DZIENNIK URZEDOWY

MINISTERSTWA SPRAW ZAGRANICZNYCH
RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ

W arszawa, dnia 5 marca 1928 roku Roh X

15.
A.11.R.C.31920 .

INSTRUKCIJA

DLA KASY M S Z
WYDANA PRZEZ MINISTERSTWO SPRAW ZAGRANICZNYCH
W POROZUMIENIU Z MINISTERSTWEM SKARBU | NAJWYZSZA 1ZBA KONTROLI

DZIAL I

ZAKRES DZIALANIA:

§ |
Kasa M. S. Z. zatatwia nastepujgce czynnosci:

1 Przyjmuje bezposrednio od stron oraz podnosi z urzedow
pocztowych i instytucyj finansowych wszelkie sumy i przesytki war-
toSciowe z tytutu:

a) naleznosci, podlegajacych zarachowaniu na budzet dochodéw M.S.Z.,

b) zwrotu sum pierwotnie wydatkowanych z budzetu M. S. Z,,

c) przekazéw w zwigzku z czynnosciami, dokonywanemi przez M.S.Z.,

d) innych nieprzewidzianych wptywow;

2. podejmuje z Centralnej Kasy Panstwowej lub Banku Polskiego
wszelkie sumy na wydatki budzetowe oraz zaliczki na uposazenie
pa podstawie asygnacyj i zlecen wyptaty M. S.Z. z wyjatkiem sum,
ktore podlegajg przekazaniu urzedom zagranicznym za posrednictwem
Banku Polskiego;

3. przyjmuje gotéwke, walory i przedmioty warto$ciowe, przywo-
zone w poczcie wartosciowej przez kurjeréw dyplomatycznych;

4. wyptaca, wydaje, wplaca i przesyta otrzymane sumy, walory
lub przedmioty wartosciowe wedtug przeznaczenia.
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DZIAL L

PRZYJMOWANIE WPLYWOW.

8 2

Wszelkie wptywy, w tem i depozyty rzeczowe, skiadane przez
strony osobiscie w Kasie, z wyjatkiem depozytdw rzeczowych, otrzymy-
wanych pocztg zwyklg lub kurjerskg (8 7), Kasa przyjmuje i zapi-
suje tylko na podstawie polecen przychodowych, sporzadzonych przez
Rachube Centrali (wzory Nr.Nr. 1 i 2), a podpisanych p”zez Naczelnika
Rachuby lub jego zastepce.

8§ 3.

Podstawg do sporzadzania polecen przychodowych sg:

1) zgtoszenia stron;

2) asygnacje lub zlecenia wyplaty, wypisane na imie inkasenta M.S.Z.;
3) akta poczty kurjerskiej;

4) ksiega awizacyj i odcinki przekazoéw pocztowych.

8§ 4

Celem przyjecia wptywu od strony Kasa otrzymuje polecenie przy-
chodowe w dwoéch egzemplarzach, wypisane przez kalke.

Po przyjeciu i zapisaniu wptywu do ksiegi kontroli (§ 13) oraz po
odnotowaniu na obydwoOch egzemplarzach polecen daty wplywu sumy
do Kasy i podpisaniu polecen przez Skarbnika i przytozeniu pieczeci
Kasy, jeden egzemplarz polecenia winien by¢ zwrdcony przy wykazie
dziennym (wzér Nr. 3) do Rachuby Centrali, drugi za$ egzemplarz otrzy-
muje strona, uskuteczniajgca wptate lub skiadajgca walory lub przed-
mioty wartosciowe.

Polecenia, nie zrealizowane w dniu nadestania, winny by¢ nastep-
nego dnia zwrdcone do Rachuby Centrali przy rewersale Kasy.

8§ 5.

Dla sum, ktére majg by¢ podniesione przez inkasenta na podstawie
wydanych mu przez Rachube Centrali talonéw do asygnacyj lub zleceh
wyptaty, wystawionych na jego imie, badZz na imie M. S. Z, Kasa
otrzymuje polecenia przychodowe w jednym egzemplarzu w tymze dniu,
w ktérym inkasentowi wydany zostat talon albo zlecenie wyptaty.

Po zainkasowaniu sum, podniesionych przez inkasenta, Kasa
zwraca do Rachuby Centrali przy wykazie dziennym otrzymane pole-
cenia przychodowe, po odnotowaniu na nich daty wpltywu sum do
Kasy i po stwierdzeniu tego podpisem Skarbnika i przytozeniu pie-
czeci na kazdem poleceniu.
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§ 6.

Pienigdze 1 przesytki wartoSciowe inkasent podnosi z urzeddw
pocztowych na podstawie awizacyj pocztowych, otrzymanych uprzednio
w Rachubie Centrali.

Sumy i przesytki wartosciowe, podniesione z urzedéw poczto-
wych, inkasent wrecza Skarbnikowi wraz ze sporzadzonym przez
siebie wykazem, dofgczajac do tego wykazu otrzymane z poczty od-
cinki od przekazow.

Dla kazdej sumy wskazanej w wykazie Kasa sporzgadza oddzielng
oktadke, przyktada na niej stampilke (wzér Nr. 4), dolgcza wiasciwy
odcinek od przekazu, poczem przy rewersale przesyta do Rachuby Cen-
trali, wzamian czego otrzymuje polecenie przychodowe w jednym egzem-
plarzu, ktére, po zapisaniu do ksiegi kontroli wplywéw i wydatkdéw, po
podpisaniu przez Skarbnika i przytozeniu pieczeci Kasy, zwraca przy
wykazie dziennym do Rachuby Centrali.

Z przesytkami wartoSciowemi, podniesionemi przez inkasenta, Kasa
postepuje, jak wskazano w § 7.

Rachuba Centrali obowigzana jest sprawdzi¢ na podstawie wpty-
wow, wskazanych w nadsytanych przez Kase okladkach, czy wszystkie
awizacje pocztowe, figurujace w prowadzonej przez Rachube Centrali
ksiedze awizacyj pocztowych, zostalty wilasciwie zrealizowane.

§ 7-

Przesytki wartosciowe, adresowane do M. S. Z, a otrzymywane
przez Kase pocztg zwyklg (za posrednictwem inkasenta —patrz § 6) lub
kurjerskg na zasadzie p. 7 § 11 instrukcji hiurowej (Dz. Urz. M. S. Z
Nr. 12 z 15 kwietnia 1922), po uprzedniem sprawdzeniu z wykazami
ekspedytu kurjerskiego lub z wykazem sporzadzonym przez inkasenta,
winny by¢ otwierane w obecnosci nie mniej, jak 2-ch os6b z personelu
Kasy, przyczem jedng z tych oséb winien by¢ Skarbnik lub jego zastepca.
Osoby te stwierdzajg zawarto$¢ pakietu wiasnorecznemi podpisami pod
stampilkg (wzér Nr. 4) na okladce, ktdrg sporzadza Kasa dla korespon-
dencji (akt), przestanej razem z pieniedzmi lub z papierami wartoscio-
wemi lub z listami i pakietami wartoSciowemi, opieczetowanemi i za-
adresowanemu na irnie oséb trzecich (8 10).

Okladke razem z korespondencjg niezwlocznie po otwarciu przesyt-
ki wartosciowej Kasa przesyta przy rewersale do Rachuby Centrali, kt6-
ra korespondencje z okladkg zatrzymuje do dalszego zalatwienia, Kasie
za$, o ile na okiadce oznaczony jesi tylko wptyw gotéwkowy, przesyla
polecenie przychodowe w jednym egzemplarzu (8 2), na mocy ktérego
wplyw ten zostaje przez Kase przyjety. Na dowdd przyjecia wplywu
Kasa zwraca Rachubie Centrali przy wykazie dziennym otrzymane po-
lecenie przychodowe po zapisaniu do ksiegi kontroli, podpisaniu przez



20 Dziennik Urzedowy Ministerstwa Spraw Zagranicznych 6 2

Skarbnika i po przytozeniu pieczeci Kasy. O ile zas na oktadce wska-
zany jest wplyw gotdwkowy Hacznie z walorami lub przedmiotami war-
tosciowemi lub same walory i przedmioty wartoSciowe, wowczas wplyw
taki winien by¢ przez Kase zakwalifikowany, jako depozyt rzeczowy,
i wtedy Rachuba Centrali, wzamian za otrzymang okladke z korespon-
dencja, polecen przychodowych Kasie nie przesyta, natomiast obowigzana
jest sprawdzié, czy wskazana na okladce liczba biezagca prowadzonej
przez Kase ksiegi kontroli depozytéw rzeczowych zgodna jest z pierw-
szym podlegajacym zajeciu numerem porzagdkowym (biezagcym) w Kksie-
dze depozytow rzeczowych, prowadzonej przez Rachube Centrali.

Urzedy zagraniczne M. S. Z. jednocze$nie z wystaniem przesytki
pienieznej lub wartoSciowej do Kasy M. S. Z. winny wysyta¢ obowigz-
kowo bezposrednio do Rachuby Centrali w zwyklej poczcie administra-
cyjnej odpisy pism przesytkowych, przy ktérych wystane zostaty pocztg
dyplomatyczng pienigdze, walory lub przedmioty wartoSciowe.

Biuro Podawcze i Ekspedycja Centralna Kancelarji Gtéwnej M. S. Z
winny przesyta¢ bezposrednio do Rachuby Centrali odpisy wykazow,
przy ktérych biura te przestaly do Kasy poczte wartosciowa.

Rachuba Centrali obowigzana jest sprawdzac, czy wptywy, wskazane
w nadsytanych przez Kase oktadkach, zgodne sg z danemi, figurujagceml
w odpisach p%m urzedow zagranicznych oraz w wykazach, nadestanych
przez biura Kancelarji Gtdwnej.

DZIAL Il

USKLJTECZNIANIE ROZCHODOW.

§ 8.

Kasa uskutecznia rozchody na podstawie sporzadzonych, przez Ra-
chube Centrali:

1. polecen rozchodowych, kazde w jednym egzemplarzu (wzory
Nr. 5 i 6),

2. list na wyptate poborow oraz innego rodzaju wynagrodzenia
urzednikéw i funkcjonarjuszow M. S. Z.

Kazde nadestane do Kasy polecenie rozchodowe winno by¢ podpi-
sane przez Naczelnika Wydzialu Budzetowo-Gospodarczego i Naczelnika
Rachuby lub ich zastepcow.

Kazda lista ptatnicza winna by¢é podpisana przez te same o0soby,
ktére podpisujg asygnacje M. S. Z
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8 0.

Listy piatnicze pozostajg w Kasie w ciagu 8 dni, poczem winny by¢
zwrocone do Rachuby Centrali, ktdra wzamian wystawig polecenia roz-
chodowe na sumy rzeczywiscie wyptacone i pokwitowane, a wskazane
na stampilkach (wzér Nr. 7), przykiadanych przez Kase w konhcu kaz-
dej listy.

Dopiero na podstawie polecen rozchodowych wydatkowane sumy
Kasa zapisuje do ksiegi kontroli wptywow i wyptat (8 13).

§ 10.

Opieczetowane listy i pakiety wartoSciowe, adresowane do 0s6b
trzecich, a wydawane na miejscu w Kasie M. S. Z., otwiera sie w obec-
nosci adresata lub osoby przez niego upowaznionej i po protokélarnem
stwierdzeniu zawartosci, poddaje sie je ocenie rzeczoznawcy celem
ustalenia wysokos$ci optaty konsularnej.

Tego rodzaju depozyty, przeznaczone dla instytucyj rzadowych,
wydaje sie bez otwierania.

§ 11.

Depozyty rzeczowe 0 znacznej wartosci, jezeli niema moznosci wy-
dania ich lub wystania w ciggu dwoch tygodni od chwili otrzymania,
winny by¢ najp6zniej w tymze terminie ztozone na rachunku depozytow
rzeczowych w Centralnej Kasie Panstwowej. Wszystkie pozostate depo-
zyty rzeczowe Kasa przechowuje najdiuzej w ciggu miesiaca, po tym
za$ terminie skilada je rowniez na wskazanym wyzej rachunku w C. K. P.

§ 12.

Kasa uskutecznia wyptate sumy pienieznej lub wydanie depozytu
rzeczowego albo do rgk osoby, na poleceniu rozchodowem wskazanej,
ktéra uprzednio w Rachubie Centrali na tem poleceniu pokwitowata
odbior przypadajacej jej naleznoSci, albo tez wymieniong w poleceniu
sume lub depozyt rzeczowy wysyta pocztg, wptaca do Banku Polskiego,
do Centralnej Kasy Panstwowej i t. p., stosownie do dyspozycji, wyra-
zonej na poleceniu rozchodowem oraz w przekazie, w deklaracji ptatni-
czej lub w pismie, nadestanem do Kasy razem z poleceniem (8§ 8).

Niezwitocznie po uskutecznieniu kazdej ze wskazanych wyzej ope-
racyj, Kasa przyktada napoprzek odnosnego polecenia rozchodowego
stempel ,wyptacono”, rozchdd zapisuje do witasciwej kontroli i wszystkie
wykonane w ciggu dnia polecenia zwraca przy wykazie dziennym (wzoér
Nr. 3) do Rachuby Centrali.
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Przed uskutecznieniem wyptaty sumy lub przed wydaniem depozytu
rzeczowego Skarbnik obowigzany jest stwierdzi¢ tozsamo$¢ wskazanej na
poleceniu rozchodowem osoby.

Polecenia, nie zrealizowane w dniu nadestania, winny by¢ nastep-
nego dnia zwrocone do Kachuby Centrali przy rewersale Kasy.

DZIAL IV.

RACHUNKOWOSC.

§ 13

W zwigzku z uskutecznianemi operacjami kasowemi Kasa prowadzi:

1) ksiege kontroli wpltywow i wyptat gotowkowych na kazdg walute
oddzielnie (wzdr Nr. 8),

2) ksiege kontroli depozytéw rzeczowych (wzor Nr. 9),

3) dziennik podawczy (patrz § 17).

§ 14.

Ksiegi kontroli wptywow i wyptat gotdwkowych zamyka sie codzien-
nie i ustalone wedtug ksiag saldo Skarbnik wspélnie z urzednikiem,
posiadajacym drugi klucz od Kasy, uzgadniajg z rzeczywistym stanem
gotowki w Kasie. W razie ujawnienia roznicy nalezy postgpi¢ zgodnie
Z przepisem, zawartym w koncowym ustepie § 21.

Codziennie po zamknieciu Kasy winien byé przestany do Rachuby
Centrali przy wykazie razem ze zrealizowanemi poleceniami przycho-
dowemi (8 4) i rozchodowemi (§ 12) — wykaz sald dziennych (wzér Nr. 10).

Stan depozytow rzeczowych winien by¢ sprawdzany 15-go i ostat-
niego dnia kazdego miesigca, a ilos¢ pozostajagcych w Kasie depozytéw
nalezy podawaé w wykazach (wzér Nr. 10) za wskazane wyzej dni.

§ 15.
Na podstawie zwrdconych przez Kase zrealizowanych polecen przy-
chodowych i rozchodowych Rachuba Centrali prowadzi szczegdtowa

ksiegi kasowe z podziatem na rodzaje walut.

§ 16.

Wysoko$é maksymalnego zapasu gotowki, przechowywanej w Kasie,
oznaczy Ministerstwo Spraw Zagranicznych w porozumieniu z Minister-
stwem Skarbu.
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§ 17.

Kasa prowadzi dziennik podawczy dla ewidencji sum i przesytek
wartosciowych, otrzymywanych pocztg zwykia i kurjerska, oraz sum,
podnoszonych przez inkasenta z bankoéw i wszelkiego rodzaju instytu-
cyj z tytutu przekazow.

§ 18.

W zwigzku z wysytaniem poczty wartoéciowej prowadzi Kasa
nastepujace ksiegi:

1) ksiege listow i przesytek, wysytanych pocztg kurjerska
(wzor Nr. 12);

2) ksiege listow i przesytek, wysytanych pocztag zwyklg oraz dore-
czanych na miejscu w Warszawie przez umysinego (wzér Nr. 13);

3) ksiege pocztowg nadawczag, stanowigcg dowdd oddanych do
ekspedycji pocztowej listow wartoSciowych oraz zawierajacq
pokwitowania uiszczonych optat za przesytki (wzor Minister-
stwa Poczt i Telegrafow).

§ 19

Wszystkie przeznaczone do ekspedycji pisma, przekazy pocztowe
i tp. zlecenia #gcznie z poleceniami rozchodowemi Kasa otrzymuje
przy rewersale, w ktérym kwituje z odbioru

Kasa przesyta do Rachuby Centrali najp6zniej 5-go kazdego mie-
sigca wykaz potrgcen, uskutecznionych z sum, przekazywanych osobom
trzecim na pokrycie kosztéw porta (wzér Nr. 11). Sume, figurujaca
w wykazie. Rachuba Centrali poleca wptaci¢ niezwlocznie do Centralnej
Kasy Panstwowej na przywrocenie kredytu, z ktoérego wydatek zostat
uskuteczniony.

§ 20.

Rachuba Centrali sporzadza i przesyla Najwyzszej lzbie Kontroli
dnia 15-go kazdego miesigca sprawozdania (wzér Nr. 14) z obrotow'
kasowych, uskutecznionych w ubiegtym miesigcu.

DZIAL V.

PRZEPISY OGOLNE.

§ 21.

Przynajmniej raz na miesigc winna by¢ przeprowadzona rewizja
Kasy przez Naczelnika Wydziatu, ktoéry jest zwierzchnikiem Kasy, lub
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przez innego urzednika, wyznaczonego przez Dyrektora Departamentu
Administracyjnego.

Takiez rewizje winny by¢ dokonywane przy przekazywaniu przez
Skarbnika czynno$ci swemu zastepcy z powodu choroby, wyjazdu
na urlop it p.

Wynik przeprowadzonej rewizji nalezy uwidoczni¢ w ksiegach
kasowych oraz w ksiegach kontroli wplywow i wydatkéw. W razie
stwierdzenia niedoktadno$ci nalezy sporzadzi¢ o tern protokoét.

Ujawniong przy rewizji nadwyzke nalezy zapisa¢ na przychod,
brak za$ winien by¢ pokryty przez urzednikéw, posiadajgcych klucze
od kas.

§ 22.

Urzednik Kasy, zatatwiajagcy powierzone mu czynnosci, odpowiada
za prawidtowe i doktadne wykonywanie ich bez wzgledu na to, czy
spetnianie tych czynnosci nalezy do niego stale, czy tez powierzone
mu one zostaly czasowo w zastepstwie innego urzednika, czy tez
wreszcie spetnia je w pewnym specjalnym tylko wypadku.

§ 23.

Lokal kasowy winien by¢é nalezycie zabezpieczony od ognia
i kradziezy. "

Gotéwke i przedmioty wartoSciowe nalezy przechowywaé¢ w kasach
ogniotrwatych, zamykanych przynajmniej na dwa odmienne zamki.
Klucz od jednego zamka posiada Skarbnik, od drugiego — wyznaczony
w tym celu urzednik. Klucze te nie moga by¢é zamieniane, przeto
urzednik, posiadajagcy klucz od jednego zamka, w zadnym razie nie
moze otrzymac¢ klucza od drugiego zamka i w tym celu winien by¢
prowadzony przez Naczelnika Wydzialu zapisek na klucze kasowe
wedtug wzoru Nr. 2 do instrukcji dla kas skarbowych (Dz. Urz. Min.
Skarbu Nr. 45/21).

Duplikaty kluczy winny byé przechowywane przez tych samych
urzednikow, ktdrzy posiadajg pierwsze egzemplarze kluczy.

§ 24.

Skarbnik jest zwierzchnikiem personelu Kasy, Kkieruje jego czyn-
nosciami, odpowiada wspdlnie z urzednikiem, posiadajgcym klucze od
drugich zamkdéw kas, za cato$¢ przechowywanych sum i waloréw oraz
tagcznie z odnoSnymi urzednikami kasy za prawidtowe prowadzenie
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rachunkowos$ci i terminowe zatatwianie wszelkich czynnosci, wchodza-
cych w zakres kompetencji Kasy.

§ 25.

Instrukcja niniejsza wchodzi w zycie z 1 kwietnia 1928.

Minister

(—) August Zaleski.
Warszawa, 25/11 1928
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Wzor Nr. 1.
MINISTERSTWO SPRAW ZAGRANICZNYCH Nr.HAN
........ Voo
Od P. = e
tytutem ..o
Warszawa, AN.....cceceeeiieeiee e e 19—
Naczelnik Rachuby
Przyjeto dnia.....cccoceveiiivicnenn. 19........
Do Nr. asygnacji Skarbnik
t Wz6r Nr. 2.
MINISTERSTWO SPRAW ZAGRANICZNYCH
DEPOZYT Nr. Nr. -
Kasa przyjmie na r-k depozytéw rzeczowych od .....
Okreslenie depozytu:
dla (°rzena
wystania
Wwarszawa, dNid........eieiiieeese s 19-
Naczelnik Rachuby
Przyjeto dnia............... e 19

Skarbnik



KASA
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WYKAZ Nr.........
polecen przychodowych i rozchodowych
zrealizowanych w dniU......ccoeeviiininne

Przychéd Rozchod

Numery polecen

|
Ztote
|
Dolary amerykanskie
Franki szwajcarskie

i, d

27
Wzér Nr. 3

Skarbnik
Wzér Nr. 4

Kasa Ministerstwa Spraw Zagranicznych

otrzymata 0d ..o

Skarbnik
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Wz6r Nr. 5.
MINISTERSTWO SPRAW ZAGRANICZNYCH
P
tytutem
stownie — *“ — — —
Warszawa, dniad....mee o 19
Naczelnik Wydziatu
Naczelnik Rachuby
Sume (stownie) _
Do Nr. asygnacji....cccee...
.............. HEE B -—
Otrzymatem dnia.....cccccevvevnrrnne. 19.....
(podpis)
Wz6r Nr. 6.

Kasa wyptacita zt
Pozostaje do zwrotu
do C K. P. zt.

Razem zi

Skarbnik
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Wz6r Nr.

MINISTERSTWO SPRAW ZAGRANICZNYCH
DEPOZYT Nr Nr.

Kasa wysle

Okre$lenie depozytu................. M

W ATSZAWA, GN B ceeeeeeieeeeeeeeeeete et eee et e st et eee et ereee et ee s et seeee et seeeee s s eeneaseneeen 19

Naczelnik Wydziatu
Naczelnik Rachuby

Depozyt powyzszy otrzymatem

z r-ku depozytOw rzeCZOWYCh ... s

29
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KASA Wz6r Nr. 8

KSIEGA KONTROLI

WPLYWOW | WYPLAT

na walute.....ccoceevrvennn,
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Nr.
porzadkowy
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PRZYCHOD

S UMA

Od kogo pobrano  qczeg6le  wogdle

o
Qo
&
Nr. polece-
nia przycho-
dowego

UWAGI
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Wzor Nr. 9

KSIEGA KONTROLI

DEPOZYTOW RZECZOWYCH

rozpoczeta w 19.......

zakonczona w 19.........
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porzadkowy

Data
przy-
jecia
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Nr.
polece-
nia
przy-
chodo-
wego

Od kogo

otrzymano

Opisanie

depozytu

Nr.

Data polece- Komu
wyda- rno'f_ UWAGI
chodo- wydano
wego
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KASA. Wzor Nr. 10.

WYKAZ Nr.

sald waluty polskiej oraz innych walut
znajdujacych sie w Kasie M. S. Z

Na dZieA .., 19....

A (0] (- TS Korony norweskie ...
Dolary amerykanskie Guldeny holenderskie........
Dolary kanadyjskie .. Guldeny gdanskie...............
Dolary meksykarnskie Marki niemieckiee..............
Funty angielskie........ Marki finskie

Funty tureckie........... Marki estonskie ............
Franki szwajcarskie Liry e
Franki francuskie Leje e
Franki belgijskie Dinary .cvcecevevinnenie e
Szyi austrjackie....... Pesety hiszpanskie...........
Pengo..coiviins v LEWY e
Korony czeskie Eaty. e,
Korony dunskie Ruble ztote......ccovvveviienne
Korony szwedzkie...... Ruble czerwone (sowieckie)

Depozyty rzeczowe szt.

Skarbnik
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KASA Wzor Nr. 11

WYKAZ

potracen, uskutecznionych przez Kase M. S. Z, z sum,
przekazanych osobom trzecim, na pokrycie kosztéw porta,

w czasie od ... do 19
pisma, k,\IS pism(;i,

ktérego do- térego do-

tyczy potra- SUMA UWAGI tyczy potra- SUMA UWAGI

cenie cenie
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Wz6r Nr. 12

= O

>
o
o



Numer
biezacy

Numer
sprawy

Pozycja
kasowa

DO KOGO

Zawartosé

Pokwitowanie Ekspedytu Kurierskiego

Data Podpis

yoAuzoluelbez  meids emisiaIsSIulN  AMopdzin  Mluusizg
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Wzor Nr. 13

KSIEGA

POCZTY ZWYKLEJ
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Nr.
biez.

Data
wysta-
nia

Dziennik Urzedowy Ministerstwa Spraw Zagranicznych

Nr. 2 Warto$é
pisma DO KOGO Zawartos¢ deki.

» 2

Sposob
Waga przesta-
nia



Data
i Nr.
kwitu

Dziennik Urzedowy Ministerstwa Spraw Zagranicznych

Wysokos$¢ kosztow przesytki

Kwit Potra¢, z sumy  Zazad. .
otrzymat stan. przek. zwroty  OPtac, przez Kase UWAGI

Nr. wyk.

Suma | potr. Suma Suma  Nr. rach.
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MINISTERSTWO SPRAW ZAGRANICZNYCH

SPRAWDO

z obrotéw kasowych

Saldo z poprzed- Wptywy
W miesigcu Razem
niego miesiaca sprawozdawczym
WALUTA
S
budzet. przech. budzet. przech. budzet. przech.
| |
Ztote .

W M i€STICU v e

polary amerykanskie

”

kanadyjskie

Funty angielskie

tureckie .

Franki szwajcarskie

» francuskie .

» belgijskie
Belgi e,
Marki niemieckie

, finskie.

,» estonskie.
Ruble ztote

SOwW. czerwone

Korony czeskie .

if

dunskie.
szwedzkie .
norweskie.

Guldeny holenderskie

gdanskie

Laty .
Szylingi austriackie
Pengfi
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Wz6r Nr. 14

D ANIE"
skutecznionych

Wydatki Saldo
w miesigcu
sprawozdawczym na
u w A G I
M A

budzet. przech. budzet. przech.
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16.

OKOLNIK
W SPRAWIE STOSOWANIA INSTRUKCJI DLA KASY M. S. Z

W zwigzku z podang wyzej instrukcjg dla Kasy M. S. Z zarza-
dzam co nastepuje:

§ I

Strona, zgtaszajgca osobiscie wptate sumy do Kasy albo ztozenie
tam waloréw lub przedmiotdw wartosciowych, winna uczyni¢ to w for-
mie ztozenia uprzednio w Rachubie Centrali odpowiedniej deklaraciji,
podania, pisma lub wykazu urzedowego.

Wskazane dowody przychodowe winny zawiera¢ imie i nazwisko
osoby, ktora wptaca pienigdze albo sktada walory lub przedmioty war-
toSciowe, miejsce zamieszkania tej osoby, kwote, wyrazong cyframi
i stowami, nazwe i numer papierow wartosciowych oraz ilos¢ kupondw,
ilos¢ skrzynek, kopert lub paczek z przedmiotami wartosciowemi i wy-
szczegoOlnienie tych przedmiotdw, warto$¢ sktadanych papieréw lub przed-
miotéw, wreszcie cel, na jaki sktadane sg pienigdze, walory lub przed-
mioty wartosciowe.

Tylko na podstawie tych dowodéw Rachuba Centrali moze spo-
rzadzi¢ polecenie przychodowe (§ 3 punkt 1 instrukcji).

§ U

Przedmioty wartosciowe moga by¢ skitadane tylko w skrzynkach
i kopertach, ktére nastepnie, po sprawdzeniu przez Kase zawartosci,
winny by¢ opieczetowane.

Skrzynki winny by¢ niewielkich rozmiaréw, dostatecznie mocne,
z wiekiem na zawiasach wewnetrznych, zamkniete na zamek lub kiddke,
obwigzane na krzyz jednostajnym sznurkiem, ktoérego konce majg byc
przypieczetowane do skrzynki tak, zeby skrzynka nie mogta by¢ otwarta
bez uszkodzenia pieczeci. Koperty winny by¢é z mocnego papieru lub
ptotna, zaklejone i opieczetowane. Skrzynki i koperty winny by¢ opie-
czetowane pieczecig osoby, ktora je sklada, oraz zaopatrzone wtiasno-
recznym podpisem tej osoby i podpisem urzednika, w obecnosci ktérego
je opieczetowano.

Odcisk pieczeci lakowej nalezy przytozy¢ na dowodzie przychodo-
wym (8 I) oraz na oddzielnej kartce, ktora winna by¢ przestana nastep-
nie przez M. S. Z jako zatgcznik, przyklejony do pisma przesytkowego,
temu urzedowi (albo przez urzad do M. S. Z.), ktéry wydawaé bedzie
skrzynke lub koperte wedtug przeznaczenia. Na kartce, o ktérej mowa,
winny by¢ rdwniez umieszczone wiasnoreczne podpisy tych samych
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0job, ktore ztozyly swe podpisy na skrzynkach i kopertach. W koncu
kazdego listu przesytkowego, zawierajgcego informacje, wyszczegdlnione
w 8 I, winna by¢é pomieszczona réwniez informacja, dotyczaca optat
konsularnych (patrz 8§ IlIl ustep 2 niniejszego okdlnika), w zwigzku
z uskuteczniang przesyika.

Wewnatrz kazdej skrzynki i koperty winien by¢ spis znajdujacych
sie w niej przedmiotéw, podpisany przez osoby wyzej wymienione.

Przy kazdem otrzymaniu i wydawaniu skrzynki lub koperty Kasa
winna sprawdzi¢, <cly sa one nalezycie obwigzane i opieczetowane, czy
pieczecie i podpisy sg zgodne z figurujagcemi na wspomnianej wyzej
kartce. O dopetnieniu tej formalnosSci nalezy zawsze zaznacza¢ na
wstepie kazdego protokdétu otwarcia (8 10 instrukcji) przy wydawaniu
przekazu.

Przepis, zawarty w niniejszym paragrafie, winien by¢, SciSle prze-
strzegany zardwno przez centrale M. S. Z., jak i przez urzedy zagraniczne.

W drodze wyjatku, za zgodg M. S. Z. lub danego urzedu zagra-
nicznego, moga byc¢ sktadane przedmioty wartoSciowe w paczkach, ktore
po sprawdzeniu zawarto$ci winny by¢ nastepnie przez strone sktadajacg
obszyte w piotno, obwigzane sznurkiem i opieczetowane tak, jak to
wskazano wkzej odnosSnie przesytek w skrzynkach.

. Od instytucyj rzadowych depozyty rzeczowe, o ktérych mowa wy-
zej, nalezy przyjmowac¢ bez sprawdzania zawartosci, jednakze Kasa,
przyjmujac skrzynke, paczke lub koperte, winna sprawdzi¢, czy sg one
opakowane zgodnie z przepisem, zawartym w niniejszym paragrafie,
i czy posiadajg nienaruszone pieczecie danego urzedu. Depozyty te na-
lezy rowniez przesytaé przy listach przesytkowych.

§ HI

Waluty obiegowe wszystkich krajow oraz papiery waitosciowe Kasa
przyjmuje tylko bez opakowania i opieczetowania bez wzgledu na to>
czy stanowig one wptate na rzecz Skarbu Panstwa, czy tez przekaz na
imie osoby trzeciej.

Waluty te oraz papiery wartosciowe urzedy zagraniczne nadsy-
tajg do Kasy M. S. Z (i odwrotnie) przy listach przesytkowych ze
wskazaniem w nich informacyj, wyszczegdlnionych w § I. W listach
tych, dotyczacych przekazéw os6b trzecich, winno by¢ jeszcze wskazane,
czy optata konsularna zostata pobrana i w jakiej wysokosci, czy prze-
sytka wolna jest od optaty konsularnej i na jakiej podstawie lub tez,
czy nalezy pobra¢ te oplate i na zasadzie ktorego paragrafu taryfy
optat konsularnych.

Nie moga by¢ nadsytane do Kasy M. S. Z. przez urzedy zagra-
niczne celem doreczenia listy zamkniete, adresowane do o0s6b trzecich,
a zawierajgce wszelkiego rodzaju waluty lub papiery wartoSciowe.
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Od instytucyj rzadowych moga by¢ przyjmowane celem przestania
do urzeddéw zagranicznych pakiety, obszyte w ptdtno i opieczetowane,
a zawierajgce papiery wartoSciowe. Kasa, przyjmujac taki pakiet, winna
sprawdzié, czy jest on nalezycie opakowany i czy posiada nienaruszone
pieczecie danego urzedu.

§ IV.

Wobec istnienia prawie ze wszystkiemi krajami obrotu pocztowego,
bankowego i towarowego, przekazy pieniezne oraz przesytki warto-
Sciowe o0sob trzecich (w tern wszelkiego rodzaju instytucje rzadowe
i prywatne) mogg by¢ uskuteczniane za posrednictwem M. S. Z (§8 Il
i Il niniejszego okdlnika) tylko w zupetnie wyjatkowych wypadkach,
kiedy uzna to za bezwzglednie konieczne albo centrala M. S. Z, albo
tez podlegty jej urzad zagraniczny.

§ V.

Skarbnik obowigzany jest czuwaé, aby najpdézniej w ciggu dwoch
dni od chwili otrzymania przez niego z Rachuby Centrali polecenia
przychodowego inkasent doreczyt mu figurujgcg na tern poleceniu
sume (8 5 instrukcji).

W razie niemoznosci zrealizowania otrzymanego polecenia przycho-
dowego, z przyczyn niezaleznych od Kasy M. S. Z., polecenie to winno
by¢é zwrécone do Rachuby Centrali przy karcie stuzbowej, ze wskaza-
niem w niej przyczyny, powodujacej niemoznos¢ realizaciji.

§ VI

Urzednik Rachuby Centrali, prowadzacy ksiegi kasowe, winien, po
zapisaniu do nich zrealizowanego przez Kase polecenia przychodowego
i rozchodowego, odnotowa¢ zaréwno na tem poleceniu, jak i na odpisie
jego (w zeszycie polecen) foljo i pozycje ksiegi kasowej, pod ktora dany
przychdéd czy rozchdd zostal zapisany.

Kazdy zakohczony zeszyt polecen przychodowych i rozchodowych
moze by¢ dopiero wowczas ztozony do akt Rachuby Centrali, kiedy
stwierdzone zostanie, ze na kazdym znajdujagcym sie w zeszycie odpisie
polecenia'jest odnotowane foljo i pozycja ksiegi kasowej na dowdd, ze
oryginat kazdego z polecen, o ktorych mowa, zostal zrealizowany.

W razie zepsucia czy skasowania jakiego$ polecenia, nalezy przy-
tozy¢ na niem stempel ,,skasowano”.

Polecenie takie nalezy przyklei¢ do odpisu jego w zeszycie pole-
cen, przyczem na odpisie tym winien by¢ réwniez przylozony stempel
»Skasowano".

Na okfadce kazdego zeszytu winien by¢ podpis urzednika, ktory
dokonat sprawdzenia.
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Oryginaty zrealizowanych przez Kase poleced przechowuje Ra-
chuba Centrali.

§ VIl

Niedopuszczalne jest uskutecznianie jakichkolwiek poprawek w po-
leceniach przychodowych i rozchodowych. W razie nieprawidtowego
wypisania polecenia nalezy je skasowa¢ (8 VI) i wzamian wypisaé
nowe jak nalezy.

§ VIIL

Rachuba Centrali obowigzana jest najpdzniej na drugi dzien po
eotrzymaniu z Kasy oktadki ze wskazaniem na niej sumy jaka wplyneta
poczta zwyklg lub kurjerskg (88 6 i 7 instrukcji) — przesta¢ do Kasy
odpowiednie polecenie przychodowo. W razie niewykonania tego, Kasa
winna niezwtocznie reklamowa¢ W dzienniku podawczym Kasy (§ 17
instrukcji), przy kazdym numerze wplywu winien by¢ oznaczony numer
nadestanego przez Rachube Centrali polecenia przychodowego.

§ IX.

mPrzed sporzadzeniem polecen rozchodowych na sumy, wyptacone
przez Kase na podstawie list ptatniczych (8 9 instrukcji), Rachuba Centrali
obowigzana jest sprawdzi¢, czy sumy wskazane przez Kase na przyto-
zonych ua listach stampilkach zgodne sg z istotnym stanem rzeczy
w listach pfatniczych i czy pokwitowania uskutecznione sg wiasciwie.
Najpbézniej w 6 dni po otrzymaniu list ptatniczych z Kasy Rachuba
Centrali winna dla sum, figurujagcych w tych listach, jako niewyptacone,
sporzadzi¢ odpowiednie deklaracje i przesta¢ je z poleceniami rozchodo-
wemi do Kasy, celem zwrécenia tych sum do Centralnej Kasy Panstwowej
Jezeli po odestaniu list ptatniczych przez Kase, a przed sporzadzeniem
deklaracyj na zwrécenie do C. K. P. niewyptaconej naleznosci, zgtosi sie
osoba zainteresowana po odbidr tej naleznosci, wowczas wyptate nalezy
uskuteczni¢ na podstawie polecenia rozchodowego. Osoba, ktdrej przypada
do wyptacenia nalezno$¢ winna kwitowaé wdwczas w liScie ptatniczej, na
poleceniu rozchodowem za$, w miejscu przeznaczonem na pokwitowanie,
Rachuba Centrali winna uczyni¢ adnotacje, ze pokwitowanie odbioru znaj-
duje sie w liscie ptatniczej. Dla kontroli, w liscie ptatniczej, przy pokwi-
towaniu, o ktérem mowa, ualezy wskaza¢ numer polecenia rozchodowego.
Wyptacone listy platnicze przechowuje Rachuba Centrali.

8 X

Rachuba Centrali obowigzana jest przynajmniej raz na tydzien
sporzadzi¢ deklaracje ptatnicze i przesta¢ je z poleceniami rozchodowemi
do Kasy celem wptacenia do Centralnej Kasy Panstwowej, czy do Banku
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Polskiego wszystkich tych sum, ktére posiadajg zdecydowane przezna-
czenie wplaty w ten sposéb.

Wszystkie inne sumy, ktore wptynety do Kasy, winny by¢ przez
Rachube Centrali w ciggu trzech dni od ich zaprzychodowania albo
wystane pod wihasciwym adresem, albo postawione do dyspozycji kompe-
tentnych Wydziatbw M. S. Z., lub poszczegdlnych os6b, albo instytucyj

§ Xl

Poszczeg6lne wydzialy i referaty M. S. Z, celem wystania posta-
wionej do ich dyspozycji sumy, walorow lub przedmiotéw warto$ciowych,
nadsytajg do Rachuby Centrali pismo przesytkowe przy karcie stuzbowej,
w ktérej winny by¢ wskazane: data i numer zawiadomienia Rachuby
Centrali o postawieniu sumy Ilub depozytu rzeczowego do dyspozyciji
danego wydziatu lub referatu oraz czy nalezy potraci¢ z przesytanej
sumy albo poleci¢ poczcie pobra¢, optate konsularng, zwrot porta i t. p-

Wspomniang karte stuzbowg razem z pismem przesytkowem i pole-
ceniem rozchodowem Rachuba Centrali przesyta do Kasy (8 19 instrukciji),
ktora, po uskutecznieniu przesytki, czyni na karcie stuzbowej adnotacje?
kiedy dokonano wystania (data) i jakg sume potragcono albo polecono
poczcie pobraé, poczem niezwiocznie zwraca rzeczong karte do wydziatu
lub referatu, z ktérego ona pochodzi.

Jezeli kompetentny wydziat lub referat dysponuje wyptate sumy lub
wydanie depozytu na miejscu, w Kasie M. S. Z.,, wéwczas w nadestanej
w tym celu do Rachuby Centrali karcie stuzbowej nalezy wskazac
oprécz tych samych informacyj, o ktérych mowa wyzej przy dyspo-
nowaniu wystania sumy (z wyjatkiem pobrania pocztowego), jeszcze
imie i nazwisko odbiorcy.

Po zatatwieniu Rachuba Centrali obowigzana jest zwrdci¢ karte
stuzbowg, polecajgca wydanie sumy lub depozytu, temu wydziatowi
lub referatowi, ktéry ja nadestat.

§ XII.

Polecenie przychodowe lub rozchodowe na przyjecie lub wydanie
stronie pieniedzy lub depozytu rzeczowego Rachuba Centrali przesyta
do Kasy przez woznego, stronie za$ wydaje numer, po okazaniu kté-
rego Kasa uskutecznia dokonanie operacji.

Ten sam numer, ktory wydany zostat stronie, winien by¢ wskazany
u gory, w rogu, przesytanego do Kasy polecenia.

Wydawanie polecen, o ktérych mowa, stronom do rgk celem
odniesienia do Kasy jest niedopuszczalne.

§ XIIL.

Przy przesytaniu poczty wartoSciowej przez centrale M.S.Z. urze-
dom zagranicznym i odwrotnie*' na wierzchu kazdego listu lub pakietu
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winny by¢ wskazane numery pism, przy ktérych przesytane s znajdu-
jace sie wewnatrz listu lub pakietu waluty, papiery wartoSciowe lub
tez adresowane na imie oséb trzecich listy, skrzynki, lub paczki z przedr
miotami warto$ciowemi.

Ekspedycja poczty wartoSciowej winna by¢ uskuteczniania zgodnie
z obowigzujgcemi w tym wzgledzie przepisami. -

Sprawozdania kasowe i wszelkie dowody, majace zwigzek z ope-
racjami kasowemi (ksigzki, wyciggi, rachunki i t. p.), w zadnym wypadku
nie moga by¢ nadsytane do Kasy M. S. Z jako poczta warto$ciowa. Winny
by¢ one kierowane do M. S.Z. w drodze poczty zwykitej, administracyjnej.

] 8 xiv.

Na pokrycie kosztow optat pocztowych Kasa posiada zaliczke zgod-
nie z punktem 1-ym § 53 przepiséw rachunkowo-kasowych Minister-
stwa Skarbu.

Rachunki sum wydatkowanych Kasa skitada na blankietach wedtug
wzoru, przyjetego w M. S.Z. dla tego rodzaju wyliczen.

§ XV.

Dla stron Kasa czynna jest w dnie zaje¢ od godziny 10-ej rano
do 1V2 popotudniu z wyjatkiem sobo6t, w ktore Kasa zamyka sie dla
stron o godzinie 1-e¢j popotudniu.

O powyzszem winno by¢ na drzwiach wejsciowych do Kasy
wywieszone odpowiednie obwieszczenie.

§ XVI.

Nad okienkiem Kasy, w miejscu widocznem, winno by¢ umieszczone
zastrzezenie, iz po odejsciu strony od Kasy zadne reklamacje uwzgled-
niane nie beda.

8 XVILI.

W razie nagtej choroby, $mierci lub samowolnego opuszczenia
stuzby przez Skarbnika, zastepca jego obejmuje niezwlocznie obowigzki
Skarbnika, przyczem Naczelnik Wydzialu Budzetowo - Gospodarczego
obowigzany jest do natychmiastowego dokonania rewizji Kasy.

8§ xvm.

Wozni czuwajg nad bezpieczenstwem Kasy, petnigc dyzury dzienne
i nocne, uczestniczg w przenoszeniu i przewozeniu sum pienieznych
i innych waloréw oraz ubajg o czystos¢ lokalu Kasy.
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§ XIX

Przed zamknigciem lokalu Kasy nalezy upewni¢ sie, czy wszystko
zostato schowane, co powinno zamkniete by¢ w kasach i szafach, czy
zamkniete sg okna i czy kto$ nie ukryt sie w lokalu.

Dopilnowanie tego wszystkiego nalezt zawsze do tego pracownika*
ktory ostatni opuszcza lokal Kasy. w J

Pracownikom nie wolno poza godzinami zaje¢ przebywaé w Kasie
bez powodu stuzbowego.

§ XX.

Z 1 kwietnia r. b. tracg moc obowigzujgcg wszelkie itfn™ zarzadze-
nia, dotyczace spraw, objetych wskazang wyzej instrukcjg i niniejszym
okolnikiem

Za Ministra

(—) lgnacy Matuszewski

Dyrektor Depar+amenlu
Warszawa, 5/111 1928

TRESC: 15. Instrukcja dla Kasy M. S. Z. wydana przez Ministerstwo Spraw Zagra-
nicznych w porozumieniu z Ministerstwem Skarbu i Najwyzszg lzbg Kon-
troli. — 16 Okdlnik w sprawie stosowania instrukcji dla Kasy M. S. Z.

ZAKL DRUK. F. WYSZYNSKI i S-KA, WARECKA 15.



