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Rzeczpospolita z 28.12.2016

Ksiegowe zamkniecie roku w firmie - terminy i formalnosci

Tomasz Martyniuk, biegly rewident Poznan, Partner w Rodl & Partner

Czes¢ czynnosci zwigzanych z zamknigciem roku firmy moga mie¢ juz za soba — np. inwentaryzacje. Jednak jest
jeszcze wiele zadan do wykonania. O jakich datach i formalnosciach trzeba pamieta¢

Na zakonczenie naszego cyklu ,,Zamknigcie roku" warto zwrdci¢ uwage na terminy obowigzujgce wszystkie jednostki,
ktore musza stosowac przepisy ustawy o rachunkowosci (dalej: uor).

Wigkszosci czytelnikow zamknigcie roku kojarzy si¢ ze sporzadzeniem rocznego sprawozdania finansowego. Nie mozna
jednak zapomnie¢ o zamknigciu ksiag rachunkowych. Zgodnie z art. 12 ust. 2 uor jednostka powinna zamkna¢ ksiggi na
dzien konczacy rok obrotowy. Jezeli jednostka przyjeta dla swojej dziatalnosci rok obrotowy zgodny z rokiem
kalendarzowym, to powinna zamkna¢ ksiggi na dzien 31 grudnia 2016 r.

Zanim ksiegi zostana zamknie¢te

Zamknigcie ksigg rachunkowych oznacza nieodwracalne wytaczenie mozliwosci wpowadzania zapiséw w tych ksiegach.
Zanim nastgpi faktyczne zamknigcie ksigg rachunkowych, nalezy wykonaé okreslone czynnosci, do ktérych zalicza sig
miedzy innymi:

1) przeprowadzenie inwentaryzacji posiadanych sktadnikow aktywow oraz poréwnanie ich z danymi figurujacymi w
ksiegach — nalezy przy tym pamietaé, ze wszelkie stwierdzone réznice powinny by¢ rozliczone w ksiggach tego roku
obrotowego, na ktory przypadal termin inwentaryzacji. Wytaczajac wyjatki okreslone w art. 26 ust. 3 uor termin i
czestotliwos¢ inwentaryzacji uwaza sie za dochowane, jezeli inwentaryzacje sktadnikow aktywow rozpoczeto nie
wczesniej niz trzy miesigce przed koncem roku obrotowego, a zakonczono do 15 dnia nastepnego roku obrotowego;

2) sprawdzenie kompletnosci ujecia operacji gospodarczych dotyczacych zamykanego roku obrotowego, w tym kosztow i
przychodow na przetomie roku (tzw. procedury cut-off);

3) wycene bilansowa aktywow i pasywow, z zachowaniem zasady ostroznosci (nie dotyczy jednostek mikro);

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

obrotowy.

Trzy miesiace na sporzadzenie

Dzien konczacy rok obrotowy nazywany jest dniem bilansowym, gdyz na ten dzien nalezy sporzadzi¢ roczne
sprawozdanie finansowe jednostki. 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 — cztonkowie tego organu, z wylgczeniem pelnomocnikoéw ustanowionych przez jednostke. Na
sporzadzenie jednostkowego i skonsolidowanego sprawozdania finansowego podmioty majg trzy miesigce od dnia
bilansowego. W przypadku podmiotdéw, ktorych rok obrotowy jest zgodny z rokiem kalendarzowym, bedzie to 31 marca
2017 r. Do tego dnia nalezy réwniez sporzadzi¢ zestawienie obrotow i sald kont ksigg pomocniczych.

Kiedy uchwala w sprawie uproszczen

Warto w tym momencie przypomnie¢ o uproszczeniach dopuszczonych przez uor dla jednostek mikro i matych, ktore
moga sporzadzaé sprawozdanie finansowe zgodnie z zatgcznikiem odpowiednio nr 4 1 5 do uor. Wybér 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.

Kto i co podpisuje

Sprawozdanie finansowe powinno by¢ podpisane przez kierownika jednostki (ewentualnie wszystkich cztonkoéw organu
wieloosobowego petnigcego te funkcj¢) oraz osobe odpowiedzialng za prowadzenie ksigg rachunkowych. Jezeli
prowadzenie ksigg rachunkowych zostato powierzone biuru rachunkowemu, to pod sporzadzonym sprawozdaniem
powinny si¢ podpisac osoby reprezentujace to biuro. Sprawozdanie finansowe podpisuje kierownik jednostki, petniacy
swoje obowigzki na dzien sporzadzenia tego sprawozdania. Oznacza to, ze jezeli po dniu bilansowym, ale przed dniem
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sporzadzenia sprawozdania finansowego nastapily zmiany w sktadzie zarzadu jednostki, to sprawozdanie to powinno by¢
podpisane przez nowo wybrany zarzad.

Odmowa podpisania sprawozdania przez osobg¢ zobowigzana wymaga pisemnego uzasadnienia i musi by¢ dotaczona do
sporzadzanego sprawozdania finansowego. Jezeli osoba odpowiedzialna za prowadzenie ksigg rachunkowych jest
jednoczesnie cztonkiem zarzadu, to sktada podpis pod sprawozdaniem finansowym tylko raz, ze wskazaniem, Ze jest
czlonkiem zarzadu odpowiedzialnym za rachunkowo$¢ jednostki.

Podpisy sg sktadane pod kazdym elementem sprawozdania finansowego, tj. wprowadzeniem (informacjami ogélnymi — w
przypadku jednostek mikro), bilansem, rachunkiem zyskow i strat, dodatkowymi informacjami i obja$nieniami
(informacjami uzupetiajacymi do bilansu — w przypadku jednostek mikro), a takze dla wybranych jednostek —
zestawieniem zmian w kapitale (funduszu) wtasnym oraz rachunkiem przeplywow pienigznych. Nie ma obowigzku
podpisywania wszystkich stron np. dodatkowych informacji i objasnien. Strony te powinny by¢ ze wzgledow
bezpieczenstwa parafowane przez osobe odpowiedzialng za prowadzenie rachunkowosci.

P6l roku na zatwierdzenie

Roczne jednostkowe i skonsolidowane sprawozdanie finansowe podlega zatwierdzeniu przez organ zatwierdzajacy nie
p6zniej niz sze$¢ miesiecy od dnia bilansowego. W spotce kapitatowej, komandytowo-akcyjnej i spotdzielni
zatwierdzenie rocznego sprawozdania finansowego powinno nastgpi¢ na zwyczajnym zgromadzeniu (nie mozna
zatwierdzi¢ rocznego sprawozdania na nadzwyczajnym zgromadzeniu). Sprawozdanie finansowe jednostek
wymienionych w art. 64 uor nalezy przed zatwierdzeniem podda¢ badaniu przez bieglego rewidenta. Podziat zysku netto,
wzglednie pokrycie straty, moze nastapi¢ dopiero po wyrazeniu przez bieglego rewidenta opinii bez zastrzezen lub z
zastrzezeniami o badanym sprawozdaniu finansowym.

W zwigzku z zatwierdzeniem sprawozdania finansowego ustawodawca przewidziatl dodatkowy termin na ostateczne
zamknigcie ksigg rachunkowych, ktdre powinno nastapi¢ najpozniej w ciggu 15 dni od dnia jego zatwierdzenia.
Ostateczne zamknigcie ksiag rachunkowych oznacza, ze nie moga w nich by¢ ujmowane zadne zmiany lub zapisy. Dane
finansowe wynikajace z zatwierdzonego bilansu sg ostateczng podstawg otwarcia ksigg rachunkowych kolejnego roku
obrotowego.

Trzeba zlozyé w rejestrze...

Zatwierdzone sprawozdanie finansowe wraz ze sprawozdaniem z dziatalnosci (w przypadku gdy jednostka ma obowigzek
jego sporzadzenia), opini¢ biegtego rewidenta — bez raportu (w przypadku obowigzku 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 sa osoby fizyczne i spotki cywilne oséb fizycznych prowadzace ksiegi rachunkowe, poniewaz nie sg objgte
KRS).

Uwaga! Gdy roczne sprawozdanie finansowe nie zostato zatwierdzone w terminie sze$ciu miesigcy od dnia bilansowego,
to nalezy je ztozy¢ w KRS w ciggu 15 dni po tym terminie. Z chwilg zatwierdzenia sprawozdania nalezy je ztozy¢ do
KRS ponownie, wraz z brakujacymi dokumentami, w ciagu 15 dni od daty zatwierdzenia sprawozdania.

Kierownik jednostki dominujgcej, zwolnionej zgodnie z art. 56 uor z obowigzku sporzadzania sprawozdania
skonsolidowanego, sktada w KRS skonsolidowane sprawozdanie finansowe jednostki dominujgcej wyzszego szczebla
wraz ze skonsolidowanym sprawozdaniem z dziatalnosci oraz opinia bieglego rewidenta z badania tego sprawozdania w
ciggu 30 dni od dnia zatwierdzenia tego sprawozdania, nie p6zniej niz 12 miesigcy od dnia bilansowego jednostki
dominujacej niesporzadzajacej skonsolidowanego sprawozdania finansowego. Gdy jednostka dominujgca wyzszego
szczebla jest podmiotem spoza Polski, sprawozdanie skonsolidowane przed ztozeniem do KRS powinno by¢
przetlumaczone na jezyk polski przez ttumacza przysiggtego.

...l urzedzie skarbowym

Zatwierdzone roczne sprawozdanie finansowe (bez sprawozdania z dziatalnosci) podatnicy CIT sktadaja do wlasciwego
urzedu skarbowego wraz z opinig i raportem bieglego rewidenta (w przypadku obowigzku badania) oraz odpisem
uchwaty o zatwierdzeniu sprawozdania finansowego w terminie 10 dni od daty jego zatwierdzenia. W tym przypadku nie
ma znaczenia czy zatwierdzenie rocznego sprawozdania finansowego nastgpito w terminie szesciu miesigcy od dnia
bilansowego, czy p6znie;j.

Sze$¢ lat w archiwum

Zatwierdzone roczne sprawozdanie finansowe podlega trwalemu przechowywaniu. Ksiegi rachunkowe, na podstawie
ktérych sporzadzono to sprawozdanie, nalezy przechowywacé przez pig¢ lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po
roku obrotowym, ktorego ksiegi dotycza. Warto jednak pamigtac o art. 86 ordynacji podatkowej, zgodnie z ktoérym ksiegi
rachunkowe nalezy przechowywa¢ do uptywu okresu przedawnienia zobowigzania podatkowego, tj. przez pig¢ lat, liczac
od konca roku kalendarzowego, w ktorym uptynal termin platnosci danego podatku. Oznacza to, ze uwzgledniajac
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przepisy ordynacji podatkowej ksiegi rachunkowe mozna zniszczy¢ dopiero po uptywie szesciu lat od dnia ich
zamknigcia.

Tomasz Martyniuk, biegly rewident w Rodl & Parner w Poznaniu

Czy mozna zmieni¢ rok obrotowy?

Tak. Jednak nalezy przy tym pami¢ta¢ o podstawowych przepisach regulujacych te kwesti¢. Zgodnie z uor rokiem
obrotowym jest rok kalendarzowy lub inny trwajacy 12 nastepujacych po sobie petnych miesigcy kalendarzowych.
Zmiana roku obrotowego wymaga zmiany umowy/statutu spotki i musi by¢ zgloszona do sadu rejestrowego. Pierwszy po
zmianie rok obrotowy powinien by¢ dtuzszy niz 12 kolejnych miesigcy.

Zrodlo: http://www.rp.pl/Rachunkowosc/312289992-Ksiegowe-zamkniecie-roku-w-firmie---terminy-i-
formalnosci.html?#ap-4
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