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Świdwińskie 
Centrum Usług 
Wspólnych 

Zakres działalności 

PODSTAWY PRAWNE DZIAŁANIA JEDNOSTKI 
F 	

• 	 F Swidwinskie Centrum Usług Wspólnych zostało utworzone z dniem 04. wrzesF nia 2020 roku na 
mocy Uchwały nr XXIV/l 3 7/20 Rady Miasta Świdwin w sprawie utworzenia samorządowej 
jednostki organizacyjnej Świdwińskiego Centrum Usług Wspólnych, nadania jej statutu oraz 
zapewnienia wspólnej obsługi. 

Z dniem Ol stycznia 2021 r. CUW Świdwin zapewnia obsługę  wspólną  jednostką  oświatowym, dla 
których organem prowadzącym jest Miasto Swidwin. 
Centrum obsługuje: 
1. Publiczna Szkoła Podstawowa nr 1 im. Orła Białego 
2. Publiczna Szkoła Podstawowa z Oddziałami Integracyjnymi nr 2 im. ppor. Emilii Gierczak 
3. Publiczna Szkoła Podstawowa nr 3 im. Lotników Polskich 
4. Publiczna Szkoła Podstawowa nr 4 im. Osadników Wojskowych 
5. Publiczne Przedszkole nr 1 im. „Kubusia Puchatka" 
6. Publiczne Przedszkole nr 2 „Pod Topolą  

Z dniem 1 maja 2022 r. Świdwińskie Centrum Usług Wspólnych na mocy porozumienia 
podpisanego w dniu 28 kwietnia 2022 r. objęło wspólną  obsługą  Świdwiński Ośrodek Kultury. 



Świdwin 

Świdwińskie 
Centrum Usług 
Wspólnych 

Struktura Organizacyjna 

W skład struktury organizacyjnej Świdwińskiego Centrum Usług Wspólnych wchodzą  
następujące stanowiska: 
Dyrektor Centrum 
Główny księgowy 

Stanowiska Finansowo-Księgowe: 
Stanowisko ds. rozliczeń  i ewidencji księgowości, 
Stanowisko ds. rozliczeń  i ZFŚS, 
Stanowisko ds. księgowości, 
Stanowisko ds. płac, 
Stanowisko ds. płac, 

Stanowiska Organizacyjno - Kadrowe: 
Stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych, 
Stanowisko ds. kadr, 
Stanowisko ds. analiz i sprawozdawczości. 
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Św dwińskie 
Centrum Usług 
Wspólnych 

Prowadzenie wspólnej obsługi 

Zgodnie ze statutem do zadań  CM Świdwin należy: 

a) w zakresie obsługi finansowo-księgowe (m.in.): 
/ bieżący nadzór nad realizacją  planów finansowych jednostek obsługiwanych, 
I sporządzanie sprawozdań  finansowych przewidzianych prawem we współpracy z 

dyrektorami jednostek obsługiwanych, 
I prowadzenie ksiąg rachunkowych jednostek obsługiwanych, 
I przeprowadzanie inwentaryzacji aktywów i pasywów jednostek obsługiwanych oraz 

ustalanie wyniku finansowego, 
I realizacja wypłat świadczeń  w ramach ZFSS, 
I obsługa bankowa jednostek, 

b) w zakresie obsiugi kadrowo-płacowej (m.in.): 
I prowadzenie dokumentacji kadrowej i akt osobowych, 
I sporządzanie list wynagrodzeń, 
I dokonywanie rozliczeń  z US, ZUS i innymi urzędami. 

c) w zakresie obsiugi administracyjnej (m.in.): 
I realizowanie zamówień  publicznych, 
I koordynacja i doradztwo w zakresie robót budowlanych oraz remontów, 
./ prowadzenie ewidencji składników majątkowych, 

/ 	 • 
t przeprowadzanie inwentaryzacji aktywów 1 pasywów, 
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Świdwińs kie 
Centrum Usług 
Wspólnych 

Wybrane dane liczbowe dotyczące CUW Świdwin 

Zatrudnienie w CUW wg stanu na 31.12.2022 - 10 osób / 10 etatów 

Liczba obsługiwanych jednostek 
	

4 szkoły, 2 przedszkola, CUW, SOK 

Liczba pracowników w jednostkach 
	

245 osób, w tym: 
obsługiwanych wg stanu na 31.12.2022 r. 	 187 nauczycieli 

5  administracji 
53 obsługa 

Przygotowane listy płac dla wszystkich 
	

2021r. -  596 list I 2 pracowników 298 
jednostek w roku 2022 
	

2022r. - 814 list / 2 pracowników 407 

Ilość  dowodów księgowych we wszystkich 
jednostkach oświatowych w roku 2022 

Moduły wykorzystywane 
do obsługi jednostek 

202 ir. -  5647 dowodów księgowych 
2022r. - 6233 dowody księgowych 

Kadry i Płace 
Księgowość  
Sigma - arkusz organizacyjny i plany finansowe 
Stołówka 
Magazyn 
Pracownik* 
Inwentarz i środki trwałe* 
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Swklw ńs kie 
Centrum Usług 
Wspólnych 

Wybrane dane liczbowe dotyczące CUW Świdwin 

Przeprowadzone postępowania 
o udzielenie zamówienia 

Ogólny koszt zrealizowanych 
zamówień: 888.725,69 zł  

W roku 2021 przeprowadzono 
12 zapytań  na łączną  kwotę  433.541,49 zi 

24 zapytania ofertowe, w tym na: 
V"  dostawę  artykułów spożywczych dla przedszkoli— 82.925,10 

„ pełnienie funkcji Inspektora Nadzoru Inwestorskiego dla 
robót budowlanych w SP 1 - 15.000 zł; 

y" dostawę  artykułów biurowych dla CUW i jednostek 
oświatowych - 32.350,0 1 zł; 

y" dostawę  artykułów higienicznych i środków czystości dla 
jednostek oświatowych —41.202,13 zł; 

y" organizację  wycieczek dla dzieci z SP 1 w ramach programu 
„Poznaj Polskę  - 40.990,00 zł; 

( organizację  wycieczek dla dzieci z SP4 w ramach programu 
„Poznaj Polskę  - 77.020,00 zł; 
zakup, dostawę  i montaż  mebli ze stali nierdzewnej do 
jadalni w SP1 - 19.434,00 zł; 

V"  zakup, dostawę  i montaż  zmywarki kapturowej wraz ze 
stołami oraz kuchenki elektrycznej do jadalni w SP1 - 
2 1.992,40 zł; 
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Wybrane dane liczbowe dotyczące CUW Świdwin 

Przeprowadzone postępowania 	24 zapytania ofertowe, w tym na: 
o udzielenie zamówienia 

Ogólny koszt zrealizowanych 
zamówień: 888.725,69 zi 

W roku 2021 przeprowadzono 
12 zapytań  na łączną  kwotę  433.541,49 zł  

y"  organizację  wycieczek dla dzieci z SP1 w ramach programu 
„Poznaj Polskę  -  74.525,00 zł; 

y" zakup opraw oświetleniowych LED dla pomieszczeń  
znajdujących się  w SP nr 4 - 129.453,87 zł; 

y" usługi cateringowe dla potrzeb dzieci uczęszczających do 
szkół  podstawowych - 140.388,00; 

V"  dostawę  mleka, produktów mlecznych i jaj do Przedszkoli 
-  50.586,50 zł; 

„ dostawę  owoców i warzyw świeżych do Przedszkoli 
-  67.793,45 zł; 

V"  dostawę  pozostałych produktów spożywczych do 
Przedszkoli - 32.946,23 zł; 

1"  dostawę  pieczywa do Przedszkoli - 11. 129,00 zł; 
Vł  dostawę  mięsa i produktów mięsnych do Przedszkoli 

- 50.990,00 zł; 
Osiem postępowań  nie zostało udzielonych ze względu na brak 
ofert lub 

izac za
brak wystarczających środków finansowych do 
dania. 
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dw ns kie 

Centrum Usług 
Wspólnych 

Wybrane dane liczbowe dotyczące CUW Świdwin 

Przeprowadzone postępowania 
Przetargowe: 

Ogólny koszt zrealizowanych 
zamówień: 846.702,11 zł  

W roku 2021 przeprowadzono 2 przetargi 
na łączną  kwotę  290.021,91 zł  

2 postępowania przetargowe: 
ł" Przebudowa pomieszczeń  szkolnych na jadalnię  w Szkole 

Podstawowej nr 1 w Świdwinie - 427.766,66 zł  

y" Usługa cateringowa zbiorowego żywienia dzieci 
uczęszczających do przedszkoli i szkół  prowadzonych 
przez Gminę  Miejską  Świdwin —4 18.935,45 zł  

Współpraca z jednostkami w sprawie 
przygotowania dokumentacji dla 
jednostek obsługiwanych i 
wydziałów Urzędu Miasta: 
4 19.330,22 zł  

„ Zakup opraw oświetleniowych LED dla Szkoły 
Podstawowej nr 3 - 28.430,22 zł  

y" Zakup wyposażenia w ramach programu 
„LABORATORIA PRZYSZŁOŚCI" - 390.900,00 zł  

V"  Dokumentacja do Programu Funkcjonalno Użytkowego 
dla prac remontowych w SP4 
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SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA WYDATKÓW CM ŚWID WIN 
za okres od 01 stycznia do 31 grudnia 2022 roku wg 

CM Świdwin 

Plan po zmianach 
na 30.12.2022 r. 

Wykonanie na 
31.12.2022 r. ° 

I 2 3 4 5 

ogólem budżet 959 300,00 955 094,73 99,56% 

ogólem place 815 379,51 812 044,13 99,59% 

ogółem w. bież. 143 920,49 143 050,60 99,40% 

3020 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzeń  1 311,44 I 311,44  100,00% 

4010 Wynagrodzenia osobowe pracowników 647 870,30 646 678,50 99,82% 

4040 Dodatkowe wynagrodzenie roczne 37 820,00 37 819,81 100,00% 

4110 Składki na ubezpieczenia społeczne 107 900,00 107 85 3,29 99,96% 

4120 Składki na Fundusz Pracy oraz Fundusz Solidarnościowy 11 400,00 11138,00 97,70% 

4170 Wynagrodzenia bezosobowe - umowy zlecenia lub o dzieło 4850,00 4850,00 100,00% 

4210 Zakup materiałów i wyposażenia 30 000,00 29 603,75 98,68% 

4270 Zakup usług remontowych 4 55 1,00 4 55 1,00 100,00% 

4280 Zakup usług zdrowotnych - z zakresu medycyny pracy 1 000,00 830,00 83,00% 

4300 Zakup usług pozostałych 67 979,00 67 882,23 99,86% 

4360 Opłaty z tytułu zakupu usług telekomunikacyjnych 3700,00 3 549,84 9594% 

4410 Podróże służbowe krajowe 900,00 843,29 93,70% 

4430 Różne opłaty i składki - ubezpieczenia rzeczowe 134,72 134,72 100,000//o 

4440 Odpisy na zakładowy fundusz świadczeń  socjalnych 17 544,33 17 544,33 100,00% 

4700 Szkol.prac. niebędą.czł.korp.sł. cyw. (szkol. delegacje, noclegi, wyżyw.) 16 800,00 16 800,00 100,00% 

płaty na PPK finansowane przez podmiot zatrudniający 5539,21 3 704,53 66,88% 

OGÓŁEM 959 300,00 955 094,73 99,56% 
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Świdw ńskie 
Centrum Usług 
Wspólnych 

Działania podjęte w okresie sprawozdawczym 

y 	Zachowanie ciągłości obsługi jednostek oświatowych i ośrodka kultury; 
7 Zapewnienie kontroli nad wydatkami w obsługiwanych jednostkach; 

y" Przygotowanie materiałów informacyjnych dla pracowników jednostek obsługiwanych 

dotyczących zmian w wynagrodzeniach w związku z wprowadzeniem „Polskiego Ładu" oraz 

materiałów dotyczących sposobu przeliczania wynagrodzeń  chorobowych pracowników; 

y" Bieżące informowanie pracowników o wypłaconych wynagrodzeniach poprzez wdrożenie 

modułu PRACOWNIK; 

V"  Wdrożenie modułu INWENTARZ i ŚRODKI TRWAŁE dla wszystkich jednostek oświatowych; 

y" Przygotowanie danych do zmiany systemu bankowego; 

VI  Wprowadzenie rozliczania „ciepłego posiłku" dla dzieci szkolnych; 

V  Przygotowanie danych do sprawozdania z zamówień  publicznych dla jednostek oświatowych; 

VI  Powołanie CUW jako Centralnego Zamawiającego dla Świdwińskiego Ośrodka Kultury; 

VI  Przygotowywanie deklaracji podatku od nieruchomości dla jednostek oświatowych; 

VI  Przygotowanie składnicy akt dla CUW; 
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Świciwińskie 
Centrum Usług 
Wspólnych 

Działania podjęte w okresie sprawozdawczym 

y" Przeprowadzenie konkursów na stanowiska księgowe; 

y" Wprowadzenie procedur służby przygotowawczej w CUW; 

y" Dokonanie okresowej oceny pracowników CUW; 

V"  Rozliczenie programów dedykowanych oświacie, w tym:  

dotacji podręcznikowej, projektu Narodowy Program Rozwoju Czytelnictwa, zakupów w 

programie „Laboratoria przyszłości", programu Erasmus+, grantu Pomoc Psychologiczno 

Pedagogiczna, wycieczek z programu Poznaj Polskę, grantu Wsparcia Psychologicznego, 

grantu z Funduszu Naturalnej Energii, grantu SUPERKODERZY, programów z Miejskiego 

Programu Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych i Przeciwdziałania 

Narkomanii; 

y" Rozliczenie programów dedykowanych instytucji kultury, w tym:  

dotacji z Urzędu Miasta Świdwin i Starostwa Powiatowego, dotacji z Biblioteki Narodowej; 

Wprowadzenie jednolitego systemu komputerowego - kadry, płace i księgowość  dla 

Świdwińskiego Ośrodka Kultury; 

Utworzenie interaktywnego rozliczania kalendarza imprez miejskich organizowanych przez 
P 	 F widwinski Osrodek Kultury; 
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Świdwińske 
Centrum Usług 
Wspólnych 

Plany na rok 2023 

1" Wprowadzenie elektronicznego podpisywania list płac; 

y" Wprowadzenie elektronicznej wysyłki dokumentów poprzez usługę  e-Doręczenia; 

y" Windykacja należności poprzez wykorzystanie Elektronicznych Tytułów Wykonawczych; 

VI  Przygotowanie do wprowadzenia elektronicznego obiegu dokumentów; 

VI  Szkolenia pracowników jednostek obsługiwanych w ramach Centrum Kompetencji VULCAN; 

VI  Obsługa jednostek oświatowych w zakresie zakupu i ewidencji odzieży roboczej; 

VI  Obsługa jednostek oświatowych w zakresie terminowości okresowych przeglądów budynków; 

VI  Przeprowadzenie inwentaryzacji w jednostkach oświatowych na pomocą  aplikacji mobilnej. 
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