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Ze wzgledu na czestotliwos¢ przeprowadzania i zakres sktadnikéw majatkowych objetych wery-
fikacja w jednostkach sektora finanséw publicznych wyréznia si¢ inwentaryzacje:

- okresowe,

- ciagte i dorazne,

- pelne i czastkowe (wyrywkowe).

Rodzaje te zostaty wyodrgbnione i zdefiniowane na podstawie zasad wypracowanych w ra-
mach praktyki w dziedzinie rachunkowosci. Przy inwentaryzacji okresowej przeprowadza sig
kontrolg rzeczywistego stanu poszczego6lnych rodzajéw sktadnikéw majatku jednostki w pew-
nych statych odstepach czasu. W odréznieniu od inwentaryzacji okresowej, przy przeprowa-
dzaniu inwentaryzacji ciaglej dokonuje si¢ weryfikacji stanu majatku jednostki w sposob
sukcesywny, tak aby w wyznaczonym okresie zostat on ustalony dla wszystkich sktadnikéw
podlegajacych inwentaryzacji. Inwentaryzacje dorazna przeprowadza si¢ w miare potrzeb
danej jednostki. Inwentaryzacja pelna polega na ustaleniu rzeczywistego stanu wszystkich
aktywoéw 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 odpowiedzialnej,
- tylko sktadnikéw majatkowych znajdujacych si¢ we wskazanych pomieszczeniach (np. tylko

w magazynie podregcznym jednostki badzZ tylko w pomieszczeniach wskazanej komdrki or-

ganizacyjnej),

- tylko wskazanych rodzajowo grup aktywéw lub pasywéw (np. wyltacznie sprzet biurowy i kom-
putery znajdujace si¢ w pomieszczeniach jednostki lub wyltacznie zobowigzan jednostki).

2.1. Inwentaryzacja petna okresowa

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

- zapas6éw materiatéw, towaréw, 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 uvor),

- §rodkéw trwatych znajdujacych sig na terenie strzezonym oraz maszyn i urzadzen wchodza-
cych w sktad srodkéw trwatych w budowie — raz w ciagu 4 lat (art. 26 ust. 3 pkt 3 uor).

Pozostale typy inwentaryzacji maja swoje Zrédto w uregulowaniach wewnetrznych jedno-
stek, ustalanych na podstawie zasad wypracowanych w ramach praktyki w dziedzinie rachun-
kowosci.

2.2. Inwentaryzacja ciqgta
Inwentaryzacja ciagla polega na tym, ze rzeczywisty stan poszczegdlnych sktadnikéw majatko-

wych ustala si¢ sukcesywnie w ciaggu pewnego okresu, przy czym na biezaco ustala si¢ i rozlicza
stwierdzone rdznice inwentaryzacyjne.
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PRZYKLAD

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

nie budynkach (uznanych za teren strzezony) moze przeprowadzac:

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

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

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

PRZYKtAD

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 rozwiqgzania polegajqcego na inwentaryzacji ciqgtej tych sktadnikow ma-
Jatkowych. Czy jednostki sektora finansow publicznych mogq stosowaé takq metode inwentaryzacji?

Tak, nie ma zadnych przeszkdd do tego, aby jednostki sektora finanséw publicznych stosowaty metodg
inwentaryzacji cigglej w odniesieniu do srodkéw trwatych i zapaséw materialowych 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 te polityke (art. 4 ust. 1, ust. 3 pkt 1 i ust. 5
oraz art. 10 ust. 1 i 2 uor). Rozwigzanie to musi by¢ stosowane z zachowaniem pewnych szczegodl-
nych warunkéw odnoszacych sig zaréwno do metod przeprowadzania inwentaryzacji, jak i prowadzenia
ewidencji ksiggowej aktywow jednostki. Nieprzestrzeganie ich moze spowodowac naruszenie zasad
przeprowadzania inwentaryzacji okreslonych w uor i skutkowa¢ pociagnigciem 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 faktyczna przydatnos¢ dla danej jednostki, poniewaz wigze si¢ ono z koniecznoscia przy-
jecia rozwiazan, ktére sg pracochtonne i wymagajace zwigkszenia zatrudnienia w jednostce. Moze to
kolidowa¢ z zasadami gospodarowania srodkami publicznymi, ktére powinny by¢ wydatkowane w spo-
sob efektywny i oszczedny (art. 44 ust. 3 uofp). Po przeanalizowaniu przyczyn wystapienia w jednostce
ktopotéw z terminowym przeprowadzaniem petnych okresowych obowiazkowych inwentaryzacji akty-
wow 1 pasywow moze si¢ okazac, 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 obowiazkow z zakresu inwentaryzacji.

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

Warunek 1

W sposéb ciagly mozna inwentaryzowac 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 sktad srodkéw trwatych w budowie — raz w ciagu 4 lat (art. 26 ust. 3 pkt 3 uor),
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- zapasy materiatéw, towaréw, produktéw gotowych i pétproduktéw znajdujace sig w strze-
zonych sktadowiskach i objete ewidencja ilo§ciowo-wartosciowa — raz w ciagu 2 lat (art. 26
ust. 3 pkt 2 uor),

- zapasy towaréw i1 materialéw (opakowan) objete ewidencja warto§ciowa w punktach obrotu
detalicznego jednostki oraz zapasy drewna w jednostkach prowadzacych gospodarke lesna
—raz w roku (art. 26 ust. 3 pkt 41 5 uor).

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

- na ostatni dzie roku obrotowego (np. Srodki pieni¢zne na rachunkach bankowych i w kasie
jednostki, papiery wartosciowe w formie materialnej i zdematerializowane;j),

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

Stanowitoby to naruszenie przepiséw uor dotyczacych czgstotliwosci i termindw 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 zespdt pracownikdow zatrudnionych w wydzielonej komdrce organi-
zacyjnej jednostki, zajmujacy si¢ wytacznie przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji
aktywow i pasywow jednostki (np. utworzy¢ staly referat czy wydziat ds. inwentaryzacji). Ze
wzgledu na ciagly sposdb przeprowadzania inwentaryzacji wybranych aktywdw nie jest mozliwe,
aby obowigzki w tym zakresie wykonywali pracownicy réznych komérek organizacyjnych jed-
nostki, doraZnie wyznaczani do sktadu komisji inwentaryzacyjnej i/lub zespotéw spisowych. Do
obowiazkéw pracownikéw zatrudnionych w takiej komdrce nalezy zazwyczaj przeprowadzanie
inwentaryzacji obowiazkowych okresowych z uor (w tym ciagtej) zgodnie z harmonogramem
na dany rok, a takze przeprowadzanie inwentaryzacji doraznych, zarzadzanych przez kierownika
jednostki, np. w zwiagzku z koniecznoscia rozliczenia osdb materialnie odpowiedzialnych czy
kontrolg 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 analityczng poszczegdlnych

kategorii sktadnikéw majatkowych (Srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, materia-
6w itp.) oraz dokonywac inwentaryzacji wedlug tego podziatu — co zapewnia:

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

- mozliwos¢ prawidtowego rozliczania wynikéw inwentaryzacji,

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

PRZYKtAD

Jesli jednostka budzetowa zdecydowata o przeprowadzaniu inwentaryzacji ciagtej Srodkéw trwatych
wedhug podziatu na miejsca uzytkowania (4 budynki zajete 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 wowczas ewidencja analityczna tych srodkéw trwatych powinna by¢ zatozona i prowa-
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dzona wedtug miejsc ich uzytkowania tak, aby byto mozliwe uzyskanie z niej na dzief inwentaryzacji

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

ktérego beda rozliczane wyniki ujete w arkuszach spisu z natury. Taki podziat zapewni tez mozliwosc¢:

- kontroli przestrzegania czgstotliwosci i termindw inwentaryzacji dla poszczegélnych grup sSrodkéw
trwatych (gdzie fatwo 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 1., 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 zostaly, z wlasciwa czgstotliwoscia, zinwentaryzowane wszystkie srodki trwale jednostki
znajdujace si¢ na jej terenie).

Warunek 4

Fakt przeprowadzenia i rozliczenia poszczegdélnych inwentaryzacji czastkowych nalezy udoku-
mentowac w taki sposéb, aby byta zachowana mozliwos¢ szybkiej kontroli prawidtowosci i kom-
pletnosci przeprowadzenia inwentaryzacji dla danego rodzaju aktywow (czyli w taki sposéb,
aby byto mozliwe ustalenie w sposob niebudzacy watpliwosci, ze w 4-letnim okresie zostaly,
z wlasciwg 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 trwate, pozostate srodki trwate, okreslone
asortymenty materiatéw). Poza tym na arkuszach musi by¢ oznaczony dziefi, na ktéry dokonywany
jest ich spis, doktadnie na ten dzien musza by¢ tez sporzadzone zestawienia sald kont analitycznych
sktadnikéw majatkowych dla pdl objetych spisem.

Warunek 5

Kazdorazowo nalezy poréwnywac¢ wyniki inwentaryzacji czastkowych (dla danego pola spisowe-
go) na dzien jego inwentaryzacji ze stanem ewidencyjnym na ten dzied oraz ustalaé i rozliczaé
réznice inwentaryzacyjne w tym roku, na ktory przypadala inwentaryzacja tej czgsci sktadnikow
majatkowych.

PRZYKtAD

Zbiorcze rozliczenie wynikéw inwentaryzacji czastkowych, przeprowadzanych w ramach inwenta-
ryzacji ciagtej, tylko w roku koficowym danego okresu, czyli np. rozliczenie inwentaryzacji Srod-
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 stanowi¢ podstawe do pociagnigcia kierownika jednostki do odpowie-
dzialnosci z tytulu 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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