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os6b materialnie odpowiedzialnych za przechowy-
wanie poszczegélnych wartoSci materialowo-towa-
rowych, czy niedobory materialowo-towarowe
obcigzaja te osoby;

2) wszelkie nie zawinione niedobory materialowo-to-
warowe (nadzwyczajne jak i w granicach norm)}
podlegaja odpisaniu na podstawie decyzji kierow-
nika przedsiebiorstwa. Decyzja podlega zatwierdze-
niu przez jednostke nadrzedna w ciagu dni 14 li-
czac od dnia ctrzymania odpisow decyzji. Nieza-
jecie stanowiska w tym terminie uwaza sie za za-
twierdzenie decyzji.

§ 4. Bilanse przedsiebiorstw, objetych niniejsza
uchwatla, zawierajace po dniu 30 listopada 1951 r. sumy
nie wyjasnionych niedoboréw materialowo-towarowych
z lat od 1944 do 1950 wlacznie, nie moga byé uznane
za prawidlowo sporzadzone,

§ 5. 1. Zobowiazuje sie wlasciwych branzowo
ministr6w do opracowania w porozumieniu z Przewod-
niczagcym Panstwowej Komisji Planowania Gospodar-
czego w terminie do dnia 31 grudnia 1952 r. wykazu

dopuszczalnych ubytkéw dla materialéow i towaré6w
w transporcie i przechowywaniu (norm ubytkéw) dla
wszystkich tych przypadkéw, dla ktérych ustalenie tego
rodzaju norm jest uzasadnione,

2. Przewodniczacy Panstwowej Komisji Planowa-
nia Gospodarczego okresli w drodze zarzadzenia, ktorzy
ministrowie sg wiaéciwi branzowo.

3. Przewodniczacy Panstwowej Komisji Planowania
Gospodarczego moze skrocié dla poszczegélnych mini-
strow termin okreslony w ust. 1.

§ 6. Przepisy niniejszej uchwaly nie zwalniaja
0sob, ktérych pieczy powierzone byly skladniki majat-
kowe, od odpowiedzialnosei i nie wstrzymuija dochodzen
wszezetych, ani nie zwalniaja od wszczecia dalszych do-
chodzen, zmierzajacych do ustalenia oséb winnych pow-
stania niedoboréw materialowo-towarowych.

§ 7. Wykonanie uchwaly powierza sie Przewodni-
czacemu Panstwowej Komisji Planowania Gospodar-
czego oraz wszystkim ministrom,

§ 8. Uchwala wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

Prezes Rady Ministréw: J. Cyrankiewicz

1270

ZARZADZENIE PRZEWODNICZACEGO PANSTWOWEJ KOMISJI PLANOWANIA GOSPODARCZEGO
I MINISTRA FINANSOW

z dnia 23 pazdziernika 1951 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie finansowania w roku 1951 wydatkéw organizacyjnc-rozruchowyeh w nowe-

budujacych si¢ przedsigbiorstwach i zakiadach lub w -powstajacych na

skutek dzialalnesci inwestyevinei

nowych oddzialach czynnych przedsiebiorstw i zakladow,

Na podstawie § 3 pkt 1 lit. a) rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 22 kwietnia 1949 r. w sprawie zakresu
dzialania Panstwowej Komisji Planowania Gospcdar-
czego (Dz. U. R. P. Nr 26, poz. 190) oraz § 1 ust. 1
pkt 4 i 11 rozporzadzenia Rady Ministréow z dnia 1
kwietnia 1950 r. w sprawie zakresu dziatania Ministra
Finans6w 1 zmiany zakresu dzialania Panstwowej Ko-
misji Planowania Gospodarczego (Dz. U. R. P. z 1950 r.
Nr 22, poz. 188 i z 1951 r. Nr 25, poz. 185) zarzadza sie,
cG nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Przewodniczacego Panstwowej
Komisji Planowania Gospodarczego i Ministra Finanséw
z dnia 25 czerwca 1951 r. w sprawie finansowania w roku
1951 wydatkéw organizacyjno-rozruchowych w no-
wobudujgcych sie przedsigbiorstwach i zakladach lub
w powstajacych na skutek dziatalnosci inwestycyjnej
nowych oddziatach czynnych przedsieblorstw i zakladow
(Monitor Polski Nr A-60, poz. 812) wprowadza sig¢ na-
stepujaca zmiane:

§ 2 otrzymuje brzmienie:

»§ 2. Wydatki, o ktérych mowa w § 1, wlaczone
beda do planu inwestycyjnego na rok 1951 przez Prze-
wodniczacego Panstwowej Komisji Planowania Gospo-
darczego na podstawie specjalnych kosztorysow wy-
datkéw  organizacyjno-rozruchowych  poszczegdlnych
przedsiebiorstw opracowanych przez zainteresowanych
inwestoréw bezposrednich i zatwierdzonych przez wila-
$ciwg wladze naczelna i Ministerstwo Finansow (wla-
$ciwy departament branzowy) w uzgodnieniu z Pan-
stwowa Komisja Planowania Gospodarczego (z wlasci-
wym departamentem branzowym).

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem oglo-
szenia.

Przewodniczacy Panstwowei Komisii Planowania
CGospodarczego: w z, St. Jedrychowski

Minister Finansow: K, Dgbrowski

1271
ZARZADZENIE MINISTRA FINANSOW

z dnia 13 paZdziernika 1951 r,

w sprawie udokumentowania operacji kasowych, przechowywania gotowki i obowiazkéw kasjeréw
w przedsiebiorstwach uspolecznionych, dzialajacych ma zasadach rozrachunku gospodarezego.

Na podstawie § 1 ust. 1 pkt 8 rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 1 kwiet.ia 1950 r. w sprawie zakresu
dzialania Ministra Finanséw i zmiany zakresu dzialania
Panstwowej Komisji Planowania Gospodarczego (Dz. U.
R. P. z 1950 r. Nr 22, poz. 188 i z 1951 r. Nr 25, poz. 185)
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ dla przedsigbiorstw uspolecz-

nionych, dzialajacych na zasadach rozrachunku gospo-
darczego, instrukcje w sprawie udokumentowania opera-
cji kasowych, przechowywania gotéwki i obowiazkow
kasjeréw wraz z wzorami dokumentéw kasowych, sta-
nowigcg zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zasady przyjmowania gotéowki w uspolecz-
nionych przedsigbiorstwach handlowych i ustugowych
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(przedsiebiorstwa komunikacyjne, widowiskowe itp.)
za sprzedane towary i $wiadczone ustugi na podstawie
odmiennych dokumentéw (czeki, bilety, paragony), ani-
#eli kasowe asygnaty przychodowe, ustalajg wlasciwi
ministrowie w porozumieniu z Ministrem Finansow.

§ 3. W zakresie wzajemnych rozrachunkéw pie-
nieznych pomiedzy przedsiebiorstwami, o ktérych mowa
w § 1, oraz wysokosci pogotowia kasowego obowigzujg

przepisy ustawy z dnia 1 lipca 1949 r. - 0 obowiazku
uczestniczenia w obrocie bezgotéwkowym (Dz.-U:R: P.
z 1949 r. Nr 41, poz. 294 i z 1950 r. Nr 44, poz. 402) oraz
wydane do tej ustawy przepisy wykonawcze.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem oglo-
szenia, ‘

Minister Finanséw: w z. J. Kole

Zalaceznik do zarzadzenia Ministra-
Finansow z dnia 13 pazdziernika
1951 r. (poz. 1271).

INSTRUKCJA W SPRAWIE UDOKUMENTOWANIA OPERACJI KASOWYCH, PRZECHOWYWANIA
GOTOWKI I OBOWIAZKOW KASJEROW

Rozdzial L
Dowody i operacje kasowe.

§ 1. 1. Wplyw gotéwki do kasy przedsiebiorstwa
powinien byé udokumentowany przychodowa asygnatg
kasowa, wystawiong na druku znormalizowanym ,Kasa
przyjmie — KP* (wzér Nr 1) i podpisang przez kierow-
nika przedsigbiorstwa oraz glownego (starszego) ksiego-
wego lub osoby przez nich upowaznione.

2. Przychodowa asygnate kasowa wystawia sie
przez kalke w 3 egzemplarzach, Jako trzeci egzemplarz
powinien byé¢ uzyty druk znormalizowany ,,Pokwitowanie
— kasa przyjela KP“ (wzor Nr 2). Pokwitowanie nalezy
wreczy¢ wplacajacemu na dowod wplaty gotéwki.

3. Przychodowe asygnaty kasowe podpisywane sg
przez kasjera natychmiast po wplacie gotowki, a zala-
czone do nich dckumenty kasuje sie stemplem z napi-
sem ,,Otrzymano’ z podaniem daty,

§ 2. 1. Wyplata gotowki z kasy przedsiebiorstwa
dokonywana by¢é powinna na podstawie rozchodowej
asygnaty kasowej, wystawionej na druku znormalizo-
wanym , Kasa wyplaci — KW* (wzér Nr 3) w dwodch
egzemplarzach i podpisanej przez kierownika przedsie-
biorstwa oraz gléwnego (starszego) ksiggowego lub oso-
by przez nich upowaznione. Wyjatek od powyzszej za-
sady stanowia wyplaty wynagrodzen z tytulu umowy
o prace, ktore sa dokonywane na podstawie list placy.
Na sume wynagrodzen, wyplaconych w ciggu dnia, wy-
stawia sie jedng rozchodowsa asygnate kasowa.

2. Rozchodowe asygnaty kasowe podpisywane sa
przez kasjera natychmiast po wyplacie gotéwki, a do-
lgczone do tych asygnat dokumenty kasuje sie stemplem

. nZaplacono” z podaniem daty.

§ 3. 1. Asygnaty kasowe moga byé wypelnione
na maszynie lub recznie, atramentem albo olowkicm
kopiowym.

2. Na asygnatach kasowyeh nie s3 dopuszczalne
zadne poprawki oraz skreslenia, chociazby byly omé-
wione.

3. W razie konieczno$ci anulowania asygnaty kaso-
wej anulowanie powinno nastapié przez przekreslenie.
Ponadto na asygnacie umieszcza sie adnotacje ,,Unie-
wazniam* wraz z data i podpisem osoby, ktéra asygnate
uniewaznila. Uniewaznieniu podlegaja réwniez wysta-
wione a nie zrealizowane asygnaty kasowe.

4. Uniewazniona asygnata wraz z kopig pozostaje
w bloku,

§ 4. Asygnaty kasowe wystawiane sa na podstawie
dokumentéw uprzednio skontrolowanych pod wzgledem
formalnym i rzeczowym.

§ 5. 1. Bloki asygnat kasowych moga byé¢ wyda-
wane pracownikom likwidatury wylgcznie za pokwito-
Wwaniem w, specjalnej kontrolce.

2. Na okladce kazdego bloku asygnat kasowych
nalezy odnotowaé:
1) numer kolejny bloku,
2) numery kart bloku od... do...,
3) okres, w ktorym korzystano z bloku od dnia... do
dnia..,

3. Poszczegolne karty kazdego bloku asygnat ka-
sowych muszg byé ponumerowane przed oddaniem ulo-
ku do uzytku. Nalezy oddzielnie numerowaé asygnaty
kasowe przychodowe i oddzielnie asygnaty kasowe
rozchodowe z zachowaniem cigglo$ci numeréw w okresie
roku sprawozdawczego.

§ 6. 1. Po otrzymaniu kasowych asygnat kasjer
obowigzany jest sprawdzié: -

1) ezy asygnaly podpisane sg przez kierownika i glow-
nego (starszego) ksiegowego,

2) czy s3 prawidlowo wypelnione,

3) czy dolaczone s3 dokumenty, ktére stuzyly za pod-
stawe wystawienia.

2. Asygnaty kasowe, nie odpowiadajace wymienio-
nym wyzej warunkom, nie moga byé przez kasjera
przyjete do wykonania.

§ 7. 1. Przy wyplacie gotowki na podstawie asy-
gnaty kasowej kasjer powinien =zazadaé przedsta-
wienia dokumentu stwierdzajacego tozsamo$é odbiorcy
gotowki oraz zaznaczyé na asygnacie rozchodowej numer
tego dokumentu i date wystawienia oraz zgdaé¢ pokwi-
towania odbiorcy na asygnacie.

2. Jezeli asygnata kasowa opiewa na kilka os6b
stosownie do listy placy badz zalaczonych dokumen-
téw, odbiorcy kwituja odbiér gotéwki na tych doku-
mentach,

3. Osoby, otrzymujgce gotowke, podpisuja sie
atramentem ze wskazaniem otrzymanej sumy zlotych
stowami, groszy cyframi, Powyzszy przepis nie dotyczy
pokwitowania na listach placy.

§ 8. Wyplata gotéwki moze byé dokonana osobie
wymienionej w asygnacie rozchodowej lub w licie
placy. Jezeli wyplata dokonywana jest na podstawie
upowaznienia, dzial ksiggowosci lub kasjer wskazuje
réwniez w treéci asygnaty rozchodowej nazwisko osoby
otrzymujacej gotéwke, Wyplata gotéwki osobie upo-
waznionej dokonywana jest zgodnie z § 7. Upowaznienie
pozostaje u kasjera i dolaczone byé powinno do asy-
gnaty kasowej badz do listy placy.

§ 9. Przy wyplacie gotéwki osobie, nie mogacej
podpisaé sie osobiicie, na jej prosbe moze si¢ podpisaé
inna osoba, jednakze nie pracownik ksiggowosci lub
kasy danego przedsiebiorstwa. Na asygnacie rozchodo-
wej zaznacza sie numer, date, miejsce wystawienia do-
kumentu stwierdzajacego tozsamoé&é osoby otrzymujacej
gotéwke i osoby podpisujacej.

§ 10. 1. Wyplata wynagrodzen z tytulu umowy
o prace dokonywana jest przez kasjera na podstawie list
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placy kazdemu odbiorcy pxemedzy, wymemonemu na
1ifcie  plaey.

2. Na czolowej strome listy placy powinna byé
umieszczona nastepujgca ddnotacja: ,Kasa do wyplaty
zt . ... (stownie) w terminie od dnia .
do.......% podpisana przez kierownika przedsie-
biorstwa, giéwnego (starszego) ksiegowego lub osoby
przez nich upowaznione,

§ 11. Po dokonaniu wyplaty wynagrodzen z tytutu
umowy o prace na podstawie listy placy kasjer jest
obowigzany:

1) zaznaczy¢ ,,Zdeponowano" w liScie placy w pozycji,
dotyczacej osoby, ktéra wynagrodzenia nie podjela,

2) wpisaé lgczng sume-nie podjetych wynagrodzeh
do rejestru sum zdeponowanych,

3) wnie$¢ na tytulows strone kazdej listy placy sume
wyplaconych wynagrodzen, sume wynagrodzen nie
wyplaconych, podlegajacych zdeponcwaniu; uzgod-
nié obliczenie z ogdlng sumg listy placy i zgodno$é
obliczenia stwierdzié¢ podpisem,

§ 12. 1. Wszystkie wplaty i wyplaty gotéwkowe
powinny by¢ ujete w raporcie kasowym, prowadzonym
na wzorze znermalizowanym ,Raport kasowy RK"“
(wzdér Nr 4). Raport kasowy sporzadza kasjer na pod-
stawie kasowych asygnat przychodowych i rozchodo-
wych.

2. Po skonczonym dniu i wyprowadzeniu pozo-
stalosci w kasie na dzieh nastepny kasjer podpisuje ra-
port kasowy i przekazuje go wraz z dokumentami za
pokwitowaniem do dzialu ksiegowosci.

§ 13. 1. Rozchéd gotéwki z kasy, nie udokumen-
towany asygnata rozchodowa (§§ 2 i 3), a w przypad-
kach przewidzianych w § 10 — podpisami odbiorcow
gotowki na liScie plac, nie jest brany pod uwage przy
ustalaniu pozostalo§ci w kasie. Sumy takie stanowiag
manko kasowe i obciazaja kasjera,

2. Gotéwka w kasie nie udokumentowana przy-
chodowymi asygnatami kasowymj traktowana jest jako
nadwyzka kasowa. W przedsiebiorstwach panstwowych
podlega ona wplacie do budzetu, a w przedsiebiorstwach
spoldzielczych i centralach spéldzielczo-panstwowych—
odniesiona ma byé na zyski.

§ 14. 1. W przedsigebiorstwie mogg byé urucho-
mione kasy podreczne badZz pomocnicze, je§li wzgledy
organizacyjne i istotne potrzeby tego wymagaja.

2. Kasjerzy kas podrecznych lub pomocniczych
rozliczajg sig wobec starszego kasjera w terminach
ustalonych wewnetrznymi zarzgdzeniami zaréwno z po-
branych od niego sum zaliczkowych jak réwniez z wita-
snych operacji kasowych. Pozostalo§é gotowki w tych
kasach powinna byé przekazana starszemu kasjerowi
wraz z raportem kasowym i wszystkimi dokumentaml
w ustalonych terminach.

" . = & = &

Rozdziatl IL

Przechowywanie gotéowki, obowiazki kasjera,

§ 15. Kierownicy przedsiebiorstwa obowigzani sa
zapewni¢ ochrone kas jak réwniez bezpieczefistwo prze-
sylek pieniedzy z banku i do banku. Pomieszczenie ka-
sy powinno byé izolowane oraz nalezycie zabezpieczone.

§ 16. 1. GotdéwkKa i papiery wartoiciowe przedsie-
biorstwa powinny byé przechowywane w kasach ognio=
trwatych badz w kasetkach zelaznych lub w skrzyniach
drewnianych obitych blacha, ktére po zakofhczeniu pra-
cy zamykane s3 na klucz i pieczetowane badz plombo-
wane przez kasjera, Przechowywanie w kasie gotéwki

lub innych warto$ci me nalezacych do przedsiebiorstwa
jest wzbronione,

2. Duplikaty kluczy od pomieszczeri kasowych oraz
kas ogniotrwatych, kaset itp. przechowuje gie we wia-
Sciwym terenowo oddziale banku finansujacego,

§ 17. Przed otwarciem pomieszezenia kasy i kas
ogniotrwalych, kaset zelaznych lub skrzyh drewnia-
nych kasjer obowigzany jest stwierdzié, czy nie naru-
szone zostaly zamki, drzwi, kraty okienne, pieczecie
i plomby. W przypadku uszkodzen albo zdjecia pieczeci
lub plomb, wylamania zamkoéw, drzwi albo krat ckien-
nych kasjer obowiazany jest niezwlocznie zakomuni-
kowat o tym kierownikowi przedsigbiorstwa. Kierownik
przedsigbiorstwa i glowny (starszy) ksiegowy 1lacznie
z kasjerem stwierdzajg w tym przypadku — przed roz-
poczeciem operacji kasowych — pozostalosé® gotowki
i innych wartoci przechowywanych w kasie. Wyniki
ogledzin zostaja ujete w protokole, ktéry podpisuja
wszystkie osoby biorace udzial w kontroli. Kierownik
przedsiebiorstwa obowigzany jest skierowaé sprawe do
organéw uprawnionych:do $cigania przestepstw.

§ 18. Kasjer ponosi materialng odpowiedzialnost
za calo§¢ wszystkich przyjetych przez niego wartoéel
w my$l obowiazujacych przepisow.

§ 19. Kasjer nie moze pow1erzaé swoich czynnoém
innym osobom.

§ 20. 1. W przedsiebiorstwach zatrudniajgcych
tylko jednego kasjera powierza sie¢ czasowo zastepstwo
w przypadkach koniecznych innemu pracownikowi na
podstawie pisemnego polecenia kierownika przedsie-
biorstwa. Przejecie kasy odbywa sie protokclarnie w
spos6b wskazany w ust. 2.

2. W przypadku naglego opuszczenia pracy przez
kasjera (choroba albo inne przyczyny) wartodci poru-
czone jego pieczy s3 niezwlocznie przeliczane przez
pracownika, wyznaczonego przez kierownika przedsie-
biorstwa w porozumieniu z gléwnym (starszym) ksiego-
wym, ktéry je przeliczy w obecnosci kierownika przed-
siebiorstwa i glownego (starszego) ksiegowego lub oséb
przez nich upowaznionych, Z czynno$ci przejecia spi-
suje si¢ protokél ze wskazaniem wynikéw przeliczania
i przekazania wartosci. Protoké! podpisuja wymienione
wyzej osoby.

Rozdzial IIL
Rewizja kasy i kontrola dyscypliny kasowej.

§ 23. Co najmniej raz na miesigc w kazdym przed-
siebiorstwie powinna byé przeprowadzona nie zapowie-
dziana komisyjna rewizja kasy. Komisja obowiazana
jest przeliczyé gotowke i sprawdzi¢ inne wartosci znaj-
dujgce sie w kasie, a z przeprowadzonej rewizji spo-
rzadzié protokél. W razie ustalenia w czasie rewizji
mank albo superat gotéwki lub innych wartosci prze-
chowywanych w kasie nalezy w protokole wykazaé
sume mank lub superat i przyczyny ich powstania.

§ 24. 1. Jednostki nadrzedne obowigzane sg przy-
najmniej raz do roku przeprowadzi¢ rewizje kasy
i sprawdzi¢ przestrzeganie dyscypliny kasowej we
wszystkich ptrzedsiebiorstwach im podlegtych.

2. Oddzialy Narodowego Banku Polskiego i innych
bankéw jak réwniez organy finansowe sa uprawnione
do kontroli przestrzegania dyscypliny kasowej przez
przedsiebiorstwa na podstawie odrebnych przepiséw.

3. Zarzadzenia pokontrolne organéw przeprowa-
dzajacych kontrole, wydawane na podstawie wynikéw
rewizji, sa dla przedsigbiorstw obowigzujace. ’
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