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Wydziat Oswiaty, Kultury, Sportu i Turystyki

| SPRAWY OGOLNE

1. Nadzoér merytoryczny i formalny naczelnika nad pracg wydzialu z zakresu oswiaty, kultury, sportu,
turystyki i promocji miasta:
1) organizowanie odpraw, przekazywanie zadan, informacji,
2) omawianie zagadnienn wynikajgcych z biezacej korespondencji, pism, zadan merytorycznych

pracownikow,

2. Prace zwigzane z przygotowaniem 18 nr. Kalendarza Ustronskiego:
1) przygotowanie wstepnego planu wydawnictwa,
2) nawiazanie wspdlpracy z autorami,
3) poszukiwanie sponsoréw wydawnictwa (wszystkie kalendarze sa sponsorowane),
4) dwukrotna adiustacja tekstow.
3. Przygotowanie na posiedzenia Burmistrza Miasta 40 zarzadzen, opracowanie 3 materiatow
informacyjnych, 4 uchwat na sesje Rady Miasta.
4. Udziat w posiedzeniach komisji Oswiaty, Kultury, Sportu i Turystyki — 12 posiedzen oraz sesjach
Rady Miasta — 12 ses;ji.
5. Udzielanie odpowiedzi na wnioski 10 - Komisji Koordynacyjnej t 10 - Komisji Oswiaty, Kultury,
Sportu i Turystyki Rady Miasta, realizacja uchwat Rady Miasta.
6. Przyjmowanie i obsluga petentow.

I OSWIATA

1. Realizacja zadan wynikajacych z obowigzkéw organu prowadzacego dotyczacego placowek
oswiatowych oraz Ztobka Migjskiego:

1)

2)

3).

4)

5)

Nadzér | wspdipraca z placdéwkami oswiatowymi: przedszkolami (6), szkotami podstawowymi
(5) i gimnazjami (2) oraz Ztobkiem Miejskim polegajacy na:

a) Ocenie dyrektorow p[acéwek o$wiatowych (w zaleznosci od potrzeb),

b) Analizie, akceptowaniu i przygotowywaniu dokumentaciji z zakresu organizacji placdéwek
oswiatowych — 13 arkuszy organizacyjnych,

¢} Zatwierdzaniu arkuszy orgamzacyjnych zarzqdzenlem Burmistrza Miasta,

d) Przygotowywaniu dokumentacji zwiazanej z zatwierdzaniem anekséw do arkuszy
organizacyjnych placéwek odwiatowych (43 aneksy),

e) Wspdlpracy z instytucjami tj.: Sanepidem, Osrodkiem Metodycznym dla Nauczycieli oraz
Policja.

Przeglad placéwek osw:atowych instytucji kultury i Ztobka Miejskiego pod wzgledem ich
funkcjonowania, dokumentacji, porzgdku i bezpieczenstwa (21 przegladdw).

Wspdlpraca z delegaturg Kuratorium O$wiaty w zakresie nadzoru pedagogicznego — dotyczy
wszystkich 13 placéwek (1 raz w roku) - konsultacje w przypadku zatwierdzania arkuszy,
wspotpraca w przypadku oceny pracy dyrektora (oceny czgstkowe).

Opracowanie procedur zwiazanych z wydatkowaniem $rodkéw na realizacjg zadania
wyhikajgcego z przepisoéw prawa oswiatowego tj. organizowanie i nadzorowanie doskonalenia
zawodowego nauczycieli w zakresie:

a) doradztwa metodycznego — ustalenie w porozumieniu z firmg zewnetrzng (,Innowacje”)
zajmujgca sie organizacjq doradztwa metodycznego, przygotowanie umowy, analiza
udziatu placéwek oswiatowych w realizacji zadania, koordynacja organizacji programu
warsztatéw metodycznych, organizowanie spotkarn w tym zakresie,

b) doskonalenia zawodowego nauczycieli, analiza i przyjmowanie plandw i sprawozdan,
Organizowanie narad z dyrektorami placéwek o$wiatowych (najczesciej raz w miesigcu).
Organizowanie Migjskiego Zakoriczenia Roku Szkolnego:

a) wreczenie nagrdéd dla najlepszych uczniéw, Absolwentéw Roku i Sportowca Roku

{ok. 100 nagréd),

b} zakup ksigzek jako nagréd dla uczniow,

c) oprawa introligatorska nagréd dia Absolwentéw Roku (7 szt.),

d) przygotowanie zaproszen, czesci artystycznej uroczysto$ci, opracowanie scenariusza
wreczenia i przeprowadzenie uroczystosci.
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7) Udziat w uroczystosciach szkolnych i przedszkolnych zwigzanych z zakonczeniem roku
szkolnego i inauguracjg roku szkolnego.

8). Udziat w podsumowaniu rdéznego rodzaju konkurséw artystycznych przedmiotowych,
wreczaniu nagréd. Udziat w pracach Jury w konkursach recytatorskich i przegladach
artystycznych na poziomie migjskim i powiatowym.

9) Przygotowanie miejskiego $Swieta z okazji Dnia Edukacji Narodowej dla nauczycieli
emerytowanych (ok. 100 oséb) i dyrektordw placdwek oswiatowych oraz nauczycieli
wyrdznionych z wtadzami miasta (ok.30 osob). Uroczystodci zwigzanie sg z poczestunkiem
oraz wreczeniem Nagrod Burmistrza - przygotowanie procedury zwigzane] z przyznaniem
nagrod, przygotowanie wnioskéw na nagrody dla dyrektoréw placéwek oswiatowych.
Prowadzenie uroczystosci.

10) Udziat w 5 ewaluacjach placéwek oswiatowych.

11) Wspdlpraca z przedszkolami, szkotami w zakresie opracowania procedur zwigzanych
z rekrutacjg do przedszkoli i klas pierwszych.

12) Udziat w uroczystosciach— pasowanie na pierwszoklasistow.

13) Biezaca korespondencja z Kuratorium Oéwiaty i Slaskim Urzedem WOJewédzklm
w Katowicach oraz Delegaturg Kuratorium Oéwiaty w Bielsku — Bialej.

14) Prowadzenie i nadzér programoéw elektronicznych:

a) Systemu Informacji Oswiatowej (SIO ,starego” i ,nowego”) oraz biezgce uzupelnianie
danych (sprawozdania na dzien 31 marca, 10 wrzes$nia i 30 wrzesnia od ktdrego zalezy
subwencja o$wiatowa na rok przysziy.

b) Ogélnopolska Aplikacja Rejestru Ziobkéw (sprawozdania na 15 stycznia i 15 lipca).

¢) Legislator (elektroniczne przygotowanie zarzadzeri i uchwat — blisko 50 w roku).

d) Lider (biezaca weryfikacja stanu budzetu OKS).

15) Dystrybucja wnioskéw na stypendia i zasilki szkolne, ich przyjmowanie, weryfikacja,
uzupetnianie, wydawanie decyzji (bliskoc 100 w roku}, rozliczanie faktur i rachunkdw,
przekazanie dokumentacji do wyplaty, przygotowanie sprawozdan czesciowych oraz
koncowego catorocznego pod koniec roku kalendarzowedo.

16) Przyjmowanie wnioskéw z placowek oswiatowych na ,Wyprawke Szkolng’, zestawienie
flosciowe ucznidw kwalifikujacych sie - nie przekraczajacych progu finansowego oraz
przekraczajacych prég - 10% ogotu ucznidw przewidzianych do wyprawki szkolnej.
Przygotowanie wniosku do SUW z wyliczonymi kwotami, dokonywanie przewidzianych korekt
na poczatku roku szkolnego, podziat finanséw na poszczegdine placéwki oswiatowe, wyplata,
przygotowanie sprawozdania koricowego calorocznego pod koniec roku kalendarzowego.

17) Przyjmowanie wnioskéw z placowek oswiatowych na darmowe podreczniki i materiaty
edukacyjne dla klas |. Przygotowanie wniosku do SUW z wyliczonymi kwotami, dokonywanie
przewidzianych korekt na poczatku roku szkolnego, podziat finanséw na poszczegolne
placéwki odwiatowe, wyplata, przygotowanie sprawozdania pod koniec roku kalendarzowego.

18) Przyjmowanie wnioskéw od pracodawcdw ksztalcacych pracownikéw miodocianych,
weryfikacja, uzupetnianie, wydawanie decyzji i zaswiadczen o pomocy de minimis (blisko 50
w roku), przekazanie dokumentacji do wyplaty, przygotowanie sprawozdan czeéciowych oraz
koncowego caiorocznego pod koniec roku kalendarzowego.

19) Wydruk zaproszen, listdbw gratulacyjnych, dyploméw na DEN, zakonczenie roku szkolnego,
innych uroczystosci branzowych.

20) Dokonywania zmian budzetowych.

21) Przygotowywanie kart informacyjnych.

22) Przygotowanie uméw cywilnoprawnych z zakresu o$wiaty (komisje egzaminacyjne na
nauczycieli dyplomowanych, DEN, konsultacje zw.-z arkuszami organizacyjnymi itp.),

23) Udzial w sprawdzianach VI klas oraz egzaminach gimnazjalnych, jako obserwatorzy z
ramienia OKE Jaworzno (D. Koenig, Z. Brachaczek).

Il KULTURA

1. Zadania zwigzane z dziatalnos$cig kulturalna;
1) Organizowanie narad z dyrektorami instytucji kultury (w zaleznoéci od potrzeb). Wnioskowanie
o nagrody i wyrdznienia dla dyrektoréw oraz pracownikow kultury i dziataczy spotecznych,
opracowanie stosownych procedur.



2) Opracowanie uméw dotacyjnych dla instytucji kultury i rozliczenie dotacii,
3) Opracowanie regulaminu przyznawania nagréd w dziedzinie kultury.
4) Realizacja statych imprez kulturalnych:
a) Ekumeniczny Wieczor Koled:
- przygotowanie scenariusza,
— przeprowadzenie 3 prob z udziatem 3 chordéw, 5 solistow i zespotu Tekla Klebetnica
{(tacznie 120 osdb),
— prowadzenie 3 koncertow,
— koordynowanie wszystkich czynno$ci zwigzanych z przeprowadzeniem koncertow
vV 5) Otwarcie Sezonu Uzdrowiskowego:

a) przygotowanie scenariusza koncertu,

b) sporzadzenie i podpisanie umoéw z wykonawcami,

¢) przyjecie delegacji i gosci imprezy,

d) przeprowadzenie imprezy — rynek i korowodd.

8) Ustronskie Dozynki, Ustronski Torg, Jarmark Ustronski:

a) przygotowanie scenariusza,

b) przeprowadzenie prob obrzedu dozynkowego z Estradg Ludowg Czantoria w amfiteatrze,

c) - prowadzenie koncertu,

d) koordynacja realizacji zadania w dniu dozynek.

7) Inne imprezy.
a} Dwa jubileusze W. Mider i R. Ciszewskiej — przygotowanie catosci imprezy {j:
— reklama: przygotowanie zaproszen, plakatéw, informacji do prasy,
— przygotowanie positku dla wykonawcow i gosci jubitatek,
— opracowanie scenariusza,
— prowadzenie koncertu

b) Koncerty Muzyczne na Rynku — organizacja, przygotowanie umoéw, przeprowadzenie i
rozliczenie {(okoto 7 w roku).

Cc) Uroczystoéci Patriotyczne — organizacja, przygotowanie scenariuszéw, przemowien,
zaproszen i ich dystrybucja, przeprowadzenie i rozliczenie (5 w roku).

d) Ustroniaczek — impreza z okazji Dnia Dziecka.

e) Spotkanie z Mikolajem — organizacja, przygotowanie umoéw, przeprowadzenie i rozliczenie
imprezy.

fy Jarmark Bozonarodzeniowy — organizacja, przygotowanie umoéw, przeprowadzenie i
rozliczenie (impreza dwudniowa).

g) Sylwester na rynku — organizacja, przygotowanie uméw, przeprowadzenie i rozliczenie.

8) Realizacja imprez, koncertdw, wydarzen kulturalnych - wspétorganizacja i innych wydarzen:

a) spisywanie umoéw o wspodlorganizacje imprez kulturalnych i realizacja zadan w zakresie
obowigzujacym: Mistrzostwa Polski w Podawaniu Baraniny, Mllitary Festiwal, Etno
Festiwal, Wianki Swigtojanskie — Jaszowiec,

b} wspoipraca z Adamem Makowiczem — Honorowym Obywatelem Miasta poprzez wizyty
w TONN — Osérodek w Nierodzimu, organizacje i prowadzenie Koncertu Charytatywnego,

¢} realizacja fotoreportazu na portalu internetowym miasta — spisywanie umaodw i realizacja,

d) realizacja prezentacji multimedialne] - z okazji jubileuszu EL ,Czantoria”,

e) wspdlpraca z Browarem Zywieckim w zakresie realizacji umowy sponsorskiej, <<%

fy organizacja Letniej Szkoly Nauk Filozoficznych i Spotecznych przy wspéipracy Starostwa:
Powiatowego poprzez organizacje i uczestnictwo w 7 spotkaniach roboczych i realizacje
wszystkich zadan wynikajacych z tych spotkan. Udziat w wyktadach LSNFiS, realizacja
wydawnictwa po LSNFiS i posesyjnej z okazji 100 lecia urodzin prof. J. Szczeparskiego,

g) wspdlorganizacja i koordynacja zadan zwigzanych z Ustroriskg Szkota Kultury Zdrowia -
spotkania robocze, druk ulotek, plakatéw, przygotowanie baneréw,

2. Wspdlpraca z instytucjami kultury w zakresie realizacji zadan rozwoju kultury w miescie;
1) opracowanie Migjskiego Kalendarza imprez w formie biuletynu i plakatu,
2) przekazywanie informacji prasowych o imprezach w tym do Gazety Ustronskiej, (co tydzien,
3) organizowanie odpraw przed wielkimi imprezami ze stuzbami porzadkowymi (ok. 5 spotkan),
4) udziat w pracach jury przegladéw zespotdéw artystycznych na poziomie miejskim i powiatowym
{ w zakresie dziatalnosci artystycznej),
5) udziat w podsumowaniu przegladdw, konkursow - wreczanie nagréd, koncerty laureatow,



hw

8.
9.

10.

11.

8) koordynacja prac zwigzanych z plakatowaniem miasta — reklama imprez kulturalnych i
sportowych. :

Opracowanie tresci listow gratulacyjnych, zyczen i przeméwien okolicznosciowych (20 listow)

Opracowanie graficzne plakatéw (11 sztuk), kartek $wigtecznych(2 sztuki), zaproszen na miejskie

imprezy, spotkania, uroczystosci (5 sztuk) i druk- w UM lub zlecenie do drukarni.

Udziat w promocji wydawnictw miejskich: Przyrodnik Ustronski, Pamietnik Ustrofski, dzienniki

J. Pilcha. Kalendarz Ustroiiski i innych.

Udziat w réznych imprezach organizowanych przez instytucje kultury i stowarzyszenia: koncerty

TKA, Koledy Francuskie, Jaselka: szkolne i TONN, otwarcie wystaw, wernisaze, spotkania

autorskie, wieczornice. :

Laur Srebrnej Cieszynianki

1) wystanie informacji do lokalnej prasy,

2) przedstawienie Komisji OKSIT kandydatow,

3) przygotowanie uchwaty,

4) przygotowanie materiatdbw do: wystawy dorobku gmin (tekst dot. inwestycji, kultury, sportu
oraz ok. 12 zdje¢ do kazdego tematu, 2 strony informacji o laureacie), okolicznosciowej
publikaciji (tekst o laureacie, zdjecia), projekcji multimedialnej (informacje o laureacie, ok. 30
zdjed).

Wprowadzanie danych i wspdipraca w zakresie zadan do Biuletynu Informagji Publicznej,

Koordynowanie spraw zwigzanych z archiwizowaniem dokumentéw w wydziale OKSIT -

przygotowanie teczek i podteczek(10 sztuk), segregacja dokumentow.

Przygotowanie uméw z artystami, zespotami muzycznymi, obstuga techniczng itp. (blisko 50

W roku).

Opracowanie kalendarza imprez kulturalno sportowych (co miesigc oraz imprezy letnie, ktore

przekazywane sag do wydruku w formie plakatéw oraz informatorow).

IV WSPOLPRACA ZAGRANICZNA V

1.
2.

3.

Realizacja zadar dotyczacych wspolipracy zagranicznej i z polskimi miastami partnerskimi.
Opracowanie rocznych programéw wspoétpracy z miastami partnerskimi - § zagranicznych i 2
polskie.

Realizacja zadan zwiazanych z programami wspéipracy polegajgce na:

1) przyjeciu zespoldw, grup, delegacji oficjalnych , zakwaterowanie, zywienie, w tym:

delegacji oficjalnej: 6 delegacji x 4 osoby = 24 osoby
zespoly artystyczne: 3 zespoly = 13 osbb
inne: np. KGW, pitkarze, na wystawy, na plenery: 11 delegacji = 77 osob

2) przeprowadzenie prob zespotéw i koncertow,

3) opracowanie program pobytu, uzgodnienia zwigzane z jego realizacja,

4) zagwarantowanie pilotow, opiekunéw grup i delegagciji oficjalnych,

5) przygotowanie wyjazdéw zespotdw, grup i delegacji oficjalnych do miast partnerskich —
13 wyjazddw do miast partnerskich (w tym: delegacji oficjalnych, zespotéw artystycznych,
sportowcdw, biznesmendw, przedstawicieli biur podrézy),

6) zlecenie transportu (wyszukanie oferty, spisanie umowy), przygotowanie i rozliczenie delegacji |
z przeliczeniem walut.

7) ubezpieczenie grup, zorganizowanie spotkania przed wyjazdem — odprawy, v

8) przygotowanie upominkdw, nagréd i gadzetow.

Przygotowanie prezentacji multimedialne] na miedzynarodowg konferencje ,Aktywnosc Oséb

Starszych” — Budapeszt ( zebranie dokumentacji fotograficznej, napisanie scenariusza, nagranie

narracji i materiatu, kolaudacja calosci).

Wspétorganizacja i przeprowadzenie Koncertu Miodych Talentéw z udzialtem miodych artystow z

miast partnerskich.

V ORGANIZACJE POZARZADOWE - DOTACJE

Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi dziatajgcymi na terenie miasta:
1) przygotowanie szczegdtowego sprawozdania z realizacji zadania za rok poptzedni.
2) przygotowanie programu wspéipracy na rok 2014,
3) ogtoszenie i rozstrzygniecie 2 edycji otwartego konkursu ofert.



przeprowadzenie konsultacji spotecznych dotyczacych programu wspdipracy z organizacjami
pozarzadowymi.

sprawdzanie ofert i sprawozdan wptywajacych od organizacji pozarzadowych.

2-3 dniowa kontrola kazdego stowarzyszenia w trakcie trwania zadania publicznego
realizowanego przez organizacje pozarzgdowe na miejscu. '
wspolpraca z Radg Dziatalnosci Pozytku Publicznego (4 spotkania rocznie),

powolywanie i przygotowanie prac Komisji Konkursowych (4 posiedzenia komisji)

caloroczna wspolpraca z organizacji pozarzadowymi dotyczaca pomocy w wypetianiu ofert,
sprawozdan, rozwiazywaniu biezacych probleméw, aplikowania o $§rodki finansowe z innych
Zrédet, pomoc w organizacji réznych przedsiewzied,

10) przygotowanie i rozliczenie uméw,
11) catoroczna wspétpraca w ramach projektu pn ,Kalkulatro e-n-GO" polegajgcego na wypetnianiu

wnioskéw on-line: tworzenie od strony administracyjnej oferty i sprawozdania, testowanie od
strony administracyjnej (ok. 20 spotkan w 2014 r.), testowanie od strony uzytkownika,
przygotowanie i udziat w 12 spotkaniach z organizacjami pozarzadowymi w sprawie testowania
produktu, staty kontakt i wspélpraca w zakresie testowania.

Vl- SPORT

1.

Wspolpraca ze stowarzyszeniami kultury fizycznej polegajaca na:

1) rozliczaniu udzielonych dotacji na realizacje zadar w 2013 roku — 13 umow,

2) przygotowanie i podpisywanie stosownych uméw na realizacje zadan w 2014 roku - 14 umow,

3) przeprowadzanie 14 kontroli w trakcie realizacji zadan, spisanie protokotéw,

4) Konsultacje ze stowarzyszeniami w sprawie przygotowania ofert na 2015 rok,

5) sprawdzenie i przygotowanie materiatéw do oceny ofert przez komisje konkursowa (13 ofert),

6) czesSciowe rozliczanie sprawozdan korcowych na realizacje zadan za rok 2014, rozliczono
4 umowy.

Ustalenie kalendarza imprez sportowych na rok 2014,

Spotkania z organizatorami imprez na wspétorganizacje zawoddow;

1) ustalenie warunkéw wspétpracy,

2) przygotowanie stosownych umdw,

3) realizacja warunkdéw umowy,

4) kontrola imprez w terenie,

5) rozliczanie przyznanych $rodkdw na wspoétorganizacje imprez.

Organizacja imprez przez miasto polegajgca na;

1) przygotowaniu regulaminu, plakatéw, informacji do medidw,

2) przygotowanie stosownych dokumentéw w celu uzyskania od Starostwa Powiatowego w
Cieszynie zezwolenia na organizacje zawoddw,

3) wystgpienie z wnioskiem o opinie do Wojewodzkiej Komendy Policji w Katowicach,
Powiatowej Komendy Policji w Cieszynie, Strazy Granicznej, powiadomienie miejscowych
stuzb (policja, straz miejska).

4) przygotowanie planu zabezpieczenia trasy i bezpieczenistwa imprezy,

5) przygotowanie odpowiednich dokumentéw do Urzedu Celnego w Bielsku — Biatej dotyczacych
zgtoszenia o przeprowadzanej loterii {(w przypadku gdy jest taka organizowana jak np.
Rodzinny Rajd Rowerowy),

6) przygotowanie trofedéw sportowych, upominkéw i nagrod dla uczestnikow imprez,

7) zamodwienie odpowiednich ustug min. pomiar czasu, obsluga medyczna, obstuga techniczna
zawodow.

8) weryfikacja zgtoszen i dokonanych wptat startowych,

9) sprawdzenie tras, miejsca rozgrywanych imprez,

10) przeprowadzenie imprez w wyznaczonych terminach,

11) przygotowanie relacji z imprez do medioéw, rozliczenie finansowe.

W 2014 roku zorganizowano 7 imprez { Zawody Narciarskie o Maskotkeg Ustronia, Rodzinny Rajd
Rowerowy, Autowir o Puchar Burmistrza Miasta, Bieg Romantyczny Parami, Marszobieg na
Czantorie, Bieg Legiondw. Wspdtorganizowano 6 imprez: Mistrzostwa Ustronia w Skoku o
Tyczce, Beskidia Downhill — Palenica, Wyscig Szosowy o Puchar Réwnicy, Mountain Marathon —
Bieg na Czantorig, Uphill MTB Beskidy o Puchar Czantorii i Jazda Indywidualna na Réwnice —
Jedz? z Glowa.



5. Wspoélpraca ze szkotami w zakresie organizacji:
1) Zawodéw Narciarskich o Maskotke Ustronia i Biegu Legionéw (nie przeprowadzono Zawodoéw
w Narciarstwie Zjazdowym o Puchar Burmistrza Miasta z uwagi na brak warunkéw).
2) zamoéwienie i przekazanie dla dzieci i miodziezy ustronskich szkdt opasek odblaskowych w
zwigzku z wejsciem w zycie nowych przepisdw o ruchu drogowym. Wyltonienie wykonawcy na
wykonanie ustugi.

Vil TURYSTYKA

Realizacja zadan w zakresie turystyki dotyczyta:
1. Oznakowanych szlakdw spacerowych i tras Nordic Walking
1) sprawdzenie przed sezonem letnim stanu oznakowania wszystkich szlakéw spacerowych
(ok. 60 km), tras nordic walking (ok. 23 km) i plandéw miasta.
2) przygotowanie opisu zniszczen i zlecen na ich usuniecie do odpowiednich firm.
W 2014 r. odnowiono 27 km szlakdw spacerowych, wymieniono plany miasta w centrum przy
parkingu Réwnica i ul. 3 Maja. '

2. Prowadzenie ewidencji tzw. ,innych” obiektéw swiadczacych uslugi hotelarskie; - przyjecie zgloszen
nowych miejsc noclegowych, uméwienie terminu sprawdzenia w terenie wyposazenia obiektu,
dokonania opisu obiektu, zatozenia karty ewidencyjnej oraz przekazanie informacji na strone
internetowa miasta i do punktu Miejskiej Informacji Turystycznej. W 2014 r. zarejestrowanc 16
nowych obiektéw (pokoje goscinne, apartamenty, rezydencje).

Dokonano aktualizacji bazy noclegowej na terenie miasta i wydano katalog (174 pokoje go$cinne,
47 osrodkow).
3. Wspblpracy ze Stowarzyszeniem Promocji i Rozwoju Ustronia w sprawie:
1) udzielenia, kontroli i rozliczenia dotac;ji,
2) przekazywania opracowanych i wydanych przez miasto materiatéw promocyjnych do punktéw
informac;ji turystyczneij,
3) wspdlorganizacji imprez w miescie.

Viii PROMOCJA MIASTA
Realizacja zadan w zakresie promogji dotyczyta:

Jv 1. Wspélpracy z mediami (prasa, telewizja, radio, portale internetowe)

— zamieszczono reklame miasta i kalendarium imprez w Prasie Beskidzkiej przed ,Majéwka” oraz
sezonem letnim. Przygotowano stosowne umowy zlecenia, przeprowadzono korekte i akceptacje
zamieszczonego materiatu,

— wspolpraca z TVP Katowice dotyczyla realizacji programdéw:

.Pogodny weekend”" — relacja z wydarzenia ,Otwarcie Sezonu Uzdrowiskowego” 21 czerwca,
poprzedzone billbordem sponsorskim przed i po prognozie pogody od 15 — 20 czerwca. Przed
realizacjg programu przygotowano umowe, odpowiedni materiat do billbordu sponsorskiego,
program wydarzenia, zaproszono gosci do rozméw oraz wskazano miejsca realizacji programu.

.Raczka Gotuje”. Program na antenie TVP Katowice i regionalnych ogélnopolskich miat miejsce —
emisje premierowe 9 i 23 sierpnia oraz powtdrkowe 10 i 24 sierpnia. W celu realizacji programu
przygotowano stosowng umowe, miejsca realizacji programu ( goérna stacja kolei linowej na
Czantorii oraz Rynek), ustalenia co do gotowanych potraw oraz gosci bioracych udziat w programie.

— wspoipraca z Polskim Radiem ( Radio Katowice i Jedynka Polskie Radio):

Dni_Ustronia oraz Choinki Jedynki — akcji charytatywnej Polskiego Radia nadawane] z Ustronia.
W obu przypadkach przygotowano umowy, zapewniono gosci do rozméw oraz przygotowano studia
plenerowe.

— wspoélpraca z portalem internetowym OX przy promeciji imprez: Gdzie Bija Zrddta i Dni Ustronia.
W ecelu realizacji zawartej umowy, przygotowania artykuléw dziennikarskich, opublikowania
zapowiedzi o imprezach, realizacji fotoreportazu i filmu przygotowano i przekazano materialy
promujace imprezy.




2. Wspétpraca gmin Beskidzkiej 5 ( Brenna, Istebna, Szczyrk, Ustrof, Wista).

<<
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organizacja zimowej imprezy B-5 i Radia Zet. Przygotowano program imprezy, umowe na realizacjg,
korekte spotéw reklamowych do emisji w radio Zet (z uwagi na brak $niegu impreza w 2014 roku
zostata odwotana, podjeto wspétprace z radiem Zet na organizacje imprez w 2015 r.),

prace zwigzane z wytonieniem maskotki Beskidzkiej 5 w zwiazku z ogtoszonym konkursem,
wspélpraca w zakresie obstugi stoisk targowych Beskidzkiej 5. Uczestniczono w targach
turystycznych we Wroctawiu, Lodzi, Katowicach, Opolu, Warszawie (lato i jesien) i w Poznaniu,
dziatania w sprawie przygotowania obchodow 10 — lecia Beskidzkiej 5,

prace nad wydaniem folderu Beskidzkiej 5 ,Sita-ptynie z gor”,

aktualizacja mapy wyciagéw i tras narciarskich B-5,

wydanie karty rabatowej B-5, zapewnienie podmiotéw udzielajacych rabaty,

korekta opracowania Program Rozwoju Turystyki, Diagnoza 2014 przygotowany przez Delta Partner
na podstawie wczeéniej przeprowadzonych ankiet,

scenariusz i realizacja materialu zdjeciowego do filmu 4 pory roku w Beskidzkiej 5",

uczestnictwo w spotkaniach grupy roboczej (10 spotkar) oraz w spotkaniach z burmistrzami miast i
wojtami gmin B-5 ( 9 spotkan).

{ 3. Wydawnictwo materiatéw reklamowych, gadzetéw promocyjnych, zamieszczenia reklam
miasta:

IX

korekta, uzupetnienie i dodruk folderu z mapka, (wybér oferty na zlecenie drukuy),

wspdipraca ze Zwigzkiem Kynologicznym w sprawie organizacji w Ustroniu Beskidzkiej Wystawy
Psow Rasowych, zamieszczenia reklamy w katalogu i plakatach,

wspotpraca z firmg Geoplan w sprawie korekty do elektronicznego planu miasta Ustror,

druk kalendarza na 2015 r. (dobér zdjeé, sktad graficzny, wybér oferty na druk kalendarza,
przygotowanie i podpisanie umowy),

wybér ofert, przygotowanie uméw, zlecer na wykonanie gadzetéw reklamowych miasta.

BUDZET

v/ Budzet wydzialu:

I
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opracowanie projektu budzetu w zakresie dzialania merytorycznego wydziatu, reahzac;a zadan
wynikajacych z uchwaty budzetowej,

sprawdzanie, opisywanie, zwalnianie rachunkdw, faktur, zatwierdzanie pod wzgledem
merytorycznym, formalnymi rachunkowym dokumentacji ksiggowej (blisko 350 w roku),
prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sprawami biezgcymi zmian w budzecie.

Wydziat Organizacyjny
SEKRETARIAT

Prowadzenie rejestrow:

1)  uméw zawieranych przez Burmistrza Miasta Ustron,
2) delegacji, :

3) wyjazddw stuzbowych,

4) petnomocnictw,

5) wnioskéw o udostepnienie informaciji publicznej,

6) wykorzystania Sali Sesyjnej,

7) zarzadzen.

Obstuga centralnego rejestru wydatkéw zwiazanych z Urzedem Miasta Ustror i Miastem Ustron
zgodnie z programem SYSTEM DYSPONENT Firmy REKORD.

Prowadzenie korespondencji ze Stowarzyszeniami — Stowarzyszeniem Samorzadowym Ziemi
Cieszynskiej i Stowarzyszeniem Rozwoju | Wspolpracy Regionalnej OLZA

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga zarzaddéw osiedli w Ustroniu

-- prowadzenie korespondencji,

— organizowanie i pomoc przy wyborach Zarzgdu OsiedIi.



Biezgca obsluga Sekretariatu Burmistrza

- prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Sekretariatu Burmistrza,

- koordynowanie dziatan zwigzanych z obsluga klientéw zewnetrznych,

— udzielanie informacji interesantom,

— prowadzenie korespondencji spraw zwigzanych z Wydzialem Organizacyjnym,

— organizowanie spotkan z Burmistrzem Miasta i jego Zastepca, -
- opracowanie spraw i przygotowanie dokumentacji do rozpatrzenia przez Burmistrza Miasta.

Wspétpraca z Radg Miasta

— koordynowanie obiegu pism i informacji pomigedzy Radga Miasta, Komisjami Rady Miasta a
Burmistrzem, :

BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

~ prowadzenie szkoler wstepnych i instruktazu stanowiskowego nowo zatrudnionych pracownikéw
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, przeciwpozarowym i innym oraz nadzoru nad
warunkami pracy,

— organizowanie szkolen okresowych w zakresie BHP dla pracownikéw Urzedu Miasta Ustron,

— sporzgdzanie dokumentéw zwigzanych z wypadkami i odszkodowaniami dla pracownikow
Urzedu Miasta,

— prowadzenie wysytki dokumentéw do ZUS,

— skladanie sprawozdania do GUS,

— kierowanie pracownikow na badania wstepne, kontrolne i okresowe,

- nadzér nad dokumentacjg zwigzang z oceng ryzyka zawodowego,

- skladanie sprawozdania z realizacji zadan przeprowadzonych przez specjaliste ds. BHP,

—~ prowadzenie rejestru wypadkéw przy pracy, w drodze do i z pracy,

— prowadzenie rejestru szkolen wstepnych i okresowych,

— prowadzenie rejestru dotyczacego choréb zawodowych.

Il. BIURO PODAWCZE

1) W 2014 roku zarejestrowano:

— 18104 pism (w tym wiadomosci e-mail)

— 4193 faktury i rachunki

— B39 wnioskdw wplyneto na elektroniczng skrzynke podawczg (PEUP i E-Puap)
2) Procedura rejestracji pism (faktury przekazywane sg tylko papierowo):

—  wplyw wniosku,

— wprowadzenie danych do SOD (System Obiegu Dokumentéw),

— skanowanie pisma,

- zalgczanie skanu do pozycji rejestru,

— elektroniczna dekretacja pisma na naczelnika,

~ przekazanie pism do sekretariatu

ARCHIWUM ZAKLADOWE

1) W 2014 roku na stan archiwum przyjeto 22mb dokumentacji z wydziatow. Na ta dokumentacjg
sktada sie:
— 1 mb Kontroli Wewnetrzne;j,
4 mb Gospodarki Gruntami,
7 mb archiwalnej Ewidencji Dzialalno$ci Gospodarcze,
8 mb dokumentacji Biura Rady Miasta,
1 mb dokumentacji Wydziatu Srodowiska i Rolnictwa,
—~ 1 mb Zaméwieri Publicznych
2) Procedura udostgpniania dokumentacji:
— wplyw wniosku z wydzialu do Archiwisty,
— sprawdzenie w spisach zdawczo — odbiorczych ¢zy dana dokumentacja jest na stanie (mogta
ulec wybrakowaniu lub przekazaniu do Archiwum Panstwowego),

|



— ewentualne uzyskiwanie zgody Naczelnika Wydzialu, w kidrym zostala wytworzona
dokumentacja, jezeli wnioskodawca nie nalezy do tego wydzialu,
— do 2 dni teczka z aktami jest dostarczana do pracownika, ktéry wnioskowat o dokumenty.
W przypadku, gdy wnioskodawca jest osoba z zewnatrz wniosek jest przekazywany do wydziatu,
ktéry wytworzyt dokumentacje i ten wydzial po uzyskaniu dokumentéw z Archiwum sporzgdza
odpowiedZz na wniosek. Ma to na celu zabezpieczenie przed dostepem, do dokumentéw, osdb
trzecich. W 2014 roku dokumentacje z Archiwum Zaktadowego udostepniano 36 razy.

IV. URZAD STANU CYWILNEGO

Dane
L.p. Rodzaj zadania statystyczne
: zarok 2014
1 Rejestracja
Urodzen 19
Malzerstw - 165
Zgonow 113
2 Udzielanie $lubéw cywilnych 80
3 Sporzadzanie zapewnienn o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku
malzeriskiego ‘
w formie cywilngj 82
w formie wyznaniowsej 43
4 Wydawanie zaswiadczen o zdolnoéci prawnej do zawarcia zwiazku 43
malzenskiego w formie wyznaniowej
5 Sporzadzanie zapewnien i wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej 8
do zawarcia zwiazku matlzeniskiego za granicg
6 Wydawanie odpiséw aktéw 1159
7 Transkrypcja aktow sporzadzonych za granicg — decyzja administracyjna 27
8 Wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk 14
9 Wydawanie decyzji o skréceniu terminu oczekiwania na slub 9
10 | Wydawanie decyzji o sprostowaniu i uzupelnieniu aktéw 13
11 Procedura nadawania medali za dlugoletnie pozycie matzeriskie
sporzadzanie wnioskdéw o nadanie medali , wnioskdw KRK, wniosku do 49 par
Urzedu Wojewodzkiego, ozdobnych dyplomdw oraz organizacja
jubileuszu Ztotych, Diamentowych i Zelaznych Godow
12 | Przyjmowanie do protokotu o$wiadczerh matzonkéw o powrocie do 10
nazwiska noszonego przed zawarciem rozwigzanego maitzenstwa
13 | Przyjmowanie do protokotu o$wiadczer o uznaniu ojcostwa dziecka 4
poczetego jaki i urodzonego
14 | Wpisywanie wzmianek i przypiskow do akidw stanu cywilnego 43
15 | Sprawy konsularne — informowanie o zgonach i zawarciach zwiazku 2
maizenskiego
16 | Testamenty - sporzadzanie, przechowywanie i wysytanie na 1
Zzgdaniesgdow.
17 | Comiesieczne sporzadzanie ozdobnych dyploméw dla Ustroniakéw okoto 200
obchodzacych 80, 85 i 90-te rocznice urodzin dyplomoéw
w roku
18 | Korespondencja z Wojewoda Slaskim, Straza Graniczna i innymi 23
jednostkami w zakresie spraw biezgcych z zakresu USC




V. KADRY

Dane
L.p. Rodzaj zadania statystyczne
za rok 2014
1 Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu 85 pracownikow
i kierownikéw jednostek podporzadkowanych organizacyjnie 8 straznikéw
Urzedowi 8 kierownikow
101 akt
osobowych
2 Sporzadzanie umow o prace 26
3 Przeprowadzanie naborow na stanowiska urzednicze i obstugi 8
- ogloszenie — BIP
- konkursy — protokoty
- informacja o wynikach naboru — BIP
4 Procedura stuzby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych 5
pracownikow: skierowanie, test kwalifikacyjny, protokdt, wydawanie
zaswiadczenia.
5 Procedura oceny pracownikdw raz na 2 lata 2013, 2015
6 Sporzadzanie zestawien, pism oraz list do wyptaty w sprawach
placowych
7 Dodatki specjalne 73
8 Dodatki funkcyjne 1
9 Porozumienia zmieniajace 14
10 | Nagrody uznaniowe 122
11 Nagrody jubileuszowe 13
12 Prowizja 8
13 | Odprawy emerytaine 1
14 | Dodatkowe wynagrodzenie roczne dla pracownikow ,13" 1
15 | Urlopy macierzyniskie, rodzicielskie, wychowawcze i ojcowskie 6
16 | Wspdipraca z Powiatowym Urzedem Pracy w ramach pracowato
- prac spofecznie —uzytecznych, comiesigczne sporzgdzanie wniosku . §rednio 12
o refundacje do PUP Cieszyn osob/m-¢
- rob6t publicznych, sporzadzanie umdw o prace, wydanie $wiadectw 2 osohy przez 7
pracy, rozliczenie urlopéw. m-cy
- stazy 0
17 | Przyjmowanie i analiza o$wiadczen majatkowych rocznych, a takze w 50 sztuk
Zwigzku z zatrudnieniem czy zwolnieniem pracownikow oswiadczen, w
upowaznionych do ich skladania, wysylka do Urzedu Skarbowego, tym korekty
skanowanie i umieszczanie w BIP-ie, sporzadzanie rocznegj informacji.
18 | Pefnienie funkcji opiekuna nad praktykantami odbywajacymi praktyki 13 osbb
zawodowe i studenckie w Urzedzie Miasta
19 | Sporzadzanie umdw na korzystanie z samochodéw prywatnych do 31 umoéw
celow stuzbowych i comiesieczne ich rozliczenie
20 | Sporzgdzanie swiadectw pracy 10
21 Prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych 3
- w celu przyznania $wiadczenia socjalnego wysylka ocswiadczen
o dochodach, sporzadzanie listy do wyptaty $wiadczen
22 | Sporzadzanie projektéw zarzadzen i uchwat w sprawach zmian 5
regulaminu pracy, wynagradzania i w innych sprawach kadrowych
23 | Comiesieczne sporzadzanie listy obecno$ci 12
24 | Comiesieczne sporzadzanie zestawien nadgodzin wypracowanych 12
przez pracownikéw do wyptaty
25 | Sporzadzanie wykazow ekwiwalentéw za pranie i uzywanie wiasnej 3
odziezy do celéw stuzbowych
26 | Sporzadzanie listy pracownikéw upowaznionych do wyptaty 10

$wiadczenia socjalnego z tytutu wezaséw we wiasnym zakresie
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27 | Sporzadzanie umoéw w sprawach pozyczek zwrotnych na cele 26
mieszkaniowe z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

28 | Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu 6
29 | Sporzadzanie upowaznien dla pracownikéw Urzedu Miasta 6
30 | Sporzadzanie legitymaciji stuzbowych dla pracownikéw 2
VI. EWIDENCJA DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ, ZEZWOLENIA NA SPRZEDAZ NAPOJOW

ALKOHOLOWYCH, TRANSPORT DROGOWY

1. Obstuga Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnos$ci Gospodarczej (CEIDG)

Podstawa prawna dziatania: Ustawa z dnia 2 lipca 2004r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz.U.
z 2013r., poz 672)

Przyjmowanie i przygotowywanie wnioskéw petentéw o rozpoczecie, zmiane, zawieszenie, wznowienie
oraz wykresélenie dziatalnosci gospodarczej prowadzonej jednoosobowo oraz w formach spofki cywilne;.
Whiosek strony zostaje przestany do systemu teleinformatycznego Ministra Gospodarki w dniu jego
zlozenia lub najpdzniej dnia nastepnego roboczego, zgodnie z ustawa. Przedsiebiorca otrzymuje
obowigzkowe potwierdzenie ztozenia wniosku CEIDG w Urzedzie Miasta oraz kopie wniosku. Whniosek
strony trafia na biuro podawcze, a nastepnie zostaje przechowywany w aktach wydziatu.

Statystyka ztozonych wnioskéw w okresie od 01.01.2014r. do dnia 31.12.2014r.
CEIDG-1

- zalozenie — 182

- Zmiana — 530

- Zmiana z zawieszeniem — 26
- zmiana ze wznowieniem — 20
- zawieszenie — 194

- wznowienie — 115

- zmiana z zakonczeniem - 11
- zakonczenie — 126

Suma ~ 1204

CEIDG-2 -1
CEIDG-3-2

Odpowiedzi na zlozone pisma odnosnie dziatalnosci gospodarczej oraz wspétpraca z instytucjami
panstwowymi:
Odpowiedzi - 14 pism

Przygotowywanie odpiséw zaswiadczen badZ decyzji o wykresleniu z archiwalnej ewidencji dziatalnosci
gospodarczej Burmistrza Miasta Ustron;

Odpisy — 3

Archiwizacja ewidencji dziatalnosci prowadzonej przez Burmistrza Miasta Ustron.

2. Zezwolenia na sprzedaz napojoéw alkoholowych. '

Podstawa prawna dzialania: ustawa z dnia 26 pazdziernika 1982r. o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz.U. z 2012r.poz 1356), uchwata Rady Miasta Ustroft nr
XXVI/302/2012 z dnia 29 listopada 2012r. w sprawie zasad usytuowania na terenie Miasta Ustron miejsc
sprzedazy i podawania napojéw alkoholowych, uchwata nr XXXI1V/345/01 Rady Miasta Ustron z dnia 8
sierpnia 2001r. w sprawie ustalenia liczby punktow sprzedazy napojéw alkoholowych zawierajacych
powyzej 4,5% alkoholu /za wyjatkiem piwa/ przeznaczonych do spozycia poza miejscem sprzedazy oraz
uchwata nr XLI/391/2006 Rady Miasta Ustron z dnia 30 marca 2006r. zmieniajaca uchwate XLV/299/93
Rady Miejskiej Uzdrowiska Ustrori z dnia 2 lipca 1993r. w sprawie liczby punktéw sprzedazy napojow
alkoholowych. ‘
Przyjmowanie oraz weryfikacja pod wzgledem formalnym wnioskéw o wydanie zezwolen na
poszczegdine rodzaje napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu sprzedazy, poza
miejscem sprzedazy oraz zezwolen jednorazowych.
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Kompletny oraz sprawdzony pod wzgledem formalnym wniosek wraz z zalgcznikami trafia na
posiedzenie Miejskiej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych, ktorej posiedzenia odbywajg
sie zawsze w drugi oraz czwarty wtorek miesigca (na wniosek przedsigbiorcdw Przewodniczacy MKRPA
moze zwolaé dodatkowe posiedzenie komisji). Komisja opiniuje wnioski ze wzgledu na zgodnosé z
usytuowaniem punktu oraz pod wzgledem zgodnosci z uchwalg okreslajacy ilosci punktdéw na terenie
miasta. Komisja wydaje stosowng opinie w postaci postanowienia, na ktére stuzy stronie zazalenie w
terminie 7 dni od daty odbioru niniejszego postanowienia do Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego
w Bielsku-Bialej. Sporzadzany jest protokét opiniujacy wydanie postanowien MKRPA z danego
posiedzenia komisji, ktory trafia wraz z kartg informacyjng zawierajgca podane wnioski na posiedzenie
Burmistrza Miasta.

Po uprawomocnieniu sie pozytywnego postanowienia MKRPA, stronie moze zosta¢ wydane stosowne
zezwolenie, o ktdre wnioskowat przedsigbiorca.

Naliczana jest oplata wedlug ustawy oraz przygotowywane sa zezwolenia w postaci decyzji
administracyjnej. Strona po uiszczeniu optaty odbiera zezwolenie na czas oznaczony (4 lata,
jednorazowe maksymalnie do dwdéch dni).

Nadzorowanie terminowego uiszczenia optat za korzystanie z zezwoler alkoholowych jak i rowniez wplat
rat (do 31 stycznia, 31 maja oraz 30 wrzesnia danego roku objetego zezwoleniem) oraz terminowego
sktadania o$wiadczen o wartosci sprzedazy poszczegdinych rodzajéw  napojow alkoholowych
(oéwiadczenia skitadane sa przez wszystkich przedsiebiorcéw sprzedajgcych napoje alkoholowe do dnia
31 stycznia danego roku)

Przygotowanie zaswiadczeri potwierdzajacych dokonanie wplaty za sprzedaz napojow alkoholowych.

VIl. PELNOMOCNIK ds. ROZWIAZYWANIA PROBLEMOW ALKOHOLOWYCH

1. Koordynacja, nadzér i realizacja merytorycznych zalozen Miejskiego Programu Profilaktyki i
Rozwigzywania Programoéw Alkoholowych, Przeciwdziatania Narkomani i Przemocy w Rodzinie.

2. Tworzenie i wzmacnianie lokalnej koalicji trzezwosciowe] na rzecz zmnigjszania rozmiaréw

probleméw alkoholowych:

- Qgloszenie i prowadzenie konkursu ofert na wykonanie poszczegéinych zadan w ramach

miejskiego programu profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych, sprawdzenie i

zatwierdzenie 13-tu ofert organizacji pozarzadowych i pozytku publicznego, sporzadzenie umow z

organizacjami i przyznanie im dotacji, prowadzenie kontroli wykonywania zadan zwigzanych z

realizacja podpisanych uméw, sprawdzenie sprawozdan z realizacji zadan.

Wspélpraca z sasiednimi gminami.

Wspélpraca z organizacjami spofecznymi i instytucjami w sferze profilaktyki i rozwigzywania

problemoéw alkoholowych.

- wspolpraca ze szkotami ustronskimi i MDK Prazakowka, podpisano 110 umoéw z nauczycielami i

realizatorami programéw profilaktycznych, prowadzono kontrole zaje¢ pozalekcyjnych i sprawozdan

z przeprowadzonych programoéw.

5. Prowadzenie analizy probleméw alkoholowych.

- zlecanie przeprowadzenia badania ,Postaw milodziezy wobec uzaleznien i zagrozen spotecznych,
zapoznanie zainteresowanych z raportem z badania.

6. Udzial w naradach organizowanych przez starostwo Powiatowe w Cieszynie, Urzad Marszalkowski,
PARP-¢, ETOH i innych.

7. Wdrazanie i propagowanie na terenie gminy ogélnopolskich i regionalnych kampanii edukacyjnych.

- zakupiono materialy do dwdch kampanii ogélnopolskich i koordynowanie ich przebiegu na terenie
Ustronia - Kampania ,Zachowaj Trzezwy Umyst” i Kampania ,Postaw na Rodzing".

8. Wspdlpraca z Poradnig Leczenia Uzaleznien w Skoczowie dla 0sdb z problemami alkoholowymi,
Sadem Rejonowym w Cieszynie, Komisariatem Policji w Ustroniu, Zespolem Interdyscyplinarnym w
Ustroniu oraz MOPS-em w Ustroniu w zakresie pomocy osobom uzaleznionym, ich rodzinom oraz
ofiarom przemocy w rodzinie.

- wezwano na posiedzenie Podkomisji Interwencyjnej 24 osoby naduzywajgce alkoholu, (wnioski
z Policji, z Mops'u i od oséb prywatnych), przeprowadzono 12 rozmdéw 2z osobami
naduzywajacymi alkoholu i 17 rozméw z osobami szukajacymi pomocy dla czlonkéw swoich
rodzin lub bliskich. Odestano do Poradni w Skoczowie 12 osdb a dla 3-ch oséb sporzadzono
skierowanie do sadu w Cieszynie o wszczecie postepowania kierujgcego na leczenie odwykowe.

W
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10.
VIl

. Wspétpraca z Miejskg Komisjg ds. RPA.

- zwotano 18 posiedzen Miejskiej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych, zatwierdzanie
wnioskow o wydanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkcholowych,
Koordynacja dzialan profilaktycznych i rehabilitacyjnych.

DAL [T - INFORMATYKA

. Przygotowanie i realizacja planéw rozwoju dotyczacych szeroko rozumianej administracji

elektronicznej.

— Nastapita $cista integracja ustug $wiadczonych przez Urzad Miasta drogg elektroniczng z
platformami rzagdowymi. Zgodnie z wymogami ustawowymi rozbudowany zostat katalog ustug w
Systemie Elektronicznej Komunikacji Administracji Publicznej w obszarach dotyczacych ustug dla
obywateli, ustug dla przedsiebiorcow, instytucji i urzedéw. Scistej integracji podiegaja systemy
SEKAPU i platformy rzgdowej ePUAP (obecnie zawansowana modernizacja).

— Przygotowano lokalizacje na potrzeby budowy weztéw sieci Swiattowodowych ktorych realizacja
jest przewidziana ze $rodkéw unijnych w latach 2015-2020.

— Wspolpraca z Urzedem Komunikacji Elektronicznej oraz Ministerstwem Administracji i Cyfryzacji
w ramach wdrazania telewizji cyfrowej. Przeprowadzono analizy i testy nadajnikéw MUX-3 co
skutkowato zmiang kanalu telewizji cyfrowej na zapewniajgcy lepsze parametry odbioru.

. Administracja techniczna Biuletynem Administracji Publicznej

— Biezacy nadzér nad funkcjonowaniem aplikacji (sprawnos¢ serwera, panelu edycji, interfejsu
uzytkownika zewnetrznego, struktury informacji)

— Nadzér nad systemami bezpieczenstwa i dostepu redaktorow (sprawdzanie logéw, aktualizacja
danych dostepowych, przydziat uprawnien, edycja struktury katalogow)

— Udostepnianie BIP nastepujacym jednostkom (Szkoly, przedszkola, jednostki kultury, jednostki
budzetowe, spdlki miasta. Powyzsze zadania + szkolenia dla nowych redaktoréw).

. Administracja i rozwdj oficjalnego serwisu Miasta Ustror www.ustron.pl oraz serwiséw

pochodnych.

— Udziat w szkoleniach dotyczapych najnowszych technologii szeroko pojetej strefy Web (HTMLS,
CSS, Pakiet ADOBE, CMS, JavaScript itp.)

— Opracowanie koncepcji i wykonanie projektu wstepnego portalu www.ustron.pl (wybér
technologii, opracowanie struktury graficznej, plan systemu redaktorskiego, koncepcja dostepu
podmiotéw zewnetrznych do portalu, bezpieczenstwo danych, test i wybér ustugodawcy
hostingowego, opracowanie dokumentacji prawnej, koncepcja zarzgdzenia domeng i
subdomenami, koncepcja | opracowanie struktury finansowe;j, itp.)

— Wykonanie portalu www.ustron.pl {(opracowanie warstwy graficznej a w tym pakietufotografii,
animacji Adobe Flash, interfejsu uzytkownika, skiad grafiki, uzupetnienie danych graficznych i
tekstowych na Kkilkuset stronach, osadzenie linkéw zewnetrznych aplikacji i instytucii.
Woprowadzenie baz noclegowej, atrakcji, gastronomi, firm itp.)

— Administracja portalem www.ustron.pl (hadzér i aktualizacja mechanizméw odpowiedzialnych za
bezpieczenstwo i dostep do danych, wprowadzanie danych tekstowych i graficznych,
opracowywanie materiatu fotograficznego i multimedialnego, animacje, zyczenia, reklamy imprez,
ogloszenia, komunikaty itp.)

— Administracja systemem domen i subdomen www.ustron.pl, wspdtpraca techniczna i prawna z
NASK. Wspdlpraca z Uzytkownikami subdomen ustron.pl w tym nadzdr nad prawidiowym
wykorzystaniem udostgpnionych im subdomen, przestrzeganiem regulaminu i ustawieniami strefy
DNS. Obecnie obstugujemy ponad 115 subdomen oraz ich Uzytkownikéw (subdomeny typu
nazwafirmy.ustron.pl udostepniane nieodplatnie przedsiebiorcom, instytucjom i osobom
prywatnym)

— Administracja systemem baz noclegowych, atrakgcji, firm, gastronomi. W tym wspélpraca z
kilkudziesiecioma reklamodawcami, co wigze sie z wprowadzaniem aktualizacji, zmiang szaty
graficznej reklam, odpowiednim pod linkowaniem zgodnym ze stanem faktycznym. Pozyskiwanie
Reklamodawcéw i negocjacje warunkéw wspblpracy.
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4. Podstawowy serwis sprzetu komputerowego i oprogramowania

— tworzenie kopii zapasowych lokalnych danych, reinstalacja komputeréw — érednio okoto 3 do 5 na
miesigc,

- likwidacja usterek sprzetu komputerowego (zestawy komputerowe, laptopy, skanery, drukarki ups itp.),
wymiana podzespotdw i bledéw oprogramowania, usuwanie probleméw z potaczeniami sieciowymi,
wstepna ocena przydatnosci do uzytkowania na danym stanowisku - $rednio 2 - 5 razy dziennie,

— pomoc uzytkownikom przy problemach z obstuga programéw - érednio 5 do 8 razy dziennie

— instalacja nowego oprogramowania i aktualizacji - $rednio 1-2 razy dziennie

— podstawowy serwis drukarek i serwera wydruku (documaster) uzyczonych z firmy Kserograf - $rednio 1
do 2 razy dziennie, w sytuacji awarii nawet 2 dni

- — wykonanie kopi zapasowych danych serwera SOD, codziennie — tasma/streamer, cotygodniowo — dysk

- w komputerze zewnetrznym (czas wykonania kopii okofo 8h, aktualnie 52GB)

— kontrolowanie i usuwanie przestarzatych danych serweréw SOD oraz Dokumaster — codziennie

— sporadyczny przeglad funkcjonowania infokioskéw oraz hot spotéw — raz na dwa miesiace, wczesniej
cotygodniowo :

- kontrola funkcjonowania tzw. pogodynki, korekta danych, czyszczenie starych baz, zglaszanie
ewentualnych problemoéw z urzadzeniami wydzialowi nadzorujacemu OKS — codziennie

5. Inwentaryzacja sprzetu oraz oprogramowania informatycznego
— przeprowadzanie migracji sprzetu wewnatrz Urzedu Miasta wraz z aktualizacjg wpiséw w metryczkach
—w zaleznosci od potrzeb 2 do 4 w miesiacu
— coroczny przeglad poprawnosci umiejscowienia urzadzen z kartotek $rodkéw trwatych i wyposazenia —
czas trwania okofo 2 tygodnie
— przygotowanie dokumentacji technicznej przed oraz protokoléw po likwidacji 1 utylizacji sprzetu
komputerowego — raz w roku, czas trwania okoto 2 tygodnie

6. Przygotowanie dokumentacji do zaméwien i konkurséw w ramach zakupu nowego sprzetu
komputerowego dla UM - w zaleznosci od ilosci zamowien 1 do 2 razy w roku czas przygotowania okoio
miesigca
— zbieranie zapotrzebowan, wysytanie présb o wyceng
— przygotowanie dokumentacji dokumenty kalkulacja kosztéw realizacji zamdwienia w oparciu o
kalkulacje wiasna i projektowanie zaméwienia publicznego ) do zaméwienia lub konkursu

— dokonanie odbioru zakupionego sprzetu, zakonczone podpisaniem protokoléw odbioru

— zbieranie danych, inwentaryzacja sprzetu w Szkotach podstawowych, Gimnazjach, Przedszkolach i
Ztobku w celu oceny stanu i ilosci urzadzen, do dotacji budzetu z Urzedu Miasta — sporadycznie czas
trwania okolo 2 miesiace

7. Administracja systemu obiegu dokumentéw SEKAP
— dodawanie uzytkownikéw i uprawnien, dodawanie JRWA i podteczek, pomoc przy problemach z obstuga,
odblokowywanie i zmiana haset dostepowych — w zaleznosci od okresu np. styczer 1 do 2 dni (jrwa,
podteczki), codziennie 1do 2 razy

8. Naglosnienie oraz rejestracja obrad Rady Miasta
— przygotowanie i uruchomienie sprzetu na sali sesyjnej - 1 raz w miesiacu
~ zgranie, obrdbka, export do mp3 i nagranie na plyte Sclezki diwigkowej Z obrad, przekazanie pliyty obshudze Rady
Miasta —w zaleznosci od kopii 1 do 3 godzin dzien po sesji

9. Edycja, administracja bazami informacyjnymi oraz systemem kont e-mail serwisu www.ustron.pl
— na podstawie danych otrzymanych z wydzialu OKS tworzenie tzw. wizytdwek obiektdw noclegowych w bazie
noclegowej wraz z dodaniem punktu w Mapach Google, dodawanie i aktualizacja wpiséw obiektdw i instytucii w
bazach fimm, atrakgji, gastronomii ifp. — okoto 5 do 7 wpisdw na miesiac
— dodawanie kont e-mail w domenach ustron.pt oraz um.ustron.pl, kontrola ich funkcjonowania, usuwanie
problemdw i tworzenie przekierowar na podstawie zgtoszen uzytkownikdw — Srednio 4 do 6 tygodniowo
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— udzielanie informagji odnosnie mozliwosci reklamowania sie na stronie wwwi.ustron.pl w formiie ustnej e-mail i
pisemnej, pomoc uzytkownikom przy rejesfracii i obsludze, wizytowek na stronie UM — érednio 5 do 7 razy
dziennie _

— wprowadzanie danych i poprawek na portalu Miasta Ustron na podstawie zgtoszen pracownikéw UM lub instytucif
zewnetrznych — $rednio 2 do 3 tygodniowo

10. Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji finansowo — prawnej dzierzawcdw serwisu www.ustron.pl

11.

12.

13.

14.

15.
18.

—w zalezno$ci od okresu, Srednio dwie umowy na miesiagc,

— podpisanie protokotu negocjacji, wprowadzenie danych do umowy do SEKAP, Rekord, przygotowanie
papierowe] wersji Umowy najmu _

- przedstawienie do kontroli i podpisu, Prawnikowi, Sekretarzowi, Skarbnikowi i Burmistrzowi Miasta

— pozyskanie od Najemcy zdje¢ obiektu oraz adresdw do przekierowan i przekazanie ich grafikowi w celu
stworzenia baneru reklamowego

— powiadomienie, podpisanie i przekazanie umowy Najemcy

— wykonanie aneksdw do umow, przyjecie wypowiedzen —w zaleznoséci od okresu i zmian prawnych

Przygotowanie akcji wyborczej od strony informatycznej

— wyznaczenie i kontrola sprzetu dla komisji wyborczych, ewentualna naprawa i reinstalacja
— sprawdzanie oprogramowania i wykonanie testow przedwyborczych

— generowanie licencji

Organizacja, redagowanie, wprowadzanie i biezgca aktualizacja informacji dotyczacych Miasta
Ustron w serwisach spotecznosciowych: Facebook oraz Google +

Profil Miasta Ustron na facebooku prowadzony jest od maja 2013 r., obecnie prawie 2 000 oséb
polubito strone, w tym 61% stanowig kobiety, a mezczyzni 39%. Najwigksza grupe wsérdd fanow
stanowig mtodzi ludzie w przedziale wiekowym 25-34.

Profil miasta Ustron w Google + prowadzony jest od marca 2014 r., profil odwiedzito ponad 45 000
uzytkownikdw, 40 os6b ma profil miasta w swoim kregu.

Zarowno na facebooku, jak i w google+ zamieszczane sg informacje o imprezach kulturalnych i
sportowych, konkursach organizowanych przez UM Ustron, MDK ,Prazakéwka®’, Muzea, Biblioteke
oraz komunikaty, ogtoszenia UM. Tworzone s3 albumy ze zdjeciami z roznych imprez
organizowanych w Ustroniu.

Opracowywanie w tym organizacja i biezgca aktualizacja informacji ukazujgcych sig w serwisie

www.ustron.pl

— aktualizacja informacji © Urzedzie Miasta Ustroni, Jednostkach organizacyjnych, Instytucjach,
Spotkach prawa handlowego, Organizacjach pozarzadowych (dane teleadresowe, zajmowane
stanowiska, itp.);

— tworzenie nowych darmowych wizytdwek oraz aktualizacja juz istniejgcych wizytdwek w bazie:
noclegi, atrakcje, gastronomia, firmy na pro$be whascicieli wizytowek;

— biezgca aktualizacja informacji w zaktadkach Imprezy, Biblioteka poleca, Komunikaty.

Nadzér i kontrola nad przestrzeganiem przez uzytkownikow warunkéw i zasad korzystania z
Forum Miasta Ustroni i ogloszenia.ustron.pl. Forum i Ogloszenia sg przegladane srednio raz w
tygodniu. '

Skanowanie i publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej Zarzadze Burmistrza Miasta Ustron
Zarzadzenia sg publikowane raz w tygodniu, rocznie jest to okoto 300 Zarzadzen.

Nadzér i opieka nad systemem podpisow elektronicznych UM Ustron

Procedura: Zebranie danych potrzebnych do uzyskania przez dang osobe podpisu elektronicznego i
wystanie do firmy obslugujacej nas w tym zakresie. Sporzadzenie umowy zawieranej pomigdzy UM
a pracownikiem okreslajacej warunki korzystania przez pracownika z podpisu. Obecnie podpis
elektroniczny posiada 13 pracownikow UM Ustron, 15 pracownikéw jednostek oswiatowych, 2
pracownikéw JOPOQ, 2 radnych Miasta Ustron, 2 pracownikdéw Miejskiego Domu Spokojnej Starosci i
1 pracownik Gazety Ustronskiej. W 2014 r. wyrobiono 24 nowych podpiséw elektronicznych oraz
odnowiono 5 podpisdw.
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17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25,

26.

27.

Wspolpraca z mediami o zasiegu lokalnym i ponad lokalnym poprzez przesytanie przygotowanych
informacji dotyczacych Miasta Ustron ze szczegdlnym uwzglednieniem informacji dotyczacych
promocji i atrakcji Miasta Ustroth

Wysylanie do medidéw raz w miesigcu, a w sezonie dwa razy w miesigcu e-maili z informacjami o
imprezach organizowanych w mieécie z proshga o zamieszczenie materiatdbw na stronach
internetowych, w portalach (ox.pl; halocieszyn.pl; beskidzka24.pl; viapoland.com; naszemiasto.pl;
beskidzka5.pl; gazeta.pl; gazetacodzienna.pl; dziennikzachodni.pl; radioc90.pl; radioccm.pl,
radiobielsko.pl; radio. katowice.pl; www.tvs.pl; dziejesiewgorach.pl; wydarzeniawuzdrowiskach.pl)

Nadzér i biezaca aktualizacja Platformy E-Ustug Publicznych w systemie SEKAP
Kilka razy w roku na prosbe poszczegoéinych wydziatdw UM Ustron sg aktualizowane karty ustug
(zmiana informacji, formularzy w poszczegélnych kartach ustug)

Nadzér nad systemem demen i subdomen Miasta Ustron
Udzielanie informacji, wydawanie wnioskéw, prowadzenie listy udostepnionych subdomen. W roku
2014 zostato zlozonych 11 wnioskéw o udostepnienie subdomeny.

Organizacja i budowa bazy materiatéw medialnych stuzgcych do rozwoju portalu ustron.pl oraz
szerokiej promocji Ustronia w mediach elektronicznych

W celu budowy bazy materiatéw mediainych na przetomie roku 2013/2014 zostat przeprowadzony
konkurs fotograficzny ,Miasto Ustron jesienia i zimg", dzieki ktéremu Miasto Ustron pozyskato ponad
445 zdje¢. Poczatkiem 2015 r. zostal ogloszony kolejny konkurs fotograficzny ,Miasto Ustron zimg i
wiosng”. W 2014 r. zostat nakrecony film promocyjny Ustron — jesien.

Wspdlpraca z portalami turystycznymi w zakresie prezentowania aktualnej oferty Miasta Ustron
skierowanej dla turystdéw i wczasowiczow

Na stronie www.slaskie.travel, gdzie Miasto Ustron posiada konto, sa zamieszczane plakaty i
informacje o imprezach, a takze zdjecia i krotki opis nowo powstatych atrakeji turystycznych.
Informacje o Ustroniu sq zamieszczane kilkanascie razy w roku na wyzej wymienionej stronie.

Tworzenie materialéw graficznych wykorzystywanych w serwisie www.ustron.pl oraz portalach
spotecznosciowych: facebook i gocgle+

W photoshopie sa przygotowywane takie materialy, jak: baneryi skany ksigzek na ustron.pl; zdjecia
w tle na facebook, okfadki na google +, zdjecia do postéw na facebook i gogle+, plakaty na
infokioski, plakat na konkurs fotograficzny. Praca w photoshopie odbywa sie codziennie.

Wspdéipraca w rozwoju baz reklamowych w serwisie www.ustron.pl _

Udzielanie informacji o ptatnej reklamie na ustron.pl, pomoc w wypelnianiu protokotu negocjaciji,
kontakt telefoniczny z najemcami w celu podpisania umowy. PowyZzsze czynnosci sg wykonywane
kilkanascie razy w roku.

Nadzér nad realizacja umowy dotyczacej nakrecenia filmu promocyjnego Miasto Ustron -
jesien (przygotowanie umowy i protokotéw odbioru, kontakt telefoniczny i mailowy z wykonawcy

umowy)

Nadzér nad sprawnym przebiegiem konkurséw fotograficznych organizowanych przez Miasto
Ustron (przygotowanie regulaminu, formularzy, zarzadzen, przyjmowanie zgloszen, udzielanie
informacji, organizowanie pracy Jury, informowanie laureatéw o wygranej). W 2014 r.
przeprowadzono 1 konkurs. W 2015 r. ogtoszono 1 konkurs.

Praca w ePUAPie

(zaktadanie spraw do pism, umdw, rejestr korespondencji wychodzacej, odblokowanie lub zmiana

hasta zablokowanemu uzytkownikowi). Czynnos¢ wykonywana kilka razy w miesiacu.

Administracja systemem oprogramowania finansowego
~ Zaktadanie uzytkownikéw(kilka razy rocznie)
— Modyfikacja ustawien (kilka razy miesiecznie)
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28,

29,

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

— Pomoc przy zaistnialych problemach(kilka razy tygodniowo)
- Kontakty z producentem oprogramowania (kilka razy tygodniowo)

Iintegracja systeméw teleinformatycznych z oprogramowaniem finansowym
— Przesylanie danych do sprawozdan (Besti@)(kilka razy miesiecznie)
~ Podpisy elektroniczne (ePuap)(kilkanascie razy rocznie)

Wdrazanie nowych rozwiazan informatycznych oraz ich integracja z istniejgcymi systemami
teleinformatycznymi

— |ITManager — administracja i konfiguracja

— Wyodrebnienie sieci bezprzewodowej do obstugi sekretariatu

Inwentaryzacja sprzetu oraz oprogramowania informatycznego
— Pomoc przy inwentaryzacji

Podstawowy serwis sprzetu i oprogramowania

- Aktualizacja, reinstalacja systemoéw operacyjnych(kilkanascie razy miesiecznie)
Uruchamianie nowych komputeréw(kilkanascie razy rocznie)

Usuwanie probleméw z drukarkami(kitka razy miesiecznie)

Naprawa uszkodzonego sprzetu komputerowego (kilka razy miesigcznie)
Aktualizacja oprogramowania sieciowego (LEX, Legislator) (kilkanascie razy rocznie)

Administrowanie zasobami sieciowymi oraz bazami danych

— Administracja serwerami AD(codziennie) '

— Kontrola poprawnosci kopii zapasowych, odzyskiwanie danych(kifka razy tygodniowo)
— Administracja serwerami bazodanowymi — Firebird, Microsoft SQL

Szkolenie | doradztwo dla pracownikow w zakresie uzytkowania oprogramowania i sprzetu

- ePuap

— podpisy elektroniczne

Podstawowy serwis i administracja systemem SEKAP
— Odblokowanie kont, zmiana hasla(kitka razy miesigcznie)
- Usuwanie probleméw uzytkownikow(kilka razy miesigcznie)

Merytoryczny nadzér nad umowami zawieranymi z wykonawcami zadan zlecanych do
wykonania(kilka razy rocznie)

Wykonywanie innych prac zleconych przez przelozonych, niewymienionych w ninigjszym
zakresie, a majacych zwigzek i znaczenie dla pracy Urzedzie

— Kaonfiguracja routeréw

Rozbudowa infrastruktury sieciowej

Usuwanie awarii dostgpu do internetu

Nagrywanie danych na CD, DVD

Pomoc innym jednostkom budzetowym (MDSS, Biblioteka, Szkoty, Przedszkola.)

Administracja systemami Projektu SEKAP

Wykonywanie cotygodniowej oddzielnej kopii zapasowej Systemu Obiegu Dokumentéw
Standardowe cotygodniowe zadania zwigzane z eksploatacjg systemu ( sprawdzanie
poprawnosci dziafania systemu, sprawdzenie komunikacji z EPUAP)

Okresowe sprawdzanie poprawnosci dziatania komputera komunikacyjnego i modutu
HSM.

Wypetnianie i wysylka okresowych ankiet dla SCSI

Okresowa aktualizacja systemu obiegu dokumentéw - zadanie wykonywania poza
godzinami pracy urzedu

— Dodawanie i edycja symboli JRWA i pod teczek — na zyczenie uzytkownikow
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38.

39,

40.

41.

42,

IX.

— Pomoc uzytkownikom przy biezgcych problemach w SOD
— Komunikacja z. S8CSI oraz FINN sp. z oc.0. w kwestii zglaszanych przez uzytkownikéw
probleméw

Podstawowy serwis sprzetu i oprogramowania .

- Rozwigzywanie  zgtoszonych probleméw  technicznych ze sprzetem (serwis sprzetu
komputerowego)

— Rozwigzywanie zgtoszonych probleméw z oprogramowaniem standardowym i dziedzinowym.

— Uczestnictwo we wdrozeniu i konfiguracji oprogramowania IT Manager

Administracja i prace nad oprogramowaniem serwisu Miasta Ustron www.ustron.pl oraz

serwiséw pochaodnych

— Zmiany na stronie ustron.pl

- Zmiany w backendzie ustroii.pl { na zyczenie uzytkownikdw)

- Zmiany w systemie i nadzorowanie systemu do rejestracji na zawody realizowane przez wydziat
OKS

— Stworzenie i nadzér systemu zgtoszen do konkursu fotograficznego

— Analiza statystyki odwiedzalno$ci serwisu i implementacja dodatkowych rozwigzan zwue;zanych z
analitykg cyfrowa.

— Udostepnianie subdomen .ustron.pl - rozwigzywanie problemow techmcznychwtym zakresie

— Odbyte szkolenia z zakresu webowego (HTM5, CSS3, Pakiet Adobe , PHP5 zakonczone
egzaminem ZCE, Symfony2 Framework)

Budowa oraz, administracja baz danych serwisu www.ustron.pl
— Zarzgdzanie bazami danych zwigzanymi ze strong internetowg ( wykonywanle kopii zapasowej ,
rozwigzywanie problemow , oraz modyfikacje w miare potrzeb)

Administracja serwerami UM Ustron (z wykluczeniem serwerdw aplikacji finansowych)

— Cotygodniowa analiza zbiorczych logéw z systemu antywirusowego i rozwiqzywaniej problemow
w tym zakresie .

-~ Zarzadzenie | rozquywame problemdw ,( w miare potrzeb) uslugq Active Directory i
uzytkownikami w systemie.

— Rozwigzywanie probleméw z pocztg e-mail

— Odbyte szkolenia z zakresu zarzgdzania serwerami { SUSE 3116 — zakonczone egzaminem
CLA, zarzgdzanie Active directory — MS 20411)

Szkolenie i doradztwo dla pracownikéw UM w zakresie podstawowych aplikacji biurowych

— W ramach potrzeb rozwigzywanie zgtoszonych problemoéw i indywidualne szkolenie
uzytkownikéw

- Prowadzenie 2dniowego szkolenia (dla wszystkich pracownikéw UM) =z wykorzystanla podpisu
elektronicznego w Systemie Obiegu Dokumentow/EPUAP

BIURO RADY MIASTA

Wykaz rejestréw prowadzonych przez biuro Rady

Rodzaj rejestru lio$¢ wprowadzonych
_ dokumentow

Rejestr projektdw uchwat 134

Rejestr uchwat 134

Rejestr Aktéw Prawa Migjscowego 40

Rejestr opinii z posiedzen komisji ‘ 242

{(kazda komisja ma swdj rejestr tj. 7 rejestrow)

Rejestr wnioskdéw z posiedzen komisji (47 x 2)

oraz odpowiedzi Burmistrza na wnioski 94

(kazda komisja ma swoj rejestr tj. 7 rejestrow)
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Miesieczne rozliczanie diet dla radnych oraz Przewodniczgcych Zarzgddw Osiedli — 20 osdb/m-c. .

Sporzgdzanie planu pracy Rady Miasta na dany miesigc.

Sporzadzanie wykazu zapytan radnych zgloszonych w trakcie sesji.

Sporzadzanie protokotéw z sesji — 12 szt.

Kontrola protokotéw z poszczegélnych komisji Rady pod wzgledem podjetych opinii i wnioskéw

oraz wprowadzenie do protokotéw kolejnych numerdw opinii | wnioskéw — 116 protokolow.

Koordynowanie terminéw posiedzeri Komisji Rady, przygotowywanie zaproszen na poszczegoine

posiedzenia oraz na sesje.

Sporzadzanie pism dot. kontroli Komisji Rewizyjnej oraz przekazania protokotu pokontrolnego.

Rejestrowanie odpowiedzi Burmistrza na wnioski komisji pod wzgledem zalatwienia wniosku.

Prace zwigzane z uchwatami Rady Miasta:

1) sporzadzanie projektéw uchwat w Legislatorze nalezgcych do wiasciwosci Rady Miasta |

2) opis projektow uchwatl, wprowadzenie numerdw z porzgdku obrad celem przygotowania
zalgcznikdw do porzadku obrad

3) przygotowanie broszury dla radnych, Przewodniczgcych Zarzadow Osiedii oraz dla potrzeb
UM —tj. po 33 kpl. na kazda sesje

4) przygotowanie porzadku obrad imiennie dla wszystkich jw. czyli rowniez 33 szt. na kazda
sesje oraz wprowadzenie go do BIP-u

5) po podjeciu uchwal przez Rade obrébka uchwat w programie Legislator celem
przygotowania do wydruku i przestania do organéw nadzoru (kazda uchwata wraz z
zatgcznikami drukowana jest 5 razy, natomiast akty prawa miejscowego 6 razy)

6) sporzgdzenie wnioskdéw dot. kontroli podjetych uchwat oraz przestanie ich wraz z uchwatami
do Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz do Nadzoru Prawnego Slaskiego Urzedu
Wojewddzkiego

7) sporzadzenie oraz przestanie do Dziennika Urzedowego Wojewddztwa Slaskiego
elektronicznego wniosku w sprawie publikacji aktéw prawa miejscowego

8) obrébka uchwal dot. WPF w programie Bestia oraz elektroniczne ich przeslanie do
Regionalnej Izby Obrachunkowsj.

10. Kontrola publikacji Aktéw Prawa Miejscowego w Dzienniku Urzedowym, informowanie oséb
przygotowujacych poszczegélne uchwaly o dacie wprowadzenia oraz numerze Dziennika
Urzedowego oraz wprowadzenie tych danych do rejestru.

11. Wprowadzanie w rejestrze uchwal informacji dot. zmiany poszczegélnych uchwat, informaciji dot.
stwierdzenia niewaznosci uchwaly badZ poszczegdinych jej § oraz wprowadzanie tych danych do
BIP-u.

12. Pomoc przy tworzeniu projektéw uchwat w Legislatorze oraz wprowadzanie do programu
projektéw uchwat przygotowywanych przez jednostki organizacyjne.

- 13. Przygotowanie opinii na posiedzenia komisji Rady zgodnie z tematem poszczegolnych projektéw
uchwat — 147 opinii.

14. Przygotowanie list obecnoéci na posiedzenia komisji w danym miesigcu (232 szt.) oraz sesji (48
szt.) jak rdwniez wzoréw wnioskdw i opinii na komisje.

15. Przygotowywanie posiedzen komisji Rady oraz sesji — 82 posiedzenia.

16. Rejestr opinii i wnioskéw z p05|edzen komisji oraz przekazywanie ich kopi do Burmistrza za
pismem przewodnim.

17. Przygotowywanie zwolnien z pracy dla radnych, celem uczestnictwa w pracach Rady.

18. Sporzadzanie dyplomow dla solenizantéw.

19. Obstuga 12 sesji Rady Miasta.

20. Sporzadzanie sprawozdan z wykonania uchwal przygotowywanych przez Rade Miasta.

21. Koordynowanie spraw zwigzanych ze skargami na Burmistrza oraz na uchwaly Rady Miasta.

22. Sporzgdzanie spisu spraw dia protokotdw z sesji Rady - celem archiwizacji.

23. Koordynowanie termindw przyjmowania stron przez Przewodniczgcego Rady.

24, Sporzgdzenie planu budzetu na 2015 rok dla potrzeb Rady oraz péirocznego sprawozdania za
2014 rok i rocznego za 2013 r. z wykonania budzetu. Biezaca kontrola wydatkéw dot. budzetu
Rady Miasta, dokonywanie zakupdw dla potrzeb Rady, opis faktur oraz ich rejestr.

25. Prowadzenie rejestru delegacji radnych oraz wszelkich spraw zwiazanych ze szkoleniami
radnych, m.in. organizacja szkolenia dla radnych nowej kadenciji dla 6 gmin (86 osdb).

26. Kontrola obiegu dokumentéw kierowanych na posiedzenia komisji od poszczegolnych Wydziatow

UM.

RN =

o

Lo~
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27. Nadzdr na terminowoscig zatatwiania spraw kierowanych do Rady, przygotowywanie odpowiedzi
na pisma wplywajgce do Rady Miasta.

28. Sporzadzanie dla radnych, Przewodniczacych Zarzadow Osiedli oraz na potrzeby Urzgdu Miasta
dodatkowych broszur np. z projektem budzetu na 2015r., budzetem na 2015 r., sprawozdaniem z
wykonania budzetu Miasta itp. — kazde po 35 kpl.

29. Prowadzenie dokumentaciji zwigzanej z pracami Zarzagdéw Osiedli.

30. Prace zwigzane z oswiadczeniami majatkowymi radnych (analiza o$wiadczen, przygotowanle
pism oraz przestanie o$wiadczen do Naczelnika Urzedu Skarbowego, skanowanie oswiadczen
oraz korekta danych na skanie pod wzgl. jawnoéci danych, przekazanie danych niejawnych do
kancelarii materiatdw niejawnych, wprowadzenie oswiadczeth na BiP, przygotowywanie na sesje
informacji o wynikach analizy o$wiadczen majatkowych ztozonych Przewodniczgcemu Rady
Miasta Ustron).

31. Sporzadzenie sprawozdania kadencyjnego z pracy Rady Miasta-25 egzemplarzy (kazdy po 84
strony).

32. Sporzadzenie rocznego sprawozdania $G-01 dla GUS-u dot. radnych.

33. Organizacja zakonczeénia VI kadencji Rady Miasta {(uroczysta sesja).

34. Prace zwigzane z rozpoczeciem nowej kadencji Rady Miasta.

35. Zastepstwo w sekretariacie.

36. Biezgce prowadzenie biura Rady, pomoc radnym w sprawach dot. pelnienia funkcji radnego.

Dokumenty wprowadzone do BIP-u w 2014 r.:

llo$¢ wprowadzonych
Rodzaj dokumentu dokumentow
Projekty uchwat 134
Uchwaty - 134
Akty Prawa Miejscowego 40
Porzadek obrad sesji 13
Plan pracy, plan sesji tematycznych 12
Protokoly z sesji wraz z zatgcznikami 11 + 24 zataczniki
Protokoly z posiedzen komisji wraz z zatgcznikami 116 + 512 zatgcznikow
Oswiadczenia majatkowe radnych 30
Informacje dot. nowej Rady Miasta 6
Sprawozdania poszczegdlnych komisji 7
Plany pracy poszczegblnych komisji 7
Dane dot. Zarzgdoéw Osiedli . 2
Ogoltem 512 dokumentow
oraz 636 zalacznikow

X. Fundusze Zewnetrzne

1. Koordynacja dziatan zwiazanych z pozyskiwaniem funduszy zewnetrznych, w szczegdinosci ze zrodet
unijnych oraz przygotowywanie wnioskéw dotacyjnych dla projektdw realizowanych przez Miasto
Ustrori finansowanych ze zrédet unijnych, a w szczegolnosci:

1) wspélpraca z wydziatami Urzedu Miasta,

2) zebranie/opracowanie dokumentacji projektowej do wniosku: projekty budowlane, kosztorysy,
wyceny, zakresy prac, parametry, ilosci itp. niezbednych do opracowania studium wykonalnosci i

- wnioskdw aplikacyjnych (rodzaj dokumentacji uzalezniony od wytycznych programowych danego
konkursu, priorytetu itp.),

3) przygotowanie zatgcznikéw do wniosku aplikacyjnego: kserokopie wymaganej dokumentacji
bedacej podstawa do realizacji projektu (np. dokumentacja techniczna, budzet MiastaWPF), -
wszelkiego rodzaju oswiadczenia (np. o prawie dysponowania nieruchomoscig, odzyskania
podatku VAT, o zabezpieczeniu srodkéw finansowych itp.), mapy, formularze oceny oddzialywania
na srodowisko,

4) opracowanie dokumentacji wynikajacej z oceny formalnej i merytorycznej wnioskéw aplikacyjnych,

5) przygotowanie dokumentacji do podpisania umowy o dofinansowanie, a w szczegdélnosci
wprowadzenie projektu do budzetu Miasta, przygotowanie wtasciwej uchwaly o realizacji projektu,
whiosek do KIP i inne o$wiadczenia czy kserokopie,
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3.

10.

11.

12.

13.

14.

6) przygotowanie projektéw do nowego programowania 2014-2020,
7) przygotowywanie zarzadzer w sprawie powolania zespotdw ds. projektow reahzowanych ze
$rodkéw unijnych,

Realizacja projektéw i rozliczanie funduszy unijnych i prowadzenie w tym zakresie
sprawozdawczosci, a w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie/koordynacja rzeczowej realizacji projektu (np. projektowanie zamdwienia
publicznego, odbiér prac,

2) opracowanie harmonogramu przebiegu realizacji projektu,

3) wspdtudziat/udziat przy rzeczowej realizacji projektu (w przypadku projektéw miekkich np. dla
przedszkoli czy szkot pelna realizacja rzeczowa),

4) sporzadzanie wnioskéw o ptatnosé,

5) prowadzenie ksiegowosci budzetowej funduszy unijnych i sprawozdawczosci oraz wspofpraca w
tym zakresie z Referatem Budzetowym, '

6) opisywanie/akceptacja dokumentacji finansowej {np. faktury, rachunki, umowy z wykonawcami, OT
i inne itp.),

7) utrzymanie trwatoéci projektu,

8) gromadzenie dokumentacji projektow,

9} archiwizacja dokumentacji projektéw,

Nadzér wiascicielski spotek komunalnych
1) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem wiascicielskim nad spotkami, w ktérych miasto

posiada udziaty,
2) gromadzenie dokumentaciji,

Kontrola instytucjonaina: realizowanie dziatalnosci kontrolngj zleconej przez Burmistrza

Analiza dokumentacji projektowe;.

Przygotowanie dokumentacji niezbednej do podpisania umowy o dofinansowanie przez Lidera

Projektu, w zakresie dotyczacym Miasta Ustron.

Przygotowanie projektu Zarzadzenia Burmistrza oraz projektu Uchwaly Rady Miasta w sprawie

przystapienia Miasta Ustron do projektu z POKL (tzw. uchwata intencyjna).

Biezgca wspotpraca z Liderem (Gming Strumien), Partnerami Projektu oraz wydziatami Urzedu

Miasta w zakresie dotyczacym realizacji projektu.

Udziat w spotkaniach Zespotu Projektowego.

Weryfikacja aktualizacji harmonogramu ptatnosci w zakresie dotyczacym Miasta Ustron.

Wspdlpraca z Partnerem nr 7 (P-7) w zakresie konstruowania dokumentacji dotyczacej zakupu

niezbednych programéw, systeméw i sprzetu komputerowego dla Miasta Ustron w ramach

projektu, (np. opis przedmiotu zamdwienia, umowa z Wykonawcag).

Wspdlpraca z P-7 w zakresie przygotowania niezbednej dokumentacji do wnioskéw o ptatnos¢ (na

poziomie Miasta Ustrori).

Przygotowanie projektu Zarzadzenia nr 232/2014 Zmieniajacego zarzadzenie

w sprawie wprowadzenia Polityki Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie Miasta Ustron.

Koordynacja dzialan dotyczacych uruchomienia Punktu Potwierdzania Profilu Zaufanego

(PPPZ),np.:

— przygotowanie wniosku- do Ministra Administracji i Cyfryzacji o utworzenie Punktu
Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAPw Urzedzie Miasta Ustron,

~ opracowanie projektu Zarzadzenia nr 114/2014 Burmistrza Miasta Ustrori w sprawie organizacji i
zasad dziatania Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej (ePUAP) w Urzedzie Miasta Ustron,

~ opracowanie procedury dziatania PPPZ ePUAP w Urzedzie Miasta Ustron,

- opracowanie procedury nadawania uprawnien do potwierdzania Pl’Oflll Zaufanych ePUAP w

Urzedzie Miasta Ustron,
— opracowanie procedury zarzadzania Profilami Zaufanymi ePUAP w Urzedzie Miasta Ustron,

— wspolpraca z Ministerstwem Administracji i Cyfryzacji w zakresie utworzenia PPPZ w Urzedzie
Miasta Ustron.
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18.

16.
17.

18.

19.

Xl.

Koordynacja dziatan dotyczacych wdrozen informatycznych realizowanych na rzecz Miasta Ustron,
w ramach: wdrozenia i modernizacji systemoéw elektronicznego zarzadzania dokumentami,
wdrozenia systeméw dziedzinowych wspierajacych $wiadczenie elektronicznych ustug publicznych
(dot. systemu informacji podatkowej i portalu gospodarki cdpadami) oraz wsparcia dla zwigkszenia
wymiany korespondenciji elektronicznej (dot. uruchomienia portalu dysponenta budzetowego
portalu dla firm wywozowych, systemu powiadamiania kontrahenta).

Rekrutacja uczestnikoéw szkolen, zarzadzanie ich danymi osobowymi zgodnie z ustawg o ochronie

danych osobowych, gromadzenie i archiwizacja dokumentacji projektu.

Biezacy monitoring szczegdlowych celdéw projektu oraz wskaznikéw na poziomie Partnera nr 4

(Miasta Ustron). -

Koordynacja dziatari promocyjnych, w ramach upowszechniania elektronicznych ustug publicznych

$wiadczonych przez Miasto Ustron, np.

— utworzenie zakladki na stronie miasta dot. projektu, prawidiowe oznakowanie dokumentacji
projektowej zgodnie z wymogami POKL,

— wspolpraca z Partnerem nr 7 (Firma F5 Konsuiting) w zakresie opracowania i dystrybucii
materiatéw promocyjnych przewidzianych we wniosku ¢ dofinansowanie projektu: np. ulotki
instruktazowe, plakaty, roll'up.

Dokonywanie wszelkich innych czynnoéci bedacych w kompetencji koordynatora projektu na

poziomie Partnera nr 4.

DZIALALNOSG POZOSTALA

1. Zapewnienie organizacji wewnetrznej urzedu oraz odpowiednie formy i metody pracy w urzedzie.

2. Prowadzenie gospodarki majatkiem trwatym, wykonywanie inwentaryzacji majatku zgodnie z
instrukcja okreslona zarzadzeniem nr 216 / 2009 Burmistrza Miasta Ustror z dnia 30 wrzesnia
2009r.

3. Planowanie i organizacja zaopatrzenia materialowo — technicznego w $rodki trwate, przedmioty
nietrwale, materialy biurowe.

4. Nadzér nad utrzymaniem czystosci, porzadku i sprawnego funkcjonowania budynku Urzedu.

5. Prowadzenie dokumentacji technicznej zwigzanej z administracja budynku Urzedu Miasta.

6. Przygotowywanie specyfikacji dostaw, uslug i robét budowlanych zwigzanych z administracja
Urzedu zgodnie z Ustawa Prawo zaméwien publicznych oraz obowigzujgcymi zarzadzeniami
dotyczacymi udzielania zaméwieth publicznych.

7. Przygotowanie sprawozdan zawierajgcych informacje i dane o zakre3|e korzystania ze
Srodowiska oraz o wysoko$ci naleznych oplat.

8. Przygotowanie dla GUS sprawozdania bilansowego nosnikdéw energii i infrastruktury
cieptowniczej.

9. Prowadzenie koordynacji wszelkich kontroli zewnetrznych.

10. Zapewnienie bezpieczenstwa osobom przebywajacym w budynku oraz mozliwosci ewakuacii.

11. Przestrzeganie przeciwpozarowych wymagan budowlanych instalacyjnych
i technologicznych.

12. Zapewnienie $rodkdéw materialnych na wyposazenie budynku W wymagane urzgdzenia
przeciwpozarowe i gasnice oraz ich konserwacje.

13. Przygotowanie budynku, obiektu lub terenu do prowadzenia akcji ratowniczo-gasniczej.

14. Nadzér nad zabezpieczeniami przeciwpozarowymi oraz wszelkimi pracami majgcymi wplyw na
stan ochrony przeciwpozarowej.

15. Nadzdr nad stanem technicznym urzadzen przeciwpozarowych i gasnic.

16. Nadzér nad stanem instalacji w budynku oraz stanem technicznym maszyn
i urzadzen.

17. Nadzér nad prawidtowym wykonywaniem prac pozarowo niebezpiecznych

Wydziat Srodowiska i Rolnictwa

Wydawanie zezwoleri na usuniecie drzew i krzewodw, naliczanie optat za ich usunigcie lub

nakladanie kar pienigznych za usuwanie drzew i krzewéw hez zezwolenia,

a) werifikacja wniosku o wydanie zezwolenia na usunigcie drzew lub krzewdw pod wzgledem
wymogow ustawowych jakie powienien posiadac wniosek,
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b)

w przypadku nie spetnienia okreslonych warunkéw - nie dostarczenia dokumentow
potwierdzajacych tytul prawny do wladania nieruchomos$cia i mapy obrazujacej usytuowanie
drzew Ilub krzewéw wzgledem granic nieruchomoéci — wystosowanie wezwania do
uzupelnienia brakéw formalnych we wniosku o wydanie zezwolenia na usunigcie drzew lub
krzewdw, ‘

powiadomienie stron/strony postepowania o planowanym terminie i miejscu przeprowadzenia
ogledzin, ‘

przeprowadzenie ogledzin wnioskowanych do usuniecia drzew, weryfikacja powodéw, jakie
podaje wnioskodawca motywujac zamiar wyciecia przedmiotowych drzew lub krzewdw (ilogé
przeprowadzonych ogledzin jest rowna ilo$ci wydanych decyzji),

w przypadku gdy drzewa rosng w pasie drogowym (na nieruchomosciach nalezacych do
Powiatowego Zarzadu Drog lub Wojewddzkiego Zarzadu Drég) przestanie projektu decyzji do
Regionalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska w Katowicach celem jego zaopiniowania
(rocznie prowadzonych jest okolo 10 tego typu postepowar),

wydanie decyzji zezwalajacej/nie zezwalajacej na usunigcie drzew lub krzewdw (réwniez jako
organ zastepczy):

Decyzje zezwalajace na usunigcie drzew lub krzewbw
Rok 2014

llo§¢ wydanych decyzji 403

Nadzér i biezaca kontrola nad utrzymaniem zieleni w tym:

a)

b)

g)

w przypadku wnioskdw dotyczacych wyciecia drzew badz pielegnacji drzew lub krzewdw na
terenach niebedacych wiasnoscia Gminy Ustron oraz wykoszenia i uporzadkowania
nieruchomoéci niebedacych wiasnoscia Gminy Ustron — skierowanie stosownych informacji do
wlascicieli nieruchomosci,
o rok 2014 - 48 pisma,

przygotowywanie wnioskdw (wraz z catoscig dokumentaciji) dotyczacych wydania zezwolenia na
usuniecie drzew rosngcych na terenach stanowigcych wtasno$¢ Gminy Ustron i przestanie ich do
Starosty Powiatu Cieszyiskiego. W przypadku, gdy drzewa rosng w strefie ochrony
konserwatorskiej pozyskanie stosownej opinii od Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkéw
w sprawie drzew przeznaczonych do usuniecia:

Whioski 0 wydanie zezwolenia na usuniecie drzew lub krzewdw rosngcych na
terenach stanowigcych wtasno$é Gminy Ustron

Rok 2014
lloéé wnioskow 25

interwencje w terenie w sprawie drzew uszkodzonych w wyniku dziatania niekorzystnych
warunkéw atmosferycznych badz tez stwarzajacych zagrozenie dla ludzi oraz mienia (do 15
miesigcznie),
przygotowywanie plandéw nasadzeti roslin wieloletnich i jednorocznych oraz bylin w murkach
kamiennych, kwietnikach gruntowych, rabatach, donicach betonowych, skwerach, zielencach
oraz parkach — 3 razy w roku,
przygotowywanie planéw nasadzen drzew lub krzewdw (nasadzenia zastepcze za usuwane
drzewa rosnace na terenie bedacym wiasnoscig Gminy Ustron: w 2014 roku przygotowano 6
planow w tym 74 krzewy i 35 drzew)
uzgadnianie projektéw dotyczacych prac budowlanych pod wzglgdem istniejacej zieleni
zlokalizowanej w planowanym miejscu przeprowadzenia prac (Park Lazaréw, Park Kosciuszki,
Park Kuracyjny, skwer zieleni przy ul. Partyzantow),
umowa ha wykonanie prac polegajacych na pielegnacji drzew rosngcych na terenie Miasta
Ustrory:

e w2014 roku dla 445 sztuk drzew,
zlecenie wykonania nasadzen drzew i krzewdw na nieruchomoéciach Miasta Ustron (w tym
nasadzenia zastepcze ujete w pkt. e) oraz ich utrzymania przez caly sezon wegetacyjny:

o w2014 roku 390 sztuk roslin,
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)
K)

umowa na wycinke drzew i krzewdw oraz frezowanie korzeni na terenie Miasta Ustron:
e w2014 roku na usunigcie 162 drzew oraz frezowanie 136 korzeni,
umowa na wykonanie prac polegajacych na przegladzie drzewostanu na terenle Miasta Ustron w
ilosci do 850 sztuk drzew,
umowy na wykonanie remontdw istniejacych $§ciezek parkowych w ramach zadania pn.:
~Wykonanie remontu istniejacych $ciezek parkowych™
o remont $ciezki — Skwer za hotelem Elements Planet w Ustroniu oraz wykonanie
nawierzchni z kostki brukowej przy placu zabaw przy ul. Rézanej w Ustroniu
Hermanicach,
remont $ciezki pomiedzy ul. Stoneczng i ul. Mickiewicza,
« remont $ciezki parkowej - Aleja pomiedzy wejsciem gléwnym do Parku Kuracyjnego, a ul.
Sloneczna,
remont sciezki parkowej w Paku Lazaréw,
dojécie do boiska przy Muzeum na terenie Miasta Ustron, w sasiedztwie Gimnazjum nr 1
oraz ustawienie lawek.
umowa na wykonanie remontu nawierzchni pod pomnikiem na skwerze przy ul. Partyzantéw,
umowa na likwidacje zastoin wodnych i podsypanie ich materiatem kamiennym w Parku
Kosciuszki w Ustroniu (strefa sportu i rekreacji i wybieg dla psow),
umowa na wykonanie prac zwigzanych z wyréwnaniem terenu boiska sportowego w Ustroniu
Hermanicach i w 2015 r. wysianie trawy na wyréwnany teren,
umowa na wykonanie prac remontowych na ktadce dla pieszych bedacej elementem $ciezki przy
Potoku Gosciradowiec,
umowa na wykonanie i ustawienie: 4 tablic ze strefami uzdrowiskowymi i drogami dojazdu do
stref, 1 tablicy z odgtosami ptakéw w Parku Kuracyjnym,
umowa na wykonanie opracowania dokumentacji projektowej dla remontu kortu tenisowego w
Ustroniu Jaszowcu w ramach zadania pn.: ,Utworzenie w dzielnicy Jaszowiec strefy sportu
i rekreacji” 1gcznie z uzyskaniem pozwolenia na budowe,
umowa na wykeonanie: projektu remontu istniejacego obiektu mostowego na potoku Jaszowiec,
projektu budowy nowej ktadki dla pieszych na potoku Jaszowiec i projektu wykonania balustrady
na brzegu potoku Jaszowiec nad istnisjacym progiem wodnym ponizej istniejacego mostu w
ramach zadania pn.: ,Utworzenie w dzielnicy Jaszowiec strefy sportu i rekreacji”, w tym:
« ustalenie lokalizacji ktadki na potoku Jaszowiec z Komisjg Ochrony Srodowiska, Zdrowia,
Rolnictwa i Lesnictwa, Zarzadem Rady Osiedla Polana, Stowarzyszeniem Jaszowiec,
+ wylonienie inspektora nadzoru budowlanego,
umowa ha wykonanie projektu budowlanego zadania realizowanego w Ustroniu polegajacego na:
wykonaniu kladki nad potokiem Jaszowiec (okolice baru Jaszowiec),
zlecenie wykonania remontu &ciezki w Ustroniu Jaszowcu pomiedzy Colonia — Arkadia Zdrowia —
Osrodek Wypoczynkowy, a kortem tenisowym w ramach zadania ,Ulworzenie w dzielnicy
Jaszowiec strefy sportu i rekreadji”,
umowa na wykonanie prac polegajacych na rekultywacji brzegu potoku Jaszowiec przy
odtworzonej $ciezce Jaszowianka w ramach zadania ,Utworzenie w dzielnicy Jaszowiec strefy
sportu i rekreacji”.
rozpoczecie prac zwigzanych z wykonaniem $ciezki spacerowej od ul. Grazynskiego do ul.
Mickiewicza w Ustroniu,
wystosowanie pisma do Muzeum Ustronskiego dotyczacego zagospodarowania skweru przed
Muzeum Ustronskim (budowa mielerza i makiety sztolni — w przyszfosci),
udzial w spotkaniach i odpowiedzi na pisma Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewddztwa
Slaskiego dotyczacych realizacji projektu LIFE+ pod nazwg ,Ochrona zbiorowisk nielesnych na
terenie Beskidzkich Parkéw Krajobrazowych”,

Tworzenie | utrzymanie miejskich placéw zabaw w tym:

a)
b)

kontrola stanu urzadzen zabawowych na placach zabaw,
umowa na wykonanie ustug zwigzanych z:
¢ rocznym przegladem placow zabaw,
s biezacym utrzymaniem i remontem placéw zabaw na terenie Miasta Ustron,
¢ trzykrotng wymiang piasku w piaskownicach zlokalizowanych na placach zabaw,
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¢) umowa na wykonanie prac zwigzanych z:
¢ wykonaniem podbudowy i utozeniem brakujacej bezpiecznej nawierzchni na istniejgcych
placach zabaw w Ustroniu Poniwcu i Ustroniu Hermanicach przy ul. Wisniowej,
o - ustawieniem trzech urzgdzen zabawowych na skwerze przy ul. Partyzantéw.

4. Prowadzenie spraw z zakresu edukacji ekologicznej oraz wspdlpraca ze szkotami,
przedszkolami i mieszkaricami w ramach akcji sanitarno- porzadkowych m. in. Dzien Ziemi,
Sprzatanie Swiata w tym:

a) pozyskiwanie ofert na przeprowadzenie w szkotach, przedszkolach i gimnazjach zajeé
tematycznych dotyczacych edukacji ekologicznej, '

b) umowa na przeprowadzenia prelekgji n.t. znaczenia pszczdt w Zyciu cziowieka potaczonej z
prezentacjg multimedialna,

c) udzial w przygotowaniu Kkonkursu ekologicznego organizowanego przez Przedsiebiorstwo
Komunalne Sp z 0. 0. odbywajgcego sie co roku w Ustroniu {w tym zakup nagréd dla laureatow).

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem i realizacja programéw zdrowotnych w
zakresie profilaktyki zdrowotnej oraz ich realizowanie w tym wspéipraca z publicznymi i
niepublicznymi zakladami opieki zdrowotnej i stuzbami sanitarno-epidemiologicznymi w
realizacfi programéw promocji zdrowia i profilaktyki zdrowotnej, wspdéldziatanie
z instytucjami i jednostkami wykonujacymi zadania z zakresu zwalczania choréb
zakaznych oraz prowadzenie spraw w zakresie powolania stalej komisji uzdrowiskowej
oraz udzial w opracowywaniu projektu Statutu Uzdrowiska m.in.:

a) umowa na udzielenie pomocy finansowej dla Powiatu Cieszynskiego na realizacje
Wakacyjnego Tygodnia Zdrowia,

b) przygotowanie i realizacja Programu Zdrwowthego pn.. “Szczepienia profilaktyczne
przeciwko pneumokokom dla dzieci w wieku do 3 lat zamieszkatych .na terenie Miasta
Ustron bedacych pod opiekg Miejskiego Ztobka w Ustroniu na lata 2014 — 2018™:

e opracowanie w.w. programu w 2013 roku i przestanie go do zaopiniowania do
Agencji Oceny Technologii Medycznych,

¢ przyjecie w.w. Programu Uchwatg Rady Miasta w 2014 roku,

e zorganizowanie spotkania informacyjnego dla rodzicow w Ziobku Miejskim
prowadzonego przez lekarza pediatre,

o zawarcie umoéw z Niepublicznymi Zaktadami Opieki Zdrowotnej na szczepienie
dzieci,

» rozliczenie w.w. NZOZ-6w pod wzgledem merytoryczno- finansowym z realizacji
Programu Zdrowotnego,

c) oraz przygotowanie Wieloletniego Planu Polityki Zdrowotnej i Zabezpieczenia Potrzeb
Zdrowotnych dla Miasta Ustron na lata 2014 — 2020:

e opracowanie w.w. programu w 2014 roku i przestanie go do zaopiniowania do
Agencji Oceny Technologii Medycznych,
e przyjecie w.w. Programu Uchwata Rady Miasta w 2014 roku,

d) sktadanie sprawozdania Ministrowi Zdrowia z realizacji Narodowego Programu Ochrony
Zdrowia Psychicznego,

e) przygotowywanie informacji do Starosty Powiatu Cieszynskiego o programach
zdrowotnych zrealizowanych w 2013 r. oraz programach zdrowotnych planowanych do
realizacji w 2014 r. ,

f) Przygotowanie wniosku na konkurs p.n.: ,PZU Trasy Zdrowia” — dotyczacego utworzenia
tras zdrowia na terenie Miasta Ustron.

6. Ustanawianie form ochrony przyrody:

a) przygotowanie materiatéw, zarzadzenia, projektu uchwaly w sprawie ustanowienia pomnika
przyrody - drzewa z gatunku Buk pospolity (Fagus sylvatica) rosngcego na terenie Miasta
Ustror oraz wystosowanie do Regionalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska w Katowicach
stosownej dokumentacji celem zaopiniowania ww. projektu uchwaty. Po ustanowieniu formy
ochrony przyrody ponowne wystosowanie pisma do RDOS o dokonanie wpisu
ustanowionego aktem prawa miejscowego pomnika do wojewédzkiego rejestru form ochrony

przyrody.
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7.

b) przygotowanie materialéw, zarzadzenia, projektu uchwaly w sprawie ustanowienia
stanowiska dokumentacyjnego ,Kamieniclom Skalica” zlokalizowanego na terenie Miasta
Ustroti oraz wystosowanie do Regionalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska w Katowicach
stosownej dokumentacji celem zaopiniowania w.w. projektu uchwaly. Po ustanowieniu formy
ochrony przyrody ponowne wystosowanie pisma do RDOS o dokonanie wpisu
ustanowionego aktem prawa miejscowego stanowiska dokumentacyjnego do wojewoédzkiego
rejestru form ochrony przyrody,

c) weryfikacja w terenie proponowanych do ustanowienia pomnikéw przyrody:

e Ul Cieszynska — drzewo z gatunku lipa drobnolistna,

o ul. Zabytkowa — 2 drzewa z gatunku dab szyputkowy,

przeprowadzone zostaty ogledziny przedmiotowych drzew oraz wystosowane pisma z
prosbg o wyrazenie stosownej opinii do Komisji Ochrony Srodowiska, Zdrowia, Rolnictwa i
Lesnictwa Rady Miasta Ustrof. Formy ochrony przyrody nie zostaly ustanowione.

Przeprowadzenie dzialan majacych na celu uzyskanie dotacji celowej od wojewody na
zadania wiasne gminy na rok 2015:

W zwigzku z utworzeniem stanowiska dokumentacyjnego ,,Kamlenlo%om Skalica” planuje sie w 2015
roku przeprowadzenie prac porzadkowych polegajacych m.in. na usuwaniu krzewéw i samosiewek
drzew ze &cian skalnych oraz ze spagu wyrobiska, a takze dziatan zwigzanych z prowadzeniem
racjonalnej gospodarki lesnej na terenie stanowiska. W tym celu zostaty w 2014 r. rozpoczete
starania o uzyskanie dotacji celowej z Urzedu Wojewddzkiego.

Gospodarka odpadami:

a)

b)

c)

d)

g)
h)

nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w Miescie Ustron (sprzatanie i utrzymanie 53
przystankéw autobusowych, wywo6z odpaddw segregowanych z konteneréw, wywoz odpadow
niesegregowanych z koszy ulicznych oraz $mieci podrzuconych, zamiatanie ulic i chodnikéw,
reczne zbieranie $mieci z terenow migjskich). Comiesieczne sporzadzanie protokoldéw oraz
wnioskéw do wydziatu finansowego o przekazanie doptaty. Weryfikacja wykonanych prac i
ilosci odebranych odpadéw z terendw miegjskich,

prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodplywowych w celu kontroli czestotliwosci ich
oprézniania. Przygotowywanie zestawienl do Stazy Miejskiej z wykazami nieruchomosci do
skontrolowania czestotliwosci oprézniania zbiornikéw bezodplywowych,

prowadzenie rejestru dziatalnoéci regulowanej w zakresie odbierania i zagospodarowania
odpadéw komunalnych. Wydawanie zaswiadczen o wpisie, zmianie wpisu oraz wykresleniu
podmiotu z rejestru dziatalnosci regulowanej. Przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan
sktadanych przez podmioty odbierajgce odpady komunalne z terenu Miasta Ustron.
Comiesieczne przygotowywanie i przekazywanie marszatkowi wojewddziwa wykazu
podmiotéw wpisanych w danym miesiacu do rejestru dziatalnosci regulowane] zakresie
odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci oraz wykreslonych z tego
rejestru,

prowadzenie spraw zwigzanych z usunigciem odpaddow z miejsc nieprzeznaczonych do ich
skiadowania lub magazynowania,

przygotowywanie dokumentacji do przetargu na odbiér i zagospodarowanie odpaddw
komunalnych z terenu Miasta Ustron od wiascicieli nieruchomosci zamieszkalych oraz
niezamieszkatych, na ktérych powstajg odpady komunalne,

weryfikacja faktur za odbiér i zagospodarowanie odpadéw komunalnych zterenu Miasta
Ustron — sprawdzenie kart przekazania odpadéw, weryfikacja iloéci odebranych odpadow,
aktualizacja strony internetowej i BIP-u w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi,
wykonanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi w celu weryfikacji
mozliwosci technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi,

sporzadzenie rocznego sprawozdania z realizacji zadan z zakresu gospodarki odpadami
przekazywanego marszalkowi wojewodziwa,

przeprowadzenie kontroli utrzymania czysto$ci i porzadku na nieruchomo$ci polozonej w
Ustroniu przy ul Polanskiej 95 i jednoczesne skierowanie pisma do Powiatowego Inspektoratu
Weterynarii w Cieszynie z prosba, o przeprowadzenie kontroli w zakresie utrzymywania zwierzat
gospodarskich,
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k) przestanie zawiadomienia o podejrzeniu popelnienia wykroczenia do Komisariatu Policji w
Ustroniu dotyczacego niewlasciwego postepowania z odpadami,

) wystosowanie pisma do Paristwowego Inspekiora Nadzoru Budowlanego w Cieszynie z prosbha o
sprawdzenie legalnos$ci ustawienia obiektéw budowlanych na nieruchomosci polozone] w
Ustroniu przy ul. Katowickiej 109 (nr pgr 491/10 obreb Hermanice),

m) umowa na opracowanie ,Programu usuwania azbestu i wyrobow zawierajgcych azbest z terenu
Miasta Ustron na lata 2014-2032" tacznie z wykonaniem inwentaryzacji wyrobow zawierajgcych
azbest. Na przedmiotowe zadanie zostata pozyskana dotacja celowa z Ministerstwa Gospodarki,

9. Przygotowanie, wdrozenie oraz prowadzenie systemu gospodarowania odpadami
komunalnymi
a) prowadzenie wymiaru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

e przyjmowanie deklaracji o wysokoéci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, w
tym biezace udzielanie informacji oraz pomoc przy wypetnianiu deklaracji,

« weryfikacja sktadanych deklaracji pod katem ich prawidtowosci oraz pod katem ilosci
deklarowanych osdb bgdZz pojemnikéw, a takze w toku weryfikacji wystosowywanie wezwan
do skorygowania badZ wyjasnienia watpliwosci co do deklaracii, korekt deklaracji z urzedu,
oraz prowadzenie postepowan okreslajacych wysokos¢ optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

« weryfikacja spetnienia obowigzku ztozenia deklaracji oraz biezgca weryfikacja przesytanych
przez Staroste Cieszyriskiego zawiadomien o zmianach w ewidencji gruntéw i budynkéw pod
katem speinienia obowigzku ziozenia deklaracji, oraz w toku weryfikacji wystosowywanie
wezwan do zlozenia deklaracji,

¢ prowadzenie wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wsystemie Rekord
Odpady komunalne — ewidencja i naliczanie, oraz wspolpraca z Wydzialem Finansowym —
Referatem Podatkowym w zakresie ksiggowosci oraz egzekuciji przedmiotowej optaty,

llo&¢ kont w systemie Rekord Odpady komunalne na dzien 31.12.2014 r.: 5895.

Liczba ztozonych deklaracji o wysokosci oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi

2014, | 1073

llosé zlozonych deklaracji w 2013 r. wynika z wprowadzenia przez gminy systemu
gospodarowania odpadami komunalnymi i wynikajacym z powyzszego obowigzku zioZenia
pierwszej deklaracji przez wiascicieli nieruchomosci.
W 2014 r. ilo$é ztozonych deklaracji wynika z naturalnego ruchu ludnosci, wysytanych wezwar
do ztozenia deklaracji, oraz z ruchu na rynku nieruchomosci.

Liczba wystosowanych wezwan
2014 r. | | 256

b) biezaca wspdlpraca z Przedsiebiorcg realizujgcym zadanie odbierania izagospodarowania
odpadéw komunalnych, oraz z Przedsigbiorstwem Komunalnym Sp.zo.0. w Zzakresie
prowadzenia Punktu Selektywnego Zbierania Odpadéw Komunalnych,

¢) weryfikacja ilosci odpadéw oraz os6b oddajacych odpady w Punkcie Selektywnego Zbierania
Odpadéw Komunalnych, oraz w toku weryfikacji wystosowywanie ewentualnych wezwan do
ztozenia badz korekty deklaracji,

10. Gospodarka sciekami:

a) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekéw w celu Kontroli czestotliwosci i
sposobu pozbywania sie komunalnych osaddéw Sciekowych,

b) wydawanie zezwoleh przedsiebiorcom na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprézniania
zbiornikéw bezodplywowych i transportu nieczysto$ci cieklych. Przyjmowanie i weryfikacja
kwartalnych sprawozdan podmiotéw prowadzacych dzialalnos¢ w zakresie oprozniania
zbiornikéw bezodplywowych i transportu nieczystosci ciektych,
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c)

wystosowanie pisma do MDK ,Prazakéwka' dotyczacego mozliwosci udostepnienia toalety
zlokalizowane] przy amfiteatrze przez caly sezon letni. Toaleta pemnitaby funkcjg¢ toalety
publicznej - konieczna bylaby stata obstuga obiektu,

" 11. Prowadzenie postepowan zwigzanych 2z wydaniem decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach:

a)

b)

weryfikacja przediozonej przez Inwestora karty informacyjnej,
e sprawdzenie inwestycji pod wzgledem zgodnosci z miejscowym  planem
zagospodarowania przestrzennego - jezeli obowigzuje.
+ weryfikacja kopii mapy ewidencyjnej,
w przypadku pozytywnej weryfikacji wniosku wystosowanie pisma do Regionalnego Dyrektora

. Ochrony $rodowiska w Katowicach i Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w

d)

a)
b)

c)

Cieszynie z =zapytaniem w sprawie potrzeby przeprowadzenia oceny oddziatywania
przedsiewziecia na $rodowisko oraz o okre$lenie zakresu raportu,

okreslenie stron postepowania, zawiadomienie stron o wszczgciu postgpowania w przedmiotowe;j
sprawie,

po otrzymaniu od w/w organdw postanowien dotyczacych przeprowadzenia oceny oddziatywania
przedsiewzigcia na srodowisko oraz okreslenia zakresu raportu wydanie postanowienia o braku
badz konieczno$ci sporzadzenia raportu o oddzialywaniu przedsigwziecia na $rodowisko
(przestanie postanowienia do stron postepowania),

po otrzymaniu raportu o oddzialywaniu przedsiewzigcia na $rodowisko inwestycji, przestanie go
celem uzyskania srodowiskowych uwarunkowan do w/w organdw,

zawiadomienie stron przed wydaniem decyzji 0 $rodowiskowych uwarunkowania o mozliwosci
zaznajomienia sie z aktami sprawy,

wydanie decyzji o rodowiskowych uwarunkowaniach,

istnieje mozliwoéé odwotania od wydanej decyzji przez strony postepowania. W takim przypadku
konieczne jest sporzadzenie spisu akt sprawy, ustosunkowanie sie do wniesionych uwag przez
strong postepowania. Przeslanie akt do Samorzadowego Kolegium Odwolawczego. W
zaleznosci od stanowiska SKO zalezy dalszy ciag postepowania. -

W ciggu roku 2014 r. przeprowadzonc 16 postgpowart o wydanie decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach oraz wydano 11 opinii co do braku koniecznosci wszczecia postepowania
administracyjnego o wydanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach.

lloéé¢ wydanych decyzji o | lo$¢ wydanych opinii co
ROK srodowiskowych do koniecznosci wszczecia
uwarunkowaniach postgpowan
2014 16 11

Przekazywanie informacji do Generalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska informacji o prowadzonych
ocenach oddziatywania przedsigwzigcia na rodowisko.

12,

Prowadzenie postepowan dotyczacych wydania postanowien zezwalajacych na zdjecie

warstwy préchniczej ziemi:

a)
b)

zaznajomienie sie z przediozong dokumentacja przez Inwestora,
wydanie postanowienia.

W ciggu roku 2014r. przeprowadzono 3 postepowania w przedmiotowej sprawie.

13.
"a)
b)

c)

d)

e)
f
9)

Prowadzenie postepowan o haruszenie stosunkéw wodnych na gruncie:

weryfikacja przedlozonej dokumentacji,

okreélenie stron postepowania,

zawiadomienie stron postepowania o wszczeciu postepowania w przedmiotowej sprawie,
powotanie biegtego (postanowienie) powolanie $wiadkéw {postanowienie). Wezwanie Swiadkow
do stawiennictwa sie w dniu przeprowadzania ogledzin,

zawiadomienie stron o wizji w terenie,

przeprowadzenie przestuchania swiadkoéw,

zaznajomienie sie z dokumentacja zlozong przez biegtego, dowody $wiadkdw,
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h) zawiadomienie stron przed wydaniem decyzji o mozliwosci zaznajomienia sie z aktami sprawy,

i) wydanie decyzji umarzajgcej postepowanie badZ nakazujace] przywrécenie stanu poprzedniego
badz wykonanie urzgdzer zapobiegajgcych szkodom,

j} istnieje mozliwo$¢ odwotania od wydanej decyzji przez strong postepowania. W takim przypadku
konieczne jest sporzadzenia spisu akt sprawy, ustosunkowanie sie do wniesionych uwag przez
strone postepowania. Przestanie akt do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego. W
zaleznosci od stanowiska SKO zalezy dalszy cigg postepowania.

Nalezy zaznaczyé, iz Burmistrz Miasta wystepuje réwniez, jako organ zastepczy przy prowadzeniu
postepowan o naruszenie stosunkéw wodnych na gruncie na terenie innych Miast (Skoczow,
Brenna, Cieszyn). Przeprowadzono fgcznie 7 postepowan administracyjnych w ciggu 2014 r.

W roku 2014 zostalo przeprowadzone post@powanle Zwigzane z wykonaniem zastepczym urzadzen
zapobiegajacym szkodom.

14,

15.

16.

17.

18.

Udzielanie dotacji Spétkom Wodnym zgodnie z Uchwala nr VII/59/2011 Rady Miasta Ustron z

dnia 28 kwietnia 2011 r.

a) po ztozeniu Wniosku przez Spélke, nastepuje weryfikacja wniosku,

b) zgodnie z Uchwata nr VII/59/2011 Rady Miasta Ustron z dnia 28 kwietnia 2011 r. przedktada sig
Komisji Budzetu i Przestrzegania Prawa wniosek Spétki z prodhg o wydanie opinii dotyczacej
przyznania dotacji,

¢) sporzgdzenie umowy,

d) wystosowanie pism do Wydzialu Finansowego celem przekazania naleznych $rodkow
finansowych,

e) weryfikacja prac w trakcie prowadzenia robot,

f) sporzadzenie protokotu koncowego - odbiér catosci wykonanych prac,

g) Wystosowanie pisma do Wydziatu finansowego celem rozliczenia prac.

Wspoélpraca ze Slaskim Zarzadem Melioracji i Urzadzen Wodnych w Cieszynie, Regionalnym
Zarzadem Gospodarki Wodnej w Gliwicach i Marszatkiem Wojewddztwa.

Przeprowadzanie wizji w terenie w ciagu roku na ciekach wodnych znajdujgcych sie w zarzadzenie
W.W.

Sprawdzanie, zatwierdzanie taryfy za zbiorowe zaopatrzenie w wode, oraz odprowadzenie
$ciekow.

a) przygotowanie karty informacyjnej, zarzadzenia w sprawie sprawdzenia taryf.

b} przygotowanie karty informacyjnej, zarzadzenia, uchwaly w sprawie zatwierdzenia taryf,

¢) przestanie przyjetych uchwat do Wodociagow Ziemi Cieszynskiej.

Przygotowanie Programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnoséci zwierzat na terenie Miasta Ustron:

a) opracowanie Programu,

b) przygotowanie uméw dotyczacych zapewnienia miejsc dla bezdomnych zwierzat gospodarskich z
terenu Miasta Ustron wraz z utrzymaniem w swoim gospodarstwie rolnym (zawarcie stosownych
umow),

c) przestanie Programu do zaopiniowania do Powiatowego Lekarza Weterynarii, do lokalnych:
Fundagii, ktérych celem statutowym jest ochrona zwierzaf oraz do Két towieckich,

d) podjecie uchwaty dotyczacej przyjecia Programu.

Przygotowanie projektu zaméwienia (przetarg) w zakresie wykonywania czynnosci z zakresu
zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwlok bezdomnych zwierzat lub ich czesci z terenu
Miasta Ustroin w tym drég publicznych, ktérymi zarzadza Burmistrz Miasta Ustron.

a) rozliczanie kwartalnych faktur wystawionych przez Wykonawce.

& kwartalne wystosowywanie pism do Policji, Strazy Miejskiej celem podania informaciji
dotyczacych wezwan w zakresie uprzatania zwlok bezdomnych zwierzat badz tez odbioru
bezpanskich psow z terenu Miasta Ustron (w tym date wezwania i lokalizacje zwierzyny).
Dane te pozwalajg na weryfikacje faktur przedstawionych przez Wykonawce,
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19.

20.

21,

22,

23.

24,

b) kontrola Wykonawcy pod katem wykonywania rzetelnosci wykonywania ustug.

llosé wezwan - w
ROK zakresie uprzatania lloéé wezwan — przyjecie psow | [lo$é wezwan do
zwiok bezdomnych do schroniska rannej zwierzyny
zwierzat '
2014 69 37 10

Przygotowanie umowy dotyczacej wykonania ‘ustugi w zakresie stalego wylapywania

bezdomnych kotéw oraz opieki nad wolno zyjacymi kotami w tym ich dokarmiania na terenie

Miasta Ustron:

a) wspdlpraca z Wykonawca umowy, przekazywanie informacji dotyczacych wylapania/opieki nad
bezdomnymi kotami,

b) weryfikacja fakfur.

llosé przekazanych wezwarn - dotyczacych wylap
ROK .
kotéw
2014 40

Udzielanie Kotom Lowieckim opinii w sprawie rocznego Planu Lowieckiego:
a) weryfikacja zfozonege Planu towieckiego,
b) przygotowanie Zarzadzenia Burmistrza Miasta wraz z Kartg informacyjna.

Prowadzenie postepowan dotyczacych zaopiniowania projektéw robot geologicznych w celu
rozpoznania warunkéw geologiczno-inzynierskich:

a} weryfikacja przediozonej dokumentacji,

b} wydanie postanowienia.

ROK ' llo$é wydanych postanowien
2014 6

Prowadzenie postepowan dotyczacych wydania - uzgodnien udzielenia koncesji na
wydobywanie kopaliny:

a) weryfikacja przedlozonej dokumentacji,

b) wydanie postanowienia.

W roku 2014 zostato wydane jedno postanowienie

Prowadzenie postepowan dotyczacych zatwierdzenia planu ruchu zakladu gérniczego:
a) weryfikacja przediozonej dokumentacji,
b) wydanie postanowienia.

ROK llo$é wydanych postanowiefi
2014 4

Kontrola ubezpieczenia obowigzkowego od odpowiedzialnosci cywilnej rolnikéw z tytutu
posiadania gospodarstwa rolnego oraz ubezpieczenia budynkéw wchodzacych w skiad
gospodarstwa rolnego od ognia | innych zdarzen losowych:

a) weryfikacja wiascicieli nieruchomosci pod wzglgdem powierzchni posiadanego gospodarstwa
rolnego, '
b) wystosowanie pism do wiascicieli nieruchomosci o koniecznosci przedstawienia dokumentu

potwierdzajgcego zawarcie uméw ww. ubezpieczen lub dowodu optacenia sktadek,
¢) wystosowanie pisma do Ubezpieczeniowego Funduszu Gwarancyjnego z wykazem oséb, ktére
nie przedstawity w/w dokumentow,

lloé¢ wystosowanych pism o przedlozenie
ROK . y
stosownych ubezpieczen
2014 518
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25,

Prowadzenie spraw dotyczacych ochrony powietrza:

a} udzielenia dofinansowania mieszkaricom na wymiane nieekologicznych zZrédet ciepta.

s przygotowanie wzoru whiosku ¢ udzielenia dofinansowania,

« weryfikacja zioZzonych wnioskéw,

e zebranie zespolu koordynujagcego zadanie, ktdry weryfikuje wnioski i kwalifikuje do

programu, '

» sporzadzenie 43 umoéw dla osbb, ktérym udzielono dofinansowania,

* wystosowanie pism do osab, ktérym deofinansowania nie udzielono,
weryfikacja dokumentéw zwigzanych z rozliczeniem poszczegélnych uméw ztozonych
przez wnioskodawcédw po zakoiiczeniu inwestycji,

s przeprowadzenie wizji lokalnych nieruchomosci, sporzgdzanie protokotdéw, wykonanie
zdjeé zamontowanych ekologicznych Zrédet ciepta u poszczegélnych oséb, ktérym
udzielono dofinansowania,

« zestawienie zadan do WFOSIGW,

s sporzadzenie listy os6b do wyptaty dofinansowania,

» sporzadzenie wniosku o udzielenie pozyczki z WFOSIGW na rok 2015r.,

( Sporzadzanie ankiety dotyczacej realizacji przez Gmine Programu Ochrony Powietrza (POP) do
Starosty Powiatu w zakresie:

s  emisji powierzchniowej,

¢ kontroli malych podmiotéw, pod katem zanieczyszczenia powietrza,

e kontroli indywidualnych gospodarstw domowych w zakresie spalania odpadow w
paleniskach domowych,

» dziatah prowadzonych przez gmine w zakresie edukacji ekologicznej, na rzecz poprawy
jako$ci powietrza,

b) przygotowanie pisma w sprawie rozwazenia mozliwosci obnizenia cen gazu ziemnego

(zastosowanie preferencyjnych cen) dla wiascicieli budynkdéw wykorzystujacych gaz do celéw
grzewczych na terenie uzdrowisk i przestanie go do Ministerstwa Gospodarki, Stowarzyszenia
Gmin Uzdrowiskowych RP, Aleksandry Trybus i Czestawa Gluzy - Posléw na Sejm
Rzeczpospolitej Polskiej,

26. Przygotowanie ,Programu Ochrony Srodowiska dla Miasta Ustrori na lata 2014-2017 z
perspektywa na lata 2018-2021” i ,Prognozy oddzialywania na Srodowisko do projektu
Programu Ochrony Srodowiska dla Miasta Ustron na lata 2014 — 2017 z perspekfywa na lata
2018-2021":

a)

b)
c)

d)
e)

f)

wystapienie (w roku 2013) do Regionalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska w Katowicach oraz
do Slaskiego Parstwowego Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego w Katowicach o okreslenie
zakresu i stopnia szczegdlowosci informacji wymaganych w prognozie oddziatywania na
Srodowisko dla projektu ,Programu ochrony $rodowiska dla Miasta Ustror na lata 2014-2017
z perspektywa na lata 2018-2021",

opracowanie w.w. dokumentow,

przestanie do zaopiniowania projektu Programu do Regionalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska
w Katowicach oraz do Slaskiego Paristwowego Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego w
Katowicach projektu Programu,

przestanie do zaopiniowania projektu Programu Zarzadowi Powiatu Cieszynskiego,

zwolanie zebrania Komisji Uzdrowiskowej w celu zaopiniowania projektu Programu,

podanie do publicznej wiadomosci informacji 0 mozliwosci udziatu spoteczenstwa w strategicznej
ocenie oddzialywania na $rodowisko Programu Ochrony Srodowiska dla Miasta Ustron na lata
2014-2017 z perspektywa na lata 2018-2021. Projekt Programu Ochrony Srodowiska dla Miasta
Ustron na lata 2014-2017 z perspektywa na lata 2018-2021 wraz z prognoza oddziatywania na
Srodowisko

przyjecie programu Uchwatg Rady Miasta Ustron,

przestanie przyjetego dokumentu do Regionalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska w Katowicach
oraz do Slaskiego Panstwowego Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego w Katowicach,
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27. Prowadzenie zadania ,,Zakup wiat przystankowych™:

28.

a) planowanie lokalizacji nowych wiat przystankowych i weryfikacja mozliwosci ustawxenla wiaty na
poszczegélnych przystankach,
b) projektowanie zamoéwienia publicznego na dostawe i montaz wiat przystankowych,
c) przygotowanie zgitoszen zamiaru wykonania prac polegajacych na montazu wiaty przystankowej
do Starosty Powiatowego badz Marszatka Wojewodztwa, na ktére sktada sig:
¢ uzyskanie map z powiatowego zasobu oraz uzyskanie uzgodnien branzowych od gestorow
sieci
+ ewentualne zlecenie wykonania niezbednych projektéw (w 2014 r. zaistniala koniecznosc
wykonania projektu organizacji ruchu oraz innej dokumentacji niezbednych dla drogi
wojewodzkiej),
d) zlecenie dostawy i ustawienia wiaty przystankowej
e) wspdipraca z Przedsiebiorca realizujgcym zadanie dostawy i montazu wiat.

Ponadto:
o zgloszenie do konkursu WFOSIGW w Katowicach - Ekoaktywni'2014 - Ustronskiego
Klubu Ekologicznego,
o zakup i dostawa 280 egzemplarzy ksigzki pt. ,Przyrodnik Ustroriski 2014",
* wystosowanie pisma do Firma Handlowo-Ustugowa s.c. Pawe! i Piotr Cieplirfiski
dotyczacego studni na terenie nieruchomosci pgr. nr 2579/29 zlokalizowanej w Ustroniu
Jaszowcu,

Wydziat Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego

EWIDENCJA LUDNOSCI

Prowadzenie calosci spraw dotyczacych dokumentow stwierdzajgcych tozsamos¢ (dowodow
osobistych) zgodnie z ustawg o ewidencji ludnosci | dowodach osobistych a w szczegéInosai

- przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego 2020
- wydawanie dowoddw osobistych 1861
- przyjmowanie zgltoszen o utracie i kradziezy dowodow osobistych 124
- korespondencja w zakresie przesylania kopert osobowych - 244
- archiwizacja 160

Prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z ewidencja ludnosci zgodnie z ustawg o ewidencji
ludnosci i dowodach osobistych a w szczegélnosci:

- meldunki state, wymeldowania i migracje 513

- meldunki czasowe 467
Zameldowania | wymeldowania cudzoziemcéw zgodnie z ustawa o cudzoziemcach.
- zameldowania na pobyt czasowy do 3 miesigcy 49

- zameldowania na pobyt czasowy powyzej 3 miesigcy . 35

Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach zameldowar i wymeldowan z pobytu

- statego lub czasowego wydano 22 decyzje

10.
- 1.
12.

Udostepnianie danych osobowych na ,wniosek o udostepnianie danych ze zbioru danych
osobowych" zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych Odpowiedziano na wnioski - 463
osoby

Wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych zameldowanie i wymeldowanie 117

Sporzadzanie wykazow dzieci do szkét — informacje udzielanie sa kazdorazowo na wniosek
Dyrektoréw Szkot i Gimnazjow miasta Ustron

Rejestracja urodzen, matzenstw oraz zgonow.

- urodzenia 118
- malzenstwa i rozwody 196
- zgony 160

Wspbtpraca z Departamentern Rozwoju Rejestrow MSWiA.

Wspoltpraca z o$rodkiem informatycznym w Katowicach.

Wspolpraca z Centrum Personalizacji dokumentow.

Prowadzenie stalego rejestru wyborcow w systemie informatycznym i kartotecznym, oraz
sporzadzanie spiséw wyborcow.
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(

Zastepstwo na stanowisku Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w zakresie nastepujacych
czynnhosci :

Wydawania odpiséw skréconych i zupetnych z posiadanych ksigg aktow stanu cywilnego.
Przechowywanie ksiag stanu cywilnego, akt zbiorowych oraz ich uzupetnianie.

Wydawanie decyzji i zezwolen wynikajacych z ustawy o aktach stanu cywilnego.
Przyjmowanie réznego rodzaju oéwiadczen np. wstapienia w zwigzek matzenski, nazwisk
noszonych po zawarciu maitzenstwa i ich dzieci.

Wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa oraz
nazwisk przysziych malzonkéw i ich dzieci do $lubow wyznaniowych.

Wydawanie zaswiadczen. o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia matzenstwa
za granica.

Dokonywanie transkrypcji aktéw zagranicznych (urodzen, matzeristwa, zgondw).

OCHRONA PRZECIWPOZAROWA, STRAZE POZARNE

W mieécie dziatajg 4 jednostki Ochotniczych Strazy Pozarnych, zrzeszajace tgcznie 107 druhéw, oraz 6
Mtodziezowych Druzyn Pozarniczych zrzeszajacych 60 osob w wieku do 16 lat. Do zadan wydziatu
zgodnie z ustawg o ochronie przeciwpozarowej nalezy :

1.

2.

8.

9.

Wspdidzialanie z Panstwowa Strazg Pozarng w zakresie realizacji zadarnn  ochrony
przeciwpozarowej na ternie miasta,

Koordynacja i realizacja zadar gminy przewidzianych w ustawie o ochronie przeciwpozZarowej i
przeciwpowodziowej przy §cistej wspolpracy z Komendantem Miejskim jednostek OSP:

1) organizacja turniejow wiedzy pozarniczej,

2) organizacja zawodow sportowo — pozarniczych,

3) organizacja obozéw szkoleniowo — wypoczynkowych dla MDP,

4) organizacja ¢wiczen doskonalacych w dziataniach ratowniczo - gasniczych

. Wykonywanie zadan w zakresie zapewnienia gotowoéci bojowej jednostek OSP poprzez:

1) wyposazenie w sprzet i umundurowanie czionkéw OSP, niezbednego do prowadzenia akgji
ratowniczych, '

2) ubezpieczenie czionkdw OSP i miodziezowych druzyn pozarniczych,

3) kierowanie czionkéw OSP na badania lekarskie stwierdzajace zdolnos¢ do udzialu w akcjach
ratowniczych i szkoleniach, '

4) kierowanie czlonkéw OSP na szkolenia z zakresu ochrony przeciwpozarowsj i ratownictwa,

5) zlecanie wykonania remontéw biezacych, konserwacji, przegladéw technicznych, legalizacji i
badan sprzetu samochodowego i pozarniczego,

6) prowadzenie kontroli nad prawidtowym wykonywaniem obowigzkéw konserwatorow sprzetu
p.poz w jednostkach, '

Koordynacja funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo gasniczego,

Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych (. zakupionego sprzetu i umundurowania)

przekazywanych Jednostkom

Rozliczanie ekwiwalentu pienieznego przystugujacego strazakom za udZtal w akcjach ratowniczo -

gasniczych badz szkoleniach pozarniczych,

. Rozliczanie kart drogowych i sprzetowych w ramach kontroli nad prawidiowa gospodarka paliwowa

w jednostkach,

Prowadzenie remontdw i modernizacji budynkéw OSP poprzez przygotowanie dokumentacji,
nadzér nad prowadzonym zadaniem, rozliczenie inwestycji,

Realizacja rocznego planu finansowego dla jednostek,

10. Sporzgdzanie sprawozdan budzetowych zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa

ZARZADZANIE KRYZYSOWE | OBRONA CYWILNA

Opracowywanie i aktualizacja dokumentéw planistycznych z =zakresu obrony cywilnej,
zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci { m.in. Planu zarzadzania kryzysowego miasta
Ustron, Planu OC miasta Ustron, Planu operacyjnego ochrony przed powodzia miasta Ustron),

2. Obstuga Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego oraz systemu wczesnego ostrzegania na
terenie miasta Ustron;
3. Przygotowanie ewakuagiji I, Il, ill stopnia;
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4. Obstuga Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

5. Kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkow zagrozen na
terenie miasta Ustron; '

6. Prowadzenie gminnego magazynu przeciwpowodziowego, oraz magazynu OC;

7. Organizowanie i prowadzenie szkolen, éwiczen i treningdw w zakresie zarzadzania kryzysowego
i obrony cywilnej;

8. Realizacja zadan przeznaczonych dla Szefa Obrony Cywilnej Szczebla Gminnego,

9. Wspdlpraca ze sluzbami mundurowymi oraz wybranymi przedsiebiorcami w zakresie zwalczania
skutkow klesk zywiotowych; :

Wybrane zadania z zakresu pozamilitarnych przyvgotowan obronnych paiistwa, w tym:

Iv.

V.

1. Planowania operacyjnego,

Przygotowania systemu kierowania obrong panstwa,

Wsparcia mobilizacyjnego rozwinigcia Sit Zbrojnych RP (akcja kurierska),

Zabezpieczenie potrzeb uprawnionych podmiotéw w zakresie $wiadczen na rzecz obrony,
Prowadzenia szkoler obronnych,

Prowadzenia kontroli realizacji zadan obronnych,

Wsparcia wojsk sojuszniczych (HNS),

Przygotowania publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa.

PN O A WN

KANCELARIA MATERIALOW NIEJAWNYCH
Prowadzenie Kancelarii Materiatow Niejawnych w zakresie zabezpieczen fizycznych oraz obiegu
dokumentéw niejawnych;

WYBORY, REFERENDA | SPISY POWSZECHNA
1. Organizacja i przeprowadzenie wyboréw;
2. Organizacja i przeprowadzenie spiséw powszechnych ludnosci;

Wydziat Inwestycji, Architektury i Gospodarki Gruntami

Wydzial IGG realizuje zadania z zakresu:

zarzadzania drogami gminnymi i powiatowymi,

realizacji inwestycji komunalnych {budowa wodociggéw, kanalizacji sanitarne i deszczowej),
utrzymania oéwietlenia ulicznego i realizacja zadar inwestycyjnych z zakresu oswietlenia,
realizacji zadan inwestycyjnych w obiektach o$wiatowych, sportowych i obiektach kultury,
zagospodarowania przestrzennego gminy i architektury,

gospodarki gruntami,

geodezji

. Zarzadzanie drogami

Wydziat IGG realizuje zadania zwiazane z utrzymaniem 102km drég gminnych i 40km drég

powiatowych. W 2014r. przeprowadzono 8 zadan inwestycyjnych oraz 16 zadan remontowych. W

zakres prac wchodzito przygotowanie dokumentacji projektowych, przygotowanie materialow

przetargowych i konkursowych, udziat w realizacji zadar, odbiér i rozliczanie robot,

Prowadzone byly réwniez prace zwigzane z utrzymaniem drég. W ich sktad wchodzily remonty

czastkowe drég, oznakowanie poziome i pionowe, czyszczenie kanalizacji deszczowej,

przygotowanie i prowadzenie akcji zimowej, zakup materiatéw drogowych, wycinka drzew w pasach

drogowych, szkody komunikacyjne na drogach, zmiany organizacji ruchu, uzgadnianie

szczegbinego korzystania z drog, koordynacja dziatalnoéci przewoznikéw, prowadzenie ewidencji

oraz przeglagdéw drog i obiektdw mostowych.

W ramach zarzadzania drogami gminnymi i powiatowymi przygotowano:

— 232 decyzji i postanowiert w zakresie lokalizacji: zjazdow, urzqdzen obcych, uzgodnien ogrodzen,
potwierdzen potaczen komunikacyjnych,

— 156 decyzji na reklamy, na wykonanie zjazdéw, nha wykonanie urzgdzen obcych w pasie
drogowym,

~ 25 decyzji na umieszczenie urzadzen obcych i naliczanie oplat rocznych,
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- 82 postanowienia w sprawie opinii dla decyzji celu publicznego lub decyzji o warunkach
zabudowy,

— 14 umow na reklamy,

— 42 postanowienia na korzystanie z przystankéw gminnych

2. Inwestycje komunalne : '
W 2014 roku przygotowanych badz prowadzonych bylo 15 zadan inwestycyjnych (3 sieci
wodociggowe, 9 kanalizacji sanitarnych i 3 kanalizacje deszczowe).
W zakres prac wchodzilo przygotowanie dokumentacji projektowych, przygotowanie materiatow
przetargowych i konkursowych, udzra%wrealrzaql odbiér i rozliczanie zadan.
Ponadto prowadzono sprawy zwigzane z zawieraniem umow © przquczenle do sieci kanallzacu
sanitarnej, zawieraniem uméw partycypacyjnych w trakcie prowadzonych zadan, zatwierdzeniem
Aglomeracji Ustron i Aglomeracji Skoczéw oraz wydawaniem warunkéw na odprowadzenie wod
opadowych. Dokonywano réwniez uzgodnieri usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

3. Oswietlenie uliczne
Do zadan wtasnych gminy nalezy utrzymanie oéwietlenia ulicznego. Wydzial IGG prowadzi sprawy
zZwigzane z remontami i konserwacja o$wietlenia oraz rozliczaniem faktur za energie elekiryczna.
Zajmuje sie réwniez zamawianiem | montazem $wiatecznego oswietlenia ulicznego.
Ponadto w 2014r. przygotowywane bad? realizowane byto 6 zadan inwestycyjnych zwigzanych z
o$wietleniem ulicznym.
W zakres prac wchodzito przygotowanie dokumentacji, przygotowanie materiatdw przetargowych,
udziat w realizacji, przygotowanie uméw przylaczeniowych, odbiér i rozliczenie zadan.

4, Inwestycje w obiektach sportowych i kubaturowych

W 2014r. przygotowywanych badz przeprowadzonych bylo 8 zadan inwestycyjnych w zakresie
gminnych obiektéw sportowych i oswiatowych na terenie Ustronia. W zakres prac wchodzito
przygotowanie dokumentacji projektowej, przygotowanie materiatdw przetargowych, udziat w
realizacji, odbiér i rozliczenie zadan.

Ponadto Wydziat IGG prowadzit przeglady techniczne roczne i pigcioletnie dla szesciu budynkdw
szkolnych, szesciu budynkéw przedszkolnych, ztébka, MDK Prazakéwka, Amfiteatru, MDSS, czterech
budynkéw Ochotniczych Strazy Pozarnych oraz budynkéw Muzeum Ustronskiego.

Wydziat udziela réwniez pomocy merytorycznej dyrektorom placéwek w zakresie remontéw obiektow.

5. Zagospodarowanle przestrzenne gminy i architekturgy
Dla przewazajacej czesci obszaru Ustronia brak jest aktualnego obOW|qzu1qcego miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego. Powoduje to konieczno$é prowadzenia postepowarn o wydanie
decyzji 0 warunkach zabudowy badz tez decyzji inwestycji celu publicznego. Decyzje takie wydawane
sg na wniosek. Oznacza to, Zze warunki zabudowy ustalane sg indywidualnie dla kazdego
zamierzenia. Projekty decyzji opracowane sg przez uprawniona, pracowni¢ urbanistyczng, natomiast
caloéé postepowan prowadzone jest przez pracownikéw wydziatu.
Ogétem w 2014r. wydanych zostalo 227 decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowamu terenu
oraz 33 decyzje o ustaleniu lokalizacji celu publicznego.
Oprécz tego wydziat wydal 200 zaswiadczeil o przeznaczeniu nieruchomosci lub zgodnosci sposobu
uzytkowania z MPZP.
Ponadto przygotowano 129 wypisdw i wyrysow ze Studium Uwarunkowan i Kierunkow
Zagospodarowania Przestrzennego oraz z Miejscowego Planu Zagospodarowania Przestrzennego.
Wydziat w 2014r. uczestniczyt rowniez w pracach zwiagzanych z uchwaleniem Studium Uwarunkowan
i Kierunkow Zagospodarowania Przestrzennego Miasta oraz prowadzit postgpowanie w sprawie
uchwalenia Miejscowego Planu Zagospodarowania Przestrzennego dla strefy uzdrowiskowej ,A".

6. Gospodarka Gruntami
W zakresie gospodarki gruntami prowadzono w 2014r. szereg czynnosci, ktére obrazuje ponizsze
zastawienie:
- 63 karty informacyjne na posiedzenie Burmistrza Miasta,
— 16 projektéw uchwat na sesje Rady Miasta,
- 18 zarzadzen Burmistrza,
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_ - 77 umow najmu i dzierzaw,

— 24 sprawy dotyczace zmiany uzytkownikow wieczystych,

— 11 spraw zwigzanych ze sprzedazg lub zamiang ( 2 zakonczone i 9 w trakcie zafatwiania),

— 1 zakup nieruchomosci,

— 9 stuzebnosci gruntowych

— 24 przygotowanych i ztozonych wnioskéw do Wo;ewody w sprawie komunalizacji gruntéw,

— 5 odszkodowan wyptaconych za grunty pod drogami,

— 4 przygotowane i zfozone wnioski do Wojewody w sprawie przejecia gruntow pod drogami

publicznymi.

Ponadto na biezaco przygotowywane sg dokumenty OT i PT w =zakresie gospodarki
nieruchomosciami, wnioski do sadu o odpisy z KW, wnioski o wypisy i wyrysy z rejestru gruntow,
ogtoszenia do prasy z zakresu najmu i dzierzaw, wykazy nieruchomosci.

7. Geodezja
W zakresie geodezji prowadzone byly w 2014r. nastepujace czynnosci:
a) Prowadzenia ewidencji nazw ulic i nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosci - 125
zalozonych i zatatwionych spraw w tym :
— 7 wydanych zaswiadczen do celdéw prawnych dla oséb fizycznych potwierdzajacych
obowiazujacg lub zmieniona numeracje konkretnego budynku,
— 5 zestawien ulic i budynkéw np. dla Komisariatu Policji, dla GUGIK- dla osob zg#aszajqcych
droga mailowg zapotrzebowanie na tego typu dane,
- 113 zawiadomier o ustalonych numerach porzadkowych (dla budynkdw, Jednorodzmnych
ustugowych . modernizowanych, dla dewelopera, dla letniskowych.
Kwartalne zestawienie do urzedu statystycznego o wydanych zawiadomieniach jak wyzZej.
b) Prowadzenie zgtoszeh odbioréw budynkéw do uzytkowania - ilod¢ pokrywa sig w 90 % z
wydanymi zawiadomieniami o ustalonym numerze porzadkowym wykazane w pkt a).
¢) Postepowanie w sprawach rozgraniczania nieruchomoséci - 10 spraw, przy czym wydano 18
aktow w formie: postanowienia o wszczeciu, decyzji orzekajacej, kosztach postgpowania,
d) Opiniowanie wstepnych projektdéw podziatu - 51 postanowien,
e) Prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem nieruchomo$ci - 56 decyzji orzekajacych o
podziatach,
f) Nadzor nad inwentaryzacjg mienia komunalnego,
g) Udziat w sprawach zwigZanych z gospodarka gruntami gminnymi oraz zwroty nieruchomosci

Postepowania sg prowadzone przez Starostwo, natomiast gmina jest strong postgpowania, niemnie;
jednak wymaga to kompletowania, zbierania dokumentacji, sktadania wyjasnien, uczestnictwo przy
wizjach na gruncie - 3 sprawy w toku i 2 zakoriczone.

Wydziat Mieszkaniowy

- 4 pracownikéw biurowych

- 8 pracownikéw fizycznych w tym 6 pracownikow robdt remontowych, 1 pracownik obstugi targowiska,
1 pracownik sprzatajacy przychodnig

Lp. | rodzaj sprawy | ilogé | charakterystyka

Dofinansowanie

228 decyzji o przyznaniu dodatku mieszkaniowego
13 decyzji odmawiajacych przyznania dodatku mieszkaniowego

decyzja na dodatek 246

1 mieszkaniowy 5_decyzji'stwierdzajqcych wygashiecie dodatku
mieszkaniowego
5 zaswiadczen o niepobieraniu dodatku mieszkaniowego
) decyzja na dodatek o 90 decyzji o przyznaniu dodatku energetycznego

energetyczny 1 decyzja odmawiajgca przyznania dodatku energetycznego
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14 zestawien w zakresie dodatku mieszkaniowego i 16

3 |zestawienia 29 e -
zestawien zakresie dodatku energetycznego
_ _ sporzadzono 4 zapotrzebowania i 4 rozliczenia kwartalne
4 |rozliczenie 8 dotacji celowej z budzetu panstwa na finansowanie wyptat

dodatku energetycznego

Lokale socjalne i komunalne, 19 budynkoéw, 183 lokale: w tym 118 lokali mieszkalnych na czas

nieoznaczony i 65 lokali socjalnych

umowy najmu

1 lokalu socjalnego 19 w 2014 r. zostalo zawarte 19 uméw najmu lokali socjalnych
. w 2014 r. zawarto 40 aneksow do umédw najmu lokali socjalnych
2 | aneksy do umow 40 w sprawie zmiany stawki czynszu najmu
umowy najmu
3 lokalu 18 w 2014 r. zostalo zawarte 18 umdw najmu lokali mieszkalnych
mieszkalnego na na czas nieoznaczony
€zas hieoznaczony
4 Err;}acljgﬁzhia i 18 sporzadzono 18 protokotéw przekazania lub odebrania lokali
sdania lokall mieszkalnych na ¢zas nieoznaczony i lokali socjalnych.
5 naliczenia 491 wykonano 491 naliczen ¢czynszowych dla lokali mieszkalnych
czynszowe na czas nieoznaczony i lokali socjalnych
. . . sporzadzono 5 naliczeri kaucyjnych dla najemcow lokali
6 |naliczenie kaucyjne 5 mieszkalnych na czas nieoznaczony
sporzadzono 284 rozliczenia wody dla najemcow lokali
7 |rozliczenie wody 284 mieszkalnych na czas nieoznaczony i lokali socjalnych
posiadajacych wodomierze
) ) sporzgdzono 47 rozliczenh centralnego ogrzewania - dot.
8 [rozliczenie c.o. 47 | pudynkow w ktérych s kotlownie lokalne lub ciepto
dostarczane jest z zewnatrz
9 |porozumienia 9 zawarto 9 porozumien na ratalng splate zalegto$ci czynszowych
10 wezwania do 89 sporzadzono i wystano do oséb zalegajacych z ptatnosciami
zaplaty czynszu za zajmowane lokale 89 wezwan do zaptaty
11 | pozwy do sadu 6 sporzadzono i wystano do Sadu 6 pozwow o zaptate zalegtosci
czynszowych
1o |wnioski o klauzule 3 sporzadzono i wystano do Sadu 3 wnioski o nadanie klauzuli
wykonalnosci wykonalnosci nakazu zaptaty
13 |wnioski 5 sporzadzono i wystanoe do komornika 5 wnioskéw
egzekucyjne egzekucyjnych w sprawach o zalegtosci czynszowe
14 |Wypowiedzenia 7 wypowiedziano 7 uméw najmu lokali z powodu zalegtosci
umow czynszowych
13 wnioskéw rozpatrzono pozytywnie
15 whnioski o 37 1 i0ské pate pozyty -
przyznanie lokalu 8 wnioskow rozpatrzono negatywnie
6 wnioskéw w trakcie rozpatrzenia
1. organizacja komisji
16 Komisja 11 2. prowadzenie komisji

Mieszkaniowa

3. realizacja decyzji komisji
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Budynek ustugowy ul. Mickiewicza 1 przychodnia { 15 najemcow)

1 | umowy najmu 13 zawarto 13 uméw najmu pomieszczen w przychodni
2 | aneksy do uméw 1 zawarto 1 aneks w sprawie przesuniecia terminu
obowiazywania umowy
3 | umowa - zlecenie 1 zawarto umowe - zlecenie na obsluge konserwatorkq w
przychodni :
4 utrzymanie 1 osoba sprzataczka - utrzymanie czystosci w czgsciach wspolnych
czystosci budynku

Budynek ustugowy ul. Rynek 4 - biblioteka ( 8 najemcéw)

1 |umowy najmu 4 zawarto 4 umowy najmu lokali _

2 |aneksy do uméw 8 sporzadzono 8 aneksdw do uméw najmu w sprawie zmiany
- stawki oplaty za centralne ogrzewanie

3 [rozliczenie c.o. 8 sporzadzono 8 rozliczen centralnego ogrzewania

2 budynki ustugowe ul. Rynek 2 i 2a (4 najemcéw)

| umowy najmu

1

| zawarto 1 umowe najmu lokalu

Budynek usiugowy pijalni wéd

umowy

3

zawarto 3 umowy: na kompleksowsa obstuge pijalni wod, na
obstuge serwisowg fontanny solankowej oraz na dostawe wody
do budynku pijalni - sg to umowy kilkuletnie

Budynek magazynowy ul. Akacjowa 22 (2 najemcow)

1

umowa najmu

1

zawarto umowe najmu pomieszczen na cele magazynowe

Cmentarz komunalny wraz kaplica

umowa

1

zawarto umowe na zarzgdzanie Cmentarzem Komunalnym.

Wykonane zadania inwestycyjne

Przebudowa istnigjgcego
budynku biurowego na

1. przeprowadzanie cotygodniowych rad budowy wraz z
kontrolg placu budowy

1 bl_denek mieszkalny 2. spisanie aneksu do umowy podstawowej
W|eloro’d2|.nny przy ul. 3. spisanie umowy na roboty dodatkowe
Paszyfiskiego 64c 4. odbidr robot.
1. przygotowanie dokumentacji technicznej na zgtoszenie robot
budowlanych do Starostwa Powiatowego
o 2. zlecenie wykonania kosztorysow inwestorskich i przedmiaréw
2 Modernizacja budynkow przy 3. przygotowanie projektu zaméwienia
ul. CieszyAskiej Vi VI - przygotowanie proj
4. przekazanie placu budowy oraz stala konfrola
5. spisanie umowy na roboty dodatkowe
6. odbior robét
3 | Wymiana piecéw gazowych w |1, spisanie umowy na wymiang 2 piecéw gazowych w

budynkach komunalnych

remontowanych lokalach, przeprowadzenie odbioru.
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2. zlecenie sporzadzenia kosztoryséw, przygotowanie projektu
zamowienia, przekazanie placu budowy, odbiér wykonanych
robot.

3. spisanie umowy na wymiane pieca gazowego wraz z
odbiorem - awaria.

Wymiana pokrycia
potudniowej czesci dachu w
budynku przy ul. Konopnickiej
38 ‘

1. przygotowanie dokumentagii technicznej na zgfoszenie robot
budowlanych do Starostwa Powiatowego

2. zlecenie wykonania kosztoryséw inwestorskich i przedmiardw

. przygotowanie projektu zaméwienia

. przekazanie placu budowy oraz stata kontrola

. odbiér wykonanych roboét

Modernizacja czeéci balkonéw
po stronie poludniowej w
budynku przy ul. Chabréw 12

. Zlecenie wykonania kosztorysow inwestorskich i przedmiaréw

. przygotowanie projektu zaméwienia

. przekazanie placu budowy oraz stata kontrola

. odbidér wykonanych robot

Budowa alejki na Cmentarzu
Komunalnym

. Zlecenie wykonania kosztorysow inwestorskich i przedmiardw

. przygotowanie projektu zamoéwienia

. przekazanie placu budowy oraz stata kontrola

. odbiér wykonanych robot

. przygotowanie kosztoryséw na roboty uzupeiniajgce

. spisanie umowy na roboty

. przekazanie placu budowy

OINI|NIA(WIN |2 (A W N (= OB W

. odbiér wykonanych robot.

Wykonane remonty przez firmy zewngtrzne

wymiana pokrycia dachu w
budynku przy ul. 9 Listopada
13

1. przygotowanie dokumentacji technicznej na zgtoszenie robot
budowlanych do Starostwa Powiatowego

2. zlecenie wykonania kosztorysow inwestorskich i przedmiardw

. przygotowanie projektu zamdwienia

. przekazanie placu budowy oraz stata kontrola

. spisanie umowy na roboty dodatkowe

. odbiér wykonanych robot

umowa na remont alejki na
Cmentarzu Komunalnym

. Zlecenie przygotowania kosztorysu

. zebranie ofert

. kontrola placu budowy

. odbiér wykonanych robét

umowa na wymiane stolarki w
Kaplicy Cmentarnej

. zebranie ofert

. Spisanie umowy

. odbiér wykonanych robét

umowa na wymiane stolarki
okiennej w lokalu przy ul.
Daszynskiego 54/6

. zebranie ofert

3
4
5
6
1
2
3. przygotowanie umowy
4
5
1
2
3
1
2

. spisanie umowy

3. odbiér wykonanych robot

umowa na remont piecow
kaflowych x 2

1.spisanie umowy na remont piecéw

2. odbiér wykonanych prac
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umowa na przebudowe studni
kanalizacyjngj

. Zlecenie wykonania kosztorysow

. Zebranie ofert

. Spisanie umowy

. kontrola palcu budowy

. spisanie aneksu do umowy

G| | (W (Do [—

. odbidr wykonanych prac

Wykonane ustugi przez firmy zewnetrzne

umowa na wywoz nieczyétoéci
plynnych ze zbiornikéw przy
budynkach

przygotowanie umowy i stafa kontrola

umowa na przeglad,
czyszczenie, usuwanie
nieczystosci i usuwanie

projekt zamowienia

zlecenie przygotowania kosziorysdw na roboty remontowe x 4

zZlecenie inspektorowi kontroli kosztoryséw oraz nadzér x 4

Z terenu tartaku

2 usterek stwierdzonych zlecenie robot remontowych wykonawcy x 4
podczas kontroli przewodoW | kontrola robét x 4
korninowych odbiér wykonanych robét x 4
umowa na konserwacje
3 gumd%viiel.:n::zdf ml.gral‘i"éi?e?m\?éza przygotowanie umowy i stala kontrola
1
4 |umowa na wykonanie poszyé | przygotowanie umowy ‘
na parasole o $rednicy 4m zwrot niepodpisanej umowy przez wykonawce
5 |umowa na wykonanie poszyé przygotowanie projektu zamowienia
na parasole o $rednicy 4m odbidr wykonanej ustugi
: ok P
6 |Umowana zakup samochodu p;zbygotowami pJOJe tu zamowienia
dostawczego 0 ! ior sa.lmoc odu : '
rejestracja w Starostwie Powiatowym
7 |umowa na wykonanie rohét spisanie umowy
ziemnych na tartaku odbidr wykonanej ustugi
umowa na dostawe i sprzedaz | - .
8 |ciepla do budynku przy ul. przygotowanie umowy i stala kontrola
Daszynskiego 64 ¢
umowa na opracowanie 1. przygotowanie projekiu zamoéwienia
r;);:r%igclng:jdgxiumenckiej 2. przygotowanie zestawien ilodci zuzytej energii elektrycznej,
9 |instalacji kolektoréw | gazu, wody, ilosci punktéw grzewczych, ilosci 0s6b
stonecznych i paneli 3. uczestnictwo w kontroli obiektow
fotowoltaicznych na obiektach
UM 4, odbidr dokumentacii
1. zlecenie wykonanie ekspertyzy
umowa sprzedazy samochodu |5 ¢nicanie Umowy na sprzedaz
10 ciezarowego GAZELA - SR Ay P
3. wydanie samochodu
11 |umowa na zakup i dostawe 1. przygotowanie projekiu zaméwienia
oswietlenia Swigtecznego 2. odbiér wykonanej uslugi
- . | 1. spisanie umowy
12 |Umowana usunigcie 5 korzeni 2. kontrola wykonanych robot
3

. odbiér wykonanych robét
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43 |uUmowa na petnienie funkcji 1. przygotowanie umowy
inspektora nadzoru 2. odbiér wykonanej usiugi
umowa ha wymiang zestawu N

14 drukujgcego w parkomacie 1. spisanie umowy
umowa na dostawe 6 okien do 1. zebranie ofert

15 budynku przy ul. Chabrow 12 2. Sp'sf"'e Urhowy

3. adbiér
o _ | 1. zebranie ofert

16 |Umowa na wykonanie i montaz 2 spisanie UMo

tablic infermacyjnych x 2 . Spisa Wy
3. odbidér

17 |umowa na dostawe ; . przygotowanie projektu zamowienia

konteneréw szatniowych . umc?wa
3. odbiér

g |umowa na wykonanie 1. przygotowanie umowy -

przegladu piecéw kaflowych 2 odbiér
1. zlecenie wykonania kosztorysu
. .| 2. zebranie ofert
49 |umowa na wykonanie drenazu 3 spisanie UMow
w Jaszowcu - SP Y
4. kontrola placu budowy
. 5. odbiér
umowa na zapewnienie

20 zasilania w energie
elektryczng na Wiankach
Swigtojanskich 1. spisanie umowy

1. zlecenie wykonania kosztorysu
. . 2. zebranie ofert
94 |Umowa na wykonanie drogi 3. spisanie umo
dojazdowej do $mietnika - Wy
4. kontrola placu budowy
5. odbiér
Ogélne prace

administracyjne

zarzadzenia 13

4 w sprawie skierowania pod obrady sesji Rady Miasta Ustron
projektéw uchwal,

1 w sprawie ustalenia wysokosci kaucji mieszkaniowej

1 w sprawie ustalenia stawek czynszu w gminnych zasobach
mieszkaniowych

1 w sprawie wprowadzenia regulaminu porzgdku domowego

4 w sprawach ustalenia stawek czynszu najmu/ dzierzawy dla
nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ Miasta Ustron

1 w sprawie rozliczenia kosztéw centralnego ogrzewania za
2013 r.

1 w sprawie ustalenia stawki za ogrzewania 1 m2 w bud. przy
ul. Rynek 4

uchwaly 4

1. Wieloletni Program Gospodarowania Mieszkaniowym
Zasobem Miasta Ustron na lata 2014-2020

2. Regulamin targowiska migjskiego

3. Zarzgdzenie inkasa oraz inkasentéw w optacie targowej
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4. Zasady wynajmowania lokali wchodzacych w sktad
mieszkaniowego zasobu Miasta Ustron _

pisma w sprawach mieszkaniowych: min. informacje o
zakwalifikowaniu na liste osob oczekujgcych na lokal,

3 |pisma 239 |informacje o przyznaniu lokalu, informacje o terminie
zakoriczenia umowy, wezwania do uzupetnienia wniosku o
przydziat lokalu. _ '

) pisma w sprawach dotyczacych lokali uzytkowych: min.

4 |pisma 22 Informacje o terminach zakonczenia uméw, przeslanie do
podpisu umoéw lub aneksow do umaw.

5 |pisma 58  |wsprawach remontowych lokali, czesci wspdlnych, zgody na

© | wymiane drzwi, okien itp..

6 |zlecenia 10 na zakup materiatéw i ustugi

7 | faktury 827 rozliczono za zakupione materialy i ustugi
sporzadzono 8 rozwigzan uméw najmu/dzierzawy stragandw,

8 |rozwigzanie umowy 8 terendw pod ogrédki przydomowe, terenbéw pod pawitonami na
targowisku, pomieszcezen w przychodni.

. sporzadzono 9 aneksow do uméw najmu/dzierzawy stragandw,

9 | aneksy do umow 9 pomieszczen w przychodni, boiska przez KS Nierodzimiu

bloczki optaty

10 X . 29845 . . . .

parkingowej przygotowano i wydano bloczki optaty parkingowej

11 rozliczenia wplat z 29

parkingu przygotowano rozliczenia wplat z parkingéw

12 | korekty 41 przygotowano korekty na wywdz odpadéw komunalnych

13 |umowa uslugi 1 przygotowano umowe na ustugi monitoringu w budynkach przy
ul. Rynek 4, Mickiewicza 1 i Sanatoryjnej 9

14 |umowa barterowa 1 Z Uzdrowiskiem Ustron

15 | sprawozdania 3 G-02b - noséniki energii, SG-01 - gospodarka mieszkaniowa i
komunalna, M-01 - zasoby mieszkaniowe

16 |dane do refaktur 84 przygotowano dane do refaktur za wodg, $cieki, gaz, energie

' elektryczna i dystrybucje energii elektrycznej
17 | umowy - zlecenia 8 przygotowano umowy zlecenia na obsiuge parkingdw oraz dla
' klasyfikatora grzybdéw
_ przygotowano 3 umowy o dzieto: mycie kurtyn szklanych w
18 |umowy o dzielo 3 Przychodni i pijalni, wystep zespolu muzycznego na

"Ustroniskim Torgu", rozbudowa choinki ha Rynku

Wykonane remonty przez pracownikéw fizycznych Wydziatu Mieszkaniowego (6 pracownikéw)

remont kapitalny (wymiana
drzwi i okien, instalacji wod.-

kan., ¢.0., instalagji

elektrycznej, gladzie,

malowanie, kafelkowanie,

bialy montaz, podtogi):

lokalu mieszkalnego nr 17 - ul. Daszynskiego 52

lokalu mieszkalnego nr 15 - ul. Chabréw 12

lokalu mieszkalnego nr 16 - ul. Chabréw 12

lokalu mieszkalnego nr 11 - ul. Konopnickiej 38

lokalu mieszkalnego nr 18 - ul. Chabréw 12

pomieszczen w piwnicy budynku przychodni - ul. Mickiewicza 1

lokalu mieszkalnego nr 18 - ul. Cieszynska V

lokalu mieszkalnego nr 5 - ul. Papiernia 4

lokalu mieszkalnego nr 6 - ul. Daszynskiego 54 - w trakcie
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malowanie: lokalu mieszkalnego nr 1 - ul. Szkolna 1 .
Jokalu mieszkalnego nr 1 - ul. Wantuty 47

2 budynku gospodarczego przy Szkole Podstawowej nr 2.
: pomieszczenia kaplicy na cmentarzu komunalnym '
remonty potaci dachowych: budynek kaplicy na cmentarzu komunalnym przy ul. Katowickiej
budynek zaplecza KS Nierodzim
3 budynek wielorodzinny przy ul. 9 listopada 13

budynek wielorodzinny przy ul. Daszyrskiego 54
budynek wielorodzinny przy ul. Papiernia 4

budynek Pijalni Wod przy ul. Sanatoryjnej 9

Wykonane prace przez pracownikow fizycznych Wydziatu Mieszkaniowego (6 pracownikéw)

biezaca obstuga obiektéw: usuwanie wykrytych i zgtaszanych awarii i uszkodzenh: naprawa
skrzynek gazowych, obuddw koszy na $mieci i kontenerdw na dmieci, zamkéw, klamek, drzwi,
okien, wymiany licznikéw wody, szklenie okien i drzwi, wymiany drzwiczek rewizyjnych
(czyszczakowych) w kominach, czyszczenie i malowanie elewacji, akcje deratyzacji, naprawy
ogrodzenia, czyszczenie rynien i odplywéw, przebudowa znaku informacyjnego, wymiany
dozownikoéw do mydia, wypompowywanie wody z zalanych piwnic, uzupelnianie wymywanych
chodnikéw wokét Pijalini Wéd, naprawa schoddw, sufitow podwieszanych, naprawa namiotow -
bedacych w dyspozyciji Urzedu Miasta, naprawy orynnowania, uszczelnianie okué, obrébek
blacharskich, kominéw, daszkéw, wymiany piecéw w lokalach socjalnych, wymiana filtrow
klimatyzacji :

2 | biezgca naprawa o$wietlenia i instalacji elektrycznych (wymiana zaréwek, lamp, bezpiecznikdw),

3 | czyszczenie, udraznianie kanalizacji, pompowanie studzienek, wymiana uszkodzonych elementow

4 | kontrola i utrzymywanie czystosci przy obstugiwanych budynkach i obiektach

9 | wywoz podrzucanych odpadéw wielkogabarytowych

6 |ods$niezanie, posypywanie terendw przy budynkach, zbijanie sopli

7' sezonowe zabezpieczenie antyposlizgowe herbédw na Rynku (przewiezienie z magazynu na
Poniwcu i utozenie mat gumowych na powierzchniach herbdéw na Rynku)

g |sezonowa obstuga kottowni w budynkach: kontrola temperatury, odpowietrzanie instalacji,
uzupetnianie wody

9 |sezonowe koszenie terendéw zielonych, opryski parkingéw i chodnikow

10 | rozwozenie i wywieszanie ogtoszen na tablicach w obstugiwanych budynkach

i1 porzadkowanie terenu bylego tartaku, wycinanie i wywozZenie gatezi zabezpieczenie istniejacych
zabudowan (zamurowanie otwordw), czyszczenie kanalu i rowdw przy ul. Koécielngj

12 | czyszczenie $luzy wodnej na Polanie

13 | zabudowa wnek rampy dla rolkarzy przy Alei Legionéw

14 | remont pomieszczen w przedszkolu w Hermanicach

15 | obsluga targowiska - petnienie zastepstwa

16 | sprzatanie targowiska

17 opréznianie zdawanych i przejmowanych lokali {w razie konieczno$ci wywazanie drzwi,
sprzatanie, wywozenie $mieci, dezynfekcja)

18 | przeprowadzanie najemcéw z lokali komunalnych do socjalnych

19 budowa ogrodzenia boiska w Hermanicach (z elementow z rozbiorki ogrodzenia terenéw KS
"Kuznia" przy ul Sportowej)

20 | zabezpieczenie na okres zimowy fontanny na rynku i przy Pijalni Woéd

21 | montaz i demontaz o$wietlenia $wigtecznego

22 zakup i dostawa érodkéw czystosci dla Przychodni Lekarskiej przy ul. Mickiewicza 1 i dla WC na
targowisku miejskim wg potrzeb

og |POMOC W przygotowaniu punktéw wyborczych, transport, montaz tablic informacyjnych na terenie
miasta oraz pdzniejszy demontaz

24 | naprawa kladki w Jaszowcu
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25 przebudowa ogrodzenia boiska przy Muzeum Hutnictwa - budowa i wykonanie stalowej bramy
wjazdowej, montaz i malowanie

26 | wykonanie przylacza elektrycznego na boisku w Hermanicach

27 | kontrola i naprawy urzadzen

28 |likwidacja gniazda os

29 |wykonanie utwardzenia podwyZszenia przy kregu tanecznym w Parku Kuracyjnym

30 |wymiana siatek w obreczach koszy na boisku przy bibliotece

g1 |kontrole i czyszczenie piwnic budynkéw (zasmiecone wneki, zastawione przejécia i
pomieszczenia) ,

biezaca obstuga UM: transport wyposazenia pomigdzy obiektami (krzesta, stoty, nagltosnienie,
meble, dokumenty do archiwum, makulatury z biblioteki do skupu), przenoszenie, skiadanie i
naprawa mebli, naprawy instalacji elektrycznej i o$wietlenia, instalacji wod.-kan., wymiana 23
drzwi wewnatrz budynku ' '

obsluga organizowanych imprez na rynku w Parku Kuracyjnym, na Réwnicy i w Jaszowcu

(Ustronski Targ, Jarmark, Tydzieri Zdrowia, Etnopole, Wianki Swigtojanskie, Military Festival,

33 | Dozynki, Jarmark Swigteczny) przygotowanie i zapewnienie energii elektrycznej (ustawianie

slupow, montaz kabli i szafek elektrycznych), transport i ustawianie namiotéw, taw, stolow,

podestéw, wywieszanie baneréw, montaz sceny, transport sprzetu nagtadniajgcego, koksownikéw

przygotowanie Rynku do sezonu letniego: transport i roztozenie lawek, stolikow, parasoli,

szachownicy do gry w szachy, sprzatanie zabezpieczer antyposlizgowych herbéw na rynku

35 przygotowanie do uruchomienia fontanny na Rynku i przy Pijalni Wéd oraz cotygodniowy serwis
polegajacy na czyszczeniu niecki, filtréw, przeglad pomp i instalacji

36 | naprawa chodnikéw przy budynkach (ul. Daszyiiskiego 54, ul. Cieszynska Vi VIl)

32

34

37 | przycinanie gatezi, sprzatanie, opryski, malowanie tablic ha cmentarzu komunalnym

38 | demontaz drewnianych podestéw na plycie Rynku i transport do magazynu na Poniweu,

39 transport i montaz choinek przy budynku Przychodni przy ul. Mickiewicza 1, w budynku Pijalni
Waéd przy ul. Sanatoryjnej 9, na piycie Rynku wraz z montazem oswietlenia i wieszaniem ozdob

Plac targowiska

miejskiego
stata obstuga handlujgcych
1 |obstuga 1 osoba |Przydzielanie miejsca handlujacym
pobdr oplaty
utrzymanie czystosci
2 | obstuga 1 osoba | pracownik biurowy 1 w tygodniu wydaje bloczki optaty targowe;

Wydzial Finansowy

Wydziat Finansowy Urzedu Miasta w Ustroniu sktada sie z dwbéch referatéw: budzetowego |
podatkowego. Wydziatem finansowym kieruje skarbnik miasta petnigcy jednoczes$nie funkcje naczelnika,
natomiast referatami kierujg bezposrednio kierownicy. Wydziat Finansowy zatrudnia 17 pracownikéw na
peiny etat.Referat Budzetowy prowadzi przede wszystkim sprawy ksiegowe i budzetowe Urzedu Miasta,
ale takze globalnie catego budzetu Miasta (stata wspélpraca, koordynacja i kompilacja danych 19
jednostek budzetowych i 3 instytucji kultury) oraz w nieco wegzszym zakresie 4 spé}ek komunalnych (PK,
TBS, Czantoria, WZC).W referacie pracuje 9 oséb, w tym 2 kasjerki. Pracownicy obstugujg az 19
ewidencyjno-ksiegowych programédw komputerowych niezbednych do realizacji zadan referatu.
Natomiast Referat Podatkowy jest najwigkszym generatorem dochodéw wilasnych Miasta. Zajmuje sig
przede wszystkim podatkami lokalnymi (rolny, le$ny, nieruchomo$é, od Srodkéw transportu), optatami
lokalnymi (optata targowa i uzdrowiskowa), poborem i egzekucjg oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, windykacja naleznosci Miasta oraz pomocg publiczng. W referacie pracuje 8 0séb tacznie
z kierownikiem. Pracownicy obstugujg 15 programow komputerowych niezbednych do realizacji zadan
referatu.
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Zakres dziatania_i wykonanie zadar w 2014r. przez Referat Budzetowy:

1. Opracowanie projektdw zarzadzen i uchwat dotyczacych budzetu miasta oraz wieloletniej prognozy
finansowej (projekt pierwotny budzetu i WPF-u oraz zmiany w trakcie roku).

2. Opracowanie informacji za | pélrocze 2014r: o przebiegu wykonania budzetu, o ksztaltowanie sie
WPF-u, o przebiegu wykonania planéw finansowych samorzadowych instytucji kultury.

3. Opracowanie sprawozdania recznego z wykonania budzetu, informacii o stanie mienia komunalnego
oraz sprawozdania rocznego z wykonania planéw finansowych samorzadowych instytucji Kultury.

4. Opracowanie projektéw zarzadzen i uchwat dotyczacych spraw finansowych m.in. kredytow,
pozyczek, instrukcji i regulaminéw dia Urzedu Miasta oraz jednostek organizacyjnych.

5. Sporzadzanie sprawozdawczo$ci zaréwno dla jednostki Urzad Miasta, jak i zbiorczo dla jednostek
objetych budzetem Miasta:

a) budzetowej,

b} finansows;j,

¢) z operacji finansowych,
d} statystycznej (GUS).

. 6. Weryfikacja otrzymywanych sprawozdan, rozliczen, planéw i informacji z jednostek podieglych oraz

~ wydziatéw Urzedu Miasta.

7. BieZgce (co najmniej w okresach miesigcznych) przekazywanle sprawozdan, informacji, zarzadzen i
uchwat do RIO.

8. Sporzadzanie zestawien, analiz, rozliczen i informacji finansowych.

9. Nadzdr nad publikacja w Dzienniku Urzedowym spraw finansowych - uzyskanie potwierdzenia
publikacji (zgodnie z obowiazkiem ustawowym).

10. Sporzadzanie wnioskéw do RIO, MF i I1zby Skarbowej o wydanie opinii [ub lnterpretaql przepiséw.

11. Wspdlpraca z organami kontroli i rewizji w zakresie spraw finansowych.

12. Stata wspélpraca z wszystkimi komérkami Urzedu Miasta oraz 25 jednostkami organizacyjnymi
Miasta.

13. Stata wspodtpraca z bankami w zakresie prowadzonych rachunkéw bankowych, lokowania wolnych
srodkéw, obstugi zadtuzenia itp.

14. Projektowanie zaméwieri publicznych w zakresie zaciaganych kredytéw oraz biezacej obstugi
bankowej budzetu Miasta (w tym Urzedu Miasta, wszystkich jednostek budzetowych oraz instytucji
kultury), sporzadzanie projektéw umoéw kredytowych, zawieranie umoéw, lokowanie $rodkéw,
modyfikowanie danych, produktéw i osdb uprawnionych, state rozwijanie wachlarza produktow i
ustug.

15, Biezaca obsluga zaciggnigtych kredytéw i pozyczek — m.in. zawieranie uméw o pozyczki,
sporzadzanie dyspozycji przelewéw w ramach ptatnosci rat kredytéw i pozyczek oraz naleznych od
nich odsetek, kontrola poprawnoéci naliczanych przez banki odsetek od zaciagnigtych kredytéw,
naliczanie odsetek od pozyczek udzielonych przez Miasto.

16. Kontrola poprawnosci realizacji zawartych porozumien i rozliczen z innymi jst w zakresie finansow.

17.Biezaca kontrola formalno - rachunkowa poprawnosci kazdego rachunku, faktury, umowy i
pozostatych dokumentéw finansowo - ksiegowych Urzedu Miasta.

18. Prowadzenie ewidencji ksiggowe] (bitansowej i pozabilansowej oraz budzetowej) dla jednostki Urzad
Miasta oraz budzetu Miasta.

19. Dekretowanie dowoddéw ksiegowych a takze kontrola poprawnoéci importowanych danych
ksiegowych otrzymywanych w wersji elektronicznej.

20. Comiesieczne uzgadnianie kont ksiegowych wykonania budzetu.

21. Prowadzenie rozliczen i ksiegowosci w zakresie funduszu i zaliczki alimentacyjnej oraz sporzadzanie
polecen przelewow.

22, Prowadzenie ewidencji ksiegowej dochoddw powiatu.

23. Prowadzenie ewidencji ksiegowej oraz rozliczenie finansowe otrzymanych przez Miasto Ustron
dotacji ze Srodkdw krajowych.
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24. Prowadzenie ewidencji ksiegowej oraz rozliczenie finansowe udzielonych przez Miasto dotaciji.

25. Nadzér i kontrola ksiegowo$ci w zakresie érodkéw z budzetu UE oraz projektéw wspdlfinansowanych
z budzetu panstwa.

26. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ksiegowoscig czynszéw za mieszkania
komunalne (prowadzenie ksiegowosci analitycznej czynszdw biezacych, zaleglych i czynszéw
objetych ugodami, uzgadnianie biezacych wplat), kaucji mieszkaniowych (prowadzenie kartotek,
naliczanie waloryzagji oraz sporzadzanie dokumentéw zwigzanych ze zwrotem kaucji) oraz dodatkow
mieszkaniowych i energetycznych (prowadzenie ksiggowosci analitycznej, sporzadzanie zbiorczych
zestawien wyplat miesiecznych, rozliczanie wyptat dodatkéw z wydanymi decyzjami).

27. Prowadzenie spraw ksiggowych w zakresie optat z tytutu najmu i dzierzawy mienia komunalnego {np.
najem i dzierzawa, gruntéw, pomieszczen, budynkéw, straganéw, budowli np. sieci), reklam w
oficjalnym serwisie internetowym Miasta, prawa uzytkowania oraz uzytkowania wieczystego
nieruchomoéci, gruntami oddanymi w trwaly zarzad, gruntami przeksztalconymi z wieczystego
uzytkowania w prawo wtasnoéci, odszkodowaniami za zwrot gruntow, sprzedazg rataing mieszkan
komunalnych, optatami za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych, mandatami, depozytami
obcymi (wadia), ZFSS Urzedu Miasta.

28. Prowadzenie ewidencji naleznosci z tytulu zwrotu kosztéw egzekucji sadowych, zastgpsiwa
procesowego i egzekucyjnych, na podstawie prawomocnych nakazéw zaplaty oraz dowodéw
poniesienia w/w kosztéw przez Miasto Ustron. '

29. Prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT
a) sporzadzanie informacji dotyczacych zakwalifikowaniu wydatkéw majatkowych w danym roku

budzetowym do odliczen VAT oraz zastosowania odpowiedniej stawki VAT dla danego zakupu
czy inwestycji,

b) kwalifikowanie catosci spraw prowadzonych przez Urzad Miasta Ustron do odpowiednich symboli
PKWiIU, stawek VAT , zwolnien podatkowych, a takze dokonywanie wszystkich mozliwych
odliczen podatku VAT,

¢) sporzadzanie faktur, rejestrow VAT i deklaracji VAT,

d) biezgca wspoipraca i kontrola dokumentéw sporzadzanych przez firme Deloitte w zakresie
optymalizacji VAT w zakresie wspotczynnika.

30. Prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z wynagrodzeniami pracownikéw Urzedu Miasta
(sporzadzanie list wynagrodzen, dokonywanie potracen, naliczanie i rozliczanie podatku
dochodowego skiadek ZUS, sporzadzanie miesigcznych i rocznych deklaracji, raportéw)

31. Sporzgdzanie dokumentdw zgloszenia, wyrejestrowania, aktualizacji danych oraz elektroniczny
przekaz danych do ZUS.

32. Sporzadzanie miesigcznych deklaracji do PFRON.

33. Sporzadzanie za$wiadczen: o wysokoéci wynagrodzenia dla pracownikéw, Rp-7 dla pracownikow
przechodzacych na emeryture lub rente, Rp-7 dla pracownikéw po zlikwidowanym PT ,Czantoria”.

34. Prowadzenie kartotek oséb zatrudnionych na umowe zlecenie | o dzieto oraz dla radnych,
uzgadnianie miesiecznych sald, naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego, skiadek ZUS,
sporzadzanie deklaracji PIT, imiennych raportéw, dokumentdw zgtoszenia, wyrejestrowania oraz
elektroniczny transfer danych do ZUS.

35. Prowadzenie ewidenciji analitycznej $rodkdw trwatych Urzedu Miasta.

36. Sporzadzanie okresowych informacji i sprawozdan w zakresie wyposazZenia oddanego w uzywanie
lub uzyczenie jednostce Urzad Miasta oraz Miastu Ustron przez inne podmioty.

37. Prowadzenie ewidenciji gruntéw i budynkéw oddanych w uzywanie lub uzyczenie innym jednostkom.

38. Prowadzenie ewidencji odplatnoéci stuzebnosci, dzierzaw, najméw, uzytkowania wieczystego itp.
bedacych w uzytkowaniu Miasta Ustron.

39. Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z obstugg kasowg Urzedu Miasta.

40. Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania (czeki, kwitariusze itp.)

41. Realizacja transakcji rozrachunkowych za posrednictwem kart ptatniczych.
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42.Sporzadzanie przelewéw bankowych z rachunkéw prowadzonych przez Urzad Miasta oraz

elektroniczny transfer obcigzen rachunkéw bankowych w systemie bankowoéci elektroniczne;.

43, Biezgca aktualizacja danych w oficjalnym serwisie internetowym Miasta (BIP-ie)} w zakresie budzetu i

finansdw oraz spraw zalatwianych przez Referat Budzetowy.

Praca w Referacie Budzetowym jest zdeterminowana przez czas, ilosé i jakosé. W 2014r. pomimo
odczuwalnych brakéw kadrowych (diugotrwata absencja chorobowa dwéch oséb spowodowala, ze
faktycznie pracowalo 8 oséb, w tym 2 kasjerki) - wykonano wszystkie zadania, w wyznaczonym terminie
i praktycznie bez poprawek (korekt).

Ponizsze zestawienie przedstawia niektore policzalne elementy pracy Referatu Budzetowego na
przestrzeni 2014r.

Lp. Rodzaj czynnosci lub dokumentu , llosé
1 | PROJEKTY ZARZADZEN ) 86
2 | PROJEKTY UCHWAL : 24
3 | SPRAWOZDANIA | DEKLARACJE 1.646
4 | PROJEKTY | WYKONANIE BUDZETU 3
5 | FAKTURY, NOTY, WEZWANIA, POTWIERDZENIA SALD ITP. 6.240
6 | SPRAWDZONE UMOWY, FAKTURY, RACHUNKI, NOTY 15.950
7 | PISMA WYCHODZACE 139
8 | WYKONANE PRZELEWY 14.760
9 |INNE - ROZLICZENIA, KARTOTEKI, REJESTRY, EWIDENCJE 3.637
10 | PROTOKOLY INWENTARYZACYJNE 25
11 | ZASWIADCZENIA 66
12 | OPERACJE KSIEGOWE 65.358
13 | OPERACJE KASOWE 24.113
14 | WNIOSKI O OPINIE 16
15 | KONTROLE - RIO, US, ZUS 3

Zakres dzialania | wykonanie zadan w 2014r. przez Referat Podatkowy:

l.
1.

W zakresie wymiaru podatkéw i optaty uzdrowiskowe.
Gromadzenie materiatéw zrodlowych stanowigcych podstawe do wymiaru podatku od

nieruchomoéci, podatku rolnego, podatku leénego, podatku od $rodkéw transportowych i tacznego
zobowigzania pienigznego poprzez wspélprace z Wydziatem Geodezji Kartografii i Katastru oraz
Wydzialtem Komunikacji Starostwa Powiatowego w Cieszynie w zakresie zmian stanu posiadania
gruntéw, budynkéw i zmian stanu wiasnosci pojazdéw, Wydziatem Inwestyciji i Gospodarki Gruntami
UM Ustron w zakresie uméw sprzedazy, uzytkowania wieczystego i dzierzawy nieruchomosci Miasta,
pozyskiwanie informacji o0 nowo powstafych gestorach bazy noclegowej (wizje w terenie, weryfikacja
zgtoszonych przedsigbiorcow do ewidencji dziatalnosci gospodarczej, weryfikacja ewidencji obiektow
$wiadczgcych ustugi hotelarskie nie bedace obiektami hotelarskimi} w celu uszczelniania systemu
poboru optaty uzdrowiskowe;j;

Prowadzenie czynnosci sprawdzajacych wywiazywania sie podatnikdéw z natozonych prawem
obowigzkdw podatkowych poprzez:

formalna weryfikacje terminowosci i poprawnos$ci skiadanych deklaracii (informacji) podatkowych,
poréwnywanie danych podatkowych ujawnionych przez podatnikéw z danymi organu podatkowego
(ewidencja gruntdw i budynkéw, ksiegi wieczyste, centralna ewidencja i informacja o dziatalnosci
gospodarczej, geoportal) oraz dokumentach urzedowych, ktére s w posiadaniu organu
podatkowego;
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3. Wysylka i przyjmowanie podatnikom drukéw informacji w sprawie podatku od nieruchomosci (IN-1),
informacji w sprawie podatku rolnego (IR-1) i informacji w sprawie podatku le$nego (IL-1), deklaracji
na podatek od nieruchomosci (DN-1), deklaracji na podatek rolny (DR-1), deklaracji na podatek lesny
(DL-1), deklaracji na podatek od $rodkéw transportowych (DT-1) oraz ich sprawdzanie z posiadang
dokumentacjg,

4. Prowadzenie postepowari wyjasniajacych w zakresie deklarowanych lub pominigtych przedmiotow
opodatkowania oraz zastosowanych stawek podatkowych;

5. Prowadzenie postepowald majacych na celu wydanie decyzji ustalajgcych wysoko$é podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego i facznego zobowigzania pienigznego dla oséb
fizycznych bedacych w posiadaniu nieruchomosci {(wymiar podatku),

6. Wydawanie decyzji zmieniajacych wysokosé ww. podatkéw (decyzje przypisow i odpisow, decyzje
uchylajace);

7. Prowadzenie postepowan podatkowych majgcych na celu okreslenia wysokoéci podatku (optaty
uzdrowiskowej) dla os6b prawnych (dla oséb fizycznych),

8. Prowadzenie rejestréw wymiarowych, przyplséw i odpisdw ustalonych zobowmzan podatkowych;

9. Uzgadnianie biezace prowadzonych rejestréw wymiarowych oraz rejestrow przypisow i odpisow z
ksiegowos$cig podatkows;

10. Dokonywanie kontroli na terenie miasta w zakresie rzetelnosci sktadanych informacji (deklaracji) w
sprawie podatku od nieruchomosci, powszechnosci opodatkowania oraz biezace sporzadzanie
protokoléw i notatek z tych czynnosci;

11.Wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym, potwierdzanie okreslonych faktéw na podstawie
prowadzonych rejestrow podatkowych na wniosek instytucji i podatnikéw, wydawanie zaswiadczen
dla celéw KRUS;

12. Udzielanie i udostepnianie na wniosek uprawnionych podmiotéw informacji oraz dokumentow
objetych tajemnica skarbowg;

13. Prowadzenie kart gospodarstw rolnych, rejestréw wymiarowych oraz rejestrow przypisow i odpisow,

14, Prowadzenie postepowan w zakresie ulg i zwolniet innych niz umorzenie zalegltosci podatkowych,
roztozen podatku na raty czy odroczen terminu zaptaty podatku;

15. Prowadzenie dokumentacji ulg ustawowych i uchwatowych w podatku od nieruchomosci, podatku
rolnym i podatku lesnym: |

16. Wprowadzanie do ewidencji zawiadomiefi o zmianach w danych ewidencji gruntow i budynkéw
otrzymywanych z Wydzialu Geodezji Kartografii i Katastru Starostwa Powiatowego w Cieszynie;

17. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentdw dot. postgpowarn odwotawczych do Samorzgdowego
Kolegium Odwotawczego

18. Prowadzenie kontroli podatkowej;

19. Tworzenie i prowadzenie ewidencji podatkowej w systemie informatycznym;

20. Prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej w zakresie podatkéw i optat lokalnych;

21. Prowadzenie dzialu dot. podatkéw i oplat lokalnych w BIP-ie | SEKAP-ie.

Il. Ksiegowosé podatkowa, ksiegowoéé dot. oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz
ksiegowo$¢ oplaty uzdrowiskowe.

1. Biezace dokonywanie zapisow ksiggowych na kontach analitycznych podatnikéw oraz inkasentow
optaty uzdrowiskowej na podstawie dowoddw wpltat;

2. Ewidencjonowanie wplywéw z opfaty uzdrowiskowej i optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

3. Uzgadnianie za kazdy miesiac:

- wplat i zwrotéw zaksiggowanych na kontach analitycznych podatnikéw (inkasentéw) z obrotami na
rachunku bankowym,

- ustalonych kwot zobowigzan podatkowych ze stanowiskiem ds. wymiaru podatkéw (wymiaru optat).
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4. Dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych inkasenta podatkéw oraz inkasentéw oplaty uzdrowiskowej

w zakresie powszechnos$ci i prawidiowosci poboru podatkéw; '

Sporzadzanie zestawien obrotéw i sald oraz sprawozdan z realizacji dochoddw (Rb-27s);

Sporzadzanie sprawozdan do Slaskiej Izby Rolniczej;

7. Sprawdzanie terminowoéci wplat naleznoéci podatnikéw, inkasenta podatkéw i inkasentow oplaty
uzdrowiskowej; '

8. Likwidacja zaleglo$ci i nadptat na kontach podatnlkow w szczegolnosci:

- wykonywanie telefonéw do podatnikéw ,

- wystawianie upomnien,

- wystawianie tytulow wykonawczych i kierowanie do egzekugji przez Urzad Skarbowy,

- dokonywanie zarachowar kwot nadplaconych na inne naleznosci lub ich zwrot;

9. Powiadamianie organéw egzekucyjnych o kazdej zmianie wysokosci egzekwowanego zobowigzania
podatkowego; '

10. Wydawanie zaswiadczen i udzielanie informacji pisemnych innym organom i osobom, o ktérych
mowa w art. 298 i 299 Ordynacji podatkowe;j;

11. Wydawanie zaswiadczen na zadanie osoby fizycznej lub prawnej, ktére potwierdzajg stan faktyczny
lub prawny istniejacy w dniu jego wydania, na podstawie prowadzonych rejestréw przez organ
podatkowy oraz posiadanej dokumentacii;

12. Potwierdzanie faktéw lub stanu prawnego wynikajacego z prowadzonej ewidencji podatkowej dla
stanowiska ds. windykaciji i egzekuciji;

13. Prowadzenie postepowan podatkowych majacych na celu okreélenie badz stwierdzenia nadptaty w
podatku;

14. Prowadzenie postepowan podatkowych w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napgdowego;,

15. Prowadzenie postepowan w zakresie ulg udzielanych na wniosek podatnika w zakresie umorzenia
zalegloéci podatkowej, roztozenia na raty badz odroczenia podatku lub zalegtosci podatkowey;

16. Przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw od producentéw rolnych dotyczacych zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

17. Wydawanie decyzji administracyjnych dla producentéw rolnych okreslajgacych wysoko$¢ limitu zwrotu
podatku, kwote zwrotu podatku oraz czes¢ limitu pozostatg do wykorzystania,

18. Sporzadzanie list producentdw rolnych otrzymujacych zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego;

19. Rozliczanie poborcy z wplat kwot pienieznych dokonanych w wynlku zastosowanych przez niego
srodkow egzekucyjnych;

20. Naliczanie wynagrodzenia dla inkasenta podatkéw i inkasentéw oplaty uzdrowiskowej oraz
sporzadzenie listy wynagrodzen.

o o

ll. W zakresie windykacji i egzekucji administracyjnej.
1. Prowadzenie spraw z zakresu badania dopuszczalnosci egzekucji, ewidencji oraz archiwizacji

tytutdéw wykonawczych.

2. Prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych z tytulu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, dla ktérych organ gminy jest wtasciwy do ich okreélania i pobierania, przy
zastosowaniu wszystkich $rodkéw egzekucyjnych w wyjatkiem egzekucji z nieruchomosci;

3. Dokonywanie wszelkich czynnosci w zakresie egzekucji administracyjnej, a dotyczacych
zobowigzanych zamieszkatych lub majacych siedzibe w Ustroniu przy zastosowaniu wszystkich
srodkoéw egzekucyjnych z wyjatkiem egzekuciji z nieruchomosci;

4. Rozkladanie na raty lub umarzanie kosztéw egzekucyjnych, zgodnie z ustawa o postepowaniu
egzekucyjnym w administracii;

5. Wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych w przypadkach kar i grzywien naktadanych przez
organ egzekucyjny,
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6. Wystawianie upomnien i tytutdw wykonawczych w przypadkach naleznych kosztéw egzekucyjnych;

7. Wylaczanie spod egzekucji praw do rzeczy lub praw majatkowych w sytuacjach okreslonych ustawg
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

8. Dokonywanie zmian $rodka egzekucyjnego, zwolnien z egzekucji okreslonych skiadnikéw
majatkowych zobowigzanego,

9. Wykonywanie czynnosci i stosowanie Srodkéw egzekucyjnych u zobowigzanych, na podstawie
przydzielonych do zatatwienia tytutéw wykonawczych, pobieranie na kwitariusz od zobowigzanych
egzekwowanych naleznoéci, dokonywanie zajeé ruchomosci, zwdzek ruchomosci oraz ich sprzedaz;

10. Przekazywanie tytulow wykonawczych wraz z aktami postepowania egzekucyjnego do Sadu
Rejonowego, celem rozstrzygnigcia zbiegu egzekucji;

11. W przypadku wystgpienia zbiegu egzekucji sadowej z administracyjna, niezwloczne przekazanie do
innego organu egzekucyjnego uporzadkowanych akt zobowiazanych;

12. Odpowiadanie na wnioski i inne pisma w przewidzianej formie i treci oraz terminach, niezbgdnych w
przypadku zgtaszanych przez zobowiazanych skarg i zarzutéw do prowadzonych postgpowan
egzekucyjnych; :

13. W przypadku gdy zobowigzany wystosuje do organu egzekucyjnego skarge lub zarzut niezwloczne
przekazanie stosownych tytutdbw wykonawczych wraz z aktami do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego;

14. Kwalifikowanie spraw do umorzenia postepowania egzekucyjnego;

15. Przygotowywanie akt egzekucyjnych i przesylanie ich wg wiasciwosci miejscowej, w przypadku
zmian adresow zamieszkania;

16. Stosowanie srodkéw egzekucyjnych przewidzianych w ustawie o postepowamu egzekucyjnym w
administracji dotyczacych naleznosci pienigznych w zakresie:

- pobrania pieniedzy od zobowigzanego za pokwitowaniem,

- - dokonywania zajeé ruchomosci,

- odbierania od zobowigzanych uprzednio zajetych ruchomosgi,

- sprzedaz zajetych ruchomosci,

- spisywania protokotdw o stanie majatkowym zobowigzanego w razie braku ruchomosci
podlegajacych egzekucji,

- zbierania informacji 0 zohowiazanych dotyczgcych migjsca pracy, posiadanych kontach bankowych,
wierzytelnosciach i innych prawach majatkowych.

17. Wspblpraca z organami administracji panstwowej i samorzadowej;

18. Wspblpraca z innymi wydziatami Urzedu Miasta w zakresie pozyskiwania, przekazywania i
aktualizowania materiatu informacyjnego dla usprawnienia i przyspieszenia windykacji i egzekuciji.

19. Analizowanie skutecznosci stosowanych $rodkéw egzekucyjnych 1 podejmowanie dzialan
zmierzajacych do likwidacji zaleglosci oraz nieprzedawniania zobowigzan,; _

20. Przygotowywanie zgloszeri wierzytelnodci w zwigzku z toczacymi sig postgpowaniami
upadiosciowymi;

21. Przygotowywanie wnioskéw o przeprowadzenie egzekucji z nieruchomosc;

22. Przygotowywanie stanowiska wierzyciela w toczacych sie postgpowaniach egzekucyjnych;

23. Podejmowanie dziatan zmierzajacych do zabezpieczania zobowigzan podatkowych poprzez wpis de
hipoteki oraz poprzez zastaw skarbowy;

24. Prowadzenie postepowan w zakresie przenoszenia odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe
na osoby trzecie;

25. Wystawianie upomnien i tytuldw wykonawczych do naleznosci niepodatkowych, ktore podlegaja
egzekuciji administracyjne;;
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IV. Pomoc publiczna.

1. Sporzadzanie i przedstawianie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej oraz pomocy publicznej
w rolnictwie i rybotéwstwie albo informacji o nieudzieleniu takiej pomocy w danym okresie
sprawozdawczym; ' '

2. Wydawanie zaswiadczen o udzrelonej pomocy de minimis;

3. Rejestrowanie udzielonej pomocy publicznej w Systemie Harmonogramowania i Monitorowania
Pomocy (SHRIMP) oraz w Systemie Rejestracji Pomocy Publicznej (SRPP) dot. pomocy udzielonej
w rolnictwie lub w ryboléwstwie,

4. Wspdlpraca z innymi wydziatami Urzedu Miasta Ustron udzielajgcymi pomocy publiczne;.

V. Pozostale.

Przygotowywanie pisemnych i ustnych informacji w zakresie interpretacji prawa podatkowego;

. Interpretacja przepiséw zmierzajacych do wydania decyzji okreslajgcych i ustalajacych wysokosé

zobowigzania podatkowego;

Przygotowywanie odpowiedzi na skargi i wnioski;

4. Opracowywanie projektéw uchwat Rady Miasta Ustron w zakresie stawek podatkow i optat iokalnych
oraz ulg i zwolnien w tych podatkach, w zakresie stawki oplaty uzdrowiskows;j;

5. Opracowanie projektu uchwaly w sprawie okreslenia szczegdtowych zasad, sposobu i trybu
udzielania ulg w sptacie naleznosci pienieznych majacych charakter cywilnoprawny przypadajacych
Miastu Ustron lub jego jednostkom podlegiym, warunkéw dopuszczalno$ci pomocy publicznej w
przypadkach, w ktérych ulga stanowié bedzie pomoc publiczng oraz wskazania organu
uprawnionego do udzielenia tych ulg;

6. Opracowanie projektéw uchwat w sprawie zarzadzenia inkasa oraz okres$lenia inkasentéw i
wysokosci wynagrodzenia za inkaso w podatku od nieruchomosci, podatku rolnym, podatku lesnym,
facznym zobowigzaniu pienieznym i optacie uzdrowiskowej;

7. Opracowanie projektu uchwaly -w sprawie okreslenia wzordow formularzy deklaracji i informacji na
podatek od nieruchomosci, podatek rolny i podatek le$ny;

8. Opracowywanie projektéw Zarzadzen Burmistrza Miasta Ustrofn w sprawach zwigzanych z pracg
Referatu;

9. Biezgca analiza ukazujgcych sige aktéw prawnych dotyczacych zakresu dziatania Referatu;

10. Wspélpraca z Radcami Prawnymi w zakresie interpretacji przepisow;

11, Biezaca obstuga petentéw m.in. wyjaénianie kwestii poruszanych przez petentéw, pomoc w
wypetnianiu informacji (deklaracji) podatkowych, wyjasnianie spraw podatnikéw w innych instytucjach
panstwowych (np. US, UP, ZUS, KRUS itp.), wyszukiwanie dokumentéw archiwalnych dla
podatnikdw, informowanie o sposobie zatatwienia sprawy w innych organach lub instytucjach;

12. Sporzadzanie dokumentacji w zakresie zasad poboru optaty uzdrowiskowej;

13. Sporzadzanie zestawien dla przelozonych oraz dla innych instytucji i organéw;

14. Sporzadzanie rejestru czynnosci wykonywanych w ramach prowadzonego postepowania (metryki
sprawy); _

15.Coroczny udzial w komisjach inwentaryzacyjnych w ramach przeprowadzania inwentaryzacji
aktywow i pasywdw znajdujacych sie w ewidencji prowadzonej przez Urzad Miasta,

16. Weryfikacja prawidtowosci dziatania programdw informatycznych stuzgcych do wymiaru i
ksiegowosci podatkdw i optat lokalnych;

17. Wysytka calej korespondencji Referatu, ktéra polega na wydruku dokumentu, jego weryfikacii,
podpisie, opieczetowaniu, spakowaniu, zarejestrowaniu w systemie SEKAP (System Elektronicznej
Komunikacji Administracji Publicznej} oraz dostarczeniu na biure podawcze oraz weryfikacja i
wprowadzenie do ewidencji podatkowej zwrotnych potwierdzen odbioru.

N —

w
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Zestawienie ilodciowe:

Rodzaj llo§é
w szt

Decyzje ustalajace wysokos¢ podatkdw : 8400
Decyzje okreslajgce wysoko$é podatku (optaty) . . 21
Decyzje zmieniajace wysokos¢ podatku 479
Decyzje okreélajace nadptat w podatku 26
Decyzje stwierdzajgce nadplate w podatku (optacie) 45
Decyzje w sprawie zwrotu czeéci podatku akcyzowego - 74
Decyzje w sprawie ulg podatkowych ' 7
Postanowienia ’ ' 330
Korespondencja 15000
Metryki spraw . 450
Nanoszenie zmian z ewidencji gruntéw i budynkéw 833
llos¢ odwotan rozpatrzonych pozytywnie przez SKO dla organu podatkowego 23
lloéé odwotan rozpatizonych negatywnie przez SKO dia organu podatkowego 1
Sprawy zwigzane z udzielaniem pomocy publicznej 113
Rejestry przypisow i odpiséw 156
Zaswiadczenia w sprawie skfadek KRUS rolnikéw : 15
Weryfikacja deklaracji na podatek od nieruchomoéci, podatek rolny, leény i podatek

. 489
od $rodkéw transportu
Weryfikacja informacji w sprawie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i 689
le$nego -
Weryfikacja nowych budynkéw (odbiory i nadania numeréw) 90
Wezwania : 240
Zaswiadczenia 265
Przypisy i odpisy optaty uzdrowiskowej na podstawie rozliczen inkasentéw i decyzji 1430
Porozumienia z inkasentami oplaty uzdrowiskowej 40
Weryfikacja i ksiegowanie wplat z tytutu podatkéw i oplat 36393
Upomnienia 3307
Tytuly wykonawcze " 693
Rozliczanie inkasentdw optaty uzdrowiskowej 1430
Sporzgdzanie poleceri przelewdw oraz wyptat w kasie ‘ 139
Zestawienia i sprawozdania do innych instytucji i organéw - 117
Notatki stuzbowe ' 50
Polecenia ksiegowania 100

Radca Prawny

Zadania radcy prawnego okreslone sa przez ustawe z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych ( tj. Dz.U.
z 2014r., poz. 637 z pdzn.zm.) oraz przez Kodeks etyki zawodowej, ktorego tekst jednolity zostat
uchwalony na podstawie Uchwaty Nr 8/VI11/2010 Prezydium Krajowej Rady Radcow Prawnych z dnia 28
grudnia 2010r.

Zgodnie z przepisem art. 4 powolanej ustawy wykonywanie zawodu radcy prawnego polega na
Swiadczeniu pomocy prawnej, natomiast przepis art. 6 stanowi, iz $wiadczenie pomocy prawnej przez
radce prawnego polega w szczegdlnosci na udzielaniu porad i konsultacji prawnych, sporzadzaniu opinii
prawnych, opracowywaniu projektéw aktéw prawnych oraz wystepowaniu przed urzedami i sgdami w
- charakterze petnomocnika lub obroncy.

W zwiazku z powyzszym zakres czynnoéci radcy prawnego okreslony jest w oparciu o wskazane wyzej
obowigzujace przepisy prawa o randze ustawy.
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W ramach obstugi prawnej Urzedu Miasta Ustron oraz jednostek organizacyjnych: MDSS, JOPO, GU,
Szkoly Podstawowe, Gimnazja, Przedszkola, Ztobek wykonywane jest:

1)

2)

3)

5)

prowadzenie spraw przed sadami powszechnymi we wszystkich rodzajach spraw (np. o
oproznienie lokalu mieszkalnego, o ustanowienie drogi koniecznej, o stwierdzenie zasiedzenia, o
zaplate (z réznych tytutéw), o odszkodowania, 6 zado$éuczynienia, o zaptatg w postepowaniu
nakazowym, o stwierdzenie nabycia spadku, o zawarcie ugody na wezwania do proby ugodowe;j,
z zakresu prawa pracy ). W 2014r. takich spraw zatoZzonych byto 14, natomiast kontynuowanych
z lat ubiegltych bylo réwniez kilkanascie.

Kazda z tych spraw z uwagi ha ich réznorodno$¢ wymaga indywidualnego rozeznania, W kazdej
Z tych spraw w sposob indywidualny, wlasciwy dla tej sprawy sporzadza si¢ pozwy (wnioski)
odpowiedzi na pozew, pisma procesowe czy teZ wnosi sig o przeprowadzenie dowoddw,
prowadzenie spraw przez sgdami administracyjnymi ( wojewddzkim sadem administracyjnym i
Naczelnym Sadem Administracyjnym ). W ramach tych postepowan prowadzone s3 sprawy ze
skarg na uchwaly Rady Miasta Ustron, ze skarg Miasta Ustron na rozstrzygniecia nadzorcze oraz
ze skarg na decyzje administracyjne w sprawach w ktorych Miasto Ustron jest strong. W 2014r. |
spraw tych byto 3 oraz jedna sprawa byta kontynuowana z 2013r.,

prowadzenle spraw przed Regionalng 1zbg Obrachunkowa w Katowwach

opiniowanie, sporzgdzanie projektow, sprawdzante pod wzgledem zgodnosci z prawem umow

zawieranych przez Miasto Ustron. W 2014r. uméw zawarto 1384. W tym umoéw z zakresu
zamdwien publicznych cechujacych sig duzym stopnien trudnosci byto 25 (roboty budowlane), 5
(ustugi), 4 (dostawy),

sporzadzanie opinii prawnych na potrzeby Urzedu Miasta i jednostek organlzacyjnych W 2014r.
sporzadzono 14 opinii prawnych w sprawach z zakresu planowania i zagospodarowania
przestrzennego, finanséw publicznych, gospodarki nieruchomosciami, decyzji o ustaleniu
srodowiskowych uwarunkowar realizacji przedsigwzie¢, podatku od nieruchomosci,

opiniowanie (czeéciowo sporzadzanie) pod wzgledem zgodnosci z prawem projektow uchwat
Rady Miasta Ustrofi — w 2014r. sporzgdzono okoto 133 projektéw uchwat Rady Miasta Ustron,
opiniowanie (czeéciowo sporzadzanie) projektéw zarzadzert Burmistrza Miasta Ustror — w 2014r.
sporzadzono ponad 300 zarzadzen Burmistrza Miasta Ustron,

udzielanie biezacych konsultacji prawnych pracownikom Urzedu Miasta w prowadzonych przez
nich sprawach obejmujacych w szczegélnoéci zagadnienia formalne i merytoryczne w
prowadzonych postepowaniach administracyjnych, z zakresu czynnoéci cywilnoprawnych (np.
gospodarowanie nieruchomosciami, wykonywanie czynnosci wspolnika w spétkach z udziatem
Miasta Ustron), z zakresu stosowania procedury zamoéwien publicznych, z zakresu wykonywania

“innych zadan z zakresu administracji publicznej pozostajacych w kompetencji Burmistrza Miasta,

wykonywanie innych zadan nalezacych do zadan wiasnych Miasta a pozostajacych w
kompetencji Rady Miasta.

Straz Miejska

. Straz Miejska jest jednostka administracyjna Urzedu Miasta utworzong na podstawie zarzadzenia

Burmistrza Miasta nr 1 z dnia 06.05.1991 r. Dziatalno$¢ rozpoczeta z dniem 03.07.1991 r.
Regulacje prawne zwigzane z dziatalno$ciq Strazy Miejskiej okresla Ustawa o strazach
gminnych/miejskich (Dz. U. 22013 1., nr poz. 1338 z pézn. zm.) wraz z aktami wykonawczymi do
ustawy, oraz Regulamin Strazy MlejSkIej (Zarzadzenie Burmistrza Miasta Ustron nr 151/2013).
Nadzér nad dziatalnoécig strazy miejskiej sprawuje burmistrz i wojewoda przy pomocy
komendanta wojewédzkiego Policji dziatajgcego w jego imieniu — zgodnie z art. 9.1, ustawy o
Strazach gminnych/miejskich.

Obecny stan etatowy Strazy Miejskiej - 8 pracownikdw.

Wszyscy funkcjonariusze Strazy Miejskiej ukoriczyli podstawowy kurs szkolenia policyjnego dla
pracownikéw Strazy Miejskiej, kurs udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej, oraz kontroli
ruchu drogowego i obecnie posiadaja upowaznienia do wykonywania kontroli ruchu drogowego
wydane przez Komendanta Powiatowego Policji w Cieszynie.

Straz Miejska wyposazona jest w bezprzewodowa tacznosé radiowa,
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7. Od marca 1999 r. do dyspozycji mieszkarficow zostat dodatkowo udostepniony telefon
komérkowy o numerze 604 558321, w celu bezposredniego kontaktu z straznikami
przebywajacymi w terenie ( gldwnie chodzi o popotudniowe.i wieczorne godziny ). Jezeli
zgtaszajacy nie moze polaczyé sie z numerem stacjonarnym, moze bezposrednio tgczy¢ sig z
patrolem przebywajacym w tym czasie w terenie.

8. W celu lepszej organizacji pracy i blizszego kontaktu z mieszkaricami wprowadzona zostala
stuzba dzielnicowego. Wszystkie dzielnice naszego miasta patrolowane sa przez swoich
dzielnicowych, ktérzy takze biorg udziat w organizowanych spotkaniach rad osiedlowych.

9. Straz miejska wspodtdziata takze z poszczeg6inymi wydziatami Urzedu Miasta, MOPS-em i MDK
JPrazakéwka®.

10. Straz Miejska przeprowadza kontrole sanitarno-porzadkowe, z ktdrych sporzadzane sg protokoty
zgodnie z ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach ( Dz. U. z 2003 r. nr 106, poz.
1002, z pdzn zm.) i Uchwalg Rady Miasta Ustron Nr XXVII/313/2012 z dnia 20 grudnia 2012 r. w
sprawie przyjecia Regulaminu utrzymania czysto$ci i porzadku na terenie Miasta Ustron.

11. Straz miejska zabezpiecza pod wzgledem porzadkowym wszystkie imprezy kuituralne i sportowe
organizowane na terenie naszego miasta przez Urzad Miejski. Pozostale wydarzenia kulturaino-
sportowe zabezpieczane sa po wczesniejszych uzgodnieniach organizatorow z wladzami miasta,
oraz spelnieniu przez nich natozonych obowigzkdw przy organizowaniu imprez masowych.

12. Do podstawowych zadan strazy migjskiej nalezy:

1) Ochrona spokoju i porzadku publicznego w migjscach publicznych,

2) Czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego — w zakresie okreslonym w
przepisach o ruchu drogowym,

3) Wspdldziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli, -
pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk zywiotowych oraz innych
miejscowych zagrozen,

4) Zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo
miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem oséb postronnych lub zniszczeniem
§ladéw i dowodéw, do momentu przybyma wlasciwych sluzb, a takze ustalenie, w miarg
mozliwosci, swiadkdw zdarzenia,

5) Ochrona obiektéw komunalnych i urzgdzen uzytecznosci publicznei,

8) Wspbldziatanie z organizatorami i innymi stluzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen i imprez publicznych, '

7) doprowadzanie os6b nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania, jezeli
osoby te zachowaniem swoim daja powéd do zgorszenia w miejscu publicznym , znajdujg
sie w okolicznosciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazajg, zyciu i zdrowiu
innych osdb, '

8) Informowanie spolecznoséci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie i
uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie popetnianiu przestepstw i
wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i wspéldzialanie w tym zakresie z organami
panstwowymi, samorzadowymi i organizacjami spotecznymi,

9) Konwojowanie dokumentdw, przedmiotéw wartoéciowych lub wartosci pienigznych dla
potrzeb gminy.

13. Na wyposazeniu Strazy Migjskiej znajduje sie system monitoringu obejmujgcy swym zasiegiem
centrum miasta. Na dzien dzisiejszy zamontowanych jest 12 kamer, w tym 9 obrotowych i 4 stale.
System monitoringu pomaga w wykonywaniu powierzonych nam obowigzkéw. W kilku
przypadkach zapis monitoringu byt zabezpieczony dla potrzeb policji w prowadzonych
postepowaniach.

14. Straz miejska pracuje w systemie 12-godzinnym.

15. Straznicy miejscy zabezpieczajg co roku rodzinny rajd rowerowy.

16. W celu lepszej organizacji pracy odbywajg sie takze okresowe spotkania komendantow Policji i
Strazy Miejskiej.

17. Straz Miejska na biezaco kontroluje stan znakéw drogowych , tablic reklamowych i oswietlenia
ulicznego, wszystkie nieprawidtowosci sg zgtaszane na biezaco.

18. Prowadzone s3 takze stale patrole wokét placéwek szkolnych, patrole w parkach miejskich i
placach zabaw dla dzieci.

19. W okresie zimowym straznicy miejscy na biezaco kontrolujg miejsca gdzie mogg przebywac
osoby bezdomne
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Postepowania mandatowe za okres 01.01.2014 - 31.12.2014.

zaktdcanie spokoju i porzadku publicznego: mandaty - 6 szt na 1000 zt, 8 pouczen
bezpieczenstwo 0séb i mienia: mandaty - 4 szt na 550 zi, 12 pouczen

bezpieczenstwo i porzadek w komunikacji: mandaty — 68 szt na 6800 zt, 129 pouczen -
wykroczenia przeciwko obyczajowosci publicznej: mandaty - 3 szt na 300 zi

wykroczenia przeciwko urzadzeniom uzytku publicznego: mandaty — 5 szt na 500 zt, @ pouczen
ustawa o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi: mandaty — 4 szt na 400 21
9 pouczen

ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie: mandaty - 1 szt. na 100 z}, 6 pouczen
ustawa o odpadach: mandaty - 1szt. na 300zt

ustawa — Prawo wodne: mandaty - 1 szt. na 200 zt

Czes¢ opisowa za 2014 rok

a) Zabezpieczenie imprez sportowych i kultluraln_ych

— imprezy sportowe -10

— imprezy kulturalne - 26

— imprezy koscielne -3
b) Kontrole porzadkowe

— prywatne posesje -120

— punkty gastronomiczne i sklepy - 29 (przestrzeganie ustawy o wychowaniu w trzezwosci)
¢) Schronisko dla bezdomnych zwierzat
— bezdomne psy - 26
- Zwierzeta padniete:
" psy -
=sarny -
= koty -
® lis -
= Zajac -
*» borsuk -
" kuny -
= jeleri -
= fania -
» dzik -
— Zwierzeta ranne:
= psy -
»sarny -
sjelen -
s kot -
= sowa -
— Inne interwencje z zwierzgtami:
= dzik - 1
=sarna - 1
= nietoperz - 1
— Awarie sieci:
= energetyczna - 1
= kanalizacja - 2
=telekomunikacja- 4
= wodociag - 2
d) Wyjazdy z pracownikami MOPS -11
e) Zastabniecie na ulicy - 3
f) Uszkodzone znaki drogowe - 65
g) Kontrole targowiska - 92
h) Zabezpieczenie wycinki drzew - 4
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i) POLICJA:
— interwencje na prosbhe dyzurnego - 37

— wspdlne interwencje - - 4
- kolizje i wypadki drogowe - 5
— poszukiwanie osoby zaginionej - 1
— wspdlne patrole - 4

— osoby nietrzezwe doprowadzone do mlejsca zamieszkania lub izby wytrzezwien — 8
i) Akcja— bezpieczne ferie
k} Akcja — bezpieczne wakacje
I) Akcja — bezpieczna droga do szkoly
m)Akcja - znicz .

W okresie od 01.01.2014 — 31.12.2014 natozono 93 mandaty na tgczng sume 10150 2zt oraz
udzielono 156 pouczen. Przeprowadzono 120 kontroli sanitarno-porzadkowych pod katem gospodarki
odpadami , gospodarki wodno-éciekowe] oraz porzadkéw na prywatnych posesjach. Przeprowadzono
réwniez 29 Kontrole lokali gastronomicznych i sklepdw pod katem przestrzegania ustawy o
wychowaniu w trzezwosci.

Zamoéwienia Publiczne

W 2014 roku przeprowadzono 32 postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego (przetargi) oraz
99 postepowan o udzielenie zaméwienia (konkursy)

. Tryb postepowania podczas realizacji procedury zaméwienia publicznego:

1. Opracowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia wraz z zatacznikami.

2. Opublikowanie ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej lub w Biuletynie Urzedu
Zamoéwiel Publicznych, na stronie internetowej Urzg¢du Miasta -Ustron (BIP) oraz na tablicy
ogtoszen Urzedu Miasta Ustrori lub wystanie do dostawcow lub wykonawcow zaproszenia do
udziatu w postepowaniu albo zaproszenia do skiadania ofert.

Wydawanie dokumentacji przetargowej oraz udzielanie odpowiedzi na zadawane pytania.
Przyjmowanie ofert.

Publiczne otwarcie ofert.

Ocene ofert pod katem spetnia warunkéw wymaganych od wykonawcow.

Wybdr oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienie postepowania.

Informowanie uczestnikéw postgpowania o wyborze najkorzystniejszej oferty oraz publikowanie
ogloszenia tej tre$ci na tablicy ogloszen i stronie internetowej Urzedu Miasta Ustron.

9. Realizacje czynnosci w ramach ewentualnych odwotan.

10. Ogloszenie informacji o udzieleniu zaméwienia publicznego.

11. Zawarcie umowy.

12. Prowadzenie protokolu postepowania.

N oA W

‘Informacja w sprawie przeprowadzonych zaméwien publicznych w 2014 r.

s Nazwa zam6w1ema

‘ﬁ -
b

Ochrona bezdomnych zmerzat oraz umeszkodhwwme zwlok bezdomnych ZW|erzqt
Termomodernizacja i przebudowa P-4
Ochrona bezdomnych zwierzat oraz unieszkodliwienie zwlok bezdomnych zwierzat
Budowa kanalizacji sanitarnej ul. Diuga — Il etap
Udzielenie i obsluga kredytu diugoterminowego ziotowego w wysokosci 4.000.000,00 zt
Termomodernizacja i wykorzystanie energii odnawialnej w obiektach edukacyjnych na terenie Miasta

Ustron — . Termomodernizacja SP-6"
Remonty czastkowe masa bitumiczng i emulsja asfaltowa drég na terenie Miasta Ustron w 2014 r

Biezace utrzymanie drdg i ulic miejskich i powiatowych na terenie Miasta Ustro w 2014 1
Budowa wodociggu ul. Zrédlana
0 | Budowa drogi dojazdowe] z wigczeniem do ul. A. Brody
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11 Remont istniejgcej $ciezki parkowej w Parku Lazardw w Ustroniu w ramach zadania pn.:
Mykonanie remontu istniejgcych Sciezek parkowych”

12 | Remont nawierzchni drogi powiatowej 26565 S — ul. Furmarnska w Ustroniu, na odcinku ok. 0,7km

13 Remont istniejacych $ciezek parkowych w Parku pomiedzy ul. Stoneczng i ul. Mickiewicza w Ustroniu
w ramach zadania pn.: ,\Wykonanie remontu istnigjgcych $ciezek parkowych”

14 | Remont kladki dia pieszych w ciggu ul. Parkowej nad rzeka Wista w Ustroniu

15 | Budowa boiska sportowego przy SP-3

16 | Przebudowa drogi powiatowej nr 2656 S ul. Partyzantéw w Ustroniu na odeinku ok. 0,4 km

17 Termomodernizacja i wykorzystanie energii odnawualnej w obiektach edukacyjnych na terenie Miasta
Ustron — , Termomodernizacja SP-5"

18 | Modernizacja budynkdw przy ul. Cieszynskiej Vi VII

19 | Remont ul. Potokowej w Ustroniu

20 QOdbidr i zagospedarowanie odpadéw komunalnych z terenu Miasta Ustron od wlascicisli
nieruchomosci

24 Zimowe utrzymanie drég i chodnikéw miejskich | powiatowych na terenie miasta Ustron w latach 2014
- 2015

22 | Remont nawierzchni ul. Strazackiej w Ustroniu

23 | Remont nawierzchni ul. Pasiecznej, bocznej od 9 Listopada i bocznej od ul. Jelenica w Ustroniu

24 | Remont nawierzchni ul. Wybickiego w Ustroniu

25 | Przebudowa ul. Diugiej

26 | Budowa chodnika przy ul. Cieszynskiej w Ustroniu — etap |

27 | Budowa sieci wodociggowej z przytaczami do budynkéw w rejonie ul. Baranowe]

28 | Przebudowa obiektu mostowego nr 2.16 w ciggu ul. Wesolej

29 | Budowa sieci wodociggowej z przytaczami do budynkéw w rejonie ul. Baranowej

30 Dostawa i montaz urzadzen zewnetrznych sportowo-rekreacyjnych w ramach zadania pn. ,Utworzenie
w dzielnicy Jaszowiec strefy sportu i rekreacii”

31 | ,Zakupy inwestycyjne i inwestycje na Oczyszczalni Sciekéw” — ocieplenie komér fermentacyjnych

Dostawa urzadzen sportowo-rekreacyjnych, domkéw edukacyjnych zewnetrznych oraz zabawek
zewnetrznych dla maluchdw w ramach zadania pn. Utworzenie w dzielnicy Jaszowiec strefy sportu i

32 rekreacji”

33 | Ustugi pocztowe dla UM

34 | Zamdwienie uzupetniajace do zamowienia pn. Biezace utrzymanie drég i ulic migjskich i powiatowych
na terenie Miasta Ustrort w 2014 r.

35 | Zamdwienie uzupeiniajgce do zamdwienia na: Remonty czastkowe masag bitumiczng i emuls;q

asfaltowg drég na terenie Miasta Ustron w 2014 1.

36 | Zamowienie uzupetniajgce do zamowienia na: Odbidr i zagospodarowanie odpaddw komunalnych z
terenu Miasta Ustron od wtascicieli nieruchomoéci

Tryb postgpowania podczas realizacji procedury zamowienia:

Tryb postepowania podczas realizacja procedury zamdéwienia (konkursu ofert) wynika z zarzadzenia nr
25 / 2011 Burmistrza Miasta Ustron z dnia 14 lutego 2011 r. w sprawie: "systemu udzielania zaméwien,
w tym zamdwien publicznych dla Miasta Ustron, Urzedu Miasta Ustron oraz gminnych jednostek
organizacyjnych" i obejmuje:

1. Opublikowanie ogtoszenia o konkursie ofert w BIP UM Ustron, na tablicy ogtoszen, co najmnigj na 7
dni przed terminem sktadania ofert.

2. Wydawanie dokumentacji konkursowej craz udzielanie odpowiedzi na zadawane pytania.

3. Przyjmowanie i otwarcie ofert

4. Ocene ofert pod katem spetnienia warunkéw wymaganych od wykonawcow

5. Wyhbér oferty najkorzystnigjszej lub uniewaznienie konkursu

6. Sporzadzenie protokolu konkursowego

7. Informowanie uczestnikéw postepowania o wyborze najkorzystniejszej oferty oraz odrzuceniu ofert

8. Zawarcie umowy
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Informacja w sprawie przeprowadzonych zaméwieri w 2014 r.

Nazwa zaméwienla

Sporzqdzanle projektéw decyzji o ustaleniu Iokalrzaql mwestycu celu pubhcznego oraz projektow decijl
o warunkach zabudowy na terenie miasta Ustron

2 | Sukcesywna dostawa $rodkéw czystosci dla Urzedu Miasta Ustrori w 2014 roku

3 | Sukcesywna dostawa paliwa na potrzeby Miasta Ustron i Urzedu Miasta Ustron w 2014 roku

4 | Sukcesywna dostawa materiatow papierniczych i biurowych dla Urzedu Miasta Ustrofi w 2014 roku

5 | Wykonanie kompleksowej obslugi geodezyjnej na zadaniach realizowanych przez Miasto Ustron w 2014

6 |Utrzymanie oznakowania pionowego drog miejskich i powiatowych na terenie Miasta Ustroii w 2014 roku

7 | Prowadzenie czynno$ci rozgraniczenia nieruchomosci '

8 | Swiadczenie obstugi prawnej na potrzeby Urzedu Miasta Ustron

9 Przeglad, czyszczenie przewodéw kominowych oraz remont przewodow kominowych i wentylacyjnych w
budynkach komunalnych i socjalnych Miasta Ustron w 2014 roku

10 Wyw6z nieczystosci plynnych ze zbiornikéw — osadnikéw przy budynkach komunalnych i socjalnych w
Ustroniu

11 Swiadczenie uslug polegajacych na petnieniu funkcji inspektora nadzoru nad zadaniami zwigzanymi z
utrzymaniem drég i mostéw w Ustroniu

12 | Wykonanie ustug celem realizacji zadania pn.,Budowa wodociagu ul. Zrédlana”

13 | Sprzedaz wraz z zatadunkiem pelnowarto$ciowego materiaiu kamiennego na potrzeby Miasta Ustron

14 | Kanalizacja deszczowa ul. Malinowa

15 | Zakupy inwestycyjne I inwestycje na Oczyszczalni Sciekow

18 Termomodernizacja | wykorzystanie energii cdnawialnej w obiektach edukacyjnych na terenie Miasta
Ustron — , Termomodernizacja P-7"

17 Termomadernizacja i wykorzystanie energii odnawialnej w obiektach edukacyjnych na terenie Miasta
Ustrori — , Termoemodernizacja SP-1"

18 | Trzykrotne koszenie poboczy drég miejskich i powiatowych w Ustroniu

19 | Kanalizacja deszczowa ul. Malinowa

20 | Rozbudowa oswietlenia ulicznego ul. Furmariska

21 | Rozbudowa oswietlenia ulicznego ul. Lipowska (kolo cmentarza)

22 | Zakup 15 poszy¢ parasoli

23 | Modernizacja cze$ci balkondw po stronie poludniowej w budynku przy ul. Chabréw 12

24 | Czyszczenie kanalizacji deszczowej w Ustroniu

25 Remont przepustu od strony doinej wody w ciagu drogi powiatowej ul. Cieszynskiej w Ustroniu na potoku
Bladnica

26 | Zakup 15 poszy¢ parasoli ,
Remont istnisjace]j sciezki parkowej — Skwer za hotelem Elements Planet w Ustroniu oraz wykonanie

27 | nawterzchni z kostii brukowej przy placu zabaw przy ul. Rézanej w Ustroniu Hermanicach w ramach
zadania pn.: , Wykonanie remontu istniejacych $ciezek parkowych”

28 Opracowanie Gminne]j Ewidencji Zabytkéw oraz Sporzadzenie Gminnego Programu Opieki nad
Zabytkami dla Miasta Ustron

29 | Rozbudowa kanalizacji sanitarnej w rejonie ul. Wezasowej

30 | Remont chodnika dla pieszych ul. Wiejska w Ustroniu Nierodzimiu

31 Wykonanie nasadzen drzew i kizewow na nieruchomosciach Miasta Ustron oraz ich utrzymanie przez

caly sezon wegetacyjny

32 Wycinka drzew i krzewdw oraz frezowanie korzeni na terenie Miasta Ustron w ramach zadania
,Pielegnacja i wycinka drzew”

33 Opracowanie dokumentacji budowlano-wykonawcze] budowy odcinka drogi gminnej ul. Spokojnej w
Ustroniu w ramach zadania pn. ,Budowa ul. Spokojnej" '

34 |Adaptacja pomieszczenia kotlowni na szatnie dla uczniow SP-2 — etap It
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Remont istniejace] $ciezki parkowej w Ustroniu Jaszowcu obok Hotelu Colonia w ramach zadania pn.:

35 Jbworzenie w dzielnicy Jaszowiec strefy sportu i rekreacji”
Zamodwienie dodatkowe do zadania pn.: Opracowanie projektu budowlanego i wykonawczego kolektora

36 sanitarnego odcigzajacego dzielnice Ustron Hermanice wraz z kanalizacjg rozdzielcza i przytaczami do
budynkow mieszkalnych, obejmujacego tereny mieszkaniowe w rejome ulic Skoczowskiej, Sztwiertni,
Laskowej i Granicznej w Ustroniu™

37 | Zakup, dostawa i rozladunek plyt drogowych i koryt ciekowych

38 | Remont kiadki dla pieszych na rzece Wisle w Ustroniu Nierodzimiu

39 | Tymczasowe zabezpieczenie ptyty mostu nad potokiem Lipowieckim w ciggu ul. Przetnica w Ustroniu
Dostawa materiatow biurowych w ramach projektu pn. ,Réwne e-szanse dla wszystkich —

40 | przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu w Miescie Ustron” realizowanego w ramach dzialania 8.3
Przeciwdzlatanie wykluczeniu cyfrowemu - elnclusion Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka

' Wykonan'ie roboét dodatkdwych w zwigzku z prowadzonym zadaniem pn.,Przebudowa istniejacego

41 e . . - - . n :
budynku biurowego na budynek mieszkalny wielorodzinny przy ul. Daszyriskiego 64
Wykonanie projektéw: remontu istnigjgcego obiektu mostowego, budowy nowej kladki dla pieszych na

42 | potoku Jaszowiec oraz wykonania balustrady w ramach zadania: ,Utworzenie w dzielnicy Jaszowiec
strefy sportu i rekreacji”

43 Opracowanie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego dla obszaru strefy uzdrowiskowej
A" Miasta Ustron

44 Przebudowa instalacji grzewczej oraz kottowni w budynku OSP Polana w ramach zadania: ,Wymiana
instalacji c.0. w budynku OSP Polana

45 Utwardzenie terenu pod zestawami lawkowymi wraz z zabezpieczeniem skarpy, w Ustroniu Jaszowcu, w
ramach zadania pn. ,Utworzenie w Dzielnicy Jaszowiec strefy sportu i rekreacji”

46 | Remont chodnika dla pieszych ul. A. Brody w Ustroniu

47 Wykonanie kanalizacji sanitarnej w rejonie ul. Armii Krajowej w Ustroniu w ramach zadania pn.:
.Rozbudowa sieci kanalizacyjnej i wodociggowej w miescie”

48 | Zakup, dostawa i ustawienie betonowych koszy ulicznych oraz donic kwiatowych

49 Opracowanie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego dla obszaru strefy uzdrowiskowej
A" Miasta Ustron
Opracowanie projektéw budowlano-wykonawczych kanalizacji sanitarnej i sieci wodociagowej z

50 przquczaml do budynkéw w rejonie ulicy Bernadka w Ustroniu w ramach zadan: 1. Budowa kanallzacp
sanitarnej i kolektora tlocznego wraz z pompownia $ciekéw przy ul. Bernadka, 2.Budowa sieci
wodociggowej z przytgczami w rejonie ulicy Bernadka.

51 Remont istniejacych $ciezek parkowych - Aleja pomledzy wejsciem gidwnym do Parku Kuracyjnego, a ul.
Stoneczna w ramach zadania pn.: ,Wykonanie remontu istniejacych éciezek parkowych”

52 Remont istniejacych $ciezek parkowych - Aleja pomigdzy wejsciem gtéwnym do Parku Kuracyjnego, a ul.
Stoneczna w ramach zadania pn.: ,Wykonanie remontu istniejacych §ciezek parkowych”

53 | Remont chodnika dla pieszych ul. M. Konopnickiej w Ustroniu

54 |Zakup i dostawa sprzetu i umundurowania strazackiego dla jednostek OSP Miasta Ustron

55 Dostawa i montaz sprzetu wraz z oprogramowaniem w ramach zadania ,Zakup sprzetu komputerowego
dia UM”

56 |Zakup koszy ulicznych na potrzeby Miasta Ustron

57 | Roboty remontowe wraz ze zmiang statej organizacji ruchu ul. Kreta w Ustroniu

58 | Zakup samochodu dostawczego dla ekipy remontowej Urzedu Miasta Ustron
Opracowanie projektu budowlano-wykonawczego kanalizacji deszczowej w rejonie ulicy Galczynskiego,
Kasprowicza i Staffa w Ustroniu oraz projektu budowlano-wykonawczego rozbudowy sieci kanalizacji

59 | sanitarnej umozliwiajacej wykonanie przylacza budynku przy ul. Galczynskiego 13 w ramach zadan:
,Budowa kanalizacji deszczowej w rejonie ulic Galczynskiego, Kasprowicza i Staffa” ,Rozbudowa sieci
kanalizacyjnej i wodociggowej w miescie”

60 | Odnowienie oznakowania poziomego drég powiatowych i gminnych na terenie Miasta Ustron

61 Opracowanie projektu budowlano-wykonawczego kanalizacji deszczowej w rejonie ulicy Dworcowej w

ramach zadania: ,Budowa kanalizacji deszczowe] ul. Dworcowa”
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Nasadzenia drzew, krzew6w, roslin jednorocznych, rosfin wieloletnich i bylin na terenie Miasta Ustrori

62 oraz ich utrzymanie przez caty sezon wegetacyjny
63 | Budowa oéwietlenia ulicznego ul. Kochanowskiego
64 | Budowa o$wietlenia ulicznego ul. Pod Skarpa
Przebudowa instalacji grzewczej oraz kotlowni w budynku OSP Polana w ramach zadania: ,Wymiana
65 |, .
instalacji ¢.0. w budynku OSP Polana
Opracowanie projektu budowlano-wykonawczego kanalizacji deszczowej w rejonie ulicy Gatczynskiego,
Kasprowicza i Staffa w Ustroniu oraz projektu budowlano-wykonawczego rozbudowy sieci kanalizacji
'66 | sanitarnej umozliwiajacej wykonanie przytgcza budynku przy ul. Galczyriskiego 13 w ramach zadan:

.Budowa kanalizacji deszczowej w rejonie ulic Galczyriskiego, Kasprowicza i Staffa” ,Rozbudowa sieci
kanalizacyjnej i wodociagowej w miescie”

67

Wykonanie projektu budowy nowej kladki dia pieszych na potoku Jaszowiec naprzeciwko Baru Jaszowiec
w ramach zadania ,Utworzenie w dzielnicy Jaszowiec strefy sportu i rekreacii’

68 | Remont nawierzchni ul. Grzybowej, Palenicy, Brzozowej w Ustroniu

69 Dowdz uczniéw niepelnosprawnych z Ustronia do o$wiatowych placéwek specjalnych poza Ustroniem, iz
powrotem do miejsca zamieszkania w ramach zadania: ,Dowozenie uczniéw do szkot”

70 | Budowa oswietlenia ulicznego ul. Owocowa
LDostawa i ustawienie betonowych koszy na smieci, koszy ulicznych, sthakéw ha rowery i pahsady

71 | drewnianej wraz z utwardzeniem terenu i okorowaniem zagajnika rosarium w ramach zadania pn.

Ltworzenie w dzielnicy Jaszowiec strefy sportu i rekreacji’

72

Dostawa [ montaz wiat przystankowych w ramach zadania ,Zakup wiat przystankowych”

Opracowanie koncepcji budowy rozproszonej prosumenckiej instalaciji elektryczno - energetyczne]j -

73 | instalacji kolektordéw stonecznych i paneli fotowoltaicznych na obiektach bedacych wiasnoscig Miasta
Ustron

74 | Przywrécenie skrajni pionowej i poziomej wybranych ulic na terenie Miasta Ustron

75 | Wymiana pokrycia dachu w budynku przy ul. 9 Listopada 13

76

Wymiana pokrycia poludniowej czesci dachu w budynku przy ul. Konopnickiej 38

77

Zakup wraz z dostawg soli kamiennej drogowej na potrzeby prowadzenia akcji zimowej w sezonie 2014 —
2015 na terenie Miasta Ustroti

78

Sukcesywny zakup wraz z dostawg piasku na potrzeby prowadzenia akcji zimowej w sezonie 2014 -
2015 na terenie Miasta Ustron

79

Sukcesywny zakup solanki drogowej na potrzeby prowadzenia akcji zimowej w sezonie 2014 — 2015 na
terenie Miasta Ustron

80

Remont przepustu na drodze hocznej od ul. Wezasowej w Ustroniu

Zaprojektowanie i wykonanie silowni zewnetrznej w ramach zadania pn. ,Utworzenie w dzielnicy

81 Jaszowiec strefy sportu i rekreacji”

82 | Montaz progéw zwalniajacych i porgczy w Ustroniu

83 | Wykonanie prac polegajacych na pielegnaciji drzew rosngcych na terenie Miasta Ustron
Budowa przylacza kanalizacji sanitarnej i wody do dwéch konteneréw stanowigcych zaplecze boiska

84 | sportowego w Ustroniu przy ul. Sztwiertni w ramach zadania inwestycyjnego: ,Rozbudowa sieci
kanalizacyjne] i wodociggowej w miescie”

85 | Budowa alejki na cmentarzu komunalnym (sektor J2)

86 Dqsta‘_ﬂa i monta?. urzadzen zewn_etrznych.'sportowo-rekreacyjnych w ramach zadania pn. ,Utworzenie w
dzielnicy Jaszowiec strefy sportu i rekreacji” _ :

87 Awaryjne wykonanie kh’:.ldki dla pieszych w zwigzku z utratg komunikacji pomiedzy ul. Stoneczna, a ul.
Park Lazaréw w Ustroniu

88 | Wymiana piecow gazowych w budynkach kemunalnych

89 |,Zakupy inwestycyjne i inwestycje na Oczyszczalni Sciekéw” — ocieplenie komory fermentacyjnej

a0 Swiadczepie ustug polegajgcych na pe{nieniu funkcji inspektora nadzoru nad zadaniami zwiazanymi z
utrzymaniem drég | mostéw w Ustroniu

91 | Remont nawierzchni i cdwodnienia ul. Ortowa w Ustroniu

a2 ngup materiaféw | wyposazenia - zakup dekoracji $wigtecznych montowanych na slupach o$wietlienia
ulicznego

93 | Zakup o$wietlenia $wigtecznego wraz z montazem
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94 | Usluga kopiowania i drukowania dokumentow

95 | Wycinka drzew oraz frezowanie korzeni na terenie Miasta Ustron

06 Budowa sieci wodociagowej w rejonie ul. Obrzeznej w Ustroniu w ramach zadania pn.: ,Rozbudowa sieci
kanalizacyjnej i wodociagowe]j w miescie”

97 Ochrona bezdomnych zw1erzqt oraz unieszkodliwienie zwiok bezdomnych zwierzat na terenie Miasta
Ustrori w 2015 r.

98 | Remont chodnika dla pieszych ul. Sanatoryjha w Ustroniu

99 | Zakup kamery wraz z masztem

JEDNOSTKIA OBSLUGI PLACOWEK OSWIATOWYCH W USTRONIU

Prowadzenie calo$ci spraw zwiazanych z budZetami przedszkoli, szkét podstawowych,
gimnazjoéw oraz JOPQO.

.

Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej (konta podstawowe, dochodowe i socjalne).

2. Prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz zbiordéw

Sk w

~

9.

10.
11.
12.
13.

14.
15.
186.
17.

18.

bibliotecznych wiw jednostek.

Rozliczanie inwentaryzacji.

Dekretowanie faktur i rachunkéw.

Sporzadzanie przelewéw bankowych dotyczacych dzialalnosci placéwek o$wiatowych (okoto 450
miesiecznie).

Sporzadzanie rejestréw miesiecznych ksiegowan.

Dokonywanie korekt sprawozdar i plandw budzetowych sporzadzanych przez wiw Jednostkl
Sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan (Sprawozdania miesieczne dla 14 placowek z
-dochodéw | wydatkéw 1j. 28 sprawozdan, sprawozdania kwartalne dia 14 placdéwek tj. 56
sprawozdan + dodatkowe sprawozdania z otrzymanych dotacji, Sprawozdania roczne dla 14
placéwek.

Naliczenie podatku dochodowego od niektérych $wiadczen oraz sporzadzanie do Urzedu
Skarbowego rocznych deklaracji imiennych.

Prowadzenie rachunkowosci.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.

Dokonywanie kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.
Dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych. '

Kontrola realizacji planéw finansowych jednostek o$wiatowych i Jednostki Obsiugi Placéwek
Oswiatowych.

Prowadzenie catosci spraw zwiazanych z ZFSS (przedszkoli, szkét, gimnazjéw).

Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej konta socjalnego.

Prowadzenie kartoteki pozyczek budowlano-mieszkaniowych pracownikéw osmaty dla 13
placéwek oraz bylych pracownikdéw oswiaty.

Sporzadzanie list dotyczacych wyptat $wiadczer z ZFSS dla pracownikéw 13 placéwek oraz
emerytowanych pracownikéw o$wiaty.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wynagrodzeniami pracownikéw przedszkoli, szkot
podstawowych i gimnazjéw w Ustroniu oraz JOPO.

1.

2.
3.

Sporzgdzanie list wynagrodzen (z uwzglednieniem, potracen i zasitkdw). Wynagrodzenia
wyplacane sg 2 razy w miesigcu: na 1 dnia miesigca wynagrodzenie dla nauczycieli, na koniec
miesigca wynagrodzenie dla pracownikéw administracji i obstugi, pracownikéw JOPO oraz na
koniec miesigca wyptacane sg godziny nadliczbowe dla nauczycieli.

Sporzadzanie zestawien zbiorczych list wynagrodzen.

Sporzadzanie zestawieri zmiennych skiadnikéw wynagrodzen i uwzglednienie ich w listach ptac
{premie, nadgodziny, ubezpieczenia, obcigzenia itp.).
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13.
14.

( 15.

Naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego oraz sporzgdzanie do Urzedu Skarbowego
rocznych deklaracji zbiorczych (PI1T-4), rocznych deklaracji imiennych (Pit-11 oraz PIT-40).
Naliczanie i rozliczanie sktadek ZUS oraz sporzadzanie miesigcznych deklaracji zbiorczych i
raportéw imiennych do ZUS.

Sporzadzanie zgtoszen oraz wyrejestrowan w ZUS.

Prowadzenie indywidualnych kart wynagrodzen i kart zasitkowych.

Prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich i sporzadzanie list wyptat $wiadczen ZUS.

Przeliczanie zasitkéw i Swiadczen.

. Sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniach do GUS.
. Sporzadzanie zaswiadczenn o =zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla pracownikéw aktualnie

zatrudnionych w jednostkach.

. Sporzgdzanie zaswiadczert do ZUS o wysokosm wynagrodzen zatrudnionych emerytéw i
rencistow.
Dokonywanie korekt plandw budzetowych w zakresie plac i pochodnych sporzadzanych przez

jednostki.

Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (RP-7) dla pracownikéw przedszkoli,
szkét podstawowych i gimnazjow.

Przygotowywanie danych do S1O dla placowek odwiatowych.

lll. Prowadzenie spraw osobowych pracowmkow zatrudnionych w placowkach oswiatowych w
Ustroniu.

© Noohkwh=

Sporzadzanie uméw o prace dla pracownikdw placdwek oswiatowych.

Sporzadzanie aneksow umow

Sporzadzanie angazy, nagréd, urlopdw macierzyriskich urlopow uzupelnlajacych

Prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw.

Sporzadzanie uméw na uzywanie samochodow prywatnych do celow stuzbowych

Prowadzenie spraw urlopowych dyrektoréw placéwek oswiatowych.

Organizacja i obsluga komisji egzaminacyjnych w sprawach uzyskania stopnia awansu
zawodowego nauczycieli.

Organizowanie prac zwigzanych z konkursami na dyrektordéw placdéwek oswiatowych.

IV. Prowadzenie spraw zwiazanych z podpisanymi przez dyrektoréw placéwek oswiatowych
umow dzierzaw.

1.
2.

Wystawianie rachunkéw dla platnikéw za wynajem pomieszczen w placowkach oswiatowych
Nadzé6r nad terminowymi sptatami naleznosci.

Y2 Prowadzenie kasy placéwek oswiatowych w tym:

1.
2.
3.

Sporzadzenie raportéw kasowych,
Wyptaty gotéwkowe
Przyjmowanie wptat rat pozyczek oraz z tytulu najmu.

VI, Inne zadania

LN —

O Ww-m®n

. Kontrola niepublicznych placowek oswiatowych.
. Rozliczanie dotacji niepublicznych placéwek oSwiatowych
. Wykonywanie zadan wynikajacych z porozumiert zawartych przez Gmine Ustrofh z innymi

jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie odptatno$ci za nauke religii.

. Finansowo-ksiegowa obsfuga funduszu: zdrowia, na doksztalcanie i funduszu nagréd Burmistrza

dla nauczycieli.

. Wyliczanie i sporzgdzanie sprawozdan z wyréwnywania do $redniego wynagrodzenia nauczycieli

art. 30 Karty Nauczyciela.

. Przygotowywanie zarzadzen Burmistrza Miasta dotyczacych spraw oswiatowych
. Przygotowywanie Uchwat Rady Miasta w sprawach oswiatowych.

. Przygotowywanie wnioskéw o podziat rezerwy o$wiatowej do MEN.

. Sporzadzanie rocznych plandw finansowych dla 13 placowek oswiatowych.
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