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CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

BIERZWNIK

Sprawozdanie z dzialalnos$ci
Centrum Uslug Wspoélnych w Bierzwniku
za 2025 r.



Centrum Uslug Wspélnych w Bierzwniku

Centrum Uslug Wspolnych w Bierzwniku, ul. Dworcowa 16, 73-240 Bierzwnik — samorzagdowa

jednostka organizacyjna Gminy Bierzwnik.,

Ad. 1. Organizacja i zakres dzialania CUW

Centrum Ustug Wspélnych w Bierzwniku zostato utworzone na mocy Uchwaly Nr I11/30/24
Rady Gminy Bierzwnik z dnia 27 czerwca 2024 r. w sprawie utworzenia samorzgdowej jednostki

organizacyjnej Centrum Uslug Wspdlnych w Bierzwniku oraz nadania jej statutu.

CUW rozpoczat dzialalno$¢ z dniem 1 wrzesnia 2024 r. Giownym zadaniem jednostki bylo
i jest prowadzenie wspdlnej obstugi ksiegowej jednostek gminy, tj.:
1) Szkota Podstawowa w Zieleniewie — wylgczona z obstugi z dniem 01.09.2005 r.
2) Szkola Podstawowa im. Janusza Korczaka w Lasku — wylgczona z obstugi z dniem 01.09.2026 1.
3) Zespol Szkolno-Przedszkolny im. Dziedzictwa Cysterséw Bierzwnickich w Bierzwniku,
4) Ztobek Gminny ,,Zaczarowany Ziobek” w Bierzwniku,
5) Gminne Centrum Sportu, Rekreacji i Kultury w Bierzwniku,
6) Gminna Biblioteka Publiczna w Bierzwniku,

7) Zaklad Gospodarki Komunalnej w Bierzwniku.

Celem dziatania CUW jest $wiadczenie uslug w ramach wsp6lnej obslugi dla wymienionych
powyze] jednostek organizacyjnych gminy, w szczeg6lnoéci z zakresu spraw placowych, finansowych,

rachunkowosci, sprawozdawczosci i spraw majatkowych.

Zakres dziatania CUW Uchwalg Nr X/69/25 Rady Gminy Bierzwnik z dnia 30 stycznia 2025 r.
zostal rozszerzony o prowadzenie jednostkom obstugiwanym spraw kadrowych, w tym prowadzenie
akt osobowych pracownikéw jednostek obstugiwanych, przygotowywanie dokumentéw do wyplaty
nagrod, odpraw i innych §wiadezen wynikajacych z umow o prace na wniosek kierownikéw jednostek

obstugiwanych, z wylaczeniem Zespolu szkolno-Przedszkolnego w Bierzwniku.

Ponadto zgodnie z uchwalg Nr XVI/108/25 Rady Gminy Bierzwnik z dnia 18.07.2025 1. w sprawie
likwidacji Szkoty Podstawowej w Lasku i Uchwata Nr XVI/109/25 Rady Gminy Bietzwnik z dnia



18.07.2025 r. w sprawie likwidacji Szkoly Podstawowej w Zieleniewie z obslugi finansowej CUW

zostaly wylaczone powyzsze placowki oswiatowe.

Wykaz jednostek budzetowych obshugiwanych przez Centrum Uslug Wspdlnych w Bierzwniku

Lp. Nazwa jednostki Adres
Zespo! Szkolno-Przedszkolny im.

1 Dziedzictwa Cystersow Bierzwnickich w ul. Sienkiewicza 17
Bierzwniku
Ztobek Gminny w Bierzwniku

2 .Zaczarowany Ziobek” ul. Szkolna 16

Zaklad Gospodarki Komunalnej w
3 Bierzwniku ul. Dworcowa 16

Gminna Biblioteka Publiczna w
4 Bierzwniku ul. Dworcowa 11

Gminne Centrum Sportu, Rekreacji i
5 Kultury w Bierzwniku ul. Dworcowa 16

Ad. 2 . Kadry i finanse

W skiad struktury organizacyjnej Centrum wchodza nastepujace stanowiska pracy (umowa o prace):
1) Dyrektor
2) Gléwny ksiggowy
3) Samodzielne stanowisko pracy — Ksiegowa |
4) Samodzielne stanowisko pracy — Ksiegowa H
5) Samodzielne stanowisko pracy - Ksiggowa III
6) Samodzielne stanowisko pracy - Ksiggowa [V
7) Samodzielne stanowisko pracy —Stanowisko ds. kadr - stanowisko od 01.03.2025 r. utworzone

w zwigzku z rozszerzeniem dzialalnosci CUW o obstuge kadrows jednostek obstugiwanych.

Na podstawie umowy z firmg Centrum Bezpieczenstwa Informatycznego (podmiot zewngtrzny)
z CUW wspdlpracuje Inspektor Ochrony Danych, CSiUBHP ,,FOKUS” w zakresie BHP oraz na

podstawie umowy cywilnoprawnej Informatyk/ADO.



Schemat struktury organizacyjnej Centrum Uslug Wspélnych w Bierzwniku

Dyrektor

PR Gléwny ksiegowy
Samodzielne stanowiska pracy:
. Ksiegowy I
—| Samodzielne stanowisko ds. kadr
B Ksiegowy II
L Ksiegowy 111 d Inspektor Ochrony Danych
T Ksiggowy [V

Budzet na utrzymanie 1 funkcjonowanie CUW na 2025 r. po zmianach wyniost 993.412 zl.
Wydatkowano 989.855,02 21, tj. 99,64 %, w tym na:
1) Wynagrodzenia i skladki od nich naliczone na plan 883.244,03 2t — wydatkowano 880.876,16
zlotych, tj.: 99,73 %,
2) Umowy zlecenia na plan 13.976 2t — wykonanie 13.975,05 z1, tj.: 99,99%,
3) Wydatki zwiazane z realizacjq zadan statutowych naliczone do planu w kwocie 94.391,97 z1.
— wykonanie 93,203,972, tj.: 98,74%:
e Uslugi telekomunikacyjne — 6.046,56 z1
¢ Delegacje pracownikdéw — 922,60 zt
o ZFS$S -20.160 zt
¢ Szkolenia pracownikow — 2.492,47
e Badania lekarskie — 1.600 z}
e Materialy biurowe — 3.093,90 zi



Srodki czystodei — 385,94 zi

Pieczatki — 717 z}

Dorabianie kluczy — 75 zt

System ksiggowy FKB, STW(aktualizacja programoéw, ushugi informatyczne) —
15.989,71 7t

Aktualizacja systemu Kadry, Place — 15.675,12 zt

Rejestracja domenty cuwbierzwnik — 602 zt

Zakup komputera, ups, kabli — 5.299,96 zl

Odnowienie podpisu elektronicznego + zakup nowego — 1.354,37 zt
Obstuga RODO - 5.904 zi

Drukarka sieciowa (abonament, serwisowanie) — 6.492,58 zt
Ustuga BHP — 850 z1

Ushugi pocztowe — 321,84 zt

Inne ustugi (doradcze) — 5.040 zi

Scieki — 453,99 zt

Woda — 133,67 zt

Polisa ubezpieczenia wyposazenia — 63 zt

Zakup wody dla pracownikow — 59,40 z1

4) swiadczenia na rzecz oséb fizycznych na plan 1.800 71 — wykonanie 1.800 zi, tj.: 100%,

w tym;

o Zakup okularéw do komputera — 1.800 zl

5) oplaty bankowe — na plan 2.400 zt — wydatkowano 2.400 zt, tj.: 100%.

Funkcjonowanie CUW-u w calodci pokrywane jest z $rodkéw wiasnych gminy.

Koszty dzialalnosci CUW zwigzane sy z biezacy dzialalnoscig jednostki i wynagrodzeniami

pracownikow,

Ad. 3. Digitalizacja i usprawnienia systemowe

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ techniky komputerowa w postaci zbioréw przy pomocy
systemu RADIX Sp. z 0.0. Sp. K.:
- obsluga finansowo-ksiegowa SYSTEM FINANSOWO-KSIEGOWY
RACHUNKOWOSCI BUDZETOWEJ FKB+, stanowigcy zbor danych zawierajacych

informacje o kontach ksiggowych, bilansie otwarcia i zamknigcia, obrotach na kontach,

5



ksiggowaniach, saldach kont, danych kontrahentéw 1 rejestru VAT, do obslugi srodkow
trwatych — STW+ - to oprogramowanie zawierajgce analityczng informacje o stanie majatku
($rodkéw trwatych, pozostatych srodkow trwalych i wyposazenia, wartosci niematerialnych
i prawnych) prowadzony w podziale KST, oraz miejsca uzytkowania;

- SYSTEM CLOUD KADRY, PLACE, PRZELEWY Firmy WOLTERS KLUWER fto
oprogramowanie stanowiace zbor danych wyplacanych wynagrodzen 1 danych

generowanych do systemu PLATNIK i rozliczef PIT.

Systemy te zostaly zakupione w 2025 r. w celu ujednolicenia systemu ksiggowego obshugiwanych
jednostek gminnych — szybsza obstuga zadan, mozliwoé¢ bardziej szczegdlowej analizy finansowej
obstugiwanych jednostek, terminowos¢ operacji finansowych, rozszerzenie analityki operacji.

Ponadto zakupiono komputer oraz UPS.

Poszczegdlni pracownicy CUW wzieli udzial w 8 szkoleniach platnych, podnoszacych ich
kompetencje zawodowe dotyczace ich umiejetnosci i widze w zakresie spraw merytorycznych
obstugiwanych na danym stanowisku pracy. Ponadto wickszos¢ pracownikow CUW wzigla udziat
w bezplatnych szkoleniach z zakresu wdrozenia Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) oraz Rejestru

umoéw (Centralny Rejestr Umow JSFP).

Ad. 4. Efektywno$¢ i doswiadczenia w dzialaniu

CUW w ramach wspolnej obstugi dla wymienionych powyzej jednostek organizacyjnych gminy,
w szczegblnosci z zakresu spraw kadrowych, placowych, finansowych, rachunkowosci,
sprawozdawczoscei i spraw majatkowych, w okresie od stycznia do grudnia 2025 r. obstuzyl 4.704
Spraw.
W tym okresie Dyrektor CUW opracowal, wydal i wdrozyl do realizacji 14 Zarzadzen oraz
wystosowal i odpowiedzial na 365 pism.
CUW nie odnotowato w 2025 r. reklamacji i wnoszonych uwag od jednostek obstugiwanych.
Specyfika dzialalnosé jednostki nie dopuszeza bledéw w dokumentacji jednostki, a w szczegdlnosei
przekroczenia termindow sprawozdan okresowych 1 platnosci. Jezeli wystapil blad merytoryczny lub

rachunkowy w dokumentacii, to tylko w znikomym procencie i zostal natychmiast skorygowany.



Korzysci z utworzenia CUW:

®

Stopniowe ujednolicenie systemu ksiggowego obstugiwanych jednostek gminnych — szybsza
obstuga zadan, mozliwo$é bardziej szczegdlowej analizy finansowej obslugiwanych jednostek,
terminowos¢ operacji finansowych, rozszerzenie analityki operacii.

Zmniejszenie iloci stanowisk gtéwnych ksiggowych (8 jednostek — 8 Gldwnych ksiegowych)
do 1 Gtownej ksiegowej i 1 zastgpstwa — zapewnienie bezpieczenstwa finansowego i cigglosci
funkcjonowania jednostki (jednostka samorzadowa nie musi mie¢ kierownika,

ale bezwzglednie musi by¢ Glowny ksiegowy).

Napotkane trudnosci wdrozeniowe:

BIP (publikuje informacje wymagane przez polskie prawo) - uruchomienie strony internetowej
jednostki — w trakcie - brak srodkdw na komercyjne zatatwienie sprawy — czekamy dalej na
bezplatne programy rzadowe (wniosek zlozony we wrzesniu 2024 roku),

Nigjednolity system ksiggowy w jednej jednostce (ZGK) — w zwigzku z tym utrudnienia w
przypisaniu wszystkich zastgpstw stanowiskowych,

Zakres i ilo$¢ spraw obstugiwanych na poszczegolnych stanowiskach -  utrudnienia
w przypisaniu wszystkich zastepstw stanowiskowych,

Réznorodnosé obstugiwanych jednostek w zakresie prowadzonych spraw,

Koniecznoé¢ zapoznania sie z obszernymi regulacjami prawnymi z zakresu obslugiwanych
jednostek, m.in. prawo oswiatowe, w tym Karta Nauczyciela, gospodarka komunalna, sport,
kultura, zlobek, biblioteka — utrudnienia w przypisaniu wszystkich zastepstw stanowiskowych,
Odpowiedzialno$é finansowa pracownikéw — utrudnienia w przypisania wszystkich zastepstw
stanowiskowych,

Ruch kadrowy- poszukiwanie ksiggowego i tzw. ,placowa” zwlaszcza w obszarze oswiaty -
Ksiggowego 1V, oraz pracownika na stanowisku ds. kadr RK (na rynku pracy brak ksiggowych
z doswiadczeniem oraz okreslone mozliwosci finansowe CUW jezeli chodzi o wynagrodzenia
ksiggowych),

Przeksztatcenie ZGK z zakladu budzetowego na jednostke budzetowg — jako jedyny CUW
w Polsce obstugyjemy ZGK,

Rozszerzenie dziatalno$ci GCSRiK o sprawy z zakresu kultury — podzielone ksiggowanie na

sport i kulture w jednej jednostce,



Ze wzgledéw finansowych brak wystarczajgcej ilodei szkolen dla pracownikéw CUW -

roznorodnos¢ obstugiwanych jednostek w zakresie prowadzonych spraw, zmiana regulacii

prawnych, np.: ustawa o dochodach jednostek budzetowych i wiele innych.

Planowane dzialania do realizacji w 2026 r.:

Mierniki okre$lajgce stopien realizacji celu

przechowywanie
dokumentow
kadrowych

dokumenty

Planowana
Lp. | Celdo realizacji Nazwa wartosé na | NajwazZniejsze zadania
koniec sluzgce realizacji celu
roku
1. 2. 3. 4. 5.

1 Prawidiowe 1) Terminowosc, 100% ¢ Terminowe
zarzadzanie 2) Brak bledéw. sporzgdzanie
finansami sprawozdan
publicznymi (miesigcznych,

kwartalnych,
potrocznych i
rocznych).

*  Wykonanie planu
dochodbw i wydatkow.

2 Prawidlowe 1) Terminowosd 100% e  Terminowe
zarzgdzanie skierowal na badania przeprowadzanie badan
kadrami pracownikow. lekarskich.

2) llo$é zweryfikowanych e Weryfikacja danych
akt osobowych. zawartych w katach
osobowych.,
¢ Organizacja zebrati z
kierownikami jednostek
obstugiwanych.

3 Prawidiowe 1) Udzial pracownikow w 80% ¢ Terminowe
zarzadzanie szkoleniach. regulowanie
placami 2) Opracowanie zobowiazan

Instrukeji obiegu pracowniczych i
dokumentow i 100% wyplata wynagrodzen.
termindw na e Organizacja zebran z
dostarczanie kierownikami jednostek
dokumentow do obstugiwanych.
naliczania

wynagrodzen.

4 Prawidlowe Przygotowanie ankicty do 90% Przeprowadzenie oceny
zarzadzanie oceny satysfakcji satysfakeji pracy
kadrami pracownikow CUW,

5 Poprawne Zamontowanie szafy na 100% Zakup szafy na dokumenty.




Przygotowanie
archiwum i
instrukeji
kancelaryjnej i
archiwalnej CUW

1) Przygotowanie
archiwum

zakladowego/skladnicy

akt.
2) Opracowanie
zarzadzenia.

100%

Uruchomienie
archiwum
zaktadowego/skladnicy
akt.

Wydanie zarzadzenie w
sprawie wprowadzenia
Instrukeji archiwum
zakladowego/skladnica
akt.

Efektywna
realizacja celow
statutowych CUW

Koordynacja celow
finansowych

100%

Realizacja budzetu w
jednostkach i CUW
zgodnie z prawenmn.
Prowadzenie obslugi
finansowej i placowej
(a od lutego réwniez
kadrowej).

Wspolpraca z
kierownikami jednostek
obstugiwanych.
Dbalosé¢ o terminowy
obieg dokumentow.
Wspieranie
kierownikow jednostek
obstugiwanych w
nadzorowaniu umaow,
dokumentow
finansowych i
projekidw.

Wdrozenie
Krajowego

Systemu e-Faktur

(KSeF)

1)Terminowosé
2) Brak bledow

100%
90%

Dbalosé o terminowy
obieg dokumentdw.
Wspieranie
kierownikow jednostek
obstugiwanych w
nadzorowaniu umow,
dokumentow
finansowych i
projektow,
Prowadzenie obstugi
finansowej

Wdrozenie
Rejestru uméw
{Centralny
Rejestr Umow
JSEP).

1) Terminowosé
2) Brak bledow

100%
90%

Dbalo$é o terminowy
obieg dokumentow.
Wspieranie
kierownikow jednostek
obslugiwanych w
nadzorowaniu umow,
dokumentow
finansowych i
projektdw,
Prowadzenie obslugi
finansowej




W wyniku analizy funkcjonowania Centrum Ustug Wspéinych zidentyfikowano obszary

wymagajace dalszych usprawnieii, majacych na celu podniesienie jakosci $wiadezonych uslug oraz

zwigkszenie efektywnosci pracy.

W szczegolnosei wskazuje si¢ na potrzebe rozszerzenia dzialan szkoleniowych dla pracownikéw.
Istotne jest zapewnienie regularnych szkolenh zwigzanych ze zmianami przepiséw prawa,
w szezegblnosei w obszarze finanséw publicznych, kadr, plac, informatyzacji. Dynamicznie
zmieniajgce si¢ regulacje prawne wymagajg biezacej aktualizacji wiedzy, co pozwoli na ograniczenie
ryzyka bledow oraz usprawnienie realizacji zadan.

Kolejnym obszarem wymagajacym wsparcia jest dalsze podnoszenie kompetencji zawodowych
pracownikow, zaréwno w zakresie merytorycznym, jak i umicjetnodci praktycznych zwigzanych
z obstugg nowoczesnych systemow informatycznych. Szczegdlne znaczenie ma rozwdj kompetenci
cyfrowych, organizacyjnych oraz komunikacyjnych, kiére wplywajg na sprawnosé obstugi jednostek
obstugiwanych przez CUW,

Ponadto wskazuje si¢ na potrzebg poprawy warunkéw pracy poprzez modernizacje infrastruktury
biurowej, w tym montaz klimatyzacji w pomieszczeniach, co wplynie na jakosé pracy pracownikéow,
zwlaszeza w okresie letnim, a tym samym na efektywnosé wykonywanych obowigzkéw.

Istotny obszarem wymagajacym dalszego rozwoju jest rowniez cyberbezpieczenstwo. W zwiazku
z postepujgea cyfryzacjg procesow oraz rosngceg liczba zagrozen w cyberprzestrzeni, konieczne jest
wdrazanie i systematyczne aktualizowanie procedur zwigzanych z ochrona danych, bezpieczefistwem
systeméw informatycznych oraz zabezpieczeniem infrastruktury sieciowe;.

W tym zakresie kluczowy rolg odgrywa informatyk, ktorego rola obejmuje monitorowanie stanu
infrastruktury IT, reagowanie na incydenty bezpieczefistwa, wdrazanie nowych rozwigzan
technologicznych oraz wspolprace przy tworzeniu i aktualizacji polityk bezpieczenistwa informacii.
Realizacja powyzszych dzialan powinna przyczynié si¢ do dalszego podnoszenia jakosci uslug
swiadczonych przez Centrum Ustug Wspdlnych oraz lepszego dostosowania jego funkcjonowania do

potrzeb jednostek obstugiwanych.

W ramach dalszego rozwoju uslug $wiadezonych przez Centrum Uslug Wspolnych

rekomenduje si¢ utworzenie punktu wsparcia dla KSeF oraz obslugi e-faktur, a takze wdrozenie
Centralnego Rejestru Umow dla (CRU) wszystkich jednostek organizacyjnych gminy.

Zasadne jest utworzenie centralnego rejestru umdw obejmujgcego wszystkie jednostki gminne
obstugiwane przez CUW. Rejestr ten powinien umozliwia¢ ewidencje zawieranych uméw, anekséw,
termindéw obowigzywania, wartosci zobowigzan, kontrahentéw oraz terminéw platnosei i wygasania
umow. Systein powinien réwniez zapewnia¢ funkcjg automatycznych powiadomien o zblizajgeych sie
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terminach zakoniczenia umow, koniecznogei ich przediuzenia, wypowiedzenia lub przeprowadzenia
nowych postgpowan zakupowych. Gmina winna zapewnié $rodki na te dziatania.

Centralizacja rejestru umow pozwoli na zwickszenie przejrzystosci gospodarowania $rodkami
publicznymi, poprawe nadzoru nad zobowigzaniami finansowymi jednostek oraz ograniczenie ryzyka
przeoczenia termindéw wynikajgcych z zawartych uméw. Rozwigzanie to wplynie rowniez na
usprawnienie kontroli zarzadczej, audytu wewngtrznego oraz procesu planowania budzetowego.
Wprowadzenie obu uslug stanowi istotny element dalszej cyfryzacji proceséw administracyjnych
i finansowych w gminie oraz wpisuje sie w dzialania majgce na celu podniesienie jakosci

1 efektywnosci obstugi jednostek przez Centrum Ushug Wspolnych.

Ad. 5. Koszty i oszczednoSei
Centralizacja uslug finansowo-ksiggowych w ramach Centrum Uslug Wspdlnych przynosi

wymierne oszczednosci finansowe oraz zwigksza bezpieczenstwo finansowe 1 kadrowe jednostek

organizacyjnych gminy.

Przed utworzeniem CUW 8 jednostek organizacyjnych posiadato odrgbne stanowiska glownych
ksiegowych oraz wlasne programy ksiegowe, co oznaczalo konieczno$¢ utrzymywania 8 etatéw oraz
8 licencji programow ksiegowych. Po centralizacji zadania realizowane sa przez 1 gtéwna ksiggowsg

oraz 4 ksiegowe, a wszystkie jednostki korzystaja z jednego, wspdlnego systemu ksiggowego.

Przy $rednim calkowitym koszcie pracodawcy wynoszgcym okolo 10 000 zl miesiecznie na etat,
roczny koszt przed centralizac)g wynosil:

8 etatow x 10 000 zt x 12 miesigcy = 960 000 zi.

Po centralizacji koszt ten wynosi:

5 etatow x 10 000 zt x 12 miesiecy = 600 000 zl.

Szacowana roczna oszczednos¢ wynikajgca z optymalizac)i zatrudnienia wynosi zatem okoto 360 000

zl rocznie.

Koszty programow ksiegowych przed centralizacjg wynosily:

8 jednostek x 4 000 zi = 32 000 zl rocznie.

Po centralizacji wszystkie jednostki korzystaja z jednego systemu, ktorego koszt wynosi 12 000 zi
rocznie, co daje dodatkowg oszczednos¢ okoto 20 000 zl rocznie.

Laczne szacowane oszczednosci finansowe wynikajgce z centralizacji ustug w CUW wynoszg zatem

okolo 380 000 zI rocznie.
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Poza aspektem finansowym, centralizacja zwigksza bezpieczenstwo kadrowe i finansowe poprzez
zapewnienie zastgpowalnosci pracownikow, ciaglosci realizacji obowigzkow oraz ujednolicenie
procedur ksiggowych i sprawozdawczych we wszystkich jednostkach gminnych. Wdrozenie
wspolnego systemu ksiggowego umozliwia takze standaryzacje procesow, latwiejszy nadzor nad

dokumentacjq finansowg oraz usprawnienie sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych.

Wydatki inwestycyjne CUW w 2026 r.:
1) zakup systemu ksiggowego STW Radix — 12.172,08

2) zakup systemu Kadry, Place, Przelewy Cloud Wolters Kluwer — 15.675,15 zt
3) zakup komputera, UPS i kabli — 5.299,96 zi.
Razem: 33.147,19 zl.

Sporzadzil:

Aneta Koluda ” /\.4 (b]bllu. o

Dyrektor CUW w Bierzwniku

| Roruad
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