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— () Verte

O czym bedziemy rozmawiac¢ w kolejnych dniach...

9 czerwca 2025 .

Potwierdzenie sald — omowimy:

e zasady uzgadnia sald z bankami

e zasady uzgadniania sald z kontrahentami

a takze wskazemy jak zinwentaryzowac sktadniki mienia powierzone kontrahentom

el 71321 56 4 fow: 71722 7971 biuro@oentrumverte ol Wi centrumvearta.pl
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O czym bedziemy rozmawiac¢ w kolejnych dniach...

16 czerwca 2025 r.
Weryfikacja — omowimy:
* zagadnienie weryfikacji sald wybranych kont ksiegowych

 sktadniki majatku, ktérych inwentaryzacja polega na przeprowadzeniu
weryfikacji

e zasady zmiany metody inwentaryzacji ze spisu z natury oraz potwierdzenia sald
na weryfikacje

a takze rozwiejemy watpliwosci czy zmiana metody inwentaryzacji na weryfikacje

to zawsze dobry pomyst

el 71321 56 4 fow: 71722 7971 biuro@oentrumverte ol Wi centrumvearta.pl



— () Verte

O czym bedziemy rozmawiac¢ w kolejnych dniach...

23 czerwca 2025 .

e Spis z natury — omowimy:

* jak przygotowac jednostke do spisu z natury

* kto moze a kto nie powinien by¢ uczestnikiem spisu z natury

* jak udokumentowac przeprowadzenie spisu z natury

a takze jakie czynnosci spisowe nalezy dokonac krok po kroku.
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tel: 71 221 b6 41

Podstawa prawna

Ustawa z 29 wrzesSnia 1994 r.
o rachunkowosci
(j.t. Dz.U.z 2023 r. poz. 120 ze zm.)
art. 26 i art. 27
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Art. 26 ust. 1 pkt 2 ustawy o rachunkowosci

Jednostki przeprowadzajg na ostatni dzien kazdego roku obrotowego

inwentaryzacje:

2) aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, w tym papieréw wartosciowych w
formie zdematerializowanej, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek, z
zastrzezeniem pkt3, oraz powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikéw
aktywow — drogg otrzymania od bankdéw i uzyskania od kontrahentow
potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki

stanu tych aktywdw oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic;
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Metodg uzgodnienia sald inwentaryzuje sie:

e aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane
przez inne jednostKki

e papiery wartosciowe w formie zdematerializowanej,

* naleznosci z wytgczeniem: naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci od osdb
nieprowadzacych ksigg rachunkowych oraz z tytutéw publicznoprawnych,

e powierzone kontrahentom wtasne sktadniki aktywow.
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Centrum szkoled

Nalezy uzyska¢ potwierdzenie, ze:

* faktycznie ma zdeponowane na rachunkach bankowych srodki pieniezne w
okreslonych kwotach,

* ma papiery wartosciowe w formie zdematerializowanej w okreslonej liczbie i o
okreslonej wartosci, wyemitowane przez inne podmioty zdeponowane na
rachunku biura maklerskiego lub emitenta,

* wykazane w jej ksiegach rachunkowych naleznosci faktycznie istniejg w takiej
wysokosci i nie g przedawnione ani niesciggalne,

 sktadniki aktywéw rzeczowych powierzone innym podmiotom rzeczywiscie

znajdujg sie we wifadaniu tych podmiotéw.
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Centrum szkoled

Etapy uzgadniania salda

1. Przygotowanie do inwentaryzacji.

2. Otrzymanie od bankdéw potwierdzenia sald i wystanie wezwan do
potwierdzenia sald do kontrahentow UWAGA!!! Zwrot potwierdzenia.

3. Pordwnanie wielkosci potwierdzonych przez banki i kontrahentow z
wartosciami ujetymi w ksiegach rachunkowych jednostki.

4. Specyfikacja roznic inwentaryzacyjnych i wyjasnienie przyczyn ich powstania.

5. Zaewidencjonowanie réznic w ksiegach rachunkowych i ich rozliczenie.
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Centrum szkoled

Zasady uzgadniania sald z bankami

1. Potwierdzenie wystawia bank (wg stanu na 31 grudnia).

2. Przesyta potwierdzenie do jednostki na poczatku roku.
Prawidtowosc sald rachunkow bakowych sprawdza wyznaczony do tego pracownik.

Konta:

130,,Rachunek biezacy jednostki”

131 ,,Rachunek biezgcy samorzgdowych zaktadéw budzetowych”
132 ,,Rachunek dochodoéw jednostek budzetowych”

135 ,, Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”
136 ,,Rachunek panstwowych funduszy celowych”

139 ,,Inne rachunki bankowe”
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Centrum szkoled

Zasady uzgadniania sald z bankami

Na skutek potwierdzenia salda mozna otrzymac:
* saldo zgodne

* saldo niezgodne

Roznice nalezy zaksiegowad na plus lub na minus

Btad banku — niezwtocznie nalezy wystgpi¢ do banku o wyjasnienie réznic
Btad jednostki — przeanalizowanie zapiséw wprowadzonych na konto od czasu

pierwszego pojawienia sie rozbieznosci pomiedzy wyciggiem bankowym a saldem

konta syntetycznego
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Jak zinwentaryzowac sktadniki mienia powierzone
kontrahentom?

1. Wystanie potwierdzenia salda / mienia
Jednostka wysyta do kontrahenta prosbe o potwierdzenie stanu mienia

powierzonego, w formie:

* pisma,

* e-maila,

* |ub formularza potwierdzenia salda/mienia.
Dokument powinien zawierac:

* nazwe i opis mienia,

* numer inwentarzowy (jesli jest),

* ilos$¢ i wartos¢ (opcjonalnie),

e date przekazania,

* prosbhe o podpisanie i zwrot.
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Jak zinwentaryzowac sktadniki mienia powierzone
kontrahentom?

2. Uzyskanie zwrotnego potwierdzenia

Kontrahent odsyta podpisane potwierdzenie, ze mienie nadal sie u niego znajduje.

To jest rownoznaczne z inwentaryzacja tego sktadnika metodg potwierdzenia

salda (uzgodnienia stanu).

3. Brak odpowiedzi?

* W razie braku odpowiedzi konieczna jest weryfikacja alternatywna, np.:
e protokot jednostronny,
e zapis rozmowy (mail, notatka stuzbowa),
* kontrola na miejscu (jesli mozliwe),
* notatka z préb kontaktu.
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Jak zinwentaryzowac sktadniki mienia powierzone
kontrahentom?

Jakie dokumenty warto posiadac:

* umowa przekazania mienia (np. uzyczenia, serwisowa),

e protokdt przekazania mienia,

* potwierdzenie inwentaryzacyjne (z podpisem kontrahenta),

* raport z prob kontaktu — w razie braku odpowiedzi.
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Centrum szkoled

Jak uzgadniac salda z kontrahentami?

Co do zasady, inwentaryzacji zobowigzan dokonuje sie poprzez uzgodnienie sald z

wierzycielem.

Strong inicjujgca potwierdzenie salda jest wierzyciel prowadzacy ksiegi
rachunkowe, ktory przesyta do dtuznika druk z prosbg o potwierdzenie salda swojej
naleznosci.

Dtuznik po jego otrzymaniu dokonuje potwierdzenia zgodnosci tego salda lub tez
wskazuje ewentualne réznice czy zastrzezenia, ktoére trzeba wyjasni¢ i odsyta
potwierdzony egzemplarz pisma do wierzyciela, pozostawiajgc kopie w swojej
dokumentac;ji.

W ten sposob zostaje zinwentaryzowana zaréwno naleznosé u wierzyciela, jak i

zobowigzanie u dtuznika.
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Centrum szkoled

Jak uzgadniac salda z kontrahentami?

Co powinno zawiera¢ pismo?

kwoty naleznosci (naleznos¢ gtdwna i naleznosci poboczne),

terminy ich wymagalnosci,

podstawy prawne powstania naleznosci,

data (na ktory dzien dokonuje sie uzgodnienia).

Odpowiedz powinna zawierac:
* uznanie salda za zgodne w catosci,
* uznanie salda za zgodne w czesci,

* zakwestionowanie salda w catosci.
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Centrum szkoled

Milczace potwierdzenie salda

Co nalezy zrobi¢ w sytuacji, gdy kontrahent mimo kilkukrotnych wezwan

(pisemnych i telefonicznych) nie potwierdzi prawidtowosci salda naszych

naleznosci?

Czy takie saldo nalezy uznac€ za niezgodne?
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Centrum szkoled

Milczace potwierdzenie salda

Przepisy nie przewidujg mozliwosci tzw. milczgcego potwierdzenia salda -
jednostka przeprowadzajgca inwentaryzacje salda naleznosci nie moze przyjac
automatycznie, ze jest ono prawidtowe badz nieprawidtowe w sytuacji, gdy
dtuznik mimo wielokrotnych wezwan nie dokona uzgodnienia.

Wyjsciem z tej sytuacji bedzie zmiana metody inwentaryzacji, zgodnie z art. 26 ust.
1 pkt 3 uor ktéry stanowi, ze aktywa podlegajgce inwentaryzacji w drodze
uzgodnienia salda, ktérych z uzasadnionych przyczyn nie mozna byto
zinwentaryzowac tg metodg, podlegajg inwentaryzacji w drodze poréwnania

danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci

tych sktadnikow.
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Centrum szkoled

Milczace potwierdzenie salda

Jesli do 15 stycznia roku nastepujgcego po roku bilansowym nie uda sie uzyskac
potwierdzenia salda naleznosci - to pracownik ksiegowosci odpowiedzialny za

przeprowadzenie uzgodnien sald naleznosci powinien odnotowac¢ w protokole inwentaryzacji:

* dane kontrahenta i wysokos¢ naleznosci, ktéra nie zostata uzgodniona z powodu jego
milczenia,

» datyiterminy wystosowania wezwan do potwierdzenia salda (dotgczajac odpowiednio:
kopie pisemnych wezwan i potwierdzen ich odbioru, notatki z rozmow telefonicznych,
kopie faksdéw itp.) - na dowdd, ze przeprowadzenie uzgodnien nie byto mozliwe z przyczyn

lezacych po stronie dtuznika,

a nastepnie niezwtocznie przystgpi¢ do weryfikacji tego salda poprzez poréwnanie z
dokumentacjg zrédtowga, bedgca w posiadaniu jednostki (fakturami/rachunkami, notami
odsetkowymi, dowodami wptaty, dokumentacjg dotyczacg umorzenia naleznosci, odroczenia

terminu jej ptatnosci lub roztozenia jej sptaty na raty itp.).
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Centrum szkoled

Czy nalezy potwierdzac salda zerowe

Ustawa o rachunkowosci nie zwalnia z obowigzku inwentaryzacji rozrachunkéw

wykazujgcych w ksiegach rachunkowych salda zerowe.

Inwentaryzacji naleznosci mozna dokonaé zardwno na dzien bilansowy (tj. 31

grudnia), jak i na dowolny dzien okresu od 1 pazdziernika do 15 stycznia.
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Czy potwierdzenie sald naleznosci moze odbywac sie droga
e-mailowa

Aby utatwic i przyspieszy¢ procedure, papierowe dokumenty potwierdzenia salda
zastepuje sie informacjg elektroniczna. Jest to mozliwe, poniewaz art. 26 ust. 1 pkt

2 uor nie wskazuje, jakg forme powinno przybrac potwierdzenie salda przez

kontrahenta.

Czesto jednak powstaje watpliwosé, czy ta metoda wymaga e-podpisu?
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Czy potwierdzenie sald naleznosci moze odbywac sie droga
e-mailowa

Nie jest to konieczne.

Potwierdzenie salda stanowi dowdd ksiegowy (na jego podstawie mozna dokonac¢
zapisow ksiegowych). — Dlatego tez powinno zawierac elementy okreslone w art.

21 ust. 1 uor.

Wymieniony w nim jest rdwniez podpis. Jednak zgodnie z art. 21 ust. 1a tej ustawy
podpis wystawcy dowodu nie jest konieczny, jezeli wynika to z techniki

dokumentowania zapisow ksiegowych.
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