Gminy Termin marzec
dzialalnosci sprawozdaniu catej |Kierownika
| zakladu 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 i '
'rozliczenie z
budzetem - luty
2. |Sporzgdzenie Okresla cene wody |Z-ca Zlozono wniosek
wniosku i sciekow w danym |Kierownika na nowe taryfy.
taryfowego roku i doplate z Piotr Perkun
'budzetu Gminy —
‘pazdziernik
3. |Sprawozdania Sprawozdania Rb30 | Gl. Ksiggowy |Referat Finansowo | Sprawozdania
finansowe — luty, lipiec Henryk Kaminski | Ksiegowy Urzad | ztozono w UG
Sprawozdania RBN |St. Ksiggowa  |Gminy
RBZ — kwiecien, kasjer Danuta
lipiec, pazdziernik, |Jurek
luty
4. |Sprawozdania Dot. wynagrodzenia | Gl. Ksiegowy Sporzadzano i
Gléwny Urzad | stanu zatrudnienia, |Henryk Kaminski | sktadano na
Statystyczny zuzycia energii, St. Ksiggowa biezaco caly rok.
srodkéw kasjer Danuta
obrotowych i inne — |Jurek
caty rok Gl. Inz. Marcin
Galuszka




5. | Windykacja Sporzadzanie mgr Agnieszka |Biuro Informacji | Wezwania do
naleznosci wezwan do zaplaty, |Rabka Gospodarczej zaplaty: 256
rozkladanie na raty, InfoMonitor S.A. |Raty: 20
wpis do BIG — caly
rok
6. |Rozliczanie kart |Comiesigczne Mistrz Grzegorz Rozliczano i ujeto
drogowych 1 kart | rozliczanie kart ‘Makaranczyk w inwentaryzacji
pracy sprzgtu drogowych i rocznej.
sporzadzanie
zestawienia
II1. Dzialalno$¢ ustugowa zakladu, zlecenie platne
1. |Wykonywanie |Wykonywanie St. Mistrz Wykonano
przylaczy kosztorysu, zakup  Janusz Polak przylacz
wodociagowo | materialow, nadzor | Mistrz Grzegorz wodociggowy
kanalizacyjnych |nad pracami, ' Makaranczyk 2 713,06 zt
zafakturowanie (netto)
ustugi — caly rok
2. |Wymiana platna |Platna ustuga St. Mistrz Platna wymiana
wodomierzy i wymiany Janusz Polak wodomierzy
plombowanie wodomierzy Mistrz Grzegorz gléwnych:
platne iuszkodzonych Z Makaranczyk 768,06 zt
podlicznikow | winy odbiorcy, (netto)
platne plombowanie Plombowanie
podlicznikdéw na podlicznikéw oraz
wodeg bezpowrotnie wodomierzy na
zuzyta hydroforze:
1 902,42 zt (netto)
3. |Inne zlecenie Wynajem koparko — | St. Mistrz

tadowarki itp.

Janusz Polak

Kwota zlecen

abonamentowa

' Platne usuwanie Mistrz Grzegorz 848,63 zt
awarii. Makaranczyk (netto)
IV. Finanse zakladu ogélem
1. | Roczne obroty T Przychody:
Zaktadu. 3326 430,36 zt
Koszty:
3 130 640,44 zt
2. |Sprzedaz: Kwota sprzedazy:
- woda | 1518 299,84 zi
- §cieki 1157 113,48 zt
- optata

239 899,76 zt




3. | Zakupy: Kwoty:
-woda 1 163 515,54 zt
- energia 284 916,54 zt
elektryczna
|- gaz 14 711,35 zt
4. Ustugi
i zewnetrzne 168 617,26 zt

V. Bezpieczenstwo i Higiena Pracy

1. |Szkolenie BHP 1 |Prowadzenie St. Inspektor ds. Prowadzono na
inne zagadnienia |szkolen BHPi P POZ biezaco caly rok.
z ‘okresowych, sorty | Zbigniew
Bezpieczenstwa Kmundurowe, akta Kucharski
i Higieny Pracy |osobowe, badania
lekarskie, kontrole
PIP
2. |Zaopatrzenie Prowadzenie kart | mgr Agnieszka Prowadzono na
- pracownikow w | ewidencyjnych Rabka biezaco caly rok.
sorty wyposazenia.
mundurowe 1
$rodki ochrony
indywidualne;j.
VI. Inne zadania Zakladu
1. |Ustugi narzecz lUs}ugi koparko — Z-ca Zainteresowane 259 mth
Gminy tadowarka, ustugi | Kierownika jednostki
remontowe Zakladu Piotr | organizacyjne
wykonywane przez |Perkun Gminy
zaklad
2. |Nadzor nad Prowadzenie Brygadzista Radni Gminy, Prowadzono caty
pracownikami | ewidencji Zdzistaw Chytla | sottysi i inne rok.
Interwencyjnymi obecnosci, 7 jednostki
Urzgdu Gminy  rozdysponowanie i organizacyjne
nadzor nad Gminy
wykonywanymi
pracami i inne
12-02:2016..\




