	Jak przygotować Twoją organizację do zamknięcia roku?
 

Drogi Czytelniku,

 

Zamknięcie ksiąg rachunkowych to pracochłonne zadanie, dlatego najlepiej sporządzić terminarz prac, które pozwolą Ci w sposób uporządkowany przejść przez trudny okres. Zobacz, jak przykładowo może wyglądać taki harmonogram.

 

 

TERMIN WYKONANIA
ZAKRES WYKONYWANYCH PRAC
1

IV kwartał 2007
Wybór podmiotu uprawnionego do badania sprawozdania finansowego dotyczy to organizacji którego spełniły 2 z trzech warunków art.50 ust 2 ustawy o rachunkowości albo organizacji mającej status opp spełniającej łącznie trzy w/w warunki
2

Od 1 października do 15 stycznia
(art.26 i 18 ust.2 ustawy o rachunkowości)
Przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji materiałów, środków trwałych, należności, kasy; rozpoczęcie nie wcześniej niż 1 października 2007 a zakończenie nie później niż 15 stycznia 2008; przy czym rozliczenie inwentaryzacji nie później niż do 26 marca 2008r
3

Do 85 dnia po dniu bilansowym (tj.26 marca roku następnego) (art.24 ust.5 pkt 2, art.12 ust.2 pkt1 ustawy o rachunkowości)
Zakończenie księgowań dokumentów za miesiąc grudzień, (sporządzenie zestawień obrotów i sald księgi głównej, wydruk rejestru, wydruk kont aktywnych); weryfikacja zapisów
4

Do 90 dnia po dniu bilansowym (tj. 31 marca)
Sporządzenia bilansu i rachunku wyników i informacji dodatkowej oraz zeznania podatkowego CIT-8
5

W ciągu 6 m.-cy od dnia bilansowego (tj. 30 czerwca następnego roku)
Zatwierdzenie sprawozdania finansowego; 
6

Do 10 dnia od dnia zatwierdzenia bilansu i rachunku wyników (najpóźniej do 10 lipca)
Przesłanie bilansu, rachunku wyników wraz z uchwałą zatwierdzającą te dokumenty do Urzędu Skarbowego
7

Do 15 dni od dnia zatwierdzenia bilansu i rachunku wyników
Ostateczne zamknięcie ksiąg rachunkowych starego roku i przeniesienia bilansu do ksiąg nowego roku.
 

Przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji
Na podstawie art.26 ust 1 ustawy o rachunkowości Twoja organizacja zobowiązana jest przeprowadzić na ostatni dzień każdego roku obrotowego inwentaryzację aktywów i pasywów. Inwentaryzacja obejmuje wszystkie aktywa i pasywa. Możesz ją przeprowadzić trzema sposobami:

 

1. w drodze spisu z natury oraz ustaleniu i rozliczeniu różnic. Tą metodą możesz spisywać środki pieniężne w kasie, zapasy rzeczowych składników aktywów obrotowych (materiały, towary jeżeli organizacja prowadzi magazyn, ewentualnie takie materiały, które zostały odpisane w koszty, ale niezużyte do 31 grudnia), środki trwałe oraz środki trwałe w budowie.


2. w drodze potwierdzenia wykazanego w księgach rachunkowych stanu aktywów. Tą metodą możesz inwentaryzować środki pieniężne zgromadzone na rachunkach bankowych, należności i udzielone pożyczki powierzone kontrahentom własne składniki aktywów, np. towary przekazane do sprzedaży komisowej. Jeżeli podczas inwentaryzacji należności stwierdzisz, że nie przyniosą one oczekiwanych korzyści ekonomicznych, gdyż ich wyegzekwowanie jest zagrożone, powinieneś dokonać odpisu aktualizującego wartość należności. 

 

3. drogą porównania danych księgowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacją realnej wartości składników aktywów i pasywów. Tą metodą możesz inwentaryzować środki trwałe, do których dostęp jest znacznie utrudniony, grunty, należności sporne i wątpliwe, należności i zobowiązania wynikające z rozrachunków wobec osób nieprowadzących ksiąg rachunkowych, z tytułów publicznoprawnych (ZUS, PDOF, VAT, PFRON).

 

Terminy, częstotliwość i metody przeprowadzenia inwentaryzacji:
 

Rodzaj składnika aktywów i pasywów
Termin lub częstotliwość
Metoda inwentaryzacji
Środki trwałe
Znajdujące się na terenie strzeżonym - raz na 4 lata; na ostatni dzień roku obrotowego (możliwość rozpoczęcia w IV kwartale i zakończenia do 15 dnia roku następnego)
Spis z natury
Wartości niematerialne i prawne
Na ostatni dzień roku obrotowego
Porównanie danych ksiąg rachunkowych z odpowiednią dokumentacją (ewidencją)
Zapasy własne; towarów, materiałów, produktów (objęte ewidencją ilościowo-wartościową)
Znajdujące się na terenie strzeżonym - raz na 2 lata; na ostatni dzień roku obrotowego (możliwość rozpoczęcia w IV kwartale i zakończenia do 15 dnia roku następnego)
Spis z natury
Rzeczowe składniki majątku poza jednostką
Na ostatni dzień roku obrotowego (możliwość rozpoczęcia w IV kwartale i zakończenia do 15 dnia roku następnego)
Pisemne potwierdzenie stanu
Należności i zobowiązania sporne i z tytułów publicznoprawnych
Na ostatni dzień roku obrotowego
Drogą porównania danych z ksiąg z odpowiedniki dokumentami i weryfikacja wartości
Należności i zobowiązania pozostałe
Na ostatni dzień roku obrotowego (możliwość rozpoczęcia w IV kwartale i zakończenia do 15 dnia roku następnego)
Potwierdzenie pisemne salda
Aktywa pieniężne poza bankami (kasa, weksle)
Na ostatni dzień roku obrotowego
Spis z natury
Aktywa pieniężne zgromadzone na rachunkach bankowych
Na ostatni dzień roku obrotowego
Pisemne potwierdzenie stanu
 

Jak wynika z powyższej tabeli, w wielu przypadkach na przeprowadzenie inwentaryzacji ustawodawca przewidział pewien przedział czasowy umożliwiający wykonanie jej bez zbędnego pośpiechu i z odpowiednią dokładnością. Każda inwentaryzacja, bez względu, jaką metodą będziesz ją przeprowadzać, musi podlegać rozliczeniu. Jej wyniki posłużą Ci do sporządzenia rozliczenia, które porównujesz z zapisami w księgach rachunkowych i wyprowadzasz ewentualne różnice. Wszystkie ujawnione w wyniku inwentaryzacji nadwyżki lub niedobory w stosunku do zapisów na kontach musisz wyjaśnić, rozliczyć i ująć w księgach rachunkowych przed ich zamknięciem. Będą to zapisy na kontach roku obrotowego, za który sporządzasz sprawozdanie. 

 

Pamiętaj!
Termin, sposób przeprowadzenia inwentaryzacji oraz metoda jej rozliczenia musi być podana w zarządzeniu wydanym przez dyrektora organizacji lub w uchwale zarządu.. 

 

W dokumencie tym powinny znaleźć się takie informacje jak:

rodzaje składników majątkowych, które zostaną objęte spisem z natury, 

dzień, na jaki będzie dokonywana inwentaryzacja, 

daty przeprowadzenia spisu, 

powołanie komisji spisowej, przewodniczącego oraz osoby kontrolujące, 

sposób rozliczenia inwentaryzacji 

 

Zachęcam Cię do wypróbowania poradnika "Rachunkowość organizacji pozarządowej w praktyce" bezpłatnie przez 30 dni. Przekonaj się, że informacje tam zawarte przydadzą się w Twojej codziennej pracy. Nie zwlekaj, zamów już Teraz!

 

Zakończenie księgowań i weryfikacja zapisów dokonanych w ciągu roku w księgach rachunkowych
 

Dokonując weryfikacji zapisów na kontach, sprawdzasz rzetelność ksiąg w Twojej organizacji. W tym celu sprawdzasz: 

zgodność stanu środków trwałych z ewidencją analityczną (porównujesz zapisy na kontach z książką inwentarzową po zaksięgowaniu ewentualnych różnic inwentarzowych); 

prawidłowość naliczonej amortyzacji zgodnie z planem amortyzacji za dany rok i zasadami przyjętymi w polityce rachunkowości; 

salda kont rozrachunkowych w podziale na należności i zobowiązania. Pamiętaj o zasadzie rozwartych sald, czego wymaga od Ciebie wzór bilansu organizacji. Nie możesz kompensować należności ze zobowiązaniami, ponieważ salda na dzień zamknięcia ksiąg stają się saldami otwarcia w nowym roku obrotowym. Zasada ciągłości wymaga od Ciebie przeniesienia sald „bilansu zamknięcia” BZ jako salda „bilansu otwarcia” BO. Stan naszych należności powinien odpowiadać otrzymanym saldom potwierdzonym przez kontrahentów. Stan kont rozrachunków publicznoprawnych ( ZUS - ubezpieczenia społeczne, zdrowotne i in., PFRON; VAT - podatek od towarów i usług) uzgadniasz ze złożonymi odpowiednimi deklaracjami; 

ujęcie w kosztach wszystkich operacji dotyczących roku obrotowego. Powinieneś pamiętać o dowodach otrzymanych po dniu bilansowym, a dotyczących kosztów bieżącego roku. W przypadku braku dowodów zewnętrznych musisz wystawić własne dowody zastępcze w celu zaksięgowania. Sprawdzasz poprawność rozliczenia kosztów statutowych i administracyjnych oraz kosztów rozliczanych w czasie (rozliczenia międzyokresowe kosztów czynne i bierne); w tym miejscu pamiętaj o sprawdzeniu kosztów, jakie zostały przypisane danym sponsorom w ramach realizowanych projektów; dużą rolę mają tu koordynatorzy projektów, którzy muszą przeanalizować wydruki z zapisami na kontach danego projektu i porównać je z budżetami; wszelkie korekty - a wi ęc zmiany dekretów kosztów - wprowadzasz na podstawie polecenia księgowania (PK) 

czy w przychodach bieżącego okresu ujęte zostały wszystkie przychody określone statutem organizacji. Musisz przejrzeć i zweryfikować wszelkie umowy zawarte przez Twoją organizację. Mogą one zawierać informacje o przyrzeczonych, a niezrealizowanych wpłatach. Powinieneś je uwzględnić na koncie „rozliczenia międzyokresowe przychodów” celem wykazania w bilansie; 

stany zapasów organizacji w magazynach własnych lub obcych z prowadzoną analitycznie (przez magazyniera) ewidencją ilościowo - wartościową (księgi pomocnicze) 

zgodność spisu z natury gotówki przechowywanej w kasie z raportem kasowym. Ewentualne różnice powinieneś wyjaśnić i zaksięgować. Niedobory obciążają osobę materialnie odpowiedzialną za prowadzenie kasy. 

zgodność zaksięgowanego funduszu z zapisem w statucie danej organizacji. Zmiany w funduszu muszą wynikać ze statutu. Ewidencja na koncie musi gwarantować sporządzenie zestawienia zmian w funduszu w układzie chronologicznym i wartościowym 

Nowość! 
Poradnik "Zarządzanie dotacją w organizacji pozarządowej".

Przekonaj się jak łatwo pozyskać i zarządzać dotacją dzięki wskazówkom w nim zawartym. Wypróbuj go bezpłatnie przez 30 dni. Zamów już Teraz! 




	 

Serdecznie pozdrawiam
Dorota Pieńkowska
Redaktor prowadząca 
"Rachunkowość organizacji 
pozarządowej w praktyce" 


