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JAK PRAWIDEOWO PODPISAC SPRAWOZDANIE FINANSOWE

Od wprowadzenia elektronicznej formy sprawozdania finansowego mineto sporo czasu.
Poczatkowe problemy techniczne w wiekszosci jednostek zostaty juz rozwigzane, a procedura
podpisywania nie budzi juz takich emocji, jak poczatkowo. W praktyce jednak nadal pojawiajg sie
problem z podpisywaniem sprawozdan finansowych.

Najczesciej przez zagranicznych cztonkdéw zarzadu, dla ktérych polskie regulacje sg niezrozumiate.
Od poczatku roku 2022 ustawodawca wprowadzit do przepisdw uproszczenie, z ktérego mozna
korzysta¢, w sytuacji problemdéw z podpisem elektronicznym. W artykule opisaliSmy zasady
podpisywania sprawozdania w sposob tradycyjny, jak i z zastosowaniem uproszczenia.

KTO

Zgodnie z art. 52 ustawy o rachunkowosci kierownik jednostki zapewnia sporzadzenie rocznego
sprawozdania finansowego nie pdzniej niz w ciggu 3 miesiecy od dnia bilansowego. W przypadku
spotek kapitatowych odpowiedzialnosé ta cigzy na cztonkach zarzadu.

Aby uznaé, ze sprawozdanie finansowe jest sporzadzone nie wystarczy przygotowanie pliku xml.
Aby mowic¢ o sporzgdzeniu sprawozdania musi on zosta¢ podpisany. Wynika to z faktu, ze zgodnie
z ustawg o rachunkowosci podpisanie sprawozdania finansowego stanowi potwierdzenie, ze
spetnia ono wymagania ustawowe.

Sprawozdanie finansowe podpisywane jest przez:
— osobe, ktorej powierzono prowadzenia ksigg rachunkowych oraz
— kierownika jednostki, przy czym jesli kierownikiem jednostki jest organ wieloosobowy to, co
do zasady sprawozdanie finansowe musi zostaé¢ podpisane przez wszystkich cztonkdw tego
organu, chyba, ze spotka korzysta z uproszczenia w postaci sktadania oswiadczen, ktdre
omoéwimy w dalszej czesci artykutu.

Nalezy zwrdci¢ uwage, ze sprawozdanie finansowe jest dokumentem szczegdlnym, gdyz do jego
podpisywania nie majg zastosowania zasady reprezentacji spofki.

KIEDY

Sprawozdanie finansowe nalezy sporzadzi¢ w okresie 3 miesiecy od dnia bilansowego. Oznacza to,
ze w przypadku, gdy rok obrachunkowy pokrywa sie z rokiem kalendarzowym, do 31 marca roku
nastepnego, plik xml powinien zosta¢ sporzgdzony oraz podpisany przez osobe sporzgdzajgca oraz
kierownika jednostki.
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W ostatnich dwéch latach z uwagi na epidemie Covid okres na sporzadzenie sprawozdania byt
wydtuzony do 6 miesiecy. Obecnie brak jest przepiséw, zgodnie z ktérymi wydtuzeniu miatoby
podlegac sporzadzenie sprawozdania za rok 2023.

W strukturze pliku xml przewidzianej dla sprawozdania finansowego znajduje sie pole data
sporzadzenia. Zdarza sie, ze jednostki nie przywigzujg szczegdlnej uwagi do tego pola, jednak nie
jest to podejscie prawidtowe. Data ta bowiem okresla moment, do ktérego jednostka ujeta
zdarzenia wptywajace na stan majatku i sytuacji finansowej jednostki, a ktére miaty miejsce miedzy
dniem bilansowym, a dniem sporzadzenia sprawozdania. Data zatem okresla graniczny moment,
na ktory osoba sporzadzajaca i kierownik jednostki potwierdzajg swojg wiedze odnosnie okresu
sprawozdawczego.

Data sporzadzenia w praktyce jest rGwnoznaczna z datg podpisania sprawozdania finansowego
przez osobe sporzgdzajaca. | na tg date kierownik jednostki swoim podpisem potwierdza rowniez
prawidtowos$¢ danych ujetych w sprawozdaniu, nawet w sytuacji, gdy podpisat plik w xml w
terminie pdzniejszym.

Nalezy pamietac, ze samo podpisanie pliku xml przed uptywem 3 miesiecy od dnia bilansowego
przez osobe sporzgdzajacy, nie oznacza, ze sprawozdanie zostato sporzadzone terminowo. Aby
uznac sprawozdanie za kompletne niezbedne bedg réwniez podpisy kierownika jednostki.

PRZYKtAD 1

Gtéwna ksiegowa jednostki ABC sp. z 0.0. sporzadzita i podpisata sprawozdanie w formie xml w
dacie 23 marca 2023 roku. Zarzad spotki jest dwuosobowy — jeden z cztonkdw zarzgdu podpisat
sprawozdanie 23 marca 2023 roku, kolejny 25 marca 2023 roku. Sprawozdanie zostato
sporzgdzone na 23 marca 2023 roku. Dochowany zostat rowniez termin wymagany ustawy o
rachunkowosci.

PRZYKtAD 2

Gtéwna ksiegowa jednostki ABC sp. z 0.0. sporzadzita i podpisata sprawozdanie w formie xml w
dacie 23 marca 2023 roku. Zarzad spotki jest dwuosobowy — jeden z cztonkdw zarzadu podpisat
sprawozdanie 23 marca 2023 roku, kolejny 02 kwietnia 2023 roku. Sprawozdanie zostato
sporzgdzone na 23 marca 2023 roku. Termin sporzgdzenia sprawozdania finansowego wymagany
ustawy o rachunkowosci nie zostat dochowany.

JAK

Sprawozdanie finansowe podpisywane jest elektronicznie przy uzyciu kwalifikowanego podpisu
elektronicznego, podpisu zaufanego lub podpisu osobistego. Od 1 stycznia 2022 roku istnieje
mozliwos¢ skorzystania z uproszenia, ktére moze mieé zastosowanie, gdy nie wszyscy cztonkowie
zarzadu posiadajg podpisy elektronicznie. Moze to mie¢ jednak miejsce jedynie w sytuacji, gdy
kierownik jednostki jest organem wieloosobowym, w ktérym przynajmniej jedna osoba jest w
stanie podpisa¢ sprawozdanie finansowe elektronicznie.

NOWA METODA

Od stycznia 2022 roku dodano do ustawy o rachunkowosci nowe przepisy, ktére umozliwiajg
podpisanie sprawozdania finansowego przez jednego cztonka zarzadu. Decydujac sie jednak na to
rozwigzanie nalezy pamietaé, Ze pozostali cztonkowie zarzadu, poza osobg podpisujaca
sprawozdanie w standardowe] elektronicznej formie, nie s3 zwolnieni z odpowiedzialnosci za
prawidtowos¢ sprawozdania finansowego. Muszg oni bowiem podpisa¢ oswiadczenie o zgodnosci
sprawozdania finansowego z ustawg. Podpisywanie takiego oswiadczenia wymaga zachowania
odpowiedniej kolejnosci, co réwnoznaczne jest w przypadku Zarzagdow wieloosobowych, zwtaszcza
przebywajgcych w réznych krajach, z koniecznoscig odpowiedniego zaplanowania tej procedury w
czasie. Podpisanie tego oswiadczenia niesie dla cztonkdéw zarzadu taka samg odpowiedzialnos¢, jak
ztozenie podpisu elektronicznego na pliku xml ze sprawozdaniem.
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W uproszczeniu mozna powiedzie¢, ze nowa metoda podpisywania sprawozdania finansowego
przez kierownika jednostki polega na tym, ze w pierwszym kroku czes¢ cztonkdw zarzadu podpisuje
specjalne oswiadczenie, a nastepnie pozostate osoby z zarzadu jednostki podpisujg plik xml ze
sprawozdaniem finansowym przy pomocy podpisu elektronicznego.

Przepisy nie podajg tresci oswiadczenia sktadanego przez cztonkdéw zarzadu niepodpisujgcych
elektronicznie sprawozdania finansowego. Jednak uor wskazuje elementy, ktére musi ono
zawierad, a sg to:
— stwierdzenie, ze sprawozdanie finansowe spetnia wymagania przewidziane w uor oraz
— identyfikacje sprawozdania finansowego, ktorego oswiadczenia dotyczy, w szczegdlnosci
informacje o dacie i godzinie podpisania sprawozdania przez osobe, ktdrej powierzono
prowadzenie ksigg rachunkowych.

Oswiadczenie dofacza sie do sprawozdania finansowego. Nalezy je réwniez archiwizowa¢ oraz
ztozy¢ do KRS tacznie ze sprawozdaniem finansowym.

CZY KOLEJNOSC MA ZNACZENIE

Pierwszy podpis pod sprawozdaniem finansowym powinna ztozy¢ osoba sporzadzajaca, gdyz data
jej podpisu powinna by¢ zgodna ze wskazang w xml-u datg sporzadzenia. W przypadku
standardowej metody, kolejnos¢ podpisywania przez poszczegdlnych cztonkdw organu
wieloosobowego nie ma znaczenia.

Z kolei w przypadku checi z korzystania z uproszczonej metody kolejnos¢ sktadania podpiséw pod
sprawozdaniem i oSwiadczeniem o zgodnosci sprawozdania z ustawg o rachunkowosci jest bardzo
wazna. Chronologia podpisywania powinna by¢ nastepujgca:

1. podpisanie sprawozdania przez osobe sporzadzajaca,

2. przygotowanie oswiadczenia o zgodnosci sprawozdania z ustawg o rachunkowosci,
zawierajacego date i godzine podpisu z pkt 1,

3. podpisanie oswiadczen z pkt 2 przez cztonkdédw zarzadu, ktérzy nie bedy podpisywac
elektronicznie sprawozdania finansowego,

4. cztonek zarzadu, ktéry podpisuje elektronicznie sporzadza kopie elektroniczng papierowych
oswiadczen,

5. podpisanie sprawozdania finansowego przez cztonka zarzadu, ktéry podpisuje je
elektronicznie,

6. dotaczenie oswiadczen do sprawozdania finansowego, jednak nie do pliku xml.

Reasumujgc, oswiadczenie o zgodnosci sprawozdania musi zosta¢ ztozone po podpisaniu
sprawozdania przez osobe sporzadzajacg, a przed podpisaniem elektronicznie przez cztonka
zarzadu.

A CO ZE SPRAWOZDANIEM Z DZIAtALNOSCI

Sprawozdanie z dziatalnosci powinno by¢ sporzadzone przez jednostki w tym samym terminie, co
sprawozdanie finansowe, a wiec w ciggu trzech miesiecy od dnia bilansowego. Zalecanym jest by
sporzadzi¢ sprawozdanie w tej samej dacie co sprawozdanie finansowe, gdyz powinno ono
potwierdza¢ wiedze spétki, co do okresu sprawozdawczego na ten sam moment. Sprawozdanie z
dziatalnosci powinno by¢ podpisywane w tym samym momencie, co sprawozdanie finansowe.
Dokument ten nie jest podpisywany przez osobe, ktdorej powierzono prowadzenie ksiag
rachunkowych. Podpisy sktada kierownik jednostki. W przypadku organu wieloosobowego —
wszyscy jego cztonkowie.

Przy podpisywaniu sprawozdania z dziatalno$ci mozna réwniez skorzystac z uproszczenie w postaci
oswiadczenia na analogicznych zasadach dotyczacych sprawozdania finansowego, z tym ze w
oswiadczeniu kwestie podpisu przez osobe, ktérej powierzono prowadzenie ksigg rachunkowych,
gdyz jak wspomniano powyzej nie podpisuje ona sprawozdania z dziatalnosci.
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CZY MOZNA ODMOWIC PODPISANIA

Zdarza sie tak, ze jeden z cztonkéw zarzadu odmawia podpisania sprawozdania finansowego.
Przyktadowymi motywami takiej decyzji moze by¢ fakt, ze dany cztonek zarzadu zostat powotany
pod koniec okresu sprawozdawczego, albo choroba wigzata sie z dtugotrwatg nieobecnoscig. W
ustawie o rachunkowosci przewidziano regulacje na takg okolicznos¢. Odmowa podpisu
sprawozdania finansowego wymaga sporzgdzenia pisemnego o$wiadczenia wraz z uzasadnieniem,
ktére dotacza sie do sprawozdania finansowego. W tresci tego oswiadczenia podaje sie dane
identyfikujgce sprawozdanie finansowe, ktdorego oswiadczenie dotyczy, w szczegdlnosci przez
podanie daty i godziny podpisania sprawozdania przez osobe sporzgdzajca.

Zaréwno sporzadzenie jak i podpisanie sprawozdania finansowego wymaga odpowiedniego
zaplanowania w czasie. Przygotowujac sie do popisania sprawozdania warto zweryfikowaé nie
tylko dostepnos¢ wymaganych oséb, ale tez czy posiadajg one aktualne podpisy elektroniczne. W
sytuacji probleméw z podpisem elektronicznym mozna skorzysta¢ w przypadku zarzadéw
sktadajacych sie z iecej niz jednej osoby z uproszczenia, polegajacego na sktadaniu oswiadczen w
zamian za rezygnacje z podpisywania elektronicznie sprawozdania. Tego uproszczenia nie nalezy
jednak rozumie¢ jako utatwienia, gdyz wigze sie ono z koniecznoscig zachowania odpowiedniej
chronologii, ktéra nie wystepuje w przypadku tradycyjnego podpisywania. Rekomendowatabym je
raczej jako wyjscie awaryjne w przypadku problemoéw z podpisem elektronicznym.

Katarzyna Kubica, biegty rewident w gliwickim biurze Rod| & Partner

Echo informuje o wizerunku Réd| & Partner w mediach.


https://www.roedl.pl/pl/lokalizacje-i-kontakt/gliwice

