INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
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Czesé | - Organizacja inwentaryzacji

Postanowienia ogélne

1. Instrukcjainwentaryzacyjna zostata opracowana na podstawie ustawy z 29 wrzes$nia 1994
r. o rachunkowosci (tekst jedn.: Dz.U. z 2021 r. poz. 217).
2. Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreslenie zasad, trybu i metod

przeprowadzania inwentaryzacji aktywoéw i pasywow jednostki

Pojecie i cel inwentaryzac;ji

1. Inwentaryzacja to ogét czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie

rzeczywistego stanu aktywow i pasywow jednostki.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywéw, na tej

podstawie:

a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienia realnosci wynikajgcych z nich informaciji

ekonomicznych,
b) rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,
c) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku jednostki,
d) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majgtkowe;j.
3. Inwentaryzacja obejmuje:

a) aktywa i pasywa znajdujgce sie w ewidencji bilansowej lub ktére powinny byé w niej

ujete,
b) sktadniki majgtkowe ujete wytacznie w ewidencji ilosciowej,

c) obce sktadniki majatkowe.
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Terminy inwentaryzacji

1.

Ustala sie nastepujace terminy spisow poszczegolnych sktadnikéw majatku:

a)

srodki trwate oraz pozostate srodki trwate w uzywaniu - nie rzadziej niz raz na cztery

lata,
zbiory biblioteczne raz na cztery lata,

zapasy materiatéw i towardow znajdujacych sie w strzezonych sktadowiskach i objete

ewidencja iloSciowo-wartosciowa — raz na dwa lata,

wartosci niematerialne i prawne oraz naleznosci — raz w roku w okresie czwartego
kwartatu do 15 stycznia, droga poréwnania danych ksigg rachunkowych z

odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikéw,

srodki pieniezne w banku, i w kasie krajowej, druki Scistego zarachowania — nie

rzadziej niz na ostatni dzien roku obrotowego.

Oprécz wyzej wymienionych nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje sktadnikow

majatkowych w przypadkach:
na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
na dzien dokonania zmian organizacyjnych,

na dzien, w ktérym wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktérych

nastapito naruszenie stanu sktadnikdw majatku (pozar, wtamanie).

Inwentaryzacja powinna by¢ przeprowadzona wg stanu na ostatni dzien miesigca.
Dozwolone jest przeprowadzenie inwentaryzacji w innym terminie niz koficzacy sie
okres sprawozdawczy, pod warunkiem ze ewidencja umozliwia ustalenie réznic

inwentaryzacyjnych.

Rodzaje inwentaryzacji

1.

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie petnej inwentaryzacji okresowej

lub inwentaryzacji doraznej.

Petng inwentaryzacje okresowa przeprowadza sie zgodnie z planem inwentaryzacji
uwzgledniajgcym terminy i czestotliwosé inwentaryzacji okreslong w ustawie o

rachunkowos$ci.
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3. Plan inwentaryzacji okresowej opracowuje gtéwny ksiegowy szkoty.

4. W przypadku inwentaryzacji okresowej — rocznej opracowuje sie szczegodtowe

harmonogramy spisu z natury.

5. Inwentaryzacje dorazng przeprowadza sie w przypadku zaistnienia okolicznosci
uzasadniajgcej jej przeprowadzenie, tj. zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
zaistnienia zdarzenia losowego oraz w wyniku zarzadzenia pracownikéw kontroli

skarbowej i podatkowe;j.
Metody inwentaryzac;ji
1. Rzeczywisty stan pasywow i aktywow ustala sie w drodze:

. spisu z natury,

. uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia standéw na dzien
inwentaryzaciji,
° poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i

weryfikacji realnej wartosci sktadnikdw majatku

2. Spisem z natury ustala sie stan nastepujgcych aktywoéw:

e gotowkiw kasie i drukéw Scistego zarachowania,

e papieréw wartosciowych,

e Srodkow trwatych,

e rzeczowych sktadnikéw majatku obrotowego.

3. Spisem z natury nalezy rowniez objaé¢ znajdujace sie w jednostce sktadniki majatku

ujete wytacznie w ewidencji iloSciowej oraz bedgce wtasnoscia innych jednostek.

4. W drodze uzyskania od kontrahentdéw pisemnego potwierdzenia ustala sie stan

nastepujacych aktywoéw i pasywow:

e Srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych, pozyczek,

e naleznosci i zobowigzan, z wyjagtkiem naleznosci spornych i watpliwych,

naleznosci wobec pracownikéw oraz z tytutéw publiczno-prawnych.

e powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikéw majatkowych.
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5. Poréwnanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacje

realnej wartosci sktadnikéw majatku stosuje sie do:

gruntow i srodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi,

wartosci niematerialnych i prawnych

naleznosci spornych i watpliwych,

rozrachunkéw z pracownikami,

rozrachunkéw publiczno-prawnych,

funduszy i kapitatéw,

rezerw i przychoddéw przysztych okresow,

innych aktywéw i pasywow niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu sald.

Czesé | - Inwentaryzacja metoda spisu z natury

3. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

Ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegélnych sktadnikédw majatku poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujeciu ustalonej ilosci w arkuszu spisu z

natury,

Wycenie spisanych ilosci,

Poréwnaniu wartosci wycenionego spisu z danymi z ksigg inwentarzowych i

rachunkowych,

Ustaleniu ewentualnych rdéznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn i

powstania oraz postawienia wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia,

Ujeciu réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych.

Komisja inwentaryzacyjna

1. Komisje inwentaryzacyjng powotuje sie na wniosek gtéwnego ksiegowego jednostki

odrebnym zarzadzeniem dyrektora szkoty w sktadzie co najmniej 3 o0s6b

(przewodniczacy i 2 cztonkow).
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2. Do Komisji inwentaryzacyjnej nie mogag byé powotane osoby materialnie
odpowiedzialne za inwentaryzowane mienie, gtowny ksiegowy, osoby prowadzace

ewidencje ksiegowg inwentaryzowanych sktadnikéw.
Zespoty spisowe

2. Zespoty spisowe powotuje dyrektor szkoty w drodze zarzadzenia na wniosek

przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej

3. Powotanie zespotéw spisowych powinno nastgpi¢ nie pdzniej niz 7 dni przed wyznaczong

datg spisu z natury.
4. W sktad zespotu spisowego nie mogg wchodzi¢ osoby:

e materialnie odpowiedzialne za stan objetych spisem z natury sktadnikéw majatku,
e prowadzace ewidencje ksiggowa sktadnikdw majatkowych bedacych przedmiotem
spisu,

e niezapewniajgce bezstronnosci spisu.
Obowiazki pracownikéw w zakresie inwentaryzacji
1. Do uprawnien i obowigzkéw Komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

e stawienie wnioskdw w sprawie powotania zespotéw spisowych oraz w sprawie zmian i
uzupetnien w ich sktadzie,

e organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji — przygotowanie niezbedne;j
dokumentaciji,

e ustalenie termindéw rozpoczecia i zakoriczenia prac — opracowanie harmonogramu i
zakresu inwentaryzacji,

e dokonywanie podziatu terenu jednostki na poszczegolne rejony spisowe,

e przeprowadzenie szkolenia cztonkdéw zespotéw spisowych,

e gospodarowanie arkuszami spisu z natury,

e prowadzenie rozliczen zespotéow spisowych (m.in. z wydanych drukéw Scistego
zarachowania),

e kontrolowanie przygotowan do spisdw oraz przebiegu spiséw z natury,

e kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespoty
spisowe arkuszy spiséw z natury i innych dokumentdéw inwentaryzacyjnych,

e dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien w sprawie ewentualnych rdéznic

inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
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e skompletowanie wszystkich protokotdw inwentaryzacyjnych, sporzadzonych dla
sktadnikéw bilansowych inwentaryzowanych innymi metodami niz spis z natury,

e ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskéw w
sprawie ich rozliczenia,

e przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw
i szkdd zawinionych.

e sporzadzenie sprawozdan z przebiegu inwentaryzaciji.

2. Do obowigzku zespotu spisowego nalezy:

e zapoznanie z instrukcjg inwentaryzacyjng oraz z przepisami o prowadzeniu spisu z natury,

e udziatw szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

e zaopatrzenie sie w arkusze spisowe i inne druki oraz potwierdzenie ich otrzymania,

e przeprowadzenie spiséw z natury w okreslonym terminie,

e ustalenie rzeczywistej wartosci poszczegélnych sktadnikéw majatku poprzez ich

przeliczenie, zmierzenie, zwazenie oraz ujecie ustalonej ilosci w arkuszu spisowym,

e terminowe przekazanie przewodniczacemu Komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych

oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach,

e przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

3. Do dyrektora szkoty nalezy:

e wydanie wewnetrznych przepiséw w zakresie inwentaryzaciji,

e powotanie organdéw i 0séb zobowigzanych do przeprowadzenia inwentaryzacji (zatacznik

nr2),
e zatwierdzenie zaopiniowanych przez ksiegowego wnioskéw Komisji inwentaryzacyjnej,

e wydanie polecen dotyczacych zmian lub poprawy sytuacji z wykorzystaniem spostrzezen

po inwentaryzacji.

4, Do kompetenciji gtéwnego ksiegowego nalezy:

przedstawienie dyrektorowi wnioskéw w sprawach: powotania przewodniczacego oraz
cztonkéw Komisji inwentaryzacyjnej, powotanie biegtych itp., czes$ciowego lub

catkowitego uniewaznienia spisu z natury,
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e zarzadzenie spiséw ponownych, uzupetniajgcych lub dodatkowych,

e sprawowanie ogdlnego nadzoru nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych

e uzgodnienie z przewodniczagcym komisji terminarza wykonywanych poszczegolnych

etapdéw inwentaryzaciji,

e zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiegowej z ewidencjg prowadzong w poszczegdlnych

polach spisowych,

e zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywdw i pasywow nie objetych spisami z natury
i potwierdzeniem sald, tj. pozostatych, aktywow i pasywéw — droga weryfikacji stanéw

ksiggowych z dokumentacja,

e zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,

e ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, dokonanie ewentualnych kompensat i ujecia w

ksiegach wynikéw inwentaryzacji,

zaopiniowanie wnioskow Komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic.
Przebieg spisu z natury

1. Spisu z natury dokonujg cztonkowie zespotu spisowego w obecnosci osoby

odpowiedzialnej za catos¢ i stan sktadnikéw majatku lub osoby przez nig upowaznionej.

2. Spis z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatku polega na ustaleniu

rzeczywistej ich ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

3. Rzeczywistg ilo$¢ z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikdw majatku ustala sie przez
przeliczenie. Przeliczenie sktadnikow majatku polega na fizycznym ustaleniu ich ilosci w

sztukach lub jej wielokrotnos$ciach, egzemplarzach, arkuszach, kompletach.

4, Znajdujace sie na okreslonym polu spisowym sktadniki majatku objete spisem z natury nie
powinny by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu zakonczenia spisu. W wyjatkowych
sytuacjach zespét spisowy moze wyrazié zgode na wydanie lub przyjecie okreslonego
sktadnika majatku, jezeli jest to niezbedne do zapewnienia normalnej dziatalnosci
jednostki. Wydanie lub przyjecie sktadnika majatku w tym przypadku powinno nastgpi¢ na
specjalnie oznaczonych dowodach magazynowych, umozliwiajacych odpowiednie ich

ujecie w ksiegach rachunkowych.
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Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistejilo$ci sktadnika majatku powinien nastgpié wpis do
arkusza spisuw sposéb umozliwiajgcy osobie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowosci

spisu.

Zespot spisowy powinien wypetni¢ arkusze spisu w sposéb umozliwiajacy podziat ujetych
w nim sktadnikéw majatku wedtug miejsc przechowywania i wedtug oséb materialnie

odpowiedzialnych, a takze wyodrebnienie sktadnikéw wtasnych i obcych.

Arkusze spisowe traktuje sie jak druki Scistego zarachowania i wydaje zespotom spisowym
- przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej, po uprzednim ponumerowaniu przez

ksiegowa, za pokwitowaniem, do pdzniejszego rozliczenia po zakoriczeniu spisu.

Arkusze stanowig dowdd ksiegowy, dlatego muszg miecé: pieczeé¢ szkoty, numer, sktad
komisji (imiona, nazwiska, podpisy), date i godzine rozpoczecia i zakonczenia, dane
dotyczace sktadnikow (nr kolejny, symbol, nazwa, jednostka, ilos¢), podsumowanie

arkusza.

W arkuszach zespét spisuje:

na kazdej karcie: nazwe lub numer pola spisowego, okreslenie rodzaju inwentaryzacji (np. petna

inwentaryzacja okresowa), dane o0s6b materialnie odpowiedzialnych, cztonkéw zespotu

spisowego oraz os6b uczestniczacych w spisie, date i godzine rozpoczecia i zakonczenia spisu,

w kazdej pozycji spisu: dane dotyczace spisywanych sktadnikdw majatku (np. numer

inwentarzowy), jednostke miary, ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury, cene za jednostke

miary i warto$¢ wynikajgca z przemnozenia ilosci sktadnika majatku stwierdzonej w czasie spisu

przez cene jednostkowg oraz adnotacje, na ktérej pozycji spis zakoriczono.

10.

11.

Arkusze spisu z natury sa dowodami ksiegowymi, niedopuszczalne jest wiec przerabianie,
wymazywanie, wyskrobywanie itp., jak réwniez wypetnianie otéwkiem. Na arkuszach nie
zostawia sie wolnych, niewypetnionych wierszy. Niewtasciwe zapisy nalezy poprawi¢ przez
przekreslenie liczby lub tresci nieprawidtowej, wpisanie obok liczby lub tresci prawidtowej
i umieszczenie przy poprawnym zapisie podpisu cztonka komisji i osoby materialnie

odpowiedzialnej.

Bezposrednio pod ostatnig pozycja naniesiong na arkusz spisowy nalezy umiesci¢ klauzule:
»SPis zakoriczono na pozycji....”, natomiast wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy
wykresli¢. Prawidtowo wypetnione arkusze spisu z natury podpisuja cztonkowie zespotu

spisowego, osoba materialnie odpowiedzialna oraz inne osoby uczestniczace w spisie.
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12.

13.

14.

Arkusze spisu z natury sporzadza sie przez kalke w dwdch egzemplarzach, przy
inwentaryzacjach zdawczo-odbiorczych w trzech egzemplarzach. Oryginat otrzymuje
ksiegowos¢ za posrednictwem przewodniczgcego Komisji inwentaryzacyjnej, a kopie

osoba materialnie odpowiedzialna.

Po zakonczeniu spisu zespoét spisowy pobiera od osoby odpowiedzialnej materialnie
oswiadczenie koncowe co do przebiegu dokonanego spisu z natury i zawierajace
stwierdzenie, czy wnosi ona lub nie wnosi zastrzezen do przeprowadzonego spisu z natury,
sporzadza pisemne sprawozdanie z przebiegu spisu oraz sktada przewodniczacemu

rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury.

W trakcie inwentaryzacji moga by¢ przeprowadzone kontrole (uprawnieni to ksiegowy,
powotani kontrolerzy spisowi, cztonkowie Komisji inwentaryzacyjnej) — po kontroli tworzy

sie protokot pokontrolny.

Ustalenie, weryfikacja i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych

Przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetnionych
arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich pod wzgledem formalnym i rachunkowym
przekazuje je do dziatu ksiegowosci w celu dokonania ich wyceny i ustalenia ewentualnych

réznic inwentaryzacyjnych.

Po dokonaniu wyceny sktadnikéw majatku nalezy ustali¢ réznice inwentaryzacyjne poprzez
poréwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spiséw z natury ze stanem
wynikajgcym z ewidencji iloSciowo-wartosciowej. Przy wycenie spisanych sktadnikéw
majatku stosuje sie zasady okreslone w ustawie o rachunkowosci i polityce rachunkowosci

szkoty.

Przed ustaleniem réznic inwentaryzacyjnych ewidencja ilosciowo-wartosciowa musi by¢

uzgodniona z ewidencja ilosciowa, tj. ksiegami inwentarzowymi.

Roéznice inwentaryzacyjne moga wystgpi¢ jako: niedobory — gdy stan ewidencyjny jest

wyzszy od rzeczywistego lub nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego.

Rdéznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w ,,Zestawieniu réznic inwentaryzacyjnych” w sposoéb
umozliwiajgcy ustalenie tgcznej sumy réznic inwentaryzacyjnych i z podziatem wedtug
poszczegdlnych kont syntetycznych oraz wedtug osdéb materialnie odpowiedzialnych,

powiagzanie poszczegdlnych pozycji zestawienia réznic z pozycjami arkuszy spisu z natury.
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10.

11.

12.

Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w formie zestawien réznic inwentaryzacyjnych sg
przekazywane przez gtdwnego ksiegowego przewodniczgcemu Komisji inwentaryzacyjnej,
ktéry przeprowadza postepowanie weryfikacyjne w celu ustalenia przyczyn powstania

réznic.

Ustalenie poprzez Komisje inwentaryzacyjng przyczyn powstawania niedoboréw lub
nadwyzek winno by¢ wykonane w sposéb bardzo wnikliwy, przy czym komisja powinna
rozwazy¢ stopien winy lub jej brak (szczegélnie ze strony oséb materialnie

odpowiedzialnych).

Rezultatem zakoriczonego postepowania weryfikacyjnego powinien by¢ protokét, w ktérym
Komisja inwentaryzacyjna przedstawia uzasadnione wnioski co do sposobu rozliczenia

niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych.

Zaopiniowany przez gtownego ksiegowego protokot weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych
podlega przedtozeniu dyrektorowi do akceptacji nie pdzniej nizw ciggu 15 dniroboczych od

zakonczenia inwentaryzac;ji.

Na podstawie zatwierdzonego przez dyrektora szkoty protokotu weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych nastepuje rozliczenie rdéznic inwentaryzacyjnych w ksiegach

rachunkowych szkoty.

Ujecie w ksiegach rachunkowych wynikéw rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych ma
miejsce w nastepnym miesigcu po terminie inwentaryzacji, nie pdzniej jednak niz z data

ostatniego dnia roku, w ktérym przeprowadzono inwentaryzacje.

Dokumenty inwentaryzacyjne powinny by¢ przechowywane przez okres 5 lat w siedzibie
szkoty w oryginalnej postaci i porzadku dostosowanym do prowadzenia ksigg

rachunkowych.

Inwentaryzacja droga potwierdzenia sald

1.

2.

Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia sald przeprowadzajg

pracownicy ksiegowosci.

Inwentaryzacja drogg potwierdzenia sald polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanu i

ujeciu w ksiegach rachunkowych rezultatéw tych uzgodnien.
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3. Droga potwierdzenia sald inwentaryzuje sie srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach
bankowych, naleznosci i zobowigzania, kredyty i pozyczki, a takze powierzone

kontrahentom wtasne sktadniki majatkowe.

4, Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia sald: naleznosci watpliwe, naleznosci i
zobowigzania wobec kontrahentéw, w tym oséb fizycznych, ktérzy nie majg obowigzku
prowadzenia ksigg rachunkowych, rozrachunkéw z pracownikami, rozrachunkéw
publiczno-prawnych, drobnych naleznosci i zobowigzan, w przypadku ktérych koszty

uzgodnienia przekraczatyby zwigzane z tym korzysci.
5. Uzgodnienie sald odbywa sie w formie pisemne;j.
6. Pismo o potwierdzeniu salda wystawia sie w trzech egzemplarzach.

7. Formularz potwierdzenia salda powinien zawieraé: kwote salda, wskazanie stron ,,Wn” lub

»Ma”, pieczatke zaktadu i podpis osoby upowaznionej, stwierdzenie potwierdzenia salda.

8. Po przeprowadzeniu inwentaryzacji metodg potwierdzenia sald sporzgdza sie protokot

zbiorczy z potwierdzenia sald.

9. Termin potwierdzenia sald to termin na ostatni dzien roku obrotowego, przy czym
inwentaryzacje mozna rozpocza¢ w IV kwartale, a skonczyé do 15 stycznia roku

nastepnego.
Inwentaryzacja droga weryfikacji

1. Metoda weryfikacji polega na poréwnywaniu stanu z zapisu w ksiegach z danymi w

dokumentach.

2. Metoda weryfikacji inwentaryzuje sie wszystkie aktywa i pasywa. Ktére nie moga by¢
zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub uzgodnienia salda, takie jak: wartosci
niematerialne i prawne, grunty i sSrodki trwate, do ktérych dostep jest utrudniony, naleznosci
i zobowigzania z pracownikami oraz publiczno-prawne, udziaty i akcje, kapitaty i fundusze

wtasne i specjalne.
3. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuje dziat ksiegowosci.

4, Wyniki inwentaryzacji potwierdzone muszg byé na pismie w formie protokotu weryfikaciji

podpisanego przez osoby dokonujgce tej inwentaryzacji, a zaakceptowane przez dyrektora.

Postanowienia koncowe
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1. Sprawy nieuregulowane niniejszg instrukcjg podlegaja unormowaniu w drodze biezgcych

zarzadzen wewnetrznych dyrektora szkoty.

2. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem .........
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