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Wojewoda Pomorski 

Wydz. Samorządowy, 

L. dz. IV c. 436/22. 

Za zµ:od,i l\Ji11,i~t<·n·d\\'il ~praw \\'e\\'llt;irzny('h wy
rażumą w dekrecie z dnia ~U. X. 1922. Lclz. V S. 244/22. 

wydaj(; pon iżRz,t I n st r u k <' :i <: rnehunkowo-kasową 

dla ko111un po\\'jatowy<·h, micjf,.;ki<·h i wjejskiich Woje

wództwa. Pomon,kiego z mo<·,1 \\'i,iżą,cą od początku no

\\·oµ:o roku go~podarrzego. 

rp or u ii, dni n 2:3 li8toprl{la 1922 r. 

Wojewoda: 

( - J ., "" ,: r,·.;!>;1.;. 



§ 1. 

Zarz~id Kasy. 
Przepisy zasaduieze o sposohiu i kit\l'llllku zawi.1-

dywania fundlrnzmni komuny uehvnila Hm1a komuny . 
• J ~\dn,1 z form w ;j:1 k: d1 kom n na działa w powyższym 
kwrunku jPsi lrndż.ct (<·intL iudziL~Ż udnvalm1ie W<' 
w~zysiki<·li ,vypa<llrneh, w kióryd1 rozd1od::.j siQ o sta
nowuwe zrnimH: lrn<hetu dod1ody Juh wydatki kasy ko
munalnej. 
. Wykonaweą u('hvv,11 Bady. jest kolegium zarządza
J[J.ce (\Vydzi:il. p,)wir1iowy, l\Iagisirat, Zwieridmość) 
(Kol0giali1-:ch<'r Ornrnirnkvnn;i.m1d). Kol<~gium wyko
nuje uehwaly Bady, także w formie uehwal sz~zególo
wyel1. 

Wykon n n i<' i yC'li ll<'h w,d może kolegi urn zlecić je-
dnemu ze :-nvoi<·h ,·zlon ków który ,vÓWC'.7,:lS nosi tytuł 
,,Hadry ra<'lnrn]rnwego". ' . · 

W rnim:.;ta<'11 1iosi.ndn.i,l<'Y('h majątek i ohrniy kt:=;ow,!1 
wymaµ;:1jq<'<! wi<.:t·ej l'rn·lmwo~ei, tu h :disnrlm.iw~ w wyi
~zej llli,~rA<<~ Hnd<·<· rn<-lllrnkmY<>g;o, n 1nkic i \VP wie;k
f-iZY<'.11 gm i na('h ,\ri ej~:ki (•h o J)(){1olrnym dwrnkterze, 
Wi-ilrnz,rnn ;jesi 11st:mowie1nju H,Hley raclmnkowegn. 
\\: dm rn Jd Prze p I n tu ego ezlonJrn ko1 egi u m. 

\V lrnmnnaeh, w kt,.rych nie ustanowiono osobne~:o 
' I:ad<'v radnmkowco·o funkc·1e 1eo·o s11elnia 1nzewodrd-., l-! ' • ., l"'! 

<'Z,t<·y kornuuy. 
W kmrnrn:wh wielkich fuuk~jc Hadcy rarlnrnko

we&o moµ:,J by~ pochielone mic:dzy wi<:cej członków ko
legnnn. r11yt11 l Hn<ley rn<'lrn11 kowego, nosi w(nvczas hm 
c:zlonek kol<~giurn, który wykonuje hezpośre<lnio nadzór 
nncl k.rną i rn(']rnnkowośeią komuny. . 

rna prow:idz<'ll ia knsy i rnf'lrnnkowoś('i utriyrnu;ie 
Rada komunalna odpowie<lni 'pers~mel lrnsowy i rnclnm
kowy i w·liwaln ·warnnki :jego przyjc;cia i. zaopatrzenia . 

. rna kontroli rndc·żyiego wykonyw:mia woli Rady 
w k1 <'l'll n ku ad 1n in i ~-;1 ni ('j i fi 1rn n sów komuny, wyhi t1ra 
Hada „komisję n!wizyjną, złożoną przynajmni(~j 7, 3 
<·z łon kow. 

§ 2. 
Zakres działania Hadey rachunkowego . 

. 1) Do zakrnsu (17,iałan:a H~Hfoy raelrnnkowego na
lezy naclzfo· nad zadrnwanicrn i a<lminist ~·ac~1ą mahtku 
komuny. 
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8) prnwadzenie ścisłej ewidencji wartościov~ ych pa
pierów tak należ4cych do komuny, jak u niej zd<·-
11onowauych. 

~l) Do niego należy: 
,1) ewidencja krminarza kontrn któw dzierża 

wnycl1, . 
li) ewiden<·ja 1Pnninarza płatności dzierżaw, 
c) ewi<lcnC'ja 1 enni narza ,-r-ierzyt<>lności nirol,ję

tyl'h budżetem, 
d) ewicleneja h>nninarza platnośei rnt pożyczek 

kornunalny<"h i lH'O<·ent(nv, 
P) prnwadzenie lrnic:gi wpływów- po<·7,towych, 
f) przygotowanie prnjl'ldu budżetu komuny ta.k 

na podsta,vic własnych wia<lomoś('i, jak i pro
pozycji naczcln ików pojedynczych WydziaViw. 

'10) kont rola roeznych zamkni~e raehunkowych. Ra
clnmki te rend:rnt w dowód kontroli podpisu;jE- i 
prz<'dklacla. Hadcy rachunkowemu najp(>źniej 
w 0statnim <lniu czwartego miesiąca po upływiP 
roku gospodarrzego, 

J 1) rendant wykonuje stalą kontrol<; nad kasą i mul 
eo<lzi?rmymi j rniesif:cznymi zarnkni<;ciami kaso
wymi. 

Pojt•<1yncw cfaia]y wyżej wymienionego zakresu 
działania, może rernlant, pod własną odpo,viedzialno~cią, 
;przydziela(, przydzic•lanym rnn ąirz~dnikom kasowym 
luh silom pornoC'n ie7,yrn. 

Za wszelkie s,1,ko(ly, wynikają(•c dla. komuny wskn
h>k z:rnie<lhania nadzoru, a w :-;zczególnośei za szkody 
wy:nikając·t• /; zanil·dbania ohowi:1zków pod 5) 6) 7) i 11). 
odpowiada rendant nic tylko kaueją, ale i całym rna
j:1tkiem osobistym. 

Opróez powyższyeh, wykonuje rendant także i tP 
ciynnoś<·i poz.osiaj:!<'e w i.wią„ku z kasą, k1 óre mu Rad
ea radmnkowy lub kolegium zleci. 

§ 5. 
Ka,sjer. 

1) Ka~jer prowadzi ka~ę komuny, uskuteczuia. wszel
ki0, wy<latki i pohory, przcd1owuje i lokuje w po
rozumieniu i za zgodą n•rnlanta gotówk<:,. 

~) f,-;pm·ząclza w8p6lnie z huehalten•m <lzienne i mic-
sięez11p zarnkni(;('la kasy. • 

\\'" sp(>ln ie z lnwha1forem zeshnYia i podpisuje 
e(•clulc: f;tanu kasy, kt6rą za pośrP<lnictwrm ren
(bnhi, przedklad,1 cod,1.i<_•m1ie Hadcy raclnmko
,\.<•111u, 

:n ,rszrlki<· wy<la1ki i <l<H'hOd:',. Z wyj,1tkiC'lll loko
.. \\'cllll:l zlH;<hwj µJ1t(1wki j p<Hl<•jmmnmin :ki w mia-

1 



/ rę potrz.eby, uskutecznia tylko na podstawie spe
cjalnej asygnaty. 

Lokowa.nje zLędnej gotówki i po<lnoszenj_e jej 
~skutecznia. kasjer w porozumiemiu z. buchalterem 
1 za zgodą rendanta. 

4) Utrzymuje ewidencję rachunków czekowych, bie
żących. otwartych i t. p, i dysponuje nimi w poro
zumieniu z buelrnltercm a za zgodą rendanta. 

5) Kasjer prowadzi: 
a) księgę kasową wedle wzoru N o. 2. 
h) ksi<:gę zmnknięć kasowych codziennych wedle 

wzoru N o. lG. 
d) ewiclene;j~ walorów przechowamych w kasie 

wedle wzoru N o. 8. 
e) bi<:gę raclnrnków bieżących: wedle wzoru No. 17. 

Nadto wykonuje kasjer te czynności kasowe, które 
mu rendant, Hadc,a rachunkowy lub koleg·ium zleci. 

Ha.da komuny może za.niechać utrzymywanie 
kasjera. 

Jeśli komuna nie utrzymuje osobnego kaisjera, 
funkcje jego wykonuje rcndant. 

§ 6. 

Buchalter (rachmistrz, kontroler). 
. Buchalter prowadzi całą książkowość komunal~ą 
~ czuwa nad tern, aby zapiski w księgach dokładmie 
1 przejrzyście obrazowały administrację finansową k<?
muny i S;twierdza.ly, ezy jest ona prowadzona zgodme 
z budżetem. 

Buchalter prowadzi: 
1) dziennik wpływów i 
2) ,, wydatków wedle wzoru N o. 4. 
3) dla km':dego :-mmoi:;;tnego funduszu, posiadającego 

swą o<lręhną rubrykę w dzienniku, księgę kontową 
wcdfo ,noru N o. 6 a. dla qepozytów wedle wzoru 
No. 7. 

4) ksi1.;gę pohoru podatków wc<lle wzoru No. 9, wiglę-
dnie No. 10. 

3) księgę zaliczek; . 
G) inne księgi pomocnicze, których pTowadz,~me 

w mian: potrzeby z1eci Hacla kolegium lub Radca 
raclnm kcnvy; .. 

7) bif;gę irrwentarza. weclle wzoru No. 20. 
Hudwlfor wy~1 a.wia i podpisuje, w.sp6lnie z kasj~

TPrn, imieniem kasy te kwity, któryf'11 podpisywania. me 
Z·astrzeże Hacla, Ko1Pgimn lnh Hadca rachnmkowy dla 
tego ostatniego. 
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Zakłady ko· 
munalne. 

Podstawy bu· 
dżetowania. 

Uzasadnienie 
pozycji. 

ł_jączność po
zycji bmlżcto

wych. 

Pobory urzę
dników. 

Poz~·cjc z roku 
po przed niego. 

Przez zakłady komuna,l,ne rozumieć należy +c wszy
~tkie urządzenia, które nie leżą w właśeiwym, admini
stracyjnym zakrc~ie komuny, lecz w których komuna 
występuje jako przedsięhiore,1, Lcz względu ezy czyni 
to w inten1:-;ie wła~nyrn, dla zapewnienia kasie kumunal
nej <lochodu, ezy też w interesie publicznym, dla za
pewnienia mieszkańcom pewnych korzyśc-.i lub udogo
dnień, względnie dla usunięcia stosu,nkó-w· niekorzyst 
nyeh. 1 \Y tern rmmmicniu za zakład komunalny mYa.Ża(~ 
należy także np. urządzenie dla wywozu śmit)eia, nie
czystu.ści, dla desynfekcji, zamiatania ulic i placów i t. p. 

Pozycje budżetowe, których wysokość jest ściśle 
owaczoną, należy ustawić na podstawie odno~nych do
kumentrnv; kwoty, których wysokość może być tylko 
w przybliżeniu oznaczoną, należy u'sbrwić na. zasadzie 
przeciętny('h wynikłości, wyknzanyd1 w zamknięciach 
rndrnn kowyeh rocznyeh, trzech ostatnich lat. 

GdyLy to było niemożliwe, lub gdyby ,nie zar)e,vnia
ło kwoty przybljżonej do spodziewanej wyniklości. mo
żna przyjąć inne po<l~t:nvy rm·lirninowan:ia. 

,v ostatniej ruhryee wzoru, należy wyszc:;,;ególni<~ 
po<fatawy hudżetowania przy każdrj y)O:;,;ycji, a nadto 
wszelkie róż1nice, zad10dzące w stosunku do poprzcdnie
p;o roku, należy wyjaśnić i uzasadnić pr:;,;cz zacytowanie 
b~1dź dokumentów, bądź uchwal Hady, hądź Wł inny 
sposób. 

Lącznrnsć pozycji lm<lżetu, wywierającyeh na siebir 
wzajemny wpływ, należy wykazać w uwadze, przez 
wzajemne :;,;a<'ytowanie pol".;ycji intere~mwanych. 

Pobory ur:;,;<:dni ków należy przy każdym podać 
R:zezegblowo irniPnn ie i eyfrowo, a jnśli wymagają za
twierdzenia, należy powołać oru~c:;,;enie W oje,vódzkiego 
Sądu Administr. 

O ile pohory urz<;dnika składają się- z; kwot wy
płacanych z r6żnyeh fu,nduszów, ~mchodzi łączność bud
żetowa. W uwadz;e nal<~iy podać pobory urz<:dników, 
plynąee im za zgodą Hady z innych źr<'>deł zarobko
wych, tudzież eyfrowo określoną ,vartośe świadczeń 
w naturnljacli jak mieszkanie w naturz<\ opał, światło 
i t. p. 

Dla ułatwienia przegl:i<ln, należy podać przy każdej 
pozye;ji lnl(lżdowc:i kwot<: l>mlżetową i popr:;,;Pdnieµ;n 
rnku, n nadto w rnbrylrneh 7 i 8 drnkn, różnie<: mi<:dzy 
ohoma pozy<·jmni, przy('r,Cm r(>żnieę wpi:-;uje si<: w rubr. 
„więce.i", ;jeg]j kwota roku hudżciowcgo :irst wi<,'lo;),zą od 
k?~>ty 1y~u poprzedniego, w rnhr. ,.nmirj" :irśli jest od 
ll H'.] l1111W.]~Z,!, 



B~ulżet dzie1i sj~ na rnzdzialy, tytuły i pozycje. 

H()zdz1ały oznacza się wielkicmi literami alfabetu, ty

~.uły eyfi:ami rzyfr1skirni, pozycje and>skimi. Da.1sze 

JeRy,c:,,l', (•wentua1nie potrzebne, wył iczen ia ,,,ewnątrz 

J)C~Jedyńe'.i:yeh pm:ycji t. j. w rubryee „owaczcnie przed

m10tu", OZilHl,cza siQ nrnlyrni 1iternrni a1fahetu 1acii1skie

gn, a w mian; dalszej potrzchy jrn,zeze i greckiego. 

,. L Buchet administnH'yjny komuny wm1cn zaw1e-

rac następuj:ice działy: .. 

1) Administracja urzQ<lu. 
~Pu należą płace urzQdnik{nv i funhjonarjuszy 

urz<:du, zaopatrz.enie emerytów, wdów i sierot, 

koszta podróży urzędników i czlonk{nv zarz:4du, 

wzgl9c1tnie reprezentacji komuny, utrzymanie lo

kali lll'Z(,'.dn, Opal, OŚWlf1tl(:nie, portorja i t. p. 

2) Adminjstracja. majątku i dług-ów. rru należą 

wsze1kie dochody i -wydatki pol:iez·onc z. pof;jada

niem kapitałów, praw i nieruchomości, jakoteż do

ehody i spłaty z tytułu pożyczek i zobowiązań. 

3) Adm:inistnwja lmdowlana . .. 
rru nal(~ży b11dowa. i utrzyma11 ie dróg-, mostów, ul ie, 

pl:u~ów, parków i magazyny narzQdzi, materjalów 

j t. p. 

4) Po1icja. rru należą ,n;zclkje dochody i wydatki po-

1:!e:;r,ome z wykonywaniem policji wogó1e, a zatem 

policji hezpieezefo;twa, ogniowci budowlanej, dro

gowej, polowej i t. d. 

f>f Sprawy gospodarcze j ku1tury kraju. Tu należą 
wsz.e]kic sprawy, dotyc:;r,ącc hodowli bydła, drobiu, 

rozwoju rolnictwa., sadownictwa i t. d., sprawy me

liora.C'yj1w, przemysłowe, rzemiosł, h~ndlu i t. d. 

G) Opieka spolerzna.. rru należą wszelkie sprawy ul}O

gich, o<·lmmki, pr:;r,ytulki i. d .. o ile nie stanowią 

,samoistnych fumdacji. 

7) Budżety samoistnyeh fm1duszfrw, przyezem zau

ważye należy, że WC'hodzą tu tylko wyniklości koń

cowych zestawień tych budżetów. 

8) \\rydatki nieprz(~wiclziane . 

. T_m ln1clżd jest <lokl:Hlniejszy i szczególowszy, tem 

1m1wJszą :iest pozyeja wydatków nieprzewidzianych . 

. .. \\'" każclym razie (hial ten nic powimicn nigdy przc-

11os16 sumy rf>wn1a:iąeej si~ 2% ogółu wyclatków hud7,etn. 

~)) Po <l a 1 ki. Suma tego chialu w dochodach musi 

sil; dnv~1,H~ r67,ni<'.y reszty dochodów i wszystkid1 

wyclatkov,.r hwlżet 11. -

Jl 

Podział bu
(Jżetu. 

'• 
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Budżety 
zakładów. 

Bu<lżet:v 
szkolne. 

] I. .Jako za~adnfrze rnz<lzi aly budżetu , 1 zakładu 
przernys]oweµ;o 11stanawia ;-;i<:: 

J) a<lmini:-;trac;ja ma;i,!i ku, 
2) administracja dluµ;ów, 
3) ~1.drninistracja ogólna, 
4) admin i :-;ll'a.('ja rudm zakładu, 
;j) dotac;je, 
(i) różne i nieprzewi(hinne. 

a<l 1) adrninistraeja majątkn, obejmuje nietylko <locho
dy i wydatki połączone z posiadaniem zakłada 
jak np. och,etki od kap i talów, podatkj, ammtyza

' eje i t. p. ale także każ<ly wzrost lub ubytek ma
jq/.ku jak np. jnwestycje, sprzeda~ poje<lynczyd1 
e;1,c;śei mzą<lzeń i t. p. 

ad 3) do nclrnini~tracji ogólnej na1eżą pol1or.y persona
Ju stalGgo, utrZiymania Liur, dostarczanie dru
kó,v i t. p. 

ad 4) do adrnjnistraeji ruchu, nale;,ą robdtn iey ~lzienni, 
rnaterjaly zuży·wane do ut.rzs rrw n i :l ruelm rnkla

ad 5) 

du, wply,vy za świadczenia zn.kładu i t. p. 

<lotncjo mogą być czynne lub hicrne. Dotacji! 
hienw są to lnyoty odrzuranc z zy::::ków żak1adu 
na og(,llle ('ele korntrny i \Yi_nny hye zmnic·:-:;z<·Zclll2 
w pn~l irn iuarzn wydaikf>w, dot:y·je czynne są to 
dct,w;je oi rzymywmw przez znkhul z ogólnyclr 
l\imluszów komuny i winny być zamieszczane w 
duehoclarh. -

-I J I. .Jako zn.swlniezo d/Jialy hrnlżdn funduRzu 
szkolnego rn.;t,rnmvia siQ: 

1) aclmini:.;tratja rna:jątku i długów, 
2) administracja zakładu, 
3) opłaty i dotacje, 
4) różne i_ nieprzewiclziane. 

ad 1) Do :u1mini8traeji rnaj,1i1rn należy tylko to, co do 
stałego majątku szkoły, jako takiej 1rnleży. 'l\1 
/J,dem należą nic tylko budynki i grunta, ale tak
że wewrnJ.rzne ur7.ądzcnia, gabinety, bibljoteki 
i t. p. 

ad. 2. do aclministradi zakładu należy WDZystko, co na
leży do utrzymania zaklac1u w ruchu, a. zatem 
nidylko place, opal, świnHo, ale 1 akże zużywani1• 
ez<;ści ta·z,1clze{1 i gabinetów, jak np. rnatcr;jaly <lo 
doś\via<kzeń, preparatów, ćwiczeii 1 t. p. 

I V. .Jako zasadnicze dii ały hll(lżt~l ll funduszu fu n
dacji ustana\via się: 



J) administracja majątku, 
2) adrnini~traeja fundaeji,' 
3) różne nieprzewidziane. -

V. .Tako iasnd11 ic'./,e dziah· fund u1",w d()pozytów 
ui-;tanawia, :-:, ię dla ks i ę g i k 0·~1 to,\· P j: 

l) podatki pm1 st-wrnve, 
2) podnik i powiai owe, wzglc:dn ie prowinejonalne1 

3) podatki innych jnstytucji publicznycl1: 
4) ube/jpieczenia od ognia, 
G) nhezp:eezPnia hydla ·j koni, 
G) bucje i wndya 
7) różn~. · ' 

. Porówrnrn ie sumy doel1r1dów własnych (w prze- ' 
c1wi-;1 a wieni u do dud1od(nv z p0<latków) każdego budże
tu /j ;i<~go. wydatkami, dn;je, hwH nadwyżkę, jeśli docho
dy ~ą wyższe, b._1dź niedobór, jeśli wydatki są wyższe ?<l 
d?cho(lów. Budżet admini~tracy;jny /jawicra zestaw1e
n~a ,vszy:-;1ki<·h lrndżPtĆ)\V \vzględnie podlmdżeiów, a po
rownan ie Rum dochodów i ,vydatków wszystkieh hu(He
tów da)<! lićt,dź rn1d wyżk(: lnulŻ<'i nw •!, hąd7: n i cdohól' d1) 

pokrycia po<latkami. Komuny są uprmvmone cło nstn
nawi,rnia i.v]mmyd1 po<laików na zasadzie ordynacji 
J:odatkowyeh, do poboru przywanyeh komunom ll(lzia
lo\;r w podaik,H;h 1wó:-;twowyC'h i do ści:u.!,ania doda
tkow (lo po{latkfrw państwowych. 

Hazem z projektom lmclżctu ,vinim1 rendant przed
łoży~ zesi awioniĆ przypif:-;ÓW państwowych podatków 
l_lezpnśroclnich, zesta.wi<'llie (lat statystyeznych decydu
Jący~h o doeh()(hie z TJ<Hlatk(nv wla.snyd1, we<lle stanu 
z drna ustalonego pr:;wz kolegium a poprzedzającego 
rok Jn1dżei owy, wzg-l((lnie referat, daj,1cy podstawy do 
J)relnninovnmi:a podatków, dla których pmvyższe ze· 
stawi<>nia niPdałyhy si~ uskuieeznic\ 

. .Jako po kryc·it\ n iedohoru należy u wzgl<:dnić w 
Prnrwszej linji udziały komuny w podatkach państwo
wy~h z uwag-i, że :-;ą to pozye;je prnwiP nieza]cżne oo 
Wolt kmnmiy. 

Pokry<'il~ reszty n i edohorn dają, podatki ·własne i 
dodatki. rre źródła na1e:;i,y tak ustosunkowa~, aby jlc mo
ż1.10śei obci:pi;yly r(>wno;niPrnic silę podatkową i.vszyst
kl(•h podatników ~omuny. 

rl\~ pokrycia niPdoboru ma:ią r,nstosowanic tylko dla 
liudżPt u adm ;nistracy.i nPg-o. N iedohory wszystkich in
ny cl~ ~nHlżPi(>\\' rn,1ją pokryeie w doUw.iaeh funduszu 
,Hlmm1strncyjnego. -
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Zmiany hu· 
(I żet u. 

DoręC'zcnie 
e~zcmplarzy 
IJudżPt()W. 

S:wfa. 

K lt1rzP. 

Trt.•sor. 

Pieni:,dzę nh•· 
zapisane 

w księ!!,·ac·h_. 

'Priy układaniu budżetu, należy w razie \Y<! tpliwo
sc1 pnyjmow:u~. wydatki raczej wyższe, a dochody ra
<·zcj niższe, niż odwrotnie. 

Budżet uc'1nrn1ony \\' przepisany ustaw,! spos(>b, 
stano w i ,,· i,!i,!eą podstawę a<lrnin i st mej i kor n u ny przez 
(·,iły r.kn•s gospodarezy . 

..,:\11i kolegium z,1rzc1d:t,aj,i<·e, ,mi frtn 111uic·.i urz<;d1ii
<·y, 11 ie mają prawa wpn>wad:;,i6 <lo niego jaki<'hkol wiek 
zmian. Zmiany te ,jest uprawniona wprowadzić tylko 
Hada komuny z tern zastrzeżeniem, że w razie h:!dź 
zwic~kszenia wytlatkt·,w, h:!dź zmniejszenia dothodbw, 
musi ta Hada uthwalie spo:-;,'>h pokrp·ia powstaj~!teg:o 
zhitl niedoboru. O ile tego pokrytia Hada nie U("hwali 
nip nwże Jrnh·~·ium zarz:~1-ł:ra,hn~ rn·hwaly wykonać. 

(Tdtwalony budżet rn.tlcży przedlożye \\'l:1dzy przu
lożo1wj. j(•dc11 PP,Z('lll pl,1 l'Z Jl l'Z( 1(·!1owa(~ W ,l ]'(•li j Wlllll ko
lll li Il y, j<>drn dolwzy,-: Hnd<'y rn<'li u n k. wigle;d li i(\ tym 
,\-szystk'rn rn1<·zpJnikmn :-;nmois1n.Fli wy<hinlów i za
kladuw miej:-:kid1, którym przy::wmrn ]>1',l\\'() ,n.;ygnowa
llia nrnz n•1Hlantowi. 

3 \). 
Kasa. 

Każda kcmuua winna mi<><~. :..;znf<> Ż<'l,izllą wnn-
kaną zn:-:ndnirzo w1 dw11 klu<'Z<'. - t{ollluny mniejsŻt•. 
zmnins1 sz:ify żel:1z1wj rnog,i mi<·<~ kaset<~ ŻPl:izrn1, lnh 
żnlnz<\lll nkut,i, ~·rn1nylrn11ą na zrnnki \\'Pr1i1Pirnowski<!. 

Klu,·zp powillny l1y<~ p<Hlz'.<~lone 1ni<:dz.v dwu:..·11 
m·z(dnik(l\v kasowy,·IL w frn spo:-;óh, że klu<·z gi<>\Vl1~ ma 
kas;jcr, kh1<·'.I, kon1 rnlny bu<·lil1alkr . 

• leżeli :-:zaf'a nw 1ylko .i<'d<\i1 klu,·z ntrzym11.i,~ g1> 
kasjPI'. 

\\' t n•sol'Zl' L j. w<~w11t.•1 n·rnyrn zmny k:unu1 seliowlrn 
szafy ŻPl,1zm1,i, przrehowuju :-,i(! guhiwk<:, po1,:1J ln'.·otę 
\\'YZlla<·z011c1 dla ka~jera, walory i 11ajwnż11iPjsze doku

„ rnenta komuny, a klucz od h\rcsorn pned10\\'t1}' Hvdea 
nwlnlllkowy. () il<> :-;,rnfa Ż(•laz1!a niPm:1 1 r<'i-i()rtl j"d<>n 
klucz; rnl szafy rnn, Ha(ka raelrnnkowy. 

"\\- kasie nin ,vol110 przc\ehowywa<~ 1,w111,:<L~J" 111e 
przepmwadznnyeh prze,.-; ksic;gi kaso\\e. \Y :-,,zt·i kic· tego 
roch:iju furnlus:;,o, zna]eiioJ1e \\' lrn~il·, nalciy uzr1<.1<; hcz
wz~l<._>cl11i(\ Zeł pi(~lliądz<~ komUIJ,1l11r j \\-('ii1~ll,!e do ksiąg'. 
vVyj,ttkowo rnoż0 knl0gium Z(~zwoli<~ llil. przP(•linwy\,·a
nic \\' kaf.:ie funduszfrw publi<'Zll>'<'h nit~ h<._>d:!C'.V(']t ,, l,t-



sno~ci,1 komuny, ale w tym rnzie: fumlusze te musią l~y~ 
priedHnvywane zupeln ie odn;hn ie~ musi być dla n_1c}~ 
prowad:1.ona nsohna ksi(;ga kasowa, a w ra:1.ic rew1:1..11 
kasy, rnusj być równcwześnie przeprnwadzona i rewjzja 
tych f urn1 nszów. 

Po g()(lz\iad1 służbowych szafa ielazna wi1ina być 
zamknic:ta na oha klue:.w„ 

Nigdy <lwa k1ueze nie powinny się· znajdować w n:
ku jednego 11rzc;dnika. 

Duplika ty kl u ezy przechowują wlaści v.ri urzędniey 
1>oza kasą (w 7'UJielnie pcwnem miejscu). 

. \V razie zc1gi11 :<;C'ia kl 11e7,a kascnvego należy natych
n:nasi z;nvjadornif Przcwodn i(':u1cego komuny, którego 
ohowj;p:ki0.m hvll'.:ie, wyda~ 1)l'ze<fowszysikiem doraźn~ 
z~nzwlzcnin <·cl<'m 1mi< 1111nżli,\-irnia cweutualnego w<lar
~1a. 8ię do kasy. PrzedPw:-;zystkiem <)(lbierze Przewo
dn1tzw~y drngi kl11ez od nrz<,'<1nika lrns<:-1\vego i wn:czy 
go jedm·mu z czlollkóv1 ko1Pginm. 

• Nast(;puie willi<'n Prznwodni<'z,1ry zwołać kolegirn11, 
eel(\Jll o hmyślen i a środ k(nv ::wpobi(•ga W('.Zyeh JH"l'.:ed 
wdarciPm Hi~ do kasy. 

. Komuny wi<;ksze, a. w sz<·zególno.<<·i komuny posid-· 
daJ:1c0- wlnsnc hrnlynki urz;<;dmve luh utrzym11;i,1c0 1',)

klfHly l'i n ;u1 snw<\, przyj1n u.icl Pe <1epozyty osób trzecirh, 
W mny pcsiad~1~. skn rbi(\c rn m·<rwany o powale i podlodz,~ 
zahnzpi<'.ezoncj przed pożarem i zaorrntrzony w żela:,;110 
~uh l1la<·l1.1 7Pl:.rnną obite drzwi, w znkrnimvcurn okna 
I w żelmme l11b hlaehą żelazną obite, ocl wewnątrz zamy-
kane okiennice. · 

• 
§ 10. 

Godziny urz~dowe. 

Kolegium 07,11arzn go<hiny urzc:dowe kasy dla stro~1. 
G?<lziny tak nnk,ży oznaczyć, aby urzędnicy kasowi, 
mieli możność w gochinarh sluż.howyeh, a poza go(hi
narni dla 8tron, znlntwi~ ·wszystkie b:urowe czynnrnfoi 
kasowe tnk, ahy kasa j ksi:p'.:lrnwan ie n ie miały nigdy 
naw<\! .i<><1nndniowych zalcg-JośeL 

, J\omnna winna utrzymywać ta.ki pen-mnal kasowy, 
ktoryhy hyl w możności, w eiągu wyznaezonych godzm 
urz<:<lowyeh wykonywać wszystkie rzynnoś<'i kasowe. 

. :w razie ,vyjątkowej potrzeby i dla zapobie
_zenrn, zalnglościorn ohowiązani są urz<;clni<:y poz,)siać 
1 poza godzinami słn:i.howymi. \V · tym wypadku musi 
pozostać w kasie najmniej dwóch 11rz<:dników. 
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Każdy zakład komunalny stanowi dla siebie osobny 
fundusz samoistny. 

J eś1iby pojedyńczy fundusz .samoistny był zbyt 
ohszerny i nje mógłby być opracowany przez je
dnego człowieka, może Zarząd komunalny ,vydzielić 
~ tego funduszu jego dział, stanowi~1cy dla siebie całość 
l utworzyć z niego fundus.z samoistny z własnym pod
budżctem, ksic;gą kontmvą i rubryką w dzi01rnjlm. 

r17.1ennik 1nożc obejmować w jednym tomie okresy 
tllużbze jak jc(len rok. Początek jednak i koniec ka
żdego roku należy w dzienniku wyraźnie zaznaczyć. 

Dzienmik dla każdego roku gospodarczego stanowi 
~la siebie całość a zaczyna się od numeru 1 zapisków 
1 zmviera zapiski ·wszy~tk:ch dochodów (wydatków) 

· w porządku chronologicznym. 
Zasadniczo ,vinien by~ dziennik zamkniQty z koń

cem ostatniego dnia roku gospodarczego. 

Aby jednak uniknąć nadmiernego powstawania za
~egłości szrzególnie z ostatnie~o kwartału, dopuszczony 
Jest jc(lnomiesiQczny okres ulgowy. ·w okresie tym 
równocześnie mogą być prowadzone dwa dzienniki. Je
den dla, ukończonego, drugi dla nowego roku gospodar
cz~go, przyczem pojedyńcze pozycje wpisuje się do 
d.zien,ni ka no,vego lub starego, w miarę tego czy odnoszą 
s1ę do nowego, lub ubiegłego okresu gospodarczego. 

K aż<loczesna różnica sumy rubryki ,,suma. dzienna" 
W wydn1 kach i dochodach dzfrmnika, musi być równą 
lub Wi(,'kszą od różnicy sumy rubryk ,,depozyta" w wy
datkach i docl10{lach dziennika., tak aby zapas kasowy 
te;j ruhrykj miał zawsze pokrycie w ogólnym zapa:csie ka
sowym konnrny . 

.Test miedopuszczalne "'1)isywanie do ksing wy
datków, o ile nie znnjdują one pokrycia w dochodach np. 
gdy wydatki są chwil<nvo pokrywane z kasy oszczędno
ści lub funduszów prywatnyeh. Każdą taką operację 
należy traktownć jak pożyczk~ . 

. Dziennik winien hyć zawsze zesumwany do osta
~mej stroniey. Suma ruhryki „suma dzienna" (6 i 7) 
1 suma poprzeczna sum pionowych rubryk szczególo-
Wych (1 ~)) musz,1 hyć zawsze róvme. 

Pozycje do dziennika należy zapisywać w porzwlku 
chrono]ogirznym i po{1 bieżącymi numerami. Nie wolno 
Pozostawiać w dzienniku rubryk niewypełnionych i nie 
Wolno przeskakiwać nnmerów hieżncych. \V razie wy
darzerna się po<lopnych pomyłek, należy spisać krótki 
Protokół i oddać go Ra.dcy rachunkowemu. 
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mu~zą być wypeJnj011e. Udy np. uiszczenie składać siQ 
ma z dowolnych rat, placonyeh w różnych okre~rwh cza
sów, h<:dzie ·wypełniana tylko rubryka IG. Gdy uiszcze
nie może 11ast<mie w dowolnyeh kwotach w kalendarzo
wo 0;1,na(·.znnyd1 tennirnwh, nnstą.pi wypełnienie z góry 
tylko rnllryki 16. Gdy uiszezenie ma naRbłpić w pe
wnych ohef-:ad1 i w dowolnych ilośeind1 i bez oznacze
nia tennjuów ka]cndarzowyeh, nastąpi wypełnienie 
z góry tylko rnbryki 14 i t. d. Za8ndniczo rnbryka l;) 
winnna (•yl'rowo igmlzać si<: z faktycznje uiszczoną 
~wotci. Nie jest to jednak konieeziwm a nie zajdzie, 
:JCBli dłużnik nJ). nicuiśei w ealośei raty z góry ozna
czon,~j. 

Huhryka 13 jest rnLryką pomocniczą <lo osfateczne-
go ustalenia rnhryki 13. 1 

Hul>ryka liJ wwiernć ma tę definitywną RUUHJ, kt()
ra "\V rnlrn gospodarczym winna być uiszczoną. \V mia
rę zadwdz,p-y<'h okoliczno~ci, a w sze"eg()1no8ci, gdy 
kwota hrnlż.<~1 em ud1walona jest tylko przypuszczalną 
a 11ie st:mowf'zo usinlmrn, rulffykę tf; będzie można wy
pełni<~ dopiero z kor'i<·ern roku gospo<lnrezcgo, g<ly osta:
teez11 y 11 r:-r,ypis da ::-;i<; defin ii.ywu ie ustalić. 

H()żniea mi<:<lzy tą rnhryką a sumą uiszezenia (ruh. 
43) s1 an owi rN;"tę. · 

H11hryki 18-4~ \VL!<',rnie. '1,,nviernją kwoty rzerzy
wiś,·ip 11isz< zcrne a rnhryka 4:) irh sumQ dla lrn;i;clcj po-
zyc,ii budżetowej. · 

.Mmmale :jest księgą prowadzoną gospodare:-r,o, <1la 
każf1ej pozyC'ji zrn~ (·hronoloP-ier,nic, a eelem jej jest dnć 
każc1<'go (·"asu oliraz knżcfo:i pozyrji budżetowej. Ahy 
hi<:ga ia snclniala to swoje z<1danic, musi hyć prowa
clznna w~póleześnic z ruchem kasowym t. j. każdy znpi
śPk 11 ~drn1 <><·zn ionv w dzi<~nn i ku, musi hyć r6wn<WZC8lli°'-' 
uwicloPzniony w 'lrniędze kontowej. ,faj{ dziennik jest 
księgą nn:jważniejszą dla n,lministnwji lrne;owej, fak 
manuale jest najwa~mejszc1 dla administrnrji gospo
darezcj. 

~lannalc dla funduszu <lepozytowego naleiy zakla
dae w rn i,11'(: pow:·da wm1 ia pozyrji dcpo-zytowych. 

Dla reszt z po1n·z.ednjcgo roku nnlcży otwicrnć o~o
ln~c koni:i, nnwet w rnz.iP, g<lyhy reszty te rninly stnno
W1p 8nmo_ist11c po"yeje, - t. j. gdyby lmdżet'niezawierał 
w tym k1 enm ku pozy ej i. 

. ,v s~elkie 7'rniany przypisu kwot uchwalonych bud
zetem, .:1alrnteż reszt z poprzndnicgo roku, usfalony<'h 
zam]rn H;(·if'rn rad11111kowcm z poprr.edn i ego roku gospo
<larcz.ego, ·wolno uskutecznia(~ jedynie na zasnclzie 
uehw~tły Hady komunalnej. rra Rada może upowain ić 
kDleµ:111m lub nawd H,H]f'ę rnehunk. (lo· prawomocnego 
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zar:t4chenia zwi<:kszenia przypisu lub o<lpisu,łJ(dź ogól
nie dla pewrn~go rodz<1jn należytości, i wysokości kwoty, 
hądź też w poszczególnych wypadkach. 

Wpisanie do ksiąg kwot przymusowo etatyzovrn
!lych przez \Vla<lze przełożone, następuje na zmmdzje 
dekretu władzy i z powolan iem się nań. O dekrecie na- . 
leży Radę komuny zawiadomić na najbliższern posie
d:;,eniu. 

Każdemu zmniejszeni n p r/\ypi:-;11 w docłrn(lach nrn:-;i 
odpowiadać zmniejszenie przypisu w wydatkach, a ka
żderrrn zwic:kszeniu przypi.sn w wydatkach musi odpo
wiadać zwic;kszenic pokrycia w dochodach. 

Każde ..Manuale j ksi(;ga w .liczek winny mieć na 
pierw:-;zc•j stronicy ill(lc]rn wszystkich pozycji, wskazu
jc1cy stronę, na której pozycja się znajduje. 

Komunom małym, o niewjelkiej ilości pozye:ji kaso
wych, mogą \Vydzialy po,wiatowe zezwoli<~ na prowa
<henie manuału wedle wzoru No. 8. 

Zasadn ic·zo zaljc~zki, ~tanowjąte wydatki zwrotne, 
przevvaażnic1 krótkoterminowe i to z róż11y<'h działów 
adrninistra<'ji komun,il11ej, nie tworzą samoistnego fun
duszu. Sc.! to wydatki wlaściwje przypadkowe, nigdy 
nie dające się obliczy<~ i przowjdzioć . 

. Jakkolwiek ;jednak zaliczki n ie tworr,ą odrębnego 
funduszu opartego, o wlaf-;ny hudżet, należy ze względu 
na potrzehę ścisłej ewidencji, prowadzić je tak, jak od
n:bny fundusz t. j. utworzy<~ dla nich w <lziPnniku oso
bną rnbryk(.' i'· pnnvadzić spe(·jalną ksi<:gę knHhnvą 
zwaną „Ksi<:ga zali<•zek". 

Celmn lrnic:gi /\alicwk jest, utrzyma.q w ścisłej ewi
dencji te wydatki, które komuna ponosiła ' W interesie 
osób irzeei<'h i które winny hyć zwrócone. Należy ją 
prowadzić tak ;ink ksi<:W: kontową i na tych samych 
drukad1 z 1,t r6żnic,1, ie w ruhryee kwota hudżetowa 
wy>isywać należy kwotę zaliczki ustaloną uclnvalą kole
gimn lnb Hady komuny (patrz. § 28). 

Opr{wz powyższyd1 ksi,ig kasowych /\asadniczyeh, 
nal<'ży prowa<lzie jm;J\('7,(' hi<;gi pornoenicze a miano
wj('.ic: 

a) ksi(.'g:i pohon1 po<latków (8tm1erhehehuch lnb 
8te11crl1eheJiste) wzflr 9 wzgl<:dnie JO; 

h) ksi(.'gę wpływów pocztowych; 
<') lrni<:gę zaJHlJn<)g uhc~gieh miejscowych na druku 

ksi<:gi kontowej; 
d) ksi<;gi poboru wzgl<:dnie wypłaty 11ależytośei · pro

\vadzmie na pod:-dawie mandatu władz lnb insty
tucji na wzorach przez nich przepisanych. 



\Y pojodynczyeh sprmvach a w SZCZOg'Ólności rcr~y 
przeprowadzeniu prz0z komunę większych budowli m
Westycyj_r~yd1, nałoży dla wydatków z !on: polączony:ch 
prowadz1c osobne podmanule, wedle dzrnlow wydatkow 
usta1onyeh w kosztorysie. \V wypadku takim należy 
w d;1,ionniku utworzyć osobną. rubrykę dla tych wyda
tków, tak jak dlm samoistnego funduszu. 

ad a) Ksi<;ga. poboru podatków (wed]e wzoru 9 w _gmi
nach, a wedle "\YZOru 10 w powiatach). 

KsjQga poborn podatku ma trzy działy a to: 
A. dział zaległości, ' 
B. dział n:1h·żyi-0Rci bieżących, 
O. dział mrnpelnień. 

. ~ nw.poezęc1ern roku gospodarczego na.leży wy-
lHRa<~ jako d,r,iał A) ksi<:gi pohoru po,latków wszelkje 
za1egJośei, a to dla każdego podatnika i dla Irnżdcgo ro
dzaju podatków· numerując pozyr,jo liczbami hiożqcymi 
od J. 
. .T:~lrn <lrng·i dział B) pod dzi~1lem pierws~ym nale
zy wpisać podatki bieżące przypisane zasadmczo z po
~zątkiom roku gospodarczego i to zarówno państwowi\ 
Jak powiato,ve i gminne. . 

,. W tym eolu nałoży wypisne wszystkirh podatm
kow nmucru:jąc pozycje zuowu od 1. Przy każdym po
da!n iku nnlnży, w tej sanw;j ruLryre poziomej, ·wpisDĆ 
PO.JPdyn<'ze kwoty podatkowe, IH·ri wzglf:du na to, czy po~ 
~atck jest państwowy, eiy gmimmy, czy powiatowy, czy 
mny. 

. Na :;,;:rna<hiu ustaw podatkowych są komuny obo
wiązane ~ciągne podntki bt1<lź dla państwa bądź db 
wyższydt związków samorządowych. Obowiązek ten 
może f-li<: opierne hą.dź na priypisie indywjdualnym, 
bądź na kontyngencie . 

. 1:rzypis jm1y,vj,1ualny może polcgnć hądź na ścią
gn~ęc1 n podatków wymierzonych indyvvjdualnie przez 
pan?two luh ,,;wi:1zki S[lmorzwJowc, bądź też na ścią
garn~1 po<laików wymierzanych przez konumQ na pod
stawie zasad ustalonych, ,vzµJ<:dnie podklndck dostar
ezonyd1 przez państwo Inh wyższe zwjązki samorzą
dowe .. -

We ,vszystkieh tyrh wypaflkach, bc;dą te podatki 
Pr~e~lmiotc_m zapisków w ks·i(:dze pohon.1 podatków, tu
dz1ez w lrnIQ<lze kontowej depozytów . 

. O j!e natomiast Ś<·iqgni<;cie ma na,st;ipić na zasa
d~1e kontyngentu, kontyngent fon h<:<lzie stanowił, po
zycjQ ~vydatków własnego Lu<lżetu komuny, znajdiie 
pokrycie w tych dochodach komuny, z których będą 
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Podkła,Iki po
datków zleco

nych. 

Obliczenie do
datków. 

Płatność po· 
datków. 

pokryte inne wydatki komuny. Kwoty te hQ<l~. tra l::~o
wane w ksi(;dze kontowej funduszu administracyjnego 
w dziale podatków. -

Indywidualnie przez komuny pobierane podatki 
własne, mogą hye także przedmiotem zapisków w księ

dze podatkowej z tern, ,r,(~ pn~eniesicmic jrh 11skuterznia 
si<,{ nie do księgi clepozytowej, lecz do hi(,'.gi admini
stracyjnej. -

.Jako podkładki dla pojc'<lynezych podatków komu
ny otrzymują: 

1) <lla po<lnt lrn gruntowPgo i hn(lynkowego posiada
ją komuny tak zw. Orund- und Gehiiude::;teuer 
rnuttcrrolle, a. naclto eoroeznjc otrzymują komuny 
z urzędu katastrnlnego wykaz zmian z:is?ilych w 
ei ,1gu roku. -

~) dla podatku dochodowego i uzupełniającego 

otrzymują komuny od władz skarbowy di eu1 ocz
nie 1rnlywidualny wymiar, 

3) dla podatku obrotowego otrzymują komuny i rl
dywidualne wymiary hądź komun wyższego rz•:dn 
l ądi wl,1~nyc·h biur. -

4) dla podatku przemysłowego mogą otrzymywae 
komuny coroeznie ,vy111iar od władz :--;karLowych, 

;)) dla podatku 0(1 psów otrzymują komuny stopt; 
podatku a winne ~ą 11trzymae własny kataster. 

Ol>li<·zPnie i wymiar p0<latku uskutecznia biuro 
podatkowe lab referent podatkowy komuny i wynik 
tego oLliczenia w formie li:::;ty J)oboru ( Hebeliste) przP
syla kasie komuny. w·yższe związki samorządowe luh 
państwo, samo rfrwni<~ż wymierza podatki i przesyła ka
sie komuny listy przypisu. - 'l1e listy przypisu lub in
dywidualne rozporządzenia władz, stanowią podsta,vc~ 
przypi;,u w ksif.;dze poboru podatków. 

])ziały podatkbw państwowych, powiatowych, gmin
nych i innych nah'iy zesumo,wae dla każdego po<Intnika 
z osolma. 

Zasadnicw podatki państwowe powiatowe i gmin
ne płatne Rą w 4 rata<·h kwartalnyd1 do 15 dnia dru
giego micsicica kwartału. 

O ile pojedyneze po(latki płatne są w innych rabwh, 
należy to zaznaezye w rn hrycc „raty po<lat kn" i równo
ezcśn ie ohliezyć wysokość rat. 

Po J :> <lni n d rngiego kwartału, należy <·o <lo ,v::;zy
stki~~h _nieui8zczony<·h rat kwartalnych wdrożyć postę-
powan ia l'gzPJowy;im', i ak, aby najpóźnirj z końcPm 
kwartału wszystkie przypadające raty były splaco1lc 



Podatników, co do których w ciągu postępowania 
egzeku('.yjnego okazało się, że podatnik jest niewypla
<•alny i to stwierdzi kolegium komuny swoją uchwalą, 
należy wymieni6 w osobnym wykazie i wykaz ten, wraz 
z kopią protokulu hP,r,owoenej egzekucji, doręczyć insty
tucji, na rzecz której podatek miał być śriągnięty wraz 
z przyp,1 dającymi ściągniętymi podatkami. 

, Osolmym wykazem należy objąć tych podatników, 
k~orzy z opłatą rat jeszcze zalegają, ale co, do których 
n1eorzeczono n ie ściąg a 1 n ości. 

. Poborca podatkowy oblicza dla każclego podatnika 
z osohna mający się przez niego uiścić poda.tek.*) 

Z końcem każdego okresu płatności należy zesumo
\\~ać kwoty pobrane w lrnidym roclzaju podatku i prze
nieść <lo odno~nyd1 pozycji ksiąg kontowych, a to po
datki własne do księgi kontowej własnej administracji, 
1wdatki obce do księgi kontowej depozytów. 

Kwoty zebrane należy przesyłać wraz ·z wykazami 
hyot nieściągalnyeh j rat jeszcze nieściągniętych w ter
nnnach przez odnośne władze wyznaczonych. 

Za clokladne., zupełne i w swoim cza,sie ściągnięcie 
_podatków jest ren<lant odpowiedzialny, a kwoty przez 
Jego zaniedbanie przepadłe, mogą być ściągnięte z jego 
kaucji służbowej. 

. Z końcem każdego roku na1eży zesumować sumy 
mszczone przez podatników w każdym kwartale. Sumy 
t~ wraz z ewentualnymi resztami muszą dać sumę przy
l)lsu. 

------
•) W tym celu kwotę przypisanego podatnikowi pań

stwowego podatku bezpośredniego mnoży się przez stopę 
_nchwaloną, przez komu11ę i dzieli przez 100. N ap. podatnik 
llla przypisane 14 mk. podatku gruntowego, 10 mk. budynko
wego i 15 m k. przcmy:-.Jowego. 

PodatPk komunalny wynosi dla podatku gruntowego 
400%, a dla podatku huchnkowego 300%, a dla przemysłowego 
300%, zatem dla podatnika dodatek komunalnv wyniesie od 
Podatku · 

gruntow,~go 14 X 400 == 56 mk. 

hudynkowego 

a przc>myslowego 

Tak obliczmic kwoty wpisu.ie 
rubryk listy podatkowej, 

100 

10 X 300 == 40 mk. ----
100 

15 X 300 == 45 mk. 
100 

się P<Hlatnikowi do odnośnych 
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Należ;ytości 
kom u n. 

Sumy pionowe zaś tych sum, muszą <lać sumę piono-
wych sum kwartalnych. 

1 

. 
Należne komunom udziały w podatkach państwo-

wych lub pm;i;rjatowych, obliczone na zasadzie sum po
datków ściągniętych, należy pobjerać na podstawie 
asygnat, przer, wpisanie odnośnych kwot w vrydatlrneh 
ruhryki depozytów i w dochodach funduszu admini
stracyjnego. rrak samo należy posb;pować przy po
borie należytości dla innych instyforji publicznych, 
o ile za ścic1gm1ie przyznane są komunom pewne nal0-
żytości. 

Koszta wdrożnego' post<;powania prr,ymusowego, 
na.fo,i;y pro,vwhić, jak inne należytości kornuny,-w lrni~
gach administracyjnych komuny. 

Przypisy do- Nadchodzące w ciągu roku dodatko,ve przypisy 
datkowe. nałoży wci<1gać w dziale „uzupełnienie". 

Odpisy. 

Zwroty. 

W pisy do 
dziennika. 

Wszelkie o<lpisy należy ·wpisać w diialc A, B, lub 
C, zależnie od tego, czy o<lnoszą się do reszt, czy nale
żytości lJi0żącej, czy wreszcie uzupeln ień a to przeZl 
wpisanie odnośnej cyfry f'Zerwonym atrarnentem w od
nośnej rubryce. 

Np. podatnik miał zapłacić 300 mk. 1>owiatowego 
podatku od p:-;a. \V ci4gu pierwszego pMrof'za psa siQ 
p0zbyl, wohec czego należy mu odpisać po<btek za <1ru
gie półrocze, <~o rzyni ·w ydzial powiatowy roz1)orzqdzP
niem z dnia 15. G. 1921 L. 735) I'. 

·wówczas rniloży w <-faia1c należytości lJicżącoj, w nr
hryco poziomej podatnika, wpisać w rubrykach prz(~
znaczonych na rozporządzenie, czerwonym atramen
tem, ·wydział pow. 15. V. 735/P a nast<:1rnic nad cyfrą 
:100 w rnhryee powiatowy podatek od psćnv czerwonym 
atramentem 150. 

"\Y szelkie zwroty lnvot naclplaconych lub nieslush
u ie r,ap!aeonych, 1wlcży traktować tak, jak z,vyczajne 
wydat!<1,. t~lko Z':7'roty kwot po<la.tkowyeh należy wy
s:wzcgolmac w księdze podatkoweJ przy odnośnym po
datniku \v rubryce „Zwroty nadpłaty". 

. "\Y-plyw~foce poclatk~ ~ależy _Wl),~sywać w. ruhrykQ 
dzrnnmka „fundusz adrmmstracyJny wzgl<;<lme depc,-

t " 1·· . d " zy a za ~zrne ezy stanow1ą ?nc. po atek własny czy 
cudzy. \\, rnhry<'c „strona ks1ęg1 kasowej" należy ,v-pi
sać mma.czenic tej strony manuał~ ~<lministracyjnego 
wzgh;dmc depozytowego, na ktoreJ bQdą zapjsano 
w kwotach sumarycznych kwartalnie przonnszonych. 



Powiatową księgę poboru podatków należy · pro
~~dzić w podobny sposób, ze zmianami wskazanymi 
1 istotą rzeczy i rubrykami wzoru. 

O ile z pojedynczych funduszów samoistnych mają 
wpłynąć do funduszu ogólnego, administracyjnego. pe
wne dotacje, Zarząd komuny oznaczy terminy 
uiszczenia.. ' 

\V ówezas na leży wydatek dotacji traktowae w da
nym funduszu jak zwyczajny wydatek a w funduszu 
administracyjnym, jak zwyczajny dochód. Podkładkę 
stanowi asygnata wydatków względnie dochodu. 

Podobnie postępować należy przy dotacjach z fun
duszu admi:qistraPyjnego, dla. pokrycia n~edoborów 
funduszów Rmnoistnych. 

KsiQga wpływów pocztowych. 

··w edlug 'wzoru No. 12 należy prowadzić księgę 
Wpływów pocztowych. KsięgQ tę wypełnia rendant na 
zasadzie a.wisów urzędu pocztowego a przy podnoszeniu 
przesyłek, żąda potwierdzenia ''1)isu pr,.,;ez urzędnika 
pocztowego. 

Księgi 
szyte. 

§ 12. 
Prowadz~nie JndtH~·. 

winny hyć h:1dź oprawiane hądź trwale ze-

Księgi kaso-we i dzienniki muszą mieć strony nu
merowa11e i karty ieszyte mocnym, eicnkiem sznurkiem. 
którego końce winny być przcpieez<;towane. Ilość 
stron wi'nieu Hadca n1clrnnkowy prncd użyciem ksiąg 
stwierdzić i stwierdzenie to zaopatrzyć obok pieczęci 
własnym podpisem. • 

])ln komun wiejskich stwjerdzenie to uskutecznia 
V{ydzial Powiatowy. 

K si<;gi należy prowadzić z największą, skrupula
tnośeią i starannością, wszelkie żapiski należy usku
teczniać zawsze tylko atramentem, przyczem użycie 
atramentu czerwonego jest dopuszczalne tylko w wy
fmdkarh, oznarzonych ninfrdszą instrukrją. 

}V ksiQ~ach niewolno nic skrobać lub wywabiać ply
nmrn r·hern1eznymi. ,v razie bl<;rlu należy słowa lub 
cyfry l(lf;dnic na1)1sane przekreśUć tak, aby przekreślo
ny ~ap1s0k ~?żna },atwo odczytać, a nad nim umieścić 
zaprnek wlasr,1wy. 

. Bl(;dów wykrytyeh już po zesumowaniu stron ksiąg, 
ni1c. wolno 11~11wa<~ przrz przckreślamir, lerz pr:z;ez nowy 
\V-pis,. t:1 k zw-mrn „storno", po]egafocy na wpisan in 
w ~s1c:g1 _kwo,ty ~dano,:viw·ej równow1artość błędu. Wpis 
taki musi bye oparty na liWyczajnej asygnacie. 
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Wzbr No. 13. 

Uodzaj asy· 
gnat. 

Kontrola asy· 
gnat. 

~ 13. 

A8yA·naty. 
Każdy dochód i każdy wydatek z kasy musi być 

oparty na asygnacie. Asygnaty winny zawierać ozna
czenie roku hudżetowego, funduszu, ro;1,chialn, tytułu 
i pozycji ksi<:gi konto-wej, kwoty, strony uprawnionej, 
względnie zobowiązanej i tytuł poboru lub wypłaty, 
n naJe:i,y je wystawiać wedle w/joru No. 13 i 13a,. 

Asygnaty mogą hyć albo jednorazowe alho stale. 
.Asygnaty jednorazowe odnoszą si<; do pojedynczych 
ezy:tmogci kasowych; asygnaty stale uprawniają urz;ę
dników kaso-wych hądi do uskute<·znicni,a· tylu wpłat 
lub wypłat wiele asygnata wskazuje, b:1<l,r, do wysoko1.. 
ści oznaczonej sumy, b,1di tc:i, uskutecznienia ich przez 
mmaczony przeciąg czasu, b:1dź wrcs.zcie bez ogranicze
nia t. j. aż do odwołania. 

Asygnaty stale mogą się 7,atem rozciągać na okres 
czasu dluż,s:zy, niż jeden rok gospodarczy. 

O ·każ<leJ asygnacje należy powiadomić kasę, przez 
doręezenia asygnaty rendantowi, a i-;tronę, przez dorQ
czcnie jej odcinka m;ygnaty. . \ 

Rad('a ra(·lmnkowy, wz2;lędnie każdy z upoważnio
nych do a.sygnowania członków kolegium, obowiązany 
jest prowadzić kontrolę wydawanych asygnat, a to 
przez zachowaJl ie odcinka asyg11aty i przez sygnowanie 
asygnat. 

N a odcinku każdej ·asygnaty musi być podany kre
dyt budżetowy w resztującej wysokości. Od niego na.leży 
odjąć kwotQ, na którą asygnata opiewa i wyprowadzić 
kredyt jeszcze pozostający. 

Kwoty należne za dostawy, mogą być •asygnowane 
dopiero po stwierdzeniu przez właściwą instancję, ż~ 
dostawę uskuteczniono i że rachunek zgadza się z wa
runkami dostawy. 

Asygnaty za przedmioty należące do inwentarza 
koi:rrn!ły (vid~ § ?5 ad 4) winny :zawierać dowód wcią
gmęc1~ do sp1su rnwentarza pr:zc:z ~owolanie odnośnej 
pozycJL Asygnat bez tego zaprnku me wolno wypłacać. 

·w razie z,aginięcia asygnaty można wysta~ić asy
gnatę ponowną . Ta jednak musi zavvicrać napis Du-

1.k t" ,, p l a. . 

§ 14. 

Kwity. 

]~obrane flo kasy kwoty kwitują urzi;<lnicy kasowi 
strome, a ta stwier<bw1, jaką kwotę i z jakiego tytułu 



wpłaciła. r:l'o też każdemu kwitowi wydanemu z kasy 
winien odpowiadać kotrakwit. 

Kwity te i kontra kwity należy wystawi,ać wedle 
wzoru No. 14 h,b 14a, przyczern przy kwitarjur-;zu ~znn
"°':vym', ()(lcinek prawy, zaopatrzony podpisami urzę
dników km:;o.wych otrzymuje strona, a odcinek lewy opa
:,tzony podpisem strony stanowi kontrakwit i pozostaje 
iako podkta(lka kaso\va <lo odnośnej pozycji clod1mL 

K witarjm;zy smurowych można używać tylko dla 
pojedynczych samoistnych funduszów. 

Strona nieumiejqca pisać, winna swój po<lpis ozna
<·zy6 używanym znakiem, a podpisać ją może świadek, 
~tóry również i swoje naz.wisko urnieśeić nowinien. 
8wiac1kiem może być tylko osoba znana urz<;dn~kom ka
sowym, nie może nim jednak być żaden z urzędników 
lub funkcjonarjuszy kasowych. Przy przesyłkach 
poe,dowyd1, podJ)is na kontra-kwicie zastępuje odcinek 
przekazu pocztoweg-o, wz:g1ędnie pismo przesyłającego, 
albo wre~zcie odpowiednia częRĆ opakowania przesyłki. 

§ 15. 

\Vyplaty. 
·wypłaty uskutecznia kasa na mocy połeceń wypła

t~ (asygnat) wysta·wianych wedle przepisów par. 13 ni-
niejszej instrukcji. , 

Przedłożoną przez stronę asygnatę bada buchalter 
pod względem formalności, podpisu i stwierdza istnie
nie kre(1ytu wymaganego, poczem uskutecznia wpisy 
do dziennika i księgi kontowej. 

W razie większego ruchu w kasie, może buchalter 
1rn~utecznić tylko wpis do dziennika, pozostawiając 
,:vpis do lrn_i<:gi kontowej na godziny dla wewnętrznego 
urzędowama. 

B~whalter :vpisuje <lo dziennika w rubrykę 1 
pozycJę wydnt1{(nv, w rnhryk<.; 2 da.tę wydatku, w ni.
brykę 3_ imię j niazwii:-;ko pobierającego, w ruh. 4 
<Yzn ae:z.eme wy<btku, w rn li. ;\ 1 u h G i jcclną z rubryk o,1 
10 ~lo .10 stoso·':vnic do fun(hrnzu, z kt.faego wydatek ma 
hyc uskute<'zmony, kwotę wypłaconą. .Jeśli wydatek 
<lotyezy 1·ó:i;nyeh f'und ur-;z(nv wpisuje w ru b. fl <•ala kwot<: 
a w o<hrnś_rn· rnhryki w tej :-:;,une.i rnbry<\C poziomej kwoty 
J,rzyp,ulc1.1_:W< 1 llc\ te fundusze. Na :rnygnacic umieszcza 
1io l)J'HW<'.J stror~rn u g6ry przy Rlowie „mmaczcnie fun
d1~sz~1·· n~1rn<·.r lne:i;ąC'y dziPnnika, a po lewie.i u dołu przy 
~luw1~ ,,11kw1dowałi' (btc: i 8Woją syf..,"'lrntur<:, wzgl<:dni·! 
podpis. 
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Le~; it:nnacja 
strony 

Wpis do księg·i 
kasowej 

Przeciw wanie 
asygnat 

Od stemplowa· 
nie kwitów r 

Wypłaty 
pocztą. 

'I'ak oznaczoną. asygna.ti; 1vTaz z pobvitriwaniem 
strony wręcza ka~jerowi. 

Kasjer cz11 wa ńa<l tern, aby strona odhiór kwoty 
nalcżycje plnvjtow:1 la. Pokwitowa.nje winno zawierać 
oznaczenie lnvoty słownie i cyframi, oznacicnie tytułu 
pobrania należytości, datQ i podpis odbierającego pcl
uem imieniem i nazi.viskiem. Pokwitowanie może być 
uskuteczmicrnc na asygnacie, a wówczas ·wystarczy, jeśli 
zaV1rfrffa krótkie stwienhenia pohnru np. ,,kwotę po
wyższą pobrałem" albo ,,] 230 rnk. otrzymałem" lub po
dohne, datę i podpis. 

Pohvitownnie nie 11micszczm10 na asygnacie należy 
do asygnaty trwale przytwfor<lzić. 

Przy wydatkach uskutecznianych nn zasadzie stalr·;j 
asygnaty, należy oznaczenie funduszu. Nr. dzi(·nn1ka 
i podpisy 11n-\<;dników lrnsowych umieścić na kwicie, 
a po lewej stronie kwitu u góry umieścić odwołanie sic: 
do pienvotnej asygnaty: np. ,,Patrz asygnatę No. chicn. 
fund. adm." 

vV razie wątpliwości mm:e kasjer zażądać wylegi
t.ymowania indcntyczności z osobą w asygnacie wymie
moną. 

Kasjer po stwierdzeniu, że wyclatPk za1)iRnno c1o 
dzierrnika, wpisuje go do kRi<;gi k:rno,ve:i po stronie pra
wej, a 1rnst(:pnic ,vyp]aca ~tr011 ie przy1)nd:1.i,!cą kwotf:. 
:Nie wolno wy1•h1ca,~ z kasy żadnej kwoty przed zapisa-
niem jej do dziennika i ksi~A'i kasowej. · 

Znpisująr, wpiR11jc Jrnsjer hiożw·:i liczbę ksi<;gi kaso
wej, <fot(:, nazwjr-;ko pobiPra:iąrcgo, oznaeienia i.vydatku. 
No. dziennika, sumę wypłaty. 

NaRt<;pnie po 1n·awPj stronie asygnaty u góry przy 
Rlowie: ,,L. ks. ka~." swój numer bieżący, a po lewej 
n dołu przy słowie: ,,i.vyy>lacjl" claiQ i podpis lub swoją 
Rygnatur<;. 

Po uRkute<·zni i n;1i u wpi :-;(nv skla,la kasjer asyµ;nację, 
-wraz z kwitem, grzhi0.i.c1m cło gfo·y do toki w porządku 
liczb. dziennika, Jnh doRzywa do zeszytu asyµ;1rnt. 

K:u-;jcr kontroluje ezy kwity siron są 1rnleżyeje 
ostemplowane. K wiifrw rnaj:!cych w· tym kierunku 
braki, nie ,,·olno pn,;yjrnować do wypłaty. 

' 
O ile wypłaty uskutecwia sj<; pocztą, stmw-wi po

kwjtowanie pocztowe dowód tymczasowy. a rzeczą 
rend:mta jest postarać się o formalne potwienlzenia 
odhioru. 

. 
' 



:w ka:-meh, w któryrh panuje widki rnd1 i natłok 
ludz1, należy wprowachie marki kontrolne. Osobie 
Przedkładającej odcinek m;ygnaty daje buehalter częś(,, 
marki kontrnlnej, przy<':;wpia:j;:w c;,i;f;śe clrngą do asy
gnaty. 

Wypłaty pohorów urz<;dnikó-w rnożna 11slrntc(•z.nia1~ 
na podstawie arlnrnzy ,vyplaty. Arkusz taki winien 
dl3: każdego funhjonarjm,za zawierać jego jmię i rn1-
zw1sko, stanowisko Rlu;i;hcrwe, powołanie ;u,;ygnaty, przy
padające <lo wypłaty cz<;śei poborów z pojedyńczych 
tytuł{nv, 1rntn1cen ia slu;i;Lowe, ostateczrnt kwot<: 1ffzypa
dającą do wypłaty. 

Zapiski z arlrnsza wypłaty w dziennikach 11sk11-
tecznja~ należy ,v ten sposób. 7,e wpisuje się pelrn1 kwo
t.ę .wydatku tło dz1ennj]rn wydatków, a potnicenia do 
(lz1ennilm clochoclu. 

Do księgi k;1sowej można wpisać ty]ko r;r,ee;r,ywisty 
końcowy wyda i rk. 

Kwoty przypaclająee do wyJ)łaty z tego samego 
t.yt~ilu i w tym samym c;r,asie dla. wi<;kszej ilrn~~j ul?ra
,vrnonych, rnoga być wyplae,ane na po<lstawrn hsty 
wypłaty i ;1edt11ej wspólnej asygnaty. Arkusz wypłat 
winiem zawjerać szczegółowe obHcicnie należytości dla 
kai<lego uprawnionego z osobna i każdy z nich winien 
odbiór należytośei kwitowa<- olrnk wyliczmw:i clla siebjc 
należytości. ' 

O ile strmrn sama pisar, nie umie, może ją podpisać 
Wob~c kasjera osolm teweia. 

~adnemu urzfJlnikowi kasowemu nic ,volno poopi
sywać :;;a strony pi,c;;ae niemniejąee ża(lnych potwier
<lz0ń dla lrnsy. Przrpis ten tye7,y si<: fa kże sil pornocni
czyd1, c·lio~hy clnYil<nvo w kasie zajQtyeh. 

§ 16. 

\V płaty. 
Hcnclant jPst 0<lpowiechialny komunie za punk

tualne Ś<'i,Jg\anic należytośei do kai-:y ·korrrnnalne:i. Ani. 
Hn<l~y rachunkowemu, ani urz{:dnikom ka;-;owyrn nir 
wolno ll(hiela<-: zwłoki ani kż 0<lpisywać należytości. 
W rnz:iP_ n iPśeiągalności może 0<lpism1.ie nasb1pić. tylko 
Jlo stwwnl;r,Pniu l,p;1,wz1-d1:dnej 11ieśeiqga.lności i za 
1H~1nva_lc1 _Hady konrnnn 1 nej. \V R7,(~1 kie o<l pi r.;yvrnnie kwot 
rn·zewHlz1m1yd1 w lrnd:i.P(·ie, jak wog-(>l(\ wszelkie zrnia
ny hml7'<>tu doirns;r,<·;r,nlne są wylqcwiP ;r,a tl('hwalą Ha
dy „kom1!11;1lnP.j. inrzwl:z;mw taką uc·hwalc! 0<1pisy winny 
llyc uw,do<·zlllane w rubryf'e JO lrnit:gi kontowej. -
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Wartości, także imiona i nazwiska urzQdników, któny 
pr~e8yłkQ odebrali. Protokół ten, podpisany przez 
sw1adków, należy wr~czyć Ha<lcy rachunkowomn. Za
Warto.ść przesyłki należy pobrać w tym razie do depo
zytów. 

Urzędnicy kasowi obowiązani są przyjmować 
Wsze~kio wpłaty do kasy. O ile wpływają kwoty o nie
znanem urZ<;<lnikom przeznaczeniu, winni je zaksięgo
wać w ksi(;<lze (1cpozytów i zawiadom:ć o tern Hadcę 
ra<'11 un kowego, kt(; rego rncezą będzie stwierdzić prze
znaczenie tych kwot i wydać wskazane asygnaty . 

• 
W lokalu kasy 1rnleży umieśeić w wi<loczncm miej

scu_ ogłoszenie 11,17,wisk urz~dników, uprawnionych do 
kw1towania i po<1ohizny id1 podpisów. 

Nikomu nie wolno pr7,yjmować wpłat na rachunek 
komuny pcw;,1 lokalem lrnsy, z wyfotkiem specjalnrn 
ustanowionych pobon~ów i dla przekazanych im uchwa
lą komuny poborów. 

Kwoty, fffzo7, tych poborców śeiLigane, winny być 
zasaclnjczo wpłacone do kasy <•odzicnnie. \Vyj11t<'k sta
no.wią pobory, uskutc<'znione pmm miejscowością sic
dz:hy kasy. Te pohory 1,-vinny być uiszczone do kasy 
natydunin~t po r,mvrocie J)Ol>orcy. 

§ 17. 

Dzienne zamlrnh~cie kasy. 

Zaraz po zamknięcju l<:c1sy dla stron winni urzędni
cy kasowi przyst.1 pić <lo zliczenia. kasy. 
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"\V tym eeln kas;jc~r zlicza rnhryki 5 i G w księgach 
ka~owyd1 wyr:;;ueajttee ~urny do rnbryki 7/8, a nast.ę-
Pll.H\ do druku. ,,~mnknięeie kasy" (i.nór No. 15) wpi- Wzór No. 15„ 
su;1e surnę <lothodów i rn:;;d10c1(nv w rnb. 2, oblicza po-
z.osiałnś~ kasową i wpisuje ją cło ru h. 4. 

. Buehaltnr podobnie ohlieza sumy diienne w <l.zien
rnbwl1, wpisuje na drnku „Zmnlrni<;eie knsy" sumy do
ch(:clów i wyd at k{)\v w rn br. 3, wyr7,nen.hlf'· pozosfalość 
POJe<lynez~eh (lziem1 ;k(nv (jeśli jest ich więcej jak je-
den sumy H·h) do ruhr. 4. - ' 

. . '],a k wyprow:1dzone zapasy kaso.w<\ porf>wnywuje 
SlQ ze sobą .. \V _rnzie niezg()dnoś('i należy bh;du szukać 
tak długo, az ohrn kwoty wpnlnie się zgodzą ze sobą. 

Po uzgodnieniu ksiqg urzPdnicy oblicza ją zapas ka
sowy ~s7,(•zeg6lniaj:w w <'.ed,;1e kasowej (~vz(>r lG) za
})as po,Jedynczych sort. 

Ceduła 
kasowa. 

Wzór No. 16„ 
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' W razie gdyhy w ka8ie z;najdować się 1,1iala mo-
neta ohca, należy w cedule uwzględnić jej wartość kur
sowi1 <lanego dnia. -

Do zapasu gotówkowego należy wliczyć kwoty 
zna;j<lują('.e siQ na rnclnrnlrnch otwm·tych, czekowych 
i t. p. z wyszezególnieniem instytucji finansowej, i pC>
danicm stanu każdego raehunlm z osobna. 

Cedułę kasową należy codziennie przedloiyć Hadcy 
rachunkowemu. 

§ 18. 

Nadwyżka kasowa. 

W, razie gdyby zapas kasowy okazał si<: wiQkszy 
niż wykazany zamknięciem stan kasy, należy ruHlwyżkę 
w ciągu 24 godzin wpisać do fun<lu~zu <lepozytów i o 
tern pisemnie zawiadomić Ha.dcę radmnko\vego. -

O zużyciu nadwyżki, po upływie rokn, decyfluje ko
legium komuny. 

§ 18. 

Urak kasowy. 

W razie gdyby 7.apas kaBowy okazał się niższy niż 
stan wykazirny, ·winien kasjer ·do 24 godzin pokryć ró
żnicę z własnych funduszów. 

W razie gdyby kasjer nie mógł braku pokryć bez
zwłocznie z wlasny('h fumluszów, moina niedobór zapi

sać jako zaliczkę dla kasjera. 
N a pokrycie braków kasowych spowodowanych po~ 

myłką lub przeorzeniem kasjera, może komuna przpzna
czyć pewną kwotę. Zużyci(:> tej kwoty na pokrycie nie
doborów może nastąpić tylko na zasadzie asygnaty 
Radcy rach. i po uprzedniem przeprowadzeniu rewizji 
kasy przez komisję rcwjzyjną. 

• § 20. 
Zamknh~cie skarbca. 

Skarhiee należy zamknąć zaraz po pn~eliczeniu go
tówki. Klucze od f.;lrnrh(·a przcd10wuje rendant. 

§ 21. 

Lokata ~;otówki. 

iasadniPzo hvota znajduj:ica się pod v,ryląr~zrnm1 

zamknięciem kasjera nicpowfrrna być wyższ[l od jego 
kaucji. 

Kolegium może ;i<~<lnak ozrnu·.zy[., kwotQ inną w min,.. 
rę zachodzących okoliezności. 



Kolegium także wyznaczony maksimum kwoty, 
która może być przedwwywana w tresorze jako go
tówka. 

Kwoty. ponad tę ·wysokość można przechowywać 
~a zgodą 11adcy racunkowego na krótki przeciąg- czasu, 
Jeśli komunQ c.zclrnją wydatki, na których pokrycie 1·:aie 
wystarczyłby 7,apas przez kolegium wyznaczony, a wy
datku nie można. po]uyć przez. przekazanie. 

W sze1ką nadwyik<: ,vinni urzędnicy kasowi lokować 
w _ sposób przynosząey zyski, przez lokatę w wyznaczo
nych przez. kolegium fo1Stytucjach finansowych i w for
mach przez kolef.,r.ium przepisanych. 

Jnstyiu<'je te muszą hyć wyposaione w przywilej 
pupilarnego hezpie<'zeństwa. 
. Czc:ść uzyskany<'h przez lokatę zysków wskazane 
Jest przyznać urzGdnikorn kasowym ,Y formie rocznej 
rennmerac;ji. Zapas lrnsmvy lokowany bqdź jako depo
zyt, bądź na rachunku bieiącym traktować ma1cży jako 
gotówkę. 

Obrotów tych nie na1eży prowadzić w księgach ka
so:Vyeh, a tylko kasjer winien co do nich prowadzić 
k8H~gę rachunków l,icżących wedle wzoru 17. . 

rl,y1ko w razie ;1,<1kupu papierów procentowych na
~eży uzyskać uchwalę kolegium, usmvającą je z kursu 
1 ":ci:rnw1ć do ksi<:gi depozytów, jako depozyt wlasuy 
gnrnny. 

Każda pozycja tej ksjęgi musi być udokumento
}"ana, bą<lź ur,1,<;do-wyrni poświadczeniami odnośnych 
m~ty~ucj i firnmsow ycl1, h,1dź książeczkami depozyto
wyrrn, bądź walorami. ·wszelkie te podkładki mają 
być przechowywane tak, j,ak gotówka ponad sumę przi~z 
kolegium wyznaczon.1, a zatem -w tresorze kasy. 

§ 22. 

Papiery wartościowe. 
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Pupilarne 
bezpieczeń· 
stwo lokat. 

Wzór No. 17 . 

Księga ra· 
chunków 
bieżących. 

N a papiery ,var'ło~cjowe prowadzi kasjer wykaz Wzór No. 3. 
walorów. wedle ,vzoru :t Hcndant jest odpowje<lzia1,ny 
za zrcahzowanie we właściwym czasie procentów. 

Hend:mt i:~·owadzi także ewidencję wylosowania 
lub a~nmtyzacJ1 walorów i w tym celu otrzymuje ud 
kolegium potrzebne ogłoszenia losowań i amortyzacji. 
, Pr~)~emta od walorów wspomnianych stanowią 

\\i la:'"'llO~c deponenta i mają mu być wypłacane bez Jal
sz.eJ. af:iygnat-y. "\V razie wylosowania lub zamortyzo
W~m1a 'Y!dorow CU(hych, jm;t ren<lant ollow.iązany za
\V1a<lon11c ,o tern deponenta. 

3 



Ustalenie 
kursu wa„ 

Jorów. 

·Moneb 
fałszywe. 

vV razie, gdyby deponent, z jakichkolwiek powo
dów, we właściwym czasie walorów tych nie wymienił, 
winien jest rendant zrea1izować je, a uzyskaną go
tówkę zdeponować w tej instytucji finansowej, w której 
lokowane są fundusze komuny na nazwisko depomenta.. 

Przez papiery wartościowe rozumieć należy takzo 
książeczki depozytowe instytucji finansowych. 

vV szelkie walory znajdujące się w kasie należy 

uchwalą ko1egium uznać za znajdujące się poza obro
tem kursowym z tym skutkiem, że nadal prowadzone 
będą w kasie wedle wartości ustalonej tą uchwalą. 

W razie potrzeby spieniężenia walorów wjnno ko
legium uchwałą przywrócić im kurs. 

\V czasie przechowania walorów w kasie obowią
zany jest rcndant ś1edzić kurs tych walorów i w razie, 
gdyby z powodu ich spadku, groziła komunie str;1ta., 
prz0dstawić Radcy Rachunkowemu niebezpieczefo;two 
i wnioski co do jego usuni~cia. 

W wypadku, gdyhy walory cudze spadły w kur~ie 
poniżej lnvoty dla której ubezpieczenia. mają służyć, 
nale~y wezwać_ deponenta do uzupełnienia wartości. 

U zyskane wskutek zwyżki kursu zyski przy sprze
daży walorów, o ile stanowią one własność komuny, 
przypadają komunie, o ile stanowią własność osoby 
trzeci(\j, przypadają tej osobie. 

W razie Rtrat na kursie t1zkodę ponosi winny, a o 
ilehy nikt winy nie poniósł, właściciel waloru. 

§ 23. 

Monety fałszywe, defektowane, wyszłe z obiegu itd . 

.Za ~majdujące si<; w kasie monety bezwartościowe 

l~h n i epe 1 nowartościowe odpowiada kasjer s·woją kau
CJą. 

\V razje przedłożenia kasjerowi monet. sfalszowa
nyd1, ohowi:Jzany jest on poczynić wszelkie kroki, zmic
rzająee do 1:jęcia fah;zerza przez pai1stw0\ve organa 
łwzpiC.·czeiist wa. \V wypadkach, g<ly kasjer rna wątpi i
wość co do prawdziwości przedstawionej mu mmwty, 
obowic1zany jest zasi<:gnąć informacji państwowych 
wJa(]z 1-,karhowych . 

. Monety zddektowane, może kasjer przyjąć tyłku 
w tej wartoś(~i, :jaka jest zapewniona przez wymianQ 
w kasach pańs1 wowych i o ile z tą wymianą nie będ~t 
połączone żadne koszta. 



§ 24. 

Port a. 
Porta pn~rn::;ylek ponosi zasadniczo strona. P.rly 

obrotach han kowych lub czekowych należy pobierać 
od stron odpowiednią czc;ść ogólnych kosztów komuny .. 
niezależnie od kosztów :-;pe<·jnlnych. Przy wysyłkach 
nale:i.y porto z góry potrącić z kwoty wypłaconej. 

\Vy;jątki są dopnszezalne za zgodą Badcy rachm1 -

kowego. 

§ 25. 
Reklamacja. 

\V lokalu kasowym należy umieśeie ogłoszenie, .żr 
r~klarnacje co do ilości i ja kości pobrnnych z kasy pie · 
mędzy nie b<:dą uzwg]<:dniane po odejściu strony oJ 
s~oln, względnie pkienka wypłaty, wzglęclnie po zloże
n1u pieniędzy do schowka strony. Przez cały c~ms od 
wypłaty do odejścia strony od stołu ]ub okienka, 
wzglf;dnie do schowania pobranych pieniędzy przez 
Qtronę, nie wolno się o(ldal ić brnjerowi. 

~ 2fi. 

pożyczki. 

Pożyczki mogą hyć alho gotówkowe alho emisyjne. 
Pożyczki gotówkowe należy z chwilą foJ1 zrealizo

wania, w <~almfoi wpisać do ksic;gi fowentarza pod po
eycje ,,dłuµ;i" n nadto w przyrJ1ód odnośnego funduszu. 

Rfnv11oez,~śn ie należy przypa(l:lj~ee w cią.gu roku 
do .mnorzenia kwoty i przypadające do zapłaty odsetki 
W[)rna~ do odnośnyd1 rubryk manuału wydatków na 
stronie lffzypisu, z oznaczenic•m termjnu płatności. 

. \V rnhryce „ozn:H•zPnia" na1eży podać bliższe zna
nuona poiyPiki i jej każdocześnie z początkiem rokn 
gospodarezego, resztującą .sumę. . 

~endant je:-;t odpowiedzialny za ścisłe dotrz;yman!e 
ternunu plainoś,·i. Zwłoka w uiszczeniu może nastąp : f. 
tylko na p_od~i:awie ncfrw:dy Hady komuny. 

. \V rm~1e, gdyhy z jakichkolwiek przyczyn, dorę~z> 
BH~ raty wiPrz;yr.ielowi w terminie było niewykonalne, 
naJc\,i;y w każdym razie przypa(fającą kwotQ z; danego 
furnl~rnzu :vydatkować, ulokować ją na książce depozy
towe.J foj nrntytueji finansowej, którą kolegium do lo
kat przyznaezy i przeehować w depozytach, jako oso
bnr fundusz z oznaczonym eelcm, amortyzacji poży
t·zk1. 
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Wyrachowa
nie zaliczki. 

§ '),...., 
~{. 

Pożytzki emisyj me. 

\V razi(• wypusiezenia przez. lrnnmrn; obligacji po
życzlrnwyd! w jakie;jkohviek formif~ 11p. także piPnję

dzy iast<:pezych, należy, z. chwilą rozpoczęcia. emińJi, 
poiyczkę cmisyjrn1 ,v pehwj uchwalonej kwocie wci4-
grn1e (lo ksi,:H,J;, tn k jak pożyezln; gotówlrnw4, pn~ycz<'m 
jako rnty wpisae należy, wypadające z planu ernisyj
rn\go kwoty, na oplaeeniP JH'oeent{nv i wykuprn} ohli
gó-w. Uzyskiwane z emisji ohligóvv~ kwoty, należy wpi
sy,va.ć ·w dod16cl tego furnlnsz;u, na rzecz którngo zaciq
gnięto pożye;.-;kę emisyjn11. Uały nie::;przeclany zapa-; 
oblig{nv, 1rnleży prowadzie ,v fundus:;;u <l(1pozytowym: 
jako hrndm,z; wla~ny komuny i traktować go jak wszy
stkie wnlorv. 

Ku pony odcięte od arkusza knr)Onmvego i wyku
pione obligi, pr:;r,e<lsta wi11ją p<){l kład ki ka~owe, przy
ezern zarówno knpony, ;ink papiery na okaziciela, nie 
muszą ' shmowi{-, każdy <llc1 sichic, osobnej pm~ycji 
kasowej. 

§ 28. 

Zaliczki. 

Przer, zaliczki rozumieć naleiy wszystkie wydatki 
zwrotne. Do tyeh nalei,1: :;r,a.l iczki dla urzę<lników, dla 
z:1kladów własnych, dla ulmgieh pozami(}jscowyeh, dla 
przedsiPbion:;tw i t. d . .Z:aliczki mogą być zwróeone albo 
w got6~vce alho przez wyrachowanie. \V razie wyra
chmvania zaliczki, należy najpierw przyjąć w dochód 
całą zaliezb;, a nast~pn ie wydatkować t~ kwotf;, na 
którą wyrachowanie opiewa, na normalnycl~ za.sadach 
wydatkowania. 

Hóżnieę rnięd7,y przypa<laj,ieą <lo wynl<'howm1ia 
zaliC'zką ]uh j(•j <·z<:ścią a wyrn<'howaniern na.lC'ży wy
równać gotówk:1. 

lU)\vno<·icśnie asygnat:!, zarz,1dzaj,1q wypłatę za
liezki, wygotować 11ależy ai:;ygna.tę pohorn kwoty za
liczkowej. Na wypłatę lnvoty wyrnd10wanej, potrzeba 
osobnej ,1sygnaty. 

Z: ehwilą asygnowania zaliezki, hu<'halter ·winien 
;ją wpisać w przypis wy<latku. Z chwilą niszczenia, 
w uiszczenie wydatku, a rfrwrnw:;,cśnie w przypis do
chodu. O ile ,.,;;:tliczlrn ma hy<~ wypłaconą w ratach, na1e
.;,y już r, ehwilą uis:zr,:;r,enia pierwszej raty całą zaliczkf: 
uwid<wznić w przypisie <lo,ehodn z podaniem w rul2ryce 
„k\vota hlHlżctowa" kwoty u<'hwaloncj przez kol<·gium 
względnie H.adę (,.,;aleinie ezy rnli<'ika dotycr,y tylko je
<lnPgo roku e7,y okrPs11 dłuższego). Z (•hwil:1 11iszeze>nia 



rat zaJiczki należy wypełnić także rubrykę odateczny 
przypis zawierający tę kwotę, ktfo-4 rzeczywiście wy
płarono. 

ialiciki niewyrachowane względnie niezwrócone 
do k011ca roku µ;ospodarez;ego, ma rcndant wykazać 
":" osoLnyrn wyka7,ie, doląr~6nym do rocznego zamkniQ
c1a radnmków, a iawiern:ic1cym także powody tych ,:a
leglości. - Uchwała Rady dotycząca lffzykcia rocz
ny<'.11 rachunków musi zawierać osobną decyzją co do 
7~leg·łych zaliczek. 

§ '.28. 

Pobór kwot cłrolmych. 
Pobói· dl'oLnych kwot w razie, ;jeże] i zarówno osoby 

płacących, jak kwoty uiścić RiQ mające można z gory 
ustalić, można uskuteczniać za pomocą osobnych list 
poL~H·owych. \V tym razie <lo dziennika należy ·wpisać 
dopiero sumę listy poborowej, przyrzem Ji::;ta stanowi 
podkładkę tej pozycji. 

O ile pozyc;ie są równe, a nazwiska płacw~yeh z gó
ry nie zrnrne, można <lo poLoru użyć bloczków pcrforo
wa_nyrh, tj. przeciętych linją drobnydt i dziurek, ula
twrn;j:icych przedarcie bloczku. Blo<·zki wimty być nu
t_n~rowaue i zaopatrzone pjccz(;cią. komuny tak ,vyci
l-{nu:;tą, aby część jej przypadła na każdą połowę 
bloczku. 

. Na okładce blociku należy uwidoeznić kwoty .. &t-
Jące się pobierać i liczbę kartek bloczku. 

Połowa karty bloczku dająca się oderwać stanmvi 
l)okwito,vtmie dla strony, drug1e polowy, pozostałe w 
bloczku, stanowią smnaryczną po<lkla<lkQ odnośnej po
:1,ycji dziennika. 

~V obu wypadkach należy lcwoty zbierane trzymatj 
nddz.rnlnie o<l funduszów kasy udokumentowanych lrnię
ga;1111 kasowymi, aż do czasu wpisania sum do tyrJ1 
ksiąg. 

§ 29. 
Przechowanie walorów. 

\VR,wlki(~ walory 11:t]eży przeehowywa(., w trc~o
l'Zc. kaRy. O ilP walol'y zosi.,1 lyby dPponowane hwlź to 
w mstytucji finansowej h,łdi w osohnym sefic, należy 
dokurnPn1- depozytowy, wzgl<;d11i(~ klueze od sefu przc
('hować tak jn k walory, a wiQc w tresorze. 
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§ 30. 

Ubezpieczenie kagy. 

KaN<;- należy ubezpieczyć od włamania, ognia i t. p 
Wnioski winien przygotować i przedłożyć kolegium ko
muny rendant. Kolegium decyduje o imstytucji ubez
pieczonej, jakoteż o warunkach ubezpieczenia. 

Hernlant odpowiada z.a punktualne opłacenie 

· premji ubezpieczenia owych. Dokument ubezpieczenia 
należy przechować poza skarbcem. 

§ 31. 

Uepozyta. 

K ,rnty obce, w jakichkohvjck formach złożone 

w kasje, rnogą być zużyte na ce1e komuny jedynie za wie
dzą i zgodą wlaścicie1a. Do depozytów zaliczyć nal8ży: 
kwoty pobierane przez komuny na rzecz państwa lub 
innych związków samorządowych, kaucje i zabezpie·3Z•'
nia złożone na zabezpieczanie spełnienia pewnych obo
wiązków i świadczeń wobec komuny, kwoty niewia<lo
mego przezna<:',zcnia i t. p. wszystkie zatem funtlnj,;ze, 
które wpływają do kasy komuny nie jako jej wlasnoś['., 
lecz jako wlasnoge prawnej lub fizycznej osoby trzeciPj. 

W depozyJ.ach moŻina i należy umic8ZC7iaĆ także ja
ko „depozyt w1asny" fundusze przeznaczone na pewne 
Hciślc ozrnw7tone cele, gdyż wówezas, rel ten jest właści

cielem depozytu. 
Depozyty mogą być gotówkowe. w walorach i rze

czowe. 
W sz;elkie walory z ·wyjątkiem walorów stanow~ą

cych lokatę chwilowo zbędnej gotówki, należy prowa-
dzić w depozytach. . 

W funduszach dcpo:tytowyeh mewo1no, bez zgody 
wla.ściciela depozytu, zacjągn:46 nawet krótkoterrniuo
wej pożyczki. 

§ 32. 

Zamknh:cie miesic:czne. 

Oprócz dziennych zmnkniQć. kasy obowiązani ~<! 

urzQ<lnicy kasowi uskuteczniać miesi~czne r,:unlmięcia 
ffaienników i ksi[lg' kasowych. 

\V tym c.c1u po<lkre~1a się <lzie1rnik pod ostatnią po-
7,ycją w miesiącu i w nastQpncj poziomej rubryce pod 
podkreśleniem wpiRu;je się pionowe sumy kolumn chien
mika. 

~liesiQczne sumy dziennika ,v-ydatków wpisuje ~ię 

pod sumami dochodów, a reszta stanowi pozostałość mi<'

~ięezną. 



Pozycji następnego miesiąca nie dolicza się do sum 
P~przedniego miesiąca, lecz sumuje je się aż do końca 
nnesiąca dla siebie. 
. Do tych sum miesięcznych przy zamknięciu mie
s1ęcznem, dopisuje się sumy poprzedniego miesiąca, tak 
w dzienniku dochodów jak wydatków a otrzymane su
my odejmuje się od siebie jak wyżPj i wyprowadza się 
pozostałość za oha miesiące. Tak postępuje się do ko(1ca 
roku gospodarczego. 

W ten sposób otrzymuje się ewidencję ruchu kaso
wego za cały rok gospodarczy, bez potrzeby operowania 
w ciągu roku zbyt wielkimi sumami. 

§ 35. 

Statystyka zamkni(~Ć miesięcznych. 

Dla celów statystycznyeh obowiązany jest rendant 
})rowadzić dwuletnią statystykę sum miesięcznych wc
d~e rubryk dziennika i ma druku przepisanym na 1lzicn
n1k. Statystykę prowadzi się dla każdego dziennika 
z osobna w ten spm,ób, że w rubryce poziomej wr.,isu;je 
r~ndant sumy miesięczne z poprzedniego roku a pod 
nnni sumy miesięczne z roku bieżącego. Ta statystyka 
dzienmików winna być dołączona jako załącznik do 
rocznego zamknięcia rachunków. 

§ 34. 
Uoczne zamknięcia rachunków. 

Z całego okresu budżetowego winni urzędnicy ka
sowi sporządzić roczne zmnku1ięcie rachunkowe. 

Zamkni(.'cie to po przyjc:ciu przez kolegium należy 
przedłożyć komisji rewizyjnej. która bada je. referuj,~ 
1~adzie i wnioskuje na udzielenie kolegium absoluto
rium (pokwitowania). 

Podstawę do tego zamknięcia stanowi manuale, 
a na jego sporządzenie na1eży użyć druków wedle wzro
ru 18 W?:g1(.'<lnio dla depozytów wedle wzoru 19. 

Zamknięcie rachunków winno być wyrazem gospo. 
darki budżetowej a zatem powinno przedstawić jej 
obraz koń co-\vy, jak budżet przedstawia obraz począ
tkowy i w zasadzie winno zawierać te same pozycje, 
tytuły i rozdz.ialy co budżet. 

Ze wzgh;du jednak, że zbytnie rozdrobnienie zacie
ra}oby ohr,ai poglą(lowy, wystarczy jeśli zamknięcie za
wiera tylko tytuły i roz(hialy budżetu. 

Celem sporzą<lzeil1ia zamknięcia należy w księdze 
k?ntowej zarnlmąć czyli zesnrno-\vać te rubryki wszyst
k1eh pozycji, które iawiera wzór na zamknięcie ra
elnmków. 
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Sumy pozycji d1a. tytułu hudżetu na1e;~y doda6 
i otnr.ymane sumy wpisać do zamknięcia. 

N astęrm ie należy zesumować rnzdzi al ami kwoty 
tytułów i na końcu zarnknięeia sporz,1dzie zestawieni(} 
rozdziałów. Sumy rozdziałów wydatków należy pod
pisać pod sumą rozrlzi:\lów flochodów i odjąć. Otrzy
mana reszta stanmvi „ wyniki ość roczną", ktf>rn w ru~ 
bryce „uisztzunie" musi się zgadzać z rof~,mą pozostalo-
8cią kaso,vą <hienników. 

Żadne zmnlmięcie nie może nigdy ,vykazywać r:t·
chunkowego niedoboru, bo gdy wydatki zamknięcia s4 
wydatkami istotnio <1okonanymi, rmrnialy w kasie znaj
dować si<: potrzcLne na 1o fundusze. Gdy zaś w kasiP 
nie wolno prz,eel10wy,vae żadnych funduf:-z.y niezapisa
nych w przyd10dach ksjąg kasowyeh j rachunkowych, 
musiały ,v ei,1gu okresu przed zmnknięciem. wply;nąć 
dochody przynajmnjej r6w11e wydatkom. 

~mnknię(·ia radnrnlmwe należy sp01·z,1<lzić zo 
wszystkich samojstnych ksin.g kontowych, (lla ksif;gi za
liczek i księgi pohoru podatków. 

ZarnkniQcie lrni<;gi pohorn podatków należy sporzą-. 
dz.ie na (lrubwh ksi<:gi poboru, flzialami tej ksiQgi. -
Przy po<latk:wh pohienrny1·h w formie dodatków do 
podatków należy pod[lĆ stopę proc0ntowii. 

Zalw~znik tego zainlrnięcia starnnvi wykaZ, k\v('t 
uznanych za nieściągalne. 

Pn~edlożcnie roeinego zarnkni,;e,ia raehunków win
no zawierać: 

1) znmkrniQc:ie rarlnrnkowe "'"zystkich samoistnyeh 
f nndnszó\\!, 

:2) roczne zestawienie inwentari,a. 
:~) wykaz reszt, 
+) wykar, zaliezek niesplaconyeh, 
~) zestawienie zarnkni(;Ć n1iesiQeznych, 
G) uchwalę Hady komunalnej, 
7) dowód ogłoszenia na terytorjum komumy. 

Zamknięcia, radrnnkowe "vnrn z załąr.;:mikami na
lr-ży sporzwlzić w flw6ch róW110brzmiącyeh egzempla
n~ach, % ktf>rych jeden należy pn;e<llożye wla<1zy nad
zorczej. 

§ 34. 

Reszty. 

Na;jważniejszem zadaniem rac;ionalne.i a<lrnimstrncji 
i na;jglfrwniejszern f-;tarani(m1 rcrn1anta jest niedopusz
<·zanie <lo reszt, :mi w dn<'hodach, ani w wydatkach. 

~o zamkpiQć rarlrnmkowych rocznych należy do~ 
łączy~ szczegolowy ·wykaz reszt przyczem, co .do każdej 



~ nich z osobna, należy wyjaśnić przyczyny ich po
wstania. 

Wykaz reszt nie obejmuje reszt funduszu depozy
towego. 

§ 35. 

Inwentarz. 

41 

Upr{H'z wyżej ·wyliczonych ksiąg rachunkowych 
~ kasowych na]eiy prowaclzjć w kaidej komumie księgę 
lllwetarza majątku komunalnego (Lagerbuch) wedlt1 

wzoru N o. 20. Wzór No. 20. 

Ksi(;ga inwentarza dzieli siQ na dwa główne chialy 
t. j. nHt;j,1tek czynny czyli aktywa i majątek bierny 
ezyli pasywa. 

l\fojątek czynny obejmuje: 
1) nieruchomości 
2) prawa, ' 
3) kapitały, 
4) rucl1omości, 

ad. 1) Nieruchomości w jillwcntarzu winny być wni
s~ne l)rzez po(lnnie w rubryce 3 i 4 bliższego określ,mia 
llleruchorności tak pod wzgl(,'dem rzeczowym, jak pra
wnym, ,v ruh. 5 tytułu wlmm ości wraz z, pod an-iem 
wpu:;u hi poie<:znego, rub. 6 obszaru danej parceli. W rub. 
7, 8, 9 i 10 należy Wl)isać zmiany zachodzą,ce w eiągu 
roku gosr)Oclarczego, stosownie do wskazówek zawartych 
w naglóvdrnch wzoru. .Jako podstawQ do oznaczenia 
zaszłej zmiany, należy przyjąć Tzeezywisty pjeniężnJ, 
wydatek Juh dochód, ,vzględnie wartość targnwą. zmia
ny w dniu zmiany. 

,y- ruhryce 11 należy umie~<'ić, ,vartość. przedmiotu 
wed~c ceny nabycia, względnie skapitalizowane;:;o trzech
letniego dochodu dla każdego objektu z osobna. a w· ru
hryce ] 2 dla pojedynczych działów sumarycznie . 

. no wartości dotychczasowej należy doliczyć zeszll') 
zmiany w ci~igu roku i sumQ względnie różnicQ wprowa
dzić jako 1.\'1artość końcową . 

. O j1chy w ciągu roku gospodarczego zaszły znaczne 
zm1arny, wartości hez zmiany esencji majątku, należy spo
wodować Hcprczentację komunalną. do usta1enia n,)rmy 
przewartościowani a . 

. ad 2) .Tako wa;rtość prawa należy przyjąć sku.pi
talizowaną przeciętną trzechletniego dochodu. W wy
padkach wyjątkowych może Rada komunalna ustaljć 
mm.ą normę. 

ad 3) Oznaczenie przedmiotu winno zawierać obok. 
wymienienia znamion istotnych wa1oru, także jego war-
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tość nominalną. Jako wartość należy przyją6 wartość 
kursową w ostatnim dniu roku gospodarczego: 

ad 4) W inwentarzu ruchomości należy wymieniać 
tylko przedmioty trwalej wartości, nieużywające się 
w ciągu jednego roku gospodarczego, lecz służące do 
długiego użytku. 

B) Majątek bierny obejmuje wszBlkie zob.owiąza
nia komuny, bez względu czy powstały one prz.ez zacią
gnięcie pożyczki czy jakiegokolwiek zobowiązania, o ihi 
tylko nie mają być umorzone w ciągu roku gospodar
czego. 

Przy długach i zobowiązamiach określonych ściśle 
i cyfrowo, należy jako wartość długu przyjąć tę Ś•.!iśle 
określoną należytość. 

Amortyzację długu należy uwzględnić w rubryce 10, 
jako ubytek o kwotę w ciągu roku zamortyzowaną. 

Przy zobowiqzaniad1, niespłacalnych przez roczne 
świadczenia, należy przyjąć jako wartość, skapitalizo
waną wartość świadczenia rocznego. O ilehy 
świadczenie miało być spomdyczne t. j. w stałych 0kr~
sach czasu ale dłuższych niż jeden rok, należy przyjąć 
jako wartość, wartość skaplizowanego świadczenia 
przypadającego przeciętnie na rok. 

Zmnriejszenie lub zwiększenie wartości następuje 
przez stałe, zrnmiejszenic lub zwiększenie świadczenia. 
rocznego. 

Księgę inweuta.rza zakłada się na dłuższy okres 
czasu, zasadniczo na 10 lat. 

§ 36. 
Roczne zestawienie inwentarza. 

Z końcem każdego roku gospodarczego należy spo
rządzić zamknięcie inwentarza czyli bilams roczny, W{:)..

dle wzoru N o. 21. 
Bilans roczny zawier,a sumarycznie podaną. wartoM 

pojedynczych działów inwentarza, przy uwzględnieniu 
zmian wartości w ciągu roku gospodarczego. Zmiany 
!Ilależy wysiczególnić. Również należy wyszczególnić 
wszystkie długi komuny. 

Do stwnu czynnego (A) należą.: 
1) wartość nieruchomości, 
2) \Yartość uprawień, 

. B) ,vartość kapitałów t. j. walorów, gotówki i rucho
mości, 

4) reszty czynne, 
5) rorzna pozostałość rachunkowa. 

Do stanu biernego (B) należą: 
1) Długi, 



2) zobowiązamia, 
3) reszty bierne. 

Sumy wartości sumarycznych stanu czynnego i ~ta
nu bie.rnego należy na końcu bilansu ująć w zastawienie, 
a różnice tych sum dają czysty majątek komuny z h.oń
cem roku gospodnrczego. 

§ 37. 
Zatwierdzenie zamknięcia. 

Zamkni~cie roczne winien rendrunt w ustawą za
kreślonym <·za,~okrn~ie przedłożyć Radcy rachunko
wemu, który przedkłada go kolegium a to po przPjGcin 
Hadzie komunalnej, która udziela rachunkozdawcom 
absolutorjum i uchwala o sposobie zużycia pozostalośei 
r?cznej. (Pozostałość ta stanowi dochód gospodarczy 
nie objęty budżetem). 

Rada komuny może odmówić zatwierdzem.ia bądź 
ealep:o zamknięcia, bądź jego pojedynczych pozycji. 
W wypadku tym należy przedłożyć sprawę do decyzji 
władzom przelożonyrn. 
. Zatwierdzone przez Radę komuny roczne zamknię

. c1a raehunków wraz z bilansem rocznym należy przed
lo*y·ć władzy przełożonej komuny w ustalonym ter
llllme. 

§ 38. 
Rewizje Kasy. 

Rada komunalna obowiązana jest wybrać komisję 
k.asową, której obowiązkiem jest przeprowadzać rPwi
z;JC: po każdomiesi~cznem zamknięciu miesięcznem -w; 
~lnm przez Hadę stale oznaczonym, nie pófaiej jednak, 
Jak G każdego miesiąca. 

'\V razie zaniedbania tego, winien przewodniciący 
komuny wezwać komisjQ do przeprowadzenia rewizji, 
a gdyby się to nie stało w oznaczonym przezeń terminie, 
przedłożyć sprawę Radzie komuny. 

. . Dla rewizji należy zamknąć księgi kasowe i dzien
niki. tak jak dla zamknięcia miesięcznego i pod Zcl

n:ikmQciem umieścić klauzulę: 
ZamkniQto z powodu .......... rewizji kasy . 

. , dn. . 1921 r. 

Rewizję kasy przez Radcę rachunkowego lub Prze
Wo<lniczącego komuny, można przeprowadzić przy spo
r·ządzeniu zarnknięr.ia ksiąg poza księgami. 

Przy rewizji należy przedewszystkiem stwierdzić: 
1) czy znajdufoca siQ w kasie gotówka odpowiada. 

książkowemu zapaso:\vi, 



"-
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2) 

8) 

+) 

5) 

G) 

czy wszystkie poiy<•jc diiennikn są nak;i;ycie ud."
kmneutowane podkładkami, 
l'ZJ podkładki odpowiadają przepisom niniejszej 
instrnk<'ji, 
ezy Wf;zystkie pozy(•je dzi2nnika są ,vci,1gnięte cło 
ksicu-~· k<rn tm\7cl1, 
czy icrmina p1atnośei tak ,v <locho<lacli, jak w wy
(latkad1, są zadrnwan(~. 
<·zy kredyty w księg:wh kont<nvye,11 nie Set pri,~
kroezo11 e. 

\V <·cłu stwienhei1ja. powyiszcgo jest komisja olio
wi,!zana \rnzysi kic podkładki prz<'j~ć i porÓ\VEm~ j~ 
z znpi~kmni (1ziennika, nast<;pnie winna skontro1ownć 
wszydkie latusy (irnrny stron) i przenicsieni:1 w dziln
nikt1. - .N:istc:1mic winna komisja przeliczyć g'Otó,vkQ. 

Przy li<'z(miu got{nvki należy z,vrócić szczególni0j
~zą uwag<; na kwoty lokowmw na rndmnku bieżącym. 

Kontrolę zapisków w księdze konto,vej na1-.::~y prze
pi'owndzi<~ prz<'Z wyrywkowP ballanie poju<l~'llC'zych 
pozyrji dziennjJrn i ksi<:gi kontowej. - \Y ni.de ~twier
dzenia. w tym kiernnku niedokładności, rntlcży por()
wnn<~ -wszystkie pozycje clzic-nnika z ksic:gami konto
,vymi. 

w·rcszrie przy przeg1c1dnnin po;j0<lyń<·zyd1 kont, 
należy shncnlzie w pwrwszyrn miesiącu roku go~po
<larczego, ciy konta sc1 wci,tgni<;ie zgo<lnic z lmdżeti~m 
i. czy wszystkie rubryki, a w szczególno~ci termimy 
płatności, s:1 uwidocznione. 

\Y 11astc:pnyeh m1f•siącach należy sbvicrclzie, czy 
forminy są <1otrzyrnane a przez prowizoryczne zcsumo
\Yani(~ pojcdynezyc-h krmt i por(,wnanie ich z kwohmu 
lmdżdowyrni stwicnlzic\ czy kl'(~dyiy nic są przekro
czone. 

~ ezynuośei swej winna k<lll1isja spisaG protokół 
i.vP<lle wzoru N o. 22. 

\r protokole należy zaznaczyć, czy rew1z:1a jPs-t 
zwyc-zajna ('ZY nn(l:,nvrrzajnn, ·wyszczcg{>hiie ol>ernyd1, 
wciągn:l zmnkni<:eie <hiennika i ksi[Ig kasmvych tak 
,v go1tnY<'0, ;jak i w PIPkbirJ1. Oha z:nnkni<:<·ia muszą 
sj ę z sohą zgodzi<\ \ V rai i c n i (~g0<lności na.lnży przy
czyny tego stwierdzić i przez potr?:elme \V]_)isy ;;,am
kn ięria uzgodni~ 

Na~tt;1mip należy wy~zrzeg(>lnie zapas g-otówkowy 
kasy i pon,wn:i<~ go z uzgo<ln i om~m zmnkn ięeicm ksitlP.:· 
J;aeho(lz,ice rfo~n i ee ·win n i urz<:<lnicy kasowi wyjnśn it~. 
lł(>żnieę nalc>ży usl111c1,,':, a to all,o prZ<\Z dopis:1ni0 nad
wyżki cło doel10<lów albo w r,1ziP hrnku przez pobrani~ 
braknjącrj lnrnty o,1 ka~jPrn, hq<lź w· g-0iów<>0, h;-i<1ź z je
go kaucji. 



. Zn,ijdu;i,1cc się \V ka,sie pieniądz<' rJbee o ile ka~jer 
nie wykaże si<,; pozwoleniem kolegium po my.~li art. 9 
nistrnkcjj, na]eży 1>ezwzglE:dnie uznać %a wla:_,;ność ko
muny. 

. J>n'\edrn,vyw:mie 1v kasie kwitów tylllezasowych 
1 t. p. j(\i·d n ie(lop11s%cz,llnu, a pokryte przez. n ie lnvoly 
należy Lrnktmrn<:~ jako 1,rak. 

. ~~mvjzj<; %c1pm;u walodnv moż11a. przy rewizjach 
nue_s1(;rznych przeprowadzać wy1ywkowo. Przynaj
mmej jednak raz w roku przy rewjzji nadzwyczajnej, 
n~tleży przcprow~uhić ścisl,i rmvizję -wszystkich walo
row j spi:-; i('.I! dolqezyć do protokołu rewizji . 

. Sz('zególcrw0 hndaniP walorf)\v winno 11:u-d.ąpić w ra-
'l. I ( \ ~;y)()·l·d l"Zn'l(I)) j :ł :i:1 ki (~u]rn lWl e k 11:111.uży~ W • knsJ 8, 

Wzgl(;d111e nawet, gdyby ·· tylko zachodziły podeJrzema 
nadnżyr.. 

Przy każd(~j rn\viz:ji należy szczegółowo stwierdzić, 
czy usterki podniesjone przy ostatniej rewizji nsuni<;to . 

. \\rszysikic swoje spmd rzeżPnia winn,1 Komisja, 
1nn t(_1ś<'ie w prntokóle i podae sz<'zegółowo wn i o.ski eelnm 
znpohieżen ia ush·rkom w przyszlośei. 

Proiok{>l n·w1z.11 1 zarnknięeie ksi,w; podpist~.ią 
Wszys('.Y <·zlo11kowie korni:-;ji i urz(:d11ic·y kasowi a n11a-
11owj<·ie rendant, lnwlw H:er i lrnsjer. 
. Opr(wz stnlyeh rewizji rniPf-:iQezny(•h obowiązana 
Jest korni:-;ja ka:-;owa przynajmniej raz w roku przepro
Wa.dzić rewizję niPinpowi(!dziarn1. rl\mnin tej rewizji 
należy utrzyma6 w najś<·iślejsze;j tajemni('y. 

. . O ile kasjer komuny, je.~t ·równo<·ieśnie kasjerem 
;1,~.klejko]wjpk i11inej instruke:j1, należy poczynić stara
n.1a, ahy priy11c1jrn11ie.i w ezasie 11ickt(lryd1 rewizji mie
s1ęeznyeh, organ (lanej instytnc;ji ró,V11ocześ:nie przepro
-wa,1zil n~wiz:ie jPj kasy. 

. %a wszelkie Nzko<ly wyni kłn komun ie wskutek za- , 
lll(··dhan ia przcprnwndzenia rewiiji lub wskutek niedo
kla(~nPµ;o 1>rzeprow,Hlzenia powierzonej (•zynności od
J}(>:v1ada lrnż<ly ezlnnek komif-;ji wzgl<:dnie jej przewo
<ln1c~<l<'Y swoi1i1 rna;i,itkimn. rna 11reg11lo.-\vm1ia tej o<l
pow1e<hialnośf'i wini<•n protokół zawierać. podział czyn
no~ei mi <:<b:y poj<'.<lyńezyd1 c·zlonkt>w komisji . 

. Protok(>l n•wizji rrnlPży po<lać do wiadomości ko
lt-g1_mn i przedlożye Hadzie komuny na najb]iższ.em 
l)osH•dz.(~niu po n~wizji. 

W rnzi(• st wit~nlzenia większyeh nadużyć wzglę
dnie hrak(nF kasowych, komisja :jest obowi:pmna zazą-

·fi 

• 



• 

dać o<l Przewodniczącego komuny ;natychmiastowego 
imwieszenia urzędników kasowych w urzędowaniu, 
a w miarę zachodzących okoliczności wdrożenie bądź 
kroków sądowo karnych i zabezpieczenia ewentual
nych pretensji komuny na majątku urzędników, b<l(iź 
postępowania dyscyplinarneg\). 

l 

Radca rachunkowy i przewodniczący komuny 8ą 
upra"\vrnieni każdego czasu przeprowadzać rewizje ka
sy bez obowiązku .spisywania z tej czynności protokółu 
i przedkładania sprawozdań . 
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BUDŻET-

na rok 

U chwalono na posiedzeniu dnia 

budżet niniejszy i wyłożono w ............. . przez czas 

od .......................................................................................................... do ................................................................................................. , o czem zawiadon1iono 

' opodatl{owanych w ................................................................................................ _ ................................................. . przez ogłoszenie 

............................................................................................................... .... .. ....... ... z dnia .................................................................... ............. do L . 

................................................................... , dnia ........................ .................................. roku . 

podpis. 

Budźcl niniejszy uchwalono na posiedzeniu 

dnia ............. -··· .... . 
. 

"' .. 

roku z sumą dochodów w kwocie 

............................................................................................. -·········································· z sumą rozchodów w k,vocie ... ! ............................................................................ . 

.............. a zatem z niedoborem w kwocie .................................... . 

Niedobór uchwalono pokryć: przez ............................................................................ . 

Przypis państwowego 
podatku 

.L.1.J.111 ... 
I I I I I I 

···1···1····1··-Tr 1· .... 

···r··r··,···r··r··1 ... 

···1 1 ·· 1 I I ·I 

gruntowego 

Ludynkowcgo . 

dochodowego 

przemysłowego. 

r1rrrr .. 
I I I I I I 

, dnia 

L. s. 

··········································································-······· roku. 

\lz(•i· ~ ... 1• Ilr. Zakł. Ur. Gr. 1922. rrzedru k wzbroniony. 
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U stal ono zapas kasc1wy na gotówkc=i. .......... ....... . . . w efektach .... .. . .... 

Przy przeliczeniu gotówki znaleziono 
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Zapas kasowy walorów ustalono na .......... ..... ... .. .. . ....... . 

Przy rewizji szczegółowej ustalono wedle 
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