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ZARZADZENIE MINISTRA FINANSOW

z dnig 7 gridnia 1954 1.

w sprawie przepisoOw o rachunkowosci budietowe] w prezydiach gromadzkich rad narcdowych.

Na podstawie § 1 ust. 1 pkt 7 rozporzqdzenia Rady
Ministrow z dnia 1 kwietnia 1950 r. w sprawie zakresu
‘dzialania Mipistra Finanséw i zmiany zakresu dzialania
Panstwowej Komisji Planowania Gospodarczego (Dz. U.
z 1950 r. Nr 22, poz. 183 i z 1951 1. N1 -25, poz. 185) za-
rzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie przepisy o rachunkowosci bud-
Zetowej w prezydiach gromadzkich rad narodowych, sta=
nowigce zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia
1955 1.

Minister Finansow: T. Dietrich
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Przepisy wstegpne,

Organizacja i obowigzki sluzby rachunkowej
w prezydiach gromadzkich rad narodowych.

. Organizacja obstugi kasowej prezydiow gro-

madzkich rad narodowych.

‘Sprzedaz znakéw wartosciowych.

Dokonywanie operacji kasowych.
Rozdzial II

Whplaty,

Przyjmowanie. wplat.
Qdbidér z poczty przesylek wartosciowych.

Rozdzial IIL

Wyplaty.

Podstawa dokonywania wyplat.

Faktury (rachunki).

Listy platnicze.

Zarzadzenia i postanowienia.

Sprawdzanie dowoddw.

Zatwierdzanie dowodéw do wyplaty.
Kasowanie dowodow,

Dowody na udokumentowanie wydatkow z za-
liczek.

Zlecanie wyplat,

Sposéb wystawiania polecen przelewu i cze-
kow.

Wyplacanie naleznosci zbiorowych.

Z'lecenia przekazowe.

Podpisywanie polecen przelewu i czekdw.
Doreczanie polecer przelewu i czekéw oraz
gotéwki.

Rozdziatl IV.

Ksiegowos¢,

Przepisy ogdlne.

Dowody rachunkowe.

Ksiega kasy i rachunku biezgcego.

Ksiega dochodéw i wydatkéw budzetowych,
Ksiega kontowa dochodow.

Ksiega kontowa dhuinikéw i wierzycieli,
Karty wynagrodzen.

Ksiega materialowa.

Ksiega inwentarzowa.

Ksiega kontroli drukéw $cistego zarachowania.

Rozdzial V.
Sprawozdawczo$§¢é,

Przepisy ogdlae.
Sprawozdaniu miesieczne o dochecdach i wy-
datkach budiretowych,

§ 34. Sprawozdanie kwartalne o stanie rachunkéw.

§ 35. Sprawozdanie kwartalne o dochodach budze-
towych.

§ 36. Sprawozdanie kwartalne o wydatkach budze-
towych,

Zalagcznik

Wykaz wzordw drukéw.

T S e

Rozdziatl I

Przepisy ogéine,
§ 1L
Przepisy wstepne.

1. Przepisy niniejsze normuja zasady rachunkowoéci
budzetowej w prezydiach gromadzkich rad narodowych,
zwanych w dalszym ciggu w skrécie p.g.r.n.

2. Zadaniem rachunkowosci budzetowej w p.g.r.n.
jest:

- 1) ewidencja i kontrola przebiegu wykonania budzetu,
2) kontrola i ochrona wilasnosci socjalistycznej oraz za-
bezpieczenie przed bezprawnym i niegospodarnym
wydawaniem $rodkéw budzetowych,
3) kontrola przestrzegania dyscypliny finansowo-budze-
towej,
4) dostarczapie danych do planowania budzetowego.

§ 2

Organizacja 1 obowiazki stuzby rachunkowej
w prezydiach gromadzkich rad narocdowych,

1. Przewodniczgcy gromadzkiej rady narodowej
jest odpowiedzialny za zachowanie dyscypliny finansowo-
budzetowej, zasad prawidlowej i oszczednej gospodarki
budzetowej oraz za stan ksiegowosci i sprawozdawczosci.
Bez jego wiedzy nie moze by¢ dokonana zadna pienigzna
operacja ani zaciagniete zobowigzanie.

2. Ksiegowos¢ w p.g.r.n. prowadzi sekretarz gro-
madzkiej rady narodowej. Do jego obowigzkdéw naleiy
czuwanie nad przesirzeganiem dyscypliny finsnsowo-
budzetowej oraz biezgce i prawidlowe prowadzenie ksxq-
gowosci i sprawozdawczosci, a w szczegdlnosci:

1} czuwanie nad prawidlowoscia gospedarki $rodkami
budzetowymi i innymi $rodkami, pozostajacymi w
dyspozycji p.g.r.n,

2} czuwanie nad prawidlowoscig i terminowoscia po-
bierania dochod6éw oraz dokonywania wydatkow,

3) prawidlowe i terminowe obliczanie i uiszczanie po-
datkéw, potrgcanych od wynagrodzen pracownikéw
p.g.r.n, o

4) czuwanie nad przeprowadzaniem
ustalonych terminach,

5) czuwanie nad terminowym -rozliczaniem zaliczek
przez pracownikow,

6) czuwanie nad prawidlowym wydatkowaniem fundu-
szu plac przez przestrzeganie ustalonych elatéw
i stawek,

inwentaryzacji w
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7} czuwanie nad terminowym odprowadzaniem sum ob-
cych,

8) przestrzeganie ustalonych zasad dokumentacji,ksie-
gowej oraz hiezace i prawidiowe prowadzenié %sie-
gowosci i sprawozdawczosci, v

9) nalezyte przechowywanie ksigg i dokumentow.

3, ‘Wsrzelkie dokumenty stanowigce podstawe do-
konania wydatkéw podpisujg lacznie przewodniczacy i
sekretarz gromadzkiej rady narodowej, Sekretarz obowig-
zany jest odmoéwi¢ podpisania i wykonania zlecen doty-
czgcych operacji sprzecznych z obowigzujacymi przepi-
sami oraz zasadami prawidlowej i oszczednej gospodarki,
jak np.:

-1} bezprawnego wydania §rodkéw materialnych,

2} dodatkowych wyplat pracownikom za prace, wcho-
dzace w zakres ich ohowigzkow stuzbowych, a nie
przewidzianych w obowigzujacych przepisach,

3) bezpodstawnego wyplacania zaliczek do rozliczenia,

4) wydatkowania $rodkow pienieinych, powodujacego
przekroczenie etatow, stawek i funduszu volac,

5) wydatkowania srodkow pienieznych na cele nie prze-
widziane w budiecie Ilub przekraczajace kredytly
budzetowe,

6) niewlasciwego z punkiu widzenia klasyfikacji bud-
Zetowej kwalifikowania wydatkoéw,

7) zaliczenia’ dochodu budZetowego jako zwrotu wy-
datku.

4. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego
2 obowiqzujacymi przepisami lub zasadami prawidlowej
i oszczednej gospodarKi sekretarz gromadzkiej rady naro-
dowej obowigzany jest zwrdci¢ na to uwage przewodni-
czgcemu gromadzkiej rady narodowej. W razie pisemne-
go potwierdzenia przez przewodniczgcego gromadzkiej ra-
dy narodowej uprzednio wydanego polecenia sekretarz
‘wykonuje je i réwnoczednie zawiadamia pisemnie prezy-
dium powiatowej rady narodowej i inspektorat kont.oino-
rewizyjny przy prezydium wojewodzkiej rady narodowej.
Jezeli sekretarz zaniedba dokonania powvyiszego zawia-
domienia, ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonanie zarzg-
dzenia na réwni z przewodniczgcym gromadzkiej rady
narodowej.

5. Prezydium powiatowej rady narodowej obowig-
zane jest w ciggu !4 dni rozpatrzy¢ otrzymane zawiado-
mienie | wyda¢ stosowne zarzadzenie.

6. W przvpadka gdy ksiegowos¢ prowadzi samo-
dzieinie inny pracownik anizeli sekretarz gromadzkiej ra-
dy narodowej, prawa 1 obowiazki sekretarza, przewidzia-
ne w niniejszych przepisach, przechodzg na pracownika
prowadzacego ksiggowose.

§ 3.

Organizacja ohslugi kasowej prezydiow gromadziich
rad narocdowych.

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

2, Pg.rn przyjmuje do swej kasy wszelkie wplaty
z tytuln dochoddw wilasnych,

3. W granicach posiadanych w kasie wlasnych $rod-
kéw pienieznych i w granicach wustalonego budzetu
p.g.r.n.-moze pokrywaé z kasy swoje wydatki. Wryijatek
stanowig wydatki na place, ktére mogq by¢ dokonane tyl-
ko-po uprzednim podjeciu $rodkéw pienieznych z ra-
chunku biezgcego,

4. Stan kasy p.g.r.n. w zakresie wlasnych $rodkow
pienigznych nie moze przekraczaé ustalonego przez od-
dzial N.B.P, pogotowia kasowego. Srodki pieniezne,
przekraczajgce ustalone pogotowie kasowe, powinny byé
odprowadzone na rachunek biezgcy w drodze bezposred-
niej wplaty do kasy N.B.P. lub przekazem pocztowym
w tym samym dniu, w ktérym przekroczenie nastiapilo.

5. P.g.r.n. przyjmuje w granicach- obowiazujacych
przepisOw wplaty na rzecz wydzialu finansowego pre-
zydium powiatowej rady narodowej i innych instytucii
(sumy obce). Pobrane sumy obce p.g.r.n. obowigzane
jest w ustalonych terminach wplaca¢ na rachunki ban-
kowe wiasciwych jednostek. Dokonywanie jakichkolwiek
wyplat z sum obcych jest niedozwolone.

§ 4.
Sprzedaz znakéw warlosciowych.

1. P.gr.n. dokonujg sprzedazy znakow wartoscio-
wych w granicach norm zapasu znakéw, ustalonych przez
wlasciwe oddzialy N.B.P.

2. Znaki wartoiciowe w wysokosci ustalonej normy
otrzymuje p.g.r.n, za pokwitowaniem z wilajciwego od-
dziatu N.B.P. jako zaliczke. ,

3. Uzupelnienie zapasu znakow do wysokosci nor-
my nastepuje w drodze zakupu znakéw za goidwke, uzy-
skang ze sprzedazy znakow. W ostatnim dniv roku bud-
Zetowego p.g.rn. obowigzans ~jest za wuzyskang ze
sprzedazy golowke uzupelni¢ zapas znakoéw do wysockosci
pelnej normy. ’

4. Zmniejszenie lub likwidacja zaliczki w znakach
warto$ciowych nastepuje przez zwrot znakow lub wplate
gotowki, uzyskanej z ich sprzedazy.

§ 5.
Dokonywanie operacji kasowych.

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

2. Pracownik prowadzacy kase jest odpowiedzialny
za wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotéwki.
Pracownik ten powinien podpisa¢ i zlozyé¢ przewodni-
czgcemu gromadzkiej rady narodowej deklaracje naste-
pujacej tresci: ‘ '

#Przyjmuje do wiadomosci, Ze ponosze materialng
odpowiedzialnoé¢ za powierzone mi pienigdze. Zobowig-~
zZuje sie do przestrzegania obowigzujacych przepisow w
zakresie prowadzenia operacji kasowych i ponosze od-
powiedzialnodéé za ich naruszenie”.

3. Przekarzanie kasy innemu pracownikowi powinno
by¢ dokonane protokolarnie w obecnosci przewodnicza-
cego i sekretarza gromadzkiej rady narodowej, ktarzy
podpisuja protokdt lacznie z pracownikami: przekazuo-
jacym i przejmujacym kase.

4. Operacje kasowe mogg by¢ dokonvwane iyiko
na podstawie dokumentéw platniczych przychodowych
i rozchodowych.

5. Co najmniej raz w miesigcu przewodniczacy gro-
madzkiej rady narodowej przeprowadza rewizje kasy
sprawdzajac zgodnos$t stanu faktycznego ze stanem ra-
chunkowym. O przeprowadzeniu rewizji przewodniczacy
gromadzkiej rady narodowej - powinien uczyni¢ notatke

‘w ksiedze kasy,
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Rozdziatl IL
‘Whplaty.
§ 6.

Przyjmowanie wplat.

1. Na kaida przyjeta wplate z wylaczeniem wplat
za sprzedane znaki wartesciowe p.g.rn. wydaje pokwi-
towanie z kwitariusza przychodowego (wzér nr 1),

2.  Kwitariusz przychodowy zawiera kolejne ponu-
merowane blankiety pokwitowan oraz przebitkowo pisane
dowody wplat i dziennik wylat,

3. Kwitariusze sg drukami Scislego zarachowania.
Tlo$¢ blankietéw zawartych w kwitariuszu powinna by¢
sprawdzona i stwierdzona w kazdym kwitariuszu przez
przewodniczgcego i sekretarza gromadzkiej rady narodo-
wej przez wypeinienie i podpisanie klauzuli umieszczo-
nej na ckladce kwitariusza, stwierdzajacej ifo$é¢ i numery
pokwitowan. :

4. .Na pokwitowaniach oraz przebiltkowo pisanych
dewodach i w dziennikach nie moze by¢ zadnych pod-
skroban, wycieran i poprawek. Mylnie wypelnione po-
kwitowania i dowody wplat nalezy uniewaini¢ przez
przekreslenie oraz umieszczenie podpisu przewodnicza-
cego gromadzkiej rady narodowej lub osoby przez niego
upowaznionej, Uniewaznione biankiety pokwitowan i do-
wody wplat powinny by¢ przyklejone do odnosnego od-
cinka dziennika.

Wizdr nr 1.,

Kwitariusz przychodowy

(podpis przyjmujacego wplate)

Pokwitowanie seri............ $10 ST Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w.....
ODB. e, Nr kolejny { Nr honta Rodzaj naleinoéci (wpisac)
koszty razem
enzekucyjne
Adres Data Rok ‘ ' i
rata i .
i H H H
wxlacil :
slownie —— = —0r—or— —————— gr m. p
zlo!ych — —= -
T (podpis przyimulacego wplate) (podpis sporzadzaiacego pokwitowanie)
Dowéd wplaty seria........ OF s e Prezpdinm Gromadzkiej Rady Narodowej w.....................
ODb. e Nr kolejny | Nr konta Rodzaj naleznoséci (wpisad)
koszty
egzekucyjne razem
Adres Data Rok
rata i i
i i
wplacil —— —
slownie T== T T T B = = g Eoe————
zlotych

(podpis sporzgdzajgcego pokwitowanie)
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Dziennik wptat seria__ Al - z przeniesienie o ,
Ob., ... ‘Nt kolejng | Nr-konts i
Adres * Data Rok
1954 1. rata

§ 7
Cdbidr z poczty przesylek warto$ciowych,

{. Pocztowe dowody oddawcze,
adresem p.g.r.n., wydaje placowka pocztowa p.g.r.n.

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

3. P.g.t.n. upowaznia do -odbioru przesylek jednego
z\pnbownx}(ow upowaznienie jest waine do odwolania.

4. Upowazniony pracownik odbiera w placoéwce
pocztowej przekazy pienieine i przesylki wartosciowe
za okazaniem upowainienia i rejestru zawiadomien pocz-
towych oraz za pokwitowaniem odbioru. Fracownik pocz-
towy stwierdza wydanie przesytki i sum z przekazéow w
rejestrze zawiadomienl pocztowych podpisem i odciskiem
datownika pod su*nq ogolnq, oznaczong cyirami i slo-

nadchodzace pod

~Waml, A ¥

-5, Upowaznwonv pracownik sprawdza ca?Osc gpako-
wania przesyiki i calosé pleczecl, W razie Lauwazoncgo
naruszenia opakowania lub pleczeci pracowmk otwiera
przesytke w obecnosci pracownika poczlowego woraz
sprawdza jej zawartosd. '

6. O otwarciu przesylki i stwierdzonej zawartosd
sporzadza sig w dwoch” egzemf@arzach protokét, ktory
podpisujg obecni przy sprawdzaniu. Jeden egzemplarz
protokotu przeznaczony jest dla placdwki pocztowej.
a drugi dla p.g.r.n.

-

7. Podjete z poczty sumy pieniezne i przesytki war-

‘tosciowe powinny by¢ dorgczone pracownikowi prowa-

dzacemu kase. Otwarcie przesylki nastepuje w obecnosci
pracownika, ktory przesyike doreczyl z poczty. W przy-
padku gdy wartos¢ przesyiki nie cdpowiada tredci do-
taczonych do niej dokumeniéw oraz w.razie braku tvch
dokumentéw sporzadza sie odpowiedni protoksl, ktéry
poedpisujg obecni przy sprawdzaniu.

8.. Rejestr zawiadomien pocztowych powinien byé
oparafowany.

9. W rejestrze prowadzi sie nastepujqce konta:
1) przekazy pienieine,

~ 2). inne przesylki pocitowe.

1¢, Kolumny-6 i 7 wvpelnia sie na koncie przesylek
pocziowych, a na koncie przekazéw tylko w przypad-
kach, gdy stwierdzono réznice miedzy suma podang w
pocziowym dowodzie oddawczymn’'a suma podang w prze-
kazie pocztowvym.

Wzor nr 2.
Rejestr zawiadomien pocztowych
Nazwa konta . .o . . . . .
- - F
Dewod pocztowyp - Suma’otrzymana
) b Nadawca D Adnotacia
Lp. data R na sume i placowka pocziowa w gotéwce w 1Innyf,h_ o zaracho-
otrzy- ar 7| 3o ) walorach |
? | I nadawcza - waniu
mamnia i .
i zt or zt ar zt: gr
1 2 3 1 4 - 5 6 7 8
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¢ 8.
Podstawa dokenywania wyplal

1. Za pod-tawe dokonywania wyplat stuzg spraw-
dzone i zatwierdzone w mysl $§ 12 i 13 ninleiszych prze-
piséw dokumenty uzasadniajace -wyplate a mianowicie:

1) faktury (rachunki),

2) listy platnicaz,

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

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

powiednich dokumentéow jest niedopuszczalne.

§ 9.
Faktury (rachunki).

1. Jezeli za podsta®e dokonaria wyplaty stuzy fak-

tura (rachunek), powinna ona zawierad:;

1) imig | nazwisko (nazwe przedsiebiorstwa itp.) oraz
adres wystawcy,

2) nazwe i adres p.g.rn., dla ktérego wystawiono fak-
ture (rachunek),

3) powolanie sie na ewenlualng umowe, oferig lub za-
mdwienie,

4) ilo$%, miare lub wage i wyszczegdlnienie dostarcro-
nych przedmieldw a w razite $Swiadczenia ushag lub

Poz. 1856

5y ceny jednostkowe poszczegolnych przedmiotow lub
ushig i robat,

6) ogdlng sume nale’nosci cyframi i stowami,

7) okrestenie rachunku bankowego na ktéry naleznosd
ma by¢ przelana badz imie i nazwisko osob‘y upo-
waznionej do podjecia naleznosci,

8) date i podpis wystawcy ewentualnie stempel firmy.
2. Faktura (rachunek) powinna by¢ wystawiona

atramentem, olowkiem kopiowym lub pismem maszyno-
wym! ,
3. Rachunek kosztow podrézy (delegacji, przenie-
sienia) sporzadza sie wedlug wzoru ustalonego dla po-
wszechnego uzytku. /

§ 10,
Listy piatnicze.

t. Listy ptatnicze sporzgdza sie na naleznosci zbio-
rowe, np. ptace, zasilki, nagrody itp. Listy platnicze na
naleinosci okresowo sie powtarzajace sporzadza sie na
podstawie kart wynagrodzen {§ 28). W innych przypad-
kach podstawe sporzgdzania lisi platniczych stanowia
kazdorazowo wydane zarzgdzenia lub zatwierdzone wy-
kazy o0sOb otrzymujgcych naleznosdci (np. zasitki jedno-
razowe, nagrody, premie itp.. '

2. Listy platnicze (wzor nr 3) powinny byé¢ wypel- -
niane atramentem. Jezeli wykazy osdb otrzymujgcych
wynagrodzenie {ust. 1) zawierajg istotne elementy listy
platniczej, moga one zastapi¢ liste-platnicza, ”

3. Suma laczna do wyplaty calej listy platniczej
powinna by¢ podana cyframi i slowami. ~

robdt — rodzaj vstugl lub roboty 1 sposdb obliczenia 4. Lista platnicza powinna " by¢ podpisana przez
naleineéci oraz daie wykonania swiadczenia, pracownika sporzadzajacego lists.
Wzér nr 3.
(strona 1)
Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w . » .
Wyplacono czekiem z dnia . . . . . % « 195, . r.nr. s % s .
Potrgcenia przelano poleceniami z dnia . 5 « 195.. 1.
Lista ptatnicza nr. . .
¢ s s 8 8 8 s s . : . . .. . A s s 3 . . . s :
: (rodzaj naleznosci)
ra . . . s ¥ " ] s # s . . . s . 0 . . s g 2 . s
{okres wyplaty)
(strona 2)
W g nagrvodzenie
Nr 1 Grupa - Razem wy-
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v 11,
Zarzagdzenia 1 postanowienia.

L. W zarzgdzeniu Iub postanowieniu wydanym przez
p.gr.n. w sprawie wyplat powinno by¢ pedane dokladne
oznaczenie' i adres osoby lub instytucii, na rzecz ktoref
ma by¢ dokenana wyplata, oraz tytul wyplaty.

(przewodniczacy gromadzkiej rady narodoweil

2. W zarzgdzeniu o wyptaceniu

zaliczki powinien

by¢ okreslony fermin, do ktérego zaliczka ma byé roz:

liczona.

3. Zaliczki do rozliczenia mogg byé wyplacane:
1) pracownikom .~ na koszty podrézy,. deIegac_u oraz
przeniesien stuzbowych;
2} kierownikom lub pracownilkom }ednostek objetych

budietem p.g.r.n. — na pokrycie drobnych

kévr;

wydat-
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3) dostawtom i wykonawcom robdt i ustug — na poczet
umoéwionej sumy zgodnie z gbowiazujacymi w tej
raierze przepisami eraz warunkami umowy.

- 4. Zaliczka powinna byé rozliczona w terminie usta-
lonym- w.zarzadzeniu o wyplaceniu zaliczki., Jezeli za-
liczka, podjeta przez pracownika, nie zostala rozliczona
w ustalonym terminie, potraca sie zaliczke z najblizszego
wynagrodzemia pracownika.

6. Sumy zaliczek nie rozliczonych do kohca roku
budzetowego powinny by¢ zwidcone najpéiniej w ostat-
nim dniu roku budzetowego. Pozostalosci zaliczex,
udzielonych na koszty podréiy, delegacji lub przeniesien,
rozpoczetych w biezacym roku budielowym a zakonczo-
nych po uplywie roku budzetowego, powinmy byé¢ zwro-
cone po zakofczeniu podrézy (delegacji, przeniesienta).

6. -Zaliczki zwrocone w {ym samym roku, w kiérym
zostalty wyplacone, zalicza sig¢ jako zwrot wydatky, nato-
miast zaliczki zwrocone ‘po uplywie roku, w kiérym zo-
staly wyplacone, zalicza si¢ na dochody budietowe.

7.. W razie przeniesienia pracownika do innego miej-
sca stuzboweyo zaliczki pobrane przez pracownika, z wy-
thkiem zaliczki na kosziy przeniesienia, majg by¢ calko-
wicie rozliczone przed jego udaniem sie do nowego miej-
sca stuzbowego.

§ 12,

Sprawdzanie dowoddw.

1. Kazdy dowodd stanowiacy podstawe do zlecenia
wyplaty powinien by¢ przed zatwierdzeniem 4o’ wyptaty
sprawdzony przeZ sekretarza gromadzkiej rady narodo-
wej. B

2. Sprawdrzanie dowodow polega na zbadaniu:

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

2) czy wynikajace z dowodu ceny i stawki sg zgodne z

__ obowigzujacymi cennikami i taryfami;

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

4) czy poszc:?egolne dowody - odpowiadaja przepisom

§§ 9 — 11;

5) czy dowody sa kompletne i zupelne, tj. czy zawiera-
ja wszystkie dane niezbedne do zobhrazowania czyn-
noéci, na ktorych udowodnienie maja sluzyé;

6) czy na podstawAe podanych w dowodach cen i sta-
-wek jednostkowych obliczono prawidlowo kwoty
pieniezne poszczegélne i sumy ogdlne,

3. Na dowodach, obejmujgcych naleznoéci za wyko-
pang prace lub dostarczone przedmioty badz uslugi, po-
winno by¢ umieszczone potwiefdzenie wykonania i przy-
jecia pracy lub usitug badZz tez potwierdzenie odbioru
przedmiotéw i materialow oraz zapisania ich do ksiegi in-
wentarzowej lub matenaiowel z podarnem pozycji danych
ksiag.

4, Dokonanie sprawdzenia powinno by¢ stwierdzone
na dowodzie przez zamieszczenie i podpisanie przez se-
kretarza gromadzkiej rady narodowej klauzuli: .Spraw-
dzono dnia 5 4 4 ¥ & o+ 3 4 & s

§ 13
Zalwierdzanite dowodow do wyplaty.

1. Dowody sprawdzone w sposoh podany w § 12
podlegaja zatwierdzeniu do vala Y.

2, Zalwierdzanie dowodow do wyplaty nalezy do
obowigzkdéw przewodniczgcego i sekretarza gromad.»:kxe;
rady narodowej. -

3. Zatwierdzanie dowodow do wyplaty nastgpuje

przez zamieszczenie na dowodzie podpisanej przez oso-

by wymienione w ust. 2 klauzuli tre$ci nastepujgcej:

+Zatwierdzono na sume zt s . 5

. ] .
(stownie zlotych . . . s 3 : J
do wyplaty z sum budzetowych czgsé, & 3 -
rozdzial ., 3 3 € o § . R 3 s -
dnia . N 3 . . . . . . . ;

4. Jezeli zatwierdzeniu podlega dowdd czeéciowo
lub catkowicie pokryty z uprzednio wyplaconej zaliczki,
wowczas klauzula zatwierdzenia otrzvmuje nastgpujgce
uzupelnienie:

~Jednoczesnie ulega potraceniu zaliczka zt . & &

pozostaje do wyplacenia — zwrotu zt , 5 2 & 5 »-

§ 14
‘Kasowanie dowodow.
i. Na dowodzie stanowigcym podstawe z2lecenia

wyplaty nalezy po dokonaniu wyplaty lub po wystawie-
niu polecenia przelewu (czeku) zamiesci¢ za pomocq

stempla lub odrecznie atramentem klauzule: ,Zaplacono
z kasydnig . . . . . v 3 ." badZ ,Zaplacone pole-
ceniem przelewu zdnia s 3 5 5 ., . ., badz ,,Za.\pla-
cono czekiem zdmia . . s 4 v § . . .@or v

przy czym data wyplaty lub polecenia przelewu bq,dz da-
ta i nr czeku majg by¢ wpisane atramentem,

2. Klauzula powyZsza powinna by¢ umieszczona w
takim miejscu dowodu, aby nie mogta by¢ usunista przez
odcigcie czedci dowodu,

3. Gdy za podstawe zlecenia wyplaty stuzy wieksza
flos¢ dowodéw, p. g.r. n.- moze sporzadzi¢ wykaz tych
dowodéw. W takim przypadku- klauzule zaiwierdzenia,

‘0 ktérej mowa w § 13, moina zamiesci¢ -tylko na wyka=
‘zie,

jednak . klauzula sprawdzenia. dowodu, o ktoérej
mowa w § 12, ofaz klauzula.skasowania dowodu, o kio-
rej mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu, powinny by¢
umieszczone na kaidym dowodzie.

§ 15.

Dowody na udokumentowanie wydatkéw z zaliczek,

1. Wszelkie wydatkl dokogane z zaliczek maja byé
udokumentowane oryginalnymi fakturami (rachunkami)
o0sOb lub instytucji, na rzecz ktérych dokonano wyplaty
zaliczki.

2. Kazda faktura (rachunek) zaptacona z zaliczki po-
winna zawiera¢ potwierdzenie odbioru naleznosci przez
odbiorcéw. Potiwierdzenie to powinno by¢ wyrazone cyi-
rami i slowami oraz zaopatrzone. w dalg i podpis od-
biorcy.
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3. Dowody oplacone z zaliczek podlegajq sprawdze-
niu i zatwierdzeniu oraz kasowaniu na zasadach ogdlnych

podanych w §§ 12 — 14, z tym Ze klauzula kasujaca do-

wod powinna mied nastgpujace brzmienie:

.Zaptacono z zaliczki, wyptaconej dnia . . . . ..

4. W razie niemoznoseci otrzymania oryginalnych
dowodow dla udokumentowania drobnych wydatkéw na-
lezy sporzadzi¢ dowdd zasiepczy w formie oswiadczenia,
podpisanego przez pracownika, ktory dokonal wydatku,
oraz innego pracownika lub éwiadka, i podad imie i na-
zwisko oraz adres zbywcy rzeczy lub $wiadczgcego usiu-
gi. Wydatki takie maja by¢ szczegdlowo wyvmienione w
oéwiadczeniu i nie moga przekracza¢ lacznie kwoty 30 zi
w kazdym poszczegbinym wyliczeniu.

5. W razie niemoznosci uzyskania dowoddéw na wy-
datki przekraczajace kwotg 30 zt lub w ravie gdy uzyska-
ne dowody nie ocdpowiadajg wymaganiom niniejszych
przepisow, zatwierdzenie dowodu mozZe nasigpic po
uprzednim uzyskaniu zgody inspektoraiu kontrolno-rewi-
zyjnego przy prezydium wojewGdzkiej rady narodoweaj.

§ 16.

Zlecanie wyplatl,

1. P. g. r. n. zarzadza wyplaty -gotowka ze swojej
kasy lub za pomocg polecen przelewu i czekow wedlug
wzordw bankowych.

2. - Wyplat za pomocg poleceri przelewu dokonuje
sie w przypadkach, gdy wierzyciel (odbiorca) posiada ra-
chunek bankowy. Wryplat za pomoca czekdw dokonuje
sie, gdy w kasie p. g. 1. n. brak jest dostatecznych §rod-
koOw pienieznych na dokonanie wyplaty, a wierzyciel fod-
biorca) nie posiada rachunku bankowegyo. Przy pomocy
czekdw podejmuje sig rdéwniez z rachunku bankowego
$rodki pieniezne do kasy p. g. 1. n. .

3. ‘P, g. r. n. otrzymuje blankiety polecen przelewu
1 czekxow we wlasciwym oddziale N.B.P. Blanklety
czekéw sa drukami dcislego zarachowania i powinny
byé przechowywane pod zamknieciem razem 2z go-
téwka Zepsute blankiety czekow powinny Dby¢
uniewaznione przez przekreslenie 1 zamieszczenie
adnotacji ,uniewazniono” i zwrbcone bankowi.

4. Zamiejscowe wyplaty zarzgdza sig za pomocq po-

" leceit nrzelewu i przekazéw pocztowych.

§17.
Sposéh wyslawiania polecefi przelewn i czekow,

{. Na podstawie zatwierdzonych dowodéw, stano-
wiacych podstaws zlecania wyplat, wystawia sig polece-
nie przelewu lub czek na okaziciela badz czek imienny.

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

3. Polecenie przelewu powinno zawieraé:

1) nazwe i adres p. g. I. n. oraz numer jego rachunku

bankowego;

2) nazwe oddzialu banku;

3) kwote naleznoséci wyrazong cyframi i stowami;

-4} nazwe wierzyciela (odbiorcy) oraz numer jego ra-
chunku w banku ze wskazaniem nazwy tego banku;

5) tytut naleznosci;

'6) miejsce i date wystawienia;

7} odcisk pleczeci;

8) dwa podpisy.

4_. Czek pewinien zawiera¢ wszystkie szezegdly wy-
mienione w ust. 3 z wyjatkiem podanych w pkt 4 i 5
(czek na okaziciela) badz w pkt 5 (czek imienny).

5. Polecenie przelewu wraz z kopiami wypelnia sig
przebitkowo pismem maszynowym lub oldwkiem kopio-
wym, czek za$§ — alramentem.

6. Na peleceniach przelewu i czekach nie sg do=
puszczaine Zadne podskrobania, wycierania i kreslenia,

§ 18.
Wryplacanie naleinosci zhiorowycin.

1. Na zbiorowe wyplaty w gotdowce jednego rodza-
ju, jak np. ptace, zasitki itp,, wystawia sig na podstawiae
listy plalniczej czek na ogdlng sume netto do wyplaty.

2. Na objgte lista platnicza polracenia wystawia sig
polecenia przelewu oddzielnie dla kaidego rodzaju oo~
tracen 1 kaizdej instytucji, na rzecz ktdrej dckonano po=
tracen, . :

3. Polecenie przelewu powinno zawiera¢ wszysikis
szczeglly potrzebne dla prawidlowego zarachowania po-
irgconej kwoty.

§ 19.
Zlecenia przekazowe,

1. Jezeli naiezno$¢ ma by¢ przekazana za posredaic-
twem poczty, p. ¢g. r. n. dorgcza placdwce pocztowej po-
lecenie przelewu na rachunek bankowy wlasciwego urzg-
du pocztowego oraz naleiycie wypelniony przekaz pocz-
towy, wystawiony na wierzyciela (odbiorce).

2, Jeiell przesytka ma by¢ dokonana na koszt od-
biorcy, przekaz pocztowy wystawia sie na kwotsg nalez-
nosci, pomniejszona o koszty przekazu, obliczone wedlug
cbowigzujacej taryfy pocztowej,

3. Jezeli koszty prresylki majg by¢ pokryte przez
P ¢g. I. B, przekaz pocztowy wystawia si¢ na kwots na-
leznosci, polecenie przelewu zaé na kwotg naleinosci po-
wiekszong o koszty przekazu pocztowego, ' '

4, W sposéb podany w ust. 1 p. ¢. 1. n, moZe r6w-
niez podejmowaé ze swojego rachunku bankowego Srod-
ki pieniezne dla wlasnej kasy na uzupelnienie pogotowia
kasowego. W takim przypadku przekaz pocztowy wy-
stawia sig na p. g. r. 0. |

§ 20.
Podpisywanie polecen przelewu i czekoéw.

1. Polecenia przelewu i czeki majq by¢ podpisane
przez przewodniczacego i sekretarza g. 1. n. W razie
nieobecnoéci jednego z nich druga osoba podpisujaca jest
zastepca przewodniczacego. Polecenia przelewu podpi-
suje sig atramentem lub oldwkiem kopiowym, czeki —
tylko atrameniem.

2. Osoby podpisujgce polecenia przelewu {czeki) s3
odpowiedzialne za zgodnodé tresci polecenia przelewu
lub czeku z dowodami stanowigcymi podstawe ich wy-
stawienia.

3, Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych do podpi-
sywania polecenl przelewu i czekdw oraz wzor odciska
pieczeci p. g. I. n. przesyla na formularzu bankowym od-
dzialowi N. B. P, w ktorym ma otwarty rachunek, z za-
chowaniem przepiséw instrukcji N. B. P.
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§ 21.
Doreczanie polecen przelewu I czekow oraz gotéwki.

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

2. P. g. r. n. wyplaca gotéwke lub dorecza czeki
wierzycielom (cdbiorcom) za potwierdzeniem odbioru na
dowodach stanowigcych podstawe dokonania wyplaty,
po stwierdzeniu tozsamos$ci osoby upowaznionej do od-
bioru naleznosci.

3. Jezeli po odbior gotéwki (czeku) zglasza sie inna
osoba anizeli upowazniona do odbioru naleznosci, powin-
na ona przedstawi¢ specjalne petnomocnictwo wierzy-

ciela, kiorego podpis powinien by¢ poswiadczony przez -

biuro notarialne lub urzad panstwowy. Pelnomocnictwo
to dotacza sie do dowodow stanowiagcych podstawe doko-
nania wyplaty.

-4, W razie zagubienia lub zniszczenia czeku wreczo-
nego odbiorcy p. ¢g. I. n. moze wystawi¢ nowy czek po
upewnieniu sie, ze poprzednio wystawiony czek nie zo-
stal zrealizowany, i po zgloszeniu bankowi, ze czek ten
nie podlega realizacji.

Rozdzia 1 IV.
Ksiegowos¢.
§ 22.
Przepisy ogdlne.

~ - 1. P. g.r. n prowadzi ksiegowos¢ w nastgpujacych
ksiegach (kartach):

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

2) ksigga dochoddéw i wydatkéw budizetowych (§ 25);
3! ksiega kontowa dochoddw (§ 26); ,

4) ksiega kontowa diuznikéw 1 wierzycieli (§ 27);

5) karty wynagrodzen (§ 28);

6) ksiega materiatowa (§ 29);

7) ksiega inwentarzowa (§ 30);

8) ksiega kontroli drukéw scislego zarachowvrania (§ 31).

2. Na kazdej ksiedze wpisuje si¢ nazwe p. g. . n.,
nazwe ksiegi i oznaczenie roku (lat).” Ponadte wpisuje
sie imie i nazwisko pracownika. prowadzacego ksigga.

3. W ksiegach nalezy ponumerowa¢ strony lub kar-
ty. 1llos¢ stron lub kart powinna by¢ wpisana na ostat-
niej stronie badZ na okladce ksiegi i stwierdzona podpi-
sem przewodniczacego i sekretarza gromadzkiej rady na-

" wentarzowa oraz ksiega kontroli

drukéw Scistego zara-
chowania powinny by¢ ponadto przesznurowane, a Kon-
ce sznurka przytwierdzone do wewnetrznej strony oktad-
ki nalepka z pieczecia urzedowa p. ¢. r. n. w taki sposob,
aby pieczeé byla odci$nigta cze$ciowo na nalepce, cze-
$ciowo zas na okladce ksiegi. '

-4, Ksiegi nalezy prowadzi¢ starannie,
biezaco i zgodnie z przepisanymi wzorami,

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

6. Omytki w zapisach poprawia sie przez przekre-
$lenie cienka linig pozioma zle wpisanych cyfr i wyra-
zéw w taki sposob, aby pozostaly nadal czytelne, i przez
wpisanie u gory lub na wlasciwym miejscu cyfr i wyia-
zow wlasciwych, Dokonanie poprawki stwierdza swym
podpisem pracownik prowadzacy ksiege.

7. Ksiegi i dowody rachunkowe przechowuje sig
przez okres lat 5.

dokladuie,

§ 23.
Dowody rachunkowe,

1. Zapisy w ksiegach moga by¢ dokonywane tylko
na podstawie wlasciwych dowodéw rachunkowych.

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

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

4. Dowody przechowuje sie w teczce, zeszyte we-
dtug kolejnosci zapisdw w ksigdze kasy i rachunku biezg-
cego. . -

5. Dowody dotyczace rozliczenia zaliczek dolacza
sie do wlasciwego dokumentu, na ktérego podstawie na-
stgpita wyplata zaliczki (§ 11). Nie dotvezy to tych do-
wodow, na ktorych podstawie nastepuje dodatkowa wys=
ptata. Jezeli na podstawie przediczonego rachunku na-
stepuje doplata do zaliczki, wéwczas na dowodzie stano-
wigcym podstawe wyplacenia =zaliczki powinna byé
umieszczona notatka wskazujaca, pod ktdrg pozycig ksie-
gi kasy i rachunku biezgcego znajdujg sie dowody na
rozliczenie zaliczki.

6. Dowody, ktoérych nie ksieguie sig w ksiqdze ka-
sy i rachunku biezacego, a tylko w innych ksiegach (np.
w ksiedze materiatowej lub inwentarzowej), uklada sie
oddzielnie w porzadku kolejnym wediug dat ksiggowania.

Wzér nr 4.

Przychodowa

rozchodowa

rodowej. Ksicga kasy i rachunku biezgcego, ksiega in-
Nota kXsiegowa
nazt. . . .gr.. . . (stlownie zlotych .
tytulem

i

{sekretarz gromadzkiej rady narodu-wen‘

e . []

(przewodniczgcy gromadzkiej rady narodowej)
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§ 24.
Ksiega kasy 1 rachunku bieZacego,

1. Ksigga kasy i rachunku bieigcego {(wzor nr 5) shu-
2y do zapisywania obrotdéw gotéwkowych i obrotow na
rachunku biezacym w N.B.P. oraz do kontroli stanu do-
choddw i wydatkow budietowych. W ksiedze tej pro-
wadzi sie osocbne konto dla kasy i osobne konto dia ra-
chunku biezgcego. Na kaZzdym z tych kont prowadzi sie
oddzielng numeracje zapisow, ktora biegnie od nr 1 w
kazdym roku.

2. Konto kasy prowadzi sie w nastepujacy sposcéb:

1) w kolumnie 4 zapisuje sig wplaty z tytulu dochoddw
budzetowych przyjete w. gotdwce do kasy; podstawe
zapisu stanowi nota ksiegowa i dolaczone do nisj do-
wody wplat z kwitariusza przychodowego; w kolam-
nie 4 zapisuje sig réwniez wyplaly gotdwkowe z ty-
tuly zwrotéw dochodéw budietowych; zapisy. te do-
konuje sie czerwonym atramentem jako sumy ujem-
ne; podstawe zapisu stanowi zarzgdzenie zwrotu i
pocztowe dowody nadawcze;

2) w kolumnie 5 zapisuje sig przyjete do kasy wplaty
na rzecz innych instytucji (inkaso obcych naleino-
ici) oraz sumy podjete do kasy z rachunku. biezgce-
go na uzupelnienic pogoiowia kasowego; zapisdw do-
konuje sig na podstawie not ksiegowych;

3) w kelumnie 6 zapisuje sig wydatki budzetowe po-
kryte gotowka z kasy; podstawg zapisow sg dowady
stanowigce podstawe dokonania wyplat {§ 8); w ko-
lumnie 6 zapisuje sie réwniez przyiete w gotowcee do
kasy zwroty wydatkéw budzetowych, pediegajace za-
liczeniu na zmniejszenie wydatkéw; zwroty te zapi-
suje sie czerwonym atramentem jako sumy ujemnre;
podstawe zapisow stanowig dowedy wpiat z kwita-
riusza przychodowego;

4} w kolumnie 7 zapisuje sie sumy wplacone na rachun- »

ki innvch instytucji z tytulu inkasa cobeych naleino-
$ci, nadwyzki kasowe wpltacone na wlasny rachanek
bankowy oraz wyplaly dokonane z sum otrzyma-
nych na wykonanie obcych zleced; podsiawe zapisow
stanowia kwity bankowe, pocztowe dowody nadaw-
cze lub dowody stanowigce podstawe dokonywania
wyplat (§ 8);

5) w kolumnie 8 wyprowadza sie codziennie pozostaiosé
gotéwki w kasie,
3. Konto rachunku biezgcego prowadzi sie w naste-

pujgcy sposob:

1) w kolumnie 4 zapisuje sie dochody budietowe wpla-

cone przez dluznikdéw bezposrednio na rachunek bie-

zacy; podstaweg zapiséw stanowig bankowe dowody .
przychodowe, doigczone do wyciagu z rachunku bie-

zacego; w kolumnie 4 zapisuie sie rownisi, lacy siar-
wonym atramentem, zwroty dochoddw budzewo-
wych, dokonane poleceniami przelewi;

2) w kolumnie 5 zapisuje sig wptacone na rachunel Lies
zacy sumy nie stanowiace dochodéw bud
mianowicie: nadwyzki gotdwkowe odprowadzionz =z
k3sy p. g. I. n, oirzymane z budzetu powiatowej ra=
d_ narodowej zwrotne zasilki kasowe (pozyczki),

tzymane od innych instytucii sumy na wykonanie
zadan zleconych (sumy na zlecenie), sumy niewlasci-
wie wplacone oraz zwroty sum niewlasciwie wypla=
conych; podstawe zapisdw stanowig bankowe dowo-
dy przychedowe, dolgczone do wyciagéow z rachun-
ku biezgcego; }

3) w kolumnie 6 zapisuje sie wydatki budietowe pokry-
te z rachunku biezacego; podstawg zapiséw s3 do-’
wody stanowigce podstawg zlecenia wyplat (§.8); w
kolumnie 6 zapisuje sis rdwnieiz, lecz czerwonym
atramentem, zwroly wydatkow zaliczone na zmniej-
szenie ‘vydatkow, wplacone na rachunek biezacy;

4) w kolumnie 7 zapisuje sie rozchody z rachunku bie-
zjcego nie stanowiace wydatkéw budzetowych, mia-
nowicie sumy podjste do kasy na uzupelnienie pogo-
towia kasowego, zwrdécone do budietu powiatowej
rady narodowej zwroine zasitki kasowe (pozyczki),
wyplaty z sum na zlecenie, sumy niewtasciwie wy-
piacone oraz zwroty sum niewladciwie wplaconychy
podstawe zapisdw stanowlyg noty ksiegowe i banko-
we dowody rozchodowe;

5) w kolumnie 8 wyprowadza sig codziennie pozostalosé
na rachunku biezacym, kitéra powinna by¢ zgedna
z wyciagiem bankowym.

4. Obroty na poszczegélnych kentach sumuje sie
z koficem kazdego miesigca, wyprowadzajac sumy od po-
czatku roku. W kolumnach 4 i 6 wyprowadza sig sumy
dochoddow 1 wydatkéw budzetowych netto, tj. po polrg-
ceniu zwretow (zapisOw czerwonychn),

5. Z kotficem roku budictowego ustala sie wediug
poszczegdlnych kolumn sumy igczne konta kasy i konta
rachunku bieiacego, po czym od przychodéw odejmuje
sig rozchody, wyprowadzajac w kolumnie 4 nadwyzke
dochoddéw budzetowych nad wydatkami budzetowymi.
w kolumnie 5 za§ — nadwyzke innych przychoddw
nad innymi rozchodami. Laczna suma nadwyZek powinna
byé zgodna z lgczng suma pozostalosci w kasie i na ra-
chunku biezgcym (kolumna &).

6. Ustalone nadwyzki wnosi sig do kolumn 4 i §
ksiegi roku nastepnego, rozdzielajac je na poszczegéine
konta wedhug rzeczywistej pozoestatosci w kasie i na ra-
chunku biezacym.

Wzér nr 5
Ksiega kasy I rachunku bie2acego.
Przyehodnp Rozchoduyp
’ dochody inne wpdaiki icne Saldo
Lp. Dats Trede budietowe przychody budietowe rozchody
) 2| gr 2t | e 2} ! gr z} l gr 2t | gr
1 2 3 4 5 6 7 8
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§ 25.
Ksiega dochoddw i wydatkdédw budietowych.
] 1. Ksicga dochodow 1 wydatkéw budictowych
Twzor nr 6) stuzy do prowadzenia ewidencji dochodow
1 wydalkow budietowych wedlug klasyfikacji budieto-
wej.

2. W ksiedze prowadzi sie jedno konto dla docho-
dow budzetowych i tyle kont dla wydatkéw budizetowych,
ile jest czesci budietowych,

3. Dla kazdego konta przeznacza sie odpowiecduia
flo$¢ stron stosownie do przewidywanej ilosci zapisdw
w ciggu roku na danym koncie. Jezeli przeznaczona iloéé
stron ckaze sic niewystarczajgca, zaklada sie konto do-
datkowe, przenoszac sumy ogone obrotéw na to konto.

4. Na poczgtku ksiegi sporzadza sie skorowidz kont,
podajac wykaz zalozonych kont oraz strony ksieyi, na
ktérych konta sie zaczynaja.

5. Zakladajac konta w ksigdze wpisuje sie ozna-
czenie klasvfikdcji budzetowej na koncie dochodow we-
dlug rozdzialdw, na kontach wydatkéw wediug rozdzia-
tow i paragrafow. Ponadto wpisuje sig sumy dochrdow
lub wydatkéw, zatwierdzone w budiecie w poszezegol-
nych podziatkach klasyfikacji budzetowej, oraz kwoly
zatwierdzone na okrecv kwartaine. Kwoty kwartalne
wpisuje sie w sumach narastajgcych, tzn. Ze w prze-

dzialce zatylulowanej ,Zatwierdzono na 2 kwartaly”
wpisuje sig sume planowanych dochodéw lub wydatkow
od poczatku roku do konca drugiego kwartaly, a w
przedzialce zatytulowanej ,Zatwierdzono na 3 kwartalty"
wpisuje sig sumy planowane od poczatku roeku do konca
trzeciego kwartaiu. W przypadku gdy kwota zatwier-
dzona ulegnie zmianie, nalezy jg skresli¢ i wpisa¢ nad
nig kwote wlasciwg. :

6. Operacje nalezy ksiegowac¢ na podstawie doku-
mentéw. W kolumnach 1 i 2 nalezy powola¢ nr kolejny
zapisu i datg z ksiegi kasy i rachunku biezgcego. W tresci
(kolumna 3) podaje sig, kto i za co wplacilt lub komu i za
co wyplacono. Jezeli wydatek budzetowy ma charakter
zaliczki do rozliczenia, nalezy to w tresci zapisu wyraz-
nie zaznaczyé.

7. W kolumnach kwotowych ksieguje sie czarnym
atramentem dochody badz wydatki budietowe, a czerwo-
nym atramentem zwroty dochodéw badi wydatkow bud-
zetowych.

8. Poszczegidlne konta w ksiedze sumuje sie po
uplywie kaidego miesigca, wyprowadzajac tylko sume
od poczatku roku. Przy sumowaniu nalezy zapisy. czer-
wone odejmowa¢. Sumy laczne dechoddw lub wydatkéw
budietowych powinny by¢ zgodne z odpowiednimi su-
mami w ksigdze kasy i rachunku bieigcego.

Wzdér nr 6.
Ksiega dochododédw { wydadtkoéw
budzetowych
Oznaczenie klasyfikacji
budietowej
Zatwierdzono na rok w budiecie
» » 1 kwartal
S
» » 2 kwartaly
» » 3 kwartaly
P kst . '
kl‘:?;:’r:chu:gk’u Dtta Tres¢ zapisu t gr it gr zl gr 2t gr
bletacego .
(ciag dalszy)
=t gr 7 4 ar it e gr zl er zl gr z} gr 2l gr
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§ 26.
Ksiega kontowa dochoddw.

1. Konta osobowe poszczegoinych dluinikéw z ty-
tulu dochoddéw opartych na wymiarze (np. grzyway)
prowadzi sie w ksicdze kontowej dochoddw (wzdr nr 7).

2. Dla poszczegoinych rodzajow dochoddw, w ktd-
rych zakresie ustala sie naleinosei do pobrania, przezna-
cza sie oddzielne czesci ksiggi lub oddzielne ksiggl.

' 3. Ksiege zaklada sie na okres dwuleini,

4, Dluznikdw wpisuje sie w koleinosci alfabetyeinej
nazwisk, przeznaczajac dla kaZdego konta odpowiedniag
ilos¢ przedzialek pozicmych. stosownie do przewidywa-
nej ilosci ksicgowan w ciggu roku

5. W kaizdej czasci ksiggi odpowiadajace] . rodza-
jowi naleznosci, wprowadza sie oddzielna numeracije
kont. Na kontach, na ktérych figurujg zelegloéci lub nad-
platy z lat poprzednich, wpisuje sig pod biezacym nume-
rem korde takze numer konta poprzedniej ksiggi.

6. Ksicgse prowadsi sie w nastgpujgcy sposob:

1) w kolumnie 4 zapizuje sie czarnym alrameniem za-
leglosci badz czerwonym atramenten nadplaty; sumy

“te wpiguje si¢ wedlug terminow platnodci zaleglodci

i wedlug termindw powstania nadplat, przy czym

terminy te wykazuje sie w kolumnie 3; podstawe

ksiegowania zalegloéci i nadplat poczgtkowych sta-
nowi ksiega z roku poprzedniego;

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

3) w kolumnach 9, 10 i 11 zapisuje 'sie czarnym atra-
mentem wplaty badz czerwonym atramentem zwroly;
podstawe ksiggowania dla- wplat stanowi kwitariusz

4) ksiegujgc preypisy, odpisy lub wplaly nalezy wy-
pelni¢ kolumny 5, 6 i 7; w kolumnie 5 zapist;ie s;e
date operacji, w kolumnie 6 pozycje rejestru wwv-
miarowego lub rejesimi przypisow i odpisow bq&i
pozycje kwitariusza (dziennika wplat) lub pozvceje
ksiggi dochoddw, jesli wplaty dokonano na rachunekx
bankowy, a w kolumnie 7 cznaczenie roku i raty.

7. Po zakoliczeniu roku budZetowego dokonuje sie
zamknigeia ksiegi kontowej dochodow. W tym celu- do-
konuje sig nastepujacych czynnosci:

'1) ustala sig zaleglodci badz nadplaty na poszczeqdlnych
kootach osobowych dluznikow wedlug terminéw
plainosci (okresow) zaleglosci i terminow powstania
nadplat orsz wpisije sie ie do kolumn 12 { 13; .

2} sumuje sig na kazdej stronie ksiegi poszciegiine ko-
luminy kwotowe z wyjatkiem kohimny dodatkn za
zwloke i kosztow egzekucyjnych;

3) sporzadza sie na koficu ksiegi zestawienie sum stro-
nicowych wyprowadzajac sumy ogéine zalegiosci
i nadplat poczatkowych, przypiséw odnisdw, wplat
oraz zaleglosci i nadplat koticowych.

8. Ksiega kontowa uznaje siz za prawidlowo pro-
wadzong | zamkniely, jezeli sumy kodcowe 53 zgo-ine
z dokumentacja ksisgowgq oraz bilansujq sie, a mianowi-
cie jezeli: -

i

12

—

zaleglosci i nadplaty poczgtkowe sa zgodue z zale-
glosciami i nadplatami wykazanymi w ksiedze z roku
poprzedniego;

2

~—

przypisy i odpisy s3 zgodne z rejestren® przypisow

i odpisow; -

3) wplaty zmniejszone ¢ zwroty sa zgodne z wlaiciwym
kontem: ksiegi dochoddw budieiowych;

4) suma lgczna zaleglosci poczatkowych, przypisow i
nadptat koncowych réwna sie sumie lqcrnej nadplat
poczatkowych, odpisow, wptat 1 zaleglodei konco-
wych.

9. W drugim roku prowadzi sic ksiqge w taki sam
sposob jak w roku poprzednim z tg réinica, ze nie wpi-

przychodowy (dziennik wplatj i bankowe dowody suje sie nazwisk dluinikéw, nie przenousi sie zaleglosci
wplat, dla zwrotéw —— decyzje w sprawie zwrotéw i nadplat poczatkowych, biezgce zasé operacje ksigguje
wraz z dolgczonymi dowodami pocztowymi lub ban-  gig na tych samych kontach co w roku poprzednim, lecz
kowymi; w kolumnach 14 — 22.
Wzér nr 7.
Ksiegga Xxontowa dochoddw,
Rok 195 ..
Zaleglosci Drieanik Rok
(nadplaty) (reiestr) (ok.es)
Nre " Nazwisko { imie N 7
konta firma, nazwa, adres kwota
(of::lc(s) - data pozpcja
zk i ar
1 2 3 4 5 6 - 7
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(ciag dalszy)
) Zaleglosci - Dzif:nnik
 Pragplep Wt Dodatek za Koszty (nadplaty) (rejestr)
(odpisp) (zwrrotp) rwloke egzekucyjne
. . Rok kwota
(okres) data pozycja
% | g i | g @t | g 2 | gr zt ( gr
8 9 10 11 12 13 14 15
(clag dalszy)
. Zaleglosci
Przyplsy Wolaty Dodatek 1a Kosxty (nadplaty)
Rok (odpisy) zwroty) zwloke egzekucyjne Uwagi
(okres) rok kwota ‘
(okres)
N s | g 2t | e it | gr i | gr 2t | g
16 17 , 18 19 20 21 ' 22 23
§ 27 4 Na kontach dhuznikéw z tytutu zaliczek do roz-

Ksiega kontowa dluinikéw | wierzyciell

1. P.grn. prowadza ewidencje nalezno$si | zobos
wigzan w ksiedze kontowej dluznikéw i wierzyciell
{(wzor nr 8).

2. W ksiedze przeznacza sie osobng czesé dia:

#) diuznikéw z tytutu wyplaconych zaliczek do rozi
czenia,
2) wierzyciell.

3. Dla kazdego dluinika lub wierzyciela otwiera siq
we wiasciwej czesci ksiegi osobne konto, przeznaczajae
na konto odpowiednia ilos¢ wierszy, stosownie do prze-
widywanej ilodci zapisow na koncie w ciagu roku,

liczenia kolumneg 5 oznacza sie tytulem ,.Zaliczki”, a ko-
lumne 6 tytutem ,Rozliczono”, W kolumnie 5 zapisije sie
wyplacone zaliczki, w kolumnie 6 zaliczki rozliczone
i zwrocone.

5. Na kontach wierzyciell kolumne 6 oznacza sie
tytulem ,,Zobowiazania®, a kolumne 5 tytulem , Pokryto".
Konta wierzycieli zaklada sie dla jednostek, od ktsrych
p.g.r.n, otrzymalo sumy na wykonanie zleceA obcych,
dla zwrotnych zasitkéw kasowych otrzymanych z budzeta
powiatowego, a takZze dla zobowiazah z budietu p.g.r.n.
jezell zobowiazanie ma byé pokryte w kilku term nach
lub w terminie péZniejszym od powstania zobowigzania.
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Wzér nr 8,
Ksiega kontowa dtuinikow
i wierzyciell
Lp. Data Tres$é¢ Saldo
2t | ar 2t | ar 2} ' or
1 2 3 4 5 6 7

§ 28,
Karty wynagrodzen,

{. Podstawe do obliczenia kwoty naleinej z tytula
wynagrodzen poszczegolnych pracownikéw stanowig kar-
ty wynagrodzen (wzdr nr 9).

2. Karte wynagrodzenia zaklada sie dla kaidego
pracownika oddzielnie i przypisuje w niej naleznosci na
podstawie pism nominacyjnych i innych zarzadzen oraz
umow,

3. Kazde obciagzenie wynagrodzenia powinno by¢
odnotowane na wlasciwej karcie wynagrodzenfa.

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

zmianach tego uposazenia, natomiast wyplaty netto tego
uposazenia oraz wyplaty jednorazowe wpisuje sig przy
kazdej wyplacie. ’

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

6. W uzasadnionych przypadkach moga by¢ stoso-
wane karty wynagrodzen wedlug odmiennych wzoréw,

" dostosowanych do zasad obliczania i wyplacania wyna-

grodzen.

7. W razie przeniesienia pracownika na inne miej-
gce stuzbowe p.gr.n sporzadza na podstawie karty wy-
nagrodzenia wypis naleznosci i dlugdw, zawierajacy po-
szczegolne skladniki uposazenia, okreslenie rodzajow:
1 wysokosci zadtuzen, jak réwniez czasokres, do ktérega
ostatnie wynagrodzenic zoslalo wyplacone, i przesyla go
tej jednostce, ktéra przeniesionemu pracownikowi bgdzie
wyplacala wynagrclzenie, samg za$ karte przechowuje
u siebie.
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§ 26

Ksiega materialowa.

1. P.g.o.n. prowadza ewidencje materialow w ksig-
dze materiatlowej {(wzdér nr 16).

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

3. Dia kazdego rodzaju materialéw prowadzi sig
osobne konto (np. wegiel, drzewo, benzyna, cegly, wapno

itp.).

Poz. 1636

4. Przychéd materialéw zapisuje sie wedlug cen
nabycia na podstawie faktur {rachun kow), a w przypadku
nieodplatnego -otrzymania — na podstawie proiokolow
przyjecia wedlug obowigzujgcych cen urzedowyci.

5. Rozchdd materinlow zapisuje sie wedlug sreduiej
Jednostkowej wartosci zapasu, ktora ustala sie przez po-
dzielenie wartoéci koncowego zapasu (kolumna 10) przez
jego ilos¢ (kolumna 9). Podstawg ksiegowania rozcho-
déw powinny by¢ zlecenia wydania ~materialow badz
okresowe zestawienia zuzycia materialow,

6. Nadwyzki materialowe stwierdzone przy inwen-
taryzacji zapisuje sie na przychod, braki za§ zapisuje sie
na rozchéd. Wartos¢ brakéw zawinionych powinna byé
pok;yta przez osoby odpowiedzialne za braki.

Wzér nr 10,
Ksigga materialowa.
] Nr konta . 5 3 3 W
Nazwa materiatu . 5 3 s 5 , jJednostka miary ¢ s # % & s Zapas normatywny s .
_ Przuychdd Rezchaéd Stan
“ . wartos§é wartos$d artosé Cena
506 w 8 ietn:
Lp. | Date Treds floge | ™ ogolna | flosc| ogolna | jog¢ | ogolna prrecictua
' 2} tgr z} §gr ’ zt ’ ar z} ! ar zt lgr
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10, 11 ’
—— | p—
B u |
| ! *
¥ 30. 5. Obroty dotyczace przychodu i rozchodu srodkéw

Ksiega inwentarzawa.

1, P.g.r.n. prowadza ewidencje $rodkéw podstawo-
wych w ksigedze inwentarzowej (wzdr nr 11).

2. Do s$rodk6w podstawowych zalicza sie wszystkie
frodki o wartosci jednostkowej ponad 30Fz, ktorych
azytkowanie trwa dluzej niz jeden rok,

3. Ksiege inwentarzowg dzieli sig na nas'tepu;qce
dzialy:

A. Budynki (np. szkoly) i budowle (np. mosty)

B. Urzadzenia plantacyjne i melioracyjne

C. Inwenlarz specjainy (instrumenty, aparaty itp.)

D. Instrumenty medyczne

E. Srodki transportowe

F. Bielizna, poiciel i odziez

G. Eksponaty i1 wartosci muzealne

H. Biblioteki

I.  Inwentarz gospodarczy i biurowy

J.  Zwierzeta robocze i produktywne.

4. ‘W ramach kazdego dzialu otwiera sig osobne

konto dla kazdego rodzaju s$rodkow pedstawowych (np.
w dziale I stoty, krzesta itp.). Konta te oznacza sig¢ w ra-
mach kazdego dzialu osobng numeracjg cyframi arab-
skimi. o

podstawowych wpisuje si¢ w.porzadku kolejnym na ken-
tach poszczegdlnych dziatow. Wartosd przedmiotu ustala
sie wedlug cen nabycia (faktury), a w ich braku — we-
dtug szacunku. Pod kaidym numerem kolejnyni zapisuje
sig tylko jeden przedmiot. Przy pozycjach przychodu -
lezy odnotowa¢ w kolumnie 10 pozycje rozchodu, pod
ktorymi przedmiot zostal zapisany na rozchod Wzajem~
nego powofywania pozycji dokonujé sie w momencie
wypisywania przedmiotu na rozchod.  °

+ 6. Zapisow w ksiedze dokonuje sie -atramentem.
Wyjatek stanowia zapisy odnoszace sie do miejsca znaj-
dowania sie $rodka podstawowego, ktore wypelnia sig
zwyklym oldéwkiem., W razie zmiany tego miejsca wy-
ciera sie poprzedni zapis w kolumnie 11, a wpisuje wias
fciwy.

7. Na kazdym przedmiocie, o ile tylko pozwala ng
fo jego wielko$é, forma itp., oznacza sig numer, pod
rym przedmiot ten figuruje w ksiedze mwentarzowe].
Numer ten moze byc namalowany farba olejna, zrobiony
tuszem, wytloczony lub wypalony, tak aby byl wyrazny
i trwaly. Numer przedmiotu skiada sig z oznaczenia dziad
tu i konta oraz z numeru koleinego (liczhami arabskimi)
przychodu tego konta, Stosownie do tego numer na przed-
miocie oznacza sie przykladowo nastepujgco: I1-26, w
czyw litera*, 1" oznacza ,Inwentarz gospodarczy i biuro-
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wy”, liczod 2 oenacza uwamer konta, np.  krzesla’,
a liczba 6" oznacza, iz dane krzesio jest zapisane ‘pod
6208ty pozycja na koncie , krzesia”

Obok numeru na danym przedmniocie, o ile to jest
tylko mozliwe, zamieszcza sia inicjaly p.g r.n. albo czyni
sig inny trwaky i wyrainy znsk. wskazujacy, Ze przed-
miot naleiy ,do p.g.r.o

Ksigga

166§ —

Poz. 16§6

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

9. Ewidencje zbioréw bibliotecznych prowadzi siq
w sposObsustalony odrebnymi przepisami.

Wzér nr 11,

inwentarzowa.

’ Nr kolejng Data przychodu . . . Od kogo otrzymano
badZ rozchodu i I:;;n;)errzefgllz‘r}%c{‘zl— fi%zi:icﬁtul)“?:gg“g;;s (zakupiono) badz powosd
" oreuchodu | rozchodu | pozycia dziennika i ’ wykreslenia z inwen- .
przpchio ¢ obrotéw (obiskty) i stan tarza
1 | 2 2 4 5 ' 6
{ciag dalszy)
; S Prrec w-
WA gt 8¢ }Srt‘:;nu' - Miejsce. znajdowania sig .
przgchad ’ rezehod saido r‘umeg przedmiotu UUwagt
e . kil : (obicktu) . :
2 Le |2 | | & [ gr | Koleiny ~ -
7 i 8 9 | 10 11 | 12
L , :
§ 31 5. Kazdy wydany kwitariusz (waor nr 1) zapisuje

Ksiega koniroli drukéw $cistego zarachowania,
\

1. Ewidencje drukéw dcistego zarachowania (kwi-
tariuszy, czekdw) prowadzi sie w ksiedze drukéw Scislego
zarachowania (wzor nr 12}, .

2. W ksiedze otwiera sig oddzielne konto dla kaz-
dego rodzaju drukow.
V3. Kolumny wartosciowe wypelnia sie tylko w od-
giesieniu do drukéw platnych. Z koficem miesigca wy-

wadza si¢ w ksiedze na kazdym koncie sumy mie-
sieczne tak co do ilosci, jak i wartosci. Do sumy przy-
chodu dodaje sig pozostatosé z ubieglego miesiaca, a na-
stgpuie odejmuje sie sume rozchodu i wyprowadza sie
pozostalos¢ na miesiagc nastepny.’

4. Zniycle whasrme drukéw ksieguje sie w ilogciach
dekadowych lub miesiecznych

sie w osobnej przedzialce. Wydanie kwitariusza pracow-
nikowi (inkasentowi] nastepuje za potwiardzeniem odbio-
ru w kolumnie 10. Date zwrotu kwitariusza przez pra-
cownika (inkasenta] notuje sie w kolurnie 11. Ilogé
ewentualnych nie wykorzystanych blankietéw pokwito--
wan w kwitariuszu zwracanym przez pracownika (mka-
senta) uwidacznia sie w kolumnie 12 wpisujac réwno-
czesnie te ilo§é ponownie na przychod. W kelumnie 13
powoluje sie¢ numer kolejny, pod kiérym nie wykorzy-
stane blankiety kwitariusza zapisano ponownie na nrzy-
chéd. Nowy kwitariusz moze by¢ wydany po zwroceniu
kwitariusza zuzytego.

6. Ksiege sumuje sig ca miesigc 1 sprawdza ze sta-
nem zapasow drukdw. Dokonanie sprawdzenia stwierdza
swym podpisem pracownik sprawdzajacy

7. Ksiege kontroli drukdgw Scistego
przechowuje sie pod zamknieciem,

LdldChiuwalisa
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Wudr nr 12,
Ksiggd kontrold drukoéow $cistego
farachowania
(ogrle(z(s:;o rzychod i Rozchod Data i nu- Adnotacje defyczace ‘
- ‘ - y - Z1 t

oirZy mano ] cena ; Cena x:ixer do;no 1 rotu drakow -

Lp. | Data lub komu 5 jednosi- | warto§c B jednost- | warto§é u wpisty ) , oo
d . k K iub dsta ewentualna | nr kolemy prag-

wyaano oraz (- o owa © owa cepls Hlot¢ nie | chodu, pod ki6-

S b b4 potwierdze- | Data ; : po
serie I nume- S .- . S nia odbioru 7;}lznk'uch Tym rapisauo
ry drukéw) = z} ar 71 gr = 2t ‘ ar 2t rgl' N i ~ diukow nie zuiyte drukt
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 ©12 12

- __ A

] 4. W sprawozdaniach podaje sie sumy narastajgce,

Rozdziatl V. a wiec dochody 1 wvdatki wykonane od poczatku roku

do kornica okresu sprawozdawczego.

Sprawozdawczose. 5.' P‘g_,rn, priesytaly w's:/.ym,!‘;ie‘ sprawozdania do

wydziatu tinansowego prezydium powlatowej rady naro-

§ 32 dowej w terminie do dnia 5 pc uplywie okresu sprawo-

e _zdawczego. )
rzepisy ogélne.
Przepisy og § 33
1. P.g.r.n. sporzadza z wykonani oje retu ' e s .
g.rn. sporzadza z wykenania swojego bud’e Sprawoezdania miesigezne o dechodach i wydatkach

sprawozdania miesigczne oraz sprawozdariia kwartaine.
2. W zakres sprawozdawczosci miesiecznej wchodzi

sprawozdanie o dochodach budietowych i sprawozdanie
o-wydatkaci Aoswych (§ 33).

3. W zakres sprawozdawczosci kwartalnej wehodzi:
)} sprawozdanie o sianie rachunkdw (§ 34);
) e dochadach budzetowych {8 35)
wydaikach budzetowych (§ 36).

Jbudietowych,

1. Sprawozdania miesigezne o dochodach i-wydat-
kach budietowych (wzdr ur 13) sporzadza sig tylko na
koniec plerwszego i drugiego imiesigca kazdego kwarta
oraz na koniec ralesigca gridnia kazdego roku.

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

Wzdr'nrl_i
Sprawozdanie
dochodach . . . .
o ccross budZetowych na koniec miesigca . 3.6 2 » 195..1n
wydatkach
Czesc Rozdzial Suma

{sekietarz. givinadziie] rady narodowej)

tprzewodniczgcy gromadzkiej rady carodowei)
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§ 34
Sprawozdanie kwarlaine o stanie rachunkow,

1. Sprawozdanie o stanie rachunkow (wzi'),r nr 14)
zawiera ogdlny stan wykonania budietu i stan majatko-
Wy p.g.r.o.

1668 —

Poz. 1658

2. W czesci piez;w'szej sprawozdania wpisuje sig
sumy ogo6lne obrotéw i sald z ksiegi kasy i rachunku
biezgcego.
" 3. W czesci drugiej sprawozdania podaje sie pozo-
statosci ‘e rozliczonych zaliczek, nie pokryiych zobo-
wigzan, materialow i $rodkéw podstawowych, ustalona
na podstawie ksiegi diuinikéw i wierzycieli, ksiegi ma-
terialowej i ksiegi inwentarzowej.

4. Wykazane w sprawozdaniu saldo na rachunku
biezgcym podlega potwierdzeniu przez N.B.P.

Wzdbr nr 14.

’Slprawozdanieostanie rachunkow mna koniec 3§ g 1 # « kwartatu 185..71.
S
Czesé 1.
- 7
Przychody . Rozchodu
T & $ ¢ dochody inne wyudatki inne Saldo
€ budietowe przychody {~ budzetouwe rozchody
zt ar 7} ar 2} | gr z} ar z} | gz
hasa ,
- — -
‘Rachunek biezgcy
) Razem
Dane uzupelniajgce:
-Dhtuinicy (ate rozliczone zaliczki) z3 5 % P N 3 g
Wierzyciele {nie pokryte zobowiazania)® . zt A . . P
Materialy, 71 . . . . . s
Srodki podstawowe i . . . . % a
. . . . . . . B . . . . . . . ¥ . . . . B
(sekretarz gromadzkiej rady narodowej) (przewodniczacy gromadzkiej rady narodowej)

§ 35.
Sprawozdanieﬂkwar!alne o dochodach budietowych,

1. Sprawozdanie kwartalne o ddchodach budzeto-
wych (wzdr nr 15) sporzadza sie na podesLawie ksiegi do-
chodow budzetowych i ksiggi kontowej dochoddéw oraz
rejestrow przypisow i odpisow, przewidzianych w postg-

' powaniu wymiarowyni, k

2. Zaleglosci i nadplaty poczatkowe wpisuje sie na
podstawie ksiggl kontowej dochodow, przypisy i odpi-
sy — na podstawie rejestréw przypisow i odpiséw, wply-
wvy za$ — na podstawie ksiegi dochoddw i wydatkdw bud-
zetowych, Saldo koficowe ustala sie przez wyprowadze-
nie réznicy miedzy naleznosciami a wplatami przy pomo-
cy nastepujacego rachunku: zalegtosci poczgtkowe —
nadplaty poczatkowe -+ przypisy — odpisy — wplywy
wykonane = saldo koncowe,

3. Dochody nie przypisane, dla ktérych nie prowa-
dzi sie kont osobowych w ksiedze kontowej dochoddw,
nalezy w sprawozdaniu réwnowazy¢ przypisem do wy=
sokoici wplat,

3
H
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Wzor ar 15,

Sprawozdanie 0 dochodach budzetowych na koniec. .kwartatu 195.. 1.

o

W p t pw )
Sald ki Nalezno$ci . Saldo koricowe
(zal a} g poczatkowe ol aleinosci wikonane od A o peot
L zaleglo$ci — czarno, nad- | (przgpisy — czarno, lanowane oczatky roku aleg )
Coest Rozdziat platy — czerwono) odpisy—czerwono) P na rok {}wpl:;ty minus :]:Tri;'ernlsggfﬁ
‘ ‘ zwroty)
7t ar zt l or 7} l ar 41 ’ or z} gr
'y 2 ] 5 B s s H v s % - E) » v . s »

3 . _ O . . . » . . .
* f{sekretarz gromadzkiej rady narodowej) " {przewodniczacy gromadzkiej rady narodowej)

§ 36. 2. Sprawczdanie sporzadza sie oddzielnie dla kazde--
go rozdzialu klasyfikacji budietowe]j.

3. W cz2gdci dotyczace] wydatkéw sumy planowane
podaje sig po uwzglednieniu zatwierdzonych zmian.

4. W czesci dotvezacej wykonania planu dzialalno--
éci podaje sig ilos¢ wykonanych zadan w okresie sprawo--
zdawczym, np. ilos¢ osobodni, stan etatéw, oddzialdw itp.

Sprawozdanie kwarfalne o wydatkach budietowych.

1. Sprawozdanie kwartalne o wydatkach budzeto-
wych (wzoér nr 16) sporzadza sie na podstawie ksiggi do-
chodow i wydatkéw budzetowych i danych statystycz-
nych dotyczgcych wykonania zadan gospedarczych,

Wzér nr-16.

Sprawozdanie o wydatkach budiZietowych na koniec . .kwartatu 195..r

Czeséé rozdzial . . nazwa rozdziatu., . . .
Wydatki budzetowe.
planowane wykonane w okresie
§ ) na rok na okres sprawezdawczy sprawozdamczy.m
z} | or z} | ar z} J ar

Razem

Wykonane .zadania planu dziatalnosci

f 3 13 [ . . . . . . . .
{sekretarz gromadzkiej rady narodowej)

. - - - - - - . - - - i ,
(przewodniczgcy gromadzkiei rady narodowej)
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Zalacznik do przepiséw o rachunko-
woéci budzetowej w prezydiach gros
madzkich rad narodowych,

WYKAZ WZOROW DRUKOW

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

1. Kwitariusz przychodowy Rb 2
2. Rejestr zawiadomien pocztowych Rb 4
3. Lista platnicza Rb 5b
4. Nota ksiegowa Rb 37
5. Ksigga kasy i rachunku biezgcego Rb 33
6. Ksiega dochodoéw i wydatkdéw budzetowych Rb 34
7. Ksiega kontowa dochodow ' Rb 36
8. Ksiega kontowa dtuznikow i wierzycieli Rb 9
9. Karta wynagrodzen Rb 2t
10. Ksiega materialowa Rb 35
11. Ksigga inwentarzowa Rb 14
12. Ksiega kontroli drukéw $cistego zarachowania Rb 22
13. Sprawozdanie miesieczne o dochodach i wydatkach budzetowych

14. Sprawozdanie kwartalne o stanie rachunkow Rb 38
15. Sprawozdanie kwartalne o dochodach budietowych Rb 27

16. Sprawozdanie kwartalne o wydatkach budzetowych Rb 39



