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INSTRUKCJA MINISTRA FINANSOW

z dnia 18 sierpnia 1953 r.

w sprawie szczegolowego zakresu i trybu dzialamia ksiggowych-rewidenlow, powolanych do rewizji
przedsiebiorstw panstwowych,

Na podstawie § 9 ust. 1 uchwaly nr 1192 Rady Mi-
nistrow z dnia 9 grudnia 1952 r. w sprawie zniesienia
kontroli wewnetrznej oraz powolania inspekcji resorto-
wej i ksiggowych-rewidentéw (Monitor Polski Nr A-1C6,
poz. 1640) zarzadza sig, co nastepuje:

DZIAL L
Przepisy ogélne,
Rozdziatl 1
‘Cel, zakres, planowanie rewizji dokumentalnych.

§ 1. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa
o uchwale bez blizszego okres$lenia, nalezy przez nig
rozumie¢ uchwatle nr 1192 Rady Ministrow z dnia 9 grud-
nia 1952 r. w sprawie zniesienia kontroli wewnctrznej
oraz powolania inspekcji resortowej i ksiegowych-
rewidentéw (Monitor Polski Nr A-i06, poz. 1610).
§ 2. 1. Celem przeprowadzenia rewizji ksiegowo-
finansowej jest — zgodnie z uchwala:
1) badanie legalnosci wszelkich operacji finansowych
. i gospodarczych,
2) walka z naduzyciami i nielegalnym wydatkowaniem
srodkow pienieznych i materialowych,
3) badanie prawidlowosci:
a) prowadzenia rachunkowosci i sprawozdawczosci
finansowej,
b) opracowania dokumentacji rachunkowej i finan-
sowej,
c) ksiegowania,
d) ewidencjonowania §rodkow obrotowych i majatku
trwalego.

2. Badanie legalnos$ci operacji finansowych i gospo-
darczych, a przede wszystkim tych operacji, ktére majg

wplyw na stan majatkowy, finansowy i wyniki dziatal-

nosci przedsiebiorstwa, polega na stwierdzeniu ich zgod-
nosci z obowigzujgcymi przepisami i planem techniczno-
ekonomicznym. W toku rewizji nalezy takze badac¢ go-
spodarcze uzasadnienie tych operacji,

3. Celem skutecznej walki z naduzyciami i niele-
galnym wydatkowaniem $rodkéw pienieinych naleiy
poddaé rewizji organizacje i kontrole wydawania érod-

koéw oraz przestrzegania dyscypliny finansowej w
przedsiebiorstwie.
§ 3. Zadania, o ktérych mowa w § 2, wykonujg

ksiegowi-rewidenci, powolani w jednostkach organiza-
cyjnych, okreslonych uchwala, w drodze:
1) rewizji dokumentalnych, '
2) przygotowania zarzadzen porewizyjnych i kontroli
ich wykonania,
3) wystepowania z wnioskami do. organéw wlasciwych
' dia dcigania przestepstw o pociagniecie osob win-
nych do odpowiedzialnosci karnej w przypadku
stwierdzenia naduzyd.

§ 4. 1. Rewizje dokumentalne mogq by¢ pla:swe
i pozaplanowe, Rewizje pozaplanowe przeprowadzane sg
w przypadkach szczegolnych na zarzadzenie jednostki,
sprawujgcej nadzor nad jednostkg przeprowaczajgcq
rewizje.

2. Ze wzgledu na zakres rozroznia sie rewizje do-
kumentalne:

1) pelne — obejmujace badanie caloksztaltu operacji
gospodarczo-finansowych jednostki podlegaja ej re-
wizji,

2) czesciowe — obejmujgce badanie niektérych rodza-
jow operacji gospodarczo-finansowych (np. gospo-
darki materialowej).

3. Rewizja dokumentalna moze by¢ przeprowadzo-
na w sposob kompletny lub w sposob wyrywkowy. Rewi-
zja przeprowadzana w sposob kompletny polega na kon-
troli wszystkich dokumentéw i zapisow ksiegowych, do-
tyczacych operacji w badanym zakresie. Rewizja jest
przeprowadzana w sposob wyrywkowy, gdy ogranicza
sig tylko do wybranych w odpowiedni sposob doknmen-
tow i zapiséw ksiegowych badz zagadnien,

§ 5. Jezeli zajdzie konieczno$¢ przeprowadzenia do-
datkowej rewizji dla uzupelnienia stwierdzonych faktow
lub przedstawionych dowodow badz dla sprawdzenia
prawidlowosci stwierdzen zawartych w protokole z re-’

wizji pierwotinej i wnioskow porewizyjnych — przepro-
wadza sig rewizje powtdrna.
§ 6. 1. Planowg rewizje pelna nalezy przeprowa-

dza¢ w przedsiebiorstwie co najmniej raz do roku z za-

chowaniem ciaglosci okresow rewizji,

2. Zachowanie ciaglosci okreséw rewizji polega na
tym, ze kolejno przeprowadzane rewizje powinny objac
caly okres dzialalnosci jednostki podlegajacej rewizji,
jaki uplynat od daty poprzedniej rewizji do dnia dalszej
kolejnej rewizji.

§ 7. 1. Organizacja pracy ksiegowych-rewidentow
powinna sie opiera¢ na planach rocznych z podzialem
na poszczegolne kwartaly.

2. Plany rewizji sporzadzaja wszystkie jednostki,
przy ktorych powolano ksiegowych-rewidentéw.

§ 8. 1. Plan rewizji powinien zawiera¢ co najmniej
naslepujgce dane:

1) nazwe jednostki,

2) okres czasu objefy planem,

3) iloé¢ etatow ksiegowych-rewidentow
nych i obsadzonych),

4) czas pracy przeznaczony na rewizje w dniach robo-
czych wraz z przygotowaniem do rewizji (przejazd,
opracowanie protokoiéw, wnioskow porewizyjnych),
z odliczeniem czasu pofrzebnego na prace poza re-
wizja oraz urlopow,

5) wykaz jednostek podlegajacych rewizji,

6) date ukonczenia poprzedniej rewizji i oznaczenie
okresu poddaneqgo rewizji,

7} zakres rewizji planowej,

(zatwierdzo-
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8) czas trwania rewizji planowej — kalendarzowo

i w dniach roboczych.

2. Przy ustalaniu czasu trwania rewizji planowej,
nalezy mie¢ na wzgledzie wszystkie okolicznosci majgce
wplyw na okres trwania rewizji (m. in. wielkoé¢ jedno-
stki, stan rachunkowosci itp.).

§ 9. 1. Plany rewizji podlegaja zatwierdzeniu przez
jednostke nadrzedna.

2. Plany rewizji sg aktami
wykonania,

tajnymi do czasu ich

Rozdziatlt 2

Delegowanie ksiegowego-rewidenta oraz zasady
przeprowadzania rewizji dokumentalnej.

§ 10. 1. Rewizja dokumenlalna powinna by¢ prze-
prowadzona na podstawie zarzadzenia rewizji, zawiera-
jacego nastepujace dane:

1) nazwisko i imie ksiegowego-rewidenta,

2) nazwe jednostki podiegajacej rewizji,

3) okres, ktéry ma by¢ objety rewizja,

4) ewentualne upowaznienie ksiegowego-rewidenta do
wgladu w akta tajne z okre$leniem rodzaju tych akt.

2. Ksiegowy-rewident powinien otrzyma¢ instruk-
cje na pismie, okreslajaca zakres rewizji z dokladnym
wyszczegolnieniem zadan, w przypadku gdy rewizja ma
by¢ czesciowa lub pozaplanowa,

§ 11. Zarzadzenie rewizji i instrukcje podplsuje kie-
rownik jednostki zlecajacej rewizje lub upewazniona
przez niego osoba. Zarzadzenie zlecajace rewizjg ksiggo-
wym-rewidentom, powolanym w ministerstwach Iub
urzedach centralnych, podpisuje’ minister’ (kierownik
urzedu) lub osoba przez niego upowazniona,

§ 12. 1. Rewizja dckumentalna przeprowadzana
jest w zasadzie jednoosohowo. Rewizja w skladzie wie-
loosobowym moze by przeprowadzona w przypadkach
uzasadnionych rozmiarami przedsiebiorstwa lub pilnoscig
i waznoscia sprawy. Podzial czynnosci pomiedzy rewi-
dentami ustala wyznaczony kierownik zespohi,

2. W zakresie ustalenia wynikéw rewizji oraz spo-
rzgdzenia protokoldw obowigzuja przepisy niniejszej
instrukcji bez wzgledu na ilo§¢ oséb przeprowadzaja-
cych rewizje.

§ 13. Ksiegowy-rewident po przybyciu do jednostki,
W ktorej przeprowadzi¢ ma rewizje, powinien okazaé
kierownikowi i glownemu (starszemu) ksiegowemu tej
jednostki zarzadzenie zlecajgce rewizje. '

§ 14. 1. Rewizja powinna byé¢ w zasadzie doko-
nywana w dniach i godzinach urzedowych, obowiazuja-
cych w jednostce podlegajacej rewizji, i w sposdb nie
przerywajgcy normalnego toku pracy.

2. W razie koniecznosci rewizja moze byé¢ przepro-
wadzona w godzinach pozaurzedowych, jak réwniez
I w dni $wiateczne, 0 czym nalezy powiadomié¢ kierow-
nika jednostki podlegajacej rewizji, ktéry w tym przy-
padku obowigzany jest do wydania niezbednych zarza-
dzen.

§ 15. .- Kierownik i gléwny (starszy) ksiegowy
jednostki, w ktorej przeprowadzana jest rewizja, obo-
wigzani sa wydac¢ zarzadzenia umozliwiajace dokonanie
rewizji oraz udostepni¢ ksjeqowemu-rewidentowi mate-
riaty niezbedne dla jej przeprowadzenia, nie wylaczajac
1kt tajnych, jezeli olrzymal upowaznienie, okrelone
w § 10 ust, 1 pkt 4.

2. Wydanie ksiegowemu-rewidentowi akt tajnych
‘astgpuje z zachowaniem obowigzujacych przepisow
' postgpowaniu z aklami tajnymi.

§ 16. W przypadku odstgpienia od rewizji wskutek
niemoznosci jej przeprowadzenia z jakiegokolwiek po-
wodu ksiegowy-rewident powinien sporzgdzi¢ raport
stuzbowy, podajac przyczyne odstapienia od rewizji,

§ 17. Jezeli w toku rewizji, na skutek ujawnionych
faktow, powstanie koniecznosé rozszerzenia jej zakresu,
ksiegowy-rewident zawiadamia o tym kierownika jed-
nostki, ktéra go delegowala, i przeprowadza rewizje w
rozszerzonym zakresie, o ile nie otrzyma odmiennej de-
cyzji.

§ 18. Ksiegowy-rewident przeprowadza rew1z1e; do-
kumentalng przez badanie:

1) dokumentéw, na podstawie ktorych zaewidencjono-
wano operacje gospodarcze, zapisow ksiggowych na
kontach gléwnych i analitycznych, bilanséw obrotéw
| sald oraz ewentualnych zestawien pomocniczych,

2) dokumentéw pozaksiegowych, np. sprawozdawczosci
ruchu, uméw, zapotrzebowarn, wykazéw przesylek
otrzymanych i wystanych, rozduelmkow korespon-
dencji itp.,

3) sprawozdan z wykonania planéw techniczno-ekono-
micznych oraz wszelkiego rodzaju planéw operatyw-
nych, danych z planéw wewnatrzzakladowych, spra-
wozdawczosci finansowej, statystycznej, analizy eko-
nomicznej itp.,

4) rzeczywistego stanu skladnikéw majatkowych i jego

zgodnoéci ze stanem ksigzkowym (wyrywkowo).

Badanie nie moze ogranhiczyé sie do formalnego
ustalenia rzeczywistego stanu operacji, lecz takze musi
mie¢ na wzgledzie ich rzeczowe i gospodarcze uzasad-
nienie,
| §19. Zasieg i szczegotowosé rewizji poszczegolnych
dzialéow pracy przedsiebiorstwa czy tez gospodarki
skladnikami majatkowymi w zakresie tematyki ustalonej
przepisami szczegétowymi dzialu II nalezy kazdorazowo
uzalezni¢ od znaczenia danego dzialu pracy w calo-
ksztalcie dziatalnosci gospodarczej badanego przedsie-
biorstwa lub od sumy Sredkdw, zwiazanych w ckredlo-
nych skladnikach majatkowych, jak réwniez od mozli-
woséci popelnienia naduzyé. :

§ 20. Ksiegowy-rewident moze zada¢ od kierownika
i pracownikow zaréwno komorki ksiegowosci, jak tez
innych komérek organizacyjnych jednostki, w ktorej
przeprowadza rewizje, udzielenia ustnych lub pisemnych
wyjasnien i informacji, sporzadzenia zestawien oraz od-
piséw dokumentdow. Zgodnosi¢ odpisow dokumentéw spo-
rzadzanych na Zadanie ksiggowego-rewidenta stwierdza
kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona.

§ 21. Sprawdzenia rzeczywistego stanu skladnikow
majatkowych przedsigbiorstwa dokonuje ksiegowy-rewi-
dent w obecnosci kierownika jednostki lub wyznaczonego
przez niego pracownika oraz osoby odpowiedzialnej ma-
terialnie za przechowywane skladniki majatkowe,

§ 22. 1. Ksiggowy-rewident powinien zabezpieczy¢
dokumenty dotyczace stwierdzonych naduzy¢ w sposcb
gwarantujacy ich nienaruszalnos¢, a w razie niemninosci
zabezpieczenia — dolgczy¢ je do protokolu rewizji
i sporzadzié z tego protokoél w 2 egzemplaszach, z ktorych
jeden pozostawia kierownikowi jednostki podlegajacej
rewizji.

2. Na zadanie kierownika jednostki, w ktorej prze-
prowadza . sie rewizje, ksiegowy-rewident powinien
umozliwi¢ sporzadzenie odpiséw zebranych dowodow
w sposob gwarantujacy ich nienaruszalnoéé,

3. Zgodnos¢ odpiséw sporzadzonych w tych przy-
padkach stwierdzaja osoby wymienione w § 20.
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§ 23. W przypadku stwierdzenia w toku rewizji na-
ruszen przepisow linansowych lub zarzqdzen wiasciwych
organow w sprawach gospodarczych — ksiegowy-rewi-
dent dla zapobieienia szkodzie powinien wyda¢ kierow-
nikowi jednostki_odpuwiednié polecenie na pi$mie oraz
zawiadomi¢ o tym rownoczesnie gléwnego (starszego)
ksiegowego jednostki, kiora zarzadzila rewizje, Polece-
nie takie jest natychmiast wykonalne, o ile kierownik
jednostki nie zgtosi sprzeciwu, umieszczonego w formie
pisemnej na poleceniu z réwnoczesnym o$wiadczeniem,
ze za niewykonanie polecenia bierze na siebie odpowie-

dzialnos¢, W tym przypadku ksiegowy-rewident prze-
kazuje sprawe do rozstrzygniecia jednosice zlecajacej
rewizje.

§ 24. 1. W przypadku stwierdzenia w toku rewizji

naduzy¢ ksiegowy-rewident powinien sporzadzi¢ odrgb-
ny protokél i nie czekajac na zakonczenie rewizji prze-
kaza¢ go.z niezbednymi dowodami organom powolanym
do $cigania przestepstw,

2. O fakcie przekazania sprawy naduzy¢ wlasci-
wym organom powolanym do $cigania przestepstw po-
winien ksiegowy-rewident uczyni¢ odpowiednia wzmian-
ke w protokole rewizji.

Rozdziatl 3.
Dokumentacija z przeprowadzonej rewizji.

§ 25, W wyniku przeprowadzonej rewizji dokumen-
talnej ksiegowy-rewident sporzadza protokdl.  Protokoél
z rewizji sporzadza sie w siedzibie jednostki rewidowa-
nej,

§ 26. 1. Prolokdl z rewizji nalezy sporzadzié w
dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje kie-
rownik jednostki, w ktorej przeprowadzono rewizje,
drugi zas kierownik jednostki zlecajgcej rewizje,

2. Kierownik jednostki zlecajgcej rewizje moze za-
rzadzi¢, aby protokotl z rewizji sporzadzony byl w wiek-
szej ilosci egzemplarzy., Ksiggowy-rewident sporzadza
protokdt w odpowiednio wickszej ilosci egzemplarzy
takZze w przypadku stwierdzenia w toku rewizji faktow,
powodujgcych koniecznosé interwencji organow wlaéci-
wych do scigania przestepstw.

§ 27. 1. Protokél z rewizji podpisujg: ksizggowy-
rewident oraz kierownik i glowny (starszy) ksiegowy
jednostki podlegajacej rewizji lub osoby przez nich upo-
waznione.,

2. Kierownikowi i gléwnemu (starszemu) ksiggo-
wemu jednostki rewidowanej przysluguje prawo zglo-
szenia zastrzezen do protokolu z rewizji. Zastrzezenia
te mogg by¢ wniesione do protokotu z rewizji lub nade-
stane na pismie jednostce zlecajacej przeprowadzenie
rewizji w ciagu 7 dni od daty podpisania protokotu,

3. W razie odmowy podpisu protokolu ksiegowy-
rewident obowigzany jest uczyni¢ o tym wzmianke oraz
poda¢ motywy odmowy,

§ 28. Do protokolu z rewizji nalezy dolaczy¢ proto-
koly z kontroli kasy, magazynéw, zabezpieczenia doku-
mentow itp. oraz dokumenty dotyczace stwierdzonych
naduzyé w przypadku niemoznosci zabezpieczenia ich
na miejscu (§ 22). Wszelkiego rodzaju odpisy, wyciagi
i dokumenty nalezy dolacza¢ do protokolu z rewizji
tylko wtedy, kiedy sa one niezbednie konieczne dla wy-
jasnienia ustalen rewizji.

§ 29. 1. Protokél z rewizji dokumentalnej powinien
zawierac: ’
. 1) nazwisko i imie ksiegowego-rewidenta, powolanie

daty i numeru zarzadzenia rewizji, czasu jej trwania

oraz date sporzgdzenia protokotu,

2) nazwe i adres jednostki, w ktorej dokonano rewizji,
nazwiska i imiona osob sprawujacych kierownictwo
oraz gltownego (starszego) ksiegowego w okresie
objetym rewizjq, daty ich nominacji,

3) zakres rewizji,

4) nazwiska, imiona 1 stanowiska sluzbowe o0s0b,
udzielajacych wyjasnien w toku rewizji,

5) szczegotowe ustalenia rewizji,

6) stwierdzenie, czy do protokotu zgloszono (nie zglo-
szono) zastrzezen oraz Ze egzemplarz prolockoiu po-
zostawiono w jednostce, podlegajacej rewizji,

7) wyszczeg6lnienie zalacznikdéw do protokohu,

2. Wiasciwe czegsdci protokoiu powinny ponadto za-
wiera¢ wzmianki o faktach, o ktérych mowa w §§ 17, 22,
23 i 24,

§ 30. 1. W protokole z rewizji nalezy wymienic
stwierdzone fakiy oraz przytoczy¢ i oméwié szezegdlowo
wszystkie zauwazone uchybienia i nieprawidlowos:i na-
tury formalnej i materialnej. Zebrany material powinien
dac¢ podstawe do oceny dzialalnosci przedsigbiorstwa jak
i poszczegdlnych zagadnien, a nadto do wlasciwej kwa-
lifikacji stwierdzonych faktow.

2. W przypadku stwierdzonych naduzyé i uchybien
nalezy w protokole wskaza¢ osoby odpowiedzialne za
ich powslanie oraz ustali¢ wysokosé strat.

§ 31. Na podstawie protokolu z rewi%ji ksiegowy-
rewident opracowuje wnioski porewizyjne i wskazuje
rownoczeénie $rodki, majace na celu usuniecie stwier-
dzonych uchybien oraz =zapobiezenie ich powstawaniu
w przyszlosci. :

§ 32. 1. Na podstawie protokolu z rewizji i wnio-
sku porewizyjnego kierownik jednostki zlecajacej re-
wizje wydaje zarzadzenie porewizyjne celem usuniecia
stwierdzonych uchybien oraz ewentualnego pociggniecia
osob winnych do odpowiedzialnosci,

2. Zarzadzenie porewizyjne naleiy wydac¢ w ciggu
10 dni od chwili otrzymania protokolu rewizji.

§ 33. Jednostki, przy ktérych w mysl uchwaly po-
wolano ksiegowych-rewidentéow, obowiazane sj prowa-
dzi¢ ewidencje wydanych zarzadzen poreéwizyjnych oraz
kontrolowaé¢ ich terminowe i wlasciwe wykonanie,

Rozdziatl 4,
Konirola dzialalnosci aparatu ksiegowych-rewidentdw,

§ 34. 1. Ksiegowi-rewidenci powolani w minister-
stwach i urzedach centralnych, sprawujgcych funkcje
naczeinych organéw administracji panstwowej, maja za-
rowno obowigzek przeprowadzania rewizji w przedsie-
biorstwach bezposrednio podlegtych tym naczelnym orga-
nom, jak i kontgolowania dzialalnosci aparatu ksiego-
wych-rewidentéw, utworzonego w jednostkach organi-
zacyjnych, sprawujacych ogolne kierownictwo, nadzor,
koordynacje i kontrolg nad przedsigbiorstwami (central-
ne zarzady, zarzady przemyslu, zjednoczenia, zarzady
central handlowych).

2. Obowiazek ustalony w ust, 1 rozciaga sie odpo-
wiednio na ksiegowych-rewidentéw, powolanych przy
centralnych zarzadach, zarzadach central handlowych
i rownorzednych jednostkach w przypadkach, jezeli na
skulek wieloszczeblowej struktury organizacyjnej tych
jednostek ksiegowi-rewidenci powolani zostali rowniez
przy jednostkach .nizszego szczebla (np. przy biurach
branzowych).

§ 35. Kontrola dzialalnoici ksiegowych-rewidentow
ma na celu zbadanie:

1) obsady ksiegowych-rewidentow i ich kwalifikacji
zawodowych,
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2) stopnia wykorzystania ksiegowych-rewidentow,

3) jakosci przeprowadzanych rewizji,

4) ilosci jednostek poddanych rewizji z uwzglednieniem
rewizji peinych i czeSciowych,

5) rodzaju i lerminowosci podjetych krokow w celu
usuniecia wykroczen i uchybien w jednostkach pod-
legajacych rewizji,

) kontroli wykonania zarzadzen porewizyjnych,

Rozdziatl 5
‘Sprawozdawczesé.

§ 36. 1. Z wykonania planu rewizji oraz jej wy-
nikow sporzadza sie nastepujgce sprawozdania okresowe:
1) sprawozdania kwartalne z wykonania rewizji pla-
nowych oraz rewizji pozaplanowych i powtdrnych,
2) sprawozdania miesi¢czne ze spraw skierowanych na

_droge karna,

‘2. Sprawozdanie kwartalne z wykonania planu re-
wizji powinno obejmowa¢ dane wyszczegdlnione w § 8
oraz wzmianke o wydaniu zarzadzen porewizyjnych,

3. Sprawozdanie miesieczne ze spraw skierowa-
nych na droge karng powinno zawiera¢ wykaz spraw
przekazanych w okresie sprawozdawczym organom wla-
sciwym do §cigania przestepstw.

§ 37. Instrukcje wlasciwych organow naczelnych
administracji panstwowej ustalg terminy i tryb sklada-
nia sprawozdan, o ktéorych mowa w § 36, z tym ze spra-
wozdania powinny byé zlozone tym organom nie pézniej
niz w ciagu 15 dni po uptywie okresu sprawozdawczeqo.

§ 38. Naczelne organa administracji pansiwowej
skladajqg Ministerstwu Finansoéw zbiorcze sprawozdania
kwartalne z wykonania planu rewizji w ciagu 30 dni po
uplywie kwartalu sprawozdawczego.

DZIAL 1L
Przepisy siczegolowe,

Rozdzial 1,
Srodki trwale, inwestycje i kapitalne remonty.

§ 39. Rewizja gospodarki $§rodkami trwatymi ma na
celu stwierdzenie:

1) prawidlowosci i czestotliwosci przeprowadzania in-
wenlaryzacji oraz wyjasniania ewentualnych réznic,

2) udokumentowania prawidlowosci i terminowej ewi-
dencji $rodkéw trwalych (przychéd, rozchod, zmiany
wartosci),

3) prawidiowosci stosowanych norm zuzycia (amorty-
zacji) oraz obliczania amortiyzacji, jak réwnjez ter-
minowosci jej przekazywania,

4) wyzyskania posiadanych $rodkow trwalych (Srodki
trwale nieczynne i zbedne),

5) prawidlowosci dokumentacji, przeksiggowan i wy-
nikow likwidacji $rodkéw trwalych,

6) zgodnosci stanu faktycznego srodkow trwaiych (wy-
rywkowo) z danymi ksiggowosci.

§ 40. Przy badaniu inwestycji nalezy poddac re-

wizji: J

1) tytuly inwestycyjne, projekty i kosztorysy w celu
ustalenia, czy zostaly one zatwierdzone w przepisa-
nym trybie,

2) prawidlowosé finansowania inwestycji i lerminowosc
refundacji w przypadku wykonywania ich sposobem
gospodarczyimn,

3) prawidiowos¢ czesciowego i ostatecznego odbioru
inwestycji [fakfury przejsciowe i ostateczne, prawi-
diowosc i terminowosc przebiegu kolaudacji),

4) udokumentowanie, prawidlowos¢ i terminowosc¢ ewi-
dencjonowania inwestycji wykonywanych syste-
mem zleconym i gospodarczym,

5) terminowos$¢ ujmowania w ewidencji zakonczenia
inwestycji i wprowadzenia ich do eksploatacji oraz
obliczenia amortyzacji,

6) rozgraniczenie materialow na cele inwestycyjie od
innych materiatow,

7) celowosc¢ i prawidlowos¢ wydatkowania sum na do-
kumentacje inwestycyjna.

§ 41. W zakresie kapitalnych remontow nalezy pod-
dac rewizji:

1) zgodnos¢ z planem przeprowadzanych kapitalnych
remontow,

2) prawidlowesc¢ sfinansowania kapitalnych remontow
i terminowosc refundacji w przypadku wykonywania
ich systemem gospodarczym,

3) prawidlowos¢ ustalania kosztéow kapitalnych re-
montéw oraz czy poniesione naklady stanowig w
mysl obowigzujacych przepiséw naklady na kapi-
talne remonty,

4) prawidlowos$é, udokumentowanie oraz terminowesé
ewidencjonowania kapitalnych remontow,

Rozdzial 2
Operacje pienigine, kredyty bankowe i rozrachunki.

§ 42. 1. W toku rewizji nalezy podda¢ badaniu
operacje pieniezne przedsiebiorstwa, zaréwno gotowko-
we jak i bezgolowkowe, skontrolowaé, czy przedsichior-
stwo przestrzega przepisdbw o obrocie bezgotdwkowym,
w szczegolnosci zas zbadaé:

1) sposob przechowywania goléwki, papieréw warto-
$ciowych i drukow $cislego zarachowania oraz prze-
strzeganie ustalonej wysokosci pogotowia kasowego,

2) zgodnos¢ gotowki w kasie ze stanem wynikajacym
z zapisOw w raporcie kasowym,

3) udokumentowanie, prawidlowos¢ i terminowosé ewi-
dencji obrotu picnieznego (gotowkowego i bezgntéw-
kowego),

4) prawidlowosé¢ i czestotliwosé przeprowadzanych
kontroli kasy oraz ustali¢, czy dokonano regulaciji
niedoborow i nadwyzek zgodnie z obowiazujacymi
przepisami, )

5) prawidlowosé rozliczen goléwkowvch za odplaing
odziez, obuwie, ziemniaki itp. (klo pienigdze inka-
suje, przechowuje, w jakich terminach odprowadra),

6) czy uzgadnia sie z bankami we wiasciwych termi-
nach stan rachunkoéw bankowych i kredytéw banko-
wych oraz dekumentow w inkasie,

7) prawidlowos¢ wykorzystania kredytow hanknwyrh‘
1 terminowos¢ ich splaty,

8) sposob przechowywania i ewidencjonowania
kow,

Cze-

2, Rewizja rozrachunkoéw przedsiebiorstwa powin-

na mie¢ na celu zbadanie: ) ¥

1) prawidlowosci i terminowosci przeprowadzania in-
weniaryzacji oraz ustalania jej wynikow (patwier-
dzania stanu rozrachunkéw z kontrahentami),

2) prawidlowosci i terminowosci skladania zadan za'-
plaly do banku finansujgcego,
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3) terminowosci regulowania naleznosci i zobowigzan
inkasowych,

4) terminowoéci $ciggania naleznosci i regulowania zo-
bowiazan pozainkasowych,

5) lerminowos$ci przekazywania spraw do komisji arbi-
trazowej lub sadu i egzekwowania tytulow wyko-
nawczych oraz naleznosci z tytulu niedoboréw za-
winionych,

6) prawidlowosci udokumentowania odpisanych nalei-

nosci i zobowiazan nie$ciagalnych, przedawnionych
i- prekludowanych,

7) prawidlowosci wyplacania zaliczek do rozliczenia
i terminowosci ich rozliczania,

8) prawidlowosci i terminowosci rozliczen z organami
finansowymi lub jednostkami nadrzednymi z tytulu
wplat z zysku, pokrycia strat, odprowadzenia nad-

wyzek sSrodkéw obrotowych, uzupelnienia niedobo- -

ru srodkow obrotowych, podatku obrotowego i od
operacji nietowarowych, réznic budietowych i wy-
rownawczych, podatku od wynagrodzen itp.,
9) prawidlowosci i terminowosci rozliczen z tytul
‘ubezpieczen spolecznych i rzeczowych,
10) udokumentowania, prawidlowosci i
ewidencji rozrachunkow.

terminowosci

Rozdziatlt 3

Rewizja plac 1 rozliczen z pracownikami za place.

§ 43. Rewizja plac ma na celu ustalenie, czy jed-
nostka, w ktorej przeprowadza sie rewizje, przestrzega
prawidlowosci zaszeregowania oraz premiowania, czy
nie przekracza ustalonych etatow, posiada prawidlowa
dokumentacjs oraz we wilasciwy sposob dokonuje rozli-
czen za place i prawidlowo je ewidencjonuje; szezegol-
nie nalezy zrewidowdé:

1) prawidlowoi¢ udokumentowania wszelkich wynagro-
dzen wyplacanych z osobowego i bezosobowego fun-
duszu plac,

2) prawidlowosé obliczania wynagrodzen pracownikow,

3) prawidlowos¢ i terminowos¢ sporzadzania list placy,
obliczania oraz udokumentowania potracen od wy-
nagrodzen pracownikow,

4) prawidlowos¢ i terminowos$é wyplat wynagrodzen,

5) prawidlowos¢ i terminowosc ksiegowego ujecia ptac
i rozliczen za place,

6) przypadki przekroczenia osobowego i bezosobowego
funduszu plac.

Rozdziatl 4.

Materialy, towary 1 wyroby gotowe (péigotowe).

§ 44. W zakresie gospodarki zapasami materialo-
wymi, towarowymi i produkcji golowej — rewizja do-
kumentalna ma za zadanie zbada¢ prawidlowosc tej go-
spodarki, jak rowniez prawidtowos¢ wyceny i ewidencji
zapasow oraz zabezpieczenia przed marnotrawstwem
i naduzyciami — zwlaszcza zas zbadadé: ’

1) organizacje magazynow, sktadow ilp., stan ogolny,
przygotowanie pomieszczen magazynowych oraz ich
ochrone,

2) zgodnos¢ stanu wyrywkowo skontrolowanych przez
ksiggowego-rewidenta materialow, towardow i wyro-
bow ze stanem wynikajacym z ewidencji,

3) prawidlowosé, czestotliwosé i sposéb przeprowadza-
nia inwentaryzacji oraz wyjasnienia ewentualnych
roznic, prawidlowosé slosowania norm braniowych

ubytkow naturalnych, srodki podjete dla walki z na-
duzyciami i marnotrawstwem, prawidlowosé ewiden-
cjonowania naleznosci za powstale niedobory oraz
terminowos¢ sciagania tych naleinosci od osob od-
powiedzialnych,

4) udokumentowanie, prawidlowos¢ i terminowos¢ od-
bioru materialow, towarow i wyrobow, prawidio-
wosc i terminowosc¢ badania faktur, zwlaszcza w za-
kresie ilosci, cen, kosztow zakupu itp., rozmiary
i glowne przyczyny reklamacji, zglaszanych w sto-
sunku do dostawcow, !

5) prawidlowos¢ udokumentowania przychodu i rozcho-
du zapasow, materialow, towarow i wyrobéw z row-
noczesnym uwzglednieniem prawidlowosci udoku-
mentowania stwierdzonych réznic przy nadejsciy
oraz skladowaniu materiatow, towarow i wyrobow,

6) prawidlowosé i terminowos$¢ ewidencji stanu i ruchu
zapasOw (takZze przerzuty wewnetrzne), a szczegol-
nie prawidlowos$¢ i wzajemna zgodnos¢ ewidencji
ilosciowej i ilosciowo-wartosciowej; prawidlowosc
stosowanych cen ewidencyjnych, uzasadnienie sum
materialow (towaréw) w drodze i dostaw niefakiu-
rowanych,

7) udokumentowanie, prawidiowosé i terminowosé ewi-
dencji przychodu, rozchodu (w tym zniszczenia) oraz
stanu opakowan (wtasnych i obcych), jak tez przed-
miotow. nietrwalych na skladzie i w uzytkowaniu,

8) wysokosc zapasow w stosunku do normatywodw, pra-
widlowesc finansowania zapasow, wystepowanie 7a-
pasow gospodarczo nie uzasadnionych i ich uplyn-
nianie,

Rozdziat 5.

Sprzedaz wyrchdw gotowych, towardéw i ustug.

§ 45. W zakres rewizji sprzedazy wyrobow goto-
wych, ustug, lowaréw i materiatow wchodzi w szczegaol-
nosci:

1) stan ewidencji zamowien i kontrola ich wykonania,

2) udokumentowanie i terminowos¢ fakturowania,

3) prawidlowos$¢ ewidencji sprzedazy (ze specjalnym
uwzglednieniem zasadnosci sum wykazanvch na
koncie , Towary wyslane i ustugi wykonane”),

4) prawidlowosé obliczania podatku obrotowego i od
operacji nietowarowych (wyrywkowo),

5) rozmiary i gléwne przyczyny reklamacji zgtaszanych
przez odbiorcow oraz sposob zalalwiania reklamacii,

6) kontrola sprzedazy materialow pomocniczych, wyko-
nywania uslug warsztatowych, przewozowych i in-
nych na rzecz wlasnych pracownikow i osoh prywat-
nych (podstawy formalno-prawne, prawidtowosc¢ cen
itp.).

Rozdziatl 6.
Rewizia kosziow.

§ 46, Rewizja kosztow ma na celu skontrolowanie
przebiegu wykonania planu kosztow, jak rowniez planu
ich obnizenia, z uwzglednieniem wykonania planu pro-
dukcji (obrotu) w ilodci i asortymencie, oraz skontrolowa-
nie prawidlowosci rozliczen koszlow; w szczegdlnosci
nalezy zbadac:

1) prawidiowos¢ rachunku kosztow w zwiazku 7z orga-
nizacja produkcji (obrotu) (jednosiki kalkulacyjne,

meloda kalkulacji, podzial na wydzialy itp.). .
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2) prawidiowos¢ i czestotliwos¢ przeprowadzania in-
wentaryzacji produkcji nie zakofczonej oraz wyja-
$nienie ewentualnych roznic, koszly produkeji
wslrzymanej itp., )

3) prawidlowos¢ i kompletnos¢ udokumentowania kosz-

tow prostych i zlozonych - (Swiadczen wewnglrz-

nych), prawidlowosé¢ przyjetego sposobu rozliczen:a
kosztow (znakowanie dokumentéow, zasady doliczen,

klucze podziatowe), .

prawidlowosé¢ i terminowos¢ ewidencji kosztéw, jak

rowniez pozycji kosztow, rozliczanych w czasie (re-
monty biezace, tymczasowe budynki i budowle, uru-
chomienie nowej produkcji itp.),

prawidlowos¢ i terminowos¢ kalkulacji produkcji nie

zakonczonej, wyrobéw (ustug) gotowych — wytwa-

rzanych, wystanych (kosztéw zakupu towaréw na-
bytych, sprzedanych) oraz przyczyny odchylen od
planu, }

wykonanie preliminarza kosztow posrednich (wy-
dzialowych, ogélnozakladowych itp.) wedlug pozy-
cji, powstawanie brakow i ich koszly oraz manka,
ubytki, odsetki, koszty nieprodukcyjne itp.,

przyczyny powstawania i koszty brakéw i przesto-

](J\'\'.

4

5

6

7

—

Rozdzial 7
Fundusze, rezerwy i wyniki dziakalnosci.

§ 47. Rewizjg nalezy obja¢ stan funduszéw, tworze-
nie i wykorzystanie funduszéw specjalnego przeznacze-
nia, rezerw, jak tez ksztaltowanie sie zyskow i strat (po-
dzial zysku i pokrycie strat); w szczego6lnosci zbadaé
nalezy:

1) zmiany funduszu statutowego, prawidtowos¢ udoku-
mentowania oraz zarachowania poszczegolnych po-
zycji zwiekszen | zmniejszenn funduszu statutowego,

2) prawidlowos¢ i legalnos¢ dokonywania kwartalnych
i rocznych odpisow na fundusz zakladowy oraz na
fundusz popierania produkcji ubocznej (kontrola
wykonania warunkow do tworzenia funduszow, okre-
slonych przepisami specjalnymi), prawidlowosé wy-
datkowania $rodkéw tych funduszéw na poszczegdl-
ne- cele, )

3) prawidlowos¢ tworzenia i wydatkowania innych fun-
duszow specjalnego przeznaczenia,

4) udokumentowanie, legalnoé¢ i zasadnosé¢ zapiséw na
koncie ,Straty i zyski”,

5) prawidlowo$é wykonania preliminarzy poszczegol-
nych dzialéw gospodarki nieprzemystowej (z wyod-
rebnieniem przychodow) oraz wyniki tej gospodarki,

6) udokumentowanie, prawidlowos¢ i terminowosé ewi-
dencji funduszow, rezerw oraz strat i zyskow,

7) zgodnosé z obowigzujacym systemem finansowym
podziatu zysku (pokrycia strat),
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Rozdziatl 8.

Rewizja prawidlowoéci organizacji rachunkowoéci oraz
sporzadzania sprawozdan finansowych.

§ 48. Rewizja stanu organizacji ksiegowosci ma na
celu ustalenie stopnia przydatnosci stosowanych przez ko-
morke ksiegowosci metod pracy i rozwigzan organiza-
cyjnych dla wykonania zadan i obowigzkéw na te ko-
morke nalozonych; w szczegolnosci zbadaé nalezy:

1) zgodnosé¢ prowadzonych kont z zatwierdzonym pla-
nem kont, stosowang technike ksiegowosci i rodzaje
urzadzen ksiegowych,

2) stan ksiegowan w okresie rewizji

3) prawidlowosé i terminowos$¢ opracowania i przeka-
zywania (w ramach komérki ksiegowosci) oraz prze-
chowywania dokumentéw, organizacje obiegu doku-
mentow,

4) zgodnos$¢ obrotow ksiegowosci analitycznej z obro-
tami ksiggowosci syntetycznej oraz prawidlowosé
sporzadzania’ bilanséw obrotéw i sald,

5) uzasadnienie sporzadzonych bilanséw i rachunkow
strat i zyskow zapisami ksiggowymi i bilansami ob-
rotéw i sald, prawidlowoéé wyceny poszczegdlnych
pozycji bilansowych,

6) terminowo$¢ i prawidlowos¢ sporzadzania sprawo-
zdah finansowych (w przypadku stwierdzenia wzo-
row nie objetych odpowiednimi instrukcjami nalezy
ustali¢, kiedy i przez jaka jednostke zostaly wprowa-
dzone),

7) stan instruktazu prowadzonego przez komoérke ksig-
gowosci celem podniesienia kwalifikacji zawodo-
wych personelu w zakresie ksiegowosci.

Rozdzial 9
Przepisy koficowe.

§ 49. Przepisy niniejszej instrukcji majq rowniez za-
stosowanie do rewizji dokumentalnych, przeprowadza-
nych przez osoby nie bedace ksiegowymi-rewidentami.

§ 50. W przypadkach gdyby cechy specjalne dane-

.go dzialu gospodarczego wymagaly uregulowania zagad-

nied objetych przepisami §§ 39 — 47 niniejszej instruk-
cji w sposéb szczegblny, wlasciwi ministrowie wydadzg
w porozumieniu z Ministrem Finanséw odrebne przepisy.

§ 51. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem oglosze-
nia,

Minister Finanséw: T Dietrich

Tloczono z polecenia Prezesa Rady Ministrow,
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