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Szanowna Pani
Katarzyna Syryjczyk — Slomska

Przewodniczgca Rady Miejskiej Mikolowa

Dotyczy: przekazania materialow na Komisje Spoleczng Rady Miejskiej Mikolowa oraz na Sesje
Rady Miejskiej Mikolowa zaplanowanq na dzien 29 sierpnia 2023 roku

W zwigzku z tematem przewodnim Sesji Rady Miejskiej Mikotlowa — ,Oswiata”,
w zatgczeniu przekazujemy sprawozdanie z dziatalnosci Centrum Ustug Wspélnych w Mikotowie
za okres sprawozdawczy, tj. 01.08.2022 do 31.07.2023 roku, kierowane na posiedzenie Komisji

Spotecznej Rady Miejskiej Mikolowa oraz na Sesj¢ Rady Miejskiej Mikolowa zaplanowanej
na dzien 29 sierpnia 2023 roku.

DYREKTOR
WS

Zalaczniki:
1. Sprawozdanie z dzialalnosci Centrum Ustug Wspolnych w Mikotowie za okres sprawozdawczy od 01.08.2022
do 31.07.2023 roku.

Otrzymujg:
1. Adresat.

2. CUW aa
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CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
W MIKOLOWIE
ul. K. Miarki 9, 43-190 Mikolow
tel.ffax: 32-226 01 69
NIP £35-18-39-530 REGON 365421804 Mikolow, dnia 16 sierpnia 2023 roku

SPRAWOZDANIE Z DZIALALNOSCI CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W MIKOLOWIE
za okres sprawozdawczy — 01.08.2022 do 31.07.2023 roku na Sesj¢ Rady Miejskiej Mikolowa —
29.08.2023

PODSTAWY PRAWNE DZIALANIA JEDNOSTKI

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

L. ZADANIA CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W MIKOLOWIE

L1. Jednostka zapewnia organizacj¢ i prowadzenie wspdlnej 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 ktorych
organem prowadzacym jest Gmina Mikoléw, w zakresie okreslonym Statutem nadanym Uchwalg
nr XVI1I/189/2019 Rady Miejskiej Mikolowa z dnia 17 grudnia 2019 roku.

CUW zapewnia jednostkom obstugiwanym wymienionym w zalacznikach do Statutu:

1) wspélng obstuge finansowo - ksiggowa, w tym realizacje w catosci obowigzkéw z zakresu
rachunkowosci i sprawozdawczosci - 24 placowki — szkoly, przedszkola, DDP, CIS i Ziobek,

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

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

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

5) wspélng obstuge informatyczng - 24 placowki — szkoly, przedszkola, DDP, CIS, Zlobek.

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

Do kazdej obstugi wymienionej w pkt. 1-5 nalezy doliczyé CUW, jako jednostke obstugujaca.

L2. Centrum Ustug Wspélnych od poczatku istnienia w ramach obstugi jednostek realizuje wsparcie
w zakresie udzielania zamowien publicznych dla szkot, przedszkoli, DDP, CIS, Ztobka, Urzedu Miasta
ijego Wydziatow oraz w zakresie przygotowania i przeprowadzenia procedury zgodnie z ustawg PZP,
na mocy udzielonych przez jednostki organizacyjne Gminy Mikotéw petnomocnictw dla Centrum
Ustug Wspélnych w celu jej przeprowadzenia.

II. PROWADZENIE DLA JEDNOSTEK OBSLUGIWANYCH WSPOLNEJ OBSLUGI NA
PODSTAWIE STATUTU

IL.1. ZAKRES OBSLUGI FINANSOWO - KSIEGOWEJ:

1) realizacja funkcji glownego ksiggowego jednostek obstugiwanych, ktéra obejmuje:

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

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

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

3) ustalanie przypadajacych jednostce obstugiwanej naleznosci pienigznych, w tym majacych charakter
cywilnoprawny, oraz terminowego podejmowania w stosunku do zobowiazanych czynnosci
zmierzajacych do wykonania zobowigzania,

4) obsluga finansowo - ksiggowa zakladowych funduszy $wiadczen socjalnych jednostek
obstugiwanych,

5) sporzadzanie i przekazywanie w terminie sprawozdan z wykonania procesOw gromadzenia
1 rozdysponowania $rodkéw publicznych, w tym dotacji celowych oraz wykazywanie w tych
sprawozdaniach danych zgodnych z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowej,

6) wykonywanie zadan z zakresu statystyki i pozostatej sprawozdawczosci nie wymienionej w pkt. 5,
a dotyczacych spraw finansowo - ksiggowych,
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7) prowadzenie obshugi rachunkow bankowych jednostek obstugiwanych,

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

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

10) realizacja zadan zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT przez gming Mikolow,

11) realizacja zadan zwigzanych z rozliczaniem podatkéw i oplat lokalnych,

12) dokonywanie wplat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,

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

14) naliczanie i wyplata wynagrodzen, zasitkéw i innych naleznosci dla pracownikéw i o0sdb
zatrudnianych na podstawie umow cywilno - prawnych w jednostkach obstugiwanych,

15) dokonywanie potracen od wynagrodzen wierzytelnosci wynikajacych z przepisoéw prawa lub innych
za zgodg pracownika jednostki obstugiwanej,

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

17) zgtaszanie w ZUS i wyrejestrowywanie pracownikow jednostek obstugiwanych wraz
ze wskazanymi czlonkami ich rodzin,

18) sporzadzanie zasdwiadczefi o wysokodci dochodéw pracownikéw oraz emerytow i rencistow, w tym
przekazywanie ich w okreslonym odrgbnymi przepisami prawa terminie do ZUS,

19) przygotowanie dokumentéw placowych dla pracownikéw przechodzacych na rente, emeryture
i inne swiadczenia z zakresu ubezpieczen spotecznych,

20) sporzadzanie dokumentacji wymaganej przez ZUS na potrzeby obliczania kapitaléw poczatkowych
obecnych i bylych pracownikoéw 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 wspélpraca z firmami ubezpieczeniowymi w zakresie ubezpieczen pracowniczych, w tym
potracanie sktadek wynikajacych z polis,

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

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

a) rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych pracownikdw,

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

¢) rozliczenie oplat wnoszonych przez rodzicow za korzystanie przez uczniow z positkoéw w stoléwkach
szkolnych,

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

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

1) wyznaczenie dla jednostek obstugiwanych wspélnego inspektora ochrony danych oraz prowadzenie
wspolnej obstugi w zakresie czynnodci zwigzanych z ochrona danych osobowych jednostek
obstugiwanych przez CUW,

2) informowanie administratora danych, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe o obowiazkach 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 wspolnej obstugi z zakresu
ochrony danych, przepiséw o ochronie danych (przepiséw powszechnie obowiazujacych oraz przepisow
wewnetrznych w postaci polityk, instrukcji i wytycznych ustalonych przez dyrektoréow placowek),
w tym podejmowanie dzialan zwigkszajacych $wiadomos¢ pracownikéw jednostek obstugiwanych
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,
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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 naruszeni, analizowanie ich
skutkéw, proponowanie zastosowania srodkéw stuzacych zminimalizowaniu ich negatywnych skutkow
oraz zglaszanie naruszen w razie takiej koniecznosci organowi nadzorczemu.

I1.3. ZAKRES WSPOLNEJ OBSEUGI 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 istniejacych wewnetrznych aktow
prawnych, w tym regulaminow, zarzadzen, opracowywanie projektoéw umoéw, kontraktow, pism oraz
opiniowanie takich dokumentow,

4) dochodzenie bezspornych i wymagalnych roszczen finansowych w sprawach zwigzanych
z prowadzona dziatalnoscia,

5) reprezentowanie w sporach sadowych w I i II instancji.

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

1) wyznaczenie dla jednostek obstugiwanych wspélnego inspektora ds. bezpieczenstwa i higieny pracy,
2) przygotowywanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzeganie przepisoéw i zasad BHP, doradztwo
w zakresie stosowania przepisow oraz zasad BHP dla placowek obstugiwanych, oraz przeprowadzanie
szkolen pracownikow (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 wewnetrznych zarzadzen, regulamindéw i instrukcji dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ustalanie zadan osobom kierujgcym 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 sluzbie BHP oraz biezace informowanie
pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn
wypadkéw przy pracy, udzial w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowaniu wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci wypadkow przy pracy oraz zachorowan na choroby
zawodowe i kontrola realizacji tych wnioskow,

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

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

8) wspotpraca z organami Panistwowej Inspekeji Pracy w celu poprawy warunkéw pracy,

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

IL.5. ZAKRES WSPOLNEJ OBSLUGI INFORMATYCZNEJ:

1) swiadczenie ustug informatycznych dla jednostek obstugiwanych:

a) zapewnienie prawidlowego dziatania istniejagcych systeméw informatycznych i infrastruktury
informatycznej, w szczegdlnoéci: aktualizacja oprogramowania, obstuga i usuwanie bledéw i awarii,
proponowanie usprawnien i nowych funkcjonalnosci,

b) administrowanie systemami i infrastruktura informatyczng, zapewnienie wlasciwego stanu
zabezpieczen systemow informatycznych i zarzadzanej infrastruktury (m.in. wykonywanie kopii
bezpieczenstwa, profilaktyka antywirusowa, nadzor nad dostgpem, sprawnos¢ zasilania awaryjnego),
¢) zlecanie napraw, konserwacji systeméw informatycznych i infrastruktury informatyczne;j,
zapewnienie wsparcia technicznego dla koncowych uzytkownikow,

d) zapewnienie zgodnego z warunkami umow, licencji, gwarancji nadzoru nad eksploatacja systeméw
informatycznych i infrastruktury informatycznej,
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e) prowadzenie nadzoru nad zachowaniem spojnosei i interoperacyjnosci systemow informatycznych
i infrastruktury teleinformatycznej wdrazanej i eksploatowanej przez jednostki obstugiwane,

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

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

h) projektowanie, wdrazanie i rozbudowa rozwigzan pozwalajacych na udostgpnianie 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 systemdéw informatycznych,

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

2) swiadczenie ustug eksperckich dla jednostek obstugiwanych:

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

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

c¢) nadzdr nad zachowaniem spdjnosci i interoperacyjnosci rozwiazan w obszarze informatyki,

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

e) analizowanie 1 opiniowanie potrzeb zakupéw oraz ich optymalizacja w obszarze informatyki
w zakresie zgodnosci technologicznej,

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

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

h) organizowanie szkolen,

i) realizacja zakupow wspoélnych,

j) planowanie i uruchamianie scentralizowanych rozwiazan w obszarze informatyki.

III. DANE LICZBOWE:
I11.1. DANE FINANSOWE JEDNOSTEK OBSLUGIWANYCH PRZEZ CUW:

LP. Wydatki na | Dochody na | Wydatki na | Dochody na
rok 2022 rok 2022 2023 2023
ks E ;aglﬁé‘fnsowy WSIEPY | 75913 033,00 | 5009 058,00 | 83 877 000,00 | 8 017 139,00
2. Plan finansowy po
zmianach na 88930 626,41 | 5467 388,74 | 9124578693 | 8 058 408,59
31.12.2022/31.07.2023
% | Wglsomante plany 8479292638 | 4801579.56 | 54561 874.45 | 3 911 452,56

31.12.2022/31.07.2023

II1.2. E3czna liczba os6b zatrudnionych na podstawie umowy o prac¢ w jednostkach
obslugiwanych przez CUW:

1. wg stanu na 31.12.2022 - to 1006 oséb w ramach 934,527 etatow:

a) pracownicy administracji i obstugi - 381 pracownikéw w ramach 350,995 etatow.

b) pedagodzy — 625 pracownikoéw w ramach 583,532 etatow.

2. wg stanu na 30.06.2023 - to 980 os6b w ramach 914,008 etatow:

a) pracownicy administracji i obstugi 369 pracownikow w ramach 341,505 etatow.

b) pedagodzy — 611 pracownikéw w ramach 572,503 etatow.

Roznica miedzy stanem zatrudnienia z dnia 31.12.2022 a stanem na 30.06.2023 wynika z ruchu
kadrowego w oswiacie — zardéwno wérdd pedagogéw jak i administracji i obstugi.
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3. CUW rozlicza umowy zlecenia, umowy o dzielo oraz $wiadczenia integracyjne dla uczestnikéw CIS:

umowy zlecenia umowy o dzielo $wiadczenia integracyjne
2022 41 40 240
Do 31.07.2023 59 20 147

IV. DANE LICZBOWE DOTYCZACE CUW

IV.1. Zatrudnienie w CUW:

a) wg stanu na 31.12.2022 — 28 oséb w ramach 26,25 etatu

b) wg stanu na dziefi 31.07.2023 — 27 0s6b w ramach 24,625 etatu
IV.2. Dane liczbowe CUW:

Ip 2021 2022 31.07.2023
Il pisma przychodzace 21 925 26 289 12 824
2. zawarte umowy 83 63 59
3. wprowadzone Zarzadzenia 75 95 45
Dyrektora CUW regulujgce
prace jednostki
4. przygotowane listy plac 1041 1 445 771
5. przeprowadzone postepowania 38 82 28
o udzielenie zamowienia
6. zrealizowane Zarzadzenia 78 99 66
Burmistrza Mikotowa

IV.3. WSPOLPRACA CUW Z INNYMI PODMIOTAMI

Jako jednostka obstugujaca wspolpracujemy scisle z jednostkami obstugiwanymi, czyli ze szkolami,
przedszkolami — dyrektorami, sekretariatami, intendentami, Dziennym Domem Pomocy, Ztobkiem
Miejskim w Mikolowie, Centrum Integracji Spotecznej, Instytutem Mikotowskim.

Wspolpracujemy z Urzgdem Miasta Mikolow — z wigkszoscia wydziatéow, biur i samodzielnych
stanowisk, z Burmistrzem Mikolowa i Wiceburmistrzami, Sekretarzem Miasta, konsultujac wszelkie
decyzje dotyczace realizowanych zadan oraz z radnymi Rady Miejskiej Mikotowa, odpowiadajac
i wyjasniajac tematy zwigzane z praca CUW, w sprawach finansowo — ksiegowych wspélpracujemy ze
Skarbnikiem Miasta oraz Dzialem Ksiggowosci, w zakresie zamowien publicznych z Biurem Zaméwien
Publicznych UM oraz z pracownikami zajmujgcymi si¢ zaméwieniami publicznymi zatrudnionymi
w innych jednostkach (m.in. ZGL, ZUK, MOPS).

W sprawach kadrowych oraz dotyczacych plac wspolpracujemy 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 Majatkiem, w przypadku remontéw placéwek
z Wydzialem Inwestycji Urzgdu Miasta. W sprawach dotyczacych realizacji finansowej czgsci
projektow dofinansowanych ze $rodkow zewnetrznych wspélpracujemy z Wydzialem Rozwoju
Funduszy Zewnetrznych.

W sprawach technicznych wspélpracujemy 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 systeméw informatycznych, serwerdéw, sprzetu komputerowego. W sprawach zwigzanych
z przygotowywaniem dokumentéw dla Radnych RM z Biurem Rady Miejskiej UM, w szczegolnosci
w sprawach zwigzanych z uchwatami, wnioskami, i in.

Wspolpracujemy z audytorem wewngtrznym, glownym specjalista ds. kontroli, gléwnym specjalistg
ds. remontow, specjalistg ds. 0s6b z niepelnosprawnosciami.

W sprawach dotyczacych oswiaty z Wydzialem Oswiaty UM i jednostkami powiazanymi z o$wiata.
W sprawach zwiazanych z realizacja podobnych zadan (dotyczacych gminy) wspolpracujemy
z jednostkami organizacyjnymi gminy Mikolow, a w sprawach CUWu - réwniez z CUWami,
posiadajacymi podobny profil dziatalnosci.
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V. SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI ZADAN JEDNOSTKI W OKRESIE
SPRAWOZDAWCZYM:

CUW zapewnia jednostkom obstugiwanym wspélna obstuge finansowo—ksiggowa, w tym realizacje¢
w calosci obowigzkow z zakresu rachunkowosei i sprawozdawczodei, dlatego tez glowny ksiegowy
CUW pelnil funkcje gtownego ksiegowego dla jednostek obstugiwanych w ramach wspolnej obstugi
finansowo - ksiegowe;j.

Prowadzilismy rachunkowo$¢ jednostki, ptac i kadr, rachunkowos¢ i ksiggowo$¢ oraz place dla
jednostek obstugiwanych — szkot, przedszkoli, Centrum Integracji Spolecznej, Dziennego Domu
Pomocy oraz Ztobka Miejskiego w Mikolowie, wyplaty wynagrodzenia dla administracji i obstugi oraz
nauczycieli mikotowskich placowek o$wiatowych zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa
w zakresie prawa pracy, Karty Nauczyciela i aktow wykonawczych, dokonywalismy rozliczen dotacji
celowych, projektow realizowanych przez placowki, wspotfinansowanych ze srodkéw zewngtrznych,
rozliczalismy wszelkie koszty ponoszone przez placowki obstugiwane zwiazane z realizacja ich zadan.

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

1) Dzial Ksiggowosci kazdego miesigca opracowywal, weryfikowal, sprawdzal i zatwierdzal okoto
2 600 dokumentéw finansowo - ksiegowych, co w skali roku daje okolo 31 200 dokumentow
weryfikowanych przez 6 pracownikow CUW, sprawdzanych przez glownego ksiggowego
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 szczegolno$ci prawidlowe nazwy, adresy, przedmiot i dat¢ dokonania operacji, itp. oraz
czy podane w dokumentach dane liczbowe nie zawierajg bledéw arytmetycznych. Kontroli formalno —
rachunkowej wszystkich dokumentéw dokonuja pracownicy jednostki obstugujacej —pracownicy CUW:
a) kontrasygnata gléwnego ksiggowego na umowach zaciggajacych zobowiazania finansowe
zawieranych przez dyrektorow jednostek obstugiwanych,

b) weryfikacja, opisanie wraz z zaksiggowaniem faktur, ksiggowanie wyciggow bankowych jednostek,
¢) odprowadzanie dochoddw jednostek do gminy,

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

e) przygotowywanie zmian w planach finansowych jednostek obstugiwanych, wykonywanie Zarzadzen
Burmistrza w odniesieniu do ruchéow finansowych w planach w jednostkach obstugiwanych
(zwiekszenia/zmniejszenia),

f) biezgca analiza budzetow jednostek obstugiwanych,

g) weryfikacja i analiza srodkéw finansowych zabezpieczonych na zakupy zywnosci w celu zawarcia
umow na dostawe zywnosci na kolejny rok szkolny,

2) Dzial Plac kazdego miesiaca weryfikowal, sprawdzal i wprowadzat do systemu dane odnosnie wyptat
dla ponad 1000 0sdb zatrudnionych w 2022 roku oraz 980 zatrudnionych w 2023 roku na umowe
0 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 oséb.

b) w kazdym miesigcu sporzadza zestawy deklaracji ZUS dla wszystkich placowek obslugiwanych,

tj. 25 deklaracji, co daje 300 zestawow deklaracji w skali roku. W przypadku korekt liczba
sporzadzonych deklaracji zwigksza si¢ proporcjonalnie.

¢) w kazdym miesigcu sporzadza informacje do US dla wszystkich placowek obstugiwanych,
tj. 25 informacji, co w skali roku daje liczbg 300. W przypadku korekt liczba sporzadzonych deklaracji
zwieksza si¢ proporcjonalnie.

d) za rok 2022 wystawiono 1329 PIT 11 oraz tyle samo Informacji dla ubezpieczonych — lacznie 2658.
e) liczba list ptac sporzadzonych w 2022 roku — 1445, do 31.07.2023 - 771

f) sporzadzanie deklaracje PPK do Nationale-Nederlanden dotyczace sktadek na PPK tj. 22/miesigc
deklaracji, co daje 264 deklaracje rocznie,

g) naliczenie i wyptata wynagrodzenia na podstawie uméw zlecen, uméw o dzieto otrzymanych
z jednostek obshugiwanych oraz wyplata swiadezen integracyjnych dla uczestnikow CIS,

h) w zwigzku ze zmianami w przepisach prawa — koniecznos¢ dostosowania programu ptacowego do
nowych przepisow, wprowadzenie danych do systemu w odniesieniu do pracownikéw jednostek
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obstugiwanych, przygotowanie informacji w zakresic wprowadzanych zmian, wprowadzenie do
systemu zmian dotyczacych stawki podatku dochodowego od 0s6b fizycznych oraz ulgi podatkowe;j.

1) przygotowanie dokumentacji do kontroli z ZUS u, udzielanie informacji na pytania kontroli;

j) przygotowanie dokumentacji do RIO w zakresie srednich wynagrodzen nauczycieli;

k) od stycznia 2023 sporzadzamy listy plac i wyptacamy wynagrodzenia dla czlonkéw Gminnej Komisji
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych w Mikolowie;

1) przeprowadzenie autozapisu do PPK, czyli ponownej weryfikacji 0sob, ktore nie byly zapisane do
PPK.

V.2. PROJEKTY, DOTACJE CELOWE ROZLICZANE W 2022 i 2023 ROKU

1. Realizacja projektu w szkotach i przedszkolach mikotowskich pn.: ,,.Step by Step — matymi krokami
ku wiedzy”, nr projektu 2020-1-PLOI-KA101-079286 w ramach Programu Operacyjnego Wiedza
Edukacja Rozwoj (PO WER) wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spolecznego. Projekt
skierowany do 4 mikotowskich szkét podstawowych i 5 przedszkoli. Gtowny cel projektu to
podniesienie kompetencji 44 nauczycieli, poprzez udzial w 2-tygodniowych szkoleniach metodyczno-
j¢zykowych na Malcie. Uczestnicy szkolen poza podniesieniem kompetenciji jezykowych, nabyli m.in.
umiejetnos¢ kreatywnej pracy z uczniem miodszym oraz wykorzystania technologii informacyjno-
komunikacyjnych w pracy dydaktycznej. Wsparcie dla nauczycieli przelozy si¢ na podniesienie jakosci
nauczania w szkolach i przedszkolach.

2. Realizacja projektu ,.Green Eco - edukacja, ekologia i sztuka™ ponadnarodowa mobilnos¢ uczniow,
realizowany w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwéj 2014-2020
wspotfinansowana z Europejskiego Funduszu Spotecznego (nr projektu 2021-1PMU-4287). Uczniowie
klas 6smych wraz z opiekunami oraz koordynatorem projektu brali udzial w wyjezdzie zagranicznym.
Partnerem projektu jest szkota CEIP San Bartolome, ktdra znajduje si¢ w miescie Orihuela w Hiszpanii.
Wspolnie z hiszpanskimi uczniami pracowali nad zagadnieniami ekologicznymi, wykorzystujgc
technologi¢ informatyczng oraz sztuke.

3. Czgsciowe rozliczanie dotacji otrzymanych z budzetu panstwa na zadania zlecone gminie oraz
dotacji na dofinansowanie zadan wiasnych. W ramach tych dotacji rozliczono: dotacje celowa na
wyposazenie szkot w podreczniki, materiaty edukacyjne i materiaty éwiczeniowe w roku 2022 oraz
dotacje przedszkolna na rok 2022,

4. Realizacja przedsigwzigcia pn.: ,Rozwin skrzydta” w ramach projektu pn.: ,.Dostepna szkola”,
finansowanego z Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj 2014 — 2020. To pilotaz dziatania
»Szkota bez barier” i powstalo w celu zwigkszenia dostepnosci w Szkole Podstawowej nr 3 i Szkole
Podstawowej nr 6 w Mikolowie. Placowki zostaja doposazone w odpowiedni sprzet, pomoce
dydaktyczne i meble spelniajace kryteria Modelu Dostgpnej Szkoty. Ponadto szkoly testuja standardy
w ramach obszaru edukacyjno-spotecznego i organizacyjnego, co znacznie przyczynia si¢ do poprawy
Jjakosci edukacji oraz wigczania dzieci ze specjalnymi potrzebami w zycie spolecznosci szkolnej.
Termin realizacji projektu: 20.04.2022-30.08.2023. Umowa o powierzenie grantu nr 125/2022/BZP/DS.
5. Czgsciowe rozliczenie dotacji na dofinansowanie z budzetu panstwa zakupu ksiazek 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.

6. Czgsciowe rozliczanie srodkéw z Funduszu Pomocy dla jednostek samorzadu terytorialnego na
dodatkowe zadania oswiatowe. W zwiazku z konfliktem zbrojnym na terytorium Ukrainy, jednostkom
sektora finansow publicznych, w tym jednostkom samorzadu tervtorialnego jest udzielone
finansowanie/dofinansowanie, zwrot wydatkow lub kosztow realizacji zadan na rzecz pomocy Ukrainie.
7. Czgsciowe rozliczenie srodkow z dotacji ,,Pomoc panstwa w zakresie dozywiania”. Celem dotacji
jest zapewnienie positku dzieciom, uczniom i milodziezy oraz objecie pomocag osob dorostych,
zwlaszcza osdb starszych, chorych lub niepelnosprawnych.

8. Realizacja projektu pn. ., Droga do rozwoju” wspdtfinansowanego ze srodkéw Ministerstwa Rodziny
i Polityki Spotecznej w ramach ,,Programu na rzecz zatrudnienia socjalnego na lata 2023-2025. Edycja
2023” realizacja CIS. Glownym celem projektu jest wzmacnianie uczestnictwa w zyciu spolecznym
i zawodowym oséb wykluczonych spolecznie przez rozwijanie oferty podmiotow zatrudnienia
socjalnego. Grupg docelowa sa pracownicy Centrum Integracji Spofecznej w Mikotowie, ktérzy
zaangazowani sg w dzialania reintegracji spotecznej i zawodowej dla uczestnikéw. Ponadto wybranymi
formami wsparcia objeci zostang pozostali czlonkowie CIS. W ramach realizowanego zadania
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zaplanowano organizacje warsztatow dla partnerow nt. wykorzystania instytucji zatrudnienia socjalnego
we wspolnym przeciwdzialaniu wykluczeniu spotecznemu. Planowana jest konferencja ukierunkowana
na zasygnalizowanie problemu dotyczacego przemocy zwigzanej z uzaleznieniami (gléwnie od
alkoholu). Po przedsigwzigciu zostanie wydany specjalny autorski przewodnik/poradnik, ktory
podsumuje wypracowane podczas konferencji tresci. Dodatkowo zostanie opracowany informator
dotyczacy dziatan podejmowanych w Mikolowie.

9. Realizacja projektu pn. ,Razem w przyszlo$¢™ dla Szkoly Podstawowa nr 6 w Mikolowie w ramach
programu ERASMU nr umowy 2022-1-PLO1-KA122-SCH- 000075609 — mobilnos¢ ucznidw i kadry
edukacji szkolnej — wyjazdy edukacyjne.

10. Jako CUW realizujemy od strony finansowo - ksiggowej kazda dotacje, ktorg pozyskuje Gmina
Mikoléw dla jednostek obstugiwanych przez CUW.

V.3. ZADANIA DZIALU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W OKRESIE SPRAWOZDAWCZYM
W roku 2022 zostaly zrealizowane nastgpujace zadania:

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

2. Przygotowanie we wspolpracy z jednostkami plandw zamowien publicznych na 2022 rok (styczen
2022 — 30 dni od dnia uchwalenia budzetu gminy) do publikacji w Biuletynie Zaméwien Publicznych
oraz Biuletynie Informacji Publicznej poszczegdlnych jednostek (DDP, P1, P2, P3, P4, P5, P6, P9, P10,
P11, P12, SP1, SP3, SP4, SP5, SP6, SP7, SP8, SP10, SP12, ZSP, ZM) oraz opracowanie planow
zamowien publicznych dla jednostek pod katem zgodnosci z regulaminami zaméwien do 130.000,00 z,
wskazanie trybow wg ktorych 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).
3. Pomoc jednostkom obstugiwanym w przygotowaniu dokumentacji do przeprowadzenia postepowan
w trybie zapytania ofertowego/rozeznania rynku oraz jej weryfikacja.

4. Zweryfikowanie sprawozdan sporzadzonych przez jednostki obstugiwane z zamdwien publicznych
udzielonych w 2021 roku i pomoc w ich publikacji w BZP (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) —do 1 marca 2022.
5. Przygotowanie dokumentacji dla jednostek obstugiwanych zwigzanej z udzielaniem zamowien
publicznych tj. wzory uméw do postgpowan ponizej progu stosowania ustawy PZP wraz z komparycja
do umowy, wzory pelnomocnictw, wzory os$wiadczen, wzory wnioskow do postepowan oraz wzor
zalacznika ekonomicznego (tryb podstawowy, zapytanie ofertowe).

6. Negocjacje z Wykonawcami (po uzgodnieniu z Jednostkami), ktérzy wnioskowali o zwigkszenie cen
na zywnos$¢ w zwiazku z inflacja, gwattownym wzrostem cen, wybuchem konfliktu zbrojnego na
Ukrainie, przerwaniem i zerwaniem tancuchéw dostaw.

7. Przygotowanie aneksow dla Jednostek: aneksy porzadkujace umowy. aneksy dotyczace zmiany
stawki VAT z 5% na 0%, aneksy dot. wzrostu cen Zzywnodci — na prosbe Jednostek, w zwigzku
z wnioskami Wykonawcow.

W 2022 roku przeprowadziliSmy lacznie 82 postepowania o udzielenie zamdowienia, w tym:

57 przetargéw — tryb podstawowy, 2 przetargi nieograniczone, 5 z wolnej r¢ki, 5 zapytan
ofertowych, 2 rozeznania rynku, 10 negocjacji, 1 postepowanie zgodnie z K.C. wg ponizszego
podziatu:

I. Postepowania prowadzone przez CUW na mocy pelnomocnictwa dla jednostek obstugiwanych przez
Centrum Uslug Wspdlnych w Mikotowie zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych:

1. Zakup i sukcesywna dostawa zywnosci na potrzeby DDP, Ztobka, szkotnr: 1,3,4, 5,6, 7,8, 10, 12,
ZSP. przedszkolinr: 1, 2, 3, 4, 5,6. 9, 10, 11, 12, (tryb podstawowy -+ wolna rgka).

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

3. Zakup i dostawa 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 Mikotowie”.

1. Postepowania prowadzone przez CUW na mocy petnomocnictwa dla Urzedu Miasta Mikotow
zgodnie z ustawa Prawo zamdwien publicznych:
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1. Dostawa i montaz mebli w zwiazku z pierwszym wyposazeniem Centrum Aktywnosci Spolecznej
w budynku przy Rynku 2 w Mikolowie w ramach przebudowy zdegradowanego obszaru Centrum
Gminy Mikolow uniewaznione.

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

3. Wykonanie i montaz elementéw Systemu Informacji Miejskiej w zakresie tablic ulicowych
montowanych na stupkach — uniewaznienie.

4. Zakup i dostawa komputeréow przenosnych - 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, O$ Priorytetowa
V Rozwdqj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cytfrowej odpornosci na zagrozenia REACT-EU.

5. Dostawa 1 montaz mebli w zwigzku z pierwszym wyposazeniem Centrum Aktywnosci Spolecznej
w budynku przy Rynku 2 w Mikotowie w ramach przebudowy zdegradowanego obszaru Centrum
Gminy Mikotow.

6. Zakup i dostawa wraz z montazem sprzgtu audiowizualnego, w tym sprzetu do wideokonferencji
w zwiazku z pierwszym wyposazeniem Centrum Aktywnosci Spolecznej w budynku przy Rynku 2
w Mikotowie w ramach przebudowy zdegradowanego obszaru Centrum Gminy Mikotow.

7. ,,Odnawialne zrodia energii — instalacje fotowoltaiczne na obiektach uzytecznosci publicznej na
terenie Gminy Mikotow™ (przetarg nieograniczony).

8. Zakup i dostawa sprzetu komputerowego wraz z oprogramowaniem na wyposazenie jednostki
podleglej Gminie Mikoléw — Centrum Ustug Wspélnych w Mikolowie w ramach programu ,,Cyfrowa
Gmina” wspoHinansowanego przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Program Operacyjny Polska Cyfrowa (POPC) na lata 2014-2020, pakiet REACT-UE -
uniewaznione.

9. Dowoz ucznidéw bedacych mieszkancami Mikotowa do szkét w roku 2023 (przetarg nieograniczony).
10. Wykonanie zadania polegajgcego na usuwaniu awarii elementéw budynkow, usuwaniu awarii
instalacji wod-kan, c.o., gazu oraz usuwaniu awarii elektrycznych, teletechnicznych i odgromowych,
wykonanie drobnych remontoéw, konserwacji budynkéw, pomieszczen, matej architektury obiektow
szkot i przedszkoli na terenie Gminy Mikotow, a podlegajacych Gminie Mikotow.

11. Zakup i dostawa sprzetu komputerowego wraz z oprogramowaniem na wyposazenie jednostki
podlegtej Gminie Mikoléw — Centrum Ustug Wspdlnych w Mikolowie w ramach programu ,,Cyfrowa
Gmina” wspdtfinansowanego przez Uni¢ Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Program Operacyjny Polska Cyfrowa (POPC) na lata 2014-2020, pakiet REACT-UE -
uniewaznione.

I1l. Postepowania prowadzone przez CUW na mocy pelnomocnictwa dla jednostek obstugiwanych
przez Centrum Ustug Wspolnych w Mikolowie zgodnie z Regulaminem udzielania zamowien
publicznych (zapytanie ofertowe, rozeznanie rynku, negocjacje):

1. Szkolenia okresowe BHP, realizowane w terminie od 01.01.2022 r. do 31.07.2022 r. dla
pracownikéw jednostek obstugiwanych przez Centrum Ustug Wspélnych w Mikolowie, dla ktorych
organem prowadzgcym jest Gmina Mikotow.

2. Aktualizacji instrukcji ppoz. oraz przeprowadzenia przegladow sprzetu ppoz. w roku 2022
w jednostkach obstugiwanych przez Centrum Ustug Wspolnych w Mikotowie, dla ktérych organem
prowadzacym jest Gmina Mikolow.

3. ..Szkolenie z pierwszej pomocy w roku 2022 dla pracownikoéw zatrudnionych w jednostkach
obstugiwanych przez Centrum Ustug Wspdlnych w Mikotowie, dla ktorych organem prowadzacym jest
Gmina Mikoléw”.

4. ,.Szkolenie z pierwszej pomocy w pazdzierniku 2022 dla pracownikow zatrudnionych w Zlobku
Miejskim obstugiwanym przez Centrum Uslug Wspolnych w Mikotowie, dla ktérego organem
prowadzacym jest Gmina Mikotow™,

5. Szkolenia okresowe BHP, realizowane w terminie od 22.08.2022 r. do 31.12.2022 r. dla
pracownikow jednostek obstugiwanych przez Centrum Ushug Wspolnych w Mikolowie, dla ktorych
organem prowadzacym jest Gmina Mikotow.

6. Szkolenia okresowe BHP, realizowane w terminie od 01.01.2023 r. do 31.12.2023 r. dla
pracownikow Centrum Ustug Wspdlnych w Mikotowie oraz pracownikow jednostek obslugiwanych
przez Centrum Ustug Wspolnych w Mikolowie, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina
Mikotow.
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7. Aktualizacja instrukcji ppoz. oraz przeprowadzenie przegladow sprzetu ppoz. w roku 2023
w Centrum Ustug Wspolnych w Mikolowie oraz w jednostkach obstugiwanych przez Centrum Ustug
Wspolnych w Mikolowie, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Mikolow.

8. ..Zakup i dostawa oleju opalowego do Szkotly Podstawowej nr 8 im. Wojciecha Korfantego przy
ul. Wolnodei 27 w terminie 01.10.2022 r. do 31.12.2022 r. na potrzeby kotlowni w oddziale
przedszkolnym ul. Mokierska 1 w Mikolowie™.

9. .Zakup i dostawa oleju opatowego do Szkoty Podstawowej nr 8 im. Wojciecha Korfantego przy
ul. Wolnosei 27 w terminie 01.01.2023 r. do 31.12.2023 r. na potrzeby kotlowni w oddziale
przedszkolnym ul. Mokierska 1 w Mikofowie”.

10. . Zakup i dostawa laptopow wraz z akcesoriami na potrzeby Szkoty Podstawowej nr 10
w Mikotowie”.

11. .,Zakup, dostawa i montaz monitorow interaktywnych na potrzeby Szkoty Podstawowej nr 10
w Mikotowie™.

IV. Postepowania prowadzone przez CUW na mocy petnomocnictwa dla Urzedu Miasta Mikolow
zgodnie z Regulaminem udzielania zamowien publicznych:

1. Dostawa i montaz wykladzin podlogowych w zwiazku z pierwszym wyposazeniem Centrum
Aktywnosci Spotecznej w budynku przy Rynku 2 w Mikotowie w ramach przebudowy zdegradowanego
obszaru Centrum Gminy Mikotow (zapytanie ofertowe).

2. Dostawa i montaz informacji wizualnej w zwiazku z pierwszym wyposazeniem Centrum
Aktywnosci Spotecznej w budynku przy Rynku 2 w Mikolowie w ramach przebudowy zdegradowanego
obszaru Centrum Gminy Mikotoéw (kodeks cywilny).

V. Postgpowania prowadzone dla CUW zgodnie z Regulaminem udzielania zamdwien publicznych:

1. Swiadczenie ustug z zakresu medycyny pracy dla os6b zatrudnionych w Centrum Ustug Wspdlnych
w Mikotowie.

2. Zakup i sukcesywna dostawa srodkow czystosci, srodkow myjacych oraz artykulow gospodarczych
i chemii gospodarczej na potrzeby Centrum Ustug Wspolnych w Mikotowie w roku 2022,

3. Zakup i dostawa szaf metalowych na potrzeby Centrum Ustug Wspdlnych w Mikotowie w roku 2022.
4. Zakup i sukcesywna dostawa artykulow biurowych i pismienniczych na potrzeby Centrum Ustug
Wspolnych w Mikotowie w roku 2022.

5. Zakup i sukcesywna dostawa toneréw i tuszy do drukarek i urzadzen wielofunkcyjnych na potrzeby
Centrum Ustug Wspélnych w Mikotowie w roku 2022.

W roku 2023 zostaly zrealizowane nastepujace zadania:

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

2. Przygotowanie we wspolpracy z jednostkami planéw zamowien publicznych na 2023 rok (styczen
2023 — 30 dni od dnia uchwalenia budzetu gminy) do publikacji w Biuletynie Zamowien Publicznych
oraz Biuletynie Informacji Publicznej poszczegolnych jednostek (DDP, P1, P2, P3, P4, PS5, P6, P9, P10,
P11, P12, SP1, SP3, SP4, SP5, SP6, SP7, SP8, SP10, SP12, ZSP, ZM) oraz opracowanie planéw
zamowien publicznych dla jednostek pod katem zgodnoscei z regulaminami zamowien do 130.000,00 zi,
wskazanie tryboéw wg ktorych nalezy udziela¢ zamoéwien ponizej 130.000,00 zt (CIS, CUW, DDP, P1,
P2, P3, P4, PS5, P6, P9, P10, P11, P12, ZSP, SP1, SP3, SP4. SP5. SP6, SP7, SP8, SP10, SP12, ZM).

3. Pomoc jednostkom obstugiwanym w przygotowaniu dokumentacji do przeprowadzenia postgpowan
w trybie zapytania ofertowego/rozeznania rynku oraz jej weryfikacja.

4. Zweryfikowanie sprawozdan sporzadzonych przez jednostki obstugiwane z zamdwien publicznych
udzielonych w 2022 roku i pomoc w ich publikacji w BZP (CIS, CUW. DDP, P1, P2, P3, P4, P5, P6,
P9, P10, P11, P12, ZSP, SP1, SP3, SP4, SP5, SP6, SP7, SPg, SP10, SP12, ZM) —do 1 marca 2023.

5. Przygotowanie dokumentacji dla jednostek obstugiwanych zwiazanej z udzielaniem zamodwien
publicznych tj. wzory umdéw do postgpowarn ponizej progu stosowania ustawy PZP wraz z komparycja
do umowy, wzory petlnomocnictw, wzory oéwiadczen, wzory wnioskow do postgpowan oraz wzor
zalgcznika ekonomicznego (tryb podstawowy, zapytanie ofertowe).

6. Przygotowanie aneksow dla Jednostek: aneksy porzadkujace umowy, aneksy dot. wzrostu cen
zywnosci — na prosbe Jednostek, w zwiazku z wnioskami Wykonawcow —jak w 2022 rok.

7. Przygotowanie dokumentow na potrzeby kontroli RIO dla Urzedu Miasta Mikotow.
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W 2023 roku przeprowadziliSmy lacznie 28 post¢powan o udzielenie zaméwienia, w tym:
19 przetargéw — tryb podstawowy, 3 zapytania ofertowe, 1 rozeznanie rynku, 5 negocjacji, wg
ponizszego podziatu:

I. Postepowania prowadzone przez CUW na mocy pelnomocnictwa dla jednostek obstugiwanych przez
Centrum Uslug Wspélnyvch w Mikotowie zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych:

1. Zakup i sukcesywna dostawa zywnosci na potrzeby Przedszkola nr 9 w Mikotowie w roku szkolnym
2022/2023 — migso drobiowe.

2. Zakup i sukcesywna dostawa zywnosci na potrzeby jednostek obstugiwanych w roku szkolnym
2023/2024 tj. Szkoly Podstawowe nr 1, 5, 8, 10, ZSP, 12 oraz Przedszkolanr 1,2,3,4,5,9,10, 11, 12
— dane na dzien 31.07.2023. Wszystkie jednostki o§wiatowe podlegajg przetargom na zakup i dostawe
Zzywnosci, postgpowania na jednostki wyzej niewymienione zostana ogloszone w nastgpnej kolejnosci.
Szacunek na zakup zywnosci lacznie dla szkét i placowek na rok szkolny 2023/2024 wynosi
6 178 482,73 zl netto, 6 521 299,63 zt brutto.

1. Postgpowania prowadzone przez CUW na mocy petnomocnictwa dla Urzedu Miasta Mikotéw
Zzgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych:

1. Zakup i dostawa sprzetu komputerowego wraz z oprogramowaniem na wyposazenie jednostki
podlegtej Gminie Mikoléw — Centrum Ustug Wspdlnych w Mikotowie w ramach programu ,,Cyfrowa
Gmina” wspottinansowanego przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Program Operacyjny Polska Cyfrowa (POPC) na lata 2014-2020, pakiet REACT-UE.
2. Zakup i dostawa laptopow dla uczniow w ramach realizacji projektu pn.: ,,Wsparcie dla uczniow
z Ukrainy — GMINA MIKOLOW” w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Slgskiego na lata 2014-2020.

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

11I. Postepowania prowadzone przez CUW na mocy pelnomocnictwa dla jednostek obstugiwanych
przez Centrum Ustug Wspdlnych w Mikotowie zgodnie z Regulaminem udzielania zamowien
publicznych (zapytanie ofertowe. rozeznanie rynku. negocjacje):

1. ,Szkolenia z pierwszej pomocy w roku 2023 dla pracownikéw zatrudnionych w jednostkach
obstugiwanych przez Centrum Ustug Wspélnych w Mikotowie, dla ktoérych organem prowadzacym jest
Gmina Mikolow” (negocjacje).

2. .,Zakup i dostawa mebli na potrzeby Przedszkola nr 6 w Mikotowie” — uniewaznione (zapytanie
ofertowe).

3. ,,Zakup i dostawa mebli na potrzeby Przedszkola nr 6 w Mikolowie™ (zapytanie ofertowe).

4 ,Zakup i dostawa pojazdu elektrycznego — bagazowego na potrzeby Szkoly Podstawowe] nr 6
w Mikolowie” (zapytanie ofertowe).

5. ,Zakup regulaminow placow zabaw i boisk w szkotach i przedszkolach Gminy Mikotéw”
(negocjacje).

1V. Postepowania prowadzone dla CUW zgodnie z Regulaminem udzielania zamdwien publicznych:

1. Zakup i sukcesywna dostawa $rodkow czystosci, srodkéw myjacych oraz artykutéw gospodarczych
i chemii gospodarczej na potrzeby Centrum Ustug Wspolnych w Mikolowie w roku 2023 (negocjacje).
2. Zakup i sukcesywna dostawa tonerow i tuszy do drukarek i urzadzen wielofunkcyjnych na potrzeby
Centrum Uslug Wspdlnych w Mikotowie w roku 2023 (negocjacje).

3. Zakup i dostawa urzgdzenia wielofunkcyjnego na potrzeby Centrum Ustug Wspolnych w Mikofowie
(negocjacje).

4. Zakup i sukcesywna dostawa artykuléw biurowych i pismienniczych na potrzeby Centrum Ustug
Wspolnych w Mikotowie w roku 2023 (rozeznanie rynku).

V.4. ZADANIA W ZAKRESIE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY W OKRESIE
SPRAWOZDAWCZYM

1. Starszy inspektor BHP obstugiwal i obstuguje pod katem przepisow bhp i ppoz. 23 jednostki
obstugiwane, tj.. DDP, szkoly i przedszkola, Zlobek Migjski i CUW, dzialajagc na podstawie
Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie stuzby bezpieczenistwa i higieny pracy, ktore okresla

szczegolowo jego zadania.
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2. Opracowanie zgodnie z wytycznymi ministerialnymi, sanepidowskimi i in. ocen ryzyka zwigzanych
z narazeniem pracownikow na covid-19 w czasie epidemii dla Centrum Ustug Wspdlnych
w Mikotowie.

3. Aktualizacja procedur postepowania w czasie epidemii koronawirusa dla Centrum Ustug Wspolnych
w Mikolowie oraz w jednostkach szkolnych, przedszkolnych, Zlobka dotyczacych:

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

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

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

d) stosowania srodkéw ochrony indywidualnej w jednostkach obstugiwanych przez Centrum Ushlug
Wspolnych w Mikolowie,

e) postepowania w sytuacji podejrzenia wystapienia zakazenia u dziecka uczgszczajacego do szkoty,
przedszkola oraz ztobka,

f) zasad postepowania z zakazonym pracownikiem w jednostkach obstugiwanych przez Centrum Uslug
Wspolnych w Mikotowie,

g) zywienia w jednostkach obstugiwanych przez Centrum Ustug Wspdlnych w Mikolowie.

4. Przeszkolenie pracownikow Centrum Ustug Wspélnych w Mikolowie z przyjetych procedur
w zwigzku z Covid-19 — zasady mycia rak, dezynfekcji, dystansu spolecznego, postgpowania
z dokumentacjag, korzystania ze srodkéw ochrony indywidualnej, ocen ryzyka zawodowego — narazenie
na covidl19.

5. Odwolanie Zarzadzenia Dyrektora w sprawie obowiazku noszenia maseczek przez pracownikdw
Centrum Uslug Wspélnych w Mikolowie w zwigzku z przeciwdzialaniem rozprzestrzenianiu sig
COVID-19 oraz Zarzadzenia Dyrektora Centrum Ustlug Wspdlnych w Mikotowie w sprawie
pracownikow powracajacych z zagranicy w zwiazku z przeciwdzialaniem rozprzestrzenianiu si¢
COVID-19.

6. Zorganizowanie dla pracownikéw Centrum Ustug Wspdlnych w Mikotowie oraz jednostek
obstugiwanych we wspétpracy z firma zewnetrzna szkolen okresowych BHP oraz szkolen z zakresu
| pomocy przedmedycznej dla pracownikéw jednostek oswiatowych:

a) przeszkolenie z zakresu BHP w 2022 roku 215 pracownikow, na dzien 31.07.2023 - 14 - najwigce;j
pracownikow na szkolenia przypada na I1 polowe roku,

b) przeszkolenie z zakresu udzielania I pomocy przedmedycznej 85 pracownikéw w 2022 roku
i 20 pracownikow wg stanu na dzien 31.07.2023.

7. Przygotowanie zgodnie z ustawa PZP procedury wyboru firmy obslugujacej jednostki w zakresie
przeciwpozarowym (ppoz.) dla Centrum Ustug Wspélnych w Mikolowie oraz jednostek obstugiwanych
w zakresie aktualizacji instrukcji ppoz. oraz przegladow sprzetu ppoz. oraz przygotowanie zgodnie
z ustawg PZP procedury wyboru firmy obstugujacej jednostki w zakresie pierwszej pomocy dla
jednostek obstugiwanych przez Centrum Ustug Wspélnych oraz przygotowanie zgodnie z ustawa PZP
procedury wyboru firmy obstugujacej jednostki w zakresie szkolen okresowych bhp dla jednostek
obstugiwanych przez Centrum Ustug Wspolnych.

8. Weryfikacja i aktualizacja zasad przydzialu odziezy roboczej. obuwia roboczego oraz srodkow
ochrony indywidualnej (zalgcznik do Regulaminu Pracy) dla szkot podstawych w Mikotowie.

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

10. Sporzadzenie analizy stanu BHP dla Centrum Ustug Wspolnych w Mikolowie oraz jednostek
obstugiwanych.

11. Wspolpraca z wlasciwymi komdrkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy. Przeprowadzanie szkoleft wstepnych nowo zatrudnionych pracownikéw — 170 w 2022 roku oraz
33 pracownikdw na dzien 31.07.2023.

12. Udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy pracownikow oraz uczniow.
Zebranie informacji dotyczacych wypadku od $wiadkéw. Okreslanie srodkéw profilaktycznych.
Sporzadzanie sprawozdania dotyczacego wypadku przy pracy na portalu Giownego Urzedu
Statystycznego:
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a) w 2022 i 2023- 18 wypadkéw pracownikow w pracy (gléwne przyczyny: nieréwne podioze,
niefortunny odruch, agresja ucznia, uderzenie przez/o przedmiot, nadmierna intensywnos¢
wykonywanej pracy, nadepnigcie przez inng osobe, utrudniony dostep), 3 wypadki w drodze do pracy.
13. Udzielanie konsultacji bhp (telefonicznie, mailowo, osobidcie). Doradztwo w zakresie stosowania
przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy w jednostkach obstugiwanych.

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

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

16. Wspoldzialanie ze spofecznymi inspektorami pracy przy podejmowaniu przez nich dzialan
majacych na celu przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, oraz przy
podejmowanych przez pracodawce przedsiewzieciach majgcych na celu poprawe warunkow pracy.

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

18. Wspdlpraca z wlasciwymi komdrkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen.

19. Nadzor nad wyptatg ekwiwalentu za odziez i pranie odziezy oraz weryfikacja dokumentacji
zwigzanej z dofinansowaniem do okularéw do pracy przy komputerze, werytikacja faktur za badania
profilaktyczne pracownikow jednostek oraz faktur za obstuge ppoz.

20. Zglaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegélnych
stanowiskach pracy.

21. Biezgce informowanie dyrektoréw placowek o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
z jednoczesnymi wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen.

22. Sporzadzanie instrukcji bezpiecznej obstugi urzadzen i regulaminéw oraz procedur zapewnienia
bezpiecznych warunkdw:

a) Instrukcja bezpieczenstwa i higieny pracy przy obstudze robota kuchennego, krajalnicy, szatkownicy
do warzyw, kotla warzelnego, naswietlacza do jajek, obieraczki do ziemniakow, patelni elektrycznej,
pieca konwekcyjnego, maszynki do migsa i taboretu gazowego.

b) Regulamin sali gimnastycznej, przedszkolnego placu zabaw.

¢) Procedura dotyczaca zapewnienia bezpieczenstwa w czasie zabaw w ogrodzie, spaceréw i wycieczek
organizowanych poza terenem przedszkola. Obowiazki personelu przedszkolnego w zakresie
bezpieczenstwa dzieci w przedszkolu. Postepowanie nauczycieli i personelu przedszkola, gdy zdarzyt
sie nieszczesliwy wypadek z udzialem dziecka. Procedura postgpowania w przypadku koniecznosci
udzielania pierwszej pomocy wychowankom przedszkola.

23, Wspoldziatanie z lekarzem medycyny pracy sprawujacym profilaktyczng opiekge zdrowotng nad
pracownikami.

24. Przeprowadzono 159 interwencji osobistych na placéwkach obslugiwanych, w zakresie szkolenia
wstepnego pracownikow pod katem BHP, przegladow jednostek, weryfikacji dokumentacji BHP, itp.
25. Sporzgdzanie skierowan na badania wstgpne, okresowe, kontrolne, sanepidowskie dla dyrektorow
jednostek obstugiwanych pod katem BHP.

26. Przeprowadzanie kontroli stanu bhp we wszystkich obstugiwanych jednostkach.

27. Zaktualizowanie 89 ocen ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy w jednostkach.

28. Sporzadzenie anekséw do umowy z zakresu medycyny pracy dla Centrum Ustug Wspolnych
w Mikotowie w zwiazku z konieczno$cia przebadania pracownikdéw oraz stazystow.

29. Szkolenie pracownikéw Centrum Ustug Wspolnych z zakresu ppoz.: obstugi gasnic, aktualizacji
instrukcji ppoz., przypomnienia zasad ewakuacji.

30. Przeprowadzenie szkolenia dla Spotecznych Inspektorow Pracy.

31. Sporzadzenie procedur bezpieczenstwa i higieny pracy podczas pracy zdalnej wykonywanej przez
pracownikow zatrudnionych w Centrum Ustug Wspélnych.

V.5. ZADANIA BIURA OBSLUGI INFORMATYCZNEJ W OKRESIE SPRAWOZDAWCZYM
I. Kontynuacja audytdw informatycznych w szkolach i przedszkolach oraz innych podlegtych
jednostkach pod katem posiadanego sprzetu, licencji, oprogramowania, zabezpieczen, sieci internetowej
oraz OSE — sieci informatycznej dedykowanej dla oswiaty.
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2. Konfigurowanie sprzgtu w placéwkach obstugiwanych — tablice multimedialne, sprzet w salach
komputerowych — przygotowywanie komputerow i sprz¢tu multimedialnego na potrzeby zajgc.

3. Pomoc w obstudze stron internetowych — BIP i stron jednostek. Weryfikacja stron internetowych pod
katem zgodnosci z wytycznymi WCAG. Udzial i pomoc przy aktualizacji, redakeji i umieszczeniu
Deklaracji Dostepnosci na stronach internetowych i stronach Biuletynu Informacji Publiczne;j.

4. Biezaca pomoc i wsparcie dla obstugiwanych jednostek. Usuwanie usterek i awarii sprzetu, naprawa
sprzetu, ekspertyzy, doradztwo w zakupie nowego sprzetu, weryfikacja aktualizacji oprogramowania —
ponad 720 interwencji w 2022 roku oraz 357 na dzien sprawozdawczy interwencji osobistych na
placéwkach, oprécz tego pomoc zdalna i telefoniczna.

5. Stata analiza potrzeb i wsparcie w planowaniu rozwoju struktury informatycznej w jednostkach
obstugiwanych, doradztwo w zakresie zakupow dotyczacych sprzetu i oprogramowania, nadzér nad
wymiang i likwidacja komputeréw i urzadzen peryferyjnych — w kazdej jednostce obstugiwanej.

6. Wsparcie techniczne i merytoryczne przy zakupie sprzetu komputerowego dla szkot i przedszkoli
oraz jednostek obstugiwanych.

7. Przenoszenie danych pomigdzy komputerami, formatowanie komputerow i przygotowywanie ich do
pracy pracownikom i uczniom.

8. Aktualizacja programoéw komputerowych na sprzetach w jednostkach obstugiwanych — instalacja
pakietéw biurowych, programow antywirusowych, przygotowywanie zakupionego sprzetu do
uzytkowania.

9. Stala weryfikacja zabezpieczen sieci i serwera CUW, instalowanie dodatkowych programoéw
stuzacych do ochrony sieci.

10. Weryfikacja i zarzadzanie bazami danych CUWu: Platnik, QNT oraz konfiguracja programéw.

11. Pomoc w obstudze komunikacji cyfrowej np. przez ePUAP.

12. Organizacja i nadzor nad wyborem dostawcy Internetu i operatora telefonicznego. Wsparcie
w terminowym przejsciu i zawarciu umow (w tym uzyskiwanie wymaganych zezwolen na realizacji
przytaczy). Wspolpraca z lokalng firma — dostawca Internetu do placowek obstugiwanych, negocjacje
ceny i warunkow, przejscie na swiattowody, w 2022 roku podtaczono 6 Placowek (SP7, P4, P10, P11,
P12, DDP), w 2023 4 Placowki (SP6, P2, P6, P9). Na dzien dzisiejszy wszystkie placowki, tam gdzie
istnieja warunki techniczne, wyposazone zostaly w sie¢ $wiatlowodowa. Dalsza modernizacja dotyczy
rozwigzan sieci lokalnych (wewnetrznych).

13. Administracja poczta elektroniczng podleglych jednostek (zaktadanie kont, usuwanie zbgdnych,
powigkszanie pojemnosci skrzynek. reset haset).

14. Wsparcie techniczne i merytoryczne pracownikow CUW w zakresie m.in. u'zytkowanych
programow do pracy oraz sprzetu komputerowego.

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

16. Konsultacje online z QNT.

17. Weryfikacja specyfikacji sprzgtu komputerowego, elektronicznego dla Dziatu Zamoéwien
Publicznych oraz weryfikacja sprzetu przy odbiorze i sprawdzenie czy dostarczony na placowke sprzet
jest zgodny z wymogami okreslonymi w zamowieniu.

18. Tworzenie stron internetowych placéwek, np. DDP.

19. Opracowanie i zalozenie wg jednakowej struktury w nowym programie BIP -Bipow dla wszystkich
jednostek obstugiwanych, zmigrowanie danych, administracja.

20. Tworzenie schematow topologi sieci Centrum Ushug Wspolnych oraz obstugiwanych jednostek.
21. Wymiana sprzetu zakupionego ze zrédet zewngtrznych z programu Cyfrowa Gmina — projekt na
ponad 100 tys. , dzigki czemu zostaly wymienione stare wolne komputery stacjonarne na nowe laptopy.
Przygotowanie sprzetu z Cyfrowej Gminy do pracy poprzez zainstalowanie niezbednego
oprogramowania i skonfigurowanie do pracy.

22. Podpigcie sali komputerowej w SP8, SP1, montaz monitoréw interaktywnych w SP8, P3, stolu
interaktywnego w SP6, dorazne naprawy sieci, w tym wymiana urzadzen sieciowych (SP10, P10, SP5,
SP1).

V.6. ZADANIA INSPEKTORA OCHRONY DANYCH W OKRESIE SPRAWOZDAWCZYM

1. Aktualizacja polityk bezpieczenstwa i rejestrow czynnosci przetwarzania danych osobowych
w jednostkach obstugiwanych, opracowywanie klauzul informacyjnych RODO dla jednostek
obshugiwanych, sporzadzanie oraz dokonywanie przegladéw analizy ryzyka bezpieczefistwa danych

w jednostkach obstugiwanych.
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2. Dokonywanie przegladow dokumentacji z zakresu ochrony danych osobowych w jednostkach
obstugiwanych i ich aktualizacja.

3. Sporzadzanie dokumentacji dot. nadawania pracownikom CUW upowaznien do przetwarzania
danych osobowych i uprawnief w systemach informatycznych oraz ich weryfikacja oraz odbieranie od
nich o$wiadczen o zobowigzaniu do zachowania danych osobowych w tajemnicy.

4. Udzielanie pracownikom CUW i jednostek obstugiwanych informacji/instruktazy/konsultacji
w zakresie przetwarzania danych osobowych i zapewnienia ich bezpieczenstwa oraz przestrzegania
wymogow RODO w trakcie realizacji zadan.

5. Weryfikacja tresci informacji o przetwarzaniu danych osobowych umieszczanej na stronach
internetowych jednostek obshugiwanych.

6. Weryfikacja stosowanych przez jednostki obstugiwane wzordw formularzy/dokumentéw zwigzanych
zrealizacjg ich zadan pod wzgledem przestrzegania wynikajacych z RODO zasad przetwarzania danych
osobowych.

7. Przygotowywanie dla jednostek obstugiwanych umow w sprawie powierzenia przetwarzania danych
osobowych w przypadkach wymagajacych ich zawarcia oraz udzielanie im w tym zakresie niezbednych
informacji/instruktazy/konsultacji.

V.7. INWENTARYZACJA MIENIA JEDNOSTEK OBSLUGIWANYCH stan na dzien
30.06.2023

Prowadzenie inwentaryzacji jednostek obslugiwanych w zakresie srodkéw trwalych, pozostalych
srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych poprzez uzupelnianie, weryfikowanie
i uzgadnianie po spisach z natury srodkéw trwalych, pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych w odniesieniu do wszystkich placowek obstugiwanych.

W program wprowadzono i uzgodniono catkowicie 24 jednostki wpisujac tacznie 17 876 pozycji na
kwote ponad 14 mln 350 tys. zi. w podziale:

a) srodki trwale — 296.

b) pozostale srodki trwate — 16 944.

¢) wartosci niematerialne i prawne — 636.

W tym znajduje si¢ sprzet komputerowy w ilosci 1614 pozycji, w rozbiciu:

a) komputery stacjonarne, monitory, zestawy komputerowe — 715,

b) laptopy — 612,

c) tablety - 125,

d) tablice multimedialne — 162.

Nastepny etap to oklejenie w placowkach obstugiwanych kazdej pozycji wpisanej w program kodem
kreskowym oraz zaczytanie i kompletne uzgodnienie.
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