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DZIENNIK GRZEDOWY

MINISTERSTWA SPRAW WEWNETRZNYCH.

Cena numeru pojedynczego 1 mk. Z zaboru austryjacklego | z terenéw b. okupacji austryjackiej mozna wptacaé¢ za numer

,Dziennika Urzedowego M. S. W." 1 kor. 75 h. ,Dziennik Urzedowy8 przyjmuje ogtoszenia instytucji spotecznych i uzy-

tecznoséci publicznej, od os6b zas prywatnych tylko takie, ktére wynikaja ze stosunku do wtaaz rzadowych 1 powyzszych
instytucji. Cena za wiersz drobnego pisma jednoszpaltowego 1 mk.

Redakcja i Administracja: Nowy Swiat Ns 69, tpiefon redakcji 64-13, administracji — 118-81.

TRESC: IV. Instrukcje dia Starostw o prowadzeniu ksigg rachunkowych.

V.
676.

Okélnik (663) Ministra Spraw Wewnetrznych, do wszystkich Starostéw i Komisarza Rzgadowego
dla miasta Warszawy, w sprawie prowadzenia ksigg rachunkowych w Starostwach.

UWAGA: Wplywy budzetem nie objete (np. lcwo-
ty, uzyskane z licytacyjnej sprzedazy)
wpisywaé¢ nalezy do ksiegi depozyto

Przesytam ,Instrukcje dla Starostw o pro-
wadzeniu ksiag rachunkowych"™ wraz z wzorami
Dziennika Kasowego i Giownej Ksiegi Kontroli

Sum Budzetowych i zarzadzam, co nastepuje:
1. Cztonkowie Komisji Gospodarczej (OKk.
Nr. 280 ,,Dz. Urz. M. S. W." Nr. 34, p. 427), oraz
wszyscy urzednicy Starostwa majg sie bezzwilocz-
nie zaznajomic¢ z przepisami instrukcji i trescig
tego okdlnika.
Zatozenie ksiag.

2. Komisja gospodarcza zatozy natychmiast
wedle dotgczonych wzoréw Dziennik Kasowy

i Gtbwna Ksiege Kontroli. Stronice tych ksig-

zek maja by¢é ponumerowane, ksigzki za$ same
zeszyte (sznurowane) sznurkami, ktérych konce
przytwierdzone by¢ majg pieczecig lakowg do
ostatniej stronicy. Pod pieczecig znajdowac sie
ma nastepujgca klauzula:

~Ta ksigzka ma (stowami) .stronic**,
Data zesznurowania
Podpisy Komisji Gogspodarczej.
Prowadzenie,
8. Do ksigzek tych wprowadzi¢ natezy, po-

czagwszy od gnia 1 lipca 1919, wszystkie wydat-
ki i wptywy biezgcego okresu budzetowego, a to
na podstawie dotychczasowych zapiskéw i nota-
tek rachunkowych. Nie nalezy za$ do ksigzek
tych wpisywac¢ tak wydatkoéw, jako tez wptywow
nie przewidzianych w budzecie, zatwierdzonym
Na okres biezacy.

wej <8 7, ust. 1 Wz6r Instrukcji Biu
rowej).

Zamkniecia — Odpisy dla Ministerstwa.

o Za kazdy ubiegty miesigc-przedktadac na-
lezy M. S. W. (Wydziat AB), najp6iniej do dnfa
10 bt m. odpis miesiecznego zamkniecia rachun-
kowego Gh Ksiegi Kontroli t. j. nalezy podaé
sumy wptywow i wydatkdéw za ubiegly miesiac,
oraz wykaza¢ saldo ogolne tsalda poszczeg6inych
pozycji budzetowych.

Za terminowe przedkiadanie Ministerstwu,
doktadnie sporzadzonych zamknie¢ rachunkowych
czyni sie wszystkich cztonkéw Komisji Gospodar-
czej osobiscie odpowiedzialnymi (Art. 33 Tymcz.
Przep. Stuzb.)

5. Okdlnik ten 2z zalgcznikami otrzymuje
kazde Starostwo w 5 egzemplarzach, ato3egzem-
plarze dla Komisji Gospodarczej, jeden dla Kasy
Powiatowej, jeden dla Inspektora Skarbowego.

6. Odbidér tego okolnika potwierdzi¢ nalezy
do dni 3.

O zatozeniu. ksiag nalezy donie$¢ Minister-
stwu Spraw Wewnetrznych przed '25 pazdzierni-
ka r. b.

Warszawa dn. 4.X. 1919 r. (A. B. 4806).

Za Ministra Spraw Wewnetrznych
(—) Jozef Bek w. .



INSTRUKCIJA,

I i. Asygnac)*

a) W Bor.

Obowigzuje wzo6r asygnacji, Jak row*
niez porzadek ich realizowania, wprowadzo-
ny przez Ministerstwo Skarbu.

b) Przechowanie.
Zeszyt Asygnacyjny jest w przecho-
waniu Naczelnika Kanceiarji (gospodarza;.
«) Wystawienie i podpisywanie.

Aszgnacje wystawia Naczelnik Kance-
larji (gospodarz) i podpisuje jg wraz ze Sta-
rostg, jako przewodniczagcym Komisji Gos-

podarczej. (Patrz Dziennik Urzedowy Nr. 34,
okolnik 280)
Asygnacje rozchodowe wystawia sie

z reguty na podstawie rachunkéw ostemplo-
wanych, wyjatek stanowig drobne wyda ki
groszowe i za robocizne, dokonang w wtas-
nym zarzadzie (nie przez przedsiebiorcel)

d) Zrealizowanie.

Strona (odbiorca naleznos$ci) otrzymuje
odcinek (talon) z prawem przediozenia go
dnia nastepnego w Powiatowej Kasie Skar-
bowej.

Wystawione w ciggu dnia asygnaty
odsyta Naczelnik Kanceiarji w kopercie do
Powiatowej Kasy Skarbowej a to, aby dnia
nastepnego, sKoro strona zgtosi sie z odcin-
kiem po pienigdze, Kasa Skarbowa miata juz
przygotowane asygnaty dla pordwnania
i sprawdzenia tozsamos$ci osoby, uprawnio-
nej do poboru i uskutecznita wryptate za
podpisem odbiorcy sumy.

UWAGA' I. Tylko w takich wypadkach, w kto
rych strona, jako zamiejscowa, zada
wyptaty tego samego dnia w godzinach
urzedowych, Naczelnik Kanceiarji jest
obowigzany przesta¢ asygnate zaraz po
jej wystawieniu Powiatowej Kasie Skar-
bowej do wyptaty.

UWAGA IlI. Jezeli na odcinek (talon) zgubiony
inna osoba pienigdze juz podjeta z Ka-
sy, to strona poszkodowana nie moze
z tego tytutu rosci¢ sobie jakichkol-
wiek pretensji do Skarbu Panstwa ani
do Starostwa. W razie zgubienia przez
strone talonu, o ile na niego nie pod-
jeto wystawionej kwoty, moze by¢ wy-
stawiony duplikat po uprzedniem za-
wiadomienia Powiatowej Kasy Skar-
bowej.

«) Zwrot odcinkéw.

Po zrealizowaniu asygnacji. Powiatowa
Kasa Skarbowa odsyta odcinki do Starostwa
(Komisji Gospodarczej) najpézniej dnia na-
stepnego. Odcinki te jtanowia dowod, ze
asygnowang sume rzeczywiscie wyptacono
pod podang datg przez Powiatowg Kase
Skarbu wa.

8 % Dziennik kasowy.

Jak wzér do L. I— i nastepujgcymi rubry-
kami!
Rubryka | — nazwa miesigca
” 2 e data.

8 — liczba porzadkowa.

4 — tre$¢, czyli od kogo kwota
wptyneta, lub komu zostata
wyptacona ina podstawie kto-
rego paragrafu i punktu bud-
zetu oraz za co i na co?

i -- numer asygnacji, na podsta-
wie ktorej dokonano wyptaty
lub poboru,

e — wptywy budzetowe i zwretne
(zaliczki) oraz wptywy nad-
zwyczajne.

< — wydatki budzetowe i zaliczki
(np. na koszta podrdzy i t. p.)

UWAGA: Zwrot zaliczki zapisuje sie w rubryce

319 arownocze$nie wykazane fak-
tyczne wydatki w rubryce 7-ej. (patrz
przyktad Dz. kas. Nr. 11).

Prowadzenie Dziennika Kasowego.

Naczelnik Kanceiarji wcigga do dzien-
nika kasowego (ale nie do gt. ksiegi kon-
troli) pozycje przychodowe tub rozchodowe
zaraz po wystawieniu i po podpisaniu asyg-
nacji. Odktadanie tej czynnosci jest niedo-
puszczalne. W razie uniewaznienia asygna-
cji nalezy wpisang pozycje przekresli¢ czer-
wonym atramentem w dzienniku kasowym.
Uniewazniong asygnacje wraz z odcinkiem
wklei¢ do asygm tsrjusza z dopiskiem czerwo-
nym atramentem — ,uniewaznionall

Saldo (pozostatos$¢).

Dziennik kasowy zamyka sie ostatnie-
go dnia miesigca.

Po zesumowaniu otowkiem rubryk 0, 7,
a i 9—od sumy rubryki 6 odejmuje sie sume
rubryki 7 i réznice wpisuje sie do rubryki
7 jako saldo, tak samo od sumy rubryki 8
odejmuje sie sume ruoryki 9 i réznice wpi-
suje sie jako saldo do rubryki 9 poczem
podkresla sie wszystkie 4 ruoryki i wpisuje
sumy atramentem.

Saldem rozpoczyna sie nowy miesigc
przez wpisanie: w rubryce 1—nazwy miesig-
ca, w rubryce 2—daty (1-go)—za$ w rubry
ce 6 8—kwoty, pozostate z koncem popizad-
niego miesigca.

Sprawdzanie.

Komisja gospodarcza ma obowigzek zgm
da¢ od czasu do czasu, a z reguty zada za-
wsze z koncem miesigca, salda od Powiato-
wej Kasy Skarbowej dla sprawdzenia jege
zgodnosci z dziennikiem kasy i kontroli.

§ 3. Gléwna ksiega kontroli.
Prowadzenie tej ksiegi ma na celu:
1) Utrzymanie réwnowagi i ewidenoyi budze-
towej w po.wozegdlnyeh jego paragrafach



| punktach, a to atj w kazdej chwili moz
na byto sprawdzi¢, jaka kwota budzetowa
pozostaje jeszcze do dyspozycji Starostwa.

Wykazywanie kazdego dnia salda, czyli po
zostatej z rachunku gotéw Ki do dyspozycji
Starostwa w Powiatowej Kasie Skarbowej.
Rubryka 1. Nazwa miesigca.

t Da,ta.

8. Liczba porzadkowa dziennika
kasowego, pod Kktdérg pozycja
wpisana.

" 4. Imie i nazwisko, komu wypia
cono lub kto wptacit, za coina
co, z tytutu Kktorego paragrafu
} punktu.

6. Stan asygnowranych kwot przez
Ministerstwo Skarbu, jak réw-
niez nadzwyczajnych przyzna-
nych przez Min. Skarbu kredy-
tow.

6. Suma rzeczywistych wydatkow
budzetowych bez wliczenia za-
liczek, a to z koncem kazdego
miesigca.

Rubryki od 7 do 25 wigcznie w dwoch czes-
ciach, z Ktoérych w czesci pier-
wszej wypisuje sie czerwonym
atramentem kwoty preliminowa-
ne, za$ w drugiej czesci zapi-
suje sie w sumie zbiorowej ca-
todzienne rzeczywiste wydatki

Rubryka 26 stanowi niebudzetowy oddziel-
ny rachunek udzielonych i zwr6-
conych zaliczek na rdzne cele,
jako to na koszta podroézy, na
drobne instalacje i: reparacje.

Rubryka ta jest kontrolg
rubryki (rachunku) 6 i 7dzien-
nika kasowego, wykazujacego
kazdej chwili stan udzielonych
do wyliczenia zaliczek.

Rubryitca 2? jest rachunkiem Powiatowej Ka-
sy Skarbowej ze Starostwem,
prowadzonych na podstawie wy-
dawanych asygnacji, zgodna
z dziennikiem kasowym (rubry-
ka 6 i 7) przychodu irozchodu.

Rubryka 28 wykazuje dzienne saldo zgodnie
z dziennikiem kasowym, ktéro
odpowiadaé¢ winno faktycznemu
stanowi gotéwki w Powiatowej
Kasie Skarbowej, do dyspozycji
Starostwa.

Prowadzenie,

Do gtownej Ksiegi Kontioli wpisuje sie
cyfry zbiorowo na podstawie zwréconych ta-
lonéw (odcinkéw) przez Powiatowg Kas?
Skarbowg. Po wypisaniu nalezy poréwnac
gt. ksiege kontroli z dziennikiem kasowym,
0 ile jest roznica, z miejsca nalezy wyszm
kac omytke i przeprowadzi¢ poprawke przez
wykreslenie, tak jednak, aby cyfra pozosta-
fa czytelng. Wszelkie skrobania i wywabia
nia sztuczne w ksigzkach sg surowo wzbro-
nione. Wyptacone zaliczki jak réwnieziich
zwrot wstawia sie w rachunek 26 ,,Zaliczki"
1w rachunek 27 ,Powiatowa Kasa Skarbo-
wa''.

Uwagi: Zapisa¢ zbiorowo, znaczy tgczy¢é te samo

paragrafy i punkty budzetu we wspél-
ng cyfre.

Saldo.

Podobnie jak z kohcem dnia tak same
z koncem kazdego miesigca sprawdza sie
zgodno$¢ rachunkéw czyli rubryk. Po usta-
leniu miesiecznej zgodnosci gt Ksiegi Kon-
troli z Dziennikiem kasowym, podkresla sie
linjg poziomag wszystkie rubryki i w kazdej
z osobna wpisuje sume rzeczywistych wy-
datkéw czarnym atramentem.

Z porzagdku—otw iera sie nowy miesigc
przez wyrzucenie czerwonym atramentem
sald, czyli pozostatosci budzetowej z konca
poprzedniego miesigca od rubryki 5 do 25
wigcznie. Natomiast w rubrykach nie bud-
zetowych 20-ej ,,Rachunek zaliczek" i 27-ej
.Rachunek z Powiatowg Kasg Skarbowg"
wyrzuca sie saldo czarnym atramentem.

U ile okaze sie w rezultacie, ze ,,Stan
0g6lnej sumy budzetowej" rubryka 5-ta w po-
rownaniu ze saldem ,,Rachunku z Powiato-
wag Kasg Skarbowg" wykazuje réznice (patra
wzér, w ktorym roznica wynosi 600 MKk.)
pochodzi to skutkiem wyptaconej jednej lub
wiecej zaliczek na rachunek 8§ 5-go. Za
zwrotem zaliczki, wizglednie zaliczek, i zapi-
saniu rzeczywiscie poniesionych kosztow
wr 8, ustali sie zgodnos$¢ tych rubryk, tojest
510 27-¢j

Uwagi koncowe. Gitoéwna Ksiega kontroli jest

najprostszym szablonem tabelarycznym
dla Starostw Powiatowych, umozliwia-
jacym Komisji Gospodarczej codzienny
wglad w gospodarke i mozno$é spraw
dzenia ruchu pienieznego w ramach
budzetowych.

Jako taka, ksiega kontroli, moz*
by¢ prowadzonag przez site niefachowag.

Zekiady OraUczm ,,ARS" Warszawa, Sianaa 23 tet. i06—25.
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Gtodwna Ksiega Kontroli

sum budzetowych
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