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INSTRUKCJA MINISTRA FINANSOW

z dnia 12 stycznia 1961 r.

w sprawie trybu przeprowadzania rewizji iinansowo-ksiegowej w jednostkach i zaktadach budietowych oraz organach
finansowych prezydiow rad narodowych.

Na podstawie § 18 ust. 2 i § 60 uchwaly nr 187 Rady
Ministrow z dnia 12 maja 1959 r. w sprawie rewizji finan-
sowo-ksiegowej patslwowych jednostek organizacyjnych
(Monitor Polski Nr 58, poz. 278) zarzadea sie, co nastepuje:

CZESC |1
Przepisy ogélne.
Rozdziatl 1.
Zakres rewiziji,
§ 1. Rewizja finansowo-ksicgowa, nazywana dajej ,re-

wizja", polega na badaniu gospodarczej i finansowej dziatal-
nosci rewidowanej jednostki na podstawie:

1) dowoddéw stanowiacych. podstawe
operacji, zapiséw ksicgowych na

ewidencijonowania
kontach ytéwnych

3)

i analitycznych, hilansow obrotow i sald oraz ewentuak
nych zestawieit poinocniczych,

dokumentow pozaksiegowych, np. umdédw, zamdowies, zle-
ced, pism nominacyjnych, umodw stuzbowych, zarzadzea
ustalajacych stawki wynagrodzen, wykazow otrzymanych
i wysylanych przesylek oraz innych dowoddéw charakte-
ryvzujacych dzialalno$¢ gospodarcza i finansowa,
okresowych sprawozdan z wykonania planoéw zadan rze-
czowych, sprawozdawczosci finansowej i statyslycznej,
analizy ekonomicznej itp.,

rzeczywistego stanu  skiadnikow majatkowych 1 jege
zgodnosci ze stanem ewidencyjnym,

rzeczywistego stanu zatrudnienia pracownikow,
obowiazujacych zarzadzen 1 wytycznych nadrzedaych
jednostek orgaaizacyjnych.

§ 2. Bezposrednim zadaniem rewizji jest ustalenie — na

podstawie wszechstronnie zbadanego stanu faktycznego i do-

kuwentow — konkretaych

nieprawidlowosci i trudnosci
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w dzialalnosci rewidowancj jednostki, ustalenie przyczyn ich
powstawania i osOb za nie odpowiedzialnych, Zadaniem re-
wizji jest spowodowanie odpowiednich krokéw w kierunku
usuniecia stwierdzonych nieprawidlowosci i trudno$ci oraz
przeciwdzialanie ich powstawaniu.

§ 3. Na podstawie zakresu i przyczyn siwierdzonych nie-
prawidlowosci naleizy badad, czy i jek glowny ksiegowy re-
widowanej jednostki przeciwdzialal ich powstawaniu.

§ 4. Przy kaidej rewizji nalezy dokona¢ sprawdzenia
€zy 1 w jaki sposGb zostaly wykonane pizez jednostke rewi-
dowana zarzadzenia wydane w wyniku poprzednie} rewizjl
oraz kontroli przeprowadzanych przez inne organy kontroli
i w wyniku rozpalrzenia sprawozdaf za czas od oslatniej
rewizji. ]

§ 5. Podczes rewizji przeprowadzanej w jednosice,
kiorej podlegajg jednostki nizszego stepnia, nalezy doko-
na¢ kontroli jej dzialalnosci w zakresie finansowania jednos-
tek podleglych oraz wykonywania nadzoru i rewizji.

§ 6. Podczas rewizji nalezy bada¢, czy ksiegowosc
i sprawozdawczos¢ jest prowadzouna prawidlowo i bieigco
i czy nalezycie spelnia swe zadania, czy dowody ksicgowe
sg prawidlowe pod wzgledem merytoryczaym, formalnym
i rachunkowym oraz czy sq w nalezyly sposshb przechowy-
wane.

Rozdzial 2
Planowanie rewizji.
§ 7. 1. Organizacja pracy w zakresie rewizji powinna
sie opiera¢ na kwarialnych planach rewizji.

2. Plany rewizji sporzadzajg wszystkie jednostki, kiore
majg obowigzek przeprowadzania rewizji.

3. Plany rewizji sg do czasu ich wykonania akiami
posfnymi.
4. Plany rewizji powinny by¢ koordynowane przez

jednostki do tego zobowiazane na podstawie odrgbnych prze-

pisow z wilasciwymi organami kontroli, rewizji i inspekcji.

§ 8. 1. Rewizja okresowa moze by¢ prowadzona pod
wzgledem zakresu przedmiotowego jako:

1} rewizja pelna, kiorej przedmiotem jest calokszialt ope-
racji gospodarcze-finansowych,

2) rewizja czesciowa, kiorej przedmiotem jest okreslona
cze$é lub tylko niektére rodzaje operacji gospodarczo-
finansowych.

2. Rewizja moze by¢ prowadzona w sposob:

1} calkowily, gdy poddaje sie badaniu wszystkie operacje
i dokumenty dotyczgce badanego zakresu,

2) wyrywkowy, gdy poddaje sie badaniu tylko niektore
{ap. wazniejsze) operacje i dokumenty dolyczgce bada-
nego zakresu.

§ 9. Niezaleznie od planowanych rewizji okresowych
mogy by¢ przeprowadzane rewizje doraine, kiorych termin

i zakres ustala doraznie jednosika zarzadzajaca rewizje.

Reozdzial 3.
Przygotowanie rewizji.

§ 10. 1. Rewizja powinna by¢ przeprowadzona na pod-
stawie zarzadzenia rewizji, zawierajaceqgo nastepujgce dane:
1} powolsnie podsltawy prawnej upowazpiajacej do prze-
prowadzenia rewizji,
2) imie i nazwisko rewidenta oraz numer jego legilymacji
stuzbowe;j, '

3) nazwa jednostki podlegajacej rewizji,
4) zakres rewizji,

5} ewentualnie upowaznienie rewidenta do wgladu w akta
tajpe z okresleniem rodzaju tych akt,
6} ekres waznosci zarzadzenia.

2. Zarzqdzenie rewizji zaopatrzone w pieczeé podpisuje
kierowmk jednostki ziecajagre} rewizje lub  upowazniona
przez niego osoba.

§ 11. Rewizje przeprowadza sie w zasadzie jednocso-
bowo. Rewizja w skladzie wieloosobowym moze byé prze-
prowadzona w  przypadkach uzasadnionych rozmiarami
dziatalnosci gospodarczo-finansowej jednostki  podlegajacej
rewizjl i rodzajem przeprowadzanej rewizji.

§ 12, 1. Przed rtozpoczeciem rewizji rewident powinien
zapocnad sie z problematiykag gospodarczo-finansowa jednost-
ki, w kiorej ma przeprowadzi¢ rewizjg, w szczegolnosci na
podslawie zalwicrdzonych dla tej jednostki planow i spra-
wozdah ¢ ich wykonania oraz na podstawie wynikéw po-
przednich rewizji i innych danych, znajdujacych sie w po-
siadaniu jednostki zarzgdzajgcej rewizje.

2. W zaleinoséci od wynikow wstepnej oceny dvscypliny
finansowe] i gospodarki jednostki, podlegajacej rewizji, re-
wident powinien ustali¢ szczegdlowy zakres i program czyn-
nosci rewizyjnych, ktory zalwierdza kierownik jednostki zle-
cajacej rewizje lub vpowainiona przez niego osoba.

§ 13, Zakres i szczeghlowoi¢ rewizji  poszczegolnych
dziaiow pracy jednostki podlegajarei rewizji nalezy uzaleznié
od znaczenia danego dzielu pracy w caloksztalcie dzialal-
nesci gospodarczej rewidowanej jednosiki lub od sumy Srod-
kow, zwiazanych w okreslonych skladnikach majatkowvych,
od mozliwosci popelnienia naduzy¢ oraz od wynikoéw wslep-
ne} oceny stanu dyscypliny finansowej i gospodarki jednostki.

Rozdzial 4.
Zasady wykonywania rewizji i postepowanie rewizyijne.

§ 14. Zasady wykonywania rewizji okre{laja przepisy
dzialu 1 rozdziatu 3 uchwaly ar 187 Rady Ministrow z dnia
12 maja 1959 r. w sprawie rewizji finansowo-ksiegowej pan-
stwowych jednostek organizacyjnych tMonitor Polski Nt 58,
poz. 278).

§ 15. 1. Na wstepie rewizji rewident powinien przede
wszystkim wykona¢ nastepujace czynnosci:

1} przeprowadzi¢ niezwlocznie rewizje fakiyczng Srodkow
pienieznych i innych walorow oraz drukow scistego za-
rachowania,

2} dokena¢ wyrywkowej rewizji faklycznej stanu zapasow
srodkow rzeczowych,

3} zaznajomi¢ sie na miejscu z organizacja wewnetrzng re-
widowanej jednostki,

4} zbadac wykcnanie zarzgézen, o kiérych mowa w § 4,

5) wstali¢ we wlasciwym wydziale finansowym prezydivm
rady narodowej ilos¢ i numery pobranych pizez jednostke
rewidowang kwitariuszy przychodowych.

2. Po wykonaniu czynnosci wstepnych rewident przepro-
wadza ogoOlng analize stanu gospodarki finansowe} rewido-
weanej jednostki.

3. Po dokonaniu analizy poszczegélnych odcimkéw dzia-
lalnosci rewidowanej jednostki rewident przeprowadza re-
wizje poszczegolnych operacji na podstawie dowoddéw. Przy
tym sprawdza prawidlowosé doweddw pod wzgledem formal-
nym i rachunkowym, ich kompletnosé, wiarygodnos¢ i rze-
telnosé, ponadto legalnose, zasadnosé i gospodarnos$¢ operacii
gospodarczych oraz prawidlowosc ich ksigyowania,
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§ 16. 1. Jezeli w toku rewizji, na skutek ujawnionych
fakiow, powstanie konieczno$¢ rozszerzenia jej zakresu, re-
wident przeprowadza rewizje w rozszerzonym zakresie, za-
wiadamiajgc o tym jednostke, ktéra go delegowala.

2. W razie stwierdzenia nieprawidlowosci przy rewizii
danego zagadnienia sposobem wyrywkowym nalezy dokonac
rewizji catkowitej zagadnienia.

§ 17. 1. Rewident powinien przeprowadza¢ rewizje w ta-
ki sposOb, by nie spowodowaé przerw w normainym toku
pracy jednostki rewidowanej.

2. Sprawdzenia rzeczywistego stanu skladnikéw majatko-
wych jednostki podlegajacej rewizji dokonuje rewident
w obecnosci kierownika jednostki lub wyznaczonego przez
niege pracownika oraz osoby odpowiedzialnej materialnie za
przechowywane skladniki majatkowe.

§ 18. 1. Protokd! rewizji powinien zawierac:

1} nazwe i -adres rewidowanej jednostki,

2) nazwisko i imie rewidenta, podstawe rewizji i czas jej
trwania,

3) nazwiska i imiona osOb sprawujacych kierownictwo re-
widowanej jednostki oraz giéwnego ksiegowego,

4y zakres rewizji,

5) krotki opis wykonanych czyanosci rewizvjavch oraz
nazwiska, imicna 1 stanowiska stuzbowe 0sdb udzielaja-
cych wyjasnied w toku rewizji,

6) ustalenia rewizji,

7) zasirzezenia zgieszone przez kierownika jednestki re-
widowanej do protokelu przed iego podpisaniem oraz
wyniki dodatkowego badania tych zastrzezen,

8) stwierdzenie, w jakiej ilosci egzemplarzy  sporzadzono
protokdt oraz Ze eqgremplarz- protokolu pozostawiono
rewidowanej jednostce,

9) wyszczegolnienie zalgcznikéw do protokoly,

0y date podpisania protokolu.

2. Wszelkiego rodzaju odpisy, wyciagi i dowody nalezy
dolgczac de protokotu- rewizji tylko wtedy, kiedy sg one nie-
zhednie konieczne do wyjasnienia ustaleh rewizji.

§ 19. 1. W protokole rewizji nalezy przytoczy¢ i omoéwié
szczegOtowo wszystkie zauwazone uchybienia i nieprawidio-
wesci, podajac przyczyny tych uchybien i nieprawidlowosci
ofaz opis towarzyszacych im okolicznosci. ,

2. W razie stwierdzonych naduiy¢ i niedohordw nalezy
w protokole wskaza¢ osoby cedpowiedzialne za ich powstanie
oraz ustali¢ wysokosc¢ strat.

3. Po zakoncreniu czynnosei rewizyjnych rewident wpi-
suje do ewidencji kontroli, znajdujacej sie w jednostce re-
widowanej, date rozpoczecia i zakodczenia rewizji, jej zakres
oraz kto i na czyje ziecenie rewizje przeprowadrat.

4. Rewident powinien omoéwi¢ wyniki rewizji z kierow-
nikiem rewidowanej jednostki.

Rozdzial 5.
Postepowanie porewizyime,

§ 26. 1. Na podstawie protokolu rewizji jednostka, ktora
zatzadzila rewizje, opracowuje wysiapienie porewizyine,
w celd usuniecia siwierdzonych uchybien, usprawnienia
gospodarki finansowej rewidowanej jednostki oraz ewentuil-
nege pociggniecia do odpowiedzialnoéci osob winnych aa-
ruszenia dyscypliny budzetowej, jak rowniez zastosowania
sankcji przewidzianej w art. 48 ustawy z dnia 1 lipca 1958 r,
0 prawie budzetowym (Dz. U. Nr 45, poz. 221).

2. Jeizeli jednostka rewidujaca przeprowadzila rewizie
w j,ednostce_ﬁnansowanej przez nig bezposrednio, jednostka
rewidujgca kieruje wystgpienie porewizyjne w formie szcze-

golowego zarzgdzenia porewizyjnego do jednostki poddanej
rewizji.

3. Jezeli jednostka rewidujaca przeprowadrzila rewizje
w innej jednosice anizeli wymieniona w ust. 2, jednosika
rewidujaca kieruje wystapienie porewizyjne w formie zale-
cen porewizyjnyeh z doiaczeniem odpisu protokolu rewizii
do wiasciwej jedhostki nadrzednej nad jednostka poddana
rewizyi, w celu wydania zarzgdzenia porewizyjnego.

4. Jezeli organ [inansowy stopnia wojewodzkiege prre-
prewadzit rewizje w jedunostce objetej budielem nizszego:
stopnia, organ rewidujqcy wydaje zarzgdzenie poerewizyjne,
kivorego odpis wraz z odpisem protokotu rewizji przesyla
organowi finansowemu stopnia powiatoweqgo, wiasciwemu dla
jednostki rewidowanej. ' ‘

§ 2t. 1. Zarzadzenie porewizyjne powinno okieslaé ter-
min jegyo wykonania.

2. Jednostka, ktdra otrzymaia rarzadrenie porewizyine,
obowigzana jest zawiadomi¢ jeduosike, kiéra zarzadzenie
wydaia, o jego wykonaniu lub o rachodzacych przeszkodach.

Rozdziatl 6.
Sprawezdawczos€,

§ 22, Z wykonania plandow rewizji i jej wynikéw spo-
rzadza sie kwartalne sprawozdania iloiciowe  ovar rocene
sprawozdanie opisowe. Przepis niniejszy nie narusza chowigz-
kow sprawozdawczych, wprowadzonych odrebaymi przepi-
sami.

§ 23. Kwartaine sprawozdanie ilosciowe powinno zawie-
rad pastepujace dane:

1j iled¢ jednostek podlegajacych rewizji,

2) ilos¢ rewizji planowanych od poczgtku rokw,

3) iles¢ osobodni rewizyjnych planowanych od poczqtku
roku, . ’

4) ilos¢ rewizji wykenanych od poczatku roku,

51 iles¢ osobodni rewizyjnych wykonanych od poczatku
roku,

6} ilos¢ spraw o przestepstwa, skierowanych do. organdw
powotanych do scigania przestepstw — od poczatku roku,

7) ilo$¢ spraw o naruszenie dyscypliny budietowej skiero-
wanych do komisji orzekajacych od poczatku voku.

§ 24. Roczne sprawdzdanie opisowe powinno zawieraé
zwiezig charakterystyke wynikdéw rewizji, opis charakte-
rystycznych przypadkow stwierdzonych naduzy¢ i waieski
w sprawie ich zwalczania.

§ 23. 1. Sprawozdanie z wykonania planéw rewizji spo-
rzadzaja wszystkie jednostki obowiazane do prowadzenia re-
wizji.

2. Jednostki nadrzedne sporzadraja sprawozdania zhior-
cze,

3. Kwartalne sprawozdanie iloiciowe stanowi zatacmik
do kwartalnego sprawozdania finansowego.

4 Roczne sprawozdanie opisewe stanowi czes¢ skilado-
wa rocznego sprawozdania z wykonania budzetu.

CZESC Wl
Przepisy siczegdlowe,
Rozdzial &
Wylycine doiycrace wstgpnych crymnofci rewiryjnych.

§ 26. 1. Rewizja faktyczna stanu srodkéw pienieznych,
walorow i drukdéw $cistego zarachowania polega na przeli-
czeniu rzeczywistego stanu tych $rodkow  eraz ustalemin
ewentualnych roznic w poréwnaniu ze stanem rachunkewym.
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2. Rewizja obejmuje si¢ $rodki pieni¢ine, papiety i znaki
wartosciowe oraz druki $cislego zarachowania, znajdujace sie
w kasie oraz u pracownikéw (np. zaliczki na drobne wydalili,
znaczki pocztowe w kancelarii, kwilariusze u inkasentow).

3. Stan rachunkowy usteala sie wedlug ostatniego zam-
kniecia dziennego operacji z uwzglednieniem operacji doko-
nanych w dniu rewizji do momentu jej rozpoczecia. Znale-
zionych w kasie lub u pracownikdw pokwitowarn lub inuych
dokumentow, z ktérych wynika nielegalne wypozyczenie go-
téwki, nie uwzglednia sie; jednoczeénie ustala sig, na czyje
zarzadzenie nastapila nielegalna wyplata.

4. W razie siwierdzenia niedcbordw rewident spisuje
odrebny protokdl z osobami odpowiedzialnyini za stan $érod-
kow powierzonych ich opiece.

§ 27. 1. Wstepng wyrywkowa rewizja fekiyczng $rod-
kow rzeczowych (materialow, wyrobéw, srodkow podstewo-
wych, naktadéw na inwestycje i kapitaine remonty) nalezy
objac takie $rodki, kiére ze wzgledu na ich cechy moga by¢
przedmiotem naduzyc.

2 Rewizje przeprowadza sie przez ustalenie stanu fak-
tycznego $rodkow w poréwnaniu ze stanem ewidencyjnym.

3. W razie stwierdzenia niedoboréw lub innych okolicz-
nosci nasuwajacych podejrzenia co do istnienia naduzyc¢ re-
wident powinien wezwad( kierownika jednostki rewidowanej
do wydania zarzgdzenia o nalychmiastowym przeprowadze-
nin inwentaryzacji okreilonych skladnikow majatkowych.

§ 28. 1. Zapoznajac sie z organizacjy wewnegtrzng rewi-
dowanej jednostki rewident powinien przede wszystkim zba-
da¢ organizacje komodrek gospodarczych i finansowych, usla-
lone kompetencje w zakresie podepmowania decyzji gospo-
darczych, organizacje obiegu dokumentéw finansowych oraz
ich sprawdzania i zatwierdzania.

2. Ponadto rewideni powinien zbadad, czy od czasu
ostatniej rewizji nastgpila zmiaua na stanowisku glownego
ksiegowego, czy powolanie glownego ksiegowego nastgpils
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami 1 czy przekazanie
spraw pastapilo protokolaraie.

§ 29. Badajac wykonanie zarzadzen jednosiki nadrzed-
nej, wydanych w wyniku poprzedniej rewizji i w wyniku
analizy sprawozdan, rewident powinien ustali¢, czy i klore
zalecenia nie zostaly wykonane orez przyczyny ich niewy-
konania. Ponadio w trakcie dalszej rewizji powinien spraw-
dzac¢, czy objete lymi zarzgdzeniami bpieprawidlowesci nee
powlarzaja sie,

Rozdzial 2

Ogéina analiza dzialalnosci gospodarczej i finansowej
rewidowanej jednostki.
§ 30. 1. Ogolna analize stanu gospodarki [inansowe]

przeprowadza rewident w celu wyrobienia sobie pogladu nae
stan dyscypliny budietowej i gospodarki finansowe]j rewido-
wanej jednostki na poszczegolnych jej odcinkach.

2. Analize przeprowadza sie na podstawie kont ksiego-
wosci syntetycznej i analityczie] biorgc pod uwage okreso-
we stany tych kon! i ogolne sumy obroldw oraz na podsta-
wie danych sprawozdawczosci finansowej i rzeczowe],

3. Analiza powinny Ly¢ objgte:
1) $rodki pieniezne,
2) rozrachunki,
3) zapasy $rodkow rzeczowych,

4) wykonanie planéw dochodow budzetowych,
5) wykonanie planow wydatkow budfetowych,

6) wykonanie planow finansowych s$rodkéw pozabudzeto-
wych,

7) dzialalnodé¢ inwesiycyjna i remontowa,

4. W wyniko dokonanej analizy rewident powinien uzys-
ka¢ orienlacje co do tego, kiére odcinki dziatslnosci wyma-
gaja bardziej szxzegolowego zbadania w ramach rewizji do-
kumentainej.

§ 31. Na podstawie analizy kont s$rodkdéw pienigznych
rewident dokonuje wstepnej oceny stanu dyscypliny kasowej
w rewidowanej jednostce. W toku analizy rewident bada wy-
sokos$¢ obretow i sald na iych kontach, oceniajac ich zasad-
nos$é¢ z punkiu widzenia potrzeb rewidowanej jednosiki oraz
z purktu widzenia przepisow kasowych. W  szczegolnosci
rewident bada przesirzeganie normy pogotowia kasowego,
terminowo$¢ odprowadzania wplywow na rachunki bankowe,
zasadnos¢ i okresy przechowywania w kasie sum podjstych
z rachunkow bhankowych ilp.

§ 32. Na podstawie wanalizy kont rozrachunkéw rewi-
dent dckonuje wsiepnej oceny stanu dyscypliny rozrachun-
kowej. W toko analizy rewident dokonuje oceny stanu zmian
naleznosci 1 zobowigzan w ogdlnosci oraz w odniesieniu do
poszczegoinych dluzrikow 1 wierzycieli w szczegoinosci,

§ 33. Anaalizujac obroty i stany kont zapaséw srodkow
rzeczowych rewident dokonuje oceny zasadnosci stanu zmian
zapasOw poszczegolnych rodzajow $rodkow z punktu widze-
nia potirzeb jednostki rewidowanej 1 przestrzegania ustalo-~
nych normalywow zapasow.

§ 34 W toku analizy wykonaria planu dochodow rewi-
dent hada stosunek wplywoéw uzyskanych do planowanych
i do naleznodci (zalegio$ci i przypisow) oraz stosunek za-
legloéri koncowych do poczatkewych, peonadto przy wszel-
kiego rodzaju odplatnosci za swiadczenia i ustugi bada, czy
obcigzenie  dluznikow  (przypisy) odpowiada wykonanym
Swiadczeniom.

§ 35 1. Analize wykonania planéw wydatkéw przepro-
wadza sie na pordstawie kont finansowania, wydatkow i kosz-
tow. W toku analizy rewideni bada, czy jednostka rewido-
wana posiade zatwierdzony w przepisanym trybie plan wy-
datkow, punadto bada stopien wykonania planu zadan rze-
czowych w powiszaniu z poniesionymi wydatkami i kosztemi,
w szezegoOlnosci przebieg finansowania jednostki rewidowa-
nej przez jednostke nadrzedng, stosunek wydatkow do kre-
dytow, stosunek kosztéw do wydatkéw kasowych i do sum
planowanych, wykonanie norm budzetowych.

2. Przez porownanie stanu wykonania planu rzeczowego
z zalwierdzonym planem wydatkéw jednostki oraz ofrzyma-
nvmi $rodkami ustala sie, czy finansowanie jednostki bvio
dokonywane zgodnie z przebiegiem wykcnania planu rze-
czoweqo, czy tez $rodki byly przydzielane niezaleznie od wy-
nikow realizacji planu; w tym ostatnim przypadku okredla
sie rozmiar nadmiernego finansowania lub niedostatecznego
finansowania. Jednocze$nie wyjasnia sie, w jakim stopniu
rozmiar i lerminowos¢ finensowania podziataly na przebieg
wykonania planu prac jednostki, Ponadte bada sie, czy jed-
nostka posiada poza $rodkami budzetowymi inne Zrédla fi-
nansuwania (np. nie wydzielona dziatalnos¢ gospodarcza)
i czy przyvchody z tych Zrodel sg nalezycie wycenione i ksig-
gowo ujgte,

3. Aneclizujgc stosunek wydatkéw do kredytéw nalezy
ustali¢ przekroczenia kredytdéw oraz wyjasni¢ przyczyny tych
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przekroczen, ponadto ustali¢ przypadki i przyczyny znacz-
niejszego niewykorzystania kredytow.

4. Analizujac stosunek kosztéow do wydatkéw nalezy
ustalic 1 wyjasni¢ przyczyny znaczniejszych rozbieznosci mie-
dzy kosztami a wydatkami kasowymi, biorac pod uwage
azmiany naleznosci i zobowigzan oraz zapaséw materialowych.

5. Analizujac stosunek kosztow do sum planowanvych na-
lezy ustali¢ | wyjasnic przyczyny znaczniejszych codchylen wy-
konania od planu, biorgc pod uwage stopien wykonania za-
dan planowanych oraz przestrzegania norm budzetowycin

§ 36. Wytyczne zawarle w §§ 34 i 35 stosuje sig odpo-
wiednio prey analizie wykonania pianu finansowego zakiaedu
budzetowego.

§ 37. 1. W ramach analizy $rodkow specjalnych i gospo-
darstw pomocniczych rewident powinien zhada¢ legalnos¢
wyodregbnienia tych $rodkow, w szozegolnosci.

1) zgodno$¢ rzeczywiscie prowadzonych s$rodkéw specjal-
nych i gospodarsiw pomocniczych z obowigzujgecym wy-
kazem typow srodkow specjalnych i gospodarstw,

2) celowos¢ wyodrebnienia gospodarstwa pomocniczeyo
i czy wyodrebnione $rodki majglkowe odpowiadajg za-
daniom gospodarstwa,

3) czy jednostka posiada w przepisanym trybie zatwierdzo-
ne plany finansowe $rodkow specjalnych i gospodarstw
pomocniczych,

4) czy na dochody $rodkSw specjalnych i gospodarstw nie
zalicza sie sum stanowigcych dochody budzetowe i czy
nie finansuje sie ze Srodkdw specjalnych 1 $rodkow
gospodarstw pomocniczych dziatalnosci, ktéra powinna
by¢ finansowana z kredytéw budzetowych.

2. Analizujgc wykonanie planow finansowych $rodkow
specjalnych rewident bada, czy dokonane wydatki mieszczg
si¢ w granicach zatwierdzonych planéw, jak rowniez ustala
i wyjasnia przyczyny znaczaiejszych roznic miedzy wydai-
kami a kosztami oraz miedzy wplywami a dochodami.

3. W ramach analizy sytuacji finansowej gospodarstwa
pomocniczego rewident dokonuje oceny wykonania planu
produkcji, kosztow jednostkowych produkcji, odchylen kosz-
tow rzeczywistych od planowanycl, sprzedazy produkcji,
strat i zyskow nadzwyczajnych, rozliczen z budzetem, zaopa-
frzenia gospodarstwa w Srodki obrotowe ilp.

4. Wytyczne dotyczace $rodkdw specialnych stosuje sig
odpowiednio do funduszéw celowych,

§ 38. 1. Analizujgc dziatalnoé¢ inwestycyjng i remon-
towg nalezy zbada¢ legalnosc¢ tej deziatalnosci, w szczegol-
nosci czy jednostka posiada zatwierdzone w przepisanym
trybie dokumently i plany finansowe uprawniajace ja do
wykonywania tej dziatalnodci, czy wykonywana dziatainosé
jest zgodna 1z =zatwierdzonymi planami, czy akumulacja
$rodkow finansowych jest zgodna z obowiazujacymi prze-
pisami i planami.

2. Ponadto nalezy zbada¢ wysokosé¢ koszlow inwesiycii
i finansowania oraz ustali¢ i wyjasni¢ przyczyay znacz-
niejszych 1ozbieinosci migdzy kosziami a finansewaniem.

Rozdzial 3.
Rewizja obretéw kasowych i rozrachunkdw.
§39 1. W toku rewizii rewident powinien zbadaé

organizacje i udokumentowanie obrotow kasowych oraz
Ppriesirzeganie dyscypliny kasowej, w szczegolnosci:

1) czy ilos¢ kwitariuszy przychodowych znajdujgca sie
w jednostce rewidowanej oraz ich numeracja jest zgod-
na z uzyskanymi przez rewidenta w tym zakresie in-
fermacjami w wydziale finansowym prezydium rady na-
rodowej,

2) czy wplaty do kasy jednosiki sa przyjmowane wylacz-
nie na podstawie obowigzujgcych kwiiariuszy,

3} czy kwety przyjete przez kasjera i inkasentow odpro-
wadzane sg na wilasciwe rachunki bankowe w ustalo-
nych terminach,

4) czy nie dokonuje sie nielegalnych wyplat,

5} czy dzienniki wplat gotéwkowych prowadzone sa prze-
bitkowo i nie nasuwalg zastrzezen co do zgodnosci za-
piséw z oryginalnymi pokwitowaniami oraz czy sumy
w nich ustalone sg wiaSciwe i czy sa sprawdzane przez
gtéwnego ksiegowego,

6) czy przyjmuje sig¢ gotowke do kasy z przekazow poczto-
wych tylko w przypadkach dozwolonych,

7} czy przechowywanie gotéwki i innych wartos$ci jest na-
lezycie zabezpieczone,

8) czy druki $cistego zarachowania sa nale’ycie ewiden-
cjonowane i zabezpieczone,

9) czy czynnosci kasowe nie sa wykonywane przez gidéw-
nego ksiegowego,

10) czy gtowny ksiegowy przeprowadza okresowe rewizje
kasy i czy z tych rewizji dokonuje sie odpowiednich
adnotacji,

11} czy pracownik pelniacy funkcje kasjera zlozyl na piémie
dekiaracje o przyjeciu odpowiedzialnosci za wiasciwe
przechowywanie i zabezpieczenie gotoéwki i innych wa-
lorow,

12) inne zagadnienia wynikajace z obowigzujacych prze-
piséw.

2. Wplywy pieniezne do kasy sprawdza sie wedlug
kwot i dal przez pordwnanie zapisow w raporcie kasowym
z dziennikami wplat, odbitkami pokwitowan wlasciwych
kwitariuszy z grzbietami ksigzeczek czekowych i wyciagami
z rachunkow baunkowych.

3. Wydatkowanie pieniedzy sprawdza sie na podstawie
dowodow wyplat, zwracajoc uwage na legalno$¢ operacji
kasowych oraz czy dokonywanie wyplat gotdwka nie sloi
w sprzecznos$ci z postanowieniani przepiséw o obrocie go-
towkowym.

4. Rewident bada, czy jednostka przestrzega s$cisle za-
sady jednosci kasowej, polegajacej na gromadzeniu 1 prze-
chowywaniu wszelkich $rodkéw budzetowych i porzabudzeto-
wych wylgcznie na ustalonych przepisami rachunkach ban-
kowych oraz na dokonywaniu wydatkdéw wylagcznie z tych
rachunkow (bezposrednio lub za posrednictwem kasy).

5. Wykonujac czynnosci rewizyjne rewident powinien
mie¢ stale na uwadze, czy poszczegOlne wplaly badz
wyplaty detycza danego rachunku bankowego, nadto spraw-
dza¢, czy sleny rachunkéw wynikajace z ksiggowosci zgod-
ne sa z wyciggami bankowymi,

§ 40. 1. Przy rewizji operacji rozrachunkowych rewi-
dent hada terminy powstania zmian naleznosci i zohowig-
zan, uzasadnienie dokumentalne. terminowo$¢ pokrywania na-
leinosci i zobowigzan oraz $rodki przedsiewziete przez jed-
nostke w celu zlikwidowania naleznosci i zohowigzan.

2. Badajac naleznosci rewident zwraca szczegdlng uwa-
ge, czy nle zachodza przypadki bezprawnego wyplacania
zaliczek pracownikom jednosiki lub innym osobom na akcje,
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ktérych sie nie wykonuje lup wykonuje sie w zakresie nie
odpowiadajagcym wysokosci podjgtych zaliczek. Ponadto
bada sie, czy wyplacane zaliczki sq terminowo rozliczane
badz Sciggane z wynagrodzen pracowaikéw w razie braku
rozliczen.

3. Badajac zobowigzania rewident zwraca uwage, czy
nie ‘zachodza przypadki bezprawnego zaciagania zobowiazan
w granicach przekraczajacych plany finansowe oraz czy za-
ciggniete zobeowigzania s terminowo pokrywane.

4. Przy rewizji operacji rozrachunkowych sprawdza sia
szczegblowo wszystkie odpisy naleznosci i zobowigzaf,
w szczegblnesci ich legalnos¢ i zasadnosc i czy sa prawidio-
wo udokumentowane.

§ 41, 1. Przy rewizji depozytdéw i sum na zlecenie re-
wideat powinien zbadac:

1} czy na rachunek sum depozytowych zaliczane sa tylko
takie wplaty, ktére maja charakter sum depozytowych,

2) czy poszczegolne pozycje depozyidw sa terminowo

i prawidlowo likwidowane,

3) czy decyzje w sprawie otwarcia rachunkdéw sum na zle-
cenie s3 merylorycznie prawidiewe,

4) czy na rachunki sum na zlecenie sg dokonywane wplaty
eraz czy z nich sq dokonywane wyplaty écisie odpowia-
dajace tresci decyzji w sprawie otwarcia rachunkéow sum
na zlecenie,

54 czy rlecemia, dla ktérych wykodnania otwarte rachunki,
sg terminowo i prawidiowo realizowane,

6) czy jednostka wykonujaca zlecenie wylicza sig z wyko-
rzystania otrzymanych sum wobec zleceniodawcéw,

7} czy rachunki sum na .zlecenie sa terminowo likwidowa-
ne, a pozostatosci nie wykorzystanych sum gwracane
zleceniodawcom,

8) czy operacje sa nalezycie udokumentowane.
2. Ponadto rewident bada

przepisow dotyczacych postepowania z depozytami
CEOW Y.

prawidlowes¢ stosewania
rze-

Rozdzial &
Rewizja gespodarki materialowej i inwentarzowej.

§ 42, 1. W zakresie gospodarki materiatowej rewizja
ma za zadanie zbada¢ prawidlowosé i racjonalnosc¢ tej goespo-
darki, prawidlowes¢ ewidencji i wyceny zapaséw orar za-
bezpieczenie przed marnotrawstwem i naduzyciami. W szcze-
goélaosci w. czasie rewirji bada sig:

1) zgoednos¢ stanu rzeczywistege zapasow ze stanem ewi-
dencyjnym,

2} organizacje magazynow i skiaddw, stan ogolny { przy-
gotowanie pomieszczen magazynowych oraz ich zabez-
pieczenie,

3) prawidlowos¢ udokumentowania przychodu i rezchodu
materialow,

4) prawidlowos¢ udokumentowania i ksiegowania niedobas
réw lub nadwyzek stwierdzonych przy odbiorze i skla-
dowaniu materiatéow,

5) prawidlowosdc ewidencji stanu i ruchu zapasew oraz wza-
jemna zgodnos¢ ewidencji iloSciowej z ilosciewoe-war-
tosciowq, a tej ostatniej z kontami syntetycznymi,

6

crestotliwos¢ i formy kontroli zgodnosci stanu rzeczy-
‘wistego materialow ze stanem ksiegowym,

7) terminowo$¢ i prawidlowos¢ przeprowadzanych spisow
z natury, tryb postepowania ze stwierdzonymi réznicami
inwentaryzacyjnymi orez zasadnos¢ decyzji w sprawie
zatwierdzenia wynikow weryfikacji réznic inwentaiyza-
cyjaych,

8) prawidlowos$¢ stosowania ustalonych nerm ubytkéw na-
turalnych,

9) przestrzeganie ustalonych nerm zapaséw, a w razie bra-
ku takich norm — celowosé gromadzenia materiatow
w posiadanej ilosci,

10} konieczno3¢ nabycia materialow i ich zgodno$¢ zarow-
no pod wzgledem rodzajowym, jak i ilesciowym ¥ za-
twierdzonymi planami finansowymi,

11) przestizeganie pizez je‘dndst’ke przy zakupie obowigzu-
jacych cennikow,

12) prawidlowos¢ udokumentowania i celowes$é przekazywa-
nia materialow de przerobu, jak rowniez prawidlewosé
ewidencji materialdw w przerobie i kosztéw przerobu,

13) prawidtowos¢ ewidencji oraz organizacie zbytw produk-
tow w przypadku, gdy jedaostka wykonuje dziatalnosc
produkcyjng.

2. Faktury ({rachunki) dostawcéw powinny by spraw-
dzane ze szcreqgélng starannoscia co do catkowitege zaprzys
chodowania przez ksiegowoi¢ uwidocznionych w rachunkach
materialow.

3. W zakresie materialow rtemontowo-budowlanych ba-
da sie, czy jednostka przy protekolarnym odbiorze zakencro-
aych robét remontowo-budowlanych dokonata sprawdreenia
zgodnosci wyrozchodowanych materialow z wykonanymi 1o~
botami orar czy ewentualne pozostalesci zlozono do magazy-
nu i ujeto w ksiegowosci.

4, Wydawanie actykuldw tywnesciowych pordwauie sig
z jadlespisem i obowigzujacymi normami.

5. W zakresie przedmiotow nietrwalych w uzytkowanin
sprawdza sie, czy analityczna ksiegowoest prowadzopa jest
ilosciowo i wartosciowo co do kazdej komodrki organizacyje
nej lub osoby odpowiedzialnej za przechowywanie oraz czy
spisanie zuzytych przedmiotdw jest malezycie udokumento-
wane.
srodkemi

§ 43. i{. Rewizja gospodarki podstawowymi

ma na celu zbadanie:
1) zgodnosci stanu rzeczywistego z danymi ksiegowodci,

2) wlasciwegoe wyposaZenia w srodki podstawoewe zgodnie
z faktycznymi potrzebami,

3) wilasciwego wykorzystania posiadanych S$rodkéw pode
stawowych ($rodki podstawowe nieczynne i zbedne),

4) prawidlowosci i czestotliwosci przeprowadzania inwens
taryzacji oraz wyjasaienia ewentualnych réznic inwen-
taryzacyjnych,

5). prawidtowos$ci udokumeniowaaia obrotu § ewideacji

srodkow podstawowych,
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6} zasadnosci decvzii co do likwidacji $rodkow pedstawo-
wych oraz prawidlowosci dokumentacji i przeksiegowan
wynikow likwidacji,

7) prawidlowosci ocechowania (oznaczenia) poszczegolnych
przedmiolow,

2. Rewident zwraca szczegolng uwage na przedmioty na-
dajace si¢ do prywatnego uiytku pracownikow (np. rowery,
motocykle, auta, aparaty radiowe i telewizyjne, teczki, dy-
wany, odziez i inne), badajac zasadnos$c ich zakupu, prawidio-
wo$¢ ewidencjonowania i uzyltkowania.

3. Faktury (rachunki) dostawccéw powinmy byé spraw-
dzane ze szczegolng starannoscig co do catkowitego zaprzy-
chodowania przez ksiegowos¢ zakupionych $rodkéw pod-
stawowych na wiasciwych kontach syntetycznych i w ksig-
dze inwentarzowej.

4, Rewident zwraca ponadto uwage na 1o, czy S$rodki
podstawowe sa nalezycie przechowywane i zabezpieczone
przed zniszczenien, zepsuciem, uszkodzeniem, kradziezg, za-
miang itp.

Rezdzial 5.
Rewizja dochoddw 1 wydatkow.,

§ 44. Rewizja dokumentalna dochoddéw polega na zba-
daniu zupelposci 1 terminowosct realizacji  dochodow;
w szczegslno$ci w toku rewizji bada sig:

1} czy nrealeznosci z tytulu dochodow sa terminowo i pra-
widlowo uslalane i ksiegowane,

2} czy dluinikom dorecza sie
zaplaty i upommnienia,

cdpowiednio wezwania do

3) czy wobec opieszalych dluinikow stosuje sie odpowiednie
$rodki zmierzajgce do $ciggniecia tych naleinosci,

4} czy odpisy i vmorzenia paleznosci oparte sg na odpo-
wiednich przepisach i c¢zy sg uzasadnione i nalezycie

wdokumentowane,

-

5} ezv dochedy z poszczegolnych tytuldw sg zaliczane na
wlasciwe rachunki,

6) czy zwroty nadplat sg dokonywane prawidlowo, tj. czy
sg§ uzasadnione, czy sg dokonywane w drodze przele-
wow lub przekazami pocztowymi na rzecz uprawnio-

nych oséb i czy decyzje w sprawie zwrotu nadplat za-.

wieralg uzasadnienie zwrotu i wskazanic
zwracanej sumy.

daty wplaty

§ 45. 1. Rewizja wydetkéw polega na zbadaniu, czy
Srodki finansowe zostaly prawidlowo wykorzystane stosow-
Bie do wykonanych zadan, a w szczegolnosci:

1} czy sa przestrzegane przepisy o robotach, dostawach
t uslugach na rzecz jednostek panstwowych,

2 czy dokonywane wydatki nie przekraczajq istotnych po-
tized,

3} ezy Srodki finansowe wykorzystywane sg zgodnie z prze-
znaczeniern, wynikajacym z klasylikacji wydatkow bu-
dielowych i planow finansowych,

4} c1y sy przestrzegane granice ustalonych norm wydatko-
wydch,

5} czy dokonane wydaiki nie budza watpliwosci co do ich
legalnosci, oszczednosci i niezbednosci,

G} czy operacje finansowe sg prawidiowo vdokumentowana
i ksiegowane,

7] exy przestrzegane $3 inne wymagania dyscypliny budze-
fowej,

2. Przy sprawdzaniv wydatkéw na wynagrodzenia za
jednorazowe prace, wykonywane przez poszczegolne osoby
obshigujgece potrzeby jednestki rewidowanej, sprawdza sie,
czy zostaly one dokonane na podsiawie formalnie wystawio-
nych rachunkow, czy prace te zostaly wykonane, sprawdzo-
ne i przyjete, czy ceny sa zgodne z obowigzujgcymi stawka-
mi, cennikami eraz czy zastosowano wilasciwe stawki po-
datkowe.

3. W toku rewizji nalezy ustali¢, czy i w jakim stopniu
korzysiaja ze Swiadczen (np. z wyziywienia) jednostki rewi-
dowane| jej pracownicy lab inne osoby, czy istnieje podsta-
wa prawna do korzvstania ze $wiadczen orsz czy kosziy tych
Swiadeczell sy lerminowo zwracane,

4. W toku rewizji bada sie, czy na rarhunek bankowy
wydatkow budietowych nie sa wnoszone niewlasciwe wplaty
fnp, z tytudu zwrotdéw wydatkow z lat ubieglych lub docho-
dow budzetowych).

5. Szczeg6lnie starannej kontroli peddaje sie wydatki
w koncu rokan w celu stwierdzenia, czy jednostki nie dgzg
do wykorzystania pozostalosci kredyidw, tworzgc zbedne za-
pasy materialow, nabywajac zbedne przedmioty i zadatko-
wujac dostawy.

6. Podczas rewizji sprawdza sie rawniez stosowanie
przez  glownego ksiegowego przepisow w sprawie praw
i obowigzkéw gldwnych ksiegowych. W razie ujawnienia
przez rewizje nielegalnych wydatkow bada sie, czy glowny
ksiegowy wykorzystal przyslugujace mu prawa w celu prze-
ciwdzialania naruszeniom dyscypliny budzetowej.

§ 46. 1. Rewizja wydatkéw w zakresie funduszu plac
polega na sprawdzeniu faktycznej obsady etaldw jednostki,
prawidiowosci wykorzystania funduszu plac i stosowania
stawek.

2. W celu ustalenia zgodnosci faktycznej ohsady osobo-
wej jednostki z zatwierdzonymi etatami porownuje sie wy-
kazy pracownikéw jednostki i listy wyplat z tabelg zatwier-
dzonych etatéw.

3. Przy sprawdzaniu etatow nalezy zhadaé stan organi-
zacyjny jednostki w celu ustalenia niezbednosci poszczegol-
nych komodrek organizacyjnych oraz ich obsady osohowej
pod wzgledem fachowym i ilosciowym na tle ustalonego za-
kresu dzialania oraz rodzaju i rozmiaréw czynnosci faktycz-
nie wykonywanych. Ustalenia te powinny polega¢ na spraw-
dzeniu, czy rodzaj funkcji przywigzanych do danego stano-
wiska usprawiedliwia ustanowienie go oraz czy faklycznie
wykonywane czynnosci przez danego pracownika uspra-
wiedliwiaja zajmowanie przez niege stanowiska i wyplaca-
nie mu odpowiedniego wynagrodzenia.

4. Prawidtowos¢ wyplal wynagrodzen poszczegéinym
pracownikom sprawdza sie na podstawie kart wynagrodzen,
odpowiedniej dokumentacji i list platniczych. W tych ostat-
nich sprawdza sie prawidlowo$¢ kwot ustalonych naleznodci,
dokonanych potrgcen i podsumowan, a zwlaszcza podsumo-
wania kwot do wyplaty oraz pokwitowan odbioru nalez-
nosci,
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5. Co do pracownikéw, kitdérych wynagrodzenie wypta-
cane jest na podstawie iloSci wykonanej pracy badz za
prace w godzinach nadliczbowych, ustala sie zgodnosé wy-
pleconych naleznosci z faktycznym wykonaniem pracy, przy
tym sprawdza sie prawidlowos¢ ewidencji na tym odcinku
oraz celowe$é zatrudniania pracownikéw w godzinach nad-
liczbowych.

§ 47. Szczegdlowej rewizji nale?y poddaé wyplaty z bez-
osobowego funduszu plac i z tytulu innych wydatkow oso-
bowych. W tym zakresie rewidznt bada:

— czy nie dokonano wyplat na rzecz pracownikow za prace
wchodzace w zakres ich obowigzkow,

— czy nie dokonano wyptat na rzecz 0séb trzecich za prace,
ktore powinny by¢ wykonane przez pracownikow,

— czy na prace. zlecone zawierane s3 umowy i €zy Wysn-
koé¢ przyznawanych wynagrodzen odpowiada faklycznie
wiozonej pracy,.

— czy przestizega sie terminéw umownych i egzekwuje

umowne kary za ich nieprzesirzeganie,

— czy na rachunkach za wykonaune prace siwierdzono i~h
wykonanie i przyjecie; nalezy rowniez zwioci¢ uwage¢ na
celowos¢ zlecanych prac,

-~ rzy nie wyplaca sie premii i nagrdd, przewidzianych za
specjalne osiaggniecia, nieuprawnionym pracowanikom.

§ 48. W toku rewizji wydatkéw na podréie sluzbowe
krajowe i zagraniczne oraz przeniesienia bada sig:

1) prawidlowosé i celowosé¢ wystawiania polecen wyjazdow
stuzbowych,

2) wysokos¢ wyplaconych zaliczek na koszty podrozy; przv
wyplacie zaliczek statlych sprawdza sig celowo$¢ ich
ustalania w - stosunku do czestotliwo$ci wyjazddéw osob
otrzymujgcych zaliczki,

3) terminowos¢ - skladania rachunkéw kosztéw podrozy
przez delegowanych pracownikéw,

4) prawidtowos¢ obliczenia wysokosci diel, kosztow nocle-
gu, kosztéw przejazdow - i przeniesien oraz rozliczed
z waluty zagranicznej, jak réwniez uzycie wiasciwych
srodkow lokomocji,

5) umieszczenie potwierdzen pobytu w miejscu delegazji
oraz stwierdzenie o wykonaniu przez. delegowanego zle-
conego mu zadania,.

6) konieczno$é wyjazdéw sluzbowych, a w szczegdlnosci
zagranicznych, na podstawie zlozonych przez delegowa-
nych sprawczdan z odbytych podrozy.

§ 49. 1. Przy rewizji wydatkow administracyjno-gospo-
Jdarczych rewident stosuje sie do ogolnych zasad rewizji,
zwracajac szczegOlng uwage na przestrzeganie ustalonych
porm i stosowanie przez jednostke rewidowana wlasciwych
$rodkow obstugi biurowej i gospodarczej.

2. Przy rewizji wydatkow z -tytulu oplat pocztowych
bada sie, czy byly przestrzegane zasady oszczednodci przy
korespondencji (np. czy zachodzila koniecznos¢ wysylania
depesz, przeprowadzania rozmdw telefonicznych, a w szcze-
gblnoéci tzw. blyskawicznych); przy tym sprawdza sie row-
niez w ekspedycji sposdob prowadzenia ewidencji wysylanej
korespondencji i wydatkéw pocztowo-telegraficznych oraz
czy wartos¢ zuzytych znaczkéw pocztowych znajduje uza-
sadnienie w’ ilosci wysylanej korespondenciji.

3. Przy rewizji wydatkéw na utrzymanie budynkow
(czynsze i $wiadczenia, opal, Swiatlo, woda, gaz - energia
elekiryczna itp} rewident zwraca uwage Bna to, czy nie sa
pokrywane ze srodkéw budzetowych wydatki dotyczace
mieszkan stuzbowych i prywatnych, znajdujacych sie w bu-
dynkach administrowanych przez jednostke rewidowana,
Ladz czy pokryte wydatki sa w pelni i terminowo zwracane.

4. W zakresie utrzymania i najmu (ransportu samocho-
dowego lub konnego sprawdza sie zgodnos¢ stanu faktycz-
nego srodkow transportowych z zatwierdzonymi etatami, ko-
niecznos¢ tego stanu dla potrzeb jednostki, jego faktyczne
obciazenie pracg i wykorzystanie, stan ewidenc)i i kontroli
prac transportowych. W razie dokonywania przez jednostke
wydatkow na najem SrodkKow transportowych bade sie ko-
niecznos¢ dokonywania przewozow, ich zgodnos¢ z obowij-
zujgcymi stawkami i z faktyczng odiegloscia przewozu. Pa-
nadto sprawdza sig prawidlowo$¢ wydatkéw na zaladunck
i roziadunek

§ 50. W zakresie inwestycji i kdpitalnych remontow
rewident przeprowadza rewizje zgcdnie z wytycznymi za-
wartymi w §§ 43 — 48, a ponadto sprawdza:

1) plany rzeczowo-finansowe i inne dokumeniy uprawnia.
jace do wykonywania dzialalnosci inwestycyjnej i te-
montowej w celu ustalenia, czy zostaly one zatwierdzo~
ne w przepisanym trybie,

2) prawidlowo§¢ zaliczania wplywdéw na rachunki inwe:

stycyjne,

3) prawidlowos¢ zawieranych umow w zakresie robot: ka-
pitainych i prac projektowych oraz prawidlowos¢ prze-
prowadzonych przetargdw na roboty budowlane i re-
montowe,

4) ewidencje i kontrole
nych -oraz wykonania robot
gospodarczym,

zuzywania materialéw budowla-
prowadzonych systemem

5). udokumentowanie, prawidlowosc¢ i terminowosé ewiden-
cjounowania kosztow inwestyeji i remontéw,

6) prawidlowos¢ odbioru -robédt zakoficzonych oraz inwenta-
ryzacji i zabezpieczenia robdt nie zakonczonych,

7} ‘zgodnos$¢ dokonanych ‘wydatkc')w z zakresem wykonanych
robot.

§ -51. Rewizja innych wydatkdw poza wymieniogymi
w §y 44—50 odbywa sie na zasadach ogélaych podanych
w niniejszym rozdziale przy uwzglednieniu obowigzujacych
w- danej dziedzinie przepiséw, przy czym szczegoGlnie doklad-
nie nalezy sprawdza¢ dokumentacje wydatkéw na zasitki,
zapomogi i inne $wiadczenia na rzecz oséb fizyczaych, gdy
wyplata nastgpuje na podstawie decyzji wydanej przez jed-
nostke rewidowana.

§ 52. W zakresie dzialalnosci produkcyjnej nie wydzie-
lonej lub wydzielonej w gospodarstwa pomocnicze rewident
przeprowadza rewizje zgodnie  z wytycznymi zawartymi
w §§ 44—50, a ponadto bada:

1) prawidlowas¢ rozliczea kosztdw produkcji, a w szcze-
golnosci rachunku kosztow w zwiazku z organizacja pro-
dukeji (jednostki kalkulacyjne, metoda kalkulacji itp.}
sposoh rozliczania kosztow, prawidlowos¢ rozliczania
kosztow wspolnych z macierzystg jednostkq budzetowa,
kalkulacje wyrobéw gotowych, inwentaryzacje produkcii
nie zakonczonej, wykonanie planu kosztow posredaich,
przestoje, braki itp.,
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3)

rupelnosé ksiegowego ujecia | prawidlowose wyceny
wynikow produkcji,

przebieg sprzedazy predukcji, w  siczegdlnodci  stan
ewidencji zamowien i kontrole ich wykonanie, udoku-

meniowanie 1 terminowesde fakturowanra,
czyny reklamacji odbiorcow, rozliczanie
sowych i pozainkasowych,

rozmialy i pray-
naleznosci inka-

prawidlowos¢ ustalania wynikdow dziatalnesci produk-
cyjnej oraz roziiczenie z budzetem, w szczegolnosci usta-
lenie dochodow lub strat planowanych i ponadplanowych
oraz nadzwyczajnych, pokrycie zapotrzebowania na $rod-
Ki  obrotowe, terminowos¢ przekazywania nadwyzek
wgodnje z ich przeznaczeniem badéz olrzymania dotacyi,
prawidlowos¢ dokonania odpisow na fundusze specjal-
neygo przeziaczenia.

Reozdzial 6.

Rewizja ksicgowosci i sprawozdawczosci.

§ 53. 1. Rewizja ksiegowosci polega na zbadaniu jej

podl wegledenm rzetelnosci 1 zupelnosci oraz zgodnosci z obo-
Wigzujacymi przepisami; w szczegolnosci zbadaé naleiy:

1

4

5)

6)

8)

9)

10)

wlasciwe]

organizacie pracy komorki ltinansowo-ksiegowej i jej
ohsale personalna pod wzgledem ilosciowym 1 facho-
wym,

zgodnosé ze stanem rzeczywistym i zupelnod¢ ksiegowe-
go ujecia wszystkich operacji finansowo-gospodarczych,

organizacje obicgu dokumentow oraz prawidiowosdé i ter-
minowoes¢ opracowania, sprawdzania, zatwierdzania i ka-
sowania dokumentow,

prawidtowesé¢ kwalifikowania dokumentow na wlasciwe
konta syntetyczne 1 analityczne oraz ich ksiegowania
zgodnie z dekrelac)a,

terminowos$¢ ksiegowania wszysikich operacii,

cigglosd hilansowa, 1. zgodnos$d bilansu otwarcia z bilan-
sem zambkniecia,
prawidlowos¢ prowadzenia
oraz ksiegowosci analitveznei,

ksiggowosci  syntetycznej

zgodnos¢ ksiegowosct analitycznej z ksiggowoscig syn-
telyczng,

prawidlowoi¢ ksiegowan dotyczacych zamknie¢ reczayoh,
prawidlowosc poprawiania biedow.

réwniez hadaé¢ zastosowan'e
z punkiu widzenia zmniej-

2. Podczas rewizji
techniki

nalezy
ksiegowosci

szenia pracochlonnosci ksiggowosci.

§ 54 W zokresie rewizji sprawozdawczosci rewident po-

winien zbadaé:

1

2)

3)

4)

terminowosé sporzadzania ckresowych bilanséw j spra-
wozdan,

zgotnosd danych sprawozdawezych z wynikami ksigego-
wOSCi, )

.

wewnetrzng prawidlowosé i hilanséw

seczegdlnych sprawezdan,

zgodnosé po-

zgodnosé sprawozdan szczegolowych z. bilansami,

5)

6)

Poz. 86

wykonywanie analizy bilansow | sprawozdan oraz jej
wykorzystapie dla potrzeb wlasnych przez jednostke re-
widowana,

prawidlowos¢ udokumentowania zgodnosci obrotow z do-
stawcami i odbiorcami,

§ 55 Podezas rewizji ksiegowosci i sprawozdawczosci

rewident bada rowniez prawidlowos$¢ porzadkowania i prze-
chowywania ksigg rachunkowych, dowoddéw i sprawozdan.

Rozdzial 7

Rewizja w jednostkach spelniajacych funkcje nadzoru,

finansowania i rewizji.

§ 56, W jednestkach spelniajacych funkcje nadzoru, fi-

nansowania i rewizji jednostek nizszego stopnia oprocz re-
wizji ich gospodarki wiasnej, przeprowadzonej wedlug wy-
tycznych zawartych w §§ 26—55, przeprowadza sie réwniez
rewizje ich dzialaluosci w zakresie wykonywania nadzoru,
finansowania i rewizji jednostek niiszego stopnia.

§ 57. Rewizja wykonywania nadzoru i finansowania po-

lega na badaniu:

1)

2)

wykonywania zadan organizacyjnych i instruktazowych
w zakresie linansowo-ksiegowym,

legalnesci dokonywania zmian w budietach i planach
finansowych,
prawidiowoéci i1 terminowoéci finansowania jednostex

budzetowych, w szczegdlnosci, czy finansowanie odbywa
sie w zaleznosci od przebiequ  wykonywania  zadan
i w sposob nie powodujgcy zakldocen w - gospodarce
jednostek finansowanych,

jakosci i zakresu analizy sprawozdan, etrzymywanych
od jednostek fipansowanych, oraz wykorzystania wvni-
kow tej analizy,

5) prawidlowosci opracowywania sprawozdawczoseci lgcz-
nej (zbioiczej).
§ 58. 1. Rewizja dzialalnosci rewizyjnej polega na ba-

daniu:

1} ilosci i zakresu przeprowadzanych rewizji oraz czasu ich
trwania,

2}y jakosci przeprowadzanych rewizji i kwalifikacji rewiden-
tow,

3) wykorzystania wynikow rewizji,

4) kontroli wykonania zarzadzen porewizyjnych.

2. Badanie dzialalnos$ci rewizyjnej moze by¢ dokony-

wane rowniez w drodze przeprowadzania rewizji sprawdza-

jacych

{superrewizji) w jednostkach podlegajacych rewizji

jednosiki, klorej dzialalno$¢ rewizyjna jest badana.

Rozdzial 8.
Przepis koncowy.

$ 59. Instrukcja wchedzi w zycie z dniem egloszenia.

Minister Finansow: J. Albrecht



Moniter Polski Nt 16

Par. 8§

przeprowadzonej w . . . .
przez H . e g . . ®
w czasie od . . . . . .
na podstawie zarzadzenia . .

1 z dnia

5 ‘ . . ¢ * .

Ed
.

o

&

E

)

<

Kierownikiem jednostki rewidowanej jest Ob.

s

s . £
. .do
. ' '
L) ¥ s
1 s L)

Giownym ksiegowym jednostki rewidowanej jest Ob. .

Uwaga:

Zakres rewizji .,

»:
.
.

Uwaga:
I. Gospodarka pienigzna.

II. Rozrachunki.

III. Gospodarka materialowa.
IV. Gospodarka inwentarzowa.
V. Dochody.

.

§

z

i

-

[y

¥

PROTOKOL REWIZJI

’ X
¥ v
. .
. <
. .
[ i
< €

'3 .
3 )
D 4

Ustalenia rewizji.
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Ksiegowosé¢ i sprawozdawczosé,
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Inne ustalenia rewizji.
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Na wstepie kazdego tematu nalezy poda¢ krotki opis czynnosci wykonanych w celu zbadania danego zagadnienia, zakres
i metode badania, imiona i nazwiska o0séb udzielajacych wyjasnien, po czym nalezy omoOwi¢ stwierdzone nieprawidlo-
wosci, ujmujac kazda nieprawidlowos¢ w odrebny kolejno numerowany punki. W razie nieujawnienia nieprawidlowosci
nalezy podac¢ stwierdzenie negalywne ,Nieprawidlowosci nie stwierdzono”,

Uwaga:

W tej czesci protokotu nalezy podac:

Stwierdzenia koncowe,

1) zastrzezenia zgloszone przez kierownika jednostki rewidowanej do protokotu przed podpisaniem protokolu co
do ustalen zawartych w prolokole oraz wyniki dodatkowego zbadania tych zastrzezen,

2) stwierdzenie, w jakiej ilosci egzemplarzy sporzadzono protokol oraz ze egzemplarz protokolu pozostawiono

w rewidowanej jednostce,

3) wyszczegolnienie zatgcznikéw do protokolu.



