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DZIENNIK URZĘDOWY
MINISTERSTWA KOMUNIKACJI.

20 sierpnia Nr. 19. Rok 1928.

T R E Ś Ć :

S p ra w y  f in a n s o w e .

N r . 240. R o z p o r z ą d z e n ie  M in is tra  K o m u n ik a c ji z  dn ia  9 lip c a  1928 r. N r. II/3643/7/28, w  sp ra w ie  w p ro w a d ze n ia  R egu lam in u  

W y d z ia łó w  R a ch u n k o w yc h  D y r e k c ji  K o le i  P a ń s tw o w yc h .

240.

Rozporządzenie M inistra Komunikacji z dnia 9 
lipca 1928 r. N r. II/3643/7/28, w  sprawie wprow a
dzenia Regulam inu W ydziałów Rachunkowych 

Dyrekcyj Kolei Państwowych.

Na podstawie § 7 Regulaminu Dyrekcyj Kolei 
Państwowych o zakresie działania Wydziałów Rachun
kowych wprowadzam z ważnością od 1 września 1928 r. 
szczegółowe przepisy o zakresie działania Wydziałów 
Rachunkowych oraz Działów Ogólnorachunkowych, sta
nowiących część I  i I I  Regulaminu Wydziałów Rachun
kowych Polskich Kolei Państwowych.

R E G U L A M IN  W Y D Z IA Ł Ó W  R A C H U N K O W Y C H  
P O L S K IC H  K O LE I P A Ń S T W O W Y C H .

C z ę ś ć  I.

Ogólny zakres działania W ydziałów Rachunko
wych.

§ I-

Wstęp.

Regulaminem Dyrekcyj Kolei Państwowych ustano
wiono w każdej Dyrekcji Wydział Rachunkowy, którego 
obowiązki i uprawnienia określa szczegółowo niniejszy 
Regulamin.

§ 2.

Ustrój W ydziału Rachunkowego.

Podział czynności Wydziału Rachunkowego jest 
następujący:

1. Kierownictwo Wydziału Rachunkowego spra
wuje mianowany przez Ministra na wniosek Prezesa 
Dyrekcji Kolei Państwowych Naczelnik Wydziału, który 
wykonuje również nadzór nad rachunkowością wszyst
kich rachunkozdawców.

2. Do pomocy Naczelnikowi Wydziału może być, 
w razie potrzeby, mianowany przez Ministra, na wnio
sek Prezesa Dyrekcji Kolei Państwowych, stały Za
stępca Naczelnika Wydziału, którego zakres działania 
określa Prezes Dyrekcji na wniosek Naczelnika ' W y 

d z i a ł u .  W  razie nieobecności Naczelnika Wydziału 
wszystkie jego czynności przechodzą na Zastępcę. O ile 
Zastępca nie jest mianowany, powierza Prezes Dyrekcji 
na czas nieobecności Naczelnika Wydziału zastępstwo 
jednemu z Kierowników Działów na wniosek Naczel
nika Wydziału.

3. Wydział Rachunkowy składa się z następują
cych działów:

Ogólno-rachunkowy
Kontroli wpływów i kas
Likwidacji poborów
Księgowości
Ewidencji i kontroli materjałów.
4. Na czele Działów stoją zatwierdzeni przez M i

nistra na wniosek Prezesa Dyrekcji Kolei Państwowych 
Kierownicy Działów, podlegli bezpośrednio Naczelni
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kowi Wydziału, a w zakresie czynności, przekazanych 
Zastępcy Naczelnika Wydziału, także jemu (§  § 12 i 35, 
ustęp 2 Regulaminu D . K . P.).

5. Kierownicy Działów odpowiedzialni są za na
leżyty bieg czynności w podległych im Działach, oraz 
winni dbać o stały rozwój powierzonej im gałęzi służby.

6. Nieobecnego Kierownika Działu zastępuje jeden 
ze starszych pracowników tego samego Działu, wyzna
czony przez Naczelnika Wydziału za zgodą Prezesa 
Dyrekcji Kolei Państwowych.

7. W  Wydziale Rachunkowym należy zatrudniać 
zasadniczo tylko pracowników etatowych z odpowiednią 
kwalifikacją fachową. Pracownicy nieetatowi mogą być 
używani tylko do robót manipulacyjnych lub pomoc
niczych.

8. Wszyscy pracownicy etatowi Wydziału Rachun
kowego obowiązani są złożyć egzamin z rachunkowości, 
obowiązującej na P. K . P.

§ 3.

Obowiązki Naczelnika W ydziału Rachunkowego.

1. Według § 27 Regulaminu Dyrekcyj Kolei Pań
stwowych Naczelnikowi Wydziału Rachunkowego za
strzega się następujące sprawy i czynności:
a) Nadzór nad przydzielonemi Dyrekcji kredytami we 

wszystkich gałęziach służby oraz statystyczne spra
wozdania z użycia kredytów.

b) Czuwanie nad zestawieniem preliminarza budżeto
wego i sprawozdań okresowych i rocznych na pod
stawie danych poszczególnych Wydziałów oraz nad 
ogólną równowagą budżetową.

c) Czuwanie nad prawidłową i terminową rachunkowo
ścią pieniężną i zasobową.

d) Czuwanie nad operacjami Kasy Głównej w Dyrekcji 
oraz kas stacyjnych i kas w przedsiębiorstwach po
mocniczych.

e) Zarządzenie zwyczajnej rewizji Kasy Głównej.
f )  Czuwanie nad pobieraniem dochodów, z wyłącze

niem dochodów, związanych z przewozami.
g) Czuwanie nad likwidacją należności, przypadających 

Dyrekcji od osób trzecich, a tym ostatnim od Dyrekcji.
h) Zatwierdzanie ogólnych sprawozdań i zestawień 

Z obrotu kas stacyjnych.
i) Korespondencja w sprawach usterek rachunkowych, 

stwierdzonych przez Kontrolę Państwową.
j) Ogólne sprawy, tyczące się opłat skarbowych i po

datków, w porozumieniu z Naczelnikiem Wydziału 
Prawnego, 

k) Ogólne sprawy, tyczące się kaucyj.
1) Kontrola funduszu obrotowego.
m) Zarządzanie potrąceń, wynikających z osobistych 

zobowiązań pieniężnych pracowników kolejowych, 
n) Zatwierdzanie wszelkich zleceń na pobranie i na wy

płaty, kierowanych do Kasy Głównej i kas stacyjnych
o) Czuwanie nad prawidłowem prowadzeniem księ

gowości.
p) Współudział przy odpisywaniu strat w zasobach, 
r) Prowizoryczne i ostateczne zamknięcie rachunków.

2. Nienaruszając odpowiedzialności Prezesa D y
rekcji i Naczelników Wydziałów według przepisanej Re
gulaminem D. K . P. kompetencji, jest Naczelnik W y
działu Rachunkowego współodpowiedzialny za całą go
spodarkę budżetową Dyrekcji. Wszystkie sprawy, wkra

czające w dziedzinę rachunkową i budżetową Dyrekcji, 
winny być podawane Wydziałowi Rachunkowemu, przed 
ostatecznem załatwieniem do wiadomości i zaopinjo- 
wania, a mianowicie podlegają zaopinjowaniu Naczel
nika Wydziału Rachunkowego: czuwanie nad tem, by 
kredytów używano w dozwolonych granicach wyłącznie 
na te cele, dla których je przeznaczono; współudział 
w uzyskiwaniu kredytów dodatkowych i przerzutów, 
współudział w odpisywaniu usterek rachunkowych i nie
ściągalnych pretensyj, umowy o roboty, dostawy i dzier
żawy ze stanowiska wykonania budżetu, przepisów 
o zabezpieczeniu umów i zaliczek (kaucje), przepisów 
stemplowych i pokrycia gotówkowego.

3. Obowiązek przedkładania umów Wydziałowi Ra
chunkowemu do zaopinjowania dotyczy wszystkich 
umów o roboty i dostawy, a więc umów, zawieranych 
przez poszczególne Wydziały w granicach własnej kom
petencji, jak i umów, wymagających zatwierdzenia Pre
zesa.

Prezesi Dyrekcyj ustanowią taki porządek uzgad
niania umów, aby bieg spraw, nie doznał opóźnienia.

4. Umów, zawieranych przez Oddziały w grani
cach sum, przewidzianych Regulaminem Oddziałów 
Dyrekcyj Kolei Państwowych nie należy przesyłać W y
działowi Rachunkowemu do zaopinjowania.

5. Późniejsze zmiany w umowach, dotyczące np. 
Zwolnienia kaucji, darowania kary, zmiany terminu, 
podwyższenia lub zmniejszenia ceny umownej, wyma
gają opinji Wydziału Rachunkowego, a ponadto W y
działu Prawnego, który zgodnie z Regulaminem D. K . P. 
wydaje swoją opinję co do ostatecznej redakcji wszyst
kich umów.

6. Zamówienia doraźne na dostawy, względnie ro
boty z wolnej ręki mogą być wydawane w zakresie kom
petencji przez Wydziały, względnie Oddziały do wyso
kości 1000 zł, w każdym poszczególnym wypadku bez 
uprzedniego uzgodnienia z Wydziałem Rachunkowym, 
który jednak przy kontroli zleceń winien sprawdzać, czy 
zamówienia odpowiadają warunkom przepisów.

7. Zarządzenia wydatków pieniężnych lub mater- 
jałowych, nieznaj dujące pokrycia w przydzielonych kre
dytach, powinien Naczelnik Wydziału Rachunkowego —  
o ile to nie zagraża bezpieczeństwu ruchu, całości urzą
dzeń kolejowych lub życiu ludzkiemu oraz w wyjątko
wych wypadkach, mogących spowodować straty dla 
Skarbu Państwa (§  4 Reguł. D. K . P.) —  wstrzymać do 
czasu należytego wyjaśnienia, względnie zezwolenia M i
nisterstwa Komunikacji na* dokonanie tych wydatków. 
Przedstawienia, względnie zastrzeżenia, przeciw zamie
rzonemu lub dokonanemu wydatkowaniu lub zaracho
waniu, obowiązany jest Naczelnik Wydziału Rachunko
wego przedkładać Prezesowi Dyrekcji na piśmie.

8. Naczelnik Wydziału Rachunkowego obowiązany 
jest, od czasu do czasu, przekonywać się osobiście o do
kładności zapisów w arkuszach likwidacyjnych i w księ
gach Wydziału Rachunkowego, a pozycje sprawdzone 
oznaczyć swoim podpisem.

9. Naczelnik Wydziału Rachunkowego obowiązany 
jest prowadzić notatnik kar, zwrotów oraz uchybień 
służbowych pracowników Wydziału Rachunkowego i K a
sy Głównej, tudzież ewidencję usterek rachunkowych, 
ujawnionych przez kontrolne organa Ministerstwa K o 
munikacji, Najwyższej i Okręgowej Izby Kontroli.
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§ 4.

O bow iązk i P racow n ików  W ydzia łu  Rachunkowego.

1. Wszyscy pracownicy Wydziału Rachunkowego 
powinni prowadzić notatnik przepisów, regulaminów, 
ustaw i rozporządzeń, odnoszących się do ich zakresu 
działania. Kierownicy Działów mają czuwać nad tern, 
aby wszystkie zmiany dodatkowe do szematów budże
towych, przepisów, regulaminów etc. były przez każ
dego pracownika niezwłocznie w odpowiednich egzem
plarzach przeprowadzone. Przy zmianie personelu na
leży czuwać nad tern, aby podręczniki, akta i dowody, 
pozostałe u poprzednika, przeszły ze spisem do rąk na
stępcy, który winien odbiór na spisie potwierdzić.

2. Wszyscy pracownicy Wydziału Rachunkowego 
obowiązani są, w myśl przysięgi służbowej, do docho
wania tajemnicy służbowej także wobec współpracowni
ków, o iłe stosunki służbowe nie wymagają w poszcze
gólnych wypadkach udzielenia wyjaśnień. Pracowni
kom innych Działów lub Wydziałów Dyrekcji, o iłe ich 
Zakres działania tego wymaga, może zezwolić na wgląd 
do ksiąg, arkuszy likwidacyjnych i dokumentów rachun
kowych Kierownik odnośnego Działu, innym pracow
nikom Dyrekcji tylko Naczelnik Wydziału Rachunko
wego, osobom zaś postronnym oraz przedstawicielom 
władz tylko Prezes Dyrekcji na podstawie pisemnego 
zarządzenia.

§ 5.

O dpow iedzia lność pracow n ików  W ydzia łu  Rachun
kowego.

Za szkody, wynikłe wskutek mylnego zarachowania 
należności lub wskutek niewłaściwej likwidacji odpowia
da winny pracownik osobiście, a w razie udowodnionej 
współwiny innych pracowników, wspólnie z nimi. Przy
pisane z tego tytułu do zwrotu sumy należy potrącić 
Z poborów pracowników jednorazowo, w ratach zaś 
miesięcznych tylko w wypadkach, jeżeli suma do potrą
cenia przekracza 1 /5 miesięcznego uposażenia pracow
nika. W  ogólności każdy pracownik Wydziału Rachun
kowego jest odpowiedzialny za prawidłowe, dokładne 
i terminowe załatwienie przydzielonych mu prac wspól
nie z przełożonym Kierownikiem Działu, względnie 
Z Naczelnikiem Wydziału. Przez nałożenie odpowie
dzialności na Wydziały Rachunkowe nie zwalnia się 
jednak pracowników innych Wydziałów i urzędów wy
konawczych od obowiązku troskliwego badania warun
ków do zarządzenia wydatków i pobrań dochodów. 
Pracownicy innych Wydziałów i urzędów są zatem oso
biście odpowiedzialni w  całości, w wypadku, gdy przez 
ich zarządzenia pracownicy Wydziału Rachunkowego 
postali w błąd wprowadzeni albo jeżeli uwagi i zastrze
żenia Wydziału Rachunkowego nie zostały uwzględ
nione.

§ 6.

W ykonyw anie K o n tro li p rzez  W yd z ia ły  Rachun
kowe.

1. Głownem zadaniem Wydziałów Rachunkowych 
jest nadzór i kontrola rachunkowości oraz kontrola 
gospodarki budżetowej i materjałowej Wydziałów, urzę
dów wykonawczych i przedsiębiorstw pomocniczych,

jakoteż czuwanie nad operacjami Kasy Głównej i Kas 
stacyjnych.

2. Wydziały Rachunkowe mają zatem czuwać nad 
gospodarką przydzielonych Dyrekcjom kredytów oraz 
nad przestrzeganiem przepisów, normujących tę gospo
darkę, jak również wszystkich przepisów i regulaminów 
rachunkowych i kasowych oraz ustaw i rozporządzeń, 
mających związek z rachunkowością.

3. Nadzór i kontrolę nad rachunkowością rachun- 
kozdawców wykonują Wydziały Rachunkowe, na pod
stawie otrzymanego materjału rachunkowego (opłaco
ne dowody kasowe, rachunki materjałowe, zasobowe 
i t. d.) lub też na podstawie doraźnej rewizji Kas Głów
nych, kas stacyjnych, urzędów wykonawczych i miejsc 
pracy przez swych delegatów.

4. Wydziałowi Rachunkowemu przysługuje prawo 
żądania od Wydziałów i urzędów wykonawczych wy
jaśnień spostrzeżonych usterek rachunkowych, spraw
dzanie usterek w danym urzędzie przez swe organa kon
trolne i wydawanie w porozumieniu z Wydziałami po
trzebnych zarządzeń, celem zapobieżenia uchybieniom 
lub nadużyciom.

5. Delegaci Wydziału Rachunkowego winni przy 
rewizji wypłaconych zarobków w urzędach wykonaw
czych porównywać stan normowany pracowników nie
etatowych ze stanem faktycznym oraz dokładnie zba
dać stan rodzinny każdego stałego pracownika nie
etatowego, na podstawie dokumentów osobistych ze 
stanem, wykazanym w kartach osobistych.

§ 7.

A rch iw u m  W ydzia łu  Rachunkowego.

1. Będące w użyciu księgi i arkusze likwidacyjne, 
tudzież dowody kasowe i książkowe należy przecho
wywać ile możności w kasach lub szafkach ogniotrwa
łych, bezwarunkowo jednak w lokalach, zabezpieczo
nych od ognia i kradzieży.

2. Odłożone księgi, arkusze likwidacyjne i dowody 
wraz Z  podstawowym materjałem rachunkowym należy 
składać do archiwum Wydziału Rachunkowego, które 
winno być umieszczone w lokalach zabepieczonych od 
ognia, wilgoci i kradzieży, pod nadzorem działu księ
gowości. Wydawanie dowodów dla celów służbowych 
pracownikom Wydziału Rachunkowego, względnie in
nych Wydziałów dopuszczalne jest tylko na podstawie 
rewersu (wzór Nr. i ),  wystawionego przez Kierownika 
Działu Wydziału Rachunkowego, względnie przez Na
czelnika żądającego Wydziału. Rewers składa się na 
miejsce podjętego dowodu, nad którego zwrotem na
leży czuwać. W  tym celu należy prowadzić książkę 
kontrolną wydanych i zwróconych dowodów.

3. Na dowody, przesyłane bezpośrednio Najwyż
szej i Okręgowej Izbie Kontroli na ich żądanie, należy 
prowadzić ścisłą ewidencję.

4. W  archiwum należy przechowywać: dowody na 
wydatki i dochody eksploatacyjne przez 10 lat, wszyst
kie zaś inne dowody, księgi główne i pomocnicze, arku
sze likwidacyjne i t. d. przez 30 lat.

5. Po upływie wskazanych okresów należy odpo
wiednie dowody, księgi i t. d. usuwać z archiwum według 
wskazówek komisji, złożonej z pracowników etatowych, 
dokładnie obeznanych z rachunkowością i w drodze
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przetargu sprzedawać papierniom z warunkiem jednak, 
że cały materjał będzie użyty tylko do wytworu papieru, 
co winien stwierdzić delegowany do fabryki pracownik 
Wydziału Rachunkowego. Przewóz materjału odbywać 
się winien również pod nadzorem jednego z pracowni
ków tego Wydziału.

§ 8.

Różne postanowienia.

1. Osobom obcym jest przebywanie w biurach 
Wydziału Rachunkowego bezwarunkowo wzbronione. 
Pracownicy kolejowi i emeryci, reklamujący swe po
bory, mają się zwracać tylko do kierownika likwidatury, 
osoby zaś obce reklamujące swe należności lub żądające 
informacji, tylko do Naczelnika Wydziału. Odpowied
nie napisy należy umieścić przy wejściach do biur 
Wydziału Rachunkowego.

2. Delegowani przez władze państwowe funkcjo- 
narjusze do sprawdzenia dokonanych wydatków, względ
nie pobranych wpływów winni wykazać się pisemnem 
zarządzeniem swej przełożonej władzy.

Część II.

D zia ł O gólno-raclm nkow y.

§ 9.

Zadan ie D zia łu  Ogólno-rachunkowego.

Do obowiązków Działu Ogólno-rachunkowego na
leżą:
1) sprawy osobowe Wydziału Rachunkowego,
2) nadzór nad rachunkowością w Dyrekcji, w organach 

wykonawczych służby iinjowej i w przedsiębiorstwach 
pomocniczych prócz w składach materjałowych, od
nośnie kapitału zasobów,

3) sprawdzanie i likwidacja zleceń kasowych, z wyjąt
kiem zleceń, sporządzanych przez inne Działy Wy
działu Rachunkowego,

4) rejestracja zleceń kasowych,
5) sprawdzanie dowodów opłaconych przez kasy sta

cyjne,
6) sprawdzanie rachunków materjałowych,
7) czuwanie nad prawidłowem potrącaniem należności,
8) ewidencja udzielonych zaliczek,
9) współudział w odpisywaniu usterek rachunkowych 

i nieściągalnych pretensyj,
10) sprawy instrukcyj i przepisów rachunkowych.

§ 10.

Spraw y osobow e W ydzia łu  Rachunkowego.

1. Ewidencję stanu personelu Wydziału prowadzić 
należy według wydanych w tej mierze przepisów, w szcze
gólności zaś według postanowień § § 19 i 21 Ogólnych 
Przepisów o rachunkowości P. K. P. oraz wskazówek 
Wydziału Osobowego Dyrekcji.

2, Do obowiązków Działu Ogólno - rachunkowego 
należy również przeprowadzanie dochodzeń w spra
wach wykroczeń służbowych personelu Wydziału Ra
chunkowego.

§ 11.

N ad zó r  nad rachunkowością.

1. Dział Ogólno-rachunkowy winien czuwać, aby 
Wydziafy i urzędy wykonawcze ściśle stosowały się do 
obowiązujących przepisów i regulaminów rachunkowych 
i kasowych, ustaw, rozporządzeń i nie dopuszczać do 
uchybień w tym względzie.

2. Na stwierdzone nieprawidłowości i uchybienia 
należy wykonawcy zwrócić uwagę i dla zapobiegania 
im na przyszłość, wydać odpowiednie zarządzenia w po
rozumieniu z Wydziałami.

§ 12.

R ejestracja  zleceń  na pobran ie i wypłatę.

1. Zlecenia kasowe należy sporządzać oddzielnie 
dla Kasy Głównej, a oddzielnie dla kas stacyjnych.

2. Zlecenia dla Kasy Głównej wpisuje się do re
jestru zleceń kasowych, prowadzonego na druku wzór 
Nr. 2. Do księgi tej, którą zakłada się na każdy rok 
budżetowy oddzielnie, wpisuje się zlecenia bieżące do 
końca roku budżetowego, poczynając od Nr. 1. Tym 
samym numerem oznacza się odpowiednie zlecenia 
i wszystkie załączone dowody oraz zestawienia pomoc
nicze. Zlecenia, po sprawdzeniu przez właściwy dział 
i zaksięgowaniu tylko wydatków budżetowych w książ
kach pomocniczych (budżetowych) i po zatwierdzeniu 
przez Naczelnika Wydziału Rachunkowego, doręcza się 
Kasie Głównej za pokwitowaniem odbioru w księdze 
doręczeń, do której wpisuje się tylko numery reje
stracji.

3. Kasa Główna doręcza wykonane zlecenia (do
wody kasowe) każdego dnia za dzień poprzedni wraz 
ze sprawozdaniem za pokwitowaniem delegatowi Działu 
Kontroli wpływów i kas (§ 29 Reg. K. Gł.), który zatrzy
muje u siebie sprawozdanie, dowody zaś przesyła do 
Działu Ogólno-rachunkowego, celem wpisania do re
jestru zleceń kasowych datę ich uiszczenia oraz numer 
pozycji księgi skarbnika, poczem otrzymuje dowody 
Dział Księgowości do zaksięgowania, względnie wpisa
nia do ksiąg budżetowych daty uiszczenia wydatków 
i numeru pozycji księgi skarbnika. Dowody te składa 
się następnie w archiwum Wydziału Rachunkowego.

4. Zarządzenie o zaniechaniu wypłaty lub pobra
nia należy kierować do Wydziału Rachunkowego, ce
lem odwołania zlecenia. Zlecenia takie należy unie
ważniać przy użyciu pieczątki o treści następującej: 
„Unieważniono na podstawie aktu N r... . . .  .i wpisano :
do rejestru zleceń kasowych . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
do księgi . . . . . . . . . . . . . . .  strona  ........

»  ♦♦♦♦♦*♦♦♦♦♦♦♦♦♦ ♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦
i f  ♦ ♦ ♦ ♦ ♦ ♦ ♦ ♦ ♦ ♦ ♦ ♦ ♦ ♦ ♦  f t ♦ ♦ ♦ ♦ ♦ ♦ ♦ ♦ ♦ ♦ ♦ ♦ ♦ .  ♦ ♦ ♦

„  „  ♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦ 
. . . . . . . . . . . . . .dnia.. . . . . . . .  19..,r.

(podpis)
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5. Unieważnione zlecenie dołącza się do aktu 
i zaznacza wykonanie unieważnienia na pierwotnym ak
cie, którym wypłatę lub pobranie zarządzono. Zlece
nia, sporządzone bez osobnego aktu i unieważnione 
również bez aktu, składa rejestrator w osobnej teczce.

6. Rejestracja zleceń dla kas stacyjnych odbywa się 
w podobny sposób jak opisane w ustępie 2, lecz w od
dzielnym rejestrze zleceń i z oddzielną wyższą numeracją, 
przyjętą przez każdą Dyrekcję na podstawie doświad
czenia.

7. Zatwierdzone przez Naczelnika Wydziału Ra
chunkowego zlecenia doręcza się za pokwitowaniem kan- 
celarji Dyrekcji, celem wysłania ich kasom stacyjnym. 
Zlecenia zbiorowe, z których dowody poszczególne od
dano kancelarji, przechowuje Dział kontroli wpływów 
i kas aż do otrzymania poszczególnych dowodów de
kadowych w odwózkach kas stacyjnych, względnie 
sprawozdań wpływów ubocznych.

§ 13.

Spraw dzan ie i likw idacja  zleceń  kasowych.

1. Każde zlecenie pobrania, względnie wypłaty, 
jak również zlecenia wypłaty z równoczesnem pobra
niem winno zawierać następujące dane:
a) oznaczenie roku budżetowego,
b) dokładne oznaczenie osoby, której wypłata lub wpła

ta dotyczy ze wskazaniem dokładnego adresu,
c) oznaczenie czynności wykonanych lub dostaw z ilo

ścią i cenami z powołaniem się na zarządzenia za
mówienia lub umowy przy dołączeniu dowodów 
wykonania (dostawy),

d) oznaczenie kasy, która ma dokonać wypłaty lub po
brać wpłaty, oraz wskazanie sposobu i terminu wy
płaty lub pobrania,

e) oznaczenie sumy pobrania lub wypłaty (w cyfrach 
i słowach),

f) klasyfikację sumy pobrania lub wypłaty (kontowanie),
g) stanowisko służbowe i podpis pracownika odpowie

dzialnego za prawidłowe sporządzenie zlecenia,
h) zatwierdzenie Naczelnika właściwego Wydziału,
i) numer porządkowy rejestracji zlecenia kasowego,
j) adnotację Działu Księgowości o dokonanym wpisie, 
k) zarządzenie wypłaty lub pobrania przez Naczelnika 

Wydziału Rachunkowego na podstawie dokonanej 
likwidacji.

2. Każde zlecenie wypłaty lub pobrania, zarzą
dzone przez inne Wydziały Dyrekcji Kolei Państwowych 
i Zatwierdzone przez Naczelnika Wydziału, winny być 
skierowane do Wydziału Rachunkowego wraz Z wła- 
sciwemi aktami i załącznikami celem sprawdzenia, za- 
bkwidowania należności i przesłania Kasie Głównej, 
względnie kasom stacyjnym do wykonania.

3. Likwidacja polega na uznaniu należności po 
zbadaniu i stwierdzeniu jej podstaw prawnych. W y
dział Rachunkowy winien zatem zbadać, czy dane roz
chody lub wpływy opierają się na obowiązujących usta
wach, przepisach, rozporządzeniach, umowach i zamó
wieniach oraz zbadać zlecenie pod względem formalnym, 
rachunkowym i prawidłowej kwalifikacji (kontowania), 
pokrycia budżetowego, możliwości pokrycia pienięż

nego, z uwagi na stan środków obrotowych. Przy likwi
dacji zleceń wypłaty należy ponadto czuwać nad prawi- 
dłowem potrącaniem wszelkich należności jak udzielo
nych zaliczek, kwot gwarancyjnych, kar, podatku do
chodowego, składek na rzecz Kasy Chorych i t. p.

4. Dokonane sprawdzenia i likwidację winien 
stwierdzić swoim, podpisem likwidujący pracownik oraz 
Kierownik Działu.

5. Zlecenia kasowe na wypłaty, sporządzane przez 
Wydział Rachunkowy, podpisuje Naczelnik tego W y
działu i przedkłada Prezesowi do zatwierdzenia.

ó. Jeżeli zlecenia kasowe wpływają przy akcie dy
rekcyj nyrn, jest obowiązkiem pracownika likwidującego 
zaznaczyć wykonanie likwidacji, w odpowiedniem miej
scu w akcie zapomocą pieczątki,

7. Pieczątka ta winna zawierać następującą treść: 
„Zalikwidowano do wypłaty, pobrania . . . . . . .zł. . . . . . .
gr. pod Nr. rejestru

(podpis) data 19 r.

Numer rejestru odbija się numeratorem.
8. Na wszystkie likwidowane perzez Wydział Ra

chunkowy rachunki przedsiębiorców, dostawców i ry
czałtowanych akordantów (kominiarze, zegarmistrze 
i t. d.), jak również na zobowiązania wobec osób trze
cich, jak np. czynsze za wynajęte dla celów kolejowych 
mieszkania ze wskazaniem terminów płatności, należy 
prowadzić księgę likwidacyjną na druku wzór Nr. 3 
oraz skorowidz alfabetyczny. (Na rachunki dostawców 
materjałów zasobowych prowadzi księgę likwidacyjną 
Dział ewidencji i kontroli materjałów).

§ 14.

Spraw dzan ie dowodów , op łaconych p rzez kasy
s ta cy jn e .

1. Wydziały D. K . P. po otrzymaniu z Wydziału 
Rachunkowego dowodów opłaconych przez kasy sta
cyjne (§  1 ust. 3 Reg, Działu Kontroli wpływów i kas), 
mają obowiązek zbadać je cyfrowo i merytorycznie, 
sporządzić zlecenie książkowe i przesłać wraz Z dowo
dami do Wydziału Rachunkowego. Dział Ogólno-ra- 
chunkowy winien dowody te —  o ile wypłatę zarządziły 
urzędy wykonawcze —  poddawać doraźnej rewizji przy 
uwzględnieniu następujących -wskazówek:
a) każdy rozchód lub wpływ musi być prawidłowo za

rachowany (zakontowany) i musi opierać się na tytu
łach prawnych,

b) w rachunkach i dowodach należy sprawdzać po
szczególne pozycje oraz sumy ostateczne,

c) należy zbadać, czy co do każdego dokumentu uczy
niono zadość przepisom ustawy stemplowej, a w szcze
gólności, czy znaczki stemplowe należycie skasowano, 
bądź Zapomocą pieczęci urzędowej lub przekreśle
nia na krzyż atramentem, bądź zapomocą pieczątki 
w ten sposób, aby na każdym znaczku był jeden 
odcisk, znajdujący się częściowo na znaczku, częścio
wo zaś przechodzący na papier łub znaczek sąsiedni. 
Usterki stemplowe należy zgłaszać do właściwego 
Urzędu Skarbowego pismem według wzoru prze
widzianego w § 75 rozporządzenia Ministra Skarbu 
Z dnia 20/XI-1926 r. (Dz. Ust. R. P. Nr. 123, poz.
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713) i zanotować na odpowiednim rachunku numer 
i datę pisma zgłoszenia,

d) sprawdzone pozycje należy podkreślić czerwonym 
atramentem znakiem „ i7” , a przy pozycjach uster
kowych zanotować: „usterka” i treść ujawnionej 
usterki zanotować na marginesie dokumentu. Każdy 
zbadany dokument zaopatruje sprawdzający pracow
nik w klauzulę : „sprawdzono dnia.. . . . . .  19. . . . . . ”
i stwierdza fakt dokonanej rewizji swoim podpisem.

2. O stwierdzonych usterkach należy zawiadomić 
rachunkozdawców, względnie kasy i zażądać wyjaśnie
nia. Po ukończonem dochodzeniu reguluje Wydział 
Rachunkowy usterkowane pozycje zleceniami pobrania, 
względnie wypłaty lub zarządza potrącenie brakujących 
sum z poborów winnych pracowników.

3. Rewizji opłaconych przez kasy stacyjne dowo
dów należy dokonywać dorywczo w taki sposób, aby w cią
gu okresu budżetowego rozchody i wpływy każdego 
urzędu wykonawczego przynajmniej za jeden mie
siąc były poddawane szczegółowemu sprawdzeniu.

4. Ewidencję przeprowadzonej w ten sposób re
wizji należy prowadzić w książce na druku Nr. 4 „Ewi
dencja dokonanej rewizji dowodów kasowych i rachun
kowych” . Do książki tej należy wpisywać rodzaj do
wodów sprawdzonych, określenie usterek, zarządzenia 
wydane z tego powodu z powołaniem się na numery 
odpowiednich aktów i monitów (wzór Nr. 5) oraz sumy 
przypisanej do zwrotu. (Wzory Nr. 4 i Nr. 5 mogą być 
również stosowane przez inne Wydziały, względnie 
Oddziały).

§ 15.

Spraw dzan ie rachunków m aterja low ych .

1. Wydziały fachowe obowiązane są otrzymane 
od rachunkozdawców rachunki materjałowe sprawdzać 
na podstawie obowiązujących przepisów (Część III. 
Ogólnych Przepisów o rachunkowości P. K. P.) sporzą
dzić zestawienie użytych, względnie odzyskanych ma
terjałów na druku wzór Nr. 35 i po uzgodnieniu z ra
chunkiem zasobowym przesłać to zestawienie wraz 
Z dowodami i zleceniem książkowem do Wydziału Ra
chunkowego najpóźniej do końca miesiąca, następują
cego po sprawozdawczym.

2. Szczegółowego sprawdzania rachunków mater- 
jałowych dokonywać ma Dział Ogólno-rachunkowy do
rywczo według wskazówek podanych w § 14.

§ 16.

Czuw anie nad praw id łow em  potrącan iem  na
leżności.

1. Dział Ogólno-rachunkowy winien, na podstawie 
opłaconych przez kasy stacyjne dowodów, czuwać nad 
prawidłowem potrącaniem z zarobków dziennie płat
nych pracowników nieetatowych należności, wyszczegól
nionych w ustępie 15 § 21 Ogólnych Przepisów o ra
chunkowości P. K. P. oraz zarządzać wypłaty potrąceń, 
dokonanych na rzecz' osób trzecich.

2. Celem umożliwienia dokładnej kontroli po
trąceń należności z zarobków, należy prowadzić:

a) księgę kar i zwrotów (wzór Nr. 6)
b) księgę potrąceń za kredytowany opał (wzór Nr. 3 

Reg. Dz. 3)
c) księgę potrąceń z,a ubrania służbowe (wzór Nr. 3 

Reg. Dz. 3)
d) księgę czynszów dzierżawnych (wzór Nr. 7 Reg. 

Dz. 2),
e) księgę egzekucyj (wzór Nr. 2 Reg. Dz. 3).
ad a) Do księgi kar i zwrotów wpisuje się na podstawie 

aktów oryginalnych wszystkie kary i zwroty (uszko
dzenia, braki materjałów i inwentarza i t. d.), 
nałożone, względnie przypisane przez Prezesa 
i Naczelników Wydziałów, 

ad b) Księgę tę należy prowadzić według wskazówek, 
zawartych w § 3 Reg. Działu 2, na podstawie 
otrzymywanych od Wydziału Drogowego za
wiadomień (protokułów odbiorczych) o przydziale 
mieszkań, względnie objektów i opłaconych do
wodów kasowych, z których wpisuje się do tej 
księgi potrącone czynsze najmu i dzierżawy, 

ad e) Co do prowadzenia księgi egzekucyj obowiązu
ją wskazówki, zawarte w § 3 Reg. Działu 3.

§ 17.

Ew idencja  udzielonych  zaliczek.

Kontrolę udzielonych i potrąconych zaliczek przed
siębiorcom i dostawcom należy prowadzić w książkach 
likwidacyjnych (wzór Nr. 3).

§ 18 .

W spółudzia ł w  odpisyw aniu  usterek rachunkowych 
i n ieściągalnych pretensyj.

1. Wszelkie usterki rachunkowe i inne pretensje 
mogą być odpisywane zasadniczo tylko w razie ich nie
ściągalności. Należy zatem stwierdzać na podstawie 
akt, czy celem wyrównania strat i nadpłat przedsię
wzięte zostały odpowiednie kroki i czy nieściągalność 
pretensji została niewątpliwie udowodnioną. Odpisane 
pretensje należy wpisywać do osobnej książki ewiden
cyjnej z podaniem osoby dłużnika, tytułu, wysokości 
pretensji i daty umorzenia. Z końcem każdego okresu 
budżetowego należy wykazać ogólną sumę odpisanych 
pretensyj w ciągu danego okresu. O ile są widoki, że 
takie pretensje, w danej chwili nieściągalne, mogą być 
odzyskane w przyszłości, w razie polepszenia się poło
żenia materjalnego dłużnika, należy je, o ile w poszcze
gólnym wypadku przekraczają 20 zł., wpisywać do 
osobnej rubryki księgi ewidencyjnej pod nazwą „długi 
wątpliwe”  i conajmniej raz na pół roku zrobić wywiad 
o stanie majątkowym dłużnika i ewentualnie przedsię
brać wszystkie środki, zmierzające do wyegzekwowania 
pretensji, przyczem daty perjodyczne wywiadów oraz 
ich wyniki należy wpisywać przy odnośnych pozycjach 
tej książki.

2. Odpisanych pretensyj, co do których niema już 
bezwzględnie żadnych wątpliwości o ich nieściągalności, 
jak np. z powodu śmierci dłużnika i braku pokrycia 
Z pozostałego po nim spadku, nie należy wpisywać do 
tej rubryki książki.
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3. Przy odpisywaniu nieściągalnych pretensyj, na
leży mieć na uwadze, że tak pretensje zaksięgowane na 
rachunku bieżącym (konta osobiste), jak również na 
kontach budżetowych mogą być odpisywane tylko na 
podstawie zleceń książkowych, któremi obciąża się po
zycję, przewidzianą na ten cel w budżecie (dział 2, rozdz. 
9, § 13) przy jednoczesnem uznaniu rachunku bieżącego, 
względnie rachunku budżetowego (wznowienie kredytu 
lub zwrot wydatków z dawniejszych okresów budżeto
wych).

Postanowienie to nie ma jednak zastosowania do 
pretensyj nieuwidocznionych w księgach buchalteryj- 
nych jak nieściągalne czynsze za najem taboru, czynsze 
najmu i dzierżawy, zwrot kosztów umundurowania i t. p. 
Nieściągalne pretensje tego rodzaju należy umarzać na 
podstawie aktu administracyjnego bez przeprowadzenia 
książkowego, a więc bez obciążania kredytu na nieścią
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galne pretensje. Tak odpisywane pretensje winny rów
nież być wpisywane do książki ewidencyjnej.

4. Współudział w odpisywaniu strat w materjałach 
i inwentarzu należy do obowiązku Działu ewidencji 
i kontroli materjałów.

§ 19.

Spraw y instrukcyj i p rzep isów  rachunkowych.

Obowiązkiem Działu Ogólno-rachunkowego jest 
dążyć do ulepszenia i uproszczenia obowiązujących 
przepisów i regulaminów rachunkowych, względnie ka
sowych. Wszelkie wnioski w tym kierunku tak własne, 
jak innych Wydziałów, należy przedkładać w drodze 
służbowej Ministerstwu Komunikacji z odpowiedniem 
uzasadnieniem.

Dziennik Urzędowy,

Wzór Nr. i 
do § 7 Reg. Wydz. Rach.

Dyrekcja K. P, 

W ydzia ł............

Wyjęto do aktu Nr...............  19 r.

Numer kasowy ....................... Numer księgowy za m iesiąc...............................................  192

Opis dowodu (rodzaj)   za m iesiąc...............................................  192

Załączniki (opisać rodzaj i ilość) ..........................................................................................................................

dnia .................  192

Naczelnik Wydziału
Czytelny podpis i stanowisko służbowe pracownika 

obowiązanego do zwrotu dowodu

(Podpis) ..................... .................................

Rewers archiwalny W ydz. Rach,
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W z ó r  N r . 2 
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Fol. W z ó r  N r . 3

do  §  13 R eg . W y d z .  R ach .
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płaty potrąconych zaliczek i t. d. |
zł. gr. zł. gr-

i

I
I

•
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Dyrekcja Kolei Państwowych
W ydzia ł.............  .......................
Oddział ......................................

W z ó r  K r . 5,

d o  § 14 RejJ. W y d z .  R ach .

W ykaz usterek Nr.

Do u rz ę d u  ...................  .........  w

Przy sprawdzaniu dowodów na dokonaną na tamtejsze żądanie przez Kasę stacyjną w.....
............................ wypłatę........................... ........ za miesiąc.........................192...r.
Stwierdzono następujące usterki:
*) których sumy należy przeprowadzić w liście — książce — wypłat za miesiąc ...............     192.r.
*) których sumy należy wpłacić do Kasy stacyjnej w -  a wykaz dołączyć
*) których sumę potrąci się z najbliższych poborów pana............................................................... .

1 2 3 4 5 j 6 7 8 9

N
u

m
er

 
za

ra
c

h
o

w
a

n
ia

 

w 
do

w
od

zi
e

Nazwisko i imię
Rodzaj

zajęcia

Wyszczególnienie

usterek

Suma jaką 
należy

p
"fi
O

cS

Wyjaśnienie 
względnie 

numer pod 
którym za
rachowano 

w dowodzie

Uwagapobrać
wypla-

cić

Zł. gr- Z ł .  jg r .

[
R a z e m  . .

*) Przed wysłaniem do Wydziału Rachunkowego
Zanotowano pod poz. ......................  ks. ewid.
w arkuszu likwidacyjnym .......................192 r.

Dział 1 Wydziału Rachunkowego

(p o d p is )

U w a g a :  Zbyteczne wykreślić.

. .d n ia - .192

Wykaz  sporządził:

(p o d p is  i ch ara k ter służb ).

Zatwierdzam:

(p o d p is  K ie ro w n . D z ia łu  lub  N a c z e l
n ik a  O d d z ia łu ),
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Dyrekcja Kolei Państwowych
W ydzia ł.......................................
O ddzia ł......................................

Wykaz usterek Nr.
(wtórnik)

Do u rz ę d u  ...................................................  w

Przy sprawdzaniu dowodów na dokonaną na tamtejsze żądanie przez Kasę stacyjną w
..................    w ypłatę.................................................................. - za m iesiąc............................ 192....r
Stwierdzono następujące usterki
*) których sumy należy przeprowadzić w liście —  książce —  wypłat za m iesiąc......................— 192 - r .
*) których sumy należy wpłacić do Kasy stacyjnej w.. a wykaz dołączyć
*) których sumę potrąci się z najbliższych poborów pana  .................... ................................................

| 1 1 2 3 | 4 5 j 6 7 8 -  9

N
u

m
er

 
za

ra
c

h
o

w
a

n
ia

 

w 
d

o
w

o
d

zi
ę

Nazwisko i imię
Rodzaj

zajęcia

Wyszczególnienie

usterek

Suma jaką 
należy

Na
 

ko
n

to
'

Wyjaśnienie 
względnie 

numer pod 
którym za
rachowano 

w dowodzie

Uwagapobrać
wypła

cić

Z ł . gr- ZŁ |gr.

■

[

1 R a z e m  .

Przed wysłaniem do Wydziału Rachunkowego 
Zanotowano pod poz. ks. ewid.
w arkuszu likwidacyjnym 192 r-

Dział 1 Wydziału Rachunkowego

dnia -192. r.

(p o d p is )

Uwaga:  Zbyteczne wykreślić.

W ykaz sporządził:

(p o d p is  i ch a ra k ter  służb ).

Zatwierdzam:

(p o d p is  K ie ro w n . D z ia łu  lub  N a c ze ln . O d d z.

*) Niniejszy wtórnik zwraca Wydział Rachunkowy 
do Wydziału, Oddziału, który go sporządził.
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W z ó r  N r . 6 

do  §  16 R e g . W y d z .  R ach .

>>o
•N

’_S i 
d

at
a

rz
ąd

ze
-

ak
tu

) Imię i nazwisko 

pracownika

Suma 
do potrą

cenia

Konto

zaracho

D a t y  u i s z c z e n i a

Uwaga

U

2
U

2 za 
u 

ni
a 

(

Urząd miejce pracy
zł. gr-

wania
Rok miesiąc

N r. d o w o d u  
p ła tn ic ze go zł. gr.

Drukarnia Państwowa. Nr. 42374. 8.VIII.28. 7.900.

W A R U N K I P R E N U M E R A T Y . A d m in istrac ja  D zien n ik a U rzędow ego M in iste rstw a K om un ik ac ji p o d a je  do w ia d o 
m ości, iż pren u m erata D zien n ik a U rzęd ow ego  M. K . na rok  1928 w ynosi zł. 8.— półroczn a zł. 4 .— k w arta ln a  zł. 2.—

P ojedynczy  num er — groszy 50.
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