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magister administracji, byty wieloletni inspektor kontroli gospodarki finansowej w regionalnej izbie obrachunkowej,

autor licznych publikacji z zakresu finansow i rachunkowosci jednostek sektora publicznego, ze szczegolnym
uwzglednieniem samorzqdowych jednostek organizacyjnych

Weryfikacja i potwierdzenie sald
w jednostkach sektora finansow
publicznych - przeprowadzanie
| dokumentowanie

Wstep

Weryfikacja i potwierdzenie sald to metody inwentaryzacji, w przeprowadzaniu ktérych
kontrole wykazuja najwigcej bledéw — od catkowitego zaniechania ich przeprowadzenia,
przez nieprawidlowe udokumentowanie, po nierozliczenie ich wynikéw. W duzej czesci
wynika to z tego, ze inwentaryzacja zaréwno w powszechnym rozumieniu, jak i wsrdd kie-
rownikéw jednostek czy gtéwnych ksiggowych kojarzy si¢ wytacznie ze spisem z natury
srodkéw trwatych i obrotowych (np. materiatéw, towaréw). Przedstawiamy wigc prak-
tyczne sposoby przeprowadzenia uzgadniania i weryfikacji sald, odnoszac si¢ po kolei
do przykladéw poszczeg6lnych kategorii aktywdéw i pasywow wystepujacych w jednost-
kach sektora publicznego. Jednoczesnie podajemy sposoby na rozwiazanie réznych prob-
lemoéw wystepujacych w praktyce, m.in.:
® jak przygotowa¢ do inwentaryzacji ksiggi rachunkowe i stanowiska pracy pracownikéw
odpowiedzialnych za przeprowadzenie uzgodnieri sald z kontrahentami i weryfikacji
sald z dokumentacja,
® jak najlepiej podzieli¢ pomigdzy pracownikéw obowiazki zwiazane z weryfikacja sald

w przypadku sald aktywéw, ktére moga zostaé zdefraudowane, badz aktywéw, ktérych

weryfikacja wymaga specjalistycznej wiedzy,
® w jaki sposob powinny przebiegac prace inwentaryzacyjne w obu metodach inwentary-

zacji i w jaki sposéb trzeba je udokumentowac,
e 7 czego wynikaja réznice inwentaryzacyjne w przypadku aktywéw i pasywéw inwen-
taryzowanych tymi metodami, w jaki sposéb nalezy prawidtowo je rozlicza¢ i ujmowac

w ksiggach rachunkowych jednostki.

Publikacja zawiera wypelnione wzory drukéw inwentaryzacyjnych, w praktyce spo-
tykanych w réznych wersjach, z ktérych mozna wybra¢ rozwiazanie najbardziej odpowia-
dajace potrzebom danej jednostki.

Tresci w niej zawarte moga stuzy¢ jako baza do przeprowadzania szkolert przedinwen-
taryzacyjnych dla pracownikéw ksiggowosci i innych komérek organizacyjnych zaangazo-
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wanych w proces inwentaryzacji. Moga by¢ réwniez pomoca dla kierownikéw jednostek,
pokazujac, jak powinna wyglada¢ prawidtowo przeprowadzona i udokumentowana inwen-
taryzacja tymi metodami — dzigki czemu moga si¢ upewni¢ co do prawidtowosci doku-
mentéw inwentaryzacyjnych w swoich jednostkach, zanim ztoza na nich podpis na dowdd
zatwierdzenia wynikéw inwentaryzacji.
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1. Pojecie ,inwentaryzacja” i metody jej przeprowadzania

Inwentaryzacje zalicza si¢ do jednej z podstawowych dziedzin rachunkowosci, a obowia-
zek jej okresowego przeprowadzania maja wszystkie jednostki zobowigzane do sto-
sowania ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (dalej: uor), w tym wszystkie
jednostki nalezace do sektora finanséw publicznych.

Podczas inwentaryzacji wykonuje si¢ wiele czynno$ci prowadzacych do ustalenia rze-
czywistego stanu sktadnikéw majatkowych znajdujacych si¢ w posiadaniu danej jednostki
organizacyjnej, a nastgpnie zweryfikowania prawdziwosci danych zawartych w ksiggach
rachunkowych, dotyczacych wielkosci poszczegdlnych aktywéw i pasywow jednostki. Po-
szczegdlne etapy inwentaryzacji obejmuja:

e ustalenie rzeczywistego stanu wszystkich sktadnikéw majatkowych jednostki wedtug
stanu na okreslony dzien,

poréwnanie tego stanu z wielkosciami odnotowanymi w ewidencji ksiggowe;j,
ustalenie i wyjasnienie réznic (nadwyzek i niedoboréw),

rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za stwierdzone niedobory i szkody,
doprowadzenie danych zawartych w ewidencji ksiggowej do zgodnosci ze stanem rze-
czywistym.

Ustawa o rachunkowosci (art. 26 ust. 1 uor) przewiduje trzy metody przeprowadza-
nia inwentaryzacji, a mianowicie:

1) spis z natury ilosci sktadnikéw majatkowych, wycena tych ilosci, poréwnanie otrzyma-
nych wartosci z danymi ksiag rachunkowych oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych
réznic

oraz metody bedace przedmiotem niniejszej publikacji:

2) uzyskanie od bankéw i od kontrahentéw potwierdzer prawidtowosci wykazanego w ksig-
gach rachunkowych jednostki stanu aktywéw finansowych zgromadzonych na rachun-
kach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, a nastgpnie
wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

3) poréwnanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
warto$ci tych sktadnikéw aktywéw i pasywow, ktdre nie podlegaja inwentaryzacji w dro-
dze spisu z natury czy potwierdzenia salda lub ich inwentaryzacja tymi metodami z uza-
sadnionych przyczyn nie byta mozliwa.

Wybér wlasciwej metody inwentaryzacji jest uzalezniony od rodzaju sktadnikéw akty-
wow 1 pasywow posiadanych przez jednostke.

2. Potwierdzenie sald jako metoda inwentaryzacii

Potwierdzenie sald naleznosci z kontrahentami jest druga z kolei metoda inwentaryzacji
(wymieniong w art. 26 ust. 1 pkt 2 uor). Polega na otrzymaniu od bankéw i uzyskaniu od
kontrahentéw potwierdzeri prawidtowosci stanu tej grupy aktywow jednostki wykazanego
w jej ksiggach rachunkowych, a w razie stwierdzenia r6znic — na ich wyjasnieniu i rozli-
czeniu.
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Metoda uzgodnienia sald nalezy inwentaryzowacé:

aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez
inne jednostki (czyli np. Srodki ptatnicze krajowe i waluty obce zgromadzone na ra-
chunkach biezacych i lokatach terminowych w bankach),

papiery wartosciowe w formie zdematerializowane;j,

nalezno$ci (w tym udzielone pozyczki) z wylgczeniem: naleznosci spornych i watpli-
wych, naleznosci od 0séb nieprowadzacych ksiag rachunkowych oraz z tytutéw pub-
licznoprawnych,

powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywéw (czyli oddane innym jednostkom
na podstawie stosownych umoéw, np. w nieodptatne uzytkowanie, uzyczone).

Podczas inwentaryzacji przeprowadzanej metoda uzgodnienia salda stwierdza si¢ na

podstawie otrzymanych przez jednostke potwierdzer, ze stan Srodkéw pienieznych jed-
nostki przechowywanych w bankach, naleznosci (w tym pozyczek udzielonych innym
jednostkom oraz kwot naleznych od kontrahentéw z tytutu ustug czy dostaw zrealizowa-
nych przez jednostke) oraz skltadnikéw aktywow rzeczowych jednostki znajdujacych sig
w posiadaniu innych podmiotéw (np. Srodkéw trwatych oddanych innej jednostce orga-
nizacyjnej w nieodptatne uzytkowanie, materialéw oddanych na przechowanie badZ do
przerobu) jest zgodny ze stanem wykazanym w ksiegach rachunkowych jednostki.
W efekcie prawidtowego przeprowadzenia uzgodnienia sald jednostka powinna uzyskaé
potwierdzenie, ze:

faktycznie ma zdeponowane na rachunkach bankowych §rodki pieni¢zne w okreslo-
nych kwotach,

ma papiery wartosciowe w formie zdematerializowanej w okreslonej liczbie i o okre-
Slonej wartosci, wyemitowane przez inne podmioty (np. zdeponowane na rachunku
biura maklerskiego),

wykazane w jej ksiggach rachunkowych naleznosci (w tym z tytutu udzielonych pozy-
czek oraz od kontrahentéw) faktycznie istnieja w takiej wysokosci i nie sg przedawnio-
ne ani niesciagalne,

sktadniki aktywéw rzeczowych powierzone innym podmiotom rzeczywiscie znajduja
si¢ we wiladaniu tych podmiotéw (istnieja fizycznie, sa w stanie umozliwiajacym ich
uzytkowanie zgodnie z przeznaczeniem, nie zagingty lub nie zostaty skradzione).

Pie¢ etapdédw uzgadniania sald
1. Przygotowanie do inwentaryzacji.

2. Otrzymanie od bankéw potwierdzenia sald i wystanie wezwar do potwierdzenia sald
do kontrahentéw oraz otrzymanie od nich odpowiedzi.

3. Pordéwnanie wielkosci potwierdzonych przez banki i kontrahentéw z wartosciami ujety-
mi w ksiggach rachunkowych jednostki.

Wyspecyfikowanie réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnienie przyczyn ich powstania.

5. Zaewidencjonowanie réznic w ksiggach rachunkowych i ich rozliczenie.
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Uzgodnienia sald z kontrahentami zwyczajowo dokonuja pracownicy ksiegowosci,
pod nadzorem gltéwnego ksiegowego.

Fakt przeprowadzenia inwentaryzacji ta metodg i wyniki uzgodnien dokumentuje si¢
w sposéb ustalony w polityce rachunkowosci danej jednostki przez jej kierownika (art. 10
uor). W praktyce stosowane sa w tym celu:
e wydruki z ewidencji analitycznej i szczegétowej uzgadnianych aktywéw,
e druki uzgodnienia sald,
e protokoty z poréwnania sald podanych przez kontrahentéw z saldami wykazanymi
w ksiggach rachunkowych jednostki,
zestawienia réznic inwentaryzacyjnych,
protokoty z rozliczenia inwentaryzacji,
polecenia ksiggowania réznic inwentaryzacyjnych,
protokoty poinwentaryzacyjne.

Dokumentacje spisu z natury nalezy odpowiednio zabezpieczy¢ i przechowywaé
przez piec lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, za ktéry byta przepro-
wadzona inwentaryzacja (art. 74 ust. 2 pkt 7 uor).

2.1. Uzgadnianie sald z bankami

W przypadku kwot Srodkéw pienigznych jednostek przechowywanych na rachunkach ban-
kowych zaréwno biezacych, jak i lokat terminowych ich wielkos$¢ potwierdza bank, prze-
sytajac potwierdzenia prawidtowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki
stanu tych aktywéw (art. 26 ust. 1 pkt 2 uor). Potwierdzenia wystawiaja banki wedlug
stanu na ostatni dzien roku obrotowego (31 grudnia) i przesylaja do jednostek z po-
czatkiem nastepnego roku.

Wskazany pracownik ksiggowosci jednostki sprawdza prawidtowos¢ sald rachunkéw
bankowych wyspecyfikowanych przez bank z odpowiednimi saldami kont ksiggi gtéwnej,
stuzacymi do ewidencjonowania stanu srodkéw na rachunkach bankowych, np.:

130 ,,Rachunek biezacy jednostki”,

131 ,,Rachunek biezacy samorzadowych zaktadéw budzetowych”,
132 ,,Rachunek dochoddéw jednostek budzetowych”,

135 ,,Rachunek Srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”,
136 ,,Rachunek paistwowych funduszy celowych”,

139 ,,Inne rachunki bankowe” (np. sumy depozytowe).

Wyniki tego poréwnania zawiera si¢ albo na przestanym do jednostki druku banko-
wym, gdzie przy kazdej pozycji osoba odpowiedzialna za weryfikacj¢ zamieszcza adno-
tacje ,,saldo zgodne”, datg przeprowadzenia weryfikacji i czytelny podpis, albo w 0gél-
nym protokole z rozliczenia inwentaryzacji rocznej, lub w odrgbnym protokole wedtug
podanego wzoru.
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Wz6r 1. Protokét z potwierdzenia stanu srodkéw na rachunkach bankowych
jednostki

Samorzqdowy Zaktad Budzetowy Mogilnica, 5 stycznia 2015 r.
ul. Kolonia 3
46-987 Mogilnica

Protokot z rozliczenia inwentaryzacji Srodkéw pieni¢znych na rachunkach bankowych
wedlug stanu na 31 grudnia 2014 r.

Wedtug potwierdzenia sald rachunkéw bankowych przestanego przez Bank X z dnia 2 stycznia
2015 r., stan srodkéw pienigznych na rachunkach zaktadu wynosit:

e rachunek: 123 45678 09876 6754 908765 0980 8907 — 131 900 zt,
e rachunek: 123 45678 09876 6754 908765 0980 8907 — 56 900 zt,
e rachunek: 123 45678 09876 6754 908765 0980 8907 — 0 zt

i byt zgodny z saldami kont ksiegi gtownej na 31 grudnia 2014 r.:

o |31 ,Rachunek biezqcy samorzqdowego zaktadu budzetowego”,

e |35, Rachunek zaktadowego funduszu swiadczeri socjalnych”,

e 139, Rachunek sum depozytowych”.

Sprawdzit: gtowny ksiegowy — Matgorzata Malec

Zatwierdzit: dyrektor zaktadu — Ryszard Dotega

Jesli salda wykazane w potwierdzeniu przez bank nie zgadzaja si¢ z saldami kont ksig-
gi gtéwnej jednostki, srodki na rachunkach bankowych nalezy zaksiggowac zgodnie z po-
twierdzeniem z banku. Roznice trzeba zawiesi¢ na plus badz na minus na koncie 240,
np. analitycznie 240/4 ,,Mylne obciazenia i uznania bankowe”, a nastgpnie przystapi¢ do
wyjasniania niezgodnosci. Tu moga mie¢ miejsce dwie opcje:

e opcja 1 - blad jest zawiniony przez bank, wowczas nalezy niezwtocznie wystapi¢ do
niego o wyjasnienie réznic i przestanie odpowiedniej bankowej noty memoriatowej, na
podstawie ktdrej jednostka bedzie mogta dokonaé korekty zapiséw ksiggowych,

e opcja 2 — blad powstatl po stronie jednostki, wowczas konieczne jest przeanalizowa-
nie zapiséw wprowadzonych na konto od czasu pierwszego pojawienia si¢ rozbiezno-
Sci pomigdzy wyciagami bankowymi a saldem konta syntetycznego odpowiadajacego
danemu rachunkowi bankowemu i po odnalezieniu btgdnych zapiséw odpowiednie ich
skorygowanie.

2.2. Uzgadnianie sald z kontrahentami

Ustawa o rachunkowosci nakltada obowiazek wystapienia o potwierdzenie salda na wierzy-
cieli, ktérzy wzywaja dluznikéw do potwierdzenia swoich naleznosci (art. 26 ust. 1 pkt 2
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