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MINISTERSTWA KOMUNIKACJI.

Nr.

20 sierpnia

19. Rok 1928,

T R E $§ C

Sprawy finansowe.

Ministra Komunikacji z dnia 9

Nr. 240. Rozporzgdzenie

Wydziatéw Rachunkowych Dyrekcji Kolei

240.

Rozporzadzenie Ministra Komunikacji z dnia 9

lipca 1928 r. Nr. 11/3643/7/28, w sprawie wprowa-

dzenia Regulaminu Wydziatbw Rachunkowych
Dyrekcyj Kolei Panstwowych.

Na podstawie § 7 Regulaminu Dyrekcyj Kolei
Panstwowych o zakresie dziatlania Wydziatéw Rachun-
kowych wprowadzam z waznoscig od 1 wrzesnia 1928 r.
szczeg6towe przepisy o zakresie dzialania Wydziatow
Rachunkowych oraz Dziatow Ogolnorachunkowych, sta-
nowigcych czes¢ | i Il Regulaminu Wydziatéw Rachun-
kowych Polskich Kolei Panstwowych.

REGULAMIN WYDZIALtOW RACHUNKOWYCH
POLSKICH KOLEI PANSTWOWYCH.
Czesc¢ |I.

Ogoélny zakres dziatania Wydziatéw Rachunko-
wych.

§ I-

Wstep.

Regulaminem Dyrekcyj Kolei Panstwowych ustano-
wiono w kazdej Dyrekcji Wydziat Rachunkowy, ktérego
obowigzki i uprawnienia okresla szczegétowo niniejszy
Regulamin.

lipca

Panstwowych.

1928 r. Nr. 11/3643/7/28, w sprawie wprowadzenia Regulaminu

§ 2.

Ustr6j Wydziatu Rachunkowego.

Podziat czynnosci Wydziatlu Rachunkowego jest
nastepujacy:

1. Kierownictwo Wydziatlu Rachunkowego spra-
wuje mianowany przez Ministra na wniosek Prezesa
Dyrekcji Kolei Panstwowych Naczelnik Wydziatu, ktéry
wykonuje réwniez nadzér nad rachunkowoscia wszyst-
kich rachunkozdawcéw.

2. Do pomocy Naczelnikowi Wydziatu moze by¢,
w razie potrzeby, mianowany przez Ministra, na wnio-
sek Prezesa Dyrekcji Kolei Panstwowych, staly Za-
stepca Naczelnika Wydziatu, ktoérego zakres dziatania
okre$la Prezes Dyrekcji na wniosek Naczelnika
dziatu. W razie nieobecnosci Naczelnika Wydziatu
wszystkie jego czynnosci przechodzg na Zastepce. O ile
Zastepca nie jest mianowany, powierza Prezes Dyrekcji
na czas nieobecnosci Naczelnika Wydziatu zastepstwo
jednemu z Kierownikéw Dziatbw na wniosek Naczel-
nika Wydziatu.

3. Wydziat Rachunkowy skiada sie z
cych dziatéw:

Ogodlno-rachunkowy

Wy -

nastepuja-

Kontroli wptywow i kas
Likwidacji poboréow

Ksiegowosci

Ewidencji i kontroli materjatow.

4. Na czele Dziatldw stoja zatwierdzeni przez Mi-
nistra na wniosek Prezesa Dyrekcji Kolei Panstwowych
Kierownicy Dziatéw, podlegli bezposrednio Naczelni-
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kowi Wydziatu, a w zakresie czynnos$ci, przekazanych
Zastepcy Naczelnika Wydziatu, takze jemu (8 § 12 i 35,
ustep 2 Regulaminu D. K. P.).

5. Kierownicy Dziatbw odpowiedzialni sg za na-
lezyty bieg czynnosci w podlegtych im Dziatach, oraz
winni dba¢ o staly rozw6j powierzonej im gatezi stuzby.

6. Nieobecnego Kierownika Dziatu zastepuje jeden
ze starszych pracownikéw tego samego Dziatu, wyzna-
czony przez Naczelnika Wydziatlu za zgoda Prezesa
Dyrekcji Kolei Panstwowych.

7. W Wydziale Rachunkowym nalezy zatrudniac
zasadniczo tylko pracownikéw etatowych z odpowiednig
kwalifikacjg fachowg. Pracownicy nieetatowi mogg by¢
uzywani tylko do robdt manipulacyjnych lub pomoc-
niczych.

8. Wszyscy pracownicy etatowi Wydziatu Rachun-
kowego obowigzani sg ztozy¢ egzamin z rachunkowosci,
obowigzujacej na P. K. P.

§ 3.

Obowiagzki Naczelnika Wydziatu Rachunkowego.

1. Wedtug § 27 Regulaminu Dyrekcyj Kolei Pan-
stwowych Naczelnikowi Wydziatu Rachunkowego za-
strzega sie nastepujace sprawy i czynnosci:

a) Nadzo6r nad przydzielonemi Dyrekcji kredytami we
wszystkich gateziach stuzby oraz statystyczne spra-
wozdania z uzycia kredytéw.

b) Czuwanie nad zestawieniem preliminarza budzeto-
wego i sprawozdan okresowych i rocznych na pod-
stawie danych poszczegélnych Wydziatow oraz nad
0g6lng réwnowaga budzetowa.

c) Czuwanie nad prawidtowg i terminowag rachunkowo-
Scig pienieznag i zasobowa.

d) Czuwanie nad operacjami Kasy Gtéwnej w Dyrekcji
oraz kas stacyjnych i kas w przedsiebiorstwach po-
mocniczych.

e) Zarzadzenie zwyczajnej rewizji Kasy Gtownej.

f) Czuwanie nad pobieraniem dochodoéw, z wytacze-
niem dochodoéw, zwigzanych z przewozami.

g) Czuwanie nad likwidacjg naleznosci, przypadajacych
Dyrekcji od os6b trzecich, atym ostatnim od Dyrekcji.

h) Zatwierdzanie og6lnych sprawozdan i zestawien
Z obrotu kas stacyjnych.

i) Korespondencja w sprawach usterek rachunkowych,
stwierdzonych przez Kontrole Panstwowg.

j) Ogolne sprawy, tyczace sie optat skarbowych i po-
datkéw, w porozumieniu z Naczelnikiem Wydziatu
Prawnego,

k) Ogolne sprawy, tyczace sie kaucyj.

1) Kontrola funduszu obrotowego.

m) Zarzadzanie potrgcen, wynikajacych z osobistych
zobowigzan pienieznych pracownikéw kolejowych,
n) Zatwierdzanie wszelkich zlecern na pobranie i na wy-

ptaty, kierowanych do Kasy Gtéwnej i kas stacyjnych

0) Czuwanie nad prawidtowem prowadzeniem Kksie-
gowosci.

p) Wspotudziat przy odpisywaniu strat w zasobach,

r) Prowizoryczne i ostateczne zamkniecie rachunkéw.

2. Nienaruszajac odpowiedzialnosci Prezesa Dy-
rekcji i Naczelnikow Wydziatow wedtug przepisanej Re-
gulaminem D. K. P. kompetencji, jest Naczelnik Wy-
dziatlu Rachunkowego wspétodpowiedzialny za calg go-
spodarke budzetowg Dyrekcji. Wszystkie sprawy, wkra-
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czajgce w dziedzine rachunkowa i budzetowag Dyrekcji,
winny by¢ podawane Wydziatowi Rachunkowemu, przed
ostatecznem zatatwieniem do wiadomos$ci i zaopinjo-
wania, a mianowicie podlegaja zaopinjowaniu Naczel-
nika Wydzialu Rachunkowego: czuwanie nad tem, by
kredytow uzywano w dozwolonych granicach wytgcznie
na te cele, dla ktorych je przeznaczono; wspotudziat
w uzyskiwaniu kredytéw dodatkowych i przerzutéw,
wspoétudziat w odpisywaniu usterek rachunkowych i nie-
Sciagalnych pretensyj, umowy o roboty, dostawy i dzier-
zawy ze stanowiska wykonania budzetu, przepiséw
0 zabezpieczeniu uméw i zaliczek (kaucje), przepiséw
stemplowych i pokrycia gotéwkowego.

3. Obowigzek przedkitadania uméw Wydziatowi Ra-
chunkowemu do zaopinjowania dotyczy wszystkich
uméw o roboty i dostawy, a wiec umoéw, zawieranych
przez poszczegélne Wydziaty w granicach wiasnej kom-
petencji, jak i uméw, wymagajacych zatwierdzenia Pre-
zesa.

Prezesi Dyrekcyj ustanowig taki porzadek uzgad-
niania umoéw, aby bieg spraw, nie doznal opdznienia.

4. Uméw, zawieranych przez Oddziaty w grani-
cach sum, przewidzianych Regulaminem Oddziatéw
Dyrekcyj Kolei Panstwowych nie nalezy przesyta¢ Wy-
dziatowi Rachunkowemu do zaopinjowania.

5. P6zniejsze zmiany w umowach, dotyczace np.
Zwolnienia kaucji, darowania kary, zmiany terminu,
podwyzszenia lub zmniejszenia ceny umownej, wyma-
gaja opinji Wydziatu Rachunkowego, a ponadto Wy-
dziatu Prawnego, ktéry zgodnie z Regulaminem D. K. P.
wydaje swojg opinje co do ostatecznej redakcji wszyst-
kich umow.

6. Zamowienia dorazne na dostawy, wzglednie ro-
boty z wolnej reki mogg by¢ wydawane w zakresie kom-
petencji przez Wydziaty, wzglednie Oddziaty do wyso-
kosci 1000 zt, w kazdym poszczegélnym wypadku bez
uprzedniego uzgodnienia z Wydzialem Rachunkowym,
ktéry jednak przy kontroli zlecenn winien sprawdzaé, czy
zaméwienia odpowiadajag warunkom przepisow.

7. Zarzadzenia wydatkéw pienieznych lub mater-
jatowych, nieznajdujgce pokrycia w przydzielonych kre-
dytach, powinien Naczelnik Wydziatu Rachunkowego —
0 ile to nie zagraza bezpieczenstwu ruchu, catosci urza-
dzen kolejowych lub zyciu ludzkiemu oraz w wyjatko-
wych wypadkach, mogacych spowodowaé straty dla
Skarbu Panstwa (8 4 Regut. D. K. P.) — wstrzymacé do
czasu nalezytego wyjasnienia, wzglednie zezwolenia M-
nisterstwva Komunikacji na* dokonanie tych wydatkow.
Przedstawienia, wzglednie zastrzezenia, przeciw zamie-
rzonemu lub dokonanemu wydatkowaniu lub zaracho-
waniu, obowigzany jest Naczelnik Wydziatu Rachunko-
wego przedkiadaé Prezesowi Dyrekcji na piSmie.

8. Naczelnik Wydziatu Rachunkowego obowigzany
jest, od czasu do czasu, przekonywaé sie osobiscie o do-
ktadnosci zapisow w arkuszach likwidacyjnych i w ksie-
gach Wydziatu Rachunkowego, a pozycje sprawdzone
oznaczy¢ swoim podpisem.

9. Naczelnik Wydziatu Rachunkowego obowigzany
jest prowadzi¢ notatnik kar, zwrotéw oraz uchybien
stuzbowych pracownikéw Wydziatu Rachunkowego i Ka-
sy Gitoéwnej, tudziez ewidencje usterek rachunkowych,
ujawnionych przez kontrolne organa Ministerstwa Ko-
munikacji, Najwyzszej i Okregowej lzby Kontroli.
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§ 4.
Obowigzki Pracownikow Wydziatu Rachunkowego.

1. Wszyscy pracownicy Wydziatu Rachunkowego
powinni prowadzi¢ notatnik przepiséw, regulaminéw,
ustaw i rozporzadzen, odnoszgcych sie do ich zakresu
dziatania. Kierownicy Dziatobw majg czuwaé¢ nad tern,
aby wszystkie zmiany dodatkowe do szematow budze-
towych, przepiséw, regulaminéw etc. byly przez kaz-
dego pracownika niezwitocznie w odpowiednich egzem-
plarzach przeprowadzone. Przy zmianie personelu na-
lezy czuwaé nad tern, aby podreczniki, akta i dowody,
pozostate u poprzednika, przeszty ze spisem do rgk na-
stepcy, ktéry winien odbiér na spisie potwierdzi€.

2. Wszyscy pracownicy Wydziatlu Rachunkowego
obowigzani sa, w mys$l przysiegi stuzbowej, do docho-
wania tajemnicy stuzbowej takze wobec wspoétpracowni-
kéw, o ite stosunki stuzbowe nie wymagaja w poszcze-
gélnych wypadkach udzielenia wyjasnienn. Pracowni-
kom innych Dziatéw lub Wydziatow Dyrekcji, o ite ich
Zakres dziatania tego wymaga, moze zezwoli¢ na wglad
do ksiag, arkuszy likwidacyjnych i dokumentéw rachun-
kowych Kierownik odnosnego Dziatu, innym pracow-
nikom Dyrekcji tylko Naczelnik Wydziatu Rachunko-
wego, osobom za$ postronnym oraz przedstawicielom
wiadz tylko Prezes Dyrekcji na podstawie pisemnego
zarzadzenia.

§ 5.

Odpowiedzialnos$é¢ pracownikéw Wydziatu Rachun-
kowego.

Za szkody, wynikie wskutek mylnego zarachowania
naleznosci lub wskutek niewtasciwej likwidacji odpowia-
da winny pracownik osobiscie, a w razie udowodnionej
wspoétwiny innych pracownikéw, wspoélnie z nimi. Przy-
pisane z tego tytutu do zwrotu sumy nalezy potracic
z poborow pracownikéw jednorazowo, w ratach zas
miesiecznych tylko w wypadkach, jezeli suma do potra-
cenia przekracza 1/5 miesiecznego uposazenia pracow-
nika. w ogo6lnosci kazdy pracownik Wydziatu Rachun-
kowego jest odpowiedzialny za prawidtowe, doktadne
i terminowe zatatwienie przydzielonych mu prac wspél-
nie z przetozonym Kierownikiem Dziatu, wzglednie
z Naczelnikiem Wydziatu. Przez nalozenie odpowie-
dzialnosci na Wydziaty Rachunkowe nie zwalnia sie
jednak pracownikéw innych Wydziatéw i urzedéw wy-
konawczych od obowigzku troskliwego badania warun-
kéw do zarzadzenia wydatkéw i pobran dochodéw.
Pracownicy innych Wydziatéw i urzedéw sg zatem oso-
biscie odpowiedzialni w catosci, w wypadku, gdy przez
ich zarzadzenia pracownicy Wydziatlu Rachunkowego
postali w btad wprowadzeni albo jezeli uwagi i zastrze-

zenia Wydziatu Rachunkowego nie zostaty uwzgled-
nione.

§ 6.

Wykonywanie Kontroli przez Wydziaty Rachun-
kowe.

1 Gtownem zadaniem Wydziatdw Rachunkowych

jest nadzo6r i kontrola rachunkowosci oraz kontrola
gospodarki budzetowej i materjatowej Wydziatéw, urze-
dow wykonawczych i przedsiebiorstw pomocniczych,
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jakotez czuwanie nad operacjami Kasy Gioéwnej i Kas
stacyjnych.

2. Wydziaty Rachunkowe majg zatem czuwac¢ nad
gospodarkg przydzielonych Dyrekcjom kredytéow oraz
nad przestrzeganiem przepiséw, normujgcych te gospo-
darke, jak rowniez wszystkich przepiséw i regulaminéw
rachunkowych i kasowych oraz ustaw i rozporzadzen,
majacych zwigzek z rachunkowoscia.

3. Nadz6r i kontrole nad rachunkowoscig rachun-

kozdawcow wykonujag Wydziaty Rachunkowe, na pod-
stawie otrzymanego materjatlu rachunkowego (optaco-
ne dowody kasowe, rachunki materjatowe, zasobowe

i t. d.) lub tez na podstawie doraznej rewizji Kas Gtow-
nych, kas stacyjnych, urzedéw wykonawczych i miejsc
pracy przez swych delegatéw.

4. Wydziatowi Rachunkowemu przystuguje prawo
zadania od Wydziatobw i urzedéw wykonawczych wy-
jasnien spostrzezonych usterek rachunkowych, spraw-
dzanie usterek w danym urzedzie przez swe organa kon-
trolne i wydawanie w porozumieniu z Wydziatami po-
trzebnych zarzadzen, celem zapobiezenia uchybieniom
lub naduzyciom.

5. Delegaci Wydziatu Rachunkowego winni przy
rewizji wyptaconych zarobkéw w urzedach wykonaw-
czych poréwnywac¢ stan normowany pracownikéw nie-
etatowych ze stanem faktycznym oraz doktadnie zba-
da¢ stan rodzinny kazdego statego pracownika nie-
etatowego, na podstawie dokumentéw osobistych ze
stanem, wykazanym w kartach osobistych.

§ 7.
Archiwum Wydziatlu Rachunkowego.

1. Bedace w uzyciu ksiegi i arkusze likwidacyjne,
tudziez dowody kasowe i ksigzkowe nalezy przecho-
wywac ile moznosci w kasach lub szafkach ogniotrwa-
tych, bezwarunkowo jednak w lokalach, zabezpieczo-
nych od ognia i kradziezy.

2. Odtozone ksiegi, arkusze likwidacyjne i dowody
wraz z podstawowym materjatem rachunkowym nalezy
sktada¢ do archiwum Wydziatu Rachunkowego, ktére
winno by¢ umieszczone w lokalach zabepieczonych od
ognia, wilgoci i kradziezy, pod nadzorem dziatu ksie-
gowosci. Wydawanie dowodoéw dla celéw stuzbowych
pracownikom Wydziatu Rachunkowego, wzglednie in-
nych Wydziatéw dopuszczalne jest tylko na podstawie
rewersu (wzér Nr. i), wystawionego przez Kierownika
Dziatlu Wydziatu Rachunkowego, wzglednie przez Na-
czelnika zadajgcego Wydziatu. Rewers skilada sie na
miejsce podjetego dowodu, nad ktérego zwrotem na-
lezy czuwa¢. W tym celu nalezy prowadzi¢ ksigzke
kontrolng wydanych i zwréconych dowodéw.

3. Na dowody, przesytane bezposrednio Najwyz-
szej i Okregowej Izbie Kontroli na ich zadanie, nalezy
prowadzi¢ S$cistg ewidencije.

4. W archiwum nalezy przechowywaé: dowody na
wydatki i dochody eksploatacyjne przez 10 lat, wszyst-
kie za$ inne dowody, ksiegi gtdbwne i pomocnicze, arku-
sze likwidacyjne i t. d. przez 30 lat.

5. Po uptywie wskazanych okreséw nalezy odpo-
wiednie dowody, ksiegi i t. d. usuwac¢ z archiwum wedtug
wskazowek komisji, ztozonej z pracownikéw etatowych,
doktadnie obeznanych z rachunkowoscig i w drodze
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przetargu sprzedawac papierniom z warunkiem jednak,
Ze calty materjat bedzie uzyty tylko do wytworu papieru,
co winien stwierdzi¢ delegowany do fabryki pracownik
Wydzialu Rachunkowego. Przewéz materjatu odbywac
sie winien réwniez pod nadzorem jednego z pracowni-
kéw tego Wydziatu.

§ 8.
Rb6zne postanowienia.

1 Osobom obcym jest przebywanie w biurach
Wydziatlu Rachunkowego bezwarunkowo wzbronione.
Pracownicy kolejowi i emeryci, reklamujacy swe po-
bory, majg sie zwraca¢ tylko do kierownika likwidatury,
osoby zas obce reklamujgce swe naleznosci lub zadajace
informacji, tylko do Naczelnika Wydziatu. Odpowied-
nie napisy nalezy umiesci¢ przy wejsciach do biur
Wydziatlu Rachunkowego.

2. Delegowani przez wtadze panstwowe funkcjo-
narjusze do sprawdzenia dokonanych wydatkéw, wzgled-
nie pobranych wplywéw winni wykazaC sie pisemnem
zarzadzeniem swej przetozonej wladzy.

Czesc¢ |I.
Dziat Ogoélno-racimnkowy.

§ 9.
Zadanie Dziatu Ogoélno-rachunkowego.

Do obowigzkéw Dziatu Ogoélno-rachunkowego na-
leza:
1) sprawy osobowe Wydzialu Rachunkowego,

2) nadzor nad rachunkowoscig w Dyrekcji, w organach
wykonawczych stuzby iinjowej i w przedsiebiorstwach
pomocniczych procz w skladach materjatowych, od-
nosnie kapitatu zasobow,

3) sprawdzanie i likwidacja zlecen kasowych, z wyjat-
kiem zlecen, sporzadzanych przez inne Dzialy Wy-
dzialu Rachunkowego,

4) rejestracja zlecenn kasowych,

5) sprawdzanie dowodéw optaconych przez kasy sta-
Cyjne,

6) sprawdzanie rachunkéw materjatowych,

7) czuwanie nad prawidtowem potracaniem naleznosci,

8) ewidencja udzielonych zaliczek,

9) wspotudziat w odpisywaniu usterek rachunkowych
i niesciggalnych pretensyj,

10) sprawy instrukcyj i przepiséw rachunkowych.
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2, Do obowigzkéw Dzialu Ogdlno - rachunkowego
nalezy réwniez przeprowadzanie dochodzenn w spra-
wach wykroczeri stuzbowych personelu Wydziatlu Ra-
chunkowego.

§ 11.
Nadzd6r nad rachunkowoscia.

1 Dziat Ogolno-rachunkowy winien czuwac, aby
Wydziafy i urzedy wykonawcze Scisle stosowaly sie do
obowigzujacych przepiséw i regulaminéw rachunkowych
i kasowych, ustaw, rozporzgdzenn i nie dopuszcza¢ do
uchybien w tym wzgledzie.

2. Na stwierdzone nieprawidtowosci i uchybienia
nalezy wykonawcy zwrdci¢ uwage i dla zapobiegania
im na przysztos¢, wyda¢ odpowiednie zarzadzenia w po-
rozumieniu z Wydziatami.

§ 12.

Rejestracja zlecen na pobranie | wyptate.
1 Zlecenia kasowe nalezy sporzadza¢ oddzielnie
dla Kasy Glownej, a oddzielnie dla kas stacyjnych.

2. Zlecenia dla Kasy Gléwnej wpisuje sie do re-
jestru zlecenn kasowych, prowadzonego na druku wzoér
Nr. 2. Do ksiegi tej, ktdrg zaklada sie na kazdy rok
budzetowy oddzielnie, wpisuje sie zlecenia biezgce do
konca roku budzetowego, poczynajac od Nr. 1 Tym
samym numerem oznacza sie odpowiednie zlecenia
i wszystkie zatgczone dowody oraz zestawienia pomoc-
nicze. Zlecenia, po sprawdzeniu przez wdasciwy dziat
i zaksiegowaniu tylko wydatkéw budzetowych w ksigz-
kach pomocniczych (budzetowych) i po zatwierdzeniu
przez Naczelnika Wydzialu Rachunkowego, dorecza sie
Kasie Gtéwnej za pokwitowaniem odbioru w ksiedze
doreczerr, do ktérej wpisuje sie tylko numery reje-
stragji.

3. Kasa Gléwna dorecza wykonane zlecenia (do-
wody kasowe) kazdego dnia za dzien poprzedni wraz
ze sprawozdaniem za pokwitowaniem delegatowi Dziatu
Kontroli wptywoéw i kas (§ 29 Reg. K. Gt.), ktory zatrzy-
muje u siebie sprawozdanie, dowody za$ przesyta do
Dziatu Ogolno-rachunkowego, celem wpisania do re-
jestru zleceri kasowych date ich uiszczenia oraz numer
pozycji ksiegi skarbnika, poczem otrzymuje dowody
Dzial Ksiegowosci do zaksiegowania, wzglednie wpisa-
nia do ksiag budzetowych daty uiszczenia wydatkéw
i numeru pozycji ksiegi skarbnika. Dowody te skiada
sie nastepnie w archiwum Wydziatu Rachunkowego.

4. Zarzadzenie o zaniechaniu wyptaty lub pobra-
nia nalezy kierowa¢ do Wydzialu Rachunkowego, ce-
lem odwotania zlecenia. Zlecenia takie nalezy unie-
waznia¢ przy uzyciu pieczatki o treSci nastepujacej:

§ 10. LsUniewazniono na podstawie aktu Nr...... .i wpisano :
do rejestru zlecen kasowych .......................
Sprawy osobowe Wydziatlu Rachunkowego. do ksiegi ............... strona 0 ... .
» 100007 000000000 G0000000000000000¢
1. Ewidencje stanu personelu Wydziatu prowadzi¢ i R R R ft Ceeererterese ves
nalezy wedtug wydanych w tej mierze przepiséw, w szcze- " $0000000000000000¢
golnosci zas wedtug postanowien 88 19 i 21 Ogdélnych dnia.. . ... ... 19. r
Przepiséw o rachunkowosci P. K. P. oraz wskazéwek '
Wydziatu Osobowego Dyrekcji. (podpis)
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5. Uniewaznione zlecenie dolgcza sie do aktu
i zaznacza wykonanie uniewaznienia na pierwotnym ak-
cie, ktorym wyptate lub pobranie zarzadzono. Zlece-
nia, sporzadzone bez osobnego aktu i uniewaznione
réwniez bez aktu, sklada rejestrator w osobnej teczce.

6. Rejestracja zlecen dla kas stacyjnych odbywa sie
w podobny sposéb jak opisane w ustepie 2, lecz w od-
dzielnym rejestrze zlecen i z oddzielng wyzsza numeracja,
przyjeta przez kazdg Dyrekcje na podstawie doswiad-
czenia.

7. Zatwierdzone przez Naczelnika Wydzialu Ra-
chunkowego zlecenia dorecza sie za pokwitowaniem kan-
celarji Dyrekcji, celem wystania ich kasom stacyjnym.
Zlecenia zbiorowe, z ktérych dowody poszczeg6lne od-
dano kancelarji, przechowuje Dziat kontroli wplywéw
i kas az do otrzymania poszczegbélnych dowodow de-
kadowych w odwodzkach kas stacyjnych, wzglednie
sprawozdan wptywow ubocznych.

§ 13.

Sprawdzanie i likwidacja zlecen kasowych.

1 Kazde zlecenie pobrania, wzglednie wyplaty,
jak réwniez zlecenia wyptaty z réwnoczesnem pobra-
niem winno zawiera¢ nastepujace dane:

a) oznaczenie roku budzetowego,

b) doktadne oznaczenie osoby, ktorej wyptata lub wpta-
ta dotyczy ze wskazaniem doktadnego adresu,

c) oznaczenie czynnosci wykonanych lub dostaw z ilo-
Scig i cenami z powotaniem sie na zarzadzenia za-
moéwienia lub umowy przy dotaczeniu dowodéw
wykonania (dostawy),

d) oznaczenie kasy, ktora ma dokona¢ wyptaty lub po-
bra¢ wptaty, oraz wskazanie sposobu i terminu wy-
ptaty lub pobrania,

e) oznaczenie sumy pobrania lub wyptaty (w cyfrach
i stowach),

f) klasyfikacje sumy pobrania lub wyptaty (kontowanie),
g) stanowisko stuzbowe i podpis pracownika odpowie-
dzialnego za prawidlowe sporzadzenie zlecenia,

h) zatwierdzenie Naczelnika wiasciwego Wydziatu,

i) numer porzadkowy rejestracji zlecenia kasowego,

j) adnotacje Dziatlu Ksiegowosci o dokonanym wpisie,

k) zarzadzenie wyptaty lub pobrania przez Naczelnika
Wydziatlu Rachunkowego na podstawie dokonanej
likwidacji.

2. Kazde zlecenie wyptaty lub pobrania, zarza-
dzone przez inne Wydziaty Dyrekcji Kolei Paristwowych
i Zatwierdzone przez Naczelnika Wydziatu, winny by¢
skierowane do Wydziatlu Rachunkowego wraz Z wia-
sciwemi aktami i zatacznikami celem sprawdzenia, za-
bkwidowania naleznosci i przestania Kasie Glownej,
wzglednie kasom stacyjnym do wykonania.

3. Likwidacja polega na wuznaniu naleznosci po
zbadaniu i stwierdzeniu jej podstaw prawnych. Wy-
dziat Rachunkowy winien zatem zbada¢, czy dane roz-
chody lub wptywy opierajg sie na obowigzujgcych usta-
wach, przepisach, rozporzadzeniach, umowach i zamoé-
wieniach oraz zbada¢ zlecenie pod wzgledem formalnym,
rachunkowym i prawidtowej kwalifikacji (kontowania),
pokrycia budzetowego, mozliwosci pokrycia pieniez-
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nego, z uwagi na stan srodkéw obrotowych. Przy likwi-
dacji zlecen wyptaty nalezy ponadto czuwaé¢ nad prawi-
dtowem potragcaniem wszelkich naleznosci jak udzielo-
nych zaliczek, kwot gwarancyjnych, kar, podatku do-
chodowego, skfadek na rzecz Kasy Chorych i t. p.

4. Dokonane sprawdzenia i likwidacje winien
stwierdzi¢ swoim, podpisem likwidujacy pracownik oraz
Kierownik Dziatu.

5. Zlecenia kasowe na wyptaty, sporzadzane przez
Wydziat Rachunkowy, podpisuje Naczelnik tego Wy-
dziatu i przedkiada Prezesowi do zatwierdzenia.

6. Jezeli zlecenia kasowe wplywajg przy akcie dy-
rekcyjnyrn, jest obowigzkiem pracownika likwidujgcego
zaznaczy¢ wykonanie likwidacji, w odpowiedniem miej-
scu w akcie zapomoca pieczatki,

7. Pieczatka ta winna zawiera¢ nastgepujaca tresc¢:

.Zalikwidowano do wyptaty, pobrania ....... b2 SRR
gr. pod Nr. rejestru
(podpis) data 19 r.

Numer rejestru odbija sie numeratorem.

8. Na wszystkie likwidowane perzez Wydziat Ra-
chunkowy rachunki przedsiebiorcéw, dostawcow i ry-
czattowanych akordantéw (kominiarze, zegarmistrze
i t. d.), jak réwniez na zobowigzania wobec o0sé6b trze-
cich, jak np. czynsze za wynajete dla celéw kolejowych
mieszkania ze wskazaniem terminéw ptatnosci, nalezy
prowadzi¢ ksiege likwidacyjna na druku wzér Nr. 3
oraz skorowidz alfabetyczny. (Na rachunki dostawcow
materjatow zasobowych prowadzi ksiege likwidacyjng
Dziat ewidencji i kontroli materjatow).

§ 14.
Sprawdzanie dowodoéw, optaconych przez kasy
stacyjne.
1. Wydziaty D. K. P. po otrzymaniu z Wydzi

Rachunkowego dowodoéw optaconych przez kasy sta-
cyjne (8§ 1 ust. 3 Reg, Dziatu Kontroli wptywoéw i kas),
maja obowiazek zbadaé¢ je cyfrowo i merytorycznie,
sporzadzi¢ zlecenie ksigzkowe i przesta¢ wraz Z dowo-
dami do Wydzialu Rachunkowego. Dziat Ogélno-ra-
chunkowy winien dowody te — o ile wyptate zarzadzity
urzedy wykonawcze — poddawac¢ doraznej rewizji przy
uwzglednieniu nastepujgcych -wskazowek:

a) kazdy rozchéd lub wptyw musi by¢é prawidtowo za-
rachowany (zakontowany) i musi opierac¢ sie na tytu-
tach prawnych,

b) w rachunkach i dowodach nalezy sprawdzaé¢ po-
szczegblne pozycje oraz sumy ostateczne,

c) nalezy zbada¢, czy co do kazdego dokumentu uczy-
niono zados$¢ przepisom ustawy stemplowej, a w szcze-
gblnosci, czy znaczki stemplowe nalezycie skasowano,
badZz Zapomoca pieczeci urzedowej lub przekresle-
nia na krzyz atramentem, badZz zapomoca pieczatki
w ten spos6b, aby na kazdym znaczku byt jeden
odcisk, znajdujacy sie czesciowo na znaczku, czescio-
wo za$ przechodzacy na papier tub znaczek sagsiedni.
Usterki stemplowe nalezy zgtasza¢ do wiasciwego
Urzedu Skarbowego pismem wedtug wzoru prze-
widzianego w § 75 rozporzadzenia Ministra Skarbu
Z dnia 20/X1-1926 r. (Dz. Ust. R. P. Nr. 123, poz.
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713) i zanotowa¢ na odpowiednim rachunku numer
i date pisma zgtoszenia,

d) sprawdzone pozycje nalezy podkresli€é czerwonym
atramentem znakiem ,,i7’, a przy pozycjach uster-
kowych zanotowaé: ,usterka” i treS¢ ujawnionej
usterki zanotowa¢ na marginesie dokumentu. Kazdy
zbadany dokument zaopatruje sprawdzajacy pracow-
nik w klauzule : ,sprawdzono dnia....... 19
i stwierdza fakt dokonanej rewizji swoim podpisem.

2. O stwierdzonych usterkach nalezy zawiadomic
rachunkozdawcéw, wzglednie kasy i zazadaC wyjasnie-
nia. Po ukonczonem dochodzeniu reguluje Wydziat
Rachunkowy usterkowane pozycje zleceniami pobrania,
wzglednie wyptaty lub zarzgdza potracenie brakujacych
sum z poboréw winnych pracownikéw.

3. Rewizji optaconych przez kasy stacyjne dowo-
doéw nalezy dokonywac dorywczo w taki sposob, aby w cig-
gu okresu budzetowego rozchody i wplywy kazdego
urzedu wykonawczego przynajmniej za jeden mie-
sigc byly poddawane szczegétowemu sprawdzeniu.

4. Ewidencje przeprowadzonej w ten sposob re-
wizji nalezy prowadzi¢ w ksigzce na druku Nr. 4 ,Ewi-
dencja dokonanej rewizji dowodoéw kasowych i rachun-
kowych”. Do ksigzki tej nalezy wpisywa¢ rodzaj do-
wodow sprawdzonych, okreslenie usterek, zarzadzenia
wydane z tego powodu z powolaniem sie na numery
odpowiednich aktow i monitow (wzor Nr. 5) oraz sumy
przypisanej do zwrotu. (Wzory Nr. 4 i Nr. 5 moga by¢
rowniez stosowane przez inne Wydziaty, wzglednie
Oddziaty).

§ 15
Sprawdzanie rachunkdéw materjalowych.

1 Wydzialy fachowe obowigzane sg otrzymane
od rachunkozdawcéw rachunki materjatowe sprawdzac
na podstawie obowigzujacych przepisow (Czes¢ |ll.
Ogolnych Przepiséw o rachunkowosci P. K. P.) sporza-
dzi¢ zestawienie uzytych, wzglednie odzyskanych ma-
terjatéw na druku wzoér Nr. 35 i po uzgodnieniu z ra-
chunkiem zasobowym przesta¢ to zestawienie wraz
Z dowodami i zleceniem ksigzkowem do Wydzialu Ra-
chunkowego najp6zniej do kornica miesiaca, nastepuja-
cego po sprawozdawczym.

2. SzczegOtowego sprawdzania rachunkéw mater-
jatowych dokonywa¢ ma Dziat Ogolno-rachunkowy do-
rywczo wedtug wskazoéwek podanych w § 14.

§ 16.

nad prawidtowem potrgcaniem na-

leznosci.

Czuwanie

1 Dziat Ogolno-rachunkowy winien, na podstawie
optaconych przez kasy stacyjne dowoddéw, czuwaé nad
prawidiowem potrgcaniem z zarobkéw dziennie plat-
nych pracownikéw nieetatowych naleznosci, wyszczegol-
nionych w ustepie 15 § 21 Og6lnych Przepiséw o ra-
chunkowosci P. K. P. oraz zarzgdza¢ wyptaty potracen,
dokonanych na rzecz' oséb trzecich.

2. Celem umozliwienia doktadnej kontroli
tracenn naleznosci z zarobkéw, nalezy prowadzic:

po-
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a) ksiege kar i zwrotéw (wzér Nr. 6)
b) ksiege potrgcen za kredytowany opat (wzér Nr. 3
Reg. Dz. 3)

c) ksiege potracen za ubrania stuzbowe (wz6r Nr. 3

Reg. Dz. 3)
d) ksiege czynszéw dzierzawnych (wzér Nr. 7 Reg.
Dz. 2),

e) ksiege egzekucyj (wzér Nr. 2 Reg. Dz. 3).

ad a) Do ksiegi kar i zwrotéw wpisuje sie na podstawie
aktéw oryginalnych wszystkie kary i zwroty (uszko-
dzenia, braki materjatow i inwentarza i t. d.),
natozone, wzglednie przypisane przez Prezesa
i Naczelnikéw Wydziatow,

ad b) Ksiege te nalezy prowadzi¢ wedlug wskazdwek,

zawartych w § 3 Reg. Dziatu 2, na podstawie

otrzymywanych od Wydziatu Drogowego za-

wiadomien (protokutéw odbiorczych) o przydziale

mieszkan, wzglednie objektéw i optaconych do-

wodoéw kasowych, z ktérych wpisuje sie do tej

ksiegi potrgcone czynsze najmu i dzierzawy,

Co do prowadzenia Kksiegi egzekucyj obowigzu-

ja wskazéwki, zawarte w § 3 Reg. Dzialu 3.

ad e)

§ 17.
Ewidencja udzielonych zaliczek.

Kontrole udzielonych i potrgconych zaliczek przed-
siebiorcom i dostawcom nalezy prowadzi¢ w ksiazkach
likwidacyjnych (wzér Nr. 3).

§ 18.

Wspoétudziat w odpisywaniu usterek rachunkowych
i niesciggalnych pretensyj.

1. Wszelkie usterki rachunkowe i inne pretensje
moga by¢ odpisywane zasadniczo tylko w razie ich nie-
Sciggalnosci. Nalezy zatem stwierdza¢ na podstawie
akt, czy celem wyréwnania strat i nadpiat przedsie-
wziete zostaly odpowiednie kroki i czy nieSciggalnosé
pretensji zostata niewatpliwie udowodniong. Odpisane
pretensje nalezy wpisywa¢ do osobnej ksigzki ewiden-
cyjnej z podaniem osoby dtuznika, tytutu, wysokosci
pretensji i daty umorzenia. Z kohncem kazdego okresu
budzetowego nalezy wykaza¢ og6lng sume odpisanych
pretensyj w ciggu danego okresu. O ile sg widoki, ze
takie pretensje, w danej chwili niesciggalne, moga by¢
odzyskane w przysztosci, w razie polepszenia sie poto-
zenia materjalnego dituznika, nalezy je, o ile w poszcze-
gélnym wypadku przekraczajg 20 zt., wpisywaé do
osobnej rubryki ksiegi ewidencyjnej pod nazwag ,dtugi
watpliwe” i conajmniej raz na po6t roku zrobi¢ wywiad
o stanie majatkowym diuznika i ewentualnie przedsie-
bra¢ wszystkie Srodki, zmierzajagce do wyegzekwowania
pretensji, przyczem daty perjodyczne wywiadéw oraz
ich wyniki nalezy wpisywaé¢ przy odnosnych pozycjach
tej ksiazki.

2. Odpisanych pretensyj, co do ktérych niema juz
bezwzglednie zadnych watpliwosci o ich niesciagalnosci,
jak np. z powodu $mierci diuznika i braku pokrycia
Z pozostatego po nim spadku, nie nalezy wpisywac¢ do
tej rubryki ksigzki.
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3. Przy odpisywaniu niesciggalnych pretensyj,
lezy mie¢ na uwadze, ze tak pretensje zaksiegowane na
rachunku biezagcym (konta osobiste), jak réwniez na
kontach budzetowych moga by¢ odpisywane tylko na
podstawie zlecen ksigzkowych, ktéremi obcigza sie po-
zycje, przewidziang na ten cel w budzecie (dziat 2, rozdz.
9, § 13) przy jednoczesnem uznaniu rachunku biezgcego,
wzglednie rachunku budzetowego (wznowienie kredytu
lub zwrot wydatkéw z dawniejszych okreséw budzeto-
wych).

Postanowienie to nie ma jednak zastosowania do
pretensyj nieuwidocznionych w ksiegach buchalteryj-
nych jak niesciggalne czynsze za najem taboru, czynsze
najmu i dzierzawy, zwrot kosztéw umundurowania i t. p.
Niesciggalne pretensje tego rodzaju nalezy umarzaé na
podstawie aktu administracyjnego bez przeprowadzenia
ksigzkowego, a wiec bez obcigzania kredytu na niescia-

Dyrekcja K. P,
Wydziat

Wyjeto do aktu Nr

Numer kasowy Numer ksiegowy

Opis dowodu (rodzaj)
Zataczniki (opisa¢ rodzaj i iloSC) ..ooooiiiiiiiiiiiiiis
Naczelnik Wydziatu
(Podpis)
Rewers archiwalny Wydz. Rach,
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ngalne pretensje. Tak odpisywane pretensje winny row-
niez by¢ wpisywane do ksigzki ewidencyjnej.

4. Wspétudziat w odpisywaniu strat w materjak
i inwentarzu nalezy do obowigzku Dziatlu ewidencji
i kontroli materjatow.

§ 19.

Sprawy instrukcyj i przepisé6w rachunkowych.

Obowiazkiem Dziatu Ogolno-rachunkowego jest
dazy¢ do ulepszenia i uproszczenia obowigzujgcych
przepiséw i regulaminéw rachunkowych, wzglednie ka-
sowych. Wszelkie wnioski w tym kierunku tak wiasne,
jak innych Wydziatéw, nalezy przedktada¢ w drodze
stuzbowej Ministerstwu Komunikacji z odpowiedniem

uzasadnieniem.

Wzébr Nr. i
do 8§ 7 Reg. Wydz. Rach.

............... 19 r.
b= W 0 4 N LT - Y o 192
b= 0 0 B L= ESY - X 192

192

Czytelny podpis i stanowisko stuzbowe pracownika
obowigzanego do zwrotu dowodu
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Wz6ér Nr. 2
do § 12 Reg. Wydz. Rach.
Strona
1 2 3 4 5 6 7 8 “1 9 10 1
©
® Przekazana kwota 3 Wyptacono
. Zlecenie Nazwa ) < ° s
o kasowe 3 kas,y ) Osoba lub firma N d = 5 Nr. dzien-
2 < do ktorej i brzedmiot wy. &3 do o = nika kasy
c Numer slecenie p y N = wyptaty pobrania z z Gtownej,
N . i o] ]
© porzad- 5 skiero-  pitaty lub pobrania ~ 3 g < Wzﬁgfe?]?;e
g5 kowy g wano > o ' 7t r € ksiazkowego
8z 2 sz < 2t gr- .o S ksiazkoweg
1
2
3
4
5
6
7
8
9
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Fol.

Dostawca, przedsiebiorca

1

Zamowienie
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Zawiadomienie

i Miejsce
liczba rok o dokonanej ]
dostawie dostawy
zamowienie
(urzad)
N wystawca D N
r zamowien ata r
L
Data i przedmiot urnowy
5 6 7
Rachunek dostawcy Kwota
sprawdzona Data
Kwota likwidacji
Data Nr.
zt. gr. zt. gr-

Wzér Nr. 3
do § 13 Reg. Wydz. Rach.

Udzielone
Dostarczony przedmiot lub saliczki
wykonana robota
zt. gr.
Fol
8 9
Liczba Zapiski odnoszgce sie do obo-
porzadkowa wigzku ztozenia kaucji (gwa-
. rancja) kar umownych, zwro-
zlecenia , .
téw z przewozu, terminéw wy-
wyptaty ptaty potrgconych zaliczek i t.d.

= ©
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Nr,
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Wzér Kr. 5
do § 14 RejJ. Wydz. Rach.

Dyrekcja Kolei Panstwowych
Wydziat.......ooooo i

Oddziat ..o
Wykaz usterek Nr.

Do urzedu e w

Przy sprawdzaniu dowoddéw na dokonang na tamtejsze zgdanie przez Kase stacyjng w.....

............................ wyptate........cooeiiiiiiiinns ceeeee 28 MIESIGC. .eniiiiieieeeee . 192000

Stwierdzono nastepujace usterki:

# ktérych sumy nalezy przeprowadzi¢ w liscie — ksigzce — wyptat za miesigc ............... 192r.

¥ ktérych sumy nalezy wptaci¢ do Kasy stacyjnej w- a wykaz do’rqczyc

¥ ktérych sume potraci sie z najblizszych poborow pana.............cooiiiiiii e,

1 2 3 4 5 i 6 7 8 9
B Suma jaka .

g nalezy Wyjasnienie

: wzglednie

< - P . -

© Rodzaj Wyszczegllnienie d

c .9 : L. p numer po

e N K . wypla- _ u
E§ azwisko i imie zajecia usterek pobrac e o ktérym za- waga
5 % rachowano

g ° ® w dowodzie

z 2 Zt. gr- Zt. jgr.

Razem

*) Przed wystaniem do Wydziatu Rachunkowego ..dnia- 192
Zanotowano pod pPOZ.  .cciiiiiieiiiienens ks. ewid. .
w arkuszu likwidacyjnym .................... 192 r. Wykaz sporzadzit:

Dziat 1 Wydziatlu Rachunkowego
(podpis i charakter stuzb).

Zatwierdzam:

(podpis)

. (podpis Kierown. Dziatu lub Naczel-
Uwaga: Zbyteczne wykreslic. nika oddziatu),
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Dyrekcja Kolei Panstwowych

Wydziat...oooooiiiiii
Oddziat...ccooiiiiiiiiiiiiiis
Wykaz usterek Nr.
(wtornik)
DO urzedu .ot w
Przy sprawdzaniu dowoddéw na dokonang na tamtejsze zgadanie przez Kase stacyjng w
.................. WYPHATE .o = 28 MITESTAC e 19200
Stwierdzono nastepujgce usterki
*) ktérych sumy nalezy przeprowadzi¢ w liscie — ksigzce — wyptat za miesigacC.....cccceeennnnn.n. — 192 -r.
*) ktéorych sumy nalezy wptaci¢ do Kasy stacyjnej w.. a wykaz dotaczyc

*) ktorych sume potrgci sie z najblizszych pobordw pana o

! 2 3 I a 5 j 6 7 8 -9
E Suma jaka S

< nalezy Wyjasnienie

z wzglednie

<

o Rodzaj Wyszczego6lnienie d

% Nazwisko i imie L . wypta- = nu,mer po Uwaga
g s zajecia usterek pobra¢ - S ktéorym za-

2 ci¢ kY
E S rachowano
3 2t g ZE o g w dowodzie
u

[

1 Razem

Przed wystaniem do Wydziatlu Rachunkowego dnia -192. r.
Zanotowano pod poz. ks. ewid. Wykaz sporzadzit:
w arkuszu likwidacyjnym 192 r-

Dziat 1 Wydziatu Rachunkowego (podpis i charakter stuzb).
Zatwierdzam:
(podpis)

(podpis Kierown. Dziatu lub Naczeln. Oddz.

¥ Niniejszy wtornik zwraca Wydziat Rachunkowy
Uwaga: Zbyteczne wykreslic. do Wydziatu, Oddziatu, ktéry go sporzadzit.
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W zér Nr. 6
do 8§ 16 Reg. Wydz. Rach.

Suma

> ! H H H . R
0 g8~ Imie i nazwisko do potrg- Konto Daty uiszczenia
oN c O 2 . .

T T £ pracownika cenia zaracho- Uwaga
' - Y3
= 5 . .
’ . . Urzad miejce pracy wania o Nr. dowodu
2 2 g zt. gr- Rok miesiac platniczego . gr.

Drukarnia Panstwowa. Nr. 42374. 8.VIIl.28. 7.900.

WARUNKI PRENUMERATY. Administracja Dziennika Urzedowego Ministerstwa Komunikacji podaje do wiado-
mosci, iz prenumerata Dziennika Urzedowego M. K. na rok 1928 wynosi zt. 8.— pdtroczna zt. 4.— kwartalna zt. 2.—
Pojedynczy numer — groszy 50.
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