Centrum Uslug Wspélnych

ul. 1 Maja 18, 78-200 Bialogard Centrum Ustug
NIP 672-20-97-265 REGON 387416976 Wspolnych
tel. (94) 3579 350 ©

e-mail:cuw@bialogard.info

Zarzadzenie nr 93/X1/2026
Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych w Bialogardzie
z dnia 9 listopada 2026 roku
w sprawie wprowadzenia Aneksu nr 3 do Instrukeji obiegu i kontroli dokumentow
finansowo — ksiegowych dla Centrum Ustug Wspoélnych w Bialogardzie oraz pomiedzy
Centrum Ushug Wspolnych w Bialogardzie, a jednostkami obslugiwanymi przez

Centrum Uslug Wspodlnych w Bialogardzie

Na podstawie:

1. art. 10a—10c ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2026 r. poz.
662, z p6zn. zm.),

2. art. 53 i art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2026 .
poz. 1447, z p6zn. zm.),

3. art. 4, art. 10 oraz art. 20—22 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2026 r. poz. 522, z p6zn. zm.),

4. rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetoéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2026 r. poz. 909, z pdzn. zm.),

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Aneks nr 3 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo —
ksiegowych dla Centrum Ustug Wspdlnych w Bialogardzie oraz pomiedzy Centrum Ustug
Wspolnych w Bialogardzie, a jednostkami obstugiwanymi przez Centrum Uslug Wspdlnych
w Biatogardzie, stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Glownemu Ksiegowemu Centrum Ustug
Wspdlnych w Biatogardzie oraz pracownikom uczestniczagcym w obiegu, kontroli 1 ewidencji
dokumentow finansowo-ksiggowych, odpowiednio do powierzonych im obowigzkéw
1 uprawnien.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do Zarzadzenia nr 93/X1/2026
Dyrektora CUW w Biatogardzie
z dnia 9 listopada 2026 r.

Aneks nr 3
do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo — ksiegowych dla Centrum Uslug
Wspolnych w Bialogardzie oraz pomi¢dzy Centrum Ustug Wspolnych w Bialogardzie,

a jednostkami obslugiwanymi przez Centrum Uslug Wspolnych w Bialogardzie

§ 1. W rozdziale VI ,,Kontrola dokumentéw” pkt 36 otrzymuje brzmienie:

,»36. Do opisu, kontroli i zatwierdzania dowodow ksiegowych, w szczegolnosci faktur oraz
rachunkéw do uméw cywilnoprawnych, moze by¢ wykorzystywany obieg elektroniczny
w systemie VULCAN Finanse. Dowdd Zrodlowy zachowuje swoj wlasciwy rodzaj; nazwa

formularza w systemie nie zmienia charakteru dokumentu.”

§ 2. W rozdziale VI ,Kontrola dokumentéw” po pkt 36 dodaje si¢ pkt 36a, ktory otrzymuje
brzmienie:

,»36a. Opis dowodu ksiggowego sporzadza si¢ na formularzu dostepnym w systemiec VULCAN
Finanse. Zakres danych, ktore powinny by¢ ujete w opisie lub w powigzanych z nim zapisach
systemowych, okres$la zalacznik nr 1 do Instrukcji. Poszczegdlne pola wypehnia si¢ stosownie

do rodzaju operacji; pola niedotyczace danej operacji moga by¢ pomijane.”

§ 3. W rozdziale VI ,,Kontrola dokumentéw” po pkt 36a dodaje si¢ pkt 36b, ktory otrzymuje
brzmienie:

,»36b. Czynnosci wykonywane elektronicznie musza pozwalaé¢ na ustalenie tozsamosci osoby,
rodzaju czynnosci, daty i1 czasu jej wykonania oraz historii zmian i akceptacji. Okreslenie
,»podpis elektroniczny” na wydruku systemowym nie przesadza samo przez si¢, ze zastosowano
kwalifikowany podpis elektroniczny ani ze spelniono wymogi wtasciwe dla podpisu gtéwnego

ksiegowego.”

§ 4. W rozdziale VI ,,Kontrola dokumentéw” po pkt 36b dodaje si¢ pkt 36¢, ktory otrzymuje
brzmienie:
»36c. Zmiany techniczne uktadu, nazewnictwa i rozmieszczenia pol w systemie VULCAN

Finanse niewpltywajace na zakres wymaganych danych, odpowiedzialno$¢ osob ani zasady



kontroli i zatwierdzania nie wymagaja zmiany Instrukcji. Zmiana tych zasad lub zakresu danych

wymaga odpowiedniej aktualizacji Instrukcji.”

§ 5. Zalacznik nr 1 do Instrukcji otrzymuje brzmienie okreslone w zalaczniku nr 1 do

niniejszego Aneksu.

Zatacznik nr 1 do Instrukcji

OPIS DOWODU KSIEGOWEGO - FAKTURY / RACHUNKU
Zakres danych wzoru generowanego w systemie VULCAN Finanse
Zalacznik okre$la wymagane elementy opisu lub dane przechowywane w powigzanych
zapisach systemu VULCAN Finanse. Nie stanowi odrgbnego formularza do rgcznego

wypetniania.

A. Identyfikacja dokumentu

Pole / element Zakres informacji
Dane dowodu Numer dowodu; data wystawienia; kontrahent.
] § Przedmiot dostawy/ustugi, okres i cel wydatku,
Opis operacji o ) i )
uzasadnienie; data i wlasciwy podpis.
Umowa / zamowienie Numer, data umowy, zamowienia.

Informacja o stosowaniu Pzp albo o podstawie
niestosowania, w szczegolnosci art. 2 ust. 1 pkt 1 Pzp dla
) ) zamoOwien ponizej ustawowego progu, jezeli ma

Prawo zamoéwien publicznych ) ) ) ) o
zastosowanie; wskazanie trybu udzielenia zamowienia;
identyfikator postgpowania/rejestru — jesli dotyczy;

celowos¢ wydatku

Klasyfikacja budzetowa Dzial, rozdzial, paragraf, zadanie/nazwa zadania, kwota.

B. Kontrola i zatwierdzenie

Czynnos¢ Potwierdzenie / wymagane dane

Potwierdzenie sprawdzenia; osoba; data; wlasciwy podpis
Kontrola merytoryczna albo identyfikowalna akceptacja, zgodnie z wymaganiami

prawnymi.

) Potwierdzenie sprawdzenia; osoba; data; wtasciwy
Kontrola formalna i rachunkowa

podpis/akceptacja.

Potwierdzenie kontroli w zakresie art. 54 ust. 1 pkt 3 i ust.
Wstepna kontrola glownego ksiegowego 3 ustawy o finansach publicznych, podpis gtownego

ksiggowego wymagany przepisami.




Zatwierdzenie do zaplaty

Kwota zatwierdzona (w ztotych, opcjonalnie stownie);
osoba uprawniona; data; podpis/akceptacja we wlasciwe;j

formie.

C. Ewidencja i informacje uzupelniajace

Element Zakres informacji
Data i numer dokumentu ksiggowego/PK, konta Wn i Ma
Dekretacja oraz kwoty, data i dane osoby odpowiedzialnej za
dekretacje.
Zaplata Data zaptaty, kwota (opcjonalnie stownie), numer wyciagu
bankowego, wlasciwy podpis — po realizacji ptatnosci.
Zwiazek zakupu z dziatalno$cig opodatkowana, zwolniona,
Podatek VAT niepodlegajaca opodatkowaniu albo mieszana, jesli

dotyczy; data; wtasciwy podpis.

Ewidencja majatku/magazynu

Potwierdzenie przyjecia do ewidencji, gdy dotyczy; data;

wlasciwy podpis .

Informacja o weryfikacji podpisu elektronicznego, dacie i

Weryfikacja podpisu wyniku weryfikacji, jezeli podpis wymaga takiej
weryfikacji; wlasciwy podpis
Identyfikacja 0s6b wprowadzajacych, opisujacych,

Slad audytowy kontrolujacych i zatwierdzajacych dokument oraz historia

tych czynnosci.




