ZARZADZENIE NR 106/2022
STAROSTY POWIATU GDANSKIEGO
z dnia 20 pazdziernika 2022 r.

W sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej oraz ustalenia metod
i terminow przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikow majatkowych
w Szkole Podstawowej Specjalnej w Warczu, bedacej jednostka obstugiwang
przez Starostwo Powiatowe w Pruszczu Gdanskim

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2022 r., poz. 1526), art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r., poz. 217 ze zm.) oraz § 8 rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. 22020 r., poz. 342) w zwigzku z Uchwatg nr XLII1/259/2017 Rady Powiatu
Gdanskiego z dnia 20 pazdziernika 2017 r. w sprawie wspolnej obstugi jednostek
Powiatu Gdanskiego

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam do stosowania w Szkole Podstawowej Specjalnej w Warczu, bedacej
jednostkg obstugiwang przez Starostwo Powiatowe w Pruszczu Gdanskim zwang
dalej takze SPS w Warczu, instrukcje inwentaryzacyjna stanowigcg zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Ustalam metody i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych
w SPS w Warczu okreslone w zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Zobowigzujge Dyrektora SPS w Warczu do zapoznania sie z trescig niniejszego

zarzadzenia wraz z zatgcznikami oraz do zapoznania wszystkich podlegtych mu
pracownikow.

§4

Za prawidlowe przestrzeganie postanowien zawartych w zatgczniku nr 1 i nr 2
do niniejszego zarzadzenia odpowiedzialny jest Dyrektor SPS w Warczu.

§5

Z dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Marian Cichon



Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 106/2022
Starosty Powiatu Gdanskiego
z dnia 20 pazdziernika 2022 r.

Instrukcja inwentaryzacyjna

Rozdziat 1
Zasady ogélne

§1

. Tryb i ogélne zasady przeprowadzania inwentaryzacji oraz rozliczenie jej wynikéw reguluje
Ustawa o rachunkowosci.

. Celem inwentaryzacji jest ustalenie stanu faktycznego aktywow i pasywow, a na tej
podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajgcych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajgcych z nich informaciji
ekonomicznych,

2) rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku,

4) przeciwdziatanie nieprawidtowo$ciom w gospodarce majatkowej.

. Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury odpowiedzialny jest
Starosta Powiatu jako kierownik jednostki obstugujgcej oraz dodatkowo osoby wymienione w
tabeli nr 1 w rozdziale | paragrafie 6, za inwentaryzacje w drodze weryfikacji i potwierdzen
sald osoby wymienione w tabeli 2 i 3 w rozdziale | w paragrafie 6 niniejszej instrukc;ji.

§2

. Rzeczywisty stan aktywow i pasywoéw ustala sie w drodze:

1) spisu iloci z natury,

2) uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia stanéw na dzien inwentaryzacji,

3) poréwnania danych wynikajacych z ksiag rachunkowych z danymi wynikajgcymi ze
stosowanych  dokumentéw, dowodow, naliczen, rozliczen, ogledzin oraz ewentualnej
weryfikacji danych ewidencyjnych.

. W drodze spisu z natury ustala sie stan nastepujacych sktadnikow aktywow:

1) Srodkéw pienigznych znajdujgcych sie w kasach, czekéw, weksli, drukow scistego
zarachowania,

2) niezuzytych materiatow i towardéw odpisywanych w koszty w momencie ich zakupu,

3) podstawowych rzeczowych s$rodkéw trwatych wiasnych w eksploatacji, pozostatych
srodkow trwatych,

4) budynkéw i budowli, w zakresie ustalonym w § 1 zalgcznika nr 2 do niniejszego
zarzgdzenia,

5) srodkow trwatych bedacych wiasnoscig innych jednostek powierzonych do uzywania
oraz postawionych w stan likwidacji, a fizycznie nie zlikwidowanych,

6) przedmiotow dtugotrwatego uzytkowania ujetych wytgcznie w ewidencji ilosciowe;j,

. W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia ustala sie stany

nastepujacych aktywow:

1) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych,

2) pozostatych rozrachunkéw z odbiorcami, ktérzy prowadzg ksiegi rachunkowe,

3) naleznosci od podmiotéw gospodarczych, z wytaczeniem naleznosci podiegajgcych
inwentaryzacji metoda weryfikaciji tj.:



§4

. Starosta powiatu na wniosek Dyrektora SPS w Warczu moze okreslic niektore skiadniki

majatku bedace w zarzadzie jednostki jako wymagajace szczegéine; ochrony, ktére nalezy
inwentaryzowaé czesciej niz raz w roku, w terminie nie zapowiedzianym - tak, aby
zapewniona zostata skuteczna ochrona tego mienia.

Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby sktadniki majatku powierzone jednej
osobie materialnie odpowiedzialnej lub zespotowi osob wspotodpowiedzialnych objete
zostaty spisem z natury w jednym terminie. W jednym terminie majg by¢ spisane rowniez
takie same sktadniki majatku powierzone réznym osobom, lecz znajdujace si¢ w potozonych
blisko siebie komérkach organizacyjnych, chyba ze zostang stworzone warunki wykluczajgce
samowolne przesuwanie sktadnikow majatku.

Przed inwentaryzacjg nalezy zlikwidowaé fizycznie sktadniki majatkowe zniszczone,
bezuzyteczne dla uniknigcia zbednych spiséw.

§5

Obowiazujg nastepujace zasady przeprowadzania inwentaryzacii:

1)

zasada terminowosci i czestotliwosci - polegajgca na przeprowadzaniu inwentaryzacji
w terminach zgodnych z planem, z zachowaniem czestotliwosci ustalonej w zarzadzeniu
Starosty i umozliwiajgca w sposdb harmonijny przygotowanie rocznego zamknigcia ksiag
rachunkowych. Plan inwentaryzacji opracowuje Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
uzgadniajac go z Dyrektorem jednostki, zatwierdza Starosta zgodnie ze wzorem druku nr 1
dokumentacji inwentaryzacyjne;j.

zasada podwojnej kontroli - polegajaca na pomiarze sktadnikéw majatkowych przez dwie
osoby w celu wyeliminowania ewentualnych niedoktadno$ci w liczeniu i uzyskaniu
pewnosci, ze sktadniki majatkowe zostaty policzone zgodnie ze stanem faktycznym,
zasada tzw. ,zamknietych drzwi” - polegajaca na dokonywaniu spisu, o ile to mozliwe, przy
zamknigtych drzwiach, co oznacza, ze w czasie inwentaryzaciji nie dokonuje sie zadnego
obrotu; pozwala to na niezakiécony przebieg prac inwentaryzacyjnych. Taka mozliwosé
daje przeprowadzenie inwentaryzacji w dni wolne od pracy lub po godzinach,

zasada ,rzetelnego obrazu” - polegajgca na ustaleniu stanu rzeczywistego
inwentaryzowanych aktywéw i pasywow, majgca decydujgce znaczenie przy ocenie
rzetelnosci, prawidtowosci i kompletnosci inwentaryzacji, a polegajaca na dokfadnym
pomiarze, identyfikacji nazw, symboli, cen oraz wartosci pienieznej, handlowej i uzytkowej,
zasada kompletnosci i kompleksowosci - polegajaca na kompletnym objeciu spisem
wszystkich sktadnikéw majagtkowych, objetych ewidencjg bilansowa, jak i nie objetych ta
ewidencjg, a bedacych na stanie,

zasada kolejnych czynnosci - polegajaca na okresleniu kolejnosci prac w czasie
inwentaryzacji, co przyczynia sig do usprawnienia spisu i skrocenia go w czasie,

zasada zaskoczenia - polegajgca na przeprowadzeniu spisu w momencie nieoczekiwanym.
Szczegdlnie stosowana do niezapowiedzianych kontroli gotowki w kasie, a takze wobec
0sob, do ktérych istnieje ograniczone zaufanie,

zasada uczestnictwa w spisie osoby materialnie odpowiedzialnej - polegajaca na tym, ze
w spisie z natury powinna uczestniczy¢ osoba odpowiedzialna za powierzone jej mienie, a
jedynie w wyjatkowych sytuacjach (np. choroba) moze uczestniczyé osoba upowazniona
przez osobg materialnie odpowiedzialna,

zasada komisyjnosci - polegajgca na przeprowadzaniu spiséw z natury przez co najmniej 2
osoby, co zwigksza wiarygodnos¢ i niepodwazalnos¢ takich spiséw, takze w procesach
sgdowych o roszczenia z tytutu niedoborow,

10) zasada fachowosci komisji spisowej - polegajaca na dobieraniu do zespotow spisowych

tylko osob fachowych, wykazujacych sie znajomoscia spisywanych sktadnikow.



INWENTARYZACJA NA PODSTAWIE UZGODNIEN SALD Z KONTRAHENTAMI

Tabela 2

Lp.

Rodzaj czynnosci

Osoby odpowiedzialne
za wykonanie czynnosci

Sporzgdzenie | wystanie do kontrahentéw zawiadomien
0 wysokosci sald

pracownik komorki
ksiegowosci w zakresie
realizowanych zadan
- parafuje: giowny
ksiegowy/ z-ca
gtéwnego ksiegowego
- podpisuje Starosta

Potwierdzenie wysokosci sald wykazanych
w zawiadomieniach nadestanych przez kontrahentow
i wyjasnienie rozbieznosci

- ustala i potwierdza:
pracownik komorki
ksiegowosci w zakresie
realizowanych zadan

- parafuje: gtowny
ksiggowy/ z-ca gtéwnego
ksiegowego

- podpisuje Starosta

Ustalenie niezgodnosci sald, ich wyjasnienie i rozliczenie
w ksiggach rachunkowych

pracownik komorki
ksiegowosci, zatwierdza do
ujecia w ksiegach
rachunkowych gtowny
ksiegowy/ z- ca gtdwnego
ksiegowego i Starosta

INWENTARYZACJA NA PODSTAWIE WERYFIKACJI STANOW EWIDENCYJNYCH

Tabela 3

Lp.

Rodzaj czynnosci

Osoby odpowiedzialne
za wykonanie czynnosci

Ustalenie stanu ewidencyjnego poprzez
poréwnanie z odpowiednimi dokumentami, dowodami,
aktami i wyliczeniami znajdujacymi sie w jednostce

- pracownik ksiegowosci w
zakresie realizowanych zadan,

- Dyrektor SPS w Warczu lub
kierownik administracyjno-
gospodarczy

- radcy prawni

Ustalenie nieprawidtowosci, ich wyjasnienie, rozliczenie i
ujecie w ksiegach rachunkowych

- dyrektor SPS w Warczu lub
kierownik administracyjno -
gospodarczy oraz radcy prawni

- zatwierdza do ujecia w
ksiegach rachunkowych
gtowny ksiegowy / z-c
gtdwnego ksigegowego
i Starosta

§7

Za organizacje, przebieg i rozliczenie inwentaryzacji przedmiotow dtugotrwatego uzytkowania
ujetych w ewidencji ilosciowej podlegajgcych kontroli administracyjnej odpowiedzialny jest
Dyrektor SPS w Warczu.

§8

1. W SPS w Warczu dziata stata komisja inwentaryzacyjna powotana przez Staroste
Gdanskiego dla Starostwa Powiatowego i jednostek obstugiwanych, w tym dla SPS w
Warczu.




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

5) sporzadzenie sprawozdan opisowych z przebiegu spisu z natury,

6) takie zorganizowanie pracy, aby normalna dziatalno$é inwentaryzowanej komorki
organizacyjnej nie doznata zakitdcen,

7) wiasciwe zabezpieczenie stanowisk i magazynéw (o ile takie wystepuja) na czas spisu
przed niekontrolowang zmiang miejsca spisywanych sktadnikow majatkowych,

8) ustalenie rzeczywistej liczby poszczegdinych skiadnikow majgtkowych poprzez ich
przeliczenie oraz ujecie ustalonej liczby w arkuszu spisu z natury |,

9) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych
z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidtowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki skiadnikami majgtku
| zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnieciem.

Rozdziat 2
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

§1

Metoda spisu z natury na ostatni dzien roku obrotowego przeprowadza sig inwentaryzacje ilosci
paliwa pltynnego, o ile wystepuje. Na arkuszu spisu z natury w przypadku zbiornika
dystrybucyjnego nalezy podac ilos¢ paliwa wedtug wskazan licznika w nim zamontowanym,
natomiast ilo$¢ paliwa w zbiornikach samochodéw uzywanych do celow stuzbowych wskazuje
si¢ wedfug pojemnosci zbiornika paliwa w danym samochodzie po uprzednim zakonczeniu
kursdw i zatankowaniu samochodéw do petna. Ze wzgledu na duza pojemnos¢ zbiornikow nie

gromadzi sig paliwa na ostatni dzien roku obrotowego w pojazdach nieeksploatowanych w
danym roku.

§2

Spis z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatku oraz przedmiotéw ditugotrwatego

uzytkowania polega na ustaleniu rzeczywistej ich ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

1. Arkusze spisu z natury sporzadza sig po ustaleniu rzeczywistej ilosci inwentaryzowanych
sktadnikow majatku, ich stany wpisywane sa do arkusza. Wyniki spisu z natury rzeczowych
sktadnikéw majatkowych ujmuje sie w arkuszach spisowych sporzgdzonych w 2
egzemplarzach, ktore stanowig druki cistego zarachowania.

2. Przed przystgpieniem do spiséw z natury zesp6t spisowy otrzymuje za pokwitowaniem
arkusze spisowe odpowiednio oznakowane w sposéb umozliwiajacy kontrole ich
wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem oraz pobiera od os6b odpowiedzialnych
materialnie o$wiadczenia wstepne o stanie zabezpieczenia majatku i ujeciu w ewidencji
wszystkich operacji gospodarczych. Arkusze spisu z natury wpisane do ksigzki drukow
scistego zarachowania stanowia dowod ksiegowy i podiegaja wymogom dowodu
ksiegowego.

3. W arkuszach spisowych poza stanem rzeczywistym inwentaryzowanych sktadnikéw
majgtku winny by¢ w szczegodinosci wskazane nastepujace okolicznosci spisu:

1) imiona i nazwiska oso6b przeprowadzajgcych spis z natury,

2) nazwe jednostki, w postaci zapisu lub pieczatki,

3) okreslenie miejsca przechowywania, uzytkowania inwentaryzowanych sktadnikow
majatku,

4) numer kolejny arkusza wraz zparafg przewodniczacego komisji albo osoby
odpowiedzialnej za wydane druki,

5) godzine i date dokonania spisu,

6) okreslenie metody inwentaryzacji (np. spis z natury),

7) numer kolejny strony i pozycji,

8) nazwe pola spisowego,



14.

15.

18.

18,

20.

Arkusze spisu z natury sa dowodami ksiegowymi i musza by¢ wypetniane w sposoéb
przewidziany dla dowodow ksiegowych. Niedopuszczalne jest wiec przerabianie cyfr lub
tresci, wymazywanie itp., niedozwolone poprawki, jak rowniez wypetnianie zwyktym
ofowkiem. Niewtasciwe zapisy nalezy poprawi¢ przez przekreslenie liczby lub tresci
nieprawidtowej;, wpisanie powyzej lub obok liczby lub tresci prawidtowe] i umieszczenie
obok zapisu poprawionego podpisu czionka zespotu spisowego i osoby materialnie
odpowiedzialnej.

Arkusze spisowe z natury sporzadza sie w 2 egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach

zdawczo-odbiorczych w 3 egzemplarzach, z czego kopie otrzymuje osoba materialnie

odpowiedzialna.

Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

1) Srodkow trwatych,

2) pozostatych srodkow trwatych,

3) przedmiotéw dtugotrwatego uzytkowania ujetych w ewidencji ilosciowej,

4) pozostatych materiatéw,

a ponadto w ramach wymienionych grup wydziela sie na oddzielnych arkuszach: sktadniki

majatkowe niepeinowartosciowe, uszkodzone lub takie, ktorych wartosé ulegta z innych

przyczyn obnizeniu.

Nie wolno spisywac na jednym arkuszu sktadnikéw majatku powierzonych réznym osobom

materialnie odpowiedzialnym.

Do dokonania spisu z natury $rodkéw pienieznych uzywa sie specjalnego protokotu,

ktérego wzor przedstawiono na druku nr 5 zatgczonym do niniejszej instrukcji. Protokot

sporzadza sie w dwoch egzemplarzach. Oryginat otrzymuje ksiegowo$¢, natomiast kopie
osoba materialnie odpowiedzialna.

Wypetniajgc arkusze spisow z natury stosuje sie nazwy | oznaczenia uzywane

w ksiegowosci. Dotyczy to takze numerow inwentarzowych srodkow trwatych | wyposazenia

w uzytkowaniu.

Po zakonczeniu spisu zespot spisowy sktada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej

sprawozdanie zawierajace:

1) rozliczenie z uzytych arkuszy spisu z natury,

2) informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach w gospodarce
podlegajgcych spisowi sktadnikami majgtkowymi (zabezpieczenia, magazynowania,
konserwacji itp.)

Wzér sprawozdania przedstawiono na druku nr 6 zatgczonym do niniejszej instrukciji.

Sprawozdanie sporzadza sie w 1 egzemplarzu.

§3

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

inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego cztonkéw komisji inwentaryzacyjne;j.

2. Kontrola polega na sprawdzeniu:

1) czy pole spisowe zostato wiasciwie przygotowane do spisu,

2) czy zespoly spisowe wykonuja swoje obowiazki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
0 przeprowadzeniu inwentaryzaciji,

3) czy prawidtowo ustalono ilos¢ spisywanych skiadnikéw,

4) czy spis z natury jest kompletny.

Z wynikéw kontroli sporzgdza sie protokét na druku nr 2 zatgczonym do niniejszej instrukcji

w 1 egzemplarzu. Ponadto sprawdzajacy oznacza sprawdzone pozycje na arkuszu

spisowym, podpisujac w rubryce ,uwagi’.

3. W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w catosci lub w czgsci przeprowadzony

zostat nieprawidtowo - osoba, ktora stwierdzita nieprawidiowosci zawiadamia na pismie
Staroste, ktory nastepnie zobowigzany jest zarzadzié ponowne przeprowadzenie catego lub
odpowiedniej czesci spisu z natury.

§4



14

S) przy wycenie materiatow niepetnowartosciowych — wartosé poczgtkowg wynikajaca
z ewidencji szczegotowej,

6) przy wycenie inwestycji i kapitalnych remontéw rozpoczetych - naktady poniesione do dnia
inwentaryzacji.

Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienieznych skfadnikow majatku  pracownik

odpowiedzialny za wycene ustala roznice inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu

faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajacym z ewidencji
ilosciowo-wartosciowej. Roznice mogg byé zardwno iloéciowe, jak i wartosciowe.

Przedstawia si¢ je w zestawieniu réznic inwentaryzacyjnych (druk nr 7).

. Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych sporzadza sie w dwdch egzemplarzach i podlega

zatwierdzeniu przez bezposredniego przetozonego osoby sporzadzajacej dokument. Po

dokonaniu wyceny arkuszy i naniesieniu stanu ewidencyjnego oraz ustaleniu réznic
inwentaryzacyjnych dokumentacje przedktada sie do gtéwnego ksiegowego celem
zaksiggowania roznic w ksiegach rachunkowych.

. Przed wyceng skfadnikéw majatkowych ewidencja ilosciowo-wartosciowa musi by¢

bezwzglednie uzgodniona z ewidencjg ksiegowa oraz ilosciowa przez osoby prowadzace te

ewidencje.

. Roéznice inwentaryzacyjne moga wystapi¢ jako:

a) niedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

b) nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

c) szkody - gdy nastapita catkowita lub czesciowa utrata wartosci inwentaryzowanego
sktadnika majatku.

- W przypadku stwierdzenia roznic inwentaryzacyjnych obowigzujg nastepujagce zasady

postepowania:

1) zakwalifikowanie roznic inwentaryzacyjnych sktadnikéw majatku, przeprowadzenie
postepowania wyjasniajgcego, postawienie wnioskow w zakresie ich dopisania lub
odpisania z ksigg rachunkowych nalezy do zadan komisji inwentaryzacyjnej,

2) ustalenie przez komisje inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoborow lub nadwyzek
winno by¢ wykonane w sposéb bardzo wnikliwy, przy czym komisja powinna rozwazyc
stopien winy lub jej brak ze strony os6b materialnie odpowiedzialnych, jak i innych oso6b.

§6

. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przy udziale cztonkéw komisji opracowuje na

podstawie otrzymanych dokumentéw protokot z weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych.

W protokole w szczegdlnosci nalezy:

1) ujg¢ propozycje rozliczenia zbiorczej kwoty,

2) wskazac osoby, ktére powinny by¢ obcigzone réwnowartoscia stwierdzonego niedoboru,
jako powstatego z jej winy,

3) wskazac osoby w stosunku, do ktérych nalezy wszczgé dochodzenie o zwrot naleznosci,

4) wskazaC propozycje uznania jako niezawinionych i spisania w ciezar kosztéw tych
niedoboréw w stosunku, do ktérych brak jest podstaw do obcigzenia osoby materialnie
odpowiedzialnej,

5) podac propozycje skompensowania niedoboru z nadwyzkami w ramach obowigzujacych
w tym zakresie przepisow,

6) uja¢ ocene przyczyn, w wyniku ktérych wartos¢ skiadnikéw ulegta zmniejszeniu lub
zwiekszeniu,

7) przedstawi¢ oceng przydatno$ci posiadanych zapaséw sktadnikéw majatkowych biorac
pod uwage sktadniki zbgdne, nadmierne, niepetnowartosciowe i nieprzydatne.

. Do protokotu zatgcza sie nastepujgce dokumenty:

1) kopig zestawienia réznic inwentaryzacyjnych,

2) protokoty dochodzen dotyczace wyjasnienia réznic inwentaryzacyjnych oraz inne
dokumenty wazne dla sprawy, o ile takie wystepuja.

. Po sporzadzeniu protokotu z weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji

inwentaryzacyjnej niezwlocznie przedktada je Staroscie do zatwierdzenia. Starosta wydaje
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llos¢ posiadanych depozytéow nalezy sprawdzi¢ z zapisami w ksigzce depozytow.
. Wyniki inwentaryzacji przedstawia sie w protokole inwentaryzacji kasy.

Rozdziat 4
Inwentaryzacja stanéw rachunkéw bankowych i naleznosci poprzez
potwierdzenie salda.

§ 1

. Inwentaryzacje naleznosci poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanow
przeprowadzaja pracownicy ksiggowosci w zakresie sald z kontrahentami, ujetych
w ewidencji ksiegowej.

. Inwentaryzacja $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci
polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanéw ewidencyjnych z bankami i ujeciu w ksiegach
rezultatdbw z uzgodnienia. Za dokument stanowigcy podstawe uzgodnienia sald stanowié
moze ostatni wycigg bankowy otrzymany z banku.

. Uzgodnienie stanéw $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych i kredytow bankowych
przeprowadza na biezgco pracownik prowadzacy urzadzenia ksiegowe obrotu pienieznego.

. Stany rozrachunkéw naleznosci uzgadnia sig przez wysytanie zawiadomienia o wysoKOSCi
salda i wykazu pozycji sktadajacej sie na to saldo, i uzyskanie potwierdzenia. Wysytanie
zawiadomien do dituznikdw jest obowigzkowe.

. Niedopuszczalne jest milczace potwierdzenie sald jako dowéd ich wysokosci, jezeli po 15
dniach od udowodnionej daty wystania do kontrahenta informacji o stanie salda nie
uzyskamy potwierdzenia stanu konta nalezy uzgodni¢ telefonicznie, a na kopii potwierdzenia
salda umiesci¢ odpowiednig notatke z przeprowadzonej rozmowy.

- Uzgodnienie sald naleznosci odbywa sie w nastepujgcych formach:

1) pisemnej na drukach ogdlnie dostepnych lub wygenerowanych z programu Optaty
Gravis z wykorzystaniem nastepujacej procedury: stosowane sa druki w trzech
egzemplarzach, przy czym dwa z nich (A i B) wysytane sa do dtuznika (kontrahenta),
a ostatni zostaje w ksiggowosci. Dopuszcza sig ze trzeci egzemplarz stanowié bedzie
kserokopia odcinka A,

2) jeden z egzemplarzy powinien wroci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodnosci,

3) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajgcym wykaz dowodow
zrodtowych w sposob analogiczny jak w pkt 1,

4) poprzez potwierdzenie telefoniczne w przypadku opisanym w ust. 5, przy czym notatka
z przeprowadzonej rozmowy telefonicznej winna zawierac co najmniej:

- imig i nazwisko osoby upowaznionej przez kontrahenta do potwierdzenia sald,
- kwote salda,
- dzien, w ktérym przeprowadzono rozmowe telefoniczng ,
- potwierdzenie zgodnosci salda lub rozbieznosci,
- podpis osoby potwierdzajace;j.
. W informacji przestanej do kontrahenta o stanie rozrachunku nalezy uwzglednic:
1) piecze¢ Szkoty Podstawowej Specjalnej w Warczu,
2) kwote salda,
3) nr ewidencyjny kontrahenta,
4) wyszczegolnienie pozycji sktadajgcych sie na saldo z podaniem dowodoéw zrédiowych,
5) podpis pracownika ksiggowosci wystawiajagcego dokument, gtéwnego ksiegowego i
Starosty.
. W przypadku gdy na przestane potwierdzenie salda kontrahent nie odpowiedziat, nie
wystgpita takze mozliwo$é uzyskania potwierdzenia telefonicznie, wowczas takie saldo
podlega weryfikacji.
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2. czy wykazane salda nie zawierajg sum nierealnych wzglednie takich, ktére powinny
by¢ odpisane w cigzar przychodéw, kosztow lub strat.

Osoba dokonujaca weryfikacji na dzien przeprowadzenia inwentaryzacji sporzgdza
zestawienia sald inwentaryzowanej grupy sktadnikéw aktywow. Wyniki inwentaryzacji grupy
kont lub poszczegolnego konta przedstawia sie w protokole, ktérego wzoér stanowi druk nr 9
i 10. Zgodnos¢ wielkosci sald lub zasadno$é réznic oraz poprawnos¢ ich pod wzgledem
merytorycznym oraz rzetelnosci formalno rachunkowej potwierdzaja osoby merytorycznie
odpowiedzialne za prawidtowo$é realizowanych zadan w tym zakresie, a pracownik
ksiggowosci za poprawnos$¢ i zgodno$é danych z ewidencjg ksiegowa. Zatwierdzenie do
ujecia réznic w ksiggach rachunkowych akceptuje gtowny ksiegowy i starosta.
Po wprowadzeniu rozliczeri do ksigg rachunkowych dokonuje sie ponownego zestawienia
sald zinwentaryzowanej grupy skfadnikéw aktywéw, a osoba dokonujgca weryfikacji
odnotowuje fakt jej przeprowadzenia i rozliczenia zamieszczajgc klauzule ,dokonatem/tam
weryfikacji sald na dzien...” i umieszcza swoj podpis.

Rozdziat 6
Ustalenia koncowe

§ 1

Dokumenty inwentaryzacyjne nalezy przechowywac przez okres 5 lat od przeprowadzenia
i rozliczenia inwentaryzacji w siedzibie Starostwa.

§2

Ustala sig nastepujace wzory dokumentagii inwentaryzacyjnej:

OCoO~NOOPRWN -

. Plan inwentaryzacji (druk nr 1).

. Sprawozdanie z kontroli spisu z natury (druk nr 2).

. Oswiadczenie wstepne / koncowe (druk nr 3 i 4).

. Protokdt inwentaryzacji kasy (druk nr 5).

. Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury (druk nr 6).

. Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych (druk nr 7).

. Protokot z weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych (druk nr 8).

. Protokét poréwnania danych ksiag rachunkowych z dokumentami (druk nr9i10),
. O$wiadczenie (druk nr 11).
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druk nr 2

(pieczec jednostki)

SPRAWOZDANIE
z kontroli spisu z natury

(nazwisko i imig)

(funkcja)
Kontrolg objeto nizej wymienione pozycje spisu :
llos¢
Lp. Data Nr poz. Nazwa sktadnika majatku wg ustalona | Réznica | Inne ustalenia
spisu spisu danych | w wyniku np. dotyczace
spisu kontroli réznicy ceny
Podpis przewodniczgcego Podpisy kontrolujgcych

komisji

*odpowiednie wypetni¢ lub skresli¢




druk nr 3

OSWIADCZENIE WSTEPNE

Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu (materiatow,
towarow, $rodkow trwatych, gotéwki, ... )" za ktére odpowiadam zostaty

do chwili rozpoczecia spisu prawidiowo udokumentowane | wykazane w obowigzujgce;
dokumentacji oraz przekazane do dziatu ksiegowosci.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

druk nr 4

OSWIADCZENIE KONCOWE

Oswiadczam, ze /materiaty, towary, $rodki trwate, gotowka/*

................................

zostaty w mojej (naszej) obecnosci prawidtowo /przeliczone, przemierzone, przewazone/*

| ujete prawidiowo na arkuszu spisu. Nie roszcze zadnych pretensji co do prawidtowosci
przeprowadzonego spisu oraz komisji.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

* niepotrzebne skreslié



(pieczatka jednostki)

druk nr 5

PROTOKOL
Z INWENTARYZACJI KASY WDNIU .....ooooeeeeeeereernnn,
godz. rozpoczecia ..................... godz. zakonczenia .....................

przeprowadzonej przez komisje w sktadzie:

By cmmmmmmsammm o
B sssmmmmmmre it s
.

w obecnosci kasjerki (zdajacej)

(i przejmujacej)

..................... - przewodniczgcy zespotu spisowego
..................... - cztonek zespotu spisowego
..................... - cztonek zespotu spisowego

1) W wyniku inwentaryzacji stwierdzono

— rzeczywisty stan gotowki w kasie Zh o,
(zatgcznik nr 1 do protokotu)

— stan gotowki wg ostatnich raportow Zh o
kasowych (zatacznik nr 2 do protokotu)

— roznica (nadwyzka, niedobér) -
gotowki

— ostatni dowod KP Nr
— ostatni dowod KW Nr
— ostatni czek Nr

2) Inne uwagi komisji:

— zabezpieczenie kasy oraz przechowywanej gotowki i kluczy od kasy pancernej

(podpis osoby przejmujgcej)

(podpisy osoby zdajacej) (podpisy cztonkow zespotu spisowego)



Zatacznik nr 1 do protokotu

SPECYFIKACJA GOTOWKI ZNAJDUJACEJ SIE W KASIE

banknoty

...................................... szt. x 200 zt. =

...................................... szt. x 100 zt. =

...................................... szt. x 50 zt. =

...................................... szt. x 20 zt. =

...................................... szt. x 10 zt. =

Razem banknoty ...
bilon
Ogotem zt

Stownie

(gtdwny ksiegowy)

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej) (podpis osoby przejmujacej) (podpisy czionkéw zespotu spisowego)



Zatacznik nr 2 do protokotu

Zestawienie sald ostatnich raportéw kasowych

Lp.

Rodzaj i numer raportu kasowego

z dnia

Saldo

Razem stan gotéwki wg raportu kasowego

Stownie:

(podpis osob materialnie odpowiedzialnych)

(gtowny ksiegowy)

(podpis osoby przejmujacej)

(podpisy cztonkéw zespotu spisowego)




Zatacznik nr 3 do protokotu

Specyfikacja innych waloréw znajdujacych sie w kasie

1. Depozyty lub inne walory (wymienic jakie)

(podpis 0s6b materialnie odpowiedzialnych) (podpis osoby przejmujacej) (podpisy cztonkow zespolu spisowego)

(gtowny ksiegowy)



druk nr 6

(pieczatka jednostki)

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia wewnetrznego nr ........ zdnia ............

w nastepujgcym sktadzie osobowym:

1) przewodniczacy

2) cztonek

3) cztonek

wykonat w dniu ... opisane W niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy
sporzgdzaniu spisu z natury w:

1. Inwentaryzacyjne sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury
odnr.......... [c [ 3] R llezbia peayell womsan

2. Stwierdzono w czasie dokonywania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidtowosci:
w zakresie zabezpieczenia, przechowywania, konserwacji majatku:

3. W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujgce
srodki zabezpieczajgce:



5. Inne uwagi osob uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury
(np. rozliczenie z pobranych arkuszy)

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

podpisy czionkow zespoltu spisowego



(sidpod | ejep)

(sidpod 1 e1Ep)
Hzpiaimiez Hzpeziods
............................. BIU vt
YWNS
8l Ll 9l Sk vl €l Zl Ll ol 6 8 Z 9 S 14 € 4 3
BN | USIUIM | DSOMEM | SOl | JsOMEM |  9sojl 950UEM 9501 | 9s0mem | 9sojl eYuey | doig
6 YORUOY BU zAmpeN fioqopaiy . obsuemisids Z64 iy ] .
iBemn nsidsnupm | Bua) | wp molwpazid d1
Eluemobiaisy aulkoezAiejuamur 821uz0 Amoboys) vers Auzok (a1us|sanio) emze nENap] Alyel
s, o , Juamur 2o1UZ0Y uzokpiey uels waisenyemzeN | auie s | 2 s wop il
pyisoupal exyjezoald
et N N
HOANTADVYZAHYLINIMNI DINZOH JINIIMYLSIZ
Azokjoqg
7 Juynip



druk nr 8

pieczatka jednostki

PROTOKOL Z WERYFIKACJI ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

1) przewodniczacy

2) BAONEK s R et e b
3) CZONEK e
na posiedzeniuw dniu ... dotyczgcym spisu z natury w
{nazwa obiektu i oznaczenia pomieszczenia)
przeprowadzonego w dniach ...............cccooovevviinn. . wedtug stanu nadzien .....................

1. Osobg materialnie odpowiedzialng jest

Rozpatrzeniu podlegty stwierdzone podczas spisu:

NIEAODONY ... zt.
e L zt.
WANOSCIOWE ... zt.
Ogotem:
0gotem NIEdODOTY .........ooooiiiii i Z.
s Tofn =T B gt T —————— . zt,

roznice wartosciowe

Komisja inwentaryzacyjna - po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego i rozpatrzeniu
wyjasnien na piSmie osoby/oséb materialnie odpowiedzialnej/-ych proponuje powstate
roznice rozliczy¢ w sposéb nastepujgcy:

|l. Rozliczenie niedoborow:

a) niedobory na kwote ... zt., uzna¢ za niezawinione, mieszczace sie

w granicach norm ubytkéw naturalnych, spisa¢ w koszty,

b) dokona¢ kompensaty niedoboréw z nadwyzkami w kwocie ..................... zt,



c) niedobory na kwote ... zt., uzna¢ za zawinione obcigzajac ich
rownowartoscig osobe materialnie odpowiedzialng,

d) ewentualnie inne propozycje dotyczace rozliczenia réznic.

ll. Rozliczenie nadwyzek:

a) nadwyzki w kwocie ... zt, uznac za spowodowane btednymi pomiarami

i oich rownowarto$é zmniejszy¢ koszty,

b) dokona¢ kompensaty niedoboréw z nadwyzkami na kwote .................. zk,
c) ewentualne inne propozycje rozliczajgce nadwyzki.
Podpisy cztonkdw komisji inwentaryzacyjnej
B o
podpis przewodniczgcego komis;ji
B T A S e s BT
podpis cztonkow komis;ji
. S ——
podpis czionkow komisji
Opinia radcy prawnego .................
dnia ................... podpis
........................................... AN oo
ZAACTMMERE . oonsammmissa e i s immmmrasns

Decyzja kierownika jednostki

podpis gtobwnego ksiegowego



druk nr 9

Protokot porownania danych
ksiag rachunkowych z dokumentami

W toku weryfikacji stwierdzono, ze:

- saldo jest prawidtowe | WYyNOSi ............ccccoeeeiiiiiii Ztotych.

data i podpis osoby odpowiedzialnej
za przeprowadzenie inwentaryzaciji

gtowny ksiegowy zatwierdzono pod wzgledem
merytorycznym i formalnym

kierownik jednostki

* niepotrzebne skreslié



druk nr 10

Protokot poréwnania danych
ksiag rachunkowych z dokumentami

W toku weryfikacji stwierdzono, ze:

- saldo jest zanizone o kwote ...................... ztotych, poniewaz ...
- saldo jest zawyzone o kwote ...........ocooeiiiiiiiiinnn, ztotych, poniewaz ........
- prawidtowe saldo Wynosi .........c.cccieeeicviiniciennnn, ztotych
Whioskuje o:
data podpis osoby odpowiedzialnej zam

przeprowadzenie inwentaryzacji

data zatwierdzono pod wzgledem
merytorycznym i formalnym

gtébwny ksiegowy kierownik jednostki



druk nr 11

(data)

OSWIADCZENIE

Oswiadezam: W IMIENi U s nsrmmsssosss s s 2e/Nasza jednostka
(nazwa jednostki)

posiada i uzytkuje sktadniki majatkowe stanowigce wtasnos¢ Szkoty Podstawowej Specjalnej

w Warczu, ktére zostaty zinwentaryzowane metoda spisu z natury dnia ................. wedtug

stanunadzien ......................

(podpis Kierownika Jednostki lub osoby upowaznionej do reprezentowania)



Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia nr 106/2022
Starosty Powiatu Gdanskiego
z dnia 20 pazdziernika 2022 r.

Metody i terminy przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikow majatkowych
w Szkole Podstawowej Specjalnej w Warczu

Stosownie do postanowien ustawy o rachunkowosci oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finanséw w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, ustalam
nastgpuje metody i terminy przeprowadzania inwentaryzacji:

§1
1. Inwentaryzacja sktadnikdw majatkowych bedacych na stanie SPS w Warczu
Rodzaj skiadnika majatku _Termin | Metoda inwentaryzacii
inwentaryzacji
a) $rodki pieniezne zgromadzone na Na ostatni dzien |Droga otrzymania od bankow
rachunkach bankowych roku obrotowego |1 iNnych kontrahentow
potwierdzen sald wraz z
wyjasnieniem i rozliczeniem
ewentualnych réznic
a) srodki pieniezne w gotowce Na ostatni dziern | Spis z natury:
znajdujgce sie w jednostce (a wiec roku obrotowego — wycena ilosci,
z wyjatkiem zgromadzonych na — porownanie z danymi
rachunkach bankowych) z ksigg rachunkowych,
b) papiery wartosciowe (weksle, czeki), — wyjasnienie réznic
druki $cistego zarachowania inwentaryzacyjnych
c) nie zuzyte materiaty i towary
odpisywane w koszty w momencie
ich zakupu (np. paliwo w
samochodach stuzbowych)
a) znajdujace sie na terenie nie Na ostatni dzien
strzezonym lub znajdujace sie na roku obrotowego*

terenie strzezonym lecz nie objete
ewidencjg ilosciowo — wartosciows,
zapasy materiatow,

b) budowle mierzalne i przeliczalne,
takie jak np.: ogrodzenia, wiaty,

c¢) srodki trwate znajdujace sie
na terenie nie strzezonym,

d) maszyny i urzadzenia objete
inwestycjg rozpoczeta,
znajdujace sie na terenie nie
strzezonym,

e) sktadniki majatkowe bedace
wiasnoscig obcych jednostek

a) znajdujgce sie na terenie strzezonym | Raz w ciagu

i objete ewidencja ilosciowo — dwoch lat w
wartosciowg zapasy: dowolnym
a.materiatéw, terminie

b. potproduktéw,
c. wyrobéw gotowych,
d.towardw.




2

a) srodki trwate znajdujace sie na
terenie strzezonym (za wyjatkiem
gruntow),

b) maszyny i urzadzenia objete
inwestycjg rozpoczeta — jezeli
znajdujg sie na terenie strzezonym,
tj. ogrodzonym, a obrot nimi podlega
kontroli

c) przedmioty diugotrwatego
uzytkowania objete ewidencjg
ilosciowg

d) zbiory biblioteczne

Raz w ciagu
czterech lat w
dowolnym
terminie

Spis z natury (w tym
uproszczone metody
inwentaryzacji):

— wycena ilosci
(z wyjatkiem
przedmiotow
dtugotrwatego
uzytkowania),
poréwnanie z danymi
z ksiag rachunkowych,
wyjasnienie roznic
inwentarzowych

a) naleznosci (za wyjatkiem tytutow
publicznoprawnych, do ktorych
stosuje sie przepisy ustawy o
zobowigzaniach podatkowych, oraz
naleznosci watpliwych, spornych,
naleznosci od pracownikéw oraz
innych podmiotéw, ktérych przepisy
nie obligujg do prowadzenia
rachunkowosci,

b) wtasne sktadniki majgtkowe
powierzone kontrahentom,

Na ostatni dzien
roku obrotowego™

W drodze uzyskania
potwierdzenia salda oraz
wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych roznic

a) grunty, réwniez bedace
w wieczystym uzytkowaniu,

b) budowle trudnodostgpne, w tym:
parkingi, boiska, utwardzenia terenu,
instalacje podziemne,

c) naleznosci sporne i watpliwe, a takze
dochodzone na drodze sadowej,

d) naleznosci wobec pracownikow,

e) zobowigzania,

f) naleznosci z tytutow
publicznoprawnych,

g) naleznosci od innych podmiotdw,
ktorych przepisy nie obligujg do
prowadzenia rachunkowosci oraz
inne wymienione w zataczniku nr 1
do niniejszego zarzgdzenia,

h) inwestycje rozpoczete (za wyjatkiem
maszyn i urzgdzen objetych
inwestycja rozpoczety),

i) wartosci niematerialne i prawne,

i) przychody przysztych okresow,

k) fundusze,

|) gwarancje bankowe
i ubezpieczeniowe wnoszone
zgodnie z ustawg Prawo zamowien
publicznych

Corocznie — przed
datg zamkniecia
ksiag
rachunkowych wg
stanu na ostatni
dzien roku
obrotowego

Drogg poréwnania danych
ksiag rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami,
dowodami, naliczeniami,
rozliczeniami oraz
wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych réznic.

*

inwentaryzacje nalezy rozpoczac nie wezesniej niz 3 miesiace przed koricem roku obrotowego, a zakonczyc do 15 — go dnia

nastepnego roku, ustalenie stanu nastepuje przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury
lub potwierdzenia salda zwiekszen i zmniejszen jakie nastapity miedzy datg spisu a dniem ustalenia stanu wynikajgcego z
ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.
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2. W przypadku czestotliwosci inwentaryzacji raz na dwa lub cztery lata zinwentaryzowanie

sktadnikow majatkowych nie musi nastapi¢é w okresie ostatniego kwartatu roku
obrotowego i zakonczy¢ sie do dnia 15 stycznia roku nastepnego. W takim przypadku
sktadniki majatkowe moga byc¢ zinwentaryzowane w dowolnym terminie w ciagu roku,
jednakze przy zachowaniu odpowiednio dwu lub czteroletniego terminu.
W przypadku przeprowadzania inwentaryzacji w dowolnym terminie w ciggu roku
obowigzuja odpowiednio zasady ustalone w instrukcji inwentaryzacyjnej stanowigce;
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia, z zastrzezeniem, ze za okres od dnia na ktory
ustalono stany do dnia 31 grudnia roku, w ktérym przeprowadzono inwentaryzacje,
sporzadza sie dodatkowo weryfikacje wraz z wycena wedtug stanu na dzien 31 grudnia
danego roku. Ustalenie stanu nastepuje przez dopisanie lub odpisanie od stanu
stwierdzonego drogg spisu z natury zwiekszen i zmniejszen jakie nastgpity miedzy datg
spisu z natury, a koncem roku obrotowego.

§2

Poprzez okreslenie ,teren strzezony” nalezy rozumie¢ takie miejsce sktadowania
(magazynowania) sktadnikow majatkowych, ktére jest zabezpieczone przed dostgpem osob
nieuprawnionych, np. posiadajgce ogrodzenie uniemozliwiajgce przedostanie sig osob
nieupowaznionych oraz dozorowane stale przez osoby w tym celu zatrudnione lub wynajetg
w tym celu firme zajmujacg sie ochrong mienia, a takze odrebnie stojace obiekty (budynki)
posiadajace zamknigcie uniemozliwiajgce przedostanie si¢ do wewnatrz bez pozostawienia
$ladow wiamania, ponadto sposéb przechowywania pozwala na kontrolg, na podstawie
odpowiednich dokumentéw, rozchodu i przychodu zapasoéw.

§3

Zastrzega sie prawo zmiany terminéw przeprowadzenia inwentaryzaciji.



