Zarzadzenie Nr /2 /2014
Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele
z dnia 10 wrzesnia 2014 r.

w sprawie zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji

Na podstawie przepisow art. 26 - 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( t.}.
Dz. U. 22013 r. poz. 330 ze zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1

Zatwierdzam instrukcje inwentaryzacyjng stanowiacg zatgcznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia, regulujaca podstawowe zasady przeprowadzania 1 rozliczania
inwentaryzacji w Urzgdzie Miasta i Gminy.

§2
1. Postanawiam o przeprowadzeniu inwentaryzacji okresowej w nastepujacych
terminach:
a) srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych - raz na 4 lata,
b) materialéw - raz na 2 lata,
¢) pozostatych sktadnikéw majatku -1 raz w roku.

§3

Powotuje na state przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej Pana Andrzeja
Kowalewskiego — Sekretarza Miasta 1 Gminy Chorzele.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta i Gminy Chorzele.

§5
Traci moc Zarzadzenie wewngtrzne Nr 39/2005 Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele z dnia
30 grudnia 2005 r. w sprawie zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr /% /20/4
Burmistrza Miasta i Gminy

Chorzele
z dnia 10 wrze$nia 2014 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
z dnia 10 wrzesnia 2014 r.

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Instrukcja inwentaryzacyjna zostala opracowana na podstawie przepiséw ustawy z dnia 29
wrzes$nial994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U z 2013 r. poz.330 ze zm.).

§2

Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreslenie zasad, trybu i metod
przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow jednostki.

POJECIE I CEL INWENTARYZACJI
§3

Inwentaryzacja to ogét czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie
rzeczywistego stanu aktywow i pasywow jednostki.

§4

Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywéw i na tej
podstawie:
1. doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem

rzeczywistym,
2. rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

3. dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku jednostki,
4. przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

ZAKRES INWENTARYZACJI

§5

Inwentaryzacja obejmuje sig:
1. aktywa i pasywa znajdujace si¢ w ewidencji bilansowej lub ktére powinny by¢ w niej
ujete,
2. skladniki majatkowe ujete wylacznie w ewidencji ilosciowe;,
3. obce skladniki majatkowe.



RODZAJE INWENTARYZACJI

§6

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowej lub
inwentaryzacji doraZne;j.

§7

Inwentaryzacj¢ okresowa przeprowadza sie¢ zgodnie z planem inwentaryzacji,
uwzgledniajacym terminy i czgstotliwo$é inwentaryzacji okreslong w ustawie o
rachunkowosci.

Plan inwentaryzacji okresowej opracowuje gléwny ksiegowy jednostki. Zatwierdzony
przez Burmistrza plan inwentaryzacji okresowej stanowi dokument poufny,
zabezpieczony przed dostepem oséb nieupowaznionych.

W przypadku inwentaryzacji okresowej - rocznej opracowuje si¢ szczegdlowe
harmonogramy spisu z natury.

§8

. Inwentaryzacj¢ dorazna przeprowadza si¢ w przypadku zaistnienia okolicznosci

uzasadniajace) jej przeprowadzenie, tj. zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
zaistnienia zdarzen losowych np. pozar, powéds, kradziez, zmiany formy wlasnosci oraz
w wyniku zarzadzenia pracownikow kontroli skarbowej i podatkowe;j.

Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej wydaje Burmistrz Miasta iGminy.

SPOSOBY (METODY) INWENTARYZACJI

§9

1. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w drodze:

1) spisu z natury,
2) uzyskania od kontrahentéw i bankéw pisemnych potwierdzen prawidlowosci

3)

wykazanych sald (uzgadnianie sald),

porownanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i

weryfikacji realnej warto$ci sktadnikow majatku ( weryfikacja sald ).

2. Poszczegolnym skladnikom majatku przyporzadkowana jest $cisle okres$lona metoda
inwentaryzacji.

e

§10

W drodze spisu z natury przeprowadza sie inwentaryzacje:

1) srodkow pieni¢znych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach
bankowych,

2) akcji, obligacji, bonéw i innych papierow warto$ciowych,

3) rzeczowych skladnikéw majatku obrotowego: materiatoéw w toku,

4) Srodkoéw trwatych, z wyjatkiem gruntéw i trudno dostepnych ogladowi
srodkow trwatych,
5) maszyn i urzadzen objetych inwentaryzacja rozpoczeta.



2. Spisem z natury nalezy réwniez obja¢ znajdujace si¢ w jednostce skladniki
majatkowe ujete wylgcznie w ewidencji ilosciowej oraz bedace wlasnosciag innych
jednostek.

3. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegélnych skladniku majatku poprzez
ich przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz uj¢cie ustalone ilosci w arkusz spisu
Z natury,
2) wycenie spisanych ilosci,
3)  poréwnaniu warto$ci wycenionego spisu z danymi z ksigg rachunkowych,
4)  ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn
ich powstania oraz postawieniu wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia,
5)  ujectu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiegach
rachunkowych.

§11
Metoda uzgodnienia sald inwentaryzuje si¢: $rodki pieni¢zne zgromadzone na
rachunkach bankowych ,pozyczki 1 kredyty ,naleznosci i zobowigzania. z wyjatkiem
naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci wobec pracownikow i z tytutéw publiczno-
prawnych, powierzone kontrahentom wlasne sktadniki majatkowe.

§12

Droga poréwnania danych ksiagg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji realnej wartosci skladnikow majatku przeprowadza si¢ inwentaryzacje:
gruntow i srodkow trwatych trudno dostepnych ogladowi,

wartosci niematerialnych i prawnych,

naleznosci spornych i watpliwych,

naleznosci i zobowigzan z pracownikami,

naleznosci i zobowigzan publiczno - prawnych,

rozliczen mi¢dzy okresowych kosztow,

funduszy 1 kapitatéw,

rezerw i1 przychodéw przysztych okreséw,

innych aktywow i pasywéw nie podlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu sald.

INWENTRYZACJA W DRODZE SPISU Z NATURY

Komisja inwentaryzacyjna

§13

I. W celu sprawnego, terminowego i prawidlowego przeprowadzenia inwentaryzacji
powotuyje si¢ komisje inwentaryzacyjng w sktadzie minimum 3 oséb.

2. Powolanie komisji inwentaryzacyjnej nastepuje na wniosek glownego ksiegowego
jednostki na podstawie zarzadzenia Burmistrza Miasta 1 Gminy.

3. Na wniosek gléwnego ksiggowego Burmistrz powotuje réwniez przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej sposrod pracownikdéw na stanowisku kierowniczym.

4. Do komisji inwentaryzacyjnej nie moga by¢ powotane: osoby materialnie odpowiedzialne
za inwentaryzowane skladniki, gléwny ksi¢gowy, osoby prowadzace ewidencje ksiggowa
inwentaryzowanych sktadnikow.



5. Do obowigzkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegdlnosci:
1) powolywanie zespoléw spisowych,
2) dokonywanie podziahu terenu jednostki na rejony i pola spisowe,
3) spowodowanie uporzadkowania pomieszczen przed spisem z natury,
4) przeszkolenie 0s6b biorgcych udzial w spisie z natury,
5) przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenie inwentaryzacji,
6) gospodarowanie arkuszami spisu z natury,
7) kontrola przebiegu spisu z natury,
8) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i przedktadanie wnioskow w
sprawie ich rozliczenia,
9) sporzadzanie sprawozdan z przebiegu inwentaryzacji.

Zespoly spisowe

§14

1. Zespoly spisowe powotuje Burmistrz jednostki na wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjne;j.
2. Powotanie zespoldw spisowych powinno nastgpi¢ nie poézniej niz 14 dni przed
wyznaczong datg spisu z natury.
3. W sklad zespotu spisowego nie moze by¢ powotana osoba:

1) materialnie odpowiedzialna za stan objetych spisem z natury sktadnikoéw
majatki,

2) prowadzaca ewidencje ksiegowa sktadnikow majatkowych podlegajacych
spisowi z natury,

3) nie zapewniajaca bezstronnosci spisu.

4. Do obowiazkoéw zespotu spisowego nalezy w szczegélnosci:

1) zapoznanie si¢ z obowigzujaca w jednostce instrukcja inwentaryzacyjng oraz
udzial w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym,

2) pobranie przed rozpoczgciem spisu arkuszy spisu z natury,

3) pobranie do oséb materialnie odpowiedzialnych o§wiadczen wstepnych i
koncowych,

4) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i na wyznaczonym
polu spisowym,

5) ustalenie rzeczywistej ilosci poszczegoélnych sktadnikéw majatku poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujecie ustalonej ilosci w arkuszu spisu
Z natury,

6) terminowe przekazanie wypelnionych arkuszy spisu z  natury
przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej oraz wszelkich informacji o
stwierdzonych w toku czynnosci spisowych nieprawidlowosciach, zwlaszcza
w zakresie gospodarki skladnikami majatku i zabezpieczenia ich przed
zniszczeniem lub zagarnigciem.

Przebieg spisu z natury

§ 15

Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za
sktadniki majatku objete spisem lub innej osoby przez niag pisemnie upowaznione;.



§ 16

. Zespol spisowy przed rozpoczeciem spisu z natury:

1) pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej za inwentaryzowane skladniki
majatku pisemne oswiadczenie o ujeciu w ewidencji wszystkich dowodéw
przychodu i rozchodu oraz o uzgodnieniu stanu ewidencji z ewidencja
ksiegowa,

2) sprawdza stan zabezpieczenia spisywanych skladnikéw majgtkowych przed
niekontrolowanym ruchem osé6b nie zwigzanych z czynnos$ciami spisowymi,

3) sprawdza aktualno$¢ legalizacji przyrzadéw i narz¢dzi pomiarowych oraz
sprawno$¢ ich dziatania.

§17

. Rzeczywistg ilo$¢ spisywanych z natury sktadnikéw majatku ustala zespo6t
spisowy przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.

. Przeliczenie skladnikéw majatku polega na fizycznym ustaleniu ich ilosci w
sztukach lub jej wielokrotnosciach np. 1000 szt., egzemplarzach, arkuszach,
kompletach itp.

. Przewazenie skladnikéw majatku polega na ich fizycznym polozeniu
(zaladowaniu) na wage¢ 1 odczytaniu jej wskaznika w miligramach, gramach,
dekagramach, kilogramach; tonach, itp.

. Zmierzenie skladnikéw polega na przylozeniu przyrzadu mierniczego do
spisywanego skladnika majatkowego i odczytaniu jego wskazania w metrach,
litrach, kilometrach itp.

. Jezeli nie ma mozliwosci zwazenia iloSci rzeczowych sktadnikéw majatku
trudnych do dokladnego zmierzenia, znajdujacych si¢ w zbiornikach, pryzmach
i zwalach ich ilo$¢ ustala si¢ na podstawie obliczen technicznych lub
szacunkow.

. Obliczenia techniczne lub szacunki powinny by¢ uwidocznione na arkuszach
(karcie) spisowych lub specjalnym zatgczniku do arkusza spisu.

§ 18

. Znajdujace si¢ na okreslonym polu spisowym sktadniki majatku objete spisem
Z natury nie powinny by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu zakonczenia
spisu.

. W wyjatkowych sytuacjach zespdt spisowy moze wyrazi¢ zgod¢ na wydanie
lub przyjecie okreslonego skiladnika majatku, jezeli jest to niezbgdne dla
zapewnienia normalnej dzialalnosci jednostki.

. Wydanie lub przyjecie skladnika majatku w tym przypadku powinno nastgpié
na specjalnie oznaczonych dowodach magazynowych umozliwiajacych
odpowiednie ich ujecie w ksiggach rachunkowych.
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§19

Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci skladnika majatku zespét
spisowy dokonuje wpisu do arkusza (karty) spisu w sposéb umozliwiajacy
osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowosci wpisu.

. Zespol spisowy powinien wypelnia¢ arkusze (karty) spisu w sposéb

umozliwiajacy podzial ujetych w nich sktadnikéw majatku wedlug miejsc
przechowywania 1 wedlug o0s6éb materialnie odpowiedzialnych, a takze
wyodrebnienie skladnikow wlasnych i obcych z dalszym ich podzialem na
pelnowartosciowe i nie petnowartosciowe.

Arkusz spisu z natury, na ktérych ujeto wynik spisu powinien zawiera¢ co
najmniej:

1) nazwe jednostki (nadruk lub odci$niecie stempla zawierajgcego nazwe
jednostki

2) numer kolejny arkusza (karty) spisu oraz oznaczenie umozliwiajgce ich
zmiang np. podpis przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne t

3) okreslenie metody inwentaryzacji ( np. pelna inwentaryzacja okresowa,
pelna inwentaryzacja ciagla, wyrywkowa inwentaryzacja okresowa lub ciagta ),

4) nazwe lub numer pola spisowego,

5) dat¢ rozpoczgcia i zakonczenia spisu, a jezeli jest to niezb¢dne dla

rozliczenia os6b materialnie odpowiedzialnych za spisywany sktadnik, réwniez
godziny,
6) termin przeprowadzania spisu, jezeli rozni si¢ od spisu z natury,
7) imi¢ i nazwisko oraz podpisy:

a)osoby materialnie odpowiedzialnej,

b)czionkéw zespolu spisowego,

c)osob uczestniczacych w spisie np. bieglego rewidenta,
8) numer kolejny pozycji arkusza spisu,
9) szczegotowe okreslenie skladnika majatku, w tym takze symbol
identyfikujacy np. numer inwentarzowy, symbol kodu towarowo-materiatowego,
numer zlecenia produkcyjnego,
10)  jednostke miary,
11)  ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,
12) cen¢ za jednostke¢ miary i warto$¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci
skladnika majatku stwierdzonej w czasie spisu z natury przez cen¢ jednostkowa,

§20

Wynik spisu uyjmuje si¢ w arkuszu spisu w sposéb trwaty dtugopisem, cienkopisem,
pismem maszynowym.
. W arkuszach spisu z natury niedopuszczalne jest

1) pozostawianie niewypetnionych wierszy,

2) korygowanie bi¢dnych zapiséw przez zamazywanie, wycieranie lub inne

przerabianie dokonanych zapisow.

. Poprawianie blgednego zapisu polega na skresleniu zapisu nieprawidtowego w taki

sposob, zeby pierwotna tre$¢ byla czytelna i wpisaniu poprawnego zapisu. Przy
kazdym poprawionym zapisie powinien by¢ zamieszczony podpis czlonka zespotu
spisowego i osoby materialnie odpowiedzialne;.



§ 21

1. Dla zapewnienia rzetelnosci i prawidlowosci spisu z natury przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej lub osoba przez niego wyznaczona dokonuje wyrywkowej kontroli
spisu.

2. W toku kontroli nalezy zbadaé, czy zespoly spisowe dzialaja zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i ustaleniami, a zwlaszcza czy zostala zapewniona
kompletnos¢ spisu z natury oraz czy prawidlowo zostaly wypeitnione arkusze
spisu z natury.

3. Kontrolujgcy zobowiagzany jest do umieszczenia na arkuszach spisu adnotacji
(podpisu) przy skontrolowanych pozycjach.

§ 22

1. Po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszach spisu z
natury zespoél spisowy powinien zamiesci¢ na tym arkuszu adnotacj¢ o nastepujacej
tresci " Spis zakonczono na pozycji "

2. Prawidlowo wypelnione arkusze spisu z natury podpisujg czlonkowie zespohlu
spisowego, osoba materialnie odpowiedzialna oraz inne osoby uczestniczace w
spisie.

3. Zespot spisowy po zakonczeniu czynnosci spisowych:

1) pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej oswiadczenie koncowe co do
przebiegu dokonanego spisu z natury i zawierajace stwierdzenie, czy wnosi ona
lub nie wnosi zastrzezenia do przeprowadzonego spisu z natury,

2) sporzadza pisemne sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,

3) przekazuje wszystkie arkusze spisu z natury zarowno te wypelnione, jak i
niewykorzystane a takze anulowane wraz z dokumentami wymienionymi w pkt
1-2 przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjne;j.

§ 23

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu  wszystkich

wypelnionych arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnosci przekazuje je do

dzialu ksiegowosci w celu dokonania ich wyceny i ustaleniu ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych.

Wycena spisu z natury i ustalenie réznic inwentaryzacyjnych

§ 24

1. Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury dzial ksiggowosci dokonuje wyceny
spisanych skfadnikow majatku oraz poréwnania ilosci i wartosci
poszczegdlnych skladnikow majatku ustalonych w toku spisu z natury z iloscia
i warto$cig tych sktadnikéw wynikajacg z ewidencji ksiggowej.

2. Przy wycenie spisanych sktadnikéw majatku stosuje si¢ zasady okreslone w
ustawie o rachunkowosci.

3. Jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu
ewidencyjnego  wynikajacego z  prawidlowo prowadzonych  ksiag
rachunkowych powstaje niedobor, w sytuacji odwrotnej powstaje nadwyzka.



4. Roznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w ’Zestawieniu roznic inwentaryzacyjnych’’ .
5. Roéznice inwentaryzacyjne nalezy ujg¢ w zestawieniu roznic sporzadzonych w
sposob umozliwiajacy:

1) ustalenie tgcznej sumy roznic inwentaryzacyjnych z podzialem wedlug
poszczego6lnych kont syntetycznych przewidzianych w planie kont oraz
wedtug oséb materialnie odpowiedzialnych,

2) powigzanie poszczegollnych pozycji z pozycjami arkuszy spisu z natury.

Weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych

$-25
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. Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w formie zestawien roznic
inwentaryzacyjnych  przekazywane sg przez gléwnego  ksiggowego
przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjne;j.

2. W celu ustalenia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy

komisji inwentaryzacyjnej przeprowadza post¢powanie weryfikacyjne.

3. W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zada¢ od
osoby materialnie odpowiedzialnej zlozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych
przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych.

4. Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji rdéznic inwentaryzacyjnych moze

korzysta¢ z pomocy rzeczoznawcéw z danej dziedziny, specjalistow jednostki oraz

gtéwnego ksiggowego.

5. Rezultatem zakonczonego postgpowania weryfikacyjnego powinien by¢ protokot,
w ktorym komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do
sposobu rozliczenia niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych.

6. Zaopiniowany przez gltéwnego ksiggowego protok6ét weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.

Rozliczenie spisu z natury w ksiegach rachunkowych
§ 26
1. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice mi¢dzy stanem rzeczywistym a stanem

wykazanym w ksi¢gach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksigegach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktérych przypadt termin inwentaryzacji.

2. Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych nastepuje na
podstawie zatwierdzonego przez Burmistrza protokotu weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych.

INWENTARYZACJA W DRODZE UZGODNIENIA SALD

§ 27

1. W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa wymienione w § 11
instrukcji.
2. Nie wymagajg pisemnego uzgodnienia sald:
1) naleznosci sporne i wlasciwe,
2) naleznosci 1 zobowigzania wobec kontrahentow, w tym oséb fizycznych, ktorzy
nie maj3a obowiazku prowadzenia ksigg rachunkowych,
3) rozrachunkéw z pracownikami,



4) drobnych nalezno$ci i zobowigzan, w przypadku ktérych koszty uzgodnienia
przekraczalyby zwigzane z tym korzysci,
5) rozrachunkéw publiczno - prawnych,
Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuje dziat ksiggowosci.
4. Formy uzgodnienia sald mogg by¢:
1) pisemne - przy wykorzystaniu:
a) formularzy dostepnych w  punktach sprzedazy drukéw
akcydensowych,
b) formularzy opracowanych przez jednostke,
¢) wydrukow komputerowych.
2) faxowe - przesylajace specyfikacj¢ sald z prosba potwierdzenia droga faxowa,
3) telefoniczne - dokonujgc uzgodnienia sald z kontrahentem droga
telefoniczna, sporzadzajac jednoczesnie krétka notatke z
przeprowadzonych uzgodnien.
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INWENTARYZACJACJA W DRODZE WERYFIKACJI SALD

§28

1. Aktywa i pasywa, ktore nie moga by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury
lub uzgodnienia salda podlegaja inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.

2. Droga weryfikacji sald inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa wymienione w §12
instrukcji.

3. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, ze rzeczywiscie
posiadane dokumenty potwierdzaja istnienie okre$lonego salda oraz czy jest ono
realne i prawidlowo wycenione.

4. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji dokonuje dzial ksiegowosci we wspodlpracy z
wiasciwymi stuzbami jednostki np. stuzbami technicznymi w

zakresie weryfikacji salda inwestycji rozpoczetych, radcg prawnym w zakresie
naleznosci spornych.

5. Dziatl ksiegowosci z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza protokot.

6. Ujawnione w toku weryfikacji sald réznice (nieprawidtowosci i rozbieznosci)
miedzy stanem rzeczywistym a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy
wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory
przypad! termin inwentaryzacji.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 29

Sprawy nie uregulowane niniejsza instrukcja podlegaja unormowaniu w drodze
biezacych zarzadzen wewng¢trznych kierownika jednostki.

§ 30

Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

[ pmenepees
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