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W S T Ę P
W  części IV  „ P o ra d n ik a “ omówimy, ja k  pro­

wadzić najprostszą, rachunkow ość i biurow ość w or­
gan izac jach  uczniow skich. N atu raln ie , pominiemy 
księgę protokołów  i księgę pracy sp ołecznej, k tóre  
czyteln ik  znajd zie w części I I I .

BIU RO W O ŚĆ I  RACHUNKOW OŚĆ 
UPROSZCZONA 

I . Sam orząd  uczniow ski ( i  k o ła  szk o ln e).

Oprócz księgi protokołów  (i księg i pracy społecznej 
w sam orządzie szkolnym ) w o rg an izacjach  uczniow­
skich  z w y ją tk iem  spółdzielni należy prow adzić n astę­
p u jące  księgi i kw itariusze:

1. kw itariusz kasow y dla w płat;
2. kw itariusz w ypłat;
3. księgę kasow ą;
4. księgę k o n tro li sk ład ek ;
5. kołozeszyt z rachu nkam i.

1. Kwitariusz kasowy dla wpłat.
W szelk ie  w płaty do kasy, ja k ie  o trzym u je  sk a rb ­

n ik  o rg a n iz a cji uczn iow skiej, w y m agają  oddzielnego 3



kw itu . N aw et wpływy do kasy, w ynikłe w sku tek  pod­
n iesien ia  n a jd ro b n ie jsz e j kw oty z P . K . O. lub K . K . O. 
(np. na książeczkę oszczędnościow ą,), nie m ów iąc już
o m iesięcznych ratach  sk ład ek , k tó re  z b ie ra ją  sk a rb ­
nicy klasow i. S k arb n ik  szkolny (sam orządu szkolnego) 
o trzym u jąc w płatę z ty tu łu  sk ład ek  od skarbn ików  
klasow ych (sam orządów  klasow ych) również w ysta­
w ia im  kw ity.

K w ity  m uszą być num erow ane i d latego potrzebny 
je s t  kw itariusz. N ajlepszy rod zaj kw itariusza je s t  na­
s tęp u ją cy : K w it oryginalny do w ydzierania je s t  um ie­
szczony na kopii, k tó ra  pozosta je  w kw itariuszu. M ię­
dzy kw it a  kopię w kładam y k a lk ę , toteż w szelkie 
om yłki na kw icie będą zawsze uw idocznione i na ko­
pii. W szystk ie zauw ażone błędy popraw ia się  czerw o­
nym atram en tem  i  na kw icie, i  na  kopii.

K w ity  i kopie należy z góry ponum erow ać i na li­
cow ej okład ce kw itariusza nap isać:

od N r ..............do N r .................
zaczęto dn.....................  skończono dn.....................

K w ity  i kopie trzeba  opatrzyć p ieczątką z w yszczegól­
nieniem  d anej o rg an izacji uczniow skiej. D obrze m ieć 
tak iego  typu pieczątkę, aby przydała się i do listów .

Na końcu te j części „ P o ra d n ik a “ podajem y wzór 
kw itu  (w zór I ) ,  tu zaznaczym y ty lko , że kw it musi 
być p o d p i s a n y  p r z e z  s k a r b n i k a .

2. Kwitariusz wypłat.

W szelk ie  w ypłaty, ja k ie  robi sk arb n ik  o rg an izacji
4 u czniow skiej, w ym agają  oddzielnego kw itu z kw ita­

riusza w ypłat. N aw et kupno znaczków  pocztow ych, 
napiw ki, w ypłaty w ynikłe w skutek złożenia n a jd ro b ­
n ie jsz e j kw oty do P. K . O. lub K . K . O. (n a  książeczkę 
oszczędnościow ą) jtp .

Je ż e li  sk arb n ik  klasow y tytu łem  sk ład ek  w płaca 
pewną kw otę skarbn ikow i szkolnem u, to oprócz otrzy­
m ania od tego ostatn iego kw itu z jeg o  kw itariusza 
w płat, pow inien w ypisać kw it w sw oim  kw itariuszu 
w ypłat i dwa ta k ie  kw ity ze sobą sk le ić  np. gumą 
arab ską.

Je ż e li sk arb n ik  d anej o rg an izacji uczniow skiej 
m usi w ypłacić pewną kw otę firm ie  handlow ej lub prze­
m ysłow ej, to rów nież w ypisuje kw it w kw itariuszu wy­
płat. A kw it ten  później sk le ja  z rachu nkiem  firm o ­
wym, otrzym anym  od te j firm y.

R od zaj kw itariusza również je s t  na jlep szy  z ko­
piam i; nu m eru jem y w nim  kw ity i kopie (jed nocześn ie 
przez k a lk ę ) oraz op atru jem y je  p ieczątką o rg an izacji 
uczniow skiej.

R óżnica zasadnicza m iędzy kw item  z kw itariusza 
w ypłat a kw item  z kw itariusza w płat polega nie ty lko  
na tym , że zam iast „ K asa  p rz y ję ła “ wydrukow ano 
„K a sa  w y p łaciła“ (p atrz  wzór I I I  i I V ) ,  a le  na tym 
głów nie, ż e k w i t  w y p ł a t  p o d p i s u j e  p r z e ­
w o d n i c z ą c y  d a n e j  o r g a n i z a c j i ,  ale  
nie skarb n ik . Gdyby n ik t na kw icie nie m ógł pokw ito­
wać z odbioru, gdyby nie m ożna było dołączyć ra ­
chunku firm ow ego lub kw itu sk arb n ik a  szkolnego, kw it 
dodatkow o pow inien być podcyfrow any (podpisany 
choćby in ic ja ła m i) przez k u ra to ra , o co m usicie go 
poprosić. 5



Wyjaśnienie.

Może kto  z czytelników  zapytać: Czy to się 
m a nazyw ać uproszczoną rachu nkow ością? Tem u 
odpowiemy, że kw itow anie ta k ie , ja k  podaliśm y 
w yżej, je s t  podstaw ow ą kom órką rachunkow ości 
i  w łaśnie u łatw i prow adzenie księg i kaso w ej, o k tó ­
re j mowa niże j.

3. Księga kasowa.

K sięgę kasow ą prow adzim y dw ustronicow o (obie 
stron ice  oznaczam y jed n ą  k o le jn ą  l ic z b ą ) ; będą to 
stron ice  pośw ięcone: wpływom i w ydatkom  (przycho­
dowi i rozchodow i).

Je ż e li się skru p u latn ie  prowadzi kw itariusze w płat 
i w ypłat, to w ystarczy ju ż tylko trzym ać się ściśle  ko­
le jn o śc i num erów  kw itów , a kw oty, na k tó re  opiew ają, 
wpisywać pod ko le jn y m  num erem  do księgi kasow ej. 
Codzienne wpływy i w ypłaty dodajem y i ułatw iam y 
sobie możność każdorazow ego spraw dzenia ich  dotych­
czasow ej w ysokości.

W  księdze kasow'ej je s t  ru bryk a przeznaczona na 
zanotow anie „ tre śc i“ przychodu lub rozchodu. N ależy 
w te j ru bryce „ tre ś ć “ podaw ać k ró tk o , a le  jasn o  (zo­
bacz wzór V ) .

K sięgę kasow ą prowadzi sk a rb n ik  d an ej organiza­
c ji ,  on też m usi pilnow ać, aby w ypłaty dopiero wtedy 
zbliżały się do kw oty przew idzianej w budżecie na wy­
d atk i, gdy i wpływy ogólne zb liża ją  się do przewidzia- 

6 nych w budżecie dochodów.

Przenoszenie sum.

Na końcu stro n icy  w przychodzie i rozchodzie do­
d a jem y poszczególne pozycje dzienne i  przy otrzym a­
nych sum ach piszem y: D o  p r z e n i e s i e n i a .  Na 
n astęp n e j stron ie  sum y ta k ie  pow tarzam y przy zazna­
czeniu : Z p r z e n i e s i e n i a .  Będzie to pierw sza po­
zyc ja , k tó rą  w raz z now ym i pozycjam i w przychodzie 
i rozchodzie dodajem y na końcu te j n astęp n ej strony, 
o trzym u jąc now;e sum y do przen iesienia itd.

Zamykanie rachunków.

K sięgę kasow ą prowadzi s ię  bezw zględnie działam i 
m iesięcznym i. D latego też u góry stro n ic  piszem y m ie­
siąc  dany i rok (a  w pierw szej ru bryce zaznaczam y 
tylko  dzień m ie s ią c a ) .

Gdy ukończym y zapisyw anie pozycyj dziennych da­
nego m iesiąca, dodajem y je  tym czasow o ołów kiem  na 
d anej stron icy  i dow iadujem y się, ile  powinno być pie­
niędzy w kasie  (p od ręczn ej, bo część może być um ie­
szczona w P . K . O. lub K . K  O .). Będzie to  różnica 
sum  przychodu i rozchodu; tę  różnicę ja k o  p o z o s t a ­
ł o ś ć  d opisujem y d o  r o z c h o d u  ja k o  osta tn ią  po­
zycję  i teraz  dodajem y ostatecznie, w ykazu jąc jed n a ­
kow ą sum ę w przychodzie i rozchodzie. Nazywa się  to 
z a m k n i ę c i e m  r a c h u n k ó w  m i e s i ę c z ­
n y c h .

Gdy zaczynam y rachu nki nowego m iesiąca na na­
stęp nych stro n icach , to pozostałość w pisu jem y 
w p r z y c h o d z i e  i  postęp ujem y d a le j zupełnie po­
dobnie, ja k  to rob iliśm y w pierwszym  m iesiącu. Na-



zywamy tę  czynność o t w a r c i e m  r a c h u n k ó w  
m i e s i ę c z n y c h : .

W  podobny sposób postęp ujem y przy otw arciu  ra ­
chunków  nowego półrocza i przy zam knięciu  ich  na 
końcu półrocza, zaznaczając i tu , i tam  ową pozosta­
łość.

T ak ą  p o z o s t a ł o ś ć  nazyw am y również s a l ­
d e m .  S k arb n ik  powinien uw ażać, aby s a l d o  p ó ł ­
r o c z n e  było bezw zględnie dodatnie, t j .  aby sum a 
w przychodzie była wyższa niż w rozchodzie.

Gdy saldo dodatnie, tzw. w yrów naw cze (pozosta­
ło ść ) , dopiszemy do rozchodu, otrzym ane sum y rów ne 
w przychodzie i rozchodzie podkreślam y dwoma l in ij­
kam i.

Zam knięcie rachunków  m iesięcznych i półrocznych 
winno być —  w org an izacjach  uczniow skich z w y ją t­
kiem  spółdzielni —  spraw dzone przez przew odniczą­
cego i przez niego podcyfrow ane z zaznaczeniem  daty 
spraw dzenia.

Uwaga.
Jeszcze  raz m ocno podkreślam y, że z chw ilą b ar­

dzo skru p ulatnego prow adzenia kw itariuszów  dla 
w s z y s t k i c h  b e z  w y j ą t k u  w płat i  w ypłat 
prow adzenie księg i kasow ej będzie zupełnie łatw e. J e ­
żeli w yłonią się ja k ie  w ątpliw ości, to należy uw ażnie 
p rze jrzeć wzór księgi kasow ej (p atrz  s tr . 4 6— 4 7 ) ,  
aby je  usunąć.

4. Księga kontroli składek.
Choć nazw aliśm y to księgą, uw ażam y, że dla upro- 

8  szczenią rachunkow ości lep ie j k o n tro lę  sk ład ek  um ie­

ścić na końcu księgi protokołów , gdzie w ydzielam y 
1— 2 stronice.

W  s a m o r z ą d z i e  k l a s o w y m  i w r ó ż ­
n y c h  k o ł a c h  (szkolnych  i m iędzyszkolnych) 
prowadzi się tę  k o n tro lę  w raz z w ykazem  im iennym  
członków  (p atrz  str. 10) .

L iczba członków  może ulegać zw iększeniu lub 
zm n ie jszen iu : w ko łach  przybyw ają lub ubyw ają 
członkow ie, bo należenie je s t  dobrow olne; w sam orzą­
dzie niektórzy członkow ie-uczniow ie p rzesta ją  uczęsz­
czać do szkoły lub w stęp u ją  now i uczniow ie, nowi 
członkow ie.

Obok w ykazu im iennego członków  robim y pięć ru ­
bryk  pionow ych, odpow iadających czterem  lub pięciu 
m iesiącom  d ziałalności półrocznej (od w rześnia do 
stycznia w łącznie lub od lutego do m a ja  w łą cz n ie ).
W  tych  ru bryk ach  sk arb n ik  n o tu je  albo krzyżyk na 
dowód opłacenia m iesięcznej ra ty  sk ład k i, albo num er 
kw itu z kw itariusza w płat. Prow adząc skru p u latn ie  
k o n tro lę ; sk arb n ik  każd ej chw ili może spraw dzić, k to  
jeszcze zalega w płaceniu ra t  sk ładki.

W  s a m o r z ą d z i e  s z k o l n y m  j e d n o ­
l i t y m  ko n tro lę  sk ład ek  prowadzimy albo podobnie 
ja k  i w sam. klasow ym  (w raz z w ykazem  im iennym  
członków ); albo o p iera jąc  się na obow iązkach sk a rb ­
ników  klasow ych podobnie ja k  w sam . szkolnym  
związkowym (o czym m owa n iż e j) .

, W  s a m o r z ą d z i e  s z k o l n y m  z w i ą z k o ­
w y m  prowadzi się  kon tro lę  m iesięcznych ra t sk ład ki 
w sposób uproszczony, gdyż nie chodzi tu  o wykaz 
im ienny członków  (co  rob ią  skarb n icy  k la so w i), ale 9



Lista członków i kontrola składek Samorządu 
ld. I  1 9 3 6 /37  r.

I półrocze

nj
NO
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N a z w i s k o
i

i m i ę

M i e s i ą c e

IX X XI XII I

1

2

3
4

5

6

7

8

Argasiński Jan  
Brzoza Michał 

Cedro Józef  

Dzięba Jerzy  

Gawlicki Jan

N I  

N 2 

N 3  

N 4 

N 5

N 40 

N 42 

N 41

N 43

jed yn ie  o liczbę członków  sam orządów  klasow ych,
o ogólną sum ę ra t przypadającą co m iesiąc od d anej 
k lasy  i o w płacone kwoty.

W zór znajd ziecie  na str. 50— 5 1 ; je s t  on ta k  przy­
gotow any, że nie w ym aga bliższych w y jaśnień . D od aj­
my ty lko  tu uw agę, że sk arb n ik  szkolny odbiera trzy 
razy w ciągu m iesiąca w płaty z ty tu łu  m iesięcznych ra t 
sk ład ki (np. 10 , 20 , 30 każdego m iesiąca) i że sta le  
spraw dza w płacone kw oty z przew idyw anym i wpła-

10 tam i.

5. Kołozeszyt z rachunkami.

K w it z kw itariusza w y p ł a t  w inien być zacho­
wany. Je ż e li  podpisany je s t  przez osobę o trzym u jącą 
daną kw otę, to je s t  on w ystarczającym  dowodem wy­
płaty. Je ż e li  n ie  można uzyskać tak iego  podpisu, to 
rów nież m usi być zachow any, aby do niego przykleić 
kw it lub rachu nek firm ow y. I  w jednym  i w drugim  
wypadku składam y te  kw ity do tzw. segregatora. P o­
nieważ jed n ak  seg regato r handlow y je s t  drogi i zbyt 
w ielk i, na użytek organizacy j uczniow skich w ystarczy 
kołozeszyt, znany dziś pow szechnie zeszyt, w którym  
k a r tk i są  um ieszczone na m etalow ych w tyczkach. Za­
m iast k a r te k  w kołozeszycie będziem y um ieszczali 
kw ity z kw itariusza w ypłat. W  tym  celu odpowiednim 
przyrządem  (p atrz  rysu nek) po lew ej stron ie  kw itu 
robim y dwie d ziurki (odległość między nim i musi od­
pow iadać odległości od siebie w tyczek k o ło zeszy tu ). 
N astępnie podziurkow ane kw ity w edług ko le jny ch  nu-

Przyrząd do dziurkow ania



merów kw itariusza w kładam y do kołozeszytu. Gdy 
otrzym am y rachu nek firm ow y, p rzykle jam y go do od­
powiedniego kw itu w kołozeszycie.

W  kołozeszycie n ie może zabrak nąć żadnego kw itu 
z kw itariusza w y p ła t!!

II . SPÓ ŁD Z IELN IA

D la spółdzielni, ja k  dla każd ej o rg an izacji, potrze­
bna je s t  księga  protokołów  posiedzeń zarządu i ogól­
nych zebrań w szystkich członków , ale  księgę ta k ą  
om ów iliśm y już w części I I I  „ P o ra d n ik a “ . P ozo sta ją  
jeszcze n a stęp u ją ce  kw itariusze, księg i itd ., niezbędne 
do uproszczonej biurow ości i rachunkow ości spół­
dzielni u czn io w sk ie j:

1. kw itariusz kasow y d la w płat;
2. kw itariusz d la w ypłat;
3. kołozeszyt z rach u n kam i;
4. k sięga  różnych;
5. cen n ik ;
6. b lok  z kuponam i dla k o n tro li zakupów człon­

kow skich ;
7. księga  k o n tro li ruchu w sklep ie (k sięg a  sk le ­

pow a) ;
8. k a rto te k a  d la w ykazu liczby udziałowców i ilo ­

ści zakupów przez poszczególnych członków ;
9. księga  kasow a (w raz z obliczeniem  ogólnej su­

my zakupów cz ło n k o w sk ich );
10. kop iał lub księga odpisów listów  w ychodzących;
11. kołozeszyt z listam i nadchodzącym i.

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

Do w yjaśn ień , ja k ie  zrobiliśm y przy om aw ianiu 
kw itariuszów  i kołozeszytu z rachu nkam i na str. 4 
i n a st., n ie  m am y nic nowego do dodania. N atom iast 
m usim y podkreślić, że i kw itariusze, i  kołozeszyt z ra ­
chun kam i m uszą być w spółdzielniach z j e s z c z e  
w i ę k s z ą  s k r u p u l a t n o ś c i ą  i s y s t e ­
m a t y c z n i e  z d n i a  n a  d z i e ń  prowadzone, 
gdyż spódzielnia rozporządza w iększym i zasobam i pie­
niężnym i oraz prow adząc sklep spółdzielczy, częście j 
m a do czynienia z rachu nkam i różnych firm  handlo­
wych i przem ysłow ych.

Przypom inam y, rów nież, że kw ity w kw itariuszu 
w płat podpisu je sk arb n ik , w kw itariuszu w ypłat prze­
w odniczący i osoba, k tó ra  otrzym u je  daną kw otę. Gdy 
zaś niem ożliw e je s t  otrzym anie podpisu osoby otrzy­
m u ją c e j kw otę, to do kw itu z kw itariusza w ypłat na­
leży w kołozeszycie dokleić otrzym any później rach u ­
n ek  firm ow y. A je ż e li chodzi o drobne w ydatki (np. 
n a znaczki pocztow e, napiw ki i tp .) ,  to oprócz podpisu 
przew odniczącego potrzebna je s t  na kw icie cy fra  k u ­
ra to ra , ak cep tu jąceg o  dany w ydatek.

S k arb n ik , k tóry  w płaca ja k ą k o lw iek  kw otę p ienię­
dzy firm ie , pow inien dom agać się zawsze natych m ia­
stow ego pokw itow ania.

4. Księga różnych.

R ó ż n i  to różni dłużnicy lub w ierzyciele, którzy 
np. d o starcza ją  tow aru, o trzym u ją zaliczki itp. 13



K sięgę różnych prowadzi przew odniczący-gospo- 
darz, k tóry  w raz ze sklepow ym  (sek re ta rz em ) p iln u je , 
aby sklep, był zaopatrzony w tow ar i aby rachu nki były 
uregulow ane. K sięg a  różnych w przeciw ieństw ie do 
księgi kasow ej (op isan ej na str. 6 ) je s t  jed n o stron i- 
cowa. D la w szystkich firm  (d la  „różnych“ ) ,  z którym i 
sklep spółdzielczy u trzym u je stosu n ki handlow e, 
otw iera się konto (n a  je d n e j s tro n icy ).

Na koncie d anej firm y w pisu je się n astęp u jące  po­
zyc je :

a ) rach u n ki do uregulow ania za otrzym ane to ­
w ary;

b ) zwroty tow aru ;
c) w szelkie w płaty i w ypłaty, np. zaliczki, regulo­

w ane rachu nki, zw rot nadpłaconych sum 1 itd.

W śród  kon t księg i różnych należy uw zględnić od­
dzielne konto d la w ydatków  spółdzielni na szerzenie 
idei spółdzielczości. K onto to u jm u jem y  w sposób na­
stęp u jący : R óżni za odczyty, pogadanki itp. Na tym 
koncie w ru bryce „ tre ść “ podać, kom u w ypłacono od­
pow iednią sum ę.

W  końcu każdego m iesiąca należy uw idocznić saldo 
każd ej firm y, k tó ra  dostarcza tow aru do sklepu spół­
dzielni, czyli w ykazać różnicę między „w inna“ je s t  
(w zięła) a „ m a“ (d a ła ) . Z tego salda będzie ja sn e , 
z ja k ą  firm ą  spółdzielnia m a nieuregulow ane kontow e 
rachu nki m iesięczne.

W  końcu zaś półrocza przeglądam y rach u n ki, aby

^ .  1 Z powodu zw rotu tow aru uszkodzonego lub m yl- 
n ie przysłanego itp.

się przekonać, czy nie utw orzyło się saldo u jem n e dla 
spółdzielni, k tó re  w inno być usunięte przez uregulo­
w anie rachunków . P o  czym piszem y zam knięcie w szyst­
kich  kon t, podobnie ja k  to robiliśm y w księdze kaso­
w ej (ty lk o  tu na je d n e j s tro n icy ), i zam knięcie (z sa l­
dem dodatnim  dla spółdzielni, np. w sku tek  w płaconej 
zaliczki na tow ar, lub bez sald a) podkreślam y dwa 
razy.

U w a g a .  Zobacz wzór księgi różnych na str. 52.

W Y C E N IA N IE  TO W A RU

Nim przystąpim y do om ów ienia te j kw estii, w arto 
przypom nieć znaczenie k ilku , term inów  handlow ych.

a ) W a g a  n e t t o  —  to Waga tow aru bez opa­
kow ania.

,b) W a g a  b r u t t o  —  w aga tow aru z opakow a­
niem.

c) T a r a  —  w aga opakow ania.
d) R a b a t  —  ustępstw o obliczone procentow o od 

ceny d eta liczn ej tow aru (dochodzi do 5 0 % ) .
e)  D o d a t e k .  —  R a b a t czasem  polega również 

i na dodatku do pew nej ilości tow aru. Np. przy 
kupnie 12 egzem plarzy podręczników  wydawcy 
d od ają  13 egzem plarz bezpłatn ie ( ta k i ra b a t 
oznacza s ię : 12/13).

f )  B e z  r a b a  t~u sp rzed ają  hurtow nie d a ją c  to ­
w ar po cenie hu rtow ej.

g) S k o n t o. P rzy  p łacen iu  przez d eta listę  za to­
w ar gotów ką z góry, hurtow nie często przy wy­
syłce na p row incję  d a ją  oprócz rab atu  tzw.



skonto , czyli zniżkę procentową, od ceny h u rto ­
w ej katalogu . Skonto  n ie przekracza 6 % .

R ach u n k i firm ow e p rzed staw iają  cenę kupna to ­
w aru w jed n o stk ach  hurtow ych (p ap ier rysunkow y 
papier do pakow ania np. w k ilo gram ach , papier do pi­
sania  w ryzach , zeszyty, ołów ki —  w grosach (gros =
12 tu zin ó w ), nato m iast cenę sprzedażną detaliczni 
należy obliczyć w jed n o stk ach  d etalicznych (p apier ry­
sunkow y, do pakow ania, do p isan ia —  za arkusz po­
jed ynczy; zeszyty, ołów ki itp. za zeszyt, ołów ek p o je­
dynczy).

Cenę pojedynczych tow arów  d etalicznych określam y 
zgodnie z ustalon ą ceną na rynku w sklep ach  d etalicz­
nych i w edług k ata lo gu  . firm  hurtow ych, wydawco’ 
itd ., d o starcza jących  tow ar.

W ycenienia  tow aru dokonyw a przewodniczący-go- 
spodarz w raz z seltretarzem -sklepow ym . T en  ostatn i 
o trzym ując tow ar do sklepu, w pisu je jeg o  w artość 
kupna i w artość sprzedażną do księg i k o n tro li ruchu 
w sklep ie (księg i sk le p o w ej). W  razie konieczności 
w prow adzenia zwyżki lub zniżki ceny sprzedażnej to ­
w aru m usi to być odnotow ane w te j księdze, o czym 
będzie mowa n iżej (s tr . 18) .

5. Cennik.

Cennik przygotow uje sekretarz-sklepow y, podpisuje 
go przew odniczący-gospodarz. Cennik w szystkich to­
w arów  sklepow y m usi m ieć do w łasnego użytku, cen­
n ik  n a jcz ę śc ie j sprzedaw anych tow arów  sklepow y wy- 

16 w iesza do w iadom ości ku pujących .

N ie ty lko  p ierw otną postać obu cenników  podpi­
su je  gospodarz, a le  i zm iany w szelkie z powodu 
zwyżki lub zniżki tow arów  na rynku.

Sklepow y je s t  obow iązany sprzedaw ać tow ar po 
cenach  w ym ienionych w cenniku.

K O N TR O LA  SPR Z ED A Ż Y

Do spraw dzenia obrotu tow aru w sklep ie służą 
w pierwszym  rzędzie: b lok  z kuponam i i księga  kon­
tro li ruchu (k sięg a  sk lep ow a).

6, Blok z kuponami.

Is tn ie je  w handlu b lok  k o n tro li zakupów człon­
kow skich d la spółdzielni uczniow skich, wydany przez 
Zw iązek Spółdzieln i i.

B lo k  ten  (zobacz na s tr . 54— 5 5 ) zaw iera dwie 
s trony jednakow o num erow ane. P ierw sza stron ica  
sk ład a się z kuponów do w ydzierania i doręczania ku ­
p u jący m ; druga stro n ica  pozosta je  w ręk ach  sklepo­
wego.

Sklepow y podkłada pod pierw szą stron icę  k a lk ę  
i zaczyna od ostatn iego kuponu z praw ej strony. W y­
p isu je  na nim  num er leg ity m a c ji udziałow ca i ogólną 
sum ę, n a  k tó rą  zakupił tow ar. Je ż e li  ku p u jący  nie 
je s t  członkiem  spółdzielni, to  sklepow y w ypisu je mu 
rów nież kupon; a le  m ie jsce  przeznaczone na nu m er le ­
g ity m acji mocno zakreśla . K u p u jący  na zasadzie tego 
kuponu w płaca odpow iednią kw otę k as jero w i-sk arb n i-

1 W arszaw a, ul. Grażyny 13

Poradnik uczniowski —  IV 2
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kowi, który odnotowuje numer legitymacji i kwotę 

daną. w księdze kontroli ruchu w sklepie, przyjmuje 
pienią.dze i przykłada pieczątkę: z a płac o n o. Na 
zasadzie opłaconego kuponu sklepowy wydaje towar. 
Jeżeli kupujący jest członkiem spółdzielni, sklepowy 
pr'zykłada na kuponie pieczątkę: wy d a n o i zwraca 
go udziałowcy. 

Po ·zamknięciu sklepu w danym dniu sklepowy 
oblicza na pozostałych kartach blo.ku, zapełnionych 

dzięki kalce, za jaką sumę pieniędzy wydał towar i od­
notowuje to w odpowiednim miejscu karty. (Należy 

z jednej stronicy na drugą przenosić sumy! ) 
Kasjer dodając pozycje zakupów w księdze kon­

troli ruchu, przekonywa się, ile otrzymał pieniędzy za 
towar, czyli jaki był targ dzienny. 

Ten targ dzienny winien się równać ogólnej su­
mie, jaką. otrzymał n:a swoim bloku sklepowy. Tym 
sposobem obaj się kontrolują.: kasjer określić będzie 
mógł stan kasy, sklepowy - na jaką sumę ma jeszcze 
towarów w sklepie. A to ostatecznie uwidoczni księga 
kontroli ruchu. 

7. Księga kontroli ruchu w sklepie. 

O księdze tej kilkakrotnie już wspominaliśmy, 

a mianowicie mówią.c o wycenianiu towaru i o czyn­
nościach kasjera w zwią.zku z kuponami wydawanymi 
przez sklepowego. 

Zadaniem tej księgi jest, jak można się domy­
ślić, z jednej strony kontrolować zasoby towaru w skle-i 
pie, z drugiej strony wpływy gotówki do kasy. 

1 

l 
Księgę tę, podobnie jak księgę kasową, prowadzi 

się d w u s t r o n i c o w o. 
Po lewej stronie w p r z y c h o d z i e, gdzie cho­

dzi o wpływ towaru, wpisuje sklepowy w pierwszej ru­
bryce za treścią wartość towaru po cenie kupna i ko­
szty sprowadzenia towaru; w drugiej -wartość sprze­
dażną. towaru (o b liczoną przez sklepowego wraz z go­
spodarzem l) oraz możliwe zwyżki cen, podnoszące tę 
wartość sprzedażną. 

Przy tym pod każdorazowym nowym wykazem 
wpływu towaru do sklepu sklepowy podpisuje się na 
dowód, że towar do sklepu przyjął i za niego odpo­
wiada. 

Po prawej stronie w r o z c h o d z i e skarbnik 
wpisuje wpływy od poszczególnych kupujących (pierw­
sza rubryka za treścią.), następnie ogólny targ dzienny 
(w drugiej rubryce), wreszcie wszelkie odpisy, tj. wy­
sokość zniżki ceny towarów przyjętych przez sklepo­
wego, wartość zepsutych towarów lub wycofanych 
z obiegu oraz wartość towaru wziętego na użytek spół­
dzielni. 

Inne rubryki dokładnie oznaczono we wzorze na 
str. 56-59, toteż wyjaśniać tu ich nie będziemy. 

W tej też księdze, jak to wskazuje wzór, kasjer 
notuje obliczenie co miesiąc, na jaką sumę pozostało 
towaru w sklepie, wreszcie pod koniec półrocznej dzia­
łalności spółdzielni robi podo"bnie, zamykając księgę 
kontroli ruchu w sklepie. 

Otwierając tę księgę na początku nowego półrocza 

l Porównaj wyjaśnienie na str. 16, wiersz 14 od 
dołu. 19 
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nowy k a s je r  w p isu je pozostałość tow aru przyjętą, od 
poprzedniego zarządu, zaznaczając cenę kupna, koszt 
tran sp o rtu  i cenę sprzedaży.

U w a g a .  W prow ad zając po stro n ie  rozchodu to­
w aru (a  wpływu gotów ki) pierwszą, ru brykę za tre ­
ścią, w k tó re j k a s je r  w pisu je wpływy od każdego z ku­
p u jących , unikam y konieczności o tw ieran ia  oddzielnej 
księg i ko n tro li zakupów przez poszczególnych człon­
ków, zam iast zaś księgi udziałowców proponujem y k a r­
to tekę zakupów, o czym mowa niże j.

8. K artoteka kontroli liczby udziałowców 
i zakupów1 członkowskich.

K a rto te k ę  tę  prowadzi przfewodniczący-gospodarz, 
k tó ry  o trzym uje od sklepow ego zapisane strony bloku 
k o n tro li zakupów członkow skich (p atrz  stron icę  55) .  
K a rty  te , po uzgodnieniu ogólnej sumy zakupów z ta r ­
giem  dziennym  w ykazanym  przez k a s je ra , są dla sk le ­
powego zbyteczne. N atom iast przew odniczący tn ie  je  
na oddzielne kupony, na których  dzięki kalce  są  wy­
m ienione num ery leg itym acy j i kw oty, za k tó re  dany 
członek ■zakupił tow ar. N atu raln ie , że przewodniczący 
kupony bez num erów  leg ity m a c ji członkow skich od­
dziela i chow a do osobnej koperty.

N astępnie gospodarz przygotow uje ty le  kopert
o jednakow ym  w ym iarze, ilu  je s t  członków -udziałow - 
ców spółdzielni. W  razie przybycia now ych członków 
uzupełnia liczbę kopert. Poniew aż w sta tu cie  n ie prze­
w idu jem y zw rotu udziału przed półroczem , w ięc liczba 
k o p e iC ’nieL może się zm niejszyć przed ukończeniem  

20 działalności p ó łro c z n e j.

Na K opertach gospodarz w ypisuje k o le jn e  num ery 
leg itym acy j członkow skich, obok num eru na każdej 
kopercie w ym ienia nazw isko udziałow ca-członka 
i klasę.

Do tych kop ert składa następnie kupony, codzien­
n ie otrzym yw ane od sklepow ego. Po m iesiącu należy 
obliczyć, na ja k ą  sum ę zakupił dany członek i zazna­
czyć to na kopercie. Gdy ju ż będą wiadom e dane z ca­
łego półrocza, gospodarz d od aje poszczególne pozycje 
m iesięczne i o trzym u je  ogólną sum ę zakupów, doko­
nanych przez danego udziałow ca-członka.

Aby obliczone kupony z poprzedniego m iesiąca nie 
m ieszały się z now ym i, m ożna je  złączyć spinaczem .

Oto ja k  będzie w yglądać licow a strona kop erty :

Nr 1 legitymacji Klasa I
I półrocze 1936/37 r

Członek ARCICHOW SKI JAN.

W r z e s i e ń .......................................................... 10 _
P a ź d z i e r n i k ........................................ 4 40
L i s t o p a d .......................................................... 5 —
G r u d z i e ń .......................................................... 2 60

5 —

Razem 27



K op erty  n a jle p ie j je s t  zakleić, rozciąć u góry 
wzdłuż brzegu, aby tw orzyły ja k b y  m ałe teczk i i u ło­
żyć w pudełku odpow iednich rozm iarów  w edług k las, 
a następnie w edług k o le jn y ch  num erów  legitym acyj 
każd ej k lasy.

W  ten  sposób gospodarz przygotow uje m ateria ł do 
obliczenia, na ja k ą  sum ę pieniędzy dokonały zakupów 
klasy, racze j uczniow ie tych  k las, a le  to obliczenie 
należy do skarb n ik a .

U w a g a .  N azw aliśm y ten sposób prow adzenia kon­
tro li zakupów członkow skich k a rto te k ą , ty lko  że tu  za­
m iast k a r t gospodarz będzie m iał do uk ład ania  koperty.

9. Księga kasowa.
W  spółdzielni uczniow skiej sk a rb n ik -k a s je r  pro­

wadzi księgę kasow ą zupełnie w podobny sposób, ja k  
to robił sk arb n ik  innych organ izacy j uczniow skich. Do 
tego pow inien prowadzić bardzo skru p u latn ie  i syste­
m atycznie kw itariusze w płat i w ypłat. Tu tylko  do­
damy, że choć w je d n e j osobie m am y sk arb n ik a  i k a ­
s je ra , to je d n a k  m usi on wpływy dzienne z targów  
sklepow ych naprzód w ypisać w kw itariuszu w płat i do­
piero pod odpowiednim num erem  ko le jn y m  kw itu targ  
dzienny w pisać w księdze kasow ej. R óżnica przychodu 
i rozchodu, każdorazow o zrobiona, pow inna wykazy­
w ać ilość gotów ki w k a sie  podręcznej, bo część może 
być um ieszczona w P . K . O. lub K . K . O.

Obliczanie ogólnej sumy zakupów członkowskich.
Zaznaczyliśm y w yżej, że w księdze kasow ej skarb- 

22 n ik  oblicza, ile  zakupów dokonały poszczególne klasy.

Na końcu te j księg i należy w ydzielić ty le  stro n ic, 
ile  je s t  k las plus jed n a. K ażd ej k la s ie  pośw ięca się 
je d n ą  stron icę  i w reszcie osta tn ią  przeznacza się na 
zestaw ienie zakupów w szystkich k las. M ateria łu  do 
obliczenia dostarczy k a rto te k a  (d ok ładnie te k a  z ko­
p e rta m i), prow adzona przeż gospodarza. S tro n ice  prze­
znaczone dla poszczególnych k las  należy ta k  porubry- 
kow ać:

K lasa I  a

I  półrocze 1936/37 r.

N
u

m
er

le
g

it
y

m
a

cj
i

L
ic

z
b

a
 

u
d

zi
ał

ó
w

 
• 

cz
ło

n
k

a

L
ic

z
b

a
 

u
d

zi
ał

ó
w

 
w 

k
la

si
e

Suma
zakupów

Razem Uwagi

i i 10 20

2 i 15 -

3 i 2 40

5 i 6 —

10 2 2 40

14 2 8 4 40



Zakupy poszczególnych Mas i podział 
45  % nadwyżki dochodu

I półrocze 1936/37 r.

Klasa Suma
zakupów

P o d z ia ł

45% .
n a d w y ż k i

N u m er
k w it a -

r iu s z a

■w ypłat

Uwagi

I a 40 — 8 — 26

Ib 35 — 7 - 27

II 25 — 5 - 28

III 10 - 2 — 29

IV 40 — 8 — 30

Razem 150 — 30 —

U w a g a .  Przypuszczam y, że 4 5 %  nadw yżki do­
chodów, przeznaczone do w ypłaty klasom , wynosi 
30 zł.

Z A M K N IĘC IE  O K R E SU  PÓ ŁR O C Z N E J 
D ZIAŁALN OŚCI

Zgodnie z naszym  założeniem  zam knięcie rachu n­
ków powinno nastąp ić  z dniem  31 stycznia (w  pierw ­
szym półroczu szkolnym ) i 31 m a ja  (w  drugim  pół- 

24 ro czu ).

Na tym dniu należy przerw ać prow adzenie księgi 
k o n tro li ruchu w sklepie.

Od 15. I i zw łaszcza od 15. V  należy u n ikać spro­
w adzania tow aru , w razie w yjątkow ym  w ypłacać za­
liczki na dostarczenie tow aru na następne półrocze 
tego lub nowego roku szkolnego. W  ten sposób dą­
żymy do zam knięcia  kon t bez salda.

K sięgę kasow ą doprowadzam y do dnia 31. I i 31. V, 
a le  je j  jeszcze nie zam ykam y. Przygotow ujem y obli­
czenie sum , na ja k ie  zakupiły tow ar poszczególne 
k lasy. W reszcie przystępu jem y do spisania inw entarza.

O BLIC Z A N IE IN W EN TA RZ A

W  celu obliczenia inw entarza przygotow ujem y trzy 
n astęp u jące  pozycje.

1«.
O b l i c z e n i e  s t a n u  k a s y ,  na co złoży się 

gotów ka w kasie  podręcznej i kw oty um ieszczone w P.
K . O. lub K . K . O. D odajem y je  i m am y pozycję 
pierwszą.

2°.

I l o ś ć  i .  w a r t o ś ć  t o w a r u .  W  sklepie 
przeglądam y staran n ie  tow ar i odliczam y egzem pla­
rze zniszczone (np. spłow iałe, uszkodzone) i n ie  n a­
d a ją ce  się do sprzedaży (w ycofane podręczniki szkol­
n e ) . T ę część tow aru zniszczonego i w ycofanego z uży­
cia  zapisu jem y pod postacią tzw. odpisów (zobacz 
s tr. 57 i 5 9 ) .  25



W arto ść pozostałej części tow aru obliczam y we­
dług rachunków  firm  (cen a k u p n a ), dodając tylko 
koszty tran sp o rtu  (cen a ko sztu ).

3°.

S p i s a n i e  i o k r e ś l e n i e  w a r t o ś c i  
r u c h o m o ś c i .  Sp isu jem y szczegółowo w szystkie na­
byte przez spółdzielnię rzeczy, ja k  szafę, półki, k asetkę  
na pieniądze itd. W arto ść ich  oceniam y w edług ra ­
chunków  nabycia, o ile  nabyto je  w ciągu bieżącego 
półrocza. Je ż e li  jed n a k  były kupione w poprzednich 
półroczach istn ien ia  spółdzielni, to w artość ich  przy j­
m u jem y w edług ostatn iego spisu inw entarza. Od w ar­
tości ta k  u sta lon e j odciągam y 5 % za dane półrocze na 
am o rty zację  (w sku tek  zużycia). P rzykład  um ieszcza­
my na str. 60.

W szystk ie trzy w ym ienione pozycje wraz z pozycją 
różnych (np. w sku tek  w ypłacania zaliczki na tow ar 
na przyszły rok  lub w y d a t k o w a n i a  na urządze­
nie odczytu itd .) stanow ią m a j ą t e k  s p ó ł ­
d z i e l n i .

ZOBOW IĄZAN IA

Spółdzieln ia rozporządza udziałam i zw rotnym i, więc 
w artość pieniężna tych  udziałów  stanow i n a j w a ż ­
n i e j s z ą  p o z y c j ę  z o b o w i ą z a ń .  W edług 
p ro jek tu  naszej ustaw y udziały te  są zw rotne tylko 
w term inach  półrocznych, t j .  "po zakończeniu d ziałal­
ności spółdzielni w lutym  i czerw cu. P rzy  tym  ci, k tó - 

26 rzy p ragnęliby otrzym ać z pow rotem  sw ój udział, m u­

szą co n a jm n ie j na m iesiąc przedtem  (do dnia 1 stycz­
n ia  lub do dnia 1 m a ja )  zgłosić zarządow i sw oje, ży­
czenia odebrania udziału.

U m yślnie w ustaw ie podaliśm y ta k ie  zastrzeżenie 
co do zw rotu udziałów , aby ju ż na m iesiąc przed za­
m knięciem  rachunków  zarząd spółdzielni w iedział, j a ­
k ie  zobow iązania z tego tytu łu  będzie m iał pod koniec 
półrocza.

Je ż e li  n iew ielu członków  w ycofu je sw oje udziały, 
to zarząd może jeszcze w styczniu lub m aju  część roz- 
porządzalnęj gotów ki obrócić na kupno tow aru na n a­
stęp ne półrocze. T rzeba pam iętać o bardzo ostrożnym  
dysponow aniu pieniędzm i, aby nie ty lko  te  zobow iąza­
nia, a le  i inne m ogły być w ykonane.

Ja k ie  jeszcze zobow iązania może m ieć spółdzielnia? 
B ęd ą  to w ypłaty z ty tu łu  podziału zwyżki dochodów 
zgodnie z § 27 ustaw y.

A le nim  obliczym y, czy je s t  i ja k ie j w ysokości 
zwyżka dochodów, należy wśród zobow iązań w ym ienić 
pozostałość 2 5 %  zwyżki dochodów z poprzedniego 
okresu  lub z poprzednich okresów  półrocznych, k tó ra  
to  pozostałość ja k o  fundusz spółdzielni m ogła być po­
zostaw iona w kasie  spółdzielni w okresie  lub w o k re ­
sach ubiegłych d la zw iększenia zasobów pieniężnych. 
Poza tym m ogą być nie uregulow ane rachu nki z do­
staw cam i.

PR Ó BN Y  B IL A N S ZA M K N IĘC IA

Poniew aż od nowego półrocza tego lub następnego 
roku szkolnego może p rzy jść  nowy zarząd i ponieważ 
w końcu każdego półrocza d ziałalności należy zam knąć



rach u n ki, zam iast w ięc od razu pisać b ilan s zam knię­
cia, naprzód robim y próbny bilans.

A co to je s t  b ilan s?  J e s t  to zestaw ienie m a ją tk u  
z zobow iązaniam i. D zięki próbnem u bilansow i uda się 
obliczyć zwyżkę dochodów, w ypłaty z tego tytu łu  za­
księgow ać, t j .  w pisać do ksiąg  i w tedy zrobić o sta­
teczny bilan s zam knięcia, pozostaw iając -w kasie  2 5 %  
nadwyżki z tego półrocza i z poprzednich półroczy,
o ile  były one w rozporządzeniu zarządu, do decyzji 
og. zeb ra n ia ).

Chociaż na końcu części IV  „ P o ra d n ik a “ poda­
jem y przykład próbnego bilansu , to jed n ak  tu zesta­
wimy razem  w szystkie pozycje „ M a ją tk u “ i „Zobo­
w iązań“ , aby lep ie j w y jaśn ić n iek tó re  z nich oraz ob­
liczenia potrzebne do sporządzenia ostatecznego bilansu 
zam knięcia.

Główne pozycje próbnego bilansu zamknięcia

Z o b o w i ą z a n i a  

Fundusz udziałowy

M a j ą t e k 1

K asa
Tow ary (po cen ie kosztu)
Ruchom ości
Różni (za liczk i)

Fundusz spółdzielni 
R óżni (n a le ż n o śc i' do­

staw ców )
Nadwyżka dochodów

U w a g a .  Po stro n ie  „M a j  ą t k u “ w pozycji 
„ R  ó ż n i “ możemy um ieścić w płacone zaliczki na to­
w ar, k tó ry  będzie dostarczony na przyszłe półrocze,

1 W edług obliczeń inw entarza.

oraz w ydaną sum ę na odczyty, na kupno książek zgod­
nie z § 27 ustawy._

Po stro n ie  „ Z o b o w i ą z a n i a “ „ f u n d u s z  
s p ó ł d z i e l n i “ może pow stać z pozostałości 2 5 %  
nadw yżki dochodów, k tóry ch  nie w ykorzystało og. ze­
b ran ie  lub k tó re  um yślnie pozostaw iło w k a s ie , . aby 
zw iększyć zasoby pieniężne spółdzielni.

W p isu jem y teraz  obok pozycyj po stro n ie  „m a­
ją tk u “ i „zobow iązań“ (z w y jątk iem  czyste j nadw yżki 
dochodów, k tó re j nie znam y) dane liczbow e i doda­
jem y  je . R óżnica m iędzy nim i będzie nadw yżką do­
chodów, toteż uzupełniam y nią  „zobow iązania“ i zrów­
nane sum y podkreślam y. Po otrzym aniu czystej nad­
wyżki dochodów spraw dzam y, czy m am y odpowiednią 
kw otę gotów ki w k a sie : na pokrycie żądanego zw rotu 
udziałów , na fundusz spółdzielni, na w ypłatę nadwyżki 
dochodów i na pokrycie należności dostawców.

W reszcie  obliczam y, ile  w ynosi 2 0 %  nadw yżki do­
chodów, k tó re  zarząd m ógł w ydatkow ać na pogadanki, 
odczyty itd ., i czy n ie w ydatkow ał za dużo.

Po uchw aleniu próbnego b ilan su  zam knięcia przez 
zarząd, po przy jęciu  przez K o m isję  rew izyjną, i po za­
tw ierdzeniu przez k u ra to ra , sk a rb n ik  w ypłaca 1 0 %  
nadw yżki dochodów na rzecz sam orządu szkolnego, 
4 5 %  sam orządom  k las  w stosunku do zakupów, do­
konanych przez uczniów tych  k las, udziałowców spół­
dzielni, i reg u lu je  należności dostaw ców , aby zam knię­
c ia  w księdze różnych były bez salda —  „M a ( d a ł ) “ . 
Sa ld a  —  „W inien  (w z ią ł)“ są dopuszczalne, a naw et 
w y jątkow o, m a ją c  w iększą sum ę pieniędzy, zarząd 
może uchw alić zw iększenie tych  pozycji w księdze róż- 29



nych przez w płacenie nowych zaliczek na tow ar na 
przyszły okres działalności, np. zam ów ić nowe podręcz­
n ik i szkolne itd.

W yp łaty  te  księgu jem y, czyli w pisu jem y do księgi 
różnych oraz do księgi kasow ej i w reszcie przystępu­
jem y  do sporządzenia ostatecznego bilansu zam knięcia. 
Przykład  takiego  bilansu  podajem y na str. 6 3.

Po sporządzeniu ostatecznego bilansu  zam knięcia 
należy zam knąć rach u n ki we w szystkich księgach . 
A ja k  to robić, om aw ialiśm y przy każd ej z nich. Z re­
sztą prosim y za jrzeć do działu przykładów  i wzorów.

RO L A  K O M IS JI  R E W IZ Y JN E J

K o m isja  rew izy jn a m usi raz na m iesiąc spraw dzić 
w szystkie rachu nki i stan  tow aru w sklepie.

K ażda księga  w inna być w dniu spraw dzania pod­
pisana przez w szystkich trzech  członków  k o m isji.

Zbadanie zasobów tow aru ułatw i księga  kon tro li 
ruchu w sklepie. Tow ar na p ółkach należy przeliczyć 
i porów nać z w artością  jeg o  sprzedażną w w yżej 
w spom nianej księdze. N astępnie należy skontrolow ać 
gotów kę w k asie  podręcznej, stronę rozchodu (tow a­
ru ) w księdze kon tro li ruchu w sklep ie b iorąc pod 
uw agę w kłady do P. K . O. lub K . K . O. W  tym  celu 
bardzo sum iennie p rzejrzeć kw itariusze i' porów nać je  
z księgą kasow ą.

Z am knięcia  m iesięczne w te j księdze (w raz z obli­
czeniem  zakupów przez poszczególne k la s y ) , ja k  i we 
w szystkich innych księgach  (ks. różnych, ka rto tece  
k o n tro li zakupów członkow skich) w inny być podcy- 

30 frow ane przez członków  kom isji.

W  księdze różnych na poszczególnych kontach  
saldo „M a ( d a ł ) “ dopuszczalne ty lko  w zam knięciach  
m iesięcznych.

P róbny b ilans musi uzyskać aprobatę k o m isji re ­
w izy jn ej i k u ra to ra , ostateczny b ilans zam knięcia 
i zam knięcie półroczne w szystkich ksiąg  po spraw dze­
niu podpisuje k o m is ja  rew izyjna.

K o m isja  rew. przygotow uje też na og. zebranie 
spraw ozdaw cze spraw ozdanie rachu nkow e; zarząd zaś 
sk ład a spraw ozdanie przede w szystkim  rzeczowe, po­
w o łu jąc  się  na n iek tó re  dane spraw ozdania rachu n­
kow ego kom isji.

U w a g a .  Spraw ozdania k o m is ji i zarządu om a­
w iam y na str. 36.

10 . K o p ia l lub  k sięg a  odpisów listów  w ychodzących.

D la listów  w ychodzących, a w ięc w ysyłanych przez 
spółdzielnię, dobrze m ieć kopiał z kopiam i listów . A le 
do tego' potrzebna je s t  prasa, gąbka zw ilża jąca, bibuły, 
w kładki tektu row e etc. oraz a tra m en t kopiowy.

Z am iast kopiału  m ożna w ziąć zwykły zeszyt i tam  
pierw szą stron icę  pośw ięcić na w ykaz k o le jn o  wysy­
łanych  listów , na następnych zaś robić ich  odpisy.

L is t  i odpis (k o p ia ) m uszą być opatrzone jednym  
i tym  sam ym  kole jnym  num erem , a  na w spom nianej 
p ierw szej stron icy  pod b ieżącą datą, w ysłania listu  n a­
pisać ten  num er oraz dó kogo lis t w ysłany. Można 
dodać rów nież, w ja k ie j spraw ie był pisany. T a k i sko­
rowidz listów  w ysłanych pozwoli łatw o odszukać odpis 
danego listu . 31



Listy handlowe.
L isty , ja k ie  w ypadnie spółdzielni w ysyłać do firm  

handlow ych i przem ysłow ych, nazyw am y listam i han* 
dlowymi. Mogą, to  być lis ty :

a) z propozycją, naw iązania stosunków  handlow ych;
b) z zam ów ieniem  tow aru ;
c) z re k la m a c ją  z powodu zauw ażonych braków  

w przysłanym  tow arze;
d) z potw ierdzeniem  odbioru tow aru.
Je ż e li  spółdzielnia k u p u je  w firm ie  w m ie jscu  sw ej 

działalności, to konieczność w ypisyw ania n iektórych  
listów  odpadnie.

P R Z Y K Ł A D Y  C Z T E R E C H  RO D ZA JÓ W  LISTÓ W

a) Nawiązanie stosunków handlowych.
U w a g a .  Chcąc naw iązać stosun ki handlow e 

z daną firm ą należy się zw rócić albo . osobiście (n a  
m ie js c u ), albo listow nie (w  in n e j m iejscow ości) 
z prośbą o przysłanie kata logu  i o podanie w arunków  
d ostarczania  tow aru do sklepu uczniow skiego.

Przykład I.
Spółdzieln ia ucz. ,,Z rąb “ 1 P ło ck , d n .. . . . . . .
przy Państw . Gimn. im .......................

w .........................

1 W  następnych przykładach będziem y opuszczali: 
„Spółdzieln ia itd .'“, w ym ienianie m iejscow ości i daty. 
Napis „Spółdz. itd .“ można w ypisać, lecz lep ie j przy­
łożyć p ieczątkę, ja k ie j używ aliście do kw itów. P ie ­
czątkę ta k ą  zarząd zam aw ia na podstaw ie piśm iennego 
zezw olenia d y rek c ji zakładu naukow ego czy w ycho­
wawczego.

P . T .i
Państw ow e W ydaw nictw o K siążek 

Szkolnych
Lwów

ul. K urkow a 21/23

Założony przez naszą o rg an izację  sklep uczniow ski 
pragnie otw orzyć dział k sięg arsk i i w tym  celu zw raca 
się do W Panów , na ja k ic h  w arunkach zechcieliby nam 
d ostarczać podręczników  szkolnych na rok 1936/7. 
R ach u n ki będziem y regulow ali z góry.

W  razie uw zględnienia naszej prośby upraszam y
o przysłanie katalogu .

Z pow ażaniem  - 
Edw ard śliw a ■’ 

Przew odniczący-gospodarz sklepu 
W itołd  Sk ib a  

Sekretarz-sklepow y

b) Zamówienia.
U w a g a .  W  zam ów ieniu należy w yrazić zgodę 

na w arunki postaw ione przez firm ę, pow ołując się na 
je j  lis t Nr . . . z d n i a .............. P rosząc o przysłanie to-

1 P. T. =  pleno titu lo  lub praem ittendo titu lo  —  
oznacza: z dodaniem  należytego tytułu . Często tytuł 
firm y je s t  bardzo długi, m ożna go skrócić  podając 
przed nim  „P . T .“

U m ieszczony adres przed tekstem  listu  nazywa się 
adresem  w ew nętrznym  (zew nętrzny pozostaje na ko­
p erc ie ). M iejscow ość należy podkreślić. Pod adresem  
bezpośrednio przystępujem y do tekstu  listu .

2 Podpisy powinny być um ieszczone tuż pod sło­
w am i: z poważaniem.

« W  następnych przykładach, podpisy opuszczamy. 3 S

P o rad n ik  uczniow ski —  IV



waru w edług załączonego wykazu zapotrzebow ania, 
podać sposób przesyłki, np. za zaliczeniem  pocztowym 
(ad res um ieszczam y na czele lis tu ) .

Przykład II.

P. T.

D zięku jąc za w yrażenie przez W Panów  zgody (w li­
ście Nr . . . .  z dnia ...................) na d ostarczanie nam
m ateriałów  piśm iennych, donosimy, że przy jm ujem y 
postaw ione przez Nich w arunki.

U praszam y przeto o nad esłanie za zaliczeniem  pocz­
towym następ u jących  tow arów :

1° 2 grosy zeszytów norm alizow anych 
(N r . . . k ata lo gu )

po zł 14 ,40  zł 28 ,80
2° 2 grosy zeszytów norm alizow anych 

(N r . . . k ata lo gu )
po zł 14 ,4 0  zł 28 ,80

3° 3 grosy ołówków czarnych M ajew ­
skiego Nr 2 (N r k a t.)

po zł 12 ,—  zł 3 6,—

Razem  za sum ę zł 93 ,60

Przy płaceniu z góry gotów ką odlicza- 
my skonto 6 %  i  zł 5,62

R ach u n ek  nasz w inien w ynosić zł 87 ,98

P ozosta jem y z poważaniem 
(podpisy)

1 D okładnie 5 zł 61,6 gr, czyli 5 zł 62 gr.

c) (1) Potwierdzenie odbioru towaru -i reklamacja.
U w a g a .  P otw ierd za jąc odbiór tow aru, naw et 

przysłanego za zaliczeniem  pocztowym, należy nadm ie­
nić, czy ilość i ja k o ść  tow aru była w łaściw a. W  razie 
stw ierdzenia braków , podać je  i żądać dosłania b rak u ­
jący ch  tow arów ; w razie uszkodzenia dom agać się 
ustępstw a w cenie lub pozostaw ić tow ar do dyspozycji 
w y sy ła jące j firm y i do zam iany na tow ar odpowied­
n ie j jak ości.

Przykład III.

P. T.

P otw ierd za jąc odbiór podręczników  szkolnych wy­
słanych przez W Panów  w dniu 10 lutego br. za za­
liczeniem  pocztowym, donosim y, że przesyłka nadeszła 
bez uszkodzeń, a egzem plarze są bez w szelkich zanie­
czyszczeń.

N atom iast z załączonego przez W Panów  rachunku 
w ynika, że W Panow ie przysłali nam o 13 egzem plarzy 
m n ie j podręczników jęz. łacińskiego  na kl. I gim na­
z ja ln ą , wbrew  naszem u zam ów ieniu z d n i a ......................
N r ................).

Prosim y więc o ja k  najszybsze nad esłanie b rak u ­
ją c e j liczby

13 egzem plarzy 
podręcznika jęz. łacińskiego  i pozostajem y

z poważaniem 
(podpisy)



11. Kolo/eszyt z listami nadchodzącymi.

Na nadchodzących lis tach  firm ow ych piszem y: 
„O trzym ano dn. . . .  Nr . . .“ i w edług ko le jny ch  nu­
merów układam y w kołozeszycie. Na początku przed 
listam i włożonym i um ieszczam y czystą k a rtę  1 na n ie j 
notu jem y pod w łaściw ą datą num ery k o le jn e  posta­
wione na listach , a obok przez kogo i w ja k ie j spraw ie 
były pisane. Będzie to skorow idz listów  nadchodzą­
cych.

Sprawozdania.

Spraw ozdanie na og. zebranie sprawozdawcze sk ła ­
da k o m isja  rew izyjna i zarząd.

Spraw ozdanie półroczne k o m isji powinno być głó­
w nie rachunkow e i zaw ierać w niosek o w yrażenie 
uznania dla działalności półrocznej zarządu lub w nio­
sek o w yrażenie niezadow olenia z powodu nieodpo­
w iedniej gospodarki.

Spraw ozdanie półroczne zarządu musi być nie tylko 
rachunkow e, a le  głów nie rzeczowe, o czym pomówimy 
niżej. Zarząd w swym spraw ozdaniu może powoływać 
się na opinię i w yniki rew iz ji dokonanej przez ko­
m isję .

P R Z Y K Ł A D  U JĘ C IA  SPRA W O ZD A N IA  K O M IS JI 
R E W IZ Y JN E J

Spraw ozdanie K o m isji R ew izy jn ej Spółdzielni Ucz­
niow skiej „Z rąb “ w ...................  (m ie jscow ość) za czas
od ................... .............  do ......................................  roku szkol­
nego 1 9 ..........

K o m isja  przeprow adziła rew izję  w szystkich ksiąg
5 razy w ciągu półrocza, aprobow ała b ilans próbny
i ostateczny b ilans zam knięcia, zaproponow ane przez 
Zarząd.

Pozostało  z poprzedniego półrocza
.............................. udziałów

W  ciągu bieżącego półrocza istn ien ia  spółdzielni 
wpłynęło

..............................  nowych udziałów.
W ycofano pod koniec tego półrocza

......................................  udziałów.
Pozostało więc w końcu bieżącego półrocza sprawo­

zdawczego w kasie  spółdzielni:
......................................  udziałów.
na sumę ........................... zł

Tytu łem  wpisowego w płynęło:
..............................  zł

Z targów  dziennych:
..............................  zł

Z innych źródeł:
.............................. zł

Pozostało w kasie  z roku poprzedniego:
.............................. zł

Razem  w kasie  znajdow ało się i w płynęło:
..............................  zł

W ydatkow ano na kupno tow aru, na zwrot udzia­
łów, na odczyty itd ., na zobow iązania z tytu łu  nad­
wyżki dochodów itd . :

...............................zł
Pozostało w kasie spółdzielni:

.............................. zł



Przy czym fundusz spółdzielni w ynosi:
.............................. zł

W  tym z półrocza bieżącego w płynęło:
.............................. zł

Ta ostatn ia  kw ota je s t do rozporządzenia Ogólnego 
Zebrania.

K o m isja  R ew izyjna jednakże ze sw ej strony pro­
ponuje pozostaw ienie w K asie  spółdzielni z te j kw oty:

..............................  zł
dla zw iększenia zasobów pieniężnych spółdzielni w na­
stępnym  półroczu tego (lub nowego) roku szkolnego.

M ajątek  spółdzielni według ostatecznego bilansu 
zam knięcia przedstaw ia w artość:

..............................  zł
W czym w artość towaru znajd u jącego się w skle­

pie wynosi według ceny kosztu:
.............................. zł.

W kasie pozostaje sum a:
.............................. zł

W płacono zaliczką na tow ar:
.............................. zł

W  porównaniu z rokiem  ubiegłym  szkolnym  w ar­
tość m ajątk u  w zrosła:

o   zł

Na zasadzie n in iejszego spraw ozdania i przepro­
wadzonej kon troli w ciągu całego półrocza. K om isja  
R ew izyjna proponuje w yrażenie Zarządowi uznania za 
jego  półroczną działalność.

(m iejscow ość) (podpisy)

38 dn.......................... ..  . 1 9 . . . . r.

Sprawozdanie Zarządu,

Spraw ozdanie zarządu m usi zaw ierać dane o dzia­
łalności ogólnej spółdzielni (spraw ozdanie rzeczow e)
i o obrotach  pieniędzy oraz tow aru (spraw ozdanie ra ­
chunkow e) .

C o  d o  s p r a w o z d a n i a  r z e c z o w e g o  
to ważne są przede w szystkim  n astęp u jące  dane:

a) Na co i ile  w ydał zarząd w celu popierania 
idei spółdzielczości?

b) W  ja k i sposób dążył do rozw oju sklepu spół­
dzielczego, np. ja k ie  nowe tow ary sprow adził?

c) Ilu  w ciągu półrocza pozyskano nowych człon- 
ków -udziałow ców ? Ile  wynosił najw iększy targ  
w ciągu danego półrocza?

d) Hu członków dostarczyły poszczególne klasy? 
K tó ra  k lasa  zakupiła na jw iększą  ilość tow aru
i ja k ą  sumę pieniędzy otrzym ała z tytu łu  4 5 %  
części nadw yżki dochodów?

e) Ja k ie  w nioski staw ia zarząd, aby można było 
w przyszłości rozw inąć działalność spółdzielni?

Oprócz tego zarząd pow inien w ym ienić przed przy­
stąpieniem  do om ów ienia w yżej podanych k w esty j, ilu 
członków -udziałow ców  m iała  spółdzielnia, ilu  człon­
ków p opierających , kto i kiedy został w ybrany do za­
rządu i za ja k i  czas składa swe spraw ozdanie.

Co do spraw ozdania .rachunkow ego, to zarząd mo­
że powołać się na spraw ozdanie k o m isji rew izy jn e j. 
Może w ytłum aczyć, dlaczego ta k ie  a nie inne były po­
szczególne liczby i kwoty.

N astępnie zarząd prosi ogólne zebranie spraw o- 39



zdawcze o p rzy jęcie  spraw ozdania i składa swe m an­
daty.

Sprawozdania zarządów innych organizacyj.

Spraw ozdania zarządów innych organizacy j nie da­
dzą się u ją ć  w ja k iś  wzór. Obok w ykazu liczby człon­
ków, liczby posiedzeń zar»ądu, a w sam orządzie sek- 
cy j, rozpraw sądow ych, trzeba  podać im ienny skład 
zarządu z ku ratorem  na czele ; następnie zastanow ić 
się, ja k im i zasobam i pieniężnym i rozporządzała orga­
n izac ja , na ja k ie  spraw y zw rócił zarząd w iększą uwa­
gę w sw ej d ziałalności półrocznej.

W iele  m ateria łu  do ch arak tery sty k i życia szkolnego
i życia sam orządu szkolnego może dostarczyć dobrze 
prowadzona k ro n ik a  szkolna.

Z astrzeżenie. N in ie jsza część „ P o ra d n ik a “ , po­
dobnie ja k  część I I  i I I I ,  m a na w zględzie organ izacje  
uczniow skie tylko w  g im n azjach  i liceach  ogólnokształ­
cących (n ie  zaw odow ych).

40

PRZYKŁADY I WZORY



K w it  k w ita r iu s z u  wpłat
I

Samorząd szkolny

przy Nr

Państw. Gimn. im.

K A S A  P R Z Y J Ę Ł A

o d  ska rbn ik a  sam. k la sy  l a  tytułem rat 

s k ła d k i  za  m. IX  br............................................zł 10'

razem . . zł 10'-

(z ło tych  dz ies ięć)

Skarbnik
("podpis)

dnia 193 r.
42

Kwit w kwitariuszu wpłat
i i

Spółdzielnia Uczn. ,,Zrąb“ 

przy Państw. Gimn. im 

w

K A S A  P R Z Y J Ę Ł A

o d  A nton iego  S k iby ,  ucznia k i .  /  a

tytułem u d z ia łów  ( 3 ) ........................................ zt 3 ' -

w p i s o w e g o ................................... .. —’10

razem . . zł 3 ’10

(z ło tych  trzy gr  JO)

Skarbnik
(podpis)

dnia 193 r.

43



Kwit w kwitarius/,11 wypłat
111

Samorząd Szkolny

przy Nr

Państw. Gimn. im. 

w

K A S A  W Y P Ł A C I Ł A

p. A nton iem u Sypriiewskiem u

za  s z a f ę ....................................................zł 20‘ —

za k r z e s ł o ........................................................... 8' —

razem . . zł 28’ -—

(z ło tych  d w ad z ie śc ia  osiem)

dnia 193 r.

P o l e c i ł  P rz ew o d n icz ący  
(podpis)

O trzym ałem
(podpis)

A. Sypniewski

Kwit w kw itariuszu wypłat

Spółdzielnia Uczn. „Zrąb“ 

przy Państw. Gim. im. Nr 

w .........

- K A S A  W Y P Ł A C I Ł A

fmie 1 ............................................

wg rka~ N r ....... dri.

za  m ater ia ły  p i ś m i e n n e ...................................zł 28

z a .................................................................................

razem . . zł 28'—

(z łotych  d w a d z ie śc ia  os iem )  

dnia 193 r.

P o le c i ł  P rz ew o d n ic z ą c y
(podpis)

R k ?‘ f i rm o w y  d o łą czon y  
S k a rb n ik

(podpis)

IV

1 fmie firmie; 2 wg rku według rachunku.
;i Rk T-: rachunek. 4 5



V . '/a ło « M > ie  k s ię g i
( S a m o r z ą du

Przychód ( wp ły wy )  W r z e s i e ń  19

D
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w
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at

 
(d

ow
ód
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T r e ś ć

P
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e

4 i Pozostałość (gotówka
otrzymana od poprzed­
niego Zarządu — za 11
półrocze 1935,6 r.) 6  - 6 -

10 2 Rata miesięczna skład­
ki klasy I 5 -

3 Rata miesięczna skład­
ki klasy II 20 -

4 Rata miesięczna skład­
ki klasy III 10 -

5 Rata miesięczna skład­
ki klasy IV 20 i - 55 —

Do przeniesienia .61 -

kasowej (ot.wim-it1)

u c z ni ows ki ego)

Stronica  1

;U) Wr z e s i e ń  Rozchód ( w y d a t k i )

D
zi

eń
 

|

: 
Nr

 
kw
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sz
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w
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.) 
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w
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|

Ro
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hó
d 

fi 
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nn

y 
g

4 i Kwitariusze i ks. kasowa 2 10
2 Dorobienie klucza do

stolika 1 50 3 60
7 3 Naprawienie szafy 2 — 2 -

11 4 Kołozeszyt 1 -
5 Ołówki i kalka -  60 1 60

12 6 10 udziałów w spółdziel­
ni szk. i wpisowe 10 10

7 Księga protokółów 1 -
8 Zapomoga bezzwrotna

dla niezamożnych człon­
ków na wycieczkę 14 -

9 Księga pracy społecznej 2 — 27 10

Do przeniesienia 34 130

i
i
s



VI.  Z a m k n ię c i
K s i ę g a  K a s o w

S t r o n i c a  4

P rz y ch ó d  ( wp ły wy )  W r z e s i e ń  19

D
zi

eń
 

j
Nr

 
k

w
it

ar
iu

sz
a 

B 
w

p
ła

t 
(d

ow
ód

) 
|

T r e ś ć

O

b0

N
o
Sn
O

fi.

03

W
p

ły
w

y 
i  

d
zi

en
n

e 
g

Z przeniesienia 250 | 40

29 24 Targ dzienny 15 20

25 Wpł. 4 udziały i 2 wpi­
sowe 4 20 19 1 40

30 26 Targ dzienny 14 40

27 1 udział i wpisowe 1 10 15 i 50

285 i 30

miesięczno

Sp ółdzie lni  uczn.

3 6 W r z e s i e ń  R oz ch ód  ( w y d a t k i )

•c
V

N

Q

Nr
 

k
w

it
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iu
sz

a 
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w
y
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t 
(d

ow
.)

 
8

T r e ś ć

V

£  fci --  
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s! -O 
N ^C/l i
O

CU

R
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h

ó
d

d
zi

en
n

y

Z przeniesienia 147 3 0 1

29 20 Rk Państw. Wydawni­
ctwa Książek Szkoln. 35 -

21 Znaczki pocztowe do
sprzedaży 10 -

22 Zaliczka fmie Wintorski 22 : 50 67 50

30 23 Przyrząd do dziurko­
wania 3 ; 75 3 i 75

Pozostałość (saldo) 66 i  75

285 i 30

P o rad n ik  uczniow ski —  IV  4
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V IIT. Księga Różnych

Stro n ica  -

P a ń s t w o w e  W y d a w n i c t w o  K s i ą ż e k  S z k ol ny ch  
Lwó w,  ul. K u r k o w a  21/23

ci
cC

a
T r e ś ć

C3 >, > 
£ 0 

l  « 2  
u  3  w

Z  'E "c. W
in

ie
n

(w
zi

ą
ł)

03
S

15

1936
3. IX W p ła c o n o  (z a l i c z k ę ) 5 25 ; -

5. IX R k  N r 45  — za  p o d r ę c z ­

n ik i 58 —

10. IX W p ła c o n o 10 40

12. IX R k  N r  87  za  p o d r ę c z n ik i 100 —

25. IX W p ła c o n o 18 90 -

31. IX P o z o s t a ło ś ć  M a —

—  d o  w y r ó w n a n ia 3; -

158 i - 158 —

1. X P o z o s t a ło ś ć  z u b . m ie s .1 3 —

itd .

1 3o z o s t a ło ś ć  ~  s a ld o  (w  d a n y m  |> rz y k ła d z ie s a id o

„M a ( d a ł ) “ .

I X .  Wzór legitym acji  członkowskiej

Spółdzielnia Uczn. „Zrąb“ 

przy Państw. Gimn. im. 

w

LEGITYM ACJA Nr

ważna na p ierw sze  półrocze 1936 37  r _ 

Uczeń klasy  ̂ (Nr ............matrykuły)

(N a z w is k o  i im ię )

zam ieszkały .................................. (:aclre:ŝ

jest członkiem Spółdz. „Zrąb“ i posiada udziałów 2

(p o d p is )  (p o d p is )

Przewodniczący Zarządu Skarbnik

t ’ wr a g a. Co półrocze każdo r azo wy zarząd w yda j e  
no we l e g i t y m a c j e ,  j e d n o c z e ś n i e  z l e g i t y m a c j ą  s k a r b ­
nik wyp i su j e  k wi t  na  o t r z y m an e  udziały  i wpisowe.



X .  K u p o n y
S tro n a  1. do w ydzierania kuponów

I 20  
z a k u p  c z ło n . 

N r

z ł  : g r I 19 
z a k u p  c z ło n .  

N r

I ' ' 17 
z a k u p  c z ło n . 

N r.... . _ • lb
z a k u p  c z ło n . 

N r

z ł  | g r

I 18  
z a k u p  c^ ło n . 

N r

I 16 
z a k u p  c z ło n . 

N r

-  —  - — ..... |

I 14 
z a k u p  c z ło n . 

N r

--------------- ;—

1 33  
z a k u p  c z ło n .

N r

1 _  11 
z a k u p  c z ło n .

N r

I 9 
z a k u p  c z ło n .

N r

-------------- ---------
I 12  

z a k u p  c z ło n . 
N r

I 10 
z a k u p  c z ło n . 

N r

I  8  
z a k u p  c z ło n . 

N r _____i_____

I 7 
z a k u p  c z ło n . 

N r

I ~ 5 
z a k u p  c z ło n .  

N rI _  . . .  ^

z a k u p  c z ło n . 
N r

_ ------------ j-------
I 6 

z a k u p  c z ło n . 
N r

I 4  
z a k u p  c z ło n . 

N r

I 2
z a k u p  c z ło n . 

N r

I 1 
z a k u p  c z ło n . 

N r

i
!

i  B lo k i z kuponam i w ydał Spółdzielni Związek 
Spożywców „S p o łem " (W arszaw a, ul. Grażyny 1 3 ) . 
B lo k i są  w różnych kolorach , w ięc dla każd ej klasy

na zakupy 1
S tro n a  2. (spod k a lk i)  do obliczania zakupów (ko p ia)

Z p r z e n ie ­
s ie n ia

1 Z p r z e n ie ­

s ie n ia !

1 20  

N r

z ł I g r

_ _ _ _ _
i 19 

N r

z ł

i  18 

Ń r

I  17 

N r
I ' 15 

N r

I 16 

N r
— --------I 14 

N r

I 12 

N r
~ ~ i ~ ~  l ó  

N r

] 13 

N r

1
i

1
I 11 

N r

i

I 9 

N r
I 8  

N r

I "  6  " 

N r

I 7 

N r
i  5 

N r
I 4 

N r

I 3 

N r
I 2 

N r

I I 

N r

D o  p r z e n ie ­
s ie n ia

D o  p r z e n ie ­

s ie n ia
i

można przeznaczyć inny ko lor kuponów. Przy Nr wpi­
su jem y nu m er leg ity m a c ji członka; jeż e li ku pu je nie- 
członek, m ie jsce  na num er zakreślam y.



X I. Księga kon tro li

s tro n ic a  i  W rzesień  19
Przychód (to w aru )

-c

V

N

Q

N
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k
w

it
ar

iu
sz
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w

y
p
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1 
(d

o
w

ó
d
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1

T R E Ś Ć

W a r t o ś ć  to w a r u
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K
os

zt
 

tr
a

n
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rt

u

po
 

ce
ni
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sp

rz
ed

a
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­
ne
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zw
y
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i 

ce
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1

4 P o z o s t a ło ś ć  z 11 p ó łro c z a
1935/6 r . 12 — 13 20

5 2 M a te r ia ły  p iś m  , r k  N r 45
„ S p o łe m “ 21 50 25 40

3 P o d r ę c z n ik i ,  r k  N r 2 0  P a ń st#
W y d . K s ią ż e k  S z k . 5 0 — i 65 —

4 K o s z t  t r a n s p o r t u i 3 _
[O tr z y m a łe m  —  p o d p is
S k le p o w e g o ]

10 7 M a te r ia ły  p iś m ie n n e  r k „ S p o -
łe m “ 22 — 25 05

K o s z t  t r a n s p o r t u 1 50

[O tr z y m a łe m  —  p o d p is
S k le p o w e g o ]

D o  p r z e n ie s ie n ia 105 50 4 50 1 2 8 6 5

ruchu w sklepie (otwarcie)

36 W rzesień  S tro n ic a . 1

(wpływ gotów ki) Rozchód (tow aru )

S p r z e d a ż O d p is y

o l
Z ffl ^3 .łj *N

S-s s

s £.*r 
% s a- iN?

L g t .  ( l e g i t y m a c ja )  N r 4 

L gl". N r  13 ■

W z ię t o  n a  u ż y t e k  w ł a ­
s n y  {

S p r z e d a n o  n ie c z ło n k .

L g t .  N r  8

L g t .  N r 25

L g t .  N r  3
L g t .  N r 4

L g t .  N r 9

Z n iż k a  c e n y  o łó w k ó w  

L g t .  N r  5 

L g t .  N r 1

D o  p r z e n ie s ie n ia

20

95

20

7 0

13 15

2 2  85

1 W  r u b r y c e  p ie r w s z e j „ O d p is ó w “ p is z e m y  c e n ę  

k u p n a , a  w  d r u g ie j (z n iż k i)  r ó ż n ic ę  m ię d z y  c e n ą  s p r z e ­

d a ż y  a  c e n ą  k u p n a .



X II. Księga kontroli

s tro n ic a  25 Grudzień 19
Przychód (tow aru )

ł P r z y  z a p is y w a n iu  w y b r a k o w a n y c h  to w a r ó w  p o ­

s tę p u je m y , ja k  p r z y  t o w a r z e  w z ię ty m  n a  w ła s n y  u ż y te k  

(Z o b a c z  o d s y ła c z  p rz y  p r z y k ła d z ie  X f ) .

2 T ą  p o z y c ją  ja k o  p o z o s ta ło ś c ią  o tw ie r a  s ię  w  „ P r z y ­
c h o d z ie “ k s ię g ę  k o n t r o l i  w  n a s tę p n y m  p ó łr o c z u  ( z a z n a ­

c z a ją c  c e n ę  k u p n a ) .

ruchu w sklepie (zamkniecie miesięczne)

36
(wpływ

Grudzień s t r o n ic a  2 5

gotów ki) Rozchód (tow aru )

S p r z e d a ż O d p is y

s *
£* 1* 3 .2 'fJ 
m  n  3  D. O fl
"■M £ffl O

72

Z p r z e n ie s ie n ia

L g t .  N r 5 

B r a k i  w y c o f a n e 1

13  50

3 9 2 1 —  

13150

4 0 5  50

3 '6

J i-  
6 -

O B L IC Z E N I E  S K L E P U  D N IA  3 1 . X II  1 935  r .
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XIII. PRZYKŁADOWE ZAMKNIECIE RACHUNKÓW 
PÓŁROCZNYCH SPÓŁDZIEŁN1 

A. Spisanie m ajątku i zobowiązań 
(na dzień 31 stycznia 1937 r . )

Majątek.
K a sa :

gotów ka 1 30 —

złożone w P . K . O. 130 — 160 —

Tow ary (w g spisu) :
koszt kupna 52 ,—

koszt transp ortu 4 — 56 —

R uchom ości:
szafa  (w g spisu z osta t­

niego półrocza) 15
po potrąceniu  5%  am ori — 75 14 25
k a se tk a  (w g rachunku

kupna) 10 ____

po p otrąceniu  5 %  am or. 50 9 50 23 75
R óżni: —

R óżni za odczyty itd. (po­
pieranie idei spółdzielcz.) 24 ____

Państw . W ydaw . K siążek
Szkolnych (za liczka) 30 — J i

293 75

Zobowiązania.
1. Fundusz udziałowy

pierw otny 
, po zw rocie 10 udziałów

2. Fundusz spółdzielni
(pozostałość z la t  ubieg.)

3. Różni (n a le ż n o ś c i) :
za tow ar fm ie ,,Społem “

60

97 [ — !

10 ] — 87 —

25 —

! 30 _
! 142 -

1  T o  w y p ł a c e n i u  1 0  a \  y.ii 1 Ü

B. Próbny bilans zaniknięcia.

Majątek Zobowiązania
1. K asa 160! — 1. Fundusz udz. 87 —
2. Tow ary 56 — 2. Fundusz spółdz. 25 —
3. R uchom ości 23 75 3. Różni (n ależn .) 30 —
4. Różni (za liczk i) 54 — 4. Nadwyż. doch. 151 75

293 75 293 75

C. Podział nadwyżki dochodów.

1. 1 0 % na rzecz Sam orządu szkolnego 15 15
2. 2 5 % na fundusz spółdzielni do dyspozy-

c ji  Og. Z ebrania 37195
3. 2 0 % na p opieranie idei spółdzielczości 30 35
4. 4 5 % na rzecz udziałowców (n a  rzecz sa-

morządów klasow ych) 68 30

151 75

D. Wykaz zobowiązań do uregulowania przed sporzą­
dzeniem ostatecznego bilansu zamknięcia.

1. N ależność dostaw cy (fm ie  „Sp ołem “ )
2. W yp łata  1 0 %  nadwyżki sam . szkolnem u
3. W yp łata 4 5 %  nadw yżki udziałow com  (sa ­

m orządom  klasow ym )

30 —
15 15

68 30

113 45

UWAGA. Przy czym zaznacza się, że na prośbę 
członków  zwrócono 10 udziałów (10  z ł).



E . W yk a* zobow iązań pozostaw ionych (lo dyspozycji 
Ogólnego Z ebrania.

(N a te zobow iązania Zarząd pow inien zarezerw ow ać 
gotów kę w k a s ie .)

2 5 %  nadw yżki dochodów na fu n ­
dusz spółdzielni 

2 0 %  nadwyżki na popieranie idei 
spółdzielczości
po potrąceniu  wydanych przez 

Zarzad

37 95

30 35

24 — 6 35

44 30

UWAGA. W  w ykazie zobow iązań B  nie um ieszczam y 
pozostałości 2 5 zł z okresów  ubiegłych, gdyż zakład a­
my, że og. zebranie pozostaw iło tę sum ę w kasie  spół­
dzielni dla u łatw ienia d ziałalności. Fundusz ten więc 
nie podlega wypłacie.

F .  P ozostałość w k a sie  po uregulow aniu  zobow iązań 
w edług w ykazu D.

K asa przed uregulow aniem  zobowiązań 
U regulow ane zobow iązania 

P ozostałość w  kasie

160
113 45

46 55

UWAGA. Po uregulow aniu zobow iązań w edług wy­
kazu D, po w ypisaniu odpowiednich kw itów  w kw ita- 
riuszu w ypłat, w pisujem y te pozycje do w łaściw ych 
ksiąg  (k s ięg i różnych, księgi kaso w e j) i przystępujem y 
do sporządzenia ostatecznego bilansu zam knięcia. Po 
czym zam ykam y w szystkie księgi (zam knięcie ksiąg  
półroczne je s t  zupełnie podobne do m iesięcznego).

O stateczny b ilans zam knięcia.

M a ją tek Zobow iązania

1. K asa 46 55 1. Fundusz udz. 87 _

2. Tow ary (po ce­ 2. Fundusz spółdz. 62 95
nie kosztu) 56 — 3. Fundusz popie­

3. Ruchom ości 23 75 ran ia  idei spółdz. 6 35
4. Różni (zaliczki) 30 -

156 30 156 30

UWAGA. Na sum ę 6 2 zł 9 5 gr sk ład a się : 2 5 zł z la t 
ubiegłych i 37 zł 9 5 gr z podziału nadw yżki dochodów 
za półrocze ostatn ie. J a k  zaznaczyliśm y, z tego fu n ­
duszu tylko 3 7 zł 9 5 gr pozostaje do dyspozycji ogól­
nego zebrania.

63
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