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Okoélnik Nr. 108

Warszawa, z dnia 15 listopado 1933 r.

(SF. 11/5/2) w sprawie wyjasnienia przepisov
rozporzagdzenia z dnia 6 grudnia 1932 r. o kaso-
wosci i rachunkowosci zwigzkéw samorzadowych.

Do
P. P. Wojewodow (z wyjatkiem wojewody
$laskiego).

W zwigzku z rozpurzadzeniem Ministra
Spraw Wewnetrznych wydanem w porozumieniu
z Ministrem Skarbu z dnia 6 grudnia 1932 r. (Dz.
U. R. P. zr. 1933 Nr. 11, poz. 72) w porozumie-
niu z Panem Ministrem Skarbu udzielam poniz-
szych szczegb6towych wyjasnien, wzglednie wska-
zowek, ktoremi positkowaé sie powinny zaréwno
zwigzki samorzgdowe jak i ich wtadze nadzorcze

6 grudnia 1932 r. o kasowosci i rachunkowosci

587

przy stosowaniu przepisOw poszczegOlnych para-
graféw tego rozporzadzenia

I. I-Lasowo$¢ zwigzkow samorzgdowych.
Dc § 1

Do przyjmowania wptywow i uskuteczniania
wyptat w imieniu i na rzecz zwigzkéw samorzg-
dowych puwotane sg zasadniczo kasy samorzado-
we. Zarzad zwigzku samorzadowego meze po-
szczeg6lnym instytucjom finansowym poruczy¢
zatatwianie w imieniu i na rachunek zwigzku sa-
morzadowego operacyj kasowych, jak rowniez
moze upowazni¢ do przyjmowania wptywow po-
szczegblne osoby (specjalni poborcy, inkasenci)
W tych wypadkach zarzad zwigzku samorzado-
wego winien okresli¢ granice uprali nien i dziata-
nia zarowno o0séb jak i instytucyj, ktdrym powie-
rzyt zatatwianie czynnos$ci kasowych

Wszystkie wptywy do kas zwigzkéw samo-
rzagdowych i wyptaty z tych kas stanowig badz
sumy budzetowe, bgdZz sumy pozabudzetowe, ktd-
ryeh stosownie do 8 3 rozp. Ministra Spraw Wewn.
z dnia 6 grudnia 1932 r o sporzadzaniu i ustala-
niu budzetéw zwigzkéw komunalnych budzetem
obejmowac¢ nie wolno.

Przez sumy budzetowe rozumieé nalezy su-
my dochoddéw pobieranych na rzecz .zwigzku sa-
morzadowego oraz sumy wydatkéw uskutecznia-
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nych przez zwigzek na wtasny rachunek, bez
wzgledu na to czy sumy te byly przewidziane
w budzecie czy tez nie; z reguty bedg to sumy
wynikajgce z wykonywania budzetu, wzglednie
sumy uskutecznionych przez zarzad zwigzku sa-
morzgdowego wydatkéw na zasadzie postanowie-
nia zawartego w ustepie 3-im 8§ 1 ro oporzadzenia
Prezydenta Rzeczypospolitej z dn. 17.V1.1924 r.
(Dz U. R. P, Nr. 51, poz. 522 z r. 1924).

Przez sumy pozabudzetowe nalezy rozumieé
w og6lnosci te sumy, ktére nie wplywajg na rea-
lizowanie budzetu zwigzku samorzagdéw egu. Do
sum pozabudzetowych nalezag przedewszystkiem
sumy obce (depozyty, kaucje, sumy przechod-
nie), bedace tylko w chwiléwem posiadaniu
zwigzku samorzgdowego, zwrotne zaliczki, udzie-
lone pracownikom na poczet ich poboréw, pozycz-
ki krétkoterminowe, fundusz obrotowy, wtasne
fundusze specjalne (np. fundusz budowy szkoty)
it p.

Przepis, zawarty w § 1-ym ustep 1-szy roz-
porzadzenia nie stanowi przeszkody w przyjmo-
waniu sum przekazanych przez poczte lub przez
upowaznione instjtucje finansowe bez wskazania
ich przeznaczenia (tytutu przekazania zwigzkowi
samorzadowemu) ; wskazéw'ki, dotyczace poste-
powania w takich wypadkach, zawarte sg w wy-
jasnieniach do § 3-go (ustep koncowy). Nie na-
lezy réwniez odmawiaé przyjecia jakiehkolwiek-
badZz sum, wptacanych przez ptatnikéw z tytutu
naleznoSei zwigzku samorzigdowego i to zaré6wno
naleznos$é biezacych, jak réwniez tych, ktdrych
termin ptatnosci jeszcze nie nastapit.

Ustep 3-ej .§ ligo wyraznie zabrania uzywa-
nia sum obcych (depozytéw kaucyj, sum prze-
chodnich) na pokrycie wydatkéw zwigzku samo-
rzgdowego. Odnos$ni¢”~sum obcych zwigzek samo-
rzadowy wystepuje jedynie w roli depozytarjusza
lub inkasenta i z tego powodu nie moze on sum
tych, naréwni z kazdym innym depozytarjuszem
lub inkasentem, uzywa¢ na pokrycie wtasnych
Wydatkow.i sumy te musi mie¢ zawsze do dyspo-
zycji ich wtascicieli.

Do § 2.

Dokumentami, uprawniajgeemi kasjera do
przyjecia wptatyfisg zasadniczo asygnacje przy-
chodowe, za$ do uskutecznienia wyptat — asyg-
nacje rozchodowe.

Poniewaz jednak przyjmowanie drobnych
kwot oraz wptywoéw masowych np. z danin komu-
nalnych, panstw owych (sumy przechodnie) na
podstawie asygnacyj przychodowych z obowigz-
kiem przeprowadzania kazdej takiej asygnaciji
przez ksiegi rachunkowe (88 rozporzadzenia)
moze okaze ¢ sie zwtaszcza w wiekszych zwigz-
kach samorzagdowych zbyt ucigzliwe — przeto do-
puszczalny jest pobor takich wptywoéw na podsta-
wie kwifév z kwitarjusza (wzo6r kwitu— zatgcz-
nik Nr, 1 i 2). Spos6b przeprowadzania przez
ksiegi rachunkowe wptyWow pobranych na pod-
stawie kwitow wskazany jest w § 22. rozporzadze-
nia.

Kwitarjitsze powinny by¢ pod $cistg kontro-
la. Kontrole kwitarjuszy powinna prowadzi¢
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osoba odpowiedzialna za rachunkowo$¢ zwigzku.
Dla celéw kontroli nalezy prowadzi¢ specjalng
ewidencje przychodu i rozchodu kwitarjuszy i nu-
meracji kwitéw. Kazde wydanie kwitarjusza win-
no by¢ w kontrolce (ewidencji) pokwitowane.

Analogiczng ewidencje nalezy prowadzié
dla asygnarjuszy przychodowych. (Wzdr kontroli
wydanych kwitarjusziy wzglednie asygnarjuszy
przychodowych — zatgcznik Nr. 25).

Kwitarjusze zawierajg badz blankiety, skta-
dajgce sie z grzbietow i kwitéw wtasciwych,
badz tez, co jest wiecej wskazane, tytku blankie-
ty kwitéow wtasciwych, wypetnianych pod kalka;
pierwopis wydaje sie ptatnikowi, a bopja pozo-
staje w kwitarjuszu.

Poborcy przy inkasowaniu naleznos$ci posit-
kujg sie kwitarjuszami wydawanymi im za po-
kwitowaniem. Zainkasowaine sumy powinni po-
borcy mozliwie tego .samego dnia lub nazajutrz
wptaca¢ do kasy zwigzku samorzgdowego.. O ile
jednak zachodza wieksze trudnosci lokalne co-
dziennego Wiptacunia przez poborcow zaimkasowa-
nycli kwot ze wzgledu np. na rozlegty teren
zwigzku samorzagdowego, zarzad zwigzku moze
czyni¢ w tym wzgledzie odstepstwa, ustalajac dla
poszczeg6lnych .poborcow inne terminy (8 19 roz-
porzadzenia) przy réwnoczesnem okres$leniu wy-
sokosci kwot, ktére majg byé natychmiast po po-
braniu wptacane na rzecz, zwiazku.

Kwity, po podpisaniu ich przez kasjera
wzglednie poborce, stuzg za pokwitowania z od-
bioru od ptatnikéw j~rzypadajacych zwigzkowi
samorzagdowemu naleznos$ci.

Dla kontroli nad odbiorem z .poczty przesy-
tek pienieznych i walorowych oraz nad ich zaksie-
gowaniem powinna rachuba prowadzi¢ specjalng
ksigzke awizacyj pocztowych (rejestr), w ktorej
zapisuje sie .date otrzymania awizacji, date i Nr
awizacji, rodzaj i sume przesytki pocztowej, date
odbioru przesytki z poczty oraz, po zaksiegowa-
niu odebranej przesytki, pozycje pod ktora zapi-
sano w ksiegach rachunkowych dang przesytke
(wzér ksiegi awizacyj pocztowych — zalgcznik
Nr. )7).

Co sie tyczy sposobu odbioru przesytek
pocztowych, to zaleca si¢ zwigzkom samorzado-
wym unormowanie tej sprawy w analugiezny spo-
sob, jak to zaprowadzono w urzedach skarbowych
zarzadzeniem Ministerstwa Skarbu z dnia 10
czerwca 1926 roku L. DK. 1775 WAK, ktdrego
odpis dotgcza sie do niniejszego.

C6 do operacyj czekowych nalezy:

1) czeki obce, przyjete jako wptaty, przy-
chodowa¢ do kasy zaraz po ich otrzymaniu jako

gotéwke,
2) czeki z wtasnego wystawienia zaliczaé
do obrotow bezgotowkowych i <zapisywaé je

z chwilg wydania.

O ile przy przyjmowaniu czeku obcego za-
chodzg watpliwosci co do jego pokrycia, nalezy
upewnic¢ sie w krotkiej drodze, czy instytucja fi
nansowa, na ktdrg dany czek jest wystawiony, be-
dzie go honorowata bez zadnych zastrzezen. Nie-
zaleznie od tego nalezy zwraca¢ uwage, czy czek
odpowiada przepisom prawa czekowego z dn 14
listopada 1924 r. (Dz. U. R. P. Nr: 100. poz. 927).
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Do § 3.

Asygnacje tak przychodowe jak i rozcho-
dowe sg tylko dokumentami wewnetrznemi zwigz-
ku samorzagdowego. Stanowig one z jednej strony
polecenie dla kasy od kogo i ile nalezy pobraé
wzglednie komu i ile wyptacié, z drugiej za$ sta-
nowig podstawe dla wuskutecznienia zapisow
w ksiegach rachunkowych (wzo6r asygnacji przy-
chodowej —- zatgcznik Nr. 3, wzor asygnacji roz-
chodowej — zatgcznik Nr. 4).

Zwiazki samorzadowe, ktore zgodnie z § 2
ustep 3 przyjmuja ptaty i uskuteczniajg wy-
ptaty bez postugiwania sie asygnacjiami przycho-
doweiufl i rozchodowemi, winny dokumenty; sta-
nowigce podstawe kazdorazowej wptaty (kwity)
wzglednie wyptaty (oryginalne rachunki i doku-
menty rozchodowe) zaopatrzy¢é w dane, potrzeb-
ne do uskutecznienia izgpisow w ksiegach rachun-
kowych. Kwity przychodowe w tych zwigzkach,
poza danemi, wymaganemi przepisami § 3-go,
winny nadto zawiera¢ dane, wskazane w punktach
819 8 3-go rozporzadzenia; na dokumentach roz-
chodowych nalezy podawac¢ paragrafy i pozycje
buazetu, wzglednie o ile wyptata dotyczy sum po
zabudzetowych, nazwy rachunkow ipodrachun-
kow, na ktére dane wydatki wzglednie wyptaty
majg by¢ zarachowane.

Asygnacje przychodowe powinny sie odréz-
nia¢ od asygnacyj rozchodowych (np. kolorem,
specjalnym, widocznym znakiem it. p.).

Tre$¢ asygnacyj nalezy wypetni¢ recznie.
O ile tytut wptaty narazie jest niewiadomy, np.
w wypadku nadestania pieniedzy przekazem pocz-
towym bez blizszego okre$lenia przeznaczenia
kwoty pienieznej, nalezy kwote te zaksiegowac
na rachunku ,sum do wyjasnienia™, a po otrzy-
maniu stosownych wyjasnien przeksiegowac ja
na witasciwy rachunek ksigzkowy.

Do § 4.

W asygnacjach nie moze by¢ skroban ani
wycieran. Ewentualne omytki w tre$ci asygnacji
powinny byé poprawione, czerwonym atramentem,
pokrotce omoéwione i stwierdzone podpisem (cyf-
ra) osoby, majacej prawo do podpisywania asyg-
nacyj (87 rozporzadzenia). Jednakze suma pie-
niezna nie moze by¢ poprawiona ani w cyfracli
ani w literach.

Gdy omytkowo zostat wypisany w asygnacji
niewtasciwy rachunek ksigzkowy, to, jezeli, asyg-
nacja taka nie zostata jeszcze wciagnieta do
ksigg kontowych, a tylko do dziennika, mozna
omytke sprostowa¢ na asygnacji i w tymze dzien-
niku, w pr/zeciwnym wypadku nalezy bezwzgled
nie zaniechaé skreslen w ksiegach kontowych,
a omytke sprostowa¢ zapomocg pozycji storno-
wej.

Anulowanie asygnacyj podpisanych moze
by¢ uskutecznione tylko przez osoby, ktérym
przystuguje prawo do podpisywania asygnacyj.
Anulowang asygnacje nalezy dotagczy¢ do dowo-
du pisemnego, na podstawie ktérego zostata wy-
stawiong, W asygnarjuszu za$ (na grzbiecie wzgl.
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kopji) zamiesci¢ krotkg adnotacje o jej anulo-
waniu.

Taka sama manipulacje nalezy przeprowa-
dzi¢ z asygnacjami wyeofanemi, t. j. Lakierni,
ktore po formalnem ich wystawieniu nie beda
z jakichkolwiek bagdz powodo6v' realizowane.

Jezeli asygnaeja zagineta i wskutek tego za-
chodzi potrzeba sporzgdzenia drugiego egzempla-
rza, to nalezy zamie$ci¢ na nim u gory wyraz
.duplikat" a na odwrocie pokrotce przytoczy¢
powody, ktdre wywotaty potrzebe wystawienia
duplikatu. O wystawieniu duplikatu powinna by¢
uskuteczniona w asygnarjuszu (na grzbiecie
wzgl. kopji zaginionej asygnacji) odpowiednia
adnotacja.

Poza tem o kazdym wypadku zaginiecia
asygnacji i wystawienia na jej miejsce duplikatu
powinna by¢ bezzwtocznie powiadomiona kasa
zwigzku samorzadowego a to, o ile chodzi
0 asygnacje rozchodowe, aby zapobiec dokonaniu
przez kase ewentualnie dwukrotnej wyptaty (raz
na podstawie duplikatu i drugi raz na podstawie
odnos$nej asygnacji)

Do § 5.

Zbiorowe wyjjtaty jednego rodzaju nalezno-
Sci, jak np poboréw stuzbowych, jednorazowych
lub statych zasitkéw, udzielanych szeregowi os6b
1t. p. uskutecznia sie na zasadzie jednej asyg-
nacji, wystawionej na nazwisko osoby, upowaz-
nionej do podjecia pieniedzy.

Jezeli prawo do pewnej naleznos$ci w go-
towce przystuguje niepodzielnie dwom tub kilku
osobom, a osoby te nie ztozag petnomocnictwa do
wydania naleznosci do ragk jednej osoby — to
wtadza, asygnujaca nietylko jest wuprawniona,
ale obowiagzana do wystawienia asygnacji z wy-
mienieniem w tre$ci imion i nazwisk wszystkich
os6b, uprawnionych do odbioru.

Optacenie kilku rachunkéw zapomocg jed-
nej asygnacji moze by¢é uskutecznione tylko wte-
dy, gdy rachunki te dotycza tego samego odbior-
cy naleznosci.

Sumy, asygmowane na rzecz 0s6b prawnych,
powinny byé wyptacane osobom, badz wskaza-
nym w rachunku, badz formalnie upowaznionym
do. podjecia sumy.

Asygnacje rozchodowe moga by¢é w razie
potrzeby wystawiane naprzod, t. zn. zaraz po
sprawdzeniu i zakwalifikowaniu tycb rachunkéw
wzgl. innych dowoddéw pisemnych do wyptaty
(8 6 rozporzadzenia), ktdre stanowig podstawe
do wystawienia asygnacji.

Asygnacje takie nalezy jednak wciagac¢ dla
kontroli do specjalnej ksigzki pomocniczej (825
rozporzadzenia) z podaniem numeru i daty wy-
stawionej asygnacji, nazwiska osoby i sumy
w niej wymienionej, a przez ksiegi rachunkov'e
pnzeprowadzac¢ je dopiero z chwilg ich realizowa-
nia, We wspomnianej ksigzce pomocniczej nale-
zy odnotowa¢ date zrealizowania odnos$nej asyg-
nacji oraz numer odpowiedniej pozycji dzien-
nika.
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O ile asygnacje wystawiane sg przez po-
szczeg6lne wydziaty biura zarzadu zwigzku sa-
morzagdowego (np. przez wydziaty zarzadu wiek-
szego. miasta), to w takich wypadkauh powinny
by¢ przed ich zrealizowaniem przez kase przesia-
ne do biura rachuby do sprawdzenia.

Pisemne polecanie wystawienia aajgnacji
rozchodowej, o ktorem mowa w 2 ustepie 8§ 6 go.
moze by¢ umieszczone takze na rachunku wzgled-
nie dokumencie rachunkowym, stanowigcym pod-
stawe do wystawienia asygnacji, przyczem w po-
leceniu tem nalezy powota¢ sig na odpowiednig
decyzje -zarzadu zwigzku samorzadowego.

Do § 6.

Rachunki i inne dowody, o ktérych mowa
w 8 6 rozporzadzenia, powinny by¢ sprawdzone
pod wzgledem rzeczowym i formalnym. |,

Przez kontrole rzeczowa rozumie¢ nalezy
stwierdzenie, czy stan jaki podaje dany rachunek
wzglednie dokument, jest zgodny z rzeczywisto-
§cig (porownanie stanu jaki jest ze stanem jaki
powinien by¢). W tym celu nalezy zbada¢, czy
dane prace, za ktére rachunek jest wystawiony,
zostaty nalezycie wykonane, czy odpowiednie ma-
teriaty zostaty dostarczone, czy rodzaj i gatnnek
dostaw nie dajg powodu do reklamacji, czy ceny
jednostkowe (np. przy rachunkach, stwierdzaja-
cych wykonanie uméw na podstawie przyjetych
kosztoryséw) sa zgodne 2z cenami umowionemi
it p.

Przez kontrole formalng rozumie¢ nalezy
stwierdzenie pokrycia rachunku, prawidiowego
wj stawienia i przyjecia rachunku wzglednie do-
kumentu (prawidtowosci obliczenia sum, daty wy-
stawienia, adresu wystawcy i odbiorcy, nalezyte
uiszczenie optaty stemplowej, dokonanie, kontroli
rzeczowej, zapisanie do ksiegi inwentarzowej,
wzglednie materjatowej i t. p.).

Dopiero po takiem wszechstronnem spraw-
dzeniu odpowiedni urzednik kwalifikuje rachu-
nek wzgl. inny dowdéd pisemny do wyptaty przez
zamieszczenie na nim odpowiedniej adnotacji
i swego podpisu. Dowo6d w ten sposéb zakwalifi-
kowany stuzy za podstawe do wystawienia asyg-
macji. rozchodowej, do ktdérej powinien by¢ dota-
czony.

Do § 7.

W zwigzkach samorzadowych, prowadzga-
cych mniej rozwinietg gospodarke, wszystkie
asygnacje powinien podpisywaé osobiscie kierow-
nik zwiazku (burmistrz, wojt), a tylko w wyjat-
kowych wypadkach (np. w razie choroby lub wy-
jazdu kierownika zarzadu zwigzku samorzadowe-
go) jego zastepca.

Wskazane jest rowniez, aby-asy gnacje pod-
pisywat osobiscie w miare moznos$ci kierownik za-
rzadu zwigzku samorzadowego takze w wiekszych
zwigzkach samorzadowych.

Upowaznienie przez kierownika zarzadu
zwigzku samorzgdowego do podpisywania asyg-
nacyj innych cztonkéw tego zarzagdu, spowodowa-
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ne niemoznos$ciag wykonywania tych czynnosci
przez niego, moze odnosi¢ sie badz do podpisy-
wania wszystkich asygnacyj, bagdz tez niektérych
tylko rodzajow asygnacyj.

Wszystkie asygnacje rozchodowe, za wyjat-
kiem wypadkow, przewidzianych w § 18 rozpo-
rzagdzenia, muszg by¢ podpisywane przez dwie
osoby, natomiast asygnacje przychodowe moga
by¢ podpisywane za zgodag kierownika zarzadu
zwigzku samorzadowego, tylko przez osobe odpo-
wiedzialng za rachunkowo$¢ zwigzku, a to celem
utatwienia przyjmowania wpitywow do kasy.

Kasjerowi nalezy poda¢ do wiadomosci
wzory podpis6w os6b, majagcych w danym, zwigz-
ku samorzagdowym prawo podpisywania asyg-
nacyj.

Do § 8.

Osoba realizujgca asj'gnacje ma obowigzek
sprawdzi¢, czy asygnacja pod wzgledem formal-
nym nie jestwadliwa, to znaczy:

1) czy asygnacja wypetniana jest recznie,

2) czy asygnacja podpisana jest recznie
przez osoby, do tego upowaznionei zaopatrzona
pieczecig zarzadu zwiagzku samorzagdowego,

3) czy w asygnacji niema podskroban, a je-
zeli sg poprawki, to czy zostaty nalezycie omo-
wione i stwierdzone podpisem (cyfra) osoby, ma-
jacej prawo do podpisywania asygnacyj (patrz
wyjasnienia do 8§ 4) oraz czy suma pieniezna nie
jest poprawiona ani w cyfrach ani w literach,

4) czy w asygnacji sg wymienione dane,
wskazane w 8 3 rozporzadzenia (punkty 1— 9),

Jezeli asygnacja jest wadliwa, powinna by¢
zwrdcona rachubie wzglednie wtasciwemu organo
wi asygnujgcemu celem sprostowania niedoktad-
nosci.

Rachuba wzgl, osoba, prowadzgca rachun-
kowos$¢ zwigzku samorzadowego, powinna, po
otrzymaniu ,z kasy z kohAcem dnia niezrealizowa-
nych asygnacyj, sprostowa¢ w odpowiedni sposob
odnos$ne zapisy w ksiegach rachunkowych".

Wystawianie kwitow przez rachube wzgled-
nie osobe odpowiedzialng za rachunkowos$¢ zwigz-
ku ma na celu kontrole czynnosci kasy wzgled-
nie poborcow. Kwity otrzymywane z rachuby pod-
pisuje kasjer wzglednie pohorca i wydaje ptatni-
kom jako pokwitowanie z odbioru wptat.

Przepis, zawarty w ustepie koncowym
§ 8-go odnosi sie do takich kwitéw, ktére sg wy-
stawiane przez samych poborcow, co z reguty mo-
ze mie¢ miejsce w tych wypadkach, gdy kwoty,
podlegajgce zainkasowaniu, nie dadz4 sie zgory
okresli¢ cyfrowo.

Przeprowadzenie przez ksiegi rachunkowe
wptat pobranych na podstawie kwitow reguluja
przepisy, zawarte w 8§ 22 rozporzadzenia.

Do § 9.

Pokwitowania, wydane przez kase zwiagzku
samorzadowego powinny by¢ wypisane czyteinie
i bez zadnych poprawek tudziez podpisane przez
kasjera, wzglednie osobe upowazniong do przyje-
cia wptaty.
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Pokwitowanie wystawia sie na imie tej o0so-
by, od ktérej przypada zaptata wzglednie depo-
zyt, a wydaje sie tej osobie, ktéra dokonata wpta-
ty wzglednie ztozyta depozyt.

Na otrzymane przez zwigzki samorzagdowe
z poczty wptaty pieniezne i walorowe z reguty
nie nalezy wydawa¢ pokwitowan kasowych, gdyz
wptacajacy nalezno$¢é za posrednictwem urzedu
pocztowego otrzymuje,,dowdéd nadania” przeka-
zu pocztowego, a zwigzek samorzgdowy kwituje
urzedowi pocztowemu z odbioru pieniedzy na
przekazach. Natomiast w wypadkach, gdy prze-
sytajacy pocztg pienigdze dopomina sie o pokwi-
towanie z odbioru naleznos$ci przez zwigzek samo-
rzgdowy, pokwitowanie takie winno byé wydane
przez kase danego zwigzku, z oznaczeniem SposoO-
bu dokonania wptaty ,,przekazem pocztowym".

Powyzszy tryb postepowania nalezy stoso-
waé i przy wptatach, uskutecznionych za pos$red-
nictwem instytucyj finansowych (np; P. K. O., K.
K. O0.it p),

Na kazdg dokonang wyptate gotd.wki
wzglednie na kazde uskutecznione wydanie walo-
row kasa zwigzku samorzgdowego winna odebrac
pokwitowanie.

Odbiér kazdej -wyptaconej sumy wzglednie
wydanych walorow kwituje ta osota, ktora war-
tosci te odbiera. Jezeli dokument, stanowigcy
podstawe wyptaty opiewa na inng osobe, an.zeli
osoba, zgtaszajaca sie do kasy, wyplata moze na-
stapi¢ tylko po stwierdzeniu posiadania przez
zgtaszajgcego sie formalnego upowaznienia do
odbioru.

Osoba niepi$mienna zamieszcza na pokwito-
waniu wiasnoreczny znak (np. trzy krzyzyki lub
odcisk palca), za$ obok tego znaku podpisuje sie
osoba trzecia, upowazniona przez niepiSmiennego
wobec Swiadka do pokwitowania.

W pokwitowaniu za osobe niepiSmienng
powinien by¢ wymieniony adres podpisujgcego
oraz nazwisko i adres Swiadka.

Przy pokwitowaniach nalezy zwraca¢ uwa-
ge, czy ewentualna optata stemplowa zostata uisz-
czona w nalezytej wysokosci.

Do § 10.

Do podrecznej ksigzki kasowej nalezy wpi-
sywac¢ sumy gotéwkowe oraz czeki obce, zamiesz-
czajac, nastepujace dane: date wptaty wzglednie
wyptaty, numer asygnacji wzgl. kwitu, kto wpta-
cit, komu wyptacono, sumy poszczeg6lne i dzien-
ne wptat i wyptat, (wzo6r ksigzki kasowej — za-
tacznik Nr. 16).

Odstepowanie przez kasjera ksigzki kaso-
wej w czasie trwania operacyj kasowych innemu
urzednikowi jest niedopuszczalne. W razie ko-
niecznos$ci oddalenia sie kasjera i oddania kasy
innemu urzednikowi powinien by¢ przeprowadzo-
ny formalny obrachunek, poczem dopiero moze
nastapi¢ przekazanie kasy iwspomnianej ksigzki,
co powinno by¢ stwierdzone podpisem kasjera
i urzednika, przejmujacego kase.

Taka sama manipulacje nalezy uskutecznic
przy przyjeciu kasy zpowrotem przfez kasjera.
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O przyjeciu wptaty wzglednie' o uskutecz-
nieniu wyptaty kasjer winien zamies$ci¢ niezwtocz-
nie na odnosnym dokumencie (asygnacja, kwit)
odpowiednig adnotacje.

Wptacane do kasy zwigzku- samorzadowe-
go pienigdze, wzbudzajace watpliwos$é co do ich
prawdziwosci, kasjer winien zatrzyma¢, zapisac
do specjalnej ksiegi i wreczy¢ je kierownikowi
zarzadu zwigzku wzglednie upowaznionemu pra-
cownikowi (osobie odpowiedzialnej za rachunko-
wos¢ zwigzku), ktéry winien postagpi¢ w sposéb
wskazany w 8 7 rozporzadzenia Ministra Skarbu
z dnia 23 marca 1932 r. o wymianie uszkodzonych
i zatrzymanych fatszywych znakéw pienieznych
(Dz. U. R. P Nr. 46, poz. 440).

Kierownikowi zarzgdu zwiazku Samorzado-
wego przystuguje prawo zatrzj mania ptatnika
i oddania go w rece wtadz poli¢yjno-$ledczyeh
w razie przedstawienia widocznego falsyfikatu
i niemoznosci wylegitymowania sie.

Do § 11.

Przyjete depozyty walorowe (papiery war-
tosciowe) nalezy zarachowywaé¢ w ich wartosci no
minalnej. W kazdym poszczeg6lnym wypadku na-
lezy ustali¢, na jaka o0gdlng sume nominalng po-
winien deponent ztozy¢ depozyty, celem catkowi-
tego zabezpieczenia nalezro$ci zwigzku samorza-
dowego.'

Zarzad zwigzku samorzagdowego decyduje
o tem, jakiego rodzaju walory moga by¢ przyjmo-
wane oprécz gotowki na kaucje i zabezpieczenie
Zaleca sie przyjmowanie tylko tych waloréw, kto6-
re kasy urzedow skarbowych przyjmujg na kau-
cje i wadja.

W razie, gdyby walory obce spadty w kur-
sie ponizej kwoty, dla zabezpieczenia ktdrej, zo-
staty, ztozone, nalezy, wozwa¢ deponenta do uzu-
petnienia zabezpieczenia: r

Papiery publiczne imienne, sktadane do de-
pozytu, powinny by¢ cedowane, przyczem cesja
moze by¢ ,in blanco"..

Kasy zwigzkéw samorzgdowych nie maja
obowigzku mobstugiwania waloréw obcych .t. zn.
czuwania nad wylosowaniem papierow wartoscio-
wych, ztozonych do depozytu i nad terminem ptat-
nosci kupondw, powiadamiania o tych terminach
deponentow, wzgl. realizowania walorow .w tych
terminach i t, p., tylko wtedy, gdy na takie wa-
runki przyjecia przez zwigzek samorzagdowy -de-
pozytu wzglednie kaucji deponent wyrazit,zgode.

Ztozone do depozytu walory nalezy przecho-
wywa¢ w oddzielnych kopertach otwartych, na
ktorych powinna byé wymieniona nazwa waloru,
ogélna warto$¢ nominalna, nazwisko (nazwa) de-
ponenta oraz numer pozycji rejestru depozyto-
wego (8 14 rozporzadzenia).

Do § 12.

Polecenie przyjecia lub wydania depozytu
walorowego winno by¢ podpisane przez kierowni-
ka zarzgdu zwiazku lub osobe przez niego upo-
wazniong, odpowiedniego urzednika (kierownika
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wydziatu, referatu i t. p.), ktérego zakresu spraw
dany depozyt dotyczy i osobe odpowiedzialng za
rachunkowos$¢ zwigzku. Przepis niniejszy nie ma
zastosowania w wypadku przewidzianym w § 18,
ustep 2 omawianego rozporzadzenia.

Depozyty walorowe nalezy przyjmowaé na
podstawie pisemnej deklaracji deponenta, sporzg-
dzonej przez niego w dwoch jednobrzmigcych
egzemplarzach i z.awierajg’cej :

1) date ztozenia depozytu,

2) nazwe zarzadu zwigzku samorzgdowego,
do ktérego depozyt jest sktadany,

3) imie i nazwisko (wzgl. nazwe firmy lub
instytucji) oraz doktadny adres deponenta,

4) wyszczegblnienie rodzaju i wartosci no-
minalnej depozytu, przyczem przy papierach pu-
blicznych nalezy wymieni¢ nazwe, numery ewen-
tualnie i serje papierow oraz ilos¢ kuponéw; War-
to$¢ nominalna depozytu powinna by¢ wyrazona
cyframi i literami,

5) tytut ztozenia depozytu,

6) podpis deponenta.

Jeden egzemplarz deklaracji po stwierdze-
niu na nim w formie odpowiedniej adnotacji przy-
jecia przez kase depozytu wydaje sie deponento-
wi jako pokwitowanie, drugi za$ stanowi dowdd
i podstawe do ksiegowania (w.zor deklaracji de-
pozytowej — zatgcznik Nr. 5).

Przyjety depozjd winien kasjer niezwtocz-
nie wpisa¢ dp specjalnego rejestru, o ktorym mo-
wa w § 14 rozporzadzenia (wzOr rejestru depo-
zytow walorowych — zatgcznik Nr. 18).

Wydanie depozytu walorowego moze nastg
pi¢ tylko za zwrotem pokwitowania, wydanego
przez kase zwiazku deponentowi przy sktadaniu
depozytu i po potwierdzeniu odbioru depozytu
na pokwitowaniu, wydanem przy przyjeciu depo-
zytu, ktére deponent zwraca. O wydaniu depozy-
tu tylko za zwrotem wydanego przy przyjeciu de-
pozytu przez kase pokwitowania nalezy deponen-
ta uprzedzié¢ przez zamieszczenie na pokwitowa-
niu odpowiedniej adnotacji. Czesciowe wydanie
depozytu oprécz wypadku, przewidzianego w § 13
rozporzagdzenia, moze by¢ uskutecznione za po-
kwitowaniem i po uprzedniem odnotowaniu odbio-
ru cze$ci depozytu na wydanem pokwitowaniu
0 przyjeciu depozytu.

Polecenie przyjecia wzglednie wydania de-
pozytu walorowego moze by¢ dane na pisemnej
deklaracji deponenta. Jezeli zdeponowane papie-
ry wartosciowe majag by¢ wydane dwum lub kilku
osobom, a osoby te nie ztoza petnomocnictwa do
wydania tych papieréw do rak jednej osoby, to
nalezy w piseinnem poleceniu wydania depozytu
wymieni¢ imiona i nazwiska wszystkich o0s6b
uprawnionych do odbioru i wydaé¢ depozyt za po-
kwitowaniem wszystkich tych osob.

Do § 14.

Warto$¢ nominalng depozytu nalezy w re-
jestrze podawaé w ogo6lnych sumach dla oddziel
nych rodzajow sktadanych waloréw (np. 5 sztuk
akcyj Banku Polskiego — zt. 500.—).
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Przechowywane w kasie walory, zaréwno
obce, jak i wtasne zwigzku samorzagdowego nale-
zy uktadaé w kolejnosci pozycyj rejestru (wzdr
rejestru waloréow witasnych — zatgcznik Nr. 26).

Kasjer obowigzany jest przy wspdétudziale
rachuby walory wtasne zwigzku obstugiwag, t. zn.
przestrzegac¢ terminow ptatnosci kuponow i reali-
zowaé je w tych terminach, realizowa¢ wyloso-
wane obligacje i t. p. Jezeli zwigzek samorzado-
wy posiada weksle obce, jak rdéwniez, jezeli
weksle witasne zwigzku znajdujg sie w obiegu,
kasjer powinien doktadnie dopilnowywaé termi-
néw ptatnosci tych weksli.

Celem ewidencji wszelkich terminow ptat-
nosci nalezy prowadzi¢ doktadny terminarz.

Do § 15.

Z uwagi na przepis § 17 ust. 2 rozporzadze-
nia przy codziennem uzgadnianiu Ikasy winna bra¢
udziat osoba, posiadajgca klucz od drugiego
zamkniecia kasy ogniotrwatej wzgl. schowka ka-
sowego.

Codziennie, po zamknieciu kasy dla intere-
santow powinien kasjer, celem stwierdzenia stanu
kasy, wyprowadzi¢ saldo ksigzki kasowej i po-
rownaé¢ je z pozostatoscig gotowki w kasie, a na
stepnie sume tej pozostatosci porownac¢ z saldem
rachunku kasy w ksiggach rachunkowych. O ile
sumy te zgadzaja sie — kasa jest uzgodniona,
w przeciwnym za$ wypadku zachodzi niezgodno$¢
kasy i to bagdz wskutek nadwyzki kasowej, badz
wskutek manka kasowego. O stwierdzeniu stanu
kasy wiinien by¢ spisany raport; raport podpisu-
ja kasjer, rachmistrz i osoba posiadajgca druol
klucz od kasy, o ile tg osobg nie jest rachmistrz
(wzér raportu kasowego — zatgcznik Nr. 7).

Przez nadwyzke kasowg rozumie¢ nalezy
kwote pieniezng w kasie ponad saldo rachunku
kasy w ksiegach rachunkowych. W razie stwier-
dzenia takiej nadwyzki nalezy wystawié¢ asygna-
cje przychodowa na sume nadwyzki i zarachowac
ja na specjalnie otwarte konto ,,Nadwyzek kaso-
wych" w rachunku ,Dtuznicy i wierzyciele".

Przez manko kasowe rozumie¢ nalezy brak
kwoty pienieznej, roGwnajgcej si¢ réznicy pomie-
dzy saldem rachunku kasy, a pozostato$cig gotow-
ki w kasie.

Manko moze powsta¢ réwniez wskutek
przyjecia przez kasjera falsyfikatu pienieznego.

Za stan kasy z reguty odpowiedzialny jest
kasjer, dlatego, tez wszelkie manka kasowe po-
krywa kasjer z wtasnych funduszéw.

Przewidziana w § 15 (ustep koncowy) oso-
bista odpowiedzialno$¢ kasjera nie wytgcza moz-
nosSci pokrycia manka kasowego przez zwigzek
samorzadowy, co moze by¢ uskutecznione na pod-
stawie stosownej uchwaty odpowiedniego organu
zwigzku samorzadowego.

Gdy kasjer pokrywa manko z wtasnych fun-
duszéw, powinien zamie$ci¢ o tem odpowiednig
adnotacje w ksigzce kasowej ; adnotacje takag po-
winna podpisa¢ oprécz kasjera osoba, w obecno-
$ci ktéorej dokonano obrachunku kasy.
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O kazdym wypadku stwierdzenia nadwyzki
wzglednie manka kasowego, jak réwniez znalezie-
nia falsyfikatéw pienigznych w kasie, powinien
hyc powiadomiony kierownik zarzagdu zwigzku
samorzadowego.

Gdy manko lub nadwyzka kasowa wynosi
powazniejszag sume, kierownik zarzadu zwigzku

[mesamorzadow.ego powinien zarzadzi¢ natychmiast
dochodzenie, celem ustalenia przyczyny powsta-
nia znacznej roznicy w kasie.

Gdy manko kasowe wyjgtkowo nie jest po-
kryte tego samego* dnia z jakichkolwiekbadZz po-
wodéw, wowczas, celem uzgodnienia kasy z ra-
chubg nalezy wysibawi¢ asygnacje rozchodowg na
sume manka i zarachowac¢ jg na specjalne osobi-
ste konto_ kasjera, otwarte w rachunku ,Dtuzni-
cy i wierzyciele".

Do § 16.'

Asygnacyj i dowod6w kasowych nie nalezy
przechowywa¢ w kasie.

Wszystkie asygnacje kasowe wraz z doitg-
czonemi dowodami i deklaracje depozytowe po-
winny by¢ codziennie po uzgodnieniu kasy utozo-
ne wedttig ich kolejnego numeru, oddzielnie przy-
chodowe i rozchodowe, odestane do rachuby,
wzglednie do wydziatu kontroli, jezeli taki wy-
dzial zostat przez zarzad izwigzku samorzadowe-
go utworzony.

Za cato$¢ oraz stosowne przechowywanie
dowodow kasowo-rachunkowycli odpow iada o0so-
ba odpowiedzialna za rachunkowo$¢ zwiazku.

Do § 17.

Zarzady zwiazkéw samorzgdowych powin-
ny posiada¢ kasy ogniotrwate, g jezeli stan finan-
sowy niektorych zwigzkéw na to nie pozwala, co
moze sie zdarzy¢ w niektérych gminach wiejskich
i mniejszych gminach miejskich, to zarzady7 ta-
kich zwigzkéw powinny posiada¢ przynajmniej
mocne szafy7 drewniane, okute zelazem. W gmi-
nach wiejskich jednowioskowy®h powinny by¢
chociazby odpowiednie kasety7z reguty zelazne.

Zardwno kasy ogniotrwate, jak tez wspom-
niane wyzej szafy i kasety muszg by¢ zamykane
przymajmniej na dwa rézne klucze, klore nigdy?
nawet chwiliwo nie powinny7 znalez¢ sie ani ra-
zem ani pojedynczb w reku jednej i tej samej
mwsoby. Jeden klucz powinien posiada¢ Kkasjer,
a drugi, wzglednie dwa pozostate — kierownik
zarzadu zwigzku lub osoba, ktérg upowaznit on
do posiadania w swojem zastepstwie tego klucza
wzglednie dwoch kluczy.

Dla kontroli, kto i kiedy posiadat,' wzgled-
nie posiada omawiane klucze, nalezy w kazdym
zwigzku samorzgdowym prowadzi¢ specjalng ewi-
dencje.

Wieksze zwigzki samorzadowe powinny7
dgzy¢ do posiadania skarbca, w ktérym nalezy
ulokowa¢ kasy ogniotrwate. Skarbiec powinien
zamykac¢ sie na dwa rozne, klucze, z ktérych je-
den posiada kasjer (wzglednie skarbnik), a dru-
gi, kierownik zarzadu zwigzku lub osoba, ktdrg
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on do posiadania takiego klucza upowaznit.
Drzwi od skarbca powinny by¢ stale7zamkniete.
Wstep do skarbca ma tylko kasjer i osoby, na-
lezgce do personelu kasy; inne osoby mogg wcho-
dzi¢ do skarbca jedynie za zezwoleniem kieroy ni
ka zarzgdu zwigzku samorzagdowego i w obecno-
$ci kasjera.

W kasach Ogniotrwatych wzglednie sza
fach i kasetach nalezy7 przechowywa¢ gotowke
i wszelkie walory, zaréwno wtasne, jak i obce,
znajdujgce ®ie w depozycie, oraz weksle obce
; wazniejsze dokumenty; poza tem, o ile zwigzek
samorzadowy posiada rachunki biezace w instytu-
cjach finansowych nalezy we wspomnianych? ka-
sach, wzglednie szafach i kasetach, przechowy-
wac réwniez ksigzki czekowe.

Pienigdze powinny by¢ nalezycie posorto-
wane, banknoty utozone w paczkach po 10 sztuk,
pienigdze metalowe w workach wzglednie rulo-
nach.

Zarzad zwiazku samorzagdowego powinien
ustali¢ sume pieniezng, ktéra ma pozostawacd
w kasie zwigzku; fundusze ponad te sume nalezy
lokowa¢ w sposob, wskazary7w ust. 3-eim § 17
rozpor zadzenia

Do § 18

Przepis powyzszego paragrafu nalezy rozu
mie¢ w ten sposob, ze osoba, petnigca funkcje
kasjera nie moze spetnia¢ czjmno$oi rachunko-
wych, a wiec uskutecznia¢ zapisow w :zasadni
czych ksiegach rachunkowych, spra.wdaa¢ pod
wzgledem rzeezowjm rachunkow i innych dowo-
déw pisemnych, podlegajacyrch optaceniu, wysta-
wia¢ kwitow i asygnacyj przychodowych i roz-
chodowych, sporzagdza¢ zestawien rachunkowych,
sporzagdza¢ zamunieé¢ rocznych i t. p. i naodwroét
osoba, prowadzgca rachunkowos$ci zwigzku, nie
ma prawa do przyjmowania wptywoéw i uskutecz-
niania wyptat z kasy, prowadzenia ksigzki kaso-
wej, przyjmowania, przechowywania i wydawa-
niu depozytéw it. p.

W tych zwigzkach samorzgdowych, ktére
zatrudniajg jednego tylko pracownika, funkcje
kasjera spetnia¢ powinien kierownik zarzgdu od-
nos$nego zwigzku, lub z jego upowaznienia — je-
go zastepca, badZz tez inny cztonek zarzadu zwigz-
ku samorzadowego.

W gminach wiejskich jednowioskowych,
oraz w gminach miejskich z Iludno$cig ponizej
3.000 mieszkancow funkcje kasowe i rachunkowe
moga by¢ potaczone w rekach kierownikow za-
rzagdu zwigzku samorzagdowego. O ile zwigzki te
zatrudniajg ptatny7 personel zawodowy (urzedni-
kéw) czynno$ci kasowo-rachunkowe winny by¢
rozdzielone.

Do § 19.

Zadaniem kas pomocniczych jest wytacznie
przyjmowanie wptywdéw celem odcigzenia kasy7
gdéwnej ; przewaznie sg to kasy7podatkowe.

Personel w kasach pomocniczych powinien
sie sktada¢ z dwdch oséb: kasjera i osoby, pro-
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wadzacej kwitarjusz oraz wykaz kasowy (wykaz
zainkasowanych wptywow przez kase pomocni-
cza). Ta ostatnia osoba nalezy do sktadu osobo-
wego biura rachuby i stosownie do 8§ 8 ust. 4 roz-
porzadzenia, wystawia i podpisuje kwity (nieza-
leznie od podpisu kasjera), wcigga je do wykazu
kasowego, poczem oddaje kasjerowi celem przy-
jecia od ptatnikéw stosownych kwot.

Rozrachunek, jaki powinien by¢ przy prze-
lewie pieniedzy z kasy pomocniczej do gtéwnej
przeprowadzony pomiedzy temi kasami, polega
na ustaleniu, czy suma gotéwki przelewanej zga-
dza sie z og6lng sumg przymhodu za dany dzien,
wyprowadzong na podstawie kwitarjusza (grzbie-
tow wzgl. kopij kwitéw) i wykazu kasowego.

Po zatatwieniu tej czynnos$ci nalezy wysta-
wi¢ asygnacje przychodowag na o0g06lng sume
wptywow w sposéb wskazany w § 22 ust. 1 roz-
porzgdzenia.

Kasy pomocnicze moga za zgodag zarzadu
zwigzku samorzgdowego posiadaé¢ stale pewne
kwoty pieniezne,-przeznaczone na drobne wypta-
ty (reszty).

Przy wptacaniu przez poborcéow zainkaso-
wanych kwot do kasy zwigzku samorzagdowego
nalezy wustali¢, czy wptacona suma zgodna jest
z sumg, wyprowadzong na podstawie kwitarjusza
(grzbietéw, wzgl. kopij wydanych kwitéw).
Wszelkie ewentualne braki pokrywa poborca
z wtasnych funduszow.

Il. Rachunkowos$¢ zvigzkéw samorzadowych.

Do § 20.

Okres obrachunkowy zwigzkéw samorzado-
wych obejmuje czas od 1 kwietnia jednego de 31
marca nastepnego rokn.

Do § 21.

Przepis 8§ 21-go ustala trzy zasadnicze ksie-
gi rachunkowe, ktére hazdv zarzad zwiazku sa
morzadowego musi nrowadzi¢ a to: dzienniki,
ksiegi kontowe i ksiege inwentarzowa.

Dzienuik, jako zasadnicza ksiega rachun-
kowa, stuzv do zapisywania w nim bez wviathn
wszystkich dokonanych operacyi w chTonotocriez-
nirm porzgdku ich dokonania (wzdr dziennika
ogb6lnego «— zatgcznik Nr. 8)

Zarzady zwigzkow
prowadzi¢ badz dziennik
wszystkie dokonane operacje tak gotowkowe,
jak i bezgotowkowe (operacje memoriatowe),
badz tez oddzielne dzienniki: dziennik kasowy
i dziennik memorjatowy (wzdér dziennika kaso-
wego— zatgcznik Nr. 9, wzo6r dziennika memorja-
téowego — zatacznik Nr. 10). Prowadzenie od-
dzielnych dennikéw z reguty bedzie konieczne
jedynie w tych zwigzkach samorzgdowych, w kt6-
rych ze wzgledu na duzg ilo$¢ operacyj kasowych
i memorjalowych zajdzie potrzeba podzielenia

samorzadowych moga
ogo6lny, ujmujacy
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czynnos$ci prowadzenia dziennikbw pomiedzy
dwoch lub wiecej pracownikow. Kazdy zapis
w dzienniku (pozycja) powinien zawiera¢ naste-
pujace dane:

a) numer biezacy zapisu (pozycji), przy-
ozem numeracja biegnie od poczatku
roku,

b) date zapisania pozycji,

c) tres¢ objasniajagca dokonang operacje,

d) oznaczenie dokumentu stwierdzajgcego
dokonanie zapisanej operacji (asygna-
cja, rachunek, nota memoi jatlowa
it s,

e) tytuty rachunkow, na ktére w ksiegach
kontowych nalezy dokonang operacje
zapisacg,

f) sume dokonanej operacji.

Tre$¢ objasniajaca dokonang operacje po-
winna by¢ zredagowana mozliwie zwiezle, jasne
i tak doktadnie, by z tre$ci zapisu mozna hvito
ustali¢, na czem polegata dana operacja.

Ksiegilkontowe maja na celu wykazywanie

a) wszelkich pobieranych déchodéw i usku-
tecznianych wydatkéw budzetowych,
b) stang zapaséw ptynnych sktadnikéw'ma-
jatkowych (gotowizny, weksli obcych,
przyjetych od osob trzecich waloréw
it p.), t j. tych wszystkich sktadnikow
majatkowych, dla ktérych nie prowadzi
sie  specjalnych statych inwentarzy

(Dziat B. ksiegi inwentarzowej),

c¢) stanu rachunkdéw z dtuznikami i wierzy-
cielami z wyjatkiem rachunkéw tych
dtuznikéw i wierzycieli, ktérych stosu-
nek kredytowy 'ze zwigzkiem samorza-
dowym powstat skutkiem zrealizowania
budzetu i ustalony zostat jako dtugoter-
minowy, a dla ktérych prowadzi®ie. od-
dzielne state inwentarze w dziale ,,B *
ksiegi inwentarzowej (dtugi dtugotermi-
nowe. lokaty).

W tych zwigzkach samorzgdowych, ktérycli
budzety obejmujg mata. liczbe pozycji i paragra-
fow, niedzielacych sie na pozycje, a poszczegdlne
rodzaje operacyj pozabudzetowych wymagaja
niewielkiej liczby szczeg6towych rachunkéw dla
zapisywania wszelkich operacyj budzetowych
i pozabudzetowych mozna prowadzi¢ jedng tylko

.ksiege kontowag w sposob szczegdtowy t. zn. otwo-

rzy¢ w niej :

a) tyle rachunkéw sum budzetowych, ile
wymaga tego budzet ,danego zwigzku
(821 ust. 1 rozporzadzenia),

b) tyle rachunkéw sum. pozabudzetowych,
aby uwidaczniaty one stan zapaséw kaz-
dego ptynnego sktadnika majatkowego
i stan rachunku kazdego dtuznika
i wierzyciela zwigzku, ktoérego stosu-
nek kredytowy powstat skutkiem krot-
koterminowej operacji kredytowej.
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W miejsce jednej ogoOlnej ksiegi kontowej
moga byé prowadzone odrebne ksiegi kontowe
dla poszczegélnych rodzajow operacyj (ksiega
kontowa dochoddéw budzetowych, ksiega wvdat-
kéw budzetowych, ksiega sum przechodnich

i t. d) w sposéb analogiczny jak og6lna ksiega
kontowa.

Postugiwanie sie jedna ogdlng wzglednie
paroma ksiegami kontowemi prowadzonemi

w sposdb szczeg6towy z reguty bedzie dogodne
jedynie dla najmniejszych zwigzk6w samorzado-
wych (gminy wiejskie jednowioskowe).

Pozostatym zwigzkom samorzagdowym

ez uwagi na zadania, jakie rachunkowo$¢ ma spet-
nia¢ uwazam za wskazane poleci¢ postugiwanie
sie:

a) ksiegg kontowgag gtéwng, obejmujacyg ra-
chunki, odpowiadajgce poszczeg6lnym
rodzajom dokonywanych operacyj, przy-
czem uktad rachunkéw sum pozabudze-
towych powinien odpowiada¢ uktadowi
rachunkow rocznego rachunku zamknie-
cia sum pozabudzetowych, za$ dla sum
budzetowych nalezy prowadzi¢ w tej
ksiedze dwa og6lne rachunki: rachunek
wydatkow budzetowych i rachunek do-
chodow budzetowych,

b) ksiegami kontowemi szczegoOtowemi,
obejmujgcemu poszczegdlne rachunki
sum budzetowych i pozabudzetowyeh,
przyczem ksiegi kontowe szczegOtowe
nalezy prowadzi¢ tylko dla gtownych ra-

chunkoéw  zbiorowych (np. w'ksiegach
kontowych szczegdtowych nie nalezy
prowadzi¢ rachunku Kasy, ani rachun-

ku P. K. O., je$li operacje z P. K. O.
nie sg kontrolowane na zbiorowym ra-
chunku ,instytucje finansowe").

Ze wzgledu na oszczednos$¢ pracy wskazane
jest taczenie ksiegi gtownej z dziennikiem (ksie-
ga ,dziennik-gtéwna" system amerykanski).

System amerykanski w rachunkowoSsci
zwigzkow samorzagdowych (ksiega dziennik gtow-
na i ksiegi kontowe szczegdtowe)- jest, jak to
wskazata praktyka, najszerzej stosowany i za
wyjatkiem najwiekszych zwigzkow odpowiada
Wymaganiom gospodarki finansowej zwigzkow
samorzgdowych (wzo6r ksiegi ,dziennik gtow-
na" — zatgcznik Nr. 11, wzor ksiegi kontowej
gtéwnej i szczeg6towej — zatgcznik Nr. 12, wzér
ksiegi kontowej wydatkéw budzetowych — za-
tacznik Nr. 13, wzdr ksiegi kontowej dochodéw
budzetowych — zatgcznik Nr. 14, wzér ksiegi
kontowej sum przechodnich— zatgcznik Nr. 15).

Do § 22.

Wszystkie zapisy w dzieniku (og6lnym,
kasowym, memorjatowym) lub w ksiedze dzien-
atije-gtbwna moga by¢ uskuteczniane jedynie na
jopdstawie .odpowiednich dokumentéw, Swiadcza-
pych, iz dany zapis (pozycja) jest zgodny z istot-
nie dokonang operacjag. Dokumentem, uspra
Wibdliwiajagcym zapis operacji kasowej jest
asygnacja przychodowa lub rozchodowa.
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W gminach wiejskich jednowioskowych
oraz w gminach miejskich, liczacych ponizej
3.000 mieszkancédw, ktére zgodnie z ust. 3 § 2-go
rozporzadzenia moga przejmowac¢ wptaty i do-
konywa¢ wyptaty bez obowigzku wystawiania
asjrgnacyj kasowych, podstawe ksiegowania ope-
racyj gotéwkowych stanowia kwity przychodo-

we oiaz uzasadniajgce wyptaty oryginalne doku- '

menty, przygotowane zgodnie z wyjasnieniami

do § 3-go.
Dokumentem, wusprawiedliwiajacym zapis
operacji bezgotowkowej (memorjatowej) jest

oryginalny dowdéd rachunkowy (rachunek, list,
zawiadomienie i t. p.), $Swiadczacy, ze dany zapis
(pozycja) jest zgodny z istotnie dokonang ope-
racjg. Celem utatwien w technice ksiegowania
(wypisywania dyspozycyj na jakie rachunki-kun
ta nalezy dang operacje zapisaC, zamieszczanie
podpiséw i adnotacyj o zaksiegowaniu i t. p.)
oraz grupowania i przechowywania dowodow
memorjato wych zwigzki samorzagdowe mogg po-
stugiwaé sie t. zw. notami memorjatowemi. (Wzér
noty memorjatowej —- zatgcznik Nr. 6). Uzywa-
nie not memorjatowych wskazane jest miedzy in-
nemi w tych wypadkach, gdy ksigg rachunko-
wych nie prowadzi osoba, odpowiedzialna za ra-
chunkowos$¢ zwigzku.

Nota memorjatowa bez odpowiednich ory-
ginalnych dowodéw rachunkowjmh, uzasadniaja-
cych jej wystawienie, nie stanowi podstawy do
whniesienia zapisu do ksiag rachunkowych.

Dokumenty kasowo-rachunkowe z racji, iz
sg rejestrowane w ksiegach rachunkowych nie
powinny podlega¢ uprzedniej rejestracji w dzien-
nikach kancelaryjnych (dzienniki podawcze, pro-
tokoty i t. d,).

Uzywanie asygnacyj kasowych dla prze-
prowadzenia przez ksiegi rachunkowe operacyj
bezgotowkowych (przy pomocy rachunku kasy)'
nawet z zaznaczeniem na asygnacji, iz dotyczy
ona operacji bezgotéwkowej," jest niedo-
puszczalne.

Na dokumentach wzglednie wystawianych
na ich podstawie asygnacjach i notach memorja-
towych nalezy czyni¢ adnotacje o uskutecznieniu
zapiséw we wtasciwych ksiegach.

Wptywy, pobrane w sposéb przewidziany
w 8§ 2 ust. 2 (na podstawie kwitow), nalezy za-
pisaé zasadniczo na podstawie jednej asygnacji
przychodowej z wyszczeg6lnieniem w tresci
asygnacji, wzglednie w zatgczniku ogélnych sum
wptywow wedtug poszczegdlnych tytutow. Za-
miast 'wyliczania w tres$ci czy w zataczniku po-
szczegbdlnych sum wedtug ich rodzajow mozna
na ogo6lne sumy dzienne kazdego rodzaju wrsta
wi¢ oddzielng asygnacje. W szczegdlnosci be-
dzie to wskazane w tych wypadkach, gdy dla
kazdego rodzaju przychodu prowadzi sie od-
dzielny kwitarjusz, a nie jeden ogdlny, stuzacy
do przyjmowania wszystkich wptat.

Do § 23.
Rachunki sum budzetowych przeznaczone

sg dla kontroli realizacji budzetu w najdrobniej-
szych jego cze$ciach Na tych rachunkach zatem
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nalezy zapisywaé wszelkie obroty, wynikie z wy-
konywania budzetu zaréwno gotéwkowe jak
i bezgotéwkowe. Przez wykonanie strony docho-
dowej budzetu .nalezy rozumieé¢ osiggniete (po
brane) dochody, za$ pr*ez wykonanie budzetu
wydatkéw nalezy rozumie¢ wydatki uskutecznio-
ne bez wzgledu na to, czy wjdatek zostal juz
optacony, czy tez jeszcze nie. Przypadajace na
rzecz zwigzku samorzadowego naleznos$ci, lecz
jeszcze niesciggniete, cho¢by nawet wymierzone
zostaty w ubiegtych okresach budzetowych az do
czasu ich $ciggniecia nie mogag by¢ wykazywane
na t. zw. rachunkach sum budzetowych; nato-
miast wydatki budzetowe uskutecznione, lecz
jeszcze nie optacone, wptywajg na realizacje
budzetu i dlatego muszg by¢ wykazywane na ra-
chunkach sum budzetowych.

Pokrycie przez osobe trzecig naleznosci
budzetowej zwigzku samorzadowego wekslem
uwaza¢ nalezy za zrealizowanie budzetu docho-
dow. Wskazane jest, by zwigzki samorzadowe
na poczet swych naleznosci nie przyjmowaty
weksli od instytucyj i os6b prywatnych,

Zarachowywanie wydatkéw o charakterze
budzetowym na rachunki sum pozabudzetowych
jest niedopuszczalne.

W ksiedze kontowej gtownej na tych ra-
chunkach, dla ktéorych prowadzone sg ksiegi
kontowe szczeg6towe, tres¢ dokopanej operacji
moze by¢ pominieta.'

Do § 24.

Poniewaz dzienniki (wzglednie ksiega
,dziennik-gtéwna") sa takze podstawg do ksie-
gowania opeiracyj w ksiegach kontowych, przeto
nie powinny zawiera¢ zadnych btedow i nie-
jasnosci. Przed przystagpieniem zatem do wcigga-
nia zapisow z dziennikéw7 (ksiegi dziennik-
gtéwna) do ksigg kontowych nalezy doktadnie
sprawdzi¢ prawidtowos$¢ tych zapiséw przez po-
rownanie ich z dowodami, na podstawie ktorych
zostaty uskutecznione (asygnacjami, notami me-
morjatowemi, rachunkami i innemi dowodami
pisemnemi).

Z chwilg uskutecznienia zapisu w ksiedze
kontowej nalezy we wtasciwiej rubryce dziennika
wzglednie dziennika-gtéwnej odnotowac liczbe
strony, wzglednie stron ksiegi kontowej na ktérej
wzglednie na ktédrych dana operacja zostata za-
ksiegowana. Jezeli zapisy w ksiedze kontowej
uskutecznione zostaty na podstawie dowodow
rachunkowych, wéwczas adnotacje o uskutecznie-
niu tych zapisow nalezy zamiesci¢ na dowodach
rachunkowych przy jednoczesnem zamieszczeniu
w dzienniku wzglednie dzienniku-gtéwnej, w ru
bryce przeznaczonej na adnotacje o zaksiegowa-
niu w ksiedze kontowej, skrotu n. d., oznaczajga-
cego, iz odnotowania uskutecznione zostaty na do-
wodach rachunkowych.

Do § 25.
Ksiegi pomocnicze posiadaja charakter

kontroi lub rejestréw; zaliczajg sie do tych ksiag
np. ksiegi biercze, rejestr wekslowy, rejestr
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udzielonych i przyjetych gwarancyj i zyr (po-
reczen) wekslowych, kontrola Swiadczenn natural-
nych i t. p.

O tem, jakie ksiegi pomocnicze, poza ksie-
gami pomocniczemi, wymienionemi w 8§ 2, 10,
14, 25 i 31 rozporzadzenia oraz w wyjasnie-
niach do 88 2, 5 i 17 i w jaki sposob majg by¢
prowadzone, decyduje kierownik zarzgdu zwigzku
samorzadowego na wniosek kierownika rachuby,
wzgl. osoby, prowadzacej rachunkowo$¢ danego
zwigzku.

Ksiegi biercze powinny by¢ w ten sposéb
prowadzone, zeby w kazdym czasie mozna byto
z nich otrzymac¢ niezbedne dane, dotyczace wy-
miaru i poboru biezgcych danin publicznych, jak
rownie? zalegtosci tych danin z lat poprzednich.

W szczego6lnosci w ksiegach bierczycli uwi-
daczniaé nalezy pod Nr. kolejnym imiona i nazwi-
ska (nazwy) o>raz adresy ptatnikéw, dane, ktdre
postuzyty *a podstawe do wymiaru daniny, (np.
przy optatach drogowych i gminnym podatku
wyréwnawczym — wysoko$¢ osobno zasadnicze-
go panstwowego podatku od gruntow, ceny Swia-
dectw przemystowych i kart rejestracyjnych oraz
panstwowego podatku ud budynkéw, przypada-
jaca na danego ptatnika i t. d.), sumy poszcze-
gbélne kazdej wymierzonej daniny, terminy ich
ptatnos$ci, sumy uiszczone, odsetki i kary za zwto-
ke. koszty egzekucji, sumy umorzone, zalegtosci
daniny, z koincem danego roku obrachunkowego
it p.

Niezaleznie od powyzszych danych, nalezy
dla kontroli uiszczenia zalegtos$ci z lat ubiegtych
zamieszcza¢ w ksiegach biercz,ych biezacego roku
obrachunkowego w osobnej rubryce badz pW
szczegblne sumy tych zalegtosci i zapisywac ich
uiszczenia, bagdz tez zamieszcza¢ tylko odpo-
wiednie adnotacje, odsytajace do poprzednich
ksigg bierczych.

Poza tem nalezy prowadzi¢ w Kksiegach
bierczych osobng rubryke z przeznaczeniem na
odnotowywanie daty doreczenia kazdemu ptatni-
kowi nakazu ptatniczego; odpowiednie dowody
doreczenia tych nakazow powinny byé utozone
wedtug ich kolejnego numeru i przechowywane
w aktach zwigzku samorzagdowego (Wzdr ksiegi
bierczej — zatgcznik Nr. 27).

Schemat rejestru  wekslowego  (weksli
wtasnych i weksli obcych) winien by¢ utozony
taik szczegdtowo, aby na jego podstawie mozna

byto odtworzyé doktadng kopje wekslu. (Wzér
rejestru  weksli wtasnych — zatacznik Nr. 21,
wzor rejestru weksli obcych — zatgcznik Nr. 22).

Dla weksli wtasnych i obcych nalezy pro-
wadzi¢ oddzielne rejestry.

Z chwilg zaprowadzenia rejestru wekslo-
wego przy wpisywaniu operacyj dokonanycli
wekslami do ksigg rachunkowych (dzienniki, ksie-
gi kontowe), w tresci pozycji nalezy podaé¢ zawsze
Nr. rejestru wekslowego, pod ktérym weksel jest
opisany.

W rejestrach weksli nalezy odnotowywac
pozycje dziennika (ksiegi dziennik gtéwna), pod
ktéremi zapisano przyjecie lub wvdunie wekslu.

Dla gwarancyj i zyr (poreczen) wekslowych
nalezy prowadzi¢ rejestry oddzielne dla gwa-



Nr. 19

rancyj udzielonych i oddzielne dla przyjetych
przez zwigzek samorzadowy. (Wzdr rejestru
udzielonych gwarancyj i zyr (poreczen) wekslo-
wych — zatgcznik Nr. 26, wzdr rejestru przy-
jetych gwarancyj i zyr (poreczen) wekslo-
w\’ch — zatgcznik Nr. 27).

Rejestry te powinny by¢ prowadzone bardzo
szczeg6towo i w taki spos6b, aby mozna z nich
byto zawsze ustali¢:

a) sume udzielonych wzglednie przyjetych

gwarancyj i poreczen wekslowych.

b) za kogu zostata wydana wzglednie od
kogo przyjeto gwarancje czy porecze-
nie wekslowe,

c¢) terminy i warunki, dotyczace udzielo-
nych wzglednie przyjetych gwarancyj
i poreczen wekslowych,

d) decyzje wtasciwego organu zwiazku sa-
morzadowego, na podstawie ktorej wy-
dano wzglednie przyjeto gwarancje lub
poreczenie wekslowe.

Operacji z tytutu udzielan3ch i przyjmo
wan3ch gwarancyj i poreczen wekslowych nie na-
lezy przeprowadza¢ przez ksiegi rachunkowe
(dzienniki i ksiegi kontowe).

Do § 26.

W dziale A ksiegi inwentarzowej nalezy
corocznie pod data ostatniego dnia roku obrachun-
kowego wpisywaé inwentarz zwiazku samorzado-
wego.

Przez inwentarz nalezy rozumie¢ zestawie-
nie wsz.v.stkieh sktadnikéw majatkowych i kapita-
towych (zobowigzania i dtugi), wykazujgce czy-
sty majatek zwigzku wzglednie defic3t majatku
wy (przewyzka stanu biernego nad Czynnym).

Inwentarz stanu majatkowego nalezy spo-
rzadza¢ na podstawie:

a) rocznego rachunku
pozabudzetowych
nia),

b) statych oddzielnych inwentarzy majatku
trwatego oraz diugéw diugotermino-
wych (Dziat ,B*“ ksiegi inwentarzowej),

c¢) ksigg materjatowych, ujmujacych stan
zapasow tych przedmiotow, ktore nie
podlegajg inwentaiwzacji (8 3t rozpo-
rzagdzenia) i

d) sprawozdania z wykonania budzetu ad-
ministracyjnego dla ustalenia wartos$ci
inwestycyj, bedacych w budowie, o ile
wartoéci tych inwestyc3j nie wprowa-
dzono do oddzielnego inwentarza (Dziat
.,,B*“ Kksiegi inwentarzowej).

Sumy z tytutu operacyj gwarancyjnych
i poreczen w\’kazane pod rachunkiem rocznego
zamkniecia sum pozabudzetowych (pozycje pod-
bilansowe) nalezy podaé¢ pod ogdlng sume stanu
cz3nnego i biernego i doda¢ do ogélnych sum
stanu czynnego i biernego.

Inwentarz (Dziat ,A*“ ksiegi inwentarzo-
wej) winien by¢ podpisuj' przez kierownika za-
rzgdu zwigzku samorzgdowego i osobe odpowie-
dzialng za rachunkowos$¢é zwigzku.

zamkniecia sum
(8§ 46 rozporzadze-
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Do § 27.
W grupie ,,1-a“ zamieszcza¢ nalezy insta-
lacje, nieobjete inwentarzem przedsiebiorstw,

jak np. urzadzenia kanalizacyjne prowizor3c*ne
nie stanowiace przedsiebiorstwa, sie¢ przewodni-
kéw felektrvczn3’ch w tym W3'padku, gdy zwigzek
komunaln3 dostarcza swym mieszkancom energje
elektryczng zapomocg wtasnej sieci przewodni-
kow z obcej elektrowni i t. p,

Dla ewidencji drég publicznych, w tej
liczbie réwniez ulic, placow publiezn3ch, mostow
oraz zadrzewien na tyrch drogach (skwerdw na
placach publiczi®ch), naleZ3/prowadzi¢ specjalng
ksiege, w ktdérej kazde takie urzadzenie nieru-
chome powinno by¢ doktadnie opisane z podaniem
kosztow budowy wzglednie zatozenia oraz
kosztdw renowacji tych urzadzeA wraz z opisem
rodzaju wykonanych robét renowac3jn3ch.

O ile jednak zwigzek samorzagdowy wytaczy
dane urzadzenie z publicznego uzytkowania, np.
skasuje droge publiczng, naleZ3 woéwczas zali-
czy¢ je do majatku komunalnego wpisa¢ do
ksiegi inwentarzowej podifug wartos$ci ustalonej
w sposob wskazany w § 33 wust. 1 rozporza-
dzenia.

Sumy z tytutu gwarancyj i poreczen,
wjkazywane pod ogélncmi sumami inwentarza
stanu majatkowego (Dziat A) nalezy po

stronie stanu czynnego zatytutowac: ,Naleznosc:
wzgledne", za$ po strome stanu biernego ,,zobo
wigzania wzgledne".

Do § 28.

Do grupy I. Przez budowle, ktére podlegaja
zamieszczeniu w punkcie pierwszym, rozumieé na
lezy wjdacznie same budynki bez placéw, na kto-
rych sie znajdujg; place te nalezy poda¢ osobno
(w punkcie 2) jako ,place zabudowane".

W punktach 5, 6 i 7 nie nalez3/zamieszczac
takich gruntow rolnych, terendw lesnych i prze-
strzeni wodnych, ktére majg charakter gospo-
darstw rolnych, lesn\'ch wzgl. rybnych i ktore
zgodnie z 8 5 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych o sporzadzaniu i ustalaniu budze-
tow zwigzkéw komunalnych, stanowig przedsie-
biorstwa komunalne.

Wspomniane grunty rolne, teren3 lesne
i przestrzenie wodne nalezy wskazywaé w grupie
4 ,aktywa przedsiebiorstw komunalnych".

Do grupy Il. O ile ,inwestycja w budo-
wie", czyli taka nieruchomos$é, ktéra nie zostata
jeszcze oddana do uZ3tku, sktada sie z dwoéch
lub wiecej objie,ktow nieruchomych, stanowigcych
razem catos$é jednej inwestycji, np. jezeli szpital,
bedacy w budowie, zajmowaé ma kilka budyn-
kéw, wdédwczas nalezy podaé w jednej pozyci,
cah kompleks budowli z wymienieniem ich warto-
§ci w jednej sumie ogo0lnej.

Do grupy VI O ile zwiagzek samorzado-
wy posiada materjaty i zapasy (np. materjaty
budowlane, zapast bielizny w szpitalu komunal-
nym it, p.), to dla kontroli tych przedmiotéw,
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zgodnie z 8§ 31 ust. ostatni rozporzadzenia powi-
nien prowadzi¢ specjalnag ksiege materjatowgq
(magazynowg). Do ksiegi tej nalezy wciggac
tylko te materjaty i zapasy, ktdre nie podlegaja
szybkiemu zuzyciu, wzglednie, ktére zostaty na-
gromadzone w wiekszej iloSci na czas diuzszy
(np. zapas wegla na zime). Z tego wynika, ze
przedmiotow drobnych lub podlegajacych
szybkiemu zuzyciu (np. materjaty piSmienne,
§cierki, miotty i t. p.) do wspomnianej ksiegi za
pisywac nie nalezy. (Wzdr ksiegi materjatowej —
zatgczniki Nr. 23 i 24).

Przy sporzadzaniu inwentarza stanu ma-
jatkowego (dziatu A ksiegi inwentarzowej) na-
lezy ustali¢ faktyczng warto$¢ materjatéw i za-
paséw i zamies$ci¢ jag w-grupie VI. Wszelkie
ewentualne braki tych materjatéw i zapaséw po-
winny by¢ nalezycie wyjasnione.

Do grupy VII. Pod hazwa ,lokaty" rozu-
mie¢ nalezy z wyjatkiem funduszéw specjalnych
i funduszu obrotowego te wszystkie fundusze
witasne' zwigzku samorzagdowego, ktore zostaty
w odpowiedni sposéb ulokowane na okres czasu,
nie krétszy niz jeden rok. Lokaty funduszow spe-
cjalnych w papierach wartoSciowych wzgednie
w odpowiednich instytucjach finansowych na-
lezy wykazywaé¢ w grupie XI ,inne aktywa".

Jako ,inne lokaty (p 3 w grupie lokaty)
nalezy wykazywa¢ miedzy innemi naleznosci
od tych diuznikéw zwigzku samorzadowego,
o ktérych mowa w wyjasnieniach do § 21 ust. 6
p. c. (dtuznicy, korzystajacy z kredytu diugoter-
minowego).

Do grupy VIII. W grupie tej wymienic
nalezy te sumy, Kktére wptynety do kas innych
zwigzkéw samorzadowych, wzglednie kas urze-
déw skarbowych na rzecz danego zwigzku samo-
rzagdowego, a jeszcze nie zostaty przelane do
kasy tego zwigzku, np. 1) dodatki do pafnstwowe-
go podatku gruntowego, pobrane przez kase urze-
du skarbowego, 2) nieprzekazahe jeszcze gminom
wiejskim przez powiatowy zwigzek samorzado-
wy czesSci wptywow, 3) naleznoS$ci, S$ciagniete
przez jeden zwigzek samorzgdowy od jego
mieszkancdw na rzecz innego zwigzku i t. p.

W grupie XI. ,inne aktywa" nalezy wy-
mienia¢ te aktywa, ktore nie sg objete powyzsze-
mi grupami, przyczem naleZ3 wykazywa¢ je w od-
dzielnych pozycjach pod tytutami, jakie posiadaja
one w rocznym rachunku zamkniecia sum, poza-
budzetowych np. weksle obce, zaliczki zwrotne
(na pobory), dtuznicy rézni, zaliczki budzetowe
(do wyrachowania) i t. d.

Do § 30.

Do mgrupy I. 'Pod pojeciem diugéw diugo-
terminowych nalezy rozumieé te pozyczki, ktore
zwigzek samorzadowy zaciggnat na jeden rok
wzglednie dituzszy okres czasu; sptata tych dtu-
géw obcigza zawsze budzet nastepnego wzglednie
okreséw nastepujgcych po tym okresie budzeto-
wym,-w ktorym zostata pozyczka zaciggnieta.
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Do grupy Il. W grupie tej wymienié na-
lezy jedynie rzeczywiste pasywa (dtugi i zobo-
wigzania) przedsiebiorstw komunalnych, wobéc
czego kapitaty wtasne tych przedsiebiorstw, jak
np. kapitat zaktadowy, rehoWacyjny, rezerwowy
i t. p., chociaz w bilansach tych przedsiebiorstw
zamieszczane sg w stanie biernym, nalezy wyka-
zywaé, jezeli chodzi 6 kapitaty zaktadowe w gru-
pie IX ,majagtek zwigzku komunalnego", o ile
chodzi za$ o pozostate kapitaty wiasne (t zn.
specjalne) przedsiebiorstw komunalnych —
w grupie VI ,fundusze specjalne".

Do grupy IlIl. W grupie tej wymienié¢ na-
lezy W og6lnych sumach pasywa (dtugi i zobo-
wigzania) i kapitaty wtasne dla kazdej fundacji
oddzielnie. Suma wykazana w tej grupie musi
sie rownowazy¢ z sumg wykazang w grupie V-ej
aktywow.

Do grupy IV. W grupie tej nalezy
wyodrebniac pozyczki krétkoterminowe za-
ciggniete na poczet dochodéw -zwigzku samorzg-
dowego W ciggu roku budzetowego, a niesptaéo-"
ne w ciggu tego roku, jak réwniez weksle wtashe
zwiazku samorzgdowego, ktorych termin ptatno-
§ci przypada po ostatnim dniu roku obrachunko-
wego tudziez weksle niewykupione, a ktérych ter
min ptatnosci juz uptynat.

W grupie V. ,sumy przechodnie" wymie-'
nia¢ nalezy te sumy, ktére dany zwigzek samo-
rzadowy pobrat na 'rzecz Skarbu, innych
zwigzkéw samorzadowych éraz innybh instytucyj,
a-jeszcze ich nie wyptacit tym instytucjom.

Do grupy VI. Przez ,fundusze specjalne"
nalezy rozumie¢ takie fundusze wtasne zwigzku
samorzagdowego, ktore przeznaczone sg na $ciSle
okre$lone cele, np. na budowe gmachu szkolnego,
i o ktorych mowa jest w § 28 rozporzgdzenia Mi-
nistra Spraw Wewnegtrznych z dnia 6 grudnia
1932 r. o sporzgdzaniu i ustalaniu mbudzetéow
zwigzkéw komunalnych.

Do liczby tych funduszéw nie nalezy zali-
cza¢ funduszu emerytalnego ani funduszu obro-
towego zwigzku samorzgao .vego. Ten ostatni
nalezy  wykazywac w- oddzielnej pozycji
w grupie IX.

W grupie VII. ,inne prsywa" nalezy wy-
mienia¢ te pasywa, ktére nie sg objete powyzej
wymienionemi grupami, przyczem nalezy je wy-
kazywa¢ w odzielnych pozycjach | pod takiemi
tytutami, jakie posiadajg'one w rocznym rachun-
ku zamkniecia sum budzetowych rtp. instytucje
finansowe (rachunki otwartego kredytu), wie-
rzyciele rézni i t. d. Dla kazdego zobowigzania
i ciezaru natury prawno-prywatnej (serwitutu,
cigzacego na majagtku zwigzku komunalnego) nal
lezy wtej grupie utworzy¢ oddzielng pozycje. Ty-
tuty tego rodzaju zobowigzan winny wskazywa¢é
na czem to zobowigzanie polega. Z .racji ujmo-
wania tych zobowigzan w inwentarzu -tylko dla
celéw ewidencyjnych wysoko$¢ tych zobowigzan
nalezy podawa¢ w sumie 1 z
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Do grupy IX. Czysty majatek zwigzku
samorzagdowego nalezy wyprowadzi¢ w sposéb
nastepujacy: po wymienieniu wszystkich grup
stanu czynnego i wszystkich grup stanu biernego
nalezy wpisa¢ w grupie IX ,majatek zwigzku
komunalnego":

a) kapitaty wtasne kazdego przedsiebior-
stwa oprocz funduszéow specjalnych
tych przedsiebiorstw, przyczem sumy po-
dawac¢ nalezy dla kazdego przedsiebior-
stwa oddzielnie,

b) fundusz obrotowy zwigzku samorzado-
wego,

poczem nalezy wszystkie sumy stanu czynne-
go i oddzielnie stanu biernego tacznie z sumami
wymienionemi w grupie IX (a. b) dodaé¢ i wypro-
wadzi¢ roznice tych ogdlnych sum, ktérg jako
warto$¢ czystego majatku zwigzku samorzado-
wego nalezy zamie$ci¢ w oddzielnej pozycji
grupy IX

W razie, gdyby suma stanu biernego byta
wieksza od sumy stanu czynnego, réznice nalezy

wpisaé po stronie czynnej w grupie XIII ,prze-
wyzka stanu biernego nad czynnym".
Obok sumy pozycji ,czysty majatek

zwigzku komunalnego™ (grupa IX w stanie bier-
nym) wzglednie sumy grupy XIIl w stanie czyn-
nym (przewyzka stanu biernego nad czynnym)
nalezy poda¢ sume nadwyzki budzetowej
wzglednie sume niedoboru budzetowego, wyka-
zanego na ostatni dzien rotu obrachunkowego
(z rocznego rachunku zamkniecia sum poza-
budzetowych).

Do § 31.

Przez spisy inwentarzowe, o ktérych mowa
(v ustepie 2 8 31 rozumie¢ nalezy oddzielne in-
wentarze, prowadzone w dziale ,,B*“ ksiegi inwen-
tarzowej dla trwatych sktadnikéw majagtkowych
(nieruchomoséci, ruchomosci, lokaty, dtugi dtugo-
terminowe, prawa, przywileje i ciezary), rachu-
nek zamkniecia sum pozabudzetowych (wraz
z odpowiedniemi szczeg6towemi wykazami)
0 ktorym mowa w 8§ 46 rozporzadzenia, oraz od-
powiednio. przygotowane spisy tych sktadnikow
majatkowych, ktére nie podlegajg inwentaryzacji,
3 przedstawiaja- wartosci majagtkowe (materjaty
1lzapasy).

W inwentarzach dziatu ,,B*“ nalezy wykazy-
wac¢ w ciggu roku obrachunkowego wszelkie zmia-
ny, dotyczace poszczegdlnych nieruchomosci, ru-
chomosci, lokat oraz diugéw diugoterminowych
i odnoszace sie do danych, zawartych w oddziel
nych rubrykach wzoréw dla tyclb inwentarzy.
Oczywiscie nie nalezy uwidaczniaé zmian
drobnych, wptywajacych w nieznacznym stopniu
na stan lub warto$¢ poszczeg6lnych aktywow
i pasywéw (np. .uszkodzenie dachu budowli,
uszkodzenie biurka i t. p), jak rédwniez zmian
wartosci, wywotanych fluktuacjg cen (kurséw),
co dotyczy gtéwnie papieré6w publicznych (np.
Wzrost kursu gietdowego papieré6w wartoscio-
wych wtasnych z-wigzku samorzgdowego, znizka
kursu obligacyj, Wypuszczonych przez zwigzek
it p.).
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Celem nadania wiekszej przejrzystosci in-
wentarzom dziatu ,,B*“ nalezy nieruchomosci, ru-
chomosci, lokaty i dtugi dtugoterminowe przy za-
pisywaniu ich do ksiegi inwentarzowej odpo-
wiednio ugrupowac¢, stosujac sie do odnos$nych
przepiséw § 28 (grupy f, Il i VII) i § 30
(grupy 1) rozporzadzenia.

Ksiega inwentarzowa w dziale A i B po-
winna by¢ prowadzona Wedtug zataczonych wzo-
row.

Do § 33.

Warto$§¢ buaowli i innych objektow ma-
jatkowych, ubezpieczonych od ognia mozna
okres$la¢ do inwentarza podtug oszacowania ubez-
pieczeniowego. O ile budowle lub inne objekty
nie sg jeszcze ubezpieczone lub nie bywajg ubez-
pieczone, jak np. stupy ogtoszeniowe, urzgdzenia,
kanalizacyjne, lampy elektryczne, latanie, ze-
lazne ogrodzenia parkow it. p. — to warto$c¢ ich
ustala sie-badz poditug kosztéw kupna, badz
podtug kosztéw fabrykacji, o ile zwigzea. samo-
rzagdowy sam je w swoich przedsiebiorstwach Wy-
rabia, badz tez podiug oszacowania, ustalonego
przez specjalng komisje szacunkowg, powotang.
przez zarzad zwigzku samorzadowego.

Przy ustalaniu wartosci parkéw nalezy brac
pod uwage wylaciznie warto$¢ gruntu, zajetego
pod park bez uwzglednienia wartosci specjalnych
urzgdzen parkowych, jak np. kwietnikow, wodo-
tryskow i t. p.

Ustalenie Wartos$ci przez szacowanie, po-
winno by¢ stosowane w tych wypadkach, gdj nie
mozna ustali¢ kosztow witasnych danego objektu
(oeny kupna, kosztéw wytworzenia we wtasnym
zakresie i t. p.).

Pozostatosci funduszéw na rachunkach bie-
zacych zwigzku samorzgdowego w instytucjach
finansowych nalezy zamieszcza¢ w inwentarzu
wedtug sald ksigzkowych z ostatniego dnia roku
obrachunkowego, uzgodnionych z wyciggami ra-
chunkowemi, przestamemi przez te instytucje.

Warto$s¢ weksli, zarowno .wtasnych, jak
i obcych, nalezatoby dla S$cistosci oblicza¢ podtug
ich wartosci dyskontowej w ostatnim dniu roku
obrachunkowego, jednakze ze wzgledu na nie-
wielkie ilosci tych aktywow i pasywow, posiada-
nych przez zwigzki samorzagdowe, jak réwniez
niewielkie stosunkowo roznice pomiedzy wartoscia
nominalna a dyskontowa weksli, nalezy, celem
uproszczenia sprawy, wcigga¢ je do inwentarza
w ich wartosci nominalnej.

Z analugicznych wzgleddw naiezy réwniez
wykazywaé w inwentarzu papiery publiczne bedg-
ce, wilasnoscig zwigzku samorzgdowego w ich
wartosci ksigzkowej.

Do § 36.

W pierwszym dniu roku obrachunkowego
nalezy otworzy¢é wszystkie rachunki w sposob
nastepujacy:

1) rachunki sum budzetowych
nalezy na podstawie zatwierdzonego przez wta-
dze nadzorczg budzetu wzglednie na podstawie

otworz
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prowizorjum budzetowego. Przy otwieraniu
i prowadizeniu rachunkéw sum budzetowych na-
lezy stosowac sie do ponizszych wskazéwek:

a) w nagtowku kazdego rachunku nalezy
zamieszczaé sumy preliminowane i uwi-
daczniaé¢ wszelkie zmiany preliminowa-
nych kredytéw, zachodzace w ciaggu
roku obrachunkowego (virement, kre-
dyty dodatkowe), podajgc daty odno-
§nych uchwat witasciwego organu
zwiazku samorzadowego | rowniez
w nagtowku nalezy wymienia¢ odnosny
dziat, paragraf i pozycje budzetu,

b) osoba prowadzaca rachunki wydatkéw
budzetowych obowigzana jest czuwaé
nad nieprzekraczaniem preliminowa-
nych kredytéw i dlatego nie powinna
nigdy zalega¢ w ksiegowaniu.

2)_Rachunki sum pozabudzetowych w ksie-
dze gtownej wzglednie w ksiedze ,dziennik-
gtébwrna“ nalezy otworzy¢ na podstawie zestawie-
nia rachunkowego za ostatni miesigc wzglednie
kwarta! roku poprzedzajacego (837 rozporzadze-
nia), wpisujac z tego zestawienia salda na po-
szczegblne rachunki. W ksiegach kontowych szcze-
gétowych nalezy dla sum pozabudzetowych otwo
rzyé te rachunki, na ktérych pozostaty salda z po-
przedniego roku obrachunkowego.

Salda te nalezy wpisa¢ otéwkiem zwyczaj-
nym, z chwilg bowiem sporzadzenia rocznego ra
chunku zamknigcia sum budzetowych niektore
z tych sald moga ulec zmianie.-

Do § 37.

Sporzadzanie perjodycznych zestawien ra-
chunkowych nie pocigga, oczywiscie za soba po-
trzeby zamykania co miesigc wzgl. co kwartat
rachunkow w ksiegach.

Przed sporzadzeniem perjodycznych zesta-
wien rachunkowych nalezy jednak podsumowac
obroty na poszczegbélnych rachunkach i sumy
obrotéw miesiecznych wzglednie kwartalnych
przenie$¢ do wtasciwych rubryk.

Zestawienie rachunkowe (miesieczne wzgl.
kwartalne) moze obejmowaé tylko rachunki
gtéwne (rachunki otwarte w ksiedze gtéwnej
wzglednie dziennik-gtéwna) uzgodnione z ra-
chunkami sizczegétowemi.

Zestawienie to powinno obejmowac:

salda z poprzedniego miesigca (kwar-
tatu), obroty za miesigc (kwartat spra-
wozdawczy i salda na miesigc (kwartat)
nastepny.
W zestawieniu tein nalezy rowniez wykazy-
waé ogOlne sumy rachunkow budzetowych (r-ku
wydatkéw i r-ku dochodéw budzetowych).

Gminy wiejskie jednowioskowe oraz miasta
z ludnoscig ponizej 3 tysiecy mieszkancoéw moga
kwartalne sprawozdania rachunkowe sporzgdzac
bez wykazywania na poszczeg6lnych rachunkacli
obrotéw za kwartat sprawozdawczy t. j. wykazy-
wac salda z kwartatu poprzedniego i salda na
kwartat nastepny.

Dziennik Urzedowy Min. Spraw Wewn. VI Poz. 261 Nr, 19

Zarzady zwigzkéw samorzgdowych moga
w swych szczeg6towych instrukcjach kasowo-
rachunkowych przewidywaé obownagzek sporzga-
dzania btrdziej szczeg6towych perjodycznych
sprawozdan rachunkowych nip. sprawozdan z wy-
konania budzetu wedtug preliminowanych dzia-
tow, paragrafow i jso-zycyj.

Do § 38.

Z uptywem ostatniego dnia roku obrachun-
kowego t. j. z dniem 31 marca operacje gotéwko-
we, choéby nawet wynikaty z operacyj dokona-
nych przed dniem 31 marca, nie moga by¢ prze-
prowadzane przeiz ksiegi rachunkowe ubiegtego

okresu obrachunkowego, lecz muszg by¢ uwi-
docznione w ksiegach nowego- roku obrachumko-
wrgo.

Wszelkie operacje, dokonane przed

ostatnim dniem roku obrachunkowego o ile nie
zostaty we wiasciwymi czasie przeprowadzone
przez ksiegi rachunkowe, nalezy przeprowadzic
przez ksiegi pud datg ostatniego dnia roku obra-
chunkowego.

Nalezno$ci i zobowigzania wynikajace z ty-
tutu wykonania budzetu oraz sposéb ich przepro-
wadzania przez ksiegi rachunkowe podany jest
w 8§ 47 rozporzadzenia Ministra Spraw We-
wnetrznych z dnia 6 grudnia 1932 roku o sporzg-
dzaniu i ustalaniu budzetow zwigzkéw komunal-
nych.

Do § 39.

Zamkniecie rachunku w ksiegacli konto-
wych (gtéwna i szczeg6towe) nalezy dokonaéd
przez zapisanie ustalonego salda po tej stronie
rachunku, ktéra wykazuje mniejszag sume obrotu
za catly rok oraz wyprowadzenie og6lnych sum ra-
chunku. Saldo rachunku nalezy rownoczes$nie
przenie$¢ badz na;

a) r-k zamkniecia  sum

wzglednie

b) r-k zamkniecia sum pozabudzetowych.

Na t k zamkniecia sum budzetowych nalez}'
przenie$¢ Salda rachunkéw  budzetowych (wy-
datki i dochody budzetowe) za$ na r-k zamkniecia
sum pozabudzetowych salda wszystkich pozosta-
tych rachunkow.

Dzienniki (kasowe i memorjatowe) nalezy
zamknagé przez wyprowadzenie ogélnej sumy
obrotu za caty rok.

W ksiegach bierczych nalezy wyprowadzié
0g6lne sumyr zainkasowanych wpitywoéw z wymie-
rzonych danin publicznych, jak réwniez sumy za-
legtodci tych danin-.

Te ostatnie mogag by¢ przepisane do no-
wych ksigg bierczych lub tez jedynie uwidocznio-
ne w nich w formie odpowiednich adnotaeyj
w oddzielnej rubryce, zgodnie z wyjasnieniem
do § 25.

Rejestrow wekslowych oraz rejestrow pro-
wadzonych dla kontroli udzielonych i przyjetych
gwarauicyj i zyr (poreczen) wekslowy cli nie na-
lezy z koncem roku zamyka¢. Nalezy jednak
na ich podstawie ustali¢ na ostatni dzieA roku

budzetowych,
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obrachunkowego og6lne sumy, powstate z tych
tytutéw i uwidoczni¢ to w tresci danego rejestru.

Podobnie nalezy postepowac ze $pecjalnemi
inwentarzami (dziatu ,B*“ ksiegi inwentarzowej).
Ustalone na ostatni dzien roku obrachunkowego
sumy ogo6lne poszczego6lnych inwentarzy nalezy

wykazywaé w rubryce"“,'uwagi” obok ostatniego
zapisu dokonanego w roku sprawozdawczym.

I1l. Rachunkowo$¢ zaktadéw komunalnych.
Do § 40.

Zaktady, posiadajgce oddzielne budzety
oraz przedsiebiorstwa komunalne moga posiadac
wspolng kase i rachunkowo$¢ z ogdlng kasa
i rachubg zwigzku samorzgdowego.

Wsp6lnos¢ kasy i rachunkowos$ci polega na
tem, ze kasa zwigzku samorzgdowego przyjmuje
wptywy i uskutecznia wydatki, zwigzane z pro-
wadzeniem danego zaktadu czy przedsiebiorstwa,
i ze personel rachunkowy zwigzku samorzado-
wego prowadzi obok ksigg rachunkowych
zwigzku oddzielne ksiegi dla przedsiebiorstwa
wzglednie zaktadu.

Wspélne prowadzenie kasy i rachunkowosci
wskazane jest dla mniejszych przedsiebiorstw
i zaktadéw komunalnych i zaleca sie ze wzgle-
déw oszczednos$ciowych.

W wypadku prowadzenia wspdélnej kasy
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w ksiegach rachunkowych zwigzku samorzado-
wego nalezy prowadzi¢ dla rachunkéw z danym
zaktadem czy przedsiebiorstwem ich oddzielne
konta.

Szczegbétowa instrukcja o kaso”o$ci i ra-
chunkowos$ci zaktadéw zwigzku jakg stosownie
do 8§ 43 rozporzadzenia zobowigzany jest Wydac
zarzgd zwigzku samorzgdowego, winna objac
miedzy innemi przepisy o kasowosci i rachunko-
wosci zaktadow opieki spotecznej; w przepisach
tych nalezy zastosowa¢ zasady omawianego roz-
porzadzenia z uwzglednieniem postanowien roz-
porzadzenia Ministra Opieici Spotecznej z dnia
25 lutego 1&3G r. (Dz. U. R. P. Nr. 23, poz. 210).

IV. Spiawozdania roczne i kontrola kasowo-
rachunkowa.

Do § 45 i § 46.

W zestawieniu przypisanych, odpisanych,
uiszczonych, zalegtych i nadptaconych sum kazde-
go z podatkéw samoistnych (8 45 p. 1 — 3 roz-
porzadzenia) nalezy podawac¢ tylko og6lne sumy
kazdego podatku bez wymieniania ptatnikéow,/
ktérych te sumy dotyczg.

Sumy podatkéw samoistnych nalezy ustali¢
na podstawie ksigg bierczych.

Zestawienie nalezy sporzgdza¢ w sposéb
nastepujacy:

Zestawienie przypisanych, odpisanych, uiszczonych, zalegtych i nadptaco-

nych samoistnych danin komunalnych za rok 19

Odpisano :
Talegat . : Pozostaje
Nazwa podatku 5 na So?:ggtﬁu Wymierzo- (umorzono  Uiszczono do obra#ﬂa Nadptacono
L p wzgl i poz mku nowciggu 1 odpisano  w cll(qgu 7 kohcem w cll(agu
e : ,' w ciagu roku roku
dodatku do podatku  budz. sprawozdaw.  gnro\yg5q. rokqgi] sprawozd. .1 SPraW.  sprawozd.
(LIV.IB ) sprawozd.) (31111.19 ..)
1 2 3 4 6 7 8 9
1
2.
3

Ogétem
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W wyicazie zalegajagcych ogdlnych sum
z :kazdego poszczegOlnego zrédta dochodowego
nalezy podawa¢ sumy tylko tych niepobranych
dochod6éw, ktére stanowig istotne naleznosci
zwigzku samorzadowego od os6b i instytucyj
trzecich np. przychody z majatku zwigzku samo-
rzadowego (niewptacona dzierzawa, nieoptacone
komorne z doméw), nieuregulowane naleznosci
za sprzedang cze$¢ majatku komunalnego, niepo-
brane a nalezne zwroty, zalegte optaty za korzy-
stanie z tych urzadzen i zaktadéw zwigzku samo-
rzgdowego, ktdre nie posiadajg wyodrebnionych
budzetéw. Sumy zalegto$ci z poszczeg6lnych
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zrédet dochodowych nalezy wykazywa¢ w takiej
kolejnosSci w jakiej byty preliminowane dochody
z tych Zrédet w budzecie.

W sprawozdaniu z wykonania budzetu ad-
ministracyjnego nalezy podawac ostateczne sumy
preliminowanych na rok sprawozdawczy docho-
dow i wydatkow, t. zn. takie sumy, jakie zostaty
ustalone ostatecznie po zastosowaniu ewentualne-
go virement, wzglednie ewentualnych kredytéw
w budzetach dodatkowych.

Sprawozdanie z wykonania budzetu admini-
stracyjnego nalezy sporzadza¢ wedtug nizej po-
danego wzoru.

Sprawozdanie rachunkowe z wyKonairia budzetu administracyjnego

za rok
Budzetu
Tresé Sumy
% _ prelimino-
& 8 poz. w/g budzetu wane
1 2 3 4 5

Wyjasnienia do powazniejszych ro6znic
i uwagi komisji rewizyjnej moga by¢ podane od-
dzielnie w zatgczniku zamiast w rubrykach 9 i 10
sprawozdania rachunkowego z wykonania budze-
tu administracyjnego. W tych wypadkach rubryki
9 i 10 w sprawozdaniu sg zbedne.

Po wyczerpaniu wszystkich dziatow wy-
datkow i dochodow budzetu administracyjnego

Roznice Wyjasnienia ;
Skumy_ pom. sumami doyjpowai_ kaag[_
wykonania rubr. 5 i 6 niejszych omisi
budzetu roznic Rewlz.
wiece] | mniej
6 7 1 8 9 10

nalezy na nastepnych stronicach sprawozdania
rachunkowego zamie$ci¢ ogoOlne zestawienie wy-
konania budzetu wedtug dziatéw (8 46, pkt. 4)
najpierw wydatkow, a nastepnie dochodéw (przy-
czem wydatki wzglednie dochody nadzwyczajne
nalezy zamieszcza¢ pod wydatkami wzglednie
dochodami zwyczajnemi) wedtug nastepujgcego
wzoru:
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2
0 preliminowano
EE NAZWY POSZCZEGOLNYCH
S5 DZIALOW
SE sumy
o3
1 2 3
Wydatki (wzgl. dochody)
ogobiem
Wydatki (wzgl dochody)
zwyczajne
Wydutki (wzgl. doctiody)
nadzwyczajne
Wykonano

Do sprawozdania z wykonania budzetu ad-
ministracyjnego, poza zestawieniami i wykazami
wskazanemi w 8 45 rozporzadzenia nalezy do-
taczy¢ wykaz wykonanych robét szarwarkowych,
wyszczeg6lniajgcy liczbe kilometrow wzglednie
metrow uporzagdkowanych wzglednie ulepszonych
drég, wykopanjch rowow, zabrukowanych ulic,
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Ro6znica miedzy sumami rubryk 3i4

wykonano .
w stosunku do budzetu wykonano
sumy wiece] mniej
4 5 6
i
budzet:

w wydatkach zt.

w dochodach zh......ccoevvevinn.

nadwyzka
(niedobdr)

naprawionych wzglednie zbudowanych mostéw
drewnianych i t. p. oraz wymierzonych i wyko-
rzystanych' jednostek szarwarkowych wraz ze
wskazaniem ich wartosci.

Rachunek zamkniecia sum pozabudzeto-
wych winien byé zestawiony wedtug nastepujace-
go wzoru:
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Rachunek zamkniecia sum pozabudzetowych
w dniu 31 marca 19 r.

Stan czynny

Salda czynne
(naleznosci)
NnZWA RACHUNKU
na w dr
1.1v.19...... 31.111.19.....

Kasa
Instytucje finansowe
Weksle obce
Depozyty walorowe
Zaliczki zwrotne (na po-
bory)
Dtuznicy rézni
Ro6zni za wydane kaucje
i depozyty (witasne)
Zaliczki budzetowe (do
wyrachowania)
Przedsiebiorstwo i zakta-
dy wiasne
Niedobdr budzetowy:
z lat poprzedn.
z roku sprawozd.

Razem

Naleznosci wzgledne:
Ré6zni za gwarancje udzie-
lone
Gwarancje przyjete

Ogétem

Jes$li na jednym i tym samym rachunku sg
salda czynne i bierne, nalezy je wykazywac¢ obo-
wigzkowo oddzielnie (dwoma saldami) i wéwczas
nazwe rachunku nalezy powt6rzy¢ w stanie czyn-
nym i biernym (np. r k ,instytucje finansowe"
w stanie czynnym wykazywaé bedzie sumy zito
zone na rachunkach biezacych, ten sam za$ ra-
chunek ,instytucje finansowe" w stanie biernym
wykazywaé¢ bedzie sumy zadtuzenia w insty-
tucjach finansowych z tytutu korzystania z ra-
chunkéw otwartego kredytu).

Sumy, powstate z tytutu przyjetych i udzie-
lonych gwarancyj i zyr (poreczen) wekslowych
nalezy poda¢ pod rachunkiem zamkniecia sum
pozabudzetowych (sumy podbilansowe) na pod-
stawie rejestrow (825 rozporzadzenia i wyjasnie-
nia do § 39).

Salda czynne na poszczeg6lnych rachun-
kach rachunku zamkniecia sum pozabudzetowych
powinny wykazywac:
na r-ku ,kasa" — pozostato$¢ gotowizny w kasie

zwiazku samorzadowego,
na r-ku ,instytucje finansowe" — pozostatosci na

rachunkach biezacych, czekowych i t. p.*“,

na r-ku ,weksle obce" — warto$§¢ posiadanych
w portfelu weksli obcych; warto$¢ weksli
obcych nalezy ustala¢ wedtug sum nomi-
nalnych ; w wypadku posiadania weksli
obcych protestowanych, sumy tych weksli
nalezy wykazywa¢ na rachunku weksli

obcych protestowanych, a o ile zwigzek sa-
morzadowy takiego rachunku nie-posiada
na rachunku ,dtuznicy rézni",

QR WN
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na

na

na

na

na

Stan bierny

Salda bierne
(zobowigzania)
NAZWA RACHUNKU

na w dn.
11v.9... 31.111.19.....

Sumy przechodnie
Deponenci
Weksle wtiasne
Pozyczki krotkotermin.
Instytucje finansowe (r-ki
otwartego kredytu)
W ierzyciele rozni
Depozyty i kaucje walo-
rowe (whasne wydane)
Fundusze:
ObrotOWY oo *
specjalne . .
Przedsiebiorstwa i zakta-
dy wiasne
Nadwyzki budzetowe:
z lat poprzedn..............
z roku sprawozd............

Zobowigzania wzgledne.-

Gwarancje udzielone
R6zni za gwarancje

r-ku

r-ku ,,zaliczki zwrotne"

r-ku ,,dtuznicy rézni" —

r-ku

Ogétem

walorowe' — warto$¢ nie-
zwréconych a przyjetych tytutem kaucyj
i depozytow papierow warto$ciowych i in-
nych waloréw (obligacje, akcje i t. p.),

,depozyty

(na pobory) sumy
pozyczek wydanych pracownikom i nie-
zwroconych do konca okresu obrachunko-
wego, a ktédrych sptata nastepuje przez
potrgcania z sum wyptacanych tym pra-
cownikom poborow,

sumy przypadajace
od réznych dtuznikéw zwiazku samorzado-
wego, ustalone na podstawie wyciggow ze
szczegoOtowych ksigg kontowych,

r-ku ,rézni za wydane kaucje i depozyty" —

sumy ztozonych przez zwigzek samorzado-
wy kaucyj i depozytow tak w gotowiznie
jak i we "wtasnych papierach wartoscio-
wych,

n,zaliczki budzetowe" (do wyrachowa-
nia) — sumy wydane tytutem zaliczek na
pokrycie wydatkow przysztego okresu obra-
chunkowego. Zaliczki wydane na pokrycie
wydatkéw okresu sprawozdawczego winny
by¢ rozliczone i objete rachunkami budze-
towami. W wyjatkowych wypadkach, gdy
zaliczki wydane na poczet uskutecznionych
wydatkéw budzetowych do momentu spo-
rzagdzania sprawozdania rachunkow ego
z wykonania budzetu administracyjnego
nie moga by¢ rozliczone, co moze miec
miejsce tylko przy wiekszych pracach bu-



Nr. 19

dowlanych i instalacyjnych sume wydanych
zaliczek na poczet uskutecznionych w roku
sprawozdawczym wydatkéw budzetowych
nalezy przenies¢ z r-ku ,zaliczki budzeto-
we" na r-k ,wydal ki budzetowe" i wykazac
tacznie z innemi wydatkami we wiasciwym
dziale i paragrafie budzetu wydatkow. Przy
dokonywaniu rozrachunku w nastepnym
okresie budzetowym na podstawie przedlo-
zonych rachunkéw sumy wyptaconych
w ubiegtym okresie zaliczek nalezy od sumy
rachunkéw odja¢ i réznice tylko zaliczyé
ao wydatkéw budzetowych tego okresu
w ktédrym dokonano rozrachunku,

na r-ku ,przedsiebiorstwa i zaktady wtasne" —
sumy przypadajace ud przedsigbiorstw i za-
ktadéw witasnych, wynikajace z rozrachun-
kéw pomiedzy temi- przedsiebiorstwami
i zaktadami, a budzetem administracyjnym
i kasa zwigzku samorzgdowegu,

na r-ku ,niedobd6r budzetowy" — sume niedoboru
budzetowego za rok sprawozdawczy i ewen-
tualne pozostatosci niedoboru za lata po-
przednie. Pozostato$ci niedoboréw z lat po-
przednich nalezy wykazywa¢ oddzielnie od
sumy niedoboru z roku sprawozdawczego,

na r-ku ,rézni za gwarancje udzielone" — sume
udzielonych przez, zwigzek samorzadowy
gwarancyj i zyr (poreczen) wekslowych,

na r-ku ,gwarancje przyjete” — sume gwarancyj
i zyr (poreczen) wekslowych udzielonych
za zwigzek samorzadowy przez instytucje
i osoby trzecie.

Salda bierne na poszczegdélnych rachunkach
w rachunku zamkniecia sum pozabudzetowych
powinny wykazywac:

na r-ku ,sumy przechodnie" — sumy zainkaso-
wane przez zwigzek samorzadowy, a nie
zwrocone do konca roku obrachunkowego

tym osobom i instytucjom, ktorych sg
wtasnoscia,
na r-ku ,deponenci"” — sumy kaucyj i depozytow

przyjetych przez zwigzek samorzadowy
zarbwno w gotowiznie, jak i w walorach,
a nie zwréconych do ostatniego dnia roku
obrachunkowego (suma sald rachunkéw de-
ponentow),

na r-ku ,weksle wtasne”" — sume wydanych
przez zwigzek samorzgdowy weksli z wta-
snego wystawienia, pozostajagcych w obiegu
(nie wykupionych do ostatniego dnia roku
obrachunkowego),

na r-ku ,pozyczki krétkoterminowe" — sumy
niesptaconych, a zaciggnietych przez zwig-
zek samorzagdowy pozyczek krétkote; mino-

wych,
na r-ku ,instytucje finansowe" (r-ki otwartego
kredytu) — sumy zadtuzenia w insty-

tucjach finansowych na rachunkach otwar-
tego kredytu,

na r ku ,wierzyciele rézni" — sumy nalezne od
zwigzku samorzgdowego réznym osobom
i instytucjom, ustalone na podstawie szcze-
gétowych ksiag kontowych,

na r-ku ,depozyty i kaucje walorowe" (wtasne
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wydane) — sume ztozonych przez zwigzek
samorzadowy depozytéw i kaucyj w wa-
lorach wtasnych (depozytow i kaucyj zto-
zonych w gotowiznie w saldzie tego rachun-
ku nie wykazuje sie),

na r-ku ,fundusz obrotowy i fundusze specjalne"—
sumy utworzonych witasnych funduszow,
ktéremu dysponujg wtasne organa zwigzku
samorzadowego; na tym rachunku nie nalezy
wykazywac¢ funduszéw utworzonych przez
przedsiebiorstwa i zaktady zwigzku samo-
rzgdowego, ktére posiadaja oddzielne
budzety, sm tez tych funduszéw, ktére
zwigzek tworzy przy wspoétudziale innych
0s6b, czy instytucyj i ktédrych dysponowa-
niem jest ograniczony np. fundusz emery-
talny. Fundusz obrotowy nalezy wykazy-
wac¢ oddzielnie od sum funduszéw specjal-
nych,

na r-ku ,przedsiebiorstwa i zaktady wtasne" —
sumy przypadajgce od zwigzku samorzado-
wego na rzecz przedsiebiorstw i zaktadow,
posiadajagcych odrebne budzety, z tytutu
rozrachunkdw pomiedzy temi zaktadami
i przedsigbiorstwami, a budzetem admini-
stracyjnym i kasg zwigzku samorzgdowego,

na r-ku ,nadwyzka budzetowa" — sume nad-
wyzki budzetowej za rok sprawozdawczy
i pozostato$ci nadwyzki z lat poprzednich.
Pozostatosci nadwyzek z lat poprzedzaja-
cych rok sprawozdawczy nalezy wykazy-
waé oddzielnie od sumy nadwyzki z roku
sprawozdawczego,

na r-ku ,gwarancje udzielone" — sume gwa-
rancyj i zyr (poreczen) wekslowych, udzie-
lonych za instytucje i osoby trzecie przez
zwigzek samorzadowy,

na r ku ,rézni za gwarancje" — sume gwarancji
i zyr (poreczen) wekslowych, udzielonych
przez instytucje i osoby trzecie za zwigzek
samorzadowy.

Do kazdego salda r-ku zbiorowego wyka-
zanego w rachunku .zamkniecia, sum pozabudzeto-
wych nalezy sporzadzi¢ wyciag z ksiag szczeg6to-
wych wzglednie rejestrow.

Zestawienia rachunkowe, o ktérych mowa
w § 46 pp. 1,1 — 3, 1 — 4 i p. |l podpisuja
kazde z osobna kierownik zarzadu zwigzku samo-
rzgdowego i osoba odpowiedzialna za rachunko-
wos¢ zwigzku.

Do § 48.

Zarzad zwigzku samorzadowego powinien
w wykonaniu swojego obowigzku, przewidziane-
go w 8§ 9 ustep 2-gi rozporzadzenia Prezydenta
Rzeczypospolitej z dn. 17 czerwca 1924 r. (Dz.
U. R. P. Nr. 51, poz. 522) przedstawi¢ w ter-
minie najdalej czteromiesiecznym od ostatniego
dnia roku obrachunkowego sprawozdanie roczne
Komisji Rewizyjnej, ktéra po sprawdzeniu przed-
stawia to sprawozdanie do zatwierdzenia orga-
nowi stanowigcemu.

Komisja Rewizyjna ma obowigzek skontro-
lowa¢ sprawozdanie roczne zaréwno pod wzgle-
dem formalnym, jak i: rzeczowym z cata do-
ktadnoscia, a w szczegd6lnosci powinna sprawdzic:
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1) czy salda rocznego zestawienia rachun-
kowego zgadzaja sie z saldami odpowiednich ra-
chunkéw ksigzkowych,

2) czy pozycje szczegdtowego sprawozda-
nia z wykonania budzetu administracyjnego
zgodne sa z saldami odpowiednich rachunkéw
budzetowych,

3) czy sumy umorzone danin komunalnych
rzeczywiscie nie mogty byé z przyczyn, od za-
rzagdu zwigzku samorzgdowego niezaleznych,

$ciagniete,

4) czy poszczeg6lne sumy zalegto$ci po-
datkowych i innych dochodéw nalezycie sa obli-
czone,

5) czy gospodarka zarzady zwigzku samo-
rzgdowego zgodna byta A budzetem i odpo-
wiedniemi uchwatami organu stanowigcego,

6) czy w kasowosci i rachu.ikowosci prze-
strzegane byty przepisy instrukcji kasowo-ra-
chunkowej it. d

Do 88§ fil i 52,

Kontrola nad catoksztattem czj*nnosci kaso-
wu-rachunkowych powinna w szczegdlnosci obej-
mowac :

1) nadzér nad
chuby,

2) badanie wszelkich zamowien zaréwno
pod wzgledem ich celowos$ci jak i pokrycia
finansowego (budzetowego),

3) nadzo6r nad nieprztkraczalnos$cig kredy-
tow budzetowyh,

4) czuwanie nad terminowem uskutecznia-
niem wyptat i pobieraniem dochodow,

5) badanie rachunkéw i innych dowodéw
pisemnych, stuzacych za podstawe do asygnowa-
nia wydatkow,

dziatalnos$cig kasy i ra

6) czuwanie nad rentownoS$cig i catoscig
majatku komunalnego,

7) badanie prawidtowosci
ksieg: inwentarzowej oraz zestawien
wych,

8) czuwanie nad sprawnos$cig aparatu ka-
sowo-rachunkowego zwigzku samorzagdowego,

sporzadzania
rachunko-

P) sprawdzanie, czy sumy obce nie sg uzy-
wane na pokrywanie wydatkéw zwigzku samo-
rzagdowego i t. d.

Kierownik zarzadu zwigzku samorzadowe-
go z charakteru swego stanowiska wykonywa
kontrole stats.

Organ stanowiacy przez powotana przez
siebie komisje rewizyjna wykonywa kontrole
w drodze przeprowadzania perjodycznych i spo-
radycznych rewizyj. Kontrola przeprowadzana
na zadanie organéw 'zwigzkéw samorzgdowych
przez fachowych rewidentéw, delegowanj”ch
przez centralne i lokalne zrzeszenia samorzado-
we (Zwigzek Powiatow R. P., Zwigzek Miast Pol-
skich it. p.) nosi charakter kontroli wewnetrznej
i nalezy jag uwaza¢ jako po-moc organom zwigzku
samorzagdowego, powotanym do sprawowania
funkcyj kontrolujgcych.

Dziennik Urzedowy Min. Spraw Wew. Vf Poz. 261

Nr 19

Przy kazdej nastepnej rewizji nalezy
ustali¢: czy wady i braki w administracji finanso-
wej zwigzku samorzagdowego, zauwazone przy
poprzednich rewizjach, zostaty usuniete i nie
powtarzaja sie nadal.

«Czynnosci komisji rewizyjnej winny by¢
uregulowane odrebnym regulaminem, uchwato
nym przez organ stanowigcy zwigzku samorza-
dowego.

Do § 53.

W szczeg6towych instrukcjach kasowo-ra-
chunKowych, ktdre zwigzki samorzagdowe maja
w przepisanym terminie przedstawi¢ bezpo-
Srednim witadzom nadzorczym do zatwierdzenia,
nalezy bhzej' rozwing¢ przepisy rozporzadzenia,
positkujac sie wyjasnieniami i wskazowkami, za-
wartemi w  niniejszym  okolniku, wymieni¢
system rachunkowo$ci- a poza tem zamies$cic
szczegOtowe przepisy, dotyczace manipulacji ka-
sowo-rachunkowych, jak np. wustali¢ manipula-
cje, zwigzane z przyjmowaniem wptat i usku-
tecznianiem wyptat, sposéb prowadzenia poszcze-
gélnych rachunkéw, sposéb prostowania bieddéw,
techndce sporzadzania zestawien rachunkowych
miesiecznych wzglednie kwartalnych i rocznych
it p.

Zaleca sie zwigzkom samorzgdowym zapro-
wadzenie u siebie rachunkowos$ci wedtug zasad
rachunkowosci podwdjnej (system amerj*kanski),
gdyz przy tym systemie najtatwiej jest sprostac
wszystkim zadaniom, jakie wktada na zwiagzki
rozporzadzenie o kasowos$ci i rachunkowosci jak
rodwniez postugiwanie sie drukami formularzy
i ksiijg kasowych, rachunkowych i pomocniczych
wedtug wzordw dotlgczonych dol niniejszego
okélnika.

Nadmieniam przy tem, iz postugiwanie sie
przez zwiagzki samorzagdowe szczegdtoweini in-
strukcjami kasowo-rachunkowemi, opracowanemi
jako wzorowe przez zrzeszenie samorzadowe
wzglednie osoby prywatne wskazane jest jedynie
w tym wypadku, jesli opracowania te uznane zo-
stang za wzorowe przez Ministerstwo Spraw We-
wnetrznych.

Do § 54.

Powyzsze wskazowki i wyjasnienia zechca
PP. Wojewodowie poda¢ do wiadomos$ci organom
wspotdziatajagcym przy wykonywaniu nadzoru
nad samorzadem i podlegtym sobie wtadzom nad-
zorczym oraz Zarzgdom zwdazkéw samorzado-
wych i dopilnowac¢ ich wykonania wzglednie sto-
sowania sie do nich.

Okdlnik niniejszy uchyla
okdélIniki wzglednie pisma okdlne:

Nr. 99/SF. '2231/27 z dnia 6 maja 1927 r.
(Zbior Zarzadzen str. 1399), Nr. SF. 318/2/28
z dnia 28 marca 1928 r. (Zbidr Zarzadzen str.
1420), Nr. 250./SF. 6416/2 z dnia 12 listopada
1929 r, (Zbior Zarzadzen, str. 1420) i Nr. SS
1991 z dnia 23 pazdziernika 1930 r. (Zbior Za-
)zadzen str, 1421)

nastepujace
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Zatacznik 1 (do wyjasnienia do § 2)
rozmiar fl4 210X"97,

Rok 19 / Wyszczegdblnienie wptaty
Nazwa Zwigzku . % koszty RRZEM
Samorzadowego Poz. ks. bierczej....coocennee zalegte  biezace zwbk| upomnie-
nia
KWIT Nr. ====== zt |qr. zh ir. zt. jgr. zt |or zt. Igr.
| I i
P- e z | |
wptacit tytutem < j
............................ dnia...cn.n 19 r. ]
Kasjer Pieczeé Rachmistrz: |
- - _ b I 1 _
Rok jg i Wyszczegodlnienie wptaty
Nazwa Zwigzku a kosz;y RRZEM
Samorzadowego Poz. ks. bierczej ... zalegle  biezace zwloki upoi...ne-
nia
KWITNTIr. . i.- .Trr zt. gr. zv. qgr. zt gr. zk jor. zt. ™M
P Z s
wptacit tytutem j i
[
....................................... dnia....covvniiniinenn. 19 r
Kasjer Piecze¢ Rachmistrz:
1 | | | !
Rok jg i Wyszc zerélrlenin wptaty
Nazwa Zwigzku . % koszty RAZEM
Samo sagdowego Poz. Kks. bierczej...ccovnee. zalegte biezace zwfoki upomme-
nia
KW IT N r. = ' zt. qr. z. qgr. zt. |jgr zt grj zt. gr.
TSP P RPN | e
wptacit tytutem L.
...................................... dnia...ccooeeviiinciiniin 19 r
Kasjer Piecze¢ Rachmistrz:
J
I 1 [ I | |
Rok i Wyszczegblnienie wptat.
Nazwa Zwigzku a koszty RRZEM
Samorzagdowego Poz. ks. bierczej.....ccouevee. zalegte  biezace kj upomme
nia
KWIT Ntr. Vr= zt. -gr zt. gr. zi. |gr. zt or zt. gr
_____________________ i
P o s s Zooooeeeete s e
WPHACTH tY TUEE M oo e
stownie =
...................................... ,dnia-cen 19 r
Kasjer Piecze¢ Rachmistrz

R. k. Wzér Nr. 1.
Kwitarjusz dla jednorodnych wplywow.
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Zatgcznik Ib (do wyjasnienia do § 2)
rozmiar A, 2i0X297.

Rok 19 T e
Nazwa Zwigzku . % koszty RfIZEM
Samorzadowego Poz. ks.bierczej.......... za,t“te  bieZExce zwioki  Upo™ ‘e’
KWIT Nr. E==HIPii zt. gr. z. gr. z. gr. zb gr. zth. gr.
Z przeniesienia
P o Z o
WPHACTH LY TUREIM oo
............................ s dnia i 190
Rachmistrz:
............................................ Rok 19...1....
Nazwa Zwigzku
Samorzadowego Poz. ks. bierczej....cceoeeenee.
KWIT N
P s Zooiteet e
WPHACTE tY TUEEM L
|
............................ dnfa....oviin 19001 "
Rachmistrz:
............................................ Rok 19..../ ...
Nazwa Zwigzku
Samorzadowego Poz. ks. bierczej...ccevenene.
KWIT N -
P s Z
WPHACTE tYTUREM Lo s
......................... s dNia e, 190l T
Rachmistrz:
............................................ Rok 19.....1...
Nazwa Zwigzku
Samorzadowego Poz. ks. bierczej....ccouoeenene.

Rachmistrz:

Do przeniesienia
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Nazwa Zwigzku

Zatagcznik 2 (do wyjasnienia do § 2)
rozmiar fI5 148X210

Rok obrachunkowy 19 /

Samorzgdowego .
Kwit Nr. ...
NA OLFZYMANE 0 0 oottt ettt ettt s et s es e et et b et e seeeenerennnns tytutem:
S UMY WPLRT
Oznaczenie przychodu lezno4ei odsetek i kar kosztéw
naléznoscl za zwloke upomnienia
Razem
ogotem literami
, AN 19......... r.

(Podpis kasjera, wzglednie osoby odbierajacej pieniadze:)

k. K. Wz6r Nr. 2
Kwitarjusz dla wptywéw zbiorowych.

(Podpis osoby wystawiajacej kwit)



€10 (24)

NAZWA ZWIGZKU....cvveivivicviccse et
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VI Poz. 261 Nr. 19

Zakacznik 3 (do wyjasnienia dc § 3)
rozmiar fl5 148X210 (bez grzbietu).
dNia...cccovreiec 19 r

Samorzgdowego
Rok obr oo, KASA PRZYJMIE flsygnacja Nr
0o USRS
T Y TUW&LEM (Tsrfé]g?i na rachunek buddzet suma
kontowej dz. § poz.
Razem
. K asi
Poz. dziennika Rachmistrz asjer
Piecze¢ .
NF podpis podpis

_ R. k. Wzér Nr. 3__
asygnacja przychodowa

Nazwa Zwigzku

Samorzgdowego
Rok obr. 19.... KASA WYPLACI
P.
Foljo
TYTULEM Gaoe? z rachunku

kontowej

Poz. dziennika Rachmistrz

Nr. Pieczec

podpis
R. k- Wzér Nr. 4
asygnacja rozchodowa

Zalgcznik 4 (do wyjaénienia do § 3)°
rozmiar fls 148X210 (bez grzbietu)

., dna 19- r.
Asygnacja Nr.
budzet
dz. 5 poz. suma
Razem

Przetozony zwiazku samorzadowego

podpis
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Zatgcznik 5 (do wyjasnienia dc § 13)
rozmiar KK 4 210X217

Depozyt moze by¢ wydany tylko za zwrotem niniejszej deklaracji.
Za zgodg deponenta Kasa niema obowigzku obstugiwania depozytow.

DEKLARACJA

Do
W
Ja ) zamieszkaly
imie | nazwisko
w sktadam tytutem
.................... nastepujgce walory:
L Nominalna wartos$¢ Ptatnoéé
' R O D Z A J Sztuk _ ) najblizszego
P- w ztotych w innej kuponu
walucie
i
Razem
literami ztotych
.dnia. 19. -r.
miejscowos$¢ podpis deponenta

R. k. Wzér Nr. 5.
Deklaracja depozytowa.
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(odwrotna strona deklaracji depozytowej)

Wymienione na odwrocie waloi/ POLECAM PRZYJAC tytulem

ztozonej przez

Podpis urzednika, ktérego depozyt dotyczy Podpis rachmistrza Podpis przetozonego zwiazku sam,
N dziennika

o

Z  rejestru dep.

Wymienione na odwrocie walory PRZYJETO w dniu . 19.

zapisano w rejestrze depozytéw walorowych pod pozycja

piecze¢ zwigzku samorzadowego Podpis kasjera

Adnotacje o czeSciowem wydaniu depozytu (kupondw).

Pokwitowanie z odbioru depozytu.

Wymienione na odwrocie pod I b. Wymienione na odwrocie pod L b,
wa'ory W dniu ..o 19. walory W dniU.....ccvcinceee e 19.......... r.
odebratem. odebratem.

N N o

0 dziennika ... S  dziennika

u Podpis odbierajacego = Podpis odbierajacego

z ri\. dep.. 2  rej, dep.
Wymienione na odwrocie pod 1 b...... Wymienione na odwrocie pod L b,
walory w dniu reeeeeeereees X e 19, r. walory W dniU....cceievccnieccse e 19......... r.
odebratem. odebratem.

N . -

@ dziennika ... g dziennika

Podpis odbierajacego u Poapis odbierajacego
é’l rej. dep..ieenn. Z rej. depon

R. k. Wzor Nr. 5

Deklaracja depozytowa
(strona odwrotna)
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Zatacznik 7 (do wyjasnienia do § 15)
rozmiar fI5 148X210

RAPORT KASOWY

Stan kasy W dniU......coiiiiniiinnnne, 193 r.

TRESZC Przychod Rozchéd

Pozostato$¢ gotoéwki z dnia

Przychéd ogo6lny w dniu

Rozchod . »
Oadtem

Pozostato$¢ gotowki na dzief...... . zgodnie

Z saldem T-KU K @ SY e
Nadwyzka kasowa zh.........n

Zaksieg. poz. dz. Kas....cnnnen. Kasjer (podpis):
Manko kasowe . . . zh.o

pokryto (W sposob) .., Rachmistrz (podpuO-

Terminowe wyptaty w dniu nastepnym (przyrzeczone

Pozostatosci na r-ach biezacych: oraz z terminem zgéry oznaczonym):

Razem . Raz*m .

R. k. Wz6r Nr. 7.
Raporl kasowy



Nr. 19

Miesigc
—_—
OBROTY Go
o TRESC T bRZY
g 4 (Kto lub komu i z jakiego tytutu) Rachunek =
N o \% [ ’
2 g 2 przeciwstawny 28 Sumy poszczegolne
a 2 '3 Llg z. gr.
Z przeniesienia
192
TOWKOWF OBROTY BEZGOTOWKOWE
CHOD (W-n) ROZCHOD (M-a) Y
. . Winien Ma %E SUMA
Sumy dzienne  Sumy poszczegolne  Sumy dzienne rechunek rachunek 6.8
Zt. gr- Zt. gr Zt. gr- Zt. gr

R. ¢ Wzor Nr. 8
Dziennik ogo6lny

Dziennik Urzedowy Min. Spraw Wewn. VI Poz. 261

Zatgcznik 8 (do wyjasnienia do § 21)
rozmiar A4 210 X 297.

(29) 6.5
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Zalacznik 9 do wyjasnienia do § 22)
rozmiar 210X297

Winien (przychod) MIESIGC..uiiiieiieii e

S UMY
Ma

rachunek
przeciwstawny

T R E S C
(Kto wptacit i z jakiego tytutuj

(stronica)

kontowej

poszczegoOlne dzienne

pozycji
asygnaciji
przychodowej

Dzien

N
Nr.
Folio
ks

A 3f- Zt. or-

Z przeniesieniu

Do przeniesieniu

R k. wz6r Nr. 9
Dziennik™ Kasowy

193 r. MieSIgC.ccoiiiiiiiiiiicie e, Ma (rozchod)

S UM Y
Winien
rachunek

przeciwstawny

TRESC
(Komu wyptacono i z jakiego tytutu)

(stronica)
kontowej

poszczeg6lne dzienne

Dzien
pozycja
asygnacji

rozchodowej

Folio

N
Nr,
ks.

Z* gr— Z* gr.

Z przeniesienia

Do przeniesienia
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Zatgcznik 10 (do wyjasnienia do § 4)
rozmiar 350X250

Miesigc 19 r.

[ f— - [ J—
= g T %
5 . °F Ma ) 27
> Winien 52 53 ) S suMTi
) = Bc rachunek B < TRESC 3 c
C e rachunek =g ; —2 ~e
N g o . przeciwstawny o~ o~
© = £ 22 22 2. ar.
Z przeniesienia
*
Mg

Do przeniesienia

R. k. Wzor Nr. 10.
Dziennik memorjatowy.
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Zatgcznik 11 (do wyjasnienia do,§ 21)
rozmiar 360 X 1040.

1 2
s
>
N

o 2

N o

o) s

© 0o N o o1 b

10
u
12
13 -
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
33

34

R k. Wzér Nr. 11
Dziennik — gtdwna.

3

Nr.
asygnacjP

4
W i

nr-
O’C E (sto lub komu— tytutem —8 i poz. budzetu)
u

LIO N

T

R

E

§ ¢

Z przeniesienia

Do przeniesienia

Suma
ogdlna

Nr. 19

Kasa

Winien
przychéc

Ma
rozchoéd



Nr. 19

8
Instytucje
Finansowe

Ma
podjeto

Winien
wptacono

9

Dziennik

Wydatki
budzetowe

Winien
uskutecz-
niono

Ma
zwroty

Urzedowy Min.

10

Dochody
budzetowe

Ma
otrzy-
mano

Winien
zwroty

Spraw Wewn. VI

MIESIAC

n

Dtuznicy
wierzyciele

Wir.nl Maja

Poz. 2Ci

12

Sumy przechodnie

L Ma
z:/,vvrlgé?)nno zainkaso-
wano

(33) 619

13

Zaliczki zwrotne
(na pobory)

L Ma
Winien JWr6-
w n

ydano cono
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ROK 198
14 15
bﬁglzigtzokvive WeKsie wiasne
Winien Ma Winien Mg
wydano ch(\)’r';%- \g’i{,knu(; i W‘ydano

16

Pozyczki krétko-
terminowe
Winien Ma

spta-
cono

zaciag-
nieto

17

Przedsiebiorstwa
i zaktady wiasne

Winne Maja

Winien

18

Ma

Winien

19

Nr. 19

Ma
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20 21 22 23 24 25
Depozyty D . Zamkniecie sum Niedobory i nad-
walorowe eponenci budzetowych wyzki budzetowe

- . Winien Ma Winien Ma Winien Ma Winien Ma
Winien Ma Winien Ma przy- nie- nad-

Chéyd rozchod odebrali zjo7y|j  wydatki dochody dobsr  wyzka
i

© o N o O

10
1
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
33

34
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Winien

DATA NT.

pozycji
Miesigc Dziery dziennika

DATA NI

pozycji
Miesiagc ~ Dzien dziennika

Ksigga kontowa (gtéwna, szczegdtowa)

Dziennik Urzedowy Min. Spraw Wewn. VI Poz. 261 Nr. 19

Zatacznik 12 (do wyjasnienia do § 21)

- rozmiar t\t 210X297
Rachunek.......ccccccoviieiiiici e

*

ni r e /S C Sumy Suiuy

poszczegblne miesieczne
Z przeniesienia
»
Do przeniesienia
Ma
Hi* *x Sumy Sumy
resec poszczegblne miesieczne

Z przeniesienia

Do przeniesienia



Nr. 19

W
Data D
- X
- S < T RESZC
.. <5} o
Miesigc N e~
@) Z o
Rok 19
Z przeniesienia
Do przeniesienia
Uwaga.

Ksigga sum przechodnich.

Dziennik Urzedowy Min. Spraw Wewn, VI Poz. 261

(37) 623

Zatgcznik 13 (do wyjasnienia do §21)
rozmiar 353X250

MA

(Zainkasowano)

SUMY POSZCZEGOLNE Sumy mie-
sieczne wzgi.
Odsetek

Naleznosci i Kar Razem kwartalne

Zl. gr- Zl. gr- Zl. gr- Zt. gr-

Uktad rubryk ksiegi sum przechodnich po stronie Winien (zwrécono)
jest taki sam, jak pO stronie Ma (zainkasowano).
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Zatagcznik 14 (do wyjasnienia do § 21V
rozmiar 353X250

DR AT:T N Preliminowano zh............
B bbbttt eeeennee e F s S ——
(Nazwa pozycji, wzglednie paragrafu budzetu)
POz, . Razem zt. ...
Data Nr. po- Sumy Sumy mie-I

zveil . ‘ sigczne wzgl. Zwroty

dzyiejn— TRESC poszczegolne kwartalne

nika

Zt. ar. Zt. gr Zt. ar.
Rok 19.... o
Z przeniesienia.
i

Do przeniesienia. .

Ksiega dochodéw budzetowych.
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Zatgcznik 15 (do wylasnlenia do § 21)
rozmiar 353X250,

Dziat. Preliminowano: zh. ... 1
§ — R
Poz (Nazwa pozycji, wzglednie paragrafu budzetu) ?azein 71
Data 22 . Sumy Sumy Zwroty Pozostato$é 1
g £ TRESC poszczeg6lne miesieczne kredytu 1
3
Miesigc Dzien 5 N
= a. k 4} I ar. 43 Il gr. Zt. flgr. 1
I 1
Rok 19.... M M - 1
Z przeniesienia . . _ [ N 1 [
1
1
i M
1
1
|
I
1
i '
1

Do przeniesienia

Ksiega wydatk6w budzetowych.



626 (40) Dziennik Urzedowy Min. Spraw Wewn. V1 Poz. 261 Nr. 19

Zatgcznik 16 (do wyjasnienia do § 10)
rozmiar A4 210 X 297

MIESIGC..eiiiiiiiiieieeee e 198 r.
Nr. . .
. asygnacji PRZYCHOD ROZCHOD
Dzien wzgl KTO WPLACIL LUB KOMU WYPLACONO
kwitu

Zt. gr- Zt. ar.

Z przeniesienia

Do przeniesienia

Ksigzka kasowa.
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Zalacznik 17 id > wyjasnienia do § 31)
mwzniiar 420X297

KSIEGA
INWENTARZOWA
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Grupa

=

DZIAL
STAN CZYNNY Inwentarz stanu majgtkowego sporza
WARTO.5C
§ AKTYWA Sumy pozycyj Sumy grup UWAGI 10BJASNIENIA
N
o
o Zt. Il ar. Zt. Il or.
Nieruchomos$ci: ! m ' 1
1 BUAOWIE ..o 1 i |
2 Place zabudowane*. . : ! I
3 budowlaneniezabudowane i
4 Parkio |
5 INNE GrUNTA. e, 1
6 Tereny 1€8N€ i
7 Przestrzenie wodne......cceveennne 1
8 Stupy ogtoszeniowe, szalety
publiczne i t. p. urzadzenia
Inwestycje w budowie:
1 Budowa gmachu........ !
i
/
Ruchomosci:
1 Inwentarz Zyw y ...
2 Tabor. e e
Aktywa przedsiebiorstw kom.
\
| i
Do przeniesienia . 1 1
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A"
dzony po dzien 31 marca 19 ,r. STAN BIERNY
WARTOSC
a
< |>T PfISYwn Sumy pozycyj Sumy grup UWAGI 1 OBJASNIENIA
p} N
2 -
© . Zt. or. Zt. oi
1
7 przeniesienia
1 Dtugi diugoterminowe:
1 Dtugi hipoteczne. . . . . . -
2 » obligacyjne. ..
3 Inne dtugi dtugoterminowe .
I Pasywa przedsiebiorstw, kom.:
m Pasywa fundacyj:' I
&
v Dtugi krétkoterminowe: '
1 Pozyczki krotkoterminowe .
2 Weksle wiasne......ccovvvvncne,

Do przeniesienia



630 (44)

STAN CZYNNY

5+
S
S 2
o &
\4
VI
AVl

1

2
VIl
IX

1

AKTYWA

. Z przeniesienia

Aktywa fundacyj:

Materjaly i zapasy:

Lokaty:

Sumy hipoteczne

Papiery wartosciowe . . . .

Sumy komunalne w Kasach

innych zwigzkéw komunat,

oraz w Kasach Urzedow Skar-
bowych:

W Kasach innych zwigzkow ko-
munalnych .......ccccovvevnievennn,

W kasach urzedéw skarbowych

Pozostato$ci czynne na ra-
chunkach bielgcych w insty-
tucjach finansowych:

Pocztowa Kasa Oszczednosci.

Do przeniesienia

WARTOSZC

Suma pozycyj

zt.

ar.

Sumy grup

zt-

Dziennik Urzedowy Min. Spraw Wewn. VI Poz. 261

ligr.

Nr. 19

UWAGI i OBJASNIENIA
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Omrs

\Y/

Vil

Mil
IX

Pozycja

2

3

STAN BIERNY

WARTOSEC
PASY WA Sumy pozycyj Sumy grup UWAGI i OBJASNIENIA

Zt. gr. Zt. gr.

' 1 1 t111
11

e

Z przeniesienia
Sumy przechodnie:

Sumy skarbowe

zwiazkéw komunalnych

Fundusze specjalne:

Inne pasywa:

Majatek zwigzku komun.

Czysty majatek (kapitaty za-
ktadowe) przed-stw kom.

0) 7
A\
d)
zt
f) zt—

Fundusz obrotowy zwigzku kom.

Czysty maigtuk zwiagzku kom.

Do przeniesienia . 1 1 1
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STAN CZYNrtY

W ARTOS C

‘D z

g é[ AKTYWA Sumy pozycji Sumy grup UWAGI | OBJASNIENIA
3

o Zt. gr- Zt. ||gr

Z przeniesienia
<

X K aSa i

Xl Inne aktywa

Xl Depozyty walorowe
Xl Przewyzka stanu biernego nad

stanem CzZynnym ...

Suma stanu czynnego i

Naleznosci wzgledne:

1. R6zni za gwarancje udzielone

2. Gwarancje przyjete. . .

Ogobtem Podpisy:
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STAN BIERNY
W ARTOS C

P fl S Y W fl Sumy pozycyj Sumy grup UWAGI 1 OBJASNIENIA

Grupa
Pozycja

Zt. Il ar. Zt. llgr

Z przeniesienia . ! Pt

Suma stanu biernego . 1

Zobowigzania wzgledne:
1. Gwarancje udzielone.

2. Ro6zni za gwarancje

Ogotem .
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1 2
- Potozenie nieruchomosci
oy
5
< Miejscowos$é
= ulica Nr.
zZ

nieruchomosci

9 10

W arto$é

W artos$¢ p/g .
p/g oszacowania

kosztéw na-
bycia wzgl.
p/g kosztow Suma
wiasnych Data
budowy
Zt. gr.

Dziennik Urzedowy Min. Spraw Wewn. VI Poz. 261

Nr. 19

Zatgcznik 18 (do wyjasnienia do § 31)
rozmiar fl, 420 X 594

Dziat ,B”. Inwentarz

3 4 5 6 7 8
. Powierz- Data
Oznaczenie $posob chnia w nabycia Od. kogo nabyfo
A uzytkowa- Dane nieruchomosé
ksiegi nia nieru- z katastru hektarach,  wzgl. wy- i na moc
hipotecznej o arach budowania Sy y
chomosci - jakiego aktu
i metrach nieruch.
1 12 13 14 15
Ubytek wzgi. sprzedaz Yjvbé;rttﬁac
nieruchomosci :
wng%dme ubDyattlfu Oznaczenie
) ) Sprzedazy ; aktu Uwagi
P h :
gruntu w he-  Oznaczenie  nierucho- Wzgleg"!e sprzedazy
ktarach, arach budowli moscl sprzedazy
i metrach
Zt. qr.
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Zatacznik 19 (do wyjasnienia do § 31)
rozmiar Aj 420X594

PRZYCHOD Dziat ,,B“ Inwentarz

A 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1
> '

2 > ;g 0d kogo o= nnik Gdzie  Zmiana Odnosny

<o NAZWA 22 otrzymano e znajduje w stosun- numer

&S PRZEDMIOTU = lub kupiono Cena Wartosc i ku do  Porzad-

S< JEGO ©g inazasadzie ¢ ~ kowy UWAGI
a > < jakiego do- ﬂ, przed-  rubryki  rozcho-

TN OPIS 1 STAN g s £ 8 . . .

s s 8 & kumentu 8 a miot 6smej dowy

z Zt. gr- Zt. or-._
ruchomosci ROZCHOD

1 2 3 4 5 6 7 8
2 >
>

2z £ 23 Dakta Powéd wykreslenia

&5 N Cena Warto$¢é WYKre- ; :

SS 2S5 NAZWA PRZEDMIOTU Slenia  Przedmiotu z inwentarza UWAGI

S2 &8% 7 inwen- Z powotaniem sie na

) E £5% tarza  odpowiednie zarzadzenie

Z = oaco Z}- gr Z. gr-
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Zalagcznik 20 (do wyjasnienia do § 31)
rozmiar A2 420X5"4

Dziat ,B”
1 2 3 4 5 6
s WARUNKI LOKATY
> 2 !
=) CORMA LOKATY S _ & OKRESLENIE PRZEZNACZENIA £ _ .5 _
E " S 2 ULOKOWANYCH KAPITALOW 2 £¢ S 2
o g2 8K g c ;‘&s’g =S 235
z At aano Hh38 Faa 2 =z
Inwentarz lokat
7 8 9 10
WYCOFANIE LOKATY
i Suma lokat
Oznaczenie aktu Yy Pozvcia Suma UWA G I
(dokumentu) lokaty Data yel
Dziennika

z. gr Zt. ar.
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1 2

=

%‘ OKRESLENIE PRAWA
x_ WZGLEDNIE PRZYWILEJU
b

praw i przywilejow

5

SPOSOB UZYTKOWANIA PRAWA
WZGL. PRZYWILEJU

(51) 637

Zatacznik 21 (do wyjasnienia do § 31)
rozmiar A2 420X594.

Dziat ,,B” Inwentarz

3 4
OZNACZENIE TYTULU Data nabycia prawa
PRAWNEGO (AKTU) wzgl. przywileju

Data ustania prawa

wzgl. przywileju
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N kolejny +~

Dziennik Urzedowy Min. Spraw Wewn. VI Poz. 261

(52)

OZNAC7ENIE RODZAJU DLUGU Data
zaciag-

ORAZ CELU NA JAKI ZOSTAL o
niecia Data

DLUG ZACIAGNIETY
dtugu

dtugéw diugoterminowych

6 7 8
) Suma Splata dtugu
Oznaczenie aktu zaciagnie-
(dokumentu) tego diugu Data  Fozycja
dziennika

zaciggnietego diugu
Zt. |gr.

Dziennika

Nr. 19

Zatacznik 22 (do wyjasnienie do § 31)
rozmiar A2 420X594

Dziat ,,BMInwentarz

5
Warunki zaciggniecia dtugu
Terminy .
Stopa patnosé, Termln)_/ Inne _
% % proc. umorzenia warunki
9 10
Pozostatos¢
dtugu Uuw A G I



Nr. 19

kolejny =

Nr.

zobowigzan
4

Data zaistnienia
zobowigzania
wzgl. ciezaru

Dziennik

Okie$lenie zobowigzania wzgl. ciezaru

1 ciezarow
5

Data ustania
zobowigzania
wzgl. ciezaru

Urzedowy Min. Spraw Wewn. VI Doz 261

(5?) 639

Zakgcznik 23 (dn wyiaSnlenia do 5 31)
rozmiar fl2 4z0 X 294

Dziat ,B7 Inwentarz

3

Oznaczenie tytutu prawnego
(aktu)
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Zakacznik 24 (do wyjasnienia do § 2)
rozmia, fl4 210X297

5+
‘= 2} o
£:= R £ sum a
o
SF z RODZAJ PRZESYLKI POCZTOWEJ
o
3
ool
8 awizacji A or-
Data odbioru przesyiki Nr. asygnacji przy- Pozycja zaksiegowa- .
_ . o uwag.l
z poczty chodowej nia w dzienniku

Ka>ega awizacyj pocztowych.
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rtr. 19

* 16 74
poyozoy poyoAzid 3 @
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Zatacznik 27 (do wyjasnienia do § 25)
rozmiar fl2 420X594.

. Zalegtosci z tat ubiegtych Wymiana na okres biezacy Umorzenia
D fl T Pi
. Data ptatno- podstawa
. NAZWISKO i IMIE sci zalegtosci wymiaru Data
L, =% & (wzglednie nazwa) Suma jub % zwioki Data  Sumy
P E T9 23 .g ¥ . (naleznos¢) obliczone ptat- rat LN
SRe 8% o ptatnika ijego adres roku po_dzien nosci zarzadzenia
o8N 235 31 319.....
O @ — < o v
e 3oc Zt. gr. Zv . VAR O
1 [

Z przeniesienie

19

19

19

19

19

19

19

19

19

19

19

19

19

19

19

10

D

Do przeniesienia

Ksigga blerczi.



Nr. 19

Umorzeni* (odpisy)

Zalegtos- o %% zwioki Dzli(ta TN
. . iezg- witu

ci (nalez- (od za-  wzglednie
nosci) eych legtych) Nr. po-
zyé,i

dziennika

zt. or Zt ar Zt.

Dzlennik Urzedowy Min. Spraw Wewn. VI Poz. 261

Uiszczenia na poczet

Zaleg- Bieza- * 0
tosci cych zwioki

zt. ar zv qgr zZk .

(57) 63

Zalegto$¢ koncowa

Data ptat-

Kosztéw nosci za
egzeku-
cyjnych

Suma legtosci lup Nadptata
Olo zwtoki

naleznosci obliczone

ar zrokn| zt ar. zL ar ZL |gr
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Zalgcznik 28 (do wyjasnienia do § 25)
rozmir fl4 210 X 297.

D fl T fl P£L ATNOSTC.I CI)\/-II-,EI\ZI\O( WYDANDO
-
SUMA X - =
Lp = S b < 5 E - < .§ © é ©
S &) 2 = Py 2 @ © @ N % N %
> o = o — n ~ (=% ~N © — © — KOMU
S > N 2 c 2 2 39 o ° o @ I
> 2 s 5 ¥ g =2 3 E w2 2 4 g 24 %2
2. g @ J S ¥ = o 4 » =2 a4 4O o 3 o E & ©- E
t
Miejsce Miejsce . Zyranci
o L. WYSTAWCA Zlecenie . UWAGI
wystawienia ptatnosci (ostatni)

Rejestr weksli obcych.
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Zatagcznik 29 (dc wyjasnienia do § 28)

PRZYCHOD rozmiar 210X297
Dat a Liczba
plf(:\zlvqad- T R E § ¢ Ios¢ Cena Wartos$¢
Miesigc Dzien zapisu
Rok 19.....
Z przeniesienia -, mew
il
Do przeniesienia
ROZCHOD
Data Liczba
pl?(!\quad- T R E $§ C ilos¢ Cena Warto$¢
Miesigc Dzien zapisu
Rok 19...

Z przeniesienia

Do przeniesienia

Ksiega materiatowa iloSciowo-warto$ciowa.
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Zatagcznik 30 (do wyjasnienia do § 2).

Odbpis.
Warszawa, dn. 10 czerwca 1926 r.

MINISTERSTWO SKARBU
L. DK. 1775/W. A. K

W (.prawie odbioru z poczty
przesytek wartosciowych
i przekazéw pienieznych.

Do
wszystkich 1zb Skarbowych i Slaskiego
Urzedu Wojewddzkiego (Wydziat Skar-
bowy w Katowicach),

Celem ujednolicenia trybu odbioru z poczty
przekazéw pienieznych, listobw i paczek warto-
§ciowych tudziez zwiekszenia kontroli nad od-
biorem, Ministerstwo Skarbu w porozumieniu
z Generalng Dyrekcje Poczt i Telegraféow za-
rzagdza, w rozwinieciu postanowien 8§ 106 — 111
Instr. dla Kas Skarb., co nastepuje:

Urzedy pocztowe moge zawiadamia¢ kasy
skarbowe, wzglednie wtadze lub urzedy panstwo-
we, 0 nadej$ciu pod ich adresem przekazoéw pie-
nigznych, listébw lub paczek wartosciowych:

a) zapomocg pisemnych awizacyj poczto-
wych,

b) zapomoca przekazow
adres6w przesytkowych.

Kasy Skarbowe zapisujg otrzymane zawia-
domienia pocztowe (awizacje, przekazy poczto-
we, adresy przesytkowe) do ksiegi awizacyj
pocztowych (wzér Nr. 14 do § 106 Instrukcji dla
kas skarbowych) na 3-ch kontach, otwartych
osobno dla:

a) przekazéw pocztowych,

b) listbw warto$ciowych,

c) paczek warto$ciowych,
poczem sumujg zapisane w jednym dniu awizacje
na kazdem koncie obok napisurj,Razem".

Zauwaza sie, ze w przedziatce 2-ej ksiegi
awizacyj pocztowych nalezy zapisywa¢ ,numer
oddawczy" danej przesytki, umieszczony na awi-
zacjach z lewej strony u gory, a na adresach po-

pocztowych lub

Dziennik Urzedowy Min.

Spraw Wewn. VI Poz. 261 Nr. 19

mocniczych i przekazach na odwrotnej stronie
blankietu w specjalnej rubryce.

Ksiega awizacyj pocztowych obowigzkowo
musi by¢é przechowywana w skarbcu.

Do odbioru z poczty przekazéw pie-
nieznych, listbw i paczek wartosciowych moga
kasy skarbowe zamiast kazdorazowych wupo-
waznien wystawia¢ ogo6lne roczne lub beztermi-
nowe upowaznienia w sposéb, unormowany
w okolnikach Ministerstwa 'Skarbu z dn. 16.VII
1925 r. L. DK. 345/WIR i z dnia 13.X.1925 r.
L. DK, 4055/W.AK. W razie zmiany osoby upo-
waznionej nalezy odebra¢ wydane poprzednio
upowaznienie i wystawi¢ nowe. Upowazniony
urzednik obowigzany jest zgtasza¢ sie do urzedu
pocztowego po odbior przekazow, listow i paczek
wartosciowych z pisemnem upowaznieniem oraz
z ksiegg awizacyj pocztowych.

Urzednik pocztowy odbiera od upowaznio-
nego urzednika kasy -skarbowej pokwitowania
z odbioru przekazdw, listow lub paczek w spo'séb,
przewidziany w przepisach pocztowych, poczem
wydaje upowaznionemu urzednikowi pienigdze,
listy lub paczki wartosciowe, zas w ksiedze awi-
zacyj pocztowych na wlasciwem koncie pod suma
~razem'™, obejmujgcg pozycje danego dnia,
umieszcza klauzule, stwierdzajaca wydanie wia-
Sciwej ilosci przesytek i og6lnej ich wartosci,
np. ,,Wydano od Nr. 11 do Nr. 15 pie¢ listéw
wart. na 6103 zIl.“, podpisuje te klauzule
i umieszcza obok podpisu odcisk datownika
Z nazwg urzedu pocztowego.

Przekazy, listy i paczki wartosciowe, nie-
wpisane do Kksiegi awizacyj pocztowych, nie
moga by¢é wydane upowaznionemu urzednikowi
w zadnym wypadku.

Rozporzadzenie niniejsze wchodzi w zycie
z dniem 1 lipca 1926 r. Réwnocze$nie tracg moc
obowigzujacg postanowienia okdélnikdw Mini-
sterstwa Skarbu z dnia 16.VIlI 1925 r. L. DK.
345/25 WIR i z dn. 13.X.1925 r. L. DK. 4055/
25/W AK w czesci, unormowanej niniejszem roz-
porzadzeniem.

Za Ministra Skarbu:
(—) Czauderna.
* Dyrektor Departamentu Kasowego.

Drukarnia Policyjna, Warszawa, Trebacka 11.



