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Ustawa z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U.
7 2018 r. poz. 395 z p6zn.zm.)

Ustawa z 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od o0séb
prawnych (j.t. Dz.U. z 2018 r. poz. 1036 z péZn.zm.)

Ustawa z 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwieni publicznych
(.t. Dz.U. 2 2017 1. poz. 1579 z p6Zn.zm.)

Ustawa z 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (j.t. Dz.U. z 2018 .
poz. 574 z p6Zn.zm.)

Ustawa z 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naru-
szenie dyscypliny finanséw publicznych (j.t. Dz.U. z 2018 r.
poz. 1458 z pézn.zm.)

Ustawa z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz.U.
z 2018 r. poz. 994 z pézn.zm.)

Ustawa z 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej (j.t. Dz.U.
7 2018 1. poz. 997 z pézn.zm.)

Ustawa z 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug
(.t. Dz.U. z 2017 r. poz. 1221 z p6Zn.zm.)

Ustawa z 24 czerwca 1994 r. o wilasnosci lokali (j.t. Dz.U.
z 2018 r. poz. 716 z p6Zn.zm.)

Ustawa z 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu §wiadczen
socjalnych (j.t. Dz.U. z 2018 r. poz. 1316 z p6Zn.zm.)

Zaktadowy fundusz §wiadczein socjalnych

1
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Wstep

Inwentaryzacje zalicza si¢ do jednej z podstawowych dziedzin rachunkowosci.
Jej rola jest zweryfikowanie prawdziwosci danych zawartych w ksiggach rachun-
kowych dotyczacych wielkosci poszczegdlnych aktywow i pasywow jednostki.

Powszechnie obowiazujace przepisy prawa w sposob szczatkowy regu-
luja kwestie zwiazane z przeprowadzaniem inwentaryzacji, jedynie ustalone
sq terminy, cze¢stotliwos$¢ i metody przeprowadzania okresowych inwentaryzacji
obowiazkowych oraz terminy rozliczania ich wynikéw dla podmiotéw zobowia-
zanych do stosowania ustawy o rachunkowosci. Szczegétowe zasady przeprowa-
dzania, dokumentowania i rozliczania wynikéw inwentaryzacji poszczegdlny-
mi metodami — adekwatnymi do rodzajéw aktywéw i pasywoéw wystepujacych
w jednostkach — zamieszczane w dokumentacji opisujacej przyjete w jednostce
zasady (polityke) rachunkowosci to w gtéwnej mierze rozwiazania wypracowane
podczas wieloletniej praktyki z dziedziny rachunkowosci, przystosowane do po-
trzeb jednostek organizacyjnych. Stad tez spotyka si¢ wiele réznych rozwiazan,
ktére moga by¢ stosowane, ale przy tym powstaje wiele watpliwosci co do czy-
sto praktycznych aspektéw organizacji i przebiegu inwentaryzacji, zwlaszcza
w kontekscie zastosowania technologii komputerowych, nie tylko do prowadzenia
ksiag rachunkowych jednostek, ale takze do przeprowadzania i dokumentowania
spiséw z natury czy uzgadniania sald z kontrahentami. Watpliwosci poruszane
w dyskusjach toczacych si¢ na forach tematycznych dla pracownikéw ksiggowosci
oraz pojawiajace si¢ w trakcie kontroli przeprowadzanych w jednostkach sektora
publicznego znalazty swoje odzwierciedlenie w niniejszej publikacji. Oméwiono
praktyczne problemy powstajace w zwiazku z przeprowadzaniem i rozlicza-
niem inwentaryzacji obowiazkowych i doraznych, wystepujace w specyficz-
nych warunkach funkcjonowania jednostek sektora finanséw publicznych.

Ksigzka skupia sig¢ przede wszystkim na tych zagadnieniach dotyczacych
inwentaryzacji, ktére sprawiaja w praktyce najwigcej trudnosci. W zatozeniu
ma shuzyé pomoca w takim zorganizowaniu przebiegu inwentaryzacji — pro-
wadzonych metodami spisu z natury oraz potwierdzania i weryfikacji sald
sktadnikow aktywow i pasywow — aby procesy te przebiegaly szybko, spraw-
nie i efektywnie. Podane praktyczne wskazéwki z pewnoscia utatwia przejscie
przez wszystkie etapy inwentaryzacji przeprowadzanych kazda z metod wska-
zanych w ustawie o rachunkowos$ci — krok po kroku. Przy okazji mozna poznac:
- rozwiazania stosowane w jednostkach organizacyjnych réznej wielkosci,

- przyklady réznorakich nieprawidtowosci wraz ze wskazéwkami, jak ich uniknaé.

Ponadto mozna skorzysta¢ z zamieszczonych wzoréw dokumentéw inwen-
taryzacyjnych, gdzie podano doktadne instrukcje i przyktady ich wypetniania.

13
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W ksiazce osobne miejsce poswigcono oméwieniu rozwigzan praktycznych
i probleméw, jakie niesie ze soba coraz szersze wykorzystanie w przeprowa-
dzaniu inwentaryzacji technik informatycznych, ze szczegélnym uwzglednie-
niem technik przeprowadzania spiséw z natury przy wykorzystaniu sczytywania
danych zawartych w kodach paskowych i etykietach kodowanych elektromagne-
tycznie (technologia RFID). Przedstawiono zastosowanie tych technologii w in-
wentaryzacji Srodkéw trwatych, zapaséw magazynowych i zbioréw bibliotecznych.

Dopetnienie catosci stanowi tre$¢ nowego KSR, odnoszacego sie do prze-
prowadzania spisu z natury. Z dniem 28 lipca 2016 r. weszta w zycie uchwata
nr 5/2016 Komitetu Standardéw Rachunkowosci z 26 kwietnia 2016 r. w sprawie
przyjecia stanowiska Komitetu w sprawie inwentaryzacji droga spisu z natury
zapas6w materiatéw, towaréw, wyrobéw gotowych i pétfabrykatéw. Stanowisko
KSR ma stuzyé wyjasnieniu probleméw powstajacych przy przeprowadzaniu
inwentaryzacji w drodze spisu z natury zapaséw materiatéw, towaréw, wyro-
béw gotowych i pétproduktéw. W stanowisku przedstawiono dobre praktyki
oraz wskazowki sprzyjajace prawidtowej i sprawnej inwentaryzacji zapasow,
obejmujace sprawy zwiazane z przygotowaniem, przeprowadzaniem, rozlicza-
niem i dokumentowaniem spiséw z natury, i to zaréwno zapaséw witasnych jed-
nostek, jak i zapaséw obcych oddanych im na przechowanie.

Jednostki sektora finanséw publicznych moga korzystaé z rozwiazaf zawartych
w stanowisku KSR przy opracowaniu czgsci zasad (polityki) rachunkowosci
odnoszacej si¢ do zasad przeprowadzania inwentaryzacji w drodze spisu z natu-
ry zapaséw materiatéw, towaréw, wyrobéw gotowych i pétfabrykatéw.

Ponadto 29 maja 2017 r. zostal ogtoszony Komunikat Ministra Rozwoju
i Finansow z 25 maja 2017 r. w sprawie ogloszenia uchwaly Komitetu Stan-
dardéw Rachunkowosci w sprawie przyjecia Krajowego Standardu Rachun-
kowosci nr 11 ,,Srodki trwate”.

Standard odnosi si¢ do zasad ewidencji i inwentaryzacji Srodkow trwatych na po-
trzeby prowadzenia rachunkowosci jednostki (nie dotyczy aspektéw zwigzanych
ze stosowaniem prawa podatkowego, w szczegdlnosci w zakresie podatku docho-
dowego od oséb prawnych i fizycznych). Bardzo szczegétowo standard okresla
zasady wyodrebniania obiektéw inwentarzowych Srodkéw trwatych (pojedyn-
czych i zbiorczych) oraz ich znakowania numerami inwentarzowymi.

W jednostkach, ktére postanowily stosowaé KSR w swojej polityce rachunko-
wosci, postanowienia standardu maja zastosowanie po raz pierwszy do sporza-
dzania sprawozdania finansowego za rok obrotowy zaczynajacy si¢ od 1 stycznia
2017 r. Natomiast w przypadku jednostek, ktére nie postanowily o stosowaniu
KSR, nowy standard moze stuzy¢ pomoca przy ustalaniu (nowelizowaniu)
ich polityk rachunkowosci w zakresie ewidencjonowania §rodkow trwatych
i przeprowadzania ich inwentaryzacji.



Inwentaryzacja - definicja
i rola w rachunkowosci
jednostek sektora finanséw
publicznych
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Inwentaryzacja — obok prowadzenia ksiag rachunkowych, wyceny aktywow i pasywow oraz spo-
rzadzania sprawozdawczosci finansowej — jest jedna z podstawowych dziedzin rachunkowosci
(art. 4 ust. 3 pkt 3 uor). Obowigzek jej okresowego przeprowadzania maja wszystkie jednost-
ki zobowiazane do stosowania uor, w tym wszystkie jednostki nalezace do sektora finanséow
publicznych.

Podczas inwentaryzacji wykonuje sie¢ wiele czynnosci prowadzacych do ustalenia rze-
czywistego stanu skladnikéw majatkowych znajdujacych sie w posiadaniu danej jednost-
ki organizacyjnej, a nastepnie do zweryfikowania prawdziwosci danych zawartych w ksie-
gach rachunkowych, dotyczacych wielkosci poszczegolnych aktywow i pasywow jednostki.

Inwentaryzacja obejmuje kolejno nastgpujace po sobie etapy.

Pie¢ etapdw przeprowadzania inwentaryzacii

1. Ustalenie rzeczywistego stanu wszystkich sktadnikéw majatkowych jednostki wedtug stanu na
okreslony dzien.

Poréwnanie tego stanu z wielkosciami odnotowanymi w ewidencji ksiggowe;.
Ustalenie i wyjasnienie réznic (nadwyzek i niedoboréw).

Rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za stwierdzone niedobory i szkody.

AR

Doprowadzenie danych zawartych w ewidencji ksiggowej do zgodnosci ze stanem rzeczywistym.

Ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow jednostki w ujeciu uor pozwala nie
tylko na aktualizacje danych zawartych w ewidencji ksiggowej, ale ma takze wptyw na wycene
majatku i wynik finansowy jednostki oraz na rzetelnos¢ sporzadzanych sprawozdar finanso-
wych i innych (w tym sprawozdan budzetowych oraz deklaracji podatkowych). Poza tym w jed-
nostkach sektora finanséw publicznych inwentaryzacja jest jednym z elementéw kontroli za-
rzadczej, ktéra stanowi og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan
jednostek w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, w tym w szczeg6l-
nosci w sposdb chroniacy zasoby publiczne i zapewniajacy wiarygodno$¢ sprawozdan (art. 68
ust. 1 oraz ust. 2 pkt 3 i 4 uofp).

W systemie kontroli zarzadczej wtasciwie przeprowadzona inwentaryzacja moze pomoc
w zapobieganiu wystgpowania i wykrywaniu juz powstatych naduzy¢ zwiazanych z dysponowa-
niem mieniem publicznym, a takze moze wskazywac obszary, w ktérych konieczne jest przepro-
wadzenie racjonalizacji gospodarki majatkiem publicznym.

W tym zakresie inwentaryzacja pozwala np. na:

- rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych z powierzonego im mienia jednostki (w razie
zmian na danym stanowisku, ale tez na biezaco w trakcie normalnej dziatalnosci jednostki,
kiedy zachodzi konieczno$¢ skontrolowania, czy w danym zakresie nie wyst¢puja nieprawid-
towosci lub naduzycia),

- dokonanie oceny przydatnosci gospodarczej poszczegélnych sktadnikéw mienia i podjecie
decyzji co do zmian sposobu ich zagospodarowania (w tym wielkosci i przydatnosci zapaséw
materialowych gromadzonych w jednostce oraz wielkosci ewentualnych strat wynikajacych
ze zmian ilo$ciowych i jakosciowych powstajacych w wyniku ich sktadowania),

- ujawnienie przypadkéw niegospodarnosci i marnotrawstwa oraz ustalenie ich przyczyn,

- oceng sposobu zabezpieczenia majatku jednostki przed zniszczeniem lub zagarnigciem.
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Ze wzgledu na czgstotliwo$¢ przeprowadzania i zakres sktadnikéw majatkowych objetych wery-
fikacja w jednostkach sektora finanséw publicznych wyréznia si¢ inwentaryzacje:

- okresowe,

- ciagle i dorazne,

- pelne i czastkowe (wyrywkowe).

Rodzaje te zostaty wyodrebnione i zdefiniowane na podstawie zasad wypracowanych w ra-
mach praktyki w dziedzinie rachunkowosci. Przy inwentaryzacji okresowej przeprowadza sig
kontrolg rzeczywistego stanu poszczegdlnych rodzajéw sktadnikéw majatku jednostki w pew-
nych statych odstgpach czasu. W odréznieniu od inwentaryzacji okresowej, przy przeprowa-
dzaniu inwentaryzacji ciaglej dokonuje si¢ weryfikacji stanu majatku jednostki w sposéb
sukcesywny, tak aby w wyznaczonym okresie zostal on ustalony dla wszystkich sktadnikéw
podlegajacych inwentaryzacji. Inwentaryzacje doraina przeprowadza si¢ w miarg potrzeb
danej jednostki. Inwentaryzacja pelna polega na ustaleniu rzeczywistego stanu wszystkich
aktywow i pasywow objetych inwentaryzacja w dniu, na ktéry przypada termin jej przeprowa-
dzenia, natomiast inwentaryzacja czastkowa dotyczy tylko wybranych sktadnikéw majatko-
wych, np.:

- tylko sktadnikéw majatkowych powierzonych wskazanej osobie materialnie odpowiedzialne;j,
- tylko sktadnikéw majatkowych znajdujacych si¢ we wskazanych pomieszczeniach (np. tylko

w magazynie podrgcznym jednostki badZ tylko w pomieszczeniach wskazanej komérki or-

ganizacyjnej),

- tylko wskazanych rodzajowo grup aktywdéw lub pasywéw (np. wylacznie sprzet biurowy i kom-
putery znajdujace si¢ w pomieszczeniach jednostki lub wytacznie zobowiazar jednostki).

2.1. Inwentaryzacja petna okresowa

Inwentaryzacj¢ przeprowadzana na podstawie art. 26 uor zalicza si¢ do inwentaryzacji petnej
okresowej, poniewaz, zgodnie z tym przepisem, jednostki prowadzace rachunkowo$¢ na pod-
stawie uor maja obowiazek inwentaryzowania wszystkich swoich aktywéw i pasywow rok-
rocznie na ostatni dzien roku obrotowego. Termin ten i czgstotliwos¢ uwaza si¢ za dotrzymane
réwniez wtedy, gdy inwentaryzacja wybranych sktadnikéw majatkowych zostata przeprowadzo-
na rzadziej, np.:

- zapaséw materiatéw, towardw, produktéw gotowych i pétproduktéw znajdujacych si¢ w strze-
zonych sktadowiskach i objetych ewidencja iloSciowo-wartosciowa — raz w ciagu 2 lat (art. 26
ust. 3 pkt 2 uor),

- $rodkéw trwatych znajdujacych si¢ na terenie strzezonym oraz maszyn i urzadzefi wchodza-
cych w sktad srodkéw trwatych w budowie — raz w ciagu 4 lat (art. 26 ust. 3 pkt 3 uor).
Pozostate typy inwentaryzacji maja swoje Zzrodto w uregulowaniach wewnetrznych jedno-

stek, ustalanych na podstawie zasad wypracowanych w ramach praktyki w dziedzinie rachun-
kowosci.

2.2. Inwentaryzacja ciggta

Inwentaryzacja ciagta polega na tym, ze rzeczywisty stan poszczegdlnych sktadnikéw majatko-
wych ustala si¢ sukcesywnie w ciggu pewnego okresu, przy czym na biezaco ustala sig i rozlicza
stwierdzone réznice inwentaryzacyjne.



PRZYKtAD

Duza jednostka organizacyjna majaca Srodki trwate uzytkowane w kilku oddalonych od siebie znacz-

nie budynkach (uznanych za teren strzezony) moze przeprowadzaé:

- spis z natury wszystkich tych sktadnikéw raz w ciagu 4 lat,

- sukcesywnie spisy czgsciowe w kazdym roku tego 4-letniego okresu, np. dzielac Srodki trwate
wedtug budynkéw, w ktérych sa uzytkowane, w taki sposdb, aby wszystkie srodki trwate zostaty
objete spisem raz w ciagu tych 4 lat.

W uor nie sg okreslone zasady i warunki przeprowadzania i dokumentowania inwentaryzacji
ciaglej — zostaty one wypracowane w ciagu wieloletniej praktyki w prowadzeniu rachunkowosci
i moga by¢ stosowane w jednostkach organizacyjnych, jesli odpowiednie postanowienia zostang
zawarte w przepisach regulujacych ich polityke rachunkowosci.

PRZYKLAD

W urzedzie miejskim, ze wzgledu na trudnosci z terminowym przeprowadzaniem obowiqzkowej petnej
okresowej inwentaryzacji Srodkow trwatych i zapasow materiatow z uor (jednostka ma duzo srodkow
trwatych w kilku budynkach potozonych na terenie catego miasta oraz 3 duie magazyny materiatowe),
rozwaza sie wprowadzenie rozwiqzania polegajacego na inwentaryzacji ciqgtej tych sktadnikow ma-
Jatkowych. Czy jednostki sektora finansow publicznych mogq stosowac takq metode inwentaryzacji?

Tak, nie ma zadnych przeszkdd do tego, aby jednostki sektora finanséw publicznych stosowaly metode
inwentaryzacji ciagtej w odniesieniu do Srodkéw trwatych i zapaséw materiatowych przechowywanych
w magazynach, pod warunkiem ze takie rozwiazanie zostanie przewidziane w ich uregulowaniach
wewnetrznych. O polityce rachunkowosci stosowanej w danej jednostce decyduje jej kierownik, zawie-
rajac odpowiednie postanowienia w dokumentacji opisujacej tg polityke (art. 4 ust. 1, ust. 3 pkt 1 i ust. 5
oraz art. 10 ust. 1 i 2 uor). Rozwiagzanie to musi by¢ stosowane z zachowaniem pewnych szczegdl-
nych warunkéw odnoszacych si¢ zaréwno do metod przeprowadzania inwentaryzacji, jak i prowadzenia
ewidencji ksiggowej aktywoéw jednostki. Nieprzestrzeganie ich moze spowodowaé naruszenie zasad
przeprowadzania inwentaryzacji okreslonych w uor i skutkowaé¢ pociagnig¢ciem kierownika jednost-
ki do odpowiedzialnosci z tytutu naruszenia dyscypliny finanséw publicznych z art. 18 pkt 1 ustawy
o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych. Poza tym przed przyjeciem takiego rozwiazania nalezy
rozwazy¢ jego faktyczng przydatnos¢ dla danej jednostki, poniewaz wiaze si¢ ono z koniecznoscia przy-
jecia rozwiazan, ktore sa pracochlonne i wymagajace zwigkszenia zatrudnienia w jednostce. Moze to
kolidowac z zasadami gospodarowania §rodkami publicznymi, ktére powinny by¢ wydatkowane w spo-
s6b efektywny i oszczedny (art. 44 ust. 3 uofp). Po przeanalizowaniu przyczyn wystapienia w jednostce
ktopotéw z terminowym przeprowadzaniem pelnych okresowych obowiazkowych inwentaryzacji akty-
wow 1 pasywow moze si¢ okazaé, ze powodem nie jest rozproszenie i duza liczba srodkéw trwatych, ale
np. brak odpowiedniej wiedzy i umiejgtnosci czy dyscypliny pracy w jednostce. W rezultacie wprowa-
dzenie inwentaryzacji ciaglej nie tylko podwyzszy koszty funkcjonowania jednostki, ale nie zapewni
réwniez terminowego wykonywania obowiazkéw z zakresu inwentaryzacji.

Aby inwentaryzacja ciagla mogla by¢ stosowana jako wypelnienie obowiazku zinwen-
taryzowania okreslonych aktywow jednostki z art. 26 i 27 uor, musza by¢ spelnione pewne
warunki.

Warunek 1

W sposdb ciaglty mozna inwentaryzowacd tylko te sktadniki majatkowe, dla ktérych uor przewidu-

je, ze moga by¢ zinwentaryzowane raz w ciagu okreslonego okresu, w ustalonym przez kierow-

nika jednostki terminie, czyli m.in.:

- Srodki trwate znajdujace si¢ na terenie strzezonym oraz maszyny i urzadzenia wchodzace
w sklad srodkéw trwatych w budowie — raz w ciagu 4 lat (art. 26 ust. 3 pkt 3 uor),
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- zapasy materiatléw, towaréw, produktéw gotowych i pétproduktéw znajdujace si¢ w strze-
zonych sktadowiskach i objete ewidencja iloSciowo-wartoSciowa — raz w ciagu 2 lat (art. 26
ust. 3 pkt 2 uor),

- zapasy towaréw i materialéw (opakowari) objete ewidencja wartoSciowa w punktach obrotu
detalicznego jednostki oraz zapasy drewna w jednostkach prowadzacych gospodarke lesna
—raz w roku (art. 26 ust. 3 pkt 4 i 5 uor).

Metody inwentaryzacji ciaglej nie mozna natomiast stosowaé w przypadku tych sktadnikéw
majatkowych, dla ktérych uor przewiduje inwentaryzowanie ich:

- na ostatni dziefi roku obrotowego (np. §rodki pieni¢zne na rachunkach bankowych i w kasie
jednostki, papiery wartosciowe w formie materialnej i zdematerializowanej),

- rokrocznie w okresie od poczatku czwartego kwartatu roku obrotowego do 15 stycznia roku
po nim naste¢pujacego (np. naleznosci jednostki).

Stanowitoby to naruszenie przepiséw uor dotyczacych czestotliwosci i terminéw przeprowa-
dzania obowiazkowych inwentaryzacji rocznych i narazato kierownika jednostki na odpowie-
dzialno$¢ z tytutu naruszenia dyscypliny finanséw publicznych z art. 18 pkt 1 ustawy o narusze-
niu dyscypliny finanséw publicznych.

Warunek 2

Nalezy wyznaczy¢ staty zesp6t pracownikéw zatrudnionych w wydzielonej komdrce organi-
zacyjnej jednostki, zajmujacy si¢ wylacznie przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji
aktywoéw 1 pasywoéw jednostki (np. utworzy¢ staly referat czy wydziat ds. inwentaryzacji). Ze
wzgledu na ciagly sposéb przeprowadzania inwentaryzacji wybranych aktywdéw nie jest mozliwe,
aby obowigzki w tym zakresie wykonywali pracownicy r6znych komoérek organizacyjnych jed-
nostki, doraznie wyznaczani do sktadu komisji inwentaryzacyjnej i/lub zespotéw spisowych. Do
obowiazkéw pracownikéw zatrudnionych w takiej komérce nalezy zazwyczaj przeprowadzanie
inwentaryzacji obowigzkowych okresowych z uvor (w tym ciagtej) zgodnie z harmonogramem
na dany rok, a takze przeprowadzanie inwentaryzacji doraznych, zarzadzanych przez kierownika
jednostki, np. w zwiazku z koniecznoscig rozliczenia oséb materialnie odpowiedzialnych czy
kontrola przestrzegania przez pracownikéw jednostki ustalonych zasad zabezpieczenia mienia.

Warunek 3

Nalezy wprowadzi¢ w jednostce staty podziat miejsc uzytkowania i przechowywania sktadnikéw

majatkowych jednostki na rejony (pola spisowe) i zatozy¢ ewidencje analityczna poszczegdlnych

kategorii sktadnikéw majatkowych (Srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, materia-
16w itp.) oraz dokonywac inwentaryzacji wedtug tego podziatu — co zapewnia:

- opracowanie harmonograméw inwentaryzacji poszczeg6lnych rodzajéw sktadnikéw majatko-
wych w taki sposéb, aby aktywa znajdujace si¢ na danych polach spisowych byty inwentary-
zowane z zachowaniem czgstotliwosci okreslonej w uor,

- mozliwo$¢ prawidlowego rozliczania wynikéw inwentaryzacji,

- wlasciwg kontrolg przestrzegania czgstotliwosci i terminowosci przeprowadzania inwentary-
zacji dla danego rodzaju sktadnikéw majatkowych.

PRZYKLAD

Jesli jednostka budzetowa zdecydowata o przeprowadzaniu inwentaryzacji ciaglej Srodkéw trwatych
wedtug podziatu na miejsca uzytkowania (4 budynki zajgte na jej siedzibg), w ten sposéb, ze w kazdym
roku w 4-letnim okresie wynikajacym z uor inwentaryzowane beda Srodki trwate w jednym budynku,
co w konsekwencji spowoduje, ze w ciagu 4 lat zinwentaryzowane zostanie 100% Srodkéw trwatych
jednostki, to wéwczas ewidencja analityczna tych Srodkéw trwatych powinna by¢ zatozona i prowa-



dzona wedlug miejsc ich uzytkowania tak, aby byto mozliwe uzyskanie z niej na dzien inwentaryzacji

zestawienia sald tylko dla grupy objetej inwentaryzacja (wymog z art. 18 ust. 2 uor), w stosunku do

ktérego beda rozliczane wyniki ujgte w arkuszach spisu z natury. Taki podzial zapewni tez mozliwosc:

- kontroli przestrzegania czgstotliwosci i termindéw inwentaryzacji dla poszczegdlnych grup Srodkéw
trwatych (gdzie tatwo mozna bedzie sprawdzi¢ wedtug ustalonych harmonograméw inwentaryzacji,
ze jesli poprzedni spis z natury Srodkéw trwatych znajdujacych si¢ w budynku nr 1 jednostki miat
miejsce w 2015 r., to kolejny w tym polu spisowym powinien si¢ odby¢ nie péZniej niz w 2019 r.),

- globalnego sprawdzenia kompletnosci przeprowadzenia inwentaryzacji wszystkich Srodkéw
trwatych jednostki (umozliwiajacego ustalenie w sposéb niebudzacy watpliwosci, ze w 4-letnim
okresie zostaty, z wlasciwa czgstotliwoscia, zinwentaryzowane wszystkie srodki trwate jednostki
znajdujace si¢ na jej terenie).

Warunek 4

Fakt przeprowadzenia i rozliczenia poszczeg6lnych inwentaryzacji czastkowych nalezy udoku-
mentowac w taki sposéb, aby byta zachowana mozliwos¢ szybkiej kontroli prawidlowosci i kom-
pletnosci przeprowadzenia inwentaryzacji dla danego rodzaju aktywéw (czyli w taki sposdb,
aby bylo mozliwe ustalenie w sposéb niebudzacy watpliwosci, ze w 4-letnim okresie zostaty,
7 wlasciwa czgstotliwoscia, zinwentaryzowane np. wszystkie srodki trwate jednostki znajdujace
si¢ na terenie strzezonym).

PRZYKtAD

W praktyce przestrzeganie warunku 4 oznacza konieczno$¢ spisywania na oddzielnych arkuszach
spisowych sktadnikéw majatkowych znajdujacych si¢ w poszczegdlnych polach spisowych w po-
dziale na ich kategorie ewidencyjne (np. odrgbnie Srodki trwale, pozostate srodki trwate, okreslone
asortymenty materiatéw). Poza tym na arkuszach musi by¢ oznaczony dzien, na ktéry dokonywany
jest ich spis, doktadnie na ten dziefi musza by¢ tez sporzadzone zestawienia sald kont analitycznych
sktadnikéw majatkowych dla pél objetych spisem.

Warunek 5

Kazdorazowo nalezy poréwnywaé wyniki inwentaryzacji czastkowych (dla danego pola spisowe-
g0) na dzien jego inwentaryzacji ze stanem ewidencyjnym na ten dzien oraz ustalaé i rozliczaé
réznice inwentaryzacyjne w tym roku, na ktéry przypadata inwentaryzacja tej czgsci sktadnikow
majatkowych.

PRZYKtAD

Zbiorcze rozliczenie wynikéw inwentaryzacji czastkowych, przeprowadzanych w ramach inwenta-
ryzacji ciaglej, tylko w roku koficowym danego okresu, czyli np. rozliczenie inwentaryzacji §rod-
kéw trwatych uzytkowanych na terenie strzezonym, przeprowadzanych w latach 2011-2015, zamiast
w kazdym roku w zakresie inwentaryzowanych w nim czgsci — tylko na koniec 2015 r., bedzie na-
ruszeniem art. 27 uor i moze stanowié podstawe¢ do pociagnigcia kierownika jednostki do odpowie-
dzialnosci z tytutu naruszenia dyscypliny finanséw publicznych z art. 18 pkt 1 ustawy o naruszeniu
dyscypliny finanséw publicznych.

2.3. Inwentaryzacja dorazna petna

Przeprowadzanie inwentaryzacji petnych z wigksza czgstotliwoscia niz ta wynikajaca z uor moze

powstawac ze specyficznych potrzeb jednostki, do ktérych zalicza si¢ m.in.:

- zdarzenia losowe powodujace straty w mieniu (np. powddz, pozar, zalanie, wichura, katastro-
fa budowlana),
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koniecznos¢ ustalenia faktycznego stanu sktadnikéw majatkowych w przypadkach zaniecha-
nia prowadzenia ksiag rachunkowych lub nierzetelnego ich prowadzenia,

otrzymanie zalecefi wydanych przez organa $cigania (policjg, prokuraturg) lub zewngtrzne
instytucje kontrolne (RIO, NIK, organy kontroli podatkowej) — w razie wykrycia powaznych
nieprawidlowosci w gospodarce majatkiem publicznym i w celu ustalenia skali tych niepra-
widlowosci.

Inwentaryzacje takie, nazywane dorazZnymi, zarzadza kierownik jednostki, zlecajac ich prze-

prowadzenie na zasadach okreslonych w dokumentacji opisujacej stosowane w jednostce zasady
rachunkowosci. Metody przeprowadzania i dokumentowania inwentaryzacji doraznych moga by¢
takie same jak w przypadku inwentaryzacji obowigzkowych z uor, moga tez by¢ stosowane rdzne
uproszczenia, ktérych nie mozna stosowaé przy wykonywaniu pelnej inwentaryzacji okresowej
obowigzkowe;j.

PRZYKtAD

Czy istnieje koniecznos¢ przeprowadzenia petnej inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej wszystkich

sktadnikow aktywow i pasywow gminy w sytuacji, gdy koriczy si¢ kadencja wijta gminy, a mandat

otrzyma nowa osoba wybrana przez wyborcow?

Nie, przy zmianie na stanowisku wéjta (burmistrza, prezydenta miasta) nie trzeba przeprowadzaé

pelnej inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej wszystkich sktadnikéw aktywow i pasywow gminy. Zasady

dotyczace zmian na stanowisku wéjta gminy (burmistrza, prezydenta miasta) sa okreslone w art. 29

ust. 1 i art. 29a ustawy o samorzadzie gminnym, ktére stanowia, ze:

- po uplywie kadencji wéjta pelni on swoja funkcj¢ do czasu objgcia obowigzkéw przez nowo
wybranego wdjta,

- objecie obowigzkéw przez nowego wojta nastepuje z chwila zlozenia przez niego wobec rady
gminy $lubowania na sesji rady gminy, zwotanej na dzieri przypadajacy w ciagu 7 dni od dnia
ogloszenia wynikéw wyboréw na wdjta.

Ani te, ani zadne inne przepisy ustawy o samorzadzie gminnym nie wymagaja, aby przy zmianie na
stanowisku wdjta nastgpowato protokolarne przekazanie majatku gminy, ktérego stan zostat potwier-
dzony w drodze inwentaryzacji. Obowiazek przeprowadzania inwentaryzacji zdawczo-odbiorczych
przy zmianach na stanowiskach przewodniczacych zarzadu jednostek samorzadu terytorialnego nie
wynika takze z innych ogélnie obowiazujacych przepiséw: uofp, uor czy rozporzadzenia w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont.

Nalezy jednak zaznaczy¢, ze ogdlnie obowigzujace przepisy uor normuja jedynie zasady przepro-
wadzania pelnych inwentaryzacji okresowych sktadnikéw aktywoéw i pasywéw jednostek. Celem
tych inwentaryzacji jest ustalanie lub sprawdzenie rzeczywistego stanu sktadnikéw majatkowych,
wykazanego w ksiggach rachunkowych, tak aby zawarte w nich dane i sporzadzane na ich podsta-
wie sprawozdania finansowe (i inne) wiernie odzwierciedlaly sytuacje majatkowa i finansowq oraz
wynik finansowy jednostek. Wszystkie jednostki obowiazane do stosowania uor musza przestrzegac
podanych w niej terminéw i czgstotliwosci przeprowadzania pelnych inwentaryzacji okresowych, po-
niewaz stanowig one jeden z podstawowych obowiazkéw z zakresu rachunkowosci.

W jednostkach sektora finanséw publicznych inwentaryzacja stanowi takze wazny element prawidto-
wego prowadzenia gospodarki mieniem publicznym. Umozliwia wykrywanie przypadkéw zaniedbari
i naduzy¢ zwiazanych z dysponowaniem mieniem publicznym. Wtasnie ze wzgledu na t¢ specyficz-
na rolg inwentaryzacji w jednostkach sfery finanséw publicznych przepisy wewnetrzne tych jednostek
moga przewidywaé dodatkowe przypadki, w ktérych nalezy przeprowadzi¢ spis catosci ich majat-
ku. Naleza do nich m.in.:
- wystapienie zdarzen losowych, po ktérych nalezy ustali¢ rozmiar strat i rzeczywisty stan sktad-
nikéw majatkowych,



- konieczno$¢ ustalenia faktycznego stanu sktadnikéw majatkowych przekazywanych innej jed-
nostce organizacyjnej (np. wnoszonych aportem do spétki komunalnej czy przekazywanych w za-
rzad/uzytkowanie jednostce organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej),

- kontrola prawidlowosci zabezpieczenia sktadnikéw majatkowych narazonych w duzym stopniu
na zagarnigcie,

- inne przypadki wedlug uznania kierownika jednostki.

Wprowadzajac w przepisach wewnetrznych jednostek obowiazek przeprowadzania dodatkowych pet-
nych inwentaryzacji majatku, nalezy zawsze bra¢ pod uwagg, ze jest to do$¢ obszerny zakres prac
do wykonania przez pracownikéw jednostki (w tym pracownikéw ksiggowosci). Ponadto koszty ich
przeprowadzenia powinny by¢ adekwatne do oceny ryzyka wystapienia nieprawidtowosci w prowa-
dzeniu gospodarki poszczegdlnymi sktadnikami mienia publicznego.

W przypadku zarzadzenia pelnej inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej mienia gminy nalezy

wziaé¢ pod uwage m.in.:

- ogromng ilo§¢ sktadnikéw majatkowych podlegajacych inwentaryzacji: nieruchomosci, inne
Srodki trwale objete ewidencja bilansowa i pozabilansowa, naleznosci i zobowiazania — w tym
kredyty i pozyczki zaciagnigte przez gming, ale tez naleznosci podatkowe i cywilnoprawne, de-
pozyty, naleznosci i zobowigzania wobec pracownikéw jednostki, papiery wartosciowe, wartosci
niematerialne i prawne, Srodki pienigzne i wiele innych,

- réznorodnos¢ tych sktadnikéw skutkujaca koniecznoscia zastosowania réznych metod inwenta-
ryzacji: spisu z natury, uzyskania pisemnych potwierdzer sald, weryfikacji prawidtowosci sald
z dokumentacja Zrédlowa.

Przeprowadzenie takiej inwentaryzacji i jej rozliczenie jest procesem dtugotrwatym i skomplikowa-

nym. Nie da si¢ go rozpoczac i zakoriczy¢é w ciagu krétkiego czasu, jaki jest zazwyczaj pomigdzy

ogloszeniem wynikéw wyboréw na stanowisko wdjta (burmistrza, prezydenta miasta) a objgciem
stanowiska przez nowo wybranego wéjta (burmistrza, prezydenta miasta).

Ze wzgledu na okres, na jaki zazwyczaj przypadaja wybory samorzadowe (wybory przeprowadzane
w latach 2006, 2010, 2014 i 2018 przypadaty na paZzdziernik, listopad i grudzien), nalezy takze wziaé
pod uwage, ze kazda jednostka samorzadowa powinna w tym czasie by¢ w trakcie przeprowadzania
pelnej okresowej inwentaryzacji aktywéw i pasywow za dany rok (tych, ktérych inwentaryzacja przy-
pada na koniec tego roku zgodnie z art. 26 ust. 1-4 uor i ktéra powinna zosta¢ zakoficzona najpdz-
niej do 15 stycznia roku kolejnego lub do dnia sporzadzenia sprawozdania finansowego za ten rok).
Jej wyniki beda w sposéb wymierny ukazywaé rzeczywisty stan mienia jednostki w chwili objecia
stanowiska przez nowego woéjta (burmistrza, prezydenta miasta). Poza tym, jesli tylko uzna on to za
konieczne, w kazdym czasie po objeciu stanowiska moze zarzadzié przeprowadzenie inwentaryzacji
doraznej czastkowej sktadnikéw mienia z terminem inwentaryzacji okresowej nieprzypadajacym na
rok, w ktérym byty przeprowadzane wybory samorzadowe (np. Srodkéw trwatych znajdujacych sig
na terenie strzezonym, ktére moga by¢ inwentaryzowane raz w ciagu 4 lat, czy zapaséw materialéw
przechowywanych w strzezonych sktadowiskach, ktére moga by¢ spisywane raz w ciagu 2 lat).

Obowiazek przeprowadzania petnej doraznej inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej mienia nie
dotyczy takze zmian na stanowiskach starosty powiatu ani marszatka wojewddztwa samorzado-
wego, ani tez kierownikéw i gléwnych ksiggowych paristwowych i samorzadowych jednostek
budzetowych czy samorzadowych zaktadéw budzetowych.

PRZYKLAD

W regulaminie organizacyjnym jednostki widnieje zapis, Ze objecie stanowiska przez gltownego
ksiegowego nastepuje protokolarnie. Czy taki zapis oznacza, zZe przy zmianie gtownego ksiegowego
kierownik jednostki powinien zarzqdzi¢ przeprowadzenie petnej inwentaryzacji mienia i protokot
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tej inwentaryzacji dotqczy¢ do protokotu przekazania (przyjecia) obowiqzkow pomiedzy odchodza-
cym i rozpoczynajqcym prace glownym ksiegowym?

Nie, taki zapis w regulaminie jednostki na ogét nie stanowi o obowiazku przeprowadzenia petnej in-
wentaryzacji doraznej mienia jednostki. Z ogdlnie obowiazujacych przepiséw (uor, uofp) nie wynika,
aby objecie obowiazkéw przez nowo zatrudnionego gtéwnego ksiggowego w jednostkach nalezacych
do sektora finanséw publicznych miato nastgpowac protokolarnie, po przeprowadzeniu peinej inwen-
taryzacji aktywow i pasywow tych jednostek. Jesli taki obowiazek wynika z wewnetrznych uregulo-
wai jednostki, to réwniez w tych przepisach powinno by¢ sprecyzowane, jakie czynnosci sktadaja sie
na przekazanie (przyjecie) obowiazkéw przez pracownikéw zatrudnianych na stanowisku gtéwnego
ksiggowego i w jaki sposéb powinny by¢ one udokumentowane (ogdlne postanowienia protokotu
przekazania/przyjecia, wymagane zataczniki).

Przy wprowadzaniu obowiazku pelnego inwentaryzowania mienia jednostki przy kazdej zmianie na
stanowisku gléwnego ksiggowego nalezy si¢ zastanowié nad celowoscia takiego rozwigzania, ponie-
waz moze ono w znacznym stopniu dezorganizowaé normalna prace jednostki (juz i tak zaktécona
przez zmiang na stanowisku gtéwnego ksiggowego) i podnosi¢ w sposéb nieuzasadniony koszty jej
funkcjonowania. Lepszym rozwiazaniem jest zamieszczenie w polityce rachunkowosci zapisu, ze
kierownik jednostki ma prawo zarzadzi¢ pelna inwentaryzacjg aktywdow i pasywdéw jednostki poza
obowigzkowymi inwentaryzacjami przeprowadzanymi na podstawie uor w uzasadnionych przypad-
kach. Wtedy np. moze zarzadzi¢ taka inwentaryzacj¢ przy zmianie na stanowisku gtéwnego ksiggo-
wego, jesli ma uzasadnione podejrzenia co do rzetelnosci prowadzonych przez niego ksiag rachunko-
wych czy co do mozliwosci popetnienia przez niego naduzy¢ finansowych.

Opisane w przykladzie zasady odnosza si¢ takze do procedur zmian na stanowiskach skarb-
nikéw jednostek samorzadu terytorialnego.

Petne inwentaryzacje dorazne przeprowadza sig¢ niezaleznie od inwentaryzacji przepro-
wadzanych w ramach wykonywania obowiazkéw z zakresu rachunkowosci, jednak niekiedy
moga by¢ uznane za ich wypelnienie. Nie dotyczy to jednak wszystkich inwentaryzowanych
sktadnikéw majatkowych, a jedynie tej ich czgsci, ktéra moze by¢ inwentaryzowana w termi-
nie ustalonym przez kierownika jednostki. W przypadku innych sktadnikéw majatkowych,
ktére musza by¢ inwentaryzowane np. na ostatni dziei roku obrotowego lub w czwartym
kwartale roku obrotowego do 15 stycznia roku nast¢pnego, to, aby mozna bylo uzna¢ in-
wentaryzacje dorazng za wypelnienie obowiazku inwentaryzacji z art. 26 uor, muszg by¢
zachowane terminy ustawowe z uor dotyczace przeprowadzania i rozliczania wynikow takiej
inwentaryzacji doraZznej.

PRZYKtAD

Czy doraZna inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza srodkow trwatych przeprowadzona przy zmianie na
stanowisku dyrektora jednostki budietowej moze by¢ uznana za obowiqzkowq inwentaryzacje srod-
kow trwatych z uor? Poprzednia inwentaryzacja, wymagana przez art. 26 tej ustawy, byta przeprowa-
dzona na koniec 2014 r., inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza — w sierpniu 2015 r., czyli teraz inwenta-
ryzacja Srodkow trwatych powinna byé przeprowadzona przed koricem 2018 r. czy dopiero w 2019 r.?

Tak, dorazna inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza w opisanej sytuacji moze by¢ pod pewnymi warun-
kami uznana za wypelnienie obowiazku z art. 26 uor w zakresie srodkéw trwatych. Aby ostatecznie
rozstrzygnaé ten problem, trzeba przeanalizowac jej przedmiot oraz sposéb przeprowadzenia, udo-
kumentowania i rozliczenia pod katem dochowania zasad okreslonych w art. 26 i 27 uor.



Po pierwsze nalezy rozdzieli¢ dwie kategorie Srodkow trwatych:

1) srodki trwale uzytkowane na terenie niestrzezonym, ktére powinny by¢ inwentaryzowane rok-
rocznie na 31 grudnia danego roku, przy czym termin ten uwaza si¢ za dotrzymany, jesli inwen-
taryzacja zostata rozpoczgta w ostatnim kwartale roku obrotowego i zakoficzona do 15 stycznia
roku nastgpnego (art. 26 ust. 1 pkt 1 i ust. 3 pkt 1 uor),

2) srodki trwate znajdujace si¢ na terenie strzezonym, ktére moga by¢ inwentaryzowane raz w ciagu
4 lat, w dowolnym terminie (art. 26 ust. 1 pkt 11 ust. 3 pkt 3 uor).

Jesli chodzi o kategorig pierwsza, to jednostka nie moze inwentaryzowac nalezacych do niej Srodkéw
trwatych z mniejsza czgstotliwoscig ani w innym terminie niz wynikajace z art. 26 uor. Postgpowanie
takie bgdzie stanowito naruszenie dyscypliny finanséw publicznych z art. 18 pkt 1 ustawy o narusze-
niu dyscypliny finanséw publicznych, dlatego tez przy ustalaniu harmonogramu ich inwentaryzacji
nie mozna uwzglednia¢ inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej przeprowadzonej w sierpniu 2015 .

W przypadku kategorii drugiej, czyli Srodkéw trwatych znajdujacych si¢ na terenie strzezonym,

inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza przeprowadzona w sierpniu 2015 r. moze by¢ pod pewnymi wa-

runkami uznana za inwentaryzacjg okresowg srodkéw trwatych z uor, co umozliwi przeprowadzenie

kolejnej inwentaryzacji tych srodkéw trwatych dopiero w 2019 r. Warunkami tymi sa:

- przeprowadzenie inwentaryzacji poszczegdlnych kategorii sktadnikéw majatkowych metodami
wskazanymi w uor, zgodnie z przepisami wewngtrznymi jednostki,

- objecie inwentaryzacja wszystkich srodkéw trwatych,

- prawidlowe udokumentowanie wynikéw inwentaryzacji i ich rozliczenie w ksiggach rachunko-
wych 2015 1.

Jakiekolwiek odstgpstwa od zasad przeprowadzania i rozliczania petnej inwentaryzacji srodkéw

trwatych przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej, np.:

- zinwentaryzowanie Srodkéw trwatych metoda uproszczong poprzez poréwnanie zapiséw w ewi-
dencji z dokumentacja Zrédlowa zamiast w drodze spisu z natury,

- dokonanie spiséw wyrywkowych, nieobejmujacych 100% Srodkéw trwatych,

- nierozliczenie wynikéw tej inwentaryzacji w ksiggach rachunkowych 2015 r.,

powinny sktoni¢ kierownictwo jednostki do nieuwzglednienia jej w harmonogramie inwentaryza-

cji obowiazkowych z uor i przeprowadzenia kolejnej inwentaryzacji okresowej srodkéw trwatych

w 2018 r., aby nie narazi¢ si¢ na zarzut przeprowadzenia inwentaryzacji w spos6b niezgodny z uor,

a co za tym idzie na pociagnigcie do odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicz-

nych w rozumieniu art. 18 pkt 1 ustawy o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych.

2.4. Inwentaryzacja czgstkowa okresowa

Inwentaryzacja czastkowa okresowa dotyczy zazwyczaj sktadnikéw mienia jednostki, ktére ze
wzgledu na swoje specyficzne cechy czy sposéb zorganizowania gospodarowania nimi sa narazo-
ne na wigksze ryzyko zagarnigcia lub zniszczenia. W jednostkach sektora finanséw publicznych
inwentaryzacje takie zazwyczaj dotycza gotowki i innych waloréw (np. papieréw wartosciowych
w formie materialnej, czekdw gotéwkowych, drukéw Scistego zarachowania) przechowywanych
w kasach jednostki, gdzie instrukcja kasowa moze przewidywac obowiazek ich inwentaryzacji
raz w ciagu kazdego miesiaca lub raz w ciagu kazdego kwartatu.

PRZYKtAD

Kontrolujacy zarzucili kierownikowi i gtownemu ksiegowemu jednostki budietowej, Ze za rzadko
przeprowadzali inwentaryzacje gotowki w kasie. Kontrole byly wykonywane tylko na ostatni dzieri
roku obrotowego. Z jakich przepisow wynika, Ze takie kontrole muszq by¢ przeprowadzane czesciej
i jaka czestotliwosé jest wlasciwa w jednostce, w ktorej miesieczne obroty kasowe sq rzedu 100 000 z1?
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W ogdlnie obowiazujacych przepisach obowigzkowe terminy i czgstotliwo$¢ inwentaryzacji akty-

wow pieni¢znych znajdujacych sig¢ w kasie jednostki organizacyjnej sa okre§lone w ramach zasad

ustalajacych prowadzenie rachunkowosci w art. 26 ust. 1 pkt 1 uor jako ,,na ostatni dzien kazdego

roku obrotowego”. Inwentaryzacja aktywéw pienigznych przeprowadzana jako jeden z obowiazkéw

z zakresu rachunkowosci ma na celu okresowe poréwnanie danych na temat wysokosci aktywéw jed-

nostki ujetych w jej ksiggach rachunkowych ze stanem rzeczywistym (art. 4 ust. 3 pkt 3 uor). W jed-

nostkach organizacyjnych sektora finanséw publicznych, ktére ze wzgledu na dysponowanie mieniem

publicznym sa zobowiazane do szczegdlnej dbatosci o nie, inwentaryzacja zasobéw pienigznych jest

takze elementem kontroli zarzadczej z art. 68 ust. 2 uofp, majacej na celu zapewnienie:

- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobdw,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego post¢powania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem.

W tym ujgciu inwentaryzacja aktywéw pieni¢znych przechowywanych w kasie jednostki organizacyj-

nej nalezacej do sektora publicznego pozwala na:

- rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych z powierzonych im waloréw pienig¢znych,

- skontrolowanie, czy gospodarka kasowa i ewidencja operacji kasowych sa prowadzone zgodnie
z og6lnie obowigzujacymi przepisami oraz procedurami wewngtrznymi jednostki,

- ustalenie, czy nie wystgpuja nieprawidtowosci lub naduzycia,

- kontrolg i weryfikacjg racjonalnosci gospodarki srodkami pienigznymi (np. ustalenie prawidtowe;j
wysokosci ,,pogotowia kasowego”),

- oceng sposobu zabezpieczenia wartosci pieni¢znych (w tym przed zniszczeniem lub zagarnig-
ciem).

Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej odpowiada

kierownik jednostki sektora finanséw publicznych (art. 69 ust. 1 uofp), dlatego to do niego nalezy

ustalenie w przepisach wewngtrznych jednostki, z jaka czestotliwoscia i w jakich terminach powin-

ny by¢ przeprowadzane inwentaryzacje dorazne Srodkéw pienigznych w kasie jednostki. Przepisy

ogdlnie obowiazujace nie reguluja tych kwestii, poprzestajac jedynie na okresleniu tzw. standardow

kontroli zarzadczej stanowiacych zbiér wskazowek, ktére powinny by¢ wykorzystywane przez kie-

rownikéw jednostek do tworzenia, oceny i doskonalenia systemdw kontroli zarzadczej, zawartych

w komunikatach:

- nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sek-
tora finanséw publicznych,

- nr 3 Ministra Finanséw z 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegétowych wytycznych w zakresie
samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych,

- nr 6 Ministra Finanséw z 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegétowych wytycznych dla sektora
finanséw publicznych w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem.

Generalnie czastkowa inwentaryzacja okresowa gotowki w kasie powinna by¢ efektywna, tzn. jej

terminy i czgstotliwo$¢ przeprowadzania powinny by¢ ustalone w taki sposéb, aby koszty przeprowa-

dzania tej inwentaryzacji nie byty niewsp6imiernie wysokie do wielkosci chronionego dobra.

Okresowe inwentaryzacje stanu kasy, przeprowadzane z odpowiednig czgstotliwoscia, sa
najlepszym $rodkiem stosowanym w ramach systemu kontroli zarzadczej w celu zapobiezenia
defraudacji Srodkéw pienig¢znych i innych waloréw przechowywanych w kasie przez kasjera. In-
wentaryzacje takie powinny by¢ przeprowadzane czg¢sciej niz raz w roku, a ich termin nie moze
by¢ znany kasjerowi.



PRZYKtAD

Kierownik jednostki ustalit w instrukcji kasowej, Ze gtowny ksiegowy ma obowiqzek przeprowadze-
nia kontroli stanu faktycznego gotowki przechowywanej w kasie na ostatni dzien kaidego kwarta-
tu, przy czym w czwartym kwartale zamiast tej kontroli doraznej naleZy przeprowadzié spis z natury
srodkow pienig¢Znych, w ramach inwentaryzacji okresowej obowiqzkowej z art. 26 ust. 1 pkt 1 uor.
Niezapowiedziana kontrola stanu kasy przeprowadzona 20 stycznia w jednostce przez audytora
z jednostki nadrzednej wykazata manko w kwocie 1560 zE. Kasjer w ztoZonych do protokotu wy-
Jasnieniach stwierdzil, Ze brakujqce Srodki tylko ,,poZyczyt’ w zwiqzku 7 trudnq sytuacjq rodzinng
i tak jak juz zdarzato sie to kilkakrotnie wczesniej, oddatby je przed koricem kwartatu, tak aby ich
brak nie zostat zauwaZzony w czasie okresowej kontroli przeprowadzanej przez gtownego ksiegowe-
go. W zwiqzku ze stwierdzonq nieprawidtowosciq jednostka otrzymata zalecenie zmiany przepisow
wewnetrznych tak, aby zapobiegaly praktykom nielegalnego ,,poZyczania” pieniedzy przez kasjera.
W jaki sposob powinny zostaé opracowane takie uregulowania?

Czgstotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji doraZznych powinna by¢ dostosowana do potrzeb jed-
nostki (im wigksze w niej ryzyko wystapienia defraudacji — tym czesciej powinny by¢ przeprowadza-
ne kontrole dorazne). Czestotliwos$¢ ta moze by¢ okreslona w przepisach wewnetrznych w sposob
ogolny (np. raz w pétroczu, raz w kwartale, raz w miesiacu), ale juz wlasciwe terminy przeprowadze-
nia danej inwentaryzacji powinny by¢ ustalane przez kierownictwo jednostki i zachowane tylko do
wiadomosci kierownika i oséb, ktére beda odpowiedzialne za jej wykonanie. Terminy te powinny
by¢ takze zmieniane, poniewaz jesli niepisanym ,,zwyczajem” w jednostce stanie si¢ przeprowadza-
nie inwentaryzacji stanu kasy na ostatni dzien kazdego kwartatu, to ze wzglgdu na przewidywalnosé
terminu wykonywania kontroli straci ona znaczenie jako Srodek do zapobiegania i wykrywania nad-
uzy¢ finansowych dokonywanych przez kasjera.

Metody przeprowadzania i dokumentowania inwentaryzacji doraznych czastkowych moga
by¢ takie same jak w przypadku inwentaryzacji obowiazkowych z uor, moga tez by¢ stosowane
rézne uproszczenia, ktérych nie mozna stosowaé przy wykonywaniu petnej inwentaryzacji okre-
sowej obowiazkowej (przyktady takich uproszczen zostaly podane w punkcie 2.5. Inwentaryzacja
czastkowa dorazna).

2.5. Inwentaryzacja czgstkowa dorazna

Podobnie jak w przypadku petlnych inwentaryzacji doraZznych, przeprowadzanie doraZznych in-
wentaryzacji czastkowych wynika ze specyficznych potrzeb jednostki, do ktérych — oprécz przy-
czyn wymienionych w punkcie 2.4 — zalicza si¢ takze m.in.:

- wypadki losowe powodujace straty w okreslonym mieniu (np. zalanie kilku pomieszczen
biurowych, wlamanie do jednego z kilku magazynéw jednostki, wlamanie do kasy jednostki),

- stwierdzenie zaniechania prowadzenia lub nierzetelnego prowadzenia tylko jednego lub kilku
urzadzen ksiggowych/kont ksiggowych (np. stwierdzenie niezgodnosci pomigdzy ewidencja
analityczng i syntetyczna prowadzona dla konta 011 lub 080, niechronologiczne i niebiezace
prowadzenie raportéw kasowych),

- koniecznos¢ rozliczenia oséb materialnie odpowiedzialnych przy przekazywaniu/przejmo-
waniu sktadnikéw mienia pomigdzy nimi (np. inwentaryzacje zdawczo-odbiorcze kasy, ma-
gazynu),

- potrzebe okresowego sprawdzenia prawidtowosci wykonywania obowiazkéw przez osoby
materialnie odpowiedzialne za rézne sktadniki mienia jednostki,
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- konieczno$¢ zapoznania si¢ z rzeczywistym stanem wybranej grupy sktadnikéw majatko-
wych w celu ustalenia planéw modernizacji (remontéw, zakupdw inwestycyjnych).

Przeprowadzanie inwentaryzacji czastkowych doraznych lezy w gestii kierownictwa jed-
nostek, z jednym wyjatkiem przewidzianym w przepisach szczegélnych. W jednostkach orga-
nizacyjnych, w ktérych pracodawca na podstawie umowy powierzyt pracownikom mienie jed-
nostki na zasadach wspélnej odpowiedzialnosci materialnej, zgodnie z art. 124—127 k.p. oraz
rozporzadzeniem o wspélnej odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw, mienie objgte umowa
o wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej musi by¢ okresowo inwentaryzowane w przypadkach
okreslonych w ww. rozporzadzeniu.

PRZYKtAD

W nowo tworzonej jednostce planowane jest zatrudnienie kilku magazynierow, ktorzy bedq objeci
umowq o wspolnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie. Czy w zwiqzku z tym w in-
strukcji inwentaryzacyjnej kierownik jednostki musi zawrze¢ postanowienia dotyczace przeprowa-
dzania inwentaryzacji doraZnych, przewidziane w rozporzadzeniu o wspolnej odpowiedzialnosci
materialnej pracownikow?

Nie, nie ma takiej potrzeby, poniewaz przepisy rozporzadzenia o wspdlnej odpowiedzialnosci ma-
terialnej pracownikéw sa przepisami ogélnie obowiazujacymi, jesli wigc jednostka organizacyjna
powierza pracownikom mienie na podstawie umowy o wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej, to
ma obowiazek stosowania unormowari dotyczacych przeprowadzania inwentaryzacji, bez koniecz-
nosci przytaczania jego unormowani w przepisach wewnetrznych, opisujacych przyjete przez nia
zasady (polityke) rachunkowosci. Dla porzadku mozna w nich jednak zawrze¢ zapis dotyczacy
przypadkéw, w jakich powinna by¢ zarzadzana inwentaryzacja doraZzna — méwiacy o ,,przepro-
wadzaniu jej w przypadkach przewidzianych w przepisach szczegdlnych”. Ponadto kierownictwo
jednostki i pracownicy odpowiedzialni za mienie powierzone na podstawie umowy o wspélnej od-
powiedzialnosci pracownikow za powierzone mienie oraz pracownicy ksiggowosci zobowiazani do
ich rozliczania powinni zosta¢ zapoznani z postanowieniami tego rozporzadzenia, we wszystkich
kwestiach istotnych dla zarzadzania, przeprowadzania i dokumentowania takich inwentaryzacji.
Uregulowania w tym zakresie przedstawia tabela 1.

Tabela 1. Uregulowania w zakresie termindéw i zasad przeprowadzania inwentaryzacii
mienia objetego wspding odpowiedzialnoscig materialng pracownikdéw

Przepis
rozporzqdzenia
o wspélnej
odpowiedzialno-
$ci materialnej
pracownikow

Tresé uregulowania Komentarz

§8ust. 1 Warunkiem ustanowienia wspdlnej odpo- | Inwentaryzacje przeprowadza sig w terminie ustalonym
wiedzialnoéci materialnej jest powierzenie | przez pracodawce (z tym, ze przed podpisaniem umowy
mienia tqcznie wszystkim pracownikom, | o wspéinej odpowiedzialnosci materialnej) metodq spisu
kiérzy majq by¢ objeci takg odpowiedzial- | z natury. Zwyczajowo kopie arkuszy spisowych zatqcza sig
nosciq - na podstawie inwentaryzacji prze- | do umowy o wspéinej odpowiedzialnosci materialnej.
prowadzonej z ich udziatem lub z udziatem
0s6b przez nich wskazanych, zgodnie z § 22
ust. 2, oraz zapewnienie im mozliwosci zgta-
szania uwag W zwigzku z przebiegiem i wy-
nikami inwentaryzacji.




§10

§Tust.1i2

§12

§16ust. 112

Pracownik moze wypowiedzie¢ umowe
0 wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej na
pi$mie na 14 dni naprz6d. W takim przypadku
do przeprowadzenia inwentaryzacji nalezy
przystapi¢ przed uptywem okresu wypowie-
dzenia tej umowy.

1. Jezeli rozliczenie mienia wykaze niedobdr,
kazdy z pracownikéw ponoszqcych wspéing
odpowiedzialno$¢ materialing moze, w ciggu
3 dni od powziecia wiadomosci o sfwier-
dzonym niedoborze, odstqpi¢ na pismie, ze
skutkiem na przyszio$é, od umowy ustana-
wicjqcej takqg odpowiedzialnosé. W takim
przypadku do przeprowadzenia inwentaryza-
cji nalezy przystapi¢ w ciqgu 7 dni od dnia od-
stqpienia pierwszego pracownika od umowy
0 wspéinej odpowiedzialnosci materiainej.

2. Pracodawca moze odstqpi¢ od umowy
o wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej
w kazdym czasie. W takim przypadku do
przeprowadzenia inwentaryzacji nalezy
przystgpi¢ niezwlocznie, nie péZniej niz
w ciqgu 3 dni od dnia odstgpienia praco-
dawcy od umowy o wspdinej odpowiedzial-
nosci materialnej.

W umowie o wspdlnej odpowiedzialnosci
materialnej strony ustalajg okres, w ciggu
ktérego nieobecno$é pracownika w pracy
nie ma wptywu na zakres odpowiedzialnosci
zaréwno tego pracownika, jak i pozostatych
pracownikéw ponoszqcych wspéling odpowie-
dzialno$¢ materiaing, zwany dalej ,okresem
ustalonym w umowie”. W razie przediuzenia
si¢ nieobecnosci pracownika ponad okres
ustalony w umowie, nalezy niezwiocznie, nie
pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia uptywu tego
okresu, przystqpic do przeprowadzania inwen-
taryzacji.

1. Pracownik ponoszqcy wspding odpowie-
dzialno$é materiaing moze zgtosi¢ praco-
dawcy zqdanie przeprowadzenia inwentary-
zacji w razie stwierdzenia nieprawidtowego
wykonywania obowigzkéw zwigzanych z pie-
€zq nad powierzonym mieniem przez innego
pracownika objefego fakg odpowiedzialnos-
cig.

2. Pracownik, o kiérym mowa w ust. 1, moze
odstqpi¢ od umowy o wspdlnej odpowiedzial-
no$ci materialnej, ze skutkiem na przysztosé,
jezeli w terminie nieprzekraczajgcym 7 dni
od dnia zgtoszenia Zqdania przeprowadzenia
inwentaryzacji nie zostanie ona rozpoczeta lub
nie nastapi odsunigcie pracownika, ktorego
dotyczq zarzuty, od wykonywania pracy w miej-
scu powierzenia mienia.

W § 10-17 i 19 podanego rozporzqdzenia wskazane zo-
staty terminy, w jakich powinna sig rozpoczqé (zakoriczyé)
inwentaryzacja dorazna czqstkowa (obejmujgca skiad-
niki mienia jednostki powierzone pracownikom w drodze
umowy o wspéinej odpowiedzialnosci materialnej), ktérg
obowigzkowo musi zarzqdzié pracodawca we wszystkich
przypadkach, w ktérych przepisy rozporzqdzenia o wspol-
nej odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw przewi-
dujg mozliwos¢ jej wypowiedzenia przez pracownikéw lub
pracodawce bgdZ tez mozliwo$é odstqpienia od niej przez
pracownikéw lub tez zmiany sktadu osdb objetych umowq
0 wspdlnej odpowiedzialno$ci materialnej na skutek rozwig-
zania umowy o prace bqdZ ustania stosunku pracy z innych
przyczyn. Nieprzestrzeganie przez pracodawce uregulowar
w podanym zakresie wiqze si¢ ze skutkiem okreslonym
w § 20 omawianego rozporzqdzenia, w postaci przerzuce-
nia odpowiedzialno$ci za szkody powstate w mieniu obje-
tym umowq o wspdlnej odpowiedzialnosci z pracownikéw
na pracodawce.

Postanowienia zawarte w § 22 ust. 3 majq na celu zabez-
pieczenie interesdw pracownikéw, ktérzy nie mogq byé
obecni w czasie inwentaryzacji mienia objetego wspéing
odpowiedzialno$ciq materialng. Poniewaz przeprowadze-
nie wymienionych inwentaryzacji ma na celu rozliczenie
0s6b materialnie odpowiedzialnych za mienie powierzone
im z obowigzkiem wyliczenia si¢ i sq one przeprowadza-
ne na podstawie przepiséw szczegdlnych rozporzqdzenia
0 wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw
- ich nieprzeprowadzenie lub przeprowadzenie z narusze-
niem wskazanych terminéw nie stanowi naruszenia dyscy-
pliny finanséw publicznych w rozumieniu art. 18 pkt 1 usta-
wy 0 naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych.

Co do ogéinych zasad przeprowadzania i dokumentowania
inwentaryzacji doraznych zarzqdzanych na podstawie roz-
porzqdzenia o wspéinej odpowiedzialno$ci materialnej pra-
cownikéw, sq one takie same jak w przypadku spiséw z na-
tury zarzqdzanych i przeprowadzanych na podstawie uor.
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§17

§1Qust. 112

§20ust. 1i2

§22ust.3

Pracownik ponoszqcy wspding odpowie-
dzialno$¢ materialng, ktéry zgtosit na pis-
mie zarzuty uzasadniajgce ufrate zaufania
w sfosunku do osoby okreslonej w § 4 ust. 1
pkt 1-5 (Przypis redakcji: osoby nieobjetej
umowq o wspdinej odpowiedzialnosci ma-
ferialnej, wykonujqcej w migjscu powierze-
nia mienia prace lub okreSlone czynnosci
za pisemnq zgodq pracownikéw objetych
umowgq o wspéinej odpowiedzialnosci mate-
rialnej - do tych 0séb nalezq np.: sprzqtaczki,
konserwatorzy, tragarze, osoby odbywajgce
praktyki zawodowe itp.), moze cofngé zgode
na dalsze wykonywanie przez te osobe pracy
lub okreslonych czynno$ci w miejscu powie-
rzenia mienia, a w razie nieuwzglednienia
przez pracodawce skutkéw cofnigcia takiej
zgody — moze odstgpi¢ od umowy o wspdinej
odpowiedzialno$ci materialnej, ze skutkiem
na przyszto$¢. W takim przypadku do prze-
prowadzenia inwentaryzacji nalezy przy-
stqpi¢ niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz
w ciqgu 7 dni od dnia zgtoszenia zarzutow.

1. Wrazie wypowiedzenia przez jedng ze stron
umowy 0 prace z pracownikiem ponoszgcym
wspding odpowiedzialnosé materialng, za-
koiiczenie inwentaryzacji powinno nastqpié
najpéZniej w dniu rozwigzania umowy o prace.

2. W razie rozwigzania umowy o prace bez
wypowiedzenia lub w razie wygasnigcia umo-
wy o prace, do przeprowadzenia inwentaryza-
cji nalezy przystqpic niezwiocznie, nie pozniej
jednak niz w ciqgu 7 dni od dnia rozwigzania
lub wygasniecia umowy o prace.

1. W razie wypowiedzenia przez pracownika
umowy 0 wspdinej odpowiedzialnosci mate-
riainej albo odstgpienia od takiej umowy przez
pracownika lub pracodawcg, pracownik ponosi
wspding odpowiedzialno$¢ materiaing za szko-
de w mieniu, ktdrej powstanie stwierdzono do
dnia zakoriczenia inwentaryzacji, jezeli zosta-
nie ona rozpoczeta w wymaganym terminie;
W razie bezskutecznego uptywu terminu rozpo-
czecia inwentaryzacji pracownik jest wolny od
odpowiedzialnosci od dnia, w ktorym przestata
go wigza¢ umowa o wspdlnej odpowiedzialno-
$ci materialnej.

2. Przepis ust. 1 sfosuje sig odpowiednio w ra-
zie ustania stosunku pracy pracownika objetego
wspding odpowiedzialnocig materialng.

Jezeli pracownik nie bierze udziatu w prze-
prowadzaniu inwentaryzacji ani tez nie wska-
e innej osoby (ust. 2), pracodawca przepro-
wadzi inwentaryzacje przez komisje ztozonq
¢o najmniej z 3 oséb.



Metody przeprowadzania i dokumentowania inwentaryzacji doraznych czastkowych zarza-
dzanych przez kierownictwo jednostki na podstawie wtasnych przepiséw wewngtrznych wcho-
dzacych w sktad ich polityki rachunkowosci moga by¢ takie same jak w przypadku inwenta-
ryzacji obowiazkowych z uor, moga tez by¢ stosowane rézne uproszczenia, ktérych nie mozna
stosowaé przy wykonywaniu pelnej inwentaryzacji okresowej obowiazkowej. Uproszczenia te
moga polegaé np. na:

- zastapieniu spisu z natury §rodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych poréwna-
niem stanu faktycznego bezposrednio z ksiggami §rodkéw trwatych i ksiggami inwenta-
rzowymi badZ ze spisami inwentarza znajdujacymi si¢ w poszczegdlnych pomieszcze-
niach jednostki,

- przeprowadzeniu inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych ewidencjonowanych wylacznie
iloSciowo poprzez poréwnanie stanu faktycznego z zapisami ksiggowych urzadzen szcze-
gétowych (ksiggi iloSciowej, kartotek wyposazenia indywidualnego pracownikéw, kartotek
narzgdziowych itp.).
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Czestotliwos¢ i terminy
przeprowadzania
inwentaryzacii



Przy przeprowadzaniu inwentaryzacji jednostki organizacyjne nalezace do sektora finanséw pub-
licznych zobowigzane sa do przestrzegania zasad dotyczacych czgstotliwosci i terminéw inwen-
taryzowania poszczegdlnych rodzajéw aktywdow i pasywow, okreslonych w art. 26 uor. Zasady te
przedstawia tabela 2.

Tabela 2. Terminy i czestotliwo$é inwentaryzacji wedtug art. 26 uor
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Termin i czestotliwos$¢ inwentaryzacji

Na ostatni dzieii kazdego roku obrotowego

Na ostatni dzief kazdego roku obrotowego,
z tym, ze termin ten uwaza si¢ za dochowa-
ny, jesli inwentaryzacja zostanie rozpoczeta
w ostatnim kwartale roku obrotowego i za-
koiiczona do 15 stycznia roku nastepnego,
za$ ustalenie stanu nastgpi przez dopisa-
nie lub odpisanie od stanu stwierdzonego
w drodze spisu z natury lub potwierdzenia
salda przychodéw i rozchodow (zwiekszen
i zmniejszen), jakie nastqpity miedzy datq
spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia
stanu wynikajgcego z ksiqg rachunkowych,
przy czym stan wynikajacy z ksiqg rachun-
kowych nie moze by¢ ustalony po dniu bi-
lansowym

Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego,
z tym, ze termin ten uwaza si¢ za dochowa-
ny, jesli inwentaryzacja zostanie przeprowa-
dzona raz w ciqgu 2 lat

Na ostatni dzie kazdego roku obrotowego,
z tym, Ze termin ten uwaza sie za dochowa-
ny, jesli inwentaryzacja zostanie przeprowa-
dzona raz w ciqgu 4 lat

Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego,
z tym, ze termin ten uwaza sie za dochowa-
ny, jesli inwentaryzacja zostanie przeprowa-
dzona raz w ciggu roku

Rodzaje sktadnikow majatkowych

1. Aktywa pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych, przechowywane
przez kontrahentéw oraz znajdujqce sig w jednostce (np. w kasie).

2. Papiery warfo$ciowe w postaci materialnej i zdematerializowane;.

3. Produkty w toku produkcji.

4. Materiaty i towary znajdujqce sig na stanie jednostki, ktérych wartos¢ zostata
odpisana w koszty na dzien ich zakupu.

5. Produkty gofowe znajdujgce sig na stanie jednostki, ktérych warto$¢ zostata
odpisana w koszty w momencie ich wytworzenia.

6. Wartosci niematerialne i prawne.

7. Zobowigzania jednostki.

8. Naktady na $rodki trwate w budowie.

9. Fundusze jednostki i fundusze specjalne.

Skiadniki aktyw6w z wylqczeniem ww. aktywdw pienigznych, papieréw wartos-
ciowych, produktéw w toku produkcji oraz materiatéw, fowaréw i produkfow go-
towych znajdujgeych sig na stanie jednostki, okreslonych w art. 17 ust. 2 pkt 4
uor (czyli takich, ktérych warto$¢ — w przypadku materiatéw i towaréw - zostata
odpisana w koszty na dzieri ich zakupu, a w przypadku produkiéw gotowych
- w momencie ich wytworzenia), a takze sktadnikéw wymienionych w art. 26
ust. 3 pkt 2-5 uor. Do aktywéw, ktére mogq by¢ inwentaryzowane w tym terminie,
nalezq np.:

- udzielone pozyczki,

- nalezno$ci od kontrahentow,

- $rodki trwate znajdujqce sie na terenie niestrzezonym.

Zapasy materiatéw, towaréw, produktow gotowych i pétproduktéw znajdujagce sie
w strzezonych sktadowiskach* i objete ewidencjq ilodciowo-warfosciowg.

1. Nieruchomosci zaliczone do $rodkéw trwatych oraz inwestycj.

2. Znajdujqce sig na terenie strzezonym* inne $rodki trwate oraz maszyny i urzg-
dzenia wchodzgce w sktad Srodkéw trwatych w budowie.

1. Zapasy towaréw i materiatdw (opakowan) objete ewidencjg wartosciowq
W punkfach obrotu detalicznego jednostki.

2. Zapasy drewna w jednostkach prowadzqcych gospodarke lesng.

*) Poniewaz uor nie podaje ustawowych definicji pojec: ,teren strzezony” i , strzezone sktadowiska”, decyzje w tym
wzgledzie podejmuje kierownik jednostki, zawierajqc odpowiednie postanowienia w dokumentacji opisujqcej przyjete
w jednostce zasady (polityke) rachunkowosci.



Pelng inwentaryzacje wszystkich skltadnikéw aktywow i pasywow jednostki nalezy takze
przeprowadzi¢ zgodnie z art. 26 ust. 4 i 5 uor na dzien:
1) zakonczenia dzialalnos$ci przez jednostke,
2) poprzedzajacy postawienie jej w stan likwidacji lub ogloszenia upadtosci®.

W podanych dwéch sytuacjach mozna odstapi¢ od przeprowadzenia inwentaryzacji jedynie

w przypadku:

- ogloszenia upadtosci z mozliwoscig zawarcia uktadu, jesli zgodnie z art. 12 ust. 3 pkt 3 uor
jednostka nie zamyka ksigg rachunkowych™,

- potaczenia lub podziatu jednostek (z wyjatkiem spétek kapitatowych), jezeli strony w drodze
umowy pisemnej odstapia od przeprowadzenia inwentaryzacji,

- zawieszenia dziatalnosci”, jesli zgodnie z art. 12 ust. 3b uor jednostka nie zamyka ksiag
rachunkowych.

*) Przepisy te nie dotyczq jednostek sektora finanséw publicznych nieposiadajgqcych zdolnosci upadtosciowej i niemogq-

cych zawieszac czasowo dziatalnosci.
) Z dniem 1 stycznia 2016 r. przepis ulega uchyleniu.

PRZYKtAD

Czy jesli inwentaryzacje srodkow trwatych przeprowadza si¢ w drodze spisu z natury co 4 lata, to
w latach, w ktorych nie ma spisow z natury, srodki trwate naleZy zinwentaryzowac metodq weryfi-
kacji 7z dokumentami? Czy rzeczywiscie jakies przepisy wprowadzajq taki obowiqzek, bo raczej nie
wynika to z art. 26 uor?

Nie, z art. 26 uor rzeczywiscie nie wynika taki obowiazek, jednak poréwnanie zapiséw dokonanych
w danym roku obrotowym w urzadzeniach ksiggowych syntetycznych i analitycznych jednostki dla
poszczegdlnych sktadnikéw aktywéw i pasywow z dowodami Zrédtowymi jest czgscig procedur zwia-
zanych z zamykaniem ksiag rachunkowych roku obrotowego.

Srodki trwate podlegaja inwentaryzacji na koniec kazdego roku obrotowego, z tym Ze termin ten

uwaza si¢ za dochowany takze wtedy, gdy:

- nieruchomosci zaliczone do Srodkéw trwatych oraz inwestycji, a takze inne Srodki trwate znajdu-
jace si¢ na terenie strzezonym zostaly zinwentaryzowane raz w ciagu 4 lat — art. 26 ust. 1 pkt 1
iust. 3 pkt 3 uor,

- inwentaryzacja Srodkéw trwatych uzytkowanych na terenie nieuznanym za strzezony zostata prze-
prowadzona w okresie od poczatku czwartego kwartatu roku obrotowego do 15 dnia roku po nim
nastgpujacego, przy czym ustalenie stanu tych srodkéw trwatych nastgpito przez dopisanie lub
odpisanie od stanu stwierdzonego w drodze spisu z natury przychodéw i rozchodéw (zwigkszen
i zmniejszen), jakie nastapity migdzy data spisu a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag
rachunkowych (z zastrzezeniem, ze stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony
po dniu bilansowym) — art. 26 ust. 1 pkt 1 i ust. 3 pkt 1 uor.

Podstawowa metoda inwentaryzacji Srodkéw trwatych jest spis z natury (art. 26 ust. 1 pkt 1 vor),
z tym, ze uor przewiduje, ze w szczegdlnych przypadkach moga takze mieé zastosowanie pozostate
metody, wymienione w art. 26 ust. 1 pkt 21 3, tj. mozna przeprowadzi¢ ich inwentaryzacj¢ w drodze:

- otrzymania od kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci salda wykazanego w ksiegach ra-
chunkowych jednostki oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic — w przypadku
Srodkéw trwatych jednostki powierzonych kontrahentom (np. do nieodptatnego uzywania),

- poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji war-
tosci tych skladnikéw — w przypadku gruntéw, srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacz-
nie utrudniony (np. budowli podziemnych), a takze srodkéw trwatych, ktére podlegaja inwentary-
zacji w drodze spisu z natury badZ potwierdzenia salda, ale ich zinwentaryzowanie w ten sposéb
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z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe (np. jesli kontrahent nie potwierdzit salda powierzo-
nych mu §rodkéw trwatych lub do czgsci Srodkéw trwatych jednostki z przyczyn losowych nie byt
mozliwy dostgp w czasie przeprowadzania inwentaryzacji).

Poniewaz przytoczony art. 26 ust. 1 oraz ust. 3 pkt 1 i 3 uor stanowi, Ze w przypadku nieruchomosci
oraz Srodkéw trwatych przechowywanych na terenie strzezonym podstawowy termin i czgstotliwosé in-
wentaryzacji, okreslone jako corocznie, na koniec roku obrotowego, uwaza si¢ za dochowane, jesli ich
inwentaryzacja zostata przeprowadzona raz w ciagu 4 lat, to jesli jednostka przeprowadzi taka inwen-
taryzacje w jednym roku, w kolejnych 3 latach nie musi inwentaryzowaé srodkow trwatych, gdyz
uor traktuje takie postepowanie jako wywiazanie sie¢ z obowiazku przeprowadzenia inwentaryzacji
okresowej tych skladnikéw majatkowych. Inna rzecza jest natomiast, ze na koniec kazdego roku ob-
rotowego jednostka zobowigzana do stosowania uor ma obowigzek przeprowadzenia wielu czynnosci
przygotowujacych do zamknigcia ksiag rachunkowych majacych na celu doprowadzenie dokonanych

w nich zapiséw do tego, aby spetniaty warunki okreslone w art. 24 uor. Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za:

- rzetelne, jesli sa zgodne ze stanem rzeczywistym,

- bezbledne, jesli wprowadzono do nich w sposéb kompletny i poprawny wszystkie dowody ksiggo-
we zakwalifikowane do ujecia w danym roku obrotowym, przy zapewnieniu ciagtosci zapiséw oraz
wlasciwego dziatania procedur obliczeniowych,

- sprawdzalne, jesli zachowana zostata mozliwo$¢ stwierdzenia poprawnosci dokonanych w nich
zapiséw, sald (stanéw) oraz dziatania stosowanych procedur obliczeniowych.

Poza dokonaniem obowiazkowej okresowej inwentaryzacji aktywéw i pasywéw nalezy przeprowadzié

takze wiele innych czynnosci przygotowujacych ksiggi rachunkowe do zamknigcia, m.in.:

- sprawdzié, czy do komorki ksiggowosci wptynety wszystkie dowody ksiggowe podlegajace ujgciu
w ksiggach rachunkowych danego roku,

- ponownie skontrolowaé zaksiggowane dokumenty ksiggowe (pod katem prawidtowosci ich sporza-
dzenia oraz zadekretowania),

- poréwnacé zapisy dokonane w ksiggach rachunkowych na podstawie dowodéw ksiggowych,

- uzgodnic zapisy ewidencji syntetycznej i analitycznej,

- przeanalizowad zestawienie obrotéw i sald w celu wyeliminowania btgdéw w ksiggowaniu operacji
gospodarczych,

- wprowadzi¢ do ksiag rachunkowych zapisy korygujace biedne zapisy, ujawnione w wyniku czyn-
nosci sprawdzajacych.

CzynnoSci te od spisu z natury srodkéw trwalych réznia si¢ tym, ze w czasie inwentaryzacji ustala

si¢ stan skladnikéw majatkowych na dany dzien — natomiast czynnosSci sprawdzajace potwierdza-

ja prawidlowos¢ zapisé6w dokonanych w ksiegach w danym roku obrotowym.

Innymi stowy obowiazkowa inwentaryzacja okresowa z uor ma za zadanie ustalenie lub sprawdzenie
rzeczywistego stanu aktywow i pasywéw jednostki, tak aby jej ksiegi rachunkowe i sporzadzane na ich
podstawie sprawozdania finansowe i inne sprawozdania oraz dokumenty rozliczeniowe (np. deklaracje
podatkowe) za dany rok obrotowy zawieraly dane zgodne z rzeczywistoscia. Poniewaz jednak uor
zezwala w pewnych przypadkach na przeprowadzanie inwentaryzacji niektérych rodzajow aktywow
trwatych (Srodkéw trwatych zaliczonych do nieruchomosci i inwestycji oraz znajdujacych si¢ na terenie
strzezonym) i obrotowych (zapaséw magazynowych przechowywanych w strzezonych sktadowiskach,
objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowa) z mniejsza czgstotliwoscia niz rokrocznie — w przypadku
tych sktadnikéw w latach, na ktore nie przypada termin ich inwentaryzacji okresowej, wskazane
jest przeprowadzenie kontroli 100% dowodéw ksiegowych dokumentujacych dotyczace ich trans-
akcje w ramach czynnosci przygotowujacych do zamkniecia ksiag rachunkowych.

Kontrola ta obejmuje doktadne sprawdzenie poprawnosci:
- sporzadzenia wszystkich Zrédlowych dokumentéw przychodowych i rozchodowych (w tym zbior-
czych) oraz korygujacych,



- wskazania sposobu ujecia dowodéw w ksiggach rachunkowych (dekretacji),

- zapiséw dokonanych na podstawie dowodéw Zrédtowych w ewidencji syntetycznej i analitycznej
(pod katem zgodnosci z ich trescia ekonomiczna oraz dekretacja), a takze sprawdzenie, czy wszyst-
kie dokumenty zostaty ujete w ksiggach rachunkowych.

Rzetelne przeprowadzanie takiej kontroli dla kont, na ktérych sa ewidencjonowane srodki trwate (011)
i pozostate srodki trwate (013), pozwala na wyeliminowanie btedéw w ksiggowaniu, ktére daja réz-
nice pozorne, trudne i ktopotliwe do rozliczenia po przeprowadzeniu inwentaryzacji raz na 4 lata (ze
wzgledu na koniecznosé jednorazowego przeanalizowania prawidlowosci dokumentacji przychodéw
i rozchodéw Srodkéw trwatych dla catego 4-letniego okresu pomigdzy kolejnymi spisami z natury).
Najwigkszy ktopot sprawiaja przy tym réznice wynikajace z niesporzadzania dokumentéw ksiggowych
— przychodowych i rozchodowych lub ich niebiezacego sporzadzania — ze wzgledu na duza liczbg ope-
racji (np. nabywania i zbywania nieruchomosci w jednostkach samorzadu terytorialnego) lub skompli-
kowane procesy ich sporzadzania (przyjmowanie Srodkéw trwatych z inwestycji).

W art. 26 uor uregulowane sa jednoczesnie kwestie zwiazane z czgstotliwoscig przeprowa-

dzania inwentaryzacji (odpowiedZ na pytanie, co jaki okres nalezy przeprowadzaé inwentary-
zacje), jak réwniez dotyczace terminéw jej przeprowadzania (w ujeciu — na kiedy ustalany jest
stan inwentaryzowanych sktadnikéw oraz kiedy maja by¢ przeprowadzane czynnosci inwentary-
zacyjne), przy czym terminy te nie s uregulowane w sposéb wyrazny dla wszystkich kategorii
aktywow i pasywow. Na przyktad:

srodki trwate znajdujace si¢ na terenie strzezonym — moga by¢ inwentaryzowane z czgsto-
tliwoscia raz na 4 lata, przy czym zaréwno ustalenie terminu, na jaki jest przeprowadzany
ich spis z natury, jak i terminéw wykonywania prac spisowych lezy w gestii kierownika
jednostki,

aktywa pienigzne zgromadzone w bankach — musza by¢ potwierdzane przez banki rok-
rocznie wedhug stanu wykazanego na rachunkach bankowych na 31 grudnia danego roku,
zwyczajowo potwierdzenia sald rachunkéw sg wystawiane przez banki w pierwszym tygo-
dniu nowego roku,

naleznosci od kontrahentéw powinny by¢ inwentaryzowane rokrocznie wedhug stanu na ostat-
ni dzienl roku obrotowego — jednak termin ten uwaza si¢ za dochowany, jesli stan naleznosci
zostanie potwierdzony na dowolnie wybrany dziefi roku obrotowego, za ktéry przeprowa-
dzana jest inwentaryzacja w czwartym kwartale tego roku, pod warunkiem zakonczenia jej
do 15 stycznia roku kolejnego i ustalenia stanu naleznosci poprzez dopisanie (odpisanie)
zwigkszen (zmniejszen) od tego stanu, ktére mialy miejsce pomiedzy dniem, na jaki nalezno-
$ci potwierdzono, a dniem bilansowym,

inwentaryzacja aktywow i pasywow niewymienionych wyraZnie w art. 26 ust. 1 w drodze we-
ryfikacji sald powinna si¢ odbywa¢ rokrocznie wedtug stanu na 31 grudnia roku obrotowego,
przy czym zwyczajowo jest ona przeprowadzana w roku kolejnym w takim terminie, aby méc
ujaé jej wyniki w ksiggach rachunkowych roku poprzedniego przed ich zamknigciem i spo-
rzadzeniem sprawozdania finansowego.

PRZYKtAD

Czy zapis w art. 26 ust. 1 pkt 1 uor — stanowiqcy, Ze inwentaryzacje aktywow pienieznych (opriocz
zgromadzonych na rachunkach bankowych) przeprowadza si¢ w drodze spisu z natury na ostatni
dzieni roku obrotowego — oznacza, Ze spis gotowki w kasie jednostki musi koniecznie odbywac sie
31 grudnia? PoniewaZ generalnie kasy w jednostkach ze wzgledu na wygode petentow otwarte sq
w takich samych godzinach jak jednostka, spis z natury musi odbywac sie po godzinach pracy, co
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rokrocznie wywotuje protesty pracownikow powotanych do komisji inwentaryzacyjnej. Czy niepra-
widtowosciq bedzie przeprowadzenie spisu w pierwszym dniu roboczym nowego roku, czyli 2 stycz-
nia, wedtug stanu na 31 grudnia roku poprzedniego?

Nie, takie postepowanie przy zachowaniu pewnych warunkéw bedzie prawidtowe. Obowiazkowa
inwentaryzacja aktywéw pienigznych (oprécz zgromadzonych na rachunkach bankowych), a wigc
obejmujaca m.in. Srodki pienigzne przechowywane w kasie jednostki, powinna by¢ wykonywana
na koniec kazdego roku obrotowego wedtug stanu na ostatni dziefi roku (art. 26 ust. 1 pkt 1 uor).
Biorac pod uwagg cel inwentaryzacji z uor, a wigc potwierdzenie stanu aktywoéw posiadanych przez
jednostke, zaewidencjonowanego w jej ksiegach rachunkowych, w celu ustalenia ich rzeczywistej
wartosci oraz przedstawienia realnego obrazu sytuacji majatkowej i wyniku finansowego jednostki
w sprawozdaniu finansowym za dany rok, inwentaryzacje Srodkéw pienieznych w kasie jednostki
mozna przeprowadzi¢:
- w ostatnim dniu roboczym roku obrotowego po zakonczeniu realizacji operacji kasowych,
czyli po godzinach pracy kasy i/lub jednostki,
- w pierwszym dniu roboczym nowego roku obrotowego przed rozpoczeciem realizacji opera-
cji kasowych, czyli przed godzinami otwarcia kasy i/lub pracy jednostki.

Istotne jest nie tyle to, w jakim dniu zostanie przeprowadzona inwentaryzacja, ale to, aby zostat
ustalony stan gotéwki przechowywanej w kasie jednostki na dzien bilansowy, czyli np. w przypad-
ku jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych kontynuujacych dziatalnosé
—na 31 grudnia danego roku obrotowego (§ 26 ust. 1 rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont).

W przypadku przeprowadzania obowiazkowej inwentaryzacji rocznej srodkéw pienigznych przecho-
wywanych w kasie w innym dniu niz 31 grudnia, w protokole inwentaryzacji nalezy dokladnie
zaznaczy¢ dzien, wedlug stanu, na ktory przeprowadzana jest inwentaryzacja, oraz dzien i go-
dziny, w jakich jest przeprowadzana, a takze wskaza¢ ostatni raport (raporty) kasowy, tak aby
w sposéb niebudzacy watpliwosci mozna bylo stwierdzié, ze faktycznie, mimo iz inwentaryzacja
byta przeprowadzona np. 2 stycznia danego roku obrotowego, to w zwiazku z tym, ze w okresie od
zakoniczenia pracy jednostki 31 grudnia roku poprzedniego do przeprowadzenia spisu w pierwszym
dniu roboczym nowego roku nie byty realizowane w jednostce zadne operacje gotdwkowe, wyniki
inwentaryzacji odzwierciedlaja stan gotéwki na ostatni dziefi roku obrotowego, za ktdry byta prze-
prowadzana inwentaryzacja.

Podstawowym terminem i czgstotliwoscia inwentaryzacji obowiazkowej okreslonymi
w art. 26 ust. 3 uor jest inwentaryzacja przeprowadzana rokrocznie na ostatni dziefi roku obroto-
wego. Zmiana tych podstawowych terminéw i czgstotliwosci inwentaryzacji jest mozliwa tylko
w sytuacjach przewidzianych w uor. W przypadku srodkéw trwatych oraz zapaséw rzeczowych
Srodkéw obrotowych art. 26 ust. 1 pkt 1 i ust. 3 pkt 1 vor zezwala na inwentaryzowanie ich
z mniejsza czgstotliwoscig i na dowolnie wybrany dziefi pod warunkiem ich uzytkowania (prze-
chowywania) na terenie strzezonym lub na strzezonych sktadowiskach.

Jesli chodzi o podjecie decyzji w sprawie czestotliwosci przeprowadzania inwentaryzacji
zapas6w materialéw, towaréw, produktéw gotowych i pdtproduktéw znajdujacych si¢ w strze-
zonych sktadowiskach oraz srodkéw trwatych znajdujacych si¢ na terenie strzezonym, nie ma
ustawowych definicji takich terenéw i sktadowisk. W tym wypadku to kierownik jednostki za-
rzadza w przepisach wewnetrznych, jakie zabezpieczenia sa konieczne, aby uznaé, ze:

- zapasy materialow, towaréw, produktéw gotowych i pétproduktéw znajduja sie w strze-
zonych skladowiskach i w zwiazku z tym moga by¢ inwentaryzowane raz na 2 lata,



srodki trwale jednostki znajduja si¢ na terenie strzezonym i w zwiazku z tym moga by¢
inwentaryzowane raz na 4 lata.
Decyzja w tym zakresie zalezy od specyfiki dzialania danej jednostki.

PRZYKtAD

Czy ogrodzony i czeSciowo zadaszony plac znajdujqcy sie przy budynku zaktadu komunalnego, na
ktorym sq sktadowane materialy budowlane o duZych gabarytach (rury i przepusty betonowe, plyty
chodnikowe, krawezniki, kostka brukowa itp.), mozna uznac za teren strzeiony i przeprowadzac
inwentaryzacje przechowywanych na nim materiatow raz na 2 lata? Jakie zabezpieczenia sq ko-
nieczne w takim przypadku?

Tak, teren taki moze by¢ uznany za teren strzezony przy zachowaniu okreslonych warunkéw. Obo-
wiazkowa inwentaryzacja rzeczowych sktadnikéw obrotowych (a wigc materiatéw nabytych w celu
zuzycia na wlasne potrzeby, wytworzonych lub przetworzonych przez jednostke produktéw gotowych,
zdatnych do sprzedazy oraz towaréw nabytych w celu odprzedazy w stanie nieprzetworzonym) powin-
na by¢ przeprowadzana na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w drodze spisu z natury, z tym ze
termin ten uwaza si¢ za dotrzymany, jezeli inwentaryzacja zapaséw materiatéw, towaréw i produktéw
znajdujacych si¢ w strzezonych sktadowiskach i objgtych ewidencja ilosciowo-wartosciowa zostanie
przeprowadzona raz w ciagu 2 lat (art. 26 ust. 1 pkt 1 oraz ust. 3 pkt 2 uor).

Ogolnie obowiazujace przepisy z zakresu rachunkowosci jednostek sektora finanséw publicznych nie
zawieraja definicji strzezonego sktadowiska ani nie wymieniaja zabezpieczen, jakie nalezy obowiaz-
kowo zastosowal, aby méc uznaé, ze obiekty wykorzystywane przez dana jednostke sa obiektami
strzezonymi w rozumieniu art. 26 uor. Decyzja w tym zakresie nalezy do kierownika danej jednostki
sektora finanséw publicznych, ktéry — zgodnie z art. 53 ust. 1 oraz art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 3 uofp
— jest odpowiedzialny za calos¢ jej gospodarki finansowej, w tym za ochrong zasobéw pozostajacych
w jej dyspozycji. Kierownik jednostki, oceniajac ryzyko narazenia mienia jednostki na zniszczenie
lub zagarnigcie oraz wielkos¢ strat, jakie mogtaby ponies¢ w zwiazku z tym jednostka, powinien
w przepisach wewnetrznych (np. instrukcji magazynowej) okresli¢ zabezpieczenia, jakie powinny byé
stosowane na uzytkowanych przez jednostke sktadowiskach zapasow.

Nie ma zadnych przeszkod, aby funkcje sktadowiska materialow, towaréw czy produktéw budow-
lanych, odpornych na warunki atmosferyczne, pehil plac znajdujacy sie obok siedziby zakladu
komunalnego, pod warunkiem ze zostanie zabezpieczony w taki sposob, aby nie mialy do niego
dostepu osoby postronne, a pracownik zakladu odpowiedzialny za skladowane na nim skladniki
majatkowe byl w stanie w pelni kontrolowa¢ pracownikéw zakladu wchodzacych i wychodzacych
na/ze skladowiska. W tym celu plac taki powinien by¢ ogrodzony, a prowadzace na jego teren wejscia
powinny by¢ nadzorowane przez magazyniera lub str6za. Oprécz tego teren sktadowiska — w zalez-
nosci od warunkéw, w jakich funkcjonuje jednostka — moze by¢ objety calodobowym monitoringiem
(telewizja przemystowa) lub tez patrolowany przez pracownikéw ochrony badZ wyposazony w instala-
cje alarmowa wlaczana poza godzinami pracy jednostki lub w porze nocnej itp. Na przyktad w jednej
z jednostek organizacyjnych zajmujacych si¢ gospodarka komunalng sktad materialéw budowlanych
przeznaczonych do wykonywania remontéw gminnych zasobéw mieszkaniowych oraz drég gminnych
(takich jak duze elementy betonowe, metalowe i z tworzywa sztucznego, np. rury przepustowe, kra-
wezniki, ptyty chodnikowe, kostka brukowa itp.), znajdujacy si¢ na ogrodzonym, cz¢Sciowo zadaszo-
nym placu przy budynku zaktadu, zostat przez kierownika jednostki uznany za strzezone sktadowisko.
Plac w ciagu dnia byt dozorowany przez portiera, ktéry wpuszczat na jego teren jedynie magazyniera
i towarzyszace mu osoby zdajace lub pobierajace materiaty. W nocy plac byt o§wietlony, obie prowa-
dzace na jego teren bramy byly zamknigte, a caty teren zaktadu tacznie z placem — dozorowany przez
pracownikéw firmy zajmujacej si¢ ochrong mienia.
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W przypadku innych zapaséw materiatlowych (np. Zywnosci, materialéw biurowych, czgsci zamien-

nych do maszyn i urzadzen, srodkéw czystosci, drobnych materialéw budowlanych i remontowych),

ktére musza by¢ przechowywane w odpowiednich warunkach, za strzezone sktadowiska uznaje si¢ bu-

dynki jednostki (lub ich czgsci albo pojedyncze wydzielone pomieszczenia), w ktérych zorganizowane

sa magazyny. Wymogi, jakie musza one spetniaé, dotycza zazwyczaj:

- odpowiednich zamknig¢ i zabezpieczeri drzwi i okien (okratowanie, specjalne wzmocnienia,
zamki patentowe antywtamaniowe),

- wyposazenia w urzadzenia alarmowe (np. czujniki wlaczane przy otwarciu okien/drzwi, czujniki
ruchu w pomieszczeniach),

- monitorowania (telewizja przemystowa) lub dozorowania bezposredniego przez przeszkolonych
pracownikéw ochrony,

- kontroli dostgpu do pomieszczen przez pracownikéw jednostki oraz osoby postronne (np. dostaw-
céw czy odbiorcéw jednostki),

- rejestrowania faktu przyjmowania i wydawania sktadnikéw majatkowych do/z magazynu przez
osobg upowazniona (magazyniera).

Poniewaz obowiazkowa inwentaryzacja okresowa zarzadzana na podstawie uor ma na celu zweryfi-

kowanie prawdziwosci danych na temat ilosci 1 wartosci sktadnikéw majatkowych zawartych w ksig-

gach rachunkowych jednostki, ustawa ta, w sytuacji gdy rzeczowe srodki obrotowe znajduja si¢ na

strzezonym sktadowisku i sg objgte ewidencja iloSciowo-wartosciowa, zezwala na przeprowadzanie

jej rzadziej niz raz na rok, przyjmujac, ze przy zaostrzonych warunkach ich sktadowania i ewiden-

cjonowania nie powinny wystgpowaé znaczne rozbieznosci pomigdzy stanem faktycznym a ewiden-

cyjnym, ktére moglyby mie¢ wptyw na prawidtowe odzwierciedlenie kondycji majatkowej jednostki

w ksiggach rachunkowych i sporzadzanym na jej podstawie bilansie. Jednak w jednostkach sektora

finanséw publicznych inwentaryzacja mienia spetnia takze wazna funkcje w systemie kontroli za-

rzadczej, pozwalajac m.in. na wykrywanie réznych nieprawidtowosci w gospodarowaniu zapasami

lub w ich zabezpieczeniu, ktére potencjalnie mogg prowadzi¢ do:

- marnotrawienia Srodkéw publicznych przez tworzenie zapaséw nadmiernych lub zbednych,

- niszczenia zapasoéw przez nieprawidtowe ich przechowywanie,

- zagarnigcia mienia publicznego przez pracownikéw jednostki badZ osoby postronne.

Stad tez, mimo ze uor zezwala na przeprowadzanie pelnej inwentaryzacji rzeczowych Srodkéw ob-

rotowych objetych ewidencja iloSciowo-wartosciowa i przechowywanych na strzezonych sktadowi-

skach raz na 2 lata, kierownik jednostki, decydujac si¢ na takie rozwiazanie, powinien:

- rozwazy¢, czy taka czgstotliwos$¢ inwentaryzacji nie wplynie ujemnie na organizacj¢ ochrony
zasobéw jednostki,

- okresli¢ w przepisach wewnetrznych jednostki przypadki, w jakich nalezy inwentaryzowacé rze-
czowe aktywa obrotowe poza obowigzkowymi inwentaryzacjami wynikajacymi z uor.

PRZYKtAD

W przypadku terenu strzezonego, na ktérym przechowywane sa Srodki trwale, pojecie to od-

powiednio bgdzie obejmowalo takie miejsca przechowywania sktadnikéw majatkowych (place, bu-

dynki, pomieszczenia itp.), ktére sa zabezpieczone przed nieupowaznionym dostgpem, np. poprzez:

- odpowiednie ogrodzenie,

- zamknigcie uniemozliwiajace dostgp z zewnatrz,

- instalacjg systemu alarmowego lub monitoringu,

- staly dozor zapewniany przez pracownikow jednostki lub wyspecjalizowana firme zajmujaca sig
ochrong mienia,

- wydzielenie strefy ograniczonego dostgpu dla petentéw jednostki (np. strefy obstugi petenta zor-
ganizowanej na parterze jednostki, do ktdrej dostep jest nieograniczony, i strefy znajdujacej si¢



w innych kondygnacjach, do ktérych dostep maja tylko pracownicy jednostki zaopatrzeni w iden-
tyfikatory, kody dostgpu, klucze, w tym klucze elektroniczne itp.).

Jesli chodzi o inwentaryzacje dorazne, o terminach i czestotliwosci ich przeprowadzania de-
cyduje kierownik danej jednostki, kierujac si¢ tylko i wytacznie jej potrzebami, poniewaz ogdlnie
obowiazujace przepisy nie reguluja kwestii z tym zwiazanych, z wyjatkiem jednostek organiza-
cyjnych, w ktérych pracodawca na podstawie umowy powierzyl pracownikom mienie jednostki
na zasadach wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej. W takim przypadku obowiazuja w nich
terminy przeprowadzania inwentaryzacji doraznych czastkowych w zakresie mienia objgtego
umowa o wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej, okreslone w rozporzadzeniu o wspdlnej od-
powiedzialnosci materialnej pracownikéw (szerzej na ten temat w punkcie 2.5. Inwentaryzacja
czastkowa dorazna).
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Ustawa o rachunkowosci przewiduje trzy metody przeprowadzania inwentaryzacji (patrz ramka).

Trzy metody przeprowadzania inwentaryzaciji

1. Spis z natury ilosci sktadnikéw majatkowych, wycena tych ilosci, poréwnanie otrzymanych
wartosci z danymi ksigg rachunkowych oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic.

2. Uzyskanie od bankéw i od kontrahentéw potwierdzen prawidiowosci wykazanego w ksiggach ra-
chunkowych jednostki stanu aktywéw finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci (w tym udzielonych pozyczek oraz powierzonych
kontrahentom wiasnych sktadnikéw aktywéw) oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic.

3. Poréwnanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja wartosci
tych sktadnikéw aktywow i pasywoéw, ktdre nie podlegaja inwentaryzacji ww. metodami lub ich
inwentaryzacja tymi metodami z uzasadnionych przyczyn nie byta mozliwa.

Praktyka stosowana w wielu jednostkach sektora finanséw publicznych wskazuje na to, ze
inwentaryzacja jest utozsamiana najczesciej jedynie ze spisem z natury Srodkéw trwatych, po-
zostatych §rodkéw trwatych i srodkéw pienigznych przechowywanych w kasie. Efektem takiego
btednego pojmowania zakresu inwentaryzacji jest naruszenie art. 26 uor, polegajace na zaniecha-
niu przeprowadzenia inwentaryzacji czgsci sktadnikéw aktywéw i pasywéw jednostki, co stano-
wi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych z art. 18 pkt 1 ustawy o naruszeniu dyscypliny
finanséw publicznych.

PRZYKLAD NIEPRAWIDLOWOSCI

W Sredniej wielkosci urzedzie gminy w ciggu 4 lat przeprowadzono tylko dwie inwentaryzacje — obie
metoda spisu z natury. Pierwsza z przeprowadzonych inwentaryzacji obj¢ta swym zakresem Srodki
trwale o wartosci powyzej 3500* zt, pozostate Srodki trwate (o wartosci od 350 do 3500 zt) i wy-
posazenie ewidencjonowane wylacznie iloSciowo oraz zapasy materialéw zgromadzone w magazynie
zaktadowym (materiatéw biurowych, srodkéw czystosci i materiatéw budowlanych, wykorzystywanych
na potrzeby konserwacji i drobnych remontéw, wykonywanych systemem gospodarczym). Druga in-
wentaryzacja, przeprowadzona réwniez metoda spisu z natury po uptywie 2 lat od pierwszej, objeta wy-
tacznie materiaty znajdujace si¢ w magazynie. Poza tym na koniec kazdego roku byly przeprowadzane
inwentaryzacje Srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych (bank prowadzacy rachunki jednostki
przysylat na koniec kazdego roku potwierdzenie sald) oraz srodkéw pienigznych w kasie jednostki.

Mimo Ze jednostka miata réwniez inne sktadniki aktywéw i pasywéw (m.in. naleznosci i zobowiaza-
nia od/wobec kontrahentéw, naleznosci i zobowigzania od/wobec pracownikéw, pozyczki udzielone
sp6étkom komunalnym, udzialy w spétkach komunalnych z ograniczona odpowiedzialnoscia, akcje,
wartosci niematerialne i prawne — licencje na uzytkowanie programéw komputerowych, fundusze
specjalne, naleznosci i zobowiazania podatkowe itp.), podlegajace rokrocznej inwentaryzacji meto-
dami uzyskania od kontrahentéw potwierdzenia prawidlowosci salda oraz weryfikacji salda z odpo-
wiednimi dokumentami, inwentaryzacja tych sktadnikéw majatkowych nie zostala przeprowadzona
ani razu w ciagu tych 4 lat. Przyczyna zaniechania przeprowadzenia inwentaryzacji tych sktadnikow
majatkowych byt brak dostatecznej wiedzy u kierownika jednostki i jej gtéwnego ksiggowego, ktérzy
inwentaryzacj¢ mienia jednostki utozsamiali z przeprowadzeniem spisu z natury srodkéw trwatych,
zapaséw magazynowych i gotéwki w kasie. Co wigcej, nawet przepisy wewngtrzne obowiazujace

*  Patrz wyjasnienie na str. 489



w jednostce (instrukcja obiegu dokumentdéw, instrukcja inwentaryzacyjna, regulamin organizacyjny,
zakresy czynnosci pracownikéw) nie zawieraly opisu procedur przeprowadzania, dokumentowania
i rozliczania wynikéw inwentaryzacji dla innych metod niz spis z natury ani nie wskazywaty pra-
cownikéw odpowiedzialnych za ich przeprowadzenie. W efekcie tego zaréwno kierownik jednostki,
jak i gtéwny ksiggowy uwazali, ze przeprowadzone w jednostce inwentaryzacje Srodkéw trwatych
i zapaséw magazynowych oraz Srodkéw pieni¢znych na rachunkach bankowych i w kasie jednostki
w catosci wyczerpuja obowiazki w zakresie inwentaryzacji nalozone na nich przez uor.

Kontrola przeprowadzona w tej jednostce przez RIO wykazata, ze jej ksiggi rachunkowe oraz spo-
rzadzane na ich podstawie sprawozdania finansowe i budzetowe byly nierzetelne (m.in. zawieraty
nierealne kwoty naleznosci i zobowiazar, bedace wynikiem nieprawidtowych ksiggowan — w takiej
wysokosci, ze miato to istotny wptyw na wynik finansowy tej jednostki oraz jej wskaZniki zadtuze-
nia). Nieprawidtowosci te nie wystapilyby, a przynajmniej nie w tak znacznym rozmiarze, wynika-
jacym z nawarstwiania si¢ btedéw przez kilka lat, gdyby jednostka przeprowadzata inwentaryzacje
wszystkich sktadnikéw aktywow i pasywow, zgodnie z art. 26 uor.

Wybér wiasciwej metody inwentaryzacji jest Scisle okreslony w art. 26 ust. 1 uor i uzaleznio-
ny od rodzaju sktadnikéw aktywow i pasywow posiadanych przez jednostke. Zasady obowiazuja-
ce w tym zakresie przedstawia tabela 3.

Tabela 3. Metody inwentaryzacji wedtug art. 26 uor wtasciwe dla inwentaryzowania
okreslonych rodzajéw aktywéw i pasywow

Metody inwentaryzacji Rodzaje sktadnikow majgtkowych

Spis z natury 1. Srodki pienigzne przechowywane w jednostce (np. w kasie).
2. Papiery warto$ciowe w postaci materialngj.
3. Rzeczowe sktadniki majgtku obrotowego (np. materiaty, towary).

4. Srodki frwate, z wyjqtkiem tych ich rodzajéw, kiére nalezy inwentaryzowaé w drodze uzyskania
potwierdzenia salda lub weryfikacji z dokumentami Zrédtowymi.

Uzyskanie potwierdzenia 1. Srodki pienigzne przechowywane na rachunkach w bankach lub przez inne jednostki.
prawidtowosci 2. Udzielone pozyczki.

salda od bankow 3. Papiery wartosciowe w postaci zdematerializowanej.

i kontrahentow 4. Naleznosci, poza tymi, ktére podlegajq inwentaryzacji w drodze weryfikacji ich prawidtowosci
na podsfawie dokumentow ksiggowych.
5. Sktadniki aktywow (zaréwno trwatych, jak i obrotowych) powierzone kontrahentom.

Poréwnanie 1. Grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci.

zapiséw w ksiegach 2. Srodki frwate, do kf6rych dosfep jest znacznie utrudniony.

rachunkowych

3. Naleznosci sporne i watpliwe.

4. Naleznosci i zobowigzania wobec 0séb nieprowadzqeych ksiqg rachunkowych i z tytutbw pub-
licznoprawnych.

5. Inne aktywa i pasywa, w tym takie, kidre podlegajq inwentaryzacji metodq spisu z natury lub uzy-
skania potwierdzenia prawidtowosci salda, ale ich zinwentaryzowanie tymi metodami z przyczyn
uzasadnionych nie byto mozliwe.

z dokumentacjq Zrodiowq
oraz weryfikacja ich
poprawnosci i rzetelnosci

W przypadku inwentaryzacji przeprowadzanych w ramach wykonywania obowiazkéw z za-
kresu rachunkowosci jednostki nie moga, w sposob dowolny, zmienia¢ metod dokonywania in-
wentaryzacji przypisanych do danego rodzaju aktywow i pasywow. Zmiana taka w jednostkach
sektora finanséw publicznych stanowi podstawe do wszczecia postgpowania o naruszenie dyscy-
pliny finanséw publicznych z art. 18 pkt 1 ustawy o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych.
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PRZYKLAD

Jednostka budZetowa co 4 lata przeprowadzata spis z natury, obejmujqcy zgodnie z jej instruk-
¢jq inwentaryzacyjnqg wszystkie Srodki trwate, pozostate Srodki trwate oraz wartosci niematerialne
i prawne. Audytor po przeprowadzonej kontroli zarzucit naruszenie przez kierownika jednostki
przepisow uor, twierdzqc, Ze wartosci niematerialne i prawne nie mogq by¢ inwentaryzowane me-
todq spisu 7 natury. Czy mial racje?

Tak, zarzut postawiony przez audytora jest stuszny, poniewaz wartos$ci niematerialne i prawne nie

podlegaja inwentaryzacji metoda spisu z natury, ale inwentaryzuje si¢ je w drodze poréwnania

danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych sklad-
nikéw (art. 26 ust. 1 pkt 1 i 3 uor). Wynika to stad, ze uor w art. 26 ust. 1 pkt 1 wymienia wyraZnie
sktadniki majatkowe podlegajace spisowi z natury, czyli:

- aktywa pienigzne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),

- papiery wartoSciowe w postaci materialnej,

- rzeczowe sktadniki aktywdéw obrotowych (do ktérych zgodnie z definicja zawarta w art. 3 ust. 1
pkt 19 uor nalezg materiaty nabyte w celu zuzycia na wlasne potrzeby, wytworzone lub przetworzo-
ne przez jednostke produkty gotowe, towary nabyte w celu odprzedazy w stanie nieprzetworzonym),

- §rodki trwale (oprécz: gruntéw oraz praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, a takze Srodkéw
trwatych, do ktérych dostgp jest znacznie utrudniony lub ich przeprowadzenie spisu z natury
z przyczyn uzasadnionych nie jest mozliwe) oraz nieruchomosci zaliczone do inwestycji,

- maszyny i urzadzenia wchodzace w skiad srodkéw trwatych w budowie.

Natomiast sktadniki aktywow, ktére nie sa wyraznie wymienione w art. 26 ust. 1 pkt 1 uor (a tak-
ze w pkt. 2 dotyczacym sktadnikéw majatkowych inwentaryzowanych w drodze uzgodnienia sald
z kontrahentami), podlegaja inwentaryzacji w drodze weryfikacji prawidlowosci sald wykazanych
w ksiegach rachunkowych jednostki. Wszystkie jednostki nalezace do sektora finanséw publicz-
nych maja obowiazek prowadzenia rachunkowosci zgodnie z uor z uwzglednieniem szczegélnych
zasad wynikajacych z uofp (art. 40 ust. 1 uofp w zwiazku z art. 26 uor). Poniewaz ani przepisy uor,
ani uofp i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont nie
daja kierownikowi jednostki budzetowej upowaznienia do wprowadzania w polityce rachunkowosci
jednostki innych rozwiazan w zakresie metod, zasad i terminéw przeprowadzania obowiazkowych in-
wentaryzacji rocznych sktadnikéw majatkowych, zapisy instrukcji inwentaryzacyjnej jako sprzeczne
z art. 26 ust. 1 uor nie moga by¢ podstawa do przeprowadzania w jednostce inwentaryzacji wartosci
niematerialnych i prawnych metoda spisu z natury.

Ustawa o rachunkowosci nie daje kierownikom jednostek organizacyjnych mozliwosci zmia-
ny metody inwentaryzacji okreslonych w niej grup sktadnikéw aktywéw i pasywéw jednostki,
poza przypadkami wprost wymienionymi w art. 26 ust. 1 pkt 3, ktére pozwalaja na zastapienie
spisu z natury inwentaryzacja przeprowadzanga w drodze poréwnania danych ksiag rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikéw — w przypadku srodkéw
trwatych, ktérych przeprowadzenie spisu z natury z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.

PRZYKtAD

W jednostce budzetowej nie mozna byto przeprowadzié spisu z natury urzadzen przekazanych do oso-
bistego uzytku pracownikowi, takich jak: laptop, telefon komérkowy, poniewaz stale pracuje on poza
siedziba jednostki i w trakcie calej inwentaryzacji przebywat na zwolnieniu lekarskim, przechowujac
sprzet w domu. Dlatego urzadzenia te zostaly zinwentaryzowane metodg poréwnania dokumentéw
Zrédtowych (faktur zakupu, dokumentéw OT — ,,Przyjecie srodka trwatego”, protokotéw przekazania
sprzetu do osobistego uzytku pracownikowi) z zapisami ksiag rachunkowych.



Nieprzestrzeganie przepisow zawartych w uor w zakresie metod inwentaryzowania poszcze-
gblnych kategorii aktywow i pasywow pociaga za soba zazwyczaj konsekwencje w postaci zarzu-
tu nieprzeprowadzenia inwentaryzacji badZ przeprowadzenia jej w sposéb nierzetelny, co stanowi
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych z art. 18 pkt 1 ustawy o naruszeniu dyscypliny fi-
nanséw publicznych.

PRZYKtAD

W urzedzie gminy przeprowadzono inwentaryzacje gruntow, prawa wieczystego uzytkowania, sieci
wodociqgowych i kanalizacyjnych oraz wartosci niematerialnych i prawnych (licencje na uzytko-
wanie programow komputerowych) w drodze spisu z natury zamiast w drodze weryfikacji 7 doku-
mentami ksiegowymi. Kontrola uznata te inwentaryzacje za niezgodnq z przepisami i nierzetelnq
— tylko z powodu zmiany metody inwentaryzowania sktadnikow majqtkowych, nie sprawdzajqc, czy
rzeczywiscie ich stan jest niezgodny ze stanem rzeczywistym. Czy stusznie?

Tak, oba zarzuty kontrolujacych sa stuszne. Obowiazujace metody dla inwentaryzacji Srodkéw trwa-
tych oraz wartosci niematerialnych i prawnych (w tym licencji na uzytkowanie programéw kompute-
rowych), a takze dopuszczalne odstgpstwa od tych metod, biorace oczywiscie pod uwage obiektywna,
fizyczna mozliwo$¢ dokonania inwentaryzacji poszczegdlnych rodzajow sktadnikéw majatkowych
w dany sposéb, tak aby inwentaryzacja prawidtowo wypetniata swéj cel, czyli sprawdzenie zgodnosci
zapiséw dokonanych w ksiggach rachunkowych na temat stanu poszczeg6lnych aktywdéw jednostki
ze stanem rzeczywistym — okresla art. 26 ust. 1 uor. Jego wybrane postanowienia zawiera tabela 4.

Tabela 4. Dopuszczalne metody inwentaryzacji srodkoéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych

Srodki frwate Wartosci niematerialne i prawne

Powinny by¢ inwentaryzowane metodq spisu z natury, zwy- | W tym m.in. licencje na uzytkowanie programéw komputero-
jatkiem $rodkéw trwatych: wych powinny byé inwentaryzowane metodq weryfikacji da-
- powierzonych konirahentom, kfére podlegajg inwenta- | nych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.

ryzacji mefodq uzyskania przez ich wiasciciela od kon-

tfrahentéw potwierdzenia prawidtowosci stanu aktywow

wykazanego W jego ksiegach rachunkowych na podsta-

wie wynikéw spisu z nafury przeprowadzonego przez

kontrahentdw,
- do kférych dostep jest znacznie utrudniony (np. do bu-

dowli podziemnych czy podwodnych), gruntéw oraz

praw zakwalifikowanych do nieruchomosci (np. prawa

uzytkowania wieczystego nieruchomosci), kfére podle-

gajq inwentaryzacji w drodze poréwnania danych ksiqg

rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikaci

wartosci tych skiadnikéw.

Jak wigc wynika z tabeli 4, zarzut niezgodnego z prawem przeprowadzenia spisu z natury gruntéw,
prawa wieczystego uzytkowania, sieci wodociggowych i kanalizacyjnych oraz licencji na uzytkowa-
nie programéw komputerowych w drodze spisu z natury zamiast weryfikacji danych z dokumentacja
ksiggowa jest uzasadniony. Prawidlowo zostat postawiony takze zarzut dotyczacy nierzetelnego prze-
prowadzenia inwentaryzacji, co wynika z samego charakteru inwentaryzowanych sktadnikéw majat-
kowych. Na przyktad ze wzgledu na to, ze bezposredni oglad budowli znajdujacych si¢ pod ziemia,
takich jak: sieci wodociagowe i kanalizacyjne, jest fizycznie niemozliwy, poniewaz spisanie ich z na-
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tury wiazatoby si¢ z koniecznoscig odkopania wszystkich tych budowli na terenie gminy — co jest nie-
wykonalne — dokonanie ich spisu na arkuszu spisu z natury wskazuje wprost na przepisanie danych do
tego arkusza z ksiag rachunkowych jednostki, a wigc na nierzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji.

W przypadku wymienionych budowli stan rzeczywisty powinien by¢ ustalany na podstawie do-

kumentacji Zrédlowej znajdujacej si¢ w posiadaniu jednostki, takiej jak:

- decyzje komunalizacyjne,

- akty notarialne nabycia i zbycia nieruchomosci zabudowanych,

- decyzje o przekazaniu nieruchomosci w trwaty zarzad,

- protokoty przekazania Srodkéw trwatych w budowie, naktadéw na modernizacj¢ budowli oraz
budowli pomigdzy jednostkami organizacyjnymi jednostki samorzadu terytorialnego,

- protokoty odbioru robét budowlanych dla budowli pozyskanych (zmodernizowanych) w wyniku
inwestycji wlasnych jednostki.

Jesli chodzi o warto$ci niematerialne i prawne, takie jak licencje na oprogramowanie komputerowe,
réwniez nie jest mozliwe przeprowadzenie ich spisu z natury, poniewaz wartoScia niematerialna nie
jest program zainstalowany na komputerze, ale licencja na uzytkowanie tego programu, czyli
umowa. To, ze program jest fizycznie zainstalowany na komputerze jednostki i przez nia uzytkowany,
wcale nie oznacza, ze warto$¢ niematerialna i prawna istnieje, poniewaz jesli licencja na uzytkowanie
tego programu wygasta, to jednostka powinna program usuna¢ z dyskow twardych, a wartos¢ licencji
zdjaé z ewidencji ksiggowej. Ustaleit w tym zakresie nie da si¢ wigc dokonaé metoda spisu z natury,
przegladajac zawartos¢ twardych dyskéw komputeréw jednostki, a tylko poprzez weryfikacje danych
zawartych w dokumentacji — umowie licencyjne;j.

PRZYKtAD

Kontrolujqcy zarzucili kierownikowi jednostki przeprowadzenie inwentaryzacji w sposob niezgodny
z przepisami uor, bazujgc na zapisach arkusza spisu z natury nr 0001 i zapisach ksiegi srodkow
trwatych.

Urzad Gminy Mogilnica Druk $cistego zarachowania nr 0001
ul. Rynek 1
46-987 Mogilnica

Arkusz spisu z natury

Rodzaj inwentaryzacji: okresowa, wedtug stanu na 30 paZdziernika 2018 r.
Metoda inwentaryzacji: spis z natury srodkow trwatych (konto 011)

Pole spisowe: gmina

Sktad zespotu spisowego: Osoba materialnie odpowiedzialna:

Przewodniczacy: Alicja Gil brak
Cztonek: Monika Szczygiet
Inne osoby obecne przy spisie:

brak

Spis rozpoczeto: 11 grudnia 2018 r. 0 godz. 8.30, a zakonczono: 11 grudnia 2018 r. o godz. 15.30.




Lp.

Numer
inwentarza

X
1/10/105/1
1/10/109/1

2/21/211/1

2/21/211/2
2/21/211/3
2/22/220/1
4/49/491/1
4/49/491/2
4/49/491/3

4/49/491/4

Nazwy spisywanych przedmiotéw

Grunty

Budynek urzedu

Budynek gospodarczy
Rurociqgi sieci kanalizacyjnej
Wodociqgi

Kanalizacja Sciekowa
Oswietlenie uliczne

Zespot komputerowy

Zespot komputerowy

Zespot komputerowy

Laptop

Spis zakoriczono na pozycji nr 11, wolne pola wykreslono.

Podpisy zespotu spisowego:
Przewodniczacy: Alicja Gil
Cztonek: Monika Szczygiet

J.m.

szt

szt.

szt

szt

szt

szt.

szt.

szt

szt

szt.

Wycenil: starsza ksiegowa — Milena Wieczorek

Sprawdzit: gtowna ksiegowa — Renata Majer

Stwierdzona
ilosé

290567

1

Cena

X

1390897

225678

1234 567

10309 876

10 654 345

679098

3620

3620

3620

4995

Razem

Wartosé

11908 346

1390897

225678

1234 567

10 309 876

10654 345

679098

3620

3620

3620

4995

36 418 662

Str. 1

Uwagi

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej:

brak

Podpisy innych os6b obecnych przy spisie:

brak

Czy taki zarzut postawiony przez kontrolujqcych jest stuszny?

Tak, zarzut postawiony przez kontrolujacych jest stuszny. Na przedstawionym arkuszu spisu z na-
tury w pozycjach: 1 — grunty, 4 — rurociagi sieci kanalizacyjnej, 5 — wodociagi, 6 — kanalizacja
Sciekowa, zostaty wpisane Srodki trwate, ktére nie podlegaja inwentaryzacji metoda spisu z natury,
zgodnie z art. 26 ust. 1 pkt 3 uor. Wlasciwa metoda ich inwentaryzowania jest poréwnanie danych
ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja wartosci tych sktadnikéw. Metody
inwentaryzacji wskazane w uor sa dobrane do cech aktywéw i pasywow, ktére podlegaja inwentary-
zacji, stad aktywa majace postaé rzeczowa powinny by¢ inwentaryzowane poprzez bezposredni ich
oglad, a wyniki tego ogladu powinny by¢ ujmowane w arkuszach spisu z natury. Niestety — niektdre
aktywa majace postaé rzeczowg nie moga by¢ inwentaryzowane w drodze ogladu, poniewaz byloby

to fizycznie niemozliwe, np.:

- doktadne pomiary gruntéw i okreslenie ich rodzajéw moze wykona¢ tylko uprawniony geodeta,

ponadto zabiera to duzo czasu i wigze si¢ ze znacznymi kosztami,
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- aby obejrze¢ podziemne budowle (rurociagi, wodociagi) — trzeba by je w catosci odkopaé — co na-
wet raz na 4 lata byloby praktycznie niewykonalne (ze wzgledu na czas, koniecznos$¢ niszczenia
nawierzchni drég i chodnikéw, koszty odkopywania i przywracania do stanu poprzedniego).

Ujecie tych sktadnikéw na arkuszu spisu z natury, ktéry stuzy wytacznie do dokumentowania wyni-

kéw spisu z natury tacznie z zespotami komputerowymi, §wiadczy o tym, ze dane na ich temat zostaty

po prostu przepisane z ksiggi Srodkéw trwatych.

W przypadku inwentaryzacji zarzadzanych na podstawie przepiséw wewngtrznych jednostki,
o wyborze metody inwentaryzacji decyduje kierownik jednostki. Nalezy jednak pamigtac o tym,
aby byta ona dobrana adekwatnie do inwentaryzowanych sktadnikéw aktywéw i pasywow.



Uregulowania wewnetrzne
z zakresu zasad
przeprowadzania

| rozliczania inwentaryzacii
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Aby wlasciwie przeprowadzi¢ inwentaryzacje, nie narazajac si¢ na popetnienie powaznych nie-

prawidtowosci, mogacych skutkowa¢ odpowiedzialnoscia z tytutu naruszenia dyscypliny finan-

s6w publicznych lub tez koniecznoscia powtarzania nieprawidtowo przeprowadzonych czynnosci
inwentaryzacyjnych (co jest czasochlonne i wigze si¢ z poniesieniem dodatkowych kosztéw), do
inwentaryzacji nalezy si¢ odpowiednio przygotowaé.

Przede wszystkim trzeba opracowaé szczegolowa instrukeje regulujaca problematyke prze-
prowadzania inwentaryzacji w danej jednostce. Ogélnie obowiazujace przepisy uor nie okreslaja
W sposob szczegétowy zasad i trybéw przeprowadzania, dokumentowania i rozliczania inwen-
taryzacji poszczeg6lnych sktadnikéw aktywdéw i pasywow, pozostawiajac te kwestie w gestii sa-
mych jednostek organizacyjnych zobowigzanych do stosowania ustawy. Dzigki temu kierownicy
jednostek, wprowadzajac przepisy wewnetrzne dotyczace procedur przeprowadzania, do-
kumentowania i rozliczania inwentaryzacji, moga sposréd wielu dopuszczalnych rozwiazan
utrwalonych przez zwyczaje i powszechna praktyke stosowana w ksiegowosci wybraé takie,
ktore beda najlepsze dla ich jednostek.

Na dokumentacjg okreslajaca zasady przeprowadzania, rozliczania i dokumentowania inwen-
taryzacji sktadaja sie:

- podstawowe zasady przeprowadzania, rozliczania i dokumentowania faktu przeprowadzenia
oraz wynikéw inwentaryzacji zawarte zazwyczaj w ogélnej instrukcji inwentaryzacyjnej oraz
instrukcjach szczegétowych: kasowej, magazynowej i drukéw $cistego zarachowania,

- zasady obiegu dokumentacji inwentaryzacyjnej opisywane w instrukcji inwentaryzacyjnej
i/lub instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych, instrukcji kasowej, instrukcji ma-
gazynowej, instrukcji gospodarowania drukami $cistego zarachowania,

- powierzenie obowiazkéw w zakresie przeprowadzania, rozliczania i dokumentowania in-
wentaryzacji zapisane w regulaminach organizacyjnych jednostek, zakresach obowiazkow
pracownikéw lub w imiennych upowaznieniach udzielanych poszczegdélnym pracownikom,

- plany inwentaryzacji, zarzadzenia kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia inwen-
taryzacji wraz z harmonogramami wykonywania poszczeg6lnych prac inwentaryzacyjnych.

5.1. Ogdine uregulowania opisujgce procedury inwentaryzacyjne

Najwazniejszy etap przygotowari do inwentaryzacji to opracowanie dokumentéw wewnetrz-
nych regulujacych zasady przeprowadzania, rozliczania oraz dokumentowania faktu przepro-
wadzenia i rozliczenia inwentaryzacji (instrukcji inwentaryzacyjnej i/lub odpowiednich czgsci
instrukcji kasowej, magazynowej oraz obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych). Dokumenty
te powinny stanowi¢ spojna catosé, dostosowana do wielko$ci i specyfiki skladnikéw majat-
kowych bedacych w posiadaniu jednostki.

Aspekty, jakie nalezy uregulowaé w instrukcji inwentaryzacyjnej

1. Ogdlne zasady i cele inwentaryzacji.

2. Metody przeprowadzania inwentaryzacji poszczegdlnych sktadnikéw majatkowych.

3. Terminy przeprowadzania inwentaryzacji okresowych (zwtlaszcza tam, gdzie jednostki moga
po spetnieniu pewnych warunkéw przeprowadza¢ je rzadziej niz na koniec kazdego roku obro-
towego, czyli w przypadku materiatéw, towaréw i produktéw oraz srodkéw trwatych znajduja-
cych si¢ na strzezonych sktadowiskach — na terenie strzezonym — wiacznie z podaniem, jakie
wymogi w jednostce maja spetni¢ miejsca sktadowania — uzytkowania — aby zostaty uznane za
strzezone).




4. Etapy i sposob przeprowadzania inwentaryzacji poszczegélnymi metodami (czyli opis czynno-
$ci sktadajacych sig¢ na przygotowanie inwentaryzacji, jej przeprowadzenie i rozliczenie w przy-
padku kazdej z metod oddzielnie).

5. Osoby odpowiedzialne za wykonanie poszczegdlnych czynnosci w ramach inwentaryzacji
(w tym kompetencje przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej i jej czlonkéw).

6. Zasady rozliczania wynikéw inwentaryzacji (w tym definicje niedoboréw i nadwyzek oraz wa-
runki ich kompensowania).

7. Opis formularzy stosowanych do dokumentowania faktu przeprowadzenia i rozliczenia inwen-
taryzacji przeprowadzanych poszczegélnymi metodami (razem z ich wzorami, instrukcja wy-
pelniania i zasadami obiegu w jednostce).

Dopetieniem instrukcji inwentaryzacyjnej jest powierzenie na piSmie obowiazkéw w za-
kresie inwentaryzacji poszczeg6lnym pracownikom jednostki, tak aby w sposéb niebudzacy
watpliwosci mozna bylo ustali¢, na kim cigza obowiazki w danym zakresie i od kogo nalezy
egzekwowacd ich wykonanie.

PRZYKLAD NIEPRAWIDLOWOSCI

W duzym zaktadzie budzetowym w ciagu 4 lat przeprowadzono wylacznie inwentaryzacje srodkéw
trwatych oraz zapaséw materialéw zgromadzonych w magazynach zaktadu (w tym jedng inwentary-
zacjg Srodkéw trwatych — na koniec 2014 r., oraz w latach 2011-2015 inwentaryzacje zapaséw mate-
rialowych w magazynach na koniec kazdego roku). Poza tym na koniec kazdego roku byly przepro-
wadzane inwentaryzacje Srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych oraz §rodkéw pienigznych
w dwoch kasach zaktadu. Pozostate sktadniki aktywdw i pasywéw (m.in. naleznosci i zobowiazania
od/wobec kontrahentéw, powierzone kontrahentom wilasne sktadniki aktywdw, wartosci niematerial-
ne i prawne — licencje na uzytkowanie programéw komputerowych), podlegajace rokrocznej inwen-
taryzacji metodami uzyskania od kontrahentéw potwierdzenia prawidlowosci salda oraz weryfikacji
salda z odpowiednimi dokumentami nie zostaty zinwentaryzowane ani razu w ciagu tych 4 lat. Przy-
czyna zaniechania przeprowadzenia inwentaryzacji tych sktadnikéw majatkowych byty zaniedbania
organizacyjne oraz brak nadzoru ze strony kierownictwa zaktadu nad praca oséb, ktérym powierzono
obowiazki w zakresie inwentaryzacji tych sktadnikéw mienia. Do powstania nieprawidlowosci doszto
na skutek kilku nakladajacych si¢ na siebie okolicznosci.

1. Mimo Ze w instrukcji inwentaryzacyjnej jednostki opisano w sposéb ogdlny procedury przepro-
wadzania, dokumentowania i rozliczania wynikéw inwentaryzacji metodami uzyskania potwierdze-
nia salda od kontrahentéw oraz weryfikacji prawidlowosci salda z dokumentacja Zrédtowa, czegs¢
uregulowari byta ze soba sprzeczna (np. instrukcja wymagata sporzadzania réznych dokumentéw na
dowdd przeprowadzenia tych samych czynnosci inwentaryzacyjnych — dublowaty si¢ m.in. wzory
protokotéw weryfikacji sald), a inne nie zostaly odpowiednio skonkretyzowane. Przepisy instrukcji
postugiwaty si¢ tylko pojeciem ,,0soby odpowiedzialnej za wykonanie okreslonych czynnosci”, od-
sylajac do zapiséw w zakresach obowigzkéw. Niestety na skutek zaniedban organizacyjnych czes¢
pracownikéw zaktadu nie miata takich zakreséw w ogdle, a czgsé miata zakresy nieaktualne (np. na
skutek niedokonania odpowiednich zmian po przejSciu pracownika na inne stanowisko). W efekcie
tego trudno bylo ustali¢, na kim konkretnie cigzyta odpowiedzialno$¢ za zinwentaryzowanie poszcze-
gblnych sktadnikéw aktywow i pasywow.

2. Pracownicy ksiggowosci prowadzacy poszczegdlne urzadzenia ksiggowe w zakresie podlega-
jacym inwentaryzacji metodami uzyskania potwierdzenia salda od kontrahentéw oraz weryfikacji
prawidtowosci salda z dokumentacja Zrédtowa byli niewtasciwie obciazeni obowigzkami (cze$¢ byta
przeciazona i nie nadgzala z wykonywaniem pracy na biezaco).
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3. Na skutek braku nadzoru nad praca komérki ksiggowosci ze strony gtéwnego ksiggowego pano-
wato ogélne rozprgzenie — cze$¢ pracownikéw nie wypelniata obowiazkéw w zakresie inwentaryzacji
z powodu nadmiernego obciazenia praca, cz¢s¢ zas dlatego, ze nie uznawata tego za konieczne, skoro
inni ich nie wykonywali, a przetozony i tak nikogo z tego nie rozliczat.

Co zatem mozna zrobi¢, aby uniknaé popetnienia podobnych bledéw? Na pewno nalezy zaczaé od

przeanalizowania przepiséw wewnetrznych obowiazujacych w danej jednostce dotyczacych procedur

przeprowadzania, dokumentowania i rozliczania wynikéw inwentaryzacji, pod katem tego, czy za-

wieraja odpowiednie regulacje dla wszystkich metod przeprowadzania inwentaryzacji: spisu z natury,

uzyskania potwierdzenia salda od kontrahentéw oraz weryfikacji prawidtowosci sald z dokumentacja

Zrédtowa. Nalezy zwrdcié przy tym uwagg na:

- wlasciwy podziat obowigzkéw pomigdzy pracownikéw jednostki,

- potwierdzenie przyjecia obowiazkéw w zakresie inwentaryzacji przez poszczeg6lnych pracowni-
kéw na pisSmie (np. w formie zakresu obowiazkéw),

- ustalenie zasad i os6b odpowiedzialnych za sprawowanie biezacej kontroli i nadzoru nad wyko-
nywaniem prac inwentaryzacyjnych.

Poza tym bezposredni przetozeni pracownikéw, ktérym przypisano obowiazki w zakresie inwenta-
ryzacji, oraz ci pracownicy powinni zosta¢ odpowiednio przeszkoleni i powinni mie¢ zapewniony
biezacy dostep do literatury fachowej (ksiazek, czasopism fachowych dla pracownikéw stuzb finan-
sowych itp.). Ostatnim niezbednym elementem jest biezacy nadzdr sprawowany przez kierownictwo
jednostki nad przebiegiem prac inwentaryzacyjnych i konsekwentne rozliczanie pracownikéw z po-
wierzonych im obowigzkéw.

W aneksie do ksiazki zawarto przyktadowa, ramowa instrukcje inwentaryzacyjna, ktéra
moze by¢é wykorzystywana przy opracowaniu przepisow wewnetrznych jednostek zwiazanych
z przeprowadzaniem, rozliczaniem oraz dokumentowaniem faktu przeprowadzenia i rozliczenia
wynikéw inwentaryzacji.

5.2. Zarzqgdzenia wewnetrzne wydawane w zwiqzku z przeprowadzaniem
konkretnych inwentaryzacji

W poprzednim punkcie zostaty opisane dokumenty wewngtrzne okreslajace w sposéb ogélny
procedury kontroli zarzadczej obowigzujace przy przeprowadzaniu i dokumentowaniu wynikéw
inwentaryzacji. Aby przeprowadzi¢ na ich podstawie inwentaryzacje, konieczna jest ich konkre-
tyzacja, ktéra przyjmuje forme:
- plandéw przeprowadzania inwentaryzacji poszczeg6lnych rodzajéw aktywow i pasywéw jed-
nostki,
- zarzadzen kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji (okresowej, do-
raznej, pelnej, wyrywkowej itp.) wraz ze szczegétowymi harmonogramami inwentaryzacji.
W duzych jednostkach organizacyjnych, majacych wiele réznorodnych sktadnikéw majatko-
wych, z ktérych cze$¢ moze by¢ inwentaryzowana rzadziej niz raz na koniec roku obrotowego
(np. Srodki trwale znajdujace si¢ na terenie strzezonym, zapasy materialéw przechowywane na
strzezonych sktadowiskach, objete ewidencja iloSciowo-wartosciowa), albo w ktérych obowia-
zuje model inwentaryzacji ciaglej, wskazane jest sporzadzanie planéw przeprowadzania in-
wentaryzacji, obejmujacych dany rok obrotowy lub diuzsze okresy (np. 2-letnie albo 4-letnie).
W planach zamieszcza si¢ wykaz sktadnikéw majatkowych, ktére beda inwentaryzowane w da-
nym roku obrotowym, z uwzglgdnieniem terminéw i czestotliwosci ich inwentaryzowania, wyni-



kajacych z uor. Stanowi to gwarancjg, ze przez niedopatrzenie nie dojdzie do naruszenia obowig-
zujacych przepiséw w postaci zaniechania przeprowadzenia inwentaryzacji. Poza tym w planach
uwzglednia si¢ rowniez inwentaryzacje dorazne, przeprowadzane z wigksza czestotliwoscia niz
wynikajaca z uor, jesli wskazuja na to szczegdlne potrzeby jednostki (moga to by¢ np. inwen-
taryzacje wybranych sktadnikéw majatkowych, zwiazane z kontrola w zakresie przestrzegania
przez pracownikéw jednostki procedur dotyczacych zabezpieczenia i prawidlowego rozporza-
dzania mieniem). Plany przeprowadzania inwentaryzacji powinny by¢ sporzadzane przez
odpowiedzialne za to stuzby (np. komérki organizacyjne utworzone specjalnie w celu prowa-
dzenia inwentaryzacji mienia jednostki i nadzoru nad nim lub zajmujace si¢ kontrola wewnetrzna
w jednostce) i wydawane przez kierownika jednostki w formie zarzadzenia. Przyktadowy
plan przeprowadzania inwentaryzacji, obejmujacy 4 lata, stanowi wzér 1.

Wzér 1. Plan inwentaryzacji na okres 4-letni

Nazwa jednostki (pieczec) Data sporzadzenia: 8 stycznia 2015 r.

Urzad Gminy Jankow
ul. Dtuga 6
56-718 Jankow

Plan inwentaryzacji na lata 2015-2018

Sktadniki aktywow (pasywow)
podlegajgce inwentaryzacji

Srodki trwate i wyposazenie uzytkowa-
ne w budynkach i na ferenach nalezg-
cych do $wietlic wigjskich

Nieruchomosci zaliczone do $rodkow
frwatych oraz rodki trwate znajdujace
sie na ferenie strzezonym (z wyjatkiem
gruntéw oraz $rodkéw trwatych trudno
dostepnych)

Naleznosci od konfrahenféw
Pozostate skiadniki aktywéw (z wytg-
czeniem aktywdw pienigznych, papie-
réw wartosciowych oraz materiatéw)
Srodki pienigzne w kasie jednostki
Srodki pieniezne na rachunkach ban-
kowych, pozyczki, papiery wartoscio-
we w formie zdematerializowanej
Pozostate aktywa i pasywa

Inwentaryzacja $rodkéw  pienigznych
w Kkasie

Planowany termin inwentaryzacji

Rok 2015

Przeprowadzenie i osfateczne rozliczenie
od 15 kwietnia do 29 maja 2015 .

Przeprowadzenie i ostateczne rozliczenie
od 15 kwietnia do 30 czerwca 2015 .

0d 1 pazdziernika 2015 r. do 15 stycznia
2016 .

0d 1 pazdziernika 2015 1. do 15 stycznia
2016r.
31 grudnia 2015 .

Na 31 grudnia 2015 .

Na 31 grudnia 2015 . - od 2 stycznia
do 25 marca 2016 1.

Raz na kwartat w ciggu pierwszego, dru-
giego i trzeciego kwartatu, w dniu wyzna-
czonym przez kierownika komorki kontroli
wewngtrznej

Rodzaj inwentaryzacji/metoda inwentaryzaciji

Inwentaryzacja dorazna - kontrola gospodarowania
mieniem przez pracownikow odpowiedzialnych za orga-
nizacjg i funkcjonowanie $wietlic wiejskich/spis z natury
mefodq uproszczong - poréwnanie stanu fakfycznego
z zapisami ksigg inwentarzowych

Inwentaryzacja okresowa obowigzkowa przeprowadza-
na raz w ciggu 4 lat - ostatnia inwentaryzacija byta prze-
prowadzona w 2011 r./spis z natury

Inwentaryzacja okresowa  obowigzkowa/uzgodnienie
sald z kontrahentami

Inwentaryzacja okresowa obowigzkowa/odpowiednio
do rodzaju aktywéw uzgodnienie sald z kontrahentami
lub spis z natury

Inwentaryzacja okresowa obowigzkowa/spis z natury
Inwentaryzacja okresowa obowigzkowa/odpowiednio
do rodzaju aktywéw uzgodnienie sald z bankami lub

kontrahentami

Inwentaryzacja okresowa obowigzkowa/weryfikacja
sald z dokumentacjq Zrédtowg

Inwentaryzacja dorazna - element kontroli zarzqdczej
z zakresu prowadzenia gospodarki finansowej
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Zapasy materiatéw znajdujacych sie
w sirzezonych sktadowiskach i obje-
tych ewidencjq ilosciowo-warfosciowq

Naleznosci od kontrahentéw
Pozostate sktadniki aktywow (z wytg-
czeniem aktyw6w pienigznych, papie-
réw wartosciowych oraz materiatéw)
Srodki pienigzne w kasie jednostki
Srodki pienigzne na rachunkach ban-
kowych, pozyczki, papiery wartoscio-
we w formie zdematerializowanej
Pozostate aktywa i pasywa

Inwentaryzacja $rodkéw pienigznych
w kasie

Naleznosci od kontrahentéw

Pozostate sktadniki aktywow (z wytg-
czeniem aktywdw pienigznych, papie-
réw wartosciowych oraz materiatow)

Srodki pienigzne w kasie jednostki
Srodki pienigzne na rachunkach ban-
kowych, pozyczki, papiery wartoscio-
we w formie zdematerializowanej
Pozostate aktywa i pasywa

Inwentaryzacja $rodkéw pienigznych
w kasie

Zapasy materiatéw znajdujacych sig
w strzezonych sktadowiskach i obje-
tych ewidencjq ilosciowo-warfosciowq

Naleznosci od kontrahentéw
Pozostate sktadniki aktywéw (z wytg-
czeniem aktyw6w pienieznych, papie-
réw wartosciowych oraz materiatow)
Srodki pienigzne w kasie jednostki
Srodki pieniezne na rachunkach ban-

kowych, pozyczki, papiery wartoscio-
we w formie zdematerializowanej

Rok 2016
Przeprowadzenie i ostateczne rozliczenie
od 1do 30 wrzesnia 2016 .
0d 1 pazdziernika 2016 r. do 15 stycznia
2017r.
0d 1 pazdziernika 2016 r. do 15 stycznia
2017 .
31 grudnia 2016 .

Na 31 grudnia 2016 r.

Na 31 grudnia 2016 r. - od 2 stycznia do
25 marca 2017 r.

Raz na kwartat w ciggu pierwszego, dru-
giego i frzeciego kwartatu, w dniu wyzna-
czonym przez kierownika komérki kontroli
wewnetrznej

Rok 2017

0d 1 pazdziernika 2017 r. do 15 stycznia
2018r.

0d 1 pazdziernika 2017 r. do 15 stycznia
2018r.
31 grudnia 2017 .

Na 31 grudnia 2017 .

Na 31 grudnia 2017 r. - od 2 stycznia do
25 marca 2018 .

Raz na kwartat w ciqgu pierwszego, dru-
giego i trzeciego kwartatu, w dniu wyzna-
czonym przez kierownika komérki kontroli
wewngtrznej

Rok 2018
Przeprowadzenie i osfateczne rozliczenie
od 1 do 30 wrzesnia 2018 .
0d 1 pazdziernika 2018 r. do 15 stycznia
2019r.
0d 1 pazdziernika 2018 r. do 15 sfycznia
2019r.
31 grudnia 2018 .

Na 31 grudnia 2018 .

Inwentaryzacja okresowa obowigzkowa przeprowadza-
na raz w ciqgu 2 laf - ostatnia inwentaryzacja byta prze-
prowadzona w 2014 r./spis z natury

Inwentaryzacja okresowa obowigzkowa/uzgodnienie
sald z konfrahentami

Inwentaryzacja okresowa obowigzkowa/odpowiednio
do rodzaju aktywéw uzgodnienie sald z kontrahentami
lub spis z natury

Inwentaryzacja okresowa obowigzkowa/spis z natury

Inwentaryzacja  okresowa obowigzkowa/odpowiednio
do rodzaju aktywéw uzgodnienie sald z bankami lub
kontrahentami

Inwentaryzacja okresowa  obowigzkowa/weryfikacja
sald z dokumentacjq Zrédtowq

Inwentaryzacja dorazna - element kontroli zarzqdczej
z zakresu prowadzenia gospodarki finansowej

Inwentaryzacja okresowa obowigzkowa/uzgodnienie
sald z kontrahentami

Inwentaryzacja okresowa obowigzkowa/odpowiednio
do rodzaju aktywéw uzgodnienie sald z kontrahentami
lub spis z natury

Inwentaryzacja okresowa obowigzkowa/spis z natury

Inwentaryzacja okresowa obowigzkowa/odpowiednio
do rodzaju aktywéw uzgodnienie sald z bankami lub
kontrahentami

Inwentaryzacja okresowa obowigzkowa/weryfikacja
sald z dokumentacjq Zrodtowq

Inwentaryzacja dorazna - element kontroli zarzqdczej
z zakresu prowadzenia gospodarki finansowej

Inwentaryzacja okresowa obowigzkowa przeprowadza-
na raz w ciqgu 2 lat - poprzednia inwentaryzacja plano-
wana w 2016 r./spis z natury

Inwentaryzacja okresowa obowigzkowa/uzgodnienie
sald z kontrahentami

Inwentaryzacja okresowa obowigzkowa/odpowiednio
do rodzaju aktywéw uzgodnienie sald z kontrahentami
lub spis z natury

Inwentaryzacja okresowa obowigzkowa/spis z natury
Inwentaryzacja okresowa obowigzkowa/odpowiednio

do rodzaju aktywéw uzgodnienie sald z bankami lub
kontrahentami



Pozostate aktywa i pasywa Na 31 grudnia 2018 r. - od 2 stycznia do | Inwentaryzacja okresowa —obowigzkowa/weryfikacja
25marca 2019 sald z dokumentacjq Zrodtowg

Inwentaryzacja $rodkéw pienigznych | Raz na kwartat w ciggu pierwszego, dru- | Inwentaryzacja dorazna - element kontroli zarzqdczej
w kasie giego i trzeciego kwartatu, w dniu wyzna- | z zakresu prowadzenia gospodarki finansowej

czonym przez kierownika komoérki kontroli
wewngfrznej

Zatwierdzit: Wojt gminy Zbigniew Okulski

Na podstawie planu inwentaryzacji na dany rok wydawane sg zarzadzenia kierownika jedno-

stki w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji konkretnych sktadnikéw majatkowych. Zarza-
dzenia takie powinny zawiera¢ co najmniej:

okreslenie rodzaju inwentaryzacji (okresowa, dorazna itp.),

szczegbtowe wskazanie sktadnikéw majatkowych podlegajacych inwentaryzacji i metody,
jaka ma by¢ w tym celu zastosowana,

terminy przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji,

wskazanie 0s6b zobowigzanych do przeprowadzenia inwentaryzacji (w tym sktad komisji
inwentaryzacyjnej i funkcje, jakie beda w niej petnié poszczegdlne osoby),

wskazanie 0s6b odpowiedzialnych za nadzorowanie przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

Wazna czgscia skladowa zarzadzenia w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji jest harmo-

nogram inwentaryzacji, czyli dokument wewnetrzny, w ktérym kierownik jednostki okresla:

sktadniki majatku, ktére maja zostaé zinwentaryzowane,

terminy wykonywania poszczegdlnych czynnosci w ramach przygotowania, przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji,

osoby odpowiedzialne za wykonanie tych czynnosci.

Przyktadowe zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji obowiazkowej okre-

sowej Srodkéw trwatych wraz z harmonogramem inwentaryzacji stanowi wzér 2. Przyktadowe
zarzadzenia w sprawie inwentaryzacji pozostatych aktywow i pasywow sa przedstawione w roz-
dziatach opisujacych — krok po kroku — przebieg inwentaryzacji metodami spisu z natury, uzgod-
nienia sald z kontrahentami i weryfikacji sald z dokumentacja Zrédtowa.

Wzér 2. Zarzgdzenie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji okresowej wraz

z harmonogramem inwentaryzaciji

Przedszkole Publiczne ,,Tecza”
ul. Klonowa 3
41-912 Rybaczow

Zarzadzenie nr 4/2018
Dyrektora Przedszkola Publicznego ,,Tecza” w Rybaczowie
7 20 wrzesnia 2018 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji okresowej Srodkow trwatych

Na podstawie art. 26 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2018 r. poz. 395
z pézn.zm.) zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji okresowej Srodkéw trwatych (ewidencjo-
nowanych na kontach: 011 ,Srodki trwate”, 013 , Pozostale Srodki trwate” oraz ujetych w ewidencji
ilosciowej na kontach pozabilansowych jednostki), znajdujacych sig na stanie przedszkola.
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§1
Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ metoda spisu z natury, wedlug stanu ewidencyjnego
na 30 listopada 2018 r., w terminie od 10 do 15 grudnia 2018 r. Szczegétowy harmonogram inwen-
taryzacji stanowi zalacznik do zarzadzenia.

§2
Inwentaryzacjg przeprowadzi komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:
przewodniczacy — Maria Walczak,
cztonek — Marta Wesoty,
cztonek — Alicja Matolepsza.

§3
Czlonkowie komisji inwentaryzacyjnej odpowiadaja za wiasciwe oraz zgodne z obowiazujacymi
przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

§4
Ostateczne rozliczenie wynikéw inwentaryzacji powinno nastapi¢ nie pdézZniej niz do 15 stycznia
2019 r.
Dyrektor przedszkola Ewa Lipiec

Zatacznik do zarzadzenia nr 4/2018
Dyrektora Przedszkola Publicznego ,,Tecza” w Rybaczowie

720 wrzesnia 2018 r.
Harmonogram inwentaryzacji Srodkéw trwalych
Czynnosci inwentaryzacyjne Termin wykonania 0soby odpowiedzialne
Przeszkolenie cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej D0 3.12.2018'. Przewodniczqcy komisji inwen-
faryzacyjnej
Przygotowanie materiatéw niezbednych do przeprowadze- | Do 4.12.2018'r. Przewodniczqcy komisji inwen-
nia inwentaryzacji (druki, przyrzqdy pomiarowe ifp.) faryzacyjnej
Przygotowanie pél spisowych 16-30.11.2018r. Osoby materialnie odpowieadzial-
ne za sktadniki majgtkowe
Spis z natury 10-15.12.2018r. Komisja inwenfaryzacyjna
Wycena spisu i sporzqdzenie zestawienia réznic Do 24.12.2018 . Ksiggowosé
Wyjasnienie przyczyn powstania réznic, sporzqdzenie pro- | Do 8.01.2019r. Przewodniczqcy komisji inwen-
fokotu z wnioskami dotyczqcymi ich rozliczenia faryzacyjnej przy uaziale czton-

kéw komisji inwentaryzacyjnej

Podijecie decyzji w sprawie rozliczenia réznic Do 11.01.2019r. Dyrektor przedszkola

Ujecie i rozliczenie wynikéw inwentaryzacji w ksiegach ra- | Do 15.01.2019r. Ksiggowos¢

chunkowych

Sporzqdzenie sprawozdania z inwentaryzacji i przedsta- | Do 22.01.2019r. Przewodniczqcy komisji inwen-
wienie dyrektorowi przedszkola wnioskéw poinwentaryza- faryzacyjnej

cyjnych
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Spis z natury
jako podstawowa metoda
inwentaryzacii




