Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 5/2026
Dyrektora  Ciechocinskiego Centrum
Ustug Wspodlnych z dnia 02.01.2026 .

INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

l. Postanowienia ogélne

81.1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw
ksiegowych w Ciechocifiskim Centrum Ustug Wspdlnych oraz w jednostkach obstugiwanych
przez CCUW.

2. Celem wprowadzenia instrukcji jest:
1) okreslenie dokumentacji ksiegowej, zasad jej obiegu i kontroli;

2) okreslenie obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnosci poszczegélnych
pracownikéw CCUW oraz pracownikéw jednostek obstugiwanych w zakresie
prawidtowej weryfikacji dokumentacji ksiegowej pod wzgledem merytorycznym
i formalno- rachunkowym;

3) usprawnienie procesu tworzenia, przeptywu, kontroli i przechowywania
dokumentacji ksiegowej.

§82. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) Centrum, CCUW - nalezy przez to rozumie¢ Ciechociriskie Centrum Ustug Wspolnych;

2) kierowniku Centrum - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Ciechocinskiego Centrum
Ustug Wspélnych;

3) gtéwnym ksiegowym - nalezy przez to rozumiec¢ gtéwnego ksiegowego Ciechocinskiego
Centrum Ustug Wspdlnych oraz jednostek obstugiwanych;

4) jednostkach obstugiwanych - nalezy przez to rozumieé jednostki obstugiwane przez
Ciechocinskie Centrum Ustug Wspdlnych;

5) kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ dyrektoréow jednostek obstugiwanych
przez Ciechocinskie Centrum Ustug Wspdlnych;

6) systemie - nalezy przez to rozumiec¢ system Smart CUW.

83.1. Tworzone przez Centrum dokumenty ksiegowe sa zrédtem informacji, potwierdzajg
zdarzenia gospodarcze oraz stanowig istotny materiat dowodowy.

2. Dokument ksiegowy z chwilg umieszczenia na nim dekretacji staje sie dowodem ksiegowym.

3. Dokumenty ksiegowe to dokumenty podlegajace ksiegowaniu, czyli dowody ksiegowe oraz
dokumenty niepodlegajgce ewidencji, odzwierciedlajgce zdarzenia gospodarcze.



1. Dowody ksiegowe

84. Dokumentacja ksiegowa to zbidr wtasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodoéw
ksiegowych), odzwierciedlajgcych w skréconej formie tre$¢é operacji i zdarzehn gospodarczych,
podlegajgcych ewidencji ksiegowe;.

1. Kazdy dowdd ksiegowy musi odpowiadac¢ okreslonym wymaganiom wynikajacym z ustawy
o rachunkowosci, a w przypadku opodatkowania dostawy lub ustugi podatkiem od towaréw
i ustug z ustawy o podatku od towardw i ustug oraz przepiséw wykonawczych do tejze ustawy.

2. Dowdd ksiegowy spetnia swoja funkcje, jezeli jest prawidtowo wystawiony zgodnie z art. 21
ust. 1 ustawy o rachunkowosci, tj. powinien zawieraé co najmnie;j:

okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny;
okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujgcych operacji gospodarczych;
opis operacji oraz jej wartosgé;

date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data - takze date
sporzadzenia dowodu;

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow;

stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

3. Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym, jezeli
dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim przypadku na
zgdanie organéw kontroli nalezy zapewni¢ ttumaczenie na jezyk polski).

§5. Dowody ksiegowe

1.

Dowody ksiegowe dzieli sie na:
1) Dowody ksiggowe Zrodtowe:

a) zewnetrzne obce - dokumenty otrzymane od kontrahentéw faktury,
faktury korygujace, noty korygujace;

b) zewnetrzne wtasne - przekazywane w oryginale kontrahentom;
c) wewnetrzne - dotyczgce operacji wewnatrz jednostki;
2) Dowody ksiegowe wtorne:

a) zbiorcze - stuzgce do dokonywania tgcznych zapiséw zbioru dowodoéw
ksiegowych;

b) polecenie ksiegowania - sporzadzane dla udokumentowania niektérych
operacji i zdarzen gospodarczych oraz korygujgce poprzednie zapisy;



c) zastepcze - wystawiane do czasu otrzymania zewnetrznego obcego
ksiegowego dowodu zrédtowego;

d) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw
klasyfikacyjnych;

e) nota ksiegowa - (obcigzeniowa, uznaniowa) wystawiana dla
dokumentowania operacji zwigzanej z rozrachunkami z kontrahentem;

f)  wycigg bankowy z rachunku bankowego (ujmuje dokonane wydatki
z rachunku bankowego.

2. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktérg dokumentuja, kompletne oraz wolne od btedéw
rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych
wymazywania i przerébek.

3. Btedy w dowodach ksiegowych zewnetrznych obcych i wtasnych mozna korygowac
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig
inaczej. W przypadku korygowania faktur VAT nalezy stosowaé przepisy prawa
obowigzujgce w zakresie podatku VAT.

4. Btedy w dowodach ksiegowych wewnetrznych mogg by¢ poprawione przez skreslenie
z catkowitym zachowaniem ich czytelnosci, wpisanie tresci poprawnej i daty dokonania
korekty oraz ztozenie podpisu przez osobe, ktéra dokonata poprawki. Tres¢ i wszelkie
dane liczbowe naniesione na dowody ksiegowe nie moga by¢ zmazywane, przerabiane
lub usuwane innymi srodkami. Nie mozna poprawiac¢ pojedynczych liter lub cyfr. Zasady
te majag zastosowanie wytacznie do dowoddéw, dla ktoérych nie zostat ustalony
przepisami szczegétowymi zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek.

1. Kontrola dokumentéw ksiegowych

86.1. Kazdy dokument ksiegowy, ktory jest odzwierciedleniem wptywu srodkéw do jednostki lub
dokonanego przez jednostke wydatku winien by¢ poddany kontroli, tj. sprawdzeniu legalnosci,
rzetelnosci oraz prawidtowosci zdarzen operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tym
dokumencie.

2. Dowody ksiegowe podlegajg kontroli pod wzgledem:
1) merytorycznym,

2) formalno-rachunkowym.

§7. Kontrola merytoryczna

1. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg
rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa oraz czy zostata
przeprowadzona zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2. Kontrola merytoryczna dokonywana jest w oparciu o nastepujgce kryteria:

1) legalnosci: zbadanie zgodnosci danych zawartych w dokumencie z rzeczywistym
zdarzeniem gospodarczym oraz z obowigzujgcym prawem, a takze z aktami



administracyjnymi, orzeczeniami sgdowymi, umowami cywilnoprawnymi oraz innymi
obowigzujgcymi aktami i normami;

2) celowosci: stwierdzenie czy okreslona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa z
punktu widzenia gospodarczego, tzn. czy poniesienie wydatku byto uzasadnione;

3) rzetelnosci: potwierdzenie zgodnosci operacji ze stanem faktycznym (np. czy wielkosci
ilosciowe zgadzaja sie ze stanem faktycznym);

4) gospodarnosci: zapewnienie oszczednego i efektywnego wykorzystania srodkéw oraz
uzyskanie wtasciwej relacji poniesionych naktadéw do uzyskanych efektéw.

3. Dokumenty ksiegowe poddawane szczegétowej kontroli merytorycznej powinny zawieraé:

1) potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej z jej rzeczywistym przebiegiem,
prawidtowy opis dokumentu (m.in. uzasadnienie - celowosg);

2) potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) ze
zgodnoscig ze stanem faktycznym, z zawartg umowa lub zleceniem oraz sprawdzenia
kompletnosé zatgczonej dokumentacji w postaci protokotu czesciowego lub
kohncowego odbioru wykonanych robdt lub protokotu zdawczo-odbiorczego,
kosztoryséw powykonawczych i innych elementéw rozliczeniowych wynikajacych z
zapiséw umownych;

3) potwierdzenie sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia, a w przypadku
niedotrzymania terminu realizacji umowy - przystgpienia do naliczenia kary umownej;

4) zatwierdzenie do wptaty.

4. Dokonanie sprawdzenia merytorycznego lub rozliczenia oraz dyspozycji do wyptaty powinno
by¢ starannie wypetnione i podpisane w miejscach do tego wskazanych w systemie.

5. W razie nieotrzymania od wykonawcy (dostawcy) faktury za wykonang ustuge (dostarczony
towar) w terminie, obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za dang operacje gospodarcza
jest monitowanie o jej dostarczenie.

6. Kontroli merytorycznej dokonuje odpowiednio kierownik, dyrektor lub osoba przez niego
upowazniona.

7. Kontrola merytoryczna obejmuje réwniez sprawdzenie czy dokonywanie wydatkow jest
zgodne z ustawa o finansach publicznych oraz czy realizacja zadan jest objeta zatwierdzonym
planem finansowym.

8. Do zadan kontroli merytorycznej nalezy zadbanie o wyczerpujacy opis operacji gospodarczej,
jesli nie byt on dokonany we wczesniejszej fazie: zapotrzebowania lub umowy. Dyrektor lub
upowazniony pracownik opisuje szczegétowo cel dokonania zakupu i miejsce przeznaczenia
z powotaniem sie na zamoéwienie lub umowe.

9. W przypadku, gdy z dowodu ksiegowego nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego
to niezbedne jest jego uzupetnienie - na odwrocie dokumentu.

10.Dokumenty potwierdzajace zakup Srodkéw rzeczowych powinny odpowiednio zawierac
adnotacje: ,wyposazenie wymienione w fakturze wpisano do ksiegi inwentarzowej" lub
~wpisano do ewidencji dodatkowej/ilosciowe;j”.



11. Do dokumentéw potwierdzajacych ustuge zlecong powinna byé zatgczona umowa,
natomiast w przypadku obcigzenia za remont - potwierdzenie inspektora nadzoru lub
stwierdzenie, ze ustuga zostata wykonana i dotgczony protokét odbioru prac.

12. Fakt dokonania zakupu za gotéwke musi byé uwidoczniony na dokumencie w formie
stwierdzenia ,zaptacono gotéwka" lub potwierdzony dokumentem KP wystawionym przez
sprzedawce.

13. Potwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej nastepuje w momencie umieszczenia
w systemie zapisu: ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym wraz z podpisem oraz datg".

§ 8. Kontrola formalno-rachunkowa

1.Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu czy dokument zawiera wszystkie
wymagane dla niego elementy, a w szczegélnosci nazwy, adresy, przedmiot i date dokonania
operacji itp. oraz czy podane w dokumentach dane liczbowe nie zawierajg btedow
arytmetycznych, a zwtaszcza czy:

1) wskazane zostaty podmioty uczestniczace w operacji gospodarczej;

2) posiadadate dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzgdzony pod inng datg - takze
date sporzadzenia dowodu;

3) okresla przedmiot operacji oraz jej wartosci i ilosci;
4) jestwystawiony w sposob czytelny i trwaty;
5) dziatania arytmetyczne w nim zawarte zostaty prawidtowo wykonane;

6) dokonano w sposdéb prawidtowy przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej
na walute polska (jezeli takiego przeliczenia brak, to osoba kontrolujgca pod wzgledem
formalno-rachunkowym dokonuje takiego przeliczenia).

2. Potwierdzenie dokonania kontroli formalno-rachunkowej nastepuje w momencie
umieszczenia na dokumentach lub ich zbiorczym zestawieniu zapisu: sprawdzono pod
wzgledem formalno-rachunkowym. Na dowodzie ksiegowym winno by¢ podane Zrédto
finansowania zgodnie z planem wydatkéw danej jednostki, tzn. dziat, rozdziat, paragraf
(klasyfikacja budzetowa).

3. Dokumenty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz
podpisane przez gtéwnego ksiegowego sg zatwierdzane do wyptaty dyrektora jednostki
w systemie, co nastepnie pozwala na zaksiegowanie i ztozenie przelewu przez gtéwnego
ksiegowego lub upowazniona, czyli dokonania zaptaty w terminie ptatnosci.

IV. Dokumenty zwiagzane z rozliczeniami z kontrahentami

§9.1. Rachunki, faktury, noty zewnetrzne - sporzadzane sg za zakupione rzeczowe sktadniki
majatkowe, roboty, ustugi, materiaty oraz towary i ustugi.

2. Do udokumentowania operacji zakupu i sprzedazy towardw i ustug stuza: faktury, faktury
korygujace, noty ksiegowe, a w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, np. zaginiecia faktury
lub jej zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza sie duplikat faktury,
ktory sporzadza wystawca.



3. Faktura korygujaca - jest to dokument, ktérym wystawca faktury moze wprowadzaé¢ dowolne
zmiany w fakturze pierwotnej. Moga one dotyczy¢é zaréwno danych stron transakcji, jak
i wartosci liczbowych, w tym stawki i kwoty VAT, ceny netto, ceny brutto, itd. Korektg mozna tez
zmieni¢ w catosci dane nabywcy lub sprzedawcy, gdy w wyniku pomytki nie sg one zgodne
z rzeczywistoscig. Wsréd elementéw niezbednych na fakturze korygujacej nie ma tresci
pierwotnej, wystarczy zawrze¢ nowe, zmienione dane, w taki sposéb by byto wiadomo co
konkretnie jest zmieniane.

4. Nota korygujgca - dokument, ktéry wystawia nabywca, gdy dostrzeze mato znaczace btedy
w trescifaktury. Nota korygujaca mozna np. poprawic¢ btedy w nazwie towaru lub ustugi, niektére
btedy w danych stron transakcji, przy czym nie mozna zmieni¢ w catosci danych nabywcy lub
sprzedawcy, btedy w datach, ktére nie zmieniajg kwot podatkdw, itp. Nota korygujaca nie mozna
poprawia¢ danych liczbowych na fakturze (np. stawki czy kwoty VAT).

5. Nota ksiegowa - dokument, ktory stosuje sie w sytuacjach, w ktérych nie majg zastosowania
przepisy ustawy o podatku od towardéw i ustug. Moze byé ona stosowana w celu np.
dokonywania rozliczen finansowych miedzy jednostkami takich jak miedzy innymi zwrot
poniesionych wydatkow.

V. Dokumenty dotyczace majatku trwatego

§810.1. Znajdujace sie w jednostce srodki trwate musza by¢ odpowiednio oznaczone etykiets,
zawierajgcg numer inwentarzowy. Wszystkie dowody w zakresie ruchu s$rodkéw trwatych
sporzadza sie na ogdélnie stosowanych drukach.

Dokumentowanie $srodkéw trwatych Symbol

Przyjecie srodka trwatego do oT
uzytkowania

Protokét zdawczo - odbiorczy PT
srodka trwatego

Likwidacja srodka trwatego LT

Przewartosciowanie srodka trwatego po OT/PT
jego ulepszeniu

Nota umorzen i amortyzacji Srodkéw PK (polecenie ksiegowania)

trwatych i wartosci niematerialnych

i prawnych oraz innych sktadnikéw
majatku trwatego

2. OT - przyjecie $rodka trwatego do uzywania: dokument ten dotyczy majatku trwatego. Druk
OT wystawiany jest w dniu faktycznego przyjecia sktadnika majgtku trwatego do eksploataciji.

1) Sporzadza sie go w przypadku:



a) zakupu sktadnika majgtku trwatego niewymagajacego montazu (faktura
dostawcy, protokét odbioru technicznego);

b) zakupu sktadnika majatku trwatego wymagajgcego montazu (faktura dostawcy,
protokot odbioru technicznego oraz faktura wykonawcy montazuy);

c) odbioru sktadnika majatku trwatego z inwestycji (faktura wykonawcy i protokot
odbioru technicznego);

d) ujawnienia sktadnika majgtku trwatego podczas inwentaryzacji (protokotu
réznic darowizny inwentaryzacyjnych);

e) darowizny (o$wiadczenie dyrektora lub umowa/protokét przekazania darowizny
zawierajgcy nazwe sktadnika majatku trwatego i jego wartosc);

2) Dowdd OT powinien zawierac:
a) numer dowodu OT i date przyjecia do uzywania;
b) nazwe sktadnika majatku trwatego i jego charakterystyke;
c) symbol klasyfikacji Srodkéw trwatych;
d) numerinwentarzowy;
e) okreslenie dostawcy i dowodu dostawcy;
f) miejsce uzytkowania sktadnika majgtku trwatego;

g) wartos$¢ poczatkowa (wartosé brutto + koszty zakupu), stawke amortyzacyjna,
kwote odpisu amortyzacyjnego;

h) sposob ujecia dowodu OT w ksiegach rachunkowych (dekretacje ksiegowa);
3) Dowdd OT podpisywany jest przez osobe, ktdrej powierzono piecze nad przyjetym majatkiem
trwatym; zatacznikiem do dowodu OT jest protokdét odbioru technicznego, faktura zakupu, akt

notarialny.

3. PT - protokét zdawczo - odbiorczy Srodka trwatego: stuzy do udokumentowania
nieodptatnego przekazania sktadnika majatku trwatego innej jednostce lub nieodptatnego
otrzymania od innej jednostki. Dowdd PT powinien zawieraé:

a) nazwe srodka trwatego;

b) wartosé poczatkowa i wartos¢ dotychczasowego umorzenia;

c) nazwe iadres jednostki przekazujgcej i otrzymujgcej Srodek oraz podpisy oséb
reprezentujgcych jednostki.

4. LT - likwidacja srodka trwatego: stuzy do udokumentowania likwidacji sktadnika majatku
trwatego na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy.

Dowdd ,LT" jest podstawga do wyksiegowania sktadnika majatku trwatego z ewidenciji
w ksiegach rachunkowych. Dowdd LT powinien zawieraé m.in.:



a) numeridate dowodu;

b) nazwe Srodka trwatego i jego numer inwentarzowy;

c) wartos¢ poczatkowa i wartos¢ dotychczasowego umorzenia;

d) protokétwraz z decyzjg o likwidacji Srodka trwatego;

e) kwit ztomu - w przypadku ztomowania;

f) inne dokumenty i oswiadczenia.
5. Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych obejmuje licencje i oprogramowania. Do
wartosci niematerialnych i prawnych nie zalicza sie aktualizacji, ktore ksiegowane sg
bezposrednio w koszty.
6. Ujecie w ksiedze inwentarzowej nieodptatnie otrzymanego sktadnika majatku (darowizny)
nastepuje na podstawie pisemnego oswiadczenia dyrektora. Oswiadczenie winno zawierac
nazwe sktadnika oraz jego okreslonag przez darczynce wartosé, aw przypadku jej braku —wartosé
rynkows.

VI. Dokumenty ksiegowe zwigzane z wyptata wynagrodzen

§811.1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajagcymi wyptate wynagrodzen sa listy ptac
sporzadzone przez osobe upowazniong zgodnie z zakresem czynnosci i zatwierdzane przez
gtownego ksiegowego i kierownika (dyrektora) jednostki.
2. Dokumentami zrédtowymi do sporzadzania listy ptac sa:

e Umowa o prace lub zmiana umowy o prace, rozwigzanie umowy o prace,

e Umowa zlecenia,

e Umowa o dzieto,

e Karty ewidencji czasu pracy,

e Zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy, zastepcze asygnaty zasitkowe,

e Miesieczne rozliczenie godzin ponadwymiarowych zatwierdzone przez dyrektora,

e Pisma kierownika (dyrektora) o zmianie sktadnikéw wynagrodzenia, przyznaniu premii,
nagréd, dodatkow itp.,

Inne dokumenty majgce wptyw na wysokos$¢ wynagrodzenia (np. urlopy bezptatne).

3. Umowe o prace sporzadza sie w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem dla pracownika, do
akt osobowych pracownika, dla pracownika CCUW odpowiedzialnego za naliczanie
wynagrodzen.

4. Na prace dorazng, nieprzewidziang w planie zatrudnienia ze wzgledu na niewielkie
rozmiary, zawiera sie umowe nha prace zlecong (umowa zlecenia). Umowe zlecenia
sporzadza sie w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem:



1) oryginat - dla zleceniobiorcy,
2) kopia - dla zleceniodawcy,
3) dla pracownika CCUW odpowiedzialnego za naliczanie wynagrodzen.

Dokumenty stanowigce podstawe miesiecznego naliczania wynagrodzen dla
pracownikéw obstugi i administracji w placéwkach oswiatowych oraz kierownikéw
(dyrektoréow) jednostek obstugiwanych przekazywane sg do pracownika CCUW
odpowiedzialnego za naliczanie wynagrodzen w terminie do 21 kazdego miesigca. Jesli
dzien 21 wypada w dniu wolnym od pracy - w pierwszym dniu roboczym przypadajacym
po 21; wyjatek stanowi grudzien - dokumenty nalezy ztozy¢ do 14 grudnia.

Dokumenty stanowigce podstawe miesiecznego naliczania wynagrodzen nauczycieli
zatrudnionych w jednostkach oswiatowych przekazywane sg do pracownika CCUW
odpowiedzialnego za naliczanie wynagrodzen w terminie do 22 kazdego miesigca wraz
z zestawieniem godzin ponadwymiarowych i doraznych zastepstw. Jesli dzien 22
wypada w dniu wolnym od pracy - w pierwszym dniu roboczy przypadajgcym po 22,
wyjatek stanowi grudzien - dokumenty nalezy ztozy¢ do 14 grudnia.

§812.1. Listy ptac sporzadzone sg w 1 egzemplarzu i powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace

dane:

Numer listy,

Nazwisko i imie pracownika,

Okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

Kwote zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych,
Kwote sktadek ZUS, kwote sktadki na ubezpieczenie zdrowotne,
Kwote potrgcen z podziatem na poszczegdlne tytuty,

Kwote ewentualnych dodatkéw,

Kwote wynagrodzenia brutto oraz wynagrodzenia netto,

taczng kwote do wyptaty,

Pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis) - w przypadku, kiedy wynagrodzenie jest
wyptacane gotowka,

Data wyptaty i sporzadzenia (zatwierdzenia) wydruku.

Listy ptac sporzadza sie w oparciu o dokumenty zrodtowe przedktadane do CCUW przez
dyrektoréw jednostek obstugiwanych i kierownika CCUW.

Za wynagrodzenia za prace po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz
zaliczki na podatek dochodowy od o0sdéb fizycznych potraceniu ulegaja:

e sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na zaspokojenie
Swiadczen alimentacyjnych,



e sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci
innych niz $wiadczenia alimentacyjne,

e zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,
e kary pieniezne (z art. 108 Kodeksu Pracy),

e pozostate potrgcenia mogg byé dokonywane wytgcznie za zgodg pracownika
wyrazong na pismie (np. sktadka na PZU).

4. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez osobe sporzadzajgca jako osobe sprawdzajgca
pod wzgledem formalno-rachunkowym, ksiegowego jako osobe gtéwnego ksiegowego i
dyrektora jednostki jako zatwierdzajgcego.

§13.1. Wyptaty wynagrodzen, wzglednie innych naleznosci dokonuje przelewem na osobiste
konta pracownikéw po wyrazeniu przez pracownika pisemnej zgody na taki sposdb wyptaty
wynagrodzenia.

2. Poszczegdélni pracownicy odpowiadajg materialnie i stuzbowo za prawidtowe oraz
terminowe przeprowadzanie wyptat.

VII. Obieg dokumentow ksiegowych (system Smart CUW)
§814.1. Dowody ksiegowe podlegajg odpowiedniej ewidencji i obiegowi w zaleznosci od ich
rodzajéw.

2. Dowody ksiegowe podlegajg odpowiedniej weryfikacji i zatwierdzeniu przed ich ujeciem
w ksiegach rachunkowych.

3.Dowody ksiegowe, na podstawie ktérych dokonywane sg wydatki podlegaja przed
dokonaniem zaptaty zatwierdzeniu przez kierownika CCUW lub osobe przez niego
upowazniona.

§815.1. Obieg dokumentéw ksiegowych rozpoczyna sie z chwila wptywu do jednostki
obstugiwanej. Jednostka rejestruje dokument w systemie Smart CUW i opisuje, sprawdza pod
wzgledem merytorycznym, zatwierdza do wyptaty.

2. Po dokonaniu czynnosci okreslonych w punkcie 1, dokumenty ksiegowe sa przekazywane
bezposrednio do CCUW przy pomocy systemu i kierowane do wtasciwych pracownikéw,
celem dokonania kontroli formalno-rachunkowej, polecenia ksiegowania.

3. W przypadku, gdy na etapie kontroli zostanie wykryty btad w dokumencie, dokument jest
anulowany / cofniety w systemie. Jednostka obstugiwana po naniesieniu stosownych korekt
ponownie przesyta dokument do CCUW przy pomocy systemu.

4. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazyé, aby ich obieg odbywat sie
najkrétsza droga. W tym celu nalezy stosowaé nastepujgce zasady obiegu dowodow
ksiegowych:

1) zasada terminowosci - przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy
ogniwami, skrécenie do minimum czasu przetwarzania dokumentéw przez poszczegélne
ogniwa;



2) zasada systematycznosci - wykonywanie czynnosci zwigzanych 2z obiegiem
dokumentéw w sposdb systematyczny, ciggty zapobiegajgcy okresowemu spietrzeniu
prac, powodujacych mozliwos¢ pomytek;

3) zasada czestotliwosci - przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej
powtarzalnosci;
4) zasada odpowiedzialnosci indywidualnej - imienne wyznaczenie 0s6b

odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegow
dokumentéw. Przekazywanie tylko do tych ogniw, ktére istotnie korzystajg z zawartych w
nich danych i sg kompletne do ich sprawdzenia;

5) zasada samokontroli obiegu - poszczegélne ogniwa kontrolujg nawzajem i wymuszaja
ciggty ruch obiegowy.

VIlIl. Przechowywanie dowodoéw ksiegowych

§816. 1. Dowody ksiegowe sa przechowywane w sposob zapewniajacy dostep nich wytacznie
upowaznionym pracownikom oraz uniemozliwiajgcy dostep niepowotanym osobom przez
odpowiednie zabezpieczenie i zamknigecie pomieszczen stuzacych do przechowywania
dokumentaciji.

2. Dokumentacja przechowywana jest zgodnie z obowigzujgcymi normatywami kancelaryjno-
archiwalnymi oraz wewnetrznymi politykami bezpieczenstwa przetwarzania danych
osobowych w CCUW.

3. Archiwizowanie dokumentdéw jest realizowane zgodnie z obowigzujgcymi w jednostce
normatywami kancelaryjno — archiwalnymi.

IX. Postanowienia koncowe

§17. W przypadkach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg stosuje sie inne przepisy wewnetrzne
oraz ogoélne przepisy prawne.

§18. Wszystkie zmiany w instrukcji wymagaja formy pisemnej i sg dokonywane przez kierownika
jednostki na wniosek gtéwnego ksiegowego



