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PROGRAM

1) Ksiegi rachunkowe
2) Zestawienie obrotéw i sald
3) Przeksiegowania
4) Czynnosci jakie nalezy wykona¢ w celu prawidtowego zamkniecia ksigg rachunkowych
5) Wprowadzenie do sprawozdania finansowego
U Bilans
 Rachunek zyskéw i strat ( wariant porownawczy)
 Zestawienie zmian w funduszu jednostki
O Informacja dodatkowa

6) Korekty w ksiegach rachunkowych



Ksiegi rachunkowe

Ostatni kwartat kazdego roku dla jednostek budzetowych jest okresem pracochtonnym, w ktérym nastepuje
czas przygotowan do zamkniecia ksigg rachunkowych. Jest to proces ztozony, ktéry ma na celu nieodwracalne

konsekwencje wynikajgce z przepisdw dotyczgcych rachunkowosci oraz rodzi pewne skutki finansowe i prawne.

Czynnosci poprzedzajgce zamkniecie ksigg rachunkowych nalezy dostosowac do specyfiki danej jednostki oraz do
ustalen przyjetych w polityce rachunkowosci tej jednostki, bowiem od wtasciwego zamkniecia ksigg

rachunkowych zalezy prawidtowe sporzadzenie sprawozdania finansowego.

Zgodnie z art. 12 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, ksiegi rachunkowe jednostki

kontynuujgcej dziatalnos¢ zamyka sie na:

e nadzien konczacy rok obrotowy,
e nadzien zakonczenia dziatalnosci jednostki, w tym réwniez jej sprzedazy, zakonczenia likwidacji lub
postepowania upadtosciowego, o ile nie nastgpito jego umorzenie,

e nadzien poprzedzajacy zmiane formy prawnej,



w jednostce przejmowanej na dzien potgczenia zwigzanego z przejeciem jednostki przez inng
jednostke, to jest na dzien wpisu do rejestru tego potaczenia,

na dzien poprzedzajacy dzien podziatu lub potaczenia jednostek, jezeli w wyniku podziatu lub
potfgczenia powstaje nowa jednostka, to jest na dzien poprzedzajacy dzien wpisu do rejestru

potfgczenia lub podziatu,

na dzien poprzedzajgcy dzien postawienia jednostki w stan likwidacji lub ogtoszenia upadtfosci,
na inny dzien bilansowy okreslony odrebnymi przepisami— nie pdzniej niz w ciggu 3 miesiecy od

dnia zaistnienia tych zdarzen.



W jednostkach budzetowych ksiegi rachunkowe zamyka sie m.in. na dzien konczacy rok obrotowy ( 31

grudnia) i otwiera na poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego ( 1 stycznia).

Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, a okresem sprawozdawczym jest miesigc. Zgodnie z art. 12 ust. 4
ustawy o rachunkowosci, ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki kontynuujacej
dziatalnos¢ powinno nastgpi¢ najpdzniej w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za
rok obrotowy. Uwzgledniajgc przy tym obowigzek sporzgdzenia sprawozdania finansowego do 31 marca roku
nastepnego, nalezy uznac, ze w okresie od dnia sporzgdzenia sprawozdania finansowego do dnia
ostatecznego zamkniecia ksigg rachunkowych istnieje jeszcze mozliwos¢ dokonania zmian w przypadku

stwierdzenia nieprawidtowosci w dokonanych zapisach w ksiegach rachunkowych.



W swietle art. 12 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, zamkniecie ksiagg
rachunkowych polega na nieodwracalnym wytaczeniu mozliwosci dokonywania zapisow ksiegowych

w zbiorach tworzgcych zamkniete ksiegi rachunkowe, niezaleznie od techniki ich prowadzenia. Oznacza
to brak mozliwosci dokonywania nowych zapisdw lub zmian w zapisach juz wprowadzonych

w zamknietym okresie rozliczeniowym.

Przy zamykaniu i otwieraniu ksigg rachunkowych obowigzuje zasada ciggtosci, zgodnie z ktdrg salda
otwarcia ksigg rachunkowych nowego okresu sprawozdawczego (BO) muszg by¢ rowne saldom zamkniecia

(BZ) ksigg rachunkowych na koniec poprzedniego okresu sprawozdawczego, tzn. BO roku 2022 musi by¢

rowny BZ roku 2021.



Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki kontynuujgcej dziatalnosé lub placowki
kontynuuja-cej dziatalnos¢ powinno nastgpié¢ do dnia 30 kwietnia roku nastepnego, a w jednostkach, ktérych
sprawozdanie finansowe podlega zatwierdzeniu lub wchodzi w skfad sprawozdania finansowego podlegajgcego

zatwierdzeniu, w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki kontynuujgcej dziatalnos¢ Ilub placowki
kontynuujg-cej dziatalnos¢ powinno nastgpi¢ do dnia 30 kwietnia roku nastepnego, a w jednostkach, ktérych
sprawozdanie finansowe podlega zatwierdzeniu lub wchodzi w skfad sprawozdania finansowego podlegajgcego

zatwierdzeniu, w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.



Zgodnie z art. 24 ustawy o rachunkowosci, ksiegi rachunkowe muszg by¢ prowadzone:

e rzetelnie. Dowody ksiegowe sg uznawane za rzetelne, gdy sg zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji, ktora
dokumentujg. Powinny by¢ one ponadto kompletne, a wiec muszg zawiera¢ co najmniej dane okreslone ustawowo, a
ponadto by¢ wolne od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych

wymazywania i przerobek. Wszelkie korekty dokonywane muszg by¢ zgodnie z wytycznymi ustawy o rachunkowosci,

e sprawdzalnie. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w sposdb zapewniajgcy ich sprawdzalnos¢, jezeli zapisy ksiegowe
uporzadkowane sg chronologicznie przy zachowaniu niezmienionej klasyfikacji i jednolitej systematyki dla takich
samych co do rodzaju operacji gospodarczych. W przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera

konieczne jest zapewnienie kontroli kompletnosci zbioréw rachunkowosci oraz parametréw przetwarzania danych,

e bezbtednie. Ksiegi s3 prowadzone bezbtednie wéwczas, gdy zawierajg kompletne zapisy dotyczgce zatwierdzonych do
ksiegowania dokumentdow. Wszystkie zapisy powinny by¢ dokonane w sposéb niebudzacy zastrzezen, zgodnie z
obowigzujgcymi w jednostce zasadami. Kontrola ciggtosci zapisdw nie moze wykazywac zadnych niezgodnosci, a
stosowane przez jednostke oprogramowanie powinno dziataé¢ prawidtowo. Bezbtednos¢ ksigg rachunkowych zapewni

jednostce wypracowanie i stosowanie kontroli wewnetrznej na kazdym etapie prowadzenia ksigg rachunkowych,



biezaco, co umozliwia wywigzywanie sie przez jednostke z terminowej realizacji natozonych na nig
obowigzkow, np. sprawozdawczych. Ksiegi rachunkowe uznane sg za prowadzone na biezaco, jezeli:
pochodzgce z nich informacje umozliwiajg sporzgdzenie w terminie obowigzujacych jednostke
sprawozdan finansowych i innych, sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie
rozliczen finansowych,

zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtobwnej sg sporzgdzane przynajmniej za poszczegolne okresy
sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesigca oraz za rok obrachunkowy,

ujecie wptat i wyptat gotowka, czekami i wekslami obcymi nastepuje w tym samym dniu, w ktorym

zostaty dokonane.



Ksiegi rachunkowe jednostki nie sg rzetelne nawet wowczas, gdy tylko jedno zdarzenie gospodarcze zapisane w

ksiegach rachunkowych nie jest zgodne ze stanem faktycznym.

Jednostka ma obowigzek wydrukowac ksiegi rachunkowe nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za rownowazne z
wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na informatyczny nosnik danych, zapewniajgcy trwatosc
zapisu informacji przez okres przechowywania ksigg rachunkowych, czyli przez okres 5 lat.

Niezbednym elementem zwigzanym z zamknieciem roku budzetowego jest wtasciwe ujecie wszystkich dokumentéw
dotyczacych danego roku w ksiegach rachunkowych jednostki. Obowigzek ten wynika z art. 20 ust. 1 ustawy o

rachunkowosci

,,» Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu, kazde zdarzenie, ktore

nastgpito w tym okresie sprawozdawczym.”

Ujecie w ksiegach rachunkowych wszystkich dokumentdéw, wraz z rozliczeniem inwentaryzacji powinno nastgpic przed
terminem sporzgdzenia zestawienia obrotéw i sald, ktory zostat okreslony w ustawie o rachunkowosci i przypada 85 dnia

po dniu bilansowym.



Zgodnie z zasadg istotnosci, jednostka moze w ramach przyjetych zasad ( polityki) rachunkowosci
stosowac pewne uproszenia, pod warunkiem, ze nie wywierajg one istotnie ujemnego wptywu na
rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki oraz wyniku finansowego, np.
optacone z gory prenumeraty, abonamenty , ubezpieczenia majagtkowe i inne, nie podlegajg rozliczeniom
W czasie za posrednictwem rozliczen miedzyokresowych kosztow. Ksiegowane sg w koszty miesigca, w

ktorym zostaty poniesione.



Zestawienie sald i obrotow

Jednym z elementow tworzacych ksiegi rachunkowe jednostki s3:

e zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtdwnej oraz

e zestawienia sald kont ksigg pomocniczych.

Okresowe sporzgdzanie zestawien obrotow i sald pozwala zidentyfikowac zaistniate w trakcie prowadzenia ewidencji
ksiegowe] nieprawidtowosci. Analiza zestawien przyczynia sie zatem do eliminacji dokonanych w trakcie ewidenc;ji

btedow.

Zestawienie obrotdw i sald musi spetnia¢ wymogi formalne okreslone dla ksigg rachunkowych w art. 13 ust. 4 ustawy
o rachunkowosci. Oznacza to, ze powinno byc:
. trwale oznaczone nazwg jednostki, ktorej dotyczy i nazwg danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz nazwg

programu przetwarzania,
« wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzgdzenia,

. przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.



Na podstawie zapiséw dokonanych na kontach ksiegi gtdwnej sporzgdza sie na koniec kazdego okresu

sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca, zestawienie obrotéw i sald, zawierajace:

e symbole lub nazwy kont,

e salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajgco od poczatku
roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

e sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajgco od poczatku

roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Obroty takiego zestawienia powinny wykazywac zgodnos¢ z obrotami dziennika.

Co najmniej na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych sporzadza sie zestawienia sald wszystkich kont ksigg pomocniczych,

a na dzien inwentaryzacji — zestawienia sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow aktywow.

Ustawa o rachunkowosci nie definiuje termindw oraz czestotliwosci, w ktorych jednostka jest zobowigzana do uzgodnienia
zapisow widniejgcych w ksiegach pomocniczych oraz sald poszczegdlnych kont analitycznych z kontami ksiegi gtéwne;j.
Regulacje w tym zakresie powinny zosta¢ dokonane przez kierownika jednostki i opisane w przyjetej do stosowania przez

jednostke polityce rachunkowosci.



Nalezy zwrdci¢ uwage, ze zgodnie z art. 24 ust. 5 ustawy o rachunkowosci, ksiegi rachunkowe mozna
uznac za prowadzone biezgco, jezeli zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtdwnej sg sporzgdzane
przynajmniej za poszczegolne okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesigca, w terminie
umozliwiajgcym sporzadzenie obowigzujgcych jednostke sprawozdan finansowych i innych sprawozdan,
w tym deklaracji podatkowych, oraz dokonanie rozliczen finansowych. W przypadku zestawienia obrotow
i sald za rok obrotowy nalezy je sporzadzi¢ nie pdzniej niz do 85. dnia po dniu bilansowym. Zatem w

przypadku sprawozdan finansowych za 2021 r. termin ten mija 26 marca 2022 .

Konta ksigg pomocniczych zawierajg zapisy bedgce uszczegdtowieniem i uzupetnieniem zapisow kont
ksiegi gtownej. Prowadzi sie je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony system ksigg, kartotek
(zbiorow kont), komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiegi

gtowne,;.



Zgodnie z zapisami art. 17 ust. 1 ustawy o rachunkowaosci, konta ksigg pomocniczych prowadzi sie w

szczegolnosci dla:

e Srodkdéw trwatych, w tym takze srodkéw trwatych w budowie, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz dokonywanych od nich odpisow amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

e rozrachunkow z kontrahentami,

e rozrachunkow z pracownikami, a w szczegdlnosci jako imienng ewidencje wynagrodzen pracownikow
zapewniajgcg uzyskanie informacji z catego okresu zatrudnienia,
e operacji sprzedazy (kolejno numerowane wtasne faktury i inne dowody, ze szczegdétowoscig niezbedna

do celéw podatkowych),

e operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegétowoscig niezbedng do wyceny sktadnikow
aktywow i do celéw podatkowych),
e kosztow i istotnych dla jednostki sktadnikow aktywow,

e operacji gotowkowych w przypadku prowadzenia kasy.



Zapisy i salda ksigg pomocniczych muszg by¢ zgodne z zapisami ksiegi gtownej.

Generalnie, ustawa o rachunkowosci nie precyzuje metod prowadzenia kont ksigg pomocniczych.
Wyjatek stanowi ewidencja rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych, ktéra zostata uregulowana w
art. 17 ust. 2 w/w ustawy. Zgodnie z tym przepisem, kierownik jednostki, uwzgledniajgc rodzaj i wartosé
poszczegdlnych grup rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych posiadanych przez jednostke,
podejmuje decyzje o stosowaniu jednej z nastepujgcych metod prowadzenia kont ksigg pomocniczych dla
tych grup sktadnikow:

e ewidencji ilosciowo-wartosciowej, w ktérej dla kazdego sktadnika ujmuje sie obroty i stany w

jednostkach naturalnych i pienieznych,

e ewidencji ilosciowej obrotow i standw, prowadzonej dla poszczegdlnych sktadnikdw lub ich
jednorodnych grup wytgcznie w jednostkach naturalnych; wartosc¢ stanu wycenia sie przynajmniej na
koniec okresu sprawozdawczego, za ktory nastepujg rozliczenia z budzetem z tytutu podatku

dochodowego, dokonane na podstawie danych rzeczywistych,



ewidencji wartosciowej obrotow i standw towardow oraz opakowan, prowadzonej dla punktow
obrotu detalicznego lub miejsc sktadowania, ktorej przedmiotem zapisow sg tylko przychody,
rozchody i stany catego zapasu,

odpisywania w koszty wartosci materiatow i towardéw na dzien ich zakupu lub produktéw gotowych
w momencie ich wytworzenia, potgczonego z ustalaniem stanu tych sktadnikow aktywow i jego

wyceny oraz korekty kosztéw o wartos¢ tego stanu, nie pézniej niz na dzien bilansowy.



Uzgodnienie sald kont ksiegi gtdwnej z odpowiadajacg im ewidencjg analityczng wymaga

przeprowadzenia okreslonych czynnosci. Do najistotniejszych z nich naleza:

e sporzadzenie roboczego zestawienia kont ksiegi gtdwnej oraz zestawienia sald kont analitycznych na
dzien bilansowy,

e porownanie i analiza sald poszczegdlnych elementéw majatku jednostki zawartych w ewidenc;ji
syntetycznej oraz analitycznej, oraz identyfikacja istniejgcych roznic,

e weryfikacja zapisow dokonanych w ewidencji syntetycznej i analitycznej w celu okreslenia przyczyn
powstania ewentualnych rozbieznosci,

e porownanie zapisoéw ujetych w ewidencji syntetycznej i analitycznej z odpowiednig dokumentacja
zrodtows,

e okreslenie zasad dokonywania korekt btednych zapisow,

e korekta nieprawidtowego ujecia operacji gospodarczej najpdzniej na dzien bilansowy (31 grudnia).



Przeksiegowania

Zakonczenie roku budzetowego powoduje koniecznos¢ odpowiedniej ewidencji zdarzen i operacji gospodarczych
na kontach ksiegowych oraz wtasciwego dokonania przeksiegowan sald kont ksiegowych w zwigzku z koricem
roku budzetowego.

Realizowane przez jednostki samorzadu terytorialnego oraz ich jednostki organizacyjne dochody budzetowe
ujmowane sg wedtug zasady kasowej, co oznacza, ze ewidencja dokonywana jest wedtug faktycznie
zrealizowanych dochoddéw ( wptywow na rachunek bankowy).

Na koniec roku obrachunkowego jednostka budzetowa powinna odprowadzi¢ catos¢ zrealizowanych dochodow
budzetowych na rachunek budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego. Konto 130 ,, Rachunek biezgcy

jednostki” na ostatni dzien roku budzetowego nie powinno wykazywac salda.



Pod datg 31 grudnia danego roku, jednostki budzetowe s3 zobowigzane do dokonaniu przeksiegowan rocznych, ktore

polegajg na przeniesieniu zapisow lub sald miedzy poszczegdlnymi kontami ksiegowymi, tj:

e przeksiegowanie zrealizowanych wydatkow budzetowych na podstawie sporzagdzonego sprawozdania Rb-28S—
Whn konto 223 ,, Rozliczenie wydatkow budzetowych” i Ma konto 800 ,, Fundusz jednostki”,
e przeksiegowanie zrealizowanych dochodéw budzetowych na podstawie sporzgdzonego sprawozdania Rb-27S —

Whn konto 800 ,, Fundusz jednostki” i Ma konto 222 ,, Rozliczenie dochoddow budzetowych”,

e przeksiegowanie zrealizowanych przychodéw z kont zespotu 7 na konto 860 Wynik finansowy,

e przeksiegowanie zrealizowanych kosztéw z kont zespotu 4 i zespotu 7 na konto 860 ,, Wynik finansowy”.

W roku nastepujgcym po zakonczonym roku obrotowym przeksiegowuje sie wynik finansowy jednostki na fundusz
jednostki. Operacje te ujmuje sie w ksiegach rachunkowych nowego roku obrotowego po ostatecznym (trwatym)
zamknieciu ksigg rachunkowych poprzedniego roku, ( wynik finansowy za 2021 rok nalezy przeksiegowac na fundusz

jednostki w ksiegach rachunkowych w 2021 roku).



Czynnosci jakie nalezy wykonaé w celu prawidtowego zamkniecia ksiag rachunkowych.

W kazdej jednostce budzetowej sporzgdzenie sprawozdania finansowego, poprzedzone jest czynnosciami

przygotowawczymi w celu zamkniecia ksigg rachunkowych.

Sprawdzi¢, czy do dziatu ksiegowosci sptynety dokumenty zrédtowe, ktére podlegajg ujeciu w ksiegach rachunkowych
danego roku obrotowego a nastepnie wprowadzi¢ do ksigg rachunkowych jednostki wszystkie operacje, ktore nastgpity w
tym roku zgodnie z zasadg memoriatu, wedtug ktérej w ewidencji nalezy ujgé wszystkie osiggniete przychody i koszty
zwigzane z tymi przychodami, dotyczgce danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty.

Dokonac¢ ponownej kontroli prawidtowosci sporzgdzenia oraz zadekretowania dowodow zrédtowych ujetych w ksiegach

rachunkowych roku obrotowego.

Przeprowadzi¢ weryfikacje poprawnosci zapiséw dokonanych na poszczegdlnych kontach ksiegi gtéwnej oraz w
odpowiadajgcej im ewidencji analitycznej poprzez sprawdzenie:

e zgodnosci bilansu otwarcia roku obrotowego z bilansem zamkniecia roku poprzedniego,
zgodnosci tresci operacji gospodarczych ujetych na poszczegdlnych kontach z zasadami ich funkcjonowania,
czy poszczegdlne konta syntetyczne wykazujg salda koricowe po wtasciwej stronie,

czy zapisy na stronie Ma kont kosztowych oraz na stronie Wn kont przychodowych dotyczg wytacznie korekt w
7akresie odpowiednio: nrzvchoddw lub kosztdw



Przeanalizowac i uzgodnic:

e obroty kont ksiegi gtownej i dziennika,

e sumy obrotéw i sald kont aktywnych i pasywnych ksiegi gtownej.

Uzgodnic zapisy ewidencji syntetycznej z ewidencjg analityczng (dla utatwienia mozna sporzadzi¢ robocze
zestawienie kont ksiegi gtdwnej i ksigg pomocniczych na 31 grudnia, a nastepnie zweryfikowac prawidtowosc i
kompletnosé dokonanych ksiegowan).

Przeanalizowac i wyjasni¢ wszystkie zapisy na koncie "Wptywy do wyjasnienia".

Wprowadzi¢ do ksigg rachunkowych ewentualne zapisy korygujace, wynikajgce z przeprowadzonych czynnosci

sprawdzajgcych.

Przeprowadzi¢ inwentaryzacje aktywow i pasywow jednostki, ktére muszg by¢ inwentaryzowane na ostatni dzien
roku obrotowego, tj:

e ustali¢ w drodze spisu z natury stan: gotowki przechowywanej w kasie, papierow wartosciowych w formie
materialnej, srodkdéw trwatych uzytkowanych na terenie niestrzezonym, niezuzytych materiatow, ktdrych
wartosc zostata na dzien zakupu odpisana w koszty itp.,

uzyskac od bankdéw pisemne potwierdzenia stanu srodkdw przechowywanych na rachunkach bankowych (np.
podstawowym, sum depozytowych, zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych, wydzielonego rachunku

bankowego w jednostkach oswiatowych),



uzgodni¢ na pismie z kontrahentami stan:
naleznosci (m.in. z tytutu udzielonych pozyczek, wykonanych dostaw i ustug),

sktadnikow mienia oddanych kontrahentom do uzywania, przechowywania,

YV V V

papierow wartosciowych w postaci zdematerializowane,;.

zweryfikowac z dokumentacjg zrodtowg stan pozostatych aktywow i pasywow, a m.in.:

A\

naleznosci od dostawcéw i odbiorcow nieprowadzgcych ksigg rachunkowych, publicznoprawnych,
pracowniczych, spornych i watpliwych,

naktaddow inwestycyjnych,
zobowigzan,

funduszy jednostki i funduszy specjalnych (np. zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych),

vV V V V

aktywow podlegajgcych inwentaryzacji w drodze spisu z natury i uzgodnienia z kontrahentami, ktore z
uzasadnionych przyczyn nie mogty by¢ zweryfikowane tymi metodami.

Porownad wyniki inwentaryzacji z danymi ujetymi w ewidencji ksiegowej, a nastepnie ustali¢ i wyjasnic
stwierdzone rdznice.

Rozliczy¢ osoby materialnie odpowiedzialne za powstanie niedoboréw inwentaryzacyjnych.

- Wprowadzi¢ do ksigg rachunkowych zapisy korygujgce, wynikajgce z rozliczenia wynikdw inwentaryzacji.



Rozliczy¢ wszystkie udzielone pracownikom zaliczki.

Naliczy¢ odsetki od nieterminowej zaptaty naleznosci lub ewentualnie zobowigzan

Dokonaé korekty odpisu podstawowego na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych wedtug faktyczne;j

przecietnej liczby zatrudnionych pracownikéw w danym roku kalendarzowym. Odpowiednio do wynikow

korekty:

przekazaé dodatkowe $rodki na rachunek bankowy ZFSS lub

dokona¢ zwrotu nadwyzki $rodkéw przekazanych na ZFSS, z rachunku funduszu na rachunek podstawowy
jednostki.

Rozliczy¢ otrzymane dotacje i dokonac zwrotu niewykorzystanych czesci do odpowiedniego budzetu.

Dokonac rozliczen jednostki organizacyjnej z wtasciwym budzetem. W przypadku:

panstwowych i samorzgdowych jednostek budzetowych - odprowadzi¢ do odpowiedniego budzetu
(panstwa lub jednostki samorzgdu terytorialnego) pobrane dochody i niewykorzystane kwoty srodkdow
otrzymanych na wydatki,

samorzadowych jednostek budzetowych nalezacych do systemu oswiaty - odprowadzi¢ na rachunek
budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego w terminie do 5 stycznia nastepnego roku srodki finansowe
pozostajgce na wydzielonym rachunku na dzien 31 grudnia roku budzetowego.



- Dokonac odpiséw aktualizujgcych wartos¢ naleznosci.

Naliczy¢ i zaksiegowaé amortyzacje srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych za okres
catego roku obrotowego.

Uja¢ w ksiegach rachunkowych zobowigzania jednostki z tytutu dodatkowego wynagrodzenia rocznego- tzw.
13- stki.

Ujac¢ w ksiegach rachunkowych zobowigzania jednostki z tytutu sktadek ZUS naliczonych od dodatkowego
wynagrodzenia rocznego, tj. ZUS, Fundusz Pracy.

Dokonac analizy oraz korekty zaangazowania wydatkéw (ewidencja pozabilansowa).

Dokonac przeksiegowan rocznych sum przychodow, kosztéw, strat i zyskdw nadzwyczajnych oraz innych
wartosci na wynik finansowy jednostki, tj:

przeksiegowanie zrealizowanych dochoddéw budzetowych za 2020r na podstawie sporzgdzonego
sprawozdania Rb-27S,

przeksiegowanie wykonanych wydatkow budzetowych na podstawie sporzagdzonego sprawozdania Rb-28S,
przeksiegowanie uzyskanych przychodow z kont zespotu 7 na konto 860 ,,Wynik finansowy”,

przeksiegowanie poniesionych kosztow z kont zespotu 4 i zespotu 7 na konto 860 ,,Wynik finansowy”.



V. Sporzadzi¢ ostateczne zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gfdwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych, na
podstawie ktorych jednostka sporzadzi sprawozdanie roczne.

VI. Sporzadzic¢ sprawozdanie finansowe na dzien zamknieci ksiag rachunkowych, tj.:

e bilans,

e rachunek zyskdéw i strat ( wariant porownawczy),

e zestawienie zmian w funduszu,

e informacja dodatkowa.

VIl. Wydrukowacé ksiegi rachunkowe za rok obrotowy lub przeniesc ich tres¢ na inny komputerowy nosnik danych w
nastepujacym zakresie:

e dziennik,

e ksiega gidwna,

e ksiegi pomocnicze( np. Srodki trwate, rozrachunki, rzeczowe sktadniki obrotowe),
e zestawienie obrotdw i sald kont ksiegi gtdwnej,

e zestawienie sald kont ksiag pomocniczych.




Wprowadzenie do sprawozdania finansowego.

Zgodnie z § 23. ust. 1. Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017r w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzagdowych zaktaddéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, na dzien zamkniecia ksigg
rachunkowych jednostki sporzadzajg sprawozdanie finansowe sktadajgce sie z:

1) bilansu- wzor stanowi zatgcznik nr 5 do rozporzadzenia,
2) rachunku zyskow i strat (wariant poréwnawczy)- wzor stanowi zatgcznik nr 10 do rozporzadzenia,
3) zestawienia zmian w funduszu- wzdér stanowi zatacznik nr 11do rozporzadzenia,

4) informacji dodatkowej- wzor stanowi zatgcznik nr 12 do rozporzadzenia.

Sprawozdanie finansowe sporzgdza sie na podstawie zestawienia obrotéw i sald za dany rok obrotowy. Przy jego
sporzadzeniu nalezy zwrdcic szczegdlng uwage aby prawidtowo dokonaé przeniesienia odpowiednich sald kont

ksiegowych do poszczegdlnych pozycji sprawozdania, co zostato przedstawione ponize;.



Kierownik danej jednostki budzetowej zobowigzany jest sporzadzi¢ sprawozdanie finansowe rzetelnie,
prawidtowo pod wzgledem merytorycznym oraz formalno- rachunkowym z zachowaniem nadrzednych
zasad rachunkowosci, tak aby odzwierciedlaty stan faktyczny zgodnie z formg prawng i rzeczywistoscia

gospodarczg ( art. 4 ust. 2 ustawy o rachunkowosci).

Sprawozdanie finansowe powinno by¢ sporzadzone zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa na
podstawie ksigg rachunkowych, ktdre zawierajg wszystkie operacje gospodarcze dotyczace okresu
sprawozdawczego, udokumentowane rzetelnymi, kompletnymi i poprawnie zakwalifikowanymi do

zaksiegowania dowodami ksiegowymi.



Sprawozdanie finansowe powinno by¢ podpisane przez kierownika jednostki oraz gtdwnego
ksiegowego. Jezeli obstuge ksiegowa w zakresie rachunkowosci jednostki oSwiatowej prowadzi
jednostka zewnetrzna powotana przez organ prowadzacy (najczesciej jest to Centrum Ustug
Wspadlnych), to sprawozdanie finansowe podpisuje kierownik i gtowny ksiegowy tej jednostki ( CUW),

jako ze witasnie ta jednostka sporzadza to sprawozdanie.

Kierownicy jednostek, w tym kierownicy jednostek obstugujgcych, majg obowigzek przekazania
sprawozdan finansowych odpowiednio jednostkom nadrzednym albo zarzgdom jednostek samorzadu
terytorialnego w terminie do 31 marca roku nastepnego- dotyczy to jednostkowych sprawozdan

finansowych (§ 34 ust. 1 rozporzadzenia).

Kierownicy jednostek nadrzednych przekazuja tagczne sprawozdania finansowe do Ministerstwa Finansow

do 30 kwietnia roku nastepnego (§ 34 ust. 2 rozporzadzenia).



Kierownicy panstwowych jednostek budzetowych majg obowigzek przekazywania tych sprawozdan finansowych (t;.
jednostkowych i tgcznych) w postaci dokumentu elektronicznego z wykorzystaniem Informatycznego Systemu

Obstugi Budzetu Panstwa, zgodnie z § 34 ust. 3 rozporzadzenia.

W przypadku braku mozliwosci terminowego przekazania sprawozdan spowodowanego nieprawidfowym dziataniem
systemu informatycznego, sprawozdania te przekazuje sie najpdzniej pierwszego dnia roboczego nastepujgcego po

dniu usuniecia awarii (§ 34 ust. 8 rozporzadzenia).

Sprawozdania finansowe nalezy opublikowa¢ w terminie do dnia 10 maja roku nastepnego w Biuletynie Informacji
Publicznej jednostki sporzadzajgcej sprawozdania. W przypadku kiedy obstuga jednostki zostata przekazana do
Centrum Ustug Wspdlnych, sprawozdania s3 publikowane w BIP CUW, zas w BIP jednostek obstugiwanych

umieszcza sie informacje o miejscu publikacji sprawozdan.



Przy sporzadzaniu sprawozdan finansowych nalezy pamietac o kilku podstawowych zasadach, tj.:

1. Powinna wystepowac zgodnosc¢ poszczegdlnych pozycji sprawozdania finansowego z ewidencjg ksiegowa, np. przy
sporzadzeniu ,Zestawienie zmian w funduszu” nalezy pamietaé, ze do konta 800 powinna by¢ prowadzona
ewidencja szczegdtowa, ktora zapewni mozliwos¢ ustalenia przyczyn zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.
Poszczegdlne pozycje tego sprawozdania powinny wynikac z zestawienia analitycznego do konta 800.

2. Aktywa i Pasywa wystepujace w bilansie powinny sie bilansowaé, zarowno w pozycji dotyczgcej stanu na koniec,
jak i na poczatek roku.

3. Pozycja A.l. w pasywach ,,Bilansu”, musi sie rowna¢ funduszowi z pozycji IV. ,Zestawienia zmian w funduszu”.

4. Wynik finansowy netto, ujety w pozycji A.ll. w pasywach ,Bilansu”, musi sie rownac temu z pozycji lll. ,Zestawienia

zmian w funduszu” oraz temu z pozycji L. ,,Rachunku zyskéw i strat”.



Bilans jednostki budzetowej oraz samorzagdowego zaktadu budzetowego stanowi podstawowy element
sprawozdania finansowego i obrazuje stan posiadanego przez jednostke majatku ( w podziale na trwaty i obrotowy)

oraz zrddta jego finansowania ( wtasne i obce) na okreslony dzien, tj. dzien bilansowy.

Wartosci niematerialne i prawne wykazywane sg w bilansie w wartosci netto, tj. w wartosci poczagtkowej pomniejszonej

o dotychczasowe umorzenie.

Srodki trwate prezentowane s3a w bilansie zgodnie z grupami klasyfikacji $rodkéw trwatych, stanowigcych
usystematyzowany zbidér obiektow majgtku trwatego stuzgcy m.in. do celéw ewidencyjnych, ustalania stawek odpisow

amortyzacyjnych oraz badan statystycznych. Zgodnie z obowigzujgcga klasyfikacjg sSrodkéw trwatych wyrdznia sie 10 grup:

e ,0”-Grunty,

,1” - Budynki i lokale, spotdzielcze wtasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz spoétdzielcze prawo do lokalu

niemieszkalnego,

e 2" - Obiekty inzynierii lagdowej i wodnej,

o ,3”-Kotty i maszyny energetyczne,

e 4”7 - Maszyny, urzadzenia i aparaty ogdlnego zastosowania,



e 5”7 -Specjalistyczne maszyny, urzadzenia i aparaty,

e ,6”-Urzadzenia techniczne,

e ,7” - Srodki transportu,
e ,8”-Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie,

e ,9”-Inwentarz zywy.

Jednym z najwazniejszych elementow sprawozdania finansowego — obok bilansu — jest rachunek zyskdéw i strat.
Rachunek zyskow i strat jest zestawieniem osiggnietych w danym okresie sprawozdawczym przychoddw i wszystkich
poniesionych w tym samym okresie kosztow.

W zaleznosci od specyfiki funkcjonowania jednostki koszty dziatalnosci podstawowej mogg by¢ ewidencjonowane
wedtug trzech wariantow:

. tylko na kontach zespotu 4 , Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”,
. tylko na kontach zespotu 5 , Koszty wedtug typow dziatalnosci i ich rozliczenie”,

. zardwno na kontach zespotu 4, jak i zespotu 5, z dalszym ich rozliczeniem na konta zespotu 6 ,,Produkty” i zespotu 7

,Przychody, dochody i koszty”.



Najczesciej stosowanym sposobem ewidencji kosztéw w jednostkach budzetowych jest ujmowanie ich na kontach
zespotu 4, natomiast samorzgdowe zaktady budzetowe stosujg czesto wariant ,,mieszany”, ewidencjonujgc koszty na
kontach zespotow 4 i 5.

Istotg wariantu porownawczego obliczania wyniku finansowego w jednostce budzetowej jest bezposrednie
przeksiegowanie kosztow, ktdre sg w jednostce ewidencjonowane na kontach zespotu 4, na konto 860 ,,Wynik
finansowy”.

Przeksiegowanie wyniku finansowego, pod datg zatwierdzenia sprawozdania finansowego, na konto 800 ,,Fundusz
jednostki” powoduje zmiane funduszu jednostki o réznice uzyskanych przychodow i poniesionych kosztow.
Rachunek zyskéw i strat sporzgdzany jest na podstawie sald kont przed ich przeksiegowaniem na konto 860 ,Wynik
finansowy”.

Rachunek zyskow i strat jednostki nalezy wypetnié¢ zarowno w zakresie stanu na koniec roku poprzedniego, jak i
stanu na koniec roku biezgcego. Dane wykazane w kolumnach ,,Stan na koniec roku poprzedniego” powinny by¢
zgodne z danymi wykazanymi w kolumnie ,,Stan na koniec roku biezgcego” w rachunku zyskéw i strat za rok

poprzedzajgcy rok sprawozdawczy.



Przy sporzadzaniu rachunku zyskow i strat obowigzuje zasada, w mysl ktorej wykazany w
sprawozdaniu wynik finansowy netto odpowiada saldu konicowemu konta 860 ,,Wynik finansowy”,

natomiast poszczegolne pozycje sprawozdania stanowig czes¢ obrotéow stron Wn i Ma konta 860.



Rachunek zyskoéw i strat dotyczy kosztow i przychodow, a nie wydatkow i dochodow. Nalezy pamietac, ze
nie wszystkie koszty sg wydatkami i nie wszystkie wydatki sg kosztami, np. naliczenie pod datg 31 grudnia
dodatkowego wynagrodzenia rocznego (tzw. trzynastka) jest kosztem danego roku, ale nie jest wydatkiem
tego roku, lub zuzycie materiatéw pobranych z magazynu jest kosztem, ale nie jest wydatkiem. Analogicznie
nie wszystkie przychody sg dochodami i nie wszystkie dochody sg przychodami.

Nalezy mie¢ na uwadze, ze nie wszystkie wydatki w danym paragrafie wydatkdw mozna przypisac do
jednego rodzaju kosztéw, co wynika ze szczegotowej klasyfikacji poszczegdlnych wydatkow w ramach

niektérych paragrafow wydatkow, np. § 443.



Zestawienie zmian w funduszu jednostki jest trzecim elementem sprawozdania finansowego
jednostek budzetowych oraz samorzgdowych zaktadow budzetowych. Przedstawia zmiany funduszu w
danym okresie sprawozdawczym jakie nastgpity w poszczegdlnych sktadnikach funduszu z tytutu

przychodow i kosztéw, ktore sg bezposrednio odnoszone na fundusz jednostki.

Zestawienie zmian w funduszu jednostki powinno odzwierciedlac ksiegowania dokonane wciggu roku

obrachunkowego na koncie 800 ,, Fundusz jednostki”.



Informacja dodatkowa to nowy element sprawozdania finansowego, ktéry po raz pierwszy jednostki
sporzadzaty za 2018 rok. Zawiera informacje stanowigce uzupetnienie i rozszerzenie informacji zawartych
w pozostatych elementach sprawozdania finansowego. Informacja dodatkowa jest czescig opisowa. Jest

sporzgdzana w uktadzie tabelarycznym. Sktada sie z dwdch czesci:

e (zescl-,, Wprowadzenie do sprawozdania finansowego”

e (Czesc¢ll-,, Dodatkowe informacje i objasnienia”.

Celem prezentacji danych zawartych w Informacji dodatkowej jest dgzenie do przedstawienia jasnego i
rzetelnego obrazu sytuacji finansowej i majatkowej jednostki oraz jej wyniku finansowego. Dodatkowe
objasnienia i informacje, zawierajgce dane opisowe i liczbowe, powinny stanowic jedynie uzupetnienie i
ewentualne uszczegotowienie danych zawartych w poszczegdlnych czesciach sprawozdania finansowego |

bilansu, rachunku zyskéw i strat oraz zestawienia zmian w funduszu jednostki).



Wzory sprawozdan finansowych oraz powigzania kont z poszczegdlnymi pozycjami sprawozdania
finansowego- bilansu, rachunku zyskdow i strat ( wariant pordwnawczy), zestawienia zmian w
funduszu jednostki oraz informacji dodatkowej- dostepne s3 w Rachunkowosci Budzetowej oraz na

stronie Inforlex po zalogowaniu.



Korekty w ksiegach rachunkowych

Zgodnie z art. 54 ustawy o rachunkowosci, w sytuacji, gdy jednostka, juz po sporzadzeniu rocznego
sprawozdania finansowego, a przed jego zatwierdzeniem, otrzymata informacje o zdarzeniach, ktore
majg istotny wptyw na to sprawozdanie finansowe, lub powodujgcych, ze zatozenie kontynuowania
dziatalnosci przez jednostke nie jest uzasadnione, powinna ona odpowiednio zmienic to sprawozdanie,
dokonujac jednoczesnie odpowiednich zapiséw w ksiegach rachunkowych roku obrotowego, ktérego
sprawozdanie finansowe dotyczy. Jesli zdarzenia, ktére nastgpity po dniu bilansowym, nie powoduija
zmiany stanu istniejgcego na dzien bilansowy, to odpowiednie wyjasnienia zamieszcza sie w informacji

dodatkowej.

Jezeli jednostka juz po zatwierdzeniu rocznego sprawozdania finansowego otrzymata informacje
o zdarzeniach, ktoére majg istotny wptyw na to sprawozdanie finansowe, lub powodujgce, ze zatozenie
kontynuowania dziatalnosci przez jednostke nie jest uzasadnione, to ich skutki uymuje sie w ksiegach

rachunkowych roku obrotowego, w ktorym informacje te otrzymata.



Jezeli w danym roku obrotowym lub przed zatwierdzeniem sprawozdania finansowego za ten rok
obrotowy jednostka stwierdzita popetnienie w poprzednich latach obrotowych btedu, w nastepstwie
ktorego nie mozna uznac sprawozdania finansowego za rok lub lata poprzednie za spetniajace
wymagania okreslone w art. 4 ustawy o rachunkowosci, to kwote korekty spowodowanej usunieciem

tego btedu odnosi sie na kapitat (fundusz) wiasny i wykazuje jako ,,zysk (strata) z lat ubiegtych”.

Jesli wiec w 2022 r. po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za 2021 r. jednostka stwierdzi, ze
popetnita btgd w poprzednich latach obrotowych, to skutki korekty tego btedu ujmie na biezaco,

tj. w ksiegach rachunkowych za 2022 .



