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Rozkaz Ministra Obrony Narodoujej
Nr 57/MON z dnia 16. 11. 1954 r.

Ul spraiuie zatirierdzenia do uzytku uj ujojsku Tymcza-
soujej instrukcji o gospodarce finansoujej u; jednost-
kach ujojskomych.

1. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku w wojsku z dniem 1 sty-
cznia 1955 r. Tymczasowsq instrukcje o gospodarcefinansowej w
jednostkach wojskowych.

2. Tracg moc obowigzujgcg Przepisy o gospodarce pienieznej w od-
dziatach Fin. G. P. — 1/48 z wyjatkiem zalgcznika Nr 2 do tych
i przepisow.

3. Do czasu wydagnia we wiasciwym trybie przepisow o potraceniach
Z uposazenia zotnierzy, nalezy w tym przedmiocie stosowac na-
dal postanowienia zarzadzenia tymczasowego w sprawie dokony-
wania potracen z uposazenia o0s6b wojskowych i pracownikéw
cywilnych administracji wojskowej (zatacznik Nr 2 do Przepi-
séw o gospodarce pienieznej w oddziatach Fin. G. P. — 1/48) z na-
stepujgcymi zmianami:

a) kwote 600 zt wymieniong w poszczeg6lnych rubrykach tabeli
zamieszczonej w pkt. 3 zarzadzenia zastepuje sie kwotg
1.200 zt.

b) kwote 300 zt wymieniong w pkt. 6 zarzgdzenia zastepuje sie
kwotg 500 zt

MINISTER OBRONY NARODOWE]

(—) KONSTANTY ROKOSSOWSKI
Marszatek Polski
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Postanowienia ogélne

Jednostki wojskowe w granicach obowigzujacych norm, tabel
naleznosci i etatdbw sg zaopatrywane planowo przez wiasciwe
instytucje centralne MON za posrednictwem odpowiednich
oddziatéw (wydziatow) dowddztw okregéw wojskowych (orga-
néw zaopatrujacych) w materiaty, sprzet i $rodki pieniezne.

Srodki pieniezne na pokrycie potrzeb wojska w zakresie go-
towosci bojowej, stanu moralno-politycznegp, uposazenia
(ptac), utrzymania i eksploatacji sprzetu uzbrojeniowego i te-
chnicznego oraz potrzeb gospodarczych, bytowych i kultu-
ralnych przydzielane sa jednostkom wojskowym z budzetu
centralnego zgodnie z klasyfikacjg wydatkéw budzetowych
MON. f

Dysponentow kredytow budzetowych oraz zakres ich upraw-
nien w dysponowaniu kredytami budzetowymi okres$lajg od-
dzielne przepisy.

Dysponenci kredytéw dysponujg kredytami zgodnie z klasy-
fikacjg wydatkéw budzetowych MON za posrednictwem za-
opatrujgcych organéw finansowych (Departament Finanséw
MON, oddziaty finanséw dowddztw okregéw wojskowych,
szefowie stuzby finansowej dywizji).

Jednostki wojskowe otrzymujg $rodki pieniezne tylko od te-
go zaopatrujgcego organu finansowego, do ktorego przydzie-
lone zostaly na zaopatrzenie finansowe. Jednostka wojskowa
moze znajdowac sie na zaopatrzeniu finansowym tylko w jed-
nym zaopatrujgcym organie finansowym.

Jednostkom wojskowym nie wolno przyjmowac od panstwo-
wych, spotdzielczych lub spotecznych instytucji (organizacji)
bezptatnych Swiadczen, daréw oraz Srodkéw pienieznych (np.
w formie dotacji) jezeli nie zezwalajg na to oddzielne przepisy.

W swej dziatalnosci finansowo-go”odarczej jednostki woj-
skowe obowigzane sg kierowaé sie**'obowiazujacymi przepisa-
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mi, rozkazami,, zarzadzeniami i instrukcjami z zakresu go-
spodarki finansowej oraz wskazéwkami zaopatrujgcych orga-
now finansowych co do przeznaczenia i trybu wydatkowania
przydzielonych Srodkéw pienieznych.

Do prowadzenia samodzielnej gospodarki finansowej, wedtug
postanowien niniejszych przepiséw, uprawnione sg tylko te
jednostki wojskowe, ktére posiadajg etatowe organa stuzby
finansowej, lub inne etatowe stanowiska przeznaczone do pro-
wadzenia gospodarki finansowej.

Jednostki wojskowe, nie posiadajgce w swym etacie organow
stuzby finansowej lub innych etatowych stanowisk, przezna-
czonych do prowadzenia gospodarki finansowej, przydzielane
sg przez zaopatrujacy organ finansowy na zaopatrzenie finan-
sowe do jednej z jednostek wojskowych prowadzacych samo-
dzielng gospodarke finansowa,

Do zasadniczych zadan jednostek wojskowych w zakresie go-
spodarki finansowej nalezy:

a) petne (w ramach ustanowionych norm) i terminowe zaopa-
trywanie w $rodki pieniezne na pokrycie potrzeb w zakre-
sie gotowosci bojowej, stanu moralno-politycznego, uposa-
zenia (ptac), utrzymania i eksploatacji sprzetu uzbroje-
niowego i technicznego oraz potrzeb gospodarczych, by-
towych i kulturalnych,

b) terminowe zaopatrywanie skfadu osobowego w nalezne u-
posazenie (ptace),

c) ochrona gotéwki przewozonej i znajdujacej sie w jednostce
wojskowej,

d) Sciste przestrzeganie dyscypliny etatowej,

e) legalne, oszczedne i gospodarczo celowe (uzasadnione) wy-
datkowanie $rodkéw pienieznych oraz formalne (prawidto-
we) udokumentowanie operacji finansowych,

f) prawidlowe i terminowe prowadzenie ksiegowosci finanso-
wej oraz sporzadzanie nakazanej sprawozdawczosci,

g) systematyczne (regularne) przeprowadzanie kontroli stanu
gotowki oraz gospodarki finansowej jednostki wojskowej,

h) przekazywanie we wiasciwych terminach Srodkéw pieniez-
nych na dochody budzetowe, dokonywanie we wiasciwych
terminach potracen z uposazenia (ptacy) skfadu osobowego
oraz przekazywanie ich wedtug przeznaczenia.
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Wykonanie powyzszych zadah nalezy do obowigzkéw dowdd-
cy oraz szefa zaopatrzenia finansowego jednostki wojskowe;.

Do obowigzkéw Departamentu Finanséw MON, oddziatow fi-
nanséw dowddztw okregéw wojskowych i szefow stuzby fi-
nansowej dywizji jako do zaopatrujgcych organéw finanso-
wych, nalezg do kazdego w odniesieniu do zaopatrywanych
przez siebie jednostek wojskowych;

— organizacja gospodarki finansowej,

— kontrola dziatalnosci gospodarczo-finansowej,

— udzielanie wskazéwek i wyjasnien w sprawach finanso-
wych zgodnie z przepisami panstwowymi i rozkazami Mi-
nistra Obrony Narodowe;.

Organom zaopatrzenia nie bedacym zaopatrujacymi organa-

mi finansowymi prawo do udzielania wyjasnien w sprawach

finansowych — nie przystuguje; organa te moga jedynie da-

waé wskazowki co do przeznaczenia i trybu wydatkowania
$rodkéw pienieznych, znajdujacych sie pod ich zarzadem.

Wszystkie jednostki wojskowe obowigzane sg do Scistego prze-

strzegania zasad dyscypliny finansowej, ktéra polega w szcze-

golnosci na:

a) prowadzeniu* gospodarki finansowej zgodnie z obowigzu-
jacymi przepisami, rozkazami, zarzadzeniami, instrukcja-
mi i wytycznymi z zakresu gospodarki finansowej,

b) zapotrzebowaniu i wydatkowaniu srodkéw pienieznych na
legalne potrzeby, w ramach ustanowionych norm i cen,
zgodnie z zatwierdzonymi etatami, tabelami, planami i
umowami z zachowaniem zasad oszczednosci,

<) pobieraniu z banku gotéwki wyltgcznie w przypadkach rze-
czywistej koniecznosci i nie dopuszczaniu do przechowy-
wania w kasie gotowki w kwotach przekraczajgcych usta-
nowione limity,

d) przychodowaniu we wilasciwym czasie w ksigzkach ra-
chunkowych wszelkich wptywow srodkéw pienieznych,

e) wydatkowaniu $rodkow pienieznych zgodnie z ich prze-
znaczeniem, a w odniesieniu do kredytéw budzetowych
nadto na wydatkowaniu ich w okresie, na ktdry zostalty
przydzielone,

f) terminowym i prawidtowym wyptacaniu uposazen (ptac) i
naleznosci,

g) dokonywaniu we wiasciwej wysokosci i w odpowiednim
czasie potracen z wyptaconych naleznosci oraz odprowa-
dzaniu potraconych sum zgodnie z przeznaczeniem,
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h) nie dopuszczaniu do wydatkowania $rodkéw pienieznycii
w przypadkach braku odpowiednich przydziatéw pieniez-
nych,

i) przyjmowaniu w dozwolonych przypadkach gotéwki wy-
fagcznie na podstawie formalnie i nalezycie sporzadzanych
dowodéw wptat wydawanych wptacajacym,

i) wydawaniu zaliczek pienieznych i likwidowaniu ich we-
dlug postanowien niniejszej instrukcji,

k) dokonywaniu wyptat naleznosci przypadajgcych instytu-
cjom, przedsiebiorstwom, organizacjom i osobom z zacho-
waniem zasad obrotu bezgotéwkowego,

I) nie dopuszczaniu do powstawania w jednostce wojskowej
pozostatosci kredytow budzetowych w kwotach przekra-
czajgcych rzeczywiste potrzeby.

Dowddca jednostki i szef zaopatrzenia finansowego ponosza
odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny finansowej i
etatowej~ zwigzku jz czym obowiazani sa zapewni¢ przestrze-
ganie zasad tej dyscypliny przez wszystkie osoby, dziatajgce
w gospodarce finansowej jednostki wojskowe;j.

Dowddca jednostki wojskowej kieruje gospodarkag finansows i
zarzadza wszystkimi Srodkami pienieznymi jednostki. Z tego ty-
tutu do jego obowigzkoéw nalezy Sciste przestrzeganie dyscypliny
finansnwej (pkt. 4), a w szczegdlnosci;

a)

sprawowanie s™tego nadzoru nad gospodarka finansowag i wy-
dawanie polecenn koniecznych do sprawnego funkcjonowania
tej gospodarki,

b) stosowanie S$rodkéw likwidujgcych przekroczenia lub na-

d)

€)

g)

duzycia ujawnione w gospodarce finansowej, pocigganie win-
nych do odpowiedzialnosci materiatowej, dyscyplinarnej
wzglednie karnej,

dbanie o nalezyte zabezpieczenie $rodkow pienieznych i ich
ochrone,

podpisywanie wzglednie zatwierdzanie dowodéw i dokumen-
tow finansowych,

przeprowadzanie przynajmniej raz w miesigcu niezapowie-
dzianej rewizji kasy osobiscie, lub przez upowaznionego ofi-
cera,

przyjmowanie przynajmniej raz w miesiacu referatu szefa za-
opatrzenia finansowego o stanie gospodarki finansowej,
wydawanie zarzadzen niezbednych dla umozliwienia i utat-
wienia przeprowadzania rewizji (w razie potrzeby réwniez w
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dnie wolne od pracy i w godzinach pozastuzbowych) i udoste-
pnienia organom rewizji wszelkich materiatébw niezbednych
do jej przeprowadzenia.

Szef zaopatrzenia finansowego — podlega dowdédcy i odpo-
wiada za stan gospodarki finansowej jednostki wojskowej.

Szef zaopatrzenia finansowego obowigzany jest:

a)

b)

<)

€)

0)

h)
i)
)

K)

prawidtowo i we wilasciwym czasie zapotrzebowywac $rod-
ki pieniezne dla zabezpieczenia potrzeb jednostki wojsko-
wej oraz jednostek wojskowych, przydzielonych na za-
opatrzenie finansowe’

prawidtowo stosowaé przepisy, rozkazy, zarzadzenia, in-
strukcje i wytyczne z zakresu gospodarki finansowej,

prawidtowo organizowaé i prowadzi¢ gospodarke finanso-
wa oraz ksiegowos¢ i sprawozdawczos¢; przyjmowac w do-
zwolonych przypadkach, gotéwke na podstawie formalnych
dowodow wptaty, wydawahych wplacajacym,

SciSle przestrzega¢ dyscypliny finansowej i oszczednie wy-
datkowac srodki pieniezne, -

sporzadza¢ preliminarz jednostki na podstawie etatdw,
planu gospodarczego i obliczeri szeféw zaopatrzenia,

prawidtowo i terminowo wyptaca¢ sktadowi osobowemu
nalezne uposazenie (ptace); stosowac $Srodki dla szybkiego
i prawidlowego zatlatwiania skarg w sprawach uposaze-
nia (ptacy); wyjasnia¢ sktadowi osobowemu obowigzujgce
przepisy i rozkazy w sprawach uposazenia (ptacy),

prawidlowo i terminowo potrgca¢ z uposazenia (placy)
sktadu osobowego jednostki wplaty z tytutu subskrybcji
pozyczek panstwowych oraz kwoty przypisane do zwrotu
z tytutu wynagrodzenia szkéd w majatku wojska, termino-
wo przekazywa¢ wedtug przeznaczenia potrgcone kwoty,
pobiera¢ i wydawa¢ subskrybentom we wilasciwych termi-
nach nalezne im obligacje pozyczek paristwowych,
codziennie sprawdzaé¢ zgodno$¢ stanu faktycznego gotéw-
ki w kasie ze stanem ksigzkowym,

okresowo sprawdzac zaliczkobiorcow,

podpisywaé¢ (drugi podpis) czeki, przelewy i inne doku-
menty bankowe, zapotrzebowania, preliminarze finanso-
we, sprawozdawczo$¢ oraz korespondencje w sprawach
finansowych,

kontrolowac¢ dziatalno$¢ finansowa nieetatowych zakia-
doéw ustugowych i kin dziatajagcych na terenie jednostki
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wojskowej, nadzorowaé ich rachunkowos¢ i sprawozdaw-
czo$¢ oraz przeprowadza¢ najmniej raz w roku dokumen-
talng rewizje ich dziatalnosci finansowo-gospodarczej,

prawidtowo i terminowo realizowa¢ wyroki sgdowe oraz
orzeczenia arbitrazowe w sprawach naleznosci pieniez-
nych,

przechowywac i prowadzi¢ ewidencje drukéw Scistego za-
rachowania oraz innych blankietéw, ktérych ewidencjono-
wanie powierzono stuzbie finansowe;j,

biezagco prowadzi¢ rejestr obowigzujacych rozkazéw, za-
rzadzen i wytycznych w sprawach finansowych,

sprawdza¢ prawidlowos¢ i terminowos$¢ zaprzychodowa-
nia w ksiegach ewidencji materiatowej wartosci material-
nych nabywanych przez jednostke wojskowg za przydzie-
lane jej Srodki pienigzne,

stwierdza¢ zgodnos$¢ zawieranych przez jednostke wojsko-
wag umow i ugod z przepisami finsmsowymi, z obowigzu-
Boy| 17N cenami oraz zabezpiecza¢ ich realizacje srodkami
pienieznymi,

spowodowac petne i terminowe pobranie naleznosci za ko-
rzystanie z mienia lub ustug jednostki wojskowej,

zapewnia¢ ochrone,przed zniszczeniem! lub utratg doku-
mentéw finansowych i zdawac je we wilasciwych termi-
nach do archiwum,

prowadzi¢ ,ksigzke brakow i niedoborow* i systematycz-
nie nadzorowac .bieg spraw oraz czuwac¢ nad ich termino-
wa likwidacja,

kierowa¢ i kontrolowa¢ prace podlegtego personelu oraz
prowadzi¢ jego fachowe szkolenie,

meldowaé¢ dov/édcy eonajmniej raz w miesigcu o stanie go-
spodarki finansowej jednostki wojskowe;.

Szef zaopatrzenia finansowego obowigzany jest nadto:

a)

b)

zgodnie z zarzadzeniem dowddcy dawaé wskazowki, in-

strukcje i wytyczne w sprawach finansowych szefom za-

opatrzenia (osobom odpowiedzialnym za poszczeg6lne dzia-

ty gospodarki) oraz dowédcom pododdziatow,

zada¢ od szefobw zaopatrzenia (os6b odpowiedzialnych za

poszczegOlne dziaty gospodarki);

— obliczeh oraz innych materiatéw, niezbednych dla spo-
rzadzenia (poprawek) preliminarza finansowego i zapo-
trzebowan na S$rodki pieniezne.
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— ksigg ewidencji materiatowej dla sprawdzenia termino-
wego i prawidlowego zaprzychodowania przez jedno-
stke wojskowa optaconych zakupéw (wykonanych ro-
bot i ustug),

— projektéw zawieranych umoéw dla sprawdzenia ich
zgodnosci z przepisami finansowymi i ustalonymi cena-
mi oraz dla zapewnienia $rodkéw pienieznych potrzeb-
nych dla realizacji tych uméw,

c) kontrolowaé przestrzeganie dyscypliny etatowe] w jed-
nostce wojskowej oraz nieetatowych zaktadach ustugo-
wych i kinach dziatajgcych na terenie jednostki; o wyni-
kach kontroli szef zaopatrzenia finansowego melduje do-
wodcy jednostki wojskowe;.

W przypadku, gdy dowddca jednostki wojskowej wyda szefo-
wi zaopatrzenia finansowego polecenie sprzeczne z obowigzu-
jacymi przepisarni finansowymi, szef zaopatrzenia finanso-
wego obowigzany jest niezwiocznie zameldowaé o tym na
pismie dowddcy jednostki wojskowej.

Po otrzymaniu powtdrnego polecenia na pismie szef za-
opatrzenia finansowego obowigzany jest wykona¢ to polece-
nie i jednoczes$nie bezposrednio zawiadomi¢ o tym szefa od-
dziatu finans6w dowddztwa okregu wojskowego.

Szef oddziatlu finanséw dowddztwa okregu wojskowego
po otrzymaniu zawiadomienia od szefa zaopatrzenia finanso-
wego jednostki wojskowej winien zawiadomienie rozpatrzy¢
i zastosowac niezbedne $rodki dla jego zatatwienia.

W przypadku nie powiadomienia szefa oddziatu finanséw

dowddztwa okregu wojskowego o otrzymaniu polecenia sprze-
cznego z obowigzujagcymi przepisami finansowymi szef za-
opatrzenia finansowego za wykonanie tego polecenia ponosi
odpowiedzialno$¢ na réwni z dowddca jednostki wojskowe;,
ktory polecenie wydat.
Do petnienia obowigzkéw szefa zaopatrzenia finansowego mo-
ga by¢ dopuszczeni tylko oficerowie zawodowi i podoficero-
wie nadterminowi majacy specjalne przygotowanie lub prak-
tyczne doswiadczenie w zakresie gospodarki finansowej, wy-
znaczeni na stanowisko przez kompetentnego dowddce.

Zabrania sie powierza¢ przyjmowania, przechowywania
i wydatkowania $rodkoéw pienieznych zotnierzom stuzby za-
sadniczej.

Ptatnik (kasjer) podlega bezposrednio szefowi zaopatrzenia
finansowego jednostki i przeprowadza operacje pieniezne tyl-
ko na podstawie jego wytycznych.

/
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Ptatnik (kasjer) obowigzany jest:

a) pobieraé, przechowywaé, wydawaé i przekazywaé wedtug
przeznaczenia $rodki pieniezne,

b) prowadzi¢ ksigzke obrotéw pienieznych i codziennie
sprawdzac¢ zgodnos¢ stanu gotowki ze stanem ksigzkowym,

¢) wykonywac inne czynnosci z zakresu gospodarki finanso-
wej zlecone przez szefa zaopatrzenia finansowego.

Z pracownikami cywilnymi, zajmujgcymi stanowiska ptatni-
kéw (kasjerow) dowddcy jednostek wojskowych zawierajg pi-
semne umowy zastrzegajagc w nich materialna odpowiedzial-
nos¢ stosownie do obowigzujgcego ustawodawstwa.

Ksiegowi, rachmistrze oraz inni pozostali pracownicy zatrud-
nieni w gospodarce finansowej jednostki wojskowej podlega-
ja szefowi zaopatrzenia finansowego i zgodnie z jego wytycz-
nymi wykonujg zadania z zakresu planowania, rachunkowosci
i biurowosci finansowej.

Obowiagzki pracownikéw zatrudnionych w gospodarce finan-
sowej jednostki wojskowej ustala szef zaopatrzenia finanso-
wego a zatwierdza dowddca jednostki.

Szefowi zaopatrzenia finansowego, ptatnikowi oraz pomocnicze-
mu personelowi zatrudnionemu w gospodarce finansowej jed-
nostki wojskowej zabrania sie:

a)

b)

petnienia obc”™igzkéw przewodniczacego lub skarbnika kole-
zenskich kas oszczednosciowo-pozyczkowych lub pracowni-
czych kas zapomogowo-pozyczkowych, prowadzenia ksiego-
wosci i wykonywania funkcji ptatniczych w organizacjach
spotecznych lub zrzeszeniach sportowych na terenie jednostki
wojskowej,

prowadzenie ksiegowosci w nieetatowych zaktadach ustugo-
wych i kinach oraz w kasynach obowigzanych do prowadze-
nia na podstawie oddzielnych przepisow wiasnej rachunko-
wosci finansowe;.

Do obowigzkoéw zastepcéw dowddcy jednostki' wojskowej (pomoc-
nikdéw) w zakresie gospodarki finansowej nalezy:

a)

b)

koordynowanie prac podlegtych sobie organdéw przy opraco-
wywaniu zadah finansowych,

czuwanie nad planowym zapotrzebowaniem i celowym oraz
oszczednym realizowaniem kredytow przez podlegte sobie
organa.



c) organizowanie i nadzorowanie wspoétpracy podlegtych sobie
organéw z szefem zaopatrzenia finansowego.

11. 1) Do obowigzkéw szeféw zaopatrzenia w zakresie gospodarki
finansowej nalezy Scista wspotpraca z szefem zaopatrzenia fi-
nansowego, a w szczegolnosci:

a) planowanie potrzeb pienieznych jednostki wojskowej i je-
dnostek wojskowych przydzielonych na zaopatrzenie fi-
nansowe w zakresie wydatkéw swojej stuzby, sporzadzanie
i zapotrzebowanie kredytéw i sktadanie go w nakazanym
terminie szefowi zaopatrzenia finansowego,

b) sporzadzanie uzasadnionych wnioskéw do kwartalnego
preliminarza wydatkéw budzetowych oraz dokonywanie
poprawek we wnioskach zgodnie z zatwierdzonym kwar-
talnym przeznaczeniem $rodkéw pienieznych,

€) zapewnienie sporzadzania preliminarzy oraz planéw fi-
nansowych przez nieetatowe zaktady ustugowe i kina,

d) realizowanie przekazanych dla jednostki wojskowej i jed-
nostek wojskowych przydzielonych na zaopatrzenie finan-
sowe kredytdw, zgodnie z zasadami dyscypliny finansowej,

€) przedstawianie szefowi zaopatrzenia finansowego do reali-
zacji wszelkich dowodéw rachunkowych bezzwiocznie po
ich zatwierdzeniu przez dowddce jednostki wojskowej.

2) llekro¢ w niniejszych przepisach uzyte jest okre$lenie ,szef
zaopatrzenia“ nalezy przez to rozumie¢ osoby odpowiedzial-
ne za poszczegolne dzialty gospodarki jednostki wojskowej.

12. ,Dowddcy pododdziatdw obowigzani sa pobieraé w ustanowionych
terminach $rodki pieniezne i we whasciwym czasie wyptaca¢ upo-
sazenie stuchaczom kurséw oraz zotnierzom i podoficerom stuz-
. by zasadniczej. Dowédcy pododdziatéw podpisujg listy uposaze-
nia i odpowiadajg za prawidtowe ich sporzadzenie, uzupetnienie
wiasnorecznymi podpisami zotnierzy pobierajagcych uposazenie,
za ochrone $rodkéw pienieznych oraz zwrot w terminie 3 dni
,od otrzymania $rodkdw pienieznych niewyptaconych kwot sze-
fowi zaopatrzenia finansowego.

13. 1) Szefa stuzby finansowej w garnizonie,, wyznacza rozkazem,
dowddca okregu wojskowego na wniosek szefa oddziatu fi-
nansow dowddztwa okregu wojskowego sposrod najstarszych
stanowiskiem lub stopniem oficeréw stuzby finansowej jed-
nostek wojskowych garnizonu.
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Szef stuzby finansowej w garnizonie pod wzgledem fachowym
podlega szefowi oddziatu finanséw dowoddztwa okregu woj-
skowego i odpowiada za terminowe wykonywanie jego pole-
cen dotyczacych gospodarki finansowej. W szczegdélnosci obo-
wigzany jest do udzielania pomocy pozostatym szefom za-
opatrzenia finansowego w garnizonie i czuwania nad zgod-
nym z przepisami wykonywaniem przez nich zadan finan-
sowych.

Wszystkie osoby pobierajace i wydatkujace srodki pieniezne

jednostki wojskowej, obowigzane sa:

a) zna¢ obowigzujace przepisy, rozkazy, zarzadzenia, instruk-
cje i wytyczne z zakresu gospodarki finansowej,

b) przestrzega¢ zasad dyscypliny finansowej.

Dowddca jednostki wojskowej, zastepcy (pomocnicy) dowdéd-

cy, szef zaopatrzenia finansowego, ptatnik (kasjer), szefowie

zaopatrzenia, dowddcy pododdziatéw oraz szef stuzby finan-

sowej w garnizonie ponosza odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna

lub karng oraz materialng za nalezyte prowadzenie gospodar-

ki finansowej — kazdy w zakresie swoich obowigzkéw od

chwili ich objecia.

W szczegélnosci osoby te ponoszg odpowiedzialnosé¢ dy-
scyplinarng wzglednie karng oraz materialng za sprzeczne z
dobrem stuzby decyzje, dziatanie lub zaniechanie powoduja-
ce szkode dla stuzby lub poszczegoélnych oséb albo strate w
majatku wojskowym, jezeli zostanie stwierdzona ich wina
(umyslna lub” nieumysina) wynikajgca z nieprzestrzegania
obowigzujacych przepiséw, dyscypliny finansowej lub z nie-
udzielania na czas witasciwych wytycznych.

Osoby odpowiedzialne za nalezyte prowadzenie gospodarki
finansowej obowigzane sa do stalego czuwania i kontrolowa-
nia trybu wydatkowania $rodkéw pienieznych przez swych
podwiadnych.

Przy zmianie na stanowisku dowddcy jednostki wojskowej
przyjmujacy i zdajacy obowigzani sa w protokéle zdawczo-
odbiorczym przedstawi¢ stan gospodarki finansowej podajac;
a) tryb przechowywania i ewidencji $rodkéw pienieznych,
b) stan Srodkéw pienieznych w kasie, na rachunku biezgcym

i u zaliczkobiorcéw oraz stan ksiegowosci i sprawozdaw-

€zo4ci,
€) pozostatos¢ kredytéw budzetowych oraz pozostatos¢ po-

szczegolnych $rodkéw pozabudzetowych i sum przechod-
nich,
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d) dane dotyczgce realizacji preliminarza jednostki oraz wy-
konania zalecen wymienionych w protokéle ostatniej re-
wizji gospodarki finansowej,

e) dane, dotyczace niezakohczonych spraw z tytutu brakéw
i niedoboréw oraz kwot, co do ktorych przeterminowano
postepowanie egzekucyjne.

Protok6t zdawczo-odbiorczy winien nadto zawieraé pod-
sumowanie stwierdzajgce ogélny stan gospodarki finansowe;j
oraz ujawnione niedociggniecia.

Protokét podpisany przez przyjmujacego i zdajacego do-
wodce winien by¢ przedstawiony wyzszemu dowédcy przy
meldowaniu o zdaniu i przyjeciu obowigzkow.

Przy zmianie na stanowisku szefa zaopatrzenia finansowego
przyjecie i zdanie obowiazkéw odbywa sie w obecnosci
przedstawiciela zaopatrujgcego organu finansowego, Kktory
obowigzany jest przeprowadzi¢ dokumentalng rewizje ksie-
gowo-finansowg wszystkich operacji finansowych do dnia
przyjecia obowigzkéw przez przyjmujgcego.

Odpowiedzialno$¢ za nalezyta organizacje zdania i przy-
jecia obowigzkéw ponosi dowddca jednostki wojskowej. Przy-
jecie obowigzkow przez nowego szefa zaopatrzenia finanso-
wego odbywa sie w dniu przyjecia przez niego gotoéwki, znaj-
dujacej sie w kasie.

Na zdanie i przyjecie obowigzkow, sporzadzenie proto-
kétu zdawczo-odbiorczego oraz na usuniecie stwierdzonych
niedociggnie¢ wyznacza sie termin do 15 dni; cala praca,
zwigzana ze zdaniem i przyjeciem gospodarki finansowej,
winna by¢ tak zorganizowana, aby w niczym nie naruszata
normalnego trybu zaopatrzenia finansowego jednostki woj-
skowej.

O zdaniu i przyjeciu obowigzkéw oraz stanie gospodar-
ki finansowej, nowy szef zaopatrzenia finansowego sporza-
dza protokot w ktérym I7r6cz danych wymienionych w ust.
1 lit. a)—e) wymienia:

a) stan dokumentacji w sprawach uposazenia (ptac), skiadu
osobowego (terminowos¢ wyptat, prawidlowos¢ nalicza-
nia uposazenia (ptac), ilos¢ spraw niezatatwionych),

b) faktyczng ilos¢ drukéw Scistego zarachowania w poréw-
naniu ze stanem ewidencyjnym,

c) stan biurowosci, ksiegowosci i sprawozdawczosci finanso-
wej, z zalgczeniem do protokétu wykazu zdawanych Ksig-
zek rachunkowych oraz dokumentéw uzasadniajgcych i
korespondencji.



3

4)

— 20 —

d) stwierdzone przy sprawdzeniu gospodarki finansowej wy-
padki nielegalnego rozchodowania $rodkéw pienieznych
oraz inne naruszenia dyscypliny finansowej,

e) stan wykonania zalecern porewizyjnych.

Protoko6t zdawczo-odbiorczy podpisujg zdajacy i przyj-
mujacy oraz przedstawiciel zaopatrujgcego organu finanso-
wego, ktéry przeprowadzatl rewizje gospodarki finansowej;
protokot podlega zatwierdzeniu przez dowdédce jednostki woj-
skowej.

Zastrzezenia (sprzeciwy) do protokétu ze strony zdajgce-
go lub przyjmujacego winny byé zalagczone do protokétu w
formie oddzielnego dokumentu, co oznacza sie w protokéle.

W przypadku stwierdzenia przy przyjmowaniu obowigz-
kéw naduzyé lub niegospodarnosci, przyjmujacy obowigzki
szef zaopatrzenia finansowego melduje dowddcy jednostki
wojskowej o koniecznosci spowodowania specjalnej rewizji
dokumentalnej.

W przypadkach tymczasowego (krétkiego) ubycia z jednostki

szefa zaopatrzenia finansowego, przeprowadza sie zdanie i

przyjecie jego obowiazkOw w nastepujacym trybie:

a) zamyka sie ksiazki rachunkowe na dzieh zdania i przyje-
cia obowigzkéw,

b) przyjmujacy obowigzki odbiera srodki pieniezne, znajdu-
jace sie w kasie, na rachunku biezacym i na rachunku za-
liczek o0i”z druki Scistego zarachowania,

c) sporzadza sie krotki protokot zdawczo-odbiorczy z zatacze-
niem do niego wykazu stanu $rodkéw pienieznych wedtug
poszczegoélnych tytutdéw budzetowych i rodzajow srodkow
pozabudzetowych i sum przechodnich, oraz spisu zdawa-
nych ksigzek, spraw i drukéw $cistego zarachowania; pro-
tokot podlega zatwierdzeniu przez dowddce jednostki woj-
skowej,

d) po zatwierdzeniu protokétu przyjmujacy obowigzki obej-
muje tymczasowo obowigzki szefa zaopatrzenia finanso-
wego, co winno zosta¢ ogtoszone w rozkazie jednostki.

Zdanie i przyjecie spraw oraz $rodkéw pienieznych przez oso-

. by tymczasowo petnigce obowigzki szefa zaopatrzenia finan-

sowego, po powrocie szefa zaopatrzenia finansowego do jed-
nostki odbywa sie w trybie ustalonym w ust. 3).

Szef zaopatrzenia finansowego zobowigzany jest przepro-
wadzi¢ dokumentalng rewizje wszystkich operacji finanso-
wych dokonanych w czasie jego nieobecnosci.
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Przy zmianie na stanowisku ptatnika (kasjera) przyjmujacy
i zdajagcy obowigzki sporzadzajg protokét zdawczo-odbiorczy
o stanie Srodkow pienieznych.

Protokdét podpisany przez przyjmujgcego i zdajacego obo-
wigzki sprawdza i podpisuje szef zaopatrzenia finansowego;
protokdt podiega zatwierdzeniu przez dowddce jednostki woj-
skowej.

ROZDZIAL I

Srodki pieniezne jednostek wojskowych

16. Zasadniczym Zrodiem finansowania potrzeb jednostek wojsko-
wych sg kredyty budzetowe przydzielone zgodnie z klasyfikacjg
wydatkéw budzetowych MON.

17.

Procz wyzej wymienionych kredytéw budzetowych, moga

w jednostkach wojskowych znajdowac sie srodki pozabudzetowe
oraz sumy przechodnie.

D

2)

3

Dla zapewnienia wykorzystywania kredytéw budzetowych
§cisle z ich przeznaczeniem, budzet MON podzielony jest na
paragrafy i pozycje, zgodnie z ustanowiong klasyfikacjg bud-
zetowa.

Kredyty budzetowe dla jednostek wojskowych przydziela za-
opatrujacy organ finansowy. Kredyty te wolno wydatkowaé
w sposob zgodny z klasyfikacjg wydatkéw budzetowych, za-
twierdzong przez Ministra Obrony Narodowej, tylko na te po-
trzeby na ktére zostaty przydzielone.

Jezeli potrzeba, na ktérg przydzielono kredyty budzeto-
we stala sie nieaktualna zbedne kredyty nalezy natychmiast
zwrdci¢ zaopatrujgcemu organowi finansowemu, na wznowie-
nie kredytéw budzetowych.

Kredyty budzetowe mogag by¢ wydatkowane tylko w tym ro-
ku budzetowym, w ktorym zostaty przydzielone; pozostatosci
kredytéw w koncu roku budzeto*,vego nalezy w ustanowio-
nych terminach zwrdci¢ zaopatrujgcemu organowi finanso-
wemu nha wznowienie kredytow budzetowych.

Jezeli z waznych i uzasadnionych przyczyn przekazanie
zaopatrujgcemu organowi finansowemu niewykorzystanych
kredytéw budzetowych dla zaliczenia ich na wznowienie kre-
dytéw jest przed koricem roku budzetowego niemozliwe, na-
lezy kredyty te najdalej do dnia 5 stycznia nastepnego roku
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budzetowego przekaza¢ na dochody budzetowe. Wydatkowa-
nie tych kredytéw budzetowych w nowym reku budzetowym
jest niedozwolone.

Niedozwolone jest rOéwniez przekazywanie z kohcem ro-
ku budzetowego jakichkolwiek kwot na rzecz przedsigbiorstw,
organizacji, instytucji i os6b prywatnych z tytutu naleznosci
za dostawy materiatow i ustugi, ktoére faktycznie majg byc
dostarczone (wykonane) jednostce wojskowej w nastepnym
roku budzetowym.

Do s$rodkéw pozabudzetowych zalicza sie:

a) sumy, nie zwigzane z budzetem MON, a przydzielone
jednostce wojskowej przez zaopatrujgcy organ finansowy
na okre$lone cele,

b) $rodki nieetatowych zaktadéw ustugowych i kin dziataja-
cych przy jednostce wojskowej,

c) wplywy za ustugi (prace) wykonane przez jednostke woj-
skowg na rzecz innych instytucji,

d) fundusz gospodarczy.

Wykaz $rodkéw pozabudzetowych, ktére wolno posiada¢
jednostce wojskowe] ustala Departament Finanséw MON.

Srodki pozabudzetowe moga by¢ wykorzystywane wylacznie
na potrzeby, przewidziane oddzielnymi rozkazami Ministra
Obrony Narodowej, wiasciwymi przepisami lub wykazem
Srodkéw péfzabudzetowych i sum przechodnich.

Z koncem roku budzetowego pozostatosci srodkéw pozabud-
zetowych nie przekazuje sie na dochody budzetowe (za wy-
jatkiem przypadkéw, ustalonych rozkazami, przepisami oraz
wykazem $rodkéw pozabudzetowych i sum przechodnich); po-
zostatosci te przechodzg na nastepny rok budzetowy i moga
by¢ wykorzystywane zgodnie z ich przeznaczeniem.

Do funduszu gospodarczego zalicza sie wplywy:

a) z wypasu i sianokosoéw na lotniskach, ze sprzedazy wio-

sia konskiego, kopyt, kosci i nawozéw,

b) ze sprzedazy zaoszczedzonych produktéw i odpadkéw po-
wstajacych w kuchni jednostki wojskowej przy przygoto-
waniu positkéw oraz zlewkéw, zgodnie z wiasciwymi prze-
pisami o gospodarce pienieznej w wojsku,

c) z wystepdéw amatorskich zespotéw sportowych i artystycz-
nych istniejgcych przy jednostkach wojskowych,

d) z zabaw organizowanych w jednostkach wojskowych.
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Wpltywy funduszu gospodarczego mogg by¢ wydatkowane
zgodnie z kwartalnym preliminarzem (planem), zatwierdzo-
nym przez dowddce jednostki wojskowej.

Preliminarz (plan) winien przewidywac¢ wydatki na:

a) zaspokojenie potrzeb kulturalno-bytowych i gospodarczych
jednostki wojskowej,

b) polepszenie positkow dla:

— szeregowcodw i podoficerow stuzby zasadniczej oraz stu-
chaczy kurséw w dniach $wiagt narodowych, w dniu
Swieta jednostki wojskowej, w okresie forsownych ¢wi-
czen i natezonego okresu szkoleniowego,

— sportowcdw przed zawodami sportowymi,

c) polepszenie instalacji i sprzetu kuchni jednostki wojsko-
Wej.

Dokonywanie z funduszu gospodarczego wydatkéw na nagro-
dy, zapomogi, pozyczki i ptace oraz na cele nie przewidziane
wykazem wydatkdéw ustalonych w Kklasyfikacji wydatkéw
budzetowych MON jest niedozwolone.

Nie zaangazowane innymi zobowigzaniami srodki funduszu
gospodarczego moga by¢ tymczasowo wykorzystywane na v/y-
datki zwigzane z dozwolonym przygotowaniem nieplaijowych
produktéw i jarzyn na potrzeby kasyna prowadzonego przez
jednostke wojskowg na zasadach czesSciowej samowystarczal-
nosci.

Wydzielone $rodki na te potrzeby, nie mogg by¢ trakto-
wane jako dotacje na pokrycie brakéw i strat kasyna, zwrot
tych $rodkéw do funduszu gospodarczego winien nastepowac
w miare uptynniania przez kasyno zapaséw, jednak najp0z-
niej do dnia 1 czerwca nastepnego roku budzetowego.

Pokrywanie wydatkéw z funduszu gospodarczego dozwolone
jest wylacznie do wysokosci srodkoéw pienieznych tego fun-
duszu. Zacigganie zobowigzan na poczet przewidywanych
wpltywow jest niedozwolone.

Pozostatosci funduszu gospodarczego z koncem roku budze-
towego nie sg odprowadzane na dochody budzetowe lecz
przechodzg na nastepny rok budzetowy i mogg by¢ w dal-
szym ciggu wykorzystywane wedtug przeznaczenia. .

Sumy przechodnie sg to $rodki, ktére znajdujg sie tymczaso-
wo w jednostce wojskowe;j.
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Wydatkowanie sum przechodnich na jakiekolwiek po-
trzeby jednostki wojskowej jak réwniez tymczasowe wypo-
zyczanie tych Srodkéw jest niedozwolone.

Wykaz sum przechodnich, ktére moga by¢ przechowywa-
ne w jednostce wojskowej ze wskazaniem trybu i terminéw
przekazywania ich wedtug przeznaczenia ustala Departament
Finanséw MON.

Sumy przechodnie winny by¢ odprowadzone weditug prze-
znaczenia najdalej w terminie 3 dni od chwili otrzymania
ich przez jednostke wojskowg (za wyjatkiem przypadkéw,
przewidzianych wykazem $rodkéw pozabudzetowych i sum
przechodnich), przez przekazanie na dochody budzetowe,
przekazanie zaopatrujgcemu organowi finansowemu wzgled-
nie whasciwym instytucjom, organizacjom tub osobom.

Z konicem roku budzetowego nalezy przekaza¢ wedlug
przeznaczenia wszystkie pozostatosci Srodkéw pienieznych
na sumach przechodnich.

Na nastepny rok budzetowy moga przejs¢ wyltgcznie

te sumy przechodnie, na ktére zezwala wykaz $rodkéw poza-
budzetowych i sum przechodnich.
Przekazywanie sum przechodnich na dochody budzetowe, na
rachunek zaopatrujgcego organu finansowego oraz wiasciwym
sinstytucjom, organizacjom lub osobom — odbywa sie wylgcz-
nie w drodze obrotu bezgotéwkowego.

ROZDZIAL 111

Zapotrzebowania kredytéw budzetowych, kwartalne preliminarze
wydatkow budzetowych, zasady przekazywania kredytow

20. 1)

2)

budzetowych

Zapotrzebowania kredytéw budzetowych sporzadzajg szefo-
wie zaopatrzenia. Zapotrzebowania te okreslajg potrzeby fi-
nansowe jednostek wojskow™th oraz szczegétowe przezna-
czenie zapotrzebowanych kredytow.

Podstawe do sporzadzania zapotrzebowan kredytéw budze-

towych stanowig;

a) stany zaopatrywanych os6b i zwierzat w granicach etatéw,

b) obowigzujace normy nateznosci pienieznych i materiato-
wych.
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c) obowiazujgce przepisy i wytyczne organéw nadrzednych,
d) przewidywany stopien wykonania planu i zuzytkowania
kredytow.

Zapotrzebowania winny by¢ oparte na doktadnej rzeczo-
wej ocenie potrzeb i mozliwosci terminowego wydatkowania
zapotrzebowanych kredytéw zgodnie z ich przeznaczeniem.

Przy opracowaniu zapotrzebowan nalezy zwréci¢ szczegOl-
na uwage na celowe i oszczedne planowanie wydatkow w
oparciu 0 obowigzujgce normy.

Planowane wydatki nie objete normami winny by¢ szcze-
gétowo uzasadnione.

Zapotrzebowania kredytéw budzetowych (zatgcznik Nr 1) w
jednostce wojskowej sporzgdzane sg przez szefow zaopatrze-
nia w 3-ch egzemplarzach.

Szef zaopatrzenia finansowego sporzadza oddzielne zapo-
trzebowania na kredyty z tytutéw budzetowych, ktorymi dy-
sponuje Departament Finanséw MON oraz oddzielne zapo-
trzebowania na te kredyty przydzielane przez dysponentéw
kredytéw wyzszego stopnia, dla sporzadzania ktérych w jed-
nostce wojskowej nie ma odpowiedniego szefa zaopatrzenia.
Sporzadzane przez szeféw zaopatrzenia zapotrzebowania kre-
dytéw budzetowych powinny obejmowaé réwniez zapotrze-
bowania jednostek wojskowych przydzielonych na zaopatrze-
nie finansowe. W tym celu dowodca jednostki wojskowej
przydzielonej na zaopatrzenie finansowe sktada dowddcy je-
dnostki wojskowej prowadzgcej samodzielng gospodarke fi-
nansowg zaoptrzebowania w formie pisma zawierajgcego ty-
tut budzetowy, wysokos$é zapotrzebowanych kredytéw i krot-
kie uzasadnienie.

Szefowie zaopatrzenia przekazujg wszystkie trzy egzemplarze
sporzadzonych zapotrzebowan szefowi zaopatrzenia finanso-
wego; szefowie zaopatrzenia stuzby tytéw przekazujg te zapo-
trzebowania po podpisaniu ich przez pomocnika dowddcy do
spraw zaopatrzenia.

Szef zaopatrzenia finansowego analizuje otrzymane zapotrze-

bowania. Analiza ta polega na zbadaniu:

— czy wydatek lub zamierzenie kwalifikuje sie do ujecia go
w danym tytule budzetowym (zgodnie z klasyfikacjg wy-
datkéw budzetowych MON),

— czy kwota zapotrzebowana miesci si¢ w granicach obo-
wiazujgcych norm wzglednie limitéw,

— czy ceny sg realne,



21

8)

9

10)

i)

26

— czy wydatek jest celowy i zaplanowany zgodnie z zasada-
mi oszczednosci,

— czy wydatek jest realnie zaplanowany to znaczy, czy ist-
nieje pewnos$¢ terminowego wydatkowania zapotrzebowa-
nych kredytéw (umowa, zaméwienie itp.).

Po wniesieniu do zapotrzebowan swych uwag, wynikajgcych

z przeprowadzonej analizy, szef zaopatrzenia finansowego

podpisuje wszystkie egzemplarze zapotrzebowan i przedsta-

wia je dowodcy jednostki wojskowej, ktory po zapoznaniu
sie z uwagami szefa zaopatrzenia finansowego i wniesieniu
ewentualnych poprawek — zatwierdza zapotrzebowania.

Na podstawie zatwierdzonych zapotrzebowan, szef zaopatrze-
nia finansowego sporzadza ogollne zapotrzebowanie kredytow
budzetowych (zat. Nr 2) w 2-ch egzemplarzach i przedstawia
je do podpisu dowddcy jednostki wojskowej.

Szef zaopatrzenia finansowego, podpisane i zatwierdzone za-
potrzebowania, za wyjatkiem zapotrzebowania stuzby kwate-
runkowej, przesyta:

a) o ile jednostka wojskowa finansowana jest za posrednic-
twem dywizji;

— dwa egzemplarze zapotrzebowan kazdego z szefow za-
opatrzenia (zat. Nr 1) wraz z jednym egzemplarzem
ogllnego zapotrzebowania (zat. Nr 2) do szefa stuzby
finansowej dywizji,

b) o ile jedi~ostka wojskowa finansowana jest bezposrednio
przez okreg wojskowy (réwnorzedny);

— po dwa egzemplarze zapotrzebowan szeféw zaopatrze-

nia (za. Nr 1) do wiasciwych szefow oddziatow (wy-
dziatbw) fachowych OW (réwnorzednych),

— jeden egzemplarz ogolnego zapotrzebowania (zat. Nr 2)
do szefa oddziatu finansow OW (réwnorzednego).

Trzecie egzemplarze zapotrzebowan (zat. Nr 1) szef zaopa-

trzenia finansowego zwraca szefom zaopatrzenia, a drugi
egzemplarz ogolnego zapotrzebowania (zat. Nr 2) pozostawia
w swych,' aktach.

Dwa egzemplarze zapotrzebowan stuzby kwaterunkowej szef
zaopatrzenia finansowego przesyta do szefa wiasciwego woj-
skowego zarzadu kwaterunkowego, a trzeci egzemplarz zwra-
ca technikowi kwaterunkowo-budowlanemu.

Ustala sie nastepujace terminy przesyfania zapotrzebowan
kredytéw budzetowych;
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Dowodca jed- &) Szei zaopatrzenia finan-
ngstkl WOj- ]§0v\ego jednostki V\Dé?/l\(A(Z\I\E]
skowej przy- finansowanej przez zie
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Szef zaopatrzenia finan-
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zaopatrzenie  finansowej dywi &; i do szefa ciwych szeféw oddziatow
iinansowe do WA Zal. N2 db szefa stuz- (\/\IdeIa}ovv) fachowych
dowbdey jed- bg finansowej dywizji QW Zat Nr 2 db szefa
nostki Woj- ) Szef zaopatrzenia finan- oddziatu finansow QW
skowe pro-, sowego jednostki wwojskowej
wadzacej sa- finansowanej przez QW
mod2|elnaz Zat. Nr 1 do szefa WK
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2 3 4

b 2 X 5 X. d 12 X.

do 2 1l do 5. 11 do 12.11.

b 2V. o 5V. d 12V

co 2. Ml o 5 VIl d 12 Vil

Dodatkowe zapotrzebowania kredytow'budzetowych moga
by¢ sporzadzane poza terminami wyzej wyznaczonymi tylko
\/ przypadkach wyjatkowych, uzasadnionych niezbedng ko-
niecznoscia. Forma i tryb sktadania dodatkowych zapotrzebo-
wan jest taka sama jak zapotrzebowan zasadniczych.
Dodatkowe kredyty, bez zapotrzebowan .moga by¢ przyz-
nawane odgornie tylko w przypadkach wyjatkowych, uzasad-
nionych niezbedng koniecznoscia.
Jednostki wojskowe zawiadamiane sa o wysokosci przyzna-
nych na kwartat kredytéw na zwracanych im zapotrzebowa-
niach kredytéw budzetowych. Dowddcy jednostek wojsko-
wych otrzymane zapotrzebowania kierujg do szeféw zaopa-
trzenia finascwego, ktdrzy z kolei przekazujg zapotrzebowa-
nia wiasciwym szefom zaopatrzenia.

Zwrot zapotrzebowan nastepuje:

‘W jednostkach wojskowych w jednostkach V\qskm/‘ym

finansowanych przez dywizje finansowanych przez 0. W
25. XIL. 18. XIl.
25, 111. 18. 11l
5. M. 18 V1.
2. IX 181X
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Zwrot zapotrzebowan na kredyty kwaterunkowe nastepuje:
na kwartat | do 20.X1l., na kwartat Il do 20.1lIl.,, na kwartat
I1l. do 20.VIl., na kwartat IV do 20.IX.

Dla szczeg6towego okre$lenia zadan jednostki wojskowej w
zakresie wydatkow szef zaopatrzenia finansowego sporzadza
kwartalny preliminarz wydatkéw budzetowych (zatgcznik
Nr 3).

Kwartalny preliminarz wydatkéw budzetowych okresla ma-
ksymalng wysokos$¢ wydatkéw budzetowych i stanowi dla sze-
fa zaopatrzenia finansowego podstawe do finansowania za-
dan budzetowych w granicach kredytéw przyznanych na ce-
le szczegdtowo okre$lone w zapotrzebowaniach.

Kwartalny preliminarz wydatkdéw budzetowych sporzadzony
jest w 1 egzemplarzu i pozostaje w aktach finansowych jed-
nostki wojskowej.

Kredyty budzetowe przekazywane sg na kazdy kwartat dwu-
krotnie po raz pierwszy w wysokosci TR/ zapotrzebowa-
nych kwot i po raz drugi w wysokosci uzupetniajgcej do
100"/ zapotrzebowanych (przyznanych) kwot.

Jednostki wojskowe finansowane bezposrednio przez dowddz-

two okregu.wojskowego otrzymujg kredyty:

— po raz pierwszy — do 29 dnia miesigca poprzedzajgcego
planowany kwartat.
po raz drugi do 14 dnia drugiego miesigca pianowane-
go kwartatu.

Jednostki wojskowe finansowane przez dywizje otrzymujag

kredyty:

— po raz pierwszy — do 6 dnia pierwszego miesigca plano-
wanego kwartatu,

— po raz drugi — do 24 dnia drugiego miesigca planowane-
go kwartatu.

Zawiadomienie o przekazaniu kredytow (zatacznik Nr 4) jed-
nostki wojskowej finansowanej bezposrednio przez dowddztwo
okregu wojskowego otrzymujg z oddziatow finanséw tego do-
wodztwa, a jednostki wojskowe finansowane przez dywizje od
szefa stuzby finansowej dywizji.
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ROZDZIAL IV

Otrzymywanie i przechowywanie srodkéw pienieznych

26. 1) Dla przechowywania $rodkow pienieznych: kredytéw budze-

2)

27. 1)

towych, $rodkéw pozabudzetowych i sum przechodnich jed-
nostka wojskowa, na podstawie zezwolenia zaopatrujgcego
organu finansowego, otwiera jeden rachunek biezacy w miej-
scowym N.B.P.

O otwarciu rachunku biezacego w N.B.P. jednostka woj-
skowa natychmiast zawiadamia zaopatrujgcy organ finanso-
wy, podajac numer i nazwe tego rachunku.

Dla finansowania potrzeb czesci jednostki przebywajgcej na
letnim obozie ¢wiczen, jednostka wojskowa w przypadku ko-
niecznym moze bez zamykania poprzednio otwartego rachun-
ku biezacego otworzy¢ dodatkowy rachunek biezacy w N.B.P.
znajdujagcym sie w miejscowosci najblizszej miejsca obozu
éwiczen.

Dodatkowy rachunek biezacy podlega natychmiastowemu
zamknieciu po zakonczeniu okresu C¢wiczen. O zamknieciu
rachunku i zdaniu do N.B.P. ksigzki czekowej (z podaniem
numeréw niewykorzystanych czekéw) jednostka wojskowa
winna natychmiast zawiadomié¢ zaopatrujagcy organ finanso-
wy.

Jednostka wojskowa dokonuje otwarcia rachunku biezgcego
w N.B.P. na podstawie zezwolenia (zatacznik Nr 5) wydanego
przez zaopatrujacy organ finansowy.

Zezwolenie na otwarcie rachunku biezgcego wraz z wnio-
skiem o otwarcie tego rachunku oraz wzorami podpiséw 0s6b
upowaznionych do podpisywania w imieniu jednostki woj-
skowej bankowych dokumentéw pienieznych — winien szef
zaopatrzenia finansowego ztozy¢ osobiscie w N.B.P.

Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych do podpisywania w
imieniu jednostki wojskowej bankowych dokumentéw pie-
nieznych — winny by¢ poswiadczone przez szefa sztabu i u-
wierzytelnione pieczecig urzedowg tej jednostki wojskowej,
dla ktorej otwiera sie rachunek biezacy.

Jezeli etat jednostki wojskowej nie przewiduje stanowis-
ka szefa sztabu, wzory podpiséw winny by¢ poswiadczone i
uwierzytelnione przez ten zaopatrujagcy organ finansowy,
ktéry wydat zezwolenie na otwarcie rachunku biezgcego.
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Sktadanie innych dokumentéw w zwigzku z otwarciem
rachunku biezagcego w N.B.P. — jest zabronione.

2) Przy otwarciu rachunku biezgcego w N.B.P. i dalszych o*pe-
racjach bankowych uzywa sie tylko numeru jednostki i pie-
czeci urzedowej numerowej bez podawania petnej nazwy
jednostki wojskowej. Petna nazwa jednostki wojskowej jak
réwniez piecze¢ z petng nazwg moze by¢ uzyta tylko w tym
przypadku, gdy jednostka nie posiada swego numeru.

»28. 1) Czeki, grzbiety czekdw, polecenia przelewdw i wszystkie in-
ne bankowe dokumenty pieniezne dotyczace operacji na ra-
chunku biezacym podpisywane sg (po ich wypetnieniu) przez
dowddce jednostki wojskowej (pierwszy podpis) i szefa za-
opatrzenia finansowego (drugi podpis).

2) W przypadku nieobecnosci dowddcy jednostki wojskowej i
szefa zaopatrzenia finansowego (podréz stuzbowa, urlop, cho-
roba) dokumenty wyzej wymienione podpisywane sg przez
osoby zastepujace dowddce wzglednie szefa zaopatrzenia fi-
nansowego i wyszczegolnione w rozkazie jednostki (po uprze-
dnim zgloszeniu w N.B.P. podpiséw zgodnie z postanowie-
niami pkt. 27).

29. W terminach ustalonych przez N.B.P. jednostka wojskowa otrzy-
muje z N.B.P. wyciagi z rachunku biezacego.

W zwigzku z powyzszym szef zaopatrzenia finansowego
winien;

a) zawiadomi¢ N.B.P. najdalej do 10 dni od chwili otrzymania
kolejnego wyciggu — o stwierdzonych bitedach lub mylnie za-
pisanych na rachunku biezacym kwotach zaréwno po stro-
nie przychodoéw jak i wydatkéw,

b) sprawdzi¢ i poswiadczy¢ najdalej do dnia 10 stycznia stan
pozostatosci na rachunku biezgcym na dzien 1 stycznia bie-
zacego roku wykazany w wyciggu z rachunku biezgcego.

30. 1) |Pobieranie z rachunku biezacego $rodkéw pienieznych w go-
; tdbwce dozwolone jest tylko w wysokosci niezbednej do wypta-
ty uposazenia (ptacy) dla sktadu osobowego oraz pokrycia bie-,

' zgcych, codziennych wydatkow.
2) 1Na zadanie N.B.P. jednostka wojskowa winna przedstawiac¢
w globalnej kwocie w ustalonych przez N.B.P. terminach za-
potrzebowania na gotdéwke. Ujawnienie w tych zapotrzebo-
waniach celéw, na ktére planuje sie podja¢ srodki pieniezne

jest zabronione.
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Srodki pieniezne z rachunku biezacego — pobiera etatowy

ptatnik (kasjer) jednostki wojskowej, a w przypadku braku
w etacie tego stanowiska lub gdy jest ono nieobsadzone —
szef zaopatrzenia finansowego. Podejmujacy gotéwke dla jed-
nostki wojskowej oficer lub podoficer nadterminowy obo-
wigzany jest posiada¢ bron osobista.

Dowddca jednostki wojskowej obowigzany jest zapewnié oso-
bie podejmujacej $rodki pieniezne nalezyta ochrone oraz
$rodki lokomocji dla przewozu pobranej gotéwki.

3L 1)] Srodki pieniezne nalezy przechowywaé w kasie ogniotrwa-

tej (skrzyni ogniotrwatej), ktérg ptatnik po zakoriczeniu pra-
cy opieczetowang zdaje codziennie, na zasadach ogoélnych
pod ochrone war” Dostep do zdanej kasy dopuszczalny jest
tylko™ na warunkach okreslajgcych dostep do ochranianych
przez wartownikéw obiektow.

Za nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie srodkow pie-
nieznych, .wyptaconych w formie zaliczek dowd6dcom pod-
oddziatléw na uposazenie dla szeregowcéw i podoficeréw stuz-
by zasadniczej oraz dla stuchaczy kurséw” ponosza catkowitg

' odpowiedzialno$¢ dowddcy tych pododdziatow.

2)

3)

Przed zapieczetowaniem kasy i zdaniem jej pod ochrone
warty, szef zaopatrzenia finansowego i ptatnik winni o0so-
biscie sprawdzi¢ zgodnos¢ pozostatej gotéwki ze stanem ksigz-
kowym i wykonanie tej czynnosci potwierdzi¢ wiasnorecz-
nymi podpisami w ksigzce obrotdéw pienieznych.

Dla zapewnienia pokrycia wydatkéw biezgcych dopuszcza sie
nastepujace limity przechowywania gotéwki w jednostkach
wojskowych po zakoriczeniu operacji dziennych:
a) w jednostkach wojskowych typu samo-

dzielnej kompanii, szpitalach, sanato-

riach i wojskowych domach wypoczynko-

wych o etacie do 100 t6zek — dc 1000 z

b) w jednostkach wojskowych typu samo-

dzielnych batalionéw i sktadnicach woj-

skowych — do 2000 z
¢) w putkach, jednostkach wojskowych za-

opatrujacych dowdédztwa dywizji i kor-

puséw, Wojskowych Komendach Woje-

wodzkich, szpitalach, sanatoriach i woj-

skowych domach wypoczynkowych — o

etacie powyzej 100 t6zek — do 4000 z
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d) w wojskowych zaktadach naukowych,
szpitalach, sanatoriach i wojskowych do-
mach wypoczynkowych — o etacie po-
wyzej 200 t6zek — do 50002

e) w szpitalach, sanatoriach i wojskowych
domach wypoczynkowych powyzej 500
t6zek — do 10 0002

f) w sztabach okregéw wojskowych — do 15 0004

Kwoty przekraczajace wyzej wymienione limity mogg by¢
przechowywane w jednostce wojskowej jedynie w okresie 3
dni od chwili podjecia ich z rachunku biezgcego jezeli prze-
znaczone sg na wyptate uposazenia (ptacy) dla sktadu osobo-
wego.

Pozostatosci gotowkowe, przewyzszajgce ustanowione wy-
zej limity, winny by¢ natychmiast odprowadzone do NB.P,
na rachunek biezacy jednostki wojskowe;.

Za nieprzestrzeganie powyzszych postanowienn osoby od
powiedzialne pociggane bedg do odpowiedzialnosci.

W przypadkach uzasadnionych duza odlegtoscia od banku
lub potrzebami jednostki wojskowej dowoddca okregu wojsko-
wego moze na wniosek dowddcy jednostki wojskowej,, zaopi-
niowany przez szefa oddziatu finansow okregu wojskowego,
ustali¢ dI” jednostki limit kasowy wyzszy od okreslonego w
ust. 3) pod lit. a), b), ¢), d) i e) jednakze nie przekraczajgcy
granicy ustalonej pod lit. f).

Przyjmowania gotéwki przez jednostke wojskowa (od zalicz-
kobiorcow, za odstgpione za optata materiaty, za ustugi itd)
dokonuje wytacznie organ finansowy na podstawie dowodu
wptaty (zatacznik Nr 6). Dowod wptaty, potwierdzenie wpla-
ty i kopie dowodu wptaty wypetnia sie przez kalke odrecz-
nie otdwkiem kopiowym.

Potwierdzenie wptaty wydaje sie wptacajgcemu za pokwi-
towaniem na dowodzie wptaty i kopii dowodu wplaty; do-
wod wplaty przechowuje sie w aktach organu finansowego,
jako dokument przychodowy, kopia dowodu wpiaty pozosta-
je w bloku dowodéw wptat.

Na dowodzie wptaty niedopuszczalne sg zadne poprawki
(nawet omoéwione).
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Zepsute lub nieprawidlowo wystawione dowody wplaty
alezy po uniewaznieniu dotgczy¢ do wiasciwych kopii (uzu-
petnionych adnotacjg ,,uniewazniono®); niszczenie tych do-
wodow jest zagbrpnione.

Na dokumentach dotgczonych do kopii dowodéw wptaty,
bedacych podstawg do przyjecia gotowki, nalezy umiesci¢ ad-
notacje ,,otrzymano“ z podaniem daty i numeru dowodu
wplaty.

Na dowodzie wptaty i kopii dowodu wplaty umieszcza sie
pozycje ksigzki obrotéw pienieznych, stwierdzajaca zaprzy-
chodowanie przyjetej gotéwki.

W przypadkach, gdy warunki nie zezwalajg na pobieranie

gotowki, wptacanej jednostce wojskowej bezposrednio przez

organ finansowy, zezwala si¢ na przyjmowanie gotéwki przez

inne upowaznione pisemnym rozkazem dowddcy osoby, przy

czym:

a) przyjmowanie gotoéwki moze odbywac¢ sie wylgcznie na
podstawie dowodéw wptaty, wydanych upowaznionej oso-
bie przez wiasciwy organ finansowy,

b) przyjeta gotdbwka winna by¢ zdana w ciagu tego samego
dnia wiasciwemu organowi finansowemu wraz z potwier-
dzeniami wptaty. Na przyjetg gotdwke organ ‘finansowy
wystawia dowdd wptaty,

c) szef zaopatrzenia finansowego obowigzany jest:

— systematycznie czuwaé nad prawidtowym obiegiem go-
towki (przyjmowaniem i zdawaniem) oraz nie dopusz-
cza¢ do wydatkowania $rodkéw pienieznych przyjetych
przez upowazniong osobe,

— zada¢ zdawania organowi finansowemu blokéw wyko-
rzystanych dowodéw wptlaty (wraz z kopiami dowo-
dow wptaty).

Dowody wptaty sg drukami Scistego zarachowania. Drukowa-
nie dowoddéw wplaty i zaopatrywanie w nie jednostek woj-
skowych nalezy wylacznie do Departamentu Finanséw MON.

Wystawianie przez jednostke wojskowa dowodéw wpla-
ty na wzorach odmiennych od ustalonych niniejszg instruk-
cja i rozprowadzanych przez Departament Finansow MON
jest dozwolone jedynie za zgodg Departamentu Finanséw
MON.
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Blok dowoddéw wptaty zawiera 50 kompletéw dowodow
wplaty (150 kartek). Wszystkie blankiety dowodéw wplaty
sg numerowane kolejnymi numerami porzadkowymi.

Bloki dowodéw wptat wydawane sa jednostkom wojsko-
wym przez zaopatrujgcy organ finansowy.

Wydawanie blokéw dowoddéw wptat dla jednostek wojsko-
wych odbywa sie na podstawie zapotrzebowan po przedsta-
wieniu przez podejmujacego dowody wptat — upowaznienia
podpisanego i opieczetowanego pieczecig urzedowg przez do-
wodce jednostki wojskowej oraz rejestru drukéw Scistego za-
rachowania.

W upowaznieniu winno by¢ okreslone stanowisko, naz-
wisko i imie osoby upowaznionej.

Zaopatrujacy organ finansowy wydajac bloki dowoddw
wpfiat zaprzychodowuje je w rejestrze drukdéw Scistego zara-
chowania potwierdzajgc dokonany zapis swojg pieczecig urze-
dowa.

Odstepowanie blokéw dowodéw wptlaty przez jedng jednost-
ke wojskowg drugiej jednostce wojskowej bez zezwolenia za-
opatrujgcego organu finansowego jest zabronione.

W przypadku likwidacji jednostki wojskowej bloki dowo-
dow wpiaty podlegaja zwrotowi do zaopatrujgcego organu
finansowego z rownoczesnym rozchodowaniem ich w reje-
strze drukéw Scistego zarachowania.

Zaprzychodowania wplywajacych Srodkéw pienieznych organ

finansowy dokonuije:

a) w odniesieniu do S$rodkéw pienieznych wplywajacych
od zaopatrujgcego organu finansowego — na podstawie
zawiadomienia tego organu w dniu zarachowania wptywu
na rachunek biezacy jednostki wojskowej w N.B.P.,

b) w odniesieniu do $rodkéw pienieznych wptywajacych od
organizacji, instytucji i os6b — na podstawie kopii ban
kowych polecenn przelewu tych organizacji, instytucji
0s6b w dniu zarachowania wptywu na rachunek biezacy
jednostki wojskowej w N.B.P.,

€) w odniesieniu do gotéwki — na podstawie dowodu wptaty
w dniu wptywu gotéwki do kasy jednostki wojskowej. Na
podjeta z N.B.P. gotéwke wystawia sie dowdd wptaty po-
dajgc w miejsce podpisu wptacajgcego numer zrealizowa-
nego czeku gotéwkowego.



2) Zaprzychodowania wptywajgcych Srodkéw pienieznych we
wiasciwych ksiegach rachunkowych organ finansowy doko-
nuje ksiegujac:

| a) kredyty budzetowe na podstawie zawiadomienia zaopatru-

! jacego organu finansowego wedtug klasyfikacji wydatkow

budzetowych MON,
b) s$rodki pozabudzetowe i sumy przechodnie wedtug ich

i rzeczowego przeznaczenia okre$lonego we wiasciwych do-

| kumentach rachunkowych (poleceniach, zawiadomieniach,

i dowodach wptaty).

;1 O kwotach przekazanych przez zaopatrujacy organ finan-

i sowy szef zaopatrzenia finansowego melduje dowddcy

jednostki wojskowej i zawiadamia witasciwe osoby odpo-

wiedzialne za poszczegllne dziaty gospodarki jednostki
wojskowej.

1) Nadestane przekazami pocztowymi kwoty przeznaczone dla
jednostki wojskowej podlegajg zaprzychodowaniu w Kksigz-
i kach rachunkowych w dniu ich wpltywu do kasy. Na przyje-
Ita gotdwke wystawia sie dowdd wplaty do ktérego nalezy
| dotagczy¢ odpowiedni odcinek przekazu pocztowego.

2) ' Tryb podejmowania i doreczania Srodkéw pienieznych wpty-
Iwajgcych do jednostki wojskowej za przekazami pocztowymi
I przeznaczonych dla skiadu osobowego normujg oddzielne
| przepisy.

ROZDZIAL V

Zasady wydatkowania $rodkéw pienieznych

6. 1) Srodki pieniezne moga by¢ wydatkowane jedynie zgodnie z
ich przeznaczeniem oraz zatwierdzonym preliminarzem (pla-
nem) i tylko na potrzeby przewidziane:

a) w odniesieniu do kredytéw budzetowych — wykazem wy-
datkéw ustalonych w klasyfikacji wydatkow budzetowych
MON,

b) w odniesieniu do $Srodkéw pozabudzetowych — wykazem
srodkéw pozabudzetowych i sum przechodnich.

2) Wydatkowanie kredytéw budzetowych dozwolone jest wy-
tacznie w ramach kwartalnego przeznaczenia wedtug szcze-
gotowej specyfikacji w klasyfikacji wydatkéw budzetowych
MON.
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Wydatkowanie $rodkéw pozabudzetowych moze by¢ dokony-
wane w ramach faktycznie posiadanych $rodkéw na poszcze-
golnych rodzajach srodkéw pozabudzetowych.

Nalezno$¢ za dostarczone jednostce wojskowej wedtug umow
zawartych przez organa zaopatrujgce materiaty jest pokry-
wana z reguty — w drodze rozliczen centralnych; jednost-
kom wojskowym zezwala sie na pokrywanie tych naleznosci
jedynie na podstawie specjalnych polecen organdw zaopatru-
jacych i gdy posiadajg srodki pieniezne, przydzielone na te
cele.

Szczeg6towy tryb regutowania naleznosci przez jednostki
wojskowe normujg oddzielne zarzgdzenia Szefa Departamen-
tu Finanséw MIiON.

W przypadkach, gdy instytucja handlowa, zgodnie z obowig-
zujacymi jg postanowieniami, wydaje zakupiony materiat (to-
war) dopiero po przedstawieniu jej kopii bankowego polece-
nia przelewu stwierdzajagcego przekazanie naleznosci, zezwa-
la sie szefowi zaopatrzenia finansowego na optacenie wiasci-
wego rachunku przed otrzymaniem materiatu (towaru).

Rachunek oraz opieczetowang przez N.B.P. kopie przele-
wu, szef zaopatrzenia finansowego wrecza osobie pobierajacej
materiat (towar) za tymczasowym pokwitowaniem.

W ciagu 5 dni osoba wyzej wymieniona winna:

a) pobra¢ zakupiony materiat (towar),

b) uzupetni¢ rachunek przez uzyskanie:
— adnotacji o zaprzychodowaniu materiatu (towaru) w
ksiegach materiatowych jednostki wojskowej,
— potwierdzeniu otrzymania materiatu (towaru) przez oso-
be odpowiedzialng za przechowywanie materiatu (to-
waru),

¢) zwroci¢ rachunek szefowi zaopatrzenia finansowego.

Tymczasowe pokwitowanie szef zaopatrzenia finansowego
przechowuje w oddzielnej tecZce i zwraca zainteresowanym
osobom po przedtozeniu przez nie rachunkéw uzupetnionych
wedtug zasad okreslonych pod lit. b).

Do obowiazkéw szefa zaopatrzenia finansowego nalezy
czuwanie nad zachowaniem ,5-dniowego terminu dla uzupeh
nienia rachunku wymogami formalnymi oraz nad otrzyma-
niem i zaprzychodowaniem we wiasciwych ksiegach mate-
riatowych, materiatow (towaréw), ktore zostaty wykazane w
rachunku.
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4) Zabrania sie szefowi zaopatrzenia finansowego optaca¢ zaku-

py lub likwidowaé zaliczki rachunkami — za materiaty (to-
wary), zywnos$¢ itp. przeznaczone do odptatnego wydania dla
skfadu osobowego.

5) IDokumenty uzasadniajgce wydatkowanie $rodkéw pieniez-

Inych winny by¢ podpisane przez te osoby, ktére posiadaja
;prawo podpisywania (zatwierdzania) dokumentow pieniez-
nych.

Wszystkie dokumenty pieniezne muszg by¢ dokladnie

sprawdzone przez szefa zaopatrzenia finansowego i opatrzo-
ne podpisem stwierdzajgcym wykonanie tej czynnosci.

)i Zezwala sie na wydawanie zaliczek pienieznych w nastepuja-

cych przypadkach i wysokosciach:

a) na wydatki przy podrézach stuzbowych — do wysokosci
przewidywanych diet i naleznosci przypadajgcych za ho-
tele oraz przejazdy wedlug obowigzujacych stawek,

b) na wydatki przy konwojowaniu transportéw — do wyso-
kosci rzeczywistych potrzeb,

c) na wydatki gospodarcze pododdziatow zakwaterowanych
poza jednostkg wojskowg i jednostek przydzielonych na

j, zaopatrzenie finansowe — do wysokosci wyda'tkébw prze-

widywanych w najblizszych 10 dniach a w ostatnich

\ dniach miesigca do wysokosci wydatkdéw przewidywanych

w dniach pozostatych do korica miesigca. Zaliczki te wy-
daje sie wiasciwym dowddcom,

-d) na jednorazowe zakupy — jezeli naleznosci za zakupione

materiaty (towary) nie mozna pokry¢ w drodze obrotu

*  bezgotowkowego — do wysokosci rzeczywistych potrzeb,

;€) na biezagce gospodarcze, pocztowo-telegraficzne i inne
drobne wydatki (state zaliczki) — do wysokosci 200 zto-
tych jednorazowo.

2) Wykaz o0s6b uprawnionych do pobierania statych zaliczek

3)

pienieznych winien by¢ corocznie, z poczatkiem roku i doraz-
nie w razie powstatej potrzeby ogtoszony w rozkazie jednost-
ki z podaniem wysokosci zaliczek dozwolonych do wyptaca-
nia poszczegdlnym zaliczkobiorcom.

Zabrania sie wydawania zaliczek pienieznych:
a) w przypadku braku s$rodkdéw pienieznych z ktérych po-
kry¢ nalezy wydatki wymienione w zgltoszeniu na zaliczke.
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b) jjezeli szef zaopatrzenia finansowego ma moznos¢ bezp«
ISredniego pokrycia naleznosci za zgtoszone potrzeby Iut
ipokrycia wydatku w drodze obrotu bezgotéwkowego,
.Jjezeli zagliczkobiorca nie rozliczyt sie catkowicie z poprze-
dnio pobranej zaliczki,

d) osobom nie wchodzacym w skiad osobowy jednostki woj
skowej (za wyjatkiem przypadkéw na ktore zezwolit za
opatrujgcy organ finansowy),

€) na poczet uposazenia (ptacy),

f) zolnierzom stuzby zasadniczej.

Odstepowanie $rodkéw pienieznych, otrzymanych zalicz-
kowo, przez zaliczkobiorce innej osobie — jest niedozwolone

Wydawanie zaliczek pienieznych nastepuje na podstawie pi-
semnego wniosku o wyptacenie zaliczki (zatgcznik Nr 7) za
twierdzonego przez dowoddce jednostki wojskowej.

We wniosku o wyptacenie zaliczki nalezy wyszczeg6lnié
potrzeby, na ktdére ztozono wniosek oraz rodzaj Srodkow pie-
nieznych, z ktérych nalezy pokry¢ zgtoszone wydatki.

Zaliczka pieniezna moze by¢ wykorzystana tylko na te po-
trzeby, na ktdre zostata zgtoszona.

Wydanie zaliczki pienieznej w przypadku podrézy stuz-
bowej wpisuje sie do rozkazu wyjazdu zaliczkobiorcy.

Zaliczkobiorcy obowigzani sa rozliczy¢ sie z pobranych zali-
czek w nastepujacych nieprzekraczalnych terminach:

a) z zaliczek pobranych na wydatki w zwigzku z podréza
stuzbowg w ciggu 3 dni po powrocie zaliczkobiorcy
z podrozy stuzbowej,

b) z zaliczek pobranych na wydatki gospodarcze pododdzia-
téw zakwaterowanych poza jednostkg wojskowa i z zali-
czek pobranych przez jednostki wojskowe przydzielone
na zaopatrzenie finansowe — do konhca miesiaca w kt6-
rym zaliczka zostata pobrana,

jc) z zaliczek pobranych na jednorazowe zakupy w miejscu

;  postoju jednostki wojskowej — w ciggu 3 dni od dnifu

otrzymania zaliczki, a z zaliczek pobranych na zakupy w

miejscowosci poza miejscem postoju jednostki wojsko-

wej w ciggu 3 dni po powrocie z podrézy stuzbowej,

d) z zaliczek pobranych na biezace wydatki — najpézniej do
15 dni od chwili pobrania zaliczki.
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Niezaleznie od powyzszych termindw — wszystkie zalicz-
ki muszg by¢ zlikwidowane do dnia 28 grudnia; nie dotyczy
to zaliczek wydanych na podr6ze stuzbowe, nie zakoriczone
do konca roku.

Szef zaopatrzenia finansowego obowigzany jest dopilnowaé
i zada¢ terminowego rozliczenia sie z pobranych zaliczek.

W przypadkach zwiloki w rozticzeniu sie z zaliczki mozna,
stosownie do decyzji dowddcy jednostki wojskowej potracic¢
nie rozliczong zaliczke z uposazenia zaliczkobiorcy.

Niezaleznie od odpowiedzialnosci materialnej zaliczko-
Ibiorcy, ktérzy w terminie nie rozliczyli sie z zaliczki, moga
by¢ — stosownie do decyzji dowddcy jednostki wojskowej
— pociagnieci do odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub je-
zeli czyn ich nosi znamiona przestepstwa — réwniez do od-
powiedzialnosci karnej.

Przy sporzadzaniu rozliczenia z zaliczki (zatgcznik Nr 8) na-
lezy wydatki i dotyczace ich dokumenty grupowaé wedtug
klasyfikacji wydatkéw budzetowych MON wzglednie rodza-
jow Srodkéw pozabudzetowych.

Szef zaopatrzenia finansowego sprawdza zgodnos$¢ rozli-
czenia z zaliczki z zatgczonymi dokumentami, stwierdzajac:

a) legalno$¢ dokonanych wydatkow,

b) czy wydatki dokonane zostaty zgodnie z przeznaczeniem,
podanym w zgtoszeniu na zaticzke,

c) czy dokumenty sg sporzadzone natezycie (formalnie),

d) czy na dokumentach sg zamieszczone wszystkie niezbedne
adnotacje o otrzymaniu i zaprzychodowaniu we wiasci-
wych ksiegach przyjetych materiatdw (towarow),

€) czy obliczenia na dokumentach sg prawidtowe.

Rozliczenie z zaliczki, po sprawdzeniu przez szefa zaopatrze-
nia finansowego, winno by¢ zatwierdzone przez dowddce
jednostki wojskowej poczym podlega zwrotowi do szefa zao-
patrzenia finansowego celem zaksiegowania we wiasciwych
ksigzkach rachunkowych.

Ksiegowania i spisania z konta zaliczkobiorcy pobranej
zaliczki wolno dokonywa¢ wytacznie na podstawie rzetelnie
i formalnie sporzadzonych dokumentow uzasadniajgcych le-
galnos¢ wydatkow.

Przy rozliczaniu zaliczek okreslonych w ust. 1 lit. a) nie
stosuje sie druku rozliczenia z zaliczki — zalgcznik Nr 4,
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b) jjezeli szef zaopatrzenia finansowego ma mozno$¢ bezpo
ISredniego pokrycia naleznosci za zgtoszone potrzeby Iut
ipokrycia wydatku w drodze obrotu bezgotdéwkowego,

.2.”bczkobiorca nie rozliczyt sie catkowicie z poprze-
dnio pobranej zaliczki,

d) osobom nie wchodzacym w sktad osobowy jednostki woj-
skowej (za wyjatkiem przypadkéw na ktore zezwolit za-
opatrujacy organ finansowy),

€) na poczet uposazenia (ptacy),

f) zolnierzom stuzby zasadniczej.

Odstepowanie $rodkéw pienieznych, otrzymanych zalicz-
kowo, przez zaliczkobiorce innej osobie — jnst niedozwolone,

Wydawanie zaliczek pienieznych nastepuje na podstawie pi-
semnego wniosku o wyptacenie zaliczki (zatgcznik Nr 7) za-
twierdzonego przez dowddce jednostki wojskowej.

We wniosku o wyptacenie .zaliczki nalezy wyszczegolnic¢
potrzeby, na ktdére ztozono wniosek oraz rodzaj $rodkow pie-
nieznych, z ktérych natezy pokry¢ zgtoszone wydatki.

Zaliczka pieniezna moze by¢ wykorzystana tylko na te po-
trzeby, na ktére zostata zgtoszona.

Wydanie zaliczki pienieznej w przypadku podrézy stuz-
bowej wpisuje sie do rozkazu wyjazdu zaliczkobiorcy.

Zaliczkobiorcy obowigzani sa rozliczy¢ sie z pobranych zali-
czek w nastepujacych nieprzekraczalnych terminach;

;a) z zaliczek pobranych na wydatki w zwigzku z podréza
stuzbowag w ciggu 3 dni po powrocie zaliczkobiorcy
z podrézy stuzbowej,

b) 1. zaliczek pobranych na wydatki gospodarcze pododdzia-
téw zakwaterowanych poza jednostkg wojskowsg i z zali-
czek pobranych przez jednostki wojskowe przydzielone
na zaopatrzenie finansowe — do konca miesigca w kto-
rym zaliczka zostata pobrana,

I€) z zaliczek pobranych na jednorazowe zakupy w miejscu
postoju jednostki wojskowej — w ciagu 3 dni od dnia
otizymania zaliczki, a z zaliczek pobranych na zakupy w
miejscowosci poza miejscem postoju jednostki wojsko-
wej w ciggu 3 dni po powrocie z podrézy stuzbowej,

d) z zaliczek pobranych na biezace wydatki — najp6zniej do
15 dni od chwili pobrania zaliczki.
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Niezaleznie od powyzszych terminéw — wszystkie zalicz-
ki muszg by¢ zlikwidowane do dnia 28 grudnia; nie dotyczy
to zaliczek wydanych na podroze stuzbowe, nie zakonczone
do konca roku.

Szef zaopatrzenia finansowego obowigzany jest dopilnowac
i zgda¢ terminowego rozliczenia sie z pobranych zaliczek.

W przypadkach zwtoki w rozliczeniu sie z zaliczki mozna,
stosownie do decyzji dowddcy jednostki wojskowej potracié
nie rozliczong zaliczke z uposazenia zaliczkobiorcy.

Niezaleznie od odpowiedzialnosci materialnej zaliczko-
\biorcy, ktorzy w terminie nie rozliczyli sie z zaliczki, moga
by¢ — stosownie do decyzji dowddcy jednostki wojskowej
— pociggnieci do odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub je-
zeli czyn ich nosi znamiona przestepstwa — rowniez do od-
powiedzialnosci karnej.

Przy sporzadzaniu rozliczenia z zaliczki (zatgcznik Nr 8) na-
lezy wydatki i dotyczace ich dokumenty grupowaé¢ wedtug
klasyfikacji wydatkéw budzetowych MON wzglednie rodza-
jow $rodkdéw pozabudzetowych.

Szef zaopatrzenia finansowego sprawdza zgodno$¢ rozli-
czenia z zaliczki z zalgczonymi dokumentami, stwierdzajac:

a) legalno$¢ dokonanych wydatkéw,

b) czy wydatki dokonane zostaty zgodnie z przeznaczeniem,
podanym w zgtoszeniu na zaliczke,

c) czy dokumenty sg sporzadzone nalezycie (formalnie),

d) czy na dokumentach sg zamieszczone wszystkie niezbedne
adnotacje o otrzymaniu i zaprzychodowaniu we wiasci-
wych ksiegach przyjetych materiatow (towaréw),

€) czy obliczenia na dokumentach sg prawidtowe.

Rozliczenie z zaliczki, po sprawdzeniu przez szefa zaopatrze-
nia finansowego, winno by¢ zatwierdzone przez dowddce
jednostki wojskowej poczym podlega zwrotowi do szefa zao-
patrzenia finansowego celem zaksiggowania we wiasciwych
ksigzkach rachunkowych.

Ksiegowania i spisania z konta zaliczkobiorcy pobranej
zaliczki wolno dokonywaé wylgcznie na podstawie rzetelnie
i formalnie sporzadzonych dokumentéw uzasadniajgcych le-
galnos¢ wydatkéw.

Przy rozliczaniu zaliczek okreslonych w ust. 1 lit. a) nie
stosuje sie druku rozliczenia z zaliczki — zalacznik Nr 4,
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ROZDZIAL VI

Nieetatowe zaklady ustugowe i Kkina dziatajgce przy jednostkach

wojskowych

40. 1) Podstawowym zadaniem nieetatowych zaktadéw ustugo-

2)

gowych i kin dziatajagcych przy jednostkach wojskowych jest
zaspakajanie gospodarczych i kulturalnych potrzeb jedno-
stek wojskowych, przy ktérych istnieja.

Nieetatowe zaktady ustugowe wykonujg roboty tub ustu-
gi instytucjom i poszczegélnym osobom (generatom, ofice-
roni, podoficerom nadterminowym oraz pracownikom cywil-
nym jednostek wojskowych i ich rodzinom) tylko za oplata.

Wykonywanie robét lub ustug instytucjom i oddzielnym
osobom spoza wojska — dopuszczalne jest tylko na zasadach
okreslonych oddzielnymi rozkazami Ministra Obrony Naro-
dowej.

Zatrudnianie w jednostkach wojskowych — dla zaspokoje-
nia gospodarczo-kulturalnych potrzeb os6b wojskowych, pra-
cownikow cywilnych i cztonkéw ich rodzin — poszczegélnych
pracownikéw cywilnych (krawcow, szewcéw, fryzjerow itp.)
ponad etat ustalony przez Sztab Generalny, o ile zaspokoje-
nie tych potrzeb nie moze by¢ zapewnione przez przewidzia-
nym etatere pracownikdédw oraz organizowanie przy jedno-
stkach wojskowych zaktadéw szewsko-krawieckich, fryzjer-
ni, pralni, zakladéw fotograficznych itp. — dopuszczalne
jest jedynie w przypadkach niemoznosci zaspokojenia po-
trzeb stanu osobowego jednostki przez zakiady ustugowe
W.P.H., lub inne miejscowe przedsiebiorstwa ustugowe.

Na organizowanie i dziatalno$¢ nieetatowych zakladéw
ustugowych (poszczegélnych pracownikéw) zezwalajg kazdo-
razowo dowddcy okregébw wojskowych (réwnorzedni do-
wadcy).

Zatrudnianie w nieetatowych kinach jednostek wojsko-
wych nieodzownie potrzebnych pracownikéw (kasjerow,
sprzataczek, bileteréw) optacanych ze Srodkéw pienieznych
uzyskiwanych przez jednostki wojskowe do-ich wylacznej
dyspozycji — z tytulu optat kinowych za ptatne seanse fil
mowe — dopuszczalne jest w kazdym przypadku jedynie za
zezwoleniem Szefa Zarzadu Politycznego Okregu Wojsko-
wego.
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3) Ceny za pfatne roboty i ustugi wykonywane przez nieetato-
we zaklady ustugowe (zaktady szewsko-krawieckie, fryzjer-
nie, pralnie, zaktady fotograficzne itp.) — oraz ceny biletoéw
wstepu do nieetatowych kin ustalane sa rozkazami dowddcy
jednostki wojskowej z zachowaniem nastepujacych zasad;

a) joptaty za roboty i ustugi, na ktére Rzad P.R.L., miejsco-
iwe organa witadzy terenowej albo rozkazy Ministra Obro-
jny Narodowej ustalajg jednolite ceny — pobiera sie w
oparciu o te ceny,

b) optaty za roboty i ushtugi, na ktére nie ustalono jednoli-
tych cen — pobiera sie wedtug kosztéw,,wias w;7ko-
nanych robét i ustug. Przy wykonywaniu robdt i ustug
dla instytucji, przedsiebiorstw i organizacji oraz innych
resortow do ceny kosztéw wiasnych dolicza sie narzut w
wysokosci b

Przy ustalaniu kosztéw wiasnych odptatnych robét i ustug
luwzglednia sie wszystkie koszty administracyjne i wydatki
tprodukcyjne, wigczajgc materiaty, uposazenie, naleznosci
;ubezpieczeniowe, amortyzacje urzadzen, inwentarza i instru-
«mentéw, wydatki komunalne itp., a przy ustalaniu kosztéw
Iwtasnych odptatnych robét i ustug podlegajagcych opodatko-
iwaniu uwzglednia sie takze stope podatkowa.

4) Nieetatowe zaklady ustugowe i kina prowadzg gospodarke
finansowg za posrednictwem organu finansowego jednostki
wojskowej; nie sg one obowigzane prowadzi¢ rachunkowosci
wedtug zasad okreslonych niniejsza instrukcjg, nie mogg jed-
nak posiada¢ wiasnego oddzielnego rachunku bankowego.

5) INieetatowe zaktady ustugowe zaspakajajgce potrzeby jedno-
jStek wojskowych — mogg na podstawie rozkazu dowddcy
liednostki, po uzyskaniu zgody oddziatu finanséw O.W. i fa-
ichowego oddziatu.(wydziatu) dowddztwa okregu wojskowego
.by¢ zorganizowane i utrzymywane ze Srodkéw uzyskiwanych
iz jednostki wojskowej z tytutu optat za wykonane dla jed-
Inostki roboty i ustugi.

W tym przypadku:

a) wszystkich rozliczen dokonywac¢ nalezy wedtug rachun-
kéw wystawionych 'dla jednostki za wykonane roboty
i ushugi,

b) S$rodki pieniezne nieetatowych zaktadéw ustugowych na-
lezy ksiegowaé na oddzielnym rachunku $rodkéw poza-
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budzetowych zgodnie z wykazem $rodkéw pozabudzeto-
wych i sum przechodnich;

— po stronie przychodu — kwoty przekazywane przez
jednostke z kredytéw budzetowych wedtug rachunkéw
za wykonane roboty i ustugi,

— po stronie rozchodu — kwoty wydatkowane na uposa-
zenie stanu osobowego, na zakup materiatéw, instru-
mentow itp.

N Nadwyzki wplywéw nieetatowych zaktadéw ustugowych
i kin (pozostatosci wynikajace z réznicy miedzy ogélng kwo-
ta przychodoéw i rozchodéw) podlegajg przekazaniu na docho-
dy budzetowe wedtug zasad okres$lonych w ust. 7).

Na dochody za wykonywane odptatnie roboty i ustugi przez
nieetatowe zaklady ustugowe i kina oraz na wydatki doko-
nywane przez nie w oparciu o powyzsze dochody (uposazenie
pracownikéw zatrudnionych ponad etat ustalony przez Sztab
Generalny, zakup materiatéw i instrumentéw, remont urza-
rzen, optacane podatki i inne wydatki) — jednostki wojsko-
we sporzgdzajg na kazdy zaktad ustugowy oddzielny kwar-
talny preliminarz dochodéw i wydatkéw, ktory podlega za-
twierdzeniu wedtug ustalonych zasad przez dowodce jednost-
ki. Wydatki na uposazenie stanu osobowego przewidziane
preliminarzem winny odpowiada¢ wykazom zatrudnienia
ustalonym pitzez dowddcow, ktdrzy zezwolili na zatrudnienie
pracownikéw (ipkt. 40 ust. 2)).

Preliminarze dochodéw i wydatkéw nieetatowych kin w
jednostkach wojskowych optacajacych pracownikéw ze $rod-
kéw pienieznych uzyskiwanych z optat kinowych™a platne
seanse filmowe — zatwierdzane sa przez szeféw zarzadéw
politycznych dowodztw okregéw wojskowych.

Dochody i wydatki nieetatowych zaktadow ustugowych zwig-
zane z wykonywaniem pfatnych robot i ustug réznym insty-
tucjom i osobom (ust. 6) — ksiegowane sg przez organ finan-'
sowy na oddzielnym rachunku $rodkéw pozabudzetowych
zgodnie z wykazem $rodkéw pozabudzetowych i sum prze-
chodnich.

Na odpowiednie rodzaje $rodkéw pozabudzetowych dla
kazdego nieetatowego zaktadu ustugowego i kina — otwiera
sie w ksigzce kontowej odzielny podrachunek oznaczony ko-
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lejnymi literami alfabetu' (np. zaklad szewsko-krawiecki —
rachunek Nr 7/a zaklad fryzjerski — rachunek Nr 7/b, kino
— rachunek Nr 1icy.

Nadwyzki wplywow nieetatowych zaktadéw ustugowych i
kin (pozostatosci wynikajace z roznicy miedzy ogdlng kwotg
przychodow i rozchodéw) przekazywane sg na dochody bud-
zetowe w koncu kazdego roku i nie moga jako pozostatosci
by¢ wykorzystane w nastepnym roku za wyjagtkiem kwot
niezbednych na wyptate uposazenia za pierwszy miesigc no-
wego roku.

ROZDZIAL VII

Zasady przekazywania Srodkéw pienieznych innym jednostkom
wojskowym oraz tryb przekazywania $rodkéw pienieznych na

wznowienie kredytow i na dochody budzetowe

41 1) Przekazywanie srodkéw pienieznych przez jednostke wojsko-

2)

wg innej jednostce wojskowej w formie finansowania jej po-
trzeb jest zabronione, za wyjatkiem przypadkow przekazy-
wania $rodkow pienieznych dla nowoformowanych jednostek
wojskowych. *

Jednostka wojskowa moze jedynie zwraca¢ Srodki pieniez-
ne na rachunek bankowy swego zaopatrujgcego organu finan-
sowego, przekazywac¢ je na dochody budzetowe i dokonywac
wyptat na rzecz innych jednostek za uzyskane u nich odpfat-
nie wedtug ustalonego trybu materiaty i za wykonane ustugi.

Przekazania $rodkéw pienieznych na bankowy rachu-
nek zaopatrujgcego organu finansowego, na dochody budze-
towe 1 celem regulowania naleznosci innym jednostkom woj-
skowym dokonuje sie w drodze obrotu bezgotéwkowego.

Srodki pieniezne przeznaczone dla nowoformowanej jednost-
ki wojskowej z chwila przejscia tej jednostki na samodziel-
ng gospodarke finansowa przekazywane sa przez jednostke
formujacg wedtug protokétu w wysokosci pozostatosci nie
wykorzystanych do dnia przekazania $rodkéw pienieznych,
przeznaczonych dla jednostki nowoformowanej z jednoczes-
nym wydaniem atestatu finansowego (pkt. 46).

Dokumenty uzasadniajgce wydatki jednostki formujacej
na potrzeby jednostki formowanej do chwili przejscia tej jed-
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nostki na samodzielng gospodarke finansowa, pozostajg i |
przechowywane w organie finansowym formujgcej jednost
ki wojskowej.

Szef zaopatrzenia finansowego jednostki formujgcej obo-
wigzany jest zaopatrzy¢ jednostke nowoformowang w obo-
wigzujgce przepisy finansowe, ksigzki, druki ksiegowosci i
sprawozdawczosci oraz pouczy¢ szefa zaopatrzenia finanso-
wego tej jednostki o jego obowigzkach.

42.1Na wznowienie wiasnych kredytéw budzetowych jednostce woj-
Iskowej zezwala sie zalicza¢ jedynie kwoty rozchodowane z tych
i kredytow w biezagcym roku budzetowym.

w przypadku, gdy jednostce wojskowej zwracane sg kwoty,

ktére byly rozchodowane z kredytéw budzetowych ubiegtych
lat, kwoty te zalicza sie na odpowiedni rachunek sum przechod-
nich i w terminie 3 dniowym przekazuje na dochody budzeto-
we MON.

43. 1)

2)

3)

2)

Zbedne kredyty budzetowe zwracane sg. przez jednostke woj-
skowg przelewem na rachunek bankowy zaopatrujgcego orga-
nu finansowego.

Zwracanie zbednych kredytéw budzetowych na rachunki
bankowe organéw finansowych wyzszego szczebla z pomi-
nieciem bezposrednio zaopatrujacego organu finansowego jest
niedopuszczalne.

; Przy przekazywaniu $rodkéw pienieznych z tytutu zwrotu
kredytow w poleceniach przelewu podaje sie tytuty budze-
towe, na wznowienie ktérych podlegajg zarachowaniu po-
szczegOlne przekazjrwane kwoty, a w przypadkach gdy zwra-
cane sg $rodki pieniezne przekazane uprzednio na okreslone
rodzaje wydatkéw, podaje sie rodzaj tych wydatkéw.

Na dochody budzetowe MON przekazuje sie $rodki poza-
budzetowe i sumy przechodnie podlegajace przekazaniu na
dochody budzetowe, zgodnie z postanowieniami wykazu $rod-
kéw pozabudzetowych i sum przechodnich.

|Przy przekazywaniu $rodkéw pienieznych na dochody bud-

I zetowe MON, w poleceniach przelewu podaje sie jedynie nu-

mery rachunkéw sum przechodnich (wedtug wykazu $rod-
kéw pozabudzetowych i sum przechodnich) z ktérych $rodki
te sg przekazywane.



45 —

3) "Przekazanie srodkow pienieznych stanowigcych dochody bud-
zetowe MON, jednostka wojskowa dokonuje bezposrednio (z
pominieciem zaopatrujagcego organu finansowego w dywizji)
na wiasciwy rachunek bankowy oddziatu finanséw dowddz-
twa okregu wojskowego.

ROZDZIAL VIII

Zasady finansowania przy zmianie miejsca postoju jednostki
wojskowej

45 1) Przy zmianie miejsca postoju dowddca i szef zaopatrzenia
finansowego obowigzani sg zapewni¢ jednostce wojskowej
zmieniajacej miejsce postoju $rodki pieniezne nieodzownie
potrzebne na wydatki w okresie dyslokacji. Podejmowanie
na ten cel z N.B.P. zbytecznych $rodkdéw pienieznych jest
zabronione.

2) Dowodca jednostki wojskowej ustala kwote srodkéw pieniez-
nych na wydatki w okresie dyslokacji, do czasu przyjecia jed-
nostki na zaopatrzenie finansowe w nowym miejscu postoju.

O ile termin kolejnej wyptaty uposazenia (ptac) dla stanu
osobowego przypada w okresie dyslokacji — nalezy jednost-
ce wojskowej zapewni¢ srodki pieniezne potrzebne na termi-
nowg wyptate uposazenia (ptac).

3) Do czasu wyjazdu na nowe miejsce postoju jednostka woj-
skowa obowigzana jest:

a) zakonczy¢ wszystkie rozrachunki z wierzycielami i dtuz-
nikami,

b) przekaza¢é re™ dochody budzetowe pozostatosci Srodkow
pienieznych likwidowanych zakltadoéw ustugowych i Kin,

c) przekaza¢ wedtug protokétu, zgodnie z poleceniami od-
powiedniego organu zaopatrujacego niezakoriczone obiek-
ty budowlane wykonywane sposobem gospodarczym i po-
zostatoSci materiatéw budowlanych,

d) przekaza¢ wedtug przeznaczenia wszystkie sumy przecho-
dnie,

e) przekazaé¢ na wznowienie kredytow pozostatosci kredytéw
budzetowych za wyjatkiem kwot niezbednych na wydatki
w okresie dyslokacji (ust. 4),

f) zamknaé¢ rachunek biezacy w N.B.P. po podjeciu gotowki
przeznaczonej na wydatki w okresie dyslokacji i rozliczy¢
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sie z N.B.P. z pobranych i niewykorzystanych blankietéw
czekowych,

g) w przypadku, gdy w zwigzku z dyslokacjg jednostka prze-
chodzi na zaopatrzenie do innego zaopatrujacego organu
finansowego — nalezy pobra¢ atestat finansowy z dotych-
czas zaopatrujgcego organu finansowego.

Podjete gotéwka z banku pozostatosci srodkéw pienieznych
pochodzace ze $srodkéw pozabudzetowych (fundusz gospodar-
czy jednostki, wptywy z orkiestry, dochody zaktadéw ustugo-
wych przenoszonych z jednostka itp.) i w przypadkach ko
niecznych sum przechodnich — jednostka wojskowa w okre-
sie dyslokacji wykorzystuje na niezbedne wydatki biezace,
ksiegujac rozchody na wiasciwych tytutach budzetowych i
rodzajach $rodkéw pozabudzetowych.

W przypadku, gdy kwota pozostatosci srodkéw pozabud-
zetowych i sum przechodnich, podjeta gotéwka z rachunku
biezacego, nie wystarcza na zaspokojenie wszystkich potrzeb
pienieznych w okresie dyslokacji — zezwala sie za zgodg
zaopatrujgcego organu finansowego brakujgcg kwote podjaé
gotébwka z kredytow budzetowych w wysokosci okreslonej
przez ten organ.

Atestat finansowy (zalgcznik Nr 9) wydaje zaopatrujgcy or-
gan finansowy na podstawie przedstawionej przez jednostke
wojskowgVpotwierdzonej przez N.B.P. kopii polecenia przele-
wu pozostatosci nie wykorzystanych kredytow budzetowych.

W atestacie podaje sie kwoty przekazane przez zaopatru-
jacy organ finansowy i zwrocone temu organowi przez jed-
nostke wojskowg za okres od poczatku roku. Jezeli jednost-
ka wojskowa w biezacym roku pozostawata na zaopatrzeniu
finansowym takze w innym zaopatrujgcym organie finanse
wym to kwoty przekazane jednostce przez ten organ finan-
sowy i zwrdcone mu przez jednostke — ustala sie na pod-
stawie atestatu wydanego przez poprzednio zaopatrujgcy or-
gan finansowy.

W atestacie podaje sie nadto: za jaki okres przeprowadzo-
no w jednostce wojskowej ostatnig rewizje dziatalnosci finan-
sowej, ilos¢ wydanych drukéw Scistego zarachowania (z poO
daniem numeréw) i termin przedstawienia ostatniego spra-
wozdania finansowego.

Kwartalny preliminarz wydatkow budzetowych, kwartalne
zapotrzebowanie i kwartalne przyznanie kredytéw dla jed-
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nostki wojskowej przez zaopatrujgcy organ finansowy z po-
przedniego miejsca postoju — pozostajg w mocy do korica
biezacego kwartatu na nowym miejscu postoju.

Po przybyciu na nowe miejsce postoju, nowy zaopatrujacy
organ finansowy przyjmuje jednostke wojskowg na zaopa-
trzenie finansowe zgodnie z przedstawionym atestatem finan-
sowym i natychmiast przekazuje potrzebne jednostce $rodki
pienigzne.

W przypadku, gdy jednostka wojskowa w zwigzku z dysloka-
cjg nie moze zamkng¢ rachunku biezacego w banku i pobraé
atestatu finansowego zaopatrujgcy organ finansowy zamyka
rachunek biezacy ubytej jednostki przez pisemne wystapie-
nie do wiasciwego N.B.P. odwotujgc pozostatosci srodkdéw pie-
nieznych z tego rachunku na swdj rachunek bankowy.

Jednostka wojskowa natychmiast po przybyciu do nowego
miejsca postoju:

a) przesyla dotychczas zaopatrujgcemu organowi finansowe-
mu dane o pozostatosciach Srodkéw pienieznych wedtug
poszczegélnych tytutéw budzetowych oraz rodzajow $rod-
kéw pozabudzetowych i sum przechodnich dla umozliwie-
nia zaopatrujacemu organowi finansowemu zaksiegowania
odwotanych $rodkéw pienieznych pozostawionych przez
jednostke wojskowa,

b) przedstawia nowemu zaopatrujgcemu organowi finanso-
wemu zgloszenie zawierajgce dane o otrzymanych i zwro-
conych $rodkach pienieznych za okres od poczatku roku
oraz o przyznanych .kredytach, otrzymanych i naleznych
jeszcze Srodkach pienieznych na biezacy kwartat (wedtug
wzoru atestatu finansowego okre$lonego w ust. 1).

Zaopatrujgcy organ finansowy po otrzymaniu od jed-
nostki wojskowej zgtoszenia:

— sprawdza prawidtowo$¢ danych zawartych w zglosze-
niu,

— wysyta pocztg, listem poleconym do organu finansowe-
go, ktéry poprzednio zaopatrywat dyslokowang jednost-
ke wojskowa nie wykorzystane blankiety czekéw wraz
ze spisem ich numeroéw.

Przekazanie jednostce wojskowej $rodkéw pozabudzetowych
i sum przechodnich oraz wystanie jej atestatu finansowego
przez poprzednio zaopatrujgcy organ finansowy — moze na-
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4%

stgpi¢ jedynie po otrzymaniu danych o pozostatosciach $rod-
kéw pienieznych okre$lanych w ust. 4) lit. a).

Kredytow budzetowych dyslokowanej jednostki wojsko-
wej nie przekazuje sie w $lad za nig lecz zalicza sie je m
wznowienie kredytéw w poprzednio zaopatrujgcym organie
finansowym.

Jezeli dane o pozostatosciach $rodkdw pienieznych dyslo-
kowanej jednostki wojskowej zostang przestane do poprzed-
nio zaopatrujgcego organu finansowego po uptywie danego
roku budzetowego pozostatosci kredytéw budzetowych prze-
kazywane sg na dochody budzetowe na zasadach ogdélnych.

ROZDZIAL 11X

Likwidacja gospodarki finansowej jednostki wojskowej

Przy rozformowaniu jednostki wojskowej dowoddca i szef za
opatrzenia finansowego obowigzani sg zakonhczy¢ wszystkie
rozrachunki z organizacjami, inastytucjami i przedsigbiorst-
wami z tytutu dostaw i ustug, oraz ze stanem osobowym jed-
nostki z tytutu uposazenia, zobowigzan wobec Kolezenskiej
Kasy Oszczednosciowo-Pozyczkowej, deklaracji na pozyczke
narodowa, odptatnie wydanego mienia wojskowego oraz wy-
danych zafeczek,

Wszystkie pozostatosci srodkoéw pienieznych rozformowywa-

nej jednostki wojskowej winne by¢ przekazane z zachowa-

niem nastepujgcych zasad:

a) kredyty budzetowe — na wznowienie kredytéw (do za-
opatrujgcego organu finansowego),

b) srodki pozabudzetowe — na dochody budzetowe MON,
c) sumy przechodnie — wedlug przeznaczenia.

Nie wydane subskrybentom obligacje pozyczek panstwo-
wych nalezy przekazywa¢ wedtug imiennych wykazéw o
zaopatrujgcego organu finansowego.

Nie wykorzystane blankiety czekéw przekazuje sie
do N.B.P. w ktérym jednostka wojskowa posiada rachunek
biezgcy roéwnoczes$nie z zawiadomieniem o koniecznosci zam-
kniecia te'gp rachunku.

-Cala sprawozdawczos¢ jednostki wojskowej sporzadza sie we-
dlug stanu zamkniecia ostatnich operacji finansowych ra
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wzorach ustalonych dla kwartalnych sprawozdan finanso-
wych przedktadanych zaopatrujgcemu organowi finansowemu
w terminie okreSlonym dla rozformowania jednostki.

Dokumenty finansowe, ksigzki i akta biezacego roku oraz lat
poprzednich po przeprowadzeniu rewizji przez zaopatrujg-
cy organ finansowy — przekazywane sg wedtug ustalonych
zasad przez jednostke wojskowa do archiwum sztabu okre-
gu wojskowego (albo, w zaleznosci od spraw, do Centralnego
Archiwum Ministerstwa Obrony Narodowe;j).

Dla przekazania do archiwum wszystkie dokumenty win-
ny by¢ podszyte w teczkach a ksigzki zakoriczone i podpisa-
ne w trybie przewidzianym odnos$nymi przepisami.

Kopie opiséw przekazanych do archiwum dokumentow i
ksigzek finansowych przekazywane sg zaopatrujacemu orga-
nowi finansowemu, ktéry dofgcza je do protokétu ostatniej
rewizji gospodarki finansowej rozformowywanej jednostki
wojskowej.

Obowigzujace przepisy stuzby finansowej, niezakoriczone ak-
ta powodztw znajdujacych sie w sadach i arbitrazu, tytuty
wykonawcze organéw sgdowych na naleznosci od oséb odby-
wajacych kare wiezienia, tytuty wykonawcze na alimenty od
osob, ktérych nowe miejsce stuzby nie zostato ustalone, ksigz-
ke brakéw i niedoboréw, oraz druki Scistego zarachowania —
przekazuje wedlug opisu do zaopatrujgcego organu finanso-
wego osobiscie szef zaopatrzenia finansowego.

Materiaty tajne przekazuje sie wedtlug zasad ustalonych
dla biurowosci tajne;j.

Materiaty dotyczace brakoéw i wierzytelnosci figurujace
na osobach ze stanu osobowego jednostki wojskowe] — Kie-
ruje sie do now”eg miejsca stuzby tych oséb (w przypadku
braku adres6bw — przez zaopatrujagcy organ finansowy).

Po zrewidowaniu przez zaopatrujgcy organ finansowy, w
obecnosci szefa zaopatrzenia finansowego, wszystkich opera-
cji oraz dokumentéw finansowych jednostki wojskowej i spo-
rzadzeniu protokétu z rewizji — szef zaopatrzenia finanso-
wego otrzymuje z zaopatrujacego organu finansowego zas-
wiadczenie o przyjeciu wszystkich nakazanych sprawozdan
finansowych do archiwum.

W przypadku likwidacji samodzielnej gospodarki finansowej
w zwiazku z likwidacja stanowiska szefa zaopatrzenia finan-



sowego — jednostka wojskowa postepuje w sposéb ustalony

dla postepowania przy rozformowaniu jednostki wojskowej
(ust. 1) — 6).

RODZIAL X

Obowigzki jednostki wojskowej w zwigzku z zakonczeniem

roku budzetowego

48. 1) Wszystkie zbedne kredyty budzetowe, posiadane w grudniu

2)

3)

w przypadku niemozliwosci ich wykorzystania z jakichkol-
wiek przyczyn, podlegajg zwrotowi natychmiast w miare
ich ujawnienia z takim wyliczeniem aby kredyty te wptyne-
ty do zaopatrujgcego organu finansowego w terminach wska-
zanych przez ten organ, we wszystkich przypadkach — do
31 grudnia.

Posiadane po 31 grudnia pozostatosci kredytéw budzeto-
wych ubiegtego roku — w nowym roku budzetowym (nie
pozniej jak 5 stycznia) podlegajg przekazaniu na dochody
budzetowe po zaksiegowaniu ich na odpowiednim ra-
chunku sum przechodnich w ksigzkach rachunkowych no-
wego roku.

Wykorzystywanie tych srodkéw pienieznych w nowym ro-
ku budzetowym jest zabronione.

Szef zaopatrzenia finansowego jednostki obowigzany jest w
grudniu:

a) spowodowac rozliczenie z zaliczek i pozostatosci srodkow
pienieznych u wszystkich zallczkobiorcéw,, za wyjatkiem
0s6b znajdujacych sie 31 grudnia w podrdzach stuzbo-
wych i delegacjach,

b) spowodowaé catkowite rozliczenie z dtuznikami,

c) zakonczy¢ wszystkie rozrachunki za ubiegty rok wedtug
rachunkéw przedstawionych przez dostawcow,

d) zapewni¢ wyptate naleznego w biezagcym roku uposaze-
nia zotnierzom i pracownikom cywilnym,

e) przekaza¢ na dochody budzetowe podlegajace przekaza-
niu pozostatosci srodkéw pozabudzetowych oraz odprowa-
dzi¢ wedtug przeznaczenia pozostatosci sum przechodnich
zgodnie z wykazem $rodkéw pozabudzetowych i sum
przechodnich.
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1)

f)

nie dopusci¢ do przekroczenia kredytéw budzetowych,
srodkéw pozabudzetowych oraz sum przechodnich.
Précz powyziszego, szef zaopatrzenia finansowego obowig-

zany jest nie dopusci¢ do optacenia rachunkéw za materiaty
i ustugi, ktére zostang faktycznie odebrane przez jednostke
wojskowg w nowym roku budzetowym.

Na 1 stycznia nowego roku budzetowego moga znajdowaé
sie jedynie w pozostatosciach:

a) kredytow budzetowych — zaliczki wydane osobom, ktdre

b)

nie powrocity z podrézy stuzbowej do 1 stycznia,
srodkéw pozabudzetowych i sum przechodnich — kwoty,

ktére wolno pozostawi¢ na rok nastepny zgodnie z wyka-
zem S$rodkow pozabudzetowych i sum przechodnich.

ROZDZIAL Xl

Ksiegowosé

Podstawowym zadaniem ksiegowosci finansowej w jednost-
kach wojskowych jest zapewnienie;

a)

b)

0)

kontroli nad zgodnym z przepisami sposobem ksiegowa-
nia srodkéw pienieznych,

prawidtowego i terminowego dokonywania operacji finan-
sowych z tytutu: wpltywéw (zwrotdéw), wydatkéw, przeka-
zywanych wedtug przeznaczenia (na dochody budzetowe)
srodkéw pienieznych z kredytow budzetowych, S$rodkéw
pozabudzetowych, sum przechodnich, drukéw S$cistego za-
rachowania,

kontroli nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej przy
wydatkowaniu $srodkoéw pienieznych, a w szczeg6lnosci nie
dopuszczenie do powstania przekroczen na poszczegdlnych
tytutach budzetowych i poszczegdlnych rodzajach $rod-
kéw pozabudzetowych oraz sum przechodnich,

kontroli nad terminowym przekazywaniem $srodkéw pie-
nieznych (w okreslonych przypadkach) na dochody bud-
zetowe oraz nad przekazywaniem wedtug przeznaczenia
sum przechodnich,

prawidtowego sporzgdzania i terminowego przedkiadania
sprawozdawczosci finansowej.
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§ i pozycja albo

Wszystkie operacje z tytutu wplywow (zwrotow), wydatkow,
przekazywania $rodkow pienieznych (wedtug przeznaczenia
i na dochody budzetowe) a takze operacje z tytutlu wyda-
nych i rozliczonych zaliczek, dokonanych obcigzeni i potra-
cen (podatkéw, alimentéw i innych nalezno$ci z uposazenia
stanu osobowego) — szef zaopatrzenia finansowego jednost-
ki wojskowej ksieguje w dniu dokonywania operacji na pod-
stawie formalnych dokumentow.

Ksiggowania $rodkéw pienieznych i drukéw Scistego zara-
chowania — dokonuje sie w oparciu o podstawowe dokumen-
ty stwierdzajgce prawidtowos¢ zasztych operacji.

Sprawdzone i przyjete przez organ finansowy dokumenty
ksieguje sie najpierw w ksigzce obrotow pienieznych, a na-
stepnie w ksigzce kontowej i innych ksigzkach rachunko-
wych.

Na dokumencie stuzagcym za podstawe do dokonania zapiséw
w ksigzkach rachunkowych odciska sie stempel wedtug po-
nizszego wzoru:

Zaksiegowano

Ksigzka obrotéw pienieznych poz.................. dn.

nr r-Kku Strona ksigzki kontowej Kwota

arkuszy dokumentéw uzasadniajacych zapis

Szef zaopatrzenia finansowego
jednostki wojskowej

(podpis)
Stempel odciska sie na wolnym od tekstu miejscu albo
na oddzielnym arkuszu papieru doklejonym do czotowej stro-
ny dokumentu uzasadniajgcego zapis.

Przed dokonaniem zapisu w ksigzkach rachunkowych szef
zaopatrzenia finansowego wypetnia i podpisuje wszystkie da-
ne w tresci odcisnietego na dokumencie stempla, za wyijat-
kiem pozycji ksigzki obrotow pienieznych, daty i strony
ksiazki kontowej.
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Pozycje ksigzki obrotow pienieznych i date wpisuje sie na
odcisnietym stemplu po dokonaniu zapisu w ksigzce obrotéw
pienieznych, a strone ksigzki kontowej — po dokonaniu za-
pisu w ksigzce kontowej, przez osobe prowadzgcy tg ksigzke.

Na wszystkich zalacznikach do dokumentu na ktérym od-
ciSnieto stempel o zaksiegowaniu, umieszcza sie¢ adnotacje o
tresci ,,do pozycji . . . ksigzki obrotéw pienieznych*, adno-
tacje ta potwierdza swoim podpisem szef zaopatrzenia finan-
sowego.

W jednostce wojskowej prowadzi sie nastepujgce ksigzki

rachunkowe;

a) ksigzke obrotéw pienieznych (zatacznik Nr 10).

b) ksiazke kontowg (zatgcznik Nr 11),

c) ksigzke zaliczek (zatgcznik Nr 12),

d) ksigzke brakéw i niedoboréw (zatacznik Nr 13),

e) rejestr drukéw Scistego zarachowania (zatgcznik Nr 14),

f) rejestr sum podlegajgcych potraceniu (zatgcznik Nr 15),

g) rejestr oficeréw zawodowych i podoficerow nadtermino-
wych przyjetych na zaopatrzenie finansowe (zatgcznik
Nr 16),

h) rejestr otrzymanych rachunkéw (zatgcznik Nr 17),

i) ksigzke depozytow w wojskowych zaktadach leczniczych
(zatacznik Nr 18).

Wszystkie arkusze ksigzki rachunkowej numeruje sie. llos¢
arkuszy w ksigzce podaje sie na ostatnim arkuszu i potwier-
dza podpisami dowddcy jednostki wojskowej oraz szefa za-
opatrzenia finansowego.

Ksigzke obrotéw pienieznych, précz powyzszego prze-
sznurowuje sie i olakowuje odciskajac piecze¢ lakowg jed-
nostki wojskowej,

Na oktadkach ksigzek podaje sie ich nazwy i numer jed-
nostki wojskowej, a jesli jednostka nie ma nadanego numeru
— petng nazwe jednostki wojskowej oraz rok na ktory ksigz-
ki zostaty zatozone.

W ksigzkach zamieszcza sie skorowidz otwartych w nich
kont z podaniem numeru arkusza ksigzkKi.

Wszystkie ksigzki rachunkowe rejestruje sie w kancelarii
tajnej jednostki wojskowej.

Zapisow w ksigzkach rachunkowych dokonuje si¢ czarnym
atramentem, starannie, bez wymazywania i podskrobywania,
bez dopiskéw nad i pod wierszami.
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4) Dla poprawienia btedéw w dokonanych zapisach, niewtasci-

5

6)
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wa kwote lub tres¢ przekresla sie czerwonym atramentem,
tak aby to co zostalo przekreslone mozna bylo przeczyta¢, a
nad przekreslonym tekstem wpisuje sie czarnym atramen-
tem wiasciwg kwote lub tresé.

Dokonang poprawke omawia sie na wolnym od tekstu
miejscu na tejze stronie ksigzki nastepujacg klauzulg ,,Po-
prawce (podaje sie wiasciwg kwote lub tekst) wierzy¢®. Klau-
zule potwierdza podpisem szef zaopatrzenia finansowego.

W przypadkach, gdy dokonuje sie jedynie przekre$lenia

btednego zapisu bez poprawiania tego zapisu, przekreslenie
omawia sie klauzulg — ,,Przekreslonego (podaje sie kwote lub
tekst) nie czyta¢“. Klauzule potwierdza podpisem szef za-
opatrzenia finansowego.
W przypadku gdy btedy w ksiazkach nie zostaty ujawnione
natychmiast po dokonaniu zapisow, a dopiero po uptywie
pewnego czasu i w ksiazce dokonano juz podsumowan, po-
prawienia btedéw dokonuje sie w nastepujacy sposob: nie-
wihasciwie zapisang kwote, powtarza sie czerwonym atramen-
tem w nowej pozycji w tych samych rubrykach w ktérych
byta zapisana umieszczajgc w rubryce ,,tres¢* klauzule ,,Spro-
stowuje sie poz. . . .“, po czym czarnym atramentem zapisu-
je sie wiasciwg tres¢ operacji i jej kwoty przy sumowaniu
zapiséw, dokonane czerwonym atramentem odejmuje sie.

Na kazdg takg poprawke sporzadza sie podpisang przez
szefa zaopatrzenia finansowego notatke stuzbowg wyjasniaja-
cg przyczyny poprawki, ktorg po dokonaniu poprawek (za-
ksiegowaniu) dotagcza sie do dokumentéw uzasadniajgcych
operacje finansowa.

Wszystkie zapisy (przychody i rozchody) w ksigzkach ra-
chunkowych winny by¢ uzasadnione odpowiednimi dokumen-
tami finansowymi.

Po zakoriczeniu roku, wyprowadzone w ksigzkach podsumo-
wania obrotéow za caty rok i pozostatosci na 1 stycznia na-
stepnego roku potwierdzaja podpisami dowoddca jednostki
wojskowej i szef zaopatrzenia finansowego.

Ksigzka obrotéw pienieznych stuzy do dokonywania zapisow
wszystkich operacji pienieznych jednostki wojskowej.

Pozycje ksigzki obrotéw pienieznych’ (pierwsza rubryka)
numeruje sie wedtug kolejnosci, rozpoczynajac kazdy rok od
pierwszego numeru.
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W pierwszej pozycji ksigzki obrotow pienieznych zapisuje sie
kwoty pozostatosci srodkéw pienieznych i nierozliczonych za-
liczek przechodzacych z ubiegtego roku, przy czym:

a) pozostatosci i przekroczenia kredytéw budzetowych zapi-
suje sie jako sumy przechodnie na odpowiednim rachun-
ku zgodnie z wykazem $rodkéw pozabudzetowych i sum
przechodnich. Pozostatosci i przekroczenia zapisuje sie w
tresci rubryki 5 oddzielnie dla kazdego tytutu budzeto-
wego,

b) srodki pozabudzetowe i sumy przechodnie zapisuje sie z
zachowaniem podziatu na rodzaje tych Srodkdw,

€) pozostatosci nierozliczonych zaliczek zapisuje sie wediug
tytutow budzetowych lub rodzajow srodkéw pienieznych.

Kwoty pozostatosci i przekroczen wedtug rodzajéw Srodkéw

pienieznych zapisuje sie w rubryce 4, a og6lng sume (pozo-

statosci, pomniejszone o przekroczenia) — odpowiednio w

rubrykach przychodow ,,obrotéw ogolnych do ksigzki konto-

wej“, ,rachunku biezgcego* i ,,obrotéw do ksigzki zaliczek®.

Przeniesienie pozostatosci potwierdzajg swoimi podpisami
dowddca jednostki wojskowej i szef zaopatrzenia finansowe-
go-

Kwoty kazdej operacji pienieznej zapisuje sie w dwoch ru-

brykach ksigzki obrotéw pienieznych a w przypadku Kksie-

gowania list uposazenia (ptacy) w trzech rubrykach, a mia-
nowicie:

— przy wptywach S$rodkéw pienieznych od zaopatrujgcego
organu finansowego albo innych instytucji i organizacji
na rachunek biezacy w rubryce 6 i 9, przy zwrocie $rod-
kéw pienieznych z rachunku biezacego w rubryce 7 i 10,

— przy wplatach gotdwkowych — w rubryce 6 i 15 przy
wpftatach gotéwkowych w rubryce 7 i 16,

— przy ksiggowaniu wyptaconego uposazenia w rubryce 7
w wysokosci kwoty wyptaconego uposazenia bez potracen,
w rubiyce 6 w wysokosci kwoty potracen z wyptaconego
uposazenia i w rubryce 16 w wysokosci faktycznie wypta-
conego uposazenia gotowka,

— przy dokonywaniu wydatkéw z rachunku biezagcego w
obrocie bezgotéwkowym w rubryce 7 i 10,

— przy dokonywaniu wydatkdéw gotéwka w rubryce 7 i 16,

— przy wypftacie zaliczek gotéwka w rubryce 16 i w rubryce
18, przy rozliczeniu zaliczek przez zwrot gotowki w ru-
bryce 15 i 19,
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— przy wyptacie zaliczki, w przypadkach dozwolonych, z
rachunku biezgcego w rubryce 10 i 18 przy zwrocie za-
liczki na rachunek biezacy w rubryce 9 i 19.

— przy rozliczaniu zaliczek dokumentami w rubryce 7 w wy-
sokosci zatwierdzonego wydatku, w rubryce 19 w wyso-
kosci rozliczonej zaliczki i w miare potrzeby w rubrykach
9 lub 15,

Zapisy w ksigzce obrotow pienieznych podsumowuje sie co-
dziennie. W tym celu w rubrykach 6, 7, 9, 10, 15, 16, 18 i 19
wyprowadza sie stan obrotéw od poczatku roku (wigczajac
przeniesione pozostatosci na 1 stycznia) po czym w rubry-
kach 8, 11, 17 i 20 wyprowadza si¢ pozostatoSci kwot na dzieh
nastepny.

Ogolna kwota podsumowan obrotéw od poczatku roku w
rubrykach 7, 9, 15 i 18 winna réwna¢ sie kwocie podsumo-
wan obrotow w rubrykach 6, 10, 16 i 19.

Ogodlna kwota pozostatosci wyprowadzonych w rubrykach
11, 17 i 20 winna rownac¢ sie pozostatosci wyprowadzonej w
rubryce 8.

Nadto, wy”~frowadzone kwoty pozostatosci winny Scisle

odpowiadac;:

— w rubryce 11 — kwocie pozostatosci srodkéw pienieznych
na rachunku biezacym,

— w rubryce 17 — kwaocie faktycznej pozostatosci gotowki w
kasie jednostki wojskowej,

— w rubryce 20 — sumie pozostatosci nierozliczonych zali-
czek wykazanych w ksigzce zaliczek,

Skontrolowania i poréwnania podsumowanh oraz spraw-
dzenia pozostatosci gotowki w kasie ze stanem faktycznym
dokonuje szef zaopatrzenia finansowego, pod koniec kazde-
go dnia pracy, przy czym zgodnos$¢ podsumowan i pozosta-
tosci potwierdzajg w rubryce 5 swoimi podpisami szef za-
opatrzenia finansowego i platnik.

Ksigzke obrotéw pienieznych prowadzi ptatnik.

Ksigzka kontowa stuzy do ewidencjonowania kredytéw bud-
zetowych, Srodkéw pozabudzetowych i sum przechodnich.

W ksigzce kontowej otwiera sie oddzielne konta na kaz-
dy tytut budzetowy i na kazdy rodzaj $rodkow pozabudze-
towych oraz sum przechodnich.

Konta szczeg6towe otwiera sie w ksigzce kontowej tylko dla
tych srodkéw pienieznych ktére wystepujg w jednostce woj-
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skowej, pozostawiajgc dla kazdego konta nieodzownie po-
trzebng ilo$¢ stron z takim wyliczeniem azeby ich wystar-
czyto na biezacy rok.

W nagtowku kazdego konta (na kazdej stronie) podaje sig;
dla kredytéow budzetowych — paragraf i pozycje klasyfikacji
wydatkéw budzetowych MON (bez pelnej nazwy pozycji),
dla srodkéw pozabudzetowych i sum przechodnich numer ro-
dzaju $rodkéw (bez petnej nazwy tych Srodkéw).

Zabrania sie bez zgody Departamentu Finanséw MON
wprowadza¢ dodatkowe konta nie przewidziane klasyfikacjg
wydatkéw budzetowych MON oraz wykazem S$rodkéw poza-
budzetowych i sum przechodnich.

W ksigzce kontowej ksieguje sie wszystkie operacje pienigz-
ne, zapisane w rubryce 7 i 8 ksiazki obrotéw pienigeznych.

Operacji dotyczacych podijecia gotéwki z rachunku bieza-
cego do kasy i wptat gotowki z kasy na rachunek biezacy
oraz wyptaty zaliczek i gotéwkowych zwrotow zaliczek —
w ksigzce kontowej nie przeprowadza sie.

Zapisow w ksigzce kontowej dokonuje sie podajac:
— w rubryce 1 — dzieh i miesigc zapisania dokumentu do
ksigzki obrotéw pienieznych (cyframi),

— w rubryce 2 — pozycje ksiazki obrotow pienieznych
pod ktéra zapisany zostal dokument w
tej ksigzce,

— w rubryce 3 — nazwe instytucji, organizacji lub osoby
od ktorej wptynety lub ktérej wydano
$rodki pieniezne oraz krotkg tres¢ o-
peracji z podaniem numeru dokumen-
tu. Zabrania sie podawac petne nazwy
jednostek  wojskowych posiadajgcych
numery,

— w rubryce 4 — kwoty ktore wptynely z zaopatrujacego
organu finansowego (do rubryki tej nie
wpisuje sie kwot, ktére wptynety od
innych jednostek wojskowych),

— w rubryce 5 — a) kwoty przeniesionych pozostatosci
przekroczen $rodkéw pienieznych
z ubiegtego roku (na kontach $rod-
kéw pozabudzetowych i sum prze-
chodnich).
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b) kwoty, ktére wptynety w dozwolo-
nych przypadkach od réznych in-
stytucji, organizacji i oséb (na kon-
tach $rodkdéw pozabudzetowych i
sum przechodnich),

kwoty, ktére wplynety z tytutu zwrotu
wydatkéw ksiegowanych przed tym w
rubryce 7, oraz kwoty otrzymane w
dopuszczalnych przypadkach od innych
jednostek wojskowych,

a) kwoty, wydatkowane na potrzeby
jednostki wojskowej oraz kwoty
przekazane ‘'ze S$rodkdéw pozabud-
zetowych i sum przechodnich do
zaopatrujgcego organu finansowego,

b) kwoty przekazane w dopuszczal-
nych przypadkach innym jednost-
kem wojskowym,

c) s$rodki pozabudzetowe, zwrocone
tym instytucjom, ktére je przekaza-
ty,

d) sumy przechodnie, przekazane we-
dlug przeznaczenia w zaleznosci od
ich rodzaju (w tym kwoty przekaza-
ne z tytutu wptat na pozyczke naro-
dowa, podatkéw itp.).

Przy zapisach dokonywanych na ra-

chunku Nr 32 sum przechodnich w ru-

bryce tej ksieguje sie kw-St™'rozchodo-
wane w zwigzku z wyliczeniem sie do-

kumentami z zaliczek pobranych w u-

bieglym roku budzetowym,

kwoty kredytéw budzetowych, przeka-
zZywane zaopatrujgcemu organowi finan-
sowemu. W rubryce tej moga by¢ ksie-
gowane jedynie zwroty kwot, ktdre jed-
nostka wojskowa otrzymata od zaopa-
trujagcego organu finansowego i ktore z
jakichkolwiek powodéw nie zostaty
wykorzystane w zwigzku z czym podle-
gaja zwrotowi.
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— w rubryce 9 — kwoty przekazane na dochody budzeto-
we MON,

— w rubryce 10 — kwoty pozostatosci srodkéw pienieznych
na danym koncie wynikajace z dokona-
nych zapiséw,

— w rubrykach 11 do 18 — kwoty wydatkéw dotyczace
poszczegélnych zamierzen. W przypad-
ku, gdy w zwigzku z dokonanymi zwro-
tami zachodzi potrzeba zmniejszenia
dokonanych  wydatkéw, zaksiegowa-
nych w tych rubrykach, zapisu kwoty

, zmniejszenia wydatku dokonuje sie a-
tramentem czerwonym,; zapis ten musi
by¢ réwny kwocie wykazanej w rubry-
ce 6.

5) Pierwszymi zapisami na odpowiednich kontach (rachunkach)
ksigzki kontowej sg zaksiegowane pozostatoéei srodkéw pie-
nieznych na dzien 1 stycznia, przeniesione z ksigg rachunko-
wych ubieglego roku; zapiséw tych dokonuje sie tylko na
kontach s$rodkéw pozabudzetowych i sum przechodnich.

Pozostatosci i przekroczen kredytow budzetowych ubieg-
tego roku nie zapisuje sie na kontach otwartych dla odpo-
wiednich tytutdw budzetowych; ksieguje sie je w ksigzce za-
fozonej na nowy rok budzetowy bezposrednio na sumach
przechodnich na odpowiednim rachunku,, okreslonym w wy-
kazie Srodkéw pozabudzetowych i sum przechodnich, w na-
stepujacy sposob:

a) w rubryce 5 i 10 zapisuje sie czarnym atramentem ogol-
na kwote pozostatosci podajac w tresci (w rubryce 3) kwo-
ty pozostatosci z podziatem na tytuty budzetowe,

b) pozostajgce na dzien 1 stycznia nie pokryte przekrocze-
nia kredytow budzetowych zapisuje sie w rubrykach 5 i
10 jako og6lng sume czerwonym atramentem podajac w
tresci (w rubryce 3) przekroczenia na kazdym tytule bud-
zetowym oddzielnie,

c) jezeli w sumie przeniesionych pozostatosci mieszczg sie
kwoty nie rozliczonych przez osoby znajdujgce sie w dniu
1 stycznia w podro6zach i delegacjach stuzbowych zaliczek,
w tresci rubryki 3 po wyzej okreslonym zapisie oznacza
sie nadto: ,,w tym u zaliczkobiorcow . ... ztotych“,
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d) kwoty pozostatosci wykazanych pod lit. a) za wyjatkiem
sum znajdujgcych sie u zaliczkobiorcéw, w petnej kwo-
cie przekazuje sie na dochody budzetowe MON, nie pdz-
niej jednak jak 5 stycznia, ksiegujac tg operacje w ru-
bryce 9,

e) kwoty przekroczenn wykazane pod lit. b) pokrywa sie w
dniu otrzymania kredytéw budzetowych od zaopatrujgce-
go organu finansowego z wiasciwych tytutéw budzeto-
wych; w tym celu z otrzymanych kredytéw wpisuje sie
potrzebne kwoty w rozchéd wiasciwych tytutdw budzeto-
wych (w rubryce 7) i zaprzychodowuje sie je na odpowied-
nim rachunku sum przechodnich (rubryka 5) podajgc w
tresci z jakich tytutéw budzetowych i jakie kwoty za-
liczane sg na pokrycie przekroczen. Podstawg do zaksiego-
wania tej operacji jest notatka stuzbowa sporzadzona przez
szefa zaopatrzenia finansowego i zatwierdzona przez do-
wodce jednostki wojskowej (w ksigzce obrotéw pieniez-
nych przeksiegowanie tych sum uwidacznia sie w rubry-
ce 61 7),

f) kwoty uzasai™*nione zatwierdzonymi dokumentami rozcho-
dowymi, przedstawionymi przy rozliczeniu z zaliczki przez
osoby, ktére wroécity z podrozy stuzbowej (lit. ¢) — spi-
suje sie w rozchéd z wskazanego rodzaju sum przechod-
nich (rubryka 7), a sumy zwr6cone przez zaliczkobior-
cow przekazuje sie w terminie 3-dniowym na dochody
budzetowe MON, ksiegujgc tg operacje w rubryce 9. Do-
ptaty do rozliczenia z zaliczek w tych przypadkach pokry-
wa sie z wihasciwych tytutéw budzetowych biezgcego roku.

W ksigzce kontowej po kazdym zapisie wyprowadza sie w
rubryce 10 pozostatos¢ srodkéw pienieznych na koncie (ra-
chunku); po zakoriczeniu miesigca podsumowanie wszystkich
rubryk od poczatku roku (facznie z przeniesionymi pozosta-
fosciami na 1 stycznia) potwierdza swoim podpisem szef za-
opatrzenia finansowego.

Ksigzke kontowa prowadzi szef zaopatrzenia finansowego,
ktéry obowigzany jest raz na tydzien uzgadnia¢ obroty na
kontach (rachunkach) =z obrotami wykazanymi w ksigzce
obrotéw pienieznych, sporzadzajac odpowiednie zestawienie.

Ksigzka zaliczek stuzy do ewidencjonowania zaliczek wyda-
nych w dopuszczalnych przypadkach osobom upowaznionym
oraz do nadzorowania nad terminowym ich rozliczeniem.
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W ksigzce zaliczek otwiera sie oddzielne konta dla kazde-
go zaliczkobiorcy.

W nagtéwku kazdego konta zaliczkobiorcy (na kazdej stro-
nie) podaje sie stopien wojskowy, nazwisko i imie zaliczko-
biorcy (petng nazwe dostawcy i jego adres).

W ksiazce zaliczek ksieguje sie wszystkie operacje finanso-
we, zapisane w ksigzce obrotéw pienieznych w rubrykach
18 i 19.

Zapiséw w ksigzce zaliczek dokonuje sie podajac:

— w rubryce 1 — liczbe porzadkowsg pozycji,

— w rubryce 2 — dzien i miesiac dokonania zapisu do ksigz-
ki obrotéw pienieznych,

— w rubryce 3 — numer pozycji ksiazki obrotéw pieniez-
nych,

— w rubryce 4 — tytuty budzetowe albo rodzaj Srodkéw po-
zabudzetowych (sum przechodnich) z ktérych wydano za-
liczke,

— w rubryce 5 — krotka tres¢ zapisu (na jakie potrzeby wy-
dano zaliczke, otrzymano rozliczenie z zaliczki, zwrdcono
gotéwka, wyptacono na pokrycie przekroczenia zaliczki
itp.),

— w rubryce 6 — kwote wydanej zaliczki i kwote wyptaco-
na na pokrycie przekroczenia zaliczki,

— w rubryce 7 — kwote zatwierdzonego sprawozdania z za-
liczki przyjetego od zaliczkobiorcy,

— w rubryce 8 — kwote zwréconej przez zaliczkobiorce go-
téwki,

— w rubryce 9 — pozostatosci zaliczki po dokonaniu zapisu
kazdej operacji.

Na poszczegolnych kontach zaliczkobiorcow w ksigzce zaliczek
po zakonczeniu miesigca, podsumowuje sie obroty w rubryce
6, 7i 8, aw rubryce 9 wyprowadza sie pozostatos¢, ktéra po-
winna rownaé sie kwocie wynikajgcej z podsumowania ru-
bryki 6 pomniejszonej o sume rubryk 7 i 8. Nadto kwota wy-
nikajgca z podsumowania rubryk 6 wszystkich kont zalicz-
kobiorcéw, winna réwna¢ si¢ podsumowaniu rubryki 11 w
ksiedze obrotéw pienieznych, za$ suma obrotow z rubryk 7
i 8 — podsumowaniu rubryki 12 w ksigzce obrotéw pienigz-
nych. Kwota wynikajgca z podsumowania rubryk 9 wszyst-
kich kont zaliczkobiorcow winna réwnac sie pozostatosci
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nierozliczonych zaliczek wykazanej w rubryce 20 ksigzki
obrotéw pienieznych. Miesieczne podsumowania i pozostatosci
stwierdza podpisem szef zaopatrzenia finansowego.

Na poczatku nowego roku budzetowego pozostatosci nie-
rozliczonych zaliczek przenosi sie na nowe konta zaliczko-
biorcow i zapisuje sie w rubryce 6 i 9, podajac w rubryce 4
rodzaj Srodkow pozabudzetowych, z ktorych byla wydana
zaliczka. Dla pozostatosci nierozliczonych zaliczek wydanych
w ubiegtym roku z kredytow budzetowych — podaje sie od-
powiedni rachunek sum przechodnich.

Ksigzka brakéw i niedoboréw stuzy do ewidencjonowania
wszystkich ujawnionych w gospodarce jednostki wojskowej
brakéw materiatowych i niedoboréw $rodkéw pienieznych
oraz nielegalnych wydatkéw dokonanych przez jednostke
wojskowa.

Ksigzke brakoéw i niedoboréw prowadzi szef zaopatrzenia
finansowego, ktéry obowigzany jest przedstawi¢ jg do wgla-
du wszystkim komisjom oraz osobom inspekcjonujgcym lub
rewidujacym gi~podarke jednostki wojskowe;j.

W ksigzce brakoéw i niedoboréw otwiera sie rozdziaty na
poszczegblne rodzaje majatku wojskowego.

W ksigzce brakéw i niedoborow nalezy dokonywac zapisow
jedynie na podstawie rozkazéw jednostki wojskowej. Dowdd-
ca jednostki wojskowej obowiazany jest umiesci¢ w rozkazie
jednostki odpowiedni punkt w ciggu 3 dni od chwili ujawnie-
nia braku materiatowego, niedoboru srodkéw pienieznych lub
nielegalnego wydatku.

Dokonanie zapisu w ksigzce brakéw i niedoboréw, szef
zaopatrzenia finansowego odnotowuje na kopii rozkazu jed-
nostki, przez umieszczenie i podpisanie adnotacji; ,,Wplsano
do ksigzki brakéw i niedoboréw str. . . . poz. .. .“

Powyzsza adnotacja jest jedyng podstawg do wpisania w
rozchdd w ksiazkach materiatlowych i finansowych ujawnio-
nych brakéw materiatowych i niedoboréw pienieznych.

Zapisanie w ksigzce brakéw i niedoboréw ujawnionych
brakéw i niedoboréw nie zwalnia os6b odpowiedzialnych za
poszczeg6lne dziaty gospodarki jednostki wojskowej od obo-
wiazku dalszego dochodzenia i ostatecznego zlikwidowania
tych spraw w sposob zgodny z obowigzujacymi w tym zakre-
sie przepisami.
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O wpisaniu w rozchdéd w ksigzce obrotow pienieznych i ksigz-
ce kontowej — brakujgcych srodkéw pienieznych szef zaopa-
trzenia finansowego obowigzany jest w kazdym poszczegol-
nym wypadku natychmiast zawiadomi¢ zaopatrujgcy organ
finansowy.

Brakujgce srodki pieniezne, ktére rozchodowuje sie w ksigz-
kach rachunkowych zaliczane sg na podstawie decyzji dowdd-
cy jednostki na wiasciwg pozycje klasyfikacji wydatkéw bud-
zetowych MON lub rodzaj srodkéw pozabudzetowych, a mia-
nowicie:

a) stwierdzony niedobér srodkéw pienieznych pochodzacych
z kredytow budzetowych — na § 22 pozycje 124 klasyfi-
kacji wydatkéw budzetowych MON,

b) stwierdzony niedobdr Srodkéw pienieznych pochodzacych
ze Srodkéw pozabudzetowych — na wiasciwy rachunek
srodkéw pozabudzetowych ustalonych w wykazie sum po-
zabudzetowych i przechodnich.

Stwierdzony brak srodkéw pienieznych u zaliczkobiorcéw
zalicza sie wedtug zasad okreslonych pod lit. a) i b).

Zapisow w ksigzce brakéw i niedoboréw dokonuje sie po-
dajac:

w rubryce 1 dzien, miesiac i rok dokonania zapisu,

w rubryce 2 bieg sprawy braku lub niedoboru ze
wskazaniem dokumentéw i oznaczeniem
teczek, do ktérych dokumenty wszyto
(dla kazdej sprawy przeznacza sie nie-
zbedng ilos¢ miejsca na tej stronie na
ktérej dokonuje sie zapisu),

— w rubryce 3 warto$¢ braku materialowego obliczong
wedtug cen detalicznych obowigzujgcych
w panstwie a w przypadku ich braku
wedtug ceny zakupu lub kwote niedo-
boru Srodkéw pienieznych,

w rubryce 4 kwote, podlegajgca Sciggnieciu z 0s6b
winnych na podstawie odpowiedniego
zarzadzenia,

w rubryce 5 strone rejestru sum podlegajacych po-
tragceniu na ktdrej zapisano kwote, pod-
legajacg $ciggnieciu z os6b winnych po-
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wstania braku materiatowego lub niedo-
boru pienieznego,

— w rubryce 6 kwote umorzonag na podstawie odpo-
wiedniego zarzadzenia wydanego w u-
stalonym trybie (kwota ta stanowi roz-
nice miedzy kwotg wykazang w rubry-
ce 3 i kwotg wykazang w rubryce 4),

w rubryce 7 numer, date i okre$lenie dowddcy, ktéry
wydat zarzagdzenie o umorzeniu na kwo-
te wymieniong w rubryce 6.

Raz na kwartat (1 kwietnia, 1 lipca, 1 pazdziernika) szef za-
opatrzenia finansowego podsumowuje od poczgtku roku kwo-
ty zapisane w rubryce 3, 4 i 6 ksigzki brakoéw i niedoboréw,
potwierdza je podpisem i przedkiada ksigzke dowoddcy jed-
nostki wojskowej, ktéry obowigzany jest po zapoznaniu sie
ztozy¢ wiasnoreczny podpis obok podpisu szefa zaopatrzenia
finansowego,

Rejestr drukéw Scistego zarachowania stuzy do prowadzenia
ewidencji drukéw rozkazéw wyjazdu (rozprowadzonych
przez Departament Finanséw MON), dowodow wptat, czekdéw
oraz innych drukdéw Scistego zarachowania i znakéw wartos-
ciowych (znaczkoéw pocztowych, znaczkow ZMP), ktorych ewi-
dencja powierzona zostata szefowi zaopatrzenia finansowego.

W rejestrze otwiera sie oddzielnie og6lne konto dla kazdego
rodzaju drukéw i w ramach tego konta, oddzielne podkon-
ta dla kazdego pododdziatlu lub kancelarii.

Otrzymane przez jednostke wojskowa na podstawie zapotrze-
bowan i upowaznienn druki $cistego zarachowania (znaki war-
tosciowe) podlegajag zaprzychodowaniu wedtug asygnaty wy-
danej przez zaopatrujacy organ finansowy na przychdd na
koncie ogolnym poszczegélnego rodzaju drukéw. Wydawania
drukéw (znakéw) dla pododdziatu (kancelarii) dokonuje sie
na podstawie asygnaty, ktora stuzy za podstawe do rozchodo-
wania ich z konta og6lnego i zapisania na podkonta podod-
dziatu (kancelarii).

Po otrzymaniu drukdéw Scistego zarachowania (znakéw warto-
sciowych) nalezy przestaé zaopatrujacemu organowi finanso-
wemu odpowiednie pokwitowanie podpisane przez dowddce i
szefa zaopatrzenia finansowego, opatrzone pieczecig uzedowg
jednostki wojskowej.
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Rozchodowanie zuzytych drukéw (znakéw) z podkonta (ust.
3) nastepuje raz na kwartat zgodnie z protokétem komisji na
podstawie rozkazu jednostki wojskowe;j.

Przy kazdorazowym wydaniu jednostce wojskowej blokéw
dowod6éw wplat zaopatrujgcy organ finansowy zaprzychodo-
wuje je w rejestrze drukéw Scistego zarachowania jednostki
na odpowiednim koncie potwierdzajgc dokonany zapis swojg
pieczecig urzedowa.

Rejestr sum podlegajacych potraceniu stuzy do ewidencjono-
wania wierzytelnosci stanu osobowego jednostki wojskowej
wynikajacych z dobrowolnych zobowiazan, opatrzonych klau-
zulg wykonalnosci, zarzadzenn dowddcéw i prawomocnych
wyrokéw sgdowych.

W rejestrze otwiera sie oddzielne konta dla poszczegdlnych
wptacajacych osob. Na konta dla wptacajacych kwoty z tytu-
tu alimentéw przeznacza sie¢ w rejestrze oddzielny rozdziat.

Zapiséw w rejestrze sum podlegajagcych potrgbeniu dokonuje

sie podajac:

— w rubryce 1 — numer pozycji ksigzki obrotéw pieniez-
nych, pod ktérg zaprzychodowano potra-
cone lub wptacone kwoty,

— w rubryce 2 — dzien i miesigc dokonania zapisu,

— w rubryce 3 — dokument, na podstawie ktérego doko-

nano zapisu (np. na podstawie dowodu
wplaty, listy uposazenia (ptacy) itp).
Przy zapisach dotyczacych alimentow
nalezy w rubryce 3 poda¢ wyrok sado-
wy lub tytut egzekucyjny (date, numer)
i nazwisko osoby na rzecz ktérej przy-
padaja alimenty (nazwisko, imie i ad-
res) oraz wysoko$¢ miesiecznych potra-
cen (w procentach w stosunku do uposa-
zenia lub w kwaocie).
W przypadku zmiany danych, poczgtko-
wo zapisanych na koncie o0sobistym
wptacajacego alimenty, nalezy o tym w
w rubryce 3 dokona¢ wiasciwej adno-
taciji,

— w rubryce 4 — kwote podlegajaca potraceniu. W przy-
padku ubycia z jednostki wojskowej
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osoby zobowigzanej do uiszczenia wie-
rzytelnosci, po otrzymaniu uwierzytel-
nienia zwrotnego stwierdzajgcego, ze no-
wa jednostka wojskowa przyjeta do re-
alizacji pozostato$¢ obcigzenia, kwote
nie pokrytej przekazywanej wierzytel-
nosci wpisuje sie w tej rubryce atra-
mentem czerwonym.
Przy zapisach dotyczacych alimentéw
podaje sie nadto w rubryce 4 co miesigc,
kwote podlegajacg potragceniu za mie-
sigc biezacy,
— w rubryce 5 — kwote faktycznie potrgcong (wptacong),
— w rubryce 6 — pozostatos¢ wierzytelnosci, po kazdym
zapisie dokonanym w rubryce 5. Przy
zapisach dotyczacych alimentéw poda-
je sie w tejze rubryce nadto date prze-
kazania lub wyptacenia kwoty alimen-
tow.
Raz na kwartat (1 kwietnia, 1 lipca, 1 pazdziernika) szef zao-
patrzenia fiansowego jednostki podsumowuje od poczatku ro-
ku kwoty zapisane w rubrykach 4 i 5 wykazujac w rubryce
6 pozostatos¢ niezrealizowanych wierzytelnosci i potwierdza
wyniki koncowe wiasnorecznym podpisem.

Rejestr oficerow zawodowych i podoficeréw nadtermino-
wych przyjetych na zaopatrzenie finansowe stuzy do prowa-
dzenia biezacej rejestracji danych, niezbednych do obliczenia
wysokosci uposazenia naleznego oficerom i podoficerom nad-
terminowym.

Podstawe do dokonywania zapiséw w rejestrze stanowig na-
stepujgce dokumenty:

a) uwierzytelnienia,

b) rozkazy personalne Ministra Obrony Narodowej,

c) rozkazy wiasciwego dowddcy jednostki wojskowej,

d) wyciggi z akt urzadu stanu cywilnego. *

Przy przejsciu oficeréw zawodowych i podoficeréw nadter-
minowych (pracownikéw cywilnych) na zaopatrzenie finan-
sowe do innej jednostki wojskowej, jednostka, na ktorej za-
opatrzeniu osoby te dotychczas pozostawaly, wystawia uwie-
rzytelnienie (zatgcznik Nr 19).

Uwierzytelnienie jest dokumentem stwierdzajagcym wysoko$¢
ostatnio pobieranego uposazenia oraz okres, za ktéry uposa-
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zenie to zostato wyptacone a w przypadku posiadania zadtu-
zenia rowniez wysokos¢ tego zadtuzenia.

Uwierzytelnienie wystawia sie na podstawie list uposazenia
(ptacy), rejestru oséb przyjetych na zaopatrzenie finansowe
i rejestru sum podlegajgcych potraceniu.

Uwierzytelnienie wystawia sie w 3 egzemplarzach przez kal-

ke atramentem lub otéwkiem kopiowym, przy czym;

a) egzemplarz pierwszy uwierzytelnienia ,,uwierzytelnienie®
zaopatrzony podpisem dowddcy i szefa zaopatrzenia fi-
nansowego oraz pieczecig urzedowg jednostki wojskowej
wrecza sie przeniesionemu,

b) egzemplarz drugi uwierzytelnienia ,,uwierzytelnienie
zwrotne* dotgcza sie do akt personalnych przeniesionego,

c) egzemplarz trzeci uwierzytelnienia ,kopia uwierzytelnie-
nia“ pozostaje w aktach finansowych jednostki wojsko-
wej.

Uwierzytelnienie stosuje sie rowniez przy przekazywa-

niu wierzytelnosci naleznych od szeregowcéw i podoficerow

zasadnicze] stuzby wojskowej, rezerwy oraz podchorgzych.

W tym przypadku wypetnia sie w uwierzytelnieniu tylko ru-

braki dotyczace przekazywanych wierzytelnosci. Wystawienie

uwierzytelnienia odnotowuje sie w karcie zaopatrzenia pie-
nieznego.

W przypadku przekazywania za pomocg uwierzytelnienia nie-
zrealizowanych wierzytelnosci odpowiednie tytuty prawne
dofacza sie do drugiego egzemplarza uwierzytelnienia (ust. 6)
lit. b). Wydawanie tytutéw prawnych bezposrednio przeno-
szonemu dtuznikowi jest zabronione.

Rejestr otrzymanych rachunkoéw (faktur) przeznaczony jest
do prowadzenia ewidencji wszelkich wptywajgcych rachun-
kéw podlegajacych uregulowaniu przez jednostke wojskowa.

Rejestr prowadzi sie z podziatem na konta wedtug dostaw-
cow.

Wszelkie rachunki wptywajgce do jednostki wojskowej win-
ny by¢ bezzwlocznie doreczone szefowi zaopatrzenia finanso-
wego celem wpisania ich do rejestru rachunkoéw w dniu ich
wptywu.

Ksigzka depozytow w wojskowych zaktadach leczniczych
stuzy do ewidencjonowania gotowki, papieréw wartosciowych
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i innych przedmiotéw wartosciowych bedacych wilasnoscia
chorych, a przyjetych od nich na przechowywanie, na okres
przebywania w wojskowym zakladzie leczniczym.

W ksigzce nalezy otwiera¢ oddzielne konto dla kazdego cho-
rego, od ktérego przyjeto na przechowywanie gotowke, papie-
ry wartosciowe lub inne przedmioty wartosciowe.

Na jednej stronie ksigzki mozna otworzy¢ kilka kont w za-
leznosci od ilosci zapisOw jakie majg by¢ dokonane w zwigz-
ku ze zlozeniem gotowki, papieréw wartosciowych wzglednie
przedmiotoéw wartosciowych.

Zaprzychodowania przyjetej na przechowanie gotéwki (i roz-
chodowania przy zwrocie wilascicielowi) w ksigzce obrotéw
pienieznych i ksigzce kontowej na odpowiednim rachunku
sum przechodnich) dokonywaé nalezy kazdorazowo na pod-
stawie dowodu wptaty (wyptaty) z rdwnoczesnym zapisaniem
przeprowadzonych operacji w ksigzce depozytow w wojsko-
wych zaktadach leczniczych.

Szef zaopatrzenia finansowego obowigzany jest co najmniej
raz w miesigcu sprawdzi¢ zgodnos¢ ze stanem faktycznym
przychodéw, rozchodow i pozostatosci na poszczegolnych kon-
tach oraz zgodno$¢ z zapisami dokonanymi w ksigzce obro-
tow pienieznych i ksigzce kontowej w zwigzku z przycho-
dem (rozchodem) gotéwki.

ROZDZIAL XIlI

Sprawozdawczosé

Kwartalne sprawozdania finansowe stanowia podstawe do
opracowania zbiorczego sprawozdania Ministerstwa Obrony
Narodowej oraz analizy i oceny realizacji dochod6éw i wydat-
kéw budzetowych, srodkéw pozabudzetowych i sum przecho-
dnich.

Jednostki wojskowe obowigzane sg sporzadza¢ sprawozdania
finansowe zgodnie ze stanem faktycznym.

W sprawozdaniach nalezy wykazywa¢ kwoty od poczatku ro-
ku bez wzgledu na okres sprawozdawczy. W sprawozdaniach
finansowych o wydatkach budzetowych, nalezy omoéwic¢ przy
koncu sprawozdan w porozumieniu z wiasciwymi szefami za-
opatrzenia te kwoty pozostatosci kredytow budzetowych,
ktére zostang wykorzystane w biezagcym kwartale.
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Jednostka wojskowa sporzadza nastepujace sprawozdania fi-
nansowe;

a) sprawozdanie finansowe o wydatkach budzetowych (za-
facznik Nr 20),

b) sprawozdanie o $rodkach pozabudzetowych i sumach prze-
chodnich (zatacznik Nr 21).

Sprawozdania finansowe o wydatkach budzetowych sporza-
dzane sg z podzialem na poszczegélne stuzby oraz w ramach
kazdej stuzby z podziatem na poszczegdlne tytuty budzeto-
we — paragrafy, pozycje i zamierzenia.

Sprawozdania o srodkach pozabudzetowych i sumach prze-
chodnich sporzadzane sg na poszczegdlne rodzaje tych sum.

Do sprawozdan wymienionych w ust. 1) jednostka wojsko-
wa dotgcza poswiadczenie pozostatosci rachunku biezgcego
(zatacznik Nr 22) potwierdzone przez wiasciwy oddziat N.B.P.

Sprawozdania podpisane przez szefa zaopatrzenia finansowe-
go i dowddce oraz poswiadczenia pozostatosci* rachunku bie-
zgcego przez oddziat N.B.P. szefowie zaopatrzenia finansowe-
go przesylajg do wiasciwych szefow stuzby finansowej dy-
wizji, natomiast szefowie zaopatrzenia finansowego jednostek
wojskowych finansowanych bezposrednio przez oddziaty fi-
nansOéw dowddztw okregéw wojskowych przesytaja sprawo-
zdania bezposrednio do oddziatéw finanséw O.W. tych do-
wodztw.

Szefowie zaopatrzenia finansowego sporzadzajg wymienione
sprawozdania oraz poswiadczenia pozostatosci rachunku bie-
zacego w dwodch egzemplarzach, z ktorych po jednym egzem-
plarzu przesytajg do szefa stuzby finansowej dywizji lub od-
dziatlu finanséw dowddztwa okregu wojskowego pozostawia-
jac w swych aktach drugie egzemplarze.

Ponadto szefowie zaopatrzenia finansowego sporzadzajg
wyciagi ze sprawozdan (zatgcznik Nr 20) — dotyczace kredy-
tow stuzby kwaterunkowej i przesytajg je do wiasciwych
W.Z K.

Jednostka wojskowa obowigzana jest przestaé do zaopatrujgcego
organu finansowego (dywizji lub dowddztwa okregu wojskowe-
go) sprawozdania finansowe za kwartat ubiegly wymienione w
pkt 62 do dnia 4 pierwszego miesigca kazdego kwartatu.

64. 1) Szef zaopatrzenia finansowego obowigzany jest do uzgad-

niania z wiasciwymi oddziatami N.B.P. salda rachunku bie-
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zacego CO 10 dni niezaleznie od kwartalnych poswiadczen
wymienionych w pkt. 62 ust. 4).

Jezeli zachodzi konieczno$¢ dokonania poprawki w kwotach
wykazanych w poswiadczeniu kazda poprawka winna by¢ po-
Swiadczona odciskiem stempla bankowego, w przeciwnym
razie poswiadczenie powyzsze traktowane jest jako niewaz-
ne.

ROZDZIAL Xl

Dokumentacja finansowa, biurowo$¢ i ewidencja zarzadzen

65. 1)

2)

finansowych

Oryginaty formalnych dokumentéw dotyczacych przeprowa-
dzonych operacji finansowych stanowig pierwiastkowe doku-
menty uzasadniajgce zapisy w ksigzkach rachunkowych jed-
nostki wojskowej.

Za podstawe dokonywania zapiséw stuzy¢ moga jedynie
dokumenty spra.~dzcne pod wzgledem prawidtowosci i tegal-
nosci dokonanych operacji, podpisane przez osoby upowaz-
nione i zobowigzane do ich podpisywania.

Dokumenty nie odpowiadajgce wymogom niniejszych
przepiséw nie sg dokumentami uzasadniajgcymi i nie moga
stuzy¢ za podstawe do dokonania zapisow w ksigzkach ra-
chunkowych.

Wszystkie dokumenty uzasadniajgce winny zawiera¢ naste-

pujgce dane;

— nazwe i numer dokumentu (rachunek, kwit, lista uposa-
zenia (ptacy) itp.),

— nazwe i adres wystawcy dokumentu (jednostki wojsko-
wej, przedsiebiorstwa, instytucji itp.),

— okreslenie stron lub oséb, ktére braty udziat w przepro-
wadzeniu operacji ktérej dokument dotyczy,

— date wystawienia dokumentu,

— tre$¢ operacji i podstawe do jej przeprowadzenia (doko-
nania) np.; umowa, zamowienie, zlecenie, zgtoszenie itp.,

— jednostki miary dokonanej operacji (ilosciowo, jakoScio-
wo i wartosciowo),

— kwote operacji (cytrami i stownie),

— podpisy oséb odpowiedzialnych za operacje i za uzupetnie-
nie dokumentu wymogami formalnymi oraz podpis do-
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wodcy zatwierdzajacego dokument ze wskazaniem jego
stanowiska stuzbowego,

— pokwitowanie osoby, ktora otrzymata (zdata) mienie, srod-
ki pieniezne tub przedmioty wartosciowe,

— adnotacje podpisang przez szefa zaopatrzenia finansowego
0 sprawdzeniu i przyjeciu dokumentu do rachunkowosci.
Pozostate wymogi okresta sie kazdorazowo wedtug spe-

cyficznego charakteru operacji wyszczegétnionej w dokumen-

cie.

Rachunki przedstawione jednostce wojskowej za dostarczo-

ne materiaty tub wykonane ustugi précz wymogéw wymie-

nionych w ust. 2), winny zawiera¢ nadto;

a) przy przedstawianiu rachunku, za roboty tub ustugi wy-
konane przez osobe prywatng -- adres wykonawcy, oraz
numer jego dowodu osobistego,

b) przy rozrachunkach w obrocie bezgotéwkowym z przed-
siebiorstwami i instytucjami — numer konta bankowego
i nazwe banku,

c) przy gotébwkowym optacaniu rachunkéw (w dozwotonych
przypadkach) — pokwitowanie z odbioru pieniedzy ze
wskazaniem otrzymanej kwoty stownie.

Przyjmowanie przez jednostke wojskowa dokumentéw fi-
nansowych sporzgdzonych w sposéb odmienny od ustatonego
w ust. 2) i 3) moze nastepowaé jedynie w przypadkach okres-
tonych oddzietnymi przepisami.

Rachunki, wptywajgce od dostawcéw bezposrednio do jed-
nostki wojskowe] (z pominieciem banku) z tytutu nateznosci
za dostarczone przedmioty, materiaty tub wykonane zgodnie
z umowami roboty i ustugi, winny by¢ rejestrowane przez
organ finansowy w rejestrze otrzymanych rachunkéw.

Rachunki za dostarczone materiatly (towary) przyjmowane
sg przez organ finansowy do reatizacji (optacenia tub likwi-
dacji wydanych zaliczek) — tylko w tych przypadkach jezeli
zawierajg podpisy wiasciwych oséb stwierdzajgce przyjecie
przez nie materiatow (towaréw) oraz podpisang adnotacje,
okre$lajgcg date, strone i pozycje odnosnej ksiegi materia-
towej .

Uiszczenie adnotacji o zaprzychodowaniu w ksiegach ma-

terialowych na rachunkach za materiaty i przedmioty naby-
wane w matych ilosciach i wydane do uzytkowania bezpo-
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Srednio — z pominieciem magazynow jednostki wojskowej
(szpilki, spinacze, atrament, pedzle itp.) nie jest obowigzkowe.

Rachunki za wykonane roboty na kwoty do 900 ziotych
winny zawiera¢ pisemne potwierdzenie wiasciwych i odpo-
wiedzialnych o0s6b o wykonaniu i przyjeciu robét zgodnie z
umowg (ugodg, zamOwieniem).

Przy rachunkach na kwoty powyzej 900 ziotych, przyjecie
wykonanej roboty winno by¢ stwierdzone na zatgczonym do
rachunku protokoéle przyjecia, podpisanym przez komisje jed-
nostki wojskowej i zatwierdzonym przez dowddce.

Rachunki za wykonane przez jednostke wojskowg roboty,
ustugi lub za materiaty (towary) odstgpione, w dozwolonych
przypadkach, na rzecz panstwowych lub spétdzielczych
przedsiebiorstw, instytucji lub organizacji, podpisuje dowdd-
ca jednostki wojskowej i szef zaopatrzenia finansowego.

Uwierzytelnione odpisy (kopie) tych rachunkéw sg prze-
chowywane w aktach organu finansowego.

Wszystkie rozchodowe dokumenty finansowe optacone go-
towka oraz dokumenty zalaczone do rozliczeh z zaliczek, or-
gan finansowy likwiduje przez umieszczenie pieczeci lub na-
pisu ,,Opfacono* (z podaniem daty).

Zapisow w dokumentach finansowych dokonywaé nalezy
atramentem, otéwkiem kopiowym lub na maszynie do pisa-
nia.

Dokumenty finansowe, dla ktérych numeracje ustala sie w
jednostce wojskowej, numeruje sie- kolejnymi numerami od
poczatku do konca roku.

Numeracje ustala sie oddzielnie dla kazdego rodzaju do-
kumentu (np. list uposazenia, ptacy, dowodéw wyptaty, ra-
chunkéWi itp.).

Zamazywanie lub podskrobywanie w dokumentach finanso-
wych tresci i danych cyfrowych — jest zabronione.

Pomyitki w dokumentach pienieznych prostuje sie przez
przekreslenie jednag linig czerwonym atramentem mylnej
tresci lub kwoty i wpisanie nad przekreslonym tekstem wias-
ciwych danych czerwonym atramentem. Dokonane poprawkKi
winny by¢ omoéwione i podpisane przez osoby, ktére podpi-
saty dokument.
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Zabrania sie dokonywania jakichkolwiek poprawek na do-
kumentach bankowych (czekach, poleceniach przelewu) i na
dowodach wpfaty.

Na wytaczenie z akt oryginatéw dokumentéw lub zatgczni-
kéw dokumentéw finansowych moze zezwoli¢ dowddca jed-
nostki wojskowej jedynie na podstawie pisemnego zadania:
a) organéw sadowo-$ledczych,

b) organdéw Ministerstwa Kontroli Panstwowej,

€) zaopatrujgcego organu finansowego,

d) ksiegowych rewidentéw, przeprowadzajacych dokumen-
talng rewizje gospodarki finansowej jednostki wojskowej.

W przypadku wytaczenia z akt oryginalnych dokumentéw
finansowych nalezy w ich miejsce wszy¢ kopie potwierdzo-
ne za zgodno$¢ z oryginatem przez szefa zaopatrzenia finanj®
sowego i dowoddce jednostki wojskowej. Na kopii wytaczone-
go dokumentu finansowego nalezy nadto wskaza¢ gdzie znaj-
duje sie jego oryginat.

Rozliczenia z zaliczek i poszczeg6lne dokumenty, uzasadnia-
jace jednoczes$nie operacje pieniezne i materiatowe (np. ra-
chunki za zakupy) — pozostajg w aktach organu finansowego.

Jezeli jeden dokument uzasadnia jednocze$nie operacje na
kilku rodzajach $rodkéw pienieznych nalezy dokument ten
podszy¢ do spraw operacji zasadniczej, a do akt dotyczgcych
pozostatosci operacji, podszy¢ podpisane przez szefa zaopa-
trzenia finansowego dokumenty zastepcze sporzadzone wedtug
ponizszego wzoru:

»,P0z. ks. obr. pien............. z dnia ... 19. . . roku
Dokument zastepczy

§ ... poz. ... klasyfikacji wydatkéw budzetowych MON
(rodzaj S$rodkéw pozabudzetowych lub sum przechodnich)
KOmu 1Tub 0d K 0 g O oo e
Wedtug jakiego dokumentu

Za co wyptacono (otrzymano) . . .
............................................... zt . . . . gr.

Strona ksigzki kontowej . . . . . . . .
Teczka Nr . .. (do ktorej podszyto dokument zasadniczy)
Podpis szefa zaopatrzenia finansowego“.

Dokumenty, ktére stanowig zatgczniki lub dokumenty po-
mocnicze do pierwiastkowych dokumentéw finansowych (roz-
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liczenia, wykazy itp.) wszywane sg do teczek razem z doku-
mentami zasadniczymi.

Dla przechowywania dokumentéw uzasadniajgcych zapisy w

ksigzkach rachunkowych prowadzi sie¢ nastepujgce teczki

(tajne lub jawne):

a) na dokumenty do spraw § 1 poz. 1 klasyfikacji wydatkéw
budzetowych MON,

b) na dokumenty do spraw pozostatych pozycji § 1,

¢) na dokumenty dotyczace pozostatych tytutdw klasyfikacji
wydatkéw budzetowych MON,

d) na dokumenty dotyczace s$rodkéw pozabudzetowych i
sum przechodnich,

€) na dokumenty dotyczace brakéw i niedoboréw (defrau-
dacji, kradziezy itp.),

f) na wyciagi z rachunku biezgcego, grzbiety czekowe, ze-
psute lub anulowane czeki oraz na zawiadomienia zaopa-
trujagcego organu finansowego o przydzielonych kredy-
tach,

g) na druki $Cietego zarachowania.

Oddzielnych teczek na dokumenty przychodowe i rozcho-
dowe zaprowadzaé¢ nie nalezy.

Teczki zaprowadza sie¢ z dniem 1 stycznia na dany rok.
W przypadku wiekszej ilosci dokumentéw, teczki mozna po-
dzieli¢ na kilka czesci (wedlug kwartatow lub miesiecy).

, Strony teczek numeruje sie kolejno w miare podszywania
dokumentéw numeratorem wzglednie otéwkiem kolorowym.

Dokumenty finansowe nalezy przechowywaé¢ w porzadku,
w szafie pod zamknigciem.

Za zabezpieczenie dokumentéw finansowych ponosi odpo-
wiedzialnos$é szef zaopatrzenia finansowego.

W przypadku zgubienia dokumentéw finansowych dowdd-
ca jednostki wojskowej obowigzany jest natychmiast zarza-
dzi¢ przeprowadzenie dochodzenia i o wynikach dochodzenia
zameldowac na pismie swemu bezpos$redniemu przetozonemu
oraz powiadomi¢ zaopatrujacy organ finansowy.

Biurowos$¢ organu finansowego jednostki wojskowej winna
by¢ zorganizowana i prowadzona wedtug przepiséw o prowa-
dzeniu biurowosci w wojsku.



2)

3)

4)

75

Korespondencje w sprawach finansowych podpisujg dowdd-
ca jednostki wojskowej i szef zaopatrzenia finansowego.

Upowaznienia dotyczace spraw finansowych wystawione
przez jednostke wojskowa winny by¢ rejestrowane w kance-
larii jawnej na zasadach ogélnych, ustalonych dla korespon-
dencji wychodzacej.

Dla przechowywania korespondencji w sprawach finanso-

wych nalezy prowadzi¢ w jednostce wojskowej nastepujgce

teczki (tajne lub jawne):

a) na rozkazy, zarzgdzenia i wytyczne w sprawach finanso-
wych,

b) na materiaty i korespondencje w sprawach planowania i
zapotrzebowywania $rodkéw pienieznych,

€) na sprawozdania finansowe i meldunki o wykorzystaniu
srodkow pienieznych,

d) na korespondencje i meldunki w sprawach rewizji, kon-
troli i dochodzen,

e) na korespondencje w sprawach pozyczek paristwowych,
podatkéw i wptat na dochody budzetowe,

f) na umowy za dostawy, ustugi i roboty oraz umowy o pra-
ce,

g) na korespondencje w sprawach rozliczen z dostawcami,
wyrokéw sadowych, orzeczen arbitrazowych i potracen,

h) na skargi w sprawach uposazenia (ptacy) sktadu osobowe-
go,

i) na korespondencje w sprawach $srodkéw pienieznych be-
dacych wiasnoscig sktadu osobowego,

j) na r6zng korespondencje w sprawach finansowych.

Teczki z uzasadniajagcymi dokumentami finansowymi, kores-

pondencjg i sprawozdawczoscig oraz ksigzki finansowe na-

lezy przechowywa¢ w jednostce wojskowej do czasu przeka-

zania ich do archiwum w terminie ustalonym oddzielnymi

przepisami.

Po tym terminie lub w przypadkach rozformowania (li-
kwidacji) jednostki wojskowej dokumenty finansowe, podle-
gaja zdaniu do archiwum sztabu okregu wojskowego lub do
Centralnego Archiwum Wojskowego.

Obowiazujgce rozkazy i zarzadzenia w sprawach finanso-
wych (rozkazy, zbiory przepiséw, wytyczne itp.) ppdlegajg



przechowywaniu w jednostce wojskowej przez caty okres
waznoici i najmniej 3 lata po ich uniewaznieniu.

W przypadku rozformowania (likwidacji) jednostki woj-
skowej i w innych przypadkach likwidacji gospodarki finan-
sowej szef zaopatrzenia finansowego winien przekazac zarza-
dzenia, rozkazy i wytyczne w sprawach finansowych zaopa-
trujgcemu organowi finansowemu, ktéry potwierdza ich od-
biér na oddzielnym wykazie.

67. Szef zaopatrzenia finansowego obowigzany jest prowadzi¢ bie-
zaco ewidencje zarzadzen finansowych (zatgcznik Nr 26) i zapi-
sywaé w niej wszystkie wplywajace do jednostki wojskowej
przepisy, rozkazy, zarzadzenia, instrukcje i wytyczne w spra-
wach finansowych. Ewidencja winna* by¢ stale aktualizowana
przez wnoszenie do niej biezaco niezbednych zmian i uzupetnien.

68. 1)

2)

3

69. 1)

ROZDZIAL XIV

Rewizja gospodarki finansowej

Rewizja dokumentalna przeprowadzana jest przez wiasciwy
nadrzedny organ finansowy Wojska Polskiego zgodnie z za-
rzadzeniem Ministra Obrony Narodowej Nr 38/MON z dnia
15 lipca 1954 r. (Dziennik Rozkazow MON Nr 22 z dnia 17
sierpnia 1954 r.).

Po przeprowadzeniu dokumentalnej rewizji gospodarki finan-
sowej jednostki wojskowej przez rewizje finansowag wymie-
niong w ust. 1) jednostka wojskowa obowigzana jest przestaé
dowodcy (szefowi) zarzadzajacemu rewizje, meldunek o wy-
konaniu zalecen porewizyjnych zawartych w protokdle re-
wizji — w nakazanym terminie. Meldunek o wykonaniu za-
lecen porewizyjnych podpisujg dowodca jednostki i szef zao-
patrzenia finansowego.

Jednostka wojskowa przesyta oddziatowi finansow O.W.
(réwnorzednemu) kwartalne sprawozdania z ujawnionych
przekroczen dyscypliny finansowej i realizacji obciazen w ter-
minach ustalonych przez Departament Finanséw MON.

Sprawozdanie z ujawnionych przekroczenn dyscypliny finan-
sowej i realizacji obcigzen (zatgcznik Nr 23) sporzadza sie na
podstawie ksigzki brakéw i niedoboréw oraz rejestru sum
podlegajgcych potrgceniu.



2)

3

— 77 —

Czes¢ | sprawozdania ,,Dane o ujawnionych przekroczeniach
w gospodarce finansowej*“ wykazuje sumy ujawnionych prze-
kroczen finansowych w kwartale sprawozdawczym ze wska-
zaniem niedoboréw kasowych oraz nielegalnych wydatkow
wedtug poszczegdlnych ich rodzajéw oraz podjete decyzje w
toku likwidowania przekroczen.

Podstawe do sporzadzania sprawozdania czesci | jest ksigz-

ka brakéw i niedoborow w czesci dotyczacej wyltacznie prze-
kroczen w gospodarce finansowej. W sprawozdaniu (czes$¢ 1)
wykazuje sie:
w rubr. 1 — sume ujawnionych przekroczen finansowych na
ktére nie powzieto decyzji na poczatek kwartatu sprawo-
zdaweczego i wpisuje sie jg z rubr. 13 sprawozdania za ubiegty
kwartat,

w rubr. 2—9 — ujawnione przekroczenia finansowe w kwar-
tale sprawozdawczym,

w rubr. 10 — sume rubryk 1i 9.

Nastepne rubryki do 16 wiacznie wykazujg jakiego rodzaju
decyzje powzieto celem zlikwidowania ujawnionych przekro-
czeh finansowych (rubryki 11 i 12) wzglednie przyczyny
dla ktérych do konhca kwartatu sprawozdawczego nie powzie-
to decyzji odnosnie ujawnionych przekroczen finansowych
(rubryki 14— 16).

W rubryce 17 wpisuje sie ilos¢ przeprowadzonych rewizji kas
przez dowddce jednostki.

Czes¢ Il sprawozdania wykazuje realizacje obcigzen w kwar-
tale sprawozdawczym. Podstawg do sporzadzania tej czesci
sprawozdania jest rejestr sum podlegajacych potraceniu.

W sprawozdaniu (czeséci Il) wykazuje sig;
pod Ip. 3 — obcigzenia z tytutu nieprawnie wydanych zleceh
na przejazdy oraz inne nie wyszczeg6lnione w Ip. 1i 2,

w rubr. 3 — sumy z rubr. 10 sprawozdania za ubiegty kwar-
tat,

w rubr. 4 i 5 — sume obcigzen nowopowstatych w kwartale
sprawozdawczym,

w rubr. 6 i 7 — sume spisanych obcigzen,
w rubr. 8 — sume nalezng do potracenia,
w rubr. 9 — sumy potrgcone w kwartale sprawozdawczym,



- 15 -

w rubr. 10 — og6lng sume pozostatosci podlegajgca potrace-
niu na koniec kwartatu, przy czym rubryki 11—15 sg
szczeg6towym rozwinieciem rubr. 10.

4) Cze$¢ Il sprawozdania wykazuje wartos¢ powstatych brakéw

i powziete decyzje celem ich likwidacji wedtug poszczegol-
nych stuzb.

Podstawg do sporzadzenia czesci I1ll sprawozdania jest
ksigzka brakow i niedoboréw w czesci dotyczacej wytacznie
brakéw materiatowych.

W tej czesci sprawozdania wykazuje sie:

pod Ip. 1 — kwoty w poszczegblnych rubrykach z pod Ip. 4
sprawozdania za ubiegly kwartat,

pod Ip. 4 — kwoty wynikajgce z sum w poszczegoélnych ru-
brykach pod Ip. 1 i 2 oraz po odjeciu sum z pod Ip. 3.

70. Gospodarka finansowa jednostki wojskowej podlega nadzorowi
upowaznionych do tego organéw wojskowych a ponadto kon-
troli wykonywanej przez Ministerstwo Kontroli Panstwowej.

Zakgczniki:

Zatgcznik Nr 1 Zapotrzebowanie kredytéw budzetowych.

2 Ogolne zapotrzebowanie kredytdw budzeto-
wych.

Kwartalny preliminarz wydatkéw budzetowych.
Zawiadomienie o przekazaniu kredytow.
Zezwolenie na otwarcie rachunku biezacego.
Dowod wpfaty.

Whniosek o wyptacenie zaliczki.

Rozliczenie z zaliczki.

© O N o O~ W

Atestat finansowy.

10 Ksigzka obrotéw pienieznych.

1 Ksigzka kontowa.

12 Ksiazka zaliczek.

13 Ksigzka brakéw i niedoborow.

14 Rejestr drukéw Scistego zarachowania.



15 —
16 —

17 —

18 —

19 —
20 —

21 —

22 —
23 —

24 —

25 —
26 —

79 ~

Rejestr sum podlegajgcych potrgceniu.

Rejestr oficerow zawodowych i podoficeréw
nadterminowych przyjetych na zaopatrzenie
finansowe.

Rejestr otrzymanych rachunkéw.

Ksigzka depozytéw w wojskowych zaktadach
leczniczych.

Uwierzytelnienie,

Sprawozdanie finansowe o wydatkach budze-
towych.

Sprawozdanie o $rodkach pozabudzetowych i
sumach przechodnich.

Poswiadczenie pozostatosci rachunku biezacego.

Sprawozdanie z ujawnionych przekroczen dy-
scypliny finansowej i realizacji obcigzen.

Wykaz $rodkéw pozabudzetowych i sum prze-
chodnich.

Przedruk zatgcznika Nr 2 do G.P. Fin. 1/48.
Ewidencja zarzadzen finansowych.

Uwaga: Wymienione wyzej zatgczniki, za wyjgtkiem zatgcznikéw
nr nr 10, 11, 24, 25 i 26 zostang wydane w oddzielnej ksigzce.






Zatacznik nr 10

KSIAZKA

obrotéw pienieznych

na rok 195



x>

- e

B Ninntacig 0 ksiegnn-nniii Obroty otiulne do ksieni
£ Okreglenie N kontowej

a rona

konta ;. Tres¢ zapisu
-g> l:oglokwa Przy- Roz- Pozo-
u S. 7 7 sz

. pg - ralicrek chod chéd stato$¢
2 3 4 5 6 i fi
2.01. Pozostato$¢ na 1 stocz-

nia 195.. r. krcdotéw bud-
zetowoch ubiegtego roku
32 54 na 8§ 1 poz. 1 100,-
32 54 na 8§ 2 poz. 5 200,-
[z § 2 poz. 5 pobrana
przez hpt. Zakrzewskiego
w wysokosci 200 zt zat)
Pozostato$¢ srodkéw po-
zabiidzetowock i sum
przechodnich na:

3 50 rach. 3 400,-
3 58 rach. 36 150,- 850 —
Dowoddca jednostki woj-
skowej
stopien podpis
Sz~'zaopatrzenia finan-
sowego
stopien podpis
2.01. Otrzymano z zaopatru-

jacego organu finanso-
wego wg. zawiad. Nr 7
na § 1 poz. 1 22 000,-
na § 1 poz. 2 6 000,-
na § 2 poz. 5 600,-
na § 2 poz. 6 250,-
na § 8 poz. 17 300,-
na § 8 poz. 24 200,- 29 350 —
2.01. Podjeto z r-ku biezgce-
go czekiem Nr 21735
2.01. Przekazano wg. przezna-
czenia potracenia z lis-
37 fil  t~ ptac™ Nr 2 z r-ku 37 240
2.01. Przekazano wg. przezna-
czenia potracenia z list®
40 fii uposazenia Nr1zr-hu40 400

Od poczatku roku 30 200 040 29 500

Szef zaopatrzeniafinan-
Sowego
stopien podpis
3.01. Przekazano na dochodp
budzetowe Min. Pin.
32 54 z r-ku 32 100 —

=Hh=hNO N - -
PNo o
FPoOovNOTwEk

[N



Rachunek biezacy

Przychéd Rozchéd

10
600
29 350
24 000
240
400
29 950 24 640 —

100

Obroty gotoéowkowe

Rachunek sum depozytowych Kasa
Pozowa- . . Pozosta- . . iPozosta-
lo$h Przychéd  Rozchod losé Przych6d  Rozchdd loéé
U 12 13 14 15 16 17
50
24 000
5310 24 050 24 050

Obroty do ksiegi zaticzek

Wyptaco- Rozliczo-

no no
18 19
200
200

Pozosta-
tosci

20

200



1 21
7 3.01

8 3.1

) 4.01.

10 4.01.

11 5.01.

12 501

13 0.01.
14 0.01.

32

20
39
40

42
37

3 4
54/Z1

z2

52
04
80

08
01

‘8 24 11/22

72

5

Rozliczenie z zaliczki
kpt Zakrzewskiego

{z r-liu 32)
Wyptacono zaliczke
por. Iwanskiemu

(8 8 poz. 24)

Od poczatku roku

Szef zaop. finans.
stopien podpis
Wyptacono uposazenie
wg. list}] uposaz. Nr 1
za m-c styczen
opiewajgca na 20100,-
z ktérej wyptacono go-
towka 18740,- a zaprz})-
chodowano potracone.
siim”:

r-k 20 160,-
r-k39- 800,-
r-k 40 400,-

Wyptacono place prac.
cwil. wg. list® plac®
Nr 2 za m-c styczen
opiewajaca na 5600,-

z kt6”j wyptacono go-
téwka 5000,- a zaprz”™-
chodowano potracone
sum”

na r-k 42 360,-
na r-k 37 240,-

Od poczatku roku

Szef. zaop. finans.
stopien podpis
Rozliczenie z zaliczki
por. lwanskiego rachun-
kiem Nr 66 MHD sklep
Nr 125

Otrzymano od por. lwaii-
skiego pozostatos¢ zalicz-
Ki

Od poczatku roku

Szef zaop. finans.
stopien podpis
Podjeto z r-ku biezgcego
czekiem Nr 21736
Wpplacono wg. wpkazu
Nr 3

3J 200

1
1

1
1360 4

600—
32 161 —

32 100

200

940

20 100 -

5000 —
26 040 —

130

20770 =

230 —

29 200 —

5520 —

5390 —






15 6.01.

8

24

11

Zwrot dokonany przez
MHD sklep Nr 125 na
skutek mplnego zesta-
wienia cen jednostko-
wych w rachunku Nr 66 2

Od poczatku roku 32 i80 27 000

Szef zaop. finans.
stopien podpis

5180






Zatacznik nr ii

Ksigzka kontowa
na rok 195



Data

2. 01

4.01.

3.01.

3. 0L

2. 01.

2.01.

4,01

4. 01.

a

5%
2 1

4

10

Tre$¢ zapisu

3

strona 50
Radl. 3

Pozostato$¢ na dzien
1 stocznia

strona 52
Rach. 20

Potracono z list™ upos.
Nr 1

strona 54
Radl. 32

Pozostato$¢ na 1 stocznia
kredptow 'budzetowych
ub. .
na § 1poz. 1. 100
na S 2 poz. 5 200
(w tym na S 2 poz. 5
pobrana zaliczka przez
hpt. Zakrzewskiego 200 zt)
Przekazano na dochody
budzetowe Ministerstwa
Finanséw

Rozliczenie zaliczki kpt.
Zakrzewskiego
strona 58
Rach. 36

Pozostato$¢ na dzien
1 stycznia

strona 61

Rach. 37

Przekazano w/g przezna-
czenia z listy ptac Nr 2

Potrgcono z listy Nr 2

strona 64
Rach. 39

Potrgcono z listy upos.
Nr 2

z zaopa-
trujacego
organu
finanso-
wego

Przychéd

z innych
zrodet

400, -

160, -

300, -

150, -

240,-

800, -

zwroty






201

401

4.01

2.10

4,01

201

4.01

201

2.01.

6.01.

14

Strona 66
Rach. 40

Przekazano w/g przezna-

czenia z list™ upos. Nr 1
Potragcono z list™ upos.
Nr 1

strona 68

Rach. 42
Potrgcono z listp upos.

Nr 1
strona 1
§ 1poz 1

otrzymano z zaop. org.
fin. w/g zawiad. Nr 7

WA/iplacono uposazenie
za m-c st™zen w'g
listp uposaz. Nr 1
strona 3
1 poz 2
otrzymano z zaop. org.
fin. w/g zawiad. Nr 7

Wyptacono ptace za
m-c stpczehn wi/g listp
placp

strona 5
§ 2 poz 5

Otrzymano z zaop. org.
fin. w/g zawiad Nr 7

strona 7
§ 2 poz 6

0 trzymano z zaop. org

fin. w/g zawiad. Nr 7

Wpplacono w/a wpkazu
Nr 3

22000,-

6000,-

600,-

250,-

400,-

360,-

e

e






strona 9

§ 8 poz. 17
2.01. Otrzymano z zaop. org.
fin. wjg zawiad. Nr 7 300,
strona 11
§ 8 poz. 24
5,01. 11 Otrzymano z zaop. org.
fin. wjg zawiad. Nr 7 200,-

Rozliczenie z zaliczki
por. Iwanski r-kiem
Nr 66 MHD sklep Nr 125

Zwrot dokonany przez
MHD sklep Nr 125 do

r-ku Nr 66 20,-

Uwaga: cyfry w obwddce oznaczajg zapisy czerwonym atramentem.
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Zatacznik Nr 25

Przedruk Zalgcznika Nr 2 do PrzepisOw o gospodarce pienieznej
w oddziatach (Fin. G. P. 1/48).

ZARZADZENIE TYMCZASOWE

w sprawie dokonywania potragcenn z uposazenia oséb wojskowych

Lp.

1
1

i pracownikéw cywilnych administracji wojskowej.

Podstawe do dokonywania potracern z uposazenia stanowig;
a) przepisy, ustawy,
b) tytuty wykonawcze,

¢) dobrowotne obcigzenia uposazenia z tytufu subskrypcji po-
zyczek panstwowych lub z tytutu prywatnych zobowigzan na
rzecz instytucji kredytowych,

d) inne dobrowolne obcigzenia.

Tytutami wykonawczymi sg:

a) zarzadzenia o wynagrodzeniu szkody, wydane przez wiasci-
we wiadze wojskowe, v

b) wyroki sagdow wojskowych o obowigzku pokrycia szkody,

¢) orzeczenia wojskowych organéw wymiaru sprawiedliwosci
wydane w postepowaniu karnym w przedmiocie $ciggniecia
grzywien, kar pienieznych, optat i kosztow,

d) tytuly egzekucji sgdowej zaopatrzone klauzulg wykonalnosci,

el inne tytuly egzekucyjne, zaopatrzone klauzula wykonalnosci
realizowane za posrednictwem organéw skarbowych.

Oficer finansowy dokonuje potrgcen z uposazenia w granicach
nastepujacych norm:

Wysoko$¢ potragcen z uposazenia

pracownikéw cywilnych

Tytut potracenia _ Oficerow pobierajacych uposazenie
i podoficerow miesigczne
zawodowych 45 4 299 powyzej 1,200
2 3 4 5
Przepisy i ustawy Wg norm Wg norm Wg norm okre$lo-
(pkt. 1 lit. a) okreslonych okreslonych nych w danej
w danej w danej ustawie lub

ustawie lub ustawie lub przepisie
przepisie przepisie



Tytut euzekucji sadowej
(pkt. 2 lit. a)

Tytut egzekucji sadowej
dotyczacy roszczen
alimentarnych

Zarzadzenie o wynagro-
dzeniu szkody
(pkt. 2 lit. a)

Wyrok sadu wojskowego
(pkt. 2 lit. b)

Orzeczenie wojskowych
organ6w wymiaru spra-
wiedliwos$ci (pkt, 2 lit. c)

a) Tytut egzekucyjny
witadz skarbowych
(pkt. 2 lit. c)

b) W razie zbiegu tytytéow
wymienionych pod
Lp. 2, 4,5 6 i 7

c)W razie zbiegu tytutu
wymienionych pod
Lp. 3 z tytutami pod
Lp. 2, 4, 5, 6 lub 7

Dobrowolne obcigzenia
(pkt. 1 lit. c)

Inne dobrowolne obcig-
zenia (pkt. 1 lit. d)

10%

30%

10%

10%

1070

10«/0

tacznie 10%

tacznie 30%

20%

370

20%

4070

20%

2070

20«/o

2070

tacznie 2070

tacznie 4070

bez ograni-
czenia

bez ograni-
czenia

5

2070 oraz potowa
catej nadwyzki
ponad 1200 zt

4070 oraz cata
nadwyzka ponad
1.200 zt

2070 .

2070

2070

2070 oraz potowa
catej nadwyzki
ponad 1.200 zt

2070 oraz potowa
catej nadwyzki
ponad 1.200 zt

4070 oraz cala
nadwyzka, z ktorej
potowa na same
alimenty

bez ograniczenia

bez ograniczenia



ml Potrgcen dokonuje sie tylko od nastepujacych sktadnikéw upo-
sazenia:

a) u oséb wojskowych — od uposazenia wg stopnia, dodatku
wyréwnawczego, dodatku funkcyjnego oraz dodatku za wy-
stuge lat,

b) u pracownikéw cywilnych optacanych z kredytéw osobowych
— od uposazenia wg grupy uposazenia oraz dodatku stuzbo-
wego wzglednie funkcyjnego.

5. Przewidziane w przepisie 0 uposazeniu:

a) dodatki rodzinne — podlegaja w catosci potraceniu na za-
spokojenie roszczen alimentarnych,

b) odprawy — podlegajg tylko w potowie potraceniu i to wy-
fgcznie na zaspokojenie roszczen Skarbu Paristwa ustalonych
w zarzadzeniu wilasciwej wiadzy wojskowej o w3magrodze-

niu szkody lub wyroku sadu wojskowego o obowigzku po-
krycia szkody.

6. 1) Uposazenie do wysol™osci 500 zt miesiecznie nie podlega
egzekucji, chyba, ze dochodzone sg naleznosci alimentacyjne.

2) Jezeli po dokonaniu potragcen przypada do wyptaty z tytu-
tu catkowitego uposazenia mniej niz 500 zt., potrgcenie ule-
ga odpowiedniemu zmniejszeniu tak, aby wyptata z tytutu
uposazenia wyniosta 500 zi.

3) Przepis ust. 2) nie ma zastosowania w przypadku jezeli do-
chodzone sa naleznosci alimentacyjne.

7. Tytuly V(/ykonawcze wymienione w punkcie 2 lit. d) i e) od-
dziat moze przyjmowac do realizacji, jezeli zostang one mu na-
destane przez witasciwe organa sagdowe (komornikéw) lub orga-
na skarbowe z wezwaniem do dokonywania potracen.

Przyjmowanie tych tytutdw bezposrednio od zainteresowanych
wierzycieli jest niedozwolone.

W razie zbiegu roszczen opartych na tytutach wykonawczych,
wymienionych w punkcie 2, przy ich zaspokajaniu nalezy prze-
strzega¢ nastepujgcych zasad:

a) roszczenia Skarbu Panstwa majg — bez wzgledu na czas ich
powstania i doreczenia tytutu wykonawczego — pierwszen-
stwo zaspokojenia przed innymi roszczeniami, przy czym



o kolejnosci zaspokojenia roszczen skarbowych decyduje ter-
min doreczenia oddziatowi tytutdw wykonawczych,

b) kwoty, potrgcone na zaspokojenie roszczen opartych na ty-
tutach wykonawczych wtadz wojskowych, oddziat zarachowu-
je zgodnie z przepisami 0 gospodarce pienieznej,

c) kwoty potrgcone na wezwanie wiladzy skarbowej oddziat
przekazuje tej wiadzy,

d) kwoty, potrgcone na wezwanie organu sgdowego (komornika)
dla zaspokojenia roszczeh wierzycieli innych niz Skarb Pani-
stwa, oddziat przekazuje organowi sadowemu,

e) jezeli oddziat otrzyma od organu skarbowego i od organu sa-
dowego wezwania do dokonywania potrgcen z uposazenia tego
samego diluznika, oddziat przekazuje potracone kwoty — bez
wzgledu na charakter wierzyciela — zawsze organowi sgdo-
v/emu, zawiadamiajac o tym jednoczesnie wiadze skarbowsa.

8. Kwoty nalezne wladzom wojskowym z tytutu pobranych zali-
czek oraz $wiadczen w naturze (opat, $wiatto, woda, sprzet po-
mieszczeniowy, optaty za kwatery i wyzywienie w szpitalu itp.)
pokrywa sie z uposazenia niezaleznie od potraceri dokonywanych
wg zasad podanych w punktach poprzednich.

Uwaga:

W niniejszym przedruku zatgcznika Nr 2 do Przepiséw o gospodar-
ce pienieznej w oddziatach uwzgledniono zmiany o ktérych mowa
w Rozkazie Nr 57/MON z dnia 16. 11. 1954 r.









