
ZARZĄDZENIE NR 355/2023 
BURMISTRZA ŁASKU 

z dnia 29 grudnia 2023 r. 

w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentów finansowo-
księgowych w Urzędzie Miejskim w Łasku 

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (t.j. Dz. U. z 2023 r. 
poz. 120, 295, 1598) – zarządzam co następuje: 

§ 1. Wprowadzam „Instrukcję obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentów finansowo-księgowych 
w Urzędzie Miejskim w Łasku", stanowiącą załącznik do zarządzenia. 

§ 2. Traci moc Zarządzenie Nr 92/12 Burmistrza Łasku z dnia 6 czerwca 2012 roku w sprawie 
wprowadzenia do użytku wewnętrznego "Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentów finansowo-
księgowych w Urzędzie Miejskim w Łasku". 

§ 3. Traci moc Zarządzenie Nr 44/15 Burmistrza Łasku z dnia 23 lutego 2015 roku w sprawie 
wprowadzenia Instrukcji Kontroli Zarządzczej w Urzędzie Miejskim w Łasku. 

§ 4. Traci moc Zarządzenie Nr  260/2021 Burmistrza Łasku z dnia 8 listopada 2021 roku w sprawie 
wprowadzenia zasad dokumentowania zmian w ewidencji księgowej środków trwałych. 

§ 5. Zobowiązuję wszystkich pracowników właściwych merytorycznie z tytułu powierzonych im 
obowiązków do zapoznania się z powyższym Zarządzeniem i przestrzeganiem w pełni zawartych w nim 
postanowień. 

§ 6. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

   

BURMISTRZ ŁASKU 
 
 

Gabriel Szkudlarek 
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Załącznik Nr 1 do 
Zarządzenia Nr …………. 
Burmistrza Łasku z dnia ……… r.. 
 

 
 
 
 

Instrukcja 
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentów  

finansowo-księgowych 
w Urzędzie Miejskim w Łasku 

 
 

§ 1.  
POSTANOWIENIA WSTĘPNE 

 
1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporządzania, kontroli, obiegu, przechowywania i archiwizowania 

dokumentów finansowo-księgowych w Urzędzie Miejskim w Łasku, oraz określa kompetencje i 
odpowiedzialność związaną z prawidłowym i rzetelnym opracowaniem dowodów od momentu ich 
wystawienia lub wpływu z zewnątrz, aż do przekazania ich do zbiorów archiwalnych.  
 

2. Instrukcja ma zapewnić prawidłowe zarządzanie i kierowanie Urzędem Miejskim w Łasku przez 
zapewnienie pełnych informacji o realizacji zadań finansowo-rzeczowych wynikających z planu 
finansowego. Wdrożenie przyjętych w niej zasad winno sprzyjać sprawnemu funkcjonowaniu 
jednostki, przez łatwy i szybki dostęp do niezbędnych informacji. Informacji tych dostarcza 
ewidencja prowadzona wg zasad określonych w aktach normatywnych. Ewidencja prowadzona jest 
na podstawie rzetelnie i prawidłowo sporządzonych dokumentów i stanowi podstawę do 
sporządzania wymaganych sprawozdań. 
 

3. Instrukcja została opracowana na podstawie przepisów ogólnie obowiązujących, oraz 
wypracowanych i sprawdzonych w praktyce rozwiązań w zakresie organizacji, kontroli i obiegu 
dokumentów, a w szczególności na podstawie: 
1) Ustawy z 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 40, 572, 1463, 

1688), 
2) Ustawy z 29 września 1994 r. o rachunkowości (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120, 295, 1598), 
3) Ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1270, 1273, 

1407, 1429, 1641, 1693, 1872), 
4) Ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osób prawnych (t.j. Dz. U. z 

2022 r. poz. 2587, 2640, 2745, z 2023 r. poz. 185, 326, 412, 825, 1059, 1130, 1414, 1705, 1723, 
1787, 1843), 

5) Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1570, 
1598, 1852), 

Załącznik Nr 1 do zarządzenia Nr 355/2023

Burmistrza Łasku

z dnia 29 grudnia 2023 r.
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6) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 
1605, 1720), 

7) Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 
i zakresu działania archiwów zakładowych  (Dz. U.  z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z późn. zm.), 

8) Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 25 października 2010 r.  w sprawie zasad 
rachunkowości oraz planów kont dla organów podatkowych jednostek samorządu 
terytorialnego (Dz.U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375), 

9) Rozporządzenie Ministra Rozwoju i Finansów  z dnia 13 września 2017 r. w sprawie 
rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu 
terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, 
państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających 
siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r. poz. 342), 

10) Aktów wykonawczych do powyższych ustaw, oraz innych szczególnych aktów prawnych, na 
które powołuje się instrukcja w zakresie omawianych zagadnień. 

 
4. Użyte w instrukcji określenia oznaczają: 

1) Urząd lub jednostka – Urząd Miejski w Łasku, 
2) Burmistrz – Burmistrza Łasku lub osobę upoważnioną przez  Burmistrza, 
3) Skarbnik – Skarbnika Gminy lub osobę upoważnioną przez Skarbnika, 
4) Sekretarz – Sekretarza Gminy lub osobę upoważnioną przez Sekretarza, 
5) Naczelnik - naczelnika wydziału Urzędu Miejskiego w Łasku lub upoważnionego przez niego 

pracownika, a także osoby zajmujące samodzielne stanowiska pracy, 
6) Wydział Budżetowy, Wydział Finansowy – komórka organizacyjna, do której właściwości 

merytorycznej należy prowadzenie ksiąg rachunkowych Urzędu Miejskiego w Łasku lub 
budżetu gminy (organu finansowego). 

7) Środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne – środki trwałe i pozostałe środki trwałe, a 
także wartości niematerialne i prawne w definicji nadanej im w ustawie o rachunkowości, 
niniejszej instrukcji, oraz w zasadach prowadzenia rachunkowości w Urzędzie Miejskim w 
Łasku, 

8) Kontrola wewnętrzna lub kontrola w ogólnie obowiązującym trybie - należy przez to rozumieć 
kontrolę określoną w przepisach § 23 niniejszej instrukcji, to jest kontrolę pod względem 
merytorycznym, potwierdzoną podpisem naczelnika właściwego wydziału merytorycznego, a 
także kontrolę pod względem formalno-rachunkowym, potwierdzoną podpisem upoważnionego 
do niej pracownika właściwej komórki organizacyjnej oraz akceptację Skarbnika i 
zatwierdzenie Burmistrza. 

 
5. Przepisy niniejszej instrukcji stosuje się łącznie z obowiązującymi przepisami zarządzeń 

wewnętrznych regulujących sprawy nie objęte niniejszą instrukcją . W szczególności są to: 
1) regulamin organizacyjny Urzędu, 
2) regulamin kontroli, regulamin audytu wewnętrznego, 
3) regulamin wynagradzania pracowników Urzędu Miejskiego w Łasku, 
4) zasady prowadzenia rachunkowości w Urzędzie Miejskim w Łasku, 
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5)  zasady i terminy rozliczeń z budżetem Gminy Łask, 
6)  instrukcja przyjmowania wpłat bezgotówkowych w Urzędzie Miejskim w Łasku, 
7) zarządzenie w sprawie sposobu i trybu gospodarowania zbędnymi lub zużytymi składnikami 

rzeczowymi majatku ruchomego, w które wyposażone są jednostki organizacyjne Gminy Łask, 
8)  zarządzenie w sprawie powołania Komisji Likwidacyjnej do przeprowadzenia likwidacji druków 

ścisłego  zarachowania w Urzędzie Miejskim w Łasku, 
9) instrukcja sporządzania rocznego sprawozdania finansowego przez podległe jednostki 

organizacyjne Gminy Łask oraz sporządzania łącznego sprawozdania finansowego Gminy 
Łask, 

10) instrukcji sporządzania skonsolidowanego bilansu Gminy Łask, 
11) zarządzenie w sprawie zasad rozliczeń podatku od towarów i usług w Gminie Łask i jej 

jednostkach budżetowych oraz zakładach budżetowych, 
12) instrukcja postępowania na wypadek sytuacji podejrzenia popełnienia przestępstwa prania 

pieniędzy lub finanasowania terroryzmu, 
13) zarządzenie w sprawie określenia formy przekazywania sprawozdań budżetowych i sprawozdań 

w zakresie operacji finansowych, 
14) zarządzenie w sprawie ustalenia wytycznych dotyczących przeprowadzania postępowań o 

udzielenie zamówień publicznych na roboty budowlane, usługi i dostawy, 
15) zarządzenie w sprawie zasad udzielania zamówień nie podlegającym przepisom ustawy Prawo 

zamówień publicznych, 
16) instrukcja  w sprawie gospodarki majątkiem trwałym, inwentaryzacji majątkiem trwałym i 

zasad odpowiedzialności za powierzone mienie w Urzędzie Miejskim w Łasku, 
17) zarządzenie w sprawie wprowadzenia do stosowania programu komputerowego do prowadzenia 

ksiąg rachunkowych, 
18)  zarządzenie w sprawie stosowania mechanizmu podzielonej płatności w Gminie Łask, 
19) zarządzenie w sprawie zasad otrzymywania faktur w formie elektronicznej w Urzędzie 

Miejskim w Łasku, 
20) zarządzenie w sprawie zasad przyznawania, przekazywania i rozliczania dotacji podmiotowej i 

celowej z budżetu Gminy Łask dla samorządowych instytucji kultury, 
21) zarządzenie w sprawie wystawiania upomnień i tytułów wykonawczych w Urzędzie Miejskim 

w Łasku, 
22) zarządzenie w sprawie procedury postępowania w związku z przekazywaną przez bank 

informacją o rozwiązaniu lub wygaśnięciu umowy rachunku bankowego, 
23) zarządzenie w sprawie zasad wypłacania ekwiwalentu pieniężnego przysługującego członkom 

OSP za udział w działaniach lub szkoleniach pożarniczych, 
24) zarządzenie w sprawie rozliczania kosztów podróży służbowych, 
25) zarządzenie w sprawie określenia zasad rozliczania dotacji przedmiotowej i celowej przyznanej 

ZKM w Łasku, 
26) zarządzenie w sprawie określenia zasad rozliczania dotacji przedmiotowej i celowej przyznanej 

ZGM w Łasku, 
27) zarządzenie w sprawie zasad dokumentowania zmian w ewidencji księgowej środków trwałych, 
28) inne obowiązujące w Urzędzie. 
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6. Instrukcja określa podstawowe zasady obiegu i kontroli dowodów księgowych, a przede 
wszystkim: 

1) rodzaje dowodów księgowych stosowanych w Urzędzie, ich elementy, i zasady 
funkcjonowania, 

2) sposób i terminy oraz komórki organizacyjne zobowiązane do wystawiania i osoby 
upoważnione do podpisywania poszczególnych dowodów księgowych, 

3) komórki organizacyjne oraz osoby zobowiązane do sprawdzenia dowodów księgowych pod 
względem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz celowości, gospodarności i legalności 
dokonywanych operacji, 

4) sposób postępowania w razie wykrycia w toku kontroli nieprawidłowości w dowodach 
księgowych lub ujętych w nich operacjach gospodarczych, 

5) terminy przekazywania poszczególnych rodzajów dowodów księgowych do Wydziału 
Budżetowego po ich opracowaniu i skontrolowaniu. 

 
7.   Pracownicy Urzędu Miejskiego w Łasku z tytułu powierzonych im obowiązków winni zapoznać się 

z treścią instrukcji i bezwzględnie przestrzegać zawartych w niej postanowień. Fakt zapoznania się 
z przepisami zawartymi w instrukcji winien być potwierdzony na specjalnym oświadczeniu, 
stanowiącym Załącznik Nr 1 do Instrukcji. 

 
§ 2. 

PODSTAWOWE ZASADY SPORZĄDZANIA DOWODÓW KSIĘGOWYCH I KSIĄG 
RACHUNKOWYCH 

 
1.  Wszystkie operacje gospodarcze w Urzędzie powinny być udokumentowane odpowiednimi 

dowodami księgowymi.  
 
2. Dowodem księgowym określa się dokumenty stwierdzające dokonanie lub rozpoczęcie operacji 

gospodarczej lub finansowej w określonym miejscu i czasie, podlegającej ewidencji księgowej. 
Prawidłowo wystawiony dowód księgowy stanowi podstawę do zaksięgowania go w odpowiedniej 
ewidencji. 

 
3. Wystawienie danego rodzaju dowodu księgowego związane jest z zaistnieniem operacji 

gospodarczych, w szczególności: kupna, sprzedaży, przesunięcia, wydania, przyjęcia, likwidacji, 
zmiany, darowizny, zużycia, zniszczenia środków rzeczowych albo operacji finansowych – 
gotówkowych lub bezgotówkowych, w pieniądzu lub w papierach wartościowych, w postaci: 
wpłat, wypłat, regulowania należności lub zobowiązań, naliczenia płatności, wyceny składników 
majątkowych i różnych rozliczeń wartościowych. Dowodami księgowymi dokonuje się również 
korekty zapisów księgowych, oraz nadania lub zmiany klasyfikacji określonych zdarzeń 
gospodarczych. Dowodami księgowymi dokonuje się również korekty sprawozdań i przeszacowań. 

 
4. Poza spełnieniem podstawowej roli, jaką jest uzasadnienie zapisów księgowych, oraz 

odzwierciedlenie operacji gospodarczych – prawidłowo, rzetelnie i starannie opracowane dowody 
księgowe mają za zadanie stworzenie: 
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1) podstawy w kierowaniu, kontroli i badaniu działalności jednostki, szczególnie z punktu 
widzenia legalności i celowości dokonywanych operacji gospodarczych, 

2) podstaw do dochodzenia praw i udowodnienia obowiązków, w szczególności w celu 
dochodzenia należności. 
 

5. W przypadku uzasadnionego braku możliwości uzyskiwania zewnętrznych obcych dowodów 
źródłowych, Burmistrz może zezwolić na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocą 
księgowych dokumentów zastępczych, w szczególności w formie oświadczeń sporządzonych przez 
osoby dokonujące tych operacji, lub dowodów wystawionych na te osoby. Nie wolno stosować 
dowodów zastępczych przy operacjach, których przedmiotem są zakupy opodatkowane podatkiem 
od towarów  usług (VAT). Możliwość takiego udokumentowania dopuszcza art. 20 ust.4 ustawy o 
rachunkowości. 
Dokument ten powinien zawierać: 
1) określenie stron dokonujących operacji, 
2) opis operacji i jej wartość, 
3) datę dokonania operacji i datę sporządzenia dowodu, 
4) przedmiot i wartość operacji gospodarczej, 
5) podpis wystawcy dowodu - osoby, która bezpośrednio dokonała wydatku, lub innej czynności 

stanowiącej operację gospodarczą, 
6) przy zakupie – rodzaj nabytych składników majątkowych, ich ilość i cenę jednostkową, a w 

pozostałych przypadkach – cel dokonania wydatku. 
Zastępcze dokumenty wewnętrzne podlegają kontroli merytorycznej i formalno - rachunkowej, 
akceptacji Skarbnika i zatwierdzeniu przez Burmistrza.  

 
6. Każdy dowód księgowy powinny charakteryzować: 

a) dokumentalność zaistniałych zdarzeń lub stanów (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym 
miejscu lub w czasie), 

b) trwałość wpisanej treści i liczb (zapobiegająca usunięciu, wymazaniu, poprawieniu 
lub wyblaknięciu z upływem czasu), 

c) rzetelność danych (dane na dowodzie księgowym muszą odzwierciedlać stan faktyczny, realnie 
istniejący),  

d) kompletność danych (dane na dowodzie księgowym muszą być kompletne, zawierające 
co najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowości), 

e) jednorodność dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym 
dowodzie księgowym można dokumentować operacje tego samego rodzaju lub jednorodne), 

f) chronologiczność wystawionych kolejno dowodów księgowych (kolejne dowody tego samego 
rodzaju muszą być datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatować dowodów 
księgowych), 

g) systematyczność numerowania kolejnych dowodów księgowych (dowody tego samego rodzaju 
muszą posiadać numerację kolejną od początku roku obrotowego), 

h) identyfikacyjność każdego dowodu księgowego (dowody podłączone pod wyciąg bankowy 
winny mieć numer zgodny z numerem wyciągu, numer kolejny zapisu na zbiorczym 
dokumencie księgowym), 
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i) poprawność formalna (tj. zgodność wystawionego dowodu księgowego z przepisami prawa 
i niniejszą instrukcją), 

j) poprawność merytoryczna (tj. zgodność przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiedniość 
zastosowanych miar), 

k) poprawność rachunkowa (tj. zgodność obliczeń rachunkowych ze stanem faktycznym i 
zasadami matematyki), 

l) podmiotowość dowodu księgowego (każdy dowód musi zawierać dane o podmiocie 
lub podmiotach uczestniczących w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje 
się podział kolejnych egzemplarzy np. oryginał dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy). 
 

7. Wartość może być w dowodzie pominięta, jeżeli w toku przetwarzania w rachunkowości danych, 
wyrażonych w jednostkach naturalnych, następuje ich wycena, potwierdzona stosownym 
wydrukiem. 
 

8. Dowód księgowy winien spełniać następujące funkcje: 
a) funkcja „dokumentu” – prawidłowo wystawiony dowód księgowy jest dokumentem 

w rozumieniu prawa: dowody księgowe wchodzą do zbioru dokumentów, 
b) funkcja dowodowa – opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiście 

nastąpiły w określonym miejscu i czasie, w wymiarze wartościowym lub ilościowym – jest to 
dowód w sensie prawa materialnego, 

c) funkcja księgowa – jest podstawą do księgowania, 
d) funkcja kontrolna – pozwala na kontrolę analityczną (źródłową) dokonanych operacji 

gospodarczych i finansowych. 
 

9. W Urzędzie, o ile nie jest to określone w odrębnych przepisach lub w niniejszej instrukcji, nie 
stosuje się jednolitych wzorów, druków i formularzy dowodów księgowych, z tym, że dowód 
powinien zawierać elementy wskazane w ust.19, oraz odpowiadać wymogom stawianym 
przepisami prawa, (w szczególności w odniesieniu do faktur, rachunków, i innych pokrewnych im 
dokumentów). 
 

10. Dowód księgowy opiewający na waluty obce powinien zawierać przeliczenie ich wartości na walutę 
polską wg kursu obowiązującego w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej. Wynik 
przeliczenia winien być zamieszczony bezpośrednio na dowodzie, chyba że przeliczenie to 
zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem. 

 

11.  Podstawą zapisów w księgach rachunkowych są dowody księgowe, stwierdzające dokonanie 
operacji gospodarczej, zwane „dowodami źródłowymi”. 
 

12.  Dowody księgowe dzieli się na trzy grupy:  
a) zewnętrzne obce – otrzymane od kontrahentów, 
b) zewnętrzne własne – przekazywane w oryginale kontrahentom, 
c) wewnętrzne – dotyczące operacji wewnątrz jednostki. 
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13. Zgodnie z art. 20 ust. 3 ustawy o rachunkowości, podstawą zapisów rachunkowych mogą 

być również sporządzone przez jednostkę dowody księgowe: 
1) zbiorcze – „zestawienia dowodów księgowych” służące do dokonania łącznych zapisów zbioru 

dowodów źródłowych, które muszą być w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione, 
2) korygujące – „noty księgowe” służące do korekt dowodów obcych lub własnych zewnętrznych 

- sprostowania zapisów lub stornowań, 
3) zastępcze – wystawione do czasu otrzymania zewnętrznego obcego dowodu źródłowego 

(dowody „pro forma”), 
4) rozliczeniowe – „polecenie księgowania” ujmujące dokonane już zapisy według nowych 

kryteriów klasyfikacyjnych (dotyczące wszelkich przeksięgowań np. wystornowania błędnego 
zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztów, otwarcia ksiąg, itp.). 

 
14. Przy prowadzeniu ksiąg rachunkowych przy użyciu komputera za równoważne z dowodami 

źródłowymi uważa się zapisy w księgach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za 
pośrednictwem urządzeń łączności, komputerowych nośników danych lub tworzone według 
algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych już w księgach, przy zapewnieniu, że 
podczas rejestrowania tych zapisów zostaną spełnione co najmniej następujące warunki: 

1) uzyskują trwale czytelną postać zgodną z treścią odpowiednich dowodów księgowych, 
2) możliwe jest stwierdzenie źródła ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich 

wprowadzenie, 
3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawności przetworzenia odnośnych danych 

oraz kompletności i identycznych zapisów, 
4) dane źródłowe w miejscu ich powstania są odpowiednio chronione, w sposób zapewniający ich 

niezmienność, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodów 
księgowych. 

 
15. Podpisy na dokumentach ubezpieczenia i emitowanych papierach wartościowych mogą być 

odtworzone mechanicznie. 
 
16. Prawidłowo sporządzony dowód księgowy powinien :  

1) być sporządzony wg ustalonego schematu, zawierać określone dane i spełniać cechy dowodu 
księgowego, 

2) zawierać zapisy na dokumencie dokonane w sposób trwały, czytelny, wypełniony ręcznie, 
maszynowo lub komputerowo, zapobiegający ich usunięciu, poprawieniu lub uzupełnieniu, 

3) być kompletny, a treść i liczby w poszczególnych rubrykach (polach) winny być nanoszone 
pismem starannym, w sposób poprawny i bezbłędny, nie budzący żadnych wątpliwości, 

4) mieć rubryki (pola) dowodu księgowego wypełnione zgodnie z przeznaczeniem, 
5) być wypełniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposób wolny od błędów rachunkowych 

i kompletny, zawierający wszystkie dane wymagane przepisami i wynikające z operacji, 
którą dokumentuje, 

6) zawierać dane, o których mowa w aktualnie obowiązujących przepisach (opis danych 
sprecyzowano w dalszej części instrukcji), 
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7) zawierać podpisy, pieczątki i daty (muszą być autentyczne), 
8) posiadać numerację kolejno wystawionych dowodów księgowych – musi być ciągła, 

bezpośrednio przyporządkowana chronologii (według kolejnych dat) i według przyjętych w 
jednostce zasad numerowania dowodów księgowych, 

9) w przypadku dowodów księgowych zbiorczych być sporządzony na podstawie prawidłowo 
wystawionych dokumentów źródłowych, które muszą być w dowodzie zbiorczym prawidłowo 
wypełnione, 

10) pozbawiony jakichkolwiek przeróbek i wymazywania, 
11) w przypadku korygowania niewłaściwych danych lub błędnych zapisów źródłowych na 

dowodzie zewnętrznym obcym może ono być dokonywane tylko i wyłącznie przez wystawienie 
i wysłanie kontrahentowi dowodu korygującego ze stosownym uzasadnieniem, 

12) błędy w dowodach wewnętrznych, oraz opisy i adnotacje własne jednostki dokonane na 
dowodach obcych mogą być poprawione przez skreślenie błędnej treści lub kwoty z 
utrzymaniem czytelności skreślonych wyrażeń lub liczb, wpisaniem treści poprawnej i daty 
poprawki oraz złożenia podpisu osoby do tego upoważnionej. Nie można poprawiać 
pojedynczych liter lub cyfr. Korekt dokonuje się jednocześnie na wszystkich egzemplarzach 
dokumentu. Nie można w ten sposób poprawiać dokumentów stanowiących wydruk 
odzwierciedlający elektroniczny zapis księgowy – w tym przypadku należy dokonać korekty 
poprzez wprowadzenie w księgach rachunkowych zapisów korygujących.  

13) sporządzanie faktury VAT oraz not korygujących, musi być zgodne z przepisami ustawy VAT i 
wykonawczych rozporządzeń Ministra Finansów wydanych do tej ustawy,  

14) mogą być stosowane skróty i symbole w dowodzie księgowym, ale tylko powszechnie znane. 
 

17. Jeżeli jedną operację dokumentuje więcej niż jeden dowód, Naczelnik Wydziału Budżetowego 
wskazuje, który z nich będzie podstawą dokonania zapisu. 

 
18. Jeżeli Urząd otrzyma dokument, który go  nie dotyczy, należy go natychmiast zwrócić wystawcy, 

ewentualnie z pismem przewodnim, informującym o okolicznościach pomyłki. Zwrotu dokonuje 
Wydział Budżetowy. 

 
19. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości, 

każdy dowód księgowy powinien zawierać co najmniej:  
1) określenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego (tj. podanie pełnej nazwy dowodu i 

ewentualnie jego symbolu lub kodu), 
2) określenie stron (nazwa, adresy) dokonujących operacji gospodarczej (tj. podanie na dowodzie 

pełnej nazwy z adresem kupującego i sprzedającego, dostawcy i nabywcy, usługodawcy i 
usługobiorcy), 

3) opis operacji oraz jej wartości jeżeli to możliwe – określoną także w jednostkach naturalnych, 
tj. umieszczenie na dowodzie księgowym opisu operacji gospodarczej lub finansowej 
oraz wartości tej operacji, jeżeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi 
być podana ilość tych jednostek. Na fakturach VAT – wyszczególnienie stawek i wysokości 
podatków od towarów i usług, 
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4) datę dokonania operacji, a gdy dowód został sporządzony pod inną datą – także datę 
sporządzenia dowodu w przypadku zapłaty zaliczkowej, również datę otrzymania zaliczki, 

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, której wydano lub od której przyjęto składniki aktywów 
– na fakturach VAT, fakturach wewnętrznych, rachunkach oraz fakturach i rachunkach 
korygujących: imię i nazwisko osoby wystawiającej, przy czym: 
a) nie jest wymagany podpis osoby wystawiającej na wyciągach bankowych oraz fakturach 

VAT, oraz innych dokumentach, jeżeli przepisy szczególne dopuszczają brak podpisu; 
b) nie wymaga się wskazania i podpisu osoby uprawnionej do odbioru faktury lub rachunku. 

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania  dowodu do ujęcia w księgach rachunkowych 
przez wskazanie miesiąca księgowania oraz sposobu ujęcia dowodu w księgach rachunkowych 
(dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej (dane te na dowodzie księgowym 
nanoszone są w akcie dekretacji na podstawie zakładowego planu kont),  

7) w przypadku dokumentów zobowiązań lub dyspozycji dokonania wydatków, potwierdzenie 
pokrycia wydatków i zaciągniętych zobowiązań w planie finansowym, 

8) sprawdzenie pod względem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez właściwe komórki 
organizacyjne Urzędu oraz na dowód sprawdzenia podpisy osób upoważnionych, 

9) numer identyfikacyjny dowodu umożliwiający powiązanie dowodu z zapisami księgowymi 
dokonanymi na jego podstawie. 

 
20. Jeżeli dowód księgowy nie dokumentuje przekazania lub przejęcia składnika aktywów, 

przeniesienia własności lub użytkowania wieczystego gruntu, albo nie jest dowodem zastępczym, 
to podpisy osób na tym dowodzie mogą być zastąpione znakami zapewniającymi ustalenie tych 
osób.  

 
21. Dowody księgowe muszą być: 

– rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, którą dokumentują, 
– kompletne, czyli zawierające co najmniej dane określone w pkt. 19. 
– wolne od błędów rachunkowych. 

 
22. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach księgowych wymazywania i przeróbek, a błędy w 

dowodach źródłowych zewnętrznych obcych i własnych można korygować jak zapisano wyżej 
w pkt.16 niniejszego rozdziału jedynie przez wysłanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu 
zawierającego sprostowanie (tj. dowodu korygującego) wraz ze stosowanym uzasadnieniem. 

 
23. Błędy w cenie, stawce lub kwocie podatku bądź w jakiejkolwiek innej pozycji faktury VAT, 

koryguje się przez wystawienie faktury korygującej. 
 

 

§ 3. 
OBIEG DOKUMENTÓW KSIĘGOWYCH 
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1. Obieg dowodów księgowych obejmuje drogę od chwili ich sporządzenia albo wpływu do Urzędu, 
poprzez przejście dokumentu przez właściwe stanowiska pracy, aż do momentu ich 
zadekretowania, zaksięgowania i włączenia do zbiorów dokumentacji księgowej. 

 
2.  W przypadku stwierdzenia, że dokumenty nie były skontrolowane, lub zawierają braki formalne 

(np. brak podpisu, pieczątki, opisu) należy je zwrócić do właściwej komórki w celu uzupełnienia. 
 
3. Obieg dokumentów księgowych powinien odbywać się drogą najkrótszą i najprostszą. Wszelkie 

komórki organizacyjne na linii obiegu dokumentów księgowych powinny dążyć do skrócenia czasu 
ich opracowania i kontroli. Ponieważ poszczególne dowody księgowe mają różne drogi obiegu 
należy przestrzegać obowiązujących zasad obiegu dowodów księgowych: 

1) zasady terminowości: 
a) otrzymane dowody księgowe (faktury, rachunki, noty i inne) po uzupełnieniu pieczątką 

wpływu (datą wpływu) lub określonym kodem kreskowym i zaewidencjonowaniu kieruje 
się na właściwe stanowisko pracy rozpoczynające drogę obiegu – w większości 
przypadków do wydziału merytorycznego prowadzącego daną sprawę,  

b) własne dowody księgowe, po ich wystawieniu kieruje się bezzwłocznie w obieg, 
c) własne dowody księgowe dokumentujące zaistniałe zdarzenia gospodarcze wystawia się 

niezwłocznie po ich wystąpieniu, w szczególności z zachowaniem przepisów o podatku od 
towarów i usług i fakturowaniu sprzedaży,  

d) niedopuszczalne jest antydatowanie dokumentów własnych i wystawianie ich w 
nieuzasadnionym opóźnieniu w stosunku do faktycznej daty wystąpienia zdarzenia 
gospodarczego, które dokumentują, 

e) należy bezwzględnie przestrzegać terminów arbitralnych np. termin płatności, termin 
załatwienia sprawy, 

f) należy dążyć do maksymalnego skrócenia czasu przetwarzania i przekazania dokumentów 
pomiędzy stanowiskami,  

g) należy dążyć do niezwłocznego dokonania niezbędnych czynności z dokumentami 
księgowymi w celu ich nadania w dalszą drogę służbową, zwłaszcza gdy droga dokumentu 
obejmuje wiele etapów (stanowisk),  

h) należy dążyć do skrócenia czasu przetrzymywania dokumentów przez poszczególne 
komórki organizacyjne do niezbędnego minimum, 

i) należy dążyć do opracowania dokumentów o charakterze księgowym w trybie 
priorytetowym, zwłaszcza w przypadku gdy mają ustalony termin załatwienia sprawy lub 
termin płatności, 

j) niedopuszczalne jest nieuzasadnione przetrzymywanie jakichkolwiek dokumentów 
księgowych na stanowiskach pracy, w szczególności dokumentów z określonym terminem 
płatności. 

2) zasady systematyczności i częstotliwości – unikanie przestojów i nieuzasadnionego 
wstrzymywania dokumentów na stanowisku, zapobieganie okresowemu spiętrzeniu prac, które 
mogą spowodować powstanie pomyłek i błędów poprzez wykonywanie czynności związanych 
z obiegiem dokumentów w sposób ciągły, równomierny i systematyczny, przy określonej 
powtarzalności – w szczególności należy wyraźnie określić zasady zastępowania osób 
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obsługujących w wydziale obieg dokumentów finansowych (księgowych), aby ich nieobecność 
nie spowodowała opóźnień w obiegu tych dokumentów, 

3) zasady odpowiedzialności indywidualnej – imienne, wynikające z zakresu czynności 
wyznaczenie osób odpowiedzialnych za konkretne czynności przynależne do systemu obiegu 
dokumentów, przekazywanie dokumentów tylko do tych stanowisk, które istotnie korzystają z 
zawartych w nich danych i są  kompetentne do ich sprawdzenia lub przetworzenia, oraz 
dyscyplinarna odpowiedzialność indywidualna za spowodowanie uchybień w prawidłowym 
obiegu dokumentów księgowych, 

4) zasady samokontroli obiegu – poszczególne stanowiska nawzajem się kontrolują i wymuszają 
ciągły ruch obiegowy. 

 
4. Równolegle do postanowień niniejszej instrukcji względem dokumentów finansowych należy 

stosować przepisy i wytyczne instrukcji kancelaryjnej obowiązującej w Urzędzie, w tym przepisy i 
wytyczne regulujące elektroniczny obieg dokumentów w Urzędzie. 

 
5. W przypadku realizacji programów wspieranych środkami funduszy europejskich lub innych im 

podobnych źródeł, celem zapewnienia prawidłowego sposobu rozliczania tych projektów 
dopuszcza się stosowanie odmiennych zasad obiegu dokumentów niż opisane w niniejszej 
instrukcji. W takich przypadkach obowiązują zasady określone w zatwierdzonych podręcznikach 
procedur i innych zarządzeniach wewnętrznych regulujących szczególne zasady obiegu 
dokumentów związanych z realizacją projektów. 

 

§ 4. 
DOWODY BANKOWE 

 
1. Przez dokumenty bankowe rozumie się takie dowody, którymi dokonuje się dyspozycji środkami na 

rachunku bankowym, lub które potwierdzają dokonanie operacji na rachunkach bankowych, a 
zwłaszcza: 

1) bankowy dowód wpłaty, 
2) dyspozycja wypłaty gotówki,  
3) polecenie przelewu, zbiorcze polecenie przelewu, 
4) wyciąg z rachunku bankowego, 
5) bankowa nota memoriałowa. 

 

2. Bankowy dowód wpłaty. 
Bankowy dowód wpłaty stosowany jest przy wpłatach gotówki na rachunki własne lub obce do 
banku. Dowód wpłaty wypełnia się w dwóch egzemplarzach, poprzez wydrukowanie formularza z 
systemu komputerowego, w którym prowadzone są księgi rachunkowe. Na dowodzie bank 
umieszcza potwierdzenie przyjęcia gotówki. Bankowe dowody wpłaty są dokumentami 
pomocniczymi, nie wymagającymi akceptacji i zatwierdzenia. Można także stosować potwierdzenia 
wystawione przez bank. 
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3. Dyspozycja wypłaty gotówki 
Dyspozycje wypłaty gotówki są dokumentami stanowiącymi składane do banku polecenie wypłaty 
określonej kwoty pieniężnej w gotówce wskazanej w dyspozycji osobie na zasadach określonych 
przez bank. Treść i forma dyspozycji wynika z procedur obowiązujących w banku obsługującym, 
przy czym jeżeli dyspozycję bank przyjmuje w formie elektronicznej, warunkiem przekazania do 
banku tej dyspozycji jest zatwierdzenie jej w formie papierowej przez Skarbnika i Burmistrza. 
Dokument wypłaty gotówki sporządzany jest w jednym egzemplarzu. W banku przekłada go 
osobiście osoba wskazana w dyspozycji. Dyspozycja wypłaty gotówki stanowi Załącznik Nr 2 do 
Instrukcji. 
 

4. Polecenie przelewu. 
1)  Polecenie przelewu  stanowi udzieloną bankowi dyspozycję dłużnika obciążenia jego rachunku, 

zgodnie z umową rachunku bankowego. 
 Dokument sporządza się techniką komputerową. Podstawą sporządzenia polecenia przelewu są 

faktury VAT, rachunki, noty obce, decyzje, dokument obliczenia opłaty, listy płac, wnioski z 
ZFŚS, itp. wcześniej sprawdzone pod względem merytorycznym, formalno – rachunkowym 
oraz zaakceptowane do zapłaty przez Skarbnika i Burmistrza. Przelewy wysyłane drogą 
elektroniczną sporządza upoważniony pracownik Wydziału Budżetowego, który dokonuje 
generacji wszystkich przygotowanych płatności w systemie KSAT 2000i, a następnie za 
pomocą kodu autoryzacji, otrzymanego w formie sms-a na służbowy telefon komórkowy 
dokonuje importu powyższych płatności do systemu bankowego. Pracownik Wydziału 
Budżetowego ujmuje polecenia przelewu w programie obsługi bankowej i sporządza z nich 
wykaz zleceń płatniczych, który po akceptacji przez Skarbnika i zatwierdzeniu przez 
Burmistrza stanowi udzieloną bankowi dyspozycję obciążenia rachunku jednostki. Wykaz 
zleceń płatniczych przed jego ostateczną realizacją winien być podpisany przez pracownika 
sporządzającego, Skarbnika i Burmistrza. Podpisany wykaz zleceń płatniczych jest 
przekazywany do banku drogą elektroniczną zgodnie z technicznymi procedurami banku 
prowadzącego obsługę rachunków Urzędu. Polecenie przelewu podpisują dwie osoby. Przelewy 
wysyłane drogą elektroniczna podpisywane są i identyfikowane za pomocą PIN-u. Uprawnienia 
do podpisu i wysyłania przelewów drogą elektroniczna mają osoby upoważnione przez 
Burmistrza. 

2) Dopuszcza się tworzenie przelewów w postaci zbiorczego polecenia przelewu (zestawienia, 
listy), w którym dokonuje się zgrupowania wielu pojedynczych (indywidualnych) przelewów. 
Na zbiorczym poleceniu przelewu zamieszcza się informacje niezbędne do dokonania każdego 
pojedynczego przelewu, w szczególności:  
a) wskazania źródłowego rachunku bankowego z którego ma nastąpić przelew,  
b) wskazania beneficjenta przelewu – osoby lub instytucji, której przekazuje się środki,  
c) wskazania docelowego rachunku bankowego, na który ma być dokonany przelew,  
d) kwotę przelewu,  
e) tytuł i podstawę przelewu,  
f) klasyfikację budżetową i inne niezbędne elementy – w przypadku, gdy przelew dotyczy 

dokonania wydatku budżetowego,  
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3) W przypadku wystawienia zbiorczego polecenia przelewu nie wystawia się poleceń przelewów 
indywidualnych w nim wymienionych. W tym zakresie zbiorcze polecenie przelewu zastępuje 
indywidualne polecenia przelewu i jest wystawiane w ich miejsce.  

 
4) Wszędzie tam, gdzie można dokonać zgrupowania przelewów indywidualnych w zbiorcze 

polecenia przelewów, należy dążyć do ich grupowania. Należy przy tym uwzględnić charakter 
tych przelewów oraz formę ich realizacji i ewidencji księgowej.  

 
5) Do zbiorczego przelewu stosuje się zapisy instrukcji dotyczące przelewów, w szczególności tryb 

ich zatwierdzania.  
 

5. Nota bankowa memoriałowa. 
Dokumentuje pobraną przez bank prowizję za dokonane czynności bankowe. Jednostka otrzymuje 
kopię lub wydruk komputerowy, sporządzony przez bank. Pracownik Wydziału Budżetowego 
sprawdza zasadność obciążenia i zgodność z umową zawartą pomiędzy jednostką a bankiem. 
 

6. Wyciąg bankowy z rachunku bieżącego i rachunków pomocniczych. 
Wyciągi bankowe są dokumentami potwierdzającymi dokonanie operacji na rachunku bankowym 
jednostki. Wyciągi bankowe drukują z systemu obsługi bankowej pracownicy Wydziału 
Finansowego lub inni upoważnieni pracownicy w dniu udostępnienia wyciągu w systemie 
bankowym, następnie przekazują je według właściwości do stanowisk księgowych. Otrzymany 
wyciąg podlega sprawdzeniu z dokumentami źródłowymi – jeżeli występują. W przypadku 
stwierdzenia niezgodności w wyciągu bankowym, należy pisemnie dokonać niezbędnych wyjaśnień 
z bankiem obsługującym rachunek. Kontroli podlegają również wszystkie załączniki będące 
odzwierciedleniem dokonanych zapisów księgowych na rachunku bankowym, jednocześnie wyciąg 
z rachunku bankowego odzwierciedla stan środków pieniężnych jednostki. Do wyciągu w formie 
załączników dołącza się te polecenia przelewu (i inne dokumenty pomocnicze), które nie podlegają 
rejestracji w innych zbiorach dokumentów księgowych jako odrębne dowody księgowe, a które 
stanowią dyspozycję wydatkowania środków, lub są powiązane z tą dyspozycją. W przypadku 
obciążeń rachunków bankowych z tytułu opłat i prowizji bankowych do wyciągu bankowego nie 
sporządza się dodatkowych dowodów księgowych. Sprawdzeniu podlega zasadność pobrania opłaty 
lub prowizji, to jest zgodność z umową obsługi bankowej. Wyciąg bankowy nie wymaga podpisu 
co wynika z art. 7 ustawy prawo bankowe. 
 

7. Umowa lokaty terminowej. 
Kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisanej przez jednostkę – przez osoby upoważnione 
odpowiednimi pełnomocnictwami złożonymi w banku i oddziale banku, z którym zawarto umowę 
lokaty terminowej. 
 

8. Wyciąg bankowy rachunku lokaty terminowej. 
Oryginał sporządzony przez bank lub wydruk komputerowy z systemu komputerowego. Pracownik 
Wydziału Finansowego lub Wydziału Budżetowego sprawdza zgodność kwot na wyciągu z zawartą 
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umową. Po upływie okresu lokaty, sprawdza zgodność naliczonych odsetek z zawartą umową 
(wzory i symbole dowodów określają banki).  

 
9. Uprawnienie do dysponowania środkami pieniężnymi na rachunkach bankowych jednostki 

posiadają łącznie:  
1) Kierownik jednostki,  
2) Skarbnik Gminy. 

 
10.  Osoby, o których mowa w ust. 9 odrębnym dokumentem mogą ustanowić pełnomocników 

upoważnionych do dysponowania środkami na rachunkach bankowych.  
 
11.  Wzory podpisów oraz wzór stempla firmowego określony jest w "Karcie wzorów podpisów" 

złożonej w banku prowadzącym obsługę bankową jednostki. 
 
12.  Przy podpisywaniu dyspozycji środkami pieniężnymi na rachunkach bankowych należy 

przestrzegać zasad, by podstawą do wykonania dyspozycji były oryginalne dowody księgowe (np. 
faktury, rachunki, dyspozycje, listy płac, polecenia przyjęcia/przekazania środków, noty księgowe): 
1) podpisane przez osoby zobowiązane do ich sprawdzenia pod względem merytorycznym, 

formalnym i rachunkowym, 
2) zatwierdzone uprzednio do zapłaty przez osoby uprawnione. 

 
13. Pracownik Wydziału Budżetowego, odpowiedzialny za współpracę z bankiem prowadzącym 

obsługę jednostki, zobowiązany jest przekazać informację o numerach rachunków bankowych w 
terminie do 3 dni od założenia nowego rachunku bankowego, do odpowiednich komórek Urzędu 
celem przedłożenia aktualizacji wykazu rachunków bankowych do właściwych instytucji. 

 
14. Zakładanie nowych rachunków bankowych jednostki lub zamykanie już istniejących rachunków 

bankowych następuje w ciągu 3-ech dni roboczych od dnia otrzymania pisemnej informacji 
sporządzonej przez merytoryczną komórkę Urzędu. 
 
 

§ 5. 
ROZLICZENIOWE DOWODY KSIĘGOWE  

 
1. Rozliczeniowymi dowodami księgowymi są: 

1) nota księgowa, 
2) polecenie księgowania, 
3) zestawienie przeksięgowań miesięcznych, 
4) zestawienie przeksięgowań kwartalnych, 
5) zestawienie przeksięgowań rocznych. 

 
2. Nota księgowa 
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Nota księgowa to uniwersalny dowód księgowy, służący dokumentowaniu rozrachunków 
wzajemnych między Urzędem a obcym podmiotami zewnętrznymi, dla których nie przewidziano 
innego sposobu dokumentacji, w szczególności rozrachunków nie podlegających fakturowaniu lub 
objęciu rachunkiem (np. kary umowne). Występują: 
1) noty obciążeniowe – własne lub obce zewnętrzne dowody księgowe, wskazujące na 

występowanie należności Urzędu Miejskiego w Łasku od osoby trzeciej wskazanej w 
wystawionej lub otrzymanej nocie, z określonego tytułu.  

2) noty uznaniowe – własne lub obce zewnętrzne dowody księgowe, wskazujące na 
występowanie zobowiązania Urzędu Miejskiego w Łasku wobec osoby trzeciej wskazanej w 
otrzymanej lub wystawionej nocie, z określonego tytułu. 

 
Nota księgowa zawiera podstawowe elementy dowodu księgowego, podlega sprawdzeniu pod 
względem merytorycznym i formalno-rachunkowym, akceptacji Skarbnika, zatwierdzenia 
Burmistrza. 

 
Szczególnym rodzajem noty jest nota odsetkowa z naliczeniem należnych odsetek, którą można 
stosować w przypadkach, gdy odsetki nie są objęte innymi dokumentami np. upomnieniem lub 
wezwaniem do zapłaty. 
 

3. Polecenie księgowania („PK”) 
Polecenie księgowania (symbol „PK”) to ogólny wewnętrzny wtórny dowód księgowy mający 
zastosowanie do udokumentowania zapisów księgowych, które stanowią: 

1) przeniesienie danych księgowych z ewidencji analitycznej do syntetycznej, oraz pomiędzy 
wyodrębnionymi jednostkami księgowymi, w tym kompensaty wewnętrzne, 

2) dokonanie w księgach rachunkowych przeniesień i zmian klasyfikacji, 
3) dokonanie różnego rodzaju przeksięgowań o charakterze technicznym i formalnym, 

wymaganych przez przepisy i metodologię dokonywania zapisów księgowych, 
4) dokonanie w księgach rachunkowych storn i korekt błędnych zapisów, 
5) operacje gospodarcze nieudokumentowane odrębnymi dowodami księgowymi, lub 

udokumentowane dowodami nie będącymi samodzielnymi dowodami księgowymi w 
rozumieniu niniejszej instrukcji – w szczególności:  
a) aktualizacja należności,  
b) wycena aktywów,  
c) umorzenie i amortyzacja środków trwałych, i wartości niematerialnych i prawnych, 
d) inne wyżej nie wymienione. 

 
Pod dowody „PK” dołącza się dokumenty źródłowe typowe dla charakteru ewidencjonowanej w 
księgach rachunkowych operacji. Dowodem źródłowym mogą być także stosowne wydruki z ksiąg 
rachunkowych. 

 
Dowody „PK” podpisują pracownicy sporządzający, podlegają sprawdzeniu przez Naczelnika 
Wydziału Budżetowego lub Finansowego i zatwierdzeniu, którego dokonują upoważnione osoby w 
zależności od rodzaju operacji odzwierciedlonej dokumentem PK. 
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1) PK do operacji powodujących istotne zmiany w aktywach i pasywach, na podstawie 
zatwierdzonych przez Skarbnika i Burmistrza dowodów źródłowych (np. zarządzenia ws. 
umorzenia należności lub innych ulg) – zatwierdza Skarbnik, 

2) PK do operacji związanych z przeksięgowaniami rocznymi, naliczeniem amortyzacji, 
naliczaniem odsetek, wyceną aktywów, i innymi istotnymi zmianami w aktywach i pasywach – 
zatwierdza Skarbnik, 

3) PK do operacji technicznych i formalnych, storn i korekt błędów, jeżeli nie wprowadzają 
istotnych zmian w aktywach i pasywach – zatwierdza Skarbnik. 

 
 

§ 6.                                                                                                                                          
DOKUMENTY DOTYCZĄCE MAJĄTKU TRWAŁEGO 

 
1. Ewidencja składników majątku trwałego, w szczególności środków trwałych i wartości 

niematerialnych i prawnych (w tym użyczonych Gminie Łask) opisana jest w obowiązującej 
instrukcji  w sprawie gospodarki majątkiem trwałym, inwentaryzacji majątkiem trwałym i zasad 
odpowiedzialności za powierzone mienie w Urzędzie Miejskim w Łasku. 
 

2. W przypadku wydzierżawienia środka trwałego lub przekazania do użytkowania innej jednostce w 
formie użyczenia, kiedy uprawnienia właścicielskie pozostają w Urzędzie Miejskim w Łasku, 
środek trwały pozostaje w ewidencji księgowej Urzędu z odpowiednią adnotacją w kartotece 
środków trwałych, komu i na jak długo go przekazano. Adnotacja dokonywana jest na podstawie 
pisemnej informacji otrzymanej z właściwego wydziału merytorycznego, wraz z kopią umowy 
użyczenia lub pokrewnej.  

 
3. Za mienie odpowiadają na zasadach określonych w § 29 : 

1) będące na stanie wydziałów merytorycznych i samodzielnych stanowisk - naczelnicy 
wydziałów i samodzielne stanowiska,  

2) w przypadku wyposażenia będącego na stanie poszczególnych pracowników, ujawnionego na 
protokołach przekazania do użytku (rewersach) - pracownicy, którzy przyjęli sprzęt do 
użytkowania. 
 

4. W Urzędzie Miejskim w Łasku stosowane są następujące dowody księgowe dokumentujące ruch 
środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych: 

1) OT przyjęcie środka trwałego do używania, 
2) PT protokół przekazania – przejęcia środka trwałego, 
3) LT likwidacja środka trwałego, 
4) LT sprzedaż środka trwałego, 
5) MT zmiana miejsca użytkowania środka trwałego, 
6) PK polecenie księgowania umorzeń i amortyzacji środków trwałych, wartości niematerialnych i 

prawnych oraz innych składników majątku trwałego, 
7) PK polecenie księgowania do  protokołów z rozliczenia inwentaryzacji wraz z zestawieniem 

różnic inwentaryzacyjnych. 
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5. W przypadku gdy dowód źródłowy dokumentuje więcej niż jedno zdarzenie gospodarcze, lub 

zdarzenie o złożonym charakterze, należy sporządzić dowody księgowe dla każdego zdarzenia 
(elementu zdarzenia) oddzielnie, a jeżeli to możliwe ująć wszystkie zdarzenia cząstkowe w jednym 
dokumencie. 
Przykłady zdarzeń złożonych: 
1) zamiana nieruchomości - jednocześnie dokument PT i OT na rozchód i przychód 

nieruchomości, 
2) nabycie lub zbycie nieruchomości zabudowanych - jednocześnie dokument LT sprzedaż środka  

trwałego lub OT na przychód (rozchód) gruntu i na przychód (rozchód) budynków, lokali, 
3) sprzedaż lokalu – LT  sprzedaż środka trwałego na rozchód udziału w budynku i udziału w 

gruncie. 
 

6. Za sporządzenie dokumentów księgowych związanych z ruchem środków trwałych lub wartości 
niematerialnych i prawnych odpowiedzialny jest właściwy pracownik wydziału merytorycznego 
realizującego operację gospodarczą lub odpowiedzialnego za dany środek trwały, środek trwały w 
budowie (inwestycję rozpoczętą) lub wartość niematerialną i prawną. 

 
7. Zmiany stanu środków trwałych w tym nieruchomości następują w szczególności w związku z: 

1) zakupem (nabyciem) prawa własności, współwłasności, wieczystego użytkowania i innych 
praw pokrewnych,  

2) zakończeniem i rozliczeniem inwestycji rzeczowych,  
3) rozchodowaniem na skutek sprzedaży, 
4) postawieniem w stan likwidacji w związku ze zużyciem, zaginięciem lub zniszczeniem, 

w szczególności w skutek zdarzeń losowych, 
5) nieodpłatnym przekazaniem i nieodpłatnym otrzymaniem, w szczególności w drodze 

darowizny, 
6) ustanowieniem i wygaśnięciem trwałego zarządu,  
7) komunalizacją, 
8) przejęciem za wierzytelność (za zwolnienie z długu),  
9) przejęciem z mocy prawa,  
10) wygaśnięciem praw, w szczególności w drodze zbiegu praw (konfuzji), 
11) ujawnieniem w księgach wieczystych praw dotychczas nieujawnionych i 

niezaewidencjonowanych, 
12) wywłaszczeniem lub zwrotem wywłaszczonej nieruchomości (uwłaszczenie), 
13) wyrokiem sądowym przysądzającym prawo własności, 
14) ujawnieniem i rozliczeniem różnic inwentaryzacyjnych,  
15) innymi zdarzeniami wyżej nie określonymi. 

 
8.  Dla dowodów dokumentujących ruch środków trwałych obowiązuje numeracja ciągła w ciągu roku 

dla danego rodzaju dokumentów, z uwzględnieniem symbolu rejestru, np. 1/2019.  
Niedopuszczalne jest nadawanie dwóch takich samych numerów dla danego rodzaju dowodów.  
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9.  Przyjmuje się następujące ogólne zasady obiegu dokumentów związanych z ruchem środków 
trwałych: 

1) dowody OT dotyczące ruchu środków trwałych po ich sporządzeniu przez wydziały 
merytoryczne podpisywane są przez sporządzającego i zatwierdzającego pod względem 
merytorycznym oraz przez osobę, której powierza się pieczę nad przyjętym środkiem trwałym. 

      Dowody PT po sporządzeniu przez wydziały merytoryczne podpisywane są przez 
sporządzającego i zatwierdzającego pod względem merytorycznym. 

      Dowody LT po sporządzeniu przez wydziały merytoryczne podpisywane są przez 
sporządzającego i zatwierdzającego pod względem merytorycznym. 

      Dowody MT po sporządzeniu przez osobę, która przekazuje środek trwały i podpisywane są 
przez przekazującego i przyjmującego. 

2) dokumenty OT, PT i LT są podpisywane przez naczelnika wydziału merytorycznego pod 
względem merytorycznym za znak kontroli merytorycznej zgodności zdarzenia gospodarczego 
z wystawionym dokumentem. 

3) dokumenty są przekazywane do Wydziału Budżetowego celem kontroli. Kontrola ta polega na 
sprawdzeniu przez pracownika Wydziału poprawności formalnej i rachunkowej dokumentu, 
oraz zgodności z prowadzoną ewidencja majątku i księgami rachunkowymi. 

4) zweryfikowane dokumenty podlegają akceptacji przez Skarbnika i zatwierdzeniu przez 
Burmistrza, po czym przekazywane są zwrotnie do Wydziału Budżetowego, celem 
zaksięgowania, 

5) oryginały w jednym egzemplarzu pozostają w zbiorach dokumentów księgowych, pozostały 1 
egzemplarz przekazywany jest do właściwych komórek organizacyjnych Urzędu, po ich 
uprzednim uzupełnieniu o informację o zaewidencjonowaniu, potwierdzoną  podpisem 
pracownika Wydziału Budżetowego. 

 
10.  Ewidencja zdarzeń dotyczących środków trwałych jest prowadzona systematycznie i terminowo, z 

uwzględnieniem konieczności naliczenia amortyzacji i umorzenia środków trwałych i wartości 
niematerialnych i prawnych, zgodnie z obowiązującymi przepisami o rachunkowości. W przypadku 
dokumentów ruchu środków trwałych należy bezwzględnie przestrzegać terminowości obiegu 
dokumentów, w taki sposób aby przekazanie do zaksięgowania dokumentów dotyczących zdarzeń, 
nastąpiło nie później niż do 7 dni od daty zakupu lub zakończenia inwestycji. W przypadku 
nieruchomości przejętych na podstawie decyzji komunalizacyjnych – w ciągu 7 dni od złożenia 
wniosku o wpis nieruchomości do księgi wieczystej. Dokument PT lub LT wydział merytoryczny 
przekazuje do Wydziału Budżetowego w terminie do 7 dni od dnia przekazania środka trwałego 
innej jednostce lub likwidacji. Za terminowość obiegu dokumentów dyscyplinarnie odpowiadają 
pracownicy właściwi dla danego etapu obiegu, w szczególności Naczelnicy Wydziałów 
wystawiający dokumenty. 

 
11.  Przyjęcie na stan ewidencyjny środka trwałego lub zdjęcie go z ewidencji następuje pod datą 

wskazaną w dokumentach dotyczących obrotu środkami trwałymi: 
1) w przypadku przyjęcia środka trwałego dokumentem OT lub PT – jest to data przyjęcia do 

użytkowania, 
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2) w przypadku sprzedaży, przekazania lub likwidacji dokumentami PT lub LT – jest to data 
faktycznego przekazania lub likwidacji, 

3) w przypadku zmiany miejsca użytkowania MT – data zmiany miejsca użytkowania wskazana 
na dokumencie, 

 
12.  W przypadku otrzymania dokumentów do zaksięgowania w terminie późniejszym niż wynikające z 

terminów określonych w niniejszej instrukcji – stosuje się datę wpływu dokumentu do Wydziału 
Budżetowego. Opóźnienie wprowadzenia środka trwałego do ewidencji środków trwałych opóźnia 
moment rozpoczęcia dokonywania odpisów amortyzacyjnych od środka trwałego. Dochodzi wiec 
do przesunięcia okresu amortyzacji. Środki trwałe należy wprowadzać do ewidencji środków 
trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych najpóźniej w miesiącu przekazania ich do 
używania. Nie jest to jednak obowiązek o charakterze bezwzględnym. Dopuszczalne jest 
późniejsze wprowadzenie środków trwałych do takiej ewidencji. W takiej sytuacji uznaje się, że 
dochodzi do ujawnienia środka trwałego (art. 16d ust. 2 updop). W takim przypadku odpisów 
amortyzacyjnych dokonuje się począwszy od miesiąca następującego po miesiącu, w którym środki 
te zostały wprowadzone do ewidencji. Po pierwsze, wynika to z art. 16h ust. 1 pkt 1 ustawy. 
Stanowi on, że odpisów amortyzacyjnych i tak dokonuje się, co do zasady, począwszy od 
pierwszego miesiąca następującego po miesiącu, w którym ten środek trwały wprowadzono do 
ewidencji środków trwałych. 
 

13.  W przypadku dokumentów PT należy dążyć do maksymalnego skrócenia czasu upływającego 
pomiędzy wystawieniem dokumentu a jego doręczeniem jednostce uczestniczącej w przekazaniu 
środków trwałych. Jeżeli data przekazania nie wynika z innych dokumentów (np. protokołu 
zdawczo-odbiorczego) dokonuje się wzajemnego ustalenia daty przekazania środków trwałych, po 
czym uzupełnia się ją na wszystkich egzemplarzach dokumentów. Ma to na celu zapewnienie 
spójność momentów zdjęcia i przyjęcia środków w ewidencji obu jednostek. 

 
14.  Zaewidencjonowanie środka trwałego następuje na podstawie danych zawartych w źródłowym 

dokumencie księgowym (OT, PT, innym) uzupełnionych ewentualnie o dodatkowe informacje 
wynikające z dokumentów towarzyszących (faktury, protokoły) lub innych źródeł (np. numery 
seryjne z tabliczek znamionowych urządzeń, modele, typy urządzeń, inne cechy 
charakterystyczne). 

 
15.  Zaewidencjonowanie środka trwałego polega na: 

1) mebli biurowych (szafy, biurka, krzesła, przystawki do biurka, regały, komódki itp.) oraz mebli 
ogrodowych ( stoły, krzesła, ławki) sprzętu komputerowego (tj. zestawy komputerowe, stacje 
robocze, monitory, laptopy) – te składniki majątkowe są ewidencjonowane bez względu na 
wartość) – wprowadzeniu pozostałego środka trwałego do ewidencji pozostałe środki trwałe z 
podziałem na poszczególne wyróżniki – czynności tej dokonuje pracownik Wydziału 
Budżetowego 

2) przyporządkowaniu środka trwałego do właściwej grupy zgodnie z Klasyfikacją Środków 
Trwałych (KŚT) – ustalonego wspólnie i w porozumieniu przez wydział merytoryczny i 
Wydział Budżetowy, 
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3) określeniu miejsca użytkowania, 
4) nadaniu kolejnego numeru inwentarzowego, 
5) oznakowaniu środka trwałego oraz pozostałego środka trwałego numerem inwentarzowym – 

odpowiedzialny jest pracownik dokonujący zakupu, rozliczający inwestycję lub w sposób inny 
merytorycznie odpowiedzialny. 

6) wskazaniu osoby odpowiedzialnej za przyjęty środek trwały, 
7) wprowadzeniu do właściwej ewidencji – środków trwałych; 
8) w przypadku pozostałych środków trwałych poniżej 1.000,00 zł (z wyjątkiem mebli biurowych 

(szafy, biurka, krzesła, przystawki do biurka, regały, komódki itp.) oraz mebli ogrodowych ( 
stoły, krzesła, ławki) i sprzętu komputerowego (tj. zestawy komputerowe, stacje robocze, 
monitory, laptopy)  – te składniki majątkowe są ewidencjonowane bez względu na wartość) 
prowadzona jest ewidencja ilościowa. Ewidencję prowadzi pracownik wydziału Ogólno – 
Organizacyjnego.  
 

16. Oznakowanie środków trwałych  
1) W celu usprawnienia ewidencji oraz właściwego zabezpieczenia składników majątku w Urzędzie 

Miejskim obowiązuje wymóg oznakowania (ocechowania) numerami inwentarzowymi w 
formie pisemnej lub w formie naklejki z kodem kreskowym.  

2) Pracownik dokonujący zakupu, rozliczający inwestycję lub w inny sposób merytorycznie 
odpowiedzialny za przychód składników majątkowych zobowiązany jest do:  

a) sporządzenia dowodów dokumentujących przychód w uzgodnieniu z Wydziałem Budżetowym;  
b) trwałego oznakowania wydawanych do użytkowania składników majątkowych numerem 

inwentarzowym (kodem kreskowym) nadanym przez Wydział Budżetowy.  
3) Pracownik Wydziału Budżetowego odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji składników 

majątkowych zobowiązany jest do:  
a) nadania numeru inwentarzowego oraz wygenerowania kodu kreskowego poszczególnym 

składnikom majątkowym;  
b) wpisania do właściwego urządzenia analitycznego w odpowiedniej rubryce numeru 

inwentarzowego.  
4)  Numer inwentarzowy oraz kod kreskowy należy umieścić w miejscu dostępnym i widocznym (o 

ile jest to możliwe).  
5) Numer inwentarzowy oraz kod kreskowy nadawany jest na cały okres użytkowania środka 

trwałego.  
6)  W razie likwidacji lub przekazania środka majątkowego, numer tego środka nie może być 

nadany innemu obiektowi.  
7)   Obce środki zachowują numer inwentarzowy nadany przez właściciela środka majątkowego. 

 
17.  OT – „Przyjęcie środka trwałego” 
      Dokument OT wystawiany jest przez wydział dokonujący zakupu lub nabycia środków trwałych, 

lub przyjęcia do użytkowania zakończonej inwestycji rzeczowej, na skutek której powstały środki 
trwałe. OT należy wystawić niezwłocznie po przyjęciu środka trwałego do eksploatacji (używania). 
W przypadku jeżeli przyjęcie do użytkowania następuje w momencie zakupu gotowego środka 
trwałego nie wymagającego montażu i prac dodatkowych, dowód OT należy sporządzić jako 

–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
Id: F4D5C187-77CD-426D-989F-A8662EAF7AB4. Podpisany Strona 20



21 
 

Załącznik do Zarządzenia Nr 355/2023 Burmistrza Łasku z dnia 29 grudnia 2023 roku  w sprawie Instrukcji 
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentów finansowo-księgowych w Urzędzie Miejskim w Łasku 

 
 

załącznik do faktury zakupu. Dokument OT wystawia się także w przypadku zwiększenia wartości 
istniejących, zaewidencjonowanych środków trwałych, w przypadku dokonania zakupów lub 
zakończenia procesów inwestycyjnych powodujących zwiększenie o wartości równej lub 
przekraczającej w danym roku kwotę 10.000,00 zł (nie dotyczy to remontów). 

 
18.  Dowód OT sporządza się wg wzoru określonego w Załączniku Nr 3 do niniejszej instrukcji. 
 
19.  Dowód OT sporządza się dla : 

1) zakupu środka trwałego niewymagającego montażu – na podstawie faktury VAT dostawcy,  
2) zakupu środka trwałego wymagającego montażu – na podstawie faktury VAT dostawcy i faktur 

VAT wykonawców montażu, 
3) odbioru środka trwałego z inwestycji – na podstawie protokołu odbioru technicznego, lub oceny 

pracownika merytorycznego, iż środek jest kompletny i zdatny do użytku 
4) ujawnienia środka trwałego podczas inwentaryzacji – na podstawie protokołu różnic 

inwentaryzacyjnych i decyzji kierownika jednostki w sprawie różnic inwentaryzacyjnych -  na 
podstawie PK  

5) w innych przypadkach przyjęcia środka trwałego – na podstawie dokumentów 
charakterystycznych dla zaistniałej operacji gospodarczej. 

 
20.  Dowód OT powinien być sporządzony w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem: 

1) pierwszy egzemplarz dla Wydziału Budżetowego, 
2) drugi egzemplarz dla wydziału merytorycznego rozliczającego inwestycję, 
3) trzeci egzemplarz dla wydziału merytorycznego przejmującego odpowiedzialność za środki 

trwałe powstałe w ramach inwestycji – trzeci egzemplarz nie występuje gdy wydział 
jednocześnie rozlicza i przyjmuje inwestycję. 

 
21. Dowód OT powinien zawierać: 

1) numer dowodu OT i datę przyjęcia do użytkowania, 
2) nazwę środka trwałego, 
3) charakterystykę środka trwałego (np. opis parametrów technicznych i fizycznych np., wymiary, 

numer seryjny, części składowe, itp.), 
4) w przypadku nieruchomości – identyfikatory geodezyjne położenia – np. nr działki, obręb oraz 

numer geodezyjny budynku, oraz nr księgi wieczystej nieruchomości, jeżeli jest nadany. Jeżeli 
brak numeru ksiegi wieczystej, Wydział Gospodarki Nieruchomości niezwłocznie informuje 
pisemnie Wydział Budżetowy o nadaniu numeru. 

5) numer i datę dowodu dostawcy i określenie dostawcy, 
6) miejsce użytkowania, 
7) klasyfikację rodzajową środków trwałych (symbol), zgodną z obowiązującą Klasyfikacją 

Środków Trwałych – którą ustalają wspólnie i w porozumieniu - wydział merytoryczny 
realizujący inwestycję, lub dokonujący zakupu i pracownicy Wydziału Budżetowego 
ewidencjonujący składniki majątku gminy, 

8) osobę merytorycznie odpowiedzialną za środek trwały (naczelnik wydziału merytorycznego), 
9) wartość nabycia, 
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10) podpis osób sporządzających dowód (pracownik i naczelnik wydziału merytorycznego), 
11) podpis osób księgujących dowód, 
12) akceptację Skarbnika i zatwierdzenie Burmistrza, 
13) numer inwentarzowy - nadawany w trakcie ewidencjonowania składników majątkowych i 

stanowiący część dokumentu dekretacyjnego („dekretki”), zawierającego także sposób ujęcia 
dowodu w księgach rachunkowych i numer (lub numery), pod którymi dowód został 
zaewidencjonowany w księgach rachunkowych. 

 
22. PT – „Protokół przekazania – przejęcia środka trwałego” 

Dowód PT służy do udokumentowania nieodpłatnego przekazania środka trwałego obcej jednostce, 
lub nieodpłatnego przyjęcia środka trwałego od obcej jednostki, w drodze darowizny, 
komunalizacji, ustanowienia i wygaśnięcia trwałego zarządu, itp. zdarzeń. Dokument PT jest także 
stosowany do udokumentowania przekazania  środków trwałych w drodze aportów rzeczowych. 
Podstawą do wystawienia dokumentu PT winny być w szczególności dokumenty pierwotne, na 
podstawie których następuje przekazanie składnika majątku, np. decyzja o ustanowieniu trwałego 
zarządu, umowa sprzedaży, uchwała Rady Miejskiej, itp.  

 
23. Dowód PT sporządza się wg wzoru określonego w Załączniku Nr 4 do niniejszej instrukcji Obce 

podmioty przekazujące środki trwałe do Urzędu nie są związane powyższym wzorem, ale mogą go 
stosować. 

 
24. Dowód PT powinien zawierać: 

1) numer i datę dowodu, 
2) nazwę środka trwałego, jego numer inwentarzowy, symbol klasyfikacji środków trwałych, 
3) podstawę wystawienia (np. data i nr decyzji, aktu notarialnego, umowy, faktury VAT itp.), 
4) wartość początkową i wartość dotychczasowego umorzenia na dzień przekazania, uzgodnioną z 

ewidencją księgową i ewidencją majątku, 
5) podpis osób ksiegujących dowód, 
6) nazwę i adres jednostki przekazującej i otrzymującej środek trwały oraz podpisy osób 

reprezentujących obie jednostki – po stronie Urzędu podpisy naczelnika wydziału 
merytorycznego przekazującego lub przyjmującego środek trwały, akceptacja Skarbnika, 
zatwierdzenie Burmistrza – w przypadku odpłatnego zbycia podpis podmiotu nabywającego 
własność nie jest wymagany. 
 

25. Dowód PT sporządza się w 4 egzemplarzach, z przeznaczeniem: 
1) dwa egzemplarze jednostce zewnętrznej, przyjmującej lub przekazującej środek trwały, 
2) egzemplarz dla Wydziału Budżetowego, 
3) egzemplarz dla wydziału merytorycznego, który sprawował pieczę nad przekazywanym 

środkiem trwałym. 
W przypadku odpłatnego zbycia środków trwałych nie sporządza się egzemplarzy PT dla 
jednostki nabywającej własność środka trwałego, z uwagi na udokumentowanie tego zdarzenia 
umową lub innym dokumentem np.decyzją. 
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26. W przypadku dokumentów PT sporządzonych w celu nieodpłatnego przekazania jednostce 
zewnętrznej sektora publicznego środka trwałego, stosuję się ogólną drogę obiegu tego dokumentu, 
z tym że po uzyskaniu podpisów po stronie Urzędu (wystawcy PT) komplet dokumentów 
przekazywany jest do Wydziału Budżetowego, w którym jest księgowany.Po zaksięgowaniu 
Wydział Budżetowy przekazuję go do wydziału merytorycznego, który przekazuje go do jednostki 
otrzymującej środek trwały, celem ich podpisania. Po podpisaniu jednostka winna niezwłocznie 
zwrócić dwa egzemplarze dokumentów, z których jeden wydział merytoryczny przekazuje do 
Wydziału Budżetowego celem zaksięgowania, a drugi zachowuje w aktach sprawy. Powyższa droga 
obiegu nie obowiązuje przy sporządzaniu PT dla operacji odpłatnego zbycia środków trwałych, 
udokumentowanej odrębną umową. W takim przypadku nie jest wymagany podpis jednostki 
zewnętrznej, a jedynie wskazanie tego podmiotu na dokumencie PT, chyba że zapisy umowy 
stanowią inaczej, albo gdy konieczność uzyskania podpisu wynika z charakteru zdarzenia 
gospodarczego. 
 

27. W przypadku dokumentów PT sporządzonych w celu nieodpłatnego przyjęcia środka trwałego od 
jednostki zewnętrznej stosuje się obieg tych dokumentów określony w przepisach poprzedzających 
z tym że po podpisaniu przez przedstawicieli Urzędu, przekazuje się: 
1) 1 egz. do Wydziału Budżetowego, 
2) 1 egz. – do wydziału merytorycznego do akt sprawy, 
3) pozostałe egzemplarze – zwraca się jednostce przekazującej środek trwały. 

 
28. LT – „likwidacja środka trwałego” 

Dowód LT wystawia się na okoliczność likwidacji środka trwałego na skutek innych przyczyn niż 
sprzedaż środka trwałego i  inne niż obowiązujące w zarządzeniu w sprawie powołania i zasad 
działania komisji ds. likwidacji składników majątku ruchomego w Urzędzie Miejskim w Łasku. W 
przypadku likwidacji środka trwałego, który stanowi nieruchomość (budynki, budowle), można 
stosować wzór LT określony w powyższym zarządzeniu, lub ogólnie dostępne formularze. 

  
29. Dowód LT powinien zawierać m.in.: 

1) numer i datę dowodu, 
2) nazwę środka trwałego, jego numer inwentarzowy, symbol klasyfikacji środków trwałych, 
3) podstawę wystawienia , 
4) wartość początkową i wartość dotychczasowego umorzenia, uzgodnioną z ewidencją księgową i 

ewidencją majątku, 
5) podpis osób ksiegujących dowód, 
6) nazwę i adres jednostki likwidującej środek trwały oraz podpisy osób reprezentujących  – po 

stronie Urzędu podpisy naczelnika wydziału merytorycznego, akceptacja Skarbnika, 
zatwierdzenie Burmistrza. 
 

30. Dowód LT- „likwidacja środka trwałego” sporządza się wg wzoru określonego w Załączniku Nr 
5 do niniejszej instrukcji. 
 

31. LT - „sprzedaż środka trwałego" 
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Dowód LT - „sprzedaż środka trwałego" - służy do udokumentowania dotyczącej sprzedaży 
dla jednostek spoza sektora publicznego (np. gruntów, budynków, paneli fotowoltaicznych). 
Dowód ten powinien być sporządzony w dwóch egzemplarzach. Wystawcą dokumentu jest 
wydział merytoryczny sprzedający środek trwały, który określa rodzaj i nazwę środka trwałego, 
natomiast dane dotyczące wartości początkowej i umorzenie podaje Wydział Budżetowy, jeżeli 
dany środek pozostaje w ewidencji księgowej. Zgodność merytoryczną przebiegu zdarzenia 
gospodarczego z wystawionym dokumentem LT potwierdza podpisem i pieczątką imienną 
naczelnik odpowiedniego wydziału merytorycznego, akceptuje Skarbnik i zatwierdza Burmistrz 
Łasku. 
 

32. Dowód LT- „sprzedaż środka trwałego” sporządza się wg wzoru określonego w Załączniku Nr 6 
do niniejszej instrukcji. 
 

33. Dowód  LT- „sprzedaż środka trwałego” powinien zawierać: 
1) numer i datę dowodu, 
2) nazwę środka trwałego, jego numer inwentarzowy, symbol klasyfikacji środków trwałych, 
3) podstawę wystawienia (np. data i nr decyzji, aktu notarialnego, umowy, faktury VAT itp.), 
4) wartość początkową i wartość dotychczasowego umorzenia na dzień przekazania, uzgodnioną z 

ewidencją księgową i ewidencją majątku, 
5) podpis osób ksiegujących dowód, 
6) nazwę i adres jednostki sprzedającej środek trwały oraz podpisy osób reprezentujących  – po 

stronie Urzędu podpisy naczelnika wydziału merytorycznego, akceptacja Skarbnika, 
zatwierdzenie Burmistrza. 
 

34. Dowód LT- „sprzedaż środka trwałego”  sporządza się w 4 egzemplarzach, z przeznaczeniem: 
1) dwa egzemplarze jednostce zewnętrznej, przyjmującej lub przekazującej środek trwały, 
2) egzemplarz dla Wydziału Budżetowego, 
3) egzemplarz dla wydziału merytorycznego, który sprawował pieczę nad przekazywanym 

środkiem trwałym. 
 

35. W przypadkach nieobjętych przepisami obowiązującego zarządzenia w sprawie powołania i zasad 
działania komisji ds. likwidacji składników majątku ruchomego w Urzędzie Miejskim w Łasku 
dowód LT sporządza wydział merytoryczny dokonujący likwidacji składnika majątkowego, w 
szczególności w skutek procesów inwestycyjnych (likwidacja w celu budowy nowych obiektów), 
lub na podstawie właściwych decyzji (np. na skutek opinii o złym stanie technicznym decyzji o 
wyłączeniu z użytkowania wydanych przez nadzór budowlany lub inne uprawnione istytucje) w co 
najmniej dwóch egzemplarzach z przeznaczeniem: 
1) oryginał dla Wydziału Budżetowego, 
2) kopia dla wydziału merytorycznego odpowiedzialnego za likwidowany środek trwały. 

 
36. MT – „Zmiana miejsca użytkowania środka trwałego” 
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Dokument MT wystawiany jest w momencie zmiany miejsca użytkowania środka trwałego w 
obrębie Urzędu Miejskiego oraz terenu Gminy Łask. Dowód MT należy stosować także w 
przypadku przeniesienia pomiędzy wydziałami Urzędu Miejskiego inwestycji rozpoczętych 
(środków trwałych w budowie). Dowód MT sporządzają w porozumieniu naczelnicy bądź 
pracownicy wydziałów merytorycznych, pomiędzy którymi następuje przeniesienie środków 
trwałych. Sporządzony dowód MT stanowi podstawę dla komórki organizacyjnej do wydania 
środka trwałego innej komórce. Fakt ten odnotowuje się na dowodzie MT poprzez złożenie 
podpisów naczelników lub pracowników wydziałów przekazującego i przyjmującego środek trwały. 
Dowód MT wystawiany jest najpóźniej w dniu faktycznej zmiany miejsca użytkowania środka 
trwałego.  
 

37.  Dowód MT sporządza się na formularzu określonym w Załączniku nr 7 do niniejszego 
zarządzenia. 

 
38.  Prawidłowy dowód MT powinien zawierać: 

1) nazwę środka trwałego i krótką jego charakterystykę, 
2) numer inwentarzowy środka trwałego, 
3) jego wartość początkową, 
4) datę zmiany miejsca użytkowania, 
5) datę sporządzenia dowodu MT – o ile jest różna od daty zmiany miejsca, 
6) dotychczasowe i nowe miejsce użytkowania, 
7) podpisy naczelników lub pracowników  wydziałów przekazującego i przyjmującego środek 

trwały – na znak przejęcia odpowiedzialności za dany składnik majątku. 
 
39. Dowód MT nie podlega akceptacji Skarbnika i zatwierdzeniu przez Burmistrza, ale może zostać 

odrzucony (zanegowany) przez komórkę księgowości z uwagi na wady formalne i rachunkowe. 
 

40. Dowód MT sporządza się co najmniej w 3 egzemplarzach: 
1) oryginał – dla Wydziału Budżetowego, 
2) pierwsza kopia – dla komórki organizacyjnej otrzymującej środek trwały, 
3) druga kopia – dla komórki organizacyjnej przekazującej środek trwały. 

 
41. W przypadku konieczności przeniesienia pomiędzy istniejącymi środkami trwałymi ich części (np. 

elementów składowych lub peryferyjnych zestawów komputerowych), jeżeli czynność ta nie 
powoduje utraty zdatności do użytku środka trwałego z którego następuje odłączenie, zmian w 
ewidencji księgowej dokonuje się na wniosek zatwierdzany przez Skarbnika i Burmistrza, którego 
wzór określa Załącznik nr 8 o niniejszej instrukcji. Po zaakceptowaniu wniosku sporządza się 
dokumenty LT – likwidację dotychczasowych środków trwałych, oraz równocześnie OT – przyjęcie 
do użytkowania nowych środków trwałych – powstałych w wyniku przeniesienia części. 
Przeniesieniu podlega wartość początkowa i odpowiadająca jej część umorzenia przypadająca na 
przenoszoną część składową, tak aby suma wartości początkowych i suma dotychczasowego 
umorzenia obu indywidualnych środków trwałych przed przeniesieniem była równa sumie tych 
wartości po przeniesieniu. 

–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
Id: F4D5C187-77CD-426D-989F-A8662EAF7AB4. Podpisany Strona 25



26 
 

Załącznik do Zarządzenia Nr 355/2023 Burmistrza Łasku z dnia 29 grudnia 2023 roku  w sprawie Instrukcji 
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentów finansowo-księgowych w Urzędzie Miejskim w Łasku 

 
 

 
42. W przypadku dokonania zmian konstrukcyjnych i formalnoprawnych na istniejącym środku 

trwałym (np. wydzielenie geodezyjne samodzielnych budynków z jednego dotychczas istniejącego), 
jeżeli w wyniku tych zmian z dotychczasowego środka trwałego powstają dwa lub więcej 
samodzielne, zdatne do użytku środki trwałe, podział środka trwałego w ewidencji księgowej 
następuje na wniosek zatwierdzany przez Skarbnika i Burmistrza, którego wzór określa Załącznik 
nr 8 do niniejszej instrukcji.  Po zaakceptowaniu wniosku wydział wnioskujący sporządza 
dokument LT – likwidację dotychczasowego środka trwałego, oraz równocześnie dokumenty OT – 
przyjęcie wydzielonych środków trwałych. We wniosku i na dokumentach OT na podstawie stanu 
faktycznego dokonuje się podziału wartości początkowej i dotychczasowego umorzenia dzielonego 
środka trwałego na wydzielone środki trwałe w takiej proporcji w jakiej partycypowały w wartości 
początkowej i umorzeniu pierwotnego środka trwałego. Suma wartości początkowych i 
dotychczasowego umorzenia wydzielonych środków trwałych winna być zgodna z wartością 
początkową i umorzeniem dzielonego środka trwałego. 

 
43. Zasady obiegu dokumentów opisane w niniejszym paragrafie stosowane są odpowiednio dla 

wartości niematerialnych i prawnych, przy czym: 
1) programy komputerowe o okresie użytkowania poniżej roku nie stanowią wartości 

niematerialnych i prawnych, i nie podlegają ewidencji, 
2) wartości niematerialne i prawne nie podlegają ulepszeniu,  
3) jeżeli faktura dotyczy przedłużenia dostępu do wcześniej zakupionego oprogramowania, to nie 

ewidencjonuje się nowych WNiP, a koszty zakupu stanowią koszty bieżące jednostki, 
4) do celów ewidencyjnych każde nabyte prawo majątkowe (wartość niematerialna i prawną) 

należy traktować odrębnie, nawet gdy stanowi ono kontynuację uprzednio nabytego prawa 
majątkowego które wygasło z uwagi na upływ terminu (czasu trwania), i tak: 
a) prawa majątkowe, gdy ich  termin (czas trwania) jest krótszy niż rok nie podlegają 

ewidencji, 
b) prawa majątkowe, gdy ich  termin (czas trwania) jest dłuższy niż rok podlegają ewidencji, 
c) prawa majątkowe których termin (czas trwania) upłynął podlegają likwidacji w trybie 

obowiązującej procedury powołania i zasad działania komisji likwidacyjnej majątku 
ruchomego, 

d) licencje rozszerzające zakres praw majątkowych wynikających z dotychczasowo 
posiadanych licencji, traktuje się do celów ewidencyjnych odrębnie. 

 
44. Każdy pokój (pomieszczenie) winien być zaopatrzony w wykaz znajdujących się w nim środków 

trwałych, z zastosowaniem następujących zasad: 
1) wykaz zawiera co najmniej wskazanie pokoju, którego dotyczy, spis nazw i numerów 

inwentarzowych środków trwałych znajdujących się w tym pokoju; może zawierać także 
informację o dacie przychodu, wartości środka trwałego, osobie odpowiedzialnej i inne 
potrzebne informacje, 

2) wykaz powinien być wywieszony na ścianie, lub umieszczony w innym dostępnym miejscu w 
pomieszczeniu którego dotyczy, 
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3) przemieszczenia środków trwałych winny być na bieżąco odzwierciedlane w wykazach, po 
uprzednim ich zaewidencjonowaniu w ewidencji środków trwałych, 

4) wykaz może być sporządzony odręcznie bądź komputerowo, w tym w postaci wydruku z 
ewidencji środków trwałych (majątku), 

5) za aktualizowanie wykazów odpowiedzialność ponosi wyznaczony pracownik Wydziału 
Ogólno-Organizacyjnego, 

6) wzór karty wyposażenia określony  jest w Załączniku Nr 5 do Instrukcji w sprawie gospodarki 
majątkiem trwałym, inwentaryzacji majątku i zasad odpowiedzialności za powierzone mienie w 
Urzędzie Miejskim w Łasku, 

7) Środki trwałe i pozostałe środki trwałe objęte ewidencją ilościowo-wartościową, stanowiące 
wyposażenie biurowe winny być przypisane do każdego pomieszczenia z osobna i ujęte w 
karcie wyposażenia. Za umieszczenie karty wyposażenia w pomieszczeniach odpowiedzialany 
jest pracownik  Wydziału Ogólno-Organizacyjnego, który otrzymuje ją wygenerowaną od 
pracownika Wydziału Budżetowego po zakończeniu księgowania miesiąca (tylko w przypadku 
jeśli dokonane są zmiany w danym pomieszczeniu na przestrzeni miesiąca). Karta oprócz 
numeru pomieszczenia, powinien określać rodzaj, ilość składników wyposażenia, ich numer 
inwentarzowy. Kartę wyposażenia umieszcza się w widocznym miejscu w każdym 
pomieszczeniu) 
 

 
§ 7.  

DOKUMENTOWANIE OBROTÓW MAGAZYNOWYCH 

 
1.  Zasady rozliczania magazynu materiałów przeciwpowodziowych i magazynu sprzętu i wyposażenia 

zarządzania kryzysowego w Urzędzie Miejskim w Łasku, określa obowiązujące zarządzenie w 
sprawie zasad prowadzenia rachunkowości  w Urzędzie Miejskim w Łasku. 

 
2.  Przyjęcie materiałów do magazynów następuje w cenie zakupu na podstawie otrzymanych faktur i 

rachunków, przy czym kserokopia faktur i rachunków pozostaje w magazynie, a oryginał 
przekazywany jest do Wydziału Budżetowego. 

 
3. Faktury dokumentujące zakup materiałów z przeznaczeniem na stan magazynu materiałów 

przeciwpowodziowych i magazynu sprzętu i wyposażenia zarządzania kryzysowego w opisie 
merytorycznym winny bezwzględnie zawierać potwierdzenie przyjęcia określonego asortymentu 
materiału na magazyn przez osobę materialnie odpowiedzialną (magazyniera), celem właściwego 
ich zaewidencjonowania przez Wydział Budżetowy. 

 
4.  Materiały przeciwpowodziowe, sprzętu i wyposażenia zarządzania kryzysowego ewidencjonuje się 

przy pomocy ilościowo-wartościowych kartotek materiałowych i ksiąg inwentarzowych, które 
prowadzone są w magazynie. 
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5.  W kartotekach materiałowych, w przypadku przyjęcia materiałów na stan, umieszcza się informację, 
na podstawie jakiego dokumentu księgowego dokonywane jest przyjęcie tj: nr dokumentu, datę 
jego wystawienia, ilość przyjmowanych materiałów, cenę jednostkową i wartość. 

 
6.   Rozchód następuje po cenach zakupu. W przypadku  nabycia tego samego asortymentu po różnych 

cenach jednostkowych należy założyć odrębną kartotekę materiałową. 
 
7.   Bezzwrotne wydanie materiałów przeciwpowodziowych i sprzętu i wyposażenia zarządzania 

kryzysowego z magazynu w celu ich zużycia następuje na podstawie wystawionego przez 
pracownika Zespołu Bezpieczeństwa w Urzędzie Miejskim w Łasku dowodu RW w trzech 
egzemplarzach. Oryginał  dowodu RW jest przekazany do Wydziału Budżetowego, pierwsza kopia 
dla wystawiającego, druga kopia dla magazynu. Dowody te podlegają akceptacji Skarbnika i 
zatwierdzeniu Burmistrza.. 

 
8.   Dowód RW dla materiałów przeciwpowodziowych, sprzętu i wyposażenia zarządzania 

kryzysowego sporządza się na formularzu stanowiącym Załącznik nr  9 do niniejszej instrukcji. 
 
9. Dowód RW powinien zawierać: 

1) nazwę, ilość i wartość materiałów wydawanych z magazynu, 
2) wskazanie podstawy i celu wydania, 
3) wskazanie osoby lub podmiotu któremu wydano materiały, oraz podpis tej osoby lub 

reprezentującego podmiot, 
4) datę sporządzenia i datę wydania materiałów, 
5) podpis wydającego (magazyniera), 
6) akceptację Skarbnika i zatwierdzenie przez Burmistrza. 

 
10. Wydanie materiałów przeciwpowodziowych, sprzętu i wyposażenia zarządzania kryzysowego z 

magazynu o charakterze zwrotnym, np. w celu jego wykorzystania w akcji przeciwpowodziowej, 
następuje na podstawie protokołu, który zawiera: 

1) nazwę, ilość i wartość materiałów wydawanych z magazynu, 
2) wskazanie podstawy i celu wydania, oraz miejsce wykorzystania materiałów, 
3) wskazanie osoby lub podmiotu któremu wydano materiały, oraz podpis tej osoby lub 

reprezentującego podmiot, 
4) datę sporządzenia i datę wydania materiałów, 
5) podpis wydającego (magazyniera),  
6) określenie terminu zwrotu sprzętu do magazynu. 
7) protokół przechowuje się w dokumentacji magazynu przeciwpowodziowego i nie przekazuje 

księgowości. Zwrot materiałów do magazynu dokumentuje się poprzez umieszczenie 
stosownych adnotacji na protokole wydania. 

 
11. Wycofanie niepotrzebnego sprzętu z magazynu przeciwpowodziowego i magazynu sprzętu i 

wyposażenia zarządzania kryzysowego następuje według trybu wprowadzonego obowiązującym 
zarządzeniem Burmistrza w sprawie powołania i zasad działania komisji likwidacyjnej w Urzędzie 
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Miejskim w Łasku. Do likwidacji materiałów znajdujących się na stanie magazynu w trybie 
powyższej procedury, a nie nadających się do dalszego wykorzystania, stosuje się dokument LT 
likwidacja materiałów. 

 
12. Zarejestrowanie rozchodu w kartotekach magazynowych winno zawierać nr dowodu księgowego, 

na podstawie którego rozchodowano materiały, datę wystawienia dowodu, osobę pobierającą ilość 
rozchodowanego materiału, cenę jednostkową i wartość. 

 
§ 8.  

DOKUMENTOWANIE INWENTARYZACJI 
 
1.  Zasady przeprowadzania i rozliczania i dokumentowania inwentaryzacji, reguluje obowiązująca 

instrukcja wewnętrzna w sprawie gospodarki majątkiem trwałym, inwentaryzacji majątku i zasad 
odpowiedzialności za powierzone mienie w Urzędzie Miejskim w Łasku. 

2.  Za źródłowe dowody księgowe uznaje się w szczególności zatwierdzone protokoły z rozliczenia 
różnic inwentaryzacyjnych wraz z towarzyszącymi im zestawieniami różnic inwentaryzacyjnych. 
 

§ 9. 
DOKUMENTY WYPŁAT WYNAGRODZEŃ I INNYCH ŚWIADCZEŃ 

 
1. Podstawowymi dokumentami stwierdzającymi wypłatę wynagrodzeń są: 

1) listy wypłat wynagrodzeń i innych świadczeń ze stosunku pracy: 
1) lista płac: 
- lista płac pracowników, 
2) lista dodatkowa: 
- nagród, nagród jubileuszowych, dodatków specjalnych, nadgodzin, ekwiwalentów itp.  
- świadczeń z ZFŚS, 

2) listy wypłat dla osób zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia, o dzieło, zawierające 
rozliczenie rachunków przedkładanych przez zleceniobiorców za  wykonaną pracę. 
1)  lista wypłat: 
- za wykonaną pracę zleconą na podstawie umowy zlecenia, agencyjnej i o dzieło, 
- wynagrodzeń prowizyjnych za inkaso opłaty targowej, 
- diet radnych i sołtysów, 
- wynagrodzeń członków Gminnej Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych oraz 

Powiatowej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej, 
- ekwiwalentów dla strażaków za utracone wynagrodzenie w czasie ćwiczeń lub akcji gaśniczej, 
- zwrot kosztów dowozu ucznia niepełnosprawnego i opiekuna samochodem prywatnym do 

placówki oświatowej, 
- za używanie pojazdu prywatnego w celach służbowych, 
- stypendiów sportowych, 
Podstawą do zaksięgowania są oryginały dokumentów księgowych, podpisane i zatwierdzone 
oraz podlegające kontroli w ogólnie obowiązującym trybie. 
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2. Podstawowymi dokumentami źródłowymi do sporządzenia listy płac są: 

1) umowa o pracę lub zmiana umowy o pracę (angaż), 
2) akt powołania lub wyboru, 
3) rozwiązanie umowy o pracę, 
4) dokumenty określające wysokość dodatków specjalnych, służbowych, funkcyjnych, określające 

wysokość nagród, oraz wnioski o naliczenie wynagrodzenia za godziny nadliczbowe i inne,  
5) inne dokumenty mające wpływ na wysokość wynagrodzenia, np. zaświadczenia o czasowej 

niezdolności do pracy, itp. 
6) rachunki określające wysokość wynagrodzenia prowizyjnego, 
7) wnioski premiowe, 
8) oświadczenia  o zwrot kosztów używania samochodów prywatnych do celów służbowych, 
9) umowa zlecenie, 
10) umowa o dzieło, 
11) rachunek za wykonaną pracę (zleconą), 
12) zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych, 
13) wnioski o wypłaty należności osób obcych rozliczanych w Wydziale Budżetowym, w 

szczególności diety radnych, stypendia sportowe, stypendia dla uczniów, itp. 
 
3. Dokumenty, o których mowa w ust. 2 pkt 1-4 wystawia Wydział Ogólno-Organizacyjny na 

podstawie decyzji Burmistrza lub osób upoważnionych.  
 
4. Dokumenty, o których mowa w ust. 4 pkt 5 rejestrują w programie komputerowym służącym 

ewidencji kadrowej pracownicy Wydziału Ogolno-Organizacyjnego, a rozliczają pracownicy 
Wydziału Budżetowego.  

 
5. Dokumenty, o których mowa w ust. 4 pkt 6-7 oraz pkt 9-11 wystawiane są przez właściwe wydziały 

merytoryczne i podlegają zatwierdzeniu przez Burmistrza lub osoby upoważnione, zgodnie z trybem 
określonym w obowiązujących zarządzeniach.  

 
6. Dokumenty, o których mowa w ust. 4 pkt 8 sprawdza (poprawność danych podanych w 

oświadczeniu oraz zgodność z zawartą umową o używaniu samochodu osobowego i liście 
nieobecności)  i przygotowuje do zatwierdzenia pracownik Wydziału Ogólno-Organizacyjnego, 
zgodnie z obowiązującą procedurą rozliczania polecenia wyjazdu służbowego. Listę wypłat 
sporządza pracownik Wydziału Budżetowego.  

 
7. Dokumenty, o których mowa w ust. 4 pkt 12 wystawiane są przez wydziały odpowiedzialne za dany 

zakres merytoryczny, akceptowane przez naczelników tych wydziałów, ewidencjonowane w 
Wydziale Ogólno-Organizacyjnym i rozliczane w Wydziale Budżetowym.  

 
8. Listy wypłat powinny zawierać następujące dane:  

1) tytuł listy,  
2) numer listy,  
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3) nazwisko i imię pracownika, lub osoby, której przyznano należność,  
4) sumę należnego każdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto,  
5) kwotę należnego każdemu pracownikowi wynagrodzenia do wypłaty (gotówka lub przelew),  
6) potrącenia i inne narzuty,  
7) w podsumowaniu listy sumę potrąceń z podziałem na poszczególne tytuły,  
8)  polecenie przelewu dla osób znajdujących się na liście. 
9) okres, za jaki zostało naliczone wynagrodzenie, 
10) inne elementy, w szczególności akceptację i zatwierdzenie listy do wypłaty w ogólnym trybie.  

 
9. Na podstawie list wynagrodzeń podpisanych przez osoby wymienione w ust. 13, pracownik 

Wydziału Budżetowego sporządza zestawienie wynagrodzeń netto i dokonuje przelewu na konta 
bankowe dla pracowników. Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu, zgodnie z 
kwotą wynikającą z zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania wypłaty wynagrodzeń. 

 
10. Przekazanie zestawień wynagrodzeń i dokonanie przelewu wynagrodzeń na konta bankowe winno 

nastąpić w terminie do dnia 28 każdego miesiąca, nie później jednak niż na trzy dni robocze przed 
zakończeniem miesiąca. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego na stanowisku kierowcy 
Urzędu Miejskiego w Łasku wypłacane jest do 10 każdego miesiąca. 

 
11. Z wynagrodzenia za pracę dopuszczalne jest dokonywanie potrąceń na zasadach określonych w 

kodeksie pracy.  
 
12. Szczegółowe wytyczne w sprawie obliczenia zasiłków z tytułu ubezpieczeń społecznych oraz ich 

udokumentowania zawarte są w instrukcjach i zarządzeniach ZUS. 
 
13. Listy wypłat należności rozliczanych w Wydziale Budżetowym sporządza pracownik Wydziału 

Budżetowego na podstawie wniosków, stanowiących integralną część listy, zatwierdzonych 
podpisem przez naczelnika właściwego wydziału merytorycznego lub osoby upoważnionej, 
odpowiedzialne za obszar działalności związany z wypłatą – w szczególności:  

1) listy diet radnych,  
2) listy wypłat dla członków miejskich komisji, którym przysługują świadczenia,  
3) listy wypłat za opinie biegłych – z uwzględnieniem zapisów procedury o umowach zlecenia,  
4) listy wypłat za inkaso opłaty targowej,  
5) listy wypłat nagród dla osób obcych, nie będących pracownikami Urzędu, w szczególności 

dotyczy to nagród konkursowych i za wybitne osiągnięcia sportowe (w tym nagród 
rzeczowych),  

6) stypendiów sportowych,  
7) innych.  

 
14. Listy wypłat z tytułu zastępstwa procesowego sporządza pracownik Wydziału Budżetowego na 

podstawie wniosków wystawionych przez radcę prawnego Urzędu, potwierdzonych merytorycznie 
przez Naczelnika Wydziału Finansowego, zaakceptowanych przez Skarbnika Gminy i 
zatwierdzonych przez Burmistrza, do których wnioskodawca dołącza:  
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1) nakaz zapłaty wydany w postępowaniu upominawczym, wyrok lub postanowienie sądu 
zasądzający na rzecz Gminy Łask kwotę kosztów zastępstwa procesowego,   

2)   informację z wydziału merytorycznego o wpłacie kosztów zastępstwa procesowego 
 3)  akceptację naczelnika Wydziału Ogólno-Organizacyjnego dysponującego środkami na wypłatę 

tej należności zgodnie z obowiązującym planem finansowym.  
 
15. Listy wypłat świadczeń z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych, wypłacanych na zasadach 

określonych w obowiązującym regulaminie Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych 
sporządza  i rozlicza  Pracownik Wydziału Budżetowego odpowiedzialny za wypłaty świadczeń z 
ZFŚS sprawdza pod względem merytorycznym Naczelnik Wydziału Ogólno-Organizacyjnego , 
sprawdza pod względem formalno-rachunkowym pracownik Wydziału Budżetowego, akceptuje 
Skarbnik i zatwierdza Burmistrz.  

 
16. Zasady sporządzania listy wypłat ekwiwalentów członkom Ochotniczych Straży Pożarnych określa 

obowiązujący regulamin wypłat ekwiwalentu pieniężnego członkom Ochotniczej Straży Pożarnej 
za udział w działaniu ratowniczym lub szkoleniu pożarniczym.  

 
17. Na pracę doraźną, nie przewidzianą w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym jednostki) ze 

względu na niewielkie rozmiary zawiera się umowę na pracę zleconą sporządzoną w 2 
jednobrzmiących egzemplarzach, po jednej dla każdej strony, z tym że w przypadku umów 
cywilnoprawnych zawartych z osobami, dla których Urząd Miejski jest płatnikiem podatku 
dochodowego od osób fizycznych jeden egzemplarz wraz z oświadczeniem, stanowiązym 
Załącznik Nr 14 do niniejszej instrukcji( nie dotyczy pracowników Urzędu),  należy przedłożyć 
naliczającemu  wypłatę  pracownikowi w Wydziale Budżetowym niezwłocznie po zawarciu takiej 
umowy (nie później niż 4 dni po jej zawarciu).  

 
18. W przypadku zawarcia umowy cywilnoprawnej z osobą , dla której Urząd Miejski jest płatnikiem 

podatku dochodowego od osób fizycznych umowa ta powinna zawierać w szczególności: 
1) oznaczenie rodzaju umowy: 
 - umowa zlecenie, (przyjmujący zlecenie („zleceniobiorca”) ma wykonać dla zamawiającego   

określone czynności na rzecz „zleceniodawcy”), 
-  umowa o dzieło (osoba wykonująca dzieło zobowiązuje się do dostarczenia określonych wyników 

swojej pracy w postaci dzieła zamawiającemu), 
-  umowa agencyjna (przyjmujący zlecenie („agent”) zobowiązuje się do stałego pośredniczenia 

przy zawieraniu z klientami umów na rzecz dającego zlecenie („zleceniodawcy”) 
2) numer umowy, 
3) datę zawarcia oraz termin zakończenia realizacji umowy, 
4) określenie wysokości wynagrodzenia brutto, sposobu jego wyliczenia oraz termin jego wypłaty z 

określeniem sposobu zapłaty (np. konto bankowe) 
5) przedmiot umowy zgodny z rodzajem umowy cywilnoprawnej (ppkt 1): 
6) zapisy dotyczące naliczania kar umownych z tytułu nieterminowej realizacji umowy, 
7) inne zapisy wynikające z obowiązujących przepisów i wytycznych 
8) podpisy stron 
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19. Umowę o pracę zleconą podpisuje Burmistrz lub osoba przez niego upoważniona. Skarbnik składa 

kontrasygnatę. Umowy są rejestrowane w rejestrze ręcznym, który znajduje się Wydziale 
Budżetowym, przez poszczególnych pracowników Wydziałów, w których sporządzana jest umowa 
zlecenie oraz w systemie komputerowym KSAT 2000i w module Centralny Rejestr Umów. 
Umowy te rozlicza się na podstawie rachunków za wykonane prace potwierdzone przez 
pracowników zlecających pracę i podlegają one kontroli w ogólnie obowiązującym trybie. 

 
20. Listy wypłat (umowy cywilnoprawne, diety, wynagrodzenia prowizyjne itp.) sporządza pracownik 

Wydziału Budżetowego na podstawie rachunków z umów, wniosków  zatwierdzonych przez 
właściwego naczelnika wydziału merytorycznego lub osoby upoważnionej, odpowiedzialnej za 
obszar działalności związany z wypłatą.  

 
21. Dokumenty stanowiące podstawę do sporządzenia listy wypłat, odpowiedzialni pracownicy 

przekazują do Wydziału Budżetowego nie później niż 4 dni robocze przed terminem wypłaty 
wynagrodzenia.  

 
22. Całość dokumentacji, dotycząca naliczania i wypłaty wynagrodzeń dla pracowników etatowych, 

jest poufna i może być udostępniana tylko osobom upoważnionym przez Burmistrza. 
 

 

§ 10. 
DOKUMENTY DOKUMENTUJĄCE WYPŁATĘ ZALICZEK 

 

 
1. W jednostce występują zaliczki gotówkowe: 

1) stałe – zatwierdzane są przez Burmistrza dla pracowników zatrudnionych na stałe, rozliczane w 
terminach zatwierdzonych corocznie. Zaliczki stałe wypłacane są na dokonywanie bieżących 
zakupów. 

2) jednorazowe – wypłacane pracownikom zatrudnionym w urzędzie w stałym stosunku pracy, 
doraźnie, jednorazowo w zależności od potrzeb np. na zorganizowanie imprez 
okolicznościowych, zakup materiałów i sprzętu, na poczet podróży służbowej, szkoleń, itp. 

 
2. Osoby otrzymujące polecenie wyjazdu służbowego pobierają w sekretariacie jednostki 

zarejestrowany (nadany numer kolejny) blankiet „polecenie wyjazdu służbowego”. Uzyskują 
podpisy osoby delegującej – Burmistrza lub jego zastępcy, określających również środki 
komunikacji. Zezwolenie na odbycie podróży samochodem własnym lub służbowym może wydać 
wyłącznie Burmistrz lub osoba przez niego upoważniona na podstawie pisemnego wniosku lub 
umowy. W przypadku pobierania zaliczki na delegację, osoba otrzymująca polecenie wyjazdu 
wypełnia dolny odcinek, na którym uzyskuje akceptację Burmistrza i Skarbnika lub ich 
pełnomocników. Na podstawie tego odcinka otrzymuje gotówkę. Zaliczki na delegację podlegają 
rozliczeniu w terminie 14 dni od daty zakończenia podróży służbowej. 
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3. Pozostałe zaliczki jednorazowe wypłaca się na podstawie wypełnionego, merytorycznie podpisanego 

przez Naczelnika Wydziału i zaakceptowanego przez Burmistrza, Skarbnika lub ich 
pełnomocników wniosku o zaliczkę, przy czym należy dokładnie określić rodzaj zakupu bądź cel, 
któremu zaliczka ma służyć. Zaliczki te podlegają rozliczeniu najpóźniej w terminie 14 dni od daty 
pobrania. W szczególnie uzasadnionych przypadkach Burmistrz może wyrazić zgodę na dłuższy 
termin rozliczenia się z pobranej zaliczki.  

 
4. W szczególnie uzasadnionych przypadkach na podstawie zezwoleń Burmistrza, pracownikom 

zatrudnionym w jednostce w stałym stosunku pracy może być wypłacona zaliczka na poczet 
wynagrodzeń, jednak nie wyższa niż wynagrodzenie przysługujące pracownikowi 
za przepracowany okres w danym miesiącu, pomniejszone o zaliczkę na poczet podatku 
dochodowego należną od tego wynagrodzenia oraz o potrącenia składek, na które pracownik 
wyraził zgodę (np. PZU itp.). Pobrana na poczet wynagrodzeń zaliczka podlega rozliczeniu przy 
wypłacie najbliższych wynagrodzeń.  

 
5.   Do czasu rozliczenia się z poprzednio pobranej zaliczki nie mogą być wypłacane następne zaliczki. 

  
 

§ 11. 
DOKUMENTY ZAKUPU TOWARÓW I USŁUG 

 

 
1. Nabycie towarów i usług może nastąpić w formie: 

- zakupu;  
- darowizny; 
- przyjęcia za wierzytelność; 

 
2. Dla udokumentowania operacji zakupu towarów i usług w Urzędzie służą:  

1) faktury,  
2) faktury korygujące,  
3) rachunki,  
4) obciążeniowe noty księgowe.  
5) dokument obliczenia opłaty 

 
3. Dowody wymienione w ust. 2 winny zawierać niezbędne elementy dowodu księgowego oraz być 

zgodne z przepisami ustawy o podatku od towarów i usług, oraz przepisami wykonawczymi do tej 
ustawy, w szczególności w zakresie zawartych w nich treści i innych elementów formalnych.  

 
4. Z uwagi na centralizację rozliczeń VAT na poziomie jednostki sektora finansów publicznych 

(Gminy Łask) dla prawidłowej identyfikacji jednostki nabywającej niezbędne jest, aby na fakturach 
oprócz nabywcy (Gmina Łak) wskazany był także odbiorca (Urząd Miejski w Łasku).  
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5. Urząd wystawia „notę korygującą” w przypadku otrzymania faktury lub faktury korygującej 

zawierającej pomyłki, co do których zgodnie z odrębnymi przepisami w zakresie wystawiania 
faktur i ich korygowania dopuszcza się korektę poprzez wystawienie not korygujących.  

 
6.  Nota korygująca przesyłana jest wystawcy faktury lub faktury korygującej wraz z kopią. Jeżeli 

wystawca faktury lub faktury korygującej zgadza się z treścią noty korygującej, potwierdza jej treść 
podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury korygującej i odsyła jej kopię. 
Nota korygująca powinna być opatrzona tytułem „NOTA KORYGUJĄCA”.  

 
7.  Zamówienia i zakupy materiałów, towarów, usług, środków trwałych i usług budowlanych są 

realizowane przez wydziały merytoryczne w ramach powierzonego zakresu zadań i zgodnie z 
przydzielonymi w planie finansowym środkami pieniężnymi na ten cel. Pracownicy dokonujący 
zamówienia działają w porozumieniu z naczelnikiem właściwego wydziału merytorycznego, 
Skarbnikiem lub Burmistrzem. Zamówienia zewnętrzne podpisuje Burmistrz  lub inne 
upoważnione do tego osoby, kontrasygnuje Skarbnik Gminy. 

 
8. Zamówienia podlegają ewidencji w Wydziale Budżetowym oraz zadekretowaniu przez pracownika 

Wydziału Budżetowego w szczególności poprzez sprawdzenie dostępności środków w planie 
finansowym jednostki z uwzględnieniem klasyfikacji budżetowej i dysponenta środków.  

 
9. Zakupy towarów i usług (w tym gotowych środków trwałych) dokonywane są:  

1) w trybie ustawy o zamówieniach publicznych, z uwzględnieniem uregulowań wewnętrznych w 
szczególności zarządzenia w sprawie wytycznych dotyczących przeprowadzania postępowań o 
udzielenie zamówień publicznych,  

2) w przypadkach nieobjętych ustawą prawo zamówień publicznych – w trybie procedury w 
sprawie zasad udzielania zamówień nieobjętych trybem określonym w ustawie prawo 
zamówień publicznych.  

 
10. Rejestr udzielonych zamówień publicznych (powyżej kwoty określonej w art.4 pkt. 8 ustawy PZP) 

prowadzony jest w formie elektronicznej w Wydziale Ogólno –Organizacyjnym. 
 
11. Zastosowany tryb postępowania w sprawie udzielenia zamówienia należy odnotować w umowie 

(jeżeli jest zawarta) oraz opisie faktury zakupu.  
 
12. Za przestrzeganie przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych odpowiedzialny jest każdy 

pracownik na swoim stanowisku pracy, ilekroć realizuje zamówienie na dostawy, usługi  i roboty 
budowlane, co winien odpowiednio udokumentować. Za nadzór nad prawidłowością udzielenia 
zamówień w wydziale odpowiada naczelnik wydziału 

 
13. Procedurę udzielenia zamówienia publicznego, do której zastosowanie mają przepisy ustawy Prawo 

zamówień publicznych, przeprowadza komisja przetargowa powołana zarządzeniem Burmistrza i 
jest ona odpowiedzialna za przestrzeganie przepisów tej ustawy. 
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14. Umowy na dostawy, usługi i roboty budowlane sporządza się w co najmniej dwóch egzemplarzach, 

z których jeden otrzymuje strona umowy (dostawca, wykonawca), drugi egzemplarz pozostaje dla 
Urzędu.  

 
15. Przed przedłożeniem umowy do podpisu, umowa podlega kontroli przez Zespół Prawny Urzędu 

Miejskiego, Koordynatora zamówień publicznych. Na ezgemplarzu pozostającym w Urzędzie, ww. 
osoby  wraz z pracownikiem i naczelnikiem wydziału merytorycznego składają swoje podpisy 
będące potwierdzeniem dokonania kontroli zapisów umowy. 

 
16. Egzemplarz umowy pozostający w Urzędzie pracownik merytorycznego wydziału przedkłada do 

Wydziału Budżetowego, celem kontroli pod względem zgodności z planem finansowym i 
zaangażowania wydatków. Pracownik Wydziału Budżetowego dokonuje kontroli ww. zakresie, 
czego wyrazem jest umieszczenie adnotacji:   
„Dostępne środki w budżecie Gminy na dzień…………. 
Wydatek ujęty w planie finansowym Wydziału………... 
Nr zadania……………………………………………… 
Klasyfikacja budżetowa rozdz. ………………par. ……” 
 

17 . Pracownik Wydziału Budżetowego, na potwierdzenie faktu wniesienia zabezpieczania należytego 
wykonania umowy, niezależnie od jego formy, umieszcza na 1 egzemplarzu umowy, przed 
skierowaniem do kontrasygnaty Skarbnika i podpisu Burmistrza, adnotację „Wniesiono 
zabezpieczenie należytego wykonania umowy w dniu …” i umieszcza pod nią datę i podpis. 
Adnotację można umieścić w formie odcisku pieczęci o powyższej treści. Adnotację zamieszcza 
się na egzemplarzu umowy docelowo pozostającym w Urzędzie. Adnotacji nie zamieszcza się na 
projektach umów, które nie definiują form zabezpieczania należytego wykonania umowy.  

 
18. Umowę na piśmie ( co najmniej 2 egzemplarze) pracownik merytorycznego wydziału przedkłada 

do podpisu Burmistrzowi i Skarbnikowi Gminy.  
 
19. W celu dokonania prawidłowej kontroli zapisów umowy oraz odpowiednich dekretów na 

dokumencie, należy odpowiednio wcześniej przed datą podpisania umowy złożyć egzemplarz 
umowy do Wydziału Budżetowego, celem wprowadzenia do Centralnego Rejestru Umów, jednak 
nie później niż 3 dni przed ustaloną datą podpisania umowy.   

 
20. Umowa sporządzona jest co najmniej w dwóch egzemplarzach, z których: kserokopia dostarczona 

jest do Wydziału Budżetowego wraz z załącznikami najpóźniej w dniu następnym po podpisaniu, 
jedna kopia przechowywana jest na stanowisku prowadzącym sprawy inwestycji, 
wraz z kompletem materiałów z przeprowadzonego przetargu, oryginał otrzymuje dostawca 
(wykonawca). 

 
21. Umowa podlega wpisaniu do rejestru umów prowadzonego (metodą tradycyjną)  w Wydziale 

Budżetowym, najpóźniej w dniu następnym po podpisaniu.  
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22. Dokumentem będącym podstawą wykonania usługi bądź nabycia towaru jest odpowiednio zlecenie 

(zamówienie). Zamówienia zewnętrzne na drobne usługi i przedmioty, ogólnie dostępne w 
powszechnym obrocie, w przypadku, gdy pisemna forma zlecenia jest w sposób oczywisty 
bezzasadna, mogą być po uzgodnieniu z właściwym naczelnikiem wydziału składane ustnie.  

 
23. Zapłata za zobowiązania wynikające z dokumentów potwierdzających wykonanie usługi lub 

nabycie towaru następuje po opisaniu dokumentów, ich kontroli i zatwierdzeniu w ogólnym trybie - 
przelewem,  w zależności od ustalonych w zleceniu lub umowie warunków płatności, i w 
ustalonych tam terminach.  

 
24. W przypadku nabycia wartości niematerialnych i prawnych, w rozumieniu ustawy o 

rachunkowości, to jest zaliczanych do aktywów trwałych praw majątkowych nadających się do 
gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej użyteczności dłuższym niż 
rok, przeznaczonych na potrzeby jednostki, a w szczególności:  

1) autorskich praw majątkowych, praw pokrewnych, licencji, koncesji,  
2) praw do wynalazków, patentów, znaków towarowych, wzorów użytkowych oraz zdobniczych,  
3) know-how,  
na fakturze dokumentującej zakup tych składników wpisuje się adnotację „Faktura dokumentuje 
nabycie praw autorskich (licencji, koncesji, itp.)” lub równoważną treść.  

 
25. Do faktury dokumentującej zakup środka trwałego pracownik dokonujący zakupu przygotowuje 

dokument OT „przyjęcie środka trwałego”, w którym wskazuje miejsce użytkowania środka 
trwałego, osobę odpowiedzialną (wraz z podpisem tej osoby).  

 
26. W zakresie robót budowlano – montażowych oraz nakładów na remonty i modernizacje 

zaliczanych do inwestycji, do faktury powinien być dołączony protokół odbioru wykonanych i 
przekazanych robót, elementów robót lub obiektów. Dokumentami stanowiącymi podstawę do 
zaewidencjonowania operacji dotyczących inwestycji są:  

1) faktury częściowe wraz z dołączonym protokołem odbioru wykonanych robót podpisanym przez 
inspektora nadzoru z wyszczególnieniem robót od początku budowy, wartość robót 
wykonanych wg poprzednich protokołów oraz wartości robót wykonanych w okresie 
rozliczeniowym,  

2) faktura końcowa i protokół końcowego odbioru robót,  
3) dowód lub dowody OT – przyjęcia środka trwałego,  
4) dowód lub dowody PT protokół przyjęcia-przekazania środka trwałego.  

 
27. Podstawę przyjęcia do użytkowania rezultatów inwestycji zakończonych w postaci obiektów 

majątku trwałego, powstałych w wyniku robót budowlano-montażowych stanowią protokoły 
odbioru końcowego, ewentualnie inne dokumenty przekazania inwestycji do użytkowania, wraz z 
dowodami OT „przyjęcie środka trwałego”. Dowody te sporządza pracownik wydziału 
merytorycznego prowadzący i rozliczający całość zadania inwestycyjnego na zasadach określonych 
dla dokumentów dotyczących majątku trwałego.  
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28. W przypadku, gdy środki trwałe powstałe w wyniku inwestycji są nieodpłatnie przekazywane na 

rzecz gminnej jednostki organizacyjnej następuje to w drodze wystawienia protokołu zdawczo-
odbiorczego PT, przy czym dokument ten sporządza się razem z dokumentem OT rozliczającym 
inwestycję. Jeżeli przekazanie następuje w okresie późniejszym niż przyjęcie do użytkowania, 
dokument PT sporządza się odrębnie na moment przekazania. Decyzję o przekazaniu środków 
trwałych jednostce organizacyjnej podejmuje Burmistrz w formie Zarządzenia. Zarządzenie 
przygotowuje w pracownik Wydziału Budżetowego w uzgodnieniu z pracownikiem wydziału 
merytorycznego,w którym realizowane było zadanie. 

 
29. Dokumentem stanowiącym podstawę zaewidencjonowania zakupu usług w zakresie wykonania 

dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej itp. stanowi faktura lub rachunek z 
dołączonym protokołem odbioru dokumentacji zawierającym adnotację o miejscu 
przechowywania, oraz celu dla jakiego została sporządzona, z wyszczególnieniem zadania 
inwestycyjnego, dla realizacji którego została sporządzona.  

 
30. Zlecenie usługi w zakresie opracowania dokumentacji winno odbywać się w trybie przepisów 

ustawy Prawo zamówień publicznych, wymaga bezwzględnie formy umowy pisemnej, 
określającej: zakres opracowania, terminy wykonania, formę płatności, zakres odpowiedzialności 
wykonującego usługę oraz inne dane wg potrzeb jednostki. 

 
31. Zakupiona w ramach realizowanego zadania inwestycyjnego dokumentacja, w przypadku zmiany 

realizatora zadania inwestycyjnego winna być przekazana miejskiej jednostce realizującej zadanie 
inwestycyjne stosownym dokumentem księgowym PT. Podobnie należy postąpić w przypadku 
przekazania innej jednostce poniesionych nakładów inwestycyjnych w trakcie jej realizacji. 
Odpowiedzialnym za prawidłowe przekazanie jest naczelnik właściwego wydziału 
merytorycznego. W przypadku, gdy nowym realizatorem jest inny wydział Urzędu Miejskiego, 
przekazanie inwestycji rozpoczętej (w tym dokumentacji technicznej) następuje w drodze 
sporządzenia dokumentu MT.  

 
32. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu usługi lub w nabytym towarze po dokonaniu zapłaty 

pracownik prowadzący sprawę sporządza protokół reklamacyjny, i zgłasza reklamację dostawcy, 
wykonawcy, bądź innemu właściwemu podmiotowi. W przypadku odmowy uznania reklamacji 
wymagana jest opinia radcy prawnego co dalszego sposobu postępowania.  

 
33. W przypadku, gdy zaistniałe wady w wykonaniu umowy obciążają wykonawcę (kontrahenta) 

pracownik prowadzący sprawę sporządza dokument rozliczeniowy, uwzględniając ewentualne 
zabezpieczenia należytego wykonania umowy, i przekazuje go do Wydziału Budżetowego, celem 
wystawienia noty obciążeniowej. Przekazanie dokumentów do księgowości następuje niezwłocznie 
po ich sporządzeniu.  

 
34. W przypadku uzasadnionego braku możliwości uzyskania zewnętrznych obcych dowodów 

źródłowych, jeżeli wydatki nie dotyczą nabycia majątku trwałego poniesione uzasadnione wydatki 
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na rzecz jednostki samorządu terytorialnego mogą być zwrócone osobie, która dokonała wydatku 
na podstawie zastępczych dokumentów wewnętrznych, o których mowa w § 2 ust. 5.  
Dokument ten powinien zawierać: 
- określenie stron dokonujących operacji, 
- opis operacji i jej wartość, 
- datę dokonania operacji i datę sporządzenia dowodu, 
- podpis wystawcy dowodu 
Zastępcze dokumenty wewnętrzne, podobnie jak wszystkie pozostałe dokumenty księgowe 
podlegają kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej, akceptacji Skarbnika i zatwierdzeniu 
przez Burmistrza. 

 
35. Wydatki, dokonane na podstawie zastępczych dowodów wewnętrznych mogą dotyczyć:  

1) opłat uiszczanych znakami opłaty sądowej,  
2) wydatków związanych z parkowaniem samochodu, bilety z parkometru, kupony, bilety 

jednorazowe środków komunikacji itp.,  
  Powyższe nie może jednak dotyczyć operacji gospodarczych, których przedmiotem są zakupy 
opodatkowane podatkiem od towarów i usług, z wyjątkiem sytuacji, gdy dany dokument jest 
zamiennikiem faktury na podstawie przepisów ustawy o podatku towarów i usług. 

 
§ 12. 

CENTRALNY REJESTR UMÓW 

 
 

1. W Urzędzie Miejskim w Łasku prowadzony jest Centralny Rejestr Umów (CRU). 
 

2. Oświadczenie woli prowadzące do powstania zobowiązania finansowego składane jest w formie 
pisemnej w postaci umowy lub zlecenia z zastrzeżeniem ust.3. 
 

3. Realizacja zakupów, dostaw i usług do kwoty 1.000 złotych brutto, do których nie stosuje się 
przepisów ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamówień publicznych, zgodnie z art. 2 
ust.1 pkt.1, odbywa się w drodze zawarcia umowy ustnej, za wyjątkiem robót budowlanych. 
Wypłacane faktury VAT lub rachunki podlegają kontrasygnacie Skarbnika Gminy lub osoby przez 
niego upoważnionej. 
 

4. Na zakupy, dostawy i usługi wykonywane przez podmioty niebędące osobami fizycznymi mogą być 
udzielane zlecenia, jeżeli wartość zamówienia jest wyższa od kwoty 1.000 zł brutto i nie przekracza 
równowartości 10.000 złotych brutto, za wyjątkiem robót budowlanych. 
 

5. Pełną obsługę umowy i zlecenia, realizacją i terminowym rozliczeniem finansowym sprawuje 
właściwy Naczelnik  merytorycznego Wydziału. 
 

6. Centralny Rejestr Umów i Zleceń dzieli się na następujące rodzaje umów: 
- umowy dotyczące bieżących wydatków, 
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- umowy inwestycyjne, 
- zlecenia 
- umowy finansowane ze środków funduszu celowego, 
- umowy pożyczki, 
- umowy najmu, 
- akty notarialne, 
- decyzje, 
- dotacje, 
- porozumienia,  
- umowa ogólna wydziałowa (wydatki bez umowy), 
 

7. Numer umowy składa się z następujących członów: 
a/ symbol wydziału; 
b/ numer kolejnej umowy w tym wydziale; 
c/ roku zawarcia umowy;  
 

8. Numer aneksu do zawartej umowy składać się będzie z numeru umowy podstawowej łamanego 
przez słowa „AN” z cyfrą oznaczającą kolejny aneks i rok jego rejestracji. 

 
9. Pracownik wydziału Ogólno -Organizacyjnego wpisuje umowę do  rejestru zamówień publicznych, 

natomiast pracownik wydziału merytorycznego wpisuje umowę do rejestru umów  w systemie 
ręcznym (znajdującego się w Wydziale Budżetowym). Jeden egzemplarz kopii umowy pracownik 
przekazuje do Wydziału Budżetowego, celem wprowadzenia do systemu Centralnego Rejestru 
Umów. Pracownik Wydziału Budżetowego wprowadza umowę do Centralnego Rejestru Umów 
niezwłocznie po otrzymaniu egzemplarza umowy.  

 
 

§ 13. 
DOWODY DOTYCZĄCE PODRÓŻY SŁUŻBOWYCH  

 
  
1. Dokumentem księgowym stanowiącym podstawę refundacji (zwrotu) kosztów podróży służbowej 

jest polecenie wyjazdu służbowego (delegacja służbowa).  
 
2. Wzór i zasady obiegu polecenia wyjazdu służbowego reguluje procedura delegowania pracowników 

Urzędu Miejskiego w Łasku w podróż służbową krajową lub zagraniczną. Procedura reguluje także 
zasady rozliczania kosztów podróży służbowej.  

 
§ 14.  

DOWODY DOTYCZĄCE TRANSPORTU  
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1.  Karta drogowa kontroli pracy pojazdu służbowego – jest dokumentem służącym do rozliczania 
pracy pojazdu służbowego. Dokument ten w jednym egzemplarzu wystawia i przekazuje kierowcy 
pojazdu, pracownik wydziału merytorycznego, w strukturze którego zatrudnieni są pracownicy.  
Kartę taką wydaje się dla każdego pojazdu służbowego na dany dzień odrębnie. Karta zawiera 
informacje dotyczące: rodzaju i marki pojazdu, numeru rejestracyjnego pojazdu, nazwisko i imię 
osoby korzystającej z pojazdu, stan licznika początkowego i końcowego, ilość przebytych 
kilometrów, godz. odjazdu i przyjazdu, czas pracy pojazdu, podpis osoby korzystającej z pojazdu, 
stan paliwa przed i po wyjeździe, zużycie paliwa według normy i rzeczywiste. Karta zawiera 
również informacje dotyczące zakupu paliwa przez kierowcę, a więc: datę dokonania zakupu, 
numer faktury, ilość zakupionego paliwa i oleju oraz jego podpis.  

 
2.  Kierowca, któremu został powierzony pojazd służbowy jest zobowiązany do rzetelnego, bieżącego 

prowadzenia i rozliczania zużycia paliwa, zgodnie z wymogami ustalonymi w karcie pracy 
pojazdu. Na koniec każdego dnia wydaną kartę  kierowcy zwracają do wydziału nadzorującego, 
celem skontrolowania, zarówno pod względem merytorycznym, jak i formalno-rachunkowym. 
Pracownik Wydziału kontroluje, czy zużycie paliwa przebiegało zgodnie z ustalonymi normami 
zużycia. W przypadku przekroczenia ustalonych norm jest prowadzone postępowanie wyjaśniające, 
polegające na ustaleniu jakie przyczyny spowodowały przekroczenie ustalonych norm. Kierowca 
pojazdu zobowiązany jest do złożenia pisemnego wyjaśnienia przyczyn przekroczenia normy. 
Naczelnik wydziału w oparciu o złożone przez kierowcę wyjaśnienie może uznać nadmierne 
zużycie paliwa jako nie wynikające z jego winy.  

 
3.  Decyzje w sprawie ustalenia norm zużycia paliwa są podejmowane w terminie do trzech miesięcy 

od dnia przyjęcia pojazdu na stan Urzędu Miejskiego w Łasku. Podstawą ustalenia normy zużycia 
paliwa są dane ustalone w świadectwie homologacji pojazdu oraz zużycie paliwa wynikające z 
min. miesięcznej eksploatacji. Normy są ustalane na każdy rodzaj i markę pojazdu odrębnie i 
zatwierdzane przez naczelnika wydziału merytorycznego w strukturze którego zatrudnieni są 
pracownicy - kierowcy. Normy są ustalane na każdy rodzaj i markę pojazdu odrębnie i 
zatwierdzane przez Naczelnika Wydziału Ogólno-Organizacyjnego. Normy te przedkładane są 
kierowcom do wiadomości, za pisemnym potwierdzeniem. W przypadku stale występujących 
trudnych warunków jazdy, Burmistrz  lub upoważniona przez niego osoba może wyrazić zgodę na 
weryfikację obowiązujących norm zużycia paliwa.  

 
4.  Karty kontroli pracy pojazdu samochodowego są przechowywane w Wydziale merytorycznym w 

strukturze którego zatrudnieni są pracownicy – kierowcy. Informacje dotyczące czasu pracy 
kierowców są weryfikowane przez Wydział Ogólno-Organizacyjny, celem naliczenia właściwego 
wynagrodzenia.  

 
5.  Faktury na zakup paliwa winny być szczegółowo opisane i skontrolowane przez pracownika 

wydziału merytorycznego, prowadzącego sprawy rozliczenia paliwa i akceptowane przez 
właściwego naczelnika wydziału. W opisie faktur winna być zawarta informacja do jakich 
pojazdów i sprzętu paliwo zostało zakupione, z powołaniem karty kontroli pracy pojazdu lub 
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sprzętu, w której zakup paliwa ujęto i rozliczono. W opisie faktury dokonuje się adnotacji „Paliwo 
wydano do bieżącego zużycia” bądź analogicznej.  

 
6.  Karta kontroli pracy pojazdu służbowego służy także do rozliczenia pracy pojazdu w przypadku, 

gdy pojazd służbowy zostanie oddany do dyspozycji innego pracownika na podstawie odrębnych 
uregulowań wewnętrznych. Jeżeli osoby te przewożą inne osoby wówczas kartę wypełnia się w 
pełnym zakresie, a w przypadku przejazdów indywidualnych (osobistych) w książce wpisuje się 
nazwisko i imię osoby korzystającej z pojazdu, stan licznika początkowego i końcowego, ilość 
przebytych kilometrów, oraz informacje o zakupionym paliwie, o których mowa w ust. 1.  

 
7. Podobnie według wyżej ustalonych zasad należy rozliczać zużycie paliwa zakupionego do 

samochodów i sprzętu OSP. Z tym, że zamiast karty drogowej prowadzona jest miesięczna karta 
drogowa pożarniczego pojazdu samochodowego, miesięczna karta pracy dla motopomp i karta 
pracy sprzętu silnikowego wydawana na I i II półrocze na każdy rodzaj środka trwałego odrębnie. 

Dodatkowo na kartach drogowych każdorazowy zakup paliwa potwierdzany jest przez stację 
benzynową. Faktury za zakupione paliwa wystawiane są wraz z załącznikiem, w którym 
wyszczególnione są poszczególne zakupy paliwa według dat i na poszczególne rodzaje pojazdów i 
sprzętu. Wszystkie faktury są merytorycznie sprawdzane i kontrolowane przez pracownika 
rozliczającego zużycie paliwa w Wydziale  Zespół Bezpieczeństwa Obywateli. Ewidencje kart 
drogowych i rozliczenia miesięczne prowadzi pracownik Wydziału jw. w zakresie powierzonego 
zakresu czynności. 

 
8.  Zasady rozliczania zużycia paliwa zakupionego do samochodów i sprzętu Ochotniczych Straży 

Pożarnych określa odrębne zarządzenie Burmistrza.  
 

9.   Zasady rozliczania i zwrotu kosztów używania samochodów prywatnych do celów służbowych 
oraz wzór oświadczenia o wykorzystaniu samochodu prywatnego do celów służbowych określa 
odrębna umowa.  

 
§ 15. 

DOKUMENTOWANIE SPRZEDAŻY TOWARÓW, MATERIAŁÓW I USŁUG BĄDŹ ICH 
NIEODPŁATNEGO PRZEKAZANIA 

 

1.  Dokumentami stanowiącymi podstawę zaewidencjonowania sprzedaży są: 
– faktura VAT, 
– faktura korygująca , 
– nota korygująca , 
– akt notarialny. 

 
2.  Faktury, paragony fiskalne i inne dokumenty sprzedaży wystawia się zgodnie z obowiązującymi 

przepisami ustawy o podatku od towarów i usług oraz przepisami wykonawczymi do tej ustawy, a 
także innymi wewnętrznymi regulacjami obowiązującymi w tym zakresie.  

–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
Id: F4D5C187-77CD-426D-989F-A8662EAF7AB4. Podpisany Strona 42



43 
 

Załącznik do Zarządzenia Nr 355/2023 Burmistrza Łasku z dnia 29 grudnia 2023 roku  w sprawie Instrukcji 
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentów finansowo-księgowych w Urzędzie Miejskim w Łasku 

 
 

 
3.  Faktury VAT są wystawiane z tytułu: 

– sprzedaży mienia oraz usług związanych z najmem i dzierżawą, 
– refakturowania za media: rozmów telefonicznych, kosztów energii elektrycznej, dostaw c.o., 

dostaw wody, wywóz śmieci, odprowadzenia ścieków, kosztów eksploatacji, 
– refakturę za zwrot kosztów za korzystanie z energii elektrycznej na potrzeby oświetlenia 

Rodzinnych Ogródków Działkowych w Łasku zgodnie z porozumieniem, 
– refakturę  za udostępnienie słupów oświetlenia ulicznego – dotyczy podwieszenia kabli 

światłowodowych, 
– faktury za sprzedaż drewna, 
– innych czynności związanych z realizacją zadań UM – na wniosek Skarbnika i Burmistrza. 

 
4.   Faktury VAT wystawiane są w przypadku sprzedaży mienia oraz najmu i dzierżawy na podstawie 

kopii takich dokumentów jak: akty notarialne, umowy dzierżawy, umowy najmu, umowy 
sprzedaży, umowy darowizny przez Wydział Finansowy lub Wydział Ogólno – Organizacyjny 
(dotyczy tylko najmu budynku Urzędu Miejskiego), Wydział Ochrony Środowiska i Rolnictwa 
(najem świetlic wiejskich i Domów Ludowych) oraz Wydział Gospodarki Komunalnej i Zarządu 
Dróg (dzierżawa infrastruktury wodno – kanalizacyjnej i rezerwacji stanowisk handlowych). 

 
5. W przypadku refakturowania za media – wystawienie faktury VAT w Wydziale Ogólno– 

Organizacyjnym (dotyczy tylko budynku Urzędu Miejskiego w Łasku), Wydział Ochrony 
Środowiska i Rolnictwa (najem świetlic wiejskich i Domów Ludowych) oraz Wydział Gospodarki 
Komunalnej i Zarządu Dróg (dzierżawa infrastruktury wodno–kanalizacyjnej i rezerwacji 
stanowisk handlowych). 

 
6. W przypadku popełnienia błędu w dowodach sprzedaży (fakturze VAT) polegającego na pomyłce 

dotyczącej cen jednostkowych, wartości lub stawki podatku VAT, osoba wystawiająca dowód 
sprzedaży, wystawia dowód właściwy – dokument korygujący (faktura korygująca) w dwóch 
egzemplarzach, niezwłocznie po ujawnieniu pomyłki i przekazuje: 

– oryginał – kupującemu, 
– drugą kopię pozostawia w swoich aktach. 
W przypadku innych błędów, osoba wystawiająca dowód sprzedaży, wystawia notę korygującą 
również w dwóch egzemplarzach, przekazując je jak wyżej.  

 
7. W przypadku nieodpłatnego przekazania środków trwałych innej jednostce gospodarczej 

udokumentowaniem tego zdarzenia jest dokument PT oraz stosowne zarządzenie Burmistrza lub  
umowa nieodpłatnego przekazania. 

 
§ 16.  

EWIDENCJA FAKTUR VAT 
 
1. Podmioty sektora finansów publicznych, dla których wartość sprzedaży przekroczy kwotę corocznie 

ustaloną w ustawie o podatku od towarów i usług, są zobowiązane zgłosić i zarejestrować swoją 
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działalność we właściwym dla prowadzenia swojej działalności urzędzie skarbowym. Od momentu 
zarejestrowania stają się podatnikami podatku VAT i o tym fakcie są zobowiązani powiadomić 
wszystkie podmioty gospodarcze w celu zmiany formy fakturowania. 

 
2. Do udokumentowania operacji sprzedaży w jednostce, będącej podatnikiem podatku od towarów i 

usług VAT służą: 
1) dla osób prawnych i osób fizycznych prowadzących działalność gospodarczą, będących podatnikami 

podatku od towarów i usług oraz dla osób prawnych nieprowadzących działalności gospodarczej i 
niebędących podatnikami podatku od towarów i usług 

a) faktury VAT 
b) faktury korygujące VAT /wystawiane zawsze przez sprzedającego/ opatrzone klauzulą 

„KOREKTA”. 
2) w szczególnie uzasadnionych przypadkach: zaginięcia faktury VAT lub jej niezawinionego 

zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedaży dopuszcza się duplikat faktury VAT. 
Duplikat każdorazowo sporządza wystawca umieszczając na fakturze oznaczenie „DUPLIKAT”.  

 
3. Dla udokumentowania operacji zakupu towarów i usług w jednostce, będącej podatnikiem podatku 

od towarów i usług służą: 
1) faktury VAT, 
2) faktury korygujące VAT 
3)   w szczególnie uzasadnionych przypadkach – duplikaty faktur. 
 
4. Faktury wymienione w ust. 2 ppkt 1 lit. a i b, należy wystawiać zgodnie z zasadami określonymi w 

Ustawie z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług . 
 
5. Nabywca towaru i usług, który otrzymał fakturę lub fakturę korygującą zawierającą pomyłki 

dotyczące: 
1) sprzedawcy towaru lub usługi, 
2) nabywcy towaru lub usługi, 
3) oznaczenia towaru lub usługi  
– może wystawić notę korygującą. 
Not korygujących nie można wystawiać w przypadku zaistnienia pomyłek określonych w art. 

106e ust.1 pkt 8-15 ustawy, o której mowa w ust. 4. 
 
6. Nota korygująca przesyłana jest wystawcy faktury lub faktury korygującej wraz z kopią. 
 
7. Nota korygująca winna zawierać dane określone w art. 106k ust.3 ustawy o której mowa w ust. 4. 
 
8. Jeżeli wystawca faktury lub faktury korygującej, zgadza się z treścią noty korygującej potwierdza jej 

treść podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury korygującej i odsyła jej 
kopię /oryginał do wystawcy/. 

 
9. Nota korygująca powinna być opatrzona napisem „NOTA KORYGUJĄCA”. 
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10. Podatnicy podatku od towarów i usług oraz podatku akcyzowego zobowiązani są wystawiać 

dokument wewnętrzny w przypadku zaistnienia następujących zdarzeń: 
1) świadczenia usług oraz przekazania lub zużycia towarów na potrzeby reprezentacji albo 

reklamy, 
2) przekazania przez podatnika towarów oraz świadczenia usług na potrzeby osobiste podatnika, 

wspólników, udziałowców, akcjonariuszy, członków spółdzielni i ich domowników, członków 
organów stanowiących osób prawnych, członków stowarzyszeń a także zatrudnionych przez 
niego pracowników oraz byłych pracowników. 

 
11. Ustala się następujące zasady wystawiania faktur VAT: 

1) Faktury VAT wystawiane są w 2 egzemplarzach, z których: 
a) oryginał otrzymuje nabywca, 
b) kopię otrzymuje Wydział Budżetowy, 

2) Faktury VAT wystawia się nie później niż 15 dnia miesiąca następującego po miesiącu, w 
którym dokonano dostawy towaru lub wykonano usługę chyba, że inaczej stanowią szczególne 
przypadki powstania obowiązku podatkowego. 

 3) Jeżeli przed dokonaniem dostawy towaru lub wykonaniem usługi otrzymano całość lub część 
zapłaty, o której mowa w art. 106b ust. 1 pkt 4, fakturę wystawia się nie później niż 15. dnia 
miesiąca następującego po miesiącu, w którym otrzymano całość lub część zapłaty od nabywcy. 
Jeżeli całość lub część zapłaty otrzymano w tym samym miesiącu, w którym dokonano dostawy 
towarów lub wykonano usługę, na poczet których otrzymano przedpłatę nie trzeba wystawiać 
faktury zaliczkowej. 

4) Fakturę – w tym również w przypadku refakturowania usług - wystawia się nie później niż: 
 30. dnia od dnia wykonania usług budowlanych lub budowlano-montażowych 
 z upływem terminu płatności – w przypadku wystawienia faktury w szczególności z tytułu: 
a) dostaw energii elektrycznej, cieplnej lub chłodniczej oraz gazu przewodowego, 
b) świadczenia usług: 
 telekomunikacyjnych, 
 najmu, dzierżawy, leasingu lub usług o podobnym charakterze, 
 w zakresie dostawy wody i odbioru oraz oczyszczania ścieków 
 wywozu nieczystości 
 dystrybucji energii elektrycznej, cieplnej lub chłodniczej oraz gazu przewodowego. 
5) W przypadku otrzymania zapłaty za towary lub usługi przed dokonaniem ich sprzedaży 

(płatności zaliczkowe), jeżeli faktura zaliczkowa, o której mowa w pkt 3, nie obejmuje całej 
zapłaty, w fakturze wystawianej po wydaniu towaru lub wykonaniu usługi sumę wartości 
towarów lub usług pomniejsza się o wartość otrzymanych części zapłaty, a kwotę podatku 
pomniejsza się o sumę kwot podatku wykazanego w fakturach dokumentujących otrzymanie 
części zapłaty. Faktura rozliczeniowa powinna również zawierać numery faktur zaliczkowych. 
W przypadku gdy wystawiono więcej niż jedną fakturę zaliczkową, a faktury te obejmują 
łącznie całą zapłatę, ostatnia z tych faktur powinna zawierać również numery poprzednich 
faktur. 
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6) Wystawcą faktury VAT mogą być osoby posiadające upoważnienia Burmistrza 
do ich wystawiania. 

7) Faktury VAT muszą być kolejno numerowane. 
 
12. Zobowiązuje się osoby upoważnione do wystawiania faktur VAT do bezwzględnego przestrzegania 

następujących zasad przy dokonywaniu sprzedaży towarów i usług: 
a)  w przypadku dostawy towarów lub świadczenia usług, w odniesieniu do których:  

obowiązek podatkowy powstaje zgodnie z art. 19a ust. 5 pkt 1 lub art. 21 ust. 1 wyrazy „metoda 
kasowa” 

b) w przypadku dostawy towarów lub wykonania usługi, dla których obowiązanym do rozliczenia 
podatku, podatku od wartości dodanej lub podatku o podobnym charakterze jest nabywca 
towaru lub usługi - wyrazy ,,odwrotne obciążenie'';  

c) w przypadku faktur, w których kwota należności ogółem przekracza kwotę 15 000 zł lub jej 
równowartość wyrażoną w walucie obcej, obejmujących dokonaną na rzecz podatnika dostawę 
towarów lub świadczenie usług, o których mowa w załączniku nr 15 do ustawy - wyrazy 
"mechanizm podzielonej płatności" 

d) w przypadku dostawy towarów lub świadczenia usług zwolnionych od podatku na podstawie art. 
43 ust. 1, art. 113 ust. 1 i 9 albo przepisów wydanych na podstawie art. 82 ust.3 - wskazanie:  

  -  przepisu ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy, na podstawie którego podatnik 
stosuje zwolnienie od podatku,  

  -  przepisu dyrektywy 2006/112/WE, który zwalnia od podatku taką dostawę towarów lub takie 
świadczenie usług, lub  

  -  innej podstawy prawnej wskazującej na to, że dostawa towarów lub świadczenie usług korzysta 
ze zwolnienia;  

 
13. Stosując w jednostce rejestr sprzedaży, sporządza się go za okresy miesięczne. W poszczególnych 

miesiącach ujmuje się w kolejnych rejestrach sprzedaży w sposób chronologiczny, według kolejnej 
numeracji, wszystkie wystawione w danym miesiącu faktury VAT i faktury korygujące. W 
kolejnych latach zakłada się nowe rejestry sprzedaży. 

 
14. Otrzymane od kontrahentów faktury VAT i faktury korygujące, uprawniające jednostkę 

do odliczenia podatku naliczonego od należnego ujmuje się w rejestrach zakupu sporządzanych 
w okresach miesięcznych w danym roku obrachunkowym. 

 
15. Dane wynikające z rejestrów sprzedaży i rejestrów zakupu wykazuje się w deklaracji VAT 7, 

sporządzanej co miesiąc i składanej do właściwego dla podatnika urzędu skarbowego za okresy 
miesięczne w terminie do 25 dnia miesiąca następującego po miesiącu, w którym powstał 
obowiązek podatkowy. W tym samym terminie na konto urzędu skarbowego odprowadza się 
należny budżetowi państwa podatek VAT. Dane, wykazane w deklaracji VAT winny być zgodne z 
danymi, wynikającymi z ewidencji księgowej. 

 
16. W celu prawidłowego i terminowego wystawiania faktur VAT dokumentujących sprzedaż towarów 

i usług, sporządzania rejestrów zakupu i sprzedaży, deklaracji rozliczeniowych przelewów 
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należnych budżetowi państwa podatków, faktur i not korygujących, ustala się następujący obieg 
dokumentów: 

1) Wszystkie faktury VAT, faktury korygujące, noty korygujące potwierdzające fakt zakupu 
składników majątkowych oraz zakupu usług winny być składane w Biurze Obsługi Interesanta. 
Na dowód wpływu dokumentów, o których mowa wyżej, pracownik Biura Obsługi Interesanta 
na każdym z nich umieszcza pieczęć z datą wpływu. Faktury gotówkowe, będące dowodem 
jednorazowych zakupów, stanowiące podstawę rozliczenia zaliczki, podlegają wyłączeniu 
z rejestracji w Biurze Obsługi Interesanta. 

2) Dokumenty po zaewidencjonowaniu w elektronicznym systemie obiegu dokumentów w 
Urzedzie Miejskim w Łasku są przekazywane do merytorycznych Wydziałów.  

3)  Faktury zawierające błędy określone w  art. 106e ust.1 pkt 8-15 ustawy, o której mowa w pkt. 
4., należy odesłać do wystawcy za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. O fakcie odesłania 
faktury należy powiadomić Wydział Budżetowy, poprzez przekazanie do pracownika 
księgowości kopii pisma o zwrocie faktury i umieszczeniu w rejestrze faktur daty odesłania 
faktury. 

4)  Pracownicy Wydziału Budżetowego, odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur w 
odpowiednich urządzeniach księgowych, zobowiązani są do ich ujęcia w zbiorach w porządku 
chronologicznym tak, aby spełniały wymogi określone w art. 24 ustawy o rachunkowości z dnia 
29 września 1994 r. (tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 395z póź, zm.). 

 
17. Wszystkie dokumenty, będące podstawą wystawienia faktury VAT, faktury korygującej, noty 

korygującej, a następnie rejestru sprzedaży, a w konsekwencji deklaracji VAT 7, winny być 
przekazane do wydziału merytorycznego najpóźniej następnego dnia od zaistnienia faktu sprzedaży 
towaru lub usługi tak, by zachowany został termin ich fakturowania określony w pkt. 11 pkt 2 
niniejszego rozdziału. 

 
18. Do podstawowych dokumentów, będących podstawą do wystawienia faktury VAT w Urzędzie 

Miejskim w Łasku należą:  
– umowy kupna – sprzedaży, 
– umowy najmu, 
– przepisy opłat czynszu dzierżawnego, 
– dowody wewnętrzne. 
 
 

§ 17. 
GOSPODARKA POZABUDŻETOWA, FUNDUSZE SPECJALNE I CELOWE 

 
Obieg dokumentów dotyczących gospodarki pozabudżetowej, funduszy specjalnych i celowych, jest 
analogiczny jak dla pozostałych dokumentów, przy czym uwzględnia się wymogi zawarte w przepisach 
odrębnych regulujących ten obszar działalności, w szczególności w zakresie układów klasyfikacyjnych 
zdarzeń, sprawozdawczości, i uprawnień do dysponowania środkami. 
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§ 18. 
ZAANGAŻOWANIE WYDATKÓW BUDŻETOWYCH  

 
 
1. Proces realizacji planu finansowego w drodze zaciągania zobowiązań i ponoszenia wydatków 

podlega kontroli zarządczej pod względem poziomu planowanego i faktycznego zaangażowania 
planu finansowego. Kontrola ta realizowana jest poprzez:  

1) ewidencję w systemie komputerowym rezerwacji planu finansowego na te działania,  
2) ewidencję księgową faktycznego zaangażowania wydatków budżetowych.  

 
2. Zaangażowaniem wydatków budżetowych jest spowodowanie przez dysponenta środków 

budżetowych takiego stanu prawnego, który skutkuje obowiązkiem dokonania w przyszłości 
wydatków budżetowych.  

 
3.  Na zaangażowanie wydatków budżetowych składa się równowartość zawartych: 

1) umów o charakterze cywilno-prawnym na zakup materiałów, towarów lub usług (w tym 
budowlanych) oraz aneksy do tych umów; 

2) umów zleceń, umów o dzieło i im pokrewne oraz aneksy do tych umów; 
3) umów o pracę, powołania i im pokrewne dokumenty dotyczące stosunku pracy wraz z 

pochodnymi oraz aneksami do tych umów; 
4)  porozumień, decyzji administracyjnych; 
5) inne dokumenty powodujące konieczność powstania wydatków budżetowych: 

a) faktury i rachunki na zakup towarów i usług, nie poprzedzone zawarciem umowy; 
b) wnioski o zaliczkę, polecenia księgowania, noty księgowe, listy wypłat, oraz inne dokumenty 

wyżej nie wymienione, jeżeli z ich treści i charakteru wynika obowiązek poniesienia 
wydatków budżetowych. 

6) polecenie wyjazdu służbowego i ryczałty samochodowe, wpłaty na Państwowy Fundusz 
Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych 

7) zaplanowane w uchwale budżetowej dotacje podmiotowe, przedmiotowe, inwestycyjne dla 
samorządowych instytucji kultury i samorządowych zakładów budżetowych 

8) zapisane w planie finansowym Urzędu Miejskiego kwoty dotacji dla niepublicznych jednostek 
oświatowych.  

9) podstawą do ustalenia zaangażowania wydatków budżetowych są również Uchwały Rady 
Miejskiej w Łasku oraz Zarządzenia Burmistrza Łasku w wyniku których dokonuje się 
wydatków. 
 

4.  Ewidencję zaangażowania wydatków budżetowych prowadzi się w następujący sposób: 
1) dla dokumentów wymienionych w pkt 3 ust 1-2 - na podstawie otrzymanych umów z  

wydziałów merytorycznych, których zaangażowanie obciąża plan finansowy tego wydziału; 
2) dla dokumentów wymienionych w pkt 3 ust 3 – na podstawie dokumentu PK z zatwierdzonych 

wniosków przekazanych do budżetu z Wydziału Organizacyjnego określających zaangażowanie 
funduszu płac wynikającego z zawartych umów na początku roku budżetowego, zgodnie ze 
wzorem tabeli zaangażowania płac, stanowiącym Załącznik Nr 15 do niniejszej instrukcji. 
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3) dla dokumentów wymienionych w pkt 3 ust 4 na podstawie zawartych porozumień,  wydanych 
decyzji administracyjnych z wydziałów merytorycznych, których zaangażowanie obciąża plan 
finansowy wydziału;  

4) dla dokumentów wymienionych w pkt 3 ust 5 na podstawie tych dokumentów; 
5) dla dokumentów wymienionych w pkt 3 ust 6 na podstawie PK z zatwierdzonych wniosków 

przekazanych do budżetu z wydziału Ogólno – Organizacyjnego na początku roku budżetowego  
6) dla dokumentów wymienionych w pkt 3 ust 7 i 8 na podstawie PK na początku roku 

budżetowego 
7) dodatkowe wynagrodzenie roczne ewidencjonuje się pod datą 31 grudnia, jako      

zaangażowanie lat przyszłych.  
 

5.  Wynikająca z umów kwota zaangażowania, to jest kwota wydatków budżetowych wynikających z 
umowy przypadająca na dany rok budżetowy, nie może przekroczyć aktualnego planu budżetu w 
danym zadaniu budżetowym, źródle finansowania i klasyfikacji budżetowej (rozpatrywanych 
łącznie). Oznacza to zakaz zawierania umów, jeżeli wynikające z nich wydatki nie mają pokrycia w 
planie wydatków budżetowych danego roku.  

6.  W ciągu roku budżetowego dokonuje się korekt wartości zaangażowanych kwot wynikłych z 
aneksów do umowy , zmiany decyzji, przesunięcia terminu płatności i innych przyczyn.  

       
7. W harmonogramie umowy można dokonać zmiany zaangażowania źródła finansowania, 

przesunięcia kwot między podziałkami klasyfikacji budżetowej na dokumencie  podpisanym przez 
pracownika wydziału dokonującego korekty -  „Korekta zaangażowania planu finansowego”. Wzór 
dokumentu stanowi Załącznik Nr 10 do niniejszej instrukcji. 
 

8.   Ewidencji zaangażowania na podstawie zawartych umów bez wskazania konkretnej kwoty dokonuje 
się sukcesywnie na podstawie otrzymanych faktur, rachunków itp. 

 
9. Wydział merytoryczny w harmonogramie może oszacować wysokość kwoty zaangażowania 

przypadającej na tzw. umowy „licznikowe”, to jest: umowy na dostawę mediów, których skutek 
finansowy jest uzależniony od zużycia np. prąd, gaz, woda, ciepło, itp.  

 
10.  Oszacowania kwoty zaangażowania dla umów „licznikowych” dokonuje się obliczając iloczyn 

planowanego wykonania przedmiotu umowy (planowanego zużycia mediów, planowanej liczby 
zamówień w ramach umowy, itp.) i zawartej w umowie (taryfie, cenniku) ceny jednostkowej brutto. 
Alternatywnie dopuszcza się oszacowanie wartości zaangażowania na podstawie wysokości 
wykonania umowy w roku poprzednim, po zwaloryzowaniu tej wartości o wskaźnik wzrostu cen. 
Wybiera się metodę pozwalającą na najbardziej precyzyjne oszacowanie. W przypadku, gdy 
zmienią się okoliczności wpływające na podstawę oszacowania zaangażowania (np. zmiana cen, 
zużycia, oszczędności), wydział merytoryczny winien dokonać ponownego przeszacowania w 
postaci korekty zaangażowania.  

 
11.  W przypadku umów wieloletnich, w treści których jest z góry określona kwota wydatku, wydział 

merytoryczny w harmonogramie określa kwotę zaangażowania w podziale na rok bieżący i na 
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poszczególne lata przyszłe. Suma tak określonych kwot zaangażowania winna być równa z kwotą 
zaangażowania wynikającą z zawartej umowy.  

 
12. Odpowiedzialność za zgodność zawieranych umów z planem wydatków budżetowych i kontrolę 

bieżącego poziomu obciążenia planu budżetu zaangażowaniem wynikającym z umów zawartych i 
planowanych spoczywa na naczelnikach wydziałów merytorycznych, którzy dysponują planem 
budżetu obciążanym zawartymi umowami. Dotyczy to także realizowania zamówień w trybie nie 
określonym ustawą prawo zamówień publicznych, nie poprzedzonych stosownymi umowami.  

 
13. Wydziały merytoryczne najpóźniej do 31 grudnia  sporządzają aktualizację  harmonogramów w 

postaci korekty zaangażowania, celem doprowadzenia zgodności zaangażowania do faktycznych 
wydatków danego roku. W przypadku uprzednio zarezerwowanych umów wieloletnich, najpóźniej 
po przekazaniu projektu budżetu na rok następny jeżeli faktyczne podziałki klasyfikacji budżetowej 
przyjęte w planie budżetu na nowy rok budżetowy są inne niż pierwotna rezerwacja należy w ww. 
terminach zaktualizować harmonogram, w postaci korekty zaangażowania. 

 
14. W przypadku zamiaru skorzystania z prawa opcji zawartego w umowie o udzielenie zamówienia 

publicznego, wydział prowadzący sprawę kieruje do Skarbnika Gminy wniosek o akceptację, wraz 
z aktualizacją harmonogramu zwiększającą poziom zaangażowania budżetowego o wynagrodzenie 
wykonawcy wynikające z realizacji opcji. Zaakceptowany przez Skarbnika wniosek stanowi 
podstawę do dalszej jego akceptacji przez Burmistrza lub upoważnioną osobę. Zaakceptowany 
wniosek stanowi podstawę do poinformowania wykonawcy umowy o decyzji zamawiającego o 
skorzystaniu z prawa opcji, celem realizacji. Wzór wniosku o akceptację wykorzystania prawa 
opcji stanowi Załącznik nr 11 o niniejszej instrukcji.  

 
15. Dokumenty dotyczące zamierzonych przyszłych wydatków powinny być przed decyzją 

powodującą   powstanie zobowiązania przedłożone Skarbnikowi Gminy  w celu dokonania przez 
niego wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.  

 
16. W przypadku zawarcia aneksów do istniejących umów, rodzących skutki finansowe należy 

dokonać aktualizacji kwoty harmonogramu w ewidencji zaangażowania wydatków budżetowych. 
W przypadku zawarcia aneksów do istniejących umów nie rodzących skutków finansowych, a 
dotyczących przedłużenia terminu wykonania umowy, należy dokonać aktualizacji dat poprzez 
rejestrację aneksu w systemie, przypisując mu numer umowy, której dotyczy aneks. 

 
17. Zaangażowanie wydatków budżetowych ewidencjonowane jest na podstawie dokumentów 

wymienionych w pkt. 3 na bieżąco. Każdy dokument będący podstawą zaewidencjonowania 
zaangażowania wydatków budżetowych oraz równowartość sfinansowanych wydatków 
budżetowych jest księgowany w okresach kwartalnych. Zaangażowanie lat przyszłych księgowane 
jest na koniec roku obrotowego. 
 

18. Kopie umów, na podstawie których księguje się zaangażowanie wydatków znajdują się w 
Wydziale Budżetowym u osoby upoważnionej do prowadzenia ich ewidencji. 
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19. Nadzór nad przechowywaniem przekazanych kopii umów do Wydziału Budżetowego sprawuje    
     pracownik odpowiedzialny za rejestrację umów w CRU. Kopii umów nie przekazuje się do 
archiwum 
     jednostki. Po upływie dwóch lat zostają poddane zniszczeniu.  

 
§ 19. 

WYDATKI BUDŻETOWE 
 
1. Naczelnicy wydziałów ponoszą odpowiedzialność dyscyplinarną za:  

1) prawidłowe wydatkowanie środków budżetowych przeznaczonych na realizację zadań 
rzeczowych przypisanych ich wydziałom w obrębie przydzielonego planu budżetu,  

2) niezwłoczne i terminowe przekazywanie dokumentów stanowiących podstawę wydatków lub 
transferów pieniężnych do Wydziału Budżetowego, tj. na bieżąco, lecz nie później niż w 
terminie 4 dni przed terminem płatności dokumentu.  

 
2.  Niedopuszczalne jest dokonywanie wydatków i zaciąganie zobowiązań, w tym poprzez zawieranie 

umów, które spowodowałyby przekroczenie obowiązującego na dany dzień planu finansowego 
wydatków budżetowych.  

 
3. Kontrola poziomu wykonania planu wydatków do celu zaciągania zobowiązań i ponoszenia 

wydatków należy do ważniejszych zadań wydziałów merytorycznych, będących realizatorami 
zadań budżetowych.  

 
4.  Podpis na znak kontroli merytorycznej naczelnika wydziału na fakturze, rachunku, liście wypłat lub 

innym adekwatnym dokumencie, a także wystawienie dyspozycji środków angażującego wydatki 
budżetowe jest jednocześnie znakiem dokonania kontroli zgodności poniesienia wydatku z 
aktualnym planem budżetu, przy uwzględnieniu dotychczasowego wykorzystania środków w 
obrębie planu.  

 
5. Przepisy poprzedzające mają także zastosowanie do dysponowania środkami pozabudżetowymi, z 

uwzględnieniem przepisów regulujących funkcjonowanie środków pozabudżetowych w jednostce.  
 
6. Każdy dowód księgowy, którego skutkiem jest poniesienie wydatku budżetowego winien 

obowiązkowo zawierać w swoim opisie następujące elementy:  
1) klasyfikację budżetową, w układzie dział – rozdział – paragraf,  
2) numer zadania budżetowego, może zawierać także nazwę tego zadania,  
3) źródło finansowania – symbol określony w planie finansowym,  
4) nazwę zadania inwestycyjnego – w przypadku, gdy wydatek dotyczy finansowania inwestycji,  
5) nr umowy (jeżeli zawarto), zamówienia, wniosku lub harmonogramu, którego wydatek dotyczy,  
6) informację o odliczaniu podatku VAT (dot. faktur).  
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