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MINISTERSTWO OBRONY NARODOWEJ 

Warszawa, dnia 11.12. 1951 r.

R O Z K A Z  Nr 70 / MON

Zatwierdzam i wprowadzam do użytku w wojsku „Tymcza­
sowe przepisy służbowe o gospodarce materiałami wyszkolenio­
wymi w jednostkach w czasie pokoju“.

Przepisy te regulują wyłącznie gospodarkę materiałami 
wyszkoleniowymi, administrowanymi przez Główny Inspektorat 
Wyszkolenia Bojowego.

MINISTER OBRONY NARODOWEJ

KONSTANTY ROKOSSOWSKI
Marszołek Polski
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D Z IA Ł  I

POSTANOW IENIA OGÓLNE

KOZDZIAŁ 1

ZASADY ORGANIZACYJNE 

Cel i zakres przepisów

1. Tymczasowe przepisy  o gospodarce m ateriałam i w y­
szkoleniowymi w jednostkach w czasie pokoju norm ują zasady 
prowadzenia gospodarki m ateriałam i wyszkoleniow ym i w okręgo­
wych organach zaopatrujących, oddziałach i pododdziałach gospo­
darczych w czasie pokoju.

Zakresem swym przepisy  te obejmują czynności dotyczące 
zaopatrzenia w m ateriały  wyszkoleniowe okręgowych organów 
zaopatrujących, oddziałów  i pododdziałów gospodarczych oraz 
prowadzenie przez te jednostk i gospodarki m ateriałam i wyszko­
leniowymi.

Oddział gospodarczy

2. Samodzielną gospodarkę materiałam i wyszkoleniowymi 
w zakresie i według zasad określonych w niniejszych przepisach 
prow adzi oddział gospodarczy.

3. Dowódca okręgu może mniejsze oddziały gospodarcze 
w zględnie oddziały gospodarcze o małym zakresie wyszkolenia 
strzeleckiego i fizycznego (szpitale)" — przydzielić na zaopatrze­
nie w materiały w yszkoleniow e do innego oddziału gospodar- 
czesfo.



4. W  poszczególnych przypadkach może dow ódca okręgu 
przyznać charakter oddziału gospodarczego — w  zakresie gospo­
darki m ateriałam i w yszkoleniow ym i — również tym  oddziałom 
nieposiadającym  charak teru  oddziału gospodarczego, które ze 
w zględu na szeroki zakres szkolenia bojowego i fizycznego, mu­
szą prow adzić samodzielną gospodarkę m ateriałam i wyszkolenio­
wym i.

Pododdział gospodarczy

5. Pododdziałem gospodarczym  w rozum ieniu niniejszych 
przepisów  są wszystkie jednostk i nieprowadzące sam odzielnej go­
spodarki m ateriałam i wyszkoleniow ym i, lecz zaopatryw ane w te 
m ateria ły  przez oddziały gospodarcze.

6. Rozróżnia się następujące pododdziały gospodarcze;
a) własne — należące organizacyjnie do danego oddziału 

gospodarczego;
b) przydzielone — k tóre nie wchodzą w skład organiza­

cyjny oddziału gospodarczego, ale będące na jego za­
opatrzeniu w m ateria ły  wyszkoleniowe. M ogą tu być 
samodzielne kom panie, dowództwa, kom endy, insty­
tucje, kluby oficerskie, wojskowe kluby sportow e itp.

7. Przydział gospodarczy pododdziałów oraz jednostek  or­
ganizacyjnych nieprow adzących samodzielnej gospodarki, regulu­
ją rozkazy  dowódcy okręgu wojskowego.

Organa zaopatrujące i organa pomocnicze

8. Organam i zaopatru jącym i są:
a) na szczeblu cen tralnym  — wydział zaopatrzen ia Głów­

nego Inspektoratu  W yszkolenia B ojow ego, jako cen­
tralny organ zaopatru jący ;

b) na szczeblu okręgow ym  — oddział w yszkolenia bojo­
wego DOW , jako okręgowy organ zaopatrując}a

9. O rgana zaopatrujące m ają do pomocy następujące orga­
na m agazynujące:

a) na szczeblu cen tralnym  — centralną składnicę sprzętu 
i materiałów wyszkoleniowych, której tok  pracy i za­
kres działania regu lu je  oddzielna in s tru k c ja ;

b) na szczeblu okręgow ym ;
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— okręgową składnicę uzbrojenia — k tó ra  przechowuje, 
konserw uje i w ydaje sprzęt pom ocniczy do wyszkole­
nia strzeleckiego;

— okręgową składnicę niundurow o-taborow ą — która 
przechowuje, konserwuje i w}^daje sprzęt i m ateriały 
spo rtow e;

— m agazyn podręczny — który przechow uje i wydaje 
w ydaw nictw a fachowo-wojskowe oraz inne pomoce 
w zakresie wyszkolenia bojowego.

Dowódca oddziału i organa pomocnicze

10. Dowódca oddziału gospodarczego k ieru je całokształtem 
gospodarki m ateriałam i wyszkoleniowymi i je s t za gospodarkę tę 
odpoudedzialny.

Jego pomocnikiem w sprawach gospodarczych jest kw ater­
m istrz oddziału.

11. Z ramienia dow ódcy oddziału gospodarczego :
1) Organami zarządzającym i kredytami i m ateriałam i wyszkole­

niowymi s ą :
a) pomocnik szefa sztabu do spraw operacyjnych — sprzę­

tem strzeleckim , m ateriałami pom ocniczym i w zakresie 
wyszkolenia, w^ydawnictwami fachowo-wojskowymi oraz 
kredytam i w zakresie wyszkolenia bojow^ego;

b) instruktor w ychow ania fizycznego (w  szkołach wojsko­
wych kierow nik wychow^ania fizycznego) — sprzętem, m a­
teriałami sportow ym i oraz kredytam i w  zakresie wycho­
wania fizycznego, za wyjątkiem k redy tów  przeznaczonych 
na konserwację i rem ont sprzętu oraz m ateriałów  sporto­
wych, którym i adm inistruje szef zaopatrzenia mundurowo- 
taborowego.

2) Organami m agazynującym i — które sp rzęt i materiały pobie­
rają, m agazynują, konserwują, napraw iają oraz prowadzą
księgi ew idencyjne są :
a) szef uzbrojenia — odnośnie sprzętu strzeleckiego i m ate­

riałów pom ocniczych w zakresie wyszkolenia strzelec­
kiego;

b) szef zaopatrzenia m undurow o-taborow ego — odnośnie 
sprzętu i m ateria łów  sportowych;

9



c) pom ocnik szefa sztabu clo spraw operacyjnych —  odnośnie 
w ydaw nictw  fachowo-wojskowych i innych pom ocy w y­
szkoleniowych.

12. W  jednostkach w ojskow ych nieposiadających etatowego 
stanow iska pomocnika szefa sztabu  do spraw operacyjnych, obo- 
wdązki dla niego przewidziane spraw uje szef sztabu. W  innych 
jednostkach  wmjskowych nieposiadających stanowdska szefa szta­
bu ani też instruktora w'^ychowania fizycznego, obowiązki ich pełni 
w zakresie nmiejszych przepisów  dowódca jednostki względnie 
oficerowie przez niego wyznaczeni.

Podporządkowanie oddziałów gospodarczych

13. O ddziały gospodarcze są podporządkowane w  zakresie 
g o sp o d ark i:

— kredytam i w 'yszkoleniow ym i;
— sprzętem  strzeleckim i sportowym  ;
—■ m ateriałam i pom ocniczymi w zakresie w yszkolen ia ;
— w ydawnictwam i fachowo-wojskowymi 

dowódcom  wdaściwych okręgów  wojskowych.

W  wyjątkow ych przypadkach oddziały gospodarcze m ogą być 
na podstawde zarządzenia Główmego Inspektoratu W yszkolenia 
Bojowego zaopatrywane w m ateria ły  wyszkoleniowe bezpośred­
nio przez centralny organ zaopatrujący.

Określenia przyjęte w przepisach.

14. P rzez użyte określenia w' niniejszych przepisach należy 
ro zu m ieć :

— dowódca okręgu — dowódcę okręgu w ojskow ego oraz 
jako równorzędnych dowódcę wojsk lotniczych, dowódcę 
m arynarki wojennej i szefa kierownictwa zaopatrzen ia in­
s ty tuc ji centralnych M O N .;

— okręg wojskowy — dowództw o okręgu w ojskow ego oraz 
jako równorzędnych dowództw o wojsk lotniczych, do­
w ództw o m arynarki w ojennej oraz kierow nictw ó zaopa­
trzen ia instytucji centralnych M ON.;

— centralny  organ zaopatru jący  — wydział zaopatrzenia 
Głównego Inspektoratu  W yszkolenia B ojow ego;

10



okręgowy organ zaopatrujący — oddział wyszkolenia bo­
jowego D O W .;
dowódca oddziału — dowódcę oddziału gospodarczego;
organ zarządzający — oficerów zarządzających sprzętem 
i m ateriałam i strzeleckim i, sportow ym i oraz wydawnic­
twami fachowo - wojskowymi (pkt 11— 1);
organa m agazynujące:
a) na szczeblu okręgu — okręgową składnicę uzbrojenia, 

okręgową składnicę m undurowo-taborową, magazyn 
podręczny okręgowego organu zaopatrującego;

b) na szczeblu oddziału ■— oficerów funkcyjnych oddziału, 
którzy m ateria ły  wyszkoleniowe pobierają, m agazynu­
ją, konserw ują, naprawiają oraz prow adzą księgi ewi­
dencyjne (pk t 11 — 2 );

dowódca pododdziału — dowódcę pododdziału gospodar­
czego ;
oddział — oddział gospodarczy;
materiały w yszkoleniow e — sprzęt strzelecki i sportowy, 
wszelki m ateriał pomocnicz}?^ w zakresie wyszkolenia oraz 
wydawnictwa fachowo-w ojskow e;
obiekty w yszkoleniow e — strzelnice szkolno-bojowe, tory  
przeszkód, rzu tn ie  granatów , rejony obrony, strzelnice m a­
łokalibrowe i z broni myśliwskiej, strzeln ice bojowe typu 
polowego, place ćwiczeń, hale sportow e, baseny stałe 
w garnizonach, stadiony sportowe, place gimnastyczne, 
ogródki sportow e, baseny pływackie typu  polowego na 
rzekach i jeziorach, prowizoryczne boiska sportowe z bież­
nią ito.

II



EOZDZIAŁ 2

ORGANIZACJA GOSPODARKI MATERIAŁOWEJ 
I ODPOWIEDZIALNOŚĆ

Organizacja pracy
15. Podstaw ą sprawnej i dobrej gospodarki je s t należyta or­

ganizacja pracy, celowy podział zadań i czynności gospodarczych 
oraz realne, oparte na słusznym  przewidywaniu planow anie.

Podział pracy winien być ściśle określony,, tak  co do zakresu 
w ykonyw anych zadań, jak  i odpowiedzialności poszczególnych 
w ykonaw ców  przy rów noczesnym  zharm onizowaniu ich pracy.

Obowiązki wyższych przełożonych.
16. Do obowiązków w yższych przełożonych, a w szczególno­

ści dow ódcy okręgu, korpusu oraz dywizji w zakresie gospodarki 
w yszkoleniow ej należy ogólny nadzór i kierow nictw o nad zabez­
pieczeniem  pieniężnym i m ateriałow ym  oddziałów okręgu  (korpu-- 
su, dyw izji), a w szczególności w  obiekty i m ateria ły  w yszkole­
niowe, potrzebne do norm alnego toku szkolenia w ram ach obo­
w iązujących programów wyszkoleniowych.

17. N a podstawie w ytycznych dowódcy okręgu ogólne kie­
row nictw o nad gospodarką kredytam i oraz m ateria łam i wyszko- 
leniow 5mii wykonuje szef oddziału wyszkolenia bojow ego, jako 
szef okręgow ego organu zaopatrującego.

Zakres działania okręgowego organu zaopatrującego

18. D o zakresu działania okręgowego organu zaopatrującego 
n a leż y :

a) ogólny nadzór oraz kierow nictw o całokształtem  gospodar­
ki m ateriałam i w yszkoleniow ym i w oddzia łach ;
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b) sporządzanie planów  zamierzeń budżetow ych, planów za­
bezpieczenia m ateriałow ego i finansow ego oraz planów 
wykonawczych w ram ach przyznanych kredytów  i m ate­
riałów \¥yszkoleniow ych;

c) pobieranie m ateriałów  Avyszkoleniowych, przydzielanych 
przez centralny organ zaopatrujący;

d) sporządzanie rozdzielników m ateriałów wyszkoleniowych;
e) zamawianie w agonów  oraz zabezpieczanie środków prze­

wozowych w cehi przewiezienia m ateriałów  wyszkolenio­
wych do stacji kolejowej — dla odbiotców  zamiejsco­
wych ;

f) kontrola całokształtu  gospodarki wyszkoleniowej w od­
działach w zakresie planowania, realizacji budżetu, właści­
wego przechow yw ania, użytkowania i konserwacji m ate­
riałów w^yszkoleniowych w oddziałach;

g) nadzór nad budow ą obiektów wyszkoleniow ych w od­
działach ;

h) prowadzenie ogólnej ewidencji obiektów’' wyszkolenio- 
w’ych, znajdujących się na terenie okręgu w  zakresie wy­
szkolenia strzeleckiego i wychowania fizycznego oraz 
materiałów wyszkoleniowych, znajdujących się w oddzia­
łach gospodarczych i wdasnych m agazynach;

i) prowadzenie dokum entacji obrotów m ateriałow ych;
j)  udział w w ybrakow aniu m ateriałów  w^yszkoleniowych 

w oddziałach;
k) załatwdanie spraw  związanych z w ynikłym i stratam i i po­

wstałymi nadw yżkam i w’ m ateriałach wyszkoleniowych 
w oddziałach;

l) sporządzanie sprawmzdań z zakresu gospodarki m ateriała­
mi w yszkoleniow ym i i wysyłanie ich w' ustalonych term i­
nach ;

ł) wykonywanie czynności zleconych.

Zakres działania dowódcy oddziału
19. Do zakresu działania dowódcy oddziału w  ramach gospo­

dark i materiałami wyszkoleniowym i należy ;
a) wydawanie w skazów ek w przedmiocie sporządzania planu 

gospodarczego i zatw ierdzania tych p lan ó w ;
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b) wydawanie rozkazów  i zarządzeń w zakresie gospodarki 
m ateriałam i w yszkoleniow ym i dla oddziału oraz czuwanie 
nad ich w ykonaniem ;

c) nadzór nad całokształtem  gospodarki m ateria łam i wyszko­
leniowymi w oddziale, a w  szczególności nad należytym  
wykorzystaniem  obiektów , m ateriałów i k redytów  w y­
szkoleniowych;

d) zatw ierdzanie planów  budow y obiektów w yszkoleniow ych 
—■ budowanych system em  gospodarczym  — oraz nadzór 
nad ich budową;

e) w’ydawanie zarządzeń w  sprawach szkód w m ajątku  woj­
skowym  ;

f) zatw ierdzanie rozdzielników  m ateriałów  wyszkolenio­
w ych ;

g) zarządzanie kontroli gospodarki m ateriałow ej i kredytam i 
w}^szkoleniowymi przynajm niej raz na pół roku, drogą 
wyznaczania kom isji każdorazow o w innym  sk ładzie;

h) sporządzanie nakazanych sprawozdań w  zakresie gospo­
darki materiałami wyszkoleniow ym i w m yśl obow iązują­
cych przepisów i zarządzeń.

20. Dowódca oddziału odpowiedzialny jest za należy te spo­
rządzanie planów gospodarczych i ich realizację oraz za zabez­
pieczenie finansowe i m ateriałow e normalnego toku  szkolenia 
w ram ach obowiązujących program óv/ wyszkoleniow ych.

Zakres działania kw aterm istrza oddziału

21. D o zakresu działania kw aterm istrza oddziału w  ramach 
gospodarki materiałami w yszkoleniow ym i n a leży :

a) nadzór nad należytym  przechowywaniem , konserw acją, 
rem ontem  i utrzym aniem  w należytym stan ie sp rzętu  i ma­
teriałów  sportowych w magazynie oddziału i w  podod­
działach ;

b) nadzór nad księgowością sprzętu i m ateriałów  sportowych 
w  oddziale i pododdziałach ;

c) regulow anie napraw  sprzętu  i m ateriałów  sportowych 
z kredytów  w yszkoleniow ych;

d) legalizacja ksiąg m ateriałow ych pododdziałów ;
e) wszelkie inne czynności zlecone przez przełożonych.
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Zakres działania organu zarządzającego

22. Do zakresu działania organu zarządzającego kredytami 
i materiałami n a leży :

a) przewidywanie i obliczanie potrzeb pieniężnych i m ateria­
łowych oddzia łu ;

b) opracowanie projektów  planów gospodarczych, ich uaktu­
alnianie oraz realizacja;

c) nabywanie m ateriałów  w sposób określony obowiązujący­
mi przepisam i;

d) sporządzanie rozdzielników m ateriałów  wyszkoleniowych 
do użytku oddziału oraz pododdziałów przy uwzględnie­
niu ich potrzeb i równomiernego w yposażenia;

e) czuwanie nad właściw ym  użytkowaniem  materiałów w y­
szkoleniowych ;

f) opracowywanie planów  budowy obiektów  wyszkolenio­
wych w oddziale, budowanych system em  gospodarczym 
oraz kierow nictw o nad ich budow ą;

g) wykonywanie czynności zleconych.

23. Ponadto do obowiązków pomocnika szefa sztabu do 
spraw  operacyjnych należy przechowywanie i w ydawanie wydaw­
nictw  fachowo-wojskowych, zgodnie z obowiązującym i przepi­
sami.

24. Organa zarządzające poszczególnymi działam i gospodar­
ki materiałami w yszkoleniow ym i są odpowiedzialne za należyte 
zabezpieczenie m ateriałow e i finansowe norm alnego toku szkole­
nia, w ramach obowiązujących programów wyszkoleniowych.

Zakres działania organu magazynującego

25. Do zakresu działania organu m agazynującego m ateriały 
wyszkoleniowe n a leż y :

a) odbiór od organu zaopatrującego m ateria łów  wyszkolenio­
wych ;

b) czuwanie nad właściw ym  przechowywaniem  i konserwa­
cją m ateriałów  wyszkoleniowych w m agazynie i podod­
działach ;

c) adm inistrowanie kredytam i przeznaczonym i na konserwa­
cję i rem ont m ateriałów  wyszkoleniow ych;
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d) prowadzenie rachunkow ości i dokum entacji m ateria ło w ej;
e) rozdział materiałów w edług  otrzym anych rozdzielników ;
f) klasyfikacja, inw entaryzacja  oraz w ybrakow anie m ateria­

łów  wyszkoleniowych w  oparciu o obow iązujące przepisy;
g) cechowanie m ateriałów  wyszkoleniowych ;
h ) napraw a uszkodzonych m ateriałów  w yszkoleniow ych;
i) sporządzanie spraw ozdań z zakresu gospodarki m ateriała­

mi wyszkoleniowymi i w ysyłanie ich w ustalonych  term i­
nach do władz przełożonych (dotyczy organów  m agazy­
nujących oddziału) ;

j) sprawdzanie przynajm niej raz na kw artał zgodności sta­
nów  książkowych ze stanam i rzeczyw istym i m ateriałów  
wyszkoleniowych w  m agazynie i pododdziałach ;

k) przestrzeganie legalizacji ksiąg m ateriałow ych przed od­
daniem  ich do u ży tk u ;

l) wykonywanie czynności zleconych.

Zakres działania dowódcy pododdziału

26. D o zakresu działania dowódcy pododdziału należy :
a) pobieranie przydzielonych materiałów w yszkoleniow ych 

z m agazynu oddziału;
b) czuwanie nad należy tym  użytkowaniem , konserw acją 

i przechowywaniem m ateria łów ;
c) prowadzenie ewidencji posiadanych m ateria łó w ;
d) oddawanie do m agazynu oddziału m ateriałów  w yszkole­

niowych zniszczonych, k tó re  nie nadają się do uży tku  lub 
w ym agają napraw y;

e) w ykonywanie czynności zleconych.

Obowiązki magazyniera

27. M agazynier ponosi całkow itą odpowiedzialność za stan 
ilościowy i jakościowy m ateriałów  w magazynach jemu- pow ierzo­
nych oraz za konserwację tych  materiałów.

28. D o zakresu obowiązków magazyniera n a le ż y :
a) przyjm owanie i w ydaw anie z magazynu m ateria łów  zgod­

nie z otrzym anymi dokum entam i;
b) należyte m.agazynowanie i konserwowanie m a te ria łó w ;
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c) prowadzenie ak tualnych  tabliczek orientacyjnych m agazy­
nowanych m ateria łów ;

d) prowadzenie księgi magaz3mowej i uzgadnianie jej p rzy­
najmniej raz na kw artał z ewidencją oddziału ;

e) sprawdzanie stanu  rzeczywistego zapasów  magazynowa­
nych przynajm niej raz w miesiącu i porównanie ich ze 
stanem książkow ym ;

f) segregowanie i wydzielanie do napraw y lub wybrakowa­
nia uszkodzonych materiałów w yszkoleniow ych;

g) zabezpieczenie m agazynu od włam ania, kradzieży, szkodli­
wych w pływów atm osferycznych i szkodników ;

h) otwieranie i zam ykanie magazynów w sposób określony 
szczegółową instrukcją dowódcy oddziału (kierownika 
składnicy).

Odpowiedzialność

29. W szyscy dow ódcy oraz ich organa wykonawcze są obo­
w iązani do sum iennego wykonywania poruczonych im obowiąz­
ków.

Za naruszenie obowiązków ponoszą oni odpowiedzialność dy­
scyplinarną, a gdy ich czyn stanowi przestępstw o, również karną. 
Jeżeli z winy ich pow stała  szkoda w m ajątku wojskowym, pono­
szą oni ponadto odpowiedzialność m aterialną w  trybie przepisów 
o odpowiedzialności i postępowaniu w w ypadkach szkód mienia 
wojskowego (Org. P lan. 3/48).

Czynności zdawczo-odbiorcze
30. W  razie zm iany na stanowiskach dow ódcy oddziału, ofi­

cerów  zarządzających, m agazynujących, dowódców pododdziałów 
oraz magazynierów, obejm ujący obowiązki powinien zaznajomić 
się przy współudziale zdającego z przejm ow anym  działem gospo­
darki, przy czym zdający  powinien mu udzielić dokładnych in­
form acji o stanie i toku pracy.

31. W  razie obejm ow ania stanowiska pod nieobecność osoby 
zajm ującej poprzednio to  stanowisko, objęcie odbywa się przy 
współudziale zastępcy lub osoby wskazanej w rozkazie dziennym 
dow^^ódcy jednostki w ojskow ej.

32. Przy w szystkich zm ianach na stałe, należy sporządzić pro­
tokół zdawczo - odbiorczy, k tóry  powinien zaw ie rać :
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a) nazwę jednostki;
b) datę sporządzenia p ro tokó łu ;
c) stanowisko na którym  nastąpiła zm iana i podstaw ę zmia­

n y ;
d) imiona, nazwiska i stopnie służbowe zdającego i odbiera­

jącego.
D alsza część protokółu pow inna zawierać zależnie od obejmo­

w anego stanow iska:
e) opis czynności, zw iązanych  ze spraw dzeniem  stanu  gospo­

darki m ateriałam i w yszkoleniow ym i;
£) sprawdzenie stanu ilościowego i jakościowego m ateriałów  

i porównanie go ze stanem  książkow ym ;
g) sprawdzenie stanu  w ykonania planu gospodarczego i w y­

korzystania kredytów  na w ydatki w yszko len iow e;
h) wyszczególnienie oddanych  i przyjętych dokum entów ;
i) uw agi i spostrzeżenia;
j)  podpisy zdającego i odbierającego, s tw ierdzające zdanie 

i przyjęcie obowiązków.
33. Protokół sporządza się w  jednym egzem plarzu, który 

o trzym uje dowódca jednostki i przechowuje go w  ak tach  oddziału.
D ow ódca jednostki za tw ierdza protokół zdawczo-odbiorczy, 

um ieszczając na protokóle k lauzulę „Zatw ierdzam “, datę  i swój 
podpis.

34. P rzy  zmianach czasow ych (urlopy, choroby itp .) dowód­
ca jednostk i rozstrzyga o tym , czy przekazywanie obow iązków  ma 
być połączone ze spraw dzeniem  materiałów i sporządzeniem  pro­
tokółu, czy też może być dokonane bez tych czynności. Jednak na 
żądanie zdającego lub obejm ującego obowiązki pow inno w każ­
dym  przypadku nastąpić protokólarne spraw dzenie m ateriałów .
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D ZIA Ł II

GOSPODARKA I^ATERIAŁAMI WYSZKOLENIOWYMI

EOZDZIAŁ 1

POJĘCIA OGÓLNE

Pojęcie „Gospodarka materiałowa“

35. Pojęcie „G ospodarka m ateriałowa“ obejm uje ogół czyn­
ności związanych z zaopatrzeniem  w m ateria ły  wyszkoleniowe 
(planowanie, zakup, odbiór, rozdział, przechowyw anie, konserwa­
cja, naprawa, w ybrakow anie, ewidencja, sprawozdaw czość itp.).

Sprawne w ykonanie ogółu tych czynności w  zakresie gospo­
dark i materiałami wyszkoleniow ym i powinno zapewnić oddziałom 
gospodarczym  w arunki należytego szkolenia.

Podział materiałów wyszkoleniowych
36. M ateriałami wyszkoleniowymi nazyw am y sprzęt i pomo­

ce naukowe używane do prowadzenia program ow ych zajęć w y­
szkolenia bojowego.

37. M ateriały w yszkoleniow e ze w zgędu na przydatność 
i okres używalności dzieli się na;

— materiały wyszkoleniow e trwałe, k tóre p rzy  użyciu nie 
niszczeją doraźnie i powinny być używ ane przynajmniej 
przez okres czasu określony norm am i;

— materiały jednorazow ego użytku, k tó re ulegają zużyciu 
bezpośrednio po jednorazowym  użytku oraz m ateriały uży­
te do napraw y sprzętu  uszkodzonego lub w ytworzenia no­
wego.
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38. Ponadto m ateriały  wyszkoleniowe dzielim y n a :
— typowe, które w inny  odpowiadać w arunkom  technicz- 

nym, określonym przepisam i wojskow ym i i k tóre zostały 
zatwierdzone do użytku  wojskowego;

— pomocnicze (zastępcze) używane do tego  sam ego celu co 
typowe nie m ające jednak  określonych przepisam i wyma­
gań, odnośnie w ykonania technicznego.

Stan materiałowy

39. Całość m ateriałów  pozostających pod zarządem  jedno­
stek  wojskowych nazywa się stanem  m ateriałow ym  jednostki.

40. S tan m ateriałowy dzieli się na':
— ilościowy, określający ilość posiadanych m ateriałów  w y­

szkoleniowych ;
— jakościowy, określający stopień przydatności materiałów 

do użytku.

Normy trwałości

41. Norm y trwałości określa ją  m inim alny okres czasu w cią­
gu którego materiały wyszkoleniow e powinny pozostaw ać w użyt­
kowaniu.

N orm y takie liczy się od dnia wydania (w zięcia) m ateriałów  
do użytku.

42. Norm a zużycia jest to  określona ilość m ateriałów , prze­
znaczona na określony przeciąg  czasu.

43. Norm y trwałości i zużycia dla m ateriałów  wyszkolenio­
w ych ustalają  oddzielne przepisy.

Cenniki materiałów wyszkoleniowych.

44. Cenniki m ateriałów  wyszkoleniowych opracow uje cen­
tra ln y  organ zaopatrujący, a zatw ierdza je G łów ny In sp ek to r W y­
szkolenia Bojowego.

45. Cenniki m ateriałów  wyszkoleniowych s tanow ią podstawę’ 
do obliczania wartości p rzy  odstępowaniu lub sp rzedaży  m ateria­
łów oraz przy ocenie szkód i s trat.

46. Cenniki, podaje się do wiadomości p rzez ogłoszenie 
w dziennikach rozkazów M inisterstw a Obrony N arodow ej.
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Katalogi materiałów wyszkoleniowych

47. Katalogi m ateriałów  wyszkoleniowych m ają na celu ugru­
powanie i ujednostajnienie mianownictwa oraz num eracji m ateria­
łów wyszkoleniowych.

48. Katalogi m ateriałów  wyszkoleniowych w ydaw ane są przez 
Główny Inspektorat W yszkolenia Bojowego.

Tabele należności

49. Tabele należności określają ilość i rodzaj materiałów w y­
szkoleniowych, przypadających oddziałowi gospodarczem u lub 
jednostce użytkującej na określony przeciąg czasu.

50. Tabele należności m ateriałów wyszkoleniow ych zatw ier­
dza Główny Inspektor W yszkolenia Bojowego.
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EOZDZTAŁ 2

PLANOWANIE I REALIZACJA PLA N U  ‘ 

Planowanie
51. Podstawowym elem entem  każdej gospodarki jest właści­

we planowanie. Planowanie polega na przew idyw aniu i określaniu 
potrzeb, trafnej ocenie w arunków , ustalenie sposobów  i środków 
do w ykonania planów z uw zględnieniem  przy tym  zasad gospo­
darności i oszczędności.

52. P lany sporządza się na każdy okres budżetow y. Powinny 
być one konsekwentnie realizow ane i w m iarę po trzeb  wynikłych 
w toku ich realizacji aktualizow ane.

53. Podział planów gospodarczych na cen tra lne  i okręgowe 
oraz kom petencje i tryb postępow^ania przy konieczności dokona­
nia zm ian w planach gospodarczych reguluje zarządzenie Mini­
s tra  O brony Narodowej N r 002 z dnia 23 czerw ca 1950 r. (Sztab 
G eneralny Oddział V II N r 0O672/VII).

54. P lan  gospodarczy opracow ują na podstaw ie otrzym anych 
w ytycznych od władz zw ierzchnich, posiadanych zasobów  m ate­
riałów  w^yszkoleniowych oraz tabel należności:

a) w  okręgach v/ojskowych — organa zao p a tru jące ;
b ) w  oddziałach — organa zarządzające.
55. P lany gospodarcze zatvcierdza;
a) w  okręgach w ojskow ych — dowódca okręgu w ojskow ego;
b) w  oddziałach — dow ódca oddziału.
56. Zatwierdzone przez dowódców plany p rzesy ła ją :
— oddział — do okręgow ego organu zaopatru jącego , który 

je analizuje i ustalone sum y w ydatków  w łącza do planu 
gospodarczego okręgu wojskowego;
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— okręg wojskowy — do centralnego organu zaopatrującego, 
który DO ich skontrolow aniu i uaktualnieniu  włącza u sta ­
lone sumy w ydatków , do ogólnego lim itu  budżetu central­
nego.

57. Po zatw ierdzeniu budżetu przez M in istra  Obrony N aro­
dowej, władze centralne określają limit okręgow y, a władze okrę­
gowe z kolei ustalają lim it oddziałów gospodarczych.

58. Oddziały na podstaw ie przydzielonego lim itu opracowują 
p lany wykonawcze.

59. Samowolna zm iana planu gospodarczego jest niedopusz­
czalna. W  przypadku wynikłej konieczności zm iany zamierzeń 
w dziale wyszkoleniowym  — których załatwdenie nie leży w kom ­
petencji dowódcy odnośnej jednostki w ojskowej — należy w ystą­
pić z odpowiednim w nioskiem  do władz zw ierzchnich. W nioski 
sporządza się według w zorów  dołączonych do zarządzenia M ini­
s tra  Obron57- Narodowej N r 002 z dnia 23 czerw ca 1950 r. P o ­
nad to  władzom zw ierzchnim  należ}^ zgłaszać — nie później jak 
na trzy  miesiące przed zakończeniem okresu budżetow ego — sum y 
kredytów , które z jakichkolw iek bądź powodów nie będą wyko­
rzystane w odnośnym okresie budżetowym.

60. Plany gospodarcze łącznie z wszelkim i załącznikami są 
dokum entam i tajnym i.

Plan wykonawczy

61. Plan w ykonaw czy jest szczegółowym rozwinięciem za­
tw ierdzonego planu gospodarczego, norm uje on realizację planu 
finansowego i m ateriałow ego.

62. Plan w ykonaw czy wykazuje:
a) tytuły budżetow e — z których następuje pokrycie zamie­

rzenia ;
b) ilość, nazwę, jednostkę miary i cenę jednostkową m ate­

riału, sprzętu, surowma — mającego być zakupionym (w y­
produkowanym ) ;

c) sumę kredytów  przeznaczoną na zrealizowanie zamierze­
nia ;

d) term iny realizacji zamierzenia z rozbiciem  na sumę i ilość 
m ateriałów planow anej realizacji w  poszczególnych kw ar­
tałach okresu budżetowego.

63. Celem zabezpieczenia normalnego toku szkolenia, plan 
m aterałowy powinien być wykonany w 100%, przy czym jed-
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nostk i wojskowe pow inny dążyć do w ykonania go, m ając na 
uw adze zasadę oszczędności.- W  przypadku natom iast niespodzie­
w anej zw yżki cen, gdy zachodzi obawa niew ykonania planu pod 
w zględem  materiałowym, należy wystąpić do w ładz zwierzchnich 
o p rzydział dodatkowych kredytów . Zapotrzebow anie dodatko­
w ych kredytów  nałeży odpow iednio uzasadnić.

64. P łan wykonawczy sporządza w okręgach wojskowych 
— organ  zaopatrujący, a w oddziałach — organ  zarządzający 
w edług w zoru N r 1.

Realizacja planu wykonawczego
65. Socjałistyczna dyscyplina planowania w ym aga bezwzględ­

nego przestrzegania i term inow ego w ykonyw ania zatw ierdzonych 
planów  wykonawczych. Zam ierzenia budżetow e pow inny być 
zrealizow ane zgodnie z planem , niedopuszczalne są przesunięcia 
realizacji zamierzeń na o sta tn ie  tygodnie okresu budżetowego. 
Jako zasadę nałeży przyjąć w ykonanie planu w  ciągu trzech  pierw­
szych kw artałów  każdego okresu budżetowego.

66. O trudnościach w ynikłych przy realizacji budżetu  należy 
natychm iast meldować w ładzom  zwierzchnim, k tóre zobowiązane 
są do udzielenia pomocy (n p .: interwencja u w łaściw ych władz 
w razie nie w}^konania lub opieszałego w ykonyw ania zamówień 
przez poszczególne w ytw órnie, nie przysłania rachunków  po do­
starczeniu  zamówienia itp .).

67. D la celów pomocniczych i kontrolnych p row adzą jednost­
ki Ayojskowe karty realizacji zam ierzeń według w zoru  N r  2. K arty  
nałeży prowadzić dokładnie i bieżąco.

68. K a rty  realizacji zam ierzeń przed oddaniem do użytku  po­
w inny być zaewidencjonowane w  książce ew idencyjnej kart re­
alizacji zamierzeń (wzór N r 3).

69. K arty  numeruje się w ciągu okresu budżetow ego, poczy­
nając od liczby 1. Num er k arty  powinien odpow iadać liczbie po­
rządkow ej książki ewidencyjnej k art realizacji zam ierzeń.

70. D atę zarejestrow ania w  książce ew idencyjnej w pisuje się 
rów nież na karcie w rubryce ,,w ydano do użytku dnia ....;.. “ .

71. K siążka ewidencyjna realizacji zam ierzeń pow inna być 
zalegalizow ana i zarejestrow ana w kancelarii ta jnej.

72. O rgana zaopatrujące i organa zarządzające oraz ich prze­
łożeni są odpowiedzialni za term inow ą realizację p lanu  gospodar­
czego.
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EOZDZIAŁ 3

ZAOPATRYWANIE

Zaopatrywanie w materiały wyszkoleniowe
• 73. Pod względem zaopatryw ania m ateriałow ego nąleży rozu­

mieć ogół czynności w ykonyw anych przez o rgana zaopatrujące, 
m ające na celu zaspokojenie potrzeb oddziałów w  m ateriały wy­
szkoleniowe.

74. Zaopatrywanie odbyw a się p rzez:
a) przydział m ateriałów  wyszkoleniowych w  naturze ;
b) przydział kredytów  wyszkoleniowych na zakup materiałów 

jednorazowego użytku , sprzętu pomocniczego względnie na 
zakup surowców , do produkcji sprzętu  pomocniczego we 
własnym zakresie.

75. Zaopatrywanie w  m ateriały  wyszkoleniowe dzieli się:
a) na zaopatryw anie no rm alne;
b) na zaopatryw anie doraźne.

Zaopatrywanie normalne
76. Zaopatrywanie norm alne odbywa się w  ram ach określo­

nych przydziałów w oparciu o roczny plan .zaopatrzenia central­
nego organu zaopatrującego, tabele należności oraz złożonych za­
potrzebow ań na m ateria ły  wyszkoleniowe.

Zaopatrywanie norm alne jako zaopatryw anie planowe jest za­
sadniczym  sposobem zaopatryw ania.

Zaopatrywanie doraźne

77. Zaopatrywanie doraźne następuje w ów czas, gdy powstała 
konieczność jednorazow ego pokrycia nagłych potrzeb nieprzewi­
dzianych w planie zaopatrzenia.
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78. Przydział m ateriałów  na zaopatrzenie doraźne następuje 
na podstaw ie specjalnego zapotrzebowania.

79. Zapotrzebowanie doraźne może być przedstaw ione jedynie 
w  przypadkach zaistnienia dużych strat m ateria łow ych lub nie­
przew idzianego zwiększenia stanów  osobowych.

80. Do obowiązków w łaściw ego organu zaopatru jącego  na­
leży stwierdzenie, czy isto tn ie  zaszła konieczność złożenia zapo­
trzebow ania doraźnego.

81. Okręgowe organa zaopatrujące po dokładnym  przeanali­
zow aniu otrzymanego doraźnego  zapotrzebov/ania i stw ierdzeniu, 
że zaszła konieczność przydzielenia żądanych m ateria łów  wyszko­
leniow ych, zaspokajają po trzeby  oddziału z w łasnych  zapasów 
m agazynowych.

82. W  przypadku niem ożności pokrycia zapotrzebow ania 
z w łasnych zapasów, okręgow e organa zaopatru jące kierują za­
potrzebow anie do centralnego organu zaopatrującego.

Sposób zaopatryv»7ania

83. Zakupione i w yprodukow ane m ateriały w yszkoleniow e na 
po trzeby  wojska, cen tralny  organ zaopatrujący przydziela po­
szczególnym  okręgom w^ojskowym.

84. Zaopatrywanie oddziałów  oraz innych jed n o stek  wojsko­
w ych następuje wyłącznie przez okręgowy organ  zaopatrujący, 
k tó ry  na podstawie ew idencji stw ierdza potrzeby poszczególnych 
jednostek  wojskowych i pokryw a je, kierując się w ytycznym i 
cen tralnego organu zaopatru jącego  i tabelam i należności.

Rozdział materiałów przez okręgowy organ zaopatrujący

85. Okręgowy organ zaopatrujący na podstaw ie własnego 
planu zaopatrzenia sporządza rozdzielnik m ateria łów  wyszkole­
niowych, który przesyła do realizacji organom  m agazynującym , 
a w yciągi z rozdzielnika do oddziałów, podając te rm in  i miejsce 
pobrania oraz inne szczegóły dotyczące odbioru, opakowania 
i transportu .

86. Rozdzielnik podpisują — szef oddziału w yszkolenia bo­
jow ego i szef wydziału zaopatrzenia oddziału w yszkolenia bojo­
wego. Rozdzielnik zatw ierdza dowódca okręgu w ojskow ego wzglę­
dnie z jego ramienia szef sztabu  okręgu.
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87. Dowódca okręgu wojskowego może pew ną ilość m ate­
riałów  wyszkoleniowych zatrzym ać do swej dyspozycji, tworząc 
w łasną bazę zaopatrzeniow ą, dla zaspakajania doraźnych zapo­
trzebow ań oddziałów.

Rozdział materiałów w oddziałach

88. Rozdział m ateria łów  wyszkoleniowych w  oddziałach od­
byw a się następująco:

a) sprzęt i m ateriały  wyszkolenia bojowego rozdziela się na 
podstawie rozdzielników  dla zabezpieczenia normalnego 
toku szkolen ia;

b) sprzęt sportow y w  oddziałach nie ulega w  zasadzie roz­
działowi na poszczególne pododdziały, lecz jest przezna­
czony na w yposażenie lub uzupełnienie obiektów wyszko- 
leniowo-sportowych, względnie pozostaje w magazynie 
oddziału.

W ydaw anie sprzętu sportowego pododdziałom na 
zajęcia program ow e względnie drużynom  sportowym na 
treningi i im prezy odbywa się na podstaw ie programów 
zajęć.

Po zakończeniu zajęć, sprzęt pow inien być po od­
czyszczeniu zw rócony do magazynu.

Odchylenia od powyższego m ogą być podyktowane 
warunkam i zakw aterow ania i uzasadnionym i potrzebami 
szkolenia. W ydaw anie sprzętu i m ateriałów  sportowych 
pojedynczym osobom  w zasadzie jes t niedozwolone, jed­
nak w w yjątkow ych wypadkach n p .: w  celu wyekwipowa­
nia indyw idualnych zawodników delegow anych na zawo­
dy, może nastąp ić v/ydanie sprzętu i m ateriałów  sporto­
wych za zezwoleniem  dowódcy oddziału na określony 
okres czasu.

c) W ydaw nictw a fachow'0-wojskowe jaw ne rozdziela się na 
pododdziały, pozostaw iając część w  m agazynie oddziału.

Z w ydaw nictw  jawnych może korzystać cały skład 
osobowy jednostk i' bez ograniczeń.

W ydaw nictw a fachowo-wojskowe oznaczone hasłem 
„do użytku służbow ego“, „tajne“ i „ściśle tajne“ prze­
chowuje się oddzielnie. Sposób prow adzenia ich ewiden-
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cji, przechoAvywania i wydawania do p racy  reguluje in­
strukcja o prow adzeniu  biurowości ta jne j w wojsku 
Sztab Gen. N r 62/51.

89. Rozdziału m ateriałów  wyszkoleniowych dokonuje się na
podstaw ie rozdzielników, sporządzonych przez organ  zarządza­
jący danym  materiałem i zatw ierdzonych przez dowódcę od­
działu. -

90. M ateriały zakupione z kredytów wyszkoleniow ych roz­
dzielą się analogicznie jak  m ateriały  przydzielone w  naturze.

Zakupy materiałów

91. Zakupy m aterinłów  . jednorazowego uży tku  i materiałów 
pom ocniczych przeprow adzą właściw}^ organ zarządzający da­
nym m ateriałem  w yszkoleniow ym  w ramach przydzielonych na 
ten cel kredytów.

92. Zakupy m ateriałów  wyszkoleniowych m u sz ą . odpowiadać 
faktycznym  potrzebom i pow inny być oparte na planie gospodar­
czym.

93. Niedozwolonym jest dokonywanie zakupów  dorywczych 
oraz m ateriałów  niem ających nic wspólnego z w yszkoleniem  lub 
objętych produkcją centralną i przydzielanych w n atu rze  przez 
cen tralny  organ zaopatrujący.

94. Centralny organ zaopatrujący może zezw olić na zakup 
niektórych materiałów wyszkoleniowych, ob jętych  produkcją 
cen tralną w ramach przydzielonych kredytów wyszkoleniow ych 
w zględnie sum specjalnie p^rzydzielonych na ten  cel.

95. Oddziały mogą w ystąp ić o otrzym anie zezw olenia na 
zakup tych materiałów w drodze przez (jkręgowy organ  zaopa­
tru jący .

96. Okręgowy organ zaopatrujący bada nadesłany  wniosek 
i w  przypadkach należycie uzasadnionych przedstaw ia z odpo­
wiednią opinią centralnem u organow i zaopatrującem u.
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EOZDZIAŁ 4

ODBIÓR

Odbiór materiałów wyszkoleniowych

97. Odbiór m ateriałów  wyszkoleiiiow^ych, przydzielonych 
przez centralny organ zaopatrujący dla okręgow ego organu za- 
opatrującegi) odbywa się w zasadzie w centralnej składnicy 
sprzętu  i m ateriałów wyszkoleniowych.

98. W w yjątkow ych przypadkach odbiór m ateriałów w y­
szkoleniowych odbyw a się bezpośrednio z m agazynów  przedsię­
biorstw a, produkującego m ateriały  dla wojska. W  tych przypad­
kach centralny organ zaopatrujący powiadamia o tym  okręgowy 
organ zaopatrujący, podając miejsce oraz datę odbioru, określa 
rodzaj transportu, opakow ania i inne szczegóły dotyczące od­
bioru.

99. Odbiór m.ateriałów wyszkoleniowych przez oddziały na­
stępuje w m agazynach okręgowych składnic, magazynujących 
m ateriały  wyszkoleniowe.

Rodzaje odbioru.

100. Odbiór m ateriałów  dostarczonych w naturze przez or­
gana zaopatrujące polega na przyjęciu ilościowym  i jakościo­
wym.

101. Przyjęcie ilościowe polega na przeliczeniu, zważeniu 
lub zmierzeniu m ateriałów .

102. Przyjęcie jakościowe polega na zbadaniu, czy m ateriał 
nie posiada braków lub uszkodzeń i odpowiada klasie przydatno­
ści wskazanej w asygnacie przychodowo-rozchodowej.
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Obowiązki odbiorcy

i 03. Odbiór m ateriałów  odbywa się przez upoważnionego 
odbiorcę, którym w zasadzie w inien być oficer lub podoficer za­
wodow y.

104. Odbiorca z chw ilą pokwitowania odbioru  na asygnacie 
przychodowo-rozchodowej przyjm uje całkow itą odpowiedzial­
ność za stan ilościowy i jakościow y otrzym anego m ateriału.

105. Do obowiązków odbiorcy należy:
a) pobranie asygnaty  przychodow o-rozchodow ej;
b) sprawdzenie czystości i całości w agonów ;
c) odbiór m ateriałów  wyszkoleniow ych pod w zględem  iloś­

ciowym i jakościowym  oraz pokwitowanie odbioru na asy­
gnacie przychodow o-rozchodow ej;

d) opakowanie, przew iezienie i należyte załadow anie ma­
teriałów  do w agonu tak, by w czasie tran sp o rtu  nie 
uległy uszkodzeniu;

e) załatwienie form alności transportow ych z w ładzam i ko­
lejowymi oraz dopilnow anie należytego zaplom bowania 
w agonów ;

f) zdanie dokum entów i m ateriałów  m agazynierow i po przy­
byciu na miejsce przeznaczenia.

Transport materiałów pod konwojem

106. W  razie konieczności przewiezienia pobranych  m ater­
iałów wyszkoleniowych pod konwojem, należy pow ierzyć tran­
sport dowódcy konwoju.

107. W yznaczanie konw oju, przekazywanie tran sp o rtu  kon- 
w^ojowi, obowiązki dowódcy konwoju i konw ojentów  oraz zda­
nie tran sp o rtu  po przybyciu na stację przeznaczenia, reguluje — 
tym czasow a instrukcja o w ojskow ych przewozach kolejow ych — 
Sztab Gen. 52/51 pkt. 127-137.

Odbiór przesyłek kolejowych lub pocztowych
108. Odbiór przesyłek m ateriałowych nadchodzących kole­

ją w zględnie pocztą należy do obowiązków organu m agazynują­
cego odnośne m ateriały wyszkoleniowe.
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109. Przed otw arciem  wagonu (przesyłki) należy zbadać, 
czy wagon (przesyłka) w  drodze nie został rozb ity  względnie, 
czy plomby nie zostały  naruszone lub zamienione. Jeżeli prze­
syłka budzi podejrzenie naruszenia jej w czasie transportu , od­
bierający winien zażądać od władz kolejowych (pocztowych) de­
legata, w obecności k tórego  następuje otwarcie przesyłki i stw ier­
dzenie czy nie ma braków  i uszkodzeń.

Protokularne stw ierdzenie tych faktów stanow i podstawę 
do zgłaszania reklam acji.

110. Gdy mimo nie naruszenia przesyłki podczas transpor­
tu, odbierający stw ierdza różnicę między stanem  rzeczywistym, 
a dokumentem m ateriałow ym  pod względem ilościowym lub ja ­
kościowym, zabezpiecza przyjm owane m ateriały  w  stanie w ja ­
kim  nadeszły i m elduje dowódcy oddziału, k tó ry  wyznacza ko­
m isję odbiorczą.

111. Komisja odbiorcza spisuje ze swych czynności proto­
kół przyjęcia m ateriałów .

112. Protokółu przyjęcia nie sporządza się, gdy nadesłane 
m ateriały  są zgodne z o trzym aną asygnatą przychodowo-rozcho- 
dową.

Odbiór materiałów zakupionych
113. Odbiór zakupionych materiałów oraz dokonanych ro­

bó t z kredytów wyszkoleniow ych odbywa się na podstawie za­
w artych  umów, w  m yśl obowiązujących przepisów  o dostawach 
i robotach na rzecz skarbu  pańsiwa.

114. Na wniosek oficera zarządzającego danym i m ateria­
łam i, dowódca jednostki wojskowej powołuje kom isję, która ma 
za zadanie dokonać przyjęcia zakupionych m ateriałów  względnie 
wykonanych robót, porów nując wykonanie z postawionym i w y­
m aganiam i w umowie.

115. W  skład kom isji powinni wejść oficerowie obeznani 
z danym  działem zaopatrzenia lub też rzeczoznawcy.

116. Po stw ierdzeniu, że zakupione m ateria ły  względnie 
dokonane roboty są zgodne z warunkami um ow y, komisja przyj­
m uje je na rzecz w ojska.

117. Z dokonanych czynności komisja spisuje protokół przy­
jęcia, który jest zasadnicz}^m dokumentem do zaewidencjono­
w ania zakupionych w zględnie wykonanych m ateriałów  w księ­
dze materiałowej oraz podstaw ą do w ypłaty należności.
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EOZDZIAŁ 5

UTRZYMYWANIE I UŻYTKOWANIE MATERIAŁÓW

Utrzymywanie materiałów

t l 8 .  Należyte u trzym anie materiałów w yszkoleniow ych po­
w inno być stałą troską każdego dowódcy, o rganów  zaopatru­
jących, zarządzających, m agazynujących oraz o rganów  wyszko­
leniow ych w oddziałach,

119. Należyte u trzym yw anie m ateriałów wyszkoleniowych 
p rzyczyni się w dużym stopn iu  do przedłużenia ich okresu przy­
datności, jak również pozw oli w  szybszym tem pie st-worzyć bazę 
m ateriałow ą oddziału.

120. U trzym yw anie m ateriału  obejm uje:
a) przechowywanie,
b) konserwację,
c) naprawę.

Przechowywanie materiałów

121. M ateriały w yszkoleniow e winny być przechowywane 
w odpowiednich pomieszczeniach, zabezpieczonych od ognia, w ła­
m ania, ujemnych w pływ ów  atm osferycznych, szkodników  zwie­
rzęcych itp.

122. M ateriały ła tw opalne i wybuchowe należy  przechowy­
wać w specjalnych m agazynach poza obrębem m iejsc zamiesz^ 
kania.

123. Pomieszczenia m agazynow e winny posiadać odpowied­
nie urządzenia w ewnętrzne, jak  n p .: półki, sto jaki, w ieszaki, sza­
fy itp.
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124. Każda oddzielna partia przedm iotów tego samego ro­
dzaju  winna być ułożona oddzielnie i zaopatrzona w tabliczkę 
m agazynową z nazw ą m ateriału  oraz podaniem  ilości.

125. Dowódca jednostk i wojskowej szczegółow ą instrukcją 
reguluje sposób zam ykania magazynów, przechow yw ania i w y­
daw ania kluczy, plom bow ania magazynów oraz kontrolę należy­
tego zamknięcia m agazynu. Instrukcja ta rów nież reguluje za­
bezpieczenie m.agazynów przez służbę w artow niczą.

Konserwacja materiałów

126. K onserwacja m ateriałów  wyszikoleniowych polega na 
stosow aniu takich środków  i zabiegów, k tóre chronią materiały 
przed obniżeniem ich przydatności użytkowej i przed zniszcze­
niem.

127. Do zakresu prac konserwacyjnych należy :
a) natłuszczanie lub malowanie farbą olejną (lakierem) czę­

ści m etalowych dla ochrony przed utlenianiem  się;
b) smołowanie drzew a i części żelaznych w  stałych urządze­

niach sportowych, torach przeszkód i tp . ;
c) oczyszczanie basenów  pływackich;
d) pranie ubiorów  gim nastycznych i sportow ych oraz inne 

prace wchodzące w  zakres konserwacji, mające na celu 
przedłużenie stanu  jakościowego i ilościowego materiałów 
wyszkoleniowych w  oddziałach.

Naprawa materiałów
128. Naprawa m a na celu doprowadzenie częściowo znisz­

czonych m ateriałów do stanu  umożliwiającego ich dalsze użyt­
kow anie i przedłużenie okresu używalności.

129. Do zakresu prac naprawkowych m ateriałów  wyszkole­
niow ych należy :

a) spawanie i lu tow anie złamanych części m etalowych;
b) wulkanizacja m ateria łu  gum ow ego;
c) naprawa p rzetartych  materiałów teksty lnych  i skórza­

nych ;
d) podbijanie spodów  butów  piłkarskich, narciarskich itp.
e) wymiana części zużytych itp.
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Użytkowanie materiałów

130. Użytkowanie m ateriałów  w yszkoleniow ych powinno 
być celowe, zgodne z przeznaczeniem  i oszczędne.

131. Żołnierzy należy wychowywać w drodze odpowiednich 
pouczeń i stosowania przodow nictw a w kierunku dbałości o ma­
teria ły  wyszkoleniowe oddane do ich użytku, u trzym ania ich 
w  czystości i porządku oraz oszczędzania i poszanow ania mienia 
wojskowego.

132. W  pododdziałach pow inny znajdować się m ateriały  w y­
szkoleniowe wyłącznie w  stanie nadając}^m się do użytku. M ate­
riały  nienadające się do uży tku  zdaje dowódca pododdziału do 
m agazynu oddziału. O rgan  m agazynujący zarządza ich naprawę 
lub przeznacza do w ybrakow ania.

Cechowanie materiałów

133. Cechow^anie m ateriałów  jest czynnością m ającą na 
celu umieszczenie na m ateriałach odpowiednich znaków, okre­
ślających własność wojskow^ą oraz nazwę w zględnie num er jed­
nostki wojskowej, w ew idencji której ten m ateria ł znajduje się.

134. Oznakowanie nazw^ą jednostki (num erem  jednostki woj­
skow ej) dokonuje oddział po przyjęciu m ateriału  do magazynu.

135. Z chwalą w ydania m ateriału  ww'Szkołeniowego do użyt­
ku, oddział cechuje te m ateria ły  datą w ydania (m iesiąc i rok).

136. Oznakowanie należy przeprowadzać w  sposób trwały. 
W  odniesieniu do materiałów ' wyszkołeniow^ych, sporządzonych 
z w łókna i skóry — stosow ać cechowanie przy ję te  w  gospodarce 
m undurow ej, odnośnie m ateria łów  metalowych — przez umiesz­
czenie właściw'ych napisów* lakierem , drewmianych — przez wy­
palenie itp.

137. Oznakowanie należy dokonyw^ać w* tak i sposób, żeby 
r ie  niszczyć w^artości użytkowmj m ateriału w^yszkoleniowego i je ­
go estetycznego wyglądu oraz w' miejscach nienarażonych na 
w 'ytarcie wskutek używania.
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EOZDZIAŁ 6

INNE OBROTY MATERIAŁOWE

Klasyfikacja

138. K lasyfikacja polega na ocenie m ateriałów  wyszkolenio­
wych w celu podziału ich pod względem przydatności użytko­
wej, przy uw zględnieniu dotychczasowego stopnia zużycia 
i przydatności do dalszego użytku na potrzeby wojska.

139. K lasyfikacji podlegają jedynie m ateria ły  trwałe, tj. ta ­
kie, które przy używ aniu nie zmieniają w łaściw ości swego za­
sadniczego przeznaczenia i służą do użytku przez dłuższy okres 
czasu.

140. K lasyfikacji nie podlegają m ateriały  jednorazowego 
użytku, oraz m ateriały, k tóre służą do w y tw arzan ia nowych 
i napraw y innych m ateriałów .

141. Klasyfikację przeprowadza się:
a) przy dokonyw aniu inwentaryzacji;
b) przy odbiorze do magazynu m ateriałów  wyszkolenio­

wych, przydzielonych, otrzymanych z innych jednostek, 
zakupionych, w ykonanych we w łasnym  zakresie itp .;

c) przy odbiorze m ateriałów  wyszkoleniowych po naprawie;
d) na rozkaz przełożonych.
Klasyfikację przeprow adza w przypadkach pod a) i d) komi­

sja wyznaczona przez dowódcę oddziału, w  innych przypadkach 
oficer m agazynujący dane m ateriały w yszkoleniow e i magazy- 
iłier.

142. Materiał}^ wyszkoleniowe trwałe —- za wyjątkiem w y­
daw nictw  fachowo-wojskowych — dzieli się na trzy  klasy przy­
datności użytkowej, a m ianowicie;
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klasa „ a “
— m ateriały nowe lub m ało używane, całkow icie przydatne 

do potrzeb w ojska, niewykazujące żadnych braków  ani 
uszkodzeń, Ictórych stan  jakościowy w ynosi powyżej 
75% wartości użytkoAvej;

klasa „b“
— m ateriały, których stan  jakościowy na sku tek  częścioAve- 

go zużycia obniżył się i wynosi 50— 75% w artości użyt­
kowej oraz m ateriały , których stan po drobnym  remoncie 
wynosić będzie powyżej 50% w artości u ż y tk o w e j;

klasa „c“
— m ateriały, których stan  jakościowy skutkiem  znacznego 

zużycia obniżył się poniżej 50% w artości użytkow ej, jed­
nak nadają się jeszcze do użytku oraz takie, których 
rekonstrukcja może być dokonana w  drodze średniego 
remontu.

143. W ydawnictwa fachowo-^wojiskowe dzieli siię na dwie 
klasy przydatności użytkow ej, a mianowicie;

klasa „a“ — w ydaw nictw a nowe, n ieużyw ane;
k lasa „b“ — w ydaw nictw a używane w zględnie oddane do 

użytku.

144. Do wybrakowania przeznacza się te egzem plarze w y­
daw nictw  fachowo-wojskowych, których uszkodzen ia tekstu 
w sku tek  długotrwałego używ ania wyklucza zrozum ienie treści.

145. Tok postępowania z w ydawnictwam i ściśle tajnym i, 
ta jnym i i do użytku służbow ego reguluje — in stru k cja  o prowa­
dzeniu biurowości tajnej w  w ojsku.

146. Przy ustalaniu w ysokości szkód w m ają tku  wojsko­
wymi oblicza się procentową w artość klas, jak  n astęp u je :

k lasa „a“ — 100% cen ustalonych cennikiem w ojskow ym ;
klasa ,,b“ — 75% cen ustalonych cennikiem w ojskow ym ;
klasa „c“ — 50% cen ustalonych cennikiem  wojskowym .

147. Przedm ioty nie podlegające klasyfikacji po wydaniu 
ich do użytku, należy oceniać w  wysokości 50% obowiązujących 
cen, w ykazanych w cennikach.
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148. W  wyniku przeprowadzonych klasyfikacji sporządza 
kom isja wykaz w edług w zoru Nr 11. W ykaz ten  służy za podsta­
wę przeprowadzenia zm ian w księgowości m ateriałow ej w celu 
uzgodnienia stanu rzeczyw istego ze stanem  faktycznym .

W ybrakowanie

149. W ybrakow anie m a na celu wycofanie m ateriałów w y­
szkoleniowych nie nadających się do dalszego użytku według 
sw ego właściwego przeznaczenia oraz określenia ich nowego 
przeznaczenia.

150. O zakwalifikow aniu materiałów do wybrakowania za­
w iadam ia oddział w łaściw y organ zaopatrujący na 14 dni przed 
term inem  w ybrakow ania celem ew entualnego delegowania swe­
go przedstawiciela. W  zawdadomieniu tym  należy ściśle ustalić 
dzień, w którym kom isja ma rozpocząć sw oje czynności oraz 
dołączyć wykaz m ateriałów , przeznaczonych do wybrakowania.

151. Jeśli mimo zawiadomienia organ zaopatru jący  nie przy­
śle swojego delegata, oddział przeprow adza wybrakowanie 
w oznaczonym term inie bez tego delegata, odnotow ując jedynie 
w protokóle w ybrakow ania, że delegat o rganu  zaopatrującego 
nie przybył.

152. W ybrakow anie m ateriałów wyszkoleniow ych w oddzia­
łach dokonuje kom isja, powołana rozkazem dziennym  dowódcy 
oddziału.

153. Do kom isji pow inni być powołani oficerowie obeznani 
z m ateriałam i wyszkoleniow ym i, a z braku tychże, rzeczoznawcy 
danego działu zaopatrzenia.

154. M ateriały do wybrakowania przedstaw ia komisji ofi­
cer magazynujący m ateria ły  wyszkoleniowe.

155. Komisja dokonyw ująca w ybrakow ania ma za zadanie:
a) sprawdzić, czy przedstaw iony do w ybrakow ania m ateriał 

wyszkoleniowy jest materiałem w ojskow ym  i czy jest 
zaewidencjonowany w księdze m ateriałow ej oddziału;

b) sprawdzić, czy m ateriał ten nie nadaje się do dalszego 
użytku w skutek norm alnego zużycia, czy też z braku opie­
ki, złej konserw acji i tp .;

c) dokonać dokładnych oględzin m ateriałów  i posegregować 
je na nadające się do naprawy i na nienadające się do 
dalszego u ż y tk u ;
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d) m ateriały wyszkoleniow e zakwalifikowane jako  nienada- 
jące się do dalszego użytku pozbawić cech używalności 
przez rozebranie ich. Uzyskane m ateria ły  posegregować 
na materiały napraw kow e, odpadki użytkow e i nieużyt­
kowe.

156. Pozbawienie cech użyteczności dokonać w tak i sposób, 
aby nie uszkodzić i nie zniszczyć wartości użytkow ej materiału 
napraw kow ego.

157. Z dokonanych czynności komisja sporządza protokół 
w ybrakow ania w dwóch egzemplarzach. P ro tokó ł podpisują 
członkowde komisji i organ m agazynujący, a za tw ierdza go do­
w ódca okręgu wojskowego.

158. Zarządzenie dowódcy okręgu o spisaniu, w ydane na 
podstaw ie rozkazu M inistra O brony Narodowej N r 62 i pkt. 
11 ,,In stru k c ji o trybie postępow ania przy sp isyw aniu  niedobo- 
ró-w m ienia wojskowego“ oraz pierwszy egzem plarz protokółu 
w ybrakow ania m ateriałów wyszkoleniowych są dokum entam i ra­
chunkow ym i, uzasadniającym i rozchód w ybrakow anych m ateria­
łów wyszkoleniowych z ew idencji oddziału i zaprzychodow ania 
m ateria łów  uzyskanych z wybrakowania.

159. D rugi egzem plarz protokółu w ybrakow ania pozostaje 
w okręgow ym  organie zaopatrującym  dla celów ewidencyjnych 
i kontrolnych.

Inw entaryzacja

160. Inw entaryzacja ma na celu sprawdzenie i ustalenie sta­
nu faktycznego (ilościowego i jakościowego) m ateria łów  wy­
szkoleniowych oraz porów nanie ich ze stanem  książkow ym .

161. Term iny i sposób przeprowadzenia inw entaryzacji 
określa osobna instrukcja o inw entaryzacji m ienia wojskowego 
— Org. Plan. 7/48 oraz każdorazow o wydane oddzielne szczegó­
łowe zarządzenie uzupełniające.

Szkody i nadwyżki.

162. Postępowanie w  razie ujawnienia szkód, s tra t  i nadwy­
żek w m ajątku wojskowym  reguluje instrukcja O rg. Plan. 3/48 
o odpowiedzialności i postępow aniu  w w ypadku szkód mienia 
w ojskowego.

38



D Z IA Ł  III

RACHUNKOWOŚĆ MATERIAŁOWA

liOZLZJAŁ 1.

DOKUM ENTY RACHUNKOY7E

Omówienie dokumentów rachunkowych
163. Dokum enty rachunkow e stanowią księgi, sprawozdania 

o raz  dowody rachunkow e, które uzasadniają wszelkie obroty pie- 
rjiężne i materiałowe oraz w ykazują stan pieniędzy i materiałów.

164. Dokum enty rachunkow e należy w ypełniać dokładnie 
i czytelnie.

165. Nie wolno żądać wystawienia rachunków  więcej niż 
w  jednym  egzem plarzu. W  koniecznych przypadkach  wolno do 
uży tku  służbowego sporządzać odpisy. Odpisy nie mogą być spo­
rządzane na blankietach firmowych i zawierać pieczęci firmo­
w ych oraz oryginalnych podpisów. Pieczęć um ieszcza się tylko 
p rzy  podpisie ,,za zgodność“ .

166. Jeden dowód rachunkow y może służyć jednocześnie do 
gospodarki pieniężnej i materiałowej oraz jako uzasadnienie do 
k ilku obrotów pieniężnych lub materiałowych.

167. W ycieranie, skrobanie, wywabianie lub przerabianie 
treśc i albo liczb w  dokum entach rachunkow ych jest niedopusz­
czalne. W  razie om yłki należy liczby lub w yrazy  napisane omył­
kow o przekreślić czerw onym  atram entem  tak, ażeby przekreślo­
ny tekst można było odczytać, liczby zaś i w yrazy  właściwe napi­
sać u góry. Każdą popraw kę powinien stw ierdzić swoim podpi­
sem  i datą oficer odpow iedzialny za prowadzenie ksiąg.

168. Dokum enty w ypełnia się atram entem , maszynowo 
w zględnie ołówkiem chemicznym.
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169. Dokumenty rachunkow ości m ateriałow ej przechowuje 
się w oddzielnych teczkach w edług działów zaopatrzen ia, ułożo­
ne w porządku num eracji danego dowodu.

170. W ydzielanie i niszczenie dokum entów rachunkowych 
regu lu je  „Instrukcja o przechowyw aniu, w ydzielaniu i niszczeniu 
ak t w  archiwum  — Sztab Generalny 9/48“ .

171. Każda księga w inna być zaopatrzona w  napis tytuło­
wy, podający nazwę oddziału i nazwę księgi.

172. Księgi rachunkowe należy prowadzić sta rann ie  i bieżą­
co w edług ustalonych w zorów  oraz utrzym yw ać je w należytym 
stanie.

173. Między tekstam i zapisów  w księgach nie w olno pozo­
staw iać pustych miejsc (w olne linie zapełniać kreskam i), ani 
też dokonywać zapisów m iędzy liniami.

174. Księgi wypełnia się atram entem  zw ykłym . W  razie ko­
nieczności sprostowania om.yłki liczb, należy przekreślić mylnie 
napisaną liczbę czerwonym atram entem , a w łaściw ą liczbę wpi­
sać u góry  czarnym atram entem . A tram entem  czerw onym  wpi­
suje się liczby ujemne (niedobory).

175. Przy w ystaw ianiu dokum entów rachunkow ych n p .: 
zleceń, asygnat przychodowo - rozchodowych, p rotokółów  przy­
jęcia, w'szystkich protokółów  o charakterze jawmym itp. nie 
w olno używ ać pełnych nazw  jednostek, lecz należy podaw ać ty l­
ko ich num ery.

176. Dowody rachunkow e oraz księgi m ateria łow e w czasie 
godzin pracy należy zabezpieczyć przed wglądem  osób niepowo­
łanych, natom iast po godzinach pracy należy przechow yw ać je 
pod zamknięciem. Szafy należy pieczętować.

Obrót rachunkowy

177. Obrotem rachunkow ym  nazywa się p rzychód lub roz­
chód pieniężny względnie m ateriałowy.

178. Każdy zaksięgow any obrót w księdze m ateriałow ej na­
leży uzasadnić dowodem rachunkow ym  lub pow ołaniem  się 
pozycję księgi, uzasadniającą dany  obrót.

179. O broty m ateriałow e dzielą się na zew nętrzne 
w nętrzu  e.

na

1 we-

40



180. Za zew nętrzne obroty  materiałowe przyjm uje się obro­
ty zmieniające stan m ateriałow y jednostki,

181. Do obrotów  zew nętrznych należy:
a) przyjęcie m ateria łów  z zakupu;
b) oddanie surow ców  do produkcji;
c) przyjęcie m ateriałów  w yprodukow anych;
d) wybrakowanie i sp rzed aż;
e) umorzone i w yrów nane szkody i s t r a ty ;
f) zaprzychodowane nadw yżki; 

p o n ad to :
1) dla okręgow ego organu zaopatrującego:

g) wydawanie i przyjęcie materiałów wyszkoleniowych z in­
nego organu zaopatrującego;

2) dla oddziału gospodarczego:
h) wydawanie lub przyjęcie materiałów z organu zaopatru­

jącego lub innego oddziału gospodarczego.
182. Obroty w ew nętrzne nie wpływają na zm ianę ogólnego 

stanu  materiałowego jednostki, lecz pow odują jedynie zmianęr 
stanu  poszczególnych m agazynów  lub pod.oddziałów.

183. Do obrotów  w ew nętrznych należą:
1) dla okręgow ego organu zaopatru jącego:

a) wydawanie lub przyjęcie materiałów w3''Szkoleniowycb 
z oddziałów;

b) przesunięcia m ateriałów  z oddziału do innego oddziału 
na terenie jednego  okręgu;

c) przesunięcia z jednego własnego m agazynu do drugiego- 
własnego m a g az y n u ;

d) przeniesienia szkód i strat do rubryki ,,w zawieszeniu“ ;
2) dla oddziału gospodarczego:

a) wydawanie lub przyjęcie m ateriałów  do m agazynów 
z pododdziałów ;

b) przesunięcia m ateriałow e między pododdziałam i;
c) przeniesienia szkód i strat do rubryki ,,w' zawieszeniu“ .
184. Jako pierw szy zapis we wszystkich księgach m ateriało­

w ych — w nowym okresie budżetowym — podaje się końcowy 
stan  w\'kazany w księgach materiałowych na dzień 31 grudnia 
ubiegłego roku.
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185. O ile w tym  okresie była przeprow adzana inw entary­
zacja, do obowiązków' kom isji inw entaryzacyjnej należy pod 
d a tą  31 grudnia zaksięgow ać:

— w przychodzie — stw ierdzone nadw yżki;
— w rozchodzie — ujaw nione braki, z jednoczesnym  za- 

przychodowaniem w  księdze m ateriałow ej w  rubryce 
,,w zawieszeniu“ . W  ten sposób końcow y stan  książko­
w y z dnia 31 g rudn ia powinien być zgodny ze stanem  wy­
kazanym  przez kom isję inw entaryzacyjną w wykazach 
in wentaryzacyj nych.

186. W  rubrykach ksiąg „w zawieszeniu“ księguje się:
—  w  przychodzie — ujaw nione braki;
— w  rozchodzie — braki wyjaśnione i b rak i podlegające 

spisaniu na podstaw ie zarządzenia o sp isan iu  wydanych 
w  trybie przew idzianym  rozkazem M in istra  O brony Na­
rodowej Nr 62 z dnia 8 kwietnia 1948 roku oraz braki 
co do których w ydano zarządzenie adm inistracyjne 
o umożeniu lub w ynagrodzeniu szkody, w tryb ie  przepi­
sów o odpowiedzialności i postępow aniu w  wypadku 
szkód mienia w ojskow ego (Org. Plan. 3/48).

187. Podstawą wpisu do rubryki „w zaw ieszeniu“ są mel­
dunk i i protokóły o u jaw nieniu  lub w yjaśnieniu braków , zarzą­
dzenia o spisaniu i zarządzenia adm inistracyjne o um ożeniu lub 
w ynagrodzeniu szkody łącznie z rozkazem dziennym  dowódcy 
odnośnej jednostki.

Legalizacja ksiąg

188. Legalizacja ksiąg polega na ponum erow aniu  stronic, 
folio lub kart i przesznurow aniu. Końce sznurka w inny być 
zw iązane i opieczętowane pieczęcią lakową. Na ostatn iej stronicy 
upraw niony  do legalizacji stw ierdza ilość stronic (folio, kart) 
słow am i: „księga zawiera .... stronic (folio, k a r t) “ , po czym 
um ieszcza się datę, podpis i pieczęć herbov.^ą oraz u jm uje się je 
ew idencyjnie w kancelarii ta jne j lub jawnej, w zależności od 
ch a rak te ru  dokonywanych zapisów  w księgach.

189. Uprawnieni do legalizacji ksiąg:
a) na szczeblu okręgow ym  — szef sztabu okręgu  wojsko­

w ego ;
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b) na szczeblu oddziału gospodarczego — dowódca od­
działu ;

c) na szczeblu pododdziału — kw aterm istrz oddziału.

Zagubienie lub zniszczenie dokumentu
190. W razie zagubienia lub zniszczenia dokum entu rachun­

kowości m ateriałowej, w łaściw y przełożony zarządza przeprowa­
dzenie dochodzenia w  c e lu ;

a) określenia ilości i rodzaju zagubionych dokumentów oraz 
przyczyny ich zagubienia lub zniszczenia;

b) odtworzenia zagubionych lub zniszczonych dokumentów 
przy pomocy zainteresowanych o rg an ó w ;

c) ustalenia w innych zagubienia lub zniszczenia dokumen­
tów.

191. Jeżeli odtw orzenie zagubionego lub zniszczonego doku­
m entu  okaże się niem ożliwe, wówczas w protokóle należy umie­
ścić wszystkie okoliczności dotyczące stanu faktycznego m ate­
riałów , ich rodzaj, ilość, przeznaczenie itp. i na tej podstawie 
odtw orzyć tekst oryginału.

192. W zależności od wyników dochodzeń właściwy przeło­
żony sprawę um arza względnie w stosunku do w innych wyciąga 
konsekwencje dyscyplinarne, a gdy czyn zaw iera znamiona prze­
stępstw a, kieruje spraw ę do właściwego p ro k u ra to ra  wojskowe­
go. Protokół dochodzeń wraz z odtw orzonym i dokumentami 
przedstaw ia się w yższem u przełożonemu do zatwierdzenia.

Mianownictwo

193. W  księgow^ości należy używać nazw  sprzętu  i m ateria­
łów  wyszkoleniowych wmdług mianownictwa przyjętego w kata­
logu materiałowym, zatw ierdzonym  do użytku  służbowego.

194. W. przypadku dostarczenia (zakupu) sprzętu lub m a­
teria łu  nieujętego w katalogu, należy używ ać nazwy ogólnie 
przyjętej. Nie wolno jednak  dla tego sam ego materiału lub 
sprzętu  używać różnych nazw  (n p .: raz jako kostiumy tren in­
gowe, drugi raz jako dresy treningowe).
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EOZDZIAŁ 2

D O W O D Y  R A C H U N K O W O ŚC I M A T E R IA Ł O W E J

Rodzaje dowodów m ateriałow ych

195. W szystkie m ateriały , które okręgowe o rg an a  zaopatru­
jące lub oddziały gospodarcze otrzym ują lub kupują, w ydają lub 
zużyw ają muszą być zaewidencjonowane w księgach materiało­
wych, na podstawie odpowiedniego dowodu rachunkow ego.

196., W  gospodarce m ateriałow ej rozróżnia się następujące 
dow ody rachunkow e:

a) rozdzielnik;
b) zlecenie:
c) asygnata przychodow o-rozchodow a;
d) rachunek;
e) protokół przyjęcia jakościow ego;
f) protokół produkcji;
g) kw it m ateriałow y;
h) zarządzenie o spisaniu m ateriałów w y b rak o w an y ch ;
i) wykaz klasyfikacyjno-inw entaryzacyjny;
j)  wykaz braków;
k) protokóły i m eldunki o ujawnieniu szkody (nadw yżek) ;
l) tytuł}^ egzekucyjne, zarządzenia o w ynagrodzenniu  szkód 

i inne.

Rozdzielnik i zlecenie

197. Dla dokonania rozdziału materiałów wyszkoleniowych 
okręgow e organa zaopatrujące i oddziały gospodarcze sporządza­
ją rozdzielniki według w zoru N r 4, a mianowicie:
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a) okręgowy organ zaopatrujący — dla oddziałów, przesy­
łając im w yciąg z rozdzielnika;

b) oddziały gospodarcze — dla pododdziałów  własnych 
i przydzielonych na zaopatrzenie.

198. Zaopatrując doraźnie jedną jednostkę wojskową, okrę­
gowe organa zaopatrujące w ydają zlecenie w edług  wzoru Nr 5.

199. Rozdzielniki i zlecenia numeruje się — każde oddziel­
nie — od liczby jeden w  ciągu roku gospodarczego.

200. Rozdzielniki, w których wyszczególniono więcej jak 
trzy  nazwy jednostek, należy traktować jako dokum enty tajne.

Asygnata przychodowo-rozchodowa
201. Asygnata przychodowo-rozchodowa w zór N r 6, jest 

dowodemi rachunkowym , uzasadniającym  obrót m ateriałowy ze­
w nętrzny. Asygnaty w ystaw ia ją  organa m agazynujące okręgowe­
go organu zaopatrującego i oddziałów gospodarczych, przy prze­
kazyw aniu m ateriałów wyszkoleniowych na zew nątrz.

202. Asygnatę w ystaw ia się w trzech egzem plarzach z prze­
znaczeniem  :

a) w okręgach w o jsk o w y ch :
— pierwszy egzem plarz dla okręgowego organu  zaopatrują­

cego, jako dowód rachunkowy dla centralnej księgowości;
— drugi egzem plarz dla okręgowej składnicy, jako dowód 

wydania m ateriałów  (załącznik do księgi m agazynowej) ;
— trzeci egzem plarz dla jednostki wojskow ej odbierającej, 

jako podstaw a do przyjęcia i zaprzychodow ania m ate­
riałów ;

b) w oddziałach:
— pierwszy egzem płarz dla organu m agazynującego, jako 

dowód rachunkow y dla księgowości;
— drugi egzem plarz dla magazynu, jako dowód wydania 

m ateriałów ;
— trzeci egzem plarz dla-odbiorcy, jako podstaw a do przy­

jęcia i zaprzychodow ania materiałów.
203. Okręgowe organa zaopatrujące i oddziały rozchodowu- 

ją  wydane m ateriały na podstawie pierwszego egzem plarza asy­
gnaty , podając na niej s tronę księgi i pozycję, pod którą m ate­
riały  rozchodowano.
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204. Jednostka p rz3"jm ująca zaprzychodowuje m ateriały  na 
podstaw ie trzeciego egzem plarza asygnaty, odnotow ując na niej 
zgodność przyjętych m ateriałów  i pozj^cję przychodu. Komisyj­
ny protokół przyjęcia spisuje się tylko w przypadku  niezgodno­
ści asygnaty  ze stanem  fakUmznym.

205. W przypadku, gdy m ateriały zostały  w ysłane koleją 
lub przes^dką pocztową, przesyła się do jednostk i odbierającej 
as\^gnatę w trzech egzem plarzach z takim w yliczeniem , by otrz}'- 
m ała je przed nadejściem przes^dki. Jednostka odbierająca po­
tw ierdza odbiór m ateriałów  na otrzc^manej asygnacie i zwraca 
niezwłocznie dwa egzem plarze asygnaty — zaopatrzone w okrą­
głą pieczęć — do jednostki, od której materiał}' o trzym ała.

206. Przy wystaw ianiu asygnaty na m ateria ły  jednorazow e­
go użytku  nie wypełnia się rubryki „klasa“ .

Rachunek

207. Rachunek jest dowodem rachunkow ym ,, uzasadniają­
cym zapłatę należności za dostarczone m ateriały . R achunek słu­
ży jednocześnie za podstaw ę zaprzychodowania zakupionych m.a- 
teria łów  w księdze m ateriałow ej.

208. Jeżeli nazwy handlow e m ateriałów  w' rachunku kupiec­
kim nie odpowiadają m ianow nictw u wojskowem u, należy to omó- 
wdć na odycrotnej stronie rachunku.

209. Rachunek w inien odpowiadać w ym ogom  ustalonym 
w przepisie o gospodarce pieniężnej w oddziałach —  Fin./G P— 
1/48 pkt. 23.

Protokół przyjęcia

210. Protokół przyjęcia, w zór N r 7, sporządza się na m ateria­
ły przyjm ow ane komisyjnie do m agazynu od dostaw ców , a w wy­
jątkow ych przypadkach od innych jednostek wojskow ych.

211. Komisję przyjęcia wyznacza w łaściw y przełożony.
212. W  protokóle wyszczególnia się ilość i jakość odbiera­

nych m ateriałów  oraz opakowanie, podając podstaw ę przyjęcia 
m ateriału  (powołanie się na num ery umowy, zlecenia, protokóły 
odbioru jakościowego, specyfikacje towarowe, rozdzielniki itp.).

213. Protokół podpisuje komisja, a zatw ierdza go właściwy 
przełożony.
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214. Na przyjm ow ane m ateriały pochodzące z dostawy spi­
suje się protokół przyjęcia w dwóch egzem plarzach z przeznacze­
niem :

a) jeden egzem plarz z dołączoną specyfikacją towarową słu­
ży jako dowód rachunkow y do ksiąg m ateriałow ych;

b )  , drugi egzem plarz, po uzupełnieniu pozycją przychodu
księgi m ateriałow ej, przesyła się do organu finansowego 
celem dołączenia do rachunku.

215. W  przypadku, gdy materiały zakupione przez central­
ny organ zaopatrujący są wydawane okręgom  wojskowym 
w prost ze źródeł zakupu bez poprzedniego odebrania ich 
przez komisję odbiorczą organów centralnych — wówczas in­
sty tucje te sporządzają protokół przyjęcia w dwóch egzem­
plarzach, zaznaczając w nim pozycję zaprzychodow ania pobra­
nych m ateriałów w księdze materiałowej.

Jeden egzem plarz protokółu przyjęcia pozostaje w aktach 
rachunkowych okręgu wojskowego, a drugi egzem plarz wysyła 
się do centralnej składnicy sprzętu i m ateriałów  wyszkolenio­
wych.

216. Komisyjne przyjęcie materiałów nadesłanych koleją 
lub przesyłką pocztow ą oraz spisanie protokółu przyjęcia nastę­
puje w razie niezgodności stanu rzeczywistego m ateriału ze sta­
nem wykazanym w asy gnacie oraz w razie przyjm ow ania m ate­
riałów  bez żadnego dow odu materiałowego. P rotokół przyjęcia 
spisuje się w dwóch egzem plarzach.

217. Jeden egzem plarz protokółu łącznie z nadesłaną asy- 
g n atą  służy za podstaw ę zaprzychodowania rzeczywistej ilości 
przyjętych materiałów .

218. Drugi egzem plarz wraz z asygnatą przycbodowo-roz- 
chodową wysyła oddział przyjm ujący do jednostk i wysyłającej, 
bezzwłocznie po przyjęciu materiałów. Jednostka  wysyłająca 
stw ierdzone braki w protokóle wpisuje w księdze materiałowej 
do rubryki „w zaw ieszeniu“ . l ’rzy zwrocie asygnaty  należy ją  
podpisać i zaopatrzyć okrągłą pieczęcią, zam ieszczając uwagę 
czerwonym atram entem  „m ateriały przyjęto zgodnie z załączo­
nym protokółem“.

219. Oddz iał w ysyłający po otrzym aniu protokółu przyjęcia 
i asygnaty wdraża natychm iast na stw ierdzone różnice dochodze­
nie administracyjne, celem wyjaśnienia przyczyny powstania b ra­
ków.
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220. Stwierdzone p rzy  odbiorze nadw yżki staw ia oddział 
p rzy jm ujący  do dyspozycji oddziału wysyłającego. Pow stałe stąd 
koszty  pokrywa winny wysyłania większej ilości m ateriałów .

221. Jeżeli odbiór m ateria łów  przez oddział p rzy jm ujący  na­
stępu je  w magazynie w ydającego, odpowiada za b rak i powstałe 
w czasie transportu oddział pobierający. Zaprzj^chodowanie na­
stępu je  według asygnaty, a brakujące ilości m ateria łów  przenosi 
się w księdze materiałowej do rubryki „w zaw ieszeniu“ .

Protokół produkcji

222. Protokół produkcji, w zór Nr 8, jest dow odem  rachunko­
wym obrotu  zew nętrznego w gospodarce m ateriałow ej, uzasad­
niającym  rozchodowanie określonej ilości m ateria łów  (surowca) 
oraz zaprzychodowanie wykonan_ych przedm iotów  (m ateriałów ).

223. Protokół produkcji sporządza kom isja z<łożona z organu 
•zarządzającego, m agazyniera i kierownika w arszta tów .

224. Protokół zatw ierdza dowódca oddziału.

Kwit materiałowy.

225. Kwit m ateriałowy, w zór N r 9, jest dow odem  m ateria­
łow ym  obrotu w ew nętrznego przy przekazyw aniu m ateriałów 
z okręgo"wego organu zaopatrującego do składnic okręgowych 
oraz w łasnego m agazynu, w  oddziale z m agazynu do podod­
działu, z pododdziału do pododdziału itp.

226. Kwit m ateriałow y sporządza się przez kalkę w dwóch 
egzem plarzach, z których jeden  egzemplarz kw itu  służy  jako do­
wód rozchodowy, a drugi egzem plarz jako dow ód przychodowy.

227. Kwity num eruje się kolejno od liczby jeden  w każdym 
■okresie budżetowym.

Protokół wybrakowania.

228. Zarządzenie o spisaniu  wydane przez dow ódcę okręgu 
w ojskow ego na podstawie rozkazu MON N r 62 i pkt. 11 instrukcji 
o  tryb ie  postępowania przy  spisywaniu niedoborów  m ienia woj- 
•skowego oraz protokół w ybrakow ania wzór N r 10 są dowodami 
materiałowymi^, uzasadniającym i rozchód m ateria łów  wybrako^ 
w anych i zniszczonych oraz przychód m ateriałów  uzyskanych 
z  wybrakow ania.
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229. Protokół w ybrakow ania składa się z dwóch części: 
z części pierwszej, w  k tórej wyszczególnia się ilość i rodzaj w y­
brakowanych m ateriałów  wyszkoleniowych z zaznaczeniem po­
zycji rozchodowania tych materiałów w księdze materiałowej 
i z części drugiej, tj. w ykazu materiałów uzyskanych z w ybra­
kowania (odpadki, m ateria ły  naprawkow^e, nieużytki itp.), po­
dając ich przeznaczenie.

230. Na końcu protokółu wybrakowania kom isja wydaje 
orzeczenie, w którym  należy stw ierdzić:

a) nienadawanie się do dalszego użytku  lub naprawy m a­
teriałów uznanych za niezdatne;

b) pozbawienie cech użyteczności m ateria łów  wybrakowa­
nych ;

c) zniszczenie przez spalenie, zakopanie itp. — odpadków 
(wymienić) nienadających się do żadnego użytku.

231. Protokóły wybrakow ania sporządza się oddzielnie dla 
każdego działu zaopatrzenia. Protokóły podpisują członkowie ko­
misji, dowódca oddziału i organ m agazynujący, a zatwierdza do­
wódca okręgu wojskowego.

Wykaz klasyfikacyjno-inwentaryzacyjny.

232. W ykaz klasyfikacyjno-inw entaryzacyjny, wzór N r 14, 
sporządza się w dwóch egzemplarzach po ukończeniu inwentary- 
zacj i.

233. W ykazy w ypełnia się według nom enklatury  katalogów, 
a m ateriały nieobjęte w  katalogach wpisuje się w  dalszej kolej­
ności w porządku alfabetycznym .

234. M ateriały jednorazow ego użytku spisuje się na oddziel­
nych wykazach.

235. W ykazy klasyfikacyjno-inw entaryzacyjne po wypełnie­
niu traktuje się jako dokum enty tajne.

236. W ykazy podpisuje komisja inw entaryzacyjna i organ 
zarządzający m ateriałem  oraz stwierdza dowódca oddziału.

Wykaz braków

237. W ykaz braków , wzór N r 12, służy do zaewidencjonowa­
nia przez komisję inw entaryzacyjną w szelkich braków, jakie 
pow stały w oddziale gospodarczym  w ciągu roku gospodarczego.
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w  w ykazie tym podaje się również przyczyny pow stan ia bra­
ków oraz sposób załatw ienia tych braków (przypisan ie do zwro­
tu, um ożenie postępowania itp .)

238. W ykaz sporządza kom isja inw entaryzacyjna.

Inne dokumenty materiałowe

239. V/ gospodarce m ateriałow ej stosuje się ponadto  nastę­
pujące dokum enty m ateria łow e:

a) protokół szkód;
b) sprawozdanie z przeprow adzonych dochodzeń adm inistra­

cyjnych po ujaw nieniu braków lub nadw yżek ;
c) zarządzenia o um ożeniu postępowania i sp isan iu  szkody 

z m ajątku w ojskow ego;
d) prawomocne zarządzenia o w ynagrodzeniu szkody;
e) prawomocny w yrok sądowy.
Sposób sporządzania oraz wzory powyższych dowodów po­

dają „Przepisy  o odpowiedzialności i postępow aniu w  wypadku 
szkód m ienia wojskowego — O rg. Plan. 3/48“.
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ROZDZIAŁ 3

K SIĘ G O W O ŚĆ  M A T E R IA Ł O W A  

K sięgi materiałowe

240. W  gospodarce materiałowej prow adzi się następujące 
k s ięg i:

a) dziennik dowodów m ateriałowych;
b) ewidencyjna księga materiałowa okręgow^ego organu zao- 

l>atrującego;
c) księga ew idencyjna wydawnictw fachow o-w ojskow ych;
d) księga m ateriałow a oddziału;
e) książka m ateriałow a pododdziału;
f) książka miateriałowa (materiałów jednorazow ego użyt­

ku) ;
g) książka m agazynow a;
h) ewidencja w ojskow ych obiektów wyszkoleniowych.

D ziennik dowodów m ateriałow ych

241. Dziennik dow odów  materiałowych, w zór N r 13, prowa­
dzą okręgowe organa zaopatrujące i oddziały. W szystkie dowo­
dy materiałowe, a w szczególności dokum enty podane w pkt. 196 
dotyczące wszystkich miUteriałów przyjętych, w ydanych, w ypro­
dukowanych, zaginionych, wybrakowanych, przeklasyfikowa­
nych itp. rejestruje się kolejno w miarę napływ u (wystawienia) 
w  dzienniku dowodów m ateriałowych.

242. Na każdym dowodzie rejestrow anym  w dzienniku 
um ieszcza się k lauzu lę :

Zare j estrow ano
yv dz. dow. mat. L p ....................
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K lauzulę umieszcza się u góry dowodu m ateriałow ego, wpi­
sując liczbę porządkową dziennika i zaznaczając rodzaj dowodu 
(przychodow y, rozchodow y), n p .: 25/P lub 30/R.

243. Liczby porządkow e prowadzi się kolejno od liczby je­
den w ciągu całego roku budżetowego.

244. Dziennik dowodów m ateriałow ych prow adzi się oddziel­
nie dla każdego działu zaopatrzenia.

Ewidencyjna księga materiałowa okręgowego organu 
zaopatrującego

245. Ewidencyjną księgę m ateriałową prowmdzi okręgowy 
organ zaopatrujący w edług w zoru N r 14, celem orientow ania się 
o stan ie  zasobów w łasnych magazynóvc oraz o zaopatrzeniu od­
działów  w materiał wyszkoleniowy.

246. W  ewidencji m ateriałow ej księguje się obro ty  i stan 
m ateriałow y własnych m agazynów  oraz obro ty  i s tan  materiało­
w y każdego poszczególnego oddziału gospodarczego.

247. W  księdze m ateriałow ej księguje się zarów no obroty 
zew nętrzne jak i wew nętrzne.

248. Obroty zew nętrzne zmieniają ogólny s tan  materiało­
w y okręgu wojskowego i księguje się je w ru b ry k ach  ,.Stan ogól­
ny “ oraz w rubryce tej jednostk i wojskowej (m ag azy n u ), której 
obró t dotyczył.

249. Obroty w'ewnętrzne nie zmieniają stan u  ogólnego okrę­
gu wojskow^ego i księguje się je tylko w rub ry k ach  „magazyn 
w łasny“ lub tych oddziałów gospodarczych, k tó ry ch  obroty do­
tyczą (w  jednej rozchód, w drugiej przychód).

250. Szkody i s tra ty  pow stałe w m ateriale wyszkoleniow ym  
w m agazynach okręgowych składnic oraz w podręcznym  maga­
zynie księguje się w rubryce ..magazyn w łasny“ w  rozchodzie 
oraz w  rubryce „w zaw ieszeniu“ w przychodzie.

251. W  przypadku przeniesienia jednostki w ojskow ej z jed­
nego o^kręgu wojskowego na teren innego okręgu wojskowego, 
okręgow y organ zaopatrujący jednostki odchodzącej w ystaw ia — 
na podstaw ie posiadanej ew idencji — w ykaz s tanu  materiałów 
wyszkoleniowych, posiadanych przez jednostkę odchodzącą (ate- 
s ta t)  w  trzech egzem plarzach, z których dwa egzem plarze prze­
syła organowi zaopatrującem u tego okręgu w ojskow ego, na 
k tórego  teren jednostka została  przeniesiona, na to m iast trzeci 
egzem plarz przesyła cen tralnem u organowi zaoptru jącem u, dla 
celów ewidencyjnych.
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252. W ykaz powinien zawierać następujące dane;
— numer k a ta lo g o w y ;
— nazwę sprzętu, m ateriału  lub w ydaw nictw a;
— jednostkę m iary ;
— ilość.
253. Egzem plarz pierw szy wykazu — podpisany przez sze­

fa okręgowego organu zaopatrującego (przekazującego) — sta­
nowi podstawę wpisu do księgi ewidencyjnej okręgowego orga­
nu zaopatrującego, przyjm ującego jednostkę na zaopatrzenie.

254. Potw ierdzony drugi egzemplar.z w ykazu przez szefa
okręgowego organu zaopatrującego (przyjmującegcr) stanowi 
podstawę do zaksięgow ania materiału w rozchodzie w księdze 
ewidencyjnej okręgow ego organu zaopatrującego —■ przekazują­
cego. , \

255. Na w ew nętrznej stronie okładki księgi ewidencyjnej spo­
rządza się spis kont z podaniem  strony.

256. Ew idencyjną księgę materiałową okręgowego organu 
zaopatrującego od chw ili wzięcia do użytku  należy traktować 
jako  dokument tajny.

Księga ewidencyjna wydawnictw fachowo-wojskowych

257. W  księdze ewidencyjnej w ydaw nictw  fachowo-wojsko­
wych, wzór N r 15, księguje się wydawmictwa jaw ne oraz zaopa­
trzone hasłem „do uży tku  służbowego“, m agazynow ane przez 
okręgowy organ zaopatrujący.

Księgę ew idencyjną w  okręgowym organie zaopatrującym  
prowadzi magazynier.

258. Braki pow stałe w  wydawnictwach — w magazynie 
okręgowego organu zaopatrującego — księguje -się bezpośrednio 
w  rozchodzie na podstaw ie rozkazu w ew nętrznego dowódcy 
okręgu, bez w ykazyw ania ich w rubryce .,w zawieszeniu“.

259. Księgę zam yka się z końcem okresu budżetowego, przy 
inwentaryzacji, na żądanie organów kontrolnych i w innych uza­
sadnionych przypadkach.

260. Dla u łatw ienia odszukania poszczególnych kont spo­
rządza się na w ew nętrznej stronie okładki spis kont z. podaniem 
strony.
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Księga materiałowa oddziału.

261. Księga m ateriałow a oddziału, wzór N r 16, służy do ewi­
dencjonow ania m ateriałów  wyszkoleniowych trw ały ch  oraz wy­
kazuje, gdzie te przedm ioty znajdują się (m agazyn, pododdziały, 
W .K .S. itp.).

262. Podstawą do przeprow adzenia obrotów  w  księdze ma­
teriałow ej stanowią dow ody m ateriałowe wyszczególnione 
w  pkt. 1'96.

263. Zaksięgowanie obrotów  z tych dowodów w księgach 
m ateriałow ych odnotow uje się na dowodach m ateriałow ych przez 
w pisanie strony i pozycji księgi, pod którą dany obró t przepro­
w adzono, przy czym w liczniku wpisuje się stronę, a w mianow­
niku pozycję księgi m ateriałow ej.

264. W  księdze m ateriałow ej księguje się zarów no obroty 
zew nętrzne jak i w ew nętrzne.

265. Obroty zew nętrzne zmieniają ogólny stan  materiało­
w y oddziału i księguje się je w rubryce ,,stan ogólny“ oraz 
w rubryce itego pododdziału (m agazynu), k tó re g a  obrót do­
tyczył.

266. Obroty w ew nętrzne nie zmieniają stanu  ogólnego od­
działu i księguje się je ty lko  w rubrykach tych pododdziałów 
(m agazynu), których ob ró t dotyczył (w jednym  rozchód, w dru­
gim przychód).

267. Klasę m ateriałów  wykazuje się jedynie materiałów 
trw ahm h, znajdujących się w magazynie oddziału. W  rubrykach 
pododdziałów  wykazuje się tylko stan ilościowy m ateriałów  bez 
podziału na klasy.

268. Ostatnią rubrykę każdego konta należy przeznaczyć na 
księgow anie materiałów pozostających ,,w zaw ieszeniu“. W  ru­
bryce tej wykazuje się ilość przedmiotów, które na skutek ujaw­
nionych braków są przedm iotem  dochodzeń adm inistracyjnych.

269. W  przychodzie rubryki ,,w zaw ieszeniu“ wypisuje się 
ujaw nione braki, rozchodow ując je jednocześnie w  rubrykach 
magaz.ynu lub pododdziału w zależności od tego, gdzie szkoda 
pow stała.

270. Niezależnie od zarejestrow ania w }'daw nictw  fachowo- 
wojskow ych, zaopatrzonych w hasło „do użytku  służbowego“, 
W’ kancelarii tajnej (zgodnie z instrukcją o biurow ości tajnej 
w  w ojsku), pomocnik szefa sztabu do spraw operacyjnych księ-
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guje wydawnictwa te dla celów ewidencyjnych, rachunkowych 
i sprawozdawczych — na równi z jawnym i —  w księdze m ate­
riałowej oddziału. K sięgę tę od chwili wzięcia do użytku należy 
traktow ać jako tajną.

271. Stany ogólne wydav/nictw fachowo-wojskowych, w y­
kazane w księdze ew idencyjnej oddziału, pow inny być zgodne 
ze stanami w ykazanym i w księdze prowadzonej przez kancelarię 
tajną.

272. Księgę m ateriałow ą oddziału zam yka się w końcu okre­
su budżetowego, przy  przeprorvadzaniu inw entaryzacji i w in­
nych uzasadnionych przypadkach.

273. Na zew nętrznej stronie okładki sporządza się spis kont 
z podaniem strony.

Książka materiałowa pododdziału
274. Książka m ateriałow a pododdziału, w zór N r 17, służy do 

w ykazywania stanu oraz obrotów m ateriałam i wyszkoleniowymi 
w  pododdziale, tak  trw ałym i jak i jednorazow ego użytku.

275. W pisy do książki przeprowadza się po przyjęciu lub 
zdaniu materiału. P odstaw ę wpisu s tan o w ią : rozdzielniki, w y­
kazy zwrotu, kw ity m ateriałow e i rozkazy dowódcy oddziału.

276. Książkę zam yka się z końcem roku gospodarczego. 
AV. razie zmiany dow ódcy pododdziału, p rzy  inwentaryzacji, na 
żądanie organów kontrolnych oraz w innych uzasadnionych oko­
licznościach.

277. Właściww oficer funkcyjny uzgadnia jeden raz na kw ar­
ta ł i przy sposobności przeprow^adzania inw entaryzacji zgodność 
stanu  materiałowego pododdziału z księgą materiałow^ą oddziału, 
stw ierdzając to każdorazow o na dwóch osta tn ich  kartkach książ­
ki. przeznaczonych na ten  cel. Tam rów nież odnotowują swe 
uw agi organa kontrolne.

278. Zgodność stanu  materiałowego stw ierdza się również 
przy zmianie dowódcy pododdziału podpisami oddającego i p rzy j­
mującego.

279. Pododdział prowmdzi książkę m ateriałow ą bez podziału 
na klasy. Pododdział w inien posiadać tylko m ateriały  zdatne do 
użytku. M ateriały nienadające się do dalszego użytku należy 
zdawać do m agazynu oddziału, gdzie przeprow adza się ich klasy­
fikację.
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280. Ujawnione brak i zapisuje się w książce m ateriałowej 
bezpośrednio w rozchodzie na podstawie rozkazu dziennego do­
wódcy oddziału, bez w ykazyw ania ich na specjalnych kontach 
„m ateriały  w zawieszeniu“ .

,281. M ateriały jednorazow ego użytku rozchodowi!je się 
w  pododdziale na podstaw ie odpowiednio sporządzonego proto­
kółu zużycia.

282. Dla ułatwienia .odszukania poszczególnych kont na we­
w nętrznej stronie okładki sporządza się spis kont z podaniem 
stronicy.

Książka materiałowa (materiałów jednorazowego użytku)

283. Książka m ateriałow a, wzór N r 18, służy do w ykazyw a­
nia obrotów  m ateriałami jednorazov/ego użytku , zarów no obro­
tów  zewmętrznych jak i w ew nętrznych.

284. Podstawą księgow ania obrotów m ateria łow ych w książ­
ce m ateriałow ej są dowody m ateriałowe, wwmienione w  pkt. 196 
oraz protokóły zużycia i rozkazy  dowódcy oddziału.

285. W ydanie przez oddział m ateriałów  jednorazowego 
użytku  na potrzeby pgdoddziału uw^aża się jako  defin ityw ny roz­
chód, k tó ry  podlega zaksięgow aniu na podstaw ie kw itu  m ateria­
łowego.

286. M ateriały jednorazow ego użytku w ydane na potrzeby 
oddziału rozchodowuje się na podstawie odpow iedniego proto­
kółu zużycia, zatw ierdzonego przez dowódcę oddziału.

287. W  razie stw ierdzenia szkody w zględnie braku  w ma­
teriałach  jednorazowego u ży tku  rozchodowuje się je ze stanu 
ogólnego i zaprzychodowuje się w rubryce ,,w zaw ieszeniu“ .

288. Książkę zam yka się z końcem roku gospodarczego, 
przy inwentaryzacji, na żądanie organów kontrolnych oraz przy 
zm ianie oficera funkcyjnego, zarządzającego danym  działem  zao­
patrzenia.

289. Dwie ostatnie s tro n y  książki pozostaw ia się wolne 
z przeznaczeniem  na uw agi organów  kontrolnych.

290. Dla ułatwienia odszukania poszczególnych kont spo­
rządza się na wewnętrznej stronie okładki spis kont z podaniem 
strony.
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Książka magazynowa

291. Książkę m agazynow ą, wzór N r 19, prow adzi magazy­
nier i wykazuje w niej obro ty  powodujące zm iany stanu m agazy­
nowanych m ateriałów.

292. Książkę m agazynow ą prowadzi się w  każdym  magazy­
nie z wyjątkiem przypadków , kiedy organ zarządzający pełni jed­
nocześnie obowiązki m agazyniera.

293. Książkę zakłada się na czas nieograniczony, natom iast 
num eruje się poczynając od liczby jeden w  każdym  roku gospo­
darczym.

294. Książka m agazynow a winna być uzgodniona z księ­
gą m ateriałową oddziału przynajmniej raz na miesiąc. Czynność 
tę stw ierdza oficer funkcyjny na ostatnich stronicach książki, 
przeznaczonych na ten  cel i na uwagi przeprow adzających kon­
tro lę w magazynie.

295. Ujawnione b rak i zapisuje się w książce magazynowej 
w  rozchodzie na podstaw ie rozkazu dziennego dowódcy jednost­
ki wmjskowej bez wykaz^^vania ich jako m ateriałów  „w zawie­
szeniu“.

296. Książka m agazynow a służy do ewidencjonowania tak 
m ateriałów  trw ałych jak  i jednorazowego uży tku  z tym, że m a­
teria ły  jednorazowego użytku  nie prowadzi się w ewidencji 
w edług klas. a obroty w^ykazuje się tylko w  rubryce „razem“.

297. Dla ułatw ienia odszukania kont na pierw szej wewnętrz­
nej stronie okładki sporządza się spis kont z podaniem strony.

Ewidencja wojskowych obiektów wyszkoleniowych

298. Ewidencję wojskowych obiektów wyszkoleniowych, 
w zór N r 20, prowadzi się w  celu zaewidencjonowania wszystkich 
wojskowych obiektów wyszkoleniowych, jak  n p . :

— strzelnice szkolno-bojowe,
— rzuti^e granatów ,
— rejony obrony,
— place ćwiczeń,
— tory przeszkód,
— sale wykładowe,
— strzelnice m ałokalibrow e i z broni m yśliwskiej,
— hale sportow e i gimnastyczne,
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— baseny stałe w  garnizonach (otw arte i k ry te ) ,

—  stadiony sportowe,
—  ogródki sportow e itp.

299. Ewidencję p row adzą:
a) okręgowe organa zaopatrujące — w szystkich  wojskowych 

obiektów w yszkoleniow ych, znajdujących się na terenie 
okręgu w ojskow ego;

b) oddziały — w szystk ich  wojskowych obiektów  wyszkole­
niowych, znajdujących  się na terenie oddziału oraz pod­
oddziałów przydzielonych.

300. Ewidencję w ojskow ych obiektów wwszkoleniowych 
w okręgowym  organie zaopatrującym  prowadzić należy według 
rodzajów  poszczególnych obiektów, n p .: oddzielnie hale sporto­
we znajdujące się w poszczególnych garnizonach okręgu wojsko­
wego, oddzielnie baseny stałe itd.

Po wpisaniu w szystkich obiektów jednego rodzaju  należy po­
zostaw iać kilka kartek w olnych na wpisywanie obiektów  nowo­
pow stałych.

301. W  oddziałach ew idencję obiektów w yszkoleniow ych na­
leży prowadzić według działów, a więc obiekty w yszkolenia bo­
jow ego, sportowego itp.

302. Ewidencję w oddziale prowadzi pom ocnik szefa sztabu 
do spraw  operacyjnych.

303. Ewidencja w ojskow ych obiektów pow inna być stale 
aktualizo-wana.

304. Ewidencję w ojskow ych obiektów w yszkoleniow ych po 
wzięciu do użytku należy traktow ać jako dokum ent tajny.
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EOZDZTAŁ 4

SPRAWOZDAWCZOŚĆ MATERIAŁOWA  

Sprawozdawczość oddziału
305. Oddziały sporządzają półroczne spraw ozdania z obrotów 

m ateriałam i trw ałym i w edług wzoru N r 21 i w  term inie do dnia 
15 lipca i 15 stycznia każdego roku przesyłają je za okres sprawo­
zdawczy do organu zaopatrującego.

-306. W  spraw ozdaniu za pierwsze półrocze należy wykazać 
ty lko  m ateriały w yszkoleniow e trwałe, w k tó rych  nastąpiły obro­
ty  w okresie spraw ozdaw czym .

307. W  spraw ozdaniu za drugie półrocze należy wykazać 
pełny stan m ateriałów  trw ałych bez w zględu na to, czy były 
w  nich obroty, czy też nie.

308. Do spraw ozdania oddziały dołączają w ykaz nowowy- 
budowanych obiektów wyszkoleniowych w okresie sprawozdaw­
czym  oraz opis zm ian w obiektach istniejących. W zór wykazu, 
jak wzór ewidencji obiektów  wyszkoleniowych.

Sprawozdawczość okręgowego organu zaopatrującego
309. Okręgowe organa zaopatrujące sporządzają półroczne 

sprawozdania z obrotów  materiałami trw ałym i według wzoru 
N r 22 i w terminie do dnia 30 lipca i 30 styczn ia każdego roku 
przesyłają je za okres sprawozdawczy do centralnego organu za­
opatrującego.

310. W  spraw ozdaniu za pierwsze półrocze należy wykazać 
tylko materiaify w yszkoleniow e trwałe, w k tó rych  nastąpiły obro­
ty  w okresie sprawozdaw czym .

311. W  spraw ozdaniu za drugie półrocze należy wykazać 
pełny stan m ateriałów  trw ałych bez w zględu na to, czy były 
w  nich obroty, czy też nie.
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D Z IA Ł  IV

NADZÓR NAD GOSPODARKĄ MATERIAŁAMI 
WYSZKOLENIOWYMI

Powołani do nadzoru
312. Nadzór nad gospodarką m ateriałam i wyszkoleniowymi 

sprawaiją wszyscy przełożeni z tytułu służby.
313. Nadzór nad gospodarką m ateriałam i w^yszkoleniowymi 

sprawmją przełożeni osobiście lub przez delegow anych do prze­
prow adzenia czynności kontrolnych oficerów lub wyznaczone 
w tym  celu specjalne kom isje.

314. W  ramach nadzoru czynności kontro lne w  oddziałach 
pow inny być dokonane:

a) z ramienia dowódcy okręgu przynajm niej raz na dwa 
la ta ;

b) z ramienia dowódcy dyw izji przynajm niej raz na rok;
c) z ramienia dowódcy oddziału przynajm niej raz na pół 

roku.

Cel kontroli

315. Kontrola ma na celu sprawdzenie:
— działalności i spraw ności personelu,
— planowego w ykorzystan ia kredytów wyszkoleniow ych,
— stanu ilościowego i jakościowego m ateria łów  wyszkole­

niowych,
— prawddłowego prow adzenia ksiąg m ateriałow ych,
— sposobu zabezpieczenia mienia wojskowego w  magazynie.
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— sposobu u trzym ania  i użytkowania m ateriałów ,
— przestrzegania zasad planowości, gospodarności i oszczęd­

ności,
— przestrzegania ustaw , przepisów, zarządzeń  i rozkazów.

Sposób wykonywania kontroli

316. Przy w ykonyw aniu  czynności kontrolnych należy na­
dzorowanych pouczać i wychowywać w duchu socjalistycznego 
podchodzenia do zagadnień gospodarczych przez szanowanie 
i oszczędność mienia wojskowego bezwzględne tępienie wszelkie­
go m.arnotrawstwa i nadużyć oraz przez w yrabianie u pod­
władnych pełnej świadom ości, że podstawą gotowości bojowej 
wojska jest racjonalna i dobrze prowadzona gospodarka oddziału.

317. Czynności kontrolne muszą być tak  wykonywane, aby 
nie hamowały norm alnej pracy bieżącej.

318. W  czasie w ykonyw ania nadzoru należy kłaść nacisk 
na czynnik wzajem nego zaufania między nadzorującym , a nad­
zorowanym.

319. Przy zw racaniu uwagi na uchybienia, zwłaszcza w y­
nikające nie ze złej woli, należy unikać przesady i dokuczliwości, 
ograniczając się jedynie do udzielenia dokładnych pouczeń i w y­
jaśnień.

Protokóły kontroli
320. Delegowani do przeprowadzenia czynności kontrolnych 

spisują z dokonanych czynności protokół w  dw óch egzemplarzach 
z przeznaczeniem dla dowódcy kontrolowanej jednostki oraz 
w łasnego przełożonego.

321. W  protokóle należy podać datę przeprow adzonych czyn­
ności kontrolnych, k tóre działy służby skontrolow ano, stw ierdzo­
ne ujemne i dodatnie stro n y  gospodarki m ateriałam i wyszkole­
niowymi, wydane pouczenia oraz wnioski zm ierzające do uspraw ­
nienia gospodarki.

322. Protokół podpisują oficer zarządzający odnośnym dzia­
łem zaopatrzenia, dokonujący czynności kontrolnych oraz dowód­
ca jednostki.

323. K ontrolujący może w poszczególnych przypadkach za­
m iast protokółu spisać sprawozdanie z kontroli.
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spraw ozdanie spisuje się szczególnie przy kontrolach krótko­
trw ałych.

324. W przypadku nie spisania protokółu, kontrolujący 
inform uje ustnie dowódcę jednostki kontrolow anej o wynikach 
kontroli.

325. Niezależnie od spisania protokółu (spraw ozdania), prze­
prow adzający czynności kontrolne odnotow uje fak t dokonania 
kontro li w księgach materiaiłowych, w m iejscu na ten  cel prze­
znaczonym .

Plany kontroli

326. Okręgowy organ zaopatrujący oraz dow ódcy oddziałów 
opracow ują na każdy rok gospodarczy plany dokonania czynno­
ści kontrolnych według w zoru N r 23.

327. Plany te należy trak tow ać jako dokum ent tajny.

Inne kontrole

328. Niezależnie od czynności kontrolnych, dokonywanych 
w drodze nadzoru służbowego, kontrolę gospodarki materiałami 
wyszkoleniowymi przeprow adzają zgodnie z obowiązującym i 
przepisam i ustawowym i rów nież organa N ajw yższej Izby 
K ontroli.
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Wzór Nr 3 — (str. 2)

D a t a  z a r e je s tr o -  
u ja n ia  karty

N a z iu a  p r z e d m io tu ,  
m a te r ia ło m  lu b  

o b ie k t u

A d n o ta c je  
o  z m ia n ie  

k a rty

U m a g i o  z n is z ­
c z e n iu  karty

U w a g i :
W rubryce 1 — wpisuje się  liczb ę porządkową, która odpowiada nume­

rowi karty.
W rubryce 2 — wpisuje się datę zaewidencjonowania karty. Datę tę 

uwidacznia się na karcie w rubryce „Oddana do użytku 
dnia ......................................................  19.....  r.“.

W rubryce 3 — podaje się nazwę sprzętu, materiału lub obiektu prze­
widzianą w  planie wykonawczym do realizacji.

W rubryce 4 — w razie konieczności zmiany karty odnotowuje się 
w tej rubryce powód zmiany karty i podaje się numer 
nowowystawionej karty.
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Wzór Nr 16 (str. 3)

93



















Wzór Nr 20 (str. 2)

L. p.
Data oddania obiektu 

do użytku
Nazwa
obiektu

Opis obiektu 
z podaniem urządzeń

Zmiany 
i uzupełnie­
nie obiektu

W rubryce 3 — podawać np. strzelnica, tor przeszkód, hala gimnastycz­
na itd.

W rubryce 4 — podawać np. przy strzelnicy ilość stanowisk itd.
W rubryce 5 — podawać np. przy strzelnicy wybudowanie dalszych 

stanowisk itd.
W rubryce 6 — wypełniać ołówkiem  jaki stan: dobry, zły, braki itd.
W rubryce 7 — podawać nazwę garnizonu i ewentualnie miejscowości 

o ile obiekt położony jest poza terenem garnizonu.
W rubryce 8 — podać jedn. wojsk, gospodarującą obiektem  wyszkole­

niowym.
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Wzór Nr 21 (str. 2)

L.p.

Nazwa 
sprzętu, 

materiału 
lub wy* 

dawnictwa

Jedn.
miary

Stan 
z dnia

19 r.

P r z y c h o d y
od orga­
nu zao­
patrują­

cego

Z innych 
źródeł

Razem

O b j a ś n i e n i e :
a) W rubryce 5 należy podać stan z ostatniego dnia przed okresem spra­

wozdawczym.
b) W rubryce 15 należy podać stan z ostatniego dnia sprawozdawczego

łącznie z ilością m ateriałów pozostających w  zawieszeniu, który 
odpowiada rubrykom 5 4 -8  — 14 15.

c) W rubryce 16 należy podać ilość materiałów pozostających w zawie­
szeniu.

d) Obroty wyszczególnione w  rubrykach 7 i 13 należy objaśnić w uwa­
gach względnie w piśmie przewodnim.
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Wzór Nr 22 (str. 2)

L p
Nazma sprzętu 
materiału lub 
ujydaoinictuja

Stan 
z dnia

19 r

P r z y c h o d y

Od in­
nego 
okr. 
org. 

zaop.

Z in­
nych 
źró­
deł

8

Razem

O b j a ś n i e n i e :
a) W rubryce 5 podać stan z ostatniego dnia przed okresem sprawozdaw­

czym.
b) W rubryce 16 podać stan z ostatniego dnia półrocza sprawozdawczego, 

łącznie z ilością mat. pozostających w zawieszeniu, który odpowiada 
rubrykom 3 -f 9 — 15 =  16.

c) W rubryce 17 podawać ilość materiałów pozostających w  zawieszeniu.
d) Obroty wyszczególnione w  rubrykach 8 i 14 objaśnić w  uwagach 

względnie w piśmie przewodnim.
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