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Data sporzadzenia: 27.03.2023 r.

ROCZNY PLAN PRACY
NA 2023 ROK |

Komorka organizacyjna: WYDZIAL, ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNY
Nazwisko i1 imi¢ sporzadzajgcego: RYSZARD KOSTELECKI
Wersja: 1/2023

Wskazanie
Sposéb wspoldzialajacych
Lp. Okreélenie zadania i termin Osoby odpowiedzialne
¥ I komoérek
realizacji . .
organizacyjnych
I. Zadania zgodne z zakresem okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Zurawica
1. Rejestracja i obieg pism przychodzacych. | Na biezaco Magdalena Diakowska Wszystkie komdrki i
(Katarzynz Kowalska) jednostki organizacyjne
Anna Szumelda
Stanistaw Sliwa
Wojciech Olszanski
2. Rejestracja i dystrybucja pism Na biezaco Magdalena Diakowska Wszystkie jednostki
wychodzacych migjscowych (Katarzyna Kowalska) organizacyjne
Anna Szumetda
Piotr Fiszer
Matgorzata Konefat
3. Rejestracja i dystrybucja pism Na biezaco Magdalena Diakowska Wszystkie jednostki
wychodzacych zamiejscowych oraz (Katarzyna Kowalska) organizacyjne
doreczanych przez Pocztg Polska Anna Szumelda
Stanistaw Sliwa
Wojciech Olszanski
4, Zaopatrzenie urzgdu materiaty biurowe Okresowo na biezgco | Magdalena Diakowska Wszystkie jednostki
i eksploatacyjne (Katarzyna Kowalska) organizacyjne
Anna Szumelda
Sebastian Sliwinski
5, Utrzymanie porzadku i czystosci w 1 Na biezaco Alicja Skalska
budynku Urz¢du Gminy. Urszula Stowakiewicz
6. Utrzymanie porzadku wokot urzedy. Na biezaco Stanistaw Sliwa
Janusz Zawada
7. | Nadzor i organizacja pracy grupy Na biezaco Janusz Zawada Wspolpraca w zakresie
pracownikéw gospodarczych. Stanistaw Sliwa nadzoru i kontroli nad
pracownikami
gospodarczymi w
poszezegolnych solectwach
Wiestaw Mazurek
8. | Nadzodri organizacja transportu Na biezaco Magdalena Diakowska Wspoétpraca z Wiestaw
samochodem dostawczym i osobowym. (Katarzyna Kowalska) Mazurkiem
Anna Szumelda
Stanistaw Sliwa
Janusz Zawada
Lukasz Zawada
9, Obstuga kadrowa urzedu. Na biezaco Aneta Zabronna Pracownik od sprawa
wynagrodzen w referacie
finansowym
10, | Organizacja szkolei BHP zewngtrznych | Na biezaco w miare Aneta Zabronna Wspolpraca z inspektorem
i wewngetrznyvch potrzeb BHP
11. | Organizacja dziatan w zakresie ochrony | Na biezaco Ryszard Kostelecki Wspolpraca z ABI
danych osobowych. Aneta Zabronna
3 Sebastian Sliwinski
12, | Organizacja dziatan w zakresie ochr('my Na biezaco Ryszard Kostelecki Petnomocnik Wojta Gminy
informacji niejawnych Andrzej Kasper Zurawica Kamil Machaj
Wojciech Olszanski
13. | Organizacja i obstuga posiedzen Rady Na biezaco Ryszard Kostelecki
Gminy Zurawica Marcin Strzelec
Sebastian Sliwinski
14, | Organizacja i obstuga posiedzen Komisji | Na biezaco Ryszard Kostelecki
Rady Gminy Zurawica Marcin Strzelec
Scbastian Sliwiniski
15. | Prowadzenie ewidencji uchwat Rady Na biezaco Ryszard Kostelecki
Gminy Zurawica, publikacja, nadzor Marcin Strzelec
wojewody i RIO Sebastian Sliwinski
16. | Obstuga funkcjonowania organdéw Rady | Na biezgco Ryszard Kostelecki Kancelaria prawna
Gminy Zurawica Marcin Strzelec
Sebastian Sliwitiski
17. | Prowadzeni rejestru upowaznien Na biezaco Ryszard Kostelecki

i pelnomocnictw.
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18. | Prowadzenie sprawozdawczosci Na biezaco Ryszard Kostelecki
z zakresu pomocy publicznej
19. | Prowadzenie rejestru Zarzadzen Wojta Na biezaco Ryszard Kostelecki
Gminy Zurawica Sebastian Sliwinski
20. | Nadzér nad funkcjonowaniem kontroli Na biezaco Ryszard Kostelecki
zarzadczej
21. | Obstuga zbierania owiadczen ¢ Kwiecien 2021 Ryszard Kostelecki
majgthowych od radnych Marcin Strzelec
i zobowiazanych do sktadania
pracownikéw
22. | Organizacja stuzby przygotowawczej Na biezaco Ryszard Kostelecki
i egzaminu ja koficzacego
23. | Prowadzenie dziatan z zakresu kultury, Na biezaco Agata Godos Wszystkie jednostki
promocji, kultury fizycznej i sportu Magdatena Diakowska organizacyjne
) {Katarzvna Kowalska)
24. | Prowadzenie dziatan z zakresu obstugi Na biezaco Sebastian Sliwinski Wszystkie jednostki
informatycznej Urzedu organizacyjne
25, | Prowadzenie dziatan z zakresu Na biezaco Wojciech Olszanski Wszystkie jednostki
zarzadzania kryzysowego organizacyjne
26. | Prowadzenie dziatan z zakresu obrony Na biezaco Wojciech Olszanski Wszystkie jednostki
cywilnej i spraw obronnych oraz ochrony organizacyjne
dobr kultury
27, | Prowadzenie dziatan z zakresu Na biezaco Sebastian Sliwiniski Wszystkie jednostki
zapewnienia dostgpnosci podmiotu organizacyjne
publicznego, pelnienie funkcji
petnomocnika Wéjta Gminy Zurawica,
raport
II. Inne zadania
1. | Prace zlecone przez Wojta Na biezaco Anna Szumetda
L Magdalena Diakowska
(Katarzyna Kowalska)
Aneta Zabronna
Sebastian Sliwinski
Wojciech Olszanski
Marcin Strzelec
Agata Godos
Stanistaw Sliwa
Janusz Zawada
Alicja Skaiska
Urszula Stowakiewicz
Ryszard Kostelecki
111, Zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy komdérki organizacyjne
1. | Nadzorowanie prawidlowej organizacji Na biezaco Anna Szumelda
pracy w referacie poprzez biezace Magdalena Diakowska
dostosowywanie zakresow czynnosci (Katarzyna Kowalska)
dla poszczegblnych pracownikéw, Aneta Zabronna
odpowiednie wyposazenie stanowisk Sebastian Stiwinski
pracy ulatwiajgce pracg pracownikom Wojciech Olszariski
i poprawiajace jako$¢ obstugi Agata Godos
interesantow, Stanistaw Sliwa
Janusz Zawada
Alicja Skalska
¥ Urszula Stowakiewicz
Ryszard Kostelecki
2. Biezace reagowanie na sygnaty Na biezaco Anna Szumelda

dochodzace z terenu gminy w zakresie
nieprawidtowosci w zakresie
funkcjonowania Urzgdu Gminy
Zurawica

Magdalena Diakowska
(Katarzyna Kowalska)
Aneta Zabronna
Sebastian Sliwinski
Wojciech Olszanski
Agata Godos
Stanistaw Sliwa
Janusz Zawada

Alicja Skalska
Urszula Stowakiewicz
Ryszard Kostelecki

IV. Plan szkoleri pracownikéw komérki erganizacyjnej

1.

Czynny udziat w przedmiotowych
szkoleniach z zakresu prowadzonych
czynnosei urzgdowych.

W terminach
organizacji szkolen

Anna Szumelda
Magdalena Diakowska
(Katarzyna Kowalska)
Aneta Zabronna
Sebastian Sliwiriski
Wojciech Olszariski
Agata Godos

Ryszard Kostelecki
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2. Przegladanie i analiza wydawnictw Na biezaco Anna Szumelda
fachowych pod kontem zachodzacych przegladanic Magdalenu Diakowska
zmian w ustawodawstwic wydawnictw (Katarzyna Kowalska)
i pojawiajacych si¢ interpretacji fachowych i stron Aneta Zabronna
i orzeczen. internetowych Sebastian Shliwinski

Wojciech Olszaniski
Agata Godos
Ryszard Kostelecki
SEKRE’I‘A‘B% GMINY
27.93.2023 1. ...... mgr. Byszard Rostebecks

(data i podpis osoby sporzadzajace;j)
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PLAN PRACY
NA 2023 ROK

Komoérka organizacyjna: WYDZIAL FINANSOWO-PODATKOWY
REFERAT PODATKOW I OPEAT LOKALNYCH
Nazwisko i imi¢ sporzadzajgcego: STANKIEWICZ AGATA

Wersja: 1/2023

Data sporzadzenia: 22.03.2023 r.

| Wskazanie
Lp. Okreslenie zadania Sposol? ' te.l..mm Os.oby. wsp o}dzm’laj acych
realizacji odpowiedzialne komorek
| _ organizacyjnych
| 1. Zadania zgodne z zakresem okre§lonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Zurawica
1. Sporzadzenie bilansu zamknigcia 2022 roku i bilansu | Do  miesigea po | Magdalena Bak
otwarcia 2023 roku, bilanséw kwartalnych na 2023 rok, | zakoficzeniu okresu Agata Stankiewicz |
w zakresie danych podatkowych. obrachunkowego Maciej Baszak '
2. | Zbieranie informacji podatkowych od podatnikéw | Na biezaco | Elzbieta Ryczan
indywidualnych z terenu gminy: Agata Stankiewicz
-dorgczenie za potwierdzeniem odbiorn drukéw Wioletta Baranowska
informacji podatkowych poprzez rozniesienic przez
soltysow, goncéw i Poczte Polska,
-naniesienie zmian i korekt w programie ewidencji
podatkéw od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku
lesnego  po  dostarczeniu  drukéw  informacji
podatkowych,
-doprowadzenie do zebrania informacji podatkowych
od oséb uchylajacych si¢ od tego obowigzku wiacznie
e z wnioskami o ukaranie, o | | —
3. Kontrola zgodnosci zapiséw ewidencji podatkowej | Na biezaco Elzbieta Ryczan
z ewidencja gruntéw i budynkéw w  Starostwie | Agata Stankiewicz
Powiatowym w Przemyslu g | Wioletta Baranowska
4, Przygotowanie i doreczenie decyzji wymiarowych | Do konca lutego Elzbieta Ryczan
na rok 2023 | 1na biezaco Agata Stankiewicz
| | B | Wioletta Baranowska |
5. | Przygotowanie kontokwitariuszy Do konca: lutego Magdalena Bak '
kwietnia, sierpnia Agata Stankiewicz
- o | ipatdsiemika -
6. Sporzadzanie  not  ksiggowych. sprawdzanie | Na biezaco Magdalena Bak
i ewidencjonowanie wplat zewnetrznych Agata Stankiewicz
) B B | o ~Maciej Baszak
7. Kontrola wplat w kasie urzedu dokonanych na bazie = Na biezaco Magdalena Bak
modulu programu komputerowego o ,,SOFTRES — Agata Stankiewicz
. | KASA” B S | B Maciej Baszak
8. | Rozliczanie wplat soltyséw z tytutu inkasa Do dwoéch tygodni | Magdalena Bak
po terminie platnosci | Agata Stankiewicz
L podatku 1 -
0. | Sprawdzanie i ewidencjonowanie zmian zachodzacych | Na biezaco Elzbieta Ryczan
w trakcie rokn w podstawach do opodatkowania Agata Stankiewicz
w podatku od nieruchomoéci, podatku rolnym, podatku Wioletta Baranowska
__|lesnym | —
10. | Rozpatrywanie na biezaco wnioskow ustawowych Na biezaco Elzbieta Ryczan
o udzieleniu ulg Agata Stankiewicz
[ B Wioletta Baranowska
| 11. |Rozpatrywanie na biezaco wnioskéw o umorzenic = Na biezaco Wioletta Baranowska
wobowigzan podatkowych
12. | Rozpatrywanie na biczgco wnioskéw o odroczenie | Na biezaco ' Elzbieta Ryczan
i rozlozenie na raty platnosci zobowiazan podatkowych
13. | Przygotowywanie na biezgco informacji do wystawiania | Na biezaco | Elzbieta Ryczan | Usc
za$wiadczen Agata Stankiewicz

Wioletta Baranowska
Magdalena Bagk




| 14. |Prowadzenie dzialan w zakresie kontroli podatkowej, | Nabiezaco | Elzbieta Ryczan
potwierdzania wiarygodnosci danych w informacjach | Agata Stankiewicz
podatkowych i wszelkich wnioskach dotyczacych zmian Wioletta Baranowska
w wymiarze podatku. Magdalena Bak
Maciej Baszak _
15. |Rozestanie informacji o stawkach i zwolnieniach | Do kofica stycznia Agata Stankiewicz |
w podatku od $rodkow transportowych na rok 2023 |
16. | Zbieranie deklal;acji podatkowﬁ na podatek | Na biezaco ' Agata Stankiewicz !
od srodkéw transportowych. prowadzenie ewidencji
i wymiaru podatku od $rodkéw transportowych |
17. Rozpatrywanie “wnioskéw o umorzenie, odroczenie | Na biezaco Agata Stankiewicz
i rozktadanie na raty zobowiazan w podatku od $rodkow
transportowych B - B
18. | Prowadzenie dziatan w zakresie $ciggania zaleglosci | Na biezaco 1 Ag;ta Stankiewicz
| w podatku od srodkow transportowych |
10, |Wystawianie na biczaco zaswiadczeh o stanic | Na biezgco | Agata Stankiewicz
majatkowym. wielkodci uzyskiwanego dochodu z tytulu | Elzbieta Ryczan
prowadzenia gospodarstwa rolnego. nie zaleganiu
w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci
! podatkowych ‘
[ 20. | Wystawianie, ewidencjonowanie i doreczanie upomnien | Na biezaco Magdalena Bak
‘ o zaleglosciach podatkowych J
i 21. |Wystawianiec i  ewidencjonowanie tytutow = Nabiezaco | Magdalena Bak N | -
wykonawczych |
| 272, |Rozeslanie informacji o stawkach podatkowych, drukéw = Do koncastycznia | Magdalena Bak
deklaracji podatkowych do podatnikéw podmiotoéw
| |prawnych ) |
| 23, |Zbieranie. sprawdzanie. korygowanie | Na biezaco | Magdalena Bak
i ewidencjonowanie deklaracji podatkowych podmiotéw
prawnych
24, |Zbicranie. sprawdzanie. ~ korygowanie | Na biezaco | Maciej Baszak
i ewidencjonowanie deklaracji o wysokosci oplaty
| |za gospodarowanie odpadami komunalnymi |
25. Wystawianie, ewidencjonowanie i dorgczanie upomnieft | Na biezgco Maciej Baszak
o zaleglosciach podatkowych z tytulu oplaty
. za gospodarowanie odpadami komunalnymi |
26. |Wystawianie i ewidencjonowanie tytulow | Na biezaco Maciej Baszak
| wykonawczych z tytulu oplaty za gospodarowanic
. odpadami komunalnymi B B | B
| 27. |Rozpatrywanie wmnioskéw o umorzenie, odroczenie = Na biezgco | Maciej Baszak
i rozkladanie na raty zobowiazan z tytulu oplaty
za gospodarowanie odpadami | B |
28. |Sporzadzanie wymaganych i zleconych sprawozdan | W okresach Elzbieta Ryczan
»raz informacji podatkowych sprawozdawczych Agata Stankiewicz
| Magdalena Bak
Wioletta Baranowska ‘
| - | Maciej Baszak
II. Inne zadania
' 1. |Przyjmowanie wnioskéw i wydawanie decyzji | W miesigcach luty - Magdalena Bak i
w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego | kwiecief,
w cenie olgju napedowego, wykorzystywanego sierpien-pazdziernik
do produkeji rolnej na rok 2023
2. |Przygotowanie propozycji w zakresie aktywizacji = Na biezaco Elzbieta Ryczan
zawodowej $rodowiska poprzez stosowanie Agata Stankiewicz
odpowiednich ulg i zwolniefi podatkowych dla osob Magdalena Bak
inwestujacych w gminie i tworzacych miejsca pracy dla Wioletta Baranowska
mieszkancow gminy, przygotowanie propozycji stawek Maciej Baszak

podatkowych na 2023 rok

Nadzorowanie prawidlowej organizacji pracy w referacie
poprzez biezace dostosowywanie zakreséw czynnosci
la  poszczegdlnych  pracownikéw, odpowiednic
wyposazenie stanowisk pracy wlatwiajace pracg
pracownikom i poprawiajgce jakos¢ obstugi interesantow

Na biezaco

III. Zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy komoérki organizacyjnej
1.

Elzbieta Ryczan
Agata Stankiewicz
Magdalena Bak
Wioletta Baranowska
Maciej Baszak



2. Biezace reagowanie na sygnaly dochodzace z terenu | Na biezaco ‘Elzbieta Ryczan
pminy w zakresie nieprawidlowosci w okre§leniu Agata Stankiewicz
wymiaru podatkow poprzez ich weryfikacje. ustalenie Magdalena Bak
rzyczyn i wprowadzenie zmian w celu uniknigcia Wioletta Baranowska
odobnych sytuacji Maciej Baszak

|

3, Prace nad popraws funkcjonalnosci  programu | Na biezaco Elzbicta Ryczan
omputerowego ewidencji podatkowej ,,SOFTRES” Agata Stankiewicz
dostosowywanie go do zaistnialych zmian prawnych Magdalena Bak

Wioletta Baranowska |
Maciej Baszak

!_IV. Plan szkolen pracownikow komoérki organizacyjnej

1. |Czynny udzial w przedmiotowych szkoleniach z zakresu | W terminach | Elzbieta Ryczan
podatkéw i oplat lokalnych oraz postgpowan | organizacji szkolen Agata Stankiewicz
|ad1ninistxacyjnych Magdalena Bak

Wioletta Baranowska
Maciej Baszak

2. |Przegladanic i analiza wydawnictw fachowych | Na biezaco | Elzbieta Ryczan
pod katem zachodzacych zmian w ustawodawstwie | przegladanie Agata Stankiewicz
i pojawiajacych sie interpretacji i orzeczen w sprawach | wydawnictw Magdalena Bak
podatkowych. fachowych i stron Wioletta Baranowska
internetowych Macicj Baszak
|
I[EROWNIK REFERATU
ow I\OPLA LOKALNYCH
22.03.2023

(data i podpis ata Stankiewicz






Nazwisko i imi¢ sporzadzajacego: WEOCH BOZENA

Wersja: 1/2023

Data sporzadzenia: 24.03.2023 r.

PLAN PRACY
NA 2023 ROK

Komoérka organizacyjna: REFERAT OSWIATY

Wskazanie
Nr Okreslenie zadania Sposéb i termin Osoby wspdldzialajacych
realizacji odpowiedzialne komérek
organizacyjnych
Przygotowanie materialéw L .
do projektu budzetu placéwek Zbieranie wnioskow
A . . od dyrektoréw szkét , . . .
o$wiatowych i przedtozenie . .. Publiczne jednostki
1 . przygotowanie kalkulacji Bozena Wioch . .
projektu planéw dochodéw odzett i pozostatych o$wiatowe gminy
i wydatkéw do Wéjta Gminy - wynagr p A
. wydatkéw do kofica wrzesnia
urawica
Opracowanije projéktdw planéw Opracowanie projektu
2 rzeczowo — finansowych z zakresu | budzetu szkét Bozena Wioch
o$wiaty zgodnie z wnioskami i przedszkoli w wersji
dyrektoréw szkol zbiorczej - pazdziernik
Przekazywanie podleglym szkolom
informacji w zakresie
przypisanych im do realizacji
dochodéw i wydatkéw, 21 dni od podjecia uchwaly
3 stanowigcych podstawe budzetowej Hozeha Wiach
sporzgdzenia planéw finansowych
oraz ich zmian zgodnie z Uchwala
budzetowsy
Sporzadzanie sprawozdafh
finansowych w zakresie budzetu,
4 | 6. Bilanséw, Rachunkéw zyskow | Do Kofica marca NASIPRCE0 | Boscna Wioch
i strat oraz Zestawienia zmian g
w funduszu
BieZaca analiza wydatkéw
i przygotowanie wnioskéw do
5 wdjta w sprawie zmian w budzecie | Na biezaco Bozena Wioch
zgodnego z wnioskami dyrektoréw
szkét
Prowadzenie ksigg rachunkowych Dokonywanie zapiséw
6 szkol i zespoléw szkolno ksi oywch z o?ix;lie Irena Raba
-przedszkolnych - dzienniki gléwne U¢g WY gh Kkowosci Bozena Wioch
i dzienniki ZFSS z Ustawa o rachunkowosci
Rozliczanie stoléwek
przedszkolnych i szkolnych Irena Raba
7 w zakresie wyZywienia: zakupu, Do 5 dnia nastgpnego m-ca
zuzycia i stanu magazynéw
Prowadzenie ewidencji Srodkéw
trwalych i pozostalych §rodkéw
8 trwalych oraz wartoSci Na biezaco Irena Raba
niematerialnych i prawnych
Jednostek o§wiatowych
Wyliczenie kwoty wydatkéw Podstawowa kwota styczen,
biezacych przypadajacych na aktualizacja 30 dni od
jednego wychowanka ogloszenia ustawy ,
? w przedszkolach i oddzialach budzetowej na rok Bozena Wioch
przedszkolnych prowadzonych budzetowy,
przez gming aktualizacja - pazdziernik
Zlozenie informacji do Wéjta
Przygotowanie informacji Gminy Zurawica .
10 o przebiegu wykonania planu za [ pSirocze do 31 lipca Bozena Wioch
finansowego roczne do 28 lutego
nastgpujacego po roku
budzetowym
Przygotowanie sprawozdaii Ziozenie sprawozdania
budietowych dla szké} z wykonania budzetu
Rb 27S, Rb 28S, Rb Z, Rb N, Rb miesigczne do 10 dnia .
11 7N, Rb 50 po uplywie okresu Bozena Wioch
sprawozdawczego

roczne do 31 stycznia







nastepujacego po roku

budzetowym
Przygotowywanie i rozliczanie
12 waoioskéw do dotgs:ji ce!owych. OriZ | Na biezaco Boiena Wioch
rezerwy subwencji o§wiatowej
otrzymanych przez szkoly
Opracowanie raportu Przygotowanie materiatow
o stanie ofwiaty o sytuacji demograficznej,
zarysie sytuacji kadrowej
oraz sposobie finansowanie
oSwiaty.
- Analiza sytuacji
demograficznej
i kadrowej szkot
i przedszkoli. )

13 - Ocena kosztéw biezacego ?olzve::lm: (;::al:z
utrzymania jednostek Y
o$wiatowych.

- Zebranie informacji
o dydaktyczno —
wychowawczo — opickunczej
pracy jednostek
o$wiatowych.
Zgodnic z planem pracy
Komisji Oswialy
Opracowanie raportéw 1. Zebranie i sprawdzenie
z zakresu sprawozdawczo$ci danych Systemu Informacji
oSwiatowej O$wiatowej przesytanych
przez szkoly i zespoty

14 szkolno - przedszkolne Sylwia Blicharz
2. Budowa bazy danych
gminy
3. Potwierdzenie danych
szkot z 30 wrzesnia do MEN

Przygotowanie dokumentacji

15 :;::l?t?r(:;:ls o stanowisko Na biezaco Sylwia Blicharz
Prawidtowe naliczenie

16 Sporzadzanie list plac zgodnie wynagrodzenia Magdalena

Z Umowg 0 prace i sporzadzenie dokumentacji | Radochofiska
Na biezaco
Rozliczenie
Prowadzenie wszelkiej ZUS do 5 dnia nastgpnego
17 dokumentacji powigzanej z listy m-ca RM:gﬁ: alice)[f::ka
plac US do 20 dnia nastgpnego
m-ca
18 Sporzadzanie informacji dla Do 31 stycznia nastgpnego Magdalena
podatnikéw US - PIT 11, PIT 4R roku Radochoriska
Przygotowanie dokumentéw do . Irena Raba

19 przelewn i dokonywanie przelewéw helbiczaco Bozena Wioch
Wyliczenie wysokosci
$rednich wynagrodzen

. . nauczycieli na
Sporqu:izge '!l: s%ra_wl:l Zdania dzeft poszczeg6lnych stopniach Magdal
20 & FyEpRsRLOreanich wynagrecae awansu dla poszczegélnych agaalena
nauczycieli na poszczegéinych k6l liczen Radochoniska
stopniach awansu Szk0i oraz wyliczenie
zestawienia zbiorczego do
31 stycznia nastgpujacego po
roku budzetowym
Sporzgdzanie dokumentéw do
refundacji wynagrodzen
pracownikéw zatrudnionych . Magdalena
e w ramach prac interwencyjnych Zgodnie z umowg z PUP Radochofiska
i rob6t publicznych przez
Powiatowy Urzad Pracy
Zebranie wnioskéw od
dyrektorow szkot,
przygotowanie projektu
Zarzadzenia Wjta
. . w sprawie planu
22 Sporzadzenie planu doskonalenia dofinansowania form Sylwia Blicharz

nauczycieli

doskonalenia zawodowego
nauczycieli, maksymalnej
kwoty dofinansowani oplat
oraz form i specjalno$ci
ksztalcenia, na ktére







dofinansowanie jest
przyznawane
Zbieranie informacji
Prowadzenie ewidencji spelnienia o uczniach w wieku s
23 obowigzku nauki od 16-18 lat Sylwia Blicharz
Na biezaco
Sktadanie informacji do PFRON . .
24 z jednostek o§wiatowych Do 20 dnia nastgpnego m-ca | Irena Raba
Sporzgdzanic wymaganych W okresach
23 sprawozdai statystycznych F-03 sprawozdawczych Irena Raba
: o . . Magdalena
26 Wyliczanie i wydawanie Rp-7 Na biezaco Radochofiska
Przygotowanie danych do W okre
5 g ) sach Magdalena
27 %;w;z:; ﬂzs-t;;y szt-ylczz nych sprawozdawczych Radochonska
£ £ ’
Nadzér nad sporzgdzaniem
arkuszy organizacji szkot Ty
28 . Zy orga J . (od VIII — na biezaco Sylwia Blicharz
i przedszkoli oraz przygotowanie _ aneksy)
ich do zatwierdzenia Y
Dokumentacja zwigzana
29 z awansem na stopie nauczyciela Na biezaco Sylwia Blicharz
mianowanego
; Dokumentacja dot. spraw
3¢ kadrowych dyrektoréw szkét Na biezaco Sylwia Blicharz
(w tym oceny pracy)
I1. Inne zadania
Bozena Wioch
Irena Raba
Prace zlecone przez Wojta Na biezaco Sylwia Blicharz
Magdalena
Radochoriska
IIL. Zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy komérki organizacyjnej
Nadzorowanie prawidlowej
organizacji pracy w referacie poprzez
biezace dostosowywanie zakreséw Bozena Wioch
czynnosci dla poszczeg6inych Irena Raba
pracownikéw, odpowiednic Na biezaco Sylwia Blicharz
wyposazenie stanowisk pracy Magdalena
ulatwiajace prace pracownikom Radochoniska
i poprawiajace jako$é obstugi
publicznych jednostek o§wiatowych
IV. Plan szkoleii pracownikéw komérki organizacyjnej
1. Czynny udziat w przedmiotowych | W terminach organizacji Bozena Wioch
szkoleniach z zakresu finans6w, szkoleni Irena Raba
kadr i ptac Sylwia Blicharz
Magdalena
Radochoriska
2. Przegladanie i analiza wydawnictw Na biezaco przegladanie Bozena Wioch
fachowych pod katem wydawnictw fachowych Irena Raba
zachodzacych zmian i stron internetowych Sylwia Blicharz
Magdalena
Radochoriska
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Komorka organizacyjna: Zaklad Wodociggowo — Kanalizacyjny

Imi¢ i nazwisko sporzgdzajacego: inz. Piotr Perkun

ROCZNY PLAN PRACY

na rok 2023

31 03, 2023

K

URZAD GMINY ZURAWICA

w Zurawi

wwne*o\ 31 03,

o w]

JL47]0PPlL3y
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Okreélenie Sposob i termin realizacji | Osoby Wskazanle s
Lp. zadania odpowiedzial zialajacych
komorek org.
I. Zadania statutowe zakladu
1. |Eksploatacja, Usuwanie awarii 'Kierownik Zaktadu |Referat infrastruktury
utrzymanie i konserwacja i eksploatacja | St. majster Janusz gospodarki gruntami i
konserwacja urzgdzen wodno — Polak ochrony $rodowiska
urzgdzen wod - | kanalizacyjnych na terenie Urzad Gminy, Dzial
kan gminy — caty rok obstugi i eksploatacji
2. |Wydawanie Wydawanie zapewnien o Referat infrastruktury
ogoblnych i tech. |$wiadczenie ustug dostaw |St. majster Janusz gospodarki gruntami i
warunkow wody i odbioru $ciekéw, | Polak ochrony srodowiska,
przylagczeniado | wydawanie warunkéw referat inwestycji
urzadzen wod- technicznych przylgczenia Urzadu Gminy
kan, odbiory do sieci wod-kan — caly
przylaczy wod- |rok
kan
3. |Zadania zwigzane | 1. Rozliczenia Gl. Ksiggowy Marta | Referat finansowo
z rozliczeniem kontrahentow Senkow podatkowy Urzad
wyprodukowanej |indywidualnychifirmz  |Inz utrzymania Gminy
i sprzedanej wody |ilosci zuzytej wody i ruchu Marcin
oraz przyjetychi |odprowadzonych sciekéw |Gatuszka
oczyszczonych |- caty rok St. Ksiegowa
sciekow 2. rozliczenie odbioru Agnieszka Zagulak
Sciekéw dowozonych — St. ksiegowa Iwona
caly rok Mazurek
3. sprawozdania — oplaty
za korzystanie ze
Srodowiska — I, VII
4. sprawozdania GUS, OS
M-06 — styczen
6. sprawozdania do
Starostwa wynikow
pomiaréw jakosci Sciekow
— caly rok
7. sprawozdanie
Starostwo- ilo$¢
produkowanej wody —
styczen, lipiec
4. |Biezace wymiany | Caly rok Inz. utrzymania Wewnetrzne komarki
wodomierzy ruchu Marcin ZWK dziat
Galuszka technologiczny







5. |Sprawozdanie z |Ujecie w sprawozdaniu Kierownika zakladu |Rada Gminy
dzialalnosci calej dzialalnosci zakladu
zakladu — termin do wrzesnia
I1. Majatek i gospodarka finansowa
1. |Sporzadzenie | Plan obejmuje przychody, Kierownik zaktadu Referat finansowo
rocznego planu | wydatki oraz stan $r. Gt. Ksiggowy Marta | podatkowy Urzad
finansowego obrotowych i rozliczenie z | Senkéw Gminy - Skarbnik
budzetem - styczen
2. | Wniosek Okresla ceng wody i Kierownik zakladu |Referat finansowo
taryfowy dla Sciekow w danym rokui | Inz. utrzymania podatkowy Skarbnik
zaopatrzeniaw  |doptlatg z budzetu Gminy — [ruchu Marcin Gminy
wode i pazdziernik Galuszka Wody Polskie
odprowadzania Gl. Ksiggowy
$ciekow
3. |Sprawozdania Sprawozdania Rb30 — luty, | Gt. Ksieggowy Marta |Referat finansowo
finansowe lipiec Senkéw podatkowy Urzad
Sprawozdania RBN RBZ — Gminy
kwiecien, lipiec,
pazdziernik, luty
4. |Sprawozdania Dot. wynagrodzenia stanu |Gl. Ksiegowy Dziat finansowo-
Glowny Urzad  |zatrudnienia, zuzycia Marta Senkéw Inz.  |kadrowy
Statystyczny energii, sSrodkow utrzymania ruchu
obrotowych i inne — calty | Marcin Gatuszka
rok
5. | Windykacja Sporzagdzanie wezwan do | St. Ksiegowa Dzial finansowo-
naleznosci, zaplaty, rozkladanie na Agnieszka Zagulak | kadrowy
kontrola raty, wpis do BIG —caly  |Iwona Mazurek
zarzadcza, rok
ochrona danych | Pozwy sadowe
osobowych.
6. |Rozliczanie Comiesigczne rozliczanie |Konserwator Michat
ksiazek kontroli |ksigzek i sporzadzanie Chytta
pracy pojazdu zestawien i rozliczef —
sprzetu caly rok
[Dziat finansowo-
Kasa zaktadu obstuga St. Ksiegowa kadrowy
Agnieszka Zagulak
Iwona Mazurek
7.

IIL. Dzialalno§é ustugowa zakladu, zlecenie platne







1. |Wymiana platna |Platna ustuga wymiany Inz. utrzymania Dziat technologiczny
wodomierzy i wodomierzy ruchu Marcin zakladu
plombowanie 'uszkodzonych z winy Gatuszka
platne odbiorcy, platne
podlicznikéw plombowanie

podlicznikéw na wode
bezpowrotnie zuzyta
|
2. |Inne zlecenie WUKO, platne usuwanie |St. majster Janusz | Dzial eksploatacji

platne

awarii

Polak

IV. Bezpieczenstwo i Higiena Pracy

1. |Szkolenie BHPi |Prowadzenie szkolen St. Inspektor ds. Panstwowa Inspekcja
inne zagadnienia |okresowych, odziez BHPiPPOZ Pracy
z Bezpieczenistwa | ochronna, akta osobowe, |Wiestaw Zak
i Higieny Pracy | badania lekarskie, kontrole
PIP
2. |Zaopatrzenie Prowadzenie kart St. ksiggowa Dziat finansowo-
pracownikéw w | ewidencyjnych Agnieszka Zagulak |kadrowy
|ubrania i obuwie |wyposazenia- caty rok
|ochronne $rodki
ochrony
indywidualne;j.
V. Inne zadania Zakladu
1. |Usluginarzecz |Ustugi koparko — | Kierownik Zakladu |Jednostki organizacyjne
Gminy ladowarka, ustugi Gminy
remontowe wykonywane Sotectwa

| przez zakltad

2. |Nadzér nad Prowadzenie ewidencji Konserwator Michat | Kurator Sgdu

pracownikami obecnosci, Chytla Rejonowego w
skazanymi rozdysponowanie i nadzor |St .ksiggowa Przemyslu.
wykonujacymi  |nad wykonywanymi Agnieszka
prace spolecznie |pracami iinne Zagulak
uzyteczne.
30/03/2023r. 5

Data i podpis sporzadzajacego







Gminny Ofrodek .
ul Maretns R G ROCZNY PLAN PRACY
37-710 Zurawics NA 2023 ROK

Komoérka organizacyjna: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
Nazwisko i imi¢ sporzgdzajgcego: Maria Laba
Wersja: 1/2023

Data sporzadzenia: 08.02.2023 r.

Wskazanie
Lp. | Okreslenie zadania . S.I)OSéb. . Os'oby. wsp(’)ldzia’lajs!cych
i termin realizacji odpowiedzialne komoérek
B - organizacyjnych
I. Zadania zgodne z zakresem okre§lonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Zurawica
1. | Przyjmowanie wnioskéw, na biezgco Kierownik,
. . zgodnie z ustawg ; .
sporzagdzanie wywiadow, -0 pomocy spoleczn, Pracownicy
wydawanie decyzji, -0 $wiadczeniach socjalni,
informacji. rodzinnych, Pracownicy
- dodatkach . A
mieszkaniowych, ds. Swiadczen.
- 0 Karcie Duzej Rodziny.
2. | Sporzadzanie  kontraktow | na biezgco Pracownicy
socjalnych socjalni
3. | Sporzadzenie rocznego do 03.01.br. Kierownik PUP Przemysl
planu potrzeb organizacji
prac spolecznie uzytecznych
w2023 1 ]
Tgp?a_v;iozdania finansowo- | miesieczne Gtowny
' ksiegowe Rb-27s, Rb-28s ksiggowy
5. | Sporzadzenie sprawozdan z do 31.03.2023 r. Kierownik
| realizacji zadan Osrodka za Petnomocnik
2022 r. Wojta Gminy ds.
1 i GKRPA - alkoholowych
6. | Sporzadzenie wniosku w do 04.01.2023 r. | Kierownik
sprawie uzyskania dotacji na
realizacje wieloletniego
rzadowego programu
,,Positek w szkole i w domu”
. I na2023r. B
7. | Sprawozdanie z wydatkéw do 17.01.2023 r. Gtowny
| OPS za 2022 r. | - ksiegowy
| 8. Sporzadzenie gminnego | do28.02.2023 1. Pelnomocnik Gminna Komisja ds.
I programu profilaktyki i Wojta Gminy ds. rozwiazywania
| rozwigzywania problemow alkoholowych probleméw
alkoholowych oraz narkomani alkoholowych
na 2023, il
9. | Sporzadzanie sprawozdan — | po zakonczeniu Pracownik ds.
fundusz alimentacyjny kazdego kwartatu | funduszu
alimentacyjnego |
10. | Sprawozdania kwartalne kwartalne Gtowny ksiggowy
finansowo-ksiegowe Rb-Z, Rb-
N, Rb-50, Rb27ZZ, RB
ZN,Rb27s i Rb28s




11. | Roczne sprawozdanie z do 24.01.2023 r. Gtoéwny
wykonania planu ksicgowy
finansowego za 2022 r. !

12. | Realizacja gminnego na biezaco Kierownik | Zespdl [
programu przeciwdzialania Pracownicy | Interdyscyplinarny |
przemocy w rodzinie _ socjalni Grupy robocze

13. | Sporzadzenie bilansu do 31.03.2023 r. Gltowny
jednostki za 2022 1. ksiggowy

14."| Przygotowanie oceny do 28.04.2023 r. Kierownik
zasobow pomocy spoteczne;

15. | Przyjmowanie wnioskéw na | do 15.09.2023 r. Pracownicy
stypendium szkolne. socjalny,

Rozliczenie dowoddw do 30.06.2023r. Kierownik
zakupu i wyplata do 20.12.2023r.
$wiadezenia |

16. | Sporzadzenie projektu planu | do 05.12.2023 r. Gltowny '
finansowego jednostki w ksiegowy
oparciu o projekt budzetu
gminy na 2024 r. :

17. | Sporzadzanie sprawozdan po zakoriczeniu Gléwny ksiggowy

-statystycznych kazdego kwartatu

18. | Biezace ksiggowanie na biezaco | Glowny ksiegowy
wydatkéw i dochodow
budzetowych.

19. | Sporzadzenie wniosku do | Zgodnie z Kierownik
Programu ,,Asystent osobisty terminarzem
‘osoby niepelnosprawne;j ,, - N

20. | Sporzadzenie wniosku na do 5.01.2023 r.
dziatalno$¢ Klubu Senior + w
Zurawicy

1L Inne zadania
1. Organizacja zbiorek odziezy i innych w miare potrzeb Pracownicy socjalni,
| potrzebnych rzeczy kierownik |
2. Pozyskanie zywnosci w ramach zgodnie z wytycznymi Pracownicy O$rodka Caritas Archidiecezji
" Programu Operacyjnego Pomoc ' ’ Przemyskiej oraz PKPS
Zywno$ciowa 2014-2020 podprogram | Przemysl
2021 plus.

3. Organizacja letniego wypoczynku dla Lipiec - sierpien Pracownicy socjalni Szkoty, Gminna Komisja ds.
dzieci z rodzin najubozszych i Kierownik rozwigzywania problemow
patologicznych alkoholowych, Kuratorium

i Odwiaty
4. Organizacja paczek $wiatecznych dla d020.12.2023 r. Kierownik , Zespd! Sziolno
0sdb starszych, samotnych. Pracownicy socjalni, Przedszkolny nr | w
(- Zurawicy
s, Praca socjalna — poradnictwo, na biezaco Kierownik,
Wspolpraca z Caritasem Archidiecezji Pracownicy socjalni
Przemyskiej organizacja stazéw oraz |
CIS

6. Dzialalno$¢ wypozyczalni sprzgtu Na biezgco Kierownik
rehabilitacyjnego

7. |- Dziatalno§¢ KLUBU SENIOR+ Na biezgco Kierownik klubu

I11. Plan szkolei prac_ow_nikéw komérki organizacyjnej
1. | Udzial w szkoleniach Kierownik, I ROPS Rzeszéw
B Pracownicy Osrodka | 4

08 luty 2023 r. Maria Laba

(data i podpis osoby sporzadzajacej)




' GMINNA BIBLIOTEKA PUBLICZNA

W ZURAWICY
NIP 795-21-55-481

6P~ 0243 |1[2029

Komérka organizacyjna: Gminna Biblioteka Publiczna w Zurawicy;,

ul, Ojca §w. Jana Pawla 11 1, 37-710 Zurawica

ROCZNY PLAN PRACY
NA 2023 ROK

Nazwisko i1 imi¢ sporzadzajgcego: Agnieszka Lech- Olszanska

URZAD GMINY ZURAWICA

POADIS .ooveeieiiciccceineniin ez
Wersja: 1/2023
Data sporzadzenia: 13.01.2023 r.
Lp. | Tresé¢ zadania Sposoby realizacji zadania Wykonawcy | Termin
) realizacji
1. Organizacja pracy | - ztozenie nowych rejestrow Wszyscy Styczeh
bibliotek czytelnikow
w2023 1. - analiza stanu czytelnictwa Wszyscy Caly rok
- porzgdkowanie katalogow Wszyscy Caly rok
- kontrola terminowosci zwrotu Wszyscy Caly rok
wypozyczanych ksigzek
-selekcja zbiorow Wszyscy Styczen
2. Zbiory - gromadzenie materialow Kierownik Styczen-
biblioteczne bibliotecznych GBP Grudzien
- zakup ksigzek przy wykorzystaniu
informacji o potrzebach
czytelnikow, -zakup lektur
szkolnych,
-poszerzenie ksiggozbioru o zdalny
dostep Luty-
- opracowywanie zbiorow, Wszyscy Grudzien
klasyfikacja 1 katalogowanie
zakupionych woluminow,
-prowadzenie ewidencji wplywow | Kierownik Caly rok
| - selekcja ksiegozbiorow i GBP
. prowadzenie ewidencji ubytkow Kierownik Caly rok
- prenumerata prasy fachowej dla GBP
czytelni GBP Wszyscy Styczen-
- egzekwowanie zaleglych ksigzek Grudzien
od czytelnikéw Wszyscy Luty-
- wysylanie upomnien Grudzien
- porzadkowanie ksi¢gozbioru Kierownik Luty-Czerwiec
podrecznego 1 gldwnego GBP Marzec- '
- przeprowadzenie selekcji Grudzien
ksiggozbioru w GBP i filiach Wszyscy Caty rok
- katalogowanie zbioréw w
programie MAK+ Pracownicy Luty-Lipiec
-przeprowadzenie skontrum uprawnieni
ksiggozbioru w systemie MAK+ w
bibliotekach: Bolestraszyce,
Wyszatyce, Zurawica







Udostepnianme - prowadzenie ewidencji Wszyscy Catly rok
zbiorow wypozyczalni i czytelni
- udzielanie informacji, Wszyscy Caly rok
prowadzenie ewidencji udzielonych
informacji Wszyscy Caly rok
- badanie oczekiwan czytelniczych,
prowadzenie list ksiazek
poszukiwanych przez czytelnikow | Wszyscy Caly rok
- upowszechnianie literatury
picknej, Wszyscy Caly rok
klasyki 1 literatury wspélczesnej
- pomoc czytelnikom w doborze Wszyscy Caly rok
lektury Wszyscy Caly rok
- dbatos¢ o estetyke bibliotek
- udzielanie wstepnej informacji na | Wszyscy Caly rok
temat tresci ksigzki
- prowadzenie wykazu brakujacych | Wszyscy Caly rok
woluminéw
- dostarczanie ksigzek osobom Wszyscy Caty rok
chorym i starszym
- zdalny dostep Legimi Kierownik Luty-Grudzien
( przystgpienie do konsorcjum
podkarpackiego)
Dziatalno$é - prowadzenie lekcji bibliotecznych, | Wszyscy Marzec-
kulturalno- wycieczki do biblioteki Grudzien
oswiatowa - uczestniczenie w akcji ,,Cala Wszyscy Czerwiec
Polska Czyta Dzieciom”
- wspétpraca z Powiatowa Wszyscy Styczen-
Biblioteka Publiczng w Krasiczynie Grudzien
(udzial w konkursach
organizowanych przez w/w
biblioteke) Pracownicy Caly rok
- wspolpraca ze szkolami 1
przedszkolami na terenie Gminy Wszyscy Styczen
-organizacja warsztatow na feriach
zimowych Wszyscy Marzec
-Dzien Kobiet w bibliotece w
Bolestraszycach Wszyscy Kwiecien
-wielkanocny konkurs na pisanke
-Odjazdowy bibliotekarz-rajd Wszyscy Maj
TOWETOWY
-promocja Tygodnia Bibliotek Wszyscy Maj
-Moja, Twoja, Nasza-
BIBLIOTEKA!”
-Dzien Dziecka w bibliotece w Wszyscy Czerwiec
Kosienicach
- konkursy i spotkania w bibliotece | Wszyscy Lipiec/Sierpien

w trakcie wakacji







—

-Udzial w kiermaszach Wszyscy Kwiecien i

organizowanych przez Urzad Grudzien

Gminy

- uroczyste otwarcie Biblioteki w Kierownik Czerwiec

Kosienicach GBP

- udzial w Narodowym Czytaniu, Wizesien

wspolpraca z SP w Wyszatycach

- organizacja Narodowego Czytania | Kierownik Wrzesien

w bibliotece w Mackowicach i GBPi

Orzechowcach pracownicy

-gminny konkurs recytatorski Kierownik Pazdziernik

GBP

-udzial w ogolnopolskiej akcji Wszyscy Styczen-

~Mala ksigzka Wielki Cztowiek™ Grudzien
Dziatalno$é¢ - prowadzenie kalendarza rocznici | Wszyscy Caly rok
informacyjna wydarzen 2023

- udzielanie informacji w oparciu o | Wszyscy Caly rok

ksiggozbior podreczny

- gazetki okolicznos$ciowe, Wszyscy Caly rok

wystawki, plakaty

- promocja nowosct wydawniczych | Wszyscy Caly rok

zakupionych do bibliotek (plakaty,

gazetki, wystawki, pogadanka)

- aktualizacja 1 prowadzenie Kierownik Caly rok

.| fanpage biblioteki GBP |
Szkolenia i - czynny udzial w przedmiotowych | Wszyscy W terminach
doksztatcanie szkoleniach, organizacji
szkolen

- udzial w szkoleniach Kierownik W terminach

organizowanych przez WiMBP w GBPi organizacji

Rzeszowie i PBP w PrzemySlu, wybrani szkolen

udziat w szkoleniach pracownicy

organizowanych przez biblioteke

powiatows

- udzial w zebraniach Zarzagdu SBP, | Wybrani W terminach

pracownicy zebran
- udzial w targach ksigzki w Wybrani Zgodnie z
Warszawie, Krakowie 1 Rzeszowie | pracownicy terminem
targow

- poszerzenie wiedzy 1 umiejetnosci | Wszyscy W terminie

bibliotekarzy poprzez udzial w pracownicy organizacji

szkoleniach online spotkan |







-udziat w werbinarium Wszyscy
Planowanie i - sprawozdania GUS Kierownik Wg wplywu
sprawozdawczosé CBP, Glowny
ksiggowy
Kierownik Styczen
- sprawozdanie z realizacji planu GBP Styczen
pracy za 2022rok Kierownik
- plan pracy na 2023 r. GBP, Styczen
- sprawozdania opisowe bibliotek Wszyscy Wg wplywu
Wszyscy
- inne sprawozdania statystyczne Glowny
ksicgowy
Kierownik
- dofinansowanie bibliotek ze GBP, Gléowny | Styczen
$rodkow Ministerstwa Kultury, ksiggowy |
program ,.Zakup Ksigzek dla Kierownik |
bibliotek™ GBP )
Dzialalno$¢ - zakup nowosci wydawniczych i Kierownik Luty-
administracyjno- | lektur GBP Grudzien
gospodarcza
-zakup zdalnego dostgpu do Kicrownik Luty-
zbiorow poprzez platform¢ Legimi | GBP Grudzien
Kierownik
- wspolpraca ze $rodowiskiem GBP Luty-
ksiggarskim Kierownik Grudzien
GRP
-monitorowanie stron internetowych | Kierownik Styczen-
poswigconym recenzjom ksigzek GB Grudzien
- uzupelnienie materiatow Kierowniki1 | Do
bibliotecznych pracownik uzgodnienia
filii
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REALIZACJA PLANU PRACY

2023 ROK

Komérka organizacyjna: GMINNY OSRODEK KULTURY W ZURAWICY
Nazwisko i imi¢ sporzadzajacego: MARIOLA CZURA
Data sporzadzenia: 29.03.2023 r.

Sposéb Wskazanie
OKkreslenie zadania i termin Os.oby. wspoleIa'laJacych
Lp. o e odpowiedzialne komorek
realizacji . .
organizacyjnych
L. Zadania zgodne z zakresem okreslonym w Regulaminie Gminnego
Osrodka Kultury w Zurawicy
1.
Prowadzenie zajecia dla dzieci — Styczen- Elzbieta Dykas Dom Ludowy
zajecia plastyczne grudzien w Wyszatycach
i Dom Ludowy
w Orzechowcach
2. Dom Ludowy
Robienie Laurki dla Babci styczen Mariola Czura w Wyszatycach
I Dziadka Elzbieta Dykas i Dom Ludowy
w Orzechowcach
3.
Prowadzenie strony Na biezaco Mariola Czura
internetowe;j
4. Dom Ludowy
Indywidualne zajecia muzyczne Styczen Jarostaw Fedasz w Wyszatycach
raz w tygodniu - grudzien i Dom Ludowy
w Bolestraszycach
5.
Zajgcia taneczne Styczen Mariola Czura Dom Ludowy
Dla Dzieci i Dorostych Katarzyna Kubicka W Wyszatycach
ZUMBA
6. Przedszkole
Jasetka Dzieci z Przedszkola Styczeni Mariola Czura Zgromadzenia Sidstr
Zgromadzenia Siostr Shuzebniczek NMP
Stuzebniczek NMP NP. w NP. w Wyszatycach
Wyszatycach Dom Ludowy
Wyszatyce
7. Styczen
Wielka Zbiorka Ubran dla Frania Mariola Czura Dom Ludowy
w Wyszatycach
8.
FERIE W DL Styczen Mariola Czura Dom Ludowy
W WYSZATYCACH Elzbieta Dykas w Wyszatycach
(16 -20. 01. 2023r.)
9.
Zawody sportowe dla dzieci Styczen Mariola Czura Dom Ludowy
Elzbieta Dykas w Wyszatycach
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10. Ferie dla dzieci Dom Ludowy
Biblioteka Styczen Mariola Czura w Wyszatycach
11. PODR w
Szkolenie dla Rolnikéw Styczen Mariola Czura Boguchwale
Dom Ludowy
w Wyszatycach
12, Rada Parafialna
Spotkanie OPLATKOWE Styczed Mariola Czura WYSZATYCE
KGW Dom Ludowy
WYSZATYCE w Wyszatycach
13. Mariola Czura
Bal Karnawatowy dla Dzieci Styczen Elzbieta Dykas Dom Ludowy
Katarzyna Kubicka w Wyszatycach
14. Mariola Czura
Praca plastyczna luty Elzbieta Dykas Swietlica w domu
na Walentynki Ludowym w
Wyszatycach
15.
Zabawa Walentynkowa Luty Mariola Czura
Elzbieta Dykas Dom Ludowy
Katarzyna Kubicka w Wyszatycach
16.
Zajecia Taneczne dla Luty Mariola Czura Dom Ludowy
Dzieci i Dorostych Katarzyna Kubicka w Wyszatycach
ZUMBA
17.
Zebranie DRUHOW Z OSP Luty Mariola Czura OSP WYSZATYCE
WYSZATYCE Dom Ludowy
w Wyszatycach
18.
Dzien Kobiet marzec Mariola Czura KGW Wyszatyce
Dom Ludowy
W Wyszatycach
19.
Udzial w konkursie marzec Mariola Czura CK w Przemyslu
»Wielkanocne Tradycje” Elzbieta Dykas
20.
Udziat w 32. Podkarpackim marzec Mariola Czura CK w Przemysiu
Festiwalu Piosenki ,,Spiewaj
razem
Z nami”
21. Wycieczka do Muzeum
w Markowe;j marzec Mariola Czura Muzeum Polakdw
odwiedziliSmy grob rodziny Joanna Kostkiewicz | Ratujacych Zydéw
Ulmow podczas 1T wojny
na cmentarzu parafialnym w $wiatowej im.
Markowe Rodziny Ulmow
w Markowe
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22.

Zorganizowane zostaly Lekcje marzec Mariola Czura Szkota Podstawowa
Tematyczne prowadzone przez Joanna Kostkiewicz w Buszkowicach
Pracownika dziatu edukacji Elibieta Dykas Szkota Podstawowa
Oddziatu Instytutu Pamieci Agata Godos im. Piotra
Narodowej w Rzeszowie dr. Michatowskiego
Jacka Magdonia dla Uczniow w Bolestraszycach
(klas VI-VII) Szkota Podstawowa
Szkét Podstawowych na Terenie im. Macieja Rataja
Gminy Zurawica. w Wyszatycach
W ramach dofinansowanego Szkota Podstawowa
projektu pn." Obchody 160. nr 1 im. $w. Jadwigi
rocznicy wybuchu Powstania Krolowej Polski
Styczniowego w Gminie w Zurawicy
Zurawica" Szkota Podstawowa
nr 2 w Zurawicy
Szkota Podstawowa
im. Jana Pawia II
w Orzechowcach
Szkotla Podstawowa
im. bt. ks.
Bronislawa
Markiewicza
w Kosienicach
Szkota Podstawowa
im. $w. Stanistawa
Kostki
w Mackowicach
23.
Robienie stroikow marzec Elzbieta Dykas Urzad Gminy
Wielkanocnych w Zurawicy
24.
W ramach dofinansowanego Szkota Podstawowa
projektu pn." Obchody 160. Mariola Czura nr 1 im. $w. Jadwigi
rocznicy wybuchu Powstania marzec Joanna Kostkiewicz Krolowej Polski
Styczniowego w Gminie Elzbieta Dykas w Zurawicy
Zurawica" Agata Godos Szkota Podstawowa
im. bt. ks.
Zorganizowane wyjscie z Bronistawa
uczniami, oraz z zaproszonymi Markiewicza

goéémi na cmentarze w Zurawicy
i w Kosienicach, celem oddania
hotdu pochowanym tam
powstancom.

w Kosienicach
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25,

Organizacja Konkursu pn. marzec Mariola Czura Szkotla Podstawowa
» Moje Powstanie Styczniowe — Joanna Kostkiewicz w Buszkowicach
jak je widze i co znaczy ,, dla Elzbieta Dykas Szkota Podstawowa
uczniow Szkot Podstawowych na Agata Godos im. Piotra
Terenie Gminy Zurawica w Michatowskiego
ramach realizowanego przez w Bolestraszycach
Gminy Oérodek Kultury Szkota Podstawowa
w Zurawicy zadania pn. im. Macieja Rataja
»Obchody 160. rocznicy w Wyszatycach
wybuchu Powstania Szkota Podstawowa
Styczniowego w Gminie nr 1 im. §w. Jadwigi
Zurawica" Krélowej Polski
w Zurawicy
Szkota Podstawowa
nr 2 w Zurawicy
Szkota Podstawowa
im. Jana Pawila IT
w Orzechowcach
Szkota Podstawowa
im. bt. ks.
Bronistawa
Markiewicza
w Kosienicach
Szkota Podstawowa
im. §w. Stanistawa
Kostki
w Mackowicach
26.
Zajecia taneczne marzec Mariola Czura Dom Ludowy
Dla Dzieci i Dorostych Katarzyna Kubicka W Wyszatycach
ZUMBA
27.
Udziatu w KIERMASZU kwiecien Mariola Czura Urzad Gminy
WIELKANOCNYM Elzbieta Dykas Zurawica
28.
Obchody Swiatowego Dnia kwiecien Mariola Czura Dom Ludowy
Ziemi — Sprzatanie Planety — Elzbieta Dykas w Wyszatycach
sprzatanie
w terenie
29, Dom Ludowy
Robienie Pieczatek na zajeciach kwiecien w Wyszatycach ,
plastycznych z eko odpaddéw Elzbieta Dykas Dom Ludowy
(ziemniakow) w Orzechowcach
30.
Zajecia taneczne Kwiecien Mariola Czura Dom Ludowy
Dla Dzieci i Dorostych Katarzyna Kubicka W Wyszatycach
ZUMBA
31.
Uroczystos¢ artystyczna - maj Mariola Czura Dom Ludowy
patriotyczna Elzbieta Dykas w Wyszatycach

z Okazji Swicta 3-go Maja

Jarostaw Fedasz
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32.

Posiedzenie komisji maj Mariola Czura Urzad Gminy
konkursowej, wylonienie prac do Joanna Kostkiewicz w Zurawicy
katalogu oraz na wystawe. Elzbieta Dykas
Praca nad katalogiem Agata Godos
W ramach dofinansowanego
projektu pn." Obchody 160.
rocznicy wybuchu Powstania
Styczniowego w Gminie
Zurawica"
33. Mariola Czura
Warsztaty malarskie Podarunek maj Elzbieta Dykas Dom Ludowy
dla Mamy w Wyszatycach
34.
Przedstawienie z Okazji Dnia maj Mariola Czura Dom Ludowy
Matki Elzbieta Dykas w Wyszatycach
Jarostaw Fedasz
3s.
Zajecia taneczne maj Mariola Czura Dom Ludowy
Dla Dzieci i Dorostych Katarzyna Kubicka W Wyszatycach
ZUMBA
36.
Uroczysto$¢ z Okazji Dnia czerwiec Mariola Czura Dom Ludowy
Dziecka Elzbieta Dykas w Wyszatycach
37.
Zyczenia z Okazji Dnia Ojca — czerwiec Elzbieta Dykas Dom Ludowy
zajecia Plastyczne — wspaniata w Wyszatycach
Laurka dla Taty
38.
Zajecia taneczne czerwiec Mariola Czura Dom Ludowy
Dla Dzieci i Dorostych Katarzyna Kubicka W Wyszatycach
ZUMBA
39. Praca nad wystawa. Wspoipraca
z Archiwum Panstwowym w Czerwiec
Przemyslu. Wybor dokumentow Mariola Czura Archiwum
do pokazania w formie skanéw Joanna Kostkiewicz Panstwowe w
na planowanej wystawie Przemys$iu
W ramach dofinansowanego
projektu pn." Obchody 160.
rocznicy wybuchu Powstania
Styczniowego w Gminie
Zurawica"
40.
Ferie Wakacyjne z Gokiem Lipiec Maricla Czura Dom Ludowy
Elsbieta Dykas Wyszatyce
Dom Ludowy
w Bolestraszycach
i Dom Ludowy

w Orzechowcach
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41.

projektu pn." Obchody 160.
rocznicy wybuchu Powstania
Styczniowego w Gminie
Zurawica"

Zajecia taneczne lipiec Mariola Czura Dom Ludowy
Dla Dzieci i Dorostych Katarzyna Kubicka W Wyszatycach
ZUMBA
42,
Udziat w Turnieju pitki noznej Lipiec Mariola Czura
o puchar Wéjta Gminy Zurawica Elzbieta Dykas
43. Dom Ludowy
Organizacja czasu wolnego Sierpiefi Mariola Czura w Wyszatycach ,
w $wietlicach Elzbieta Dykas Dom Ludowy
w Bolestraszycach
1 Dom Ludowy
w Orzechowcach
44.
Zajecia taneczne sierpien Mariola Czura Dom Ludowy
Dla Dzieci i Dorostych Katarzyna Kubicka W Wyszatycach
ZUMBA
45.
Wyplatanie Sierpien Elzbieta Dykas Dom Ludowy
wienca dozynkowego w Orzechowcach
46.
Uczestnictwo w akcjach Sierpien Mariola Czura
spotecznosciowych Elzbieta Dykas
47.
II Pielgrzymka Stuzb sierpien Mariola Czura Kosciele Parafialnym
Mundurowych Powiatu KGW Wyszatyce pw. §w. Mikotaja
Przemyskiego Biskupa w
Wyszatycach .
48.
Przygotowania do Dozynek sierpien
Prezydenckich 2023 Elzbieta Dykas Dom Ludowy
Mariola Czura W Wyszatycach
49,
Ekspozycja wystawy na placu wrzesien Mariola Czura Urzad Gminy
przed urzedem gminy w Elzbieta Dykas Zurawica
Zurawicy Joanna Kostkiewicz
W ramach dofinansowanego Agata Godos
projektu pn." Obchody 160.
rocznicy wybuchu Powstania
Styczniowego w Gminie
Zurawica"
50.
Wernisaz wystawy w Zurawicy wrzesien Mariola Czura Urzad Gminy
na placu przed urzedem gminy. Elzbietg Dykas Zurawica
Rozpoczgcie gry terenowe;j. Joanna Kostkiewicz
W ramach dofinansowanego Agata Godos
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51.

Zajecia taneczne wrzesien Mariola Czura Dom Ludowy
Dla Dzieci i Dorostych Katarzyna Kubicka W Wyszatycach
ZUMBA
52.
Dzien Seniora Pazdziernik Mariola Czura KGW w
KGW Wyszatyce Wyszatycach
Soltys Wsi
Wyszatyce
W Domu Ludowym
w Wyszatycach
53.
Malowanie buzi oraz warsztaty Mariola Czura Fort XII Werner
plastyczne na pikniku pn. Cudze Pazdziemik Elzbieta Dykas w Zurawicy
chwalicie, swego nie znacie... —
czyli odkrywamy, jakie skarby w
gminie Zurawica mamy!
54.
Zajgcia taneczne pazdziernik Mariola Czura Dom Ludowy
Dla Dzieci i Dorostych Katarzyna Kubicka W Wyszatycach
ZUMBA
55.
Akademia z okazji . rocznicy Listopad Mariola Czura
odzyskania Niepodleglosci przez Elzbieta Dykas Dom Ludowy
Polske w wykonaniu dzieci z w Wyszatycach
GOK
w Zurawicy ku czci Polski i Jej
drogi do odzyskania
Niepodleglosci.
56.
Zajgcia taneczne listopad Mariola Czura Dom Ludowy
Dla Dzieci i Dorostych Katarzyna Kubicka W Wyszatycach
ZUMBA
57. Ekspozycja wystawy przed
budynkiem Gminnego Os$rodka listopad Mariola Czura Dom Ludowy w
Kultury Elzbieta Dykas Wyszatycach
w Wyszatycach Joanna Kostkiewicz
W ramach dofinansowanego Agata Godos
projektu pn." Obchody 160.
rocznicy wybuchu Powstania
Styczniowego w Gminie
Zurawica"
S8. Mariola Czura
Konkurs na Bozonarodzeniowa listopad Elzbieta Dykas CK w Przemyslu
Szopke Domowa i Akcesoria
Kolgdnicze.
59.
Warsztaty 0zdob swiatecznych Grudzien Elzbieta Dykas
bozonarodzeniowych. Mariola Czura Dom Ludowy
w Orzechowcach
60.
Udziat w Kiermaszu grudzien Elzbieta Dykas Zurawica

Bozonarodzeniowym w plenerze.

Mariola Czura
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61. Mariola Czura
Robienie stroikéw Swigtecznych Grudzien Elzbicta Dykas Dom Ludowy
Wyszatyce
62.
Zajecia taneczne Grudzien Mariola Czura Dom Ludowy
Dla Dzieci i Dorostych Katarzyna Kubicka W Wyszatycach
ZUMBA
63.
Przedstawienie z Okazji Swiat Grudzien Mariola Czura Dom Ludowy
Bozego Narodzenia Elzbieta Dykas w Wyszatycach
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I1. Inne zadania

Realizacja
projektéw Na
Unijnych biezaco

Mariola Czura
Elzbieta Dykas
Joanna
Kostkiewicz
Jadwiga Groch

Realizacja zadania w ramach dofinansowanego projektu
pn." Obchody 160. rocznicy wybuchu Powstania
Styczniowego w Gminie Zurawica",
Dofinansowano ze srodkéw Biura ,,Niepodlegta™
w ramach Programu Dotacyjnego
~Powstanie Styczniowe 1863-1864"

HI. Zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy komdrki organizacyjnej

1) Dyrektor monitoruje na biezaco system
- Monitorowanie kontroli zarzadczej
system kontroli Na Mariola Czura i dokonuje analizy, czy system ten
zarzadczej biezaco dziata skutecznie.
- Samoocena 2) Samoocena systemu kontroli zarzadczej
systemu kontroli w danym roku jest dokonywana w formie
zarzadczej narad odbywajacych sic w grudniu kazdego roku.
3) Przynajmniej raz w roku wszyscy
pracownicy Gminnego Osrodka Kultury
w Zurawicy dokonujg samooceny
systemu kontroli zarzgdezej
4) Przeprowadzona samoocena powinna
zawieraé elementy okre$lone
w standardach kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych
Biezace
reagowanie na Na
sygnaly biezaco Mariola Czura
dochodzace
w zakresie
nieprawidtowosci
w zakresie
funkcjonowania
Gminnego
Osrodka Kultury

IV. Plan szkoleri pracownikéw komérki organizacyjnej

Czynny udziat
w przedmiotowych
szkoleniach .

W terminach organizacji
szkolen

Mariola Czura

Elzbieta Dykas

Jadwiga Groch
Joanna Kostkiewicz

Pracownicy uczestniczyli
w szkoleniach
specjalistycznych
zewnetrznych

Przegladanie i analiza

Na biezaco przegladanie

Mariola Czura

Pracownicy samodzielnie

wydawnictw wydawnictw fachowych i Elzbieta Dykas analizowali dostepne
fachowych stron internetowych Jadwiga Groch zrédta informacii,
Joanna Kostkiewicz wyjasnien
i opinii.

9

z9







