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ZARZADZENIE MINISTRA FINANSOW

z dnia 27 marca 1958 r.

w sprawie zasad opracowywania projektow budietéw, sporzadzania preliminarzy budietowych, prowadzenia rachunko-
wo$ci oraz sporzadzania sprawozdan przez instytucje spoleczne, dotowane z budietu Pansiwa.

Na podstawie § 16 uchwaly bnr 190 Rady Ministrow
z dnia 14 marca 1953 r. w sprawie zasad i trybu udzielania
z budzetu Panstwa dotacji dla instytucji, organizacji oraz
stowarzyszen  spolecznych i kuliuralno-odwiatowych (Moni-
tor Polski Nr ‘A-29, poz. 356) zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1 1. Wprowadzs sig instrukcje w sprawie zasad opra-
cowywania projektow budzetdéw, sporzadzania preliminarzy
budzetowych, prowadzenia rachunkowosci oraz sporzadzania
sprawozdan przez inslytucje spoteczne, dolowane z budvetuy
Panstwa, stanowigeg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

wigcej zalgcznik do zarzadzenia,

2. Zarzadzenie dotyczy instytucji spotecznych otrzymu-
jacych dotacje pafstwowe ng zréwnowazenie budzetu i na
inwestycje.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zyrie z dniem ogioszenia,
7z tym ie przepisy zawarte w rozdziale 6 instrukcji, stano-
mogg byd¢ zastosowane
przez instytucje spoleczne w czasie pdZniejszym, nie pOzaiej
jednak niz od dnia 1 stycznia 1959 r.

Minister Finansow: w 7. J. Trendota

Ministra
maica 1958 r.

Zalgeanik  do zarzadzenia
Pinansow z dnia 27
{poz, 166},

INSTRUKCIA. W SPRAWIE ZASAD OPRACOWYWANIA PROJEKTOW BUDZETOW, SPORZADZANIA PRELIMINARZY

BUDZETOWYCH,

PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI ORAZ SPORZADZANIA  SPRAWOZDAN PRZEZ INSTYTUCIE

SPOLECZNE, DOTOWANE Z BUDZETU PANSTWA
SPIS TRESCI

Rnzdzial 1

Planowanie budielowe.

1. Ogolne zasady gyospodarki finansowej.
2. Zasady planowania budzetowego.
Kiasytikacja budzetowa.

Tryb planowania budietowego.

ws ur m e
SR W

Projekt budietu instytucii.

Rozdzial 2
Zasady organiracii wykonywania budietu { rachunkowosci.
§ 6 Organy wykonujace budzet instytucii,

Rozdziat 3.

Przepisy kasowe.

Obstuga kasowa.

Obowiazki kasjera,

Raporty kasowe,

Druki $cistego zarachowania
Dyscyplina kasowa i rewizja kasy.
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Rozdziatl 4
Prryjmowanie wplat.

Preyimowanie wplat w gotowce.
Odhior z poczty przesylek warlodciowych.
Rozdzial 3.

Dokonywanie wyplat.

§ 14 Podstawa dokonywania wyplat,

§ 153, Faktury {rachunkij.

§ 16, Listy platnicze,

§ 17 Decyzje w sprawie wyptlat.

$ 18 Zaliczki do rozliczenia.

§ 19 Sprawdzanie dowoddw,

§ 20. Zatwierdzanie dowodow do wyplaly.

§ 21, Kasowanie dowodow.

§

§ 22, Dowondy na udokumenfowanic wydatkow z zaliczek.
¢ 23

Cieki i polecenia przelewu.
§ 24. Podpisywanie czekow i polecet pizelewu,
§ 25 Wyplatly czekami i gotowka oraz poleceniam! przelewu.
§ 26, Wyplaly przekazami pocztowymi,
§ 27. Realizacja czekéw przez bank
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Rozdzial 6, Rozdzial %
Ksiggowosé. Inwentaryzacja.
§ 28. Przepisy ogélne. § 37. Ogolne zasady inwentaryzacji
§ 29. Prowadzenie ksiegoweosci zgodnie z obowigzujacym §T<q ,Iﬁom':gf'e inwentaryzacyjne.
ptanem kont. § 39. Terminy mwgnta}rymc'u. s
30. Metoda {technika) ksiegowosci § 40. Inwentaryzacja Srodkow rzeczowych i pienieinych,
§ 30 ) %9 sCh § 41. Inwentaryzacja rozrachunkéw | rachunkéw bankowych.
§ 31. Dowody ksiggowe. § 42. Roéznice inwentaryzacyjne.
§ 32. Prawidlowosé | terminowosé zapiséw ksiegowych,
§ 33 Prawidlowe i terminowe olwieranie i zamykanie ksiag Rozdzial 8
rachunkowych,
§ 34. Przechowywanie dowoddw, ksiag rachunkowych i spra- Sprawozdawczos¢.
wozdan. A § 43, Przepisy ogodlne.
§ 35 Ramowy plan koot § 44, Przyjmowanie sprawozdan.
§ 36. Zasady funkcjonowania koat. § 45. Rodzaje sprawozdan.

Rozdzial 1,
PLANOWANIE BUDZETQWE,

LI
Ogdine 2asady gospodarki finansowej.

1. Gespodarka finansowa instyiucii dotowanej powin-
ra byd realizowsna przy pomocy srodkew ebjetych budizetem
instytucji. Budzet insiviucji podlega zatwierdzenin przez or-
gan administrarji panstwowej, udzielajgcy dotacji panstwo-
wej na rzecz inslytucji, zwany w dalszym ciggu instPukcji
»panstwowym organem nadzorujgcym’,

2. W gospodarce linansowej instytucii dotowanej obo-
wlazujg zasady jednosci i zupelnosci oznaczajgce, iz insty-
tucja nie moze prowadzi¢ zadnej dzialalnosci, ktdéra nie by-
laby uwezglednicna w budiecie lej instytucji. Twerzenie fun-
duszéw  specjalnych wymaga zgody panstwowego organu
nadzorujacego.

3. Rokiem budzetowym jesi rok kalendarzowy,

§ 2.
Zasady planowania budzelowego.

1. Dochody oraz koszly instytucji nalezy preliminowaé
metoda brutlo, tj. w pelnej ich wysokosdcl, bez wzajemnych
potrgcen,

2. Wyodrebione samobilansujgce zaklady produkcyjne,
handlowe 1 usiugowe, prowadzone przez instytucje spolecz-
na, rozliczajq sig 7 budzetem inslytucji wynikami finanso-
wymi,

§ 3

Klasyfikacja budietowa,

1. Dochody i koszty instytocji powinny byé szczegdlo-
wo okrestone w  kiasyfikacji budietowej, iednolitej dla
wszystkich jeduostek organizacyjnyeh instytuejl.

2. Klasyfikacja dochodéw powinna wyodrebniaé dochody
wedlug ich Zrodel, okreslone rozdzialamj klasylikacji budze-
towei (np. skiadki czlenkowskie, dochody ze sprzedazy legi-
tymacji i oznak, dochody z dzialalnesci szkoleniowej, od-
czylowej, imprezewej, wydawniczej, 2z wynajmu lokali
i urzadzef).

3. Kilasyfikacja kosztéw powinna wyodrebniaé kierun-
ki dzialalnodci (zadania) okreslene rozdzialami klasylikacji

budzetowej (np. administracja, kursy szkolenia spoleczno-po-
litycznego, kursy szkolenia zawodowego, $wietlice i kluby,
sepitale, sanatoria, akcja socjaina itd) orez w ramach kiee
runkow dzialalnodci (rozdzialdow) rodzaje kosztdw okreélone
paragrafami klasyfikacji budZelowej (np. place,” ubezpie-
czenia spoleczne, podréze stuzbowe, wyZywienie, leczente,
inwentarz itd.).

4. Klasylikacje dochodéw oraz kosztdéw ustala zarzad
glowny instytucji za zgodg panstwowego organu nadzeru-
jgcego,

§ 4
Tryb planowania budielowego,

Wewnetrzny {ok i metody opracowywania projektu bud-
Zetu zardwno w okresie planowania wstepneyo, jak i w okre-
sie opracowywania szczegolowych planéw tinansowych usta-
ta zarzad glowny instytucji za zgoda pansiwowego eorgana
nadzorujacego.

§ 5.

Projekt budietu instviucii.

1. W celu uzyskania dotacji panstwowej zarzad gléwny
instytucji spolecznej przedstawia projekt budzetu panstwo-
wen organowi nadzorujacemu w tenmninie przez ten organ
ckreslonym.

2. Projekt budielu imsiytucji powinien obejmowaé:

1} zeslawienie ogolne budizetu wedlug wzoru nr 1,

2} plan dochodéw wedlug wzoru nr 2,

3) plan dotacji pafnstwowych wedlug wzoru nr 3,

4) plan kosztow wedlug wzoru nr 2,

5} plan nakladow na inwestycje wedlug wzoru nr 4,

6} plan nakladow na kapilalne remonly wedlug wzoru nr 5
3. Jako materialy kalkalacyjne i uzasadniajace imsty-

tucja powinna dolaczyé do projektu budzetu:

1) plan dziatalnoéci wedlug wzoru nr 6, w ktorym podafe
sie planowana ilo§¢ zadat weding kierunkow dzialale
nosci, przewidzianych w planie kosziow,

2) plan etatow i tunduszu plac wedlug wzoru nr 7,

3) opracowanie opisowe, klote powinno zawiera¢ omowie-
nie planu dzialalnoéci na tle zadan statutowych insty-
tucji, uzasadnienie planowanyrh zadan, etaléow | fyn-
duszu plac, uwzgledoiajacych rozwéj erganizacyjny
insiytucji {poszczegdinych urzadzen i zadad), planowa-
nych kosztow jednostkowyeh, planowanych dechodow
z poszczegolayeh inddel itp.
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Rozdzial 2.

ZASADY ORGANIZACII WYKONYWANIA BUDZETU
I RACHUNKOWOSCI,

§ 6.
Organy wykonujgce budiet instytucji,

1. Budzet instytucji spolecznej wykonujg jednostki
organizacyjne instytucji, ktére w ramach budzetu instytuciji
posiadaja zatwierdzone plany dochodow i kosztow oraz dyspo-
nuja $rodkami gospodarczymi instytucji.

2. Jednostki wymienione w ust. 1 sa jednostkami sa-
mobilansujgcymi, prowadzgcymi rachunkowosc,

3. Zarzad gtéwny instytucji spolecznej okresla
nostki organizacyjne bedgce samobilansujacymi
cami budzetu instytucji.

4. Wszelkie $rodki gospodarcze stanowigce wlasnosc
instytucji spolecznej lub jej powierzone powinny byc objgle
ksiggowoscig jednoslek samobilansujgcych.

5. Srodki gospodarcze uzytkowane przez jednostki orga-
hizacvine nie zaliczone do samobilansujacych powinny byé

jed-
wykonaw-

ebtete ksiegowoscia bezposrednio nadrzednych jednoslek
samobilansujgcych..

6. Przez uzyte w -dalszym ciggu niniejszej instrukcji
okreslenia ,jednostka”, kierownik jednostki” i ,glowny
ksiegowy' nalezy rezumiec:

1) jednostka — jednostke samobilansujgca,
2) kierownik jednostki — pracownika jednostki (kierowni-
ka jednostki, przewodniczaceyo zarzadu ilp.) majacego

prawo w imieniu jednosiki podejmowania decyzji gospo-
darczych i zaciggania zabowigzan,

3) gtéwny ksiegawy -— pracownika odpowiedzialnego za
sprawy finansowo-ksiegowe jednostki.

Rozdziatl 3.
PRZEPISY KASOWE.

§ 7.
Obsluga kasowa.

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

2. Jednostki mogg przechowywa¢ w kasach podrecznych
§rodki pienigzne tylko w wysokosci ustalonego pogotowia
kasowego,

3. W kasie podrecznej przechowuje sig réwniez paplery
i znaki wartosciowe (np. obligacje pozyczek panstwowych,
bony benzynowe, znaczki pocztowe ilp.).

4. W wiekszych jednostkach kasa powinna mieé specjal-
nie pomieszczenie izolowane oraz naleizycie zabezpieczone.
Kierownik jednostki obowigzany jest zapewni¢ ochrong kasy,
jak roéwniez bezpieczensiwo transportu pieniedzy i innych
waloréw z banku i do banku. Gotéwka i inne walory po-
winny by¢ przechowywane w kasach ogniotrwalych, szafach
lub kasetach zelaznych badz w innych schowkach nalezycie
gabezpieczonych, ktore po zakonczeniu pracy zamykane sa

klucze i pieczetowane badz plombowane.

5. Przechowywanie w kasie gotowki lub innych waloréw
nie nalezacych do jednostki jest zabronione. Wyjatek od tcj
zasady stanowig: gotowka 1 inne walory oraz druki $cisieqon
zarachowania, bedace w posiadaniu dzialajacych na terenie
jednostki organizacji politycznych i spolecznych, klore mogy
by¢ w pomieszezeniu kasy jednostki przechowywane w {oi-
mie depozytu. Na dowod przyjecia 1 wydania tego rodzaju

deporytu kasjer jednostki prowadzi odigbng ewidencje, za-
wierajacg co najmniej nastgpujace dane: numer kolejay, okre-
Slenie przedmiotu deponowanego, date i godzing privjecia
lub wydania oraz podpisy osoby skladajacej depozyt 1 ka-
sjera.

§ 8
Obowigzki kasjera.

1. Operacji kasowych dokonuje pracownik (kasjer) wy-
znaczony przez kierownika jednostki. Obowigzki kasjera mo-
gg stanowi¢ gtéwne (w duzych jednostkach) albo uboczne
{w srednich i malych jednostkach) zajecie tego pracownika.
Obowiazki te nie moga by¢ powierzone gléwnemu ksiegowe-
mu, z wyjglkiem przypadku, gdy poza gidwnym ksiegowym
jednostka nie posiada Zadnego pracownika administracyino-
biurowego.

2. Kasjer jest odpowiedzialny za wlasciwe przechowy-
wanie i zabezpieczenie golowki i innych walorow. Pracownik
obejmujacy obowigzki kasjera powinien podpisa¢ deklaracje
nastepujacej tresci:

»Przyjmuje do wiadomosci, Ze ponosze materialng odpo-
wiedzialno$¢ za powierzone mi pieniadze i inne warlosci, Zo-
bowigzuje sie do przestrzegania obowiazujqcych przepisow
w zakresie prowadzenia operacji kasowych i ponosze odpo-
wiedzialnos$¢ za ich naruszenie™.

3. Przekazanie kasy inpemu pracownikowi powinno byé
dokonane protokolarnie w obecnosci glownego ksiegowego,
ktory podpisuje protokdl igcznie z pracownikami przckazujg-
cymi i przejmujacymi kasg. W razie naglego opuszczenia
pracy przez kasjera (choroba lub inne preyczyny) pienigdze
i inne walory znajdujace si¢ w kasie powinny by¢ nalych-
miast przeliczone przez pracownika wyznaczonego przez kie-
rownika jednosiki w obecnoici tegoz kierownika i glownego
ksiegowego lub o0sob przez nich upowaznionych. Z czynnosci
przejecia kasy spisuje sie protokot, ktory podpisaja lacznie
z pracownikiem przejmujacym kase osoby towarzyszace lej
czynnosci.

4. Przed otwarciem pomieszczenia kasy oraz kas ognio-
trwalych itp. kasjer obowigzany jest stwierdzi¢, czy nie zo-
staly naruszone drzwi. zamki, kraty, pieczecie lub plomby.
W razie stwierdzenia wylamania drzwi, zamkow lub inaych
uszkodzen kasjer obowigzany jest nalychmiast zawiadomié
o lvin kierownika i glownego ksiegowego jednostki. Kiero-
wnik i glowny ksiegowy tacznie z kasjerem ustalaja proto-
kolarnie, przed rozpoczeciem operacji kasowych, pozostatosé
gotowki i innych walorow przechowywanych w kasie, Proto-
kot sporzadzony w 3 egzemplarzach podpisuja wszystkie oso-
by biorace udzial w kontroli. Kierownik jednostki obowiaza-
ny jest zawiadomi¢ jednostke wyzszego szczebla oraz organy
uprawnione do $cigania przestepsiw przesylajac im rowno-
cze$nie po jednywm egruemplarzu protokotu.

§ 9.
Raperty kasowe,

1. Gperacie kasowe moga by deckonywane fviko na pod-
stawie dowoddw przychodowych 1 rozchodowyceh, o kidrych

~

mowa w rozdzialach 4 i 5.

2. Wszystkie wplaty i wyplaly powinny byé ujete w
przebitkowyceh rapoertach kasowvch.

3. . Kwoly wybhc.‘r‘ne na podstawie zhinrowych list ptate
niczych wpisuje sie do. raporin kasowsgo w sumach codle
nyeh st platniczych; jereli dokonywanie wyplat pa podsta-
wie list platniczych {rwa diuzej niz jedea dzien, kasjer spos
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rzadza na kwoly wyplacome w poszczegalnveh daiach odpo-
wiednie dowody wewn¢lrzne (polecenie -ksiegowaniaj.

4, Po zakoiiczeniu wplat | wyplal w danym dniu i usta-
Yeniy porosialodci w kasie na dzled nastgpny kasjer podpisu-
je raport kasowy I pizekazuje go wraz z dowodami komorce
ksiegowosci za pokwilowanicem.

5. Gotowka w kas'e nle udokumentowana dowodami
przychodowymi sianowl nadwyzike Kasowa; nadwyzke kaso-
w§ zapisuje sie na przychod de kwitariusza przychodowego
jako dochod.

6. Rozehdd gotdwki z kasy nie udokumentowany podpi-
sami odbiorcOw na wlasciwych dowadach rozchodowych sta-
powi niedobdr kasowy obceiazajacy kasjera.

5 10.
Druki $cislego zarachewania.

1. Drukami $cislego zarachowania sq druki, ktdre podle-
gaja kontroli ilosciowej co do kaidej sztuki.

2. Druki $cistego zarachowania powinny byé przechowy-
wane pod zamknieciem, w miare mozliwosci w kasie, pod od-
powiedzialnosciag wyznaczonych pracownikow.

3. Ewidencje drukow Scistego zarachowania prowadzi sig
w ksiedze drukow S$cislego zarachowania.

4. Ksiega drukow scislego zarachowania powinna by¢ opa-
rafowana, tj. powinna mie¢ ponumerowane sirony, plzesznu-
rowane karty oraz przytwierdzone konce sznura do ostatniej
etrony pieczecia lakowg lub naklejka z pieczecig jednestkl
Obok pieczeci kierownik jednostki i gtowny ksiggowy stwier-
dzajq cyfrowo i siownie ilosé¢ stron (kart) podpisami.

5. Ksiegq przechowuje sig pod zamknigciem.

§ 11,
Dyscyplina kasowa i rewizja kasy.

1. Kierownik jednostki, gléwny ksiegowy i kasier sg
odpowiedzialni za przestrzeganie dyscypliny kasowej, w szcze-
golnosci przepisdw o obrocie gotowkowym, o przyjmowaniu
wplat i dokonywaniu wyplat z kasy podrecznej, @ odprowa-
dzaniu sum przyjetych do kasy na rachunki bankowe i in-
nych postanowien zawartych w niniejszych przepisach.

2. Co najmniej raz w miesigcu gldwny ksiggowy prze-
prawaedza nie zapowiedziénq. rewizje kasy, sprawdzajac zgod-
nos¢ stanu fakiycznego ze stanem rechunkowym. W jednost-
kach, w ktorych funkcje kasjera i ksiegowego sq wykony-
wane przez jednego pracownika, obowigzek przeprowadzania
¥ewizji kasy ciazy na kierowniku jednostki.

3. © przeprowadzeniu rewizji kasy gtowny ksiegowy
badz kierownik jednostki powinien sporzadzi¢ notatke shuz-
bowa na kopii raportu kasowego 1 w ksiedze drukéw Sci-
slego zarachowania, @ w razie siwierdzenia padwyiki lub nie-
doboru gotéwki albo innych wartoéci przechowywanych w
kasie powinien sporzadzi¢ protokol ze wskazaniem przyczyn
ich powstania.

Rozdziatl 4,
PRZYIMOWANIE WPLAT.
§ 12
Przyjmowanie wplat w golowce.

1. Na kazda przyjetg wplate jednostka obowiazana jest
wydal pokwilowanie 2z kwitarlusza przychodowego. Wyjglek

stanowiag wplaty skladek czlonkowskich, kidre moga byé in-
kisowane na podstawie zbiorczych list imiennych, pod wa-
wnkiem 1z wplacajacy skladke amiesci na liscie  swoj
podpis.

2. Kwilariusz przvchodowy powinien zawiera¢ mecha-

nicznie ponumerowane blankielv pokwitowan oraz przebitko-
wo wypeiniane kopie pokwitowal, stanowiace dowody wplat,

3. Dilankiely pokwitowan oraz dowody wplat sa drukami
$cislego zarachowenia. Ilos¢ blankietdow zawartych w hkwi-
tariuszu powinna by¢ siwierdzona w kazdym
przez zamieszczenie klauzuli:

(Kwilariusz zawiera . . . . .
od nr . do nr .

Klauzule podpisuje kierownik jednostki i gléwny ksiego-
wy lub osoby przez nich upowainione.

kwitariuszu

blankietéw pckwitowan

4, - Na pokwitowaniach oraz dowodach wplat nie moze
by¢ zadnych podskroban, wycieran i poprawek. Mylnie wy-
peinione pokwitowania i dowody wplat nalezy uniewaznic
przez przekreslenie oraz umieszczenie podpisu giidwne—go ksie-~
gowego lub osoby przez niego upowaznionej, Uniewazniong
blankiety pokwitowan i dowody wolat powinny hyé prze-
chowywane przy grzbiecie kwitariusza.

§ 13.
Cdbior z poczty przesylek wartasciowych,

1. Otrzymane pocztowe dowody oddawcze wpisuie sig
do oparafowanego rejestru zawiadomiefr pocztowyeh, Pobtyeny
to zarOwno jednostek samobilanrsujgcych, jak i nie bilansu-
jgeych.

2. Jednostka upowaznia do odbioru przesylek jednege
z pracownikow; upowaznienie jest wazne do odwolania.

3. Upowazniony pracownik cdbiera w placowce poczto-
wej sumy z przekazow plenieznych oraz przesylki wartoscio-
we za okazaniem upowaznienia i rejestru zawiadomien pocz-
towych oraz za pokwitowaniem odbioru. Pracownik pocztowy
polwierdza wydanie przesytki i sum z przekazow w rejestrze
zawiadomien pocztowych podpisem i odciskiem datownika
pod suma ogolna, oznaczong cyframi i slowami.

4. Kwoly nadeslane przekazami pocztowymi pod adresem
jednostek samobilansujacych nie powinny by¢ podejmowane
w gotowce, lecz przelewane na wlasciwe rachunki bankowe
bez ich podjecia.

Rozdzial 5,
DOKONYWANIE WYPLAT,
§ 14,

Podstawa dokenywanla wyplat.

1. Za podstawe dokonywania wyplat sluza dowody uza-
sadniajgce wyplate, @ mianowicie:

1} faktury (rachunki),

2) listy platnicze,

3) zarzadzenia lub postanowienia wydane w sprawie wyplat
zaliczek do rozliczenia, dotacji, zasitkow itp. badi tez
edpisy tych zarzadzen lub pestanowien,

4) inne dowody okreslone przez zarzad gldwny instytucii
2. Dokonywanie wyplat bez podstawy w pestaci odpo-

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

1. Jezeli za podstawe zlecenia wyplaty sluzy faktura
yachunek) powinna ona zawierac:

i} nazwe oraz adres wystawcy,

2) nazwe i adres jednostki, dla kiorej wystawiono fakturg
(rachunek},

3) powolanie sie na ewentualng umowe, oferte lub zamo-
wienie,

4) ilos¢, miare lub wage i wyszezegdlnienie dostarczonych
przedmiotéw, a w razie Swiadczenia ustug lub robét —
rodzaj ustugi lub roboty i sposdh obliczenia naleino$ci
oraz date wykonania $wiadczenia,

5) cene jednostkowg poszczegdlnych prredmiotow lub ustug
i robdt oraz taczna wartos¢ kazdego rodzaju przedmio-
tow, ustug i robot,

6) ogoélng sume naleincsci cyframi i slowami,

7) okreslenie rachunku bankowego, na ktory naleinos$¢ ma
by¢ przelana, badz imie i nazwisko osoby upowaznionej
do podjecia naleznosci,

8) date, podpis i ewentuainie stempel wystawcy.

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

§ 16.
Listy platnicze,

1. Listy plainicze sporzadza sis na wyplaty zbiorowe
{place, wynagrodzenia, zasitki, premie, siypendia itp.).

2. Listy platnicze na place. i wynagrodzenia stale moga
byt sporzadzane tylko na podstawie formalnych dokumen-
tow (uméw, decyzji zaangazowania do pracy, decyzji awan-
gowych itp.) okreslajacych wysoko$¢ wynagrodzenia slalego.

3. Listy platnicze na wynagrodzenia nicstale, zaleine od
wynikow pracy, moga by¢ sporzadzane tylko na podstawie
dowodow stwierdzajgcych wyniki pracy.

4. Listy platnicze na jednorazowe=-wyplaty zbiorowe {np.
zasitki, nagrody, premie itp.) mogq bv¢ sporzadzane tylko na
podstawie - kazdorazowo wydanych decyzji lub zelwierdzo-
nych wykazow osOb otrzymujacych wyplate. Jezeli wykazy
0s6b otrzymujgcych wyplate zawierzja istotne elementy lisly
platniczej, moga one zastgpi¢ ‘liste platnicza.

5. Lista platnicza powinna zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie tytuln wyplaty,

2) imiona i nazwiska osob otrzymujacych wyplate,

3\ okreflenie kwot naleznosci
kwot do wyplaly netto,

%) daty i podpisy 0séb otrzymujacycn wypiaie,

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

7. lista platnicza powinna byé podpisana przez praco-
wnika sporzadzajacego liste,

8. Listy platnicze powinny byé¢ sporzadzane atramentem,
olowkiem kopiowym lub pismem maszynowym.

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

10. Zastrzezenia zawarte w ust. 9 moga nie by¢ stoso-
wane w przypadku, gdy na podstawie § 8 ust, 1 obowiazki
Kasjera pelni glowny ksiegowy; w takim przypadku kiero-

brutto, kwot potracen oraz

wnik jednostki ma obowiazek dokonania osobistego spraw-
dzenia lisly plainiczej pod wzgledem merytoryczaym i ra-
chunkowym (§ 19).

§ 17
Decyzje w sprawie wyplat,

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

2. Decyzje dotyczace wyplat nie zwiszanych z uprzes
dnim lub réwnoczesnym spelnieniem $wiadczenia wzajemnes«
g0, lecz wigzace sie z zobowiazaniem cdbiorcy do przyszlego
spelnienia okredlonych warunkow, powinny zawiera¢ -okre-
$lenie tych warunkoéw, termin prekluzyjny oraz skuiki ich
niespelnienia.

3. Jezeli wyplata ma by¢ dokonana brzwarunkowo badz
warunki zostaly juz spcinione, nalezy o tym uczyni¢ odpo-
wiednig wzmianke w decyzji; wzmianka te, o ile nie miesci
sig w tresci decyzji, powinna byl podpisana przoz osobg,
ktora podpisala decyzje.

4. W decyzji o wyplaceniu zaliczki powinien by¢é okre-
slony termin, do ktérego zaliczka ma by¢ rozliczona. Termin
ten nie moze by¢ dluiszy, anizeli 7 dni po dokonaniu trane
sakcji, dla ktdrej udzielono zaliczki.

§ 13
Zaliczki do rozliczenia.

1. Zaliczki do roczliczenia wmogq byé wyplacane:

1) pracownikom — na koszly podrdiy, delegacii oraz przes
niesien siuzbowych oraz na pokrycie drobuych wydats
kéw,

2) pracownikom jednostek nie bilansujacych na  koszty
utrzymania tych jednostek,

3) jednostkom organizacyjnym oraz osobom wykonujacym

zadania na zlecenie jednostki,

4) dostawcom | wykonaweom robét i uslug — na poczet
vmowionej samy, jezeli obowiazujace przeopisy zezwalajg
na. zaliczkowanie dostaw, rohot i usiug,

2. Pracownikom odbywajgcym state podroze sluibowe
nraz pracownikom, ktorzy w zwigzku z czyannosciami stuzbo-
wymi pokrywaja bezposrednie drobne, stale powtarzajace sie
wydatki, moga by¢ wyplacane zaliczki stale w wysokosci
nie przekraczajgcej przecietnej kwoty wydatkéw péltoramies
sigcznych. W ciggu okresu trwania zalicaki stalej -pracowai-
kom tym wyplaca si¢ pelng sume naleznosci na podstawie
uznanych rachunkdéw.

3. Osobom, ktére nie dokonaly rozliczenia poprzednio
wyplaconej zaliczki, nie mogg by¢ wyplacane dalsze zaliczkl.

§ 19,
Sprawdzanie dowodow.

1. Kazdy dowéd stanowiagcy podstawe wyplaty powinien
by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym oraz zalwierdzony do wyplaly.

2. Sprawdzanie dowoddw pod wzgledem meryltorycznym
nalezy do zakresu czynnosci wlasciwego organa fachowego
{np. gospodarczego, zaopairzeniowego, personalnego itp.), od-
powiedzialncgo 7za dany odcinek dziatalnesci jednosiki.

3. Sprawdzanie dowodéw pod wzgledem merytorycznym
polega na zbadaniu zgodnoéci z planem, legalnoéci, celowoscl
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gospodarczej oraz oszczednosci wydatkéw, jak rowniez zgod-
nosci cen z obowigzujgcymi przepisami, cennikemi lub tary-
fami. Sprawdzenie lisiy platniczej na wynagrodzenia wyma-
ga takze zbadania zgodnoéci lisly platniczej z faktycznym sta-
nem osobowym, Z danymi zawartymi w aktach osobowych
badz z innymi dokumentami, na podstawie kioérych lista zo-
stala sporzadzona.

4. Na dowodach obejmujgcych naleznosci-za wykonang
prace lub dostarczone prazedmiciy badz ustugi powinno byt
umieszczone potwierdzenie wykenania 1 przyjecia pracy lub
uslug badz tez potwierdzenie odbiora przedmioidw i ma-
terialow.

5. Dokonanie sprawdzenia pod wzgladem merytorycznym
powinno by¢ stwierdzene na dowodzie przez zamieszczenie
t podpisanie przez pracownika sprawdzsjacego kleauzuli:
woprawdzono pod wzglgdem merytorycznym dnia . . . .
Umieszczenie powyzszej klauzuli nie jest wymagane na do-
wodach wewnetrznych w przypadkach, gdy sprawdzenie me-
rytoryczne nalery do tej samej osoby lub komsrki organiza-
eyjnej, ktora zglosita wniosek w drodze pisemine; o dokona-
nie wyplaty.

6. Sprawdzanie dowoddw pod wzgledem formalnyw i ra-
chunkowym nastepuje po sprawdzeniu pod wzgledem mery-
torycznym i nalezy do- zakresu czynnosci komorki ksiggowo-
§ci. Sprawdzanie dowodéw wewnelrznych nie moie byé po-
wierzone tym- samym pracownikom, ktoérzy sporzqdzali te
dowody.

7. Sprawdzanie dowodow pod wzgledem formalnym i ra-
chunkowym polega na zbadaniu:

1) czy poszczegdlne dowody odpowiadaja postanowieniom
niniejszych przepisow,

2) czy dowody sa kompletne,

3) czy dowody sa zupelne, tj. czy zawierajg wszystkie dane
niezbedne do zobrazowania czynnosci, na ktérych udowo-
dnienie majg stuzyé,

4) czy na podstawie pedanych w dowodach cen i stawek
jednostkowych obliczono praewidlowo kwoty pienigine
poszczegdlne i sumy ogdlne,

8. Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem formalnym i ra-
chunkowym powinno by¢ stwierdzone na dowodzie przez za-
mieszczenie | podpisanie przez pracownika sprawdzajgcego
klauzuli: ,Sprawdzono pod wzgledcm formalnym { rachun-
kowym dnia . . .o

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 dowédd do wyplaly
(§ 20).

§ 20.

Zatwierdzanie dowoddéw do wyplaty.

1. Dowody sprawdzone w sposéb podany w § 19 podle-
gaja zatwierdzenin do wyplaty.

2. Zatwierdzenie dowodow do wyplaty nalezy do obo-
wigzkow kierownika oraz glownego ksicgowego jednostki lub
pracownikoéw przez nich- pisemnie upcwaznionych.

3. Zatwierdzanie dowoddéw do wyplaty nastepuje przez
zemieszczenie na dowodzie podpisanej przez osoby wymie-
nione w ust 2 klauzuli treéci nastepujgcej:

JZatwierdzono na. sume zt. . . .
Potrgcenia: ., . . . .z, .,
.zl

Do wyplaty . . . .
{stownie 2t . . . . .

P 2 S
4, Zatwierdzone do wyplaty dowody stanowig podstawe
dokonania wyplaty przelewem, czekiem, gotéwka, przekazem

poczlowym lub uznania zaplaly w drodze rozliczen inka-
sowych,

§ 21.

Kasowanie dowoddw,

l. Na dowodzie stanowigcym podstawe dokonania. wys
plaly nalezy po dokonaniu wyplaty lub po wystawieniu po~
lecenia. przelewu (czeku) zamie$ci¢ za pomocg stempla lul
odrgcznie atramentem klauzule: ,Wyplacono przelewem- cze-
kiem nr . . . . . gotowka dnia . . . . . .
przy czym data powinna by¢ wpisana atramentem, KJauzulq
te podpisuje pracownik dokonujgcy wyplaty gotéwkowej badi
pracownik sporzadzajacy czek lub polecenie p'rzelewu..

2. Klauzula powyZsza powinna by¢ umieszczona w takim
miejscu dowodu, aby nie mogla by¢ usunieta przez odciecie
czescl dowoduy,

3. Gdy za podstawe zlecenia wyplaty stuzy wieksza ilosé
dowoddéw, jednostka moie sporzgdzi¢ zestawienie tych dowo-
dow. W takim przypadku klauzule sprawdzenia oraz zatwier-
dzenia mozna zamie$ci¢ tylko na zestawieniu, jednak klauzule
skasowania dowodu nalezy umiesci¢ na kazdym dowodzie.

§ 22,
Dowody na udokumentowanie wydatkow z zaliczek,

1. Wszelkie wydatki dokonane z zaliczek do rozliczenia
powinny byé rozliczone oryginalpymi fakturami (rachunkami)
o0s0b lub instytucji, na rzecz kioérych dokonano wyplaty z za-
liczki,

2. Kazda faktura (rachunek) zaplacona z zaliczki peowsss
na odpowiada¢ przepisom § 15, a ponadto zawiera¢ zaopa-
trzone w daig potwierdzenie odbioru naleznosci, wyrazone
cyirami i slowami oraz podpisane przez odbiorce (§ 25),

3. Dowody oplacone z zaliczek podlegaja sprawdzenia
i zatwierdzenin eoraz kasowaniu wedlug zasad podanych w
§§ 10-—21.

4, W razie niemoznosci otrzymania oryginalnych dowo-
ddéw na udokumentowanie drobnych wydatkéw naleiy spo-
rzgdzi¢c dowédd zastepczy w formie oswiadczenia, podpisane-
go przez pracownika, ktéry dokonat wydatku. Oswiadczenie
powinno zawiera¢ dokladne okre§lenie dokonanych wydst-
kow.

§ 23.
Czeki 1 polecenia przelewu,

t. Jednostka otrzymuje blankiety czekéw i poleceh prze-
lewu w oddzialach bankéw, w ktérych posiada otwarte ra-
chunki bankowe. Pracownik jednostki upowainiony do pods
jecia w banku ksigzeczki czekowej powinien sprawdzié¢ W
obecnoéci pracownika banku ilo$¢ i kolejno$¢ numeracii
blankietéw czekowych.

2. Blankiety czekéw sy drukami Scistego zarachowania
i powinny by¢ przechowywane pod. zamknigciem — razem
7 gotdéwka pod odpowiedzialnoscia kasjera. Odpowiedzialnose
za zorganizowanie nalezytego przechowywania ksiazeczek
czekowych lub poszczegdlnych czekéw ponosi glowny ksig-
gowy jednostki.

3. Polecenie przelewu wraz z kopiami wypelnia sig prze-
bitkowo pismem maszynowym lub oléwkiem kopiowym, czek
za§ — atramentem,

4. Na czekach i poleceniach przelewu nie sg dopuszezals
ne zadne poprawki oraz podskrobania, wycierania i kreslenias
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§ 24,
Podpisywanie czekdw i pdlecen przelewu,

1. Czeki .i polecenia przelewu powinny by¢ podpisane
przez kierownika 1 glownego ksiggowego jednostki lub przez
psoby przez nich ypowainione zgodnie ze zlozonymi w banku
wazoxami podpisow. Czeki i polecenia przelewu podpisuje sig
atramentem,

2. Pracownicy podpisujacy czeki i polecenia przelewu
sq odpowiedzialni za zgodnos¢ ‘treSci czeku lub polecenia
przelewu z dowotlami ‘stanowigcymi podstawe ich wystawie-
pia. Niedopuszczalne jest podpisywanie czekow i polecen
przelewu in blanco — bez uprzedniego wypelnienia wszyst-
kich pozostalych elementéow druku.,

3. Wzory podpiséw o0s6b upowaznionych do podpisywa-
nia czekéw i polecen przelewu oraz wzoér odcisku pieczeci
{stempla) jednostka przesyla na formularzu bankowym od-
dziatowi wlaéciwego banku, w ktérym ma otwarte rachunki,
z zachowaniem przepiséw insirukcji bankowych.

§ 25.
Wryplaty czekami i gotéwka oraz poleceniami :przelewu,

1 Jednostka dorgecza czek lub gotéwke osobie upowa-
sznionej do odbioru naleinesci.po stwierdzeniu jej tezsamoécl,
Jezeli po odbior czeku lub gotdwki zglasza sig :nna osoba,
anizeli upowazniona do odbieru naleinosci, powinna ona

fpirzedstawic pelnomocnictwo wierzyciela, podwiadczane preez

2. Osoba odbierajgca tzek lub golowke potwierdza od-
bidér naleznosci .przez. pedpisanie na dowodzie, stanowigcym
pedstawe dokonania wyplaty, pokwitowania nastgpujyce) tre-
gci: Kwotg zt . . . . . . gr . . . (slownie ziotych

: o e ey oy s ) ,otrzymalem e s e e e

dnia . + « v wos e 19, .1

3. Polecenia przelewu dorecza sie bankowl.

§ 26.
Wyplaty przekazami pocztowymi.

1. Jezeli nalezne$¢ ma by¢ przekazana za posrednictwem
poczty, jednostka dorgcza placéwcee pocztowej gotowke lub
czek akceptowany oraz przekaz pocztowy badi derecza ban-
kowi polecenie przelewu, wystawione ze swojego rachunku
na rachunek wiasciwego dla placéwki pocztowe| zbiorczego
urzedu pocztowego, oraz przekaz pocztowy.

2. Jekeli przesytka 'ma 'by¢ .dokonana na ‘koszt odbior-
oy, ‘polecenie przelewn lub czek wystawia sie na pelng kwo-
e mnaleznosci, natomiast przekaz pocztowy wystawis sie na
kwote naleinosci pomniejszong -0 koszty przekazu, obliczone
wedlug .ebowigzujacej taryfy pocztowsj.

3. Jezeli koszty przesylki maja byc¢ pokryte przez jedno-
stke, przekaz pocziowy wystawia sie na kwote naleinosci,
czek za$ lub polecenie przelewu — ‘na kwote naleznosci po-
wiekszong o koszty przekazu pocztowego.

4, Jezeli naleznos¢ podlegajgca przekazaniu -przypada
do zaplaiy w dci§le okredlonym terminie, wtedy na .przeka-
zach pocztowych nalezy umieéci¢ kilauzule: ,Nie wyplacad
przed dniem-. . . ¢ .. . . W

Poz. 186

§ 27,
Realizacja czekow przez bank.

1.. Czeki wystawione przez jednostki powinny byé przed-
stawione bankowi do zaplaty w ciggu dni dziesieciu liczge
od daty wystawienia.

2. Blankiety czekéw przeterminowanych i zepsutych po-
winny by¢ uniewaznione przez przekresélenie i zamieszczenia
adnotacji ,uniewazniono” oraz przechowywane pizy grzbie«
tach ksiazek czekowych.

3. W razie zagubienia, kradziezy lub zniszczenia czeku
jednostka powinna bezzwlocznie o tym zawiadomi¢ bank
telefonicznie lub telegraficznie, potwierdzajac zawiadomienis
pisemnie. Jednostka moze wyslawi¢ nowy czek na podsta=
wie pisma banku potwierdzajjcego przyigcie zgloszonego za-
strzezenia czeku oraz stwierdzajgcego, ze zastrzezony czek
nie zostal zredlizowany.

Rozdziatl 6,
KSIEGOWOSC,
§ 28,
Przepisy ogdlne,
1. Tlekro¢ w przepisach niniejszych jest mowa o prowa-
dzeniu ksiggowosci lub ksiag rachunkowych, neleizy przez to
rozumie¢ prowadzenie kont syntetycznych 1 analitycznych,

rejestrow, dziennikéw itp. urzedzen ksiegowych w formie
ks:gg oprawnych lob luznych kart

2. Jednosiki powinny prowadzi¢ kstegowosé we wlasoi-
wych ksiggach rachunkowych zgndnie <z obowigzujacym pla-
nem kont, wisfciwg metedy (technika) ksiegoweséci na pod-
stawie prawidicwych dowoddéw ksiegowych oraz terminowe
i prawidiowo.

3. Otwierania i zamykania ksiag rachunkowych nalezy
dokonywal w lerminach ustalonych w niniejszych rprzepi
sach.

§ 29.

Prowadzenie ‘ksiggowosici zgodnie 2z -obowigzujaoym :planem
‘koat.

1. Prowadzenie ksiegowosci zgodnie z obowigzujacym
planem koni polega na ksiggowanin gperacji guspodarczych
na wilasciwych kontach syntetycznych, przy <Zachowaniu
prawidiowej korespondencji komnt, oraz na rejestrowaniu
operacji gospodarczych w ksicgowosci analitycznej z -odpo-
wiednig szczegolowoscia,

2, Zapisy w ksiegowosci analitycinej
zgodne z kontami syntetyczoymi.

powinny byt

§ 30.
Meloda (technika) ksiggowosci,

1. Jednostki moga prowadzi¢ ksiegowos$é¢ syntetyczng
technika tabelaryczna, przy zastosowaniu ksiegi -dziennika-
gtownej lub technika przebitkowa, przy -zastosowaniu przes
bitkowych :dziennikéw i kart kontowych.

2. Jednostki moga prowadzi¢ ksiegowosié metoda reje-
strowa przy réwnoleglym -stosowaniu -elementéw techniki ta-
belarycznej lub przebitkowej.
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§ 31,
Dowody ksigcgowe.

1. Za prawidlowy uwaza sie dowodd ksiegowy:
1) stwierdzajacy fakt dckonania operacji

zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,

2) zawierajacy co najmniej:

a) nazwe (imie i nazwisko) i adres wystawiajgcego do-
wod (w odniesieniu do dowodow wlasnych, to zna-
czy wyslawianych przez jednostke dokonujaca ksig-
gowania — tylko mazwe komorki wystawiajgcej do-
waod),

b} okreslenie rodzaju dowodu,

¢} wskazanie stron uczestniczaoych w operacji gospo-
darczej, ktérej dowod dotyczy,

d) date sporzadzenia dowodu,

e} przedmiot i date Ilub okres dokonania operacji gospo-
darczej, ktorej dowdd dotyczy,

f) wartosciowe i — w razie potrzeby — ilosciowe ujecie
operacji gospodarczej,

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

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

d) zadekretowany, tzn. zawierajacy okreslenie, na jakich
kontach, w jakich rejestrach itp. i pod jakg datg ma by¢
zaksiegowany,

8) podpisany przez glownego ksiegowego & jednosiki Iub
przez upowazniong przez niego -osobe.

2. Tres¢ dowodu ksiegowego powinna by¢ pelna i zro-
zumiala, W tresci dowodéw dopuszczalne jest stosowanie
ogolnie przyjetych skrotow,

3. Za dowody ksiegowe uwaza sie rowniez zestawienia
dowoddéw oraz polecenia ksiegowania.

4, Zestawienie dowpddéw ksiegowych moze by¢ podstawg
ksiggowania, jezeli jest prawidlowo sporzadzone. Za pra-
widlowo sporzgdzone zestawienie dowodoéw ksiegowych uwa-
ta si¢ zestawienie umozliwiajgce powiazanie sum podlega-
jacych na jego podstawie ksiegowaniu z odpowiednimi dowo-

dami.

5. Polecenie ksiegowania wystawia sie w razie:

{) przeprowadzenia zapisu ksiegowego nie wyrazajacego
faktu dokonania operacji gospodarczej (np. wystornowa-
nie blednego zapisu),

2) ksiegowania zblorczym zapisem grupy dowodow,

3) ksiegowania zbiorczym  zapisem sum ustalonych na
podstawie rejestrow,

6. Polecenie ksiegowania powinno zawiera¢ co najmniej:

1) nazwe jednostki wystawiajgcej polecenie ksiggowania,

2) date wystawienia,

3) numer,

4) tres¢ i kwoty, jakie majg by¢ zaksiegowane (w polece-
niach ksiegowania wystawianych w celu wystornowa-
nia blgdnego zapisu poda¢ naleiy takze uzasadnienie
zapisu korygujacego oraz okreslenie zapisu korygowa-
nego),

5} okreslenie dowodéw, na kitérych podstawie zostato wy-
stawione,

6) dekretacjg, tzn. na jakich kontach (w jakich rejestrach)
i pod jakg data ma by¢ zaksiggowane,

¥) podpis gléownego ksiggowego lub osoby przez niego
upowaznionej.

7. Dowody ksiegowe powinny by¢ wystawiane w spo-
s6b czytelny atramentem, oldwkiem. kopiowym lub pismem

gospodarczej

maszynowym, Podpisy na dowodach sklada sie altramentem
lub otéwkiem kopiowym. W tresci dowodow niedopuszczal-
ne sg zamazywania, wycierania i podskrobywania,

8. Bledy w dowodach ksiegowych nalezy poprawiaé
przez skreslenie niewlasciwie napisanego tekstu lub sumy
i wpisanie nad tekstem lJub sumg skreslong tekstu lub sumy
wlasciwej. Skreslenia dokonuje sie w taki sposob, aby mozna
bylo odczyta¢ tekst lub sume pierwotna. Poprawka tekstu
lub kwet dowodu ksiegowege powinna byé¢ zaopatrzona
w podpis osoby upowainionej. Powyisze zasady poprawia-
nia bledéw majg zastosowanie wylgcznie do tych dowodéw,
co do ktorych nie zostal ustalony zakaz dokonywania ja-
kichkolwiek poprawek,

§ 32
Prawidlowo$¢ i terminowos¢ zapiséw ksiegowych,

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

2. Zapis ksiegowy moze by¢ wyrazony przy pomocy
symboli lub skrotow. Wykaz wyjasniajgcy znaczenie poszcze-
golnych symboli lub skrétéw powinien byé przechowywany
w koméorce ksiegowosci.

3. Zapisy ksiggowe powinny byé dokonywane w sposob
trwaly i czytelny (pismem maszynowym, atramentem, oldw-
kiem kopiowym).

4. W ksiegach rachunkowych niedopuszczalne jest po-
zostawianie nie wypelnionych wierszy; wiersze nie wypelnio-
ne nalezy zakres$li¢. Niedopuszczalne jest réwniez podskro-
hywanie, zamazywanie, wycieranie badz uasuwenie $rodka-
mi technicznymi lub chemicznymi dokonanych zapiséw ksie:
gowych .

5. Poprawienie blednego zapisu powinno

ne przez:

1) skreslenie blednej tresci lub kwoty i wpisanie tresci lub
kwoty prawidlowej w ten sposob, aby tres¢ i kwote
blednego =zapisu moina bylo odczyta¢; wprowadzenie
poprawek przez skreslenie moze by¢ dokonywane wy-
lgcznie w tym przypadku, gdy nie zsumowano jeszcze
zapisu blednego z zapisami pozostalymi; osoba dokonu-
jgca poprawki przez skreslenie powinna stwierdzi¢ wnie-
siong poprawkq wlasnym podpisem ({skrétem podpisu),
umieszczonym obok zapisu poprawionego;

2) wniesienie zapisu korygujgcego (storno); zapis. korygu-
jacy przeprowadza sie w drodze tak zwanego ,czerwo-
nego storna”; poprawianie blednego zapisu przez ,czer-
wone storno” polega na tym, ze likwiduje sig¢ biedny
zapis przy pomocy nowego czerwonego zapisu, ktory
jest powtérzeniem zapisu blednego przeprowadzajgc jed:
noczesnie zapis prawidiowy.

6. Zapisy w ksiegach rachunkowych powinny byé
kompletne, tzn. 2e wszystkie operacje dokonane w danym
okresie sprawozdawczym powinny by¢ ujete w ksiggach ra
chunkowych w tym samym okresie sprawozdawczym, cliyba
ze operacje odiwierciedlane przez dowody obce, mimo zacho-
wania nalezytej starannosci pracy przez gléwnego ksiegowe-
go, nie mogly by¢ mu znane,

7. Zapisy w ksiegach sumuje sie miesigcznie, wyprowa
dzajac sumy od poczatku roku. Zapisy czerwone przy su
mowaniu odejmuje sie.

by¢ -dokona-
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§ 33.

Prawidlowe 1 terminowe otwieranle |1 zamykanie ksiag
rachunkowych.

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

1) dzien {1 stycznia kazdego roku — w jednoslkach kon-
tynuujgcych dziatalnesé,

2) dzien rozpoczecia dzialalno$ci — w Jednostkach nowo
powstalych,

2. Jezeli na dzien rozpoczecia dzialalnodci, o ktdorym
mowa w ust. 1, jednostka nie posiada skladnikow majgtko-
wych ani zobowigzan, za dzien otwarcia uwaza sig dzien
otwarcia- rachunku bankowego.

3. Otwarcie ksiag rachunkowych powinno by¢ dokonane:

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

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

4. Otwarcie ksiag rachunkowych polega na wpisaniu na
konta synletyczne i analilyczne stanu aktywoéw i pasywow
na dzien otwarcia, ustalonych zgodnie z ust. 3. Zapisy ksie-
gowe zwigzane z_otwarciem ksigg rachunkowych wnosi sig
na konta syntetyczne zakladane odrebnie na kazdy rek bud-
zetowy. W stosunku do niektorych kont analitycznych zasa-
ta zakladania odrgbnych kont na kazdy rok. budzetowy nie
obowiazuie, pod warunkiem jednak ze zapisy Kksiggowe do-
tyczace roinyct lat beda od siebie wyraznie oddzielone.

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

3) na dzien 31 grudnia kazdego roku - przez jednostki
kontynuujgee swg dziglalnosc w .przyszlym’ rokuy,

2} na dzien' zakonczenia likwidacji — przez jednostki lik-
widowane.

6. Zamkniecia' kont syntetycznych dokonuje sie przez
podkreslenie obrotéw, wpisanie pod linig sum obrotow, za-
ksiegowanie kompensaty sald i innych eperacji przewidzia-
aych dla zamkniecia rocznego, wpisanie sald wchodzacych
do bilansu zamkniecia, wpisanie sum ogolnych i podkreste-
nie tych sum podwdjng linig.

7. Zamkniecia kont analitycznych dokonuje sie przez
padkreslenie obrotow, wpisanie pod linig.sum obrotow i wpi-
sanie salda. konicowego.

8. Sumy ustalone w zamknieciu ksiag rachunkowych
moga bv¢ zmieniane tylko na  polecenie jednostki przyjmu-
jacej bileans w wynika stwierdzenia wadliwoscl w spor4g-
dzonvm biiansie.

§ 34.
Przechowywanie dowodéw, ksiag rachunkowych i sprawozdan.

1. Po dokonaniua wszystkich ksiegowan dotyczacych da-
nego okresu sprawozdawczego naleiy uloiy( wseysikie do-
wody ksiggowe, ktore stanowily podstawe {ych ksicgowan.
W zaleznosci od stosowanej metody (techniki) ksicgowosci do-
wody. ksiegowe mogqg by¢ ulozone w jednym lub kilku zbio-
rach i powinny by¢ umieszczone w leczkach (segregalorach,
skoroszytach itp.).

2. Dowody ksiegowe, na ktérych podstawie sporzadzo-
no zestawienie dowoddéw, powinny byC dolgczone do tego
gestawienia,

3 Powody kasowe powinny byé dolgczone do raportu
kasbwego,

4. Jezeli ksiegowo$l jest prowadzona na luznych kar-
tach (karty przebitkowe, rejestry), karty le naleizy umiesci¢
w teczkach. Analityczne karty kontowe, ktére zgodnie z prze-
pisami § 33 usl. 4 zostana wykorzystane w latach nastepnych,
podlegaja po calkowilym ich zapisaniu wlaczenia do teczek
tego roku, kiorego dotyczyly oslatnie zepisy dokonane na
tych kartach.

3. Na okladkach teczek nalezy zamiescic:

1) nazwe jednostki,

2) nazwe i biezacy (liczgc od poczalku roku) numer teczki,

3) biezacy okres {rok i miesige),

4) pierwszy 1 oslatni numer
w teczce lub ogkreslenie kart,

5) ilos¢ dowodow (kart) w teczce.

dowodow zamieszczonych

6. Teczki z dowedami (kartami), oprawne ksiegi rachun-
kowe oraz sprawozdania finansowe, w celu ich zabezpie-
czenia przed uszkodzeniem, zagubieniem i zniszczeniem, po-
winny by¢ przechowywane w specjainie na ten cel przezna-
czonych pomieszczeniach lub w szafach (archiwum ksiego-
we). Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zorganizowanie przechos
wywania w archiwum ksiegowym teczek, ksiagg rachunkes
wych i sprawozdan ponosi gléwny ksiegowy.

7. Teczki z dowodami powinny by¢ przekazane do
archiwum ksiegowego w clagu 45 dni po uplywie okresu
sprawozdawczego. Ksiegi rachunkowe oraz sprawozdania
firansowe powinny by¢ przekazane do archiwum ksiegowegeo
w ciggu 15 dni, liczac od dnia prezyjecia przez wlasciwa jeds
nostke sprawozdania rocznego.

8. Teczki, ksiegi rachunkowe. oraz sprawozdania finaa-
sowe przechowywane w archiwum ksiegowym powinny byd
ewidencjonowane w specjalnej ksiodze archiwalnej, zawies
rajacej co najymniej:

1) date przyjecia na przechowanie,

2) spis akt oddanych do archiwum, tj. rodzaj, okreslenia
roku, miesigca, numer teczki, numery akt, ilos¢ Kart,

3) okreslenie daty i komu przekazano. akta,

4) uwagi.

9. Wydanie =z archiwum ksiggowego poszczegolnych
dowodéw, teczek, ksiag rachunkowych lub sprawozdan - fi-
nansowych moze nastgpi¢ tylko za pokwitowaniem na podsta-
wie pisemnego zezwolenia glownegs ksiegowego; wydanie
poza obreb-jednostki moZe nastapi¢ na podstawie pisemnego
polecenia kierownika jednosiki jedynie na skutek umotywo-
wanego wniosku pisemnego instylucji, na ktorej rzecz ma nae
stapi¢c wydanie,

10, Wydanie dowoddw, teczek, ksigg rachunkowych lub
sprawozdan nalezy odnotowal w ksiedze archiwalnej w miejs-
cu preseznaczonym na uwagl

11. W razie zniszczenia albo zaginiecia dowodow, te-
czek, ksiag rachunkewych lub sprawozdan kierownik jedno-
stki powinien natychmiast zarzadzi¢ sporzadzenie odpowied-
niego protokolu i zawiadomi¢ wladze powolane do $cigania
przestepstw.

12. Teczki z dowodami, ksiggl rachunkowe i sprawozda-
nia przechowuje sie w. archiwum ksiggowym przez lat pieé
liczgc od. dnia pierwszego po uptywie roku, ktdrego dotycza
z tym ze listy plac oraz inne dowody, na ktérych podstawie
nastepuje'obliczenie podstawy wymiaru rent, przechowuje
sie prrez okres lat 12, roczne zas sprawozdania finansowa
przechowuje sie trwale.

§ 35
Ramowy plan Kont.

1. Wprowadza sie nastepujacy ramowy plan kont dia
jednostek organizacyjnych instytucji spolecanych:
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Rozdzial 0 — Srodki pienieine. Rozdzial 9 — Konta pozabilansowe.

01 — Rachunek bankowy gléwny 91 — Naleznosci z tytulu skladek czlonkowskich

62 — Rachunek w PKO 93 — Obce $rodki rzeczowe w uzytkowaniu i przechowaniu

05 — Rachunki bankowe srodkéw na inwestycje

06 — Inne rachunki; bankowe
(7 — Papiery i znaki wartosciowe
08 — Srodki pieniezne w drodze
09 — Kasa
Rozdzial 1 — Rozchody.
11 — Koszty dzialalnoéci statutowe]

13 — Koszty produkcji nie wydzielonej

14 — Dotacje dla przedsicbiorstw wydzielonych
.17 — Straty nadzwyczajne

19 — Koszly do rozliczenia

Rozdzial 2 — Naklady na inwestycje i kapiialne remonty.
21 — Inwestycje rozpoczete
22 — Inwestycje zakonczone

25 — Kapitalne remonty
Rozdzial 3 — Rozrachunki.

31 — Wynagrodzenia

32 — Sumy do rozliczenia

33 — Wierzyciele {dostawcy)

.34 — Diuznicy (odbiorcy)

35 — Rozrachunki wewng¢trzne

36 — Rozrachunki publiczno-prawne

37 — Roszczenia z tytulu niedoborow

38 — Sumy sporne i do wyjasnienia

39 — Inne rozrachunki
Rozdzial 4 — Malerialy.

41 — Materialy

42 — Inwentarz zywy

43 — Drobne i krétkotrwale przedmioty w uivitkowaniu

45 — Wyroby przemyslowe

49 — Przerob materiatéw
Rozdzial 5 — Srodki podstawowe
51 — Srodki podstawowe
Rozdzial 6 — Dochody.
61 — Dochody 2z dzialalnosci statutowej

63 — Dochody z produkcji. nie wydzielonej
64 — Dochody 2z przedsiebiorstw wydzielon
78 Dotacje panstwowe

67 — Dochody nadzwyczajne

69 — Dochodv do rozliczenia

Rozdzial 7 — Finansowanie
71 — Srodki wyréwnawcze .przekazane
72 Srodki wyréwnawcze otrzymane

Rozdzial 8 — Fundusze,

8! — Fundusz w $rodkach podstawowych
82 — Fundusz w $rodkach obrotowych

85 — Fundusz w $rodkach na inwestycie
87 — Fundusze specjalne

95 — Druki $cislego zarachowania.

2. W razie zachodzgcej potrzeby zarzagdy. glowne insty-
tucji mogg za zgodg organu nadzorujacego wprowadzal do-
datkowe konta, nle przewidziane w ramowym -planie kont,
wykorzystujgc wolne symbole w poszczegolnych rozdzialach
planu kont lub dzieli¢ istniejgce konta na subkonta, wpro-
wadzajgc trzycyfrowe symbole kont,

§ 36.
Zasady funkcjonowania kont,
Rozdzial 0 — Srodki pieniezne.

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

Z rachunkow bankowych jednostki otrzymujg wyciagl
wraz z dolgczonymi dowodami bgdz z podaniem numerow
czekbw. Wyciagi bankowe jednostki sprawdzaja badajac, czy
podane w wyciggu saldo poczatkowe zgodne jest z saldem
koncowym wyciggu poprzedniego, czy do wyciqgu dolaczo-
no wszystkie dowody, czy wszystkie obroly objete wycig-
giem dotycza danego rachunku i czy sumy wyciggu zgodne
84 z 0goOlnymi sumami dolgczonych dowoddéw. Jezeli saldo
poczatkowe jest niezgodne z saldem koncowym wyciagu po-
przedniego badz tez jezeli nie dolgczono do wyciagu
wszystkich dowodow, jednostka zawiadamia o tym niezwlocz-
nie bank, na wyciggu za$ zamieszcza odpowiednig adnotacle

Jednostki obowigzane sg biezaco uzgadnia¢ zapisy w swo-
ich ksiegach rachunkowych z zapisami w ksiegowosci ban-
kowej.

01 — Rachunek bankowy g¢ldwny

Konto 01 stuzy do ksiegowania operacji dokonywanych
na rachunku bankowym gléwnym. W ciezar konta 01 ksiequ-
je sie wszelkie wplywy na rachunek bankowy w korespon-
dencji z innymi kontami rozdziatu 0 oraz kontamj rozdziatow
3, 6 1 7 Na dobro konta 0l ksieguje sig wszeikie wyplaty
z rachunku bankowego z tytulu regulacji zobowigzan w ko-
respondencji z kontami rozdzialow 0, 1, 2, 3 1 4 oraz inne
cperacje omoOwione przy dalszych kontach.

Ksiegowan na koncie 01 dokonuje sie wylacznie na pod-
stawie dokumentoéw bankowych, z tym 2e¢ operacje kasowo-
bankowe, jak podejmowanie i wplate gotéwki, 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 to
obcigza sie za wplaty w korespondencji z kontami dochodéw,
a uzhaje za sumy przelane na rachunek bankowy giéwny.

05 — Rachunki bankowe érodkéw na inwestycje

Konto 05 stuzy do ujecia operacji przeprowadzanych na
rachunkach bankowych inwestycji w przypadkach, gdy dla
tyeh operacji sg otwierane odrebne rachunki bankowe.
W cigzar konia 05 ksieguje sig $rodki wplacone na rachun-
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ki inwestycyjne, Na dobro tego konta ksicguje sie wyplaty
z rachunkow inwestycyjnych w korespondencji z kontami
rozdziatu 0, 2, 3 i 4.
06 ~ Inne rachunki bankowe
Konto 06 ma zastosowanie w preoypadkach, gdy jednost-
ka posiada odrebne rachunki bankowe dla Sredkdw specjal-
negou pizeznaczenia.

07 — Papiery i zpuki warfodciowe

Konto 07 przeznaczone jest do ksiegowania wszelkiego
rodzaju papierow i znakow wartosciowych przechowywas
nych przez jednostke, np. obligacji pozyczek pafstwowych,
czeké6w obeych, bondw benzymowych, znaczkéw pocztowyeh
itp. Konto to obcigza sig wartoscia przvchodéow 1 uznaje
wartoscig rozchodow papierdw i znakéw wartosciowych,

08 — Srodki pienieine w drodre

W cigzar konta 08 ksigguje sig sumy pienieine w tych
preypadkach, gdy jednostka jest w posiadaniu  dowodu
stwierdzajgcego dokonanie przelewu, przekazu lub wplaly,
a nie otrzymala od banku odnosncgo uznania.

Ksiegowanie na tym koncie przeprowadza sie w zasa-
dzie tyvlko 2z koficem okresu sprawozdawczego, moze byé

rowniez przeprowadzane biezace. Z chwily otrzymania od-
powiedniego dowodu bankowego przenosi sie odpowiednie su-
my na konto wlasciwego rachinku bankowego.
09 -- husa
Konto 09 sluzy do ewidencii operacji kasowych,
gowanie na t{ym koncie przeprowadza sig
raportu kasowego.

Ksig-
na podstawie

Rozdzial t -~ Rozchody
Na kontach rozdzialu 1 ksieguje sie fakiyczne koszly
wykonywania zadan statuiowyd* oraz inne rozchody budze-

towe 1 straly nadzwyczajne,

Do kosztow zalicza sie wartosé zuzycia materialow oraz
robat i ustlug pracownikéw i przedsiebiorsiw, jak rowniez
koszty nabycia $rodkéw podstawowych,

Koszty powinny by¢ ksiegowane na wlasciwych kon-
tach na podstawie sprawdezonych i zadekretowanych dowo-
doéw ksiggowych we wiasciwych okresach sprawozdawczycoh,
ktorych dotycza. Koszty ubieglveh okresdw nie zarachowane
we wlasciwym czasie zalicza sig na okres biezacy.

Koszty wynagrodzen za prace i innyeh $wiadcezen, ustala-
ne na podstawie dowoddow wewnetrznych, ksieguje sig
w okresie sprawozdawczym, za ktory wynagrodzenia i swiad-
czenia sie nalezg.

Koszly zuzycia materialéw ksigguie sie w okresie spra-
wozdawczym, w ktérym materialy wydano do zuiycia; kosz-
ty zutycia drobnych i krétkotrwalych przedmiotow ksiegu-
je sie w okresie sprawozdawczym, w ktdérym nastapilo fak-
tyczne zuzycie.

Koszty robot i uslug oraz nabycia srodkéw podstawo-
wych, ustalane na podstawie dowoddw obcych, ksieguje sie
w zasadzie w okresie sprawozdawczym, w kidrym dowody
obce otrzymano. Jednakze w przypadkach, gdy to jest uza-
saanione znaczng wartoscig robét, ustug i dostaw oraz wyma-
ganiami prawidlowego i zgodnego 2z rzeczywistoscig odzwier-
ciedlenia sytuacji finansowej, koszly te powinny by¢ ksiggo-

wane na podstawte dowodow wewnelrenych {protokotow wy-
ceny} w okresie sprawozdawczym, w ktérym roboly, ushugl
i dostawy zostaly wrykonane (jezeli wlasciwych dowo-
dow obcych w Llym okresie nie otrzymano).

11 — Koszty drziglalnosci staiutowej

Na koncie 11 ksinguje sie koszly statutowe] dzialalnosel
jednostki., Konto to obcigza sie za powstate koszty w kores
spondencit z kontami rozdzialu Q, 3 i 4.

W zamkniecin rocznym saldo konta 11 przonosi
konto 82 ,Fundusz w $rodkach ohrotowych™,

Analityczna ksiegowos$d kosztow prowadri sie w uklae
dzle klasylikacji budzetowej instytucji.

sie na

13 — Koszty produkcji nie wydzielonej

Konto 13 ma zastosowanie w przypadkach, gdy jednoste
ka prowadz! dziatalnodé produkeying, przemyslowa, rolng [ub
uslugowq, nie wyodrebniona w samodzielnie bilansujgce
przedsiebiorsiwo, '

Konto 1o obcigia sie za powstale koszly w korespons
dencji z kontami rozdziahu 0, 31 4.

W zamknieciu rocznym koszty produkcji zakonczonsj
przenosi sig na konlo 82 ,Fundusz w sSrodkach obrotowych”,

Saldo konta 13 wyrazajgce wartod¢ produkceji rozpoczetej
moze wystgpi¢ w aktywach bilansu.

Analilyczng ksiegowosé kosziow produkcji prowadzi sig
wedlug potrzeb kalkulacyjnych.

14 — Dotacje dla przedsiebiorstw wydzielonych

Konlo 14 ma zastosowanie w przypadke, gdy instylucja
spoieczna posiada wydzielone samobilansujace przedsigbiotst
wa produkcyjue rozliczajgee sig z budzetem instytucji wynika-
mi finansowymi swej dzialalnogci, W ciezar konta 14 ksiggue
je sie udzielone tym przedsigbiorstwom dotacje na zwigkszes
nie $rodkow obrolowych na pokrycie sitrat, na inweslycjs
1 inne.

W zamknieciu rocznym saldo konta 14 przenosi sie na
konto 82 ,Fundusz w érodkach obrotowych'

17 — Siraty nadzwyczajne

Na koncie
umaorzenie  nie$ciggalnych
nych  waleznoscd,
i grzywny itp, W

nosi sie

17 ksieguje sie nadzwycvajne
przedawnionych 1 prekludowa-
nadzwyczajne straly matertatowe, kary
zamknieciu rocznyin saldo konta 17 prze-
na konio 82 ,Fundusz w srodkach obrotowych™,

straty, np.

19 — Koszty do rozliczenia

-Na koncie 19 ksieguje sie koszly ogdlne, ktsre wymas
gajq rozliczenia ma roine rachunki kosztow synletyczne lub
analityczne. W cigzar konta 19 ksieguje sie rowniez koszty
dotyczace przysztych okreséw, np. zaplacone z gb6ry skiad-
ki ubezpieczen, czynsze, prenumeraly itp. Na dobro konta
19 ksieguje sig przeniesienle rozliczonych kosziow na wias-
ciwe konta kosztow.

Saldo konta 19 moZze wysigpic w akiywach bilansu,
Rozdziat 2 — Naklady na inwe

talneremonty.

stycje | kaple

Na kontach rozdzialu 2 ksieguje sie koszty dziatalnodcel
inwestycyjnej oraz kapitalnych remontow. Przy ksiegowas
niu tych kosztéw naleiy stosowad ogdlne zasady ksiggowa-
nia kosziow, podane w komentfarzu ogélnym do rozdzialu t.
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21 — Inwestycje rozpociete

Konto 21 ohciagza sig za naklady dotyczace inwestycji
rozpoczetych w korespondencji z kontami rozdzialu 0, 3 1 4.
Konto to uznaje sie w. korespondencii z kontem 22 za war-
to$¢ inwestycji zakonczonych. Jednocze$nte, jezeli wynikiem
dzialalnosci inwestycyjnej jest zwiekszenie stanu $rodkow
podstawowych, obcigza sie konto rozdzialu 5 uznajac konto
81, Fundusz w érodkach podstawowych”, jeieli zas wynikiem
dzialalnosci inwestycyjnej jest zwiekszenie stanu érodkow
obrotowych, obcigza sie odpowiednie konto rozdrialu 4 wzna-
jac¢ konto 82 ,Fondusz w srodkach obrotowych”,

Saldo konta 21 moze wystgpi¢ w aktywach bilansu, Do
%¥onta 21 prowadzi sie ewidencje analityczng wedlig obiek-
téw inwestycyjnych lub inwentarzowych.

22 — Inwestycje zakoiiczone

W ciezar konta 22 przenosi sie z konta 21 calkowity kosat
imwestycji zakonczonych. W zamknigcin rocznym wartosé
fawestycji zakonczonych i prawidiowo sfinansowanych (za-
placonych) przenosi sie w ciezar konta 85 ,Fundusz w $rod-
kach na inwestycje’,

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

Konto 25 obcigza sie za naklady dotyczgce kapitalnych
renmtontOw w korespondencji z kontami rozdziain 0, 3 i 4.
W zamknieciu rocznym wartos¢ kapitalnych remonitow za-
koficzonych przenosi sie w ciezar konta 82 ,Fundusz w $rod-
kach obrotowych'™,

Saldo konta 25 moze wystapi¢ w aktywach bilansu. Do
konfa 25 prowadzi sie ewidencje analityczng wedlug obiek-
wWw rementowanych.

Rozdzial 3 -— Rozrachunki

Konta rozdeialu- 3 przeznaczone sg do ujecia wszelkich
raleznosci i zobowigzan., Analityczng ksiegowosé rozrachun-
Koéw prowadzi sie wedlug osob i instylucji, bedacych diuz-
mikami lub wierzycielami., W bilansach wykazuje sig salda
Eont rozdzialu 3 w dktywach i pasywach dwustronnie
wgodnie z wynikami ksiegowosci analitycznej.

31 — Wynagrodzenia

Na dobro konta 31 ksieguje sie obliczone w listach plac
wynagrodzenia, obciazajac  odpowiednie  konitn  kasziow.
W ciezar konia 31 ksieqguje sie wyplacocne wynagrodzonia
wznaigc konto sSrodkéw pieniginych Oraz potrqeenta 7z owy-
ragrodzen uznajac odpowiednie konio rozrachunkowe,

32 -—— Sumy do rozliczenia

W ciezar konta 32 ksieguje sie udziclone pracownikem
I dzialaczom spolecznym, jak réwniez nie bilansujgcym
podleglym jednostkom organizacyjnym zaliczki do rozlicze-
nia. Za sumy do rozliczenia uwaza 'si¢ réwniez dochody po-
brane przez jednostki nie bilansujgce, jezeli zezwolono im
ma zuzycie tych dochodéw na wlasne potrzeby; sumy te
ksieguje si¢ w cigzar konta 32 uznajgc whasciwe konto docho-
dow. Konto 32 uznaje sie za sumy rozliczone w korespon-
dencji 2z konlami kosztéw | materialdw wzglednie $rodrow
pienieinych.

33 — Wierzyciele. (dosiawcy)

Konto 33 sluzy do ksieyowania rozrachunkéw z tytulu
dostaw, robét i uslug. Konto to uznaje sie w korespons
dencji 7 kontami rozdzialu 1, 2 i 4 za powslale zobowia-
zanis 7 tytulu dostaw, robhot i uslug, a obciaza si¢ za sumy,
wyplacone dostawcom.

34 — Diuznicy (odbiorcy)

Konto 34 stluzy do ksiegowania rozrachunkow z osobanu
i instytucjemi 2z tytulu $wiadczonych na ich 1zecz uslug,
zadaf zleconych, ponadto 1z iytuln sprzedaiy wyrobow
i produktéw, w razie gdy jednostka wykonuje produkcje, nie
gorganizowana w samobilansujace ptrzedsiebiorstwo. Konfo 34
obciaza sie za sumy nalezne w korespondencji z kontami
61, 63, a uznaje sie za sumy otrzymane tytulem sptaty na-
le7nosdci, jak réwniez tytutem zaliczek od zleceniodawcow.

35 — Rozrachunki wewneltrzne

Konto 35 shuizy do ksiggowania wzajemnych rozrachun-
kOow wewnetrznych miedzy samobilansujgcymi jednostkami
instytucji spolecznej, np: z tytulu rozliczenia dochodow
miedzy rozne szczeble organizacyjne, pozyczek miedzy jed-
nostkami, centralnego zaopatrzenia w zapasy materialowe
itp. Konto 35 obcigza sie za sumy nalezne od innych jed-
nostek i za pokrycie zobowiazan wobec innych jednostek,
a uznaje za zohowigzania wobec innych jednostek i za po-
krycie wlasnych naleznoséci. W bilansie zbiorczym instytucji
spofecznej aktywa i pasywa na koncie 35 powinny byé
réwne.

36 — Rezrachunki publiczno-prawne

Na koncie 36 ksieguje sie rozrachunki z tytulu podatkow

i oplat publiczaych, rozrachunki z zakladem ubezpieczen Hp.
37 — Reszczenia z Ilytwdu niedohoréw

Keonto 37 obciq?.d sie za roszczenia z tytulu wszelkiego
rodzaju niedoboréw w korespondencji z' kontami rozdziahn
0, 1, 21 4. Roszczenia z tytulu niedoboréw w Srodkach pod-
stawowych ksigguje sie w ciezar konta 37 i na dobro. kenta
82. Konto 37 uznaje sie za sumy przeniesione na konto 38
za pokrycie nicdoboréw przez sprawcow alho spisanfe na
keszty Tub straly.

38 — Sumy sporne [ do wyjesnienia

Na koncie 38 ksieguje sie sumy sporne znajdujgce sie
w dochodzentu sadowym lub arbilraiewym oraz sumy do
wyjasmienia, np. mewlasciwe uzmania. i obcigienia rachun-
kéw bankowych 1 inne,

34 — Inne rezrachunki

Na koncie 39. ksigguje sie wszelkie rozrachunki, nie
objete pozostalymi. keontami rozdzialu 3, jok np. sumy de-
pozytowe itp.

Reoezdzial 4 — Materiaty.
Na kontach rozdziatu 4 prowadzi sie ksiegowos¢ obro-

tow materialowyclh, w szczegoélnosci ewidencje przychody,
przerobu i zuzycia materialéw, jak réwnicz ewidencje wyro-
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béw i produktow, wyprodukowanych w ramach produkeji
ubocznej.

Do materialdw zalicza  sie malerialy biurowe, gospo-
darcze, propagandowe, dekoracyjne, szkoleniowe, labora-
toryjne, lecznicze, budowlane, produkcyjne, Zywnosciowe

i inpe. Ponadto zalicza sie do materialéw wymagajace mon-
tazu maszyny i urzadzenia techniczne, czeSci zamienne ma-
szyn i urzgdzen, bielizne, posciel i odziez przeznaczong do
wydania na wiasno$C¢ pracownikom i inbym osobom, inwen-
tarz Zywy oraz drobne i krétkotrwale przedmioly, tj. przed-
wioty o matej wartosci (bez wigledu na okres ich uizytkowa-
Ria) i przedmioty o trwalosct poniiej jednego rsoku (bez
wzgledu na wartosd),

41 — Maleriaty

W. cigzar konta 41 ksieguje sig zakup malerialow w ko-
respondencji z kontami rozrachunkow i srodkéw pieniginych
eraz produkty rolne i zwierzece otrzymane z wilasnej pro-
dukcji nie wydzielonej w korespondencji z kontem 63 ,Do-
thody z produkcji nie wydzielonej’. Na dobro konta 41
ksieguje sie¢ zuzycie materialdw w korespondencji z kontami
kosztow i nakladoéw oraz sprzedaz produkiéw w korespon-
denciji z kontem 63.

Analityczng ewidencie zapaséw malervialowych prowa-
dzi sie w ujecin ilosSciowo-wartosciowym  wedlug miejsc
ich -przechowywania.

42 — Inwentarz iywy

W ciezar konta ksieguje sie zakup inwentaiza Zywego
w korespondencji z kontami rozrachunkow i srodkéw pie-
njeznych oraz przychowek 1 przyrost wartosci inwentarza
2zywego w korespondencji z kontem 63 ,Dochody z produk-
¢ji nie wydziclonej”. Na dobro konta 42 ksieguje sie sprze-
daz inweniarza w korespondencji z kontem 63 oraz ubdj
w korespondencii. z kontem 41 przy edniesieniu réznicy
wartosci na konts 63,

Analityczng ewidencje inwentarza iywego prowadzi sie
w ujeciu ilosciowo-wartosciowym.

43 — DProbne i kréotketrwale przedmioly w uivikoweniu

W ciezar- konta 43 ksieguje sie drobne i krotkotrwale
przedmioly, wydane de uwiyikowania, w korespondencji
z kontem 41. Na dobro kenia 43 ksieguje sie przedmioty wy-
cefane z . uzytkowania (Wn 41) eraz przedmioly zuzyte
i 2likwidowane, obcigzaige keonta kosztow.

Anpalityczna ewidencje drobavch i krédtkolrwakych przed-
miotow w uzytkewanin prewadzi sie w uvjeciu Hedciowo-
wartesciowym wedlug miejsc ich uzytkowania.

45 —  Wyroby przemysiowe

Na kencie 45 ksieguje sie wyioby przemysiowe, wypro-
dukowane w ramach dzialalnosci -predukcyinej. W cigzar
konta 45 ksicguje sie w cenach p\lanowych lub sprzedaz-
nych wyroby otrzymane z produkcii uznajac konto 63 ,Do-
chody z produkcji-nie wydzielonej”. Na dobro konta 45
ksieguje sie wyroby i produkty sprzedane obcigzajac kon-
to 63.

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

49 — Przeréb materiaiow

W ciezar konta 49 ksieguje sie wartod¢ materialdw
przekazanych do przerobu na inne materialty lub na §rod
ki podstawowe oraz koszty -przerobu w korespondencj
z kontami materialéw, $rodkéw pienmieznych i rozrachun-
kéw, Na dobro konta 49 ksieguje sie warto$é otrzymanych
Z przerobu materialdéw obcigzajgc konto 41 oraz otrzy:
manych z przerobu $rodkdw podstawowych, obcigzajge
konto kosztow.

Saldo konta 49, wyrazajgce warto$¢ przerohéw w toku,
moie wystagpi¢c w aktywach bilansu.

Anaslityczng ewidencie przerobu malerialow  prowadzl
si¢ wedlug potrzeb kalkulacyjnych.

Rozdzial 5 — Srodki podstawowe,

Do srodkow podstawowych zalicza sie Srodki trwale
oraz inne przedmioty, ktérych okres uzytecznosci jest dluz-
szy niz jeden rok (z wyjagtkiem przedmioiow drobnych io ma-
lej wartosci). W szczegolnoici do $rodkéw podstawowvch
valicza siq grunty, budynki, budowle, urzadzenia burowe
i gospodarcze, instrumenty i aparaty, Srodki transportowe
i sprzet sportowy, ponadto bez wizgledu na okres uzytecz-
nodci i wartosé: bielizne, posciel i odziez, ksiggozhiory
biblioteczne oraz eksponaty i wartosci muzcalne.

Ewidencje $rodkéw podstawowych prowadzi sie w wars
toSci nabycia lub odtworzenia bez uwzglednienia zmiany
wartosci wskutek stopniowego zuzycia.

Analityczng ewidencje srodkow podstawowych prowadzi
sig wedlug poszczegolnych obiekléw inweniarzowych lub
w ujeciu ilosciowo-wartosciowym. Szczegolowg ewidencig

ksiegozbiorow  bibliotecznych | eksponatéow muzealnych
okreslaja przepisy specjalne.
51 — Srodki podstawewe

W cigzar konta 51 ksieguje sie wszystkie przychody
irodkow podsiawowych i przeszacowania zwickszajace .ieh
wartosé, na dobro tego konta — wszystkie rozchody (ikwi-
dacja, sprzedai, przekazanie) oraz przeszacowanie rmhiejsza-
jace wartosé Srodkow peodstawowyeh. Zapisy. przeciwstawne
przeprowadza sie tytko na koncie 81 ,Fundusz w s$rodkach
podstawowyeh”.

Rezdvzvial 6§ — Pechedy.

Na kontach rozdziatu 6 ksieguje sie dochody instyteetk
spolecznej, w szcregblnosci dochody wtasne i dochedy z do-
tacji panstwowej. Na dochody wilasne jednostka zalicza
wszelkie naleinosci za swiadczenia i ustugi oraz fakiyeznie
pobrane opiaty czlonkowskie.

61 — Dochody. z dzielolnesci staliowej

Na dobro konta 61 ksiequje sie wszelkie docheody z duiia-
talnodci statutowej w korespondencii z. kontami $rodkdw pie-
nigznych i rozrachunkow. Iub kontami keosziow i materiatow
{dochody w naturze).

W zamkniegciu rocznym saldo konta 6) przenosi sie na
konto 82 ,Fundusz w srodkach obroiowych'.

Ewidencje analityczng dochodow prowadzi si¢ w ukla-
dzie klasyfikacji budzetowej instytucji.
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63 — Dochody z produkcji nie wydzielonej nym salda kont rozdziatu 7 podlagaja  przeniesieniu na
konio 82 ,Fundusz w Srodkach obrolowyeh”. Ksiegowosé

Konto 63 ma zastosowanie w przypadku, gdy jednostka
prowadzi dziatalnos¢ produkcyjna, przemystowa, rolng lub
uslugowa nie wyodrebniong w samobilansujaes przedsig-
biorstwo. Na dcbro konta 63 ksieguje sie w cenach plano-
wych lub sprzedainych wartos¢ otrzymanych z produkcji
produktéw rolnych i zwierzecych (Wn 41), wyrobow prze-
mystowych (Wn 45), przychéwek i przyrost wartosci inwen-
tarza zywego (Wn 42). Na dobro konta 63 ksieguje sie rdw-
niez na podstawie wlasnych faktur wartos¢ sprzedanych wy-
robow, produktow, inwentarza i uslug (Wn 34). W cielar
konta 63 w korespondencji z kontami rozdziatu 4 ksieguije
sie na podstawie rozchodowych dowodéw magazvnowych
ewidencyjng warto$¢ sprzedanych materialow | wyrobow.

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

Analityczng ksiegowos¢ do konta 63 prowadzi sie wed-
lug rodzajow produkeji.

64 — Dochody z przedsiebiorstw wydzieloaych

Konto 64 ma zastosowanie w przypadku, gdy instytucja
spoleczna posiada wydzielone samobilansujgce przedsig-
biorstwa produkcyjne, rozliczajace sie z budietem instytucji
wynikami finansowymi swej dzialalnosci, Na dobro konta 64
ksieguje sie sumy wplacone na dochody budieta instytucji
przez wydzielone przedsigbiorstwa samobilansujgce tytulem
wplat z zysku, nadwyzek Srodkéw obrotowych itp.

W zamknigciu rocznym przenosi sie saldo konia 64 na
konto 82 ,Fundusz $rodkdéw obrotowych”,

66 — Dolacje pansiwowe

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

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

67 — Dochody nadzwyczajne

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

69 -—— Dochody do rozliczenia

Na dobro konta 69 ksieguje sie pobrane dochody pod-
legajace rozliczeniu na rdine konta oraz dochody pobrane
z gory, a dotyczgce przyszlych okreséow sprawozdawczyeh.
W ciezar konta 69 ksieguje sie przeniesienie tych docho-
dow na wlasciwe konta.

Saldo konta 69 moze wystagpi¢ w pasywach bilansu.

Rozdzial # — Finansowanie.

Konta rozdzialu 7 stluzg do ksiegowego ujecia ruchu
wyréwnawczych srodkéw budzetowych instytucji spolecznej
miedzy jednostkami réznych szczebli organizacyjnych w delu
zréwnowazenia planéw finansowych tych jednostek. W bi-
lansach zbiorczych instytucji salda debetowe § kredylowe
kont rozdziatu 7 powinny byé rowne. W zamknieciu rocz-

analityczng $rodkdw wyrownawczych prowadzi sie w razie

potrzeby weding jednosiek, klorym sig $rodki przekazuje
Tub od ktérych sie $rodki otrzynnuje.
71 — Srodki wyrdwnawcze prrekazane

W ciezar konta 71 ksisguie sie w kortespondencii z koa-
tem Ot Srodki wyrownawceze przekazane jednosikom nizsze-
go lub wyiszegu szozebla organizacyjnego.

72 - Srodki wyréwnawcze oirzvmane

Na dobro konta 72 ksiequje sig w  korespondencit
z kontem 0f $rodki wyrdwnawcze olrzymane od jednostek
nizszego lub wyZszego szczebla organizacyjnego.

Rozdzial 8 — Fundusze,

Kenta rozdziate 8 przeznaczone sa do ksiegowania fun-
duszow wedlug ich rodzajow 1 przeznaczenia.
8% «— Fundusz w Srodkach podstawowyvch
Fundusz ten jest odpowiednikiem majatka statego, tj.
srodkow podstawowych. Na dobro konta Bi ksieguje sie
zwigkszenie tunduszu, a w cigiar — zmniejszenie funduszu.
Konto 81 koresponduje tylko z kontami rozdziatu 5.

82 —— Fundusz w S$rodkach obrolowyck

Na koncie 82 ksieguje sig w ciggu roku zwiekszenie
i zmniejszenie funduszu na skutek przekazywania srodkéw
miedzy jednostkami w wyniku zmian  orgasizacyjnych
i przeszacowania zapasow materialowych wskutek zmiany
ven, ponadto zmniejszenie funduszu npa skutek przeznacze-
nia $rodkéw na drziatalnodéé inwestycyfng. W zamknieciu
rocznym na konto 82 przenosi sie salda kont dochodow i kont
rozchodéw oraz kapitalne remonty zakonczoae. -

ns
]

85 — Fundusz w Srodkach na inwestycje

Na dobro konta 85 ksigguje sie przeniesicnie z konta
£2 wartodcl $rodkdw przeznaczonych na inwestycje. W cie-
7zar konta 85 ksieguje sig likwidacje nie wykorzystanych
porzostalosci funduszow inwestycyjnych (Ma 82}, Na dobro
lub w cigzar konta 85 ksieguje sig 1dwniez w korespon-
dencji z kontem 41 1 21 réinice wartodcl maleriaidw inwe-
stycyjnych i inwestycji rozpoczetych, jeizeli wskutek zmia-
ny cen wartos¢ ta jest nizsza lub wyizsza od dotychczaso-
wel. W zamknigchi rocznym przenosi sie w ciezar konta
85 wartos¢ nakladéw na inwestycje zakonczone {Ma 22);
Analityczng ksiegowo$¢ do konta 85 prowadzi sie wedlug
plandw rzeczowo-finansowych inwestycji

87 — Fundusze specjalne

Konto 87 ma zastosowanie w przypadku, gdy jednostka
posiada, tworzy lub otrzymuje fundusze specjalnego prze-
znaczenia, ktore nie sy objete normalng gospodarka bu-
dzetowg instytucji spolecznej. Na dobro konta B? ksiggu-
je sie w korespondencji z kontami Srodkdw pienieZnych
fundusze otrzymane lub w korespondencji z kontem 82
fundusze tworzone we wiasnym zakresie. Na cierar konts
87 ksieguje sie zuzycie i zmuniejszenie funduszéw,



275 —

Poz. 166

Monitor Polski Nr 29 )
Rozdzial 9 — Konta pozabilansowe.
Na kontach pozabilansowych ewidencjonuje si¢ na-
leznosci, ktorych realizacja jest walpliwa, oraz skladniki

majatkowe obce. Na kontach iych nie stosuje sig zapisow
podwojnych,

91 — Naleznodci z tvtulu skiadek czlonkowskich

Na koncie 91 prowadzi sie ewidencje naleinosci z ty-
tulu skltadek czlonkowskich, W ciezar konta 91 ksicguje
sie przypisy naleznosci, na dobro tego konla odpisy 1 wpla-
ty. Ewidencje analityczng nalezno$ci prowadzi sie wedlug
diuznikow.

93 — Obce grodki rzeczowe w uiylkowaniu i przechowaniu

Na koncie 93 ksieguje sie warto$¢ sktadnikow majatko-
wych obeych, znajdujacych sie w uzyikowaniu lub prze-
chowaniu jednostki. Ewidencje analityczna obeych srodkaw
prowadzi sie wedlug obiektow oraz oséb i instytuciji, kto-
rych wlasnos$¢ stanowiag obce $rodki.

95 -— Druki $cistego zarachowania

Na koncie 95 ksieguje sie wartosd drukow écislego za-
rachowania, oznak itp. Ewidencje szczegdlowg drukéw $ci-
stego zarachowania prowadzi sie w sposéb okreslony w § 10.

Rozdzial 7

INWENTARYZACJIA

§ 37
Ogodlne zasady inwentaryzacii.

1. Inwentaryzacja polega na:

1} ustaleniu w drodze spisu z natury stanu rzeczowych
i pienigznych skladnikéw majatkowych, pozostajgcych
w dyspozycji jednostki, oraz ich wycenie,

2) ustalenin i wyjasnieniu ilosciowych i wartosciowych
réznic pomigdzy rzeczywistym stanem skladnikow ma-
jatkowych a stanem wynikajgcym z ksiag rachunko-
wych,

3) ustaleniu | uzgodnieniu wszelkich rozrachunkdw.

2. Inwentaryzacjg nalezy objgé wszystkie $rodki wlas-
ne i obce znajdujace sig w jednosice. Inwentaryzacji pod-
legaja:

1} sktadniki zaliczone do $rodkdw podstawowych,

2) skladniki =zaliczone do materialow (materialy drohne
i krotkotrwale przedmioty w ulytkowaniu, inwentarz
zvwy, materiaty w przerobie),

3} wyroby gotowe,

4) wyroby pdélgotowe i produkcja w toku,

5) opakowania i odpadki,

6) rozpoczete inwestycje i kapitalne remonty,

¥) srodki pieniezne w Kkasie, paplery i znaki warloi-inwe
oraz druki s$cislego zarachowania,

8} salda rozrachunkéw,

9) salda rachunkéw bankowych.

& 38.

Komisje inwenlaryzacyine,

1. Do przeprowadzenia spisow z natury,
wyjasnienia  stwierdzonych  rdinic

jak réwnie;
inwentaryzacyjnych

i ustalenia przyczyn ich powstania kicrownik jedpostki po-
woluje komisje inwentaryzacyjng. W wickszych jednostkach
kierownik moZe powola¢ podkomisje inwenlaryzacvine dla
ulatwienia i terminowego ukoticzenia prac komisji inwenta-
ryzacyjnej.

2. Na czcle komisji inwenlaryzacyjnej sloi wyznaczony

przez kierownika jednostki przewodniczgey komisji. Prze-
wodniczgovm  komisji nie moZe byd¢ pracownik  komérki

ksicgowoscei,

3. Tlosc crtonkdw- kemisji i sktad osobowy  ustala kie-
rownik- jednestki na wniosek gltownego Kksiggowego.

4. W uzasadnionych przvpadkach przewodniczgey ko-
misjt inwenlaryzacyjnej moZe podzieli¢ teren jednosiki na
pola spisowe. W celu dokonania spisu z nalury na danych
polach spisowych komiszja (podkomisja) inwentaryzacyjna
powinna byl podrielona na kilkuosobowe zespoly spisowe.

Przy ustalanin skladu oscohoweyo zespolow spisowych na-
lezy przesirzega¢ zasady, aby w sklad zespoldow nie wcho-

dzili pracownicy cdpowiedzialni za stan skladnikéw
Jatkowych, kitére maja byd objele spisem z natury.

5. W jednostkach o mnielicznym  skladzie osobowym
pracownikOw kousisje inwentaryzacyina powolitje jednostka
nadrzedna.

ma-

6, Kierownik jednostki wydaje szczegdlowe
inwentaryzacyjne i okresla terminy spisow,

instrukcie

7. Za wlasciwe 1 terminowe przeprowadzenie spisow
z natury odpowiedzialny jest kierownik jedvostki, pize-
wodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej i glowny ksiegowy.

§ 39.

Terminy inwentaryzacji.

L. Jedaostki
zacje:
1) srodkow podslawowych {z wyjatkiem bielizny, poscieli
i odziezy), inwestycjl i kapitalnveh remontéw nie za-
konczonych oraz drobnych i krotkotrwalych przedmio-
tow w uzytkowaniu, opakowan, odpadkow, produkeiji
w tokn 1 malerialow w przerobie — przynajmniej raz
w roku,
bielizny, podcieli 1 odziezy oraz materialow, inwentarza
zywego I wyrohow — co najmniej dwa razy w rokuy,
3) srodkow pienieznych w kasie, papierow i znakéw war-

obowigzane sq przeprowadzi¢ inwentary-

(3%}

tosciowych oraz drukdw écislego  zarachowania —
przynajmnie] raz na kwartat,

4) sald rozrachunkdw — na konicc roku,

5) sald rachunkow bhankowych — w terminach otroy-

mania wycigqow bankowych.

2. Zarzad gtowny instytucji moze za zgoda pansiwo-
wego organu nadzorujgcego ustalic odmienng czgstotliwose
inwentaryzacji.

3. Inwentaryzacja s$rodkéow  wymienionych w  ust, 1
pkt 1 i 2 moze hy¢ przeprowadzana metoda inwentaryzacii
cigylej; w tlakim przypadkn powinien by¢ sporzadzony rocz-
ny plan prac inwenlaryzacyjnych uwrzgiedniajacy podzial
$rodkéw na grapy orvaz terminy inwentaryzacji poszezegol
nych grup s$rodkow. Przy stosewaniu inwentaryzacii ciaglej
czgstotliwoée  inwentaryzacji poszezegdlnych  skladnikow
majatkowych nie moze by¢ mniejsza, niz lo wynika z prze-
pisow usi. 1.

4. Terminy inwentaryzacii Srodkdw  wymicenionveh
w ust. 1 pkt 1—3 stanowia tajemnice sluibowa; moga one
by¢ znane tylko kierownikowi jednostki, glownemu ksieco-
wemu 1 czlonkom komisji inwentaryzacyinei; w Zadnyw
razie nie mogg by¢ one podawane do wiadomoesci pracow
nikéw eodpowiedzialnych za stan  Srodkow

poalegaiacyct
inwentaryzacji.
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§ 40.
Inwenlaryzacja $rodkdw rzeczowych { plenieinych.

1. Inwentaryzacja srodkéw wymienionych w § 37 ust
2 pkt 1—7 polega na sporzgdzeniu spisow z nalury.

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

1) nazwe jeduostki,
2) date spisu i numer arkusza spisowego,
3) okreslenie, jakich skladnikow spis dotyczy,
4) liczbe porzadkewy dla kazdej pozycji zapisu na arku-
s¥u spisowym,
§) szczegolowe okresleme przedmiotu inwenlaryzowanego,
6) numer Ilawentarzowy, symbol cyfrowy materiaiu, wy-
robu, produktu, numer zlecenia produkcyjnego,
) jednostke wmiary,
) ilos¢ w dniu spisu,
} cene jednostkowa,
10) wartos¢,
1) czytelne podpisy os6éb dokonujacych spisu.
3. Wpisywanie danych na arkuszu spisow 2z natury
przeprowadza si¢ alramentem lub olowkiem kopiowym bez-
posrednio w czasie dokonywania spisu. Niedopuszczalne sq
jakiekolwiek wycierania, =zeskrobywania iip. Omylkowe
rapisy nalezy tak przekresli¢, aby mozna bylo odczytal
poprzednia tre$¢. Poprawki
czlonka komisji inwentaryzacyjnej, ktdry dokonal spisuy,
i osobe odpowiedzialnag za calos$¢ i stan danych skladnikdéw
majatkowych,

4, Rzeczywisty ilo$¢ spisanych z natury zapaséw ma-
teriatéw, wyrobow itp. ustala sie przez dokladne przeli-
czenie, zwazenie lub zmierzenie. Wyjgtkowo tylko do-
puszcza sie w odniesieniu do materielow i wyrobow prze-
chowywanych w opakowaniu okreélenie iloéci przez pize-
liczenie jednakowych opakowan i przemnoienie przez wage
lub ilos¢, pod warunkiem jednak 2ze opakowanie znajduje
si¢ w stanie nie naruszonym.

5. Hosciowy stan materialow, wyrobdw itp. magazyno-
wanych w zwatach oraz malowartosciowych i cigzkich,
a zajmujacych wiele miejsca, okre§la sie w zasadzie sza-
cunkowo. W razie gdy zapas mozna ustali¢ iylko na pod-
stawie oszacowania, nalezy je przeprowadzi¢ z najwieksza
dokiadnosciag przez odpowiedni¢ sily fachowe powolane
przez przewodniczacego komisji - inwerntaryzacyjnej spo-
$rod pracownikow jednostki. Osoby przeprowadzajgce sza-
cuniek nie moga "by¢ w zadnym razie informowane o il9s-
ciach ‘wynikajacych ze .stanu  ksigzkowego. O dokonaniu
obliczenia szacunkowego nalezy wnie$d wzmianke przy
odpowiedniej pozycji w arkuszu spisowym.

6. Liczenia, wazenia i pomiaréw sklednikéw majatko-
wych oraz wpisu do arkuszy spiséw z natury dokonuje
czlonek komisji (podkomisji} inwentaryzacyinej w obecno-
$ci osoby materialnie odpowiedzialnej za calosé 1 stan spi-
sywanych przedmiotéw lub osoby przez niego upcwaznio-
nej. Jezeli w wyjatkowych i uxasadnionych przypadkach
osoba materialnie odpowiedzialna lub osoba przez nia .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 ma danym polu
spisowym nie wolno przyjmowaé lub wydawaé skiadnikow
majatkowych; - gdyby jednak - bylo to konieczne, wowczas
nale?y zawiadoemi¢ o tym: przewodniczacego komisji inwen-
taryzacyjnej,  ktdra wyda zarzadzenia zabezpieczajace pra-
widlowoié -spisa.

muszg by¢ podpisane przez

8. Przy dokonywaniu spiséw z natury materialow,
wyrobéw itp. nalezy uzywal tych samych nazw i tych sa-
mych  jednostek miary lub wagi, w jakich ujete sg ons
w ksiegowosci.

9. Przy spisywaniu §rodkow podstawowych nalezy na
arkuszu spist z natury poda¢ nazwe zgodnie z przyjeta
w ksiggowoséci nomenklaturg oraz wymieni¢ numer inwenta-
rzowy danego $rodka podstawowego. Kazdy $rodek pod-
stawowy powinien by¢ zapisany w arkuszu spisowym pod
oddzielna pozycjg. Nie dotyczy to tych $rodkow podstawo-
wych, kiore sg ewidencjonowane w ksiegowosci grupowo.

10. Inwentaryzacja skladnikéw majatkowych odrebnia
katalogowanych, jak np. ksiegozbioréow, wartosci muzealnych,
pomocy naukowych itp., moze byé przeptowadzona wedlug
uproszczonych zasad, polegajacych na sprawdzeniu prawidlo-
wosci ewidencji inwentaryzowanych $rodkow, pordwnaniu
danych ewidencji ze stanem rzeczywistym oraz ustaleniu
1 wyjaénieniu réinic. Stwierdzone w czasie inwentaryzacji,
przeprowadzonej wedlung zasad uproszczonych, niedobory
Jub nadwyzki powinny by¢ ujete na odrebnych arkuvszach
spisowych.

11. Srodki podstawowe lub materialty nie bedace wlase
nojcig jednostki nalezy objgé¢ oddzielnymi arkuszami spi.
sowymi, sporzadzonymi w dwoch egzemplarzach wedlug
jednostek bedgcych wtascicielami tych $rodkdw, z ktérych
jeden przesvia sie wlasciwym jednostkom w celu pordéwna-
nia ze stanem ksiazkowym i poswiadczenia zgodnosci:

12. Inwentaryzacje $rodkéw znajdujacych sie przejs.
$ciowo poza jednoslka (Srodki podstawowe wypozyczone
lub przekazane — w drodze) przeprowadza sie przez szcze-
golowe sprawdzenie odpowiednich dokumentéw oraz, ich
ewidencji ksiegowej.

13. Inwentaryzacja produkecji w  toku, materialow
w przerobie oraz inwestycji i1 kapitalnych rementéw roz-
poczetych powinna byé dokonywana w sposoh umozliwia-
jacy skontrolowanie stanu 1zeczywislego z cwicencjy
ksiegowag.

14. W razie gdy rzeczowe skladniki majgtkowe ulegly
zepsuciu {np. na skutek . diugotrwatego lub niewlasciwego
przechowywania), w arkuszach spzsow Zz natury nalezy za-
mieéci¢ odpowiednia uwage.

15. Inwentaryzacje gotowki w kasie oraz papierow
i znakow wartosciowych przeprowadza sie przez protoko-
larne sprawdzenie ich stanu rzeczywistego, poréwnanie za
stanem wynikajgcym z ksiag oraz ustalenie i wyjasdaieni
niedoborow i nadwyieck. Inwentaryzacje drukow scistego
zarachowania przeprowadza si¢ przez protokolarne spraw-
dzenie i pordwnanie z ewidencjg tych drukdw.

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

§ 41,
Inwentaryzacja rozrachunkéw i rachunkow bhankowych,
1. Tnwentaryzacje rozrachunkow 1 sald  rachunkdw
bankowych przeprowadza gtéwny ksiegowy.

2. Inwentaryzacje rozrachunkow  przeprowadza  siq
przez -ustalenie ich stanu wynikajacego z ksigg rachunko-
wych oraz -uzgodnienie:

1} z odbiorcami 1i-dostawcami
wigzan,
2}y 2z bankami — stanu rachunkdéw bankowych.

— slanu naleznosci i zobo-
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W celu unzgodnienia stanu rozrachunkéw jednostka-wie-
zyciel ma obowigzek wezwal diuznika do polwierdze-
pia w ciggu 10 dni na pi$mie zgodnosci salda,

3. Uzgodnienie stanu rachunkéw bankowych przepro-
wadza sie na podstawie biezgco otrzymywanego z banku
wyciggu z rachunkOéw bankowych w sposoh przewidziany
w komentarzu do rozdzialu 0 planu kont.

§ 42,
Réinice inwentaryzacyjne.

1. Przez réinice inwentaryzacyjne rozumie sieg:

1} réznice ilosciowe i wartoéciowe miedzy rzeczywistym
stariem w dniu Spisu rzeczowych skladnikéw majatko-
wych uwidocznionych w arkuszach spisowych a sta-
nem ksiggowym na tenze dzien,

2) roznice miedzy rzeczywistym stanem rozrachunkow na
dzienn inwentaryzacji a stanem ksiegowym na tenze
dzien.

2. Jako réznice wartosciowa nalezy traktowad rowuniei
zmniejszenie wartosci skladnikéw rzeczowych, spowodowa-
ne niewlasciwym przechowywaniem, konserwacjy itp.

3. Roinice inwentaryzacyjne ustala sie w arkuszach
spisowych lub w zestawieniach zbiorczych arkuszy spiso-
wych w drodze dokonania wyceny spisanych srodkéw i po-
réwnania wynikow z ewidencjg ksicyowa pod wzgledem
‘ilosci 1 wartosci.

4. Ustalone réznice pomiedzy stanem - faktycznym  spi-
sanych $rodkoéw a stanem ksiegowym powinny by¢ szcze-
gélowo zbadane, a przyczyny ich powstania wyjasnione.
Przy ustalaniu réinic 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 -o0séb
materialnie odpowiedzialnych za calos¢ i stan skladnikow
majatkowych i po rozpatrzeniu tych wyjasnien sporzadza
protok6t uzasadniajacy powstanie niedoboréw i nadwyzek
badz wskaze, kiore niedobory sg nie usprawiedliwione i ko-
go nalezy za nie obciaiyé.

6. Po zakonczeniu prac inwentaryzacyjnych i ustaleniu
162nic  inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyina spo-
rzadza pisemne sprawozdanie o przebiegd i wynikach in-
wentaryzacji oraz przedstawia to sprawozdanje wraz z do-
kumentacjg kierownikowi jednostki.

7. Sprawozdanie komisji
zawierac:

1) ocene .gospodarki jednostki w zakresie. magazynowania,

inwentaryzacvjnej powinno

konserwacji i zabezpieczenia skladnikow rzeczowych
i innych,
2) wskazanie SIWi1e€razonycn roznic IIwenlaryzacyjnycn

z podaniem przyczyn ich powstania,

3) wnioski w sprawie spisania roinic oraz obcigZenia
osob odpowiedzialnych za réinice,

4} wnioski w sprawie likwidacji { uplynnienia zbednych
i nadmiernych zapasow §rodkéw podstawowych i ma-
teriatow.

8. Sprawozdanie  KOmIS)lI inwentaryzacyjnej Stanowi
podstawe wydania decyzji w sprawie likwidacji rdznic in-
wentaryzacyjnych. Decyzja dolyczaca roznic inwentaryza-
cyjnych w zakresie rzeczowych skladnikéw majatkowych
powinna by¢ powzieta w oparciu o hastepujgce zasady:
1) niedobory, mieszczgce sig w granicach ustalonych norm

ubytkéw naturalnych, podlegaja odpisaniu na koszty,
2) niedcbory, przekraczajace ustalone normy ubytkdow

naturalnych, jesli nie powstaly z. winy pracownikow,
podlegajg odpisaniu na koszty,

3) niedobory =zawinione podlegajg pokryciu przez pra-
cownikéw, z ktérych winy niedobory powstaty,

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

5) nadwyzki w zakresie tego samego rodzaju skladnikdéw,
w ktorych stwierdzono niedobory wymienione w pkt
1 i 2, podlegajg odpisaniu na zmniejszenie kosztéw
powstalych wskutek odpisania niedoboréw, inne zas
nadwyzki podlegajg zapisaniu na dochody.

Rozdzial 8.
SPRAWOZDAWCZOSC.
§ 43.

Przepisy ogoélne.

1. Sprawozdania finansowe skladajg jednostki niiszych
stopni jednostkom wyiZszych stopni, zarzady glowne insty-
tucji ~— panstwowym organom nadzorujgcym.

2. Rozrdznia sie sprawozdania:

1) jednostkowe, sporzadzane przez kazdg jednostke spras
wozdawczg z wlasnych ksiagg,

2) zbiorcze, sporzadzane przez jednostki wyzszych stopni
ze sprawezdan jednostek podleglych i wlasnego spra-
wozdania jednostkowego.

3. Sprawozdania sporzgdza sie w sumach narastajg-
cych, tj. w sumach od poczgtku roku do kofica okresu
sprawozdawczego.

4. Zarzady g¢glowne 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 insiytucji nie uregulowany niniejszg in-
strukcjg okresla zarzad gldwny instytucii.

§ 44.
Przyjmowanie sprawozdan.

1. Jednostki przyjmuigce sprawozdania - jednostkowe
powinny przyjmowane sprawozdania zhada¢ pod wzgledem
prawidlowosci rachunkowej, w szczegolposci czy:

1) zlozono wypelnione w nalezyty sposob wszystkie obo-
wigzujace dang jednostke sprawozdawcza WzZOry Spra-
wozdawcze,

2) sprawozdania nie zawierajg bledow arytmetycznych,

3) poszczegllne sprawozdania sq ze sobg powigzane w na-
lezyty sposob liczbowo,

4} sprawozdanja zostaly opracowane w oparciu o zapi-
sy ksiegowe, doprowadzone do ostatniego dnia okresu
sprawozdawczego.

2. W celu wykonania czynneéci, o ktéorych mowa
w ust. 1, jednostki przyjmujgce sprawozdania moga zadaé
zlozenia do wgladu wraz ze sprawozdeniami ksiag i do-
kumentow przez siebie okreslonych.

3. Jednostki przyjmujgce sprawozdania zbiorcze ba-
daja przyjmowane sprawozdania pod wzgledem prawidlo-
wosci rachunkowej w zakresie okreflonym w ust. 1 pkti1-3,
a ponadto czy sprawozdania zostaly opracowane na pod-
stawie nalezycie sprawdzonego materialu zrédlowego.
W tym celu jednostki przyjmujace sprawozdania moga 2a-
da¢ zlozenia do wgladu okre$lonych dokumentéw materiald
zrodlowego.
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4. Wsrelkie ‘nieprawidiowesci ujawnione w trakcie bada-
nia sprawozdan jedmostek nizszych -$topni powinny byé w za-
gadzie usunicte przed sporzadzeniem sprawozdan zbiorczych
w drodze wlasciwych ksiegowan w .okresie sprawozdawczym.
Mieprawidlowoéci, ktérych usuniecie w terminie przewidzia-
nym dla zlozenia sprawozdan nie bylo mozliwe, powinny
by¢ omowione 'w motatee objasniajacej, dolaczonej do spra-
wozdania zhiorczego wraz z:podaniem $rodkow przedsiewzies
tych dla ich wusuniecia w ‘nastepnym okresie :sprawozdaw-
czym.

§ 45,
Rodzaje sprawozdan.

1. Zarzady gidwne instytucji skladaja panstwowym orga-
nom nadzorujacym nastepujace zbiorcze sprawozdania kwar-
talne:

1) bilans sald wedlug wzoru nr 8,
2) sprawozdanie ogdlne z wykonania budzetu wedlug wrzo-

ru nr 9,

B) sprawozdanie z wykonania planu dochodéw wedlug
wzoru nr 10,

sprawozdanie z wykonania planu kosztéw wedlug wzo-
ru nr 10,

4)

5) -sprawozdanie z wykonania planu nakladéw inwestycyi-
nych wedlag wzoru ‘nr 11 oraz sprawozdanie z dzialtal-
nesci inwestycyjnej wedlug wzoru obowiazujacego  jed-
mnostki panstwowe,

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

sprawozdanie -z wykonania planu dziatalno$ci wedtug
wzoru nr 13,

sprawozdanie z wykonania planu etatéw i funduszu plac
wedlug wzoru nr 14,

2. Sprawozdanie roczne sporzadza sie wedlug wzordw
wymienionych w wust. 1, z tym Ze ponadto sporzadza sie bi-
lans zamkniecia wynikajacy z przeksiggowan przewidzianych
dla rocznego zamkniecia kont.

3. Zarzady ‘gtéwne instytucji, posiadajacych wydzielone
samobilansujace przedsiebiorstwa, dolaczaja do sprawozdan
rocznych bilanse 4 rachunki wynikéw tych przedsiebicrstw
w ukladzie okreslonym przez organy administracji panstwo-
wej, ktérej sie skilada sprawozdanie.

4. Panstwowe organy nadzorujgce moga wedlug swego
uznania zwalnia¢ zarzady giéwne instytucji od skladania:nie-
ktérych sprawozdan kwartalnych, wymienicnych w ust 1
pkt 3 ~— '8, lub zezwala¢ na skladanie tych sprawoczdas
w mniejszej szczegolowosci, anizeli to ‘wynika ze wzorow
sprawozdan.

7)

8)

WYKAZ WZOROW

Zestawienie ogdlne budietu.

Plan dochodéw — kosztow,

Plan dochodow z dotacji panstwowych.
Plan naktadow inwestycyjnych.

Plan nakladow na kapitalne . remonty.
Plan dzialalnoéci.

Plan etatow i funduszu plac.

Bilans sald.

[ B A .

nazwa i adres instytucji

9. Sprawozdanie ogélne z wykonania budzetu.

10. Sprawozdanie :z wykonania planu dochoddéw — kosziow.

11. ‘Sprawozdanie z wykonania planu nakladow inwesiycyjnych.

12. Sprawozdanie z wykonania planu nakiadéw na - kapitalne ‘re-
monty.

13, Sprawozdanie z wykonania planu drialalnodci,

14. Sprawozdanie z wykonania planu ctatow i funduszu plac.

Wzér nr 1.

ZESTAWIENIE OGOLNE BUDZETU NA ROK 19 ..

Przewidywane

wykoranie Plan
DOCHODY W roku na rok
plancuy
przedplancwym

Prrewidpwane

wykonanie Plan
ROZCHODY ' roku ‘na rok
planowy

przedplanounm

1. Dochody z dzialalnosci sta-
tutowej

2. Dochody z produkcjinie wy-
.dzielonej

3. Dochody =z przedsigbiorstw
wydzielonych

4, Dotacja panstwowa na zré-
wnowazenie budzetu

5. Dotacja panstwowa -na in-

westycje

1. Koszty dziatalnosci statuto-
wej ,

2. Koszty produkcji nie wy-
dzielonej

3. Dotacje dla przedsiebiorstw
wydzielonych

4. Naklady na inwestycje

Naklady mna kapitalne
monty

re-

Razem dochody

Razem rozchody

Pozostatos¢ $rodkéw na po-
czatek roku

Suma :bilansowa

Pozostatos¢ srodkoéw na ko-
niec roku

Suma bilansowa
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Wzér nr 2,
PL DOCHODOW NA ROK 19
AN - " . .8 9
KOSZTOW
. W clnieni dochodéw Przewidywane wykonanie| py L
Rozdzial § yszezegolmene oW w roku przedplanowym planowy
‘ Ogélem
l -
Wzér nr &
PLAN. DOCHODOW Z DOTACJ PANSTWOWYCH NA ROK 19, ...
. .. - 1 1 i v
Lp. Rodzaj dotacji Ogétem kwarial kwartal kwartal kwartal
1 Na zréwnowaienie budietu
2 Na inwestgcje
Razem
Wzér nr 4,
———
PLAN NAKEADOW INWESTYCYINVCH NA ROK 19 ...
Termin d
. Wartosé koszto- Prziw‘:ag}vag(e) Planowane nakladp}
Lp. Nazwa inwestycji lub rodzaj zakupéw rozpocze- | zakoficzes | pysowa inwes- m;? g; lek inwestycyjne na ro
cia (rok, nia (rok, tycji onca roxu planowy
kwartal) kwartal) przedplanowego
X. X

Planowane naklady inwestycyjne bedsg sfinansowane:
a) ze sSrodkéw wiasnych na sume zt .
b) z dotacji panstwowej na sume zi .
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Wzér nr 5.
PLAN NAKEADOW NA KAPITALNE REMONTY NA ROK 19 ...
Termin i &
Wartoséé - Plt}mowany ];;:E (‘)Lr:;jx?;z 32‘ P]anﬁw(zlme
. obiektu rozpoczecia | zakoniczenia] ©0g6lem koszt o nakladp
Lp. Nazwa obiektu remontowanego remento- (m]I:’ ku?;r- {rok, kirat- kapitalnego ;‘;’;3‘;}:&12 na rok pla-
wanego tal) tal) remontu weno nouy
Razem X X o
Wzor nr 6.
PLAN DZIALALNOSCI NA ROK 19. ..
Zadania rzeczowe koszty wykonania zadan
przewidywa- ‘ przewidywa-
Rozdzial Okreslenic zadania ne wykona- plan akaznil | e wpkona- plen kmdnd
ozdula resient ¢ nic w roku na rok ]'Lb%{f’f:“l!; sie w roku na rok IL“I‘:?’I{Y ied k?sit
przedplano-| plancwy | PTOSCPOWY by redplanc-| plancwy | PTOCeRtowy e nostkowy
wym wym
Przyklad:
i5 Kirsy zawodowe:
a) ilos¢ kursow
b) ilo$¢ godzin programowych
c) iloé¢ kursantow ‘ !
Wzér nr 7.
PLAN ETATOW I FUNDUSZU PLAC NA ROK 19 ..,
Srednia roczna liczba etat6w] Srednia placa miesigezna Fundusz plac
przewidgwane przewidywane przewidywane
Tredé¢ wykonanie w | plan na rok}] wykonanie plan na rok| wpkonavie plan na rok
roku przedpla- { planowy | w roku przed- | planowy [ w roku przed-| planowy
nowym planowym planowpym
A. Pracownicy na pelnych etatach:
I. Pracownicy dzialalnoséci podstawowej
1L Pracowniéy administracyjno-obslugowi
III. Pracownicy finansowo-ksiegowi
1V. Pracownicy samochodowi
Razem: A
B. Pracownicy na niepeinych etalach:
a) iloé¢ godzin pracy X X X X
b} $rednia placa za godzine X X X X
c) fundusz plac X X X X
Razem: B
Ogdtem: X ped X X
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wedlug stanu na koniec . . . .

BILANS SALD

. kwartalu 19.. 1.

‘Wzor nr 8.

S L X Saldo ra koniec okresu
Spmbol Nazira konta faldo na poczathu roku sprawozdawczego
k()ntﬂ " e e e e [ ——

Wn Ma Wn Ma
§
|
Wzér nr 9.
SPRAWOZDANIE OGOLNE Z WYKONANIA BUDZETU NA ROK 19 ..,
wedlug slanu na kenlec ... ... .. kwartaiu.
2 . 3.
DOCHODY ol Wikonanie u ROZCHODY Han, Wykenanie

{. Dochody z dzialalnosci sta-
tutowej

2. Dochody z produkcji nie wy-
dzielonej

3. Dochody =z przedsiebiorstw
wydzielonych

4. Dotacja panstwowa na 2zré-
wnowazenie budzetu

5. Dotacja paistwowa na
westycie

in-

6. Dochody nadzwyczajne

7. Razem dochody

8. Zwiekszenie funduszu:
a} w sSrodkach obrotowych
b) w érodkach na inwestycje

9. Stan funduszu na poczatku
roku:

a) w srodkach obotowych
b} w sredkach na inwestycje

19, Suma bilansowa (7--8--9)

—

@

Koszty dzialalnosci statuto-
wej

2. Koszty produkcji nie wy-
dzielonej

3. Dotacje dla przedsiebiorstw
wydzielonych

4. NMNaklady na inwestycje

5. Naktady na kapitalne re-
monty

6. Siraly nadzwyczajne

7. Razem rozchody

8. Zmniejszenie funduaszu:

a) w srodkach obrotowych
b} w érodkach na inwestycje

Stan funduszu mna koniec
okresu sprawozdawczego:

a} w srodkach obrotowych

b} w érodkach na inwestycje -

Suma Dbilansowa (7 -+ 8 -+9)
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Wizdr nr 10,
SPRAWOZDANIR
DOCHODOW
Z WYKONANIA PLANU -~ ZA ROKXK 19. .
' KOSZTOW
wedlug stanu na koniec . .. ... .. kwartatu,
, . ) dochodéw
Rozdziat § Wyszezegolnienie ~— - - — Plan na rok Wykonanie
khosztow
R a ﬁ e m:
Wizdr nr 11,
SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU NAKEADOW INWESTYCYJNYCH NA ROK 19 ..
wedlug stanu na koniec . ... kwartalu
Termin Wartosc Wil .
) Vartosé NV phonanie . . .
Nazwa inwestygceji lub Kosztorn- do konca ]'l'nn’ou.-‘me Wykonanie
Lp. ! £ ro2po- rakofi- ot impes- roku nrzed- nakiady na w roku
rodzaj zakupdéuw i eni s Hes Ru prace rok plaunowy planowym
czecia czenia tucji planowego .

Razem:
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Wzdr nr 12,

SPRAWOZDANIE Z WYKONAMIA PLANU NAKLADOW NA KAPITALNE REMONTY NA ROK 19., .,

wedhig stanu na koniec . ;. + .. kwartalu.

Termin Wil .
Wartosd Plancwany dg 'EE;?‘I‘@ Planowane | Wykenasnie
Lp. Nazwa obiektu remontowanego obickin rozpo- | zakodi- koszt roku przed- nuklady na w roku
crecia czenia remoniu planowego rok planowp}! plencwym
Razem: x «
Wzér nr 13.
SPRAWOZDANIE Z7 WYKONANIA PLANU DZIALALNOSCI NA ROK 19...
wedlug stanu na koniec .. .., ...., kwartalu,
_w_l(;iadarzia rZCCTOWe loszty umkonania zadan
T e R A e A
R ! wskainik { wshaznik] koszty jednostkowe
i(’.z" ()i{l‘ﬁél(ﬁ'nie '[.Rdﬂlii& wuko- ;;pr()(‘r*nf()- ;, “t‘uknna. p")(:l.n")
azig plan Sho . wy wakoof  plan X g wuko wykona:
panie A nie ; slan by
nania . munia pla nie
planu I planu
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SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU ETATOW [ FUNDUSZU PEAC NA ROK 19, ¢4

wedlug stanu na koniec . .

. . kwartatu.

Wizér nr 14,

T L Lrary Srednia placa miesigczna Fundusz plac
rese plan [ wikenonic plan g wgkonanie plan ; wykonanie
A. Pracownicy na pelnych elatach:
I Pracownicy dzistalnoiri podstawowe]
II. Pracownicy administracyjno-obsiugowi
III. Pracownicy finansowo-ksiegowi
IV. Pracownicy samochodowi
Razem: A
B. Pracownicy na niepelnych etatach:
a) ilo$¢ godzin pracy % e % %
b) ¢$rednia ptaca za 1 godzing X 4 % %
¢) fundusz plac X et Ped pod
Razem: B l
Ogotem: X i ¥ X % |




