Zarzadzenie Nr 26/16
Wijta Gminy Zurawica
z dnia 31-03-2016

w sprawie zatwierdzenia planu pracy i planu przetargdéw na 2016 rok.

Dzialajgc na podstawie ustalen zawartych w Regulaminie Organizacyjnym
Urzgdu Gminy Zurawica wprowadzonego zarzadzeniem Wojta Gminy Zurawica nr
78/2015 z dnia 30.11.2015 r zatwierdzam:

§1
Plan pracy i planu przetargéw Urzedu Gminy Zurawica na 2016 roku, stanowiacy
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zakgeznik nr 1 do zarzadzenia
Woajta Gminy Zurawica nr 26/16
z dnia 31 marca 2016 1.

PLAN PRACY URZEDU GMINY ZURAWICA
WRAZ Z PLANEM PRZETARGOW
NA 2016 ROK

Na podstawie informacji z referatéow
i jednostek przygotowal:

Sekretarz Gminy Zurawica

Ryszard Kostelecki

Zurawica, marzec 2016



ROCZNY PLAN PRACY
NA 2016 ROK

Komérka organizacyjna: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
Nazwisko i imi¢ sporzadzajacego: Maria Laba
Wersja: 1/2016

Data sporzadzenia: 19.01.2016r.

. Wskazanie
Sposoh sldzialajacych
Lp. Okreélenie zadania i termin Osoby odpowiedzialne wspe Ry
S komérek
realizacji : :
organizacyjnych
I. Zadania zgodne z zakresem okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Zurawica

1. Aktualizacja wywiadow na biezaco zgodnie z | Pracownicy socjalni
$rodowiskowych ustawa o pomocy

spoteczngj

% Przyjmowanie wnioskow o pomoc na biezaco Pracownicy socjalni Komisariat Policji, MOZU
oraz skierowania na leczenie odwykowe Pelnomocnik Wojta Gminy

ds. alkoholowych
3. Sporzadzanie kontraktow socjalnych na biezaco Pracownicy socjalni PUP Przemysl
- prace spoleczno
uzyteczne

4. Sporzadzenie wniosku na prace do 30.01.br, Kierownik
spoleczno — uzyteczne

s. Sprawozdania finansowo-ksiggowe Rb- miesigczne Gléwny ksiggowy
27s, Rb-28s

6. | Sporzadzenie sprawozdan z realizacji do 29.02.2016T. Kierownik
zadan Osrodka za 2015 . Pelnomocnik Wojta Gminy

ds. alkoholowych

7. Sporzadzenie wniosku w sprawie do 20.01.br. Kierownik
uzyskania dotacji na realizacje
wieloletniego programu wspierania gmin
w zakresie dozywiania ,, Pomoc panstwa
w zakresie dozywiania ,, na 2016 1.

8. Sprawozdanie z wydatkéw OPS za 2015 | do 20.01.2016r. Glowny ksiegowy
r.

9, Sporzadzenie gminnego programu do 29.02.2016r. Pelnomocnik Wajta Gminy Gminna Komisja ds.
profilaktyki i rozwiazywania problemow ds. alkoholowych rozwiazywania problemow
alkoholowych oraz narkomani na 2016r. alkoholowych

10. | Sporzadzanie sprawozdan — fundusz po zakonczeniu Pracownik ds. funduszu
alimentacyjny kazdego kwartalu alimentacyjnego

11. | Sprawozdania kwartalne finansowo- kwartalne Glowny ksiggowy
ksiggowe Rb-Z, Rb-N, Rb-50, Rb27ZZ,

RB ZN

12. | Sprawozdanic roczne RBWS za 2015r. — | do 29.02.2016 . Glowny ksiggowy
wydatki strukturalne

13. | Opracowanie Gminnego Programu do 29.02.2016r. Pracownicy socjalni, Komisariat Policji, szkoty
Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie Z1, grupy robocze
nalata 2016 - 2018

14. | Roczne sprawozdanie z wykonania planu | do 28.02.2016 1. Glowny ksiggowy
finansowego za 2015 .

15. | Realizacja gminnego programu na biezaco Kierownik
przeciwdzialania przemocy w rodzinie

16. | Sporzadzenie bilansu jednostki do 31.03.2016 1. Gléwny ksiegowy

17. | Przygotowanie oceny zasobéw pomocy do31.032016r. Kierownik PUP Przemysl. USC przy
spolecznej Urzgdzie Gminy

18. | Przyimowanie wnioskow do zasitkow na biezaco Pracownicy d.s. $wiadczen
rodzinnych i dodatkow rodzinnych
- nowy okres zasitkowy X do X

19. | Przyjmowanie wnioskéw na stypendium | do 15.09.2016r. Pracownicy socjalny,
szkolne Kierownik

20. | Sporzadzenie wniosku do projektu do 30.10.2016 . Glowny ksiggowy
budzetu na 2017 r.

21. | Sporzadzanie sprawozdan statystycznych | po zakonczeniu Glowny ksiggowy

kazdego kwartatu
22. | Biezace ksiggowanie wydatkow i na biezgco Glowny ksiggowy

dochodéw budzetowych.




23, | Przyjmowanie wnioskow na dodatki na biezaco Pracownicy Osrodka
mieszkaniowe.

I1. Inne zadania

1. | Organizacja zbiorek odziezy i innych | w miarg potrzeb Pracownicy socjalni,
potrzebnych rzeczy kierownik

2. Pozyskanie ~ zywnosci w  ramach | zgodnie z | Pracownicy Osrodka Stowarzyszenie Wspierania
Programu Operacyjnego Pomoc | wytycznymi Inicjatyw ,, Pomozmy sobie
Zywnosciowa 2014-2020. .. W Buszkowiczkach

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

Odwiaty

4. Organizacja mikolajek dla dzieci z | do 06122016 Pracownicy socjalni, Sponsorzy
rodzin najubozszych Kicrownik

5. | Organizacja Wigilii dla osob starszych i | do 20.12.2016r. Kierownik , Gimnazjum w Zurawicy
samotnych Pracownicy socjalni,

6. Praca socjalna — poradnictwo na biezaco

I11. Plan szkolen pracownikéw komérki organizacyjnej

1. Udzial w szkoleniach Kierownik

ROPS

2.

20 stycznia 2016 r. Maria Laba

-"Eaata 1 podpis osoby sporzq&i::\i;c-éj-)""
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JLIOTEXA PUBLICZNA
HAWICY
Jiurawica
woi. podiarpackie

o
ROCZNY PLAN PRACY
NA 2016 ROK
Komorka organizacyjna: Gminna Biblioteka Publiczna w Zurawicy
Nazwisko 1 1imi¢ sporzadzajacego: Agnieszka Lech-Olszanska
Wersja: 1/2016

Data sporzadzenia: 15.01.2016r.
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' Lp. Tresé¢ zadania | Sposoby realizacji zadania | Wykonawcy Termin
realizacji
1. Organizacja | -zlozenie nowych rejestrow Wszyscy Styczen
pracy czytelnikow
bibliotek w -analiza stanu czytelnictwa Wszyscy Caly rok
2016r. -porzadkowanie katalogéw
-kontrola terminowosci Wszyscy Caly rok
zwrotu wypozyczanych
ksigzek Wszyscy Caly rok
2. Zbiory -gromadzenie materialow Kierownik Luty-
biblioteczne bibliotecznych-zakup ksiazek | GBP Grudzien
przy wykorzystaniu
informacji o potrzebach
czytelnikow, zakup lektur
szkolnych
-opracowywanie zbioréw,
klasyfikacja i katalogowanie | Wszyscy Luty-
zakupionych woluminéw, Grudzien
prowadzenie ewidencji
wplywow
-selekcja ksiegozbiorow i Kierownik Caly rok
prowadzenie ewidencji GBP
ubytkéow
-prenumerata prasy Kierownik Caly rok
GBP
-egzekwowanie zaleglych Wszyscy Styczen-
ksigzek od czytelnikow- Grudzien
wysylanie upomnien
-porzadkowanie ksiggozbioru | Wszyscy Luty-
podrecznego i gléwnego Grudzien
- przeprowadzenie skontrum | Kierownik Do
ksiggozbioru w Wyszatycach | GBP uzgodnienia




Udostepnianie | -prowadzenie ewidencji Wszyscy Caly rok
zbioréw wypozyczalni i czytelni
-udzielanie informacji, Wszyscy -I1-
prowadzenie ewidencji
udzielonych informacji
-badanie oczekiwan Wszyscy -II-
czytelniczych, prowadzenie
list ksigzek poszukiwanych
przez czytelnikow
-upowszechnianie literatury | Wszyscy Caly rok
pieknej, klasyKki i literatury
wspoélczesnej
-pomoc czytelnikom w Wszyscy -II-
doborze lektury
-dbalo$é o estetyke bibliotek | Wszyscy -II-
-udzielanie wstepnej -II- Caly rok
informacji na temat tresci
ksiazki
-prowadzenie wykazu -1I- -1I-
brakujgcych woluminow
-dostarczanie ksigzek -II- Caly rok
osobom chorym i starszym
Dzialalno$¢ -prowadzenie lekcji Wszyscy Marzec-
kulturalno- bibliotecznych, wycieczki do Grudzien
oswiatowa biblioteki
-uczestniczenie w akeji,,Cala | Wszyscy Czerwiec
Polska Czyta Dzieciom”
-wspoélpraca z Powiatowg Wszyscy Styczen-
Bibliotekg Publiczng w Grudzien
Przemyslu(udzial w
konkursach organizowanych
przez w/w biblioteke)
-pasowanie na mlodego Pracownicy Maj-
czytelnika uezniow Bibliotek w Czerwiec
kl 1 Orzechowcach,
Mackowicach i
Kosienicach
-wspolpraca ze szkolami i Wszyscy Caly rok
przedszolami
-udzial w Dniu Bibliotekarza | -Wszyscy Maj
-GBP

- konkursy i spotkania w
bibliotece




1. Konkurs ,,Ulubiona posta¢ | Filia w Ferie

z bajki” Bolestraszycach | zimowe

2. Konkurs recytatorski Filia w -1I-
Kosienicach

3. Ferie w bibliotece Filia w
Maékowicach -11-

4.Konkurs rysunkowy Filia w -11-
Orzechowcach

5.Turniej wiedzy o basniach | Filiaw Kwiecien
Kosienicach

6.Konkurs plastyczny GBP w -1I-
Zurawicy

7.Konkurs czytelniczy Filia w -11-
Bolestraszycach

8.Konkurs na fraszke o GBP w Maj

bibliotece Zurawicy

9. Konkurs na zakladke do GBP w -1I-

ksigzki Zurawicy

10. Konkurs recytatorski Filia w -11-
Bolestraszycach

11. Konkurs na opowiadanie | Filia w Wakacje
Macékowicach

12. Konkurs plastyczny Filia w -1I-
Kosienicach

13.Konkurs czytelniczy Filia w -1I-
Orzechowcach

14. Konkurs fotograficzny GBP w Wrzesien
Zurawicy

15. Konkurs literacki Filia w -11-
Kozienicach

16.Konkurs na najlepszego GBP w Grudzien

czytelnika dzieciecego i Zurawicy

mlodziezowego GPB i Filii

Dzialalnos¢ -prowadzenie kalendarza Wszyscy Caly rok
informacyjna | rocznic i wydarzen

-udzielanie informacji w Wszyscy -1I-

oparciu o ksiegozbior

podreczny

-gazetki okolicznosciowe, Wszyscy -II-

wystawki, plakaty

-promocja nowosci Wszyscy -II-

wydawniczych zakupionych
do bibliotek

(plakaty,
gazetki,wystawki,pogadanka)




Szkolenia i -czynny udzial w Wszyscy W
doksztalcanie | przedmiotowych terminach
szkoleniach organizacji
szkolen
-udzial w szkoleniach Kierownik -1I-
organizowanym przez GBPi
WiMBP w Rzeszowie i pracownicy
PBP w PrzemyS$lu Wybrani W terminie
pracownicy | szkolenia
-udzial z zebraniach -II- -1I-
Zarzadu SBP
Planowanie i -sprawozdania GUS Kierownik Wg wplywu
sprawozdaw- GBP,
czo$¢ Glowny
ksiegowy
Kierownik Styczen
GBP
-sprawozdanie z Kierownik Styczen
realizacji planu pracy za | GBP,
2015 rok Wszyscy
- plan pracy na 2016 r. -II- Styczen
- sprawozdania opisowe Gléwny Wg wplywu
bibliotek ksiegowy
-inne sprawozdania Kierownik -1I-
statystyczne GBP,
-dofinansowanie bibliotek | Gléwny
ze Srodkow Ministerstwa | ksi¢gowy,
Kultury program ,,Zakup | Kierownik
Ksiazek dla bibliotek”
Dzialalnos¢ -zakup nowosci Kierownik Luty-
administra- wydawniczych i lektur GBP Grudzien
cyjno- -wspolpraca ze
gospodarcza srodowiskiem -1I- -1I-
ksiggarskim
-uzupelnienie materialow | -II- -1I-
bibliotecznych

data i1 podpis osoby sporzadzajacej




ROCZNY PLAN PRACY
na rok 2016

Komérka organizacyjna: Zaklad Wodociagowo — Kanalizacyjny w Zurawicy

Imie i nazwisko sporzadzajacego: inz. Piotr Perkun

Qkreslenie

Lp. zadania

Sposob i termin realizacji

Osoby
odpowiedzialne

Wskazanie
wspotdziatajacych
komorek org.

1. Zadania statutowe zakladu

1. |Eksploatacja,
utrzymanie 1
konser. urzadzen

Usuwanie awarii
konserwacja i eksploatacja
urzadzen wodno —

St. Mistrz Janusz
Polak
Mistrz Grzegorz

Wydz. Budownictwa i
Gospodarki
Komunalnej Urzedu

wod - kan kanalizacyjnych na terenie | Makaranczyk Gminy
Gminy - caly rok
2. |Wydawanie Wydawanie zapewnien o | Z-ca Kierownika Wydz. Budownictwa i
ogdlnych i tech. |$wiadczenie ustug dostaw |inz. Piotr Perkun Gospodarki
warunkow wody i odbioru $ciekow, | St. Mistrz Janusz Komunalnej Urzedu

przytaczenia do
urzadzen wod-
kan, odbiorcy
przytaczy wod-
kan

wydawanie warunkow
technicznych przylaczenia
do sieci wod-kan — caly
rok

Polak

Gminy

3. |Zadania zwigzane
z rozliczeniem
wyprodukowanej
i sprzedanej wody
oraz przyj¢tych i
oczyszczonych
Sciekow

1. Rozliczenia
kontrahentow
indywidualnych i firm z
ilosci zuzytej wody i
odprowadzonych Sciekow
— caly rok

2. rozliczenie odbioru
$ciekéw dowozonych —
caly rok

3. sprawozdania — oplaty
za korzystanie ze
$rodowiska — styczen,
lipiec

4. sprawozdania GUS OS
5 M-06 — styczen

5. sprawozdania do
Starostwa wynikow
pomiaréw jakosci sciekdw
— caly rok

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

Gt Inz. Marcin
Galuszka

Wydz. Budownictwa i
Gospodarki
Komunalnej Urzedu
Gminy




Sprawozdanie z
dziatalnosei
zaktadu

Ujecie w sprawozdaniu
calej dziatalnosci zakladu
— termin — marzec,

wrzesien

Z-ca Kierownika
inz. Piotr Perkun

Rada Gminy

I1. Majatek i gospodarka finansowa

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

budzetem - luty

2. | Sporzadzenie Okresla ceng wody i Z-ca Kierownika
wniosku $cieké6w w danym rokui |inz. Piotr Perkun
taryfowego doplate z budzetu Gminy —

pazdziernik

3. |Sprawozdania Sprawozdania Rb30 — luty, | GI. Ksiggowy mgr Referat Finansowo

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

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

obrotowych i inne — caty | Danuta Jurek
rok Gt. Inz. Marcin
Gatuszka

5. |Windykacja Sporzadzanie wezwan do | mgr Agnieszka
naleznosci, zaplaty, rozktadanie na Rabka
kontrola raty, wpis do BIG — caly
zarzadcza, rok
ochrona danych
osobowych.

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

II1. Dzialalno§¢ ustugowa zakladu, zlecenie platne

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

caly rok

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

bezpowrotnie zuzyta




3. |Inne zlecenie Wynajem koparko — St. Mistrz Janusz
tadowarki itp. Polak
Mistrz Grzegorz
Makaranczyk
| IV. Bezpieczenstwo i Higiena Pracy
1. |Szkolenie BHPi |Prowadzenie szkolen St. Inspektor ds.
inne zagadnienia |okresowych, sorty BHPiP POZ
z Bezpieczenstwa | mundurowe, akta Zbigniew Kucharski

i Higieny Pracy |osobowe, badania
lekarskie, kontrole PIP |
2. | Zaopatrzenie Prowadzenie kart mgr Agnieszka
pracownikow w | ewidencyjnych Rabka

sorty mundurowe =wyposazenia- caly rok
i srodki ochrony
indywidualne;.

| V. Inne zadania Zakladu

1. 1Usiugi narzecz | Ushugi koparko — | Z-ca Kierownika Zainteresowane
| Gminy ‘tadowarka, ustugi ' Zakladu inz. Piotr  jednostki organizacyjne
remontowe wykonywane | Perkun Gminy
przez zaktad
2. |Nadzor nad Prowadzenie ewidencji Brygadzista Kurator Sadu
pracownikami obecnoscl, Zdzistaw Chytla Rejonowego w
skazanymi rozdysponowanie i nadzor Przemyslu.

wykonujgcymi nad wykonywanymi
prace spolecznie  pracami i inne

fuzyteczne. :
3. |Uzytkowanie i Prace porzadkowe i Robert Szeleszczuk | Urzad Gminy
eksploatacja konserwacyjne, nadzor umowa zlecenie Sottys m. Zurawica

Kaplicy Cmentarz | calodobowy.
Zurawica Dolna

Data i podpis sporzadzajacego




ROCZNY PLAN PRACY
REFERATU FINANSOWO-PODATKOWEGO

NA 2016 ROK
W zakresie ksiegowosci
Sposob
Lp. Okreslenie zadania i termin Osoby odpowiedzialne
realizacji
Sporzadzanie sprawozdan finansowych il A Dorota Marciniec
I w zakresie budzetu, ZUS, wynagrodzenia. do “,t" dnia Jadwiga Hordowska
) O gru
Urzedy Skarbowe = Marta Kurzydlo
; ; ) wrzesien
5 Przygotowanie projektu budzetu WPF - Natasza Pomykalska
- I przedtozenie Radzie Gminy Zurawica Fistopad Dorota Marciniec
Biezgce przygotowanie projektu zmian .
R e v U PEOJERT] T e od stycznia Natasza Pomykalska
3. uchwaly budzetowej i zarzadzen Woijta, . =
aniiaitia WOE : do grudnia Dorota Marciniec
4 O WS WL T— od stycznia Dorota Marciniec
: < ip - . 8
v J 5 do grudnia Jadwiga Hordowska
Przygotowanie Radzie Gminy informacji
o przebiegu wykonania budzetu Gminy
Zurawica i o ksztaltowaniu si¢ WPF, w tym Natasza Pomykalska
y 3
8. o przebiegu realizacji przedsiewzie¢ oraz sierpien Dorota Marciniec
informacji o przebiegu wykonania planu Jadwiga Hordowska
finansowego samorzadowej instytucji kultury
za | pdlrocze
. T ; Natasza Pomykalska
Przygotowanie sprawozdan Wojta Gminy o
6. ’ ; _ : marzec Dorota Marciniec
z wykonania budzetu za dany rok :
s i Jadwiga Hordowska
Sporzadzanie list wynagrodzen i prowadzenie | od stycznia
7. pOTe e A e L Marta Kurzydto
wszelkiej dokumentacji powiazanej z lista do grudnia
S : Dorota Marciniec
Prace przygotowawcze do zamknigcia ksiag od stycznia .
3 rachunkowych, sporzadzanie bilansu do kwietnia ARSI it
i Nadzor Natasza Pomykalska
. o ; Natasza Pomykalska
Wykonywanie biezacych polecen zleconych . 7,
9 . : od stycznia Dorota Marciniec
‘ E Waita do grudnia Jadwiga Hordowska
e Marta Kurzvdto
Y
; od stycznia . :
10. | Prowadzenie kasy ds ux“udnia Zuzanna Balicka-Pacanowska
O 2L ¢
Prace zwiazane z prowadzeniem srodkow :
: . ) od stycznia ;
Il | trwalych, pozostatych srodkow trwatych. des.aridnis Jadwiga Hordowska
licencje &
Przygotowywanie dokumentow do przelewu od stycznia .
12, | T8 W ; P yean Jadwiga Hordowska
i dokonywanie przelewow do grudnia
2 Pomoc w zakresie obstugi biurowej referatu od stycznia .
13. - . - LS Justyna Bugira
finansowo-ksiggowego do kwietnia - i
| Natasza Pomykalska
14 Plan szkolen pracownikow referatu od stveznia Dorota Marciniec

finansowo-ksiegowego

do grudnia

Jadwiga Hordowska
Marta Kurzydto




W zakresie podatkow i oplat

AR P— =
Sposob Tt ‘ ‘Z‘T‘fb}mf i i
Lp. Okreslenie zadaniu [ termin A WIpol zm' aqaeral
i odpowiedzialne komdarek
realizacji ; ;
organizacyjnych
I. Zadania zgodne z zakresem okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Zurawica
1. Sporzadzenie bilansu zamknigcia 2015 roku i bilansu Do miesigea po Wioletta Baranowska
otwarcia 2016 roku. bilanséw kwartalnych na 2016 rok. zakonczeniu Magdalena Bak
w zakresie danych podatkowych. okresu Agata Stankiewicz
obrachunkowego
2. Zbieranie informacyi podatkowveh od podatnikow Na biezaco Zdzislawa lLupa
indywidualnych z terenu gminy: IZ1zbieta Ryczan
- doreezenie za potwierdzeniem odbioru drukow Agata Stankiewicz
informacji podatkowych poprzez rozniesienic przez
soltysow, goncow i Pocztg Polska,
- naniesienie zmian i korekt w programie ewidencji
podatkow od nieruchomosei, podatku rolnego. podatku
lesnego po dostarczeniu drukow informacii
podatkowych.
- doprowadzenie do zebrania informacji podatkowych
od osob uchylajacych sic od tego obowiazku wiacznic
7 wiioskami o ukaranie,
3 Kontrola zgodnosci zapisow ewidenci podatkowej Na biczgco Zdzistawa Lupa
z ewidencja gruntow 1 budyvnkow w Starostwie Elzbicta Ryczan
Powiatowym w Preemyslu Agata Stankiewicz
4. Przygotowanie 1 doreczenie decvzji wymiarowych Do konca lutego i | Zdzislawa Lupa
narok 2013 na biezgco Elzbieta Ryczan
Agata Stankiewicz
5. Przygotowanie kontokwitariuszy i ich akializacja Do konea lutego i | Wioletta Baranowska
na biezaco Magdalena Bak
Agata Stankiewicz
6. Sporzadzanie not ksiegowveh, sprawdzanic Na biezgco Wioletta Baranowska
| tewidencjonowanic wplat zewnetrznych Magdalena Bak
Agata Stankiewicz
7 Kontrola wplat w kasie urzedu dokonanyceh na bazie Na biezaco Magdalena Bak
modulu programu komputerowego PUMA - KASA™) Agata Stankiewicz,
8. Rozliczanie wplat soltysow z tvtuhu inkasa Do dwoch tygodni | Wioletta Baranowska
po terminie Magdalena Bak
platnosci podatku Agata Stankiewicz
9, Sprawdzanic i ewidencjonowanie zmian zachodzacych Na biezaco Zdzislawa Lupa
w trakeie roku w podstawach do opodatkowania Elzbieta Ryczan
w podatku od nicruchomosci. podatku rolnym. podatku Agata Stankiewicz
lesnym
10. | Rozpatrywanie na biezaco wrioskow o udzieleniu ule Na biezaco Zdzislawa Lupa
ustawowyvch Elzbieta Ryczan
Agata Stankiewicz
11. | Rozpatrywanie na biezaco wnioskow o umorzeniu Na biezaco Zdzistawa Lupa
zobowigzan podatkow
12. | Rozpatrywanie na biezaco wnioskow o odroczeniu Na biezaco Elzbieta Ryczan
i rozlozeniu na raty platnosci zobowiazan podatkowych
13. | Przygotowywanie na biezaco informacji do wystawiania | Na biezaco Zdzislawa Lupa USC
zaswiadczen Elzbieta Ryczan
Agata Stankiewicy
Wioletta Baranowska
Magdalena Bak
14. | Prowadzenie dzialan w zakresie kontroli podatkowe;. Na biezaco Zdzislawa Lupa
potwierdzania wiarygodnosci danyeh w informacjach Elzbicta Ryczan
podatkowych i wszelkich wnioskach dotyczacyeh zmian Agala Stankiewicz
w wymiarze podatku Wioletta Baranowska
Magdalena Bak
15. | Rozeslanie informacji o stawkach i zwolnieniach Do konca stveznia | Agata Stankiewicz
w podatku od srodkow transportowych na rok 2013
16. | Zbieranie deklaracji podatkowych na podatek od Na biezaco Agata Stankiewicz
srodkow transportowych. prowadzenic ewidencii
Pwymiaru podatku od srodkow transportowych
17. | Rozpatrywanic wnioskow o umorzenie. odroczenie Na biezaco Agata Stankiewicz
1 rozkladanie na raty zobowiazain w podatku od srodkow
ransportowych
18. | Prowadzenie dzialan w zakresie $ciagania zaleglosci Na biezaco Agata Stankiewicz
L w podatku od srodkow transportowych




19. | Wystawianie na biezaco zaswiadczen o stanie Na biezaco Agata Stankiewicz
majatkowym. wielkosci uzyskiwanego dochodu 2 tytulu LlZzbieta Ryczan
prowadzenia gospodarstwa rolnego. nie zaleganiu
w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosc
podatkowych

20, | Wystawianie, ewidencjonowanic i dorgczanie upomnien | Na biczaco Wioletia Baranowska
o zaleglosciach podatkowych Magdalena Bak

21. | Wystawianie i ewidencjonowanic tytulow Na biezaco Wioletta Baranowska
wykonawezych Magdalena Bak

22. | Rozeslanie informacji o stawkach podatkowych. drukow | Do konca stycznia | Wioletta Baranowska
deklaracji podatkowych do podatnikow podmiotow Magdalena Bak
prawnych (JGU).

23. | Zbieranie. sprawdzanic. korygowanic i Na biezaco Wioletta Baranowska
ewidencjonowanie deklaracji podatkowych podmiotow Magdalena Bak
prawnych (JGU)

24. | Sporzadzanic wymaganych i zleconyeh sprawozdan W okresach Natasza Pomykalska
tinformage) podatkowyveh sprawozdawezych | Zdzislawa Lupa

Llzbieta Ryczan
Agata Stankiewicz
Magdalena Bak

Il. Inne zadania

1. Przyimowanic wnioskow i wydawame deeyzji W miesiacach luty | Wioletta Baranowska
w sprawie zwrotu podatku akevzowego zawartego - kwiecien, Magdalena Bak
w cenie oleju napedowego. wykorzystywancego sierpien -
do produkcji rolnej na rok 20135 pazdziernik

2. Przygolowanie propozycji w zakresie aklywizacji Na biezaco Natasza Pomykalska
zawodowe] srodowiska poprzez stosowanie Zdzistawa Lupa
odpowiednich ulg i zwolnien podatkowych dla osob Elzbieta Ryczan
inwestujacyveh w gminie | tworzacveh migjsca pracy Agata Stankicwicz
dla mieszkancow gminy. przygotowanice propozyci Wioletta Baranowska
stawek podatkowych na 2016 rok. Magdalena Bak

II. Zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy komdrki organizacyjnej

1. Nadzorowanie prawidlowe) organizacji pracy Na hiezaco Natasza Pomykalska
w referacie poprzez biczace dostosowywanie zakresow Zdzislawa Lupa
czynnosci dla poszezegolnveh pracownikow. [Elzbieta Ryczan
odpowiednie wyposazenie stanowisk pracy ulatwiajace Agata StanKiewicz
prace pracownikom 1 poprawiajace jakos¢ obslugi Wioletta Baranowska
INEresantow. Magdalena Bak

2. Biezace reagowanie na sygnaly dochodzace 7 terenu Na biezaco Natasza Pomykalska
eminy w zakresie nieprawidlowosci w okresleniu Zdzislawa Lupa
wymiaru podatkow poprzez ich werylikacje. ustalenie Elzbicta Ryczan
przyczyn i wprowadzenie zmian w celu uniknigeia Agata Stankiewicz
podobnych sytuacji Wioletta Baranowska

Magdalena Bak

3. Prace nad poprawa funkejonalnosci programu Na biezaco Natasza Pomyvkalska
komputerowego ewidenci podatkowej .PUMA™ Zdzistawa Lupa
1 dostosowywanie go do zaistniatych zmian prawnych Elzbieta Ryczan

Agata Stankiewicz
Wioletta Baranowska
Magdalena Bak

V. Plan szkolei pracownikow komérki organizacyjnej

1 Czynny udzial w przedmiotowych szkoleniach z zakresu | W terminach Natasza Pomykalska
podatkow i oplat lokalnyveh i postepowan organizacji Zdzislawa Lupa
administracyjnych szkolen Elzbieta Ryczan

Agata Stankiewicz
Wioletta Baranowska
Magdalena Bak

2. Przegladanie 1 analiza wydawnictw fachowych pod Na biezaco Natasza Pomykalska
katem zachodzacych zmian w ustawodawstwic przegladanie Zdzislawa Lupa
i pojawiajacyeh sie interpretagji i orzeczen w sprawach wydawnictw Elzbicta Ryczan
podatkowych. fachowych istron | Agata Stankiewicz
mternetowyeh Wioletta Baranowska

Magdalena Bak




ROCZNY PLAN PRACY
NA 2016 ROK

Komorka organizacyjna: Urzagd Gminy Zurawica
Nazwisko i Imi¢ sporzagdzajacego: Grazyna Gesiorska
Wersja: 1/2016

Data sporzadzenia: 29.01.2016r.

Sposob Wskazanie
. ; ; . Osoby wspéldzialajgcych
Lp- Okredienie zadania : t?.'m"?. odpowiedzialne komérek
reaal organizacyjnych

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

1.

Wydawanie decyzji zezwalajgcej na

usuni¢cie drzew wraz z
przeprowadzeniem rozprawy
administracyjnej w terenie.

Na biezaco

Grazyna Gesiorska

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

Na biezaco

Grazyna Gesiorska

Starostwo Powiatowe

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

do 31.03.2016

Grazyna Gesiorska

Schronisko Orzechowce,
Lecznica dla zwierzat ADA
w Przemyslu,
Stowarzyszenie Ochrony
Zwierzgt ,NADZIEJA”.

Likwidacja zaleglosci z tytufu
czynszow dzierzawnych —upomnienia.

Na biezaco

Grazyna Gesiorska

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

Kwartalnie

Grazyna Gesiorska

Sporzadzanie wnioskéw karnych do
Sadu Rejonowego w Przemyslu celem
egzekucji z tytulu zaleglosci czynszéw
dzierzawnych.

Na biezaco

Grazyna Gesiorska

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

Do 30.09.2016

Grazyna Gesiorska

Udzial w komisjach w sprawie
wycinki drzew.

Na biezaco

Grazyna Gesiorska

Sporzadzanie sprawozdania w zakresie
przeksztatcen i prywatyzacji mienia
komunalnego.

30.04.2016r

Grazyna Gesiorska

10.

Nadzor nad cmentarzami
komunalnymi.

Na biezaco

Grazyna Gesiorska

11.

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

Na biezaco

Grazyna Gesiorska

12.

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

30.04.2016

Grazyna Gesiorska

13.

Prowadzenie gospodarki leénej
poprzez nasadzenia i pielggnacje
sadzonek drzew w lesie gminnym w
Matkowicach zgodnie z decyzja
Nadle$nictwa Krasiczyn zgodnie z
uproszczonym planem urzadzenia lasu
na lata 2008-2017(zakup 2 ty$ . szt
sadzonek drzew z gatunku jodta i
buk).

Na biezaco

Grazyna Ggsiorska

14.

Prowadzenie archiwum akt
osobowych pracownikéw po bylym
SKR w Zurawicy.

Na biezgco

Grazyna Gesiorska

15.

Realizacja zadania w zakresie badania
probek gleby z uzytkow rolnych i
sadow rolnikéw indywidualnych z

Kwota w budzecie
2,000 z1.-

Grazyna Ggsiorska




terenu gm.Zurawica.

16.

Sporzadzanie zeznan $wiadkow dla
0s0b pracujacych w gospo. rolnym od
16-go roku zycia oraz sporzadzanie
oswiadczen i wystawianie
zaswiadczen dla celéw emerytalno —
rentowych.

Na biezaco

Grazyna Gesiorska

17.

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

Kwota w budzecie —
20.000.00 z,
Na biezaco

Grazyna Gesiorska

18.

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

Na biezgco

Grazyna Gesiorska

19.

Przygotowanie dokumentacji
geodezyjnej do sporzadzenia uméw
notarialnych sprzedazy gruntow
gminnych na rzecz 0s6b prywatnych,

Na biezaco

Ewa Rostecka

20.

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

Na biezaco

Ewa Rostecka

21.

Zlecenie podzialow geodezyjnych
dzialek gminnych jednostkom
wykonastwa geodezyjnego.

Na biezaco

Ewa Rostecka

22.

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

Na biczaco

Ewa Rostecka

23.

Wydawanie postanowien 0 wszczeciu
postepowania o rozgraniczeniu z
urzedu lub na wniosek stron.

Na biezaco

Ewa Rostecka

24,

Ocena prawidlowosci sporzadzonych
dokumentdw rozgraniczeniowych
przed wydaniem decyzji o
rozgraniczeniu.

Na biezaco

Ewa Rostecka

25.

Wydawanie zaswiadczen o nadaniu
numeru porzgdkowego nieruchomosci.

Na biezgco

Ewa Rostecka

26.

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

Na biezaco

Ewa Rostecka

27.

Pomiary geodezyjne zwigzane z

wydzierzawieniem gruntéw gminnych
oraz przyjmowanie stron i zatatwienie
ich wnioskéw w zakresie wykonastwa

geodezyjnego.

Na biezaco

Ewa Rostecka

28.

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

Na biezaco

Ewa Rostecka

29.

Sporzadzanie wykazu dziatek
przeznaczonych do sprzedazy.

Na biezaco

Ewa Rostecka

30.

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

Na biezgco

Ewa Rostecka

31.

Opracowanie protokoléw uzgodnien
ze sprzedazy dzialek.

Na biezgco

Ewa Rostecka

32,

Sporzadzanie protokoléw z odbytych
przetargbw na sprzedaz i dzierzawe
gruntéw.

Na biezaco

Ewa Rostecka

33.

Aktualizacja oplat rocznych za
wieczyste uzytkowanie gruntow

30. 04.2016r.

Grazyna Gesiorska

34.

Naliczanie oplat rocznych nowym
uzytkownikom wieczystym w zwiazku
z nabyciem lokali mieszkalnych na

31.12.2016r.

Grazyna Gesiorska




wiasnos¢ od Spoétdzielni
Mieszkaniowej WIARUS.

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

35.

31.12.2016r

Grazyna Gesiorska

Przetargowa sprzedaz dzialek
rolnych w ilosci okoto 7 o pow. okoto
2,0 ha w Zurawicy.

36.

II pélrocze 2016

Ewa Rostecka
Grazyna Gesiorska

Sprzedaz dziatek rolnych w
migjscowosci Bolestraszyce w ilosci
okoto 4-0 pow.1,60 ha ,oraz dziatek
budowlanych w ilosci okoto 10 szt,
sprzedaz okolo 5 dzialek rolnych w
Wyszatycach na pow. 2,50 ha,
sprzedaz okolo 2 dziafek rolnych w
m. Buszkowice ,sprzedaz okoto 2
dziatek rolnych w m. Kosienice,
sprzedaz okoto 6 dziatek rolnych w
m. Wyszatyce na pow.2,70 ha,
sprzedaz 4 dzialki rolne w
Buszkowiczkach na pow.0,86 ha.

s

IV kwartat 2015

Bronistawa Machunik

Uczestnictwo w komisji przetargowej
w sprawie sprzedazy i dzierzawy
gruntoéw rolnych

38.

Na biezaco

Grazyna Gesiorska
Piotr Jucha
Ewa Rostecka

Spisywanie umow dzierzawnych dla
celow emerytalno- rentowych.

39.

Na biezaco

Ewa Rostecka
Grazyna Gesiorska

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

40.

Do 5 —tego kazdego
miesigca.

Ewa Rostecka

Wystawianie faktur na wynajem hali
sportowej w Zurawicy .

41.

Na biezaco

Ewa Rostecka

Spisywanie uméw dzierzawnych
gruntéw rolnych wraz z
prowadzeniem rejestru umow,

42.

Na biezaco

Ewa Rostecka

Naliczanie oplat czynszow za
uzytkowanie gruntéw wg uméw oraz
wysylanie zawiadomieni o oplatach
czynszowych do dzierzawcow.

43,

do 31.08.2016r

Ewa Rostecka

Opracowanie wystapien do Urzedu
Marszatkowskiego w sprawie
umorzenia naleznosci naliczonych za
wylaczenie gruntow rolnych.

44,

do 30.05.2016

Ewa Rostecka

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

45.

Na biezaco

Ewa Rostecka
Grazyna Gesiorska

Nabycie dzialck na rzecz Gminy
celem poszerzenia istniejacych drog w
Buszkowiczkach (spisywanie
protokoléw uzgodnien)

52

HT kwartat 2016

Ewa Rostecka

I1. Inne zadania

1. Przeprowadzenie kasacji Srodkéw
trwalych i nietrwatych bedacych
wiasnoscia Gm. Zurawica.

2016

Grazyna Gesiorska

2. Inwentaryzacja gruntéw mienia
komunalnego.

2016

Ewa Rostecka

3.

IIl. Zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy komérki o

anizacyjnej

1. Zakup niszczarki.

P

IV. Plan szkolen pracownikéw komérki or anizacyjnej

1. Gospodarka nieruchomosciami

1T kwartat 2016

Ewa Rostecka

2 Numeracja nieruchomosci

1T kwartal 2016

Ewa Rostecka

:Q.l...-.OQ 2016 Grazyna Gesiorska. ... ”




(data i podpis osoby sporzadzajgcej)



ROCZNY PLAN PRACY
NA 2016 ROK

Komérka organizacyjna: REFERAT ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNY
Nazwisko i imie sporzadzajacego: RYSZARD KOSTELECKI
Wersja: 1/2016

Data sporzadzenia: 01.03.2015r.

Sposéb Wskazanie
Lp. Okreslenie zadania i termin Osoby odpowiedzialne wspéic;i:zl:gﬁcy ch
realizacji : .
organizacyjnych

I. Zadania zgodne z zakresem okres$lonym w Regulaminie

Organizacyjnym Urzedu Gminy Zurawica

Aneta Zabronna

Wszystkie komorki i

1. Rejestracja i obieg pism przychodzgcych. | Na biezaco
Anna Szumelda jednostki organizacyjne
Stanistaw Sliwa
2. Rejestracja i dystrybucja pism Na biezaco Anna Szumelda Wszystkie jednostki
wychodzgcych migjscowych Piotr Fiszer organizacyjne
Wojciech Woloszyn
3. Rejestracja i dystrybucja pism Na biezaco Anna Szumelda Wszystkie jednostki
wychodzacych zamigjscowych oraz Aneta Zabronna organizacyjne
dorgezanych przez Pocztg Polska Stanistaw Sliwa
4. | Zaopatrzenie urzgdu materialy biurowe Okresowo na biezaco | Irena Raba Wszystkie jednostki
1 eksploatacyjne organizacyjne wspotpraca z
informatykiem Sebastianem
Sliwinskim w zakresie
materialow
eksploatacyjnych do
urzadzen komputerowych
5, | Utrzymanie porzadku i czystosci w Na biezaco Alicja Skalska
budynku Urzedu Gminy.
6. Utrzymanie porzadku wokot urzedy. Na biezaco Stanistaw Sliwa
7. Nadzor i organizacja pracy grupy Na biezgco Stanislaw Sliwa Wspolpraca w zakresie
pracownikow gospodarczych. nadzoru i kontroli nad
pracownikami
gospodarczymi w
poszczegolnych sofectwach
Wiestaw Mazurek
8. | Nadzor i organizacja transportu Na biezgco Stanislaw Sliwa Wspélpraca z Wiestaw
samochodem dostawczym i osobowym. Mazurkiem
9, Obsluga kadrowa urzgdu. Na biezaco Sylwia Blicharz Pracownik od sprawa
Aneta Zabronna wynagrodzen w referacie
Finansowo Podatkowym
10. | Organizacja szkolent BHP zewngtrznych | Na biezaco w miarg Sylwia Blicharz
i wewngtrznych potrzeb
11. | Organizacja dziatan w zakresie ochrony Na biezgco Sylwia Blicharz Wspotpraca z ABI Adamem
danych osobowych. Mitalem, informatykiem
Sebastianem Sliwifiskim
12. | Organizacja dziatan w zakresie ochrony | Na biezgco Ryszard Kostelecki
informacji niejawnych Ancta Zabronna
13, | Organizacja i obstuga posiedzen Rady Na biezaco Aneta Zabronna
Gminy Zurawica
14. | Organizacja i obsluga posiedzen Komisji | Na biezaco Aneta Zabronna
Rady Gminy Zurawica
15. | Prowadzenie ewidencji uchwal Rady Na biezaco Ryszard Kostelecki
Gminy Zurawica, publikacja, nadzor Aneta Zabronna
wojewody i RIO
16. | Obsluga funkcjonowania organéw Rady | Na biezaco Ryszard Kostelecki
Gminy Zurawica Anna Szumelda
Aneta Zabronna
17. | Prowadzeni rejestru upowaznien Na biezgco Ryszard Kostelecki
i petnomocnictw.
18. | Prowadzenie sprawozdawczosci Na biezaco Ryszard Kostelecki
z zakresu pomocy publicznej
19. | Prowadzenie rejestru Zarzadzen Wdjta Na biezgco Ryszard Kostelecki
Gminy Zurawica
20, | Nadzor nad funkcjonowaniem kontroli Na biezaco Ryszard Kostelecki

zarzadezej
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ROCZNY PLAN PRACY

NA 2016 ROK

Komorka organizacyjna: REFERAT ROZWOJU, PROMOCJI 1 BEZPIECZENSTWA
Nazwisko i imi¢ sporzadzajacego: SZELESZCZUK TOMASZ
Wersja: 1/2016

Data sporzadzenia: 01.03.2016 r.

i Wskazanie
Sposaéb FeR ey
P . " " Osoby wspoldzialajacych
Lp. Okreslenie zadania i termin Mg 2
. odpowiedzialne komoérek
realizacji : E
organizacyjnych
I. Zadania zgodne z zakresem okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Zurawica
1. monitorowanie mozliwosci 1 warunkow Na biezaco Katarzyna Dudek Referat IGOS; FP
pozyskiwania finansowych $rodkéw Tomasz Szeleszczuk
zewngetrznych na realizacj¢ zadan Gminy
oraz gromadzenie tych informacji i ich
propagowanie wrod gminnych jednostek
organizacyjnych,
2. wspolpraca z Urzgdem Marszatkowskim Na biezaco Katarzyna Dudek Referat IGOS; FP
Wojewodztwa Podkampackiego w zakresie Tomasz Szeleszczuk
Programow Unii Europejskiej
koordynowanych na szczeblu wojewodztwa
3. wspolpraca  z Podkarpackim  Urzedem | Na biezaco Katarzyna Dudek Referat 1IGOS; FP
Wojewodzkim  w zakresie  opracowania Tomasz Szeleszczuk
wnioskow,
4. wspolpraca z Wojewddzkim Funduszem na biezaco Katarzyna Dudek Referat IGOS; FP
Ochrony $rodowiska i Gospodarki Wodnej Tomasz Szeleszczuk
. wspblpraca z urzgdami centralnymi | Na biezaco Katarzyna Dudek Referat IGOS; FP
w zakresie Programéw Unii Europejskiej Tomasz Szeleszczuk
koordynowanych na szczeblu rzadowym,
6. wspdlpraca z wlasciwymi merytorycznie | Na biezaco Katarzyna Dudek Referat IGOS; FP
komoérkami  organizacyjnymi Urzedu, a Tomasz Szeleszczuk
takze gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie prac
zwigzanych z planowaniem
i przygotowywaniem realizacji projektow,
ktére moga byé  wspolfinansowane
z funduszy pomocowych,
7. przygotowywanie zbiorczych projektow | Na biezaco Katarzyna Dudek Referat 1GOS; FP
montazu  finansowego dla  projektow Tomasz Szeleszczuk
inwestycyjnych w uzgodnieniu ze
Skarbnikiem,
8. weryfikacja studidw wykonalno$ci | Na biezaco Katarzyna Dudek Referat IGOS; FP
projektéw, ktore mogg by¢ Tomasz Szeleszczuk
wspotfinansowane z funduszy
pomocowych, w szczegdlnosSci w zakresie
analizy  technicznej,  instytucjonalnej,
analizy finansowej iekonomicznej oraz
analizy otoczenia spoleczno-
gospodarczego projektu,
9, inicjowanie i koordynowanie  dziatan | Na biezaco Katarzyna Dudek Referat IGOS; FP
zwigzanych ze sporzadzaniem analiz Tomasz Szeleszczuk
i ekspertyz technicznych, ekonomicznych
lub prawnych dotyczacych projektow,
ktérych finansowanie jest planowane ze
srodkow pomocowych,
10. | sporzadzanie wnioskow o | Na biezaco Katarzyna Dudek Referat IGOS; FP
wspotfinansowanie projektow Tomasz Szeleszczuk
inwestycyjnych 1 pozainwestycyjnych ze
srodkow zagranicznych i krajowych oraz
uczestnictwo w procesie  przygotowania
umow w tym zakresie,
11. | gromadzenie, analiza  iudostepnianie | Na biezaco Katarzyna Dudek Referat IGOS; FP

komérkom organizacyjnym Urzedu
igminnym jednostkom  organizacyjnym
informacji o  procedurach, terminach
aplikowania, technice  opracowywania
projektdw, ktore moglyby by¢

Tomasz Szeleszczuk
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1 przygotowywanie materiatow
promocyjnych Gminy oraz wydawanie
informatora gminnego,

- wspotpraca z gminami partnerskimi,

- wspolredagowanie stron internetowych
Gminy zzakresu promocji i informacji
o wydarzeniach kulturalnych
i turystycznych w gminie,

- wspolpraca  zopiekunami  doméw
ludowych,

- prowadzenie zapotizebowania materialow
i wyposazenia domow ludowych,

- pozyskiwanie S$rodkow zewngtrznych,
przygotowywanie wnioskow, prowadzenie
projektéw  irozliczanie ich wramach
funduszy unijnych iinnych dostepnych
srodkow pomocowych w zakresie kultury,
promocji, turystyki i wspolpracy
zagranicznej;

17.

z zakresu kultury fizycznej i sportu:

- organizacja imprez  sportowych,
propagowanie kultury fizycznej,

- koordynacja zakupdw sprzgtu sportowego
oraz nadzor nad prawidlowym
wykorzystaniem sprzetu 1 urzadzen
sportowych,

- przygotowywanie projektéw uchwal,
umow  zwiazanych zrealizacja  zadan
z zakresu sportu oraz nadzor nad ich
realizacja,

- pozyskiwanie $rodkéw zewngtrznych na
realizacj¢ zadan zwiazanych z realizacja
upowszechniania kultury fizyczne;j;

Na biezaco

Wioletta Hanas
Wiestaw Mazurek
Btazej Krajewski

szkoly

z zakresu obstugi informatycznej Urzedu:
- realizacja zadan wynikajacych z ustawy o
informatyzacji podmiotéw wykonujacych
zadania publiczne, oraz rozporzadzen
wykonawczych,

- zarzadzanie systemem informatycznym
Urzedu Gminy,

- nadzor izabezpieczenie funkcjonowania
elektronicznych rejestrow publicznych oraz
systemow teleinformatycznych w Urzedzie,
- okreslanie zalozen i kierunkéw
informatyzacji Urzedu,

- pomoc pracownikom Urzegdu
w przypadkach  probleméw  z obshuga
komputeréw,

- szkolenie pracownikéw z zakresu obstugi
programéw  komputerowych stosowanych
w Urzedzie,

- przygotowywanie 1 nadzdr nad
wprowadzaniem  nowych  programow
komputerowych,

- zapewnianie lacznosci elektronicznej
Urzedu,

- wdrazanie informatyki do prac Urzedu,

- zabezpieczanie ciaglosci funkcjonowania
infrastruktury informatycznej,

- zabezpieczanie przestrzegania prawa
autorskiego przy stosowaniu programéw
komputerowych,

- analiza zasobow sprzgtu komputerowego
i oprogramowania, formulowanie wnioskow
w zakresie ich wymiany lub uzupelnienia,

- nadzér  iadministrowanie  siecig
komputerowa Urzedu,

- wspolpraca w zakresie tworzenia i obstugi
Biuletynu Informacji Publicznej,

- przydzielanie uprawnien uzytkownikom,

- zmiana hasel dostepu,

- zabezpieczanie  komputerdow  przed
wirusami,

Na biezaco

Sebastian Sliwinski
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Gminnego Planu Zarzadzania

Kryzysowego,
- obsluga Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego,
- opracowywanie 1 aktualizowanie
regulaminu Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego,

- organizowanie szkolen, éwiczen
itreningdw  gminnego  Zespolu  oraz
opracowywanie w tym zakresie wymaganej
dokumentacji,
- wspoldzialanie z jednostkami wojskowymi
w zakresie zabezpieczenia
1 unieszkodliwienia materialow
wybuchowych  iinnych przedmiotow
niebezpiecznych pochodzenia wojskowego,
- przeciwdzialanie skutkom zdarzen o
charakterze terrorystycznym,
- zapewnianie kierowania dzialaniami
zwigzanymi Z monitorowaniem,
planowaniem, reagowaniem i usuwaniem
skutkéw zagrozei na terenie Gminy, w tym:
- gromadzenie i przetwarzanie
danych oraz ocena
wystgpujacych zagrozen,
- monitorowanie analizowanie

i prognozowanie TOZWOju
zagrozen,

- dostarczanie  niezbgdnych
informacji, dotyczacych
aktualnego stanu
bezpieczenstwa,

- opracowywanie innych dokumentéw
zwigzanych ze stanem klgsk zywiotowych
i zarzadzania kryzysowego;

21.

z zakresu obrony cywilnej:

a) opracowywanie iaktualizowanie
planu obrony cywilnej Gminy,

b) ustalanie wykazu instytucji,
przedsigbiorcow i innych
jednostek organizacyjnych oraz
spolecznych, funkcjonujacych na
terenie Gminy, przewidzianych
do prowadzenia przygotowania
i realizacji przedsigwzigé
w zakresie ochrony ludnosci,

¢) opracowywanie rocznych planéw
zamierzenn w zakresie ochrony
ludnosei,

d) tworzenie i przygotowywanie do
dzialania ~ formacji  obrony
cywilnej, prowadzenie ewidencji
sit obrony cywilnej,

e) opracowywanie iaktualizowanie
planow  dzialania  formacji
obrony cywilnej,

f)  opracowywanie iaktualizowanie
planu przyjecia ewakuowanej

ludnosci,

g) planowanie i zapewnianie
srodkow transportowych,
warunkow  bytowych  oraz
pomocy przedmedycznej
ispolecznej dla ewakuowanej
ludnoéci,

h) przygotowywanie izapewnianie
dzialania systemu wykrywania
i alarmowania,

i)  organizowanie szkolen,
treningéw oraz ¢wiczen obrony
cywilnej i opracowywanie w tym
zakresie dokumentacji,

i) planowanie i zapewnianie
ochrony oraz ewakuacji dobr

Na biezaco

Wiestaw Mazurek




