Grzegorz Magdziarz

Zamkniecie roku 2015
w ksiegach
instytucji kultury

Praktyczna instrukcja

= Harmonogram czynnosci

w Rozliczanie dotacji

w |[nwentaryzacja krok po kroku

w Sprawozdanie finansowe

w Zmiany w VAT od 1 stycznia 2016 r.
w Przyktady i wzory dokumentow

ih PR,
& %,

V

\



Spis tresci

Wykaz skrotow i aktow prawnych ... 7
WSEEP ....oooeocecsvesercesessnsss s s 8
Rozdziat 1. Zmiany w prawie W 2016 roKuU .........ccerueereresnsensinans 9
Jednostki kultury bez gtownego KSIEEOWEEO .........cvireiriiuiirrirnisienisissssnsisssniinns 9
Zmiany w ujmowaniu srodkow trwatych w ksiegach rachunkowych ..........c........ 10
Zmiany WVAT od L stieaita 2006 1, i ansmsiimssaiabuamassimsis i 12

Rozdziat 2. Jak prowadzi¢ gospodarke finansowa

WANSEVEUCH KUY sviiisiimississiisueistssmsssissinissisnmnion 15
Rachunkowos$¢ w instytucjach KUILUTY ........coverrcenmsissesnsisssssssssessssssssssnsssssensnes 16
FOlIta raChURKOWOSE s issaaoioimm i s oR s s T ao sy 16
FUNBUEEINSIAUET MUY cissamnumisnmmmsmas s 17
LRI OV PIYICOIIE i vmavmmaniavinnutis s skesisiioeiens s ansesss das s H de AR GRS KR H3 19
Wycena aktyWOW i PASYWOW ...cuvurceriseriinmsmsssssmsssisssssmisassssssssssesissssississasssns 20
Sposob wyceny poszczegoélnych sktadnikow bilansowych

EVSERRLREN IR vicncosoniatomias s A e RS A RS i 21
Btad popetniony w latach ubieglych ... 22
Badanie i ogtaszanie sprawozdan finansowych 1K .......ccceviiniismnnnennisncnnnns 24
Podstawowe terminy zwigzane z zamknieciem ksiag oraz badaniem

i ogtaszaniem sprawozdania finansowego za 2015 roK .......cccrmmecsisnissssnees 24

Rozdziat 3. Harmonogram czynnosci zwigzanych
z zamknieciem roku 2015 ... 26

Czynnosci, jakie musza wykonac instytucje kultury, w ktorych rok obrotowy
pokrywa sie z rokiem kalendarzowym ..., 26



Zamknigcie roku 2015 w ksiggach instytucji kultury

Rozdziat 4. Zasady rozliczania dotacji podmiotowych

i celowych orazich ewidencja.......c.cccoeeineniiericninennincininninninens 30
Ujmowanie dotacji w ksiegach rachunkowych ..........ccevvevcnnrsnencnmnnsissinsinnens 30
ROZIEZENIA IIBOZYOUTOSOWE 1iiiivisissiiniisinssisniessibsisavepbsmionssivississssninnsasstonssssrasorsabssss 32
Rozdziat 5. Inwentaryzacja .........couvnvncnvenscernnennns UL 33
Przyktadowy harmonogram oraz osoby odpowiedzialne

Z3 INWENTAIYZACIE .oveverreveierearissersisisenisssssnsssassessasssssasssesssessasesessssessssasssnsasssnsen 33
Metody przeprowadzania iNWENtaryZacji ......coeeereenesssenssensessssessessesssssessnss 34
Terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzania iNWeNtaryzacji ........oevverieisisisenssssenns 36
Rozliczenie inwentaryzacji w ksiegach rachunkowych ..........c.cocniniiesseniins 37

Ewidencja roznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych IK
w zaleznosci od jej przyczyny 0raz charakteru .........cominessensssensenns 37
Odpowiedzialnost i dOKUMENLACTIA v.v.vuvevireriivireirceie e csssesse s esassesaessensessense 39

Rozdziat 6. Przygotowanie ksiag rachunkowych

] T ST SUEN e RO 40
Zestawienie obrotow i sald oraz zamkniecie KSigg .......cowmiiiiniiesrenees 40
Wycena aktywow i pasywow na dzien bilansowy ..., 41
Metody wyceny poszczegdlnych sktadnikow aktywow i pasywow .........ceneee. 43
Charakterystyka rezerw i biernych rozliczen miedzyokresowych kosztow

wraz z najczestszymi przyktadami WW. POZYCji ....cveviciniiniisnninissasesesesnns 50
NADrOstSZAGORPEEACIR .oomacmsommsmmssismvmenssos st s a AR RS R os 57
DEKIBLACIE 1uvvvverseesnrerersessrissssisesessessssessessnsssssseressenessssasnssssn st ssssssassasessssssasssans 58
Rozdziat 7. Srodki trwate W budowie ..........cccuuvvererremmvecnsseennnne 60
Wycena srodkow trwatych W BUAOWIE ...c.ovcevvviiniicrninniieniessssseseesensssssssnns 60
Kiedy ulepszenie, @ Kiedy FEMONT .....coviierimecemimimmmersiisismesssssasssisssassresssssssnsareses 61
Koszty finansowania zeWnetrznego ... 63

Rozdziat 8. Zdarzenia na przetomie roku

| pO ANt DHBNSOWNIN «iiisssssssssomisnommsisiusissssssiisissersesssissssinesiosnses 65
Czynne rozliczenia miedzyokresowe KOSZEOW ........covivcvnicnninnvcrneicnnnenssiscrensss 65
Klasyfikacja zaistnialych zdarzef .........numiimiiamisnsimmmmssssmmssss 66

4



Spis tresci

Rozdziat 9. Sprawozdanie finansowe

- sporzadzanie i zatwierdzanie ...........oocvninnnnnnnninenienns ahirsias 1D
Ktore sprawozdania finansowe trzeba badac i ogltaszac ........coccvvvrveivniciniinnns 70
RS R SE G SEIVIIIITE socicmimescianonvomtonsonsessmmsmmomsssss asenssns s S RS 71

Rozdziat 10. Podatek dochodowy

W TEUINOSUIRCH RUMBUTY covosciirimmescsmcssmammersemiormmonmessmsssssssssassassns 73
NadWZKa C2i Stata TRESOWE <uimms i aiems v a iR o s NS H s rraReed 73
DEIMANIA AIOOBPEIUNE 1ioinusisussmisessennnuinusivnsopusissiasaioaunssmsghisdsss s wmeisssassideiss: 73
Rozliczenia z:trzedem SKarbOWYIM oo 75

Rozdziat 11. Zamkniecie roku w pytaniach

1 0dPOWIRAZIACH ... 76
Plan finansowy - roczny Czy MIESIECZNY .....cccuusississssvisssissiarssssassinsssnsssssrsssssssassassss 76
Uchwata gminy dotyczaca dotacji celowej na inwestycje .....ocuuuernsiieniecsinninn, 77
Dotacja dla instytucji kultury od gminy niebedacej jej zatozycielem .................... 78
Koszty notarialne w akcie nabycia PWUG ..., 78
Faktura za leasing na kolejny okres rozlicZeniowy .........reermmsemcsinssinnisnneneens 79
Umorzone odsetki 0d KredytOW ... 80
Wymiana pieca 0lejOWEE0 NA BAZOWY .......cviumeuiscssmmsessssussmisisissmessssisssessassssss 81
Polisa ubezpieczeniowa Srodka trwatego ... 82
Lo R Ya Lol T P2 0T 7 N 83
Korekta kosztow przepatu PAliWa ...........evuememsuiieremissaeiesisissiseismsssssssesissnssnes 84
Rozdziat 12. Wzory dokumentow ... 86
Instrukcja obiegu i kontroli JOKUMENEOW ....icmmmmeinsisssisiusssssassassrssssrassssssssansssnss 86
Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej ..o, 99
Harmonogram iNWENEAryZacji ... 100
Jeistrike] e INWEnTRTYERCHING <o s vaiopimais oo 103
Instrukcja w sprawie gospodarowania Srodkami trwatymi .........ccccovviiiniininncn. 134
Inwentarz instytucii KURUDY .vasimsmscssimsisssomussssssssossesmrasossasssivsisniss 139
Arkusz spisu z natury Srodkow twalych ... 141
Karta zdawczo-odbiorcza $rodka trwatego wycofanego z uzytkowania ............. 147
Oswiadczenie osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie ......... 148
Wyjasnienie réznic inwentaryzacyjnych ..., 149



Zamknigcie roku 2015 w ksiggach instytucji kultury

Polecenie przeprowadzenia iNWeNtaryZacji .......eviirenienmiesesnsesesisens 150
Polecenie przeprowadzenia spisu Z NATUTY . 191
Protokow inWentaryZacH KaSY s tamissussssissvsmsisrsssis s 152
Zarzadzenie o przeprowadzeniu INWENtAryZacji ..o uerreesmmesensieiivesensessensenes 154
Protokot weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych ......coeoeeereccninenenssecsenseenns 156
Protokét z inwentaryzacji aktywow dokonanej w drodze

potwierdzenia sald 0raz Weryfikacji ......cocovevvicniniinnieeissisccsiecssssiesessecnns 158
Protokot z inwentaryzacji pasywow dokonanej w drodze weryfikacji ........co...... 159
Protokot z inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze uzgodnienia sald ........... 160
Protokot z inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze weryfikacji .......c..coevvene. 161
Protokot z rozliczenia wynikOw iNWENtaryZacji .......ooververeeeerersssinssessssessesesnns 162
Sprawozdanie opisowe zespotu spisowego z przebiegu spisu z natury ... 164
Decyzja kierownika jednostki w sprawie roznic inwentaryzacyjnych ..., 167

UL 22 D [ e L RS S M WL S N 170



