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ksiąg rachunkowych 
w jednostkach sektora 
finansów publicznych
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   Rozdział 1  

Zamknięcie ksiąg rachunkowych 
w jednostkach budżetowych 

krok po kroku

Zamknięcie ksiąg rachunkowych jest procesem złożonym, odby-
wającym się w  konkretnych, zaistniałych, wyraźnie zakreślonych 
czasowo i  przedmiotowo okolicznościach. Działanie to ma także 
swoje nieodwracalne konsekwencje wynikające z przepisów dotyczą-
cych rachunkowości oraz rodzi pewne konkretne skutki finansowe 
i prawne. Tekst zawiera procedury zamykania ksiąg rachunkowych 
jednostki i sporządzania sprawozdania finansowego z podziałem na 
najważniejsze etapy przedstawionego procesu. Przedstawiamy Pań-
stwu, jakie są najważniejsze etapy i czynności związane z zamykaniem 
ksiąg rachunkowych w jednostkach budżetowych.

1. Zasady ogólne zamykania 
ksiąg rachunkowych

1.1. Kiedy zamykamy księgi?

Zgodnie z treścią art. 12 ust. 2 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachun-
kowości (tekst jedn.: Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z późn. zm.) – dalej u.o.r., co 
do zasady – księgi rachunkowe zamyka się na dzień kończący rok obrotowy 
lub na dzień zakończenia działalności jednostki.

Obowiązek zamknięcia ksiąg podmiotu istnieje również w przypadku jej 
sprzedaży, zakończenia likwidacji lub postępowania upadłościowego, jeśli 
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nie nastąpiło umorzenie tego postępowania, oraz na dzień poprzedzający 
zmianę formy prawnej.

W jednostce przejmowanej księgi zamyka się na dzień połączenia związanego 
z przejęciem jednostki przez inną jednostkę, to jest na dzień wpisu do rejestru 
tego połączenia. Stosując zasady prawa rejestrowego, połączenie jest skuteczne 
w momencie zarejestrowania tego faktu w odpowiedniej ewidencji (rejestrze).

Księgi zamykane są także na dzień poprzedzający dzień podziału lub 
połączenia jednostek, jeżeli w wyniku podziału lub połączenia powstaje nowa 
jednostka, to jest na dzień poprzedzający dzień wpisu do rejestru połączenia 
lub podziału, a także na dzień poprzedzający dzień postawienia jednostki 
w stan likwidacji lub ogłoszenia upadłości, na inny dzień bilansowy określony 
odrębnymi przepisami.

1.2. Terminy zamknięcia ksiąg – zasady ogólne

Księgi należy zamknąć nie później niż w ciągu 3 miesięcy od dnia zaist-
nienia powyższych zdarzeń. Jednostki, których rok obrotowy kończy się dnia 
31 grudnia, powinny zatem zamknąć swoje księgi rachunkowe najpóźniej 
do dnia 31 marca.

W tym samym terminie powinny sporządzić sprawozdanie finansowe. 
Zgodnie bowiem z brzmieniem art. 45 u.o.r. sprawozdanie finansowe należy 
sporządzić na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych.

Ustawa o rachunkowości wskazuje również termin ostatecznego zamknię-
cia ksiąg. Ostateczne zamknięcie i otwarcie ksiąg rachunkowych jednostki 
kontynuującej działalność powinno nastąpić najpóźniej w ciągu 15 dni od dnia 
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy, mówi o tym art. 12 
ust. 5 u.o.r. Zaznaczmy, że zatwierdzenie rocznego sprawozdania finansowego 
powinno nastąpić nie później niż w terminie 6 miesięcy od dnia bilansowego. 
Jednostka, kończąca swój rok obrotowy dnia 31 grudnia, powinna zatem 
zatwierdzić swoje sprawozdanie do dnia 30 czerwca. Ostateczne zamknięcie 
jej ksiąg powinno natomiast nastąpić do dnia 15 lipca.

Warto wspomnieć, że ustawa o rachunkowości określa również sytuacje, 
w których można nie zamykać i nie otwierać ksiąg rachunkowych. Chodzi 
tu o przypadki: przekształcenia spółki osobowej oraz spółki cywilnej w inną 
spółkę osobową, a także spółki kapitałowej w inną spółkę kapitałową, połą-
czenia jednostek, gdy w myśl ustawy rozliczenie połączenia następuje metodą 
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łączenia udziałów i nie powoduje powstania nowej jednostki, ogłoszenia 
upadłości jednostki z możliwością zawarcia układu.

Ksiąg rachunkowych można również nie zamykać, jeśli podział jednostki 
następuje poprzez wydzielenie.

Trzeba pamiętać, że jednostki samorządu terytorialnego, jednostki budże-
towe, samorządowe zakłady budżetowe stosują „własne” zasady rachunkowości.

1.3. Terminy zamknięcia ksiąg dla jednostek 
sektora finansów publicznych

Terminy wynikają z przepisów rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 
5 lipca 2010 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów 
kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, 
jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, pań-
stwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych 
mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jedn.: 
Dz. U. z 2013 r. poz. 289) – dalej r.z.r.f.p.

UWAGA!
Generalna zasada właściwa tym podmiotom zawarta jest w przepisie § 18 r.z.r.f.p., 
brzmi ona: „Rokiem obrotowym jest rok budżetowy”. Okresem sprawozdawczym 
dla takich jednostek jest miesiąc.

WAŻNY TERMIN!
Ostateczne zamknięcie i otwarcie ksiąg rachunkowych jednostki i placówki kon-
tynuującej działalność powinno nastąpić do dnia 30 kwietnia roku następnego, 
a w jednostkach, których sprawozdanie finansowe podlega zatwierdzeniu, w ciągu 
15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

2. Etapy zamykania ksiąg rachunkowych

2.1. Informacje ogólne

Generalnie w literaturze przedmiotu spotyka się tendencję do wyod-
rębnienia w procesie zamykania ksiąg trzech etapów, które odpowiadają 
rzeczywistym czynnościom wykonywanym przez osoby zajmujące się 
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