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ZARZADZENIE MINISTRA FINANSOW

.

z dnia 6 kwietnia 1957 r. .

w sprawie przepiséw o rachunkowo$ci budietowej dla malych jednostek budietowych,

Na podslawi'e .§ 97 ust, 2 uchwaly nr 325 Rady Ministrow § 1. Wprowadza sie przepisy o rachunkowosci bud2eto-
z dnia 29 kwietnia 1953 r. w sprawie zasad i trybu wykony- wej dla malych jednostek budzetowych stanowigce zalgcznik

wanla budzetu Panstwa
poz. 592 i Nr A-113, poz. 1477, z 1954 r. Nr A-32,
_Nr A-51, poz. 688 i Nr A-55, poz. 753 oraz z 19)6 r. Nr 69,

- poz. 848) zarzadza sie, co nastepuje:

1.

“0n won

4

.

(Monitor Polski z 1953 r. Nr A-53, do niniejszego zarzadzenia,
poz. 464, § 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 lipca 1957 r.

Minister Finansow: w z. J. Kole

Zalgcznik do zarzadzenia Ministra Fi.
nansow z dnia 6 kwietnia 1957 r.
(poz. 256).

PRZEPISY O RACHUNKOWOSCI BUDZETOWI?J DLA. MALYCH JEDNOSTEK BUDZETOWYCH.
SPIS TRESCI

Rozdziatl 1.
. Przepisy wslepne,

Przepisy ogolne.

2, Zadania rachunkowosci bhdietowej.

Rozdzial 2
Rachunki bankowe.

Rodzaje rachunkow bankowych,
Rachunki bankowe jednostek budzetu centralnego.
Rachunki bankowe jednostek budzetéw terenowych.
Rachunki srodkéw specjalnych,

. Rachunki sum depozytowych.

Rozdzial 3.

Przepisy kasowe dla jednoslek budietowych.

. Kasa podreczna.

Dokonywanie operacji kasowych,
Pogotowie kasowe.

Wyplaty poza pogotowiem kasowym.
Whplaty sum do odprowadzenia,

. Sumy pieniezne i walory otrzymane w przesylkach

pocztowych

§ 14. Sprzedaz znakéw wartoéciowych.
§ 15. Dyscyplina kasowa i rewizja kasy.
§ 16. Druki $cistego zarachowania.

Rozdzial 4.
Whplaty.

§ 17. Dokonywanie wplat, ;

§ 18. Przyjmowanie wptat do kasy podrecznej.
§ 19. Odbior z poczty przesylek wartosciowych.
§ 20. Przekazy pieniezne. -

§ 21. Nadptaty.

Rozdziatl 5.
Finansowanie budietowe,
§ 22. Finansowanie budzetowe w zakresie budzetu centrals
§ 23 g?r?::-lsowanie budzetowe w zakresie budzietéw tereno-
wych.
Rozdziat 6
Wyplaty.

Podstawa dokonywania wyplat.
. Faktury (rachunki).
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§ 26 Listy platmicze. Rozdzial 8
§ 27. Postanowienia w sprawie wyplat, 4
§ 28. Zaliczki do rtozliczenma. : : " a
§ 29. Sprawdzanie i zatwierdzanie dowodoéw. - Tuwentarysasis.
i 30. Kasowanie dﬂwt).déw.. g ! 50. Pl'zepisv ogé’ue-
§ 31. 'DO‘WOdY na rozliczepie zaliczek. § 51. Komisje i‘n:vema'ryzacyjne.
§ 32 Czeki_ i po!grenia pIZe_Iewu. § 52. Terminy inwentaryzacii.
§ 33 Podpisywanie czekéw i polece przelewu. - § 53. Inwentaryzacja érodkéw rzeczowych i pienieznych.
§ 34 Wyptaty czekami i gotowka. § 54. Inwentaryzacja rozrachunkéw i rachunkéw bankowyeh,
§ 35. Wyplaty poleceniami przelewu i przekazami. § 55. Réznice inwentaryzacyjne. _
§ 36. Podejmowanie gotowki do kasy podrecznej.
§ 37. Realizacja czekéw przez bank. ;
Rozdzial 9
-Rozdzial 7 Sprawozdawczo$é,
Ksiegowos¢. § 56. Przepisy ogdlne.
§ 57. Sprawozdania miesieczne, an gk i erite SoMiTe
§ 38. Przepisy ogodlne. § 58. Sprawozdania kwartalne. - kg
§ 39. Dowody ksiegowe. & § 59. Uzgadnianie sprawozdan z Narodowym Bankiem Pel- '
§ 40. Prawidlowos$t i terminowos$é zapisdw ksiegowych. skim, . \
§ 41. Prawidlowe i terminowe otwieranie i zamykauie ksigg <y
rachunkowych. ,
§ 42. Przechowywanie dowodbéw, ksiag rachunkowych i spra- Rozdzial 10.
wozdan.
§ 43. Ewidencja obrotéw mna rachunkach bankowych. Przepisy koficowe.
§ 44 Ksiegowost wydatkdw.
§ 45. Ewidencja wynagrodzen. § 60. Okres przejSciowy przed rozpoczeciem roku budzeto-
§ 46. Ewidencja rozrachunkow. wego. ] %
§ 47. Ewidencja materialow. § 61, Okres przejéclowy po zakornczeniu roku budzetowego,
§ 48. Ewidencja $rodkow podstawowych. § 62. Oznaczanie dowodow bankowych w okresie przejscioe
§ 49. Ksiegowos$é dochodéw, wym, '

PRZEPISY O RACHUNKOWOSCI

Rozdzial 1. ' .
Przepisy wstepne,

§ L
Przepisy ogdlne,

1. Przepisy niniejsze normujg zasady organizacji uprosz-
czonej rachunkowosci budzetowej dla malych jednostek bud-
zetowych, ;

2. Uproszczong rachunkowoé¢ budzietowg moga prowa-
dzi¢ jednostki bedgce dysponentami kredytow III stopnia,
w ktorych gospodarka budzetowa wystepuje w matym roz-
miarze. i

3. Ustalenie jednostek, ktére mogg prowadzi¢ uproszczo-
ng rachunkowos$é¢ budzetowa, nalezy do wlasciwych jednostek
nadrzednych w ramach wytycznych ustalonych przez resar-
towo wlasciwe ministerstwa. i urzedy centralne za zgodg Mi-
nisterstwa Finansow,

4. Dysponenci kredytéw IIl stopnia nie upowaznieni w
trybie ust. 3 do prowadzenia uproszczonej rachunkowosci
budzetowej prowadza rachunkowos¢ budzetowyg wediug zasad
ustalonych w przepisach o rachunkowosci budzetowej, stano-
wiacych zalacznik do zarzgdzenia Ministra Finanséw z dnia
10 marca 1956 1. (Monitor Polski Nr 29, poz. 390).

5. Ilekro¢ w niniejszych przepisach uzyto okreslenia
njednostka budzetowa”, nalezy przez to rozumie¢ jednostke

prowadzacq rachunkowo$é. budzetowg wedlug zasad okreslo- -

nych w niniejszych przepisach.
6. llekro¢ w niniejszych przepisach uzyto okreslenia
nksiegowy”, nalezy przez to rozumie¢ ksiggowego lub pracow-

BUDZETOWEJ DLA MALYCH JEDNOSTEK GOSPODARCZYCH

nika, ktéremu zlecono prowadzenie spraw Einansowo-ksiegd_-
wych jednostki budietowej i ktéry z tego tytulu wykonuje -

prawa i obowiazki wynikajgce z przepiséw o prawach i obo-

wigzkach glownych (starszych) ksiegowych jednostek budze- .

towych.
§ 2.

Zadania rachunkowosci budietowej.

Zadaniem uproszczonej rachunkowosci budieiowej jests

1) ewidencja i kontrola przebieqgu wykonania preliminarzy
wydatkéow budzetowych, preliminarzy dochoddw budze-
towych, preliminarzy Srodkow specjalnych oraz sum de-
pozytowych,

2) kontrola i ochrona wiasnoéci "spolecznej oraz zabezpie-
czenie przed bezprawnym i niegyospodarnym wydawaniem

$rodkéw budzetowych, ;
3) kontrola przestrzegania dyscypliny finansowo-budzetowef,
4) dostarczanie danych do planowania budzetowego.

Rozdzial 2
Rachunki bankowe,
§ 3.

Rodzaje rachunkéw bankowych. .

1. Wszelkie érodki pieniezne pozostajgce do dyspozycjl, -

jednostek budzetowych powinny by¢ gromadzone ma rachun-~ -

kach tych jednostek w Narodowym Banku Polskim (NBP), ~

i
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2. NBP prowadzi nastepujgce rachunki dla jednostek bu-
dzetowych:

- 1) w zakresie budzetu centralnego:
a) rachunki dochodéw budzetowych,
b) rachunki kredytéow budzetowych,
~ c) rachunki wydatkéw budzetowych;
2) w zakresie budzetéw terenowych:
a) rachunki dochodéw budzetowych,
; " b) rachunki wydatkéow budzetowych;
'3) inne rachunki:
: a) rachunki érodkéw specjalnych,
b) rachunki sum depozytowych.

3. Rachunkami bankowymi dysponuja wspélnie kierow-
- nik jednostki budietowej oraz ksiegowy lub pracowmcy przez
~_nich upowaznieni,

4, Jednostki budzetowe zwracajgc sie o otwarcie rachun-
kéw bankowych powinny zlozyé wlasciwemu oddzialowi ban-

ku dokumenty, wymagane przez bank przy etwarcm rachun-
koéw.

: 5. W zakresie dysponowania rachunkami bankowymi
jednostki budzetowe powinny stosowac sie do przeplsow ire-
gulaminow banku. :

. § 4

Rachunki bankowe jednostek budietu centralnego.
1. Rachunki doghodéw 'budietowvch shuza do akumulacji
dochodéw budzetu centralnego i ewidencji kasowego wyko-

nania preliminarzy dochodéw budietowych. Z rachunkéw tych’

" nie moga by¢ dokonywane zadne wyplaty z wyjatkiem zwro-
~tow nadplat.

g - 2. Rachunki kredytéw budzetowych stuza do ewidencji

. otwartych kredytéw budzetowych, okreslajacych granice do-

zwolonych wydatkéw ze srodkéw budzetowych.

] 3. Rachunki wydatkéw budzetowych stuzg do dokony-

. wania wyplat ze $rodkéw budzetowych oraz ewidencji kaso-
- wego wykonania preliminarzy wydatkow budzetowych., Na

~rachunki te nie moga byé¢ zaliczane zadne wplywy z wyjat-

_ kiem zwrotow wydatkow.

4, Rachunki, o ktérych mowa w niniejszym paragratie,
otwiera sie na kazdy rok budzetowy.

§ 5.
Rachunki bankowe jednostek budietéw terenowych.

1. Rachunki dochodéw budzetowych sluza do przejscio-

5 wej akumulacji wplywéw z tytulu dochoddéw budietu tere-

- .nowego. Zgromadzone na tych rachunkach srodki pieniezne

- oddzialy NBP przelewajag dwa razy w miesigcu wedlug stanu
na koniec dnia 15 i ostatniego kazdego miesigca na rachunek
Na zadanie
- organu finansowego $rodki pienigzne zakumulowane na ra-
‘- chunkach dochodéw moga byé przelewane czeéciej. Z rachun-
kéw dochodéw nie moga by¢ dokonywane zadne wyplaty, z
- wyjatkiem zwrotow nadplat,

_ 2. Rachunki wydatkéw budzetowych stuzg do finanso-
wania dzialalnoéci jednostek budzetowych, W granicach okre-
slonych preliminarzami wydatkéw jednostek budzetowych
. ‘gtowni dysponenci kredytéw przelewajg na te rachunki srodki
. _pieniezne. Na rachunki te nie moga by¢ zaliczane zadne wpty-
- wy z wyjatkiem zwrotu wydatkow.

3. Rachunki dochodéw i wydatkow budzetowych otwie-
ra bank na kazdy rok budzetowy. Z uplywem roku ulegaja
one ‘likwidacji, a salda ich podlegajg prze'aniu na wlasciwe
rachunki podstawowe. Na Zgdanie organu finansowego pozo-
stalosci na rachunkach wydatkéw budzetowych = podlegaia
w kazdym czasie przelaniu na rachunek podstawowy.

§ 6.
Rachunki §rodkéw specjalnych.

1. Rachunki srodkéw specjalnych stuza do akumulacji do-
chodoéw w zakresie srodkow specjalnych oraz do finansowania
zadan wykonywanych w ramach srodkow specjalnych.

2. Rachunki srodkéw specjalnych otwiera NBP tylko

dla tych jednostek, ktore wykonujg preliminarze srodkow
specjalnych.

§ 7
Rachunki sum depozytowych.

Rachunki sum depozytowych sluza do przechowywania
kaucji i wadiow, sum spornych oirzymywanych przez jed-
nostke budzetowa w zwigzku 2z postepowaniem sadowym
i administracyjnym, sum otrzymanych od innych jednostek
na wyplaty pracownikom i innych sum obcych, znajdujgcych
sie w czasowym przechowywaniu jednostki budzetowej. Na
rachunkach sum depozytowych moga by¢ ponadto przechowy-
wane nie podjete przez odbiorcow wynagrodzenia na podsia-
wie zrealizowanych list platniczych.

Rozdziat 3.
Przepisy kasowe dla jednostek budietowych.
§ 8.
Kasa podreczna.

1. Jednostki budzetowe wykonujg funkcje kasowa przez
kase podreczna.
2. Kasa podreczna obejmuje:

1) obroty w ramach pogotowia kasowego (§ 10),

2) obroty zwigzane z wyplatami poza pogolowiem kasowym
(§ 11), '

3) kwoty otrzymane z wplat dochodéw i innych naleZnosci
(& 12),

4) kwoty otrzymane z przesylek pocztowych (§ 13).

3. W kasie podrecznej przechowuje sie réwniez papiery
i znaki wartosciowe (np. znaki oplaty skarbowej i sadowej,
blankiety wekslowe, znaczki pocztowe).

§ 9.
Dokonywanie operacji kasowych.

1. Operacji kasowych dokonuje pracownik wyznaczony
przez kierownika jednostki budzetowej. Pracownikiem tym -
moze by¢ rowniez ksiegowy.

2. Pracownik dokonujacy operacji kasowych jest od-
powiedzialny za wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie
gotowki i innych waloréw, Pracownik ten powinien podpisaé¢
i zlozy¢ kierownikowi jednmostki budzetowej deklaracje nasie-
pujacej tresci: ,Przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze mate-
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rialng odpowiedzialnosé¢ za powierzone mi pieniadze i inne
wartosci. Zebewiazujg si¢ do przesirzegania obowigzujacych
przepisow w zakresie prowadzenia operacji kasowyeh i po-
nosze¢ odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie’.

3. Przekazanie kasy inmemu pracownikowi powinno by¢
dokonane protokolarnie w obecnosci ksiegowego, kiory pcd-
pisuje protokél lacznie z pracownikiem przekazujacym i pra-
cownikiem przejmujgcym kase. Jezeli przejmujacym lub prze-
kazujacym kase jest ksiegowy, wowczas przekazanie powinno
by¢ dokonane w obeecmosci kierownika jednestki.

4. Operacje kasowe moga byé¢ dokonywane tylko na pod-
stawie dokumentéw platniczych przychodowych (§ 18) i roz-
chodowych (§ 24).

§ 10.

5 Pogotowie kasowe,

1. Jednostki budzetowe moga podejmowa¢ do kas pod-
recznych érodki na pogotowie kasowe z rachunkéw banko-
wych w celu pokrywania drobnych wydatkéw.

2. Wysokoéé pogotowia uzalezniona jest od lstotnych
potrzeb, wynmikajacych z charakteru dziatalnosci poszczegol-
nych jednostek budietowych i ich odlegiosci od siedzib od-
driatéw NBP. Wysokosé te okredlaja oddzialy NBP prowa-
dzace rachunki jednostek budzetowych na podstawie wnios-
koéw zainteresowanych jednostek. _

, ‘3. Srodki na pegotowie kasowe moga byé¢ podefimowane
z wiasciwych podziatek klasyfikacji badz tez z jednej po-
dziatki klasyfikacji budzetowej, w ktérej jest najwicksza eze-
stotliwos¢ wydatkow,

4, Uzupelnienie pogotowia kasowego nastepuje na pod-
stawie zatwierdzonych do wyplaty faktur i rachunkéw (§ 25)
z wlasciwej podziatki klasyfikacji budzetowej, ktorej dotyczyl
wydatek pokryty z pogotowia.

5. Sumy wyplacone z pegotowia kasowejo, a nastgpnie
zwrocone do kasy, podlegajg odprowadzeniu do banku tylko
w tej wysokosci, w jakiej nastgpilo przekroczenie pogotowla
na skutek zwrotow,

6. Pogotowie kasowe peodlega Likwidacji najpdiniej w
przedostatnim dniu roku budzetowego przez wptacenie poze-
stalosci do banku na ten rachunek, z kiorego zostato podjgle.

§ 11,

Wyplaly poza pogotowiem kasowymn:

1. Poza pogotowiem kasowym jednostki budzetowe meo-
g3 podejmowac z rachunkéw bankowych do kas podrgcznych
gotowke w celu dokonywania wyplat na rzecz pracownikow
na podstawie zbiorowych list ptatniczych.

2. Podjete z banku sumy do wyplaty jednostka budzelo-

wa obowiazana jest wyplaci¢ w terminie platnosci, a na.jda.ey

w ciagu 10 dni po terminie platnosci.

3. Osobie nieobecnej jednostka budietowa przesyla na-
leznoié¢ za posrednictwem poczty badz wyplaca naleznosc¢ oso-
bie upowaznionej.

4, Kwoly, klore nie mogag byé wyplacane w sposob wska-
zany w ust. 2 i 3, jednostka budzetowa wplaca na wlasciwe
rachurki bankowe jako zwrot, podajac w dowodzie wplaly
szczegolowe dame niezbedne do zaksiggowania zwrotu na wia-
$ciwych rachunkach. Jednostki posiadajgce otwarty rachunek
sum depozytowych meoga nie wyplacone z list platniczych,
a naleine bezspornie odbiorcom sumy wplacac na ten rachu-
nek. g

5. Sumy wyplacone a nastgpnie zwrocone podlegajag W
caloéci odprowadzeniu ma wilas:iwe rachunki bamkowe,

§ 12,
Whplaty sum do odprowadzenia.

1. Jednostki budietowe mogq przyjmowaé¢ do kas pod-

recznych w granicach przepiséw o obrocie gotéwkowym.

wszelkie wplaty z tytulu wlasnych dochodéw budzetowych
i dochodéw Srodkow specjalnych, jak rowniez z tytulu sum
depozytowych. :

2.  Przyjete do kasy podrecznej sumy jednostki budzeio-

we obowigzane sa wplaci¢ do banku bezpoirednio Tub za po« -

$rednictwem poczty w dniu ich pobrania, a wyjatkowo w dmia

nastepnym, celem zarachowania na wlasciwe rachunii zgod-

nie z podanym przeznaczeniem.
3. Dokonywanie wydatkGw z przyjetych sum jest nie-
dopuszczalne.

§ 13

Sumy pienigine i walory oirzymane w przesylkach :
pocztowych. )

1. Otrzymane z przesylek pocztowych sumy pienie'ida'

i inne walory jednostka budzetowa obowigzana jest zaksig-
gowa¢ i wplaci¢ badz zlozy¢ w banku w dniu ich otrzymania,
a wyjatkowo w dniu nastepnym, celem zarachowania rownos
wartosci na wlasciwy rachunek, zgodnie z podanym przezna-
czeniem lub obowigzujacymi przepisami. 1

2. Otrzymane w przesylkach pocztowyeh zmaki warlo§-

ciowe jednostka nakleja w dniu otrzymania na wiasciwe do- -

kumenty (akta} i kasuje je w sposob przewidziany w odpo-

_wiednich przep:sach

§ 14,
Sprzedat znakéw wartesciowych.
1. Jednostki budzetowe dokonuja sprzedary znakéw war-

tojciowych w granicach norm zapasu znakéw ustalonych-

przez wlasciwe oddzialy NBP.

2. Znaki wartosciowe w wysokosci
otrzymuje jednostka budietowa za pokwitowaniem z wiadci-
wego oddzialu NBP bezplatnie jako zaliczke, '

3

3. Uzupelnienie zapasu znakéw do wysokoéci mormy na- |

stepuje w drodze zakupu znakoéw za gotowke uzyskang ze
sprzedazy znakow, Zakup znakéw moze nastapic¢ tylko w od-
dziale NBP, ;

4. Zmniejszenie lub likwidacja zaliczki w znakach-war- A

tosciowych nastepuje przez zwrot znakéw lub wplate do b;in'-
ku gotowki uzyskanej z ich sprzedazy.

§ 15.

Dyscyplina kasowa i rewizja kasy.
1. Kierownik jednostki budzetowej i ksiegowy sa odﬁo&-

wiedzialni za przestrzeganie dyscypliny kasowej, w szczegdl=,
noséci przepiséw o obrocie gotéwkowym, o przyjmowasim ©
wptat i dokonywaniu wyplat z kasy podrecznej, o odprowa-

dzaniu sum przyjetych do kasy na rachunki bankowe i innych

postanowien zawartych w niniejszych przepisach.

2. Co najmniej raz w miesigeu kierownik jednostki bud-

Zetowej przeprowadza nie zapowiedziang rewizje kasy, spraw-
dzajge zgodnosé stanu fakfycznego gotowki i innych wartoSel
2e stanem wynikajacym 2z odpowiednich dowedow, jak np.
kwitariusz przychodowy, listy platnicze, pegotowie kasowe,
norma zapasu znakow wartesciowych,

'

ustalonej normy
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3. O przeprowadzenin rew:z;i kasy kierownik jednostki

'budietowej powinien sporzadzi¢ notatke stuzbowa, a w razie

stwierdzenia nadwyzki lub niedoboru golowki albo innych
‘wartoséci przechowywanych w kasie powinien sporzadzi¢ pro-
tokot ze wskazaniem przyczym ich powstania,

4. Nadwyzke kasowg zapisuje si¢ na przychéd do kwi-

: . tariusza przychedowego jako dochéd budietowy. Niedobor

. odpowiedzialnoicia wymaczonych pracownikow.

kasowy powinien by¢ pokryty przez pracownika dokonujace-

go operacji kasowych,

§ 16.
Druki écislego zarachowanla,

1. Drukami écislego zarachowania sa druki, ktdre podle~

gaja kontroli HloSciowej co do katdej sziuki.

2. Zaliczenie drukéw do kategorii drukdw écislego rara-
chowania nastepuje na mocy niniejszych przepiséw lub prze-
piséw szczegdinych.

‘3. Druoki 4cistego rarachowania powinny byé pirzecho-
wywane pod zamknigciem, w miare moinosci w kasie, pud

4. Ewidencje drukéw Scislego zarachowania prowadzi

" gte w ksiedze drukow écislego zarachowania {wzdr Rb 22).

5. Zapisy w ksiedze sumuje sie co miesiac i sprawdza

- 2e stanem zapasOw drukdéw. Dokoname sprawdzenia siwierdza

- swym podpisem ksiegowy i pracownik sprawdzajacy.

6. Ksiega powinna byé¢ oparafowana, tj. powinna mie¢

' popumerowame sirony, przeszourowane karly oraz przytwier-

. dzone kofice sznura do ostainiej-strony pieczecig urzedowa.

. Obok pieczeci kierownik jednostki i ksiegowy stwierdzaja

" cyfrowo i slownie ilos¢ stron (kart) podpisami. .

#. Ksiege przechowuje sie pod zamknieciem.
Rozdzial 4.
Woplaty.
§ 17.
Dﬂkoﬁywanie wplat.

1. Wszelkie wplaty na rzecz jednostek budzetowych po-

_'-\n"inny by¢ wnoszone na wlasciwe rachunki bankowe, a w
~ przypadkach przewidzianych w niniejszych przepisach (§ 12)

— do kasy podreczaoej.
2. Wplaty moga by¢ dokonywane gotowka, przekazami

- pocztowymi lub przelewami bankowymi.

3. Dowodem stwierdzajagcym dokonanie wplaty jesk:

1) potwierdzenie dla wplacajqcego zaopalrzone w date do-

komania wplaty gotowkowej,

2) dowod padania w placéwce pocztowej,

‘3) przeznaczony dla zleceniodawcy odcinek polecenia prze-
lewu, zaopatrzony w_stempel dzienny z datg ksiegowania
polecenia przelewu przez bank,

§ 18
Przyjmowanie wplal do kasy podrecinej.

1. Na kaidy przyjetq wplate do kasy podrecznej z wy-
faczeniem sum pobranych z banku oraz wplat za sprzedane

' znaki warto$ciowe jednostka budietowa wydaje pokwiiowanie

z kwitariusza przychodowego (wzér Rb 2).

2. Kwitariusze otrzymujg jednostki budzetowe bezplatnie
od wydzialow finansowych prezydiéw rad narodowych,

3. Kwitarinsz przychodowy*zawiera ponumerowane blan-

. kiely pokwitowan oraz przebitkowo pisane dowody wpiat

i dziennik wplat, W razie gdy dowody wplat sq zbedne, sto-
suje sig kwitariusze bez dowodow wptat.

4. Blankiety pokwitowan oraz ich odbitki sg drukami
dcistego zarachowania, Ilos¢ blankielow zawarlych w kwita-
riuszn powinna by¢ stwierdzona w kazdym kwitariuszu przez
zamieszczenie klauzuli:

o«Kwitariusz zawiera . . « , . . blankietdow pokwito-
wanedor. . . .donr, . . %7

Klauzulg podpisuje kierownik jednostki budielowej i
ksiegowy. 3

5. Na pokwitowaniach oraz przebitkowo pisanych do-
wodach i w dziennikach nie moze byé¢ zadnych podskroban,
wycieran i poprawek. Mylnie wypelnione pokwitowania i do-
wody wplat nalezy uniewaini¢ przez przekreslenie orvaz
umieszczenie podpisu ksiggowego lub osoby przez niego upo-
waznionej. UniewaZnione blankiety pokwitowan i dowody
wpiat powinny by¢ przyklejone do odpowiedniego odcinka
dziennika.

6. Pokwilowania na sumy odprowadzone do banku w
mysl przepiséw § 10 ust. 57 § 12 ust. 2 jednostki budietowe
doklejajg w odpowiednim miejscu w kwitariuszu przychodo-
wym,

' § 19,
Odbiér z poczty przesylek wartosciowych,

1. Pocztowe dowody oddawcze, nadchodzace pod adre-
sem jednostki budzelowej, wydaje placowka pocziowa jed-
nostce budietowej.

2. Otrzymane dowody pocztowe wpisuje sie do rejestru
zawiadomien pocztowych {wzér Rb 4).

3. Jednostka budzetowa upowaznia do odbioru przesylek
jednego z pracownikow; upowaznienie jest wazne do odwo-
tania. ;

4. Upowazniony pracownik odbiera w placéwce poczto-
wej sumy z przekazow pienieznych — w razie gdy podjgcie
gotowki z przekazow jest dopuszczalne (§ 20 ust, 1) - oraz
przesylki warto$ciowe za okazaniem upowaznienia i rejesiru
zawiadomien pocztowych oraz za pokwitowaniem odbioru,
Pracownik pocztowy potwierdza wydanie przesyiki i sum
z przekazéw w rejestrze zawiadomied poczlowych podpisem
i odciskiem datownika pod sumg ogolna, oznaczong cyfraini
i stowami.

5. Upowazniony pracownik sprawdza cato$¢ opakowa-
nia przesytki i calo$¢ pieczeci. W razie zauwa7onego narusze-
nia opakowania lub pieczeci pracownik otwiera przesyike w
obecnosci pracownika pocziowego oiaz sprawdza jej zawar-
to8¢,

6. O otwarciu przesytki i stwierdzonej zawartosci spo-
rzadza sie w dwoch egzemplarzach protokod, ktory podpisujq
obecni przy sprawdzaniu. Jeden egzemplarz protokolu prze-
znaczony jest dla placowki pocziowej, a drugi dla Jednm.l.ki
budzetowej.

*7. Podjete z poczty sumy pieniezne i przesylki wartas-
ciowe powinny by¢ doreczone pracownikowi prowadzicemu
kase. Otwarcie przesylki nastepuje w obecnoéci pracownika,
kiory doreczyt przesylke podjetg z poczty. W razie gdy
wartos¢ przesylki nie odpowiada tresc dolgczonych do niej
dokumeniow oraz w razie braku tych dukumeniow sporzgdza
sie adpowiedni protokol, klory podpisujg obecni przy spraw-
dzaniu.

8. Rejestr zawiadomien poczwwych powinien byé¢ cpa-
rafowany.

§ 20.
'l‘rzekazy pienigine,
1. Nadeslane pod adresem jednostek budietowych pocz-
towe i telegraficzne przekazy pieniezne moga by¢ podjgle w
gotowce Lylko w przypadku, gdy nadeslane kwoly:
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1) pochodza z rachunku wydatkéw jednostki nadrzednej i
sa przeznaczone na wydatki jednostki-odbiorcy,

2) pochodza z rachunkéw innych jednostek i przeznaczone
sa na dokonanie jednorazowych wyplat zbiorowych na
rzecz osOb zatrudnionych przez odbiorce przekazu (np.
wynagrodzenia studentéw za praktyki wakacyjne i dy-
plomowe). - -

2. Przekazy, o ktorych mowa w ust. 1, powinny by¢
adresowane do kierownikdéw (bez wymienienia nazwi:;-ka} jed-
nostek - odbiorcow.

3. Kwoty nadestane przekazami nie wymienionymi w
ust. 1 jednostka budzetowa przelewa na wlasciwe rachunki
bankowe bez ich podjecia. W tym celu otrzymane z poczty
odcinki przekazow jednostka budzetowa bezzwlocznie wpisuje
do rejestru zawiadomien pocztowych.(§ 19) oraz sporzadza w

dwdoch egzamplarzach spis tych odcinkéw, z ktorych kwoty

podlegajg przelaniu na jeden rachunek bankowy. Spis odcin-
kéw przekazéow powinien zawiera¢ numery i kwoty z poszcze-
golnych -odcinkow przekazow oraz ogdlng sume kolumny
kwotowej. Nastepnie jednostka budzetowa wystawia odpo-
wiednie polecenia przelewu z rachunku bankowego poczty,
podajac na poleceniach wszystkie szczeqgoly potrzebne do
prawidlowego zarachowania kwot przez bank na wlasciwe
rachunki.

4. Polecenie przelewn jednostka budietowa wrecza pla-
cowce pocztowej bez podpiséw, umieszczajac na odciaka ,D
polecenia przelewu w dowolnym miejscu tylko  odcisk swej
pieczeci (stempla), i dolgcza jeden egzemplarz spisu odcinkow
rrzekazow, drugi zas egzemplarz spisu z odcinkami przekazow
pozostawia u siebie.

5. Kwoty przekazéw pocztowych jednostka budzetowa
zarachowuje na podstawie wyciggow otrzymanych z wlasci-
wych rachunkéw bankowych i czyni adnotacje o zaksiggo-
waniu wplywoéw w rejestrze zawiadomien pocztowych.

§ 21.

Nadplaty.

1. Sumy nadmiernie lub nienaleznie wplacone na ra-
chunki dochodow stanowig nadplaty.

2. Jednostka budietowa, jesli przepisy szczegolne ina-
czej nie stanowia, zalicza nadptaty z urzedu na inne platne
naleznosci, przypadajace od tego samego dhuznika, a w razie
braku takich naleinosci — zwraca je uprawnionej osobie.

3. Nadptaty w dochodach budzetowych, powstale za-
rowno w roku biezacym, jak i ubiegtych latach budzetowych,
zwraca sie z tej podziatki klasyfikacji dochoddw, na ktorg
zalicza sie biezgce wplywy tego samego rodzaju. W budzecie
centralnym nadptaty zwraca sie bez wzgledu na to, czy jest
pokrycie na rachunku dochodéw jeduostki budzetowej. W
budzetach terenowych w razie braku pokrycia na rachunku
bankowvm dochodow budzetowych jednostka budzetowa wy-
stepuje z wnioskiem do wiasciwego organu tinansewego o za-
silenie rachunku dochodow z rachunku podstawowego.

4. Podstawa dokonania zwrotu nadptaly jest postano-
wienie podpisane przez kierownika jednostki budzetowej
i ksiegowego. Postanowienie powinno zawiera¢ uzasadnienie
zwrolu i wskazanie daty wplaly zwracanej sumy. Na dowo-
dzie przychodowym, na skutek ktorego powstala nadptata,
nalezy uczyni¢ adnotacje o dokonanym zwrocie,

5. Nadplaty mogq by¢ zwracane tylko przy pomocy ban-

kowych polecen przelewu lub przy pomocy przekazoéw pocz-
towych. i ,

Rozdzial 5
i Finansowanie budietowe, e
§ 22
Finansowanie budietowe w zakresie budieiu centréinego'.f.

1. Finansowanie w zakresie budzetu centralnego odbywa
sig w drodze przekazywania kredytéw budzetowych jedmost-
kom budzetowym. _ _

2. Jednostki budzetowe otrzymuja zawiadomienie ©
przekazanych kredytach budzetowych od dysponenta kredy-
tow wyiszego stopnia. :

3. O zwigkszeniach lub zmniejszeniach kredytéw pow-
stalyeh w wyniku przesunie¢ kredytéw miedzy jednostkami '@
budzetowymi oraz o zamknieciu kredytow na zlecenie dyspo- -
nenta kredytéw wyzszego stopnia jednostka budzetowa otrzy-
muje zawiadomienie z wlasciwego oddzialu NBP. :

4, Jednostka budzetowa moze zwréci¢ otrzymane kre-
dyty dysponentowi, od ktérego kredyty otrzymala, W takim
przypadku jednostka budzetowa sporzadza polecenie przekas
zania (zwrotu) kredytéw (wzoér Rb 25) i przesyla to polecenie
w 3 egzemplarzach oddzialowi NBP, ktéry prowadzi rachunki
bankowe jednostki budzetowej.

it s s

§ 23.

Finansowanie budZetowe w zakresie budZzetéw terenowjrch. 4

1. Finansowanie w zakresie budietow terenowych odhy+ =
wa sie w drodze przekazywania $rodkow pienieznych. v

2. Srodki pienieine otrzymuje jednostka budzetowa Od
glownego dysponenta kredytow w granicach ustalonych w
zatwierdzonych preliminarzach wydatkéw jednostki bud?.e-
towej, :

Rozdzial 6.

‘Wryplaty.

§ 24.

Podstawa dokonywania wyplat.

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

1) faktury (rachunki),

2) listy platnicze,

3) zarzadzenia lub postanowienia wydane w sprawie wyplat’:
zaliczek do rozliczenia, dotacji, zasitkéw itp. badz tez
urzedowe odpisy tych zarzadzen lub postanowies,

4) inne dowody, stosownie do przepisow szczegdlaych.

2. Dokonywanie wyplat bez podstawy w postaci odpo--'_
wiednich’ dowodow jest niedopuszczalne.

§ 25.
Faktury (rachunki).

1. Jezeli za podstawe dokomania wyplaty sluzy fakiura
(rachunek), powinna ona zawieraé: %

1) nazwe oraz adres wystawcy, :

2) nazwe i adres jednostki budzetowej, dla ktérej wysta- -

wiono fakture (rachunek),

3) powolanie sig na ewentualng umowg, ofert¢ lub zamowie-

... - hie, .




' Monitor Polski Nr 40 : N e, e

363 —

Poz. 256

~ 4) ilos¢, miarg lub wage t wyszczegéinienie dostarczonych
' przedmiotéw, & 'w''rdzie $wiadczenia ‘tstug lub robét —
rodzaj ushugi lub roboty f spos6b obliczenia naleinodci
oraz date wykonania §wiadczenia,
5) cene jednostkowg poszczegdlnych przedmiotéw lub ushug
f robot oraz lgczng wartoéé kazdego rodzaju przedmiotéw,
- ustng 1 robét,
6) og6lng sume naleznogci cyframi i stowami,
~ 7) okreslenie rachunku bankowego, na ktory naleinos¢ ma
; byé¢ przelana, bgdz imie i nazwisko osoby upowaznionej
- do podjecia naleznosai,
'8) date, podpis i ewentualnte stempel wystawcy.
2. Faktura (rachunek) powinma byé wystawiona atra-
mentem, oléwkiem kopiowym lub pismem maszynowym.
3. Rachunek kosztéw podrozy (delegacji, przeniesiemia)
sporzadza sie wedlug wzoru ustalonego do powszechnego

_ uzytku.
§ 26.

Listy platnicze.

_ 1. Listy platnicze (wzér Rb 5) na naleznosci periodycznie
. sle powtarzajace (place, wynagrodzenia, stale zasilki itp.)
sporzadza sie na podstawie kart wynagrodzen (§ 45). W in-
nych przypadkach podstawe sporzadzania list platniczych
_ stanowig kazdorazowo wydane zarzadzenia (np. zbiorowe wy-
~ platy zaliczek na koszty podréiy) lub zatwierdzone wykazy
0séb otrzymujacych naleznosci (np. zasilki jednorazowe, na-
grody, premie itp.).
: 2. Listy platnicze powinny byé sporzadzane atramentem,
oléwkiem kopiowym lub pismem maszynowym,

3. Jezeli wykazy osob otrzymujgcych wynagrodzenia

(ust. 1) zawierajg istotne elementy listy plainiczej, moga one
_ zastgpic¢ liste platnicza. ’

4. Kwoty wynagrodzen z tytulu pracy i kwoty nalez-
nych zasitkéw rodzinnych obejmuje sie wspolng lista plat-
nicza. : )

: 5. Suma 1Iaczna do wyplaty (netto) calej listy platniczej
powinna by¢ podana cyframi i stowami.

6. Lista platnicza powinna by¢ podpisana przez pracow-
nika sporzadzajgcego liste.

7. Kierownik jednostki budzetowej ma obowigzek doko-
nania osobistego sprawdzenia listy platniczej ped wzgledem
merytorycznym®i rachunkowym (§ 29).

§ 27.
Postanowienia w sprawie wyplat.

1. W postanowieniu wydanym w sprawie wyplaty po-
winny by¢ podane doktadnie oznaczenie i adres osoby Iub in-
stytacji, na rzecz ktéref ma by¢ dokonana wyplata, oraz tytut
wyplaty.

2. Postanowienia dotyczace wyplat nie zwigzanych z
uprzednim lub rownoczesnym spelnieniem $wiadczenia wza-
jemnego, lecz wigzace sie z zobowigzaniem odbiorcy do przy-
szlego spelniania okreslonych warunkdéw, powinny zawieraé
okreélenie tych. warunkow, termin prekluzyjny oraz skutki
ich niespelnienia.

3. Jezeli wyplata ma by¢ dokonana bezwarunkowo badZ
warunki zostaly juz spelmione, nalezy o tym uczynié odpowie-
dnig wzmianke¢ w postanowieniu; wzmianka ta, o ile nie mie-
8ci sig w treéci postanowienia, powinna byé podpisana przez
osobe, ktdra podpisala postanowienie,

4. W postanowieniu o wyplaceniu zaliczki powinien byé¢
okreslony termin, do ktérego zaliczka ma byé¢ rozliczona. Ter-
min ten nie moze by¢ dfuzszy anizeli 7 dni po dokonaniu
* transakeji, z tytutu ktérej udzielono zaliczki. Pizepisy niniej-
szego ustepu nie dotycza zaliczek, dla ktorych terminy rozli-
czenia ustalone sq w obowiqzujgcych przepisach,

g’ 23l
Zaliczki do rozHezenia,

1. Zaliczki do rozliczenia mogg by'é wyplacane:

1) pracownikom — na koszty podrézy,
niesien stuzbowych,

2) kierownikom lub pracownikom jednostek budietowych —
na pokrycie drobnych wydatkow,

3) dostawcom i wykonawcom robot i uslug — na poczet
uméwionej sumy, jezeli obewigzujgce przepisy zezwalajg
na zaliczkowanie dostaw, rebét i ustug.

2. Pracownikom edbywajgcym stale podroze stuzbowe
oraz pracownikom, ktérzy w zwiazku z czynnosciami stuibo-
wymi pokrywajg bezposredmie drobne, stale powtarzajace sig
wydatki, moga by¢c wyplacane zaliczki stale na caly rok bud-
zetowy lub okres krétszy, jednak w wysokosci nie przekracza-
jacej przecietnej kwoly wydatkow poéltoramiesigcznych.
W ciggu okresu trwania zaliczki stalej prac'ownikom tym
wyplaca sie peing sume naleinosci na podstawie uznanych ra-
chunkow.

3. Zaliczki powinny byé€ rozliczane w terminach ustalo-
nych w obowiazujacych przepisach lub zarzadzeniach wypla-
ty zaliczki. Zaliczki stale powinny by¢ zwrécone po uplywie
okresu ich waznoéci badz przed ustaniem stosunku shuzbowe-
go, a w kazdym razie przed koncem-roku budzetowego.

4. Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika jednostki
budzetowej nie zostata rozliczona w ustalonym terminie, ksie-
gowy potraca zaliczke z wynagrodzenma pracownika. Pracow-
nikowi temu do czasu rozliczenia poprzednio wyplaconej za- .
liczki mie moga by¢ wyplacane dalsze zaliczki.

5. Sumy zaliczek nie wydatkowanych do konca roku
budzetowego powinny by¢ zwréocone do’ banku najpozniej w
przedostatnim dniu roku budzetowego. Pozostalosci ualiczek
udzielonych na koszty podrézy, delegacji lub przeniesien,
rozpoczetych w biezgeym roku budietowym, a zakoinczonych
po uplywie roku budzetowego, powinny by¢ zwrocone po za-
konczeniu podrézy (delegacji, przeniesienia).

6. W razie przeniesienia pracownika do inmego miejsca
sfuzbowego zaliczki pobrane przez pracownika, z wyjatkiem
zaliczki na koszty przeniesienia, powinny by¢ calkowicie roz-
liczone przed jego udaniem si¢ do nowego miejsca stuzbo,
wego.

delegacji oraz prze-

§29. ' A2
Sprawdzanie i zatwierdzanie dowoddw,

1. Kazdy dowdd stanowigcy podstawe wyplaty powinien
byé sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalnyme i
rachunkowym oraz zatwierdzony do wyplaty.

2. Sprawdzanie dowoddéw pod wzgledem merytoryczonym
polega na zbadaniu zgodnoéci z planem, legalnosci, celowosci
gospodarczej oraz oszczednosci wydatkow, jak rowniez zgod-
noéci cen z obowiazujacymi przepisami, cemmikami lub taryfa-
mi, Sprawdzenie listy platniczej wymaga takie zbadania
zgodnosci listy platniczej z"faktycznym stanem osobowym, Z
danymi zawartymi w aktach osobowych badz z innymi doku-
mentami, na podstawie ktorych lista zestala sperzadzona.

3. Na dowodach obejmujacych naleznosci za wykenang
prace lub dostarczone przedmioty badz uslugi powinno byé
umieszczone potwierdzenie wykonania i przyjecia pracy lub
nslug badz tez potwierdzenie odbioru przedmiotéw i materia-
i6w. Na dowodach dotyczacych zakupu S$rodkéw podstawo-
wych powinny by¢ zamieszczone numery inwentarzowe $rod-
kow podstawowych. Na dowodach dotyczgcych zakupu mate-
riatbw podlegajacych ewidencjonowaniu w ksiggowosci ma-
terialowej (§.47) powinny byé zamieszczone pozycje ksiegl
materialowej, pod ktorymi materialy zapisano.
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4. Sprawdzanie dowodéw pod wzgledem formalnym i ra-
chunkowym polega na zbadaniu:

1) czy poszczegélne dowody odpowiadajg postanowieniom
niniejszych przepisow,

2) czy dowody sa kompletne,

3) czy dowody sa zupelne, tj. czy zawieraja wszystkie dane
niezbedne do zobrazowania czynnosci, do ktérych udo-
wodnienia maja shuzy¢,

4) czy na podstawie podanych w dowodach cen i stawek
jednostkowych obliczono prawidlowo kwoty pienigzne po-
szczegolne i sumy ogdlne,

5. Sprawdzenie i zatwierdzenie dowodow do wyplaty na-
lezy do obowiazkéw kierownika jednostki budzetowej oraz
ksiegowego lub pracownikéw przez nich pisemnie upowaznio-
nych.

6. Zatwierdzanie dowodéw do wyplaty nasigpuje przez
zamieszczenie i podpisanie na dowodzie przez osoby wymie-
nione w ust. 5 klauzuli tresci nastepujace;j:

..Sprawdzono i zatwierdzono na sume z} . . ' .

(stownie . . . . : : 5 . . o)
do wyptaty zsum ., ., . . . czes¢ ., . , ., dzial . ., .
rozdziat . . . . ., §. . . . dnia . : 5

7. Jegzeli zatwierdzeniu podlega dowod czqéciowo lub
‘catkowicie pokryty z zaliczki, wowczas klauzula zatwierdze-
nia otrzymuje nastepujace uzupelnienie: ,Jednocze$nie ulega
potraceniu zaliczka zt . . . . . pozostaje do wyplace-
nia —zwrotuzt ., . . . . . . .

8. W przypadku.zaliczki statej przepis ust. 7 ma zastoso-
wanie tylko do rozliczenia koncowego likwidujaceyo zaliczke
stala.

9. Zatwierdzone do wyplaty dowody stanowig podstawe
dokonania wyplaty przelewem, czekiem, gotowka, przekazem
‘pocztowym lub uznania zaplaty w drodze rozliczen inkaso-
wych.

§ 30.
Kasowanie dowodow,

1. Na dowodzie stanowigcym podstawe dokonania wy-
platy nalezy po dokonaniu wyplaty lub po wystawieniu pole-
cenia przelewu (czeku) zamiesci¢ za pomoca stempla lub od-
recznie atramentem klauzulg: ,,Wyptacono dnia . . . . .
przy czym data powinna by¢ wpisana atramentem, Klauzule
te podpisuje pracownik dokonujgcy wyplaty gotowkowej badz
pracownik sporzadzajacy czek lub polecenie przelewu.

2. Klauzula powyzsza powinna by¢ umieszczona w ta-
kim miejscu dowodu, aby nie mogla by¢ usunieta przez odcig-
cie czesci dowodu.

3. Gdy za podstawe zlecenia wyplaty stuzy wigksza ilosé
dowodé6w, jednostka budzetowa moze sporzadzi¢ zestawienie
tych dowodéw. W takim przypadku klauzule zatwierdzenia
mozna zamiesci¢ tylko na zestawieniu, jednak klauzule skaso-
wania dowodu nalezy umie$ci¢ na kazdym dowodzie.

5 § 31.
Dowody na rozliczenie zaliczek,

1. Wszelkie wyplaty dokonane z zaliczek do rozliczenia
powinny byé udokumentowane oryginalnymi fakturami (ra-
chunkami) oséb lub instytucji, na rzecz ktérych dokonano wy-
platy z zaliczki, Jezeli rozliczenie obejmuje wigcej niz jeden
dowd6d, powinno ono byé dokonane przy pomocy formularza
rozliczenia zaliczki (wzor Fin. 34).

2. Kazda faktura (rachunek) zaplacona z zaliczki powin-
na odpowiada¢ przepisom § 25, a ponadto zawiera¢ zaopatrzo-
ne w date potwierdzenie odbioru naleznosci, wyrazone cyfra-
mi i stowami oraz podpisane przez odbiorce (§ 34).

3. Dowody opiacone z zaliczek podlegaja sprawdzeniu i
zafwierdzeniu oraz kasowaniu wedlug zasad ogélnych, poda-
nych w §§ 29 i 30. . -

4, W razie niemoznosci otrzymania oryginalnych dowo-
déw na udokumentowanie drobnych wydatkéw nalezy spo-
rzadzi¢ dowod zastepezy w formie o$wiadczenia podpisanego
przez pracownika, ktéry dokonat wydatku, oraz przez innego
pracownika lub $wiadka i poda¢ imig i nazwisko oraz adres
zbywcy rzeczy lub $wiadczacego uslugi. Wydatki takie po-
winny by¢ szczegélowo wymienione w o$wiadczeniu i nie mo-
ga przekraczac -tacznie kwoty 100 zt w kazdym poszczegél-
nym wyliczeniu.

5. W razie niemoznosci uzyskania dowodéw na wydatki
przekraczajace laczng kwote 100 zi lub w razie gdy uzyskane
dowody nie odpowiadaja wymaganiom niniejszych przepisow,
zatwierdzenie dowod6éw moze nastapi¢ po uprzednim uzyska-
niu zgody wlasciwego organu kontrolno-rewizyjnego Minister-
stwa Finansow.

§ 32.
Czeki i polecenia przelewu.

1. Jednostka budzetowa otrzymuje blankiety czekow i
polecen przelewu w oddziatach bankéw, w ktérych posiada
otwarte rachunki bankowe. Pracownik jednostki budzetowej
upowazniony do podjecia w banku ksigzeczki czekowej po-
winien sprawdzi¢ w obecnosci pracownika banku ilos¢ i ko-
lejno$¢ numeracji blankietéw czekowych.

2. Blankiety czekowe sg drukami $cislego zarachowania
i powinny by¢ przechowywane pod zamknigciein pod odpo- .
wiedzialnoscig ksiegowego.

3. Czek na okaziciela wystawia sig, gdy suma do wy-
platy nie przekracza 1.000 zi, natomiast czek imienny — gdy
suma do wyplaty pizekracza 1.000 ziL

4, Czek na okaziciela powinien zawiera¢:

1) nazwe wystawcy oraz numer jego rachunku bankowego,

2) nazwe oddzialu banku wystawcy czeku,

3) przy sumach budzetowych — oznaczenie wlasciwych po-
dzialek klasyfikacji budzetowej oraz odpowiadajgcych im
kwot, ,

4) kwote naleznosci wyrazong cyframi i slowami,

5) miejsce i date wystawienia,

6) odcisk pieczeci (stempla),

7) dwa podpisy.

5. Czek imienny powinien zawiera¢ wszystkie szczegély
wymienione w ust. 4, a ponadto imig i nazwisko osoby.upo-
waznionej do podjecia gotéwki z banku. )

6. Polecenie przelewu powinno zawiera¢ wszystkie
szczegély wymienione. w ust. 4, a ponadto nazwe wierzyciela
(odbiorcy) i numer jego rachunku w banku oraz tytul nalez-
nosci.

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

8. Na. czekach i poleceniach przelewu nie sg dopuszczal-
ne zadne poprawki oraz podskrobania, wycierania i kreslenia.

§ 33

Podplsywanie' czekéw i polecefi przelewu,

1. Czeki i polecenia przelewu powinny byé podpisane
przez kierownika jednostki budzetowej i ksiegowego lub przez
osoby przez nich upowaznione zgodnie ze zlozonymi w banku
wzorami podpiséw. Czeki i polecenia przelewu podpisuje siq
atramentem.

2 Pracowmcy podpisujacy czeki i polecenia przelewu
sg odpowiedzialni za zgodnosé-tresci czeku lub polecenia prze-
lewu z dowodami stanowigcymi podstawe ich wystawienia:
Niedopuszczalne jest podpisywanie czekow i polecen przelewu
in blanco — bez uprzedniego wypelnienia wszystkich pozo-
stalych elementéw druku.

3. Wzory podpiséw oséb upowaznionych do podpisywa-
nia czekéw i polecen przelewu oraz wzor odcisku pieczgci
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(stempla) jednostka budzetowa przesyla na formularzu ban-
kowym oddzialowi wilasciwego banku, w ktérym ma otwarte
rachunki, z zachowaniem przepiséw instrukcji bankowych.

§ 34.
Wyplaty czekami i gotéwka.

1. Jednostka budzetowa dorecza czek lub gotéowke oso-
bie uprawnionej do odbioru naleznosci po stwierdzeniu jej
tozsamoséci. Jezeli po odbiér czeku lub gotowki zglasza sig
- inna osoba anizeli.uprawniona do odbioru naleznosci, powinna
ona przedstawi¢ pelnomocnictwo wierzyciela, poswiadczone
przez panistwowe biuro notarialne lub urzad panstwowy, Pel-
nomocnictwo to dolgcza sie¢ do dowodéw stanowigcych pod-
stawe dokonania wyplaty.

2. Osoba odbierajaca czek lub gotéwke potwierdza od-
biér naleznosci przez podpisanie na dowodzie stanowigcym
podstawe dokonania wyptaty pokwitowania nastepujgcej
tresci: :

oKwote zt . . . . . (slownie zlotych . . .

. gr.

« + « « s« . otrzymalem czekiem nr . , . . -— gotédwka
AniE . 6 4 . o« e e 195 0 1
§ 35.-

Wyplaty poleceniami przeleivu i przekazami.

1. Jednostki budietowe doreczaja polecenia przelewu
oddzialom bankéw lub przesylaja je poczta.
: 2. Jezeli nalezno$¢ ma by¢ przekazana za posrednictwem
poczty, jednostka budietowa dorecza placowce pocztowej
. gotéwke lub czek akceptowany oraz nalezycie wypelniony
~ przekaz pocztowy badi dorecza bankowi polecenie przelewu,
wystawione ze swojego rachunku na rachunek wlasciwego

- dla placowki pocztowej zbiorczego urzedu pocztowego oraz

nalezycie wypelniony przekaz pocztowy,

3. Jezeli przesylka ma by¢ dokonana na koszt odbiorcy,
przekaz pocztowy wystawia si¢ na kwote naleinosci pcmniej-
szong o koszty przekazu, obliczone wedlug obowigzujacej ta-
ryfy pocztowej.

i 4, Jezeli koszty przesylki majg by¢ pokryte przez jed-
nostke budzetowa, przekaz pocztowy wystawia sie na kwote
naleznoéci, czek za$ lub polecenie przelewu — na kwote na-
leznoéci powiekszong o koszty przekazu pocztowego.

5. Jezeli nalezno$¢ podlegajaca przekazaniu przypada do
zaplaty w scisle okreslonym terminie, wtedy na przekazach
pocztowych nalezy un:uescu: klauzule: ,Nie wyplaca¢ przed

. § 36.
Podejmowanie gotéwki do kasy podrecznej.

1. Jednostka budzetowa podejmuje gotéwke z banku do
kasy podrecznej na uzupelnienie pogotowia kasowego lub na
wyplaty poza pogotowiem kasowym za pomoca czeku. Pod-
stawg wystawienia czeku sa dowody, na podstawie ktorych
dokonano wyplat z pogotowia kasowego (zestawienia dowo-
déw), listy platnicze lub inne dowody, stanowigce podstawe
dokonywania wyplat.

2. Jednostka budzetowa znajdujaca sie poza siedzibag
oddzialu NBP moze podejmowaé gotowke do kasy za posred-
nictwem placowki pocztowej. W celu otrzymaania gotéwki
jednostka budzetowa wrecza placowce pocziowej polecenie
przelewu wystawione ze swojego rachunku na rachunek wla-
Sciwego dla placowki pocztowej Zbiorczego wurzedu poczto-
wego oraz wystawiony na siebie przekaz poczitowy, na ktérym
upowazniony pracownik kwitije’ odbiér gotéwki.

3. Jednostka budietowa podejmujaca gotowke za po-
$rednictwem placowki
placowce -potwierdzone ,przez bank wzory podpiséw osob
upowaznionych do podpisywania czekow i polecen przelewu
oraz wzor odcisku pieczeci (stempla).

pocztowej ma obowigzek zlozy¢ tej.

§ 37

Realizacja czekéw przez bank,

1. Czeki wystawione przez jednostki budizetowe powinny
by¢ przedstawione bankowi do zaplaty w ciagu dni dziesieciu,
liczac od daty wystawienia. ’

2. Czeki wystawione w ostatnich dziesieciu dniach roku
budzetowego powinny by¢ przedstawione bankowi do za-
platy przed uplywem roku budietowego. Czeki te nalezy zao-
patrzy¢ w klauzulg: ,Platny tylko dodnia, . . . . . ."%

3. W razie niezaplacenia przez bank czeku z powodu
uplywu terminu jego platnosci jednostka budzetowa wysta-
wia nowy czek. ?

4. Blankiety czekéw przetermmowanych i zepsutych po-
winny by¢ uniewaznione przez przekreslenie i zamieszczenie
adnotacji ,uniewazniono"” oraz przechowywane przy grzbie-
tach ksigzeczek czekowych.

5. W razie zagubienia, kradziezy lub zniszczenia czeku
jednostka budietowa powinna bezzwlocznie o tym zawiado-
mi¢ bank telefonicznie lub telegraficznie, potwierdzajac za-
wiadomienie pisemnie. Jednostka budzetowa moze wystawié
nowy czek na podstawie pisma NBP potwierdzajacego przyje=-
cie zgloszonego zastrzezenia czeku oraz stwierdzajgqcego, ze
zastrzezony czek nie zostal zrealizowany.

Rozdzial 7.
Ksiegowo$é,

§ 38.
/ Przepisy ogédlne.

1. Tlekro¢ w przepisach niniejszych jest mowa o prowa-
dzeniu ksiegowosci lub ksiag rachunkowych, nalezy przez to
rozumie¢ prowadzenie urzadzen ksiegowych w formie ksiag
oprawnych lub luznych kart. 5

2, Jednostki budietowe powinny prowadzi¢ ksiegowosé
terminowo i prawidlowo we wilasciwych urzadzeniach ksiego-
wych oraz na podstawie prawidlowych dowoddw ksiggowych.

1
§ 39.
Dowody ksiegowe,

1. Do dowodéw ksiegowych zalicza sie dowody stano-
wigce podstawe dokonywania wyplat (§ 24), dowody wplat
z kwitariuszy przychodowych (§ 18), dowody bankowe i pocz-
towe, noty ksiegowe (wzor Rb 37) oraz zestawienia dowodow.

2. Note ksiegowa wystawia sie w przypadku przepro-
wadzania zapisu korygujacego biedny zapis. Nota ksiegowa
powinna wymienia¢ kwote, jaka ma by¢ zaksiegowana, uza-
sadnienie zapisu - korygujacego i okreslenie zapisu korygo-

* wanego.

3. Zestawienie dowoddéw ksle;gowych moze by¢ podstawg
ksiegowania, jezeli jest prawidlowo sporzadzone. Za prawi-
dlowo sporzadzone zestawienie dowodéw ksiegowych uwaza
sig¢ zestawienie umozliwiajace powigzanie sum podlegajacych
na jego podstawie ksiegowaniu z odpowiednimi dowodami.

4. Dowody ksiegowe powinny by¢ kolejno nunerowane
wedlug pozycji ksiag, w ktorych sg ksiggowane,

§ 40.

Prawidlowos¢ | lermlnqwoéé zapisow ksiegowych. P

1. Zapis ksiegowy powinien zawiera¢ przynajmniejs
1) date i pozycje zapisu,
2) tres¢ zapisu,
3) sume zapisu.

2. Tresé¢ zapisu ksiegowego moze by¢ wyrazona przy
pomocy symboli lub skrotow, Wykaz wyjasniajacy znaczenie
poszczegdlnych symboli lub skrotow powinien by¢ przecho-
wywany w komorce ksiggowosci.
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3. Zapisy ksiegowe powimny by¢ dokonywane w sposob
frwaly i czytelny ‘(pismem maszynowym, atramentem, oléw-
kiem kopiowym). : :

4, W ksiggach rachunkowych niedopuszczalne jest pozo-
stawianie nie wypelnionych wierszy; wiersze nie wypemione
nalezy zakreilié. Niedopuszczalne jest réwniez podskrobywa-
nie, zamazywanie, wycieranie badz usuwanie innymi srodkami

technicznymi lub chemicznymi dokonanych zapisbw ksig-
gowych. '
Per o POprawleme blednego zapisu powinno byé dokonane
przez:

1) skreslenie blednej tresci lub.kwoty i wpisanie tresci lub
kwoty prawidlowej w ten sposbb, aby trest i kwote 'bletl‘
nego zapisu mozna bylo odczyta¢; wprowadzanie poprawek

. przez skre§lenie moze by¢ dokenywane wylacznie w tym
przypadku, gdy pie zsumowano jeszcze zapisu ‘biednego
z zapisami pozostalymi; osoba dokonujaca poprawki

przez skreélenie powinna stwierdzi¢ wniesiong poprawke

wlasnym podpisem {skrétem podpisu), umieszczonym obok

zapisu poprawionego;

2) wniesienie zapisu korygujacego (storno); zapis korygujacy
przeprowadza sie w drodze tak zwanego ,czerwonego
storna”; poprawianie blednego zapisu przez ,czerwone
storno” polega na tym, ze likwiduje sie bledny zapis przy
pomocy nowego czerwonego zapisu, ktory jest powtdrze-
niem zapisu blednego, przeprowadzajac jednoczeSnie za-
pis prawidlowy w normalny sposoéb. '

6. Zapisy czerwone moga by¢ stosowane nie tylko przy
korygowaniu blednych zapiséw, lecz réwniez w- tych przypad-
kach, gdy zachodzi potrzeba zminiejszenia obrotéw do wyso-
kosci sum odpowiadajacych realnym obrotom gospodarczym.

7. Zapisy w ksiegach rachunkowych powinny by¢ kom-
-pletne, tzn. ze wseystkie operacje dokoname w danym okresie
sprawozdawczym powinny byé ujete w ksiegach rachumko-
wych w tym samym okresie sprawozdawczym, cthyba #e ope-
racje -odzwierciedlane przez dowody obce, mimoe zachowania
nalezytej staranmotci pracy przez ksiegowego, nie mogty byt
mu Znane.

8. Zapisy w ksiegach sumuje sie miesiecznie wyprpwa-
dzajac sumy od poczatku roku. Zapisy czerwone przy sumo-
waniu odejmuje sie.

§ 41. ,

Prawidlowe i terminowe otwieranie i zamykanie ksiag
rachunkowych.

1. Otwarcia ksiag rachunkowych dokeonuje sie wedlug
stanu sktadnikow majatkowych na dzien otwarcia. Za dzien
otwarcia uwaza sie:

1) dzien 1 stycznia kazdego roku — w jednostkach konty-
nuujacych dziatalnosé,

2) dzien rozpoczecia dzialalno$ci — w jednostkach nowo-
powstatych.
2. Jezeli na dzien rozpoczecia dzialalnosci jednosfka

budzetowa nie posiada skladnikéw majatkowych, za dzien

otwarcia uwaza sie dzien otwarcia rachunku bankowego.

3. Otwarcie ksiag rachunkowych polega na wpisaniu do
ksiag sktadnikéw majatkowych na dzien otwarcia.

4, Zamkniecie ksigg rachunkowych powinno byé¢ doko-
nane:

1) na dzien 31 grudnia kazdego roku — przez jednostki bud-
zetowe kontynuujgce swa dzialalnesé¢ w przysziym roku,

2) na dzien zakonczenia likwidacji — przez jednostki bud-
zetowe likwidowane,

5. Zamkniecia ksigg dokonuje sie¢ przez podkresiemie
obrotéw, wpisanie pod linia sum ogdlnych i podkreslenie
tych sum podwéjng linia.

6. Sumy ustalone w zamknieciu ksiag nclmmbmrm mo-
g3 by¢ zmieniane tylko na zarzgdzemie yehnm przyimajg-

cej sprawordamie w wyn&nstnmﬂm Mmsawar
nadmw“m ;

§ 42,
Przechowywanie dowod6w, ksiag rachunkowych i splawozdaﬂ.

1. Dowody ksiegowe powinny byé¢ ulozone w kolejnosci
pozycji ksigg, pod ktdrymi zostaly zaksiegowane f(mp. ksiegi
wydatkdw, kart dochodow). Dowogy rozliczenia zaliczek do-
tacza sig do downdu, na podstawie kitdrego zalirzke wyplaco~
no. Jeteli na podstawie rozliczenia zaliczki dokonamo dodal~
kowej wyplaty, przechownje sie dowody przy porycji dodat-
kowej wyplaty, @ na downdrie wyplaty zaliczki nalety te po~
zycie powolac.

2. Dowody ksiegowe, ksiegi rachunkowe i sprawozdamia
finansowe powinmy byé przechowywane w stanie wporzadko-
wanym przez lat piec, liczac od dnia pierwszege po uplywie
rokm, ktorego dotycza.

3. Ksiegowy jednostki budzetowej jest odpowied!ﬁnhf'
za nalezyte przechowywanie dowodéw ksiegowych, ksiag i
sprawoezdad.

4. Wydanie poszczegdolnych domodow, ksiag lub spra-
wozdan finansowych moze nastgpi¢ tylko za pokwitowaniem
na podstawie zezwolenia. ksiegowego; wydanie poza obrgb
jednostki budietowej moze mastgpi¢ na podstawie pisemnego

ma«s = |

polecenia kierownika jednostki, jedynie na skutek amotywo- «

wanego wniosku pisemnege instytucji, na kidrej rzecz ma na-
stgpi¢ wydanie.
5. W razie zniszczenia- albo zaginiecia dowodow, ksiag

lub sprawozdan kierownik jednostki budzetowej powinien na-

tychmiast zarzadei¢ sporzgdzenie odpowiedniego protokelu 1
zawiademi¢ wiadze powolane do Scigania przestspstw,

6. Po uplywie okresu ustalonego w usi. 2 maleiy dowe=
dy, ksiegi i sprawozdania po uprzednim uzyskanin zezwolenia
archiwum panstwowego przekaza¢ na makulature w trybie
ustalonym obowigzujacymi przepisami.

§ 43.

Ewidencja obredéw ma rachunkach banmkowych,

1. Jednostki budzetowe prowadza ewidencje obrotow na
rachunkach 'bankowych w ksiedze kontowej uniwersalnej
(wzor Rb 9), zakladajac dla kazdego rachunku ‘bankowego -od-"
rebne konto.

2. Zapisdw na kontach rachunkéw bankowych: wydat
koéw budzetowych, dochodéw budietowych i $rodkdéw specjal-

nych dokonuje sie w sumach zbiorczych dziennych wediug I '

wyciggow bankowych, natomiast zapisow na koncie rachunku -
sum depozytowych dokonuje si¢ indywidualnie na podstawie |

poszczegolnych dowodow przychodowych i rozchodowych,
przy czym pIrzy zapisywaniu na rozchéd nalezy powiazac ope~
racje dotyczace tej samej sumy depozytowej przez powolamie

przeciwstawnych numeréw kolejnych przychodu i rozchodu.

3. Jednostki budietowe sprawdzajg oirzymane wyciggl
wraz z dolgczonymi.dowodami Jub podanymi mnumerami .cze-
kéw badajac, czy podane 'w ‘wyciagu salde poczgtkowe zgod-

ne jest z saldem korficowym wyciagu poprzedumiego, czy do wys,

ciagu dolgczono wszystkie dowody, czy wszystkie .obrory ob-
jete wyciggiem dotycza danego rachunkn i czy smmy wycig-
gu zgodne 53 z ogolnymi sumami dolgczonych dowodéw. - Je-
#eli saldo poczatkowe jest niezgodpe z saldem koficowyin wy-
ciggu poprzedniege badz tez jezeli mie dolaczono do wyciggm
wszystkich .dowodow, jednostka budietowa zawiadamia o tym
niezwlocznie bank, na wyciggu za$ zamieszcza od.pcrwnadnh
adnotacje.

¢ 4. Jednostki budzetowe ksiggujy obroty wediug wycia~

gow bankowych, nie wylgczajac obrotéw miewlasciwie zaksig-

gowanych. Przez obroty miewlasciwie zaksiggowane maledy

T

&

]

rozumiet obroty. ksiegowane przez bank na rachunkach jed-

nostki budzetowej niezgodnie z dowodami ksiegewymi, slame-
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wigcymi dla banku podstawe ks:egowama Jezeli blad banku
~ polega tylko na zaksiegowaniu. operacji na niewlasciwg po-

_dziatke klasyfikacji budzetowej (w ramach wlasciwego rachun-

ku), jednostka budzetowa ksigguje operacje w sposob prawi-
dlowy, zwracajac sie do banku o sprostowanie bledu. Jezeli
blad banku polega na niewla$ciwym uznaniu lub obciazeniu
rachunku jednostki budietowej, jednostka — ksiegujac opera-

" ¢je na koncie rachunku bankowego, zgodnie z wyciggiem pban-

kowym — zawiadamia bank pisemnie o bledzie, dolgczajgc do
pisma wiasciwy dowéd bankowy.

5. Jednostki budietowe obowigzane sg biezgco uzgad-
nia¢ zapisy w swoich ksiegach rachunkowych z zapisami w

- ksiggowosci bankowej."

6. Jednostki budzetu centralnego ksieguja na koncie ra-
chunku bankowego wydatkéw budietowych: w kolumnie
«wPrzychéd” — wplaty na rachunek bankowy (zwroty wydat-
kéw i niewlasciwe wplaty), w kolumnie ,Rozchéd"” -— wypia-
ty z rachunku bankowego (wydatki i zwroty niewlasciwych
wplat). '

7. Jednostki budzetéw terenowych ksiegiijg na koncie ra-
chunku bankowego wydatkéw budzetowych:

1) w kolumnie ,Przychdod”: zapisem czarnym — otrzymane
érodki pieniezne od dysponenta wyzszego stopnia i nie-

1 wlasciwe wplaty, zapisem czerwonym — zwroty $rodkow

pienieznych i niewlasciwych wplat,

2) w kolumnie ,,Rozchéd"”: zapisem czarnym — wydatki, za-
pisem czerwonym — zwroty wydatkow,

8. Jednostki budzetu centralnego ksiegujg na koncie ra-
chunku bankowego dochodéw budietowych: w kolumnie
wPrzychéd” — wplaty dochodéw, w kolumnie ,Rozchéd” —
zwroty dochodow.

9. Jednostki budzetéw terenowych ksieguja na koncie ra-

.chunku bankowego dochodéw budzetowych:

1) w kolummie ,Przych6d"”: zapisem czarnym — wplaty do-
chodéw, zapisem czerwonym — zwroty dochodéw,

. 2) w kolumnie ,Rozchéd": zapisem czarnym — przelewy na

rachunek podstawowy budzetu, zapisem czerwonym —

przelewy zwrotne z rachunku podstawowego.

10. Jednostki budzetowe ksieguja na koncie rachunku
bankowego s$rodkéw specjalnych: w kelumnie ,Przychéd” za-
pisem czarnym — dochody $rodkéw specjalnych oraz zapisem
czerwonym — zwroty dochodéw, w kolumnie ,Rozchod” zapi-
sem czarnym — wydatki srodkéw specjalnych i zaplsem czer-
wonym — zwroty tych wydatkow.

" 11. Na kontach rachunkéw bankowych wyprowadza sie
saldo po zaksiggowaniu sum z wyciaggu bankowego z danego
dnia. Saldo to powinno by¢ zgodne z saldem uwidocznionym
w wyciggu bankowym.

§ 44.
Ksiegowosé wydatkow,

1, Jednostki budzetowe prowadzg ksiegowosé wydatkéw
budietowych w ksiedze wydatkéw (wzér Rb 51) wedlug kla-
syfikacji budietowej, w jakiej zatwierdzono preliminarz wy-
datkow.

2. Dla kazdego rozdzialu klasyfikacji budzetowej prowa-
dzi sie w ksiedze wydatkéw osobne konto.

3. W czesci gornej ksiegi wydatkdéw jednostki budzetu
centralnerjo ewidencjonujg preliminarz roczny oraz kredyly
otrzymane od dysponenta wyzszego stopnia, jednostki za$
budzetéw terenowych — preliminarz roczny oraz zmiany pre-

; liminarza, wprowadzone w toku jego wykonywania.

4, W czesci dolnej ksiegi wydatkow jednostki hudzeto-
we prowadzg ewidencje wydatkow wedlug paragraféw klasy-
fikacji budzetowej, a w razie potrzeby wedlug pozycji. Wy-

~datki zapisuje sie czarnym atramentem, zwroty czerwonym.

Zapisow w zakresie wydatkéw dokonuje si¢ na podstawie do-
wodow stanowigcych podstawg dokonania wyplat (§ 24).

5. Zasady prowadzenia ksiggowos$ci wydatkéw budzeto-
wych majg odpowiednie zastosowanie do wydatkow Srodkow
specjalnych, z tym Zze w czgici gornej ksigyi wydatkéw zapi-
suje sie sumy planowanych wydatkow wedlug preliminazza
$rodkow specjalnych.

§ 45.
Ewidencja wynagrodzen.

1, Jednostki budzetowe prowadzg ewidencje naleznych
pracownikom wynagrodzen na kartach wynagrodzen (wzor
Rb 21).

2. Karte wynagrodzen zaklada sie dla kazdego pracow-
nika oddzielnie i ewidencjonuje sie w niej wynagrodzenia na
podstawie pism okreslajagcych wysokos¢ wynagrodzen.

3. Karte wynagrodzen prowadzi sie tak, aby byia w niej
uwidoczniona kazda skladewa cze$¢ wynagrodzenia, ogdlna
suma wynagrodzenia, kwoty przypadajace do potracenia oraz
kwota netio, przypadajgca do wyplaty. Kolumny dotyczace
obliczenia wynagrodzenia stalego wypelnia sie tylko przy
zmianach tego wynagrodzenia, natomiast kolumny dotyczgce
wyplat netto tego wynagrodzenia oraz wyplat jednorazowych
— wypelnia sie przy kazdej wyplacie.

4. W kolumnach kwotowych dotyczacych potrgcen zapi-
suje sie tylko potracenia powtarzajgce sie. Potracenia jedno-
razowe, np. nie rozliczone zaliczki, odplatnosci za $wiadczenia
socjalne itp. uwidacznia sie¢ w kolumnach dotyczacycn wyplat
jednorazowych.

5. W uzasadnionych przypadkach mogg byé¢ stosowane
karty wynagrodzen wedlug odmiennych wzoréw, dostosowa-
nych do zasad obliczania i wyplacania wynagrodzei,

6. W razie przeniesienia pracownika na inne miejsce
stuzbowe jednostka budzetowa sporzadza na podstawie karty
wynagrodzen wypis naleznosci i dlugéow, zawierajacy poszcze-
golne skladniki uposazenia, okreslenie rodzajow i wysokosci
zadluzen, jak rowniez okres, do ktoérego ostainie wynagrodze-
nie zostalo wyplacone, i przesyla go tej jednostce, ktéra prze-
niesionemu pracownikowi bedzie wyplacala wynagrodzenie,
samg za$ karte przechowuje u siebie.

' § 46.
Ewidencja rozrachunkéw,

1. Jednostki budietowe prowadza ewidencje naleznodci
z tytulu wydatkow (zaliczek do rozliczenia i innych nalezno-
éci do zwrotu) oraz ewidencjg zobowigzan w ksigdze konto-
wej uniwersalnej (wzér Rb 9).

2. Konta naleznosci i zobowigzan prowadzi sie indywi-
dualnie dla kazdego diuznika lub wierzyciela, oznaczajac kaz-
de konto podziaika klasyfikacji budzetowej, ktC'fEJ naleznosé
lub zobowiazanie dotyczy.

3. W ksiedze kontowej prowadzi sie rowniez pod nazwi-
skiem pracownika dokonujacego operacji kasowych (§ 9) kon-
to pogotowia kasowego i konto znakéw wartosciowych. Na
kontach tych ewidencjonuje sie tylko przyznane przez NBP
normy zapasoéw gotowki i znakéw oraz zmiany tych norm, na-
tomiast poszczégolnych wplat i wyplat nie ewidencjonuje sig.

4, Naleznosci podlegajace przeniesieniu na dochody bud-
zetowe lub dochody $érodkow specjalnych odpisuje sie w za-
mknieciu rocznym i przypisuje w ksiggowosci dochodow
(§ 49).

§ 47.

Ewidencja materialow.

1. Do materialow zalitza sie:

1) materialy do celow naukowo-badawczych oraz innych spe-
cjalnych celow,

2) materialy do celéw szkoleniowych i oswiatowych,

3) lekarstwa, $rodki opatrunkowe, materialy medyczne, labe-
rateryjne i inne do celéw leczniczych,
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4) materialy biurowe i gospodarcze, j

5) materialy budowlano-remontowe oraz wymagajace monta-
zu maszyny, urzadzenia techniczne i ich czgsci,

6) malerialy produkcyjne,

7) paliwo i smary,

8) zZywnos¢,

9) pasze,

10) bielizng, posciel i odziez, przeznaczona do wydania na

~ wiasnos¢ pracownikom lub innym oscbom,

11) czeéci zamienne maszyn i urzadzen,

2. Do materiatow zalicza sie rowniez przedmioty nie-
trwale, tj. przedmioty (bez wzgledu na wartos¢), ktérych
okres uzytecznosci trwa przecietnie do 1 roku. Do materialéw
(przedmiotéw nietrwatych) moga byé zaliczane drobne przed-
mioty o malej wartosci (bez wzgledu na okres ich uzytecz-
nosci). : ; ’

3. Do materialow zalicza sie réwniez zwierzeta doswiad-
czalne oraz zwierzeta mlode i na opasie, tj. zwierzeta nie zali-
czone do Srodkéw podstawowych.

4. Jednostki budzetowe prowadza ewidencje materialéw
tylko iloéciowo w ksiedze materialowej ilosciowej (wzor
Rb 52). W ksiedze tej przeznacza sie na kazdy rodzaj materia-
tu odrebng kolumne, wpisujgc w nagtowku nazwe matenatu
oraz jednostke miary. Ksiege prowadzi sie sposobem drabin-
kowym, tj. przychod i rozchod danego materialu  wpisuje sig
w tej samej kolumnie, Codziennie wyprowadza sig stan’ ma-
teriaiow przez dodanie do stanu z dnia poprzedniego przycho-
du i odjgcie rozchodu materialéw w danym dniu. Wydanie
materialdow nastepuje na podstawie ustnych polecen oséb
upowaznionych do dysponowania materialami, Odbiér mate-
rialow kwituje odbierajacy w ksiedze matenalowej przy od-
powiedniej pozycji rozchodowej.

5. W razie zachodzacej potrzeby jednostki budzetowe mo-
ga zamiast ksiegi iloSciowej prowadzi¢ ksiege materialowga ilo-
sciowo-wartosciowa (wzor Rb 34). W takim razie na wydanie
materialow sporzadza si¢ dowody rozchodowe wedlug wzo-
16w powszechnie uzywanych,

6. Materialy zakupywane w matych ilosciach i oddawa-
ne bezposrednio do zuzycia oraz druki i formularze bez wzgle-
du na ilo$¢ moga nie by¢ ewidencjonowane.

[ § 48.
Ewidencja §rodkéw podstawowych.

1. Do srodkow podstawowych zalicza sie $rodki trwale i
inne przedmioly (z wyjatkiem zaliczonych do materialéw) o
uzytecznosci przecieinej diuiszej od jednego roku, w szcze-
golnosci:

1) budynki i budowle,

2) urzadzenia plantacyjne i melioracyjne,

3) inwentarz specjalny (instrumenty, aparaty itp.),-
4) instrumenty medyczne,

5) s$rodki transportowe,

6) inwentarz gospodarczy i biurowy,

7) zwierzeta robocze i produktywne.

2. Bez wzgledu na okres uzytecznosci i wartos¢ zalicza
si¢ do srodkow podstawowych:

1) bielizne, posciel i pdziez (z wyjatkiem zaliczonej do mate-
riatow),

2) eksponaty i wartosci muzealne,

3) ksiegozbiory biblioteczne,

3. Srodki podstawowe moga by¢ ewidencjonowane w fak-
tycznej warlosci nabycia lub w biezgcej szacunkowej warto-
ci nabycia. Przez faktyczng wartos¢ nabycia srodkéw pod-
stawowych na]ezy rozumie¢ koszty nabycia lacznie z koszta-
mi tranaportu, montazu itp., poniesione w dniu, w ktérym na-
bycie nastgpilo. Przez biezgca szacunkowa wartoé¢ nabycia
rozumie¢ nalezy szacunkowo ustalone koszty, ktére by nale-
zalo pokry¢ w celu nabycia nowych srodkow podstawowych

\
tego samego rodzaju i gatunku w dniu, w ktérym ustala sig
biezgcq wartosé szacunkowg.

4. Srodki podstawowe ewidencjonlije sie w zasadme we- -
dlug faktycznej wartosci nabycia lub wedlug wartoéci ustalo-"
nej w protokole nieodplatnego przejgcia, jednak srodki pod-
stawowe, ktorych zapasy podlegaja normowaniu, ewidencjo-
nuje sie w biezacej szacunkowej wartosci nabycia, ktéra usta-
la sig przy okresowej inwentaryzacji. -

5, Nie ewidencjonuje sie zmniejszenia wartosci $rodkow
podstawowych wskutek stopniowego zuzycia (amortyzacji).

6. Srodki podstawowe powinny by¢ ujete w ksiegowosci
od dnia nabycia do dnia likwidacji lub przekazcnia, Przez li-
kwidacje érodkow podstawowych nalezy rozumie¢ calkowite
zuzycie lub zniszczenie, niedobory lub sprzedaz.

7. Wartos¢ érodkéw uzyskanych z likwidacji $rodkéw
podstawowych podlega przekazaniu na dochody budzetowe,

8. Wszelkie operacje z zakresu $rodkéw podstawowych
powinny by¢ udokumentowane. Dokumentami obrotu $rodka-
mi podstawowymi sa faktury (rachunki), protokoly przyjecia,

‘likwidacji lub przekazania oraz inne dokumenty powszechne- -

go uzytku.

9. Jednostki budzetowe prowadza ewidencje érodkéw
podstawowych w ksiedze inwentarzowej (wzér Rb 14).

10. Ksigge inwentarzowq dzieli sig na dzialy i konta we-
dlug zasad ustalonych przez ministerstiwa i urzedy centralne.
Na poczatku ksiegi zamieszcza sie skorowidz dzialow i kont.

11. Obroty na poszczegolnych kontach ksieguje sie w po-
rzgdku chronologicznym. Pod kazdym numerem kolejnym
przychodu zapisuje sig tylko jeden przedmiot, wskazujgc miej-
sce jego znajdowania sie. Przy spisywaniu na rozchéd mozna
jedng pozycja obja¢ wieksza ilos¢ przedmiotéw powohijac
wszystkie pozycje, pad ktérymi przedmioty zapisano na przy-
chéd. Przy pozycjach przychodu nalezy odnotowaé pozycje
rozchodu, pod ktérymi przedmiot zostal zapisany na rozchéd.
Wzajemnego powolywania pozycji dokonuje sie w momencie

wpisywania przedmiotu na rozchéd. W kolumnie ,Uwagi” no-
tuje si¢ miejsce znajdowania sie przedmiotu. Zapisow w ks:e- :
dze dokonuje sig¢ atramentem. Wryjatek stanowia zapisy ‘od- -
noszgce sie do miejsca znajdowania sie¢ $rodkow podstawo-
wych, ktérych dokonuje sig zwyklym oléwkiem, W razie
zmiany tego miejsca wyciera sie poprzedm zapis, a wpisuje
wiasciwy.

12. Przepisy ust. 11 nie maja zastosowania do jednoro-
dzajowych przedmiotéw inwentarzowych, nie posiadajacych -
indywidualnych cech, a wystgpujacych w duzych ilociach.
Tego rodzaju $rodki podstawowe moga byé zapisywane do
ksiggi inwentarzowej na wlasciwych kontach grupowo wedlug
zakupéw, a nie w pojedynczych sztukach, przy czym nalezy
wyprowadzi¢ kazdorazowo ilosciowy i wartociowy - stan za-

_ pasu.

13. Na kaidym przedmiocie, o ile tylko pozwala na to
jego wielkoé¢, forma itp., oznacza sie numer, pod ktérym
przedmiot ten figuruje w ksiedze inwentarzowej. Numer ten
moze by¢ namalowany farbg olejng, zrobiony tuszem, wytlo-
czony lub wypalony, tak aby byt wyrazny i trwaly. Numer
przedmiotu sklada si¢ z oznaczenia dzialu i numeru konta
oraz numeru kolejnego przychodu tego konta. Obok numera,
na-danym przedmiocie, o ile to tylko mozliwe, zamieszcza sig
inicjaly jednostki albo czyni sig¢ inny trwaly i wyrazny znak, .
wskazujacy, ze przedmiot nalezy do danej jednostki.  Przed-
mioty zapisane w mys$l ust. 12 na przychéd zbiorowo pod jed-
ng pozycjg otrzymuja ten sam numer inwentarzowy.

14. W kazdym pomieszczeniu, w ktérym stale  znajdujq
sig $rodki podstawowe, powinien by¢ umieszczony spis przed-
miotéw inwentarza (wzér Rb 40).

15. W jednostkach budzetowych, prowadzacych specjal-
ne katalogi eksponatow i wartoéci ‘muzealnych, katalogi bi-
blioteczne i katalogi pomocy nawkowych — do ksiegi. inwen- -
tarzowej wpisuje sig tylko ogolng wartosé skatalogowanych
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eksponatéw, ksiazek 1 pomocy naukowych oraz zmiany tef
warlosci wskutek zakupow, ubytkow ifp.

§ 49.
Ksicgowos¢ dochodéw.

1. W zakresie ksiegowosci dochodow budzetowych jed-
nostki budzetowe prowadzg:

1) ewidencje dochoeddéw wedlug klasyfikaeji budzetowej,
2) konta osobowe diuznikéw z tytulu dochadéw,

2. Ewidencje dochodéw wedlug klasyfikacji budietowej
prowadzi ‘sie¢ na kartach dochodéw (wzor Rb 16). Karte do-
chodéw prowadzi sig dla kazdej podzialki klasyfikacji budie-
towej; sluzy ena do chronologicznego ksiggowania przypisdw,
odpiséw, wplat i zwrotdw.

3. Przypisy i odpisy ksieguje sig na podstawie akt wy- .

miarowych lub pisemnych polecen badz na podstawie specjal-
nych rejestrow wymiarowych, wplaty — na podstawie banko-
wych dowodéw przychodowych i kwitariuszy, zwroty nad-
‘plat — na podstawie postanowien w- sprawie zwrotu i ‘dowo-
dow bankowych (pocztowych).

4. O dokonaniu przypisu lub edpisu pracownik ksiegujg-
cy czyni na kazdym akcie lub poleceniu badz w rejestrze wy-
miarowym stosowng adnotacje; adnotacja ta powinna byé
podpisana przez tego pracownika. ) «

5. Naleznosci wplacone bez uprzedniego wezwania (do-

“ . “chody nie przypisane) ksigguje sie na karcie dochodéw jedno-

* «kacji budzetowej wplaconej

czesnie w kolumnie ,wplaty” i w kolumnie ,przypisy”; zwro-
ty takich wplat ksieguje sie jednoczesnie w kolumnie ,zwro-
ty” i w kolumnie ,odpisy”, o ile odpis nie byl wczesniej za-
ksiegowany.

6. Wplywy, ktore przed ostatecznym ich zakwalifikowa-
niem i zarachowaniem na wlasciwe podzialki klasyfikacji bud-
zetdwej wymagaja przeprowadzenia kerespondencji wyjasnia-
jacej, ksieguje sie na karcie dochodow budzetowych do wy-
jasnienia, wykazujac je jako nadplaty. Po ustalenin klasyfi-
kwoty przeprowadza sie odpo~
wiednie przeksiegowanie, Jeieli przeksiegowanie takie po-
woduje zmiane klasyfikacji budzetowej przyjetej przez NBP;
jednostka budzetowa zawiadamia bezzwlocznie bank o doko-
nanym przeksiegowaniu celem odpowiedniego sprostowania w
ksiegowoséci banku, Jesli w wyniku wyjasnienia ustalono, ze
wplacone kwoly dotyczg innej jednostki budzetowej lub inne-
go rachunku bankowego, przeprowadza sie odpowiednie prze-

‘lewy przy pomecy polecent przelewn. Przerachowania i prze-

. stosowanie do ksiegowosci

lewy ksieguje sig-jak zwroty.

7. Na karty dochodéw powinny byé wnoszone sumy
zbiorcze, jezeli dla indywidualnych zapiséw prowadzone sg
rejestry wymiarowe i dzienniki wplat,

8. Konta osobowe dluinikéw z tytulu dochodéw prowa-
dzi sie na kartach naleznosci (wzor Rb 17). Zalozona karta
stuzy do czasu calkowitego zlikwidowania naleznosci, bez
wzgledu na lata budzetowe. Nie prowadzi sie kont osobowych
dla wplat, o ktérych mowa w ust. 5 i 6. Konta osobowe mo-
ga by¢ prowadzone réwniez w ksiedze kontowej dochedow
(wzér Rb 36). kgczna suma sald wyprowadzonych na kon-
tach osobowych powinna by¢ zgodna z sumgq ustalong na pod-
stawie karty dochoddéw.

9. W uzasadnionych przypadkach wladze naczelne mogag
dla niektérych dochodow wprowadzi¢ za zgoda Ministerstwa
Finanséw specjalnego typu ksiegi lub rejestry dechodéw,

10. Przepisy niniejszego paragrafu maja odpowiednie za-
dochedow w zakresie srodkaw
specjalnych. :

Rozdziatl 8
Inwentaryzacja.
8 50. - =
| Przepisy ogdlne,

1. Inwentaryzacja polega na:

1) ustaleniu w drodze spisu z natury stanu rzeczowych i pie-
nieznych skladnikéw majatkowych pozostajgcych w dys-
pozycji jednostki budzetowej oraz ich wycenie,

2) ustaleniu i wyjasnieniu iloéciowych i wartosciowych réz-
nic pomiedzy rzeczywistym stanem skfadnikéw majatko-
wych a stanem wynikajgcym z ksiag rachunkowych jed-

“nostki budzetowej,

3) uslaleniu i uzgodnieniu wszelkich rozrachunkow jednost-
ki budzetowej,

2. Inwentaryzacja nalezy obja¢ wszystkie $rodki Qvlasne
I obce znajdujace sie w jednostce budzetowej. Inwentaryzacji
pedlegaja: \

1) skladniki zaliczone do srodkow podstawowych,

2r skladniki zaliczone do materialow,

3) srodki pieniezne, znaki i papiery wartoiciowe oraz druki
scislego zarachowania, znajdujgce sig w posiadanin jed-
nostki budzetowej, -

4) salda rozrachunkow,

5) salda rachunkow bankaowych,

§ 51,
Komisje inwentaryzacyjne.

1. Do przeprowadzenia spisow z natury, jak réwniez wy-
jasnienia stwierdzonych roznic inwentaryzacyjnych i ustale-
nia przyczyn ich powstania kierownik jednostki budzetowej

" powoluje komisje inwentaryzacyjna.

2. W jednostkach budzetowych o nielicznym skiadzie
osobowym pracownikow komisje inwentaryzacyjng powoluje
jednostka nadrzedna.

3. Na czele komisji inwentaryzacyjnej stoi wyznaczony
przez kierownika jednostki budzetowej przewodniczgcy komi-
sji. Przewodniczacym komisji nie moze by¢ pracownik ko-
morki_ksiegowosci.

4. Tlos¢ czlonkdéw komisji i sklad osobowy ustala kie-
rownik jednostki budzetowej na wniosek ksiegowego. '

5. Kierownik jednostki wydaje szczegdlowe instrukcje
inwentaryzacyjne na podstawie niniejszych przepiséw oraz
przepisow resortowych i okresla terminy spisow.

6. Za wlasciwe i terminowe przeprowadzenie spisow z
natury odpowiedzialny jest kierownik jednostki, przewodni-
czgcy komisji inwenlaryzacyjnej i ksiegowy,

§ 52.
Terminy inwentaryzacil.

1. Jednostki budzetowe obowigzane sg przeprowadzi¢ in-
wentaryzacje:

1) srodkéw podstawowych (z wyjatkiem bielizny, poscieli i
odzieiy) — przynajmniej raz w roku,

bielizny, poscieli i odziezy oraz malerialow, inwentarza
zywego miodego i na opasie, wyrobow i produktow — co
najmniej dwa razy w roku,
érodk6w pienieznych w kasie, papierow i znakow wartos-
ciowych oraz drukow $cistego zarachowania — przynaj-
mniej raz na kwarlat,

4) sald rozrachunkéw na koniec roku, .

5) sald rachunkéw bankowych — w terminach otrzymywa-

nia wyciagéow bankowych.

2, W przypadkach szczegolnych wtasciwe ministerstwa
mogq w porozumieniu z Ministerstwem Finansow ustali¢ od-
mienng czestotliwoéé inwentaryzacji.

3. Terminy inwentaryzacji Srodkéw wymierionych w
ust. I pkt I — 3 stanowiq tajemnicg sluzbowgq; mogg one by¢ -

2)

3)
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znane tylko kierownikowi jednostki budzetowej, ksiegowemu
i czionkom komisji inwentaryzacyjnej; w zadnym razie nie
moga by¢ one podawane do wiadomo$ci pracownikow odpo-
wiedzialnych za stan $rodkéw podlegajacych inwentaryzacji,

§ 53.
Inwentaryzacja $rodkéw rzeczowych i plenicinych.

1. Inwentaryzacja $rodkéw wymienionych w § 50 ust. 2
pkt 1 — 3 polega na-sporzadzeniu spiséw z natury.

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

1) nazwe jednostki budzetowej,

2) date spisu i numer arkusza spisowego,

3) okreslenie, jakich skladnikéw spis dotyczy, _

4) liczbe porzadkowg kazdej pozycji zapisu na arkuszu spi~
sowym,

5) szczegolowe okreélenie przedmiotu inwentaryzewanego,

6) numer inwentarzowy, symbol cyfrowy materiatu, wyrobu,
produktu, numer zlecenia produkcyjnego,

7) jednostke miary,

8) ilos¢ w dniu spisu,

9) czytelne podpisy oséb dokonujacych spisu. A

3. Wpisywanie danych na arkuszu spisow z natury prze-
prowadza sig atramentem lub oléwkiem kopiowym bezposred-
nio w czasie dokonywania spisu. Niedopuszczalne sg jakie-
kolwiek wycierania, zeskrobywania itp. Omytkowe zapisy na-
leiy tak przekresli¢, aby mozna bylo odczyta¢ poprzednia
treé¢, Poprawki musza by¢ podpisane przez czionka komisji
inwentaryzacyjnej, ktéry dokonal spisu, i osobe odpowiedzial-
ng za calos¢ i stan danych skladnikéw majatkowych.

4. Rzeczywisty ilos¢ spisanych z natury zapasow mate-
rialéw, wyrobow, produktéw itp. ustala sie przez dokladne
przeliczenie, zwazenie lub zmieizenie. Wyjgikowo tylko do-
puszcza sie w odniesieniu do materialow, wyrobéw i produk-
tow przechowywanych w opakowaniu okreslenie iloici przez
przeliczenie jednakowych opakowan i przemnozenie przez wa-
ge lub ilos¢, pod warunkiem jednak, ze opakowanie znajduje
si¢ w stanie nie naruszonym.

5. llosciowy stan materialéw, wyrobow, produktow itp.
magazynowanych w zwalach oraz malowartoéciowych i ciez-
kich, a zajmujacych wiele miejsca, okreéla sie w zasadzie
szacunkowo. W razie gdy zapas mozna ustali¢ tylko pa pod-
stawie oszacowania, nalezy je przeprowadzi¢ z najwigksza
dokiadnoscig przez odpowiednie sily tachowe, powotane przez
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej sposrod pracow-
nik6w jednostki. Osoby przeprowadzajgce szacunek nie mo-
gq by¢ w zadnym razie informowane o ilo$ciach wynikajacych
ze stanu ksigzkowego. O dokonaniu obliczenia szacunkowe-
go nalezy zamiesci¢ wzmianke przy odpowiedniej pozycji w
arkuszu spisowym.

6. Liczenia, wazenia i pomiarow skladnikéw majatko-
wych oraz wpisu do arkuszy spisow z natury dokonuje czto-
nek komisji inwentaryzacyjnej w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej za calo$¢ i stan spisywanych przedmiotow
lub osoby przez niego upowaznionej. Jezeli w wyjatkowych
i uzasadnionych przypadkach osoba materialnie odpowiedzial-
na lub osoba przez nig upowazniona nie moze’byé¢ obecna
przy dokonywaniu spisu, spis z natury ndlezy pizeprowadzi¢
przy udziale czynnika spoleczneqo.

7. Z chwilg rozpoczecia spisu z natury na danym polu
spisowym nie wolno przyjmowaé lub wydawac skladnikow
majatkowych, gdyby jednak bylo to konieczne, wéwczas nale-
zy zawiadomi¢ o tym przewodniczgcego komisji inwenlaryza-
cyjnej, ktéry wyda zarzgdzenia zapewniajace prawidlowosé
spisu.

8. Przy dokonywaniu spiséw z natury materialéw nalezy
uiywa¢ tych samych nazw i tych samych jednostek miary
lub wagi, w jakich ujele sg one w ksiegowosci,

'
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9. Przy sp{sywaniu srodkow podstawowych nalezy na ar- :

kuszu spisu z natury poda¢ nazwe zgodnie z przyjeta w ksie-
gowosci nomenklaturg oraz wymieni¢ numer inwentarzowy
danego $rodka podstawowego. Kaidy srodek podstawowy po-
winien by¢ zapisany w arkuszu spisowym pod oddzielng pozy-
cjg z wyjatkiem tych $rodkéw podstawowych, ktére na. pod-
stawie przepisu § 48 ust. 12 sg ewidencjonowane w ksiedze
inwentarzowej grupowo. Przedmioly ujawnione podczas in-
wentaryzacji otrzymuja numery, ktére nalezy poda¢ w arku<
SZu spisowym. :

10. Inwentaryzacja skladnikow majgtkowych odrebnie
katalogowanych, jak np. ksiegozbioréw, pomocy naukowych
itp., moze by¢ przeprowadzona wedlug uproszczonych zasad,
polegajacych na sprawdzeniu prawidlowosci ewidencji inwens=’
taryzowanych s$rodkdéw, poréwnaniu danych ewidencji ze sta=
nem rzeczywistym oraz ustaleniu i wyjasnieniu réznic Stwier=
dzone w czasie inwentaryzacji, przeprowadzonej wedlug za-
sad uproszczonych, niedobory lub nadwyzki powinny by¢ uje=
te na odrebnych arkuszach spisowych. ot

11. Srodki podstawowe lub materialy nie bedace wlasno=
scig jednostki budizetowej nalezy objaé oddzielnymi arkuszas
mi spisowymi, sporzadzonymi w dwoch egzemplarzach, we-
dlug jednostek bedgcych wiascicielami tych s$rodkow, z kié-
rych jeden przesyla sie wlaéciwym jednostkom w celu poréw-
nania ze stanem ksigzkowym i poswiadczenia zgodno$ci.

12. Inwentaryzacje srodkéw znajdujacych sie przejscio-
wo poza jednostka budietowg (Srodki podstawowe wypozy-
czone lub przekazane — w drodze) przeprowadza sie przez
szczegolowe sprawdzenie odpowiednich dokumentéw oraz ich
ewidencji ksiggowej.

13. W razie gdy rzeczowe skladniki
zepsuciu (np. na skutek diugotrwatego

majatkowe ulegly
lub niewlasciwego

przchowywania), w arkuszach spisow z natury nalezy zamiess

ci¢ odpowiednig uwage.

14, Inwentaryzacje gotéwki w kasie oraz papieréw i zna-
kéw wartosciowych przeprowadza sie przez protokolarne
sprawdzenie ich stanu rzeczywistego, poréwnanie ze stanem
wynikajgcym z ksigg oraz ustalenie i wyjasnienie niedobo-
16w i nadwyzek. Inwentaryzacje drukow scislego zarachowa-
nia przeprowadza sie przez protokolarne sprawdzenie i po-
réwnanie z ewidencjg tych drukow.

15, Arkusze spisow z natury podpisujg czlonkowie komis

sji inwentaryzacyjnej przeprowadzajacy spis orgz osoby odpo-
wiedzialne za powierzone ich pieczy skladniki majatkowe.

16. W przypadkach gdy stan gospodarki srodkami mate-
rialnymi na lo zezwala, jednostki nadrzedne moga upowaznié
jednostki budietowe do przeprowadzania inwentaryzacji
sktadnikow, zaliczonych do srodkow podstawowych i materia-

low przez poréwnanie stanu faktycznego z ewidencja ksiego-

wa. Wowcezas ma odpowiednie zastosowanie ust. 10, Upo-
waznienie wydawane na podstawie niniejszego przepisu nie
moze mie¢ charakteru staiego.

§ 54. =

Inwentaryzacja rozrachunkéw i rachunkéw bankowych,

1. Inwentaryzacje rozrachunkdéw (naleznosci 1 zobowig-
zan) i sald rachunkéw bankowych przeprowadza ksiegowy,

2. Inwenlaryzacje rozrachunkow przeprowadza sie przez
ustalenie ich stanu wynikajqcego z ksiag rachunkowych oraz
uzgodnienie: .

1) z odbiorcami i dostawcami — stanu naleznosci i
wigzan,

2) z bankami — stanu rachunkéw bankowych.

W celu uzgodnienia stanu rozrachunkow jednostka bud-

Zetowa-wierzyciel ma obowiazek wezwa¢ dluznika do po-

twierdzenia w ciagu 10 dni na pismie zgodnosci salda.

3. Uzgodnienie stanu rachunkow bankowych przeprowa-
dza sie na podstawie biezgco otrzymywanych z banku wycig-
gow z rachunkéw bankowych w sposob przewidziany w § 43
ust. 3.

zobo-
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§ﬁ, Rozdaial 9
i TR n&.ﬂu iawenhnyuqhe Sprawozdawczesd,
1. Pizez roznice inwentaryzacyjne rozumie sig: § 56. .
“4) réanice ilosciowe i wartosciowe mieday rzeczywistym sta-
pem w dniu spisu rzeczowych skladnikéw majatkowych, - Przepisy ogéime.

uwidocznionym w arkuszach spisowych, a stanem ksiggo-

wym na tenze dzien,

2) réinice miedzy rzeczywistym stanem rozrachunkéw na
' dziefi inwentaryzacji a stanem ksiegowym na tenie dziemn.

2. Jako réinice wartoéciowq naleiy traktowaé réwniez
zmniejszenie wartosci sktadnikow rzeczowych, spowodowane
niew¥asciwym przechowywaniem, konserwacja itp.

3. Roznice inwentaryzacyjne ustala sie w arkuszach spi-
sowych lnb w zestawieniach zbiorczych arkuszy spisowych w
drodze dokonania wyceny spisanych $rodkdéw i poréwnania
wynikow z ewidencjg ksiegowg pod wzgledem ilosci i1 war-
tosci.

4. Ustalone roéznice pomiedzy stanem faktycznym spisa-
rych Srodkéw a stanem ksiegowym powinnmy byé szezegéfowo
zbadane, a przyczyny ich powstania wyjasnione. Przy ustala-
miv réémic irwentaryzacyjnych ujawnione nadwyzki i niedo-
bory nie mogg byé kompensowame, z wyjatkiem przypadkow

okreslonych szezegélirymi przepisami,
5. W razie ujawnienia niedoboréw lub madwyzek konxi-

sja inwentaryzacyjna zada wyjasnien na pismie od oséb mate-
rialnie- odpowiedzialpych za catoé¢ i stan skladnikéw majat-
kowych i po rozpatrzeniu tych wyjasnien sporzadza protokol
uzasadniajgcy powstanie niedoboréw i nadwyzek badz wska-
ze, ktore niedobory s nieusprawiedliwione 1 kogu nalezy za
nie obcigzyc.

6. Po zakonczeniu prac inwentaryzacyjnych i ustaleniu
réznic inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyjna sporza-
dza pisemne sprawozdanie o przebiegu i wynikach inwentary-
zacji oraz przedklada to sprawozdamie . wraz z dokumentacjg

_kierownikowi jednostki budietowej.

7. Sprawozdanie komisji
zawieraé:
1) ocene gospodarki jednostki budzetowej w zakresie maga-
f zynowania, komserwacji i zabezpleczenm skfadnikow rze-
czowych i inmyely,
2) wskazanie stwiesdzonyel yéinic inwentaryzacyjnych z po-
daniem przyezyn ich powstania,
3) wnioski w sprawie spisania réznic oraz obcigzenia oséb
odpowiedzialnych za réznice,
' 4) wnioski w sprawie likwidacji i uptynnienia zbednych f
nadmiernych zapaséw srodkéw podstawowych i materia-
tow.

inwentaryzacyjnej powinno

8. Sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej stanowi pod-
- stawe wydania decyzji w sprawie likwidacji réznic inwenta-
ryzacyjnych. - Decyzje dotyczace xéinic inwetaryzacyjnych w
zakresie rzeczowych skladnikéw majatkowych powinny byé
powzigte na podstawie nastepujgcych zasad:

1) niedobory mieszczace sie w gramicach ustalonych norm
ubytleéw naturalnych pedlegajg odpisaniu,

2) niedobory przekraczajace ustalone normy ubytkéw natu-
ralhych, jesli nie powstaly z winy pracownikéw, podlega-
ja odpisaniu,

*3) niedobory zawinione podlegajg pokryciu przez pracowni-
kéw, z winy ktérych niedobory powstaly,

4) niedobory powstale na skutek wypadkow losowych podle-
gaja odpisaniu,

5) nadwyzki w zakresie tego samego rodzaju sktadnikéw, w
ktérych stwierdzono niedobory wymienione w pkt 1 i 2,
podlegaja zaliczeniu na zmniejszenie. niedoboréw, inne
za$ nadwyzki podlegaja zapisaniu na przychod.

1. Jednostki budretowe skladaja sprawozdania badietowe
jednostkomr wyiszego stopnia, od ktdérych otrzymujg kredyty
budzetowe lub srodhkii piemiginme.

2. Sprawozdamia sporzadza sig w okresach miesigcznych,
kwartalnych i rocznych,

- 3. Sprawozdania sporzadza si¢ w sumach narastajacych,
tj. w sumach od poczatku roku do kornca okresu sprawozdaw-
czego,.

. & 5E

Sprawozidania miesigezne,

t. Jednestki budzetowe finansowane z budietow tereno~
wych sporzadzaja miesigczne sprawozdania o dochodach i
wydatkach budzetowych w rozdzialach budzetowych w za~
okragleniu do 100 zi.

2. Jednostki budzetowe doreczaja sprawozda:.lia mie-
sieczne jednostkom nadrzednym w terminie dni 3 po uplywie
miesigca.

§ 58.
Sprawozdania kwartalne,

I. Wprowadza sig¢ nastepujace sprawozdania kwartalne:

1) sprawozdanie o stamie rachunkéw (wzor Rb 31),

2) sprawozdanie @ dochedach budzetowych (wzor Rb 27),
3) sprawoedanie o wydathach budzetowych (wzdér Rb 28),
4) sprawozdanie o §rodkach specjalmych (wzér Rb 30).

2. Ustala si¢ nastepujace terminy doreczania sprawozdan
jednostkom wyzszego stopnia po uplywie okresu sprawozdaw-
czego:

1) w zakresie budzetu centralnego — do dnia 7,
2) w zakresie budzetéw terenowych — do dnia 3.

3. Sprawozdanie-za 4 kwartal sporzadza sie jednoczes-
nie ze sprawozdaniem roezmymr w terminach okreslonych od-
rebnymi pszepisami,

§ 59.

-

Uzgadwianie sprawexda® z Narodewym Bamkiem Polskim.

1. Sprawozdania wymienione w § 58 ust 1 podlegaja
uzgodnieniu z wlasciwymi oddzialami NBP w nastepujacym
zakresie:

1) sprawozdania o stanie rachunkéw — co do zgodnosci sald
na rachunkach bankowych,

2) sprawozdania o dochodach. budzetowych oraz o wydat-
kach budzetowych, dotyczgce budzetu eentralnego — co
do zgodnosei kasowe zrealizowanych dechodéow i wydat-
kow budzetowych oraz kredytow budzetowych wedlug
klasyfikacji budzetowej, ewrdenc;onowanej w ksiegowo-
§ci bankowej.

2, Uzgodnienie sprawozdamr oddzialy NBP potwierdzaja

]

L

odciskiem stempla dziennego na wiasciwych sprawozdaniach..’
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Rozdziatl 10.
Przepisy koncowe,
. § 60.
Okres przejéciowy przed rozpoczeciem roku budietowego.

Rachunki bankowe kredytow i wydatkéw budietowych
mogg by¢ otwarte na dany rok budzetowy przed kalendarzo-
wym poczatkiem roku — mianowicie z dniem przekazania kre-
dytow w zakresie budzetu centralnego lub przelania érodkow
pieni¢znych w zakresie budzetow terenowycll

§ 61.
Olkres przejéciowy po zakonczeniu roku budzetowego.

1. W celu zaliczenia dokonanych z koncem roku budze-
towego operacji budzetowych na rachunki wiasciwego roku
budzetowego wprowadza sie okres przejsciowy dla ksiegowan
na rachunkach bankowych dochodéw i wydatkéw budzeto-
wych po kalendarzowym zakonczeniu roku budzetowego.

2, W okresie do dnia 8 stycznia moga byé¢ ksiegowane
na rachunkach bankowych dochodéw budzetowych roku ubie-

glego:

1) pobrane do dnia 31 grudnia przez jednostki budzetowe do-
chody budzetowe,

2) przeleivy sald rachunkéw dochodéw w budzetach tereno-

wych na rachunki podstawowe z tytulu likwidacji rachun-
kéw dochodow.

3. W okresie do dnia 8 stycznia moga by¢ ksiegowane
na rachunkach bankowych wydatkéw budzetowych roku ubie-
glego: .

1) zwroty wydatkéw dokonanych z kredytéw roku ubiegtego,
2) przelewy sald rachunkéw wydatkéw budzetowych w bud-

zetach terenowych na rachunki podstawowe z tytulu li-

kwidacji rachunkéw wydatkow,

4. Po uplywie okresu przejsciowego moga by¢ ksiegowa-
ne na rachunkach dochodéw i wydatkéw budzetowych tylko
sprostowaria pomylek, stw1erdzonych przy uzgadnianiu spra-.
wozdan za rok ubiegtly.

§ 62.
Oznaczanie dowodéw bankowych w okresie przejsciowym.

. Na dowodach bankowych podlegajacych ksiegowaniu w
okresach przejéciowych na rachunkach bankowych nastepne-
go (§ 60) lub ubieglego (§ 61] roku powinien by¢ zamieszczo-
ny napis ,Budzet roku 19 .

WYKAZ WZOROW

§p?:z:; Nazwa wzoru i symbole
16  Ksiega drukéw écistego zarachowania — wzdr Rb 22
18 Kwitariusz przychodowy — wzor Rb 2
19 Rejestr zawiadomien pocztowych — wzér Rb 4
22 Polecenie otwarcia — przekazania kredytéow — wzor Rb 25
26  Lista platnicza — wzoér Rb 5 (okladki

31 Rozliczenie z zaliczki

39 Nota ksiegowa

43 Ksiega kontowa (uniwersalna)
44  Ksigga wydatkow

45  Karta wynagrodzen

47 Ksiega materialowa iloSciowo-wartosciowa

47 Ksiega materialowa iloSciowa

48 Ksigga inwentarzowa

48 Spis przedmiotéw inwentarza

49 Karta dochodow

49 Karta naleznosci

49 Ksiega kontowa dochodéw

58 Sprawozdanie o stanie rachunkéw

58 Sprawozdanie o dochodach budzetowych
58 Sprawozdanie o wydatkach budzetowych

58 Sprawozdanie o Srodkach specjalnych

formatu A4 X 2), Rb 5a (wkladki

formatu A4 X 2), Rb 5b (oktadki

formatu A5 X 2), Rb 5c (format AS5),
Rb 5d (format Ad4)

— wzor Fin, 34
— wzor Rb 37
— wzor Rb 9 . -
— wzor Rb 51
— wzoér Rb 21
— wzor Rb 34
3 — wzér Rb 52
— wzor Rb 14
— wzdr Rb 40
~— wzor Rb 16
— wzor Rb 17
— wzoér Rb 36
=— wzdr Rb 31
— wzor Rb 27
— wzoér Rb 28
— wzo6r Rb 30
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KSIEGA DRUKOW SCISEEGO ZARACHOWANIA

zalozona dnia 1 ' M : W . s @ 19X

zakonczona dnia ' 3 ' . i ¥ » 19.. 1,

Wskazowki:

1. Ksiege prowadzi sie w jednostkach budizetowych, posiadaja-
cych druki podlegajgce $cistemu zarachowaniu,

2. Dla kazdego rodzaju drukéw otwiera sie w ksiedze osobne
konto.

3. Kolumny warto$ciowe wypelnia sie tylko w odniesieniu do
drukéw platnych, Z koficem miesigca wyprowadza sie w ksigdze
na kazdym koncie sumy miesigczne tak co do ilosci, jak i wartosci.
Do sumy przychodu dodaje sie pozostalo$¢ z ubieglego miesijca,
a nastepnie odejmuje sie sumeg rozchodu i wyprowadza sie pozosta-

4, Zuzycie wlasne drukoéw ksieguje sie w ilosciach dekadowych
lub miesigcznych. .

5. Kazdy wydany kwitariusz wzoru Rb 2 zapisuje sie w osob-
nym wierszu. Wydanie kwitariusza pracownikowi (inkasentowi)
nastgpuje za potwierdzeniem odbioru w kolumnie 10, Date zwrotu
kwitariusza przez pracownika (inkasenta) notuje sie w kolumnie 11.
Ilos¢ ewentualnie nie wykorzystanych ' blankietéw pokwitowan w
kwitariuszu zwracanym przez pracownika (inkasenta) uwidacznia sie
w kolumnie 12, wpisujgc rownoczes$nie te ilos¢ ponownie na przy-
chéd. W kolumnie 13 powoluje sig numer kolejny, pod ktérym nie
wykorzystane blankiety kwitariusza zapisano ponownie na przy-

tos¢ na miesigc nastepny. chod.
s i Przuchéd I Rozcho6d Adnotacje dotyczace
c zwrotu drokow
Tresé ; Jide:;ﬂ 'fa;é ,:;::,.. 'fa;z Data i numer
(od kogo otrzymano lub = el [ - s | 10 dowodu wplaty ewentu- . )
Lp. | Data komu wydano oraz serie = 'E lub data potwier- | alna n;}:(?llle]ngdng_
i numery drukéw) c @ dzenia odbioru | data |iloé¢ nie cr i 'zp fartin
Y zt|gr|ztgr] € |z|gr|zl|gr zuzytych | TYM Zapt d“

2 R : drukéw | Pie zuzgte druki

1 2 3 s 5 6 7 3 9 10 11 12 13

Ksiega drukéw écistego zarachowania

Wzor Rb 22



Mponitor Polski Nr 40

sy TP T Poz. 258
POKWITOWANIE Seria . NI . _, Nazwa jednostki 5 ,
Ob. Nz kol [ Nr konts Rodzaj naleinoéci (wpisaé)
’ Koszty
e g R
5 2 R : :
Adres 195 AI Yoo |
wplacil ——— e : — . i
slownie ————— ————— N
p zlotych == = ‘I m p.
e S i e
DOWOD WPEATY Seria__ INT ... Nazwa jednostki.
Ob. : | Nr kel. | Nr konta I Rodzaj naleznoéci (wpisac)
Data l l.,“m":%m | Razem
‘ A ' f i} ; :
Adacs . 195 = ,_-//ma | [ i "
wphacit = : o
, domme mne————————— :
zlotpch —VF———= e m. p
i e ey g o
£
-
DZIENNIK WPEAT Seria__ NT.......
Ob. ; Nr kol | Nr konta
B -’ |
Adre T i | F
s 195. ¢ =4 | : : ' g
b

Kwitariusz 'przy_t-:hodo'wyi
Wzér Rb 2




- Monitor Polski Nr 40 i - 375 wa Poz. 256

(Strona 1)

) " (jeé.nosu;.a bu‘dzeto;va} g #s iies 25 3 ’
REJESTR ZAWIADOMIEN POCZTOWYCH
zalozeny dnia , 4y ¢ ¢ & » & & 19. A
gakonczony dnia 4y ¢ 4 ¢ s ¥ 3§ 2 19..71
Wskazdéwkil '
‘l. W rejestrze prowadzi sig nastgpujgce konta: 2. Kolumny 6 i 7 wypelnia sig na koncie przesylek pocztowych,
a na innych kontach tylko w przypadkach, gdy stwierdzono

réznice migdzy suma podana w pocztowym dowodzie oddaw-
czym a suma podang w przekazie pocztowym.

a) sumy przekazéw podlegajace przelaniu na rachunki banko-
we bez ich podjecia,

b) sumy przekazéw podlegajace podjeciu w gotowce, 3. Dowody stwierdzajace wplacenie sumy na rachunek bankowy
"¢) przesyiki pocztowe, . przechowuje sig w zbroszurowanej teczce w porzadku chronolo- .
; gicznym,
-{Strona 2) :
Nazwa konta & . s ' ¥ W . » & : = .
Dowéd pocztown . Suma otrzymana
Nedawca w innych
Lp. data G i placéwka pocziowa En s walorach Adnotacja
: otrzy- nr nadawcza _ 0 zarachowaniu
3 mania 2t gr 2l gr 2t p-
. 1 2 3 + 5 6 7 8
| I
Rejestr zawiadomien pocztowych
‘Wzor Rb 4
LOEE . e s @ v A W oR W r ¥ & ¥ _ % wdnia g 5y g §g  195..1n
{nazwa dysponenta)
'  Rachuneknr . . . .

Niniejszym otwiera — przekazuje sie kredyty do dyspozycji w ¥ 5 " 5 5 M ¥ ¥ M M
na rachunek nr . ‘ v " . w Oddziale Narodowege® Banku Polskiego w ' . ¥ ¥ M ' % ¥
czesc | i . . . . dziat . ' . 5 2 . Tok . i g . - kwartal. ., o e NG TN

e : R .o =z-d z. 4 a -}
s ;
: |
: |
Razem |
7 Ogblemzt., . . , (stowniezlotych 4 4 « « » ¥ 2 a d s s+ e a2 s ox )
e Zlecenia specjalne . N 2 . ' M N . . . 3 i ] ¥ ' ‘ 3 . ’ . L .
i
£ » . . . . . [} ¥ » : i é i . [} . . . . . . ]
g (ksiegowy) peczg (kierownik jednostki)
_"" Polecenie otwarcia — przekazania kredytéw

Wz6r Rb 25



Poz. 2584

Monitor Polski Nr 40

(nazwa jednostki budzelowej) ,
Wyplacono dnia i ” i i M i . 195 r
LISTA PEATNICZA Nr . « o+ + »
. . & . 1 1 | . . i ) . . " . . . ¥ ¥ i i L} 1 1 ] ] ’ . ¥
) (rodzaj ‘naleznosci)
za B . . ] 5 . W s ¥ ¥ 9 . . . s X i ' 1 1 £ ¥ ' « 195 ., L
(okres wyplaty)
Cze$é &« + % 0
Dzial Rozdzial § Pozycja Zlotych Gr
‘ o |
Sprawdzono i zatwierdzono na sume zt s , . gr 4 g o |
Potracenia
(stownie zlotych 3 N ¥ % ‘ » gr ' ) A '
Do wyplaty X
dowyplaty zsum- « ¢ ¢ ¢ v ¥ . ¥ % |
Wyplacono
S T a2 . T Woplacono do benku 21 pokwitowaniem
(ksiegowy) (kierownik jednostki budzetowej) A T 195 =
« W s & v o dol@ o o s 4 T S1950LEn
= = Wynagrodzenie
) . g _§ Razem
E Nazwisko i imig 23 wynagro-
b =#3 dzenie
z Q= (brutto)
_I-_ 2 3 5 6 7 8 9 10

Potrgecenia

Potwierdzenie odbioru

;
N Do
wyplaty | data podpis
it 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21

Lista platnicza

Wzor Rb 5 (okiadki formatu A 4 X 2)

Uwaga:
Wzor Rb 5b — okiladki formatu A 5 X2,

Wzér Rb 5a — wkladki formatu A 4 X 2,




1

‘Monitor Polski Nr 40

- 3F7 = ‘Poz. 256
Nr ) . Potwierdzenie odbioru
kolej- Nazwisko i imig Naleznoéé Do wyplaty
An duta I podpis
' ‘
Lista pltatnicza
Wzor Rb 5c (format A 5)
Uwaga: Wzo6r Rb 5d — format A4,
Hauiko ROZLICZENIE Z ZALICZKL =
...................... :‘
a
Stanowisko = 'g
shutbowe pobranej w dniu 195 .1 ]
=] iw
o -4
Jednostka g ¥
organizacyjna o R e e 2 S
2
Pobralem zaliczke w kwocie , . . . . .+ . . 1zt E
E ®
= [
Wpydatkowalem wedlug drugostronnego zestawienia s, 8 a0 B cooii S ©
b
@
Pozostalo do zwrotu F & g = R . . o 2 e .’
Wydatkowano ponad kwote zaliczki e g M. B8 & wE "
Data 195 B i o B R TS llos¢ zalacznikéw_ : =
. (podpis) g
Zestawienie oraz zalaczone dowodpy ARCEEIATIN
sprawdzono pod wzgl¢dem formalnym ksiegowy " dyrektor 4 :
i rachunkowym za ksiggowego za dyrektora ) "E
b=
[}
Data 195 r. Data 195 r. | Dato 195 T s 5
g5 H
S 9o
(podpis) (podpis) (padpis) e B
Nie wndatkowang kwote zaliczki . ) ... wplacono*) dnia 195 L. ‘E" E 8 =
Wpydatkowang ponad sume zaliczki kwote z} ... wyplacono®) ;E 8 B S
(podpis ka.sj‘rn} -
*) Niepotrzebne skreslic,
Zestawienie wgpdatkéw
Lp. WYSZCZEGOLNIENIE DOKUMENTOW’ Suma Zaksiegowaé

Rozliczenie z zaliczki

Wzor Fin 34




Monitor Polski Nr 40 : | = 398 J Poz. 256
. przychodowa
Nota ksiegowa e ChoatWa
nazt. .., .gr . . ,(stowniezlotych y 3 3 1 . )
tytutem i . . * & N i r 1 r * [ [ ] ] ¥ 1 ] . . 0 . B . . . .
L3 L] | .1 i F ] L B 1 i | | E 1 Ll ] | | 4 ¥ | . ¥ L} . L] ;| L] L ] L
: | | L] L § L ] i L ] L | | 4 ¥ | 1 E] ] | | ¥ | . ¥ L] . L] L 1 | 1 L ]
i | 4 » i | | | ] i L 1 | ] H | | | | | ] ¥ i f L] L] i 1 |
Nota ksiegowa.
Wzoér Rb 37
| | | | ] | ¥ . . . . | ] | | | ]
(jednostka budzetowa)
KSIEGA KONTOWA .
zalozona dnia M 1 ’ 1 i i 1 »y19.,. 1.
zakonczonadnia, gy ¥ ® ¥ § ¥ & v»19. .1
Nazwa rachunku ’ " . s ¥ T '
Przeciw- - Saldo ~
Data
Nr stawny
toleny | Lpomels | Trese :
kolejny zt gr zk gr zt gr
1 2 3 4 5 6
Ksiega kontowa uniwersalna
Wzor Rb 9
X | ] y . . . § ] ] ] ] (]
(jednostka budzetowa)
KSIEGA WYDATKOW NA ROK 195, .
Cze$¢ . + s « o dziat + . rozdziat . . . . . nazwa rozdzialu . . .
Lp |Data| Trese [RozemiSo—]S § S| S| § 8 s R . :5 ........... § -
w h D A T K

. Ksigga wydatkow
Wzér Rb 51




KARTA WYNAGRODZEN

‘fdnla nrodzenia pracownika)

(data zawarcia rwigtku matefskiego)

Stanowisko sluzbowe____ . grupa uposazenia__.. ...
Przydzial sluzbowp

« Uposazenie z czgsci,........ dzialu

fnazwisko i tmie)

Imiona dzieci

Znizka
Zwyika

Data urodzenia

podat-
kowa

%

Uczeszeza do
szkoly w czasie
od - do

Karte zalozono dnia 5

195,

(podpisy)

OBLICZENEUPOSAZENIA STALEGO

POTRA CENIAA

Zarzadzenie

data | oumer

Od

dnia

Wyna-
gtodze-
nie
zésadni-
cre

lDoda: ek
unkcyjny
slutbowy

Dotatek
specjalng

Zasflek
rodzinnp

Razem
nalez-
nosc

Podatek
od

wynagro=
dzenia

Do
wyplaty
netto

Podpisy

~Wpyplaty netto

195,

Kw ota

Nr listy
platni-
cze}

1

I

v

\'

Wi -

VII

© VIt

1X

WYPEATY JEDNORAZOWE

PRZYPISY

ZADERUZERN

Datainr
ZATEq-
dzenia

Tytul
wyplaty

Kwota

Potra-
cenia

Do

wyplaty
netto

Data
wyplaty
i nr listy
platniczej

Padpisy

Data
inr
Zarzg-
dzenia

Tresé

Ogélna
suma
naleznoéci

Potracat
miesiece- 4
nie

od
dnia

dnia

XI

XII

195

11

1

1V

VI

VII

VIIL

IX

Karta wynagrodzeh

Wzér Rb 21

Uwagi:

—q

©XI

XIt

ov IN 1isiod onuope

-~ GLE

952 ‘zed



Monitor Polski Nr 40

— 380 — Poz. 258 .
KSIEGA MATERIALOWA
Nr konta , , , &
Nazwa materialu . i . 7 i . jednostka miary . ¥ ' . zapas normatywny. » 1 ¥ "
Przychod Rozchod Stan
wartosé toéé todé Cana
warto warto rzecietna
Lp. | Data Tresé doss cena ogélna fose ogélna o ogélna P ¢
zt gr 2t gr zt Jgr zt gr zk gr
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 : 1 S
Ksigega materiatowa ilos§ciowo-wartosciowa
Wzoér Rb 34
*
KSIEGA MATERIALOWA (ILOSCIOWA)
Nazwa materialu Porwier
Data i jednostka - deeible
Tresé miary i odbioru

Ksiega materiatlowa
Wzoér Rb 52

ilosciowa




KSIEGA INWENTARZOWA -

Nr

haldian Ilogé¢ Wartoséé

_Reenn " i i
= E:é: pr;zzy:t{l:;: N“$::n;ah N:’ z;;all‘:t;zedmtmu Cena P;faelﬁlr:; 1’(:1:I t:llcl:J mi?:j;ca
A 5 |ipozycja dzien- | przedmiotu OD ';s iJ.stg:go jednostkowa : przychéd rozchéd stan numer znajdowania sig
] £ | nika obrotéw | (obiektu; P przychéd | rozchéd | stan kolejny przedmiotu i inne)
= =) :
1] =
& = zt |gr zt ar zt ar
1 2 3 4 b 0 7 8 9 10 11 12 13 14

]

Ksiega inwentarzowa

Wzor Rb 14

0% IN Dis|od I0}UOWN

I8¢ —

\ 'zod

.

Y



Meoniter Polski Nr 40

38T

- . . - -

(nazwa jednostki organizacyjmej)

SPIS PRZEDMIOTOW INWENTARZA

pokdj nr . '
-

Nazwa przedmietu

Stan ilosciowy

-

S

Numery inwentarzowe

s

\ 1’

2 | 3 | 4

6

Biurka

Stoty

" Krzesta

Fotele

Szafy

Wieszaki

Lampy

Kosze do papieru

Telefony

Stoliki pod telefony

Data

Podpisy

Spis przedmiot-éw inwentarza

Wzoér Rb 40

ST LAt

o S i




Monitor Polski Nr 40 —. 383 — b = Poz. 256
. Jednostka budzetowa ¥ ¥ M ) r 3 ] \
: . KARTA DOCHODOW
Budzet centralny — tereno '
jrocisy ceninay LE SR ! : S R rok 19, ,.
Czes¢ . 4 . dziat, ., rozdziat . . § . + Nazwa naleznoci SRR e o
N a !__'_’__jf.P_‘.’._f' ¢ | Uiszeczenia ____Nﬂls_‘!i_:-_ogci uboczue
zaleglosci ; Saldo F oy koszty
Lp. Data i przypisy odpisy wplaty Tbrig) jal {:u!u::'c egzekucyjne Tredp
zk [gr zl gr zt l ar :. zk | gr zt gr zk 1 ar II zk | ar
1 2 3 4 5 | 6 7 8 9 | 10
Karta dochodow
Wzoér Rb 16
Jednostka budzetowa . . » . . . . »
~ Budzet centralny — terenowy ., . Foow e KARTA NALEZNOSCI
Czesc . P . dzial , rozdzial , . il Wy . ' v 3 . . . . v a e 2
) ) (zobowigzany)
Nazwa naleznosci . § Ty s S . e g B ) bl & -
2 (adres) 0o
=2 " Naleznoge Uiszczenia Saldo Naleznosci uboczne
=g i e (zaleglosci
_2.:': Data = czarno, nad- odsetki g
.8 & - - v Szt
as ~ przypisy odpisy wplaty \ zwroty pi:;":}:‘:?r zf:t;d[:;s]l:é egze‘;;z::;?]ne
'y 2 3 | 4 { 5 6 7 3 | 9
| | L | n
| | | | | |
|
. Karta naleznosci %,
Wzor Rb 17 g ;



‘ Ioniter Polski Nr 40

KSIEGA KONTOWA DOCHODOW

Rok 195 ...
Zaleglosci Dziennik Rok
(nadplaty) . (rejestr) (ckres)
Nr fNazwisko i imie = ]
konta irma, nazwa, adees: ok kwota
v (okres) dafa pozyeja ]
zt l gr
1 2 3 4 5 6 7
{ 4
]
1 | 1
! | : .
{ciag dalszy)
= Zalegloéci Dziennik
Przypisy Whlaty Dodatek Koszty (nadplaty) (rejestr)
(odpisy) (zwroty) za zwloke egzekucpjne ]
rok kwota F 1
(okres) ] data pozpcja
zl | or zi ] ar 7l | gr zi | ar zl l gr
8 9 10 11 12 13 14 15
4
(ciag dalszy)
Zaleglosci :
Rok Przypisy Woplaty Dodatek za Koszty (nadplaty) z
0 (odpisp) (zwroty) zwloke egzekucyjne Uwagi
fokres) . rok - kwota
- (okres)
d | g | a | g o | g ot gr | gr
16 17 18 19 20 21 22 23

|

|

!

Ksiega kontowa dochodéw

Wzor Rb 36




(Strona 1)

s ! A e s B b S Yy R LS

(St'rnaaéj
§ . . . . . . . . w . . . » B | . p
(jednestka hudzetowa) Czest 11 , .
SPRAWQZDANIE O STANIE RACHUNKOW DANE UZUPEENIAJACE I INNE WYJASNIENIA
na koniec kwartalu . . . . . L, 195.,. s _
Czes¢ 1 . . Stan
= = - - - Trese na poczatek na koniec okresu
I Salde na Saldo na kopiec roku sprawozdawczego
Nazwa rachunku poczatek Przychod Rozchéd okresu sprawoz- T v . —
bankowego roku dawczego  Dhuznicy (nie rozliczone zaliczki)
’ _'zl i | gr zt [ gr z_l' Tl 'gr zt _ | L Wierzyciele (nie pokryte zobqwiazania)
1 2 3 4 5 v DT AN
= 4 R R . = ! Materialy
= ) Srodki podstawewe
[ W . . . ¥ a s . M " e . . .
= * v —— (ksiegowy) (kieyownik jednostki)
: . v Sprawozdanie o stanie rachunkéw
Wzér Rb 31
. . . . . ] §
(jednostka budzetowa) _ \ ;
= SPRAWOZDANIE O DOCHODACH BUDZETOWYCH
za . " i " . . o .195...
Budzet . 8 5 2 ) 1

sze!c

. 1 Roz-
Dzm]‘dzial §

— e "

Saldo poczatkowe SR . Wplywy wykonane Saldo koricowe
Wphywy ( rl;arl‘;:‘;o;?:m‘ o‘r poczatku roku
plancwane na rok zaleglesci nadplaty P yo.dpisy) (wplaty minus zalegloéci nadplaty

awroty)

| l

Sprawozda

nie o dochodach budietowych

Wzo6r Rb 27

0% IN RISIOd 101190

95z "zod



Monitor Polski Nr 40

Poz. 256

— 386 —
e bl o A o e ST LWL e s, Bed ® '
(jednostka budzetowa)
Budzet . i . . . czes¢ . IR .
SPRAWOZDANIE O WYDATKACH BUDZETOWYCH
za . i i ¥ . . .195..:
Dzial . & . . Trozdzial . . oy . w Nazwarozdzialu . .+ .« . . o+ e o« 4+ 5!

Wydatki wg preliminarza Otwarto kredyt od poczatku roku Wydatki (podjete z banku
§ ypn umzfglgdnieniu (po “mzlll':dni'-"_ni“ zmniejszen) gd pocz;;!ku roku po 5{;3;32;&:1‘:3&
dodatkowych zmian na okres sprawozdawczy na kwartal nastepny uwzglednieniu zwro6w)
1 2 3 4 5 6
Razem i
W tym morm. >< >< ><

WSKAZNIKI BUDZETOWE

Jednostka miary

Stan

Zadania rzeczowe

Norma obliczenicua

nazwa na poczatku M haies ok wykonanie od 9 9
| ok it e plan na rok poczatku roku wgknﬁania planowana | wykonana myké{r’mnla
7 8 9 10 11 I 12 13 14 15

Sprawozdanie o wydatkach budzetowych.

Wzér Rb 28

&

d




Moniter Polski Nr 40 — 387 — , Poz. 256
{Strona 1)
» . [ | ] . 3 ] ] ] i

» . . . .
(jednostka budzetowa)

SPRAWOZDANIE O SRODKACH SPECJALNYCH TYPU 'R | ] ] ] ' I |
Ia . ¥ [ ] ] » § . 195 R
Budiet ] 1 L ] 1 ] . . ¥ 1 ] » Czeﬁé P T S dziat 'S N B T rozdzial . P8 ON OF B
_ D och odyp
Okreélenie rodzaju I hunek
§ - wplacono na rachune N
dochodé zatwierdrono wedlu
RERELRD preliminarza na mkg bankawg’:lt[iupoczmku
1 2 ‘3 4 5
F
4
i s
/ Al
—
1
Razem
—— p— =

Zwiekszenie funduszu w érodkach TSR T /

;pacj.nlngch 3 /_,.—-—-' ‘--..\ 2 r_____-—-’f\_

Pozostaloéé na poczatku roku ‘
i Ogélem l 1

Sprawozdanie o S§rodkach

specjalnych

Wzér Rb 30




Monitor Polski Nr 40 — 388 — Poz. 256 _';.__'_-
(Strona 2) . f"
R oz ¢ h o dy ’:
§ Okrrrﬂ:;;]i:d?ud}zaju Zatwierdzono wedlug Wydatki (podjeto z banku)
. preliminarza na rok od poczqtku roku
1 2 3 4
i x}

Razem

Zmnuiejszenie funduszu w $rodkach
specjalnych

'oznstalos¢ na koniec okresu

. sprawozdawczego

Ogéltem

. i i ., dnia , M

(ksiegowy)

(kierownik jednostki budzetowej)
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