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INSTRUKCJA
MINISTRA FINANSOW

z dnia 24 wrze$nia 1963 r.
w sprawie przepis6w o rachunkowosci budzetowej w prezy-
diach gromadzkich rad narodowych.

Na podstawie art. 51 ustawy z dnia 1 lipca 1958 r. o pra-
wie budzetowym (Dz. U. Nr 45, poz. 221) i § 1 zarzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 24 wrze$nia 1963 r. w sorawie
przepiséw o rachunkowos$ci budzetowej w prezydiach gro-
madzkich rad narodowych (Monitor Polski Nr 73, poz. 364)
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1-

w
Rachunkowo$¢ budzetowg w prezydiach gromadzkich rad
narodowych prowadzi sie na zasadach okre$lonych w za-
taczniku do instrukcji.

§ 2.

Instrukcja wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 1964 r.

w/z MINISTER FINANSOW
Julian Kole

Zatacznik do instrukcji
Ministra Finanséw
z dnia 24 wrze$nia 1963 I.

RPZEPISY O RACHUNKOWOSCI BUDZETOWEJ
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ROZDZIAL |
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§ 1. 1. Przepisy niniejsze normuja zasady rachunkowosci
budzetowej w prezydiach gromadzkich rad narodowych.

2. Ksiggowos$¢ podatkow i optat p.g.r.n. regulujg odrebne
przepisy.

3. Uzyte w niniejszych przepisach okres$lenia:

1) kierownik jednostki — oznacza przewodniczacego gro-
madzkiej rady narodowej,

2) gtowny ksiegowy jednostki — oznacza sekretarza gro-
madzkiego do ktérego na podstawie odrebnych przepi-
sow nalezg funkcje g'éwnego ksiegowego, okreslone
w uchwale Nr 187 Rady Ministrow z dnia 12 maja 1959r.
w sprawie rewizji finansowo-ksiegowej panstwowych
jednostek organizacyjnych (Monitor Polski Nr 58, poz.
278),

3) jednostka — oznacza biuro gromadzkiej rady narodo-
wej i jego dziatalno$é nie wymagajacg uchwaty p.g.r.n,,

4) $rodki pozabudzetowe — oznacza $rodki zaktadéw bud-
zetowych, $rodki specjalne i gospodarstw pomocniczych
oraz fundusze celowe, nie objete budzetem gromadzkiej
rady narodowej.

ROZDZIAL 2.

RACHUNKI BANKOWE
RODZAJE RACHUNKOW BANKOWYCH

§ 2. Narodowy Bank Polski (NBP) prowadzi nastepujace
rachunki bankowe jednostki:

1) rachunki budzetowe:
a) rachunek podstawowy,
b) rachunek wydatkéw budzetowych,
c) rachunek $rodkéw funduszu gromadzkiego,
d) rachunek wydatkéw funduszu gromadzkiego,
e) rachunek dochodéw budzetu centralnego.
2) rachunki $rodkéw pozabudzetowych,
3) rachunek sum depozytowych.
§ 3. Banki finansujgce inwestycje prowadzg nastepujace
rachunki jednostek:
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1) rachunki $rodkéw budzetowych
nansowanie inwestycji,

2) rachunki kredytéw budzetowych na inwestycje,

3) rachunki srodkéw pozabudzetowych na inwestycje,

4) rachunki finansowania inwestycji,

5) rachunki funduszéw celowych i $rodkéw
przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

6) rachunki sum depozytowych zwigzanych z dziatalnoscig
inwestycyjng.

przeznaczonych na fi-

specjalnych,

OTWIERANIE RACHUNKOW BANKOWYCH

§4. 1. NBP otwiera rachunki bankowe:

1) rachunki budzetowe na podstawie przepiséw o podziale
administracyjnym Panfstwa,

2) rachunki $rodkéw pozabudzetowych
Slonym w przepisach o poszczeg6lnych
kéw pozabudzetowych,

3) rachunki sum depozytowych w trybie okreslonym w § 8
niniejszych przepisow.
§ 5. Banki finansujace

bankowe:

1) rachunki inwestycyjne (8 3 pkt 2—4) — w trybie okre-
$lonym w przepisach o finansowaniu inwestycji,

2) rachunki funduszéw celowych, przeznaczonych na finan-
sowanie inwestycji — w trybie okreslonym w przepi-
sach o tych funduszach celowych,

3) rachunki sum depozytowych w trybie okreslonym w ni-
niejszych przepisach.

— w trybie okre-
rodzajach $rod-

inwestycje otwierajg rachunki

RACHUNKI BUDZETOWE

§ 6. 1. Rachunek podstawowy stuzy do gromadzenia do-
chodéw budzetu i dokonywania zwrotéw nadptat w docho-
dach budzetowych, przechowywania $rodkéw pienieznych
budzetu, przeprowadzania rozliczen finansowych z banka-
mi finansujacymi inwestycje oraz dokonywania rozliczen
z innymi budzetami.

2. Rachunek wydatkéw budzetowych stuzy do dokonywa-
nia wydatké6w budzetowych. Na rachunek ten nie mogag by¢
zaliczane zadne wplywy, z wyjatkiem zwrotow wydatkow
(8 57). Rachunek wydatkéw budzetowych otwiera bank na
kazdy rok budzetowy. Z uptywem roku rachunek ulega
likwidacji, a saldo jego bank przelewa na rachunek podsta-
WOowy.

3. Rachunek s$rodkow funduszu gromadzkiego s’uzy do
gromadzenia dochodéw funduszu gromadzkiego, dokonywa-
nia zwrotéw nadptat, przechowywania srodkéw pienieznych
funduszu gromadzkiego, przeprowadzania rozliczen finan-
sowych z bankami finansujgcymi inwestycje z funduszu
gromadzkiego i dokonywania rozliczen z innymi budzetami.

4. Rachunek wydatkéw funduszu gromadzkiego stuzy do
dokonywania wydatkéw z funduszu gromadzkiego. Na ra-
chunek ten nie mogag by¢ zaliczane zadne wplywy z wy-
jatkiem zwrotow wydatkéw (8§ 57). Rachunek wydatkéw
funduszu gromadzkiego otwiera bank na kazdy rok budze-
towy. Z uptywem roku ulega on likiwidacji a saldo je-
go bank przelewa na rachunek $rodkéw funduszu gro-
madzkiego.

rachunki Srodkoéw pozabudzetowych

§ 7. 1. Rachunki $rodkéw pozabudzetowych stuzg do gro-
madzenia dochodéw pozabudzetowych oraz finansowania
zadan nie objetych budzetem.

2. Rachunki $rodkéw pozabudzetowych bank otwiera od-

dzielnie dla kazdego rodzaju i typu $rodkéw pozabudzeto-

wych.
RACHUNKI SUM DEPOZYTOWYCH

§ 8. 1. Rachunki sum depozytowych s'uzg do przechowy-
wania sum obcych, kaucji i wadiow, sum stanowiacych
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przedmiot sporu, otrzymanych przez jednostke w zwigzku
z postepowaniem sgdowym i administracyjnym, sum otrzy-
manych od innych jednostek na wyptaty pracownikom i in-
nych sum obcych znajdujacych sie w przechowaniu jed-
nostki. Na rachunkach sum depozytowych mogg by¢ po-
nadto przechowywane nie podjete przez odbiorcow wyna-
grodzenia na podstawie zrealizowanych list ptatniczych.

2. Otwarcie rachunku sum depozytowych nastepuje na
podstawie wniosku jednostki.

§ 9. 1. Rachunki sum depozytowych stuzg ponadto do gro-
madzenia $rodkéw i finansowania zadan zleconych do wy-
konania jednostce (zleceniobiorcy) przez inne jednostki or-
ganizacyjne (zleceniodawcow) i finansowanych ze Srodkow
zleceniodawcow. Wykorzystanie rachunkéw sum depozy-
towych na finansowanie zlecen moze nastgpi¢ tylko na pod-
stawie decyzji powiatowego organu finansowego. Decyzja
ta okresla rodzaj zlecenia, zrédta pochodzenia $rodkéw na
finansowanie zlecenia oraz termin waznos$ci zlecenia.

2. To wykonaniu zlecenia, nie p6zniej jednak niz w ter-

minie okre$lonym w decyzji o ktdérej mowa w ust. 1, jed-
nostka wylicza sie przed zleceniodawcag z otrzymanych od
niego Srodk6éw, przelewajac na jego rachunek pozostatosé
tych Srodkow.

RACHUNKI INWESTYCYIJNE

§ 10. 1. Rachunki $rodkéw budzetowych przeznaczonych
na finansowanie inwestycji stuzag do ewidencji stanu $rod-
kéw budzetowych, przekazanych na finansowanie inwesty-
cji przez jednostke.

2. Rachunki kredytéw budzetowych na inwestycje stuza
do ewidencji otwartych kredytéw budzetowych, okreS$lajg-
cych granice dozwolonych wydatkéw na inwestycje ze $rod-
kéw budzetowych.

3. Rachunki $rodkéw pozabudzetowych na inwestycje
stuzg do gromadzenia pozabudzetowych S$rodkéw pieniez-
nych, przekazanych na finansowanie inwestycji.

4. Rachunki finansowania inwestycji stuzg do dokony-
wania wyp.at na inwestycje w granicach otwartych kredy-
téw i stanu $rodkéw zgromadzonych na rachunkach $rod-
kow pozabudzetowych oraz ewidencjonowama wptat pod-
legajgcych zaliczeniu na zmniejszenie finansowania.

§ 11. 1. Jednosuka otwiera kredyty budzetowe na inwes-
tycje budowlane przy pomocy polecenia otwarcia kredytéw
budzetowych (wzér Rb 25).

§ 12. 1. Srodki budzetowe na finansowanie inwestycji bu-
dowlanych jednostKa przekazuje bankom finansujgcym
inwestycje na podstawie zapotrzebowan bankéw, sporza-
dzanych w zasadzie dwa razy w roku odpowiednio do do-
konanych wyptat na inwestycje.

2. Jednostki powinny przekazywac¢* $srodki pieniezne (ust. 1)
W ciggu 14 dni od daty zapotrzebowania. W przypadku nie-
Przekazania w tym terminie S$rodkow, bank finansujgcy
inwestycje jest uprawniony do zainkasowania z rachunku
jednostki nieprzekazanej sumy $rodkow pienieznych w try-
bie ustalonym dla zlecenia pokrycia naleznosci budzeto-
Wyh.

3. Suma ogélna $rodkéw budzetowych przelanych w da-
nym roku bankowi finansujagcemu inwestycje budowlane
nie moze przekracza¢ sumy otwartych kreuytéw budzeto-
wych na te inwestycje. i

Kontrola bankowa operacji na rachunkach

BANKOWYCH
§ 13. Banki prowadzace rachunki jednostki wykonuja
kontrole przestrzegania dyscypliny budzetowej w zakresie

na rachunkach bankowych, a w szczegélnosci'
otwierania rachunkéw banko-

operacji
i) kontrole prawidtowosci
wych przez jednostke.
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2) kontrole wtasciwego zaliczania v/ptywoéw na rachunki
bankowe, 1

3) kontrole wyptat z rachunkéw bankowych pod wzgledem
ich pokrycia w otwartych kredytach budzetowych i $rod-
kach pienieznych, a takze w zakresie S$rodkéw poza-
budzetowych pod wzgledem pokrycia w zatwierdzonych
planach finansowych, jezeli przepisy o tych $rodkach
tego rodzaju kontrole przewiduja,

4) kontrole przekazywania $rodkéw budzetowych na ra-
chunki pozabudzetowe,

5) kontrole prawidtowosci
wych z koncem roku.

zakonczenia operacji budzeto-

ROZDZIAL 3.

PRZEPISY KASOWE

ZASADY GOSPODARKI KASOWE]

§ 14. 1. Jednostka moze przyjmowaé¢ wplaty gotowkowe
z tytutu wszelkich wpltywow, do poboru ktérych jest upo-
wazniona.

2. Jednostka obowigzana jest pobrane wptywy w catosci
z wyjatkiem zwrotéw wydatkéw z pogotowia kasowego,
wptaci¢ (przekaza¢) na wtasciwe rachunki bankowe. Doko-
nywanie wydatkéw z przyjetych sum jest niedopuszczalne.

3. Wptacanie przyjetych sum do banku powinno nastgpic
w dniu ich pobrania, a najpdzniej w dniu nastepnym. Jezeli
wysoko$¢ przyjetych sum nie przekracza kwoty 1500 zt
wptacenie jej moze nastgpi¢ raz na tydzien.

4. Sumy pobrane przez inkasentow powinny by¢ wpta-
cane do kasy jednostki lub na wtasciwe rachunki bankowe
w dniu ich pobrania, a najdalej w dniu nastepnym. Jezeli
wysoko$¢ przyjetych sum nie przekracza kwoty 1.500 zi,
wzglednie kwoty okre$lonej w ‘przepisach szczegbélnych,
wptacenie jej moze nastagpi¢ raz na tydzien.

5. Gtéwny ksiegowy obowigzany jest dopilnowaé, aby su-
my pobrane przez kasjera i inkasentéw bytly wptacane we
wiasciwych terminach i w pelnej wysokosci.

§ 15. 1. Jednostka moze dokonywaé wyptat gotowkowych
jedynie ze $rodkéw podjetych z rachunkéw bankowych.

2. Przy podejmowaniu gotowki z banku jednostka obo-
wigzana jest okresli¢ jej przeznaczenie:

1) na okre$lone potrzeby (np. wynagrodzenia),
2) na drobne wydatki (pogotowie kasowe),

3. Podjeta goi,6wka moze byé zuzyta jedynie na
okre$lone przy jej podejmowaniu.

4. Gotowka podjeta z banku na okre$lone potrzeby moze
by¢é przechowana przez jednostke w kasie przez okres nie
dtuzszy niz 3 dni, a kwoty przeznaczone na wynagrodze-

cele

. nia — przez okres nie dinzszy niz 10 dni.
5. Do drobnych wydatkéw zalicza sie wyp laty, ktérych
wysokosé dla jednorazowej transakcji nie przekracza

1.500 zt.

§ 16. 1. Wysokos¢ pogotowia kasowego na drobne wy-
datki uzalezniona jest od istotnych potrzeb jednostki, jej
odleg’o$ci od banku, warunkéw komunikacyjnych itp.
Wysoko$¢ te okres$la oddziat NBP na podstawie wniosku
jednostki. Wysoko$¢ pogotowia kasowego wyznaczona jest
na czas nieograniczony. Zmiana tej wysokos$ci moze nastg-
pi¢ na wniosek jednostki lub oddziatu NBP.

2. Pogotowie kasowe moze by¢ podjete z wtasciwych po-
dziatek klasyfikacji wydatkéw badz tez z jednej podziafki,
w ktorej jest najwieksza czestotliwo$é wydatkéw. Uzupet-
nienie pogotowia kasowego nastepuje z witasciwych po-
dziatek klasyfikacji wydatkow, ktorych dotyczyly wydatki
pokryte z pogotowia kasowego.

3. Pogotowie kasowe podlega likwidacji najp6zniej w ostat-
nim dniu roku budzetowego przez wptacenie pozostatosci
do banku na ten rachunek, z ktérego zostato podjete.
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SPRZEDAZ ZNAKOW WARTOSCIOWYCH

8 17. 1. Jednostka dokonuje sprzedazy znakéw wartoscio-
wych (znaczkéw skarbowych) w granicach norm zapasu
znakéw, ustalonych przez wiasciwe oddziaty NBP.

2. Znaki wartosciowe w wysokos$ci ustalonej normy za-
pasu otrzymuje jednostka za pokwitowaniem z wtasciwego
oddziatu NBP bezptatnie.

3. Uzupetnienie zapasu znakéw do wysokosci normy na-
gtepuje w drodze zakupu znakéw za gotowke, uzyskang ze
sprzedazy znakéw. Zakup znakéw moze nastapi¢ tylko w
oddziale NBP.

4. Zmniejszenie lub likwidacja stalego zapasu znakéw
warto$ciowych nastepuje przez zwrot znakéw lub wptate
do banku gotéwki uzyskanej z ich sprzedazy.

OBROTY KASOWE

§ 18. 1. Jednostka przechowuje w kasie gotéwke, papiery
i znaki wartosciowe '(np. znaczki skarbowe, znaczki poczto-
we) oraz podjete z pomieszczen magazynowych do uzytko-
wania druki S$cistego zarachowania.

2. Kasa powinna mie¢ pomieszczenie nalezycie zabezpie-
czone. Jednostka obowigzana jest zapewni¢ ochrone Kkasy,
jak réwniez bezpieczenstwo transportu pieniedzy i innych
waloréw z banku i do banku. Gotéwka i inne walory po-
winny by¢ przechowywane w kasach ogniotrwatych, sza-
fach lub kasetach zelaznych badZz w innych schowkach na-
lezycie zabezpieczonych, ktére po zakohAczemu pracy zamy-
kane sg na klucze i pieczetowane badz plombowane przez
kasjera. Klucze te przechowuje kasjer. Duplikaty kluczy
przechowuje sie we wtasciwym dla jednostki oddziale NBP.
Odpowiedzialno$¢ za nieztozenie duplikatéw kluczy w NBP
ponoszg gtéwny ksiegowy i kasjer.

3. Przechowywanie w kasie
me nalezacych do jednostki

gotowki i innych waloréw
jest zabronione. Wyjatek od
tej zasady stanowig gotowka i inne walory oraz druki
§cistego zarachowania, bedace w posiadaniu dziatajacych
na terenie p.g.r.n. organizacji politycznych i spotecznych,
ktore moga byé w pomieszczeniu kasy przechowywane w
formie depozytu rzeczowego, nalezycie opieczetowanego.
Na dowdd przyjecia i wydania tego rodzaju depozytu kas-
jer prowadzi odrebng ewidencje, zawierajagcg co najmniej
nastepujgce dane: numer kolejny, okreSlenie przedmiotu
deponowanego, date i godzine przyjecia lub wydania oraz
podpisy osoby skiadajacej i podejmujgcej depozyt z Kkasy.

§ 19. 1. Operacji kasowych dokonuje pracownik (kasjer)
wyznaczony przez kierownika jednostki. Obowigzki kasjera
moga stanowi¢ g.6wne (w duzych jednostkach) albo ubocz-
ne (w srednich i matych jednostkach) zajecie tego pra-
cownika.

2. Kasjer jest odpowiedzialny za wtasciwe przechowywa-
nie i zabezpieczenie gotowki i innych waloréw. Pracownik
obejmujacy obowigzki kasjera powinien podpisaé¢ dekla-
racje nastepujacej tresci: ,Przyjmuje do wiadomosci, ze
ponosze materialng odpowiedzialno$¢é za powierzone mi
pienigdze i inne wartosci. Zobowiazuje sie do przestrzega-
nia obowigzujacych pizepisow w zakresie prowadzenia ope-
racji kasowych i ponosze odpowiedzialno$¢ za ich narusze-
nie”.

3. Przekazanie kasy innemu pracownikowi powinno by¢
dokonane protokélarnie w obecnosci gtéwnego ksiegowego,
ktory podpisuje protokdét tacznie z pracownikami przeka-
zujacym i przejmujacym kase.

4. W razie nagtego opuszczenia pracy przez kasjera (cho-
roba lub inne przyczyny) pienigdze i inne walory znajdu-

jace sie w kasie powinny byé natychmiast przeliczone
przez pracownika wyznaczonego przez Kkierownika jed-
nostki w obecno$ci tegoz i gtéwnego ksiegowego lub os6b
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przez nich upowaznionych. Z czynnos$ci przejecia kasy spi-
suje sie protoko6t, ktéry podpisuja tgcznie z pracownikiem
przejmujagcym kase osoby towarzyszgce tej czynnosci.

5. Przed otwarciem pomieszczenia kasy oraz kas ognio-
trwatych i innych schowko6éw kasjer obowigzany jest stwier-
dzié, czy nie zostaty naruszone drzwi, zamki, kraty, pie-
czecie lub plomby.

6. W razie stwierdzenia wytamania drzwi, zamkéw lub
innych uszkodzen kasjer obowigzany jest natychmiast za-
wiadomi¢ o tym Kkierownika jednostki i gtdwnego ksiego-
wego. Kierownik lub gtéwny ksiegowy powinien bezzwto-
cznie zabezpieczy¢ $lady wtamania przed ich zatarciem
oraz zawiadomi¢ organy powotane do $cigania przestepstw.
Kierownik 1 gtowny ksiegowy jednostki tacznie z kasjerem
ustalajg protokdlarnie, przed rozpoczeciem operacji kaso-
wych, pozostato$¢ gotéwki i innych walorow w kasie oraz
niedobdr spowodowany kradzieza.

§ 20. 1. Operacje kasowe mogg by¢ dokonywane tylko na
podstawie dowodow przychodowych i rozchodowych, o kto-
rych mowa w rozdziatach 5 i 6.

2. Gotowka w kasie nie udokumentowana dowodami
przychodowymi stanowi nadwyzke kasowg. Nadwyzke ka-
sowg zapisuje sie na przychéd do kwitariusza przychodo-
wego.

3. Rozchéd gotéwki z kasy nie udokumentowany podpi-
sami odbiorcow na wtasciwych dowodach rozchodowych
stanowi niedobdr kasowy obciazajacy kasjera.

§ 21 1. Wszystkie wplaty i wyptaty powinny by¢ ujete
w przebitkowych raportach kasowych (wzér Fin. 1). Ra-
porty kasowe prowadzi sie odreonie dla poszczegdlnych
rodzajow sum wedtug rachunkdéw, prowadzonych w Ksie-
dze gtdwnej (8 96).

2. Do raportow kasowych wpisuje sie wszystkie dowody
indywidualnie. Wyjagtek stanowig dowody przychodowe
z kwitariusza przychodowego, ktdre wpisuje sie pod jedna
pozycja z powotaniem pozycji dziennika wptat. Sumy pod-
jete z banku do kasy wpisuje sie do raportu kasowego na
podstawie dowodu wewnetrznego (§ 75).

3. Kwoty wyptacone w danym dn;u na podstawie zbio-
rowych list ptatniczych wpisuje sie do raportu kasowego
na podstawie dowodu wewnetrznego (polecenia ksiegowa-
nia). W dowodzie wewnetrznym podaje sie numery list
ptatniczych i ogdélne kwoty wyptacone z poszczegdlnych
list w danym dniu. Giéwny ksiegowy powinien sprawdzic
zgodno$¢ dowodéw z listami ptatniczymi.

4. Po zakonczeniu wptat i wyptat w danym dniu i usta-
leniu pozostato$ci w kasie na dzien nastepny kasjer pod-
pisuje raport kasowy i przekazuje go wraz z dowodami
komérce ksiegowosci za pokwitowaniem na kopii raportu
kasowego.

5. Obroty w gotéwce zwigzane ze sprzedazg i zakupem
znakéw warto$ciowych wpisuje sie do raportu kasowego
w sumach dziennych na podstawie sporzagdzonego przez
kasjera dowodu wewnetrznego (polecenia ksiggowania).

druki Scistego zarachowania

§ 22. 1. Drukami S$cistego zarachowania sg druki ptatne
oraz druki, ktére podlegaja kontroli ilosciowej co do kaz-
dego egzemplarza.

2. Druki $cistego zarachowania powinny byé przechowy-
wane pod zamknigeciem w miare mozno$ci w kasie, pod od-
powiedzialnoscia wyznaczonych pracownikdéw.

3. W razie zagubienia, zniszczenia lub kradziezy drukéw
Scistego zarachowania powinny by¢ przeprowadzone od-
powiednie dochodzenia, a osoby winne pociggniete do od-
powiedzialnosci.

4. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi
w ksiedze drukéw $cistego zarachowania (wzér Rb 22).
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5. Ksiege drukow sumuje sie co miesigc wyprowadzajac
pozostatos¢, ktérg sprawdza sie ze stanem zapaséw dru-
kéw. Dokonanie sprawdzenia stw:erdza swym podpisem
gtéwny ksiegowy i pracownik sprawdzajacy.

6. Ksiega drukéw powinna Dy¢ oparafowana, tj. powinna
mie¢ ponumerowane strony, przesznurowane karty oraz
przytwierdzone kornce sznura do ostatniej strony pieczecig
lakowg lub naklejka z pieczeciag urzedowg. Obok pieczeci
kierownik jednostki i gtdwny ksiegowy s+wierdzajg cy-
frowo i stownie ilo$¢ stron (kart) podpisami.

7. Ksiege drukéw wraz z, dowodami stwierdzajgcymi za-
pisy w niej przechowuje sie pod zamknieciem.

REWIZJA FASY

§ 23. 1. Co najmniej raz w miesigcu gtdwny ksiegowy
powinien przeprowadzi¢ nie zapowiedziang rewizje kasy,
sprawdzajac zgodno$¢ stanu faktycznego gotéwki i waloréow
ze stanem rachunkowym.

2. O przeprowadzeniu rewizji kasy gtéwny ksiegowy po-
winien sporzadzi¢ notatke stuzbowa na kopii raportu kaso-
wego, a w razie stwierdzenia nadwyzki lub niedoboru go-
téwki albo innych warto$ci przechowywanych w kasie po-
winien sporzadzi¢ protokdt.

NIEDOBORY KASOWE

§ 24. 1. Niedoborem kasowym w rozumieniu niniejszych
przepiséw jest rdznica miedzy rzeczywistym stanem go-
towki na rachunku bankowym, w kasie jednostki lub u in-
kasentow, a stanem rachunkowym, ustalonym na podstawie
ksigg i prawidtowych dowoddéw ksiegowych.

2. W razie ujawnienia niedoboru kasowego powinien by¢
sporzadzony protokdét przez organ, ktéry niedobor ujawnit.

3. Protok6t ujawnienia niedoboru kasowego powinien za-
wiera¢ okres$lenie wysokosci niedoboru, wskazanie rodzaju
Srodkéw finansowych, zwiezly opis czynnosci wykonanych
w celu jego ustalenia, okreslenie okolicznosci powstania
niedoboru, wskazanie stwierdzonej lub domniemanej przy-
czyny jego powstania i osoo odDowiedzialnych za nie-
dobér.

4. Protokdt powinien by¢ przestany wydziatowi finanso-
wemu prezydium powiatowej rady narodowej.

5. O niedoborach kasowych powstatych wskutek popet-
nienia przestepstw organ, ktéry niedob6r ujawnit, obowia-
zany jest niezwtocznie powiadomié¢ organ powotany do $ci-
gania przestepstw, przesytajac mu protokdt ujawnienia nie-
doboru.

§ 25. 1. Osoba odpowiedzialna za powstanie
kasowego powinna pokry¢é niedobor
ujawnieniu.

niedoboru
bezzwtocznie po jego

2. W razie niemoznos$ci natychmiastowego pokrycia nie-
doboru przez odpowiedzialng osobe powinien on by¢ po-
kryty ze $rodkéw budzetu gromadzkiej rady narodowej
W odpowiedniej podziatki klasyfikacji wydatkéw — na
Podstawie dyspozycji p.g.r.n. W razie niewydania przez
Prezydium bankowi dyspozycji w ciggu 7 dni od dnia uja-
wnienia niedoboru dyspozycje pokrycia niedoboru z ra-
chunku jednostki powinno wyda¢ prezydium powiatowej
rady narodowej.

3. Nie pokrywa sie niedoboru z budzetu, jezeli' niedobdr
Zostat ujawniony po uptywie roku, w ktéorym powstat,
a dotyczyt sSrodkow pienieznych przeznaczonych na wy-
datki.

8§ 26. 1. Kwoty uzyskane w wyniku dochodzenia nalez-
nosci z tytutu niedoboréw podlegaja zaleczeniu na rachu-
nek tego budzetu, z ktérego nastgpito pokrycie niedoboru.

2. Zaliczenie wptat nastepuje wedtug zasad obowigzuja-

cych dla zwrotow wydatkéw budzetowych (8§ 571.
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ROZDZIAL 4.
SRODKI RZECZOWE

ZASADY GOSPODARKI SRODKAMI RZECZOWYMI

§ 27. 1. Srodkami rzeczowymi sg $érodki podstawowe, ma-
teriaty i wyroby, inwestycje i kapitalne remonty rozpo-
czete oraz pétfabrykaty i produkcja w toku.

2. Kierownicy jednostek oraz odpowiedzialni za gospo-
darke $rodkami rzeczowymi pracownicy obowigzani sg za-
pewni¢ uzytkowanie S$rodkéw rzeczowych zgodnie z ich
przeznaczeniem na zadania wykonywane przez jednostke,
nalezyte przechowywanie, zabezpieczenie przed zniszcze-
niem, uszkodzeniem, zepsuciem i kradziezg.

3. Jednostka i podlegte jej jednostki organizacyjne moga
posiada¢ tylko takie $rodki podstawowe i materiaty i w ta-
kiej ilosci, w jakiej sg one im niezbednie potrzebne do wy-
konywania ich zadan.

4. Zbedne zapasy S$rodkéw podstawowych i materiatow
powinny by¢ likwidowane zgodnie z obowigzujgcymi prze-
pisami. n

SRODKI PODSTAWOWE

§ 28. 1. Do $Srodkéw podstawowych zalicza sie $rodki rze-
czowe (Srodki trwate i inwentarz), ktédrych.okies uzytko-
wania jest przecietnie dtuzszy niz jeden rok i ktéorych war-
to$¢ jednostkowa przekracza 100 zt. Ponadto bez wzgledu
na okres uzytkowania i na warto$¢ jednostkowgq zalicza sie
do $rodkéw podstawowych przedmioty umeblowania, bie-
lizny, poscieli i odziezy (z wyjatkiem przeznaczonej do
wydania na witasno$é uzytkownikom), eksponaty i wartosci
muzealne, dzieta sztuki oraz ksiegozhiory biblioteczne.

2. Przy kwalifikowaniu przedmiotow do S$rodkéw pod-
stawowych nalezy kierowac sie przede wszystkim okresem
uzytkowania. Podana w ust. 1 dolna granica wartosci jed-
nostkowej przedmiotéw (100 zt) ma charakter orientacyjny,
co oznacza, ze takze przedmioty ponizej tej wartosSci moga
by¢ zaliczane do $rodkoéw podstawowych, jezeli dany ro-
dzaj przedmiotow zostal w ogoéle zaliczony do tych $rod-
kéw, lub przedmioty powyzej tej wartosci moga nie by¢
zaliczane do srodkéw podstawowych, jezeli dany rodzaj
przedmiotow zostat w ogdle zakwalifikowany do materia-
téw (przedmioty nietrwate).

§ 29. W jednostce powinien by¢é wyznaczony praco-
wnik odpowiedzialny za gospodarke S$rodkami podstawo-
wymi, do ktorego obowigzkéw nalezy zorganizowanie na-
lezytego oznaczenia $rodkow podstawowych oraz ich prze-
chowywania i zabezpieczenia przed zniszczeniem, uszkodze-
niem, zepsuciem i kradzieza.

§ 30. 1. Ewidencje szczeg6towa Srodkéw podstawowych
prowadzi sie w zasadzie tylko w ksiegach inwentarzowych,
o ktéorych mowa w § 104. Jezeli jednak wzgledy zabezpie-
czenia Srodkéw podstawcfwych tego wymagajg powinna by¢
zorganizowana dodatkowa pozaksiegowa ewidencja iloscio-
wa $rodkéow podstawowych, zapewniajgca kontrole ruchu
srodkéow podstawowych wedtug miejsc uzytkowania i oséb
odpowiedzialnych.

2. Znajdujace sie w jednostce i w jednostkach podlegtych
Srodki podstawowe powinny byé oznaczone inicjatami jed-
nostki i numerem przedmiotu. Oznaczenie to powinno by¢
wykonane w taki sposob, aby byto wyrazne i trwate.

3. Numerem inwentarzowym przedmiotu jest numer ko-
lejny przychodu, pod ktérym przedmiot zostat zapisany
na koncie ksiegi inwentarzowej, w razie potrzeby tamany
przez numer konta ksiegi inwentarzowej. Przedmioty zapi-
sane w ksiedze inwentarzowej zbiorczo pod jedna pozycja
otrzymujg ten sam numer inwentarzowy.

4. W kazdym pomieszczeniu, w ktérym stale znajdujg sie
$§rodki podstawowe, powinien byé umieszczony spis przed-
miotéw inwentarza (wzér Rb 401.
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5. Wszelkie operacje w zakresie $rodkéw podstawowych
powinny by¢ udokumentowane przy pomocy faktur, proto-
kétdw przyjecia, przekazania, likwidacji Itp. Dla dokumen-
tacji obrotu $rodkami podstawowymi nalezy stosowac for-

mularze powszechnego uzytku (wzér Kmt 101 ,Przyjecie
Srodka trwatego”, Kmt 103 ,Protokét zdawczo-odbiorczy
Srodka trwatego”, Kmt 104 ,Likwidacja $rodka trwatego

(przedmiotu nietrwatego)” i inne).

6. Dowody przyjecia $rndKOw podstawowych z zewnatrz
i wydania na zewnatrz, jak réwniez dowody likwidacji
Srodkow podstawowych powinny by¢ podpisane przez gtow-
nego ksiegowego.

MATERIALY

§ 31. Do materiatéw zalicza sie:

1) wszelkie materiaty zuzywajace sie jednorazowo i cat-
kowicie,

2) czeSci zamienne maszyn i urzadzen,

3) wymagajace montazu maszyny, urzadzenia techniczne

oraz ich czesci,

4) przedmioty przeznaczone do wydania na witasno$¢ uzyt-
kownikom,

5) przejSciowo przechowywane w magazynie $rodki pod-
stawowe do czasu ich oddania do uzytkowania lub prze-
kazania,

6) nie zaliczone do $rodkéw podstawowych przedmioty

nietrwate, tj. przedmioty o matej wartosci (w zasadzie

do 100 zt) bez wzgledu na okres ich uzytkowania iprzed-
mioty, ktérych okres uzytkowania trwa przecietnie do
jednego roku (bez wzgledu na warto$¢),

7) inwentarz zywy,

8) wyroby wtasnej dziatalnosci.

§ 32. 1. Jezeli to jest uzasadnione iloscig i wartoscig za-
paséw materiatowych powinny by¢ zorganizowane maga-
zyny pod opieka magazynierow.

2. Pomieszczenia magazynowe powinny odpowiada¢ wy-

maganiom higieny, bezpieczenstwa pracy i bezpieczenstwa
przeciwpozarowego i powinny by¢ zabezpieczone przed kra-
dziezg i wtamaniem. *

§ 33 P.g.r.n. i podlegte mu jednostki moga przechowy-
waé zapasy materiatowe tylko w takiej ilosci, w jakiej sg
potrzebne do nieprzerwanego wykonywania ich zadan.

§ 34. Do obowigzkéw magazyniera nalezy:

1) przyjmowanie i wydawanie materiatow,

2) segregowanie i rozmieszczenie w magazynie materiatow
i sprzetu,

3) utrzymywanie magazynu w nalezytym stanie sanitarno-
porzagdkowym,

4) zabezpieczenie materiatéw przed zniszczeniem, uszkodze-
niem, zepsuciem i zanieczyszczeniem,

5) czuwanie nad zabezpieczeniem pomieszczeA magazyno-
wych przed kradziezg, wtamaniem i pozarem,

8) prowadzenie ilosciowej ewidencji zapaséw materiato-
wich oraz czuwanie nad prawidtowym udokumentowa-
niem przychodu i rozchodu materiatow.

§ 35. 1. Magazynier jest odpowiedzialny za ilosciowy i ja-
koSciowy stan powierzonych mu materiatdw, znajdujgcych
sie w magazynie. Pracownik obejmujacy obowigzki maga-
zyniera powinien podpisaé deklaracje nastepujacej tresci:
»Przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze materialng odpo-
wiedzialno$¢ za powierzone mi materiaty, i zobowigzuje sie
do przestrzegania obowigzujacych przepiséw w zakresie
prowadzenia gospodarki magazynowej i ewidencji zapasoéw
magazynowych”.

2. W razie zmiany magazyniera powinna by¢ przepro-
wadzona inwentaryzacja materiatbw znajdujgcych = sie
w magazynie, przekazanie za$ magazynu powinno by¢

stwierdzone protoké/em zdawczo-odbiorczym
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3. Podczas nieobecno$ci magazyniera otwarcie magazyn

/ oraz przyjmowanie i wydawanie materiatbw moze by¢ do-
konywane tylko komisyjnie.

PRZYJMOWANIE MATERIALOW

§ 36. 1. Przyjecie materiatow do magazynu odbywa sie
na podstawie faktury (rachunku), protokétu wytworzenia
(uzysku) lub innego dowodu dostawy oraz pokwitowania
magazy nowego.

2. Pokwitowanie magazynowe sporzadza sie na formula-
rzu ,Magazyn przyjmie” (wzér Gm 20, 22, 24) lub na in-
nych powszechnie stosowanych formularzach dowodéw
magazynowych.

3. W jednostkach nie posiadajacych wydzielonej komadrki
gospodarczej przyjecie materiatbw do magazynu moze by¢
stwierdzone na fakturze (rachunku) przy pomocy stempla
,Magazyn przyjat”, daty i podpisu magazyniera.

4. Przy przyjmowaniu materiatbw magazynier obowigza-
ny jest sprawdzi¢ ilos¢, rodzaj i jako$¢ przyjmowanych
materiatdw i porownaé¢ z dowodem dostawy.

5. Jezeli magazynier stwierdzi réznice ilosciowe dostar-
czanych materiatow, powinien sporzadzi¢ protokot, ktory
podpisuje tacznie z przedstawicielem dostawcy lub konwo-
jentem. W razie odmowy podpisu przez* przedstawiciela
dostawcy (konwojenta) protokét powinien byé podpisany
przez Swiadkdow.

6. Jezeli przyjmowane materiaty nasuwajg zastrzezenia
co do ich stanu jakos$ciowego, jak réwniez w razie przyj-
mowania towaréw nadestanych bez zamdéwien, materiatow
dostarczonych nieodptatnie oraz materiatltbw wytworzonych
we wiasnym zakresie, przejmowanie do magazynu odbywa
sie komisyjnie na podstawie odpowiedniego protokétu.

WYDAWANIE MATERIALOW

§ 37. 1. Podstawe wydania materiatbw z magazynu sta-
nowi zlecenie wydania materiatow, sporzadzone na podsta-
wie zapotrzebowan zgtoszonych przez poszczegélne komarki
organizacyjne.

2. Zlecenie wydania materiatdw sporzadza sie na formu-
larzu ,Magazyn wyda” (wz6ér Gm 21, 23, 25) lub na innych
formularzach powszechnego uzytku. Zlecenie wydania z ma-
gazynu artykutéw zywnos$ciowych sporzadza sie na formu-
larzu zapotrzebowania zywno$ciowego (wzdr Rb 41).

3. Zlecenie wydania materiatow podpisuje kierownik jed-
nostki lub osoba, do ktdérej obowigzkéw nalezy dyspono-
wanie materiatami dla potrzeb jednostki, a jezeli mate-
riaty maja by¢ wydane poza jednostke — zlecenie pod-
pisuje ponadto gtéwny ksiegowy.

4. Przedmioty nietrwate, nie zuzywajgce sie catkowicie,
mogg by¢é wydane z magazynu do uzytkowania tylko za
jednoczesnym zwrotem do magazynu przedmiotéw zuzy-
tych (nie nadajgcych sie do dalszego uzytkowania), kto-
rych zuzycie zostalo udokumentowane protokdlarnie lub
przy pomocy dowodu ,(Likwidacja przedmiotu nietrwate-
go” (wzér Kmt 104). Nie dotyczy to przypadku zwiekszenia
stanu iloSciowego przedmiotéw w uzytkowaniu.

EWIDENCJA MAGAZYNOWA

§ 38. 1. Ewidencje magazynowga zapasow materiatlowych
prowadzi sie na kartach magazynowych (wzér Gm 28) lub
w ksiegach magazynowych <wzér Gm 26).

2. Dla kazdego rodzaju i gatunku materiatdéw nalezy pro-
wadzi¢ oddzielne konto ewidencji magazynowej.

3. Zapisy na kontach ewidencji magazynowej mogag by¢
dokonywane tylko na podstawie dowod6éw obrotu materia-
towego, o ktérych mowa w § 36 i 37.

4. Zapisy na kontach ewidencji magazynowej powinny
by¢ dokonywane biezaco, z tym, ze stan zapasdéw powinien
by¢ ustalony co najmniej z koricem kazdego dnia
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NIEDOBORY | NADWYZKI W SRODKACH
RZECZOWYCH

§ 39. 1. Niedoborem w S$rodkach rzeczowych jest ujemna
réznica ilosciowa lub jako$ciowa miedzy rzeczywistym sta-
nem S$rodkéw rzeczowych, a stanem wynikajagcym z ksie-
gowosci i dokumentow.
nie zawinionymi sa niedobory wynika-
niezaleznych od pracownikéw odpowie-
rzeczowymi, w szcze-

2. Niedoborami
jace z przyczyn
dzialnych za gospodarke Srodkami
goélnosci:

1) mieszczace sie w granicach ustalonych norm ubytki na-
turalne, powstajagce na skutek wysychania, ulatniania,
parowania, wymrazania, rozdzielania, rozkruszania, top-
nienia, rozwazania, rozlewania lub innych nie zawinio-
nych okoliczno$ci, zwigzanych z magazynowaniem, tran-
sportem oraz przyjmowaniem i wydawaniem materia-
tow.

2) niedobory powstate na skutek wvpadkéw losowych,

3) inne niedobory powstale z przyczyn wuzasadniajgcych
zwolnienie oséb materialnie odpowiedzialnych od odpo-
wiedzialnosci.

Niedoborami zawinionymi sg niedobory, ktore powstaly na

skutek kradziezy, niewtasciwego przechowywania, uzytko-

wania lub zabezpieczenia $rodkow rzeczowych przed zni-
szczeniem, uszkodzeniem i zepsuciem.

§ 40. 1. Ujawnienie niedoboru lub nadwyzki powinno
by¢ stwierdzone protokdlarnie lub w sposéb okresSlony
w przepisach o inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéw ma-
jatkowych (8 120).

2. Niedobory i nadwyzki pow:nny by¢ bezzwtocznie po
ich ujawnieniu zaksiegowane, a przyczyny ich powstania
ustalone.

3. Po rozpatrzeniu i ustaleniu przyczyn powstania nie-

doboréw i nadwyzek powinny byé wydane decyzje w spra-
wie odpisania nadwyzek i niedoborow nie zawinionych
badz obcigzenia o0s6b odpovnedzialnych z tytutu roszczen
za niedobory zawinione.

4. O niedoborach powstatych wskutek czynu noszacego
znamiona przestepstwa nalezy bezzwlocznie zawiadomié
organy powotane do $cigania pizestepstw.

§ 41. 1. Niedobory z tytutu ubytkéw naturalnych i po-
wstate na skutek wypadkéw losowych oraz nadwyzki pod-
legaja odpisaniu.

2. Niedobory oraz nadwyzki w materiatach moga by¢
kompensowane tylko w przypadkach, gdy niedobory i nad-
wyzki odpowiadajg rownocze$nie wszystkim nastepujacym
warunkom:

1) niedobory i nadwyzki zostaty
jednego (tego samego) spisu z natury,
wizji zapas6w materiatowych,

2) niedobory i nadwyzki dotyczg jednej
nie odpowiedzialnej,

3) niedobory i nadwjzki zostaty stwierdzone w pokrewnych
asortymentach, co moze uzasadni¢ mozliwos¢ omytek ze
stroi.y osoby materialnie odpowiedzialnej.
3. Kompensata niedoboréw i nadwyzek

moze by¢ dokonana tylko ilosciowo i rozliczona

ceny materiatu tanszego.

4. Decyzje w sprawie odpisania niedoboréw mieszczacych
sie w granicach ustalonych norm ubytkéw naturalnych
oraz w sprawie kompensaty niedoborow i
odpisania nadwyzek nie podlegajagcych kompensacie wy-
daje p.g.r.n.

5. Kompetencje do wydawania decyzji w sprawie odpi-
sywania wszystkich innych nie wymienionych w ust. 4 nie-
doboréw, ktére powstaty z przyczyn uzasadniajgcych zwol-
nienie od odpowiedzialno$ci os6b materialnie odpowiedzial-
nych, ustala sie zgodnie z kompetencjami okreSlonymi dla
wydawania decyzji o umarzaniu naleznosci panstwowych.

stwierdzone w ramach
kontroli lub re-

osoby material-

materiatowych
wedtug

nadwyzek oraz,
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§ 42. 1. Za niedobory zawinione odpowiadajg materialnie
pracownicy, ktérzy przez niedopetnienie obowigzkow okre-
Slonych w § 27 przyczynili sie do powstania niedoboru.

2. Roszczenia z tytutu niedoboréw zawinionych okresla
sie wedtug rzeczywistej wartosci $rodkéw rzeczowych bez
wzgledu na warto$¢, w jakiej sSrodki rzeczowe sg ewiden-
cjonowane w ksiegowosci. Rzeczywistag warto$¢ Srodkéw
rzeczowych ustala sie wedtug aktualnych kosztéw nabycia
z uwzglednieniem stopnia zuzycia.

3. Bezzwtocznie po uznaniu niedoboru za niedobdr zawi-
niony kierownik jednostki powinien okre$lic wysokos¢
roszczenia z tytutu niedoboru i wezwaé osobe materialnie
odpowiedzialng do pisemnego uznania roszczenia.

4. Roszczenie pisemnie uznane przez osobe materialnie
odpowiedzialng staje sie naleznoscia jednostki i podlega
§ciagnieciu na ogo6lnych zasadach.

5. W razie odmowy ze strony osoby materialnie odpo-
wiedzialnej pisemnego uznania roszczenia, kierownik jed-
nostki obowiazany jest skierowa¢ roszczenie na droge sa-
dowa.

ROZDZIAL 5.
WPLATY

POBIERANIE DOCHODOW

§ 43. 1. Jednostki pobierajg nastepujgce dochody:
1) dochody budzetowe,

2) dochody zaktadéw budzetowych,

3) dochody funduszéw celowych,

4) dochody S$rodkow specjalnych i
czych.

2. Na dochody budzetowe zalicza sie wszelkie wplywy
pieniezne, uzyskiwane przez jednostke w zwigzku z jej
dziatalno$cig z wyjatkiem wpltywéw wymienionych w ust.
4— 6.

3. Na dochody zaktadéw budzetowych zalicza sie wszel-
kie wptywy, uzyskiwane przez zaktady budzetowe w zwigz-
ku z ich dziatalnosciag z wyjatkiem wyplywéw wymienio-
nych w ust 6.

4. Na dochody funduszéw celowych zalicza sie wptlaty
okreslone w przepisach o utworzeniu funduszéw, jezeli
fundusz celowy nie jest objety budzetem peinymi dochoda-
mi i wydatkami.

5. Na dochody $rodkéw

gospodarstw pomocni-

specjalnych i gospodarstw po-
mocniczych zalicza sie¢ wptywy, wyodrebnione w planach
finansowych $rodkéw specjalnych i gospodarstw Pomocni-
czych w trybie obowiazujacych przepiséw.

6. Wptywy uzyskiwane przez jednostke w wyniku dzia-
talnosci inwestycyjnej, okreslone w przepisach o finanso-
waniu inwestycji, podlegaja zaliczeniu bezpos$rednio na ra-
chunki inwestycyjne zgodnie z obowigzujagcymi w tym za-
kresie przepisami.

§ 44. 1. W zakresie pobo-u dochodéw do zadan jednostki
nalezy:

1) prawidtowe i terminowe ustalenie naleznosci z tytutu
dochodow,

2) prowadzenie ewidencji dochodéw,

3) terminowe wysytanie do diuznikéw wezwan do zaptaty
lub faktur z tytutu Swiadczonych ustug,

4) terminowe wysytanie do opieszatych diuznikéw upom-
nien oraz wdrazanie w stosunku do nich przewidzianych
przepisami $rodkéw egzekucyjnych,

5) pobieranie wptat i dokonywanie zwrotéw nadptat zgod-
nie z postanowieniami niniejszych przepisow,

6) umarzanie i odpisywanie w granicach obowigzujacych
uprawnien nalezno$ci nies$ciagalnych oraz naleznosci
prekludowanych i przedawnionych badZz kierowanie w
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tym zakresie wnioskéw do jednostek uprawnionych do

wydawania decyzji.

2. Uprawnienia do wydawania decyzji w sprawie odpisy-
wania nalezno$ci prekludowanych i przedawnionych ustala
sie zgodnie z kompetencjami, okre$lonymi dla wydawania
decyzji o umarzaniu nalezno$ci panstwowych.

NADPLATY W DOCHODACH

§ 45. 1. Sumy nadmiernie lub nienaleznie wptacone na do-
chody stanowiag nadptaty.

2. Jednostka, jeSli przepisy szczeg6lne nie stanowiag ina-
czej, zalicza nadptaty z urzedu na inne ptatne naleznosci
przypadajace od tego samego diuznika, a w razie braku
takich naleznosci — zwraca je uprawnionej osobie.

3. Nadptaty w dochodach budzetowych, powstate zarbwno
w biezacym, jak i w ubiegtych latach budzetowych, zwraca
sie z tej podziatki klasyfikacji dochodéw, na ktdérag zalicza
sie biezace wplywy tego samego rodzaju.

4. Podstawg dokonania zwrotu nadptaty
podpisana przez kierownika jednostki
wego. Decyzja powinna zawiera¢ uzasadnienie zwrotu
i wskazanie daty wptaty zwracanej sumy. Na dowodzie
przychodowym, na skutek ktérego powstata nadptata, na-
lezy uczyni¢ adnotacje o dokonanym zwrocie ze wskaza-
niem daty i pozycji ksiegowania zwrotu.

5. Nadptaty moga by¢ zwracane tylko przy pomocy ban-
kowych polecen przelewu Ilub przy pomocy przekazow
pocztowych.

jest decyzja,
i gtébwnego ksiego-

'

PRZYIJMOWANIE WPLAT

§ 46. 1. Wptaty wynikajgce-z dziatalnosci jednostki po-
winny by¢ wnoszone na rachunki bankowe, do kasy jed-
nostki lub do rak inkasentéw (sottysow).

2. Do przyjmowania wptat przez jednostke i inkasentow
stuzg kwitariusze przychodowe (wzér Rb 2).

3. Stosowanie kwitariuszy odmiennego wzoru bez zgody
Ministerstwa Finans6w jest niedopuszczalne.

§ 47. 1. Kwitariusz przychodowy zawiera ponumerowane

blankiety pokwitowan oraz przebitkowo pisane dowody
wptati dziennik wptat.
2. Blankiety pokwitowan oraz ich odbitki sg drukami

$cistego zarachowania. llos¢ blankietdw zawartych w kwi-
tariuszu powinna by¢ stwierdzona w kazdym kwitariuszu
przez zamieszczenie klauzuli: ,Kwitariusz zawiera
blakietow pokwitowan od nr do nr _-----meemeeee
Klauzule podpisuje kierownik jednostki i gtowny ksiggowy
lub osoby przez nich upowaznione.

§ 48. 1. Jednostka zaopatruje sie w kwitariusze przycho-
dowe bezptatnie w terytorialnie wtasciwym wydziale finan-
sowym prezydium powiatowej rady narodowej.

2. W celu otrzymania
nostka sktada w wydziale finansowym zapotrzebowanie
sporzadzone w 2 egzemplarzach. W zapotrzebowaniu, oprécz

zadanej ilosci kwitariuszy, powinna by¢ podana — jako
uzasadnienie zapotrzebowania — ilo$¢ kwitariuszy wyda-
nych do zuzycia od dnia poprzedniego zapotrzebowania,

ustalona na podstawie ksiegi drukow S$cistego zarachowa-
nia. Wydziat finansowy zamieszcza na obydwu egzempla-
rzach zapotrzebowania klauzule nastepujgcej tresci:

SWydano (stownie
.................... ) blokéw, zawierajacych pokwitowania
odnr dOo NI
dnia 196
W ydat: Otrzymat:
(podpis) (podpis)

-..l.legraficzne

Nr 10

dowéd roz-
stuzy dla

stanowi
drugi za$

Jeden egzemplarz zapotrzebowania
chodowy dla wydziatu finansowego,
jednostki jako dowod przychodowy.

§ 49. 1. Na kazdg przyjeta wptate w gotéwce, z wyla-
czeniem sum pobranych z banku i wptat za sprzedane zna-

ki wartosciowe i druki S$cistego zarachowania, jednostka
badz inkasent wydaje pokwitowanie z kwitariusza przy-
chodowego.

2. Pokwitowanie z kwitariusza przychodowego wydaje
*sie rowniez na wptaty zbiorowe wnoszone do kasy jednostki
przez inkasentow z tytutu pobranych przez nich sum.

3. Kazde wydane pokwitowanie powinno by¢ zaopatrzone
w podpis osoby przyjmujgcej wptate (kasjera, inkasenta)
oraz odcisk pieczeci urzedowej (datownika, stempla). Jezeli
pokwitowanie sporzadza inna osoba anizeli osoba przyjmu-
jaca wptate, powinna ona rowniez podpisa¢ pokwitowanie.

4. Na pokwitowaniach oraz przebitkowo pisanych dowo-
dach i w dziennikach nie moze by¢ zadnych podskroban,
wycieran i poprawek.

5. Mylnie wypetnione pokwitowania i dowody wptat na-
lezy uniewazni¢ przez przekreSlenie oraz umieszczenie pod-

pisu gtéownego ksiegowego lub osoby przez niego upo-
waznionej. Uniewaznione blankiety pokwitowan i dowody
wptat powinny by¢ przyklejone do witasciwego odcinka
dziennika.

6. Pokwitowania otrzymane przez inkasentow na sumy
z inkasa, wptacone do kasy jednostki, do banku lub w pla-
céwce pocztowej, powinny byé przyklejone na odwrocie
ostatniej pozycji kwitariusza (dziennika wptat) inkasenta,
ktéra objeta jest danym pokwitowaniem.

7. Gtowny ksiegowy lub upowazniony przez niego pra-
cownik obowigzany jest sprawdzi¢ kwitariusze przychodo-
we (dzienniki wptat), w szczeg6blnosci, czy wplaty sa pra-
widtowo podsumowane i odprowadzone, czy odbitki pokwi-
towan nie nasuwajg podejrzen itp. Fakt sprawdzenia po-
winien by¢ potwierdzony datg i podpisem sprawdzajacego
na ostatniej odbitce pokwitowania objetej sprawdzeniem.

8§ 50. W pomieszczeniu, w ktdrym sg przyjmowane wpflaty,
powinno by¢ umieszczone na widocznym miejscu oglosze-
nie nastepujacej tresci:

.Podaje sie do wiadomosci osé6b dokonujacych wptat, ze
na sumy wptacone mogg by¢é wydane pokwitowania tylko
na formularzach wedtug ponizszego wzoru:

(tu nalezy nakleja¢ oryginalny przyktadowo

formularz pokwitowania wzdér Rb 2).
Do podpisywania pokwitowaA upowaznione sa nastepujace
osoby:

wypetniony

Imie i nazwisko: W z6r podpisu:

kwitariuszy przychodowych jed-

Na pokwitowaniach moze by¢ umieszczony tylko nastepu-
jacy odcisk pieczeci:

(wz6r odcisku pieczeci)

Za wptaty dokonane bez pokwitowania lub za pokwitowa-
niem niezgodnym z powyzszym wzorem
nie ponosi odpowiedzialno$ci.

Gtowny Ksiegowy APrzewodniczacy p.g.r.n.

§ 51. 1. Nadestane pod adresem jednostki pocztowe i te-
przekazy pieniezne moga by¢ podjete w go-
tbwce tylko w przypadku, gdy nadestane kwoty pochodza
z rachunkow innych jednostek i przeznaczone sg na doko-
nanie jednorazowych wyptat zbiorowych na rzecz oséb za-
trudnionych przez jednostke.
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2. Przekazy, o ktérych mowa w ust. 1, powinny by¢ adre-
sowane do przewodniczacecgo gromadzkiej rady narodo-
wej (bez wymienienia nazwiska).

3. Kwoty nadestane przekazami nie wymienionymi w
ust. 1 placéwka pocztowa przelewa we witasnym zakresie
dziatania na witasciwe rachunki bankowe. W tym celu jed-
nos+ka podaje na piSmie placéwce pocztowej numery i naz-
wy swoich rachunkéw bankowych, na ktdre sa zaliczane
jej wplywy.

§ 52. 1. Pocztowe dowody oddawcze na przesytki war-
toSciowe nadchodzgce pod adresem jednostki wydaje pla-
cowka pocztowa jednostce.

2. Otrzymane dowody pocztowe wpisuje sie do rejestru
zawiadomienA pocztowych (wzér Rb 4).
3. Jednostka wupowaznia do odbioru przesytek jednego

z pracownik6w; upowaznienie jest wazne do odwotania.

4. Upowazniony pracownik odbiera w placéwce poczto-
wej sumy z przekazéw pienieznych — w razie gdy pod-
jecie gotowki z przekazéow jest dopuszczalne (8 51 ust. 1)—
oraz przesytki wartoSciowe za okazaniem upowaznienia
i rejestru zawiadomien pocztowych oraz za pokwitowaniem
odbioru. Pracownik pocztowy potwierdza wydanie przesyt-
ki i sum z przekazéw w rejestrze zawiadomien pocztowych
podpisem i odciskiem datownika pod sumga ogélng ozna-
czong cyframi i stowami.

5. Upowazniony pracownik sprawdza cato$¢ opakowania
i przesytki oraz cato$¢ pieczeci. W razie zauwazonego na-
ruszenia opakowania lub pieczeci pracownik otwiera prze-
sytke w obecno$ci pracownika pocztowego oraz sprawdza
jej zawartosé.

6. O otwarciu przesytki i stwierdzonej zawarto$ci spo-
rzadza si¢ w dwoéch egzemplarzach protokét, ktory podpi-
sujag obecni przy sprawdzeniu. Jeden egzemplarz protokd6tu
przeznaczony jest dla placowki pocztowej, a drugi dla
jednostki.

7. Podjete z poczty przesytki wartoSciowe powinny by¢
doreczone kasjerowi. Kasjer otwiera przesytke w obecnosci
pracownika, ktory przesytke podjat z poczty. W razie gdy
warto$¢ przesytki nie odpowiada tre$ci dotagczonych do niej
dokumentéw oraz w razie braku tych dokumentéw sporza-
dza sie odpowiedni protokét, ktéry podpisuja obecni przy
sprawdzeniu.

8. Gotowka otrzymana przekazami pocztowymi (telegra-
ficznymi) i w listach powinna by¢ wpisana do kwita-msza
przychodowego, a nokwitowanie przestane nadawcy.

9. Rejestr zawiadomien pocztowych powinien byé oparar
fowany.

ROZDZIAL 6.
WYPLATY

DOKONYWANIE WYDATKOW

§ 53. 1. Dokonywane prze jednostke wydatki powinny by¢
uzasadnione pod wzgledem legalnos$ci, celowos$ci i oszczed-
nosci.

2. Jednostka moze dokonywa¢ wydatkow budzetowych
tylko zgodnie z obowigzujacg klasyfikacjg budzetowa i w
granicach sum ustalonych w planach wydatkéw budzeto-
wych w poszczeg6lnych paragrafach klasyfikacji wydat-
kéw, a w razie gdy na wydatki sa otwierane kredyty bud-
zetowe — ponadto w granicach otwartych kredytéw bud-
zetowych.

3. Dokonywanie wydatkéw w zakresie wykonywania pla-
néw s$rodkow pozabudzetowych jest dopuszczalne do wy-
soko$ci sum zatwierdzonych we witasciwych pozycjach pla-
néw finansowych.

4. Tyiuty egzekucyjne (sadowe, arbitrazowe, administra-
cyjne) banki pokrywajg bez wzgledu na wysoko$¢ sum za-

DZIENNIK URZEDOWY MINISTERSTWA FINANSOW 69

twierdzonych we wtasciwych planach finansowych:

1) z rachunku wydatkéw budzetowych — w granicach sta-
nu rachunku podstawowego,
2) z rachunku finansowania inwestycji — bez wzgledu na

stan kredytéow lub $rodkéw limitujagcych wydatki,

3) z rachunkdéw pozabudzetowych — w granicach stanu ra-
chunku.

8§ 54. 1. P.grr.n. moze zacigga¢ zobowigzania z tytutu do-
staw, robé6t i ustug oraz z tytutu umoéw o prace i inne
Swiadczenia na rzecz jednostki tylko w granicach kwot,
przewidzanych na te cele w zatwierdzonych rocznych pla-
nach finansowych.

2. Zobowigzania z tytutu umoéw wieloletnich moga by¢
zaciggane tylko w przypadku, gdy umowy te uzasadnione
sg odpowiednimi programami prac, zatwierdzonymi w obo-
wigzujacym trybie.

3. Zobowigzania nie uregulowane przed uptywem
podlegaja pokryciu w roku nastepnym.

4. Zobowigzania przedawnione i prekludowane podlegaja
przekazaniu na dochody budzetowe.

roku

ZALICZKI DO ROZLICZENIA

§ 55. 1. Zaliczki do rozliczenia moga by¢ wyptacane:

1) pracownikom — na koszty podr6zy stuzbowych, dele-
gacji i przeniesien,

2) kierownikom lub pracownikom jednostek, objetych bud-

zetem gromadzkiej rady narodowej — na pokrycie drob-
nych wydatkéw.
2. Pracownikom odbywajacym stale podréze stuzbowe

oraz pracownikom, ktérzy w zwigzku z czynno$ciami stuz-
bowymi pokrywajg bezposérednio drobne, stale powtarza-
jace sie wydatki, moga by¢ wyptacane zaliczki state na
caty rok budzetowy lub okres krotszy, jednak w wysokosci
nie przekraczajacej przecietnej kwoty wydatkéw pdttora-
miesigcznych. W ciggu okresu trwania zaliczki statej pra-
cownikom tym wyptaca sie peing sume naleznos$ci na pod-
stawie uznanych rachunkoéw.

§ 56. 1. Zaliczki powinny byé¢ rozliczane w terminach
ustalonych w obowigzujgcych przepisach lub decyzjach do-
tyczacych wudzielenia zaliczki. Zaliczki state powinny by¢
zwrdcone po uplywie okresu ich waznos$ci badz przed usta-
niem stosunku stuzbowego, a w kazdym razie przed kon-
cem roku budzetowego.

2. Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika jednostki nie
zostata rozliczona w ustalonym terminie, gtowny ksiegowy
potragca zaliczke z wynagrodzenia pracownika. Pracowni-
kowi temu do czasu rozliczenia poprzednio wyptaconej za-
liczki nie mogg by¢ wyptacane dalsze zaliczki.

3. Sumy zaliczek nie wydatkowanych do korica roku bud-
zetowego powinny by¢ zwrécone do banku najpdzniej w
przedostatnim dniu roku budzetowego. Pozostatosci zali-
czek udzielonych na koszty podrézy, delegacji lub prze-
niesien, rozpoczetych w biezagcym roku budzetowym, a za-
koAczonych po uptywie roku budzetowego, powinny by¢
zwrécone po zakonczeniu podrézy (delegacji, przeniesienia).

4. W razie przeniesienia pracownika do innego miejsca
stuzbowego zaliczki pobrane przez pracownika, z wyjat-
kiem zaliczki na koszty przeniesienia, powinny by¢ catko-
wicie rozliczone przed jego udaniem sie do nowego miejsca
stuzbowego.

ZWROTY WYDATKOW

§ 57. 1. Wpltywy z tytutu zwrotu wydatkow zalicza sig:
1) na zmniejszenie wydatkow (wznowienie kredytu) — je-
zeli zwrot nastgpit w tym samym roku, w ktorym wy-
datku dokonano; nie dotyczy to zwrotéw wydatkéw pla-
nowanych jako dochody,
2) na dochody — -jezeli zwrot nastgpit po uptywie
w ktéorym wydatku dokonano.

roku,
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2. Zwroty wydatkow inwestycyjnych zalicza sie na zmniej-
szenie wydatkow bez wzgledu na date dokonania wydatku,
przez okres wykonywania zadania inwestycyjnego do kon-
ca roku- w ktérym zakonczono zadanie inwestycyjne, kto-
rego zwroty dotycza.

3. Na zmniejszenie wydatkéw moga by¢ zaliczane wpty-
wy z tytutu naleznosci za niedobory, jezeli wptata nastg-
pita w tym samym roku, w ktdrym niedobdr powstat. Nie
dotyczy to niedoboréw w $rodkach trwatych.

4. W jednostkach prowadzacych zywienie zbiorowe, moz-
na zaliczy¢ na zmniejszenie wydatkow wpltywy gotowkowe
z nie wydzielonej dziatalno$ci gospodarczej, przeznaczonej
na polepszenie wyzywienia, oraz wptywy ze sprzedazy od-
padkéw pokonsumcyjnych.

PODSTAWA DOKONYWANIA WYPLAT

§ 58. 1. Za podstawe dokonywania wyptat stuzag dowody
uzasadniajgce wyptaty, a mianowicie:

1) faktury (rachunki),

2) listy ptatnicze,

3) decyzje wewnetrzne w sprawie wyptat zaliczek do roz-
liczenia, dotacji, zasitkéw itp. badZz tez urzedowe od-
pisy tych decyzji,

4) inne dowody przewidziane przepisami szczeg6lnymi.

2. Dokonywanie wyptat bez podstawy w postaci odpo-
wiednich dowodéw jest niedopuszczalne. Nie stanowig tej
podstawy paragony lub inne dowody sprzedazy.

3. Jezeli okreslone operacje gospodarcze sg udokumento-
wane dwoma lub wiecej dowodami (lub kopiami tych do-
wodéw), wéwczas gtéwny ksiegowy obowigzany jest usta-
li¢, ktéore z dowodéw majg stanowi¢ podstawe dokonania
wyptaty. Wykaz dowodéw (kopii dowod6éw) nie stanowig-
cych podstawy wyptaty, ktére mogtyby byé wykorzystane
dla dokonania powtérnej wyptaty, ustala gtéwny ksiegowy
i podaje do wiadomos$ci witasciwych komérek jednostki.
Dowody te lub ich kopie powinny byé¢ skasowane przez
umieszczenie na nich napisu ,,Nie stanowi podstawy do-
konania wyptaty”.

§ 59. 1. Jezeli za podstawe zlecenia wyptaty stuzy fak-
tura (rachunek), powinna ona zawierac:

1) nazwe i adres wystawcy,

2) nazwe i adres jednostki, dla ktérej wystawiono fakture
(rachunek),

3) powotanie sie na ewentualng umowe, oferte lub zamé-
wienie,

4) ilos¢, miare lub wage i wyszczegélnienie dostarczonych
przedmiotéw, a w razie $wiadczenia ustug lub rob6t —
rodzaj ustugi lub roboty, sposéb obliczenia naleznosci
oraz date wykonania $Swiadczenia,

5) cene jednostkowga poszczegblnych przedmiotéow lub ustug
i rob6t oraz tgczng warto$é kazdego rodzaju przedmio-
téw, ustug i robot,

6) o0g6lng sume naleznos$ci cyframi i stowami,

7) okres$lenie rachunku bankowego, na ktdry nalezno$¢ ma
by¢ przelana, badz imie i nazwisko osoby upowaznionej
do podjecia naleznosci,

8) date, podpis i ewentualnie stempel wystawcy.

2. Faktura (rachunek) powinna by¢ wystawiona atrame
tem, diugopisem, otéwkiem kopiowym Ilub pismem maszy-
nowym.

§ 60. 1. Listy ptatnicze (wzér Rb 5) na naleznos$ci perio-
dycznie sie powtarzajgce (ptace, wynagrodzenia, state za-
sitki itp.) sporzadza sie na podstawie ewidencji wynagro-
dzen. Listy ptatnicze na wynagrodzenia za wykonang ro-
bocizne sporzadza sie na podstawie dokumentacji wykona-
nej robocizny. W innych przypadkach podstawe sporzadze-
nia list ptatniczych stanowia zatwierdzone wykazy o0s6b
otrzymujacych naleznosci (np. stypendia, zasitki jednora-
zowe, nagrody, premie itp.).
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2. Listy ptatnicze powinny byé sporzadzane atramentem,
dtugopisem, otéwkiem kopiowym Ilub pismem maszyno-
wym.

3. Jezeli wykazy o0s6b otrzymujgcych
(ust. 1) zawierajg istotne elementy
one zastgpic liste ptatnicza.

4. Kwoty wynagrodzen z tytutu pracy i kwoty naleznych
zasitkéw rodzinnych obejmuje sie wspdlng listg ptatnicza.

5. Suma #aczna do wyptaty (netto) catej listy ptatniczej
powinna by¢ podana cyframi i stowami.

6. Lista ptatnicza powinna by¢ podpisana przez praco-
wnika sporzagdzajacego liste.

7. Sporzadzanie list ptatniczych nie moze by¢ powierzone
kasjerowi. Pracownikowi, ktory sporzadzit liste ptatniczg
nie moze by¢ powierzone dokonywanie wyptat z tej listy.

8. Przepisu ust. 7 mozna nie stosowaé w przypadkach,
gdy kierownik jednostki dokonat osobistego sprawdzenia
listy ptatniczej pod wzgledem merytorycznym i rachunko-
wym.

§ 61. 1. W decyzji wydanej w sprawie wyptaty powinny
by¢é podane doktadne oznaczenie i adres osoby lub insty-
tucji, na rzecz ktérej ma by¢ dokonana wyptata oraz tytut
wyptaty.

2. Decyzje dotyczace wyptat nie zwigzanych z uprzednim
lub réwnoczesnym speinieniem $wiadczenia wzajemnego,
lecz wiazace sie z zobowigzaniem odbiorcy do przysztego
spetnienia okre$lonych warunkédw, powinny zawiera¢ okre-
$lenie tych warunkéw, terminy ich spetnienia oraz skutki
ich niespetnienia.

3. Jezeli wyptata ma by¢ dokonana bezwarunkowo badz
warunki zostaty juz spetnione, nalezy o tym uczyni¢ od-
powiedniag wzmianke w decyzji; wzmianka ta, o ile nie
miesci sie w tre$ci decyzji, powinna by¢ podpisana przez
osobe, ktéra podpisata decyzje.

4. W decyzji o wyptaceniu zaliczki powinien by¢é okre-
$lony termin, do ktérego zaliczka ma by¢ rozliczona. Ter-
min ten nie moze byé diuzszy anizeli 7 dni po dokonaniu
transakcji, dla ktérej udzielono zaliczki. Przepisy niniej-
szego ustepu nie dotycza zaliczek, dla ktérych terminy
rozliczenia ustalone sg w obowigzujgcych przepisach.

§ 62. 1. Na dowodach stanowigcych podstawe wyptaty
za wykonane roboty i ustugi oraz za dostarczone towary
powinno by¢ umieszczone potwierdzenie wykonania i przy-
jecia roboty, ustugi lub przyjecia dostarczonych towaréw,
podpisane przez wtasciwg osobe.

2. Potwierdzenie przyjecia moze by¢ réwniez dotgczone
do dowodu w formie odrebnego protokétu przyjecia, do-
wodu magazynowego lub innego dowodu, stwierdzajgcego
wykonanie i przyjecie roboty, ustugi lub dostawy.

3. Dowody, nie zaopatrzone w potvderdzenie wykonania
i przyjecia roboty, ustugi lub dostawy, nie moga stanowic
podstawy dokonania wypftaty.

wynagrodzenia
listy platniczej, moga

ZATWIERDZANIE DOWODOW
DO WYPLATY

SPRAWDZANIE 1

§ 63. 1. Kazdy dowdd stanowigcy podstawe wyptaty po-
winien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym.
2. Sprawdzanie dowodéw pod wzgledem merytorycznym

“nalezy do zakresu czynnos$ci witasciwego organu fachowego

(np. gospodarczego, zaopatrzeniowego, personalnego itp.),
odpowiedzialnego za dany odcinek dziatalnosci jednostki.

3. Sprawdzanie dowodéw pod wzgledem merytorycznym
polega na zbadaniu zgodnosci z planem, legalnosci, celo-
woséci gospodarczej oraz oszczedno$ci wydatkéw, jak row-
niez zgodnosci cen z obowigzujagcymi przepisami, cennikami
lub taryfami. Sprawdzenie listy ptatniczej wymaga takze
zbadania zgodnoS$ci listy ptatniczej z faktycznym stanem
osobowym, z danymi zawartymi w aktach osobowych badz
z innymi dokumentami, na podstawie ktérych lista zostata
sporzadzona.
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4. Kierownik witasciwego organu fachowego lub upowaz-

niony pracowniK stwierdza na dowodzie dokonanie spraw-
dzenia pod wzgledem merytorycznym przez umieszczenie
i podpisanie klauzuli:

»Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym dnia

Umieszczenie powyzszej klauzuli nie jest wymagane na do-
wodach wewnetrznych w przypadkach, gdy sprawdzenie
pod wzgledem merytorycznym nalezy do tej samej osoby
lub komorki organizacyjnej, ktéra zgtosita wniosek w dro-
dze pisemnej o dokonanie wyptaty, i gdy w treSci wniosku
zaznaczono, ze wyptata jest pod wzgledem merytorycznym
sprawdzona.

5. Umieszczenie na dowodzie klauzuli
wzgledem merytorycznym nie jest wymagane, gdy spraw-
dzenia dokonuje osoba zatwierdzajagca dowdd do wyptaty
z ramienia kierownika jednostki (§ 65).

§ 64. 1. Kazdy dowdd stanowigcy podstawe wyptaty po-

win.en by¢ sprawdzony pod wzgledem formalnym i ra-
chunkowym.
2. Sprawdzanie dowodéw pod wzgledem formalnym i ra-

chunkowym nastepuje po sprawdzeniu pod wzgledem me-

rytorycznym i nalezy do zakresu czynnoséci komoérki finan-

sowej. Sprawdzanie dowodéw wewnetrznych nie moze by¢
powierzone tym samym pracownikom, ktérzy sporzadzili
te dowody.

3. Sprawdzanie dowodéw pod wzgledem formalnym i ra-
chunkowym polega na zbadaniu:

1) czy Poszczeg6lne dowody odpowiadajg postanowieniom
niniejszych przepiséw,

2) czy dowody sa kompletne, tj. czy zawierajg wszystkie
wymagane zatgczniki, potwierdzenia i klauzule,

3) czy dowody sa zupetne, tj. czy zawierajg wszystkie da-
ne niezbedne do zobrazowania czynnosci, na ktorych
udowodnienie majg stuzy¢,

4) czy na podstawie podanych w dowodach cen i stawek
jednostkowych obliczono prawidtowo kwoty pieniezne
poszczegdlne i sumj ogoélne.

4. Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem formalnym i ra-
chunkowym powinno by¢ stwierdzone na dowodzie przez
zamieszczenie i podpisanie przez pracownika sprawdzajg-
cego klauzuli: ,Sprawdzono pod wzgledem formalnym i ra-
chunkowym dnia

5. Umieszczenie na dowodzie klauzuli, o ktérej mowa w
ust. 4, nie jest wymagane w przypadku, gdy sprawdzenie
pod wzgledem formalnym i rachunkowym jest dokonywane
przez pracownika zatwierdzajagcego dowod do wyptaty z ra-
mienia gtdwnego ksiegowego (§ 65).

§ 65. 1. Dowody sprawdzone pod wzgledem merytorycz-
nym oraz formalnym i rachunkowym podlegaja zatwier-
dzeniu do wyptaty.

2. Zatwierdzanie dowoddéw do wyptaty nalezy do obo-
wigzkow kierownika jednostki oraz gtdwnego ksiegowego
lub pracownikéw przez nich pisemnie upowaznionych.

3. Zatwierdzenie dowodoéw do wyptaty nastepuje przez
zamieszczenie na dowodzie podpisanej przez osoby wymie-
nione w ust. 2 klauzuli tres$ci nastepujacej:

.Zatwierdzono do wyptaty ze Srodkow
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§ 66. 1. Na dowodzie stanowigcym podstawe dokonania
wyptaty nalezy po dokonaniu wyptaty ICrtb po wystawieniu
polecenia przelewu (czeku) badZz obcigzeniu rachunku ban-
kowego w drodze inkasa zamies$ci¢ za pomocg stempla lub
odrecznie artamentem klauzule: ,Wyptacono gotéwka, cze-
kiem nr przelewem, inkasem z dnia ...
przy czym data puwinna by¢ wpisana atramentem. Klau-
zule te podpisuje pracownik dokonujacy wyptaty gotéwko-
wej badz pracownik sporzadzajacy czek lub polecenie prze-
lewu lub sprawdzajacy wyptaty dokonane w drodze inkasa.

2. Klauzula powyzsza powinna by¢ umieszczona w tak
miejscu dowodu, aby nie mogta by¢ usunieta przez odciecie
czesci dowodu.

§ 67. 1. Gdy za podstawe zlecenia wyptaty stuzy wigksza
ilos§¢ dowodbéw, jednostka moze sporzgdzi¢ zestawienie tych
dowodéw. W takim przypadku klauzule sprawdzenia for-
malnego i rachunkowego oraz klauzule zatwierdzenia moz-
na zamies$ci¢ tylko na zestawieniu, jednak klauzule spraw-
dzenia merytorycznego oraz klauzule skasowania dowodu
nalezy umies$ci¢ na kazdym dowodzie.

§ 68. 1. Wszelkie wyptaty dokonane z zaliczek do rozli-
czenia powinny byc¢ rozliczone oryginalnymi fakturami (ra-
chunkami) os6b lub instytucji, na rzecz ktérych dokonano
wyptaty z zaliczek. Jezeli rozliczenie obejmuje wiecej niz
jeden dowdd, powinno ono by¢ dokonane przy pomocy for-
mularza rozliczenia zaliczki (wzér Fin. 34).

2. Kazda iaktura (rachunek) zaptacona z zaliczki powin-
na odpowiada¢ przepisom § 59, a ponadto zawiera zaopa-
trzone w date potwierdzenie odbioru naleznos$ci, wyrazone
cyframi i stownie oraz podpisane przez odbiorce (§8 73).

3. Dowody optacone =z zaliczek podlegaja sprawdzeniu
i zatwierdzeniu oraz kasowaniu wedtug zasad ogoélnych, po-
danych w 8§ 63 — 67.

4. W razie niemoznoséci otrzymania oryginalnych rachrn-
kow na udokumentowanie drobnych wydatkéw, nalezy spo-
rzadzi¢ dowdd zastepczy w formie os$wiadczenia, podpisa-
nego przez pracownika, ktory dokonat wydatku oraz przez
innego pracownika lub $wiadka. Wydatki takie powinny
byé szczegétowo wymienione w oSwiadczeniu. Przepisy ni-
niejszego ustepu nie mogg byé stosowane przy zakupach
w jednostkach handlowych gospodarki uspotecznionej.

§ 69. Wydatki dokonane z sum na zlecenie powinny by¢
rozliczone wchec zleceniodawcy kopiami dowoddéw lub spra-
wozdaniami, sporzagdzonymi w sposéb okreSlony przez zle-
ceniodawce.

DOKONYWANIE WYPLAT

§ 70. 1. Zatwierdzone do wyptaty dowody stanowig pod-
stawe dokonania wyptaty przelewem, czekiem, gotéwka,
pizekazem pocztowym lub uznania zapiaty w drodze in-
nych form rozliczerr za dostawy i ustugi.

2. Jednostka otrzymuje blankiety czekéw i polecen prze-
lewu w odddziatach bankéw,- w ktérych posiada otwarte
rachunki bankowe. Pracownik jednostki upowazniony do
podjecia w banku ksigzeczki czekowej, powinien spra-wdzi¢
w obecnosci pracownika banku iloS¢ i kolejno$¢ numeracji
blankietow czekowych.

3. Blankiety czekéw sg drukami S$cistego zarachowania
i powinny by¢ przechowywane pod zamknieciem razem
z gotowka pod odpowiedzialnos$cig kasjera.

4. Odpowiedzialno$¢ za zorganizowanie nalezytego prze-
chowywania blankietéw czekowych ponosi gtéwny ksiego-
wy jednostki.

§ 71. 1. Czek wystawia sie na okaziciela lub imienny.

2. Czek na okaziciela powinien zawierac:

1) nazwe wystawcy oraz numer jego rachunku bankowego,
2) nazwe oddziatu banku wystawcy czeku,

3) przy sumach budzetowych — oznaczenie wtasciwych
podziatek klasyfikacji budzetowej oraz odpowiadajgcych
im kwot,

im
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4) kwote nalezno$ci wyrazong cyframi i stowami,
5) miejsce i date wystawienia,

6) odcisk pieczeci (stempia),

7) dwa podpisy.

3. Czek imienny powinien zawiera¢ wszystkie szczegbty
wymienione w ust. 2, a ponadto imie i nazwisko osoby
upowaznionej do podjecia gotéwki w banku.

4. Polecenie przelewu powinno zawiera¢ wszystkie szcze-
goéty wymienione w ust. 2, a ponadto nazwe wierzyciela
(odbiorcy) i numer jego rachunku w banku oraz tytut na-
leznosci.

5. Polecenie przelewu wraz z kopiami wypetnia sie prze-
bitkowo pismem maszynowym, diugopisem Ilub otdwkiem
kopiowym, czek za$ atramentem lub diugopisem.

6. Na czekach i poleceniach przelewu nie sg dopuszczalne
zadne poprawki oraz podskrobywania, wycierania i kreS$le-
nia.

§ 72. 1. Czeki i polecenia przelewu powinny byé¢ podpi-
sane przez kierownika jednostki i gtéwnego ksiegowego
lub przez osoby przez nich upowaznione, zgodnie ze ztozo-
nymi w banku wzorami podpiséw. Czeki i polecenia prze-
lewu podpisuje sie atramentem.

2. Pracownicy podpisujacy czeki i polecenia przelewu sg
odpowiedzialni za zgodno$¢ tresci czeku lub polecenia prze-
lewu z dowodami stano Afgcymi podstawe ich wystawienia.
Niedopuszczalne jest podpisywanie czekéw i polecen prze-
lewu in blanco — bez uprzedniego wypetnienia wszystkich
elementéw formularza.

3. Wzory podpis6w o0s6b upowaznionych do podpisywania
czekéw i poleceri przelewu oraz wzdr odcisku pieczeci
(stempla) jednostka przesyta na formularzu bankowym od-
dziatlowi wtasciwego banku, w ktdrym ma otwarte rachun-
ki, z zachowaniem przepiséw insti ukcji bankowych.

§ 73. 1 Dokonujac wyptaty czekiem lub gotéwka jed-
nostka dorecza czek lub gotéwke osobie upowaznionej do
odbioru nalezno$ci po stwierdzeniu jej tozsamosci.

2. Jezeli po odbior czeku lub gotéowki zgtasza sie inna
osoba anizeli upowazniona do odbioru naleznosci, powinna
ona przedstawi¢ petnomocnictwo osoby upowaznionej, po-
Swiadczone przez notariusza, urzad panstwowy lub zaktad
pracy, w ktérym osoba upowazniona jest zatrudniona. Pet-
nomocnictwo to dotacza sie do dowodéw stanowigcych pod-
stawe dokonania wypiaty.

3. Osoba odbierajgca czek lub gotéwke potwierdza odbidr
naleznos$ci przez podpisanie na dowodzie, stanowigcym pod-
stawe dokonania wyptaty, pokwitowania nastepujacej tersci:

~Kwote zt gr (stownie ztotych __
) otrzymatem czekiem

nr gotowka dnia 196.... r.”.
§ 74. 1. Dokonujac wyptaty poleceniem przelewu jed-
nostka dorecza polecenie przelewu oddziatlowi banku lub

przesyta je poczta.

2. Jezeli nalezno$¢ ma byé przekazana za posSrednictwem
poczty, jednostka dorecza placéwce pocztowej gotéwke lub
czek potwierdzony oraz przekaz pocztowy-badz dorecza ban-
kowi polecenie przelewu, wystawione ze swojego rachunku
na rachunek wtasciwego dla placowki pocztowej zbiorczego
urzedu pocztowego oraz przekazy pocztowe.

3. Jezeli przesytka ma by¢ dokonana na koszt odbiorcy,
przekaz pocztowy wystawia sie na kwote naleznos$ci zmniej-
szong 0 koszty przekazu, obliczone wediug obowigzujacej
trryfy pocztowej.

4. Jezeli koszty przesytki majg by¢ pokryte przez jed-
nostke przekaz pocztowy wystawia sie na kwote naleznosci,
czek za$ lub polecenie przelewu — na kwote naleznosci po-
wiekszong o koszty przekazu pocztowego.

5. Jezeli nalezno$¢ podlegajagca przekazaniu przypada do
zaptaty w.$cisle okreslonym terminie, wtedy na przekazach
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pocztowych nalezy umiesci¢ klauzule: ,Nie wyptaca¢ przed
dniem

§ 75. 1. Jednostka podejmuje gotéwke z banku do kasy
na uzupetnienie pogotowia kasowego lub na okresSlone po-
trzeby za pomoca czeku.

2. Podstawe wystawienia czeku stanowi.dow6d wewne-
trzny zawierajacy wskazanie rachunku bankowego, z kt6-
rego podejmuje sie gotowke, okreslenie podziatek klasyfi-
kacji budzetowej oraz przeznaczenie podjetej gotowki, np.
na uzupetnienie pogotowia kasowego, na wyptate wynagro-
dzen itp.

3. Jednostka, znajdujgca sie poza siedziba oddziatlu NBP
muze podejmowaé¢ gotowke do kasy za posSrednictwem pla-
cowki pocztowej. W tym celu jednostka sporzadza polece-
nie przelewu na rachunek wtasciwego zbiorczego urzedu
pocztowego, oraz wystawiony na siebie przekaz pocztowy.
Jezeli jednostka podejmuje gotéwke na uzupetnienie pogo-
towia kasowego, sktada polecenie przelewu i przekaz pla-
coéwce pocztowej, jezeli natomiast jednostka podejmuje go-
tbwke na okreSlone potrzeby — przesyta polecenie przele-
wu i przekaz do oddziatu NBP.

4. Jednostka podejmujgca gotowke za posrednictwem pla-
cowki pocztowej ma obowigzek ztozy¢ tej placowce potwier-
dzone przez bank wzory podpisow o0séb upowaznionych do
podpisywania czekéw i polecen przelewu oraz wzér odcisku
pieczeci.

§ 76. 1. Czeki wystawione przez jednostke powinny by¢
przedstawione bankowi do zaptaty w ciggu dni dziesigciu
liczac od daty wystawienia.

2. Czeki wystawione w ostatnich dziesieciu dniach roku
budzetowego powinny byé przedstawione bankowi do za-
ptaty przed uptywrm roku budzetowego. Czeki te nalezy

zaopatrzy¢ w klauzule: ,Ptatny tylko do dnia
3. W razie niezaptacenia przez bank czeku z powodu upty-
wu terminu ptatnosci jednostka wystawia nowy czek.
4. Blankiety czekéw przeterminowanych i zepsutych po-
winny by¢ uniewaznione przez przekre$lenie i zamieszcze-
nie adnotacji

,uniewazniono” oraz przechowywane przy
grzebietach ks gzeczek czekowych.
5. W razie zagubienia, kradziezy lub zniszczenia czeku

jednostka powinna bezzwitocznie o tym zawiadomié¢ telefo-
nicznie lub telegraficznie oddziat banku, ktéry ksigzeczke
wydat, potwierdzajac zawiadomienie pisemnie. Jednostka
moze wystawi¢ nowy czek na podstawie pisma banku, po-
twierdzajacego przyjecie zgloszonego zastrzezenia czeku
oraz stwierdzajgcego, ze zastrzezony czek nie zostat zrea-
lizowany.

ROZDZIAL 7.

PODSTAWOWE ZASADY PROWADZENIA
KSIEGOWOSC

ZASADY OGOLNE

§ 77. 1. Jednostka obowigzana jest prowadzi¢ ksiegowo$¢
w walucie polskiej, rzetelnie tj. zgodnie z prawdag mate-
rialng oraz w ksiegach wedtug obowigzujagcych wzorow.

2. Zapisy ksiegowe powinny obejmowaé wazystkie doko-
nane operacje gospodarcze i finansowe z podziatem na lata
i miesiace.

3. Zapisy ksiegowe powinny by¢ dokonywane biezgco
przy stosowaniu prawidtowej techniki ksiegowos$ci na pod-
stawie prawidtowych dowodéw w ksiggach rachunkowych
witasciwych dla danego roku. Niedopuszczalne jest dokony-
wanie zapis6w ksiegowych bez dowodow.

4. Ksiegi rachunkowe nalezy otwiera¢ i zamyka¢ w ter-
minach ustalonych niniejszymi przepisami.
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DOWODY KSIEGOWE

§ 78. 1. Za prawidtowy uwaza sie dowdd ksiegowy:

1) stwierdzajgcy fakt dokonania operacji gospodarczej
zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,

2) zawierajacy co najmniej:

a) nazwe (imie i nazwisko) i adres wystawiajagcego do-
wod,

b) wskazanie stron uczestniczagcych w operacji
darczej, ktérej dowdéd dotyczy,

c) date sporzadzenia dowodu,

d) przedmiot i date lub okres dokonania operacji gos-
podarczej, ktérej dowdd dotyczy,

e) warto$ciowe i — o ile to mozliwe — iloSciowe okre-
§lenie operacji gospodarczej,

f) podpisy osob odpowie dzialnych za dokonanie operacji
i jej udokumentowanie,

3) sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formal-
nym i rachunkowym,

4) zadekretowany, t.zn. zawierajacy okre$lenie, na jakich
kontach, w jakich rejestrach itp. ma by¢ zaksiegowany,
oraz podpisany przez gtéwnego ksiegowego lub inng oso-
be upowazniong do dekretacji przez gtdwnego ksigego-
wego,

5) zaopatrzony w numer nadany przez
wosci.

gospo-

komoérke ksiego-

§ 79. 1. Za dowcdy ksicgowe uwaza sie rowniez zestawie-
nia dowoddw oraz polecenia ksiegowania (wzér K 34
lub 35).

" 2. Zestawienie dowodéw ksiegowych moze by¢ podstawg

ksiegowania, jezeli jest prawidtowo sporzadzone. Za pra-

widtowo sporzadzone zestawienie dowodéw uwaza sie ze-
stawienie umozliwiajace powigzanie sum podlegajacych na
jego podstawie ksiegowaniu z odpowiednimi dowodami.

§ 80. 1. Polecenie ksiegowania wystawia sie w przypad-
kach:

1) przeprowadzenia zrpisu ksiegowego nie wyrazajgcego
faktu dokonania operacji gospodarczej (np. wystornowa-
nia btednego zapisu),

2) ksiegowania zbiorczym zapisem grupy dowoddw,

3) ksiegowania zbiorczym zapisem sum ustalonych na pod-
stawie rejestrow,

4) ksiggowania sum wynikajacych ze sprawozdan,

5 w inych przypadkach przewidzianych w przepisach.

2. Polecenie ksiegowania powinno zawiera¢ co najmniej:
1) nazwe jednostki wystawiajacej polecenie ksiegowania,
2) date wystawienia,

3) tre$¢ i kwoty, ktére majg byé zaksiegowane,

4) okre$lenie dowoddéw, na ktérych podstawie zostato wy-
stawione,

5) dekretacje, tzn. na jakich kontach (w ktérych ksiegach)
ma by¢ zaksiegowana,

6) podpis gtéwnego ksiegowego lub osoby przez niego upo-
waznionej.

3. Polecenie ksiegowania, wystawione celem
wania btednego zapisu, powinno zawieraé takze

nie zapisu korygujacego oraz okre$lenie zapisu
nego.

wystorno-
uzasadnie-
korygowa-

§ 81. 1. Tre$¢ dowodu ksiegowego powinna by¢ peina
i zrozumiata. W tresci dowodow dopuszczalne jest stoso-
wanie ogo6lnie przyjetych skrétow.

2. Dowody ksiegowe powinny by¢ wystawiane w sposéb
staranny, czytelny i trwaty (atramentem, otdwkiem kopio-
wymi. dtugopisem lub pismem maszynowym). Podpisy na
dowodach sktada sie atramentem, dtugopisem lub otéwkiem
kopiowym. Tre$¢ dowodéw nie moze byé zamazywana, wy-
cierana i podskrobywana lub usuwana innymi $rodkami.

3. Btedy w dowodach ksiegowych nalezy poprawié przez
skre$lenie niewtasciwie napisanego tekstu lub sumy i wpi-
sanie nad tekstem lub suma skre$Slong tekstu Ilub sumy
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wiasciwej. Skreélenia dokonuje sie w taki sposéb, aby

mozna byto odczyta¢ tekst lub sume pierwotng. Poprawka

tekstu lub kwot dowodu ksiegowego powinna by¢ zaopa-
trzona w podpis osoby upowaznionej oraz date dokonania
poprawki. Powyzsze zasady poprawiania btedow maja za-
stosowanie wytgcznie do tych dowoddéw, dla ktédrych nie
zostat przepisami szczegdlnymi ustalony zakaz dokonywa-
nia jakichkolwiek poprawek, oraz nie stosuje sie do dowo-
déw obcych (wystawionych przez inne jednostki), ktére mo-
ga by¢ poprawiane tylko przez wystawienie dowodu kory-
gujacego.

§ 82. 1. Obieg dowodbéw ksiegowych powinien by¢ S$cisle
ustalony przez kierownika jednostki i gtéwnego ksiegowego.

2. Dowody ksiegowe i ich zatgczniki powinny by¢ kolejno
numerowane.

§ 83. 1. Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe, ustalone

w niniejszych przepisach.

§ 84. 1. Ksiegi rachunkowe moge byé prowadzone w for-
mie ksigg wigzanych lub w formie luZznych kart kontowych.

2. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych w formie ksiag
wigzanych nalezy przed rozpoczeciem zapiséw ponumero-
waé kazdg strone (folio) poczawszy od nr 1, a og6lng ilos¢
stron (kart) uwidoczni¢ na poczatku badz na koncu ksiegi.

3. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych w formie luz-
nych kart nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad:

1) karty kontowe, karty dziennikowe powinny by¢ zaopa-
trzone przed rozpoczeciem zapisow ksiegowych w biezg-
cag numeracje stron poczgwszy od nr 1 w kazdym roku;
jezeli konta analityczne nie sga zakladane odrebnie na
kazdy rok, wdwczas zmiana biezgcej numeracji kart
kontowych kartotek analitycznych nastepuje w momen-
cie zaktadania nowych kartotek,

2) zapisy ksiegowe na kazdej stronie powinny by¢ podli-
czone badz saldowane z zachowaniem ciggtosci obrotow
lub sald przez przenoszenie ich na strony nastepne,

3) luzne karty stanowiace ksiegi rachunkowe powinny by¢
utrzymane w $ci$le okre$lonej kolejnosci i przechowy-

wane w odpowiednich urzgdzeniach (skrzynkach, tecz-
kach).

ZAPISY KSIEGOWE

§ 85. 1. Zapis ksiegowy powinien zawiera¢ przynajmniej:
1) date zapisu,

2) okres$lenie numeru dowodu, na ktérego podstawie doko-
nano zapisu,

3) tre$¢ zapisu (o ile stosowana technika ksiegowosci tego
wymaga),

4) sume zapisu.

2. Zapis ksiegowy, z wyjatkiem
wyrazony przy pomocy symboli lub skrotow. Wykaz wy-
jasniajacy znaczenie poszczegélnych symboli lub skrétow
powinien by¢ przechowywany w komdrce ksiegowosci.

3. Zapisy ksiegowe -powinny byé dokonywane w spos6b
staranny, trwaty i czytelny (atramentem, otéwkiem kopio-
wym, diugopisem, pismem maszynowym).

§ 86. 1. W ksiegach rachunkowych niedopuszczalne jest
pozostawianie nie wypetnionych wierszy, chyba, ze wynika
to z przyjetej techniki ksiegowos$ci. Niedopuszczalne jest
rowniez podskubywanie, zamazywanie, wycieranie badz
usuwanie innymi $rodkami dokonanych zapiséw Kksiego-
wych.

2. Poprawienie
przez:

1) skres$lenie btednej tresci lub kwoty i wpisanie tresci lub
kwoty prawidtowej w ten spos6b, aby tres¢ i kwote
btednego zapisu mozna byto odczytaé; osoba dokonujaca
poprawki powinna stwierdzi¢ wniesiong poprawke
wiasnym podpisem (skrétem podpisu) oraz datg, umiesz-
czonymi oboK zapisu poprawionego,

sumy zapisu, moze by¢

btednego zapisu powinno by¢ dokonant
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2) wniesienie zapisu korygujacego (storno); zapis korygu-
jacy przeprowadza sie w drodze tak zwanego ,czerwo-
nego storna”; poprawianie btednego zapisu przez ,czer-
wone storno” polega na tym, ze likwiduje sie btedny za-
pis przy pomocy nowego czerwonego zapisu, ktéry jest
powtdrzeniem zapisu btednego, przeprowadzajac jedno-
czes$nie zapis prawidtowy w normalny sposoéb; przy za-
pisie korygowanym nalezy powota¢ date i pozycje za-
pisu korygujacego.

3. Zapisy czerwone moga by¢ stosowane nie tylko przy

korygowaniu blednvch zapiséw, lecz réwniez w tych przy-
padkach, gdy zachodzi potrzeba zmniejszenia obrotéw na
wiasciwych stronach kont do wysokos$ci sum, odpowiada-
jacych rzeczywistym obrotom gospodarczym. Nie mogg by¢
dokonane zapiSy czarno-czerwone.

§ 87. 1. Zapisy w ksiegach rachunkowych powinny by¢
kompletne, t.zn. ze wszystkie operacje dokonane w danym
okresie sprawozdawczym powinny bjé¢ ujete w Kksiegach
rachunkowych w tym samym okresie sprawozdawczym,
chyba ze operacje okreslone w dowodach obcych, mimo
zachowania nalezytej starannosci pracy przez komorke
ksiegowosci, nie mogty byé jej znane.

2. Zapisy w ksiegach sumuje sie miesiecznie, wyprowa-
dzajac sumy oa poczatku roku. Zapisy czerwone przy su-
mowaniu odejmuje sie.

OTWIERANIE | ZAMYKANIE KSIAG RACHUNKOWYCH

§ 88. Otwarcia ksiagg rachunkowych dokonuje sie na dzien
1stycznia kazdego roku.

§ 89. 1. Otwarcie ksigg -rachunkowych powinno Dy¢ doko-
nane na podstawce zamkmec”a ksigg sporzadzanego na ko-
niec roku poprzedniego.

2. Otwarcie ksigg rachunkowych polega na wpisaniu na
konta ksiegowe stanu sktadnikow ma jatkowych, naleznosci
i zobowigzan na dzien otwarcia, ustalonych zgodnie z ust. 1.

3. W stosunku do kont anaLtycznych, dla ktérych zasada
zaktadania odrebnych kont na kazdy rok budzetowy nie
obowigzuje, nalezy zapisy Ksiegowe dotyczgce roznych lat
od siebie wjraznie oddzieli¢ przez podkre$lenie obrotéw
roku ubiegtego i wpisanie sald poczatkowych ponizej pod-
kredlenia.

8§ 90. |I. Zamkniecie ksigg rachunkowych powinno by¢
dokonane na dzien zakonczenia roku budzetowego przez
podkreslenie obrotow, wpisanie ponizej podkreslenia sum
obrotéw, zaksiegowanie operacji przewidzianych dla zam-
kniecia rocznego, wpisanie salda koncowego, wpisanie sum
og6linych i podkresSlenie tych sum podwdjna linig.

2. Zamkniecia kont analitycznych dokonuje sie przez pod-
kreslenie oorotéw, wpisanie pod linig sum obrotéw i wpi-
sanie salda koncowego.

3. Sumy ustalone w zamknieciu ksiag rachunkowych
megg by¢ zmieniane tylko na zarzadzenie jednostki przyj-
mujgcej sprawozdanie roczne w wyniku stwierdzenia wa-
dliwosci w sporzadzonym sprawozdaniu.

PRZECHOWYWANIE DOWODOW, KSIAG RACHUNKO-
WYCH, SPISOW INWENTARYZACYJINYCH
| SPRAWOZDAN

§ 91. 1 Po dokonaniu wszystkich ksieggowan dotyczacych
danego okresu sprawozdawczego nalezy utozy¢é wszystkie
dowody ksiegowe, ktore stanowity podstawe tych ksiego-
wan, w kolejnosci numerow, pod ktérymi zostaty zaksie-
gowane. Dowody ksiegowe powinny by¢ Utozone w teczkach
(segregatorach, skoroszytach itp.), odpowiadajgcych rachun-
kom ksiegi gtéwnej (§ 96), a dowody ksiegowane tylko na
kontach pozabilansowych (8 101, ust. 3) w teczkach wedtug
poszczeg6lnych kont pozabilansowych. Listy ptac nalezy
grupowaé¢ w odrebnej teczce (skoroszycie).
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2. Arkusze spiséw z natury oraz zestawienia inwentary-
zacyjne dotyczace inwentaryzacji przeprowadzonej w da-
nym terminie nalezy trwale zeszy¢ i przechowywa¢ w tecz-
kach.

3. Sprawozdania finansowe nalezy przechowywaé w tecz-
kach, specjalnie na ten cel przeznaczonych.

4. Jezeli ksiegowos$¢ jest prowadzona na luznych kartach
(karty przebitkowe, rejestry), karty te nalezy umiescié
w teczkach. Analityczne karty kontowe, ktére zostang wy-
korzystane w latach nastepnych, podlegajg po catkowitym
ich zapisaniu wsaczeniu do teczek tego roku, ktérego do-
tyczyty ostatnie zapisy dokonane na tych kartach.

5. Na oktadkach teczek nalezy zamiescic:

1) nazwe p.g.r.n,,

2) nazwe i biezacy (liczac od poczatku roku) numer teczki,

3) biezgcy okres (rok i miesiac),

4) pierwszy-i ostatni numer
w teczce lub okreslenie kart,

5) ilos¢ dowodow (kart) w teczce.

6. Teczki z dowodami (kartami), oprawne ksiegi rachun-
kowe oraz sprawozdania finansowe w celu ich zabezpie-
czenia przed uszkodzeniem, zagubieniem i zniszczeniem po-
winny by¢ przechowywane w specjalnie na ten cel prze-
znaczonych pomieszczeniach lub szarach.

dowodéw zamieszczonych

§ 92. Wydanie poszczegélnych dowoddéw, teczek, ksiag
rachunkowych lub sprawozdan finansowych moze nastapié
tylko za pokwitowaniem na podstawie pisemnego zezwo-
lenia gtéwnego ksiegowego, wydanie poza obreb jednostki
moze nastagpi¢ na podstawie pisemnego polecenia kierow-
nika jednostki, jedynie na skutek umotywowanego wniosku
pisemnego instytucji, na ktdre; rzecz ma nastapi¢ wydanie,
chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

§ 93. W razie zniszczenia albo zaginiecia dowodow, te-
czek, ksigg rachunkowych lub sprawozdan, kierownik jed-
nostki powinien natychmiast za zadzi¢ sporzadzenie od-
powiedniego protokotu, a ponadto je$li zachodzi podejrze-
nie popetnienia przestgpstwa — zawiadomi¢ organy powo-
tane do $cigania przestepstw.

§ 94. 1. Teczki z dowodami, zuzyte kwitariusze, ksiegi
rachunkowe i sprawozdania przechowuje sie przez pie¢ lat,
liczac od dnia pierwszego po uptywie roku, ktérego doty-
czg. Karty wynagrodzenn oraz lista plac przechowuje sie
przez okres lat 12. Ruczne sprawozdania finansowe sg
aktami trwatego przechowywania.

2. Po uptywie ok-esu ustalonego w ust.
z dowodami, ksiegi rachunkowe i sprawozdania finansowe
przekaza¢ na makulature po uprzednim uzyskaniu na to
zgody wtasciwego archiwum paAstwowego.

ROZDZIAL 8.
K.SIEGCWOSC

PRZEPISY OGOLNE

§ 05. Jednostka prowadzi
ksiegach (kartach):
1) ksiega gtéwna (§ 96),
2) ksiega dochodéw i wydatkéw (8§ 99),
3) ksiega kontowa dochodéw (8 100),
4) ksiega kontowa uniwersalna (§ 10i),
5) karty wynagrodzen (8 102),
6) ksiega materiatowa lub karty materiatowe (§ 103),
7) ksiega inwentarzowa (§ 104).

ksiegowo$¢ w nastepujacych

KSIEGA GLOWNA

§ 9C. 1. Ksiega gtéwna (wz6r Rb 33 stuzy do prowadze-
nia syntetycznej ewidencji obrotéw pienieznych oraz wy-
konania” budzetu i planéw finansowych. W ksiedze tej pro-
wadzi sie nastepujgce rachunki:

1 nalezy teczki



Nr 10

1) $rodki budzetowe,

2) fundusz gromadzki.

3) $rodki pozabudzetowe,

4) sumy depozytowe i przechodnie,
5) dochody budzetu centralnego.

2. Na rachunku ,Srodki budzetowe” ewidencjonuje sie
obroty dotyczgce budzetu podstawowego #gcznie z mieniem
gromadzkim.

3. Na rachunku ,Fundusz gromadzki” ewidencjonuje sie
obroty dotyczgce funduszu gromadzkiego.

4. Na rachunku $rodkéw pozabudzetowych ewidencjonu-
je sie obroty dotyczace funduszéw celowych, zaktadéw bud-
zetowych, $rodkéw specjalnych i gospodarstw pomocni-
czych.

5. Na rachunku sum depozytowych i przechodnich ewi-
dencjonuje sie obroty dotyczace sum depozytowych i na
zlecenie oraz sum przechodnich. Do sum przechodnich za-
licza si¢ sumy pobrane w ramach inkasa na rzecz obcych
jednostek oraz sumy uzyskane ze sprzedazy znakow wartos-
ciowych.

6. Dla kazdego rachunku przeznacza sie w ksiedze od-
powiednig ilo$¢ stron.

7. Na kazdym rachunKu prowadzi sie oddzielng numera-
cje zapisow, ktora biegnie od nr 1 w kazdym roku.

§ 97. 1. Z rachunkéw bankowych jednostka otrzymuje
wyciggi wraz z dotgczonymi dowodami badz z podaniem
numeréw czekéw. Wyciagi bankowe jednostki sprawdzaja
badajac, czy podane w wyciggu saldo poczatkowe zgodne
Jest z saldem koncowym wyciggu poprzedniego, czy do
wyciggu dotgczono wszystkie dowody, czy wszystkie obro-
ty objete wyciggiem dotyczg danego rachunku i czy sumy
wyciggu zgodne sg z og6lnymi sumami dotgczonych do-
wod6éw. Jezeli saldo poczatkowe jest niezgodne z saldem
koAcowym wyciggu poprzedniego, badz tez jezeli nie do-
taczono do wyciggu wszystkich dow >déw, jednostka za-
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wiadamia o tym niezwlocznie bank, na wyciggu za$ za-
mieszcza odpowiednig adnotacje.
2. Jednostka ksieguje obroty na rachunkach bankowych

zgodnie z wyciggami bankowymi, nie wytgczajgc obrotéw

btednych. Przez bitedne obroty nalezy rozumie¢ obroty
ksieggowane przez bank na rachunku jednostki niezgodnie
z dowodami ksiegowymi, stanowigcymi dla banku pod-

stawe ksiegowania.

3. Jezeli btgd banku polega na niewtasciwym uznaniu lub
obcigzeniu rachunku jednostki, jednostka ksieguje opera-
cje na koncie rachunku bankowego zgodnie z wyciggiem
bankowym i zawiadamia bank pisemnie o btedzie, dota-
czajac do pisma wiasciwy dowdd bankowy. Odpis pisma
nalezy przechowywaé przy wtasciwym wyciggu bankowym.

4. Sumy niewtasciwie wptacone na rachunki bankowe
ksieguje sie, jak sumy do odprowadzenia, sumy niewtasci-
wie wyptacone z tych rachunkéw ksieguje sie jako nalez-
nosSci do zwrotu analogicznie jak sumy do rozliczenia. Nie
dotyczy to sum niewta$ciwie wptaconych na rachunki do-
chodéw budzetowych, ktére zarachowu,e sie na wptywy do
wyjasnienia jako nadptaty.

5. Jednostka obowigzana jest hiezgco uzgadnia¢ zapisy
w swoich ksiegach rachunkowych z zapisami w ksiegowosci
bankowej.

6. Obroty kasy i rachunkéw bankowych mogag byé¢ ksie-
gowane w sumach dziennych wediug raportéw kasowych
lub wyciagéw' bankowych.

§ 98. 1. W ksiedze gtdwnej na poszczegdlnych rachun-
kach prowadzi sie nastepujace konta:
1. Kasa
Bank

3. Wydatki

4. Dochody

5. Pozostate obroty.
2

n

Na kontach wymienionych w ust. 1 ksieguje sie obroty

W nastepujacy sposob:

> . Konto
Tres¢ operacji
W n Ma
A. W zakresie rachunkéw’ ksiegi gtéwmej: ,Srodki bu-
v dzetowe”, ,Fundusz gromadzki” i ,Srodki pozabu-
dzetowe”
1. Dochody przyjete do K @ S Y e 1. Kasa 4. Dochody,
2. Dochody w'placone do b an KU .. 2. Bank 4. Dochody
3. Zwroty nadptat w dochodach ... 4. Dochody 2. Bank
4. Sumy przekazane z kasy do banku .. 2. Bank 1. Kasa
5 Sumy pobrane z banku do kasy ... 1 Kasa 2. Bank
6. Wydatki pokryte z k a Sy . 3. Wydatki 1. Kasa
7. Wydatki pokryte z b an K U . 3. Wydalki 2. Bank
8. Zwroty wydatkéw z roku biezacego do kasy . 1 Kasa 3. Wydatki
9. Zwroty wydatkéw z roku biezagcego do banku 2. Bank 3. Wydatki
10. Zaliczki do "ozliczenia wyptacone z kasy 5 Pozostate obroty 1 Kasa
1 11. Zaliczki do rozliczenia wyptacone z banku 5 Pozostate obroty 2. Bank

12. Rozliczenie zaliczek rachunkam i, 3. Wydatki 5. Pozostate obroty
13. Zwroty zaliczek do kasy ... 1. Kasa 5. Pozostate obroty
14. Zwroty zaliczek do banku ... 2. Bank 5. Pozostate obroty
15. Nalezno$ci umorzone, odpisane ... 3. Wydatki 5. Pozostate obroty
16. Potrgcenia z wynagrodzen i faktur.. ] W ydatki 5. Pozostate obroty
17. Przelew poOtracCen s 5. Pozostate obroty 2. Bank
18. Sktadki na ubezpieczenie spoteczne.. 3. Wydatki 5. Pozostate obroty
19. Wyotata zasitkOw z ubezpieczenia ... 5. Pozostate obroty 1. Kasa
20. Przelew rdéznicy miedzy sktadkami na ubezpieczenie,

a wyptaconymi zasitkami z ubezpieczenia na rachunek

Zaktadu Ubezpieczen SpotecznyCh . 5. Pozostate obroty 2. Bank
21. Otrzymana ro6znica z rachunku Zaktadu Ubezpieczen

SPOteCZNYCh 2. Bank 5. Pozostate obroty

22. Sumy przelane do bankéw finansujgcych inwestycje

5. Pozostate obroty 2. Bank
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23.

24.
25.
26.
27.

28.
29.

30.

31.
32.
33.
34.

35.

36.
37.

38.
39.

40.

41.
42.

43.
44,

45.

46.
47.

48.

49,

50.

51.
52.

53.

DZIENNIK URZEDOWY MINISTERSTWA FINANSOW

Titodp UDEIHALD

Wydatki na inwestycje pokryte z rachunkéw inwesty-
CYINYCR s
Sumy pobrane do kasy z rachunkéw inwestycyjnych
Wydatki na inwestycje pokryte z Kasy .
Sumy zwrécone przez banki finansujgce inwestycje
Sumy wystane przekazem pocztowym z kasy do ban-
ku — objete wyciggiem bankowym nastepnego kwartatu
Wycigg bankowy dotyczacy pozycCji 2 7 .ccccinenne.
Przelew $rodkéw do bankéw finansujgcych inwestycje,
objety wyciggiem NBP w biezac;™ roku a wyciggiem
banku finansujgcego inwestycje w nastepnym roku
Wycigg bankowy banku finansujagcego inwestycje do-
tyczacy pozycji 29

B. W zakresie rachunku ksiegi gtéwnej: ,Srodki bu-
dzetowe”

Otrzymane zwrotne zaSitki KaSOW € .covviiinincnniccn

Zwrocone zwrotne zasitki Kaso W € .,

Przeniesienie nadwyzki budzetowej na dochody budzetu
Utworzenie i zwiekszenie rezerwy kasowej

Zmniejszenie i likwidacja rezerwy kasowej

Otrzymane dotacje z budzetu wyzszego stopnia .
Otrzymane dotacje na pokrycie rezerwy kasowej i nie-
dobOru bUdZEtOW €g 0 o
Udziaty w dochodach otrzymane po uptjwie roku
Otrzymane udziaty w dochodach dotyczace ubiegtego
FOKU et bbbt
Udziaty w dochodach przekazane budzetowi powiato-
WEMU ittt
Srodki przekazane innym budZetom ..ot
Srodki otrzymane z innych buUdZetoW .ocveeeecieerrnes
Saldo konta ,Wydatki” (zamkniecie roczne) .

Saldo konta ,Dochody” (zamkniecie roczne) .

C. W zakresie rachunku ksiegi gtéwnej ,Fundusz gro-
madzki”

Przeniesienie pozostato$ci funduszu gromadzkiego z ro-
ku ubiegtego na dochody funduSzZu ...
Srodki przekazane innym budZetom ...
Srodki otrzymane z innych budzZetow .coeeeeeerernnne,
Saldo konta ,Wydatki” (zamkriecie roczne) .
Saldo konta ,Dochody” (zamkniecie roczne) .

D. W zakresie rachunku ksiegi gtéwnej ,Srodki poza-
budzetowe”
Saldo konta ,,Wydatki’ (zamkriecie roczne) .

E. W zakresie rachunku ksiegi
zytowe i przechodnie”

gtéwnej ,Sumy depo-

Sumy depozytowe pobrane do KasSy ..
Sumy depozytowe przekazane z kasy do banku .

Sumy depozytowe i na zlecenie wptacone na rachunek
bankowy sum depozytowych

o

N OO WO

N W w

[SANS RS N N

. Pozostate
. Dochody

A O ® A

. Pozostate
. Wydatki
. Bank

. Pozostate
. Dochody

. Wydatki

Kasa
W ydatki
Bank

Pozostate obroty

. Bank

. Pozostate obroty

. Pozostate obroty

(konto analityczne

.Srodki w bankach
finansujgcych inwes-
tycje”)

Bank
Pozostate obroty

. Pozostate obroty

Pozostate obroty
(konto analityczne
»Nadwyzka budzeto-
wa”)

. Pozostate obroty

(konto analityczne
Rezerwa kasowa”)

. Bank

. Bank

Pozostate obroty

. Bank

. Dochody

W ydatki
Bank
obroty

obroty

obroty

. Dochody

. Kasa
. Bank

. Bank

5.

. Pozostate
. Dochody

. Pozostate

Gw NN

SR O

Nr 10

Pozostate obroty
Pozostate obroty
Kasa

Pozostate obroty

Kasa

. Pozostate obroty

Bank

Pozostate obroty
(konto analityczne
»Sumy w drodze”)

Pozostate obroty
Bank

Dochody
Pozostate obroty
(konto analityczne
Rezerwa kasowa”)

Pozostate obroty
(konto analityczne
»Nadwyzka budzeto-
wa”)

Dochody

obroty

obroty

Bank
Bank
Dochody
Wydatki

Pozostate obroty

Dochody
Bank

Dochody
W ydatki

Pozostate obroty

. Wydatki

. Pozostate obroty

Kasa

. Pozostate obroty
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i . Konto
TresC operacji
Wn Ma

54. Sumy depozytowe i na zlecenia wyptacone z rachunku

DANKOW GO oo s 5. Pozostate obroty 2. Bank
55. Sumy depozytowe i na zlecenie pobrane z banku do kasy 1. Kasa 2. Bank
56. Sumy depozytowe i na zlecenie wyptacone z kasy . 5. Pozostate obroty 1. Kasa
57. Sumy przechodnie pobrane do KasSy ... 1. Kasa 5. Pozostate obroty
58. Sumy przechodnie przekazane z kasy odbiorcom 5. Pozostate obroty 1. Kasa
59. Wplywy ze sprzedazy znakéw wartosciowych 1. Kasa 5. Pozostate obroty
60. Sumy uzyskane ze sprzedazy znakéw wartosciowych,

wptacone do B 8N K U s 5. Pozostate obroty 1. Kasa

F. W zakresie rachunku ksiegi gtownej ,Dochody bu-

dzetu centralnego”

61. Dochody pobrane do KasSy . 1. Kasa 4. Dochody
62. Dochody wptacone do Danku . 2. Bank 4. Dochody
63. Dochody przekazane z kasy do banku ... 2. Bank 1. Kasa
64. Zwroty nadptat w dochodach ..., 4. Dochody 2. Bank
65. Saldo konta ,Bank” (zamkniecie roczne) 4. Dochody 2. Bank

KSIEGA DOCHODOW | WYDATKOW

§ 99. 1. Ksigga dochod6éw i wydatkéw (wzér Rb 34) stuzy
do prowadzenia ewidencji dochodéw i wydatkéw budzeto-
wych i pozabudzetowych wedtug klasyfikacji dochodow
i wydatkow.

2. W ksiedze prowadzi sie konta dochodéw i wydatkow
budzetowych oraz pozabudzetowych stosownie do ilosci po-
dziatek klasyfikacji dochodéw i wydatkéw.

3. Dla kazdego konta przeznacza sie odpowiednig ilos¢
zapisow w ciggu roku na danym koncie. Jezeli przeznaczo-
na ilos¢ stron okaze sie niewystarczajgca, zaktada sie konto
dodatkowe, przenoszgc sumy ogdlne obrotéw na to konto.

4. Na poczatku ksiegi sporzadza sie skorowidz kont, po-
dajac wykaz zatozonych kont oraz strony ksiegi, na ktérych
konta sig¢ zaczynaja.

5. Zaktadajgc konta w ksiedze wpisuje sie o0znaczenie
klasyfikacji budzetowej wedtug rozdziatéw i paragraféw.
Ponadto wpisuje sie¢ sumy dochodéw Ilub wydatkéw za-
twierdzone w budzecie lub w planach finansowych $rod-
koéw pozabudzetowych w poszczeg6lnych podziatkach kla-
syfikacji. W przypadku gdy kwota zatwierdzona ulegnie
zmianie, nalezy ja skresli¢c i wpisa¢ nad nig kwote wta-
sciwa.

6. Operacje nalezy ksiegowa¢ na podstawie dokumentow.
W kolumnach 1i 2 nalezy powota¢ nr kolejny zapisu i date
z wtasciwego konta ksiegi gtownej. W tresci podaje sig, kto
i za co wptacit lub komu i za co wyptacono.

7. W kolumnach kwotowych ksieguje sie czarnym atra-
mentem dochody badz wydatki, a czerwonym atramentem
zwroty dochodow lub wydatkéw.

8. Poszczeg6lne konta w ksiedze sumuje sie po uptywie
kazdego miesigca, wyprowadzajgc tylko sume od poczatku
roku. Przy sumowaniu nalezy zapisy czerwone odejmowac.
Sumy #aczne dochodéw i wydatkéw powinny by¢ zgodne
z odpowiednimi kontami ksiegi gtéwnej.

KSIEGA KONTOWA DOCHODCW

§ 100. 1. Konta osobowe poszczeg6lnych diuznikéw z ty-
tutu dochodoéw przypisanych prowadzi sie¢ w ksiedze kon-
towej dochodéw (wzo6r Rb 36).

2. Dla poszczegdlnych rodzajow dochodow, w ktédrych
zakresie ustala sie naleznosci do pobrania, przeznacza sie
oddzielne czesci ksiegi lub oddzielne ksiegi.

3. Ksiege zaktada sie na okres dwuletni.

4. Diuznikéw wpisuje sie w kolejno$ci alfabetycznej naz-
wisk, przeznaczajac dla kazdego konta odpowiednig ilo$¢

przedziatek poziomych, stosownie do przewidywanej

ksiegowan w ciggu roku.

5. W kazdej czeSci ksiegi odpowiadajagcej rodzajowi na-
leznos$ci, wprowadza sie oddzielng numeracje kont. Na kon-
tach, na ktérych figuruja zalegtosci lub nadptaty z lat po-
przednich, wpisuje si¢ pod biezagcym numerem konta takze
numer konta poprzedniej ksiegi.

6. Ksiege prowadzi sie w nastepujacy sposéb:

1) w kolumnie 4 zapisuje sie czarnym atramentem zale-
gtosci badZz czerwonym atramentem nadptaty; sumy te
wpisuje sie wedtug terminéw ptatnosci zalegtosci i we-
dfug terminéw powstawania nadptat, przy czym termi-
ny te wykazuje sie w kolumnie 3; podstawe ksiegowa-
nia zalegtosci i nadptat poczatkowych stanowi ksiega
z roku poprzedniego,

ilosci

2) w kolumnie 8 zapisuje sie czarnym atramentem przy-
pisy, tj. naleznos$ci ustalone w biezacym roku do pobra-
nia, i czerwonym atramentem odpisy, tj. sumy'odpisane
z tytutu zmniejszenia lub umorzenia naleznosci; podsta-
we ksiggowania przypis6w i odpiséw stanowi rejestr
wymiarowy lub rejestr przypisow i odpiséw naleznoS$ci,

3) w kolumnach 9, 10 i 11 zapisuje sie czarnym atramen-
tem wptaty badZz czerwonym atramentem zwroty; pod-
stawe ksiegowania dla wptat stanowi kwitariusz przy-
chodowy (dziennik wpiat) i bankowe dowody wptat, dla
zwrotow — decyzje w sprawie zwrotow wraz dotaczo-
nymi dowodami pocztowymi i bankowymi,

4) ksiegujac przypisy, odpisy lub wptaty nalezy wypetnié
kolumny 5, 6 i 7; w kolumnie 5 zapisuje sie date ope-
racji, w kolumnie 6 pozycje rejestru wymiarowego lub
rejestru przypiséw i odpisow badZz pozycje kwitariusza
(dziennika wptat) lub pozycje ksiegi dochodéw, jeSli
wptaty dokonano na rachunek bankowy, a w kolumnie
7 oznaczenie roku i raty.

7. Po zakonczeniu roku budzetowego dokonuje sie zam-
kniecia ksiegi kontowej dochodéw. W tym celu dokonuje
sie nastepujacych czynnosci:

1) ustala sie zalegtosci lub nadptaty na poszczegélnych
kontach osobowych diuznikéw wedtug terminéw ptat-
nosci (okreséw) zalegtosci i terminéw powstania nad-
ptat oraz wpisuje sie je do kolumn 12 i 13,

2) sumuje sie na kazdej stronie ksiegi poszczeg6lne ko-
lumny kwotowe z wyjatkiem kolumny dodatku za zwto-
ke i kosztow egzekucyjnych,

3) sporzadza sie na koncu ksiegi zestawienie sum stroni-
cowych wyprowadzajagc sumy ogo6lne zalegto$ci i nadptat
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poczatkowych, przypisow, odpisow, wptat oraz zalegtosci

i nadptat koncowych.

8. Ksiege kontowg uznaje sie za prawidtowo prowadzona
i zamknieta, jezeli sumy koncowe sg zgodne z dokumen-
tacjag ksiegowg oraz bilansujg sie, a mianowicie jezeli:

1) zalegtosci i nadptaty poczatkowe sg zgodne z zalegto-

§ciami i nadptatami wykazanymi w ksiedze z roku po-
przedniego,

2) przypisy i odpisy sg zgodne z rejestrem przypisow i od-
piséw,

3) wptaty zmniejszone o zwroty sg zgodne z witasciwym
kontem ksiegi dochodéw i wydatkéw,

4) suma #aczna zalegto$ci poczatkowych, przypiséw i nad-
ptat koncowych réwna sie sumie #gcznej nadptat po-
czatkowych, odpiséw, wptat i zalegtosci koncowych.

9. W drugim roku prowadzi sie ksiege w taki sam sposéb

jak w roku poprzednim z tg réznica, ze nie wpisuje sie
nazwisk dtuznikéw, nie przenosi sie zalegtosci i nadptat
poczatkowych, biezace za$ operacje ksieguje sie na tych

samych kontach co w roku poprzednim, lecz w kolumnach
14 — 22.

KSIEGA KONTOWA. UNIWERSALNA

§ 101. 1. Ksiega kontowa uniwersalna (wzér Rb 9) stuzy
do prowadzenia ewidencji szczegé.owej do kont Kksiegi
gtéwnej 5. ,Pozostate obroty”. W ksiedze tej prowadzi sie
nastepujagce konta szczegGtowe:

1) $rodki w bankach finansujgcych inwestycje — wedtug
rachunkéw ksiegi gtownej i bankéw finansujacych in-
westycje,

2) zwrotne zasitki kasowe,

3) sumy do rozliczenia — wedtug rachunkéw ksiegi gtow-
nej i wedtug zaliczkobiorcéw,

4) sumy do odprowadzenia — wedtug
gtéwnej i odbiorcéw,

5) rozliczenia miedzyokresowe,

6) sumy w drodze — wedtug

7) nadwyzka budzetowa,

8) rezerwa kasowa,

9) sumy depozytowe — wedtug osdb,

10) sumy na zlecenie — wedtug zleceniodawcéw,

U) sumy przechodnie —"yedtug odbiorcow,

rachunkéw ksiegi

rachunkow ksiegi gtownej,

2. W ksiedze kontowej uniwersalnej ksieguje sie w kol. 5
obroty strony Wn, a w kol. 6 — obroty strony Ma konta
ksiegi gtéwnej 5. ,Pozostate obroty”.

3. Niezaleznie od obrotow objetych ksiega gtowng pro-
wadzi sie w ksiedze kontowej uniwersalnej nastepujace
konta pozabilansowe:

1) Srodki trwate — wedtug
uzytkujacych Srodki trwate,

2) inwentarz — wedtug jednostek organizacyjnych uzytku-
jacych inwentarz,

3) materiaty — wedtug magazynoéw,

4) wyroby — wedtug magazynéw,

jednostek organizacyjnych

5) niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne — wediug os6b
materialnie odpowiedzialnych,

6) nalezno$ci i zobowigzania — wedtug diuznikéw i wie-
rzycieli,

7) sumy nalezne od innych budzetéw,
8) sumy do przekazania innym budzetom.

KARTY WYNAGRODZEN

§ 102. 1. Jednostka prowadzi ewidencje naleznych pra-
cownikom wynagrodzen na kartach wynagrodzen (wzér
Rb 21).

2. Dla kazdego pracownika zaktada sie tylko jednag karte

wynagrodzen i ewidencjonuje w niej wszystkie wynagro-
dzenia wyptacane pracownikowi, zar6wno stale, jak i jed-
norazowe (nagrody, premie, za prace zlecone itp.).

3. W karcie wynagrodzen ewidencjonuje sie kazda skta-
dowg cze$¢ wynagrodzenia, og6lng sume wynagrodzenia,
kwoty potragcen oraz kwote przypadajaca do wyptaty. Ko-
lumny dotyczace obliczenia wynagrodzenia statego wypet-
nia sie tylko przy zmianach tego wynagrodzenia, natomiast
kolumny dotyczace wyptat netto tego wynagrodzenia oraz
wyptat jednorazowych wypetnia sie przy kazdej wyptacie.

4. W kolumnach kwotowych dotyczacych potragcen z wy-
nagrodzenia statego zapisuje sie tylko potragcenia powtarza-
jace sie. Potracenia jednorazowe, np. nie rozliczone zaliczki,
odptatno$¢ za $wiadczenia socjalne itp. uwidacznia sie W
kolumnach dotyczacych przypisow zadtuzen.

5. W wuzasadnionych przypadkach moga by¢ stosowane
karty wynagrodzen wedtug odmiennych wzoréw, dostoso-
wanych do zasad obliczania i wyptacania wynagrodzen.

6. W razie przeniesienia pracownika na inne miejsce
stuzbowe jednostka sporzadza na podstawie karty wyna-
grodzen wypis nalezno$ci i diugéw, zawierajacy poszcze-
g6lne sktadniki uposazenia, okres$lenie rodzajow i wysokos¢
zadtuzen, jak réwniez okres, do ktérego ostatnie wynagro-
dzenie zostato wyptacone, i przesyta go tej jednostce, ktora
przeniesionemu pracownikowi bedzie wyptacata wynagro-
dzenie, samg za$ karte przechowuje u siebie.

7. W razie rozwigzania stosunku stuzbowego z pracowni-
kiem nalezy na karcie wynagrodzen uczyni¢ adnotacje, ze
wskazaniem daty i numeru odpowiedniej decyzji.

KSIEGA MATERIALOWA

§ 103. 1. Jednostka prowadzi ewidencje materiatow w
ksiedze materiatowej (wzér Rb 34) lub w kartach materia-
towych (wzér K U).

2. Do ksiegi (karty) materialowej wpisuje sie wszystkie
zakupione i otrzymane materiaty z wyjatkiem materiatow
biurowych.

3. Dla kazdego rodzaju materiatdw prowadzi sie osobne
konto (np. wegiel, drewno, benzyna, cegly, wapno, itp.).

4. Przychéd materiatéw zapisuje sie wedtug cen nabycia
na podstawie faktur (rachunkéw), a w przypadku nieod-
ptatnego otrzymania — na podstawie protokotow przyjecia
wedlug obowigzujgcych cen urzedowych.

5. Rozch6d materiatow zapisuje sie wedtug $redniej jed-
nostkowej warto$ci zapasu, ktérg ustala sie przez podzie-
lenie warto$ci koncowego zapasu przez jego ilo$¢. Podstawg
ksiegowania rozchodéw powinny by¢ zlecenia wydania ma-
teriatbw badz okresowe zestawienia zuzycia materiatow.

6. Nadwyzki materiatowe stwierdzone przy inwentary-
zacji zapisuje s,e na przychdd, niedobory za$ zapisuje sie
na rozchéd. Warto$¢ nadwyzek i niedoboréw materiatowych
powinna by¢ rénoczes$nie zaksiegowana w ksiedze kontowej
uniwersalnej na kontach os6b materialnie odpowiedzial-
nych.

7. Ksiegi materiatowe powinny by¢ zgodne z odpowied-
nimi kOntam;' ksiegi kontowej uniwersalnej (§8 101).

KSIEGA INWENTARZOWA

§ 104. 1. Ksiega inwentarzowa (wzo6r Rb 14) stuzy do pro-
wadzenia ewidencji $Srodkéw trwatych i inwentarza. Ksiega
inwentarzowa powinna by¢ oparafowana.

2. Ksiege dzieli sie na dziaty i konta odrebne dla Srodkéw

trwatych i odrebne dla inwentarza. Osobny dziat przezna-
cza sie dla kazdej grupy przedmiotéow o jednakowym prze-
znaczeniu uzytkowym (np. meble biurowe, $rodki transpor-
towe), konto za$ przeznacza sie dla kazdego rodzaju przed-
miotéw (np. biurka, krzesta, rowery), przy czym odrebne
konta otwiera sie dla przedmiotow ewidencjonowanych
indywidualnie, a odrebne dla przedmiotéw ewidencjonowa-
nych grupowo (ust. 4). Na poczatku ksiegi zamieszcza sie
skorowidz dziatow.i kont. Obroty na poszczegblnych kon-
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tach ksieguje sie w porzadku chronologicznym stosujgc od-
rebng numeracje kolejng dla przychodéw i dla rozchodéw.

3. Srodki trwate oraz przedmioty inwentarzowe posia-
dajgce indywidualne cechy (np. numer fabryczny) ewiden-
cjonuje sie poszczegbélnymi przedmiotami (obiektami). Pod
kazdym numerem kolejnym przychodu zapisuje sie tylko
jeden przedmiot (obiekt).

4. Przedmioty inwentarzowe o jednakowej lub zblizonej
warto$ci jednostkowej, nie posiadajgce indywidualnych
cech, a wystepujgce w duzych ilosciach, moga by¢ zapisy-
wane do ksiegi inwentarzowej na wtasciwych kontach gru-
powo wedtug zakupdw, a nie pojedynczymi sztukami.

5. Przy spisywaniu przedmiotow na rozchdd mozna jedng
pozycja obja¢ wiekszg ilo$¢ przedmiotow, powotujac
wszystkie pozycje, pod ktérymi przedmioty zapisano na
przychéd. Przy pozycjach przychodu przedmiotéw ewiden-
cjonowanych indywidualnie nalezy odnotowa¢ pozycje roz-
chodu, pod ktérg przedmiot zostat zapisany na rozchod.
Rozchéd przedmiotow ewidencjonowanych grupowo moze
by¢ wyceniony wedtug cen Srednich, wynikajgcych z po-
dzielenia salda wartosciowego konta ksiegi inwentarzowej
przez saldo iloSciowe na tym koncie.

6. W kolumnie ,Uwagi” w odniesieniu do przedmiotéow
ewidencjonowanych indywidualnie notuje sie zwykiym
otowkiem miejsce znajdowania sie przedmiotu. W razie
zmiany tego miejsca wyciera sie poprzedni zapis, a wpisuje
sie wiasciwy.

7. W ksiedze inwentarzowej powinny by¢ ewidencjono-
wane zaréowno S$rodki trwate i inwentarz znajdujacy sie w
uzytkowaniu jednostki jak i znajdujace sie w uzytkowaniu
jednostek podlegtych. Prowadzenie ksigg inwentarzowych
moze by¢ powierzone réwniez jednostkom podlegtym we
wiasnym zakresie.

8. W jednostkach prowadzacych specjalne katalogi eks-
ponatow i wartosci muzealnych, katalogi biblioteczne, ka-
talogi pomocy naukowych oraz katalogi ptyt, nut i fil-
mow — do ksiegi inwentarzowej wpisuje sie tylko og6lng
wartos¢ skatalogowanych $rodkéw oraz zmiany tej war-
tosci wskutek zakupow, ubytkow itp.

9. Ksiegi inwentarzowe powinny by¢ zgodne z odpowied-
nimi kontami ksiegi kontowej uniwersalnej (§ 101).

ROZDZIAL 9. K
INWENTARYZACJA

OGOLNE ZASADY INWENTARYZACIJI

§ 105. 1. Inwentaryzacja polega na:

rzeczywistego stanu
pienieznych sktad-

1) ustaleniu w drodze spisu z natury
ilosciowego wszelkich rzeczowych i

nikéw majagtkowych pozostajgcych w dyspozycji jed-
nostki,

2) wycenie rzeczowych sktadnikéw majatkowych,

3) ustaleniu, wyjasnieniu i odpisaniu ilosciowych i warto-

sciowych réznic pomiedzy rzeczywistym stanem sktadni-
kéw majagtkowych a stanem wynikajacym z ksigg ra-
chunkowych jednostki,

4) ustaleniu i uzgodnieniu rachunkéw jednostki.
2. Inwentaryzacjag nalezy obja¢ wszystkie Srodki wtasne
i obce znajdujgce sie w jednostce. Inwentaryzacji pod-
legaja:

1) sktadniki zaliczone do $rodkéw podstawowych (§ 28),

2) sktadniki zaliczone do materiatéow (8 31),

3) wyroby gotowe,

4) wyroby pétgotowe i produkcja w toku,

5) opakowania i odpadki,

6) rozpoczete inwestycje i kapitalne remonty,

7) $rodki pieniezne w kasie, papiery i znaki
oiaz druki S$cistego zarachowania,

wartosciowe
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8) salda rachunkéw bankowych i rozrachunkow.
3. Kierownik jednostki jest odpowiedzialny za prawidto-
we i terminowe przeprowadzenie inwentaryzacji.
KOMISJA INWENTARYZACYINA

§ 106. 1. Do przeprowadzenia spis6w z natury, jak row-
niez wyjasnienia stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych
i ustalenia przyczyn ich powstania p.g.r.n. powotuje ko-
misje inwentaryzacyjna.

2. Na czele komisji inwentaryzacyjnej stoi wyznaczony
przez p.g.r.n. przewodniczacy komisji. Przewodniczacym
komisji nie moze byé gtowny ksiegowy ani pracownik ksie-
gowosci.

3. Liczbe cztonkéw komisji i jej sktad osobowy ustala
p.g.r.n. na wniosek gtdwnego ksiegowego.

4. Powotana przez p.g.r.n. komisja inwentaryzacyjna, do-
konuje spisu z natury zaréwno S$rodkéow uzytkowanych
przez jednostke jak i‘przez wszystkie jednostki podlegte.

5. W wuzasadnionych przypadkach komisja inwentaryza-
cyjna moze podzieli¢ teren jednostki na pola spisowe.
W celu dokonania spisu z natury na danych polach spiso-
wych komisja inwentaryzacyjna powotuje co najmniej dwu-
osobowe zespoty spisowe. Przy ustalaniu sktadu osobowego
zespotéw spisowych nalezy przestrzegaé¢ zasady, aby w
sktad zespotow nie wchodzili pracownicy odpowiedzialni
za stan sktadnikéw majagtkowych, ktére majg by¢ objete
spisem z natury.

TERMINY INWENTARYZACIJI

§ 107. 1. Jednostka jest obowigzana przeprowadzié¢ inwen-
taryzacje:

1) Srodkéw podstawowych (Srodkéw trwatych i inwenta-
rza) — przynajmniej raz w roku,
2) materiatéw, inwentarza zywego i wyrobéw — co naj-

mniej raz w roku,

3) inwestycji i kapitalnych remontéw nie zakonczonych —
na koniec roku,

4) zapasow produkcji w toku, opakowan i odpadkéw — na
koniec roku,

5) Srodkéw pienieznych w kasie, papierow i znakéw war-
toSciowych oraz drukéw S$cistego zarachowania — na
koniec roku,

6) sald rozrachunkéw — na koniec roku,

7) sald rachunkéw bankowych — w terminach otrzymy-
wania wyciaggéw bankowych.

zawsze

2. Termin inwentaryzacji przypadac

na koniec miesigca.

powinien

3. Inwentaryzacje sktadnikéw majgtkowych przeprowa-
dza sie réwniez na dzien, w ktérym nastgpit wypadek lo-
sowy lub inna okoliczno$¢ naruszajgcga stan sktadnikow
majatkowych (kradziez, pozar itp.) oraz na dzied, w ktérym
nastagpita zmiana osoby odpowiedzialnej za stan okreslo-
nych sktadnikéw majgtkowych.

INWENTARYZACJA SRODKOW RZECZOWYCH

§ 108. 1. Inwentaryzacja $rodkéw wymienionych w § 107
ust. 1 pkt. 1— 5 polega na sporzadzeniu spiséw z natury.

2. Spisy z natury powinny by¢ dokonane na arkuszach
spisowych (Wzér In 13).

3. Arkusze spis6w z natury powinny by¢ przed ich wy-
daniem cztonkom zespotéw spisowych ostemplowane, ponu-
merowane i podpisane przez przewodniczgcego komisji in-
wentaryzacyjnej. Arkusze te od momentu ich ostemplowania
i ponumerowania traktuje sie jako druki S$cistego zaracho-
wania. Za prawidtowe rozliczenie si¢ z otrzymanych przez
zespoty spisowe arkuszy spisow odpowiedzialny jest prze-
wodniczagcy komisji inwentaryzacyjnej.
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§ 109. 1. Sktadniki majgtkowe powierzone jednej osobie
odpowiedzialnej za cato$¢ i stan tych sktadnikéw nalezy
uja¢ na odrebnych arkuszach spis6w z natury.

2. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzial-
na za cato$¢ i stan sktadnikéw majgtkowych powinna zto-
zy¢ pisemne os$wiadczenie stwierdzajace, ze wszelkie do-
wody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadni-
kow zostaty ujete w ewidencji iloSciowej oraz przekazane
do ksiegowosci.

3. Wpisywanie danych na arkuszach
przeprowadza sie atramentem, diugopisem Ilub otéwkiem
kopiowym bezposrednio w czasie dokonywania spisu. Nie-
dopuszczalne sg jakiekolwiek wycierania, zeskrobywania
itp. Omytkowe zapisy nalezy tak przekresli¢, aby mozna
byto odczyta¢ poprzednig tres¢. Poprawki musza by¢ pod-
pisane przez cztonka, komisji inwentaryzacyjnej, ktéry do-
konat spisu i osobe odpowiedzialng za cato$¢ i stan danych
sktadnikow majatkowych.

4. Przy wpisywaniu $rodkéw do arkuszy spis6w z natury
nalezy stosowa¢ nomenklature oraz jednostki miary lub
wagi, w jakiej Srodki sg ujmowane w ksiegowosci.

spisbw z natury

§ 110. 1. Rzeczywistg ilos¢ spisanych z natury zapaséw
materiatéw, wyrobéw, produktéw itp. ustala sie przez do-
ktadne przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.

2. W odniesieniu do materiatbw, wyrobéw i produktéow
przechowywanych w opakowaniu dopuszczalne jest okre-
Slenie iloSci przez przeliczenie jednakowych opakowan
i przemnozenie przez wage lub ilo$¢, pod warunkiem jed-
nak, ze opakowanie znajduje sie w stanie nie naruszonym
oraz, ze dokonano wyrywkowej kontroli zawarto$ci opako-
wan.

3. lloSciowy stan materiatéw i wyrobéw magazynowa-
nych w zwatach oraz matowarto$ciowych i ciezkich, a zaj-
mujacych wiele miejsca, okre$la sie na podstawie obliczen
technicznych (np. wedtug obmiaréw i ciezaru gatunko-
wego).

4. W razie, gdy zanas mozna ustali¢ tylko na podstawie
obliczen technicznych nalezy je przeprowadzi¢ z najwie-
ksza doktadno$cig przez odpowiednie sity fachowe powo-
tane przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej
sposréd pracownikéw jednostki lub zaproszonvch rzeczo-
znawcOw. Obliczenia techniczne powinny byé podpisane
przez osoby przeprowadzajgce obliczenia i dotaczone do ar-
kusza spisowego. »

§ 111. 1. Liczenia, wazenia i pomiarow skitadnikéw ma-
jatkowych oraz wpisu do arkuszy spiséw z natury doko-
nuje cztonek zespolu spisowego w obecnosci osoby mate-
rialnie odpowiedzialnej za cato$¢ i stan spisywanych przed-
miotéw lub osoby przez nig upowaznionej.

2. Przed ukonczeniem spisu z natury osoby dokonujace
liczenia, wazenia i pomiar6w sktadnikéw majgtkowych nie
moga by¢ informowane o wielko$ci zapaséw tych sktadni-
kéw, wynikajacej z ewidencji.

3. Z chwilg rozpoczecia spisu z natury na danym polu
spisowym nie wolno przyjmowaé¢ lub wydawaé¢ skitadnikéw
majatkowych; gdyby jednak bylo to konieczne, woéwczas
nalezy zawiadomié¢ o tym przewodniczagcego komisji inwen-
taryzacyjnej, ktéry wyda zarzadzenie zapewniajace pra-
widtowos$¢ spisu.

4. W przypadku, gdy spis z natury danych sktadnikow
majatkowych nie moze by¢ przeprowadzony w jednym dniu,
spis moze by¢ rozpoczety przed terminem inwentaryzacji,
a zakonczony po tym terminie. Dane spisu z natury nalezy
skorygowaé o udokumentowane przychody i rozchody, kto-
re zostaly dokonane w okresie miedzy dniem, na ktory
przypadat termin inwentaryzacji danych skitadnikéw ma-
jatkowych a dniem spisu.

§ 112. 1. Srodki trwate i inwentarz nalezy w miare mo-
znoéci ujmowac¢ w arkuszach spisowych w taki sposob, aby
byto mozliwe poréwnanie danych zawartych w arkuszach
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spisowych z odpowiednimi kontami ksiegowosci anality-
cznej. Jezeli porébwnanie antuszy spisowych z kontami ksie-
gowymi nie jest mozliwe, nalezy sporzadzi¢ zestawienie
zbiorcze spiséw z natury (wzér In 12) w uktadzie wedtug
kont ksiegowosci analitycznej.

2. Kazdy przedmiot powinien by¢ zapisany w arkuszu
spisowym pod oddzielng pozycjag z podaniem numeru in-
wentarzowego. Nie dotyczy to tych $rodkéow, ktére sg ewi-
dencjonowane w ksiedze inwentarzowej grupowo.

3. Co drugi rok inwentaryzacja $rodkéw trwatych i in-
wentarza z wyjatkiem bielizny, poscieli i odziezy, moze by¢
przeprowadzona wedtug uproszczonych zasad, polegajacych
na bezpo$rednim poréwnaniu ewidencji ksiegowej ze sta-
nem rzeczywistym oraz ustaleniu i wyjasnieniu réznic ilo-
$ciowych. Ujawnione r6znice (niedobory, nadwyzki), ujmuje
sie w zestawieniach r6znic inwentaryzacyjnych (8 120). Fakt
dokonania sprawdzenia oraz data sprawdzenia powinny
by¢ stwierdzone podpisami cztonkéw zespotu spisowego
oraz osoby odpowiedzialnej za dane $rodki na poszczegol-
nych kontach ksiegi inwentarzowej.

4. Inwentaryzacja sktadnikow majgtkowych odrebnie ka-
talogowanych (§ 102, ust. 8) moze by¢ przeprowadzona we-
dtug uproszczonych zasad polegajagcych na sprawdzeniu
prawidtowosci ewidencji inwentaryzowanych S$rodkéw, po-
rownaniu danych ewidencji ze stanem rzeczywistym oraz
ustaleniu i wyjasnieniu réznic. Stwierdzone w czasie in-
wentaryzacji przeprowadzonej wedtug zasad uproszczonych
niedobory lub nadwyzki powinny by¢ ujete w zestawie-
niach réznic inwentaryzacyjnych (8§ 120).

§ 113. 1. Srodki trwate, inwentarz lub materiaty nie be-
dace wtasnosécig jednostki nalezy obja¢ oddzielnymi arku-
szami spisowymi, sporzadzonymi w dwdch egzemplarzach,
wedtug jednostek bedgcych wtascicielami tych S$rodkéw,
z ktérych jeden przesyta sie wiasciwym jednostkom w celu
poréwnania ze stanem ewidencyjnym i poswiadczenia zgod-
nosci.

2. Inwentaryzacje $rodkéw znajdujacych sie przejsciowo
poza jednostkg (Srodki wypozyczone lub przekazane w dro-
dze) przeprowadza sie przez szczegbtowe sprawdzenie od-
powiednich dokumentéw oraz ich ewidencji ksiegowej.

§ 114. Inwentaryzacja produkcji w toku, materiatow
w przerobie oraz inwestycji i kapitalnych remontéw roz-
poczetych powinna by¢ dokonywana w sposéb umozliwia-
jacy skontrolowanie stanu rzeczywistego z ewidencjag ksie-
gowga, a w szczeg6lnosci czy rzeczywisty stopief zaawanso-
wania robét odpowiada stanowi wynikajgcemu z ksiego-
wosci.

§ 115. Sktadniki rzeczowe zepsute i zniszczone catkowi-
cie lub czesciowo (np. na skutek niewtasciwej konserwa-
cji lub przechowywania) nalezy spisa¢ na odrebnych arku-
szach spisé6w z natury i oszacowa¢ uwzgledniajac zmniej-
szenie ich wartosci.

INWENTARYZACJA SRODKOW PIENIEZNYCH

i drukéw Scistego zarachowania

§ 116. 1 Inwentaryzacje gotowki w kasie oraz papierow
i znakéw wartosciowych przepiowadza sie przez protoko6-
larne sprawdzenie ich stanu rzeczywistego, poréwnanie ze
stanem wynikajgcym z ksigg oraz ustalenie i wyjasnienie
niedoboréw i nadwyzek.

2. Inwentaryzacje drukéw Scistego
prowadza sie przez protokdlarne sprawdzenie i poréwnanie
z ewidencjg tych drukow.

INWENTARYZACJA ROZRACHUNKOW | STANU
RACHUNKOW BANKOWYCH
§ 117. 1. Inwentaryzacje stanu rachunkéw bankowych

i rozrachunkéw przeprowadza sie przez ustalenie ich stanu
wynikajgcego z ksigg rachunkowych oraz uzgodnienie:

zarachowania prze-
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i) z bankami — stanu rachunkéw bankowych oraz nalez- na .sporzgdza pisemne sprawozdanie o przebiegu i wyni-
nosci i zobowigzan regulowanych w trybie inkasa ban-  kach inwentaryzacji oraz przedktada to sprawozdanie wraz
kowego, z dokumentacjg kierownikowi jednostki.

2) z odbiorcami i dostawcami — stanu rozrachunkéw nie
regulowanych w trybie inkasa bankowego.
2. W celu uzgodnienia stanu rozrachunkéw:

1) jednostka — wierzyciel ma obowigzek wezwaé dtuz-
nika do potwierdzenia w ciggu 10 dni na piSmie we-
dtug wzoru K 38 zgodnosci stanu naleznosci,

2) jednostka — diuznik ma obowigzeK na wezwanie wie-
rzyciela potwierdzi¢ w ciggu 10 dni na piSmie stan zo-
bovdazan.

Obowigzek wuzgodnienia stanu

sald zerowych.

rozrachunkéw nie dotyczy

3. Uzgodnienie stanu rachunkéw bankowych przeprow a,

dza sie na podstawie otrzymywanych z banku wyciggow
z rachunkdw bankowych w sposéb przewidziany w § 97.
4. Inwentaryzacje stanu rachunkéw bankowych i rozra-
chunkéw przeprowadza gtowny ksiegowy.
ROZNICE INWENTARYZACYJNE
§ 118. 1. Przez réznice inwentaryzacyjne rozumie sie:

1) réznice iloSciowe i wartoSciowe miedzy rzeczywistym
stanem w dniu spisu rzeczowych sktadnikéw majatko-
wych, uwidocznionych w arkuszach spisowych, a stanem
ksiegowym na tenze dzien,

2) réznice miedzy rzeczywistym stanem rozrachunkéw na

dzien inwentaryzacji, a stanem ksiegowym na tenze
dzien.
2. Jako réznice wartosciowg nalezy traktowaé zmniej-

szenie warto$ci sktadnikéw rzeczowych wskutek zmian ja-
kosciowych, spowodowanych niewtasciwym uzytkowaniem,
przechowywaniem lub zabezpieczeniem.

§ 119. 1. RoOznice inwentaryzacyjne ustala sie w drodze
dokonania wyceny spisanych $rodkéw i poréwnania wy-

nikow z ewidencjg ksiegowg pod wzgledem ilosSci i war-
tosci.
2. Wyceny spisanych s$rodkéw i poréwnania wynikéw

dokonuje komisja inwentaryzacyjna przy wspo6tudziale
gtéwnego ksiegowego lub upowaznionego pracownika ksie-
gowosci.

§ 120. 1. Réznice inwentaryzacyjne nalezy uja¢ w zesta-
wieniach réznic inwentaryzacyjnych (wzér In 19) sporza-
dzanych w spos6b umozliwiajacy ustalenie tgcznej sumy
réznic inwentaryzacyjnych z podzialem jej wediug po-
szczeg6lnych kont syntetycznych oraz wediug oséb odpo-
wiedzialnych za stan powierzonych ich pieczy sktadnikow
majatkowych.

2. Zestawienia, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy sporzg-
dzi¢ w spos6b umozliwiajgcy stwierdzenie powigzania po-
szczegOlnych pozycji zestawienia z pozycjami arkuszy spi-
sowych na podstawie ktérych zostato ono sporzadzone.

§ 121. 1. Ustalone rdéznice pomiedzy stanem faktycznym
spisanych $rodkéw, a stanem ksiegowym powinny by¢
szczeg6towo zbadane, a przyczyny ich powstania wyjas-
nione.

2. Przy wustalaniu réznic inwentaryzacyjnych ujawnione
nadwyzki i niedobory nie mogg by¢ kompensowane.

3. Komisja inwentaryzacyjna zada wyjasnien na pismie
od o0s6b materialnie odpowiedzialnych za cato$¢ i stan
sktadnikow majatkowych i po rozpatrzeniu tych wyjas-
nien sporzadza protokdét dochodzen (wzér In 18) uzasad-
niajacy powstanie niedoboréow badz wskazuje, ktdre nie-

dobory sa nie usprawiedliwionie i kogo nalezy za nie
obcigzy¢.
SPRAWOZDANIE KOMISJI INWENTARYZACYJNE]J

§ 122. 1. Po zakonczeniu prac inwentaryzacyjnych i usta-
leniu réznic inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyj-

2. Sprawozdanie komisji
wierac:

inwentaryzacyjnej powinno za-

1) oceng¢ gospodarki jednostki w zakresie magazynowa-

nia, konserwacji i zabezpieczenia sktadnikéw rzeczo-
wych i innych.
2) wnioski w sprawie likwidacji i uptynnienia zbednych

zapasoéw Srodkow podstawowych i materiatow,

3) wskazanie stwierdzonych niedoboréw i nadwyzek z po-
daniem przyczyn ich powstania,

4) wnioski w sprawie uznania niedoboréw za zawinione

lub niezawinione,

wnioski w sprawie kompensaty nadwyzek i niedoboréow,

6) wnioski w sprawie odpisania niedoboréw niezawinio-
nych oraz nadwyzek,

7) wnioski w sprawie wyceny roszczen z tytutu niedobo-
row zawinionych oraz obcigzenia nimi oséb material-
nie odpowiedzialnych.

ROZDZIAL 10.
SPRAWOZDAWCZOSC

PRZEPISY OGOLNE

§ 123. 1. P.g.r.n. sporzadza z wykonania swojego budzetu
sprawozdania miesieczne oraz sprawozdania kwartalne
i roczne.
2. W zakres sprawozdawczo$ci miesiecznej wchodzi spra-
wozdanie o dochodach i wydatkach budzetowych (8 124).
3. W zakres sprawozdawczoéci kwartalnej i rocznej wcho-
dzi:
1) sprawozdanie o stanie rachunkéw (§ 125),
2) sprawozdanie o dochodach budzetowych (§ 126),
3) sprawozdanie o wydatkach budzetowych (§ 127),
4) sprawozdanie o Srodkach pozabudzetowych (§ 128),
5) sprawozdanie o wydatkach na inwestycje (8 129).
4. W sprawozdaniach podaje sie sumy narastajace, a wiec
zrealizowane dochody i wydatki od poczatku roku do
konca okresu sprawozdawczego.
5. Jednostka przesyta wszystkie
dziatu finansowego prezydium
wej w nastepujacych terminach:
1) sprawozdanie miesieczne — do dnia 3 po uptywie mie-
sigca,

2) sprawozdanie kwartalne do dnia 7 po uptywie kwar-
tatu,

3) sprawozdanie roczne — do dnia 30 po uptywie roku.

sprawozdania do wy-
powiatowej rady narodo-

SPRAWOZDANIE MIESIECZNE O DOCHODACH
I WYDATKACH BUDZETOWYCH

§ 124. 1. Sprawozdania miesieczne o dochodach i wydat-
kach budzetowych sporzadza sie na koniec kazdego mie-
sigca, wedtug wzoru odrebnie ustalonego.

2. Sumy zawarte w sprawozdaniach ustala sie na pod-
stawie ksiegi dochodow i wydatkéw budzetowych.

SPRAWOZDANIE O STANIE RACHUNKOW

§ 125. 1. Sprawozdanie o stanie rachunkéw (wzér Rb 38)
zawiera ogoélny stan finansowy i stan majatkowy jednostki.

2. Sprawozdanie sporzadza sie na podstawie ksiegi gtow-
nej oraz ksiegi kontowej uniwersalnej.

3. Wykazane w sprawozdaniu salda na rachunkach ban-
kowych, prowadzonych przez NBP, podlegaja potwierdze-
niu przez NBP.
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SPRAWOZDANIE O DOCHODACH BUDZETOWYCH

§ 126. 1. Sprawozdanie o dochodach budzetowych (wz6r
Rb 2n) sporzadza sie na podstawie ksiegi dochodéw i.wy-
datkéw, ksiegi kontowej dochodéw oraz rejestréw przy-
piséw i odpiséw, przewidzianych w postepowaniu wymia-
rowym.

2. Zalegtosci i nadptaty poczatkowe wpisuje s:e na pod-
stawie ksiegi kontowej dochodéw, przypisy i odpisy — na
podstawie rejestrow przypiséw i odpiséw, wplywy zas —
na podstawie ksiegi dochodéw i wydatkéw budzetowych.
Saldo koncowe ustala sie przez wyprowadzenie roéznicy
miedzy nalezno$ciami a wptatami przy pomocy nastepu-
jacego rachunku: zalegtosci poczatkowe — nadptaty po-
czatkowe + przypisy — odpisy — wptywy wykonane =
= saldo koncowe.

3. Dochody nie przypisane, dla ktérych nie prowadzi sie
kont osobowych w ksiedze kontowej dochodéw, nalezy
w sprawozdaniu réwnowazyé¢ przypisem do wysokosci
wplat.

SPRAWOZDANIE O WYDATKACH BUDZETOWYCH

§ 127. 1. Sprawozdanie o wydatkach budzetowych (wzoér
Rb 39) sporzadza sie¢ na podstawie ksiggi dochodéw i wy-

Nr 10

datkéw oraz danych statystycznych dotyczacych wykonania
zadan gospodarczych.

2. W cze$ci dotyczacej wykonania planu dziatalno$ci po
daje sie ilos§¢ wykonanych zadan w okresie sprawozdaw-
czym, np. ilos¢ osobodni, stan etatéw, oddziatéw itp.

3. W sprawozdaniu nie wykazuje sie wydatk6w na inwe-
stycje, objetych sprawozdaniem o wydatkach na inwesty-
cje (8 129).

SPRAWOZDANIE O SRODKACH POZABUDZETOWYCH

§ 128. 1. Sprawozdanie o $rodkach pozabudzetowych
(wzér Rb 30) sporzadza sie na podstawie ksiegi dochoddéw
i wydatkéw oraz danych statystycznych, dotyczacych wy-
konania zadan gospodarczych, finansowanych ze Srodkow
pozabudzetowych.

2. W sprawozdaniu nie wypetnia sie kol. 5.

’ SPRAWOZDANIE O WYDATKACH NA INWESTYCIJE

§ 129. 1. Sprawozdanie o wydatkach na inwestycje (wzor
Rb 55) sporzgdza sie na podstawie ksiegi dochodow i wy-
datkow.

2. W sprawozdaniu wykazuje sie wydatki
budowlane, pokryte z racnunKOw inwestycyjnych, prowa-
dzonych przez banki finansujgce inwestycje.

ROZDZIAL 11

DRUKI

§ 130. 1. Druki, o ktérych mowa w niniejszych przep;sach, jednostki

a mianowicie:

obowigzane sg stosowacé

A) druki

1) Ksigga drukow Scistego zarachowania

2) Ksigga gtowna

3) Ksigga dochoddéw i wydatkow

4) Sprawozdanie o stanie rachunkoéw

5) Sprawozdanie o wydatkach budzetowych
6) Sprawozdanie o wydatkach na inwestycje

wedtug wzoréw stanowigcych zataczniki

(8 22 przepiséw) Rb 22
(8 98 ) Rb 33
(8 99 Y ) Rb 35
& 125 ) Rb 38
f§ 127 ) Rb 39
(8 129 ) Rb 55

do niniejszych przepiséw;

B) druki

1) Polecenie otwarcia kredytow

2) Raport kasowy

3) Spis przedmiotéw inwentarza

4) Przyjecie Srodka trwatego

5) Protokdt zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego
6) Likwidacja $rodka trwatego (przedmiotu nietrwatego)
7) Magazyn przyjmie

8) Magazyn wyda

9) Zapotrzebowanie zywnos$ciowe

10) Karta magazynowa

U) Ks-igga magazynowa

12) Kwitariusz przychodowy

13) Rejestr zawiadomien pocztowych

14) Lista ptatnicza

15) Rozliczenie z zaliczki

16) Polecenie ksiegowania

17) Ksiega kontowa dochodéw

18) Ksiega kontowa uniwersalna

19) Karta wynagrodzen

20) Ksiega materiatowa

21) Karta materiatowa

22) Ksiega inwentarzowa

23) Arkusz spisu z natury

24) Zestawienie zbiorcze spiséw z natury

25) Wezwanie do uzgodnienia kont

26) Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych

27) Protokét dochodzen

28) Sprawozdanie o dochodach budzetowych
29) Sprawozdanie o $rodkach pozabudzetowych

(811 przepiséw) Rb 25

(§ 21 , y Fin 1

(8 30 " ) Rb 40

(8 30 . * ) OT-Kmt 101
(8 30 ) PT-Kmt 103
(8 30 . )y Kmt 104

(8 36 ” ) Gm 20, Gm 22, Gm 24
(8 37 ” ) Gm 21, Gm 23, Gm 25
(8 37 " ) Rb 41

(8 38 " ) Gm 28

(8 38 . ) Gm 26

(8 46 " ) Rb 2

(8 52 ” ) Rb 4

(8 co ” ) Rb 5

(8 68 ” ) Fin 34

(8 79 ” ) K 34iIC 35
(8 100 ” ) Rb 36

(8 101 " ) Rb 9

(8 102 ” ) Rb 21

(8 103 " ) Rb 34

(8 103 " ) K 11

(8 104 ” ) Rb 14

(8 108 ” ) In 13

(8 H2 N ) In 12

(8 117 " ) K 38

(8 120 » ) In 19

(8 121 " ) In 18

(8 126 N ) Rb 27

(8 128 " ) Rb 30

na inwestycje
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i wedlug wzorow ogtoszonych w przepisach o rachunkowosci

3. Formularz druku wymienionego w ust. 1 lit. A pkt. 6
budzetowej, stanowiacych zatacznik do zarzadzenia Mini-  (wzér Rb 55) jednostki sporzadzaja we wiasnym zakresie.
I tra Finans6w z dnia 2 stycznia 1961 r. w sprawie prze-
pisbw o rachunkowosci budzetowej (Monitor Polski z 1961 4. Przy zamawianiu drukéw w placéwkach, o ktérych
(roku Nr 17, poz. 87 i z 1962 r. Nr 2 poz. 4).

" oo . . mowa w ust. 2, nalezy uwzgledni¢, ze druki wymienione
2. Druki wymienione w ust. 1 z wyjatkiem druku wy-

nienionego pod lit. A pkt. 6 (wzér Rb 55) sa do nabycia ust. 1lit. A pkt. 1—3 oraz lit. B pkt. 1—22 s3 uzywane
w placowkach terenowych Zjednoczenia Drukarn i Wydaw-

czesto, a pozostate druki sg uzywane jednorazowo lub Kil-
lictw Akcydensowych.

kakrotnie w ciggu roku.

KSIEGA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

zatozona dnia

zakonczona dnia

"Vskazbioki:

1. Dla kazdego rodzaju drukém otmiera sie m ksiedze osobne konto.

2. Zuzycie mtasne drukoui ksieguje sie ui iloSciach dekadomych lub miesiecznych.

3. Kazdy mydany kmitariusz mzoru Rb 2 zapisuje sie tu osobnym mierszu. Wydanie kmitariusza pracomnikorni (inkasentom!)
Inastepuje za potmierdzeniem odbioru m kolumnie 8. Pracomnik zmracajacy cze$ciomo lub catkomicie zuzyty kmitariusz stmierdza
to smoim podpisem m kolumnie 9. llo$¢ euientualnie nie mykorzystanych blankietém pokmitoman m kmitariuszu zmracanym przez
pracomnika (inkasenta) umidacznia sie m kolumnie 10, mpisulagc rémnoczes$nie te ilos¢ ponomnie na przych6d. W kolumnie 11
pomotuje sie numer kolejny, pod ktérym nie mykorzystano blankiety kmitariusza zapisano ponomnie na przychdéd.

Nazma druku Cena jednostkoma



Ksiega gtduma
Wzér Rb 33

Ksiega dochodduj i iDjjdatkdui
Wior 35 Rb
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SPRAWOZDANIE O STANIE RACHUNKOW

Z @ i e 19 Strona 1
SH1ldo na konie( nkiPSU sptauozdpurlzePpPo

K onto Srodki budzetowe Fundusz gromadzki Srodki pozabudzetowe Sumy depozytowe i przechodnie
Wn Ma Wn Ma Wn Ma Wn Ma
1. Kasa X X X X
2. Bank . X X X ) X
3. Wydatki X X X X X
4. Dochody X X X X X
5/1. _Srodki w benkach finansujacych X X
Inwestycje
5/2. Zwrotne zasitki kasowe X X X X X X
5/3. Sumy do rozliczenia X X
5/4. Sumy do odprowadzenia X X
5/5. Rozliczenia miedzyokresowe X X - X X X X

5/6. Suiny w drodze

5/7. Nadwyzka budzetowa X X X X
5/8. Rezerwa kasowa X X X X X X . X
5/9. Sumy depozytowe X X X X X X
5/10. Sumy na zlecenie ' X X X X X X
5 11. Sumy przechodnie X X X ) X X X

R a z e m

Gtéwny Ksiegowy Przewodniczacy g. r. n.
AN T8 s 196 .. r. (pieczec)

Sprawozdanie o stanie rachunkéw
Wzér Rb 38
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DANE UZUPELNIAJACE: Strona 2

Inne informacje i wyjasnienia:

Konto pozabilansowe Saldo

Wn Ma
1. Srodki trwate X
2. Inwentarz X
3. Materiaty X
4. Wyroby X
5. Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne
6. NaleznoSci i zobowiazania
7. Sumy nalezne od innych budzetéw X

8. Sumy do przekazania innym budzetom X

Sprawozdanie o stanie rachunkdéw

Wzér Rb 38
SPRAWOZDANIE
Budzet ....cccoovennene o wydatkach na inwestycje za rok
Roczn ian finansow S i - .
poczatkowy P kOﬁC(:/Wy po zmianach Finansowa- Srodki wtas- SFI:EOdeElII’a\::V;ECi)S- Wydatki EEOdlf,izeVg;%S__ Przekrocze-
Czesé Dziat  Rozdziat § . nie ne zakumu- ~wane na  obcigzajace P : p
kredyt budzeto- kredyt inwestycji lowane pokrycie budzet dzace na rok nia kredytow
U)éuglzgetléfﬁ\gvy inne $rodki budzetowy inne S$rodki wyptat nastepny
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 n 12 13 14
0

Snrauiozdanie o wydatkach na inwestycje
Wzér Rb 55

VMLSHYILSININ  AMOQ3IZdN  MINN3IIZA

MOSNVNIAH



SPRAWOZDANI

o0 inydatkach budzetowych za.
WYDATKI BUDZETOWE
planomane mykonane od

E

okres 196 r.

Strona 1

Wykonanie zadan
planu dziatalnos$ci

= =t na rok poczatku roku
O P N =4
e N N S " . Nazina jednostki
3) Q @ g ar miary
1 2 3 4 5 6 7
*
1

Do przeniesienia

Spramozdanie o mydetkach budzetomych .
W zoér 39

lo$¢é



Strona 2

WYDATKI BUDZETOWE
Wykonanie zadan

M planomane mykonane od planu dziatalnosci

X b= na rok poczatku roku
woE R g Nazina jednostki
3 I k) s zt z4 ar miary Ilos¢
1 i 2 3 4 5 6 7 8

Z przeniesienia

dnia.. 196..

(plecigc)

(Przewodniczacy G. R. N. (Gtéwny Ksiegowy)
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Redakcja i Administracja Dziennika Urzedowego Ministerstwa Finanséw, Warszawa, ul. Swietokrzyska 10/12
OPLATA POCZTOWA ZRYCZALTOWANA

Prenumerata wynosi: rocznie — zt 40; pétrocznie — zt 22.

Naleznoé¢ za prenumerate nalezy wptaca¢ na r-k Minister-
stwa Finanséw — Zarzad Centralny Nr 1529-91/1-650, cz. 5/1,
dz. 7rozdz. 3w V-tym Oddziale Miejskim NBP w Warszawie.

Otrzymana wptata traktowana bedzie jako zamodwienie.

Nalezy zaniechaé¢ wysytania zamoéwien i zawiadomien o do-
konaniu wptat. Rachunki wystawiane nie beds.

Reklamacje z powodu nieotrzymania poszczegdlnych nu-
meréw wnosi¢ nalezy do Administracji w terminie do 15 dni
po otrzymaniu nastepnego numeru.

PWPW-89545-63. Nakt. 40.500 egz. L-66



