Zarzadzenie Nr 67
Generalnego Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad
z dnia 24 listopada 2009 r.

zmieniajace zarzgdzenie w sprawie wprowadzenia instrukcii inwentaryzacyijnej

Na podstawie § 4 ust. 2 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Generalnej
Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad stanowigcego zafgeznik Nr 1 do zarzadzenia
Nr 16 Generafnego Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad z dnia 16 czerwca 2008 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Generalnej Dyrekcji Droég

Krajowych i Autostrad (ze zm.") zarzadza sie, co nastepuje:
g 1.

W zalgczniku do Zarzadzenia nr 78 Generalnego Dyrektora Drog Krajowych
i Autostrad z dnia 12 grudnia 2008 r. w sprawie wprowadzenia instrukgcji

inwentaryzacyjnej wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) w§ 1 zdanie wstepne otrzymuje brzmienie:

~Zasady przeprowadzania inwentaryzacji, okresfone w niniejszej instrukcji,
majg zastosowanie do majatku (aktywdw i pasywodw) Centrali Generalnej Dyrekgcji
Drog Krajowych i Autostrad w Warszawie zwanej dalej ,jednostkg”.”;

2} wg3ust 12 otrzymujg brzmienie:
»1. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow jednostki ustala sie poprzez:

1} spis ich ilosci z natury, wyceny tych ilosci, poréwnanie wartosci z danymi
ksigg rachunkowych oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic;

2) otrzymane od bankdéw i uzyskane od kontrahentéw potwierdzenia
prawidtowosci wykazanych w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow
oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic;

3) pordwnanie danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami

i weryfikacje realnej wartosci skladnikdw.”

U zmiany Regutaminu Organizacyjnego zostaly wprowadzone zarzadzeniami Generalnego Dyrekicra
Drog Krajowych i Autostrad: Nr 9 z dnia 31 marca 2009 r., Nr 15 z dnia 28 kwietnia 2009 r. oraz Nr 21

z dnia 1 czerwca 2009 r.
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2. Inwentaryzacja poprzez spis z natury obejmuje sie:

1) aktywa pienigine z wyjgtkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych
{kasa) wedlug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 3 do niniejszej instrukcii, papiery
wartosciowe, rzeczowe skiadniki aktywow obrotowych, srodki trwate oraz maszyny
i urzgdzenia wchodzace w skiad srodkow trwaivch w budowie;

2} znajdujace sie w jednostce skiadniki aktywow, bedace wiasnoscia innych
podmiotdw, powierzone jej do przechowania lub uzywania, powiadamiajac
te podmioty o wynikach spisu.”;

3} w8 3 wust4 pktl otrzymuje brzmienie:

»1) srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, nieruchomosci,
naleznosci sporne i watpliwe, srodki trwate w budowie;";

4} w § 5w ust 1 zdanie wstepne otrzymuje brzmienie:

«1. Terminy 1 czestotiiwos¢ inwentaryzacji ustala plan inwentaryzacji
opracowany przez przewodniczacego statej komisji inwentaryzacyjnej zgodnie ze
wzorem stanowigcym zalgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji, z tym ze
inwentaryzacje:”

B} w§ 5 wust 1 pkt 1 otrzymuije brzmianie:

»1) aktywdw pienieznych, papierow wartosciowych oraz materiatdw i towardw
zaliczanych - zgodnie z art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy o rachunkowosci w koszty
wartosci materiatow | towaréw w momencie zakupu - przeprowadza sie droga spisu
z natury w dniu koRczacym rok obrotowy;”;

8} w § 5 w ustl pki3 otrzymuje brzmienie:

» 3) pozostatych skiadnikdw aktywow i pasywow - rozpoczyna sie nie wczesniej
niz 3 miesigce przed korficem roku obrotowego, a koriczy do 15 dnia nastepnego
roku, ustalenie zas stanu na dzien bilansowy nastepuje przez dopisanie lub
odpisanie od stanu stwierdzonego drogag spisu z natury {ub potwierdzenia salda-
przychodéw i rozchodow (zwiekszen lub zmniejszen) jakie nastapilty miedzy datg
spisu lub potwierdzenia & dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag
rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze byé
usialony po dniu bilansowym.”;

73 w § 6 wust 1 zdanie wstepne otrzymuje brzmienie;

» 1. Generalny Dyrektor Drog Krajowych i Autostrad zarzadza inwentaryzacje
i powotuje:”;
8} w§ 6ust2 otrzymuje brzmienie:
. 2. Generalny Dyrektor Drég Krajowych | Autostrad powotuje statg komisje

inwentaryzacyjng i podkomisje inwentaryzacyjng (zespoly spisowe) w skladzie

zapewniajgcym sprawny | prawidlowy przebieg inwentaryzacii.”;
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9) w § 6 ust 3 otrzymuje brzmienie:

»3. Podkomisja inwentaryzacyjna ( zespoly spisowe) sktada sig co najmniej
z dwdch oséb powotanych sposrdd pracownikow jednostki z wyjatkiem pracownikéw
Wydziatu Finansowego zajmujgcych sie ewidencja oraz wyceng zinwentaryzowanych
sktadnikéw majatku.”;

1i0) w § 7 w ust 1 pkt 4 otrzymuje brzmienie:

4} przygotowanie harmonogramu przeprowadzenia inwentaryzacji zgodnie ze
wzorem stanowiacym zatgcznik nr 2 do niniejszei instrukcji”;
113y w g 7 ust 1 dodaje sie pkt &6 w brzmieniu:

»B) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury;”,

a pozostate pkt zmieniajg swojg numeracje.;
12} w § 7 po ust 1 dodaje sie ust 2 w brzmieniu:

.2. Przewodniczacy statej komisji inwentaryzacyjnej mozZze powierzyé
wykonanie czeéé z wymienionych uprawnien i obowigzkdéw czfonkom statej komisji
inwentaryzacyjnej, jednak nie zwalnia go to od odpowiedzialnosci za ich prawidiowe
i terminowe wykonanie.”;

13} w § 8 w ust 1 zdanie wstepne ctrzymuje brzmienie:
.1. Do uprawnien | obowigzkdw przewodniczgcego  podkomisiji
inwentaryzacyjnej nalezy:”;
14y wg§8wust 1 pktl, 213 otrzymuig brzmienie:
» 1) organizacyine przygotowanie spisu z natury;
2) ustalenie czynnosci dla cztonkdw podkomisji inwentaryzacyjnej (zespotdw
spisowych);

3) rozliczenie arkuszy spisu z natury, stanowiacych druki scistego
zarachowania;”;

15y w§ 10 ust 110 otrzymuje brzmienie:

» 1. Spis z natury rzeczowych i pienieznych skliadnikdw maigtku polega na
ustaleniu rzeczywistej ich ilosci.;
10. Arkusze spisowe z natury sporzadza sie w 2 egz. (oryginat i kopia) ,

a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w 3 egz. (oryginat i 2 kopie). Oryginat
otrzymuje Wydziat Finansowy za posrednictwem przewodniczgcego stalej komisji
inwentaryzacyjnej, a kopie osobha materialnie odpowiedzialna
{wspotodpowiedzialna).”;

163 w § 14 ust 1 1 3 otrzymuje brzmienie:

~1.Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba materiainie odpowiedzialna
(wspotodpowiedzialna) za stan skfadnikéw majatku objetych spisem powinna ztozyé

pisemne odwiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie zrealizowane dowody przychodu
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i rozchodu inwentaryzowanych skiadnikdw majatku zostaty przekazane do Wydziatu
Finansowego wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do niniejszej instrukcji.;

3. Liczenia, wazenia i pormmiaru sktadnikéw majatku dokonuje czionek zespotu
spisowego w obecnosci oscby materialnie odpowiedzialnej {wspétodpowiedzialnej)
za stan sktadnikéw majatku lub osoby przez nig pisemnie upowaznionej. Spis z
natury spowcdowany zmiang osoby materialnie cdpowiedzialne]
(wspdtodpowiedzialnej) przeprowadza sie w obecnosci osoby przekazujacej i osoby
przyimujacej odpowiedzialnos$é iub os6b przez nie pisemnie upowaznionych.”;

L7} § 15 otrzyvmuje brzmienie:

. Skiadniki majatku objete spisem z natury nie mogg by¢ wydawane lub
przyjmowane do czasu zakonczenia spisu. Wydanie lub przyjecie moze by¢ jednak
dokonane, gdy jest to niezbedne dla zapewnienia normalnej dziatalnosci jednostki,
pod warunkiem ze wydanie sktadnikéw majgtku zostanie dokonane na podstawie
specjalnie oznaczonych dowoddw przyjecia lub  wydania zapewniajgcych
odpowiednie ich ujecie w rozliczeniu osoby materialnie odpowiedzialnej
{wspolodpowiedzialnej} za powierzone jej skiadniki majatku za zgodg
przewodniczacego podkomisji inwentaryzacyjnej.”;

i18) w § 17 ust 1 zdanie wstepne otrzymuje brzmienie:

.1. Na wniosek przewodniczgcego state] komisji Iinwentaryzacyjnej,
zaopiniowany przez gidwnego ksiegowego | zatwierdzony przez Generalnego
Dyrektora Drdg Krajowych 1 Autostrad, mogg byé stosowane uproszczenia
inwentaryzaciji polegajgce na:”;

12) § 19 otrzymuje brzmienie:

LPo  zakonczeniu spisu  z natury oscha materialnie odpowiedziaina
{wspotodpowiedzialna) za stan skladnikéw majatku objetych spisem sktada pisemne
oswiadczenie stwierdzajace, ze brata czynny udziat w inwentaryzacji powierzonych
skiadnikow majatkowych oraz ze spisem z natury objeto wszystkie skiadniki
majgtkowe wediug wzoru okreslonege w zatgczniku nr 5 do niniejszej instrukgji.”;

20} w § 23 ust 1 otrzymuje brzmienie:

1. Protokdt weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przygotowany przez
przewodniczacego statej komisji inwentaryzacyjnej wedlug wzoru stanowiacego
zatacznik nr 6 do ninigjszej instrukcji, zaopiniowany przez gtownego ksiegowego
oraz Biuro Prawne, zatwierdzony przez Generalnego Dyrektora Drog Krajowych
i Autostrad stanowi podstawe do ujecia i rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych

w ksiegach rachunkowych jednostki.”;
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21} § 24 otrzymuje brzmienie:
» Zatgcznikami de niniejszej instrukcji sa:
Zatacznik nr 1, Plan inwentaryzacji”,
Zatgcznik nr 2 ,Harmonogram inwentaryzacji”,
Zatgcznik nr 3 ,Protokdt z inwentaryzacji gotowki w kasie”,
Zatgeznik nr 4 ,Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialne] przed
inwentaryzacjg”,
Zatgcznik nr 5 ,Oswiadczenie oscby materialnie odpowiedzialnej po
inwentaryzaciji”,
Zatgcznik nr 6 ,, Protokdt weryfikacii roznic inwentaryzacyjnych”;
22} w zatgczniku nr 6 czes¢ koncowa rozpoczynajaca sie od stow 7 Podpis
cztonkow komisji inwentaryzacyjnej otrzymuje brzmienie:
.Podpis czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej
1.
2.
3.

Opinia gtdéwnego ksiegowego

Zatwierdzam
Generalny Dyrektor
Drég Krajowych 1 Autostrad

Protokét z réznic inwentaryzacyjnych, po zatwierdzeniu przez Generalnego

Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad, stanowi podstawe do rozliczenia w ksiegach

rachunkowych niedoboréw, szkdd | nadwyzek.”.
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§ 2.

Tekst ujednolicony instrukcji inwentaryzacyjnej stanowigcej zalgcznik do
zarzadzenia Nr 78 Generainege Dyrektora Drég Krajowych
i Autostrad z dnfa 12 grudnia 2008 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji

inwentaryzacyjne] stanowi zatgcznik do niniejszege zarzadzenia.

g 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 67
Generalnego Dyrektora

Drég Krajowych i Autostrad

z dnia 24 listopada 2009 r.

Instrukcja

inwentaryzacyjna

§ 1.

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji, okreslone w niniejszej  instrukcji,
majg zastosowanie do majatku (aktywdw i pasywdw) Centrali Generalnej Dyrekcji Drag

Krajowych i Autostrad w Warszawie zwanej dalej »jednostka”.

g 2.
Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywdéw i pasywow na oznaczony

dzien i na tej podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienia realnosci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych;

2) rozliczenie oséh materialnie odpowiedzialnych (wspotodpowiedzialinych)

Za powierzony im majatek jednostki;
3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnodci skiadnikdw majatku jednostki;

4) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majgtkiem iednostki.



g 3.
1. Rzeczywisty stan aktywow i pasywOw jednostki ustzala sie poprzez:

1) spis ich itosci z natury, wyceny tych ilodci, pordwnanie wartosci z danymi ksiag

rachunkowych oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic;

2} otrzymane od bankdéw | uzyskane od konirahentéw potwierdzenia prawidtowosci
wykazanych w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywdw oraz

wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic;

3) poréwnanie danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami

i weryfikacje realnej wartosci skiadnikow.

2. Inwentaryzacjg poprzez spis z natury obejmuje sie:

1) aktywa pienigzne z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych (kasa)
wedfug wzoru okreslonego w zataczniku nr 3 do niniejszej instrukcii, papiery
wartosciowe, rzeczowe skiadniki aktywow obrotowych, $rodki trwate oraz maszyny

i urzadzenia wchodzace w skfad srodikéw trwatych w budowie;

2) znajdujace sie w jednostce sktadniki aktywow, bedgce wiasnoscia innych podmiotow,
powierzone jej do przechowania lub uzywania, powiadamiajac te podmioty o

wynikach spisu.
3. Inwentaryzacjg poprzez otrzymane od bankdw | uzyskane od kontrahentow
potwierdzenia prawidtowosdci wykazanych w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych

aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic, obejmuje sie:

1) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane

przez inne jednostki, naleznosci w tym udzielone pozyczki;
2) powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywow,

4, Inwentaryzacig poprzez poréwnanie danych ksigg rachunkowych z edpowiednimi

dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikdw, obhejmuie sie:



1} $rodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, nieruchomosci, naleznoéci

sporne | watpliwe, $rodki trwate w budowie;

2) aktywa | pasywa nie wymienione w ust. 2 i 3 oraz wymienione w ust. 2 i 3, jezeli
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie

byto mozliwe.

g 4.
i. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona metoda:

1) petnej inwentaryzacji okresowej;
2) petnej inwentaryzacji ciggtej;
3) wyrywkowe]j inwentaryzacji okresowej lub ciggtej.

2. Petna inwentaryzacja ckresowa pelega na ustaleniu rzeczywistego stanu wszystkich
skfadnikéw aktywodw lub pasywdw objetych inwentaryzacja, wediug stanu na dzieri, na

ktdry przypada termin inwentaryzacji.

3. Petna inwentaryzacja ciggta polega na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu
poszczegolnych sktadnikow aktywow fub pasywow objetych inwentaryzacja, tak aby w
wyznaczonym ckresie stan ten zostat ustalony dla wszystkich skiadnikéw stanowiacych

catosé danych aktywow [ub pasywdéw.

4. Wyrywkowa inwentaryzacja okresowa lub ciagla polega na ustaleniu stanu rzeczywistego

czesci sktadnikéw aktywow lub pasywdw obietych inwentaryzacia.
gk,

1. Terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacji ustala plan inwentaryzacji opracowany przez
przewodniczacego statej komisji inwentaryzacyjnej zgodnie ze wzorem stanowigcym

zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji, z tym ze inwentaryzacje:

1) aktywow pienieznych, papieréow wartodciowych oraz materiatéw i towaréw zaliczanych



- zgodnie z art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy o rachunkowosci w koszty w momencie

zakupu - przeprowadza sie drogg spisu z natury w dniu koAczgeym rok obrotowy;

2} znajdujacych sie na terenie strzezonym sSrodkéw trwatych, pozostatych drodkow
trwatych oraz maszvn i urzadzen - przeprowadza sie co 4 lata drogg spisu z natury

{w dowolnym okresie roku), zas w pozostatych latach - w drodze weryfikacji;

3) pozostatych skiadnikdéw aktywéw | pasywdw - rozpoczyna sie nie wczesniej niz 3
miesigce przed koncem roku obrotowego, a konczy do 15 dnia nastepnego roku,
ustalenie zas stanu na dzien bilansowy nastepuje przez dopisanie lub odpisanie od
stanu stwierdzonego drogg spisu z natury lub potwierdzenia salda- przychoddw i
rozchoddw {(zwiekszen lub zmniejszen) jakie nastgpily miedzy datg spisu fub
potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych, przy
czym stan wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze byé ustalony po dniu

bilansowym.

2. Oprocz inwentaryzacji wynikajacych z wust. 1, nalezy przeprowadzi¢ réwniez

inwentaryzacje:
1) na dzien zmiany oscby materialnie odpowiedzialnej (wspolodpowiedzialnej};

2) na dzien, w ktdrym wystgpity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku

ktérych nastapito naruszenie stanu sktadnikow majatkowych (pozar, wtamanie itp.).
3. Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby skiadniki majatku powierzone jednej
osobie materialnie odpowiedzialnegj lub zespolowi osdb wspdlodpowiedzialnych objete zostaly
spisem z natury w jednym terminie.
g 6.

1. Generalny Dyrektor Drg Krajowych i Autostrad zarzadza inwentaryzacje | powctuje:

1) stalg komisje inwentaryzacyjna;

2) przewodniczacego statej komisji inwentaryzacyjnej (nie moze nim by¢ pracownik

jednostki prowadzacy ewidencje skiadnikdow majatkowych objetych inwentaryzacja,

ani pracownik, ktéremu pieczy sktadniki te powierzono);



3} podkomisje inwentaryzacyjng {(zespoly spisowe) na wniosek przewodniczgcego statej

komisji inwentaryzacyjnej.

2. Generalny Dyrektor Drog Krajowych i Autostrad powotuje statg komisje inwentaryzacyjng
I podkomisje inwentaryzacyjng (zespoty spisowe) w sktadzie zapewniajacym sprawny

i prawidiowy przebieg inwentaryzacji.

3. Podkomisja inwentaryzacyjna (zespoly spisowe} skiada sie co najmniej z dwéch oséb
powotanych sposrod pracownikéw jednostki z wyjatkiem pracownikéw Wydziatu Finansowego

zajmujacego sie ewidencja oraz wyceng zinwentaryzowanych sktadnikdw majatku.

4. Cztonkiem podkomisji inwentaryzacyjnej (zespotdéw spisowych) moze byé réwniez osoba
powotfana spoza pracownikow, posiadajaca wiadomosci specjaine niezbedne do wihasciwej

identyfikacji i oceny stanu spisywanych sktadnikéw majatkowych.
g 7.
1. Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego statej komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) opracowanie projektu rocznego planu inwentaryzacji;
2) wnioskowanie w sprawie powofania podkomisji inwentaryzacyinej (zespotdw
spisowych);
3) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw podkomisji inwentaryzacyjnej (zespotow
spisowych);
4) przygotowanie harmonogramu przeprowadzenia inwentaryzacji zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji;
5) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji oraz dopilnowanie ich
wykonania we wiasciwym terminie;
6) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury;
7) wnioskowanie w uzasadnionych przypadkach w sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) przeprowadzenia spiséw uzupetniajacych lub powtdrnych,
c) przeprowadzenia inwentaryzacii skiadnikdw majgtkowych w  sposéb
Uproszczony;
8) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spiséw z natury;

n



9) sporzadzanie protokotu, w 1 egz., z wynikdw kontroli oraz oznaczanie sprawdzonych
10)pozycji na arkuszu spisowym podpisem w rubryce ,uwagi”;
l1l)terminowe zfozenie wyjasnien ewentualnych rédznic inwentaryzacyjnych przez
osoby odpowiedzialne za ich powstanie;
12)ustaienie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyinych i postawienie wnioskdow
w sprawie ich rozliczenia;
13)przygotowanie wnioskéw o wszczgcie dochodzenia w  przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkéd zawinionych;
14}wnioskowanie w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapaséw niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz
w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienieznymi sktadnikami majatku;
15)kontrolowanie i aktualizacja instrukcji inwentaryzacyjnej i wprowadzanie zmian
W miare potrzeb;
2. Przewodniczacy statej kornisji inwentaryzacyjnej moze powierzy¢ wykonanie czesci
z uprawnien | obowigzkow wymienionych w ust 1 czionkom statej komisji inwentaryzacyjnej,

Jjednak nie zwalnia go to od odpowiedzialnodci za ich prawidtowe | terminowe wykonanie.

g 8.
1. Do uprawnien i obowigzkdw przewodniczacego podkomisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) organizacyjne przygotowanie spisu z natury;

2) ustalenie czynnosci dla czionkdéw podkomisji  inwentaryzacyjnej (zespotow
spisowych);

3) rozliczenie arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki Scistego zarachowania;

4) wnioskowanie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie inwentarvzacji
niektorych skfadnikéw majatku na podstawie obliczen technicznych lub szacunku;

3) zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia fub wydania sktadnikéw majatku
W Czasie spisu;

6) kontrclowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisu z natury;

7) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez
podkomisje inwentaryzacyjna (zespoly spisowe) arkuszy spisu z natury i innych
dokumentdw z inwentaryzacii;

8) terminowe przekazanie przewodniczacemu stafej komisj inwentaryzacyijnej arkuszy
spisu z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu

nieprawidtowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatku



i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem {ub zagarnieciem.

g 9.

Do uprawnien i obowigzkéw podkomis]i inwentaryzacyjnej (zespotdw spisowych) nalezy:

1) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu

spisowym;

2) organizowanie pracy, w taki sposdb, aby normalna dziakalnodd inwentaryzowanej

komérki organizacyjnej nie doznata zakibeen;

3) wiasciwe zabezpieczenie pomieszczen, magazyndw i skltadowisk na czas spisu przed

niekontrolowang zmiang miejsca spisywanych skiadnikdw majatku.

g 10.

1. Spis z natury rzeczowych i pienieznych skiadnikow maijatku polega na ustaleniu

rzeczywistej ich ilosci.

2. Arkusz spisu z natury, na ktorym ujeto wyniki inwentaryzacji, powinien zawieraé co

najmniej;

1
2)
3)
4)
3)
6)
7)

8)
9)

nazwe jednostki;

numer kolejny arkusza;

okreslenie metody inwentaryzacji;

date spisu z natury;

termin przeprowadzania inwentaryzacii;

numer kolejny pozycji arkusza spisowego;

szczegolowe  okredlenie  sktadnika majatkuy, w tym takze symbol
identyfikacyjny;

jednostke miary;

ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury;

10)cene za jednostke miary i wartosé wynikajacg z przemnozenia ilosci sktadnika

majatku stwierdzonej w czasie spisu z natury przez cene jednosikows;

il)imie | nazwisko oscby, ktorej pieczy powierzono skfadniki majatku oraz jej

podpis ziozony na dowdd braku zastrzeZen do ustalen spisu z natury lub



w razie stosowania wspélnej odpowiedzialnosci pracownikéw ~ imiona i nazwiska
oraz podpisy osdb wspétodpowiedzialnych, uczestniczacych w spisie;
12)imiona i nazwiska osdb wchodzacych w skiad zespotu spisowego oraz ich

podpisy na dowdd braku zastrzezen do ustaien spisu z natury.
3. W arkuszach spisu niedozwolone jest pozostawianie nie wypelnionych wierszy.
4. Arkusze spisu z chwilg ich ponumerowania traktuje sie jake druki scistege zarachowania.

5. Za prawidtowe rozliczenie sie z otrzymanvch przez pedkomisje inwentaryzacyjna (zespoty

spisowe) arkuszy spisu odpowiada przewodniczacy zespotu spisowego.

6. Arkusze spisu nalezy wypeilnia¢ w sposob umozliwiajacy podziat ujetych w nich
sktadnikéw majatku wedtug miejsc  przechowywania | wedlug osdb materialnie
odpowiedzialnych  (zespoléw o0sdéb materialnie  wspdfodpowiedzialnych), a takze
wyodrebnienie skfadnikéw wilasnych i obcych z dalszym ich podziatem na petnowartosciowe i

uszkodzone.

7. Arkusz spisu sporzadza sie w iezyku polskim i w walucie polskiej. Wolno w nich stosowac
ogdélinie przyjete skroty,

8. Bledy w arkuszach spisu mozna poprawi¢ wytgcznie poprzez skreslenie btednego zapisu
(tekstu lub liczby), tak aby pozostaly one czytelne i wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawka
btedu powinna by¢ podpisana przez osobe materialnie odpowiedzialng (wspd&todpowiedzialna)
oraz jednego cztonka zespotu spisowego.

S. Bezpodrednio pod ostatnig pozycjg naniesiong na arkuszu spisowym nalezy umiescié

1"

klauzule o treéci nastepujgcej .Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do...” natomiast
pozostate wolne pozycie arkuszu spisu z natury nalezy skasowac.

10. Arkusze spisowe z natury sporzadza sie w 2 egz. (oryginat i kopia) , a przy
inwentaryzacji zdawcze-odbiorczej w 3 egz. {oryginat i 2 kopie). Oryginat otrzymuje Wydziat
Finansowy za posrednictwem przewodniczacego stalej komisji inwentaryzacyjnei, a kopie

osoba materialnie odpowiedzialna {wspotodpowiedzialna).



§ 1i.

Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:
1) drodkdw trwabych;
2) pozostatych srodkow trwatych;
3) materiatdw, towardw, opakowan oraz wyrobdw gotowych;
4) obcych skiadnikdow majatkowych;
5) skiadnikow majatkowych niepetnowartosciowych, uszkodzonych lub ktérych wartosdé

ulegta obnizeniu z innych przyczyn.

§ 12.

Rzeczywistg ilos¢ spisanych z natury rzeczowych skiadnikdéw majatku ustala sie przez

przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.
g 13.

1. W przypadku inwestycji rozpoczetych obejmujacych ogdt kosztow pozostajgcych
w bezposrednim zwigzku z nie zakonczonag budowg, montazem {ub przekazaniem do
uzywania nowego lub ulepszeniem istniejgcege Srodka trwatego inwentaryzacje

przeprowadza sie na ostatni dzien kazdego roku oraz w przypadku:

1) postawienia wykonawcy robdt w stan upadiosci ub likwidacji, jezeli istnieje
niebezpieczenstwo, ze wykonawca nie dokonczy prac;

Z) odstgpienia jednej ze stron od umowy.

2. Inwentaryzacje inwestycji rozpoczetych dokonuje sie w drodze weryfikacjii (m.in.
zakupione maszyny i urzadzenia) i pordwnania danych z ksigg rachunkowych

z adpowiednimi dokumentami.

3. Przeprowadzong inwentaryzacje dokumentuje sie ,protokotem inwentaryzaci inwestycji

nie zakonczonej”.



g 14.

1. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba materiainie  odpowiedzialna
{wspdtodpowiedzialna) za stan skladnikdw majatku objetym spisem powinna ztozy¢ pisemne
os$wiadczenie stwierdzajace, Ze wszystkie zrealizowane dowody przychodu | rozchodu
inwentaryzowanych skiadnikow majatku zostaly przekazane do Wydzialu Finansowego.

Wzdr odwiadczenia stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej instrukcii.

2. Zespoly spisowe nie mogg byé informowane o ilodci inwentaryzowanych skladnikdw

majatku wynikaiacych z ewidencji ksiegowej.

3. Liczenia, wazenia i pomiaru skfadnikow majatku dokonuje cztonek zespotu spisowego

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej (wspétodpowiedzialnej) za stan sktadnikow
majatku fub osoby przez nig pisemnie upowaznione]. Spis z natury spowodowany zmiang
osoby materialnie odpowiedzialne] (wsp&todpowiedzialnei) przeprowadza sie w obecnosci
osoby przekazujgcej i osoby przyjmujacej odpowiedzialnosc lub oséb przez nie pisemnie

upowaznionych,

4. Wpis do arkuszy spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaieniu rzeczywistej ilodci
skltadnikéw majatku w sposob umozliwiajacy osobie materiainie  odpowiedzialnej

{wspdtodpowiedzialnej) sprawdzenie jego prawidtowoscl.
g 15.

Skiadniki majatku objete spisermn z natury nie mogg by¢ wydawane [ub przyjmowane do
czasu zakonczenia spisu. Wydanie lub przyjecie moze by¢ jednak dokonane, gdy jest to
niezbedne dla zapewnienia normalnej dziatalnosci jednostki, pod warunkiem ze wydanie
sktadnikdw majatku zostanie dokonane na podstawie specjalnie oznaczonych dowodow
przyjecia lub wydania zapewniajacych odpowiednie ich ujecie w rozliczeniu osoby materialnie
odpowiedzialnej (wspdlodpawiedzialne]) za powierzene jej skladniki majatkuy za zgodag

nrzewodniczacege podkomis]i inwentaryzacyjne].



g i6.

Jezeli spis z natury skiadnikdw majatku nie moze byé przeprowadrzony w dniu, na ktéry
orzypada termin inwentarvzacji, w danych spisu z natury nalezy uwzglednié
udokumentowane przychody i rozchody, dokonane w okresie miedzy terminem

inwentaryzacji skiadnikéw majatku a dniem spisu.

§ 17.

1. Na wniosek przewodniczacego statej komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowany przez
gtéwnego ksiegowego i zatwierdzonego przez Generalnego Dyrektora Drég Krajowych i
Autostrad moga byé stosowane uproszczenia inwentaryzacji polegajace na:

1} zastgpieniu spisu z natury pordéwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem

w naturze,

2) zastgpieniu spisu z natury porownaniem danych ewidencyjnych z dokumentacia,

3) zastgpieniu petnego spisu z natury spisem wyrywkowym.
2. Uproszczona inwentaryzacja moze byd stosowana wobec srodkdw trwalych oraz
pozostatych sSrodkow trwatych w uzywaniu wydanych do statego uzytkowania okreslonym
pracownikom jednostki: polega na pordwnaniu stanu wynikajacego z ewidencji ksiegowej ze
stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu i wyjasnieniu stwierdzonych réznic ilosciowych.
Z poréwnania tego nalezy sporzadziCc protokdt okresdlajacy zakres przeprowadzonej

inwentarvzacji,

3. Stwierdzone padczas inwenfaryzacji niedobory [ub nadwyzki nalezy ujgé w protokole,

o ktérym mowa w §7 ust 1 pkt 8.

§ 18.

1. Materialy moga by¢ inwentaryzowane metoda wyrywkowa polegajacg na ustaleniu
rzeczywistego stanu na dzien inwentaryzacji niektérych tylko skiadnikdw objetych

inwentaryzacjg aktywdw.

2. Przy dokonywaniu inwentaryzacji metoda wyrywkowa za rzeczywisty stan sktadnikéw

majatku nie objetych inwentaryzacja uwaza sie ich stan ewidencyiny.



3. Sktadniki majatku inwentaryzowane w danym roku metoda wyrywkowa nalezy objac

w roku nastepnym inwentaryzacia peina.

4. Inwentaryzacja metoda wyrywkowa nie moze by¢ stosowana w razie przekazania
materiatdw i towardw innej jednostce lub zmiany osoby materialnie za nie odpowiedziaing]
(wspbtodpowiedzialnei). W takich wypadkach skiadniki majatku nalezy inwentaryzowal

stosujgc metode inwentaryzacji petnej.
g 19.

Po zakofczeniu spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna (wspolodpowiedzialna) za
stan sktadnikdéw majatku objetych spisem skiada pisemne oéwiadczenie stwierdzajace, ze
brata czynny udziat w inwentaryzacji powierzonych skiadnikédw majatkowych oraz ze spisem
z natury objeto wszystkie sktadniki majatkowe wedtug wzoru ckredlonego w zatgczniku nr 5

do niniejszej instrukcji.
g 20.

Po zakonczeniu spisu z natury podkomisja inwentaryzacyjna {zespotly spisowe)} obowigzana
jest ztozy¢ przewodniczgcemu statej komisji inwentaryzacyjnej pisemng informacje

o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosdciach, a zwlaszcza w zakresie
gospodarki skladnikami majatku i zabezpieczeniem ich przed zniszczeniem iub zagarnieciem

oraz rozliczy¢ sie z przydzielonych im arkuszy spisu.

§ 21.
i. Wyceny rzeczowych skiadnikdw majatkowych, ujetych na arkuszach spisu dokonujg

pracownicy Wydziatu Finansowega.

2. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatku nalezy ustali¢ réznice
inwentaryzacyjne (niedobory i nadwyzki), wynikajace z porownania ilosci i wartosc
poszczegbinych sktadnikow majatku, ustalonych w toku spisu z natury, z ilescig | wartoscig

wynikajgca z ewidencji tych skiadnikow.

3. Roéznice inwentaryzacvine nalezy ujaé w zestawieniu réznic sporzadzonych w sposob

umozliwiajacy:
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1) ustalenie tacznej sumy réznic inwentaryzacyinych z podziatem jej wediug
poszczegolnych kont syntetycznych przewidzianych w planie kont oraz wediug osdb

materialnie odpowiedzialinych {wspdtodpowiedzialnych);

2) powigzanie poszczegblnych pozycii zestawienia réznic z pozycjami arkuszy spisu fub

pozycjami ich zbiorczych zestawien.

4. Dla skiadnikow majatku, kontrolowanych wylacznie wartodciowe ustala sie jedynie
wartosciowq réznicg inwentaryzacyjng - niedobér albo nadwyzka — przez porownanie ogdlnej
wartosci sktadnikow majatku wynikajacej ze spisu z natury z ich wartoscia wynikajaca

z ksiag rachunkowych.
g 22,

1. Przyczyny powstania rdznic inwentaryzacyijnych okresla stata komisja inwentaryzacyjna
w protokole, w ktdrym przedstawia takie umotywowane wnioski co do sposobu  ich

rozliczenia.

2. W razie ujawnienia niedoboréw przekraczajacych normy ubytkow naturalnych, stata
komisja inwentaryzacyjna zada wyjasnier na pismie od osoby materialnie odpowiedziainej
(wspétodpowiedzialnej) za stan sktadnikéw majatku i pao rozpatrzeniu wyjasnien sporzadza
protokdt, w ktdrym uzasadnia powstanie tych niedoboréw lub wskazuje, kto zdaniem komisji

powinien by¢ obcigzony tym niedoborem.

3.Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne moga by¢é kompensowane, jezeli spetnione sg

rownoczesnie wszystkie nastepujace warunki:

1) zostaly stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury;

2} dotycza jednej osoby materialnie ocdpowiedzialnej (wspotodpowiedzialnej) lub jednego
zespotu pracownikdw, ktérzy przyjeli wspéing odpowiedzialno$¢ materialng za
powierzone mienie;

3) zostaty stwierdzone w podobnych skiadnikach majatku.

4. Przepisy ust. 3 nie majg zastosowania do niedobordw i nadwyzek Srodkdéw trwatych oraz

pozostatych Srodkow trwalych w uzywaniu.
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§ 23.
i. Protokot weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych przygotowany przez przewodniczgcego
statej komisji inwentaryzacyijne] wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr & do niniejszej
instrukgji, zaopiniowany przez gtownego ksiegowego oraz Biurc Prawne, zatwierdzony przez
Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad stanowi podstawe do ujecia i rozliczenia

réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych jednostki.

2. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasnic i rozliczyé w ksiegach rachunkowych

tego roku obrotowego, na ktéry przypada termin inwentaryzacji.

g 24.

Zatgcznikami do niniejszej instrukcii sa:

Zatacznik nr 1 ,Plan inwentaryzacji”

Zatacznik nr 2 ,Harmonogram inwentaryzacji”

Zatacznik nr 3 ,Protokdt z inwentaryzacji gotowki w kasie”,

Zatgcznik nr 4 ,Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacjg”,
Zatacznik nr 5 ,Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji”,

Zatacznik nr 6 ,Protokot weryfikaci roznic inwentaryzacyjnych”.




Zataczniki do instrukeji inwentaryzacyijnej

Zalacznik nr 1

(pieczatka jednostki)
PLAN INWENTARYZACII NA ROK...cvc..-
L.p. Skiadniki majatku Planowsany termin Rodzaj
jednostki podiegajace inwentaryzacji wediug inwentaryzacji
inwentaryzacji stanu na dzien
1
2
3
4
)
&
7
Wnioskuje: Zatwierdza:
Przewodniczacy Generalny Dyrektor
stalej komisji inwentaryzacyinej Drog Krajowych i Autostrad
{data i podpis) (data i podpis)
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(pieczatka jednostki)

Zalaczniknr 2

HARMONOGRAM INWENTARYZACII NA ROK........

L.p.

Czynnosci inwentaryzacyjne

Termin wykonania | Osoby cdpowiedzialne

ig

i1

2

Przewodniczacy

stalei komisji inwentaryzacyjnej

(data i podpis}



Zatgcznik Nr 3

Protokd! z inwentaryzacji gotéwki w kasie
Centrala/0ddzial W cciicceciiarisninccrsracanns

Inwentaryzacje przeprowadzit zespét spisowy w skiadzie:

1. PrzewodniCZaCy...veieeriiieririninns .

2. CHONEK oo

3. CHoneko e
Wodnithe e od godziny... . do goOdZiNY ..o
W obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej PanifPana..........ccoovcorereoeieeeeeeeeeeeceeeeeeeeeeee

/stanowisko stuzbowe/

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastepuje:

1. Stan gotéwki w kasie:

Lp. nominat ilogé kwota ip nominal ilosé kwota
ziotych ziotych
1 8
2 9
3 10
4 11
5 12
6 13
7 i4
Ogotem gotdowka w kasie

Saldo koAcowe na dzieN........ococcieecv s wedfug raportu kasowego nr......c...coceevves WYnosi

ziotych............... S O TIIE oot ettt ettt et ettt eat s ete s e st e s e es e rna e

Stwierdza sie stan kasy zgodny z raportem kasowym.
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Ostatni M dowWoad U B e e
Ostatni nr dowodu B ...

Ostatni nr czeky gotdwkowego Seria. ... Mo eeens

2. Stan gotowki w kasie — inne waluty:

Lp. Rodzai waluty nominat flosc Wartosc nominaina

)]

Razem

Saldo koncowe na dzien.........ccoeeee . wedhug raportu kasowego nNro.......... WYNOSi:
EURG.....co e L= (03T = TS O SRS U USRSt .
USD..rccs L= (0T g =T OSSOSO UV RTUURUTOTOR .
CHF......... e SEOWIHIC ettt bttt e ee e e e e .
I W Uy ettt s e ete e ar e e ea b e s eaeaaesas e e sae ekttt e snses vasasabteeteeeeen e s .
Stwierdza sie stan kasy - walut zgodny z raportem kasowym

Ostatni nrdowodu KPP . e

4, Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia gotdwki w kasie oraz pomieszczenia, w kiorym
znajduje sig Kasa......... B OSSO U UU UV PSSP S,

Protokét sporzadzono w 2-ch egzemplarzach, z kidrych jeden pozostawiono w kasie, drugi
przekazano do Wydziatu Finansowego




2 e et b
K SOOI U USROS P EOTOUUROPIOTOTN

Podpisy sktadu zespotu spiscwego
Podpis osoby matertalinie odpowiedzialne]. ..o e )



Zatgcznik Nr 4

Oswiadczenie oscby materialnie odpowiedzialine]j

przed inwentaryzacjg

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materiainie odpowiedzialna za skiadniki

MAajatkOWE W e, 28 WSZYSEKie dowody przychodu |
(nazwa komorki organizacyjnej)

rozchodu sktadnikéw majatku objetych spisem z natury, zostaly ujete w prowadzonej przeze

mnie ewidencji i przekazane do Wydziatu Finansowego,

(data i podpis osoby materiainie odpowiedzialnef)
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Zatacznik Nr 5

Odwiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej

po inwentarvzacji

1. Oswiadczam , ze bratem czynny udziat w inwentaryzacji powierzonych mi sktadnikéw

majatkowych w

i stwierdzam, ze spisem z natury objeto wszystkie sktadniki majgtkowe, zgodnie z zakresem
przedmiotowym

okreslonym w Zarzadzeniu

2. Oswiadczam ,ze w arkuszach spisu z natury / w protokole inwentaryzacii kasy* ujeto
wszystkie

sidadniki rzeczowe/ pieniezne* stanowigce ich stan faktvczny.

3. Nie wnosze zadnych uwag i zastrzezen do pracy Zespotu Spisowego

4. Wnosze uwagi

(imie | nazwisko osoby materialnie cdpowiedzialngej)



Zalgcznik nr 6

(pieczatka jednostki)
Protokés

weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych

Komisja inweniaryzacyjna w skiadzie:

1/ PrzewodniCZacY . cvviviviriii e e
2/ CZRONEK i
3/ CONEK
na posiedzeniu w dniu ..., dotyczacym spisu z natury w
( nazwa obiektu i oznaczenia pomieszczenia)
przeprowadzonego W dnill coovvvviiaeiiineen. na arkuszach spisu z natury nr

dokonata rozliczenia:
af rodzaj skfadnika majgtku ...oooviii i
b/ osoba odpowiedzialna .........cccoiiiiiiini e,

Rozliczenie obejmuje okres od..........o.ooooiiiiiiiiiiin . Ot

1. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji
1/ jak w zalaczeniu:
0gdtem Niedobory ...ocoo.iiiiii e zt

ogdtem nadwyzki ... zt

II. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych skfadnikéw majatku niz ujetych w

pit.I wedlug zestawienia

roznic inwentaryzacyjnych:

ogotem niedobory ..o z

ogdtem NadwyzKi ... zt

IIL. Komisja inwentaryzacyjna- po przeprowadzeniu postepowania

wyjasniajgcego-ustala, co nastepuje:

2. Przyczyny powstania wyszczegoinionych wyzej niedoborow/ nadwyzek ocenia sie

nastepujaco:

3. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej niedobory te nalezy zakwalifikowaé jako:
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a/ niezawinione i spisac w ciezar kosztdw pozycje

............................................................ zt
b/ skempensowad ze soba pozygje ............ zt
FOZIHCE SPISAC tiiiiiiiiiciiieeeessarrernrarrarcaens zt

¢/ zawinione dochodzac zwrotu szkody od osoby ocdpowiedzialne]

Lo 74T ot TN 7z

4, Zdaniam komisil inwentaryzacyinel stwierdzons nadwyzki nalezy przypisad na stan.

Podpis cztonkdw

Komisji inwentaryzacyjnej
1.

2.

3.

Opinia gtdéwnego ksiegowego

Zatwierdzam
Generalny Dyrektor
Drog Krajowych i Autostrad

Protokot z rdznic inwentaryzacyjnych , po zatwierdzeniu przez Generalnego Dyrektora Drog

Krajowych i Autostrad, stanowi podstawe do odpisania z ksiag rachunkowych niedoboréw,

szkéd | nadwyzek.
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