Zarzadzenie nr 17/2017
Burmistrza Wysmierzyc
z dnia 28 marca 2017r
W sprawie: wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miejskim w

WyS$mierzycach

Na podstawie art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym/j. t. Dz. u. z
2016 roku, poz. 446 ze zm./ oraz art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r o rachunkowosci
/j. t. Dz. U. z 2016r poz. 20147/ zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam Instrukcjg Inwentaryzacyjna w Urzedzie Miejskim w Wysmierzycach dotyczaca
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, stanowigca zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalgeznik nr 1

do zarzadzenia nr 17/2017
Burmistrza Wy$§mierzyc

z dnia 28.03.2017r

1.ZASADY OGOLNE

§1
Instrukcja inwentaryzacyjna okresla zasady, tryb i metody przeprowadzenia inwentaryzacji aktywoéw
i pasywow w jednostce

§2
Inwentaryzacja to zesp6t czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu skfadnikow
majatkowych jednostki. Jej celem jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywéw jednostki na
oznaczony dzien, pordéwnanie tego stanu ze stanem ewidencyjnym oraz rozliczenie ewentualnych
réznic i doprowadzenie stanu ewidencyjnego do zgodnosci ze stanem faktycznym. Inwentaryzacja
moze by¢ przeprowadzona rowniez w celu:
- rozliczenia osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie jednostki,
- dokonania oceny gospodarczej przydatnosci skladnikow majatkowych jednostki,
- zapobiegania nieprawidlowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

§3
Inwentaryzacja obejmuje wszystkie skladniki aktywow i pasywow - zaréwno te, ktore podlegaja
ujgciu w ewidencji bilansowej, jak i pozabilansowej jednostki, a takze obce skladniki majatkowe
powierzone jednostce czasowo do uzytkowania, przechowywania itp.

§4
Inwentaryzacji podlegaja:
1) w drodze spisu z natury:

- aktywa pienigzne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),

- papiery wartosciowe w postaci materialne;j,

- Srodki trwale, z wyjatkiem gruntéw oraz srodkéw trwalych, do ktorych dostep jest znacznie
utrudniony,

- maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad $rodkow trwal ych w budowie,

- znajdujace si¢ w jednostce skladniki aktywow bedace wiasnoscia innych jednostek;

2) w drodze uzyskania od kontrahentéw i bankéw pisemnych potwierdzen prawidlowosci sald
wykazanych w ksiggach rachunkowych jednostki:

- aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne
jednostki,

- udzielone pozyczki,

- naleznosci(z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci od pracownikow oraz
naleznosci od osob nieprowadzacych ksiag rachunkowych, a takze naleznosci
publicznoprawnych),

- powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywoéw;

3) w drodze poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartosci skladnikow majatkowych:

- grunty i srodki trwale, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony oraz prawa zaliczone do
nieruchomosci(np. prawo uzytkowania wieczystego gruntow),

- warto$ci niematerialne i prawne,

- naleznosci sporne i watpliwe,

- naleznosci i zobowiazania wobec pracownikow, wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag
rachunkowych, z tytulow publicznoprawnych,

- inne aktywa i pasywa jednostki niepodlegajace spisowi z natury i uzgodnieniu sald lub
podlegajace inwentaryzacji tymi metodami, je$li przeprowadzenie spisu z natury lub uzgodnieniu



sald z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.
§5

1) Inwentaryzacje uznaje si¢ za przeprowadzong i rozliczona jezeli zostala rozpoczeta nie wezesnie
niz 3 miesigce przed koficem roku obrotowego a zakonczona do 15 dnia nastepnego roku.

2) Majge na uwadze terminowos¢ rozliczenia inwentaryzacji przyjmuje sie, ze w przypadku braku
mozliwosci uzyskania od kontrahenta uzgodnienia salda, dopuszcza sie mozliwoéé weryfikacji
stanu faktycznego ze stanem ksiggowym takiego salda w celu zapewnienia terminowosci
rozliczenia procesu inwentaryzacji. Powyzsze wymaga kazdorazowego uzasadnienia w drodze
notatki stuzbowej dokonanej przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej .

3) Stosowanie do postanowien ustawy o rachunkowosci (art. 26 ustawy o rachunkowosci):
- Srodki trwale , wyposazenie inwentaryzowane s raz dwa lata;
- materialy objete skladowiskiem strzezonym co do ktérych prowadzi sie ewidencje ilo$ciowo-
wartosciowg inwentaryzowane sg raz na rok:
- pozostale skladniki aktywéw i pasywéw sg inwentaryzowane corocznie.
§6
Komisja inwentaryzacyjna jest powotana przez Burmistrza.
§7
1)Do uprawnieni i obowigzkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
- przeprowadzenie szkolenia czlonkow komisji inwentaryzacyjnej,
- organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienigznych sktadnikow
majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie,
- stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie zmiany terminu inwentaryzacji
- inwentaryzacji niektérych skladnikoéw majatku na podstawie obliczen technicznych
lub szacunku,
- przeprowadzenie inwentaryzacji w sposdb uproszczony polegajacy na zastgpieniu: -
spisu z natury — pordwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym
- spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
- przeprowadzenie spisow uzupetniajacych lub powtérnych,
- zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow majatku
W czasie spisu,
- kontrolowanie przygotowan do spiséw oraz przebiegu spisu z natury,
- Kontrolowanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym wypelnionych arkuszy spisow
z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji.
- dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasniefi ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych przez
osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
- ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskéw w
sprawie ich rozliczenia,
- przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i szkod
zawinionych,
-stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji
sktadnikow nieprzydatnych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienigznymi
sktadnikami majatku,

2) Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czesé z ww. czynnosci zleci¢ do wykonania
czlonkom komisji inwentaryzacyjnej. Nie zwalnia go to jednak z odpowiedzialnosci za ich
prowadzenie i terminowe wykonanie.
§8
1) Do obowigzkdw komisji nalezy:
- przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie,
- takie zorganizowanie pracy, aby normalna dzialalno$¢ inwentaryzowane komérki organizacyjnej



nie doznala zaklocen,

- prawidiowe wypetnienie arkuszy spisu z natury i terminowe przekazanie przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych z
inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach,
zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem
lub zagarnieciem.

IL. SPIS Z NATURY RZECZOWYCH SKLADNIKOW MAJATKU
§9
1) Spis z natury rzeczowych skiadnikéw majatku polega na ustaleniu ich rzeczywistej ilosci i
wpisania do arkusza spisu z natury
2)Wyniki spisu z natury sktadnikow majatku trwalego nalezy uja¢ na arkuszach spisu z natury, ktére
zawierajg nastgpujace informacje:
- nazwe jednostki organizacyjnej,
- okresdlenie miejsca przechowywania,
- numer kolejny arkusza (oraz oznaczenie uniemozliwiajace zmiane arkusza),
- datg rozpoczgcia i zakonczenia spisu oraz date dokonania spisu oraz date na jaka przeprowadza
si¢ inwentaryzacje,
- rodzaj inwentaryzacji,
- numer kolejny pozycji,
- szezegblowe okreslenie przedmiotu inwentarzowego,
- jednostke miary,
- ilos¢ stwierdzong w czasie spisu,
- imiona i nazwiska oraz wlasnorgczne podpisy oséb dokonujacych spisu,
- ceng jednostkowg i warto$¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci sktadnikéw majatku przez cene
jednostkowa,
- imi¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej za stan skladnikéw majatku oraz jej
wlasnorgczny podpis ztozony na dowéd nie zgloszenia zadnych zastrzezen.
§ 10
Bledy w arkuszach spisowych w momencie ich wypetniania poprawia si¢ wylacznie przez
skreslenie blednego zapisu (tekst, litery) tak aby pozostaly one czytelne. Poprawka blgdu powinna
by¢ podpisana przez osobg (osoby) dokonujaca spisu z natury i opatrzona data. Bledy powstate
np. przy wycenie, powinny by¢ poprawione przez osoby, ktérym powierzono wykonanie tej
czynnosci. Dokonanie poprawek winno by¢ opisane na arkuszu spisu. Opis winien zawiera¢
poprawke osoby dokonujacej poprawki, powolanie pozycji poprawionej i date.
§11
Rzeczywista ilos¢ z natury rzeczowych skladnikow majatku ustala sie przez przeliczenie. Jezeli
ustalony w sposéb techniczny lub szacunkowo stan majatku nie rézni si¢ od stanu ksiggowego
wigcej niz 5%, stan ksiggowy przyjmuje sie do rozliczenia jako stan faktyczny.
§12
Przed rozpocze¢ciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za calos¢ i stan sktadnikow majatku
objetym spisem skiada komisji pisemne o$wiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie zrealizowane
dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych skladnikow zostaly ujete.
§ 13
Komisja dokonuje liczenia, wazenia, pomiaréw oraz obliczen technicznych. Komisja nie moze by¢
informowana o wielkosci zapasow wynikajgcych z ewidencji.
§ 14
Liczenia dokonuje cztonek komisji w obecnosci osoby odpowiedzialnej za caloéé sktadnikow
majatku lub osoby przez nig upowaznionej. W spisie z natury przeprowadzonym w zwiazku ze
zmiang osoby materialnie odpowiedzialnej, liczenie sktadnikow majatku musi by¢ dokonane
W obecnosci osoby przekazujgcej i osoby przyjmujacej odpowiedzialnosg.



§ 15
Wpis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu skladnika
majatku w sposéb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidlowosci wpisu.

§ 16
Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze braé udziatu osoba materialnie odpowiedzialna i nie
upowaznila do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej
3 osobowg komisje, wyznaczong przez Burmistrza. W takim przypadku w razie stwierdzenia niedoborow
lub nadwyzek Burmistrz jest zobowigzany do powtdrzenia tych czynnodci inwentaryzacyjnych przy
obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne;.

§17
Podlegajace spisowi skladniki majatku nie moga by¢ do czasu zakorczenia spisu na polu spisowym
wydawane lub przyjmowane.

§ 18
Wyniki spisu z natury rzeczowych skladnikow majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach spisu z natury.
Komisja kolejno wypelnia pozycje arkusza nie pozostawiajac wolnych miejsc oraz podpisuje i przedktada
do podpisania we wlasciwych miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym

§ 19
Arkusze spisu na natury oraz materialy pomocnicze uzywane przy ustaleniu ilosci (arkusze obliczen
technicznych, szacunkowych) sa dowodami ksiggowymi i musza by¢ wypetnione w sposob przewidziany
dla dowodow ksiegowych. Niedopuszczalne jest wiec przerabianie cyfr lub tresci, wymazywanie,
wyskrobywanie itp.. Niewlasciwe zapisy nalezy poprawi¢ przez przekreslenie liczby lub tresci
nieprawidiowej, wpisane powyzej lub obok liczby tresci prawidlowej i umieszczenie obok zapisu
poprawionego podpisu czlonka komisji i osoby materialnie odpowiedzialnej wraz z data.

§20
Bezposrednio pod ostatnia pozycja naniesiona na arkusz spisowy nalezy umiesci¢ klauzule o tresci
nastgpujacej: ,,Spis zakonczono na poz. ....”. Natomiast pozostale wolne pozycje arkusza spisu z natury
nalezy skasowac.

§ 21

[)Arkusze spisowe z natury sporzadza sie w 2 egz., a przy inwentaryzacjach zdawczo odbiorczych
w 3 egz. Kopi¢ moze zastapi¢ ksero oryginatu. Oryginat otrzymuje ksiggowos¢ za posrednictwem
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, a kopie osoba materialnie odpowiedzialna.

2)Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:
- srodki trwale
- pozostale srodki trwate w uzywaniu
- materialow
- Wyposazenia
- programy komputerowe

3)Nie wolno spisywac na jednym arkuszu sktadnikow majatku powierzonych réznym osobom materialnie
odpowiedzialnym

4)Wypelniajac arkusze spiséw z natury stosuje sie nazwy, jednostki miary i inne szczegélowe okreslenia,
a w razie ich braku — oznaczen uzywanych w ksiegowosci. Po zakoficzeniu spisu komisja sktada
przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierajace informacje o wszelkich
stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach w gospodarce majatkowej podlegajacej spisowi.

§22

1)Spis z natury powinien by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez przewodniczacego komisji

inwentaryzacyjnej.

2)Kontrola polega na sprawdzeniu:
- czy jednostka spisowa zostala wlasciwie przygotowana do spisu



- czy czlonkowie komisji wykonali swoje obowigzki zgodnie z obowiazujacymi przepisami
o przeprowadzeniu inwentaryzacji
- czy spis z natury jest kompletny

3)Z wynikow kontroli sporzadza si¢ protokot w 1 egz. Ponadto sprawdzajacy oznacza sprawdzone
pozycje na arkuszu spisowym, podpisujac w rubryce ,,uwagi”.

4)W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w calosci lub czesci przeprowadzony zostal
nieprawidlowo — osoba, ktéra stwierdzita nieprawidtowosé¢ zawiadamia na pismie kierownika jednostki,
ktdry nastgpnie zobowigzany jest zarzgdzié¢ ponowne sprawdzenie calego lub odpowiedniej czesci spisu
Z natury.

§ 23

[)Wyceny rzeczowych sktadnikéw majatkowych, ujetych na arkuszach spisu z natury dokonujg na

polecenie Burmistrza pracownicy jemu podlegli.

2)Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci przez
stosowania w ksiggowosci ceng ewidencyjna oraz ustaleniu lacznej ich wartosci wedhug oséb
materialnie odpowiedzialnych oraz kont analitycznych i syntetycznych.

3)Po dokonaniu wyceny nalezy ustali¢ réznice inwentaryzacyjne poprzez porownywanie stanu
faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajacym z ewidencji ilosciowo-
wartosciowe;.

4)Przed ustaleniem musi by¢ bezwzglednie uzgodniona z ewidencjg ilosciowa tj. z kartotekami , ksiegami
inwentarzowymi.

5)Réznice inwentaryzacyjne mogg wystgpié jako:
- niedobory — gdy stan ewidencyjnie jest wyzszy od rzeczywistego.
- nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego
- szkoda — gdy nastapila calkowita lub czesciowa utrata pierwotnej wartosci inwentarzowego sktadniku
majatku.
6)Niedobory kwalifikuje sie na:
- ubytki naturalne,
- niedobory nadzwyczajne,
- niedobory zawinione i niezawinione,
- ubytki naturalne — s to niedobory mieszczace sie w granicach ustalonych norm ubytkéw
naturalnych,
- niedobory nadzwyczajne — sg to niedobory powstale w skutek zdarzen losowych nie nalezacych do
normalnej dziatalnosci jednostki i nie zostaty zakwalifikowane do ubytkéw naturalnych,
- niedobory zawinione i niezawinione — s3 to niedobory naturalne lub nadzwyczajne w przypadku
niezawinionych oraz niedobory naturalne i nadzwyczajne wynikte z zaniedban (dziatan lub
zaniechan ) os6b materialnie odpowiedzialnych za sktadniki.

7T)W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych w jednostce stosowane s3 nastepujace zasady
odnosnie rozliczenia tych réznic:

- zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych do wiasciwych grup sktadnikéw majatku jednostki,
przeprowadzenie czynnosci wyjasniajacych odnosnie przyczyn ich powstania oraz stopnia winy
0sob materialnie odpowiedzialnych jak i postawienia wnioskéw co do ich odpisania z ewidencji
ksiggowej jednostki,

- rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych;
- kompensowanie réznic inwentaryzacyjnych skladnikéw majatku jednostki jezeli spelnione sg



nastepujace przestanki:

- roznice stwierdzone zostaly tym samym spisem z natury,

- odpowiedzialno$¢ materialng za réznice inwentaryzacyjne ponosi ta sama osoba lub grupa
pracownikow objeta wspdlng odpowiedzialno$cia materialna,

- roznice dotyczg tych samych lub podobnych grup skfadnikéw majatku,

8) Kompensowa¢ mozna tylko w tedy gdy jest wlasciwie ustalona ilo$¢ i wartos¢ nadwyzek i niedoboréw
polegajacych na kompensacie stosujac zasade pomniejszenia ilosci i wartosci ktéra jest mniejsza
doprowadzajac do ostatecznego okreslenia wielkosci niedoboru lub nadwyzki.

§ 24
)W toku czynnosci inwentaryzacyjnej obowiazuje nastgpujacy obieg dokumentacji inwentaryzacyjnej:

- pobranie przez Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisu z natury,

- przekazanie ksiggowemu wszelkich materialéw inwentaryzacyjnych sprawdzonych pod
wzgledem formalno-rachunkowym,

- dokonanie wyceny spisu z natury, ustalenia roznic inwentaryzacyjnych,

- opracowanie protokolu oraz przekazanie kierownikowi jednostki wnioskow akceptacji,

- ujecie w ksiggach rachunkowych jednostki wynikéw rozliczenia inwentaryzacji w terminie do
dnia 31.12 roku kalendarzowego,

- powiadomienie odpowiednich organéw wymiaru sprawiedliwo$ci w przypadku stwierdzenia
naduzyc.

2)Wszelkie roznice dotyczace trwatych srodkéw jak i weryfikacja ewidencii analitycznej srodkow
trwatych i pozostatych srodkéw trwatych tacznie z ich stanem ujmuje si¢ w protokole.

3)Przewodniczacy komisji przy udziale czionkow komisji opracowuje protokét réznic

inwentaryzacyjnych, ktory w szczegélnosci obejmuje:

- propozycjg¢ obliczenia zbiorczej kwoty,

- wskazanie 0séb winnych powstatych niedoboru wraz ze stwierdzeniem zakresu odpowiedzialnosci
materialnej danego pracownika,

- wskazanie propozycji uznania niedoboréw za niedobory niezawinione wraz z ich odpisaniem w ciezar
kosztow pozostalej dziatalnosci operacyjnej,

- okreslenie propozycji dokonania kompensat jezeli zachodzi taka mozliwosé,

- podanie przyczyn powstania niedoboréw oraz nadwyzek w sktadnikach majatkowych,

- dokonanie poréwnania efektow obecnej inwentaryzacji z wynikami poprzedniej,

- oceng przydatnosci wyposazenia w zakresie dziatalnoéci jednostki odnosnie tych sktadnikow
majatkowych Ktére mozna uzna¢ w szczeg6lnosci za zbedne, nieprzydatne.

4)Protokot uznaje sig za kompletny jezeli zawiera nastepujace dokumenty:

- zestawienia réznic inwentaryzacyjnych,
- protokoly dotyczace wyjasnien roznic inwentaryzacyjnych.

5)W terminie 15 dni od daty sporzadzenia protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych
Przewodniczacy komisji przektada ksiegowemu protokoly lacznie z pozostalymi dokumentami
inwentaryzacyjnymi. Protokdl sporzadzony jest w trzech egzemplarzach po jednym dla
- ksiggowych jednostki,

- osoby materialnie odpowiedzialnej,
- przewodniczgcego komisji.



III. INWENTARYZACJA METODA UZGADNIANIA SALD STANU NA RACHUNKU
BANKOWYM ORAZ NALEZNOSCI
§ 25
Inwentaryzacja jest metodg uzgadniania sald stanu srodkéw pienigznych na rachunku bankowym orz sald
kont rozrachunkowych z kontrahentami przeprowadzona jest przez wskazanego pracownika komorki
ksiegowej jednostki.27
§ 26
|)Roczna inwentaryzacja prowadzona jest na ostatni dziefi roku kalendarzowego wedtug nastepujacej
zasady:
2)Stan $rodkow na rachunku bankowym — inwentaryzacja odbywa si¢ w oparciu o zawiadomienie banku
prowadzacego rachunek odnosnie stanu na dzien 31.12 roku kalendarzowego. W przypadku nie
zgloszenia roznic uznaje sig, ze saldo zostato uzgodnione.
3)Rozrachunki z kontrahentami — dokonywane jest na podstawie uzyskania od kontrahenta pisemnego
potwierdzenia salda. Potwierdzenie odbywa si¢ w nastgpujacy sposéb. Potwierdzenie wysylane jest w
dwoch egzemplarzach A i B gdzie potwierdzony egzemplarz B odsylany jest przez kontrahenta do
jednostki z adnotacjg :
- potwierdzam,
- nie potwierdzam salda.
§ 27
W przypadku zakwestionowania salda nastepujg czynnosci sprawdzajace w celu okreslenia przyczyny
niezgodnosci salda. Na powyzszg sytuacje sporzgdza si¢ protokdt wyjasnien okreslajacy:
- przyczyng powstania rozbieznosci,
- sposob weryfikacji niezgodnosci,
- sposob ksiggowania prowadzacych do uzgodnienia sald jezeli wynikla pomytka po stronie jednostki,
- wskazanie 0sob winnych powstalej sytuacji, jesli ona jest wynikiem zaniedban jednostki.
§ 28
Jezeli powyzszy sposéb nie gwarantuje mozliwosci przeprowadzenia czynnosci inwentaryzacyjnych w
ustawowym terminie dopuszcza sig stosowanie nastepujacych uroszezen:
- Uzgadnianie telefoniczne — takie same dane do uzgodnienia co w wysylce sald,
- Uzgodnienie za pomocg fax — jak wyzej,
- Uzgodnienie za pomoca poczty mailowej — jak wyzej a w przypadku braku mozliwosci uzgodnienia
sald kont rozrachunkowych — weryfikacja stanu faktycznego ze stanem ksiegowym.

IV. INWENTARYZACJA AKTYWOW I PASYWOW W DRODZE WERYFIKACJI STANU
RZECZYWISTEGO ZE STANEM WYNIKAJACYM Z EWIDENCJI KSIEGOWEJ
§29
Inwentaryzacj¢ metoda weryfikacji stanu rzeczywistego ze stanem ksiegowym prowadzi sig¢ dla tych
skladnikow aktywow i pasywow o ktorych mowa jest w art.26 ust.1pkt 3 ustawy o rachunkowosci jezeli
nie moga by¢ one weryfikowane (inwentaryzowane ) metoda spisu z natury lub uzgadniania sald.
Czynnosci weryfikacyjne prowadzone sa przez pracownikow ktorzy w zakresie obowigzkéw maja zakres
merytorycznej kontroli tych skladnikow aktywow i pasywéw co do ktorych dokonuje sie¢ czynnosci
weryfikacyjnych.
§ 30
1)Weryfikacj¢ prowadzi si¢ poprzez analiz¢ danych zawartych na dowodach ksiggowych dotyczacych
danego zdarzenia ekonomicznego z zapisami na kontach analitycznych i syntetycznych danego
skladnika aktywow i pasywdw.
2)Weryfikacja obejmuje:
- ilos¢ skladnikow aktywow i pasywow,
- wartos$¢ ich wynikajaca z dowodu ksiegowego,
- wartos¢ zapisang w urzadzeniu ksiggowym — analityka, syntetyka.



§ 31
W przypadku stwierdzenia réznic podejmuje sie czynnosci zamierzajgce do ustalenia przyczyn
ewentualnych réznic. Ewentualne roznice ujmowane sa w protokole z réznic inwentaryzacyjnych z
okresleniem ich wielkosci i rodzaju.
Potwierdzeniem weryfikacji jest zlozenie podpisu przez pracownika prowadzacego  weryfikacje w
urzadzeniu ksiggowym o tresci ,,dokonano weryfikacji salda na dzien .... — podpis pracownika”.

W CZESCI NIEUREGULOWANEJ W NINIEJSZEJ INSTRUKCJI MAJA ZASTOSOWANIE
POWSZECHNIE USTALONE PRAKTYKI KSIEGOWE ZWYCZAJOWO STOSOWANE W
TRAKCIE CZYNNOSCI INWENTERYZACYJNYCH W TAKIM ZAKRESIE W JAKIM
DOPUSZCZA TO USTAWA O RACHUNKOWOSCL.




