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RADA MIEJSKA MIKOLOWA
WPEYNELO

Szanowna Pani
Katarzyna Syryjczyk — Slomska

Przewodniczaca Rady Miejskiej Mikolowa

Dotyczy: przekazanie materialow na Komisj¢ Spoleczng Rady Miejskiej Mikolowa oraz na Sesje
Rady Miejskiej Mikolowa zaplanowang na dzieri 30 sierpnia 2022 roku

W zwigzku z tematem przewodnim Sesji Rady Miejskiej Mikotlowa — ~Oswiata”,
w zalaczeniu przekazujemy sprawozdanie z dzialalnoéci Centrum Ustug Wspdlnych w Mikotowie
za okres sprawozdawczy, tj. 01.05.2021 do 01.08.2022 roku, kierowane na posiedzenie Komisji
Spolecznej Rady Miejskiej Mikolowa oraz na Sesj¢ Rady Miejskiej Mikotowa zaplanowanej
na 30 sierpnia 2022 roku.
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Zalaczniki:
1. Sprawozdanie z dzialalnosci Centrum Ustug Wspélnych w Mikolowie za kres sprawozdawczy od 01.05.2021

do 01.08.2022 roku.
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NIP 635-18:38-530 REGON 365421894

SPRAWOZDANIE Z DZIALALNOSCI CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W MIKOLOWIE
za okres sprawozdawczy — 01.05.2021 do 01.08.2022 roku na Sesje Rady Miejskiej Mikolowa —
30.08.2022

PODSTAWY PRAWNE DZIALANIA JEDNOSTKI

Centrum Uslug Wspélnych w Mikolowie zostalo utworzone z dniem 01, stycznia 2017 roku na mocy
Uchwaly nr XX1/500/2016 Rady Miejskiej Mikotowa z dnia 30 sierpnia 2016 roku, przejmujac zadania
likwidowanego Zarzadu Szkél i Przedszkoli Mikotowskich.

I. ZADANIA CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W MIKOLOWIE

L1. Jednostka zapewnia organizacjg i prowadzenie wspolnej obstugi finansowo - ksiggowej,
administracyjnej, organizacyjnej, prawnej, BHP, ochrony danych i informatycznej jednostek, o ktorych
mowa w art. 10a ustawy o samorzadzie gminnym, zwanych jednostkami obstugiwanymi, dla ktérych
organem prowadzacym jest Gmina Mikolow, w zakresie okreslonym Statutem nadanym Uchwala
nr XVII1/189/2019 Rady Miejskiej Mikotowa z dnia 17 grudnia 2019 roku.

CUW zapewnia jednostkom obslugiwanym wymienionym w zalacznikach do Statutu:

1) wspolng obstuge finansowo - ksiggowa, w tym realizacje w calosci obowigzkow z zakresu
rachunkowosci i sprawozdawczosci - 24 placéwki — szkoty, przedszkola, DDP, CIS i Ziobek,

2) wspolna obstuge w zakresie czynnosci zwiazanych z ochrong danych osobowych dla jednostek
obstugiwanych oraz wyznaczenie dla tych jednostek wspolnego inspektora ochrony danych
- 24 placéwki — szkoly, przedszkola, DDP, CIS i Zlobek,

3) wspdlng obstuge prawng - 24 placéwki - szkoly, przedszkola, DDP, CIS, Ztobek,

4) wspolng obstuge w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, 23 placowki — szkoty, przedszkola, DDP,
Zlobek,

5) wspolng obstuge informatyczng - 24 placéwki — szkoly, przedszkola, DDP, CIS, Ztobek.

6) obstugujemy w zakresie finansowo — ksiggowym na podstawie zawartego porozumienia mikotowska
instytucjg kultury - Instytut Mikotowski im. Rafata Wojaczka.

Do kazdej obstugi wymienionej w pkt. 1-5 nalezy doliczy¢ CUW, Jako jednostke obstugujaca.

1.2. Centrum Ustug Wspélnych od poczatku istnienia w ramach obstugi jednostek realizuje wsparcie
w zakresie udzielania zaméwien publicznych dla szkél, przedszkoli, DDP, CIS, Ztobka, Urzedu Miasta
1jego Wydzialow oraz w zakresie przygotowania i przeprowadzenia procedury zgodnie z ustawg PZP,
na mocy udzielonych przez jednostki organizacyjne Gminy Mikolow petnomocnictw dla Centrum
Uslug Wspélnych w celu jej przeprowadzenia.

Il. PROWADZENIE DLA JEDNOSTEK OBSLUGIWANYCH WSPOLNEJ OBSLUGI NA
PODSTAWIE STATUTU

IL.1. ZAKRES OBSLUGI FINANSOWO — KSIEGOWEJ:

1) realizacja funkcji gtéwnego ksiegowego jednostek obstugiwanych, ktéra obejmuje:

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki — 24 + CUW + Instytut,

b) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi po wczesniejszym dokonaniu wstepnej kontroli
zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych, w wysokosci i terminach
wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych zobowigzan przez jednostke obstugiwana,

2) ustalanie, odprowadzanie i ewidencjonowanie dochodéw jednostki obstugiwanej na zasadach
i w terminach wynikajacych z obowiazujacych przepisow,

3) ustalanie przypadajgcych jednostce obstugiwanej naleznosci pienigznych, w tym majacych charakter
cywilnoprawny, oraz terminowego podejmowania w stosunku do zobowigzanych czynnosci
zmierzajgcych do wykonania zobowiazania,

4) obstuga finansowo - ksiggowa zakiadowych funduszy swiadczen socjalnych jednostek
obstugiwanych,

5) sporzadzanie i przekazywanie w terminie sprawozdan z wykonania proceséw gromadzenia
i rozdysponowania srodkéw publicznych, w tym dotacji celowych oraz wykazywanie w tych
sprawozdaniach danych zgodnych z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowej,
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6) wykonywanie zadan z zakresu statystyki i pozostatej sprawozdawczosci nie wymienionej w pkt. 5,
a dotyczacych spraw finansowo - ksiegowych,

7) prowadzenie obsltugi rachunkdéw bankowych jednostek obstugiwanych,

8) prowadzenie obstugi kasowej jednostek obstugiwanych, ktérej szczegétowe zasady ustala dyrektor
jednostki obstugujacej w uzgodnieniu z dyrektorami jednostek obstugiwanych,

9) udzielanie i rozliczanie zaliczek upowaznionym pracownikom jednostek obstugiwanych na biezace
potrzeby tych jednostek,

10) realizacja zadan zwiazanych z rozliczaniem podatku VAT przez gming Mikotow,

11) realizacja zadan zwigzanych z rozliczaniem podatkow i optat lokalnych,

12) dokonywanie wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych,

13) weryfikacja umow zawieranych przez dyrektoréw jednostek obstugiwanych pod wzgledem
finansowym,

14) naliczanie i wyplata wynagrodzen, zasitkoéw i innych naleznosci dla pracownikéw i 0sob
zatrudnianych na podstawie umow cywilno - prawnych w jednostkach obstugiwanych,

15) dokonywanie potracen od wynagrodzen wierzytelnosci wynikajacych z przepisow prawa lub innych
za zgoda pracownika jednostki obstugiwane;j,

16) naliczanie, rozliczanie i terminowe oplacanie skiadek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne
i Fundusz Pracy pracownikéw jednostek obstugiwanych, w tym sporzadzanie wymaganych deklaracji
do ZUS,

17) zglaszanie w ZUS i wyrejestrowywanie pracownikow jednostek obslugiwanych wraz
ze wskazanymi cztonkami ich rodzin,

18) sporzadzanie zaswiadczen o wysokosci dochodow pracownikdw oraz emerytow i rencistow, w tym
przekazywanie ich w okreslonym odrgbnymi przepisami prawa terminie do ZUS,

19) przygotowanie dokumentéw ptacowych dla pracownikow przechodzacych na rente, emeryture
i inne $wiadczenia z zakresu ubezpieczen spolecznych,

20) sporzadzanie dokumentacji wymaganej przez ZUS na potrzeby obliczania kapitatow poczatkowych
obecnych i bytych pracownikow jednostek obstugiwanych,

21) naliczanie, terminowe odprowadzanie i rozliczanie podatku dochodowego pracownikow jednostek
obstugiwanych. w tym m.in. sporzadzanie deklaracji podatkowych PIT i innej niezbednej dokumentacji
w tym zakresie,

22) biezaca wspolpraca z firmami ubezpieczeniowymi w zakresie ubezpieczen pracowniczych, w tym
potracanie skladek wynikajacych z polis,

23) przygotowywanie i przekazywanie jednostkom obstugiwanym danych finansowo - ksiggowych
w celu wprowadzenia ich do Systemu Informacji Oswiatowej,

24) obstuga finansowo - ksiggowa zadan statutowych jednostek obstugiwanych i innych wynikajacych
z przepisow prawa, nie wymienionych w pkt. 2 do 23, w tym w szczegdlnosci:

a) rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych pracownikéw,

b) rozliczanie oplat wnoszonych przez rodzicéw z tytutu positkéw i swiadczen w zakresie wychowania
przedszkolnego oraz wychowania dzieci do lat trzech,

c) rozliczenie oplat wnoszonych przez rodzicoéw za korzystanie przez uczniow z positkéw w stolowkach
szkolnych,

25) okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow.

IL.2. OBSLUGA W ZAKRESIE CZYNNOSCI ZWIAZANYCH Z OCHRONA DANYCH DLA
JEDNOSTEK OBSLUGIWANYCH:

1) wyznaczenie dla jednostek obstugiwanych wspélnego inspektora ochrony danych oraz prowadzenie
wspolne] obslugi w zakresie czynnosci zwiazanych z ochrong danych osobowych jednostek
obstugiwanych przez CUW,

2) informowanie administratora danych, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych
przepisow Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

3) monitorowanie i kontrolowanie w jednostkach obstugiwanych w ramach wspdlnej obstugi z zakresu
ochrony danych, przepiséw o ochronie danych (przepiséw powszechnie obowigzujacych oraz przepisow
wewnetrznych w postaci polityk, instrukcji 1 wytycznych ustalonych przez dyrektoréw placdwek),
w tym podejmowanie dzialan zwigkszajacych $wiadomos¢ pracownikéw jednostek obstugiwanych
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w zakresie zasad ochrony danych, udzielanie porad i przeprowadzanie szkolen pracownikéw
uczestniczacych w operacjach przetwarzania danych w zakresie zasad ochrony tych danych,

4) opracowywanie i aktualizowanie zasad przetwarzania danych,

5) udzielanie pomocy jednostkom obstugiwanym w opracowywaniu dokumentacji dotyczacej zasad
przetwarzania danych osobowych,

6) prowadzenie wymaganych ustawami rejestrow,

7) koordynowanie czynnosci zwigzanych z postepowaniami dotyczacymi stwierdzonych naruszen
ochrony danych w jednostkach obstugiwanych, m.in. ewidencjonowanie naruszen, analizowanie ich
skutkow, proponowanie zastosowania srodkéw stuzacych zminimalizowaniu ich negatywnych skutkow
oraz zglaszanie naruszen w razie takiej koniecznosci organowi nadzorczemu.

IL3. ZAKRES WSPOLNEJ OBSLUGI PRAWNEJ:

1) prowadzenie obstugi prawnej oraz udzielanie pomocy prawnej jednostkom obstugiwanym,

2) udzielanie biezacych porad prawnych i konsultacji z zakresu przepisOw prawa oraz z innych dziedzin
prawa, obstuge jednostek obstugiwanych, w tym w szczegélnosci pomoc prawng w biezgcym
funkcjonowaniu tych jednostek,

3) pomoc w opracowywaniu nowych oraz dostosowywaniu juz istniejgcych wewnetrznych aktéow
prawnych, w tym regulaminéw, zarzadzen, opracowywanie projektéow uméw, kontraktéw, pism oraz
opiniowanie takich dokumentow,

4) dochodzenie bezspornych i wymagalnych roszczen finansowych w sprawach zwigzanych
z prowadzong dzialalnoscia,

5) reprezentowanie w sporach sadowych w 11 I1 instancji.

I1.4. WSPOLNA OBSLUGA W ZAKRESIE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY:

1) wyznaczenie dla jednostek obstugiwanych wspélnego inspektora ds. bezpieczeristwa i higieny pracy,
2) przygotowywanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzeganie przepisow i zasad BHP, doradztwo
w zakresie stosowania przepisow oraz zasad BHP dla placéwek obstugiwanych, oraz przeprowadzanie
szkolen pracownikéw (wstepnych, instruktazy) z zakresu BHP,

3) sporzadzanie co najmniej raz w roku okresowych analiz stanu BHP dla CUW i jednostek
obstugiwanych,

4) udzial w opracowaniu wewngtrznych zarzadzei, regulaminéw i instrukcji dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ustalanie zadan osobom kierujagcym zespolami pracownikéw
z zakresu BHP, pomoc przy konstruowaniu instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegdlnych stanowiskach pracy w jednostkach obstugiwanych,

5) powadzenie dokumentacji okreslonej w przepisach o stuzbie BHP oraz biezace informowanie
pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, udzial w ustalaniu okolicznogci i przyczyn
wypadkéw przy pracy, udzial w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowaniu wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci wypadkéw przy pracy oraz zachorowan na choroby
zawodowe i kontrola realizacji tych wnioskéw,

6) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkéw przy
pracy, stwierdzonych chordb zawodowych i podejrzen o takie choroby,

7) udzielanie informacji o ryzyku dla zdrowia oraz doradztwo w zakresie doboru najwlasciwszych
srodkéw ochrony indywidualnej i zbiorowej na stanowiskach pracy, na ktérych wystepuja czynniki
niebezpieczne i szkodliwe dla zdrowia,

8) wspdtpraca z organami Panstwowej Inspekcji Pracy w celu poprawy warunkow pracy,

9) inicjowanie i rozwijanie na terenie placowek roznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenistwa i higieny pracy.

I1.5. ZAKRES WSPOLNEJ OBSLUGI INFORMATYCZNEJ:

1) swiadczenie ustug informatycznych dla jednostek obshugiwanych:

a) zapewnienie prawidlowego dzialania istniejacych systemow informatycznych i infrastruktury
informatycznej. w szczegdlnoscei: aktualizacja oprogramowania, obstuga i usuwanie bledow i awarii,
proponowanie usprawnien i nowych funkcjonalnosci,
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b) administrowanie systemami i infrastrukturg informatyczna, zapewnienie wiasciwego stanu
zabezpieczen systemdéw informatycznych i zarzadzanej infrastruktury (m.in. wykonywanie kopii
bezpieczenstwa, profilaktvka antywirusowa, nadzér nad dostgpem, sprawnos¢ zasilania awaryjnego),
c) zlecanie napraw, konserwacji systeméw informatycznych i infrastruktury informatyczne;j,
zapewnienie wsparcia technicznego dla koncowych uzytkownikow,

d) zapewnienie zgodnego z warunkami uméw, licencji, gwarancji nadzoru nad eksploatacja systemow
informatycznych 1 infrastruktury informatyczne;j,

¢) prowadzenie nadzoru nad zachowaniem spdjnosci i interoperacyjnosci systeméw informatycznych
i infrastruktury teleinformatycznej wdrazanej i eksploatowanej przez jednostki obstugiwane,

) wspdlpracy z jednostkami obstugiwanymi przy wdrazaniu i aktualizowaniu procedur bezpieczenstwa
systemow,

g) projektowanie, wdrazanie i rozbudowa systemow dziedzinowych wykorzystywanych przez jednostki
obstugiwane,

h) projektowanie, wdrazanie i rozbudowa rozwiazan pozwalajacych na udost¢pnianie informacji
z systemow informatycznych i publikowanie ich w ramach idei OpenData,

i) projektowanie, wdrazanie i rozbudowa odpowiednich standardéw transmisji danych w ramach
eksploatowanych i nowych systeméw informatycznych,

i) projektowanie, wdrazanie i rozbudowa infrastruktury IT dla bezpiecznego dostepu do Internetu,

2) $wiadczenie ustug eksperckich dla jednostek obstugiwanych:

a) tworzenie, wdrazanie i koordynowanie strategii informatyzacji jednostek obstugiwanych,

b) tworzenie, wdrozenie i utrzymanie standardow i metodyk postepowania w procesie budowy,
rozbudowy oraz utrzymania rozwigzan w obszarze informatyki,

¢) nadzér nad zachowaniem spdjnosci i interoperacyjnosci rozwigzan w obszarze informatyki,

d) opiniowanie, wydawanie warunkéw technicznych dla wnioskow inwestycyjnych w zakresie
informatyki,

e) analizowanie i opiniowanie potrzeb zakupdéw oraz ich optymalizacja w obszarze informatyki
w zakresie zgodnosci technologiczne;j,

f) w rozumieniu Prawa zamdwien publicznych zapewnienie wsparcia dla dzialan zakupowych na
potrzeby zamowien, prowadzonych zardéwno na podstawie ustawy PZP, wewnetrznych regulamindow
udzielania zamoéwien, jak i na podstawie szczegdlnych zasad,

g) pomoc jednostkom obstugiwanym przy pozyskiwaniu srodkéw z funduszy europejskich i krajowych
na potrzeby dziatan zakupowych, rozbudowy infrastruktury i systeméw w obszarze informatyki oraz
szkolen,

h) organizowanie szkolen,

i) realizacja zakupow wspélnych,

J) planowanie i uruchamianie scentralizowanych rozwigzan w obszarze informatyki.

111. DANE LICZBOWE:
II1.1. DANE FINANSOWE JEDNOSTEK OBSLUGIWANYCH PRZEZ CUW:
LP. Wydatki za rok | Dochody za rok | Wydatki za I | Dochody za I
2021 2021 polrocze 2022 | polrocze 2022
I; Plan finansowy 72 416 025,93 4721 666,00 72 913 033,00 5009 058,00
wstepny na 01.01.
2. Plan finansowy po 80 067 588,96 4 743 666,00 83114 929,42 5071 362,00
zmianach na dany
dzien
sprawozdawczy
3. Wykonanie planu 78 108 124,00 3 540 053,98 43 822 029,72 2052 742,89
4. Zobowigzania 6 884 897,49 - - -
3, Naleznosci - 30 307,90 - -
6. Wynagrodzenia - 65 360 182,44 36 727 065,78 -
wszystkie jednostki -
obstugiwane przez
CUwW
7. Wynagrodzenia 60 639 628,94 - 34121 761,86 -
oswiata
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IT1.2. WYDATKI W OSWIACIE W LATACH 2015 — 2022 w zi. (obstugiwane przez CUW):

Ip rok WYDATKI kwota wynagrodzen na owiate lacznie —
szkoly, przedszkola
1. 2015 48 210 143,14 39 476 666,49
2. 2016 51303 302,42 42 359 780,33
3. 2017 54 430 360,32 44 903 198,65
4. 2018 58 903 820,38 48 732 977,70
3. 2019 64 093 825,64 52772 453,62
6. 2020 65 803 450,20 55928 953,03
e 2021 72 064 057,64 60 639 628,94
8. do 30.06.2022 | 40 371 057,11 34 121 761,86

IIL3. Laczna liczba oséb zatrudnionych na podstawie umowy o prac¢ w jednostkach
obslugiwanych przez CUW to 1002 osoby w ramach 930,9743 etat6w - wg stanu zatrudnienia na
31.07.2022:

1. Pracownicy administracji i obstugi — 368 pracownikéw w ramach 340,3650 etatow.

2. Pedagodzy - 634 pracownikéw w ramach 590,6093 etatéw.

3. CUW rozlicza umowy zlecenia, umowy o dzielo oraz $wiadczenia integracyjne dla uczestnikéw CIS:

umowy zlecenia umowy o dzieto swiadczenia

integracyjne
2021 102 19 248
0d 01.01. do 31.07. 2022 | 80 14 166

IV. DANE LICZBOWE DOTYCZACE CUW
IV.1. Zatrudnienie w CUW wg stanu na 31.07.2022 — 25 0séb w ramach 23,25 etatu
IV.2. Dane liczbowe CUW:

Ip 2020 2021 01.08.2022
1. pisma przychodzace 21496 21925 14 531
2. zawarte umowy 39 83 32
3 wprowadzone Zarzadzenia Dyrektora 105 75 28
CUW regulujace prace jednostki
4. przygotowane listy ptac 954 1041 749
5. przeprowadzone postepowania 44 38 36
o udzielenie zamdwienia
6. | audyty informatyczne 10 0 4
. zrealizowane Zarzgdzenia Burmistrza 67 78 55
Mikotowa

1V.3. WSPOLPRACA CUW Z INNYMI PODMIOTAMI

Jako jednostka obstugujacg wspétpracujemy scisle z Jednostkami obslugiwanymi, czyli ze szkotami,
przedszkolami — dyrektorami, sekretariatami, intendentami, Dziennym Domem Pomocy, Ziobkiem
Miejskim w Mikolowie, Centrum Integracji Spolecznej, Instytutem Mikotowskim.

Wspolpracujemy z Urzedem Miasta Mikotéw — z wigkszoscig wydzialéw, biur i samodzielnych
stanowisk, z Burmistrzem Mikotowa i Wiceburmistrzami, Sekretarzem Miasta, konsultujac wszelkie
decyzje dotyczace realizowanych zadan oraz z radnymi Rady Miejskiej Mikolowa, odpowiadajac
I wyjasniajgc tematy zwigzane z praca CUW, w sprawach finansowo — ksiggowych wspétpracujemy ze
Skarbnikiem Miasta oraz Dzialem Ksiegowosci, w zakresie zamowien publicznych z Biurem Zamowien
Publicznych UM oraz z pracownikami zajmujacymi sie zaméwieniami publicznymi zatrudnionymi
w innych jednostkach (m.in. ZGL, ZUK, MOPS).
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W sprawach kadrowych oraz dotyczacych ptac wspélpracujemy z Biurem Plac i Kadr Urzedu Miasta
oraz innymi jednostkami organizacyjnymi gminy i spoza gminy. W sprawach dotyczacych
ubezpieczenia mienia z Biurem Dotacji i Nadzoru nad Majgtkiem, w przypadku remontéw placowek
z Wydzialem Inwestycji Urzedu Miasta. W sprawach dotyczacych realizacji finansowej czgsci
projektéw dofinansowanych ze srodkéw zewnetrznych wspolpracujemy z Biurem Aktywnosci
Obywatelskie;j.

W sprawach technicznych wspoétpracujemy z Biurem Zabezpieczenia Technicznego UM. W sprawach
zwigzanych z epidemia Covid - 19 — z Biurem Zarzadzania Bezpieczenstwem UM, w sprawach
informatycznych i wypracowania pewnych schematéw/procedur z Biurem Obstugi Informatycznej
w zakresie systemow informatycznych, serwerdw, sprzgtu komputerowego. W sprawach zwigzanych
z przygotowywaniem dokumentow dla Radnych RM z Biurem Rady Miejskiej UM, w szczegolnosci
w sprawach zwigzanych z uchwatami, wnioskami, i in.

Wspolpracujemy z audytorem wewnetrznym, gléwnym specjalista ds. kontroli, gldéwnym specjalista ds.
remontow, specjalista ds. oséb z niepetnosprawnosciami.

W sprawach dotyczacych oswiaty z Wydzialem Odwiaty UM i jednostkami powigzanymi z oswiata.
W sprawach zwigzanych z realizacja podobnych zadan (dotyczacych gminy) wspolpracujemy
z jednostkami organizacyjnymi gminy Mikolow, a w sprawach CUWu - réwniez z CUWami,
posiadajacymi podobny profil dzialalnosci.

V. SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI ZADAN JEDNOSTKI W OKRESIE
SPRAWOZDAWCZYM:

CUW zapewnia jednostkom obstugiwanym wspdlng obstuge finansowo—ksiegowa, w tym realizacje
w calo$ci obowiazkéw z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosci, dlatego tez glowny ksiegowy
CUW petnit funkcje gtownego ksiggowego dla jednostek obstugiwanych w ramach wspdlnej obstugi
finansowo - ksiggowej.

Prowadzilismy rachunkowos¢ jednostki, ptac i kadr, rachunkowos¢ i ksiegowos$¢ oraz place dla
jednostek obstugiwanych — szkot, przedszkoli, Centrum Integracji Spolecznej, Dziennego Domu
Pomocy oraz Ztobka Miejskiego w Mikolowie, wyptaty wynagrodzenia dla administracji i obstugi oraz
nauczycieli mikolowskich placowek oswiatowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa
w zakresie prawa pracy, Karty Nauczyciela i aktéw wykonawczych, dokonywalismy rozliczen dotacji
celowych, projektow realizowanych przez placéwki, wspotfinansowanych ze srodkow zewnetrznych,
rozliczalismy wszelkie koszty ponoszone przez placowki obslugiwane zwigzane z realizacja ich zadan.

V.. ZADANIA DZIALU KSIEGOWOSCI i DZIALU PLAC i KADR W OKRESIE
SPRAWOZDAWCZYM

1) Dzial Ksiggowosci kazdego miesigca opracowywal, weryfikowat, sprawdzat i zatwierdzat okoto 2335
dokumentow finansowo - ksiggowych, co w skali roku daje okoto 28 020 dokumentdéw weryfikowanych
przez 6 pracownikoéw CUW, sprawdzanych przez gléwnego ksiegowego i zatwierdzonych przez
dyrektora CUW. Kazdy dokument zgodnie z procedurami podlega kontroli formalno — rachunkowej,
czyli na ustaleniu czy dokument =zawiera wszystkie wymagane dla niego elementy,
a w szczegolnosci prawidlowe nazwy, adresy, przedmiot i dat¢ dokonania operacji, itp. oraz czy podane
w dokumentach dane liczbowe nie zawieraja blgdow arytmetycznych. Kontroli formalno — rachunkowe;j
wszystkich dokumentéw dokonuja pracownicy jednostki obstugujacej —pracownicy CUW:

a) kontrasygnata gléwnego ksiggowego na umowach zaciagajacych zobowigzania finansowe
zawieranych przez dyrektoréw jednostek obstugiwanych,

b) weryfikacja, opisanie wraz z zaksiggowaniem faktur, ksiegowanie wyciagéw bankowych jednostek,
¢) odprowadzanie dochoddéw jednostek do gminy,

d) przygotowywanie sprawozdan finansowych — miesiecznych, kwartalnych, rocznych,

e) przygotowywanie zmian w planach finansowych jednostek obshugiwanych, wykonywanie Zarzadzen
Burmistrza w odniesieniu do ruchéw finansowych w planach w jednostkach obstugiwanych
(zwiekszenia/zmniejszenia),
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f) biezgca analiza budzetow jednostek obstugiwanych,

g) weryfikacja i analiza $rodkéw finansowych zabezpieczonych na zakupy zywnosci w celu zawarcia
uméw na dostawe zywnosci na kolejny rok szkolny,

2) opracowanie dokumentow do kontroli przeprowadzonej w CUW oraz w SP nr 12 przez Regionalng
Izbg Obrachunkowg w Katowicach,

3) Dzial Plac kazdego miesigca weryfikowal, sprawdzat i wprowadzat do systemu dane odno$nie wyplat
dla ponad 1000 oséb zatrudnionych na umowe o prace:

a) w kazdym miesigcu przygotowywana jest wyplata oraz wszelkie zmiany w okresach zatrudnienia dla
kazdego pracownika zatrudnionego w jednostkach obstugiwanych. Place w CUW obstuguje 6 osdb.

b) w kazdym miesigcu sporzadza zestawy deklaracji ZUS dla wszystkich placéwek obstugiwanych,
tj. 26 deklaracji, co daje 312 zestawéw deklaracji w skali roku. W przypadku korekt liczba
sporzadzonych deklaracji zwigksza si¢ proporcjonalnie.

¢) w kazdym miesigcu sporzadza informacje do US dla wszystkich placéwek obstugiwanych
j. 26 deklaracji, co w skali roku daje liczbg 312. W przypadku korekt liczba sporzadzonych deklaracji
zwigksza si¢ proporcjonalnie.

d) za rok 2021 wystawiono 1419 PIT 11 oraz tyle samo Informacji dla ubezpieczonych — facznie 2838.
e) liczba list ptac sporzadzonych w 2021 roku — 1041.

f) sporzadzane deklaracje PPK do Nationale-Nederlanden dotyczace skiadek na PPK tj. 26 deklaracji
miesigcznie,

g) liczba list ptac sporzadzonych od 01.01.2022 do 01.08.2022 — 749.

h) naliczenie i wyplata wynagrodzenia na podstawie uméw zlecen, uméw o dzieto otrzymanych
z jednostek obstugiwanych oraz wyplata $wiadczen integracyjnych dla uczestnikéw CIS.

i) w zwigzku ze zmianami w przepisach prawa i wprowadzeniem postanowien programu Nowy Lad —
koniecznos¢ dostosowania programu placowego do nowych wytycznych, wprowadzenie danych do
systemu w odniesieniu do pracownikéw jednostek obstugiwanych, przygotowanie informacji w zakresie
wprowadzanych zmian, wprowadzenie do systemu i naliczanie wszelkich ulg z NL — ulga dla klasy
sredniej, ulga dla seniora, ulga dla rodzin wielodzietnych, ulga na powrét z zagranicy a od 01. lipca br.
z mocy ustawy i nowelizacji Nowego Ladu 2.0 likwidacja ulg, zmiana skali podatkowej z 17% na 12%
1innych.

j) dokonanie aktualizacji ogélnych warunkéw ubezpieczenia w odniesieniu do pracownikéw jednostek
obstugiwanych — szkét i przedszkoli w zakresie ubezpieczenia grupowego na Zycie pracownikow
1 cztonkéw ich rodzin, wspétpraca z brokerem ubezpieczeniowym, zebranie i analiza dokumentacji
pracownikow (deklaracje, zgody na potracanie skladek z wynagrodzenia, i in.) oraz wprowadzenie
nowych OWU od 01.07.2022.

k) przygotowanie dokumentacji do kontroli z ZUSu, udzielanie informacji na pytania kontroli.

V.2. PROJEKTY, DOTACJE CELOWE ROZLICZANE W 2021 i 2022 ROKU
1. ,Program wsparcia spotecznosci lokalnych” wspétfinansowany ze srodkéw EFS, w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewédztwa S]qskiego na lata 2014-2020, nr umowy: UDA-
RPSL. 09.01.01-24-003G/18-00. Program realizowany przez CIS.
2. Realizacja projektu w szkotach i przedszkolach mikotowskich pn.: .,Open your mind, change
yourself and work a cross boundaries! Otwérz umysl, zmien siebie i pracuj ponad granicami”,
nr projektu 2019-1-PLO1-KA101-064236 wspétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach
programu Erasmus +. Projekt skierowany do 8 mikotowskich szkét podstawowych i 2 przedszkoli.
Gtowny cel projektu zakladal podniesienie kompetencji 49 nauczycieli, ktorzy wezma udzial
2-tygodniowych szkoleniach metodyczno-jezykowych na Malcie. Uczestnicy szkolen poza
podniesieniem kompetencji jezykowych zdobyli m.in. umiejetno$¢ kreatywnej pracy z uczniem
miodszym oraz wykorzystania technologii informacyjno-komunikacyjnych w pracy dydaktyczne;j.
Wsparcie dla nauczycieli przetozy si¢ na podniesienie jakosci nauczania w szkotach i przedszkolach.
3. Realizacja projektu w szkolach i przedszkolach mikotowskich pn.: ,.Step by Step — matymi krokami
ku wiedzy”, nr projektu 2020-1-PL01-KA101-079286 w ramach Programu Operacyjnego Wiedza
Edukacja Rozwdj (PO WER) wspétfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spolecznego. Projekt
skierowany do 4 mikotowskich szkél podstawowych i 5 przedszkoli. Gtéwny cel projektu to
podniesienie kompetencji 44 nauczycieli, poprzez udziat w 2-tygodniowych szkoleniach metodyczno-
7
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jezykowych na Malcie. Uczestnicy szkolen poza podniesieniem kompetencji jezykowych, nabyli m.in.
umieje¢tnos¢ kreatywnej pracy z uczniem milodszym oraz wykorzystania technologii informacyjno-
komunikacyjnych w pracy dydaktycznej. Wsparcie dla nauczycieli przelozy sie na podniesienie jako$ci
nauczania w szkotach i przedszkolach.

4. Czesciowe rozliczanie dotacji otrzymanych z budzetu panstwa na zadania zlecone gminie oraz
dotacji na dofinansowanie zadan wiasnych. W ramach tych dotacji rozliczono: dotacje celowa za
wyposazenie szkél w podregczniki, materialy edukacyjne i materialy ¢wiczeniowe w roku 2021 oraz
dotacj¢ przedszkolna na rok 2021-2022.

5. Czgsciowe rozliczanie dotacji otrzymanych z budzetu panstwa na dofinansowanie zadan wlasnych.
W ramach Programu “Maluch+” rozliczono wynagrodzenia opiekunéw dzieci oraz zakup materialéw
dla dzieci do lat 3.

6. Program ,Laboratoria Przysziosci” - skierowany do szkél podstawowych, realizuje jeden
z postulatéw Nowego Ladu i jest finansowany z Funduszu Przeciwdzialania COVID-19. W ramach
Laboratoriow Przyszlosci szkoly otrzymaly wsparcie finansowe na zakup wyposazenia technicznego,
potrzebnego w ksztattowaniu irozwijaniu umiejetnosci manualnych i technicznych, umiejetnosci
samodzielnego i krytycznego myslenia, zdolnosci myslenia matematycznego oraz umiejetnosci
w zakresie nauk przyrodniczych, technologii i inzynierii, stosowania technologii informacyjno-
komunikacyjnych, jak réwniez pracy zespolowej, dobrej organizacji i dbania o porzadek na stanowisku
pracy oraz radzenia sobie w zyciu codziennym, pozwoli uczniom rozwija¢ swoje zainteresowania nie
tylko na lekcjach techniki, ale roéwniez podczas innych zaje¢ edukacyjnych.

7. Realizacja przedsigwzigcia pn.: ,Rozwin skrzydla” w ramach projektu pn.: ,,Dostepna szkola™,
finansowanego z Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj 2014 — 2020. Przedsiewziecie to
stanowi pilotaz dzialania ,.Szkota bez barier” i powstalo w celu zwigkszenia dostepnosci w Szkole
Podstawowej nr 3 i Szkole Podstawowej nr 6 w Mikotowie. Placowki zostang doposazone w odpowiedni
sprzet, pomoce dydaktyczne i meble spetniajace kryteria Modelu Dostepnej Szkotly. Ponadto szkoty
bedg testowac standardy w ramach obszaru edukacyjno-spolecznego i organizacyjnego, co znacznie
przyczyni si¢ do poprawy jakosci edukacji oraz wigczania dzieci ze specjalnymi potrzebami w zycie
spofecznosci szkolnej. Termin realizacji projektu: 20.04.2022-30.08.2023. Umowa o powierzenie
grantu nr 125/2022/BZP/DS.

8. Czesciowe rozliczenie dotacji na dofinansowanie z budzetu panstwa zakupu ksigzek bedacych
nowosciami wydawniczymi wyposazenia bibliotek szkolnych oraz realizacji dzialan promujacych
czytelnictwa w ramach Priorytetu 3 ,, Narodowy Program Rozwoju Czytelnictwa 2.0 na lata 2021-2025”
umowa dotacji nr 139/2022/NPRC 2.0.

9. Czgsciowe rozliczanie srodkéw z Funduszu Pomocy dla jednostek samorzadu terytorialnego na
dodatkowe zadania oswiatowe. W zwiazku z konfliktem zbrojnym na terytorium Ukrainy, jednostkom
sektora finanséw publicznych, w tym jednostkom samorzadu terytorialnego jest udzielone
finansowanie/dofinansowanie, zwrot wydatkow lub kosztow realizacji zadan na rzecz pomocy Ukrainie.
10. Jako CUW realizujemy od strony finansowo - ksiggowej kazdg dotacje, ktérg pozyskuje Gmina
Mikotow dla jednostek obstugiwanych przez CUW.

V.3. ZADANIA DZIALU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W OKRESIE SPRAWOZDAWCZYM
a) rok 2021:

1.  Dokonanie wraz z inspektorem ds. BHP zamdwienia na przeprowadzenie szkolen BHP oraz
z zakresu pierwszej pomocy, przeprowadzenie aktualizacji instrukcji przeciwpozarowych, badan
w ramach medycyny pracy.

2. Przygotowanie we wspotpracy z jednostkami planéw zamoéwien publicznych na 2022 rok (styczen
2022 — 30 dni od dnia uchwalenia budzetu gminy) do publikacji w Biuletynie Zamdwien Publicznych
oraz Biuletynie Informacji Publicznej poszczegolnych jednostek (DDP, P1, P2, P3, P10, P11, P12, SP1,
SP3, SP4, SP5,SP8, SP10, SP12, ZSP, ZM) oraz opracowanie plandw zamoéwien publicznych dla
jednostek pod katem zgodnosci z regulaminami zamoéwien do 130.000,00 zI, wskazanie trybow wg
ktérych nalezy udziela¢ zamowien ponizej 130.000,00 zt (CIS, CUW, DDP, P1, P2, P3, P4, P5, P6, P8,
P9, P10, P11, P12, ZSP, SP1, SP3, SP4, SP5, SP6, SP7, SP8, SP10, SP12, ZM).
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3. Pomoc jednostkom obslugiwanym w przygotowaniu dokumentacji do przeprowadzenia
postgpowan w trybie zapytania ofertowego/rozeznania rynku oraz jej weryfikacja.

4. Pomoc jednostkom w przygotowaniu i przeprowadzeniu postgpowan (zapytanie ofertowe/
rozeznanie rynku) w ramach programu ,.Laboratoria Przysztosci”.

W 2021 roku przeprowadzilismy lcznie 38 postepowan o udzielenie zaméwienia, w tym
24 przetargi — tryb podstawowy, 1 przetarg nieograniczony, 3 wolne reki, 1 zapytanie ofertowe, §
rozeznan rynku, 4 negocjacje wg ponizszego podzialu:

1. Postepowania prowadzone przez CUW na mocy pelnomocnictwa dla jednostek obstugiwanych przez
Centrum Ustug Wspolnych w Mikolowie zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych:

I. Zakup i sukcesywna dostawa zywnosci na potrzeby DDP, Ztobka, szkél nr: 1, 3, 4, 5, 6, 8, 10, ZSP,
przedszkoli nr: 2, 3, 10, 11, 12.

II. Postepowania prowadzone przez CUW na mocy pelnomocnictwa dla Urzedu Miasta Mikotéw
zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych:

1. Adaptacja i przebudowa pomieszczen w Szkole Podstawowej nr 10 w Mikolowie, ul. Krakowska 30.
2. Wykonanie zadania polegajacego na usuwaniu awarii elementéw budynkéw, usuwaniu awarii
instalacji wodno-kanalizacyjnej, c.0., gazu oraz usuwaniu awarii elektrycznych, teletechnicznych
i odgromowych, wykonanie drobnych remontéw, konserwacji budynkéw, pomieszczen, malej
architektury obiektow szkol i przedszkoli na terenie Gminy Mikoléw, a podlegajacych Gminie
Mikotow.

3. Przebudowa i zmiana sposobu uzytkowania zagospodarowania terenu Szkoly Podstawowej nr 1 przy
ul. Konstytucji 3 Maja 20 w Mikotowie - etap 1 - dokumentacja projektowa uniewaznione.

4. Remont pomieszczen i korytarzy parteru nowej czesci szkoly SP3 w Mikotowie — II etap.

5. Przebudowa i zmiana sposobu uzytkowania zagospodarowania terenu Szkoty Podstawowej nr 1 przy
ul. Konstytucji 3 Maja 20 w Mikolowie - etap I - dokumentacja projektowa.

6. Usuwanie awarii elementéw budynkéw, wykonanie drobnych remontéw, konserwacji, przegladu
1 kontroli rocznej stanu technicznego przewodéw kominowych w budynkach i pomieszczeniach,
usuwanie awarii obiektow malej architektury na terenie szkét i przedszkoli Gminy Mikoléw, a
podlegajacych Gminie Mikoléw — wolna reka.

7. Dowoz uczniéw bedacych mieszkancami  Mikolowa do szkél w roku 2022 (przetarg
nieograniczony).

I11. Postgpowania prowadzone przez CUW na mocy pelnomocnictwa dla jednostek obstugiwanych
przez Centrum Ustug Wspélnych w_Mikolowie zgodnie z Regulaminem udzielania zamoéwien
publicznych (zapytanie ofertowe, rozeznanie rynku, negocijacie):

1. Zakup i dostawa mebli, pomocy dydaktycznych, sprzetu multimedialnego na potrzeby Przedszkola
nr 11 w Mikolowie zgodnie z opisem przedmiotu zaméwienia, ktéry stanowi zalacznik do umowy oraz
oferta Wykonawcey ztozona w postepowaniu.

2. Szkolenie z pierwszej pomocy w roku 2021 dla pracownikéw zatrudnionych w jednostkach
obstugiwanych przez Centrum Ustug Wspélnych w Mikotowie, dla ktérych organem prowadzacym jest
Gmina Mikotow.

3. Zakup i dostawa oleju opatlowego do Szkoty Podstawowej nr 8 dla oddziatu przedszkolnego.

4. Szkolenia okresowe BHP, realizowane w terminie od 01.01.2022 r. do 31.07.2022 r. dla
pracownikow jednostek obstugiwanych przez Centrum Ustug Wspolnych w Mikotowie, dla ktorych
organem prowadzacym jest Gmina Mikoléw.

5. Aktualizacja instrukcji przeciwpozarowych dla jednostek obstugiwanych przez Centrum Ustug
Wspolnych w Mikotowie.

1V. Postgpowania prowadzone dla CUW zgodnie z Regulaminem udzielania zaméwien publicznvch:

1. Modernizacja i rozbudowa sieci teleinformatycznej wraz z zakupem centrali telefonicznej
w Centrum Ustug Wspdlnych w Mikotowie.

2. Swiadczenie ustug z zakresu medycyny pracy dla 0s6b zatrudnionych w Centrum Ustug Wspélnych
w Mikolowie.
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b) od 01.01.do 31.07.2022:

1. Dokonanie wraz z inspektorem ds. BHP zamowienia z zakresu pierwszej pomocy.

2. Publikacja planow zaméwien publicznych na rok 2022 w Biuletynie Zamowien Publicznych (DDP,
P1, P2, P3, P10, P11, P12, SP1, SP3, SP4, SP5,SP8, SP10, SP12, ZSP, ZM) — dot. postepowan powyzej
130 000,00 zt netto.

3. Zweryfikowanie sprawozdan sporzadzonych przez jednostki obstugiwane z zamowien publicznych
udzielonych w 2021 roku 1 pomoc w ich publikacji w BZP (CIS, CUW, DDP, P1, P2, P3, P4, PS5, P6,
P8, P9, P10, P11, P12, ZSP, SP1, SP3, SP4, SP5, SP6, SP7, SP8, SP10, SP12, ZM) — do 30 marca 2022.
4. Aktualizacja we wspolpracy z jednostkami plandéw zamowien publicznych na 2022 rok oraz ich
publikacja w Biuletynie Zamowien Publicznych (SP1, SP3, SP4, SP5, SP6, SP7, SP8, SP10, SP12, ZSP,
P1, P2, P3, P4, PS5, P6, P9, P10, P11, P12)

5. Przygotowanie dokumentacji dla jednostek obstugiwanych zwigzanej z udzielaniem zamdwien
publicznych tj. wzory uméw do postegpowan ponizej progu stosowania ustawy PZP, wzory
pelnomocnictw, wzory wnioskow do postgpowan oraz wzdr zalgcznika ekonomicznego (tryb
podstawowy, zapytanie ofertowe).

6. Pomoc jednostkom obstugiwanym w sporzadzaniu dokumentacji do przeprowadzenia postgpowan
w trybie zapytania ofertowego oraz jej weryfikacja.

7. Przeprowadzenie spotkan online z jednostkami w zakresie zamowien publicznych.

8. Negocjacje z wykonawcami dostarczajacymi zywnos¢ do placowek w zakresie wnioskow o wzrost
wartosci zawartych uméw z tytulu wzrostu cen produktow.

9. Przygotowanie aneksoéw do umow na dostawe zywnosci dla jednostek: aneksy porzagdkujgce umowy,
aneksy dotyczace zmiany stawki VAT z 5% na 0%, aneksy dot. wzrostu cen zywnos$ci — na wniosek
jednostek, w zwigzku z wnioskami Wykonawcéw.

W 2022 roku 31.07. przeprowadziliSmy lacznie 36 postepowan o udzielenie zamdéwienia, w tym
29 przetargéw - tryb podstawowy, 1 przetarg nieograniczony, 1 zapytanie ofertowe, 2 rozeznania
rynku, 3 negocjacje wg ponizszego podzialu:

Postgpowania przeprowadzone od 01.01.2022 r. do 31.07.2022 r.:

I. Postepowania prowadzone przez CUW na mocy petnomocnictwa dla jednostek obstugiwanych przez
Centrum Ustug Wspoélnych w Mikolowie zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych:

1. Zakup i sukcesywna dostawa Zywnosci na potrzeby wszystkich jednostek oswiatowych.

2. Zakup i dostawa mebli, sprzetu elektronicznego wraz z akcesoriami na potrzeby Szkoly Podstawowej
nr 8 w Mikolowie w ramach zadania inwestycyjnego pn.: ,,Rozbudowa i przebudowa Szkoly
Podstawowej nr 8 w Mikolowie™.

II. Postepowania prowadzone przez CUW na mocy pelnomocnictwa dla Urzedu Miasta Mikoléw
zgodnie z ustawa Prawo zamdwien publicznych:

1. Dostawa i montaz mebli, dostawa wraz z montazem sprzetu audiowizualnego, w tym sprzg¢tu do
wideokonferencji w zwigzku z pierwszym wyposazeniem Centrum Aktywnosci Spotecznej
w budynku przy Rynku 2 w Mikotowie w ramach przebudowy zdegradowanego obszaru Centrum
Gminy Mikoléw.

2. Remont wezla sanitarnego w Szkole Podstawowej nr 6 w Mikolowie — Borowej Wsi (BUDZET
OBYWATELSKI) — w formule zaprojektuj i wybuduj.

3. Wykonanie i montaz elementow Systemu Informacji Miejskiej w zakresie tablic ulicowych
montowanych na stupkach.

4. Zakup i dostawa komputerow przenoénych - laptopow dla dzieci z rodzin pegeerowskich w ramach
realizacji projektu grantowego pn.: ,,Wsparcie dzieci z rodzin pegeerowskich w rozwoju cyfrowym —
Granty PPGR™ w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020, Os Priorytetowa
V Rozwoj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia REACT-EU.

5. Odnawialne Zrédia energii — instalacje fotowoltaiczne na obiektach uzytecznosci publicznej na
terenie Gminy Mikolow (przetarg nieograniczony).
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II1._Postgpowania prowadzone przez CUW na mocy peilnomocnictwa dla jednostek obstugiwanvch
przez Centrum Ustug Wspdlnych w Mikolowie zgodnie z Regulaminem udzielania zaméwieri
publicznych (zapytanie ofertowe, rozeznanie rynku, negocjacie)

1. Szkolenie z pierwszej pomocy w roku 2022 dla pracownikéw zatrudnionych w jednostkach
obstugiwanych przez Centrum Uslug Wspélnych w Mikotowie, dla ktérych organem prowadzacym jest
Gmina Mikolow.

IV. Postgpowania prowadzone przez CUW na mocy petnomocnictwa dla Urzedu Miasta Mikotow
zgodnie z Regulaminem udzielania zamdéwien publicznych (zapvtanie ofertowe):

I. Dostawa i montaz wykladzin podlogowych w zwigzku z pierwszym wyposazeniem Centrum
Aktywnosci Spotecznej w budynku przy Rynku 2 w Mikolowie w ramach przebudowy zdegradowanego
obszaru Centrum Gminy Mikolow.

V. Postgpowania prowadzone dla CUW zgodnie z Regulaminem udzielania zaméwien publicznych:
I. Zakup i sukcesywna dostawa $rodkow czystosci, srodkéw myjacych oraz artykuléw gospodarczych
i chemii gospodarczej, dostawa artykuléw biurowych i pismienniczych, toneréw i tuszy do drukarek
oraz urzagdzen wielofunkcyjnych na potrzeby Centrum Ustug Wspélnych w Mikolowie w roku 2022.
2. Zakup i dostawa szaf metalowych na potrzeby Centrum Ustug Wspolnych w Mikolowie w roku 2022.

V4. ZADANIA W ZAKRESIE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY W OKRESIE
SPRAWOZDAWCZYM

1. Starszy inspektor BHP obstugiwal i obsluguje pod katem przepiséw bhp i ppoz. 23 jednostki
obstugiwane, tj.: DDP, szkoly i przedszkola, Zlobek Miejski i CUW, dzialajac na podstawie
Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy, ktore okresla
szczegblowo jego zadania.

2. Opracowanie zgodnie z wytycznymi ministerialnymi, sanepidowskimi i in. ocen ryzyka zwigzanych
z narazeniem pracownikoéw na covid-19 w czasie epidemii dla Centrum Ustug Wsp6lnych w Mikolowie.
3. Aktualizacja procedur postgpowania w czasie epidemii koronawirusa dla Centrum Ustug Wspélnych
w Mikotowie oraz w jednostkach szkolnych, przedszkolnych, Ztobka, DDP, dotyczacych:

a) zasad higieny, czyszczenia i dezynfekcji pomieszczen i powierzchni w jednostkach obstugiwanych
przez Centrum Ustug Wspolnych w Mikotowie,

b) przekazania i odbierania dzieci ze szkol, przedszkoli oraz zlobka,

¢) zasad higieny na placach zabaw, na boiskach w szkolach, przedszkolach oraz ztobku,

d) stosowania srodkéw ochrony indywidualnej w jednostkach obstugiwanych przez Centrum Ustug
Wspdlnych w Mikolowie,

e) postgpowania w sytuacji podejrzenia wystgpienia zakazenia u dziecka uczeszczajacego do szkoly,
przedszkola oraz ztobka,

f) zasad postgpowania z zakazonym pracownikiem w jednostkach obstugiwanych przez Centrum Ustug
Wspolnych w Mikotowie,

g) zywienia w jednostkach obstugiwanych przez Centrum Ustug Wspéinych w Mikolowie,

4. Przeszkolenie pracownikéw Centrum Ustug Wspdlnych w Mikotowie z przyjetych procedur
w zwigzku z Covid-19 — zasady mycia rgk, dezynfekcji, dystansu spolecznego, postepowania
z dokumentacja. korzystania ze $rodkéw ochrony indywidualnej, przeciwdzialania rozprzestrzenianiu
si¢ COVID-19 w zwigzku z powrotem z zagranicy, ocen ryzyka zawodowego — narazenie na covid19,
5. Wprowadzenie Zarzadzenia Dyrektora w sprawie obowiazku noszenia maseczek przez pracownikow
Centrum Uslug Wspélnych w Mikolowie oraz w sprawie pracownikéw powracajacych z zagranicy
w zwigzku z przeciwdziataniem rozprzestrzenianiu sie COVID-19.

6. Zorganizowanie dla pracownikéw Centrum Ustug Wspélnych w Mikolowie oraz jednostek
obstugiwanych we wspélpracy z firmg zewngtrzng szkolen okresowych BHP oraz szkolen z zakresu |
pomocy przedmedycznej dla pracownikéw jednostek oswiatowych — przeszkolenie 25 0séb z BHP oraz

59 o0s6b z zakresu udzielania [ pomocy.
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Pod koniec sierpnia 2022 zaplanowane jest przeszkolenie 134 0sdb z zakresu BHP.

7. Przygotowanie zgodnie z ustawg PZP procedury wyboru firmy obstugujacej jednostki w zakresie
przeciwpozarowym (ppoz.) dla Centrum Ustug Wspoélnych w Mikolowie oraz jednostek obstugiwanych
w zakresie aktualizacji instrukcji ppoz. oraz przegladéw sprzetu ppoz.

8. Weryfikacja i aktualizacja zasad przydzialu odziezy roboczej, obuwia roboczego oraz srodkow
ochrony indywidualnej (zalacznik do Regulamin Pracy) dla jednostek obstugiwanych przez Centrum
Ustug Wspolnych w Mikotowie.

9. Przygotowanie planu szkolen okresowych BHP oraz nadzor nad jego realizacja.

10. Sporzadzenie analizy stanu BHP dla Centrum Uslug Wspélnych w Mikolowie oraz jednostek
obstugiwanych.

11. Wspotpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolenn w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy. Przeprowadzanie szkolef wstgpnych nowo zatrudnionych pracownikow - 172 oséb w roku 2021,
37 oséb w roku 2022.

12. Udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy pracownikow oraz uczniow.
Zebranie informacji dotyczacych wypadku od $wiadkéw. Okreslanie $rodkéw profilaktycznych.
Sporzadzanie sprawozdania dotyczacego wypadku przy pracy na portalu Glownego Urzedu
Statystycznego:

a) w 2021- 2 wypadki pracownikow w pracy (gtdowne przyczyny: potrgcenie, niefortunny odruch,
ograniczona widocznosc, sliska powierzchnia), 2 wypadki w drodze do pracy,

b) w 2022 - 5 wypadkéw pracownikéw w pracy, 1 wypadek w drodze do pracy,

13. Udzielanie konsultacji bhp (telefonicznie, mailowo, osobiscie). Doradztwo w zakresie stosowania
przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy w jednostkach obslugiwanych.

14. Prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

15. Sporzadzenie i zapoznanie SIP-owcdw z informacjami bhp.

16. Wspoldzialanie ze spolecznymi inspektorami pracy przy podejmowaniu przez nich dzialan
majacych na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, oraz przy
podejmowanych przez pracodawce przedsiewzieciach majacych na celu poprawe warunkow pracy.

17. Inicjowanie i rozwijanie na terenie placowek réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy np. szkolenia, plakaty, informacja mailowa.

18. Wspotpraca z wiasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegélno$ci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen.

19. Nadzér nad wyplata ekwiwalentu za odziez i pranie odziezy oraz weryfikacja dokumentacji
zwiazanej z dofinansowaniem do okularéw do pracy przy komputerze, weryfikacja faktur za badania
profilaktyczne pracownikdw jednostek oraz faktur za obstuge ppoz.

20. Zgtaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegdlnych
stanowiskach pracy.

21. Biezace informowanie dyrektorow placowek o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
z jednoczesnymi wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen.

22. Sporzadzanie instrukcji bezpiecznej obstugi urzadzeni i pomieszczen:

a) wiertarki udarowej, krajalnicy, szatkownicy do warzyw, taboretu gazowego,

b) Instrukcja przeciwpozarowa pomieszczen kuchennych - dla wszystkich jednostek obstugiwanych,
c) Instrukcja bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przestrzegania przepiséw przeciwpozarowych dla
pomieszczen biurowych - dla wszystkich jednostek obstugiwanych,

d) Instrukcja bezpieczenstwa i higieny pracy przy obstludze kotta warzelnego, naswietlacza
bakteriobdjczego, obieraczki do ziemniakow, patelni elektrycznej, pieca konwekcyjnego,

e) analiza oraz dostosowanie zapiséw regulaminéw placéw zabaw.
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23. Wspoldzialanie z lekarzem medycyny pracy sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotna nad
pracownikami.

24. Ponad 112 interwencji osobistych na placéwkach obstugiwanych.

25. Sporzadzanie skierowan na badania wstepne, okresowe, kontrolne, sanepidowskie dla dyrektoréw
Jjednostek obstugiwanych pod katem BHP.

26. Przeprowadzanie kontroli stanu bhp we wszystkich obstugiwanych jednostkach.

27. Skontrolowanie stanu i skladu apteczek pierwszej pomocy przedmedycznej we wszystkich
jednostkach obstugiwanych.

28. Zaktualizowanie 40 ocen ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy w jednostkach.

29. Sporzadzenie aneksow do umowy z zakresu medycyny pracy dla Centrum Ustug Wspolnych
w Mikotowie w zwiazku z koniecznoscia przebadania pracownikéw oraz stazystow.

30. Szkolenie pracownikow Centrum Ustug Wspélnych z zakresu ppoz.: obstugi gasnic, aktualizacji
instrukcji ppoz., przypomnienia zasad ewakuacji.

V.5.ZADANIA BIURA OBSLUGI INFORMATYCZNEJ W OKRESIE SPRAWOZDAWCZYM
I. Przeprowadzenie audytu w szkolach i przedszkolach pod katem posiadanego sprzetu, licencji,
oprogramowania, zabezpieczef, sieci internetowej oraz OSE — sieci informatycznej dedykowanej dla
oswiaty.
2. Aktualizacja programéw komputerowych na sprzgtach w jednostkach obstugiwanych — instalacja
pakietow Office, programéw antywirusowych, przygotowywanie zakupionego sprzetu do uzytkowania.
3. Konfigurowanie sprzgtu w placowkach obstugiwanych — tablice multimedialne, sprzet w salach
komputerowych — przygotowywanie komputeréw na potrzeby zajeé.
4. Pomoc w obsludze stron internetowych — BIP i stron jednostek. Weryfikacja stron internetowych pod
katem zgodnosci z wytyeznymi WCAG. Udzial i pomoc przy aktualizacji, redakcji i umieszczeniu
Deklaracji Dostgpnosci na stronach internetowych i stronach Biuletynu Informacji Publicznej.
5. Umieszczanie deklaracji dostgpnosci na stronach internetowych oraz BIPach placowek
obstugiwanych — spelnienie wymogu ustawowego.
6. Biezaca pomoc i wsparcie dla obstugiwanych jednostek. Usuwanie usterek i awarii sprzetu, naprawa
sprzgtu, ekspertyzy, doradztwo w zakupie nowego sprzetu, weryfikacja aktualizacji oprogramowania —
ponad 668 interwencji osobistych na placéwkach, oprécz tego pomoc zdalna i telefoniczna.
7. Wspdlpraca z jednostkami o$wiatowymi oraz z Urzgdem Miasta w zakresie wprowadzonej nauki
zdalnej — wsparcie przy eksploatacji platform do nauki zdalnej: Office 365, Google Suit (G Suit),
8. Obstuga dedykowanej domeny mikolow.edu.pl zakupionej przez Urzad Miasta, na ktérej znajduja sie
wszystkie platformy do nauki zdalne;j.
9. Przenoszenie danych pomigdzy komputerami, formatowanie komputerow i przygotowywanie ich do
pracy pracownikom i uczniom.
10. Wsparcie techniczne i merytoryczne przy zakupie sprzetu komputerowego dla szkél i przedszkoli
oraz jednostek obstugiwanych.
11. Nadzorowanie nad systemami informatycznymi w Centrum Ustug Wspélnych do pracy zdalnej.
12. Weryfikacja zabezpieczen sieci i serwera CUW, zainstalowanie dodatkowych ochron i barier na
sieci.
13. Weryfikacja i zarzadzanie bazami danych CUWu: Platnik i systemu SQOLA firmy QNT oraz
konfiguracja programow — QNT.
14. Pomoc w aktywowaniu i uruchomieniu komunikacji cyfrowej przez ePUAP.
15. Organizacja i nadzér nad wyborem dostawcy Internetu i operatora telefonicznego. Wsparcie
w terminowym przejsciu i zawarciu uméw (w tym uzyskiwanie wymaganych zezwolefi na dokonanie
przylaczy).
16. Zarzadzanie poczta elektroniczng podleglych jednostek (zaktadanie kont, usuwanie zbednych,
powigkszanie pojemnosci skrzynek, reset hasel).
17. Stata analiza potrzeb i wsparcie w planowaniu rozwoju struktury informatycznej w jednostkach
obstugiwanych, doradztwo w zakresie zakupéw dotyczacych sprzetu i oprogramowania, nadzor nad
wymiang i likwidacjg komputeréw i urzadzen peryferyjnych.
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18. Wsparcie techniczne i merytoryczne pracownikow CUW w zakresie m.in. uzytkowanych
programow do pracy oraz sprzetu komputerowego.

19. Biezaca aktualizacja oprogramowania oraz systemow operacyjnych w celu zapewnienia dostgpnosci
systemow i ich bezpieczenstwa.

20. Konsultacje online z QNT, ZUS (Program Platnika), Krakfin, itp.

21. Weryfikacja specyfikacji sprzetu komputerowego, elektronicznego dla Dzialu Zamowien
Publicznych oraz weryfikacja sprzetu przy odbiorze i sprawdzenie czy dostarczony na placowke sprzet
jest zgodny z wymogami okreslonymi w zamdéwieniu.

V.6. ZADANIA INSPEKTORA OCHRONY DANYCH W OKRESIE SPRAWOZDAWCZYM
1. Aktualizacja Polityk Bezpieczenstwa Danych, rejestrdw czynnosci przetwarzania danych
w jednostkach obstugiwanych, opracowanie nowych klauzul informacyjnych RODO, sporzadzenie oraz
dokonanie przegladu analiz ryzyka bezpieczenstwa danych w jednostkach obstugiwanych.

2. Przeglad dokumentacji z zakresu ochrony danych osobowych w jednostkach, aktualizacja
upowaznien do przetwarzania danych osobowych w nastgpstwie zmian kadrowych.

3. Sporzadzanie dokumentacji dot. nadawania upowaznien do przetwarzania danych osobowych
i uprawnien oraz ich weryfikacja.

4. Przygotowanie pracownikom informacji na temat przetwarzania danych osobowych, zbioréw danych
oraz o$wiadczenia o zobowiazaniu do zachowania danych osobowych w tajemnicy — w odniesieniu do
pracownikow/stazystoéw CUWu.

5. Weryfikacja tresci informacji o przetwarzaniu danych osobowych umieszczanej w stopkach
korespondencji mailowej jednostek obstugiwanych przez CUW, weryfikacja zapowiedzi stownych
w zakresie nagrywania rozmow telefonicznych, aktualizacja klauzul informacyjnych w zakresie
przetwarzania danych zamieszczonych na stronach internetowych placéwek obstugiwanych.

6. Przygotowanie dla pracownikéw jednostek obstugiwanych i CUWu najwazniejszych zasad
zwigzanych z bezpieczenstwem przetwarzania danych osobowych.

7. Biezgca wspolpraca w zakresie ochrony danych oraz konsultowanie dokumentacji jednostek
obsiugiwanych pod katem spelnienia wymogéw RODO oraz ochrony danych.

8. Weryfikacja dokumentacji opracowanej przez jednostki w zakresie pracownikow, uczniow oraz
wychowankéw przedszkoli — deklaracje, formularze, zgody, dokumenty dotyczace rekrutacji do
szkoly/przedszkola, przebywania dzieci na $wietlicy, dokumentacja z zakresu monitoringu wizyjnego,
punktualnego przedszkolaka, medycyny pracy, klauzule dla spraw zwigzanych z przyznawaniem
swiadczen z ZFSS, klauzul dla pracownikéw w zakresie realizacji stosunku pracy, klauzul dla
stazystow/praktykantow oraz oséb aplikujacych o prace, i innych.
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