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WSTEP
W cze$ci IV ,Poradnika“ omoéwimy, jak pro-
wadzi¢ najprostszg, rachunkowos$¢ i biurowo$¢ w or-
ganizacjach  uczniowskich. Naturalnie, pominiemy
ksiege protokotéw i ksiege pracy spotecznej, ktore
czytelnik znajdzie w czesci IllI.

BIUROWOSC | RACHUNKOWOSC
UPROSZCZONA

I. Samorzad uczniowski (i kota szkolne).

Oprocz ksiegi protokotow (i ksiegi pracy spotecznej
w samorzadzie szkolnym) w organizacjach uczniow-
skich z wyjatkiem spétdzielni nalezy prowadzi¢ naste-
pujace ksiegi i kwitariusze:
kwitariusz kasowy dla wptat;
kwitariusz wyptat;
ksiege kasowa;
ksiege kontroli sktadek;

Dolnoslaska Biblioteka Pedagogiczna .
3 909 kotozeszyt z rachunkami.

we Wroctawiu

g wDde

1. Kwitariusz kasowy dla wptat.

Wszelkie wptaty do kasy, jakie otrzymuje skarb-
nik organizacji uczniowskiej, wymagaja oddzielnego



kwitu. Nawet wptywy do kasy, wynikte wskutek pod-
niesienia najdrobniejszej kwoty z P. K. O. lub K. K. O.
(np. na ksigzeczke oszczednos$ciowa,), nie moéwiagc juz
o miesiecznych ratach sktadek, ktére zbierajg skarb-
nicy klasowi. Skarbnik szkolny (samorzadu szkolnego)
otrzymujac wptate z tytutu skiadek od skarbnikéw
klasowych (samorzagdéw klasowych) réwniez wysta-
wia im kwity.

Kwity muszg by¢ numerowane i dlatego potrzebny
jest kwitariusz. Najlepszy rodzaj kwitariusza jest na-
stepujacy: Kwit oryginalny do wydzierania jest umie-
szczony na kopii, ktéra pozostaje w kwitariuszu. Mie-
dzy kwit a kopie wktadamy kalke, totez wszelkie
omytki na kwicie bedg zawsze uwidocznione i na ko-
pii. Wszystkie zauwazone biedy poprawia sie czerwo-
nym atramentem i na kwicie, i na kopii.

Kwity i kopie nalezy z géry ponumerowaé¢ i na li-
cowej okladce kwitariusza napisac:

Kwity i kopie trzeba opatrzy¢ pieczatkg z wyszczegdl-
nieniem danej organizacji uczniowskiej. Dobrze mie¢
takiego typu pieczatke, aby przydata si¢ i do listow.

Na koncu tej czesci ,,Poradnika“ podajemy wzo6r
kwitu (wzér 1), tu zaznaczymy tylko, ze kwit musi
by¢ podpisany przez skarbnika.

2. Kwitariusz wyptat.

Wszelkie wyptaty, jakie robi skarbnik organizacji

4 uczniowskiej, wymagajag oddzielnego kwitu z kwita-

riusza wyptat. Nawet kupno znaczkéw pocztowych,
napiwki, wyptaty wynikte wskutek ztozenia najdrob-
niejszej kwoty do P. K. O. lub K. K. O. (na ksigzeczke
oszczednos$ciowa) jtp.

Jezeli skarbnik klasowy tytutem skladek wptaca
pewng kwote skarbnikowi szkolnemu, to oprécz otrzy-
mania od tego ostatniego kwitu 2z jego Kkwitariusza
wptat, powinien wypisa¢ kwit w swoim kwitariuszu
wyptat i dwa takie kwity ze sobg sklei¢ np. guma
arabska.

Jezeli skarbnik danej organizacji uczniowskiej
musi wyptaci¢ pewng kwote firmie handlowej lub prze-
mystowej, to robwniez wypisuje kwit w kwitariuszu wy-
ptat. A kwit ten poézniej skleja z rachunkiem firmo-
wym, otrzymanym od tej firmy.

Rodzaj kwitariusza réwniez jest najlepszy z ko-
piami; numerujemy w nim kwity i kopie (jednoczes$nie
przez kalke) oraz opatrujemy je pieczatkg organizacji
uczniowskiej.

Ro6znica zasadnicza miedzy kwitem z kwitariusza
wyptat a kwitem z kwitariusza wptat polega nie tylko
na tym, ze zamiast ,Kasa przyjeta“ wydrukowano

~Kasa wyptacita® (patrz wzé6r Il i 1V), ale na tym
gtéwnie, zekwit wyptat podpisuje prze-
wodniczgcy danej organizacji, ale

nie skarbnik. Gdyby nikt na kwicie nie mégt pokwito-
waé z odbioru, gdyby nie mozna byto dotgczy¢ ra-
chunku firmowego lub kwitu skarbnika szkolnego, kwit
dodatkowo powinien by¢ podcyfrowany (podpisany
cho¢by inicjatami) przez kuratora, o co musicie go
poprosié.



Wyjasnienie.

Moze Kkto z czytelnikbw zapytaé: Czy to sie
ma nazywaé uproszczong rachunkowos$cig? Temu
odpowiemy, ze kwitowanie takie, jak podalismy
wyzej, jest podstawowag komorka rachunkowosci
i witasnie utatwi prowadzenie ksiegi kasowej, o kto-
rej mowa nizej.

3. Ksiega kasowa.

Ksiege kasowa prowadzimy dwustronicowo (obie
stronice oznaczamy jednag kolejng liczbga); beda to
stronice pos$wiecone: wpitywom i wydatkom (przycho-
dowi i rozchodowi).

Jezeli sie skrupulatnie prowadzi kwitariusze wptat
i wyptat, to wystarczy juz tylko trzymac sig¢ $cisle ko-
lejnosci numeréw kwitéw, a kwoty, na ktére opiewaja,
wpisywaé¢ pod kolejnym numerem do ksiegi kasowej.
Codzienne wptywy i wyptaty dodajemy i utatwiamy
sobie mozno$¢ kazdorazowego sprawdzenia ich dotych-
czasowej wysokosci.

W ksiedze kasow'ej jest rubryka przeznaczona na
zanotowanie ,treéci“ przychodu lub rozchodu. Nalezy
w tej rubryce ,tre$é¢“ podawaé¢ krotko, ale jasno (zo-
bacz wzér V).

Ksiege kasowa prowadzi skarbnik danej organiza-
cji, on tez musi pilnowa¢, aby wyptaty dopiero wtedy
zblizaty si¢ do kwoty przewidzianej w budzecie na wy-
datki, gdy i wptywy ogélne zblizajg sie do przewidzia-

6 nych w budzecie dochodoéw.

Przenoszenie sum.

Na koncu stronicy w przychodzie i rozchodzie do-
dajemy poszczeg6lne pozycje dzienne i przy otrzyma-
nych sumach piszemy: Do przeniesienia. Na
nastepnej stronie sumy takie powtarzamy przy zazna-
czeniu: Z przeniesienia. Bedzie to pierwsza po-
zycja, ktérag wraz z nowymi pozycjami w przychodzie
i rozchodzie dodajemy na koncu tej nastepnej strony,
otrzymujac now,e sumy do przeniesienia itd.

Zamykanie rachunkéw.

Ksiege kasowg prowadzi sie bezwzglednie dziatami
miesiecznymi. Dlatego tez u géry stronic piszemy mie-
sigc dany i rok (a w pierwszej rubryce zaznaczamy
tylko dzien miesigca).

Gdy ukonczymy zapisywanie pozycyj dziennych da-
nego miesigca, dodajemy je tymczasowo otdwkiem na
danej stronicy i dowiadujemy sie, ile powinno by¢ pie-
niedzy w kasie (podrecznej, bo cze$¢ moze by¢ umie-
szczona w P. K. O. lub K. K O.). Bedzie to réznica
sum przychodu i rozchodu; te r6znice jako pozosta-
tos¢ dopisujemy do rozchodu jako ostatnig po-
zycje i teraz dodajemy ostatecznie, wykazujac jedna-
kowg sume w przychodzie i rozchodzie. Nazywa sie to
zamknigegciem rachunkoéw miesigcz-

nych.

Gdy zaczynamy rachunki nowego miesigca na na-
stepnych stronicach, to pozostato$¢  wpisujemy
w przychodzie i postepujemy dalej zupetnie po-

dobnie, jak to robiliSmy w pierwszym miesigcu. Na-
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zywamy te czynno$¢ otwarciem rachunkoéw
miesiecznych:.

W podobny spos6b postepujemy przy otwarciu ra-
chunkéw nowego pétrocza i przy zamknieciu ich na
koncu potrocza, zaznaczajac i tu, i tam owag pozosta-
tos¢.

Taka pozostatos$¢ nazywamy réwniez sal-
dem. Skarbnik powinien uwazaé, aby saldo podt-
roczne byto bezwzglednie dodatnie, tj. aby suma
w przychodzie byta wyzsza niz w rozchodzie.

Gdy saldo dodatnie, tzw. wyréwnawcze (pozosta-
to$¢), dopiszemy do rozchodu, otrzymane sumy réwne
w przychodzie i rozchodzie podkreslamy dwoma linij-
kami.

Zamkniecie rachunkéw miesiecznych i potrocznych
winno by¢é — w organizacjach uczniowskich z wyjat-
kiem spotdzielni — sprawdzone przez przewodnicza-
cego i przez niego podcyfrowane z zaznaczeniem daty
sprawdzenia.

Uwaga.

Jeszcze raz mocno podkre$lamy, ze z chwilg bar-
dzo skrupulatnego prowadzenia kwitariuszéw dla
wszystkich bez wyjatku wptat i wypilat
prowadzenie ksiggi kasowej bedzie zupetnie tatwe. Je-
zeli wytonig sie jakie watpliwosci, to nalezy uwaznie
przejrze¢ wzor ksiegi kasowej (patrz str. 46— 47),
aby je usunac.

4. Ksiega kontroli sktadek.

Cho¢ nazwali$Smy to ksiega, uwazamy, ze dla upro-
szczenig rachunkowosci lepiej kontrole sktadek umie-

§ci¢ na koncu ksiegi protokotéow, gdzie wydzielamy
1— 2 stronice.

W samorzgdzie klasowym i w roz-
nych kotach (szkolnych i miedzyszkolnych)
prowadzi sie te kontrole wraz z wykazem imiennym
cztonkéw (patrz str. 10).

Liczba cztonkéw moze ulega¢ zwiekszeniu Ilub
zmniejszeniu: w kotach przybywaja Ilub ubywajg
cztonkowie, bo nalezenie jest dobrowolne; w samorza-
dzie niektérzy cztonkowie-uczniowie przestajg uczesz-
cza¢ do szkoty lub wstepuja nowi uczniowie, nowi
cztonkowie.

Obok wykazu imiennego cztonkéw robimy pie¢ ru-
bryk pionowych, odpowiadajagcych czterem lub pieciu
miesigcom dziatalnosci poétrocznej (od wrze$nia do
stycznia wtacznie lub od lutego do maja wtgcznie).
W tych rubrykach skarbnik notuje albo krzyzyk na
dowdéd optacenia miesiecznej raty sktadki, albo numer
kwitu z kwitariusza wptat. Prowadzac skrupulatnie
kontrole; skarbnik kazdej chwili moze sprawdzi¢, kto
jeszcze zalega w ptaceniu rat sktadki.

W samorzgdzie szkolnym jedno-
litym kontrole sktadek prowadzimy albo podobnie
jak i w sam. klasowym (wraz z wykazem imiennym
cztonkédw); albo opierajagc sie na obowigzkach skarb-
nikéw klasowych podobnie jak w sam. szkolnym
zwigzkowym (0o czym mowa nizej).

, W samorzgdzie szkolnym zwigzko-
wym prowadzi sie kontrole miesiecznych rat sktadki
w sposéb uproszczony, gdyz nie chodzi tu o wykaz
imienny cztonkéw (co robig skarbnicy klasowi), ale



5. Kotozeszyt z rachunkami.

Lista cztonkéw i kontrola sktadek Samorzadu Kwit z kwitariusza wyptat winien by¢ zacho-
Id. I 1936/37 r. wany. Jezeli podpisany jest przez osobe otrzymujaca

| potrocze dana kwote, to jest on wystarczajgcym dowodem wy-

ptaty. Jezeli nie mozna uzyska¢ takiego podpisu, to

1 Nazwisko Miesigce réwniez musi by¢ zachowany, aby do niego przyklei¢
H i kwit lub rachunek firmowy. | w jednym i w drugim
1 imie 1X X Xl X1 | wypadku skiadamy te kwity do tzw. segregatora. Po-
niewaz jednak segregator handlowy jest drogi i zbyt

1 Argasinski Jan NI N40 wielki, na uzytek organizacyj uczniowskich wystarczy
2 Brzoza Michat N2 N42 kotozeszyt, znany dzi§ powszechnie zeszyt, w ktérym
3 kartki sg umieszczone na metalowych wtyczkach. Za-

3 Cedro Jézef N3 N4l miast kartek w kotozeszycie bedziemy umieszczali
4 Dzigba Jerzy N4 kwity z kwitariusza wyptat. W tym celu odpowiednim
5 Gawlicki Jan N5 N43 przyrzadem (patrz rysunek) po lewej stronie kwitu
6 robimy dwie dziurki (odlegto$¢ miedzy nimi musi od-
7 powiada¢ odlegtosci od siebie wtyczek kotozeszytu).
8 Nastepnie podziurkowane kwity wedtug kolejnych nu-

jedynie o liczbe cztonkéw samorzadéw klasowych,
o 0g6lng sume rat przypadajgcag co miesigc od danej
klasy i o wptacone kwoty.

Wz6r znajdziecie na str. 50— 51; jest on tak przy-
gotowany, ze nie wymaga blizszych wyjasnien. Dodaj-
my tylko tu uwage, ze skarbnik szkolny odbiera trzy
razy w ciggu miesigca wptaty z tytutu miesiecznych rat
sktadki (np. 10, 20, 30 kazdego miesigca) i ze stale

sprawdza wptacone kwoty z przewidywanymi wpta-
10 tami. Przyrzad do dziurkowania



meréw kwitariusza wktadamy do kotozeszytu. Gdy
otrzymamy rachunek firmowy, przyklejamy go do od-
powiedniego kwitu w kotozeszycie.

W kotozeszycie nie moze zabrakng¢ zadnego kwitu
z kwitariusza wyptat!!

1. SPOLDZIELNIA

Dla spotdzielni, jak dla kazdej organizacji, potrze-
bna jest ksiega protokotéw posiedzen zarzadu i ogol-
nych zebran wszystkich cztonkéw, ale ksiege taka
omowiliSmy juz w czesci Ill ,,Poradnika“. Pozostaja
jeszcze nastepujace kwitariusze, ksiegi itd., niezbedne
do wuproszczonej biurowosci i rachunkowos$ci spot-
dzielni uczniowskiej:

1. kwitariusz kasowy dla wptat;

2. kwitariusz dla wyptat;

3. kotozeszyt z rachunkami;

4. ksiega roznych;

5. cennik;

6. blok z kuponami dla kontroli zakupéw czton-
kowskich;

7. ksiega kontroli ruchu w sklepie (ksiega skle-
powa) ;

8. kartoteka dla wykazu liczby udziatowcow i ilo-

§ci zakupow przez poszczego6lnych cztonkéw;
9. ksiega kasowa (wraz z obliczeniem ogdlnej su-
my zakupéw cztonkowskich);
10. kopiat lub ksiega odpiséow listow wychodzacych;
11. kotozeszyt z listami nadchodzgacymi.

1. 2. 3.
Kwitariusze i kotozeszyt? z rachunkami.

Do wyjasnien, jakie zrobiliSmy przy omawianiu
kwitariusz6w i kotozeszytu z rachunkami na str. 4
i nast., nie mamy nic nowego do dodania. Natomiast
musimy podkres$li¢, ze i kwitariusze, i kotozeszyt z ra-
chunkami muszg by¢ w spéidzielniach z jeszcze
wiekszg skrupulatnos$ciag i syste-
matycznie z dnia na dzien prowadzone,
gdyz spoédzielnia rozporzadza wiekszymi zasobami pie-
nieznymi oraz prowadzac sklep spoétdzielczy, czesciej
ma do czynienia z rachunkami réznych firm handlo-
wych i przemystowych.

Przypominamy, réwniez, ze kwity w Kkwitariuszu
wptat podpisuje skarbnik, w kwitariuszu wyptat prze-
wodniczacy i osoba, ktéra otrzymuje dang kwote. Gdy
za$ niemozliwe jest otrzymanie podpisu osoby otrzy-
mujacej kwote, to do kwitu z kwitariusza wyptat na-
lezy w kotozeszycie doklei¢ otrzymany po6zniej rachu-
nek firmowy. A jezeli chodzi o drobne wydatki (np.
na znaczki pocztowe, napiwki itp.), to oprécz podpisu
przewodniczacego potrzebna jest na kwicie cyfra ku-
ratora, akceptujacego dany wydatek.

Skarbnik, ktéry wptaca jakakolwiek kwote pienie-
dzy firmie, powinien domagaé¢ sie¢ zawsze natychmia-
stowego pokwitowania.

4. Ksiega roéznych.

R6zni to rézni diuznicy lub wierzyciele, ktérzy
np. dostarczaja towaru, otrzymuja zaliczki itp.
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Ksiege réznych prowadzi przewodniczacy-gospo-
darz, ktéry wraz ze sklepowym (sekretarzem) pilnuje,
aby sklep, byt zaopatrzony w towar i aby rachunki byty
uregulowane. Ksiega roéznych w przeciwienstwie do
ksiegi kasowej (opisanej na str. 6) jest jednostroni-
cowa. Dla wszystkich firm (dla ,,r6znych®), z ktérymi
sklep spétdzielczy utrzymuje stosunki handlowe,
otwiera si¢ konto (na jednej stronicy).

Na koncie danej firmy wpisuje sie¢ nastepujace po-
zycje:

a) rachunki do uregulowania za otrzymane to-

wary;

b) zwroty towaru;

c) wszelkie wptaty i wyptaty, np. zaliczki, regulo-

wane rachunki, zwrot nadptaconych sum 1 itd.

Wséréd kont ksiegi réznych nalezy uwzgledni¢ od-
dzielne konto dla wydatkéw spétdzielni na szerzenie
idei spdéidzielczosci. Konto to ujmujemy w sposéb na-
stepujacy: R6zni za odczyty, pogadanki itp. Na tym
koncie w rubryce ,tre$¢“ poda¢, komu wyptacono od-
powiednig sume.

W koncu kazdego miesigca nalezy uwidoczni¢ saldo
kazdej firmy, ktéra dostarcza towaru do sklepu spét-
dzielni, czyli wykaza¢ r6znice miedzy ,winna“ jest
(wzieta) a ,,ma“ (data). Z tego salda bedzie jasne,
z jakg firma spo6tdzielnia ma nieuregulowane kontowe
rachunki miesieczne.

W koncu za$ potrocza przeglagdamy rachunki, aby

1 Z powodu zwrotu towaru uszkodzonego lub myl-
nie przystanego itp.

sie przekona¢, czy nie utworzyto sie saldo ujemne dla
spétdzielni, ktére winno by¢ usuniete przez uregulo-
wanie rachunkéw. Po czym piszemy zamkniecie wszyst-
kich kont, podobnie jak to robiliSmy w ksiedze kaso-
wej (tylko tu na jednej stronicy), i zamknigcie (z sal-
dem dodatnim dla spétdzielni, np. wskutek wptaconej
zaliczki na towar, lub bez salda) podkre$slamy dwa
razy.

Uwaga. Zobacz wzér ksiegi réznych na str. 52.

WYCENIANIE TOWARU

Nim przystgpimy do omdéwienia tej kwestii, warto
przypomnieé¢ znaczenie kilku, terminéw handlowych.

a) Waga netto — to Waga towaru bez opa-
kowania.

b) Waga brutto — waga towaru z opakowa-
niem.

c) Tara — waga opakowania.

d) Rabat — ustepstwo obliczone procentowo od
ceny detalicznej towaru (dochodzi do 50%).

e) Dodatek. — Rabat czasem polega réwniez

i na dodatku do pewnej ilosci towaru. Np. przy
kupnie 12 egzemplarzy podrecznikéw wydawcy
dodaja 13 egzemplarz bezptatnie (taki rabat
oznacza sie: 12/13).

f) Bez raba t-u sprzedajg hurtownie dajgc to-
war po cenie hurtowej.

g) Skonto. Przy placeniu przez detaliste za to-
war gotowka z géry, hurtownie czesto przy wy-
sytce na prowincje dajg oprocz rabatu tzw.



skonto, czyli znizke procentowa, od ceny hurto-
wej katalogu. Skonto nie przekracza 6%.

Rachunki firmowe przedstawiajag cene kupna to-
waru w jednostkach hurtowych (papier rysunkowy
papier do pakowania np. w kilogramach, papier do pi-
sania w ryzach, zeszyty, otdwki — w grosach (gros=
12 tuzindéw), natomiast cene sprzedazng detaliczni
nalezy obliczy¢ w jednostkach detalicznych (papier ry-
sunkowy, do pakowania, do pisania — za arkusz po-
jedynczy; zeszyty, otdwki itp. za zeszyt, otéwek poje-
dynczy).

Cene pojedynczych towaréw detalicznych okreslamy
zgodnie z ustalong ceng na rynku w sklepach detalicz-
nych i wediug katalogu .firm hurtowych, wydawco’
itd., dostarczajacych towar.

Wycenienia towaru dokonywa przewodniczacy-go-
spodarz wraz z seltretarzem-sklepowym. Ten ostatni
otrzymujac towar do sklepu, wpisuje jego wartos¢
kupna i warto$¢ sprzedazng do ksiegi kontroli ruchu
w sklepie (ksiegi sklepowej). W razie koniecznosci
wprowadzenia zwyzki lub znizki ceny sprzedaznej to-
waru musi to by¢é odnotowane w tej ksiedze, o czym
bedzie mowa nizej (str. 18).

5. Cennik.

Cennik przygotowuje sekretarz-sklepowy, podpisuje
go przewodniczacy-gospodarz. Cennik wszystkich to-
waréw sklepowy musi mie¢ do witasnego uzytku, cen-
nik najczesciej sprzedawanych towaréw sklepowy wy-

16 wiesza do wiadomosci kupujacych.

Nie tylko pierwotng posta¢ obu cennikéw podpi-
suje gospodarz, ale i zmiany wszelkie 2z powodu
zwyzki lub znizki towaréw na rynku.

Sklepowy jest obowigzany sprzedawa¢ towar po
cenach wymienionych w cenniku.

KONTROLA SPRZEDAZY

Do sprawdzenia obrotu towaru w sklepie stuzg
w pierwszym rzedzie: blok z kuponami i ksiega kon-
troli ruchu (ksiega sklepowa).

6, Blok z kuponami.

Istnieje w handlu blok kontroli zakupéw czton-
kowskich dla spoétdzielni uczniowskich, wydany przez
Zwiagzek Spoétdzielnii.

Blok ten (zobacz na str. 54— 55) zawiera dwie
strony jednakowo numerowane. Pierwsza stronica
sktada sie z kuponéw do wydzierania i dorgczania ku-
pujacym; druga stronica pozostaje w rekach sklepo-
wego.

Sklepowy podktada pod pierwszg stronice kalke
i zaczyna od ostatniego kuponu z prawej strony. Wy-
pisuje na nim numer legitymacji udziatowca i ogd6lng
sume, na ktérg zakupit towar. Jezeli kupujacy nie
jest cztonkiem spoétdzielni, to sklepowy wypisuje mu
réwniez kupon; ale miejsce przeznaczone na numer le-
gitymacji mocno zakres$la. Kupujacy na zasadzie tego
kuponu wptaca odpowiednig kwote kasjerowi-skarbni-

1 Warszawa, ul. Grazyny 13
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kowi, ktéry odnotowuje numer legitymacji i kwote
danag w ksiedze kontroli ruchu w sklepie, przyjmuje
pienigdze i przyklada pieczatke: zaptacono. Na
zasadzie oplaconego kuponu sklepowy wydaje towar.
Jezeli kupujacy jest czlonkiem spdétdzielni, sklepowy
przyklada na kuponie pieczatke: wydano i zwraca
go udziatowey.

Po zamknieciu sklepu w danym dniu sklepowy
oblicza- na pozostatych kartach bloku, zapelnionych
dzieki kalce, za jaka sume pieniedzy wydal towar i od-
notowuje to w odpowiednim miejscu karty. (Naleiy
z jednej stronicy na druga przenosié¢ sumy!)

Kasjer dodajac pozycje zakupow w ksiedze kon-
troli ruchu, przekonywa sig, ile otrzymat pieniQdZy za,
towar, czyli jaki byt targ dzienny.

Ten targ dzienny winien sie réwnaé ogélnej su-
mie, jaka otrzymalt na swoim bloku sklepowy. Tym
sposobem obaj sie kontroluja: kasjer okresli¢ bedzie
mégt stan kasy, sklepowy — na jaka sume ma jeszcze
towaréw w sklepie. A to ostatecznie uwidoczni ksiega
kontroli ruchu.

7. Ksiega kontroli ruchu w sklepie.

O ksiedze tej kilkakrotnie juz wspominaliSmy,
a mianowicie moéwiac o wycenianiu towaru i o czyn-
noSciach kasjera w zwiazku z kuponami wydawanymi
przez sklepowego. .

Zadaniem tej ksiegi jest, jak mozna sie¢ domy-
§li¢, z jednej strony kontrolowaé zasoby towaru w skle- ;

18 pie, z drugiej strony wplywy gotowki do kasy.

‘Ksiege te, podobnie jak ksiege kasowa, prowadzi

sie dwustronicowo.

Po lewej stronie w przychodzie, gdzie cho-
dzi o wplyw towaru, wpisuje sklepowy w pierwszej ru-
bryce za treScia warto§é towaru po cenie kupna i ko-
szty sprowadzenia towaru; w drugiej — wartoSé sprze-
dazng towaru (obliczona przez sklepowego wraz z go0-
spodarzem 1) oraz mozliwe zwyzki cen, podnoszace te
warto§é sprzedazna.

Przy tym pod kazdorazowym nowym wykazem
wpltywu towaru do sklepu sklepowy podpisuje sie na
dowdd, ze towar do sklepu przyjatl i za niego odpo-
wiada. ’

Po prawej stronie w rozchodzie skarbnik
wpisuje wptywy od poszczegdlnych kupujacych (pierw-
sza rubryka za treScia), nastepnie ogélny targ dzienny
(w drugiej rubryce), wreszcie wszelkie odpisy, tj. wy-
soko§é znizki ceny towaréw przyjetych przez sklepo-
wego, warto§é zepsutych towaréw lub wycofanych
Z obiegu oraz warto$Sé towaru wzietego na uzytek spoi-
dzielni.

Inne rubryki dokladnie oznaczono we wzorze na
str. 56—59, totez wyjasniaé tu ich nie bedzi'emy.

W tej tez ksiedze, jak to wskazuje wzér, kasjer
notuje obliczenie co miesiac, na jaka sume pozostato
towaru w sklepie, wreszcie pod koniec péirocznej dzia-
lalno$ci spdidzielni robi podobnie, zamykajac ksiege
kontroli ruchu w sklepie.

Otwierajac te ksiege na poczatku nowego péirocza

1 Poréwnaj wyjaSnienie na str. 16, wiersz 14 od
dotu.
2*
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nowy kasjer wpisuje pozostato$¢ towaru przyjeta, od
poprzedniego zarzadu, zaznaczajac cene kupna, koszt
transportu i cene sprzedazy.

Uwaga. Wprowadzajac po stronie rozchodu to-
waru (a wptywu gotowki) pierwsza, rubryke za tre-
$cig, w ktorej kasjer wpisuje wptywy od kazdego z ku-
pujacych, unikamy konieczno$ci otwierania oddzielnej
ksiegi kontroli zakupoéw przez poszczegdlnych czton-
kéw, zamiast za$ ksiegi udzialowcow proponujemy kar-
toteke zakup6éw, o czym mowa nizej.

8. Kartoteka kontroli liczby udziatowcéow
i zakupoéwlcztonkowskich.

Kartoteke te prowadzi przfewodniczacy-gospodarz,
ktory otrzymuje od sklepowego zapisane strony bloku
kontroli zakupoéw cztonkowskich (patrz stronice 55).
Karty te, po uzgodnieniu og6lnej sumy zakupéw z tar-
giem dziennym wykazanym przez kasjera, sg dla skle-
powego zbyteczne. Natomiast przewodniczacy tnie je
na oddzielne kupony, na ktérych dzieki kalce sg wy-
mienione numery legitymacyj i kwoty, za ktére dany
cztonek mzakupit towar. Naturalnie, ze przewodniczacy
kupony bez numeréw legitymacji cztonkowskich od-
dziela i chowa do osobnej koperty.

Nastepnie gospodarz przygotowuje tyle kopert

o] jednakowym wymiarze, ilu jest cztonkéw-udziatow-

cow spotdzielni. W razie przybycia nowych cztonkéw
uzupetnia liczbe kopert. Poniewaz w statucie nie prze-
widujemy zwrotu udziatu przed pétroczem, wiec liczba
kopeiCnieL moze sie zmniejszy¢ przed ukohczeniem

20 dziatalnosci po6trocznej.

Na Kopertach gospodarz wypisuje kolejne numery
legitymacyj cztonkowskich, obok numeru na kazdej
kopercie wymienia nazwisko udziatowca-cztonka
i klase.

Do tych kopert sktada nastepnie kupony, codzien-
nie otrzymywane od sklepowego. Po miesigcu nalezy
obliczy¢, na jakg sume zakupit dany cztonek i zazna-
czy¢ to na kopercie. Gdy juz bedg wiadome dane z ca-
tego potrocza, gospodarz dodaje poszczegdlne pozycje
miesieczne i otrzymuje og6lng sume zakupow, doko-
nanych przez danego udziatlowca-cztonka.

Aby obliczone kupony z poprzedniego miesigca nie
mieszaty sie z nowymi, mozna je zlgczy¢ spinaczem.

Oto jak bedzie wyglagda¢ licowa strona koperty:

Nr 1 legitymacji Klasa |
| pétrocze 1936/37 r

Cztonek ARCICHOWSKI JAN.

W rZeSTeN ciiceceece e 10 _—
PazdzierniK...ie e, 4 40
Listopad 5 —
Grudzien 60
5 J—

Razem 27



Koperty najlepiej jest zaklei¢, rozcigé u gory
wzdtuz brzegu, aby tworzyty jakby mate teczki i uto-
zy¢ w pudetku odpowiednich rozmiarow wedtug klas,
a nastepnie wedtug kolejnych numeréw legitymacyj
kazdej klasy.

W ten sposéb gospodarz przygotowuje materiat do
obliczenia, na jaka sume pieniedzy dokonaty zakupow
klasy, raczej uczniowie tych klas, ale to obliczenie
nalezy do skarbnika.

Uwaga. NazwaliSmy ten sposéb prowadzenia kon-
troli zakupéw cztonkowskich kartoteka, tylko ze tu za-
miast kart gospodarz bedzie miat do uktadania koperty.

9. Ksiega kasowa.

W spétdzielni uczniowskiej skarbnik-kasjer pro-
wadzi ksiege kasowa zupetnie w podobny sposéb, jak
to robit skarbnik innych organizacyj uczniowskich. Do
tego powinien prowadzi¢ bardzo skrupulatnie i syste-
matycznie kwitariusze wptat i wyptat. Tu tylko do-
damy, ze cho¢ w jednej osobie mamy skarbnika i ka-
sjera, to jednak musi on wplywy dzienne z targéw
sklepowych naprzéd wypisa¢ w kwitariuszu wptat i do-
piero pod odpowiednim numerem kolejnym kwitu targ
dzienny wpisa¢ w ksiedze kasowej. R6znica przychodu
i rozchodu, kazdorazowo zrobiona, powinna wykazy-
wac ilos¢ gotowki w kasie podrecznej, bo czes¢ moze
byé umieszczona w P. K. O. lub K. K. O.

Obliczanie ogélnej sumy zakupéw cztonkowskich.
ZaznaczyliSmy wyzej, ze w ksiedze kasowej skarb-

22 nik oblicza, ile zakupéw dokonaly poszczeg6lne klasy.

Na koncu tej ksiegi nalezy wydzieli¢ tyle stronic,
ile jest klas plus jedna. Kazdej klasie posSwieca sig
jedna stronice i wreszcie ostatnig przeznacza sie na
zestawienie zakupéw wszystkich klas. Materiatu do
obliczenia dostarczy kartoteka (doktadnie teka z ko-
pertami), prowadzona przez gospodarza. Stronice prze-
znaczone dla poszczegdélnych klas nalezy tak porubry-
kowac:

Klasa I a

| pétrocze 1936/37 r.
S 3a aze

£ s Egé Egé Suma} Razem Uwagi
22 333 Sz zakupow

i i 10 20

2 i 15

3 i 2 40

5 i 6 —

10 2 2 40

14 2 8 4 40



Zakupy poszczegélnych Mas i podziat
45 % nadwyzki dochodu

| poétrocze 1936737 r.
Podziat Nurr.\er
Klasa Sum'a 45% . Y™ Uwagi
Zakupow nadwyzki riusza
mwyptat
la 40 — 8 — 26
Ib 35 — 7 - 27
1 25 — 5 - 28
11 10 - 2 — 29
v 40 — 8 — 30
Razem 150 — 30 —
Uwaga. Przypuszczamy, ze 45% nadwyzki do-
chodéw, przeznaczone do wyptaty klasom, wynosi
30 zt

ZAMKNIECIE OKRESU POLROCZNEJ
DZIALALNOSCI

Zgodnie z naszym zatlozeniem zamkniecie rachun-
kéw powinno nastgpi¢ z dniem 31 stycznia (w pierw-
szym poétroczu szkolnym) i 31 maja (w drugim pét-

24 roczu).

Na tym dniu nalezy przerwa¢ prowadzenie Kksiegi
kontroli ruchu w sklepie.

Od 15. | i zwtaszcza od 15. V nalezy unika¢ spro-
wadzania towaru, w razie wyjatkowym wyptaca¢ za-
liczki na dostarczenie towaru na nastepne potrocze
tego lub nowego roku szkolnego. W ten spos6b da-
zymy do zamkniecia kont bez salda.

Ksiege kasowg doprowadzamy do dnia 31. 1i 31. V,
ale jej jeszcze nie zamykamy. Przygotowujemy obli-
czenie sum, na jakie zakupity towar poszczegdlne
klasy. Wreszcie przystepujemy do spisania inwentarza.

OBLICZANIE INWENTARZA

W celu obliczenia inwentarza przygotowujemy trzy
nastepujgce pozycje.

1«

Obliczenie stanu kasy, na co zlozy sie
gotowka w kasie podrecznej i kwoty umieszczone w P.
K. O. lub K. K. O. Dodajemy je i mamy pozycje
pierwszg.

2°.

llos§¢ i. wartos$¢ towaru. W sklepie
przegladamy starannie towar i odliczamy egzempla-
rze zniszczone (np. sptowiate, uszkodzone) i nie na-
dajgce sie do sprzedazy (wycofane podreczniki szkol-
ne). Te cze$¢ towaru zniszczonego i wycofanego z uzy-
cia zapisujemy pod postacia tzw. odpis6w (zobacz
str. 57 i 59).
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W arto$¢ pozostatej czesci towaru obliczamy we-
dtug rachunkéw firm (cena kupna), dodajac tylko
koszty transportu (cena kosztu).

30
Spisanie i okres$lenie wartosci
ruchomos$ci. Spisujemy szczegétowo wszystkie na-

byte przez spétdzielnie rzeczy, jak szafe, péiki, kasetke
na pienigdze itd. Warto$¢ ich oceniamy wedtug ra-
chunkéw nabycia, o ile nabyto je w ciggu biezgcego
po6trocza. Jezeli jednak byly kupione w poprzednich
poétroczach istnienia spoétdzielni, to warto$¢ ich przyj-
mujemy wedtug ostatniego spisu inwentarza. Od war-
tosci tak ustalonej odciggamy 5% za dane poétrocze na
amortyzacje (wskutek zuzycia). Przyktad umieszcza-
my na str. 60.

W szystkie trzy wymienione pozycje wraz z pozycja
r6znych (np. wskutek wyptacania zaliczki na towar
na przyszty rok lub wydatkowania na urzadze-
nie odczytu itd.) stanowiag majagtek spoét-
dzielni.

ZOBOWIAZANIA

Spoétdzielnia rozporzadza udziatami zwrotnymi, wiec
warto$¢ pieniezna tych udzialéw stanowi najwaz-
niejszg pozycje zobowigzan. Wedtug
projektu naszej ustawy udziaty te sg zwrotne tylko
w terminach potrocznych, tj. "po zakonczeniu dziatal-
nosci spoétdzielni w lutym i czerwcu. Przy tym ci, kto-

26 rzy pragneliby otrzymaé z powrotem swoj udziat, mu-

szg €co najmniej na miesigc przedtem (do dnia 1 stycz-
nia lub do dnia 1 maja) zgtosi¢ zarzadowi swoje, zy-
czenia odebrania udziatu.

Umyslnie w ustawie podaliSmy takie zastrzezenie
co do zwrotu udziatbw, aby juz na miesigc przed za-
mknieciem rachunkéw zarzad spétdzielni wiedzial, ja-
kie zobowigzania z tego tytutu bedzie miatl pod koniec
potrocza.

Jezeli niewielu cztonkéw wycofuje swoje udziaty,
to zarzad moze jeszcze w styczniu lub maju cze$¢ roz-
porzadzalnej gotéwki obréci¢ na kupno towaru na na-
stepne poéirocze. Trzeba pamieta¢ o bardzo ostroznym
dysponowaniu pieniedzmi, aby nie tylko te zobowigza-
nia, ale i inne mogty by¢ wykonane.

Jakie jeszcze zobowigzania moze mie¢ spétdzielnia?
Beda to wyptaty z tytutu podziatlu zwyzki dochodow
zgodnie z § 27 ustawy.

Ale nim obliczymy, czy jest i jakiej wysokosci
zwyzka dochodoéw, nalezy wséréd zobowigzan wymienic
pozostato$¢ 25% zwyzki dochodéw =z poprzedniego
okresu lub z poprzednich okreséw po6trocznych, ktéra
to pozostato$¢ jako fundusz spéidzielni mogta byé po-
zostawiona w kasie spoétdzielni w okresie lub w okre-
sach ubiegtych dla zwiekszenia zasoboéw pienieznych.
Poza tym mogg by¢ nie uregulowane rachunki z do-
stawcami.

PROBNY BILANS ZAMKNIECIA
Poniewaz od nowego pétrocza tego lub nastepnego
roku szkolnego moze przyjs¢ nowy zarzad i poniewaz
w koncu kazdego poétrocza dziatalnosci nalezy zamkna¢



rachunki, zamiast wiec od razu pisa¢ bilans zamknie-
cia, naprzéd robimy prébny bilans.

A co to jest bilans? Jest to zestawienie majgtku
z zobowigzaniami. Dzigki prébnemu bilansowi uda sig
obliczy¢ zwyzke dochodéw, wyptaty z tego tytutu za-
ksieggowa¢, tj. wpisa¢ do ksigg i wtedy zrobi¢ osta-
teczny bilans zamkniecia, pozostawiajgc -w kasie 25%
nadwyzki z tego potrocza i z poprzednich po6troczy,
o ile byly one w rozporzadzeniu zarzadu, do decyzji
0g. zebrania).

Chociaz na koncu czesci IV ,Poradnika“ poda-
jemy przyktad prébnego bilansu, to jednak tu zesta-
wimy razem wszystkie pozycje ,Majatku“ i ,,Zobo-
wigzan®“, aby lepiej wyjasni¢ niektére z nich oraz ob-
liczenia potrzebne do sporzadzenia ostatecznego bilansu
zamknigcia.

Gtéwne pozycje prébnego bilansu zamkniecia

Majagtekl Zobowigzania
Kasa Fundusz udziatowy
Towary (po cenie kosztu) Fundusz spoétdzielni
Ruchomosci R6zni (naleznosci' do-

R6zni (zaliczki) stawcow)

Nadwyzka dochodéw
Uwaga. Po stronie ,Majagtku“ w pozycji

~R 06zZni“ mozemy umiesci¢ wptacone zaliczki na to-
war, ktéry bedzie dostarczony na przyszte potrocze,

1 Wedtug obliczen inwentarza.

oraz wydang sume na odczyty, na kupno ksigzek zgod-
nie z § 27 ustawy._

Po stronie ,Zobowigzania*“ Lfundusz
spotdzielni“ moze powsta¢c z pozostatosci 25%
nadwyzki dochodéw, ktérych nie wykorzystato og. ze-
branie lub ktére umysS$inie pozostawito w kasie,.aby
zwiekszy¢ zasoby pieniezne spoétdzielni.

W pisujemy teraz obok pozycyj po stronie ,ma-
jatku“ i ,,zobowigzan“ (z wyjatkiem czystej nadwyzki
dochodoéw, ktorej nie znamy) dane liczbowe i doda-
jemy je. Rdéznica miedzy nimi bedzie nadwyzka do-
chodoéw, totez uzupetniamy nig ,,zobowigzania“ i zréow-
nane sumy podkre$lamy. Po otrzymaniu czystej nad-
wyzki dochodéw sprawdzamy, czy mamy odpowiednia
kwote gotowki w kasie: na pokrycie zadanego zwrotu
udziatéw, na fundusz spoétdzielni, na wyptate nadwyzki
dochodéw i na pokrycie nalezno$ci dostawcow.

Wreszcie obliczamy, ile wynosi 20% nadwyzki do-
chodoéw, ktoére zarzad moégt wydatkowaé na pogadanki,
odczyty itd., i czy nie wydatkowat za duzo.

Po uchwaleniu prébnego bilansu zamknigcia przez
zarzad, po przyjeciu przez Komisje rewizyjng, i po za-
twierdzeniu przez kuratora, skarbnik wyptaca 10%
nadwyzki dochodéw na rzecz samorzagdu szkolnego,
45% samorzgdom klas w stosunku do zakupéw, do-
konanych przez uczniéw tych klas, udziatowcéw spo6t-

dzielni, i reguluje naleznosci dostawcéw, aby zamknie-
cia w ksiedze réznych byty bez salda — ,Ma (dat)“.
Salda — ,Winien (wzigt)“ sg dopuszczalne, a nawet

wyjatkowo, majagc wiekszg sume pieniedzy, zarzad
moze uchwali¢ zwigkszenie tych pozycji w ksiedze réz-
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nych przez wptacenie nowych zaliczek na towar na
przyszty okres dziatalnosci, np. zaméwi¢ nowe podrecz-
niki szkolne itd.

Wyptaty te ksiegujemy, czyli wpisujemy do ksiegi
ré6znych oraz do ksiegi kasowej i wreszcie przystepu-
jemy do sporzadzenia ostatecznego bilansu zamknigcia.
Przyktad takiego bilansu podajemy na str. 63.

Po sporzadzeniu ostatecznego bilansu zamkniecia
nalezy zamkng¢ rachunki we wszystkich ksiegach.
A jak to robi¢, omawialiSmy przy kazdej z nich. Zre-
sztg prosimy zajrze¢ do dziatu przykiadéw i wzoréw.

ROLA KOMISJI REWIZYIJNE]

Komisja rewizyjna musi raz na miesigc sprawdzi¢
wszystkie rachunki i stan towaru w sklepie.

Kazda ksiega winna byé w dniu sprawdzania pod-
pisana przez wszystkich trzech cztonkéw komisji.

Zbadanie zasobéw towaru utatwi ksiega kontroli
ruchu w sklepie. Towar na potkach nalezy przeliczy¢
i poréwnaé¢ z wartoscig jego sprzedazng w wyzej
wspomnianej ksiedze. Nastepnie nalezy skontrolowacd
gotowke w kasie podrecznej, strone rozchodu (towa-
ru) w ksiedze kontroli ruchu w sklepie biorgc pod
uwage wkiady do P. K. O. lub K. K. O. W tym celu
bardzo sumiennie przejrze¢ kwitariusze i' poréwnac je
z ksiega kasowag.

Zamkniecia miesieczne w tej ksiedze (wraz z obli-
czeniem zakupdOw przez poszczeg6lne klasy), jak i we
wszystkich innych ksiegach (ks. réznych, kartotece
kontroli zakupéw cztonkowskich) winny by¢ podcy-

30 frowane przez cztonkéw komisji.

W ksiedze roéznych na poszczegdlnych kontach
saldo ,,Ma (dat)”“ dopuszczalne tylko w zamknigciach
miesiecznych.

Prébny bilans musi uzyska¢ aprobate komisji re-
wizyjnej i kuratora, ostateczny bilans zamkniecia
i zamkniecie poétroczne wszystkich ksigg po sprawdze-
niu podpisuje komisja rewizyjna.

Komisja rew. przygotowuje tez na og. zebranie
sprawozdawcze sprawozdanie rachunkowe; zarzad za$
sktada sprawozdanie przede wszystkim rzeczowe, po-
wotujac sie na niektdre dane sprawozdania rachun-
kowego komisji.

Uwaga. Sprawozdania komisji i zarzagdu oma-
wiamy na str. 36.

10. Kopial lub ksiega odpiséw listow wychodzacych.

Dla listow wychodzacych, a wiec wysytanych przez
spétdzielnie, dobrze mie¢ kopiat z kopiami listéw. Ale
do tego' potrzebna jest prasa, gabka zwilzajgca, bibuty,
wktadki tekturowe etc. oraz atrament kopiowy.

Zamiast kopialu mozna wzig¢ zwykly zeszyt i tam
pierwszg stronice posSwieci¢ na wykaz kolejno wysy-
tanych listobw, na nastepnych za$ robi¢ ich odpisy.

List i odpis (kopia) muszg by¢ opatrzone jednym
i tym samym kolejnym numerem, a na wspomnianej
pierwszej stronicy pod biezaca datg, wystania listu na-
pisaé ten numer oraz dé kogo list wystany. Mozna
dodaé¢ réwniez, w jakiej sprawie byt pisany. Taki sko-
rowidz listéw wystanych pozwoli tatwo odszukaé¢ odpis
danego listu.
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Listy handlowe.

Listy, jakie wypadnie spoétdzielni wysyta¢ do firm
handlowych i przemystowych, nazywamy listami han*
dlowymi. Moga, to by¢ listy:

a) z propozycja, nawigzania stosunkéw handlowych;

b) z zamdwieniem towaru;

c¢) z reklamacjg z powodu zauwazonych brakéw

w przystanym towarze;

d) z potwierdzeniem odbioru towaru.

Jezeli spoétdzielnia kupuje w firmie w miejscu swej
dziatalnosci, to konieczno$¢ wypisywania niektorych
listbw odpadnie.

PRZYKLADY CZTERECH RODZAJOW LISTOW
a) Nawigzanie stosunkéw handlowych.
Uwaga. Chcac nawigza¢ stosunki handlowe
z dang firma nalezy sie zwréci¢ albo .osobiscie (na
miejscu), albo listownie (w innej miejscowosci)
z prosha o przystanie katalogu i o podanie warunkoéw
dostarczania towaru do sklepu uczniowskiego.

Przyktad 1.
Spotdzielnia ucz. ,,Zrgb* 1
przy Panstw. Gimn. im...........

Ptock, dn........

1 W nastepnych przyktadach bedziemy opuszczali:

»Spoétdzielnia itd.", wymienianie miejscowos$ci i daty.
Napis ,,Spo6tdz. itd.“ mozna wypisaé, lecz lepiej przy-
tozy¢é pieczatke, jakiej uzywaliscie do kwitéw. Pie-
czatke takg zarzad zamawia na podstawie piSmiennego
zezwolenia dyrekcji zaktadu naukowego czy wycho-
wawczego.

P. T.i
Panstwowe Wydawnictwo Ksigzek
Szkolnych
Lwow
ul. Kurkowa 21723
Zatozony przez nasza organizacje sklep uczniowski
pragnie otworzyé¢ dziat ksiegarski i w tym celu zwraca
sie do WPan6w, na jakich warunkach zechcieliby nam
dostarcza¢ podrecznikéw szkolnych na rok 1936/7.
Rachunki bedziemy regulowali z goéry.
W razie uwzglednienia naszej prosby upraszamy
o przystanie katalogu.
Z powazaniem -
Edward S$liwa &
Przewodniczacy-gospodarz sklepu
W itotd Skiba
Sekretarz-sklepowy

b) Zamoéwienia.

Uwaga. W zamoéwieniu nalezy wyrazi¢ zgode
na warunki postawione przez firme, powotujgc sie na
jej list Nr... zdnia...... Proszac o przystanie to-

1 P. T. = pleno titulo lub praemittendo titulo —

oznacza: z dodaniem nalezytego tytutu. Czesto tytut
firmy jest bardzo ditugi, mozna go skroéci¢ podajac
przed nim ,P. T.“

Umieszczony adres przed tekstem listu nazywa sie
adresem wewnetrznym (zewnetrzny pozostaje na Kko-
percie). Miejscowo$¢ nalezy podkreslic. Pod adresem
bezposrednio przystepujemy do tekstu listu.

2 Podpisy powinny by¢ umieszczone tuz pod sto-
wami: z powazaniem.

« W nastepnych przyktadach, podpisy opuszczamy.

Poradnik uczniowski — IV
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waru wedtug zalgczonego wykazu zapotrzebowania,
podaé¢ spos6b przesytki, np. za zaliczeniem pocztowym
(adres umieszczamy na czele listu).

Przyktad II.

P. T.

Dziekujac za wyrazenie przez WPanéw zgody (w li-
scie Nr .... z dnia .. ) na dostarczanie nam
materiatdbw pismiennych, donosimy, Zze przyjmujemy
postawione przez Nich warunki.

Upraszamy przeto o nadestanie za zaliczeniem pocz-
towym nastepujacych towardéw:

1° 2 grosy zeszytdbw normalizowanych
(Nr ... katalogu)

po zt 14,40 zt 28,80
2° 2 grosy zeszytéw normalizowanych
(Nr ... katalogu)
po zt 14,40 zt 28,80
3° 3 grosy otowkoéw czarnych Majew-
skiego Nr 2 (Nr kat.)
po zt 12,— zt 36,—

Razem za sume zt 93,60

Przy ptaceniu z go6ry gotéwka odlicza-
my skonto 6% i zt 5,62
Rachunek nasz winien wynosi¢ zt 87,98
Pozostajemy z powazaniem
(podpisy)

1 Doktadnie 5 zt 61,6 gr, czyli 5 zt 62 gr.

c) (1) Potwierdzenie odbioru towaru -i reklamacja.

Uwaga. Potwierdzajac odbi6ér towaru, nawet
przystanego za zaliczeniem pocztowym, nalezy nadmie-
ni¢, czy ilos¢ i jako$¢ towaru byta wiasciwa. W razie
stwierdzenia brakéw, poda¢ je i zgda¢ dostania braku-
jacych towar6w; w razie uszkodzenia domagac sie
ustepstwa w cenie lub pozostawi¢ towar do dyspozycji
wysytajgcej firmy i do zamiany na towar odpowied-
niej jakosci.

Przyktad II1.

P. T.

Potwierdzajac odbiér podrecznikdw szkolnych wy-
stanych przez WPanéw w dniu 10 lutego br. za za-
liczeniem pocztowym, donosimy, ze przesytka nadeszia
bez uszkodzen, a egzemplarze sg bez wszelkich zanie-
czyszczen.

Natomiast z zalaczonego przez WPandéw rachunku
wynika, ze WPanowie przystali nam o 13 egzemplarzy
mniej podrecznikéw jez. tacinskiego na kl. | gimna-
zjalng, wbrew naszemu zamdéwieniu z dnia ...
N I ).

Prosimy wiec o jak najszybsze nadestanie braku-
jacej liczby

13 egzemplarzy
podrecznika jez. tacinskiego i pozostajemy
Z powazaniem
(podpisy)



11. Kolo/eszyt z listami nadchodzacymi.

Na nadchodzgcych listach firmowych piszemy:
,Otrzymano dn. Nr ...“ i wedtug kolejnych nu-
meréw uktadamy w kotozeszycie. Na poczatku przed
listami wiozonymi umieszczamy czysta karte 1 na niej
notujemy pod witasciwg data numery kolejne posta-
wione na listach, a obok przez kogo i w jakiej sprawie
byty pisane. Bedzie to skorowidz listow nadchodza-
cych.

Sprawozdania.

Sprawozdanie na og. zebranie sprawozdawcze skta-
da komisja rewizyjna i zarzad.

Sprawozdanie pé6troczne komisji powinno by¢ gto-
wnie rachunkowe i zawiera¢ wniosek o0 wyrazenie
uznania dla dziatalnosci po6trocznej zarzadu lub wnio-
sek o wyrazenie niezadowolenia z powodu nieodpo-
wiedniej gospodarki.

Sprawozdanie p6troczne zarzadu musi byé¢ nie tylko
rachunkowe, ale gtdwnie rzeczowe, o czym poméwimy
nizej. Zarzad w swym sprawozdaniu moze powotywac
sie na opinig i wyniki rewizji dokonanej przez ko-
misje.

PRZYKLAD UIJECIA SPRAWOZDANIA KOMISIJI
REWIZYJINE]
Sprawozdanie Komisji Rewizyjnej Spoétdzielni Ucz-
niowskiej ,,Zrab“ w ... (miejscowos$¢) za czas
[oTc IS O roku szkol-

Komisja przeprowadzita rewizje wszystkich ksiag
5 razy w ciggu pétrocza, aprobowata bilans prébny
i ostateczny bilans zamkniecia, zaproponowane przez
Zarzad.
Pozostato z poprzedniego péirocza
.............................. udziatéw
W ciggu biezacego potrocza istnienia spoétdzielni
wptyneto
.............................. nowych udziatow.
Wycofano pod koniec tego potrocza
...................................... udziatéw.
Pozostato wiec w konhcu biezacego poétrocza sprawo-
zdawczego w kasie spotdzielni:

...................................... udziatow.
Na SUME . zt
Tytutem wpisowego wptyneto:
zt
zt
zt
Pozostalo w kasie z roku poprzedniego:
.............................. zt
Razem w kasie znajdowato sie i wptyneto:
.............................. zt

Wydatkowano na kupno towaru, na zwrot udzia-
t6w, na odczyty itd., na zobowigzania z tytutu nad-
wyzki dochodéw itd.:

Pozostatlo w kasie spotdzielni:
.............................. zt



Przy czym fundusz spétdzielni wynosi:
zt
W tym z péirocza biezgcego wptyneto:
.............................. zt
Ta ostatnia kwota jest do rozporzadzenia Ogdlnego
Zebrania.
Komisja Rewizyjna jednakze ze swej strony pro-
ponuje pozostawienie w Kasie spotdzielni z tej kwoty:
.............................. zt
dla zwiekszenia zasob6w pienieznych spétdzielni w na-
stepnym potroczu tego (lub nowego) roku szkolnego.
Majatek spétdzielni wedlug ostatecznego bilansu
zamkniecia przedstawia wartosc:
.............................. zt
W czym warto$¢ towaru znajdujgcego sie w skle-
pie wynosi wedtug ceny kosztu:
zt.

W ptacono zaliczkg na towar:
.............................. zt
W poréwnaniu z rokiem ubiegtym szkolnym war-
tos¢ majatku wzrosta:
¢} zt

Na zasadzie niniejszego sprawozdania i przepro-
wadzonej kontroli w ciaggu catego potrocza. Komisja
Rewizyjna proponuje wyrazenie Zarzadowi uznania za
jego pdirocznag dziatalnos¢.

(miejscow0s¢) (podpisy)

38 AN .19, ...

Sprawozdanie Zarzadu,

Sprawozdanie zarzagdu musi zawiera¢ dane o dzia-
talnosci ogdlnej spéidzielni (sprawozdanie rzeczowe)
i o obrotach pieniedzy oraz towaru (sprawozdanie ra-
chunkowe) .

Co do sprawozdania
to wazne sg przede wszystkim nastepujace dane:

rzeczowego

a) Na co i ile wydat zarzad w celu popierania

idei spoétdzielczosci?
b) W jaki sposob dazyt do rozwoju sklepu spét-
dzielczego, np. jakie nowe towary sprowadzit?

c¢) Hu w ciggu pétrocza pozyskano nowych czton-
kéw-udziatowcow? Ile wynosit najwiekszy targ
w ciggu danego potrocza?

d) Hu cztonkéw dostarczyly poszczegédlne klasy?
Ktéra klasa zakupita najwiekszg ilos¢ towaru
i jakg sume pieniedzy otrzymata z tytutu 45%
czes$ci nadwyzki dochodow?

e) Jakie wnioski stawia zarzad, aby mozna byto

w przysztosci rozwing¢ dziatalno$¢ spéidzielni?

Oproécz tego zarzad powinien wymieni¢ przed przy-
stgpieniem do oméwienia wyzej podanych kwestyj, ilu
cztonkéw-udziatowcéw miata spoéidzielnia, ilu czton-
kéw popierajagcych, kto i kiedy zostat wybrany do za-
rzadu i za jaki czas sktada swe sprawozdanie.

Co do sprawozdania .rachunkowego, to zarzad mo-
ze powotaé sie na sprawozdanie komisji rewizyjnej.
Moze wytlumaczy¢, dlaczego takie a nie inne byty po-
szczegblne liczby i kwoty.

Nastepnie zarzad prosi og6lne zebranie sprawo-
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zdawcze o przyjecie sprawozdania i sktada swe man-
daty.

Sprawozdania zarzadéw innych organizacyj.

Sprawozdania zarzadéw innych organizacyj nie da-
dzg sie uja¢ w jaki$ wzér. Obok wykazu liczby czton-
kéw, liczby posiedzen zar»adu, a w samorzadzie sek-
cyj, rozpraw sgadowych, trzeba poda¢ imienny skiad
zarzadu z kuratorem na czele; nastepnie zastanowié
sie, jakimi zasobami pieniegznymi rozporzadzata orga-
nizacja, na jakie sprawy zwrocit zarzad wiekszg uwa-
ge w swej dziatalnosci p6trocznej.

Wiele materiatu do charakterystyki zycia szkolnego
i zycia samorzadu szkolnego moze dostarczy¢ dobrze
prowadzona kronika szkolna.

Zastrzezenie. Niniejsza cze$¢ ,Poradnika“, po-
dobnie jak cze$¢ Il i Ill, ma na wzgledzie organizacje
uczniowskie tylko w gimnazjach i liceach og6lnoksztat-
cacych (nie zawodowych).

PRZYKLADY

WZORY
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I
Kwit kwitariuszu wptat

Samorzad szkolny
przy Nr

Panstw. Gimn. im.

KASA PRZYJELA

od skarbnika sam. klasy la tytutem rat

sktadki za m. IX bBro, z+ 10

razem . . zt 10'-
(ztotych dziesigc)

Skarbnik
("podpis)

dnia 193 r.

Kwit w kwitariuszu wptat

Spoétdzielnia Uczn. ,,Zrgb*

przy Panstw. Gimn. im

w

KASA PRZYJELA

od Antoniego Skiby, ucznia

tytutem udziatéw (3)

dnia

WPIiSOWEQO covrernas

(ztotych trzy gr JO)

193

ki. /a

Skarbnik
(podpis)

. —'10

zt 3’10
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m
Kwit w kwitarius/ll wyptat

Samorzad Szkolny

przy Nr
Panstw. Gimn. im.

W

KASA WYPLACILA

p. Antoniemu Sypriiewskiemu

Za SZ ATE zt 20—
Za KIrZesto e . 8 —
razem . . zt 28—

(ztotych dwadzie$cia osiem)

dnia 193 r.

Polecit Przewodniczacy Otrzymatem
(podpis) (podpis)

A. Sypniewski

v
Kwit w kwitariuszu wyptat

Spétdzielnia Uczn. ,,Zrgb*
przy Panstw. Gim. im. Nr

w

fmiel .
wg rka~ Nr..... dri.
za materiaty pisSmienne ... zt 28
Z @ bbb
razem . . zt 28'—
(ztotych dwadzie$cia osiem)
dnia 193 r.

Polecit Przewodniczacy
(podpis)
Rk? firmowy dotgczony
Skarbnik
(podpis)

1 fmie firmie; 2 wg rku wedtug rachunku.
i Rk T= rachunek.
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V. 'lalocM>ie ksiegi kasowej (ot.wim-itl)

(Samorzadu uczniowskiego)
Stronica 1
Przychéd (wptywy) Wrzesien 19 {U)] Wrzesien Rozchéd (wydatki)
0 — - D | — = O
ko) © o )
bR ® 3 c
= Sz 3§ < i8 L s Bz
D §% T re § ¢ FKe >s £ Tres¢ 23 S S
H 85 &% 2 53 R 585
N Zg 5% 28 N 23 gs &%
_ =g 8 0 zg c
4 i Pozostato$é (gotowka 4 i Kwitariusze iks. kasowa 2 10
otrzymana od poprzed- 2 Dorobienie klucza do
niego Zarzadu — za 11 stolika 50 3 60
potrocze 19356 r.) 6 - 6 - 7 3 Naprawienie szafy 2 — 2 -
10 2 Rata miesigczna sktad- 11 4 Kotozeszyt 1 -
ki klasy 1 5 - 5 Oféwki i kalka - 60 160
3 Eiatkala;melslleczna sktad- 20 - 12 6 10 udziatéw w spotdziel-
R y_ i Kiad ni szk. i wpisowe 10 10
‘ kiatlflarsnylelsllleczna sktad- 10 - 7 Ksiega protokétow 1 -
5 Rata miesieczna sktad- 8 Zapqmoga _bezzwrotna
ki klasy IV 200 - 55 dla nlezamoz_nych czton-
kéw na wycieczke 14 -
9 Ksiega pracy spotecznej 2 — 27 10
Do przeniesienia 34 130

Do przeniesienia 61 -



Stronica 4

_—

Dzien

30

Przychéd

Nr kwitariusza
wptat (dowdd)

25

26
27

(wptywy)

e § ¢

Z przeniesienia
Targ dzienny

Wpt. 4 udziaty i 2 wpi-
sowe

Targ dzienny

1 udziat i wpisowe

Wrzesien

2

fog o= g

15

14

VI. Zamknieci
Ksiega Kasow

20
40
10

Wptywy

250

19

15

285

19

dzienne

140

140

i50

i30

miesieczno

Spoétdzielni
36

“w

M

< 53

\% =T

5

N 3E

X o

Q >

zz

29 20

21

22
30 23

uczn.

Wrzesien

e § ¢

Z przeniesienia

Rk Panstw. Wydawni-
ctwa Ksigzek Szkoln.

Znaczki pocztowe do
sprzedazy

Zaliczka fmie Wintorski

Przyrzad do dziurko-

wania

Pozostatos$¢ (saldo)

Poradnik uczniowski — IV

Rozchéd (wydatki)

v
fai £ E 2
L) S
o €3
0
a
147 301
35 -
10 -
22.50 67 50
3,75 3175
66 1 75
285130
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. a >, > c =
ci o £0 o P
o« Tresc 1«2 c N
a viw = 3
Z Ec. R
1936
3. IX W ptacono (zaliczke) 5 25 ;
5. 1X Rk Nr 45 — za podrecz-
niki
10. I1X W ptacono 10 40
12. IX Rk Nr 87 za podreczniki
25.1X W ptacono 18 90
31. IX Pozostato$¢ Ma —
— do wyréwnania 3; -
158 i -
1. X Pozostato$¢ zub. mies.1
itd .
1302051a|05’c’ ~ saldo (w danym Pprzyktadzie
»~Ma (dah)“.

VIIT. Ksiega Ro6znych

Lwoéw, ul. Kurkowa 21/23

IX. Wz6r legitymacji cztonkowskiej

Stronica - Spotdzielnia Uczn. ,,.Zrab“
Panstwowe Wydawnictwo Ksigzek Szkolnych

przy Panstw. Gimn. im.

w
® 15
S
LEGITYMACJA Nr
58 _ wazna nha pierwsze potrocze 1936 37 r_
100 — Uczen klasy n (Nr e matrykuty)
(Nazwisko i imig)
158 — zamieszkaty. ..., (aclres®
3 — . . . . .
jest cztonkiem Spétdz. ,,Zragb“ i posiada udziatéw 2
(podpis) (podpis)
Przewodniczacy Zarzadu Skarbnik
saido t’waga Co poétrocze kazdorazowy zarzad wydaje

nowe legitymacje, jednocze$nie z legitymacja skarb-
nik wypisuje kwit na otrzymane udziaty i wpisowe.



X. Kupony na zakupy 1

Strona 1. do wydzierania kupondéw Strona 2. (spod kalki) do obliczania zakupéw (kopia)
Z przenie- 1 Z przenie-
- - |
I 20 zt ogr I 19 zt lgr stenia sienia
zakup czton. zakup czton. 1 20 zt I gr i 19 zt
Nr Nr
1 18 [ 17 Nr Nr
zakup c”~ton. zakup czton. i 8 — T - == | 17
Nr Nr
| o = e N ‘e N
zakup czton. zakup czton. I 16 ] ' 15
r Nr
| 14 1 33 Nr Nr
zakup czton zakup czton. 1 14 - 1 13 1
Nr Nro !
1 12 1 1 Nr Nr 1
zakup czton zakup czton. | 12 I 11
Nr Nr
1 10 Ti— 1 9 Nr Nr
zakup czton zakup czton -~~~ 16 I 9
Nr Nr
I 8 I 7 Nr i Nr
zakup czton zakup czton | 8 | 7
Nr i Nro fR—
I 6 I - 5 Nr Nr
zakup czton. zakup czton. | "6 " i 5
Nr I}lr s
| 4 - Nr Nr
zakup czton. zakup czton. I 4 I 3
Nr Nr
| 2 | 1 i N Nr
zakup czton. zakup czton. | I 2 I I
Nr Nr :
Nr Nr
Do przenie- Do przenie-
sienia sienia
i
i Bloki z kuponami wydat Spoétdzielni Zwigzek mozna przeznaczyé inny kolor kuponéw. Przy Nr wpi-
Spozywcow ,Spotem" (Warszawa, ul. Grazyny 13). sujemy numer legitymacji cztonka, jezeli kupuje nie-

Bloki sg w roéznych kolorach, wiec dla kazdej klasy cztonek, miejsce na numer zakreslamy.



stronica |

Wrzesien

Przychéd (towaru)

10

—

wyptat

Nr kwitariusza
(dowadd)

Pozostato$¢ z
193576 r.

M ateriaty pism , rk Nr 45
~Spotem*

Podreczniki, rk Nr 20 Panst#
Wyd. Ksigzek Szk.

Koszt transportu

11 pétrocza

[Otrzymatem — podpis
Sklepowego]

M ateriaty piSmienne rk,Spo-
tem *

Koszt transportu
[Otrzymatem — podpis
Sklepowego]

Do przeniesienia

X1,

Ksiega kontroli

19

W arto$¢ towaru

kupna

cenie

s

12

21

50

105

50

-
~
=1 ©
< T g
e °
e ax
hd >
- 2 2
=
5 8-
2 —
M 8
13 20
25 40
65 —
3 —
25 05
150
450 128 65

ruchu w sklepie (otwarcie)

Wrzesien
(wptyw gotéwki) Rozchéd (towaru)

Lgt. (legitymacja) Nr 4

Lgl". Nr 13 =

W zieto na uzytek wta-

sny {

Sprzedano niecztonk.

Lgt. Nr 8
Lgt. Nr 25
Lgt. Nr 3
Lgt. Nr 4
Lgt. Nr 9
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XI1l. PRZYKLADOWE ZAMKNIECIE RACHUNKOW

POLROCZNYCH SPOLDZIEEN1

A. Spisanie majatku i zobowigzan

(na dzien 31 stycznia 1937 r.)

Majatek.

Kasa:

gotéwka 1

ztozone w P. K. O.
Towary (wg spisu) :

koszt kupna

koszt transportu
RuchomoSci:

szafa (wg spisu z ostat-

niego potrocza) 15
po potraceniu 5% amori — 75
kasetka (wg rachunku
kupna) 10 —
po potraceniu 5% amor. 50
ROzZni:

R6zni za odczyty itd. (po-

pieranie idei spétdzielcz.)

Panstw. Wydaw. Ksigzek
Szkolnych (zaliczka)

Zobowigzania.

1. Fundusz udziatlowy

pierwotny 97 [—

, po zwrocie 10 udziatow 10 1—
2. Fundusz spéidzielni

(pozostato$¢ z lat ubieg.)
3. R6zni (naleznos$ci):

za towar fmie ,,Spotem* !

60 1 To wyptaceniu 10 a\ yii 1U

30
130

14

30

— 160

25

50 23

87

25

30
142

75

B. Prébny bilans zanikniecia.

Majatek Zobowiagzania
1. Kasa 160! — 1. Fundusz udz. 87 —
2. Towary 56 — 2. Fundusz spoétdz. 25 —
3. Ruchomosci 23 75 3. R6zni (nalezn.) 30 —
4, ROzni (zaliczki) 54 — 4. Nadwyz. doch. 151 75

293 75 293 75

C. Podziat nadwyzki dochodéw.

1. 10% na rzecz Samorzadu szkolnego 15 15
25% na fundusz spéidzielni do dyspozy-

cji Og. Zebrania 37195

3. 20% na popieranie idei spoétdzielczoSci 30 35
4. 45% na rzecz udzialowcoéw (na rzecz sa-

morzagdéw klasowych) 68 30

151 75

D. Wykaz zobowigzan do uregulowania przed sporza-
dzeniem ostatecznego bilansu zamkniecia.

1. Nalezno$¢ dostawcy (fmie ,,Spotem*) 30 —

2. Wyptata 10% nadwyzki sam. szkolnemu 15 15

3. Wyptata 45% nadwyzki udziatowcom (sa-
morzadom klasowym) 68 30

113 45

UWAGA. Przy czym zaznacza sie, ze na proshe
cztonkéw zwrécono 10 udziatéw (10 zi).



E. Wyka* zobowigzah pozostawionych (lo dyspozycji
Ogolnego Zebrania.

(Na te zobowigzania Zarzad powinien zarezerwowad
gotowke w kasie.)

25% nadwyzki dochodéw na fun-

dusz spoéidzielni 37 95
20% nadwyzki na popieranie idei
spotdzielczosci 30 35
po potraceniu wydanych przez
Zarzad 24 — 6 35
44 30

UWAGA. W wykazie zobowigzan B nie umieszczamy
pozostatosci 25 zt z okresé6w ubiegtych, gdyz zaktada-
my, ze og. zebranie pozostawito te sume w kasie spot-
dzielni dla utatwienia dziatalno$ci. Fundusz ten wiec
nie podlega wyptacie.

F. Pozostato$¢ w kasie po uregulowaniu zobowigzan
wedtug wykazu D.

Kasa przed uregulowaniem zobowigzan 160
Uregulowane zobowigzania 113 45
Pozostato$¢ w kasie 46 55

UWAGA. Po uregulowaniu zobowigzan wediug wy-
kazu D, po wypisaniu odpowiednich kwitow w kwita-
riuszu wyptat, wpisujemy te pozycje do wtasciwych
ksigg (ksiegi réoznych, ksiegi kasowej) i przystepujemy
do sporzadzenia ostatecznego bilansu zamkniecia. Po
czym zamykamy wszystkie ksiegi (zamkniecie Kksiagg
po6troczne jest zupeinie podobne do miesiecznego).

Ostateczny bilans zamkniecia.

M ajatek Zobowigzania
1. Kasa 46 55 1. Fundusz udz. 87 -
2. Towary (po ce- 2. Fundusz spétdz. 62 95
nie kosztu) 56 — 3. Fundusz popie-
3. Ruchomosci 23 75 rania idei spotdz. 6 35
4. R6zni (zaliczki) 30 -
156 30 156 30

UWAGA. Na sume 62 zt 95 gr sktada sie: 25 zt z lat
ubiegtych i 37 zt 95 gr z podzialu nadwyzki dochodow
za poOtrocze ostatnie. Jak zaznaczyliSmy, z tego fun-
duszu tylko 37 zt 95 gr pozostaje do dyspozycji ogél-
nego zebrania.

63
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