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Jedyny portal, w którym uzyskasz 
odpowiedzi na swoje pytania 
od najlepszych ekspertów

PRZETESTUJ BEZPŁATNIE PRZEZ 24 GODZINY!

Codziennie nowości 
z zakresu rachunkowości, 
podatków, kadr, płac i ZUS 
z praktycznym komentarzem

Nielimitowany dostęp 
do PORADNI, czyli stale 
powiększającej się 
i codziennie aktualizowanej 
bazy porad

Prawo do indywidualnego 
kontaktu z ekspertami 
i zadawania im pytań

Wyselekcjonowane treści 
dla firm, dla sektora 
publicznego i NGO

Dostęp do ponad 2 400 
aktualnych narzędzi dla 
księgowych i kadrowych 
– największa baza

Dostęp do szkoleń 
online i materiałów video 
na temat zmian 
w prawie

Przetestuj Portal FK BEZPŁATNIE

3 proste kroki do uzyskania 24-godzinnego bezpłatnego dostępu:

Wypełnij formularz rejestracyjny2

1 Wejdź na stronę www.portalfk.pl/test

3 Odbierz wiadomość z linkiem aktywującym bezpłatny dostęp

Propozycja dotyczy 
NOWYCH użytkowników

www.portalfk.pl/test

Korzystając z Portalu FK, otrzymujesz:
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Wstęp
Na dzień kończący rok obrotowy instytucja kultury, jak każda inna jednostka sto-
sująca 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 pracowni-
ków lub działy. Warto zatem sporządzić harmonogram działań�

Rok 2021 był kolejnym szczególnym rokiem ze względu na pandemię COVID-19� Na-
dal były wprowadzane zmiany w przepisach prawa o charakterze adhoc, po to aby 
skutki tej pandemii złagodzić także w obszarze sprawozdawczości i rachunkowo-
ści� Większość tych regulacji ma charakter doraźny, podatkowy i nie przekłada się 
w sposób trwały na rachunkowość� O zmianach i regulacjach, które mają znacze-
nie, piszemy w dalszej części opracowania�

Aby prawidłowo sporządzić sprawozdanie finansowe w instytucji kultury, podob-
nie 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 ob-

rotów 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�

Wstęp
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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 2021 roku Wybór podmiotu uprawnionego do badania rocznego 

sprawozdania finansowego przez organ zatwierdzający 
sprawozdanie finansowe

2. Od 1 października 2021 r. 
do 15 stycznia 2022 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 2021 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 
2022 r.

Zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej za  
2021 rok (art. 24 ust. 5 pkt 2 uor)

6. Nie później niż w ciągu  
3 miesięcy od dnia kończą-
cego rok obrotowy, tj.  
do 31 marca 2022 r.

Zestawienie sald wszystkich kont ksiąg pomocniczych  
na dzień 31 grudnia 2021 r. (art. 18 ust. 2 uor)

7. Na dzień kończący rok 
obrotowy, nie później  
do 31 marca 2022 r.

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

8. Na dzień kończący rok  
obrotowy, nie później  
do 31 marca 2022 r.

Sporządzenie rocznego sprawozdania finansowego za 
2021 rok (art. 45 ust. 1 i art. 52 ust. 1 uor)

9. Do 30 czerwca 2022 r. Badanie sprawozdania finansowego, jeśli podlega badaniu
10. Nie później niż w ciągu  

6 miesięcy od dnia bilan-
sowego, tj. do 30 czerwca 
2022 r.

Badanie rocznego sprawozdania finansowego za  
2021 rok (rozdział 7 uor)

11. Nie później niż do 30 czerw-
ca 2022 r.

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

12. W ciągu 15 dni od dnia 
zatwierdzenia sprawozdania 
finansowego, nie później niż 
do 15 lipca 2022 r.

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

Na moment przygotowywania niniejszej książki nie są prowadzone w Ministerstwie 
Finansów prace dotyczące przesunięcia terminów za 2021 rok� Obowiązują więc 
ogólne zasady� Ale sytuacja jest zmienna�
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Przykładowy harmonogram oraz osoby odpowiedzialne za inwentaryzację

Czynność Etap Osoba odpowiedzialna
Powołanie komisji inwentaryzacyjnej Przygotowawczy Dyrektor instytucji kultury
Powołanie zespołów spisowych Przygotowawczy Przewodniczący komisji inwenta-

ryzacyjnej 
Przygotowanie dokumentów inwen-
taryzacyjnych

Przygotowawczy Przewodniczący komisji inwenta-
ryzacyjnej

Przygotowanie pola spisowego (w za-
leżności od techniki spisowej)

Przygotowawczy Osoba odpowiedzialna materialnie 
(lub inna)

Spis z natury Główny Członkowie zespołów spisowych
Wycena spisanych składników Główny Pracownicy (zwykle działu księ-

gowego)
Uzgodnienie sald Główny Pracownik działu księgowego
Porównanie z dokumentacją księgo-
wą

Główny Pracownik działu księgowego we 
współpracy z pracownikami mery-
torycznymi w danym zakresie

Protokół różnic inwentaryzacyjnych Opracowanie 
wyników

Pracownik działu księgowego

Wyjaśnienie przyczyn różnic inwenta-
ryzacyjnych

Opracowanie 
wyników

Członkowie komisji inwentaryza-
cyjnej

Protokół rozliczenia różnic inwenta-
ryzacyjnych

Sformułowanie 
wniosków

Przewodniczący komisji inwenta-
ryzacyjnej 

Podjęcie decyzji w sprawie rozliczenia 
różnic inwentaryzacyjnych

Sformułowanie 
wniosków 

Kierownik jednostki 

Ujęcie różnic inwentaryzacyjnych i ich 
rozliczenie w księgach rachunkowych

Realizacja wnio-
sków

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 niematerial-
ne i prawne

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

Środki trwałe w bu-
dowie

  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)
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Składnik aktywów Składnik pasywów Metoda wyceny
Produkty gotowe 
i półprodukty w toku

  Koszt wytworzenia

Środki trwałe oraz 
Wartości niematerial-
ne i prawne nabyte 
nieodpłatnie

  Wartość godziwa (najczęściej szacunek 
lub wycena rzeczoznawcy)

Środki trwałe sta-
nowiące własność 
Skarbu Państwa lub 
JST otrzymane nieod-
płatnie 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 długoter-
minowe

  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, roz-
liczenia międzyokre-
sowe kosztów, zaliczki 
na dostawy i środki 
trwałe w budowie

Wynik finansowy IK, 
fundusze specjalne, roz-
liczenia międzyokresowe 
przychodów

Wartość nominalna
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