WOIT GMINY
MIRZEC

ZARZADZENIE Nr 0050.76.2022
WOJTA GMINY MIRZEC

z dnia 31 pazdziernika 2022 roku

w sprawie: zasad organizacji, przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji

Na podstawie art. 10 ust. 1 iart. 26 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity
Dz.U. z 2021 roku poz. 217)

zarzgdzam co nast¢puje:

§ 1. Zasady organizacji, przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w jednostce
organizacyjnej Urzad Gminy reguluje Instrukcja stanowigca zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Instrukcja w sprawie zasad organizacji, przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji jest
elementem sktadowym mechanizméw kontroli zarzadezej.

§ 3. Traci moc Zarzgdzenie Nr 60/2009 z dnia 31 grudnia 2009 roku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




INSTRUKCJA

w sprawie zasad organizacji, przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji

§1

1. Niniejsza instrukcja opracowana zostala na podstawie ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku
o rachunkowosci (tekst jednolity z 2002 roku Dz. U. Nr 76 poz. 694 z pézniejszymi zmianami).
Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywdw i pasywow na oznaczony
moment (dzien) i na tej podstawie:

- doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienia realnosci wynikajacych z ich informacji
ekonomicznych,

- rozliczenie o0s6b materialnie odpowiedzialnych (wspétodpowiedzialnych) za powierzone
mienie,

- dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku jednostki,

- przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkiem jednostki.

2. Jednostka — Urzad Gminy w Mircu stosuje zasady inwentaryzacji, okre$lone w ustawie o
rachunkowosei, uzupetnione postanowieniami niniejszej instrukcji oraz zasadami
wynikajgcymi z obowigzujacego w jednostee zaktadowego planu kont.

3. Przedmiotem inwentaryzacji sg wszystkie ujete w ewidencji aktywa i pasywa.

e jednostki organizacyjnej Urzad Gminy.

§2

Ustala si¢ nastepujace metody przeprowadzenia inwentaryzacji:

Stan rzeczywisty aktywow i pasywow  jednostki ustala sig W drodze:
- spisu z natury ich ilodci, wyceny tych ilosci, poréwnywania tych wartosei z danymi ksiag
rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,
- otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidtowosci wykazanego
w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywdw oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
roéznic,

- weryfikacji prawidtowosci stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych — droga poréwnania danych
ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych skiadnikow.

I. Inwentaryzacjg w drodze spisu z natury obejmuje sig:
- gotowke w kasie,
- papiery warto$ciowe takie jak: akcje, obligacje, czeki obce, weksle i inne,
- rzeczowe sktadniki aktywdw obrotowych i trwatych:
e drodki trwale (z wyjatkiem $rodkdw trwatych, do ktérych dostgp jest znacznie
utrudniony i gruntéw, ktére inwentaryzowane sa drogg weryfikacji),
e maszyny i urzagdzenia wehodzace w sktad srodkow trwatych w budowie,
s materiaty,
o aktywa rzeczowe bedace wlasnoscig innych jednostek, powierzonych jednostce do
sprzedazy, przechowania, przetworzenia lub uzywania. Kopie tego spisu nalezy
przekazaé do jednostki bedacej ich wiascicielem.




W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia ustala sig stany nastgpujacych
aktywow:

- érodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych, w tym wszelkiego rodzaju
lokaty i kredyty bankowe,

- udzielonych pozyczek,

- naleznosci z wyjatkiem naleznosei z pracownikami i innymi podmiotami nie prowadzgcymi
ksigg rachunkowych, naleznosci z tytuléw publicznoprawnych, naleznosci spornych
i watpliwych a w bankach réwniez zagrozonych,

- aktywa finansowe przechowywane przez inne podmioty,

- wlasnych sktadnikéw majatkowych powierzonych kontrahentom.

Pozostale aktywa i pasywa sg zweryfikowane droga pordwnania danych ksiag rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami.
Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego obejmuje w szczegolnosci:
- $rodki trwate o znacznie utrudnionym dostepie,
- wartosci niematerialne i prawne,
- grunty,
- udzialy i akcje w spdtkach kapitatowych,
- srodki trwate w budowie,
- naleznosci sporne i watpliwe,
- naleznosci 1 zobowigzania wobec oséb nie prowadzacych ksigg rachunkowych (w tym od
wiasnych pracownikow),
- naleznosci i zobowiazania wobec osob nie prowadzgcych ksiag rachunkowych (w tym od
wilasnych pracownikéw)
- naleznodci i zobowigzania z tytuldw publicznoprawnych,
- pozostate aktywa i pasywa (w tym takze zobowigzania) ktore nie podlegaja inwentaryzacji
droga spisu z natury lub potwierdzenie salda,
- salda kont pozabilansowych.

W drodze weryfikacji inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa, ktére w danym roku nie
zostaly zinwentaryzowane dotyczy to:
- srodkow trwatych inwentaryzowanych raz w ciggu czterech lat, jesli na dany rok obrotowy
termin ten nie przypadi,
- skladniki objete spisem z natury, jesli znajdujg sie poza jednostka, a nie udato si¢ uzyskaé
potwierdzenia salda od aktualnego ich posiadacza,
- naleznosci, ktérych dtuznik nie potwierdza i nie placi.

Inwentaryzacje w Urzedzie Gminy przeprowadza sie metoda inwentaryzacji petnej, polegajacej
na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzien inwentaryzacji, wszystkich aktywow i pasywow.
Oprécz inwentaryzacji wymienionej w punkcie 4, nalezy przeprowadzié réwniez
inwentaryzacje:

- na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,

- na dzien, w ktdrym wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktérych nastgpito
naruszenie stanu sktadnikéw majatkowych (pozar, wlamanie itp.)



§3

SPOSOB, TERMINY I CZESTOTLIWOSC INWENTARYZACJI

TERMIN RODZAJ SKEADNIKA MAJATKU METODA
INWENTARYZACJI INWENTARYZACJI
1 2 3
Na ostatni dzienl roku a) srodki pienigzne w gotéwce znajdujace Spis z natury

obrotowego sig w jednostee (z wyjatkiem

zgromadzonych na rachunkach
bankowych)

b) papiery wartosciowe (weksle, czeki
obce, akcje, obligacje, bony)

c) nie zuzyte materiaty i towary
odpisywane w koszty w momencie ich
zakupu.

Ostatni kwartal roku
obrotowego do 15 dnia
nastgpnego roku

a) znajdujgce sie na terenie nie strzezonym
lub znajdujace sig¢ na terenie strzezonym,
lecz nie objete ewidencja ilosciowo-
warto$ciowa,
zapasy:

- materiatow,

- $rodkow trwatych (z wyjatkiem
gruntéw i trudno dostepnych ogladowi)
znajdujgcych sig na terenie nie
strzezonym,

b) maszyny i urzadzenia objgte inwestycja
rozpoczeta znajdujace sig na terenie nie
strzezonym,

¢) skladniki majatkowe objete ewidencija
ilosciowsa ( art. 17 ust.2 pkt.2 ustawy o
rachunkowosci)

d) skfadniki majatkowe begdgce wlasnoseia
obeych jednostek (art. 26 ust.2 pkt.2 ustawy o
rachunkowosci)

Spis z natury

Raz w ciagu dwoch lat

Znajdujace si¢ na terenie strzezonym i objete
ewidencjg ilosciowo-warto§ciowg zapasy:
- materiatow.

Spis z natury

Raz w ciggu czterech lat

Srodki trwate (za wyjatkiem gruntéw i trudno
dostepnych ogladowi srodkow trwatych np.
budowli podziemnych, instalacji itp.) oraz
maszyny i urzadzenia objete inwestycja
rozpoczeta, jezeli znajduja sig na terenie
strzezonym.

Spis z natury




Na ostatni dzien kazdego a) Srodki pieniezne zgromadzone na W drodze potwierdzenia
roku obrotowego (art. 26 rachunkach bankowych, salda
ust. 1 pkt. 2 ustawy o b) naleznosci (za wyjatkiem tytutdow
rachunkowoscei) z tym, publiczno — prawnych, do ktérych
Ze inwentaryzacje mozna stosuje sie przepisy, ustawy o
rozpoczaé w ciagu IV zobowigzaniach podatkowych oraz
kwartatu i zakonezy¢ do naleznosci watpliwych i spornych,
15 stycznia roku ¢) pozyczki i kredyty,
nastepnego d) wiasne skladniki majgtkowe powierzone
kontrahentom (np. w przerobie, komisie,
na obcym skladzie itp.)
Na ostatni dzien kazdego a) grunty W drodze weryfikacji
roku obrotowego (art. 26 b) $rodki trwale trudno dostgpne ogladowi | poprzez poréwnanie
ust. 1 pkt. 3 ustawy o (np. budowle podziemne, instalacje itp.), | danych w ksiggach
rachunkowosci) — z tym, ¢) naleznosci sporne i watpliwe, a takze rachunkowych z danymi
Ze inwentaryzacje mozna dochodzone na drodze sagdowe;j, wynikajacymi z
rozpoczaé w ciggu [V d) naleznosdci i zobowiazania wobec dokumentow
kwartatu i zakonczy¢ do pracownikow,
15 stycznia roku e) naleznosci i zobowigzania z tytulow
nastepnego publiczno — prawnych,
f) inwestycje rozpoczete (za wyjatkiem
maszyn i urzgdzen objetych inwestycja
rozpoczeta),
g) wartosci niematerialne i prawne,
h) rozliczenia migdzyokresowe kosztéw
czynne i bierne,
i) przychody przysztych okresow,
j) kapitaly (fundusze) wlasne
(podstawowe, zapasowe, rezerwowe i
pozostale),
k) fundusze specjalne,
) rezerwy
m) aktywa i pasywa ewidencjonowane na

kontach pozabilansowych (np.
zobowigzania warunkowe).

§4

1. Zaprawidlowy i terminowy przebieg procesu inwentaryzacji odpowiedzialny jest Wojt Gminy.

Do jego obowiazkéw nalezy:

a) wydanie stosownego zarzgdzenia w sprawie inwentaryzacji,

b) powotanie komisji inwentaryzacyjnej,

¢) ustalenie sktadu komisji zapewniajacy sprawny i prawidlowy przebieg inwentaryzacji,

d) wyznaczenie sposréd sktadu komisji inwentaryzacyjnej jej przewodniczacego,

e) zapewnienie wiasciwych warunkow i srodkdéw, takze nalezytej organizacji pracy w celu
zagwarantowania prawidlowego przebiegu inwentaryzacji,

f) sprawowanie nadzoru nad catoksztaltem inwentaryzacji,

g) podjecie stosownych decyzji odnosnie rozliczenia wynikéw inwentaryzacji.




Do obowigzkdw Skarbnika Gminy nalezy:

a) przedstawienie Wojtowi Gminy wniosku w sprawie, powotania przewodniczgcego oraz
cztonkdw komisji inwentaryzacyjnej,

b) sporzadzenie na dzien inwentaryzacji zestawienia sald kont ksiag pomocniczych
inwentaryzowanych grup sktadnikéw aktywow i pasywow,

¢) przygotowanie i wysylanie do odbiorcéw potwierdzen sald,

d) przyjecie i weryfikacja potwierdzen sald otrzymanych od kontrahentow,

¢) ustalenie ewentualnych réznic w przypadku, gdy salda sg niezgodne, wyjasnienie przyczyn
powstatych rozbieznosci i ujecie ich w ksiggach rachunkowych,

f) przeprowadzenie weryfikacji tych skiadnikéw aktywoéw i pasywdw, ktére nie podlegaja
inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub potwierdzenie salda,

g) wycena spisanych z natury sktadnikow majatkowych,

h) wydanie opinii do protokotu z rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych przygotowanego
przez komisje,

i) ujecie w ksiggach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych na podstawie zatwierdzonego
przez Wajta Gminy protokotu, o ktérym mowa w powyzszym punkeie.

Komisja Inwentaryzacyjna powolywana jest przez Wojta Gminy w skladzie trzyosobowym,

przewodniczacy i dwoch cztonkow.

Do zadan Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

a) powolanie dwuosobowych zespoldéw spisowych, w skladzie zapewniajacym rzetelne
i prawidtowe przeprowadzenie spisu z natury,

b) przeszkolenie zespotéw spisowych, w szczegdlnosci zapoznanie si¢ z niniejsza instrukcja,

¢) wydanie za pokwitowaniem arkuszy spisowych zespotom spisowym. Arkusze spisowe
w chwili wydania stajg sie drukami $cistego zarachowania,

d) nadzorowanie przebiegu inwentaryzacji,

e) odbidr od zespolow spisowych arkuszy spisowych wraz ze sprawozdaniem z przebiegu
spisu,

f) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnienie ich przyczyn,

g) po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego zaproponowanie metod rozliczenia
ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych,

h) sporzadzanie protokotu z rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych i przekazanie go Wojtowi.
Pracami komisji inwentaryzacyjnej kieruje jej przewodniczacy, ktéry jest odpowiedzialny
za prawidlowa realizacje zadan komisji.

Zadaniem powolanych zespotéw spisowych jest przeprowadzenie spisu z natury sktadnikow

majatku w przydzielonym danemu zespotowi polu spisowym. W skiad zespoldéw spisowych nie

mogg wchodzi¢ osoby odpowiedzialne materialnie za powierzone skfadniki majgtkowe oraz

prowadzace ewidencje tych skiadnikdw.

Do obowigzkéw zespoldw spisowych nalezy:

a) zapoznanie si¢ z instrukcja inwentaryzacyjna,

b) pobranie od przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisu z natury,

¢) pobranie od oséb materialnie odpowiedzialnych oswiadczen wstgpnych i koficowych
okreélonych w § 5 pkt 3 i pkt 5 litera g instrukcji,

d) ocena prawidlowosci gospodarowania spisywanymi zasobami majatkowymi,

¢) przekazywanie przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej wszelkich informacji
o stwierdzonych nieprawidowosciach wystgpujacych w toku czynnosci spisowych,

f) terminowe przekazanie wypelnionych arkuszy spisowych i sprawozdania ze spisu
przewodniczgcemu.

Osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane skladniki majatkowe zobowigzane sg do

przeprowadzenia prac przygotowawczych niezbednych do prawidtowej i sprawnej realizacji

spisu z natury, a w szczegélnosci do:




b)

c)
d)

a) zapewnienia czytelnoci oznaczeil okreslonych sktadnikéw majatkowych (wywieszki z
nazwg i numerem inwentarzowym),

b) przekazanie wszystkich dowoddw ksiegowych do ksiggowosci.

Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw w czasie inwentaryzacji nalezy:

a) udostepnienie w czasie trwania spisu z natury zespolowi spisowemu wszystkich znajdujacych

sie w danym pomieszczeniu przedmiotow,

b) udzieleniu zespolowi spisowemu biezacych wyjasnien.

§5
INWENTARYZACJA W DRODZE SPISU Z NATURY

Spis rzeczowych skladnikéw majatku polega na ustaleniu rzeczywistych ich ilodei i wpisaniu
do arkusza spisu z natury.

Spisu z natury dokonuje si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywany
majatek, w przypadku gdy z przyczyn obiektywnych (np. choroba) osoba ta nie moze by¢
obecna podczas spisu, to wyznacza swojego przedstawiciela, ktéry bedzie jg reprezentowal
podczas spisu.

Przed rozpoczeciem spisu zespét spisowy przyjmuje od osoby odpowiedzialnej materialnie
o$wiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych
sktadnikow zostaty przekazane do ksiggowosci.

Arkusze spisu z natury jako dowody ksiggowe powinny spetnia¢ wymogi ustawowe wynikajgce
z art. 21 ust. 2 ustawy o rachunkowosci tj. powinny posiadac:

- nazwe jednostki i pola spisowego,

- numer arkusza,

- sktad komisji inwentaryzacyjnej, os6b odpowiedzialnych materialnie,

- date rozpoczecia i zakonczenia spisu,

- dane dotyczace spisanych skladnikow,

- podsumowanie arkusza,

- ponumerowanie kazdej strony,

- date i podpisy cztonkéw komisji i 0sé6b odpowiedzialnych.

Dla érodkéw trwatych (powyzej 10 000 zi) oraz dla srodkéw trwatych ponizej 10 000 zt
znajdujgcych sie w budynku Urzedu Gminy, stosuje si¢ arkusz spisu z natury generowany z
systemu komputerowego, ktéry spelnia wymogi art. 21 ust. 2 ustawy o rachunkowosci,
natomiast dla pozostatych srodkéw trwatych, arkusz spisu z natury stanowi gotowy zakupiony
formularz.

Zasady wypelniania arkuszy spisowych:

arkusze spisowe wypelnia sie¢ w dwoch egzemplarzach, ktorych jeden, po zakoficzeniu spisu,
otrzymuje osoba odpowiedzialna materialnie, a drugi oryginat otrzymuje ksiggowosc,

arkusze spisu z natury z chwilg ich ponumerowania traktuje sig jako druki scislego
zarachowania,

w arkuszach spisu niedozwolone jest pozostawianie nie wypetnionych wierszy,

arkusze spisu wypelnia sig w sposob umozliwiajacy podzial ujetych w nich sktadnikéw majgtku
wedhug miejsc przechowywania i wediug osdb materialnie odpowiedzialnych,

bledy powstale podczas spisu mozna poprawi¢ w sposob dwojaki tj. pierwszy polega na
skresleniu blednej tre$ci w sposéb pozwalajacy ja odczytaé, wpisaniu tresci wlasciwej oraz
potwierdzeniu dokonania poprawki podpisem wszystkich czlonkéw zespolu spisowego, drugi
sposéb to skredlenie catego wiersza opatrzenie go adnotacja skreslono i podpisami cztonkow
zespotu spisowego i umieszezenie wlasciwego zapisu w nastgpnym wierszu,



obce skladniki majgtku znajdujace sie w danym polu spisowym spisuje sie na oddzielnych
arkuszach,

zesp6t spisowy po dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszu umieszeza na nim adnotacjg ,,spis
zakonczono na pozycji nr ....”, ponadto osoby materialnie odpowiedzialne skladajg
o$wiadczenia nastepujacej tresci ,, Wszystkie skiadniki majatkowe powierzone ich pieczy, jak
tez inne bedgce w ich posiadaniu zostaty ujete w arkuszach spisu z natury”

Arkusze spisu z natury podpisuja cztonkowie zespolu spisowego oraz osoba materialnie
odpowiedzialna.

Po zakonczeniu spisu zespot spisowy sporzadza sprawozdanie z jego przebiegu, obejmujgce w
szczegolnosci informacje o trudnosciach napotkanych podczas spisu oraz stwierdzonych
nieprawidlowosciach w przechowywaniu konserwacji oraz zabezpieczeniu.

Zespoty spisowe, arkusze spisowe przekazujg przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.
Oryginaty arkuszy spisowych przewodniczacy przekazuje do referatu finansowego, celem
dokonania wyceny spisanych z natury skladnikéw majatkowych i ustaleniu réznic
inwentaryzacyjnych,

. Rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych dokonuje komisja inwentaryzacyjna, ktéra powinna

kierowaé si¢ nastepujacymi zasadami:

a) przed dokonaniem rozliczenia réznic komisja powinna dotozy¢ wszelkich staran w celu
ustalenia przyczyn ich powstania, a w szezegdlnosci czy powstale niedobory majg charakter
zawiniony lub nie zawiniony,

b) niedobory zawinione obciazaja osoby materialnie odpowiedzialne,

¢) niedobory niezawinione obcigzaja osoby materialnie odpowiedzialne,

d) dokonujac kompensaty nalezy kierowac si¢ zasadg nizszej ceny i mniejszej ilosci, zasada ta
oznacza odpowiednio, ze przy dokonywaniu kompensaty sktadnikéw majgcych rézne ceny
do jej wyceny nalezy zastosowac nizsza ceng skladnika, w przypadku gdy niedobér
i nadwyzka réznia si¢ co do ilosci, to do kompensaty nalezy przyjac ilos¢ mniejsza,

e) nie kompensuje si¢ niedoborow i nadwyzek srodkéw trwatych,

f) nie skompensowane nadwyzki ujmuje si¢ w pozostatych przychodach operacyjnych.

§6
INWENTARYZACJA W DRODZE WERYFIKACJI

W drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ tych aktywow i
pasywow, ktérych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury, albo w
drodze uzgodnienia z kontrahentami.

Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzajg pracownicy prowadzacy z zakresem
czynnosci podlegajace weryfikacji konta analityczne lub syntetyczne.

Kontrole prawidlowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawuje Skarbnik Gminy.
Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realnosci
przez poréwnanie standéw ksiggowych w ksiggach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi
w dokumentach zrodlowych lub wtérnych, rejestrach, kontrolkach, kartotekach itp.,
sprawdzenie prawidlowosci odpiséw rozliczen naliczen itp.

Wyniki weryfikacji ujmuje sie w odpowiednich protokotach o tresci zaleznej od potrzeb.

Fakt przeprowadzenia inwentaryzacji osoba dokonujaca weryfikacji odnotowuje w
odpowiednim urzadzeniu ksiegowym analitycznym lub syntetycznym, zamieszczajac klauzule
.Dokonano weryfikacji salda na dzien ......... ” | umieszezajac swoj podpis.




§7
INWENTARYZACJA W DRODZE POTWIERDZENIA SALD

Inwentaryzacje w drodze uzyskania pisemnego potwierdzenia stanow przeprowadzaja
pracownicy referatu finansowego w zakresie sald z kontrahentami ujetych w ewidencji
ksiegowej

Inwentaryzacja $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci polega
na pisemnym uzgodnieniu stanu ewidencyjnego z bankiem i z kontrahentami ujgtych, i ujeciu
w ksiggach rezultatéw uzgodnienia.

Uzgodnienie sald naleznosci moze odbywac sig¢ w roéznych formach:

- pisemnej — na drukach ogélnie dostepnych — z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodnoscei.

- poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym - z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodnosci,

- poprzez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczna,

- saldo moze by¢ potwierdzone telefonicznie, z tym ze w takim przypadku nalezy sporzadzic z
przeprowadzonej rozmowy krétka notatke zawierajacg: numer konta analitycznego, kwotg salda
naleznosci z wyszczegdlnieniem poszezegolnych pozycji skladajgcych sie na to saldo
wskazanie imienia i nazwiska osoby upowaznionej (u wierzyciela) do potwierdzenia sald,
podpis osoby potwierdzajacej (upowaznionej do potwierdzenia sald) z pieczatkg imienng oraz
pieczatkg firmy. Saldo winno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,,potwierdzam
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saldo” lub ,,saldo niezgodne z powodu ...... )



