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Rozdziat |. Podstawy prawne i ogdlne
zasady prowadzenia ksigg rachunkowych
oraz sporzadzania sprawozdan
finansowych w instytucjach kultury

1. Podstawy prawne

Podstawowym aktem prawnym, ktéry reguluje zasady gospodarki finansowej JSFP, jest
FinPubU. Na podstawie art. 40 ust. 1 FinPubU jednostki sektora finanséw publicznych
prowadza rachunkowos¢ zgodnie z przepisami o rachunkowosci, z uwzglednieniem za-
sad okreslonych w FinPubU.

Panistwowe i samorzadowe instytucje kultury, w mysl art. 9 FinPubU, zaliczane sg do sek-
tora finanséw publicznych.

W zaleznosci od statusu prawnego organizatora instytucja kultury jest:
1) panstwowa instytucja kultury — utworzong w drodze ustawy,
2) samorzadowa instytucja kultury — utworzong w drodze uchwaly organu stanowia-
cego wilasciwej JST,
3) niepubliczna instytucja kultury.

Podstawowe zasady organizacyjne, merytoryczne i finansowe IK zostaly okreslone
w art. 2 DziatKultU, czyli w tzw. matej konstytucji instytucji kultury.

W swietle obowigzujacego prawa, zgodnie z art. 1 ust. 1 DziatKultU, dziatalnos¢ kul-
turalna polega na tworzeniu, upowszechnianiu i ochronie kultury. W art. 8 DziatKultU
wskazano, ze ministrowie i kierownicy urzedoéw centralnych organizujg dziatalnos¢ kul-
turalng — tworza panstwowe IK, dla ktérych prowadzenie takiej dziatalnosci jest podsta-
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wowym celem statutowym. W mysl art. 9 ust. 2 DziatKultU prowadzenie dziatalnosci kul-
turalnej jest zadaniem wtasnym JST o charakterze obowiazkowym (obligatoryjnym).

Panstwo i JST sprawujq mecenat nad dziatalnoscig kulturalng prowadzona przez utwo-
rzone IK (polegajacy na wspieraniu i promocji twérczosci, edukacji i oswiaty kulturalnej,
dziatan i inicjatyw kulturalnych), a takze opieke nad zabytkami i ochrone dziedzictwa
narodowego w RP i za granica.

Formami organizacyjnymi dziatalnosci kulturalnej sg w szczegdélnosci: teatry, opery, ope-
retki, filharmonie, orkiestry, instytucje filmowe, kina, muzea, biblioteki, domy kultury,
ogniska artystyczne, galerie sztuki oraz osrodki badan i dokumentacji w réznych dzie-
dzinach kultury.

Na podstawie art. 3 ust. 1 pkt 1 PrZamPubl IK, jako JSFP, zobowigzane sq do udzielania
zamowien publicznych zgodnie z przepisami tej ustawy.

Poczawszy od 1.1.2012 r., wraz z nowelizacja DziatKultU, resort kultury opracowy-
wal rozwigzania, ktére mialy usprawnié¢ funkcjonowanie IK i spowodowaé efektyw-
niejsze wykorzystywanie srodkéw przeznaczanych na dziatalnos¢ kulturalng i arty-
styczna. Zmiany zawarto w kilku ustawach, przede wszystkim w DziatKultU12, a takze
w MuzeaU12, BibliotU12. Niestety wprowadzone w ZmDzialKultU11 zmiany byly nie do
kornica prawidtowo sformutowane, dlatego tez przepisy poprawiono, uzupetniono i zmo-
dyfikowano w art. 4, 5, 22 i 23 ZmDostZawU15 oraz przez zmiane przepiséw wykonaw-
czych, w tym WynagrPracIKR.

Instytucje kultury dziataja na podstawie:

1) aktu o ich utworzeniu - organizator wydaje akt o utworzeniu IK, ktéry okresla
jego nazwe, rodzaj, siedzibe i przedmiot dziatania (art. 11 DziatKultU);

2) statutu nadanego przez organizatora (zmiany do statutu moze wnioskowaé réw-
niez dyrektor IK) — zgodnie z art. 13 DzialKultU statut zawiera:

a) nazwe, teren dziatania i siedzibe IK,

b) zakres dziatalnosci,

¢) organy zarzadzajace i doradcze oraz sposob ich powotywania,

d) okreslenie Zrodet finansowania, ktéore IK powinna skorelowaé z art. 28
DziatKultU),

e) zasady dokonywania zmian statutowych,

f) postanowienia dotyczace prowadzenia dziatalnosci innej niz kulturalna, jezeli
instytucja zamierza taka dziatalno$é prowadzié;

3) regulaminu organizacyjnego — zgodnie z art. 13 ust. 3 DzialKultU organizacje
wewnetrzng IK okresla regulamin organizacyjny nadawany przez dyrektora tej in-
stytucji, po zasiegnieciu opinii organizatora oraz dzialajacych w niej organizacji
zwigzkowych i stowarzyszen twdrcow.

Instytucja kultury uzyskuje osobowos¢ prawna i moze rozpoczaé dziatalnos¢ z chwilg
wpisu do rejestru prowadzonego przez organizatora w formie elektronicznej. Wpis ten
nastepuje z urzedu.
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Dziatalnos¢ kulturalng moga prowadzi¢ osoby prawne, osoby fizyczne oraz jednostki or-
ganizacyjne nieposiadajace osobowosci prawnej, a dziatalnosc ta nie stanowi dziatalno-
$ci gospodarczej w rozumieniu odrebnych przepisow.

Do dziatalnosci kulturalnej, w zakresie nieuregulowanym przepisami DziatKultU oraz
PozPubWolontU, stosuje sie przepisy o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej. Jedno-
czesnie IK, jako jednostki posiadajace osobowos¢ prawng, zobowigzane sa do prowa-
dzenia ksiag rachunkowych i sporzadzania sprawozdan finansowych zgodnie z zasa-
dami okreslonymi w RachunkU, z uwzglednieniem specyfiki ich dziatalno$ci wynikajacej
z DziatKultU.

W art. 45 RachunkU wskazano, ze sprawozdanie finansowe sporzadza sie na dzien za-
mkniecia ksigg rachunkowych, o ktérym mowa w art. 12 ust. 2 RachunkU, co oznacza,
ze jednostkowe sprawozdanie finansowe sporzadza sie w terminie 3 miesiecy od dnia,
na ktory zamyka sie ksiegi rachunkowe. Przyktadowo za 2020 r. IK sporzgdzi sprawoz-
danie finansowe w terminie do 31.3.2021 r., stosujac odpowiednio zasady wyceny akty-
wéw i pasywoéw oraz ustalania wyniku finansowego, okreslone w rozdziale 4 RachunkU.

Jak stanowi art. 45 ust. 2 RachunkU, sprawozdanie finansowe sktada sie z:
1) bilansu,
2) rachunku zyskoéw i strat,
3) informacji dodatkowej, obejmujacej wprowadzenie do sprawozdania finansowego
oraz dodatkowe informacje i objasnienia.

W aktualnie obowigzujacym stanie prawnym kwestie obowigzku ogtaszania sprawozdan
finansowych jednostek regulujq przepisy art. 70 RachunkU. Stanowig one, Ze kierownik
jednostki, o ktérej mowa w art. 64 RachunkU, do ktérej nie ma zastosowania art. 69
RachunkU, jest obowigzany zlozy¢ do ogloszenia w Monitorze Sadowym i Gospodar-
czym:
1) wprowadzenie do sprawozdania finansowego stanowiace czes$¢ informacji dodat-
kowej,
2) bilans,
3) rachunek zyskéw i strat,
4) zestawienie zmian w kapitale (funduszu) wlasnym oraz rachunek przeptywéw pie-
nieznych za rok obrotowy

—w ciggu 15 dni od dnia ich zatwierdzenia, wraz z opinia biegtego rewidenta oraz odpi-
sem uchwaty badz postanowienia organu zatwierdzajacego o zatwierdzeniu sprawozda-
nia finansowego i podziale zysku lub pokryciu straty.

W zwiazku z powyzszym, jeZeli IK bedzie spetniata dwa z trzech warunkéw wskazanych
w art. 64 RachunkU dla tzw. pozostatych jednostek (w poprzedzajacym roku obrotowym,
za ktéry sporzadzono sprawozdania finansowe):
1) srednioroczne zatrudnienie w przeliczeniu na pelne etaty wyniosto co najmnie;j
50 oséb,
2) suma aktywdéw bilansu na koniec roku obrotowego stanowita réwnowartos¢ w wa-
lucie polskiej co najmniej 2 500 000 euro,
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3) przychody netto ze sprzedazy towaréw i produktéw oraz operacji finanso-
wych za rok obrotowy stanowily rownowartos¢ w walucie polskiej co najmniej
5000 000 euro

—bedzie zobowiazana do badania sprawozdania finansowego instytucji za dany rok, a po-
nadto do przygotowania dodatkowych elementéw sprawozdania, tj. zestawienia zmian
w kapitale (funduszu) wtasnym oraz rachunku przeptywoéw pienieznych.

Audytora do badania sprawozdania finansowego wybiera organizator na okres dwdéch
lat, aumowe podpisuje dyrektor IK. Umowe o badanie sprawozdania finansowego mozna
rozwigza¢ w uzasadnionych przypadkach wskazanych w BiegRewU. Dyrektor IK moze
rowniez otrzymac od swojego organizatora pisemna delegacje pozwalajacq na dokonanie
wyboru audytora, ktéry dokona badania sprawozdania instytucji za dany i kolejny rok.

2. Przystagpienie instytucji kultury do Centrum Ustug
Wspaolnych na mocy porozumienia

2.1. Konsekwencije przystapienia do wspolnej obstugi

Na mocy ZmSamGminU15 z dniem 1.1.2016 r. wprowadzono zmiany w zakresie zagad-
nien dotyczacych organizacji samorzadowej ksiegowosci dla jednostek objetych CUW.
Zgodnie z zalozeniami ZmSamGminU15 miata ona dawaé mozliwos$é zapewnienia samo-
rzadowym jednostkom organizacyjnym nieposiadajacym osobowosci prawnej w szcze-
gblnosci wspdlnej obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej. Ustawodawca
postuzyt sie zwrotem ,,w szczegdlnosci”, co oznacza, ze JST oraz samorzadowe osoby
prawne, m.in. IK, ktére uzyskaty mozliwos¢ przystapienia do ww. obstugi na zasadzie
porozumienia, mogg — zaleznie od swoich potrzeb — w sposéb swobodny dostosowywacé
zakres wspolnej obstugi.

Organ stanowiacy JST moze decydowac o zapewnieniu tej obstugi w ramach jednostki
organizacyjnej, w tym urzedu lub zwigzku jednostek samorzadu terytorialnego, kto-
rego jednostka samorzadu jest cztonkiem. Uchwata organu stanowigcego okreslaé moze
przede wszystkim jednostke lub jednostki obstugujace, jednostki objete obstuga i jej za-
kres w odniesieniu do poszczegdlnych jednostek. Decyzje organu stanowiacego maja cha-
rakter wigzacy dla tych jednostek.

Organy lub podmioty zarzadzajace samorzadowymi osobami prawnymi zaliczanymi do
sektora finanséw publicznych, takich jak IK, ,moga powierzy¢ w drodze porozumie-
nia” wykonywanie funkcji obstugowych strukturom stworzonym do tego celu przez JST.

W ZmSamGminU15 zastrzezono, ze zakres wspdlnej obstugi nie moze obejmowaé kom-
petencji kierownikéw jednostek zaliczanych do sektora finanséw publicznych do dyspo-
nowania srodkami publicznymi oraz zaciggania zobowigzan, a takze sporzadzania i za-
twierdzania planu finansowego oraz przeniesien wydatkdéw w tym planie. Pozostawienie
w gestii kierownikéw obstugiwanych jednostek tych kompetencji uwzglednia uksztatto-
wanie odpowiedzialnosci w jednostkach organizacyjnych sektora finanséw publicznych.
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Uprawnienia te, jako podstawa odpowiedzialnosci za calo$¢ gospodarki finansowej, nie
moga zostaé przekazane na inny podmiot, np. na kierownika jednostki zapewniajacej
wspolng obstuge.

Dodano réwniez przepis, zgodnie z ktérym obowiazki z zakresu rachunkowosci i spra-
wozdawczo$ci muszg by¢ przekazywane w catosci. Oznacza to m.in., ze zaréwno w po-
rozumieniu, jak i w uchwale nie mozna powierzy¢ samych obowiazkéw z zakresu ra-
chunkowosci, pozostawiajac sprawozdawczo$¢ w jednostce obstugiwanej. Przepis ten
jest konieczny z uwagi na wprowadzenie jasnych zasad odpowiedzialnosci za realizacje
obowiazkéw na gruncie DyscypFinPubU. Nalezy réwniez dodaé, ze w praktyce rozdzie-
lanie tych dwdch sfer nie jest mozliwe.

W ZmSamGminU15 przewidziano takze, ze w jednostce obslugiwanej nie zatrudnia sie
gtéwnego ksiegowego, jezeli jednostka obstugujaca zaliczana do sektora finanséw pu-
blicznych zapewnia realizacje funkcji gtdwnego ksiegowego w postaci osoby spelniajacej
te wymogi (kierownik lub pracownik).

Nalezy pamietad, ze kierownicy jednostek obstugiwanej i obstugujgcej powinni mie¢ obu-
stronng mozliwo$¢é wgladu w dokumenty, zadania informacji i wyjasnien w odniesieniu
do dziatalnosci bedacej przedmiotem obstugi.

2.2. Przystapienie do wspolnej obstugi - przeciwwskazania
dla instytucji kultury

Przepisy teoretycznie pozwalaja na przystapienie przez nowga strukture do ww. obstugi
na zasadzie porozumienia, ale stwarza to pewne trudnosci. W praktyce bowiem obje-
cie wspolna obstuga ksiegowa IK dalej nie jest legalnie mozliwe, gdyz takiego zapisu nie
wprowadzono do DzialKultU.

Instytucja kultury ma przypisang samodzielno$¢ finansowa w art. 27 DzialKultU, a wiec
przepis o randze lex specialis (przepis szczegdlny) ma pierwszenstwo w stosowaniu
wzgledem przepisu ogélnego — lex generalis. Réwniez sposdb ewidencji ksiegowej prowa-
dzonej przez IK (osobe prawna) rézni sie od sposobu ewidencji samorzadowych jedno-
stek i zaktadéw budzetowych, ktérych ewidencja ksiegowa oparta jest na szczegolnych
zasadach przewidzianych dla tzw. $cistego budzetu, wprowadzonych w RachBudzR, w IK
natomiast tylko na podstawie RachunkU z uwzglednieniem FinPubU.

W zwiazku z powyzszym o przystapieniu IK do wspdlnej obstugi nie powinna decydo-
wac rada gminy (organ statutowy) ani organ wykonawczy samorzadu, a ona sama — kon-
kretnie jej dyrektor, gdyz to dyrektor, zgodnie z art. 17 DziatKultU, ,,zarzadza instytucja
i kieruje nig na zewnatrz”. Tym samym, aby do wspélnej obstugi przystapi¢, IK powinna
zgtosi¢ taki zamiar organowi wykonawczemu (np. wojtowi), a nastepnie zawrzeé poro-
zumienie z jednostka obstugiwana. Konieczno$¢ zawarcia porozumienia oznacza, Ze or-
ganizator nie moze przejac obstugi IK bez zgody dyrektora.
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3. Podpisanie rocznego sprawozdania finansowego

Sprawozdanie finansowe IK podpisuja odpowiednio gtéwny ksiegowy i dyrektor IK.

0d 1.1.2018 r. w RachBudzR uregulowano zasady podpisu sprawozdan finansowych dla
jednostek obstugiwanych przez CUW. Sprawozdanie finansowe jednostki obstugiwanej,
o ktérej mowa w SamGminU, SamPowiatU i SamWojU, podpisuja kierownik jednostki
obstugujacej (odpowiednio do zakresu wykonywanych zadan wynikajacych z przepi-
sow odrebnych) i gléwny ksiegowy jednostki obstugujacej, o ktérej mowa odpowiednio
w SamGminU, SamPowiatU albo SamWojU - po uzyskaniu aprobaty kierownika instytu-
cji obstugiwanej (tu: IK).

4. Przekazywanie i zatwierdzanie rocznego sprawozdania
finansowego

Kierownik jednostki (dyrektor IK) sktada sprawozdania finansowe odpowiednio jedno-
stce nadrzednej (w przypadku panstwowych IK) lub zarzadowi JST (w przypadku samo-
rzadowych IK). Ta sama zasada dotyczy jednostek obstugujacych (CUW). Termin ztoze-
nia sprawozdania uptywa 31 marca roku nastepnego.

Przygotowujac sprawozdanie finansowe za 2020 r., IK — jako podatnicy CIT niebedacy
przedsiebiorcami, na podstawie regulacji wprowadzonych od 1.1.2020 r. przez art. 3
pkt 2a UchylSpecjPodWeglU — zostaly zobowigzane (juz po raz drugi, bo cho¢ regula-
cja weszta w zycie w styczniu 2020 r., miata zastosowanie do sprawozdan finansowych
za 2019 r.) do sporzadzenia tego sprawozdania w postaci elektronicznej, w tym w odpo-
wiedniej strukturze logicznej i formacie, udostepnianych na podstawie art. 45 ust. 1g lub
1h RachunkU w BIP na stronie MF. Po zatwierdzeniu sprawozdania przez organizatora,
nalezy je nastepnie przekazac — w nowej formule — do Szefa KAS w ciagu 10 dni od daty
zatwierdzenia.

Tym samym e-sprawozdania finansowe IK za lata 2019 oraz 2020 musza mie¢ forme
ustrukturyzowana, a nie — jak za 2018 r. — nieustrukturyzowana.

Jak wskazano powyzej, IK przygotowujq i sktadaja sprawozdania finansowe odpowied-
nio jednostce nadrzednej (w przypadku panstwowych IK) lub zarzadowi JST (w przy-
padku samorzadowych IK) do 31 marca roku nastepnego celem ich zatwierdzenia. Za
2020 r. bedzie to termin 31.3.2021 r. (jezeli ustawodawca nie zmieni terminu z uwagi
na trwajaca epidemie COVID-19).

Sprawozdanie finansowe IK przygotowuja dla organizatora przy wykorzystaniu wia-
snych programéw komputerowych lub zakupionych tzw. naktadek na program (czesto
na zyczenie organizatorow dodatkowo rowniez w programie MS Excel lub w formie pa-
pierowej).
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Aby przygotowac i wystaé sprawozdanie finansowe do zatwierdzenia, zgodnie z nowymi
regulacjami, IK moze to zrobi¢ przy wykorzystaniu srodkéw komunikacji elektronicz-
nej, tj:
1) zwykorzystaniem bezptatnej dedykowanej aplikacji dostepnej w zaktadce Aplika-
cja na stronie MF: www.podatki.gov.pl/e-sprawozdania-finansowe/aplikacja/ lub
2) przez przeznaczony do tego interfejs webAPI (np. z wykorzystaniem dostepnych
na rynku aplikacji komercyjnych).

Jezeli IK nie dysponuje wlasnym programem komputerowym do stworzenia pliku w no-
wej strukturze logicznej, do jego sporzadzenia (i przestania — w pierwszej kolejnosci do
swojego organizatora, a nastepnie do Szefa KAS) moze juz na wstepnym etapie, wpro-
wadzajac dane poczatkowe do sprawozdania, wykorzysta¢ bezptatng Aplikacje udostep-
niong na wskazanej stronie MF.

Nalezy pamietad, ze Aplikacja jest tylko narzedziem do zapisania sprawozdania w struk-
turze logicznej, a wiec sama nie liczy, nie podsumowuje, nie przenosi i wszystko trzeba sa-
modzielnie do niej wpisywac. Dlatego zanim IK zacznie wprowadzac informacje do Apli-
kacji, powinna sprawozdanie finansowe za 2020 r. przygotowa¢ w Excelu (plik w for-
macie.xls) albo wygenerowac plik ze sprawozdaniem z programu ksiegowego, ktorego

uzywa.

Technicznie oznacza to wpisanie po kolei w poszczegélne pola Aplikacji informacji
o przychodach, kosztach, wyniku, aktywach, pasywach itd.

Zanim pracownik (gtéwny ksiegowy) IK zacznie wpisywac liczby w poszczegdlne pola
Aplikacji, musi wybra¢ typ jednostki (,XXXX — sprawozdanie finansowe na podstawie
zalacznika Nr 17). Kolejno uzupetnia informacje, w jakich jednostkach bedzie podawadé
przychody, koszty, wynik, aktywa, pasywa itd. W IK dokonaé nalezy wyboru ,,w ztotych”.

Po wpisaniu sprawozdania recznie w Aplikacje, gléwny ksiegowy IK musi zapisa¢ spra-
wozdanie na swoim komputerze przez polecenie ,zapisz plik” (pojawi sie okno z pli-
kiem). Nazwa pliku jest generowana automatycznie i ma rozszerzenie.xml. Zapisujac plik
na swoim komputerze, gldwny ksiegowy moze zmieni¢ nazwe, ale musi pozostawi¢ roz-
szerzenie.xml.

Niestety nie wszystkie elementy sprawozdania finansowego mozna zapisa¢ w tej formie
z rozszerzeniem.xml. Dlatego tez takie dokumenty jak informacja dodatkowa zapisane
zostang w programie MS Word, a nastepnie w formie skanu — dodane jako zatacznik do
tego sprawozdania. W ten sam sposob, jako skan, zostaje dotaczona opinia bieglego re-
widenta, jesli IK podlega badaniu.

Kolejnym krokiem w tej procedurze jest zatozenie profilu zaufanego (ePUAP) celem pod-
pisania sprawozdania.

Podpis zaufany (zwany tez czesto ,,profilem zaufanym”) to forma internetowego potwier-
dzenia tozsamosci danej osoby — w tym przypadku oséb, ktore bedq podpisywaty spra-
wozdanie w imieniu IK. Wszystkie osoby podpisujace musza wiec posiada¢ osobisty pod-
pis zaufany.
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Ustuga podpisywania sprawozdania finansowego podpisem zaufanym dostepna jest pod
adresem: https://e-sprawozdania.mf.gov.pl/ap/#/step2-start.

Jako pierwsza sprawozdanie finansowe podpisuje osoba, ktdra je wykonata, przez wy-
branie opcji ,,podpisz sprawozdanie”.

Po przeniesieniu na strone do elektronicznego podpisywania dokumen-
tow: https://obywatel.gov.pl/praca-i-biznes/podpisz-dokument-elektronicznie-wyko-
rzystaj-podpis-zaufany/usluga-online/signer/upload?xFormsAppName = SIGNER&xFo

rmsOrigin=EXTERNAL, i kliknieciu ,wybierz dokument z dysku”, gtéwny ksiegowy do-
daje dokument, ktéry zostal wygenerowany z Aplikacji i zapisany na jego kompute-
rze. Nastepnie nalezy zalogowaé sie w wybrany przez siebie sposéb (np. przez ban-
kowos¢ elektroniczna), kliknaé ,,podpisz podpisem zaufanym” i kolejno — , potwierdz”.
Nastapi autoryzacja, po ktérej pojawi sie komunikat, ze dokument zostat poprawnie pod-
pisany. Przy wybraniu opcji ,,pobierz”, plik zostanie domyslnie zapisany na komputerze
(na dysku) z rozszerzeniem.xml w folderze ,,Pobrane”. Jesli gtéwny ksiegowy przeniesie
ten plik do wczesniej utworzonego folderu ,sprawozdanie finansowe 2020”7, gdzie jest
juz zapisany pierwszy plik wygenerowany z Aplikacji, to nowo dodany plik z podpisem
elektronicznym bedzie miat taka sama nazwe, ale z oznaczeniem ,,(1)” na korncu. Dla od-
réznienia, do nazwy mozna dodac swoje inicjaty.

Sporzadzajacy sprawozdanie (gtéwny ksiegowy) przesyta podpisany przez siebie plik
(z rozszerzeniem.xml) e-mailem do kierownika/dyrektora instytucji, ktéry jako ostatni
podpisuje sprawozdanie finansowe. Dyrektor, po podpisaniu pliku wedtug przedstawio-
nych wskazdwek, zapisuje ostateczny plik ze wszystkimi podpisami na dysku. Warto zro-
bi¢ kopie tego pliku i umiesci¢ go we wczesniej utworzonym folderze ,,sprawozdanie fi-
nansowe 2020”. Plik jest przygotowany w postaci.xml i zawiera tre$¢ dokumentu oraz
wszystkie ztozone podpisem zaufanym podpisy (zeby nie pomyli¢ wersji, warto zmienié
nazwe pliku, np. dodajac swoje inicjaty albo cyfre 2 do pliku z dwoma podpisami).

Tak przygotowany plik IK bedzie juz mogta przestac¢ do zatwierdzenia do swojego orga-
nizatora, dostarczajac rowniez wersje papierowq badz w Excelu na dyskietce lub pendri-
vie — wedtug zyczenia organizatora.

Organ zatwierdzajacy przygotowuje zarzadzenie/uchwate zarzadu o zatwierdzeniu.

Zgodnie z art. 29 ust. 5 DzialKultU roczne sprawozdanie finansowe IK zatwierdza orga-
nizator, aw przypadku samorzadowej IK — organ wykonawczy JST. Zatwierdzenia nalezy
dokonac w ciagu 6 miesiecy od zakorniczenia roku obrotowego (dla 2020 r. bedzie to ter-
min do 30.6.2021 r.).

Organem wykonawczym w JST jest:

1) wdijt - organ wykonawczy gminy;

2) burmistrz — przewodniczacy zarzadu/magistratu gminy miejskiej. To jednooso-
bowy organ wykonawczy (wéjt) gminy miejskiej oraz gminy miejsko-wiejskiej;

3) prezydent miasta — organ wykonawczy w miastach powyzej 100 000 mieszkancow
lub posiadajacych historycznie przyjete nazewnictwo;

4) zarzad powiatu — organ wykonawczy powiatu. W sktad zarzadu powiatu wchodzg
starosta jako przewodniczacy oraz pozostali czlonkowie w liczbie od 3 do 4 oséb
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(w tym wicestarosta) wybrani przez rade powiatu ze swego grona badz spoza
sktadu rady;

5) zarzad wojewddztwa — organ wykonawczy wojewddztwa. W sktad piecioosobo-
wego zarzadu wojewodztwa wchodza marszatek wojewddztwa jako przewodni-
czacy, jeden lub dwdéch wicemarszatkéw oraz pozostali cztonkowie. Marszatek
oraz pozostali cztonkowie zarzadu moga by¢ wybrani takze spoza sktadu sejmiku.

5. Sprawozdanie finansowe - zmiana terminow z uwagi
na COVID-19

Zgodnie z art. 52 ust. 1 RachunkU, sprawozdanie finansowe powinno zosta¢ sporza-
dzone i podpisane w terminie 3 miesiecy od dnia bilansowego. W przypadku jedno-
stek, ktorych rok obrotowy pokrywa sie z rokiem kalendarzowym, terminem jest wiec
31 marca. Zatwierdzenie sprawozdania finansowego powinno nastgapi¢ w ciagu 6 mie-
siecy od zakonczenia roku obrotowego (do 30 czerwca). W zwiazku z epidemia
COVID-19 Stowarzyszenie Ksiegowych w Polsce apelowato do Ministra Finanséw o odro-
czenie terminu sporzadzenia, podpisania oraz zatwierdzania sprawozdan finansowych
za 2019 r. W projekcie ustawy wdrazajacej tzw. tarcze antykryzysowa pojawit sie prze-
pis dajacy Ministrowi Finanséw mozliwo$¢ wydania rozporzadzenia przesuwajacego ten
termin (na podstawie art. 15zzh KoronawirusU).

W dniu 31.3.2020 r. (a wiec w ostatnim dniu na sporzadzenie terminowo sprawoz-
dania finansowego) MF wydal InneTermSprawozdR. Przykladowo w zakresie obo-
wigzkow sprawozdawczych zwigzanych z zamknieciem 2019 r. przedtuzono terminy o:
1) 90 dni w zakresie sporzadzenia zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej
za rok obrotowy,
2) 90 dni w zakresie terminu zakoniczenia inwentaryzacji,
3) 3 miesiace w zakresie terminu zamkniecia ksiag rachunkowych (czyli do
30.6.20201.),
4) 3 miesiace w zakresie terminu zatwierdzenia sprawozdania finansowego (czyli do
30.9.2020.).

Przestanie sprawozdania finansowego wraz z uchwata zatwierdzajaca do Szefa KAS usta-
lono natomiast w terminie 10 dni od daty zatwierdzenia. Po przesunieciu terminéw dla
sprawozdania za 2019 r. byt to 12.10.2020 1.

W zwiazku z tym, ze epidemia jeszcze sie nie zakonczyta, informacja o ewentualnej zmia-
nie terminéw dotyczacych sprawozdan za 2020 r. pojawi sie zapewne w pierwszym kwar-
tale 2021 r.

6. E-sprawozdania przekazywane do Szefa KAS

Jak juz wezesniej wskazano, IK sporzadzaja sprawozdanie finansowe elektronicznie, a od
1.1.2020 r., na mocy art. 3 pkt 2a UchylSpecjPodWeglU, takze w formie ustrukturyzo-
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wanej. Obowigzek ten dotyczy réwniez organizacji niewpisanych do rejestru przedsie-
biorcéw KRS, a bedacych podatnikami CIT. W zwigzku z powyzszym sprawozdanie fi-
nansowe jest sporzadzane w postaci elektronicznej odpowiadajacej strukturze logiczne;j
udostepnianej na podstawie art. 45 ust. 1g lub 1h RachunkU. Zgodnie z art. 45 ust. 1g
RachunkU (ktory obowiazuje od 1.10.2018 r.) struktury logiczne dostepne sa w BIP MF
na stronie: https://www.podatki.gov.pl/e-sprawozdania-finansowe/e-sprawozdania-fi-
nansowe/.

Sprawozdanie finansowe wraz ze sprawozdaniem z badania (o ile jednostka podlega
obowiazkowi takiego badania) oraz z uchwata o zatwierdzeniu sprawozdania sktada sie
w ciagu 10 dni od daty jego zatwierdzenia do Szefa KAS, a nie jak poprzednio — do na-
czelnika urzedu skarbowego. Nastepnie Szef KAS udostepnia sprawozdania naczelnikom
urzedow skarbowych, naczelnikom urzedéw celno-skarbowych, dyrektorom izb admini-
stracji skarbowej oraz ministrowi wlasciwemu ds. finanséw publicznych (art. 27 ust. 2
UchylSpecjPodWeglU).

W zwigzku z powyzszym podpisang uchwate o zatwierdzeniu sprawozdania trzeba albo
zeskanowad, albo zrobi¢ jej zdjecie i zapisa¢ w folderze, w ktérym przechowuje sie elek-
tronicznie wykonane i podpisane sprawozdanie finansowe. Sprawozdanie finansowe
wraz z zatacznikami (z dodatkowym skanem/zdjeciem uchwaty o zatwierdzeniu) nalezy
przekazac do Szefa KAS w ciggu 10 dni od daty zatwierdzenia, klikajgc: ,,wyslij sprawoz-
danie do Szefa KAS”, na stronie: https://e-sprawozdania.mf.gov.pl/ap/#/step2-start.

7. Podpisanie rocznego sprawozdania finansowego
przekazywanego do KAS

Na mocy art. 12 OgrObcRegU, uchwalonej przez Sejm w celu ograniczenia obcigzen re-
gulacyjnych, wprowadzono do RachunkU zmiane, ktéra pozwala podpisywaé sprawoz-
dania finansowe podpisem osobistym?. Poszerzono w ten sposob zbiér podpisow elektro-
nicznych, jakimi mozna podpisaé sprawozdanie finansowe. Od 1.1.2020 r. IK moze pod-
pisac sprawozdanie finansowe:

1) podpisem zaufanym,

2) kwalifikowanym podpisem elektronicznym,

3) podpisem osobistym.

Podpis osobisty to zaawansowany podpis elektroniczny, bedacy warstwa elektroniczna
dowodu osobistego (e-dowodu), zawierajacy imie, nazwisko, obywatelstwo i numer
PESEL. Informacje te sa zamieszczone w elektronicznym chipie dowodu osobistego, przy
czym chip jest bezstykowy, co oznacza, ze uzycie warstwy elektronicznej dowodu osobi-
stego jest mozliwe po przytozeniu dokumentu do czytnika, a nie wtozeniu do czytnika.

Dowody z warstwa elektroniczng wydawane sa w Polsce od marca 2019 r. Od 1.1.2020 .
moga by¢ wykorzystane rowniez przez gléwnego ksiegowego i kierownika IK do podpisu
sprawozdania finansowego, gdyz sa rownoznaczne z podpisem wlasnorecznym wskaza-

1 Zmiana brzmienia art. 45 ust. 1f oraz art. 63¢ ust. 2a RachunkU.
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nych oséb. Prawdziwos¢é danych posiadacza podpisu potwierdza certyfikat podpisu oso-
bistego, ktéry znajduje sie w e-dowodzie. Aby go uzyska¢, nalezy wskazaé takgq mozli-
wos¢ podczas sktadania wniosku o nowy dokument. Aktywacji warstwy elektronicznej
mozna dokonad zaréwno przy odbiorze e-dowodu, jak i pézniej, w dowolnym momen-
cie — w urzedzie gminy. Podczas aktywacji nalezy ustawic szesciocyfrowy kod PIN, ktéry
mozna zmieni¢ w dowolnym momencie. Przy odbiorze dowodu obywatel otrzymuje row-
niez numer PUK stuzacy do weryfikacji w przypadku nieprawidtowego wpisania kodu
PIN. Uzycie podpisu osobistego wymaga jednak posiadania czytnika, ktory spetnia wy-
magania techniczne wskazane przez MSWiA dla czytnikdw e-dowoddéw (cena takiego
czytnika waha sie od 200 do ok. 800 zt1).

8. Przechowywanie rocznego sprawozdania finansowego
przez instytucje kultury

Sprawozdania finansowe — podobnie jak polityke rachunkowosci oraz ksiegi rachunkowe
(dziennik, ksiege gtéwna, ksiegi pomocnicze, zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi
gtéwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych, wykaz sktadnikéw aktywéw i pasywow, do-
wody ksiegowe) i dokumenty inwentaryzacyjne — nalezy przechowywaé¢ w odpowiedni
sposéb i chronié przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnia-
niem, uszkodzeniem lub zniszczeniem, co wynika z art. 71 RachunkU.

Na podstawie art. 74 ust. 1 RachunkU zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe IK
podlegaja przechowywaniu przez okres co najmniej 5 lat, liczac od poczatku roku naste-
pujacego po roku obrotowym, w ktérym nastapito ich zatwierdzenie. Zmiana w tym za-
kresie nastapita 1.1.2019 r. na podstawie art. 9 pkt 10 ZmUprPrzedU18. Ponadto stosow-
nie do art. 43 ust. 2 ZmUprPrzedU18 roczne sprawozdania finansowe sporzadzone za rok
obrotowy rozpoczynajacy sie przed 1.1.2019 r. podlegaja przechowywaniu przez okres
co najmniej 5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym
nastapito ich zatwierdzenie (poprzednio podlegaty trwatemu przechowaniu).

9. Odpowiedzialno$¢ za roczne jednostkowe
sprawozdanie finansowe instytuciji kultury

Za cato$é gospodarki finansowej JSFP odpowiada kierownik jednostki, co wynika
z art. 53 FinPubU. Moze on jednak powierzy¢ okreslone obowigzki w zakresie gospodarki
finansowej pracownikom jednostki. Przejecie obowiazkéw przez te osoby powinno by¢
potwierdzone dokumentem w formie odrebnego imiennego upowaznienia albo wskaza-
nia w regulaminie organizacyjnym jednostki.

Podobne regulacje zawiera RachunkU. Odpowiedzialno$¢ za wykonywanie obowiazkéw
w zakresie rachunkowosci ponosi kierownik jednostki, w tym z tytutu nadzoru, réwniez
w przypadku, gdy okreslone obowiazki w zakresie rachunkowosci — z wyltaczeniem od-
powiedzialnosci za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury — zostana
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powierzone innej osobie za jej zgoda (art. 4 ust. 5 RachunkU). W instytucji kultury prze-
jecie przez osobe inng niz dyrektor IK odpowiedzialnosci za wykonywanie obowigzkéw
w zakresie rachunkowo$ci powinno by¢ stwierdzone w formie pisemnej. W JSFP pracow-
nikiem, ktédremu dyrektor IK powierza obowiazki i odpowiedzialno$¢ w zakresie prowa-
dzenia rachunkowosci jednostki, jest gtdéwny ksiegowy, o czym stanowi art. 54 FinPubU.

Zakres odpowiedzialnosci za prowadzenie rachunkowosci dla gtéwnego ksiegowego
w IK wynika z art. 4 ust. 3 RachunkU. Obejmuje on m.in. sporzadzanie sprawozdan fi-
nansowych.

Powierzenie przez dyrektora IK obowiazkéw w zakresie rachunkowosci (w tym sporzadzania spra-
wozdania finansowego) gléwnemu ksiegowemu lub innej osobie nie oznacza, ze dyrektor nie po-
nosi juz odpowiedzialnosci za te obowiazki. Odpowiada on nadal z tytutu nadzoru nad wykona-
niem tych obowiazkéw (art. 69 FinPubU oraz art. 4 ust. 5 RachunkU). Zatem gtéwny ksiegowy lub
inna osoba, ktérej powierzono te obowiazki, ponosi odpowiedzialno$¢ solidarna z kierownikiem
jednostki (dyrektorem IK).

Jesli sprawozdanie finansowe zostato podpisane przez upowaznione osoby, uznaje sie,
ze jest kompletne oraz przedstawia prawdziwy stan sytuacji finansowej i majatkowej
IK. Osoby sktadajace podpis pod sprawozdaniem przejmuja na siebie odpowiedzialnosé
za jego rzetelnos¢ i prawidtowosé.

Podstawa prawna:

e art. 1, art. 2, art. 9 ust. 2, art. 29 ust. 5 DziatKultU,

e art. 40 ust. 1, art. 69 FinPubU,

e art. 12 OgrObcRegU,

e art. 4 ust. 5, art. 45 ust. 1g, 1h, art. 52 ust. 1, art.74
ust. 1 RachunkU,

e art. 3 pkt 2a, art. 27 ust. 2 UchylSpecjPodWeglU.
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Teresa Krawczyk

Rozdziat Il. Ksiegi rachunkowe w instytuciji
kultury

1. Prawidtowe prowadzenie ksigg rachunkowych
przez instytucje kultury

Najwazniejszym aktem normujacym prawo bilansowe jest RachunkU, zgodnie z ktérym
przyjete zasady (polityka rachunkowosci) stanowig podstawowy element rachunkowo-
$ci kazdego podmiotu — zaréwno podmiotéw komercyjnych, jak i JSFP, w tym instytucji
kultury (dalej: IK). Zasady te, rozumiane jako wybrane i stosowane przez IK rozwigzania
dopuszczone przez RachunkU, w tym takze okre$lone w MSR, zapewniaja wymagang ja-
ko$¢ sprawozdan finansowych.

Zasady rachunkowosci maja by¢ tym dokumentem, w ktérym podmiot zobowigzany do
stosowania przepisow RachunkU przyjmie rozwigzania ewidencyjne najlepsze i najko-
rzystniejsze dla siebie. Regulujg one m.in.:

D
2)
3)

4)
5)
6)
7)

ustalanie polityki rachunkowosci,

prowadzenie ksigg rachunkowych,

okresowe ustalanie lub sprawdzanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow,

wycene aktywow i pasywdw oraz ustalanie wyniku finansowego,

sporzadzanie sprawozdan finansowych,

gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiegowych,

badanie, udostepnianie i ogtaszanie sprawozdan finansowych.

W RachunkU ustalono wiele wymagan w zakresie prowadzenia ksigg rachunkowych. Na
podstawie art. 24 RachunkU ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone:

D

rzetelnie — dokonane w nich zapisy musza odzwierciedlaé stan rzeczywisty;
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