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ZARZADZENIE MINISTRA FINANSOW

z dnia 27 marca 1958 r.

w sprawle zasad opracowywania projektéw budietéw, sporzadzania prellminarzy budZetowych, prowadzenia rachunko-
wosci oraz sporzadzania sprawozdafi przez instytucje spoleczne, dotowane z budietu Pafistwa.

Na podstawie § 16 uchwaly nr 190 Rady Ministrow
z dnia 14 marca 1953 r. w sprawie zasad i trybu udzielania
z budzetu Panstwa dotacji dla instytucji, organizacji oraz
stowarzyszen spotecznych i kulturalno-o$wiatowych (Moni-
tor Polski Nr A-29, poz. 356) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza sie instrukcje w sprawie zasad opra-
cowywania projekiéw budzetdw, sporzadzania preliminarzy
budzetowych, prowadzenia rachunkowosci oraz sporzgdzania
sprawozdan przez instytucje spoleczne, dotowane z budzetu
Panstwa, stanowigcg zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Zarzadzenie dotyczy instytucji spotecznych otrzymu--
jacych dotacje panstwowe na zrownowazenie budietu i na
inwestycje.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zZycie z dniem ogloszenia,
z tym ze przepisy zawarte w rozdziale 6 instrukcji, stano-
wigcej zalgcznik do zarzadzenia, moga byé zastosowane
przez instylucje spoleczne w czasie pozniejszym, nie pozniej
jednak niz od dnia ! slycznia 1959 r.

Minister Finansow: w z. J. Trendola

Zalgeznik  do  zarzglzenra Muaistea
Finansow z dnia 27 maica 1958 r
{poz. 166).

INSTRUKCJA W SPRAWIE ZASAD OPRACOWYWANIA PROJEKTOW BUDZETOW, SPORZADZANIA PRELIMINARZY

BUDZETOWYCH, PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI ORAZ SPORZADZANIA SPRAWOZDAN PRZEZ INSTYTUCIE

SPOLECZNE, DOTOWANE Z BUDZETU PANSTWA
SPIS TRESCI

Rozdzial 1.

Planowanie budietowe.

. Ogodlne zasady gospodarki finansowej.

. Zasady planowania budzetowego,
Klasyfikacja budzetowa.

. Tryb planowania budietowego.
Projekt budzetu instytucji.
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Rozdzial 2

Zasady organizacjl wykonywanla budietu | rachunkowoscl,
§ 6. Organy wykonujace budzet instytucji.
Rozdzial 3

Przepisy kasowe.

Obsluga kasowa.

Obowiagzki kasjera.

Raporty kasowe.

Druki $cislego zarachowania.
Dyscyplina kasowa i rewizja kasy.

~o®©oN

WoR WOn uOn WOn Wn
——

a

Rozdzial 4
Przyjmowanie wplat.

Przyimowanie wplal w golowce.
Odbior z poczty przesylek wartosciowych.

Rozdzial 3
Dokonywanie wyplat. *

i4. Podslawa dokonywania wyplat,

15. Faktury (rachunki).

16. Listy platnicze.

17. Decyzje w sprawie wyplat.

18. Zaliczki do rozliczenia.

19. Sprawdzanie dowodow.

20. Zatwierdzanie dowodow do wyplaly

Kasowanie dowodoéw.

22, Dowody na udokumentowanie wydalkéw z zaliczek.
23, Czeki i polecenia przelewu.

24. Podpisywanie czek6w i polecei przelewu,

25. Wryplaty czekami i gotowka oraz poleceniami przelewu,
26. Wyplaty przekazami pocztowymi. !
27. Realizacja czekow przez bank
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Rozdziatl 6. Rozdzial 7
_ Kslegowosé, Inwentaryzacja. .
§ _28."Przepisy ogolne, : _ § 3% Ogél'n-rfz zgsady inwentgrylzacji.
§ 29. Prowadzenie ksiegowoéci zgodnie z obowigzujgcym § 38. Komisje inwentaryzacyjne.
: planem kont. § 39. Terminy inwentaryzacji.
o0 Watod huika) Ksi " § 40. Inwentaryzacja $rodkow rzeczowych i pienigznych.
§ 30. Metoda (lec. nika) ksiggowoscl. § 41. Inwentaryzacja rozrachunkéw i rachunkéw bankowych,
§ 3. Dowody ksiegowe. § 42. Réinice inwentaryzacyjne.
§ 32. Prawidlowo$¢ i terminowos$c¢ zapiséw ksiegowych.
§ 33. Prawidlowe i terminowe otwieranie | zamykanie ksiag Rozdzial 8
rachunkowych. ' )
§ 34. Przechowywanie dowodéw, ksigg rachunkowych i spra- Sprawozdawczosé.
wozdan. § 43. Przepisy ogodlne.
§ 35. Ramowy plan kont § 44. Przyjmowanie sprawozdan.
§ 36. Zasady funkcjonowania kont § 45. Rodzaje sprawozdan.

Rozdzial 1.
PLANOWANIE BUDZETOWE.

§ 1,

Ogdlne zasady gospodarki finansowej.

1. Gospodarka finansowa Instytucji dotowanej powin-
na by¢ realizowana przy pomocy $rodkéw objetych budietem
Instytucji. Budzet instylucji podlega zatwierdzeniu przez or-
gan administracji panstwowej, uvdzielajgcy dotacji panstwo-
wej na rzecz instytucji, zwany w dalszym ciggu instrukcjl
ppanstwowym organem nadzorujgcym”,

2. W gospodarce finansowej instytucji dotowanej obo-
wigzuja zasady jednoéci i zupelnosci oznaczajgce, iz insly-
tucja nie moze prowadzi¢ zadnej dzialalnosci, ktéra nie by-
jaby uwzgledniona w budzecie tej instytucji. Tworzenie fun-
duszéw specjalnych wymaga zgody panstwowego organu
padzorujgcego. :

3. Rokiem budzetowym jest rok kalendarzowy.

§ 2.
Zasady planowania budzelowego,

1. Dochody oraz koszty instytucji nalezy preliminowaé
Mmetoda brutto, tj. w pelnej ich wysokoscl, bez wzajemnych
potracen.

2. Wyodrebione samobilansujgce zaklady produkcyjne,
handlowe i uslugowe, prowadzone przez instytucje spolecz-
ng, rozliczajg sie z budzetem instylucji wynikami - finanso-
wymi, '

§ 3.

Klasyfikacja budzetowa,

1. Dochody i koszty instytucji powinny byé szczegotlo-
wo okreslone w klasyfikacji budzetowej, jednolitej dla
wszystkich jednostek organizacyjnych iastytucji.

2. Klasyfikacja dochodéw powinna wyodrebniaé¢ dochody
wedlug ich zrédel, okreslone rozdzialami klasyfikacji budze-
towej (np. skladki czlonkowskie, dochody ze sprzedazy legi-
tymacji i oznak, dochody z'dziatalnoici szkoleniowej, od-
czylowej, imprezowej, wydawniczej, 2z wynajmu lokali
§ urzadzen).

3. Klasyfikacja kosztéw powinna wyodrebnia¢ kierun-
ki dzialalnoéci (zadania) okreslone rozdzialami klasyfikacji

budzetowej (np. administracja, kursy szkolenia spoleczno-po-
litycznego, kursy szkolenia zawodowego, $wietlice i kluby, -
szpitale, sanatoria, akcja socjalna itd.) oraz w ramach kie-
runkéw dzialalnosci (rozdzialéw) rodzaje kosztow okre$lone
paragrafami klasyfikacji budietowej (np. place, ubezpie-
czenia spoleczne, podréze siuzbowe, wyzywienie, leczenie,
inwentarz itd.).

4. Klasyfikacje dochodéw oraz kosztéw ustala zarzad
gléwny instytucji za zgodg panslwowego organu nadzeru-
jacego. ' -

§ 4.
Tryb planowania budzetowego.

Wewnetrzny tok i metody opracowywania projektu bud-
zetu zarowno w okresie planowania wstepnego, jak i w okre-
sie opracowywania szczegolowych planoéw finansowych usta-
la zarzad gléwny instylucji za zgoda panslwowego organu
nadzorujgcego.

§ 5.
Projekt budzelu instytucji.

1. W celu uzyskania dotacji panstwowej zarzad glowny
instytucji spolecznej przedstawia projekt budzetu panstwo-
wemu organowi nadzorujgcemu w terminie przez ten organ
okreslonym, .

2. Projekt bud:elu instytucji powinien obejmowaé:

1) zestawienie ogolne budzetu wedlug wzoru nor 1,

2) plan dochodéw wediug wzoru nr 2,

3) plan dotacji panstwowych wedlug wzoru nr 3,

4) plan kosztow wedlug wzoru nr 2,

5) plan naktadéw na inwestycje wedlug wzoru nr 4,

6) plan naktadéw na kapitalne remonty wedlug wzoru nr 5.
3. Jako materialy kalkulacyjne i uzasadniajgce insty-

lucja powinna dotaczyé do projektu budzetu:

1) plan dzialalnoici wedlug wzoru nr 6. w ktérym podaje
sig planowang iloéé¢ zadan wedlug kierunkéw dzialal-
nosci, przewidzianych w planie kosztaw,

2) plan etatow i funduszu plac wediug wzoru nr 7,

3) opracowanie opisowe, kidre powinno zawiegal omdwie-

nie planu dzialalno$ci na tle zadan statutowyeh insly-

tucji, uzasadnienie planowanych zadan, elatdw i fuo-
duszu plac, uwzgledniajacych rozwdéj organizacyiny
instytucji (poszczegbinych urzgdzen i zadan), planowa-
nych  kosztéw jednostkowych, planowanych dochodow
z poszczegolnych zrodel itp.
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Rozdzial 2.

ZASADY ORGANIZACII WYKONYWANIA BUDZETU
1 RACHUNKOWOSCL. |

§ 6.
Organy wykonujgce budzet instytuciji,

1. Budzet instytucji spolecznej wykonujg jednostki
organizacyjne instytucji, ktore w ramach budzetu instytucji
posiadaja zatwierdzone plany dochodow i kosziow oraz dyspo-
nuja srodkami gospodarczymi instytucji.

v 2. Jednostki wymienione w ust. 1 sg jednostkami sa-
mobilansujgcymi, prowadzacymi rachunkowosc.

3. Zarzad glowny instytucji spolecznej okresla jed-
nostki organizacyjne bgdgce samobilansujacymi wykonaw-
cami budzetu instytucji.

4, Wszelkie srodki gospodarcze stanowigce wlasnosé

instytucji spotecznej lub jej powierzone powinny byc¢ objete
ksiegowoscig jednostek samobilansujgcych,

5. Srodki gospodarcze uzytkowane przez jednostki orga-
nizacyjne nie zaliczone do samobilansujgcych powinny byé
objete ksiegowosciag bezposrednio nadrzednych jednostek
samobilansujgcych.

6. Przez uzyte w dalszym ciagga niniejszej instrukcji

okreslenia ,jednostka”, ,kierownk jednostki’ i ,giowny
ksiegowy' nalezy rozumiec:

1) jednostka — jednostke samobilansujgca,

2) kierownik jednostki — pracownika jednostki (kierowni-

ka jednostki, przewodniczgcego zarzadu itp.) majacego
prawo w imieniu jednostki podejmowania decyzji gospo-
darczych i zaciggania zabowigzan,

3) glowny ksiegowy — pracownika odpowiedzialnego za
sprawy finansowo-ksiegowe jednostki.

Rozdziatl 3.
PRZEPISY KASOWE.
§ 7.

Obstuga kasowa.

1. Srodki pieniezne znajdujace sie w dyspozycji jedno-
stek powinny by¢ przechowywane na rachunkach bankowych.

2. Jednostki moga przechowywaé¢ w kasach podrgcznych
Srodki pienigzne tylko w wysokosci ustalonego pogotowia
kasowego.

3. W kasie podrecznej przechowuje sie réwniez papiery
i znaki wartosciowe (np. obligacje pozyczek panstwowych,
bony benzynowe, znaczki pocztowe itp.).

4, W wiekszych jednostkach kasa powinna mie¢ specjal-
ne pomieszczenie izolowane oraz nalezycie zabezpieczore.
Kierownik jednostki obowigzany jest zapewni¢ ochrone kasy,
jak rowniez bezpieczensiwo transportu pienigedzy i innych
. waloréw z banku i do banku. Gotéwka i inne walory po-
winny byc¢ przechowywane w kasach ogniotrwatych, szafach
lub kasetach zelaznych badz w innych schowkach nalezycie
zabezpieczonych, ktére po zakonczeniu pracy zamykane s3
na klucze i pieczetowane badi plombowane.

5. Przechcwywanie w kasie gotowki lub innych waleréw
nie nalezacych do jednostki jest zabronione. Wyjatek od tej
zasady stanowia: gotdwka i inne walory oraz druki $cisteqo
zarachowania, bgdace w posiadaniu dzialajacych na terenie
jrdnostki organizacji politycznych i spolecznych, ktére moga
bvé w pomieszczeniu kasy jednostki przechowywane w for-
mie depozylu. Na dowod przyjecia i wydania tego rodzaju

depozytu kasjer jednostki prowadzi odrebng - ewidencje, za-
wierajacg co najmniej nastepujace dane: numer kolejny, okra-
Slenie przedmiotu deponowanego, date i godzine przyjecia
lub wydania oraz podpisy osoby skladajgcej depozyt i ka-

sjera.
j i

§ 8.

Obowiazki kasjera.

1. Operacji kasowych dokcnuje pracownik (kasjer) wy-
znaczony przez kierownika jednostki. Obowigzki kasjera mo-
gq stanowi¢ glowne (w duzych jednostkach) albo “uboczna
(w srednich i malych jednostkach) zajgcie tego pracownika.
Obowigzki te nie moga by¢ powierzone gtéwnemu ksiegowe-
mu, z wyjatkiem przypadku, gdy poza y!dwnym ksiggowym
jednostka nie posiada zadnego pracowniks administracyjno-
biurowego. _

2. Kasjer jest odpowiedzialny za wtasciwe przechowy-
wanie i zabezpieczenie gotowki i innych waleréow, Pracownik
obejmujacy obowiazki kasjera powinien podpisac deklaracjg
nastepujacej tresci:

oPrzyjmuje do wiadomosci, ze ponosze materialng odpo-
wiedzialnos¢ za powierzone mi pieniadze i inne wartosci, Zo-
bowiazuje sie do przestrzegania obowigzujgeych przepisow
w zakresie prowadzenia operacji kasowych i pdnosze cdpo-
wiedzialnos¢ za ich naruszenie ',

3. Przekazanie kasy innemu pracownikowi powinno byé
dokonane protokolarnie w obecnoici glownego ksiegowego,
ktéry podpisuje protokol lacznie z pracownikami przekazuja-
cymi i przejmujgcymi kasg. W razie naglego opuszczenia
pracy przez kasjera (choroba lub inne przyczyny) pieniadze
i inne walory znajdujace sie w kasie powinny by¢ natych-
miast przeliczone przez pracownika wyznaczonego przez kle-
rownika jednosiki w obecnoéci tegoz kierownika i gléwnego
ksiggowego lub o0s6b przez nich upowaznionych. Z czynnosci
przejecia kasy spisuje sig protokol, klory podpisujg lacznie
z pracownikiem przejmujacym kase osoby towarzyszgce tej
cZynnosci. : !

4. Przed otwarciem pomieszczenia kasy oraz kas ognio-
trwalych ilp. kasjer obowigzany jest stwierdzi¢, czy nie zo-
staly naruszone drzwi, zamki, kraty, pieczecie lub plomby.
W razie slwierdzenia wylamania drzwi, zamkéw lub innych
uszkodzen kasjer obowigzany jest natychmiast zawiadomié
o tym kierownika i glownego ksiegowego jednostki, Kiero-
wnik i gléwny ksiegowy lacznie z kasjerem ustalaja proto-
kolarnie, przed rozpoczeciem operacji kasowych, pozostalosé
gotowki i innych waloréw przechowywanych w kasie. Proto- |
kot sporzadzony w 3 egzemplarzach podpisuja wszystkie oso-
by biorace udzial w kontroli. Kierownik jednostki obowigza-
ny jest zawiadomié¢ jednostke wyzszego szczebla oraz organy
uprawnione do $cigania przestepstw przesylajac im rowno-
czesnie po jednym egzemplarzu protokolu.

§ 9
Raporty kasowe.
1. Operacje kasowe moga by¢ dokonywanz tylko na pod-

stawie dowodow przychodowych i rozchodowych, o ktérych
mowa w rozdzialach 4 i 5.

2. Wszystkie wplaty i wyplaty powinny byé ujele w

- przebitkowych raportach kasowych.

3. Kwoty wyplacane na podstawie zbiorowych list plat-
niczych wpisuje sie do raportu kasowego w sumach egol-
nych list platniczych; jezeli dokonywanie wyplat na podsta-
wie list platniczych trwa dluzej niz jeden dzied, kasjer spo-
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rzadza na kwoly wyplacone w poszczegélnych dniach odpo-

wiednie dowody wewnelrzne (polecenie ksiggowania).
4. Po zakonczeniu wplat i wyplal w danym dniu i usta-

leniu pozoslalosci w kasie na dzien nastepny kasjer podpisu-’

je raport kasowy i przekazuje go wraz z dowodami komaérce
ksiggowosci za pokwitowaniem.

5. Gotowka w kasie nie wudokumentowana dowodami
przychodowyini stancwi nadwyzke kasowa; nadwyike kaso-
wg zapisuje si¢ na przychod do kwilariusza przychodowego
jako dochod.

6. Rozchdd gotowki z kasy nie udokumentowany pedpi-
sami odbiorcow na wiasciwych dowodach rozchodowych sta-
nowi niedobor kasowy obcigzajgcy kasjera,

§ 10.
Druki $cislego zarachowania.

1. Drukami $cislego zarachowania sg druki, klore podle-
gaja kontroli ilosciowej co do kazdej sziuki,

2. Druki $cislego zarachowania powinny byé przechowy-
wane pod zamknigciem, w miare moZliwoéci w kasie, pod od-
powiedziainoscig wyznaczonych pracownikow.

3. Ewidencje drukow $cislego zarachowania prowadzi sig
w ksiedze drukow scislego zarachowania.

4. Ksiega drukow scistego zarachowania powinna by¢ opa-
rafowana, tj. powinna mie¢ ponumerowane sirony, przesznu-
rowane karly oraz przytwierdzone konce sznura do oslatniej
sirony pieczecia lakowa lub naklejka z pieczgcia jednostki.
Obok pieczeci kierownik jednostki i gidwny ksiegowy siwier-
dzaja cyfrowo i slownie ilos¢ stron (kart) podpisami.

5. Ksiege przechowuje sie pod zamknigciem.

§ 11,
Dyscyplina kasowa [ rewizja kasy.

1. Kierownik jednostki, glowny ksiegowy i kasjer sg
odpowiedzialni za przestrzeganie dyscypliny kasowej, w szcze-
golnosci przepisow o obrocie gotéwkowym, o przyjmowaniu
wplat i dokonywania wyplat z kasy podrecznej, o odprowa-
dzaniu sum przyjetych do kasy na rachunki bankowe i in-
nych postanowienn zawartych w niniejszych przepisach.

2. Co najmniej raz w miesigcu gléwny ksiegowy prze-
prowadza nie zapowiedziang rewizje kasy, sprawdzajgc zgod-
nosé¢ stanu faktycznego ze stanem rachunkowym, W jednost-
kach, w ktorych funkcje kasjera i ksiegowego sg wykony-
wane przez jednego pracownika, obowigzek przeprowadzania
rewizji kasy ciazy na kierowniku jednostki.

3. O przeprowadzeniu rewizji kasy gléwny ksiegowy
badi kierownik jednostki powinien sporzadzi¢ notatke stuz-
bowg na kopii raportu kasowego i w ksiedze drukow sci-
slego zarachowania, a w razie stwierdzenia nadwyzki lub nie-
doboru gotéwki albo innych wartoéci przechowywanych w
kasie powinien sporzgdzi¢ protokcl ze wskazaniem przyczyn
ich powstania.

Rozdzial 4.
PRZYJMOWANIE WPLAT,
§ 12,
Przyjmowani.e wplat w gotéwce,

1. Na kazda przyjeta wplate jednostka obowigzana jest
wydaé pokwitowanie z kwltanusza przychodowego. Wyjatek

stanowia wplaty skladek czilonkowskich, ktére moga by¢ in-
kasowane na podstawie zbiorczych list imiennych, pod wa-
runkiem iz wplacajgcy skladke umieSci na liscie swoj
podpis.

2. Kwitariusz przychodowy powinien zawiera¢ mecha-
nicznie ponumerowane blankiety pokwitowan oraz przebitko-
wo wypeiniane kopie pokwitowan, stanowigce dowody wplat.

3. Blankiety pokwilowan oraz dowody wplat sq drukami
scistego zarachowenia. llos¢ blankietow zawartych w kwi-
tariuszu powinna byé¢ stwierdzona w kazdym kwitariuszu
przez zamieszczenie klauzuli:

.Kwitariusz zawiera ., , . . .
od nr . donr. . . .

Klauzule podpisuje kierownik ]ednostkl i gtowny ksiego-
wy lub osoby przez nich upowaznione.

blankietow pokwitowan

"

4, Na pokwitowanriach oraz dowodach wplat nie moze
by¢ zadnych podskroban, wycieran i poprawek. Mylnie wy-
pelnione pokwilowania i dowody wplat nalezy uniewaznic -
przez przekreélenie oraz umieszczenié podpisu gtéwnego ksie-
goweg® lub osoby przez niego upowaznionej. Uniewaznione
blankiely pokwitowan i dowody wplat powinny byé prze-
chowywane przy grzbiecie kwilariusza.

§ 13,
Odbior z poczty przesylek warto$ciowych.

1. Otrzymane pocztowe dowody oddawcze wpisuje sig
do oparafowanego rejestru zawiadomien.pocztowych. Dotyczy
to zaréwno jednostek samobilansujgcych, jak i nie bilansu-
jacych,

2. Jednostka upowaznia do odbioru przesylek = jednego
z pracownikéw; upowaznienie jest wazne do odwolania.

3. Upowazniony pracownik odbiera w placowce ‘poczto-’
wej sumy z przekazow pienieznych oraz przesyiki wartodcio-
we za okazaniem upowaZnienia i rejestru zawiadomien pocz-°
towych oraz za pokwitowaniem odbioru. Pracownik' pocztowy
polwierdza wydanie przesytki i sum z przekazdéw ‘w rejestrze-
zawiadomien pocztowych podpisem i odciskiem datownika“
pod suma ogodlna, oznaczong cyframi i slowami.

4, Kwoty nadestane przekazami pocztowymi pod adresem
jednostek samobilansujacych nie powinny by¢ podejmowane
w gotéwce, lecz przelewane na wilasciwe rachunki bankowe
bez ich podjecia.

Rozdzial 5.
DOKONYWANIE WYPLA‘IFI.
‘ § 14,
Pedslawa dokonywania wyplate

1. Za podstawe dokonywania wyplat stuza dowody uza-
sadniajace wyplate, a mianowicie:

1) faktury (rachunki,

2) listy plalnicze,

3) zarzadzenia lub postanowienia wydane w.sprawie wyplat
zaliczek do rozliczenia, dotacji, zasitkow itp. badz tez
odpisy tych zarzadzen lub postanowien, .

4) inne dowody okre$lone przez zarzad gléwny instytucii.
2. Dokonywanie wyplat bez podstawy w postaci odpo-

wiednich dowoddéw jest niedopuszczalne.
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§ 15
Faktury (rachunki).

1. Jezeli za podstawe <zlecenia wyplaty sluzy faktura
(rachunek) powinna ona zawierac:

1) nazwe oraz adres wystawcy,

2) nazwe i adres jednostki, dla ktorej wystawiono fakturg
(rachunek]),

3) powolanie si¢ na ewentualng umowe, oferte lub zamé-
wienie,

4) ilos¢, miare lub wage i wyszczegolnienie dostarczonych
przedmiotow, a w razie Swiadczenia usilug lub roboét —
rodzaj uslugi lub roboty i sposéb obliczenia naleznosci
oraz date wykonania $wiadczenia,

5) cene jednostkowa poszczegolnych przedmiotéow lub uslug
i Tobot oraz laczng wartoéé kazdego rodzaju przedmio-
tow, ustug i robot, :

6) ogdlna sume naleznosci cyframi i stowami,

7) okreslenie rachunku bankowego, na ktory nalezno$¢ ma
by¢ przelana, badz imig i nazwisko osoby upowazmone]

: do podjecia naleznosci,

8) date, podpis i ewentualnie stempel wystawcy.

2. ‘Faktura (rachunek) powinna by¢ wystawiona atramen-
tem, oléwkiem kopiowym lub pismem maszynowym.

§ 16.
Listy platnicze.

1. Listy platnicze sporzadza sie na wyplaty zbicrowe
(ptace, wynagrodzenia, zasilki, premie, stypendia itp.).

2. Listy platnicze na place i wynagrodzenia stale moga
by¢ sporzadzane tylko na podstawie formalnych dokumen-
téw (umow, decyzji zaangazowania do pracy, decyzji awan-
sowych itp.) okreslajacych wysoko$¢ wynagrodzenia statego.

3. Listy platnicze na wynagrodzenia niestale, zalezne od
wynikdéw pracy, moga byé sporzadzane tylko na podstawie
dowodéw stwierdzajgcych wyniki pracy.

4. Listy platnicze na jednorazowe wyplaty zbiorowe (np.
zasitki, nagrody, premie itp.) mogg byé¢ sporzadzane tylko na
podstawie kazdorazowo wydanych decyzji lub zatwierdzo-
nych wykazéw os6b otrzymujacych wyplate. Jezeli wykazy
0s6h otrzymujgcych wyplate zawierajg istotne elementy listy
platniczej, moga one zastgpi¢ liste platnicza.

5. Lista platnicza powinna zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie tytulu wyplaty,
2) imiona i nazwiska oséb otrzymujacych wyplate,
3) okreslenie kwot naleznosci brutto, kwot potracen oraz

‘kwot do wyplaty netto,

4) daty i podpisy osdb otrzymujacych wyplate.

6. Suma laczna do wyplaty (netto) calej listy platniczej
powinna by¢ podana cyframi i slowami.

7. Lista platnicza powinna by¢ podpisana przez praco-
wnika sporzadzajacego liste,

8. Listy platnicze powinny by¢ sporzadzane atramentem,
oléwkiem kopiowym lub pismem maszynowym.

9. Sporzadzanie list platniczych nie moze by¢ powierzo-
ne kasjerowi. Pracownikowi, ktoéry sporzadzit liste platnicza,
nie moze by¢ powierzone dokonywanie wyplat z tej listy.

10. Zastrzezenia zawarte w ust. 9 mogg nie by¢ stoso-
wane w pizypadku, gdy na podstawie § 8 ust. 1 obowigzki
kasjera pelni glowny ksiegowy; w takim przypadku kiero-

wnik jednostki ma obowigzek dokonania osobistego spraw-
dzenia listy platniczej pod wzgledem merytorycznym i ra-
chunkowym (§ 19).

§ 17
Decyzje w sprawie wyplat,

1. W decyzji wydanej w sprawie wyplaty powinno byé
podane dokladne oznaczenie i adres osoby lub instytucji, na
rzecz ktérej ma by¢ dokonana wyplata, oraz tytul wyplaty.

2. Decyzje dotyczace wyplat nie zwigzanych z uprze-
dnim lub réwnoczesnym spelnieniem $wiadczenia wzajemne-
go, lecz wiazace sig z zobowiazaniem odbiorcy do przysziego
spelnienia okreslonych warunkéw, powinny zawiera¢ okre-
slenie tych warunkéw, termin prekluzyjny oraz skutki ich
niespelnienia.

3. Jezeli wyptata ma by¢ dokonana bczwarunkowo badz
warunki zostaly juz spelnione, nalezy o tym uczyni¢ odpo-
wiednig wzmianke w decyzji; wzmianka ta, o ile nie miesci
sig w tresci decyzji, powinna by¢ podpisana przez osobe,
ktéra podpisala decyzje.

4, W decyzji o wyplaceniu zaliczki powinien by¢ okre-
§lony termin, do ktérego zaliczka ma by¢ rozliczona. Termin
ten nie moze by¢ diuiszy, anizeli 7 dni po dokonaniu tran-
sakcji, dla ktérej udzielono zaliczki.

§ 18,
Zaliczki do rozliczenia.

1. Zaliczki do rozliczenia moga by¢ wyplacane:

1) pracownikom — na koszty podrozy, delegacji oraz prze-
niesien sluzbowych oraz na pokrycie drobnych wydat-
kow,

2) pracownikom jedrostek nie bilansujacych na
utrzymania tych jednostek,

3) jednostkom organizacyjnym oraz osobom wykonujgcym
zadania na zlecenie jednostki,

4) dostawcom i wykonawcom rob6t i uslug — na poczet
umowionej sumy, jezeli obowiazujgce przepisy zezwalajg
na zaliczkowanie dostaw, robét i ushig.

2. Pracownikom odbywajacym stale podroze shuzbowe
oraz pracownikom, ktérzy ‘w zwigzku z czynnosciami sluzbo-
wymi pokrywaja bezposrednie drobne, stale powtarzajgce sig
wydatki, moga byé wyplacane zaliczki stale w wysokosci
nie przekraczajacej przecigtnej kwoty wydatkow poéltoramie-
sigcznych. W ciagu okresu trwania zaliczki statej pracowni-
kom tym wyplaca sie pelng sume naleznosci na podstawm
uznanych rachunkdw,

koszty

3. Osobom, ktére nie dokonaly rozliczenia poprzedmo
wyplaconej zaliczki, nie moga by¢ wyplacane dalsze zaliczki.

§ 19
Sprawdzanle dowodéow,

1, Kaidy dow6d stanowigcy podstaws wyplaty pcwinien
by¢ sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym oraz zatwierdzony do wyplaty.

2. Sprawdzanie dowodow pod wzgledem merytorycznym
nalezy do zakresu czynno$ci wlasciwego organu fachowego
(np. gospodarczego, zaopatrzeniowego, personalnego itp.), od-
powiedzialnego za dany odcinek dzialalnosci jednostki. '

i
3. Sprawdzanie dowodéw pod wzgledem merytorycznym
polega na zbadaniu zgodnosci z planem, legalnosci, celowosci
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gospodarczej oraz oszczednosci wydatkéw, jak rowniez zgod-
nosci cen z obowigzujacymi przepisami, cennikami lub tary-
fami, Sprawdgzenie listy platniczej na wynagrodzenia wyma-
ga takze zbadania zgodnosci listy platniczej z faktycznym sta-
nem osobowym, z danymi zawartymi w aktach osobowych
badz z innymi dokumentami, na podstawie ktérych lista zo-
stata sporzgdzona.

4, Na dowodach obejmujacych mnaleznosci za wykonang
prace lub dostarczone przedmioly badz ushugi powinno by¢
umieszczone potwierdzenie wykonania i przyjecia pracy lub
uslhug badz tez potwierdzenie odbioru przedmiotéw i ma-
teriatow.

5. Dokonanie sprawdzenia pod wrgledem merytorycznym
powinno byé stwierdzone na dowodzie przer zamieszczenie
i podpisanie przez pracownika sprawdzajacego ‘klauznli
wOprawdzono pod wzgledem merytorycznym dnia . . .- .
Umieszczenie powyiszej klauezuli nie jest wymagane na do-
wodach wewnetrznych w przypadkach, gdy sprawdzenie me-
rytoryczne nelezy do tej samej osoby lub komorki organiza-
cyjnej, ktora zglosita wniosek w drodze pisemne] o dokona-
nie wyplaty.

6. Sprawdzanie dowedéw pod wrgledem formalnym i ra-
chunkowym nastepuje po sprawdzenia pod wzgledem mery-
torycznym i naleiy do zakresu czynnosci komorki ksiegowo-
Sci, Sprawdzanie dowodow wewbngtrznych nie moze by¢ po-
wierzene tym samym pracownikom, kiorzy sporzadzali te
dowody.

7. Sprawdzanie dowodéw pod wzgledem formalnym i ra-
~hunkowym polega na zbadaniu:

1) czy poszczegolne dowody odpowiadaja postanowieniom
niniejszych przepisow,

2) czy dowody sa kompletne,

3) czy dowody sa zupelne, tj. czy zawieraja wszystkie dane
niezbedne do zobrazowania czynnosci, na ktérych udowo-
dnienie maja sluzy¢,

4) czy na podstawie podanych w dowodach cen i stawek
jednostkowych obliczono - prawidlowo kwoty pieniezne
poszczegdlne i sumy ogolne,

- 8. Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem formalriym ira-
chunkowym powinno by¢ stwierdzone na dowodzie przez za-
mieszczenie i podpisanie przez pracownika sprawdzajacego
klauzuli: ,Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachun-
kowym dnia . . . . , :

9. Umieszczenie na dowodach klauzul, o ktdrych mowa
w ust. 5 i 8 nie jest wymagane w przypadku, gdy spraw-
dzanie merytoryczne i formalno-rachunkowe jest dokonywa-
ne przez pracownikow zatwierdzajacych dowod do wyplaiy
(§ 20).

§ 20.

Zatwierdzanie dowodéw do wyplaty.

1. Dowody sprawdzone w sposob podany w § 19 podle-
gaja zatwierdzeniu do wyplaty.

2. Zatwierdzenie dowodéw do wyplaty nalezy do obo-
wigzkow kierownika oraz gléwnego ksiegowego jednostki lub
pracownikow przez nich pisemnie upowaznionych.

3. Zatwierdzanie dowodow do wyplaty nastepuje przez
zamieszczenie na dowodzie podpisanej przez osoby wymie-
nione w ust 2 klauzuli treSci nastepujacej:

.Zatwierdzono na sume zt .0 . . . . &
Potrgcenia: . A
AR elt 5 MR et
Do wyplaty v v s ow s ow
{stownie 2t . . . . . .. . . . )

4. Zatwierdzone do wyplaty dowody stanowia podstawe
dokonania wyplaty przelewem, czekiem, gotéwka, przekazem

pocztowym lub uznania zaplaty
sowych.

w drodze rozliczen inka-

_ § 21.
Kasowanie dowodéw,

1. Na dowodzie stanowicym podstawe dokonania wy-
platy nalezy po dokonaniu wyptaty lub po wystawieniu po-
lecenia przelewu (czeku) zamie$ci¢é za pomocg stempla lub |
odrecznie atramentem klauzule: |, Wyptactono przelewem-cze-
kiem nr ., . . . . gotéwkg dnia . . . P
przy ceym data powinna byé wpisana atrmnantem Kla-um‘le
te pedpisuje pracownik dokomujgcy wyplaty gotéwkowej badz
pracownik sporzadzajacy czek lub polecenie preelewn.

2. Klauzula powyisza powinna by¢ umieszczona 'w takim
miejscu dowodu, aby nie mogla by¢ usunmigta przez odciecie
czeéci dowoedu.

3. Gdy za podstawe zlecenia wyplaty sluzy w.gkm ilosé
dowod6w, jednostka imoze sporzadzi¢ gestawienie tych dowo-
dow. W takim przypadku klauzule sprawdzenia oraz zatwier-
dzenia moina zamiesci¢ tylko na zestawieniu, jednak klauzule
skasowania dowodu nalezy umie$ci¢c na kazdym dowodzie.

§ 22,
Dowody na udokumentowanie wydatkéw z zaliczek,

1. Wszelkie wydatki dokonane z zaliczek do rozliczenia
powinny by¢ rozliczone oryginalnymi fakturami (rachunkami)
osob lub instytucji, na rzecz ktorych dokonano wyplaty z za-
liczki.

2. Kazda faktura (rachunek) zaplacona z waliczki powin-
na odpowiada¢ przepisom § 15, a ponadto zawiera¢ zaopa-
trzone w date potwierdzenie odbioru naleznesci, wyrazone
cyframi i slowami oraz podpisane przez odbiorcg {§ 25).

3. Dowody oplacone z zaliczek podiegaja sprawdzenia
i zatwierdzeniu oraz kasowaniu wedlug zasad podanych w
§§ 19—21.

4. W razie niemoznosci etrzymania oryginalmych dowo-
déow na udokumentowanie drobnych wydatkéw mnalezy spe-
rzadzi¢ dowod -zastepczy w formie oSwiadczenia, podpisane-
go przez pracownika, ktéry dokonal wydatku. Oswiadczenie
powinno zawiera¢ dokladne okreslenie dokonanych wydat-
kow.

§ 23.
Czeki i polecenia przelewu,

1. Jednostka otrzymuje blankiety czekdédw i polecen prze-
lewu w oddgzialach bankow, w ktérych posiada otwarte ra-
chunki bankowe. Pracownik jednostki dpowaimiony do pod-
jecia w banku ksigieczki czekowej powinien sprawdzi¢ w
obecnosci pracownika banku ilo§¢ i kolejno$¢ numeracji
blankietéw czekowych.

2. Blankiety czekdéw s drukami $cislego zarachowania’
{ powinny by¢ przechowywane pod <zamknieciem rtazem
z gotéwka pod odpowiedzialno$cia kasjera. Odpowiedzialnosé
za zorganizowanie nalezytego przechowywania ksiazeczek
czekowych lub poszczegélnych czekéw ponosi glowny ksu:-
gowy jednostki. |

3. Polecenie przelewu wraz z kopiami wy'pe&ma sie pme—
bitkowo pismem maszynowym lub oléwkiem kopiowym, czek
za§ — atramentem,

4, Na czekach i poleceniach przelewu nie sa dopuszczal-
ne zadne poprawki oraz podskrobania, wycierania i kresleniay
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§ 2‘0
Podpisywanie czekéw i poleceri przelewwu,

1. Czeki i polecenia przelewu powinny byé podpisane
przez kierownika i giownego ksiegowege jednostki lub przez
oseby przez nich upowaznione zgodnie ze zlozonymi w banku
wzorami podpisow. Czeki i polecenia przelewu pedpisuje sig
alramentem.

2. Pracawnicy podpisujacy czeki i polecenia przelewu
sg odpowiedzialni za zgodno$é tresci czeku lub polecenia
przelewu z dowodami stanowigcymi podstawe ich wystawie-
nia. Niedopuszczalne jest podpisywanie czekéw i poleceid
przelewu in blanco — bez uprzedniego wypelnienia wszyst-
kich pozostalych elementéow druku.

3. Wzory podpiséw oséh upowaznionych do podpisywa-
nia czekéw i polecen przelewu oraz wzdr odcisku pieczeci
(stempla) jednostka przesyla na formularzu bankowym od-
dzialowi wiasciwego banku, w ktorym ma eotwarte rachunki,
z zachowaniem przepisdow instrukcji bankowych.

r § 25.
Wryplaty czekami | gotowkag oraz poleceniami przelewu,

1. Jednostka dorecza czek lub gotowke osobie upowa-
zmionej do odbiorz naleznodct po stwierdzeniu jej tozsamesci.
Jezeli po odbiér czeku lub gotowki zglasza sie inma osoba,
anizeli upaowazniona do odbioru mnaleinosci, powinna ona
przedstawi¢ pelnomocnictwo wierzyciela, poswiadczone przez
notariusza lub urzad panstwowy. Peilnomocnictwo te dolgcza
sig do dowoddow stanowigcych podstawe dokonania wyplaty.

2. Osoba odbierajaca czek lub gotéwke potwierdza od-
biér naleinosci pizez podpisanie ma dowodzie, stanewigcym

podstawe dokonania wyplaty, pokwitowania nastepujacej tre-
§ei: Kwele zi . . . « o HE . (slownie zlotych

_.....]utrzymalem.,,...,..

dnia ¢ o . 0 o e e 190 o1

3. Polecenia przelewu dorecza sie bankowi.

§ 26.

Wryplaty przekazami pocztowymi.

t. Jezeli nalezno$¢ ma by¢ przekazana za posrednictwem
poczty, jednestka dorecza placawce pocztowej gotowke lub
czek akceptowany oraz przekaz pocztowy badz dorecza ban-
kowi polecenie przelewu, wystawione ze swojego rachunkw
\a. rachunek wlasciwego dla placéwki pocatowej zbiorczego

pocztowego, oraz przekaz pocztowy.

2. Jezeli przesytka ma by¢ dokomana na kcezt odbior-
c¥, polecenie przelewu lub czek wystawia sie na pelng kwo-
te maleznosei, matomiast przekaz pocztowy wystawia sie na
kwote naleznosci pomniejszong o koszty przekazua, obliczone

wedlug obowigzujacej taryfy pocztowei.

3. Jezeli koszty przesylki majg by¢ pokryte priez jedno-
stke, przekaz pocztowy wystawia sie na kwote mnaleznosci,
czek za$§ lub poleeenie przelewu — na kwotg naleinosci po-
wigkszong o koszty przekazu pacztowego,

4, Jezeli naleino$¢ podlegajgca przekazanin przypada
do zaplaty w scisle okreslonym terminie, wtedy na przeka-
zach poecztowych nalezry umiesci¢ klauzule: ,Nie wyplacaé
przed dniem , 5 , 4 + & & s 4. .

§ 27
Realizacja czekéw przez bank.

1. Czeki wystawione przez jednostki powinny byé przed-
stawione bankowi do zaplaty w ciagu dni daiesieciu liczae
od daty wystawienia.

2. Blankiety czekow przeterminowanych i zepsutych po-
winny by¢ uniewaznione przez przekreslenie i zamieszczenie
adnotacji ,uniewazniono” oraz przechowywane przy grzbie-
tach ksmzek czekowych.

3. W razie zagubienia, kradziezy lub zniszczenia czeku
jednostka powinna bezzwlaeznie o lym zawiadomi¢ bank
telefonicznie lub telegraficznie, potwierdzajac zawiadomienie
pisemnie. Jednostka moze wystawi¢ nowy czék na podsta-
wie pisma banku potwierdzajacego przyjecie zgioszonego za-
strzezenia czeku oraz stwierdzajacego, ze zastrzezony czek!
nie zostal zrealizowany.

Rozdzial 6.
KSIEGOWOSC.
§ 28.
Przepisy ogélne,

1. Nekro¢ w przepisach niniejszych jest mowa o prowa-
dzeniu ksiegowosci lub ksiag rachunkowych, malezy przez to.
rozumie¢ prowadzenie kont syntetycznyech i anmalityeznych,
rejestrow, dziennikow itp. urzadzen ksiegowych w formie
ksiag oprawnych lub luznych kart.

2. Jedmostki powinny prowadzié ksiegowosé we wlasei-
wych ksiggach rachunkowych zgodnie z obowiazujgcym pia-
nem kont, wiasciwg metoda {techmiks) ksiegowosci na pod-
stawie prawidlowych dowodéw ksiegowych oraz terminowo
i prawidlowo.

3. Otwierania i zamykania ksigg rachunkowych nalezy
dokonywaé¢ w termimach ustalonych w niniejszych przepi-
sach. =

§ 29,

meadmenie ksiegowosci zgodnie z obowigzujgcym planem
koat, 1|

1. Prowadzenie ksiggowoséci zgodnie 2z obowiazujacym!
planem kont polega na ksiegowaniu operacji gospodarczych
na wlasciwych kontach synielycznyeh, przy zachowaniu
prawidlowej korespondencji kont, oraz ma re;es!rewamu‘
operacji gospodarczych w ksiegowosci anahrycznej z odpo-
wiedniq szczegélowoscia. !

2. Zapisy w ksiegowosci analitycznej powinny byé&
zgodne z kontami syntetyczaymi.

§ 30.
Metoda (technika) ksiegowoscl,

1. Jednostki moga prowadzi¢ ksiegowos¢ synmietyczng
technika tabelaryczmg, przy zastosowaniu ksiegi dziennika-!
glownej lub technikg przebitkowa, przy zastosowaniu prze-
bitkowych dziennikéw i kart kentowych.

2. Jednostki moga prowadzi¢ ksiegowo$é metodg reje-
strowg przy réwnralegiym stosowaniu elementow techniki ta-
belarycanej lub przebitkowej.
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§ 31,
Dowody ksiegowe.

1. Za prawidlowy uwaza sie dowo6d ksiegowy:

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

2) zawierajacy co najmniej:

a) nazwe (imig i nazwisko) i adres wystawiajacego do-
wod (w odniesieniu do dowodéw wilasnych, to zna-
czy wystawianych przez jednostke dokonujacg ksie-
gowania — tylko nazwe komoérki wystawiajgcej do-
wod),

b) okreslenie rodzaju dowodu,

c) wskazgnie stron uczestniczacych w operacji gospo-
darczej, ktorej dowod dotyczy,

d) date sporzadzenia dowodu,

e) przedmiot i datg lub okres dokonania operacji gospo-
darczej, ktorej dowodd dotyczy,

f) wartoéciowe i — w razie potrzeby — ilosciowe ujgcie
operacji gospodarczej,

g) podpisy os6b odpowiedzialnych za dokonanie ope-
racji i jej udokumentowanie,

3) sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formal-
nym i rachunkowym przez wlasciwe komorki organiza-
cyjne jednostki,

4) zadekretowany, tzn, zawierajacy okreélenie, na jakich
kontach, w jakich rejestrach itp. i pod jaka data ma by¢
zaksiegowany,

5) podpisany przez glownego ksiegowego jednostki lub
przez upowazniong przez niego osobe.

2. Tre$¢ dowodu ksiegowego powinna byé¢ pelna i zro-
zumiala. W tresci dowodéw dopuszczalne jest stosowanie
ogoélnie przyjetych skrétow.

3. Za dowody ksiegowe uwaza sie rowniei zestawienia
dowod6éw oraz polecenia ksiggowania.

4. Zestawienie dowodéw ksiegowych moze by¢ podstawa
ksiggowania, jezeli jest prawidiowo sporzadzone. Za pra-
widlowo sporzadzone zestawienie dowodow ksiggowych uwa-
Za sie zestawienie umozliwiajgce powiazanie sum podlega-
jacych na jego podstawie ksiggowaniu z odpowiednimi dowo-
dami.

5. Polecenie ksiegowania wystawia sie w razie:

1) przeprowadzania zapisu ksiegowego nie wyrazajacego
faklu dokonania operacji gospodarczej (np. wyslornowa-
nie blednego zapisu), .

2) ksiegowania zbiorczym zapisem grupy dowodow,

3) ksiegowania zbiorczym zapisem sum wustalonych na
podstawie rejestréw,

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

3) numer,

4) treé¢ i kwoty, jakie maja by¢ zaksiegowane (w polece-
niach ksiegowania wystawianych w celu wystornowa-
nia blednego zapisu poda¢ nalezy takie uzasadnienie
zapisu korygujgcego oraz okreslenie zapisu korygowa-
nego),

5) okreslenie dowodéw, na ktorych podstawie zostalo wy-
stawione,

6) dekretacje, tzn. na jakich kontach (w jakich rejestrach)
i pod jaka data ma by¢ zaksiegowane,

7) podpis gléwnego ksiegowego lub osoby przez niego
upowaznionej,

7. Dowody ksiegowe powinny by¢ wystawiane w spo-
80b czytelny atramentem, oldwkiem kopiowym lub pismem

maszynowym. Podpisy na dowodach sklada sie atramentem
lub otéwkiem kopiowym. W tre$ci dowodéw niedopuszczal-
ne sa zamazywania, wycierania i podskrobywania.

8. Bledy w dowodach ksiegowych nalezy poprawiaé
przez skreslenie niewlasciwie napisanego tekstu lub sumy
i wpisanie nad tekstem lub sumg skreslong tekstu lub sumy
wlasciwej. Skreslenia dokonuje sie¢ w taki sposéb, aby mozna
bylo odczytaé¢ tekst lub sume pierwotng. Poprawka tekstu
lub kwot dowodu ksiegowego powinna by¢ zaopatrzona
w podpis osoby upowainionej. Powyzsze zasady poprawia-
nia bigdéw majg zastosowanie wylgcznie do tych dowodoéw,
co do ktérych nie zostal ustalony zakaz dokonywania ja-
kichkolwiek poprawek,

§ 32.
Prawidlowo$¢é 1 terminowoéé zapiséw kslqgoWych.

1. Zapis ksiegowy powinien zawieraé¢ przynajmniej:
1) date zapisu,
2) numer dowodu, na ktérego podstawie dokonano zapisu,
3) tres¢ zapisu (o ile stosowana technika ksigegowosci tego
wymaga),
4) sume zapisu.

2. Zapis ksiegowy moze byé wyrazony przy pomocy
symboli lub skrétow. Wykaz wyjasniajacy znaczenie poszcze-
gblnych symboli lub skrétéw powinien by¢ przechowywany
w komorce ksiggowosci.

3. Zapisy ksiegowe powinny by¢ dokomywane w sposdb
trwaly i czytelny (pismem maszynowym, atramentem, oléw-
kiem kopiowym).

4. W ksiegach rachunkowych niedopuszczalne jest po-
zostawianie nie wypelnionych wierszy; wiersze nie wypelnio-
ne nalezy zakres$li¢. Niedopuszczalne jest réwniez podskro-
bywanie, zamazywanie, wycieranie badZz usuwanie $rodka-
mi technicznymi lub chemicznymi dokonanych zapisow ksie-
gowych. i

5. Poprawienie blednego zapisu powinno byé¢ dokona-
ne przez:

1) skreslenie blednej tresci lub kwoty i wpisanie tresci lub
kwoty prawidlowej w ten sposdb, .aby tresé¢ i kwote
blednego zapisu mozna bylo odczyta¢; wprowadzenie
poprawek przez skreslenie moze byé dokonywane wy-
lagcznie w tym przypadku, gdy nie zsumowano jeszcze
zapisu blednego z zapisami pozostalymi; osoba dokonu-
jaca poprawki przez skreslenie powinna stwierdzi¢ wnie-
siona poprawke wilasnym podpisem (skrétem podpisu),
umieszczonym obok zapisu poprawionego;

2) wniesienie zapisu korygujacego (storno); zapis korygu-
jacy przeprowadza sie w drodze tak zwanego ,czerwo-
nego storna"; poprawianie blednego zapisu przez ,czer-
wone storno” polega mna tym, ze likwiduje sie bledny
zapis przy pomocy nowego czerwonego zapisu, ktéry
jest powtorzeniem zapisu blednego przeprowadzajac jed-
noczednie zapis prawidlowy.

6. Zapisy w ksiegach r1achunkowych powinny byé
kompletne, tzn. ze wszystkie operacje dokonane w danym
okresie sprawozdawczym powinny byé¢ ujete w ksiegach ra-
chunkowych w tym samym okresie sprawozdawczym, chyba
ze operacje odiwierciedlane przez dowody obce, mimo zacho- '
wania nalezytej starannosci pracy przez glownego ksiegowe-
go, nie mogly byé mu znane.

7. Zapisy w ksiegach sumuje si¢ miesigcznie, wyprowa-
dzajgc sumy od poczatku roku. Zapisy czerwone przy su-
mowaniu odejmuje sie. '
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& ey oy ' § g ‘ § 33.
Prawidlowe 1 terminowe olwieranie | zamykanie ksiag
rachunkowych,

1. Otwarcia ksigg rachunkowych dokonuje sie wedlug
stanu aklywow i pasywow na dzien otwarcia. Za dzien ot-
warcia uwaza sie:

1) dzien 1 slycznia kazdego roku — w jednostkach kon-
tynuujacych dziatalnose, *

2) dzien rozpoczecia dzialalnosci — w jednostkach nowo
powstalych,

2. Jezeli na dzien rozpoczecia d:rmlalnt)sm o ktorym
mowa w ust. 1, jednostka nie posiada skladnikéw majglko-
wych ani zobowigzan, za dzien otwarcia uwaza sie dzien
otwarcia rachunku bankowego.

3. Otwarcie ksiag rachunkowych powinno byé dokonane:

1) w jednostkach kontynuujacych dzialalnogs¢ — na pod-
stawie bilansu sporzadzonego na dzien 31 grudnia roku
poprzedniego,

2) w jednostkach nowo powstalych — na podstawie wy-
cenionego spisu z natury skladnikow majatkowych i zo-
bowigzan, sporzadzonego na dzien otwarcia.

4, Otwarcie ksigg rachunkowych polega na wpisaniu na
konta syntetyczne i analityczne stanu aktywéw i pasywow
na dzien otwarcia, uslalonych zgodnie z ust. 3. Zapisy ksig-
gowe zwigzane z otwarciem ksiag rachunkowych wnosi sig
na konta syntetyczne zakladane odrebnie na kazdy rok bud-
zetowy. W stosunku do niektdrych kont analitycznych zasa-
‘da zakladania odrebnych kont na kazdy rok budzetowy nie
obowigzuje, pod warunkiem jednak ze zapisy ksiegowe do-
tyczace roinych lat bedg od siebie wyraznie oddzielone.

5. Zamknigcie ksigg rachunkowych powinno by¢ doko-
nane:

1) na dzien 31 grudnia kaidego roku — przez jednostki
kontynuujgce swg dziatalnos¢ w przysztym rokuy,

2) na-dzien zakonczenia likwidacji — przez jednostki lik-

*  widowane.

6. Zamknigcia kont syntetycznych dokonuje sie przez
podkreslenie obrotow, wpisanie pod linia sum obrotow, za-
ksiegowanie kompensaty sald i innych operacji przewidzia-
nych dla zamkniecia rocznego, wpisanie sald wchodzacych
do bilansu zamkniecia, wpisanie sum ogélnych [ podkresle-
nie tych sum podwéjna linia.

7. Zamknigcia kont analitycznych dokonuje sie przez
podkreslenie obrotow, wpisanie pod liniag sum obrotow i wpi-
sanie salda koncowego.

8. Sumy ustalona w zamknieciu ksiag rachunkowych
moga by¢ zmieniane lylko na polecenie jednostki przyjmu-
jacej bilans w wyniku stwierdzenia wadliwo$ci w sporza-
dzonym bilansie.

§ 34,
Przechowywanle dowodéw, ksigg rachunkowych i sprawozdan.

1. Po .dokonaniu wszystkich ksiegowan dotyczgcych da-
nego okresu sprawozdawczego nalezy uloiyé¢ wszystkie do-
wody ksiggowe, klére stanowily podstawe tych ksiegowan.
W zaleznosci od stosowanej metody (techniki) ksiegowoscido-
wody ksiegowe moga byé ulozone w jednym lub kilku zbio-
rach i powinny byé¢ umieszczone w' teczkach (seg[egatorach
skoroszytach itp.).

-y Dowodg ks&egowp, na ktorych podstawie sporzgdzo-
no zestawienie dowodéw, powmny byé dolgczone do tego
zestawienia.

‘3. Dowody kasowe powinny by¢ dolaczone do raportu
kasowego. '

4. Jeieli ksiegowos¢ jest prowadzona na luznych kar-
tach (karty przebitkowe, rejestry), karty te nalezy umiescic
W leczkach. Analityczne karty kontowe, klére zgodnie z prze-
pisami § 33 ust. 4 zostang wykorzystane w latach nastepnych,
podlegaja po calkowitym ich zapisaniu wlaczenia do teczek
tego roku, ktérego dolyczyly ostatnie zapisy dokonane na
tych kartach,

5. Na okladkach teczek nalezy zamiescié:

1) nazwe jednostki,

2) nazwe i biezacy (liczac od poczatku roku) numer teczki,
3) biezacy okres (rok i miesiac),
4) pierwszy i oslatni numer

w teczce lub okreslenie kart,
5) iles¢ dowodow (kart) w teczce.

6. Teczki z dowodami (kartami), oprawne ksiegi rachun-
kowe oraz sprawozdania finansowe, w celu ich zabezpie-
czenia przed uszkodzeniem, zagubieniem i zniszczeniem, po-
winny byé przechowywane w specjalnie na len cel przezna-
czonych pomieszczeniach lub w szafach (archiwum ksiego-
we). Odpowiedzialnoé¢ za nalezyle zorganizowanie przecho-
wywania w archiwum ksiggowym teczek, ksigg rachunko-
wych i sprawozdan ponosi glowny ksiegowy.

7. Teczki z dowodami powinny by¢ przekazane do
archiwum ksiggowego w ciagu 45 dni po uplywie okresu
sprawozdawczego. Ksiegi rachunkowe oraz sprawozdania
finansowe powinny by¢ przekazane do archiwum ksiegowego
w ciggu 15 dni, liczac od dnia przyjecia przez wlasciwa jed-
nostkg sprawozdania rocznego.

8. Teczki, ksiegi rachunkowe oraz sprawozdania finan-
sowe przechowywane w archiwum ksiegowym powinny byé
ewidencjonowane w specjalnej ksigdze archiwalnej, zawie-
rajacej co najmniej:

1) date przyjgcia na przechowanie,

2) spis akt oddanych do archiwum, tj. rodzaj, okre$lenie
roku, miesigca, numer teczki, numery akt, ilos¢ kart,

3) okreslenie daty i komu przekazano akta,

4) uwagi.

9. Wydanie z archiwum ksiegowego poszczegolnych
dowodow, teczek, ksiag rachunkowych lub sprawozdan fi-
nansowych moze nastgpié¢ tylko za pokwitowaniemn na podsia-
wie pisemnego zezwolenia glownego ksiegowego; wydanie
poza obr¢b jednostki moze nastapi¢ na podstawie pisemnego
polecenia kierownika jednostki jedynie na skutek umotywo-
wanego wniosku pisemnego instytucji, na kiorej rzecz ma na-
stapi¢ wvdanie.

10. Wydanie dowodow, teczek, ksiag rarh.mkowych lub
sprawozdan nalezy odnotowad w ksiedze archiwalnej w rme}s-
cu przeznaczonym na uwagi.

11. W razie zniszczenia albo zaginiecia dowodow, te-
czek, ksigg rachunkowych lub sprawozdan kierownik jedno-
stki powinien natychmiast zarzadzi¢ sporzadzenie odpowied-.
niego protokolu i zawiadomi¢ wladze powolane do scigania
przestepstw. :

12. Teczki z dowodami, ksiegi rachunkewe i sprawozda-
nia przechowuje sie w archiwum ksiegowym przez lat pie¢
liczac od dnia pierwszego po uplywie roku, ktérego dotycza,
z tym ze listy plac oraz inne dowody, na ktorych podstawie
nastepuje obliczenie podstawy wymiaru rent, przechowuje
sie przez okres lat 12, roczne za$ sprawozdania finansowe
przechowuje sie trwale.

dowodéw zamieszczonych

§ 35.
Ramowy plan kont.

i Wprowadza sie nastepujqcy ramowy plan kont dla
jednoslek organizacyjnych instytucji spo!ecmych
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Rozdzial 0 — Srodki pienieine.

01 — Rachunek bankowy glowny
€2 — Rachunek w PKO
05 — Rachunki bankowe $rodkow na inweslycje
06 — Inne rachunki bankowe
07 — Papiery i znaki warlosciowe
08 — Srodki pieniezne w drodze
09 — Kasa
Rozdzial 1 — Rozchody.
11 — Koszly dzialalnosci stalutowej
13 — Koszty produkcji nie wydzieloncj
14 — Dotacje dla przedsiebiorstw wydzielonych
17 — Straty nadzwyczajne
19 — Koszly do rozliczenia

Rozdzial 2 — Naukludy na inweslycje i kapilalne remonty.

21 — Inwestycje rozpoczgte
22 — Inweslycje zakonczone
25 — Kapitalne remonty

Rozdzial 3 — Rozrachunki.

31 — Wynagrodzenia
42 — Sumy do rozliczenia

33 — Wierzyciele (dostawcy) -
34 — Dluznicy (odbiorcy)
35 — Rozrachunki wewnglrzne

36 — Rozrachunki publiczno-prawne
37 — Roszczenia z tytulu niedoboréw
38 — Sumy sporne i do wyjasnicnia
39 — Inne rozrachunki

Rozdzial 4 — Ma?en‘ﬂfy.

41 — Maleriaty

42 — Inwentarz iywy

43 — Drobne i kréotkotrwale przedmioty w uzvikowaniu
45 — Wyroby przemyslowe

49 — Przerob malerialow

Rozdzial 5 — Srodki podstawowe.
51 — Srodki podstawowe
Rozdzial 6 — Dochody.

61 — Dochody z dzialalnosci statutowej

63 — Dochody z produkcji nie wydzielonej

64 — Dochody z przedsigbiorstlw wydzielenych
66 — Dotacje pansiwowe

67 — Dochody nadzwyczajne

69 — Dochody do rozliczenia

Rozdzial 7 — Finansowanie.

71 — Srodki wyréwnawcze przekazane
72 — Srodki wyrdwnawcze otrzymane

Rozdzial 8 — Fundusze.

#1 — Fundusz w $rodkach podslawowych
82 — Fundusz w s$rodkach obrotowych

85 — Fundusz w $rodkach na inwestycje
87 — Fuandusze specjalne

Poz. 166

Rozdzial 9 — Konta pozabilansowe,

91 — Naleznosci z tytulu skladek czionkowskich
93 — Obce srodki rzeczowe w uzytkowaniu j przechowaniu
95 — Druki scistego zarachowania. !

2, W razie zachodzgcej potrzeby zarzgdy gléwne insty-
lucji moga za zgoda organu nadzorujgcego wpiowadzac¢ do-
datkowe konia, nie przewidziane w ramowym planie kont,
wykorzystujgc wolne symbole w poszczegélnych .rozdzialach
planu kont lub dzieli¢ istniejgce konta na subkonta, wpro-
wadzajge trzycyfrowe symbole kont,

§ 36.
Zasady funkcjonowania kont.
Rozdzial 0 — Srodki pienigzne.

Konta rozdzialu 0 przeznaczone sa do ewidencjonowa-
nia obrotow w zakresie $rodkéw pienieznych na rachunkach
bankowych, w kasie i w drodze.

Z rachunkéw bankowych jednostki otrzymujg wyciggi
wraz z dolgczonymi dowodami badz z podaniem numerdow
czekow, Wyciggi bankowe jednostki sprawdzajg badajac, czy
podane w wyciagu saldo poczgtkowe zgodne jest z saldem
koncowym wyciagu poprzedniego, czy do wyciggu dolgczo-
no wszystkie dowody, czy wszystkie obroly objete wycig-
giem dotycza danego rachunku i czy sumy wyciggu zgodne
sg@ z ogo6lnymi sumami doigczonych dowodow. Jezeli saldo
poczglkowe jest niezgodne z saldem koncowym wyciagu po-
przedniego badz lez jezeli nie dolaczono do wyciggu
wszystkich dowodow, jednostka zawiadamia o tyin niezwlocz-
nie bank, na wyciggu za$ zamicszcza odpowiednig adnotacje.

Jednostki obowigzane sa biezgco uzgadniac zapisy w swo-
ich ksiggach rachunkowych z zapisami w ksiggowosci ban-
kowej.

01 — Rachunek bankowy gléwny

Konto 01 stuzy do ksiggowania operacji dokonywanych
na rachunku bankowym gldownym. W cigzar konia 01 ksiegu-
je sie wszelkie wplywy na rachunek bankowy w korespon-
dencji z innymi kontami rozdzialu 0 craz kontamj rozdzialow
3, 6 i 7. Na dobro konta 01 ksigguje sie wszelkie wyplaly
z rachunku bankowego z tytulu regulacji zobowigzan w ko-
respendencji z kontami rozdzialow 0, 1, 2, 3 i 4 oraz inne
operacje omowione przy dalszych kontach.

Ksiegowan na koncie 01 dokonuje sie wylacznie na pod-
stawie dokumentéw bankowych, z tym e operacje kasowo-
barkowe, jak podejmowanie i wplate gotowki, ksieguje sie
na podstawie dowodow kasowych.

02 — Rachunek w PKO

Konto 02 ma zastosowanie w przypadku, gdy jednostka
posiada rachunek pomocniczy w Powszechnej Kasie Oszczed-
nosci, np. dla gromadzenia skladek czlonkowskich. Konto lo
obcigza sie za wplaty w korespondencji z kontami dochodéw,
a uznaje za sumy przelane na rachunek bankowy glowny.

05 — Rachunki bankowe $rodkéw na inwestycje

Konto 05 stuzy do ujecia operacji przeprowadzanych na
rachunkach bankowych inwestycji w przypadkach, gdy dla
lych operacji sa otwierane odrebne rachunki bankowe.
W cigiar konla 05 ksieguje sig $rodki wplacone na rachun-
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ki inwestycyjne. Na dobro tego konta ksieguje sig¢ wyplaty
z rachunkéw -inwestycyjnych w korespondencji z kontami
rozdziatu 0, 2, 3 i 4. g

06 — Inne rachunki bankowe

]
i

Konto 06 ma zastosowanie w przypadkach, gdy jednost-
ka posiada dlrgbne rachunki bankowe dla $rodkow specjal-
nego przeznaczenia.

07 — Papiery i znaki wartosciowe

Konto 07 przeznaczone jest do ksiegowania wszelkiego
rodzaju papierow i znakéw wartosciowych przechowywa-
nych przez jednostke, np. obligacji pozyczek panstwowych,
czekdéw obcych, bonow benzynowych, znaczkow pocztowych
itp. Konto to obciaza sie wartoscig przychodéw i uznaje
wartoscig rozchodow papierow i znakéw wartosciowych.

08 — Srodki pienieine w drodze

W ciezar konta 08 ksieguje sie sumy pienigzne w tych
przypadkach, gdy jednostka jest w posiadaniu dowodu
stwierdzajgcego dokonanie przelewu, przekazu lub wplaty,
a nie otrzymala od banku odnosnego uznania.

Ksiegowanie na tym koncie przeprowadza si¢ w zasa-
dzie tylko z koncem okresu sprawozdawczego, moze by¢
rowniez przeprowadzane biezaco. Z chwilg otrzymania od-
powiedniego dowodu bankowego przenosi si¢ odpowiednie su-
my na konto wlasciwego rachunku bankowego.

09 — Kasa

Konto 09 stuzy do ewidencji operacji kasowych.. Ksie-
gowanie na tym koncie przeprowadza sie na pod:lawie
raportu kasowego,

Rozdziat | — Rozchody.

Na kontach rozdzialu 1 ksieguje sig faktyczne koszty
wykonywania zadan statutowych oraz inne rozchody budze-
towe i_straty nadzwyczajne.

Do kosztow zalicza sie warto$¢ zuzycia materialow oraz
robét i ustug pracownikéw i przedsiebiorstw, jak rowniez
koszty nabycia §rodkéw podstawowych. '

Koszty powinny by¢ ksiegowane na wlasciwych kon-
tach na podstawie sprawdzonych i zadekretowanych dowo-
dow ksiegowych we wilasciwych okresach sprawozdawczych,
ktorych dotycza. Koszty ubiegtych okreséw nie zarachowane
we wlasciwym czasie zalicza sie na ckres biezgcy.

Koszty wynagrodzen za prace i innych §wiadczen, ustala-
ne na podstawie dowodow wewnetrznych, ksieguje sie
w okresie sprawozdawczym, za ktéry wynagrodzenia i §wiad-
czenia sie naleza.

Koszty zuzycia materialow ksieguje sie w okresie spra-
wozdawczym, w ktérym materialy wydano do zuzycia; kosz-
ty zuzycia drobnych i krotkotrwalych przedmiotéw ksiegu-
je sie w okresie sprawozdawczym, w ktérym nastgpito fak-
tyczne zuzycie.

Koszty robét i ustug- oraz nabycia Srodkdw podstawo-
wych, ustalane na podstawie dowoddw obcych, ksieguje sie
w zasadzie w okresie sprawozdawczym, w-ktorym dowody
obce otrzymano. Jednakze w przypadkach, gdy to jest uza-
sadnione znaczng wartoscia robdt, ustug i-dostaw oraz wyma-
ganiami prawidlowego i zgodnego z rzeczywistoscig odzwier-
ciedlenia sytuacji finansowej, koszty te powinny by¢ ksiggo-

wane na podstawie dowodéw wewnetrznych (prolokolow wy-

‘ceny) w okresie sprawozdawczym, w ktérym roboly, uslugi

i dostawy zostaly wykonane (jeieli wiasciwych dowo-
déw obcych w tym okresie nie otrzymano),

11 — Koszly dzialalnosci stalutowej

Na koncie 11 ksieguje sie koszty statutowej dzialalnosci
jednostki. Konto to obcigza sie za powstale koszty w kore-
spondencji z kontami rozdzialu 0, 3 i 4.

W zamknieciu rocznym saldo konta 11 przenosi sie na
konto 82 ,Fundusz w srodkach obrotowych”,

Analityczng ksiegowo$é kosztow prowadzi sie w ukla-
dzie klasyfikacji budzetowej instytucji. :

13 — Koszty produkcji nie wydzielonej

Konto 13 ma zastosowanie w przypadkach, gdy jednost-
ka prowadzi dzialalnoéé¢ produkcyjna, przemyslowa, rolna lub
ustlugowa, nie wyodrebniong w samodzielnie bilansujace
przedsigbiorstwo,

Konto to obcigza sie za powstale koszty w korespon-
dencji z kontami rozdzialu 0, 3 i 4.

W  zamknieciu rocznym koszty produkcji zakoificzonej

- przenosi sie na konto 82 ,Fundusz w Srodkach obrolowych”.

Saldo konta 13 wyrazajace warto$¢ produkcji rozpoczetej
moze wystapi¢ w aktywach bilansu,

Analityczng ksiegowos¢ kosztow produkcji prowadzi sie
wedlug potrzeb kalkulacyjnych.

14 — Dro!acje dla przedsigbiorstw wydzielonych

Konto 14 ma zastosowanie w.przypadku, gdy instytucja
spoteczna posiada wydzielone samobilansujgce przedsigbiorst-
wa produkcyjne rozliczajace sie z budzetem instytucji wynika-
mi finansowyini swej dzialalnosci. W cigzar konla 14 ksiggu-
je sig udzielone tym przedsizbiorstwom dotacje na zwigksze-
nie srodkow obrotowych na pokrycie strat, na inwestycje
i inne. .

W zamknigciu rocznym saldo konla 14 przenosi sie na
konlo 82 ,Fundusz w $redkach obrotowych”

’

17 — Straty nadzwyczajne

Na koncie 17 ksigguje sie nadzwyczajne straty, np.
umorzenie nieéciggalnych przedawnionych i prekludowa-
nych naleznosci, nadzwyczajne straly materialowe, kary
i grzywny itp. W zamknigciu rocznym saldo konta 17 prze-
nosi sie na konto 82 ,Fundusz w $rodkach obrotowych".

19 — Koszty do rozliczenia

Na koncie 19 ksieguje sie koszty ogdlne, kiére wyma-
gaja rozliczenia na rozne rachunki kosztéw synlelyczne lub
analityczne. W ciezar konta 19 ksieguje sie rowniez koszty
dotyczace przyszitych okreséw, np. zaplacone z gory sklad-
ki ubezpieczen, czynsze, prenumeraty itp. Na dobro konta
19 ksieguje sie przeniesienie rozliczonych kosztow na wlas-
ciwe konta kosziow.

Saldo konta 19 moze wystgpi¢ w aktywach bilansu.

Rozdziat 2 — Naklady na inwestycje i kapi-
talneremonty.

Na kontach rozdzialu 2 ksieguje sig¢ koszty dziatalnoscl
inwestycyjnej oraz kapitalnych remontéw., Przy ksiggowa-
niu tych kosztéw nalezy stosowaé ogdlne zasady ksiegowa-
nia kosztow, podane w komentarzu ogdélnym do rozdziatu 1.
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21 — Inwestycje rozpoczete

Konlo 21 obcigza sie za naklady dotyczace inweslycji
rozpoczetych w korespondencji z kontami rozdzialu 0, 3 i 4.
Konto to uznaje sie w korespondencji z kontem 22 za war-
to$¢ inwestycji zakonczonych. Jednoczeénie, jezeli wynikiem
dziatalnosci inwestycyjnej jest zwiekszenie stanu s$rodkéw
podstawowych, obcigza sie konto rozdzialu 5 uznajgc konto
81 ,Fundusz w srodkach podstawowych”, jezeli za§ wynikiem
dziatalnosci inwestycyjnej jest zwiekszenie stanu $rodkow
obrotowych, obcigza sie odpowiednie konto rozdzialu 4 uzna-
jac konto 82 ,Fundusz w srodkach obrotowych”,

Saldo konta 21 moze wystgpi¢c w aktywach bilansu. Do
konla 21 prowadzi sie ewidencje analityczng wediug obiek-
tow inweslycyjnych lub inwentarzowych,

22 — Inwestycje zakoriczone

W ciezar konta 22 przenosi sie z konta 21 catkowity koszt
inwestycji zakonczonych. W zamknigciu rocznym wartos¢
inwestycji zakonczonych i prawidlowo sfinansowanych (za-
placonych) przenosi sie w cigzar konta 85 ,Fundusz w $rod-
kach na inwestycje”.

Saldo konta 22 moze wyslgpi¢ w aktywach bilansu.
25 — Kapitalne remonty

Konto 25 obcigza sie za naklady dotyczace kapitalnych
remoniow w korespondencji z kontami rozdzialu 0, 3 i 4.
" W zamknieciu rocznym wartos¢ kapitalnych remontéw za-
konczonych przenosi sie w ciezar konta 82 ,Fundusz w $rod-
kach obrolowych"”,

Saldo konta 25 moze wyslgpi¢ w aktywach bilansu. Do
konta 25 prowadzi sie ewidencje analityczng wedlug obiek-
10w remontowanych.

Rozdzial 3 Rozrachunki.

Konta rozdzialu 3 przeznaczone sg do ujecia wszelkich
naleinosci i zobowigzan. Analityczng ksiegowos$é rozrachun-

kéw prowadzi sie wedlug oséb i instytueji, bedgcych dtuz-

nikami lub wierzycielami. W bilansach wykazuje sie. salda

kont rozdzialu 3 w aktywach i pasywach dwustronnie

zgodnie z wynikami ksiegowosci analitycznej.
31 — Wynagrodzenia.

Na dobro konta 31 ksieguje sie obliczone w listach plac
wynagrodzenia, obcigzajgc odpowiednie konte kosztow.
W cigzar konta 31 ksieguje si¢ wyplacone wynagrodzenia
uznajgc konto érodkéw pienieznych oraz potrgcenia z wy-
nagrodzen uznajac odpowiednie - konto rozrachunkowe.

32 — Sumy do rozliczenia

W ciezar konta 32 ksieguje sie udzielone pracownikom
I dzialaczom spolecznym, jak rowniez nie bilansujgcym
podleglym jednostkom organizacyjnym zaliczki do rozlicze-
nia. Za sumy do rozliczenia uwaza sig réwniez dochody po-
brane przez jednostki nie bilansujace, jezeli zezwolono im
na zuzycie tych dochodéw na wlasne potrzeby; sumy te
ksieguje sie w ciezar konta 32 uznajac wlasciwe konto docho-
dow, Konto 32 uznaje sie za sumy rozliczone w korespon-
dencji z kontami koszlow i materialow wzglednie érockow
pienieznych.

33 — Wierzyciele (dostawcy)

Konto 33 stuiy do ksiegowania rozrachunkoéw z tytulu
dostaw, rob6t i ustug. Konto to uznaje sie w korespon-
dencji z kontami rozdzialu 1, 2 i 4 za powstale zobowig-

Poz. 16§

zania z tytulu dostaw, robot i ustug, a obciaza sie za sumy, '

wyplacone dostawcom.

34 — Dluznicy (odbiorcy),

Konto 34 sluzy do ksiegowania rozrachunkéw z ésob_ami @

i instytucjami z tytulu $wiadczonych na ich rzecz ushug, .

zadan zleconych, ponadto z tytulu
i produktow, w razie gdy jednostka wykonuje produkcje, nie
zorganizowana w samobilansujgce przedsiebiorstwo. Konto 34
obcigza sie za sumy nalezne w korespondencji z kontami
61, 63, a uznaje sie za sumy otrzymane tytulem splaty na-

sprzedazy wyrobow .

leznosci, jak rowniez tylulem zaliczek od zleceniodawcow.

35 — Rozrachunki wewnelrzne

Konto 35 stuzy do ksigegowanja wzajemnych rozrachun-

kow wewnetrznych miedzy samobilansujacymi jednostkami -

instytucji spolecznej, np. z tytulu rozliczenia dochodéw
miedzy rozine szczeble organizacyjne, pozyczek miedzy jed-
nostkami, centralnego zaopatrzenia w zapasy materialowe
itp. Konto 35 obcigza sie za sumy naleine od innych jed-

nostek i za pokrycie zobowigzan wobec innych jednostek, .

a uznaje za zobowigzania wobec innych jednostek i za po-
krycie wlasnych naleznosci. W bilansie zbiorczym instytucji
spotecznej akiywa i pasywa na koncie 35 powinny byé
rowne.

36 — Rozrachunki publiczno-prawne

Na koncie 36 ksieguje sie rozrachunki z tytulu podatkow
i oplat publicznych, rozrachunki z zakladem ubezpieczen iip.

37 — Roszczenia z tytulu niedoboréw

" Konto 37 obcigia sig¢ za roszczenia z tytulu wszelkiego
rodzaju niedoboréw w korespondencji z kontami rezdzialu
0, 1, 2 i 4. Roszczenia z tytulu niedoboréw w srodkach pod-

stawowych ksieguje si¢ w cigzar konta 37 i na dobro konta-

82. Konto 37 uznaje sie za sumy przeniesione na konto 38
2a pokrycie niedoborow przez sprawcow albo spisanie na
koszty lub straty.

38__'—'— Sumy sporne i do wyjasnienia
Na koncie 38 ksieguje sie¢ sumy sporne znajdujgce sie

w dochodzeniu sadowym lub arbitrazowym oraz sumy do
wyjasnienia, np. niewlasciwe uznania i obcigzenia rachun-

kow bankowych i inne.

39 — Inne rozrachunki
Na koncie 39 ksieguje sie wszelkie rozrachunki, nie
objete pozostalymi kontami rozdzialu 3,
pozytowe itp.

Rozdzial 4 — Materialy.
Na kontach rozdzialu 4 prowadzi sie ksiqgowdsé obro-

tow materialowych, w szczegolnosci ewidencje przychodu,
przerobu i zuzycia materialow, jak réwniez ewidencje wyro-

jak ‘np. sumy de-
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bow 1 produktéw, wyprodukowanych w ramach produkcji
ubocznej.

Do materialéw zalicza sie materialy biurowe, gospo-
darcze, propagandowe, dekoracyjne, szkoleniowe, labora-
toryjne, lecznicze, budowlane, produkcyjne, Zywnosciowe
i inne. Ponadto zalicza sie do materialdéw wymagajgce mon-
tazu maszyny i urzgdzenia techniczne, czeSci zamienne ma-
szyn i urzadzen, bielizne, posciel i odziez przeznaczong do
wydania na wlasno$¢ pracownikom i innym osobom, inwen-
tarz zywy oraz drobne { krotkotrwale przedmioty, tj. przed-
mioty o malej wartosci (bez wzgledu na okres ich uzytkowa.
nia) i przedmioty o trwaloSci ponizej jednego roku (bez
wzgledu na wartos¢).

41 — Malerialy

W cigzar konta 41 ksieguje si¢ zakup materialow w ko-
respondencji z kontamj rozrachunkow i érodkéw pienieznych
oraz produkty rolne i zwierzece otrzymane z wlasnej pro-
dukcji nie wydzielonej w korespondencji z kontem 63 ,Do-
chody z produkcji nie wydzielonej”. Na dobro konta 41
ksieguje sie zuzycie materialéw w korespondencji z kontami
kosztow i nakladow oraz sprzedaz produktéw w korespon-
dencji z kontem 63.

Analityczng ewidencje zapaséw materialowych prowa-
dzi sie w ujeciu ilo$ciowo-wartosciowym wedlug miejsc
ich przechowywania.

42 — Inwentarz zywy

W ciezar konta ksieguje sie zakup inwentarza zywego
w korespondencji z kontami rozrachunkéw i srodkoéw pie-
nieznych oraz przychéowek 1 przyrost wartosci inwentarza
izywego w kotespondencji z kontem 63 ,Dochody z produk-
cji nie wydzielonej". Na dobro konta 42 ksieguje sie sprze-
daz inwentarza w korespondencji z kontem 63 oraz uboj
w korespondencji z kontem 41 przy odniesieniu réznicy
wartoéci na konto 63. v

Analityczng ewidencje inwentarza Zywego prowadzi sae
w ujeciu ilosciowo-warto$ciowym,

43.— Drobne i krotkotrwale przedmioty w uiytkowaniu

W ciezar konta 43 ksieguje sie drobne i krétkotrwale
przedmioty, wydane do uZiytkowania, w korespondencji
2z kontem 41. Na dobro konta 43 ksieguje si¢ przedmioty wy-
cofane z uzytkowania (Wn 41) oraz przedmioty zuizyle
1 zlikwidowane, obcigzajgc konta kosziow.

Analitjrcz'nq ewidencje drobnych i krétkotrwalych przed-
miotéw w uzytkowaniu prowadzi sie w ujeciu ilosciowo-
warto$ciowym wedhig miejsc ich uzytkowania,

45 — Wyroby przemyslowe

Na koncie 45 ksieguje sie wyroby przemyslowe, wypro-
dukowane w ramach dzialalnosci produkcyjnej. W ciezar
konta 45 ksigguje sie w cenach planowych lub sprzedaz-
nych wyroby otrzymane z produkcji uznajgc konto 63 ,Do-
chody z produkcji nie wydzielonej”. Na dobro konta 45
ksigguje si¢ wyroby i produkty sprzedane obcigzajgc kon-
to 63.

Analityczng ewidencje wyrobow prowadzi sie w ujeciu
ilosciowo-wartosciowym wedlug miejsc ich przechowywania.

49 — Przeréb materialow

W cigzar konta 49 ksieguje sie wartos¢ materialow
przekazanych do przerobu na inne materialty lub na s$rod-
ki podstawowe oraz koszty przerobu w korespondenciji
z kontami materialéw, Srodkdéw pienieznych i rozrachun-
kéw. Na dobro konta 49 ksieguje sie wartos¢ otrzymanych
z przerobu materialow obcigzajac konto 41 oraz otrzy-
manych z przerobu S$rodkéw podstawowych, obcigzajac
konto kosztow,

Saldo konta 49, wyrazajace wartos¢ przerobdow w toku,'
moie wystapi¢ w aktywach bilansu.

~Analityczng ewidencje przerobu malerialow prowadzi
sie wedlug potrzeb kalkulacyjnych.

Rozdzial 5 — Srodki podstawowe.

Do srodkow podstawowych zalicza sie $rodki trwale
oraz inne przedmioty, ktorych okres uzylecznosci jest diuz-
szy niz jeden rok (z wyjatkiem przedmiotéw drobnych io ma-
tej wartoéci). W szczeg6lnoéci do $rodkéw podstawowych
zalicza sie grunty, budynki, budowle, urzadzenia biurowe
i gospodarcze, instrumenty i aparaty, $rodki transportowe
| sprzet sportowy, ponadto bez wzgledu na okres uzytecz-
nosci i warto$¢: bielizne, posciel i odziez, ksiegozbiory
biblioteczne oraz -eksponaty i warto$ci muzealne.

Ewidencje érodkéw podstawowych prowadzi sic w war-
tosci nabycia lub odtworzenia bez uwzglednienia zmiany
wartosci wskutek stopniowego zuzycia. '

Analityczna ewidencjy srodkow podstawowych prowadzi -
sle wedlug poszczegélnych obiektéw inwentarzowych Inb
w ujeciu ilosciowo-warto§ciowym. Szczegolowg ewidencje
ksiggozbiorow bibliotecznych i eksponatéw muzealnych
okreélaja przepisy specjalne. ;

51 — Srodki podstawowe

W cigzar konta 5! ksieguje sie wszystkie przychody
érodkéw podstawowych i przeszacowania zwiekszajgce ich |
warto$¢, na dobro tego konta — wszystkie rozchody (likwi-
dacja, sprzedai, przekazanie) oraz przeszacowanie zmniejsza- .
jace wartoé¢ Srodkdw podstawowych. Zapisy przeciwstawne
przeprowadza sie tylko na koncie 81 ,Fundusz w srodkach
podstawowych™, .

Rozdzial 6 — Dochwody.

Na kontach rozdzialu 6 ksicguje sie dochedy insiytuciji
spolecznej, w szczegdlnosci dochody wlasne i dochedy z do-
tacji panstwowej. Na dochody wlasne jednostka zalicza
wszelkie naleznosci za $wiadczenia i ustugi oraz fakiycznie
pobrane oplaty czlonkowskie.

61 — Dochody z dzialalnodci stalutowej

Na dobro konta 61 ksieguje sie wszelkie dochody z dzia-
lalnosci statutowej w korespondencji z kontami $rodkow pie-
nieznych i rozrachunkéw lub kontami kosztow i materiatow
(dochody w naturze).

W zamknieciu rocznym saldo konta 61 przenosi sie na
konto 82 ,Fundusz w srodkach obrolowych™.

Ewidencje analityczng dochodow prowadzi sie w ukla-
dzie klasyfikacji budzetowej instytucji.
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63 — Dochody z produkcji nie wydzielonej

Konto 63 ma zastosowanie w przypadku, gdy jednostka
prowadzi dzialalno$¢ produkcyjng, przemystowa, rolng lub
usiugowa nie wyodrebniona w samobilansujace przedsie-
biorstwo. Na dobro konta 63 ksieguje sie w cenach plano-
wych lub sprzedainych warto$¢ otrzymanych z produkcji
produktéw rolnych i zwierzecych (Wn '41), wyrobéw prze-
raystowych (Wn 45), przychéwek i przyrost wartoéci inwen-
tarza zywego (Wn 42). Na dobro konta 63 ksieguje sig row-
niez na podstawie wlasnych faktur wartos¢ sprzedanych wy-
robow, produktéw, inwentarza i ustug (Wn 34), W ciezar
konla 63 w korespondencji z kontami rozdzialu 4 ksieguje
sie¢ na podstawie rozchodowych dowodéw magazynowych
ewidencyjng warto$¢ sprzedanych materialow i wyrobow,

W zamknieciu rocznym saldo konta 63 przenosi sie na
konto 82 ,Fundusz w Srodkach obrotowych".

Analityczng ksiegowos$é do konta 63 prowadzi sie wed-
lug rodzajow produkcji.

64 — Dochody z przedsiebiorstw wydzielonych

Konto 64 ma zastosowanie w przypadku, gdy instytucja
spoleczna posiada wydzielone samobilansujace przedsie-
biorstwa produkcyjne, rozliczajace sie z budietem instytucji
wynikami finansowymi swej dzialalnosci. Na dobro konta 64
ksieguje sie sumy wplacone na dochody budzetu instytucji
przez wydzielone przedsiebiorstwa sdmobilansujgce tytulem
wplat z zysku, nadwyzek $rodkdw obrotowych itp.

W zamknigciu rocznym przenosi sie saldo konta 64 na
konto 82 ,Fundusz s$rodkéw obrotowych”,

66 — Dolacje panstwowe

Konto 66 moze wystapi¢ tylko w naczelnej jednostce
organizacyjnej instytucji spolecznej. Na dobro konta 66
‘ksieguje sie otrzymane dotacje panstwowe obcigzajac konto
rachunku bankowego.

W zamknieciu rocznym saldo konta 66 przenosi sie na
konto 82 ,Fundusz w $rodkach obrotowych”,

67 — Dochody nadzwyczajne

Na dobro konta 67 ksieguje sie nadzwyczajne dochody,
np. prekludowane i przedawnione zobowijzania, nadwyzki
magazynowe, otrzymane kary umowne, odszkodowania i od-
setki, darowizny i inne otrzymane bezplatnie $wiadczenia
i ushugi.

69 — Dochody do rozliczenia

Na dobro konta 69 ksieguje si¢ pobrane dochody pod-
legajace rozliczeniu na roéine konta oraz dochody pobrane
z gory, a dotyczace przyszlych okreséw sprawozdawczych,
W ciezar konta 69 ksieguje sie przeniesienie tych docho-
dow na wtasciwe konta,

Saldo konta 69 moze wystapi¢ w pasywach bilansu.
Rozdzial 7 — Finansowanie.

Konta rozdzialu 7 stuia do ksiegowego ujecia ruchu
wyrownawczych érodkéw budzetowych instytucji spolecznej
miedzy jednostkami réznych szczebli organizacyjnych w celu
zrownowazenia plandéw finansoswych tych jednostek. W bi-
lansach zbiorczych instytucji =ilda debetowe i kredytowe
kont rozdzialu 7 powinny by¢ réwne. W zamknijgciu rocz-

nym salda kont rozdzialu 7 podlegaja przeniesieniu na
konto 82 ,Fundusz w S$rodkach obrotowych”. Ksiegowoéé
analityczng §rodkéw wyrownawczych prowadzi sig w razie
potrzeby wedlug jednostek, ktéorym sie §rodki przekazuje
lub od ktérych sie srodki otrzymuje.

71 — Srodki wyréwnawcze przekazane
W ciezar konta 71 ksieguje sie w korespondencji z kon-
tem 01 $rodki wyrownawcze przekazane jednostkom nizsze-
go lub wyzszego szczebla organizacyjnego. y

72 — Srodki wyréwnawcze otrzymane

Na dobro konta 72 ksigguje sie w korespondencji
z kontem 01 $rodki wyréwnawcze otrzymane od jednostek
nizszego lub wyzszego szczebla organizacyjnego.
Rozdzial 8 — Fundusze.

Konta rozdzialu 8 przeznaczone sg do ksiegowania fun:
duszow wedlug ich rodzajow 1 przeznaczenia.

81 - Fundusz w $rodkach podstawowych

Fundusz ten jest odpowiednikiem majatku stalego, tj.
$rodkow podstawowych, Na dobro konta 81 ksigguje sie

zwiekszenie funduszu, a w ciezar — zmniejszenie funduszu.

Konto 81 koresponduje tylko z kontami rozdzialu 5.
82 — Fundusz w §rodkach obrotowych

Na koncie 82- ksieguje sie w ciggu roku zwiekszenie
i zmniejszenie funduszu na skutek przekazywania Srodkéow
migdzy jednostkami w wyniku zmian organizacyjnych
i przeszacowania zapaséw materialowych wskutek zmiany
cen, ponadto zmnijejszenie funduszu na skutek przeznacze-
nia sSrodkow na dzialalno$¢ inwestycyjna. W zamknieciu
rocznym na konto“8#przenosi sie salda kont dochodéw i kont
rozchodéw oraz kapitalne remonty zakonczone.

85 — Fundusz w $rodkach na inwestycje

Na dobro konta 85 ksieguje sie przeniesienie z konta
€2 wartosci $rodkow przeznaczonych na inwestycje. W cie-
zar konta B85 ksieguje sie likwidacje nie wykorzystanych
pozostatoéci funduszéw inwestycyjnych (Ma 82), Na dobro
lub w ciezar konta B5 ksieguje si¢ rowniez w korespon-
dencji z kontem 41 i 21 réznice wartoSci materialéw inwe-
stycyjnych i inwestycji rozpoczetych, jezeli wskutek zmia-
ny cen wartos¢ ta jest niisza lub wyisza od dotychczaso-
wej. - W zamknieciu ‘rocznym przenosi sig w cigzar konta
B85 warto$¢ nakladéw na inwestycje zakonczone (Ma 22).
Analityczng ksiegowo$é do konta 85 prowadzi sie wedlug
planéw rzeczowo-finansowych inwestycji.

87 — Fundusze specjalne

Konto 87 ma zastosowanie w przypadku, gdy jednostka
posiada, tworzy lub otrzymuje fundusze specjalnego prze-
znaczenia, ktore nie sj objete normalng gospodarka bu-
dzetowy instytucji spolecznej. Na dobro konta 87 ksiggu-
je sie w korespondencji z kontami $rodkéw pieniginych
fundusze otrzymane lub w korespondencji z kontem 82
fundusze tworzone we wlasnym zakresie. Na cigzar konta
87 ksieguje sie zuzycie i zmniejszenie funduszéw.
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Rozdzial 9 — Konta pozabilansowe,

Na kontach pozabilansowych ewidencjonuje sie na-
leznosci, ktérych realizacja jest watpliwa, oraz skladniki
majatkowe obce. Na kontach tych nie stosuje sig zapisow
podwéjnych,

91 — Naleinoéci z tylulu skladek czlonkowskich

" Na koncie 91 prowadzi sie ewidencje naleznosci z ty-
tutu skladek czlonkowskich. W ciezar konta 91 ksieguje
sie przypisy naleznosci, na dobro tego konta odpisy i wpla-
ty. Ewidencje analilyczng naleznosci prowadzi sie wedlug
dluznikow,

93 — Obce $rodki rzeczowe w uiytkowaniu i przechowaniu

Na koncie 93 ksieguje sie warto$¢ skladnikow majatko-
wych obcych, znajdujacych sie w uzytkowaniu lab prze-
chowaniu jednostki. Ewidencje analityczna obcych $rodkow
prowadzi sie wedlug obiektow oraz osob i instytucji, kto-
rych wiasno$¢ stanowig obce S$rodki.

95 — Druki $cislego zarachowania

Na koncie 95 ksiequje sie wartosé drukow $cislego za-
rachowania, oznak itp. Ewidencje szczegdlowag drukow sci-
slego zarachowania prowadzi si¢ w sposob okreslony w § 10.

Rozdzial 7

INWENTARYZACJA.

§ 37
Ogodlne zasady inwentaryzaciji.

1. Inwentaryzacja polega na:

1) ustaleniu w drodze spisu z natury stanu rzeczowych
i pienieznych skladnikéw majatkowych, pozostajacych
w dyspozycji jednostki, oraz ich weycenie,

2) ustaleniu i wyjasnieniu iloéciowych i wartosciowych
réznic pomiedzy rzeczywistym stanem skladnikow ma-
jalkowych a stanem wynikajacym z ksiag rachunko-
wych,

3) ustaleniu i uzgodnieniu wszelkich rozrachunkéw.

2. Inwentaryzacja nalezy obja¢ wszystkie Srodki wtias-

_ ne i obce znajdujace si¢ w jednostce. Inwentaryzacji pod-

legaja:

1) skladniki zaliczone do $rodkéw pedstawowych,

2) skladniki zaliczone do materialow (materialy drobne
i krotkotrwate przedmioty w uZzytkowaniu, inwentarz
zywy, materialy w przerobie),

3) wyroby golowe,

4) wyroby polgotowe i produkcja w toku,

5) opakowania i odpadki, :

6) rozpoczete inwestycje i kapitalne remonty,

7) $rodki pieniezne w kasie, papiery i znaki wartod iowe

oraz druki $cistego zarachowania,

8) salda rozrachunkow,

9) salda rachunkéw bankowych,

il

§ 38.

Komisje inwentaryzacyjne.

1. Do przeprowadzenia spisdw z natury, jak réwniez
wyjasnienia  stwierdzonych  réznic  inwentaryzacyjnych
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i ustalenia przyczyn ich powstania kierownik jednostki po-
woluje komisje inwentaryzacyjng. W wiekszych jednostkach
kierownik moie powota¢ podkomisje inwentaryzacyjne dla
ulatwienia i terminowego ukonczenia prac komisji inwenla-
ryzacyjnej.

2. Na czele komisji inwentaryzacyjnej stoi wyznaczony
przez kierownika jednostki przewodniczacy komisji. Prze-
wodniczacym komisji nie moie by¢ pracownik komérki
ksiegowosci,

3. lloéc czlonkow komisji i sklad osobowy ustala kie-
rownik jednostki na wniosek glownego ksiegoweqo.

4. W uzasadnionych przypadkach przewodniczqcy ko-
misji inwentaryzacyjnej moze podzieli¢ teren jednostki na
pola spisowe. W celu dokonania spisu z natury na danych
polach spisowych komisja (podkomisja) inwentaryzacyjna
powinna by¢ podzielona na kilkuosobowe zespoly spisowe.
Przy ustalaniu skladu oscbowego zespoléw spisowych na-
lezy przestrzegac zasady, aby w sklad zespoldw nie wcho-
dzili pracownicy odpowiedzialni za slan skladnikow ma-
jatkowych, ktore maja by¢ objete spisem z natury.

5. W jednoslkach o nielicznym skladzie osobowym
pracownikéw komisje inwentaryzacyjng powoluje jednostka
nadrz¢dna. ’

6. Kierownik jednostki wydaje szczegdlowe instrukcje
inwenlaryzacyjne i okresla terminy spisow.

7. Za wlasciwe i terminowe przeprowadzenie spisow
z natury odpowiedzialny jest kierownik jednostki, prze-
wodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej i glowny ksiegowy.

§ 39.

Terminy inwenlaryzacji.

1. Jednostki obowigzane sa przeprowadzi¢ inwentary-
zacje:

1) srodkow podstawowych (z wyjatkiem bielizny, poscieli
i odziezy), inwestycji i kapitalnych remontéw nie za-
konczonych oraz drobnych i krotkotrwalych przedmio-
tow w uzylkowaniu, opakowan, odpadkow, produkcji
w toku i materialow w przerobie — przynajmniej raz

w roku, :
2) bielizny, poscieli i odziezy oraz materialéw, inwentarza
zywego i wyrobow — co najmniej dwa razy w roku,

3) srodkéw pienieiznych w kasie, papierow i znakow war-
todciowych oraz drukow Scistego zarachowania —
przynajmniej raz na kwartal, i

4) sald rozrachunkow — na koniec roku,

5) sald rachunkow bankowych — w terminach otrzy-
mania wyciggow bankowych.

2. Zarzad gléwny instytucji moze za zgoda panstwo-
wego organu nadzorujacego uslalic odmienng czestotliwosé
inwentaryzacji.

3. Inwentaryzacja $rodkéw wymienionych w ust. 1
pkt 1 i 2 moze byc przeprowadzana metodg inwentaryzacji
cigglej; w takim przypadku powinien by¢ sporzadzony rocz-
ny plan prac inwentaryzacyjnych uwzgledniajgcy podziat
srodkéw na grupy oraz terminy inwentaryzacji poszczegol-
nych grup $rodkéw. Przy stosowaniu inwentaryzacji cigglej
czestotliwos¢é  inwentaryzacji  poszczegolnych  skladnikow
majatkowych nie moze by¢ mniejsza, niz to wynika z prze-
pisow ust. 1.

4. Terminy inwentaryzacji $rodkow  wymienionych
w ust. 1 pkt 1—3 stanowia tajemnice stuzbowq; moga one
by¢ znane tylko kierownikowi jednostki, gtéwnemu ksiego-
wemu i czlonkom komisji inwentaryzacyjnej; w zadnvm
razie nie mogg byé one podawane do wiadomosci pracow-
nikéw odpowiedzialnych za stan $rodkéw podlegajacvch
inwentaryzacji.
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§ 40.
Inwentaryzacja $rodkéw rzeczowych { pienietnych.

1. Inwentaryzacja $rodkéw wymienionych w § 37 ust
2 pkt 1—7 polega na sporzadzeniu spisow z natury.

2. Spisy z natury powinny by¢ dokonywane na arku-
szach spisowych zawierajacyth co najmniej:

1) nazwe jednostki,

2) date spisu i numer arkusza spisowego,

3) okreslenie, jakich skladnikow spis dotyczy,

4) liczbe porzadkewa dlg kazdej pozycji zapisu na arku-
Szu spisowyin,

5) szczegOlowe okreslenie przedmiotu inwentaryzowanego,

6) numer inwentarzowy, symbol cyfrowy materialu, wy-
robu, produktu, numer zlecenia produkcyjnego,

7) jednostke miary,

8) ilos¢ w dniu spisu,

9) cene jednostkowag,

10) wartos¢,

11) czytelne podpisy osob dokonujgcych spisu.

‘3. Wpisywanie danych na arkuszu spiséw 2z natury
przeprowadza sig alramentem lub oléwkiem kopiowym bez-
poérednio w czasie dokonywania spisu. Niedopuszczalne sa
jakiekolwiek wycierania, zeskrobywania itp. Omylkowe
zapisy nalezy tak przekresli¢, aby mozna bylo odczytaé
poprzednia tre$¢. Poprawki musza byé podpisane przez
czlonka komisji inwentaryzacyjnej, ktory dokonal spisu,
i osobe odpowiedzialng za calos¢ i stan danych skladnikow
majatkowych.

4. Rzeczywista ilo$¢ spisanych z natury zapaséow ma-
terialow, wyrobow itp. ustala sie przez dokladne przeli-
czenie, zwazenie lub zmierzenie. Wyjatkowo tylko do-
puszcza sie w odniesieniu do materialow i wyrobow prze-
chowywanych w opakowaniu okreslenie ilosci przez prze-
liczenie jednakowych opakowan i przemnozenie przez wage
lub ilo$¢, pod warunkiem Jednak ze opakowanie znajduje
Sle w slanie nie naruszonym

5. Ilosciowy stan materialéw, wyrobéw itp. magazyno-
wanych w zwalach oraz malowartosciowych i ciezkich,
a zajmujacych wiele miejsca, okresla sie w zasadzie sza-
cunkowo. W razie gdy zapas mozna ustali¢ tylko na pod-
stawie oszacowania, nalezy je przeprowadzi¢ z najwieksza
dokladnoscia przez odpowiednje sily fachowe powolane
przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej spo-
érod pracownikow jednostki, Osoby przeprowadzajace sza-
cunek nie moga by¢ w zadnym razie informowane o ilos-
ciach wynikajacych ze stanu ksigzkowego. O dokonaniu
obliczenia szacunkowego nalezy wnies¢ wzmianke przy
odpowiedniej pozycji w arkuszu spisowym.

6. Liczenja, wazenia i pomiaréw skladnikow majatko-
wych oraz wpisu do arkuszy spiséw z natury dokonuje
czlonek komisji (podkomisji) inwenlaryzacyjnej -'w obecno-
§ci osoby malerialnie odpowiedzialnej za calo$¢ i stan spi-
sywanych przedmiotéw lub osoby przez niego upowaznio-
nej. Jezeli w wyjatkowych i uzasadnionych przypadkach
osoba materialnie odpowiedzialna lub osoba przez nig upo-
wazniona nie moze by¢ obecna przy dokonywaniu . spisuy,
spis z natury nalezy przeprowadzi¢ przy udziale czynnika
spolecznego.

7. Z chwilg rozpoczecia spisu z natury na danym polu
spisowym nie wolno przyjmowaé lub wydawaé¢ skladnikow
majatkowych; gdyby jednak ' bylo to konieczne, wodwczas
nalezy zawiadomi¢ o tym przewodniczacego komisji inwen-
taryzacyjnej, ktéra wyda zarzadzenia zabezpiecza]qce pra-
widlowos¢ spisu.

8. Przy dokonywaniu spiséw z natury materialow,
wyrobow itp. nalezy uzywac¢ tych samych nazw | tych sa-
mych jednostek miary lub wagi, w jakich ujete sa one
w ksiegowosci. ’

9. Przy spisywaniu $rodkéw podstawowych nalezy na
arkuszu spisu z natury poda¢ nazwe zgodnie z przyjeta
w ksiegowosci nomenklalurg oraz wymieni¢ numer inwenta-
rzowy danego $rodka podstawowego. Kazdy s$rodek pod-
stawowy powinien by¢ zapisany w arkuszu spisowym pod
oddzielng pozycja. Nie dotyczy to tych srodkéw podstawo-
wych, ktore sa ewidencjonowane w ksiegowosci grupowo.

10. Inwentaryzacja skladnikow majatkowych odrebnie
katalogowanych, jak np. ksiegozbioréw, wartosci muzealnych,
pomocy naukowych ilp., moze byé przeprowadzona wedlug
uproszczonych zasad, polegajacych na sprawdzeniu prawidlo-
wosci ewidencji inwentaryzowanych s$rodkéw, poréwnaniu
danych ewidencji ze stanem rzeczywistym oraz ustaleniu
i wyjasnieniu réznic. Stwierdzone w czasie inwentaryzacji,
przeprowadzonej wedlug zasad uproszczonych, niedobory
lub nadwyzki powinny byé ujete na odrebnych arkuszach
spisowych. :

11. Srodki podstawowe lub materialy nie bedace wlas-
noscia jednostki nalezy obja¢ oddzielnymi arkuszami ‘spi-
sowymi, sporzadzonymi w dwoch egzemplarzach wedlug
jednostek bedacych wiascicielami tych $rodkéw, z ktoérych
jeden przesyla sie wgasciwym jednostkom w celu poréwna-
nia ze stanem ksigzkowym i poswiadczenia zgodnosci.

12. Inwentaryzacje $rodkéw znajdujacych sie przej-
éciowo poza jednostka ($rodki podstawowe wypozyczone
lub przekazane — w drodze) przeprowadza sie przez szcze-
golowe sprawdzenie odpowiednich dokumentéw . oraz ich
ewidencji ksiegowej. X

13. Inwentaryzacja produkcji w toku, materialow
w przerobie oraz inwestycji i kapitalnych remontéw roz-
poczetych powinna by¢ dokonywana w sposéb umozliwia-
jacy skontrolowanie stanu rzeczywislego z ewidenc}q
ksiegowa.

14, W razie gdy rzeczowe skladniki majgtkowe ulegly
zepsuciu (np. na skutek dlugotrwalego lub niewlasciwego
przechowywanial, w arkuszach spiséw z natury nalezy za-
miesci¢ odpowiednig uwage.

15. Inwentaryzacje gotowki w kasie oraz papierdw
i znakow warlosciowych przeprowadza sie przez protoko-
larne sprawdzenie ich stanu rzeczywistego, poréwnanie ze
stanem wynikajacym z ksigg oraz ustalenie i wyjasnienie
niedoboréw. i nadwyzek. Inwentaryzacje drukéw $cistego
zarachowania przeprowadza sie przez protokolarne spraw-
dzenie i poréwnanie z ewidencjg tych drukéw.

16. Arkusze spisow z natury podpisuja czlonkowie ko-
misji inwentaryzacyjnej przeprowadzajacy spis oraz osoby
odpowiedzialne za powierzone ich pieczy. skladniki ma-
jatkowe, !

§ 41,
Inwentaryzacja rozrachunkéw i rachunkoéw bankowych,
1. Inwentaryzacje rozrachunkow i sald rachunkéw
bankowych przeprowadza gléwny ksiegowy.
2. Inwentaryzacje rozrachunkéw  przeprowadza. sie

przez ustalenie fch stanu wynikajgcego’ z ksigg rachunko-
wych oraz uzgodnienie:

1) z odbiorcami i dostawcaml — stanu naleznoéci i mbo-
wigzan, g
2) z bankami® —''stanu rachunkéw bankowych.'
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W celu uzgodnienia stanu rozrachunkéw jednostka-wie-
Tzyciel ma obowigzek wezwa¢ dluznika do potwierdze-
nia w ciggu 10 dni na pismie zgodnosci salda.

3. Uzgodnienie stanu rachunkéw bankowych przepro-
wadza sie na podstawie biezaco otrzymywanego z banku
wyciagu z rachunkéw bankowych w sposéb przewidziany
w komentarzu do rozdzialu 0 planu kont.

§ 42,
Roéznice inwentaryzacyjne.

1. Przez rdznice inwentaryzacyjne rozumie sie:

1) réznice ilosciowe i wartosciowe migdzy rzeczywistym
stanem w dniu spisu rzeczowych skladnikéw majatko-
wych uwidocznionych w arkuszach spisowych a sta-
nem ksiegowym na tenie dzien,

2) réznice miedzy rzeczywistym stanem rozrachunkéw na
dzien inwentaryzacji a stanem 'ksiggowym na tenze
dzien.

2. Jako roznice wartosciowg nalezy traktowaé réwniei
zmniejszenie wartoéci skladnikéw rzeczowych, spowodowa-
ne niewlasciwym przechowywaniem, konserwacjg itp.

3. Roéznice inwentaryzacyjne ustala sie w arkuszach
spisowych lub w zeslawieniach zbiorczych arkuszy spiso-
wych w drodze dokonalﬁ wyceny spisanych srodkow i.po-
réwnania wynikéwv z idencjga ksieyowg pod wzgledem
ilosci i wartosci.

4, Ustalone r6inice pomiedzy stanem faktycznym spi-
sanych $érodkdéw a stanem ksiegowym powinny by¢ szcze-
gélowo zbadane, a przyczyny ich powstania wyjasnione.
Przy ustalaniu réznic inwentaryzacyjnych ujawnione nad-
wyzki i niedobory nie moga by¢ kompensowane.

5. W razie ujawnienia niedoboréw lub nadwyzek ko-
misja inwentaryzacyjna zada wyjasnien na pismie od oséb
materialnie odpowiedzialnych za calo§¢ i stan skladnikow
majatkowych i po rozpatrzeniu tych wyjasnien sporzadza
protok6t uzasadniajgcy powstanie niedoboréw i nadwyzek
badz wskaze, ktore niedobory sq nie usprawiedliwione i ko-
go nalezy za nie obcigzy¢.

6. Po zakonczeniu prac inwentaryzacyjnych i ustaleniu

réznic inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyjna spo-*

rzadza pisemne sprawozdanie o przebiegu i wynikach in-
wenlaryzacji oraz przedstawia to sprawozdanie wraz z do-
kumentacja kierownikowi jednostki.

7. Sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej powinno

zawierac:

1) ocene gospodarki jednostki w zakresie magazynowania,
konserwacji i =zabezpieczenia skladnikéw rzeczowych
i innych,

2) wskazanie stwierdzonych réiznic inwentaryzacyjnych

z podaniem przyczyn ich powstania,

3) wnioski w sprawie spisania réznic oraz obcigzenia
os6b odpowiedzialnych za réznice,

4) wnioski w sprawie likwidacji i uplynnienia zbednych
i nadmiernych zapaséw $rodkéw podstawowych i ma-
terialow.

8. Sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej stanowi
podstawe wydania decyzji w sprawie likwidacji rdznic in-
wentaryzacyjnych. Decyzja dotyczaca roéznic inwentaryza-
cyjnych w zakresie rzeczowych skladnikéw majagtkowych
powinna by¢ powzieta w. oparciu o nastepujgce zasady:
1) niedobory, mieszczgce sie w granicach ustalonych norm

ubytkéw naturalnych, podlegaja odpisaniu na koszty,
2) niedobory, przekraczajgce ustalone normy ubytkéw

naturalnych, jesli nie powstaly z winy pracownikow,

podlegajg odpisaniu na koszty, 2

3) niedobory zawinione podlegaja pokryciu przez pra-
cownikéw, z ktérych winy niedobory powstaly,

4) niedobory powstale na skutek wypadkow losowych
podlegaja odpisaniu na straty,

5) nadwyzki w zakresie tego samego rodzaju skladnikow,
w ktorych stwierdzono niedobory wymienione w pkt
1 i 2, podlegaja odpisaniu na zmniejszenie kosztow
powstalych wskutek odpisania niedoboréw, inne za$
nadwyzki podlegaja zapisaniu na dochody.

Rozdzial 8.
SPRAWOZDAWCZOSC.

§ 43.

Przepisy ogélne.

1. Sprawozdania finansowe skladajg jednostki nizszych
stopni jednostkom wyzszych stopni, zarzady gléwne insty-
tucji — panstwowym organom nadzorujgcym,

2. Rozroézinia sie sprawozdania:

1) jednostkowe, sporzadzane przez kazdg jednostke spra-
wozdawcza z wlasnych ksiag,

2) zbiorcze, sporzadzane przez jednostki wyzszych stopni
ze sprawozdan jednostek podlegltych i wlasnego spra-
wozdania jednostkowego. '

3. Sprawozdania sporzadza sie w sumach narastajg-
cych, tj. w sumach od poczatku roku do konica okresu
sprawozdawczego.

4, Zarzady K gléwne instytucji skladajg panstwowym
organom nadzorujgcym w terminie okreslonym przez te
organy sprawozdania kwartalne (za 1, 2 i 3 kwartaly)
i roczne, przewidziane w § 45.

5. Wewnetrzny tok prac sprawozdawczych jednostek
organizacyjnych instytucji nie uregulowany niniejszg in-
strukcjg okresla zarzad glowny instytocji.

§ 44.
Przyjmowanie sprawozdan.

1. Jednostki przyjmujgce sprawozdania jednostkowe
powinny przyjmowane sprawozdania zbada¢ pod wzgledem
prawidlowosci rachunkowej, w szczegolnosci czy:

1) zlozono wypelnione w nalezyty sposoéb wszystkie obo-
wigzujace dang jednostke sprawozdawcza wzory spra-
wozdawcze,

2) sprawozdania nie zawierajg bledoéw arytmetycznych,

3) poszczegolne sprawozdania sg ze sobg powigzane w na-
lezyty sposob liczbowo,

4) sprawozdania zostaly opracowane w oparciu o zapi-
sy ksiegowe, doprowadzone do ostatniego dnia okresr
sprawozdawczego.

2. W celu wykonania czynnosci, o ktérych mowa
w ust. 1, jednostki przyjmujace sprawozdania moga zadaé
zlozenia do wgladu wraz ze sprawozdaniami ksigg i do-
kumentow przez siebie okreslonych.

J. Jednostki przyjmujgce sprawozdania zbiorcze ba-
daja przyjmowane sprawozdania pod wzgledem prawidlo-
wosci rachunkowej w zakresie okreslonym w ust. 1 pkt1-3,
a ponadto czy sprawozdania zostaly opracowane na pod-
stawie nalezycie sprawdzonego materialu zrédlowego.
W tym celu jednostki przyjmujace sprawozdania moga ia-
da¢ zlozenia do wgladu okreslonych dokumentéw materialu
zrodtowego.
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4, Wszelkie nieprawidlowosei ujawnione w trakcie bada-
nia sprawozdan jednostek nizszych stopni powinny by¢ w za-
sadzie usunieie przed sporzadzeniem sprawozdan zbiorczych
w drodze wilasciwych ksiegowan w okresie sprawozdaweczym.
Nieprawidlowosci, ktérych usuniecie w terminie przewidzia-
nym dla ziozenia sprawozdan nie bylo mozliwe, powinny
byé omowicne w notatce objasmiajacej, dolaczonej do spra-
wozdania zbiorczego wraz z podaniem Srodkow przedsiewzie-
tych dla ich usuniecia w nastepnym okresie sprawozdaw-
czym.

§ 45,
Rodzaje sprawozdan.

1. Zarzady gléwne instytucji skladaja panstwowym orga-
nom nadzorujagcym nastepujace zbiorcze sprawozdania kwar-
‘talne:

1) bilans sald wedlug wzoru nr 8,

2) sprawozdanie ogdlne z wykonania budzetu wedlug wzo-
ru nr 9,
sprawozdanie
wzoru nr 10,
sprawozdanie
ru nr 10,

3) z wykonania planu dochodéw wedhug

4) z wykonania planu kosztéw wedtug wzo-

5) sprawozdanie z wykonania planu nakladéw inwestycyij-
nych wedlug wzoru nr 11 oraz sprawozdamie z dziatal-
nosci inwestycyjnej wedlug wzoru obowigzujacego jed-
nostki panstwowe,

sprawozdanie z wykonania planu nakladéw na kapital-
ne remonty wedlug wzoru nr 12,

6)

7) sprawozdanie z wykonania planu dzialalnosci wedlug
wzoru nr 13,
8) sprawozdanie z wykonania planu etatéw i funduszu plac

wedlug wzoru nr 14,

2. Sprawozdanie roczne sporzgdza sie wedlug wzoréw
wymienionych w ust. 1, z tym Z2e pomadto sporzadza sie bi-
lans zamknigcia wynikajacy z przeksiegowan przewidzianych
dla rocznego zamknigcia komt

3. Zarzady gtowne instytucji, posiadajacych wydzielone
samobilansujgce przedsichiorstwa, dolaczaja do sprawozdan
rocznych bilanse i rachunki wynikéw tych bprzedsiebiorstw
w ukladzie okreslonym przez organy administracji pasistwo-
wej, ktorej sie sklada sprawozdanie.

4. Panstwowe organy nadzorujgce moga wedlug swego
uznania zwalnia¢ zarzady gléwne instytucji od skladania nie-
ktérych sprawozdan kwartalnych, wymienionych w ust. |
pkt 3 — 8 Ilub zezwala¢ na skladanie lych sprawozdan
W mniejszej szezegolowosci, anizeli to wynika ze wzordw
sprawozdan. ;

WYKAZ WZOROW '

Zestawienie ogdlne budzetu.

Plan dochodow — kosztow.

Plan dochodéw z dotacji panstwowych.
Plan nakladéw imwestycyjnych.

Plan nakladéw na kapitalne remonty.
Plan dzialalmoéci.

Plan etatow i funduszu plac.

Bilans sald -

PuPM P OP

9. Sprawezdanie ogolae z wykonania budietu.
10. Sprawozdanie z wykonania planu dochodéw — kosztéw.
11. Sprawozdanie z wykonania planu nakladéw inwestycyjnych.

12. Sprawozdanie z wykonania planu nakladéw na
monty.

kapitalne re-

13. Sprawozdanie z wykonania planu dzialalnoéci.
14. Sprawezdanie z wykanania planu etatéw i funduszu plac.

nazwa i adres instytucji Wzor nr L.
ZESTAWIENIE OGOLNE BUDZETU NA ROK 19 ..
Przet{:t‘d’ym;me Plan  Przewtdgwane | Plan
DOCHODY b e ey na rok ROZCHODY s o na rok |
w roku planowy | W roku i
[przedplanowym przedplanowpm s i

1. Dochody z dzialalnosci sta-
tutowej

2. Dochedy z produkcji nie wy-
dzielonej

3. Dochody z przedsiebiorstw
wydzielonych

4. Dotacja pansiwowa na zré-

wnowazenie budzetu

Dotacja panstwowa na io-

westycje

1. Koszty dzialalnosci statuto-

wej :

Koszty produkcji nie wy-

dzielonej

3. Dotacje dla przedsigbiorstw
wydzielonych

4. Naklady na imwestycje

5. Naklady na kapitalne re-
monty

Razem dochody

Razem rozchody |

Pozostalosé srodkéw na po-
czgtek roku

Pozostalosé srodkéw na ko-
miec roku |

Suma bilansowa

Suma bilansowa
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Wzér nr 2.
PLAN olled NA ROK 19 |
KOSZTOW THy
. oy dochodéw Przewidgwane wykonanie ;
Rozdzial Wpszczegblnienie Lonitis w roku przedplanowym Plan na rok planowy
1
1 1
1
1
L
[
Og 6lem:
. Wzér nr 3.
PLAN DOCHODOW Z DOTACJI PANSTWOWYCH NA ROK 19....
; 1 1 1 v
Lp. Rodsa} dotacjt Ogélem | i ortat | kwartal | kwaral | kwartal

1 Na zréumowaienie budietu

2 Na inwesiycje

Razem:

PLAN NAKEADOW INWESTYCYJNYCH NA ROK 19, ..

Wzér nr 4.

Termin’ d

} Wartoéé koszto- Przlt:wi y_wal&e Plancwane naklad
Lp. Nazwa inwestycji Tub rodzaj zakup6mw . TO&P?‘ZE Eﬂfﬂ?ﬂ;' | rysowa inwes- | PO E T€ finwestycyjne na ro

cia (rok, nia (rek, ;

kwartal) kwartal) tyejt przedplanowego iy

3

| !
I "Razem b ‘ X .

Planowane naklady imwestycyjne beds sfinansowane:

a) ze Srodkéw wlasnych na sume zt, ;
b) z dotacji pansiwowej na sumeg zi P Y E E oY
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Wzér nr 5.
PLAN NAKEADOW NA KAPITALNE REMONTY NA ROK 19....
Termin vi
“{)ar!kosc P{If;nowﬁny g;f:;ggﬁﬂg; Plan:lmgne
obiektu oczecia | zakoficzenia | 0golem koszt naktady .
Lp. Nazwa obiektu remontowanego e ::’:a ‘;:3: r? z(rok, I‘:war- kapitalnego :;l;f;:) !l::t!:: na rok pla-
wanego tal) tal) remontu wego nowy
Razem ¥ X
Wzér nr 6.
PLAN DZIAEALNOSCI NA ROK 19, ..
Zadania rzeczowe Koszty wpkonania zadan
przéwiﬁgwa- i . |przewiili‘ywa- .
Rozdzial Okreglenie zadania ne wykona- plan ne wykona- plan
T “ nie w roku na rok mskaitnlk nie w roku na rok wskaitnlk d ko:!z‘t
przedplano-| planowp RIoceRioy przedplano- | planowy procentowy |jednostkowy
wym : wym
Przyktad:
15 Kursy zawodowe: g
a) ilos¢ kursow
b) ilos¢ godzin programowych
c) ilosé¢ kursantow
Wzidér nr 7.
PLAN ETATOW 1 FUNDUSZU PLAC NA ROK 19 ...
Srednia roczna liczba etatéw| Srednia placa miesieczna Fundusz plac
przewidgwane przewidywane przewidjwane
Tredé¢ wykonanie w |plan na rok| wykonanie | plan na rok| wpkonanie | plan na rok
roku przedpla- | planowy | w roku przed- | planowy | w roku przed-| planowy
nowym planowym planowym :
A, Pracownicy na pelnych etatach:
I. Pracownicy dzialalnosci podstawowej
II. Pracownicy _administracyjno-obslugowi
III. Pracownicy finansowo-ksiegowi
IV. Pracownicy samochodowi
Razem: A
B. Pracownicy na niepelnych etatach:
a) ilos¢ godzin pracy b4 X W bt
b) $rednia placa za godzing X X X X
c) fundusz plac X X X X
Razem: B
Ogodlem: X X X X

£
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Wzér nr 8.

BILANS SALD

wediug stanu na koniec .

« + o kwartalu 19.. r.

Saldo na koniec okresu
Symbol Nazwa konta &'\Ido na poceatin roku sprawozdawczego
konta
Wn l : Ma Wn Ma
Wzér nr 9.
SPRAWOZDANIE OGOLNE Z WYKONANIA BUDZETU NA ROK 19 ., ,
wedlug stanu na konjec ........ kwartatu,
DOCHODY nzl‘:zk Wykonanie “ ROZCHODY .- Wykonanie

1. Dochody z dzialalnosci sta- 1. Koszty dzialalnosci statuto-

tutowej wej )
2. Dochody z produkcji nie wy- 2. Koszty produkcji nie wy-
"~ dzielonej ' dzielonej
3. Dor.'hody.‘ z przedsigbiorstw 3. Dotacje dla przedsiebiorstw

wydzielonych wydzielonych
4. Dotacja pansiwowa na zro- 4. Naklady na inwestycje

wnowazenie budzetu
5. Dotacja panstwowa na in- 5. Naklady na kapitalne re-

westycje monty
6. Dochody nadzwyczajne 6. Straty nadzwyczajne
7. Razem dochody 7. Razem rozchody
8. Zwigkszenie funduszu: 8. Zmniejszenie fundaszu:

&) w S$rodkach obrotowych a) w srodkach obrotowych

b) w érodkach na inwestycje b) w $rodkach na inwestycje
9. Stan funduszu na poczatku 9. Stan funduszu mna koniec

roku: okresu sprawozdawczego:

a) w srodkach obotowych a) w $rodkach obrotowych

b) w érodkach na inwestycje b) w srodkach na inwestycje
:0. Suma bilansowa (7+8+09) 10. Suma bilansowa (7 + 8 4+9)
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‘Wzér nr 10.
SPRAWOZDANIE '
o PLANU —ODOW ROK 19
Z WYKONANIA ! T A
. KoszTow . 4 ROK!I
wedlug stanu na koniec-. ... ... . kwartahu.
doc v
Rozdzial § Wyszczegolnienie Sockotew,, Plan na rok Wykonanie
kosztow
Razem:
Wzér nr 11,
SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU NAKLADOW INWESTYCYJNYCH NA ROK'19 . ., |
wedlug stanu na koniec . ... kwartalu
Jormb Wartosé Wkonani
arto itkonanie " :
Lp Nazwa inwestycji lub skl kosztory- do konca Eiﬂkt;::;;:“:lz “ik(:zigw
.p. 5 rozpo- | zakofi- i z Wk ved-
rodzaj zekupéw czecia czenia suwa:yl:l;iwes ::!agopu:z';i rok plancwy planowym

Razem:
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Wzoér or 12,
SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU INAKLADOW N A KAPITALNE REMONTY NA ROK 19 . , .
" ,
wedlug stanu na koniec ... .. kwartalu,
Termin Wuk .
5 Plenowany PRADADIE | pronowane | Wykonanie
Lp. Nazwa obiektun rementowanego z‘b‘;;ﬁflc rozpo- | zakof- koszt rt?l?u k;:;__‘:i_ naklady na 1!n roku
czecla | czenia reniontu planowego |rok plancuny planowpm
Razem: x -
Wzdr nr 13.
SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU DZIALALNOSCI NA ROK 19..,
wedlug stanu na koniec, .. .. ... kwarlalu,
__Yudanio mrecrowe | Kossty wyhovanin sace
" : | wekainik wskaznil | 75210 fernosikoun
oz~ slenie i ; |procento Lo |DTUCEnTO |
dzial Okreslenie zadania - wyko- fw” wiiko] plan u.ulL_ona L 1“!"““-
nanie nania e nania plan 0 00
plann pianu |

—— - -
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© " Wizér ot 14
e T————
SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU ETATOW I FUNDUSZU PLAC NA ROK 19 , (4
wedlug stanu na koniec ;, ., kwartalu,
T ‘% Etaty Srednia placa miesigczna Fundusz plag
= 8 plan wykonanie plan wykonanie plan . wykohanie
A. Pracownicy na pelnych etatach:
I.  Pracownicy dzialalnosci podstawowe]j
II. Pracownicy administracyjno-obstugowi
III. Pracownicy finansowo-ksiegowi
IV. Pracownicy samochodowi
Razem: A :
B. Pracownicy na niepelnych etatach:
a) iloé¢ godzin pracy ¥ X X X
b) srednia placa za 1 godzing o X X X
c) fundusz plac. X X X X
Razem: B ‘ I
Ogélem: X | X X X L 1

Rekiamacje z powodu niedoreczenia poszczegélnych numerdw wnosi¢ nalezy do Administracji Wydawnictw Urzedu Rady Ministrow
{Warszawa, ul. Kiakowskie Przedmiescie 50) w_terminie 10 do 15 dni po otrzymaniu nastepnego kolejnego numeru.

Oplata za prenumerate Monitora Polskiego wynosi: rocznie 75— zi, pélrocznie 45— zh

Prenuinerate mona zglaszaé tylko na okres roczny (od 1.I) lub na okres poélroczny (od 1.I i od 1.VII). Oplata powinna byé uisz-
czona co najmniej na miesiac przed okresem prenumeraty, a wigc za okres roczny lub za I pélrocze — do dnia 30 listopada, za
II po6lrocze — do dnia 31 maja, Do abonentéw, ktérzy oplaca prenumerate po tych terminach, wysylka pierwszych numeréw do-
konana zostanie z opdZnieniem. Jednostki na rozrachunku gospodarczym i inni abonenci powinni dokonaé¢ wplat za prenumerate
na konto Narodowego Banku Polskiego, VIII Oddzial Miejskl, Warszawa, nr 1532-91-5, cz. 3, dz. 5, rozdz. 19. Rachunkéw za prenu-
merate nie wystawia sie. Na odcinku wplaly nalezy poda¢ dokladng nazwe instytucji (bez skrétow), nazwe i numer doreczajgcego
urzedu pocziowego {iak Warszawa 10. Poznan 3 itp.), powiat, ulice, nr domu, nr. skrytki pocztowej oraz ilo§¢ zamawianych
egzemplarzy Monitora Polskiego.

Pojedyncze egzemplarze Monitora Polskiego nabywaé mozna w Adminisiracji Wydawnictw Urzedu Rady Ministrow, Warszawa,
Krakowskie Przedmiescie 50, w punktach spizedazy w Warszawie: ,Dom Ksigzki”, Ksiggarnia Prawno-ekonomiczna, ul, Nowy
Swiat 1, kiosk ,Domu Ksiazki" w gmachu sadéw, al. Gen. Swier czewskiego 127, w kasach Sadéw Wojewddzkich w: Bialymstoku,
Katowicach, Koszalinie, Lodzi, Opolu, Rzeszowie, Wroclawiu i Zielonej Gorze oraz w kasach Sadéw Powiatowych w: Bydgoszczy,
Byvtomiu, Cieszynie, Czeslochowie, Gdansku, Gdyni, Gliwicach, Gnieinie, Jeleniej Gorze, Kaliszu, Kielcach, Krakowie, Lublinie,
Nowym Sgczu, Olszivnie, Ostrowie Wlkp., Poznaniu. Przemyslu, Raciborzu, Radomiu, Szczecinie, Tarnowie, Toruniu i Zamofciu.

Redakcja: Urzad Rady Ministréw -- Biuro Prawne, Warszawa, al Ujazdowskie 1/3.
Administracja: Administracia Wydawnictw Urzedu Rady Ministréw, Warszawa, ul. Krakowskie Przedmiescie 50.

Tloczono z polecenia Prezesa Rady Ministrdw w Drukarni Akcydensowej w Warszawie, ul. Tamka 3.

Zam. 403 Cena 4,80 zi
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