Zarzadzenie Nr 25/17
Wéjta Gminy Zurawica
z dnia 29-03-2017

w sprawie zatwierdzenia planéw pracy i planu przetargdw
na 2017 roku

Dzialajgc na podstawie § 32 ust. 1 zatacznika »Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Zurawica” do zarzadzenia Wéjta Gminy Zurawica nr 78/2015 z dnia 30.07.2015 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego, zatwierdzam;

§1

Plany pracy jednostek organizacyjnych Urzedu i Gminy Zurawica oraz plan przetargow
Urzgdu Gminy Zurawica na 2017 rok, stanowiacy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt ';HH'JJ;V Zura ica

rzysatof Skéadowsk;



Zakgcznik nr 1 do zarzadzenia
Wojta Gminy Zurawica nr 25/17
z dnia 29 marca 2017 r.

PLANY PRACY
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
URZEDU I GMINY ZURAWICA
ORAZ PLAN PRZETARGOW
URZEDU GMINY ZURAWICA
NA 2017 ROK

Na podstawie planéw
jednostek organizacyjnych przygotowat:
Sekretarz Gminy Zurawica
Ryszard Kostelecki

ZURAWICA, MARZEC 2017

S

4 ‘f{rzysztof Skladowshi



ROCZNY PLAN PRACY
NA 2017 ROK

Komérka organizacyjna: REFERAT ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNY
Nazwisko i imi¢ sporzadzajgcego: RYSZARD KOSTELECKI
Wersja: 1/2017

Data sporzadzenia: 8.02.2017r.

Sposéb z‘l’;k_azlax_ue h
Lp. Okreslenie zadania i termin Osoby odpowiedzialne | " PO'CZatajacyc
R komérek
realizacji . .
organizacyjnych
L. Zadania zgodne z zakresem okre§lonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Zurawica
1. Rejestracja i obieg pism przychodzacych. | Na biezaco Wioletta Hanas Wszystkie komorki i
Irena Raba jednostki organizacyine
Anna Szumelda
Stanistaw Sliwa
2. Rejestracja i dystrybucja pism Na biezaco Anna Szumelda Wszystkie jednostki
wychodzacych miejscowych Piotr Fiszer organizacyjne
Wojciech Woloszyn
3. | Rejestracja i dystrybucja pism Na biezaco Anna Szumelda Wszystkie jednostki
wychodzacych zamigjscowych oraz Stanistaw Sliwa organizacyjne
dorgczanych przez Poczte Polsks
4, | Zaopatrzenic urzgdu materialy biurowe Okresowo na biezaco | Irena Raba Wszystkie jednostki
i eksploatacyjne organizacyjne wspolpraca z
informatykiem Sebastianem
Sliwinskim w zakresie
materiatow
eksploatacyjnych do
urzadzen komputerowych
5, Utrzymanie porzadku i czystosci w Na biezaco Alicja Skalska
budynku Urz¢du Gminy.
6. | Utrzymanie porzadku wokdt urzedy. Na biezgco Stanistaw Sliwa
7. | Nadzér i organizacja pracy grupy Na biezaco Stanistaw Sliwa Wspdlpraca w zakresie
pracownikéw gospodarczych, nadzoru i kontroli nad
pracownikami
gospodarczymi w
poszczegolnych sotectwach
Wiestaw Mazurek
8. | Nadzor i organizacja transportu Na biezaco Stanistaw Sliwa Wspotpraca z Wiestaw
samochodem dostawczym i osobowym. Mazurkiem
9, | Obshuga kadrowa urzedu, Na biezaco Aneta Zabronna Pracownik od sprawa
Sylwia Blicharz wynagrodzen w referacie
Finansowo Podatkowym
10. | Organizacja szkolen BHP zewngtrznych | Na biezaco w miarg Aneta Zabronna
i wewngtrznych potrzeb
11. | Organizacja dziatan w zakresie ochrony Na biezaco Aneta Zabronna Wspélpraca z ABI,
danych osobowych. informatykiem Sebastianem
Sliwifiskim
12. | Organizacja dziatan w zakresie ochrony | Na biezaco Ryszard Kostelecki
informacji niejawnych Aneta Zabronna
13. | Organizacja i obstuga posiedzen Rady Na biezaco Aneta Zabronna
Gminy Zurawica Anna Szumelda
14. | Organizacja i obsluga posiedzen Komisji | Na biezaco Aneta Zabronna
Rady Gminy Zurawica Anna Szumelda
15, | Prowadzenie ewidencji uchwat Rady Na biezgco Ryszard Kostelecki
Gminy Zurawica, publikacja, nadzér Aneta Zabronna
wojewody i RIO
16. | Obsluga funkcjonowania organéw Rady | Na biezaco Ryszard Kostelecki
Gminy Zurawica Anna Szumetda
Aneta Zabronna.
17. | Prowadzeni rejestru upowaznien Na biezaco Ryszard Kostelecki
i pelnomocnictw.
18. | Prowadzenie sprawozdawczosci Na biezaco Ryszard Kostelecki
z zakresu pomocy publicznej
19, | Prowadzenie rejestru Zarzadzen Wojta Na biezgco Ryszard Kostelecki

Gminy Zurawica

1z2




20. | Nadzor nad funkcjonowaniem kontroli Na biezaco Ryszard Kostelecki
zarzadczej

21. | Obstuga zbierania o$wiadczen Kwiecien 2016 Ryszard Kostelecki
majgtkowych od radnych
1 zobowigzanych do sktadania
pracownikéw

22. | Organizagja shuizby przygotowawczej Na biezaco Ryszard Kostelecki
i egzaminu ja kofczacego

IL. Inne zadania

1. | Prace zlecone przez Wojta Na biezaco Anna Szumelda

Aneta Zabronna
Sylwia Blicharz
Irena Raba
Stanistaw $liwa
Alicja Skalska
Ryszard Kostelecki

Il Zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy komérki organizacyjnej

1. | Nadzorowanie prawidlowej organizacji Na biezaco Anna Szumetda
pracy w referacic poprzez biezace Aneta Zabronna
dostosowywanie zakreséw czynnosci Sylwia Blicharz
dla poszczegblnych pracownikéw, Irena Raba
odpowiednie wyposazenie stanowisk Stanistaw Sliwa
pracy utatwiajace prace pracownikom Alicja Skalska
i poprawiajace jako$é obstugi Ryszard Kostelecki
interesantéw,

2. Biezace reagowanie na sygnaty Na biezaco Anna Szumelda
dochodzace z terenu gminy w zakresie Aneta Zabronna
nieprawidlowosci w zakresie Sylwia Blicharz
funkcjonowania Urzgdu Gminy Irena Raba
Zurawica Stanistaw Sliwa

Alicja Skalska
Ryszard Kostelecki

IV. Plan szkolen pracownikéw komérki organizacyjnej

1. | Czynny udziat w przedmiotowych W terminach Anna Szumetda
szkoleniach z zakresu prowadzonych organizacji szkolef Aneta Zabronna
czynnosci urzgdowych. Syliwia Blicharz

Irena Raba
Ryszard Kostelecki

2. Przegladanie i analiza wydawnictw Na biezaco Anna Szumelda
fachowych pod kontein zachodzacych przegladanie Aneta Zabronna
zmian w ustawodawstwie wydawnictw Sylwia Blicharz
i pojawiajgcych sig interpretacji fachowych i stron Irena Raba
i orzeczen, internetowych Ryszard Kostelecki

A
..8.02.2017 ra K

(data i podpis osoby sporzadzajacej)
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Planu pracy
na rok 2017

Komérka organizacyjna: Referat Urzedu Stanu Cywilnego i Ewidencji Ludnosci
Nazwisko i Imie sporzadzajacego: Andrzej Kasper, Helena Ke¢pa

Wersja: 1/2017

Data sporzadzenia: 10.02.2017r.

| Sposih [ Wskazanie
Lp. OkreSlenie zadania i termin I odpoc\)’vsizggialne wspél:((])fll:')l:él?cym
realizacji ‘ organizacyjnych

| 1. Zadania zgodne z zakresem okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du
Gminy Zurawica

1| Prowadzenie ksiag Andrzej Kasper
urodzen

2. Prowadzenie ksiag Andrzej Kasper
matzenstw

3. Prowadzenie ksiag Andrzej Kasper
Zgonow

4. | Prowadzenie Andrzej Kasper
dokumentacji
zbiorowej stanowigce]
podstawe sporzadzania
aktow stanu cywilnego
na biezaco zgodnie z

ustawg

5. | Wydawanie odpiséw Andrzej Kasper
skroconych aktow USC

6. | Aktualizacja danych w Andrzej Kasper

systemie Zrodlo oraz
usuwanie niezgodnosci.

7. | Tworzenie zleceh w Andrzej Kasper
aplikacji Zrodto oraz
migracja aktéw USC

8. Prowadzenie rejestru Andrzej Kasper

zaswiadczen o braku
przeszkod do zawarcia
matzenstwa,
wydawanie
zaswiadczen, w trakcie
zglaszania checi
zawarcia malzenstwa

9. | Wydawanie decyzji Andrzej Kasper
administracyjnych w
sprawie zmiany imion i
nazwisk

10.| Prowadzenie teczek Andrzej Kasper

rzeczowych zgodnie z
| wykazem rzeczowym




akt, [
| 11.| Zadania wynikajace z Helena Kepa
powszechnego
obowiazku obrony 1
przepisow
wykonawczych
12.| Dowody osobiste Helena Kepa
13. | Dokonywanie wpisow i Andrzej Kasper
zmian do ewidencji o Magdalena
dziatalnosci Maksymowicz
gospodarcze]
i wykre$lanie
14. | Wydawanie zezwolefi Helena Kepa
na sprzedaz napojow Magdalena
alkoholowych po Maksymowicz
ztozeniu wniosku
uzyskaniu pozytywnej
opinii komisji Rady
Gminy oraz spelnieniu
wymagan ustawowych
15. | Prowadzenie spraw Andrzej Kasper
zwigzanych z OSP
s Gminy Zurawica
16. | Prowadzenie archiwum | Magdalena
zaktadowego Maksymowicz
Agnieszka Nycz

| L. Inne zadania

1. :Udzial W kwaliﬁkacji_[ Termin 10- | Helena Kgpa

| wojskowej 23.03.2017
Udziat w zebraniach OSP | 07.01- Andrzej Kasper Udziat w
25.02.2017x. zebraniach

1I1. Zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy komorki organizacyjnej

1. [ Remont pomieszezen USC | | Andrzej Kasper
IV. Plan szkolen pracownikéw komérki organizacyjnej
1. | Szkolenie Kierownikéw | Maj 2017 Andrzej Kasper Udziat w
| USC szkoleniu w
miejscowosci
Czudec

(data i podpis osoby sporzadzajgce;j)



ROCZNY PLAN PRACY
na rok 2017.

Komorka organizacyjna: REFERAT INFRASTRUKTURY I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
UG ZURAWICA

Nazwisko i imie sporzadzajacego : Teresa Wladyka

Data sporzgdzenia : 27.02.2017 1.

J Lp. Okreélenie zadania Sposob i termin realizacji Osoby Komérki
| odpowiedzialne organizacyjne
| wspoldzialajgce w
l realizacji
[ 1 2. 3. 4. 5.
[ I Zadania zgodne z zakresem okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Zurawica
1, Wydawanie decyzji o Przyjmowanie wnioskow, sprawdzanie inz. Wojciech
warunkach zabudowy i pod wzgledem formalnym, przedkladanie Wardega
zagospodarowania urbaniscie materialéw do opracowania
projektéw decyzji oraz przekazywanie ich
do uzgodnienia przez wlasciwe organy,
wydawanie decyzji.
Przez caly rok kalendarzowy.
2. Wydawanie decyzji o Przyjmowanie wnioskéw, sprawdzanie inz. Wojciech
warunkach lokalizacji pod wzgledem formalnym, przedkladanie Wardega
inwestycji celu publicznego | urbaniécie materialéw do opracowania
projekléw decyzji oraz przekazywartie ich
do uzgodnienia przez wilasciwe 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.
3. Opiniowanie projektéw Opiniowanie projektéw podziatu dzialek inz. Wojciech Referat Ochrony
podziatu dziatek sporzadzanych przez uprawnionych Wardega Srodowiska i
geodetow., Gospodarki Gruntami
Przez caly rok kalendarzowy.
4. | Przygotowanie i opracowanie | Wszczecie, prowadzenie, nadzorowanie inz. Wojciech Referat Ochrony
miejscowych planéw procedury opracowania projektu planu Wardega Srodowiska i
zagospodarowania zagospodarowania przestrzennego i jego Gospodarki
przestrzennego zaopiniowanie, zatwierdzenie i Gruntami, Referat
uchwalenie planu, przekazanie Organizacyjno-
materialéw do publikacji w Dzienniku Administracyjny
Urzedowym Woj. Podkarpackiego.
Przez caly rok kalendarzowy.
5. Przygotowanie i Przygotowanie i przeprowadzanie mgr Leszek Lenart,
przeprowadzanie przetargdw | przetargdw na dostawy i ustugi zwigzane z wyznaczeni
realizacja planéw inwestycyjnych, pracownicy




remontowych, monitoring realizacji przez
wybranego wykonawce /wykonawcéw.
Przez caly rok kalendarzowy

Zimowe utrzymanie drog

Przeprowadzenie przetargu na zimowe
utrzymanie dr6g, monitoring realizacji
przez wybranego wykonawce
/wykonawcow.

Sezon zimowy 2017/2018

mgr inz. Katarzyna
Greda
mgr Leszek Lenart

Utrzymanie promu

Utrzymanie i konserwacja promu w m.
Wyszatyce wraz z dokumentacjg promu.
Marzec - listopad 2017 1.

mgr inz. Katarzyna
Greda

Zmiana kategorii drog.

Przeprowadzanie postepowania zgodnie z
obowigzujacymi przepisami w sprawie
nadania bgdZ zmiany kategorii drég
gminnych.

mgr inz. Katarzyna
Greda

Biezace utrzymanie dr6g
gminnych

Przygotowanie i uruchomienie proceséw
inwestycyjnych zwigzanych z
inwestycjami drogowymi, remontami
drég i nawierzchni drogowych, odbiory
robét, rozliczanie robot i rodkéw na nie
przeznaczonych w budzecie gminy.
Przez caly rok kalendarzowy.

mgr inz. Katarzyna
Greda

Zlecanie sporzadzenia badan okresowych
oraz prowadzenie ksigzek obiektéw
drogowych i mostowych na terenie
gminy.

Przez caly rok kalendarzowy

mgr inz. Katarzyna
Greda

10.

Wydawanie decyzji na
umieszczenie urzadzeri w
pasie drég gminnych

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

Przez caly rok kalendarzowy.

mgr inz. Katarzyna
Greda

ZWK

11.

Inwestycje drogowe

Przygotowanie do realizacji rob6t
budowlanych zwigzanych z realizacja
robot drogowych, nadz6r nad realizacja,
odbiory robét, udziat w odbiorach oraz
rozliczanie rob6dt wykonanych.

Przez caly rok kalendarzowy.

mgr inz. Katarzyna
Greda

12,

Inwestycje
elektroenergetyczne

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

Przez caly rok kalendarzowy.

mgr inz, Katarzyna
Greda

13.

Organizacja ruchu
drogowego

Zlecanie sporzadzenia dokumentacji z
zakresu organizacji i bezpieczeristwa
ruchu drogowego.

Przez caly rok kalendarzowy

mgr inz. Katarzyna
Greda




14,

Prowadzenie ksigzek
obiektéw budowlanych

Zlecanie sporzadzenia badari okresowych
oraz prowadzenie ksigzek obiektéw
budowlanych uzytecznosci publicznej
gminy, zgodnie z ustawg Prawo
budowlane.

Przez caly rok kalendarzowy

mgr inz. Teresa
Wiadyka

15.

Remonty obiektéw
budowlanych

Udzielanie zleceri na sporzgdzenie
kosztoryséw inwestorskich,
kontrolowanie i odbieranie remontéw
obiektéw uzytecznosci publicznej gminy
zgodnie z zabezpieczonymi w budzecie
$rodkami.

Caly rok kalendarzowy.

mgr inz. Teresa
Wiadyka

16.

Inwestycje - obiekty
komunalne kubaturowe

Przygotowywanie, nadzorowanie i
rozliczanie rob6t budowlanych
zwigzanych z budowg obiektow
komunalnych kubaturowych, udziat w
odbiorach.

Przez caly rok kalendarzowy.

mgr inz. Teresa
Wiadyka
mgr Leszek Lenart

17.

Koordynacja prac Referatu

Nadzér nad realizacja wnioskéw i zadati
przekazanych do Referatu, koordynacja
dziatari pomiedzy poszczegdlnymi
stanowiskami pracy oraz w ramach
wspOlpracy z innymi Referatami,
pracownikami samodzielnymi,
jednostkami organizacyjnymi JST.

Przez caly rok kalendarzowy.

mgr inz, Teresa
Wiadyka

18.

Udziat w naradach

Udzial w naradach i spotkaniach
organizowanych przez Wéjta Gminy, w
jednostkach i instytucjach zewnetrznych, z
zakresu spraw realizowanych przez
Referat.

Przez caly rok kalendarzowy.

mgr inz. Teresa
Wiadyka

Zadania inne

19.

Prace w komisjach

Udziat w pracach komisji, powolywanych
zarzgdzeniami Wojta, zgodnie z
zaproszeniami kierowanymi przez
jednostki i instytucje zewngtrzne.

Przez caly rok kalendarzowy.

Wszyscy pracownicy

Referat Ochrony
Srodowiska i
Gospodarki
Gruntami, ZWK,
jednostki
organizacyjne

Planowanie przestrzenne

Prace komisji powotanej w ramach
procedury sporzadzania projektu planu.
Przez caly rok kalendarzowy.

inz. Wojciech
Wardega

Procedury przetargowe

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

mgr inz. Teresa
Wiladyka
mgr Leszek Lenart

Referat Ochrony
Srodowiska i
Gospodarki Gruntami
ZWK, jednostki
organizacyjne




Komisje odbiorowe

Prace komisji powolanych do obioru prac
budowlanych, drogowych, sieciowych,
instalacyjnych, inz.

Przez caty rok kalendarzowy.

mgr inz. Teresa Referat Ochrony
Wiadyka Srodowiska i
mgr Leszek Lenart Gospodarki

Gruntami, ZWK

20. Uzgodnienia, opinie Uzgadnianie dokumentacji, , analiza mgr inz. Teresa
zuzycia en, elektr. w obiektach Wiadyka
komunalnych,.
Przez caly rok kalendarzowy.
HI.  Zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy Referatu
21. Prawo zamowien W zakresie poprawnosci stosowania mgr inz. Teresa

publiczriych

obowigzujacych procedur udzielania
zamoéwien publicznych.
Przez caly rok kalendarzowy.

mgr Leszek Lenart

Wiadyka

Planowanie przestrzenne

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

Przez caly rok kalendarzowy.

mgr inz. Teresa
Wiadyka
inz. Wojciech
Wardega

Fundusze i srodki UE

W zakresie programéw pomocowych
realizowanych w ramach RPO, PROW.
LGD, programy transgraniczne, itp.
Przez caly rok kalendarzowy.

mgr Leszek Lenart
mgr inz. Katarzyna

mgr inZ. Teresa
Wiadyka

Greda

mgr inz'{,&]bresa Wiéadyka
(tﬂﬁe?gw‘ﬁ"‘ eferatu
- Infrastruktury
1 Zaméwient Publicznych




Komdrka organizacyjna: REFERAT OCHRONY SRODOWISKA | GOSPODARKI

GRUNTAMI

PLANU PRACY
w roku 2017

Nazwisko i imie sporzadzajgcego: Piotr Jucha

Wersja : 1/2017
Data sporzadzenia: 12.01.2017

r.

Lp. Okreslenie zadania

Sposéb i termin realizacji

Osoby odpowiedzialne

Komérki
organizacyjne
wspétdziatajgce
w realizacji

1. 2.

3.

4.

5.

L. Zadania zgodne z zakrese!

m okreélonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Zurawica

1. Decyzje srodowiskowe

Sprawdzanie wnioskéw pod wzgledem formalnym i
merytorycznym o wydanie

decyzji sSrodowiskowych, opracowanie

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

Caty rok kalendarzowy

Piotr Jucha

2. Akcja ,, Sprzatanie Swiata”

Pobranie materiatéw z Starostwa Powiatowego w
Przemyslu.
Termin wyznaczony przez Starostwo Powiatowe w
Przemyslu.

Piotr Jucha

3. Gospodarka odpadami
komunalnymi

Prowadzenie rozliczniA wywozy odpaddw z
obiektéw uzytecznosci publicznej na terenie gminy
—CO miesigc

Kontrola zgodnoéci ptatnosci ztozonymi
deklaracjami, celem egzekucji ich wniesienia

Magdalena Zieba
Piotr Jucha

Referat Padatkéw i
optat?

Przygotowanie materiatéw przeprowadzenia
procedury przetargowej w prawie wyboru
operatora, ktéry bedzie odpowiedzialny za odbiér
$mieci zgodnie z nowym systemem gospodarki
odpadami na terenie gminy, w roku 2017

Magdalena Zigba
Piotr Jucha
Leszek Lenart

Analiza skutkéw wdrazania nowego systemu
gospodarki odpadami na terenie gminy

Magdalena Zieba
Piotr Jucha

Referat Podatkow i
optat?

4. Prowadzenie ewidencji
zbiornikéw bezodptywowych

Prowadzenie ewidencji zbiornikow
bezodptywowych, wydawanie koncesji na wywoz
nieczystosci cieklych.

Caty rok kalendarzowy.

Magdalena Zigba

5. Gospodarka wodno-
kanalizacyjna

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka
wodno-kanalizacyjna na terenie gminy Zurawica w
zakresie m.in. wydawania zaswiadczeri o
przytaczeniu nieruchomosci do sieci wiejskiej,
uzgadnianie dokumentacji, nadzorowanie robét
budowlanych i ich rozlicznie, udziat w odbiorach.
Caty rok kalendarzowy.

Piotr Jucha

6. Optaty srodowiskowe

Prowadzenie rozliczen z tytutu ochrony srodowiska
2 Urzedem Marszatkowskim.

Piotr Jucha

7. Remonty obiektow
budowlanych

Udzielanie zlecer na sporzadzanie kosztoryséw
inwestorskich, kontrolowanie i odbieranie

( Oczyszczalnie, Suw)

remontdw obiektéw uzytecznosci publicznej gminy

Piotr Jucha




zgodnie z zabezpieczonymi a budzecie Srodkami.
Caty rok kalendarzowy.

8. Inwestycje elektroenergetyczne Przygotowanie, nadzorowanie i rozliczanie robét Piotr Jucha

budowlanych zwigzanych z budowa, przebudowa
remontem istniejacych przepompowni i nowych
przytaczy .

Przez caly rok kalendarzowy.

9. Koordynacja prac Referatu Nadzér nad realizacjg wnioskéw i zadan Piotr Jucha

przekazanych do Referatu, koordynacja dziatart
pomiedzy poszczegblnymi stanowiskami pracy oraz
w ramach wspoétpracy z innymi Referatami,
pracownikami samodzielnymi, jednostkami
organizacji JST.

Przez caly rok kalendarzowy.

10. Udziat w naradach Udziat w naradach i spotkaniach organizowanych Piotr Jucha

przez Waéjta Gminy, w jednostkach i instytucjach
zewnetrznych, z zakresu spraw zrealizowanych
przez Referat,

Przez caty rok kalendarzowy.

11. Realizacja budzetu Sporzadzanie sprawozdan z realizacji budzetu w Piotr Jucha

ramach Referatu

12. Wydawanie decyzji zezwalajacej
na usuniecie drzew wraz z Na biezgco Grazyna Gesiorska
przeprowadzeniem rozprawy
administracyjnej w terenie.

i3. Wystepowanie z wnioskami do
Starostwa Przemyskiego w Na biezgco Grazyna Gesiorska Starostwo
sprawie wydania zezwolenia na Powiatowe
usunigcie drzew rosnacych na
terenie mienia komunalnego.

14. Pos$wiadczenie zadwiadczen o Na biezaco Grazyna Gesiorska Powiatowy Lekarz
osobistym prowadzeniu Weryrynarii
gospodarstwa rolnego ustawa o Lecznica dla
Ksztattowaniu Ustroju Rolego zwierzat ADAw

Przemyslu,
Stowarzyszenie
Qchrony Zwierzat
~NADZIEJA".

15, Kontrola nasadzen drzew Grazyna Gesiorska
wynikajacych z decyzji Do 30.09.2017
nakazujacej nasadzenia w
zamian za usunigte drzewa .

16. Udziat w komisjach w sprawie Na biezgco Grazyna Gesiorska
wycinki drzew.

17 Sporzadzanie sprawozdania w
zakresie przeksztatcen i 30.04.2016r Ewa Rostecka
prywatyzacji mienia
komunalnego.

18 Nadzér nad cmentarzami Na biezaco Grazyna Gesiorska
komunalnymi.

19 Zlecenie wykonania ustug w
zakresie opracowan operatéw Na biezgco Grazyna Gesiorska
szacunkowych gruntow i
budynkéw przeznaczonych do
sprzedaiy.

20 Zakup sadzonek drzew i
krzewéw wraz z ich 30.04.2016 Grazyna Gesiorska
nasadzeniem na terenie Gminy
na poszczeg6line sotectwa.

21 Prowadzenie gospodarki lesnej
poprzez nasadzenia i
pielegnacje sadzonek drzew w Na biezgco Grazyna Gesiorska




lesie gminnym w Mackowicach
zgodnie z decyzjg Nadlesnictwa
Krasiczyn zgodnie z
uproszczonym planem
urzadzenia lasu na lata 2008-
2017(zakup 1 tys$. szt. sadzonek
drzew z gatunku jodta i buk).

22

Prowadzenie archiwum akt
osobowych pracownikéw po
bytym SKR w Zurawicy.

Na biezgco

Grazyna Gesiorska

23

Realizacja zadania w zakresie
badania prébek gleby z uzytkéw
rolnych i sadéw rolnikéw
indywidualnych z terenu gm.
Zurawica.

Na biezaco

Grazyna Gesiorska

24

Sporzadzanie zeznah $wiadkow
dla os6b pracujgcych w gospo.
rolnym od 16-go roku zycia oraz
sporzadzanie oswiadczeri i
wystawianie zaswiadczeri dla
celéw emerytalno — rentowych.

Na biezace

Grazyna Gesiorska

25

Realizacja zadania- ustugi w
zakresie wylapywania
bezpanskich pséw, opieka nad
nimi oraz zbieranie, transport
i unieszkodliwianie zwiok
bezdomnych zwierzat.

Na biezgco

Grazyna Gesiorska

26

BieZgce sprawy zwigzane z
produkcjq roélinng i zwierzecg
na terenie gminy .

Na biezaco

Grazyna Gesiorska

27

Przygotowanie dokumentacji
geodezyjnej do sporzadzenia
umoéw notarialnych sprzedazy
gruntéw gminnych na rzecz
os6b prywatnych.

Na biezaco

Ewa Rostecka

28

Ziecenie podziatéw
geodezyjnych dziatek gminnych
jednostkom wykonawstwa
geodezyjnego.

Na biezgco

Ewa Rostecka

29

Kontrola terenowa
prawidtowosci wykonywanych
podziatéw dziatek gminnych
przez jednostki wyk.
Geodezyjnego, decyzji
rozgraniczajacej decyzji
zatwierdzajgcej podzit

Na biezgco

Ewa Rostecka

30

Wydawanie postanowieri o
wszczeciu postepowania o
rozgraniczeniu z urzedu lub na
whniosek stron.

Na biezgco

Ewa Rostecka

31

Ocena prawidtowosci
sporzadzonych dokumentéw
rozgraniczeniowych przed
wydaniem decyzji o
rozgraniczeniu.

Na biezaco

Ewa Rostecka

31

Wydawanie zaswiadczen o
nadaniu numeru porzadkowego
nieruchomosci.

Na biezgco

Ewa Rostecka

32

Zlecenia jednostkom
wykonawstwa geodezyjnego
sporzadzenie dokumentacji do
celéw prawnych gruntow
komunalnych nie majgcych
zatozonej ksiegi wieczystej na
rzecz Gminy Zurawica.

Na biezgco

Ewa Rostecka

32

Pomiary geodezyjne zwigzane z




wydzierzawieniem gruntéw
gminnych oraz przyjmowanie
stron i zalatwienie ich wnioskow
w zakresie wykonawstwa
geodezyjnego.

Na biezaco

Ewa Rostecka

33

Przygotowanie uchwat w
sprawie sprzedazy dziatek
,dzierzawy i najmu lokali.-oraz
uchwaty w sprawie optat za
korzystanie z gminnych lokali
uzytkowych w obiektach
komunalnych oraz optaty za
wynajem hali sportowej w
Zurawicy, Wyszatycach,
Mackowicach oraz w
Orzechowcach.

Na biezaco

Ewa Rostecka

34

Sporzadzanie wykazu dziatek
przeznaczenych do sprzedazy.

Na biezaco

Ewa Rostecka

35

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

Na biezaco

Ewa Rostecka

36

Opracowanie protokotéw
uzgodnien ze sprzedazy dziatek.

Na biezgco

Ewa Rostecka

37

Sporzgdzanie protokotéw z
odbytych przetargéw na
sprzedaz i dzierzawe gruntéw.

Na biezgco

Ewa Rostecka

38

Aktualizacja optat rocznych za
wieczyste uzytkowanie gruntéw

30. 04.2017r.

Grazyna Gesiorska

39

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

31.12.2017r.

Grazyna Gesiorska

40

Przeksztatcenie prawa
wieczystego uzytkowania w
prawo wiasnosci dla Spétdzielni
Mieszkaniowej.

31.12.2017r

Ewa Rostecka

41

Przetargowa sprzedaz dziatek
rolnych w ilosci o pow. okoto
2,0 ha w Zurawicy.

Il pétrocze 2017

Grazyna Gesiorska

42

Uczestnictwo w komisji
przetargowej w sprawie
sprzedazy i dzierzawy gruntéw
rolnych

Na biezaco

Grazyna Gesiorska
Piotr Jucha
Ewa Rostecka

43

Spisywanie umoéw dzierzawnych
dla celéw emerytalno-
rentowych.

Na biezaco

Ewa Rostecka
Grazyna Gesiorska

44

Spisywanie umow dzierzawnych
gruntow rolnych wraz z
prowadzeniem rejestru uméw.

Na biezaco

Ewa Rostecka

45

Naliczanie optat czynszow za
uzytkowanie gruntow wg umoéw
oraz wysylanie zawiadomieri o
optatach czynszowych do
dzierzawcow.

do 31.08.2017r

Ewa Rostecka

46

Opracowanie wystapieri do
Urzedu Marszatkowskiego w
sprawie umorzenia naleznosci
naliczonych za wylgczenie
gruntéw rolnych.

do 30.05.2017

Ewa Rostecka

47

Zatatwianie spraw zwigzanych z
gospodarkq ziemi zgodnie z
whnioskami, ktére wptyng od
petentow.

Na biezgco

Ewa Rostecka
Grazyna Gesiorska




i Zadania inne

1. Prace w komisjach Udziat w pracach komisji, powotanych Wszyscy pracownicy
zarzadzeniami Wéjta, zgodnie z zaproszeniami
kierowanymi przez jednostki i instytucje
zewnetrzne.

Przez caly rok kalendarzowy.

2 Procedury przetargowe Prace komisji powotanych przez Wéjta Gminy w Piotr Jucha
ramach prowadzonych postepowan Wyznaczeni pracownicy
Caty rok kalendarzowy. referatu

3 Komisje odbiorowe Prace komisji powotanych do odbioru prac Piotr Jucha
budowlanych, drogowych, sieciowych, Wyznaczeni pracownicy
instalacyjnych, referatu
Przez caly rok kalendarzowy.

4 Uzgodnienia, opinie Uzgodnienia dokumentacji, opiniowanie prac Piotr Jucha
geologicznych, analiza zuzycia mediéw w obiektach Magdalena Zigba
komunalnych.

Przez caty rok kalendarzowy.
5 Przeprowadzenie kasacji Przez caty rok kalendarzowy. Grazyna Gesiorska
Srodkow trwatych i nietrwatych
bedacych wtasnoscia Gm.
Zurawica.
Inwentaryzacja gruntéw mienia 2017 Ewa Rostecka
komunalnego.
il. Zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy Referatu

[y

Prawo zamdwieri publicznych

W zakresie poprawnosci stosowania
obowigzujacych procedur udzielania zaméwien
publicznych.

Przez caty rok kalendarzowy.

Piotr Jucha
Ewa Rostecka
Grazyna Gesiorska

1IV. Plan szkoler) pracownikéw komérki organizacyjnej

1 Ochrona Srodowiska, W zakresie stosowania procedur dotyczzcych Piotr Jucha
gospodarka komunalna ochrony $rodowiska oraz gospodarki komunalnej. mgr Magdalena Zieba
Przez caly rok kalendarzowy.
2 Fundusze i $Srodki UE W zakresie programéw pomocowych z WFOS, Piotr Jucha

dotacyjnych RPO

Gospodarka nieruchomosciami

Przez caty rok

Ewa Rostecka

Numeracja nieruchomosci

Przez caly rok

Ewa Rostecka

Uwagi:

(data i podpis osoby sporzadzajacej

mgr inz. Fiptr Jucha
. ratu
Kiero i
rodo




ROCZNY PLAN PRACY
NA 2017 ROK

Komérka organizacyjna: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
Nazwisko i imi¢ sporzadzajacego: Maria Laba
Wersja: 1/2017

Data sporzgdzenia: 25.01.2017r.

Wskazanie
Sposéb wspéldzialajgcych
Lp. Okreslenie zadania i termin Osoby odpowiedzialne P vajacy
L komérek
realizacji . .
organizacyj nych
L. Zadania zgodne z zakresem okre§lonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Zurawica

1. Przyjmowanie wnioskow, sporzgdzanie na biezaco zgodnie z | Kierownik,

wywiaddéw, wydawanie decyzji ustawg o pomocy Pracownicy socjalni,
spoleczngj, Pracownicy ds. $wiadczen,
Swiadczeniach
rodzinnych,
$wiadczeniu
wychowawczemu
2. Sporzadzanie kontraktow socjalnych na biezaco Pracownicy socjalni
- prace spoteczno
uzyteczne

3. Sporzadzenie rocznego planu potrzeb do 30.01.br. Kierownik PUP Przemys$l
organizacji prac spotecznie uzytecznych

4. Sprawozdania finansowo-ksiggowe Rb- miesigczne Glowny ksiggowy

| 27s, Rb-28s

5, Sporzadzenie sprawozdan z realizacji do 29.02.2017 r. Kierownik
zadan Osrodka za 2016 . Pelnomocnik Wojta Gminy
i GKRPA ds. alkoholowych

6. Sporzadzenie wniosku w sprawie do 20.01.br. Kierownik
uzyskania dotacji na realizacjg
wieloletniego programu wspierania gmin
w zakresie dozywiania ,, Pomoc panstwa
w zakresie dozywiania,, na2017r.

7. Sprawozdanie z wydatkéw OPS za 2016 | do 31.01.2017 r. Gléwny ksiegowy
r.

8. Sporzadzenie gminnego programu do 28.02.2017 1. Petnomocnik Wojta Gminy Gminna Komisja ds.
profilaktyki i rozwiagzywania problemow ds. alkoholowych rozwigzywania problemow
alkoholowych oraz narkomani na 2017 alkoholowych
TI.

9, Sporzadzanie sprawozdan — fundusz po zakonczeniu Pracownik ds. funduszu
alimentacyiny kazdepo kwartatu alimentacyjnego

10. | Sprawozdania kwartalne finansowo- kwartalne Gléwny ksiggowy
ksiggowe Rb-Z, Rb-N, Rb-50, Rb277Z,

RB ZN,Rb27s i Rb28s

11. | Sprawozdanie roczne RBWS za 2016r.— | do28.02.2017r. Glowny ksiggowy
wydatki strukturalne

12. | Roczne sprawozdanie z wykonania planu | do 28.02.2017 1. Gtéwny ksiggowy
finansowego za 2016 1.

13. | Realizacja gminnego programu na biezaco Kierownik Zespdl Interdyscyplinarny
przeciwdziatania przemocy w rodzinie

14. | Sporzadzenie bilansu jednostki do 31.03.2017 r. Gléwny ksiggowy

15, | Przygotowanie oceny zasobow pomocy do 28.04.2017 r. Kierownik PUP Przemysl. USC przy
spolecznej Urzedzie Gminy

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

17. | Przyjmowanie wnioskow na $wiadczenie | od VIII Pracownicy OPS,
wychowawcze — nowy okres zasitkowy Kierownik

18. | Przyjmowanie wnioskéw na stypendium | do 15.09.2017r. Pracownicy socjalny,
szkolne Kierownik

19. | Sporzadzenie wniosku do projektu do 31.10.2017 r. Gloéwny ksiggowy
budzetu na 2018 r.

20. | Sporzadzanie sprawozdan statystycznych | po zakonczeniu Glowny ksiggowy

kazdego kwartatu
21. | Biezace ksiggowanie wydatkow i na biezaco Gléwny ksiegowy




dochodéw budzetowych.

22. | Przyjmowanie wnioskéw na dodatki na biezaco Pracownicy O$rodka
mieszkaniowe.

23, | Przyjmowanie wnioskéw na Karte Duzej | na biezaco Pracownik O$rodka
Rodziny

IL Inne zadania

1. Organizacja zbidrek odziezy i innych | w miar¢ potrzeb

Pracownicy socjalni,

potrzebnych rzeczy kierownik
2. Pozyskanie  zywnoséci w  ramach | zgodnie z | Pracownicy O$rodka Stowarzyszenie Wspierania
Programu Operacyjnego Pomoc | wytycznymi Inicjatyw ,, Pomozmy sobie

Zywnosciowa 2014-2020.

,» W Buszkowiczkach oraz
PKPS Przemysl

3. Organizacja letniego wypoczynku dla | Lipiec - sierpient

Pracownicy socjalni

Szkoly, Gminna Komisja ds.

dzieci z rodzin najuboiszych i Kierownik rozwigzywania probleméw
patologicznych alkoholowych, Kuratorium
Oswiaty
4, Organizacja mikolajek dla dzieci z | do 06.12.2017r. Pracownicy socjalni, Sponsorzy, Zespél Szkolno
rodzin najubozszych Kierownik Przedszkolny nr 1 w
Zurawicy
5. Organizacja Wigilii dla os6b starszych 1 | do 20.12.2017r. Kierownik , Zespol Szkolno
samotnych Pracownicy socjalni, Przedszkolny nar 1 w
Zurawicy
6. Praca socjalna — poradnictwo na biezaco
I11. Plan szkolef pracownikéw komérki organizacyjnej
1. Udziat w szkoleniach Kierownik, ROPS

Pracownicy Osrodka

2.

25 stycznia 2017 r. Maria Laba

(data i podpis osoby sporzadzajacej)
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Komérka organizacyjna: Gminna Biblioteka Publiczna w Zurawicy
Nazwisko 1 imi¢ sporzgdzajgcego: Agnieszka Lech- Olszanska
Wersja: 1/2017

Data sporzadzenia: 18.01.2017 r.

Lp. | Tres$¢ zadania Sposoby realizacji zadania Wykonawcy Termin
realizacji
1. Organizacja pracy | - ztozenie nowych rejestrow Wszyscy Styczen
bibliotek w 2017 | czytelnikow
. - analiza stanu czytelnictwa Wszyscy Caly rok
- porzagdkowanie katalogow Wszyscy Caly rok
- kontrola terminowosci zwrotu Wszyscy Caly rok
wypozyczanych ksigzek
- wprowadzenie nowego pracownika | Kierownik GBP | Styczen-
w Filii w Wyszatycach, przekazanie Czerwiec
obowiazkow
2. Zbiory - gromadzenie materialéw Kierownik GBP | Luty-
biblioteczne bibliotecznych- zakup ksiazek przy Grudzien
wykorzystaniu informacji o
potrzebach czytelnikow, zakup
lektur szkolnych
- opracowywanie zbiorow, Wszyscy Luty-
klasyfikacja i katalogowanie Grudzien
zakupionych woluminéw,
prowadzenie ewidencji wpltywow
- selekcja ksiggozbiorow i Kierownik GBP | Caly rok
prowadzenie ewidencji ubytkow
- prenumerata prasy dla czytelni Kierownik GBP | Caly rok
GBP i Filii
- egzekwowanie zaleglych ksigzek Wszyscy Styczen-
od czytelnikow- wysylanie Grudzien
upomnien Wszyscy Luty-
- porzadkowanie ksiggozbioru Grudzien
podrecznego 1 glownego Kierownik GBP | Luty,
- przeprowadzenie skontrum Czerwiec,
ksiggozbioru w Bolestraszycach, Sierpien
. Mackowicach i Orzechowcach
3. | Udostepnianie - prowadzenie ewidencji Wszyscy Caly rok
zbtorow wypozyczalni i czytelni
- udzielanie informacji, prowadzenie | Wszyscy Caty rok
ewidencji udzielonych informacji
- badanie oczekiwan czytelniczych, | Wszyscy Caly rok
prowadzenie list ksigzek
poszukiwanych przez czytelnikow
- upowszechnianie literatury pigknej, | Wszyscy Caly rok
klasyki i literatury wspdtczesnej




- pomoc czytelnikom w doborze Wszyscy Caly rok
lektury
- dbatos¢ o estetyke bibliotek Wszyscy Caty rok
- udzielanie wstepnej informacjina | Wszyscy Caty rok
temat tresci ksigzki
- prowadzenie wykazu brakujacych | Wszyscy Caly rok
wolumindw
- dostarczanie ksigzek osobom Wszyscy Caly rok
chorym i starszym
Dziatalno$¢ - prowadzenie lekcji bibliotecznych, | Wszyscy Marzec-
kulturalno- wycieczki do biblioteki Grudzien
o$wiatowa - uczestniczenie w akcji ,,Cala Wszyscy Czerwiec
Polska Czyta Dzieciom”
- wspolpraca z Powiatowg Wszyscy Styczen-
Bibliotekg Publiczng w Przemyslu Grudzien
(udzial w konkursach
organizowanych przez w/w
biblioteke) Pracownicy Maj-
- pasowanie na miodego czytelnika | Bibliotek w Czerwiec
uczniow kl. 1 Orzechowcach,
Kosienicach
Wszyscy Caly rok
- wspolpraca ze szkotami i
przedszkolami - Wszyscy Maj
- udziat w Dniu Bibliotekarza, - GBP
promocja Tygodnia Bibliotek
- konkursy i spotkania w bibliotece: | Filia w Styczen |
o Konkurs plastyczny ,,Ulubiona Bolestraszycach |
posta¢ z bajki” Styczen
o Koledowanie w bibliotece Filia w \
Kosienicach Styczen |
o Konkursy, zagadki, zabawy Filia w |
zwiagzane z cyklem spotkan ,,Ferie | Ma¢kowicach
z ksigzkg” Styczen
o Ferie w bibliotece- konkursy, gry | Wszyscy
i zabawy Styczen-
o Konkurs rysunkowy dla uczniow | Filia w Luty
kl. 0-VI ,Ilustracje do utwordow Orzechowcach
Jana Brzechwy” Luty
o Warsztaty zwigzane z Filia w
Walentynkami Wyszatycach Marzec
o Migdzynarodowy Dzien Pisarza- | Filiaw
warsztaty uczace pisania Wyszatycach
rozprawki
¢ Miedzynarodowy Dzien Kobiet Filia w Marzec
Bolestraszycach
Filiaw
Wyszatycach
¢ Miedzynarodowy Dzien Ksigzki | GBP w Kwiecien
dla Dzieci- konkursy, zajecia Zurawicy




artystyczno- literackie Filia w
Wyszatycach
o Swiatowy Dzien Ksigzki- Filia w Kwiecien
dyskusje, zajecia plastyczne Wyszatycach
o Warsztaty ,,Sztuka i kultura”- Filia w Maj
poznawanie réznych kultur, Wyszatycach
zajecia plastyczne
o Tydzien Bibliotek Wszyscy 8-15 Maja
» Pasowanie na czytelnika uczniow | Filiaw Maj
kl. I. Przedstawienie Orzechowcach
zZorganizowane przez uczniow kl.
IT i III dla zaproszonych gosci
o Pasowanie na czytelnika, konkurs | Filia w Czerwiec
na czytelnika dziecigcego Kosienicach
e Migdzynarodowy Dzien Dziecka | Filia w Czerwiec
Bolestraszycach
Filia w
Wyszatycach
o Konkurs rysunkowy na ilustracj¢ | Filia w Czerwiec
do ulubionego wiersza Jana Mackowicach
Brzechwy
o Wakacyjne spotkania w Filia w Lipiec-
bibliotece. Konkursy, zabawy, Orzechowcach | Sierpien
zajecia plastyczne Filia w
Mackowicach
Filia w
Kosienicach
e Migdzynarodowy Dzien Postaci z | GBP w Listopad
Bajek- spotkanie dla Zurawicy
najmlodszych Filia w Grudzien
o Konkurs na ozdobg Mackowicach
bozonarodzeniowg
o Konkurs na najlepszego GBPw Do
czytelnika dziecigcego i Zurawicy uzgodnienia
mlodziezowego GBP i Filii
(Powiatowy)
Dziatalnos¢ - prowadzenie kalendarza rocznici | Wszyscy Caly rok
informacyjna wydarzef 2017
- udzielanie informacji w oparciuo | Wszyscy Caly rok
ksiggozbidr podreczny
- gazetki okolicznosciowe, Wszyscy Caty rok
wystawki, plakaty
- promocja nowosci wydawniczych | Wszyscy Caly rok
zakupionych do bibliotek (plakaty,
gazetki, wystawki, pogadanka)
Szkolenia i - czynny udzial w przedmiotowych | Wszyscy W terminach
doksztalcanie szkoleniach organizacji

szkolen




- udzial w szkoleniach Kierownik GBP | W terminach
organizowanych przez WiMBP w i wybrani organizacji
Rzeszowie i PBP w Przemyslu pracownicy szkolen
- udzial w zebraniach Zarzadu SBP, | Wybrani W terminach
wybor nowego zarzadu SBP pracownicy zebran
Planowanie 1 - sprawozdania GUS Kierownik Wg wplywu
sprawozdawczosé CBP, Giéwny
ksiggowy
Kierownik GBP | Styczen
- sprawozdanie z realizacji planu Kierownik Styczen
pracy za 2016 rok GBP, Wszyscy
- plan pracy na 2017 r. Wszyscy Styczen
- sprawozdania opisowe bibliotek Glowny Wg wplywu
ksiggowy
- inne sprawozdania statystyczne Kierownik
GBP, Gtéwny
ksiegowy
- dofinansowanie bibliotek ze Kierownik GBP | Wg wplywu
srodkow Ministerstwa Kultury,
program ,,Zakup Ksigzek dla
bibliotek™
Dziatalnosé - zakup nowosci wydawniczych i Kierownik GBP | Luty-
administracyjno- | lektur Grudzien
gospodarcza - wspotpraca ze srodowiskiem Kierownik GBP | Luty-
ksiggarskim Grudzien
- uzupelnienie materiatow Kierownik GBP | Luty-
bibliotecznych Grudzien
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ROCZNY PLAN PRACY
na rok 2017

Komoérka organizacyjna: Zaklad Wodociagowo — Kanalizacyjny w Zurawicy

Imig i nazwisko sporzadzajacego: inz. Piotr Perkun

Okreglenie | Sposob i termin realizacji | Osoby Wskazanie
Lp. zadania odpowiedzialne wspoldziatajgcych
komorek org.
I. Zadania statutowe zakladu
1. ]Eksploatacj a, Usuwanie awarii Inz. utrzymania 'Referat infrastruktury
utrzymanie i konserwacja i eksploatacja | ruchu Piotr Perkun gospodarki gruntami i
konserwacja urzadzen wodno — Majster Janusz ochrony $rodowiska
urzadzen wod - | kanalizacyjnych na terenie | Polak Urzad Gminy
kan gminy — caty rok
2. | Wydawanie Wydawanie zapewnien o Referat infrastruktury
ogolnychitech. |$wiadczenie ustug dostaw Majster Janusz gospodarki gruntami i
warunkéw wody i odbioru $ciekéw, |Polak ochrony $rodowiska
przylgczenia do  |wydawanie warunkéw Urzad Gminy
urzadzen wod- technicznych przytgczenia
kan, odbiory do sieci wod-kan — caly
przylaczy wod-  |rok
kan
3. |Zadania zwigzane | 1. Rozliczenia Gl. Ksiegowy Referat finansowo
z rozliczeniem kontrahentéw Henryk Kaminiski | podatkowy Urzad
‘ wyprodukowanej |indywidualnychifirmz |St. Ksiggowa Gminy
i sprzedanej wody | ilosci zuzytej wody i Danuta Jurek
oraz przyjetychi | odprowadzonych sciekéw | Inz. utrzymania
‘ oczyszczonych |- caly rok ruchu Marcin
Sciekow 2. rozliczenie odbioru Galuszka
‘ sciekéw dowozonych —
caty rok
‘ 3. sprawozdania — oplaty
za korzystanie ze
‘ $rodowiska — I, VII
4. sprawozdania GUS, OS
M-06 — styczen
6. sprawozdania do
| Starostwa wynikow
pomiaréw jakosci $ciekow
‘ — caly rok
7. sprawozdanie
‘ Starostwo- ilo$é
produkowanej wody —
‘ styczen, lipiec
‘4. Biezace wymiany |Caty rok Inz. utrzymania Wewnetrzne komorki
wodomierzy ruchu Marcin ZWK

Galuszka




-
5.

Sprawozdanie z
dzialalnosci
zaktadu

Ujecie w sprawozdaniu
calej dziatalnosci zaktadu
— termin do wrzesnia

Kierownika Marek
Petruch

Rada Gminy

II. Majatek i gospodarka finansowa

1. |Sporzadzenie 'Plan obejmuje przychody, | Kierownik Marek |Referat finansowo
rocznego planu | wydatki oraz stan $r. Petruch podatkowy Urzad
finansowego obrotowych i rozliczenie z | Gl. Ksiggowy Gminy

budzetem - styczen Henryk Kaminski

2. |Sporzadzenie Okresla cene wody i Kierownika Marek | Referat finansowo
wniosku scieckow w danym rokui  |Petruch podatkowe
taryfowego doptate z budzetu Gminy — | Inz. utrzymania

pazdziernik ruchu Marcin
‘ Galuszka
Gl. Ksiegowy
Henryk Kamifiski
3. | Sprawozdania Sprawozdania Rb30 — luty, | Gt. Ksiegowy mgr | Referat finansowo
finansowe lipiec Henryk Kamifiski | podatkowy Urzad
Sprawozdania RBN RBZ — | St. Ksiegowa Gminy
kwiecien, lipiec, Danuta Jurek
pazdziernik, luty
I4. Sprawozdania Dot. wynagrodzenia stanu | Gl. Ksiggowy mgr |
Gléwny Urzad zatrudnienia, zuzycia Henryk Kaminski
Statystyczny energii, Srodkoéw St. Ksiegowa
obrotowych i inne — caly | Danuta Jurek Inz.
rok utrzymania ruchu
Marcin Gatuszka
3. 'Windykacja Sporzadzanie wezwan do | Operator Agnieszka ‘
naleznosci, zaplaty, rozkladanie na Rabka
kontrola raty, wpis do BIG — caly  |Inz. utrzymania
‘ zarzgdcza, rok ruchu Piotr Perkun

ochrona danych |Pozwy sadowe
‘ osobowych.
6. |Rozliczanie Comiesigczne rozliczanie | Magazynier
‘ ksigzek kontroli | ksiazek i sporzadzanie Zdzistaw Chytla

‘ pracy pojazdu zestawien i rozliczen —

sprzetu caly rok

|

7. | Remont przepompowni nr 1 w m. Wyszatyce |Inz. utrzymania |

Wylonienie wykonawcy
Termin realizacji do 30 czerwca 2017
Remont przepompowninr 5i 6 w m.

Bolestraszyce

Wylonienie wykonawcy
Termin realizacji do 30 listopada 2017

ruchu Piotr Perkun
Majster Janusz

Polak




1.

IIL. Dzialalno$¢ uslugowa zakladu, zlecenie platne

Wymiana platna
wodomierzy i
plombowanie
platne
podlicznikow

Platna ustuga wymiany
wodomierzy uszkodzonych
z winy odbiorcy, platne
plombowanie
podlicznikéw na wode
bezpowrotnie zuzyta

Inz. utrzymania
ruchu Marcin
Gatuszka

Inne zlecenie
platne

WUKO, platne usuwanie
awarii

Inz. utrzymania
ruchu Piotr Perkun
Majster Janusz
Polak

1.

2.
|

\indywidualne;.

IV. Bezpieczenstwo i Higiena Pracy

Szkolenie BHP i
inne zagadnienia
z Bezpieczenstwa
i Higieny Pracy

Prowadzenie szkoler
okresowych, sorty
mundurowe, akta
osobowe, badania
lekarskie, kontrole PIP

St. Inspektor ds.
BHPi P POZ
Zbigniew Kucharski
Inz. utrzymania
ruchu Piotr Perkun

Panistwowa Inspekcja
Pracy

Zaopatrzenie
pracownikow w
sorty mundurowe
i $rodki ochrony

Prowadzenie kart
ewidencyjnych
wyposazenia- caly rok

Operator Agnieszka
Rabka

Inz. utrzymania
ruchu Piotr Perkun

V. Inne zadania Zakladu

1.

[ 3

(98]

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

. Data i podpis

Ushg narzecz | Ustugi kopa;ko — 'Kierownik Marek ‘Zainteresowane
Gminy fadowarka, ushugi Petruch jednostki organizacyjne
remontowe wykonywane Gminy
przez zaklad
Nadzor nad Prowadzenie ewidencji Magazynier Kurator Sgdu
pracownikami obecnosci, Zdzistaw Chytla Rejonowego w
skazanymi rozdysponowanie i nadzér | Operator Agnieszka | Przemyslu.
wykonujgcymi  |nad wykonywanymi Rabka
prace spolecznie |pracami i inne
uzyteczne. - .
Uzytkowanie i Prace porzadkowe i 'Robert Szeleszczuk Urzad Gminy
eksploatacja konserwacyjne, nadzor umowa zlecenie Sottys m. Zurawica
kaplicy cmentarz |catodobowy
Zurawica Dolna,
Gorna |
e / _.
= L
OF-COR-Pol I~ =

sporzadzajacego




Plan postepowari o udzielenie zamdéwieni publicznych przewidzianych do przeprowadzenia przez Gmine Zurawica w 2017 roku

L.p.

Przedmiot zamdwienia

Rodzaj zamdéwienia
(roboty budowlane/dostawy/ustugi)

Przewidywany tryb
udzielenia zamdéwienia

Orientacyjna
wartos¢ zamowienia
(netto w PLN)

Przewidywany
termin wszczecia
postepowania

Rozbudowa i przebudowa oczyszczalni
$ciekéw w Orzechowcach w ramach
projektu ,Budowa kanalizacji sanitarnej
wraz z przylaczami w miejscowosciach:
Batycze, Mackowice, Kosienice

wraz z rozbudows i przebudows
oczyszczalni sciekéw

w Orzechowcach” (etap I)

Roboty budowlane

Przetarg nieograniczony

5 654 400,49

I kwartat

~Budowa kanalizacji sanitarnej wraz z
przylaczami w miejscowosdciach: Batycze,
Mackowice, Kosienice w ramach projektu
~Budowa kanalizacji sanitarnej wraz z
przylaczami w miejscowosciach: Batycze,
Macdékowice, Kosienice

wraz z rozbudows 1 przebudowsg
oczyszczalni $ciekow

w Orzechowcach” (etap II)

Roboty budowlane

Przetarg nieograniczony

11 704 520,45

I kwartat




~Pelnienie nadzoru inwestorskiego w
ramach projektu ,Budowa kanalizacji
sanitarnej wraz z przylaczami w
Bﬁmmmnn.viom\ﬁmn? Batycze, Mackowice, Ustuga Przetarg nieograniczony 173 589,21 I kwartat
Kosienice

wraz z rozbudows i przebudows
oczyszczalni sciekéw

w Orzechowcach” (etap II)

~Przebudowa odcinkéw drég na terenie

gminy Zurawica” Robota budowlana |Przetarg nieograniczony 274 836,98 IT kwartat

»Zakup biletéw miesiecznych
umozliwiajgcych dojazd uczniéw srodkami
5  |komunikacji publicznej do szkét oraz Ustuga Przetarg nieograniczony 274 836,98 IIT kwartat
doptata do biletéw ulgowych na terenie
Gminy Zurawica”

»Odbidr i zagospodarowanie statych
6  |odpadéw komunalnych z terenu Gminy Usluga Przetarg nieograniczony 999 000,00 1T kwartat

Zurawica”

Inspekitor

wegr LeszebAlenart
Zurawica, dnia 01.02.2017 T .oovvenneeee e,
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Plan postepowan o udzielenie zaméwiert publicznych przewidzianych do przeprowadzenia przez Gmine Zurawica w 2017 roku

Lp.

Przedmiot zamdéwienia

Rodzaj zaméwienia
(roboty budowlane/dostawy/ustugi)

Przewidywany tryb
udzielenia zamdéwienia

Orientacyjna
wartos¢ zamowienia
(netto w PLN)

Przewidywany
termin wszczecia
postepowania

Rozbudowa i przebudowa oczyszczalni
sciekéw w Orzechowcach w ramach
projektu , Budowa kanalizacji sanitarnej
wraz z przylaczami w miejscowosciach:
Batycze, Mad¢kowice, Kosienice

wraz z rozbudows i przebudows
oczyszczalni $ciekow

w Orzechowcach” (etap I)

Roboty budowlane

Przetarg nieograniczony

5 654 400,49

I kwartal

»Budowa kanalizacji sanitarnej wraz z
przylaczami w miejscowosciach: Batycze,
Mackowice, Kosienice w ramach projektu
»Budowa kanalizacji sanitarnej wraz z
przylaczami w miejscowosciach: Batycze,
Mackowice, Kosienice

wraz z rozbudows i przebudows
oczyszczalni $ciekéw

w Orzechowcach” (etap II)

Roboty budowlane

Przetarg nieograniczony

11 704 520,45

I kwartat




»Pelnienie nadzoru inwestorskiego w
ramach projektu ,,Budowa kanalizacji
sanitarnej wraz z przylaczami w
miejscowosciach: Batycze, Mac¢kowice,
Kosienice

wraz z rozbudows i przebudowsa
oczyszczalni $ciekéw

w Orzechowcach” (etap IT)

Usluga

Przetarg nieograniczony

173 589,21

I kwartat

Czyszczenie gtéwnej i rozdzielczej sieci
wodociggowej w miejscowosciach:;
Wyszatyce, Bolestraszyce, Buszkowiczki.

Ustuga

Przetarg nieograniczony

244 000,00

II kwartat

Budowa o$wietlenia ulicznego w m.
Batycze, Buszkowiczki, Zurawica,
Wyszatyce, Mackowice, Orzechowce

Robota budowlana

Przetarg nieograniczony

161 710,22

IT kwartal

»Przebudowa odcinkéw drég na terenie
gminy Zurawica”

Robota budowlana

Przetarg nieograniczony

274 836,98

II kwartal

»Zakup biletéw miesiecznych
umozliwiajacych dojazd uczniéw $rodkami
komunikacji publicznej do szkét oraz
doplata do biletéw ulgowych na terenie
Gminy Zurawica”

Ustuga

Przetarg nieograniczony

274 836,98

IIT kwartal




»Odbidr i zagospodarowanie statych
8  |odpadéw komunalnych z terenu Gminy
Zurawica”

Ustuga

Przetarg nieograniczony

999 000,00

III kwartat
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