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§ 1. Zarzadzenie dotyczy ‘tymczasowego sposobu doko-
nywania rozliczen za kontynuowane roboly budewlano-mon-
tazowe, na ktore zamawiajacy nie dostarczyl wykcnawcy
kosztorysow opracowanych wedtug zasad i cen obowiazuja-
cych od dnia 1 lipca 1960 r., wykonywane przez przedsigbior-
stwa panstwowe i spoldzielnie pracy:

1) w elementach koniczonych w pierwszym kwartale 1961 r.,

2) w okresie pierwszego kwartatu 1961 r., a rozliczane na
podstawie obmiaru lub procentowego zaawansowania.

§ 2. -1,
cowania i uzgodnienia kosztoryséw zamiennych, opracowa-
nych wedlug zasad i cen obowigzujgcych od dnia 1 lipca
1960 r., mozna rozlicza¢ tymczasowo fakturami wystawiony-
mi na podstawie kosztorysow opracowanych wedlug zasad
i cen obowiazujacych przed dniem 1 lipca 1960 r., z tym ze
w odniesieniu do robot rozliczanych za zakonczone i odebra-
ne elementy nie nalezy sporzadza¢ kosztorysow wykonaw-
czych, przyjmyjac za podstawe -ich wyceny wartos¢ okre-
slona w kosztorysie umownym (tabeli elementow).

2. Do wartosci robét rozliczanych w sposob okreslony
w ust. | nie stosuje sie mnoznikdw przeliczeniowych po-a-
nych w zatgczniku do =zarzadzenia Ministra Budownictwa
i Przemystu Materialdw™ Budowlanych z dnia' 21 czerwca

1960 r. w sprawie kosztoryséw i rozliczen za roboty budo-

wlano-montazowe wykonywane w drugim poiroczu 1960 r.
(Monitor PO]SkI Nr 59, poz. 28l1).

-

3. Korekte wartoéci robét rozliczonych w sposéb okre—'

slony w ust. 1 naleiy przeprowadzi¢ w pierwszych fakturach
wystawionych na pedstawie kosztorysow zamiennych opra-
cowanych wedlug zasad i cen obowigzujacych od dnia 1 lip-
ca 1960 r. Terminy opracowania tych kosztorysow i uzgod-
nienia pomiedzy zamawiajacym a wykonawca okreslaja prze-
pisy zarzadzenia Przewodniczacego Komitetu Budownictwa,
Urbanistyki i Architektury z dnia 21 listopada 1960 r. w spra-
wie dokumentacji’ kosztorysowe) na toboty budowlano-mon-
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Roboty, o ktérych mowa w § 1, do czasu opra-

tazowe wykonywane w 1961 r. Polski

poz. 408).

§ 3. Sposob rozliczen okreslony w § 2 nie dotyczy ro-
b6t w obiektach, na ktére wynagrodzenie ustalono ma pod-
stawie cen katalogowych. Ceny te — stosownie do przepisu
§’2 ust. 2 zarzgdzenia wymienionego w § 2 ust. 2 niniejszeqo
zarzadzenia — zachowuja swoja wazno$¢ do czasu zakon-
czenia realizacji obiektu, z tym Ze kosztorysy dodatkowe dla
tych obieklow, ujmujace rbéznice cen materialow i taryf dla
zakresu robot wykonywanych po dniu 30 czerwca 1960 .,
powinny by¢ uzgodnione w formie zryczaltowanych dodat-
kéw do cen katalogowych, na ktorych podstawie ustalono
wynagrodzenie,

(Monitor Nr 90,

§ 4. Wynagrodzenia ustalone w formie ryczaltow umow-
nych nalezy w zakresie tobot, o ktérych mowa w.§ 1, po
uzgodnieniu Kkoszterysow zamiennych opracowanych wedtug.
zasad i cen obowigzujacych od dnia 1 lipca 1960 r. ponownu.
ustali¢c w formie ryczattow umownych.

§ 5. Na czes¢ kosztow robot budowlano-monlqiowfch,
nie znajdujaca pokrycia w faklurach wystawionych zgodni2
z przepisem § 2 ust. 1, banki udzielg wykonawcom na ich
wniosek kredytu o ulgowej stopie procentowej w wysoka-
sci 2%, podlega)qcego splacie po rozliczeniu robot faktura-
mi, o ktorych mowa w § 2 ust. 3, jednakie nie puzme] niz
w dniu 15 maja 1961 r. {

§ 6. Jednostki nie objete przepisami niniejszego zarza-
dZenia mogq rozlicza¢ roboly, o ktorych mowa w § 1, jedy-
nie na podstawie kosztorysow przeliczonych na ceny obo-
wiazujace od dnia 1 lipca 1960 r.

§ % Zarzqdzehie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia
z moca od dnia 1 stycznja 1961 r. '

Przewodniczacy Komitetu Budownictwa, Urbamstykl
1 Archilektury: S. Pietrusiewicz

Mlmster Finansow: w z. J. Kole

INSTRUKCJA MINISTRA FINANSOW

z dnia 12 stycznia 1961 1.

w sprawie trybu przeprowadzania rewizji finansowo-ksiggowej w jednostkach i zakladach budietowych orar orgamach
finansowych prezydiow rad narodowych.

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

CZESC 1
- Przepisy ogdblne,
Rozdzial 1.
i T sk - - . -Zakres rewizji, |-
§ L
wizja", polega na badaniu gospodarczej i finansowej dziatal-
nosci rewidowanej jednostki na podstawie:

1) dowoddéw stanowiacych podstawe -ewidnn(‘jr}now-é'nia
operacji, zapisow ksiegowych - na  konlach gtéwnych

Rewizja finansowo-ksiegowa, nazywana dalej ,re-.

i analitycznych, bilanséw obrotow i sald oraz ewentual-
nych zestawien pomocniczych,

2) dokumentéw pozaksiegowych, np. uméw, zaméwien, zle-
cen, pism nominacyjnych, umoéw stuzbowych, zarzadzea
ustalajacych stawki wynagrodzen, wykazéw otrzymanych
i wysylanych przesylek oraz innych dowodéw charakte-
ryzujacych dzialalno$¢ gospodarcza i finansows,

'3) okresowych sprawozdan z wykonania planow zadan rze-

© czowych, sprawozdawczosci finansowej i statystycznej,
analizy ekonomicznej ilp., .

4) rzeczywistego stanu skladnikow majatkowych i jego
-.zgodnosci ze slarem ewidencyjnym, “
5) rzeczywistego slanu zatrudnienia pracownikdw,
6) obowigzujacych zarzadzen i wylycznych nadrzednych
jednostek organizacyjnych.
§ 2. 'Bezpc:érednim zadaniem rewizji jest ustalenie — na

‘podstawie - wszechstronnie zbadanego stanu faktycznego i do-

kumentéow — konkrelnych nieprawidlowosci i ‘trudoosci -



Monitor Polski Nr 16 e

Poz. 86

w dzialalncéci rewidowanej jednostki, ustalenie przyczyn ich
pewslawania i osob za nie odpowiedzialnych. Zadaniem re-
wizji jest spowodowanie odpowiednich krokéw w kierunku
usuniecia stwierdzonych nieprawidlowosci i trudnoéci oraz
pizeciwdzialanie ich powstawaniu.

§ 3. Na podstawie zakresu i przyczyn stwierdzonych nie-
prawidlowosci naleiy bada¢, czy i jak glowny ksiegowy re-
widowanej jednostki przeciwdzialal ich powstawaniu.

§ 4. Przy kazdej rewizji nalezy dokonaé sprawdzenia,
czy i w jaki sposob zostaly wykonane przez jednostke rewi-
dowang zarzadzenia wydane w wyniku poprzedniej rewizji
oraz kontroli przeprowadzanych przez inne organy kontroli
i w wyniku rozpalrzenia sprawozdan za czas od ostatniej
rewizji.

§ 5. Podczas rewizji przeprowadzanej w jednostce,
ktorej podlegajg jednostki nizszego stopnia, nalezy doko-
- nac kontroli jej dzialainosci w zakresie finansowania jednos-
tek podleglych oraz wykenywania nadzoru i rewizji.

§ 6. Podczas rewizji nalezy bada¢, czy ksiegowosc
1 sprawozdawczos¢ jest prowadzona prawidlowo i biezagco
i czy nalezycie spelnia swe zadania, czy dowody ksiggowe
sa prawidlowe pod wzgledem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym oraz czy sg w nalezyty sposob przechowy-
‘wane,

Rozdzial 2.
Plapowanie rewizji.

§ 7. 1. Organizacja pracy w zakresie rewizji powinna
sig opiera¢ na kwartalnych planach rewizji.

2. Plany rewizji sporzadzaja wszyslkie jednostki, klore
maja obowiazek przeprowadzania rewizji

3. Plany rewizji sa do czasu ich wykonania
poufnymi. )

4. Plany rewizji powinny by¢ koordynowane przez
jednostki do tego zobowiazane na podstawie odrgbnych prze-
piséw z wlaéciwymi organami kontroli, rewizji i inspekcji.

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

1) rewizja peina, ktorej przedmiotem jest caloksztalt ope-
racji gospodarczc-finansowych,

2) rewizja czesciowa, ktorej przedmiotem jest okreslona
czes¢ lub tylko niektore rodzaje operacji gospodarczo-
finansowych. =
2. Rewizja moze by¢ prowadzona w sposéb:

1) calkowity, gdy poddaje si¢ badaniu wszystkie operacje
i dokumenty dotyczace badanego zakresu,

2) wyrywkowy, gdy poddaje sie badaniu tylko niektére
(np. wazniejsze) operacje i dokumenly dotyczqce bada-
nego zakresu.

§ 9. Niezaleznie od planowanych rewizji okresowych
moga by¢é przeprowadzane rewizje doraine, kidrych termin

i zakres ustala doraznie jednoslka zarzgdzajaca rewizje.

aktami

Rozdzial 3.
Przygotowanie rewizji.

§ 10. 1. Rewizja powinna byé przeprowadzona na pod-
stawie zarzadzenia rewizji, zawierajgcego nastepujace dane:
1) powolanie podstawy prawnej upowazniajgcej do prze-
prowadzenia rewizji,
' 2) imie i nazwisko rewidenta oraz numer jego legitymacji
stuzbowe},

3) nazwa jednostki podlegajgcej rewizji,

4) zakres rewizji, '

5) ewentualnie upowainienie rewidenta do wgladu w akta
tajne z okreéleniem rodzaju tych akt,

6) okres waznosci zarzgdzenia.

2. Zarzadzenie rewizji zaopatrzone w piecze¢ podpisuje
kierowntk jednostki zlecajacej  rewizjg lub upowazniona
przez niego osoba.

§ 11. Rewizje przeprowadza sie w zasadzie jednooso-
bowo. Rewizja w skladzie wieloosobowym moze byé prze-
prowadzena w przypadkach uzasadmionych rozmiarami
dzialalnosci gospodarczo-finansowej jednostki podlegajacej
rewizji i rodzajem przeprowadzanej rewizji.

§ 12. 1. Przed rozpoczeciem rewizji rewident powinien
zapoznac¢ sie z problematyka gospodarczo-finansowa jednost-
ki, w ktorej ma przeprowadzié¢ rewizje, w szczegolnosci na
podstawie zatwierdzonych dla tej jednostki planéw i spra-
wozdan z ich wykonania oraz na podstawie wynikow po-
przednich rewizji i innych damych, znajdujacych si¢ w po-
siadaniu jednostki zarzgdzajgcej rewizje.

2. W zaleznosci od wynikow wstepnej oceny dyscypliny
finansowej i gospodarki jednostki, podlegajacej rewizji, re-
wident powinien ustali¢ szcz'egélowy zakres i program czyn-
nosci rewizyjnych, ktory zailwierdza kierownik jednostki zle-
cajgcej rewizje lub upowazniona przez niego osoba.

§ 13. Zakres i szczegdlowoéé rewizji poszczegolnych
dzialow pracy jednostki podlegajgcej rewizji nalezy uzaleznic
od znaczenia danego dzielu pracy w caloksztalcie dzialal-
nosci gospodarczej rewidowanej jednostki lub od sumy $rod-
kéw, zwiazanych w okresionych skladnikach majatkowvch,
od mozliweéci popPelnieria naduzy¢ oraz od wynikow wstep-
nej oceny stanu dyscypliny finansowej i gospodarki jednostki.

Rozdziatlt 4

Zasady wykonywania rewizji i postepowanie rewizyjne.

§ 14. Zasady wykonywania rewizji okreslaja przepisy
dzialu I rozdzialu 3 uchwaly nr 187 Rady Ministrow z dnia
12 maja 1959 r. w sprawie rewizji linansowo-ksieqowej pan-
stwowych jednostek organizacyjuych (Monilor Polski Nr 58,
poz. 278).

§ 15. 1. Na wstepie rewizji rewident powinizn przede
wszystkim wykonac¢ nastepujgce czynnosci:

1) przeprowadzi¢ niezwlocznie rewizje faktyczng Srodkow
pienieznych i innych walorow oraz drukéw scistego za-’
rachowania,

2) dokona¢ wyrywkowej rewizji faktycznej stanu zapasow
srodkow rzeczowych,

3) zaznajomi¢ sie na miejscu z organizacjg wewnelrzng re-
widowanej jednostki, .

4) zbada¢ wykcnanie zarzadzen, o ktorych mowa w § 4,

5) ustalic we wlasciwym wydziale finansowym prezydium
rady narodowej ilo$¢ i numery pobranych przez jednostke
rewidowang kwitariuszy - przychodowych.

2. Po wykonaniu czynnosci wstepnvch rewident przepro-
wadza ogolng analize stanu gospodarki finansowe] rewido-
wanej jednostki.

3. Po dokonaniu analizy poszczegolnych odcinkow dzia-
lalnosci rewidowanej jednostki rewident przeprowadza re-
wizje poszczegolnych operacji na podstawie dowodow. Przy
tym sprawdza prawidlowosé¢ dowodow pod wzgledem formal-
nym i rachunkowym, ich kompletno$¢, wiarygodno$¢ i rze-
telnos¢, ponadto legalnoéé, zasadnoé¢ i gospodarnosé operacji
gospodarczych oraz prawidlowos¢ ich ksiggowania.
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§ 16. 1. Jezeli w toku rewizji, na skutek Tijawnionych
faktow, powstanie koniecznosé rozszerzenia jej zakresu, re-
wident przeprowadza rewizje w rozszerzonym zakresie, za-
wiadamiajac o tym jednostke, ktéra go delegowala.

2. W razie stwierdzenia nieprawidlowosci przy rewizji
danego zagadnienia sposobem wyrywkowym nalezy dokonaé
rewizji calkowitej zagadnienia.

- § 17. 1. Rewident powinien przeprowadzaé rewizje w ta-
ki sposéb, by nie spowodowaé przerw w normalnym toku
pracy jednostki rewidowanej.

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

§ 18. 1. Protokét rewizji powinien zawieraé:

1) nazwe i adres réwidowanej jednestki,

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

3) nazwiska i imiona oséb sprawujacych kierownictwo re-
widowanej jednostki oraz gidwnego ksiegowego,

4) zakres rewizji,

5) krotki opis wykonanych czynnosci rewizyjnych oraz
nazwiska, imicna i stanowiska stuzbowe osob udzielaja-
cych wyjasnien w toku rewizji,

6) ustalenia rewizji,

7) zastrzezenia zgloszone przez kierownika jednostki re-
widowanej do protokolu przed jego podpisaniem oraz
wyniki dodatkowego badania tych zastrzezen,

B) stwierdzenie, w- jakiej llosci egzemplarzy sporzadzono
protokol oraz ze egzemplarz protokolu pozostawiono
rewidowanej jednoslce, '

9) wyszczegolnienie zatacznikow do protokohu,

10) date podpisania protokolu.

2. Wszelkiego rodzaju odpisy, wyciggi i dowody nalezy
dolaczaé do protokolu rewizji tylko wtedy, kiedy sg one nie-
zbednie konieczne do wyjasnienia ustalen rewizji.

§ 19. 1. W protokole rewizji nalezy przytoczyé i oméwié
szczegolowo wszystkie zauwazone uchybienia i nieprawidlo-
wosci, podajgc przyczyny tych uchybien i nieprawidlowosci
oraz opis towarzyszacych im okolicznosci.

2. W razie stwierdzonych naduzy¢ i niedobordow nalezy
w protokole wskazaé osoby odpowiedzialne za ich powstanie
.oraz ustali¢ wysokosé¢ strat.

3. Po zakonczeniu czynnosci rewizyjnych rewident wpi-
suje do ewidencji kontroli, znajdujgcej sie w jednostce re-
widowanej, date rozpoczecia i zakonczenia rewizji, jej zakres
oraz kto i na czyje zlecenie rewizje przeprowadzal. )

4. Rewident powinien oméwié wyniki rewizji z kierow-
nikiem rewidowanej jednostki,

Rozdziatlt 5.
Postgpowanie porewizyjne.

§ 20. 1. Na podstawie protokolu rewizji jednostka, ktora
zarzadzila rewizje, opracowuje wystapienie porewizyjne,
w celu usuniecia stwierdzonych uchybien, usprawnienia
gospodarki . finansowej rewidowanej jednostki oraz ewentuil-
nego pociggniecia do odpowiedzialnosci osé6b winnych na<
ruszenia dyscypliny budzetowej, jak rowniez zastosowania
sankcji przewidzianej w art. 48 ustawy z dnia 1 lipca 1958 r,
0 prawie budzetowym (Dz. U. Nr 45, poz. 221).

2. Jezeli jednostka rewidujaca przeprowadzila rewizje
w jednostce finansowanej przez nig bezposrednio, jednostka
rewidujgca kiernje wystgpienie porewizyjne w formie szcze-

gotowego zarzadzenia porewizyjnego do jednostki poddanej
rewizji.

3. Jezeli jednostka rewidujaca przeprowadzila rewizje
w innej jednostce anizeli wymieniona w ust. 2, jednostka
rewidujgca kieruje wystapienie porewizyjne w formie zale-
cen porewizyjnych z dolaczeniem odpisu protokolu rewizii
do wlasciwej jednostki nadrzednej nad jednostka poddang
rewizji, w celu wydania zarzadzenia porewizyjnego.

4. Jezeli organ finansowy stopnia wojewddzkiego prze-
prowadzil rewizje w jednostce objetej’ budietem nizszego
stopnia, organ rewidujacy wydaje zarzadzenie porewizyjne,
ktérego odpis wraz z odpisem protokolu rewizji przesyla
organowi finansowemu stopnia powiatowego, wlasciwemu dla
jednostki rewidowanej.

§ 21. 1. Zarzadzenie porewizyjne powinno okreslac ter-
min jego wykonania.

. 2 Jednostka, ktora otrzymala zarzadzenie porewizyjne,
obowiazana jest zawiadomi¢ jednostke, ktora zarzadzenie
wydala, o jego wykonaniu lub o zachodzgqcych przeszkodach,

Rozdzial 6.
Sprawozdawczosé.

§ 22. Z wykonania planéw rewizji i jej wynikow spo-
rzadza sie kwartalne sprawozdania ilesciowe oraz roczne
sprawozdanie opisowe, Przepls niniejszy nie narusza obowigz-
kéw sprawozdawczych, wprowadzonych odrebnymi przepi-
sami,

§ 23. Kwartalne sprawozdanie iloéciowe powinno zawie-
ra¢ nastepujace dane:

1) ilos¢ jednostek podlegajacych rewizji,

2) ilo$¢ rewizji planowanych od poczatku roku,

3) iloé¢ osobodni rewizyjnych planowanych od poczatku
roku,

4) ilos¢ rewizji wykonanych od poczatku rokuy,

5) ilo¢ osobodni rewizyjnych wykonanych od poczatku
roku,

6)/ ilos¢ spraw o przestepstwa, skierowanych do organow
powolanych do scigania przestepstw — od poczatku roku,

7) ilos¢ spraw o naruszenie dyscypliny budietowej skiero-
wanych do komisji orzekajacych od poczatku roku.

§ 24. Roczne sprawozdanie opisowe powinno zawieraé
zwiezla charakterystyke wynikéw rewizji, opis charakte-
rystycznych przypadkow stwierdzonych naduzyé i wnioski
w sprawie ich zwalczania.

§ 25. 1. Sprawozdanie z wykonania planéw rewizji spo-
rzadzajq wszystkie jednostki obowigzane do prowadzenia re-
Wizji.

2, Jednostki nadrzedne sporzadzaja sprawozdania zbior-
cze,

3. Kwartalne sprawezdanie ilosciowe stanowi ulqczmk
do kwartalnego sprawozdania finansowego.

4. Roczne sprawozdanie opisowe stanowi czes¢ sklado-
wa rocznego sprawozdania z wykonania budzetu.

CZESC Ir
Przepisy szczegélowe,
Rozdziatlt 1.

W}'lyczné dotyczace wstepnych czynnosci rewizyjnych.

§ 26. 1. Rewizja faktyczna stanu $rodkdéw pienieznych,
waloréw i drukow Scislego zarachowania polega na przeli-
czeniu rzeczywistego stanu tych Srodkéw oraz Uustaleniu
ewenlualnych réznic w porownaniu ze stanem rachunkowym.
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2. Rewizjg obejmuje sie srodki pieniezne, papiery i znaki
wartosciowe oraz druki Scislego zarachowania, znajdujgce sig -

w kasie oraz u pracownikow (np. zaliczki na drobne wydatki,
znaczki pocztowe w kancelarii, kwitariusze u inkasentow).

3. Stan rachunkowy ustala sie¢ wedlug ostatniego zam-
kniecia dziennego operacji z uwzglednieniem operacji doko-
nanych w dniu rewizji do momentu jej rozpoczecia. Znale-
zionych w kasie lub u pracownikéw pokwitowan lub innych
dokumentow, z ktorych wynika nielegalne wypozyczenie go-
towki, nie uwzglednia sig; jednoczesnie ustala sie, na czyje
zarzgdzenie nastgpila nielegalna wyplata.

4, W razie stivierdzenia niedoborow rewident spisuje
edrebny protokdl z osobami odpowiedzialnymi za stan srod-
kow . powierzonych ich opiece.

§ 27 1. Wstepng wyrywkowa rewizjg faklycznag érod-
kéw ' rzeczowych (materiatow, wyrobow, srodkéw podstawos
wych, naktadéow na inwestycje i kapitalne remonty) nalezy
objac¢ takie $rodki, ktore ze wzgledu na ich cechy mogg byé¢
przedmiotem naduzyé¢.

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

3. W razie stwierdzenia niedoboréw lub innych okolicz-
nosci nasuwajacych podejrzenia co do istnienia naduzy¢ re-
wident powinien wezwal kierownika jednostki rewidowanej
do wydania zarzadzenia o natychmiastowym przeprowadze-
niu inwentaryzacji okreslonych skladnikow majatkowych.

§ 28. 1. Zapoznajac sie z organizacjg wewnetrzng rewi-
dowanej jednostki rewident powinien przede wszystkim zba-
dac¢ organizacje komorek gospodarczych i finansowych, usta-
lone kompetencje w zakresie podejmowania decyzji gospn-
darczych, organizacje obiegu dokumenlow hnansowych oraz
ich sprawdzania i zatwierdzania.

2. Ponadlo rewident powinien zbadaé, czy od czasu
ostatniej rewizji nastgpila zmiana na stanowisku glowneqo
ksiegowego, czy. powolanie giownego ksiegowego nastapil.
zgodnie z obowiazujgcymi przepisami i czy przekazanie
spraw naslgpilo protokolaraie.

§ -29. Badajac wykonanie zarzgdzen jednostki nadrzed-
nej, wydanyech w wyniku poprzednie} rewizji i w wyniku
" analizy sprawozdan, rewident powinien ustali¢, czy i klére
zalecenia nie zostaly wykonane oraz przyczyny ich niewy-
konania. Ponadto w trakcie dalszej rewizji powinien spraw-
dza¢, czy objete tymi zarzadzeniami nieprawidlowosci m.e
powiarzajg sie.

Rozdzial 2

qulna analiza dzialalno$ci gospodarczej i finansowej
-rewidowanej jedmostki.

§ 30. 1. Ogolng analize stanu gospodarki finansowej
przeprowadza rewident w celu wyrobienia sobie pogladu ha
stan dyscypliny budzetowej i gospodarki finansowej rewido-
wanej -jednostki. na poszczegélnych jej odcinkach.

2. Analize przeprowadza sie na podstawie kont ksiego-
wosci syntetycznej i analitycznej biorac pod uwage okreso-
we stany tych kont i ogélne sumy obrotdw oraz na podsta-
wie danych sprawozdawczos$ci finansowej i rzeczowej.

3. Analiza powinny by¢ objete:
1) srodki pieniezne,
2) rozrachunki,
3) zapasy Srodkow rzeczowych,

4) wykonanie planéw dochodéw budzetowych,
5) wykonanie planéw wydatkéw budzetowych,

6) wykonanie planéw finansowych - $rodkow pozabudzelo-
wych,

7) dzialalno$é¢ inwestycyjna i remontowa,

4. W wyniku dokonanej analizy rewident powinien uzys-
ka¢ orientacje co do tego, ktére odcinki dzialalnosci wyma-
gaja bardziej szczegolowego zbadania w ramach rewizji do-
kumentalnej. .

§ 31. Na podstawie analizy kont_srodkéw pienieznych
rewident dokonuje wstepnej oceny stanu dyscypliny kasowej
w rewidowanej jednostce. W toku analizy rewident bada wy-
sokos¢ obrotow i sald na tych kontach, oceniajgc ich zasad-
nos¢ z punktu widzenia potrzeb rewidowanej jednostki oraz
z punktu widzenia przepiséw kasowych. W szczegdlnosci
rewident bada przestrzeganie normy pogotowia kasowego,
terminowo3¢ odprowadzania wplywow na rachunki bankowe,
zasadnos¢ ! okresy przechowywania w kasie sum podjetych
z rachunkow bankowych itp.

§ 32. Na podstawie analizy kont rozrachunkéw rewi-
dent dokonuje wstepnej oceny stanu dyscypliny rozrachun-
kowej. W toku analizy rewiden!l dokonuje oceny stanu zmian
naleznosci i zobowigzan w ogolnosci oraz w odniesieniu do
poszczegolnych dluznikéw | wierzycieli w szczeg6lnosci.

§ 33. Analizujgc obroty i stany kont zapasow $rodkow
rzeczowych rewident dokonuje oceny zasadnosci stanu zmian
zapasow poszczegoinych rodzajow srodkow z punktu widze-
nia potrzeb jednostki rewidowanej i przestrzegania ustalo-
nych normatywow zapasOow.

§ 34 W toku analizy wykonania planu dochodow rewi-
dent bada stosunek wplywéw uzyskanych do planowanych
i do naleznosci (zaleglosci i przypisow) oraz stosunek za-
leglosci koncowych do poczatkowych, ponadto przy wszel-
kiego rodzaju odplatnosci za $wiadczenia i uslugi bada, czy

obcigzenie dluznikow (przypisy) odpowiada wykonanym
$wiadczeniom, .
§ 35. 1. Analize wykonania.;ﬂanéw wydatkow przepro-

wadza sie na podstawie kont finansowania, wydatkow i kosz-
tow. W toku analizy rewident bada, czy jednostka rewido-
wana posiada zatwierdzony w przepisanym trybie plan wy-
dalkow, ponsdto bada stopien wykonania planu zadan rze-

. ezowych w powiazaniu z poniesionymi wydatkami i kosztami,

w szczegblnosci przebieg finansowania jednostki rewidowa-
nej przez jednostke nadrzedng, stosunek wydatkow do kre-
dvtow,; stosunek kosztow do wydatkow kasowych i do sum
planowanych, wykonanie norm budzetowych.

2. Przez poréwnanie stanu wykonania planu rzeczowego
z zatwierdzonym planem wydatkow jednostki oraz otrzyma-
nymi $rodkami ustala sig, czy finansowanie jednostki bylo
dokonywane zgodnie z przebiegiem wykonania planu rze-
czowego, czy tez srodki byly przydzielane niezaleinie od wy-
nikow realizacji planu; w tym. ostatnim przypadku okreéla
sie rozmiar nadmiernego finansowania lub niedostatecznego
finansowania. Jednoczesnie wyjasnia sie, w jakim stopniu
rozmiar i terminowos¢ finansowania podziataly na przebieg
wykonania planu prac jednostki. Ponadto bada sie. czy jed-

nostka posiada poza $rodkami budzetowymi inne Zrodla fi-

nansowania (np. nie wydzielona dzialalno$¢ gospodarcze)
i czv przychody z tych Zrodel sq nalezycie wycenione i ksig-
gowo ujete.

3. Analizujgc stosunek wydatkéw dn kredylow nalezy
ustali¢ przekroczenia kredytow oraz wyjasnjc przyczyny tych
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przekroczen, ‘ponadto ustali¢ przypadki i przyczyny znacz- °

niejszego niewykorzystania kredytow,

4. Analizujgc stosunek kosztow do’ wydatkow nalezy
ustali¢ i wyjasni¢ przyczyny znaczniejszych rozbieznosci mig-
dzy kosztami a wydatkami kasowymi, biorgc pod uwage
zmiany naleznosci i zobowigzan oraz zapaséw materialowych.

5. Analizujac stosunek kosztéow do sum planowanych na-
lezy ustali¢ i wyjasni¢ przyczyny znaczniejszych odchylen wy-
konania od planu, biorgc pod uwage stopien wykonania za-
dan planowanych oraz przestrzegania norm budzetowych.

§ 36. Wytyczne zawarte w §§ 34 i 35 stosuje sie¢ odpo-
wiednio przy analizie wykonania planu finansowego zakladu
budzetowego.

§ 37. 1. W ramach analizy srodkow specjalnych i gospo-
darstw pomocniczych rewident powinien zbada¢ legalnosc
wyodrebnienia tych $rodkéw, w szczegolnosci:

-1) zgodnos¢ rzeczywiscie prowadzonych s$rodkow specjal-
nych i gospodarstw pomocniczych z obowigzujgcym wy-
kazem typow srodkow specjalnych i gospodarstw,

2) celowo$¢ wyodrebnienia gospodarstwa pomocniczeqgo
i czy wyodrebnione srodki majatkowe odpowmdajq za-
daniom gospodarstwa,

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

4) czy na dochody srodkéw specjalnych i gospodarstw nie
zalicza sie sum stanowigcych dochody budzetowe i czy
nie finansuje sie ze $rodkow specjalnych i $rodkow
gospedarstw pomocniczych dzialalnoéci, ktéra powinna
byé¢ finansowana z kredytow budzetowych. '

2. Analizujgc wykonanie planéw finansowych s$rodkéw
specjalnych rewident bada, czy dokonane wydatki mieszcza
sig w granicach zatwierdzonych planow, jak réwniez ustala
i wyjasnia przyczyny znaczniejszych roznic migdzy wydal-
kami a kosztami oraz miedzy wplywami a dochodami.

3. W ramach analizy sytuacji finansowej gospodarstwa
pomecniczego rewident dokonuje oceny wykonania planu
predukeji, kosztow jednostkowych produkcji, odchylen kosz-
16w rzeczywistych od planowanych, sprzedazy produkcji,
strat i zyskow nadzwyczajnych, rozliczen z budietem, zacpa-
trzenia gospodarstwa w $rodki obrotowe itp.

4. Wytyczne ‘dotyczace érodkéw specjalnych stosuje sie
odpowiednio do funduszow celowych.

§-38. 1. Analizujac dzialalno$¢ inwestycyjng i remon-
towa nalezy zbadac legalnos¢ -tej dzielalnosci, w szczegol-
nosci czy jednostka posiada zatwierdzone w przepisanym
trybie dokumenty i plany finansowe uprawniajgce ja do
wykonywania tej dzialalnosci, czy wykonywana dzialalnos$¢
jest zgodna =z zatwierdzonymi planami, czy akumulacja
Srodkow finansowych jest zgodna z obowigzujgcymi prze-
pisami i planami.

* - 2. Ponadto nalezy zbada¢ wysokos¢ kosztéw inwestyceji
i finansowania oraz' ustali¢ i wyjasni¢ przyczyny znacz-
piejszych rozbieznosci migdzy kosziami a finassowaniem.

Rozdzial 3.
Rewizja obrotéw kasowych i rozrachunkéw.

§ 39. 1. zbadac

‘oraz

W toku rewizji rewident powinien
udokumentowanie - obrotéw - kasowvch
przestrzeganie - dyscypliny kasowej, - w szczegolnosci:

“ 1) czy

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

2) czy wplaty do kasy jednostki sg przyjmowane wylacz-’

nie na podstawie obowigzujgcych kwitariuszy,

3) czy kwoty przyjete przez kasjera i inkasentéw odpro-

wadzane sg na wlasciwe rachunkl bankowe w uslalo-
nych terminach,

4) czy nie dokonuje sie mnielegalnych wyplat,

5) czy dzienniki wplat gotowkowych prowadzone sg prze=<
bitkowo i nie nasuwajg zastrzezen co do zgodnosci za-
pisow z oryginalnymi pokwitowaniami oraz czy sumy
w nich ustalone sg wlasciwe i czy sg sprawdzane przez
glownego ksiegowego,

6) czy przyjmuje sie gotowke do kasy z przekazdow poczto-
wych tylko w przypadkach dozwolonych,

7) czy przechowywanie gotowki i innych wartosci jest na-
lezycie zabezpieczone,

8) czy druki Scislego zarachowania sg nalezycie ewiden-

cjonowane i zabezpieczone,

9) czy czynnosci kasowe nie sg wykonywane przez glow-
nego ksiegowego,

10) czy glowny ksiegowy przeprowadza okresowe rewizje
kasy i czy z tych rewizji dokonuje sie odpowiednich

adnotacji,

11) czy pracownik pelniacy funkcje kaslera zlozyl na piSmie
deklaracje o przyjeciu odpowiedzialnosci za wiasciwe
przechowywanie i zabezpieczenie gotowki i innych wa-

lorow,

12) inne zagadnienia wynikajgce z obowigzujacych prze-
pisow.
2. Wplywy pieniezne do kasy sprawdza sie wedlug
kwot i dat przez porownanie zapisOw w raporcie kasowym
z dziennikami wplat, odbitkami pokwitowan wlasciwych
kwilariuszy z grzbietami ksigzeczek czekowych i wyciagami
z rachunkéw. bankowych.

3. Wydatkowanie pieniedzy sprawdza sie na podstawie
dowodow wyplat, zwracajac uwage na legalnos¢ operaciji
kasowych oraz czy dokonywanie wyplalt golowkg nie stoi

w sprzecznosci z postanowieniami przepisow o obrocie go- .

towkowym.

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

5. Wykonujgc czynnosci rewizyjne rewident powinien
mie¢ stale na uwadze, czy poszczegolne wplaty badz
‘wyplaly dotycza danego rachunku bankowego, nadlo spraw-
dza¢, czy stany rachunkow wynikajgce z ksiegowosci zgod-
ne sa.z wyciggami bankowymi.

§ 40. 1. Przy rewizji operacji rozrachunkowych rewi-
dent bada terminy powstania zmian naleznosci i zobowig-
zan, uzasadnienie dokumentalne, terminowos$¢ pokrywania na-
leznoéci i zobowigzan oraz $rodki przedsiewziele przez jed-
nostke w celu zlikwidowania naleznosci i zobowiazan.

2. Badajac naleznosci rewident zwraca szczegdlna uwa-
‘ge, czy nie zachodzq przypadki bezprawnego wyplacania
zaliczek pracownikom jednostki lub'innym osobom na akcje,
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ktorych sig nie wykonuje lub wykonuje sie w zakresie nie
odpowiadajacym wysokosci podjetych zaliczek, Ponadto
bada sig, czy wyplacane zaliczki sa terminowo rozliczane
badz $ciggane z wynagrodzen pracownikéw w razie braku
rozliczen.

3. Badajac zobowigzania rewident zwraca uwage, czy
nie zachodzg przypadki bezprawnego zaciggania zobowigzan
w granicach przekraczajacych plany finansowe oraz czy za-
ciggniete zobowigzania sg terminowo pokrywane,

4. Przy rewizji operacji rozrachunkowych sprawdza- sig-

szczegotowo wszystkie odpisy naleznosci i zobowiazan,
* w szczegblnosci ich legalnosé i zasadno$é i czy sg prawidlo-
* wo udokumentowane.

§ 41. 1. Przy rewizji depozytéw i sum na zlecenie- re-
wident powinien zbadac:

1) czy na rachunek sum depozytowych zaliczane sg tylko
takie wplaty, ktdre maja charakter sum depozytowych,

2) czy poszczegolne: pozycje depozytéw s34 terminowo

i prawidlowo likwidowane,

3) czy decyzje w sprawie otwarcia rachunkéw sum na zle-
cenie s3 merytorycznie prawidlowe,

4) czy na rachunki sum na zlecenie sa dokonywane wplaty
oraz czy z nich sq dokonywane wyplaty sciéle odpowia-
dajace tresci decyzji w sprawie otwarcia rachunkéw sum
na zlecenie,

5) czy zlecenia, dla ktérych wykonania otwarto rachunkl,
) s3 terminowo i prawidlowo realizowane,

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

7) czy rachunki sum na zlecenie sa terminowo likwidowa-
ne, a pozostalosci nie wykorzystanych sum zwracane
zleceniodawcom,

8) czy operacje sa nalezycie udokumentowane,
2. Ponadto

przepiséw dotyczacych postepowania z depozytami
czowymi.®

rewident bada prawidlowo$é stosowania
rze-

Rozdzial 4.
Rewizja gospodarki materialowe] i Inwentarzowe].

§ 42. 1. W ‘zakresie gospodarki materialowej rewizja
ma za zadanie zbada¢ prawidlowosé i racjonalnos¢ tej gospo-
darki, prawidlowos¢ ewidencji i wyceny zapasow oraz za-
bezpieczenie przed marnotrawstwem i naduzyciami, W szcze-
gbélnosci w czasie rewizji bada sig:

1) zgodnos¢ stanu rzeczywistego zapasow ze stanem ewi-
dencyjnym,

2) organizacje magazynow i skladow, stan ogélny i przy-
gotowanie pomieszczedh magazynowych oraz ich zabez-
pieczenie,

3) prawidlowo$§¢ udokumentowania przychodu i rozchodu
materialow,

4) prawidlowos¢ udokumentowania i ksiegowania niedobo-
réw lub nadwyzek stw1erdzonych przy odbiorze i skila-
dowaniu materialow,

~

5) prawidlowoé¢ ewidencji stanu i ruchu zapaséw oraz wza-
jemng zgodnos¢ ewidencji ilosciowej z ilosciowo-war-
tosciowa, a tej ostatniej z kontami syntetycznymi,

6) czestotliwos¢ i formy kontroli zgodnosci stanu rzeczy-
wistego materialéw ze stanem ksiegowym,

7) terminowos¢ i prawidlowos¢ przeprowadzanych spisow
z natury, tryb postepowania ze stwierdzonymi réznicami
inwenlaryzacyjnymi oraz zasadnos¢ decyzji w sprawie
zatwierdzenia wynikow weryfikacji réznic inwentaryza-
cyjnych,

B) prawidlowoé¢ stosowania ustalonych norm ubytkéw na-
turalnych,

9) przestrzeganie ustalonych norm!'zapaséw, a w razie bra-
ku takich norm — celowo$¢ gromadzenia materialow
w posiadanej ilosci,

10) konieczno$¢ nabycia materialow i ich zgodnos¢ zardw-
no pod wzgledem rodzajowym, jak i ilosciowym z za-
twierdzonymi planami finansowymi,

11) przestrzeganie przez jednostke przy zakupie obowigzu-
jacych cennikéw,

12) prawidlowosé udokumentowania i celowos¢ przekazywa-
nia materialow do przerobu, jak rowniez prawidtowosé
ewidencji materiatow w przerobie-i kosztéw przeroba,

13) prawidlowos¢ ewidencji oraz organizacje zbytu produk-
tow w przypadku, gdy jednostka wykonuje dzialalnoié
produkcyjna.

2. Faktury (rachunki) dostawcéw powinny byé spraw-
dzane ze szczegdlng starannoicia co do catkowitego zaprzy-
chodowania przez ksiggowos$¢ uwidocznionych w rachunkach
materiatow.

3. W zakresie materialéw remontowo-budowlanych ba-
da sig, czy jednostka przy protokolarnym odbiorze zakonczo-
nych rob6t remontowo-budowlanych dokonala sprawdzenia
zgodmosci wyrozchodowanych materialow z wykonanymi ro-
botami oraz czy ewentualne pozostalosci zlozono do magazy=-
nu i ujeto w ksiegowosci.

4. Wydawanie artykuléw zywnosciowych poréwnuje sig
z jadlospisem i obowijzujacymi normami.

5. W zakresie przedmiotow nietrwalych w uzytkowanin
sprawdza sig, czy analityczna ksiggowos¢ prowadzona jest
ilosciowo i wartosciowo co do kazdej komorki organizacyj-
nej lub osoby odpowiedzjalnej za przechowywanie oraz czy
spisanie zuzytych przedmiotow jest nalezycie udokumento-
wane.

§ 43. 1. Rewizja gospodarki $rodkami podstawowymi

ma na celu zbadanie:
1) zgodno$ci stanu rzeczywistego z danymi ksiggowosci,

2) wlasciwego wyposazenia w srodki podstawowe zgodnie
z faktycznymi potrzebami,

3) wlasciwego wykorzystania posiadanych s$rodkow pud—
stawowych (Srodki podstawowe nieczynne i zbedne),

4) prawidlowoéci i czestotliwosci przeprowadzania inwens-
taryzacji oraz wyjasnienia ewentualnych rdéznic inwen-
taryzacyjnych,

obrotu i

5) prawidlowosci udokumentowania ewidencji

srodkow podstawowych,
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6) zasadnosci decyzji co do likwidacji $rodkéw podstawo-
wych oraz prawidiowosci doKumentacji i przeksiegowan
wynikow likwidacji,

7) prawidlowosci ocechowania (6znaczenia) poszczegolnych
przedmiotow.

2. Rewident zwraca szczegolng uwage na przedmioty na-
dajace sie do prywainego uzylku pracownikow (np. rowery,
motocykle, auta, aparaty radiowe 1 teiewizyjne, teczki, dy-
wany, odziez i inne), badajgc zasadno&c ich zakupu, prawidlo-
wos¢ ewidencjonowania i uzylkowania.

3. Faktury (rachunki) dostawciw powinny by¢ spraw-
dzane ze szczegolng starannoscig co do catkowitego zaprzy-
chodowania przez ksiggowos¢ zakupionych S$rodkéw pod-
stawowych na wlasciwych kontach syntetycanych i w ksie-
dze inwentarzowej.

4. Rewident zwraca ponadio uwage na to, czy Srodki
podstawowe sg nalézycie przechowywane i zabezpieczone
przed zniszczeniem, zepsﬁciem, uszkodzeniem, kradzieia, za-
miang itp.

Rozdzial 5. _ ' .
Rewizja dochodow i wydatkow.

§ 44. Rewizja dokumentalna dochodéw polega na zha-_
daniu zupelnosci i terminowosci realizacji dochodow;
w szrzegolnosci w toku rewizji bada sie:

1} czy veleinosci-z tytulu dochoddéw sa terminowo i pra-
widlowo ustalane i ksiegowane,

2} czy dtuznikom dorgcza sie odpowiednio wezwania do
zapialy 1 upomnienia,

3) czy wobec opieszatych dluznikow stosuje sie odpowiednie
$rodki zmierzajace do $ciagniecia tych naleznosci,

4} czy odpisy i umorzenia naleznosci oparte sa na odpo-
wiednich prazepisach i czy sa uzasadnione i nalezycie
udokumentowane,

5) czy dochody z poszczegdlnych tytuléow sa zaliczane na
wlasciwe rachunki, [

6) czy zwroty nadplat sq' dokonywane prawidlowo, tj. czy
sa uzasadhione, czy sa dokonywane w drodze przele-
wow lub przekazami pocztowymi na rzecz uprawnio-
nych oséb i czy decyzje w sprawie zwrotu nadplat za-
wierajg uzasadnienie zwrotu i wskazanir daty wplaty
Zwracanej sumy.

§ 45. 1. Rewizja wydatkéw polega na zbadaniu, czy
$srodki finansowe zostaly prawidlowo wykorzystane stosow-
nie do wykonanych zadan, a w szczegolnosci:

1) czy sa przestrzegane przepisy o robotach, dostawach
i uslugach na rzecz jednostek panstwowych,

2) czy dokonywane wydatki nie przekraczajg istotnych po-
trzeb, ’

3) czy ¢rodki finansowe wykorzystywane sa zgodnie z prze-
znaczeniem, wynikajacym z klasyfikacji wydatkéw bu-
dzetowych i planow finansowych, ‘

4) czy sg przestrzegane granice ustalonych norm wydatko-.
wych, . .

5) czy dokonane wydatki nie budza watpliwosci co do ich
legalnosci, oszczednosci i niezbednosci,

6) czy operacje finansowe sa prawidlowo udokumentowane
i ksiegowane,

7) czy przestrzegane sa inne wymagania dyscypliny budze-
towej. '

2. Przy sprawdzaniu wydatkéow na wynagrodzenia za
jednorazowe prace, wykonywane przez poszczegolne osoby

_ obslugujace potrzeby jednostki rewidowanej, sprawdza sie,

czy zostaly one dokonane na podstawie formalnie wystawio-
nych rachunkow, czy prace te zostaly wykonane, sprawdzo-
ne j preyjele, czy ceny sa zgodne z obowigzujacymi stawka-
mi, cennikami oraz czy zastosowano wlasciwe slawki po-
datkowe. -

3 W toku rewizji nalezy ustali¢, czy i w.jakim stopniu
korzystaja ze Swiadczen (np. z wyzywienia) jednostki rewi-
dowanej jej. pracownicy lub inne osoby, czy istnieje podsta-
wa prawna do korzvsiania ze Swiadczen oraz czy koszty tych
Swiadczen sa termincwo zwracane. -

4. W toku rewizji bada sie, czy na rarhunek bankowy
wydatkow budietowych nie sg wnoszone niewtlaéciwe wptaty
{np. z tylulu zwrotow wydatkow z lat ubieglych lub docho-

déw budzetowych).

5.© Szczegolnie starannej kontroli poddaje sie wydatki
w koncu roku w celu stwierdzenia, czy jednostki nie daza
do wykorzystania pozostalogci kredytow, tworzac zbedne za-
pasy materialow, nabywajac zbedne przedmioty i zadatko-
wujac dostawy. '

6. Podczas rewizji sprawdza sie réwniez stosowanie
przez glownego ksiegowego przepisow w sprawie praw
i obowigzkow glownych ksiegowych. W razie ujawnienia
przez rewizje nielegalnych wydatkéw bada sie, czy gltowny
ksicgowy wykorzystal przystugujace mu prawa w celu prze-
ciwdzialania naruszeniom dyscypliny budzetowej.

§ 46. 1, Rewizja wydatkéw w zakresie funduszu plac .
polega na.sprawdzenin faktycznej obsady etatow jednostki,
prawidlowosci wykorzystania funduszu plac i stosowania
stawek.»

2. ‘W celu. ustalenia zgodnosci faktycznej obsady osobo-
wej jednostki z zalwierdzonymi etatami porownuje sie wy-
kazy pracownikow jednostki i listy wyplat z tabelg zatwier-
dzonvch etatow. )

—

3. Przy sprawdzaniu etatow nalezy zbada¢ stan organi-
zacyjny jednostki w celu ustalenia niezbednosci poszczegol-
nych komorek crganizacyjnych oraz ich obsady osobowej
pod wzgledem fachowym i ilosciowym na tle ustalonego za-
kresu dzlalania oraz rodzaju i rozmiaréw czynnosci faktycz-
nie wykonywanych. Ustalenia te powinny polega¢ na spraw-
dzeniu, czy rodzaj funkcji przywiazanych do danego stano-
wiska usprawiedliwia ustanowienie go oraz czy faklycznie
wykonywane czynnosci przez danego pracownika uspra-
wiedliwiajg zajmowanie przez niego st&nowiska i wyplaca-
nie mu odpowiedniego wynagrodzenia.

4. Prawidlowos¢ wyplat wynagrodzen poszczegdlnym
pracownikdm sprawdza sie na podstawie kart wynagrodzen,
odpowiedniej dokumentacji i list platniczych. W tych ostat-

.nich sprawdza sie prawidlowos¢ kwot ustalonych naleznosci,

dokonanych potragcen i podsumowan, a zwlaszcza podsumo-
wania kwot do wyplaty oraz pokwitowan odbicru nalez-
nosci,
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5 Co do pracownikow, ktérych wynagrodzenie wypla-
cane jest na podstawie ilosci wykonane] pracy badz za
prace w godzinach nadliczbowych, ustala sie zgodnos¢ wy-
placonych naleznosci z faktycznym wykonaniem pracy, przy
tym sprawdza sie prawidlowos¢ ewidencji na tym odcinku
oraz celowos¢ zatrudniania pracownikow w godzinach nad-
liczbowych.

§ 47. Szczegolowej rewizji nalezy podda¢ wyplaty z bez-
osobowego funduszu plac i z tytulu innych wydatkéw oso-
bowych. W tym zakresie rewident bada:

— czy nie dokonano wyplat na rzecz pracownikoéw za prace
wchodzace w zakres ich obowiazkow,

— czy nie dokonano wyptlat na rzecz osob trzecich za prace,
ktore powinny byé wykonane “przez pracownikow,

— czy na prace. zlecone zawierane sg umowy i czy wyso-
kos¢ przyznawanych wynagrodzen odpowiada fa}(tycznle
wlozonej pracy, .- . % S £ AR ¥

— czy' przestrzega sié términow '-ﬁmo'wr_;ych' i ’egiekwuje

umowne kary za ich nieprzesirzeganie,

— czy na rachunkach za wykonane prace stwierdzono ich
wykonanie i przyjecie; nalezy réwniez zwrdci¢ uwage na
celowos¢ zlecanych prac,

— czy nie wyplaca sie premii i nagréd, pxzewidzianych zd
specjalne osiagniecia, nieuprawnionym pracownikoni,

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

1) -prawidlowos¢ i celowos¢ wystawiania polecen wyjazdow
-stuzbowych,

2) wysokos¢ wyplaconych zaliczek na koszty podrozy; przv
‘wypfame zaliczek stalych sprawdza sie celowos¢ ich
ustalania w stosunku do czestotllwosu wy]azdow ﬁsoh
olrzymumr_ych zaliczki,

3) terminowosé skladania rachunkéow kosztow podrozy
przez delegowanych pracownikéw,

4) 'prawidlowoéé obliczenia wysokosci diel, kosztéw nocle-
gu, kosztow przejazdow i przeniesie"l oraz rozliczen
z waluty zagranicznej, jak rowniez uzycle winsciwych
srodkow lokomocji,

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

6) konieczno$¢ wyjazdéw sluzbowych, a w szczegoélnosci
zagranicznych, na podstawie zloZzonych przez delegowa-
nych sprawozdan z odbytych podrozy.

§ 49. 1. Przy rewizji wydatkow administracyjno-gospo-
darczych rewident stosuje sie do ogoélnych zasad rewizji,
zwracajgc szczegolng uwage na przestizeganie ustalonych
norm ‘i stosowanie “przez jednostke rewidowang wiasciwych
$rodkow obslugi biurowej i gospodarczej.

i .

2. Przy rtewizji wydatkow =z tytulu oplat pocztowych
bada sie, czv byly przestizegane zasady oszczednosci.przy
korespondencji (np. czy zachodzita koniecznos¢c wysylania
depesz, przeprowadzania rozmow tzlefonicznych, 3 w szcze-
golnoSci tzw. blyskawicznych); przy tym sprawdza sie row-
niez w ekspedycji sposob prowadzenia ewidenc)i wysylanej
korespondencji i wydalkow pocztowo-lelegraficznych oraz
. czy wartos¢ zuzylych znaczkow pocztowych znajriu]e uza-
.sadnienie w ilosci wysylanej korespondenql

3. Przy rewizji wydatkéw na utrzymanie budynkéw
(czynsze i swiadczenia, opal, $wiatlo, woda, gaz, energia
elekiryczna itp.) rewident zwraca uwage na to, czy nie sq
pokrywane ze srodkow budzetowych wydatki dotyczace
mieszkan sluzbowych i prywatnych, znajdujacych sie w bu-
dynkach administrowanych przez jednostke rewidowana,
badz czy pokryte wydatki s3 w pelni i terminowo zwracane.

4. W zakresie utrzymania i najmu transportu samocho-
dowego lub konnego sprawdza sie zgodnos$é¢ stanu faktycz-
nego srodkow transportowych z zatwierdzonymi elatami, ko-
niecznos$¢ tego slanu dla potrzeb jednostki, jego faktyczne
obcigzenie praca i wykorzystanie, stan ewidencji i kontroli
prac transportowych. W razie dokonywania przez jednostke
wydatkéw na najem srodkéw. transportowych bada sie ko-
niecznosé dokonywania przewozéw, ich zgodno$é z obowia-
zujacymi slawkami i z faktyczng odlegloscig przewozu, Pe-
nadto sprawdza sie prawldiowosc wydatkow na zaltadunek
i roztadunek

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

1) plany rzeczowo-finansowe i inne -dokumenty: uprawnias.,
jace, do wykonywania dzialalnosci inwestycyjnej i re-
montowej w celu ustalenia, czy zoslaly one zatwierdze-
ne w przepisanym trybie, - o

inwe-

2) prawidlowosé zaliczania wplywow na rachunki

stycyjne,

3) prawidlowosé¢ zawieranych umoéw w zakresie robot ka-’
pilalnych i prac projektowych oraz prawidlowos¢ prze-
prowadzonych przetargow na robolty budowlane i re-
montowe, L ’

zuzywania materiatow budowla-
robot prowadzonych systemem .

4) ewidencje i kontrole
nych oraz wykonania
gospodarczym,

5) udokumentowanie, prawidlowosé i terminewosé¢ ewiden-
cjonowania km.ztaw lfiwe‘i{YC]l i remonlow ’

6) prawidlowosc odbloru robot zakoncmnych oraz mwenta-
ryzacji -i zabezpieczenia robot nie zakoriczonych,

\ )
7) zgodnos¢ dokonanych wydatkow z zakresem wykonanych
robot.
@
§ 5l. Rewizja innych wydatkéw poza wymienionym!

w §§ 44—50 odbywa sie na zasadach ogdlnych podanych
w niniejszym rozdziale przy uwzglednieniu obowigzujacych
w danej dziedzinie przepisow, przy czym szczegolnie doktad-
nie nalezy sprawdza¢ dokumentacje wydatkow na zasitki,
zapomogi i inne $wiadczenia na rzecz osdb fizycznych, gdy
wyplata nastepuje na podstawie decyzji wydanej przez jed-
nostke rewidowana. )

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

1} prawidlowos¢ rozliczen kosztéw produkcji, a w szcze- .
golnosci rachunku kosz!éw w zwigzku z organizacjq pro-
dukcji (jednostki kd.lkl.ldCane, metoda kalkulacji itp.),
“sposob  rozliczania kosztow, prawidlowos¢ rozliczania
kosztow wspolnych z macierzysta jednostka budietowa,
kalkulacje wyrobow gotowych, inwentaryzacje produkcH
- nie -zakodiczonej, wykonanie planu kosztow. posrednich,

- pizestoje, -braki- itp., . . . .. |

P
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2] zupelnos¢ ksiegowego ujgcia i prawidlowosé wyceny
.-wynikéw produkcji,

3) przebieg sprzedazy predukcji, w szczegolnosci stan
~ewidencji zamowien i kontrole ich wykonania, udoku-
mentowanie i terminowos¢ fakturowan'a, rozmiary i przy-
czyny reklamacji odbiorcow, rozliczanie naleznosci inka-

. sowych i pozainkasowych,

4) prawidlowos¢ ustalania wynikow dziatalnosci produk-
cyjnej oraz rozliczenie z budzetem, w szczegolnosci usta-
lenie -dochodéw lub strat planowanych i ponadplanowych
araz’ padzwyczajnych, pokrycie zapoetrzebowania na srod-
‘ki obrotowe, terminowoé¢ przekazywania nadwyzek
-zgodnie z ich przeznaczeniem bagdz otrzymania dolatji,
-prawidlowo$¢ dokonania odpisow na iundusze specjal-
“flego przeznaczenia.

Rozdzial 6.
Rewizja ksiggowosci i sprawozdawczosci.

§ 53. 1. Rewiija ksiegowosci polega na zbadaniu jej
pod wzgledem rzelelnosci i zupelnosci oraz zgodnosci z ebo-
wigzujgcymi przepisami; w szczegolnosci zbadaé¢ nalezy:

1) organizacje pracy komorki finansowo ksiegowej 1 jej
ohsade personalng pod wzgledem ilosciowym i facho-
- wym,

2) zgodnos¢ ze slanem rzeczywistym i zupelnos¢ ksiggowe-
~go ujecia wszystkich operacji finansowo- -gospodarczych,

3) organizacje obiegu dokumentéw oraz prawidlowosc i ter-
minowo$¢ opracowania, sprawdzania, zalwierdzania i ka-
sowania dokumentow,

4) prawidlowos$é kwalifikowania dokumentow na’ wlasciwe
konta synletyczne i analilyczne oraz ich ksmgowamﬂ
zgodnie z dekretat:}q.

5} terminowos¢ ksiegowania wszystkich 6peracji.

6) ciagtos¢ bilansows, tj. zgodnos¢ bilansu otwarcia z bilan-
sem zamknigcia,

7) prawidlowos$¢ prowadzenia
oraz ksiegowosci analitycznej,

ksiegowosci syntetycznej

8) zgodnosé ksiggowosci analitycznej z ksiggowoscia syn:
telyczna,

9) prawidlowos¢ ksiggowan dotyczgcych zamknigé rocznych,
‘10] prawidlowos¢ poprawiania bledéw.

2. Podczas rewizji naleiy rowniez hadaé zastosowan'e
wiasciwej techniki ksiegowosci z punktu widzenia zmniej-
szenia pracochlonnosci ksiegowosci.

- & 54, W zakresie rewizji sprawozdawczosci rewident po-
winien zbadaé: :

1} terminowos¢ sporzqdzama okresowych bilanséw | spra-
-wozdan,

2) . zgodnod¢ danych sprawozdawczych z wynikami ksiggo-
wosci,

3)- wewnetrzng prawidlowos¢ i
‘'szezegolnych’ sprawozdan,

zgodnos$é bilanséw i po-

4) zgodnos¢ sprawozdan szczegélowych z bilansami,

5) wykonywanie analizy bilansow i sprawozdan oraz jej
wykorzystanie dla potrzeb wiasnych przez jednoslke re-
widowang,

6) prawidlowos¢ udokumentowania zgodnosci obroléw z do-
stawcami i odbiorcami.

§ 55. Podczas rewizji ksiegowosci, i sprawozdawczoéci
rewident bada rowniez prawidlowos¢ porzadkowania i prze-
chowywania ksiagg rachunkowych, dowoddw i sprawozdan.

Rozdzial 7

Rewizja w jednostkach spelniajacych funkcje nadzors,
finansowania | rewizjl.

§ 56. W jednostkach spehiajgcych funkcje nadzoru, fi-
nansowania i rewizji jednostek nizszego stopnia oprocz re-
wizji ich gospodarki wlasnej, przeprowadzonej wedlug wy-
tycznych zawartych w §§ 26—55, przeprowadza sie rowniez
rewizje ich dzialalnosci w zakresie wykonywania nadzoru,
finansowania i rewizji jednostek niiszego Stopnia.

§ 57. Rewizja wykonywania nadzoru i finansowania po-
lega na badaniu:

1) wykonywania zadan organizacyjnych i instruktazowych
w zakresie finansowo-ksiegowym,.

2) legalnosci dokonywania zmian w budietach i planach
finansowych,

3) prawidiowosci i terminowosci finansowania jednostek
budzetowych, w szczegolnosci, czy finansowanie odbywa
sie w zalezno$ci od przebiegu wykonywania zadan
i w sposob nie powodujgcy zaklocen w gespodarce
jednostek finansowanych, - '

4) jakosci i zakresu analizy -sprawozdan, otrzymywanych
od jednostek finansowanych, oraz wykorzystania wyni-
kow 'tej analizy,

sprawozdawczosci

5) prewidlowosci opracowywania

nej (zbhioiczej).

lqcz-

§ 58. 1.
daniu:

Rewizja dziatalnosci rewizyjnej polega. na ba-

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

2) jakosci przeprowadzanych rewizji i kwalifikacji rewiden-
1ow,

3) wykorzystania wynikow rewizji,

4) kontroli wykonania zarzqdzen porewizyjnych.

2. Badanie dzialalnosci rewizyjnej moze byc¢ dokony-
wane rowniez w. drodze przeprowadzania rewizji sprawdza-
jacych (superrewizji) w jednostkach podlegajacych rewizji.
jednostki, ktorej dziatalnos¢ rewizyjna jest badana.

Rozdzial 8.
Przepis koncowy.
3,59,

Instrukcja wchodzi w Zycie z dniem ogloszenia.

Minister Finansow: J. Albrecht
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Zalacznik do Instrukc'ji Ministra
- ; Finansow z dnia 12 stycznia 1960

(poz. 86).
PROTOKOL REWIZJI
przeprowadzonej w ., , i 5§ Y ¢ ¥ ¥ € % ¥ ¥ £ ¥ ¥ £ T ¥ I T ® & § ® & &8
przez . . t i B s ' . 3 'Y . . . ¥ ¥ ' | [ 4 ] 1 ] T . q 3 4 | 4 4 (] i 3 L |
wezasie od . .+ T . o« &+ o2 @ & oz +@8 ¥ ¢ &« ¢+ v+ 4 ¥ € 3 2 2 ¥ ® T 8

na podstawie zarzgdzenia .+ . ¢ ¥ * @ 4 ¢ & 8§ ¢ <8 < s & 3 & F ¢ ¥ 3 ¢ xr T T W
¢ o v % e ow 3 Tzdniawl ¥ X 43 4 3 4 . 2 ¥y T e £ B ¥ T ®B WM ¢ R -3 ® 4
Kierownikiem jednostki rewidowanej jest Ob. « ¢« 3 2z ¥ ¢ ¢ ¢ ¢ ¢« « & s ¢ =« & & ¥ 83 1T %
Gitownym ksiegowym jednostki rewidowanej jest Ob. ¢ s 2 ¢ ¢ 7 ¢« + © ¢ # % 7 ¥ ¥ ¢ ¥ 1 T
Uwaga: Jezeli w okresie objetym rewizja kierownikiem Ilub glownym ksicgowym byla inna osoba, anizeli w czasie przeprowa-
dzania rewizji, nalezy poda rowniei nazwisko tej osoby, wskazujgc dalg jej odejScia.
Zakres rewizji ., + 5, &« o+ i @ & + « & E ' & & & e« ¢ s+ &£ ¥ T B s+ ¥ £ ¥ v U
i - . - i F i t i i ' i M . v . ‘ ] ' i € ¥ t LI | T . . v . € 1 . ]

i 0 ¥ f « 4 s+ & ¢ ¥ ¥ ¥ 8 T s+ 4« ¥ r * ¥ v &« ¥ & & ¥ T € ¥ + & & ¥ & B

Ustalenia rewizji.

Uwaga: Tc¢ czes¢ protokotu zaleca sig podzielic na nastepujqce tematy:

1. Gospodarka pieniezna. VI Wrydatki i koszty.

II. Rozrachunki. VII. Inwestycje i kapitalne remonty,
IIl. Gospodarka materiatowa. _ VIII. Ksiggowos¢ i sprawozdawczo$é.
IV. Gospodarka inwentarzowa. IX. Nadzor, finansowanie i rewizje.
V. Dochody. - X. Inne uslale.nia rewizji.

Na wstepie kazdego tematu nalezy poda¢ krotki opis czynnosci wykonanych w celu zbadania d'anego zagadnienia, zakress
i metode badania, imiona i nazwiska oséb udzielajacych wyjasnien, po czym nalezy oméwié¢ stwierdzone nieprawidle-
wosci, ujmujac kazda nieprawidiowos¢ w odrebny kolejno numerowany punki. W razie nieujawnienia nieprawidlowosci

nalezy podac¢ stwierdzenie negalywne ,Nieprawidlowosci nie stwierdzono". ’

Stwierdzenia koihcowe,

Uwaga: W tej czeéci protokotu nalezy padac:

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

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

3) wyszczegoOlnienie zalgcznikow do protokotu.

Reklamacje z powodu niedorgczenia poszezegolnych numerow wnosi¢é nalezy do Administrac)i Wydawnictw Urzedu Rady Mini-
stiow (Warszawa, ul. Krakowskie Przedmiescie 50) w terminie 10 do 15 dni po olrzymaniu nasigpnego kolejnego nuweru.

Oplata za prenumerale Monitora I'olskiego wynosi rocznie 75— zl, potrocznie 45— zi.

Prenumerate mozna 7glaszaé tylko na okres roczny (od 1.I) lub na okres polroczny (od 1.1 i ed 1.VIl). Oplata powinna byé uisz-
crona co najmniej na miesiqc przed okresem prenumeraty, a wiec za okres roczny lub za | polrocze — do dnia 30 listopada, za
li. polrocze — do dnia 31 maja. De abonentow, kiorzy oplacq prenumerate po tych lerminach, wysylka pierwszych numerow do-
konana roslanie 7 opoznieniem. Jednostki na rozrachurku gospodarczym i inni abonenci powinni dokona¢ wplat za prerumerate
na konio Narodowego Banku Polskiego, Oddzial IV Miejski, Warszawa, or 1528-91-903, cz.3, dz.7, rozdz. 4, § 5, poz. A. Rachunkow za
prenunierale nie wyslawia sie. Na odcinku wptaty nalezy poda¢ dokladng nazwe instytucji (bez skrotow), nazwe i numer dorgcza-
jacego urzedu poczltowego (jak Warszawa 10, Poznan 3 ilp.), powiat, ulice, nr domu, nr skrytki pocztowej oraz ilo§¢ zamawianych
egzemplarzy Monilora Polskiego.

Pojedync7e egzemplarze Monitora Polskiego nabywaé moina w Admimstracji Wydawniclw Urzedu Rady Ministrow, Warszawa,
Krakowskie Przedmiescie 50, w punktach sprzedazy w Warszawie: ,Dom Ksigzki”, Ksiegarnia Prawno-Ekonomiczna, ul. Nowy Swiat 1,
kiosk ,,Domu Ksigzki” w gmachu sgdow al. Gen. gwiprrzewskiego 127, w kasach Sqdow Wojewaodzkich w: Bialymstoku, Katowicach,
IFoszalinie, Lodzi, Opolu, Rzeszowie, Wroclawiu i Zielonej Gorze oraz w kasach Sadow Powiatowych w: Bydgoszczy, Rytomiu,
Cieszynie, Crzestochowie, Gdansku, Gdyni, Gliwicach, Gnieznie, Jeleniej Gorze, Kaliszu, Kielcach, Krakowie, Lublinie, Nowym
Sacru; Olsztvnie, Ostrowie Wlkp., Poznaniu, Przemys$lu, Raciborzu, Radomiu, Szczecinie, Tarnowie, Toruniu i Zamo$ciu.

Redakcja: Urzad Rady Ministrow — Biuro Prawne, Warszawa, al. Ujazdowskie 1/3.
Admirisiracja: Adminisiracja Wydawnictw Urzedu Rady Ministrow, Warszawa, ul. Krakowskie Przedmiescie 50,

Tioczono 7 polecenia Prezesa Rady Minisirow w Zaktadach Gralicznych ,Tamka”, Warszawa, ul. Tamka 3.

Zum. 381 Cena 2,40 zt



