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Poczatek roku kalendarzowego

to dla stuzb finansowo-ksiegowych okres
wytezonej pracy zwigzanej z zamknigciem
poprzedniego roku obrotowego.

Dla kierownik6éw jednostek bedacych
osobami zarzadzajgcymi to zazwyczaj

czas nerwowego oczekiwania na wysokos¢
premii rocznej, a dla tych bedacych zarazem
wlascicielami — na wysokos¢ dywidendy.
Warto w tym miejscu przypomnied,

12 zaangazowanie tych os6b w proces
zamkniecia ksiag, jest niezbedne

dla jego prawidtowosci.

Zgodnie z ustawg o rachunkowosci,

to kierownik jednostki ponosi
odpowiedzialno$¢ za wykonywanie
obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,

w tym z tytutu nadzoru, réwniez

w przypadku, gdy okreslone obowigzki

w zakresie rachunkowosci — zostang
powierzone innej osobie lub podmiotowi
ustugowo prowadzacemu ksiegi rachunkowe.
Zwtaszcza dla oséb zarzadzajgcych
niebedacych finansistami ten nadzor

moze by¢ wyzwaniem, wazne jest bowiem,
aby obowigzki zwigzane z prowadzeniem
ksigg rachunkowych powierzy¢ osobie

o odpowiednich kompetencjach.
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Obowiazki kierownika jednostki zwizzane z zamknieciem roku

Inwentaryzacja sktadnikow majatku

Ustawa wytgcza mozliwo$¢ powierzenia odpowiedzialnosci
za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury.
Prawidtowo przeprowadzona inwentaryzacja sktadnikéw
majatku, jest niezbedna dla uznania, ze dane pochodzace
z ksiag rzetelnie i jasno odzwierciedlajg stan faktyczny.

Istotne jest, aby kierownik jednostki zarzadzit przeprowadzenie spisu z natury:
¢ Srodkéw trwatych oraz nieruchomosci zaliczonych do inwestycji — raz na 4 lata,
e zapasOw objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowg — raz na 2 lata,
e zapasow, ktorych warto$¢ odpisywana jest w koszty w momencie zakupu

lub wytworzenia a ich stan i wartos¢ ustala sie w drodze korekty kosztow

— na kazdy dzien bilansowy,
e gotéwki w kasach — na kazdy dzien bilansowy.

Jezeli jednostka na koniec poprzedniego roku obrotowego przekroczyla 2 z 3 warunkéw:

— suma bilansowa 2,5 mln EUR,

— przychody netto 5 mln EUR,

— zatrudnienie $§rednioroczne 50 oséb,

za biezacy rok podlega obligatoryjnemu badaniu przez bieglego rewidenta. Niepoddanie
sprawozdania badaniu wbrew obowigzkowi oprécz odpowiedzialnosci karnej (grzywnie
albo ograniczeniu wolnosci) powoduje niewaznos¢ z mocy prawa pézniejszego podziatu
zysku. Skoro wiec sprawozdanie powinno zostaé poddane audytowi, kierownik powinien

tak zaplanowaé inwentaryzacje, aby umozliwié biegtemu udzial w inwentaryzacji.
Istotna kwestia jest takze dobdr os6b, ktére zostang powolane do pracy w komisjach
inwentaryzacyjnych. Co do zasady, w komisji nie powinno by¢é oséb odpowiedzialnych
materialnie za dany sktadnik majatkowy, ale powinny one uczestniczyé w spisie.

Tabela nr 1
Ponizsza tabela przedstawia, jaki organ zatwierdza sprawozdanie finansowe w zaleznosci
od rodzaju jednostki ktéra je sporzadza.

Kto zatwierdza sprawozdanie finansowe jednostki

Jednostka Organ zatwierdzajacy

Spoétka akceyjna zwyczajne walne zgromadzenie

Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig zwyczajne walne zgromadzenie

Spoétka komandytowo-akcyjna walne zgromadzenie

Spoétka jawna, partnerska, komandytowa, cywilna wspélnicy

Spétdzielnia walne zgromadzenie cztonkow

Przedsigbiorstwo panstwowe rada pracownicza, a w razie jej braku organ zatozycielski

Przedsigbi i j j
. el ll?rstwo osoby fizycznej prowadzacej whadciciel
dziafalno$¢ gospodarcza
organ zafozycielski, ktérym zazwyczaj jest odpowiedni
Samodzielny publiczny zaktad opieki zdrowotnej 5 b . v ) L . e
samorzad terytorialny lub publiczna uczelnia
w zaleznosci od tego kto wpisany jest w statucie fundacji: rada

Fundacja, stowarzyszenie , L L i
s Y fundatoréw, komisja rewizyjna, czyli organ nadzoru lub zarzad



Obowiazki kierownika jednostki zwizzane z zamknieciem roku

Rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych

Po przeprowadzeniu spisu z natury kierownik jednostki powinien
sie rowniez pochyli¢ nad ujawnionymi réznicami z inwentaryzacji
I wydac zarzgdzenie co do ich rozliczenia. To kierownik znajac
specyfike jednostki wie, jakie ubytki mozna uznac za naturalne,
jakie niedobory sg niezawinione, a za ktére powinny ponies¢
konsekwencje osoby materialnie odpowiedzialne za sktadniki
majatku. Ksiegowy dopiero po otrzymaniu od kierownika
zarzadzenia w sprawie rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych
moze przystgpi¢ do pracy w temacie ujecia w ksiegach wynikow
spisu z natury.



~ Obowiazki kierownika jednostki zwizzane z zamknigciem roku

Inwentaryzacja rozrachunkow

Mimo iz ustawa zdjeta z 0s6b zarzgdzajgcych odpowiedzialnos¢

za inwentaryzacje rozrachunkéw, ktora z zasady nie moze

odbyc¢ sie w drodze spisu z natury, Swiadomy kierownik

jednostki powinien upewnic sie, iz osoby, ktorym powierzono

ksiegi rachunkowe przeprowadzajg procedure potwierdzen sald.
Zaniechanie inwentaryzacji rozrachunkdw moze bowiem

skutkowac nieujeciem w sprawozdaniu finansowym wszystkich

pozycji wynikowych oraz ujeciem w nieprawidtowych wartosciach

pozycji bilansowych, co spowoduje znieksztatcenie wyniku

finansowego i sytuacji majatkowe] jednostki.
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Szacowanie rezerw

Kierownik jednostki jest wreszcie kopalnig wiedzy na temat
zawieranych przez nig umow, z ktérych wynikatyby zobowigzania
dotyczgce zamykanego roku obrotowego lub zobowigzan
warunkowych — udzielonych gwarancji, poreczen itp.

Stuzby finansowo-ksiegowe nie zawsze mogg mie¢ Swiadomosc,
jakie zobowigzania umowne cigzg na firmie. Dlatego zaangazowanie
kierownika w proces szacowania rezerw jest nieocenione.




Obowiazki kierownika jednostki zwizzane z zamknieciem roku

Kalkulacja rocznego podatku dochodowego

Nieodtgcznym elementem zamkniecia roku jest kalkulacja rocznego
podatku dochodowego. Nie moze ona réwniez pozosta¢ wytgcznie
w gestii ksiegowej. Kierownik jednostki musi mie¢ Swiadomosc,

ze nierzadko jego opis co do rzeczywistego przebiegu operacji
gospodarczej determinuje ujecie kosztu jako podatkowego badz nie.

Wykres nr 1
Przygotowanie sprawozdania finansowego i podatkowego zeznania rocznego — roztozenie w czasie

Przygotowywanie sprawozdania
finansowego i podatkowego
Inwentaryzacja Zeznania rocznego
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Obowiazki kierownika jednostki zwizzane z zamknigciem roku

Sprawozdanie z dziatalnosci jednostki

UWAGA!
Przygotowane sprawozdanie finansowe musi by¢ podpisane Dzigki niedawnej nowelizacji Ustawy o rachunkowosci,
przez wszystkich cztonkéw zarzadu. Podpis wigze sie Sl AT e Rl S R
koniec dwdch kolejnych lat obrotowych nie przekroczyty
rowniez z wzieciem odpowiedzialnosci za tre$¢ sprawozdania 2 7 3 wartosci: suma aktywéw 17 min PLN, przychody
finansowego, dlatego tez konieczne jest zaangazowanie i e o R SR
, . . . zatrudnienie 50 etatéw) bedg mogli zosta¢ uwolnieni
0sob za rzqdzajacych W proces Jego przngtowama' od tego obowigzku, dodajgc w informacji dodatkowej
wyjasnienia dotyczgce nabycia udziatéw wtasnych.
Zgodnie z Ustawa o Rachunkowosci ,w przypadku spétek kapitatowych, Istotnym ograniczeniem jest tutaj uchwata organu
spotek komandytowo-akcyjnych, towarzystw ubezpieczen wzajemnych, zatwierdzajgcego sprawozdanie o uznaniu jednostki
towarzystw reasekuracji wzajemnej, spoldzielni, przedsiebiorstw padstwowych, za mata. To wfasciciele biznesu muszg podjaé decyzje,
kierownik jednostki sporzadza, wraz z rocznym sprawozdaniem finansowym, aby kierownik jednostki mogt zrzucié¢ z siebie obowigzek
sprawozdanie z dziatalnosci jednostki.” Jest to wiec kolejny obowiazek zwiazany przygotowania sprawozdania z dziatalnosci jednostki.

z zamknigciem roku.
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Obowigzki kierownika jednostki zwigzane z zamknigciem roku

Sporzadzone i zbadane sprawozdanie,
a co dalej...?
Jesli sporzgdzone sprawozdanie podlega badaniu, kierownik

jednostki rowniez odpowiedzialny jest za udostepnienie biegtemu
wybranemu przez organ zatwierdzajgcy wszystkich dokumentow

Zatwierdzenie sprawozdania
finansowego oznacza, ze osoby

oraz niezbednych informacji co do dziatalnosci jednostki. zatwierdzajgce akceptuja tresc
Powinien wiec zarezerwowaé swéj czas na wypadek, gdyby sprawozdania. Po zatwierdzeniu
audytorzy potrzebowali wyjasnien. mozliwe jest dokonanie podziatu

Sporzadzone i zbadane sprawozdanie nalezy jeszcze zatwierdzié i ztozy¢ ZySku lub pOkryC|a Straty za rok

w odpowiednich instytucjach. W zwiazku z tym, zarzad zwotuje Zgromadzenie Obrotowy’ Za kté ry SpO rza'dza ne
Wsp6lnikéw (w spélce z ograniczong odpowiedzialnoscia) lub Walne Zgromadzenie ; -
Akcjonariuszy (w spéice akeyjnej) w ciagu 6 miesiecy od zakorczenia roku JeSt SpraWOZda nie.
obrotowego spotki.

Zgromadzenie ocenia dziatalnos¢ wszystkich organdw spotki, a przede wszystkim
dziatalnosé zarzadu. Wspdlnicy zapoznaja si¢ z dokumentami, sprawozdaniami
a cztonkowie wladz przedstawiaja relacje z ich dziatalnosci. W zaleznosci od tego
Zgromadzenie udziela lub nie udziela absolutorium cztonkom tych organéw.
Zgromadzenie podejmuje uchwaly: w sprawie zatwierdzenia sprawozdania zarzadu
z dziatalnosci sp6itki, sprawozdania organu kontroli 1 sprawozdania finansowego

spotki za dany rok.



Obowiazki kierownika jednostki zwizzane z zamknieciem roku

Podsumowujac...

Zatwierdzone przez Zgromadzenie sprawozdanie finansowe
wraz z odpisem uchwaty zgromadzenia nalezy ztozy¢ we
wtasciwym rejestrze sgdowym (KRS). Obowigzek ten wynika
z ustawy o rachunkowosci oraz dotyczy wytgcznie jednostek,
ktdre sg zarejestrowane w Rejestrze Przedsiebiorstw.
Ztozenie sprawozdania finansowego w KRS powinno nastapié
w terminie 15 dni od daty jego zatwierdzenia.

Sprawozdanie finansowe powinno by¢ zlozone w urzedzie skarbowym w terminie
10 dni od daty jego zatwierdzenia. Podatnicy podatku dochodowego przekazuja

do urzedu skarbowego sprawozdanie wraz z opinia i raportem podmiotu uprawnionego
do badania sprawozdan finansowych. Ponadto sp6tki maja obowiazek dotaczy¢

do powyzszych dokumentéw odpis uchwaty zgromadzenia zatwierdzajacej
sprawozdanie finansowe.




Warto w tym miejscu przypomnieé, iz organy zatwierdzajace
jednostek spetniajgcych warunki uznania za male, mogg si¢ przy
okazji dorocznego posiedzenia pochyli¢ nad mozliwoscia uznania
jednostki za mata. Umozliwitoby to nie tylko przygotowanie znacznie
mniej szczegdtowego bilansu 1 rachunku zyskéw 1 strat w latach
nastepnych, zwolnienie z obowiazku sporzadzania rachunku
przeptywow 1 zestawienia zmian w kapitale, ale réwniez pozwolitoby
na stosowanie prostszych zasad rachunkowych réwniez jednostkom
podlegajacym obligatoryjnie badaniu.

Mamy nadzieje, iz przedstawione w materiale informacje beda
dla Panistwa przydatne. W przypadku checi uzyskania dodatkowych

danych stuzymy Padstwu rada, wsparciem i doswiadczeniem.
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