                                                                                      Załącznik nr 1
                                                                                                         do zarządzenia nr 73/2025
                                                                                                                          Burmistrza Miasta i Gminy  Kiernozia
                                                                                                      z dnia 13 października 2025 roku

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
§ 1. Postanowienia ogólne
1. Instrukcja inwentaryzacyjna została opracowana na podstawie przepisów ustawy z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości, według stanu obowiązującego na dzień wejścia w życie niniejszej instrukcji.
2. Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest określenie zasad, trybu i metod przeprowadzania inwentaryzacji aktywów i pasywów w Urzędzie Miasta i Gminy  Kiernozia.
§ 2. Pojęcie, cel, zakres i funkcje inwentaryzacji
1. Inwentaryzacja to zespół czynności zmierzających do ustalenia w sposób udokumentowany rzeczywistego stanu składników aktywów i pasywów jednostki na określony dzień. Inwentaryzacja jest jedną z metod i jednym z głównych elementów kontroli wewnętrznej, stanowiącej niezbędne ogniwo procesu zarządzania jednostką. Ustawa o rachunkowości traktuje inwentaryzację jako element rachunkowości, a za poprawne jej funkcjonowanie czyni odpowiedzialnym kierownika jednostki.
2. Celem inwentaryzacji jest okresowe sprawdzenie stanów aktywów i pasywów na określony dzień wykazanych w księgach rachunkowych ze stanem faktycznym i na tej podstawie:
a) doprowadzenie danych wynikających z ksiąg rachunkowych do zgodności ze stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realności wynikających z nich informacji ekonomicznych,
b) rozliczenie osób materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
c) dokonanie oceny gospodarczej przydatności składników majątku jednostki,
d) przeciwdziałanie nieprawidłowościom w gospodarowaniu majątkiem jednostki.
3. Inwentaryzacją obejmuje się wszystkie ujęte w ewidencji aktywa i pasywa jednostki, 
a w szczególności:
a) rzeczowe składniki aktywów trwałych, do których zalicza się środki trwałe oraz środki trwałe
w budowie,
b) wartości niematerialne i prawne,
c) rzeczowe składniki aktywów obrotowych: materiały i towary,
d) aktywa finansowe,
e) należności i zobowiązania,
f) pozostałe aktywa i pasywa.
4. Inwentaryzacją należy także objąć:
a) obce składniki aktywów, które zostały powierzone jednostce,
b) własne składniki aktywów, które zostały powierzone innym jednostkom.
5. Funkcje inwentaryzacji:
a) kontrolna – jest jedną z metod oceny skuteczności działania wewnętrznego systemu ewidencji
i kontroli,
b) informacyjna – jest cennym źródłem informacji dotyczącej sytuacji majątkowej jednostki,
c) weryfikacyjna – dzięki niej dokonuje się weryfikacji realności ewidencji składników majątkowych,
d) ochronna majątku – przeprowadzona w odpowiedni sposób jest skuteczną metodą zapobiegania niedoborom i niepożądanym stratom oraz działa prewencyjnie przed uszczupleniem poszczególnych składników majątkowych.
6. Zarządzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji wydaje Burmistrz Miasta i  Gminy , który odpowiedzialny jest również za przeprowadzenie inwentaryzacji zgodnie z przepisami prawa.
§ 3. Metody, rodzaje i terminy inwentaryzacji
1. Rzeczywisty stan aktywów i pasywów w urzędzie ustala się w drodze:
a) spisu z natury, polegającego na: zliczeniu, zważeniu, zmierzeniu, oglądzie rzeczowych składników majątku i porównanie ich stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie różnic inwentaryzacyjnych,
b) uzyskania od kontrahentów pisemnego potwierdzenia stanów sald na dzień inwentaryzacji,
c) porównania danych z ksiąg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartości aktywów i pasywów
d) potwierdzenia stanu księgowego składników majątkowych powierzonych innym jednostkom zgodnie z załącznikiem nr 1.
2. Rodzaje inwentaryzacji:
a) pełna inwentaryzacja okresowa – polega na ustaleniu rzeczywistego stanu na określony dzień inwentaryzacji wszystkich aktywów i pasywów,
b) inwentaryzacja zdawczo – odbiorcza – przeprowadza się ją w przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
c) inwentaryzacja uproszczona – polega na porównaniu stanu rzeczywistego z zapisami w ewidencji księgowej,
d) inwentaryzacja doraźna (okolicznościowa) – przeprowadzana jest na ogół w przypadkach zaistnienia określonych okoliczności uzasadniających jej przeprowadzenie m.in. wypadki losowe (pożar, kradzież z włamaniem). 
3. Terminy i częstotliwość inwentaryzacji:
Podstawowym terminem inwentaryzacji, wynikającym z art. 26 ust. 1 ustawy o rachunkowości jest ostatni dzień każdego roku obrotowego. W jednostkach, których rok obrotowy pokrywa się z rokiem kalendarzowym, inwentaryzację należy przeprowadzić na 31 grudnia każdego roku obrotowego.
Jednostka przeprowadza na ostatni dzień każdego roku obrotowego inwentaryzację : 
a) drogą spisu z natury: aktywów pieniężnych (z wyjątkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), papierów wartościowych w postaci materialnej (czeki itp.), środków trwałych (z wyjątkiem gruntów i środków trwałych, do których dostęp jest znacznie utrudniony), pozostałych środków trwałych będących na wyposażeniu jednostki, materiałów objętych ewidencją ilościowo – wartościową oraz ewidencją ilościową,
b) drogą uzgodnienia (potwierdzenia) sald z bankami, odbiorcami i innymi kontrahentami jednostki: aktywów finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych, zobowiązań i należności (z wyjątkiem należności z tytułów publicznoprawnych, spornych i wątpliwych, należności od pracowników, należności i zobowiązań wobec osób nieprowadzących ksiąg rachunkowych), własnych składników majątkowych powierzonych innym jednostkom. 
c) drogą weryfikacji: środków trwałych, do których dostęp jest znacznie utrudniony, gruntów, prawa wieczystego użytkowania gruntów, wartości niematerialnych i prawnych, środków trwałych w budowie należności spornych i wątpliwych, należności i zobowiązań wobec pracowników, funduszy własnych i funduszy specjalnych, zobowiązań i rezerw oraz pozostałych nie wymienionych wyżej składników aktywów i pasywów.
4. Stosownie do treści art. 26 ust. 3 ustawy o rachunkowości, nie narusza obowiązku przeprowadzenia inwentaryzacji na ostatni dzień roku obrotowego przeprowadzenie jej w odniesieniu do składników aktywów inwentaryzowanych drogą spisu z natury lub potwierdzenia salda – z wyłączeniem aktywów pieniężnych, papierów wartościowych, materiałów – w dopuszczalnym ustawowo przedziale czasu, tj. na 3 miesiące przed i 15 dni po ostatnim dniu roku obrotowego, ustalenie zaś stanu nastąpiło przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogą spisu z natury lub potwierdzenia salda – przychodów i rozchodów, jakie nastąpiły między datą spisu lub potwierdzenia, a dniem ustalenia stanu wynikającego z ksiąg rachunkowych, przy czym stan wynikający z ksiąg rachunkowych nie może być ustalony po dniu bilansowym. 
5. Terminy inwentaryzacji winny być tak ustalone, aby składniki majątku powierzone jednej osobie materialnie odpowiedzialnej lub zespołowi osób współodpowiedzialnych, objęte zostały spisem z natury w jednym terminie.
§ 4. Powoływanie i zadania komisji inwentaryzacyjnej, zespołów spisowych, a także osób
zobowiązanych do porównania stanów ewidencyjnych z dokumentacją oraz dokonania
uzgodnień sald środków pieniężnych w bankach i rozrachunków
1. Komisję inwentaryzacyjną w składzie co najmniej dwóch osób powołuje Burmistrz Miasta i Gminy i wyznacza przewodniczącego tej komisji. Przewodniczącym powinien być pracownik na stanowisku kierowniczym.
2. W celu zapewnienia prawidłowego przebiegu inwentaryzacji drogą spisu z natury, Burmistrz zarządza przeprowadzenie inwentaryzacji i powołuje zespoły spisowe w składzie co najmniej dwóch osób.
W skład komisji inwentaryzacyjnej i zespołów spisowych nie mogą wejść osoby, które ponoszą odpowiedzialność materialną za spisywane składniki majątku oraz osoby prowadzące ewidencję księgową inwentaryzowanych składników.
3. Komisja inwentaryzacyjna pełni również rolę komisji likwidacyjnej.
4. Do dokonania inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald z bankami, sald kont bilansowych oraz pozostałych rozrachunków Burmistrz wyznacza zespół weryfikujący spośród pracowników księgowości.
5. Obowiązki i uprawnienia przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej:
a) odpowiedzialność za całokształt prac komisji,
b) kierowanie pracami komisji,
c) wyznaczanie indywidualnych zadań poszczególnym członkom komisji,
d) przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji,
e) przeprowadzenie szkolenia członków komisji oraz zespołów spisowych,
6. Do obowiązków komisji inwentaryzacyjnej należy:
a) przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej, protokołów inwentaryzacyjnych, tekstów oświadczeń pracowników materialnie odpowiedzialnych przed i po inwentaryzacji,
b) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji, dopilnowanie ich wykonania
w określonym terminie,
c) kontrolowanie przebiegu spisu z natury i prawidłowości wypełnienia arkuszy spisowych,
d) ustalenie różnic inwentaryzacyjnych, przyczyn ich powstania, zebranie odpowiednich wyjaśnień
i postawienie wniosków w sprawie ich rozliczenia,
e) przygotowanie wniosków o wszczęcie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborów i szkód zawinionych,
f) zgromadzenie wszystkich wypełnionych arkuszy spisu z natury i sprawdzenie ich kompletności,
g) sporządzenie sprawozdania końcowego z przygotowania, przebiegu inwentaryzacji i rozliczenia prac inwentaryzacyjnych.
7. Do obowiązków zespołów spisowych należy:
a) uczestnictwo w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,
b) pobranie arkuszy spisowych za pokwitowaniem, a po zakończeniu spisu z natury rozliczenie się
z pobranych arkuszy,
c) pobranie od osób materialnie odpowiedzialnych oświadczeń wstępnych i końcowych zgodnie
z załącznikiem nr 2, nr 2a i nr 3,
d) przeprowadzenie spisu z natury w określonym terminie,
e) sporządzenie pisemnego „Sprawozdania zespołu spisowego z przygotowania i przebiegu spisu
z natury”, ujmując w nim rozliczenie pobranych arkuszy spisowych zgodnie z załącznikiem nr 4, 
f) terminowe przekazanie wszystkich arkuszy spisu z natury wraz z kompletną dokumentacją Przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej.
§ 5. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury
1. Spisem z natury ustala się stan następujących aktywów:
a) znajdujących się w kasie środków pieniężnych w gotówce, papierów wartościowych (czeki, itp.)
b) środków trwałych z wyjątkiem gruntów i środków trwałych, do których dostęp jest znacznie utrudniony, 
c) pozostałych środków trwałych, będących na wyposażeniu jednostki i objętych ewidencją ilościowo-wartościową,
d) materiałów i zapasów znajdujących się na stanie jednostki,
e) składników ujętych wyłącznie w ewidencji ilościowej.
11. Podstawowym dokumentem wykorzystywanym w przeprowadzaniu inwentaryzacji jest arkusz spisu
 z natury. Arkusze spisu z natury są drukami ścisłego zarachowania.
12. Bezpośrednio po ustaleniu rzeczywistej ilości składników majątkowych, zespół spisowy dokonuje wpisu do arkusza spisowego. 
13. Arkusz spisu z natury, w którym ujęto wyniki spisu, powinien zawierać co najmniej:
a) nazwę jednostki, pieczęć,
b) kolejny numer arkusza spisowego,
c) określenie rodzaju inwentaryzacji,
d) kolejny numer pozycji w arkuszu,
e) datę rozpoczęcia i zakończenia spisu,
f) imiona i nazwiska członków zespołu spisowego,
g) imię i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej,
h) szczegółowe określenie składnika majątku, w tym także numer inwentarzowy,
i) jednostkę miary, 
j) ilość stwierdzoną w czasie spisu,
k) ustalenie, wraz z osobą prowadzącą ewidencję analityczną ceny i wartości składników majątku,
l) podpisy członków zespołu spisowego oraz osoby materialnie odpowiedzialnej.
14. Dane do arkusza spisowego wpisuje się w sposób trwały, w języku polskim i w walucie polskiej.
15. Błędy w arkuszach spisowych poprawiać można wyłącznie przez skreślenie błędnego zapisu tak, aby pierwotny zapis pozostał czytelny  i wpisaniu poprawnego zapisu. Poprawka błędu powinna być podpisana przez osobę dokonującą spisu z natury.
16. Zespoły spisowe zobowiązane są do wypełnienia arkuszy spisowych oraz ustalenia rzeczywistego stanu ilościowego składników majątku.
17. Arkusze spisowe wypełnia się w dwóch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej
w trzech egzemplarzach.
18. Na oddzielnych arkuszach dokonuje się spisu:
a) środków trwałych,
b) pozostałych środków trwałych (wyposażenia w użytkowaniu, ujętego w ewidencji ilościowo-wartościowej), 
c) obcych środków trwałych,
d) materiałów i zapasów majątku obrotowego.
19. Środki trwałe zniszczone, niekompletne, nie nadające się do dalszego używania spisuje się na odrębnym druku spisu z natury jako proponowane do odpisu. Po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki odpisuje się je ze stanu księgowego.
20. Likwidacji odpisanych środków trwałych dokonuje komisja likwidacyjna powołana przez kierownika jednostki, sporządzając protokół likwidacji środków trwałych/środków trwałych w używaniu zgodnie
z załącznikiem nr 5 .
21. Po zakończeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu na arkuszu zespół spisowy powinien zamieścić adnotację o następującej treści „spis zakończono na pozycji nr …”.
22. Wycena polega na przemnożeniu stwierdzonych podczas spisu z natury rzeczywistych ilości przez cenę ewidencyjną oraz ustaleniu ich łącznej wartości na potrzeby rozliczenia różnic inwentaryzacyjnych.
23. Po dokonaniu wyceny należy ustalić różnice inwentaryzacyjne poprzez porównanie stanu faktycznego podanego w arkuszach spisowych ze stanem wynikającym z ewidencji ilościowo-wartościowej.
24. Uzgodnienie stanu księgowego ze stanem faktycznym następuje w księgowości w drodze porównań spisów zawartych w arkuszach spisowych z ewidencją analityczną. W przypadku pełnej zgodności wartości spisu z natury  z ewidencja księgową wynikającą z ksiąg rachunkowych i inwentarzowych, komórka finansowo – księgowa odnotowuje ten fakt na wydrukach jw., adnotacje podpisuje wyznaczony pracownik księgowości.
25. W przypadku stwierdzenia różnic między ewidencją księgową, wynikającą z ksiąg rachunkowych
i inwentarzowych wartością a wartością spisu z natury, komórka finansowo – księgowa sporządza „Zestawienie różnic inwentaryzacyjnych” według wzoru stanowiącego załącznik nr 6  i przekazuje całość dokumentacji przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej.
26. Komisja inwentaryzacyjna w uzgodnieniu z osobami materialnie odpowiedzialnymi oraz kierownikiem jednostki wyjaśnia przyczyny różnic. Sporządza „Sprawozdanie końcowe z przygotowania, przebiegu inwentaryzacji i rozliczenia prac inwentaryzacyjnych” zgodnie z załącznikiem nr 7 .
27. Rozliczenie końcowe, zatwierdzone przez kierownika jednostki, przekazuje się do księgowości w celu zaewidencjonowania danych w księgach rachunkowych i inwentarzowych jednostki.
§ 6. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia salda
1. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia (potwierdzenia) salda polega na dwustronnym pisemnym potwierdzeniu stanów księgowych rozrachunków oraz składników znajdujących się poza jednostką.
2. Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentów pisemnego potwierdzenia informacji następujących aktywów i pasywów:
a) krajowych i zagranicznych środków pieniężnych na rachunkach bankowych,
b) zobowiązań i należności,
c) własnych składników majątkowych powierzonych innym jednostkom.
3. Potwierdzenie zgodności stanu podpisuje główny księgowy jednostki lub osoba przez niego upoważniona.
4. Tej formy inwentaryzacji nie stosuje się do:
a) należności spornych i wątpliwych,
b) należności i zobowiązań wobec osób nieprowadzących ksiąg rachunkowych,
c) należności od pracowników,
d) należności z tytułów publicznoprawnych,
e) innych aktywów i pasywów, dla których przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie
z uzasadnionych przyczyn nie było możliwe.
§ 7. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji
1. Porównanie stanu zapisów w księgach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu wynikającego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywów i pasywów niepodlegających spisowi z natury
i uzgodnieniu stanu.
2. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego gruntów i trudno dostępnych oglądowi środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych dokonuje zespół spisowy powołany zarządzeniem kierownika do przeprowadzenia spisu.
3. Weryfikację stanów księgowych analitycznych kont bilansowych na koniec roku obrotowego przeprowadza zespół składający się z dwóch pracowników księgowości, sporządzając na tą okoliczność protokół weryfikacji zgodnie z załącznikiem nr 8, podpisany przez osobę odpowiedzialną za ewidencję księgową. Protokoły weryfikacji zatwierdza główny księgowy i kierownik jednostki.
4. Główny księgowy sporządza sprawozdanie z inwentaryzacji dokonanej drogą weryfikacji stanów księgowych z dokumentacją księgową aktywów i pasywów nieobjętych inwentaryzacją drogą spisu
z natury lub potwierdzenia sald na ostatni dzień każdego roku obrotowego wg załącznika nr 9. Sprawozdanie zatwierdza kierownik jednostki.

§ 8. Postanowienia końcowe
1. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje się w siedzibie jednostki przez okres pięciu lat (kat. B-5). Zbiory dokumentów inwentaryzacyjnych oznacza się zgodnie z przepisami zawartymi w rozporządzeniu Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. z 2011 roku Nr 14, poz. 67, Nr 27, poz. 140).
2. Do niniejszej instrukcji dołączono, jako załączniki, wzory formularzy dokumentów do przygotowania
i przebiegu czynności inwentaryzacyjnych:
1) Załącznik nr 1 – potwierdzenie stanu księgowego składników majątkowych powierzonych innym jednostkom
2) Załącznik nr 2 – oświadczenie osoby odpowiedzialnej materialnie przed inwentaryzacją
3) Załącznik nr 2a – oświadczenie kasjera
4) Załącznik nr 3 – oświadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji
5) Załącznik nr 4 – sprawozdanie zespołu spisowego z przygotowania i przebiegu spisu z natury
6) Załącznik nr 5 – protokół likwidacji środków trwałych
7) Załącznik nr 6 – zestawienie różnic inwentaryzacyjnych
8) Załącznik nr 7 – sprawozdanie końcowe komisji inwentaryzacyjnej z przygotowania, przebiegu inwentaryzacji i rozliczenia prac inwentaryzacyjnych
9) Załącznik nr 8 – protokół weryfikacji sald
10) Załącznik nr 9 – sprawozdanie z inwentaryzacji drogą weryfikacji sald
1

