DZIENNIK URZEDOWY

I\/IINISTERSTWA+ SPRAW ZAGRANICZNYCH
RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIE]J

Warszawa, dnia t sierpnia 1925 roku Rok VI

72.

ROZPORZA

\'T
w sprawie przepiséw rachunkowo-kasowych dla podlegtych .M
Urzeddw Zagranicznych.

W porozumieniu z Ministerstwem Skarbu i Najwyzszg Izbg Kontroli,
w celu skompletowania istniejagcych przepiséw z dziedziny rachunkowo-
kasowej dla podlegtych M. S. Z. Urzeddéw Zagranicznych, zarzadzam, co
nastepuje:

1) Uchyla sie moc obowigzujagca Okdlnika Ministerstwa Spraw Za-
granicznych z dn. 9.V1.1920 r., Na 52904 S (7677) ll, Rozporzadzenia z dnia
25.1.1922 r. Nb A.1.815/22 oraz PrzepisOw w przedmiocie prowadzenia ka-
sowosci i rachunkowosci w Urzedach Zagranicznych M. S. Z. z dnia
4.VII. 1923 .

2) Jednoczesnie wchodzg w zycie zataczone przepisy rachunkowo-
kasowe dla podleglych M. S. Z. Urzedéw Zagranicznych.

3) Za Sciste przestrzeganie wymienionych w paragrafie 2 niniej-
szego Rozporzadzenia przepisdw odpowiedzialny jest wobec M. S. Z. Kie-
rowniK danego Urzedu Zagranicznego, i w razie ujawnienia niestosowania
sre do niniejszych przepiséw, Kierownik Urzedu pociggniety zostanie do
odpowiedzialnosci na zasadzie art. 21 i 67 Ustawy z dnia 17.11.1922 r.
o panstwowej stuzbie cywilnej.

Za wszelkie straty Skarbu Panstwa, ktére moga wynika¢ z powodu
nieprzestrzegania niniejszych przepisow, Kierownik Urzedu odoowiedzialny
jest materjalnie (art. 1383 Kodeks Cywilny), ewentualnie moze by¢ po-
ciggniety do odpowiedzialnosci karnej (art. 639 Kod. Kar.)

Zastosowanie powyzszych rygoréw wzgledem Kierownika Urzedu
w iiiczem nie przesgdza réwnoczesnej odpowiedzialnosci wszystkich m-
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nych urzednikdw w zakresie powierzonych im, a nie spetnianycn nalezy-

cie czynnosci.

Uwaga: Art. 21 Ustawy z dn. 17.11.1922 r.

Urzednik obowigzany jest wiernie stuzyé Rzeczypospolitej, przestrzegaé Scisle
ustaw i przepiséw, wypetnia¢ obowiazki swego urzedu gorliwie, sumiennie i bezstron-
nie, oraz dba¢ wedtug najlepszej woli i wiedzy o dobro sprawy publicznej i spetniaé
wszystko, co temu dobru stuzy, a unika¢ wszystkiego, coby mu mogto szkodzic.

flrt. 67 Ustawy z dnia 1711 1922 r.

Urzednikéw, ktérzy naruszajg obowigzki swego stanowiska i urzedu w stuzbie lub
poza stuzbag przez czyn, zaniechanie lub zaniedbanie, pocigga sie, niezaleznie od ich
sgdowej odpowiedzialnosci karnej lub cywilnej, do odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub
porzadkowej wedilug przepiséw Ustawy niniejszej.

4) Rozporzadzenie niniejsze zyskuje moc obowigzujagca z dnie
jego ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym M. S. Z.

Minister:
(—) w/z Bertoni

Dyrektor Departamentu Ogdlnego

Warszawa, dn. 1 sierpnia 1925 r.

Zatgcznik do Rozporzadzenia
O. G, Insp. 23147/25.

PRZEPISY

rachunkowo-kasowe dla podlegtych M. S. Z. Urzedow

Zagranicznych, wydane przez Ministerstwo Spraw Za-

granicznych w porozumieniu 2z Ministerstwem Skarbu
i Najwyzszg lzbg Kontroli.

8 1
Wszelkie obroly, dotyczgce funduszéw administrowanych przez Urze-

dy Zagraniczne, winny by¢ zapisywane w odpowiednich ksiegach.
§. 2.
Rachunkowos$¢ danego Urzedu Zagranicznego prowadzi sie w walu-
cie kiaju urzedowania.
Wszelkie sumy w walucie kraju urzedowania zapisuje sie w ksiedze
.Dziennik-Gtéwna* (wzér N° ]), wszelkie za$ sumy w innej walucie

w ksiedze ,Depozytowll (wzér N° 2).

8 3
Jako dowody, usprawiedliwiajace wszelkie wplywy, stuza deklaracje
ptatnicze (wzér Ks 3 ), wszelkie zas rozchody — asygnacje (wzér N° 4).

Deklaracje ptatnicze i asygnacje wypisuje i kontrasygnuje osoba, pro-
wadzgca rachunkowos¢.
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& 4.

Deklaracje ptatnicze wypisuje sie przez kalke otowkiem atramen-
towym w 2-ch egzemplarzach.

Kazaa deklaracja ptatnicza winna by¢ podpisana przez Kierownika
Urzedu, wzglednie specjalnie do tego upowaznionego urzednika.

Oprocz tego deklaracje Diatnicze na sumy, WDlacone osobiscie przez
osoby trzecie, winny by¢ przez nie podpisane.

Do deklaracyj ptatniczych, sporzadzonych przez Urzad na sumy,
wptlacone przez osoby trzecie za pomoca czekdéw, poczty i t. p. (nie oso-
biscie), winny by¢ dotgczone odpowiednie dowody usprawiedliwiajgce.

& 5.

flsygnacje wypisuje sie przez kalke otéwkiem atramentowym w 2-ch
egzemplarzach.

Odbiér kwot asygnowa.iych kwituje'sie na asygnacjach lub na dolg
czonych do nich ra hunkach, listach ptacy lub innych dowodach, uspra-
wiedliwiajgcych rozcnod.

Kazda asygnacja na wyptate winna byc podpisana przez Kierownika
Urzedu, wzglednie przez specjalnie do tego upowaznionego urzednika.

§. 6.

O udzieleniu prawa podpisywania deklaracji lub asygnacji Kierow-
nik Urzedu winien zawiadomi¢ M. S. Z., Inspektorat Generalny Urzedow
Zagranicznych.

Cyfrowanie deklaracyj i asygnacyj przy pomocy pierwszych liter
imienia i nazwiska jest niedopuszczalne.

Zaden wplyw Iub wydatek nie moze byé dokonany przed wypisaniem
i podpisaniem odpowiedniej deklaracji lub asygnaciji.

Przyjete wptywy lub uskutecznione wydatki zapisuje sie codziennie
w ksiedze ,Dziennik-Gtéwna" (vide § 2).

8 7

Wysokos$¢ pobranych optat konsularnych winna byé za pomocg
stempli jasno oznaczona na kazdym z wydawanych przez Urzad Zagraniczny
dokumentow.

Na wszystkie wplywy Urzedu Zagranicznego, nie uwidoczniane na
wydawanych przez Urzgd dokumentach, winny bvé wydawane pokwitowa
nia (wzér N° 5), wypisane przez kalke w dwoéch egzemplarzach, przyczem
oryginat wydaje sie wptacajagcemu, duplikat dotgcza sie do deklaracji
ptatniczej.

8. 8.
Ksiega ,Dziennik-Gtéwna“ zawiera nastepujgce rachunki:
a) rachunek kasy,
b) , banku,
c) . Pocztowej Kasy Oszczednosci Kraju urzedowania
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d) uposazenie urzednikow etatowych,

" kontraktowych,
f) dodatek reprezentacyjny,
g) pomieszczenie,

h) wydatki biurowe,

i) koszty podroézy,

j) srodki lokomocji,

k) inne wydatki (fundusz zapomogowy),

I) r/k Ministerstwa Spraw Zagranicznych (budzetu),
m) dochody Skarbu Panstwa,

n) ré6zne sumy pozabudzetowe.

& 9.

Niezaleznie od wyzej wymienionej ksiegi ,Dziennik-Gtéwna“, kon-
centrujgcej w sobie wszystkie rachunki, (Jrzeoy Zagraniczne, z wyjatkiem
Poselstw bez Wydzialéw Konsularnych, prowadza ksiege pomocnicza
kontroli dochodow Skarbu Panstwa (wzér Na 6).

Oproécz tych ksigg, Grzedy, posiadajgce operacje sumami pozabudze-
towemi, prowadza oddzielng ksiege pomocniczg (wzér Na 7) kontroli
obrotéw pozabudzetowych.

Dla kontroli obrotow kasowych kasjer prowadzi podreczny dziennik
kasowy (wzér Na 8), w ktérym zapisuje tylko numery deklaracyj, wzgled
me asyghacyi oraz otrzymang lub wyptacong sume.

8 10.

Wszelkie rozchody budzetowe danego Grzedu Zagianicznego moga
by¢ uskuteczniane tylko w granicach przyznanego kredytu na danej po-
zycji budzetowej, przyczem nalezy Scisle przestrzega¢, aby charakter wy-
datku odpowiadat przyznanemu na ten cel kredytowi.

R6znica miedzy kolumng ,Ma“ i ,Winien" danej pozycji budzetowej
przedstawia kazdorazowy stan kredytu.

8 11

Przekroczenia kredytow miesiecznych, przyznanych na poszczegélnych
pozycjach (rachunkach) budzetowych, dopuszczalne sa tylko zaliczkowo
na odpowiedzialno$¢ Kierownika Grzedu w tych wypadkach, w Kktérych
przekroczenie znajdzie pokrycie w kredytach tej samej pozycji budzeto-
wej w nastepnych miesigcach tego samego okresu budzetowego.

Wszystkie inne przekroczenia wymagajag kazdorazowej uprzedniej
zgody Ministerstwa Spiaw Zagranicznych w porozumieniu z Ministerstwem
Skarbu.

Przekroczenie kredytéw miesiecznych na pozycji ,uposazenie urzed-
nikow etatowych" i ,uposazenie urzednikéw kontraktowych" jest bezwa-
runkowo niedopuszczalne.

8. 12.
Przenoszenie (yirement) kredytéw z jednej pozycji budzetowej na
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inng moze nastgpi¢ jedynie pod warunkiem kazdorazowej up-zedniej zgo-
dy M. S. Z. w porozumieniu z Ministerstwem Skarbu

8 13
Ksiega ,dziennik Gtéwna" winna by¢ prowadzona codziennie.
Przy zapisywaniu obrotow na Doszczegélnych rachunkach nalezy sto-
sowaé sie do nastepujacych wskazéwek:

a) Rachunek kasy.

Jest to rachunek dla ksiegowania wszelkich obrotéw gotowkowych.

Po stronie ,Winien" zapisuje sie otrzymane sumy, po stronie za$ ,Ma“
wszelkie sumy wyptacone.

Gotowizna, ktéra moze by¢ przetrzymywana w kasie danego Urzedu
Zagranicznego, nie moze przekracza¢ rownowartosci 1000 (tysigca) ziotych
polskicn.

Wszelkie sumy, przekraczajgce réwnowarto$¢ powyzszej sumy, nalezy
wptaca¢ niezwlocznie do banku na rachunek danego Urzedu Zagranicz-
nego.

Niedopuszczalne jest znajdowanie sie w Kkasie jakichkolwiek kwitdw,
wzglednie rachunkdw, zamiast gotowizny.

b) Rachunek banku.

Wszelkie nadwyzki gotowizny w kasie (vile § 13 p. a) winny by¢
lokowane na rachunku biezgcym, platnym na kazde zadanie danego
Urzedu Zagranicznego, w miejscowym banku, z tern zastrzezeniem, aby
bank ten byt korespondentem ,Banku Polskiego" lub aprobowanym przez
MinisterstwoSpraw Zagranicznych

Wykaz korespondentéw Banku Polskiego, M. S. Z. przesyla poszcze-
gélnym Urzedom Zagranicznym i zawiadamia¢ bedzie o wszelkich za-
sztych zmianach.

Urzad Zagraniczny winien posiada¢ ,eden rachunek w jednym tylko
banku.

Prawo podnoszenia pieniedzy z rachunku Urzedu Zagranicznego
w banku przystuguje tylko kolektywnie 2 osobom, t. j. kierownikowi dane-
go Urzedu lub (w razie jego nieobecnosci) jego zastepcy, tacznie z urzed-
nikiem, pelnigcym czynnosci kasjera.

O uprawnieniu do podpisywania czekéw nalezy zawiadomié bank,
w ktéorym Urzad Zagraniczny ma rachunek, jak réwniez M. S. Z.

Przy przekazywaniu pieniedzy do Centralnej Kasy Panstwowej nale-
zy sie stosowac¢ do Instrukcyj, zawartych w 8 13 p. m. niniejszych prze-
pisow.

Na wszelkie uskuteczniane wptaty do banku na rachunek danego
Urzedu nalezy zada¢ wydawania kwitu w 2-ch egzemplarzach, z ktérych
jeden pozostaje w Urzedzie, a drugi dotgcza sie do odnos$nel asygnacji,
pizyczem suma na kwicie winne by¢ przez bank wypisana stowami.
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Nalezy nastepnie porozumie¢ sie z bankiem, aby przesylat do Urzedu
Zagranicznego zestawienia obrotéw miesiecznych wraz z podaniem pozo-
statosci na rachunku w ostatnim dniu kazdego miesigca.

Osoba, prowadzaca rachunkowos$¢, winna sprawdzié¢, c y podane przez
bank obroty oraz pozostato$¢ na rachunku Urzedu odpow \iajg zapisom
na rachunku banku w ksiedze ,Dziennik-Gtéwna“ za dany \<res czasu.

Przesytany przez bank wycigg miesieczny nalezy dotgcza¢ do mie-
siecznych sprawozdan rachunkowych, nadsytanych do M. S. Z.

c) Rachunek Pocztowej Kasy Oszczednos$ci w Kkraju urze-
dowania.

Rachunek ten moze by¢ otwarty dla uproszczenia manipulacyj przy
otrzymywaniu sum z czynnosci konsularnych i przekazéw osob trzecich.

po stronie ,Winien" r/ku banku i Pocztowej Kasy Oszczednosci zapi-
suje sie sumy wplacone do banku, wzgl. P. K. O., po stronie zas$ ,Ma“
wszelkie sumy podnoszone z tych instytucyj.

Przy podnoszeniu pieniedzy z rachunku Urzedu w Pocztowej Kasie
Oszczednosci kraju urzedowania obowigzuja te same pizepisy, ktore do-
tyczg podnoszenia z rachunku w banku.

d) Uposazenie Urzednikéw etatowych.

Wyptata uposazenia winna by¢ dokonywana w pierwszym dniu miesiaca.

Na majgce byc¢ wptacone sumy poboréw Urzad sporzadza liste ptacy
(wzor N° 9).

Na ogo6lna sume wyptaconych poboréw Urzad wypisuje tylko jedna
asygnacje.

Liste ptacy dotgcza sie do odpowiedniej asygnaciji.

Na liscie ptacy odbior poboréw kwituje dany urzednik wlasnorecz-
nym podpisem pelnego imienia i nazwiska.

Wyptate poboréw uskutecznia¢ nalezy wedlug wysokosci przewidzia-
nego kredytu w budzecie dla danego urzednika i wealug posiadanego
przezen stopnia stuzbowego.

Wyptata wyzszych poboréw od przewidzianych w kredycie, jak row-
niez wyptata poboréow urzednikom, dla ktorych etat nie jest przewidziany
w budzecie Urzedu, jest niedopuszczalna.

Przystugujacy urzednikowi etatowemu dodatek reprezentacyjny wi-
nien by¢ wyptacany za oddzielng asygnacja z pozycji budzetowej ,doda-
tek reprezentacyjny".

Pobory zagraniczne urzednikom etatowym przystugujg od dnia fak-
tycznego objecia przez nich urzedowania w danym Urzedzie Zagranicznym
az do daty odwotania.

e) Uposazenie urzednikéw kontraktowych.

Wyptata uposazenia winna by¢ dokonywana zasadniczo raz na mie-
sigc, w pierwszym dniu miesigca, wzglednie wedtug zwyczajéw miejscowych.
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Na majace by¢ wyptacone sumy Grzad Zagraniczny sporzadza liste
ptacy (wzér N° 10).
Na ogo6lng sume wyptaconych poboréw Urzad wypisuje tylko jedng
asygnacje, do ktérej dotacza sie liste ptacy.
Na liscie' tej odbidr kwituje dany urzednik wlasnorecznym petnym
podpisem.

UWTIGfl: Zamieszczanie urzednikéw kontraktowych na listach ptacy dla urzed-
nikéw etatowych lub odwrotnie jest niedopuszczalne

f) Dodatek reprezentacyjny.

Na tym rachunku zapisuje sie tylko dodatek reprezentacyjny, wypta-
cany zgodnie z obowigzujgcemi w tej mierze przepisami.

Do asygnacji, opiewajgcej na ogdlng sume wyptaconego dodatku re-
prezentacyjnego, dolgcza sie liste ze wskazaniem wysokosci do latku
i wlasnorecznym podpisem odbierajgcego.

g) Pomieszczenie.

Rachunek ten obejmuje wydatki na komorne, opat, Swiatlo, podat-
ki, utrzymanie porzadku, stuzbe, konserwacje i drobny remont.

Przy optacaniu przez Grzad Zagraniczny naleznosci za komorne za
caly lokal i nastepnie przy zwrocie czesci komornego oraz czesci kosztow
Swiatta i opatu, naleznych z tytulu zajmowanych pokoi przez urzednika
danego Urzedu na uzytek prywatny, sume, wptacong do kasy, zapisuje sie
na rachunku ,pomieszczenie”, jako wznowienie kredytu.

Czynsz, optacany przez urzednikéw stuzby zagranicznej, zamieszka-
tych w domu, stanowigcym wiasnos¢ Rzeczypospolitej Polskiej, winien byc¢
zarachowywany na rachunku ,dochody Skarbu Panstwa" (vide § 13 p.m.).

h) Wydatki biurowe.

Na tym rachunku zapisuje sie wydatki na materjaly pismienne, dru-
ki, ksigzki, pisma, mapy, telefony, depesze, porto, rozjazdy stuzbowe
wewnatrz miasta oraz wydatki na zakup najniezbedniejszych przedmiotow
inwentarza, konserwacje i reperacje inwentarza.

Wszelkie zwroty za portorja, depesze, blankiety Daszpoitowe i t. p.
zapisuje sie na rachunek ,wydatki biurowe" po stronie ,Ma“.

Otrzymane z tego tytulu sumy stuza do wznowienia kredytu na ra-
chunku ,wydatki biurowe".

Wydatki na znaczki pocztowe winny by¢ usprawiedliwione ksigzka
kontroli.

i) Koszty podrézy.

Obejmuja wydatki, polaczone z podrézami stuzbowemi, uskutecznia-
nemi na zasadzie obowigzujacych w tej mierze przepisow
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j) Srodki lokomocji.

Obejmuja wydatki na uposazenie szofera, koszt materjatéw pednych,
remont samochodu.

k) Inne wydatki (fundusz zapomogowy).

Zapomogi nalezy wydawac¢ zgodnie z obowigzu.gcemi w tej mierze
przepisami.

W razie otrzymania przez Urzgd Zagraniczny zwrotu wydanej w swo-
im czasie zapomogi, otrzymana z tego tytulu suma winna byczaracho-
wana na rk ,dochody Skarbu Panstwa".

1) R/K Ministerstwa Spraw Zagranicznych (Budzetu).

Po sronie ,Ma“ zaoisuje sie kazdorazowo sumy, otrzymane z Mini
sterstwa Spraw Zagranicznych, tytutem dotacyj budzetowych.

W pierwszym dniu kazdego miesiaca nalezy przenie$¢ na poszcze-
golne pozycje budzetowe z rachunku Min. Spr. Zagr. odpowiednie kre-
dyty, przewidziane budzetem dla Urzedu Zagranicznego.

Czyni sie te przelewy bez przeprowadzenia odnos$nych sum przez
rachunek kasy urzedu w sposob nastepujgcy: na rachunku M. S. Z. po
stronie ,Winien" zapisuje sie ogd6lna sume preliminowanego miesiecznego
budzetu , na poszczegdélnych za$ rachunkach wpisuje sie po stronie ,Ma*“
sumy, odpowiadajgce kredytom, przyznanym na te pozycje budzetowe.

W razie przestania przez Ministerstwo Spraw Zagranicznych dotacji
budzetowej na dluzszy okres czasu, na poszczegdlne pozycje budzetowe
przenosi sie tylko sume budzetu miesiecznego.

W tym wypadku na r/k Min. Spr. Zagi, po stronie ,Ma" pozostaje
suma, stanowigca dotacje budzetowag na nastepne miesigce.

Zadnych innych sum nadsytanych przez M. S. Z., i niezwigzanych $cisle
z budzetem Urzedu, na rku tym umieszcza¢ me nalezy (vide § 13 p. n.)

\

m) Dochody Skarbu Panstwa.

Rachunek ten stuzy do zapisywania: dochodéw konsularnych, potra-
canego panstwowego podatku dochodowego, optat emerytalnych, pro-
centéw od znajdujacych sie na rku biezgcym w banku funduszéw, zwro-
tow dotyczacych ubiegltych okreséw budzetowych, oszczednosci budzeto-
wych ubiegtych okreséw, komornego otrzymanego z gmachow panstwo-
wych.

Na dochody konsularne danego dnia wypisuje sie tylko jedng dekla-
racje ptatnicza.

Przy kazdorazowem wptacaniu wpilywdéw za czynnosci konsularne
przez kase pomocniczg, urzednik, prowadzacy rachunkowos¢, winien skon-
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trolowa¢ zgodnos$¢ wptaconej danego dnia sumy z poszczegdinemi rejestrami.

Dochody konsularne po uptywie kazdego miesigca, najdalej do dnia
6-go0 nastepnego miesigca, winny by¢ przekazywane do Centralnej Kasy
Panstwowej pizez wplacenie odnosnej sumy do korespondenta Banku
Polskiego.

O ile bank, w ktorym Grzad ma rachunek, jest zarazem korespon-
dentem Banku Polskiego, nalezy przekazywac¢ pienigdze przez danie po-
lecenia przelania pieniedzy 2z jednego racnunku na drugi.

O ile bank, w ktérym dany Urzad Zagraniczny ma rachunek biezacy,
nie jest korespondentem Banku Polskiego, nalezy przekazywaé przez
ten bank wszelkie sumy do banku, w ktéorym Bank Polski ma rachunek.

O ile bank ten nie uskutecznia takiego rodzaju przekazu, nalezy
wykupywaé¢ w tym banku czek imienny na bank, w ktérym Bank Polski
ma rachunek, i czek ten przesta¢ w liscie poleconym do korespondenta
Banku Polskiego z poleceniem zapisania sumy czeku na rachunek Banku
Polskiego.

Przy operacjach przesytania pieniedzy do koiespondenta Benku
Polskiego nalezy zasadniczo unika¢ podnoszenia pieniedzy w gotowiznie,
lecz dziata¢ za pomoca przelewow lub wykupywania czekédw imiennych.

Dochody konsularne mozna przekazywa¢ w okragtych sumach bez
koniecznosci przestrzegania, aby przekazywana suma odpowiadata doktad-
nie osiggnietym dochodom w danym miesigcu.

O uskutecznianych pizekazywaniach sum do Centralnej Kasy Panstwo-
wej nalezy powiadamia¢ Bank Polski i Ministerstwo Spraw Zagranicznych
pismami w/g wzoréw NkNe 11, 12.

Przy wptacaniu pieniedzy do korespondenta Banku Dj|skiego nie
nalezy podawac, z jakiego tytutu dana suma jest wplacana.

Przekazujgc w ten sposob dochody konsularne, trzeba wypisa¢ asyg-
nacje, do ktorej dotgczy¢ nalezy pokwitowanie banku Ilub poswiadczong
kopje listu z odbioru przekazywanej sumy.

Po stronie winien r-ku ,Dochody Skarbu Panstwa" moga by¢ ksie-
gowane tylko sumy przekazywane do Centralnej Kasy Panstwowej i ewen-
tualne zwroty stronom; zadne inne wyptaty z tego rachunku nie moga
mie¢ miejsca bez specjalnego zezwolenia M. S. Z

Pannstwowy podatek dochodowy oraz optaty emerytalne nalezy prze-
kazywaé¢ w odstepach kwartalnych, zgodnie z obowigzujgcemi w tej spra-
wie przepisami.

n) R/k R6zne sumy pozabudzetowe.

Do réznych sum pozabudzetowych zalicza sie wszelkie sumy w wa-
lucie kraju urzedowania, otrzymywane od o0s6b trzecich, remuneracje
z Centrali, koszty podrézy, przesiedlen, optacane przez Centrale, fundusz
instalacyjny i inne, z budzetem Grzedu $ciSle niezwigzane, sumy otrzymy-
wane do przekazania do kraju, depozyty, zebrane fundusze na rzecz
instytucyj humanitarnych i oswiatowych w Polsce, nadsytane i Polski za-



84 Dziennik Urzedowy Ministerstwa Spraw Zagranicznycn *6 6

sitki wojskowe, pobory emerytalne dla os6b zamieszkalych w kraju urze-
dowania, wszelkie naleznosci z tytutu rozrachunkdéw z réznemi instytu-
cjami urzedowemi i wreszcie wszelkie sumy, nie majgce nic wspdlnego
z dotacjg budzetowg Urzedu lub dochodami Skarbu Panstwa.

Wszelkie wyptaty 2z rachunku sum pozabudzetowych winny by¢ usku-
teczniane dopiero po uprzeaniem otrzymaniu przez Urzad pokrycia.

Dla réznych sum pozabudzetowych Urzad Zagraniczny prowadzi
ksiege pomocniczg (Vide § 9), w ktdrej otwiera poszczegdlne rachunki,

W koncu kazdego miesigca nalezy uzgodni¢ wszystkie rachunki ksie-
gi pomocniczej z odnosnemi rachunkami ksiegi ,Dziennik-Gtéwna".

Do asygnacji na wydatki z r/ku ,ré6zne sumy pozabudzetowe" na-
lezy dotgczaé, jak do asygnacji na wydatki budzetowe, réwniez dowody
usprawiedliwiajgce, w postaci pokwitowan oso6b, otrzymujacych pienigdze,
kwitéw banku lub poczty, odpiséw pism Urzedu Zagranicznego, o ile da-
na suma zostanie przekazana za posrednictwem Urzeddéw Rz. P. w Polsce
lub zagranicg

8 14
W rubryce ,poszczeg6lne sumy obrotow" =zapisuje sie kazdg sume,
ktéra jest przeprowadzana przez jakikolwiek rachunek ksiegi ,Dziennik-
Gtéwna".
Kazda poszczegdlna, jak réwniez i ogdlna, suma tej rubryki winna
sie rowna¢ sumie kwot zaréwno po stronie ,Ma", jak i po stronie ,Wi-
nien", poszczegoélnych rachunkow.

8. 15

W koncu kazdego miesigca zamyka sie rachunki w ksiedze ,Dzien-
nik-Gtéwna“ przez zsumowanie kwot w rubrykach ,Winien" i ,Ma". Ro6z-
nice na kazdym poszczegélnym rachunku przenosi sie na nastepny mie-
sigc. Zsumowane wszystkie roéznice (salda) po stronie ,Winien" réwnaé
sie powinny ogélnej sumie wszystkich réznic po stronie ,Ma*“.

8. 16.

Oprocz ksiegi ,Dziennik-Gtéwna" i wspomnianych ksigg pomocni-
czych nalezy prowadzi¢:

a) ksiege inwentarzowag (wzdr Ne 13)

b) ksiege =zalegtych naleznosci (do zapisywanianaleznosci zpowodu

wystania dokumentow za zaliczeniem pocztowem), (wzor Na 14).

c) ksiege depozytdow i deklaracje do niej (vide § 2). (wz6érNa 2 i 19).

d) rejestr wydanych paszDortéw (wzér Na 15).

e) rejestr wydanych wiz (wzér Na 16).

f) ,, ,, legalizacyj (wzor Na 17).

Q) » innych czynnosci konsularnych (wzér Ne 18).

W rejestrach tych nalezy zapisywac¢ czynnosci konsularne chrono-
logicznie, w miare zatatwienia.
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W rubryce ,uwagill nalezy zamieszcza¢ numer oraz date deklaracji
przychodowej, za ktoérg catodzienny dochdéd zostat zaksiegowany w ksiedze
,Dziennik-Gtéwna*“.

Rejestry winny by¢ kazdostronnie w ciggu miesigca podsumowywa-
ne, i sumy stronnie przenoszone na nastepne stronnice ,do przeniesienia"”
i ,z przeniesienia".

8. 17.

Zapisy w rejestrach (vide § 15, punkt d do g) winny by¢ sporzadza-
ne przez kalke w dwéch egzemplarzach, przyczem oryginaly, pisane oiow-
kiem atramentowym, pozostajg w Urzedzie, a odpisy winny oy¢ dotgcza-
ne do deklaracyj przychodowych, jako dowody usprawiedliwiajace.

Jezeli w danym Urzedzie wpltywy konsularne sg nieznaczne, to od-
pis rejestru moze by¢ dotgczony nie codziennie, ale z koncem miesiaca.

8 18

Wszystkie przedmioty wartosciowe i sumy pieniezne os6b trzecich,
jak réwniez spadki (nie w walucie kraju urzedowania), majg by¢ trakto-
wane jako depozyty i winny by¢ wpisywane do ksigzki depozytowej
w chronologicznym porzadku.

Wszelkie sumy w walucie kraju urzedowania winny by¢ przepro-
wadzone przez r/k sum pozabudzetowych. (vide § 2),

Depozyty winny by¢ przyjmowane tylko w wypadkach nadzwyczaj-
nych lub w wypadkach, wyplywajacych z urzedowych czynnosci Urzedu.

8. 19.

Wszystkie depozyty winny by¢ przyjmowane tylko na mocy dekla-
racyj (wzor Ne 19). Deklaracje depozytowe wypisuje sie otéwkiem atramen-
towym w dwoch egzemplarzach przez kalke, przyczem oryginat przesyta
sie do Ministerstwa, a duplikat pozostaje w Urzedzie.

§. 20.
Ksiega ,Dziennik-Gtéwna" i ksiega ,Depozytowa" winny by¢ nume-
rowane, przesznurowane i parafowane przez Centrale M. S. Z.

Wszelkie poprawki czyni¢ nalezy w ksiegach rachunkowych czerwo-
nym atramentem przez przekreslenie nieprawidtowo wypisanej sumy i wy-
pisanie obok wilasciwej. Skrobania, wycierania guma w ksiegach sa nie-
dopuszczalne.

8 21.
Wprowadzanie przez Urzedy Zagraniczne typéw ksiag i zeszytow, nie
przewidzianych niniejszemi przepisami, jest niedopuszczalne.

Wszelkie ksiegi, deklaracje, asygnacje oraz inne druki, wymienione
W niniejszych przepisach, otrzymujg Urzedy Zagraniczne z M. S. Z.
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Wyjatek stanowig ksigga pomocnicza dla réznych sum pozabuozeto-
wych oraz podreczny dziennik kasowy, ktore moga by¢ zakupywane na
miejscu.

W razie zepsucia lub anulowania deklaracji, asygnacji lub pokwito-
wania nalezy skasowac¢ obydwa egzemplarze; odpis pozostaje w zeszycie,
a oryginal podpisany przez Kierownika Urzedu przesyla¢ nalezy do
M. S. Z. przy sprawozdaniu kasowem za dany miesigc.

8§ 22.
Ksiega ,Dziennik-Gtéwna", pomocnicza ksiega roznych sum poza-
budzetowych i ksiega ,Depozytowa"” winny by¢ przechowywane w kasie
zelaznej.

8 23.

Po zamknieciu rachunkéw miesiecznych Urzad Zagraniczny przesyta
do Inspektoratu Generalnego Urzedéw Zagranicznych, najpdzniej 6-go
dnia kazdego miesigca, odpis ksiegi ,Dziennik-Gléwna, podpisany przez
Kierownika Urzedu.

Do odpisu ksiegi ,Dziennik-Gléwna" dotgcza sie:

a) oryginaly deklaracyj pfatniczych i asygnacyj rozchodowych
z odpowiedniemi dowodami, usprawiedliwiajgcemi dany przychéd

i rozchod.
Deklaracje i asygnacje wraz z dowodami nalezy zszywac

w chronologicznym porzadku, wedtug kolejnosci zapisow w ksie-
dze ,Dziennik-Gtéwna",

b) protokdt nagtej rewizji kasy z danego miesiaca,

c) duplikaty rejestréw czynnosci konsularnych,

d) oiyginaty deklaracyj depozytowych wraz z odpisem ksiegi depo-
zytowej na dany miesiac,

e) wvciag z rachunku biezgcego w banku za dany miesiac,

f) zestawienie, dotyczace sktadnikéw salda r/ku ,ré6zne sumy poza-
budzetowe",

Xxg) na przesytlanym odpisie ksiegi ,Dziennik-Giéwna" nalezy wska-
zywaé w o0golnych sumach na podstawie zapiséw w ksiedze po-
mocniczej, z jakich poszczegdlnych pozycji skiadajg sie wplywy
z tytulu dochodéw Skarbu Parnstwa.

8. 24.

Wszelkie pakiety pieniezne, adresowane do Urzeddw Zagranicznych,
odbiera i kwituje Kierownik Urzedu lub upowazniony piSmiennie zastepca
jego, ktory nastepnie zleca ich wniesienie, me otwierajac koperty, do dzien-
nika podawczego. Dziennik, po odnotowaniu atramentem na kopercie
numeru i daty przyjecia, odstepuje pakiet: kasie, gdzie zostaje otwar-
ty w obecnosci kasjera i drugiego urzednitca, i po stwierdzeniu zawar-
tosci i wniesieniu do ksigzki kasowej pienigdze sklada sie w kasie ognio-
trwatej.
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Pisma, przy ktorych walory otrzymano, a na ktérych kasa odbioér
potwierdzita, zwraca sie do dziennika dla uzupetnienia brakujacych danych,
poczem przekazuje sie referentom do =zatatwienia.

Pisma pieniezne, wychodzgace, po zapisan-u do dziennika i podpisa-
niu przez Kierownika Urzedu, przechodza do kasjera, ktory, w obecnosci
drugiego urzednika, dotgcza zatgczniki i w kopercie zalakowanej pieczecig
Urzedu wysyta pakiet arogg normalng za pokwitowaniem w oddzielnym
lewersale.

Piecze¢ metalowa do laku winna byc zwracana pod koniec urzedo-
wania codziennie Kierownikowi Urzedu.

8. 25.

Wszelka gotowka i przedmioty wartosciowe winny by¢ przechowy-
wane wytgcznie w kasach ogniotrwatych.

W wypadku, gdy kasa ogniotrwata, w ktorej przechowywane sg wa-
lory pieniezne, jest zamykana na dwa rézne klucze, jeden z nich wi-
nien znajdowa¢ sie w posiadaniu kasjera, drugi — Kierownika Urzedu lub
jego zastepcy, jezeli natomiast zamykana jest na jeden klucz tylko, kase
po zamknieciu winien Kierownik Urzedu lub jego zastepca opieczetowacd
lub oplombowaé. Klucze kasowe nie moga by¢ dowolnie zamieniane,
a urzednik, posiadajgcy klucze od jednego zamka kasy, w zadnym razie
nie moze otrzymac¢ klucza od drugiego zamka.

§. 26.
D'ugie, ewentualnie trzecie, egzemplarze kluczy kasowych zachowujg
ci urzednicy, ktérzy majg pierwsze egzemplarze kluczy.

8. 27.
Przechowywanie w kasie pieniedzy lub rzeczy wartosciowych urzed-
nikbw lub o0s6b trzecich, bez wyraznego powodu urzedowego, jest
wzbronione.

g 28.
Potgczenie czynnosci ksiegowego i kasjera jest niedopuszczalne.
Ksiegowanie moze prowadzi¢ jeden z urzednikow etatowych Ilub
kontraktowych danego Urzedu.
Czynno ci kasjera peilni bezwzglednie urzednik etatowy, ktérym
z zasady winien by¢ najstarszy ranga urzednik po Kierowniku Urzedu.

§, 29.
Przy przekazywaniu czynnosci kasjera i ksiegowego wyznaczonym na
to urzednikom, winien by¢ sporzadzony protokdét, ktérego oryginat dota-
cza sie do sprawozdania za odnos$ny miesigc.

§. 30.
W ostatnim dniu kazdego miesigca Kierownik Urzedu winien spraw
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dzi¢ stan: gotowizny w kasie, na rachunku w banku i ewentualnie na ra-
chunku Pocztowej Kasy Oszczednosci kraju urzedowania, jak rowniez
depozyty.

Po zamknieciu miesiecznego sprawozdania i dokonaniu sprawdzenia
gotowizny, Kierownik Urzedu stwierdza wilasnorecznym podpisem w ksie-
dze ,Dziennik-Gtéwna“:

LSSprawdzitem, Ze W d N iU oo

w kasie bylo w gotOWiZNie....ccooovviniiiiiiiiiiiiiiee e e
W banku D yo .
w Pocztowej Kasie Oszczednosci by4o, .ccoooveiiiiiiiiiiiiiiii,

depozyty znaleziono zgodnie z ksiega depozytowa.

podpis ksiegowego poapis Kierownika Urzedu,,
podpis kasjera
Niezaleznie od statych rewizyj w ostatnim dniu kazdego miesigca,
Kierownik Urzedu obowigzany jest przeprowadza¢ raz na miesigc nagtg re-
wizje, na dowdéd czego kazdorazowo sporzadzany winien by¢ protokét
podiug wzoru N° 20.

Protokot ten winien by¢é dotgczony do najblizszego sprawozdania
miesiecznego, przesylanego do M. S. Z. (vide § 23).

Ewentualna nadwyzka kasowa, znaleziona przy rewizji, winna byc¢
zarachowana na przychdéd r-ku ,dochody Skarbu Panstwa".
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Rejestr
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Protokét rewizji kasy
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Wzory do przepisow ra-
chunkowo - kasowych dla
podlegtych M. S. Z. Urze-
doébw Zagranicznych (rozp.
O. G. Insp. 23147/25).






Wzor N° 1

Ksiega , Dzien

Obroty rachunkowe za miesigc

Poselstwo w Tokjo.

= 5T Rachunek Pocztowej Uposazenie urzedni- Uposazenie urzedni- Dodatek
A Poszcze- Kasa Rachunek Banku Kasy Oszczednosci ) ; )
B 53 « o golne kraju urzedowania kow etatowych kéw kontraktowych reprezentacyjny
Eg@é = T RESC sumy
z 2352 [a} obrotéw Winien Ma Winien Ma Winien Ma Winien Ma Winien Ma Winien Ma
1
Saldo na 1.11.1925.......ccciiiiiieiiiieeieeee e 30731 532 — 30200 - 360 -
1 1 przepis budzetu na pozycje . . . . 4566 23 I 2306 48 1 935 07
2 19134 » podjeto zBanku . . . . 2000 — 2000 — 2000
3 19135 optaty konsularne wplywy L 600 — 600 —
4 6452 pobory personelu etatowego..........ccc..c...... 2306 48 2306 48 2306 48
5 6453 pobory personelu kontraktowego . 575 — 575 — 575 1— |
6 19136 n podat, dochod. od poboréw etatowych 28 47 28 47
7 19137 » pod. doch od poboréw kontraktowych 3 27 3 27
8 19138 » sktadka emeryt, od urzed. etat. 14 57 14 57 |
9 6454 2 przekazano optaty konsul, za 11925 24495 69 24495 69 -
10 19139 zwrot za lokal od p. posta . . . . 156 47 156 47
1 19140 dochéd z optat konsularnych 800 — 800
12 6455 n  komorne za lokal za luty . . 540 — 540
13 6456 4 depesza do Jokohamy  ..cccocceieeeennn, 2 50 2 50
14 6457 6  zakup materjatéw pismiennych 16 20 16 20
15 6458 10  zakup benzyny do @ U ta ....cceeceeeriereennnnns 43 20 43 20
16 6459 1 zwrot kosztéw podrézy p. posta . 130 50 130 50
17 6460 14 wydano zapomoge P. X cecceeveeiiceeiiieeiinens 50 50 —
18 19141 16 M.S.Z.R.C.... remuneracja dla p. B. 500 500 —
19 6461 17 wyptaé, remuneracje pP. B..ooooocioiororeenenn. 500 — 500 —
20 19142 n podat. dochod. od remuneracji 13 — 13 — -
21 19143 20  od M.S.Z. budzet za IUtY ...ccooererecerinnne. 4566 23 4566 23
22 6462 « g wptacono do banku .....cceviiiiiiiiiiiiiiienene, 4500 — 4500 — 4500 —
23 6463 22 elektrycznos$¢ za styczen 34 75 A 75
24 19143 24 od stron zwrot porta 5 — 5 —
25 19144 26 zwrot za $wiatto i opat od p. posta 12 — 12 — 1
26 6463 28  pobory za luty SHUZ D i€ oo 130 — 130
Ogotem 77321 56 9231 01 8828 63 34700 __ 26495 69 2306 48 2306 48 575 __ 1295 07
Saldo na 11111925 ..o 8606 69 402 38 8204 31 720 07
*
Razem 85928 25 9231 01 9231 01 34700 34700 — 2306 48 2306 48 1295 07 1295 07 i
Saldo na 1.-H.1925 F 8606 69 402 38 8204 3 720 07
obrét od 1.1.1925 do 1. 111925 27128 12 26596 12 52447 20 22247 20 2306 48 2306 48 575 07 935 07
obrét od 1.11.1925 do 1.11.1925 8699 01 8828 63 4500 26495 69 2306 48 2306 48 575 935 07
Razem obrét od 111925 do 11111925 35827 13 35424 75 56947 20 48742 &9 4612 96 4612 96 1150 07 1870 14

Sprawdzitem ie w dniu 2811 w kasie byto w gotowiznie Jen 402,38 w Banku

Podpis Ksiegowego. Podpis Kierownika Urzedu:



nNik-Gtéwna?”

luty 1925 r. w

Pomieszczenie

walucie japonskiej.

Wydatki biurowe P
podrézy i djety

Koszta Srodki lokomoacji

Winien Ma Winien Ma Winien Ma Winien Ma
30 90 — 25 52
571 43 389 61 160 69 151
156 47
540 | —
2
16
43 20
130 50
34 175
12 -
130 —
704 769 90 18 484 61 130 185 69 43 20 203
65 465 55 159 80
769 90 769 90 484 61 484 161 185 69 185 09 203 203 —
65 15 465 191 55 19 159 80
702 45 732 45 311 28 401 28 135 69 160 69 29 _ 151
704 75 739 90 18 /O 394 61 130 50 160 69 43 20 151
1407 20 1472 35 329 98 795 189 266 19 321 38 142 20 302

byto Jen 8204,31- Depozyty

Podpis Kasjera:

znaleziono zgodnie z

ksiega depozytows.

Inne wydatki
Winien Ma
3
51
50 —
50 — 84
34 95
84 :95 84
34
18 95 51
50 - 51
68 95 103

95

95

95
95

95
95

90

Rachunek Min. Spr.

Zagranicznych

Winien

4566 23

4566 23

4566 23

4566 23
4566 23

9132 146

luty

Dochody

(budzet) Skarbu Panstwa
Ma Winien Ma
24542
600
28
3
14

2449% 69
800
13
4566 123
4566 23 21495 26001
1505

4566 23 26001 31 26001
— | 1505

4566 23 22247 20 46789
4566 23 24495 69 1459
9132 46 46742 89 48248
za paszporty 300
za legalizacje = 300
za wizy 500
za rézne czynnosci . 300
pod. doch. za 11l. = 76
sktadka emeryt, za 11I. . 29

47

,57

04

R6zne sumy

pozabudzetowe
Winien Ma
5600
500
500
500 6100
5600
1 5600 —
200 — 5800 -
500 — 500
700 } - 6300 !—
1400 —
|
105 62

1505 | 62









Wzdér .No 2

PRZYCHOD.

Nb
bieza.
cy

Okreslenie
Nezwigko i g depozytu
Sackjaoego Depozyty Kwoty
rzeczowe

KSIEGA

Adnotacja o wy-
daniu depozytu
(Ni poz. rozch.)



DEPOZYyTOW

Nb
bieza-
cy

>
£
(o]

IS

0

Qb
B

2

Nezwisk i inrie
ocbiorcy

OkresSlenie
depozytu

Depozyty
rzeczowe Kwoty

ROZCHOD.

UWAGI






Wzbér He 3.

Poselsfuio-Honsulal Rz, P. ¥

R-€K.ooieieeeeien na -_N

(stownie)

ktére przy niniejszem wptacam do kasy Poselstwa-Konsulatu w

tytutem

dnia 192 . Podpis wptacajgcego:

Zaprzychodowano.......c.............. Kasjer:



Wzor Jfe 4.

Postlstwo-Konsulal Hz. P. bolfidfl E m

W -
Na sume

Rachunek

Kasa wyptaci: ..o
(stownie)
Z FACNUNKU oo
tytudem .
dnia......cc.ooeveeennnn. 192 r
Ksiegowy Kierownik Urzedu

potwierdzenie odbioru



Wzdbr Jfe 5.

Poselstwo - Konsalat Rz. P, *

W et do deKl. ptatn..........

Folae raHHB
(stownie)

20 1= T o T e S

tytutem .......... N PN PO A [

Kasjer Kierownik Urzedu



Wzbor .N® 6.
Ksiega pomocnicza do

DOCHODY MINISTERSTWA SPRAW ZAGRAN1CZ

N S5 Rézne
Ye © o 25 Paszporty Wizy Legalizacje  dochody
2ash
a o 8o konsularne
% * 0 52



choddéw Skarbu Panstwa.

NYCH DOCHODY MINISTERSTWA SKARBU
Razem Razem
dochod Podatek Sktadka Procenty dochod

0cNody  gochod owy emerytalna i inne Y

M. S. Z Min. Skarbu

Ogodlna suma
dochodoéw
Skarbu
Panstwa



Wzor N° 7.



Wzdér .Nb 8.

Podreczny dziennjk kasowy.

WPLYWY WYDATKI
Data Dat
Iro Suma s Suma
. ., dekla- o . asygna-
Miesiac  Dzien racji przyjeta Miesigc  dzien cji wyptacona



Wzdor Je 9.

POSELSTWO
KONSULATW

LISTA PLACY

urzednikéw etatowych za m-c

Pobory
Ne dekretu  Stopien w
IMIE NAZWISKO nomina- stuzbowy Walucie
] cyjnego i funkcja Mmiejsco-
wej
1 2 3 4 5
Zebranie: wyptacono tyt. poboréw urzednikéw etatowych

potragcono tyt. podatku dochodowego

potrgcono tyt. skiadek emerytalnych

Urzgdn'k prowadza]cy rachunkowos¢ (podpis)
Kasjer #podpis)

..... 192... r.
POTRACENI E Df
Podatek Sktadka wyptaty
dochodowy emerytalna i
walucie
Stopa Suma Sur;”la_ miejsco-
Suma w walucie >
podatku w ztotych miejsc. Wej
6 7 8 9 10
i
sume asygn. Ne
SUMG . i deki. Ne
L 0 - deki. Ne.—....

Kierownik Urzedu (podpis)

wanie

w Pokwito-

UWAGI

(wg.

rubr. 5).

(wg. rubr. 1).

(wg.

rubr. 9).



POSELSTWO Wzoér Ns 10.
KONSULAT

LISTA PLACY

urzednikéw kontraktowych za m-c

Potracenia
ol Podatek dochodowy
IMIE i NhZWiSKO Funkcja Pobory
J Stopa
podatku Suma
1 2 3 4 5 6
Zebranie:

wyptacono tytutem poboréw urzednikéw ,Personel Kontraktowy*1

potracono tytutem podatku dochooowego urzednikéw kontraktowych
Urzednik prowadzacy rachunkowos¢ (podpis)

Kasjer (podpis)

192

Do
wyptaty

Kierownik Urzedu (podpis)

roku.

Pokwitowanie Uwagi

asygn. Nr.
w/g rubr. 4.

.................................... deklar. Nr.

w/g rubr. 6.



Wzdér Nb 11.

POSELSTWO
KONSULAT

dnia

DO
BANKU POLSKIEGO

W WARSZAWIE.

S i T Rzplitej Polskiej 1
zawiadamia niniejszem, ze w dniu...................

wptacito do banku...........o.oo

ktéra uprasza zap.sa¢ na rachunek Centralnej
Kasy Panstwowej w Warszawie, powiadamiajgac

o tern Ministerstwo Spraw Zagranicznych.

KIEROWNIK URZEDU

(podpis)



Wzd6ér Ns 12.

POSELSTWO

KONSULAT dnia 192
Rzeczypospolitej Polskie]
w
N° dz.. DO MINISTERSTWA
SPRAW ZAGRANICZNYCH
INSPEKTORAT GENERALNY
podlegtych M S. Z. Urzedéw Zagranicznych
Oddziat Kontroli Rachunkowej
w WARSZAWIE.
Poselstwo R Po Wi zawiadamia
Konsulat
niniejszem, ze w dniu. wptacit....
do banku W e

na rachunek Banku Polskiego w Warszawie dla Cen-

tralnej Kasy Panstwowej w Warszawie sume............

tytutem:
dochodoéw konsularnych ...
podatku dochodOWego .........cccovvveeniiiiiiies veveeeennn.
skladki emerytalne] ...

réznych dochodéw skarbowych.........ccccoceeieininnnn.
(wymieni¢, jakie)

Powyzszg sume Konsulat rozchodowal w dniu

Kierownik Urzedu
(podpis)

UWAGA: przy przekazywaniu podatku dochodowego i skiadki emerytal-
nej nalezy dotaczy¢ wykaz platnikéw.



Wzdbér N& 13.

porzadkowy
przychodowy

PRZYCHOD.

Nazwa
przedmiotu,
jego opis
i stan

_ 0d kogo
P otrzymano
ﬁb‘ lub kupiono
o) i na zasadzie
n jakiego do-

gj_ kumentu

Z przeniesienia:

Do przeniesienia:

Wartos$¢
lub
cena

6

Data. i K2
asygnaciji,
za ktora
wyptacono
pieniadze
na kupno
danego
przedmiotu

Data Na

10
0
my, e =>03
:!a_A Uwag.
w aCi Sl 2
NEV) 2



ROZCHOD.

1
S . .

IS . © Powad, dla ktorego

£ 00?\—§ Wartosc ¢ przedmiot wykre”
“% =570 Nazwa lub 5S $lono zinwentarza, Uwag

© . -

o przedmiotu cena g Jb s Z powo+an|e_m sie
an St en =L na odpowiednie
% T o zarzadzenie

Z przeniesienia:

Do przeniesienia:



Ks biezacy

Data
sporzadze-
nia wezwania

03

Data |
dostarczenia!
wezwania j



Data Pozycja

ksiggi Dalsze zatatwienie Uwagi
zaptacenia yaqowej



Numer Rejestru

Nr. Dziennika
podawczego

uels
ETI]

AujimAo
oYSIMZeN

pomez

Miejsce urodzenia

(miejsce zapisania

do ksigg ludnossi
statej)

Data urodzenia

Miejsce zamiesz- j

kania



3IMO3U0fZ0
1uesidm

ofiepzey S |

Auizpou
nuodzsed @

yowu z

Podstawy do wy-

dania paszporu

Termin waznosci
paszportu

Data wydania

16emn



Wzdbr Ne 16.

. X 0) . . .
P& ¢ Imie i nazwisko,
tOj tn .. . .
2~ miejsce zamieszkania
<D

ce Sé wiasciciela paszportu

> zynalez-

*108¢
® Hstwowa

Wiadza, ktéra pasz-
7awod port wystawita; data
i numer paszportu



e]
8
S o
<
©
2
T O
S o
[%2])
=

Data udzie-
lenia wizy

Termin waz-
nosci wizy |

eletdo euelqod

OV MAN



Numer rejestru

Data legalizacji

‘qoso
ETI]

1oezieba)
oueuoxop 3aqgsosd

yokion w
0oXsimzeu |

Miejsce
zamieszkania

Rodzaj dokumentu

Podpis podlegaja-
cy legalizacji

eletdo
eueiqod

[we}

10z

N

LT



rejestru

Data
czynnosci

Wzor

Imie i nazwisko os6b,
na ktorych prosbe
dokonano czynnosci

Miejsce
zamiesz-
kania

.No 18.

Rodzaj czynnosci
konsularnej do-
ktadnie podany
ze wszystkimi

szczegOtami

Pobrano
optat

Uwagi



Wz6ér Ns 19.

Deklaracja depozytowa.

Nazwisko i imie skladajacego (takze imie ojca)

ftdres oo

Przy niniejszem skiadam do Kasy Konsulatu Polskiego
W e e e jako depozyt........ccooiieiiiiinnnnnn.
W gOtOWIZNI€...uuiiiiiiii e wyraznie

w papierach procentowych

Blizsze okreSlenie
depozytéow

Wyraznie w

pobrano taksy konsularnej

wniesiono do ksiegi kasowej Podpis sktadajacego:

pod Ns

dnia 192.... r.

Kierownik Urzedu:
Kasjer:



Wzdbr .Na 20.

POSELSTWO
KONSULAT

Protokot

W wykonaniu 8 30 przepisbw w sprawie prowadzenia rachunko-

wosci i kasowosci w Urzedach zagranicznych M. S. Z. (Dziennik Urz.
M. S. Z. Nr. 6/25 poz. 72), KierowWnik pP.....cooiiiiiiieeeanes

orazprowadzacy rachunkowos$¢
p. przeprowadzili w obecnosci
| Y (=] - N o S rewizje kasy Rt 1S

przyczem stwierdzono, co nastepuje:
fl. Zamkniete w dniu dzisiejszym rachunki w ksiedze ,Dziennik-Gtow-
na“ wykazujg nastepujace salda:
1) R k..Kasy" . ASWIN N
2) R-k,Banku" . CWWiINIEeN e

3) R-k ,Pocztowej Kasy
Oszczednosci" . ,Winien". ... e

B. 1) W kasie znaleziono w gotowiZnie SUME......cc...ceeuiviiiniieenniennneeenn..

2) Dotaczone zaswiadczenie banku.......cccooooiiiiiiiiiiiiiiiiic i
stwierdza, ze w dniu dzisiejszym w banku tym na rachunku
bieZacym Koneuiata ZNAJAUJE SIE SUM@..eiveveeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeses
SEOWAMI e

3) Dotaczony awiz P. K. O. stwierdza, ze w dniu dzisiejszym
rachunek Komsuat* w tej instytucji wvkazuje saldo na dobro
(Poselstwa-Konsulatu) W SUMIE.....cccovveiniiiiiiieeeci e
stowami .............. . e e

C. Depozyty pieniezne i rzeczowe znaleziono zgodnie ze stanem,

wykazanym w ksiedze depozytowej.

(o [ 1 1= 192.. roku.

Kasjer (podpis) Ksiegowy (podpis) Kierownik (podois)






