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Zarzadzenia Nr 6/2017 z dnia 04.07.2017 roku

INSTRUKCJA INWENTAR

obowiqzujaca

W Miejskim Zespole Obshugi Szkét i Przedszkoli w T astrzebiu-Zdroju
I w jednostkach obstugiwanych przez MZOSiP

§1

Cele inwentaryzacji

L. Ustalenie rzeczywistego stanu aktywédw i pasywdw na Oznaczony moment (dzier),

poréwnania go ze stanem ksiegowym oraz stwierdzenig wystepujacych réznic,
rozliczenie ich i doprowadzenic do zgodnosci danych wynikajacych z ksiag
Z& Stanem rzeczywisfym. Inwentaryzacje przeprowadza sie¢ réwniez w celu;

.8} rozliczenia  0s6b.  materialnie odpowiedziah13fqh (wspdlodpowiedsiatnych)

za powierzone im mienie, : : _ _
b) dokonania oceny gospodarczej przydatnosel sktadnikéw majatlu jednostk,.
¢) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkiem Jjednostld,
d) dokonanie oceny rodzaju i wysokoéei zobowiazar.

|

. PraWid_}owe, przeprowadzenie inwentaryzaci nalezy do obowiazkéw komisji
inwentaryzacyine;j. : -

§2
Podziat showiczkéw | odpowiedzialnedei

L. Za prawidtowy i terminowy przebieg procesu inweritaryzacii odpowiedzialny jest
- Kierownik jednostki, Do jego obowigzkéw nalegy: S -

- a) wydanie stosownego zarzadzenia w sprawie inwentaryzacii,
b) powolywanie komisji Inwentaryzacyjnej, SR

YZACYINA
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¢) ustalenie skladu komisji zapewniajgcego sprawny i prawidtowy przebieg
inweritaryzacii, '

d) wyznaczenie sposrod skiadu komisji inwentaryzacyjne] jej przewodniczacego,

¢} zapewnienie wlasciwych warunkéw i érodkéw, a takze nalezytej organizacji -
pracy w celu zagwarantowania prawidtowego przebiegu inwentaryzacji, '

) sprawowanie nadzoru nad caloksztattem prac inwentaryzacyjnych,

g) podjecie stosownych decyzji odnosnie rozliczenia wynikéw inwentaryzacii.

. Do obowigzkéw gléwnego ksiegowego MZOSIP nalezy:

a) sporzadzenie na dzier inwentaryzacji zestawienia sald kont ksiag pomocniczych
inwentaryzowanych grup sktadnikéw i pasywéw,

b) przygotowanie i wyslanie do odbiorcéw potwierdzen sald,

¢) przyjecie i weryfikacja potwierdzesi sald otrzymanych od kontrahentéw,

d) ustalenie ewentualnych réznic w przypadku, gdy salda nie . sq zgodne,
wyjasnienie przyczyn powstalych rozbieznodci 1 ujecie ich w ksiggach -
rachunkowych, ' ‘

e) przeprowadzenie weryfikacji tych skladnikéw aktywéw i pasywow, ktore nie
‘podlegajy inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub potwierdzenia sald, -

f) dokonanie przy wspdtudziale komisji inwentaryzacyjnej wyceny spisanych
z natury sktadnikéw majatku, '

g) vjecie w ksiegach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych na podstawie
zatwierdzonego przez kierownika jednostki protokolu, ‘

. Komisja inwentaryzacyjna powotywana jest przez kierownika jednostki w skiadzie
3 osobowym, przewodniczacy i 2-ch cztonkéw.

. Zadaniem komisji inwentaryzacyjnej jest przeprowadzenie spisu z natury
sldadnikéw majatku. Do jej obowigzkéw nalezy:
]
a) zapoznanie sie z instmis:cjacJinwemaryzac:yjnac _ : .
" b) pobranie od przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisy
Z natury, o
¢) pobranie od o0s6b materislnie odpowiedzialnych o$wiadezen wstgpnych
i koficowych, okreslonych w § 4 niniejszej instrukeii, o _ ‘
d) dokonanie spisu z natury wg zasad okre$lonych w niniej szej instrukeji,
¢) ocena prawidtowosci gospodarowania spisywanymi zasobami majatkowymi,
f) ocena- prawidlowodci zabezpieczenia  zapaséw Drzed  zniszezeniem,
uszkodzeniem lub kradzieza, . = : o
g) ocena przydatnodci spisywanego majatkyu, w tym identyfikacia niepelnowar-
tosciowych skiadnikéw majatkn, - | S
- h) przekazywanic przewodniczacemu © komisji - inwentaryzacyjne] wszelkich
 informacji o stwierdzonych nieprawidlowosciach wystepujaeych w toku
- czymno$ei spisowych, . . R -
i) terminowe przekazanie wypehionych arlauszy spisowyeh,




Czgstotliwodd | +termin

-Przedmiot inwentaryzacji | Metoda
: S _inwentaryzac)i inwentaryzacji
1 2 3

| Srodki trwale,
zbiory biblicteczne

| ® paterenie strzezonym -
- raz-na 4 lata spisywane

z natwry i coroeznie
- weryfikacja w  latach,
- W ktérych nie przypada

. 5pis Z natury,

@ 3] grudnia - nie wezeéniej |

niz na 3 miesiace przed ta
data i nie pééniej niz 15
stycznia roku nast@pneﬂo

Precyzyjny termin spisu z na-
fury okreflany jest kazdo-
1aZOW0 W StoSOWnym zarza

spzs Z natiry 1 odpamedmo
W drodze weryﬁkaq}l

i ushug

31 grudnia nie wezedniej
niz na 3 miesiace przed ta
data i nie pdiniej niz 15
stycznia roku nastepnego

B dzemu Llerowmka jednostki,
jdrodki trwale i pozostale | e corocznie, spis z natury
1 8rodki trwale nieprzeznaczo- | o 31 grudnia - nie Wczeémej' T '
ne do uzytkowania w statym [ piz pa 3 Ii‘]l&SIQCE: przed tg
miejseu (np. laptopy) data i nie péZniej niz 15
stycznia roku nastepnego
Srodkd trwa{fe znajdujalce s 3] grudma nie WCZGSIHGJ spis z natury
si¢ na terenié mestrzezo— niz na 3 3 miesiace przed ta '
nym, o ‘ data i nie.poZniej niz 15
Srodki trwale dzierzawio- stycznia roku nastepnego
ne, obee oraz postawione "
w stan likwidacji, ~
materiaty,  péifabrykaty, .
towary w magazynach,
materiaty, maszyny i urzg-
dzenia na cele inwesty-
cyjne, nie przekazanc Wy~
konawcom,
materialy objete ewidencia |-
_ilosciowo wartosciows
materialy i towary odpis'yxya- corocznie, Spis z natury
ne w koszty w momencie ich termin 31 grudnia
zakupu :
naleznodei z tytulu dostaw corocznie, | potwierdzenia salda
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- 5. Pracami. komisii mwemaryzas},{inej kiernje - jej przewednicz@cy, ktéry  jest

odpowiedzialny za prawidlows realizacie zadan komisji, okreslonych w § 2 ust. 4 *
niniejszej instrukeji. Do ohowigzkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyinej
nalezy w szczegolnosei: R - o D A

a) przeszkolenie 0sob bioracych udzial w spisi¢ z natury, : o

b) przygotowanie dokumentacii przebiegu i rozliczenie inwentaryzacji (arkusze spisu
z natury, protokoly wskazane przez kierownika jednostii), R

c) gospodarowanie arkuszami spisu z natury, .

d) kontrola przebiegu spisn z natury, o

e) ustalenie przyczyn -powstania rénic inwentaryzacyjnych 1 sporzadzanie
wnioskéw w sprawie ich rozliczenia, ' . :

f) przygotowanie wnioskéw o wszezecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedobordéw i szlkdd zawinionych, . e R :

g} wnioskowanie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacj
zapaséw niepelnowartosciowych, zbednych Iub nadmiernych oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki rzeczowymi i ‘plenieznymi skladnikami majatku;
przewodniczacy komisji inwentaryzacyinej moze cze$é z wymienionych
czynnodci  zlecié do wykonania ozlonkom komisji inwentaryzacyjnej,
co nie. zwalnia go z odpowiedzialnoci za ich prawidtowe i terminows
wyKonanie, ‘ ' o

h) sporzadzanie sprawozdan z przebiegu inwentaryzacii.

. Osoby materialnie odpowiedzialne za -Spisywaﬁe ‘mienie zobowiazane sa
do przeprowadzenia prac przygotowawczych niezbednych do prawidlowej
i sprawnsj realizacji spisu z natury, w szezegélnosci do: :

a) uporzadkowania zapaséw, ' :

b} zapewnienia czytelnosci oznaczeh okreslonych skladnikéw majatkowych
(wywieszek z nazwa i indeksem, numerdw inwentarzowych ip.)y o _ .

¢) oznakowanie znajdujacych sie w jednostce  sldadnikéw majatkowych
nie bedacych jej whasnoscia, -

d) wyodrebnienia sktadnikow niepelowartosciowych, ,

e) uporzadkowanie ewidencii skladnikéw spisywanego majatku,

§3

Czestotliwosé,  ferminy oraz  metody przeprowadzania
inwentaryzacji poszczegélnych skiadnikéw aktywéw i pasywdw




3

naleznoscl z tywh dostaw
iustug

e Ccorocznie,

¢ 31 grudnia - nie wezesniej
niz na 3 miesiace przed ta
datg i nie poZniej niz 15
styeznia roku nastepnego

potwierdzenia salda

J—
e naleznodcl sporne i wal-
plivwe, '

e naleznosci od odbiorcdw
nieprowadzacych ksiag ra-
chunkowych,

e rozrachunki publiczno -
prawne, '

o rozrachunki z pracovwnika-
mi

s COrocznie,
¢ 3] grudnia

droga pordwnania danych
ksiag rachunkowych z odpo-
wiednimi dokumentarm; { we-
ryfikacji  realne]  wartodei
tych skdadnikéw

oo
e zobOWiazania, o Kkidrych
potwierdzenie nie wystapil
wierzyciel,

¢ zobowiazania wobec 0séb
nie prowadzacych ksigg
rachunkowych

& COrocziie,
¢ 31 grudnia

droga poréwnania . danych

i ksiag rachunkowych z odpo-

wiednimi dokumentami 1 we-
ryfikacji realnej  wartodes
tych sktadnikéw pasywow

e Srodki pieniezne w Kasie,

e druki Scistego zarachowa-
nia,

« papiery wartosciowe, czeki

itp. - . )

® coroczaie - inwentaryzacja
bilansowa

- Wedlug zarzadzenia kierow-
nika jednostli dla inwenta-
Tyzacji innych niz powyzsza,
& szezegOlowo  opisanych
w instrukeji kesowsj i ins-
trukeji drukéw Scistego zara-
chowania o

¢ na 31° grudnia (imwentary-

‘nach okreslonych w zarza-

. sagfa bilansowag) W termi- -

dzeniu - dla pozostalych’

$pis z natury

typdw inwentaryzacji
érodki pleniezne zgromadzo- | o cor@'cznié, | potwierdzenie sald
ne na rachunkach bankowyth | & 33 orudnia ' -
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W3]

1 ry
| sladniki aktywéw 1 pasy- | s corocznie, -l droga poréwnania danych
wow, ktérych z natury 1zeczy | & 31 gmdnia ‘ksiag rachunkowych z odpo-
nie da sie uzgodnié przez! - - wiednimi dokumentami i we-
potwierdzenie salda lub spi- ryfikacji realnej  wartodci
| saé z natury, w tym: tych - skladnikéw  aktywow
{ ¢ warto§el  niematerialne i pasywéw .
i prawne, :
@ Tundiisze,
e rozliczenia miedzyokreso-
we - '
@ grunty oraz prawa zakwa-
liftkowane. do nierucho- -
mosci
. 84

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

Spisu z natury dokonuje si¢ w obecnosci 0soby materialnie odpowiedzialne]
za spisywany majgtek. W przypadku, gdy z przyczyn obiektywnych (mp. choroba)
osoba ta nie moze by¢ obecna podezas spisu, to wyznacza swego przedstawiciela,
ktéry bedzie ja reprezentowat podezas spisu. - |

Komisja, przed. rozpoczeciem spisu z natury, pobiera od osoby materialnie
odpowiedzialnej za inwentaryzowane skiadniki majatku pisemne oéwiadczenie
0 ujgciu w ksiedze inwentarzowe] wszystkich dowoddw przychodu i rozchodu
oraz o uzgodnieniu stanu tej ewidencii z ewidencia ksiggowa, sprawdza stan
zabezpieczenia spisywanych skiadnikéw majatkowych przed niekontrolowanym
ruchem 0s6b niezwiazanych z czynnosciami spisowymi.

Rzeczywista iloéé spisywanych z natury skladnikéw majatku ustala sie przez
przeliczenie, zmierzenie lub-zwazenie. Przeliczenie skiadnikéw majatku polega
na fizycznym ustaleniu ich ilofci w sztukach lub jei wielokrotnosciach,
egzemplarzach, arkuszach, kompletach, :

Podezas spisu z natury nalezy przestrzegal zasade kompletnodei, kiora oznacza,
ze kazdy skfadnik majatkowy objety spisem musi by¢ zapisany w arkuszu spisu
z natury, oraz zasadg jednokrotnodet oznaczajacy, ze kazdy sktadnik objety spisem
moze by¢ ujety w formularzu tylko jeden raz. '

Zasady wypelniania arkuszy spisowych:
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a) arkusze spisowe wypelnia sie w 2-ch egzemplarzach, a w przypadku
IE\Rfentaryzacn przeprowadzone] z udziatem osoby odpowiedzialnej materialnie
w 3-ch egzemplarzach,

b) wszystkie zapisy w arkuszach dol\onywane sa w jezykn polslqm. czytelme
i trwale za pomocy diugopisu,

¢) dopuszeza sie mozliwoéé wygenerowania arkusza splsu z natury z systemu
komputerowego pod warunkiem, Ze arkusz ten nie bedzie zawieral ilodci
- poszezegdlnych  skladnikow podlegajacych inwentaryzacji; moze natomlast
zawieraC numery inwentarzowe oraz nazwy sldadnikéw,

d) bledy powstale podczas spisu mozna poprawiaé jedynie poprzez skreslenie
bigdnej trefei w sposéh pozwalajacy ja odczytad, wpisaniu treci wiadciwei,
daty dokonania poprawki oraz potwierdzenie dokonania poprawki podpisami
wszystkich cztonkéw komisji,

e) obce skiadniki maja;cku oraz sk%admkl niepelowartodciowe, znajdujace sie
w danym polu spisowym, spisuje si¢ na oddzielnych arkuszach, ,

f) komisja inwentaryzacyjna, po dokonanin ostainiego zap1su W ark:uszu
- umieszcza na nim adnotacjg ,,spis zakoficzono na pozyeji ar ...%,

g) arkusze spisu z natury podpisuje komisja inwentaryzacyjna otaz osoba
materialnie odpowiedzialna.

Komisja inwentaryzacyjna, po zakonczeniu czynnodci  spisowvch, pob1era
od osoby materialnie odpowiedziainej o§wiadczenie kosicowe, co do przebiegu
dokonanego spisu z mnatury, zawierajace stwierdzenie, CZy 'Wnosi ona
lub nie wnosi' zastrzezen do przeprowadzonego spisu z natury,

Przewodniczacy komisji mwentarjrzacyjnejj po  zgromadzeniu Wszystkich
wypelnionych arkuszy spisowych i sprawdzeniu ich kompletnosci, przekazuje je
do Dzialu Ksiggowo - Finansowego MZOSiP w celu dokonania WyCeny
i ustalenia ewentualnych rdznic inwentaryzacyjnych przez whasciwego rzeczowo
pracownika, ktéremu powierzono ten obowwtzek w zakresie tych czynnosel.

Po dokonaniu czynnosci okreslonyoh w pkt. 7 pracownicy Dziatu Ksiegowo -
Finansowego MZOSIP sporzadzaja zestawienia wyceny 1 usfalenia réznic
mwentaryzacymych a nastqpme przedl&ada;q € Qrzewodmczqcemu komisji
mwentaryzacyjnej : '

Wycena rzeczowych | sldadnﬂ\ow al’t‘ywow dokonywana . jest na arkuszach
spisowych 1 polega: na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu ‘z natury
faktycznych ilodci przez cene zasiosowanq W ew1dencjl ksiggowej oraz na

. usla,lemu Tacznej ich W&l’tOSGI

11

. uestawzema' wyceny " sldadnileéw majfs’fl Gwych Sq_ powutzc,ne z odpowiednimi

I

-pozyqaml w arkuszach sp1sowych

- Za cene do wyceny w magazynie rzeczowych sk%admh_ow aktywdw przy_]muje sie-
ceng  zakupu wynikajacq z ostatniego ‘dekuumentu zakupu, dla pozostalych.
skladmlcow aktywow, wartosé pocz:atkowa Wym a}ch z cv\udepcu m@gowej
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14.

. wynikajacym 'z ksiag rachunkowych. wyjasnia sie i rozlicza w ksiggach

15.

Cwc

g

Po zakoficzeniu spisu komisja inwentaryzacyjna sporzadza sprawozdanie

'z jego przebiegu, obejmuja(t;e w - szezegdlnosel - informacie. o trudnosciach
- napotkanych podczas spisu oraz spostrzezeniach dotyczacych systemu kontroli
 wewnefrznej 1. stwierdzonych nieprawidfowosciach = W - przechowywaniy, -

konserwacji i zabezpieczeniu zasobow.

Oryginaty arkuszy fsp'isowych,' w  tym- miewykorzystane . i uszkodzone

_otaz powvisze sprawozdapie przekazuje sie . przewodniczacemu . komisji -

inwentaryzacyjngj..

Po dokonartiu wyceny ujawnione w toku inwentaryzacji réznice- migdzy stanem.

rzeczywistym podanym na arkuszach ' spisowych, ‘a stanem ewidencyjnym

rachunkowych tego roku obrotowego, W ltorym przypad! termin inwentaryza;cji. :

Proponujac metody roziiczenia réznic inwentaryzacyjnych, komisja winna

kierowaé sie nastgpujacymi zasadami: -

a) przed dokonanism fozliczenia réznic -komisja powimna dotozy¢ maksimum

starafi w celu ustalenia przyczyn ich powstania w szczegdlnosel, czy powstale
niedobory maja charakter zawinionych lub niezawinionych, S
b) niedobory zawinione obcigZaja osoby materialnie odpowiedzialne,

~ ¢) npiedobory niezawinione spisywane sg W Koszty,

d) mozna dokonywac kompensaty nadwyzek z medobo‘rémi pod‘ Waruﬁk_iem, _

ze stwierdzony niedobdr i nadwyZka. dotyczg tej samej osoby materialnie
odpowiedzialng] i tego samego spisu, a spisane przedmioty sg tego samego
e) dokonujac kompetisaty nalezy kierowaé si¢ zasadg nizszej :ceny i mniejszej
‘jlodci; zasady fe oznaczaja odpowiednio, ze przy dokonywaniu kompensaty
skkadnikéw majacych rézne ceny, do jej wyceny nalezy zastosowal nizszs ceng
sktadnika w przypadku, gdy niedobér i nadwyzka réZnig si¢ co do. ilosci,
~ to do kompensaty nalezy przyjac ilos¢ mniejsza, o o
‘nie kompensujé si¢ niedoboréw i nadwyzek Srodkéw trwatych,
nie skompensowane nadwyzki ujmuje sie¢ w pozostatych - przychodach
* operacyjnych. ' ' . ' '

59, &

16. -Protokét-z rozliczenia réznic inwéntaryzacyjnygh zatwierdza kieroWnik jednostki

obsiugiwanej.

17. Wyniki rozliczenia'ujmuje w ksiggach rachunkowych gtéwny ksiegowy MZOSIP.
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| : Enmm@fmﬁ w drodze uzg@dnéeinég sabd

“Metoda uzgadniania sald, to pisemne potwierdzenie stanw ksiegowych aktywow

drogg otrzymanid od - bankéw i uZzyskania od Kkontrahentow - potw:erdzen

-"praWId}owoscl wykazaneao w . keiegach rachunkowych jednosﬂq stanu tych )

| =]

(W8}

h al{tywow oraz W}(} asmema i rozlmzema ewentualnyoh roznic.

. ‘Inwentaryzaqz w drodze potwmrdzema sald dokonuje sic W odmes1emu do tych .
-~ sldadnikow aktywéw 1 pasywow, dla ktérych przemdzzano t@ forrnq mwentaryzac;l

w tabeli zawartej §3 nm1ejszej mstrukoli

. N1e przewzduje sie tzw. ,,mllozqceoo potwmrdzema ‘salda”.

Saldo zerowe na koncie, ktore przez okres dhmszy niz 3 mzegxaccenaewykazywa%o
obrotéw, potwierdzane jest na dziefi 31 grudma droga weryfikacji.

. Nie WyrnagaJEc pisemnego uzgodnienia i potmerdzema salda

a) naleznosci sporne i watpliwe w przypadku naleznosci skietowanych na droge
postepowania sadowego, przy czym sg one potwierdzane przez radce Prawnego,
obshzgujqceoo jednostke wraz z podaniem numeru sprawy,

b) naleznosei i zobowiazania wobec kontrahentéw, ktdrzy nie majg obowigzku
- prowadzenia ksiag rachunkowych wowezas za stan faktyczny tych sald uwaza -
-sig-stan wynikajacy z ksiag rachunkowych '

. ¢) rozrachunki z pracownikami, -

d) rozrachunki publicznoprawne,

-e) inne przypadki, w Kkitérych mozliwe bylo z uzasadnionych przyezyn ”

potwmrdzemc salda.

‘Inwentaryzacji w drodze uzoodmema sald dokonujq pracowmcy Dzialu Ks1qgowo -
Finansowego MZOSIP

Uzgodnienie sald naleznogci moze odbywac sig'w nast@pu;qcych formach

a) pisemnej na drukach ogélnie dostepnych oraz na dokumentach Wymorzonych
- komputerowo z wykorzystaniem nastepujace;j procedury
"~ stosowane sg druki w trzech egzemplarzach, przy czym dwa z mch (A i B)
wysylane sg do diuznika (Aonmhenta), a ostatni (C) zostaje w jednostce
‘w aktach ksiegowosci,
- jeden z efrzemplarzy powinien wrocié¢ do Jednosﬂu z potwwrdzemem salda’
lub wyjasnieniem jego niezgodnosci,

b) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz
dowodéw Zrodfowych skiadajacych sig¢ na saldo z potwierdzeniem salda Iub
wyjasnieniem jego niezgodnodci,

¢) poprzez potwwrdzeme poczty elektronic‘znao za pomocq podpisu’
kwalifikowanego, ‘ ' - '




- jednoczesnie krétka notatke z przeprowadzonych uzgodnied. .

d) poprzez r:jjo_twier_dz_énie:":sald 'teléfonic__znie z I{Ontraheﬁte;‘n‘,‘ '__*sp'ofzacdzaj_qc o

8. Salda porwierdza gléwny ksiegowy MZOSIP.

9w przypadicu, gdy na'pr"z_es-_}anf:pomfiéfdzenj_e'saida kontrahent nie odpowisdziat,
| wowezas  takie saldo . podlega - inwentaryzacji * drogg “poréwnania’ - danych -

ewidencyjnych ksigg rachunkowych ze stanem wynikajacym z  dowodoéw
 ksiggowych oraz werylikacji wartosci tych skladnikéw, = BRI

~ 10.Ujawnione wtokn uzgodniet sald ewentualne rézmice (nieprawidiowosc] irozbiesmode)
miedzy stanem , wykazanym na potwierdzeniach- sald, a stanem wynikajacym -
z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych -

tego roku obrotowego, na kiéry przypadat termin inwentaryzadii, -

56

- Inwentaryzacja w drodze weryfika;:ji, sald

1 Aktywa i pasywa, kiére nie moga byé zinwentaryzowane w drodze spist z natury
- lub uzgodnienia salda podlegaja inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.

2. Celem inwentaryzacji ,'W_,;c'llfédz_e weryfikacji sal_d jest stalenie realnogei aktywow
- ipasywow w drodze poréwnania standw ksiegowych (sald) istniejacych w ksiegach

lub wtornych, rejestrach, kartotekach. Inwentaryzacje ‘droga weryfikacji ‘sald
dokonuje sig dla: : Co e s :

2) nieruchomosci stanowiacych mienie jednostki, prawo wieczystego wzytkowania

poprzez porownanie danych wynikajacych z ewidencji ksiegowsj z ewidencja -

-odpowiednio giminnego, powiatowego zasobu nieruchomosci, znajdujacymi sie
W wydziale jednostki samorzadu terytorialnego prowadzacym zadania

- w zakresie gospodarki gruntami,

Z ksiag pomocniczych, = o , .

¢) drodkéw trwatych w budowie, ktérych spis z natury jest niemozliwy poprzez

- “poréwmante danych wynikajacych z “ewidencji ksiegowej z dokumentami,
ewidencja znajdujac sie w jednostee, :

d) naleznodei spornych i watpliwych poprzez sprawdzenie zasadnodci ich
wykazania, o | L o

¢) rozrachunkéw z pracownikami, publicznoprawnych poprzez pordwnanie sald
koficowych z dokumentacja #rédtows m.in.: deklaracji podatkowych, deklaracji
ZUS, list ptac, ' -

~ f) wartodci niematerialnych i prawnych poprzez poréwnanie danych wynikaj acych

~ z ewidencji ksiggowej z dokumentami, ewidencja znajdujaca sig w jednostee.

3. Inwéntaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuje Dziat Ksiegowo - Finansowy

MZOSP-v ewspoipracy z pozostatymi dziatami MZOSiP,

..‘._10— .

* rachunkowych lub inwentarzowych z -danymi w- dolaimentach frédtowych

®

b) drodkéw trwalych trudnodostepnych ogladowi, w oparciu o dane wynikajace -




< i1 -

4. Z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadzany jest pr(}tolcol Z przepro-
wadzonych czynnosel inwentaryzacyjnych wedlug ustalonego wzoru.

5. Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne rdznice (nieprawidiowolei
i rozhieznofei) iniedzy stanem rzeczywistym, a stanem wynikajacym z lesigg
rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczyé w ksiegach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktéry przypadat termin mwentaryzacjx.

87
Wzory dokumentéw inwentaryzacyjnych

1. Dokumentjf mwentaryzacyjne zalicza sie do akt kategorii B, a2 w zwiazku z tym
podlegaja przechowywaniu przez okres 5 lat, liczac od przeprowadzenia
i rozliczenia inwentaryzacji, chyba ze przepisy szczegblowe stanowia inaczej,

2. Dokumenty inwentaryzacyjne, w tym protokét z roziiczen wynikéw -
nwentaryzacyjnych oraz sprawozdanie komisji © inwentaryzacyjnej
z przeprowadzonej inwentaryzacji, przechowywane s u gléwnego ksiegowego.

§8
Wzory dokumentéw inwentaryzacyjnych

W procesie inwentaryzacii uzywa sie nastepujacych dokumentow:

a) arkusze spisu z natury - druki, kidre podlegaja ostemplowaniu ,,druki Scistego
- zarachowania”, Wydawanc za posztowamem
b} sprawozdanic opisowe z przebiegu spisu z natury - zatacznik nr 1,
¢) protokél z rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych - za%qczmk nr2,
d) potwierdzenia sald - wydruki komputerowe,
€) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych - zalacznik 3,
) protokdt weryfikacii aktywdw i pasywéw - zatacznik nr 4,
g) protokot inwentaryzacji aktywow i pasywow - zatgoznik nr 5,
h) ‘ofwiadczenie wstepne - zalgcznik ar 6,
i) o$wiadczenie kasjera - zatgcznik nr 7,
j) oéwiadczenie koficowe - zatacznik nr 8, :
k) sprawozdame z zakonczonej mwentaryzacp maj atﬂ{u za&:apz.mk nr9,

Cmgr Maigorzl‘cna Drzal




Zotgeznik N 1

Instrukcja inwentaryzacyjna

obowigzujaca w Miejskim Zespole Obshugi
Szkéti Przedezkoli w Justrzebiv-Zdraju

iw jednostkach abshugiwanych przez MZOSP

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Komisja mwentaryzacyjna dzialajaca na podstawie zarzacdzema OE i

dyrektora jednostki ......cooveree... v sisens st OO
1451 SO roku, w skladzie: '

. Przewodniczacy - ... teteetee b et et e e e e e e b baan

2. Czilonek m st erersnesnrsseas cresneannnes

3. Czionek - raereeersesinnranns bbb eeesa s b arnarins

wykonata w dniach ... verrerrresrevneeaaes v OpiSane- W niniejszym sprawozdamu
czynnoscl przy sporzadzaniu spisu z natury:

a) nazwa obiekiu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszezen ........vvevreesneeeesrense.
b). I‘OdZE.J mwentaryzowanych sldadmkow ma]qtkowych
c) osoba materialnie odpow1edz1a1na it st a b et aeas s bt e s aen e sbeenrens aerereereaes

Tasenne L Py T Sy T Y P P R L T T Y T PO P P L Y T T TP PP, s

Skiadniki majatkowe spisane zostaty na arkuszach spisu z nétury:

O siirrndeeernrenns creee 11CZDA POZYCH vovvvririiiinienn,
1) (UOUSTOUOURS Iiczba_'pozycji
1. W wyniku szczecroiowego sprawdzenia pomieszezen .......oweeeene. tereerergenearbennsnens

stwierdzono, ze wszystkie skiadniki magagzkowe podlegaja@e mwen‘taryz'acp,
zostaly ujete W arkuszach spisowych, a stan ponueszczen Jest nast@pujqcy

2. Stherdzono W czasie dokonywama Spisu z namry naszgpujqce usterkl i mepra—
widlowosci w zakresie zabezpieczenia przechowywamego mlema oraz w zakresie
magazynowamCL 1 Lonserwacjl. :

. 1
----------------------------------- R T ) B I L ]

3. W tra.kme dokonywania spisu z natury lcormsja mwentaryzacyjna napotka%a
' na nastepujace trudnosc:t' '

............................................................ A e R T T Y P P PP P PP

4. Inne uwagi 0séb uczeswczapych przy sporzacazamu SplSU. z natury:

' .Tash‘z@ble—ZdrOJ, dnza ....... PR U .  Podpisy komisji inwentaryzacyjnej: -
Podpis osoby materialnie . Przewodniczacy - i e

1
2,
. .
J.

Czlonek PR SURS S
Crlonek " et

odpowiedzizinej:

R O R R R T LT




Zatqgeznik Np 2

Lnstrukejq fnwanfar-yaacyjnc

obowigzy Jaca w Miejsicgy, Zespols Obshgi
3t i T SISt 2ebiu-Zdro jy

2 rezliczaniq pg

Zhic éﬁwen?aryzacyjnych |

x orriisa inwentaryzacyjna W sktadzia
1.

Przewodniczacy e
=donek . -
2.

vesy

3 C —=Jonek -

-------------------------------------------------

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

d ceeeermreenin, do T PIzy udziale ogq Y materialhie odpowiedzialnej, '
ol wem

. e, R 000 :
kiéraje

Spis z Datuty dotyczyt sktadnikéw majatkowych:
P

...........

------------------------
+

Komisia mwentaryz’a_c.*,:jna', po Przeprowadzeniy
pOTILLe Powstale réznice mwentaryzacyine ro
pro .

W zakresie niedoborGw:
1. » niedobory w kyocie

---------------------------

zliczyé Rastepujyco:

» niedobory w kwocie
pOWstania sz nast@puja_tce: .......................
proponuje sie obeiazyé ich kwotg osoby

............................
P

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

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

» niedobory w kwogie

5 padwydd w kwocie ., - Zt uznano g4 spowodowa_ne b%@t_:‘fnynu'_
pomiarami - Proponuje sie o jch rOWnoOwartoga POmniejszy¢ kog L,
» nadwyZka w kwogje e 7ZE powsiala » nieustalonych przyczyn ..
- proponuje sie zaliczyg Jjej wartogé do przyc:hodéx.v, ' ‘
» nadwWyka w'lwocie | e 2L jest Wynikiem b%@dnego

Wwydania towam
z MAZAZYOU, proponuyje sie skompensowag » niedoborem, ' '

W zotaczeniv:

Podpisy koraisji inﬁ:_v_ez_ztarjfz&cyjncj:

' I.,Przewodniczét@ - :
2. Czlonek S S .
T3, Czlonek L - y




euedannadsdnale

L R L T T e L e L R L R L] saedbena

sasarrrvarerENy

! } . R ) » .
A2t e e POAPIS: woreeimrir e e

radey pmwnegb MZQSiP; o | '_ S S

IEEY T YY)

PYPRAvEEATEQNIOANIRINLRIAaRRIRE

EEYT T YT RY

i1 OO T o POAPIS: i ereeeesesiereresresraseessebsetressseesens

o - - Zatwierdzam:

antsricnarans

arescrss

sags .y

Kkierownik jednostki




v S . . -+ Zalycanil Nr 3
" Instrukeja inwentaryzacy jra : ‘
. obowiqzijgcej w Miejskim Zespole Obstugi 52k
- Przadszkoli w Jastrzgbiu-Zdrojy '
i w jednosthach obshigiwanych przez MZOsip. .-
Pieczos Jednostki : L _ : . . L o i
. + oy
ZESTAWIENIE ROZNtc INWENTARYZACYINYCH

ha dzie# Tt .

Stan faktyczny Stan ksiegowy

W dniu spisy

_ . Rok :
| _ Nodwiki T Ny |

Symbol
Cecha,
Nr inwent.

Nazwa (okr-e_élem‘e) i Jednostka

przedmisiy

JasﬂzebiaZdréj, dnia

4
\Hn\nnn\u|.unuuu-.nunu-un

Padpisy kowisjt nwentaryzacyinej,

1 Proswodniezey -




Zatqeznik Nr 4

Instrukcja inwentaryzacyjna
obowigzujaca w Miejskim Zespole Obstugi
Szkst i Przedszioli w Jastrzebiu-Zdroju :
i w jednostkach obstugiwanych przez MZOSIP -

~

PROTOKOL
weryfikacji aktywow i pasgwéw

na 31 grudnia ...... roku

Dane wynika- Dane wynika- .
L.p. Symbof Nazwa konta. jace z ksiag | Podpics osoby | jace z dokum, Podpis osoby
konta rachunkowych | - Zrédiowych ,
AKTYWA
PASYWA
4 L
SPOIZAAZL: ovvv it ireenins JASTEZEDIC-ZAG], N2 corvvsirieeniinenn,
Podpisy komisji 'inwg:ntéxyzaoyjnej_:
I Przewodniczacy - veeierccnioinn
C2:Czlonek L 0 - Caeedeeeans
3.Czlonek -~ i
gt6wny ksiegowy MZOSIPT i neens

dyrektor MZOSIP: e RN




Zatgeznik Np 5 .
Insrrukcjn inwanmr'yzqcy /jna

Enweﬁmr‘yzacji aktywéw | pasywdw

ha 31 grudnia .. rokuy
i . Saldo ustalo- Seido ustalo- Saldo ustalp—. ' —[
Symbol Nazwa konyq ne w drodze ne przexz he dragg Razem
L.pP- konta Spisu z natury | Potwierdzenie weryfikacji ).
= LTy WA -
AK

----------------------------

P' dﬁis)’ komisji inwentar_;fzac3fjn;{i: -
oy prrewodniczacy: - -
?:Czr}()ﬂek . . . B rEeay .
N 3" CZ{,Onek - ) - “““”“T”.”"‘""_"” .

g%é\%fny ksi@goﬁry B/IZOSiP:
~ dyrektor MZOsip:

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

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




Zatqeznik Nr 6

Insrrukcju inwanfaryzqcyjng

obowi 42U jaca Miejskipy, Zespole Obshygi
Szkat i Praedszicalj NT qsrrngiu-zdroju

W jednostkac obﬂugivz;qnych Przez mzosip

".-.‘hlbbh--bll'i.'-illllll

.Tas&‘z@bie—Zdréj, dnia |

OSWra DCZENIE wsTepne

‘.‘."l.'..llllIllll‘ iy Il-ullllll‘-
P

' -dpowicdzialna 74 znajdujgee sigw ..,

G 3 +
ickadn ik majata

S .

------------------

ogwiadczam, ze:

wszystkie dowogy Przychody ; rozchody Wyzej Wymienionych skladnikgw
L. ajathu zostaly yjete o prowadzone: . ' i i
dm; ksiegowosc.

-----------------------

------------------------------------------

$
rireer,a,, AR L LT RS N -o-|-n.l|-i-u:nnvailcrlgeio

POapis asoly, materiglyie odpowz‘e_cz’zialnﬁ




Zatgeznik Ne 8

Instrukeja inwenfar'yzac»y jra

obawiqzujqca w Migjskim: Zespole Obstugi
5zkdt i Przedsziol w Ji S trzebiy-Zdrg ju

iw jedhostkach obsh;giwahych przez MZOsip

Jastrzc;bie-Zdréj, dnia

oéwmaczENzE KONCOWE

..... '.n-‘.-...--o--...

(rSwiadczam, ze materiaty, towary, Srodki trwale, gotédwka, ..

ostaly w mojej (naszej) obecnoge; brawidiowg przeliczone, brzemierzone, Przewazone

z ujete prawidiowo do spigy, ' '
; uie _

Nie 1roszeze (;;ojcz‘my)_Zadnyc_:h pretensyi, co do prawidtowodci Spisu oraz komaisi,

..............................................................................................
PR
e

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

podpis osoby Proyimujaee;




N,

Zatgeznik Nr 7 Cwzdr)
Instrukeja inin.'en'mr'yzqcy jha

obawiqzu joca w Migjsicm Zespole Obshigi
Szkdt i Przedszioli w Jasfrngiu-Zcir-oju
fw jednostkach obsiug:‘wanych przez MZOsip

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

J. astrzebie-Zdr6j, dnia

OSWIADCZENIE KASTERA

vensrin e OSwiadczam, ze wszystkie
_ ' i ostaly zaewidencjonowane
i przekazane do wlasciwych komérek ksiegowych przed i

jnwentaryzacji. :

Ostatnimi dowodami na dzjes
1. RK (raport kasowyp)

a} WYDATKT (MZOSIP i jednosshi obstugtwane praez MZOSiP):
1) Miejski Zespot Obshugi Szkét i Przedszkoli

-----------------------------

2) Miejski Zespbl Obshugi Szkét Praedszkoli-Zpss ,

3) Publiczne Przedszicole Ny 2 C e, )

) Poblieme PaedsdoleNes ,

5 P_ubﬁczne PedadoleNeg 0 ,

6) Publiczne Pr_zedszkoi_e NS ,
) Pblemebnedsiole s :
8) . Publiczne Przedszkole Nr 7 i v,
©9) Publiczne -sz_édézicole Nr 8 T e ,
10) Publiczne Przodszcole Ny 10 e ,

1) Publiczne Przedszicole Nr 11

12) Publiczne Praedszkole Nr 12, - iy

) Pnbﬁciﬁe Przedszicole Nr 13 . Ll .
" 14) Publiczne Przedszole Nr14- \

15) Publiczne Przedsziole Nr 15

-----------------------------




. .16) Pubhczne Przedszkole Mr 16
R Puohczne Przedazkole Nr 1’7 -
- 18) Publiczne Przedszkole Nr 18‘ |
' 19)- Publiczne Przedszkole Nr 19
20) Publiczne Przedszkole Nf 20
 21) Publiczne Przedsckole Nr2!
- 22) Publiczne Przedszkole Nr23 -
- 23) Publiczne 'P‘rzeds,ikdle Nr 24
~.24) Publiczne Przedszkole Ni 26

| 25) Przedszkole Specjalne w Wojmédziam Sepitau

Rehabzlztacjynym dla Dzzecz
26) Publiczny Zhobek Nr 1

' 27) Dom Nauki i Rehabilitacji dla Dzieéi Niepelnosprawnych 7

28) Szkola Podstawowa. Nr 4
29) _Szko}al Podstawowa Nr 4 - ZFS$S
30) Szkota Podstawowa Nr 16
~.31) Szkota Podstawowa Nr 16 - ZFSS
32) Gimnazjum Nr 8
33) Gimnazjum Nr 8 - ZESS
34) Zesp6t Szkét Nr 11
35) Zespot Szkét Nr 11 - ZFSS
36) Zesp6t Szkot Nr 12
37) ZespotSzkét Nr 12 - ZFSS
38) Zesp6t Szkét Handlowych _
+ 39) Zesp6t Szkét Handlowych - ZFSS

40) Poradnia Psychologiczno - Pedagogiczna
41) Poradnia Psychologiczno - Pedagogiczna - ZFSS

42) PKZP

-o-.nuon--n-noo--wuunoc’




by DOCHOLY (Mzosip Jedrosiii obstugiwane przez MZOSiP);
I} Miejski Zespot Obstugi Szket i Przedszkoli

2) Publiczne_ ewdeNes - T ,
3) Publiczne edoeNey L T .
4) Publiczne eleNod T ,
5) Publiczne Przedszkole Nr 5 e ,
6) Publiczne Przedszkole Nr 6 | e ,
7) Publiczne Przedszkole Nr 7 et s

'8) Publicze Przedsziole Nr § | M,
9} Publiczne Praedszkole Ny 10 L e, s
10) Publiczne Przedszkole Ny 77 _ | R T ,
11) Publiczne Przedszkdle Nr 12 e,
12) Publiczne PrzedsZkoIe Nr 13 | et e ,
13) Publiczne Przedszkcol Ny 14 | R
14) Publiczne szedszkole Nr 15 | S .
.1- 5) Publiczne Przedszicole Nri6 T ,
16) Publiczne Przedszkole Nr 17 [ ,
17) Publiczne Przedszkdle Nr 13 ‘ | e, s
18) .Pubh'.czne Przedsz_koie Nr 19 o _ . e ,

- 19) Publiczne szedszkolc Nr 20 RS .
20) Publibzne Przedszkole Ny 21 : | ,
21) Publiczne Praedszkole Ny 23 SR i ,
22) Publiczne Przédszkole Nr24, _ o T,

| 23) Publiczne szedszkole Nr 26 | _ - o o ,
24) -Przedszkole Specialne w Wojgwddz.’giﬁr Sepitaly

Rehabilisacynym dla Driea; o R E . .

- S 9% Publiézngf '%dbel_;: Nr 1 o -A . 5 L
o 76) Dom Nauki i Rehabilitacji dgap;igcfJg;epgf;mpmw@ch PR 7.'.....;.7,,75 '
27) Szkota Podstawowa Nr4 R L e, il |

* 28) Szkofa Podstawowa Kr 16




S U TR S S L L e e e . e e

29) Gimnazjum Nr'g

30) Zespo% Szkol Nr 11 s, Trersesiasesans \

31) Zespo} Sz,kcn Nr 20 e e Cemrrsennin

. 32) chpo} Szko} Handlowych - ey

33) Poradma Psycholoclczne Pedagocnczna' . i,

2. Kw (kasawypl&ci) T VRSO R srrnenrennens et
3. Kp (ka.s'aprrwmze) et e oo B

4 K—IOB (lmzta}'zuSVp}-Uzchodowy) T U

5. Inne dolcumenty ............ T TP




Zatgeznlk Nr &

Instrukejo inwentaryzacyjna

obowiazujaca w Miejskim Zespole Obshugi
Szkéti Przedszioli w Jastrzebiu-Zdroju

i w jednostkach obslugiwanyeh przez MZOSiP

Sprawozdanie z zakoficzone| inwentaryzacji majatku

Wodnitl e, ZoOStala zakoficzona inwentaryzacja skladnikéw
majatku jednostki: ..o.oveever ' R

w Jastrzebiu-Zdroju.

1. Inwentaryzacje przeprowadzono zgodnie z zarzadzeniem 0r .................. dyrektora
JOAMOSTKIL oottt e

- W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacii w ............ O PPN RO

- w Jastrzebiu-Zdroju. , ' . ‘ : :

2. Inwentaryzacje przeprowadzono zgodnie z zarzadzeniem 0f ... dyreldora
JEANOSTK: «.vovieecesererernst e e T Ve freverscerarssnas
W Sprawie przeprowadzenia InWentaryzacii W ..........oo..ooooooon.. e s -

w Jastrzebiu-Zdroju.

Inwentaryzacje przeprowadzita komisja inwentaryzacyijna w sktadzie:

1. Przewodniczacy - o corrreer et e e e s enen
2. Czlonek - b SO vreraa
3. Czonek - eerutsuntsanerenuasan e raanansannea nnsas veerrersenens

~ Inwentaryzacje przeprowadzono:

wete wearkuszach spisu z natury, ' _

2) W drodze potwierdzenia sald - wszystkie sktadniki podlegajace tej metodzie zostaty
uzgodnione, | - | : :

3) w drodze weryfikacji sald - altywa i pasywa, kiére nie byty Zinwentaryzowane
w drodze spisu z natury lub potwierdzenia sald zostaty zweryfikowane.

1) w drodze spisu z natury - wszystkie skiadniki majatlu podlegajace spisowi zostaty

W Wyni__kiz inwentaryzacji nie* stwierdzono réznic/e migdzy stanem wynikajacym
-z ksiag rachunkowych, a stanem ustalonym w drodze inwentaryzacii. |

Uwagi:

- Niniejsze . sprawozdanie - sporzadzono na - podstawic . dokumentéw
mwentarvzacyjnych wylworzonych w procesie inwentaryzacii. o

* niepotrzebne skreslic”




- Na ‘fym czymos ci zvv1qzane z mwentaryzacjac Za roL

_ Podpisy kOl’IlISJl mwen‘f:aryzacyjnej

1. Przewodmczaccy T e ——

kierownik jednostki obstugiwanef: .......ov. veerevren)

Svvsbvdbenansy

Jastrzebie-Zdr6j, dnia ....oovvo

JSTOURN zosta{y .4akonc.zone

- 2.Czlonek . N el
3. Czlonek R eesesereeneseseias ’
gtéwny ksiegowy MZOSIP: ... reereeeenn dyrektor MZOSIP ....... v ereeeeeeesronn




Zatacznik Nr 4
Instrukcja inwentaryzacyjha

- abowigzujaca w Miejskim Zespole Obsiugi
5zkdt i Przedszkoli w Jastrzebiu-Zdroju
i w jednostkach obstugiwanych przez MZOS5iP

PROTOKOL

weryfikacji aktywdw i pasywow

na 31 grudnia ...... roku

' _ Dane wynika- bane wynike-

L.p. | Symbol Nazwa konta jace z ksiag | Podpis osoby | jace z dokum. | podpis osoby
konta rachunkowych Zrédiowych

AKTYWA

PASYWA

SpPOrzadzit: .o S Jastrzebie-Zdréj, dnia ..ol

 oléwny ksiegowy MZO_SiP':Z

I _ dyrektor MZOSIP:

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

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




Zatacznik Nr 5

Instrukeje inwentaryzacyjna

obowiqzujaca w Mie jskim Zespole Obslugi
5zkéti Przedszkoli w Jastrzebiu-Zdroju

l w Jednosfkach obs’rug:wanych przez MZOSIP

PROTOKO&

inwentaryzac] JI akfywow i pasywow :

. - " ha 31 gr'udma roku

. SRS Saldo ustalo- | Saldo ustalo-. | Saldo ustalo-
L.p. | Symbo! Nazwa. konta ne w drodze |- - ne przez nedroga | | pacem
konta. Spisu Z natury | potwierdzenie | weryfikacji _ e - .
AKTYWA _
£y
PASYWA
SPOLZEAZIE oo, Tastrzgbie-Zdrdj, dnia ..ooocveeeeneevnrnn

gtéwny ksx@gowy MZOSlP

dyrektor MZO.SiP:

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

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






