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w sprawie tymczasowej instrukcji

Rzeszow, dnia 16 wrzes$nia 1946 r.
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prowadzenia ksiag

rachunkowych i gospodarczych.

Do -

Ob. Ob. Star ostow Powiatowych

Celem ujednostajnienia sposobu prowadzenia
w Starostwach ksiag rachunkowych i gospodarczych
podaje si¢ w zalaczeniu instrukcj¢ o sposobie pro-
wadzenia ksigg rachunkowych i gospodarczych prze-
widzianych dla starostw. — Instrukcja ta oparta
jest na przepisach rachunkowo-kasowych dla Wtadz
i Urzedow Panstwowych, wydanych przez Minister-
stwo Skarbu (zalacznik do Dz. Urzed. Min. Skarbu
z dn. 80 marca 1935 r. Nr 9, poz. 178).

Instrukcja ta obowigzywaé bedzie wszystkie
Starostwa Wojewddztwa Rzeszowskiego do czasu
wydania przez Ministerstwo Administracji Publicznej
odnosnej instrukcji dla Starostw calego obszaru
Rzeczypospolitej.

Za S$cisle stosowanie omawianej instrukcji od-
powiedzialnym jest w pierwszym rzedzie urze¢dnik
Starostwa, ktoremu powierzono ten dzial pracy.

Naczelnik Wydziatu Budzetowo - Gospodarczego
osobiscie lub za posrednictwem delegowanego w tym
celu urzednika obowigzany jest dokonywac lustracji

Wojewodztwa RZESZOWSKIEGO

pod wzgledem rachunkowo - gospodarczym podleglych
Itti urzedow i czuwaé¢ nad prawidtowym wykonywa-
niem obowiazujacych instrukcji i zarzadzen.
Pobieranie przez starostwa jakichkolwiek optat
w gotowce (za wyjatkiem oplat za przepustki
niczne) jest bezwzglednie niedopuszczalne.

gra-

Niniejsze zarzadzenie wraz z instrukcja winno
hy¢ przechowywane w oddzielnej teczce z napisem:
»Sprawy rachunkowo - gospodarcze”, w ktorej winny
si¢ znajdowac¢ roéwniez wszystkie zarzgdzenia odno-
szace si¢ do tych spraw. — Urzednik prowadzacy
sprawy rachunkowo - gospodarcze w starostwie,
nien doktadnie zna¢ znajdujace si¢ w teczce przepisy,
a dla tatwiejszego wyszukania sporzadzi¢ spis w po-
rzagdku chronologicznym, przyklei¢ go na wewnetrz-
teczki 1 odpowiednio

Wi-

nej stronie ponumerowacé
znajdujace si¢ przepisy.
Wojewoda:

(— Int. R. Gesing



Tymczasowa instrukcja dla Starostw

0 sposobie prowadzenia Kksiag

rachunkowych i gospodarczych.

Instrukcja niniejsza obejmuje: #

A. Wykaz ksiag rachunkowych
B. —
C. —

Wzory ksiag rachunkowych

A. Wykaz ksiag rachunkowych

Sposéb prowadenia ksiag rachunkowych

i gospodarczych,

i gospodarczych,

i gospodarczych.

i gospodarczych, prowadzonych

przez Starostwa.

GRUPA 1L

W grupie I umieszczone sa ksigzki, ktére obo-
wigzkowo maja by¢ prowadzone w kazdym Staro-
stwie. — Ksiegi te sa nastgpujace:

1. Ksiega przekazéw i przesylek wartoSciowych

przewidziana w §§ 9, 49 i 61 przepisow rachunkowo-
kasowych (Dziennik Urzedowy Min. Skarbu Nr 9,
poz. 178 z dn. 30 marca 1935 r).

2. Ksiega rachunku biezacego

przewidziana w §§ 43, 49 i 53 przepisow rachun-
kowo -kasowych (Dziennik Urzedowy Min. Skarbu
Nr 9, poz. 179 z dn. 30 marca 1935 r.).

3. Ksiega inwentarza ruchomego

przewidziana w § 49 przepisow rachunkowo -kasor
wych i okolnikiem M. S. W. Nr 139 z roku 1921
(Zbior Zarzadzen Min. Spraw wewn.).

L Ksiegi depozytéw rzeczowych

przewidziane w §§ 46, 47, 49 i 57 przepisow rachun-
iowo kasowych (Dziennik Urz. Min. Skarbu Nr. 9,
poz. 179 z dn. 30 marca 1935) mianowicie:

a) Ksigga depozytéw rzeczowych, przechowy-
wanych w Kasie Urzedu Skarbowego,

b) Ksiega depozytow rzeczowych, przechowy-
wanych w Starostwie.

B.

1) Ksigga przekazdéw 1 przesytek wartos-

Sposob prowadzenia ksiag

ciowych.
(Wzér Nr 28 do § 61 przepisow racHnnkowo-
kasowych) zal. Nr 1.

Wyciag z przepiséw rachunkowo-kasowych (Dz.
Urz. Min. Skarb. Nr 9, poz. 178 z dn. 30 III. 1935,
dotyczacych przekazéw 1 przesytek wartosciowych).

5. Ewidencja przychodu i rozchodu drukéw o cha-
rakterze dokumentéw urzedowych

przewidziana w rozporzadzeniu Min. Spraw Wewn.
z dn. 16 kwietnia 1923 r. Nr Pr. B. 2253 (Zbior
zarzagdzen Min. lapr. Wewn. str. 158).

6. Ksiega pienie¢zna

przewidziana w § 60 przepisow rachunkowo -kaso-
wych (Dz. Urz. Min. Skarbu Nr 9, poz. 178 z dn.
30 marca 1935 r.).

7. Ksi¢ga sum depozytowych

rachunkowo-
9, poz. 178

przewidziana w §§ 49 i 52 przepisow
kasowych (Dz. Urz. Min. Skarbu Nr
z dn. 30 marca 1935).

8. Ksiega kontroli blankietow asygnat

przewidziana w §§ 49 i 59 przepisow rachunkowo-
kasowych (Dz. Urz. Min. Skarbu Nr 9, poz. 178
z dn. 30 marca 1935).

GRUPA 1L

Starostwa graniczne, ktoére otrzymaja zgodeg
Urz¢du Wojewoddzkiego na wydanie przepustek gra-
nicznych i na pobieranie w gotowce optat za wy-
dane przepustki graniczne prowadza:

9 Dziennik kasowy na oplaty za przepustki graniczne

(prowadzenie tej ksiggi jest uzaleznione 4 bedzie
mozliwe dopiero po zawarciu uméw z Wladzami

panstw os$ciennych o tak zwanym matym ruchu
granicznym i wydaniu w tej sprawie specjalnych
instrukcji).

rachunkowych i gospodarczych.
§9.

1) Pocztowe dowody oddawcze (przekazy pocz-
towe, przekazy czekowe P. K. O. dowody odbioru
na listy wartoSciowe i adresy pomocnicze na paczki)
nadchodzace pod adresem wladz (urzedoéw) panstwo-
wych, wydaja urzedy pocztowe tymze wtadzom, ktore
wpisuja je w dniu otrzymania do ksiggi przekazow
i przesytek wartosciowych (§ 61).



2) Przekazy pocztowe i czekowe przesytajg wta-
dze z potwierdzeniem odbioru w ksigdze przekazow
i przesytek wartosciowych wtasciwym kasom Urze-
dow Skarbowych najpdzniej w nastgpnym dniu wraz
z ewentualnymi wskazowkami o sposobie zaracho-
wania. — Kasa podejmuje gotowke w Urzedzie pocz-
towym bez osobnego upowaznienia ze strony wiladzy
(urzedu) i odpowiednio ja zarachowuje.

3) Sumy przekazéw czekowych i pocztowych na-
destanych pod adresem Kierownikow Wtiadzy (Urze-
dow) na wyptate naleznosci Stuzbowych i na inne
wydatki Urzedu, wyptacaja urzedy pocztowe bezpo-
srednio tym kierownikom wzglednie upowaznionym
przez nich kazdorazowo funkcjonariuszom za potwier-
dzeniem odbioru zaopatrzonym w odcisk pieczeci
i podpis.

4) Listy wartosciowe 1 paczki nadestane pod
adresem Wtadz, wydaje Urzad pocztowy bezposrednio
dotyczacym Wtadzom.

5) Otrzymane w kazdym poszczegdélnym wy-
padku w listach 1 przesylkach pieniadze, znaczki
warto$ciowe do 1000 zi. oraz papiery wartos$ciowe
do wysokos$ci 5.000 zt. nominalnej warto$ci, moga
wtadze po zapisaniu ich do ksi¢gi pieni¢znej (§ 60)
przechowywaé u siebie w odpowiednio zabezpie-
czonych schowkach w ciggu 30 dni, jezeli sprawy,
w zwiazku z ktorymi zostaly ztozone, moga by¢ w tym
terminie zatatwione.

6) Jezeli otrzymane walory przewyzszaja okre-
$lona wyzej warto$¢, a suma pieni¢gzna podana kwote
lub jezeli sprawy, w zwiazku z ktérymi walory lub
pieniagdze nadestano, nie moga by¢ zatatwiane, albo
nie zostaty zalatwione w ciggu 30 dni, nalezace do
nich pienigdze i walory maja by¢ ztozone najpdzniej
w nastepnym dniu po ich otrzymaniu wzglgdnie po
uptywie 30 dni do depozytu we wtasciwe] kasie
Urzedu Skarbowego.

§ 61.

1) Dla ewidencji otrzymanych z poczty prze-
kazoéw pocztowych i czekowych, dowodow odbiorow
listow warto§ciowych, oraz adres6w pomocniczych
na paczki (§ 9) prowadza wladze ksigge przekazow
i przesytek wartosciowych (wzor Nr 28), ktora stuzy
jako ksigga dorgczen na dowody pocztowe, odsylane
kasom Urzedow Skarbowych i zarazem jako ksigga
odbiorcza przy podejmowaniu w Urzedzie pocztowym
listow wartosciowych i paczek, oraz sum przekaza-
nych przez organa skarbowe pod adresem kierow-
nikow wtadz.

2) Odebranie przez Wtladze przesytki, wzgled-
nie przekazanej sumy potwierdza w tej ksigdze Urzad
pocztowy przez zamieszczenie odcisku dotownika
i podpisu pod sumag ogoélng wyrazong slowami.

Wskazowki:

W ksiedze przekazow i przesylek wartoscio-
wych otwier$ si¢ osobne konto dla dowodow pocz-
towych, odsylanych do kasy Urze¢du Skarbowego
i osobne konto dla przekazéw (przesytek), ktére Wta-
dza (Urzad) podejmuje sama w Urz¢dzie pocztowym,

przy czym ma odpowiednie zastosowanie gorna lub
dolna czg¢$¢ nagtowka podziatki 8. —mPrzedziatke 7
wypelnia si¢ na podstawie otrzymanych przychodo-
wych dowodow kasowych, w odniesieniu za$ do prze-
kazow (przesytek) podejmowanych przez wtadze bez-
posrednio w przedzialce tej odnotowuje si¢ numer
kolejny ksiggi pienig¢znej.

2. Ksiega rachunku biezacego.

(Wz6r Nr 18 do §53 przepiséow rachunkowo - ka-
sowych) zat. Nr 2.

Wyciag z przepiséw rachunkowo-kasowych ora-
chunkach biezacych.

§ 43.

1) Otwarcie rachunku biezacego nastgpuje na
pisemne zadanie uprawnionej instytucji, skierowane
do wtasciwej kasy Urzgdu Skarbowego (Centralnej
ksiggowosci).

2) Urzedy (instytucje) nieposiadajace prawa
asygnowania z sum budzetowych, (Starostwa i in.)
przesytaja pismo w sprawie otwarcia rachunku bie-
zacego za posrednictwem swej wtladzy przetozonej.

3) O otwarciu rachunku biezacego Kasa Urzg¢du
Skarbowego zawiadamia wlasciwa wtadz¢ podajac
jej numer, jakim oznaczyta otwarty rachunek.

4) Instytucje spoteczne majg do pism w sprawie
otwarcia rachunku biezacego dolaczy¢ zaswiadczenie
organ6w administracji ogdlnej o zalegalizowaniu tych
instytucji.

5) Rachunki biezagce moga by¢ otwierane:

a) Wtadzom nie posiadajacym prawa asygno-
wania z kredytow budzetowych dla sum,
przekazanych im z kredytow,

b) Wtadzom posiadajacym prawo asygnowa-

nia z kredytow budzetowych, dla sum
podjetych tytutem ryczattow,
c¢) Zarzadom przedsigbiorstw i monopolow

panstwowych, zaktadéow i innych insty-
tucji panstwowych — dla wszelkich sum,

d) Wtadzom wojskowym i wojskowym je-
dnostkom administracyjnym — dla sum
okreslonych specjalnymi przepisami,

e) Zwigzkom samorzadowym i innym insty-
tucjom prawa publicznego, oraz instytu-
cjom o charakterze spotecznym dla wszyst-
kich swoich funduszow gotéwkowych.

6) Kazda wtadza (instytucja) moze mie¢ otwarty
w kasie Urzedu Skarbowego tylko jeden rachunek
biezacy.

7) Innego rodzaju sumy niz przewidziane w ust.
5 lit. a) i b) moga wtadze przechowywaé na rachun-
kach biezacych jedynie za zgoda swojej przelozonej
wiladzy centralne;j.

8) Sumy przekazane na rachunek biezacy z kre-
dytéw, a nie wyjete do konca okresu budzetowego,
przelewaja Wtadze (urzedy) z koncem tego okresu
na wznowienie kredytu.

§ 53.

1) Obroty rachunkow biezacych moga by¢ ksie-
gowane albo w jednej ksigdze albo tez (stosownie

5



do ilosci obrotow) moga by¢ zatozone dla ewidencji
tych obrotow dwie lub wigcej ksiag.

2) Ksigge rachunkow biezacych zaklada si¢ na
kazdy okres budzetowy osobno Ksigge zamyka si¢
co miesigca i wyprowadza w niej sumy miesi¢gczne
i sumy od poczatku okresu. Wydatki z rachunkow
biezacych moga by¢ dokonywane jedynie w grani-
cach kazdorazowej pozostalosci, pozostato§¢ nalezy
w ksiedze wyprowadza¢ z koncem dnia w ktoérym
dokonywane byty obroty.

3) Wtadze przechowujace' na rachunku bieza-
cym réznego rodzaju sumy, otwieraja w ksiedze
odpowiednig ilo§¢ kont.

Wskazéowki dotyczace asygnowania.
(Wyciag z § 27 przepis, rach. kasow.)

Wtadze (urz¢dy) majace rachunki biezace w ka-
sach Urzedow Skarbowych, zarzadzaja wyptate za
pomoca asygnat.

Blankiet asygnaty sktada si¢ z grzbietu, wtasci-
wej asygnaty i talonu. Blankiety asygnat podlegaja
$cistemu zarachowaniu i winny by¢ przechowywane
pod zamknieciem.

Asygnata ma wskazywaé¢ doktadnie:

a) nazwe¢ wladzy asygnujacej,

b) rodzaj sum ktorych dotyczy,

c) date wystawienia,

d) nazwe¢ organu skarbowego, ktéremu przesyta

si¢ asygnat¢ do zrealizowania,

e) nazwisko iimi¢ wierzyciela (odbiorcy) i kwote

przypadajaca do wyptaty,

f) pieczgé urzedowa wiladzy asygnujacej,

g) i dwa podpisy atramentem.

Sumy zaréwno slowami jak i cyframi, oraz
nazwisko wierzyciela (odbiorcy) maja by¢ w asygna-
cjach i talonach wypelnione recznie atramentem.

Talon asygnaty wypetnia si¢ w ten sam spo-
sob jak wlasciwa asygnate.

Podskrabania wzglednie wycierania we wszyst-
kich czegsciach asygnaty sa niedopuszczalne.

Omytki w asygnatach i talonach, oraz w grzbie-
tach asygnat moga by¢ poprawiane przez przekre-
$lenie 1 omowienie czerwonym atramentem. Omowie-
nie winno by¢ podpisane przez te same osoby, ktore
podpisaty asygnate.

Na wszystkich trzech cze¢sciach asygnat ma by¢
wskazana pozycja wzglednie stronica dotyczacej ksiegi
rachunkowej do ktérej asygnata zostata wciagnigta.

(Wyciag z § 66 przepiséw rachunkowo-kasowych)

Wiadze (Urze¢dy) L instancji, podlegte witadzom
okregowym II. instancji, sporzadzaja i skladajg tym
wtadzom najp6zniej do dnia 15-go nastepnego mie-
sigca po sprawozdawczym, miesigczne wyciagi z ksiag
sum depozytowych i rachunkéw biezacych na formu-
larzach wzoér Nr 31 (przepisy rachunk. kasowe zal.
Nr. 3). Wyciagi zawierajace obroty na rachunkach
biezagcych winny by¢ przed wyslaniem wuzgodnione
z wlasciwymi kasami Urzgedow Skarbowych, ktore
na dowdd zgodnosci z ich ksiggami zamieszczaja na
wyciagach odpowiednia adnotacjg.

(Wyciag z § 68 przepisow rachunkowo-kasowych)

Wtadze (Urzedy) L instancji, podlegte wtadzom
okregowym II. instancji, sporzadzaja isktadaja w mie-
siac po uplywie okresu budzetowego roczne zamknig-
cia rachunkéw przetozonym wtladzom okregowym
w jednym egzemplarzu.

Do rocznych zamkni¢é wydatkow budzetowych

wtadze dotaczaja wykaz niewyliczonych zaliczek,
oraz wykaz nieuregulowanych zobowigzan.
Pozostato$ci na rachunku biezagcym, a stano-

wiagce sumy budzetowe z koncem okresu budzeto-
wego winny byé przelane na wznowienie kredytu
II. instancji, ktora przekazata dany kredyt L instancji.

3. Ksigega inwentarza ruchomego. Zal. 4.

(Okélnik Najwyiszej Izby Kontroli z dn. 21. V

1920 r. Nr. 4339)

Ksigga inwentarza ma by¢ poswiadczona przez
bezposredniag wladz¢ zwierzchniag i powinna wystar-
czy¢ na kilka, a nawet kilkanascie lat.

Zapisy w tej ksigdze nalezy uskuteczniaé¢ bardzo
uwaznie, starajac si¢ o mozliwie najlepszy wyglad
tej ksiegi. Wycierania i podskrobywania w tej ksigdze
sa niedopuszczalne.

Ewentualne poprawki nalezy uskuteczniaé czer-
wonym atramentem, przy czym wyrazy i cyfry na-
lezy tak przekreslaé¢, azeby mozna bylo je w razie
potrzeby odczytac.

W ksigdze inwentarza powinien by¢ zapisany
caly majatek ruchomy nie wylaczajac przedmiotéow
drobnych danego urzedu lecz bardziej wartoSciowych
i niepodlegajacych stosunkowo predkiemu zuzyciu.

Dla ewidencji przedmiotow podlegajacych sto-
sunkowo predkiemu zuzyciu i o matej wartosci jak
wiadra, $cierki, szczotki, katamarze zwykle itd. na-
lezy prowadzi¢ specjalng ksicge.

Ksigge inwentarza nalezy podzieli¢ na dziaty
np. Dzial biurek, Dziat szaf, Dzial maszyn do pisania
itp. Tym sposobem kazdy dzial przeznaczony jest
do okreslonego rodzaju przedmiotow podobnych. Spis
dziatéow powinien by¢ umieszczony na pierwszej
stronie ksiggi inwentarzowej.

Na przychod wzglednie na rozchod -w ksigdze
inwentarza nalezy zapisa¢ przedmioty w porzadku
chronologicznym w miarg faktycznego przychodu
lub rozchodu tych przedmiotow.

Pod kazdym porzadkowym numerem kazdego
dzialu moze by¢ zapisany tylko jeden przedmiot.

Na kazdym przedmiocie winien by¢ wypalony
lub namalowany numer dziatu (cyframi rzymskimi)
numer porzadkowy przedmiotu (cyframi arabskimi)
np. I — 25, T — 48, V — 12 itd.

W rubryce 2-giej przychodu nalezy podaé
szczegbtowy opis przedmiotu, oraz jego stan (np.
szafa dwu -drzwiowa, de¢bowa, jasna 2.20 m na 1.30
w dobrym stanie, 5 polek).

Jezeli przedmiot ma warto§¢ zabytkowa nalezy
to zaznaczy¢ w rubryce ,,Uwagi”.



4. Ksiega depozytow rzeczowych przecho-
wywanych w kasach Urzedéow Skarbowych.
Zal. Sa.

Wyciag z przepiséw rachunkowo-kasowych do-
tyczy depozytow rzeczowych.

§ 46.

1. Wtadze i Urzedy panstwowe moga sktadac
we wlasciwych kasach Urzgedow Skarbowych depo-
zyty rzeczowe w zamknigtych skrzyniach, pudetkach,
paczkach lub kopertach.

2. Do depozytow rzeczowych moga by¢ skla-
dane wszelkie walory i przedmioty warto§ciowe, po
chodzace z konfiskat albo stanowigce dowody rze-
czowe w postepowaniu sagdowym lub administracyj-
nym, oraz skladane na kaucje i wadia takie walory,
ktorych przyjmowanie do sum depozytowych nie
jest przewidziane.

3. Gotowizna w walucie obiegowej polskiej lub
zagranicznej moze by¢ skladana do depozytu rze-
czowego jedynie wtedy, gdy stanowi dowdd rzeczowy.

4. Do depozytow rzeczowych nie moga by¢ skta-
dane przedmioty wzglednie materialy, ktorych prze-
chowywanie w kasie Urzedu Skarbowego zagrazaloby
bezpieczenstwu Skarbca (np. materialty wybuchowe,
tatwo zapalne, zrace itp).

5. Skrzynki maja by¢ niewielkich rozmiarow,
dostatecznie irioene z wiekiem na zawiasach wew-
netrznych, zamknigte na zamek lub ktéodke, obwig-
zane na krzyz jednostajnym sznurkiem, ktorego konce
maja by¢ przytwierdzone do skrzynki pieczecig Urzedu
sktadajacego w ten sposob, aby skrzynka nie mo-
glta by¢ otwarta bez naruszenia pieczeci.

6. Pudetko, paczki lub koperty maja by¢ ztrwa-
lego materialu, zamknig¢te wzgl¢dnie zaklejone, oraz
opieczgtowane. — Pudetko i paczki maja by¢ obwia-
zane sznurkiem i opiecz¢towane podobnie jak skrzynki.
— Paczki, pudetka i koperty raaja by¢ opatrzone
pieczgciami lakowemi Urzedu skladajacego w taki
sposob, aby bez naruszenia pieczg¢ci nie mozna bylo
wyjac¢ zawartoS$ci.

7. Na opakowaniu depozytow rzeczowych maja
by¢ zamieszczone: nazwa Urzedu sktadajacego, nu-
mer kolejny ksiggi depozytdéw rzeczowych, podpis
kierownika Urzedu, wzglednie upowaznionego urzed-
nika i podpis urzednika w obecnosci ktorego de-
pozyt opieczgtowano, z wymienieniem przy podpisach
stanowiska stuzbowego. — Na opakowaniu depozytow
rzeczowych nie wolno wyszczegolnia¢ ich zawartosci.

8. Dla utatwienia przechowywania wigkszej
iloSci depozytow rzeczowych jednego urzedu, moga
by¢ sktadane koperty, pudetka i paczki w skrzyniach,
dostarczonych przez deponujacy Urzad. — Skrzynie te,
a nie poszczegélne depozyty w nich zawarte, zapi-
suje zarowno wtladza, jak kasa Urze¢du Skarbowego
do ksiegi jako jeden depozyt rzeczowy. — Wtladza
(Urzad) ma jednak obowiazek prowadzenia szczegd-
towej ewidencji przechowywanych w skrzyni depo-
zytow rzeczowych i w tym celu otwiera we wlasnej
ksiedze depozytow rzeczowych osobne konto pod

nazwg ,,Skrzynia ogdlna Nr . . . .” Sktadane do ogdl-
nej skrzynki depozyty maja by¢ rowniez opieczg¢to-
wane w sposob wyzej wskazany.

§ 47.
Skladanie i podejmowanie depozytéw rzeczowych.

1. Wtadza (Urzad) ktéry ma oddaé na przecho-
wanie depozyt rzeczowy wpisuje go do ksiggi depo-
zytow rzeczowych i odsyta przez swego funkcjona-
riusza do wtasciwej kasy wraz z ksigga i pismem,
zawierajagcym upowaznienie do ztozenia depozytu. —
Kasa potwierdza odbiér depozytu w doreczonej ksig-
dze Urze¢du sktadajacego, podpisem upowaznionego
urzednika i odciskiem datownika i zatrzymuje pismo,
a nawzajem funkcjonariusz skladajacy potwierdza
swym podpisem zlozenie depozytu w ksigdze kasy
Urzedu Skarbowego

2. Podjgcie depozytu rzeczowego nast¢puje na
podstawie pisemnego zadania Urz¢du dysponujacego
tym depozytem.

Upowazniony funkcjonariusz urzedu potwierdza
swym podpisem odbior depozytu w ksiedze depozy-
tow rzeczowych kasy, a nawzajem kasa potwierdza
wydanie w ksigdze depozytow rzeczowych Urze¢du
sktadajagcego podpisem upowaznionego urze¢dnika
i odciskiem datownika, zatrzymujac zarazem pismo
o wydanie depozytu.

3. Pisma urzedu w sprawie zlozenia jak row-
niez wydania depozytow rzeczowych winny zawierad
podpisy os6b upowaznionych do podpisywania asy-
gnat, oraz odcisk piecz¢ci urzgdowe;j.

4. Jezeli depozyty rzeczowe przechowywane sg
w ogoélnej skrzyni, wtedy kazde otwarcie tej skrzyni
przez upowaznionego funkcjonariusza wtadzy (urz¢du
dla ztozenia lub wyjgcia z niej depozytu przeprowa-
dza si¢ jako podjecie i zlozenie skrzyni przy zasto-
sowaniu wyzej wskazanego trybu postepowania, bo-
wiem w odniesieniu do kasy Urzedu Skarbowego,
skrzynia ogoélna traktowana jest jako jeden oddziel-
ny depozyt rzeczowy.

5. Wtadza (Urzad) dysponujaca moze wedlug
swego uznania delegowaé do sktadania 1 podej-
mowania depozytow rzeczowych, przechowywanych
w skrzyni ogdlnej dwoch funkcjonariuszoéw, zamiast
jednego.

6. Kazde ztozenie lub podj¢cie depozytu, przecho-
wywanego w skrzyni ogdlnej, winna wladza (Urzad)
odnotowaé ponadto na wyzej omawianym osobnym
koncie ksiggi depozytow rzeczowych, gdzie prowa-
dzona jest szczegdétowa ewidencja tych depozytow.

7. Po kazdorazowym ztozeniu, wzglednie wy-
jeciu depozytow ze skrzyni ogélnej, skrzynia ta ma
by¢ opieczgtowana plombownicg lub pieczgcig lakowa
urzedu, do ktorego dyspozycji jest ztozona, tak aby
bez naruszenia plomby lub pieczg¢ci nie mozna bylo
jej otworzyc.

8. Conajmniej raz do roku winna wtadza (Urzad)
dysponujaca delegowac¢ do Kasy Urzedu skarbowego
nie mniej, niz dwoch urz¢dnikow dla sprawdzenia
zawarto$ci skrzyn, zgodnosci zawartoS$ci ze stanem,
jaki wykazuje prowadzona we wladzy szczegotowa
ewidencja tych depozytow. — Z dokonanego spraw-



dzenia winni urzednicy sprawdzajacy ztozy¢ pisemne
sprawozdanie swej wladzy. — Sprawdzenie nie moze
by¢ przeprowadzone przez urzednikéw upowaznio
nych w tym czasie do skladania i podejmowania
depozytéw rzeczowych.

9. Wzory podpiséw funkcjonariuszéw, sktada-
jacych w kasach i podejmujacych z kas depozyty
rzeczowe jak rowniez wzory podpiséw kierownika
wtadzy (Urzedu) lub upowaznionego przez niego
urzednika i urz¢dnika w obecnosci ktorego depozyt
opieczg¢towano, oraz odciski pieczgci urzegdowych, maja
by¢ udzielone kasom urz¢déow skarbowych do wia-
domosci.

10. Dla depozytow, ktore w okre§lonym terminie
musza by¢ zwrdécone lub wymienione, wtadza (Urzad)
moze prowadzi¢ specjalny terminarz.

§ 57.

1. W ksigdze depozytow rzeczowych wtladze
wyszczegdlniaja w przedzialce przedmiotowej za-
warto$¢ depozytu, date iliczbg aktu, dotyczacego tego
depozytu, oraz w skroceniu pochodzenie depozytu.

2. Na podstawie ksi¢gi i dotyczacych akt wta-
dze obowigzane sa bada¢ mozliwosci likwidacji po-
szczegdlnych depozytow przez zwrdcenie stronie,
sprzedaz i przelew rownowartosci jako przepadtosé
na rzecz Skarbu itp.

3. Depozyty rzeczowe wiadomej lub przypusz
czalnej wartosci ponad 10.000 ztotych, a pozostajace
na przechowaniu w kasie dluzej niz 3 lata, winny
wtadze podejmowaé, skontrolowaé ich zawtft-tos¢ i zto-
zy¢ ponownie w sposéb przewidziany w § 47.

Wskazowki:

1. Kasa Urzedu Skarbowego otwiera w swej
ksigdze osobne konta dla kazdej wtadzy (Urzgdu).

2. Kazdorazowe zlozenie lub wydanie depozytu
potwierdza swym podpisem w przedziatlce 6 (ztoze-
nie) lub 10 (wydanie).

a) w ksiedze kasy — urzednik upowazniony
przez wtadze do sktadania i podejmowania
z kasy depozytow,

b) w ksiegdze Wtadzy — kierownik dziatu ra-
chunkowo-kasowego i skarbnik, ktory obok
podpisu zamieszcza nadto odcisk datownika.

3. Kazdy depozyt zapisuje si¢ pod osobnym

numerem kolejnym, przy czym zapisy maja byé¢ od-
dzielone od siebie linig pozioma wszerz catej stronicy.

4. Do zapisaniu caltej ksiegi — niewydane de-

pozyty przenosi si¢ do nowej ksiegi poszczegdlnymi
pozycjami, powolujac w przedziatce 1. numer kolejny
ksiegi.

4a Ksiega depozytow rzeczowych
przechowywanych w Starostwie.

Depozyty rzeczowe jak bron skonfiskowana
i inne przedmioty ktore ze wzglgdu na obj¢tosé, oraz
nie wielkg swa warto$S¢ nie nadaja si¢ do przecho-
wywania w kasach Urz¢dow Skarbowych, majg by¢
przechowywane przez Starostwa. — Ewidencja tych
depozytow ma by¢ prowadzona wedlug zalaczonego
wzoru Nr 5b. — Na kazdym z tych depozytéw ma

by¢ przymocowana tabliczka tekturowa z podaniem
numeru biezgcej ewidencji, oraz imi¢ 1 nazwisko
osoby, ktora ten depozyt zlozyla, lub ktérej przed-
miot ten zostal skonfiskowany.

5. Ewidencja drukéw o charakterze
dokumentéw urzedowych.
(Zbioér zarzadzen Min Spr. Wewn. Str. 158, poz. 1).

Ksigga ta (wzor zalaczn. Nr 6) stuzy do ewi-
dencji drukow o charakterze dokumentéw urze¢do-
wych jak np. blankietow, paszportow zagranicznych,
przepustek granicznych, bloczkéw mandatow kar-
nych itp. — Na kazdy rodzaj drukéw otwiera si¢
w tej ksiedze osobne konto.

6. Ksiega pienie¢zna.
(Przepisy rachunkowo-kasowe)
§ 60.

1. Ksigge pieni¢zng wzor zalacznika Nr 7 pro-
wadzg wtadze dla utrzymywania w ewidencji sum
jakie otrzymuja z réznego tytutu w gotowiznie lub
innych walorach.

2. Wtadza moze zarzadzi¢ wpisywanie do ksiegi
pieni¢znej jedynie tych sum, ktore nie moga byc¢
wydatkowane w dniu ich otrzymania.

3. W ksiedze tej otwiera si¢ osobne konto dla
gotowizny i osobne konto dla poszczegdlnych walo-
row, tudziez konto dla oznaczenia wysokos$ci zaliczek
w znaczkach warto§ciowych (stemplowych).

4. Z koncem dnia ksigge pieni¢zng sumuje si¢
i wyprowadza w niej pozostato§¢ przechowywanych
walorow 1 gotowki.

Uwaga:

W ksiedze tej notuje si¢ wszelkiego rodzaju
gotowke, walory o jakich mowa w § 9 ustep 516
eprzepiséw rachunkowo - kasowych (wid. ksigga prze-
kazoéw 1 przesytek warto§ciowych).

Do ksiegi tej nie wpisuje si¢ sum budzetowych,
podjetych z Kasy Urzedu Skarbowego.

7. Ksiega sum depozytowych. Zal. Nr 8.
(Przepisy rachunkowo -kasowe o sumach depozy-
towych)

§ 45.

1. Kaucje, wadia i sumy sporne zarachowuje
si¢ do sum depozytowych. Do sam tych moga by¢
ewentualnie zarachowane rowniez inne sumy na pod-
stawie specjalnych zarzadzen Ministerstwa Skarbu.

2. Na sumy depozytowe nie moga by¢ przele-
wane kredyty budzetowe z wyjatkiem przypadkow,
przewidzianych osobnymi przepisami, wydanymi za
zgoda Ministerstwa Skarbu i Najwyzszej Izby Kontroli.

3. Sumy depozytowe moga by¢ sktadane: w go-
towiznie (w walucie polskiej), oraz w papierach
warto$ciowych. Jakie papiery wartosciowe i w jakiej
warto$ci wadialnej (kaucyjnej) moga by¢ przyjmo-
wane na wadia i kaucje ustala Ministerstwo Skarbu
w drodze obwieszczen.

4. Wtadza (Urzad) nie ponosi odpowiedzialnosci
w odniesieniu do wtascicieli papierow wartosciowych
za ewentualne przedawnienie terminu ptatnosci ku-



ponéw i wylosowanych do umorzenia obligacyj, tu-
dziez wylosowanych przy obligacjach premii.

5. Przy sktadaniu papieréw wartoSciowych w ka-
sie urzedu Skarbowego winien deponent podpisac
na deklaracji nast¢pujaca klauzulg. ,,Przyjmuj¢ do
wiadomos$ci, ze wladza (Urzad) do dyspozycji ktorej
sktadam papiery wartosciowe, jak roéwniez kasa te
papiery przechowujaca, nie odpowiadaja za ewentu-
alne przedawnienie terminu platnosci kuponow i wy-
losowanych do umorzenia obligacji, tudziez wyloso-
wanych przy obligacjach premji!”.

6. Jezeli wtadza (Urzad) stwierdzi na deklaracji
brak klauzuli o powyzszej tresci, wysyta do osoby,
sktadajacej papiery wartosciowe, listem poleconym
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru pismo z zada-
niem'nadestania nowej deklaracji z nalezycie wypi-
sang klauzula.

7. Dowody pocztowe 1 nadeslang deklaracje
dotacza si¢ do witasciwego dowodu przychodowego.

8. Zwrot depozytu, ztozonego w kasie Urzedu
Skarbowego, uskutecznia si¢ za pomoca asygnaty,
przy czym w nagltowku asygnaty za zwrot depozytu
w papierach wartoSciowych umie$ci¢ nalezy napis
»papiery wartosciowe”. .

9. W razie niedotrzymania przez deponenta
warunkéw umowy, ztozona kaucja stuzy na pokry-
cie wyrzadzonych szkoéd Skarbu Panstwa, stosownie
do klauzuli umowy lub wyroku sado\vego. Depozyt
gotowkowy przelewa si¢ na pokrycie szkdéd Skarbu
Panstwa za pomoca asygnaty na przelew. Przepadile
na rzecz Skarbu Panstwa papiery warto§ciowe winny
by¢ przestane do wskazanej przez Ministerstwo
Skarbu kasy Urzedu Skarbowego w Warszawie z po-
leceniem zrealizowania ich i odpowiedniego zaracho-
wania rOwnowartos$ci, przestanie papieréw wartoscio-
wych zarzadza wtadza (Urzad) za pomoca asygnaty.

10. Jezeli pretensje Skarbu Panstwa pokryte
zostaly czg¢$cia depozytu, pozostala reszte zwraca
si¢ deponentowi.

§ 52. (przepisow rachunkowo-kasowych)

1. W ksigdze sum depozytowych wzoér Nr 8
zapisy uskutecznia si¢ chronologicznie: przychody
na podstawie dowodoéw przychodowych, otrzymywa-
nych z kasy Urz¢du Skarbowego przy wykazach
szczegdlowych, za$ rozchody na podstawie wysta-
wionych przez wtladze asygnat.

2. Papiery warto§ciowe wpisuje si¢ do ksiggi
sum depozytowych wedlug ich warto$ci nominalnej.
Warto$¢ nominalna papierow opiewajacych na obcag
walute wustala si¢ wedlug ,kursu rachunkowego”.

3. Przy asygnowaniu zwrotu depozytu spraw-
dzi¢ nalezy dotyczaca tego depozytu pozycj¢ przy-
chodowa ksiggi. Po zapisaniu depozytu na rozchod
odnotowuje si¢ w ksiedze przeciwstawne numery
kolejne przychodu i rozchodu.

4. Wydanie kupondéw od ztozonych w kasie
Urzedu Skarbowego papierow wartosciowych (§ 26)
nalezy odnotowaé¢ w przedziatce ,,Uwagi” przy wtlasci-
wej pozycji przychodowej ksiegi sum depozytowych.

5. Ksigge sumuje si¢ co miesigca i wyprowadza
W niej sumy miesi¢gczne i sumy od poczatku okresu.

6. W  zalezno$ci od iloSci obrotow
wtadzy ksigge zaktada si¢ na jeden lub kilka okre-
soOw budzetowych. Po uptywie okresu, na ktory
ksigga byta zatozona, nalezy ksig¢ge¢ zamknaé i prze-
nie§¢ poszczegdlnymi pozycjami wszystkie niewy-
dane depozyty do nowej ksiggi, przy czym spraw-
dzi¢ nalezy, czy ogdlna suma przeniesionych w ten
sposéb depozytéw zgadza si¢ z wyprowadzong w zam-
knigciu suma pozostatosci ogoélnej.

8. Ksiega kontroli blankietow asygnat. Zat. 9.

Ksigga kontroli blankietow prowadzi si¢ suma-
rycznie (zeszytami) kazdy zeszyt asygnacji
50 szt. blankietéw.

Jak do przychodu tak i do rozchodu wpisuje
si¢ kazdy zeszyt z osobna. Zeszyty asygnat przecho-
wuje wyznaczony przez Starost¢ funkcjonariusz pod
zamkni¢gciem 1w miarg potrzeby wydaje urzednikowi
upowaznionemu do wystawiania asygnat. len ostatni
kwituje odbidér zeszytu w przedziatce 8 (uwagi).

zawiera

9. Dziennik kasowy na oplaty za przepustki
graniczne.
(Ksigge t¢ prowadza tylko te starostwa ktorych
graniczy z pafistwem sgsiednimi.
Starostwa, ktore otrzymaty zgod¢ Urzedu Wo-
jewoddzkiego na pobieranie optat w gotowce za wy-
dane przepustki graniczne, maja obowiazek S$cisle
stosowac¢ si¢ do postanowien niniejszych specjalnych
przepiséw, ktore zostaly opracowane przez Minister-
stwo Spraw Wewnetrznych w porozumieniu z Mi-
nisterstwem Skarbu i Najwyzsza Izbg Kontroli. Z Optat
tych Starostwa nie maja prawa uskutecznia¢ zad-
nych wydatkéow. Pobieranie oplat wyzszych niz
przewiduja odno$ne przepisy w zadnym razie nie
jest dopuszczalne.

terytorium

§ 2.

Przepustki graniczne wydaje si¢ na przepisa-
nych drukach podlegajacych S$cistemu wyliczeniu.
Druki te sa zbroszurowane po 50 wzgl. 100 szt.,
a sktadaja si¢ z dwoch czgsci, a to: z ponumerowa-
nego grzbietu i wlasciwe] przepustki.

Na grzbiecie, ktory pozostaje w zeszycie winny
by¢ wpisane: data, imi¢ i nazwisko petenta, potwier-
dzenie wptaty nalezno$ci, oraz odbioru przepustki.
Zepsute przepustki nalezy przekreslic i pozostawic
w zeszycie przy odno$nym grzbiecie.

§ 3.

Codziennie po ukonczeniu czynnos$ci na odwrot-
stronie odnosnego grzbietu wydanej w tym
dniu przepustki, wprowadza si¢ ogo6lng sumg¢ pobra-
nych optat w danym dniu, podajac poczatkowy
i koncowy numer grzbietow (od Nr ... do Nr .. ).
Dzienne sumy wpltywoéw dla kazdego rodzaju
przepustek wpisuje si¢ do dziennika kasowego (wzor
Nr 10) i pozycje dziennika zaznacza si¢ pod obli-
czeniem na wlasciwym grzbiecie. Uzyskang gotowke
za przepustki Starostwo wptaca codziennie do Kasy
Urzedu Skarbowego na dochdéd Ministerstwa Admi-
nistracji Publicznej i1 wptacona

nej

sume¢ zapisuje na

1 uznania
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rozchod do dziennika kasowego na podstawie pokwi-
towania kasy Urz¢du Skarbowego z zaznaczeniem
na pokwitowaniu tam pozycji rozchodowej dziennika.

Dziennik kasowy Starostwo zamyka codziennie
wyprowadzajac ewentualng pozostatos¢ gotéwki na
dzien nastgpny, jezeli niemozliwem bylto dokonanie
przelewu gotoéwki tegoz dnia do kasy Urzedu Skar-
bowego. Wpltywy otrzymane w ostatnim dniu okresu
budzetowego musza by¢ tegoz dnia wplacone do
Kasy Urze¢du Skarbowego.

Dziennik kasowy Starostwa winien by¢ zbro-
szurowany i ponumerowany. Wszelkie poprawki
w dzienniku winny by¢ uskutecznione czerwonym
atramentem, nalezycie omdéwione i stwierdzone pod-
pisem prowadzacego dziennik.

§ 4.
Dokumentami do dziennika sg:
a) grzbiety wydanych przepustek,
b) pokwitowania kasy Urzedu Skarbowego
o przyjeciu do Starostwa wplaconej gotoéwki.
Dokumenty te przechowuje si¢ w odpowiednio
zabezpieczonym miejscu.

§s.

Przynajmniej raz na kwartat Starosta wzgled-
nie upowazniony przez niego urzednik sprawdza czy
dokonane zapisy w dzienniku kasowym sa prawi-
dlowe, czy pozostatos¢ gotowki jest zgodna z pozosta-
loscig, wyprowadzona w dzienniku kasowym, czy
ilosciowo ewidencja przepustek odpowiada zapisom
w dzienniku kasowym.

O dokonanym sprawdzeniu czyni si¢ adnotacje
w dzienniku kasowym.

§ 6.

W ciggu 15-tu dni po ukonczeniu okresu budze-
towego Starostwo przesyta do Urzedu Wojewddzkiego
sprawozdanie o obrotach za ubiegty okres budzetowy
wg. wzoru Nr 11) oraz dziennik kasowy wraz ze
wszystkimi dowodami. Po dokonaniu cenzury, co
powinno by¢ zaznaczone w dzienniku kasowym, dzien-
nik ten i dowody Urzad Wojewodzki przechowuje
do dyspozycji kontroli panstwa.

Uwagi ogolne co do prowadzenia ksiag
rachunkowych i gospodarczych.

a) Kazda ksigga ma by¢ zaopatrzona w skorowidz
kont, a stronice wzglgdnie karty jej ponumerowane.
Ksigga depozytow rzeczowych, ksigga pieni¢zna,
dziennik kasowy, ksigga przekazow 1przesylek
warto$ciowych winne by¢ przesznurowane i oba
kofice sznura przytwierdzone lakowa pieczgcia
urz¢gdowa do ostatniej stronicy ksiegi. Obok pie-
czgci kierownik Wtadzy Urzedu wzglednie przez
niego upowazniona osoba stwierdza swym podpi-
sem ilos¢ stronic lub kart w ksigdze. Wtadza (Urzad)
moze wedlug swego uznania zarzadzi¢ oparafowa-
nie réwniez innych ksiag.

b) Ksiggi nalezy prowadzi¢ doktadnie, starannie, ter-
minowo, zgodnie z przepisanymi wzorami i utrzy-
mywa¢ w nalezytym porzadku. W razie omylek
cyfry i wyrazy omytkowo napisane przekresla si¢
linia pozioma w ten sposob, aby sumy i stowa
przekre$lone mozna bylo odczytaé i1 wpisuje si¢
u gory tekst wlasciwy. Dokonywanie poprawek
w sposob odmienny, wymazywanie i podskrobywa-
nie jest niedozwolone. Dokonanie poprawki stwier-
dza swym podpisem uprawniony urz¢dnik.

c¢) Wszelkie zapisy w ksiggach rachunkowych i kaso-
wych, oile dotycza one kwot nalezy uskuteczni¢ wten
sposob, ze przy kwotach opiewajacych na peine zlote
w przedzialce groszowej nalezy umiesci¢ kreske
pozioma, a przy ilosci groszy nizej 10, przed jed-
nostka groszy wpisa¢ zero (np. 15. 06).

d) Miesieczne i roczne zamkniecia ksigg rachunko-
wych podpisuje w sposéb czytelny urzednik do-
dokonywujacy zamknigcia tych ksiag.

Wyliczanie si¢ zaliczek i dotacji.

Wyliczanie si¢ z zaliczek 1 dotacji nastgpuje
przed ta wtadza (Urzedem), ktora udzielita zaliczki
lub dotacji.

Wyliczanie si¢ z zaliczki na wydatki rzeczowo-
administracyjne, na zapomogi z opieki spolecznej
itp. winno nastapi¢ w terminie do dnia 8 go nastep-
nego miesigca. Zaliczki na odbudowe oraz konserwacje¢
dréog i mostow w terminie wyznaczonym przez wladze
asygnujaca.

Asygnowanie nowej zaliczki moze nastapi¢ w za-
sadzie dopiero po ztozeniu usprawiedliwiajacych w ca-
tosci lub w przewazajacej czg¢sSci poprzednio pobranej
zaliczki.

Dowodami usprawiedliwiajacymi zaliczke sa ory-
ginalne rachunki i pokwitowania.

Rachunek winien wskazywaé¢ imi¢ i nazwisko
(nazwe¢ firmy) oraz adres wystawcy rachunku, nazwe
urz¢du na rzecz ktéorego wykonano $wiadczenie, wy-
wyszczegolnienie zakupionych przedmiotow iich cena
jednostkowa, ogélna suma nalezno$ci, data rachunku
i ewentualnej umowy lub oferty oraz imi¢ i nazwisko
osoby upowaznionej do podjg¢cia naleznoSci.

Kazdy rachunek musi by¢ sprawdzony, a na-
stepnie akceptowany przez Starost¢ wzglednie upo-
waznionego Wicestarost¢e. Ponadto na rachunku za-
mieszcza si¢ potwierdzenie odbioru przedmiotéw obje-
tych rachunkiem, wzglednie potwierdzeniem wykona-
nych robét. Jezeli rachunek obejmuje przedmioty po-
dlegajace zapisaniu do ksiegi inwentarzowej lub mate-
rialowej, na rachunku maja by¢ zamieszczone pozycje
ksiggi pod ktérymi przedmioty te zapisano.

Wyhczenle si¢ z zaliczek asygnowanych na do-
razne zapomogi z opieki spolecznej nastgpuje indy-
widualnymi kwitami odbierajacych lub za pomoca
zbiorowych list zapomogowych. Jak w jednym tak
iw drugim Wypadku dokumenty te musza zawierac:
nazwisko iimi¢ odbierajagcego zapomoge, jego adres,
sume¢ oraz date; O ile osoba otrzymujqca zapomoge
jest niepi$§mienng, to w jej imieniu podpisuje osoba
trzecia z nastgpujaca klauzula: ,za niepiSmiennego
N.N. na skutek jego prosby podpisuje¢”. Podpisujacym
w tym wypadku pod zadnym pozorem nie moze byc¢
wyptacajacy funkcjonariusz Starostwa.

Wyliczenie si¢ z dotacji asygnowanych instytu-
cjom samorzadu terytorialnego nast¢puje za pomoca
sprawozdania pisemnego, ktéore migdzy innymi winno
zawiera¢ potwierdzenie otrzymania dotacji i oznacze-,
nie daty i pozycji ksiggi rachunkowej do ktorej do
tacja zostata zapisana. Oryginalne rachunki i pokwi-
towania zwydatkow dokonanych z otrzymanej dotacji
pozostaja w aktach danej instytucji — zawsze dostgpne
do wgladu tej wtadzy (Urzedu), ktora udzielita dotacji.

Dowody kasowe, stanowiace wyliczenie sig
z zaliczek winny by¢ przed wyslaniem posegregowane
i utozone wg. tytutu budzetowego (cz¢$é, dziat, para-
graf), a nast¢pnie wpisane do arkusza zbiorczego
(wzor zal. 12-ty).



C. Wzory ksiag rachunkowych i gospodarczych.

Zatacznik 1.

(Nazwa wtadzy, urze¢du)

KSIEGA
przekazow i przesylek wartosciowych
Zalozona dnia _ — 194 r
Zakonczona dnia 194 r
WSKAZOWKI:

1. W ksigdze otwiera si¢ osobno konto dla dowodéw pocztowych odsytanych
do kasy Urzedu Skarbotoego i osobne konto dla przekazéw (przesylek),
ktore wiladza (urzad) podejmuje sama w Urze¢dzie Pocztowym, przy czym
ma odpowiednie zastosowanie goérna lub cze$¢ naglowka przedziatki S.

2. Przedziatk¢ 7 wypelnia si¢ na podstawie otrzymanych przychodowych
dowodow kasowych, w odniesieniu za$§ do przekazéw (przesytek), podej-
mowanych przez wtadz¢ bezposrednio, w przedzialce tej odnotowuje sig
numer kolejny ksiggi pieni¢znej.



10

Lewa strorta ksiegi
» Pokwitowanie kasy
Urzg¢du Skarbowe-
Suma Suma otrzymana go z odbioru dowo-
Data . lub wartoé NADAWCA Adnotacje du pocztowego
L, ouzymania .. aczona i Urzad Pocztowy o . . Uwagi
2 i Nr dowodu . w Pokwitowanie
> na dowodzie w apierach nadawczy zarachowaniu R
2 5 pap Urzg¢du Pocztowe
° pocztowego gotowce Lo )
= pocztowym wartosciow. go wydania prze-
kazu (przesytki)
z Zt igr Zt |gr
1 2 3 4 5 6 7 8 9
* 1
«
%
Prawa strona ksiegi
Pokwitowanie kasy
, Urzgdu Skarbowe-
Suma Suma otrzymana go z odbioru dowo-
Data  lub wartosé NADAWCA Adnotacje du pocztowego
,, ~Otrzymania - . ona i Urzad Pocztowy 0 . . Uwagi
£ iNr dowodu . w . Pokwitowanie
> na dowodzie W papierach nadawczy zarachowaniu ;o gy pocztowe-
> pocztowego gotowce . ¢du Pocztowe
2 pocztowym wartosciow. go wydania prze-
kazu (przesytki)
z 71 Igr 7t Igr
1 2 3 4 5 6 7 8 9
®
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Zalacznik 2.

KSIEGA
RACHUNKI) BIEZACEGO

funduszow specjalnych

otwartych w Kasie Urzedu Skarbowego w

na okres budzetowy 194 /194 r.
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Rachunek biezacy Nr ... Nazwa funduszu
Nr kolejny Data  Oznaczona
wplywu przez kase Kto wyptacit
lub poz. dz. lub komu wyptacono
prZyChOdu rozchodu asygnaty przychodu yp
1 2 3 4 5
1 /. 1V, 25 Urzqd Wojewodzki
2 . 3. IV. 29 » n
3 — 5. IV. 48 n .
1 5.1V — Zarzgdowi Stotowki
2 29. 1V. Jasinski Jozef
]
3 6. V. Firma ,,Spotem”
4 . 8 V. Klocek Jozef
4 - 21. V. 59 Urzgd Wojewddzki
5 30. V. Urzqd Samochodowy

Tytut wplaty
lub wyptaty

6

Kwiecien
na wydat. rzecz. -adm.
na wyzywienie
na drob. remont
zaliczka na wyzZywienie
naprawa piecow

Razem
Niezrealizow. asygn.

Obroty w kwietniu

Maj

Pozostatosé
z poprzedniego miesigca

Niezrealizowana asygn.

z kwietnia poz. 72.

za papier kancel.

naprawa maszyny

zaliczka

na wyd. rzecz. madm.

za 100 | benzyny
Razem

Niezrealizowana asygn.

Obroty w miesigcu maju

Obroty do miesigca maja

Razem

od poczqtku okresu budzet.



Nr
asygnaty

Przychod

10875

5000

1000

16875

16875

194

3000

3000

3000

16875

19875

Rozchod

5000

500

5500

500

5000

500

1500

5000

1000

8000

1000

7000

5000

12000

Pozostalos¢

10875

15875

16875

11875

11375

11375

500

11875

11875

11375

9875

4875

7875

6875

6875

1000

7875

7875

18

Adnotacje o zreali-

. Niezreali-
zowaniu asygnaty
zowane
Nr ¢
Data pozycji asygnaty
6. 1V. 126
500.
500
386
532
1000.
1000. -
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Zatgcznik 5a.

depozytéw rzeczowych

Zatozona dnia

Zakonczona dnia 0000 e e

WSKAZOWKI:

1)

2)

Kasa otwiera w swej ksiedze osobne konta dla kazdej wtadzy

(urzedu)

Kazdorazowe ziozenie Ilub wydanie depozytu potwierdza

swym podpisem w przedziatlce 6 (ztozenie) lub 10 (wydanie):

a) w ksiedze kasy — urzednik upowazniony przez wiadze
do skfadania i podejmowania z kasy depozytow.

b) w ksiedze Wtadzy — kierownik dziatu rachunkowo-kaso-
wego i skarbnik, ktéry obok podpisu zamieszcza nadto
odcisk datownika.

Kazdy depozyt rzeczowy zapisuje sie pod osobnym nume-

rem kolejnym, przyczem zapisy majg by¢ oddzielone od sie-

bie linjg poziomg wszerz catej stronicy.

Po zapisaniu catej ksiegi — niewydane depozyty przenosi

sie do nowej ksiegi poszczegélnymi pozycjami, powotujgc

w przedziatce 1. numer kolejny ksiegi.

19
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I Nr kolejny

Z t

Pismo wtadzy

O Z O n o

Opisanie

W vy d a n o

Numer

Data
ztozenia Data Numer
2 3 4
L]
Pismo wtltadzy
Data
wydania Data

k a s i e

(Lewa strona)

Potwierdzenie zlozenia

depozytu

z

k a s vy

Potwierdzenie

(Prawa strona)

wydania
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Numer
kolejny

Data
wplywu

NJ

Nazwisko
wlasciciela

i imie
depozytu

Rodzaj depo-
me,ﬁmnm zytu rzeczo-
wego i jego stan

zamieszkania
wzgl. wartosé

Nr o .
rzeczenie
Kto nadeslal i data
) Starostwa
pisma
4 8

Pokwitowanie
z odbioru wzgl.
data i Nr wysylki
»S
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Zalacznik 10.

DZIENNIK KASOWY

(wplywy 1 rozchody z optat za przepustki graniczne)



HO

K W O T A

c
0 W
o . Data T RESC Przychod Rozchéd Pozostatos¢
z 7t zt ar zt
Z przeniesienia
1 2.1.47  Pobrano za przepustki jednorazowe od
Nr I do 9
45
2 n Pobrano za przepustki gospodarcze od
Nr ... do Nr.....
50
3 n Wptacono do Kasy Urz. Skarbowego
za pokwitow. Nr ...
90 — 5 —
4 3.1.47  Pobrano za przepustki jednorazowe od
Nr do Nr ...
65
5 . Wptacono do Kasy Urz. Skarbowego
za pokwitow.
70 — —
Do przeniesienia 160 — 160 — —

Zatacznik 11.

SPRAWOZDANIE

z obrotéow za okres budzetowy , Z pobranych oplat

za przepustki graniczne

Nr ) ) KW OTA
T R E $ ¢
porzadkowy ; o
1 Pobrano w okresie —................... 25.000
2. Wplacono dla Kasy Skarbowej 25.000
DNia e
Starosta

Za zgodno$¢
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Zatacznik 12.
STAROSTWO POWIATOWE

Do

Urz¢gdu Wojewoddzkiego

RZESZOWSKIEGO

Wyliczenie Nr

Z zaliczki otrzymanej za asygnacja Urzedu Wojewodzkiego Rzeszowskiego z dnia ................. 194

NI e, z budzetu Ministerstwa -

Otrzymano: zt

Razem: zt

Wydatkowano wedlug wyliczenia: zl

Pozostato: zt --—--

Wyszczegdlnienie

Komu zaptacono zataczn. dowodow

Data

Podpis



S-665C. — 454-46. ,Michalineum"



