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Dotyczy: przekazania materialow na Komisje Spoleczng Rady Miejskiej Mikolowa oraz na Sesje
Rady Miejskiej Mikolowa zaplanowang na dzien 21 paidziernika 2025 roku

W zwigzku z tematem przewodnim Sesji Rady Miejskiej Mikotlowa — ,Os$wiata”,
w zalaczeniu przekazuje¢ sprawozdanie z dziatalnosci Centrum Ustug Wspdlnych w Mikotowie za
okres sprawozdawczy, tj. 01.01.2024 do 01.09.2025 roku, kierowane na posiedzenie Komisji Rady
Miejskiej Mikotowa nr 6 ds. Spolecznych oraz na Sesje Rady Miejskiej Mikotowa zaplanowanej
na dzien 21 pazdziernika 2025 roku.
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Zataczniki:
I. Sprawozdanie z dziatalnosci Centrum Ustug Wspolnych w Mikolowie za okres sprawozdawczy od 01.01.2024
do 01.09.2025 roku.
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"l ffax32.226 01 69 . 2
s SPRAWOZDANE Z DZIALALNOSCI CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W MIKOLOWIE
za okres sprawozdawczy — 01.01.2024 do 01.09.2025 roku na Sesj¢ Rady Miejskiej Mikolowa —

21.10.2025

PODSTAWY PRAWNE DZIALANIA JEDNOSTKI

Centrum Uslug Wspdlnych 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 Szkoét i Przedszkoli Mikotowskich.

I.ZADANIA CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W MIKOLOWIE

L.1. Jednostka zapewnia organizacj¢ i prowadzenie wspdlnej obstugi finansowo - ksiggowej,
administracyjnej, organizacyjnej, prawnej, BHP, ochrony danych i informatycznej jednostek, o ktérych
mowa w art. 10a ustawy o samorzadzie gminnym, zwanych jednostkami obstugiwanymi, dla ktorych
organem prowadzacym jest Gmina Mikotow, w zakresie okreslonym Statutem nadanym Uchwalg
nr XVIII/189/2019 Rady Miejskiej Mikotowa z dnia 17 grudnia 2019 roku z pdzniejszymi zmianami.

CUW zapewnia jednostkom obstugiwanym wymienionym w zatgcznikach do Statutu:

1) wspdlna obstuge finansowo - ksiggowa, w tym realizacje w calosci obowigzkow z zakresu
rachunkowosci i sprawozdawczosci - szkoly, przedszkola, DDP, CIS i Zlobek,

2) wspdlng obstuge w zakresie czynnosci zwiazanych z ochrona danych osobowych dla jednostek
obstugiwanych oraz wyznaczenie dla tych jednostek wspolnego inspektora ochrony danych
— szkoly, przedszkola, DDP, CIS i Ztobek,

3) wspdlng obstuge prawna - szkoly, przedszkola, DDP, CIS, Zlobek,

4) wspdlna obstugg w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy — szkoly, przedszkola, DDP, Zlobek,

5) wspdlng obstuge informatyczng - szkoty, przedszkola, DDP, CIS, Zlobek.

6) obstugujemy w zakresie finansowo — ksiggowym, prawnym, ochrony danych oraz informatycznym
na podstawie zawartych porozumieni mikotowska instytucje kultury - Instytut Mikotowski im. Rafata
Wojaczka.

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

CIS 1 DDP obstugiwalismy do konca 2024 roku, z uwagi na utworzenie Centrum Ustlug Spolecznych w
Mikotowie z dniem 01.01.2025 oraz objg¢ciem przez CUS obstuga CISu.

I.2. Centrum Ustug Wspdlnych od poczatku istnienia w ramach obstugi jednostek realizuje wsparcie
w zakresie udzielania zamowien publicznych dla szkét, przedszkoli, DDP, CIS, Zlobka, Urzedu Miasta
i jego Wydziatéw oraz w zakresie przygotowania i przeprowadzenia procedury zgodnie z ustawg PZP,
na mocy udzielonych przez jednostki organizacyjne Gminy Mikoléw petnomocnictw dla Centrum
Ustug Wspolnych w celu jej przeprowadzenia.

II. PROWADZENIE DLA JEDNOSTEK OBSLUGIWANYCH WSPOLNEJ OBSLUGI NA
PODSTAWIE STATUTU

IL1. ZAKRES OBSLUGI FINANSOWO - KSIEGOWEJ:

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

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

b) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi po wezesniejszym 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 wczesniej zaciagnietych zobowigzan przez jednostke obshugiwana,
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2) ustalanie, odprowadzanie i ewidencjonowanie dochodow jednostki obshugiwanej na zasadach
i w terminach wynikajacych z obowigzujacych przepisow,

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

4) obshuga finansowo - ksiggowa zakladowych 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 ksiegowej,

6) wykonywanie zadan z zakresu statystyki i pozostalej sprawozdawczosci nie wymienionej w pkt. 5,
a dotyczacych spraw finansowo - ksiggowych,

7) prowadzenie obstugi rachunkow bankowych jednostek obstugiwanych,

8) prowadzenie obstugi kasowej jednostek obstugiwanych, ktorej szczegotowe 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 zwiazanych z rozliczaniem podatku VAT przez gming Mikoltow,

11) realizacja zadan zwiazanych z rozliczaniem podatkdw i optat lokalnych,

12) dokonywanie wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,

13) weryfikacja uméw zawieranych przez dyrektorow jednostek obstugiwanych pod wzgledem
finansowym,

14) naliczanie i wyplata wynagrodzefi, zasitkow i innych naleznoséci dla pracownikéw i oséb
zatrudnianych na podstawie uméw cywilno - prawnych w jednostkach obshugiwanych,

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

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

17) zglaszanie w ZUS i wyrejestrowywanie pracownikéw jednostek obstugiwanych wraz
ze wskazanymi cztonkami ich rodzin,

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

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

20) sporzadzanie dokumentacji wymaganej przez ZUS na potrzeby obliczania kapitaléw poczatkowych
obecnych i bylych pracownikow jednostek obshugiwanych,

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 wspotpraca 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 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 szczegolnosci:

a) rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych pracownikow,

b) rozliczanie optat wnoszonych przez rodzicow z tytutu positkow i swiadczen w zakresie wychowania
przedszkolnego oraz wychowania dzieci do lat trzech,
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¢) rozliczenie oplat wnoszonych przez rodzicow za korzystanie przez uczniéw z positkow w stolowkach
szkolnych,
25) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow.

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

1) wyznaczenie dla jednostek obstugiwanych wspolnego inspektora ochrony danych oraz prowadzenie
wspolnej obstugi w zakresie czynnosci zwiazanych z ochrong danych osobowych jednostek
obstugiwanych przez CUW,

2) informowanie administratora danych, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, Kktorzy
przetwarzajg dane osobowe o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych
przepisow Unii lub panstw czltonkowskich 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 (przepisow powszechnie obowiazujacych oraz przepisow
wewnetrznych w postaci polityk, instrukcji i wytycznych ustalonych przez dyrektoréw placowek),
w tym podejmowanie dzialan zwigkszajacych swiadomosé pracownikéw jednostek obstugiwanych
w zakresie zasad ochrony danych, udzielanie porad i przeprowadzanie szkolen pracownikow
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 obshugiwanych, m.in. ewidencjonowanie naruszen, analizowanie ich
skutkow, proponowanie zastosowania srodkow shuzacych zminimalizowaniu ich negatywnych skutkow
oraz zglaszanie naruszen w razie takiej koniecznos$ci organowi nadzorczemu.

I1.3. ZAKRES WSPOLNEJ OBSLUGI PRAWNEJ:

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

2) udzielanie biezacych porad prawnych i konsultacji z zakresu przepiséw prawa oraz z innych dziedzin
prawa, obsluge jednostek obstugiwanych, w tym w szczegolnosci pomoc prawng w biezacym
funkcjonowaniu tych jednostek,

3) pomoc w opracowywaniu nowych oraz dostosowywaniu juz istniejacych wewngtrznych aktow
prawnych, w tym regulaminow, zarzadzefi, opracowywanie projektow umow, kontraktéw, pism oraz
opiniowanie takich dokumentow,

4) dochodzenie bezspornych i wymagalnych roszczen tfinansowych w sprawach zwiazanych
z prowadzong dzialalnoscia,

5) reprezentowanie w sporach sagdowych w 1 i II instancji.

I1.4. 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 przepisow 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 1 jednostek
obstugiwanych,

4) udzial w opracowaniu wewngtrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji dotyczacych
bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ustalanie zadan osobom kierujacym zespotami pracownikow
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z zakresu BHP, pomoc przy konstruowaniu instrukeji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegolnych stanowiskach pracy w jednostkach obshigiwanych,

5) powadzenie dokumentacji okreslonej w przepisach o stuzbie BHP oraz biezgce 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 wypadkoéw przy pracy oraz zachorowan na choroby
zawodowe i kontrola realizacji tych wnioskow,

6) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow przy
pracy, stwierdzonych chordb 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) wspolpraca z organami Panstwowej Inspekcji Pracy w celu poprawy warunkow pracy,

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

IL.5. ZAKRES WSPOLNEJ OBSELUGI INFORMATYCZNEJ:

1) $wiadczenie ustug informatycznych dla jednostek obstugiwanych:

a) zapewnienie prawidlowego dzialania istniejacych systeméw informatycznych i infrastruktury
informatycznej, w szczegolnosci: aktualizacja oprogramowania, obstuga i usuwanie bleddéw i awarii,
proponowanie usprawnien i nowych funkcjonalnosci,

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

d) zapewnienie zgodnego z warunkami umoéw, licencji, gwarancji nadzoru nad eksploatacja systemow
informatycznych i infrastruktury informatycznej,

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

f) wspoélpracy z jednostkami obshugiwanymi przy wdrazaniu i aktualizowaniu procedur bezpieczenstwa
systemow,

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

h) projektowanie, wdrazanie i rozbudowa rozwigzan pozwalajacych na udostepnianie informacji
z systemow informatycznych i publikowanie ich w ramach idei OpenData,

i) projektowanie, wdrazanie i rozbudowa odpowiednich standardow transmisji danych w ramach
eksploatowanych i nowych systemow informatycznych,

j) 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 postgpowania w procesie budowy,
rozbudowy oraz utrzymania rozwigzan w obszarze informatyki,

¢) nadzor nad zachowaniem spGjnosci i interoperacyjnosci rozwiazan w obszarze informatyki,

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

e) analizowanie i opiniowanie potrzeb zakupéw oraz ich optymalizacja w obszarze informatyki
w zakresie zgodnosci technologicznej,
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f) w rozumieniu Prawa zaméwien publicznych zapewnienie wsparcia dla dziatan zakupowych na
potrzeby zaméwien, prowadzonych zaréwno na podstawie ustawy PZP, wewnetrznych regulaminow
udzielania zamowien, jak i na podstawie szczeg6lnych zasad,

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

h) organizowanie szkolen,

i) realizacja zakupow wspolnych,

j) planowanie i uruchamianie scentralizowanych rozwigzan w obszarze informatyki.

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

LP. Wydatki na | Dochody na | Wydatki na | Dochody na
rok 2024 rok 2024 2025 2025
1 Plan finansowy wstepny
98 183 031,97 8694 921,00 116 000 000,00 | 7416 781,00
na 01.01.
2 Plan  finansowy po
zmianach na
31.12.2024 120 789 463,80 | 8 775 344,62 122 620 499,20 | 6 892 781,00
/31.08.2025
3. | Wykonanie planu
31.12.2024 117 503 827,14 | 6 486 938,52 83 846 438,74 381840441
/31.08.2025

III.2. Laczna liczba oséb zatrudmionych na podstawie umowy o prac¢ w jednostkach
obslugiwanych przez CUW:

1. wg stanu na 31.12.2024 - to 1018 oséb w ramach 953,523 etatow:

a) pracownicy administracji i obshugi - 393 pracownikow w ramach 366,75 etatow.

b) pedagodzy — 625 pracownikow w ramach 586,773 etatow.

2. wg stanu na 01.09.2025 - to 985 os6b w ramach 918,606 etatow:

a) pracownicy administracji i obstugi 374 pracownikéw w ramach 349,375 etatow.

b) pedagodzy — 611 pracownikdéw w ramach 569,231 etatow.

Roznica miedzy stanem zatrudnienia z dnia 31.12.2024 a stanem na 01.09.2025 wynika z ruchu
kadrowego w oswiacie — zardwno wsrod pedagogow jak i administracji i obstugi.

3. CUW rozlicza umowy zlecenia wszystkich placowek obstugiwanych, umowy o dzieto Instytutu
Mikotowskiego oraz rozliczat $wiadczenia integracyjne dla uczestnikow CIS do konca 2024 roku.

IV. DANE LICZBOWE DOTYCZACE CUW

IV.1. Zatrudnienie w CUW:

a) wg stanu na 31.12.2024 — 28 os6b w ramach 24,875 etatow

b) wg stanu na dzien 01.09.2025 — 29 oséb w ramach 26,875 etatow

IV.2. Dane liczbowe CUW:

Ip 2023 2024 31.08.2025

l. pisma przychodzace 24 139 24 831 15622
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2. zawarte umowy 84 89 54

3. wprowadzone Zarzadzenia
Dyrektora CUW regulujace | 64 58 50
prace jednostki

4. przygotowane listy ptac 1397 1556 1200

5. przeprowadzone postgpowania | 45 51 129
o udzielenie zamdwienia

6. zrealizowane Zarzadzenia | 120 147 51
Burmistrza Mikolowa

IV.3. WSPOLPRACA CUW Z INNYMI PODMIOTAMI

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

Wspotpracujemy z Urzgdem Miasta Mikotow — z wiekszoscia wydzialow, biur i samodzielnych
stanowisk, z Burmistrzem Mikotowa i Wiceburmistrzami, Sekretarzem Miasta, konsultujgc wszelkie
decyzje dotyczace realizowanych zadan oraz z radnymi Rady Miejskiej Mikotowa, odpowiadajac
i wyjasniajac tematy zwiazane z praca CUW, w sprawach finansowo — ksiggowych wspétpracujemy ze
Skarbnikiem Miasta oraz Wydzialem Ksiggowosci UM, w zakresie zamowien publicznych z Biurem
Zamowien Publicznych UM oraz z pracownikami zajmujacymi si¢ zamdwieniami publicznymi
zatrudnionymi w innych jednostkach (m.in. ZGL, ZUK, MOPS).

W sprawach kadrowych oraz dotyczacych ptac 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 placowek
z Wydziatem Inwestycji Urzedu Miasta. W sprawach dotyczacych realizacji finansowej czesci
projektow dofinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych wspodlpracujemy z Wydzialem Rozwoju
i Funduszy Zewnetrznych.

W sprawach technicznych wspolpracujemy z Biurem Zabezpieczenia Technicznego UM. W sprawach
informatycznych i wypracowania pewnych schematéw/procedur z Biurem Obstugi Informatycznej
w zakresie systemow informatycznych, serwerow, 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 wewnetrznym, gtéwnym specjalista ds. kontroli, gléwnym specjalista
ds. remontow, specjalista ds. osob z niepelnosprawnosciami.

W sprawach dotyczacych oswiaty z Wydziatem Oswiaty UM i jednostkami powigzanymi z o$wiata.
W sprawach zwiazanych z realizacja podobnych zadan (dotyczacych gminy) wspolpracujemy
z jednostkami organizacyjnymi gminy Mikotéw, a w sprawach CUWu - réwniez z CUWami,
posiadajacymi podobny profil dziatalnosci.

V. SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI ZADAN JEDNOSTKI W OKRESIE
SPRAWOZDAWCZYM:

CUW zapewnia jednostkom obstugiwanym wspolna obstuge finansowo—ksiggowa, w tym realizacje
w calo$ci obowigzkéw z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosei, dlatego tez gtowny ksiggowy
CUW pehil funkcje gléwnego ksiegowego dla jednostek obstugiwanych w ramach wspdlnej obstugi
finansowo - ksiggowej.

ProwadziliSmy rachunkowos¢ jednostki, ptac i kadr, rachunkowos¢ i ksiggowos¢ oraz place dla
jednostek obstugiwanych — szkol, przedszkoli, Centrum Integracji Spotecznej, Dziennego Domu
Pomocy oraz Ztobka Miejskiego w Mikolowie. wyplaty wynagrodzenia dla administracji i obshugi oraz
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nauczycieli mikotowskich placowek oswiatowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa
w zakresie prawa pracy, Karty Nauczyciela i aktow wykonawczych, dokonywalismy rozliczen dotacji
celowych, projektow realizowanych przez placowki, wspétfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,
rozliczali$my wszelkie koszty ponoszone przez placéwki obstugiwane zwiazane z realizacjg ich zadan.

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

1) Dzial Ksiggowosci kazdego miesigca opracowywal, weryfikowal, sprawdzal i zatwierdzal
miesigcznie (w roku 2024) okoto 3400 dokumentéw finansowo — ksiggowych, co daje w skali roku
ponad 40 000 dokumentéw, natomiast w roku 2025 (z uwagi na przekazanie dwoch jednostek innej
jednostce obstugujacej) 3 128 co w skali roku da ponad 37 000 dokumentéw weryfikowanych przez 6
pracownikow CUW, sprawdzanych przez gldéwnego 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 szczegolnosci
prawidlowe nazwy, adresy, przedmiot i dat¢ dokonania operacji, itp. oraz czy podane w dokumentach
dane liczbowe nie zawierajg bledow arytmetycznych. Kontroli formalno — rachunkowej wszystkich
dokumentow dokonujg pracownicy jednostki obstugujacej —pracownicy CUW:

a) kontrasygnata glownego ksiggowego na umowach zaciggajacych zobowigzania finansowe
zawieranych przez dyrektorow jednostek obstugiwanych,

b) weryfikacja, opisanie wraz z zaksiegowaniem faktur, ksiggowanie wyciagéw bankowych jednostek,
¢) odprowadzanie dochodéw jednostek do gminy,

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

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

f) biezaca analiza budzetow jednostek obstugiwanych,

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

2) Dziat Ptac kazdego miesigca weryfikowal, sprawdzat i wprowadzat do systemu dane odnosnie wypfat
dla ponad 1018 osob zatrudnionych w 2024 roku oraz 985 zatrudnionych w 2025 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. Ptace w CUW obstuguje 6 0sob.

b) w kazdym miesiacu sporzadza zestawy deklaracji ZUS dla wszystkich placowek obstugiwanych,

tj. 25 deklaracji, co daje 300 zestawow deklaracji w 2024 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 2024 roku daje liczbg¢ 300. W przypadku korekt liczba sporzadzonych deklaracji
zwigksza si¢ proporcjonalnie.

d) za rok 2024 wystawiono 1523 PIT 11 oraz tyle samo Informacji dla ubezpieczonych — facznie 3046.
e) liczba list ptac sporzadzonych w 2024 roku — 1556, do 01.10.2025 - 1334

f) sporzadzanie deklaracje PPK do Nationale-Nederlanden dotyczace skladek na PPK tj. 22/miesiac
deklaracji, co daje 264 deklaracje w 2024 roku,

g) naliczenie i wyplata wynagrodzenia na podstawie uméw zlecen, uméw o dzieto otrzymanych
z jednostek obstugiwanych oraz wyplata swiadczen integracyjnych dla uczestnikow CIS do
31.12.2024r.
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h) w zwiazku ze zmianami w przepisach prawa — koniecznos¢ dostosowania programu placowego do
nowych przepisow, wprowadzenie danych do systemu w odniesieniu do pracownikéw jednostek
obstugiwanych, przygotowanie informacji w zakresie wprowadzanych zmian,

i) przygotowanie dokumentacji do kontroli z ZUSu, udzielanie informacji na pytania kontroli;

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

k) do 31.12.2024 sporzadzalismy listy plac i wyplacalismy wynagrodzenia dla czlonkéw Gminnej
Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych w Mikotowie:

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

V.2. PROJEKTY, DOTACJE CELOWE ROZLICZANE W 2024 i 2025 ROKU- do 31.08.2025
1. Realizacja przedsigwzigcia pn.: ,,Cyfrowi Eksperci” w przedszkolach w ramach Krajowego Planu
Odbudowy i Zwigkszenia Odpornosci (KPO). Celem projektu byto zwiekszenie kompetencji cyfrowych
wsrod nauczycieli wychowania przedszkolnego oraz innych osob zwiazanych z placowkami poprzez
przeprowadzenie kompleksowych szkolen oraz przekazanie przedszkolom/oddzialom przedszkolnym
grantow w wysokosci 6 366 zI na zakup cyfrowych materiatow dydaktycznych.

2. Realizacja projektu pn.: ,Karuzela Umiejetnosci — wsparcie edukacji przedszkolnej w Gminie
Mikoldéw™. Projekt finansowany ze srodkdéw Unii Europejskiej w ramach Funduszu Europejskiego dla
Slaskiego 2021-2027 na projektu nr: FESL.06.01-1Z.01-0083/23, pt.: , Karuzela umiejetnosci - wsparcie
edukacji przedszkolnej w Gminie Mikolow™ Nr u.UDA-FESL.06.01-1Z.01-0083/23-00.

Celem projektu bylo podniesienie, jakosci oferty edukacyjnej 13 mikotowskich OWP (11 przedszkoli i
2 oddzialow przedszkolnych w szkotach) w okresie 01.08.2024 -31.08.2025 poprzez rozwijanie wsrdd
428 dzieci kompetencji kluczowych, realizacje zaje¢ dydaktycznych wspierajacych rozwoj
psychofizyczny dzieci, wezesne diagnozowanie deficytow rozwojowych a takze przeszkolenie 40
nauczycieli przedszkolnych oraz doposazenie placéwek w pomoce dydaktyczne, sprzety i materialy.
Dzigki realizacji projektu dzieci z mikotowskich przedszkoli oraz oddziatow przedszkolnych mogly
skorzystaé z ciekawych bezplatnych zajec.

3. Realizacja projektu pn.: . Wiedza na start” projekt finansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w
ramach Funduszu Europejskiego dla Slgskiego 2021-2027 Nr umowy: UDA -FESL.06.02-1Z.01-
0A56/24-00. Celem projektu jest podniesienie jakosci oferty edukacyjnej 3 mikotowskich szkot
podstawowych (SP1, SP3, SP10) w okresie 01.06.2025-31.08.2026 r. poprzez kompleksowe wsparcie
szkot, uczniow oraz kadry. Zaplanowane wsparcie obejmuje rozwijanie wsrod 195 uczniow/uczennic
kompetencji kluczowych, zielonych, uniwersalnych, dzialania upowszechniajace wérod dzieci i
miodziezy postawy prozdrowotne, podnoszenie kwalifikacji i kompetencji nauczycieli, a takze
doposazenie placowek w sprzety i pomoce dydaktyczne. Kompleksowos¢ dziatan wynikajacych z
diagnozy potrzeb konkretnej placowki pozwoli na systematyczne wprowadzanie zmian
ukierunkowanych na podniesienie, jakosci edukacji w ksztatceniu ogdlnym w mikotowskich szkotach
podstawowych.

4. Realizacja projektu pn.: ., Malymi krokami ku lepszej przysztosci — Erasmus+” nr 2025-1-PLO1-
KA122-SCH-000324021 dla Szkoly Podstawowej nr 10. W ramach projektu uczniowie klas IV-VIII
wezma udzial w dwoch mobilnosciach Whochy (kwiecien 2026) — ICS Giorgio Perlasca w Bareggio
oraz Grecja (wrzesien 2026) — International Metropolitan School w Atenach. Celem projektu jest
rozwdj kompetencji jezykowych, cyfrowych, ekologicznych i spolecznych uczniow poprzez udzial w
mobilnosciach miedzynarodowych oraz dzialania przygotowawcze.

5.Czesciowe rozliczanie dotacji otrzymanych z budzetu panstwa na zadania zlecone gminie oraz dotacji
na dofinansowanie zadan wlasnych. W ramach tych dotacji rozliczono: dotacj¢ celowa na wyposazenie
szkol w podreczniki, materiaty edukacyjne i materialy ¢wiczeniowe w roku 2024.
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6. Czesciowe rozliczenie dotacji na dofinansowanie z budzetu panstwa zakupu ksigzek bedgcych
nowosciami wydawniczymi wyposazenia bibliotek szkolnych oraz realizacji dzialan promujgcych
czytelnictwa w ramach Priorytetu 3 ,Narodowy Program Rozwoju Czytelnictwa 2.0 na lata 2021-20257
7. Czesciowe rozliczanie $rodkéw z Funduszu Pomocy dla jednostek samorzadu terytorialnego na
dodatkowe zadania o$wiatowe. W zwiazku z konfliktem zbrojnym na terytorium Ukrainy, jednostkom
sektora finansow publicznych, w tym jednostkom samorzadu terytorialnego jest udzielone
finansowanie/dofinansowanie, zwrot wydatkow lub kosztow realizacji zadan na rzecz pomocy Ukrainie.
8. Czesciowe rozliczenie srodkdw z dotacji ,.Pomoc panstwa w zakresie dozywiania”. Celem dotacji
jest zapewnienie positku dzieciom, uczniom i milodziezy oraz objgcie pomoca osob dorostych,
zwlaszcza 0sob starszych, chorych lub niepelnosprawnych.

9. Czesciowe rozliczenie dotacji na dofinansowanie z budzetu panstwa w ramach zadania Rzadowego
programu rozwijania szkolnej infrastruktury oraz kompetencji uczniow 2020-2024 , Aktywna Tablica”
10. Jako CUW realizujemy od strony finansowo - ksiegowej kazda dotacje, ktora pozyskuje Gmina
Mikotow dla jednostek obstugiwanych przez CUW.

V.3. ZADANIA DZIALU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W OKRESIE SPRAWOZDAWCZYM

Od 1 wrzesnia do 31 grudnia 2024 roku zostaly zrealizowane nast¢pujgce zadania:

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

2. Przygotowanie dokumentacji dla jednostek obstugiwanych zwiazanej z udzielaniem zamowien
publicznych tj. wzory uméw do postepowan ponizej progu stosowania ustawy PZP wraz z komparycja
do umowy, wzory petnomocnictw, wzory o$wiadczen, wzory wnioskéw do postgpowan oraz wzor
zalacznika ekonomicznego (tryb podstawowy, zapytanie ofertowe).

3. Przygotowanie aneksow dla Jednostek: aneksy porzadkujace umowy (zmiana ilosci asortymentu
okreslonego w umowie zwigkszenie/ zmniejszenie).

4. Dokonanie wraz z inspektorem ds. BHP zamdwienia z zakresu pierwszej pomocy na rok 2025.

Od 1 wrzesnia do 31 grudnia 2024 roku przeprowadziliémy lacznie 16 postepowan o udzielenie

zamOlwienia, w tym:
4 przetargi — tryb podstawowy, 2 przetargi nieograniczone, 2 zapytania ofertowe, 4 rozeznania
rynku, 4 negocjacje, wg ponizszego podzialu:

L. Postepowania prowadzone przez CUW na mocy petnomocnictwa dla jednostek obstugiwanych przez
Centrum Ushug Wspélnych w Mikotowie zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych:

1. Zakup i sukcesywna dostawa zywnosci w roku 2025 na potrzeby jednostek: DDP, Ztobka
(tryb podstawowy).

2. Zakup i dostawa laptopdéw wraz z oprogramowaniem na potrzeby Szkoty Podstawowej nr 10
w Mikotowie (tryb podstawowy).

I1. Postepowania prowadzone przez CUW na mocy pelnomocnictwa dla Urzedu Miasta Mikolow

zgodnie z ustawa Prawo zamoéwien publicznych:

1. Zakup i dostawa urzadzen typu UTM na wyposazenie jednostek organizacyjnych Gminy Mikotow —
Centrum Ustug Wspdlnych w Mikolowie oraz jednostek obstlugiwanych w ramach Programu
.Cyberbezpieczny Samorzad” wspdtfinansowanego przez Uni¢ Europejska w ramach Funduszy
Europejskich na Rozwoj Cyfrowy 2021-2027 (FERC) Priorytet II: Zaawansowane ustugi cyfrowe
Dzialanie 2.2. — Wzmocnienie krajowego systemu cyberbezpieczenstwa (tryb podstawowy).

2. Dowdz uczniow bedacych mieszkancami Mikotowa do szkot w roku 2025 (przetarg nieograniczony).
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3. Dowoz ucznidw Szkoly Podstawowej nr 4 w Mikotowie do innych placowek w centrum Mikolowa
w roku 2025 (przetarg nieograniczony).

I11. Postgpowania prowadzone przez CUW na mocy petnomocnictwa dla jednostek obstugiwanych
przez Centrum Uslug Wspolnych w_Mikofowie zgodnie z Regulaminem udzielania zamdwien
publicznych (zapytanie ofertowe, rozeznanie rynku. negocjacje):

1. Zakup, dostawa i montaz urzadzen na plac zabaw dla Szkoly Podstawowej nr 12 w Mikolowie
(zapytanie ofertowe).

2. Wykonanie bezpiecznej nawierzchni poliuretanowej na plac zabaw dla Szkoly Podstawowej nr 12
w Mikotowie (zapytanie ofertowe).

3. Szkolenia z pierwszej pomocy w roku 2025 dla pracownikow zatrudnionych w jednostkach
obstugiwanych przez Centrum Ustug Wspoélnych w Mikotowie, dla ktorych organem prowadzacym
jest Gmina Mikolow (negocjacje).

4. Aktualizacja instrukcji ppoz. oraz przeprowadzenie przegladow sprzetu ppoz. w roku 2025
w Centrum Uslug Wspdlnych w Mikolowie oraz w jednostkach obstugiwanych przez Centrum Usltug
Wspolnych w Mikotowie, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Mikolow (negocjacje).

5. Szkolenia okresowe BHP, realizowane w terminie od 02.01.2025 r. do 31.12.2025 r. dla pracownikow
Centrum Ustug Wspdlnych w Mikotowie oraz pracownikow jednostek obstugiwanych przez CUW,
dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Mikotow (negocjacje).

IV. Postepowania prowadzone dla CUW zgodnie z Regulaminem udzielania zamdwien publicznych:
1. Zakup i dostawa foteli biurowych dla pracownikéw Centrum Ustug Wspdlnych w Mikotowie
(rozeznanie rynku).

2. Swiadczenie ustug z zakresu medycyny pracy dla pracownikow zatrudnionych w Centrum Uslug
Wspolnych w Mikolowie (negocjacje).

3. Zakup i dostawa sprzgtu komputerowego wraz z akcesoriami na potrzeby Centrum Ustug Wspolnych

w Mikotowie (rozeznanie rynku).

4. Zakup i dostawa urzadzenia wielofunkcyjnego, drukarek oraz tuszy na potrzeby Centrum Ustug
Wspolnych w Mikotowie (rozeznanie rynku).

5. Zakup i dostawa narzedzi oraz akcesoriow na potrzeby Centrum Ustug Wspolnych w Mikolowie
(rozeznanie rynku).

W roku 2025 zostaly zrealizowane nastepujace zadania:

1. Przygotowanie we wspolpracy z jednostkami planéw zamdwien publicznych na 2025 rok (styczen
2025 — 30 dni od dnia uchwalenia budzetu gminy) do publikacji w Biuletynie Zamowien Publicznych
oraz Biuletynie Informacji Publicznej poszczegolnych jednostek (P1, P2, P3, P4, P6, P9, P10, P11, P12,
SP1, SP3, SPS, SP7, SP8, SP10, SP12, ZSP, ZM) oraz opracowanie planéw zamowien publicznych dla
jednostek pod katem zgodnosci z regulaminami zamoéwien do 130.000,00 zi, wskazanie tryboéw
wg ktorych nalezy udziela¢ zamdwien ponizej 130.000,00 zi (CUW, P1, P2, P3, P4, P5, P6. P9, P10,
P11, P12, ZSP, SP1, SP3, SP4, SP5, SP6, SP7, SP8, SP10, SP12, ZM).

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

3. Zweryfikowanie sprawozdan sporzadzonych przez jednostki obstugiwane z zamowien publicznych
udzielonych w 2024 roku i pomoc w ich publikacji w BZP (CUW, P1, P2, P3, P4, P5, P6, P9, P10, P11,
P12, ZSP, SP1, SP3, SP4, SP5, SP6, SP7, SP8, SP10, SP12, ZM) — do 1 marca 2025.

4. Przygotowanie dokumentacji dla jednostek obstugiwanych zwigzanej z udzielaniem zamdwien
publicznych tj. wzory umow do postepowan ponizej progu stosowania ustawy PZP wraz z komparycja
do umowy, wzory pelnomocnictw, wzory oswiadczen, wzory wnioskéw do postepowan oraz wzor
zalacznika ekonomicznego (tryb podstawowy, zapytanie ofertowe).
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5. Przygotowanie aneksow dla Jednostek: aneksy porzadkujace umowy (zmiana ilosci asortymentu
okreslonego w umowie zwigkszenie/ zmniejszenie).

W roku 2025 przeprowadziliSmy lacznie 129 postepowan o udzielenie zamoéwienia, w tym:
27 przetargéw — tryb podstawowy, 18 zapytan ofertowych, 81 rozeznan rynku, 3 negocjacje,
wg ponizszego podzialu:

1. Postepowania prowadzone przez CUW na mocy pelnomocnictwa dla jednostek obstugiwanych przez
Centrum Uslug Wspdlnych w Mikotowie zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych:

|. Zakup i sukcesywna dostawa zywnosci na potrzeby Przedszkola nr 12 w Mikotowie w roku szkolnym
2024/2025 — ryby (tryb podstawowy).

2. Zakup i sukcesywna dostawa zywnosci w roku szkolnym 2025/2026 na potrzeby jednostek: Szkoty
Podstawowenr 1,3,5,7, 8, 10, 12, ZSP oraz Przedszkolanr 1,2, 3,4, 6,9, 10, 11, 12 (tryb podstawowy).

1. Postepowania prowadzone przez CUW na mocy petnomocnictwa dla Urzedu Miasta Mikoléw
zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych:
1. Wykonanie zadania polegajacego na usuwaniu awarii elementow budynkéw, usuwaniu awarii

instalacji wod-kan, c.o., gazu oraz usuwaniu awarii elektrycznych, teletechnicznych i odgromowych,
wykonanie drobnych remontow, konserwacji budynkéw, pomieszczen, matej architektury obiektow
szkot i przedszkoli na terenie Gminy Mikotow, a podlegajacych Gminie Mikotdw (tryb podstawowy,
trzy czegsci).

2. Zakup i dostawa urzadzen sieciowych na wyposazenie jednostek organizacyjnych Gminy Mikotéw —
Centrum Uslug Wspolnych w Mikofowie oraz jednostek obstugiwanych w ramach Programu
..Cyberbezpieczny Samorzad” wspotfinansowanego przez Uni¢ Europejska w ramach Funduszy
Europejskich na Rozwoj Cyfrowy 2021-2027 (FERC) Priorytet 1I: Zaawansowane ustugi cyfrowe
Dziatanie 2.2. — Wzmocnienie krajowego systemu cyberbezpieczenstwa (tryb podstawowy).

3. Zakup i dostawa sprzetu komputerowego do tworzenia kopii zapasowych i podtrzymania pracy
systemu dla jednostek organizacyjnych Gminy Mikolow — Centrum Ustug Wspolnych w Mikolowie
oraz jednostek obstugiwanych w ramach Programu ,.Cyberbezpieczny Samorzad™ wspotfinansowanego
przez Unie Europejska w ramach Funduszy Europejskich na Rozwdj Cyfrowy 2021-2027 (FERC)
Priorytet I1I: Zaawansowane ustugi cyfrowe Dziatanie 2.2. — Wzmocnienie krajowego systemu
cyberbezpieczenstwa (tryb podstawowy, dwie czesci, uniewaznienie drugiej czesci).

4. Wykonanie i montaz elementow Systemu Informacji Miejskiej w zakresie tablic ulicowych
montowanych na stupkach (tryb podstawowy).

5. Zakup i dostawa urzadzen typu UPS do podtrzymania pracy systemu dla jednostek organizacyjnych
Gminy Mikotéw — Centrum Ustug Wspolnych w Mikotowie oraz jednostek obstugiwanych w ramach
Programu ,.Cyberbezpieczny Samorzad” wspotfinansowanego przez Uni¢ Europejska w ramach
Funduszy Europejskich na Rozwoj Cyfrowy 2021-2027 (FERC) Priorytet 1I: Zaawansowane ustugi
cyfrowe Dziatanie 2.2. — Wzmocnienie krajowego systemu cyberbezpieczenstwa (tryb podstawowy,
odstgpienie od umowy).

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

1. Zakup szaf RACK oraz osprzetu sieciowego dla Jednostek obstugiwanych przez Centrum Ustug
Wspdlnych w Mikolowie (rozeznanie rynku).

2. Zakup pomocy dydaktycznych i sprzg¢tu do zajeé realizowanych w ramach projektu ,Karuzela
umiejetnosci — wsparcie edukacji przedszkolnej w Gminie Mikolow™, Program Fundusze Europejskie
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dla Slqskiego 2021-2027" — w trybie zapytania ofertowego dla Jednostek: P2 (4 postgpowania, jedno
uniewaznione), P5 (5 postgpowan), P10 (4 postepowania), SP10 (5 postepowan).

3. Zakup pomocy dydaktycznych i sprzetu do zajec¢ realizowanych w ramach projektu ..Karuzela
umiejetnosci — wsparcie edukacji przedszkolnej w Gminie Mikotow”, Program Fundusze Europejskie
dla élqskiego 2021-2027" — w trybie rozeznania rynku dla Jednostek: Pl (8 postgpowan),
P2 (3 postgpowania), P3 (10 postgpowan). P4 (4 postgpowania), P6 (7 postgpowan), P9 (11 postgpowan,
jedno uniewaznione), P10 (1 postgpowanie), P11 (10 postgpowan), P12 (14 postgpowarn),
SP8 (6 postgpowan), ZSP (4 postepowania).

IV. Postgpowania prowadzone dla CUW zgodnie z Regulaminem udzielania zamdéwien publicznych:

1. Zakup i dostawa papieru ksero A4 (negocjacje).

2. Zakup i sukcesywna dostawa srodkow czystosci, srodkow myjacych oraz artykuléw gospodarczych
i chemii gospodarczej na potrzeby Centrum Ustug Wspdlnych w Mikotowie w roku 2025 (negocjacje).
3. Zakup i sukcesywna dostawa artykuldw biurowych i pismienniczych na potrzeby Centrum Ushug
Wspolnych w Mikotowie w roku 2025 (negocjacje).

4. Zakup i sukcesywna dostawa tonerow i tuszy do drukarek i urzadzen wielofunkcyjnych na potrzeby
Centrum Ustug Wspolnych w Mikotowie w roku 2025 (rozeznanie rynku).

5. Zakup i dostawa uchwytow na monitory i laptopy dla pracownikow Centrum Ustug Wspoinych
w Mikotowie (rozeznanie rynku).

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

1. Starszy inspektor BHP obstugiwal i obshuguje pod katem przepisow bhp i ppoz. jednostki
obstugiwane, tj.: Instytut Mikotowski, szkoly i przedszkola, Ztobek Miejski i CUW (oraz DDP do kofica
2024 roku), dziatajac na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie stuzby bezpieczenstwa
i higieny pracy, ktore okresla szczegétowo jego zadania.

2. Zorganizowanie dla pracownikéw Centrum Ustlug Wspolnych w Mikotowie oraz jednostek
obstugiwanych we wspélpracy z firma zewnetrzna szkolen okresowych BHP oraz szkolen z zakresu
[ pomocy przedmedycznej dla pracownikow jednostek oswiatowych:

a) przeszkolenie z zakresu BHP 134 pracownikow w 2024 roku i 17 pracownikow wg stanu na dzien
31.07.2025. Najwiecej pracownikow na szkolenia przypada na Il pofowe roku,

b) przeszkolenie z zakresu udzielania I pomocy przedmedycznej 316 pracownikow w 2024 roku.

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

4. Przygotowanie planu szkolen okresowych BHP oraz nadzér nad jego realizacja.

5. Sporzadzenie analizy stanu BHP dla Centrum Ustug Wspdlnych w Mikotowie oraz jednostek
obstugiwanych.

6. Wspdlpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegolnosci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy. Przeprowadzanie szkolen wstgpnych nowo zatrudnionych pracownikow — 166 w 2024 roku oraz
39 pracownikdw na dzien 31.07.2025.

7. Udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy pracownikéw oraz uczniow.
Zebranie informacji dotyczacych wypadku od $wiadkéw. Okreslanie srodkow profilaktycznych.
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Sporzadzanie sprawozdania dotyczacego wypadku przy pracy na portalu Glownego Urzgdu
Statystycznego:

a) w 2024 i 2025 - 8 wypadkéw pracownikow w pracy (glowne przyczyny: nierowne , Sliskie podioze,
niefortunny odruch),

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

9. Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych bezpieczeistwa
1 higieny pracy.

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

11. Wspoldziatanie ze spolecznymi inspektorami pracy przy podejmowaniu przez nich dziatan
majacych na celu przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, oraz przy
podejmowanych przez pracodawce przedsigwzigciach majacych na celu poprawg warunkow pracy.

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

13. Wspétpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen.

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

15. Zglaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegdlnych
stanowiskach pracy.

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

17. Sporzadzenie instrukcji bezpieczefistwa i higieny pracy przy obstudze czajnika elektrycznego,
ekspresu do kawy oraz kuchenki mikrofalowe;j.

18. Aktualizacja instrukcji bhp: udzielania pierwszej pomocy, bezpiecznej obstugi kserokopiarki,
niszczarki, drukarki, komputerow, bezpiecznego postgpowania z preparatami i substancjami
niebezpiecznymi, r¢cznego podnoszenia cigzarow, bezpiecznego magazynowania.

19. Wspdldziatanie z lekarzem medycyny pracy sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami.

20. Przeprowadzono 98 interwencji osobistych na placowkach obstugiwanych, w zakresie szkolenia
wstepnego pracownikow pod katem BHP, przegladow jednostek, weryfikacji dokumentacji BHP, itp.
21. Sporzadzanie skierowan na badania wstgpne, okresowe, kontrolne, sanepidowskie dla dyrektorow
jednostek obstugiwanych pod katem BHP.

22. Przeprowadzanie kontroli stanu bhp we wszystkich obstugiwanych jednostkach.

23. Sporzadzenie aneksow do umowy z zakresu medycyny pracy dla Centrum Ustug Wspdlnych
w Mikolowie w zwiazku z koniecznoscia przebadania pracownikdéw oraz stazystow.

24. Sporzadzenie ocen ryzyka zawodowego dla pracownikow Instytutu Mikolowskiego.

25. Udziat w dwoch kontrolach PIP oraz nadzor i udziat w realizacji nakazow PIP w Centrum Ustug
Wspdlnych w Mikotowie. Nadzor nad dostosowaniem stanowisk pracy, ciaggéw komunikacyjnych oraz
schodéw wewnetrznych w Centrum Ustug Wspolnych w Mikotowie do obowiazujacych przepiséw bhp.
26. Sporzadzenie dla poszczegdlnych stanowisk pracy w Centrum Ustug Wspolnych w Mikotowie ocen
warunkéw pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe oraz protokotu
podsumowujacego te oceny.

27. Ocenienie obcigzenia psychicznego pracownikow wykonujacych prace na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe.

28. Zlecenie i nadzor nad zapewnieniem zgodnych z Polska Norma parametréw nate¢zenia oswietlenia
elektrycznego na stanowiskach pracy, potwierdzone protokotami z przeprowadzonych pomiarow
29. Zaktualizowanie ocen ryzyka zawodowego w Centrum Ustug Wspolnych w Mikotowie.
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V.5. ZADANIA BIURA OBSLUGI INFORMATYCZNEJ W OKRESIE SPRAWOZDAWCZYM
1. Konfigurowanie i przygotowanie sprzetu w placowkach obstugiwanych — obshluga tablic
multimedialnych, zestawow komputerowych w salach informatycznych, laptopéw i sprzetu
multimedialnego na potrzeby zaje¢ dydaktycznych oraz szkolen.

Efekt: zapewnienie sprawnego dziatania nowoczesnych narzedzi edukacyjnych, utatwienie prowadzenia
zajec¢ i zwigkszenie ich atrakcyjnosci.

2. Pomoc w obstudze stron internetowych jednostek oraz Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) —
weryfikacja zgodnosci ze standardami WCAG, udzial w redakeji i publikacji treéci, wdrazanie oraz
aktualizacja Deklaracji Dostgpnosci.

Efekt: strony sa zgodne z wymogami prawnymi i dostepne dla os6b z niepelnosprawnosciami, co
podniosto poziom transparentnosci dziatan jednostek.

3. Biezaca pomoc i wsparcie techniczne dla jednostek — diagnoza i usuwanie awarii sprzetu, ekspertyzy,
doradztwo zakupowe, aktualizacje oprogramowania. Ponad 650 interwencji w 2024 r. i 500 do dnia
sprawozdawczego 2025 r.

Efekt: utrzymanie ciaglosci pracy jednostek, skrocenie czasu przestojow, szybka reakcja na awarie.

4. Stala analiza potrzeb IT jednostek i planowanie rozwoju infrastruktury — doradztwo przy zakupach,
nadzor nad wymiana i likwidacja komputerow oraz urzadzen peryferyjnych.

Efekt: racjonalne i ekonomiczne decyzje zakupowe, lepsze dopasowanie infrastruktury IT do realnych
potrzeb szkot i przedszkoli.

5. Wsparcie techniczne i merytoryczne przy zakupie sprzetu komputerowego — konsultacje przy
wyposazaniu placowek.

Efekt: jednostki uzyskuja sprzet wysokiej jakosci, zgodny ze specyfikacja. co obniza ryzyko reklamacji
i problemow eksploatacyjnych.

6. Migracje i przygotowanie sprzetu do pracy — przenoszenie danych, formatowanie, konfiguracja
stanowisk.

Efekt: ptynne przejscie uzytkownikow na nowy sprzet, brak utraty danych i mozliwosé natychmiastowej
pracy.

7. Aktualizacja i instalacja oprogramowania — pakiety biurowe, antywirusy, systemy operacyjne.

Efekt: wzrost bezpieczenstwa systemow, zmniejszenie liczby infekcji i awarii, zapewnienie zgodnosci
z wymaganiami edukacyjnymi.

8. Stala weryfikacja zabezpieczen sieciowych i serwerowych CUW — monitorowanie, instalacja
narzgdzi ochrony.

Efekt: zwiekszenie odpornosci na cyberzagrozenia, ograniczenie ryzyka atakdw i utraty danych.

9. Obstuga i konfiguracja baz danych CUW — Platnik, QNT, EIK

Efekt: sprawna obstuga finansow i kadr, szybsze dzialanie programéw, poprawa stabilnosci systemow.
10. Wsparcie w obsludze komunikacji cyfrowej — pomoc przy ePUAP, eDoreczenia i innych systemach.
Efekt: sprawniejsze zalatwianie spraw urzedowych drogg elektroniczng, zmniejszenie obcigzenia
administracyjnego.

11. Organizacja i nadzor nad ushugami teleinformatycznymi — wybdr dostawcow Internetu i operatorow
telefonicznych, negocjacje, przejscie na swiatlowody.

Efekt: wszystkie jednostki (tam, gdzie to mozliwe) maja szybki i stabilny Internet, co poprawito jako$¢
pracy i nauki.

12. Modernizacja sieci w SP10.

Efekt: zaprojektowanie i wdrozenie przyszlosciowych rozwigzan, ktdre zapewnia diugoterminowa
wydajnos¢ i skalowalnos¢ sieci.

13. Administracja poczta elektroniczna jednostek — zaktadanie kont, reset hasel, powigkszanie skrzynek.
Efekt: uporzadkowana komunikacja wewnetrzna, dostepnosé poczty dla wszystkich nauczycieli od 2024
t.
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14. Wsparcie pracownikow CUW — pomoc przy obstudze programow i sprzetu.

Efekt: zwiekszenie efektywnosci pracy administracji, mniej bledéw uzytkownikow, szybsze
rozwigzywanie problemow.

15. Zapewnienie cigglosci pracy systemow — biezace aktualizacje.

Efekt: bezpieczenstwo danych i stabilnos¢ systemow, ograniczenie ryzyka awarii krytycznych.

16. Konsultacje online z QNT — rozwiazywanie problemow z systemem.

Efekt: szybka reakcja na problemy ksiggowe i kadrowe, zmniejszenie liczby wizyt serwisowych na
miejscu.

17. Weryfikacja specyfikacji sprzg¢tu dla Dzialu Zamowien Publicznych — analiza ofert, Kontrola
odbiorow.

Efekt: eliminacja niezgodnosci sprzetowych, jednostki otrzymuja dokfadnie to, co zostalo zamdéwione.
18. Wsparcie przy reorganizacji placowek — przenoszenie zasobow SP4.

Efekt: sprawne przeprowadzenie zmian lokalowych bez zaklocen w pracy szkoly.

19. Program ,Cyberbezpieczny Samorzad” — dokumentacja, analiza, przygotowanie specyfikacji
sprzetdw do przetargdw, instalacja i wdrozenie.

Efekt: zwigkszenie bezpieczenstwa IT, dostosowanie do wytycznych KSC i KRI, profesjonalizacja
infrastruktury w jednostkach.

20. Wsparcie przy wdrazaniu eLegitymacji szkolnych — szablony, drukarki, instrukcje.

Efekt: wprowadzenie nowoczesnej formy legitymacji, uproszczenie procedur administracyjnych i
usprawnienie pracy sekretariatow.

21. Projekt nowej sieci w SP1 — zaprojektowanie, wspolpraca z Urzedem w kwestii poprowadzenia
nowego okablowania, dostosowanie pomieszczen do najwyzszych standardow dostgpnosci cyfrowej.
Efekt: poprawa stabilnosci i wydajnosci sieci, przygotowanie szkoly do dalszej cyfryzacji.

22. Wdrozenia w ramach programu ,,Cyberbezpieczny Samorzad” — instalacja i konfiguracja switchy,
AP, kontrolera Wi-Fi, NAS 1 UTM.

Efekt: podniesienie poziomu bezpieczefistwa, scentralizowane zarzadzanie siecia, stabilne i szybkie
polaczenia w kazdej jednostce, modernizacja istniejacych sieci.

23. We wszystkich salach lekcyjnych w SP10 przeprowadzono prace polegajace na uporzadkowaniu
okablowania, montazu korytek kablowych oraz wymianie przewodow na dluzsze.

Efekt: poprawa estetyki i bezpieczenstwa instalacji oraz zapewnienie stabilnego dziatania urzadzen.
24. Przejecie obstugi raportowania produkcji instalacji fotowoltaicznych znajdujacych si¢ na
obstugiwanych jednostkach, wspétpraca z urzegdem w zakresie $ledzenia produkcji PV.

Efekt: Wszystkie falowniki przypiete sa do sieci, w wyniku czego, w zaleznosci od producenta,
SolarEdge/Foxess, w chmurze agregowane sg dane dot. Produkcji PV. Otrzymywane dane pomogly
m.in. zdiagnozowa¢ problem wysokich faktur za energig, po wykryciu problemu z energig bierna,
zostaly zamontowane kompensatory.

25. Sukcesywne przejmowanie obslugi systemu monitoringu boisk MOSiIR — aktualizacja,
rekonfiguracja i przywracanie do dzialania zaniedbanych urzadzen, zapewnienie dostgpu do materiatu
wizyjnego z juz zamontowanych kamer.

Efekt: poprawa niezawodnosci i bezpieczenstwa monitoringu, mozliwos¢ wykorzystania nagran w
przypadku potrzeby dowodowej lub interwencyjnej.

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
obstugiwanych, sporzadzanie oraz dokonywanie przegladoéw analizy ryzyka bezpieczenstwa danych
w jednostkach obstugiwanych.
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2. Sporzadzanie dokumentacji dot. nadawania pracownikom CUW upowaznien do przetwarzania
danych osobowych i uprawnien w systemach informatycznych oraz ich weryfikacja oraz odbieranie od
nich o§wiadczen o zobowigzaniu do zachowania danych osobowych w tajemnicy.

3. 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.

4. Weryfikacja tresci informacji o przetwarzaniu danych osobowych umieszczanej na stronach
internetowych jednostek obstugiwanych.

5. Weryfikacja stosowanych przez jednostki obstugiwane wzorow formularzy/dokumentéw zwiazanych
zrealizacja ich zadan pod wzgledem przestrzegania wynikajacych z RODO zasad przetwarzania danych
osobowych.

6. Zapoznanie dyrektorow placowek oswiatowych z materiatami dotyczacymi ochrony wizerunkow
uczniow w zakresie publikacji w Internecie materialéw promujacych dzialalno$¢ placowki w tym
obejmujacych zdjecia uczniow,

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

8. Dokonywanie przegladéw stosowanych w jednostkach obshigiwanych srodkéw bezpieczenstwa
danych osobowych.

9. Przyjmowanie zgloszen i udzielanie konsultacji jednostkom obstugiwanym w zakresie ewentualnych
naruszen bezpieczenstwa danych osobowych.

10. Regulowanie pod wzgledem zgodnosci z RODO kwestii stosowania monitoringu wizyjnego w
Jjednostkach obstugiwanych (w szczegdlnosci w zakresie spelnienia wymogu uzgodnienia monitoringu
z organem prowadzacym, ustalenia zakresu monitoringu i jego zabezpieczen, ustalenia klauzuli
informacyjnej dot. stosowania monitoringu oraz opracowania projektu regulaminu korzystania z
monitoringu).

V.7. INWENTARYZACJA MIENIA JEDNOSTEK OBSLUGIWANYCH stan na dzien
31.08.2025r.

Prowadzenie inwentaryzacji jednostek obstugiwanych w zakresie srodkéw trwalych, pozostatych
srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych poprzez uzupehianie, weryfikowanie
i uzgadnianie po spisach z natury $rodkow trwalvch, pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych w odniesieniu do wszystkich placowek obshugiwanych.

W program wprowadzono i uzgodniono catkowicie jednostki wpisujac tacznie 21 050 pozycji na kwote
ponad 33 mln 568 tys. zt. w podziale:

a) srodki trwate — 280.

b) pozostale srodki trwate — 20 054.

¢) wartosci niematerialne i prawne — 716.

W tym znajduje si¢ sprzet komputerowy w ilosci 1 717 pozycji, w rozbiciu:

a) komputery stacjonarne, monitory, zestawy komputerowe — 722,

b) laptopy — 634,

c) tablety — 147,

d) tablice multimedialne — 214.

W dalszym ciggu inwentaryzujemy majatek jednostek obstugiwanych, oklejamy w placowkach kazda
pozycje tego wymagajaca kodem kreskowym oraz uzgadniamy ksiggowo.
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