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T R E S C
Poz. 15. In s tru k c ja  M in is tra  F in a n só w  z d n ia  

1963 r. w  sp raw ie  p rzep isó w  o rach u n k o w o śc i
24 w rześn ia  
b u d że to w ej

w  p rezy d iach  g ro m ad zk ich  ra d  n a ro d o w y ch .
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§ 18— 21. 
§ 22.
§ 23.
§ 24—26.

O b ro ty  kasow e 
D ru k i ścisłego za ra c h o w a n ia  
R ew iz ja  kasy 
N iedobo ry  kaso w e

z dnia 24 w rześn ia  1963 r. Rozdział 4
w  sp raw ie przepisów  o rachunkow ości budżetow ej w  prezy

diach grom adzkich rad narodow ych.

N a p o d staw ie  a r t .  51 u s ta w y  z d n ia  1 lip ca  1958 r. o p r a 
w ie  b u d że to w y m  (Dz. U. N r  45, poz. 221) i § 1 zarząd zen ia  
M in is tra  F in a n só w  z d n ia  24 w rześn ia  1963 r. w  so raw ie  
p rzep isó w  o rach u n k o w o śc i b u d że to w e j w  p rezy d iach  g ro 
m ad zk ich  rad  n a ro d o w y ch  (M onito r P o lsk i N r 73, poz. 364) 
z a rząd za  się, co n a s tę p u je :

§ 1-
w

R ach u n k o w o ść  b u d że to w ą  w  p rezy d iach  g ro m ad zk ich  rad  
naro d o w y ch  p ro w ad z i s ię  n a  za sad ach  o k reś lo n y ch  w  za 
łą cz n ik u  do in s tru k c ji.

§ 2.

In s tru k c ja  w chodzi w  życie z d n iem  1 s ty czn ia  1964 r.

w /z M IN IS T E R  F IN A N SÓ W  
Julian  K ole

Z ałącznik do instrukcji 
M inistra F inansów  
z dnia 24 w rześn ia  1963 r.

R P Z E P IS Y  O R A C H U N K O W O ŚC I B U D Ż E T O W E J 
W  P R E Z Y D IA C H  G R O M A D Z K IC H  R A D  N AROD OW Y CH

S p is  tre śc i
R ozdział 1.

§ 1. P rz e p isy  w s tęp n e

R ozdział 2

Rachunki bankowe
§ 2—3. R odza je  ra c h u n k ó w  b an k o w y ch
§ 4—5. O tw ie ra n ie  ra c h u n k ó w  ban k o w y ch
§ 6. R ach u n k i b udże tow e
§ 7. R a c h u n k i ś ro d k ó w  pozab u d że to w y ch
§ 8— 9. R ach u n k i sum  depozy tow ych
§ 10— 12. R ach u n k i in w e s ty c y jn e
§ 13. K o n tro la  b an k o w a  o p e rac ji n a  ra c h u n k a c h  b a n 

kow ych

Rozdział 3

Przepisy kasowe
§ 14— 16. Z asad y  go sp o d ark i k asow ej
§ 17. S p rzed aż  z n a k ó w  w arto śc io w y ch

Ś ro d k i rzeczow e
Z asad y  go sp o d ark i ś ro d k am i rzeczow ym i
Ś ro d k i p o d staw o w e
M a te ria ły
P rz y jm o w a n ie  m ateriałów *
W y d aw an ie  m a te ria łó w  
E w id en c ja  m agazynow a
N iedobo ry  i  n ad w y żk i w  ś ro d k a c h  rzeczow ych

P o b ie ra n ie  dochodów  
N a d p ła ty  w  dochodach  
P rz y jm o w a n ie  w p ła t

D o k o n y w an ie  w y d a tk ó w  
Z aliczk i do roz liczen ia  
Z w ro ty  w y d a tk ó w  
P o d s ta w a  d o k o n y w an ia  w y p ła t 
S p ra w d z a n ie  i  z a tw ie rd z a n ie  dow odów  d o  w y 
p ła ty
D o k o n y w an ie  w y p ła t

§ 27.
§ 28—30.
§ 31—35.
§ 36.
§ 37.
§ 38.
§ 39—42.

R ozdział 5

W płaty  
§ 43— 44.
§ 45.
§ 46—52.

Rozdział 6

W y p ła ty  
§ 53—55.
§ 56.
9 57.
§ 58—62.
§ 63—69.

§ 70—76.

R ozdział 7

P o d staw o w e  zasad y  p ro w a d z e n ia  księgow ości 
§ 77. Z asad y  ogólne
§ 78—84. D ow ody k sięgow e
§ 85—87. Z ap isy  księgow e
§ 88— 90. O tw ie ra n ie  i z am y k a n ie  k s ią g  rach u n k o w y c h
§ 91—94. P rzech o w y w an ie  dow odów , k siąg  ra c h u n k o 

w ych , sp isó w  in w e n ta ry z a c y jn y c h  i sp raw o zd ań

Rozdział 8

K sięgow ość
§ 95. P rz e p isy  ogó lne
§ 96— 98. K sięga  g łów na
§ 99. K sięg a  dochodów  i w y d a tk ó w
§ 100. K sięga  k o n to w a  dochodów
§ 101. K sięg a  k o n to w a  u n iw e rsa ln a
§ 102. K a r ty  w y n ag ro d zeń
§ 103. K sięga  m a te r ia ło w a
§ 104. K sięg a  in w e n ta rz o w a

Rozdziął 9

In w e n ta ry z a c ja
§ 105. O gólne zasad y  in w e n ta ry z a c ji
§ 106. K o m is ja  in w e n ta ry z a c y jn a
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§ 107. T e rm in y  in w e n ta ry z a c ji
§ 109— 115. In w e n ta ry z a c ja  ś ro d k ó w  rzeczow ych
§ 116. In w e n ta ry z a c ja  ś ro d k ó w  p ien iężn y ch  i d ru k ó w

ścisłego  z a rach o w an ia  
§ 117. In w e n ta ry z a c ja  ro z ra c h u n k ó w  i s ta n ó w  ra c h u n 

k ó w  b an k o w y ch  
§ 118—121. R óżnice in w e n ta ry z a c y jn e  
§ 122. S p raw o zd an ie  k o m is ji in w e n ta ry z a c y jn e j

R ozdział 10

S praw ozdaw czość  
§ 123. P rz e p isy  ogólne
§ 124. S p raw o zd an ie  m iesięczne  o d o chodach  i  w y d a t

k ach  b u d że tow ych  
§ 125. S p raw o zd an ie  o s ta n ie  ra c h u n k ó w
§ 126. S p raw o zd an ie  o dochodach  b u d że to w y ch
§ 127. S p raw o zd an ie  o w y d a tk a c h  b u d że to w y ch
§ 128. S p raw o zd an ie  o ś ro d k ach  po zab u d że to w y ch
§ 129. S p raw o zd an ie  o w y d a tk a c h  n a  in w esty c je .

R ozdział 11

D ru k i
§ 130. W zory  d ru k ó w

ROZDZIAŁ I 

FRZEFISY  W STĘPNE

§ 1. 1. P rzep isy  n in ie jsze  n o rm u ją  zasady  ra ch u n k o w o śc i 
b u d że to w e j w  p rezy d iach  g ro m ad zk ich  ra d  n a ro d o w y ch .

2. K sięgow ość p o d a tk ó w  i o p ła t p .g .r.n . re g u lu ją  o d ręb n e  
p rzep isy .

3. U ży te  w  n in ie jszy ch  p rzep isach  o k re ś le n ia :
1) k ie ro w n ik  je d n o s tk i — oznacza p rzew odn iczącego  g ro 

m ad zk ie j ra d y  n a ro d o w e j,
2) g łó w n y  k sięgow y  je d n o s tk i — oznacza se k re ta rz a  g ro 

m adzk iego  do k tó reg o  n a  p o d s taw ie  o d ręb n y ch  p rz e p i
sów  n a leżą  fu n k c je  g 'ó w n eg o  księgow ego, o k reś lo n e  
w  u ch w a le  N r 187 R ad y  M in is tró w  z d n ia  12 m a ja  1959 r. 
w  sp ra w ie  re w iz ji  fin an so w o -k sięg o w ej p ań stw o w y ch  
je d n o s te k  o rg an izacy jn y ch  (M onito r P o lsk i N r 58, poz. 
278),

3) je d n o s tk a  — oznacza b iu ro  g ro m ad zk ie j ra d y  n a ro d o 
w ej i jeg o  dz ia ła ln o ść  n ie  w y m ag a ją cą  u ch w a ły  p .g.r.n .,

4) ś ro d k i pozab u d że to w e — oznacza śro d k i z ak ład ó w  b u d 
żetow ych , śro d k i sp ec ja ln e  i g o sp o d a rs tw  pom ocniczych  
o raz  fu n d u sze  celow e, n ie  o b ję te  b u d że te m  g rom ad zk ie j 
ra d y  na ro d o w ej.

ROZDZIAŁ 2. 

R AC H U NK I BANKOW E
R O D Z A JE  R A C H U N K Ó W  B A N K O W Y C H

§ 2. N aro d o w y  B an k  P o lsk i (NBP) p ro w ad z i n a s tę p u ją c e  
ra c h u n k i b an k o w e  je d n o s tk i:
1) ra c h u n k i bu d że to w e:

a) ra c h u n e k  podstaw ow y ,
b) ra c h u n e k  w y d a tk ó w  b u d że to w y ch ,
c) ra c h u n e k  śro d k ó w  fu n d u szu  g rom adzk iego ,
d) ra c h u n e k  w y d a tk ó w  fu n d u sz u  g rom adzk iego ,
e) ra c h u n e k  dochodów  b u d że tu  cen tra ln eg o .

2) ra c h u n k i ś ro d k ó w  pozabudżetow ych ,
3) ra c h u n e k  sum  depozy tow ych .

§ 3. B an k i f in a n su ją c e  in w e s ty c je  p ro w ad zą  n a s tę p u ją c e  
ra c h u n k i jed n o s te k :

1) ra c h u n k i ś ro d k ó w  b u d że to w y ch  p rzezn aczo n y ch  n a  f i
n an so w an ie  in w esty c ji,

2) ra c h u n k i k re d y tó w  b u d że to w y ch  na in w esty c je ,
3) ra c h u n k i ś ro d k ó w  po zab u d że to w y ch  n a  in w esty c je ,
4) ra c h u n k i f in a n so w a n ia  in w esty c ji,
5) ra c h u n k i fu n d u szó w  celow ych  i śro d k ó w  sp ec ja ln y ch , 

p rzeznaczonych  n a  f in a n so w a n ie  in w esty c ji,
6) ra c h u n k i sum  d ep ozy tow ych  zw iązan y ch  z d z ia ła ln o śc ią  

in w es ty cy jn ą .

O T W IE R A N IE  R A C H U N K Ó W  B A N K O W Y C H

§ 4. 1. N B P  o tw ie ra  ra c h u n k i b an k o w e:
1) ra c h u n k i b u d że to w e n a  p o d staw ie  p rzep isó w  o p odz ia le  

a d m in is tra c y jn y m  P a ń s tw a ,
2) ra c h u n k i ś ro d k ó w  p o zabudże tow ych  — w  try b ie  o k re 

ślonym  w  p rzep isach  o poszczególnych  ro d za jach  ś ro d 
k ó w  pozabudże tow ych ,

3) ra c h u n k i su m  d ep ozy tow ych  w  try b ie  o k reś lo n y m  w  § 8 
n in ie jszy ch  przep isów .

§ 5. B an k i f in a n su ją c e  in w e s ty c je  o tw ie ra ją  ra c h u n k i 
b an k o w e:
1) ra c h u n k i in w e s ty c y jn e  (§ 3 p k t 2—4) — w  try b ie  o k re 

ślonym  w  p rzep isach  o fin a n so w a n iu  in w esty c ji,
2) ra c h u n k i fu n d u szó w  celow ych , p rzezn aczo n y ch  n a  f in a n 

sow an ie  in w e s ty c ji — w  try b ie  o k re ś lo n y m  w  p rz e p i
sach  o ty ch  fu n d u sz a c h  celow ych ,

3) ra c h u n k i sum  dep o zy to w y ch  w  try b ie  o k reś lo n y m  w  n i
n ie jszy ch  p rzep isach .

R A C H U N K I B U D ŻETO W E

§ 6. 1. R ach u n ek  p o d staw o w y  służy  do g ro m ad zen ia  do 
chodów  b u d że tu  i d o k o n y w an ia  z w ro tó w  n a d p ła t w  docho
d ach  b u d że to w y ch , p rzech o w y w an ia  ś ro d k ó w  p ien iężn y ch  
b u d że tu , p rzep ro w ad zan ia  rozliczeń  fin an so w y ch  z b a n k a 
m i fin a n su ją c y m i in w e s ty c je  o raz  d o k o n y w an ia  rozliczeń  
z in n y m i b u d że tam i.

2. R ach u n ek  w y d a tk ó w  bud że to w y ch  służy  do  d o k o n y w a
n ia  w y d a tk ó w  b u d że tow ych . N a ra c h u n e k  te n  n ie  m ogą być 
za liczane  żad n e  w pływ y , z w y ją tk ie m  zw ro tó w  w y d a tk ó w  
(§ 57). R ach u n ek  w y d a tk ó w  b u d że to w y ch  o tw ie ra  b a n k  n a  
k ażd y  ro k  budże tow y . Z u p ły w em  ro k u  ra c h u n e k  u leg a  
lik w id ac ji, a sa ldo  jeg o  b a n k  p rze lew a  n a  ra c h u n e k  p o d s ta 
w ow y.

3. R ach u n ek  śro d k ó w  fu n d u szu  g rom adzk iego  s’uży  do  
g ro m ad zen ia  dochodów  fu n d u szu  g rom adzk iego , d o k o n y w a
n ia  zw ro tó w  n a d p ła t , p rzech o w y w an ia  śro d k ó w  p ien iężn y ch  
fu n d u sz u  g rom adzk iego , p rz ep ro w ad zan ia  roz liczeń  f in a n 
sow ych  z b a n k a m i f in a n su ją c y m i in w e s ty c je  z fu n d u sz u  
g rom adzk iego  i d o k o n y w an ia  roz liczeń  z in n y m i b u d że tam i.

4. R ach u n ek  w y d a tk ó w  fu n d u sz u  g rom adzk iego  s łuży  do 
d o k o n y w an ia  w y d a tk ó w  z fu n d u szu  g rom adzk iego . N a r a 
c h u n e k  te n  n ie  m ogą być za liczan e  żad n e  w p ły w y  z w y 
ją tk ie m  zw ro tó w  w y d a tk ó w  (§ 57). R ach u n ek  w y d a tk ó w  
fu n d u sz u  g rom adzk iego  o tw ie ra  b a n k  n a  k ażd y  ro k  b u d że 
tow y. Z u p ły w em  ro k u  u leg a  on lik iw id a c ji a sa ldo  je 
go b an k  p rze lew a  n a  ra c h u n e k  ś ro d k ó w  fu n d u szu  g ro 
m adzk iego .

r a c h u n k i  Ś r o d k ó w  p o z a b u d ż e t o w y c h

§ 7. 1. R ach u n k i ś ro d k ó w  po zab u d że to w y ch  s łu żą  do g ro 
m ad ze n ia  dochodów  p o zabudże tow ych  o raz  f in an so w an ia  
z ad ań  n ie  o b ję ty c h  b u d że tem .

2. R ach u n k i ś ro d k ó w  po zab u d że to w y ch  b a n k  o tw ie ra  o d 
dz ie ln ie  d la  każdego  ro d z a ju  i ty p u  ś ro d k ó w  p o zab u d że to 
w ych.

R A C H U N K I SU M  D EPO ZY TO W Y C H

§ 8. 1. R a c h u n k i su m  d ep ozy tow ych  s 'u ż ą  do p rzech o w y 
w a n ia  sum  obcych , k a u c ji  i w ad iów , sum  s tan o w iący ch
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p rzed m io t spo ru , o trzy m an y ch  p rzez  je d n o s tk ę  w  zw iązku  
z p o stęp o w an iem  sądow ym  i a d m in is tra c y jn y m , sum  o trz y 
m an y ch  od in n y c h  je d n o s te k  n a  w y p ła ty  p raco w n ik o m  i in 
ny ch  sum  obcych  z n a jd u ją c y c h  się  w  p rz e c h o w a n iu  je d 
n ostk i. N a ra c h u n k a c h  sum  d ep ozy tow ych  m ogą być p o 
n ad to  p rzech o w y w an e  n ie  p o d ję te  p rzez  odb io rców  w y n a 
g ro d zen ia  n a  po d staw ie  z rea lizo w an y ch  lis t p ła tn iczy ch .

2. O tw a rc ie  ra c h u n k u  sum  dep o zy to w y ch  n a s tę p u je  na 
p o d staw ie  w n io sk u  je d n o s tk i.

§ 9. 1. R a c h u n k i sum  depozy tow ych  służą  p o n ad to  do  g ro 
m ad zen ia  ś ro d k ó w  i f in a n so w a n ia  z ad ań  z leconych  do  w y 
k o n an ia  jed n o s tce  (zlecen iob iorcy) p rzez  in n e  je d n o s tk i o r
g an izacy jn e  (zlecen iodaw ców ) i f in an so w an y ch  ze ś rodków  
zlecen iodaw ców . W yk o rzy s tan ie  ra c h u n k ó w  sum  depozy 
to w y ch  na  f in an so w an ie  z leceń  m oże n a s tą p ić  ty lk o  n a  p od 
s taw ie  decyz ji p o w ia tow ego  o rg an u  finansow ego . D ecyzja  
ta  o k re ś la  ro d za j z lecen ia , ź ró d ła  p ochodzen ia  ś ro d k ó w  na  
fin an so w an ie  z lecen ia  o raz  te rm in  w ażności z lecen ia .

2. To w y k o n an iu  z lecen ia , n ie  p óźn ie j je d n a k  n iż  w  te r 
m in ie  ok reś lo n y m  w  d ecy z ji o k tó re j m ow a w  u s t. 1, je d 
n o s tk a  w ylicza  się p rzed  z lecen io d aw cą  z o trzy m an y ch  od 
n iego  środków , p rz e le w a ją c  n a  jego  ra c h u n e k  pozostałość 
ty c h  środków .

R A C H U N K I IN W E ST Y C Y JN E

§ 10. 1. R ach u n k i ś ro d k ó w  b u d że to w y ch  p rzeznaczonych  
na  f in an so w an ie  in w e s ty c ji s łużą  do e w id en c ji s ta n u  ś ro d 
kó w  b u d że tow ych , p rz e k a z a n y c h  n a  f in an so w an ie  in w e s ty 
cji p rzez  jed n o s tk ę .

2. R ach u n k i k re d y tó w  b u d że to w y ch  n a  in w es ty c je  służą 
do ew id en c ji o tw a rty c h  k re d y tó w  b u d że to w y ch , o k re ś la ją 
cych  g ran ice  dozw olonych  w y d a tk ó w  na  in w e s ty c je  ze ś ro d 
k ów  b u d że tow ych .

3. R ach u n k i śro d k ó w  p o zab u d że to w y ch  n a  in w esty c je  
s łużą  do g ro m ad zen ia  pozab u d że to w y ch  ś ro d k ó w  p ien ięż 
nych , p rzek azan y ch  n a  fin an so w an ie  in w es ty c ji.

4. R ach u n k i f in a n so w a n ia  in w e s ty c ji s łużą  d o  doko n y 
w an ia  w y p .a t na in w e s ty c je  w  g ra n ic a c h  o tw a r ty c h  k re d y 
tó w  i s ta n u  śro d k ó w  zg rom adzonych  n a  ra c h u n k a c h  ś ro d 
k ów  po zab u d że to w y ch  o raz  ew id en c j o n o w am ą w p ła t  pod
leg a jący ch  za liczen iu  n a  zm n ie jszen ie  fin an so w an ia .

§ 11. 1. Jednosuka o tw ie ra  k re d y ty  b u d że to w e  na  in w e s
ty c je  b u d o w lan e  p rzy  pom ocy  po lecen ia  o tw a rc ia  k re d y tó w  
bud że to w y ch  (w zór R b 25).

§ 12. 1. Ś ro d k i b u d że to w e n a  f in a n so w a n ie  in w es ty c ji b u 
d o w lan y ch  jednostK a p rz e k a z u je  b an k o m  fin a n su ją c y m  
in w e s ty c je  n a  p o d staw ie  zap o trzeb o w ań  ban k ó w , sp o rzą 
dzan y ch  w  zasadzie  d w a  ra z y  w  ro k u  o d p ow iedn io  do do
k o n an y ch  w y p ła t n a  in w esty c je .

2. Je d n o s tk i p o w in n y  przekazyw ać* śro d k i p ien iężn e  (ust. 1) 
W ciągu  14 d n i od d a ty  zap o trzeb o w an ia . W p rz y p a d k u  n ie - 
P rzek azan ia  w  ty m  te rm in ie  środków , b a n k  f in a n su ją c y  
in w esty c je  je s t  u p ra w n io n y  do  za in k a so w an ia  z ra c h u n k u  
je d n o s tk i n iep rzek azan e j su m y  śro d k ó w  p ien iężn y ch  w  t r y 
bie u s ta lo n y m  d la  z lecen ia  p o k ry c ia  n a leżnośc i b u d że to - 
Wyh.

3. S u m a  ogó lna ś ro d k ó w  b u d że to w y ch  p rz e la n y c h  w  d a 
nym  ro k u  b an k o w i fin a n su ją c e m u  in w esty c je  bu d o w lan e  
n ie  m oże p rzek raczać  su m y  o tw a r ty c h  k re u y tó w  b u d że to 
w ych  na  te  in w esty c je .

i

K o n t r o l a  b a n k o w a  o p e r a c j i  n a  r a c h u n k a c h

B A N K O W Y C H

§ 13. B an k i p ro w ad zące  ra c h u n k i je d n o s tk i w y k o n u ją  
k o n tro lę  p rz e s trz e g a n ia  d y scy p lin y  bu d że to w ej w  zak re s ie  
op e rac ji na  ra c h u n k a c h  b an k o w y ch , a w  szczegó lności'
i) k o n tro lę  p raw id ło w o śc i o tw ie ra n ia  ra c h u n k ó w  b a n k o 

w ych  p rzez  jed n o s tk ę .

2) k o n tro lę  w łaśc iw ego  za liczan ia  v /p ły w ów  n a  ra c h u n k i 
ban k o w e, 1

3) k o n tro lę  w y p ła t z ra c h u n k ó w  b an k o w y ch  pod w zg lędem  
ich  pok ry c ia  w  o tw a rty c h  k re d y ta c h  b u d że to w y ch  i ś ro d 
k a c h  p ien iężn y ch , a ta k ż e  w  zak re s ie  śro d k ó w  poza
b u d że to w y ch  pod w zg lędem  p o k ry c ia  w  za tw ie rd zo n y ch  
p la n a c h  fin an so w y ch , jeże li p rzep isy  o ty c h  śro d k ach  
tego  ro d z a ju  k o n tro lę  p rz e w id u ją ,

4) k o n tro lę  p rzek azy w an ia  śro d k ó w  b u d że to w y ch  n a  r a 
ch u n k i pozabudżetow e,

5) k o n tro lę  p raw id ło w o śc i zakończen ia  o p e rac ji b u d że to 
w ych  z końcem  ro k u .

ROZDZIAŁ 3.

PRZEPISY  KASOW E

ZA SA D Y  G O S P O D A R K I K A SO W E J

§ 14. 1. Je d n o s tk a  m oże p rzy jm o w ać  w p ła ty  go tów kow e 
z ty tu łu  w sze lk ich  w p ływ ów , do  po b o ru  k tó ry c h  je s t  u p o 
w ażn iona.

2. J e d n o s tk a  obow iązana  je s t  p o b ran e  w p ły w y  w  całości 
z w y ją tk ie m  zw ro tó w  w y d a tk ó w  z pogo tow ia  kasow ego, 
w p łac ić  (p rzekazać) na  w łaśc iw e  ra c h u n k i b an k o w e. D oko
n y w an ie  w y d a tk ó w  z p rz y ję ty c h  sum  je s t  n iedopuszczalne .

3. W p łacan ie  p rz y ję ty c h  sum  do b a n k u  p o w in n o  n a s tą p ić  
w  d n iu  ic h  p o b ra n ia , a n a jp ó źn ie j w  d n iu  n a s tęp n y m . Jeże li 
w ysokość p rz y ję ty c h  sum  n ie  p rzek racza  k w o ty  1.500 zł 
w p łacen ie  je j m oże n a s tą p ić  ra z  n a  ty d z ień .

4. S um y  p o b ra n e  p rzez  in k a se n tó w  p o w in n y  b y ć  w p ła 
cane  do k asy  je d n o s tk i lu b  na  w łaśc iw e  ra c h u n k i b ankow e 
w  d n iu  ich  p o b ran ia , a n a jd a le j w  d n iu  n as tęp n y m . Jeże li 
w ysokość  p rz y ję ty c h  sum  n ie  p rz e k ra c z a  k w o ty  1.500 zł, 
w zg lędn ie  k w o ty  ok reś lo n e j w  'p rzep isach  szczególnych, 
w p łacen ie  je j  m oże n a s tą p ić  ra z  na  tydz ień .

5. G łów ny  księgow y  o bow iązany  je s t  d o p iln o w ać , ab y  su 
m y p o b ran e  p rzez  k a s je ra  i in k a se n tó w  b y ły  w p łacan e  w e 
w łaśc iw y ch  te rm in a c h  i w  p e łn e j w ysokości.

§ 15. 1. J e d n o s tk a  m oże dokonyw ać  w y p ła t go tów kow ych  
je d y n ie  ze śro d k ó w  p o d ję ty c h  z ra c h u n k ó w  b ankow ych .

2. P rz y  p o d e jm o w an iu  g o tów k i z b a n k u  je d n o s tk a  obo
w iązan a  je s t  o k re ś lić  je j p rzezn aczen ie :
1) na określone potrzeby (np. wynagrodzenia),
2) na  d ro b n e  w y d a tk i (pogotow ie kasow e),

3. P o d ję ta  goi,ów ka m oże być  zuży ta  je d y n ie  n a  cele  
o k reś lo n e  p rzy  je j p o d e jm o w an iu .

4. G o tów ka p o d ję ta  z b a n k u  na  o k reś lo n e  p o trzeb y  m oże 
być p rzech o w an a  p rzez  je d n o s tk ę  w  k as ie  p rzez  o k res  n ie  
d łuższy  n iż  3 d n i, a  k w o ty  p rzezn aczo n e  n a  w y n ag ro d ze -

. n ia  —  przez  o k res n ie  d łńższy  n iż  10 dn i.
5. D o d ro b n y ch  w y d a tk ó w  zalicza  się w yp laty, k tó ry c h  

w ysokość d la  je d n o razo w e j tr a n s a k c j i  n ie  p rzek racza  
1.500 zł.

§ 16. 1. W ysokość pogo tow ia  kasow ego  na  d ro b n e  w y
d a tk i u za leżn io n a  je s t  od is to tn y c h  p o trzeb  je d n o s tk i, je j 
od leg ’ości od b an k u , w a ru n k ó w  k o m u n ik a c y jn y c h  itp . 
W ysokość tę  o k re ś la  o d dz ia ł N B P  na  p o d staw ie  w n io sk u  
jed n o s tk i. W ysokość pogo tow ia  kasow ego  w yznaczona je s t  
na  czas n ieog ran iczony . Z m ian a  te j  w ysokości m oże n a s tą 
p ić  n a  w n io sek  je d n o s tk i lu b  o d d z ia łu  N B P.

2. P ogo tow ie  kasow e m oże być p o d ję te  z w łaśc iw y ch  po - 
d z ia łek  k la sy fik a c ji w y d a tk ó w  b ąd ź  te ż  z je d n e j podz ia łk i, 
w  k tó re j je s t  n a jw ię k sz a  często tliw ość  w y d a tk ó w . U zupeł
n ie n ie  pogo tow ia  kasow ego  n a s tę p u je  z w łaśc iw y ch  po - 
d z ia łek  k la sy fik a c ji w y d a tk ó w , k tó ry c h  d o tyczy ły  w y d a tk i 
p o k ry te  z pogo tow ia  kasow ego.

3. P ogo tow ie  k aso w e  p o d lega  lik w id a c ji n a jp ó źn ie j w  o s ta t
n im  d n iu  ro k u  b u d że tow ego  p rzez  w p łacen ie  pozostałości 
do  b a n k u  n a  te n  ra c h u n e k , z k tó reg o  zosta ło  p o d ję te .
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SPR Z E D A Ż  ZN A K Ó W  W A R T O ŚC IO W Y C H

8 17. 1. J e d n o s tk a  d o k o n u je  sp rzed aży  zn ak ó w  w arto śc io 
w ych  (znaczków  sk arb o w y ch ) w  g ra n ic a c h  n o rm  zap asu  
znaków , u s ta lo n y c h  p rz e z  w łaśc iw e  o d d z ia ły  N B P.

2. Z n a k i w arto śc io w e  w  w ysokości u s ta lo n e j n o rm y  za 
p a su  o trz y m u je  je d n o s tk a  za p o k w ito w an iem  z w łaśc iw ego  
o d d z ia łu  N B P  b ezp ła tn ie .

3. U zu p e łn ie n ie  zap asu  zn ak ó w  do  w ysokości n o rm y  n a -  
g tęp u je  w  d ro d ze  zak u p u  zn ak ó w  za go tów kę, u z y sk a n ą  ze 
sp rzed aży  znaków . Z ak u p  zn ak ó w  m oże n a s tą p ić  ty lk o  w 
oddz ia le  N BP.

4. Z m n ie jszen ie  lu b  lik w id a c ja  s ta łego  zap asu  znaków  
w arto śc io w y ch  n a s tę p u je  p rzez  zw ro t zn ak ó w  lu b  w p ła tę  
do b a n k u  g o tów k i u zy sk an e j z ich  sp rzed aży .

O B R O TY  K A SO W E

§ 18. 1. J e d n o s tk a  p rze c h o w u je  w  k a s ie  go tów kę, p a p ie ry  
i zn ak i w arto śc io w e  '(np . znaczk i sk a rb o w e , znaczk i poczto 
w e) o raz  p o d ję te  z pom ieszczeń  m ag azy n o w y ch  do u ży tk o 
w an ia  d ru k i ścisłego za rach o w an ia .

2. K asa  p o w in n a  m ieć  pom ieszczen ie  należycie  zab ezp ie 
czone. J e d n o s tk a  o b ow iązana  je s t  zap ew n ić  och ro n ę  kasy , 
ja k  ró w n ież  bezp ieczeństw o  tr a n s p o r tu  p ien ięd zy  i in n y ch  
w a lo ró w  z b a n k u  i do  b anku . G o tó w k a  i in n e  w a lo ry  po
w in n y  być p rzech o w y w an e  w  k a sa c h  o g n io trw a ły ch , sza
fa c h  lu b  k a se ta c h  że lazn y ch  b ąd ź  w  in n y c h  sch o w k ach  n a 
leżyc ie  zabezp ieczonych , k tó re  po zakończem u  p ra c y  zam y 
k a n e  są  na k lu cze  i p ieczę to w an e  bądź p lo m b o w an e  p rzez  
k a s je ra . K lucze  te  p rzech o w u je  k a s je r . D u p lik a ty  k lu czy  
p rze c h o w u je  s ię  w e w łaśc iw ym  d la  je d n o s tk i o ddz ia le  N B P. 
O dpow iedz ia lność  za n iez łożen ie  d u p lik a tó w  k luczy  w  N B P  
ponoszą  g łów ny  księgow y  i k a s je r .

3. P rzech o w y w an ie  w  k as ie  go tów k i i  in n y c h  w a lo ró w  
m e n a leżący ch  do je d n o s tk i je s t  zab ro n io n e . W y ją te k  od 
te j zasady  s ta n o w ią  go to w k a  i in n e  w a lo ry  o raz  d ru k i 
śc isłego  za rach o w an ia , b ęd ące  w  p o s iad an iu  d z ia ła ją c y c h  
n a  te re n ie  p .g .r.n . o rg a n iz a c ji p o lity czn y ch  i spo łecznych , 
k tó re  m ogą być w  pom ieszczen iu  k a sy  p rzech o w y w an e  w  
fo rm ie  d ep o zy tu  rzeczow ego, n a leży c ie  op ieczętow anego . 
N a dow ód p rz y ję c ia  i w y d an ia  tego  ro d z a ju  d ep o zy tu  k a s 
j e r  p ro w ad z i o d rę b n ą  ew id en c ję , z a w ie ra ją c ą  co n a jm n ie j 
n a s tę p u ją c e  d a n e : n u m e r  k o le jn y , o k re ś len ie  p rz e d m io tu  
deponow anego , d a tę  i godzinę  p rzy jęc ia  lu b  w y d an ia  o raz  
p o d p isy  osoby sk ła d a ją c e j i p o d e jm u ją c e j d ep o zy t z kasy .

§ 19. 1. O p e rac ji k aso w y ch  d o k o n u je  p ra c o w n ik  (k as je r) 
w yznaczony  p rzez  k ie ro w n ik a  je d n o s tk i. O bow iązk i k a s je ra  
m ogą s tan o w ić  g .ó w n e  (w  d u ży ch  je d n o s tk a c h ) a lb o  ubocz
n e  (w  ś re d n ic h  i m a ły c h  je d n o s tk a c h ) za ję c ie  tego  p r a 
cow n ika .

2. K a s je r  je s t  o d p o w ied z ia ln y  za w ła śc iw e  p rzech o w y w a
n ie  i zab ezp ieczen ie  go tów k i i in n y ch  w alo rów . P ra c o w n ik  
o b e jm u ją c y  obow iązk i k a s je ra  po w in ien  po d p isać  d e k la 
ra c ję  n a s tę p u ją c e j tre śc i: „ P rz y jm u ję  do w iadom ości, że 
ponoszę m a te r ia ln ą  o d p ow iedz ia lność  za p o w ierzo n e  m i 
p ien iąd ze  i in n e  w arto śc i. Z o b o w iązu ję  się do p rz e s trz e g a 
n ia  o b o w iązu jący ch  p izep isó w  w  z a k re s ie  p ro w ad zen ia  ope
ra c j i  k aso w y ch  i ponoszę  odpow iedz ia lność  za ich  n a ru s z e 
n ie ”.

3. P rz e k a z a n ie  k asy  in n e m u  p raco w n ik o w i p o w inno  być 
d o k o n an e  p ro to k ó la rn ie  w  obecności g łów nego  księgow ego, 
k tó ry  p o d p isu je  p ro to k ó ł łącz n ie  z p raco w n ik am i p rz e k a 
z u jąc y m  i p rz e jm u ją c y m  k asę .

4. W raz ie  nag łego  o p uszczen ia  p ra c y  p rzez  k a s je ra  (cho
ro b a  lu b  in n e  p rzyczyny ) p ien iąd ze  i in n e  w a lo ry  z n a jd u 
ją c e  się  w  k a s ie  p o w in n y  być n a ty c h m ia s t p rze liczo n e  
p rzez  p ra c o w n ik a  w yznaczonego  p rzez  k ie ro w n ik a  je d 
n ostk i w  obecności tegoż  i g łów nego  k sięgow ego  lu b  osób

p rzez  n ic h  u p o w ażn io n y ch . Z  czynności p rz e ję c ia  k a sy  sp i
su je  s ię  p ro to k ó ł, k tó ry  p o d p is u ją  łą c z n ie  z p ra c o w n ik ie m  
p rz e jm u ją c y m  k a sę  osoby to w arzy szące  te j  czynności.

5. P rz e d  o tw a rc ie m  pom ieszczen ia  k a sy  o raz  k as  ogn io 
trw a ły c h  i in n y c h  schow ków  k a s je r  ob o w iązan y  je s t  s tw ie r 
dzić, czy n ie  z o s ta ły  n a ru sz o n e  d rzw i, zam k i, k ra ty , p ie 
częcie lu b  p lom by .

6. W  ra z ie  s tw ie rd z e n ia  w y łam an ia  d rzw i, zam k ó w  lu b  
in n y c h  uszkodzeń  k a s je r  o bow iązany  je s t  n a ty c h m ia s t za
w iadom ić  o ty m  k ie ro w n ik a  je d n o s tk i i g łów nego  k sięg o 
w ego. K ie ro w n ik  lu b  g łów ny  k sięg o w y  p o w in ien  bezzw ło
czn ie  zabezp ieczyć  ś lad y  w ła m a n ia  p rzed  ic h  z a ta rc ie m  
o raz  zaw iadom ić  o rg an y  p o w o łan e  do śc ig an ia  p rz e s tę p s tw . 
K ie ro w n ik  1 g łó w n y  k s ięgow y  je d n o s tk i łączn ie  z k a s je re m  
u s ta la ją  p ro to k ó la rn ie , p rz e d  rozpoczęciem  o p e rac ji k a so 
w ych , pozosta ło ść  go tów k i i in n y ch  w a lo ró w  w  k asie  o raz 
n ied o b ó r spow o d o w an y  k rad z ieżą .

§ 20. 1. O p e ra c je  k aso w e  m ogą b y ć  d o k o n y w an e  ty lk o  na 
p o d s ta w ie  dow odów  p rzy ch o d o w y ch  i rozchodow ych , o k tó 
ry c h  m ow a w  ro zd z ia łach  5 i 6.

2. G o tó w k a  w  k a s ie  n ie  u d o k u m en to w an a  d o w odam i 
p rzy ch o d o w y m i s tan o w i n ad w y żk ę  kasow ą. N adw yżkę  k a 
sow ą zap isu je  się na  p rzychód  do k w ita r iu sz a  p rzy ch o d o 
w ego.

3. R ozchód go tów k i z k a sy  n ie  u d o k u m e n to w a n y  p o d p i
sam i o d b io rcó w  na  w łaśc iw y ch  do w o d ach  rozchodow ych  
s tan o w i n ied o b ó r k aso w y  obc iąża jący  k a s je ra .

§ 21 1. W szy stk ie  w p ła ty  i w y p ła ty  p o w in n y  b y ć  u ję te  
w  p rz e b itk o w y c h  ra p o r ta c h  k aso w y ch  (w zór F in . 1). R a 
p o rty  k aso w e  p ro w ad z i się  o d rę o n ie  d la  poszczegó lnych  
ro d za jó w  sum  w ed łu g  ra c h u n k ó w , p ro w ad zo n y ch  w  k s ię 
dze g łów nej (§ 96).

2. Do ra p o r tó w  k a so w y ch  w p isu je  się w sz y s tk ie  dow ody  
in d y w id u a ln ie . W y ją tek  s ta n o w ią  dow ody  p rzy ch o d o w e  
z k w ita r iu sz a  p rzychodow ego , k tó re  w p isu je  się  pod  je d n ą  
p o zy c ją  z p o w o łan iem  pozycji d z ien n ik a  w p ła t. S u m y  p o d 
ję te  z b a n k u  do k a sy  w p isu je  się  do  r a p o r tu  kasow ego  na 
p o d s taw ie  dow odu  w ew n ę trzn eg o  (§ 75).

3. K w o ty  w y p łaco n e  w  d a n y m  dn; u  n a  p o d s taw ie  zb io
ro w y ch  lis t p ła tn ic z y c h  w p isu je  się  do ra p o r tu  kasow ego  
na  p o d staw ie  dow odu  w ew n ę trzn eg o  (po lecen ia  k s ięg o w a
nia). W dow odzie  w e w n ę trz n y m  p o d a je  się n u m e ry  lis t 
p ła tn ic z y c h  i ogólne k w o ty  w y p łaco n e  z poszczególnych  
l is t  w  d an y m  d n iu . G iów ny  k sięgow y  po w in ien  sp raw d z ić  
zgodność dow odów  z lis ta m i p ła tn iczy m i.

4. Po  zak o ń czen iu  w p ła t  i w y p ła t w  d a n y m  d n iu  i u s ta 
le n iu  pozosta łośc i w  k a s ie  na  d z ień  n a s tę p n y  k a s je r  p o d 
p isu je  r a p o r t  k aso w y  i p rz e k a z u je  go w ra z  z dow odam i 
k o m ó rce  k sięgow ości za p o k w ito w a n ie m  na  k o p ii ra p o r tu  
kasow ego.

5. O b ro ty  w  go tów ce zw iązan e  ze sp rzed ażą  i zak u p em  
zn ak ó w  w arto śc io w y ch  w p isu je  się  do ra p o r tu  kasow ego  
w  su m ach  d z ien n y c h  n a  p o d s taw ie  spo rządzonego  przez  
k a s je ra  dow odu  w ew n ę trzn eg o  (po lecen ia  k s ięgow an ia).

d r u k i  Ś c i s ł e g o  z a r a c h o w a n i a

§ 22. 1. D ru k a m i ścisłego  za ra c h o w a n ia  są d ru k i  p ła tn e  
o raz  d ru k i , k tó re  p o d leg a ją  k o n tro li ilo śc iow ej co do k a ż 
dego  egzem p la rza .

2. D ru k i ścisłego za ra c h o w a n ia  p o w in n y  być p rzech o w y 
w a n e  p od  zam k n ięc iem  w  m ia rę  m ożności w  k as ie , pod  od
pow ied z ia ln o śc ią  w y znaczonych  p raco w n ik ó w .

3. W raz ie  zag u b ien ia , zn iszczen ia  lu b  k ra d z ie ż y  d ru k ó w  
ścisłego  za ra c h o w a n ia  p o w in n y  być  p rzep ro w ad zo n e  od
p o w ied n ie  dochodzen ia , a osoby  w in n e  p o c iąg n ię te  do  od
p o w iedz ia lnośc i. ,

4. E w id en c ję  d ru k ó w  śc isłego  za ra c h o w a n ia  p ro w ad z i 
w  k sięd ze  d ru k ó w  ścisłego za ra c h o w a n ia  (w zór R b 22).
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5. K sięgę  d ru k ó w  su m u je  się  co m ies iąc  w y p ro w a d z a ją c  
pozostałość, k tó rą  sp raw d za  s ię  ze s ta n e m  zap asó w  d ru 
ków . D o k o n an ie  sp ra w d z e n ia  s tw :e rd z a  sw ym  p o d p isem  
g łów ny  księgow y  i p ra c o w n ik  sp raw d za jący .

6. K sięg a  d ru k ó w  p o w in n a  Dyć o p a ra fo w an a , tj .  p o w in n a  
m ieć  p o n u m ero w an e  s tro n y , p rze sz n u ro w a n e  k a r ty  o raz

j p rz y tw ie rd z o n e  końce  szn u ra  do o s ta tn ie j s tro n y  p ieczęc ią  
lak o w ą  lu b  n a k le jk ą  z p ieczęc ią  u rzęd o w ą . O bok pieczęci 
k ie ro w n ik  je d n o s tk i i g łów ny  k sięg o w y  s+w ie rd z a ją  cy 
fro w o  i słow n ie  ilość s tro n  (k a rt) p o d p isam i.

7. K sięgę  d ru k ó w  w ra z  z, d o w odam i s tw ie rd z a ją c y m i za
p isy  w  n ie j p rzech o w u je  się  pod zam k n ięc iem .

R E W IZ JA  F A S Y

§ 23. 1. Co n a jm n ie j ra z  w  m ies iącu  g łó w n y  k s ięgow y  
p o w in ien  p rzep ro w ad z ić  n ie  z ap o w ied z ian ą  re w iz ję  k asy , 
sp ra w d z a ją c  zgodność s ta n u  fak ty czn eg o  g o tów k i i w a lo ró w  
ze s ta n e m  rach u n k o w y m .

2. O p rz e p ro w a d z e n iu  re w iz ji k a sy  g łó w n y  k sięg o w y  p o 
w in ie n  spo rządz ić  n o ta tk ę  s łu żb o w ą na  ko p ii ra p o r tu  k a so 
w ego, a w  raz ie  s tw ie rd z e n ia  n ad w y żk i lu b  n ied o b o ru  go
tó w k i a lb o  in n y ch  w a rto śc i p rzech o w y w an y ch  w  k a s ie  po 
w in ien  spo rządz ić  p ro to k ó ł.

N IE D O B O R Y  K A SO W E

§ 24. 1. N iedobo rem  k aso w y m  w  ro zu m ien iu  n in ie jszy ch  
p rzep isó w  je s t  różn ica  m iędzy  rzeczy w is ty m  s ta n e m  go
tó w k i na  ra c h u n k u  b an k o w y m , w  k a s ie  je d n o s tk i lu b  u  in 
k asen tó w , a  s ta n e m  rach u n k o w y m , u s ta lo n y m  n a  p o d staw ie  
k s iąg  i p ra w id ło w y c h  dow odów  księgow ych .

2. W  raz ie  u ja w n ie n ia  n ied o b o ru  kasow ego  p o w in ien  być 
spo rząd zo n y  p ro to k ó ł p rzez  o rg an , k tó ry  n ied o b ó r u ja w n ił.

3. P ro to k ó ł u ja w n ie n ia  n ied o b o ru  kasow ego  p o w in ien  za
w ie rać  o k re ś len ie  w ysokości n ied o b o ru , w sk azan ie  ro d za ju  
śro d k ó w  fin an so w y ch , zw ięzły  opis czynności w y k o n an y ch  
w  ce lu  jego  u s ta le n ia , o k re ś len ie  oko liczności p o w stan ia  
n ied o b o ru , w sk azan ie  s tw ie rd zo n e j lu b  d o m n iem an e j p rz y -  
czyny  jego  p o w sta n ia  i osoo odD ow iedzialnych  za n ie 
dobór.

4. P ro to k ó ł p o w in ien  być  p rz e s ła n y  w yd z ia ło w i f in a n so 
w em u p rezy d iu m  p o w ia to w e j ra d y  n a ro d o w e j.

5. O n ied o b o rach  k aso w y ch  p o w sta ły ch  w sk u te k  p o p e ł
n ien ia  p rz e s tę p s tw  o rg an , k tó ry  n ied o b ó r u ja w n ił , obow ią
zany  je s t  n iezw łoczn ie  po w iad o m ić  o rg a n  p o w o łan y  do śc i
g an ia  p rz e s tę p s tw , p rz e sy ła ją c  m u  p ro to k ó ł u ja w n ie n ia  n ie 
d obo ru .

§ 25. 1. O soba o d p o w ied z ia ln a  za p o w sta n ie  n ied o b o ru  
kasow ego  p o w in n a  p o k ry ć  n ied o b ó r bezzw łoczn ie  po  jego  
u ja w n ie n iu .

2. W raz ie  n iem ożności n a ty ch m ias to w eg o  p o k ry c ia  n ie 
dobo ru  p rzez  o d p o w ied z ia ln ą  osobę p o w in ien  on być po
k ry ty  ze ś ro d k ó w  b u d że tu  g ro m ad zk ie j ra d y  na ro d o w ej 
W o d p o w ied n ie j p o d z ia łk i k la s y f ik a c ji w y d a tk ó w  — na 
P o d staw ie  d y sp o zy c ji p .g .r.n . W  ra z ie  n iew y d an ia  p rzez  
P rezy d iu m  b an k o w i d y sp o zy c ji w  c iąg u  7 d n i od d n ia  u ja 
w n ien ia  n ied o b o ru  d y sp o zy c je  p o k ry c ia  n ied o b o ru  z r a 
ch u n k u  je d n o s tk i p o w in n o  w y d ać  p rezy d iu m  p o w ia to w ej 
r ad y  n aro d o w ej.

3. N ie p o k ry w a  się  n ie d o b o ru  z b u d że tu , je ż e li ' n ied o b ó r 
Został u ja w n io n y  po u p ły w ie  ro k u , w  k tó ry m  po w sta ł, 
a d o ty czy ł ś ro d k ó w  p ien iężn y ch  p rzezn aczo n y ch  n a  w y
da tk i.

§ 26. 1. K w o ty  u zy sk an e  w  w y n ik u  do ch o d zen ia  n a leż 
ności z ty tu łu  n ied o b o ró w  p o d le g a ją  zaleczen iu  n a  ra c h u 
nek tego  b u d że tu , z k tó reg o  n a s tą p iło  p o k ry c ie  n iedobo ru .

2. Z a liczen ie  w p ła t  n a s tę p u je  w ed łu g  zasad  o b o w iązu ją 
cych d la  zw ro tó w  w y d a tk ó w  b u d że to w y ch  (§ 571.

ROZDZIAŁ 4.

ŚR O D K I RZECZOWE

ZA SA D Y  G O S P O D A R K I Ś R O D K A M I R ZE C Z O W Y M I

§ 27. 1. Ś ro d k am i rzeczow ym i są  ś ro d k i po d staw o w e, m a
te r ia ły  i w y ro b y , in w e s ty c je  i k a p ita ln e  re m o n ty  rozpo 
częte  o raz  p ó łfa b ry k a ty  i p ro d u k c ja  w  toku .

2. K ie ro w n icy  je d n o s te k  o ra z  o d p o w ied z ia ln i za gospo
d a rk ę  ś ro d k am i rzeczow ym i p raco w n icy  obow iązan i są za
pew n ić  u ży tk o w an ie  ś ro d k ó w  rzeczow ych  zgodn ie  z ich  
p rzezn aczen iem  n a  zad an ia  w y k o n y w an e  p rz e z  je d n o s tk ę , 
n a leż y te  p rzech o w y w an ie , zabezp ieczen ie  p rz e d  zn iszcze
niem , uszkodzen iem , zepsuciem  i k rad z ieżą .

3. J e d n o s tk a  i pod leg łe  je j je d n o s tk i o rg a n iz a c y jn e  m ogą 
po siad ać  ty lk o  ta k ie  ś ro d k i p o d staw o w e  i m a te r ia ły  i w  t a 
k ie j ilości, w  ja k ie j  są  one im  n iezb ę d n ie  p o trzeb n e  do w y
k o n y w an ia  ich  zad ań .

4. Z b ęd n e  zap asy  śro d k ó w  p o d staw o w y ch  i m a te r ia łó w  
p o w in n y  być lik w id o w an e  zgodn ie  z o b o w iązu jący m i p rz e 
p isam i. ^

ŚR O D K I PO D ST A W O W E

§ 28. 1. D o śro d k ó w  p o d staw o w y ch  za licza  się  ś ro d k i rze 
czow e (środk i trw a łe  i in w en ta rz ), k tó r y c h . ok i es u ży tk o 
w an ia  je s t  p rz e c ię tn ie  d łu ższy  n iż  je d e n  ro k  i k tó ry c h  w a r 
tość je d n o s tk o w a  p rz e k ra c z a  100 zł. P o n a d to  bez  w zg lędu  
na  o k res  u ży tk o w a n ia  i n a  w a rto ść  je d n o s tk o w ą  zalicza  się 
do śro d k ó w  p o d staw o w y ch  p rz e d m io ty  u m eb lo w an ia , b ie 
lizny , poście li i odzieży  (z w y ją tk ie m  p rzeznaczone j do  
w y d an ia  na  w łasność  u ży tk o w n ik o m ), e k sp o n a ty  i w arto śc i 
m u zea ln e , dz ie ła  sz tu k i o raz  k sięg o zb io ry  b ib lio teczne .

2. P rzy  k w a lif ik o w a n iu  p rzed m io tó w  do śro d k ó w  p o d 
s taw o w y ch  n a leży  k ie ro w ać  się  p rzed e  w szy stk im  ok resem  
u ży tk o w an ia . P o d an a  w  u s t. 1 do ln a  g ra n ic a  w a rto śc i je d 
n o stk o w ej p rzed m io tó w  (100 zł) m a c h a ra k te r  o r ie n ta c y jn y , 
co oznacza, że ta k ż e  p rz e d m io ty  p o n iże j te j  w a rto śc i m ogą 
być za liczane  do śro d k ó w  p o d staw o w y ch , jeże li d a n y  ro 
d za j p rzed m io tó w  zosta ł w  ogóle za liczony  do ty c h  ś ro d 
ków , lu b  p rz e d m io ty  pow yżej te j w arto śc i m ogą n ie  być 
za liczan e  do  śro d k ó w  p o d staw o w y ch , jeże li d a n y  rodza j 
p rzed m io tó w  zo sta ł w  ogóle z ak w a lif ik o w a n y  do  m a te r ia 
łów  (p rzed m io ty  n ie trw a łe ) .

§ 29. W  je d n o s tc e  p o w in ien  być w y zn aczo n y  p ra c o 
w n ik  od p o w ied z ia ln y  za g o sp o d ark ę  ś ro d k am i p o d staw o 
w y m i, do k tó reg o  obow iązków  n a leży  zo rg an izo w an ie  n a 
leży tego  oznaczen ia  śro d k ó w  p o d staw o w y ch  o raz  ich  p rz e 
ch o w y w an ia  i zab ezp ieczen ia  p rzed  zn iszczen iem , uszkodze
n iem , zepsuc iem  i k rad z ieżą .

§ 30. 1. E w id e n c ję  szczegółow ą ś ro d k ó w  p o d staw o w y ch  
p ro w ad z i się  w  zasad z ie  ty lk o  w  k s ięg ach  in w en ta rzo w y ch , 
o k tó ry c h  m ow a w  § 104. J e ż e li je d n a k  w zg lędy  zabezp ie 
czen ia  ś ro d k ó w  podstaw cfw ych tego  w y m a g a ją  p o w in n a  być 
zo rg an izo w an a  d o d a tk o w a  pozaksięgow a ew id e n c ja  ilo śc io 
w a śro d k ó w  p o d staw o w y ch , z a p e w n ia ją c a  k o n tro lę  ru c h u  
śro d k ó w  p o d staw o w y ch  w ed łu g  m ie jsc  u ży tk o w a n ia  i osób 
o d p o w ied z ia ln y ch .

2. Z n a jd u ją c e  się  w  jed n o s tce  i w  je d n o s tk a c h  p o d leg łych  
ś ro d k i p o d staw o w e  p o w in n y  być oznaczone in ic ja ła m i je d 
n o s tk i i n u m e re m  p rzed m io tu . O znaczen ie  to  p o w in n o  być 
w y k o n an e  w  ta k i sposób, ab y  by ło  w y ra ź n e  i trw a łe .

3. N u m erem  in w en ta rzo w y m  p rz e d m io tu  je s t  n u m e r  ko
le jn y  p rzy ch o d u , pod  k tó ry m  p rz e d m io t zo s ta ł z ap isan y  
na  konc ie  k sięg i in w e n ta rz o w e j, w  raz ie  p o trzeb y  ła m a n y  
p rzez  n u m e r k o n ta  k sięg i in w e n ta rz o w e j. P rz e d m io ty  zap i
san e  w  k s ięd ze  in w e n ta rz o w e j zb io rczo  pod je d n ą  p o zy c ją  
o trz y m u ją  te n  sam  n u m e r in w en ta rzo w y .

4. W  każd y m  pom ieszczen iu , w  k tó ry m  s ta le  z n a jd u ją  s ię  
ś ro d k i p o d staw o w e, p o w in ie n  być um ieszczo n y  sp is p rz e d 
m io tó w  in w e n ta rz a  (w zór R b  401.
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5. W szelk ie  o p e rac je  w  za k re s ie  ś ro d k ó w  po d staw o w y ch  
p o w in n y  być u d o k u m en to w an e  p rz y  pom ocy  fa k tu r ,  p ro to 
kó łów  p rzy jęc ia , p rz ek azan ia , lik w id a c ji ltp . D la d o k u m e n 
ta c j i o b ro tu  ś ro d k am i p o d staw o w y m i na leży  sto sow ać  fo r
m u la rz e  pow szechnego  u ż y tk u  (w zór K m t 101 „P rzy jęc ie  
ś ro d k a  trw a łe g o ”, K m t 103 „P ro to k ó ł zdaw czo -odb io rczy  
ś ro d k a  trw a łe g o ”, K m t 104 „L ik w id a c ja  ś ro d k a  trw a łeg o  
(p rzed m io tu  n ie trw a łeg o )” i inne).

6. D ow ody p rz y ję c ia  śrndKÓw p o d staw o w y ch  z z ew n ą trz  
i w y d an ia  n a  z ew n ą trz , ja k  ró w n ież  dow ody lik w id a c ji 
śro d k ó w  p o d staw o w y ch  p o w in n y  być pod p isan e  p rzez  g łów 
nego księgow ego.

M A T ER IA Ł Y

§ 31. Do m a te r ia łó w  zalicza się :
1) w sze lk ie  m a te r ia ły  zu ży w ające  się  jed n o razo w o  i cał

kow icie ,
2) części zam ien n e  m aszyn  i u rząd zeń ,
3) w y m ag a ją ce  m o n tażu  m aszyny , u rząd zen ia  tech n iczn e  

o raz  ich  części,
4) p rzed m io ty  p rzeznaczone  do w y d an ia  n a  w łasność  u ż y t

kow n ikom ,
5) p rze jśc iow o  p rzech o w y w an e  w  m ag azy n ie  śro d k i p o d 

staw o w e  do czasu  ich  o d d an ia  d o  u ży tk o w an ia  lu b  p rz e 
k azan ia ,

6) n ie  za liczone do śro d k ó w  p o d staw o w y ch  p rzed m io ty  
n ie trw a łe , t j .  p rzedm io ty  o m a łe j w a rto śc i (w  zasadzie  
do  100 zł) bez  w zg lędu  na  o k res  ich  u ży tk o w an ia  i p rz e d 
m io ty , k tó ry ch  o k res  u ży tk o w an ia  trw a  p rzec ię tn ie  do

"  jed n eg o  ro k u  (bez w zg lędu  na w artość),
7) in w e n ta rz  żyw y,
8) w y ro b y  w łasn e j d z ia ła lnośc i.

§ 32. 1. J e ż e li to  je s t  u zasad n io n e  ilo śc ią  i w a rto śc ią  za
p asów  m a te ria ło w y c h  p o w in n y  być zo rg an izo w an e  m ag a 
zyny  pod o p ieką  m agazyn ierów .

2. P om ieszczen ia  m agazynow e p o w in n y  o dpow iadać  w y 
m ag an io m  h ig ieny , bezp ieczeństw a  p ra c y  i bezp ieczeństw a  
p rzec iw pożarow ego  i p o w in n y  być zabezp ieczone p rzed  k r a 
dzieżą i w łam an iem . *

§ 33 P .g .r.n . i pod leg łe  m u  je d n o s tk i m ogą p rzech o w y 
w ać zapasy  m a te ria ło w e  ty lk o  w  ta k ie j ilości, w  ja k ie j  są 
p o trzeb n e  do n iep rze rw an eg o  w y k o n y w an ia  ich  zadań .

§ 34. Do obow iązków  m ag az y n ie ra  n a leży :
1) p rzy jm o w an ie  i w y d aw an ie  m a te ria łó w ,
2) seg reg o w an ie  i rozm ieszczen ie  w  m ag az y n ie  m a te r ia łó w  

i sp rzę tu ,
3) u trz y m y w a n ie  m ag azy n u  w  n a leż y ty m  s ta n ie  s a n ita rn o -  

p o rząd k o w y m ,
4) zab ezp ieczen ie  m a te r ia łó w  p rzed  zn iszczeniem , u szkodze

n iem , zepsuc iem  i zan ieczyszczen iem ,
5) czu w an ie  nad  zabezp ieczen iem  pom ieszczeń  m ag azy n o 

w y ch  p rzed  k rad z ieżą , w łam an iem  i pożarem ,
8) p ro w ad zen ie  ilościow ej ew id en c ji zap asó w  m a te r ia ło 

w i ch  o raz  czu w an ie  n ad  p raw id ło w y m  u d o k u m en to w a
n iem  p rzy ch o d u  i ro zchodu  m a te ria łó w .

§ 35. 1. M ag azy n ie r je s t  o d p o w ied z ia ln y  za ilo śc iow y  i j a 
kościow y  s ta n  p o w ie rzo n y ch  m u  m a te ria łó w , zn a jd u ją c y c h  
się  w  m agazyn ie . P ra c o w n ik  o b e jm u ją c y  obow iązk i m a g a 
z y n ie ra  p o w in ien  podp isać  d e k la ra c ję  n a s tę p u ją c e j tre śc i: 
„ P rz y jm u ję  do w iadom ości, że ponoszę m a te r ia ln ą  odpo
w iedzia lność  za pow ierzone  mi m a te ria ły , i zobow iązu ję  się 
do p rz e s trz e g a n ia  o b o w iązu jący ch  p rzep isó w  w  zak re s ie  
p ro w ad zen ia  g o sp o d ark i m ag azy n o w ej i ew id en c ji zapasów  
m ag azy n o w y ch ” .

2. W raz ie  zm ian y  m ag az y n ie ra  p o w in n a  być  p rz e p ro 
w adzona in w e n ta ry z a c ja  m a te r ia łó w  z n a jd u ją c y c h  się 
w  m agazyn ie , p rz e k a z a n ie  zaś m ag azy n u  p o w inno  być 
s tw ie rd zo n e  p ro to k ó /em  zdaw czo-odb io rczym

3. Podczas n ieobecności m ag a z y n ie ra  o tw a rc ie  m ag azy n u  
/  o raz  p rzy jm o w an ie  i w y d aw an ie  m a te r ia łó w  m oże być  d o 

k o n y w an e  ty lk o  k o m isy jn ie .

P R Z Y JM O W A N IE  M A T ER IA Ł Ó W

§ 36. 1. P rz y ję c ie  m a te r ia łó w  do m ag az y n u  o dbyw a się 
n a  p o d staw ie  f a k tu ry  (rach u n k u ), p ro to k ó łu  w y tw o rzen ia  
(uzysku) lu b  innego  dow odu d o staw y  o raz  p o k w ito w an ia  
m agazy  now ego.

2. P o k w ito w an ie  m agazynow e spo rządza  się  na  fo rm u la 
rz u  „M agazyn  p rz y jm ie ” (w zór G m  20, 22, 24) lu b  na  in 
n y ch  p ow szechn ie  s to so w an y ch  fo rm u la rz a c h  dow odów  
m agazynow ych .

3. W  je d n o s tk a c h  n ie  p o s iad a jący ch  w y d zie lo n e j k o m ó rk i 
gospodarczej p rz y ję c ie  m a te r ia łó w  do m ag az y n u  m oże być 
s tw ie rd zo n e  na  fa k tu rz e  (rach u n k u ) p rz y  pom ocy s tem p la  
,,M agazyn  p rz y ją ł”, d a ty  i  p o d p isu  m ag azy n ie ra .

4. P rz y  p rz y jm o w a n iu  m a te r ia łó w  m ag az y n ie r obow iąza
n y  je s t  sp raw d z ić  ilość, ro d za j i jak o ść  p rzy jm o w an y ch  
m a te ria łó w  i p o ró w n ać  z dow odem  d o staw y .

5. Jeże li m a g a z y n ie r s tw ie rd z i różn ice  ilo śc iow e d o s ta r 
czanych  m a te ria łó w , p o w in ien  sp o rządz ić  p ro to k ó ł, k tó ry  
p o d p isu je  łączn ie  z p rzed s taw ic ie lem  d o staw cy  lu b  ko n w o 
je n te m . W  ra z ie  odm ow y p o d p isu  przez* p rzed s taw ic ie la  
d o staw cy  (konw o jen ta ) p ro to k ó ł p o w in ien  być p o d p isan y  
p rzez  św iadków .

6. Jeże li p rzy jm o w an e  m a te r ia ły  n a su w a ją  za s trzeżen ia  
co do ich  s ta n u  jakościow ego , ja k  ró w n ież  w  raz ie  p rz y j
m o w an ia  to w a ró w  n a d e s ła n y c h  bez zam ów ień , m a te r ia łó w  
d o sta rczo n y ch  n ieo d p ła tn ie  o raz  m a te r ia łó w  w y tw o rzo n y ch  
w e w ła sn y m  zak re s ie , p rz e jm o w a n ie  do  m ag azy n u  odbyw a 
się  k o m isy jn ie  na  p o d staw ie  odpow iedn iego  p ro to k ó łu .

W Y D A W A N IE M A T ER IA Ł Ó W

§ 37. 1. P o d s ta w ę  w y d an ia  m a te r ia łó w  z m ag azy n u  s ta 
now i z lecen ie  w y d an ia  m a te ria łó w , spo rządzone na  p o d s ta 
w ie zap o trzeb o w ań  zgłoszonych  p rzez  poszczególne k o m ó rk i 
o rg an izacy jn e .

2. Z lecen ie  w y d an ia  m a te r ia łó w  sp o rząd za  się  na  fo rm u 
la rz u  „M agazyn  w y d a” (w zór G m  21, 23, 25) lu b  n a  in n y ch  
fo rm u la rz a c h  pow szechnego  u ży tk u . Z lecen ie  w y d an ia  z m a 
gazy n u  a r ty k u łó w  żyw nościow ych  spo rządza  się  na fo rm u 
la rz u  zap o trzeb o w an ia  żyw nościow ego  (w zór R b 41).

3. Z lecen ie  w y d an ia  m a te r ia łó w  p o d p isu je  k ie ro w n ik  je d 
n o stk i lu b  osoba, d o  k tó re j obow iązków  n a leż y  d y spono 
w an ie  m a te r ia ła m i d la  p o trzeb  je d n o s tk i, a  jeże li m a te 
r ia ły  m a ją  być w y d an e  poza je d n o s tk ę  — z lecen ie  po d 
p isu je  p o n ad to  g łów ny  księgow y.

4. P rz e d m io ty  n ie trw a łe , n ie  zu ży w ające  się ca łkow ic ie , 
m ogą być  w y d an e  z m ag azy n u  do u ży tk o w an ia  ty lk o  za 
jed n o czesn y m  zw ro tem  do m ag az y n u  p rzed m io tó w  zuży
ty c h  (n ie n ad a ją c y c h  się  do  dalszego  uży tk o w an ia ), k tó 
ry c h  zużycie  zostało  u d o k u m en to w an e  p ro to k ó la rn ie  lu b  
p rz y  pom ocy  d o w odu  ,(L ikw idac ja  p rzed m io tu  n ie trw a łe 
go” (w zór K m t 104). N ie do tyczy  to  p rz y p a d k u  zw iększen ia  
s ta n u  ilościow ego p rzed m io tó w  w  u ży tk o w an iu .

E W ID E N C JA  M A G A ZY N O W A

§ 38. 1. E w id en c ję  m ag azy n o w ą zapasów  m a te ria ło w y c h  
p ro w ad z i się n a  k a r ta c h  m ag azy n o w y ch  (w zór G m  28) lu b  
w  k s ięg ach  m agazynow ych  <wzór G m  26).

2. D la każdego  ro d z a ju  i g a tu n k u  m a te r ia łó w  n a leży  p ro 
w adzić  oddzie lne  k o n to  ew id en c ji m agazynow ej.

3. Z ap isy  na k o n ta c h  e w id en c ji m ag azy n o w ej m ogą być 
d o k o n y w an e  ty lk o  na  p o d staw ie  dow odów  o b ro tu  m a te r ia 
łow ego, o k tó ry c h  m ow a w  § 36 i 37.

4. Z ap isy  n a  k o n ta c h  ew id en c ji m ag azy n o w ej p o w in n y  
być d o k o n y w an e  b ieżąco, z ty m , że s ta n  zapasów  p o w in ien  
być u s ta lo n y  co n a jm n ie j z końcem  każdego  dn ia
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N IE D O B O R Y  I N A D W Y Ż K I W ŚR O D K A C H  
R ZEC ZO W Y CH

§ 39. 1. N iedobo rem  w  ś ro d k ach  rzeczow ych  je s t  u je m n a  
różn ica  ilościow a lu b  jak o śc io w a  m iędzy  rzeczy w is ty m  s ta 
nem  śro d k ó w  rzeczow ych , a s ta n e m  w y n ik a ją c y m  z k s ię 
gow ości i d o k u m en tó w .

2. N ied o b o ram i n ie  zaw in ionym i są  n ied o b o ry  w y n ik a 
ją c e  z p rzy czy n  n ieza leżn y ch  od p raco w n ik ó w  odpow ie
d z ia ln y ch  za g o sp o d ark ę  ś ro d k am i rzeczow ym i, w  szcze
gó lności:
1) m ieszczące się  w  g ran icach  u s ta lo n y ch  n o rm  u b y tk i n a 

tu ra ln e , p o w sta jące  n a  sk u te k  w y sy ch an ia , u la tn ia n ia , 
p a ro w a n ia , w y m rażan ia , ro zd z ie lan ia , ro z k ru szan ia , to p 
n ien ia , ro zw ażan ia , ro z lew an ia  lu b  in n y c h  n ie  zaw in io 
ny ch  okoliczności, zw iązan y ch  z m ag azy n o w an iem , t r a n 
sp o r te m  o raz  p rzy jm o w an iem  i w y d aw an iem  m a te r ia 
łów .

2) n ied o b o ry  p o w sta łe  na  sk u te k  w v p ad k ó w  losow ych,
3) in n e  n ied o b o ry  p o w sta łe  z p rzyczyn  u z a sad n ia jący ch  

zw o ln ien ie  osób m a te r ia ln ie  odpo w ied z ia ln y ch  od odpo
w iedzia lności.

N iedobo ram i zaw in io n y m i są  n ied o b o ry , k tó re  p o w sta ły  na  
sk u te k  k rad z ieży , n iew łaśc iw ego  p rzech o w y w an ia , u ży tk o 
w an ia  lu b  zabezp ieczen ia  ś ro d k ó w  rzeczow ych  p rzed  z n i
szczeniem , u szkodzen iem  i zepsuciem .

§ 40. 1. U jaw n ien ie  n ied o b o ru  lu b  n a d w y żk i pow inno  
być s tw ie rd zo n e  p ro to k ó la rn ie  lu b  w  sposób ok reś lo n y  
w  p rzep isach  o in w e n ta ry z a c ji rzeczow ych  sk ład n ik ó w  m a 
ją tk o w y c h  (§ 120).

2. N iedobory  i n ad w y żk i pow :n n y  być bezzw łoczn ie  po 
ich  u ja w n ie n iu  zaksięgow ane , a  p rzy czy n y  ich  p o w stan ia  
u sta lo n e .

3. Po  ro z p a trz e n iu  i u s ta le n iu  p rzy czy n  p o w sta n ia  n ie 
d o b o ró w  i n adw yżek  p o w in n y  być w y d an e  decy z je  w  sp ra 
w ie  o d p isan ia  nad w y żek  i n ied o b o ró w  n ie  zaw in ionych  
bądź  o b c iążen ia  osób odpo v n ed z ia łn y ch  z ty tu łu  roszczeń 
za n ied o b o ry  zaw in ione .

4. O n ied o b o rach  p o w sta ły ch  w sk u te k  czynu  noszącego 
zn am io n a  p rz e s tę p s tw a  na leży  bezzw łocznie  zaw iadom ić  
o rg an y  pow o łane  do śc ig an ia  p iz e s tę p s tw .

§ 41. 1. N iedobo ry  z ty tu łu  u b y tk ó w  n a tu ra ln y c h  i po 
w sta łe  n a  sk u te k  w y p ad k ó w  losow ych  o raz  n ad w y żk i p od 
le g a ją  od p isan iu .

2. N iedobo ry  o raz  n ad w y żk i w  m a te ria ła c h  m ogą być 
k o m p en so w an e  ty lk o  w  p rz y p a d k a c h , gdy  n ied o b o ry  i n a d 
w yżk i o d p o w iad a ją  ró w nocześn ie  w szy stk im  n a s tę p u ją c y m  
w a ru n k o m :
1) n ied o b o ry  i n ad w y żk i zo sta ły  s tw ie rd zo n e  w  ra m a c h  

jednego  (tego sam ego) sp isu  z n a tu ry , k o n tro li lu b  r e 
w iz ji zapasów  m a te ria ło w y ch ,

2) n ied o b o ry  i n ad w y żk i d o ty czą  je d n e j osoby m a te r ia l
n ie  o d p o w iedz ia lne j,

3) n ied o b o ry  i n a d w jż k i zo sta ły  s tw ie rd zo n e  w  p o k rew n y ch  
a so r ty m e n ta c h , co m oże u za sad n ić  m ożliw ość om y łek  ze 
s tro i.y  osoby m a te r ia ln ie  o d p o w iedz ia lne j.

3. K o m p en sa ta  n ied o b o ró w  i n ad w y żek  m a te ria ło w y ch  
m oże być d o k o n an a  ty lk o  ilościow o i roz liczona  w ed łu g  
ceny  m a te r ia łu  tańszego .

4. D ecyzje  w  sp ra w ie  o d p isan ia  n iedobo rów  m ieszczących  
się  w  g ran icach  u s ta lo n y c h  n o rm  u b y tk ó w  n a tu ra ln y c h  
o raz  w  sp ra w ie  k o m p e n sa ty  n ied o b o ró w  i n ad w y żek  o raz, 
od p isan ia  n ad w y żek  n ie  p o d leg a jący ch  k o m p en sac ie  w y 
d a je  p .g .r.n .

5. K o m p e ten c je  do  w y d a w a n ia  d ecy z ji w  sp ra w ie  o d p i
sy w an ia  w szy s tk ich  in n y ch  n ie  w y m ien io n y ch  w  u s t. 4 n ie 
doborów , k tó re  p o w sta ły  z p rzyczyn  u za sad n ia jący ch  zw ol
n ie n ie  od odpow iedzia lności osób m a te r ia ln ie  o d p o w ied z ia l
nych , u s ta la  się  zgodnie  z k o m p e te n c ja m i o k re ś lo n y m i d la  
w y d aw an ia  d ecy z ji o u m a rz a n iu  należnośc i p ań stw o w y ch .

§ 42. 1. Za n ied o b o ry  zaw in io n e  o d p o w iad a ją  m a te r ia ln ie  
p raco w n icy , k tó rzy  p rzez  n ied o p e łn ien ie  obow iązków  o k re 
ś lo n y ch  w  § 27 p rzy czy n ili się  do  p o w sta n ia  n ied o b o ru .

2. R oszczenia  z ty tu łu  n iedobo rów  zaw in io n y ch  o k reś la  
się  w ed łu g  rzeczy w is te j w a rto śc i ś ro d k ó w  rzeczow ych  bez 
w zg lęd u  n a  w arto ść , w  ja k ie j ś ro d k i rzeczow e są  ew id en 
c jonow ane  w  księgow ości. R zeczy w istą  w a rto ść  ś rodków  
rzeczow ych  u s ta la  się  w ed łu g  a k tu a ln y c h  kosz tó w  n ab y c ia  
z u w zg lęd n ie n iem  s to p n ia  zużycia.

3. B ezzw łocznie  po  u zn an iu  n ied o b o ru  za n ied o b ó r zaw i
n io n y  k ie ro w n ik  je d n o s tk i p o w in ien  o k reś lić  w ysokość 
roszczen ia  z ty tu łu  n ied o b o ru  i w ezw ać osobę m a te r ia ln ie  
o dpo w ied z ia ln ą  do  p isem nego  u zn an ia  roszczen ia .

4. R oszczenie  p isem n ie  u zn an e  p rzez  osobę m a te r ia ln ie  
o d p o w ied z ia ln ą  s ta je  się  n a leżn o śc ią  je d n o s tk i i pod lega  
śc iąg n ięc iu  n a  ogó lnych  zasadach .

5. W raz ie  odm ow y ze s tro n y  osoby m a te r ia ln ie  odpo
w ied z ia ln e j p isem nego  u zn an ia  ro szczen ia , k ie ro w n ik  je d 
n o stk i obow iązany  je s t  sk ie ro w ać  ro szczen ie  n a  d ro g ę  s ą 
dow ą.

ROZDZIAŁ 5.

W PŁATY

P O B IE R A N IE  D OCHO DÓ W

§ 43. 1. Je d n o s tk i p o b ie ra ją  n a s tę p u ją c e  dochody :
1) dochody  budżetow e,
2) dochody  zak ła d ó w  b u d że tow ych ,
3) dochody fu n d u szó w  celow ych,
4) dochody  śro d k ó w  sp ec ja ln y ch  i g o sp o d ars tw  pom ocn i

czych.
2. N a dochody  b u d że to w e za licza  się  w sze lk ie  w p ły w y  

p ien iężn e , u zy sk iw an e  p rzez  je d n o s tk ę  w  zw iązk u  z je j 
d z ia ła ln o śc ią  z w y ją tk ie m  w p ływ ów  w y m ien io n y ch  w  ust. 
4 —  6.

3. N a dochody  zak ład ó w  b u d że to w y ch  zalicza się  w sze l
k ie  w p ływ y , u zy sk iw an e  p rz e z  zak ład y  b u d że to w e w  zw iąz
k u  z ich  d z ia ła ln o śc ią  z w y ją tk ie m  wypływów w y m ien io 
nych  w  u s t 6.

4. N a dochody  fu n d u szó w  celow ych  zalicza się  w p ła ty  
o k reś lo n e  w  p rz e p isa c h  o u tw o rz e n iu  fu n d u szó w , jeże li 
fu n d u sz  ce low y  n ie  je s t  o b ję ty  b u d że te m  p e łn y m i d o choda
m i i w y d a tk a m i.

5. N a dochody  śro d k ó w  sp ec ja ln y ch  i g o sp o d ars tw  p o 
m ocn iczych  za licza  s ię  w pływ y, w y o d ręb n io n e  w  p la n a c h  
f in an so w y ch  śro d k ó w  sp ec ja ln y ch  i g o sp o d a rs tw  Pom ocni
czych w  try b ie  o b o w iązu jący ch  p rzep isów .

6. W pływ y  u z y sk iw an e  p rzez  je d n o s tk ę  w  w y n ik u  d z ia 
ła lnośc i in w e s ty c y jn e j, o k re ś lo n e  w  p rzep isach  o f in a n so 
w a n iu  in w esty c ji, p o d leg a ją  za liczen iu  b ezpośredn io  n a  r a 
ch u n k i in w e s ty c y jn e  zgodnie  z o b o w iązu jący m i w  ty m  za
k re s ie  p rzep isam i.

§ 44. 1. W z a k re s ie  p o b o -u  dochodów  do zad ań  je d n o s tk i 
n a leży :
1) p raw id ło w e  i te rm in o w e  u s ta le n ie  n a leżnośc i z ty tu łu  

dochodów ,
2) p ro w ad zen ie  ew id en c ji dochodów ,
3) te rm in o w e  w y sy łan ie  do d łu żn ik ó w  w ezw ań  do zap ła ty  

lu b  f a k tu r  z ty tu łu  św iad czo n y ch  u sług ,
4) te rm in o w e  w y sy łan ie  do o p iesza ły ch  d łu ż n ik ó w  u p o m 

n ień  o raz  w d ra ż a n ie  w  s to su n k u  do n ich  p rzew id z ian y ch  
p rzep isam i ś ro d k ó w  eg zekucy jnych ,

5) p o b ie ra n ie  w p ła t i do k o n y w an ie  zw ro tó w  n a d p ła t zgod
n ie  z p o s tan o w ien iam i n in ie jszy ch  przep isów ,

6) u m a rz a n ie  i o d p isy w an ie  w  g ra n ic a c h  o b o w iązu jący ch  
u p ra w n ie ń  należności n ie śc iąg a ln y ch  o raz  należnośc i 
p re k lu d o w a n y c h  i p rzed aw n io n y ch  bądź  k ie ro w a n ie  w
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ty m  z a k re s ie  w n io sk ó w  do je d n o s te k  u p ra w n io n y c h  do 
w y d aw an ia  decyz ji.

2. U p ra w n ie n ia  do w y d a w a n ia  d ecy z ji w  sp ra w ie  o d p isy 
w an ia  należności p re k lu d o w a n y c h  i p rzed aw n io n y ch  u s ta la  
s ię  zgodn ie  z k o m p e te n c ja m i, o k reś lo n y m i d la  w y d aw an ia  
d ecy z ji o u m a rz a n iu  należności p ań stw o w y ch .

N A D PŁ A T Y  W  D O C H O D A C H

§ 45. 1. S u m y  n a d m ie rn ie  lu b  n ien a leżn ie  w p łaco n e  n a  d o 
chody  s tan o w ią  n ad p ła ty .

2. J e d n o s tk a , je ś li  p rzep isy  szczególne n ie  s ta n o w ią  in a 
czej, za licza  n a d p ła ty  z u rz ę d u  na in n e  p ła tn e  należności 
p rz y p a d a ją c e  od tego  sam ego d łu żn ik a , a w  raz ie  b ra k u  
ta k ic h  należnośc i —  zw raca  je  u p ra w n io n e j osobie.

3. N a d p ła ty  w  d o ch o d ach  bu d że to w y ch , p o w sta łe  za rów no  
w  b ieżącym , ja k  i w  u b ieg ły ch  la ta c h  b u d że to w y ch , zw raca  
s ię  z te j pod z ia łk i k la sy fik a c ji dochodów , n a  k tó rą  za licza  
s ię  b ieżące  w p ły w y  tego  sam ego  ro d za ju .

4. P o d s ta w ą  d o k o n an ia  z w ro tu  n a d p ła ty  je s t  decyz ja , 
p o d p isan a  p rzez  k ie ro w n ik a  je d n o s tk i i g łów nego  k s ięg o 
w ego. D ecyzja  p o w in n a  za w ie ra ć  u za sad n ien ie  z w ro tu  
i w sk azan ie  d a ty  w p ła ty  z w racan e j sum y . N a dow odzie  
p rzychodow ym , na  sk u te k  k tó reg o  p o w sta ła  n a d p ła ta , n a 
leży  u czy n ić  a d n o ta c ję  o d o k o n an y m  zw roc ie  ze w sk a z a 
n iem  d a ty  i p o zyc ji k s ięg o w an ia  zw ro tu .

5. N a d p ła ty  m o g ą  być  z w ra c a n e  ty lk o  p rz y  pom ocy b a n 
k o w y ch  po leceń  p rz e le w u  lu b  p rzy  pom ocy  p rzek azó w  
pocztow ych . ,

PR Z Y JM O W A N IE  W PŁ A T

§ 46. 1. W p ła ty  w y n ik a ją c e -z  d z ia ła ln o śc i je d n o s tk i po 
w in n y  być  w noszone n a  ra c h u n k i b an k o w e, do  k a sy  je d 
n o s tk i lu b  do r ą k  in k a se n tó w  (sołtysów ).

2. D o p rzy jm o w an ia  w p ła t p rzez  je d n o s tk ę  i in k a se n tó w  
słu żą  k w ita r iu sz e  p rzy ch o d o w e  (w zór R b  2).

3. S to sow an ie  k w ita r iu sz y  o dm iennego  w zo ru  bez zgody 
M in is te rs tw a  F in a n só w  je s t  n iedopuszcza lne .

§ 47. 1. K w ita r iu sz  p rzy ch o d o w y  z aw ie ra  p o n u m ero w an e  
b la n k ie ty  p o k w ito w ań  o raz  p rzeb itk o w o  p isan e  dow ody 
w p ła t i d z ie n n ik  w p ła t.

2. B la n k ie ty  p o k w ito w ań  o raz  ich  o d b itk i są  d ru k a m i 
ścisłego  za rach o w an ia . Ilość b la n k ie tó w  z a w a rty c h  w  k w i-  
ta r iu sz u  p o w in n a  być  s tw ie rd zo n a  w  każd y m  k w ita r iu sz u
p rzez  zam ieszczen ie  k la u z u li:  „ K w ita r iu sz  z a w ie ra  ---------
b la k ie tó w  p o k w ito w ań  od n r    do  n r  _.--------------” .
K la u z u lę  p o d p isu je  k ie ro w n ik  je d n o s tk i i g łó w n y  k s ięg o w y  
lu b  osoby p rzez  n ic h  upow ażn ione.

§ 48. 1. Je d n o s tk a  z a o p a tru je  się  w  k w ita r iu sz e  p rzy ch o 
dow e b ezp ła tn ie  w  te ry to r ia ln ie  w łaśc iw ym  w y d z ia le  f in a n 
sow ym  p re z y d iu m  p o w ia to w e j ra d y  n a ro d o w e j.

2. W ce lu  o trz y m a n ia  k w ita r iu sz y  p rzy ch o d o w y ch  je d 
n o s tk a  sk ład a  w  w y d z ia le  f in an so w y m  zap o trzeb o w an ie  
spo rządzone  w  2 egzem p la rzach . W zap o trzeb o w an iu , oprócz 
żąd an e j ilo śc i k w ita r iu sz y , p o w in n a  być  p o d an a  —  ja k o  
u zasad n ien ie  zap o trzeb o w an ia  — ilość k w ita r iu sz y  w y d a 
n y c h  do zużycia  od d n ia  pop rzed n ieg o  zap o trzeb o w an ia , 
u s ta lo n a  na  p o d staw ie  k s ięg i d ru k ó w  ścisłego  za ra c h o w a 
n ia . W ydzia ł fin an so w y  zam ieszcza  na o b y d w u  eg zem p la 
rz a c h  zap o trzeb o w an ia  k la u z u lę  n a s tę p u ją c e j tre śc i:

„W ydano  ...........................................  (s łow nie_____________________

....................  ) b loków , za w ie ra ją c y c h  p o k w ito w an ia

od n r _________ do n r ....................

d n ia   ______________   196.... r.

W ydał: O trzy m a ł:

(podpis) (podpis)

Je d e n  eg zem p la rz  zap o trzeb o w an ia  s tan o w i dow ód ro z 
chodow y d la  w y d z ia łu  finansow ego , d ru g i zaś s łu ży  d la  
je d n o s tk i ja k o  dow ód p rzychodow y.

§ 49. 1. N a k a ż d ą  p rz y ję tą  w p ła tę  w  gotów ce, z w y łą 
czen iem  sum  p o b ra n y c h  z b a n k u  i w p ła t za sp rzed an e  z n a 
k i  w arto śc io w e  i d ru k i ścisłego za rach o w an ia , je d n o s tk a  
bądź  in k a s e n t w y d a je  p o k w ito w an ie  z k w ita r iu sz a  p rz y 
chodow ego.

2. P o k w ito w an ie  z k w ita r iu sz a  p rzychodow ego  w y d a je  
*się ró w n ież  na w p ła ty  zb io row e w noszone do k asy  je d n o s tk i
p rzez  in k a se n tó w  z ty tu łu  p o b ran y ch  p rzez  n ich  sum .

3. K ażde w y d an e  p o k w ito w an ie  p o w inno  być zao p a trzo n e  
w  p o dp is  osoby p rz y jm u ją c e j w p ła tę  (k a s je ra , in k asen ta ) 
o raz  o d c isk  p ieczęci u rzęd o w ej (d a to w n ik a , s tem p la). Jeże li 
p o k w ito w an ie  sp o rząd za  in n a  osoba a n iż e li osoba p rz y jm u 
ją c a  w p ła tę , p o w in n a  ona ró w n ież  po d p isać  p o k w ito w an ie .

4. N a p o k w ito w an iac h  o raz  p rzeb itk o w o  p isan y ch  dow o
d ach  i w  d z ie n n ik a c h  n ie  m oże być żad n y ch  p o d sk ro b ań , 
w y c ie ra ń  i p o p raw ek .

5. M yln ie  w y p e łn io n e  p o k w ito w an ia  i dow ody  w p ła t  n a 
leży  u n iew ażn ić  p rzez  p rz e k re ś le n ie  o raz  u m ieszczen ie  p od 
p isu  g łów nego  księgow ego  lu b  osoby p rzez  n iego  u p o 
w ażn io n e j. U n iew ażn io n e  b la n k ie ty  p o k w ito w ań  i dow ody  
w p ła t  p o w in n y  być  p rzy k le jo n e  do w łaśc iw ego  o d c inka  
dz ien n ik a .

6. P o k w ito w an ia  o trz y m a n e  p rzez  in k a se n tó w  na  su m y  
z in k asa , w p łacone  do k a sy  je d n o s tk i, do b a n k u  lu b  w  p la 
ców ce pocztow ej, p o w in n y  być  p rzy k le jo n e  n a  od w roc ie  
o s ta tn ie j pozycji k w ita r iu sz a  (d z ienn ika  w p ła t) in k a s e n ta , 
k tó ra  o b ję ta  je s t  d an y m  p o k w ito w an iem .

7. G łów ny  k sięg o w y  lu b  u p o w ażn io n y  p rzez  n iego  p r a 
co w n ik  ob o w iązan y  je s t  sp raw d z ić  k w ita r iu sz e  p rzy ch o d o 
w e (d z ien n ik i w p ła t) , w  szczególności, czy w p ła ty  są  p r a 
w id łow o  p o d su m o w an e  i odp row adzone , czy o d b itk i p o k w i
to w a ń  n ie  n a su w a ją  p o d e jrzeń  itp . F a k t  sp ra w d z e n ia  p o 
w in ien  być  p o tw ie rd zo n y  d a tą  i p o d p isem  sp raw d za jąceg o  
na o s ta tn ie j od b itce  p o k w ito w an ia  o b ję te j sp raw d zen iem .

§ 50. W  pom ieszczen iu , w  k tó ry m  są  p rz y jm o w a n e  w p ła ty , 
p o w in n o  być um ieszczone n a  w idocznym  m ie jsc u  ogłosze
n ie  n a s tę p u ją c e j tre śc i:

„P o d a je  s ię  do  w iadom ośc i osób d o k o n u jący c h  w p ła t, że 
na  su m y  w p łacone  m ogą być  w y d an e  p o k w ito w an ia  ty lk o  
na  fo rm u la rz a c h  w ed łu g  poniższego  w zo ru :
(tu  na leży  n a k le ja ć  o ry g in a ln y  p rzy k ład o w o  w y p e łn io n y  

fo rm u la rz  p o k w ito w an ia  w zó r R b  2).
Do p o d p isy w an ia  p o k w ito w ań  u p o w ażn io n e  są  n a s tę p u ją c e  
osoby:

Im ię  i nazw isk o : W zór p o d p isu :

N a p o k w ito w an iac h  m oże być um ieszczony  ty lk o  n a s tę p u 
ją c y  odcisk  p ieczęci:

(w zór o d c isk u  pieczęci)

Za w p ła ty  do k o n an e  bez p o k w ito w an ia  lu b  za p o k w ito w a
n iem  n iezgodnym  z pow yższym  w zo rem  ___________________
n ie  ponosi odpow iedzia lności.

G łów ny  K sięg o w y  .^P rzew odniczący  p .g .r.n .

§ 51. 1. N ad esłan e  pod a d re se m  je d n o s tk i pocztow e i te 
leg ra fic zn e  p rz e k a z y  p ien iężn e  m o g ą  być  p o d ję te  w  go
tów ce  ty lk o  w  p rz y p a d k u , g dy  n a d e s ła n e  k w o ty  pochodzą  
z ra c h u n k ó w  in n y c h  je d n o s te k  i p rzeznaczone  są n a  doko
n a n ie  jed n o razo w y ch  w y p ła t zb io ro w y ch  n a  rzecz  osób  za 
tru d n io n y c h  p rz e z  jed n o s tk ę .
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2. P rzek azy , o k tó ry c h  m ow a w  u s t. 1, p o w in n y  być  a d re 
so w an e  do  p rzew odn iczącecgo  g ro m ad zk ie j ra d y  n a ro d o 
w e j (bez w y m ien ien ia  nazw iska).

3. K w o ty  n ad es łan e  p rzek azam i n ie  w y m ien io n y m i w  
u s t. 1 p lacó w k a  pocztow a p rze lew a  w e w ła sn y m  zak re s ie  
d z ia łan ia  na  w łaśc iw e  ra c h u n k i b ankow e. W  ty m  ce lu  je d -  
nos+ka  p o d a je  n a  p iśm ie  p laców ce pocztow ej n u m e ry  i n az 
w y  sw oich  ra c h u n k ó w  ban k o w y ch , n a  k tó re  są  za liczane  
je j  w p ływ y .

§ 52. 1. P ocztow e dow ody oddaw cze n a  p rz e sy łk i w a r 
tośc iow e nad ch o d zące  pod ad re sem  je d n o s tk i w y d a je  p la 
ców ka pocztow a jed n o stce .

2. O trzy m an e  dow ody pocztow e w p isu je  się  d o  r e je s tru  
zaw iad o m ień  pocz tow ych  (w zór R b  4).

3. J e d n o s tk a  u p o w ażn ia  do  o d b io ru  p rze sy łek  jed n eg o  
z p raco w n ik ó w ; u p o w ażn ien ie  je s t  w ażn e  d o  o d w o łan ia .

4. U p o w ażn io n y  p ra c o w n ik  o d b ie ra  w  p laców ce pocz to 
w e j su m y  z p rzek azó w  p ien iężn y ch  —  w  raz ie  gdy  p o d 
ję c ie  go tów k i z p rzek azó w  je s t  d opuszcza lne  (§ 51 u s t. 1) — 
o raz  p rz e sy łk i w arto śc io w e  za o k azan iem  u p o w ażn ien ia  
i re je s tru  zaw iad o m ień  pocz tow ych  o raz  za p o k w ito w an iem  
od b io ru . P ra c o w n ik  p ocz tow y  p o tw ie rd za  w y d an ie  p rze sy ł
k i  i su m  z p rzek azó w  w  re je s tr z e  zaw iad o m ień  pocztow ych  
po d p isem  i o d c isk iem  d a to w n ik a  pod su m ą  ogó lną  ozna
czoną c y fram i i s łow am i.

5. U po w ażn io n y  p ra c o w n ik  sp raw d za  całość op ak o w an ia  
i p rz e sy łk i o ra z  całość p ieczęci. W  ra z ie  zauw ażonego  n a 
ru sz e n ia  o p ak o w an ia  lu b  p ieczęci p ra c o w n ik  o tw ie ra  p rz e 
sy łk ę  w  obecności p ra c o w n ik a  pocztow ego o raz  sp raw d za  
je j zaw arto ść .

6. O o tw a rc iu  p rze sy łk i i s tw ie rd zo n e j z aw arto śc i spo
rz ą d z a  s ię  w  dw óch  eg zem p la rzach  p ro to k ó ł, k tó ry  p o d p i
su ją  obecn i p rzy  sp raw d zen iu . Je d e n  eg zem p la rz  p ro to k ó łu  
p rzezn aczo n y  je s t  d la  p lacó w k i pocztow ej, a  d ru g i d la  
jed n o s tk i.

7. P o d ję te  z poczty  p rz e sy łk i w arto śc io w e  p o w in n y  być 
doręczone  k a s je ro w i. K a s je r  o tw ie ra  p rze sy łk ę  w  obecności 
p raco w n ik a , k tó ry  p rz e sy łk ę  p o d ją ł z poczty . W  raz ie  gdy 
w a rto ść  p rz e sy łk i n ie  odp o w iad a  tr e śc i do łączonych  do n ie j 
d o k u m en tó w  o raz  w  raz ie  b ra k u  ty c h  d o k u m en tó w  sp o rzą 
dza  s ię  odp o w ied n i p ro to k ó ł, k tó ry  p o d p isu ją  obecn i p rzy  
sp raw d zen iu .

8. G o tów ka  o trzy m an a  p rzek azam i pocztow ym i ( te leg ra 
ficznym i) i w  lis ta c h  p o w in n a  być  w p isan a  do k w ita -m sz a  
przychodow ego , a  n o k w ito w an ie  p rze s łan e  n adaw cy .

9. R e je s tr  zaw iad o m ień  pocztow ych  p o w in ien  być  o p a ra r  
fow any .

ROZDZIAŁ 6. 

W YPŁATY

D O K O N Y W A N IE  W Y D A TK Ó W

§ 53. 1. D okonyw ane  p rz e  je d n o s tk ę  w y d a tk i p o w in n y  być 
u zasad n io n e  pod  w zg lęd em  legalności, celow ości i oszczęd
ności.

2. J e d n o s tk a  m oże d o k onyw ać  w y d a tk ó w  b u d że to w y ch  
ty lk o  zgodn ie  z o b o w iązu ją cą  k la sy fik a c ją  b u d że to w ą  i w  
g ra n ic a c h  su m  u s ta lo n y c h  w  p la n a c h  w y d a tk ó w  b u d że to 
w y ch  w  poszczegó lnych  p a ra g ra fa c h  k la s y f ik a c ji w y d a t
ków , a  w  ra z ie  gdy  na  w y d a tk i są  o tw ie ra n e  k re d y ty  b u d 
że tow e — p o n ad to  w  g ra n ic a c h  o tw a r ty c h  k re d y tó w  b u d 
żetow ych .

3. D oko n y w an ie  w y d a tk ó w  w  z a k re s ie  w y k o n y w an ia  p la 
n ó w  ś ro d k ó w  pozab u d że to w y ch  je s t  d opuszcza lne  do  w y 
sokości su m  z a tw ie rd zo n y ch  w e  w łaśc iw y ch  pozy c jach  p la 
n ó w  fin an so w y ch .

4. T y iu ły  eg zek u cy jn e  (sądow e, a rb itra ż o w e , a d m in is tra 
cy jne) b a n k i p o k ry w a ją  bez  w zg lęd u  n a  w ysokość  su m  za 

tw ie rd zo n y ch  w e  w łaśc iw y ch  p la n a c h  fin an so w y ch :
1) z r a c h u n k u  w y d a tk ó w  b u d że to w y ch  —  w  g ran icach  s ta 

n u  ra c h u n k u  podstaw ow ego ,
2) z r a c h u n k u  f in an so w an ia  in w e s ty c ji —  bez w zg lęd u  na  

s ta n  k re d y tó w  lu b  ś ro d k ó w  lim itu ją c y c h  w y d a tk i,
3) z ra c h u n k ó w  pozab u d że to w y ch  — w  g ran icach  s ta n u  r a 

ch u n k u .
§ 54. 1. P .grr.n . m oże zac iągać  zobow iązan ia  z ty tu łu  do 

s taw , ro b ó t i u s łu g  o ra z  z ty tu łu  u m ó w  o p ra c ę  i in n e  
św iad czen ia  n a  rzecz  j ed n o s tk i ty lk o  w  g ran icach  k w o t, 
p rzew id zan y ch  na  te  cele w  z a tw ie rd zo n y ch  ro czn y ch  p la 
n ach  fin an so w y ch .

2. Z obow iązan ia  z ty tu łu  u m ó w  w ie lo le tn ich  m ogą być 
zac iąg an e  ty lk o  w  p rz y p a d k u , gdy um o w y  te  u zasad n io n e  
są o dpow iedn im i p ro g ra m a m i p rac , za tw ie rd zo n y m i w  obo
w ią z u ją c y m  try b ie .

3. Z obow iązan ia  n ie  u reg u lo w an e  p rzed  u p ły w em  ro k u  
p o d leg a ją  p o k ry c iu  w  ro k u  n a s tęp n y m .

4. Z obow iązan ia  p rzed aw n io n e  i p re k lu d o w a n e  p o d leg a ją  
p rz e k a z a n iu  n a  dochody  budże tow e.

Z A L IC Z K I D O  R O Z L IC Z E N IA

§ 55. 1. Z a liczk i do  ro z liczen ia  m ogą być w y p łacan e :
1) p raco w n ik o m  — n a  ko sz ty  p o d ró ży  służbow ych , d e le 

g ac ji i p rzen ie s ień ,
2) k ie ro w n ik o m  lu b  p raco w n ik o m  je d n o s te k , o b ję ty ch  b u d 

że tem  g ro m ad zk ie j ra d y  n a ro d o w ej —  n a  p o k ry c ie  d ro b 
n y ch  w y d a tk ó w .

2. P raco w n ik o m  o d b y w a jący m  s ta le  pod róże  służbow e 
o raz  p raco w n ik o m , k tó rz y  w  zw iązk u  z czynnościam i s łuż
bow ym i p o k ry w a ją  b ezp o śred n io  d ro b n e , s ta le  p o w ta rz a 
ją c e  się  w y d a tk i, m ogą być  w y p ła c a n e  za liczk i s ta łe  na 
ca ły  ro k  b u d że to w y  lu b  o k re s  k ró tszy , je d n a k  w  w ysokości 
n ie  p rz e k ra c z a ją c e j p rzec ię tn e j k w o ty  w y d a tk ó w  p ó łto ra -  
m iesięcznych . W  c iąg u  o k re su  trw a n ia  za liczk i s ta łe j p ra 
cow n ikom  ty m  w y p łaca  s ię  p e łn ą  su m ę  należności n a  po d 
s taw ie  u zn an y ch  rach u n k ó w .

§ 56. 1. Z aliczk i p o w in n y  być  ro z liczan e  w  te rm in a c h  
u s ta lo n y ch  w  o b o w iązu jący ch  p rzep isach  lu b  d ecy z jach  d o 
ty czący ch  u d z ie len ia  za liczk i. Z a liczk i s ta łe  p o w in n y  być  
zw rócone po u p ły w ie  o k re su  ich  w ażności b ąd ź  p rzed  u s ta 
n iem  s to su n k u  służbow ego, a w  k ażd y m  ra z ie  p rzed  k o ń 
cem  ro k u  budżetow ego .

2. Je ż e li za liczka  p o d ję ta  p rzez  p ra c o w n ik a  je d n o s tk i n ie  
zo sta ła  roz liczona w  u s ta lo n y m  te rm in ie , g łó w n y  księgow y  
p o trą c a  za liczkę  z w y n ag ro d zen ia  p raco w n ik a . P ra c o w n i
kow i te m u  do czasu  roz liczen ia  p o p rzed n io  w y p łaco n e j za 
liczk i n ie  m ogą być  w y p łacan e  d a lsze  za liczk i.

3. S u m y  za liczek  n ie  w y d a tk o w a n y c h  d o  k o ń ca  ro k u  b u d 
żetow ego  p o w in n y  być  zw rócone do b a n k u  n a jp ó źn ie j w  
p rz e d o s ta tn im  d n iu  ro k u  budżetow ego . P ozosta ło śc i z a li
czek u d z ie lo n y ch  n a  k o sz ty  podróży , d e leg a c ji lu b  p rz e 
n ie s ień , rozp o czę ty ch  w  b ieżący m  ro k u  bud że to w y m , a  za
kończonych  po u p ły w ie  ro k u  budże tow ego , p o w in n y  być 
zw rócone po  zak o ń czen iu  p o d ró ży  (delegacji, p rzen ies ien ia ).

4. W  ra z ie  p rz e n ie s ie n ia  p ra c o w n ik a  do  innego  m ie jsca  
s łużbow ego za liczk i p o b ra n e  p rzez  p raco w n ik a , z w y ją t
k iem  za liczk i na  k o sz ty  p rzen ie s ien ia , p o w in n y  b y ć  ca łk o 
w ic ie  rozliczone p rz e d  jeg o  u d a n ie m  się  d o  now ego  m ie jsca  
służbow ego.

Z W R O T Y  W Y D A TK Ó W

§ 57. 1. W pływ y  z ty tu łu  z w ro tu  w y d a tk ó w  zalicza  się :
1) n a  zm n ie jszen ie  w y d a tk ó w  (w znow ien ie  k re d y tu )  —  je 

żeli z w ro t n a s tą p ił w  ty m  sam y m  ro k u , w  k tó ry m  w y 
d a tk u  do k o n an o ; n ie  do tyczy  to  zw ro tó w  w y d a tk ó w  p la 
no w an y ch  ja k o  dochody,

2) n a  dochody  — - je ż e li zw ro t n a s tą p ił  po  u p ły w ie  ro k u , 
w  k tó ry m  w y d a tk u  dokonano .
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2. Z w ro ty  w y d a tk ó w  in w e s ty c y jn y c h  za licza  się  na  z m n ie j
szen ie  w y d a tk ó w  bez  w zg lędu  n a  d a tę  d o k o n an ia  w y d a tk u , 
p rzez  o k res  w y k o n y w an ia  zad an ia  in w esty cy jn eg o  do k o ń 
ca ro k u -  w  k tó ry m  zakończono zad an ie  in w es ty cy jn e , k tó 
rego  z w ro ty  dotyczą .

3. N a zm n ie jszen ie  w y d a tk ó w  m ogą być za liczane  w p ły 
w y  z ty tu łu  n a leżnośc i za n iedobo ry , jeże li w p ła ta  n a s tą 
p iła  w  ty m  sam ym  ro k u , w  k tó ry m  n ied o b ó r p ow sta ł. N ie 
do tyczy  to  n ied o b o ró w  w  ś ro d k a c h  trw a ły ch .

4. W je d n o s tk a c h  p ro w ad zący ch  żyw ien ie  zb io row e, m oż
n a  za liczyć na  zm n ie jszen ie  w y d a tk ó w  w p ły w y  go tów kow e 
z n ie  w ydzie lone j d z ia ła lnośc i gospodarcze j, p rzeznaczonej 
n a  po lepszen ie  w y ży w ien ia , o raz  w p ływ y  ze sp rzed aży  od
p ad k ó w  poko n su m cy jn y ch .

PO D ST A W A  D O K O N Y W A N IA  W Y PŁ A T

§ 58. 1. Za p o d staw ę  d o k o n y w an ia  w y p ła t s łu żą  dow ody 
u z a sa d n ia ją c e  w y p ła ty , a  m ian o w ic ie :
1) f a k tu r y  (rach u n k i),
2) lis ty  p ła tn icze ,
3) decyz je  w e w n ę trz n e  w  sp ra w ie  w y p ła t za liczek  do ro z

liczen ia , d o tac ji, zasiłk ó w  itp . b ąd ź  też  u rzęd o w e  od
p isy  ty ch  decyzji,

4) in n e  dow ody p rzew id z ian e  p rzep isam i szczególnym i.
2. D o konyw an ie  w y p ła t bez p o d s taw y  w  p o stac i odpo

w ie d n ic h  dow odów  je s t  n iedopuszcza lne . N ie s tan o w ią  te j 
p o d staw y  p a ra g o n y  lu b  in n e  dow ody  sp rzedaży .

3. Jeże li o k reś lo n e  o p e rac je  gospodarcze  są  u d o k u m en to 
w an e  dw om a lu b  w ięcej d o w odam i (lub  k o p iam i ty ch  do
w odów ), w ów czas g łów ny  k s ięgow y  obow iązany  je s t  u s ta 
lić, k tó re  z dow odów  m a ją  s tan o w ić  p o d staw ę  d o k o n an ia  
w y p ła ty . W ykaz dow odów  (kopii dow odów ) n ie  s ta n o w ią 
cych p o d staw y  w y p ła ty , k tó re  m ogłyby  być w y k o rzy stan e  
d la  d o k o n an ia  p o w tó rn e j w y p ła ty , u s ta la  g łó w n y  księgow y  
i p o d a je  do w iadom ości w łaśc iw y ch  k o m ó rek  jed n o s tk i. 
D ow ody te  lu b  ich  ko p ie  p o w in n y  być  sk aso w an e  p rzez  
um ieszczen ie  na  n ic h  n a p isu  „N ie s tan o w i p o d staw y  d o 
k o n an ia  w y p ła ty ”.

§ 59. 1. Jeże li za p o d s ta w ę  z lecen ia  w y p ła ty  s łuży  fa k 
tu r a  (rachunek ), p o w in n a  ona  zaw ie rać :
1) n azw ę  i a d re s  w ystaw cy ,
2) nazw ę  i a d re s  je d n o s tk i, d la  k tó re j w y staw io n o  fa k tu rę  

(rachunek ),
3) po w o łan ie  się  na e w e n tu a ln ą  um ow ę, o fe r tę  lu b  zam ó

w ien ie ,
4) ilość, m ia rę  lu b  w agę i w yszczegó ln ien ie  dosta rczo n y ch  

p rzed m io tó w , a  w  raz ie  św iad czen ia  u s łu g  lu b  ro b ó t — 
ro d za j u sług i lu b  rob o ty , sposób o b liczen ia  należności 
o raz  d a tę  w y k o n an ia  św iadczen ia ,

5) cenę  je d n o s tk o w ą  poszczegó lnych  p rzed m io tó w  lu b  u s łu g  
i ro b ó t o raz  łą cz n ą  w a rto ść  każdego  ro d z a ju  p rzed m io 
tów , u s łu g  i robó t,

6) ogó lną  su m ę  należności cy fra m i i słow am i,
7) o k re ś len ie  ra c h u n k u  bankow ego , na  k tó ry  na leżność  m a 

być p rze lan a , bądź  im ię  i nazw isko  osoby u p o w ażn ione j 
do pod jęc ia  na leżności,

8) d a tę , podp is i e w e n tu a ln ie  s tem p e l w ystaw cy .
2. F a k tu r a  (rach u n ek ) p o w in n a  być w y staw io n a  a tr a m e n 

tem , d ługop isem , o łów k iem  kop iow ym  lu b  p ism em  m aszy 
now ym .

§ 60. 1. L is ty  p ła tn icze  (w zór R b  5) n a  należności p e rio 
dyczn ie  się  p o w ta rz a ją c e  (p łace, w y n ag ro d zen ia , s ta łe  za
s iłk i itp .) spo rządza  się  n a  p o d staw ie  e w id en c ji w y n ag ro 
dzeń . L is ty  p ła tn icze  n a  w y n ag ro d zen ia  za w y k o n an ą  ro 
bociznę  sp o rząd za  się  n a  p o d s taw ie  d o k u m en tac ji w y k o n a 
n e j robocizny . W in n y c h  p rzy p a d k a c h  p o d staw ę  sp o rząd ze
n ia  l is t  p ła tn ic z y c h  s ta n o w ią  za tw ie rd zo n e  w ykazy  osób 
o trz y m u ją c y c h  n a leżnośc i (np. s ty p en d ia , z as iłk i je d n o ra 
zow e, n ag ro d y , p re m ie  itp .).

2. L is ty  p ła tn icze  p o w in n y  być sp o rząd zan e  a tra m e n te m , 
d ługop isem , o łów kiem  kop iow ym  lu b  p ism em  m aszy n o 
w ym .

3. Je ż e li w y k azy  osób o trz y m u ją c y c h  w y n ag ro d zen ia  
(ust. 1) z a w ie ra ją  is to tn e  e le m e n ty  lis ty  p ła tn icze j, m ogą 
one za s tąp ić  lis tę  p ła tn iczą .

4. K w o ty  w y n ag ro d zeń  z ty tu łu  p ra c y  i k w o ty  n a leżn y ch  
zasiłk ó w  ro d z in n y ch  o b e jm u je  się  w sp ó ln ą  l is tą  p ła tn iczą .

5. S u m a  łączn a  do w y p ła ty  (netto ) ca łe j lis ty  p ła tn icze j 
p o w in n a  być p o d a n a  cy fram i i słow am i.

6. L is ta  p ła tn icza  p o w in n a  być p o d p isan a  p rzez  p ra c o 
w n ik a  sp o rząd za jąceg o  listę .

7. S p o rząd zan ie  l i s t  p ła tn iczy ch  n ie  m oże być p o w ierzone  
k a s je ro w i. P raco w n ik o w i, k tó ry  spo rządz ił l is tę  p ła tn ic z ą  
n ie  m oże być pow ierzone  do k o n y w an ie  w y p ła t z te j lis ty .

8. P rz e p isu  u s t. 7 m ożna  n ie  stosow ać w  p rz y p ad k ach , 
g d y  k ie ro w n ik  je d n o s tk i dokonał osob istego  sp raw d zen ia  
lis ty  p ła tn ic z e j pod w zg lędem  m ery to ry c zn y m  i ra c h u n k o 
w ym .

§ 61. 1. W d ecy z ji w y d an e j w  sp raw ie  w y p ła ty  p o w in n y  
być  p o d an e  d o k ła d n e  oznaczen ie  i a d re s  osoby  lu b  in s ty 
tu c ji, n a  rzecz  k tó re j m a  być d o k o n an a  w y p ła ta  o raz  ty tu ł  
w y p ła ty .

2. D ecyzje  do tyczące  w y p ła t n ie  zw iązan y ch  z u p rzed n im  
lu b  rów noczesnym  sp e łn ien iem  św iad czen ia  w zajem nego , 
lecz w iążące  się  z zobow iązan iem  o d b io rcy  do p rzyszłego  
sp e łn ien ia  o k reś lo n y ch  w a ru n k ó w , p o w in n y  zaw ie rać  o k re 
ślen ie  ty c h  w a ru n k ó w , te rm in y  ich  sp e łn ie n ia  o raz  sk u tk i 
ich  n ie sp e łn ien ia .

3. Jeże li w y p ła ta  m a  być d o k o n an a  b ezw aru n k o w o  bądź  
w a ru n k i zo sta ły  ju ż  sp e łn ione , n a leży  o ty m  uczyn ić  o d 
po w ied n ią  w zm ian k ę  w  d ecy z ji; w zm ian k a  ta , o ile  nie 
m ieśc i się  w  tre śc i decyzji, po w in n a  być p o d p isan a  p rzez  
osobę, k tó ra  pod p isa ła  decyzję .

4. W  d ecyz ji o w y p łacen iu  za liczk i p o w in ien  być o k re 
ślony  te rm in , do k tó reg o  za liczka  m a  być rozliczona. T e r 
m in  te n  n ie  m oże być d łuższy  an iże li 7 d n i po d o k o n an iu  
tra n s a k c j i ,  d la  k tó re j udzie lono  za liczk i. P rz e p isy  n in ie j
szego u s tę p u  n ie  d o ty czą  za liczek , d la  k tó ry c h  te rm in y  
roz liczen ia  u s ta lo n e  są  w  obo w iązu jący ch  p rzep isach .

§ 62. 1. N a d ow odach  s tan o w iący ch  p o d staw ę  w y p ła ty  
za w y k o n an e  ro b o ty  i u słu g i o raz  za d o sta rczone  to w a ry  
p o w inno  być um ieszczone p o tw ie rd zen ie  w y k o n an ia  i p rz y 
jęc ia  robo ty , u słu g i lu b  p rzy jęc ia  d o sta rczo n y ch  to w aró w , 
p o d p isane  p rzez  w łaśc iw ą  osobę.

2. P o tw ie rd zen ie  p rz y ję c ia  m oże być  ró w n ież  do łączone  
do dow odu  w  fo rm ie  od ręb n eg o  p ro to k ó łu  p rzy jęc ia , do
w odu  m agazynow ego  lu b  innego  dow odu , s tw ie rd za jąceg o  
w y k o n an ie  i p rzy jęc ie  robo ty , u sług i lu b  dostaw y .

3. D ow ody, n ie  zao p a trzo n e  w  p o tv d e rd zen ie  w y k o n an ia  
i p rz y ję c ia  rob o ty , u słu g i lu b  dostaw y , n ie  m ogą stan o w ić  
p o d s ta w y  d o k o n an ia  w y p ła ty .

SPR A W D Z A N IE  I Z A T W IE R D Z A N IE  DOW ODÓW  
DO W Y PŁA T Y

§ 63. 1. K ażd y  dow ód s tan o w iący  p o d staw ę  w y p ła ty  po 
w in ie n  być sp raw d zo n y  pod w zg lędem  m ery to ry c zn y m .

2. S p ra w d z a n ie  dow odów  pod  w zg lędem  m ery to ry c zn y m  
n a leży  do z a k re su  czynności w łaśc iw ego  o rg a n u  fachow ego 
(np. gospodarczego , zaopa trzen iow ego , p e rso n a ln eg o  itp .), 
o d p o w ied z ia ln eg o  za d a n y  o d c in ek  d z ia ła ln o śc i je d n o s tk i.

3. S p raw d zan ie  dow odów  pod  w zg lędem  m ery to ry c zn y m  
po lega  na  zb ad an iu  zgodności z p lan em , lega lnośc i, celo
w ości gospodarcze j o raz  oszczędności w y d a tk ó w , ja k  ró w 
n ież zgodności cen  z o b o w iązu jący m i p rzep isam i, cen n ik am i 
lu b  ta ry fa m i. S p raw d zen ie  lis ty  p ła tn icze j w ym aga tak że  
z b ad an ia  zgodności lis ty  p ła tn icze j z fak ty czn y m  s ta n e m  
osobow ym , z d an y m i z a w a rty m i w  a k ta c h  osobow ych b ąd ź  
z in n y m i d o k u m en tam i, na  p o d staw ie  k tó ry c h  lis ta  zo sta ła  
spo rządzona.



N r 10 D Z IE N N IK  U R ZĘD O W Y  M IN IS T E R S T W A  FIN A N SÓ W 71

4. K ie ro w n ik  w łaśc iw ego  o rg an u  fachow ego  lu b  u p o w aż
n io n y  p racow niK  s tw ie rd za  n a  dow odzie  d o k o n an ie  sp ra w 
dzen ia  pod  w zg lędem  m ery to ry c zn y m  p rzez  um ieszczen ie  
i p o d p isan ie  k la u z u li:

„S p raw d zo n o  pod  w zg lędem  m ery to ry c zn y m  d n ia  _________

U m ieszczenie  pow yższej k la u z u li n ie  je s t  w y m ag an e  na  d o 
w odach  w e w n ę trzn y ch  w  p rz y p a d k a c h , gdy  sp raw d zen ie  
pod  w zg lędem  m ery to ry c zn y m  n a leży  do te j  sam ej osoby 
lu b  k o m ó rk i o rg an izacy jn e j, k tó ra  zgłosiła  w n io sek  w  d ro 
dze p isem n e j o do k o n an ie  w y p ł a t y ,  i gdy  w  tre śc i w n iosku  
zaznaczono , że w y p ła ta  je s t  pod w zg lędem  m ery to ry c zn y m  
sp raw d zo n a .

5. U m ieszczen ie  na  dow odzie  k la u z u li sp raw d zen ia  pod 
w zg lędem  m ery to ry c zn y m  n ie  je s t  w y m ag an e , gdy  sp ra w 
dzen ia  d o k o n u je  osoba z a tw ie rd z a ją c a  dow ód do w y p ła ty  
z ra m ie n ia  k ie ro w n ik a  je d n o s tk i (§ 65).

§ 64. 1. K ażdy  dow ód s ta n o w ią c y  p o d s ta w ę  w y p ła ty  po - 
w in .e n  być sp raw d zo n y  pod w zg lędem  fo rm a ln y m  i r a 
chunkow ym .

2. S p raw d zan ie  dow odów  pod w zg lędem  fo rm a ln y m  i r a 
ch u n k o w y m  n a s tę p u je  po sp raw d zen iu  pod  w zg lędem  m e
ry to ry c z n y m  i na leży  do z a k re su  czynności k o m ó rk i f in a n 
sow ej. S p ra w d z a n ie  dow odów  w e w n ę trzn y ch  n ie  m oże być 
p o w ierzone  ty m  sam y m  p raco w n ik o m , k tó rz y  sp o rząd z ili 
te  dow ody.

3. S p raw d zan ie  dow odów  pod w zg lędem  fo rm a ln y m  i r a 
ch u n k o w y m  po lega  na  zb a d a n iu :
1) czy Poszczególne dow ody o d p o w iad a ją  p o stan o w ien io m  

n in ie jszy ch  p rzep isów ,
2) czy dow ody  są  k o m p le tn e , tj .  czy z a w ie ra ją  w szystk ie  

w y m ag an e  za łączn ik i, p o tw ie rd zen ia  i k lau zu le ,
3) czy dow ody  są  zupe łne , tj . czy z a w ie ra ją  w szy stk ie  d a 

n e  n iezbędne  do zob razo w an ia  czynności, n a  k tó ry c h  
u d o w o d n ien ie  m a ją  służyć,

4) czy na  p o d staw ie  p o d an y ch  w  dow odach  cen  i s ta w e k  
jed n o s tk o w y ch  obliczono p raw id ło w o  k w o ty  p ien iężn e  
poszczególne i su m j ogólne.

4. D ok o n an ie  sp raw d zen ia  pod w zg lędem  fo rm a ln y m  i r a 
ch u n k o w y m  p o w inno  być s tw ie rd zo n e  na  dow odzie  p rzez  
zam ieszczen ie  i p o d p isan ie  p rzez  p ra c o w n ik a  sp ra w d z a ją 
cego k la u z u li: „S p raw d zo n o  pod w zg lęd em  fo rm a ln y m  i r a 
ch u n k o w y m  d n ia  _________________________” .

5. U m ieszczen ie  na  dow odzie  k la u z u li, o k tó re j m ow a w  
u s t. 4, n ie  je s t  w y m ag an e  w  p rz y p a d k u , gdy  sp raw d zen ie  
pod w zg lędem  fo rm a ln y m  i ra ch u n k o w y m  je s t  do k o n y w an e  
p rzez  p raco w n ik a  z a tw ie rd za jąceg o  dow ód do  w y p ła ty  z r a 
m ien ia  g łów nego księgow ego  (§ 65).

§ 65. 1. D ow ody sp raw d zo n e  pod w zg lęd em  m e ry to ry c z 
n y m  o raz  fo rm a ln y m  i ra ch u n k o w y m  p o d le g a ją  z a tw ie r
d zen iu  do w y p ła ty .

2. Z a tw ie rd zan ie  dow odów  do w y p ła ty  n a leży  do obo
w iązków  k ie ro w n ik a  je d n o s tk i o raz  g łów nego  księgow ego 
lu b  p raco w n ik ó w  p rzez  n ich  p isem n ie  u pow ażn ionych .

3. Z a tw ie rd z e n ie  dow odów  do w y p ła ty  n a s tę p u je  p rzez  
zam ieszczen ie  n a  dow odzie  p o d p isan e j p rzez  osoby w y m ie 
n ione  w  u s t. 2 k la u z u li tre śc i n a s tę p u ją c e j:
„Z a tw ie rd zo n o  do w y p ła ty  ze środków  ____________________

C zęść ____  dz ia ł   ro zd z ia ł   §   zł_____ _

§ _______ zł__________
§ _______ z ł__________

Razem zł ________

P o trą c e n ia  ______________________________  zł ________________
----------------------------------------- zł-----------------------

Do w y p ła ty  —  zw ro tu  zł ________________
(słow nie zł _________________________________________________ )

Główny księgowy: Kierownik jednostki:

§ 66. 1. N a dow odzie  s tan o w iący m  p o d staw ę  dokonan ia  
w y p ła ty  n a leży  po d o k o n an iu  w y p ła ty  ICrb po w y s taw ien iu  
p o lecen ia  p rz e le w u  (czeku) bądź  o b c iążen iu  ra c h u n k u  b a n 
kow ego w  d ro d ze  in k asa  zam ieścić  za pom ocą s tem p la  lu b  
o d ręczn ie  a r ta m e n te m  k la u z u lę : „W ypłacono  go tów ką , cze
k iem  n r  _________  p rze lew em , in k asem  z d n ia  .....  ” ,
p rzy  czym  d a ta  p u w in n a  być  w p isan a  a tra m e n te m . K la u 
zu lę  tę  p o d p isu je  p ra c o w n ik  d o k o n u jący  w y p ła ty  go tów ko
w ej bądź  p raco w n ik  sp o rząd za jący  czek lu b  po lecen ie  p rz e 
le w u  lu b  sp ra w d z a ją c y  w y p ła ty  d o k o n an e  w  d rodze  ink asa .

2. K lau zu la  pow yższa p o w in n a  być um ieszczona w  ta k im  
m ie jscu  dow odu , ab y  n ie  m ogła być u su n ię ta  p rzez  odcięcie 
części dow odu.

§ 67. 1. G dy  za p o d staw ę  z lecen ia  w y p ła ty  s łuży  w iększa 
ilość dow odów , je d n o s tk a  m oże sp o rząd z ić  zes taw ien ie  ty ch  
dow odów . W ta k im  p rz y p a d k u  k la u z u le  sp ra w d z e n ia  fo r
m alnego  i rach u n k o w eg o  o raz  k la u z u lę  z a tw ie rd z e n ia  m oż
na  zam ieścić  ty lk o  na ze s taw ien iu , je d n a k  k la u z u le  sp ra w 
d zen ia  m e ry to ry czn eg o  o ra z  k la u z u lę  sk aso w an ia  dow odu  
należy  um ieśc ić  n a  każd y m  dow odzie.

§ 68. 1. W szelk ie  w y p ła ty  d o k o n an e  z za liczek  do ro z li
czen ia  p o w in n y  być  rozliczone o ry g in a ln y m i fa k tu ra m i (ra 
ch u n k am i) osób lu b  in s ty tu c ji ,  n a  rzecz k tó ry c h  dokonano  
w y p ła ty  z za liczek . J e ż e li roz liczen ie  o b e jm u je  w ięcej n iż  
je d e n  dow ód, p o w inno  ono być  d o k o n an e  p rzy  pom ocy fo r
m u la rz a  ro z liczen ia  za liczk i (w zór F in . 34).

2. K ażda ia k tu ra  (rach u n ek ) zap łacona z za liczk i p o w in 
n a  od p o w iad ać  p rzep iso m  § 59, a  p o n ad to  z aw ie rać  zaopa
trz o n e  w  d a tę  p o tw ie rd zen ie  o d b io ru  należności, w y rażo n e  
c y fram i i s łow n ie  o raz  pod p isan e  p rz e z  od b io rcę  (§ 73).

3. D ow ody op łacone z za liczek  p o d le g a ją  sp raw d zen iu  
i z a tw ie rd z e n iu  o raz  k a so w an iu  w ed łu g  zasad  ogólnych , p o 
d an y ch  w  §§ 63 — 67.

4. W raz ie  n iem ożności o trz y m a n ia  o ry g in a ln y ch  r a c h r n -  
kó w  n a  u d o k u m en to w an ie  d ro b n y ch  w y d a tk ó w , n a leży  spo
rząd z ić  dow ód zastęp czy  w  fo rm ie  ośw iadczen ia , p o d p isa 
nego p rzez  p raco w n ik a , k tó ry  do k o n ał w y d a tk u  o raz  p rzez  
in n eg o  p ra c o w n ik a  lu b  św iad k a . W y d a tk i ta k ie  p o w in n y  
być  szczegółow o w ym ien io n e  w  ośw iadczen iu . P rz e p isy  n i
n ie jszego  u s tę p u  n ie  m ogą być sto sow ane  p rzy  zak u p ach  
w  je d n o s tk a c h  h an d lo w y ch  g o sp o d ark i u spo łeczn ione j.

§ 69. W y d a tk i d o k o n an e  z sum  na  z lecen ie  p o w in n y  być 
rozliczone w cbec  z lecen iodaw cy  k o p iam i dow odów  lu b  sp ra 
w ozdan iam i, sp o rząd zo n y m i w  sposób  ok reś lo n y  p rzez  z le 
cen iodaw cę.

D O K O N Y W A N IE  W Y PŁ A T

§ 70. 1. Z a tw ie rd zo n e  do w y p ła ty  dow ody  s ta n o w ią  p o d 
s ta w ę  d o k o n an ia  w y p ła ty  p rze lew em , czek iem , go tów ką, 
p iz e k a z e m  pocztow ym  lu b  u zn an ia  zap ia ty  w  d ro d ze  in 
n y ch  fo rm  rozliczeń  za d o staw y  i u sług i.

2. J e d n o s tk a  o trz y m u je  b la n k ie ty  czeków  i po leceń  p rz e 
lew u  w  odd d z ia łach  banków ,- w  k tó ry c h  p o siad a  o tw a rte  
ra c h u n k i b an k o w e. P ra c o w n ik  je d n o s tk i up o w ażn io n y  do 
p od jęc ia  w b a n k u  k siążeczk i czekow ej, p o w in ien  spra-wdzić 
w  obecności p raco w n ik a  b a n k u  ilo ść  i k o le jn o ść  n u m e ra c ji 
b la n k ie tó w  czekow ych.

3. B la n k ie ty  czeków  są  d ru k a m i ścisłego  za rach o w an ia  
i p o w in n y  być  p rzech o w y w an e  pod zam k n ięc iem  razem  
z g o tó w k ą  pod  odp o w ied z ia ln o śc ią  k a s je ra .

4. O dpow iedz ia lność  za zo rg an izo w an ie  n a leży teg o  p rz e 
chow yw an ia  b la n k ie tó w  czekow ych  po n o si g łów ny  k sięgo 
w y je d n o s tk i.

§ 71. 1. C zek  w y staw ia  s ię  na  okaz ic ie la  lu b  im ien n y .
2. C zek  na  o k az ic ie la  p o w in ien  zaw ie rać :

1) n azw ę  w y staw cy  o raz  n u m e r  jeg o  ra c h u n k u  bankow ego ,
2) n azw ę od d z ia łu  b a n k u  w y staw cy  czeku,
3) p rzy  su m ach  b u d że to w y ch  — oznaczen ie  w łaśc iw ych  

p o d z ia łek  k la s y fik a c ji bud że to w e j o raz  o d p o w iad a jący ch  
im  kw o t,
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4) k w o tę  n a leżnośc i w y rażo n ą  c y fram i i s łow am i,
5) m ie jsce  i d a tę  w y staw ien ia ,
6) o d c isk  p ieczęc i (s tem pia),
7) dw a podp isy .

3. C zek  im ien n y  p o w in ien  za w ie ra ć  w szy s tk ie  szczegóły 
w y m ien io n e  w  u s t. 2, a  p o n a d to  im ię  i n azw isk o  osoby 
u p o w ażn io n e j do  p o d jęc ia  g o tów k i w  b an k u .

4. P o lecen ie  p rz e le w u  p o w inno  zaw ie rać  w szy stk ie  szcze
góły w y m ien io n e  w  u st. 2, a  p o n ad to  n azw ę  w ierzy c ie la  
(odbiorcy) i n u m e r  jeg o  ra c h u n k u  w  b a n k u  o raz  ty tu ł  n a 
leżności.

5. P o lecen ie  p rz e le w u  w ra z  z k o p iam i w y p e łn ia  s ię  p rz e 
b itk o w o  p ism em  m aszy n o w y m , d łu g o p isem  lu b  o łów kiem  
kop iow ym , czek  zaś a tr a m e n te m  lu b  d ługop isem .

6. N a czek ach  i p o lece n iach  p rz e le w u  n ie  są  d opuszcza lne  
żad n e  p o p ra w k i o raz  p o d sk ro b y w an ia , w y c ie ra n ia  i k re ś le 
n ia .

§ 72. 1. C zek i i po lecen ia  p rz e le w u  p o w in n y  być p o d p i
san e  p rzez  k ie ro w n ik a  je d n o s tk i i g łów nego księgow ego  
lu b  p rzez  osoby p rzez  n ic h  u p o w ażn ione , zgodn ie  ze złożo
n y m i w  b a n k u  w zo ram i podp isów . C zeki i p o lecen ia  p rz e 
le w u  p o d p isu je  się  a tra m e n te m .

2. P raco w n icy  p o d p isu jący  czek i i po lecen ia  p rz e le w u  są  
odp o w ied z ia ln i za zgodność tre śc i czeku  lu b  p o lece n ia  p rz e 
lew u  z d o w odam i s ta n o  Ańącymi p o d staw ę  ich  w y staw ien ia . 
N iedopuszcza lne  je s t  p o d p isy w an ie  czeków  i p o leceń  p rz e 
le w u  in  b lan co  —  bez  u p rzed n ieg o  w y p e łn ie n ia  w szy stk ich  
e lem en tó w  fo rm u la rz a .

3. W zory  pod p isó w  osób u p o w ażn io n y ch  do p o d p isy w an ia  
czeków  i p o leceń  p rz e le w u  o raz  w zó r o d c isk u  p ieczęci 
(s tem p la) je d n o s tk a  p rzesy ła  n a  fo rm u la rz u  b an k o w y m  od
dz ia łow i w łaśc iw ego  b an k u , w  k tó ry m  m a  o tw a r te  ra c h u n 
k i, z zach o w an iem  p rzep isó w  in s ti u k c ji ban k o w y ch .

§ 73. 1. D o k o n u jąc  w y p ła ty  czek iem  lu b  g o tó w k ą  je d 
n o stk a  d o ręcza  czek  lu b  go tó w k ę  osob ie  u p o w ażn io n e j do 
o d b io ru  na leżn o śc i po  s tw ie rd z e n iu  je j tożsam ości.

2. J e ż e li po  o d b ió r czeku  lu b  g o tów k i zg łasza  się  in n a  
osoba a n iże li upo w ażn io n a  do o d b io ru  należności, p o w in n a  
ona  p rz e d s ta w ić  p e łn o m o cn ic tw o  osoby up o w ażn io n e j, p o 
św iadczone  p rz e z  n o ta r iu sz a , u rz ą d  p ań s tw o w y  lu b  zak ład  
p ra c y , w  k tó ry m  osoba u p o w ażn iona  je s t  z a tru d n io n a . P e ł
nom ocn ic tw o  to  do łącza  s ię  do  dow odów  s tan o w iący ch  p o d 
s ta w ę  d o k o n an ia  w y p ia ty .

3. O soba o d b ie ra ją c a  czek lu b  go tów kę  p o tw ie rd z a  od b ió r 
n a leżn o śc i p rzez  p o d p isan ie  n a  dow odzie , s ta n o w ią c y m  p o d 
s ta w ę  d o k o n an ia  w y p ła ty , p o k w ito w an ia  n a s tę p u ją c e j te rśc i:

„K w o tę  zł ____________  g r    (słow nie z ło ty ch  _

_______________________________________ .) o trz y m a łe m  czek iem

n r  ____________  g o tó w k ą  d n ia  ___________________  196.... r .”.

§ 74. 1. D o k o n u jąc  w y p ła ty  po lecen iem  p rz e le w u  je d 
n o s tk a  doręcza  po lecen ie  p rz e le w u  oddz ia łow i b a n k u  lu b  
p rz e sy ła  je  pocztą .

2. Jeże li na leżność  m a  być p rz e k a z a n a  za  p o śred n ic tw em  
poczty , je d n o s tk a  d o ręcza  p lacó w ce  p o cz tow ej go tó w k ę  lub  
czek p o tw ie rd zo n y  o raz  p rzek az  pocz to w y -b ąd ź  d o ręcza  b a n 
k o w i p o lecen ie  p rze lew u , w y s ta w io n e  ze sw ojego  ra c h u n k u  
n a  ra c h u n e k  w łaśc iw ego  d la  p lacó w k i pocz tow ej zb iorczego 
u rz ę d u  pocztow ego o raz  p rzek azy  pocztow e.

3. Je ż e li p rze sy łk a  m a być d o k o n an a  n a  k o sz t odb io rcy , 
p rz e k a z  pocztow y  w y s taw ia  się  n a  k w o tę  n a leżn o śc i z m n ie j
szoną  o ko sz ty  p rzek azu , ob liczone w ed łu g  obow iązu jące j 
t r r y f y  pocztow ej.

4. Je ż e li k o sz ty  p rz e sy łk i m a ją  być p o k ry te  p rzez  je d 
n o s tk ę  p rzek az  pocztow y  w y s ta w ia  się  na  k w o tę  należności, 
czek  zaś lu b  p o lecen ie  p rz e le w u  —  n a  k w o tę  n a leżnośc i p o 
w ięk szo n ą  o ko sz ty  p rz e k a z u  pocztow ego.

5. Je ż e li na leżność  p o d leg a jąca  p rz e k a z a n iu  p rz y p a d a  do 
zap ła ty  w .śc iś le  o k re ś lo n y m  te rm in ie , w te d y  n a  p rz e k a z a c h

p ocz tow ych  n a leży  um ieśc ić  k la u z u lę : „N ie  w y p łacać  p rzed  
d n ie m ____________ ” .

§ 75. 1. Je d n o s tk a  p o d e jm u je  go tów kę  z b a n k u  do k asy  
na  u zu p e łn ien ie  pogo tow ia  kasow ego  lu b  na  o k reś lo n e  p o 
trz e b y  za pom ocą czeku.

2. P o d s ta w ę  w y s ta w ie n ia  czeku  s ta n o w i. dow ód w e w n ę 
trz n y  z a w ie ra ją c y  w sk azan ie  ra c h u n k u  bankow ego , z k tó 
rego  p o d e jm u je  s ię  go tów kę, o k re ś len ie  p o d z ia łek  k la s y f i
k a c ji bud że to w e j o raz  p rzezn aczen ie  p o d ję te j go tów k i, np . 
n a  u zu p e łn ie n ie  pogo tow ia  kasow ego, na  w y p ła tę  w y n a g ro 
dzeń  itp .

3. J e d n o s tk a , z n a jd u ją c a  się  poza s ied z ib ą  o d d z ia łu  N B P  
m uże pod e jm o w ać  go tow kę  do k a sy  za p o śred n ic tw em  p la 
ców ki pocz tow ej. W  ty m  ce lu  je d n o s tk a  spo rządza  po lece
n ie  p rz e le w u  na  ra c h u n e k  w łaśc iw ego  zb iorczego  u rz ę d u  
pocztow ego , o raz  w y staw io n y  n a  s ieb ie  p rz e k a z  pocztow y. 
J e ż e li je d n o s tk a  p o d e jm u je  go tów kę  na u zu p e łn ie n ie  pogo
to w ia  kasow ego, sk ład a  p o lecen ie  p rz e le w u  i p rz e k a z  p la 
ców ce pocz tow ej, jeże li n a to m ia s t je d n o s tk a  p o d e jm u je  go
tó w k ę  n a  o k reś lo n e  p o trzeb y  —  p rz e sy ła  p o lecen ie  p rz e le 
w u  i p rzek az  do  o d d z ia łu  N B P.

4. J e d n o s tk a  p o d e jm u ją c a  go tów kę  za p o śre d n ic tw e m  p la 
ców ki pocz tow ej m a o b ow iązek  złożyć te j p lacó w ce  p o tw ie r
dzone  p rzez  b a n k  w zo ry  pod p isó w  osób u p o w ażn io n y ch  do 
p o d p isy w an ia  czeków  i p o leceń  p rz e le w u  o raz  w zó r o d c isku  
p ieczęci.

§ 76. 1. C zeki w y staw io n e  p rzez  je d n o s tk ę  p o w in n y  być 
p rz e d s ta w io n e  b an k o w i do  za p ła ty  w  c iąg u  d n i  dz ies ięc iu  
licząc  od d a ty  w y staw ien ia .

2. C zeki w y s taw io n e  w  o s ta tn ic h  dz ie s ięc iu  d n ia c h  ro k u  
b u d że tow ego  p o w in n y  być p rz e d s ta w io n e  b an k o w i do za
p ła ty  p rz e d  u p ły w rm  ro k u  budże tow ego . C zeki te  n a leży  
z ao p a trzy ć  w  k la u z u lę : „ P ła tn y  ty lk o  do  d n ia  ____________ ” .

3. W  raz ie  n ieza p łacen ia  p rzez  b a n k  czek u  z p o w odu  u p ły 
w u  te rm in u  p ła tn o śc i je d n o s tk a  w y s ta w ia  now y czek.

4. B la n k ie ty  czeków  p rz e te rm in o w a n y c h  i z ep su ty ch  p o 
w in n y  być u n iew ażn io n e  p rzez  p rz e k re ś le n ie  i zam ieszcze
n ie  a d n o ta c ji „u n iew ażn io n o ” o raz  p rzech o w y w an e  p rzy  
g rz e b ie ta c h  k s  ążeczek  czekow ych .

5. W  raz ie  zag u b ie n ia , k rad z ieży  lu b  zn iszczen ia  czeku  
je d n o s tk a  p o w in n a  bezzw łoczn ie  o ty m  zaw iadom ić  te le fo 
n iczn ie  lu b  te leg ra f ic zn ie  od d z ia ł b an k u , k tó ry  k s iążeczk ę  
w ydał, p o tw ie rd z a ją c  zaw iad o m ien ie  p isem n ie . J e d n o s tk a  
m oże w y staw ić  n ow y  czek  n a  p o d s ta w ie  p ism a  b an k u , p o 
tw ie rd z a ją c e g o  p rz y ję c ie  zgłoszonego za s trzeżen ia  czeku  
o raz  s tw ie rd za jąceg o , że zastrzeżo n y  czek  n ie  zo sta ł z re a 
lizow any .

ROZDZIAŁ 7. 

PODSTAW OW E Z A SA D Y  PRO W ADZENIA  
KSIĘGOW OŚCI

Z A SA D Y  O G Ó LN E

§ 77. 1. Je d n o s tk a  o b ow iązana  je s t  p ro w ad z ić  księgow ość  
w  w a lu c ie  p o lsk ie j, rz e te ln ie  t j .  zgodn ie  z p ra w d ą  m a te 
r ia ln ą  o ra z  w  k s ięg ach  w e d łu g  o b o w iązu ją cy ch  w zorów .

2. Z ap isy  k sięgow e p o w in n y  obe jm ow ać  w ązystk ie  d o k o 
n a n e  o p e ra c je  gospodarcze  i f in an so w e  z po d z ia łem  n a  la ta  
i m iesiące .

3. Z ap isy  k sięgow e p o w in n y  być d o k o n y w an e  b ieżąco  
p rzy  s to so w an iu  p ra w id ło w e j te c h n ik i k sięgow ości n a  p o d 
s taw ie  p ra w id ło w y c h  dow odów  w  k sięg ach  rach u n k o w y c h  
w ła śc iw y ch  d la  dan eg o  ro k u . N iedopuszcza lne  je s t  d o k o n y 
w an ie  zap isów  k sięg o w y ch  bez  dow odów .

4. K sięg i ra c h u n k o w e  n a leży  o tw ie ra ć  i zam y k ać  w  te r 
m in a c h  u s ta lo n y c h  n in ie jszy m i p rzep isam i.
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DOW O DY  K SIĘ G O W E

§ 78. 1. Z a p ra w id ło w y  u w aża  się  dow ód k sięgow y :
1) s tw ie rd z a ją c y  fa k t d o k o n a n ia  o p e ra c ji gospodarczej 

zgodn ie  z je j  rz eczy w is ty m  p rzeb ieg iem ,
2) z a w ie ra ją c y  co n a jm n ie j:

a) n azw ę  (im ię i nazw isko) i a d re s  w y s taw ia jąceg o  d o 
w ód,

b) w sk azan ie  s tro n  u czes tn iczący ch  w  o p e ra c ji gospo
d a rcze j, k tó re j dow ód  do tyczy ,

c) d a tę  sp o rząd zen ia  dow odu,
d) p rz e d m io t i d a tę  lu b  o k res  d o k o n a n ia  o p e ra c ji gos

p o d arcze j, k tó re j dow ód do tyczy ,
e) w a rto śc io w e  i —  o ile  to  m ożliw e  —  ilośc iow e o k re 

ślen ie  o p e ra c ji gospodarcze j,
f) podp isy  osób odpow ie d z ia ln y ch  za  do k o n an ie  o p e ra c ji 

i  je j  u d o k u m en to w an ie ,
3) sp raw d zo n y  pod  w zg lędem  m ery to ry c zn y m  o ra z  fo rm a l

n y m  i ra ch u n k o w y m ,
4) z a d e k re to w a n y , t.zn . z a w ie ra ją c y  o k re ś len ie , n a  ja k ic h  

k o n tach , w  ja k ic h  r e je s tr a c h  itp . m a  być zaksięgow any , 
o raz  p o d p isan y  p rz e z  g łów nego  księgow ego  lu b  in n ą  oso
b ę  u p o w ażn io n ą  do  d e k re ta c ji  p rzez  g łów nego  k sięgo 
w ego,

5) z ao p a trzo n y  w  n u m e r  n a d a n y  p rzez  k o m ó rk ę  k sięg o 
w ości.

§ 79. 1. Z a d ow cdy  k sicg o w e u w aża  się  ró w n ież  ze s taw ie 
n ia  d o w o d ó w  o raz  po lecen ia  k s ięg o w an ia  (w zór K  34 
lu b  35).
"  2. Z es taw ie n ie  dow odów  k sięg o w y ch  m oże być  p o d s ta w ą  
k sięg o w an ia , jeże li je s t  p raw id ło w o  spo rządzone . Z a  p ra 
w id łow o  spo rządzone  ze s taw ien ie  dow odów  u w aża  s ię  ze
s ta w ie n ie  u m o ż liw ia jące  p o w iązan ie  su m  p o d leg a jący ch  n a  
jego  p o d staw ie  k s ięg o w an iu  z o d p o w ied n im i dow odam i.

§ 80. 1. P o lecen ie  k s ięg o w an ia  w y s ta w ia  s ię  w  p rz y p a d 
k a c h :
1) p rz e p ro w a d z e n ia  z rp isu  księgow ego n ie  w y raża jąceg o  

fa k tu  do k o n an ia  o p e ra c ji  gospodarcze j (np. w y s to rn o w a - 
n ia  b łędnego  zapisu),

2) k s ię g o w a n ia  zb io rczym  zap isem  g ru p y  dow odów ,
3) k s ięg o w an ia  zb io rczym  zap isem  sum  u s ta lo n y c h  n a  p o d 

s ta w ie  re je s tró w ,
4) k s ięg o w an ia  sum  w y n ik a ją c y c h  ze sp raw o zd ań ,
5) w  in y c h  p rz y p a d k a c h  p rz ew id z ian y ch  w  p rzep isach .

2. P o lecen ie  k s ię g o w a n ia  p o w inno  z aw ie rać  co n a jm n ie j :
1) n azw ę  je d n o s tk i w y s ta w ia ją c e j po lecen ie  k s ięg o w an ia ,
2) d a tę  w y s ta w ie n ia ,
3) tre ść  i k w o ty , k tó re  m a ją  być zaksięgow ane ,
4) o k re ś le n ie  dow odów , n a  k tó ry c h  p o d s ta w ie  zostało  w y 

staw io n e ,
5) d e k re ta c ję , tzn . na  ja k ic h  k o n ta c h  (w  k tó ry c h  księgach) 

m a  być zak sięg o w an a ,
6) p o dp is  g łów nego  księgow ego  lu b  osoby  p rzez  n iego  u p o 

w ażn io n e j.
3. P o lecen ie  k s ięg o w an ia , w y s taw io n e  ce lem  w y sto rn o -  

w a n ia  b łędnego  zap isu , p o w in n o  z aw ie rać  ta k ż e  u z a sa d n ie 
n ie  zap isu  k o ry g u jąceg o  o ra z  o k re ś le n ie  zap isu  k o ry g o w a
nego.

§ 81. 1. T reść  d o w odu  k sięgow ego  p o w in n a  być p e łn a  
i z ro zu m ia ła . W  tre śc i d o w o d ó w  do p u szcza ln e  je s t  sto so 
w a n ie  ogó ln ie  p rz y ję ty c h  sk ró tó w .

2. D ow ody k sięgow e p o w in n y  b y ć  w y s ta w ia n e  w  sposób  
s ta ra n n y , czy te ln y  i t rw a ły  (a tra m e n te m , o łó w k iem  k o p io 
wymi. d łu g o p isem  lu b  p ism em  m aszynow ym ). P o d p isy  n a  
do w o d ach  sk ła d a  s ię  a tr a m e n te m , d łu g o p isem  lu b  o łów k iem  
kop iow ym . T reść  dow odów  n ie  m oże być  zam azy w an a , w y 
c ie ra n a  i p o d sk ro b y w an a  lu b  u su w a n a  in n y m i śro d k am i.

3. B łęd y  w  do w o d ach  k sięg o w y ch  n a leży  p o p raw ić  p rzez  
sk re ś le n ie  n iew ła śc iw ie  n ap isan eg o  te k s tu  lu b  su m y  i w p i
san ie  nad  te k s te m  lu b  su m ą  sk re ś lo n ą  te k s tu  lu b  sum y

w łaśc iw e j. S k re ś le n ia  d o k o n u je  się  w  ta k i  sposób, ab y  
m ożna  by ło  odczy tać  te k s t  lu b  su m ę  p ie rw o tn ą . P o p ra w k a  
te k s tu  lu b  k w o t d o w o d u  księgow ego  p o w in n a  być zaopa
trz o n a  w  p o d p is  osoby u p o w ażn io n e j o raz  d a tę  d o k o n an ia  
p o p raw k i. P ow yższe  zasad y  p o p ra w ia n ia  b łę d ó w  m a ją  za 
s to so w an ie  w y łączn ie  do  ty c h  dow odów , d la  k tó ry c h  n ie  
zo sta ł p rzep isam i szczegó lnym i u s ta lo n y  zakaz  d o k o n y w a
n ia  ja k ic h k o lw ie k  p o p raw ek , o raz  n ie  s to su je  się  do  dow o
d ó w  obcych  (w y sław io n y ch  p rzez  in n e  jed n o s tk i) , k tó re  m o
gą  być  p o p ra w ia n e  ty lk o  p rzez  w y s ta w ie n ie  dow odu  k o ry 
gu jącego .

§ 82. 1. O b ieg  dow odów  k sięg o w y ch  p o w in ien  być  ściśle  
u s ta lo n y  p rzez  k ie ro w n ik a  je d n o s tk i i g łów nego księgow ego.

2. D ow ody k sięgow e i ic h  za łączn ik i p o w in n y  być  k o le jn o  
n u m ero w an e .

§ 83. 1. J e d n o s tk a  p ro w ad z i k sięg i ra ch u n k o w e , u s ta lo n e  
w  n in ie jsz y c h  p rzep isach .

§ 84. 1. K sięg i ra c h u n k o w e  m ogę być  p ro w ad zo n e  w  fo r 
m ie  k s iąg  w iązan y ch  lu b  w  fo rm ie  lu źn y ch  k a r t  ko n to w y ch .

2. P rz y  p ro w a d z e n iu  k s ią g  rach u n k o w y c h  w  fo rm ie  k s ią g  
w iązan y ch  n a leży  p rzed  rozpoczęciem  zap isów  p o n u m e ro 
w ać k a ż d ą  s tro n ę  (folio) począw szy  od n r  1, a  ogó lną  ilość 
s tro n  (k a rt) u w id o czn ić  n a  p o czą tk u  b ąd ź  n a  k o ń c u  k sięg i.

3. P rz y  p ro w a d z e n iu  k s ią g  ra c h u n k o w y c h  w  fo rm ie  lu ź 
n y ch  k a r t  na leży  p rz e s trz e g a ć  n a s tę p u ją c y c h  zasad :
1) k a r ty  k o n tow e, k a r ty  d z ien n ik o w e  p o w in n y  być  zaopa

trz o n e  p rzed  rozpoczęciem  zap isó w  k sięg o w y ch  w  b ieżą 
cą  n u m e ra c ję  s tro n  począw szy  od n r  1 w  k ażd y m  ro k u ; 
je ż e li k o n ta  a n a lity c z n e  n ie  są  zak ła d a n e  o d ręb n ie  na  
k ażd y  ro k , w ów czas z m ian a  b ieżące j n u m e ra c ji k a r t  
k o n to w y ch  k a r to te k  a n a li ty c z n y c h  n a s tę p u je  w  m o m en 
cie  z a k ła d a n ia  n o w y ch  k a r to te k ,

2) zap isy  k sięg o w e n a  każd e j s tro n ie  p o w in n y  b y ć  p o d li
czone b ąd ź  sa ld o w an e  z zach o w an iem  ciąg łośc i o b ro tó w  
lu b  sa ld  p rzez  p rzen o szen ie  ic h  n a  s tro n y  n a s tę p n e ,

3) lu źn e  k a r ty  s tan o w iące  k s ięg i ra c h u n k o w e  p o w in n y  być 
u trz y m a n e  w  śc iśle  o k reś lo n e j k o le jn o śc i i p rzech o w y 
w an e  w  o d p o w ied n ich  u rz ą d z e n ia c h  (sk rzy n k ach , te c z 
k ach ).

Z A P IS Y  K S IĘ G O W E

§ 85. 1. Z ap is  k sięg o w y  p o w in ien  zaw ie rać  p rz y n a jm n ie j:
1) d a tę  zap isu ,
2) o k re ś len ie  n u m e ru  d o w odu , n a  k tó reg o  p o d s ta w ie  doko

n an o  zap isu ,
3) tre ść  z ap isu  (o ile  s to so w an a  te c h n ik a  księgow ośc i tego  

w ym aga),
4) su m ę  zap isu .

2. Z ap is  k s ięgow y , z w y ją tk ie m  su m y  zap isu , m oże być 
w y rażo n y  p rz y  pom ocy  sy m b o li lu b  sk ró tó w . W ykaz  w y 
ja ś n ia ją c y  znaczen ie  poszczegó lnych  sym bo li lu b  sk ró tó w  
p o w in ien  być  p rzech o w y w an y  w  ko m ó rce  księgow ości.

3. Z ap isy  k sięgow e -pow inny być  d o k o n y w an e  w  sposób  
s ta ra n n y , trw a ły  i czy te ln y  (a tra m e n te m , o łów k iem  k o p io 
w ym , d łu g o p isem , p ism em  m aszynow ym ).

§ 86. 1. W  k sięg ach  ra c h u n k o w y c h  n ied o p u szcza ln e  je s t  
p o zo staw ian ie  n ie  w y p e łn io n y ch  w ie rszy , ch y b a , że w y n ik a  
to  z p rz y ję te j te c h n ik i księgow ości. N iedopuszcza lne  je s t  
ró w n ież  p o d s k u b y w a n ie ,  zam azy w an ie , w y c ie ra n ie  b ąd ź  
u su w an ie  in n y m i ś ro d k am i d o k o n a n y c h  zap isów  księgo 
w ych .

2. P o p ra w ie n ie  b łęd n eg o  z ap isu  p o w in n o  być  d o k o n an e  
p rzez :
1) sk re ś le n ie  b łęd n e j tre śc i lu b  k w o ty  i w p isan ie  tre śc i lu b  

k w o ty  p ra w id ło w e j w  te n  sposób, ab y  tre ść  i k w o tę  
b łęd n eg o  zap isu  m ożna  by ło  o d czy ta ć ; o soba d o k o n u ją c a  
p o p ra w k i p o w in n a  s tw ie rd z ić  w n ie s io n ą  p o p ra w k ę  
w ła sn y m  p o d p isem  (sk ró tem  podp isu ) o ra z  d a tą , u m ie sz 
czonym i oboK zap isu  po p raw io n eg o ,
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2) w n ie s ien ie  zap isu  k o ry g u jąceg o  (s to rno); zap is  k o ry g u 
jący  p rzep ro w ad za  się  w  d ro d ze  ta k  zw anego  „czerw o
nego s to rn a ” ; p o p ra w ia n ie  b łęd n eg o  zap isu  p rzez  „cze r
w one s to rn o ” po lega  na ty m , że lik w id u je  się  b łęd n y  za
p is p rzy  pom ocy  now ego czerw onego  zap isu , k tó ry  je s t  
p o w tó rzen iem  zap isu  b łędnego , p rz e p ro w a d z a ją c  je d n o 
cześn ie  zap is p ra w id ło w y  w  n o rm a ln y  sposób; p rz y  za
p is ie  k o ry g o w an y m  na leży  pow ołać  d a tę  i pozyc ję  za 
p isu  k o ry gu jącego .

3. Z ap isy  czerw one  m ogą być  sto sow ane  n ie  ty lk o  p rzy  
ko ry g o w an iu  b lęd n v ch  zap isów , lecz  ró w n ież  w  ty c h  p rz y 
p ad k ach , gdy  zachodzi p o trzeb a  zm n ie jszen ia  ob ro tó w  na  
w łaśc iw y ch  s tro n a c h  k o n t do  w ysokości sum , o d p o w iad a
ją c y c h  rzeczy w is ty m  o b ro tom  gospodarczym . N ie m ogą być 
do k o n an e  zap iśy  czarno -czerw one .

§ 87. 1. Z ap isy  w  księg ach  rach u n k o w y ch  p o w in n y  być 
k o m p le tn e , t.zn . że w szy stk ie  o p e rac je  d o k o n an e  w  d an y m  
ok re s ie  sp raw o zd aw czy m  p o w in n y  b j ć  u ję te  w  k sięgach  
ra c h u n k o w y c h  w  ty m  sam ym  o k res ie  sp raw ozdaw czym , 
chyba  że o p e rac je  o k reś lo n e  w  d ow odach  obcych, m im o 
zach o w an ia  n a leży te j s ta ra n n o śc i p ra c y  p rzez  k o m ó rk ę  
księgow ości, n ie  m ogły  być je j znane.

2. Z ap isy  w  k s ięg ach  su m u je  się  m iesięczn ie , w y p ro w a 
d z a ją c  su m y  oa p o czą tk u  roku . Z ap isy  czerw one p rzy  su 
m o w an iu  o d e jm u je  się.

O T W IE R A N IE  I Z A M Y K A N IE  K S IĄ G  R A C H U N K O W Y C H

§ 88. O tw arc ia  k s iąg  rach u n k o w y c h  d o k o n u je  s ię  n a  dz ień  
1 s ty czn ia  każdego  roku .

§ 89. 1. O tw arc ie  k s iąg  -rach u n k o w y ch  p o w inno  Dyć d oko 
n a n e  n a  podstaw ce zam km ęc^a k s ią g  spo rządzanego  n a  k o 
n iec  ro k u  pop rzedn iego .

2. O tw arc ie  k s iąg  ra c h u n k o w y c h  po lega  na  w p isa n iu  n a  
k o n ta  k sięgow e s ta n u  sk ład n ik ó w  m a ją tkow ych , na leżnośc i 
i zobow iązań  na  dz ień  o tw arc ia , u s ta lo n y c h  zgodn ie  z u s t. 1.

3. W s to su n k u  do k o n t anaL ty czn y ch , d la  k tó ry c h  zasada  
zak ła d a n ia  o d ręb n y ch  k o n t na  każd y  ro k  bu d że to w y  n ie  
obow iązu je , na leży  zap isy  K sięgow e d o ty czące  ró żn y ch  la t 
od s ieb ie  w j raźn ie  oddzie lić  p rzez  p o d k re ś le n ie  o b ro tó w  
ro k u  ub ieg łego  i w p isan ie  sa ld  począ tk o w y ch  pon iże j p o d 
k re ś le n ia .

§ 90. I . Z am k n ięc ie  k siąg  ra c h u n k o w y c h  p o w in n o  być 
d o k o n an e  na  dz ień  zakończen ia  ro k u  b u d że tow ego  p rzez  
p o d k re ś le n ie  ob ro tów , w p isan ie  pon iże j p o d k re ś le n ia  sum  
ob ro tów , zaksięgow an ie  o p e ra c ji p rzew id z ian y ch  d la  zam 
kn ięc ia  rocznego, w p isan ie  sa ld a  końcow ego, w p isan ie  sum  
ogó lnych  i p o d k re ś le n ie  ty ch  su m  p o d w ó jn ą  lin ią .

2. Z am k n ięc ia  k o n t a n a lity czn y ch  d o k o n u je  się  p rzez  po d 
k re ś le n ie  oo ro tów , w p isan ie  pod lin ią  sum  o b ro tó w  i w p i
san ie  sa ld a  końcow ego.

3. S um y  u s ta lo n e  w  zam k n ięc iu  k s ią g  rach u n k o w y ch  
m eg ą  być zm ien ian e  ty lk o  n a  za rząd zen ie  je d n o s tk i p rz y j
m u jące j sp raw o zd an ie  roczne  w  w y n ik u  s tw ie rd zen ia  w a 
d liw ośc i w  sp o rządzonym  sp raw o zd an iu .

PR ZE C H O W Y W A N IE  DOW O DÓ W , K S IĄ G  R A C H U N K O 
W Y CH , S P IS Ó W  IN W E N T A R Y Z A C Y JN Y C H  

I SPR A W O Z D A Ń

§ 91. 1. Po  d o k o n a n iu  w szy stk ich  k sięg o w ań  do tyczących  
danego  o k re su  sp raw ozdaw czego  na leży  u łożyć  w szystk ie  
dow ody księgow e, k tó re  s tan o w iły  p o d staw ę  ty c h  k s ięg o 
w ań , w  k o le jnośc i n u m eró w , pod  k tó ry m i zo s ta ły  zak się 
gow ane. D ow ody księgow e p o w in n y  być Ułożone w  tecz k ach  
(seg reg a to rach , sk o ro szy tach  itp .), o d p o w iad a jący ch  ra c h u n 
k om  k sięg i g łów nej (§ 96), a  dow ody  k sięg o w an e  ty lk o  na 
k o n tach  p o zab ilan so w y ch  (§ 101, u s t. 3) w  teczk ach  w ed łu g  
poszczególnych  k o n t p o zab ilan sow ych . L is ty  p łac  należy  
g ru p o w ać  w  o d rę b n e j teczce (skoroszycie).

2. A rk u sze  sp isów  z n a tu ry  o raz  ze s taw ien ia  in w e n ta ry 
zacy jn e  do tyczące  in w e n ta ry z a c ji p rzep ro w ad zo n e j w  d a 
n y m  te rm in ie  n a leży  trw a le  zeszyć i p rzech o w y w ać  w  tecz 
kach .

3. S p raw o zd an ia  fin an so w e  na leży  p rzech o w y w ać  w  tecz 
k ach , sp ec ja ln ie  na  te n  cel p rzeznaczonych .

4. Jeże li księgow ość je s t  p ro w ad zo n a  na lu źn y ch  k a r ta c h  
(k a r ty  p rzeb itk o w e , re je s try ) , k a r ty  te  na leży  um ieścić  
w  teczkach . A n a lity czn e  k a r ty  kon tow e, k tó re  zo s tan ą  w y
k o rz y s ta n e  w  la ta c h  ń a s tęp n y ch , p o d leg a ją  po  ca łk o w ity m  
ich  zap isan iu  w sączen iu  d o  teczek  tego  ro k u , k tó reg o  do
tyczy ły  o s ta tn ie  zap isy  d o k o n an e  na  ty ch  k a r ta c h .

5. N a o k ład k ac h  teczek  na leży  zam ieścić :
1) n azw ę  p .g.r.n .,
2) n azw ę  i b ieżący  (licząc od p o czą tk u  ro k u ) n u m e r teczk i,
3) b ieżący  o k res  (rok  i m iesiąc),
4) p ie rw s z y - i  o s ta tn i n u m e r  dow odów  zam ieszczonych  

w  teczce lu b  o k reś len ie  k a rt ,
5) ilość dow odów  (kart) w teczce.

6. T eczki z d o w o d am i (k a rtam i), o p raw n e  k sięg i ra c h u n 
kow e o raz  sp raw o zd an ia  f in an so w e  w  celu  ich  zabezp ie 
czen ia  p rzed  uszkodzen iem , zag u b ien iem  i zn iszczen iem  p o 
w in n y  być p rzech o w y w an e  w  sp ec ja ln ie  na  te n  cel p rz e 
znaczonych  pom ieszczen iach  lu b  sz a rach .

§ 92. W y d an ie  poszczególnych  dow odów , teczek , k s iąg  
ra c h u n k o w y c h  lu b  sp raw o zd ań  fin an so w y ch  m oże n a s tą p ić  
ty lk o  za p o k w ito w an iem  na  p o d staw ie  p isem nego  zezw o
len ia  g łów nego  księgow ego , w y d an ie  poza o b ręb  je d n o s tk i 
m oże n a s tą p ić  n a  p o d staw ie  p isem nego  p o lecen ia  k ie ro w 
n ik a  jed n o s tk i, je d y n ie  na  sk u te k  um o ty w o w an eg o  w n io sk u  
p isem nego  in s ty tu c ji , n a  k tó re ; rzecz  m a  n as tąp ić  w y d an ie , 
chyba , że p rzep isy  szczególne s tan o w ią  inacze j.

§ 93. W raz ie  zn iszczen ia  a lb o  zag in ięc ia  dow odów , te 
czek, k s iąg  rach u n k o w y ch  lu b  sp raw o zd ań , k ie ro w n ik  je d 
n o stk i p o w in ien  n a ty c h m ia s t za ządzić  sp o rząd zen ie  od
pow iedn iego  p ro to k o łu , a p o n ad to  je ś li zachodzi p o d e jrze 
n ie  p o p e łn ien ia  p rz e s tę p s tw a  — zaw iadom ić  o rg an y  pow o
ła n e  d o  śc igan ia  p rze s tęp s tw .

§ 94. 1. T eczk i z d o w odam i, zu ży te  k w ita r iu sz e , księg i 
ra ch u n k o w e  i sp raw o zd an ia  p rzech o w u je  s ię  p rzez  p ięć  la t, 
licząc  od d n ia  p ie rw szego  po u p ły w ie  ro k u , k tó reg o  d o ty 
czą. K a r ty  w y n ag ro d zeń  o ra z  l i s ta  p lac  p rzech o w u je  się  
p rzez  o k res  l a t  12. R uczne sp raw o zd an ia  f in an so w e  są 
a k ta m i trw a łe g o  p rzech o w y w an ia .

2. P o  u p ły w ie  o k -e su  u s ta lo n eg o  w  u s t. 1 na leży  teczk i 
z dow odam i, k s ięg i ra c h u n k o w e  i sp raw o zd an ia  fin an so w e  
p rzek azać  na m a k u la tu rę  po  u p rz e d n im  u zy sk an iu  n a  to  
zgody w łaśc iw ego  a rc h iw u m  państw ow ego .

ROZDZIAŁ 8.

K.SIĘGC WOSC 

P R Z E P IS Y  O G Ó LN E

§ 95. J e d n o s tk a  p ro w ad z i księgow ość w  n a s tę p u ją c y c h  
k s ięg ach  (k a rtach ):
1) k sięga  g łów na (§ 96),
2) k sięga  dochodów  i w y d a tk ó w  (§ 99),
3) k sięga  k o n to w a  d o chodów  (§ 100),
4) k s ięg a  k o n to w a  u n iw e rsa ln a  (§ 10 i),
5) k a r ty  w y n ag ro d zeń  (§ 102),
6) k sięg a  m a te r ia ło w a  lu b  k a r ty  m a te r ia ło w e  (§ 103),
7) k sięga  in w e n ta rz o w a  (§ 104).

K SIĘ G A  G ŁÓ W N A

§ 9C. 1.. K sięga  g łów na (w zór R b  33 służy  do p ro w ad ze 
n ia  sy n te ty czn e j ew id en c ji o b ro tó w  p ien iężn y ch  o raz  w y 
konania" b u d ż e tu  i p la n ó w  fin an so w y ch . W księd ze  te j p ro 
w adzi s ię  n a s tę p u ją c e  ra c h u n k i:
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1) ś ro d k i budżetow e,
2) fu n d u sz  g rom adzk i.
3) śro d k i pozabudżetow e,
4) su m y  depozy tow e i p rzech o d n ie ,
5) dochody  b u d ż e tu  cen tra ln eg o .

2. N a ra c h u n k u  „Ś ro d k i b u d że to w e” e w id en c jo n u je  się 
o b ro ty  do tyczące  b u d ż e tu  podstaw o w eg o  łączn ie  z m ien iem  
g rom adzk im .

3. N a ra c h u n k u  „F u n d u sz  g ro m ad zk i” e w id e n c jo n u je  się 
ob ro ty  do tyczące  fu n d u sz u  g rom adzkiego .

4. N a ra c h u n k u  śro d k ó w  po zab u d że to w y ch  e w id en c jo n u 
je  się  o b ro ty  do tyczące  fu n d u szó w  celow ych , zak ła d ó w  b u d 
żetow ych , śro d k ó w  sp ec ja ln y ch  i g o sp o d ars tw  p o m ocn i
czych.

5. N a ra c h u n k u  sum  d ep ozy tow ych  i p rzech o d n ich  ew i
d e n c jo n u je  się  o b ro ty  do tyczące  su m  d ep ozy tow ych  i na  
z lecen ie  o raz  sum  p rzech o d n ich . Do sum  p rzech o d n ich  za 
licza  się su m y  p o b ra n e  w  ra m a c h  in k asa  na  rzecz  obcych  
je d n o s te k  o raz  su m y  u zy sk an e  ze sp rzed aży  zn ak ó w  w a r to ś 
ciow ych.

6. D la każdego  ra c h u n k u  p rzezn acza  się  w  k sięd ze  od
p o w ied n ią  ilość s tro n .

7. N a k ażd y m  rachunK u  p ro w ad z i się  o d d z ie ln ą  n u m e ra 
c ję  zap isów , k tó ra  b ieg n ie  od n r  1 w  każd y m  roku .

§ 97. 1. Z  ra c h u n k ó w  b an k o w y ch  je d n o s tk a  o trz y m u je  
w y c iąg i w ra z  z do łączonym i d o w odam i b ąd ź  z po d an iem  
n u m eró w  czeków . W yciąg i b an k o w e  je d n o s tk i sp ra w d z a ją  
b ad a ją c , czy p o d an e  w  w y c iąg u  sa ldo  p o czą tk o w e zgodne 
Jes t z sa ld em  końcow ym  w y c iąg u  pop rzedn iego , czy do 
w y c iąg u  do łączono  w szy stk ie  dow ody , czy w szy stk ie  ob ro 
ty  o b ję te  w yciąg iem  do tyczą  d an eg o  ra c h u n k u  i czy su m y  
w y c iąg u  zgodne są  z ogó lnym i su m am i do łączonych  do
w odów . Je ż e li saldo  p o czą tk o w e je s t  n iezgodne z sa ld em  
k o ńcow ym  w y c iąg u  pop rzedn iego , b ąd ź  te ż  jeże li n ie  do 
łączono  do w y c iąg u  w szy stk ich  dow  >dów, je d n o s tk a  za 

w iad am ia  o ty m  n iezw łoczn ie  b an k , na  w y c iąg u  zaś za 
m ieszcza od p o w ied n ią  ad n o tac ję .

2. J e d n o s tk a  k s ięg u je  o b ro ty  n a  ra c h u n k a c h  b an k o w y ch  
zgodnie  z w y c iąg am i ban k o w y m i, n ie  w y łącza jąc  o b ro tów  
b łęd n y ch . P rz e z  b łęd n e  o b ro ty  na leży  rozum ieć  o b ro ty  
księg o w an e  p rzez  b a n k  na  ra c h u n k u  je d n o s tk i n iezgodn ie  
z dow odam i k sięgow ym i, s tan o w iący m i d la  b a n k u  p od 
s taw ę  księgow an ia .

3. Jeże li b łą d  b a n k u  po lega  na  n iew łaśc iw y m  u z n a n iu  lu b  
o b c iążen iu  ra c h u n k u  je d n o s tk i, je d n o s tk a  k s ięg u je  o p e ra 
c ję  na  koncie  ra c h u n k u  bankow ego  zgodnie  z w yciąg iem  
b an k o w y m  i z aw iad am ia  b a n k  p isem n ie  o b łędzie , d o łą 
cza jąc  do p ism a  w łaśc iw y  dow ód bankow y . O dp is p ism a  
n a leży  p rzech o w y w ać  p rz y  w łaśc iw ym  w y c iąg u  b ankow ym .

4. S u m y  n iew łaśc iw ie  w p łacone  na ra c h u n k i b an k o w e  
k s ię g u je  się, ja k  su m y  do o d p ro w ad zen ia , su m y  n iew łaśc i
w ie w yp łacone  z ty c h  ra c h u n k ó w  k s ięg u je  s ię  ja k o  n a leż 
ności do z w ro tu  ana log iczn ie  ja k  su m y  do  roz liczen ia . N ie 
do tyczy  to  sum  n iew łaśc iw ie  w p łaconych  n a  ra c h u n k i do
chodów  b u d że to w y ch , k tó re  z a ra c h o w u ,e  się na w p ły w y  do 
w y ja śn ie n ia  ja k o  n ad p ła ty .

5. J e d n o s tk a  o b ow iązana  je s t  b ieżąco  u zg ad n iać  zap isy  
w  sw oich  k s ięg ach  ra c h u n k o w y c h  z zap isam i w  księgow ości 
b an k o w ej.

6. O b ro ty  k asy  i ra c h u n k ó w  b an k o w y ch  m ogą być k s ię 
gow ane w  su m ach  d z ien n y ch  w ed łu g  ra p o r tó w  kaso w y ch  
lu b  w yciągów ' b ankow ych .

§ 98. 1. W  k sięd ze  g łów nej na poszczegó lnych  ra c h u n 
k ach  p ro w ad z i się  n a s tę p u ją c e  k o n ta :

1. K asa
2. B an k
3. W y d a tk i
4. D ochody
5. P ozosta łe  ob ro ty .
2. N a k o n ta c h  w y m ien io n y ch  w  u st. 1 k s ięg u je  się  o b ro ty  

w  n a s tę p u ją c y  sposób:

T reść  o p e rac ji
K on to

W ń M a

A . W  z a k re s ie  rach u n k ó w ’ k s ięg i głów m ej: „Ś ro d k i b u -
v d że to w e”, „ F u n d u sz  g ro m ad zk i” i „Ś ro d k i p o zab u 

d że to w e”

1. D ochody  p rz y ję te  d o  k a s y ..................................................... 1. K asa 4. D ochody,
2. D ochody  w 'placone do  b a n k u ..................................................... 2. B an k 4. D ochody
3. Z w ro ty  n a d p ła t  w  d o c h o d a c h ..................................................... 4. D ochody 2. B ank
4. S um y  p rz e k a z a n e  z k a sy  do b a n k u ...................................... 2. B an k 1. K asa
5. S um y  p o b ra n e  z b a n k u  d o  k a s y ............................................. 1. K asa 2. B an k
6. W y d a tk i p o k ry te  z k a s y ............................................................ 3. W y d a tk i 1. K asa
7. W y d a tk i p o k ry te  z b a n k u ....................................................... 3. W y d a lk i 2. B an k
8. Z w ro ty  w y d a tk ó w  z ro k u  b ieżącego  do k a sy  . . . . 1. K asa 3. W y d a tk i
9. Z w ro ty  w ydatków  z ro k u  b ieżącego  do b a n k u  . 2. B an k 3. W y d a tk i

10. Z aliczk i d o  "ozliczenia w y p łaco n e  z k a sy  . . . . 5. P ozosta łe ob ro ty 1. K asa
1 11. Z aliczk i do  roz liczen ia  w y p łaco n e  z b a n k u  . . . . 5. Pozosta łe ob ro ty 2. B an k

12. R ozliczen ie  za liczek  r a c h u n k a m i ............................................. 3. W y d a tk i 5. P o zo sta łe o b ro ty
13. Z w ro ty  za liczek  do k a s y ............................................................ 1. K asa 5. P o zo sta łe o b ro ty
14. Z w ro ty  za liczek  d o  b a n k u ..................................................... 2. B an k 5. P ozosta łe o b ro ty
15. N ależności um orzone, o d p i s a n e ............................................. 3. W y d a tk i 5. P o zo sta łe o b ro ty
16. P o trą c e n ia  z w y n ag ro d zeń  i f a k t u r ...................................... OO. W y d a tk i 5. P ozosta łe o b ro ty
17. P rz e le w  p o t r ą c e ń ............................................................................ 5. P ozosta łe o b ro ty 2. B an k
18. S k ła d k i n a  u b ezp ieczen ie  s p o ł e c z n e ...................................... 3. W y d a tk i 5. P ozosta łe o b ro ty
19. W y o ła ta  zasiłków  z u b e z p i e c z e n i a ...................................... 5. P ozosta łe ob ro ty 1. K asa
20. P rz e le w  różn icy  m ięd zy  sk ła d k a m i na  u b ezp ieczen ie , 

a  w y p łaco n y m i zasiłkam i z ubezp ieczen ia  n a  ra c h u n e k
Z a k ła d u  U bezp ieczeń  S p o ł e c z n y c h ...................................... 5. P ozosta łe o b ro ty 2. B an k

21. O trzy m an a  różn ica  z r a c h u n k u  Z a k ła d u  U bezpieczeń
S po łecznych  ................................................................................... 2. B ank 5. P o zo sta łe o b ro ty

22. S um y  p rz e la n e  do  b an k ó w  f in a n su ją c y c h  in w e s ty c je  . 5. P ozosta łe o b ro ty 2. B an k
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23. W y d a tk i na  in w e s ty c je  p o k ry te  z ra c h u n k ó w  in w e s ty 
c y jn y ch  ........................................................................................... 3. W y d a tk i 5. P o zo sta łe  o b ro ty

24. S u m y  p o b ra n e  do k a sy  z ra c h u n k ó w  in w e s ty c y jn y c h  . 1. K asa 6. P ozosta łe  ob ro ty
25. W y d a tk i na  in w e s ty c je  p o k ry te  z k a s y .............................. 3. W y d a tk i 1. K asa
26. S u m y  zw rócone p rzez  b a n k i f in a n su ją c e  in w e s ty c je  . 2. B an k 5. P o zo sta łe  o b ro ty
27. S um y  w y s łan e  p rzek azem  pocztow ym  z k a sy  do b a n 

k u  —  o b ję te  w yc iąg iem  b an k o w y m  n as tęp n eg o  k w a r ta łu 5. P o zo sta łe  o b ro ty 1. K asa
28. W yciąg  b a n k o w y  do tyczący  p ozyc ji 2 7 .............................. 2. B an k 5. P o zo sta łe  o b ro ty
29. P rz e le w  ś ro d k ó w  do  b an k ó w  f in a n su ją c y c h  in w esty c je ,

o b ję ty  w yc iąg iem  N B P  w  b ieżąc ;™  ro k u  a  w yciąg iem
b a n k u  fin an su jąc eg o  in w e s ty c je  w  n a s tę p n y m  ro k u  . 5. P ozosta łe  o b ro ty 2. B ank

30. W yciąg  b an k o w y  b a n k u  f in a n su ją c e g o  in w e s ty c je  do 
ty czący  pozycji 2 9 ........................................................................... 5. P ozosta łe  o b ro ty 5. P o zo sta łe  o b ro ty

(kon to  an a lity c z n e (konto  an a lity c z n e
„Ś ro d k i w  b a n k a c h „ S u m y  w  d ro d ze”)
f in a n su ją c y c h  in w e s
ty c je ”)

B. W  za k re s ie  ra c h u n k u  k s ięg i g łó w n e j: „Ś ro d k i b u 
d że to w e”

31. O trzy m an e  z w ro tn e  zas iłk i k a s o w e ...................................... 2. B an k 5. P o zo sta łe  o b ro ty
32. Z w rócone  z w ro tn e  za s iłk i k a s o w e ...................................... 5. P o zo sta łe  o b ro ty 2. B an k
33. P rz e n ie s ie n ie  n ad w y żk i b u d że to w e j na  d o ch o d y  b u d ż e tu 5. P o zo sta łe  o b ro ty 4. D ochody
34. U tw o rzen ie  i zw iększen ie  re z e rw y  kaso w ej . . . . 5. P ozosta łe  o b ro ty 5. P o zo sta łe  o b ro ty

(konto  an a lity czn e (konto  an a lity c z n e
„N ad w y żk a  b u d że to  R eze rw a  k a so w a”)
w a ”)

35. Z m n ie jszen ie  i lik w id a c ja  re z e rw y  k aso w ej . . . . 5. P o zo sta łe  o b ro ty 5. P o zo sta łe  o b ro ty
(kon to  an a lity czn e (kon to  an a lity c z n e

R ezerw a k a so w a ”) „N ad w y żk a  b u d że to 
w a ”)

36. O trzy m an e  d o ta c je  z b u d ż e tu  w yższego s to p n ia  . 2. B an k 4. D ochody
37. O trzy m an e  d o tac je  n a  p o k ry c ie  re z e rw y  k asow ej i n ie 

d o b o ru  b u d ż e t o w e g o .................................................................... 2. B an k 5. P o zo sta łe  o b ro ty
38. U d z ia ły  w  d o chodach  o trz y m a n e  po  u p ł jw ie  ro k u  . 5. P ozosta łe  o b ro ty 4. D ochody
39. O trzy m an e  u d z ia ły  w  d o ch o d ach  do tyczące  ub ieg łego

ro k u  ................................................................................................... 2. B an k 5. P o zo sta łe  o b ro ty
40. U d z ia ły  w  d o ch o d ach  p rz e k a z a n e  b u d że to w i p o w ia to 

w em u  ................................................................................................... 4. D ochody 2. B a n k
41. Ś ro d k i p rz e k a z a n e  in n y m  b u d ż e to m ...................................... 3. W y d a tk i 2. B ank
42. Ś ro d k i o trz y m a n e  z in n y c h  b u d ż e t ó w .............................. 2. B an k 4. D ochody
43. S a ldo  k o n ta  „ W y d a tk i” (zam kn ięc ie  roczne) . . . . 5. P o zo sta łe  o b ro ty 3. W y d a tk i
44. S a ldo  k o n ta  „D ochody” (zam kn ięc ie  roczne) . . . . 4. D ochody 5. P o zo sta łe  o b ro ty

C. W  za k re s ie  ra c h u n k u  k s ięg i g łów nej „F u n d u sz  g ro 
m a d z k i”

45. P rz e n ie s ie n ie  pozosta ło śc i fu n d u sz u  g ro m ad zk ieg o  z ro 
k u  ub ieg łego  na  dochody  f u n d u s z u ........................................ 5. P o zo sta łe  o b ro ty 4. D ochody

46. Ś ro d k i p rz e k a z a n e  in n y m  b u d ż e to m ...................................... 3. W y d a tk i 2. B an k
47. Ś ro d k i o trz y m a n e  z in n y c h  b u d ż e t ó w .............................. 2. B an k 4. D ochody
48. S a ld o  k o n ta  „W y d a tk i” (z a m k rię c ie  roczne) . . . . 5. P o zo sta łe  o b ro ty 3. W y d a tk i
49. S a ld o  k o n ta  „D ochody” (zam kn ięc ie  roczne) . . . . 4. D ochody 5. P o zo sta łe  o b ro ty

D. W  z a k re s ie  ra c h u n k u  k sięg i g łów nej „Ś ro d k i poza
b u d że to w e” •

50. S a ld o  k o n ta  „ W y d a tk i’ (z a m k rię c ie  roczne) . . . . 4. D ochody 3. W y d a tk i

E. W z a k re s ie  r a c h u n k u  k s ięg i g łów nej „S u m y  depo 
zy tow e i p rzech o d n ie”

51. S u m y  dep o zy to w e  p o b ra n e  d o  k a s y ...................................... 1. K asa 5. P o zo sta łe  o b ro ty
52. S u m y  depozy tow e p rz e k a z a n e  z k a sy  do b a n k u  . 2. B an k 1. K asa
53. S u m y  d epozy tow e i n a  z lecen ie  w p łaco n e  n a  ra c h u n e k

b a n k o w y  su m  d e p o z y to w y c h ..................................................... 2. B a n k 5. P o zo sta łe  o b ro ty
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54. S um y  depozy tow e i  n a  z lecen ia  w y p łaco n e  z r a c h u n k u
b a n k o w e g o ............................................................................................ 5. P o zo sta łe  ob ro ty 2. B a n k

55. S u m y  d epozy tow e i n a  z lecen ie  p o b ra n e  z b a n k u  d o  k asy 1. K asa 2. B an k
56. S u m y  depozy tow e i n a  z lecen ie  w y p łaco n e  z k a sy  . 5. P o zo sta łe  ob ro ty 1. K asa
57. S u m y  p rzech o d n ie  p o b ra n e  do  k a s y ...................................... 1. K asa 5. P o zo sta łe  o b ro ty
58. S u m y  p rzech o d n ie  p rz e k a z a n e  z k a sy  odb io rcom 5. P o zo sta łe  o b ro ty 1. K asa
59. W pływ y ze sp rzed aży  zn ak ó w  w arto śc io w y ch  . 1. K asa 5. P o zo sta łe  o b ro ty
60. S u m y  u zy sk an e  ze sp rzed aży  zn ak ó w  w arto śc io w y ch ,

w p łaco n e  d o  b a n k u .................................................................... 5. P o zo sta łe  o b ro ty 1. K asa

F . W z a k re s ie  r a c h u n k u  k sięg i g łów nej „D ochody  b u 
d ż e tu  c e n tra ln e g o ”

61. D ochody  p o b ra n e  do  k a s y ............................................................ 1. K asa 4. D ochody
62. D ochody  w płacone  do b a n k u ..................................................... 2. B an k 4. D ochody
63. D ochody p rzek azan e  z k a sy  do b a n k u .............................. 2. B ank 1. K asa
64. Z w ro ty  n a d p ła t  w  d o c h o d a c h ..................................................... 4. D ochody 2. B an k
65. S a ld o  k o n ta  „ B a n k ” (zam kn ięc ie  roczne) . . . . 4. D ochody 2. B an k

K S IĘ G A  D O C H O D Ó W  I  W Y D A TK Ó W

§ 99. 1. K sięg a  d o ch o d ó w  i w y d a tk ó w  (w zór R b  34) s łu ży  
do p ro w ad zen ia  e w id en c ji dochodów  i w y d a tk ó w  b u d że to 
w y ch  i pozab u d że to w y ch  w ed łu g  k la s y f ik a c ji dochodów  
i  w y d a tk ó w .

2. W k sięd ze  p ro w ad z i się  k o n ta  dochodów  i w y d a tk ó w  
b u d że to w y ch  o raz  p o zab u d że to w y ch  s to so w n ie  do ilości p o - 
d z ia łek  k la s y f ik a c ji d o chodów  i w y d a tk ó w .

3. D la  każdego  k o n ta  p rzezn acza  się  o d p o w ied n ią  ilość 
zap isó w  w  c iąg u  ro k u  n a  d a n y m  k o nc ie . Jeże li p rzezn aczo 
n a  ilość s tro n  o każe  się n ie w y s ta rc z a ją c a , z ak ła d a  się k o n to  
d o d a tk o w e , p rzen o sząc  su m y  ogólne o b ro tó w  n a  to  konto .

4. N a p o czą tk u  k s ięg i sp o rząd za  się  sk o ro w id z  k o n t, po 
d a ją c  w y k az  za łożonych  k o n t o raz  s tro n y  księg i, n a  k tó ry c h  
k o n ta  s ię  zaczy n a ją .

5. Z a k ła d a ją c  k o n ta  w  k sięd ze  w p isu je  się  oznaczen ie  
k la s y f ik a c ji b u d że to w e j w ed łu g  ro zd z ia łó w  i p a ra g ra fó w . 
P o n a d to  w p isu je  się  su m y  dochodów  lu b  w y d a tk ó w  za 
tw ie rd z o n e  w  b u d żec ie  lu b  w  p la n a c h  fin an so w y ch  ś ro d 
k ó w  p o zab u d że to w y ch  w  poszczegó lnych  p o d z ia łk ach  k la 
sy fik ac ji. W p rz y p a d k u  gdy k w o ta  za tw ie rd zo n a  u leg n ie  
zm ian ie , n a le ż y  ją  sk re ś lić  i w p isać  n ad  n ią  k w o tę  w ła 
ściw ą.

6. O p e rac je  n a leży  k sięgow ać n a  p o d s ta w ie  d o k um en tów . 
W k o lu m n a c h  1 i 2 n a leż y  pow ołać  n r  k o le jn y  zap isu  i d a tę  
z w łaśc iw eg o  k o n ta  k s ięg i g łó w n e j. W tre śc i p o d a je  się , k to  
i za co w p łac ił lu b  k o m u  i za co w yp łacono .

7. W k o lu m n a c h  k w o to w y ch  k s ię g u je  się  cza rn y m  a t r a 
m en tem  dochody  bądź  w y d a tk i, a  cze rw o n y m  a tra m e n te m  
zw ro ty  d o chodów  lu b  w y d atk ó w .

8. Poszczegó lne  k o n ta  w  k sięd ze  su m u je  się po  u p ły w ie  
każd eg o  m ies iąca , w y p ro w a d z a ją c  ty lk o  sum ę od p o czą tk u  
ro k u . P rz y  su m o w an iu  n a leż y  zap isy  czerw one  odejm ow ać . 
S u m y  łączne  dochodów  i w y d a tk ó w  p o w in n y  być zgodne 
z o d p o w ied n im i k o n ta m i k sięg i g łów nej.

K S IĘ G A  K O N T O W A  D O C H O D C W

§ 100. 1. K o n ta  osobow e poszczegó lnych  d łu żn ik ó w  z ty 
tu łu  d o chodów  p rz y p isa n y c h  p ro w ad z i się  w  k sięd ze  k o n 
to w e j d o chodów  (w zór R b  36).

2. D la poszczegó lnych  ro d za jó w  dochodów , w  k tó ry c h  
zak res ie  u s ta la  się  n a leżnośc i do  p o b ra n ia , p rzezn acza  się 
o d d z ie ln e  częśc i k s ięg i lu b  o d d z ie ln e  k sięg i.

3. K sięgę  zak ład a  się  n a  o k res  d w u le tn i.
4. D iu żn ik ó w  w p isu je  się  w  k o le jn o śc i a lfab e ty c z n e j n a z 

w isk , p rze z n a c z a ją c  d la  każdego  k o n ta  o d p o w ied n ią  ilość

p rzed z ia łek  poziom ych, s to so w n ie  d o  p rz e w id y w a n e j ilości 
k sięg o w ań  w  c iąg u  ro k u .

5. W każd e j części k sięg i o d p o w iad a ją ce j ro d za jo w i n a 
leżności, w p ro w ad za  się  o d d z ie ln ą  n u m e ra c ję  k o n t. N a k o n 
tach , n a  k tó ry c h  f ig u ru ją  za leg łośc i lu b  n a d p ła ty  z la t  po 
p rzed n ich , w p isu je  się  pod  b ieżącym  n u m e re m  k o n ta  ta k ż e  
n u m e r  k o n ta  p o p rzed n ie j księg i.

6. K sięgę  p ro w ad z i się  w  n a s tę p u ją c y  sposób:
1) w  k o lu m n ie  4 z ap isu je  się cza rn y m  a tra m e n te m  za le 

g łości bądź  czerw onym  a tra m e n te m  n a d p ła ty ; su m y  te  
w p isu je  się  w ed łu g  te rm in ó w  p ła tn o śc i zaleg łości i w e 
d łu g  te rm in ó w  p o w s ta w a n ia  n a d p ła t , p rz y  czym  te rm i
n y  te  w y k a z u je  się w  k o lu m n ie  3; p o d s taw ę  k s ięg o w a
n ia  za leg łośc i i n a d p ła t  począ tk o w y ch  s ta n o w i k sięg a  
z ro k u  pop rzedn iego ,

2) w  k o lu m n ie  8 z ap isu je  się  cza rn y m  a tra m e n te m  p rz y 
p isy , t j .  n a leżn o śc i u s ta lo n e  w  b ieżącym  ro k u  do p o b ra 
n ia , i czerw onym  a tra m e n te m  odp isy , t j .  s u m y ' od p isan e  
z ty tu łu  zm n ie jszen ia  lu b  u m o rzen ia  na leżn o śc i; p o d s ta 
w ę  k s ięg o w an ia  p rzy p isó w  i o dp isów  s ta n o w i r e je s t r  
w y m ia ro w y  lu b  r e je s t r  p rzy p isó w  i odp isów  należności,

3) w  k o lu m n ach  9, 10 i 11 z a p isu je  się  c za rn y m  a tr a m e n 
te m  w p ła ty  bądź  czerw o n y m  a tra m e n te m  z w ro ty ; p o d 
s ta w ę  k s ięg o w an ia  d la  w p ła t  s ta n o w i k w ita r iu sz  p rz y 
chodow y (d z ien n ik  w p ia t) i b an k o w e  d o w ody  w p ła t, d la  
zw ro tó w  —  decy z je  w  sp ra w ie  zw ro tó w  w ra z  dołączo
n y m i d o w o d am i p o cz tow ym i i b an k o w y m i,

4) k s ię g u ją c  p rzy p isy , o d p isy  lu b  w p ła ty  na leży  w y p ełn ić  
k o lu m n y  5, 6 i 7; w  k o lu m n ie  5 z ap isu ję  się  d a tę  ope
ra c ji, w  k o lu m n ie  6 p o zy c ję  r e je s t r u  w y m ia ro w eg o  lu b  
r e je s tr u  p rzy p isó w  i o d p isó w  b ąd ź  pozycję  k w ita r iu sz a  
(d z ien n ik a  w p ła t)  lu b  p o zy c ję  k sięg i dochodów , je ś li 
w p ła ty  d o k o n an o  n a  ra c h u n e k  ban k o w y , a  w  k o lu m n ie  
7 oznaczen ie  ro k u  i ra ty .

7. Po  zak o ń czen iu  ro k u  budże tow ego  d o k o n u je  się  zam 
k n ięc ia  k sięg i k o n to w e j dochodów . W ty m  ce lu  d o k o n u je  
s ię  n a s tę p u ją c y c h  czynności:

1) u s ta la  się  za leg ło śc i lu b  n a d p ła ty  n a  poszczegó lnych  
k o n ta c h  osobow ych  d łu żn ik ó w  w ed łu g  te rm in ó w  p ła t 
ności (okresów ) za leg łośc i i  te rm in ó w  p o w s ta n ia  n ad 
p ła t  o raz  w p isu je  się  je  do  k o lu m n  12 i 13,

2) su m u je  się n a  k ażd e j s tro n ie  k sięg i poszczególne k o 
lu m n y  kw o to w e z w y ją tk ie m  k o lu m n y  d o d a tk u  za zw ło 
kę  i k o sz tó w  eg zek u cy jn y ch ,

3) sp o rząd za  się  n a  k o ń cu  k sięg i ze s taw ien ie  sum  s tro n i
cow ych  w y p ro w a d z a ją c  su m y  ogólne zaleg łości i  n a d p ła t
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p oczą tkow ych , p rzyp isów , odpisów , w p ła t o raz  zaległości 
i n a d p ła t  końcow ych .

8. K sięgę  k o n to w ą  u zn a je  się  za p raw id ło w o  p ro w ad zo n ą  
i z am k n ię tą , jeże li su m y  końcow e są  zgodne z d o k u m e n 
ta c ją  k sięgow ą o raz  b ila n su ją  się, a m ian o w ic ie  jeże li:
1) za leg łośc i i n a d p ła ty  p o czą tk o w e są  zgodne z za leg ło 

śc iam i i n a d p ła ta m i w y k azan y m i w  k sięd ze  z ro k u  po
p rzedn iego ,

2) p rz y p isy  i odp isy  są zgodne z re je s tre m  p rzy p isó w  i od 
p isów ,

3) w p ła ty  zm n ie jszone  o zw ro ty  są  zgodne z w łaśc iw ym  
k o n tem  księg i dochodów  i w y d a tk ó w ,

4) su m a  łączna  za leg łośc i począ tkow ych , p rzy p isó w  i n a d 
p ła t  końcow ych  ró w n a  s ię  su m ie  łączn e j n a d p ła t  p o 
czą tkow ych , odpisów , w p ła t i za leg łośc i końcow ych.

9. W d ru g im  ro k u  p ro w ad z i s ię  k sięgę  w  ta k i sam  sposób 
j a k  w  ro k u  p o p rzed n im  z tą  ró żn icą , że n ie  w p isu je  się  
n azw isk  d łużn ików , n ie  p rzen o s i się  za leg łośc i i n a d p ła t 
począ tkow ych , b ieżące  zaś o p e ra c je  k s ięg u je  się  na  ty ch  
sam y ch  k o n tach  co w  ro k u  p o p rzed n im , lecz w  k o lu m n ach  
14 — 22.

K S IĘ G A  KONTOW Ą. U N IW E R SA L N A

§ 101. 1. K sięg a  k o n to w a  u n iw e rsa ln a  (w zór R b  9) służy  
do p ro w ad zen ia  ew id en c ji szczegó.ow ej do  k o n t księg i 
g łów nej 5. „P ozosta łe  o b ro ty ” . W k siędze  te j  p ro w ad z i się 
n a s tę p u ją c e  k o n ta  szczegółow e:

1) ś ro d k i w  b a n k a c h  f in a n su ją c y c h  in w es ty c je  — w ed łu g  
ra c h u n k ó w  księg i g łów nej i b an k ó w  f in a n su ją c y c h  in 
w esty c je ,

2) zw ro tn e  zas iłk i kasow e,
3) su m y  d o  ro z liczen ia  — w ed łu g  ra c h u n k ó w  księg i g łów 

nej i w ed łu g  zaliczkob io rców ,
4) su m y  do  o d p ro w ad zen ia  — w ed łu g  ra c h u n k ó w  księg i 

g łó w n ej i odb iorców ,
5) roz liczen ia  m iędzyok resow e,
6) sum y w  d ro d ze  — w ed łu g  ra c h u n k ó w  księg i g łów nej,
7) n ad w y żk a  budżetow a,
8) re z e rw a  kasow a,
9) su m y  d epozy tow e — w ed łu g  osób,

10) su m y  n a  z lecen ie  — w ed łu g  zlecen iodaw ców ,
U ) su m y  p rzech o d n ie  — ^yed ług  odb iorców ,

2. W księd ze  k o n to w e j u n iw e rsa ln e j k s ię g u je  się  w  kol. 5 
o b ro ty  s tro n y  W n, a w  kol. 6 — o b ro ty  s tro n y  M a k o n ta  
k s ięg i g łów nej 5. „P ozosta łe  o b ro ty ” .

3. N iezależn ie  od o b ro tó w  o b ję ty ch  k s ięg ą  g łó w n ą  p ro 
w ad z i s ię  w  k siędze  k o n to w e j u n iw e rsa ln e j n a s tę p u ją c e  
k o n ta  p o zab ilan sow e:
1) ś ro d k i trw a łe  — w ed łu g  je d n o s te k  o rg an izacy jn y ch  

u ż y tk u ją c y c h  śro d k i trw a łe ,
2) in w e n ta rz  — w ed łu g  je d n o s te k  o rg an izacy jn y ch  u ż y tk u 

ją c y c h  in w e n ta rz ,
3) m a te r ia ły  — w ed łu g  m agazynów ,
4) w y ro b y  — w ed łu g  m agazynów ,
5) n ied o b o ry  i n a d w y żk i in w e n ta ry z a c y jn e  — w ed łu g  osób 

m a te r ia ln ie  od p o w ied z ia ln y ch ,
6) n a leżnośc i i zo bow iązan ia  — w ed łu g  d łu żn ik ó w  i w ie 

rzy c ie li,
7) su m y  n a leżn e  od in n y c h  budże tów ,
8) su m y  do p rz e k a z a n ia  in n y m  budżetom .

K A R T Y  W Y N A G R O D ZEŃ

§ 102. 1. J e d n o s tk a  p ro w ad z i ew id e n c ję  n a leżn y ch  p r a 
cow n ikom  w y n ag ro d zeń  na  k a r ta c h  w y n ag ro d zeń  (w zór 
R b 21).

2. D la każdego  p ra c o w n ik a  zak ład a  się  ty lk o  je d n ą  k a r tę  
w y n ag ro d zeń  i e w id e n c jo n u je  w  n ie j w szy stk ie  w y n a g ro 
d zen ia  w y p łacan e  p raco w n ik o w i, za ró w n o  s ta le , ja k  i je d 
n o razow e (nagrody , p rem ie , za p ra c e  zlecone itp.).

3. W k a rc ie  w y n ag ro d zeń  e w id en c jo n u je  się  k a ż d ą  sk ła 
dow ą część w y n ag ro d zen ia , ogó lną su m ę  w y n ag ro d zen ia , 
k w o ty  p o trą c e ń  o raz  k w o tę  p rz y p a d a ją c ą  d o  w y p ła ty . K o
lu m n y  d o ty czące  ob liczen ia  w y n ag ro d zen ia  s ta łego  w y p e ł
n ia  się  ty lk o  p rz y  zm ian ach  tego  w y n ag ro d zen ia , n a to m ia s t 
k o lu m n y  do tyczące  w y p ła t n e tto  tego  w y n ag ro d zen ia  o raz  
w y p ła t jed n o razo w y ch  w y p e łn ia  się  p rz y  każde j w yp łacie .

4. W k o lu m n ach  k w o to w y ch  do tyczących  p o trą c e ń  z w y 
n ag ro d zen ia  s ta łeg o  z ap isu je  się  ty lk o  p o trą c e n ia  p o w ta rz a 
ją c e  się . P o trą c e n ia  jed n o razo w e , np . n ie  rozliczone za liczk i, 
o d p ła tn o ść  za św iad czen ia  so c ja ln e  itp . u w id aczn ia  się  W 
k o lu m n ach  d o tyczących  p rzy p isó w  zad łużeń .

5. W u zasad n io n y ch  p rz y p a d k a c h  m ogą być s to sow ane  
k a r ty  w y n ag ro d zeń  w ed łu g  o d m ien n y ch  w zorów , dostoso
w an y ch  do zasad  o b liczan ia  i w y p łacan ia  w yn ag ro d zeń .

6. W raz ie  p rzen ie s ien ia  p raco w n ik a  n a  in n e  m ie jsce  
służbow e je d n o s tk a  spo rządza  n a  p o d s taw ie  k a r ty  w y n a 
g ro d zeń  w y p is  na leżności i d ługów , z a w ie ra ją c y  poszcze
gó lne  sk ła d n ik i uposażen ia , o k reś len ie  ro d za jó w  i w ysokość 
zad łużeń , ja k  ró w n ież  ok res , do k tó reg o  o s ta tn ie  w y n a g ro 
d zen ie  zostało  w yp łacone, i p rz e sy ła  go te j jed n o s tce , k tó ra  
p rzen ie s io n em u  p raco w n ik o w i będzie  w y p łaca ła  w y n ag ro 
dzen ie , sam ą  zaś k a r tę  p rzech o w u je  u  sieb ie .

7. W raz ie  ro zw iązan ia  s to su n k u  służbow ego  z p ra c o w n i
k iem  na leży  na  k a rc ie  w y n ag ro d zeń  uczyn ić  ad n o ta c ję , ze 
w sk azan iem  d a ty  i n u m e ru  odp o w ied n ie j d ecyz ji.

K S IĘ G A  M A T ER IA Ł O W A

§ 103. 1. J e d n o s tk a  p ro w ad z i ew id en c ję  m a te r ia łó w  w  
k siędze  m a te r ia ło w e j (w zór R b  34) lu b  w  k a r ta c h  m a te r ia 
łow ych  (w zór K  U ).

2. Do k sięg i (k a r ty ) m a te r ia ło w e j w p isu je  s ię  w szy stk ie  
z ak u p io n e  i o trzy m an e  m a te r ia ły  z w y ją tk ie m  m a te r ia łó w  
b iu row ych .

3. D la każdego  ro d z a ju  m a te r ia łó w  p ro w ad z i s ię  osobne 
k o n to  (np. w ęg ie l, d rew n o , ben zy n a , cegły , w apno , itp .).

4. P rzy ch ó d  m a te r ia łó w  z ap isu je  się  w ed łu g  cen n ab y c ia  
na p o d s taw ie  f a k tu r  (rachunków ), a  w  p rz y p a d k u  n ieo d 
p ła tn eg o  o trzy m an ia  —  na p o d staw ie  p ro to k ó łó w  p rz y ję c ia  
w ed łu g  o b o w iązu jący ch  cen  u rzędow ych .

5. R ozchód m a te r ia łó w  z ap isu je  s ię  w ed łu g  ś red n ie j je d 
n o stk o w ej w a rto śc i zapasu , k tó rą  u s ta la  się  p rzez  podz ie 
le n ie  w a rto śc i końcow ego zap asu  p rzez  jego  ilość. P o d s ta w ą  
k s ięg o w an ia  ro zchodów  p o w in n y  być z lec en ia  w y d an ia  m a 
te r ia łó w  bądź o k resow e ze s taw ien ia  zużycia  m a te ria łó w .

6. N adw yżk i m a te ria ło w e  s tw ie rd zo n e  p rz y  in w e n ta ry 
z ac ji z ap isu je  s ,ę  na  p rzy ch ó d , n ied o b o ry  zaś z ap isu je  się 
n a  rozchód . W arto ść  n ad w y żek  i n ied o b o ró w  m a te ria ło w y c h  
p o w in n a  być ró nocześn ie  zak sięg o w an a  w księd ze  k o n to w e j 
u n iw e rsa ln e j na k o n tach  osób m a te r ia ln ie  odp o w ied z ia l
nych.

7. K sięg i m a te ria ło w e  p o w in n y  być zgodne z od p o w ied 
n im i kOntam;' k sięg i k o n to w ej u n iw e rs a ln e j (§ 101).

K S IĘ G A  IN W E N T A R Z O W A

§ 104. 1. K sięga  in w e n ta rz o w a  (w zór R b  14) s łuży  do  p ro 
w ad zen ia  ew id en c ji ś ro d k ó w  trw a ły c h  i in w e n ta rz a . K sięga  
in w e n ta rz o w a  p o w in n a  być o p a ra fo w an a .

2. K sięgę  dzieli s ię  na  d z ia ły  i k o n ta  o d ręb n e  d la  śro d k ó w  
trw a ły c h  i  o d rę b n e  d la  in w e n ta rz a . O sobny dz ia ł p rz e z n a 

c z a  się  d la  każd e j g ru p y  p rzed m io tó w  o je d n a k o w y m  p rz e 
zn aczen iu  uży tk o w y m  (np. m eb le  b iu ro w e , ś ro d k i tr a n s p o r 
tow e), k o n to  zaś p rzezn acza  się  d la  każdego  ro d z a ju  p rz e d 
m io tó w  (np. b iu rk a , k rzes ła , ro w ery ), p rz y  czym  o d ręb n e  
k o n ta  o tw ie ra  się  d la  p rzed m io tó w  ew id en c jo n o w an y ch  
in d y w id u a ln ie , a  o d ręb n e  d la  p rzed m io tó w  ew id en c jo n o w a
n y ch  g rupow o  (ust. 4). N a p o czą tk u  k sięg i zam ieszcza  się  
sk o row idz  d z ia łó w .i  k o n t. O b ro ty  na  poszczegó lnych  k o n 
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ta c h  k s ięg u je  się  w  p o rz ą d k u  ch rono log icznym  s to su ją c  od
rę b n ą  n u m e ra c ję  k o le jn ą  d la  p rzy ch o d ó w  i d la  rozchodów .

3. Ś ro d k i t rw a łe  o raz  p rzed m io ty  in w en ta rzo w e  p o sia 
d a ją c e  in d y w id u a ln e  cechy (np. n u m e r  fab ry czn y ) ew id e n 
c jo n u je  się poszczegó lnym i p rzed m io tam i (ob iek tam i). Pod 
k ażd y m  n u m erem  k o le jn y m  p rzy ch o d u  z ap isu je  się ty lk o  
je d e n  p rzed m io t (obiekt).

4. P rzed m io ty  in w e n ta rz o w e  o jed n ak o w e j lu b  zb liżonej 
w a rto śc i jed n o s tk o w e j, n ie  p o siad a jące  in d y w id u a ln y ch  
cech, a w y s tę p u ją c e  w  d u ży ch  ilo śc iach , m ogą być  zap isy 
w a n e  do  k sięg i in w e n ta rz o w e j na w łaśc iw y ch  k o n ta c h  g ru 
pow o w ed łu g  zakupów , a n ie  p o jedynczym i sz tu k am i.

5. P rz y  sp isy w an iu  p rzed m io tó w  na  rozchód  m ożna je d n ą  
pozycją  ob jąć  w ięk szą  ilo ść  p rzed m io tó w , p o w o łu jąc  
w szy stk ie  pozycje , pod k tó ry m i p rzed m io ty  zap isano  na 
p rzychód . P rz y  p o zyc jach  p rzy ch o d u  p rzed m io tó w  ew id en 
c jo n o w an y ch  in d y w id u a ln ie  na leży  o d n o to w ać  pozycję  ro z 
chodu , pod k tó rą  p rz e d m io t zo sta ł z ap isan y  na  rozchód. 
R ozchód p rzed m io tó w  ew id en c jo n o w an y ch  g rup o w o  m oże 
być w ycen io n y  w ed łu g  cen śre d n ic h , w y n ik a ją c y c h  z p o 
dz ie len ia  sa ld a  w arto śc io w eg o  k o n ta  k sięg i in w en ta rzo w e j 
p rzez  sa ldo  ilościow e na  ty m  koncie .

6. W  k o lu m n ie  „U w agi” w  o d n ies ien iu  do p rzed m io tó w  
ew id en c jo n o w an y ch  in d y w id u a ln ie  n o tu je  się  zw yk łym  
o łów kiem  m ie jsce  z n a jd o w an ia  się  p rzed m io tu . W  raz ie  
zm iany  tego  m ie jsca  w y c ie ra  się p o p rzed n i zap is , a w p isu je  
się w łaśc iw y .

7. W  księdze  in w e n ta rz o w e j p o w in n y  być  ew id en c jo n o 
w an e  zaró w n o  śro d k i trw a łe  i in w e n ta rz  z n a jd u ją c y  się w  
u ż y tk o w a n iu  je d n o s tk i ja k  i z n a jd u ją c e  się w  u ży tk o w an iu  
je d n o s te k  pod leg łych . P ro w ad zen ie  k s iąg  in w en ta rzo w y ch  
m oże być p o w ie rzo n e  ró w n ież  jed n o s tk o m  p o d leg łym  w e 
w ła sn y m  zak resie .

8. W je d n o s tk a c h  p ro w ad zący ch  sp e c ja ln e  k a ta lo g i e k s
p o n a tó w  i w a rto śc i m u zea ln y ch , k a ta lo g i b ib lio teczn e , k a 
ta lo g i pom ocy n a u k o w y ch  o raz  k a ta lo g i p ły t, n u t i f i l 
m ów  — do k sięg i in w e n ta rz o w e j w p isu je  się ty lk o  ogólną 
w a rto ść  sk a ta lo g o w an y ch  ś ro d k ó w  o raz  zm ian y  te j w a r
tośc i w sk u te k  zakupów , u b y tk ó w  itp .

9. K sięg i in w en ta rzo w e  p o w in n y  być zgodne z od p o w ied 
n im i k o n tam i księg i k o n to w ej u n iw e rsa ln e j (§ 101).

ROZDZIAŁ 9. k

INW ENTARYZACJA

O G Ó LN E Z A SA D Y  IN W E N T A R Y Z A C JI

§ 105. 1. In w e n ta ry z a c ja  po lega  n a :
1) u s ta le n iu  w  d ro d ze  sp isu  z n a tu ry  rzeczyw is tego  s ta n u  

ilościow ego w sze lk ich  rzeczow ych  i p ien iężn y ch  sk ła d 
n ik ó w  m a ją tk o w y c h  p o zo sta jący ch  w  d y sp o zy c ji je d 
n o stk i,

2) w y cen ie  rzeczow ych  sk ła d n ik ó w  m a ją tk o w y ch ,
3) u s ta len iu , w y ja śn ien iu  i o d p isan iu  ilo śc iow ych  i w a r to 

śc iow ych  ró żn ic  p o m iędzy  rzeczy w is ty m  s tan em  sk ła d n i
ków  m a ją tk o w y c h  a s ta n e m  w y n ik a ją c y m  z k s ią g  r a 
ch u n k o w y ch  jed n o s tk i,

4) u s ta le n iu  i u zg o d n ien iu  ra c h u n k ó w  jed n o s tk i.
2. In w e n ta ry z a c ją  n a leży  o b jąć  w szy stk ie  ś ro d k i w ła sn e  

i obce z n a jd u ją c e  się  w  jed n o s tce . In w e n ta ry z a c ji p od 
le g a ją :

1) sk ła d n ik i za liczone do ś ro d k ó w  p o d staw o w y ch  (§ 28),
2) sk ła d n ik i za liczone do  m a te r ia łó w  (§ 31),
3) w y ro b y  gotow e,
4) w y ro b y  pó łgo tow e i p ro d u k c ja  w  to k u ,
5) o p ak o w an ia  i odpadk i,
6) rozpoczęte  in w e s ty c je  i k a p ita ln e  rem o n ty ,
7) ś ro d k i p ien iężn e  w  k asie , p ap ie ry  i zn ak i w arto śc io w e  

o ia z  d ru k i ścisłego  za rach o w an ia ,

8) sa ld a  ra c h u n k ó w  b an k o w y ch  i ro z rach u n k ó w .
3. K ie ro w n ik  je d n o s tk i je s t  od p o w ied z ia ln y  za p ra w id ło 

w e i te rm in o w e  p rzep ro w ad zen ie  in w e n ta ry z a c ji.

K O M IS JA  IN W E N T A R Y Z A C Y JN A

§ 106. 1. D o p rzep ro w ad zen ia  sp isów  z n a tu ry , ja k  ró w 
nież  w y ja śn ie n ia  s tw ie rd zo n y ch  różn ic  in w e n ta ry z a c y jn y c h  
i u s ta le n ia  p rzy czy n  ich  p o w stan ia  p .g .r.n . po w o łu je  k o 
m is ję  in w e n ta ry z a c y jn ą .

2. N a czele  k o m isji in w e n ta ry z a c y jn e j sto i w yznaczony  
p rzez  p .g .r.n . p rzew o d n iczący  k o m is ji. P rzew o d n iczący m  
k o m is ji n ie  m oże być  g łów ny  księgow y  a n i p ra c o w n ik  k s ię 
gow ości.

3. L iczbę  cz łonków  k o m is ji i je j sk ład  osobow y u s ta la  
p .g .r.n . na w n io sek  głów nego księgow ego.

4. P o w o łan a  p rzez  p .g .r.n . k o m isja  in w e n ta ry z a c y jn a , d o 
k o n u je  sp isu  z n a tu ry  zaró w n o  śro d k ó w  u ży tk o w an y ch  
p rzez  je d n o s tk ę  ja k  i ‘p rzez  w szy stk ie  je d n o s tk i pod leg łe .

5. W  u zasad n io n y ch  p rzy p a d k a c h  k o m is ja  in w e n ta ry z a 
cy jn a  m oże p odz ie lić  te re n  je d n o s tk i na  po la  sp isow e. 
W  ce lu  d o k o n an ia  sp isu  z n a tu ry  na  d a n y c h  p o lach  sp iso 
w ych  k o m is ja  in w e n ta ry z a c y jn a  po w o łu je  co n a jm n ie j d w u 
osobow e zespoły  sp isow e. P rz y  u s ta la n iu  sk ła d u  osobow ego 
zespołów  sp isow ych  n a leży  p rz e s trz e g a ć  zasady , ab y  w  
sk ład  zespo łów  n ie  w chodzili p raco w n icy  o d p o w iedz ia ln i 
za s ta n  sk ład n ik ó w  m a ją tk o w y ch , k tó re  m a ją  być  o b ję te  
sp isem  z n a tu ry .

T E R M IN Y  IN W E N T A R Y Z A C JI

§ 107. 1. Je d n o s tk a  je s t  obow iązana  p rzep ro w ad z ić  in w e n 
ta ry z a c ję :
1) śro d k ó w  p o d staw o w y ch  (środków  trw a ły c h  i in w e n ta 

rza) — p rz y n a jm n ie j ra z  w  ro k u ,
2) m a te ria łó w , in w e n ta rz a  żyw ego i w y ro b ó w  —  co n a j

m n ie j ra z  w  ro k u ,
3) in w e s ty c ji i k a p ita ln y c h  re m o n tó w  n ie  zakończonych  — 

na  kon iec  roku ,
4) zapasów  p ro d u k c ji w  to k u , o p ak o w ań  i o d p ad k ó w  — na 

kon iec  ro k u ,

5) śro d k ó w  p ien iężn y ch  w  k as ie , p a p ie ró w  i zn ak ó w  w a r 
tośc iow ych  o raz  d ru k ó w  ścisłego z a rach o w an ia  — na 
ko n iec  ro k u ,

6) sa ld  ro z ra c h u n k ó w  — na kon iec  ro k u ,
7) sa ld  ra c h u n k ó w  b an k o w y ch  — w  te rm in a c h  o trz y m y 

w an ia  w y ciąg ó w  bankow ych .
2. T e rm in  in w e n ta ry z a c ji p o w in ien  p rzy p a d a ć  zaw sze 

na kon iec  m iesiąca .
3. In w e n ta ry z a c ję  sk ła d n ik ó w  m a ją tk o w y c h  p rz e p ro w a 

dza się  ró w n ież  na  dzień , w  k tó ry m  n a s tą p ił w y p ad ek  lo 
sow y lu b  in n a  okoliczność n a ru s z a ją c ą a  s ta n  sk ład n ik ó w  
m a ją tk o w y c h  (k radzież , p o ża r itp .) o ra z  na  dzień , w  k tó ry m  
n a s tą p iła  zm iana  osoby odp o w ied z ia ln e j za s ta n  o k reś lo 
nych  sk ład n ik ó w  m a ją tk o w y c h .

IN W E N T A R Y Z A C JA  ŚR O D K Ó W  R ZEC ZO W Y CH

§ 108. 1. In w e n ta ry z a c ja  śro d k ó w  w y m ien io n y ch  w  § 107 
ust. 1 p k t. 1 — 5 po lega  n a  sp o rząd zen iu  sp isów  z n a tu ry .

2. S p isy  z n a tu r y  p o w in n y  być  d o k o n an e  na  a rk u szach  
sp isow ych  (W zór In  13).

3. A rk u sze  sp isów  z n a tu ry  p o w in n y  być p rzed  ich  w y 
d a n ie m  członkom  zespo łów  sp isow ych  o stem p lo w an e , p o n u 
m ero w an e  i p o d p isan e  p rzez  p rzew o d n icząceg o  k o m isji in 
w e n ta ry z a c y jn e j. A rk u sze  te  od  m o m en tu  ich  o s tem p lo w an ia  
i p o n u m ero w an ia  tr a k tu je  się ja k o  d ru k i śc isłego  za rach o 
w an ia . Za p ra w id ło w e  roz liczen ie  się  z o trzy m an y ch  p rzez  
zespoły  sp isow e a rk u sz y  sp isów  odp o w ied z ia ln y  je s t  p rz e 
w odn iczący  k o m is ji in w e n ta ry z a c y jn e j.
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§ 109. 1. S k ła d n ik i m a ją tk o w e  p o w ie rzo n e  je d n e j osobie 
od p o w ied z ia ln e j za całość i s ta n  ty c h  sk ład n ik ó w  na leży  
u ją ć  n a  o d ręb n y ch  a rk u sz a c h  sp isó w  z n a tu ry .

2. P rz e d  rozpoczęciem  sp isu  z n a tu ry  o soba o d p o w ied z ia l
na  za całość i s ta n  sk ła d n ik ó w  m a ją tk o w y c h  p o w in n a  zło 
żyć p isem n e  o św iad czen ie  s tw ie rd z a ją c e , że w sze lk ie  d o 
w ody  p rzy ch o d u  i ro zchodu  in w e n ta ry z o w a n y c h  sk ła d n i
k ó w  zo sta ły  u ję te  w  e w id en c ji ilo śc iow ej o ra z  p rzek azan e  
do księgow ości.

3. W p isy w an ie  d a n y c h  na  a rk u sz a c h  sp isów  z n a tu ry  
p rzep ro w ad za  s ię  a tra m e n te m , d łu g o p isem  lu b  o łów kiem  
ko p iow ym  b ezp o śred n io  w  czasie  d o k o n y w an ia  sp isu . N ie 
do p u szcza ln e  są  ja k ie k o lw ie k  w y c ie ran ia , zesk ro b y w an ia  
itp . O m yłkow e zap isy  na leży  ta k  p rz e k re ś lić , ab y  m ożna  
by ło  o d czy tać  p o p rz e d n ią  tre ść . P o p ra w k i m u szą  b y ć  po d 
p is a n e  p rzez  cz łonka , k o m is ji in w e n ta ry z a c y jn e j, k tó ry  d o 
k o n a ł sp isu  i osobę o d p o w ied z ia ln ą  za całość i s ta n  d an y ch  
sk ła d n ik ó w  m a ją tk o w y ch .

4. P rz y  w p isy w a n iu  śro d k ó w  do  a rk u s z y  sp isów  z n a tu ry  
n a leży  sto sow ać  n o m e n k la tu rę  o raz  je d n o s tk i m ia ry  lu b  
w agi, w  ja k ie j ś ro d k i są  u jm o w an e  w  księgow ości.

§ 110. 1. R zeczy w istą  ilo ść  sp isan y ch  z n a tu r y  zapasów  
m a te ria łó w , w yro b ó w , p ro d u k tó w  itp . u s ta la  s ię  p rzez  d o 
k ła d n e  p rze liczen ie , zw ażen ie  lu b  zm ierzen ie .

2. W  o d n ie s ien iu  do  m a te ria łó w , w y ro b ó w  i p ro d u k tó w  
p rzech o w y w an y ch  w  o p ak o w an iu  d o p u szcza ln e  je s t  o k re 
ślen ie  ilo śc i p rzez  p rze liczen ie  jed n ak o w y ch  o p ak o w ań  
i p rzem n o żen ie  p rzez  w agę  lu b  ilość, pod w a ru n k ie m  je d 
n ak , że o p ak o w an ie  z n a jd u je  się  w  s ta n ie  n ie  n a ru szo n y m  
oraz, że d o k onano  w y ry w k o w ej k o n tro li zaw arto śc i o pako 
w ań .

3. Ilo śc iow y  s ta n  m a te r ia łó w  i w y ro b ó w  m ag azy n o w a
n y ch  w  zw a łach  o raz  m a ło w arto śc io w y ch  i c iężk ich , a z a j
m u ją c y c h  w ie le  m ie jsca , o k re ś la  się  n a  p o d staw ie  ob liczeń  
te ch n iczn y ch  (np. w e d łu g  o b m ia ró w  i c ię ż a ru  g a tu n k o 
w ego).

4. W  raz ie , gdy zanas m ożna u s ta lić  ty lk o  na  p o d s taw ie  
ob liczeń  te ch n iczn y ch  n a leży  je  p rzep ro w ad z ić  z n a jw ię 
k szą  d o k ład n o śc ią  p rzez  o d p o w ied n ie  s iły  fach o w e  pow o
ła n e  p rzez  p rzew o d n icząceg o  kom isji in w e n ta ry z a c y jn e j 
spośród  p ra c o w n ik ó w  je d n o s tk i lu b  zaproszonvch  rzeczo
znaw ców . O bliczen ia  te ch n iczn e  p o w in n y  b y ć  p o d p isan e  
p rzez  osoby  p rz e p ro w a d z a ją c e  o b liczen ia  i do łączone do a r 
ku sza  spisow ego . ■»

§ 111. 1. L iczen ia , w ażen ia  i p o m ia ró w  sk ła d n ik ó w  m a 
ją tk o w y c h  o raz  w p isu  do  a rk u sz y  sp isów  z n a tu ry  d oko 
n u je  cz łonek  zespo łu  sp isow ego w  obecności osoby  m a te 
r ia ln ie  od p o w ied z ia ln e j za całość i s ta n  sp isy w an y ch  p rz e d 
m io tó w  lu b  osoby p rzez  n ią  up o w ażn io n e j.

2. P rzed  u k o ń czen iem  sp isu  z n a tu r y  osoby  d o k o n u jące  
liczen ia , w ażen ia  i p o m ia ró w  sk ła d n ik ó w  m a ją tk o w y c h  n ie  
m ogą b y ć  in fo rm o w a n e  o w ie lk o śc i z ap asó w  ty c h  s k ła d n i
ków , w y n ik a ją c e j z ew id en c ji.

3. Z  ch w ilą  rozpoczęcia  sp isu  z n a tu r y  n a  d a n y m  p o lu  
sp isow ym  n ie  w o ln o  p rzy jm o w ać  lu b  w y d aw ać  sk ła d n ik ó w  
m a ją tk o w y c h ; gdyby  je d n a k  b y ło  to  kon ieczne , w ów czas 
n a leży  zaw iad o m ić  o ty m  p rzew odn iczącego  k o m is ji in w e n 
ta ry z a c y jn e j, k tó ry  w y d a  za rząd zen ie  z ap ew n ia ją c e  p r a 
w id łow ość  sp isu .

4. W  p rz y p a d k u , g dy  sp is z n a tu r y  d an y ch  sk ła d n ik ó w  
m a ją tk o w y c h  n ie  m oże być  p rzep ro w ad zo n y  w  je d n y m  d n iu , 
sp is  m oże być rozpoczę ty  p rzed  te rm in e m  in w e n ta ry z a c ji, 
a  zakończony  po  ty m  te rm in ie . D an e  sp isu  z n a tu ry  n a leży  
sk o ry g o w ać  o u d o k u m e n to w a n e  p rzy ch o d y  i ro zchody , k tó 
re  zo sta ły  d o k o n an e  w  o k re s ie  m ięd zy  dn iem , n a  k tó ry  
p rz y p a d a ł te rm in  in w e n ta ry z a c ji d an y ch  sk ła d n ik ó w  m a 
ją tk o w y c h  a d n iem  sp isu .

§ 112. 1. Ś ro d k i trw a łe  i in w e n ta rz  n a leży  w  m ia rę  m o 
żności u jm o w ać  w  a rk u sz a c h  sp isow ych  w  ta k i  sposób, ab y  
by ło  m ożliw e p o ró w n a n ie  d an y ch  z a w a rty c h  w  a rk u sz a c h

sp isow ych  z odp o w ied n im i k o n ta m i księgow ości a n a l i ty 
cznej. Je że li p o ró w n an ie  a n tu s z y  sp isow ych  z k o n ta m i k s ię 
gow ym i n ie  je s t  m ożliw e, n a leży  sp o rząd z ić  ze s taw ien ie  
zb io rcze  sp isów  z n a tu ry  (w zór In  12) w  u k ład z ie  w ed łu g  
k o n t księgow ości an a lity czn e j.

2. K ażd y  p rz e d m io t p o w in ien  być  zap isan y  w  a rk u sz u  
sp isow ym  pod o d d z ie ln ą  p o zy c ją  z p o d an iem  n u m e ru  in 
w en ta rzo w eg o . N ie  d o tyczy  to  ty c h  środków , k tó re  są  e w i
den c jo n o w an e  w księd ze  in w e n ta rz o w e j g rupow o.

3. Co d ru g i ro k  in w e n ta ry z a c ja  ś ro d k ó w  trw a ły c h  i in 
w e n ta rz a  z w y ją tk ie m  b ie lizny , pośc ie li i odzieży , m oże być  
p rz ep ro w ad zo n a  w ed łu g  u p roszczonych  zasad , po leg a jący ch  
n a  b ezp o śred n im  p o ró w n a n iu  e w id e n c ji k s ięgow ej ze s ta 
nem  rzeczy w is ty m  o raz  u s ta le n iu  i w y ja śn ie n iu  ró żn ic  ilo 
śc iow ych . U jaw n io n e  różn ice  (n iedobory , n ad w y żk i), u jm u je  
się  w  ze s taw ien iach  różn ic  in w e n ta ry z a c y jn y c h  (§ 120). F a k t 
d o k o n an ia  sp ra w d z e n ia  o raz  d a ta  sp raw d zen ia  p o w in n y  
być s tw ie rd zo n e  p o d p isam i cz łonków  zespo łu  sp isow ego  
o raz  osoby odp o w ied z ia ln e j za d a n e  ś ro d k i na  poszczegól
nych  k o n ta c h  k sięg i in w en ta rzo w e j.

4. In w e n ta ry z a c ja  sk ła d n ik ó w  m a ją tk o w y c h  o d rę b n ie  k a 
ta lo g o w an y c h  (§ 102, u s t. 8) m oże być  p rzep ro w ad zo n a  w e 
d łu g  up ro szczo n y ch  zasad  p o leg a jący ch  n a  sp ra w d z e n iu  
p raw id ło w o śc i e w id en c ji in w e n ta ry z o w a n y c h  śro d k ó w , p o 
ró w n a n iu  d an y ch  e w id en c ji ze s ta n e m  rzeczy w is ty m  o raz  
u s ta le n iu  i w y ja śn ie n iu  różn ic . S tw ie rd zo n e  w  czasie  in 
w e n ta ry z a c ji p rzep ro w ad zo n e j w ed łu g  zasad  u p roszczonych  
n ied o b o ry  lu b  n ad w y żk i p o w in n y  być  u ję te  w  ze s ta w ie 
n ia c h  ró żn ic  in w e n ta ry z a c y jn y c h  (§ 120).

§ 113. 1. Ś ro d k i trw a łe , in w e n ta rz  lu b  m a te r ia ły  n ie  b ę 
d ą c e  w łasn o śc ią  je d n o s tk i n a leży  ob jąć  odd z ie ln y m i a r k u 
szam i sp isow ym i, sp o rząd zo n y m i w  dw óch  eg zem p la rzach , 
w e d łu g  je d n o s te k  b ęd ący ch  w ła śc ic ie lam i ty c h  środków , 
z k tó ry c h  je d e n  p rzesy ła  s ię  w łaśc iw y m  jed n o s tk o m  w  celu  
p o ró w n an ia  ze s ta n e m  e w id en cy jn y m  i pośw iad czen ia  zgod
ności.

2. In w e n ta ry z a c ję  śro d k ó w  z n a jd u ją c y c h  się  p rze jśc io w o  
poza je d n o s tk ą  (ś rodk i w ypożyczone lu b  p rz e k a z a n e  w  d ro 
dze) p rzep ro w ad za  się  p rzez  szczegółow e sp ra w d z e n ie  od 
p o w ied n ich  d o k u m en tó w  o raz  ich  ew id en c ji k sięg o w ej.

§ 114. In w e n ta ry z a c ja  p ro d u k c ji w  to k u , m a te r ia łó w  
w  p rze ro b ie  o raz  in w e s ty c ji i k a p ita ln y c h  re m o n tó w  ro z 
p o czę tych  p o w in n a  być d o k o n y w an a  w  sposób  u m o ż liw ia 
ją c y  sk o n tro lo w an ie  s ta n u  rzeczyw is tego  z e w id e n c ją  k s ię 
gow ą, a  w  szczególności czy rzeczy w is ty  s to p ień  z aaw an so 
w an ia  ro b ó t o d p o w iad a  s tan o w i w y n ik a ją c e m u  z k s ięg o 
w ości.

§ 115. S k ła d n ik i rzeczow e zep su te  i zn iszczone c a łk o w i
cie lu b  częściow o (np. n a  sk u te k  n iew ła śc iw e j k o n se rw a 
c ji lu b  p rzech o w y w an ia ) n a leży  sp isać  n a  o d ręb n y ch  a r k u 
szach  sp isów  z n a tu ry  i o szacow ać u w z g lę d n ia ją c  z m n ie j
szen ie  ich  w arto śc i.

IN W E N T A R Y Z A C JA  ŚR O D K Ó W  PIE N IĘ Ż N Y C H
i  d r u k ó w  Ś c i s ł e g o  z a r a c h o w a n i a

§ 116. 1. In w e n ta ry z a c ję  g o tów k i w  k a s ie  o raz  p a p ie ró w  
i zn ak ó w  w arto śc io w y ch  p rz e p io w a d z a  s ię  p rz e z  p ro to k ó 
la rn e  sp raw d zen ie  ich  s ta n u  rzeczyw is tego , p o ró w n an ie  ze 
s ta n e m  w y n ik a ją c y m  z k s ią g  o raz  u s ta le n ie  i w y ja śn ie n ie  
n ied o b o ró w  i nadw yżek .

2. In w e n ta ry z a c ję  d ru k ó w  ścisłego  za ra c h o w a n ia  p rz e 
p ro w ad za  s ię  p rzez  p ro to k ó la rn e  sp raw d zen ie  i p o ró w n an ie  
z e w id e n c ją  ty c h  d ru k ó w .

IN W E N T A R Y Z A C JA  R O Z R A C H U N K Ó W  I ST A N U  
R A C H U N K Ó W  B A N K O W Y C H

§ 117. 1. In w e n ta ry z a c ję  s ta n u  ra c h u n k ó w  b an kow ych  
i ro z ra c h u n k ó w  p rz e p ro w a d z a  się  p rzez  u s ta le n ie  ich  s ta n u  
w y n ik a jąc eg o  z k s ią g  rach u n k o w y c h  o raz  u zg o d n ien ie :
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J i )  z b a n k a m i —  s ta n u  ra c h u n k ó w  b an k o w y ch  o ra z  n a leż 
ności i zobow iązań  reg u lo w an y ch  w  try b ie  in k a sa  b a n -  

e kow ego,
£ 2) z o d b io rcam i i d o s taw cam i —  s ta n u  ro z ra c h u n k ó w  nie  

reg u lo w an y ch  w  try b ie  in k a s a  bankow ego .
1 2. W  ce lu  u zg o d n ien ia  s ta n u  ro z rach u n k ó w :
" 1) je d n o s tk a  —  w ie rzy c ie l m a  obow iązek  w ezw ać  d łu ż 

n ik a  do p o tw ie rd z e n ia  w  c iąg u  10 d n i n a  p iśm ie  w e 
d łu g  w zo ru  K  38 zgodności s ta n u  należności,

'  2) je d n o s tk a  —  d łu ż n ik  m a  obow iązeK  n a  w ezw an ie  w ie -
: rzy c ie la  p o tw ie rd z ić  w  c iąg u  10 d n i n a  p iśm ie  s ta n  zo-
1 bovdązań .

O b ow iązek  u zg o d n ien ia  s ta n u  ro z ra c h u n k ó w  n ie  do tyczy  
sa ld  zerow ych .

3. U zg odn ien ie  s ta n u  ra c h u n k ó w  b an k o w y ch  p rz e p ro w a - 
■ dza  się  n a  p o d s taw ie  o trzy m y w an y ch  z b a n k u  w yciągów  

z ra c h u n k ó w  b an k o w y ch  w  sposób  p rz e w id z ia n y  w § 97.
1 4. In w e n ta ry z a c ję  s ta n u  ra c h u n k ó w  b an k o w y ch  i ro z ra 

c h u n k ó w  p rzep ro w ad za  g łó w n y  księgow y.

R Ó Ż N IC E  IN W E N T A R Y Z A C Y JN E

§ 118. 1. P rz e z  ró żn ice  in w e n ta ry z a c y jn e  ro zu m ie  się :
1) różn ice  ilo śc iow e i w arto śc io w e  m ięd zy  rzeczy w is ty m  

s ta n e m  w  d n iu  sp isu  rzeczow ych  sk ła d n ik ó w  m a ją tk o 
w ych , uw id o czn io n y ch  w  a rk u szach  sp isow ych , a  s ta n e m  
księg o w y m  n a  ten że  dzień ,

2) ró żn ice  m ięd zy  rzeczy w is ty m  s ta n e m  ro z ra c h u n k ó w  na  
dz ień  in w e n ta ry z a c ji , a  s ta n e m  k sięgow ym  na  ten że  
d zień .

2. Ja k o  różn icę  w a rto śc io w ą  n a le ż y  tra k to w a ć  z m n ie j
szen ie  w a rto śc i sk ła d n ik ó w  rzeczow ych  w sk u te k  zm ian  j a 
kościow ych , spow odow anych  n iew ła śc iw y m  u ży tk o w an ie m , 
p rzech o w y w an iem  lu b  zabezp ieczen iem .

§ 119. 1. R óżnice in w e n ta ry z a c y jn e  u s ta la  się  w  d rodze  
d o k o n an ia  w y cen y  sp isan y ch  ś ro d k ó w  i p o ró w n a n ia  w y 
n ik ó w  z ew id e n c ją  k s ięg o w ą  pod  w zg lędem  ilości i  w a r 
tości.

2. W yceny  sp isan y ch  ś ro d k ó w  i p o ró w n a n ia  w y n ik ó w  
d o k o n u je  k o m is ja  in w e n ta ry z a c y jn a  p rz y  w sp ó łu d z ia le  
g łów nego księgow ego  lu b  upow ażn ionego  p ra c o w n ik a  k s ię 
gow ości.

§ 120. 1. R óżn ice  in w e n ta ry z a c y jn e  n a leż y  u ją ć  w  z e s ta 
w ien iac h  różn ic  in w e n ta ry z a c y jn y c h  (w zór I n  19) sp o rzą 
d zan y ch  w  sposób  u m o ż liw ia jący  u s ta le n ie  łączne j su m y  
ró żn ic  in w e n ta ry z a c y jn y c h  z po d z ia łem  je j  w ed łu g  p o 
szczegó lnych  k o n t sy n te ty czn y ch  o raz  w ed łu g  osób  o dpo 
w ied z ia ln y ch  za  s ta n  pow ierzo n y ch  ich  p ieczy  sk ła d n ik ó w  
m a ją tk o w y ch .

2. Z e staw ie n ia , o k tó ry c h  m ow a w  u s t. 1, n a leż y  sp o rzą 
d z ić  w  sposób  u m o ż liw ia jący  s tw ie rd z e n ie  p o w iązan ia  p o 
szczegó lnych  p o zyc ji z e s ta w ie n ia  z po zy c jam i a rk u sz y  sp i
sow ych  n a  p o d staw ie  k tó ry c h  zosta ło  ono sporządzone.

§ 121. 1. U sta lo n e  różn ice  pom iędzy  s ta n e m  fak ty czn y m  
sp isan y ch  śro d k ó w , a  s ta n e m  księg o w y m  p o w in n y  być 
szczegółow o zb ad an e , a  p rzy czy n y  ich  p o w sta n ia  w y ja ś 
n ione .

2. P rz y  u s ta la n iu  ró żn ic  in w e n ta ry z a c y jn y c h  u ja w n io n e  
n ad w y żk i i n ied o b o ry  n ie  m ogą  być  ko m p en so w an e .

3. K o m is ja  in w e n ta ry z a c y jn a  żąd a  w y ja śn ie ń  n a  p iśm ie  
od osób  m a te r ia ln ie  odpo w ied z ia ln y ch  za całość i s ta n  
sk ła d n ik ó w  m a ją tk o w y c h  i po  ro z p a trz e n iu  ty c h  w y ja ś 
n ień  sp o rząd za  p ro to k ó ł dochodzeń  (w zór In  18) u z a sa d 
n ia ją c y  p o w sta n ie  n ied o b o ró w  b ą d ź  w sk azu je , k tó re  n ie 
d o b o ry  są  n ie  u sp ra w ie d liw io n ie  i kogo  na leży  za n ie  
obciążyć.

S P R A W O Z D A N IE  K O M IS JI IN W E N T A R Y Z A C Y JN E J

§ 122. 1. P o  zak o ń czen iu  p ra c  in w e n ta ry z a c y jn y c h  i u s ta 
le n iu  ró żn ic  in w e n ta ry z a c y jn y c h  k o m is ja  in w e n ta ry z a c y j

n a  .sporządza p isem n e  sp raw o zd an ie  o p rzeb ieg u  i w y n i
k a c h  in w e n ta ry z a c ji o raz  p rz e d k ła d a  to  sp raw o zd an ie  w raz  
z d o k u m e n ta c ją  k ie ro w n ik o w i je d n o s tk i.

2. S p raw o zd an ie  k o m is ji in w e n ta ry z a c y jn e j p o w inno  za
w ie rać :

1) ocenę g o sp o d ark i je d n o s tk i w  z a k re s ie  m ag azy n o w a
n ia , k o n se rw a c ji i  zabezp ieczen ia  sk ła d n ik ó w  rzeczo 
w y ch  i innych .

2) w n io sk i w  sp ra w ie  lik w id a c ji i u p ły n n ien ia  zb ędnych  
zap asó w  śro d k ó w  po d staw o w y ch  i m a te r ia łó w ,

3) w sk azan ie  s tw ie rd zo n y ch  n ied o b o ró w  i n ad w y żek  z po 
d a n ie m  p rzy czy n  ich  p o w stan ia ,

4) w n io sk i w  sp ra w ie  u zn a n ia  n ied o b o ró w  za  zaw in io n e  
lu b  n iezaw in io n e ,

5) w n io sk i w  sp ra w ie  k o m p e n sa ty  n ad w y żek  i  n iedoborów ,
6) w n io sk i w  sp ra w ie  o d p isan ia  n ied o b o ró w  n ieza w in io 

ny ch  o raz  n ad w y żek ,
7) w n io sk i w  sp ra w ie  w y cen y  roszczeń  z ty tu łu  n ied o b o 

ró w  zaw in io n y c h  o raz  o b c iążen ia  n im i osób m a te r ia l
n ie  odpow iedz ia lnych .

ROZDZIAŁ 10. 

SPRAW OZDAW CZOŚĆ

P R Z E P IS Y  O G Ó LN E

§ 123. 1. P .g .r.n . sp o rząd za  z w y k o n an ia  sw ojego  b u d ż e tu  
sp raw o zd an ia  m iesięczn e  o ra z  sp raw o zd an ia  k w a r ta ln e  
i roczne.

2. W  zak re s  sp raw ozdaw czości m iesięczn e j w chodzi s p r a 
w o zd an ie  o d o ch o d ach  i w y d a tk a c h  b u d że to w y ch  (§ 124).

3. W  za k re s  sp raw ozdaw czośc i k w a r ta ln e j i roczne j w ch o 
dzi:
1) sp raw o zd an ie  o s ta n ie  ra c h u n k ó w  (§ 125),
2) sp raw o zd an ie  o d ochodach  b u d że to w y ch  (§ 126),
3) sp raw o zd an ie  o w y d a tk a c h  b u d że to w y ch  (§ 127),
4) sp ra w o z d a n ie  o ś ro d k ach  p o zab u d że to w y ch  (§ 128),
5) sp raw o zd an ie  o w y d a tk a c h  na  in w e s ty c je  (§ 129).

4. W  sp raw o zd an iach  p o d a je  się  su m y  n a ra s ta ją c e , a  w ięc  
z rea lizo w an e  dochody  i w y d a tk i od p o c z ą tk u  ro k u  do 
końca  o k re su  sp raw ozdaw czego .

5. Je d n o s tk a  p rz e sy ła  w szy stk ie  sp raw o zd an ia  do w y 
d z ia łu  fin ansow ego  p re z y d iu m  p o w ia to w ej ra d y  n a ro d o 
w ej w  n a s tę p u ją c y c h  te rm in a c h :
1) sp raw o zd an ie  m iesięczn e  —  do d n ia  3 po u p ły w ie  m ie 

siąca ,
2) sp raw o zd an ie  k w a r ta ln e  do d n ia  7 po u p ły w ie  k w a r 

ta łu ,
3) sp raw o zd an ie  ro czn e  — do d n ia  30 po u p ły w ie  ro k u .

S P R A W O Z D A N IE  M IE SIĘ C Z N E  O D O C H O D A C H  
I W Y D A TK A C H  B U D ŻETO W Y C H

§ 124. 1. S p ra w o z d a n ia  m iesięczn e  o d o ch o d ach  i w y d a t
k ach  b u d że to w y ch  sp o rząd za  się  n a  k o n iec  k ażd eg o  m ie 
siąca , w e d łu g  w zo ru  o d rę b n ie  u sta lo n eg o .

2. S u m y  z a w a r te  w  sp raw o zd an iach  u s ta la  się  n a  p o d 
s ta w ie  k sięg i d o chodów  i  w y d a tk ó w  b u d że to w y ch .

S P R A W O Z D A N IE  O S T A N IE  R A C H U N K Ó W

§ 125. 1. S p raw o zd an ie  o s ta n ie  ra c h u n k ó w  (w zór R b  38) 
z a w ie ra  ogólny  s ta n  fin a n so w y  i s ta n  m a ją tk o w y  jed n o s tk i.

2. S p raw o zd an ie  spo rządza  się  n a  p o d s taw ie  k s ięg i g łów 
n e j o raz  k sięg i k o n to w e j u n iw e rsa ln e j .

3. W y k azan e  w  sp ra w o z d a n iu  sa ld a  n a  ra c h u n k a c h  b a n 
kow ych , p ro w ad zo n y ch  p rzez  N B P, p o d le g a ją  p o tw ie rd z e 
n iu  p rzez  N B P.
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SPR A W O Z D A N IE  O D O C H O D A C H  B U D ŻETO W Y C H

§ 126. 1. S p raw o zd an ie  o d o ch o d ach  b u d że to w y ch  (w zór 
R b 2n) spo rządza  się  na  p o d s taw ie  k sięg i dochodów  i .w y 
d a tk ó w , k sięg i k o n to w e j dochodów  o raz  re je s tró w  p rz y 
p isów  i odpisów , p rzew id z ian y ch  w  p o s tęp o w an iu  w y m ia 
row ym .

2. Z aleg łości i n a d p ła ty  p o czą tkow e w p isu je  s:ę na po d 
s ta w ie  k s ięg i k o n to w e j dochodów , p rzy p isy  i odp isy  — na 
p o d s taw ie  re je s tró w  p rzy p isó w  i odpisów , w p ły w y  zaś — 
na  p o d s taw ie  k sięg i dochodów  i w y d a tk ó w  budże tow ych . 
S a ldo  końcow e u s ta la  się  p rzez  w y p ro w ad zen ie  różn icy  
m iędzy  n a leżn o śc iam i a w p ła ta m i p rzy  pom ocy n a s tę p u 
jącego  ra c h u n k u : zaleg łości p o czą tk o w e — n a d p ła ty  p o 
czątkow e +  p rzy p isy  — odp isy  — w p ły w y  w y k o n an e  =  
=  sa ldo  końcow e.

3. D ochody n ie  p rzy p isan e , d la  k tó ry c h  n ie  p ro w ad z i się  
k o n t osobow ych  w  księdze  ko n to w e j dochodów , na leży  
w  sp raw o zd an iu  ró w now ażyć  p rzy p isem  do w ysokości 
w p ła t.

S PR A W O Z D A N IE  O W Y D A TK A C H  B U D ŻETO W Y C H

§ 127. 1. S p raw o zd an ie  o w y d a tk a c h  b u d że to w y ch  (w zór 
R b 39) spo rządza  s ię  na p o d s taw ie  księg i dochodów  i w y 

d a tk ó w  o raz  d an y ch  s ta ty s ty c z n y c h  d o tyczących  w yk o n an ia  
zad ań  gospodarczych .

2. W części d o tyczące j w y k o n an ia  p la n u  d z ia ła ln o śc i po 
d a je  się  ilość w y k o n an y ch  zad ań  w  o k re s ie  sp raw o zd a  w - 
czym , np . ilość osobodni, s ta n  e ta tó w , oddzia łów  itp .

3. W sp raw o zd an iu  n ie  w y k a z u je  się  w y d a tk ó w  na  in w e
sty c je , o b ję ty ch  sp raw o zd an iem  o w y d a tk a c h  na  in w e s ty 
c je  (§ 129).

SPR A W O Z D A N IE  O ŚR O D K A C H  PO ZA B U D ŻETO W Y C H

§ 128. 1. S p raw o zd an ie  o ś ro d k a c h  pozabudże tow ych  
(w zór R b  30) sp o rząd za  s ię  na p o d staw ie  k sięg i dochodów  
i w y d a tk ó w  o raz  d a n y c h  s ta ty s ty czn y ch , d o tyczących  w y 
k o n an ia  zad ań  gospodarczych , f in an so w an y ch  ze środków  
p ozabudżetow ych .

2. W sp raw o zd an iu  n ie  w y p e łn ia  się  kol. 5.

’ SPR A W O Z D A N IE  O W Y D A TK A C H  N A  IN W E ST Y C JE

§ 129. 1. S p raw o zd an ie  o w y d a tk a c h  na in w e s ty c je  (w zór 
R b 55) spo rządza  się  na  p o d s taw ie  k sięg i dochodów  i w y 
d a tk ó w .

2. W sp raw o zd an iu  w y k a z u je  się w y d a tk i na in w esty c je  
b u d o w lan e , p o k ry te  z racnunK Ó w  in w esty cy jn y ch , p ro w a 
dzo n y ch  p rzez  b a n k i f in a n su ją c e  in w esty c je .

ROZDZIAŁ 11 

D RUKI

§ 130. 1. D ru k i, o k tó ry c h  m ow a w  n in ie jszy ch  p rz e p ; sach , je d n o s tk i obow iązane są stosow ać
a

1)

m ian o w ic ie :

K sięga  d ru k ó w  ścisłego  za rach o w an ia

A) d ru k i

(§ 22 p rzep isów ) R b 22
2) K sięga  g łów na (§ 98 „ ) R b  33
3) K sięga  dochodów  i w y d a tk ó w (§ 99 „ ) R b  35
4) S p raw o zd an ie  o s ta n ie  ra c h u n k ó w (§ 125 „ ) R b  38
5) S p raw o zd an ie  o w y d a tk a c h  b u d że to w y ch f§ 127 „ ) R b 39
6) S p raw o zd an ie  o w y d a tk a c h  n a  in w es ty c je (§ 129 „ ) R b 55

w ed łu g  w zorów  stan o w iący ch  za łą czn ik i do n in ie jszy ch  p rzep isó w ;

1) P o lecen ie  o tw a rc ia  k re d y tó w

B) d ru k i

(§ 1 1  p rzep isów ) R b 25
2) R a p o rt kasow y (§ 21 „ ) F in  1
3) S pis p rzed m io tó w  in w e n ta rz a (§ 30 • „ ) R b 40
4) P rz y ję c ie  ś ro d k a  trw a łeg o (§ 30 „ * ) O T -K m t 101
5) P ro to k ó ł zd aw czo -odb io rczy  śro d k a  trw a łeg o (§ 30 „ ) P T -K m t 103
6) L ik w id a c ja  ś ro d k a  trw a łe g o  (p rzed m io tu n ie trw a łeg o ) (§ 30 „ ) K m t 104
7) M agazyn  p rz y jm ie (§ 36 „ ) G m  20, G m  22, G m  24
8) M agazyn  w yda (§ 37 „ ) G m  21, G m  23, G m  25
9) Z ap o trz eb o w an ie  żyw nościow e (§ 37 „ ) R b 41

10) K a r ta  m agazynow a (§ 38 „ ) G m  28
U ) Ks-ięga m agazynow a (§ 38 „ ) G m  26
12) K w ita r iu sz  p rzychodow y (§ 46 „  ) R b 2
13) R e je s tr  zaw iad o m ień  p ocz tow ych (§ 52 „ ) R b 4
14) L is ta  p ła tn icza (§ co „ ) R b  5
15) R ozliczen ie  z za liczk i (§ 68 „ ) F in  34
16) P o lecen ie  k sięg o w an ia (§ 79 „ ) K  34 i IC 35
17) K sięga  k o n to w a  dochodów (§ 100 „ ) R b 36
18) K sięg a  k o n to w a  u n iw e rsa ln a (§ 101 „ ) R b 9
19) K a rta  w y n ag ro d zeń (§ 102 „ ) R b  21
20) K sięga  m a te ria ło w a (§ 103 „ ) R b 34
21) K a r ta  m a te ria ło w a (§ 103 „ ) K  11
22) K sięga  in w en ta rzo w a (§ 104 „ ) R b  14
23) A rk u sz  sp isu  z n a tu ry (§ 108 „ ) In  13
24) Z es taw ie n ie  zb io rcze  sp isów  z n a tu ry (§ H 2  „ ) In  12
25) W ezw an ie  do uzg o d n ien ia  k o n t (§ 117 „ ) K  38
26) Z estaw ie n ie  ró żn ic  in w e n ta ry z a c y jn y c h (§ 120 „ ) In  19
27) P ro to k ó ł dochodzeń (§ 121 „ ) In  18
28) S p raw o zd an ie  o dochodach  b u d że to w y ch (§ 126 „  ) R b 27
29) S p raw o zd an ie  o ś ro d k a c h  pozab u d że to w y ch (§ 128 „ ) R b  30
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i według w zo rów  ogłoszonych  w  p rz e p isa c h  o rach u n k o w o śc i 
budże tow ej, s tan o w iący ch  za łą czn ik  do za rząd zen ia  M in i- 

I t r a  F in an só w  z d n ia  2 sty czn ia  1961 r. w  sp ra w ie  p rz e 
pisów  o ra ch u n k o w o śc i bu d że to w ej (M onito r P o lsk i z 1961 

(ro k u  N r 17, poz. 87 i z 1962 r. N r 2 poz. 4).
2. D ru k i w y m ien io n e  w  u st. 1 z w y ją tk ie m  d ru k u  w y- 

n ienionego pod lit. A  p k t. 6 (w zór R b  55) są  do  nabyc ia  
w  p lacó w k ach  te re n o w y c h  Z jed n o czen ia  D ru k a rń  i W y d aw - 
lic tw  A kcydensow ych .

3. F o rm u la rz  d ru k u  w y m ien ionego  w  ust. 1 lit. A  p k t. 6 
(w zór R b  55) je d n o s tk i sp o rząd za ją  w e w łasn y m  zak res ie .

4. P rz y  z am a w ian iu  d ru k ó w  w  p lacó w k ach , o k tó ry ch  
m ow a w  u s t. 2, n a leży  uw zg lędn ić , że d ru k i w ym ien io n e  
w  u s t. 1 lit. A  p k t. 1—3 o raz  lit. B p k t. 1—22 są  u ży w an e  
często, a  pozosta łe  d ru k i są  u ży w an e  jed n o razo w o  lu b  k il
k a k ro tn ie  w  c iągu  ro k u .

KSIĘGA DRUKÓW ŚCISŁEGO ZARACHOWANIA

założona d n ia .........................................................  19.

zakończona dnia 19..

".V s k a z ó io k i:

1. D la każdego rodzaju  drukóm  otm iera się m księdze osobne konto.
2. Zużycie m łasne drukóui księguje się ui ilościach dekadom ych lub  m iesięcznych.
3. Każdy mydany km itariusz m zoru Rb 2 zapisuje się tu osobnym  mierszu. W ydanie km itariusza pracom nikorni (inkasentom !) 

Inastępuje za potm ierdzeniem  odbioru  m kolum nie 8. Pracom nik zm racający częściom o lub  całkom icie zużyty km itariusz stm ierdza 
to sm oim podpisem  m kolum nie 9. Ilość eu ientualnie n ie  m ykorzystanych blankietóm  pokm itom ań m km itariuszu zm racanym  przez 
pracom nika (inkasenta) um idacznia się m kolum nie 10, m pisuląc róm nocześnie tę ilość ponom nie na przychód. W  kolum nie 11 
pom ołu je  się nu m er kolejny, pod którym  nie  my korzystano b lankiety  km itariusza zapisano ponom nie na przychód.

N azm a druku Cena jednostkom a



Księga głóum a 
W zór Rb 33

Księga d ochodóuj i iDjjdatkóui 
W ió r 35 Rb

- ______________________
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S P R A W O Z D A N I E  O S T A N I E  R A C H U N K Ó W

z a .............................. ’.. ....................................... 1 9   Strona 1

S H 1 d o  n a k o n i e ( n k i P S U  s p 1 a u o z d p u r z e P o

. K o n t o Środki budżetow e Fundusz grom adzki Środki pozabudżetow e Sumy depozytow e i przechodnie

- W n Ma W n Ma W n Ma W n Ma

1. Kasa X X X X
•

2. Bank X X X
-

X

3. W ydatki X X X X X

4. Dochody X X X X X

5/1. Środki w benkach finansujących 
inw estycje X X

5/2. Zw rotne zasiłki kasow e X X X X X X

5/3. Sumy do rozliczenia X X

5/4. Sumy do odprow adzenia X X

5/5. Rozliczenia m iędzyokresow e X X - X X X X

5/6. Suiny w drodze

5/7. N adw yżka budżetow a X X X X

5/8. Rezerwa kasow a X X X X X X . X

5/9. Sumy depozytow e 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

Główny Księgowy Przew odniczący g. r. n.
d n ia ..................................................... 196 ... r. (pieczęć)

Spraw ozdanie o stan ie  rachunków
W zór Rb 38

Nr 
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Inne inform acje i w yjaśnienia:

Strona 2

W zór Rb 38

S P R A W O Z D A N I E

Budżet ....................     o w ydatkach na  inw estycje za rok

Część Dział Rozdział §

Roczny pian  finansowy
Finansow a

nie
inw estycji

Środki w łas
ne zakum u

low ane

Środki w łas
ne zaracho

w ane na 
pokrycie 

w ypłat

W ydatki
obciążające

budżet

Środki w łas
ne przecho
dzące na rok 

następny

Przekrocze
nia kredytów

początkow y końcow y po zm ianach
kredyt budżeto- 
u y  uig ustawy 

budżetow ej
inne środki kredyt

budżetow y inne środki

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14

0

Snrauiozdanie o w ydatkach na inw estycje 
W zór Rb 55

DANE UZUPEŁNIAJĄCE:

Konto pozabilansow e
S a l d o

Wn Ma

1. Środki trw ałe X

2. Inw entarz X

3. M ateriały X

4. W yroby X

5. N iedobory i nadw yżki inw entaryzacyjne

6. N ależności i zobow iązania

7. Sumy należne od innych budżetów X

8. Sumy do przekazania innym budżetom X

Spraw ozdanie o stanie rachunków
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Strona 1

S P R A W O Z D A N I E
o inydatkach budżetow ych za. . okres 196 r.
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NQ R

oz
dz

ia
ł

Pa
ra

gr
af

WYDATKI BUDŻETOWE
W ykonanie zadań 
p lanu działalnościplanom ane 

na rok
m ykonane od 

początku roku

zł zł gr
Nazina jednostk i 

miary Ilość

1 2 3 4 5 6 7 8

*

1

(

>

Do p rzen iesien ia

Spram ozdanie o m ydełkach budżetom ych .
W zór 39



Strona 2
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WYDATKI BUDŻETOWE
W ykonanie zadań 
p lanu działalnościplanom ane 

na rok
m ykonane od 
początku roku

zł zł gr
Nazina jednostk i 

miary Ilość

1 i 2 3 4 5 6 7 8

Z przeniesienia

-

*

dnia.. 196..

(plecięć)

(Przewodniczący G. R. N. (Główny Księgowy)
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Redakcja i Administracja Dziennika Urzędowego Ministerstwa Finansów, Warszawa, ul. Świętokrzyska 10/12
OPLATA POCZTOWA ZRYCZAŁTOWANA

P re n u m e ra ta  w ynosi: roczn ie  — zł 40; p ó łro czn ie  — zł 22.
N ależność za p re n u m e ra tę  na leży  w p łacać  na  r - k  M in is te r

s tw a  F in an só w  — Z arząd  C e n tra ln y  N r 1529-91/1-650, cz. 5/1, 
dz. 7 rozdz. 3 w  V -ty m  O ddzia le  M ie jsk im  N B P w  W arszaw ie .

O trzy m an a  w p ła ta  tr a k to w a n a  będzie  ja k o  zam ów ien ie .
N ależy  zan iech ać  w y sy łan ia  zam ów ień  i zaw iad o m ień  o d o 

k o n a n iu  w p ła t. R ach u n k i w y s ta w ia n e  n ie  będą.
R e k la m a c je  z pow odu n ieo trz y m a n ia  poszczególnych  n u 

m eró w  w nosić  n a leży  do A d m in is tra c ji w  te rm in ie  do 15 d n i 
po  o trzy m an iu  n as tęp n eg o  n u m e ru .

PW PW -89545-63. N akł. 40.500 egz. L-66


