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III WiCEHIHiSTER OBRONY NARODOWEJ 
Departament Finansowo-Budżetowy

Nr 1/10329
W arsiaiua, dnia 20 grudnia 1947 r.

^ZARZĄDZENIE WPROWADZAJĄCE
Zatwierdzam w porozumieniu z Ministerstwem Skar­

bu i Biurem Kontroli przy Radzie Państwa ,,Przepisy 
o gospodarce pieniąźnej w oddziałach” i polecam 
stosować je z dniem 1 stycznia 1948 r. w jednostkach, 
zakładach i instytucjach wojskowych, posiadających 
charakter oddziału gospo iarczego.

Jednocześnie unieważnia się następujące przepisy, 
zarządzenia i i instrukcje:
a) przepisy o gospodarce finansowej w jednostkach 

i formacjach wojskowych (rozk Nacz. D-cy W. P. 
z dnia 9 sierpnia 1945 r. nr 777) wraz z rozkazami, 
instrukcjami i wskazówkami, wyszczególnionymi na 
str. 6 i 7 tych przepisów,

b) zarządzenie Departamentu Finansowego MON
z dnia 21 maja 1946 r. nr Ijó w sprawie wprowa­
dzenia nowych ksiąg do rachunkowości pieniężnej, 
ustalonych rozkazem Ministra Obrony Narodowej 
z fdma 17 maja 1946 r. nr 135,

c) zarządzenie Departamentu Finansowego M ON
z dnia 23 listopada 1946 r. nr 1/18 w sprawie 
zmian w systemie finansowania wojska,

d) zarządzenie Departamentu Finansowego MON
z dnia 25 listopada 1946 r. nr 1j 19 w sprawie 
zmian terminów asygnowania środków pieniężnych 
i wypłaty uposażenia.
Szef Departamentu Finansowo-Budżetowego MON 

wyda szczegółowe zarządzenie o sposobie przejścia 
na nowy system gospodarki pieniężnej.

W terminie do dnia 1 października 1948 r. kwa­
termistrze okręgów wojskowych przedstawią mi swoje 
uwagi i wnioski na zmianę lub uzupełnienie przepisów.

S Z E  F
DEPARTAMENTU FINANSOWO-BUDŻETOWEGO 

MINISTERSTWA OBRONY N \  KODOWEJ

( - )  Dr K. R U D O L F
Gen. bryg.

III WICEMINISTER 
OBRONY NARODOWEJ

( - )  P. JAROSZEWICZ
Gen. bryg.
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R o z d z i a ł  I

POSTANOWIENIA OGÓLNE

Przepisy niniejsze ustalają zasady gospodarki i ra­
chunkowości pieniężnej oddziałów W.P. w czasie 
pokoju.

Zasady administracji i gospodarki pieniężnej woj­
skowych zakładów i instytucji, wydzielonych z bu­
dżetu Ministerstwa Obrony Narodowej, normują od­
rębne przepisy.

1.
Zakres

przepisów.

Pojęcie „gospodarka i rachunkowość pieniężna“ 
obejmuje ogół czynności związanych z' uzyskiwaniem 
wpływów i dokonywaniem wydatków pieniężnych, 
prowadzeniem rachunkowości oraz z wyliczaniem się 
z uzyskanych środków pieniężnych.

2.
Gospodarka 
i rachunko­
wość pie­

niężna.

Każdy oddział (instytucja, zakład), którego etat 
przewiduje w składzie kwatermistrzostwa stano­
wisko oficera finansowego (lub równoznaczne), uzys­
kuje charakter oddziału gospodarczego i obowiązany 
jest do prowadzenia gospodarki i rachunkowości pie­
niężnej w myśl zasad niniejszych przepisów.

Ilekroć w dalszym ciągu przepisów użyte jest 
określenie „oddział“, należy przez to rozumieć od­
dział, instytucję lub zakład, posiadający prawa i obo­
wiązki oddziału gospodarczego.

Pododdziałem gospodarczym jest kompania, ba­
teria, eskadra itp.

W zakresie gospodarki pieniężnej pododdział go­
spodarczy spełnia czynności zlecone mu niniejszymi 
przepisami.

3.
Oddział go­

spodarczy.

4.
Pododdział
gospodar­

czy.
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Rozróżnia się pododdziały gospodarcze:
a) własne — będące organizacyjną częścią od­

działu,
b) przydzielone — tj, takie, które nie wchodzą 

w skład organizacyjny oddziału, a podlegają mu tyl­
ko pod względem zaopatrzenia.

Do oddziału mogą być przydzielone pod względem 
zaopatrzenia pieniężnego ponadto dowództwa, ko­
mendy, instytucje i zakłady nie prowadzące samo­
dzielnej gospodarki pieniężnej.

Przydział gospodarczy pododdziałów niezaopatry- 
wanych przez własny oddział oraz oddziałów, nie pro­
wadzących samodzielnej gospodarki pieniężnej, re­
gulują rozkazy właściwego dowódcy okręgu wojsko­
wego lub równorzędnego, — w odniesieniu zaś do 
jednostek centralnych — Kierownictwo Zaopatrze­
nia MON.

5.
Częściowe

usamodziel­
nienie.

Zależnie od warunków i potrzeb może Minister 
Obrony Narodowej część oddziału usamodzielnić pod 
względem gospodarki pieniężnej.

Takie usamodzielnienie pociąga za sobą nadanie 
uprawnień oddziału w zakresie niniejszych przepi­
sów.

6. Dowódca, kwatermistrz oraz oficerowie funkcyjni
Odpowie- oddziału, jak również dowódcy pododdziałów, pond- 

dzialność za g2ą pełną odpowiedzialność służbową za należyte 
w oddziale spełnianie powierzonych obowiązków z chwilą ich 

objęcia.
W szczególności osoby te ponoszą odpowiedzial­

ność sądowo-kamą, dyscyplinarną oraz materialną 
za sprzeczne z dobrem służby decyzje, działania lub 
zaniechania, powodujące szkodę dla służby lub pod­
władnych, albo też stratę w majątku wojskowym, 
jeżeli zostanie stwierdzona ich wina, wynikająca 
z braku nadzoru, z nieprzestrzegania obowiązujących 
ustaw, rozporządzeń, regulaminów, przepisów, in­
strukcji i rozkazów, z nieudzielania na czas właści­
wych wytycznych, z niedbalstwa lub złej woli.

Przy stratach i brakach w gospodarce oddzia­
łu obowiązują zasady solidarnej odpowiedzialności 
współwinnych.



Dowódca jest czynnikiem kierowniczym odpowie­
dzialnym za sprawne i prawidłowe funkcjonowanie 
całokształtu gospodarki oddziału.

W tym charakterze jest on obowiązany:
1) stosować się do przepisów, zarządzeń i rozka­

zów normujących zasady gospodarki pieniężnej w od­
działach oraz wydawać zarządzenia i wytyczne, ko­
nieczne dla sprawnego funkcjonowania tej gospo­
darki,

2) sprawować stały nadzór nad gospodarką pie­
niężną oddziału osobiście lub przez osoby do tego 
wyznaczone i przeciwdziałać możliwościom powsta­
wania niedociągnięć, przekroczeń i nadużyć,

3) czuwać nad planowym, celowym, oszczędnym 
i zgodnym z przeznaczeniem użyciem środków pie-

.niężnych, będących w dyspozycji oddziału,
4) wydawać odpowiednie zarządzenia i stosować 

właściwe środki, zmierzające do likwidacji przekro­
czeń lub nadużyć ujawnionych w gospodarce pie­
niężnej, pociągając winnych do odpowiedzialności 
materialnej, dyscyplinarnej czy sądowo-kamej,

5) dbać o należyte zabezpieczenie zawartości ka­
sy oddziału odpowiednio do warunków lokalnych.

Obowiązki
dowódcy.

Kwatermistrz kieruje z ramienia dowódcy całością 8.
gospodarki oddziału. o^wiązki

kwater-
W tym charakterze jest on obowiązany do orga- mistrza, 

nizowania i utrzymywania stałej współpracy mię­
dzy podległymi służbami.

Cel ten osiąga przez:
a) uzgadnianie zamierzeń gospodarczych, które 

ze swej istoty wymagają współpracy służb,
b) komimikowanie oficerowi finansowemu pla­

nów realizacji potrzeb, a także wszelkich zarządzeń, 
powodujących wydatki w ramach przyznanych środ­
ków pieniężnych,

c) przeprowadzanie odpraw kwatermistrzowskich 
dla omówienia i ustalenia celowej i harmonijnej 
współpracy służb, stanowiącej podstawę racjonalnej 
gospodarki.



9.
Obowiązki

oficera
finanso­

wego.

Do obowiązków kwatermistrza w zakresie gospo­
darki pieniężnej należy w szczególności:

1) stały, osobisty nadzór nad prawidłowym 
i zgodnym z przepisami funkcjonowaniem gospo­
darki,

2) stałe informowanie dowódcy o stanie gospo­
darki, jej niedomaganiach i usterkach oraz uzyski­
wanie jego decyzji lub aprobaty w przypacicach 
przewidzianych przepisami lub rozkazami,

3) udzielanie wytycznych przy opracowywaniu 
planów gospodarczych oraz czuwanie nad należytym 
wykonywaniem ustalonych planów,

4) decydowanie w sprawach, w których obowią­
zujące przepisy wymągają jego osobistej decyzji 
lub aprobaty,

5) czuwanie nad planowym, celowym i oszczęd­
nym zapotrzebowaniem i użyciem środków pienięż­
nych oraz nad należytym ich przechowywaniem i za­
bezpieczeniem,

6) wydawanie wytyc^ych w ramach przepisów 
oraz stawianie wniosków w celu należytego zorgani­
zowania i usprawnienia gospodarki pieniężnej,

7) analizowanie pod względem formy i treści do­
wodów rachunkowo-pieniężnych orsiz stwierdzanie 
własnoręcznym podpisem prawdziwości danych za­
wartych w tych dokumentach,

8) redagowanie gospodarczej części rozkazu dzien­
nego oddziału.

Jeżeli etat oddziału nie przewiduje oddzielnego 
stanowiska kwatermistrza, to obowiązki powyższe 
przechodzą na dowódcę.

Oficer finansowy jest organem funkcyjnym oraz 
fachowym referentem kwatermistrza w sprawach 
zaopatrzenia pieniężnego. Do zakresu jego działania 
należą wszelkie cz5mności, wymienione w niniej­
szych przepisach, związane z obliczaniem i wypłatą 
należności pieniężnych, z dokonywaniem obrotów 
pieniężnych oraz z prowadzeniem rachunkowości 
i sprawozdawczości pieniężnej oddziału.

Jeżeli w obowiązujących etatach użyto ewentual­
nie innej nazwy dla określenia tej funkcji, to wszyst­
kie postanowienia niniejszych przepisów dotyczące



oficera finansowego, odnoszą się wówczas do osoby 
określonej w etacie inną nazwą.

Oficer finansowy w pracy swej kieruje się obo­
wiązującymi przepisami. W razie otrzymania roz­
kazu sprzecznego z przepisami, oficer finansowy wi­
nien niezwłocznie zameldować o tym na piśmie swe­
mu dowódcy. Po otrzymaniu jednak pisemnego po­
twierdzenia rozkazu, oficer finansowy obowiązany 
jest rozkaz ten wykonać i zawiadomić o tym drogą 
służbową właściwy organ asygnujący.

Do obowiązków oficera finansowego należy 
w szczególności:

1) stała i ścisła współpraca z oficćrami funkcyj­
nymi oddziału w sprawach gospodarki pieniężnej,

2) przewidywanie i ustalanie potrzeb pieniężnych 
oddziału w zakresie wydatków osobowych oraz w za­
kresie potrzeb tych działów gospodarki, które nie 
posiadają etatowego organu funkcyjnego,

3) wykonywanie czynności związanych z obro­
tami pieniężnymi,

4) przechowywanie i zabezpieczanie środków pie­
niężnych w sposób odpowiadający przepisom,

5) dbałość i troska o prawidłowe, celowe 
i oszczędne użycie środków pieniężnych,

6) przestrzeganie, ażeby nie były przekraczane 
ramy wydatkowania ustalone przez właściwe organa 
zaapatrujące,

7) prawidłowe (zgodne z przepisami) i rzetelne 
(zgodne z prawdą) sporządzanie dowodów rachunko­
wych, prowadzenie księgowości i sprawozdawczości,

8) podpisywanie łącznie z kwatermistrzem wszel­
kich dowodów rachunkowo-pieniężnych i sprawo­
zdawczych,

9) dokonywanie nakazanych potrąceń z uposaże­
nia i przekazywanie uzyskanych sum według ich 
przeznaczenia oraz czuwanie nad terminowym i pra­
widłowym realizowaniem wierzytelności,

10) czuwanie nad prawidłowym i terminowym 
rozliczaniem się z zaliczek,

11) dokładne i terminowe wykonywanie poleceń 
zawartych w orzeczeniach cenzuralnych, protokółach 
kontroli i rewizji oraz w zarządzeniach i rozkazach 
dotyczących gospodarki pieniężnej.



10.
Czynności
zdawczo-
odbiorcze.

Przy zmianie na stanowisku dowódcy, kwater­
mistrza lub oficera finansowego czynności zdawczo- 
odbiorcze winny być przekazywane protokolarnie 
przy współudziale zdającego i odbierającego funkcję.

Protokół spisany w związku ze zdaniem albo przy­
jęciem stanowiska dowódcy lub kwatermistrza wi­
nien również zawierać dział gospodarki pieniężnej.

A. Przy zmianie na stanowisku oficera finanso­
wego — na stałe:

1) Zdający funkcję winien:
a) udzielić odbierającemu wszelkich informacji 

o toku pracy i stanie gospodarki pieniężnej od­
działu,

b) przygotować do zamknięcia księgę obrotów 
pieniężnych i rejestr wierzytelności, uzgodnić 
wszystkie księgi, kartoteki i rejestry,

c) przekazać odbierającemu kasę, wszystkie księ­
gi i dowody rachunkowe, a także wszelkie 
instrukcje, zarządzenia, rozkazy, akta i doku­
menty związane z gospodarką pieniężną,

d) wręczyć klucz (e) od kasy oddziału.
2) Odbierający funkcję winien:
a) sprawdzić czy przesłano organowi asygnują- 

cemu sprawozdanie rachunkowo-pieniężne za 
miesiąc poprzedni,

' b) sprawdzić dowody rachimkowe za miesiąc 
bieżący z zapisami w księdze obrotów pie­
niężnych oraz stwierdzić, czy pozostałości 
w księdze kontowej i w księdze zaliczek zgodne 
są z zamknięciem księgi obrotów pieniężnych,

c) stwierdzić rzeczywisty stan środków pienięż­
nych w kasie oddziału i na r-ku bieżącym 
w kasie urzędu skarbowego,

d) sprawdzić, czy prowadzona jest biężąco km- 
toteka uposażenia i czy odnotowano w niej 
ostatnią wypłatę uposażenia,

e) sprawdzić zgodność kartoteki zadłużenia z re­
jestrem wierzytelności oraz żądać od zdającego 
potrzebnych wyjaśnień,

f) sprawdzić depozyty, przechowywane w kasie 
oddziału, z zapisami w księdze depozytów rze­
czowych,



g) stwierdzić zgodność stanu faktycznego dru­
ków ścisłego zarachowania i znaków wartościo­
wych ze stanem wykazanym w odpowiednirp 
rejestrze,

h) sprawdzić, czy zostały wykonane wszystkie 
zarządzenia zawarte w orzeczeniach cenzural- 
nych i wydane w wyniku przeprowadzonej 
kontroli oraz które z nich i z jakich powodów 
nie zostały jeszcze wykonane,

i) rozpocząć pełnienie funkcji z dniem przejęcia 
kasy, który to dzień winien zasadniczo pokry­
wać się z datą podpisania protokółu zdawczo- 
odbiorczego,

j) w wypadku stwierdzenia przekroczeń lub 
nadużyć zameldować o tym dowódcy oddziału 
i żądać przeprowadzenia rewiżji szczegółowej 
przez właściwy organ asygnujący.

3) Poza tym należy:
a) dokonać formalnego zamknięcia księgi obro­

tów pienężnych oraz rejestru wierzytelności; 
zamknięcie powyższe podpisują zdający i od­
bierający funkcję,

b) sporządzić w czterech egzemplarzach protokół 
zdawczo-odbiorczy, posługując się wzorem po­
danym w załączniku nr 1, z których jeden 
egzemplarz protokółu otrzymuje dowódca od­
działu, drugi — właściwy organ asygnujący, 
trzeci zaś i czwarty załącza się do akt perso­
nalnych zdającego i odbierającego funkcję,

c) przesłać do kasy urzędu skarbowego zawiado­
mienie o zaszłej zmianie i załączyć wzór pod­
pisu nowego oficera finansowego, unieważnia­
jąc upoważnienie do podpisywania asygnat 
przez poprzedniego oficera finansowego.

B. Przy zdawaniu i przyjmowaniu funkcji oficera 
finansowego na okres przekraczający 7 dni obowią­
zują wszystkie czynności zdawczo-odbiorcze podane 
wyżej pod A. Przy zastępstwie do 7 dni czynności 
zdawczo-odbiorcze ograniczone być mogą do stwier­
dzenia, czy wszystkie dowody rachimkowe są odpo­
wiednio zaksięgowane oraz czy stan gotówki w kasie 
i na r-ku bieżącym zgodny jest ze stanem wykaza­
nym w księdze obrotów pieniężnych.



Fakt zgodności winien zdający i odbierający kasę 
stwierdzić podpisem w księdze obrotów pieniężnych.
• C. W wypadkach nadzwyczajnych, kiedy zmiana 
na stanowisku oficera finansowego nie może odbyć 
się z udziałem zdającego funkcję, to czynności 
zdawczo-odbiorcze wyszczególnione wyżej pod A, 
winny odbyć się w obecności komisji w składzie kwa­
termistrza oddziału, oficera wyznaczonego przez do­
wódcę oraz osoby odbierającej funkcję oficera finan­
sowego.
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R o z d z i a ł  II

ZASADY GOSPODARKI PIENIĘŻNEJ

Organami zaopatrującymi są te organa wojskowe, 
które — przy danej organizacji — powołane są do 
'zaspokajania potrzeb materiałowych lub pieniężnych 
oddziału.

Środki pieniężne na pokrycie wydatków przewi­
dzianych w budżecie oddział otrzymuje od właści- 
wycłi organów zaopatrujących za pośrednictwem or­
ganu asygnującego.

Organami asygnującymi są: dowództwa okręgów 
wojskowych, Dowództwo Marynarki Wojennej, Kie­
rownictwo Zaopatrzenia Ministerstwa Obrony Naro­
dowej oraz Państwowy Urząd Wychowania Fizyczne­
go i Przysposobienia Wojskowego.

Zależnie od potrzeb Minister Obrony Narodowej 
może przyznać uprawnienia organu asygnującego 
rówmież innym instytucjom wojskowym.

Wydatki pieniężne oddziału dzielą się na wydatki 
osobowe i wydatki Tzeczowe.

Do wydatków osobowych zalicza się: należności 
z tytułu uposażenia osób wojskowrych, należności 
z tytułu uposażenia pracowników cywilnych opłaca- 
nycłi z kredytów osobowych, wydatki na ubezpiecze­
nia społeczne tychże pracowników, należności za 
podróże służbowe, delegacje i przeniesienia, nagrody 
i zapomogi oraz inne wydatki o charakterze wydat­
ków osobowych.

Do wydatków rzeczowych należą wydatki zwią­
zane bezpośrednio lub pośrednio z zaspokajaniem po­
trzeb materiałowych wojska.

U.
Orgrana za­
opatrując«.

12.
Organa asy- 

gnnjące.

1.̂ .
Wydatki

pieniężne.
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u.
Wpływy 

pieniężne 
na pokrycie 
wydatków.

15.
Wpływy 
pieniężne 

o charakte­
rze sam 

przechod­
nich.

16.
Zapotrzebo­
wanie środ­

ków pie­
niężnych.

Na pokrycie wydatków służą następujące wpły­
wy pieniężne uzyskiwane przez oddział:

1) sumy przekazywane przez organ asygnujący 
na pokrycie wydatków budżetowych,

2) sumy zwrotne, obejmujące kwoty osiągane 
w ciągu bieżącego roku budżetowego, tytułem całko­
witego lub częściowego zwrotu wydatków dokona­
nych w tym samym roku,

3) sumy uzyskiwane z ubocznej działalności go­
spodarczej oddziału (np. gospodarka przykoszarowa, 
rolna, fundusz gospodarcży).

Oprócz wyżej wymienionych sum oddział może 
uzyskiwać wpływy o charakterze sum przechodnich.

Oddziałowi nie wolno dysponować sumami prze­
chodnimi. Sumy przechodnie znajdują się w oddzia  ̂
le przejściowo do czasu przekazariia ich w sposób 
przewidziany niniejszymi przepisami.

Środki pieniężnę na pokrycie wydatków budżeto­
wych oddział otrzymuje na podstawie miesięcznych 
zapotrzebowań, składanych właściwym organom za­
opatrującym w terminie do dnia 8. (ósmego) każdego 
miesiąca na miesiąc następny (wzór 1).

Podstawę do sporządzania zapotrzebowań stano­
wią:

, 1) stany zaopatrywanych osób i zwierząt,
2) obowiązujące normy należności pieniężnych 

i materiałowych,
3) zamierzenia i wytyczne organów zaopatrują­

cych,
4) rozkazy i wytyczne w sprawach wyszkolenia, 

oświaty i kultury,
5) uzasadnione potrzeby oddziału.
Przydział środków pieniężnych dla oddziału może 

nastąpić również na podstawie przewidywań i zamie­
rzeń organów zaopatrujących.

Opracowanie i rzeczowe uzasadnienie zapotrzebo­
wali należy do obowiązku właściwych oficerów funk­
cyjnych przy współpracy oficera finansowego. Ofi­
cer finansowy po przeanalizowaniu zapotrzebowań 
stwierdza na podstawie księgi kontowej zgodność 
rubryk 2 i 3 oraz zamieszcza adnotację o treści:

12



„Rubryki 2 i 3 zapotrzebowania zgodne z księgą 
kontową“ — podpis, data.

Po uzyskaniu aprobaty i podpisu kwatermistrza 
oficerowie funkcyjni składają oryginały zapotrzebo­
wali oficerowi finansowemu, zatrzymując kopie tych 
zapotrzebowań.

Oficer finansowy sporządza ogólne zestawienie 
potrzeb, dołączając zapotrzebowania poszczególnych 
oficerów funkcyjnych oraz własne zapotrzebowania, 
po czym przedstawia całość kwatermistrzowi do pod­
pis a.i wysyła ogólne zapotrzebowanie wraz z załącz  ̂
nikami kwatermistrzowi okręgu wojskowego (rów­
norzędnemu).

Zapotrzebowania w zakresie tytułów budżeto­
wych, dla których oddział nie posiada w etacie ofi­
cera funkcyjnego, opracowuje, uzasadnia i podpisuje 
oficer finansowy oddzielnie dla każdego działu zaopa­
trzenia.

Oddział uwzględnia w swych zapotrzebowaniach 
rówmież potrzeby oddziałów gospodarczo przydzie­
lonych.

Przy zapotrzebowaniu środków pieniężnych na­
leży kierować się względami celowości i oszczędności 
tak, żeby z jednej strony zostało zapewnione zaspo­
kojenie koniecznych potrzeb oddziału własnego i od­
działów przydzielonych, z drugiej zaś — żeby nie 
dopuścić do tworzenia się w oddziale zbędnych rezerw 
pieniężnych.

Podany wzór zapotrzebowania jest wzorem ramo­
wym, obowiązującym wszystkie działy zaopatrzenia 
oddziału.

Poszczególne departamenty MON (centralne or­
gana zaopatrujące) mogą ustalić odmienne wzory 
dostosowane do potrzeb danej służby oraz wymagać 
szczególnego sposobu uzasadniania zapotrzebowań, 
jednak rubryki 2 i 3 są bezwzględnie obowiązujące.

Zapotrzebowania oficerów funkcyjnych winny 
zawierać — oprócz wymaganych podpisów — rów­
nież datę, numer dziennika oraz nazwę organu zaopa­
trującego, do którego zostają one skierowane.

Ogólne zapotrzebowanie winno być przesłane 
w taki sposób i z takim wyliczeniem, żeby kwater­
mistrz okręgu wojskowego (równorzędny) otrzymał 
je w nakazanym terminie.
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17.
Przechowy­
wanie pie­

niędzy.

Wszelkie sumy pieniężne oddział może przecho­
wywać tylko na rachunku bieżącym w kasie urzędu 
skarbowego oraz w niezbędnej wysokości ;— w kasie 
oddziału. Inny sposób przechowywania gotówki jest 
zabroniony.

Przechowywanie w kasie oddziału zbędnej go­
tówki jest niedozwolone.

Wysokość dziennego pogotowia gotówki w kasie 
oddziału winna odpowiadać przewidywanym na ten 
dzień wypłatom gotówkowym.

W okresie od 1. (pierwszego) do 5. (piątego) każ­
dego miesiąca można ponadto przechowywać w kasie 
oddziału niepodjęte należności z tytułu uposażenia.

Pieniądze znajdujące się w oddziale należy prze­
chowywać w kasie ogniotrwałej.

Jeśli oddział nie posiada kasy ogniotrwałej, na­
leży gotówkę przechowywać w żelaznych szafach lub 
skrzyniach.

Pomieszczenie kasy winno być odpowiednio za­
bezpieczone przed włamaniem, kradzieżą i pożarem.

Eachunek
bieżący.

Każdy oddział powinien posiadać rachunek bie­
żący w kasie urzędu skarbowego.

Przez posiadanie rachunku bieżącego oddział ma 
możność:

a) przechowywania zbędnej gotówki w kasie 
urzędu skarbowego,

b) dokonywania wypłat gotówkowych bezpo­
średnio z rachunku bieżącego,

c) uczestniczenia w ogólnym obrocie bezgotów­
kowym przez dokonywanie wypłat drogą przelewów 
z rachunku bieżącego na rachunki bieżące,lub konta 
bankowe wierzycieli.

Otwarcie rachunku bieżącego następuje na pod­
stawce pisma organu asygnującego skierowanego do 
kasy właściwego urzędu skarbowego oraz w odpi­
sie — do zainteresowanego oddziału. Kasa urzędu 
skarbowego zawiadamia organ asygnujący i oddział 
o otwarciu r-ku bieżącego, podając numer tego ra­
chunku.

Oddział składa w kasie urzędu skarbowego wzo­
ry podpisów osób upoważnionych w imieniu oddziału 
dt) podpisywania asygnat skarbowych oraz wzór (od-
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cisk) okrągłej pieczęci urzędowej, której oddział bę­
dzie używał przy wystawianiu asygnat.

Każdy oddział może posiadać tylko jeden rachu­
nek bieżący. W razie zmiany garnizonu, połączonej 
z przejściem do terytorialnego zasięgu działania in­
nej kasy urzędu skarbowego, należy ;rachunek bieżą­
cy w dotychczasowej kasie zlikwidować, otwierając 
na ogólnych zasadach nowy rachunek w innej kasie.

Likwidacja rachunku bieżącego może nastąpić 
w drodze przelewu pozostałości dotychczasowego ra­
chunku na nowy rachunek.

Oddział może dokonywać wpłat na własny rachu­
nek bieżący wyłącznie w gotówce na podstawie od­
powiednio wypełnionej deklaracji przychodowej 
(wzór 2).

Inne oddziały, instytucje, firmy i osobv mogą do­
konywać wpłat na rachunek bieżący oddziału bądź 

gotówce, bądź teź w drodze przelewu.

Wypłat, przelewów i przekazów z rachunku bie­
żącego dokonuje się za pomocą asygnaty.

1) Asygnata (wzór 3) jest drukiem ścisłego zara­
chowania. Potrzebne blankiety asygnat zakupuje się 
w kasie urzędu skarbowego. Blankiet asygnaty skła­
da się z grzbietu, właściwej asygnaty i talonu.

2) Prawidłowo i czytelnie wystawiona asygnata 
winna zawierać:

a) nazwę oddziału (odcisk pieczęci nagłówko­
wej),

b) nazwę lub numer rachunku bieżącego,
c) datę wystawienia asygnaty,
d) nazwę kasy urzędu skarbowego, mającej do­

konać wypłaty lub przelewu,
e) nazwisko i imię wierzyciela (odbiorcy),
f) kwotę brutto i kwotę potrąceń cyframi, kwo­

tę zaś przypadającą do wypłaty (przelewu, 
przekazania) — cyframi i słowami; końcówki 
groszowe wypisać należy tylko cyframi; kwo­
ty cyframi i słowami muszą być zawsze wy­
pełniane odręcznie atramentem,

g) odcisk okrągłej pieczęci urzędowej,
h) dwa podpisy (atramentem) osób upoważnio­

nych do podpisywania asygnat.

19.
Wpłaty na 
rachunek 
bieżący.

20.
Asyi;nata.
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21.
Dokonywa­
nie wypłat 
w gotówce 
z rachunku 
bieżącego.

3) Talon asygnaty wypełnia się w ten sam spo­
sób, jak właściwą asygnatę z tą różnicą, że wypisuje 
się w nim cyframi i słowami tylko sumę netto do wy­
płaty (przelania, przekazania), sumę zaś brutto i po­
trącenia na odwrotnej stronie talonu — tylko cyfra­
mi.

4) Wyskrobywanie względnie wycieranie asyg- 
nat we wszystkich częściach jest niedozwolone.

5) Omyłki w asygnatach, talonach oraz w grzbie­
tach asygnat należy poprawiać przez przekreślenie 
i omówienie czerwonym atramentem. Omówienie 
winno być podpisane przez te same osoby, które pod­
pisały asygnatę.

Kwoty należności i kwoty do wypłaty, wyrażone 
zarówno cyframi jak i słowami, nie mogą być popra­
wione ani w asygnatach ani w talonach.

6) Blankiety asygnat zepsutych przy ich wypisy­
waniu należy unieważnić przez przekreślenie kolo­
rowym ołówkiem i zamieszczenie adnotacji „Unie­
ważniono“. Unieważnione asygnaty dolepia się do 
właściwych grzbietów.

7) Po zapisaniu asygnat na rozchód w księdze 
obrotów pieniężnych oddział doręcza je kasie urzędu 
skarbowego w zamkniętej kopercie za potwierdze­
niem odbioru w księdze doręczeń.

8) Kasa urzędu skarbowego po zrealizowaniu 
asygnat odsyła talony najpóźniej w dniu następnym 
oddziałowi, który dołącza je do dowodów rachunko­
wych.

Przy dokonywaniu z rachunku bieżącego wypłaty 
w gotówce oddział wystawia asygnatę wypełnioną 
w sposób podany w pkt 20 ust. 2) niniejszych prze­
pisów.

. Gdy odbiorcą należności jest instytucja lub firma, 
należy wskazać w asygnacie, oprócz nazwy instytucji 
(firmy), również imię i nazwisko osoby upoważnionej 
do odbioru należności.

Oddział przesyła asygnatę gotówkową kasie urzę­
du skarbowego, talon zaś tej asygnaty doręcza 
uprawnionemu odbiorcy za pokwitowaniem odbioru 
na grzbiecie asygnat po stwierdzeniu tożsamości oso­
by wymienionej w asygnacie.
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Asygnaty gotówkowe na kwoty nie przekracza­
jące 20.000 zł oddział może, w wypadkach pilnych 
wypłat, doręczać wraz z nieodciętymi talonami od­
biorcom za pokwitowaniem odbioru na grzbietach 
asygnat.

Asygnaty takie są ważne jedynie do końca tego 
miesiąca, w którym je wystawiono. O terminie waż­
ności asygnat należy poinformować odbiorców. Na 
takich asygnatach oddział umieszcza w nagłówku na­
pis lub stempel o treści: „Asygnata ważna do końca 
m -ca___194 .. r.“.

Gdy po odbiór talonu względnie asygnaty z talo­
nem zgłasza się w oddziale inna osoba, niż wymienio­
na w asygnacie, winna ona przedstawić specjalne 
pełnomocnictwo (upoważnienie) do odbioru pieniędzy 
w zastępstwie właściwego odbiorcy.

W razie zagubienia lub zniszczenia talonu przez 
odbiorcę oddział może wystawić nową asygnatę do­
piero po otrzymaniu z kasy urzędu skarbowego po­
przedniej asygnaty. Zwracając asygnatę, kasa urzędu 
skarbowego umieszcza na niej adnotację stwierdza­
jącą, że asygnata nie została zrealizowana.

O zagubieniu lub zniszczeniu przez odbiorcę asy­
gnaty wraz z nieodciętym talonem oddział zawiada­
mia niezwłocznie kasę urzędu skarbowego, podając 
nazwisko wierzyciela, datę, numer i sumę asygnaty 
oraz nazwę rachunku bieżącego.

Po otrzymaniu z kasy pisemnego zaświadczenia, 
że dana asygnata nie została zrealizowana i że poczy­
niono stosowne zastrzeżenia w księgach kasy, oddział 
może wystawić nową asygnatę.

Wystawienie nowej asygnaty odnotowuje od­
dział w grzbiecie unieważnionej asygr^aly oraz w ru­
bryce „Treść“ księgi obrotów pieniężnych, nie księ­
gując jednak powtórnie sumy. Wystawienie nowej 
asygnaty należy ponadto odpowiednio zaznaczyć na 
dotyczącym dowodzie rachunkowym.

Asygnaty zwrócone wskutek zagubienia lub zni­
szczenia talonu unieważnia się w sposób podany 
w pkt 20 ust. 6) niniejszych przepisów.

Należności przypadające władzom, urzędom 
1 przedsiębiorstwom państwowym lub samorządowym 
oraz instytucjom i firmom posiadającym konta ban­
kowe, oddział reguluje wyłącznie w obrocie bezgo­
tówkowym, a mianowicie w drodze przelewu należno-

22.
Dokonywa­
nie przele­
wów z ra­

chunku bie­
żącego.

2. Przepisp o nosp. pleń. m oHdz.
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ści z rachunku bieżącego na właściwy rachunek wie­
rzyciela.

Przelewów z rachunku bieżącego dokonuje się za 
pomocą asygnat przelewowych. Asygnaty przelewo­
we winny zawierać napis (odcisk pieczęci) „Na prze­
lew“, umieszczony w nagłówku asygnaty i talonu. 
Asygnaty takie doręcza się kasie urzędu skarbowego 
wraz z nieodciętym talonem.

1) Przy przelewach należności z rachunku bieżą­
cego na inne rachunki w tym samym lub innym urzę­
dzie skarbowym, oddział dołącza do asygnaty przele­
wowej odpowiednio wypełnione deklaracje przycho­
dowe (wzór 2).

2) Przy przelewach należności z rachunku bieżą­
cego na konta czekowe w P.K.O. lub na r-ki żyrowe 
w Narodowym Banku Polskim należy v.e wszystkich 
częściach asygnaty wskazać numer i nazwę konta lub 
rachunku, na który asygnowana kwota ma być prze­
lana. Ponadto należy dokładnie określić, który od­
dział P.K.O. lub Narodowego Banku Polskiego pro­
wadzi konto bankowe odbiorcy. Do asygnaty przele­
wowej dołącza się odpowiednio wypełnione dowody 
przelewu (wzór 4) lub blankiety nadawcze P.K.O.

Do asygnaty zbiorowej, obejmującej kilka przele­
wów na konta czekowe w P.K.O., należy dołączać 
oprócz wypełnionych dowodów przelewów również 
spisy tych dowodów przelewu (wzór 5), sporządzone 
oddzielnie dla każdego oddziału P.K.O.

Spisy przelewów sporządzone w trzech egzempla­
rzach przez kalkę dołącza się do asygnaty zbiorowej. 
Jeden egzemplarz spisu, zaopatrzony przez P.K.O. 
adnotacją o zrealizowaniu, zwraca kasa urzędu skar­
bowego oddziałowi wystawiającemu.

Spisy przelewów podpisują te same osoby, które 
podpisały asygnatę zbiorową. Spisy winny być rów­
nież zaopatrzone w odcisk pieczęci.

Oddział odpowiada za zgodnoć spisów z dowodami 
przelewu. Na spisach przelewu należy podać datę 
i numer asygnaty zbiorowej.

W przypadku niezrealizowania przelewu (np. 
wskutek błędnego adresu, niewłaściwego numeru 
konta itp.) kasa urzędu skarbowego zarachowuie 
kwotę niezrealizowanego przelewu na przychód ra­
chunku bieżącego oddziału.
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Przy przekazywaniu należności za pośrednictwem 
poczty oddział doręcza kasie urzędu skarbowego asy- 
gnatę wraz z nieodciętym talonem, dołączając do niej 
należj^cie wypełnione przekazy pocztowe. Przekazy 
poczto’̂  G w^ystawiać należy na kwoty netto, tj. po po­
trąceniu opłat pocztowych według obowiązującej ta­
ryfy pocztowej, o ile opłaty te nie obciążają Skarbu 
Pa.istwa.

W ten sam sposób należy postępować przy prze­
kazywaniu należności za pośrednictwem P.K.O., do­
łączając do asygnaty należycie wypełnione blankiety 
nadawcze P.K.O. lub przekazy czekowe P.K.O.

1) Dowody przychodowe, dotyczące wpłat na ra­
chunek bieżący, oddział otrzymuje codziennie z kasy 
urzędu skarbowego. Dowody te mają być zaopatrzo­
ne kolejnymi numerami zapisów w księdze rachun­
ków bieżących urzędu skarbowego.

Oddział obowiązany jest sprawdzać kolejność nu­
mer S w uwidocznionych na dowodach. W razie stwier­
dzeniu braku któregokolwiek z kolejnych dowodów, 
oddział winien natychmiast wyjaśnić przyczynę tego 
w kasie urzędu skarbowego.

2) Do dnia 4. (czwartego) każdego miesiąca kasa 
urzędu skarbowego przesyła oddziałowi miesięczny 
wykaz szczegółowy przychodów za miesiąc ubiegły.

Oddział sprawdza otrzymany wykaz szczegółowy, 
porównując zapisaną w nim kwotę z otrzymanymi 
uprzednio dowodami oraz z zapisami własnej księgi 
obrotow pieniężnych.

W szczególności oddział sprawdza, czy wszystkie 
kwoty figurujące w wykazie szczegółowym dotyczą 
oddziału i czy wykaz nie zawiera błędów w podsumo­
waniu.

Wykaz szczegółowy mylnie podsumowany zwraca 
się kasie urzędu skarbowego celem odpowiedniego 
sprostowania.

Omyłki w zarachowaniu, stwierdzone przez od­
dział w dowodach otrzymywanych z kasy urzędu 
skarbowego lub w wykazie szczegółowym, prostuje 
się w sposób następujący:

a) jeżeli oddział stwierdzi mylne zarachowanie 
wpłaty na podstawie otrzymywanych codzien­
nie dowodów przychodowych — zwraca dowód 
kasie urzędu skarbowego i nie zapisuje wpłaty 
do księgi obrotów pieniężnych.

' 23.
Przekazy­
wanie na­
leżności za 
pośrednic­

twem pocz­
ty lub 

P.K.O. z ra­
chunku 

bieżącego.

24.
Uzgadnia­

nie rachun­
ku bieżą­

cego.
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b) jeżeli mylne zarachowanie kwoty stwierdzone 
zostanie przy uzgadnianiu wykazu szczegóło­
wego — oddział zwraca wykaz wraz z dotyczą­
cym dowodem rachunkowym kasie urzędu 
skarbowego celem przeprowadzenia sprosto­
wania,

c) jeżeli stwierdzone zostanie mylne zarachowa­
nie po zapisaniu wpłaty do księgi obrotów pie­
niężnych i po wysłaniu wyciągu z rachunku 
bieżącego za dany miesiąc — wówczas sprosto­
wanie mylnego zarachowania przeprowadza 
oddział w porozumieniu z kasą urzędu skar­
bowego sposobem kasowym przez wystawienie 
odpowiedniej asygnaty „Na przelew“,

d) jeżeli oddział otrzyma dodatkowe dowody 
przychodowe na sumy nieobjęte poprzednio 
otrzymanymi wykazami szczegółowymi — za­
pisuje je do księgi obrotów pieniężnych w mie­
siącu w którym je otrzymał, gdyby zaś wyciąg 
z rachunku bieżącego za dany miesiąc został 
już uzgodniony z kasą urzędu skarbowego —

'Oddział w pisuje uzupełnienie w w yciągu za 
m iesiąc następny w rubryce „Do m iesiąca spra­
w ozdaw czego“ .

3) Po zamknięciu miesiąca sprawozdawczego ofi­
cer finansowy sporządza na podstawie zapisów w księ­
dze obrotów pieniężnych miesięczny wyciąg z ra­
chunku bieżącego.

Wyciąg podpisany przez kwatermistrza i oficera 
finansowego należy doręczyć kasie urzędu skarbowe­
go celem stwierdzenia zgodności.

Uzgodniony wyciąg stanowi część składową mie­
sięcznego sprawozdania rachunkowo-pieniężnego.

nie pienię- 
uzy.

25. Podjęcie pieniędzy z rachunku bieżącego do kasy
Podej^owa- oddziału odbywa się na podstawie asygnaty wypeł­

nionej w sposób przewidziany w pkt 20 ust. 2), wysta­
wionej na nazwisko oficera finansowego lub innej oso­
by wyznaczonej przez dowódcę do podjęcia pienię­
dzy.

Pieniądze podejmuje się zasadniczo w dniu doko­
nywania wypłat.

vV zależności od warunków lokalnych pieniądze 
mogą być podjęte w terminie wcześniejszym (np. 
znaczne oddalenie od kasy urzędu skarbowego).
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Zależnie od wysokości podejmowanej sumy oraz 
warimków lokalnych dowódca oddziału przydziela 
osobie podejmującej pieniądze odpowiednią eskortę.

Z rachunku bieżącego podejmować można pienią­
dze wyłącznie w wysokości niezbędnej dla dokonania 
dozwolonych wypłat gotówkowych.

Na wypłatę uposażenia, wynagrodzeń i zarobków 
podjąć należy sumy netto po uwzględnieniu potrąceń. 
Potrącenia winny pozostać na rachunku bieżącym do 
czasu przekazania ich według przeznaczenia.

Oficer finansowy może dokonywać wypłat z kasy 
oddziału jedynie z tytułu:

1) należności pieniężnych przysługujących oso­
bom pozostającym w stosunku służbowym,

2) zaliczek do wyliczenia na cele służbowe,
3) drobnych wydatków wymagających natych­

miastowego i bezpośredniego pokrycia, których nie 
można dokonać drogą wystawienia asygnaty z ra­
chunku bieżącego na imię odbiorcy. •

Inne należności mają być pokrywane wyłącznie 
2 rachunku bieżącego za pomocą asygnaty wystawio­
nej bezpośrednio na imię odbiorcy.

W przypadku, gdy odbiorca należności posiada 
rachunek w instytucji bankowej, bądź też zobowiąza­
ny jest do posiadania takiego rachunku, nie wolno 
dokonać zapłaty należności w gotówce.

Dla usprawnienia pracy oficera finansowego oraz 
celem uniknięcia podejmowania z rachunku bieżące­
go do kasy oddziału zbędnej gotówki, kwatermistrz 
obowiązany jest ustalić dnie wypłat. Ilość dni w ty­
godniu przeznaczonych na wypłaty winna być dosto­
sowana do potrzeb służbowych i warunków lokal­
nych.

Dnie i godziny wypłat należy ogłosić w rozkazie 
dziennym oddziału oraz na drzwiach wejściowych lo­
kalu kasowego.

Ustalone dnie i godziny wypłat winny być prze­
strzegane.

Uposażenie miesięczne należy wypłacać w dniu 
1. (pierwszego) każdego miesiąca.

Jeżeli dzień ten przypada na niedzielę lub święto, 
wypłaty należy dokonać w poprzedzającym dniu po­
wszednim.

26.
Dokonywa­
nie wypłat 

z kasy 
oddziału.

Zl.
Dnie wypłat.

28.
Wypłata

uposażenia.
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29.
Zaliczki.

Należności (płace), przysługujące pracownikom 
cywilnym opłacanym z kredytów rzeczowych, wy­
płaca się w terminach ustalonych zbiorową uniową 
pracy.

Uposażenie dla oficerów, podoficerów zawodo­
wych oraz pracowników cywilnych, opłacanych z kre­
dytów osobowych, wypłaca oficer finansowy na pod­
stawie list uposażenia zestawionych dla całego od­
działu.

Dla dowództw, komend i instytucyj przydzielo­
nych na zaopatrzenie pieniężne oraz dla pododdzia­
łów oddalonych uposażenie można wypłacać zbiorowo 
na podstawie osobnych list uposażenia. Przypadające 
do wypłaty należności pieniężne podejmują suma­
rycznie na podstawie kwitów osoby upoważnione pi­
semnie przez dowódców, komendantów, szefów insty­
tucyj lub dowódców pododdziałów.

Kwity sporządza się na sumy netto każdej listy 
iposażenia, wymieniając w treści kwitu, bądź też na 
odwrocie, sumy poszczególnych należności brutto z po­
działem na tytuły budżetowe oraz kwoty potrąceń 
z podziałem według rachunków. Kwity, podpisane 
przez upoważnionych do pobrania pieniędzy, służą 
jako podstawa do wypłaty sum należności netto oraz 
do zapisania obrotów pieniężnych we właściwych 
księgach rachunkowych. Kwity te stanowią tymcza­
sowe dowody rachunkowe.

Najpóźniej w terminie 3 (trzech) dni od chwili po­
brania pieniędzy listy uposażenia, zaopatrzone po­
twierdzeniem odbioru osób zainteresowanych, po­
winny być zwrócone oficerowi finansowemu. Oficer  ̂
finansowy dołącza je do dowodów rachunkowych 
właściwego konta i zwraca tymczasowe kwity.

. Gdyby z jakichkolwiek powodów uposażenie po­
brane zbiorowo nie zostało w całości wypłacone, po­
zostałe kwoty mają być zwrócone oficerowi finanso­
wemu wraz z listami uposażenia. Sumy te przyjmuje 
oficer finansowy do kasy oddziału na podstawie do­
wodu wpłaty.

Wszelkie wydatki winny być zasadniczo dokony­
wane bezpośrednio przez oficera finansowego od­
działu w formie wypłat definitywnych. Jeżeli rodzaj 
wydatku lub warunki, w jakich wydatek ma być do­
konany, nie pozwalają na definitywne uregulowanie
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go przez oficera finansowego, można udzielać na ta­
kie wydatki zaliczek.

Zaliczki są to wypłaty, z których odbiorca winien 
się rozliczyć w sposób i w terminie określonym prze­
pisami.

A. Zaliczki mogą być wypłacane:
1) osobom będącym na zaopatrzeniu pieniężnym 

oddziału — z tytułu kosztów podróży, delegicji, prze­
siedleń i związanych z tym przewozów, w wysokości 
określonej przepisami, normującymi należności za te 
czynności.

Wypłata zaliczki na podróże służbowe może na­
stąpić nie wcześniej niż na dwa dni przed rozpoczę­
ciem podróży krajowej i na siedem dni przed rozpo­
częciem podróży zagranicznej,

2) dowódcom zaopatrywanych pododdziałów — 
na wydatki wynikające z zakresu ich działania,

3) oficerom funkcyjnym oddziału — na następu­
jące wydatki gotówkowe:

a) na drobne zakupy odręczne nie przekraczające 
jednorazowo sumy 20.000 zł,

b) na konieczne zakupy w czasie pobytu oddziału 
poza stałym miejscem postoju, jeżeli uregu­
lowanie wydatku nie może być dokonane przez 
oficera finansowego,

c) na pokrycie bieżących drobnych potrzeb gospo­
darczych; na ten cel można wypłacać osobie 
wyznaczonej przez kwatermistrza stałą zalicz­
kę miesięczną do wysokości 5.000 zł,

4) dostawcom, przedsiębiorcom i wykonawcom 
robót — zgodnie z warunkami zawartych umów przy 
zachowaniu postanowień obowiązujących przepisów 
o dostawach i robotach na rzecz wojska.

B. . Nie wolno wydawać zaliczek:
1) osobom nie będącym w stanie zaopatrzenia 

pieniężnego oddziału,
2) na cele, na które oddział nie otrzymał potrzeb­

nego przydziału środków pieniężnych, (
3) jeżeli wydatek może być uregulowany bezpo­

średnio przez oficera finansowego w gotówce lub 
w drodze obrotu bezgotówkowego.
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4) na poczet uposażenia,
5) przed rozliczeniem poprzedniej zaliczki udzie­

lonej tej samej osobie na ten sam cel.
Postanowienie niniejszego ustępu nie dotyczy za­

liczek wypłacanych dostawcom, przedsiębiorcom 
i wykonawcom robót, gdy stanowią one część umó­
wionej należności. Udzielenie dalszej zaliczki uzależ­
nione jest w tym wypadku od stwierdzenia wykona­
nia warunków umowy.

C. O konieczności wypłaty i wysokości zaliczki 
decyduje kwatermistrz względnie dowódca oddziału

Osoba zezwalająca na wypłatę zaliczki ponosi od­
powiedzialność za nieuzasadnione rzeczywistą po­
trzebą oraz za niecelowe udzielenie zaliczki.

D. Zaliczki winny być rozliczone w następują­
cych terminach:

1) zaliczki na poczet należności za podróże służ­
bowe, delegacje i przesiedlenia — w terminach usta­
lonych w przepisach normujących należności za po­
wyższe czynności,

2) zaliczki udzielone dowódcom pododdziałów — 
najpóźniej w dniu ostatnim tego miesiąca, w którym 
wypłacono zaliczkę,

3) zaliczki udzielone oficerom funkcyjnym od­
działu na zakupy odręczne — w przeciągu 7 (siedmiu) 
dni od daty pobrania zaliczki,

4) zaliczki wypłacone na potrzeby oddziału w cza­
sie przejściowego pobytu oddziału poza stałym miej­
scem postoju:

a) do dnia 3. (trzeciego) każdego miesiąca za mie­
siąc poprzedni, jeśli pobyt poza garnizonem 
trw*a dłużej niż miesiąc,

b) w przeciągu 7 (siedmiu) dni od chwili powrotu 
do garnizonu, jeżeli pobyt poza garnizonem 
trwał krócej niż miesiąc,

5) zaliczki stałe na drobne wydatki — najpóźniej 
w dniu ostatnim każdego miesiąca,

6) zaliczki wypłacone dostawcom, przedsiębior­
com i wykonawcom robót — w terminie i w sposób 
przewidziany w umowie,

7) zaliczki pobrane na cele, które na razie nie 
mogą być zrealizowane, winnj  ̂ być zwrócone do kasy
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oddziału natychmiast po stwierdzeniu, że odpadła 
możliwość ich wydatkowania.

E. Całkowite wyliczenie się z zaliczek winno na­
stąpić w tym oddziale, w którym je otrzymano, z wy­
jątkiem zaliczek na koszty przesiedlenia.

F. W końcu roku budżetowego należy unikać wy­
płacania zaliczek ze środków budżetowych, jeżeli nie­
ma pewności, że przed zakończeniem roku wypłacone 
kwoty zostaną wykorzystane i prawidłowo rozliczone.

Zaliczki na koszty przesiedlenia podlegają rozli­
czeniu w miejscu nowego przydziału.

Oddział wypłacający zaliczkę na koszty przesie­
dlenia traktuje wypłatę jako definitywny wydatek 
właściwego tytułu budżetowego i księguje wypłaconą 
kwotę w rubrykach 7 i 12 księgi obrotów pieniężnych 
oraz w dziale 6 rejestru wierzytelności. W księdze 
zaliczek tego rodzaju wypłat nie wykazuje się, w re­
jestrze zaś wierzytelności pozostają one do czasu 
otrzymania uwierzytelnienia zwrotnego.

Oddział, do którego przybył przeniesiony, prze­
prowadza ostateczne obliczenie należności z tytułu 
przesiedlenia i dopłaca lub potrąca różnicę; dopłatę 
księguje jako wydatek właściwego tytułu budżetowe­
go, potrąconą zaś różnicę:

a) jako sumę zwrotną właściwego tytułu budżeto- 
gdy potrącenie dokonywane jest w tym samym

okresie budżetowym, w którym wypłacono zaliczkę,
b) jako przychód rachunku 1 — dochody budże­

towe, gdy potrącenie dokonywane jest w następnym 
okresie budżetowym.

Dowódca pododdziału lub osoba przez niego wy­
znaczona wypłaca:

1) uposażenie i inne należności pieniężne dla pod­
oficerów i szeregowców zasadniczej służby wojsko­
wej i rezerwy oraz nadterminowych,

2) należności z tytułu zakupów dokonywanych 
przez pododdział na zlecenie kwatermistrza.

Pododdział dokonuje wszelkich wypłat tylko w go­
tówce ze środków pieniężnych otrzymanych z kasy 
oddziału.

30.
Zaliczki na 

koszty 
przesiedle-

31.
Wypłaty 

w podod­
dziale.
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32.
Wyplata 

uposażenia 
dla podofi­
cerów i sze­

regowców 
zasadniczej 

slulby woj­
skowej i re­
zerwy oraz 
nadtermino­

wych.

33.
Wierzjrtel-

ności.

Uposażenie dla podoficerów i szeregowców zasad­
niczej służby wojskowej i rezerwy oraz dla nadter­
minowych wypłaca się w dniu 1. (pierwszego) każde­
go miesiąca na zbiórce całego pododdziału pod nadzo­
rem dowódcy pododdziału lub wyznaczonego oficera.

Jeżeli dzień ten przypada na niedzielę lub święto, 
wypłaty dokonać należy w poprzedzającym dniu po­
wszednim.

Szef pododdziału, odczytując kolejno nazwiska 
z książki stanu i uposażenia, wypłaca należne kwoty 
do rąk uprawnionych osób. *)

Wypłata winna być przeprowadzona szybko 
i sprawnie.

Po wypłacie oficer zapytuje obecnych, czy wszyscy 
otrzymali należne im uposażenie i czy kto zgłasza 
pretensje z tytułu bieżącego lub zaległego uposaże­
nia.

O zgłoszonych pretensjach oficer przeprowadzają­
cy wypłatę winien zameldować dowódcy oddziału pi­
semnie przy zachowaniu drogi służbowej.

Przeprowadzenie wypłaty oficer wpisuje do książ­
ki stanu i uposażenia, stwierdzając to własnoręcznym 
podpisem.

W razie niemożności zebrania całego pododdziału, 
wypłata powinna się odbyć w mniejszych zespołach, 
w miarę możności osobiście przez szefa pododdziału 
i pod nadzorem oficera. Przy najbliższej zbiórce ca­
łego iX)doddziału dowódca powinien sprawdzić, czy 
nikt nie zgłasza pretensji z tytułu nieotrzymania upo­
sażenia.

Dokonanie wypłaty w mniejszych zespołach do­
wódca pododdziału winien zaznaczyć w książce stanu 
i uposażenia w rubryce „Uwagi“.

Zaległe uposażenie oraz należności uposażenia za 
części miesiąca pododdział wypłaca zgodnie z pkt 51 
na podstawie imiennego wykazu dodatkowych należ­
ności pieniężnych.

1) Wierzytelności 'są to ściśle określone, pod 
względem wysokości i podstawy prawnej, pretensje:

a) Skarbu Państwa (wierzytelności skarbowe),

*) Do czasu wydania specjalnego zarządzenia obowiązuje 
wypłata na podstawie dotychczasowych list płacy.
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b) innych władz i instytucyj oraz osób trzecich 
(wierzytelności obce),

c) funduszów ryczałtowych (wierzytelności ry­
czałtów), podlegające wyrównaniu w oddziale.

2) Źródłem powstawania wierzytelności w od­
dziale mogą być następujące tytuły;

a) ustawy i przepisy,
b) zarządzenia o wynagrodzeniu szkody,
c) wyroki sądów wojskowych o obowiązku pokry­

cia szkody,
d) orzeczenia wojskowych organów wymiaru 

sprawiedliwości, wydane w postępowaniu kar­
nym w przedmiocie ściągnięcia grzywien, kar 
pieniężnych, opłat i kosztów,

e) tytuły egzekucji sądowej zaopatrzone klauzulą 
viwkonalności,

f) tytuły egzekucyjne realizowane przez władze 
skarbowe,

g) dobrowolne zobowiązania dłużników.
3) Wyrównanie wierzytelności w oddziale nastę­

puje przez:
a) potrącanie ich z uposażenia dłużnika w grania 

cach dopuszczalnych norm potrąceń,
b) dobrowolną zapłatę,
c) egzekucję na majątku dłużnika,
d) umorzenie,
e) przekazanie do innego oddziału lub do organu 

asygnującego.

1) Potrąceń z uposażenia osób wojskowych i pra­
cowników cywilnych administracji wojskowej doko­
nuje się w ramach ustawowych.

Do czasu ustawowego unormowania sprawy potrą­
ceń z uposażenia obowiązują w tym przedmiocie po­
stanowienia podane w zarządzeniu tymczasowym (za­
łącznik Nr 2).

2) Oddział nie wdraża samodzielnie egzekucji na 
majątku dłużnika. W przypadkach konieczności zrea­
lizowania wierzytelności skarbowych lub wierzytel­
ności ryczałtów na drodze egzekucyjnej, oddział ko­
rzysta z pośrednictwa organu asygnującego. W tym

34.
Realizowa­

nie wierzy­
telności.
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celu oddział przekazuje organowi asygnującemu 
tytuły prawne, wskazując zarazem majątek lub do­
chody dłużnika nadające się do egzekucji.

3) Decyzje o umorzeniu wierzytelności skarbo­
wych i ryczałtów wydają kompetentne władze woj­
skowe.

4) Przy przeniesieniu dłużnika do innego od­
działu, nieuregulowane wierzytelności przekazuje się 
do tego oddziału wraz z tytułami prawnymi.

Przekazanie następuje za pomocą uwierzytelnie­
nia (pkt 57).

Kwot uzyskanych na wyrównanie wierzytelności 
skarbowych, powstałych w innych oddziałach, nie 
przekazuje się tym oddziałom, lecz należy je zaracho- 
wywać tak, jakby wierzytelności powstały w od­
dziale własnym.

Kwoty uzyskane na wyrównanie wierzytelności 
obcych należy przekazywać zgodnie z przeznaczeniem 
podanym w tytułach prawnych.

Kwoty uzyskane na wyrównanie wierzytelności, 
związanych z gospodarką ryczałtową innych oddzia­
łów, przekazuje się tym oddziałom.

5) Przy rozwiązaniu stosunku służbowego np. na 
skutek:

a) przeniesienia dłużnika w stan spoczynku lub 
do rezerwy,

b) przejścia do służby cywilno-państwowej, samo­
rządowej lub spółdzielczej,

c) wydalenia z wojska, śmierci itp. oraz
d) gdy wyrównanie wierzytelności w oddziale 

okaże się niemożliwe,
niezrealizowane wierzytelności skarbowe oraz 

wierzytelności ryczałtów należy przekazywać * wła­
ściwemu organowi asygnującemu wraz z dowodami 
(tytułami prawnymi) dotyczącymi tych wierzytel­
ności.

Przekazując niezrealizowane wierzytelności orga­
nowi asygnującemu, należy mu dostarczyć wszystkie 
dane posiadane o stanie majątkowym, środkach 
utrzymania i miejscu zamieszkania dłużnika. W tym 
celu oddział — przed przekazaniem wierzytelności 
— winien przeprowadzić .w razie potrzeby odpowied­
ni wywiad za pośrednictwem organów M.O. lub władz 
administracji ogólnej.
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Wierzytelności skarbowe i wierzytelności ryczał­
tów, obciążające osoby, które przeszły w stan spoczyn­
ku, oddział przekazuje organowi asygnującemu 
w przeciągu dni 14, (czternastu) po przejściu dłuż­
nika w stan spoczynku.

Wierzytelności skarbowe i wierzytelności ryczał­
tów, obciążające pozostałe osoby, należy przekazać 
organowi asygnującemu natychmiast po uzyskaniu 
wyników wywiadu.

Wierzytelności obcych (ust. 1) lit. b), przy rozwią­
zaniu stosunku służbowego z. dłużnikiem, oddział nie 
przekazuje organowi asygnującemu, lecz w każdym 
takim wypadku zawiadamia zainteresowany władze, 
instytucje lub osoby o niemożności ściągnięcia ich 
wierzytelności, zwracając im zarazem tytuły prawne 
dotyczące ich wierzytelności.

Oddziałowi nie wolno zaciągać żadnych zobowią­
zań pieniężnych, które nie mają pokrycia w przyzna­
nych środkach pieniężnych.

Zobowiązania bieżące, które powstają w toku od­
bioru dostaw i robót, powinny być zapłacone po osta­
tecznym ich przyjęciu, nie później niż w terminie 
określonym w umowie.

Nieopłacone dowody rachunkowe (rachunki, fak­
tury) przechowuje oficer finansowy w oddzielnej tecz­
ce pn. „Do opłacenia“.

Oficer finansowy zobowiązany jest meldować 
kwatermistrzowi o powodach niemożności pokrycia 
zalegających rachunków. W tym wypadku kwater­
mistrz winien zbadać istotny stan rzeczy i wydać dy­
spozycje zmierzające do zlikwidowania zaległości.

S5.
Dłusri.

Oddział przyjmuje i przechowuje depozyty tylko 36. 
wtedy, gdy tego wymaga dobro służby, interes Skar-* Depozyty, 
bu Państwa lub wymiar sprawiedliwości.

Jako depozyty przyjmowane być mogą:
1) gotówka w walucie krajowej,
2) bilety skarbowe,
3) obligacje pożyczek państwoWych oraz inne pa­

piery wartościowe, >
4) książeczki oszczędnościowe,

29



5) gwarancje bankowe i hipoteczne,
6) weksle,
7) przedmioty wartościowe.

Osoby, składające kaucje i wadia w walucie krajo­
wej na zasadzie przepisów o dostawach i robotach na 
rzecz wojska, powinny je wpłacać zasadniczo wprost 
do kasy urzędu skarbowego na rachunek bieżący od­
działu. Tylko w wyjątkowych okolicznościach może 
oddział przyjąć wpłatę bezpośrednio do kasy oddziału.

Depozyty gotówkowe w walucie krajowej podle­
gają zaksięgowaniu w księdze obrotów pieniężnych 
oraz na rachunku 6 księgi kontowej.

Depozyty wymienione w ust. od 2) do 7) winny 
być zapisane w  ̂ księdze depozytów rzeczowych 
w chwili ich przyjęcia bez względu na to, czy będą 
one przechowywane w oddziale, czy też zdeponowane 
zostaną w myśl pkt 8) w kasie urzędu skarbowego.

Przy przyjmowaniu depozytów wymienionych 
w ust. od 2) do 6) oficer finansowy określa w obecności 
deponenta rodzaj, ilość i wartość tych depozytów, po­
czym wystawia dowód wpłaty.

Analogicznie postępuje oficer finansowy przy 
przyjmowaniu przedmiotów wartościowych, nie okre­
ślając jednak ich wartości.

Depozyty, podlegające zapisaniu w księdze depo­
zytów rzeczowych, oficer finansowy wkłada do ko­
pert, pudełek lub skrzynek w obecności kwatermi­
strza. Pudełka i skrzynki powinny być odpowiednich 
rozmiarów i dostatecznie mocne, skrzynki z wiekiem 
— na zawiasach wewnątrz, zamykane na zamek lub 
kłódkę, pudełka — do zamykania lub zaklejania. 
Skrzynki, pudełka lub koperty należy obwiązywać 
na krzyż jednolitym sznurkiem, końce zaś sznurka 
opieczętować pieczęcią lakową w ten sposób, aby opa­
kowania nie można było otworzyć bez naruszenia 
pieczęci.

Wykonanie powyższych czynności stwierdzają na 
opakowaniu swymi podpisami kwatermistrz i oficer 
finansowy.

Na opakowaniu nie wolno podawać zawartości 
depozytu, natomiast należy wskazać kolejny numer
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księgi depozytów rzeczowych, pod którym depozyt 
został zapisany.

Wartość wadialną i kaucyjną depozytów, przyj­
mowanych jako zabezpieczenie zawartych umów, 
określają osobne obwieszczenia Ministra Skarbu.

Niewyjaśnione braki lub nadwyżki kasowe podle­
gaj i, zaksięgowaniu w chwili ich ujawnienia.

Powstanie braku kasowego należy niezwłocznie 
meldować dowódcy oddziału, który zarządza komisyj­
ne dochodzenia dla ustalenia przyczyny i okoliczności 
powstania braku oraz osoby odpowiedzialnej. Wyniki 
dochodzeń komisja ujmuje w formie protokółu.

Stwierdzone braki kasowe rozchodować należy 
w księdze obrotów pieniężnych jako wydatek tego ty­
tułu budżetowego, który w bieżącym roku budżeto­
wym otrzymał od organu asygnującego największe 
przelewy pieniężne. Rozchodowaną w związku z tym 
kv/otę należy równocześnie zapisać w dziale 6 rejestru 
wierzytelności. Jako podstawę rozchodu przyjmuje 
się protokół komisyjnego dochodzenia. Na protokóle 
należy podać datę, dział i pozycję zapisania braku ka­
sowego w rejestrze wierzytelności.

Nadwyżki kasowe należy zaprzychodować w księ­
dze obrotów pieniężnych na rachunku 7 (sumy do wy­
jaśnienia).

Braki kasowe zaksięgowane w rejestrze wierzytel­
ności pozostają tam w ewidencji do czasu uzyskania 
decyzji o umorzeniu lub przypisaniu do zwrotu bra­
kującej kwoty.

Nadwyżki kasowe zaprzychodowane na rachunku 
7 podlegają — zależnie od decyzji organu asygnujące­
go — bądź przeksięgowaniu na rachunek 1 (dochody 
budżetowe), bądź też zwróceniu osobie uprawnionej.

Świadczenia w gotówce lub w materiale, wykona­
ne przez wojsko na rzecz innych władz lub instytucji, 
podlegają zwrotowi w gotówce, jeżeli koszty tych 
świadczeń nie były przewidziane w budżecie wojska 
i jeżeli wykonane zostały na wniosek zainteresowa-

37.
Wartość 

wadialna 
i kaucyjna 
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kasowych.

38.
Braki

i nadwyżki 
kasowe.

39.
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nych władz lub instytucji. Zarządzenia lub rozkazy, 
zezwalające na wykonanie świadczeń, ustalają jakie 
świadczenia i w jakim stopniu podlegają zwrotowi.

Rozrachunek z zainteresowanymi władzami lub 
instytucjami przeprowadza Departament Finansowo- 
Budżetowy MON lub właściwy organ asygnujący na 
podstawie wykazów kosztów świadczeń, stanowią­
cych część składową miesięcznego sprawozdania ra- 
chunkowo-pieniężnego oddziału.
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R o z d z i a ł  III

OBROTY PIENIĘŻNE I DOWODY RACHUNKOWE

Każdy obrót pieniężny (przychód i rozchód w ka­
sie lub na rachunku bieżącym oddziału) winien być 
•poparty wymaganym dowodem rachimkowym i pod­
lega zapisaniu w odpowiednich księgach rachunko­
wych.

Jeden dowód rachunkowy może służyć do uzasad­
nienia kilku obrotów pieniężnych.

Na obrót pieniężny składają się następujące czyn­
ności:

1) sporządzenie dowodu rachunkowego (czynność 
ta odpada, gdy oficer finansowy otrzymuje gotowy 
dowód rachunkowy),

2) zbadanie dowodu rachunkowego pod wzglę­
dem formalno-rachunkowym i rzeczowym,

3) uzyskanie pisemnej zgody kwatermistrza na 
dokonanie wypłaty,

4) faktyczne przyjęcie wpłaty lub dokonanie wy­
płaty,

5) zaksięgowanie obrotu w odpowiednich księ­
gach pieniężnych.

Badanie formalno-rachunkowe przeprowadza ofi-' 
cer finansowy.

Czynność ta polega na stwierdzeniu:
a) czy dowód rachunkowy odpowiada co do formy 

i treści wymogom obowiązujących -przepisów,
b) czy obliczenia na dowodzenie nie zawierają 

błędów rachunkowych lub niedozwolonych po-
, prawek,

w.
Zasady do­
konywania 
obrotów 

pieniężnych.

Pr/.episji o goi-p. pień. u- odrtz,
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c) czy dowód rachunkowy został zbadany pod 
względem rzeczowym przez właściwy organ 
fachowy i czy zawiera adnotację o wykonaniu 
tej czynności,

d) czy dowód rachunkowy, dotyczący dostaw, za­
kupów, wykonania robót lub usług, zaopatrzo­
ny jest w odpowiednie potwierdzenie odbioru 
tych świadczeń oraz wpisu do odnośnych ksiąg 
materiałowych,

e) czy dowód rachunkowy zawiera wszelkie inne 
•potwierdzenia i adnotacje przewidziane w 
przepisach i instrukcjach, jak: protokóły ko­
nieczności, stwierdzenie zgodności cen itp.

Badanie rzeczowe należy do obowiązku właści­
wych oficerów funkcyjnych.

Czynność ta polega na stwierdzeniu:
a) czy zamierzona wypłata lub wpływ znajduje 

uzasadnienie w obowiązujących przepisach,
b) czy zamierzona wypłata jest celowa tzn. czy 

w>’datek jest uzasadniony rzecz5>'wistą potrzebą- od­
działu — przy uwzględnieniu obowiązujących tabel 
należności i norm zużycia materiałów oraz zasad 
oszczędności,

c) czy cena odpowiada warunkom umowy lub za­
mówienia oraz miejscowym warunkom rynkowym,

d) czy świadczenia (roboty lub usługi), bądź też 
zakupione materiały, zostały przyjęte w sposób usta­
lony przepisami oraz czy materiały zostały zaprzycho- 
dowane w odpowiednich księgach lub .ewidencjach 
gospodarki materiałowej.

Fakt zbadania dowodu rachunkowego pod wzglę­
dem rzeczowym winien być wyrażony na odnośnym 
dowodzie przez zamieszczenie adnotacji o następu­
jącej treści:

..Zbadałem pod względem rzeczowym. Wyszcze­
gólnione w niniejszym dowodzie rachunkowym ma­
teriały (roboty, usługi) zostały dostarczone (wykona­
ne) i przyjęte oraz zaprzychodowane w księdze ......
strona .....  poz.....Następuje data i podpis osoby
(stopień, nazwisko i imię oraz stanowisko służbov/e), 
która dokonała badania rzeczowego.

Jeżeli w toku badania rzeczowego powstały za­
strzeżenia o charakterze zasadniczym, to oficer funk­
cyjny winien zastrzeżenia te sformułować i uzasadnić
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bezpośrednio na dowodzie rachunkowym. Dowód taki 
nie może być zrealizowany przez oficera finansowego 
do czasu usunięcia stwierdzonych usterek i zlikwido­
wania poczynionych zastrzeżeń.

Rzeczowe badanie dowodów rachunkowych z za­
kresu wydatków osobowych należy do obowiązku 
oficera finansowego.

Podstawą do dokonania obrotów pieniężnych mo­
gą być:

1) rozkaz dzienny dowódcy oddziału,
2) dowód i potwierdzenie wpłaty,
3) dowody wpłat i wypłat na rachunku bieżą­

cym,
4) wykaz kwot przekazanych na rachunek bie­

żący organu asygnującego,
5) lista uposażenia,
6) sumaryczny wykaz uposażenia,
7) lista płacy, «
8) wykaz dodatkowych należności pieniężnych,
9) kwit,
10) rachunek,
11) rachunek kosztów podróży,
12) sprawozdanie z zaliczki,
13) zestawienie wydatków (wpływów),
14) uwierzytelnienie,
15) karta zaopatrzenia pieniężnego,
16) orzeczenie cenzuralne,
17) umowa,
18) wyrok lub orzeczenie sądu powszechnego lub 

wojskowego,
19) zarządzenie o wynagrodzeniu szkody,
20) zarządzenie o umorzeniu szkody.

Wszelkie dowody rachunkowo-pieniężne należy 
wypełniać dokładnie i czytelnie oraz sporządzać zgod­
nie z wymogami przepisów.

Wyskrobywanie, wycieranie i przerabianie cyfr 
lub treści w dowodach rachunkowych jest niedopu­
szczalne. W razie omyłki należy cyfry lub ŵ r̂azy 
napisane omyłkowo przekreślić tak, ażeby przekre-

41.
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ślone można było odczytać. Cyfry i wyrazy właścivve 
należy napisać czerwonym atramentem nad cyframi 
względnie wyrazami skreślonymi. Każdą poprawkę 
winien stwierdzić swoim podpisem oficer finanso^^.

Dowody rachunkowe wypełniać należy atramen­
tem lub ołówkiem kopiowym względnie pismem ma­
szynowym.

Listy, wykazy i zestawienia winny być podsumo­
wane. Jeżeli obejmują one kilka stron, należy wyniki 
sumowania przenosić ze strony na stronę.

Dowody rachunkowe winny być datowane i pod­
pisane przez osoby do tego upoważnione lub zobowią­
zane oraz powinny zawierać wymagane pieczęcie 
urzędowe.

Każdy dowód rachunkowy winien być oznaczony 
w prawym górnym rogu bieżącą pozycją zapisu 
w księgach rachunkowych, ze wskazaniem nazwy 
właściwej księgi.

Dowody rachunkowo-pieniężne, ugrupowane wg 
kolejności zapisów do odpowiedrftch ksiąg rachunko­
wych, należy przechowywać pod zamknięciem.

Dowody nie wchodzące w skład miesięcznego spra- 
pieniężnych. wozdania rachuhkowo-pieniężnego zeszywa się po 

upływie miesiąca sprawozdawczego w kolejności do­
konanych zapisów, oddzielnie dla każdej księgi.

Poza tym obowiązują następujące szczegółowe 
wytyczne:

1) dowody do księgi obrotów pieniężnych należy:
a) w ciągu miesiąca — układać w teczce w kolej­

ności wpisów do księgi,
b) z końcem miesiąca — ugrupować wg zasad po­

danych w pkt 87 ust. 3) i dołączyć do spra­
wozdania rachunkowo-pieniężnego,

c) talony asy gnat na gotówkę podjętą z rachunku 
bieżącego oraz deklaracje przychodowe na go­
tówkę wpłaconą na rachunek bieżący (obroty 
wewnętrzne) — z końcem miesiąca pozostawić 
w oddziale i przechowywać w osobnej teczce,

2) dowody do księgi zaliczek:
a) kwoty dotyczące wypłaconych zaliczek prze­

chowuje się do czasu ich rozliczenia w oddziel­
nej teczce,

43.
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b) po rozliczeniu dołącza się do odpowiednich 
sprawozdań z zaliczek,

3) dowody, stanowiące podstawę zapisu do re­
jestru wierzytelności, w ciągu miesiąca przechowuje 
się w osobnej teczce, po upływie zaś miesiąca spra­
wozdawczego — dołącza się do wyciągu z rejestru 
wierzytelności i przesyła organowi asygnującemu.

Wyłączenie oryginalnych dowodów z teczek może 
nastąpić jedynie na pisemne żądanie organów sądo­
wych, org^ów kontroli lub właściwego organu asy- 
gnującego.

W miejsce wyłączonych dowodów należy pozosta­
wić zastawniki, podające krótki opis wyłączonych 
dowodów, i wskazać komu i na jakiej podstawie je 
wydano.

Wszelkie okoliczności mające wpływ na powsta- 44. 
nie, wymiar i wygaśnięcie prawa do należności pie- «*̂”**̂ *¿0. 
niężnych ogłasza dowódca oddziału w części gospodar- ©d-
czej rozkazu dziennego. działu.

W szczególności podlegają ogłoszeniu;
1) przyjęcie oraz skreślenie (ubycie) ze stanu oso­

bowego oddziału oficerów, podoficerów zawodowych 
i pracowników cywilnych,

2) przyjęcie oraz skreślenie ze stanu osobowego 
oddziału żołnierzy niewymienionych w usL 1),

3) zmiany mające wpływ na wymiar uposażenia 
osób wymienionych pod 1) i 2), a w szczególności: 
mianowania, awanse, objęcie stanowiska, zawieszenie 
w czynnościach, osadzenie w areszcie śledczym, orze­
czenia sądów karnych, zmiany w stanie rodzinnym, 
podróże służbowe oraz stwierdzenie okoliczności uza­
sadniających prawo do otrzymania należności pie­
niężnych.

Oddziały (dowództwa, komendy, instytucje), nie 
prowadzące samodzielnej gospodarki pieniężnej, ogłai 
szalą również we własnych rozkazach dziennych lub 
rozkazach wewnętrznych dane, mające wpływ na 
wymiar należności pieniężnych swoich stanów oso­
bowych.

Rozkazy te stanowią dla oddziału gospodarczego 
wystarczającą podstawę do wypłaty przysługujących 
należności pieniężnych.
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Oowód i po­
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wpłaty.

Oficer finansowy nie może żądać od instytucji lub 
osób, przydzielonych na zaopatrzenie pieniężne, odpi­
sów lub wyciągów z etatów tych instytucyj, nato­
miast szef (dowódca) instytucji przydzielonej ma obo­
wiązek stwierdzać przydział osób wojskowych i pra­
cowników cywilnych swego składu osobowego, ich 
stanowiska etatowe, wszelkie zmiany służbowe i per­
sonalne w swoim rozkazie dziennym i rozkaz ten prze­
syłać do wiadomości kwatermistrza zaopatrującego 
oddziału gospodarczego.

Dowód wpłaty (wzór 6) jest drukiem ścisłego 
zarachowania i składa się z trzech równobrzmiących 
egzemplarzy, z których:

1- szy — właściwy dowód wpłaty — stanowi pod­
stawę do księgowania,

2- gi — potwierdzenie wpłaty — otrzymuje osoba
dokonująca wpłaty,

3- ci — kopia dowodu wpłaty — pozostaje na stałe
w bloku.

Wszystkie trzy egzemplarze winny być wysta­
wiane i podpisywane przez kalkę.

Wszelkie wpłaty gotówkowe mogą być przyjmo­
wane do kasy oddziału jedynie na podstawie prawi­
dłowo wystawionego dowodu wpłaty.

Przy wyliczaniu się z zaliczki ze zwrotem gotów­
ki należy na kwotę zwracaną w gotówce do kasy od­
działu wystawiać dowód wpłaty.

Dowody wpłaty wystawia się również przy przyj­
mowaniu depozytów gotówkowych i rzeczowych z tą 
różnicą, że przy przyjmowaniu depozytów rzeczo­
wych tj. papierów wartościowych, książeczek oszczę­
dnościowych, weksli oraz listów gwarancyjnych i hi­
potecznych nie podaje się sumy cyframi ani słownie, 
a tylko w treści dowodu określa się dokładnie ilość, 
rodzaj i wartość nominalną przyjętych waloróv/.

Dowód wpłaty jest podstawą do wpisu w księdze 
obrotów pieniężnych lub w księdze depozytów, zależ­
nie od rodzaju depozytu. Potwierdzenie wpłaty otrzy­
muje deponent.

Na kwoty, otrzymywane przez pocztę lub P.K.O. 
z pominięciem rachunku bieżącego, należy wystawiać 
dowody wpłaty. W tych przypadkach otrzymane od­
cinki przekazów lub czeków dołącza się do właści-
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wych dowodów wpłaty, potwierdzenia zaś wpłaty po­
zostawia się w bloku.

Nie wystawia się dowodów wpłaty na kwoty po­
trącane przy wypłacie uposażenia na podstawie list 
uposażenia.

Dla oddziału dokonującego wpłaty gotówkowej 
wprost do kasy innego oddziału, otrzymane stamtąd 
potwierdzenie wpłaty jest dowodem rachimkowym 
uzasadniającym pozycję rozchodową.

Dowody wpłat i wypłat na rachunku bieżącym 
otrzymuje oddział z kasy urzędu skarbowego, jako 
potwierdzenie dokonanego obrotu.

Dowody przychodowe stanowią podstawę zaprzy- 
chodowania wpływów w księdze obrotów pienięż­
nych w rubryce „r-k bieżący“.

Dowody rozchodowe dotyczące kwot podjętych 
z r-ku bieżącego do kasy oddziału pozostają w oddzia­
le i przechowuje się je w oddzielnej teczce.

Dowody rozchodowe, dotyczące kwot wypłaconych , 
lub przelanych (przekazanych) z r-ku bieżącego, do­
łącza się do odpowiednich dowodów rachunkowych, 
jako potwierdzenie dokonanej wypłaty lub przelewu.

Jeżeli dowody rozchodowe na wypłaty lub przele- 
\yy dokonane za pośrednictwem r-ku bieżącego na­
dejdą do oddziału po odesłaniu sprawozdania rachun- 
kowo-pieniężnego, należy je przesłać dodatkowo do 
organu asygnującego celem dołączenia do właściwych 
dowodów rozchodowych.

Wykaz kwot przekazanych (wpłaconych) na ra­
chunek bieżący organu asygnującego (wzór 7) stosuje 
się przy zbiorowym przekazywaniu na r-k bieżący 
organu asygnującego przychodów następujących ra­
chunków przejściowych:

Nr 1 — dochody budżetowe
Nr 3 — wpływy na wznowienie kredytu
Nr 5 — przekazy do ZSRR.
W tym wypadku do asygnaty pie dołącza się de­

klaracji przychodowej przewidzianej w pkt 22.
Wykaz sporządza się w dwóch egzemplarzach i do­

ręcza się kasie urzędu skarbowego wraz z odpowied­
nio wypełnioną asygnatą „na przelew“. Jeden egzem­
plarz zatrzymuje kasa urzędu skarbowego, drugi zaś

46.
Dowody 

wpłat 1 wy­
płat na r-ku 

bieżącym.

41.
Wykaz kwot 
przekaza­

nych na r-k 
bieżący or­
ganu asy­
gnującego.
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— oznaczony przez oddział napisem „do zwrotu od­
działowi wpłacającemu“ — kasa urzędu skarbowego 
zwraca oddziałowi po zaopatrzeniu wykazu adnota­
cjami o zarachowaniu przelewu (wpłaty).

Egzemplarz otrzymany z kasy urzędu skarbowego 
stanowi dla oddziału dowód rachunkowy, uzasadnia­
jący rozchody dokonane z r-ków 1, 3 i 5.

Na podstawie pierwszych egzemplarzy wykazów, 
otrzymanych z izby (kasy) skarbowej, organ asy gną­
cy jący zapisuje w przychodzie księgi własnego ra­
chunku bieżącego kwoty przekazane przez oddział, 
następnie sprawdza je, kwalifikuje i przelewa zgod­
nie z przeznaczeniem.

Aby umożliwić organowi asygnującemu należyte 
zakwalifikowanie i przerachowanie przekazanych 
kwot, winien oddział w rubr. 3 wykazu jak najdokład­
niej określać rodzaje poszczególnych wpływów.

Wpłaty należy w wykazie wyszczególniać w kwo­
tach globalnych według rodzajów wpływów uzyska­
nych na r-kach 1, 3 i 5.

Jednorodne wpływy należy wykazać pod jedną 
pozycją, gdy jednak dotyczą one różnych działów za­
opatrzenia, należy je wyszczególnić wg działów, np. 
wszystkie wpływy uzyskane tytułem zwrotu kosztów 
żywienia w szpitalu wykazać należy pod jedną pozy­
cją, gdyż podlegają one zarachowaniu na wznowienie 
kredytu jednego tytułu budżetowego; natomiast 
wpływy, uzyskane ze sprzedaży mienia wojskowego, 
należy wykazywać pod osobnymi pozycjami według 
działów zaopatrzenia, gdyż podlegają one zarachowa­
niu na wznowienie kredytów różnych tytułów budże­
towych.

Wpływy rachunków przechodnich 1, 3 i 5 oddział 
przelewa na r-k bieżący właściwego organu asygnu- 
jącego najpóźniej dnia 11. (jedenastego) każdego 
miesiąca. Wpływy uzyskane po tym terminie przele­
wa się na rachunek bieżący organu asygnującego 
w następnym miesiącu, o ile szczegółowe zarządzenia 
nie określają innych terminów wpłat.

48.
L ista

aposażenia.

Lista uposażenia (wzór 8) służy do wykazywania 
należności miesięcznego uposażenia oficerów, podofi­
cerów zawodowych i pracowników cywilnych opłaca­
nych z kredytów osobowych oraz potrąceń dokony­
wanych z uposażenia tych osób.
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otrzymujący uposażenie potwierdzają podpisem 
w liście uposażenia odbiór wypłaconych im kwot.

Za osoby nieobecne mogą potwierdzić odbiór uno- 
sażcnia osoby wykazujące się pisemnym upoważnie­
niem do podjęcia uposażenia. Autentyczność podpisu 
osoby upoważniającej winna być urzędowo stwier­
dzona.

Osoby upoważnione podpisują listę własnym na­
zwiskiem z dodaniem słów: „Z upoważnienia“. UjSo- 
waznienie dołącza się do listy uposażenia.

Jeżeli osobie nieobecnej przesłano uposażenie za 
pośrednictwem poczty lub P.K.O., to w miejsce włar 
snoręcznego podpisu należy dołączyć (nakleić) do li­
sty dowód nadania.

Listy uposażenia podpisywać można wyłącznie 
atramentem lub ołówkiem kopiowym.

Listy uposażenia należy przygotowywać przed ter­
minem płatności (wskazanym jest uprzednie sporzą­
dzenie brulionów list uposażenia). Uzgodnione bru­
liony są podstawą do sporządzenia oryginalnych list 
uposażenia. Bruliony pozostają w oddziale, nie wolno 
przy tym żądać, ażeby osoby pobierające uposażenie 
potwierdzały jego odbiór również na brulionach.

Przy większej liczbie osób otrzymujących uposa­
żenie należy listę zaopatrzyć potrzebną ilością arku­
szy wkładkowych, odpowiednio zeszytych.

Każda strona listy uposażenia winna być podsu­
mowana, wyniki zaś podsumowania winny być odpo­
wiednio przenoszone.

Sumę końcową należy wyrazić cyframi i słowami. 
Listę uposażenia przed rozpoczęciem wypłaty podpi­
sują kwatermistrz i oficer finansowy, a zatwierdza 
dowódca oddziału.

Podstawą sporządzania list uposażenia są:
a) rozkazy dzienne dow’ódcy oddziału, a także roz­

kazy dzienne lub wewnętrzne dowódców, szefów i kie­
rowników oddziałów (instytucyj), nie prowadzących 
samodzielnej gospodarki pieniężnej, a przydzielonych 
do oddziału gospodarczego pod względem zaopatrze­
nia pieniężnego,

b) kartoteka uposażenia,
c) kartoteka zadłużenia.
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Na stronie tytułowej listy uposażenia należy po­
dać nazwiska i imiona osób nowoprzybyłych, ubyłych 
oraz tych, których uposażenie w stosunku do po­
przedniego miesiąca uległo zmianie. Przy każdym 
nazwisku należy podać odpowiedni rozkaz dzienny. 
Przy większej ilości nazwisk zestawienie to należy 
sporządzić w formie osobnego załącznika do listy upo­
sażenia, umieszczając na stronie tytułowej listy od­
powiednią adnotację.

Do listy wpisuje się osoby w kolejności stanowisk.
Potrącenia, odnoszące się do różnych działów re­

jestru wierzytelności lub do różnych rachunków prze­
chodnich, należy wykazywać w listach uposażenia 
w oddzielnych rubrykach.

OlDroty związane z wypłatą uposażenia podlega­
ją zapisaniu w księdze obrotów pieniężnych w dniu 
1. (pierwszego) danego miesiąca względnie w dniu 
rozpoczęcia wypłaty.

Jeżeli z powodu niedzieli lub święta wypłata upo­
sażenia nastąpiła przed dniem 1. (pierwszym) danego 
miesiąca, należy wynikające stąd obroty zaksięgować 
pod datą najbliższego powszedniego dnia po 1. 
(pierwszym).

Najpóźniej do dnia 5. (piątego) miesiąca oficer 
finansowy przeprowadza na przychód księgi obrotów 
pieniężnych sumę niewypłaconego uposażenia (brut­
to), a na rozchód sumę niedokonanych potrąceń,

W tym celu winien oficer finansowy na odnośnych 
listach uposażenia sporządzić zestawienie kwot nie­
wypłaconych i niepotrąconych, a w rubryce „Po­
twierdzenie odbioru“ zaznaczyć właściwą pozycję 
przychodu księgi obrotów pieniężnych.

Potrącenia z uposażenia mogą być dokonywane 
tylko w granicach ustawowych. *)

Kwoty potrącone z uposażenia podlegają zapisa­
niu na przychód odpowiednich r-ków przechodnich.

Do czasu potwierdzenia odbioru uposażenia nie 
wolno przekazywać lub wypłacać należności z tytu­
łu potrąceń, zapisanych na przychód rachunków prze-

♦) Do czasu ustawowego unormowania sprawy potrą­
ceń z uposażenia obowiązują w tym przedmiocie postano­
wienia podane w zarządzeniu tymczasowym (zał! nr 2).
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chodnich. Faktyczne bowiem potrącenie następuje 
dopiero w chwili podpisania listy uposażenia.

Osobom nieobjętym listą uposażenia lub osobom, 
które we właściwym czasie nie podjęły uposażenia, 
wypłaca się należności na podstawie oddzielnych kwi­
tów sporządzonych według zasad ust. 52 niniejszych 
przepisów.

Gotów'kę na wypłatę uposażenia dla podoficerów 
i szeregowców zasadniczej służby wojskowej i rezer­
wy oraz nadterminowych pododdział otrzymuje z ka­
sy oddziału na podstawie sumarycznego wykazu upo­
sażenia (wzór 9). **)

Podstawą do sporządzenia sumarycznego wykazu 
jest książka stanu i uposaiżenia podoficerów i szere­
gowców prowadzona w pododdziale według zasad 
pkt 83 niniejszych przepisów.

Pododdział zalicza w sumarycznym wykazie na­
leżności uposażenia dla podoficerów i szeregowców 
zasadniczej służby wojskowej i rezerwy oraz nadter­
minowych, będących w dniu 1. (pierwszego) danego 
miesiąca na zaopatrzeniu pieniężnym pododdziału.

Przedstawione do realizacji sumaryczne wykazy 
uposażenia oficer finansowy sprawdza pod względem 
formalno - rachunkowym, po czym sporządza zesta­
wienie tych wykazów według wzoru 10.

Przed dokonaniem wypłaty zapotrzebowanych 
kwot liczbowe stany osób, podane w zestawieniu, 
winny być uzgodnione ze stanem osób wykazanym 
w dzienniku stanów gospodarczych, prowadzonym 
w kwatermistrzostwie.

Sposób dokonywania wypłaty uposażenia w pod­
oddziale reguluje pkt 32 niniejszych przepisów.

Uposażenie, którego z jakichkolwiek powodów nie 
wypłacono zainteresowanym podoficerom i szeregow­
com, należy zwrócić do kasy oddziału najpóźniej do

49.
Sumaryczny 
wykaz upo­
sażenia pod­

oficerów 
i szeregów-' 
ców zasad­

niczej sł. 
wojsk, i re­

zerwy.

**) Postanowienia niniejszego p(ct wejdą w życie 
z chwilą wydania odpowiedniego zarządzenia. Do tego czasu 
wypłaty uposażenia dla podoficerów i szeregowców zasad­
niczej służby wojskowej i rezerwy oraz nadterminowych 
należy dokonywać na podstawie imiennych list płacy wg 
wzoru 11, podanego w „Przepisach o gospodarce finanso­
wej w jednostkach i formacjach wojskowych“ (Rozk. Nacz. 
D-cy WP z dnia 9 sierpnia 1945 r. nr. 177).
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50.
Lista płacy.

51.
Wykaz do­
datkowych 
należności 

pieniężnych.

dnia 5. (piątego) każdego miesiąca wraz z imiennym 
wĵ k̂azem osób i wyszczególnieniem niewypłaconych 
kwot.

Zwróconą kwotę oficer finansowy przyjmuje do 
kasy oddziału na podstawie dowodu wpłaty.

Wykaz niewypłaconego uposażenia dołącza się do 
dowodu wpłaty.

Lista płacy (wzór 11) stosowana jest przy wypła­
cie wynagrodzeń przysługujących pracownikom fi­
zycznym, opłacanym według zasad zbiorowych ukła­
dów pracy.

Otrzymujący wynagrodzenie potwierdzają jego 
odbiór podpisem na liście płacy.

Wypłaty można dokonywać również do rąk osób 
upoważnionych przy zachowaniu wymogów podanych 
w pkt 48 niniejszych przepisów.

Osoby ,nie umiejące się podpisać kwitują odbiór 
należności odciskiem kciuka.

Przy zbiorowej wypłacie wynagrodzeń należy po­
stąpić według zasad podanych w pkt 28 niniejszych 
przepisów.

Wykaz dodatkowych należności pieniężnych 
(wzór 12) jest wykazem imiennym i służy do wypłaty 
należności obliczanych dziennie.

Dodatkowe należności pieniężne, przysługujące 
oficerom, podoficerom zawodowym i pracownikom 
cyv;ilnym, oblicza i wypłaca oficer finansowy na pod­
stawie rozkazu dziennego dowódcy oddziału.

Wypłata dodatkowych należności może nastąpić 
zbiorowo według zasad podanych w pkt 28 dla zbio­
rowej wypłaty uposażenia.

Dla podoficerów i szeregowców zasadniczej służby 
wojskowej i rezerwy oraz nadterminowych należ­
ności dodatkowe wypłaca pododdział. W tym celu 
pododdział sporządza na podstawie rozkazu dzienne­
go dowódcy oddziału wykaz dodatkowych należności 
pieniężnych i doręcza go oficerowi finansowemu. Ofi­
cer finansowy po zbadaniu wykazu pod względem 
formalno-rachunkowym i rzeczowym wypłaca na 
podstawie kwitu sumę należności dowódcy podod­
działu lub osobie przez niego upoważnionej. Kwit 
po\\yższy jest tymczasowym dowodem rachunko-
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wym. Najpóźniej w terminie 3 (trzech) dni od chwili 
pobrania pieniędzy wykaz dodatkowych należności 
pieniężnych, zaopatrzony potwierdzeniem odbioru 
osób zainteresowanych, winien być zwrócony ofice­
rowi finansowemu, który dołącza go do dowodów ra­
chunkowych właściwego konta, zwracając tymczaso­
wy kwit osobie, która podpisała kwit.

Gdyby z jakichkolwiek powodów należności obję­
te wykazem nie zostały w całości wypłacone, należy 
Dozostałe sumy zwrócić oficerowi finansowemu wraz 
z wykazem.

Zwrócone sumy przyjmuje oficer finansowy na 
podstawie dowodu wpłaty.

W wykazie należy przy niewypłaconych pozycjach 
odnotować pozycje zaprzychodowania kwot w dzien­
niku obrotów pieniężnych.

Zaległe uposażenie miesięczne oraz uposażenie 
przysługujące za część miesiąca wypłaca się podofi­
cerom i szeregowcom zasadniczej służby wojskowej 
i rezerwy na podstawie wykazu dodatkowych na­
leżności pieniężnych.

W5’̂ płaty dokonuje pododdział za pisemnym po­
twierdzeniem odbioru wypłaconych kwot.

Kwit (wzór 13) jest dowodem rachunkowym, któ­
ry stosuje się przy dokonywaniu wypłat, dla których 
uzasadnienia przepisy nie wymagają dowodu rachun­
kowego o innej ściśle określonej formie (np. rachun­
ku kupieckiego, rachunku kosztów podróży itp.).
’ Na podstawie kwitu dokonywane są w szczegól­
ności następujące wypłaty:

a) wypłaty zaliczek do wyliczenia,
b) zbiorowe wypłaty należności z tytułu uposa­

żenia, jak również z tytułu dodatkowych należności 
osobowych (w tych wypadkach kwit stanowi tymcza­
sowy dowód rachunkowy, zastępujący listę uposa­
żenia, wykaz dodatkowych należności pieniężnych 
itp.),

c) wypłaty uposażenia dla osób, które z jakich­
kolwiek powodów nie otrzymały go na podstawie list 
uposażenia; w tym wypadku należy w treści kwitu 
podawać szczegółowe obliczenie pojedynczych skład­
ników uposażenia, na odwrocie zaś kwitu wyszcze­
gólnić potrącenia dokonywane z uposażenia.

52.
Kwit.
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53.
Rachunek.

W górnym lewym rogu zamieścić należy zesta­
wienie według schematu:

Uposażenie:........................... . ' zł
Potrącenia:  ..............................zł
Do w ypłaty:..............................zł

Rachunek (faktura) jest dowodem rachunkowym, 
uzasadniającym zapłatę należności za dostarczone to­
wary, wykonane roboty lub usługi.

Rachunki powinny być pisane na papierze takie­
go rozmiaru, aby było dość miejsca na poczynienie 
przepisanych adnotacyj. Rachunki dostawców, o ile 
są wystawiane na zbyt małych odcinkach papieru, 
należy nalepiać na odcinki papieru odpowiedniego 
rozmiaru.

Rachunek winien zawierać następujące dane:
1) nazwę (pełne brzmienie firmy względnie na­

zwisko i imię) oraz dokładny adres wystawcy ra­
chunku,

2) numer lub nazwę jego rachunku bankowego 
z wymienieniem nazwy instytucji bankowej,

3) miejsce i datę wystawienia rachunku,
4) kolejny numer rachunku (osoby i firmy, obo­

wiązane według prawa podatkowego do prowadze­
nia księgowości, winny wystawiane rachunki ozna­
czać kolejnymi numerami),

5) nazwę oddziału, dla którego wystawiono ra­
chunek,

6) ’datę ewentualnej umowy, zamówienia lub 
oferty,

7) dokładne określenie ilości dostarczonych to­
warów lub rodzajów wykonanych robót lub usług,

8) ceny jednostkowe i kwoty szczegółowe,
9) ogólną sumę należności wyrażoną cyframi 

i słowami,
10) imię i nazwisko osoby upoważnionej do od­

bioru należności, jeżeli wystawca rachunku nie od­
biera jej osobiście; upoważnienie do odbioru pienię­
dzy powinno wskazywać rodzaj dowodu, którym oso­
ba upoważniona winna się legitymować przy odbio­
rze zapłaty,

11) podpis wystawcy rachunku,
12) pokwitowanie odbioru należności.
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Klauzula pokwitowania przy zapłacie w gotówce 
winna brzmieć: „Należność otrzymałem w gotówce“, 
po czym następuje data i podpis odbiorcy należności.

Przy zapłacie za pomocą asygnaty gotówkowej 
oraz przy przelewie należności z rachunku bieżącego 
oddziału na konto bankowe odbiorcy oficer finanso­
wy umieszcza na rachunku klauzulę o treści „Zapła­
cono asygnatą Nr . . . .  z dnia . . . . “.

Przy regulowaniu rachunku przekazem poczto­
wym lub blankietem nadawczym P.K.O. dowód na­
dania zastępuje klauzulę pokwitowania.

Nie wolno żądać wystawiania rachunków więcej 
niż w jednym egzemplarzu oraz żądać potwierdzenia 
odbioru należności przed dokonaniem zapłaty.

Wzór rachunku kosztów podróży, delegacji i prze­
niesienia ustalony jest w oddzielnym przepisie.

Sprawozdanie z zaliczki (wzór 14) wypełnia za- 
liczkobiorca i składa oficerowi finansowemu, który 
sprawdza pod względem formalno - rachunkowym 
prawidłowość sprawozdania i dołączonych dowodów 
rachunkowych.

Wykonanie tej czynności oficer finansowy stwier­
dza swym podpisem na sprawozdaniu, po czym przed­
stawia sprawozdanie kwatermistrzowi do zatwierdze­
nia.

Po zatwierdzeniu sprawozdania z zaliczki przez 
kwatermistrza następuje rozliczenie. W wypadku, 
gdy suma przedstawionych dowodów rachunkowych 
nie pokrywa się z kwotą otrzymanej zaliczki, zalicz- 
kobiorca:

a) zwraca do kasy pozostałość nierozchodowanej 
zaliczki za dowodem wpłaty lub

b) otrzymuje za pokwitowaniem na sprawozda­
niu różnicę należną mu z rozrachunku.

Dopłaconą kwotę oddział wykazuje w rubrykach 
12 i 14 księgi obrotów pieniężnych.

Zestawienie wydatków (wpływów) — (wzór 15) 
służy jako sumariusz dowodów rachunkowych i ma 
na celu zmniejszenie ilości zapisów w księdze obro­
tów pieniężnych.

54.
Rachunek 

kosztów po­
dróży, dele­
gacji i prze­

niesienia.

55.
Sprawozda­

nie z zali­
czki.

56.
Zestawienie
wydatków
(wpływów).
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51.
Uwieray-
telnienie.

Zestawienie może obejmować dowody dotyczące 
tylko jednego działu gospodarki pieniężnej i powin­
no być sporządzone oddzielnie dla każdego rodzaju 
wpływów lub wydatków.

Do zestawienia muszą być dołączone oryginalne 
dowody rachunkowe. Na dowodach tych podaje się 
w liczniku pozycję księgi obrotów pieniężnych, pod 
którą zaksięgowano zestawienie, w mianowniku zaś 
liczbę porządkową, pod którą dany dowód wykazano 
w zestawieniu.

Uwierzytelnienie (wzór 16) wystawia się dla ofi­
cerów, podoficerów zawodowych i pracowników cy­
wilnych przy ich przejściu w stan zaopatrzenia pie­
niężnego do innego oddziału.

Podstawą do sporządzania uwierzytelnienia jest 
kartoteka uposażenia i kartoteka zadłużenia.

Wystawienie uwierzytelnienia dla osoby, której 
uposażenie obciążone jest długami, odnotować należy 
w kartotece zadłużenia.

Uwierzytelnienie zaopatrzone pieczęcią okrągłą 
oraz podpisem kwatermistrza i oficera finansowego 
wręcza się osobie przeniesionej.

Uwierzytelnienie zwrotne dołącza się natomiast 
do akt personalnych osoby przechodzącej w stan za­
opatrzenia pieniężnego do innego oddziału.

Przeniesiony wręcza uwierzytelnienie oficerowi 
finansowemu innego oddziału, który sprawdza zgod­
ność uwierzytelnienia z uwierzytelnieniem zwrotnym 
i wpisuje do rejestru wierzytelności oraz do no- 
wozałożonej karty zadłużenia obciążenia podane 
w uwierzytelnieniu, po czym potwierdza przyjęcie 
wierzytelności na obydwóch egzemplarzach uwie­
rzytelnienia, podając stronę i pozycję zapisu wierzy­
telności w rejestrze.

Uwierzytelnienie zwrotne oddział j)rzesyła jako 
przesyłkę poleconą do miejsca poprzedniego przydzia­
łu, gdzie stanowi ono podstawę do ostatecznego wy- 
księgowania przekazanych kwot z rejestru wierzy­
telności i z kartoteki zadłużenia.

Uwierzytelnienia oraz uwierzytelnienia zwrotne, 
obejmujące przyjęte lub przekazane wierzytelności
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skarbowe, dołącza się po upływie miesiąca sprawo­
zdawczego do wyciągu z rejestru wierzytelności.

Uwierzytelnienia oraz uwierzytelnienia zwrotne, 
obejmujące inne wierzytelności lub nie zawierające 
żadnych obciążeń, dołącza się do odpowiedniej listy 
uposażenia.

Karta zaopatrzenia pieniężnego (wzór 17) składa 
się z dwóch odcinków, a mianowicie:

a) z karty zaopatrzenia i
b) z poświadczenia odbioru karty zaopatrzenia.
Kartę zaopatrzenia pieniężnego wystawia przez 

kalkę pK)doddział dla podoficerów i szeregowców za­
sadniczej służby wojskowej i rezerwy oraz dla nad­
terminowych przy przekazywaniu tych osób w stan 
zaopatrzenia pieniężnego innego oddziału.

Przy zmianach wewnętrznych (w obrębie oddzia­
łu) nie wystawia się karty zaopatrzenia. Zmiany ta­
kie przeprowadza się na podstawie rozkazu dzienne­
go dowódcy oddziału.

Obydwa odcinki podpisują — na dowód zgodności 
danych zawartych w karcie — dowódca pododdziału 
i osoba odchodząca (dowódca odchodzącego zespołu).

Kartę zaopatrzenia po podpisaniu wręcza się oso­
bie odchodzącej (dowódcy odchodzącego zaspołu).

Poświadczenie odbioru 
trzymuje pododdział.

Po odnotowaniu zaszłej zmiany w księdze stanu 
i uposażenia pododdział dołącza „Poświadczenie od­
bioru“ do dziennych raportów porannych przesyła­
nych do kwatermistrzostwa oddziału, gdzie stanowń 
ono podstawę do przeprowadzenia zmiany w dzien­
niku stanów gospodarczych.*)

Karty zaopatrzenia pieniężnego podoficerów i sze­
regowców zasadniczej służby wojskowej i rezerwy 
oraz nadterminowych przybyłych z innego oddziału 
zatrzymuje kwatermistrzostwo jako podstawę do

karty zaopatrzenia za-

58.
Karta zao­
patrzenia 

pieniężnego.

*) Postanowienie to obowiązywać będzie z chwilą 
wprowadzenia dziennika stanów gospodarczych oraz książki 
stanu i uposażenia podoficerów i szeregowców, zasadniczej 
służby wojskowej i rezerwy.

4. PnepIsH  o gosp. pień. u) oddz.
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przyjęcia wymienionych osób na zaopatrzenie pie­
niężne.

Pododdział wpisuje te osoby do księgi stanu i upo­
sażenia na podstawie rozkazu dziennego dowódcy 
oddziału.*)

Osoby przybywające do oddziału bez kart zaopa­
trzenia przyjmuje się w stan zaopatrzenia pieniężne­
go na podstawie rozkazu dziennego dowódcy oddziału, 
żądając jednocześnie od oddziału wysyłającego do­
datkowego nadesłanią karty zaopatrzenia pieniężne­
go lub jej duplikatu. Duplikat karty winien zawie­
rać napis: „Duplikat“.

♦) Patrz odnośnik na str. 49.

50



R o z d z i ał IV 

KSIĘGOWOŚĆ PIENIĘŻNA

Dla celów gospodarki pieniężnej oddział prowa­
dzi następujące księgi, rejestry i kartoteki:

1. Księgę obrotów pieniężnych — wzór 18
2. Księgę kontową — wzór 19
3. Księgę zaliczek — wzór 20
4. Rejestr wierzytelności — wzór’ 21
5. Kartotekę uposażenia — wzór 22
6. Kartotekę zadłużenia — wzór 23
7. Księgę depozytów rzeczowych — wzór 24
8. Rejestr druków ścisłego zarachowania i zna­

ków wartościowych — wzór 25
9. Podręczną książkę kasową — wzór 26

10. Książkę stanu i uposażenia podoficerów i sze­
regowców zasadniczej służby wojskowej i rezerwy 
oraz nadterminowych — wzór 27.

Księgi, rejestry i kartoteki wymienione wyżej 
w punktach od 1 do 8 prowadzi oficer finansowy.

Księgę obrotów pieniężnych, rejestr wierzytel­
ności, księgę depozytów rzeczowych i rejestr dru­
ków ścisłego zarachowania oficer finansowy obowią­
zany jest prowadzić osobiście. Za bieżące i zgodne 
z przepisami prowadzenie pozostałych ksiąg, re­
jestrów i kartotek oficer finansowy odpowiada bez­
pośrednio.

Podręczną książkę kasową na zlecenie kwater­
mistrza prowadzą dla celów kontrolnych oficerowie 
funkcyjni.

Książkę stanu i uposażenia, według zasad pkt 83 
niniejszych przepisów, prowadzą pododdziały.

59.
Księgi ra­
chunkowe 

w gospodar­
ce pienięż­
nej oddziału.
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60 .

Formalne
wymogi

ksiąg
rachunko­

wych.

Strony ksiąg i rejestrów rachunkowych należy 
ponumerować. W zależności od układu ksiąg każda 
kolejna strona księgi otrzymuje bieżącą liczbę (księ­
ga paginowana), bądź też każde dwie przeciwległe 
strony otrzymują tę samą kolejną liczbę bieżącą 
(księga foliowana).

Wszystkie księgi i rejestry podlegają legalizacji.
W tym celu należy księgi przesznurować, a końce 

sznurka związać i opieczętować urzędową pieczęcią 
lakową na ostatniej stronie księgi i zaopatrzyć klau­
zulą o treści:

„Księga (rejestr) zawiera........stron (folio)“.
Pod klauzulą zamieszcza się odcisk pieczęci urzę­

dowej, datę i podpis osoby upoważnionej do legaliza­
cji ksiąg.

Księgę obrotów pieniężnych, rejestr wierzytel­
ności oraz księgę depozytów rzeczowych legalizuje 
organ asygnujący.

Pozostałe księgi i rejestry legalizuje dowódca od­
działu.

Każda książka winna być zaopatrzona w napis ty­
tułowy, podający nazwę oddziału i nazwę księgi.

Księgi rachunkowe należy prowadzić dokładnie, 
starannie i bieżąco według ustalonych wzorów oraz 
utrzj/mywać w należytym stanie.

Między tekstami zapisów nie wolno pozostawiać 
pustych miejsc (wolne linie zapełniać kreskami), ani 
też dokonywać zapisów między liniami.

Błędy i omyłki w księgach poprawia się:
a) przez sprostowanie mylnego zapisu. Sposób 

ten stosuje się w przypadku ujawnienia błędu lub 
omyłki przed ostatecznym podsumowaniem stron. 
Poprawka polega w tym wypadku na przekreśleniu 
nieprawidłowego zapisu czerwonym atramentem i na 
wpisaniu kwoty zwykłym atramentem we właściwej 
rubryce lub na wpisaniu właściwych cyfr i wyrazów 
ponad cyframi lub wyrazami przekreślonymi. Każdą 
poprawkę stwierdza podpisem i datą oficer finan­
sowy,

b) przez wystornowanie błędnie lub mylnie za­
pisanej pozycji. Sposób ten stosuje się w tym wy­
padku, gdy sumowanie strony jest już napisane atra­
mentem, a także w wypadkach dokonania zapisu na
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niewłaściwym koncie księgi kontowej lub na nie­
właściwym rachunku księgi zaliczek.

Storno polega na powtórzeniu czerwonym atra­
mentem pozycji podlegającej sprostowaniu i na do­
konaniu właściwego zapisu zwykłym atramentem. 
Przy sumowaniu cyfry czerwone odejmuje się od su­
my cyfr napisanych zwykłym atramentem, wskutek 
c2ego nieprawidłowy zapis ulega anulowaniu.

Każde storno winno być udokumentowane pis­
mem wyjaśniającym przyczynę stomowania zapisu. 
We właściwej księdze w rubryce: „Treść zapisu“ na­
leży powołać się na numer pozycji podlegającej stor-
nowaniu, np. „Storno zapisu z dnia........poz............
a przy pierwotnym zapisie podać pozycję, pod którą 
dokonano stoma.

Sposób księgowania obrotów pieniężnych podany 
jest w objaśnieniach do wzorów ksiąg (o ile wzory 
wymagają dodatkowych objaśnień).

Księga obrotów pieniężnych jest zasadniczą księ­
gą rachunkową w gospodarce pieniężnej oddziału. 
Wykazuje ona w porządku chronologicznym wszyst­
kie przychody i rozchody pieniężne oraz służy do 
stwierdzenia dziennego stanu pozostałości gotówki 
na r-ku bieżącym i w kasie oddziału.

Każdy obrót pieniężny winien być zapisany w tej 
ksiedze w dniu dokonania obrotu.

Faktyczny stan środków pieniężnych w oddziale 
winien być uzgadniany ze stanem książkowym co­
dziennie przed ukończeniem czynności dziennych. 
Ewentualne niezgodności należy natychmiast wy­
jaśnić. Ujawnione braki lub nadwyżki kasowe pod­
legają odpowiedniemu zaksięgowaniu.

Księgę obrotów pieniężnych zamyka się:
1) w ostatnim dniu każdego miesiąca,
2) na żądanie organów kontroli i rewizji,
3) przy czynnościach zdawczo - odbiorczych w 

związku ze zmianą na stanowisku dowódcy, kwater­
mistrza lub oficera finansowego oddziału,

4) w razie likwidacji gospodarki pieniężnej od­
działu.

Zamknięcie przeprowadzać należy w sposób po­
dany we wzorze.

61.
Sposób księ­

gowania 
oblotów 

pieniężnych.
62 .

Księga
obrotów

pieniężnych.
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6S. Księga kontowa jest księgą pomocniczą, ujmu-
Księga obroty wykazane w rubrykach 6 i 7 księgi obro-
on owa. pieniężnych według podziału rzeczowego. W księ­

dze kontowej należy prowadzić oddzielne konta:
1) dla tytułów budżetowych — oznaczone według 

działów, paragrafów i pozycji obowiązującego sche­
matu budżetowego,

2) dla rachunków przechodnich — według nastę­
pującego podziału i numeracji:

Dochody budżetowe.
Podatki i opłaty skarbowe, 
Wpływy na wznowienie kredytu, 
Sumy należne osobom trzecim, 
Przekazy do ZSRR,
Kaucje, wadia i depozyty pie-

Sumy do wyjaśnienia.
Sumy pozabudżetowe o przezna-

rachunek 1 
rachunek 2 
rachunek 3 
rachunek 4 
rachunek 5 
rachunek 6 

niężne,
rachunek 7 
rachunek 8 

czeniu specjalnym,
3) dla rachunków obejmujących gospodarkę ry­

czałtową oraz fundusze własne oddziału — według 
następującego podziału i numeracji:

rachunek I 
rachunek II 
rachunek III 
rachunek IV 

chcmości,
rachunek IX 

żywnościowej, 
rachunek X

Ryczałt żywnościowy.
Ryczałt mundurowy.
Ryczałt kwatemnkowy.
Ryczałt na konserwację nieru-

Fundusz pomocniczy gospodarki

• Fundusz gospodarczy.
W księdze kontowej należy otwierać tylko te kon­

ta, na których przewiduje się obroty w danym roku.
Zapisy z księgi obrotów pieniężnych winny być 

wykaz:ane najpóźniej w dniu następnym również na 
odpowiednim koncie księgi kontowej pod tą samą da­
tą, pod którą zapisano je w księdze obrotów pie­
niężnych.

Suma pozostałości na wszystkich kontach winna 
równać się różnicy między sumą rubryki 6 a sumą 
rubryki 7 księgi obrotów pieniężnych.
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w  razie stwierdzenia niezgodności pomiędzy tymi 
księgami, oficer finansowy winien natychmiast wy­
jaśnić przyczynę niezgodności i niezgodność tę usu­
nąć. W tym celu winien on w pierwszym rzędzie 
sprawdzić w obydwóch księgach prawidłowość dzia­
łań rachunkowych. Gdy po wykonaniu tej czynności 
niezgodność nadal istnieje, winien on skontrolować 
zgodność zapisów w księdze kontowej z odpowiedni­
mi zapisami w księdze obrotów pieniężnych, w razie 
zaś konieczności, porównać powtórnie zapisy w księ­
dze obrotów pieniężnych z odnośnymi dowodami ra­
chunkowymi.

Księgę kontową zamyka się miesięcznie w sposób 
podany we wzorze.

Obroty pieniężne należy wykazywać na poszcze­
gólnych kontach księgi kontowej według zasad po­
danych w pkt 63, 65 — 76 niniejszych przepisów.

Na kontach prowadzonych dla poszczęgólnych ty­
tułów budżetowych księguje się:

w p r z y c h o d z i e :

1) sumy przekazane przez' organ asygnujący na 
wydatki budżetowe,

2) sumy zwrotne obejmujące kwoty uzyskiwane 
przez oddział w ciągu okresu budżetowego tytułem 
całkowitego lub częściowego zwrotu kwot wydatko­
wanych poprzednio w tym samym okresie budżeto­
wym i z tego samego tytułu budżetowego,

w r o z c h o d z i e :

3) wydatki według obowiązującego schematu bu­
dżetowego,

4) sumy przelane na wznowienie kredytów orga­
nu asygnującego, jako zwrot niewykorzystanych kre­
dytów budżetowych; oddział przelewa (wpłaca) te 
sumy z rachunku bieżącego wprost na rachunek kre­
dytów organu asygnującego.

64.
Kwalifiko­

wanie obro­
tów pienięż­

nych we­
dług kont.

65.
Obroty na 

tytułach 
budżeto­

wych.
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66.
Dochody

budżetowe.

Na rachunku 
ksi(-guje się:

1 „ D o c h o d y  b u d ż e t o w e “

w p r z y c h o d z i e :
1) kwoty uzyskane na wyrównanie wierzytel­

ności skarbowych przypisanych do zwrotu w ubie­
głych okresach budżetowych,

2) kwoty uzyskane z dozwolonej lub nakazanej 
sprzedaży mienia wojskowego, nadetatowego lub 
wj'brakowanego oraz odpadków i starzyzny,

3) kwoty uzyskane ze sprzedaży nadetatowych 
lub wybrakowanych koni oraz źrebiąt,

4) kwoty uzyskane z dozwolonej sprzedaży — po 
cenach wolnorynkowych — materiałów nabytych 
przez organa wojskowe w źródłach państwowych po 
cenach sztywnych. Zarachowaniu na przychód ra­
chunku 1 podlega różnica między ceną nabycia a ceną 
sprzedaży; resztę zaś uzyskanej kwoty zarachować 
należy, na przychód rachunku 3 (wznowienie kredy­
tów),

5) kwoty uzyskane tytułem czynszów za kwa­
tery stałe w budynkach rządowych oraz należności 
za dzierżawę pomieszczeń i gruntów,

6) kwoty uzyskane z tytułu kar pieniężnych i kar 
za zwłokę,

7) przepadło kaucje i wadia przeksięgowane z ra­
chunku 6,

8) nadwyżki kasowe przeksięgowane z rachun­
ku 7 na polecenie organu asygnującego,

9) inne wpływy wymienione w obowiązujących 
przepisach lub podlegające zaprzychodowaniu na ten 
rachunek na podstawie szczegółowych instrukcji lub 
zarządzeń,

w r o z c h o d z i e :
10) kwoty przekazane na rachunek bieżący orga­

nu asygnującego celem właściwego ich zarachowania,
11) zwrot niewłaściwych wpłat lub nadmiernych 

potrąceń zaprzychodowanych na tym rachunku (po 
upływie okresu budżetowego zwrotu nadmiernych 
wpłat dokonuje organ asygnujący).
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Na rachunku 2 „ P o d a t k i  i o p ł a t y “ ksią- 87. 
guje się: Podatki

 ̂ i opłaty.
W p r z y c h o d z i e :
1) kwoty uzyskane z tytułu podatków i opłat 

skarbowych lub komunalnych,

w r o z c h o d z i e:
2) kw oty przekazane do kas urzędów skarbowych  

luD komunalnych,'
3) zwroty niewłaściwych wypłat lub nadmier- , 

nych potrąceń zaprzychodowanych na tym rachunku 
w tym samym okresie budżetowym.

Na rachunku 3 ,,W p ł y w y n a w z n o w i e n i e  68.
k r e d y t ó w “ księguje się: Wpływy na

°  wznowienie
kreds^ów.

w p r z y c h o d z i e :
1) kwoty uzyskiwane na wyrównanie wierzytel­

ności skarbowych powstałych w bieżącym roku bu­
dżetowym (dział 2 rejestru yderzytelności),

2) kwoty uzyskiwane z dozwolonej lub nakazanej 
sprzedaży materiałów, artykułów i sprzętu użytku 
bieżącego; wpływy te zarachowuje się przy zachowa­
niu zasad podanych w pkt 65 ust. 4) na przychód 
rachunku 3, bez względu na okres budżetowy^ w któ­
rym nastąpiła sprzedaż materiałów, artykułów lub 
sprzętu,

3) kwoty uzyskiwane z dozwolonego wynajmu 
środków przewozowych,

4) kwoty uzyskiwane jako zwrot kosztów świad­
czeń nieprzewidzianych w budżecie wojska, a wyko­
nanych na rzecz różnych instytucji i osób; należą do 
nich w szczególności:

a) kwoty uzyskiwane za leczenie i żywienie 
w wojskowych szpitalach i zakładach leczni­
czych — nie prowadzących ryczałtowej gospo­
darki żywnościowej — osób wojskowych, sta­
nu osobowego M.O., U.B., K.B.W., O.R.M.O., 
rodzin osób poprzednio wymienionych, inwali­
dów wojennych oraz osób cywilnych.
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b) kwoty uzyskiwane za badanie i żywienie po­
borowych w wojskowych szpitalach i zakła­
dach leczniczych,

c) kwoty uzyskiwane za prace i usługi etatowych 
warsztatów i pracowni, wykonane na rzecz 
osób lub instytucji uprawnionych do korzysta­
nia z tych świadczeń za zapłatą według usta­
lonych cenników, w razie zaś braku cenni­
ków — według rzeczywistych kosztów świad­
czeń,

d) kwoty uzyskiwane od osób zajmujących kwa­
tery stałe w koszarach — za wodę, prąd elek­
tryczny, gaz, centralne ogrzewanie oraz inne 
świadczenia, jeżeli kwatery te nie posiadają 
osobnych liczników, umożliwiających zakła­
dom użyteczności publicznej bezpośrednie in­
kasowanie należnych opłat; jeżeli wydatki za 
te świadczenia oddział pokrywa z ryczałtu 
kwaterunkowego, to kwoty wpłacane przez 
osoby korzystające z kwater należy zaracho- 
wywać jako przychód ryczałtu kwaterunko­
wego,

w r o z c h o d z i e :
5) zwrot niewłaściwych wypłat lub nadmiernych 

potrąceń zaprzychodowanych poprzednio na tym ra­
chunku,

6) kwoty przekazane na rachunek bieżący orga­
nu asygnującego celem właściwego ich zarachowania.

69.
Sumy należ­
ne osobom 

trzecim.

Na rachunku 4 „ S u my  n a l e ż n e  o s o b o m  
t r z e c i  m“ księguje się:

Vv' p r z y c h o d z i e :
1) kwoty uzyskiwane na pokrycie wierzytelności 

zapisanych w dziale 3 rejestru wierzytelności,
*2) kwoty uzyskiwane na podstawie dobrowolnych 

deklaracji zainteresowanych osób na cele szczególne, 
jak: prenumerata pism, udziały w spółdzielniach woj­
skowych, składki na rzecz związków zawodowych itp. 
zobowiązania,

3) zwroty kwot rozchodowanych poprzednio 
z tsgo rachunku (np. kwoty niedoręczone adresatom).
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w r o z c h o d z i e :
4) kwoty przekazane uprawnionym wierzycielom 

(przy przekazywaniu tych kwot pocztą opłaty poczto­
we obciążają adresata),

5) kwoty zwrócone z jakichkolwiek powodów za­
interesowanym osobom z sum poprzednio zaprzycho- 
dowanych na tym rachunku; przychody uzyskane na 
tym rachunku należy przekazywać bezpośrednio 
uprawnionym wierzycielom (z pominięciem rachunku 
bieżącego organu asygnującego).

Z końcem sprawozdawczego miesiąca rachunek 4 
nie powinien zasadniczo wykazywać żadnych pozo­
stałości.

Na rachunku 5 , , P r z e k a z y  do Z S R R “ księ­
guje się.

w p r z y c h o d z i e:

1) kwoty uzyskiwane na rzecz instytucji lub osób 
w ZSRR z tytułu:

deklaracji pieniężnych na rzecz rodzin, 
należności alimentamych, 
pieniężnych przekazów pocztowych, 
subskrypcji pożyczek państwowych lub innych na­

leżności,
2) zwroty kwot rozchodowanych poprzednio z te­

go rachunku (np. niezrealizowane przekazy),

w r o z c h o d z i e :

3) kwoty zwrócone z jakichkolwiek powodów 
osobom uprawnionym,

4) kwoty przekazane na rachunek bieżący orga­
nu asygnującego celem właściwego ich zarachowania.

Na rachunku 6 „K a u c j e ,  w a d i a  i d e p o ­
z y t y  w g o t ó w c e “ księguje się:

w p r z y c h o d z i e :

1) przyjęte (wpłacone lub przekazane) kaucje, 
wadia i depozyty w walucie krajowej,

70.
Przekazy 
do ZSRR.

71.
Kaucje, wa­
dia i depo­
zyty w go­

tówce.
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72.
Sumy do 

wyjaśnienia.

W r o z c h o d z i e :

2) wadia, kaucje i depozyty gotówkowe zwróco­
ne osobom uprawnionym,

3) wadia i kaucje przepadłe na rzecz Skarbu 
Państwa, z jednoczesnym zaprzychodowaniem ich na 
r-ku 1 „Dochody budżetowe“ — w myśl postanowień 
pkt 66 ustęp 7).

Na rachunku 7 „ S u my  do w y j a ś n i e n i a “ 
księguje się:

w p r z y c h o d z i e :
1) wpływy pieniężne niewymienione w przycho­

dach r-ków od 1 do 6; wpływy te pozostają na tym 
rachunku do czasu otrzymania od organu asygnują- 
cego wskazówek co do właściwego ich zarachowania; 
w tym celu oddział winien niezwłocznie po zaksięgo­
waniu wpływu zwrócić się do organu asygnującego
0 szczegółowe wskazówki, podając niezbędne dane 
konieczne do powzięcia decyzji (określenie rodzaju
1 przeznaczenia wpłaty oraz osoby lub instytucji 
wpłacającej),

2) kwoty wpływające do oddziału ^pocztą) bez 
szczegółowego okreśłenia ich przeznaczenia; w razie 
takich wpływów oddział przeprowadza natychmiast 
we własnym zakresie stosowną korespondencję,

3) ujawnione nadwyżki kasowe,

V/ r o z c h o d z i e :
4) kwoty przerachowane lub przekazane według 

wskazówek organu asygnującego,
5) nadwyżki kasowe zwrócone osobom uprawnio­

nym lub przeniesione na r-k 1 „Dochody budżetowe“ 
zgodnie z decyzją organu asygnującego.

73.
Sumy poza­

budżetowe 
o przezna­
czeniu spe­

cjalnym.

Na rachunku 8 „ S u my  p o z a b u d ż e t o w e  
o p r z e z n a c z e n i u  s p e c j a l n y m “ księguje 
się:

w p r z y c h o d z i e :
1) kwoty uzyskiwane od różnych ofiarodawców 

na cele przez nich wskazane, np. na zakup podarun­
ków lub urządzenie świąt dla żołnierzy.
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2) kwoty przekazywane na ten rachunek przez 
organa zaopatrujące na ściśle określone cele,

V/ r o z c h o d z i e :

3) kwoty wydatkowane zgodnie z przeznacze­
niem.

Na rachunkach od I do IV prowadzonych dla go­
spodarki ryczałtowej księguje się:

w p r z y c h o d z i e :
1) kwoty przeksięgowane z właściwych tytułów 

budżetowych na pokrycie przysługującej należności 
ryczałtowej,

2) kwoty przypadające oddziałowi z tytułu prze- 
padłych wadiów i kaucji, przyjętych na zabezpiecze­
nie zamówień (dostaw, robót) w ramach gospodarki 
ryczałtowej,

3) kwoty otrzymywane na pokrycie strat, powsta­
łych w gospodarce ryczałtowej, od osób odpowie­
dzialnych za te straty lub od Skarbu Państwa na pod­
stawie każdorazowego zarządzenia MON,

4) kwoty uzyskiwane w poszczególnych działach 
gospodarki ryczałtowej za artykuły i materiały sprze­
dane z zapasów gospodarki ryczałtowej,

5) kwoty uzyskiwane tytułem zwrotu kosztów 
śvdadczeń wykonanych na rzecz instytucji lub osób 
z zasobów gospodarki ryczałtowej, a także tytułem 
zwrotu kosztów robót wykonanych przez warsztaty 
i pracownie utrzymywane z funduszów ryczałtowych,

6) inne dochody właściwe dla danego ryczałtu, 
a wymienione szczegółowo w instrukcjach ustalają­
cych zasady administrowania poszczególnymi ryczał­
tami,

w r o z c h o d z i e :
7) wydatki na zakupy i roboty związane z zaspo­

kojeniem potrzeb objętych danym ryczałtem,
8) wydatki na opłatę robocizny oraz świadczeń 

społecznych za osoby zatrudnione w warsztatach 
i pracowniach utrzymywanych z funduszów ryczał­
towych,

74.
Obroty pie­
niężne doty­
czące gospo­

darki ry­
czałtowej.
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75.
Fundusz po­

mocniczy 
gospodarki 
żywnościo­

wej.

76.
Fundusz go­
spodarczy.

9) wszelkie koszty uboczne związane z zakupami, 
jak: koszty ogłoszenia przetargów, diety i przejazdy 
przy podróżach w celach zakupów, koszty przewozu 
zakupionych artykułów lub materiałów,

10) braki kasowe powstałe w gospodarce ryczał­
towej, a umorzone orzeczeniami właściwej władzy,

11) inne rozchody właściwe dla danego ryczałtu, 
a wymienione szczegółowo w instrukcjach ustalają­
cych zasady administrowania poszczególnymi ry-i 
czałtami.

Na rachunku IX „ F u n d u s z  p o m o c n i c z y  
g o s p o d a r k i  ż y w n o ś c i o w e j “ księguje się:

w p r z y c h o d z i e :
1) kwoty uzyskiwane od organu zaopatrującego 

na prowadzenie i poprawę gospodarki przykoszaro- 
wej,

2) kwoty uzyskiwane z gospodarki przykoszaro- 
wej i hodovv l̂anej,

3) kwoty uzysk,iw’ane w gospodarce żywnościowej 
ze sprzedaży opakowania niepodlegającego zwrotowi,

4) wpływy ze sprzedaży kości oraz odpadków ku­
chennych niezużytkowanych w gospodarce hodowla­
nej,

w r o z c h o d z i e :
5) wydatki związane z prowadzeniem gospodarki 

przykoszarowej i hodowlanej,
6) wydatki na polepszenie wyżywienia oraz

ulepszenie urządzeń w dziale gospodarki żywnościo­
wej. ^

Wyszczególnienie wydatków, które mają być do­
konywane z tego rachunku, zawarte jest w przepi­
sach normujących zasady gospodarki żywnościowej, 
przykoszarowej oraz hodowlanej.

Na rachunku X „ F u n d u s z  g o s p o d a r c z y “ 
księguje się:

w p r z y c h o d z i e :
1) wpływy za prace i usługi warsztatów oraz pra­

cowni prowadzonych w ramach funduszu gospodar­
czego.
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2) wpływy z orkiestr wojskowych,
3) wpływy z wszelkiego rodzaju imprez kultu­

ralno-oświatowych i sportowych,
4) wpływy ze sprzedaży nawozu i włosia koń­

skiego,
5) wpływy ze sprzedaży opakowania niepodlega- 

jącego zwrotowi (z wyjątkiem wpływów za opakowa­
nie w gospodarce żywnościowej, które księguje się 
na rachunku IX),

w r o z c h o d z i e :  .
6) wydatki na urządzenie i prowadzenie w ra­

mach funduszu gospodarczego warsztatów i pracowni, 
a w szczególności: wydatki na zakup narzędzi, ma­
teriałów i Przyborów, płace cywilnych rzemieślni­
ków, opłata świadczeń społecznych itp.,

7) wydatki na cele określone w instrukcji o pro­
wadzeniu orkiestr wojskowych,

8) wydatki związane z urządzeniem imprez kul­
turalno-oświatowych i sportowych,

9) różne wydatki w zakresie urządzeń i ulepszeń 
gospodarczych, zwłaszcza w tych działach gospodar­
ki, w których środki budżetowe otrzymywane od or­
ganów zaopatrujących nie wystarczają.

Wszelkie wydatki i zamierzenia mogą być realizo­
wane z funduszu gospodarczego jedynie w ramach 
środków pieniężnych posiadanych na'tym funduszu. 
Dokonywanie wydatków i zaciąganie zobowiązań na 
poczet przewidywanych wpływów tego funduszu jest 
niedozwolone.

Z funduszu gospodarczego nie wolno udzielać na­
gród pienię mych, zapomóg lub pożyczek, pokrywać 
kwot nieuznanych lub zawieszonych oraz dokonywać 
wydatków na remont mieszkań dla oficerów, podofi­
cerów zawodowych i pracowników-cywilnych admi­
nistracji w^ojskowej.

Pracownie i warsztaty prowadzone w ramach fun­
duszu gospodarczego muszą być samowystarczalne; 
mogą one zatem istnieć jedynie w wypadku, gdy roz­
chody znajdują pokrycie w przychodach, w przeciw­
nym zaś razie należy je — jako deficytowe — 
zlikwidować.
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Obroty pieniężne związane z funduszem gospodar­
czym winny być zasadniczo dokonywane bezpośred­
nio przez kasę oddziału. Gdy w pewnych warunkach 
bezpośrednie przyjmowanie wpływów lub pokrywa­
nie wydatków przez oficera finansowego byłoby nie­
możliwe lub utrudnione, może kwatermistrz upo­
ważnić oficerów funkcyjnych, zarządzających po­
szczególnymi działami (urządzeniami) funduszu go­
spodarczego, do dokonywania tych obrotów na pod­
stawie odpowiednich dowodów rachunkowych.

Oficei;om funkcyjnym nie wolno przetrzymywać 
wpływów. Posiadaną gotówkę winni oni wpłacać do 
kasy oddziału, rozliczając się u oficera finansowego 
z uzyskanych wpływów i dokonanych wydatków na 
podstawie podręcznej książki kasowej oraz oryginal­
nych dowodów rachunkowych.

Dla celów kontrolnych oraz dla ułatwienia rozra­
chunku oficerowie funkcyjni prowadzą podręczne 
książki kasowe (wzór 26), wykazujące obroty pie­
niężne dokonane w poszczególnych działach fundu­
szu.

77.
Księga

zaliczek.

Księga zaliczek jest książką pomocniczą do księgi 
obrotóy/ pieniężnych i ma na celu ułatwienie dokony­
wania rozrachunku z osobami (firmami) otrzymują­
cymi zaliczki do wyliczenia oraz kontrolę terminowe­
go rozliczenia zaliczek.

Każda wypłata zaliczki i każde wyliczenie się 
z niej musi być zapisane w księdze zaliczek na ra­
chunku osobistym zaliczkobiorcy.

Wyrównanie rachunku osobistego zaliczkobiorcy 
następuje przez:

a) wyliczenie się prawidłowymi dowodami ra­
chunkowymi,

b) zwrot gotówki,
c) umorzenie nierozliczonej zaliczki na podstawie 

odpowiedniego zarządzenia; umorzoną kwotę uważa 
się jako wydatek tego konta, na poczet którego wy­
płacono zaliczkę.

W przypadku złożenia rachunków na sumę prze­
wyższającą wypłaconą zaliczkę, kwota dopłacona za- 
liczkcbiorcy na pokrycie różnicy winna być wykaza­
na na jego koncie osobistym w rubryce 6 księgi za­
liczek.
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Zaliczki nierozliczone przez zaliczkobiorców, mi­
mo wezwania w terminie ustalonym instrukcją
0 zamknięciu okresu budżetowego, należy wyrównać 
następująco:

a) w księdze obrotów pieniężnych rozchoduje się 
nierozliczoną kwotę w rubryce 7, jako wydatek tego 
konta, na poczet którego wypłacono zaliczkę; jako 
uzasadnienie rozchodu przyjmuje się dowód rachun­
kowy (kwit), na podstawie którego wypłacono za­
liczkę; na dowodzie umieszcza się adnotację zawiera­
jącą pozycję i datę zapisania wydatku w rejestrze 
wierzytelności; jednocześnie w rubryce 15 księgi 
obrotów pieniężnych wykazuje się .kwotę jako roz­
liczoną,

b) wydatkowaną kwotę wykazuje się w rubryce 7 
działu 1 rejestru wierzytelności, jako kwotę przypi-

-saną do zwrotu (wierzytelność nowopowstała).

Rejestr wierzytelności służy do ̂ ewidencji wierzy­
telności (pretensji) Skarbu Państwa, instytucji i osób 
trzecich oraz wierzytelności gospodarki ryczałtowej.

Rejestr wierzytelności zawiera poza tym ewiden­
cję kwot nieuznanych i zawieszonych.

Rejestr prowadzi się z podziałem na następujące 
działy:

Dział 1 — Wierzytelności skarbowe ubiegłych 
okresów budżetowych.

W tym dziale rejestruje się pretensje Skarbu 
Państwa z tytułu strat i szkód powstałych w gospo­
darce materiałowej lub pieniężnej oddziału w po­
przednich okresach budżetowych, przy czym miaro­
dajnym jest nie moment ujawnienia względnie przy­
pisania do zwrotu powstałej straty lub szkody, lecz 
okres budżetowy, którego one dotyczą. W wypadku, 
gdy szkoda dotyczy równocześnie bieżącego okresu
1 poprzednich, należy wysokość szkód i strat ustalić 
odrębnie dla okresu bieżącego i poprzednich, księgu­
jąc pretensje Skarbu Państwa odpowiednio w dzia­
le 1 względnie 2 rejestru.

Dział 2 — Wierzytelności skarbowe bieżącego 
okresu budżetowego.

Dział 3 — Wierzytelności obce, obejmujące na­
leżności różnych instytucji i osób trzecich, jak rów-

78.
Rejestr wie- 
rz3rtelności.

5. Trzepifiy o gosp. pleń ui oddz. 65



nież przyjęte do wyrówania wierzytelności gospo­
darki ryczałtowej innego oddziału.

Dział 4 — Wierzytelności gospodarki ryczałtowej. 
W obrąbie działu 4 otwiera się osobne rachunki dla 
każdego funduszu ryczałtowego (w miarę potrzeby).

Dział 5 — Sumy, nieuznane.
Dział 6 — Sumy zawieszone.
Otwieranie w rejestrze innych działów — poza 

V'y mieniony mi — może nastąpić jedynie na zarzą­
dzenie 111 Wiceministra O.N.

Na każdy dział i rachunek przeznacza się w re­
jestrze potrzebną ilość stron.

W każdym dziale (rachunku) rejestru należy wy­
kazywać początkowy stan wierzytelności na dzień 1, 
(pierwszy) danego roku budżetowego, a w dalszej ko­
lejności — w porządku chronologicznym — okolicz­
ności wpływające w ciągu roku na zmianę wykaza­
nego stanu początkowego, jak:

a) wierzytelności nowopowstałe w oddziale,
b) wierzytelności przyjęte do wyrówania z in­

nych oddziałów,
c) wierzytelności przekazane do innych oddzia­

łów lub do organu asygnującego, jak również kwoty 
przeniesione z działów 5 i 6 na dział 1 względnie 2, 
jako sumy przypisane do zwrotu,

d) wierzytelności umorzone zarządzeniem właści­
wej władzy,

e) wierzytelności wyrównane gotówką w drodze 
potiąccnia lub dobrowolnej wpłaty,

f) wierzytelności wyrówane przez dodatkowe 
uznanie (dotyczy działów 5 i 6).

Do rejestru wierzytelności nie należy wpisywać 
bieżących pretensji z tytułu czynszów za kwatery 
stałe, opał, światło, wodę,'wyżywienie w szpitalu itp. 
Potrącanie tych należności z uposażenia powinno się 
odbywać na podstawie osobnych wykazów sporządzo­
nych przez oficerów funkcyjnych, zarządzających da­
nym działem gospodarki, w okresach płatności upo­
sażenia.

Należności tf’ zapisuje się jednak do rejestru wie­
rzyli iności, jeżeli maTą one charakter należności za­
ległych .̂ub gdy przekazuje się je do potrącenia in­
nym oddziałom.
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Jeżeli suma wierzytelności nie jest określona kwo­
tą, lecz jest wyrażona procentowo w stosunku do wy­
sokości uposażenia, lub gdy podana jest tylko wyso­
kość miesięcznej raty, to w rubrykach 7 i 8 rejestru 
należy wpisać sumę rat obliczoną do końca roku.

Działy 5 i 6 prowadzi się bezimiennie. W rybryce 3 
„Treść zapisu“ podaje się numer i datę orzeczenia 
cen."uralnego, dział, paragraf i pozycję oraz rodzaj 
nieuznanego lub zawieszonego wydatku.

Wysokość kwoty nieuznanej lub zawieszonej wy­
kazuje się w rubryce 7,

W zależności od wyniku dochodzeń należy kwoty, 
na które wydano orzeczenie o dokonywaniu potrąceń, 
wykazać w rubryce 9 i przenieść je — jako prawo­
mocne wierzytelności — do działu 1 względnie 2 re­
jestru.

Kwoty umorzone wpisuje się w rubryce 10, kwo­
ty zaś dodatkowo uznane w rubryce 12.

Wyrównanie nieuznanej lub zawieszonej kwoty 
przez dobrowolną wpłatę wykazuje się w rubryce 11.

Po każdym zapisie w jednej z rybryk od 6 do 12 
nale;;j' wykazać w rubryce 13 bieżący stan niewy- 
równanych wierzytelności danego działu.

Zapisów w rejestrze wierzytelności dokonuje się 
na podstawie:

a) orzeczeń cenzuralnych lub dodatkowych orze­
czeń cenzuralnych (działy 5 i 6),

b) orzeczeń o przypisaniu sum do zwrotu,
c) uwierzytelnień lub uwierzytelnień zwrotnych,
d) orzeczeń o umorzeniu należności,
e) księgi obrotów pieniężnych (przy wyrównaniu 

gotowką).
Rejestr wierzytelności zamyka się we wszystkich 

działach:
a) z końcem każdego miesiąca,
b) z końcem okresu budżetowego.
Miesięczne zamknięcie rejestru \yi er zy tein ości po­

lega na podkreśleniu i podsumowaniu wszystkich 
rubryk i na wykazaniu uzgodnionego stanu w rubry­
ce 13.

Wyniki miesięcznego zamknięcia działów 1, 2, 
5 i G rejestru wierzytelności wykazuje się w mie-
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79.
Kartoteka

uposażenia.

sięcznym wyciągu rejestru wierzytelności, stanowią­
cym część składową miesięcznego sprawozdania ra- 
chunkowo-pieniężnego oddziału.

Z końcem okresu budżetowego rejestr wierzytel­
ności zamyka się w sposób analogiczny jak z końcem 
miesiąca z tym, że stan niewyrównanych wierzytel­
ności działu 2 przenosi się do działu 1 nowego okresu 
budżetowego.

Karty uposażenia (wzór 22) zakłada się na okresy 
roczne dla oficerów, podoficerów zawodowych i pra­
cowników cywilnych administracji wojskowej, opła­
canych z kredytów osobowych.

Podstawą do założenia kart uposażenia dla osób 
nowomianowanych lub nowoprzyjętych do służby 
jest wyciąg z rozkazu personalnego właściwej władzy, 
stwierdzający mianowanie, lub przyjęcie do służby

Karty uposażenia na nowy rok kalendarzowy za­
kłada się na podstawie kart poprzedniego roku.

Karty uposażenia bezpośrednio po ich założeniu 
winny być podpisane przez kwatermistrza i oficera 
finansowego.

W kartach uposażenia należy przeprowadzić bie­
żąco wszystkie zmiany mające wrpływ na wymiar upo­
sażenia (powstanie i wygaśnięcie prawa do należności, 
zmian .n wysokości uposażenia itp.) oraz wykazywać 
bieżące wypłaty z tytułu uposażenia miesięcznego.

Przy przeniesieniu na zaopatrzenie pieniężne do 
innego oddziału karty uposażenia za rok bieżący i la­
ta poprzednie dołącza się do akt personalnych prze­
niesionej osoby.

Do akt personalnych dołącza się również karty 
uposażenia osób, z którymi rozwiązano stosunek służ­
bowy*.

Wszystkie karty uposażenia, osób pobierających 
uposażenie w oddziale przechowuje się w porządku 
alfabetycznym, jako kartotekę uposażenia z podzia­
łem na;

a) rok bieżący,
b) lata poprzednie.
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K&rtoteka zadłużenia jest szczegółowym rozwi­
nięciem działów od 1 do 4 rejestru wierzytelności.

Dla każdego dłużnika zakłada się osobną kartę 
zadłużenia (wzór 23), wskazującą:

a) zadłużenie danej osoby z tytułu wierzytelności 
(Skarbu Państwa, ryczałtów oraz osób trzecich), pod­
legających wyrównaniu w oddziale,

b) sposób wyrównania wierzytelności (wyrówna­
nie w gotówce, umorzenie, przekazanie innym od­
działom).

Zapisów w karcie zadłużenia dokonuje się na 
podstawie rejestru wierzytelności oraz właściwych 
dowodów rachunkowych (orzeczenie o przypisaniu do 
zwrotu, uwierzytelnienie, uwierzytelnienie zwrotne, 
orzecz(!iiie o umorzeniu wierzytelności, listy uposaże­
nia lub dowody wpłat).

W razie odejścia dłużnika do innego oddziału, za­
dłużenie figurujące w karcie zadłużenia przeka­
zuje się do nowego oddziału za pomocą uwierzytel­
nienia (uwierzytelnienia zwrotnego). Wysłanie uwie­
rzytelnienia zaznacza się na karcie zadłużenia, karty 
nie zamyka się jednak definitywnie. Po otrzymaniu 
uwierzytelnienia zwrotnego, zawierającego potwier­
dzenie przyjęcia przekazanych wierzytelności, od­
dział przekazujący odnotowuje na karcie zadłużenia 
folio i pozycję rejestru oddziału przyjmującego, po 
czym kartę zadłużenia zamyka definitywnie i prze­
kłada ją do działu wierzytelności wyrównanych.

Kart zadłużenia, obejmujących wierzytelności ry­
czałtów, nie przekłada się do działu wierzytelności 
wyrównanych.

Oddział przekazujący zatrzymuje je w dziale wie­
rzytelności niewyrównanych do czasu pokrycia pre­
tensji ryczałtów w gotówce lub umorzenia wierzytel­
ności.

Karty zadłużenia zamyka się z końcem każdego 
okresu budżetowego i w wypadku wyrównania wie­
rzytelności (w sposób przewidziany wyżej pod b). 
Kartotekę zadłużenia należy uzgadniać z rejestrem 
wierzytelności (działy od 1 do 4) przed sporządzeniem 
list uposażenia na miesiąc następny.

W celu stwierdzenia zgodności tych ewidencji na­
leży sporządzić zestawienie według wzoru 28.

80.
Kartoteka
zadłużenia.
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81.
K&ięga

depozytów
rzeczowych.

Zestawienie powyższe wraz z aktualną kartoteką 
uposażenia stanowi podstawę do opracowania list 
uposażenia na miesiąc następny.

Księga depozytów rzeczowych wykazuje obroty 
i stan depozytÓY/ wymienionych w pkt 36 ust. od 2) 
do 7).

Jo.żeli wartość depozytów rzeczowych przekracza 
kwotę 50.000 zł i gdy mają one być przechowy­
wane w oddziale dłużej niż trzy miesiące, oddział de­
ponuje je w kasie urzędu skarbowego. Czynności tej 
dokonuje osoba upoważniona pisemnie do składania 
i podejmowania depozytów.

Wzory podpisów osób upoważnionych do składania 
lub podejmowania depozytów oraz wzór (odcisk) 
urzędoY/ej pieczęci lakowej oddziału należy złożyć 
kasie urzędu skarbowego.

Przy składaniu depozytu należy w upoważnieniu 
podawać numer bieżący wpisu depozytu do księgi 
depozytów rzeczowych oraz sposób opakowania i opie­
czętowania depozytu. Kasa urzędu skarbowego po­
twierdza odbiór depozytu w księdze oddziału, a skła­
dający potwierdza złożenie depozytu w księdze kasy 
urzędu skarbowego.

Podjęcie depozytu rzeczowego z kasy urzędu skar­
bowego, celem dokonania zwrotu stronie lub celem 
wydania płatnych kuponów od papierów wartościo­
wych, następuje przez upoważnionego. Upoważniony, 
po uprzednim sprawdzeniu pieczęci i opakowania, po­
twierdza odbiór depozytu w księdze depozytów rze­
czowych kasy urzędu skarbowego, a kasa urzędu skar­
bowego potwierdza wydanie depozytu w księdze de­
pozytów oddziału.

82. Rejestr druków ścisłego zarachowania służy do
Rejestr dru- prowadzenia ewidencji otrzymanych, wydanych lub 
ków ścisłe- zużytych druków i znaków wartościowych, podlega- 

wanil ścisłemu wyliczeniu.
W ewidencji tego rejestru należy prowadzić:
a) blankiety asygnat skarbowych,
b) dowody i potwierdzenia wpłaty,
c) urzędowe znaczki pocztowe.
Rejestr druków ścisłego zarachowania prowadzi 

i przechowuje pod zamknięciem oficer finansowy.
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Książka stanu i uposażenia podoficerów i szere­
gowców służy do prowadzenia imiennej ewidencji 
pcdcficerów i szeregowców zasadniczej służby woj­
skowej, rezerwy i nadterminowych, uprawnionych 
do otrzymywania uposażenia w pododdziałe oraz do 
sprawdzania wypłaconego im uposażenia.*)

Książkę tę prowadzi dowódca pododdziału okre­
sami rocznymi (kałendarzowymi) z podziałem na trzy 
części, z których;

a) pierwsza służy do imiennego wpisywania pod­
oficerów i szeregowców zasadniczej służby wojsko­
wej i nadterminowych, nałeżących do etatowego sta­
nu pododdziału,

b) druga służy do imiennego wpisywania pod­
oficerów i szeregowców zasadniczej służby wojsko­
wej i nadterminowych, przydziełonych do pododdzia­
łu pod wzgłędem gospodarczym,

c) trzecia służy do imiennego wpisywania podofi­
cerów i szeregowców rezerwy, powołanych na ćwi­
czenia wojskowe.

Osoby te wpisuje się w poszczegółnych częściach 
według starszeństwa stopni, w obrębie zaś stopni 
przy pierwszym wpisie (na początku roku) w porząd­
ku ałfabetycznym, a następnie według kołejności, 
w jakiej przybywają do pododdziału.

Dła każdej części i każdego stopnia przeznacza się 
w książce odpowiednią ilość stron.

Osoby awansowane skreśla się z ewidencji do-' 
tychczasowego stopnia i przenosi się do ewidencji 
prowadzonej dła stopnia wyższego, podając podstawę 
zmiany w rubryce „Uwagi“.

Wszelkie zmiany stanu wpisuje się w księdze sta­
nu i uposażenia na podstawie rozkazów dziennych do­
wódcy oddziału.

Przy obliczaniu uposażenia (sporządzaniu suma­
rycznego wykazu uposażenia) zaznacza się kreską 
pionową w rubryce danego miesiąca, że uposażenie 
dla danej osoby zostało zaliczone. Przy wypłacaniu ' 
upo.sażenia oficer obecny przy tej czynności zaznacza 
wypłacenie uposażenia poszczególnym żohiierzom

83.
Książka sta­
nu i upcsi- 
żenia pod­

oficerów 
i szcrcgow-

*) Postanowienia niniejszego pkt nie obowiązują do 
czasu wydania specjalnego zarządzenia.
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84.
Podręczna 

książka ka* 
sowa.

przez umieszczenie (ołówkiem kolorowym lub ko-pio- 
wym) haczyka pod kreską pionową oraz wpisuje na 
odpowiedniej stronie książki stanu, i uposażenia ogól­
ną sumę wypłaconego uposażenia i sporządza imien­
ny wykaz osób, które uposażenia z jakichkolwiek po­
wodów nie otrzymały. W uwadze wykazu należy przy 
każdej osobie wyjaśnić powód niewypłacenia na­
leżności. Wykaz ten doręcza się oficerowi finansowe­
mu przy zwrocie niewypłaconej kwoty.

Wyniki kontroli rzeczywistego stanu liczebnego 
w porównaniu ze stanem wykazanym w książce wpi­
sują przełożeni lub upoważnieni oficerowie, przepro­
wadzający te kontrole, na przeznaczonych do tego 
stronach książki stanu i uposażenia.

Podręczna książka kasowa służy do wykazywania 
obrotÓY/ pieniężnych dokonywanych przez oficerów 
fimkcyjnych oddziału na zlecenie kwatermistrza 
względnie na zasadzie oddzielnych instrukcji służbo­
wych. Podręczna książka kasowa jest książką po­
mocniczą i nie uprawnia do prowadzenia osobnej kasy.

Wpłaty przyjęte przez oficerów funkcyjnych po­
winny być w najbliższych terminach otwarcia kasy 
odciziału przekazane oficerowi finansowemu w gotów­
ce lub rozliczone dowodami rozchodowymi.

Oficer finansowy sprawdza okazane mu dowody 
rachunkowe pod względem formalno-rachunkowym 
oraz bada zgodność zapisów w podręcznej książce 
kasowej z odnośnymi dowodami rachunkowymi, po 
czym umieszcza w podręcznej książce kasowej adno­
tację o treści: „Otrzymałem . . . .  sztuk dowodów przy­
chodowych od poz. . . .  do poz. . . .  na k w otę..........zł
oraz . . . .  sztuk dowodów rozchodowych od poz........
do poz. . . .  na kwotę . . . .z ł  — data i podpis“.

Na kwotę odpowiadającą sumie przyjętych dowo­
dów/ przychodowych oficer finansowy wystawia do­
wód wpłaty. Potwierdzenie wpłaty otrzymuje osoba 
rozliczająca się z uzyskanych wpływów.

Przyjęte dowody rachunkowe podlegają odpo­
wiedniemu zaksięgowaniu w księdze obrotów pie­
niężnych.
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R o z d z i a ł  V

SPRAWOZDAWCZOŚĆ
RACHUNKOWO-PIENIĘŻNA

Oddział przesyła do dnia 6. (szóstego) każdego 
miesi.'ica organowi asygnującemu sprawozdanie ra­
chunkowo ~ pieniężne za miesiąc ubiegły (miesiąc 
sprawozdawczy) do cenzury rachunkowej.

Celem cenzury wykonywanej przez organ asygnu- 
jący jest sprawdzenie:

1) czy obroty pieniężne wykazane w sprawozda­
niu dokonane zostały zgodnie z obowiązującymi po­
stanowieniami ustaw, przepisów i rozkazów,

2) czy dowody rachunkowe, na podstawie których 
dokonano tych obrotów, nie wykazują usterek for- 
malno-rachunkowych.

Sprawozdanie rąchunkowo-pieniężhe winno za­
wierać:

1) zestawienie obrotów pieniężnych za miesiąc 
sprawozdawczy w dwóch egzemplarzach według 
wzoru 29,

2) odpisy kont za miesiąc sprawozdawczy,
3) oryginalne dowody rachunkowe uzasadniające 

obroty pieniężne dokonane w miesiącu sprawozdaw­
czym,

4) wyciąg z rejestru wierzytelności za miesiąc 
sprawozdawczy według wzoru 30,

5) wĵ ĉiąg z rachunku bieżącego za miesiąc spra­
wozdawczy' według wzoru 31,

6) wykaz nierozliczonych zaliczek według wzo­
ru 32,

85.
Cenzura ra ­

chunkowa 
gospodarki 
pieniężnej.

86.
Sprawozda­

nie rachun- 
kowo-pie- 
niężne.
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7) wykaz kosztów świadczeń wykonanych w mie­
siącu sprawozdawczym według wzoru 33,

8) rozkazy dzienne dowódcy oddziału za miesiąc 
sprawozdawczy.

87. Sprawozdanie rachunkowo-pieniężne sporządza
Sposób spo- sią w sposób następujący: 

rzs^clzcii 3i
sprawozda- 1) po uzgodnieniu księgi kontowej i księgi zali- 

nia. V czek z księgą obrotów pieniężnych należy zamknąć 
te księgi z dniem ostatnim danego miesiąca i sporzą­
dzić w 2-ch egzemplarzach „Zestawienie obrotów pie­
niężnych za miesiąc sprawozdawczy“ wg wskazówek 
podanych w objaśnieniach do wzoru tego zestawie­
nia;

2) odpisy kont, wykazujące każdą pozycję obro­
tów miesiąca sprawozdawczego oraz ogólne sumy mie­
sięcznego zamknięcia konta, wykonuje się odręcznie;

3) dowody rachunkowe należy ugrupować we­
dług kont, w obrębie zaś konta ułożyć w kolejności 
numeracji zapisów na koncie.

Numer pozycji zapisu w księdze kontowej umie­
szcza się dużą cyfrą ołówkiem kolorowym w prawym 
górnym rogu każdego dowodu rachunkowego. W licz­
niku podaje się numerację konta, a w mianowniku— 
pozycję zapisu na koncie, np.

dz. 1 § 3 
28

lub

Jeżeli jeden dowód stanowił podstawę zapisu na 
kilku kontach, należy odnośny dowód załączyć do po­
zycji zapisu na pierwszym koncie, przy pozostałych 
zaś zapisach — w miejsce brakującego dowodu — na­
leży dać zastawnik o treści:

„Dowód do §•
poz.

znajduje się przy

dz. . ■ ■ § . . 
poz . . .

Dowody rachimkowe dołącza się do sprawozdania 
w stanie niezeszytym, należy jednak dowody każdego 
konta ująć w mocną opaskę papierową lub związać 
sznurkiem i zao-patrzyć widocznym i wyraźnym na-
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pisem, podającym nazwę konta oraz kolejną numera­
cję załączonych dov/odów, np. dowody do konta dz. 
1 § 3 od nr 53 do nr 75;

4) wyciąg z rejestru wierzytelności sporządza się 
na podstawie miesięcznego zamknięcia rejestru wie­
rzytelności, uwzględniając w wyciągu działy 1, 2, 5 
i 6 rejestru.

Wszelkie zmiany wykazane w wyciągu winny być 
odpowiednio udokumentowane. W szczególności na­
leży dołączyć do wyciągu następujące dowody ra­
chunkowe:

a) odpisy lub wyciągi z tytułów stanowiących pod­
stawę powstania wierzytelności (wyroki są­
dowe, zarządzenia itp.),

b) uwierzytelnienia osób przybyłych do oddziału 
z obciążeniami (długami),

c) uwierzytelnienia zwrotne osób ubyłych z od­
działu z obciążeniami (długami),

d) odpisy zarządzeń o umorzeniu wierzytelności.
Celem uzasadnienia zmniejszenia stanu wierzytel­

ności przez wyrównanie gotówką należy dołączyć do 
wyciągu objaśnienie, zawierające nazwę konta i nu­
mery pozycji zarachowania potrąceń lub wpłat.

Przy kwotach dodatkowo uznanych należy w obja- 
śnitniu powołać się na odnośne punkty dodatkowych 
orzeczeń cenzuralnych.

Uwierzytelnienia zwrotne, które nadejdą do od­
działu po odesłaniu miesięcznego sprawozdania ra- 
chunkowo-pienięznego, należy dołączać do najbliższe­
go sprawozdania, podając którego miesiąca one do­
tyczą;

5) wyciąg z rachunku bieżącego sporządza się na 
podstawie księgi obrotów pieniężnych, przenosząc 
wyniki miesięcznego zamknięcia właściwych rubryk 
tej księgi do odpowiednich rubryk wyciągu, po czym 
wyciąg uzgadnia się z kasą właściwego urzędu skar­
bowego.

Nieuzgodnienie na czas wyciągu nie może stano­
wić przeszkody w terminowym przesłaniu organowi 
asjgnującemu miesięcznego sprawozdania rachunko- 
w'0-pi eniężnego.

W wypadku uzgodnienia wyciągu po odesłaniu 
miesięcznego sprawozdania rachunkowo-pieniężnego.
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88.
Orzeczenie 
cenzuralne 

organu asy- 
gnającego.

oddział przesyła ten wyciąg organowi asygnującemu 
dodatkowo;

6) wykaz nierozliczonych zaliczek zestawia się na 
podstawie księgi zaliczek, ujmując do wykazu zaliczki 
wypłacone w okresie poprzedzającym miesiąc spra­
wozdawczy, a nierozliczone do końca tego miesiąca;

7) wykaz kosztów świadczeń zestawia się na pod­
stawie księgi kontowej i dowodów rachunkowych 
w dwóch egzemplarzach, oddzielnie dla każdej wła­
dzy lub instytucji, korzystającej ze świadczeń.

Jakc uzasadnienie wykazanych kosztów świad­
czeń należy dołączyć do wykazu odpisy dowodów ra­
chunkowych. Jeżeli niema osobnych dowodów ra­
chunkowych, załącza się uwierzytelnione wyciągi 
z odpowiednich dowodów, względnie sporządza się 
szczegółowe obliczenia poniesionych kosztów.

Gdy w miesiącu sprawozdawczym oddział nie wy­
konał żadnych świadczeń podlegających zwrotowi, 
dołącza się do sprawozdania — w miejsce wykazu — 
meldunek negatywny;

8) rozkazy dzienne dowódcy oddziału załącza się 
w porządku chronologicznym w stanie zeszytym, za­
opatrzone w podpis szefa sztabu (równorzędnego) oraz 
odcisk pieczęci urzędowej.

Poszczególne punkty rozkazów dotyczące gospo­
darki pieniężnej (powstanie, zmiana lub wygaśnięcie 
prawa do należności pieniężnych) winny być podkre­
ślone (zaznaczone).

Wyniki cenzury miesięcznego sprawozdania ra- 
chunkowo-pieniężnego oddziału organ asygnujący 
ujmuje w formę orzeczenia cenzuralnego.

Orzeczenie cenzuralne składa się z dwóch części:
Część I-sza dotyczy kont prowadzonych dla tytu­

łów budżetowych,
.Część Il-ga — pozostałych kont.
W części I-szej organ asygnujący podaje:
a) wysokość wydatków ustalonych przez cenzurę 

(wydatki oddziału pomniejszone o sumy zwrotne),
b) wysokość wydatków uznanych przez cenzurę,
c) wysokość wydatków nieuznanych,
d) wysokość wydatków pozostaywonych w zawie­

szeniu
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Suma kwot wykazanych pod b), c) i d) równa się 
kwocie wykazanej pod a),

e) treściwe uzasadnienie powodów nieuznania lub 
zav/ieszenia wydatków,

f) ogólne uwagi do części I-szej orzeczenia.
Do sum nieuznanych zalicza organ asygnujący wy­

datki nieprawne lub niecelowe, względnie naruszają­
ce zasady gospodarki budżetowej, do sum zaś zawie­
szonych — wydatki wymagające dodatkowego uza­
sadnienia lub wyjaśnienia przez oddział.

Na podstawie orzeczenia cenzuralnego oddział za­
pisuje sumy nieuznane i zawieszone w odpowiednich 
działach rejestru wierzytelności.

Ocenzurowane dowody rachunkowe na uznane 
wjTlatki z tytułów budżetowych pozostają w prze­
chowaniu organu asygnującego.

Dowody rachunkowe, obejmujące wydatki w ca­
łości nieuznane, zwraca się oddziałowi, dowody zaś 
obejmujące wydatki uznane tylko częściowo — pozo­
stają w organie asygnującym.

W odniesieniu do dowodów rachunkowych na wy- 
datid zawieszone organ asygnujący postępuje zależnie 
od okoliczności sprawy.

W części Il-ej orzeczenia cenzuralnego organ asy­
gnujący podaje postanowienia i zalecenia, dotyczące 
obrotów pieniężnych, wykazanych na rachunkach 
przechodnich, gospodarki ryczałtowej oraz funduszów 
własnych oddziału.

Postanowienia i zalecenia organu asygnującego są 
dla oddziału obowiązujące.

Dowody rachunkowe, dotyczące rachunków pro­
wadzonych dla gospodarki ryczałtowej oraz fundu­
szów własnych oddziału, organ asygnujący po wyko­
naniu cenzury zwraca oddziałowi.

W terminie 14 (czternastu) dni od daty otrzyma­
nia orzeczenia cenzuralnego oddział przedstawia or­
ganowi asygnującemu odpowiedź na orzeczenie cen- 
zuralne, podając sposób załatwienia poszczególnych 
punktów orzeczenia.

Jeżeli dowódca oddziału nie zgadza się z treścią 
(postanowieniami) orzeczenia cenzuralnego, przysłu­
guje mu prawo odwołania się' do decyzji kwatermi­
strza okręgu wojskowego (równorzędnego) w ciągu 
dni 14 (czternastu) od daty otrzymania orzeczenia.

89.
Odpowiedź 

na orzecze­
nie cenzu- 

ralne.
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Wniesienie odwołania co do niektórych postano­
wień orzeczenia nie zwalnia oddziału od obowiązku 
terniinowego udzielenia odpowiedzi na pozostałe czę­
ści orzeczenia cenzuralnego.

Przykład odpowiedzi na orzeczenie cenzuralne po­
daje załącznik nr 3.

9».
Dodatkowe 
sprawozda­

nie rachun- 
kowo-pie- 

nic^ne.

91.
Zm'ana or­
gan i asy- 
gnującego.

Po otrz3'’maniu orzeczenia cenzuralnego za ostatni 
miesiąc roku budżetowego oddział przesyła organowi 
asygnującemu w terminie dni 14 (czternastu) odpo­
wiedź na orzeczenie cenzuralne wraz z dodatkowym 
sprawozdaniem rachunkowo-pieniężnym (trzynaste 
sprawozdanie).

Dodatkowe sprawozdanie winno zawierać:
1) zestawienie obrotów pieniężnych za okres do­

datkowy, które wykonuje się w 2-ch egzemplarzach 
wg normalnego wzoru,

2) odpisy kont obejmujące obroty pieniężne okre­
su dodatkowego, ,

3) dowody rachunkowe stanowiące podstawę do­
datkowych zaksięgowań.

Dodatkowe zestawienie obrotów pieniężnych oraz 
odpisy kont należy sporządzić po zaksięgowaniu 
w księdze obrotów pieniężnych i w księdze kontowej 
ubiegłego okresu budżetowego obrotów pieniężnych, 
wjmikających z wykonania postanowień i zaleceń za­
wartych w ostatnim orzeczeniu cenzuralnym oraz po 
przeniesieniu wg v/skazówek organu asygnującego po­
zostałości poszczególnych kont na odpowiednie konta 
nowego okresu budżetowego.

Dodatkowe zestawienie może wykazywać tylko za­
księgowania lub przeksięgowania wynikłe z wykona­
nia orzeczenia cenzuralnego. Po zakończeniu okresu 
budżetowego wszelkie faktyczne obroty gotówkowe 
podlegają zapisaniu w księgach rachunkowych nowe­
go okresu budżetowego.

Przy zmianie garnizonu połączonej z przejściem 
na zaopatrzenie pieniężne do innego organu asygnu- 
jąr̂ ĝa, oddział wylicza się z otrzymanych środków 
pieniężnvrh całkowicie przed tym organem asygnu- 
jącyai, który środki te przydzielił.
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w  związku z tym kwatermistrz zarządza:
1) uregulowanie przez właściwych oficerów funk­

cyjnych, przy współpracy oficera finansowego, należ­
ności za dostawy, roboty i usługi przyjęte w dotych­
czasowym garnizonie; wyrównanie należnych kwot 
winno nastąpić w ramach środków pieniężnych posia­
danych na właściwych kontach; w razie braku po­
trzebnych środków pieniężnych należy przesłać nie­
zwłocznie właściwym organom zaopatrującym odpo­
wiednio umotywowane zapotrzebowania dodatkowe; 
jeżeli przed opuszczeniem garnizonu zobowiązania za 
dostawy, roboty i usługi nie mogą być pokryte, należy 
zawiadomić zainteresowane firmy, instytucje lub oso­
by, że przysługujące należności będą im przekazane 
z nowego garnizonu;

2) przeprowadzenie całkowitego rozrachunku 
z dotychczasową libezpieczalnią społeczną, z jedno­
czesnym wymeldowaniem pracowników cywilnych 
zgłoszonych do ubezpieczenia (wymeldowanie odpa­
da. jeżeli zmiana garnizonu nie jest połączona z przej­
ściem do zasięgu działania innej ubezpieczalni);

3) rozliczenie zaliczek przez zaliczkobiorców;
4) przelanie względnie przekazanie:
a) niewykorzystanych pozostałości na tytułach 

budżetowych — na rachunek kredytów dotych­
czasowego organu asygnującego,

b) pozostałości na rachunkach przechodnich nr 1, 
3 i 5 — na rachunek bieżący dotychczasowego 
organu asygnującego,

c) pozostałości na innych rachunkach przechod­
nich — zgodnie z przeznaczeniem lub na rachu­
nek bieżący otwarty w nowym garnizonie,

d) pozostałości na rachunkach funduszów ryczał­
towych oraz funduszów własnych — na rachu­
nek bieżący otwarty w nowym garnizonie;

5) sporządzenie i uzgodnienie wyciągu z rachun­
ku bieżącego oraz likwidację tego rachunku;

6) podjęcie depozytów rzeczowych w kasie urzę­
du skarbowego i złożenie ich w kasie urzędu skarbo­
wego nowego garnizonu;

7) zamknięcie ksiąg rachunkowo-pienięmych po 
zaksięgowaniu wszystkich obrotów pieniężnych;
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8) przesłanie dotychczasowemu organowi asygnu- 
jącemu:

a) sprawozdania rachunkowo-pieniężnego za czas 
od ostatniego sprawozdania miesięcznego do 
dnia opuszczenia garnizonu,

b) wszystkich zalegających odpowiedzi na orze­
czenia cenzuralne.

92. W razie rozformowania oddziału gospodarka pie-
Likwidacja niężna oddziału ulega likwidacji.
gospodarki
pieniężnej. ^  związku Z tym należy wykonać następujące 

czynności:
1) rozwiązać stosunek służbowy z pracownikami 

cywilnymi zgodnie z obowiązującymi przepisami, je­
żeli niema zarządzeń co do dalszego ich zatrudnienia;

2) dokonać ostatecznego rozrachunku z właściwą 
ubezpieczalnią społeczną, wyrównać zaległe i bieżące 
należności i wymeldować pracowników cywilnych, 
podlegających zwolnieniu lub przekazaniu do teryto­
rialnego zasięgu działania innej ubezpieczalni;

3) pokryć w ramach obowiązujących przepisów 
nieuregulowane zobowiązania (długi) oddziału;

4) zaksięgować wszystkie niezaksięgowane dowo­
dy rachunkowe, księgi zaś uzgodnić i przygotować do 
ostatecznego ich zamknięcia;
> 5) wezwać wszystkich zaliczkobiorców do wyli­
czenia się z pobranych zaliczek, wyznaczając w tym 
celu odpowiedni termin; zaliczki nierozliczone w ter­
minie rozchodować z właściwych tytułów budżeto­
wych, odnośne zaś kwoty przypisać do zwrotu zalicz- 
kobiorcom i wpisać do rejestru wierzytelności w dzia­
le 2 „Wierzytelności skarbowe bieżącego okresu bud­
żetowego“ oraz do kartoteki zadłużenia; kwoty wcią­
gnięte do kartoteki zadłużenia przekazać przy odej­
ściu dłużników do miejsca nowego przydziału;

6) wierzytelności działów od 1 do 4, figurujące 
w kartotece zadłużenia, wykazać w uwierzytelnie­
niach osób odchodzących na nowe miejsca służbowe, 
w przypadkach zaś przewidzianych w pkt 34 ust. 5) — 
przekazać do organu asygnującego.
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Odnośnie sum nieuznanych i zawieszonych, figu­
rujących w działach 5 i 6 rejestril, przesłać organowi 
asygnującemu wymagane wyjaśnienia celem uzyska­
nia dodatkowego uznania tych kwot.

W stosunku do pozycji, na które nie uzyskano do­
datkowego uznania, wydać orzeczenia o przypisaniu 
kwoty do zwrotu, przenosząc te pozycje do działu 1 
względnie 2 rejestru.

Pozycje, które w powyższy sposób nie mogą być 
wyrównane v/ terminie ustalonym dla likwidacji, na­
leży przekazać oddziałowi wyznaczonemu do objęcia 
zastępstwa rachunkowego likwidującego się oddziału.

Przekazanie takich pozycyj winno być dokonane 
na podstawie szczegółowego wykazu sporządzonego 
w dwóch egzemplarzach.

Oddzisd przyjmujący potwierdza jeden egzemplarz 
wykazu i zwraca go oddziałowi przekazującemu ce­
lem odnotowania w rejestrze wierzytelności;

7) przekazać skład osobowy oddziału na zaopa­
trzenie pieniężne do oddziałów w nowych miejscach 
przydziału służbowego;

8) księgę kontową wyrównać przez:
a) przekazanie na wznowienie kredytów do dyspo­

zycji organu asygnującego niewykorzystanych 
pozostałości na tytułach budżetowych, \

b) przeksięgowanie na rachunek 1 „Dochody bud­
żetowe“ pozostałości na rachunkach ryczałtów 
i funduszów własnych,

c) przelanie pozostałości, na rachunkach przechod­
nich 1, 3 i 5 — na rachunek bieżący organu asy­
gnującego,

d) przekazanie pozostałości na rachunkach prze­
chodnich 2, 4 i 8 — zgodnie z ich przeznacze­
niem,

e) przelanie pozostałości na rachunkach przechod­
nich 6 i 7 — na rachunek bieżący oddziału obej­
mującego zastępstwo rachunkowe; oddziałowi 
temu należy przesłać szczegółowy wykaz prze­
kazanych kwot wraz z dokładnym objaśnie­
niem poszczególnych pozycyj;

h. Pr7.epiAU o no»p p(en nr od<iT.
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9) podjąć depozyty złożone w kasie'urzędu skar­
bowego; pozycje nadające się do zwrotu wydać de­
ponentom za pokwitowaniem, po2»stałe zaś pozycje 
przekazać protokolarnie oddziałowi obejmującemu 
zastępstwo;

10) sporządzić sprawozdanie likwidacyjne wg za­
sad miesięcznej sprawozdawczości;

11) przekazać protokolarnie oddziałowi obejmu­
jącemu zastępstwo rachunkowe wszystkie księgi ra­
chunkowe, orzeczenia cenzuralne i odpowiedzi na 
orzeczenia oraz pozostałą korespondencję z zakresu 
gospodarki pieniężnej.
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R o z d z 1 a ł VI 

KONTROLA I NADZÓR

1) Zadaniem kontroli jest:
a) zbadanie całokształtu gospodarki pieniężnej od­

działu pod względem formalno-rachunkowym 
i rzeczowym, z uwzględnieniem zasady celo­
wego i oszczędnego użycia środków pienięż­
nych,

b) przeanalizowanie stwierdzonego stanu,
c) wysunięcie odpowiednich wniosków celem 

usunięcia ujawnionych niedomagań i ewen­
tualnych wykroczeń.

W razie stwierdzenia uchybień formalnych, należy 
je usuwać przez udzielenie odpowiednich wskazówek 
i wyjaśnień.

2) Formami kontroli są:
a) stały wgląd dowódcy i kwatermistrza w gospo- 

spodarkę oddziału,
b) czynności kontrolne wykonywane przeż We­

wnętrzną komisję rewizyjną (pkt 95 niniej­
szych przepisów),

c) ' bieżąca cenzura miesięcznych sprawozdań ra-
chunkowo-pieniężnych oddziału, wykonywana 
przez organa asygnujące w myśl instrukcji 
o sposobie wykonywania cenzury,

d) kontrola faktyczna, wykonywana na miejscu 
w oddziale przez Główną Kontrolę Wojskową.

3) Na podstawie ustawy o Kontroli Państwowej 
przeprowadza kontrolę gospodarki w oddziałach 
również Biuro Kontroli przy Radzie Państwa (Naj­
wyższa Izba Kontroli).

»3.
Kontrola

gospodarki
pieniężne!

83



u.
Nadzór.

Gospodarka pieniężna oddziału podlega poza ty ni 
nadzorowi upoważnionych do tego organów wojsko­
wych.

r<* wizy.m a.

95. Wewnętrzna komisja rewizyjna jest organem do-
Wewnętrzna wódcy.

komisja Członków komisji w ilości eonajmniej dwóch osób.
niewchodzących w skład kwatermistrzostwa, wyzna­
cza dowódca oddziału we własnym zakresie. Pożąda­
nym jest, aby każdy z członków brał udział w tych 
pracach przynajmniej przez przeciąg 6-ciu miesięc> 
oraz żeby bez ważnych przyczyn nie zmieniać równo­
cześnie całego składu komisji.

Wewnętrzna komisja rewizyjna obowiązana jest.
1) przeprowadzić przynajmniej raz w miesiącu 

niezapowiedzianą rewizję kasy, polegającą na stwier­
dzeniu zgodności rzeczywistego stanu gotówki w ka­
sie oddziału ze stanem książkowym wykazanym 
w księdze obrotów pieniężnych; fakt przeprowadze­
nia fewizji winien być stwierdzony w księdze obro- 
tóv.f pieniężnych podpisami osób, które dokonały re­
wizji kasy;

2) przeprowadzić raz w miesiącu (przed wysła­
niem do cenzury miesięcznego sprawozdania rachun- 
kowo-pieniężnego za miesiąc ubiegły), rewizję szcze­
gółową, polegającą na stwierdzeniu:

a) czy wszystkie materiały i przedmioty wyszcze­
gólnione w dowodach rachunkowych, przesyła­
nych do cenzury rachunkowej, zostały zaprzy- 
chodowane w odpowiednich księgach ewidencj; 
materiałowej zgodnie z adnotacjami umieszczo- 
riymi na tych dowodach,

b) czy osoby wymienione w listach uposażenia, 
jak również stany podoficerów i szeregowcóv\ 
zasadniczej służby wójskowej i rezerwy ora/ 
nadterrhinowych, wykaizane w sumarycznych 
wykazach uposażenia (w listach płac), podano 
są zgodnie ze stanem rzeczywistym osób będą­
cych na zaopatrzeniu pieniężnym oddziału,

c) cży wszystkie wpływy pieniężne, przyjęte do 
, ^asy oddziału na^podstawie dowodów wpłat,

zostały wykazane w przychodzie w odpowied- 
niej rubryce pbrotów pieniężnych, . "
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d) czy nie dokonano wypłat gotówkowych z kasy 
oddziału w wypadkach, gdy wydatek można 
było pokryć bezpośrednio z rachunku- bieżą­
cego,

e) czy nie wypłacono oficerom funkcyjnym od­
działu zaliczek w wypadkach, gdy należności 
mogły być uregulowane bezpośrednio przez ofi­
cera finansowego, oraz czy zaliczki wypłacone 
tymże oficerom zostały przez nich rozliczone 
w terminie,

f) czy oficer finansowy dokonał w miesiącu spra­
wozdawczym właściwych potrąceń z uposaże­
nia na wyrównanie wierzytelności zapisanych 
w kartotece zadłużenia;

3) wykonywać specjalne czynności rewizyjne zle­
cone komisji przez dowódcę oddziału.

Z przeprowadzonych czynności wewnętrzna ko­
misja rewizyjna sporządza każdorazowo protokół 
w dwóch egzemplarzach, z których jeden dołącza się 
do miesięcznego sprawozdania rachunkowo-pienięż- 
nego, drugi zaś otrzymuje dowódca oddziału do wia­
domości i wydania ewentualnych zarządzeń, po czym 
zwraca go oficerowi finansowemu, który przechowuje 
go w odpowiedniej teczce.

R o z d z i a ł  VII

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

Nadzór i kontrolę nad wykonywaniem niniejszych 
przepisów sprawuje Szef Departamentu Finansowo- 
Budżetowego MON.
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Z ałącłnlK  n r I

PROTOKOŁ ZDAWCZO-ODBIORCZY

Sporządzony d n ia ................................ .......... z powodu zmiany oficera
finansowego, zarządzonej rozkazem ...........................................................

Stopień, nazwisko i imię zdającego ..........................................................

Stopień, nazwisko i imię odbierającego....................................................

1) Zamknięcie ks. obrot. pień. na dz ień ................. wykazuje
a) gotówką w kasie: .................................  zł
b) na r-ku bieżącym: .................................  zl
c) u zaliczkobiorców: .................................  ż i

Rzeczywisty stan środków pieniężnych wynosi:
a) gotówką w kasie: ................................. zł
b) na r-ku bieżącym: .................................  zł
c) u zaliczkobiorców:.................................  zł

Przy porównaniu stanu rzeczywistego ze stanem książkowym stwierdzono

2) Klucz (e) Nr zdano i odebrano.

3) Sprawdzono zgodność wpisów do ks. obrot. pień. z dowodami
rachunkowymi od dnia .............................................................
przy cz5Tn stwierdzono:.............. .............................................

4) Sprawdzono zgodność pozostałości w ks. kontowej i ks. zaliczek 
z zamknięciem ks. obrot. pieniężnych, przy czym stwierdzono:

5) W kasie oddziału znaleziono następujące druki ścisłego zaracho­
wania i znaki wartościowe:

a) asygnaty od Nr ..........  do Nr..........
b) dowody wpłaty od Nr .......... do Nr
c) urzędowe znaczki pocztowe ..........  szt. po . zł

Przy porównaniu z rejestrem tych druków stwierdzono: .............





Załącznik'nr Z

ZARZĄDZENIE TYMCZASOWE
w sprawie dokonywania potrąceń z uposażenia osób woj­

skowych i pracowników cywilnych administracji wojskowe,!

1. Podstawę do dokonywania potrąceń z uposażenia stanowią:
a) przepisy, ustawy,
b) tytuły wykonawcze,
c) dobrowolne obciążenia uposażenia z tytułu subskrypcji poży­

czek państwowych lub z tytułu prjrwatnych zobowiązań ' na 
rzecz instytucji kredytowych,

d) inne dobrowolne obciążenia.
2 Tytułami wykonawczymi są;

a) zarządzenia o wynagrodzeniu szkody, wydane przez właściwe 
władze wojskowe,

b) wyroki sądów wojskowych o obowiązku pokrycia szkody.
c) orzeczenia wojskowych organów wymiaru sprawiedliwości 

wydane w postępowaniu karnym w przedmiocie ściągnięcia 
grzywien, kar pieniężnych, opłat i kosztów,

d) tytuły egzekucji sądowej zaopatrzone klauzulą wykonalności
e) inne tytuły egzekucyjne, zaopatrzone klauzulą wykonalności, 

realizowane za pośrednictwem organów skarbowych.
3. Oficer finansowy dokonuje potrąceń z uposażenia w granicach 

następujących norm:

Tytuł potrącenia

W y-iokość potrąceń z u p osażen ia

oficerów 
i podofice­

rów zawodo 
wych

pracowników cywilnych po­
bierających uposaż, miesięczne

do 10 000 zł powyżc 10 000 zł

1., Przepisy i ustawy 
(pkt 1 lit. a)

Wg norm 
określonych 
w danej 
ustawie lub 
przepisie

Wg norm 
określonych 
w danej 
ustawie lub 
przepisie

Wg norm określo 
nych w danej 
ustawie lub prze­
pisie

Tytuł egzekucji są­
dowej (pkt 2 lit. d) 10% 20%

20% oraz połowa 
całej nadwyżki po­
nad 10.000 zł

Tytuł egzekucji są­
dowej dotyczący 
roszczeń alimen- 
tamych

30% 40%
40% oraz cała nad­
wyżka ponad 
10.000 zł
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Tytal potrącenia

W ytioko^ó potrącł-i  ̂ z gpoBużfni«
oficerów 

i podofice­
rów zawodo­

wych

pracowników cywilnych po­
bierających uposaż, miesięczne

do 10.000 powyżej lO.OOOzł

ó.

8.

3.

Zarządzenie o wy­
nagrodzeniu szko­
dy (pkt 2 lit. a)

Wyrok sądu woj­
skowego (pkt 2 
lit. b)

Orzeczenie woj­
skowych organów 
wymiaru spra­
wiedliwości (pkt 2 
lit. c)

a) Tytuł egzeku­
cyjny władz 
skarbowych 
(pkt 2 lit. e)

b) W razie zbiegu 
ty tu .ów wymie­
nionych pod 1. 
p. 2, 4,5, 6 i7

10% 20% 20%

10% 20% 20%

10% 20%

10%

łącznie 10%

c) W razie zbiegu 
tytułów wymie­
nionych pod 1. 
p. 3 z tytułami 
pod 1. p. 2, 4, 
5, 6 lub 7

Dobrowolne ob­
ciążenia (pkt l 
lit. c)

Inne dobrowolno 
obciążenia (pkt 1 
lit. d)

łącznie 30%

30%

20%

łącznie 20%

łącznie 40%

bez ograni­
czenia

20%

20% oraz połowa 
całej nadwyżki po­
nad 10.000 zł

20% oraz połowa 
całej nadwyżki po­
nad 10.000 zł

40% oraz cała nad­
wyżka, z której 
połowa na same 
alimenty

bez ograni­
czenia

bez ograniczenia

bez ograniczenia

4. Potrąceń dokpnuje się tylko od następujących składników upo­
sażenia:

‘ a) u osób wojskowych — od uposażenia wg stopnia, dodatku 
xvyrównawczego. dodatku funkcyjnego oraz dodatku za wy­
sługę lat,

b) u pracowników cywilnych opłacanych z kredytów osobo­
wych — od uposażenia wg grupy uposażenia oraz dodatku 
służbowego względnie funkcyjnego.
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5. Przewidziane w przepisie o uposażeniu.

a) dodatki rodzinne — podlegają w całości potrąceniu na zaspo­

kojenie roszczeń alimentamych,

b) odprawy — podlegają tylko w połowie potrąceniu i to wy­
łącznie na zaspokojenie roszczeń Skarbu Państwa ustalonych 
w zarządzeniu właściwej władzy wojskowej o wynagrodzeniu 
szkody lub w wyroku sądu wojskowego o obowiązku pokry­
cia szkody.

6. Uposażenie do wysokości 3.000 zł miesięcznie nie podlega żad­
nym potrąceniom.

Jeżeliby po dokonaniu potrącenia przypadało do wypłaty z tytułu 
całkowitego uposażenia mniej niż 3.000 zł. potrącenie ulega odpowied­
niemu zmniejszeniu tak, aby wypłata z t3rtułu uposażenia wyniosła 
3.000 zł.

7. Tytuły wykonawcze wymienione w punkcie 2 lit. d) i o) oddział 
może przyjmować do realizacji, jeżeli zostaną one mu nadesłane przez 
właściwe organa sądowe (komorników) lub organa skarbowe z wezwa­
niem do dokonywania potrąceń.

Przyjmowanie tych tytułów bezpośrednio od zaintere.sowanych wie­
rzycieli jest niedozwolone.

W razie zbiegu roszczeń opartych na tytułach wykonawczych, wy­
mienionych w punkcie 2. przy ich zaspokajaniu należy przestrzegać na- 
.stępujących zasad:

a) roszczenia Skarbu Państwa mają — bez względu na czas ich 
powstania i doręczenia tytułu wykonawczego — pierwszeń­
stwo zaspokojenia przed innymi roszczeniami, przy czym o ko­
lejności zaspokojenia roszczeń skarbowych decyduje termin 
doręczenia oddziałowi tytułów wykonawczych,

b) kwoty, potrącone na zaspokojenie roszczeń opartych na tytu­
łach wykonawczych władz wojskowych, oddział zarachowuji' 
zgodnie z przepisami o gospodarce pieniężnej.

c) kwoty potrącone na wezwanie władzy skarbowej oddział prze­
kazuje tej władzy,

d) kwoty, potrącone na wezwanie organu sądowego (komornika» 
dla zaspokojenia roszczeń wierzycieli innych niż Skarb Pań­
stwa, oddział przekazuje organowi s.ądowemu.
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e) jeżeli oddział otrzyma od organu skarbowego i od organu są­
dowego wezwanie do dokonywania potrąceń z uposażenia 
tego samego dłużnika, oddział przekazuje potrącone kwoty — 
bez względu nń charakter wierzyciela — zawsze organowi 
sądowemu, zawiadamiając o tym jednocześnie władzą skar­
bową.

8. Kwoty należne władzom wojskowym z tytułu pobranych zali­
czek oraz świadczeń w naturze (opał, światło, woda, sprzęt pomieszcze- 
niowy, opłaty za kwatery i wyżjrwienie w szpitalu itp.) pokrywa się 
z uposażenia niezależnie od potrąceń dokonywanych wg zasad podanych 
w punktach poprzednich.
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Załącznik nr
(wzór)

(nazwa oddziału gospodarczego) 
Nr '48

194

ODPOWIEDZ NA ORZECZENIE CENZURALNE NR 18 
z dnia 15.2.48 r. za miesiąc styczeń 1948 t .

1) do pkt 1) orzecz. cenz.
dz................... § ................ poz................... ks. kont.
Nieuznana kwotę 200 zl, wypłaconą mjr N. M. tytułem dodatku 

rodzinnego, wpisano dnia ............... do Rej. wierz, dz............  poz.

2) do pkt 2) orzecz. cenz.
dz. .................  § ............... poz. ks. kont.
Nieuznaną kwotę 889 zł, wypłaconą kpt. J. R. tytułem diet, wpi­

sano dnia ..................  do Rej. wierz. dz. poz.
3) do pkt 3) orięeęz. cenz. . ,

i: Uwagę w sprawie niewyraźnego podpisywania list płacy prze/
odbiorców przyjęto do wiadomości i zastosowania.

4) do pkt 4) orzecz. cenz.
dz................... § ......  poz.  ̂ ks. kont.
Zawieśżoną kwotę 6.200 zł, tytułem uposażenia mjr. J. N.. wy 

płaconego do rąk kpt. Z. R. bez formalnego upóważnienia. wpisano dnia 
do Rej. wierz. dz. _ poż........

.“») do pkt 5) orzecz. cenz.
dz. _......... ! § ............  . poz. ... ks. kont.
W sprawie zawieszonego wydatku w kwocie 75.000 zł załączą sie 

odpis umowy z dnia 10.7.1947 zawartej z firmą St. Sokołowski w War 
szawie na wykonanie robót budowlanych w budynku R.K.U. Warsza 
wa-powiat, z prośbą o dodatkowe uznanie.

6) do pkt 6) orzecz. cenz.
‘ 'd z . ..... ......  § ............... poz. . ks. kont.

Kwotę 5.500 zł stornowano na tym tytule bud;żetowym i rozcho­
dowano z dz.......................§ ............. poz............. pod poz.

załączników

(kwatermistrz) ’(dfićer finansowy)
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Załącznik nr 4

WYCIĄG Z KODEKSU ZOBOWIĄZAŃ 

Terminy przedawnienia.

Art. 281.
Każda wierzytelność ulega przedawnieniu z upływem lat dwu­

dziestu, jeżeli ustawa inaczej nie stanowi.

Art. 282.
Z upływem lat pigciu ulegają przedawnieniu:
1) wierzytelności z tytułu czynszu najmu i czynszu dzierżawnego,
2) wierzytelności z zaległych świadczeń okresowych, powstałe 

z mocy ustawy lub umów, jeżeli ustawa nie przewiduje innego terminu,
3) odsetki umowne i ustawowe,
4) wierzytelności osób, należących do wolnych zawodów oraz osób. 

załatwiających cudze sprawy z urzędu lub dobrowolnie, z tytułu wyna­
grodzenia za świadczenia i zwrotu poniesionych wydatków, tudzież 
wierzytelności z tytułu zaliczek, danych tymże osobom

A rt 283.

§ 1, Z upływem lat trzech ^ lega ją  przedawnieniu wierzytelności 
z tytułu naprawienia szkody, wyrządzonej czynem niedozwolonym.

§ 2. Termin* ten liczy się od dnią, w którym poszkodowany dowie­
dział się o szkodzie i o osobie, obowiązanej do odszkodowania.

§ 3. W każdym razie wierzytelność przedawnia się z upływem lat 
dwudziestu od dnia spełnienia czynu, wyrządzającego szkodę.

§ 4. Jeżeli szkoda wynikła ze zbrodni lub występku, wierzytel­
ność ulega przedawnieniu dwudziestoletniemu, licząc od dnia popeł­
nienia przestępstwa.

Art. 284.

Z upływem lat trzech ulegają przedawnieniu wierzytelności pra­
cowników z tytułu wynagrodzenia za pracę i zwrotu poniesionych wy­
datków, tudzież wierzytelności pracodawców z tytviłu udzielonych 
zaliczek.

Art. 285.
Z upływem lat dwóch ulegają przedawnieniu:
1) wierzytelności przemysłowców, rzemieślników i kupców z tytułif 

dokonania rob it i dostarczenia towarów, tudzież wierzytelności rolni­
ków z tytułu dostarczenia płodów rolniczych lub leśnych.
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2) wierzytelności z tytułu utrzymania, pielęgnowania, wychowania 
lub nauki, przypadające osobom, trudniącym się tym zawodowo, albo 
utrzymującym zakłady, na ten cel przeznaczone,

3) wierzytelności przedsiębiorstw prowadzących hotele, pokoje 
umeblowane, domy zajezdne i wszelkiego rodzaju jadłodajnie, z tytułu 
należności za dostarczone gościom mieszkanie, utrzymanie i usługi, oraz 
z tytułu wydatków dla nich poniesionych.

Art. 286.
Przedawnienie, przewidziane w art. 282, 284 i 285 następuje, cho­

ciażby świadczenia okresowe, praca, roboty i dostarczanie trwały w dal­
szym ciągu.

Art. 287.
§ 1. Gdy nastąpiła kapitalizacja zaległych świadczeń okresowych 

lub odsetek, gdy nastąpiło zamknięcie rachunku, uznanie długu na piś­
mie lub stwierdzenie długu prawomocnym wyrokiem, wierzytelności 
w ten sposób ustalone ulegają ogólnemu przedawnieniu dwudziesto­
letniemu, licząc od dnia ich ustalenia.

§2. Jeżeli wierzytelność, ustalona w powyższy sposób, obejmuje 
świadczenia okresowe lub odsetki płatne w przyszłości, świadczenia, 
te lub odsetki ulegają przedawnieniu pięcioletniemu.

93





S P I S  R Z E C Z Y

ROZDZIAŁ I

P O S T A N O V ;iE N T A  O G O L N E

1. Zakres przepisów ......................... ......
2. Gospodarka i rachunkowość pieniqżna .
3. Oddział gospodarczy . . .  ■ •
4. Pododdział gospodarczy . • •
5. Częściowe usamodzielnienie . . . .
6. O d p o w ie d z ia ln o ść  za  g o sp o d a rk ę  w  od d zm lc
7. Obowiązki dowódcy . . .  ■ •
8. Obowiązki kwatermistrza . . . .
9. Obowiązki oficera finansowego .

10. Czynności zdawczo-odbiorcze

ROZDZIAŁ II

ZASADY GOSPODARKI PIENIĘŻ.NEJ

11. Organa zaopatrujące...................................................
12. Organa asygnujące.........................................................
13. Wydatki pieniężne . . . . • • • • •
14. Wpływy pieniężne na pokrycie wydatków” .
15. Wpływy pieniężne o charakterze sum przechodnich
16. Zapotrzebowanie środków pieniężnych . . . .
17. Przechowywanie p i e n ię d z y ......................................
18. Rachunek bieżący ...................................................
19. Wpłaty na rachunek bieżący......................................
20. Asygnata . . .  ...................................... ......
21. Dokonywanie wypłat w  gotówce z rachunku bieżącego
22. Dokonywanie przelewów z rachunku bieżącego



Str.

23. Przekazywanie należności za pośrednictwem poczty lub PKO
z rachunku bieżącego.............................................

24. Uzgadnianie rachunku bieżącego . . .  . .
25. Podejmowanie p ie n ię d z y .............................................
26. Dokonywanie wypłat z kasy oddziału . . . .
27. Dnie w y p ł a t ................................................................
28. Wypłata u p o s a ż e n ia ...................................................
29. Zaliczki ................................................................  ,
30. Zaliczki na koszty przesiedlenia................................
31. Wypłaty w p od od d zia le .............................................
32. Wypłata uposażenia dla podoficerów i szeregowców zasadni­

czej służby wojskowej i rezerwy oraz nadterminowych .
33. Wierzytelności .......................................................................
34. Realizowanie wierzytelności .............................................
35. D ł u g i ...................................................................... , , ,
36. D e p o z y t y ...................................................................... ......  ,
37. Wartość wadialna i kaucyjna depozytów kasowych
38. Braki i nadwyżki k a s o w e ...................................................
39. Świadczenia wojska na rzecz innych władz i instytucji .

ROZDZIAŁ III

OBROTY PIENIEŻNE I DOWODY RACHUNKOWE

40. Zasady dokonywania obrotów pieniężnych..........................
41. Rodzaje dowodów rachunkowo-pieniężnych . . . .
42. Formalne wymogi dowodów rachunkowo-pieniężnych
43. Przechowywanie dowodów rachunkowo-pieniężnych
44. Rozkaz dzienny dowódcy o d d z ia łu ......................................
45., Dowód i potwierdzenie w p ła t y .............................................
46. Dowody wpłat i wypłat na r-ku b ie ż ą c y m .........................
47. Wykaz kwot przekazanych na r-k bieżący organu asygnującego
48. Lista up osażen ia ...........................
49. Sumaryczny wykaz uposażenia podoficerów i szeregowców

zasadniczej służby wojskowej i rezerwy . . . . .
50. Lista płacy ................................................................ , , ,
51. Wykaz dodatkou'ych należności p ie n ię ż n y c h ..........................
52. K w i t .........................................................., , , , , ,
53. R a c h u n e k .............................................
54. Rachunek kosztów podróży, delegacji i przeniesienia .
55. Sprawozdanie z z a l i c z k i ................................................................
56. Zestawienie wydatków (w p ływ ów ).............................................
57. U w ierzy te ln ien ie ................................ ......................................
58. Karta zaopatrzenia p ien iężn eg o ...................................................



ROZDZIAŁ IV

KSIĘGOWOŚĆ PIENIĘŻNA

Księgi rachunkowe w gospodarce pieniężnej oddziału
Formalne wymogi ksiąg rachunkowych..........................
Sposób księgowania obrotów pieniężnych . . .
Księga obrotów pieniężnych ..................................  .
Księga k o n t o w a ........................................................  ,
Kwalifikowanie obrotów pieniężnych według kont
Obroty na tytułach budżetowych......................................
Dochody b u d ż e to w e ................................  . . . ,
Podatki i o p ł a t y ................................................................
Wpływy na wznowienie k redytów ..........................
Sumy należne osobom trzec im ................................
Przekazy do Z S R R ....................................................
Kaucje, wadia i depozyty w gotówce . . . .
Sumy do w yjaśnienia...................................................
Sumy pozabudżetowe o przeznaczeniu specjalnym . 
Obroty pieniężne dotyczące gospodarki i'yczałtowej 
Fundusz pomocniczy gospodarki żywnościowej .
Fundusz gospodarczy...................................................
Księga z a l i c z e k ..........................................................
Rejestr w ie r z y t e ln o ś c i ................................  .
Kartoteka uposażenia .............................................
Kartoteka zadłużenia .............................................
Księga depozytów rzeczo w y ch ................................
Rejestr druków ścisłego zarachowania . . . .  
Książka stanu i uposażenia podoficerów i szeregowców 
Podręczna książka kasowa .............................................

ROZDZIAŁ V

Sp r a w o z d a w c z o ść  r a ć h u n k o w o -p ie n ię ż n a

85. Cenzura rachunkowa gospodarki pieniężnej
86. Sprawozdanie rachunkowo-pieniężne
87. Sposób sporządzenia sprawozdania . . . .
88. Orzeczenie cenzuralne organu asygnującego .
89. Odpowiedź na orzeczenie cenzuralne
90. Dodatkowe sprawozdanie rachunkowo-pieniężne
91. Zmiana organu asygnującego................................
92. Likwidacja gospodarki pieniężnej..........................



ROZDZIAŁ V!

KONTROLA I NADZÓR

93. Kontrola gospodarki pieniężnej
94. Nadzór , ..........................
95. Wewnętrzna komisja rewizyjna

ROZDZIAŁ VII

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

ZAŁĄCZNIKI:

Nr 1. Protokół zdaw czo-odbiorczy...................................................
Nr 2. Zarządzenie tymczasowe w sprawie dokonywania potrąceń 

z uposażenia osób wojskowych i pracowników cywilnych
administracji wojskowej................................................................

Nr 3. Odnowiedź na orzeczenie cenzuralne ................................
Nr 4. Terminy przedawnienia (wyciąg z kodeksu zobowiązań)
Nr 5. Wzory ksiąg i druków — pod opaską ńa 3. str. okładki,

87

Redaktor lectniczny I korektor: kpt. J. R om anow sk i

ZAKŁADY GRAFICZNE W.I.N.W 
L 22.4/47

Oddział w Łodzi.





SPIS WZORÓW KSIĄG I DRUKÓW

Zapotrzebowanie środków pieniężnych . . .
Deklaracja p r z y c h o d o w a .............................................
A sygn ata ..............................................................................
Dowód przelewu , ..........................................................
Spis przelewów lub przekazów do zlecenia zbiorowegp
Dowód i potwierdzenie w p ła ty ......................................
Wykaz kwot przekazanych na rachunek bieżący organu asygnującego 7
Lista uposażenia............................................................................ , , 8
Sumaryczny wykaz uposażenia podoficerów i szeregowców zasad­

niczej służby wojskowej i rezerwy oraz nadterminowych 9
Zestawienie sumarycznych wykazów uposażenia podoficerów i sze­

regowców .......................................................................  . , , 1 0
Lista płacy . . • . . . .  . . . . , , , , 1 1
Wykaz dodatkowych należności pieniężnych .   12
Kwit  13
Sprawozdanie z zaliczki . . ' .............................................................. 14
Zestawienie wydatków ( w p ły w ó w ) .........................  . . 1 5
Uwierzytelnienie...............................................................................................16
Karta zaopatrzenia pieniężnego............................................................... . 1 7
Księga obrotów pieniężnych.................................................................... 18
Księga k o n to w a ...............................  , 1 9
Księga z a l ic z e k ......................................................................................... , 2 0
Rejestr w ie r z y te ln o śc i................................................................................ 21
Karta uposażenia........................................................................................ , 2 2
Karta zadłużenia .......................................................... ...... . . . , 2 3
Księga depozytów rzeczowych ................................* . . . 2 4
Rejestr druków ścisłego zarachowania i znaków wartościowych 25
Podręczna książka k a so w a .................................................................... 26
Książka stanu i uposażenia podoficerów i szeregowców zasadniczej

służby wojskowej i rezerwy oraz nadterminowych . . . .  27
Zestawienie z a d ł u ż e ń ...........................................................................28
Zestawienie obrotów p ien iężn ych ....................................................... 29
Wyciąg z rejestru w ierzytelności.......................................................... 3 0
Wyciąg z rachunku b ieżącego....................................................................31
Wykaz zaliczek nierozliczonych................................................................... 32
Wvkaz kosztów św ia d czeń ..........................................................................33



nazwa oddziału goaiodarrzfH n W z ó r  I

.'4

194 r.
Do

nazum organu /nouatrujqcrgo

ZAPOTRZEBOWANIE ŚRODKOW PIENIĘŻNYCH 
ua miesiąc 194...r.

T y tu ł
b u d żetow y

bD

 ̂ -fi

O -  to

ł a ,

'/> tfl

' =e .=«'

o

P- c

H a z e  m

ktrnlorinislrz oliccT fuiikciijnii

D B IA S N IE N iA  D O  W Z O R U  1

U 0 !creś l“nie „m iesiąc bi»*żący" (rubryiii o i  2 do 5) o zn a cza  m ieniąc, 
w  którym  sporzą Iza s ię  i przedkłada zapotrz ;bow tui *, okrt*śleiiie zaś „mie>siąc 
n a stęp n y ” oznacza m iesiąc, na  który sporządź* się  zapot zeb ow au ie śr od k ów  
p ien iężn ych .

2) R ubryki 2 i 3 w in n y  byó w y p ełn ia n e  p rzez o ficera  f in a n so w e g o  
na p o d sta w ie  k sięg i k o n to w ej.

H) W  rubryce 7 w zględn ie na o d w ro cie  zap otrzeb ow an ia  n a leży  
szczegółow o n z a s a l i i ć  w y so k o ść  za p o trzeb o w a n y cli k w o t  oraz p rzy czy n ę  
p ow stan ia  przekroczeń lub n ad m iern ych  p ozostałości.
G P 1 — tuzdr 1 
l ormat 210 x 2a7
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Pocztowa Kasa Oszczędności
Oddział lU

W zór 5

Konto Nr

Spis przelewów lub przekazów do zlecenia zbiorowego
Nr blank, przeleu). lub czekom.................  Nr Itsiążeczki

N

O
a
Ul

2 :

B rzm ien ie konta d o p iso w eg o  
lub

nazw isk o  i im ię odbiorcp gotów k i

Nr konta d o p iso w eg o  
lub

n azw a urzędu poczt.

K W O T A

złi'ljj(h 1 c r

1 : 1 
I i

2
: j

3
4

5
; !

6

7 *

8 ;

9

10

11

12

13 i '  1 
• i

14 \
; 1 

. .  ......................i : . . . .

im.
: ■ j

R azem

słowami zlotach: 

podpis oraz pieczęć (jak na przelewie lub czeku)
G. P. 1 -  W z*r 5 
M. S ir~ W z6r Nr 12



SERrA A W ió r  6

pler/ąlka nagłóiukoiua

DOWÓD WPŁATY Nr 03480
na z ł — 536 — gr —

Słf umie zł; p i ę ć s e t  t r z y d z i e ś c i  s z e ś ć
tHtnlem: z w r o t u  r e s z t y  n i e u y d a t k o w a n e j  z a l i c z k i  n a  z a k u p  m a t e r i a ł ó w  k a n ­

c e l a r y j n y c h
lupłaca;' p p o r .  P i o t r o w s k i  J a n  
do: k a s y  3 0  P u ł k u  P ie c h o ty

ł . o w f c z ,  dnia 77. J. 1946 r.
(—)  P io t ro w s k i p p o r.

podpis uipla« ającego
( - }  A d a m s k i  p or.

oficł r finaiisoiog

SERIA A

pirrzaika naglóiiikoiua

POTWIERDZENIE WPŁATY Nr 03480
na z ł  — 536 — gr -

S łoum ie zł; p i ę ć s e t  t r z y d z i e ś c i  s z e ś ć
tptułeni: z w r o t u  r e s z t y  n i e u y d a t k o w a h e j  z a l i c z k i  n a  z a k u p  m a t e r i a ł ó w  kan.- 

c e l a r y j r y c h
inpłaca: p p o r .  P i o t r o w s k i  J a n  
do; k a s y  3 0  P u ł k u  P i e c h o t y

Ł o w i c z ,  dnia ¡7 .1 . 1946 r
( —) P io tro w s k i ppo r.

podpis lupiacajqrego
( —} A d a m s k i  por.

oficer finansowy

SERIA A KOPI A

pieczątka naglóiukoiua

DOWÓD WPŁATY Nr 03480
na z ł  — 536 — gr -

Słoiunie ł̂: p i ę ć s e t  t r z y d z i e ś c i  s z e ś ć
tytułem ; z w r o t u  r e s z t y  n i e w y  d a t  k o w a n e j  z a l i c z k i  n a  z a k u p  m a t e r i a ł ó w  k a n ­

c e l a r y j n y c h
mpłaca; p p o r .  P i o t r o w s k i  J a n  
do; k a s y  3 0  P u ł k u  P ie c h o ty

Ł o w i c z ,  dnia 1 7 .1 . 1946 r.
( —) P io tro w s k i ppo r.

podpis uipłarajacigo
( —) A d a m s k i  por.

oficer finansowy

o . P. 1 — U JZ ó r  b 
1'ormat 2lUx 148



Wzór 7

nazwa oddziału gospodarczego

Nr...................14.

Dnia ........................... 194

Do

nazwa organu asygnującrgo

W Y K A Z
kwot przekazanych w miesiącu 194 r. na rachunek
bieżący..................................... w Izbie Skarbowej (Kasie Urzędu

wymienić organ osygnujący -
Skarbowego) w ................. asygnatą nr......... z dnia............. I94..r.

L
P-

Przelano z r-ku 
prz choduiego 

nr
S zczeg ó ło w e  ok reślen ie  tytu łu  w płaty K w o t a

1 2 3 4

1 1 N a w yrów n an ie  w ierzą te ln o śc i skarbo- 1
w ych  u b ieg łych  o k resó w  b u d żeto w y ch 6 000 ¡

2 Za sprzedany n ad eta tow y  sp rzęt tabor. 12 000 1
3 Za d zierżaw ę g r u n t ó w ................................ 8 000 ¡
4 Za sp rzed ane k on ie w yb rak ow an e 15 000 1
6 Kary p i e n i ę ż n e ................................................ 2 400 i
6 Kaucje p rzep ad łe  na rzecz Skarbu ¡

P aóstw a  . . , .......................................... 5 000
7 N adw yżka k asow a przen iesiona  z r-ku i

nr 7 sto so w n ie  d o  zarządzenia Szefa
W ydz. Finá is. D O ^  z dnia 5 lu tego
1948 r Nr 8 0 5 / 1 8 .................................... . 1 6 0 0  50 000

8 8 P otrącenia  z tytu łu  u p osażen ia  nadpła-
c o n e g o  w  b ieżącym  ok resie  b u d że -
to w y m  . . . . . . . . . . . . 2 000 !

9 Za sorty p o śc ie lo w e , w y d an e za za p łitą 1
oficerom  i p od oticerom  za w o d o w y m 3 500 1

10 Za w ęg ie l o d u ą p io n y  na zap łatą  . . 3 900 i
11 Za w o  ię  zużytą  przez kw atery sta łe 1

w budynkach k oszarow ych  . . . . 200 9 600

R a z e m  . . 1 59  600

słom aie  zlotjjcb p ięćd ziesią t d iie iu ię ć  tysięcp  sz e ść se t

• kw aterm istrz oficer finausowy

G. e. 1 — w zćr 7 
Format ülO x 297
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W zór 6

jnazua pododdziału

Sumaryczny wykaz
uposażenia podoficeróuł i szeregoujcótu zasadniczej służby 

uojskoiuej i rezeruły oraz nadterminoujych
/

za m ie s ią c ................................................ 194. r.

S T A N
N ależn ość

ogólnaS t o p i e ń
Ilo ść  szerego in ych  
m g książki stanu  

i up osażen ia

U p o sa że­
n ie mg 
stopnia

st. sierżantóiu  . . .

sierżantóiu  . . . .

p lu tonom ych  . . .

kaprali . . . . .

st. szeregoiucóu) , .

szeregoiucóuj . . .

- R a z e m

słom n ie  z ł ............................

D n ia .........................................19 4 ....... r.

D-ca pododdziału

K m otę z ł .......
otrzym ałem .

(z ło ty ch .

stopień, naziuisko i imię odbiorcp

G. i*. 1 — ujzór 9 
Format 210 x  297

podpis odbiorcy











W zór 15
noztua oddziału gospodarczego

Z E S T A W I E N I E
wydatków — wpływów*)

dotyczy
działu

rachunku nr

poz.

słownie złotych 

Dnia .194 r.

oficer finansowy

G. P. 1.— ujzór 15 
Foimat 2lu X i97

•) niepotrzebne skreślić.













'J s tr o n a

nsrum nddziahi i pododdziału gospodarczego

Poświadczenie odbioru kartjj zaopatrzenia 
pieniężnego

L, p. Stopień N azin isko i im ię

W ypłacono
u p osażen ie

'• ! za 
kujola j naiesiąr

U U) a g i

•

X

1

4 s t r o n a

L p. Stopień N azm isko i im ię
W ypłacono  
u p osażen ie  
za m iesiąc

U UJ a g i

'

•

Wymienieni odchodzą z 
na podstawie rozkazu ............

Potiuierdzain odbiór karty 
zaopatrzełiia i stii ierdzam  
zgodność zaiuartych lu niej 
danych.

dnia

doujidca zespołu lub odchodz()cy

p. I — ujzór I" 
ł-ormat 210 x i-lB

do

Stinierdzam  zgod n ość  danych  
zainartych m nin iejszej karcie.

1 9 4 ....  r.

dowódca pododdziału





2 s tr o n a

2.'oa
Nco.

1

O
'ćoV
B

’n
Q

2

Adiio 
0 księgo

V
*3

f  fi
0 .S 

3

acje
luaniu

N 'oT je o  ̂ u 
“•o t5
C 0  M  Mo **•
fi U)

4

T R K S C Z A P I S U

5

Obroty ogóln e  

do księg i kontou^ej

i
‘'rzychód R ozchód  

6 7

z  p r z e n i e s i e n i a  . . 956 650 1 911.6?0
36 28.1 — P o d j ę t o  z  r -k u  b i e ż .  z a  as^gn.

ISr 3430  . . . . . .
37 1-12 30/3 W p p l a c o n o  r p c z a l t  n a  w ^ ż p -

w i e r n e  p g  w p k a z u 32 000
38 29.1 1 5 - 1 Z  5/3 W p p ł a c o n o  z a l i c z k ę  p o r  F

n a  w p d a t k i  g o s p o d a r c z e 1
39 31.1 1-3-1 11/4 W p  p ł a c o n o  k o s z i p  p o d r ó ż p

K pr .  M  . . . . i 3 500
O b r o tp  w  m - c u  s t p c z n i u 956.650 1 947.150

40 1 2 Vi'płpnęŁo z  W p d z .  F in .  O. W .  5
pg  z a w i a d o m .  N r  76 n a .  .

1-1-1 1/5 u p o s a ż e n i e  w o j s k a  1 000-000
1-12 30/4 u p ż p w i e n i e  l u d z i  500.000 1 500.000

41 ,, — — P o d j ę t o  z  r -ku  b i e ż .  z a a s p g n .
N r  3481 ^ ..........................

42 ,, W p p i a c o n o  w g  l i s t p  p l a c p  z a
m - c  l u t p : ...............................

1-1-1 1/6 u p o s a ż e n i e  462.000
1 1 2 30/5 r p c z a ł t  n a  w p ż p w i e n i e  490 000 952.000

p o t r ą c o n o  z  l i s t p : .....................
iir 3 70/4 w i e r z p t e l n o ś c i  s k a r b ,  b i e ż  ro k u

b u d ż e t o w e g o  ■ 9 000
nr 4 75/3 n a l e ż n o ś c i  o só b  t r z e c i c h  6 000 15.000

43 „ 1 1-1 1/7 W p p i a c o n o  u p o s a ż ,  w g  z e s t a w .
s i im ar .  w p k a z ó w  z a  lu tp  . 535.000

16/5
41 5.2 1-5-1 Z 5 4 S p r a w o z d .  p o r  J  z  z a l i c z k i 6 000
45 10.2 nr 3 70/5 P r z e l a n o  n a  r - k  b i e ż .  W .  F in .

O  W. 5  z a  a - p g n .  N r  3482  —

w z n o w i e n i a  k r e d p t ó w  . . 9.000
46 28.2 nr 4 75/4 P r z e k a z a n o  z a  a s p g n  N r  3483

p o t r ą ć  n a  r z e c z  o s ó b  t r z e c i c h 6.000
O b r o tp  w  m - c u  l u t p m  . . . 1 515.C00 ! 1 508,000

,, d o  m - c a  lu t e g o  . . . 956 650 1 947 1.̂ 0
„ o d  p o c z ą t k u  r. b u d ż e t 2 471 6f.O 1 2 455 150

OBJAŚNIENIA DO WZORU 18
1. w rubryce 1 należy podawać numerację bieżącą od początku 

okresu budżetowego.
W rubryce 2 podaje się datę dokonania obrotu.
W rubryce 3 podaje się obowiązującą numerację tytułów budżeto-1 

wych lub rachunków. '



3 s tr o n a

O b r o t y g o f  ó UJ k o UJ e Obroty

R-k b i e ż ą c y K ć) S ił do księjji zaliczek

Przychód Rozchód j P o zo ­
sta łość Przychód R ozchód P o zo ­

sta łość
W ypła-
cono

R ozli­
czon o

8 9 i 10 11 12 13 14 15

953.000 9U 0O O ' 42.000 756.650 7.13 650 3 000 6.000 6.000

41,000 i l.OOO 41.000

; 1.000 32 000 12 000

. 1.000 5.000 7 000 5 000

1 1.000 3 500 3 500
953 000 952 000 1 1.000 797.650 794.150 3.500 11.000 0.000

1.500 000

1

1.475.000 1 26.000; 1.475 000 \

t

937.000

26 000 535 000 6 500

26 OOi 1.000 5.500 1.000 6 .0 0 0

9.000 I 1 7000 5.500

6.000 ■ 11.000 5 500
1 500 (0 0 1.490 000 1 1.475.000 1 473.000 1.000 6 000

953 000 952.000 797.650 794 150 11.000 6 000
2 453 OOÓ 2 442 000 i 11.000 2.272.650 2.767 150 5.500 12.000 12 000

Ą W rubryce 4 wykazuje się w liczniku numer strony, a w mianow­
niku numer pozycji zapisu w księdze kontowej lub w księdze zaliczek.

Zapisy dotyczące księgi zaliczek oznacza się literą „Z“ umieszczoną 
przed ułamkiem.

W rubryce 5 „Treść zapisu“ należy zwięźle określić rodzaj dokonane­
go obrotu tak, żeby zapis był zrozumiały bez potrzeby badania odnośnego 
dowodu rachunkowego.



Rybryki 6 i 7 służą do wykazywania obrotów, podlegających zapisa-- 
niu w księdze kontowej.

Rubryki 8 i 9 wykazują przychody i rozchody na r-ku bieżącym.
Rybryki 11 i 12 wykazują przychody i rozchody gotówkowe (kasa 

oddziału).
W rubrykach 10 i 13 wykazuje się dzienne pozostałości na r-ku bie­

żącym i w kasie oddziału.
Rubryki 14 i 15 służą do wykazywania obrotów podlegających za­

pisaniu w księdze zaliczek.
2. Każdy obrót pieniężny — zarówno na przychód jak i na rozchód 

—■ zapisuje,się w księdze obrotów pień. podwójnie iw dwóch rubrykach), 
a miariowicie:

a) wpływy na rachunek bieżący — w rubr3'̂ kach 6 i 8,
b) podjęcie do kasy oddziału gotówki z r-ku bieżącego — w rubry­

kach 9 i 11,
c) wpływy do kasy z innych źródeł Cz wyjątkiem zwrotu zaliczek)— 

w rubrykach 6 i 11,
d) wypłaty i przelewy z rachunku bieżącego — w rubrykach 7 i 9.
e) wypłata uposażenia: należność brutto — w rubryce 7, sumę po­

trąceń — w rubryce 6, kwotę zaś przypadającą do wypłaty) kwo­
ta netto) — w rubryce 12,

f) niewypłacone uposażenie; należność brutto — w rubryce 8, 
sumę niedokonanych potrąceń — w rubryce 7, kwotę zaś wpły­
wającą do kasy — w rubryce 11,

g) wypłata zaliczki gotóv/ką z kasy — w rubrykach 12 i 14, a asygna- 
tą z r-ku bieżącego — w rubrykach 9 i 14,

h) wyliczenie się z zaliczki ze zwrotem pozostałości gotówki; 
sumę r-ku z wyliczenia się ■— w rubryce 7, kwotę zwróconej 
pozostałości — w rubryce 11, sumę zaś rubryk 7 i 11 — w ru­
bryce 15,

i) wyliczenie się z zaliczki z wypłatą wyrównania: sumę rachunku 
z wyliczenia się — w rubrykach 7 i 15, kwotę przypadającą do 
wyrównania (dopłatę) — w rubrykach 12 i 14 względnie 9 i 14,

j) przeksięgowanie należności z konta na konto — w rubry­
kach 6 i 7.

3. Dowód rachunkowy wspólny dla kilku kont należy księgować 
pod jedną pozycją księgi obrotów pień., przeznaczając na ten cel po- 
:rzebną ilość wierszy (zależnie od ilości kont).

W tym wypadku należy w rubryce „Tre.ść zapisu“ wyszczególnić 
w kolejnych wierszach rodzaje obrotów i kwoty, dotyczące poszcze­
gólnych kont. Sumę tych kwot należy wykazywać w ostatnim wierszu 
w rubrykach 6 wzgl. 7 oraz odpowiednio w rubrykach 8 do 13.

4. Zamknięcie ks. obrot. pień. polega na podsumowaniu wszyst­
kich rubryk.

Pod sumami obrotów za dany miesiąc (sprawozdawczy) należy 
podpisać sumy obrotów za czas od początku okresu budżetowego do 
m-ca sprawozdawczego (wyłącznie), po czym należy wyprowadzić sumę 
obrotów za czas od początku okresu budżetô Â ego do dnia sporządzenia 
zamknięcia.

5. Zgodność rachunkową księgi obrotów pieniężnych sprawdza 
się, odejmując od sumy rubryk 8, 11 i 14 sumę rubryk 9, 12 i 15

Różnica tych dwóch sum winna równać się różnicy rubryk 6 i 7.
Sprawdzenie takie należy przeprowadzać — o ile możności — 

codziennie, obowiązkowo zaś po zapisaniu i podsumowaniu każdej 
.strony oraz przy wszelkich zamknięciach księgi.
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OBJAŚNIENIA DÓ WZORU 19
1. Każdy zapis w rubr. 6 i 7 księgi obrotów pieniężnych winien 

być wykazany w rubr. 5 względnie 6 właściwego konta księgi kontowej.
2. Wszelkie wpływy wykazywać należy w rubr. 5, a wszelkie 

rozchody w rubr, 6.
3. Jeżeli rubryka 6 lub 7 księgi obrot. pień. stanowi sumę kilku 

kont, należy zapisać w księdze kontowej na odpowiednich kontach 
kwoty dotyczące poszczególnych kont.

4. Pozostałość należy wyprowadzać codziennie ( o ile są obroty).
5. Księgę kontową sumuje się miesięcznie. Pod sumą obrotów za, 

miesiąc sprawozdawczy należy wpisać sumę obrotów od początku 
okresu budżetowego do końca miesiąca poprzedzającego miesiąc spra­
wozdawczy, po czym należy wykazać sumę obrotów od początku roku.

6. Ogólna suma dziennych pozostałości na wszystkich kontach 
księgi kontowej winna równać się różnicy rubryk 6 i 7 księgi obrotów 
pieniężnych.
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OBJAŚNIENIA DO WZORU 20
1. Księga zaliczek zawiera szczegółowe rozwinięcie rubryk 14 i 15 

księgi obrotów pieniężnych.
2. Rubryka 1 — podaje numerację bieżącą od początku roku 

budżetowego.
Rubryki 2 i 3 — należy wypełniać zgodnie z księgą obrotów pie­

niężnych.
Rubryka 4 — wskazs^wać winna tytuł budżetowy lub numer 

rachunku, na poczet którego wypłaca się zaliczkę.
Rubryka 5 — służy do zwięzłego określenia celu zaliczki.
W rubryce 6 — podać należy wypłaconą kwotę (w tej rubryce 

wykazuje się również kwoty dopłacone zaliczkobiorcy przy dokonaniu 
rozrachunku).

Rubryka 7 — podaje wysokość kwoty rozliczonej prawidłowymi 
dowodami rachunkowymi.

Rubryka 8 — podaje wysokość kwoty, którą zaliczkobiorca zwrócił 
w gotówce. Zgodnie z pkt 77 „Przepisów“ należy w tej rubryce wyka­
zywać również zaliczki umorzone oraz nierozliczone w terminie usta­
lonym instrukcją o sposobie zamknięcia roku budżetowego.

Rubryka 9 — w rubryce tej wykazuje się różnicę między rubryką 
6 a sumą rubryk 7 i 8.

3. Każda wypłata (dopłata) zaliczki orsiz każde wyliczenie się 
z niej winny być zapisane w księdze zaliczek na odpowiednim rachunku 
osobistym zaliczkobiorcy.

4. W przypadkach złożenia rachimków na sumę przewyższającą 
udzieloną zaliczkę, należy kwotę dopłaconą zaliczkobiorcy na pokrycie 
różnicy wykazać w rubryce 6 odpowiedniego rachunkti osobistego.

5. Suma pozostałości na wszystkich rachunkach osobistych winna 
równać .się różnicy rubryk 14 i 15 księgi obrotów pieniężnych.
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nazma oddziału gospodarczego W zór 24

KSIĘGA DEPOZYTÓW RZECZOWYCH

G . H. 1 — u izór 24 

Format 210 x 297



1 s t r o n a Wzór 25
naziua odddzlału gospodarczego

R E J E S T R
drukóiu ścisłego zarachowania i znaków wartościowych

2 s t r o n a

Naziua druku (znaku wartościowego)..............................................

Data
wpisu

Nr Nr 
(Irukóu)

Od kogo otrzymano 
(data i Nr dowodu 

przychód.) lub komu 
w ydano

Przychód R ozchód P ozosta­
ło ść

Potw ierdze­
nie odbioru

O b ja ś n ie n ia  d o  w z o r u  25:

1) Dla każdego rodzaju d iuku  lub znakóuj ujartoscioujych prou-adzi się  
oddzielne konto tu rejestrze .

2) W nagłóuiku konta n a leży  p od ać nazuię druku lub znaków  w artościow ych .
3) W rejestrze zakłada s ię  o d d zie ln ie  konta na:

a) u rzęd ow e znaczki p o cz to w e  — zuiykłe,
b) „ ,, — p o leco n e .

P. 1 -  wzór 25 
Format 2tu x 297











W zó r 29

nazuia oddziohi gospodarczefin

/4.....
Dnia 194 r, nnziua nrgami aspgiujjącego

Zestaiuienie obrotóuj pieniężnych
za  m ie s ią c 194 r

OBJAŚNIENIA DO WZORU 29
1. Zestawienie obrotów pieniężnych sporządza się na podstawie 

uzgodnionej i prawidłowo zamkniętej księgi kontowej.
2. Tytuły budżetowe wykazywać należy w kolejności podanej 

w obowiązującym schemacie budżetowym, pozostałe zaś konta — w ko­
lejności obowiązującej numeracji.

3. Jeżeli którekolwiek konto, prowadzone w księdze kontowej, 
w sprawozdawczym miesiącu nie wykazuje ani obrotów ani pozosta­
łości, pomija się je całkowicie w zestawieniu, gdy natomiast wykazuje 
ono tylko pozostałość (dodatnią lub ujemną), należy je w zestawieniu 
uwzględnić, wypełniając odpowiednio rubryki 2, 7, 8 i ewentualnie 9 
zestawienia.

O B JA ŚN IE N IA  RUBRYK
4. Rubryka 1 służy do podawania kolejnego numeru załącznika 

(odpisu konta). W rubryce tej nie stawia się żadnego numeru, gdy dane 
konto w sprawozdaniu miesięcznym wykazuje jedynie pozostałości 
(rubryki 7 i 8 zestawienia).

5. Rubryka 2 nie wymaga objaśnień.
6. Rubryka 3 podaje ogólną sumę przychodów w miesiącu spra­

wozdawczym.
7. Rubryka 4 wykazuje sumę środków pieniężnych, otrzymanych 

w ciągu miesiąca sprawozdawczego od organu asygnującego.
8. Rubryka 5 podaje ogólną sumę rozchodów w miesiącu spra­

wozdawczym.
9. Rubryka 6 wykazuje sumę kwot przekazanych przez oddział na 

rachunek kredytów organu asygnującego tytułem całkowitego lub 
częściowego zwrotu niewykorzystanych środków pieniężnych.

10. Rubryka 7 wykazuje stan pozostałości na dzień 1-go miesiąca 
sprawozdawczego (pozostałości dodatnie lub ujemne z poprzedniego 
miesiąca).

11. Rubryka 8 wykazuje stan pozostałości w dniu ostatnim miesiąca 
sprawozdawczego.

12. Rubryka 9 podaje stan zaliczek nierozliczonych do dnia ostat­
niego miesiąca sprawozdawczego.

13. Zestawienie należy podsumować i sprawdzić zgodność wyników. 
Suma rubryk 3 i 7 pomniejszona o rubrykę 5 winna być zgodna z ru­
bryką 8.

Poza tym w końcu zestawienia należy wykazać w osobnych pozy­
cjach kwoty; a) na r-ku bieżącym, b) gotówką w kasie, c) u zaliczko- 
biorców.

Łączna suma tych kwot winna być zgodna z końcową suma 
rubryki 8 zestawienia.

1 luzór 29 
ForniBl 210^297
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