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			Wstęp

			Na dzień kończący rok obrotowy instytucja kultury, jak każda inna jednostka stosująca przepisy ustawy o rachunkowości, jest zobowiązana do zamknięcia ksiąg rachunkowych (art. 12 ust. 2 pkt 1 uor). Dyrektor instytucji już kilka miesięcy przed zakończeniem roku obrotowego powinien zaplanować związane z tym czynności oraz delegować uprawnienia i zadania na odpowiednich pracowników lub działy. Warto zatem sporządzić harmonogram działań.

			Aby prawidłowo sporządzić sprawozdanie finansowe w instytucji kultury, podobnie jak w innych jednostkach, musimy:

			▶ustalić salda końcowe aktywów i pasywów, 

			▶porównać salda z wynikami inwentaryzacji i przeprowadzić niezbędne korekty, 

			▶sporządzić zestawienie obrotów i sald kont syntetycznych oraz zestawienia obrotów i sald kont analitycznych, a także

			▶dokonać uzgodnień. 

			W zasadzie prace dotyczące sprawozdania finansowego można podzielić na 3 etapy:

			▶prace przygotowawcze do sporządzenia sprawozdania finansowego,

			▶sporządzenie sprawozdania finansowego,

			▶prace kończące rok obrotowy.

			Czynności, jakie muszą wykonać instytucje kultury, w których rok obrotowy pokrywa się z rokiem kalendarzowym

			
				
					
					
					
				
				
					
							
							Lp.

						
							
							Termin wykonania

						
							
							Rodzaj czynności i podstawa prawna

						
					

					
							
							1.

						
							
							IV kwartał 2024 roku

						
							
							Wybór podmiotu uprawnionego do badania rocznego sprawozdania finansowego przez organ zatwierdzający sprawozdanie finansowe

						
					

					
							
							2.

						
							
							Od 1 października 2024 r. do 15 stycznia 2025 r.

						
							
							Przeprowadzenie rocznej inwentaryzacji składników aktywów i pasywów (art. 26 uor)

						
					

					
							
							3.

						
							
							Na dzień inwentaryzacji

						
							
							Sporządzenie zestawienia sald inwentaryzowanej grupy aktywów (art. 18 ust. 2 uor)

						
					

					
							
							4.

						
							
							Przed zamknięciem ksiąg rachunkowych, nie później niż do 26 marca 2025 r.

						
							
							Wyjaśnienie i rozliczenie ujawnionych różnic między stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w księgach rachunkowych (art. 27 uor)

						
					

					
							
							5.

						
							
							Nie później niż do 26 marca 2025 r.

						
							
							Zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej za 2024 rok (art. 24 ust. 5 pkt 2 uor)

						
					

					
							
							6.

						
							
							Nie później niż w ciągu 3 miesięcy od dnia kończącego rok obrotowy, tj. do 31 marca 2025 r.

						
							
							Zestawienie sald wszystkich kont ksiąg pomocniczych na dzień 31 grudnia 2024 r. (art. 18 ust. 2 uor)

						
					

					
							
							7.

						
							
							Na dzień kończący rok obrotowy, nie później do 31 marca 2025 r.

						
							
							Zamknięcie ksiąg rachunkowych (art. 12 ust. 2 pkt 1 uor)

						
					

					
							
							8.

						
							
							Na dzień kończący rok obrotowy, nie później do 31 marca 2025 r.

						
							
							Sporządzenie rocznego sprawozdania finansowego za 2024 rok (art. 45 ust. 1 i art. 52 ust. 1 uor)

						
					

					
							
							9.

						
							
							Nie później niż w ciągu 6 miesięcy od dnia bilansowego, tj. do 30 czerwca 2025 r.

						
							
							Badanie rocznego sprawozdania finansowego za 2024 rok (rozdział 7 uor)

						
					

					
							
							10.

						
							
							Nie później niż do 30 czerwca 2025 r.

						
							
							Zatwierdzenie rocznego sprawozdania finansowego przez organ zatwierdzający (art. 53 ust. 1 uor)

						
					

					
							
							11.

						
							
							W ciągu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego, nie później niż do 15 lipca 2025 r.

						
							
							Ostateczne zamknięcie ksiąg rachunkowych (art. 12 ust. 4 uor)

						
					

				
			

			Przykładowy harmonogram oraz osoby odpowiedzialne za inwentaryzację

			
				
					
					
					
				
				
					
							
							Czynność
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							Osoba odpowiedzialna

						
					

					
							
							Powołanie komisji inwentaryzacyjnej

						
							
							Przygotowawczy

						
							
							Dyrektor instytucji kultury

						
					

					
							
							Powołanie zespołów spisowych 

						
							
							Przygotowawczy

						
							
							Przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej 

						
					

					
							
							Przygotowanie dokumentów inwentaryzacyjnych

						
							
							Przygotowawczy

						
							
							Przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej

						
					

					
							
							Przygotowanie pola spisowego (w zależności od techniki spisowej)

						
							
							Przygotowawczy

						
							
							Osoba odpowiedzialna materialnie (lub inna)

						
					

					
							
							Spis z natury 

						
							
							Główny

						
							
							Członkowie zespołów spisowych

						
					

					
							
							Wycena spisanych składników

						
							
							Główny 

						
							
							Pracownicy (zwykle działu księgowego)

						
					

					
							
							Uzgodnienie sald 

						
							
							Główny 

						
							
							Pracownik działu księgowego

						
					

					
							
							Porównanie z dokumentacją księgową

						
							
							Główny 

						
							
							Pracownik działu księgowego we współpracy z pracownikami merytorycznymi w danym zakresie

						
					

					
							
							Protokół różnic inwentaryzacyjnych

						
							
							Opracowanie wyników

						
							
							Pracownik działu księgowego

						
					

					
							
							Wyjaśnienie przyczyn różnic inwentaryzacyjnych

						
							
							Opracowanie wyników

						
							
							Członkowie komisji inwentaryzacyjnej

						
					

					
							
							Protokół rozliczenia różnic inwentaryzacyjnych

						
							
							Sformułowanie wniosków

						
							
							Przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej 

						
					

					
							
							Podjęcie decyzji w sprawie rozliczenia różnic inwentaryzacyjnych

						
							
							Sformułowanie wniosków 

						
							
							Kierownik jednostki 

						
					

					
							
							Ujęcie różnic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie w księgach rachunkowych

						
							
							Realizacja wniosków

						
							
							Pracownik działu księgowego

						
					

				
			

			Metody wyceny poszczególnych składników aktywów i pasywów

			
				
					
					
					
				
				
					
							
							Składnik aktywów

						
							
							Składnik pasywów

						
							
							Metoda wyceny

						
					

					
							
							Materiały i towary

						
							
							 

						
							
							Cena zakupu (najczęściej wartość netto z faktury)

						
					

					
							
							Środki trwałe oraz Wartości niematerialne i prawne

						
							
							 

						
							
							Cena nabycia (koszt wytworzenia lub wartość przeszacowana) pomniejszone o odpisy umorzeniowe oraz odpisy z tytułu trwałej utraty wartości

						
					

					
							
							Środki trwałe w budowie

						
							
							 

						
							
							Ogół kosztów wytworzenia związanych z ich wytworzeniem pomniejszone o odpisy z tytułu trwałej utraty wartości (w praktyce koszty wynikające z faktur za materiały i podwykonawców)

						
					

					
							
							Produkty gotowe i półprodukty w toku

						
							
							 

						
							
							Koszt wytworzenia

						
					

					
							
							Środki trwałe oraz Wartości niematerialne i prawne nabyte nieodpłatnie

						
							
							 

						
							
							Wartość godziwa (najczęściej szacunek lub wycena rzeczoznawcy)

						
					

					
							
							Środki trwałe stanowiące własność Skarbu Państwa lub JST otrzymane nieodpłatnie na podstawie decyzji właściwego organu

						
							
							 

						
							
							Wartość określona w decyzji

						
					

					
							
							Należności i środki pieniężne w walucie obcej

						
							
							Zobowiązania i kredyty wyrażone w walucie obcej

						
							
							Kurs waluty obcej w NBP na dzień bilansowy

						
					

					
							
							Należności, roszczenia sporne i udzielone pożyczki

						
							
							 

						
							
							Kwota wymaganej zapłaty z zachowaniem zasady ostrożności

						
					

					
							
							Inwestycje długoterminowe

						
							
							 

						
							
							Cena nabycia pomniejszona o odpisy z tytułu trwałej utraty wartości

						
					

					
							
							 

						
							
							Zobowiązania 

						
							
							Kwota wymagająca zapłaty

						
					

					
							
							 

						
							
							Rezerwy

						
							
							Uzasadniona, wiarygodnie oszacowana wartość (kalkulacje, szacunki własne, wycena aktuarialna itp.)

						
					

					
							
							 

						
							
							Kapitały (fundusze własne) IK

						
							
							Wartość nominalna

						
					

					
							
							Środki pieniężne i inne aktywa pieniężne, rozliczenia międzyokresowe kosztów, zaliczki na dostawy i środki trwałe w budowie

						
							
							Wynik finansowy IK, fundusze specjalne, rozliczenia międzyokresowe przychodów

						
							
							Wartość nominalna

						
					

				
			

		

	
		
			Zmiany w przepisach 

			Dla instytucji kultury ważne były zmiany wprowadzone w 2019 roku w rachunkowości dotyczące przede wszystkim skrócenia okresu przechowywania sprawozdań finansowych oraz rozszerzenie kręgu jednostek uprawnionych do stosowania dodatkowych uproszczeń w zakresie ewidencji i leasingu. Nowelizacja ustawy o rachunkowości z końca 2024 roku, która obowiązuje już dla sprawozdań za 2024 rok, nie zmienia zakresu uproszczeń, a jedynie je porządkuje. Potwierdzono w nowym brzmieniu art. 45 ust. 3 uor, że sprawozdania tych instytucji kultury, które podlegają obowiązkowi poddania sprawozdania finansowego, muszą zawierać oprócz bilansu, rachunku zysków i strat i informacji dodatkowej także rachunek przepływów pieniężnych. Instytucje kultury nie mogą korzystać z załącznika nr 5 i 4, nawet jeśli spełnią warunki wielkościowe dla uznania ich za małe/mikrojednostki. Nie mogą korzystać z uproszczeń podlegających rezygnacji z tworzenia odpisów aktualizacyjnych, rezerw na znane ryzyko i grożące straty oraz rezerw na świadczenia pracownicze. Nie mogą wykorzystywać wprost amortyzacji podatkowej. Jednak mogą korzystać z pozostałych uproszczeń dla małych jednostek np. w zakresie leasingu czy odroczonego podatku dochodowego. 

			Najważniejszą zmianą jest podniesienie progów dla małych jednostek i mikrojednostek. Zgodnie z nowym art. 3 ust. 1 pkt 1a jednostka mikro to jednostka, która w roku obrotowym, za który sporządza sprawozdanie finansowe, oraz w roku poprzedzającym ten rok obrotowy, a w przypadku jednostki rozpoczynającej działalność albo prowadzenie ksiąg rachunkowych w sposób określony ustawą – w roku obrotowym, w którym rozpoczęła działalność albo prowadzenie ksiąg rachunkowych w sposób określony ustawą, nie przekroczyła co najmniej dwóch z następujących trzech wielkości:

			a) 2.000.000 zł – w przypadku sumy aktywów bilansu na koniec roku obrotowego,

			b) 4.000.000 zł – w przypadku przychodów netto ze sprzedaży towarów i produktów za rok obrotowy,

			c) 10 osób – w przypadku średniorocznego zatrudnienia w przeliczeniu na pełne etaty

			– przy czym jednostka traci status jednostki mikro, jeżeli w roku obrotowym, za który sporządza sprawozdanie finansowe, oraz w roku poprzedzającym ten rok obrotowy przekroczyła co najmniej dwie z trzech tych wielkości.

			Z kolei jednostka mała to jednostka niebędąca jednostką mikro, która w roku obrotowym, za który sporządza sprawozdanie finansowe, oraz w roku poprzedzającym ten rok obrotowy, a w przypadku jednostki rozpoczynającej działalność albo prowadzenie ksiąg rachunkowych w sposób określony ustawą – w roku obrotowym, w którym rozpoczęła działalność albo prowadzenie ksiąg rachunkowych w sposób określony ustawą, nie przekroczyła co najmniej dwóch z następujących trzech wielkości:

			a) 33.000.000 zł – w przypadku sumy aktywów bilansu na koniec roku obrotowego,

			b) 66.000.000 zł – w przypadku przychodów netto ze sprzedaży towarów i produktów za rok obrotowy,

			c) 50 osób – w przypadku średniorocznego zatrudnienia w przeliczeniu na pełne etaty

			– przy czym jednostka traci status jednostki małej, jeżeli w roku obrotowym, za który sporządza sprawozdanie finansowe, oraz w roku poprzedzającym ten rok obrotowy przekroczyła co najmniej dwie z trzech tych wielkości.

			Ustawa o rachunkowości wprowadza obowiązek sporządzania sprawozdań finansowych zarówno jednostkowych, jak i skonsolidowanych oraz sprawozdania z działalności, sprawozdania z działalności na rzecz administracji publicznej w postaci elektronicznej dla wszystkich podmiotów, które stosują ustawę o rachunkowości. Przy czym sprawozdanie musi być opatrzone podpisem elektronicznym lub podpisem potwierdzonym profilem zaufanym (art. 45 ust. 1f uor). Te przepisy weszły już w życie 1 października 2018 r. Od 2020 roku można stosować też podpis osobisty. A od 2022 roku funkcjonuje oświadczenie o podpisaniu sprawozdań zamiast podpisy części członków kierownictwa jednostki  zamiast ich podpisów pod sprawozdaniem.  Jeżeli jednostką kieruje organ wieloosobowy, wystarczy, aby sprawozdanie finansowe podpisała co najmniej jedna osoba wchodząca w skład tego organu. Pozostałe osoby wchodzące w skład tego organu podpisują oświadczenia, że sprawozdanie finansowe spełnia wymagania przewidziane w ustawie, lub odmawiają złożenia takich oświadczeń. 

			
				
					
				
				
					
							
							WAŻNE

							Oświadczenie, że sprawozdanie finansowe spełnia wymagania przewidziane w ustawie, oraz odmowa złożenia takiego oświadczenia są dołączane do sprawozdania finansowego. Odmowa złożenia oświadczenia jest równoznaczna z odmową podpisu sprawozdania finansowego i wymaga sporządzenia pisemnego uzasadnienia. 

						
					

				
			

			Oświadczenia (lub odmowy złożenia oświadczenia sporządza się w postaci elektronicznej oraz opatruje się kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym, albo sporządza się w postaci papierowej oraz opatruje własnoręcznym podpisem). W przypadku gdy jednostką kieruje organ wieloosobowy i jeżeli odmowa podpisu, oświadczenie lub odmowa złożenia oświadczenia zostały sporządzone w postaci papierowej opatrzonej własnoręcznym podpisem, jedna z osób wchodzących w skład tego organu, podpisująca sprawozdanie finansowe, zapewnia sporządzenie elektronicznych kopii tych dokumentów.

			W treści ww. dokumentów wskazuje się sprawozdanie finansowe, którego te dokumenty dotyczą, w szczególności przez podanie daty i godziny podpisania sprawozdania finansowego przez osobę, której powierzono prowadzenie ksiąg rachunkowych.

			
				
					
				
				
					
							
							WAŻNE

							Już od 1 stycznia 2022 r. sprawozdania w ciągu 15 dni od ich zatwierdzenia są składane do Szefa Krajowej Administracji Skarbowej. I co najważniejsze, sprawozdania te muszą być sporządzone według struktury XML ze strony Biuletynu Informacji Publicznej Ministra Finansów.

						
					

				
			

			Nowelizacja Uor z 2024 zakłada też, iż przychody ze sprzedaży materiałów oraz ich wartość nie będą już pokazywane w rachunku zysków i strat w tzw podstawowej działalności. Od 2024 roku są zaliczane do pozostałych przychodów i kosztów operacyjnych.

			Skutki zdarzeń nadzwyczajnych w księgach  

			Wprawdzie stan pandemii w trakcie 2022 roku został odwołany, ale jednostki kultury nadal ponoszą koszty związane z zapewnieniem bezpieczeństwa pracownikom i odbiorcom ich działań. Muszą też rozliczać pomoc otrzymaną w 2022 roku i latach wcześniejszych. Obecnie wiele jednostek, przede wszystkim jednak przedsiębiorstw, wzywanych jest do zwrotu pomocy za okres covid-19. W czasie kontroli okazuje się, że nie były spełnione warunki tej pomocy.

			Pomoc, jaką było na przykład zwolnienie opłacenia składek ZUS, jest pomocą pośrednio związaną z działalnością operacyjną. Jest to pomoc, jaką otrzymuje płatnik – zakład pracy. Księguje się ją zarówno w części dotyczącej składek pracodawcy, jak i pracownika, jako pozostałe przychody operacyjne zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 32 ustawy z 29 września 1994 r. o rachunkowości. Będą one prezentowane jako pozostałe przychody operacyjne rachunku zysków i strat zgodnie z załącznikiem nr 1 do ustawy o rachunkowości. Księgowanie tym samym: 

			▶Wn Rozrachunki z ZUS,

			▶Ma Pozostałe przychody operacyjne.

			Podobnie należy ujmować inne rodzaje pomocy rzeczowej i pieniężnej, jaką otrzymają jednostki w związku z usuwaniem skutków powodzi.

			
				
					
				
				
					
							
							WAŻNE

							W sprawozdaniu za 2024 rok pomoc należy zaprezentować w rachunku zysków i strat jako inne pozostałe przychody operacyjne. Warto też wskazać informację na temat tej pomocy w dodatkowych notach i objaśnieniach – w części poświęconej zdarzeniom występującym incydentalnie.

						
					

				
			

			Jeśli chodzi o otrzymane dofinansowanie do części kosztów wynagrodzeń pracowników oraz należnych od tych wynagrodzeń składek na ubezpieczenia społeczne, to spełniają one definicję przychodów określoną w art. 3 ust. 1 pkt 30 ustawy o rachunkowości. 

			W związku z powyższym równowartość otrzymanych środków pieniężnych z tytułu tego dofinansowania wskazane jest odnieść na zwiększenie pozostałych przychodów operacyjnych, w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 32 ustawy o rachunkowości. 

			Praca zdalna nadal popularna  

			Przepisy, jakie wprowadzone zostały w 2023 roku do Kodeksu pracy w związku z pracą zdalną, nakładają na pracodawcę wiele obowiązków rodzących określone koszty dla jednostek. Wśród tych najważniejszych wymienić należy:

			▶udostępnienie pracownikowi materiałów i narzędzi niezbędnych do wykonywania pracy zdalnej,

			▶pokrycie kosztów związanych z instalacją, serwisem, eksploatacją i konserwacją narzędzi pracy,

			▶pokrycie kosztów energii elektrycznej, usług telekomunikacyjnych, a także innych wydatków w takim zakresie, w jakim wynikają one bezpośrednio z pracy zdalnej,

			▶zapewnienie pracownikowi szkoleń oraz pomocy technicznej, niezbędnych do wykonywania pracy zdalnej.

			Zatem pracodawca będący instytucją kultury musi ponosić koszty związane z zapewnieniem możliwości wykonywania przez pracownika pracy zdalnej (z wyjątkiem pracy okazjonalnej). Przepisy nie zawierają określonego katalogu kosztów, jakie wiążą się z wykonywaniem pracy poza biurem. Dlatego też ich systematyki należy dokonać na podstawie ogólnych regulacji zawartych w Kodeksie pracy. Zapewnienie to jest możliwe na dwa sposoby:

			▶poprzez bezpośrednie udostępnienie narzędzi praca albo 

			▶poprzez wypłatę ryczałtu. 

			Jeśli pracodawca zdecyduje się na pierwsze rozwiązanie, to udostępnienia pracownikowi materiały oraz narzędzia, a w tym urządzenia techniczne, niezbędne do wykonywania pracy zdalnej. Regulacje prawne nie wskazują, czym dokładnie są materiały i narzędzia pracy. Przyjmuje się jednak, że do tej kategorii należą m.in.:

			▶komputery,

			▶routery internetowe,

			▶telefony,

			▶osprzęt komputerowy,

			▶oprogramowanie,

			▶akcesoria biurowe, takie jak papier, długopisy czy toner do drukarki.

			Dotychczas tez pracodawcy umożliwiali korzystanie z takiego sprzętu, ale nie odbywało się to w formułach przewidzianych prawem pracy. Wydatki związane z ich zakupem zaliczane są najczęściej bezpośrednio do kosztów W praktyce będą to zwykle koszty zużycia materiałów. W przypadku nakładów na środki trwałe będą te koszty ujmowane poprzez odpisy amortyzacyjne.

			 Przykład 

			Pracodawca w kwietniu 2024 roku nabył na cele pracy zdalnej zestawy komputerowe wraz z niezbędnym oprogramowaniem. Ich wartość netto to 5.000 zł. 

			Zgodnie z polityką rachunkowości zestawy komputerowe poniżej 10.000 zł są ujmowane w ewidencji środków trwałych i jednorazowo umarzane. Księgowania będą następujące:

			1. Faktura za nabycie zestawu: 

			▶Wn Rozliczenie zakupu 5.000 zł,

			▶Wn VAT naliczony 1.150 zł,

			▶Ma Pozostałe rozrachunki 6.150 zł.

			2. OT przyjęcie zestawu do ewidencji:

			▶Wn Środki trwałe 5.000 zł,

			▶Ma Rozliczenie zakupu 5.000 zł.

			3. Jednorazowy odpis amortyzacyjny:

			▶Wn Amortyzacja 5.000 zł,

			▶Ma Umorzenie środków trwałych 5.000 zł.

			Pracodawca pokrywa koszty związane z użytkowaniem takiego sprzętu w ramach pracy zdalnej i jego instalacją, np. koszty: 

			▶konfiguracji łącza internetowego,

			▶instalacji oprogramowania i jego aktualizacji,

			▶naprawy uszkodzonego sprzętu komputerowego.

			Jeśli pracownik pokrył wymienione wyżej koszty ze środków prywatnych, ma prawo domagać się od pracodawcy ich zwrotu. Podstawę rozliczenia tego typu wydatków może stanowić faktura wskazująca na przedmiot usługi oraz jej całkowitą wartość.

			 Przykład 

			Pracownik pokrył koszt konfiguracji sprzętu w domu 80 zł + 23% VAT. Faktura została wystawiona imiennie na pracownika. Powinna zostać zaksięgowana:

			▶Wn Rozliczenie zakupu 98,40 zł,

			▶Ma Inne rozrachunki z pracownikami 98,40 zł.

			2. Ujęcie kosztu – VAT z racji iż faktura jest wystawiona na pracownika nie podlega odliczeniu:

			▶Wn Usługi obce 80 zł,

			▶Wn Podatki i opłaty 18,40 zł,

			▶Ma Rozliczenie zakupu 98,40 zł.

			3. WB zwrot pracownikowi poniesionych kosztów instalacji

			▶Wn Inne rozrachunki z pracownikami 98,40 zł,

			▶Ma Rachunek bankowy 98,40 zł.

			Pracodawca powinien też pokrywać koszty wynikające ze zużycia energii elektrycznej oraz korzystania z usług telekomunikacyjnych. Rozliczenie tego typu wydatków może nastąpić w formie ryczałtu lub ekwiwalentu. Wysokość świadczenia, jakie uzyska pracownik, powinna jednak odpowiadać wydatkom, jakie faktycznie wiążą się z wykonywaniem pracy zdalnej.

			 Przykład 

			Pracownik pokrył koszty energii w domu i zgodnie z umową pracodawca pokrywa 20% wartości faktury czyli np. 70+23 % VAT. Faktura została wystawiona imiennie na pracownika. Powinna zostać zaksięgowana

			▶Wn Rozliczenie zakupu 86,10 zł,

			▶Ma Inne rozrachunki z pracownikami 86,10 zł.

			2. Ujęcie kosztu – VAT z racji, iż faktura jest wystawiona na pracownika nie podlega odliczeniu:

			▶Wn Zużycie materiałów 70 zł,

			▶Wn Podatki i opłaty 16,10 zł,

			▶Ma Rozliczenie zakupu 86,10 zł.

			3. WB zwrot pracownikowi poniesionych kosztów:

			▶Wn Inne rozrachunki z pracownikami 86,10 zł,

			▶Ma Rachunek bankowy 86,10 zł.

			Pracodawca powinien pokryć także inne koszty, które bezpośrednio wiążą się z wykonywaniem pracy poza biurem. To, co dokładnie zostanie zaliczone do tej kategorii, zależy od porozumienia zawartego pomiędzy stronami stosunku pracy. Aby uniknąć problemów podczas kontroli skarbowej, warto jednak zadbać o to, by ustalenia w kwestii praca zdalna a koszty uzyskania przychodu były sformalizowane pisemnie (np. w zakładowym regulaminie wykonywania pracy zdalnej).

			Drugim sposobem rozliczenia kosztów jest ujmowanie ich w oparciu o porozumienie dotyczące wykorzystywania przez pracownika własnych materiałów i narzędzi pracy. W takim przypadku pracodawca ma jednak obowiązek wypłacić podwładnemu ryczałt lub ekwiwalent. 

			Wypłacenie pracownikowi ekwiwalentu pieniężnego. Pracodawcy, którzy wybiorą ten wariant, podczas ustalania wysokości świadczenia, muszą uwzględnić takie kwestie, jak:

			▶ceny rynkowe materiałów i narzędzi pracy,

			▶normy i ilość ich zużycia,

			▶koszty wynikające ze zużycia energii elektrycznej oraz usług telekomunikacyjnych.

			Ekwiwalent i ryczałt ten nie podlegają opodatkowaniu ani nie są podstawą do naliczania składek ZUS.

			 Przykład 

			Pracodawca z pracownikiem ustalili w porozumieniu, iż zryczałtowany zwrot kosztów energii, Internetu i użytkowania własnego sprzętu innego niż komputery będzie w sposób zryczałtowany pokrywany przez pracodawcę w kwocie 100 zł miesięcznie. W księgach koszt ten będzie ujmowany jako pozostałe koszty rodzajowe. Jest to bowiem ekwiwalent za używanie prywatnych narzędzi i sprzętu na potrzeby pracodawcy:

			▶Wn Pozostałe koszty rodzajowe 100 zł,

			▶Ma Inne rozrachunki z pracownikami 100 zł.

			Nakłady ponoszone na te ekwiwalenty oraz wszelkie koszty mające na celu umożliwienie pracy zdalnej, nawet w sytuacji, gdy nie będzie ona wykonana, mogą być zaliczone do kosztów uzyskania przychodów. Są to koszty służące zabezpieczeniu źródła przychodów. 

			Koszty pracownicze. Księgowi zastanawiają się, w jaki sposób praca zdalna wpłynie na koszty uzyskania przychodów w liście płac. Nie ma możliwości uwzględniania w liście płac faktycznych kosztów ponoszonych przez pracownika. Będą one zryczałtowane. Należy tylko przeanalizować, czy pracownik który wykonuje wyłącznie pracę zdalną, będzie miał prawo do skorzystania z podwyższonych tzw. zamiejscowych kosztów uzyskania przychodów, jeśli nie wykonuje tej pracy w biurze. Zasada ta znajduje zastosowanie także wtedy, gdy podwładny wykonuje pracę zdalną. Wynika to bezpośrednio z treści art. 22 ust. 2 pkt 3 i 4 ustawy o PIT. Przepis ten nie przewiduje bowiem, że pracownik pracujący zdalnie traci prawo do korzystania z podwyższonych kosztów uzyskania przychodu, jeśli w danym miesiącu wykonuje pracę z domu. Na przykład jeśli z obowiązków pracownika będzie wynikało, iż powinien przynajmniej jeden raz w miesiącu stawić się w biurze poza miejscowością, w której mieszka, to podwyższone koszty uzyskania przychodu nie będą kwestionowane przez organa skarbowe. 

			Należy zaznaczyć, iż zgodnie z obowiązującą obecnie interpretacją zwrot kosztów związanych z pracą zdalną w tej formie jest zwolniony z opodatkowania, pod warunkiem że wysokość świadczenia zostanie wyliczona w prawidłowy sposób. Ustawa nie precyzuje jednak, jaką metodę należy przyjąć podczas ustalania kwoty ekwiwalentu czy ryczałtu. Wskazuje jedynie, że wartość tych świadczeń powinna w jak najwyższym stopniu odpowiadać kosztom, jakie faktycznie ponosi pracowników w związku z wykonywaniem pracy poza biurem. Księgowi powinni więc zwrócić uwagę na postanowienia porozumień dotyczących ryczałtów i ekwiwalentów, aby ujęte w nich były zapisy wskazujące na czynniki w oparciu o które ustalono wartość tych świadczeń. Ani ryczałt, ani ekwiwalent nie powinny być bowiem ukrytą formą wynagradzania za pracę. 

			Zasady pracy w księgowości. Księgowi muszą też zwrócić uwagę na kwestie dotyczące bezpieczeństwa informacji. Wiele w tym zakresie już zrobiono ale nowelizacja Kodeksu pracy jest też okazją do tego, aby przeanalizować kwestie dotyczące przygotowania systemów informatycznych do pracy zdalnej, a więc zapewnienia możliwości korzystania ze sprzętu w sposób zdalny. W wielu firmach powrócono do modelu tradycyjnego i zlikwidowano rozwiązania informatyczne zapewniające odpowiednią ochronę danych w przypadku home office. Teraz należy do tego powrócić, bo nawet jeśli pracodawca nie przewiduje z zasady pracy zdalnej, to pracownik może wystąpić o takie rozwiązanie okazjonalnie. Należy być do tego informatycznie, ale też proceduralnie przygotowanym. 

			
				
					
				
				
					
							
							WAŻNE

							Jeśli pracownicy będą mieli możliwość korzystania w pracy ze służbowego sprzętu przenośnego, należy sprawdzić, czy w przypadku korzystania z niego poza miejscem pracy jest on należycie zabezpieczony przed atakami hakerskimi, wirusami komputerowymi itp. Czy jest oprogramowanie umożliwiające dostęp do systemów finansowo-księgowych? Najczęściej taka opcja jest dostępna za pomocą zdalnego pulpitu. Ale trzeba zawsze to sprawdzić, czasem dokupić licencję, przeszkolić pracownika. Ważne jest też określenie zasad współpracy i umożliwienie dogodnych kanałów komunikacji.

						
					

				
			

			Jeśli pracownicy będą mieli możliwość wykorzystywania własnego sprzętu, to należy w szczególny sposób zadbać o bezpieczeństwo informacji. Służby informatyczne powinny wcześniej sprawdzić sprzęt pracownika, czy spełnia on kryteria bezpieczeństwa. Oczywiście niezbędne jest zainstalowanie oprogramowania umożliwiającego pracę zdalną. Jeśli pracownik korzysta z oprogramowania typu „zdalny pulpit”, to nie jest potrzebne nabywanie dodatkowych licencji dotyczących systemów finansowo-księgowych, Konieczne jest tylko zapewnienie możliwości ciągłego logowania się do systemu firmowego i do oprogramowania użytkowego niezbędnego w pracy. 

			Pracownicy powinni też wiedzieć, czy i kiedy muszą być wylogowani z systemu finansowo-księgowego, np. ze względu na jego aktualizację czy archiwizację danych. Te czynności przy pracy w biurze mają mniejsze znaczenie, ale przy telepracy, gdzie pracownik bardziej elastycznie podchodzi do czasu pracy, mogą być istotne.

			Miejsce prowadzenia ksiąg. Umożliwienie pracy zdalnej księgowym nie oznacza prowadzenia ksiąg rachunkowych poza jednostką. Przypomnijmy, że księgi rachunkowe są prowadzone przez jednostkę, jeśli przy ich prowadzeniu są wykorzystywane zasoby jednostki. Jak zostało wskazane w stanowisku Komitetu Standardów Rachunkowości w sprawie niektórych zasad prowadzenia ksiąg rachunkowych (Dz.Urz. Min.Fin. z 2010 r. nr 6, poz. 26) prowadzenie ksiąg przez jednostkę oznacza, że są one prowadzone przy wykorzystaniu zasobów będących w dyspozycji jednostki (lokalowych, sprzętowych, ludzkich). Jednostka nie jest ograniczona w wyborze miejsca prowadzenia przez siebie ksiąg rachunkowych (np. w siedzibie, oddziale/zakładzie, biurze) położonego zarówno na terenie Rzeczypospolitej Polskiej, jak i za granicą. 

			
				
					
				
				
					
							
							WAŻNE

							Zatem umożliwienie pracy zdalnej pracownikom działów księgowości czy finansów nie jest powierzeniem prowadzenia ksiąg poza jednostkę, Przecież pracownicy ci wykorzystują zasoby techniczne jednostki, a sama ich praca na podstawie umowy o pracę jest zasobem jednostki.

						
					

				
			

			W tej sytuacji nadal ważnym aspektem jest to, jak zostanie zorganizowany przepływ dokumentów. Nie we wszystkich jednostkach funkcjonuje elektroniczny obieg dokumentów. Należy się zatem zastanowić, jakie zasady będą obowiązywały przy przekazywaniu dokumentów przez działy merytoryczne do finansów, kto będzie je akceptował i zatwierdzał. Mamy w tym zakresie różne doświadczenia. Należy je teraz rozważyć przede wszystkim w kontekście pracy zdalnej na życzenie pracownika. Rozwiązania są różne i zależą od możliwości technicznych. Najprostszym sposobem jest zwykłe skanowanie podpisanych dokumentów i w takiej postaci przekazywanie kolejnemu ogniwu obiegu. Ważne jest, aby przepływ danych był płynny, ale przede wszystkim bezpieczny. 

		

	
		
			Prawa i obowiązki dyrektora instytucji kultury 

			Obowiązki i kompetencje dyrektora instytucji kultury nie zostały jasno określone przepisami ustawy o działalności kulturalnej. Jedyna regulacja dotycząca kompetencji stanowi, że dyrektor instytucji kultury przede wszystkim zarządza instytucją i reprezentuje ją na zewnątrz (art. 17 uodk). A zatem sprawuje nadzór nad działalnością instytucji kultury, którą kieruje.

			Dyrektor instytucji kultury jest upoważniony do samodzielnego prowadzenia gospodarki w ramach posiadanych środków. Z tym że przy ich dysponowaniu powinien kierować się zasadami wykorzystania tych środków, limitami wydatków określonymi w planie finansowym, jak również pozostałymi zasadami adresowanymi do dysponentów środków publicznych, w tym rozliczenia się z dotacji podmiotowej i celowych.

			Zaciąganie zobowiązań  

			Dyrektor instytucji kultury upoważniony jest do zaciągania zobowiązań przekraczających rok budżetowy, pod warunkiem że wydatki przypadające na dany rok zostaną przewidziane w planie finansowym tego roku, a ewentualna pozostała część kosztów dotycząca wieloletniej umowy zostanie objęta planami lat następnych.

			Plan finansowy to podstawa gospodarki finansowej  

			Podstawą gospodarki finansowej instytucji kultury jest plan finansowy ustalony przez dyrektora (art. 27 ust. 3 i 4 uodk). Przy czym musi on być zgodny z regulacjami ustawy o finansach publicznych, a więc powinien obejmować stan należności i zobowiązań oraz środków pieniężnych na początek i koniec roku. Plan instytucji kultury ma charakter roczny, co jest związane w szczególności z koniecznością rozliczenia otrzymanych dotacji (art. 168 i art. 251 ufp). Jak podkreślono w piśmie Regionalnej Izby Obrachunkowa w Zielonej Górze z 20 stycznia 2021 r. (sygn. RIO.II.K.061.3.2021), „zmiany w zakresie przychodów i kosztów, o których mowa w ust. 2, wymagają dokonania zmian w rocznym planie finansowym. Zmiana planu finansowego przez dyrektora, bez konieczności uzyskiwania zgody organizatora możliwa jest w zakresie środków przyznanych dotacją podmiotową, przeznaczoną na bieżącą działalność instytucji kultury w zakresie realizowanych zadań statutowych, w tym na utrzymanie i remonty obiektów. Zmiana planu powinna mieścić się w ramach wysokości przyznanej dotacji. Natomiast w sytuacji otrzymania dotacji celowej, zmiana w tym zakresie skutkująca zmianą planu finansowego wymaga uprzedniej zgody podmiotu, który ją przyznał. Wynika to z istoty dotacji celowych”.

			Zamówienia publiczne  

			Umowy na usługi, dostawy i roboty budowlane muszą być zawierane na zasadach określonych w ustawie o zamówieniach publicznych. Dyrektor instytucji kultury może zawierać umowy na czas oznaczony, dłuższy niż 4 lata, oraz wyjątkowo na czas nieoznaczony (art. 142 i 143 ustawy Prawo zamówień publicznych). Trzeba jednak pamiętać, że zobowiązania do sfinansowania w danym roku można zaciągać jedynie do wysokości wynikającej z planu wydatków na dany rok.

			Prowadzenie rachunkowości  

			Każda jednostka, w tym również instytucja kultury, zobowiązana jest prowadzić rachunkowość zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowości (art. 2 ust. 1 pkt 1 i art. 3 ust. 1 pkt 1 uor). Definicja rachunkowości obejmuje (art. 4 ust. 3 uor):

			▶przyjęte zasady (politykę) rachunkowości,

			▶prowadzenie, na podstawie dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych, ujmujących zapisy zdarzeń w porządku chronologicznym i systematycznym,

			▶okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogą inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywów i pasywów,

			▶wycenę aktywów i pasywów oraz ustalanie wyniku finansowego,

			▶sporządzanie sprawozdań finansowych,

			▶gromadzenie i przechowywanie dowodów księgowych oraz pozostałej dokumentacji przewidzianej ustawą,

			▶poddanie badaniu, składanie do właściwego rejestru sądowego, udostępnianie i ogłaszanie sprawozdań finansowych w przypadkach przewidzianych ustawą.

			Za brak należytej staranności przy realizacji obowiązków wchodzących w zakres rachunkowości grożą poważne sankcje (np. grzywna, kara pozbawienia wolności do lat 2).

			
				
					
				
				
					
							
							WAŻNE

							Dyrektor instytucji kultury jest kierownikiem jednostki, a zatem to na nim spoczywa odpowiedzialność za wykonywanie obowiązków w zakresie rachunkowości, również wtedy, gdy określone obowiązki w zakresie rachunkowości, z wyjątkiem odpowiedzialności za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury, zostaną powierzone innej osobie za jej zgodą (art. 4 ust. 5 uor). 

						
					

				
			

			Dyrektor instytucji kultury jest kierownikiem jednostki sektora finansów publicznych, a zatem, zgodnie z art. 53 ust. 1 ufp, jest on odpowiedzialny za całość gospodarki finansowej tej jednostki. Może jednak powierzyć określone obowiązki w zakresie gospodarki finansowej pracownikom jednostki. Przyjęcie obowiązków przez te osoby powinno być potwierdzone dokumentem w formie odrębnego imiennego upoważnienia albo wskazania w regulaminie organizacyjnym instytucji kultury (art. 53 ust. 2 ufp).

			Ze względu na to, że ustawodawca posłużył się zwrotem „może”, oznacza to możliwość – a nie obowiązek – powierzenia przez dyrektora instytucji kultury działań związanych z rachunkowością. Oznacza to, że zatrudnienie głównego księgowego jest uprawnieniem, a nie obowiązkiem kierownika jednostki sektora finansów publicznych. Wszak to na dyrektorze instytucji kultury spoczywa odpowiedzialność za całość gospodarki finansowej. Najczęściej jednak dyrektor instytucji kultury odpowiednie obowiązki rachunkowe powierza głównemu księgowemu. 

			
				
					
				
				
					
							
							WAŻNE

							Księgi rachunkowe powinny funkcjonować, tak aby odzwierciedlały prawdziwy i rzetelny obraz oraz sytuację finansową i majątkową instytucji kultury. Sposób ich prowadzenia, w tym zakładowy plan kont, powinien wynikać z przyjętej przez instytucję kultury polityki (zasady) rachunkowości, do opracowania i aktualizowania której zobowiązany jest dyrektor (art. 10 ust. 1 i 2 uor).

						
					

				
			

			Od 2016 r. weszły w życie przepisy ustawy z 25 czerwca 2015 r. o zmianie ustawy o samorządzie gminnym oraz niektórych innych ustaw (Dz.U. z 2015 r. poz. 1045), która wprowadziła zmiany w art. 53 ufp dotyczącym odpowiedzialności kierownika jednostki za gospodarkę finansową oraz rachunkowość i sprawozdawczość. Ze zmian wprowadzanych do ustaw ustrojowych JST wynika, że organy lub podmioty zarządzające samorządowymi osobami prawnymi, w tym instytucjami kultury, mogą powierzyć w drodze porozumienia obsługę rachunkowości JST. W takim przypadku kierownik jednostki obsługującej (jednostki organizacyjnej lub działu JST) jest odpowiedzialny za gospodarkę finansową oraz rachunkowość i sprawozdawczość jednostki obsługiwanej (instytucji kultury).

		

	
		
			Jak właściwie przeprowadzić inwentaryzację

			Inwentaryzacja często jest traktowana jako odrębna czynność, która ma niewiele wspólnego z systemem rachunkowości danej instytucji kultury. Jednak wbrew temu poglądowi istnieje wiele powiązań pomiędzy inwentaryzacją a pozostałymi dziedzinami rachunkowości. 

			
				
					
				
				
					
							
							WAŻNE

							Prawidłowe przeprowadzenie inwentaryzacji pozwala instytucji kultury na weryfikację i aktualizację danych ujętych w ewidencji księgowej, wpływa na wycenę majątku, a tym samym na wynik finansowy oraz na poprawność danych wykazywanych w sprawozdawczości finansowej i budżetowej.

						
					

				
			

			Inwentaryzacja jest także istotnym elementem systemu kontroli zarządczej. Definicja kontroli zarządczej (art. 68 ust. 1 ufp) wskazuje, że jest to ogół działań podejmowanych dla zapewnienia realizacji celów i zadań w sposób zgodny z prawem, efektywny, oszczędny i terminowy. Kontrola zarządcza prowadzona jest w jednostkach sektora finansów publicznych, do których należą także państwowe i samorządowe instytucje kultury (art. 9 pkt 13 ufp). 

			Kontrola finansowa dotyczy przede wszystkim procesów związanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem środków publicznych oraz gospodarowaniem mieniem. Jednym z podstawowych elementów tej kontroli jest inwentaryzacja. 

			
				
					
				
				
					
							
							WAŻNE

							Inwentaryzacja umożliwia ocenę skuteczności zabezpieczenia majątku przed utratą lub zniszczeniem, ocenę przydatności posiadanych składników majątkowych, ujawnienie przypadków niegospodarności czy marnotrawstwa. Poza tym pozwala wykryć ewentualne nadużycia związane z dysponowaniem majątkiem oraz ocenić uczciwość i kompetencje osób odpowiedzialnych materialnie za powierzone im składniki majątku.

						
					

				
			

			Oprócz regulacji ustawy o rachunkowości warto skorzystać z wytycznych zawartych w opublikowanym 28 lipca 2016 r. komunikacie ministra finansów dotyczącym ogłoszenia uchwały Komitetu Standardów Rachunkowości w sprawie przyjęcia stanowiska Komitetu dotyczącego inwentaryzacji drogą spisu z natury zapasów materiałów, towarów, wyrobów gotowych i półproduktów., postanowień rozdziału X Krajowego Standardu Rachunkowości nr 11 Środki trwałe oraz wskazówek inwentaryzacyjnych zawartych w stanowisku Komitetu Standardów Rachunkowości w sprawie rozrachunków z kontrahentami (Dz.Urz. Min. Fin. z 2019 r. poz. 83).

			Przeprowadzenie, a następnie wyniki inwentaryzacji należy odpowiednio udokumentować i powiązać z zapisami ksiąg handlowych, a ujawnione w toku inwentaryzacji różnice trzeba wyjaśnić i rozliczyć w księgach tego roku obrotowego, na który przypadał termin inwentaryzacji. Podstawowym dokumentem, który wskazuje na specyfikę procesów inwentaryzacji w konkretnej jednostce jest instrukcja inwentaryzacyjna.

			Instrukcje inwentaryzacyjne mają stanowić pomoc w organizacji spisu i jego przebiegu, doborze właściwych, dostosowanych do warunków czynności spisowych. Może to być jedna, całościowa instrukcja albo kilka instrukcji przeznaczonych:

			a) zestaw 1 – dla członków komisji inwentaryzacyjnej, w której opisuje się w szczególności: zasady działania komisji i powoływania zespołów spisowych, ewentualnie kontrolerów spisowych, zakresy ich odpowiedzialności, podział na pola spisowe, przyjęte w jednostce uproszczenia lub szczególne procedury związane z inwentaryzacją drogą spisu z natury, opis dokumentacji inwentaryzacyjnej, zasady rozliczania różnic inwentaryzacyjnych, sposób przechowywania dokumentów,

			b) zestaw 2 – dla zespołów spisowych, przy czym często są to instrukcje opisujące sposób wykonywania czynności spisowych odrębnie dla poszczególnych rodzajów zapasów.

			Ministerstwo Finansów, Komitet Standardów Rachunkowości przygotowują na bieżąco wskazówki, które pozwolą na uproszczenie procedur inwentaryzacyjnych w warunkach pandemii. Warto śledzić na bieżąco stronę internetową ministerstwa (zakładka rachunkowość), aby poznać najbardziej aktualne wskazówki.

			Częstotliwość, terminy i formy inwentaryzacji  

			Z zasady inwentaryzacji dokonuje się co roku. W niektórych przypadkach możliwe jest rzadsze niż raz na rok przeprowadzenie inwentaryzacji, pod warunkiem że zapasy lub środki trwałe są na terenie strzeżonym.

			Ustawa o rachunkowości nie zawiera definicji takiego terenu – powinna być wskazana w instrukcjach obowiązujących w jednostce, najlepiej bezpośrednio w instrukcji inwentaryzacyjnej. Przykładowo można tam zapisać, że przez teren strzeżony rozumie się zamykane pomieszczenia z zainstalowanym systemem alarmowym lub teren odizolowany ogrodzeniem, zamykany bądź chroniony w inny sposób, np. przez dozorcę. Stanowisko KSR wskazuje, iż składowisko strzeżone to dozorowane w sposób ciągły, zamknięte (zabezpieczone) miejsce przechowywania (składowania, magazynowania) zapasów, do którego nie mają dostępu osoby nieuprawnione (postronne).

			Nie narusza obowiązku przeprowadzenia spisu na ostatni dzień roku obrotowego przeprowadzenie go w odniesieniu do (art. 26 ust. 3 ustawy):

			a) zapasów materiałów, towarów, wyrobów gotowych i półproduktów objętych bieżącą ewidencją ilościowo-wartościową i przechowywanych w strzeżonych składowiskach (art. 26 ust. 3 pkt 2 ustawy) – w dowolnym dniu w ciągu 2 lat,

			b) zapasów towarów i materiałów (opakowań) w punktach obrotu detalicznego objętych ewidencją wartościową (art. 26 ust. 3 pkt 4 ustawy) – w dowolnym dniu danego roku obrotowego,

			c) zapasów drewna w jednostkach prowadzących gospodarkę leśną – w dowolnym dniu danego roku obrotowego (art. 26 ust. 3 pkt 5 ustawy).

			
				
					
					
					
					
				
				
					
							
							Termin/

							częstotliwość 

						
							
							Przedmiot inwentaryzacji

						
							
							Forma

							inwentaryzacji

						
							
							Uwagi

						
					

					
							
							Ostatni dzień roku

							obrotowego

						
							
							I.

							1. Aktywa pieniężne

							2. Papiery wartościowe, z wyjątkiem tych w postaci zdematerializowanej

							3. Produkty w toku produkcji

						
							
							Spis z natury 

						
							
							Bez środków na rachunkach bankowych

						
					

					
							
							4. Materiały, towary, produkty odpisywane w koszty w momencie zakupu lub wytworzenia

						
							
							Spis z natury

						
							
							Ustalony w trakcie inwentaryzacji stan na dzień bilansowy jest podstawą korekty kosztów do poziomu rzeczywistego zużycia lub rzeczywistej sprzedaży

						
					

					
							
							
							Aktywa pieniężne na rachunkach bankowych i papiery wartościowe w postaci zdematarializowanej

						
							
							Potwierdzenie salda

						
							
							Jeśli bank wystąpi z inicjatywą potwierdzenia salda i my się do tego ustosunkujemy – jest to prawidłowe

						
					

					
							
							Przynajmniej raz w roku

						
							
							II.

							1. Zapasy towarów i materiałów (opakowań) objętych ewidencją wartościową w punktach sprzedaży detalicznej

							2. Zapasy drewna w jednostkach prowadzących gospodarkę leśną

						
							
							Spis z natury

						
							
					

					
							
							Nie wcześniej niż

							trzy miesiące przed końcem roku obrotowego

							i nie później niż do 15. dnia następnego roku

						
							
							III. Składniki aktywów bez wymienionych w grupie I:

							1. Składniki rzeczowe

						
							
							Spis z natury

						
							
							Stan ustalony podczas inwentaryzacji (drogą spisu z natury albo potwierdzenia salda) podlega korekcie (in plus lub in minus) o przychody (zwiększenia) i rozchody (zmniejszenia), które nastąpiły między datą inwentaryzacji a datą wyznaczenia stanu

							wynikającego z ksiąg, jednak nie może być

						
					

					
							
							2. Należności

							3. Rzeczowe składniki poza jednostką

						
							
							Potwierdzenie salda

						
					

					
							
							4. Zapasy obce

						
							
							Spis z natury

						
					

					
							
							Raz w ciągu 2 lat

						
							
							IV. Objęte ewidencją ilościowo-wartościową i znajdujące

							się na terenie

							strzeżonym:

							1. Towary

							2. Materiały

							3. Produkty gotowe

							4. Półprodukty

						
							
							Spis z natury

						
							
					

					
							
							Raz w ciągu 4 lat

						
							
							V.

							1. Środki trwałe

							2. Maszyny i urządzenia wchodzące w skład środków trwałych w budowie

						
							
							Spis z natury

						
							
							Składniki muszą się znajdować na terenie strzeżonym

						
					

					
							
							Ostatni dzień roku

							obrotowego

						
							
							VI.

							1. Pozostałe aktywa i pasywa

						
							
							Weryfikacja

						
							
					

				
			

			Dotrzymanie terminu przeprowadzenia inwentaryzacji ma szczególne znaczenie w jednostce sektora finansów publicznych, ponieważ przeprowadzenie inwentaryzacji z uchybieniem ustawowym wyczerpuje znamiona naruszenia dyscypliny finansów publicznych. Naruszeniem dyscypliny finansów publicznych w rozumieniu art. 18 pkt 1 ustawy z 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych jest:

			▶zaniechanie przeprowadzenia inwentaryzacji;

			▶zaniechanie rozliczenia inwentaryzacji;

			▶przeprowadzenie inwentaryzacji w sposób niezgodny z przepisami ustawy o rachunkowości;

			▶rozliczenie inwentaryzacji w sposób niezgodny z przepisami ustawy o rachunkowości.

			W ocenie Głównej Komisji Orzekającej w Sprawach o Naruszenie Dyscypliny Finansów Publicznych (GKO) wszelkie odstępstwa od „warunków inwentaryzowania wynikających z ustawy o rachunkowości, a więc zarówno niepodjęcie inwentaryzacji, jak i niepełne jej przeprowadzenie czy też przeprowadzenie jej w taki sposób, że nie zostanie odzwierciedlony stan rzeczywisty wszystkich składników majątkowych danej jednostki, musi skutkować odpowiedzialnością sprawcy” (orzeczenie GKO z 6 października 2003 r., DF/GKO/Odw.-29/45-46/2003). Rzetelne przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji jest podstawowym mechanizmem kontrolnym, który przez porównanie danych wynikających z ksiąg rachunkowych z dokumentami będącymi w posiadaniu kontrahentów ma na celu wykazanie nieprawidłowości (orzeczenie GKO z 6 marca 2006 r., DF/GKO/Odw.-84/111/2005/733, niepubl.).

			
				
					
				
				
					
							
							WAŻNE

							Możliwość wcześniejszego rozpoczęcia i zakończenia prac inwentaryzacyjnych dotyczy tylko tych składników aktywów, które podlegają inwentaryzacji drogą spisu z natury lub potwierdzenia salda. Pozostałe aktywa oraz pasywa należy zinwentaryzować, ustalając ich stan na ostatni dzień roku obrotowego.

						
					

				
			

			Kierownik wydaje zarządzenie  

			Kierownik wydaje zarządzenie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji i wręcza je przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej lub osobie odpowiedzialnej za prawidłowe przeprowadzenie inwentaryzacji. Po przeprowadzeniu inwentaryzacji zarządzenie pozostaje w aktach komórki finansowo-księgowej, czyli komórki prowadzącej dokumentację inwentaryzacyjną.

			
				
					
				
				
					
							
							WAŻNE

							Termin (datę) spisu z natury zapasów wybiera się, mając też na uwadze łatwość uzgodnienia wyników spisu z natury z bieżącą ewidencją księgową. Dla większości zapasów taką datą jest ostatni dzień miesiąca. Rzeczywisty dzień spisu (np. 29.12.) i data, na którą spis się przeprowadza (np. 31.12.), powinny więc być bliskie. Maleje wtedy ryzyko, że błędem są obarczone obroty, o które koryguje się stan zapasu ustalony drogą spisu z natury.

						
					

				
			

			Powołanie zespołu przeprowadzającego inwentaryzację  

			Aby zapewnić wysoką jakość inwentaryzacji, na członków komisji inwentaryzacyjnej powołuje się osoby bezstronne, mające wiedzę na temat jednostki, w której realizowane są czynności inwentaryzacyjne.

			Zadaniem komisji inwentaryzacyjnej jest zorganizowanie inwentaryzacji zapasów drogą spisu z natury, jego przeprowadzenie, wyjaśnienie powstania ewentualnych różnic inwentaryzacyjnych i przedłożenie kierownikowi jednostki propozycji co do sposobu ich rozliczenia. Czynności spisowe może wykonywać komisja inwentaryzacyjna, odrębnie powołana przez kierownika jednostki – na jej wniosek – zespoły spisowe lub mieszane zespoły spisowe, w skład których wchodzi jeden członek komisji inwentaryzacyjnej. Kierownik jednostki powołuje przewodniczącego komisji, który odpowiada za rzetelne przeprowadzenie spisu. Przewodniczący może uczestniczyć w pracach spisowych. W takim przypadku istotne jest natomiast, aby:

			▶przewodniczący komisji nie posiadał dostępu do stanów wynikających z systemu finansowo-księgowego,

			▶przewodniczący komisji nie był osobą materialnie odpowiedzialną za inwentaryzowane składniki.

			Członkami komisji inwentaryzacyjnej i zespołów spisowych są pracownicy jednostki lub osoby niebędące jej pracownikami, znające przepisy dotyczące inwentaryzacji, w tym i zasady jej przeprowadzania. Członkowie komisji inwentaryzacyjnej i zespołów spisowych powinni posiadać wiedzę i umiejętności z przedmiotu i techniki spisu z natury poszczególnych rodzajów zapasów, zasad dokumentowania jego wyników, oceny przydatności zapasów (uszkodzonych, niepełnowartościowych) oraz trybu postępowania z zapasami obcymi.

			
				
					
				
				
					
							
							WAŻNE

							Każdy spis z natury powinien być przeprowadzony z udziałem osób odpowiedzialnych lub współodpowiedzialnych materialnie za powierzone im mienie. Określenie obowiązków i praw osób powołanych do przeprowadzenia spisu z natury.

						
					

				
			

			Obowiązki te powinny wynikać z instrukcji inwentaryzacyjnej i dodatkowych wytycznych wskazanych przez przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej.

			
				
					
				
				
					
							
							WAŻNE

							Stanowisko KSR podpowiada, iż w małych jednostkach kierownik jednostki może także pełnić funkcję przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej. Zadania komisji inwentaryzacyjnej może wykonywać także jedna osoba (komisarz spisowy). Obowiązek powołania komisji ciąży na kierowniku także wtedy, gdy inwentaryzację przeprowadzać będzie podmiot zewnętrzny. Wskazano też, iż w skład zespołu spisowego wchodzą co najmniej 2 osoby, które mają wiedzę o gospodarce zapasami podlegającymi spisowi przez zespół. W jednostkach małych o średniorocznym zatrudnieniu nieprzekraczającym 10 osób czynności spisowe może przeprowadzać jedna osoba, jeżeli niemożliwe lub ekonomicznie nieuzasadnione jest zaangażowanie do spisu co najmniej dwóch osób.

						
					

				
			

			Dokonując wyboru zarówno przewodniczącego komisji, członków komisji inwentaryzacyjnej czy zespołów spisowych, należy pamiętać o tym, że w miarę możliwości powinny być to osoby niezwiązanie z bieżącym prowadzeniem ewidencji inwentaryzowanych składników. Zapobiegnie to nadużyciom.

			Opracowanie planu i harmonogramu inwentaryzacji  

			Aby sprawnie przeprowadzić inwentaryzację, każda jednostka powinna opracować harmonogram. W tabeli zebraliśmy główne etapy działań ze wskazaniem, kto bierze w nich udział i jaki jest zakres obowiązków.

			Instrukcja może być jedna, całościowa instrukcja albo kilka instrukcji przeznaczonych:

			a) dla członków komisji inwentaryzacyjnej, w której opisuje się w szczególności:

			zasady działania komisji i powoływania zespołów spisowych, ewentualnie kontrolerów spisowych, zakresy ich odpowiedzialności, podział na pola spisowe, przyjęte w jednostce uproszczenia lub szczególne procedury związane z inwentaryzacją drogą spisu z natury, opis dokumentacji inwentaryzacyjnej, zasady rozliczania różnic inwentaryzacyjnych, sposób przechowywania dokumentów,

			b) dla zespołów spisowych, przy czym często są to instrukcje opisujące sposób wykonywania czynności spisowych odrębnie dla poszczególnych rodzajów składników aktywów i pasywów.

			Harmonogram czynności inwentaryzacyjnych
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