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ZAHZ_ADZENIE PRZEWODNICZACEGO PANSTWOWEJ KOMISJI PLANOWANIA GOSPODARCZEGO

z dnia 7-grudnia 1954 1.

w sprawie przedluZenia terminu przekazywania przez jednostki budietowe zbe;dnego sprzetu biurowegn.

czego z dnia 9 pazdziernika 1954 r. w sprawie: przeka=
zywania przez jednostki budzelowe zbednego sprzetu
biurowego (Monitor Polski Nr 96, poz. 1095) przediuza
sie do dnia 31 stycznia 1955 1.

Na podstawie § 1 ust, 2 uchwaly nr 394 Prezydium
Rzadu z dnia 16 czerwca 1954 r. w sprawie gospodarki
niektérymi meblami biurowymi zarzadza sig, co naste-

puje:

_Przewodhiczqcy Panstwowej Komisji Planowania

Termin okreslony w § 1 ust. 1 zarzadzenia Przewod-
Gospodarczego: E. Szyr

niczacego Panstwowej Komisji Planowania Gospodar-

’ 1656

ZARZADZENIE MINISTRA FINANSOW
z dnia 7 grudnia 1954 r.
w sprawie przepiséw'o rachunkowosci budietowej w prezydiach gromadzkich rad narodowych.

Na podstawie § 1 ust. 1 pkt 7 rozporzadzenia Rady § 1. Wprowadza sie przepisy o rachunkowosci bud-

Ministrow z dnia 1 kwietnia 1950 r w sprawie zakresu
dzialania Ministra Finanséw i zmiany zakresu dzialania
'Panstwowej Komisji Planowania Gospodarczego (Dz. U.
z 1950 r. Nr 22, poz. 188 i z 1951 r. N1 25, poz. 185) za-
rzadza sig, co nastepuje:

zetowej w prezydiach gromadzkich rad narodowych, sta-
nowigce zalagcznik do niniejszego zarzadzenia.

-.§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznla
1953 I. ' —

-

Minister Finanséw: T. Dietrich
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) Zalacznik do zarzadzenia Ministra
~ k Finanséw - z dria 7 grudnia 1954 r.
(poz, 1656). # .

' PRZEPISY O RACHUNKOWOSCI BUDZETOWEJ W PREZYDIACH GROMADZKICH RAD NARODOWYCH
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. Organizacja obslugi kasowej prezydiéw gro-

. Faktury (rachunki).

11.

PEBRNSHREN

Spis tre$ci og § 34. Sprawozdanie kwartalne o stanie rachunkéw.
§ 35. Sprawozdanie kwartalne o dochodach budze-

Rozdziatl L : towych.
. § 36. Sprawozdanie kwartalne o wydatkach budzie-

Przepisy ogéine, - towych.

Przepisy wstepne. | Zalacznik

Organizacja i obowiazki sluzby rachunkowej

w prezydiach gromadzkich rad narodowych. Wykai Wzordw drukiw

madzkich rad narodowych. ; .
Spizedaz znakéw wartosciowych. s =

Dokonywanie operacji kasowych.
Rozdziatl L

Rozdzial IL - .
Fi Przepisy ogdlne,

Whlaty. ’ § 1.

Przyjmowanie wplat.

Odbiér z poczty przesylek warlosciowych. Praepisy walepne.

1. Przepisy niniejsze normuja zasady rachunkowosci

Rozdziatl IIL budzetowej w prezydiach gromadzkich rad narodowych,
. zwanych w dalszym ciggu w skrécie p.g.r.n.
Wryplaty. 2. Zadaniem rachunkowosci budzetowej w p.g.r.n.

jest: ) <

1) ewidencja i kontrola przebiegu wykonania budietu,

2) kontrola i ochrona wlasnoéci socjalistycznej oraz za-
bezpieczenie przed bezprawnym i . niegospodarnym
wydawaniem $rodkéw budzetowych,

3) kontrola przestrzegania dyscypliny finansowo-budze-
towej, : "

4) dostarczanie danych do planowania budzetowego, *

Podstawa dokonywania wyplat.

Listy platnicze,

Zarzadzenia i postanowienia.

Sprawdzanie dowodow,

Zatwierdzanie dowodow do wyplaty. .
Kasowanie dowodow, )
Dowody na udokumentowanie wydatkéw z za-

liczek, § 2
Zlecanie wyplat. '
Sposéb wyslawiania polecen przelewu i cze- Organizacja 1 obowiazki shuzby rachunkowej
kow. w prezydiach gromadzkich rad narodowych,

Wyptacanie naleznosci zbiorowych.

Zlecenia przekazowe. =

Podpisywanie polecen przelewu i czekéw.®
Dorgczanie polecen przelewu i czekow oraz

1. Przewodniczacy gromadzkiej rady narodowej
jest odpowiedzialny za zachowanie dyscypliny finansowo-
budzetowej, zasad prawidlowej i oszczqdnej gospodarki
budzetowej oraz za stan ksiegowoéci i sprawozdawczosci.

got_owkl. Bez jego wiedzy nie moze by¢ dokonana zadna pieniezna
Rozdziat IV. operacja a_ni zaciagniete zobowiazanie.
2. Ksiggowos¢ w p.g.r.n. prowadzi sekretarz gro-
Ksiegowosé, madzkiej rady narodowej. Do jego obowigzkdw nalezy
czuwanie nad przesirzeganiem -dyscypliny fin n:owo-
Przepisy ogélne. budzetowej oraz biezace i prawidlowe prowadzenie ksie-
Dowody rachunkowe. gowosci i sprawozdawczoéci, a w szczegélnosci:

: Ksiega kasy i rachunku ble'zqcego._ 1) czuwanie nad prawidlowoscia gospodarki $rodkami
Ksigga dochodéw i wydatkéw budzetowych. budzetowymi i innymi $rodkami, pozostajacymi w
Ksiega kontowa dochodéw. ) 24, : dyspozycji p.g.r.n.,

Ksiega kontowa diuznikow i wierzycieli.”  2) czuwanie nad prawidlowosécia i terminowoscia po-
Karty wynagrodzei. bierania dochodéw oraz dokonywania wydatkow,;
Ksigga materialowa. 3) prawidlowe i terminowe obliczanie i uiszczanie po-
Ksigga inwentarzowa. L datkow, potracanych od wynagrodzen pracownikow
Ksiega kontroli drukéw §cislego zarachowania. p.g.r.n.; .
- 4) czuwanie nad przeprowadzaniem inwentaryzacji w
Rozdzial V. ustalonych terminach,
Sprawozdawczosé. 5) czuwanie nad terminowym rozliczaniem zaliczek

. przez pracownikow,

Przepisy ogd!ae. : 6) czuwanie nad prawidlowym wydatkowaniem fundu-
Sprawozdania miesieczne o dochcdach i wy- szu ptac przez przestrzeganie ustalonych etatéw
datkach budietowych, - y i stawek, 4
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7) czuwanie nad terminowym odprowadzaniem sum ob-
cych,

8) przesirzeganie ustalonych zasad dokumentacji ksig-
gowej oraz hiezace i prawidlowe prowadzenie ksig-
gowosci i sprawozdawczosci,

9) naleiyte przechowywanie ksiag i dokumentow,

3. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe do-
konania wydatkow podpisujg lacznie przewodniczacy i
sekretarz gromadzkiej rady narodowej. Sexretarz obowig-
zany jest cdméwi¢ podpisania i wykonania zlecen doty-
czacych operacji sprzecznych z obowigzujacymi przepi-
samj oraz zasadami prawidlowej i oszczednej gospodarki,
jak np.: R

1) bezprawnego wydania érodkow materialnych,

2) dodatkowych wyplat pracownikom za prace, wcho-
dzgce w zakres ich obowigzkéow shuzbowych, a nie
przewidzianych w obowiazujacych przepisach.

3) bezpodstawnego wyplacania zaliczek do rozliczenia,

4) wydatkowania $rodkdéw pienieznych, powodujacego
przekroczenie etatéw, stawek i funduszu plac,

5) wydatkowania $srodkow pienieznych na cele nie prze-
widziane w budiecie lub przekraczajace kredyty

_ budzetowe,

6) niewlasciwego z punktu widzenia klasyfikacji bud-
zetowej kwalifikowania wydatkow,

7) zaliczenia dochodu budzetowego jako zwrotu wy-
datku.

4. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego
z obowigzujacymi przepisami lub zasadami prawidlowej
i oszczednej gospodarki sekretarz gromadzkiej rady naro-
dowej obowigzany jest zwréci¢ na to uwage przewodni-
czacemu gromadzkiej rady narodowej. W razie pisemne-
go potwierdzenia przez przewodniczacego gromadzkiej ra-
dy narodowej uprzednio wydanego polecenia sekretarz

_ wykonuje je i réwnoczesnie zawiadamia pisemnie prezy-
dium powiatowej rady narodowej i inspektorat kont.oino-
rewizyjny przy prezydiim wojewodzkiej rady narodowej.
Jezeli sekretarz zaniedba dokonania powyzszego zawia-
domienia, ponosi odpowiedzialnoéé za wykonanie zarza-
dzenia na réwni z przewodniczagcym gromadzkiej rady
narodowej. .

5. Prezydium powiatowej rady naroduwej obowia-
zane jest w ciggu {4 dni rozpatrzyc otrzymane zawiado-
mienie i wydac stosowne zarzadzenie. .

6. W przypadka gdy ksiegowos¢ prowadzi samo-
dzielnie inny pracownik anizeli sekretarz gromadzkiej ra-
dy narodowej, prawa 1 obowiazki sekretarza, przewidzia-
ne w niniejszych przegsisach, przechodzg na pracownika
prowadzgcego ksizgowosc.

§ 3.

Organizacja obs!ugi kasowej prezydiéw gromadzkich
rad narodowych. *

1. Wszelkie $rodki pieniezne -znajdujace sie w dy-
spozycji p.g.r.n. powinny byé gromadzone na rachunku
biezagcym we wlasciwym oddziale Narodowego Banku
Polskiego (N.B.P.) i w kasie p.g.r.n.

2. P.gr.n, przyjmuje do swej kasy wszelkie wplaty
z tytutn.dechodow wiasnych.

3. W granicach posiadanych w kasie wiasnych $rod-
kow pienieznych i w granicach ustalonego budzetu
p.g.r.n.-moze pokrywaé z kasy swoie wydatki. Wyjatek
stanowig wydatki na place, ktére moga by¢ dokonane tyl-
ko po uprzednim podjeciu srodkdw pienieznych z ra-
chunku btieir.qcega.

4. Stan kasy p.g.r.n. w zakresie wlasnych srodkow
pienieznych nie moze przekraczaé¢ wustalonego przez od-
dziat N.B.P. pogotowia kasowego. Srodki pieniezne,
przexraczajgce ustalone pogotowie kasowe, powinny byé
odprowadzone na rachunek biezacy w drodze bezposred-
niej wplaty do kasy N.B.P. lub przekazem pocztowym
w tym samym dniu, w ktérym przekroczenie nastapilo.

5. P.g.r.n. przy_]mu_]e w granicach obowiazujgcych
przepisow wplaty na rzecz wydzialu finansowego pre-
zylium powiatowej rady narodowej i inmych instytucii
(sumy obce). Pobrane sumy obce p.g.r.n. obowigzane
jest w ustalonych terminach wplacaé na rachunki ban-
kowe wlasciwych jednostek. Dokonywanie jakichkolwiek
wyplat z sum obcych jest niedozwclone.

§ 4.
Sprzedai znakéw warto$ciowych.

1. P.g.r.n. dokonuja sprzedazy znakow wartoscio-
wych w granicach norm zapasu znakow, ustalonych przez
wlasciwe oddziaty N.B.P.

2. Znaki wartosciowe w wysokoséci ustalonej normy
otrzymuje p.g.rn, za pokwitowaniem z wlasciwego od-
dziatu N.B.P, jako zaliczke. ;

3. Uzupelnienie zapasu znakéw do wysokosci nor-
my nastgpuje w drodze zakupu znakéw za gotdowke, uzy-
skang ze sprzedazy znakdw. W ostatnim dniuv roku bud-
zetowego p.g.r.n, obowiazane jest za wuzyskang ze
sprzedazy golowke uzupelni¢ zapas znakow do wysokosci
pelnej normy.

4. Zmniejszenie lub likwidacja zaliczki w znakach
wartosciowych nasiepuje przez zwrot znakow lub wplate
gotowki, uzyskanej z ich sprzedazy. ’

§ 5.

Dokonywanie operacji kasowych.

1. Do przyjmowania wplat i dokonywania wyplat
(prowadzenia kasy) przewodniczacy gromadzkiej rady
narodowej wyznacza jednego z pracownikdéw p.g.r.n., o
ile sam nie wykonuje tych czynnosci.

2. Pracownik prowadzacy kase jest odpowiedziainy
za wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotéwki.
Pracownik ten powinien podpisaé i zloiy¢ przewodni-
czacemu gremadzkiej rady narodowej deklaracje naste-
pujacej tresci:

«Przyjmuje do wiadomosci, Ze ponosze materialng
odpowiedzialno$¢ za powierzone mi pienigdze. Zobowiag-
zZuje sie do przesirzegania obowiazujacych przepisow w
zakresie prowadzenia operacji kasowych i ponosze od-
powiedzialno$¢ za ich naruszenie”

.3. Przekazanie kasy innemu pracowmkowl_ powinno
by¢ dokonane protokolarnie w obecnosci przewodniczg-
cego i sekretarza gromadzkiej rady narodcwej, ktorzy
podpisuja protokol -lgcznie z praco’wnikami: przekazu-
jacym i przejmujgcym kase.

4. Operacje kasowe moga by¢ dokonvwane tylko
na pogdstawie dokumeniow ptatniczych przychodowych
i rozchodowych.

5. Co najmniej raz w miesigcu przewodmczacy gro-
madzkiej rady narodowej przeprowadza rtewizje kasy
sprawdzajgc zgodnosé stanu faktycznego ze stanem ra-
chunkowym. O przeprowadzeniu rewizji przewodniczacy
gromadzkiej rady narodowej powmien uczymc notatke
w ksiedze kasy. _'__/ =t
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. § 6.

Przyjmowénie wplat.

1. Na kazda przyjeta wplate z wylaczeniem wplat
Za sprzedane znaki wartosciowe p.g.rn. wydaje pokwi-
towanie z kwitariusza przychodowe_go (wzor nr 1).

2. Kwitariusz przychodowy zawiera kolejno ponu-
merowane blankiety nokwitowan oraz przebitkowo pisane
dowody wplat i dziennik wplat.

3. Kwitariusze sg drukami $cislego zarachowania.
Ilos¢ blankietow zawartych w kwitariuszu powinna byé
sprawdzona i stwierdzona w kazdym kwitariuszu przez
przewodniczacego i sekretarza gromadzkiej rady narodo-
wej przez wypelnienie i podpisanie klauzuli umieszczo-
nej na okladce kwitariusza, stwierdzajgcej ilos¢ i numery
pokwltowan

4, Na pokwitowaniach oraz przebitkowo pisanych
dowodach i w dziennikach nie moze by¢ zadnych pod-
skroban, wycieran i poprawek. Mylnie wypelnione po-
kwitowania i dowody wplat nalezy uniewazni¢ przez
przekreslenie oraz umieszczenie podpisu przewodnicza-
cego gromadzkiej rady narodowej lub osoby przez niego
upowaznionej. Uniewaznione blankiety pokwitowan i do-
wody wplat powinny by¢ przykle_]one do odnosnego od-
cinka dziennika, . - = v o i

Wzér nr 1.

Kwitariusz przychodowy

Pokwitowanie seria...... nr Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w
Ob. " | Nr kolejng | Nr konta Rodzaj naleznoéci (wpisac)
kusz‘”. razem
egzekucyjne
Adres Data Rok i
rata i
wxlacil
stownie —M—F— — ———— ————————————————— gr m. p. z
zlotych - | T
(Podpis przyimujacego wplate) " (podeis sporzadzajaceso pokwitowaniey .
&
Dowéd wplaty seria.........nr......... Prezgdium Gromadzkiej Radyg Narodowej w. ...
Ob. ....oveeeievicivciciniccenencnnee. | NI kolejog | Nr konta Rodzaj naleinosci (wpisac)
kosziy razem
egzekucyjne
Adres Data Rok
i
H
rata
i
wplacit —40—0— e —
slownie === e = gr
zlotych
v o7 poapls prayimujacego wplaw T (podpis sporzadzajacego pokwitowanies
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Pziennik wplat® seria g | cLRree z przeniesienis .
Obis g o B Nr kolejng | Nr konta -
Adres Dal.a Rok
/
1954 r. rata
§ 7 4y 6. O otwarciu przesylki i stwierdzonej zawartodci

Odbioér z poczty przesylek wartosciowych,

1." Pocztowe dowody oddawcze, nadchodzgce pod
adresem ‘p.g.r.n., wydaje placéwka pocztowa p.g.rn,

2. Otrzymane dowody pocztowe wpisuje sie do re-
jestru zawiadomien pocztowych (wzor nr 2).

3. P.g.r.n. upowaznia do odbioru przesylek jednego
z pracownikdéw; upowainienie jest wazne do odwolania.

4. Upowazniony pracownik odbiera w placéwce
pocztowej przekazy pieniezne i przesylki wartosciowe
za okazaniem upowaznienia i rejestru zawiadomien pocz-
towych oraz za pokwitowaniem odbioru. Pracownik pocz-
towy stwierdza wydanie przesyiki i sum z przekazéow w
- rejestrze zawiadomien pocztowych podpisem i odciskiem
datownika pod suma ogdlng, oznaczong . cyframi i sto-
wami. _ :

5. Upowainiony pracownik sprawdza caltoié opako-
wania przesytki i calos¢ pieczeci. W razie zauwazonego
naruszenia opakowania lub pieczeci pracownik otwiera
przesytke w obecnosci pracownika pocztowego oraz
sprawdza jej zawartosc. )

sporzadza sie w dwoch egzemplarzach  protokél, ktéry
podpisuja cbecni przy sprawdzaniu. Jeden egzemplarz
protokolu przeznaczony jest dla placowki pocztowej.
a drugi dla p.g.r.n. ) o

7. Podjeie z poczly sumy pienigzne i przesyiki war-
todciowe powinny by¢ doreczone pracownikowi prowa-
dzgcemu kase. Otwarcie przesylki nastepuje w obecnosci
pracownika, ktory przesytke doreczyl z poczty. W przy-
padku gdy wartos¢ przesylki nie odpowiada tresci do- -
taczonych do niej dokumentow oraz w razie braku tych
dokumentéw sporzadza sic ‘odpowiedni protokol, ktory
podpisuja obecni przy sprawdzaniu.

8. Rejestr zawiadomien pocztowych powinien byé
oparafowany. <

9. W rejestrze prowadzi si¢ nastepujace konta:
1) przekazy pienieine,
2) inne przesylki pocztowe.

1¢. Kolumny 6 i 7 wypelnia sig-na koncie przesylek
pocztowych, a na koncie przekazéw iylko w przypad-
kach, gdy stwierdzono réznice miedzy suma podang w
pocztowym dowodzie oddawczym a sumg podang w prze-

kazie pocztowym.
bY

' d .
Wzor nr 2.
L. Rejestr zawiadomien pocztowych.
Nazwa konta . & i 2 . : > . .
Dowéd pocztowy . Suma otrzymana
. Nadawca =g ; Adnotacja
Lp. data na sume i placéwka pocztowa w gotéwce :1:;&11.;:1'.3:!? o zaracho-
2:::1’;; oL : — nadawcza ' . u'apiu
zt ar zt gr zt ar
i 2 3 | 4 : 5 6 7 8
N\
- .
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Rozdzial IIL
v Wyptaly.
§8.
Podstawa dokonywania wyplal.

1. Za podstawe dokonywania wyplat stuza spraw-
dzone i zatwierdzone w rryél §§ 12 i 13 niniejszych prze-
pisow dokumenty uzasadniajgce wyplale a midnowicie:

1) faktury {rachanki), ,

2) listy plalnicz .

3) zarzadzenia lub postanowienia wydane przez p.g.r.n.
w sprawie wyplat zasitkow, zaliczek do rozliczenia
itp. badz tez urzedowe odpisy tych zarzadzen lub
postanowien,

4) inne dokumenty stosownie do przepisow specjalnych.
2. Dokonywanie wyplat bez podstawy w postaci od-

powiednich dokumentow jest niedopuszczalne.

§ 9.
Faktury (rachunki).

1. Jezeli za podstawe dokonania wyplaty stuzy fak-
tura (rachunek), ‘powinna ona zawierac:
1) imie i nazwisko (nazwe przedsi¢biorstwa 1tp] oraz
adres wystawcy,

2) nazwe i adres p.g.r.n., dla ktérego wystawieno fak-

ture (rachunek),

3) powolanie sie na ewentualng umowe, oferte lub za-
mowienie,

4) iloé¢, miare lub wagse i wyszczegoln'eme dostarczo-
nych przedmiotow, a w rafie Swiadczenia ushug lub

«  roboét — rodzaj ushagi Jub roboty i sposdb obliczenia
naleznosci oraz dale wykonania $wiadczenia,

9) ceny jednostkowe poszczegolnych przedmioléw lub
ustug i robat,
6} ogolng sume naleznosci cyframi’i stowami,
7} okreslenie rachunku bankowego na ktéry naleznosé
ma by¢ przelana badz imie 1 nazwisko osoby upo-
waznionej do podjecia naleznosci,
8) date i podpis wystawcy ewentualnie stempel firmy.
2. Faktura (rachunek) powinna by¢ wystawiona
atramentem, otéwkiem kopiowym lub pismem maszyno-
wym.

3. Rachunek kosztéow podrozy (delegacji, przenie-
sienia) sporzadza sie wedlug wzoru ustalonego dla po-
wszechnego uzytku.

§ 10. "
Listy platnicze.

1. Listy platnicze sporzadza sie na naleznosci zbio-
rowe, np. place, zasitki, nagrody itp. Listy plalnicze na
naleznosci okresowo sie powtarzajace sporzadza sie na
podstawie kart wynagrodzen (§ 28). W innych przypad-
kach podstawg sporzgdzania list platniczych stanowia
kazdorazowo wydane zarzadzenia lub zatwierdzone wy-
kazy osob otrzymujacych naleznséci (np. zasiiki jedno-
razowe, nagrody, premie itp.),

2. Lisly piatnicze (wzor nr 3) powinny by¢ wypel-
niazle'-atramentem. Jezeli wykazy osdb’ otrzymujacych
wynagrodzenie (ust. 1) zawieraja istotne elementy listy
platniczei, moga one zastapié liste platnicza,

3. , Suma lgczna do wyplaty calej listy platmczej
powinna by¢ podana cyframi i slowami.

4. Lista platnicza powinna by¢ podpisana przez
pracownika sporzadzajacego liste.

_ Wzér nr 3.
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§ 11,
Zarzadzenia i postanowienia,

1. W zarzadzeniu lub postanowieniu wydanym nrzez
p.g.r.n. wlsprawie wyplat powinno byé¢ podane dokladne
‘oznaczenie i adres osoby lub instytucji, na rzecz ktorej
ma by¢ dokonanma wyplata, oraz tytul wyptaty.
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2. W zarzadzeniu o wyplaceniu zaliczki pewinien
by¢ okreslony termin, do ktérego zaliczka ma byé¢ roz-
liczona.

3. Zaliczki do rozliczenia mogg byé wyplacane:

1) pracownikom — na koszty podrézy, delegacji oraz
przeniesienn stuzbowych; ; :

2) kierownikom lub pracownikom jednostek objetych
budzetem p.g.r.n. — na pokrycie drobnych wydat-
kéw; - s :
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3) dostawcom i wykonawcom robét i ushug — na poczet
umodwionej sumy ie z obowigzujacymi w tej
1Taierze przepisami o warunkami umowy.

4. Zaliczka powinna by¢ rozliczona w terminie usta-
lonym w zarzadzeniu o wyplaceniu zaliczki. Jezeli za-
liczka, podjgta przez pracownika, nie zostata rozliczona
w ustalonym terminie, potraca sig zaliczke z najblizszego
wynagrodzenia pracownika.

5. Sumy zaliczek nie rozliczonych do konca roku
budzetowego powinny by¢ zwrécone najpozniej w ostat-
‘nim dniu roku budzelowego. Pozostatosci zaliczek,
udzielonych na koszty podrézy, delegacji lub przeniesien,
rozpoczetych w biezacym roku budzetowym a zakonczo-
nych po uplywie roku budzetowege, powinny by¢ zwra-
cone po zakonczeniu podrozy (delegacji, przeniesienia).
6. Zaliczki zwrdcone w tym samym roku, w ktérym
zostaly wyplacone, zalicza sig jako zwrot wydatku, nato-
miast zaliczki zwrécone po uplywie roku, w ktérym zo-
staly wyplacone, zalicza sie¢ na dochody budzetowe.

7. W razie przeniesienia pracownika do innego miej-

sca stuzbowe,o zaliczki pobrane przez pracownika, z wy-
jatkiem zaliczki na koszty przeniesienia, maja by¢ calko-
wicie rozliczone przed jego udaniem si¢ do nowego miej-
sca sluzbowego.

§ 12,

Sprawdzanie dowodo6w,

1. Kazdy dowdd stanowiacy podstawe do zlecenia

wyplaty powinien by¢ przed zatwierdzeniem do wyplaty
sprawdzony przez sekretarza gromadzkiej rady narodo-
wej.

2. Sprawdzanie dJowodéw polega na zbadaniu:

1) czy wydatek jest zgodny z budzetem i obowigzujacy-
mi przepisami, czy jest celowy i uzasadniony pod
wzgledem gospodarczym oraz oszczedny;

2) czy wynikajace z dowodu ceny i stawki sg zgodne z
obowiazujgcymi cennikami i taryfami;

3) czy bedaca dowodem lista platnicza jest zgod-
na z faktycznym stanem osobowym, z danymi za-
wartymi w aktach osobowych badz innymi dokumen-
tami, na ktérych podstawie lista zostala sporzadzona;

4) czy poszczegdlne dowody - odpowiadaja przepisom
§§ 9 — 11,

5) czy dowody sg kompletne i zupelne, tj. czy zawiera-
ja wszystkie dane niezbedne do zobrazowania czyn-
nosci, na ktérych udowodnienie maja stuzyé;

~ 6) czy na podstawie podanych w dowodach cen i sta-
wek jednostkowych obliczono prawidlowo kwoty
pienigzne poszczegodlne i sumy ogolne.

3. Na dowodach, obejmujgcych naleznosci za wyko-
nang prace lub dostarczone przedmioty badz ushugi, po-
winno byé¢ umieszczone potwierdzenie wykonania i przy-
jecia pracy lub ustug badz tez potwierdzenie odbioru
przedmiotéw i materialéw oraz zapisania ich do ksieyi in-
wentarzowej lub materialowej z podaniem pozycji danych
ksiag. - : -

4. Dokonanie sprawdzenia powinno by¢ stwierdzone
na dowocdzie przez zamieszczenie i podpisanie przez se-
kretarza gromadzkiej rady narodowej klauzuli: ,Spraw-
dzono dnia . s 4+ s+ : 2 2 2 2 o

‘cono czekiem zdnia . . ¢ v s 5 . .

§ 13.
Zalwierdzanie dowodéw do wyplaty,

1. Dowody sprawdzone w sposéb podany w § 12
podlegajg zalwierdzeniu dp wyplaly.

2. Zatwierdzanie dowgdow do wyplaty nalezy do
obowiazkéw przewodniczgcego i sekretarza' gromadzkiej
rady narodowej.

3. .Zatwierdzanie dowodow do wyplaty nastgpuje
przez zamieszczenie na dowodzie podpisanej przez oso-
by wymienione w ust. 2 klauzuli treéci nastepujacej:

nZatwierdzonp na sume zt N ", 2 . 3 .

(stownie zlotych . . . . s i M g
do wyplaly z sum budzetowych czesé , i s i
rozdziat . N 2 " a8 ‘ [ 5

dnia 5 . ‘ ‘. 5 i TR %
4. Jezeli zatwierdzeniu podlega dowod czeéciowo

lub catkowicie pokryty z uprzednio wyplaconej zaliczki,
wowczas klauzula zatwierdzenia otrzymuje na.stepujqce
uzupeinienie:

nJednoczesnie ulega potraceniu zaliczkazt ., . . .,
-

pozostaje do wyplacenia — zwrotuzt , , 3 + s .°

§ 14.

Kasowanie dowodéw.

1. Na dowodzie stanowigcym podstawe , zlecenia
wyplaty nalezy po dokonaniu wyplaty lub po wystawie-
niu polecenia przelewu (czeku) zamie$ci¢ za pomoca
stempla lub odrecznie atramentem klauzule: ,Zaplacono
z kasy dnia . . . . ¢« & . badz ,Zapltacono pole-
ceniem przelewu z dma « 1 ¥ & s+ s .,badZz, Zapla-

R 1 b
przy czym data wyplaty lub polecenia przelewu badz da-
ta i nr czeku maja by¢ wpisane atramentem,

2. Klauzula powyisza powinna by¢ umieszczona w
takim miejscu dowodu, aby nie mogta by¢ usunigta przez
odciecie czesci dowodu.

3. Gdy za podstawe zlecenia. wyplaty stuzy wieksza
ilos¢ doweddéw, p.g.r. n. moze sporzadzi¢ wykaz tych
dowodow. W takim przypadku klauzule zatwierdzenia,
o ktérej mowa w § 13, mozna zamiesci¢ tylko na wyka- .
zie, jednak klauzula sprawdzenia dowodu, o ktorej '
mowa w § 12, oraz klauzula skasowania dowodu, o kté-
rej mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu powinny byé
umieszczone na kazdym dowodzie. ’

§ 15,

Dowody na udokumentowanie wda&éw z zaliczek,

1. Wszelkie wydatki dokonane z zaliczek majg byé
udokumentowane oryginalnymi fakturami (rachunkamij)
osob lub instytucji, na rzecz ktorych dokonano wyplaty
zaliczki.

2.. Kazda faktura (rachunek) zaplacona z zaliczki po-
winna zawiera¢ potwierdzenie odbioru- naleznosci przez
odbiorcow. Potwierdzenie to powinno by¢ wyrazone cyf-
rami i slowami oraz zaopatrzone w datg i podpis od-
biorcy.

&
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' '3. 'Dowody oplacone z zaliczek podlegaja sprawdze-
_ niu i zatwierdzeniu oraz kasowaniu ha zasadach ogélnych
podanych w §§ 12 — 14, z tym Ze kiauzula kasujgca do-
woéd powinna mieé nastepujgce brzmienie:

.Zaplacono z zaliczki, wyplaconej daia . . . . .“

4. W razie niemoznoséci otrzymania oryginalnych
dowoddw dla udokumentowania drobnych wydatkéw na-
lezy sporzadzi¢ dowdd zastgpczy w formie o$wiadcezenia,
podpisanego przez pracownika, kiéry dokonal wydatkn,
oraz innego pracownika lib $wiadka, i poda¢ imie i na-
zwisko oraz adres zbywey 1zeczy lub $wiadczacego usiu-
gi. Wrydatki takie majg by¢ szczegdlowo wymienione w
oswiadczeniu i nie moga przekraczaé lgcznie kwoly 30 zi
w kazdym poszczegélnym wyliczeniu.

5. W razie niemoznosci uzyskania dowoddéw na wy-
datki przekraczajace kwote 30 z! Jub w razie gdy uzyska-
ne dowody nie odpowiadaja wymaganiom niniejszych
przepisow, A
uprzednim uzyskaniu zgody inspektoratu kontrolno-rewi-
zyjnego przy prezvdium wojewédzkiei rady narodowzj.

§ 16.

Zlecanie wyplal.

1. P. g. r. n. zarzadza wyplaly gotowka ze swojej
kasy lub za pomoca polecen przelewu i czekéw wedlug
wzoréw bankowych. ;

2. Wyplat za pomoca polecen przelewu dokonujé

sie¢ w przypadkach, gdy wierzyciel (odbiorca) posiada ra-
chunek bankowy. Wryplat za pomocy czekow dokonuje
sie, gdy w kasie p. g. 1. n. brak jest dostatecznych srod-
kow pienieznych na dokonanie wyplaty, a wierzyciel (od-
biorca) nie posiada rachunku bankowego. Przy poniocy
czekow podejmuje sie rowniez z rachunku bankowego
Srodki pieniezne do kasy.p. g. 1. n.
. 3. P.g. 1 n otrzymuje blankiety polecen przelewu
1 czeké6w- we wlasciwym oddziale N.B.P. Blankiety
czekdéw sg drukami $cistego zarachowania i powinny
byé przechowywane pod zamknieciem razem z go-
towka. Zepsute blankiety czekéw powinny byé
" uniewazinione przez -przekreslemie i zamieszczenie
adnotacji ,uniewazniono’ i zwrocone bankowi.

4. Zamiejscowe wyplaty zarzadza sie za pomoca po-
lecen nrzelewu i przekazéw pocztowych.

§ 17,
Spos6b wystawiania polecen przelewu i czekéw.

"1, Na podstawie zatwierdzonych dowoddw, stano-
wigcych podstawe zlecania wypiat, wystawia sie polece-
nie przelewu lub czek na okaziciela badz czek imienny.

2. Czek na okaziciela wystawia sig, gdy suma do
wyplaty nie przekracza 1.000 zi, natomiast czek imien-
ny — gdy suma do wyplaty przekracza 1.000 zi

3. Polecenie przelewu powinno zawierac:

1) nazwe i adres p. g. 1. n. oraz numer jego rachunku
bankowego;
2) nazwe oddzialu banku; )
3) kwote naleznosci wyrazong cyframi i slowami;
4) nazwe wierzyciela (odbiorcy) oraz numer jego ra-
chunku w banku ze wskazaniem nazwy tego banku;
. 5) tytul naleznosci;
6) miejsce i date wystawienia;
7) odcisk pieczeci;
8) dwa podpisy.

zatwierdzenie dowodu moze naslgpi¢c po .

4. Czek powinien zawiera¢ wszystkie szczegoly wy-
mienione w ust. 3 z wyjatkiem podanych w pkt 4 i 5,
(czek na okaziciela) badz w pkt 5 (czek ‘imiennyy). :

5: Polecenie przelewn wraz z kopiami wypelnia sig
przebitkowo pismem maszynowym lub oléwkiem kopio-
wym, czek zas — atrameniem.

6. Na poleceniach przelewu i czekach nie sg do=
puszczalne Zadne podskrcbania, wycierania i kreélenia, ’

§ 18,

Wyplacanie naleznosci zbiorowyca.

1. Na zbiorowe wyplaly w gotowce jednego rodza-
ju, jak np. place, zasiki itp., wystawia sie na podstawia
lisly ptainiczej czek na ogdlng sume netto do wyplaty.

2. NMa objste listg platnicza potracenia wystawia sig
polecenia przelewu oddzielnie dla kazdego rodzaju po~
tracen i kaidej instytucji, na rzecz ktérej dokonano po=
tracei,

3. Polecenie przelewu powinno zawiera¢ wszystkia
szczegOly potrzebne dla prawidlowego zarachowania po-
traconej kwoty.

§ 19. ‘ .
Zlecenia przekazowe,

1. Jezeli nalezno$¢ ma by¢ przekazana za posrednic-
twem poczly, p. g. 1. n. dorecza placéwce pocztowej po-
lecenie przelewu na rachunek bankowy wlaéciwego urze-
du pocztowego oraz nalezycie wypelniony przekaz pocz-
towy, wystawiony na wierzyciela (odbiorce).

2, Jezeli przesylka ma by¢ dokonana na koszt od-
biorcy, przekaz pocztowy wystawia sie ma kwote nalez-
nosci, pomniejszong o koszty przekazu, obliczone wediug
obowiazujgeej taryfy pocztowej.

3. Jeieli koszty przesylki majg byé pokryte przez
p- g. 1. n., przexaz pocztowy wystawia sig na kwole na-
lezncéci, polecenie przelewu zas na kwotg naleznosci po-
wigkszona o koszty przekazu pocztowego. )

4. W sposob podany w ust. 1 p. g. I. n. moZe rOw-
niez podejmowac ze swojego rachunku bankowego sSrod-
ki pieniezne dla wlasnej kasy na uzupelnienie pogotowia
kasowego. W takim przypadku przekaz pocztowy wy-
stawia sie na p. g. 5. n.

§ 20.
Podpisywanie polecei przelewu i czekow.

1. Polecenia przelewu i czeki majg by¢ podpisana
przez przewodniczacego i sekretarza g. r. n, W razie
niecbecnoéci jednego z nich druga osobg podpisujaca jest
zaslepca przewodniczacego, Polecenia przelewu podpi-
suje sie atramentem lub oldwkiem kopiowym, czeki —
tylko atramentem.

2, Osoby podpisujace polecenia przelewu (czeki) sg
odpowiedzialne za zgodno$é tresci polecenia przelewu
lub czeku z dowodami stanowiacymi podstawe ich wy-
stawienia.

3. Wzory podpiséw oséb upowaznionych do podpi-
sywania polecen przelewu i czekéw oraz wzor odcisku
pieczeci p. g. 1. n. przesyla na formularzu bankowym od-
dzialowi N. B. P., w ktérym ma otwarty rachunek, z za-
chowaniem przepiséw instrukcji N. B. P.
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§ 21,
Dorgczanie polecen przelewu i czekéw oraz gotéwki.

1. P. g. r. n. dorecza polecenia przelewu oddzialowi
banku za potwierdzeniem odbioru lub przesyla je poczia.

2. P. g. r. n. wyplaca gotéwke lub c}orecza.czeki
wierzycielom (pdbiorcom) za potwierdzeniem”odbioru na
dowodach stanowiacych podstawe dokonania wyplaty,
po stwierdzeniu tozsamosci osoby upowaznionej do od-
bioru naleznosci.

3. Jezeli po odbidr gotéwki (czeku) zgiasza sie inna
osoba anizeli upowazniona do odbioru naleznosci, powin-

. na ona przedstawi¢ specjalné pelnomocnictwo wierzy-

ciela, ktérego podpis powinien by¢ poswiadczony przez
biuro notarialne lub urzad panstwowy., Pelnomocnictwo

. to dolacza sig do dowodéw stanowiacych podstawe doko-
. namnia wyplaty.

4. W razie zagubienia lub zniszczenia czeku wreczo-
nego odbiorcy p. g. r. n. moze wystawié nowy czek po

- upewnieniu sig, ze poprzednio, wystawiony czek nie zo-

stal zrealizowany, i po zgloszeniu bankowi, Ze czek ten
nie podlega realizacji.

Rozdziatl IV.
Ksiegowo$é,
§ 22,

Przepisy ogdlne.

1. P. g. r. n. prowadzi ksiegowos$é w nastepujgcych

ksigegach (kartach):

1) ksiega kasy i rachunku biezacego (§ 24);

2) ksigga dochodéw i wydatkow budzetowych (§ 23);
3) ksigga kontowa dochodow (§ 26);

4) ksiega kontowa dluznikéw i wierzycieli (§ 27);
5) karty wynagrodzen (§ 28);

6) ksicga materialowa (§ 29);

7) ksiega ifWwenlarzowa (§ 30);

8) ksiega kontroli drukow $cislégo zarachowania (§ 31).

2. Na kazdej ksiedze wpisuje sie nazwe p. g. r. n.,
Ponadto wpisuje
sie imig i nazwisko pracownika prowadzacego ksiega.

3. W ksiegach nalezy ponumerowaé strony lub kar-
ty. Ilos¢ stron lub kart powinna byé¢ wpisana na ostat-
niej stronie badz na okladce ksiegi i stwierdzona podpi-
sem przewodniczgcego i sekretarza gromadzkiej rady na-
rodowej. Ksiega kasy i rachunku biezgcego, ksiega in-

wentarzowa oraz ksigga kontroli drukow Scistego zara-

chowania powinny by¢ ponadlo przesznurowane, a kon-
¥ 4 &,

ce sznurka przytwierdzone do wewnetrznej strony oklad-

ki nalepkq z pieczecia urzedowq p. g. . n. w taki sposéb,

aby piecze¢ byla odcisnigta czesciowo-na nalepce, cze-
§ciowo zas na okladce ksiegi.
4. Ksiegi nalezy prowadzi¢ starannie, dokladnie,

biezaco i zgodnie z przepisanymi wzorami,

5. Zapisy w ksigegach powinny by¢ dokonywane
atramentem i czytelnie, Wycieranie, zamazywanie, wy-
skrobywanie i zalepianie. zapisow jest niedozwolone,

6. Omytki w zapisach poprawia sie przez przekre-
$lenie cienkg linig pozioma zle wpisanych cyfr i wyra-
zOw w taki sposéb, aby pozostaly nadal czytelne, i przez
wpisanie u géry lub na wlasciwym miejscu cyfr i wyra-
zo6w wlasciwych, Dokonanie poprawki stwierdza swym
podpisem pracownik prowadzgcy ksiege.

7. Ksiggi i dowody rachunkowe przechowuje sig
przez okres lat 5. :

§ 23.
1 Dowody rachunkowe,

1. Zapisy w ksiegach moga byé¢ dokonywane tylko
na podstawie wilasciwych dowod6éw rachunkowych,

2. Podstawa ksiggowania sa dowody stanowigce
podstawe zlecania wyplat (§ 8), dowody bankowe, poci-
towe, protokoly i inne dokumenty oraz noty ksiegowe
(wzor nr 4).

3. Na dowodach, stanowiacych podstawe ksiegowa-
nia, powinna by¢ oznaczona data ksiegowania oraz pozy-
cja kolejna ksicgi kasy i rachunku biezgcego, jak row-
niez oznaczenie podziatki klasyfikacji budzetowej, ktorej
dowdd dotyczy.

4. Dowody przechowuje sie w teczce, zeszyte we-
diug kolejnosci zapiséw w ksiedze kasy i rachl}nku biezg-

. cego.

5. Dowody dotyczace rozliczenia zaliczek dotacza
sie do wlasciwego dokumentu, na ktérego podstawie na-
stapila wyplata zaliczki (§ 11). «Nie dotyczy to tych do-
wodéw, na ktérych podstawie nastepuje dodatkowa wys
plata. Jezeli na podstawie przediozonego rachunku na-
stepuje doplata do zaliczki, wowczas na dowodzie stano-
wigcym podstawe wyplacenia zaliczki péwinna by¢
umieszczona notatka wskazujaca, pod ktéra pozycja ksie-
gi kasy i rachunku biezgcego znajduja sie dowody na
rozliczenie zaliczki,

6. Dowody, ktorych nie ksigeguje sie w ksiedze ka-
sy i rachunku’ biezacego, a tylko w innych ksiegach (np.
w ksigdze materialowej lub inwentarzowej), uklada sie
oddzielnie w porzadku kolejnym wedhug dat ksiegowania.

Wzér nr 4.
Nota ksiegowa priyehodidwa
rozchodowa
nazt. . . .gr.. . . (slownie zlotych . . : ; i N 0 J)
tytutem * . F * o . . ’ A . . i . 8 . F .
. . . e . . . . . . . ]

(sekretarz gromadzkiej rady narodg;wej]-

* (przewodniczacy gromadzkiej rady narodowej)
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§ 24.
~ 'Ksiega kasy 1 rachunku bie2gcego.

1. Ksiega kasy i rachunku biezacego (wzér nr 5) stu-
zy do zapisywania obrotéw gotéwkowych i obrotow na
rachunku biezacym w N.B.P, oraz do kontroli stanu do-
chodoéw i wydatkow budietowych. W ksiedze tej pro-
wadzi sie osobne konto dla kasy i osobne konto dla ra-
chunku biezgcego. Na kazdym z tych kont prowadzi sie
oddzielng numeracje zapisow, ktéra biegnie od nr 1 w
kazdym roku.

2, Konto kasy prowadzi sie¢ w nastepujacy sposob:

1) w kolumnie 4 zapisuje sie wpialy z tytulu dochodow
budzetowych przyjete w gotowce do kasy; podstawe
zapisu stanowi nota ksiegowa i dolaczone do niej do-
wody wplat z kwitariusza przychodowego; w kolum-
nie 4 zapisuje si¢ rowniez wyplaty gotowkowe z ty-
tulu zwrotéw dochoddéw budzetowych; zapisy ie do-
konuje si¢ czerwonym atramentem jako sumy ujem-
ne; podstawe zapisu stanowi zarzgdzenie zwrotu i
pocziowe dowody nadawcze;

2) w kolumnie 5 zapisuje sie przyjete do kasy wplaty
na rzecz innych instytucji (inkaso obcych naleino-
$ci) oraz sumy podjete do kasy z rachunku biezace-
go na uzupeinienie pogotowia kasowego; zapisow do-
konuje sig na podstawie not ksiggowych;

3) w kolumnie 6 zapisuje sig wydatki budzetowe po-
kryte gotowka z kasy; podstawa zapisow sa dowody
stanowigce podstawe dokonania wyplat (§ 8); w ko-
lumnie 6 zapisuje sie rowniez przyjete w goiowce do
kasy zwroly wydatkéw budzetowych, podlegajace za-
liczeniu na zmniejszenie wydatkdw; zwroly te zapi-
suje sie czerwonym atramentem jako sumy ujemne;
podstawe zapisow stanowiag dowody wplat z kwita-
riusza przychodowego; _

4) w kolumnie 7 zapisuje sie sumy wplacone na rachun-
ki innych instyiucji z tytuiu inkasa obcych nalezno-
§ci, nadwyzki kasowe wplacone na wlasny rachunek
bankowy oraz wypialy dokonane z sum otrzvma-
nych na wykonanie obcych zlecetl; podstawe zapisow
stanowig kwity bankowe, pocztowe dowody nadaw-
cze lub dowody stanowigce podstawe dokonywania
wyplat (§ 8); _

5) w kolumnie B wyprowadza sie codziennie pozostalos¢
gotowki w kasie.

3. Konto rachunku biezacego prowadzi sie w naste-
pujacy sposob: :

1) w kolumnie 4 zapisuje sie¢ dochody budzetowe wpla-

a

cone przez dluznikéw bezposrednio na rachunek bie-

zZacy; podstawe zapisow stanowig bankowe dowody
przychodowe, dolgczone do wycigagu z rachunku bie-

z3rego; w kolumnie 4 zapisuje sie 1ownick, lecr car-

wonym atramenlem, zwroty dochoddéw  budzuio-

wych, dokonane poleceniami przelewu; -

2) w kolumnie 5 zapisuje si¢ wplacone na rachunek bie-
Zgcy sumy nie stanowigce dochoddéw budzo’swrych,
mianowicie: nadwyzki gotdwkowe odprowadzone z
kasy p. g. . n,, olrzymane z budietu powiatowej ra-
dv narodowej zwrotne zasitki kasowe (poiyczki),
otrzymane od innych instytucji sumy na wykonanie

. zadai zleconych (sumy na zlecenie), sumy niewlasci-
wie wplacone oraz zwroty sum niewlasciwie wypia=
conych; podstawe zapiséw stanowia bankowe dowo-
dy przychodowe, dolaczone do wyciagéw z rachun-
ku biezgcego;

3) w kolumnie 6 zapisuje sie wydatki budzetowe pokry-
te z rachunku biezacego; podstawa zapisow sg do-
wody stanowigce podstawe zlecenia wyptat (§ 8); w
kolumnie 6 zapisuje sig réwniez, lecz czerwonym
atramenlem, zwroiy wydatkéw zaliczone na zmniej-
szenie wydatkéw, wplacone na rachunek biezjcy;

4) w kolumnie 7 zapisuje sie rozchody z rachunku bie-
zgcego nie stanowigce wydatkéw budzetowych, mia-
nowicie sumy podjete do kasy na uzupelnienie pogo-
towia kasowego, zwrécone do budzetu powiatowej
rady narodcwej zwrotne zasitki kasowe (pozyczki),
wyplaty z sum na zlecenie, sumy niewlaiciwie wy-
placone oraz zwroty sum niewlasciwie wplaconych;
podstaweg zapisdw stanowig noty ksiegowe i banko-
we dowody rozehodowe;

5) w kolumnie 8 wyprowadza sig codziennie pozostalo$é
na rachunku biezacym, ktéra powinna byé zgodna
z wyciggiem bankowym.

4. Obroty na poszczegdlnych kontach sumuje sie
z koficem kazdego miesigca, wyprowadzajac sumy od po-
czgtku roku., W kolumnach 4 i 6 wyprowadza sig sumy
dochoddw 1 wydatkow budzetowych netto, tj. po potra-
ceniu zwrolow (zapisOw czerwenych),

5. Z koncem roku budietowago ustala sie wedlug
poszczegdinych kolumn sumy tgczne konta kasy i konta
rachunku bieigcego, po czym od . przychodéw odejmuje
sig rozchody, wyprowadzajac w kolumnie 4 nadwyzke
dochodow budzetowych nad wydatkami budzetowymi,
w kolumnie 5 za$ — nadwyzke innych przychodéw
nad innymi rozchodami. Laczna suma nadwyzek powinna
by¢ zgodna z laczna sum3a pozostalosci w kasie i na ra-
chunku biezacym (kolumna 8).

6. Ustalone nadwyzki wnosi sig¢ do kolumn 4 i 5
ksiegi roku nastgpnego, rozdzielajgc je na poszczegoOlne
konta wedlug rzeczywisiej pozostalosci w kasie i na ra-
chunku biezgcym.

p Wzér nr 5.
Ksiega kasy i rachunku biezacego. '
Przgchody Roanzchody
dochody inne wodetki inne Saldo
Lp. Data Tresce budzetowe przychody budictoune rozchody .
zt | gr 2t | ar 2t | gr zt | gr zt | ar
1 2 3 4 5 6 7 8
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§ 25.
-Ksiega dochodéw i wydatkéw budietowych.

1. Ksiega dochoddéw i wydatkéow budzetowych
wzoér nr 6) stuzy do prowadzenia ewidencji dochodéow
i wydatkow budzetowych wedlug klasyfikacji budzeto-
wej.

2. W ksiedze prowadzi sie¢ jedno konto dla docho-
dow budzetowych i tyle kont dla wydatkow budZetowych,
ile jest czesci budzelowych. |

3. Dla kazdego konta przeznacza sie odpowiednia
iloé¢ stron stosownie do przewidywanej ilosci zapisow
w ciggu roku na danym koncie. JeZzeli przeznaczona ilosé
stron okaze sie niewystarczajgca, zakiada sie konto do-
datkowe, przenoszac sumy ogolne obrotéw na to konto.

4. Na poczatku ksiggi sporzadza sie skorowidz kont,
podajac wykaz zalozonych kont oraz strony ksiegi, na
ktorych konta sie zaczynaja.

5. Zakladajac konta w ksiedze wpisuje sie ozna-
czenie klasyfikacji budieiowej na koncie dochoddow we-
diug rozdzialow, na kontach wydatkow wedlug rozdzia-
16w | paragrafow. Ponadto wpisuje sie sumy dochndow
lub wydatkéw, zatwierdzone w budiecie w poszczegol-
nych podziatkach klasyfikacji budzelowej, oraz kwoty
zatwierdzone na okresr kwarlalne. Kwoty kwartalne
wpisuje sie w sumach narastajgcych, tzn. Ze w prze-

dzialce zatytlulowanej ,Zatwierdzono na 2 kwartaly"
wpisuje’ sie sume planowanych dochodow lub wydatkow
od poczatku roku de konca  drugiego kwartalu, a w
przedzialce zatytulowanej , Zalwierdzono na 3 kwartaly"
wpisuje sig sumy planowane od poczatku roku.do konca
trzeciego kwartalu. W przypadku. gdy kwota zalwier--
dzona ulegnie zmianie, nalezy jg skres$li¢ i wpisaé¢ nad
nig kwote wiasciwa. _

6. Operacje nalezy ksiegowaé¢ na podstawie. doku-
mentow. W kolumnach 1 i 2 nalezy powola¢ nr kolejny
zapisu i date z ksiegi kasy i rachunku biezacego. W tresci
(kolumna 3) podaje sie, kto i za co wplacil lub komu i za
co wyplacono. Jezeli wydatek budzetowy ma charakter
zaliczki do rozliczenia, nalezy to w treéci zapisu wyraz-
nie zaznaczyc. '

7. W kolumnach kwotowych ksieguje sie czarnym
atramentem dochody badz wydatki budzetowe, a czerwo-
nym atramentem zwroty dochoddow badz wydatkéw bud-
zetowych.

8. Poszczegolne konta w ksiedze sumuje sie po
uplywie kazdego miesigca, wyprowadzajac tylko sume
od poczatku roku. Przy sumowaniu nalezy zapisy czer-
wone odejmowac¢. Sumy iaczne dechodéw lub wydatkow
budzetowych powinny by¢ zgodne z odpowiednimi su-
mami w ksiedze kasy i rachunku biezacego.

Wzdr nr 6.
Ksigga dochodéw i wydatkéw
budzetowych. '
Oznaczenie klaspfikacji
budzetowej
Zatwierdzono na rok w budiecie P
i » 1 kwartal
» » 2 kwartaly
= ¢ w» 3 kwartaly
Pozpcjn ksiegl i
kasy | rachunku | Data Tres¢ zapisu 2t gr zl gr 2l gr 71 gr
etycego i
(ciag dalszy)
z} ar zt ar zt gr zt gr zt ar zl gr zt gr
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- § 26.

Ksiega kontowa dochoddw.

' 1. Konta osobowe poszczegdlnych diuznikéw z ty-
tulu dochoddéw opartych na wymiarze (np. grzywny)
prowadzi sig w ksiedze kontowej dochoddw (wzodr nr 7).

2. Dla poszczegolnych rodzajdw dochodow, w kto-
rych zakresie ustala sie naleznosci do pobrania, przezna-
cza sig oddzielne czesci ksiegi lub oddzielne ksiggi.

3. Ksiege zakiada sie na okres dwulelni,

4. Diluznikoéw wpisuje sie w kolejnosci alfabetyczne]
nazwisk, przeznaczajac dla kazdego konta odpowiednia
ilos¢ przedzialek poziomych. stosownie do przewidywa-
‘nej ilosci ksiggowan w ciagu roku

5. W kazdej czesci ksiegi odpowiadajacej rodza-
"jowi naleznosci, wprowadza sie oddzielna numeracje
kont. Na kontach, na ktorych figuruja zaleglosci lub nad-
platy z lal poprzednich, wpisuje sie pod biezgcym nume-
rem konta takie numer konta poprzedniej ksiggi.

6. Ksigge prowadzi sic w nastepujacy sposob:

1) w kolumnie 4 zapisuje si¢ czarnym atramentem za-
legtosci badz czerwonym atramentem nadplaty; sumy
te wpisuje sie wedlug terminodw platnosci zaleglosci
i wedlug terminéw powstania nadplat, przy czym
terminy te wykazuje sie w kolumnie 3;. podstawe
ksiegowania zaleglosci i nadplat poczgtkowych sta-

- mowi ksiega z roku poprzedniego;,

. 2) w kolumnie 8 zapisuje si¢ czarnym atramentem przy-
pisy, tj. naleznosci ustalone w biezacym roku do po-
brania, i czerwonym atramentem odpisy, tj. sumy od-
pisane z tytulu zmniejszenia lub umorzenia nalezno-
sci; podstawe ksiegowania przypisow i odpisow sta-
nowi rejestr wymiarowy lub rejestr przypisow i od-
piséw naleznosci;

" 3) w kolumnach 9, 10 i 11 zapisuje sie czarnym atra-
mentem wplaty badz czerwonym atramentem zwroty;
podstawe ksiegowania dla -wplat stanowi kwitariusz
przychodowy (dziennik wptat) i bankow#  dowody
wplat, dla zwrotdw — decyzje w sprawie zwretow
wraz z dolgczonymi dowodami pocztowymi. lub ban-

4) ksiegujgc przypisy, odpisy lub wplaly nalezy wv-
peini¢ kolumny 5, 6 i 7; w kolumnie'5 zapisuje slq
date operacji, w kolumnie 6 pozycje rejestry wv-
miarowego lub rejestru przypiséw i odpiséw bq,éi
pozycje kwitariusza (dziennika wplat} lub pozycje
ksiegi dochodow, jesli wplaty dokonano na rachunei
bankowy, a w kolumnie 7 oznaczenie roku i raty:

7. Po zakoiniczeniu roku budzetowego dokonuje sie
zamkniecia- ksiegi kontowej dochodéw. W tym ceiu do-
konuje sig nastepujacych czynnosci: '

1) ustala sie zalegloéci badz nadpiaty na poszczegolnych
-kontach- osobowych dhiznikow wediug terminow
platnosci_(okreséw) zaleglosci i lerminéw powstania
nadplat oraz wpisuje sig je do kolumn 12 i 13;

2) sumuje sie na kazdej stronie ksiggi poszczegdine ko-
lumny kwolowe z wyjatkiem kolumny dodatku za
zwloke i kosztow egzekucyjnych;

3) sporzadza sie na koncn ksiegi zestawienie sum stro-
nicowych wyprowadzejac sumy ogdlne zalagtosci
i nadptat poczatkowych, przypisow. odpisow, whplat
oraz zaleglosci i nadplat koricowych, ‘

8. Ksigge kontowa uznaje sie za prawidlowo pro-
wadzona i zamkniety, jezeli sumy koicowe sa zgodne
z dokumentacja ksiegowa oraz bilansuja sie, a mianowi-
cie jezeli:

1) zaleglosci i nadplaly poczatkowe sa zgodne z zale-
glosciami i hadplatami wykazanymi w ksiedze z roku
poprzedniego;

2) przypisy i odpisy sa zgodne z rejeslrem przypisow
i odpisow;

3) wplaty zmniejszone o zwrotysq zgodne z wlasciwym
konten: ksiggi dochodéw budzetowych;

4) suma lgczna zalegtosci poczatkowych, przw}piséw i
nadptat koricowych réwne si¢ sumie lacznej nadplat
poczatkowych, odpisow, wplat i zaleglosci konco-
wych.

9. W drugim roku prowadzi si¢ ksiege w taki sam
sposdb jak w-roku poprzednim z ta réznica, ze nie wpi-
suje sie nazwisk dhuznikéw, nie przenusi sie zaleglosci
i nadplat poczatkowych; biezgce zas operacje ksieguje
sig na tych samych kontach co w roku poprzednim, lecz

kowymi; w- kolumnach 14 — 22.
Wzér nr 7.
Ksiega kontowa dochodow.
Sl Rok 195 . .
Zalegloéci Dziennik Rok
(nadplaty) (reiestr) (okies)
Nr Nazwisko | imie el i
konta firma, nazwa, adres rok kwota i )
(okres) ala pozycia
1 | gr
1 2 3 4 5 6 7
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A (ciag dalszy)
Zaleglosci Dziennik
; tr)
Pragpisy Wplaty Dodatek za Koszty (nadplaty) rejents
(odpisy) (zwrary) zwloke egzekucyjne o . _
1 ]
(okres) . data pozycja
z} [ gr 2} | ar zl [ gr zk | gr z‘l‘ | gr '
8 9 10 11 12 13 14 15
(ciag dalszy)
Zaleglosci
Przppisg Whplaty Dodatek za Koszty (nadplaty)
Rok (odpisy) (zwroty) zwloke egzekucyjne Uwagi
(okres) rok kwota
‘ (okres)
-zl I gr zl | @r 2t | gr zl ‘ ar 2zt | er
16 17 18 19 20 .21 22 - 23
§ 2% posaseamen 4. Na kontach dhluznikéw z tytulu zaliczek do roz-

iid

Ksiega kontowa dluinikéw 1 wierzycieli.

1. P.g.r.n. prowadzg ewidencje naleznodci i zobo-

wigzan w ksiedze kontowej

(wzor nr 8).

¥ 2. W ksiedze przeznacza sie osobna czesé dla:
1) dluznikéw z tytuln wyplaconych zaliczek do rozli-

czenia,

2) wierzycieli,

# 3. Dla kazdego dluznika lub wierzyciela otwiera sig
we wlasciwej czesci ksiggi osobne konto, przeznaczajac *
na konto odpowiednia iloié wierszy, stosownie do prze-

diuznikéw i wierzycieli

widywanej ilosci zapiséw na koncie w ciagu roku,

A

liczenia kolumne 5 oznacza sie tytulem ,Zaliczki", a ko-
lumng 6 tytulem ,Rozliczono”. W kolumnie 5 zapisuje sie
wyplacone zaliczki, w kolumnie 6 zaliczki rozliczone
i zwrdcone.

5. Na kontach wierzycieli kolumne 6 oznacza sie
tytutem , Zobowigzania”, a kolumne 5 tytulem ,Pokryto".
Konta wierzycieli zaklada sie dla jednostek, od ktérych
pP.g.r.n. otrzymalo sumy na wykonanie zlecen obcych,
dla zwrotnych zasitkéw kasowych otrzymanych z budzetu
powiatowego, a takze dla zobowigzan z budzetu p.g.r.n.
jezeli zobowiazanie ma byé pokryte w kilku term nach
lub w terminie poZniejszym od powstania zobowiazania.
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Wzér nr 8,
Ksiega kontowa diuznikow
i wierzycielli.
Lp. Data Treéé | Saldo
< _zb ‘ ar 2t | gr zl | gr
1 2 3 4 5 6 7 :

§ 28,
Karty wynagrodzen.

1. Podstawe do obliczenia kwoty naleznej z tytulu
wynagrodzen poszczegdlnych pracownikow stanowiag kar-
ty wynagrodzen (wzér nr 9),

2. Kartq wynagrodzenia zaklada sig dla kazdego
pracownika oddzielnie i przypisuje w niej nalezno$ci na
podstawie pism nommacyjnych i innych zarzadzen oraz
umow,

3. Kazde obciazenie wynagrodzenia powinno by¢
odnotowane na wlasciwej karcie wynagrodzenia,

4, Karte wynagrodzenia prowadzi sie tak, aby byla
w niej uwidoczniona kazda sktadowa czes¢ wynagrodze-
nia brutto, ogélna suma brutto, kwoty przypadajace do
potracenia oraz kwota netto przypadajaca do wyplaty.
Obliczenie uposazenia stalego wpisuje sie tylko przy

zmianach tego uposazenia, natomiast wyplaty netto tego
uposazenia oraz wyplaly jednorazowe wp:su]e sie przy
kazdej wyplacie.

5. Potracenia jednorazowe, np. nie rozliczone za-
liczki, odplatnosci za $wiadczenia socjalne itp., uwidacz-
nia sie w kolumnach dotyczacych wyplat jednorazowych.

6. W uzasadnionych przypadkach moga byé¢ stoso-

wane karty wynagrodzenn wedlug odmiennych wzoxow,
dostosowanych do zasad obliczania i wyplacania wyna-
grodzen.

7. W razie przeniesicnia pracownika na inne miej-
sce shuzbowe p.g.r.n sporzadza na podstawie karty wy-
nagrodzenia wypis naleznoici i dlugéw. zawierajacy po-
szczegdlne skladniki uposazenia, okredlenie rodzajow
i wysokoécl zadluzen, jak réwniez czasokres, do ktérego
ostatnie wynagrodzenie zostalo wyplacone, i przesyla go
tej jednostce, ktora przeniesionemu pracownikowi bgdzie
wyplacala wynagrc izenie, samag za$ karte przechowuje
u siebie.

~N
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§ 29

< Ksigga matesialowa.

1. P.g.r.n. prowadza ewidencje materialéw w ksie-
dze materiatowej (wzdr nr 10). '

2. Do ksiegi materialowej wpisuje sie wszystkie za-
kupione i otrzymane materialy z wyjatkiem materialow
biurowych.

3. Dla kazdego rodzaju materialéw prowadzi sie
osobne konto (np. wegiel, drzewo, benzyna, cegly, wapno
kp.).

" Poz. 1656

4.. Przychéd materialow zapisuje sie wediug cen
nabycia na podstawie faktur (rachunkéw), a w przypadk:x
nieodplatnego otrzymania — na podstawie protokoléw
przyjecia wedlug obowiazujacych cen urzedow yci.

5. Rozchod materialow zapisuje sie wedlug sredniej

jednostkowej wartosci zapasu, ktéra ustala sie’przez po-
dzielenie wartosci koficowego zapasu (kolumna 10) przez
Jego ilos¢ (kolumna 9). Podstawa ksiegowania rozcho-
déw powinny byé zlecenia wydania materiatéw bgdz
okresowe zestawienia zuzycia materialow.
6. Nadwyzki materialowe stwierdzone przy inwen-
taryzacji zapisuje sie na przychod, braki zas zapisuje sie
na rozchéd. Wartos¢ brakéw zawinionych powinna byé¢
pokryta przez osoby odpowiedzialne za braki.

Wzér nr 10,

. ”
Ksiega materiatowa.
Nrkonta. s s 5 »
Nazwa materialu . 5 ¢ y s : jednostka miary "% 2 ¥ 3 s s zapas normatywny s . . . . . . . . .
Przpychod Rozchad Stan
wartosé wartosé r;c Co
i s warto -iet
Lp. | Data Tresé flosa cena s ilogé ogélna odd ogdlna prze\ue na
z} | gr 2t lgr 2t |gr 2t ar z} *g_r_
1 2 3 4 5 6 7 8" 9 - 10 11
§ 30, 5. Obroty dotyczgce przychodu i rozchodu srodkdw

podstawowych wpisuje sie w porzadku-kolejnym na kon-
tach poszczegolnych dzialéw. Wartos¢ przedmiotu ustala
sie wediug cen nabycia (faktury), a w ich braku — we-
dhug szacunku. Pod kazdym numerem kolejnym zapisuje
sie tylko jeden przedmiot. Przy pozycjach przychodu ne-
lezy odnotowaé w kolumnie 10 pozycje rozchodu, pod
_ érodki o wartosci jednostkowej ponad 30 zl, ktorych ktorymi przedmiot zostal zapisany na roz_chéd‘ Wzajel'r_r-

uzytkowanie trwa dhizej niz jeden rok. ° nego powolywania pozycji dokonuje si¢ w momencie

3. Ksiege inwentarzowa dzieli sig na nastepujace wypisywania przedmiotu na rozt:hod.
6. Zapisow w ksiedze dokonuje -sig alramentem.

Ksiega inwentarzowa.

1. P.g.r.n. prowadzg ewidencje $rodkéw podstawo-
wych w ksiedze inwentarzowej (wzor nr 11).

2. Do érodkow pgdstawowych zalicza sig wszystkie

dzialy: y
A. Budynki (np. szkoly) i budowle (np. mosty) Wyjatek stanowig zapisy odnoszace sig -do miejsca_znaj-

B B. Urzadzenia plantacyjne i melioracyjne dowania sie éro_dka podstawpwegf), ktore W]{pfelma sie
C. Inwentarz specjalny (instrumenty, aparaty itp:) zwykiym oléwkiem. W razie zmlany tego muejsca: " Wy-
D. Instrumenty medyczne ciera sie poprzedni zapis w kolumnie 11, a wpisuje wia-
E. Srodki transportowe $ciwy.
F. Bielizna, posciel i odziez 7. Na kazdym przedmiocie, o ile tylko pozwala na
G. Eksponaty i wartosci muzealne fo jego wielkos¢, forma itp., oznacza sig numer, pod kté-
H. Biblioteki rym przedmiot ten figuruje w ksiedze inwentarzowej.
I.  Inwentarz gospodarczy i biurowy Numer len moze byé namalowany farba olejna, zrobiony
J. Zwierzeta robocze i produktywne. tuszem, wytloczony lub wypalony, tak aby byl wyraifly
4, W ramach kazdego dzialu otwiera sie osobne i trwa}]f. Numer przedmiotu sklada sie z oznaczenia dzia-

hu i konta oraz z numeru kolejnego (liczbami arabskimi)
przychodu tego konta. Stosownie do tego numer na przed-
miocie oznacza sie przykladewo nastepujaco: 1-26, w
czym litera 1" oznacza ,Inwentarz gospodarczy i biuro-

konto dla kazdego Todzaju srodkéw podstawowych (np.
w dziale I stoly, krzesta itp.). Konta te oznacza sie w ra-
mach kazdego dzialu osobng nuineracja cyframi arab-
skimi. )



- "‘

" Monitor Paleki Nt 117

— 1666 —

Poz. 1656

wy", liczua 2 oznacza numer konta, np.  Kkrzesia™,
a liczba ,6" oznacza, iz dane krzesto jest zapisane pod
szosta pozycja na koncie , krzesta”

'Obok numeru na danym przedmiocie, o ile to jest
tylko mozliwe, zamieszcza sig inicjaly p.gr.n. albo czyni
sig inny trwaly i wyrainy znak wskazujacy, Ze przed-
miot nalezy do p.g.r.n.

8. Do ksiegi inwentarzowej p.g.r.n. wpisuje sig row-
niez $rodki podstawowe uzytkowane przez jednostki ob-
jete budzetem p.g.r.n. (np. szkoty, zlobki itp.).

9. Ewidencje zbiorow bibliotecznych préwadzi sie
w sposob ustalony odrebnymi przepisami.

Wzér nr 11.

Ksiega inwentarzowa,

Od kogo otrzymano

Nr _kolejuy t]))q?i!: ]!:;:ghc;l;ful | Numer fabrycz- Nazwa przedmiotu (zekupiono) badz powéd
) : S ny przedmiotu (obiektu), jego opis . .
hodu | rozchodu | Pozycia dziennika e ; wykreslenia z inwen-
Pprzyc . chiotéto tobiskra) i stan tarza
1 | 2 2 4 5 6

(ciag dalszy)

e ~ — -
W a r v o & ¢ Przecn- Mieisc i o o
- - tauny iejsce znajdowania sig
przychod ' rozehnd sajdo !r’mmer przedmiotu Uwagi
: CE {obiektu)
ozt | er | wt | ar 2t +| gr |  kolejny | o
= h | 8 9 | 10 1mn - 12
| ‘
§ 31 - 5. Kazdy wydany kwiltariusz (wzor nr 1) zapisuie

Ksigga kontroli drukéw $cislego zarachowania,

¢ 1. Ewidencje drukéw ér::alega zarachowania (kwi-
tar m:;zy. czekdw) prowadzi sie w ksigdze drukow scistego
zarachowania (wzor nr 12).

2. W ksiedze otwiera si¢ oddzielne komto dla kai-
dego rodzaju drukow.

3. Kolumny wartosciowe wypelnia sie tylko w od-
niesieniu do drukéw platnych. Z kofhicem miesiaca wy-
prowadza si¢ w ksigdze na kazdym koncie sumy mie-
sieczne tak co do ilosci, jak i wartosci. Do sumy przy-

chodu dodaje sie pozostalosé z ubieglego miesigca, a na- .

stepnie odejmuje sig sume rozchodu i wyprowadza sie
pozostaloié¢ na miesigc nastepny.

4. Zuzycie wlasne drukéw ksieguje sie w 1lost.mch
dekadowych lub miesiecznych.

&ig w osobnej przedrzialce. Wydanie kwilariusza pracow-
_nikowi (inkasentowi) nastepuje za poiwierdzeniem odbio-

ru w kolumnie 10. Date zwrotu kwilariusza przez pra- ;

cownika '(inkasenta) notuje sie w kolumnie 1. Jlcsé
ewentualnych nie wykorzystanych blankietow pokwito-
wan w kwitariuszu zwracanym przéz pracownika (inka-
senta) uwidacznia sie w kolumnie 12 wpisujac rowno-
czesnie te ilo§¢ ponownie na przychéd. W keolumnie 13
powoluje sie numer kolejny, pod kidérym nie wykorzy-
stane blankiety kwitariusza zapisano ponownie na nrzy-
chod. Nowy kwitariusz moze byé wydany po zwrdzeniu
kwitariusza zuzytego.

6. Ksiege sumuje sie co miesiac. i sprawdza ze sfa-,
nem zapasow drukéw. Dokonanie sprawdzenia stwierdza
swym podpisem pracownik sprawdzajacy

7. Ksiege kontroli drukow S$cistegu

ididaChiowdilld
przechowuje sie pod zamknigciem. :
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Wzsdr nr 12,

Ksiega kontroli drukéw $cistego
zarachowania.
o:rl‘:éé Przychod | Rozchéd Dati § i Adnotacje dotyczace
| o - - mer dowo- zwroiu drukéw
OIrZ}mano E] cena ] Cena . du wplary :

Lp. | Data lub komu u jednosi- { warteéé = jednost- | wartoéé Wik dite S aties b Rlitog e
wydano oraz |. ., kowa % kowa poswierdze-| Daga ilo-¢ nle | chodu, pod kte-
serie i nume- B = : 2 nin cdbior miptpch | rym zapisano
ry drukéw) = 2t I—ET 7 lgr = 21 l ar zt | gr drukém nle zufyte drukl

] 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13

4, W sprawoz(fahiach podaje sie sumy narastajace,
Rozdziat V., a wigc dochody i wydatki wykonane od poczatku roku

¥ do konca okresu sprawozdawczego.
Sprawozdawczoseé., 5:' P.q.r.n. przesylaja wlszystkual spraV\fozdanla do
) wydzialu finansowego prezydium powialowej rady naro-
32 ' dowej w terminie do dnia 5 po uplywie okresu sprawo-

§32 zdawczego.
- ¢ = :
- Przepisy ogélne.

1. P.g.r.n. sporzadza z wykonania swojego budzetu
sprawozdania miesigczne oraz’ sprawozdania kwartalne.
2. W zakres sprawozdawczosci miesiecznej wchodzi
sprawozdanie o dochodach budzetowych t sprawozdanie
o ‘wydatkach, budzetowych (§ 33).
3. W zakres sprawozdawczo$ci kwartalnej wchodzi:
1) sprawozdanie ¢ stanie rachunkow (§ 34);
2) sprawozdanie o dochodach budzetowych (§ 35);
3) sprawozdanie o wydatkach budzetowych (§ 36).

§ 33

Sprawozdania miesieczne o dochodach i wydatkach
. budzetowych.

1. Sprawozdania miesigczne o dochodach i wydat-
kath budzetowych {wzor nr 13) sporzadza sie” tylko na
koniec pierwszego i drugiego miesigca kazdego kwartatu
oraz na koniec miesigca grudnia kazdego roku.

2. Sumy do sprawozdan ustala sie na podstawie
ksiegi dochodow i wydatkow budzetowych.

Wzér nr 13.

Sprawozdanie

dochodach
wydatkach

budzetowych

na koniec miesigca « s « s-. 195.. 1.

Czest Rozdzial . Suma

(sekretarz yivmadzkie] rady ‘narodowej)
e

(przewodnicz4cy gromadzkiej rady- narodowej)

%,
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§ 34,

#

Sprawozdanie kwarlalne o stanie rachunkéw,

1. Sprawozdanie o stanie rachunkéw (wzor nr 14)
zawiera ogélny sian wykonania budietu i stan majgtko-

WY p.g.r.n.

2. W czesci pierwszej sprawozdania wpisuje sie
sumy .ogolne obrotow i sald z ksiegi kasy i rachunku
biezgcego.

3. W czesci drugiej sprawozdania podaje sie pozo-
stalosci nie rozliczonych zaliczek, nie pokiytych zobo-
wigzan, materialow 1 $rodkéw podstawowych, ustalone
na podstawie ksiegi diuznikdow i wierzycieli, ksiggi ma-
terialowej i ksiegi inwentarzowej.

4. Wykazane w sprawozdaniu saldo na rachunku

'bieiqcym podlega potwierdzeniu przez N.B.P.

Wzdr nr 14.

Sprawozdanie o stanie rachunkéw mna koniec 3 s s ¢ » kwartatu 195,.r

Czesé I.

Przpchodun 4 Rozchody o ]
T § 6 dochody inne wydatki inne Saldo
I e budzietowe przychody budietowe - rozchody
z} | or zt or zt | or zt gr zt ar
Rasa . = w5
“+  Rachunek biezacy - _af | ] -
]
Razem
Czesé 1L ; s
- ) s .
Dane uzupelniajace:
Dhuznicy (nie rozliczone zaliczki) zt ¥ # v . s #
Wierzyciele (nie pokryle zobowiazania) zt % . . p ) P _
Materiaty -: ST S N ©
Srodki podstawowe e

. ’

§ 35.
Splrawozdanie kwarialne o dochodach budietowych.

' 1. Sprawozdanie kwartalne o dochodach budeto-
wych (wzor nr 15) sporzadza sie na podstawie ksiegi do-
chodéw budzetowych i ksiegi kontowej dochodow oraz
rejestrow przypisow i odpisow, przewidzianych w poste-
powaniu wymiarowym.

(sekretarz gromadzkiej rady narodowej) -

(przewodniczacy gromadzkiej rady narodowej)

[}

2. Zaleglosci i nadplaty poczatkowe wpisuje sie na
podstawie ksiegi konlowej dochodow, przypisy i odpi-
sy ' na podstawie rejestrow przypiséw i odpisow, wply-
wy zas — na podstawie ksiegi dochodow i wydatkéw bud-
zetowych. Saldo koncowe ustala sie przez wyprowadze-
nie roznicy miedzy naleznoscianii a wplatami przy pomo-
cy nastepujacego rachunku: zaleglosci poczatkowe —
nadplgty poczatkowe + przypisy — odpisy — wplywy
wykonane = saldo koncowe. o

3. Dochody nie przypisane, dla ktérych nie prowa-
dzi sie kont osobowych w ksiedze kontowej dochodow,
nalezy w sprawozdaniu rownowazy¢ przypisem do wy-

sokosci wplat.
: ey
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Wzér nr 15,

Sprawozdanie o dochodach budZetowych na koniec. . . .kwartatu 195..r.

S £ : W p iy wp Saldo kot
Saldo poczatkowe Naleznoéci e wykonane od {araf::qlgé:io—we
Gk Rosduisl (zaleglosci —czarno, nad- | (przypisy — czarno, plenowane poczgthu roku czarno, nadpla-
Z¢ ozdzia platy — czerwono) odpisy—czerwono) na rok (wplaty minus tg — czenwonol
\ . zwroty)
zl I ar zt ar 7t ar z} f or 7l ar
"R § s ¥ H R ] 5 v - .r" 2 - . . . . . P . . . s 8
(sekretarz gromadzkiej rady narodowej) (przewodniczacy gromadzkiej rady narodowej) !
§ 36. 2, Sprawozdanie sporzadza sie oddzielnie dla kazde--
2 go rozdziatlu klasyfikacji budzetowej.
Sprawozdanie kwartalne o wydatkach budZetowych. 3. W czeéci dotyczacej wydatkéw sumy planowane
1, Sprawozdanie kwartalne o wydatkach budzeto- podaje sie¢ po uwzglednieniu zatwierdzonych zmian.

wych (wzér nr 16) sporzadza si¢ na podstawie ksiggi do-
chodéw i wydatkéw budzetowych i danych statystycz-
nych dotyczacych wykonania zadai gospodarczych,

4. W czesci dotyczacej wykonania planu dzialalno--
8ci podaje sig ilos¢ wykonanych zadan w okresie sprawo-
zdawczym, np. ilo§¢ osobodni, stan etatow, oddzialow itp.

Wzér nr 16+

Sprawozdanie o wydatkach budzetowych na koniec . . .kwartatu195..n

Czest . rozdzial . . . nazwarozdzialu. . . . .
Wpypdatki budietowe
planowane wykonane w okresie
] .
§ na rok na okres sprawozdawczy sprawozcau’ci' m
zt pr 7t ar z} gr

flazem

Wykonane zadania planu dzialalnosci

[ ] [ ] L] . . . . . . . . B
(sekretarz gromadzkiej rady narodowej) :

.

(przewodniczqcy gromadzkiej rady narodowej)
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Zalacznik do przepisow o rachunko- ¥
wosci budietowej w prezydiach gro-
madzkich rad narodowych.

WYKAZ WZOROW DRUKOW

Kwitariusz przychodowy

Rejestr zawiadomien pocztowych

Lista platnicza

Nota ksiegowa

Ksiega kasy i rachunku biezacego

Ksigga dochodow i wydatkéow budzetowych
Ksigga kontowa dochodéw

Ksiega kontowa dluznikéw i w:erzy::leh
Karta wynagrodzen

Ksigga materialowa

11. Ksigga inwentarzowa

12. Ksiega kontroli drukéw $cistego zarachowama

R N

._.
=

Symbol Centrali Wydawniczej
Drukow (C. W.D))

Rb 2
Rb 4
Rb 5b
Rb 37
Rb 33
Rb 34
Rb 36
Rb 9
Rb 21
Rb 35
Rb 14
Rb 22

13. Sprawozdanie miesigczne o dochodach i wydatkach budzetowych

14, Sprawozdanie kwartalne o stanie rachunkow

15. Sprawozdanie kwartalne o dochodach budzetowych
16. Sprawozdanie kwartalne o wydatkach budietowych

Rb 38
Rb 27
Rb 39

1657

ZARZADZENIE MINISTRA SKUPU

z dnia 25 listopada 1954 r.

w. sprawie trybu ustalania cen produktéw nietypowych i oplat za nietypowe uslugi, wykonywane w obrebie
gospodarki uspolecznionej przez przedsigbiorstwa podlegle Ministrowi Skupu.

Na podstawie § 6 zarzadzenia Przewodniczacego Pan-
stwowej Komisji Planowania Gospodarczego z dnia 30
wrzesnia 1953 r. w sprawie przekazania wilasciwym mi-
nistrom uprawnien do ustalania cen produktéw nietypo-
wych i oplat za nietypowe uslugi, nie objete obowiazu-
jacymi cennikami (taryfami), wykonywane przez przed-
siebiorstwa przemystu kluczowego i §wiadczone w obre-
bie gospodarki uspolecznionej (Monitor Polski Nr A-94,
poz. 1311) zarzadza sie, co nastepuje: i

§ 1. 1. Za produkty (wyroby) nietypowe uwaza sig
produkty nie objete obowiazujacymi cennikami, ktérych
produkcja ma charakter jednostkowy lub maloseryjny
i wykonywana jest wedlug warunkdow technicznych
okreslonych indywidualnie przy kazdym zamowieniu.

2. Za ustugi nietypowe uwaza sie roboty przemy-
stowe i ustugi nie objgte- obowiazujacymi cennikami
(taryfami). 4

§ 2. 1. Podstawa do ustalenia cen produktéw lub
ushug nietypowych, o ktérych mowa w § 1, jest kalkula-
cja planowanego kosztu wlasnego, sporzadzona przez wy-
konawce zamowienia wedlug obowiazujgcych wzorow
kalkulacji. '

2. Kalkulacja powinna by¢ oparta na $cistych da-
nych technicznych, a w. szczegdlnosci na rysunkach,

szkicach, wzorach itp., na ktoérych podstawie wykonawca -

zamowienia ustala ilo$¢ i rodzaje materialéw bezposred-
nich oraz rodzaje operacji i czas .robocizny bezposred-
niej, niezbednych do wykonania produktu nietypowego
lub nietypowej ustugi., Wyznaczenie ilosci i rodzajow

materialéw powinno by¢é w miare moznosci dokonane

w oparciu o obowigzujace normy zuzycia materialowego,

a robocizny bezpoéredniej — w oparciu o normy czasowe

obrobki i montazy czesci w poszczegélnyt_h fazach pro-

dukcyjnych.

3. Na podstawie otrzymanych danych, o ktorych
mowa w ust. 2, ustala sie koszt wilasny produktu lub
ustlugi wedlug obowigzujgcych zasad kalkulacji, przyj-
mujac:

‘1) koszt materialow bezposrednich — wedlug cen obo-
wigzujacych w dniu sporzadzenia kalkulacji;

2) koszt robocizny bezposredniej — wedlug obowiazu-
jacych stawek plac;

3) koszty posrednie (ogélnozakladowe, sprzedazy) —
wedlug wskaznikow przyjetych w rocznym planie
techniczno-przemystowo-finapsowym;

4) koszty specjalne — wedlug kosztow wylwarzania
modeli, narzedzi, sprawdziandéw itp., jesli wytwarza-
nie odbywa sie we wlasnym zakresie, a w razie ko-
niecznosci korzystania z obrébki obcej — wedlug
ustalonego jej kosztu na podstawie cennika lub
uzgodnienia ceny z przedsiebiorstwem dokonujacym
obrébki, z tym Ze poszczegdlne rodzaie kosziow
specjalnych nalezy wykazywaé¢ w osobnych pozy-
cjach kalkulacji.

§ 3. 1. Ceny na produkty nietypowe i oplaty za
nietypowe uslugi: wykonywane ($§wiadczone) przez ied-
nostki podlegle Ministrowi Skupu na rzecz. deﬂDalak pod- ::-
‘legtych innym ministrom, ustala:





