ZARZADZENIE NR SK.0050.37.2025
WOITA GMINY SWIERZNO
Z DNIA 1 KWIETNIA 2025 R.

w sprawie zmiany instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych dla Urzedu
Gminy w Swierznie

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 1.
poz. 120 ze zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr SK.0050.106.2024 Wéjta Gminy Swierzno z dnia 1 paZdziernika
2024 r. w zatgczniku Nr 1 do zarzgdzenia § 14 otrzymujg nowe brzmienie:

»8 14. 1. Sktadnik majatku powinien spetnia¢ nastepujgce warunki, aby maégt byé zaliczony
do Srodkow trwatych:
- byé kompletne i zdatne do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania
- przewidywany okres uzytkowania jest dtuzszy niz jeden rok
- stanowi¢ wtasno$¢ (wspétwtasnosé) jednostki zostaé przyjety w najem, dzierzawe, leasing,
wolwczas jednostka ma prawo dokonywac od nich odpiséw amortyzacyjnych
- przeznaczony na wtasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie .
Do udokumentowania ruchu $rodkéw trwatych stuzg nastepujace dowody ksiggowe:
a) OT - ,przyjecie Srodka trwatego”,
b) PT - ,,protokét przekazania - przyjecia $rodka trwatego”,
¢) LT - likwidacja srodka trwatego”,
d) LC - ,czesciowa likwidacja $rodka trwatego”,
e) SP - ,sprzedaz srodka trwatego”,
f) SC - ,czesciowa sprzedaz srodka trwatego”
g) ZW - ,zwiekszenie kwoty wartosci poczgtkowej”,
h) ZM - ,zmniejszenie kwoty warto$ci poczatkowej”,
i} MO - ,,modernizacja $rodka trwatego”.
2. Dowéd OT ,,przyjecie Srodka trwatego” stuzy do udokumentowania przyjecia §rodka trwatego
do uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika merytorycznego, odpowiedzialnego za
gospodarke Srodkami w zakresie realizowanych zadar. Dowdd ten powinien by¢ sporzadzany
w czterech egzemplarzach z przeznaczeniem:
- oryginat - referat ksiegowosci,
- pierwsza kopia - dla komérki organizacyjnej przyjmujacej $rodki trwate w uzytkowanie,
- druga kopia - dla osoby materialnie odpowiedzialnegj
-trzecia kopia — stanowisko gospodarki przestrzennej oraz stanowisko gospodarki mieniem gminy.
Sporzgdza sig go na podstawie:
1) w przypadku zakupu Srodka trwatego nie wymagajacego montazu - faktury dostawy, protokotu
odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej,
2) w przypadku zakupu srodka trwatego wymagajacego montazu - oprécz dowodow wymiennych
w pkt. 1, réwniez faktury wykonawcéw montazu,
3) w przypadku przyjecia Srodka trwatego z inwestycji - protokotu odbioru technicznego, faktur
dokumentujgcych powstanie srodka trwatego,



4) w przypadku ujawnienia $rodka trwatego podczas inwentaryzacji - protokotu roznic
inwentaryzacyjnych z decyzjg komisji inwentaryzacyjnej.

Dowéd OT powinien zawieraé:

1) numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania,

2) symbol klasyfikacji Srodkéw trwatych oraz numer inwentarzowy,

3) nazwe $rodka trwatego i jego charakterystyke (np. rok produkcji, numer seryjny, wymiary, cigzar,
itp.),

4) miejsce uzytkowania srodka trwatego, okreslenie dostawcy srodka trwatego,

5) warto$¢ poczatkowsq, stawke amortyzacyjna,

6) sposdb ujecia dowodu OT w ksiegach rachunkowych (dekretacja wpisana przez
upowaznionego pracownika referatu finansowego).

Sporzadzony dowdd OT podpisuje osoba, ktéra dany $rodek przyjeta do uzytkowania
i przechowuje do kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej. Skontrolowany dowéd OT
podlega zatwierdzeniu przez Wojta.

4. Dowbéd PT ,,protokét przyjecia - przekazania srodka trwatego” stuzy do udokumentowania
nieodptatnego przekazania $rodka trwatego innej jednostce. Nieodptatne przekazanie $rodka
trwatego nastgpuje na podstawie Uchwaty Rady Gminy, a w przypadku jednostek Gminy na
podstawie zarzadzenia Wéjta. Stanowi ono podstawe do wystawienia dowodu PT ,, protokotu
przekazania - przyjecia srodka trwatego”. Wystawiany jest przez pracownika merytorycznego,
odpowiedzialnego za gospodarke srodkami w zakresie realizowanych zadan.

Dowdéd ten zawiera co najmnie;j:

1) nazwe $rodka trwatego jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji Srodkow trwatych,

2) warto$¢ poczgtkows i wysokos$é dotychczasowego umorzenia,

3) nazwe i adres jednostki przekazujgcej i przyjmujgcej $rodek oraz podpisy o0séb
reprezentujgcych jednostke.

5. Dowdd LT ,likwidacja srodka trwatego” lub LC ,,cze$ciowa likwidacja srodka trwatego” -
stuzy do udokumentowania likwidacji Srodka trwatego. Likwidacja $rodka trwatego nastepuje na
skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy. Wystawiany jest przez pracownika
merytorycznego, odpowiedzialnego za gospodarke $rodkami w zakresie realizowanych zadan
przez osobe materialnie odpowiedzialng.

Dowad LT powinien zawieraé:

1) numer i date dowodu,

2) nazwe srodka trwatego i jego numer inwentarzowy,

3) wartoséé poczatkows i jego dotychczasowe umorzenie,

4) orzeczenie komisji likwidacyjnej {okreslenie przyczyn likwidacji),

5) sktad komisiji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkdw.

Zatgcznikami do LT mogg byé:

1) orzeczenie techniczne rzeczoznawcy,

2) protokét fizycznej likwidaciji,

3) faktura w przypadku sprzedazy.

Sprawdzony dokument pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym stanowi
podstawe do wyksiegowania srodka trwatego z ewidencji syntetycznej i analitycznej.”

6. Dowéd SP lub SC ,,sprzedaz srodka trwatego” — stanowi udokumentowanie sprzedazy srodka
trwatego (catkowitej — dokument SP badz czesciowej - dokument SC). Decyzje o sprzedazy $rodka
trwatego podejmuje Wéjt Gminy Swierzno w formie zarzadzenia. Dokument SP lub SC wystawia



sie na podstawie np. faktury VAT, umowy sprzedazy, umowy sprzedazy w formie aktu notarialnego
- sporzadza go pracownik merytoryczny.

Dokument SP lub SC wystawiany jest przez pracownika merytorycznego i podpisywany przez
sprzedajgcego - Wéjta Gminy Swierzno lub jego Zastgpce oraz przez kupujgcego.

Dokument SP lub SC powinien byé sporzadzany w czterech egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginat - referat ksiegowosci,

2) pierwsza kopia - dla komérki organizacyjnej przyjmujacej $rodki trwate w uzytkowanie,

3) druga kopia - dla osoby materialnie odpowiedzialnej

4) trzecia kopia — stanowisko gospodarki przestrzennej oraz stanowisko gospodarki mieniem
gminy.

7. Dowéd ZW ,,.zwiekszenie wartosci $rodka trwatego” — stanowi udokumentowanie, zgodnie
z dokumentami potwierdzajgcymi ulepszenie istniejgcego Srodka trwatego (protokoét odbioru
inwestycji, faktura VAT itp.) — sporzadza go pracownik merytoryczny.

Dokument ZW wystawiany jest przez pracownika merytorycznego i podpisywany przez:

1) Wéjta Gminy Swierzno lub jego Zastepce, pracownika merytorycznego oraz gtéwnego
ksiegowego,

2) uzytkownika docelowego, tzn. osobe reprezentujgcg komorke organizacyjng, ktéra bedzie
korzystata z ulepszenia istniejacego srodka trwatego.

Dokument ZW powinien by¢ sporzadzany w czterech egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginat - referat ksiegowosci,

2) pierwsza kopia - dla komorki organizacyjnej przyjmujgcej Srodki trwate w uzytkowanie,

3) druga kopia - dla osoby materialnie odpowiedzialnej

4) trzecia kopia — stanowisko gospodarki przestrzennej oraz stanowisko gospodarki mieniem
gminy.

8. Dowédd ZM ,,zmniejszenie wartosci srodka trwatego” — stanowi zmniejszenie wartosci
istniejgcego $rodka trwatego — sporzadza go pracownik merytoryczny. Zmniejszenie wartosci
nastepuje na podstawie zarzgdzenia Wdjta Gminy Swierzno.

Dokument ZM wystawiany jest przez pracownika merytorycznego i podpisywany przez:

1) Wéjta Gminy Swierzno lub jego Zastepce, pracownika merytorycznego oraz gtéwnego
ksiegowego,

2) uzytkownika docelowego, tzn. osobeg reprezentujacg komorke organizacyjng, ktéra bedzie
korzystata z Srodka trwatego.

Dokument ZW powinien by¢ sporzadzany w czterech egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginat — referat ksiegowosci,

2) pierwsza kopia - dla komaérki organizacyjnej przyjmujacej Srodki trwate w uzytkowanie,

3) druga kopia - dla osoby materialnie odpowiedzialnej

4) trzecia kopia - stanowisko gospodarki przestrzennej oraz stanowisko gospodarki mieniem
gminy.

9. Dowéd MO ,,modernizacja $rodka trwatego” — stanowi ulepszenia, po ktérym nastepujg
istotne zmiany cech uzytkowych $rodka trwatego. Ulepszenie lub rozbudowa $rodka trwatego
prowadzi do unowoczes$nienia, co moze powodowaé nawet zupetnie inne wykorzystanie takiego
srodka, w poréwnaniu do stanu pierwotnego — sporzadza go pracownik merytoryczny.

Dokument MO wystawiany jest przez pracownika merytorycznego i podpisywany przez:

1) Wéjta Gminy Swierzno lub jego Zastepce, pracownika merytorycznego oraz gtéwnego
ksiegowego,



2) uzytkownika docelowego, tzn. osobe reprezentujgcg komérke organizacyjna, ktéra bedzie

korzystata z $rodka trwatego.
Dokument ZW powinien by¢ sporzadzany w czterech egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginat - referat ksiggowosci,

2) pierwsza kopia - dla komorki organizacyjnej przyimujgcej srodki trwate w uzytkowanie,

3) druga kopia - dla osoby materialnie odpowiedzialnej

4) trzecia kopia — stanowisko gospodarki przestrzennej oraz stanowisko gospodarki mieniem

gminy.

8§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




