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Dotyezy: priekazania  materialow na Komisje Spoleczng Rady Miejskiej Mikolowa
oraz na Sesj¢ Rady Miejskiej Mikolowa zaplanowanej na dzien 19 maja 2020 roku

W zalgczeniu przekazujemy materialy — sprawozdanie z dzialalnosci Centrum Uslug
Wspolnych w Mikolowie za 2019 rok oraz za I kwartal 2020 roku kierowane na posiedzenie
Komisji Spolecznej Rady Miejskiej Mikolowa oraz na Sesj¢ Rady Miejskiej Mikolowa
zaplanowanej na 19 maja 2020 roku.
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SPRAWOZDANIE Z DZIALALNOSCI CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W MIKOLOWIE
za 2019 rok oraz | kwartal 2020 roku na Sesj¢ Rady Miejskiej Mikolowa — 19.05.2020

L. PODSTAWY PRAWNE DZIALANIA JEDNOSTKI

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

I1. REORGANIZACJA JEDNOSTKI W 2019 ROKU

Reorganizacja Centrum Uslug Wspdlnych w Mikolowie zostala dokonana dwukrotnie w ciggu roku
2019 — na przelomie stycznia/lutego 2019 roku oraz w grudniu 2019 roku.

IL1. Centrum Uslug Wspélnych w Mikolowie zostalo utworzone w celu zapewnienia obslugi
finansowo-ksiggowej, administracyjnej, organizacyjnej, prawnej, BHP, ochrony danych dla podmiotow,
o ktorych mowa w art, 10a ustawy o samorzadzie gminnym, zwanych jednostkami obslugiwanymi
i w ramach wspolnej obstugi w 2019 roku obstugiwalo:

a) 22 placéwki w zakresie finansowo - ksiggowym, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz czynnoéci
zwiazanych z ochrong danych osobowych — szkoly, przedszkola i DDP,

b) 25 placowek w ramach wspdélnej obstugi prawnej — szkoly. przedszkola, DDP, MOPS, CIS, Zlobek.
Do kazdej obstugi wymienionej w ppkt. a i b nalezy doliczy¢ CUW, jako jednostke obslugujaca.

W 2019 roku ww. Uchwala Rady Miejskie) Mikolowa o utworzeniu jednostki oraz nadania statutu byla
zmieniana:

1. w styczniu 2019 roku w zwiazku z rozdzieleniem zadan pomigdzy CUW i Wydzial Oswiaty Urzedu
Miasta - Uchwala nr 1V/43/2019 Rady Miejskiej Mikotowa z dnia 22 stycznia 2019 roku w sprawie
zmiany Uchwaly nr XXIF/500/2016 Rady Miejskiej Mikolowa z dnia 30 sierpnia 2016 roku w sprawie
utworzenia jednostki organizacyjnej Gminy Mikoléw o nazwie Centrum Uslug Wspdlnych
w Mikolowie i nadania jej statutu.

2. w grudniu 2019 roku w zwigzku ze zmianami organizacyjnymi polegajacymi na objeciu wspdolng
obsluga Zlobka i CIS w Mikolowie oraz wprowadzeniu wspélnej obstugi informatycznej - Uchwala
nr XV11I/189/2019 Rady Miejskiej Mikolowa z dnia 17 grudnia 2019 roku w sprawie zmiany Uchwaly
nr XX1/500/2016 Rady Miejskiej Mikolowa z dnia 30 sierpnia 2016 roku w sprawie utworzenia
jednostki organizacyjnej Gminy Mikoléw o nazwie Centrum Uslug Wspolnych w Mikolowie i nadania
jej statutu,

IL1.1. - REORGANIZACJA 1

Po raz pierwszy dokonano reorganizacji jednostki na przelomie stycznia/lutego 2019 w zwiazku ze
zmianami dokonanymi w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta w Mikolowie poprzez
utworzenie Wydzialu Oswiaty w strukturze Urzedu oraz przekazaniem przez Centrum Uslug
Wspolnych w Mikotowie do Wydzialu zadan merytorycznych w zakresie odwiaty. Zaproponowali$émy
zmiane uchwaly podstawowej regulujacej prace jednostki poprzez dostosowanie do nowego porzadku
prawnego.

Uchwala nr 1V/43/2019 Rady Miejskiej Mikolowa z dnia 22 stycznia 2019 roku zmieniono Statut
Centrum Ustug Wspdlnych w Mikolowie rozszerzajgc jego tresc oraz uchylono uchwaly, ktérych zapisy
wprowadzono do statutu CUW, scalajac i porzadkujac akty prawne stanowigce podstawe prawna
dzialania jednostki. Na podstawie zapisow ww. Uchwaly zostalo podpisane porozumienie pomiedzy
CUW a Wydzialem Oswiaty (WO) regulujace przekazanie zadan merytorycznych z CUW do WO.
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I1.1.2. Zadania merytoryczne realizowane przez Centrum Uslug Wspdlnyeh przekazane doWydzialu
Oswiaty Urzedu Miasta Mikolowa po podjeciu Uchwaly nr IV/43/2019 Rady Miejskiej Mikolowa:

a) Stypendia Burmistrza Mikolowa - udzielane uczniom i studentom za bardzo dobre wyniki w nauce,
za wybitne osiggnigcia artystyczne oraz sportowe w zakresie merytorycznym zostaly przekazane do
Urzedu - Wydzialu Oswiaty, platnosci dokonywane przez CUW na podstawie polecenia wyplaty
z Urzedu (Wydzialu Oswiaty) do konca roku szkolnego 2018/2019. Kolejna edycja Stypendiow
Burmistrza Mikolowa w calosci realizowana przez Wydzial Oswiaty — merytoryka i finanse,

b) dowozy uczniow do szkdl. dowozy uczniow na basen oraz dowozy osob niepelnosprawnych do
placowek oswiatowych w roku szkolnym 2018/2019 zostaty przekazane w zakresie merytorycznym do
Wydzialu Oswiaty. zaplaty faktur za wykonana ustuge do konca roku szkolnego dokonywane byly przez
CUW. Od nastepnego roku szkolnego, zadanie w calosci realizowane przez Wydzial Oswiaty,

¢) umowy zawarte przez CUW w imieniu i na rzecz Gminy Mikolow, z terminem realizacji do konca
roku szkolnego 2018/2019 w zakresie merytorycznym zostaly przekazane do Wydzialu Oswiaty,
platnosci na biezaco dokonywane przez CUW do konca roku szkolnego. Nowe umowy zawierane przez
Wydzial Oswiaty.

d) rozpoczete sprawy wraz z calo$cig dokumentacji zwigzanej z procedurg dofinansowania
mlodocianych pracownikéw zostaly przekazane do Wydzialu Oswiaty. Zadanie merytoryczne Wydzialu
Oswiaty,

e) dokumentacja dotyczaca dotowania w 2019 roku placoéwek niepublicznych ze srodkéw gminy
Mikolow, tj. naliczanie dotacji wraz z przekazywaniem nalezne] czesci subwencji o$wiatowe] dla
niepublicznych placéwek oswiatowych dotowanych z budzetu Gminy Mikolow: Przedszkole
Niepubliczne im. ,.Zlotej Rybki™ w Mikotowie, ul. Nowy Swiat 12, Niepubliczne Przedszkole o profilu
teatralnym ,,Zaczarowany Ogréd” w Mikolowie, ul. Cmentarna 4, Terapeutyczny Punkt Przedszkolny
~Wyjatkowa Kraina” w Mikolowie, ul. Krakowska 15 oraz dla Prywatnej Szkoly Podstawowej
z Oddziatami Dwujezycznymi DUAL w Mikolowie, pl. Salwatorianéw 1, zostala przekazana do
Wydzialu Oswiaty po podjgciu na sesji Rady Miejskiej Mikolowa w dniu 19 marca 2019 i wejsciu
w zZycie zapisow nowej Uchwaly ws. ustalenia trybu udzielania i rozliczania dotacji z budzetu Gminy
Mikolow dla szkol niepublicznych o uprawnieniach szkol publicznych, dla niepublicznych przedszkoli
oraz dla niepublicznych innych form wychowania przedszkolnego prowadzonych przez osoby prawne
i fizyczne na terenie Gminy Mikolow, trybu kontroli prawidlowosci pobrania i wykorzystania tych
dotacji oraz terminu i sposobu rozliczenia ich wykorzystania,

f) doskonalenie zawodowe nauczycieli,

g) zapomogi zdrowotne dla nauczycieli,

h) realizacja obowiazku szkolnego oraz nauki przez uczniéw mieszkajacych na ternie Mikolowa,

i) System Informacji Oswiatowe;j,

J) rejestry placéwek niepublicznych oraz zlobkéw i klubéw malucha,

k) teczki osobowe dyrektoréw jednostek oswiatowych,

i) wszelkie programy i licencje dotyczace realizacji zadan merytorycznych — Librus, Indywidualni.pl,
OSON, ODPN, NABO itp.

IL2. REORGANIZACJA II

W zwiazku z planowanym rozszerzeniem dodatkowych zadan przez CUW od stycznia 2020 roku
polegajacych na objeciu wspoina obstuga dodatkowych jednostek - Centrum Integracji Spolecznej
w Mikolowie oraz Zlobka Miejskiego w Mikolowie a takze planami objecia wspding obsluga
informatyczng 24 jednostek + CUW, zaproponowali$my zmiang¢ obowigzujacej uchwaly. Do drugiej
zmiany organizacyjnej jednostki rozpoczelismy przygotowania juz w pazdzierniku 2019 roku. finalnie
zostala przeprowadzona na przelomie grudnia 2019/stycznia 2020, po podjeciu przez Rade Miejska
Mikolowa Uchwaly nr XVIII/189/2019 z dnia 17 grudnia 2019 roku, ktéra wprowadzala ww. zmiany
w zakresie organizacyjnym jednostki.

[
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I1.2.1 Zgodnie z zapisami Uchwaly nr XVIII/189/2019 Rady Miejskiej Mikolowa z dnia 17 grudnia
2019 roku w sprawie zmiany Uchwaly nr XX1/500/2016 Rady Miejskiej Mikolowa z dnia 30 sierpnia
2016 roku w sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej Gminy Mikolow o nazwie Centrum Uslug
Wspoélnych w Mikotowie i nadania jej statutu rozszerzyliSmy z dniem 01. stycznia 2020 roku zakres
wspdlnej obslugi:

a) 24 placowki w ramach wspolnej obstugi w zakresie finansowo - ksiegowym oraz czynnosci
zwigzanych z ochrong danych osobowych — szkoly, przedszkola, DDP, CIS i Zlobek (2 nowe),

b) 25 placowek w ramach wspolnej obslugi prawnej - szkoly, przedszkola, DDP, MOPS, CIS, Zlobek,
c¢) 23 placowki w ramach wspolnej obslugi w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy — szkoly,
przedszkola, DDP, Zlobek (1 nowa),

d) 24 placowki w ramach wspdlnej obstugi informatycznej — szkoly, przedszkola, DDP, CIS, Zlobek.
Do kazdej obslugi wymienionej w ppkt. a — d nalezy doliczy¢ CUW, jako jednostke obstugujaca.

I1.2.2 Od poczatku istnienia CUW w ramach obslugi jednostek realizujemy wsparcie w zakresie
udzielania zaméwien publicznych dla szkél, przedszkoli, DDP, CIS, Zlobka, Urzedu Miasta i jego
Wydzialow oraz w zakresie przygotowania i przeprowadzenia procedury zgodnie z ustawg PZP, na
mocy udzielonych przez jednostki organizacyjne Gminy Mikolow pelnomocnictwa dla Centrum Uslug
Wspoélnych w celu jej przeprowadzenia.

11.2.3 Wybrane dane liczcbowe CUW dotyczace 2019 roku — od sierpnia 2019 — momentu
prowadzenia pelnych rejestréow:

- wphynelo ponad 11 800 pism,

- zawarlismy 99 umow,

- wprowadzilismy 30 Zarzadzen Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych w Mikolowie regulujacych prace
jednostki.

III. ZAKRES DZIALANIA JEDNOSTKI OD 01.01.2020

Centrum Uslug Wspolnych w Mikolowie zapewnia organizacje i prowadzenie wspoélnej obstugi
finansowo - ksiegowej, organizacyjnej, prawnej i informatycznej jednostek obstugiwanych, dla ktérych
organem prowadzacym jest Gmina Mikoléw, w zakresie okreslonym Statutem nadanym Uchwalg
nr XVIII/189/2019 Rady Miejskiej Mikolowa z dnia 17 grudnia 2019 roku.

Zapewniamy jednostkom obstugiwanym wymienionym w zalacznikach do Statutu:

1) wspdlng obsluge finansowo - ksiggowg, w tym realizacje w calosci obowiazkéw z zakresu
rachunkowosci i sprawozdawczosci,

2) wspolng obshuge w zakresie czynnosci zwiazanych z ochrong danych osobowych dla jednostek
obstugiwanych oraz wyznaczenie dla tych jednostek wspalnego inspektora ochrony danych,

3) wspdlng obstuge prawng,

4) wspdlng obstuge w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) wspolng obshuge informatyczna.

ITI.1 Wybrane dane liczhowe CUW dotyczgce 2020 roku — I kwartal:

- wplynelo ponad 6 757 pism,

- zawarlismy 10 umdéw/porozumien,

- wprowadzilismy 27 Zarzadzen Dyrektora Centrum Ushug Wspélnych w Mikolowie regulujgcych prace
jednostki.

II1.2 Od 01. stycznia 2020 roku obstugujemy w zakresie finansowo — ksiggowym na podstawie
zawartego porozumienia mikolowska instytucje kultury - Instytut Mikolowski im. Rafala Wojaczka
z uchwalonym budzetem w wysokosci 484 tys. zl., z czego 400 tys. zl. stanowi dotacja z Gminy
Mikolow.
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I11.3 Od 01. stycznia 2020 roku obslugujemy dwie dodatkowe jednostki:

- Centrum Integracji Spolecznej w Mikolowie — obsluga finansowo — ksiggowa. prawna, ochrony
danych, informatyczna,

- Zlobek Miejski w Mikolowie — obsluga finansowo — ksiegowa, prawna. ochrony danych.
informatyczna, BHP.

II1.4 Od 01. stycznia 2020 roku dokonalismy zmiany na stanowisku Inspektora Ochrony Danych
i rozszerzyliSmy jednostki, ktore obsluguje w ramach wspolnej obstugi o CIS i Zlobek — 24 placowki
+ CUW.

ITL5S WprowadziliSmy wspolna obsluge informatyczng dla jednostek obshugiwanych, zatrudnilismy
informatyka, ktérego pierwszym zadaniem jest przeprowadzenie kompleksowego audytu
informatycznego w placéwkach obslugiwanych — 24 placowki + CUW.

I11.6 Zakres obslugi finansowo — ksiegowej:

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

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

b) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi po wezesniejszym dokonaniu wstgpnej kontroli
zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentow dotyczagcych operacji  gospodarczych i finansowych, w wysokosci i terminach
wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych zobowiazan przez jednostke obslugiwana.

2) ustalanie, odprowadzanie i ewidencjonowanie dochodéw jednostki obslugiwane] na zasadach
i w terminach wynikajgcych z obowiazujacych przepisow.

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

4) obstuga finansowo - ksiggowa zakladowych funduszy $wiadezen socjalnych jednostek
obstugiwanych,

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

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

7) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych jednostek obstugiwanych,

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

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

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

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

12) dokonywanie wplat na Panistwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych,

13) weryfikacja umow zawieranych przez dyrektoréw jednostek obstlugiwanych pod wzglgdem
finansowym,

14) udzial w opracowywaniu projektow planéw finansowych oraz ich zmian, na wniosek
i w porozumieniu z dyrektorami jednostek obslugiwanych,

15) prowadzenie monitoringu realizacji zadan jednostek obstugiwanych pod wzgledem wykorzystania
przyznanych srodkéw finansowych wraz z przekazywaniem informacji zwrotnej dyrektorom jednostek
obslugiwanych.

16) analiza wykonania planow finansowych jednostek obslugiwanych i przedstawienie ich wynikow
dyrektorom jednostek obstugiwanych,

17) naliczanie i wyplata wynagrodzen, zasilkow i innych naleznosci dla pracownikéw i o0sdb
zatrudnianych na podstawie uméw cywilno - prawnych w jednostkach obslugiwanych,

18) dokonywanie potracen od wynagrodzen wierzytelnosci wynikajacych z przepisow prawa lub innych
za zgoda pracownika jednostki obslugiwanej.
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19) naliczanie, rozliczanie i terminowe oplacanie skladek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne
i Fundusz Pracy pracownikéw jednostek obslugiwanych, w tym sporzadzanie wymaganych deklaracji
do ZUS,

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

21) sporzadzanie zaswiadezen o wysokosei dochodéw pracownikow oraz emerytow i rencistow, w tym
przekazywanie ich w okreslonym odrebnymi przepisami prawa terminie do ZUS,

22) przygotowanie dokumentow placowych dla pracownikéw przechodzacych na rente, emeryture
i inne $wiadczenia z zakresu ubezpieczen spolecznych,

23) sporzadzanie dokumentacji wymaganej przez ZUS na potrzeby obliczania kapitalow poczgtkowych
obecnych i bylych pracownikow jednostek obstugiwanych,

24) naliczanie, terminowe odprowadzanie i rozliczanie podatku dochodowego pracownikéw jednostek
obslugiwanych. w tym m.in. sporzadzanie deklaracji podatkowych PIT i innej niezbednej dokumentacji
w tym zakresie,

25) biezaca wspdlpraca z firmami ubezpieczeniowymi w zakresie ubezpieczen pracowniczych, w tym
potracanie skladek wynikajacych z polis zawartych przez dyrektora jednostki obstugiwane;j,

26) przygotowywanie i przekazywanie jednostkom obslugiwanym danych finansowo - ksiegowych
w celu wprowadzenia ich do Systemu Informacji Oswiatowej,

27) obsluga finansowo - ksiggowa zadan statutowych jednostek obslugiwanych i innych wynikajacych
z przepiséw prawa, nie wymienionych w pkt. 2 do 26. w tym w szczegdlnoécei:

a) rozliczanie delegaciji krajowych i zagranicznych pracownikow,

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

¢) rozliczenie oplat wnoszonych przez rodzicow za korzystanie przez uczniow z positkéw w stoldwkach
szkolnych,

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

I11.7 Zakres obslugi w zakresie czynnosci zwigzanych z ochrony danych dla jednostek
obslugiwanych:

1) wyznaczenie dla jednostek obslugiwanych wspolnego inspektora ochrony danych oraz prowadzenie
wspolnej obslugi w zakresie czynnosci zwigzanych z ochrona danych osobowych jednostek
obslugiwanych przez CUW,

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

3) monitorowanie i kontrolowanie w jednostkach obslugiwanych w ramach wspélnej obslugi z zakresu
ochrony danych, przepisow o ochronie danych (przepiséw powszechnie obowigzujacych oraz przepisow
wewnetrznych w postaci polityk, instrukeji i wytycznych ustalonyeh przez dyrektoréw placowek),
w tym podejmowanie dzialan zwigkszajacych $wiadomos$é pracownikéw jednostek obslugiwanych
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 postgpowaniami dotyczacymi stwierdzonych naruszen
ochrony danych w jednostkach obslugiwanych, m.in. ewidencjonowanie naruszen, analizowanie ich
skutkow, proponowanie zastosowania srodkéw stuzacych zminimalizowaniu ich negatywnych skutkow
oraz zglaszanie naruszef w razie takiej koniecznosci organowi nadzorczemu,

I11.8 Zakres wspolnej obstugi 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 obslugiwanych, w tym w szczegélnosci pomoc prawna w biezacym
funkcjonowaniu tych jednostek,



3) pomoc w opracowywaniu nowych oraz dostosowvwaniu juz istnigjacvch wewnetrznych aktow
prawnych. w tym regulamindw, zarzadzen, opracowywanie projektéw uméw, kontraktdéw, pism oraz
opiniowanie takich dokumentdw,

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

5) reprezentowanie w sporach sadowych w 11 11 instancji.

I11.9 Zakres wspolnej obslugi w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

1) wyznaczenie dla jednostek obslugiwanych wspolnego 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 placéwek obslugiwanych. oraz przeprowadzanie
szkolen pracownikow (wstepnych. instrukiazy) 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 instrukecji dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ustalanie zadan osobom kierujacym zespolami pracownikow
z zakresu BHP, pomoc przy konstruowaniu instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegolnych stanowiskach pracy w jednostkach obslugiwanych,

5) powadzenie dokumentacji okreslonej w przepisach o sluzbie BHP oraz biezace informowanie
pracodawey o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, udzial w ustalaniu okolicznosei i przyczyn
wypadkow przy pracy. udzial w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowaniu wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosei wypadkow przy pracy oraz zachorowan na choroby
zawodowe i kontrola realizacji tych wnioskdw,

6) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow przy
pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,

7) udzielanie informacji o ryzyku dla zdrowia oraz doradztwo w zakresie doboru najwlasciwszych
srodkéw ochrony indywidualnej i zbiorowej na stanowiskach pracy, na 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 roznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy.

I11.10 Zakres wspolnej obslugi informatycznej:

1) $wiadczenie uslug informatycznych dla jednostek obslugiwanych:

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

b) administrowanie systemami i infrastruktura informatyczna, zapewnienie wlasciwego stanu
zabezpieczen systemow informatycznych i zarzadzanej infrastruktury (m.in. wykonywanie kopii
bezpieczenstwa, profilaktyka antywirusowa., nadzér nad dostgpem. sprawnosé zasilania awaryjnego),
c¢) zlecanie napraw, konserwacji systeméw informatycznych i infrastruktury informatyczne;,
zapewnienie wsparcia technicznego dla koficowych uzytkownikdw,

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

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

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

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

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

i) projektowanie, wdrazanie i rozbudowe odpowiednich standardéw transmisji danych w ramach
eksploatowanych i nowych systemdw informatycznych,

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



2) swiadczenie ustug eksperckich dla jednostek obstugiwanych:

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

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

¢) nadzor nad zachowaniem spojnosei i interoperacyjnosci rozwigzan w obszarze informatyki.

d) opiniowanie, wydawanie warunkoéw technicznych dla wnioskéw inwestycyjnych w zakresie
informatyki,

¢) analizowanie i opiniowanie potrzeb zakupow oraz ich optymalizacja w obszarze informatyki
w zakresie zgodnosci technologicznej,

f) w rozumieniu Prawa zamowien publicznych zapewnienie wsparcia dla dzialan zakupowych na
potrzeby zamdwien, prowadzonych zaréwno na podstawie ustawy PZP, wewngtrznych regulamindw
udzielania zamdwien, jak i na podstawie szczegdlnych zasad,

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

h) organizowanie szkolen,

i) realizacja zakupéw wspélnych,

j) planowanie i uruchamianie scentralizowanych rozwiazan w obszarze informatyki.

IIL.11 Plan finansowy jednostek obslugiwanych przez CUW na 2020 rok wynosi ok. 74 min zl.
1. CUW — ponad 2 min. zl.

2. Szkoly podstawowe — 33,75 min. zi.

3. Oddzialy przedszkolne — 510 tys. z},

4. Przedszkola — 13.5 miIn. zl.

5. Doksztalcanie nauczycieli — 220 tys. zl.

6. Stotowki szkolne/przedszkolne — 8,3 min. zl.

7. Wydatki na niepelnosprawnych — 7,2 min. zl.

8. Narkomania i alkohol — 210 tys. zl.

9. Swietlice szkolne — 3.5 min. z1.

10. CIS — ponad 1 min. zk

11. DDP - ponad | min. zl.

12. Zlobek — ponad 2 min. zl.

Porozumienie z Instytutem Mikolowskim zawarte 01.01.2020 - plan finansowy 484 tys. zl., w tym 400
tys. zl. dotacji z UM.

I11.12 Przeplyw zatrudnienia w CUW w 2020 roku:
1. Styczen 2020 — 21 oséb, 19,75 etatu,
2. Luty 2020 — 20 os6b — 18,75 etatu,

3. Marzec 2020 — 20 os6b — 18,75 etatu,
4. Kwiecien 2020 — 21 os6b — 19,75 etatu — wzrost z racji zatrudnienia na zastepstwo informatyka.

111.13 Dzial Zamdwien Publicznych

Zrealizowalismy w | kwartale nastepujace zadania:

1. PrzeprowadziliSmy spotkania i szkolenia indywidualnie z wigkszoscig jednostek obstugiwanych
przez CUW w zakresie zamowien publicznych, przeanalizowalismy plany zamowien i ustalilismy
procedure w zakresie poszczegolnych zadan w stosunku do kazdej jednostki obstugiwane;.

2. Przygotowujemy i opracowujemy wspélny wzor - Regulamin udzielania zaméwien publicznych
o wartosci nie przekraczajgcej progu stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych dla wszystkich
Jednostek obstugiwanych w celu uproszczenia i ujednolicenia procedur oraz zapisow.

3. Przygotowujemy si¢ do wprowadzenia elektronizacji zaméwien publicznych.

4. W zwiazku z obecng sytuacja epidemiczng na $wiecie i w kraju prowadzimy sprawy oraz liczne
rozmowy z wykonawcami realizujacymi umowy w placéwkach obstugiwanych przez CUW.

5. Przygotowujemy si¢ do dokonania wraz z inspektorem ds. BHP wspélnego zaméwienia na:
przeprowadzenie szkolen BHP oraz z zakresu pierwszej pomocy, przeprowadzenie aktualizacji
instrukeji przeciwpozarowych, badan w ramach medyeyny pracy.




6. Przygotowalismy we wspolpracy z jednostkami plany zamoéwien publicznych na 2020 rok do
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej poszezegolnych jednostek (CIS, DDP, P2, P3, P10, P11,
P12, SP1, SP3, SP4, SP8, SP10, ZSP, ZM) oraz opracowalismy plany zaméwien publicznych dla kazdej
jednostki pod katem zgodnosci z regulaminem zamdwien do 30 tys euro wskazanie trybow wg Ktorych
nalezy udziela¢ zaméwien ponizej 30 tys. euro (CIS. CUW, DDP, P1. P2. P3, P4. P5. P6. P8. P9. P10.
P11, P12, ZSP, SP1, SP3, SP4, SP5, SP6, SP7. SP8, SP10, ZM).

7. Przeprowadzilismy procedure rozwigzania umowy z nierzetelnym wykonawca dostarczajacym
pieczywo do Dziennego Domu Pomocy.

8. Pomagamy w przygotowaniu anekséw dla jednostek obstugiwanych do uméw na dostawe produktdw
(P2, P3, P10, P12, ZSP, SP1, SP3, SP4, SP5, SP§, SP10).

9. Weryfikowalismy sprawozdania sporzadzone przez jednostki obslugiwane z zamowien publicznych
udzielonych w 2019 roku i pomagalismy 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. ZM).

Postepowania — przeprowadzone badz w trakcie (przetarg. wolna reka. zapytanie ofertowe):

1. Udzielenie zamowienia na zakup i sukcesywng dostawe zywnosci na potrzeby Dziennego Domu
Pomocy w Mikolowie oraz Zlobka Miejskiego w Mikolowie w roku 2020.

2. Zakup i sukcesywna dostawa artykuléw biurowych i pismienniczych na potrzeby Centrum Uslug
Wspblnych w Mikolowie, zakup i dostawa zywnosci na potrzeby Dziennego Domu Pomocy
w Mikotowie w roku 2020.

3. Organizacja i przeprowadzenie szkolen ,.Kierowca operator wozkow jezdniowych wraz z bezpieczng
wymiang butli gazowej™ oraz ,.Opiekunka 0s6b starszych™ na rzecz uczestnikdéw/uczestniczek Centrum
Integracji Spotecznej w Mikolowie.

4. Aktualizacja instrukcji przeciwpozarowych dla jednostek obslugiwanych przez Centrum Ushug
Wspolnych w Mikolowie.

5. Wykonanie zadania polegajacego na usuwaniu awarii elementéw budynkow, usuwaniu awarii
instalacji wod kan, c.o. gazu oraz usuwaniu awarii elektrycznych, teletechnicznych i odgromowych,
wykonania drobnych remontow, konserwacji, budynkéw, pomieszezen, malej architektury obiektow
szkol i przedszkoli na terenie gminy Mikoldw, a podlegajacych gminie Mikoléw.

6. Dowodz uczniow z niepelnosprawnosciami do przedszkoli, szkél i osrodkéw szkolno-
wychowawczych wraz z opieka.

111.14 Laczna liczba os6b w przeliczeniu na etaty wg stanu zatrudnienia na 30.04.2020 w jednostkach
obstugiwanych przez CUW ksztaltuje si¢ nastgpujaco:

1. Pracownicy administracji i obstugi — 412 pracownikéw w ramach 381,11 etatéow

2. Pedagodzy — 644 pracownikow w ramach 609,10 etatow.

111.15 Projekty, dotacje celowe do rozliczenia w 2020 roku

1. Program Cwiczmy Razem — gimnastyka korekeyjna,

2. Erasmus + - wyjazdy nauczycieli,

3. Zielona pracownia SP 4,

4. Dotacja przedszkolna oraz dotacja podrecznikowa na rok szkolny 2020/2021.

I11.16 Zadania BHP w I kwartale 2020 roku

Starszy inspektor BHP obstuguje pod katem przepisow bhp i ppoz. 23 jednostki obstugiwane, tj.: DDP,
szkoly. przedszkola i Zlobek Miejski (+ CUW), dzialajac na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministrow
w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy, ktére okresla szczegélowo jego zadania.

Obecnie opracowuje dokumentacje i wszelkie procedury dotyczace postgpowania przy epidemii
koronawirusa w placowkach obslugiwanych — szkolach, przedszkolach, DDP, Ziobku, CUW. Przed
epidemia przeprowadzal kontrole w jednostkach obstugiwanych pod wzgledem stosowania przepisow
BHP. Po odwolaniu stanu epidemii planuje:

- przeprowadzanie szkolen z zakresu BHP dla pracownikow jednostek obslugiwanych w tym dla
dyrektorow i spolecznych inspektorow pracy (SIP),



o L

- przeprowadzenie procedury oraz kompleksowy nadzér nad szkoleniami z pierwszej pomocy dla
pracownikow, przeprowadzenie procedury oraz kompleksowy nadzor nad aktualizacja instrukcji ppoz.
w CUW oraz w czterech placowkach objetych wspélng obshuga,

- przeglady gasnic i hydrantéw. znakéw ppoz. na terenie kazdej placéwki obslugiwane] wraz
z przeprowadzeniem probnych ewakuacji z budynkéw jednostek,

- sporzadzanie na biezaco informacji przypominajacych przepisy bhp i ppoz.,

- sporzadzanie (aktualizacja) tabeli przydzialu odziezy oraz $rodkéw ochrony indywidualnej dla
wszystkich pracownikéw 23 placéwek + CUW,

- zaktualizowanie wszystkich ocen ryzyka dla wszystkich placéwek obsiugiwanych przez CUW.

IV. SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI ZADAN JEDNOSTKI ZA 2019 ROK:

IV.1 CUW zapewnial w 2019 roku jednostkom obstugiwanym wspélng obsluge finansowo—ksiggowa,
w tym realizacje w calosci obowigzkow z zakresu rachunkowodci i sprawozdawczosei, dlatego tez
glowny ksiggowy CUW pehnit funkeje gléwnego ksiggowego dla 22 jednostek obslugiwanych +CUW
w ramach wspdlnej obslugi finansowo - ksiegowe;j.

Prowadzilismy rachunkowos$¢ jednostki, plac i kadr, rachunkowos¢ i ksiegowosé oraz place dla
jednostek obslugiwanych — szkél, przedszkoli i Dziennego Domu Pomocy w Mikolowie, wyplaty
wynagrodzenia dla administracji i obslugi oraz nauczycieli mikolowskich placéwek oswiatowych
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa w zakresie prawa pracy, Karty Nauczyciela i aktéw
wykonawczych, dokonywalismy rozliczen dotacji celowych, projektéw realizowanych przez placowki,
wspolfinansowanych ze srodkow zewnetrznych, rozliczaliSmy wszelkie koszty ponoszone przez
placowki obslugiwane zwiazane z realizacja ich zadan.

1V.2 Dzial Ksiggowosci, co miesiac opracowywal, weryfikowal, sprawdzal i zatwierdzal okolo 2 315
dokumentow finansowo ksiggowych, co w skali roku daje okolo 27 780 dokumentow weryfikowanych
przez 6 pracownikow CUW. Kazdy dokument zgodnie z procedurami podlega kontroli formalno —
rachunkowej. Kontrola ta polega na ustaleniu czy dokument zawiera wszystkie wymagane dla niego
elementy, a w szczegdlnoscei prawidlowe nazwy, adresy, przedmiot i dat¢ dokonania operacji, itp. oraz
czy podane w dokumentach dane liczbowe nie zawierajg bled6w arytmetycznych. Kontroli formalno —
rachunkowej wszystkich dokumentéw dokonujg pracownicy jednostki obstugujacej —pracownicy CUW,
Dzial ksiggowosci z uwagi na caloroczne zmiany planéw sporzadza wnioski o zmiane planéw,
przykladowo:

- w 2019 roku zlozono 91 wnioskéw o zmiang planéw, z czego polowa to wnioski zbiorowki, ktore
dotyczyly kilku placowek. Z uwagi na zmiane plandw nalezy dokona¢ zmiany BT dla kazdej placéwki
zgodnie z klasyfikacja budzetowa,

- w 2019 roku dokonano zmiany BT w ilosci okolo 34 razy dla kazdej placowki, co daje w skali roku
ponad 782 dokumenty.

IV.3 Dziat Plac, kazdego miesigca weryfikowal, sprawdzal i wprowadzal do systemu dane odnosnie
wyplat dla okoto 1003 0séb (1026 — srednia z 2019);

-w kazdym miesigcu. przygotowywana jest wyplata oraz wszelkie zmiany w okresach zatrudnienia dla
kazdego pracownika. Place w CUW obsluguja 4 osoby,

Liczba dokumentéw odnosnie samych plac wynosi sredniorocznie ponad 16 400 (2019).

- w kazdym miesigcu Dzial Plac sporzadza deklaracje ZUS dla wszystkich placowek obstugiwanych,
tj.: 23 (2019) 26(2020), co daje ponad 270 (2019) 300 (2020) deklaracji w skali roku. W przypadku
korekt liczba sporzadzonych deklaracji zwigksza si¢ proporcjonalnie,

- w kazdym miesigcu Dzial Plac sporzadza informacje do US dla wszystkich placowek obstugiwanych,
tj.: 23 (2019) 26(2020), co daje ponad 270 (2019) i 300 (2020) informacji w skali roku. W przypadku
korekt liczba sporzadzonych deklaracji zwicksza si¢ proporcjonalnie.
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IV.4. W ramach zadan finansowo - ksiggowych rozliczalismy nastgpujace projekty:

1. .Cwiczmy razem — etap 1l - ogéInodostepna oferta zajeé korekcyjnych dla dzieci mikolowskich szkél
i przedszkoli”. Projekt wspdlfinansowany ze $rodkéw Ministerstwa Sportu i Turystyki w ramach
zadania ,.Sport dla Wszystkich”, dzialanie ..Upowszechnianie sportu dzieci i mlodziezy™.

2. Rozliczanie programu - Erasmus+ 2018-2020 Life is a road! Let's draw it together! 2018-2020.
W ramach programu Erasmus + w sektorze edukacja szkolna akcja.2. Projekt realizowany od 1 wrzesnia
2018 roku do 31 sierpnia 2020 roku przez Szkote Podstawowa nr 8.

3. Czgsciowe rozliczenie projektu pn.: . Kalejdoskop wiedzy i umiejetnosci uezniow mikolowskich
szkol podstawowych™ w ramach projektu WND-RPSL.11.01.04-24-052D/18 wspdlfinansowanego ze
§rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego RPO WSL 2014-2020.

4. Rozliczenie dotacji celowej na podreczniki, materialy edukacyjne i materialy ¢wiczeniowe w 2019
roku zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 14 marca 2019 roku w sprawie
udzielania dotacji celowej na wyposazenie szkol w podreczniki, materialy edukacyjne i materialy
¢wiczeniowe w 2019 roku.

5. Realizacja projektu w szkolach i przedszkolach mikotowskich pn.: ..Open your mind. change vourself
and worka cross boundaries! Otwérz umysl, zmien siebie i pracuj ponad granicami” — numer projektu
2019-1-PLO1-KA101-064236 wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej w ramach programu
Erasmus +.

6. Rozliczenie projektu ..Szkola otwarta na wiedz¢ ETAP II” wspotfinansowanego ze srodkow Unii
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

7. Rozliczenie dotacji z Rzadowego programu rozwijania szkolnej infrastruktury oraz kompetencji
uczniow i nauczycieli w zakresie technologii informacyjno — komunikacyjnej na lata 2017-2019
~Aktywna Tablica™.

8. Rozliczenie dofinansowania udzielonego ze S$rodkow Wojewodzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Katowicach - .Zielone Szkoly”, Umowa 138/2019/45/MN/zs/D
z 23.05.2019 roku. Nazwa zadania: ,,Profilaktyka zdrowotna dzieci realizowana w trakcie wyjazdow
$rodrocznych w roku szkolnym 2018/2019".

IV.5 Przed przekazaniem zadan merytorycznych do Wydziatu Oswiaty dotowalismy w I kwartale 2019
roku o$wiatowe placowki niepubliczne w Mikolowie (Prywatna Szkola Podstawowa z Oddziatami
Dwujezyeznymi DUAL w Mikolowie, pl. Salwatorianéw 1, Niepubliczne Przedszkole o profilu
teatralnym ., Zaczarowany Ogrod™ w Mikolowie, ul. Cmentarna 4, Przedszkole Niepubliczne im. ..Zlotej
Rybki” w Mikolowie, ul. Nowy Swiat 12, Terapeutyczny Punkt Przedszkolny ..Wyjatkowa Kraina™
w Mikolowie. ul. Krakowska 15) oraz weryfikowalismy przeptyw wychowankéw w placéwkach,
naliczajac dotacje/subwencje dla niepublicznych placowek os$wiatowych wymienionych powyzej,
finansowanych na podstawie ustawy o finansowaniu zadan oswiatowych. Weryfikowalismy rozliczenia
i sprawozdania roczne z tytulu wydatkowania srodkow finansowych otrzymanych z budzetu gminy
Mikolow przez placowki niepubliczne, dokonywalismy rozliczenia pomigdzy gmina Mikoléw a innymi
gminami - zwrot kosztéw z tytulu utrzymania miejsc w przedszkolach publicznych i niepublicznych, do
ktérych uczeszczaja wychowankowie niebedacy mieszkancami gminy Mikolow oraz wspaolnie
z Kontrolerem Wewnetrznym Urzgdu Miasta przeprowadziliSmy kontrole jednej niepublicznej
placowki o$wiatowej w zakresie wydatkowania srodkow finansowych pochodzacych z dotacji.

IV.6 Inspektor Ochrony Danych osobowych obslugiwal w 2019 roku 22 placéwki oraz CUW,
przygotowujac wszystkie niezbgdne dokumenty i instrukcje w zakresie ochrony danych placéwek

obstugiwanych.

IV.7 Starszy inspektor BHP obslugiwal pod katem przepiséw bhp i ppoz. 22 jednostki obstugiwane, tj.:
DDP, szkoly i przedszkola + CUW, dzialajac na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie
sluzby bezpieczenstwa i higieny pracy. ktore okresla szczegélowo jego zadania.

Przeprowadzil szkolenia z pierwszej pomocy dla 245 pracownikéw, szkolenia wstepne przed
przystapieniem do pracy dla 158 pracownikow. W 2019 roku doszlo do 11 wypadkow w pracy/w drodze

do pracy.
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IV.8 Po przekazaniu czesci zadan merytorycznych do Wydzialu Oswiaty Urzedu Miasta,
dokonywalismy platnosci do korica roku szkolnego 2018/2019 za dowozy uczniow do szkél, dowozy
uczniow na basen, dowozy uczniow z niepelnosprawnosciami do placowek oswiatowych oraz zwrot
kosztow dojazdu do placéwek oswiatowych rodzicom/opickunom dowozacym dzieci
z niepelnosprawnosciami we wlasnym zakresie.

WyplacaliSmy stypendia Burmisirza Mikolowa za wybitne osiggnigcia sportowe, artystyczne oraz za
bardzo dobre wyniki w nauce do konca roku szkolnego 2018/2019, zadanie merytorvczne zostalo
w calosci przekazane do Urzedu Miasta — Wydzialu Oswiaty.

IV.9 Wspélpracowalismy z Wydzialami oraz Biurami Urzedu Miasta — szczegdlnie z zakresu
ksiggowosci, zaméwien publicznych oraz kadr, z Radnymi Rady Miejskiej Mikolowa, jednostkami
organizacyjnymi gminy, jednostkami obstugiwanymi przez Centrum Uslug Wsp6inych.

IV.10 W 2019 roku CUW obstugiwal 23 placéwki (z CUW) — publiczne szkoly i przedszkola gminy
oraz Dzienny Dom Pomocy. Wykonali$my plan finansowy — wydatki w wysokosci 67.9 min zlotych, o
ponad 7 min zI wigcej niz zostalo uchwalone w planie finansowym na poczatek roku — 01.01.2019 dla
wszystkich jednostek obslugiwanych przez CUW. Wzrost wydatkow wynikal z podwyzki dla
nauczycieli wraz z nadplata, ktéra nie byla ujeta w planie budzetu miasta na 2019 — w kwietniu wraz
z wyréwnaniem od stycznia oraz we wrzesniu, dotacjami celowymi na realizacje zadan oraz projektami
realizowanymi przez jednostki oswiatowe a dofinansowane ze $rodkéw zewnetrznych - krajowych
i unijnych.

Kwota wydatkow na oswiate w roku 2019 w podliczeniu wydatkéw szkél, przedszkoli oraz wydatkéw
CUW 1o ok. 66,9 min. zI., na oswiat¢ 64,9 min. zI. Subwencja w roku 2019 wyniosta prawie 33,3 min
zl., doplata gminy do oswiaty wyniosla ponad 31,7 mln. z1., nie zostaly podliczone $rodki finansowe
przekazane placowkom niepublicznym, ktérych dysponentem jest Urzad Miasta.

Laczna kwota wydatkéw na wynagrodzenia dla pracownikow wszystkich jednostek obstugiwanych
przez CUW to ok. 54,9 mln., z tego na wynagrodzenia dla administracji i obstugi oraz pedagogéw szkol
i przedszkoli wydalismy kwotg 52.8 min. zl, przy otrzymanej z ministerstwa subwencji o$wiatowej na
poziomie 33,3 min., gmina doplaca do wynagrodzen ze srodkow wlasnych dla oswiaty kwote ponad
19,5 min. zl.

Jako jednostka w roku 2019 naliczaliémy wynagrodzenie dla 1003 pracownikéw zatrudnionych
w jednostkach obstugiwanych w ramach 941,68 etatéw — stan na 31.12.2019.

Dochody placowek obstugiwanych przez CUW wykonali$my na poziomie niecalych 3 min. z1.
Centrum Uslug Wspélnych w Mikolowie dokonuje wszelkich platnosci z rachunkéw jednostek
obstugiwanych na polecenie dyrektorow tych placéwek, dokonuje naliczania i wyplaty wynagrodzenia
pracownikéw tych jednostek wraz z pochodnymi (zusy, podatki, itp.).

Wydatki w 2019 roku jednostek obstugiwanych wg ponizszego zestawienia:

1. Szkoly podstawowe — 31,8 min. zl.

2. Przedszkola — 13,9 mlin. oraz oddzialy przedszkolne — 460 tys. zl.
3. Gimnazja — 1,3 min. zl.

4, Stotéwki szkolne — 6,4 min. zl.

5. Wydatki na uczniow z niepelnosprawnosciami — 6,7 min. zl.

6. Swietlice szkolne — ok. 3 min. z1.

7. Dowozenie uczniow do szkél, na basen, doksztalcanie i doskonalenie nauczycieli, stypendia dla
uzdolnionych, pozostata dzialalno$¢ — ponad 930 tys. zl.

8. Przeciwdzialania narkomanii i alkoholizmowi — ok. 100 tys. zl.
9. Dzienne Dom Pomocy — ok. 950 tys. zl.

10. Centrum Uslug Wspdlnych w Mikolowie — ok. 2 min. zl.
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Dotacje celowe otrzymane z budZetu panstwa wiasne i zlecone to kwota ponad 1 min. 845 tvs. zl..

Z przeznaczeniem na:

|. Zapewnienie uczniom prawa do bezplatnego dostgpu do podrgeznikéw — ok, 300 tys. zl.
2. . Aktywna Tablica™ realizowany przez SP4 i ZSP w Mikolowie - ok. 28 tys. zi.

3. dotacja celowa na dzieci w oddzialach przedszkolnych — ok. 40 tys. zl.

4. dotacja celowa na dzieci w przedszkolach — niecale 1,5 min. zl.

Wydatki na projekty unijne w 2019 roku:

. Erazmus + - realizowany przez SP8 — ok. 80 tys. zl.

. Szkola otwarta na wiedze — etap 11— ok. 600 tys. zl.

. Kalejdoskop wiedzy i umigjetnosci uczniéw mikolowskich szkol podstawowych — 250 tys. zl.
. Erazmus+ - edukacja szkolna — realizowana przez SP3 — ok. 21 tys. zl.

ST

IV.11 W 2019 roku zmierzylismy si¢ z ogolnopolskim strajkiem nauczycieli. w ktorym wzigli udzial
nauczyciele mikolowskich szkol i przedszkoli.

IV.12 W 2019 roku nastapily zmiany personalne - dwukrotnie na stanowisku Dyrektora jednostki ~
w lutym 1 w maju oraz wsrod pracownikow.,

Przeplyw pracownikow w CUW mial charakter spadkowy (ujemny) i ksztaltowal sig nastgpujaco:

1. wg stanu na 1.01.2019 — 27 os6b zatrudnionych w ramach 25 etatow,

2. wg stanu na 31.12.2019 — 19 o0s6b zatrudnionych w ramach 17,75 etatu.

Zmiany ilosci osob jak i wymiaru etatow byly spowodowane przejsciem czg¢sci pracownikow na
emeryture badZz odejsciem i zmiana pracy, co przyczynilo si¢ do zmniejszenia liczby etatow. Lacznie
w 2019 roku 9 0sob odeszlo z pracy a jedna osoba zostala zatrudniona, zmniejszyla si¢ liczba etatéw
0 7.25.

Po objeciu przez nowego dyrektora CUW stanowiska kierowniczego jednostki w maju 2019 roku zostal
zlecony audyt CUW przeprowadzony przez pracownika Urzedu Miasta Mikolow.

Pracownicza Kasa Zapomogowo — Pozyczkowa przy CUW — po kontroli stanu kasy zgtosilismy do
Prokuratury Rejonowej w Mikolowie zawiadomienie o popelnieniu przestgpstwa. Sprawa jest w toku.

IV.13 SPRAWOZDANIE Z ZADAN DZIALU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH w 2019 roku.
Lacznie przeprowadzono 64 postgpowania o udzielenie zamowienia wg ponizszego podzialu:
Postepowania prowadzone przez CUW na mocy pelnomocnictwa dla jednostek obstugiwanych przez
Centrum Ustug Wspélnych w Mikolowie

1. Zakup i sukcesywna dostawa zywnosci na potrzeby jednostek obstugiwanych: Ztobka Miejskiego,
Dziennego Domu Pomocy, Szkol Podstawowych nr 1, 3, 4, 5, 8, 10, Przedszkoli nr 2, 3, 10, 11, 12,
Zespolu Szkolno - Przedszkolnego.

2. Zakup i sukcesywna dostawa oleju opalowego do Szkoly Podstawowej nr 8 i1 oddzialow
przedszkolnych przy SP8 w Mikolowie.

3. Usluga cateringowa w zakresie przygotowywania i wydawania cieplych positkow dla uczestnikow
Centrum Integracji Spolecznej w Mikolowie, w tym w ramach projektu: .Program wsparcia
spolecznosei lokalnych™ wspolfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

4. Remont pomieszczenn w Szkole Podstawowej nr 3 w Mikolowie, ul. Bandurskiego 1 w ramach
poprawy dostepu dla dzieci z niepelnosprawnoscig.
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1. Opracowanie dokumentacji projektowej budowlano-wykonawczej z niezbednymi uzgodnieniami na
dostosowanie budynku Przedszkola nr 4 do obowigzujacych wymagan przeciwpozarowych.

2. Opracowanie dokumentacji projektowej budowlano-wykonawezej z niezbednymi uzgodnieniami na
modernizacj¢ pomieszczen parteru starej czgsci szkoly wraz z modemizacja wymiennikowni
1 wymiang tablicy gléwnej oraz wymiana opraw oswietleniowych w Szkole Podstawowej nr 3.

3. Opracowanie dokumentacji projektowej budowlano-wykonawcezej z niezbednymi uzgodnieniami na
dostosowanie budynku Przedszkola nr 4 do obowigzujacych wymagan przeciwpozarowych -
powtorzony.

4. Dowéz dzieci bedgcych uczniami mikolowskich szkol podstawowych na basen.

5. Modernizacja sali gimnastycznej w SP12 w Mikolowie — Bujakowie.

6. Dowoz dzieci bgdacych mieszkancami Mikolowa do szké! w roku szkolnym 2019/2020 —
powtorzony.

7. Dowoz dzieci bedacych mieszkaricami Mikolowa do szkol i na basen w roku szkolnym 2019/2020
— powtdrzony.

8. Dowdz uczniéw niepelnosprawnych do szkél i przedszkoli.

9. Roboty remontowe w Przedszkolu nr 3.

10. Remont pomieszczen w Szkole Podstawowej nr 10,

11. Roboty remontowe w Przedszkolu nr 1 - wymiana ogrodzenia w Przedszkolu nr 1.

12. Wykonanie rob6t budowlanych w Szkole Podstawowej nr 5, Szkole Podstawowej nr 4.

13. Remont pomieszczen i adaptacja pomieszczen na lazienki w Szkole Podstawowej nr 10,

14. Roboty remontowe w Przedszkolunr 1 i nr 3.

15. Remont pomieszezen w Przedszkolu nr 3.

16. Remont elewacji Przedszkola nr 1,

17. Remont pomieszczen w Szkole Podstawowej nr 10.

18. Adaptacja pomieszczen na lazienki w Szkole Podstawowej nr 10.

19. Wymiana czgsci ogrodzenia w Szkole Podstawowej nr 5.

Postepowania prowadzone przez CUW przed zmiana statutu CUW w styczniu 2019

Wykonanie zadania polegajgcego na usuwaniu awarii elementéw budynkéw, instalacji wod-kan, c.o.
gazu oraz elektrycznych, teletechnicznych i odgromowych, wykonania drobnych remontow,
konserwacji, budynkéw, pomieszezen, matej architektury obiektéw szkol i przedszkoli na terenie gminy
Mikolow, a podlegajacych gminie Mikolow.

Postgpowania prowadzone zgodnie z regulaminem zamdwienn publicznyech do 30 000 euro
wspotfinansowanych ze érodkow zewnetrznych

1. Organizacja kursu jezyvkowego oraz przygotowania kulturowego dla uczestnikéw projektu ,,Open
your mind, change yourself and work across boundaries! Otwérz umysl, zmien siebie
i pracuj ponad granicami”.

2. Organizacja szkolen dla nauczycieli na terenie Wojewodztwa Slaskiego w ramach projektu
.Kalejdoskop ~ wiedzy i umiejetnosci uczniow mikolowskich szké!  podstawowych™,
wspdtfinansowanego ze srodkéw EFS w ramach RPO WSL — 2014-2020.

3. Zakup i dostawa sprzgtu elektronicznego na potrzeby realizacji projektu pn. . Kalejdoskop wiedzy
i umiejetnosci uczniow mikolowskich szkol podstawowych”™,

4. Zakup i dostawa pomocy dydaktycznych na potrzeby realizacji projektu pn. ,.Kalejdoskop wiedzy
i umigjetnosci ucznidw mikolowskich szk61 podstawowych™.

5. Zakup i dostawa szaf metalowych, zakup i sukcesywna dostawa tonerdéw i tuszy do drukarek
i urzadzen wielofunkcyjnych, artykutéw biurowych, srodkéw czystosci na potrzeby Centrum Ustug
Wspolnych w Mikotowie.

6. Teoretyczne 1 praktyczne szkolenie pracownikow mikolowskich szkél i przedszkol
z zakresu pierwszej pomocy.
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1V.14. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY w 2019

Zadania starszego inspektora ds. BHP okreslajg zapisy Rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie
stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy. Glowne zrealizowane przez Inspektora zadania:

I. Obstuga pod katem przepiséw bhp i ppoz. 22 jednostek obslugiwanych, tj.: DDP, szkoly, przedszkola
+ CUW (23).

2. Udzial w ustalaniu okolicznosci i przyezyn wypadkow przy pracy — 11 w 2019 roku,

3. Przeprowadzanie szkolen wstgpnych nowo zatrudnionych pracownikow. Sporzadzenie i weryfikacja
planu szkolen wstepnych i okresowych. Prowadzenie rejestru szkolen bhp dla 23 placowek.
Pracownicy sa szkoleni pojedynczo w dniu przyjecia do pracy. Szkolenia odbywaija si¢ w placéwee, do
ktorej zostal przyjety pracownik, szkoli BHP-owiec z CUW.

4. Zostaly zorganizowane dla 23 placowek szkolenia z pierwszej pomocy. Przeszkolono okolo 245
pracownikéw — lacznie w podziale na grupy szkoleniowe. Ze wzgledu na zmiany
w rozporzadzeniu w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkolach
i placébwkach na biezaco beda organizowane szkolenia z pierwszej pomocy dla o0sob, ktore ich nie
posiadaja.

5. Zostaly przeprowadzone kontrole warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow ppoz. w 23 placéwkach. Kolejno zostaly
przeprowadzone weryfikacje realizowanych zalecen. Z wyzej wymienionych kontroli zostaly
sporzadzone protokoly. BHPowiec wizytowal placowki — raz w roku kontrola kompleksowa, nastepnie
rekontrola polegajaca na zwervfikowaniu wdrozenia zalecen pokontrolnych. Prowadzone sa dorazne
kontrole zwigzane z powstalymi zagrozeniami, np. kontrola placéw zabaw, ws. oswietlenia biurowego,
sprawy zw. z dofinansowaniem za okulary, weryfikacja dokumentacji z bhp (informowanie placéwek
o sposobach przygotowania, weryfikacji dokumentéw), pomoc w znalezieniu firmy ws. ppoz.,
doradztwo w znakach ppoz., piasek w piaskownicy zgodny z normami, oznakowanie budynku pod
wzgledem bhp, ppoz konsultacje ws. badan lekarskich w zwiazku ze zmiang przez pracownika
stanowiska pracy, instruktaze stanowiskowe, pierwsza pomoc, konsultacje na biezaco, apteczki —
doradztwo itp.).

6. Nadzor nad dofinansowaniem do okularéw do pracy przy komputerze.

7. Sprawdzanie od 23 placowek dokumentacji dotyczgcej ekwiwalentu za odziez i Srodki ochrony
indywidualnej.

8. W roku 2019 zaktualizowano oceny ryzyka dla wszystkich pracownikow CUW oraz brakujacych
ocen ryzyka dla obslugiwanych jednostek. Dokumentacja zwigzana z oceng ryzyka jest robiona
indywidualnie dla kazdej placowki. Jezeli ocena ryzyka ulega zmianie placowka zglasza to do Starszego
Inspektora ds. BHP w celu sporzadzenia nowego dokumentu.

9. Sporzadzanie indywidualnie dla urzadzen w obstugiwanych placowkach instrukcji bezpiecznej
obslugi.

10. Wspdlpraca z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci w zakresie
organizowania 1 zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen okresowych w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

11. Sporzadzanie analiz bhp dla 23 placowek oraz przeprowadzanie kontroli stanu ppoz. w podleglych

placéwkach.

12. Doradztwo, konsultacje w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
w 23 jednostkach.

13. Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych

bezpieczenstwa i higieny pracy.

14. Wspoldzialanie ze spolecznymi inspektorami pracy przy podejmowaniu przez nich dzialan
majacych na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, oraz przy
podejmowanych przez pracodawce przedsigwzieciach majacych na celu poprawe warunkéw pracy.

15. Inicjowanie i rozwijanie na terenie placowek réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczeristwa i higieny pracy np. szkolenia.
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16. Wspolpraca z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen pierwszej pomocy.

17. Sledzenie zmian w rozporzadzeniach dotyczacych przepiséw bhp oraz ppoz., biezace informowanie
dyrektorow placowek o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami zmierzajacymi
do usuwania tych zagrozen.

18. Sprawdzanie apteczek w szkolach i przedszkolach zgodnie z Rozporzadzeniem ws. ogélnych
przepisow BHP.

19. Udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminow i instrukeji ogélnych dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy. Sporzadzanie wykazow prac np. wzbronionych.

2. Wypadki:

W roku 2019 odnotowano 11 wypadkéw przy pracy, ktorych skutkami byly niewielkie urazy konczyn,
glowy. Po kazdym wypadku zespél powypadkowy podejmowal wnioski profilaktyczne w celu
uniknigcia podobnych wypadkow na przyszlosé.

3. Ochrona przeciwpozarowa:

Dokonano przegladow sprzetu pozarniczego oraz oznaczenia ewakuacyjnego w poszczegdlnych
jednostkach szkolnych i przedszkolnych. Przeglady dotyezyvly gasnic oraz hydrantow. Dokonano
rowniez aktualizacji instrukeji ppoz. Uzupelniono oznaczenia drog ewakuacyjnych, sprzetu ppoz. itd.
4. Prowadzone audyty na przestrzeni 2019 roku:

Starszy Inspektor ds. BHP CUW przeprowadzil kompleksowa kontrole jednostek szkolnych,
przedszkolnych oraz Dziennego Domu Pomocy w Mikolowie.

DYREKTOR
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
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