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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.

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.
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Wstęp

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 2023 roku Wybór podmiotu uprawnionego do badania rocznego 

sprawozdania finansowego przez organ zatwierdzający 
sprawozdanie finansowe

2. Od 1 października 2023 r. 
do 15 stycznia 2024 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 2024 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 
2024 r.

Zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej za  
2023 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 2024 r.

Zestawienie sald wszystkich kont ksiąg pomocniczych  
na dzień 31 grudnia 2023 r. (art. 18 ust. 2 uor)

7. Na dzień kończący rok 
obrotowy, nie później  
do 31 marca 2024 r.

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

8. Na dzień kończący rok  
obrotowy, nie później  
do 31 marca 2024 r.

Sporządzenie rocznego sprawozdania finansowego  
za 2023 rok (art. 45 ust. 1 i art. 52 ust. 1 uor)

9. Do 30 czerwca 2024 r. Badanie sprawozdania finansowego, jeśli podlega badaniu

10. Nie później niż w ciągu  
6 miesięcy od dnia bilan-
sowego, tj. do 30 czerwca 
2024 r.

Badanie rocznego sprawozdania finansowego  
za 2023 rok (rozdział 7 uor)

11. Nie później niż do 30 czerw-
ca 2024 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 2024 r.

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




