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Wstep

Na dzien konczacy rok obrotowy instytucja kultury, jak kazda inna jednostka sto-
sujaca przepisy ustawy o rachunkowosci, jest zobowigzana do zamkniecia ksiag
rachunkowych (art. 12 ust. 2 pkt 1 uor). Dyrektor instytucji juz kilka miesiecy
przed zakonczeniem roku obrotowego powinien zaplanowac zwigzane z tym
czynnosci oraz delegowac uprawnienia i zadania na odpowiednich pracowni-
kow lub dziaty. Warto zatem sporzadzi¢ harmonogram dziatan.

Rok 2021 byt kolejnym szczeg6lnym rokiem ze wzgledu na pandemie COVID-19. Na-
dal byty wprowadzane zmiany w przepisach prawa o charakterze adhoc, po to aby
skutki tej pandemii ztagodzi¢ takze w obszarze sprawozdawczosci i rachunkowo-
sci. Wiekszosc¢ tych regulacji ma charakter dorazny, podatkowy i nie przektada sie
w sposob trwaty na rachunkowos$¢. O zmianach i regulacjach, ktére majg znacze-
nie, piszemy w dalszej czeSci opracowania.

Aby prawidtowo sporzadzi¢ sprawozdanie finansowe w instytucji kultury, podob-

nie jak w innych jednostkach, musimy:

» ustali¢ salda koncowe aktywow i pasywow,

» porownac salda z wynikami inwentaryzacji i przeprowadzi¢ niezbedne korekty,

» sporzadzi¢ zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych oraz zestawienia ob-
rotow i sald kont analitycznych, a takze

» dokonac uzgodnien.

W zasadzie prace dotyczace sprawozdania finansowego mozna podzieli¢ na 3 etapy:
» prace przygotowawcze do sporzadzenia sprawozdania finansowego,

» sporzadzenie sprawozdania finansowego,

» prace konczace rok obrotowy.



Zamkniecie roku 2021 w ksiggach instytucji kultury

Czynnosci, jakie musza wykonac instytucje kultury, w ktorych rok obrotowy
pokrywa sie z rokiem kalendarzowym

Termin wykonania

Rodzaj czynnosci i podstawa prawna

1. [IV kwartat 2021 roku Wybér podmiotu uprawnionego do badania rocznego
sprawozdania finansowego przez organ zatwierdzajgcy
sprawozdanie finansowe

2. |0d 1 pazdziernika 2021 r. | Przeprowadzenie rocznej inwentaryzacji sktadnikéw
do 15 stycznia 2022 r. aktywoéw i pasywow (art. 26 uor)

3. [Na dzien inwentaryzacji Sporzadzenie zestawienia sald inwentaryzowanej grupy

aktywow (art. 18 ust. 2 uor)

4. |Przed zamknigciem ksigg Wyjasnienie i rozliczenie ujawnionych réznic migdzy
rachunkowych, nie pdZniej |stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w ksiggach
niz do 26 marca 2021 r. rachunkowych (art. 27 uor)

5. |Nie pdzniej niz do 26 marca |Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gféwnej za
2022 r. 2021 rok (art. 24 ust. 5 pkt 2 uor)

6. |Nie pdzniej niz w ciggu Zestawienie sald wszystkich kont ksigg pomocniczych
3 miesiecy od dnia koicza- | na dzien 31 grudnia 2021 r. (art. 18 ust. 2 uor)
cego rok obrotowy, tj.
do 31 marca 2022 r.

1. [Na dzien koriczacy rok Zamkniecie ksigg rachunkowych (art. 12 ust. 2 pkt 1
obrotowy, nie péznie] uor)
do 31 marca 2022 r.

8. | Na dzien koriczacy rok Sporzadzenie rocznego sprawozdania finansowego za
obrotowy, nie péznie] 2021 rok (art. 45 ust. 1iart. 52 ust. 1 uor)
do 31 marca 2022 r.

9. | Do 30 czerwca 2022 . Badanie sprawozdania finansowego, jesli podlega badaniu

10. | Nie pézZniej niz w ciggu Badanie rocznego sprawozdania finansowego za
6 miesiecy od dnia bilan- 2021 rok (rozdziat 7 uor)
sowego, tj. do 30 czerwca
2022 r.

11. | Nie pézniej niz do 30 czerw- | Zatwierdzenie rocznego sprawozdania finansowego przez
ca 2022 organ zatwierdzajgcy (art. 53 ust. 1 uor)

12. | W ciggu 15 dni od dnia Ostateczne zamknigcie ksigg rachunkowych (art. 12
zatwierdzenia sprawozdania |ust. 4 uor)
finansowego, nie pdzniej niz
do 15 lipca 2022 .

Na moment przygotowywania niniejszej ksigzki nie sg prowadzone w Ministerstwie
Finansow prace dotyczace przesuniecia termindw za 2021 rok. Obowiazuja wiec
ogolne zasady. Ale sytuacja jest zmienna.
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Przyktadowy harmonogram oraz osoby odpowiedzialne za inwentaryzacje

Czynnos¢ Etap Osoba odpowiedzialna

Powotanie komisji inwentaryzacyjnej | Przygotowawczy |Dyrektor instytucji kultury

Powotanie zespotéw spisowych Przygotowawczy |Przewodniczacy komisji inwenta-
ryzacyjnej

Przygotowanie dokumentéw inwen- | Przygotowawczy | Przewodniczacy komisji inwenta-

taryzacyjnych ryzacyjnej

Przygotowanie pola spisowego (w za- | Przygotowawczy | Osoba odpowiedzialna materialnie

leznosci od techniki spisowej) (lub inna)

Spis z natury Gtéwny Cztonkowie zespotdw spisowych

Wycena spisanych skfadnikow Gtowny Pracownicy (zwykle dziatu ksie-
gowego)

Uzgodnienie sald Gtéwny Pracownik dziatu ksiegowego

Poréwnanie z dokumentacjg ksiego- | Gtdwny Pracownik dziatu ksiegowego we

wa

wspdtpracy z pracownikami mery-
torycznymi w danym zakresie

Pratokét réznic inwentaryzacyjnych

Opracowanie

Pracownik dziatu ksiegowego

wynikow
Wyjasnienie przyczyn réznic inwenta- | Opracowanie Cztonkowie komisji inwentaryza-
ryzacyjnych wynikéw cyjnej
Protokdt rozliczenia réznic inwenta- | Sformutowanie Przewodniczacy komisji inwenta-
ryzacyjnych whnioskdw ryzacyjnej
Podijgcie decyzji w sprawie rozliczenia | Sformutowanie | Kierownik jednostki
réznic inwentaryzacyjnych whnioskéw

Ujecie rdznic inwentaryzacyjnych i ich
rozliczenie w ksiegach rachunkowych

Realizacja wnio-
skéw

Pracownik dziatu ksiegowego

Metody wyceny poszczegdlnych sktadnikow aktywow i pasywow

Sktadnik aktywow
Materialy i towary

Sktadnik pasywéw

Metoda wyceny

Cena zakupu (najczesciej wartosé netto
z faktury)

Srodki trwale oraz
Wartosci niematerial-
ne i prawne

Cena nabycia (koszt wytworzenia lub
wartos¢ przeszacowana) pomniejszone

0 odpisy umarzeniowe oraz odpisy z tytu-
fu trwatej utraty wartosci

Srodki trwate w bu-
dowie

Og0t kosztdw wytworzenia zwigzanych

z ich wytworzeniem pomnigjszone

0 odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci
(w praktyce koszty wynikajace z faktur za
materialy i podwykonawcdow)
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Sktadnik aktywow
Produkty gotowe
i pétprodukty w toku

Sktadnik pasywoéw

Metoda wyceny
Koszt wytworzenia

Sradki trwate oraz
Wartosci niematerial-
ne i prawne nabyte
nieodptatnie

Wartos¢ godziwa (najczesciej szacunek
lub wycena rzeczoznawcy)

Srodki trwale sta-
nowigce wlasnosé
Skarbu Parstwa lub
JST otrzymane nieod-
ptatnie na podstawie
decyzji wiasciwego
organu

Wartos¢ okreslona w decyzji

Naleznosci i $rodki
pieniezne w walucie
ohce;j

Zohowigzania i kredyty
wyrazone w walucie
obcej

Kurs waluty obcej w NBP na dzied
bilansowy

Naleznosci, roszczenia
sporne i udzielone
pozyczki

Kwota wymaganej zaptaty z zachowaniem
zasady ostroznosci

Inwestycije diugoter-
minowe

Cena nabycia pomnigjszona o odpisy
z tytutu trwatej utraty wartosci

Zohowigzania

Kwota wymagajgca zapfaty

Rezerwy

Uzasadniona, wiarygodnie oszacowana
wartos¢ (kalkulacje, szacunki wiasne,
wycena aktuarialna itp.)

Kapitaty (fundusze
wiasne) IK

Warto$¢ nominalna

Srodki pieniezne i inne
aktywa pieniezne, roz-
liczenia migdzyokre-
sowe kosztdw, zaliczki
na dostawy i $rodki
trwate w budowie

Wynik finansowy IK,
fundusze specjalne, roz-
liczenia migdzyokresowe
przychoddw

Warto$¢ nominalna
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