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Zamknig¢cie roku finansowego - terminarz czynnosci
Tomasz Martyniuk, biegly rewident Poznan, Rodl & Partner

Mija kolejny miesigc, ktory dla stuzb finansowo - ksiggowych i firm audytorskich wiaze si¢ przede wszystkim z
dokonywaniem czynno$ci pozwalajacych we wlasciwy sposob zamkna¢ kolejny rok. Odpowiednie planowanie zadan
pozwala na dochowanie wymaganych terminow i zapewnia komfort ich realizacji zgodnie z harmonogramem.

Z zamknigciem roku finansowego wigze si¢ szereg czynnosci, ktore powinny by¢ zaplanowane przez zarzad z
odpowiednim wyprzedzeniem. Ich realizacja zaczela si¢ juz w ostatnim kwartale roku obrotowego, jednak kluczowa
czes¢ prac trzeba wykona¢ w pierwszym kwartale kolejnego roku obrotowego. Schemat uwzgledniajacy przebieg
catego procesu zamkniecia roku (dla podmiotow, ktorych rok obrotowy pokrywa si¢ z rokiem kalendarzowym), w tym
obowigzujace w ustawie z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. (dalej: uor) terminy, prezentuje schemat obok.

PLANOWANIE

Zamknigcie roku kojarzy si¢ wytacznie ze sporzadzeniem rocznego sprawozdania finansowego. Nie mozna jednak
zapomnie¢ o innych czynnos$ciach, wymaganych przepisami ustawy. Do takich czynnos$ci nalezg w szczego6lnos$ci:

- inwentaryzacja sktadnikow majatku,
- rozliczenie inwentaryzacji,
- uzgodnienie termindw badania z biegtym rewidentem,

- uzgodnienie termindw zamknigcia ksigg rachunkowych — wewngetrznie lub w przypadku podmiotéw nalezacych do
wigkszych grup kapitatowych — wspolnie z podmiotem zarzadzajacym grupa kapitatowa.

UDZIAL BIEGLEGO REWIDENTA

Kazdy podmiot, ktorego sprawozdanie finansowe zgodnie z art. 64 uor podlega obowigzkowemu badaniu przez
bieglego rewidenta oraz wszystkie pozostate podmioty, ktére zdecydowaty si¢ na badanie dobrowolnie, powinny w
swoim terminarzu uwzgledni¢ udziat biegtego rewidenta w procesie zamknigcia roku. Wazne jest podpisanie umowy
na badanie w terminie umozliwiajagcym audytorowi udzial w obserwacji inwentaryzacji znaczacych sktadnikow
majatkowych. W przeciwnym wypadku, z duzym prawdopodobienstwem, biegly rewident nie bedzie w stanie
zgromadzi¢ wystarczajacych dowodow badania, w celu weryfikacji warto$ci tych sktadnikow majatkowych.
Woéwczas, juz na dzien podpisania umowy, opinia z badania sprawozdania finansowego zawiera¢ bedzie zastrzezenie
do pozycji, ktore nie mogly zosta¢ odpowiednio zweryfikowane. Z zatozenia, uzytecznos$¢ takiego sprawozdania dla
uzytkownikow zewnetrznych jest zdecydowanie mniejsza, poniewaz istotne dane finansowe, wynikajace z tego
sprawozdania, nie bedg mogly by¢ zweryfikowane przez niezaleznego eksperta. Uwzgledniajac powyzsze, kierownik
jednostki powinien dopilnowaé, aby w odpowiednim czasie, tj. przed rozpoczeciem inwentaryzacji rocznej, umowa na
badanie zostata podpisana.

UWAGA!

Z odpowiednio wczesnym planowaniem udziatu biegltego rewidenta w zamknigciu roku zwigzany jest rOwniez
p6zniejszy komfort obstugi badania. Podpisanie umowy z wyprzedzeniem umozliwia uzgodnienie z biegtym i
stuzbami finansowymi, korzystnych dla obu stron, termindéw badania wstgpnego i zasadniczego.
Inwentaryzacja roczna
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Pomijajgc wyjatki i wylaczenia, okreslone w art. 26 uor, termin i czestotliwos¢ inwentaryzacji sktadnikow aktywow
przeprowadzanej na dzien bilansowy, uwaza si¢ za dotrzymane, jesli inwentaryzacje¢ rozpoczeto nie wezesniej niz trzy
miesigce przed koncem roku obrotowego, a zakonczono do 15 dnia nast¢gpnego roku.

Wybierajgc termin inwentaryzacji rocznej nalezy mie¢ na uwadze czas niezbedny do jej rozliczenia. W wielu
podmiotach wystepuja problemy z:

- uzyskaniem potwierdzen sald nalezno$ci od rozproszonej grupy odbiorcow,
- uzgodnieniem roznic wynikajacych z otrzymanych potwierdzen,

- weryfikacja przyczyn powstalych réznic inwentaryzacyjnych zapaséw,

- sporzadzeniem protokolow rozliczajacych inwentaryzacje.

Kierownik jednostki, swiadomy czasochtonnosci procesu inwentaryzacji oraz $wiadomy mozliwych zagrozen w
trakcie jego przeprowadzania, powinien zaplanowac jej przeprowadzenie z odpowiednim wyprzedzeniem.
Sporzadzenie sprawozdania finansowego i rocznej deklaracji podatku dochodowego

Za sporzadzenie rocznego sprawozdania finansowego odpowiedzialny jest kierownik jednostki, ktérym zgodnie z
przepisami uor jest cztonek zarzadu lub innego organu zarzadzajacego, a jezeli organ jest wieloosobowy — wszyscy
cztonkowie tego organu, z wytaczeniem petnomocnikoéw ustanowionych przez jednostke. Na sporzadzenie
jednostkowego i skonsolidowanego sprawozdania finansowego podmioty majg trzy miesigce od dnia bilansowego. W
przypadku podmiotow, ktorych rok obrotowy jest zgodny z rokiem kalendarzowym, bedzie to 31 marca 2020 r. Ze
sporzadzeniem sprawozdania nieodlacznie zwigzane jest przygotowanie rocznej kalkulacji podatku dochodowego od
osob prawnych. Na ztozenie deklaracji okreslajacej zobowigzanie podatkowe kazdego podmiotu ustawodawca
przewidziat ten sam termin, tj. ostatni dzien pierwszego kwartalu po zakonczeniu roku obrotowego.

Przed sporzadzeniem sprawozdania finansowego kazdy podmiot powinien ustali¢, do jakiej kategorii podmiotow
nalezy lub moze naleze¢. Ustawa o rachunkowosci zawiera okreslone uproszczenia dla jednostek mikro i matych,
ktore moga sporzadzac sprawozdanie finansowe zgodnie z zatacznikiem odpowiednio nr 4 i 5 do uor. Wyboér formy
uproszczonej wymaga podjecia uchwaty przez organ zatwierdzajacy w sprawie sporzadzenia sprawozdania
finansowego, z zastosowaniem rozwigzan przewidzianych dla tych podmiotéw. Uchwata powinna by¢ podjeta przed
sporzadzeniem sprawozdania, co nie oznacza daty sprzed dnia bilansowego.

Zwracamy ponownie uwage, ze od 2018 r. sprawozdania finansowe muszg zosta¢ sporzadzone i podpisane w formie
elektronicznej. Dla podmiotéw wpisanych do KRS dokument musi mie¢ okreslong strukture logiczng oraz format.
Wzor struktury logicznej sprawozdania w formacie XSD, XML zostat opublikowany na stronie Ministerstwa
Finans6w. Dotyczy to zaréwno jednostkowych, jak i skonsolidowanych sprawozdan finansowych. Wylaczone z tego
obowiazku sg na t¢ chwile sprawozdania finansowe sporzadzane wg MSR/MSSF. Oryginatem jest plik elektroniczny,
a kazdy wydruk jest wylacznie jego kopig. Ministerstwo Finansow wprowadzito w stosunku do roku ubiegtego
zmiany w strukturze logicznej, obowiazujace dla sprawozdan finansowych sporzadzanych od 1 wrzesnia 2019 r.
Zmiany sg niewielkie i dotycza konieczno$ci wpisywania NIP przez wszystkie podmioty sporzadzajace sprawozdanie
finansowe, nowej kolejnosci elementoéw wprowadzenia do sprawozdania finansowego oraz korekte btedu w
dotychczasowej strukturze w obrebie rachunku przeplywdw pienigznych.

Sprawozdanie finansowe powinno by¢ podpisane przez kierownika jednostki (w przypadku organu zarzadzajacego
wieloosobowego — przez wszystkich cztonkéw) oraz osobg odpowiedzialng za prowadzenie ksigg rachunkowych.
Podpisuje je kierownik jednostki, pelniagcy obowiazki na dzien sporzadzenia dokumentu. Oznacza to, ze jezeli po dniu
bilansowym, ale przed dniem stworzenia sprawozdania finansowego nastapity zmiany w sktadzie zarzadu jednostki, to
powinno by¢ podpisane przez nowo wybrany zarzagd. Odmowa podpisania sprawozdania przez osobg zobowigzang
wymaga pisemnego uzasadnienia i musi by¢ dotaczona do sporzadzanego sprawozdania finansowego. Jezeli osoba
odpowiedzialna za prowadzenie ksigg rachunkowych jest jednoczes$nie cztonkiem zarzadu, sktada podpis pod
sprawozdaniem tylko raz, ze wskazaniem, ze jest cztonkiem zarzagdu odpowiedzialnym za rachunkowos¢ jednostki.

UWAGA!

Planujac proces zamknigcia roku nalezy w terminarzu uwzglednié¢ czas na pozyskanie elektronicznych podpisow dla
nowych cztonkéw zarzadu. Proces potrafi by¢ dlugotrwaly i pozostawienie go na ostatnig chwile moze spowodowaé
niedotrzymanie wymaganych ustawowo terminow.

Zamkniecie ksiag
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Zgodnie z art. 12 ust. 2 uor jednostka powinna zamkng¢ ksiegi rachunkowe na dzien konczacy rok obrotowy. Jezeli
jednostka przyjeta dla swojej dziatalnosci rok obrotowy zgodny z rokiem kalendarzowym, powinna zamkna¢ ksiggi 31
grudnia 2020 r. Ksiggi rachunkowe nalezy zamkna¢ nie pdézniej niz w ciggu trzech miesiecy od dnia konczacego rok
obrotowy. Oznacza to, ze podmiot, ktorego rok obrotowy jest zgodny z rokiem kalendarzowym, powinien zamkng¢
swoje ksiegi ostatecznie do 31 marca 2020 r.

Zamknigcie ksigg rachunkowych oznacza nieodwracalne wylaczenie mozliwos$ci dokonywania zapiséw w tych
ksiggach. Zanim to nastapi, nalezy wykona¢ okreslone czynnosci, do ktérych zalicza si¢ m.in.:

1) rozliczenie przeprowadzonej inwentaryzacji posiadanych sktadnikéw aktywdéw — wszelkie stwierdzone réznice
miedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w ksiggach nalezy rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku
obrotowego, ktorego inwentaryzacja roczna dotyczyla,

2) sprawdzenie kompletno$ci ujecia operacji gospodarczych dotyczacych zamykanego roku obrotowego, w tym
kosztow i przychodoéw na przetomie roku (tzw. procedury cut-off),

3) wycene bilansowa aktywow i pasywow, z zachowaniem zasady ostroznosci (jednostka mikro moze zrezygnowac z
zachowania tej zasady),

4) sporzadzenie zestawienia obrotdéw i sald kont ksiegi gtéwnej — nie pdzniej niz do 85. dnia po dniu konczacym rok
obrotowy,

5) sporzadzenie zestawienia sald wszystkich kont ksigg pomocniczych — co najmniej na dzien zamknigcia ksiag
rachunkowych, nie pdzniej niz w ciggu trzech miesigcy od dnia konczacego rok obrotowy.

Uwzgledniajgc wymienione czynnosci w harmonogramie zamkni¢cia roku termin 31 marca 2020 r. (Iub inny, w
przypadku przesunigtego roku obrotowego) powinien by¢ kluczowym i ostateczny dla zaplanowania wigkszoS$ci
dziatan obejmujacych proces zamknigcia roku, w tym rowniez udzial biegtego rewidenta. Najczesciej po
przeprowadzonym badaniu biegly ma zastrzezenia do pozycji ujawnionych w sprawozdaniu finansowym i naktada na
spotke obowigzek ich skorygowania. Korekty po badaniu czgsto wymagaja odzwierciedlenia w samych ksiegach
rachunkowych, w roku obrotowym, za ktory sprawozdanie jest sporzadzane. W zwigzku z powyzszym, zamkniecie
ksigg rachunkowych przed ostatecznym zatwierdzeniem sprawozdania przez bieglego rewidenta nie zawsze jest
mozliwe. Mimo ze ustawodawca zdefiniowat ostateczny termin na zamknig¢cie ksigg rachunkowych na ostatni dzien
pierwszego kwartatu po dniu bilansowym (tj. 31 marca 2020 r. w przypadku roku obrotowego zgodnego z
kalendarzowym), to stluzby finansowe nie maja mozliwos$ci ich zamkniecia do dnia ostatecznego zatwierdzenia
sprawozdania przez biegltych. W zwigzku z tym termin moze si¢ przesuna¢ nawet do dnia zatwierdzenia sprawozdania
finansowego przez Zgromadzenie Wspolnikow.

Zatwierdzanie sprawozdania finansowego

Roczne jednostkowe i skonsolidowane sprawozdanie finansowe podlega zatwierdzeniu przez organ zatwierdzajacy nie
pOzniej niz na sze$¢ miesiecy od dnia bilansowego. W spotce kapitalowej, komandytowo-akcyjnej i spotdzielni
zatwierdzenie rocznego sprawozdania finansowego powinno nastgpi¢ na zwyczajnym zgromadzeniu (nie mozna
zatwierdzi¢ rocznego sprawozdania na nadzwyczajnym zgromadzeniu). Nalezy przy tym pami¢taé, ze dla podmiotow
podlegajacych obowigzkowemu badaniu sprawozdania finansowego, zgodnie z art. 64 uor, podziat zysku netto
(wzglednie pokrycie straty) moze nastapi¢ dopiero po wyrazeniu przez biegtego rewidenta opinii bez zastrzezen lub z
zastrzezeniami o badanym sprawozdaniu finansowym.

Spoiki z ograniczong odpowiedzialno$cia, towarzystwa ubezpieczen wzajemnych, towarzystwa reasekuracji
wzajemnej, spotki akcyjne oraz spétdzielnie obowigzane sg do udostepnienia wspolnikom, akcjonariuszom lub swoim
cztonkom rocznego sprawozdania finansowego, sprawozdania z dzialalno$ci oraz sprawozdania z badania (jezeli
sprawozdanie finansowe podlegato obowigzkowi badania) najpdzniej na 15 dni przed zgromadzeniem wspolnikow,
walnym zgromadzeniem akcjonariuszy lub walnym zgromadzeniem cztonkéw albo przedstawicieli cztonkow
spotdzielni (zgodnie z art. 68 uor). Dla podmiotu, ktorego rok obrotowy jest zgodny z rokiem kalendarzowym i
ktorego sprawozdanie finansowe podlega badaniu przez biegltego rewidenta oznacza to, ze w celu dotrzymania
terminu zatwierdzenia sprawozdania finansowego do 30 czerwca 2020 r., badanie przez biegtego rewidenta powinno
zakonczy¢ si¢ najpozniej do 15 czerwca 2020 r.
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UWAGA!

Ustawodawca przewidziat dodatkowy termin na ostateczne zamkniecie ksiagg rachunkowych, ktore powinno nastapic¢
najpozniej w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego. Dane finansowe wynikajace z
zatwierdzonego bilansu stanowig ostateczng podstawe otwarcia ksigg rachunkowych kolejnego roku obrotowego.

ZE.OZENIE DOKUMENTACJI BILANSOWEJ DO KRS

Zatwierdzone sprawozdanie finansowe wraz ze sprawozdaniem z dziatalnosci (gdy jednostka ma obowiazek jego
sporzadzenia), sprawozdanie z badania (w przypadku obowiazku badania), odpis uchwaty badz postanowienia organu
zatwierdzajacego o zatwierdzeniu rocznego sprawozdania finansowego i podziale zysku lub pokryciu straty nalezy
ztozy¢ do KRS w terminie 15 dni od dnia zatwierdzenia rocznego sprawozdania finansowego (wyjatkiem sg osoby
fizyczne i spotki cywilne 0sob fizycznych prowadzace ksiegi rachunkowe, jako nieobjete KRS). W przypadku, gdy
roczne sprawozdanie finansowe nie zostalo zatwierdzone w terminie sze$ciu miesi¢cy od dnia bilansowego, nalezy je
ztozy¢ w KRS w ciaggu 15 dni po tym terminie. Z chwila zatwierdzenia sprawozdania sklada si¢ je wraz z brakujacymi
dokumentami do KRS ponownie w ciggu 15 dni od daty zatwierdzenia sprawozdania. Ztozenie tych e-dokumentow
mozliwe jest w repozytorium dokumentow finansowych, na stronie internetowej e-KRS https://ekrs.ms.gov.pl/rdf/rd/.
Na stronie znajduja si¢ szczegotowe wytyczne co do sposobu sktadania dokumentow. Ztozone dokumenty sa
automatycznie przesytane do Centralnego Rejestru Danych Podatkowych, prowadzonego przez Szefa Krajowe;j
Administracji Skarbowej. W efekcie Spotka nie musi juz sktadac¢ oddzielnie sprawozdania finansowego do urzedu
skarbowego.

TOMASZ MARTYNIUK, BIEGLY REWIDENT I ASSOCIATE PARTNER W POZNANSKIM ODDZIALE
RODL & PARTNER

Zrodio: https://ww.rp.pl/Rachunkowosc/301149957-Zamkniecie-roku-finansowego---terminarz-czynnosci.html?cid
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