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I

C Z Ę Ś Ć  I.

1.

PRZŁPISY RACHUNKOWO-KASOWE DLA PODLEGŁYCH MSZ URZĘ­
DÓW ZAGRANICZNYCH, WYDANE W POROZUMIENIU Z MINISTER 

STWEM SKARBU I NAJWYŻSZĄ IZBĄ KONTROLI.

ROZDZIAŁ I. ZASADY OGÓLNE.

Przedmiot przepisów.

1. Przedmiotem mniejszych przepisom jest gospodarka pieniężna^ obrót 
depozytoiuy, kasotuosc i rachunkomość urzędom zagranicznych.

Gospodarka pieniężna.

2. (1) Gospodarka pieniężna obejmuje mszystkie mpłaly i mypłaty z fundu­
szom Skarbu Państma i funduszom, pomierzonych urzędom przez osoby lub insty­
tucje postronne

(2) Gospodarka pieniężna polega na:
a) celomym, oszczędnym i zgodnym z przeznaczeniem mydatkomaniu 

funduszom, przyznanych urzędomi m budżecie i poza budżetem,
b) zgodnym z otrzymanymi zleceniami mydatkomaniu, m granicach 

upramnień lub obomiązkóm służbomych urzędom, funduszom mpłaconych przez 
instytucje lub osoby trzecie na ściśle mskazane cele oraz

c) należytym zabezpieczeniu funduszom, dochodom i maloróm za- 
rómno Skarbu Państma jak i tych, za które Skarb Państma ponosi odpomiedzialność.

Zasady wydatkowania.

3. (1) Fundusze Skarbu Państma mogą być mydatkomane tylko m granicach 
budżetu urzędu i na cele ściśle m budżecie przemidzianc lub na cele specjalne m gra­
nicach przyznanych urzędomi kredytom.

(2) Wydatki z funduszom, pomierzonych urzędomi przez instytucje lub 
osoby trzecie, mogą być dokonymane tylko m granicach otrzymanych sum i zleceń.

(3) W  razie zachodzącej potrzeby mydatkomania miększej sumy od przy­
znanej urzędomi należy przed dokonaniem mydatku zmrócić się do MSZ o przy­
znanie dodatkoiuego kredytu.

Obrót depozytowy.

4. Obrót depozytoiuy obejmuje przyjmomanie, przechomymanie i myda- 
manie depozytom.

Kierownictwo gospodarką urzędu i organy w ykonaw cze.

5. (1) Gospodarkę pieniężną urzędu zagranicznego promadzi kieromnik 
urzędu przy pomocy kasjera i księgomego.

(2) Kasjer na podstamie dyspozycji kieromnika urzędu przyjmuje mpłaty, 
uskutecznia mypłaty i promadzi podręczny dziennik kasomy.
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(3) Księgowy prowadzi rachunkowość urzędu zgodnie z postanowieniami, 
zawartymi w rozdz. II i III niniejszych przepisów.

(4) Funkcje kasjera pełni z reguły urzędnik etatowy, wyznaczony przez 
kierownika urzędu lub Ministerstwo Spraw Zagranicznych.

W  urzędach, w których poza kierownikiem urzędu nie ma urzędników eta­
tu wych, lub w których urzędnik, pełniący w zastępslwieli obowiązki Kierownika 
urzędu, jest jedynym w okresie zastępstwa urzędnikiem etatowym, funkcje kasjera 
może pełnić za zgodą MSZ pracownik kontraktowy.

W przypadkach wyjątkowych Ministerstwo Spraw Zagranicznych może upo­
ważnić kierownika urzędu do pełnienia czynności kasjera.

(5) Funkcje księgowego pełni wyznaczony przez MSZ lub kierownika 
urzędu urzędnik lub pracownik kontraktowy.

(6) Funkcje kasjera i księgowego nie mogą być połączone w rękach 
jednej osoby.

(7) Kasjer i księgowy przy spełnianiu funkcyj raclumkowo-kasowyeh 
są od siebie służbowo niezależni.

Zdawanie i obejmowanie obowiązków  służbowych.

6. (1) Zdawanie i obejmowanie obowiązków służbowych kierownika urzędu 
przy zmianie kierownictwa oraz funcji kasjera i księgowego powinno Pyć dokony­
wane protokolarnie.

(2) Przy zmianie kierownictwa sporządza się protokół zdawczo-odbior­
czy według oddzielnego zarządzenia MSZ.

(3) Przy zdawaniu i obejmowaniu funkcji kasjera i księgowego powinno 
być przeprowadzone sprawdzenie sianu kasy, safes’u, rachunków bieżących w Pocz­
towej Kasie, banku i stanu depozytów oraz sporządzony protokół sprawdzenia 
(wzór Nr 1). Na protokule należy dodać formułkę o zdaniu i objęciu funkcji, wymie­
niając. osobę zdającego i obejmującego oraz datę zdania i objęcia funkcji.

(4) Protokóły według wzoru Nr 1 powinny być sporządzone również 
w pizypadku wyjazdu służbowego lub na urlop kierownika urzędu, kasjera bądź 
księgowego oraz w innych wypadkach zdawania urzędowania.

(5) Jeden egzemplarz protokółu powinien być przesłany do Minister­
stwa Spraw Zagranicznych (Wydział Budżetowy) łącznie ze sprawozdaniem 
rachunkowym.

Odpowiedzialność.

7. (1) Kierownik urzędu odpowiedzialny jest za całokształt gospodarki 
i za stan finansowy powierzonego mu urzędu oraz za ścisłe stosowanie się do posta­
nowień niniejszych przepisów.

Kasjer odpowiedzialny jest za stan kasy oraz za należyte i zgodne z przepisa­
mi wykonywanie swoich obowiązków.

Księgowy odpowiedzialny jest za należyte i zgodne z przepisami prowadze­
nie rachunkowości urzędu i ksiąg rachunkowych.

Odpowiedzialność kierownika urzędu, kasjera i księgowego obejmuje odpo 
wiedzialność dyscyplinarną uraz materialną niezależnie od ewentualnej odpowie­
dzialności karnej.

(2) Za wszelkie straty i szkody Skarbu Państwa, które mogą wyniknąć 
z nieprzestrzegania niniejszych przepisów oraz z braku należytego dozoru nad prze­
strzeganiem przepisów przez podległy personel, jak również z braku należytego 
zabezpieczenia funduszów, depozytów i walorów, znajdującymi się w urzędzie,
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kierownik urzędu odpowiedzialny jest materialnie i dyscyplinarnie oraz może być 
pociągnięty do odpowiedzialności karnej.

Łącznie z kierownikiem urzędu odpowiedzialność tę ponoszą wszystkie osoby 
z pośród personelu, które z racji sprawowanych funkcyj są powołane do stosowania 
niniejszych przepisów.

(3) Niezależnie od odpowiedzialności wynikającej z ust. (1) i (2) niniej­
szego punktu wszyscy urzędnicy i pracownicy kontraKtowi urzędu, którzy przez 
świadomie bierne zachowanie się umożliwiają lub ułatwiają związane z obrotem 
pieniężnym i obrotem depozytowym działanie na szkodę Skarbu Państwa ze strony 
osób, wchodzących w okład personelu urzędj, pociągani będą do odpowiedzial­
ności materialnej, dyscyplinarnej i ewentualnie karnej

ROZDZIAŁ II. OBRÓT PIENIĘŻNY.

Fundusze, urzędu i ich przechowywanie.

(i. (I) Na fundusz?, znajdujące się w urzędzie zagranicznym, składają się:
a) dotacje budżetowe, nadsyłane pr/c z Ministerstwo Spraw Zagra­

nicznych,
b) sumy, nadsyłane przez Ministerstwo Spraw Zagianicznych poza 

budżetem lub przez inne urzędy państwowe na cele ściśle określone', 'np. emery­
tury, renty it.p.,

c) sumy, otrzymywane od różnych osób lub instytuc.yj na wskazane
cele,

d) opłaty pobierane za czynności konsularne oraz dochody Skarbu 
Państwa, płunące z innych źródeł.,

e) sumy, przyjęte dc depozytu,
(2) Posiadane fundusze urząd zagraniczny przechowuje:

a) w  kasie urzędu,
b) w banku i Pocztowych Kasach.

Depozyty.

9. (1) Depozyty złożone w urzędzie powinny być przechowywane tu kasie 
urzędu, na rachunku bieżącym urzędu w banku lub skrytce (safes) bankowej.

(2) Sposób postępowania przy przyjmowaniu i wydawaniu depozytów 
uregulowany jest instrukcją depozytową dla urzędów konsularnych R. P.

Kasa urzędu.

10. (1) Każdy urząd posiada kasę ogniotrwałą, w której powinna być przecho­
wywana gotówka, depozyty i książeczki czekowe.

(2) Kasa urzędu powinna się znajdować w pomieszczeniu należycie 
zabezpieczonym od ognia i kradzieży.

(3) Gotówka, przechowywana tu kasie urzędu, nie może przekraczać 
równowartości 1.000 złotych.

W  przypadkach, uzasadniających’ konieczność przechowywania w kasie 
urzędu większej sumy lub nawet całkowitej gotówki, kierownik urzędu Doulnien 
wystąpić do MSZ z umotywuwanym wnioskiem o zezwolenie na przekroczenie 
ustalonej normy 1.000 złotych.
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Niezależnie od przechowywania gotówki w ustalonej uiysokości, iu kasie urzę­
du mogą być przechowywane czeki otrzymane z MSZ na wypłatę uposażeń i na do- 
lacje budżetowe, o ile luarunki miejscowe me pozuialają na natychmiastowe podję­
cie czeku i wpłacenie gotówki na r-k bieżący w banku.

(4) Pobieranie lub udzielanie personelowi urzędu pożyczek lub zaliczek 
na uposażenie z funduszów Skarbu Państwa lub z sum, znajdujących się w zarządzie 
urzędu, jest zabronione.

(5) Stan gotówki w kasie powinien być codziennie uzgadniany przez po­
równanie sumy, znajdującej się w kasie, z saldem ksiąg rachunkowych (podręcz­
nego dziennika kasowego i r-ku ,,Kasa” księgi „Dziennik — Główna” ).

Stwierdzona w kasie nadwyżka powinna być zarachowana na dochód SKarbu 
Państwa, a stwierdzony niedobór pokryty natychmiast przez kasjera. O każdym 
stwierdzeniu różnicy w kasie należy sporządzić protokół i nadesłać do MSZ przy 
sprawozdaniu rachunkowym.

(6) Kasa ogniotrwała, w której przechowywana jest gotowizna urzędu, 
powinna w zasadzie posiadać zamknięcie na dwa różne klucze, .h don klucz posiada 
kierownik urzędu, drugi kasjer.

(?) Klucze od obydwóch zamków kasy nie mogą się znajdować w rę­
kach jednej osoby.

(8) Kasa o dwóch zamknięciach powinna być zamykana codziennie po 
zakończeniu urzędowania na dwa klucze ( k I u c z  kierownika urzędu i klucz kasjera).

(9) ttasy ogniotrwałe, posiadające zamknięcie tylko na 1 klucz, powinny 
być po zakończeniu urzędowania, niezależnie od zamknięcia przez kasjera, pieczę­
towane przez kierownika urzędu jego prywatną lakową pieczęcią.

(10) Zapasowe egzemplarze kluczy w zapieczętowanych kopertach prze­
chowują urzędnicy, posiadający pierwsze egzemplarze kluczy

(11) W kasie urzędu oprócz gotówki i depozytów, mogą znajdować się tylko 
te przedmioty, których przechowywanie w kasach jest zlecone przez MSZ specjal­
nymi zarządzeniami.

(12) Przechowywanie w kasie ogniotrwałej gotówki, papierów i przed­
miotów wartościowych, stanowiących własność personelu urzędu lub osób postron­
nych, jest wzbronione.

W uąjjątkowych przypadkach, uzasadnionych specjalnymi warunka­
mi, gotówka, papiery i przedmioty wartościowe, stanowiące własność personelu 
urzędu, mogą być za zgodą kierownika urzędu przyjęte do przechowania w urzędzie' 
jako depozyt przy zachowaniu zasad i postępowania, przewidzianego w instrukcji 
depozytowej.

Depozyty te są wolne od opłat, przewidzianych w taryfie opłat konsularnych.

Stw ierdzenie stanu gotówki i rewizje kasy.

11. (1) W  ostatnim dniu każdego miesiąca kierownik urzędu w obecności 
kasjera i księgowego powinien stwierdzić zgodność z zapisami w księgach rachun­
kowych stanu gotówki w kasie, na rachunku w banku i Pocztowej Kasie oraz stanu 
depozytów.

(2) O przeprowadzeniu miesięcznego stwierdzenia zgodności stanu go­
tówki i depozytów nie należy sporządzać specjalnego protokółu. Po zamknięciu 
miesięcznego sprawozdania, kierownik urzędu powinien stwierdzić własnoręcz­
nym podpisem w księgdze „Dziennik — Główna” zgodność sald. Kasjer i księgowy 
kładą również swoje podpisy jako obecni przy przeprowadzeniu stwierdzenia 
stanu kasy (wzór Nr 5).
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(3) Przynajmniej raz w miesiącu kieromnik urzędu pominien przeprowa­
dzić nagłą lewizję kasy, rachunków w banku i depozytów, niezależnie od miesięcz­
nego stwierdzenia stanu kasy w ostatnim dniu miesiąca.

(4) O wynikach rewizji powinien być sporządzony protokół według wzoru 
Ni I, podpisany przez kierownika urzędu, kasjera i obecnego przy rewizji księgowego.

(5) Protokół nagłej rewizji kasy powienien być przesłany do MS7 przy 
sprawozdaniu rachunkowym.

(6) W  razie ujawnienia niezgodności bądź w stanie gotowizny, bądź na 
rachunkach banku i Pocztowej Kasy, bądź w stanie depozytów oraz niemożności 
wyjaśnienia błędu lub pokrycia przez kasjera niedoboru w myśl pkt 10 ust. (5) 
przepisów niniejszych, należy sporządzić specjalny protokół i przesłać go natych­
miast do Ministerstwa Spraw Zagranicznych (Wydział Budżetowy), a niepokryly 
niedobór kasowy nałoży zapisać na rozchód, obciążając jednocześnie kasjeia.

(7) W przypadkach gdy na skutek decyzji MSZ, wydanej zgodnie z pkt. 5 
ust. (4) niniejszych przepisów, obowiązki kasjera pełni kierownik urzędu, zamiast 
nagłej rewizji kasy powinno być przeprowadzony poza stwierdzeniem stanu kasy 
w ostatnim dniu miesiąca, jeszcze przynajmniej jedno protokólarne stwierdzenie 
w jakimkolwiek innym dniu tegoż miesiąca stanu kasy, rachunku w banku i w Pocz 
towej Kasie oraz stanu depozytów. Protokół stwierdzenia stanu kasy i rachunków 
w banku i Pocztowej Kasie powinien być przesłany do MSZ przy sprawozdaniu 
rachunkowym.

Banki.

12. (1) Nadwyżka gotówki, przekraczająca ustaloną dla przechowywan.a 
w kasie urzędu normę zł. 1.000, powinna być wpłacana do banku na rachunek 
bieżący urzędu, płatny na każde ządamc bez wypowiedzenia, z tym jednaK zastrze­
żeniem, aby bank ten był korespondentem Banku Polskiego w Warszawie lub apro­
bowanym przez Ministerstwo Spraw Zagranicznych.

(2) Urząd może posiadać rachunek bieżący w jednym tylko banku.
W przypadkach specjalnych MSZ w porozumieniu z Ministerstwem Skarbu 

może upoważnić,, kierownika urzędu do otworzenia rachunków bieżących w róż­
nych bankach.

(3) W  celu ułatwienia zarówno wpłat do urzędu jak i drobniejszych wy­
płat urząd może posiadać rachunek bieżący w Pocztowej Kasie kraju urzędowania.

Ministerstwo Spraw Zagranicznych może upoważnić urząd do otworzenia 
rachunku bieżącego w Pocztowej Kasie Oszczędności w Polsce.

(4) Wszystkie dyspozycje, dotyczące wypłat z rachunku bieżącego zarów­
no gotówkowych jak i przekazowych, mogą być dawane tylko za dwoma podpisami 
łącznie.

(5) Dysponowanie rachunkiem bieżącym w banku i Pocztowej Kasie może 
być dokonywane tylko w granicach posiadanych na tym rachunku funduszów.

(6) Prawo podpisu dyspozycji bankuwych i czeków posiada zasadniczo 
kierownik urzędu i księgowy. W celu umożliwienia operacji bankowych w okresie 
nieobecności w urzędzie kierownika urzędu lub księgowego z powodu urlopu, 
choroby i t. p. prawo podpisu w zastępstwie może być przyznane trzeciej, a w przy­
padkach specjalnych i czwartej osobie.

(7) O przyznaniu prawa podpisu dyspozycji pieniężnych i każdej zimanie 
powinno być zawiadomione Ministerstwo Spraw Zagranicznych (Wydział Budże­
towy).
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Dowody rachunkowo-kasowe.

13. (1) Każdy wpływ gotówki do urzędu i każda wypłata dokonana przez 
urząd powinny być należycie usprawiedliwione przez dołączenie dowodu, stwier­
dzającego.

a) osobę lub instytucję, która dokonała wpłaty, tytuł wpłaty oraz wy­
sokość wpłaconej sumy;

b) osobę lub instytucję, której wypłata została uskuteczniona, tytuł 
wypłaty oraz wysokość wypłaconej sumy.

(2) Dowodami wpływu są:
a) dla sum, nadsyłanych przez urzędy państwowe — oryginały pism 

tych urzędów;
b) dla sum, nadsyłanych przez osoby lub instytucje postronne — 

odcinek przekazu pocztowego, wykaz dziennych wpływów pocztą (wzór Nr 2), 
wykaz dziennych dochodom Skarbu Państwa (wzór Nr 8);

c) dla sum, wpłacanych gotówką w urzędzie zagranicznym, drugie 
egzemplarze pokwitowań, wydawanych przez urząd osobom wpłacającym i wykaz 
dziennych dochodów Skarbu Państwa;

d) ru przypadkach otrzymywanie gotówki przez bank lub Pocztową 
Kasę dowodem wpływu jest zawiadomienie banku lub pocztowej Kasy o wpływie 
sumy na rachunek bieżący.

W  przypadku podejmowania gotówki w  instytucjach lub urzędach pocztowych, 
od których nie można uzyskać dowodu na otrzymaną kwotę (gdy np. kwituje się 
w danej instytucji na specjalnych blankietach), wówczas jako dowód wpływu służy 
protokólarne stwierdzenie otrzymanej sumy, podpisane przez dwie osoby: kierow­
nika urzędu lun jego zastępcę i kasjera (wzór 7).

Dla sum, nadsyłanych przez MSZ, dowód wpływu nie jest wymagany — 
wystarczy powołanie się w treści księgi „Dziennik — Główna” na numer pisma 
MSZ, którym przekazanie przyznanej sumy zostało awizowane.

(3) Każdy wpływ gotówki do urzędu powinien być potwierdzony podpisem 
kierownika urzędu, umieszczonym na dowodzie wpływu.

(4) Dowodem rozchodu jest pokwitowanie strony z odbioru otrzymanej 
sumy, uzupełnione rachunkiem, podaniem, listą płacy, protokułem i t. p.

5) W  razie dokonywania wypłat nie bczDośrednio, lecz przekazem lub 
listem wartościowym, w zasadzie należy żądać nadesłania pokwitowania z od 
bioru przekazanej kwoty. O ile uzyskanie pokwitowania jest zbyt trudne, wów­
czas za dowód dokonania wydatku można uważać:

a) przy przekazach pocztą — kwit pocztowy z dołączeniem odpisu pisma, 
wysłanego w sprawie przekazania samej sumy;

b) przy przesyłce w listach wartościowych kwit pocztowy oraz odpis 
pisma z protokolarnym stwierdzeniem dołączenia gotówki, podpisanym przez 
kasjera i drugiego urzędnika, obecnych przy dołączaniu pieniędzy i koperto­
waniu pisma (wzór pieczęci Nr 6);

c) przy przekazie bankowym lub pocztowym z rachunku bieżącego — od­
pis dyspozycji bankowej lub zawiadomienie banku o dokonaniu przekazu 
i ewentualnie odpis pisma do petenta z zawiadomieniem o przekazaniu danej 
sumu. Jeżeli jedna dyspozycja bankowa zawiera kilka pozycyj przekazowych, 
należy rozchód zaksięgować w łącznej sumie, dołączając du dyspozycji wszyst­
kie odpisy pism, dotyczących poszczególnych rozchodów.
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We wszystkich przypadkach dokonywania rozchodu za pośrednictwem 
poczty lub banku, odpisy należy uzupełniać przez dołączenie dodatkowych 
dowodów, wymienionych w pkt. 13 ust. (4).

(6) Każdy rozchód może być uskuteczniony tylko na skmek decyzji 
kierownika urzędu, zezwalającej na wypłatę przez umieszczenie na dowodzie 
usprawiedliwiającym wydatek dyspozycji „wolno wypłacić” , podpisanej przez 
kierownika urzędu (wzór pieczęci Nr 2).

(7) Wszystkie dowody wpływów i rozchodów powinny być opatrzone 
pieczątka (wzór pieczęci Nr 3).

W pływy.

I I. (I) Urząd zagraniczny otrzymuje wpływy pieniężno bądź przez bank 
lub Pocztową Kasę z zapisaniem wpływu na lachunek bieżący, bądź tu gotów­
ce i czekach bankowych oraz pocztowych.

(2) Sposób postępowania z funduszami, znajdującymi się na rachunku 
Wrzącym w banku lub Pocztowej Kasie, uregulowany jest w pkt. 12.

(3) Wpływy gotówkowe otrzymuje urząd:
a) przez pocztę za pom ocą przekazów,
b) w listach wartościowych,
c) bezpośrednio od interesantów
d) z rachunku bieżącego w instytucjach finansowych.
(4) Kierowane do urzędu pieniężne przekazy pocztowe powinny być 

zapisywane przez Pocztową Kasę na rachunek bieżący urzędu bez dokonywa­
nia wpłaty gotówki do kasy urzędu, o ile porozumienie w tej sprawie z puczią 
jest możliwe.

(5) Przesyłki wartościowe, nadchodzące do urzędu, powinny być 
otwierane przez kierownika urzędu lub jego zastępcę w obecności naczelnika 
kancelarii.

(6) Nadesłana w przesyłce wartościowej i zwykłej gotówka, znaczk' 
pocztowe, jak również podjęte przekazy pieniężne (o ile wykonanie postano­
wienia ust. (4) niniejszego punktu jest niemożliwe) powinny być niezwłocznie 
zapisywane przez obecnego przy otwieraniu poczty naczelnika kancelarii na 
wykazie dziennych wpływów pocztowych (wzór Nr 2).

Urzędy, posiadające małą ilość wpływów pieniężnych dziennie, np. 
jeden lub dwa wpływy, mogą dołączać dowody wpłaty (odcinek pocztowy, od­
pis listu i l. p.) bez sporządzania dziennego wykazu wpływów.

(7) Czeki powinny być w dniu otrzymania wnoszone do banku z po­
leceniem zapisania sumy na r-ku bieżącym urzędu (wyjąlekpkt. 10 ust. (3) al. 3).

Żadne wypłaty nic mogą być dokonywane przez urząd na poczet sum, 
nadsyłanych czekami przez osoby prywatne, do czasu zrealizowania czeku.

(8) Opłaty za czynności konsularne, wpłacane przez petentów, wno­
szone są do kasy według zasad, przewidzianych w instrukcji o pobieraniu 
opłat za czynności konsularne.

(9) Na wpłaty, wnoszone gotówką na jakiekolwiek cele poza opłatami 
za czynności konsularne, przewidzianymi w ta-yfic opłat konsularnych, urząd 
po winien wydawać wpłacającemu pokwitowanie (wzór Nt» 6).

Urząd powinien wydawać pokwitowania również na wpłaty, wnoszone, 
za czynności konsularne, o ile dokonanie czynności, a więc i zarachowanie 
na dochody konsularne wpłaconej kwoty jest niemożliwe w dniu dokonania 
wpłaty.
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Podstawą do przyjęcia wpłat od petentów bezpośrednio do kasy urzędu 
jest zlecenie referenta, załatwiającego daną sprawę. W treści zlecenia na­
leży wymienić osobę, wpłacającą sumę oraz cel wpłaty. Zlecenie referenta 
potwierdza kierownik urzędu, dając dyspozycję do kasy (wzór pieczęci Nr 1)

(10) Wykaz dziennych wpływów pocztą i wykaz dziennych dochoaów 
Skarbu Państwa powinny być potwierdzone podpisem  kierownika urzędu oraz 
urzędników zestawiających wykazy, a następnie skierowane do księgowego, 
gotówka zaś — do kasjera.

(11) Wykazy dzienne wpływów pocztą oraz dziennych dochodów Skar­
bu Państwa (wzory NrNr 2 i 8) należy sporządzać w 2 egzemplarzach przez 
kalkę, z których oryginały stanowią dowody kasowe, odsyłane są do MSZ 
przy sprawozdaniu rachunkowym, odbitki zaś pozostają w uizędzie.

(12) Zgodnie z postanowieniami pkt. 13, ust. (3) oraz pkt. 14, ust. (8),
(9) i (10) każdy dowód wpływu powinien być podpisany pizez kierownika 
urzędu w dniu otrzymania przez urząd gotówki lub zawiadomienia o zapisaniu 
wpływu przez bank lub Pocztową Kasę na lachunku bieżącym urzędu.

Rozchody.

15. (1) Urząd zagraniczny uskutecznia rozchody sum, znajdujących się 
w jego zarządzie:

a) przekazami bankowymi,
b) przekazami pocztowymi zwykłymi i z rachunku bieżącego,
c) czekami,
d) listami wartościowymi,
e) gotówką i znaczkami pocztowymi.

(2) Zgodnie z postanowieniami pkt. 13 ust. (6) każdy przekaz lub wypłata 
gotówką mogą być dokonane tylko na skutek dyspozycji kierownika urzędu 
lub jego zastępcy.

(3) Podpisanie przez kierownika urzędu pisma, zlecającego bankowi 
lub Pocztowej Kasie dokonanie przekazu, stanowi jednocześnie dyspozycję, 
wymaganą przez pkt. 13, ust. (6) niniejszych przepisów.

Przy wypłatach gotówką lub czekiem kierownik urzędu wydaje dyspozycję 
wypłaty przez umieszczenie polecenia „wolno wypłacić” na:

a) dowodzie uzasadniającym wydatek, jak rachunek dostawcy, podanie 
o zapomogę itp (pkt. 13, ust. (4),

b) odpisie pisma, przy którum gotówka jest przesyłana, o ile to pismo 
nie jest już podpisane przez kierownika urzędu.

(4) Na rachunkach za nabyty inwentarz należy podawać pozycję 
księgi inwentarzowej.

(5) Na rachunkach za nabyte książki lub za oprawę książek, roczni­
ków wydawnictw itp. należy podawać pozycję katalogu bibliotecznego.

(6) Na rachunkach za materiały pisarskie, opał, materiały do utrzy­
mywania porządku itp należy podawać pozycje księgi materiałowej.

(7) Rachunki za roboty, wykonane na zlecenie urzędu zagranicznego 
przez osoby lub instytucje trzecie, powinny być zaopatrzone w klauzulę, stwier­
dzającą wykonanie i przyjęcie robót. Klauzula la powinna być podpisana 
przez urzędnika, przyjmującego wykonaną robotę.

(8) Przy księgowaniu zwrotów na wznowienie kredytu lub na rachunek 
„Dochody Skarbu Państwa” należy na dowodzie przychodowym odnotować 
numer i datę pozycji, pod którą zaksięgowano wydatek.
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Stwierdzenie przez kasjera obrotu kasowego.

16. Każdy wpływ do kasy lub rozchód gotówki z kasy urzędu powinien 
być potwierdzony podpisem kasjera na dowodzie kasowym (wzór pieczęci 
ISr 4 i Nr 5). Kasjer wpisuje jednocześnie obrot gotówkowy do podręcznego 
dziennika kasowego (pkt. 26 niniejszych przepisów)

D owody w ym iany walut o bcych .

17 Każda wymiana walut powinna być potwierdzona dowodem wskazu­
jącym datę, kurs wymiany, walutę i sumę wymienianą oraz walutę i sumę 
otrzymaną z wymiany.

ROZD/IAK 111 KSIĘGOWOŚĆ.

Waluta.

18. Rachunkowość prowadzi się w walucie kraju urzędowania, w której 
ustalony został preliminarz budżetowy urzędu. Zapisy w walutach obcych mogą 
być dokonywane w przypadkach i w sposób przewidziany w pkt. 24 niniejszych 
przepisów.

Prowadzenie rachunkowości nie w walucie kraju urzędowania może 
być dokonywane tylko za specjalną zgodą MSZ.

Zasady obrotu rachunkowego.

19. ( I )  Wszelkie obroty, dokonywane przez urzędy zagraniczne posia­
danymi funduszami i depozytami powinny być zapisywane we, właściwych 
księgach na podstawie dowodów.

(2) Dokonanie zapisu w księgach powinno być stwierdzone podpisem 
księgowego na dowodzie rachunkowym (wzór pieczęci Nr 3).

Księgi rachunkow e.

20. (1) Księgi do zapisytuania obrotu pieniężnego urzędów zagranicznych 
dzielą się na:

a) Księgi zasadnicze,
b) Księgi pomocnicze.

(2) Księgami zasadniczymi są:
a) Księga „Dziennik Główna” ,
b) Księga depozytów.

(3) Księgami pomocniczymi są:
a) podręczny „Dziennik kasowy” ,
b) Księga pomocnicza rachunku „Różne Sumy Pozabudżetowe” ,
c) Księga pomocnicza rachunku „Dochody Skarbu Państwa” .
d) Księga pomocnicza zaliczek.
e) Księga kontroli należności skarbowych
f) Księga protokółów rewizji i sprawdzenia kasy.
g) Księga kontroli wydatków na porto.
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Poza wymienionymi księgami rachunkowymi, specjalne przepisy, regu­
lujące sposób pobierania opłat za czynności konsularne, tflogą wprowadzić, 
dodatkowe księgi kontroli.

(4) Księgi zasadnicze i księgi pomocnicze, wymienione pod: ,,1)". 
„c ’\  ,,d” , ,,e” i ,,f” prowadzi księgowy—księgę pomocniczą, wymienioną pod 
,,a" prowadzi kasjer, pod ,,g” naczelnik kancelarii.

(5) Księgi i dowody rachunkowo-kasowe, w celu nahzylego zabezpie­
czenia, powinny być przechowywane w szafach żelaznych.

Zasady prowadzenia ksiąg rachunkowych.

21. Księgi rachunkowe powinny być prowadzone czytelnie i czysto, za­
pisy powinny być uskuteczniane codziennie w chwili dokonywania operacji 
kasowej lub rachunkowej. Skrobanie i wywabianięLłzapisów jest niedopuszczal­
ne, poprawki powinny być uskuteczniane czerwonym atramentem juzy pozo­
stawianiu czytelnego pierwotnego tekstu i omówione.

Księga ,,D ziennik- Główno".

22. (1) Księga . Dziennik—Główna” (wzór Nr. 9) służy do zapisywania 
obrotów rachunkowych, wynikających z operacji finansowych urzędu. Księga 
ta prowadzona jest przez kalkę w dwóch egzemplarzach, z których pierwszy 
stanowi sprawozdanie rachunkowo-kasowe, nadsyłane do MSZ w myśl pkt. 33, 
ust. (5).

(2) Księga „Dziennik— Główna stanowi połączenie dw óch ksiąg tj. 
„Dziennika” , zawierającego rubryki: pozycja, data, treść i poszczególne sumy 
obrotów, służącego do zapisywania wszystkich obrotów rachunkowych prze­
prowadzanych przez urząd, oraz „Księgi Głównej” , służącej do księgowania 
zapisów dziennika według rubryki „poszczególne sumy obrotów” na właściwe 
rachunki w te lu  prowadzenia ewidencji operacji finansowych.

„Księga główna” zawiera następujące rachunki: „Kasa” , „Bank’ , „Pocz­
towa Kasa” , „Uposażenia” , „Dodatek reprezentacyjny” , „Wynagrodzenie funk- 
cjonariuszów niższych obywateli obcych” , „Wydatki rzeczowo-administracyj- 
n e ” , „MSZ — budżet” , „Dochody Skarbu Państwa” , „Różne Sumy Pozabudże­
towe” , a w niektórych przypadkach (pkt. 24 niniejszych przepisów) również 
rachunki: „Kasa w walucie ” i „Sumy do wymiany w walucie ’

Z wymienionych wyżej rachunków „Dodatek reprezentacyjny” , „W yna­
grodzenie funkcjonariuszóui niższych obywateli obcych” , „Wydatki rzeczowo- 
administracyjne” i „MSZ — budżet” służą do prowadzenia rozracnunków z ty­
tułu gospodarki budżetowej urzędu zagranicznego, rachunki zaś: „Uposaże­
nie” , „Dochody Skarbu Państwa” i „Różne Sumy Pozabudżetowe” służą do 
rozrachunków, wynikających z zarządzania funduszami przyznanymi poza 
budżetem na cele specjalne, dochodami Skarbu Państwa lub funduszami ob­
cymi, tj. nic podlegającymi wydatkowaniu na potrzeby budżetowi' urzędu za­
granicznego.

Sposób prowadzenia zapisów w ksiedze D ziennik-G łówna.

23. (1) Pozycje zapisów powinny być numerowane kolejno, poczynając 
od pierwszej ui dniu rozpoczęcia okresu budżetowego, tj. w dniu l kwietnia 
każdego roku do ostatniej w dniu 31 marca następnego roku. Żaden obrót 
gotówkowy lub memoriałowy nie może być w zapisach pominięiy.
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2) Pizy księgowaniu zapisów .Dziennika" według ni liryki „poszcze­
gólne sumy obrotów” na właściwe rachunki „główne" należy kierować się 
następującymi wskazówkami:

a) Każda suma powinna być zapisana i po stronił' „Winien' i po stro­
nił' „Ma” .

b) R a c h u n e k  „ K a s a ” obejmuje wszelkie operacje gotówkowe, 
przeprowadzane przez urząd zagraniczny bezpośrednio z kasą, tj wpłatą 
i wypłaty z kasy.

c) R a c h u n  e k „B a n k” obejmuje wszelkie operacje, przeprowadzo­
ne przez, urząd zagraniczny za pośrednictwem banku.

łl) R a c h u n e k  „ P o c z t o w a  K a s a ” posiada len sam charakter, 
co rachunek banku i służyć powinien głównie do uproszczenia manipulacji 
przipS otrzymywaniu względnie wysyłaniu gotówki przekazami pocztowymi. 
W miarę możnośći rachunek len powinny posiadać wszystkie urzędy, prowa­
dzące obroty przekazami pocztowymi, przy czym należy postępować w myśl 
pkt. 14, ust. (4) niniejszych pi/episów.

e ) R a c h u n o k „ U p o s a ż e n i a ” służy do księgowania sum. nad­
syłanych przez Ministerstwo Sprawi Zagranicznych na wypłatę uposażeń u t/ęd-  
nikóui, pracowników kontraktowych i funkcjonariuszom niższych obywateli 
polskich oraz sum, wypłacanych na podstawie lis* płacy.

i) R a e h u n e k „D o d a l e k R c p r e z e n i  a o u j n  y” służy do księ­
gowania sum. nadsyłanych przez MSZ według preliminarza budżetowego urzę­
du oraz wypłat z tego tytułu dokonywanych na podstawie zarządzenia w spra­
wie dodatku ieprezentacyjnego.

g) R a c h u n e k  „W y n a g r o d z e n i a  f u n k c j o n a r i  u s z ó w  
n i ż s z y c h  o b y w a t e l i  o b c y c h ’ służy do księgowania sum, nadsyła­
nych przez MSZ według preliminarza budżetowego urzędu na te wynagro­
dzenia oraz wypłat na podstawie list płacy lub pokwitowań.

h) R a c h u n e k  , , \V y d a t k i  r z e c z o w o - a d m i n i s t r a c y j n e ” 
służy do księgowania sum, nadsyłanych przez MSZ według preliminarza budże­
towego urzędu na pokrycie wydatków na utrzymanie urzędu zagranicznego 
oraz wypłat uskutecznianych z tego tytułu. Rodzaj wydatków, podlegających 
opłacie z tej pozycji budżetowej, określony jest ścisłe preliminarzem i w za­
sadzie^ niedopuszczalne jest pokrywanie wydatków tym preliminarzem nie 
objętych.

W przypadku niemożności uniknięcia wydatku nie przewidzianego w bud­
żecie, urząd powinien zgłosić ido MSZ umotywowany wniosek o przyznanie 
dodatkowego kredytu lub o zezwolenie na pokrycie wydatku z oszczędności 
na tym rachunku.

Ponadto na rachunku tym księguje się zwroty wydatków rzeczywistych, 
dokonanych przez urząd z pozycji „Wydatki rzeczowo-administracyjne” w bie­
żącym okresie budżetowym (zwroty za telefony, telegramy, zwrócone pożyczki 
itp.), oprócz zwroiow wymienionych pod lit „j ’ niniejszego punktu.

i) R a c h u n e k „ M i n i s t e r s t w o  S p r a w  Z a g r a n i c z n y c h  
— B u d ż e t ” służy do księgowania sum, otrzymywanych z MSZ tytułem 
budżetu według zatwierdzonego preliminarza urzędu oraz tytułem wzmocnienia 
lub uzupełnienia budżetu.

Na rachunku tym powinny być przychodowane (po stronie „Ma” ) wszyst­
kie sumy, nadsyłane przez MSZ efektywnie, a mianowicie: miesięczne dotacje 
budżetowe, uzupełnienia lub wzmocnienia budżetu, zaliczki na dokonanie wy­
datków, przewidzianych m preliminarzu urzędu. Ponadto na rachunku tym na­
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leży księgować sumy, wydatkowane przez MSZ na potrzeby urzędu, a poftą- 
cone przy przekazywaniu dotacji.

W rozchodzie lego rachunku (po stronic „W inien” ) pouiinny hyc księ- 
gotuane przelewy dotacji miesięcznych, tuzmocnień lub uzupełnień budżelu 
na właściwą pozycję budżetową („Dodatek reprezentacyjny” , „Wynagrodze­
nie funkcjonariuszów niższych obywateli obcych’ i „Wydatki rźeczowo-admi- 
nistracyjne” ). Zaliczki nie podlegają przeleuTomi na pozycję budżetoiuą i pozo­
stają na rachunku „MSZ — budżet” do czasu potrącenia zaliczki przez Minister- 
sltuo przy przekazywaniu dotacyj.

Przelew czyli podział dotacji miesięcznej na pozycje budżetowe przepro­
wadza się w  pierwszym dniu każdego miesiąca ściśle według preliminarza 
urzędu bez uwzględnienia jakichkolwiek potrąceń lub dopłat i bez przyjmowa­
nia pod uwagę sumy, nadesłanej przez Ministerstwo.

O ile urząd stwierdzi, że potrącenie z budżetu zostało dokonane niepra­
widłowo lub, że nadesłana suma nie jest zgodna z preliminarzem, należy nie­
zwłocznie wystąpić do Ministerstwa o dodatkowe nadesłanie brakującej sumy 
Md) o wyjaśnienie niezgodności.

Oprócz wskazanych wyżej zapisów, na tachunek „M SZ — budżet” prze­
nosi się salda dodatnie i ujemne (oszczędności i przekroczenia) na poszczegól­
nych pozycjach budżetowych, wykazane przy sporządzaniu rocznego zamknię­
t a  rachunkowego w dniu ił I marca każdego roku. Oszczędności budżetowe, 
przeniesione na ten rachunek pozostają do wyłącznej dyspozycji Ministerstwa 
Spraw Zagranicznych. Przeniesienie sald dodatnich i ujemnych na rachunek 
„MSZ—budżet” nie przesądza sprawy uznai la przez MSZ zamknięć rocznych.

j) R a c h u n e k  „ D o c h o d y  S k a r b u  P a ń s t w a ” służy do księ­
gowania wszelkich dochodów urzędu zagranicznego z opłat za czynności kon­
sularne, z sum pobieranych na koszty postępowania (zwroty porta, wpływy za 
książeczki paszportowe i t. p .), podatków, potrąceń na Fundusz Pracy, zwrotu 
zapomóg, wydanych z budżetu, zwrotu pożyczek i innych wydatków, doko­
nanych w ubiegłych okresach budżetowych, odsetek bankowych, opłat ko­
mornego za mieszkania itp. wpływów, które nic inogą być zaliczone przez 
urzędy zagraniczne na wznowienie kredytu w pozycji wydatków budżetowych, 
względnie nie stanowiących należności instytucyj lub osób trzecich

W rozchodzie tego rachunku mogą być księgowane jedynie sumy, prze­
kazywane na rachunek Centralnej Księgowości Ministerstwa Skarbu, umotywo­
wane zwroty pobranych uprzednio opłat oraz sumy, podejmowane na za­
sadzie upoważnień Wydziału Budżetowego MSZ

Sposób i terminy przekazywania dochodów Skarbu Państwa na rachunek 
Centralnej Księgowości Ministerstwa Skarbu ustalają zarządzenia specjalne.

k) R a c h u n e k  „ R ó ż n e  s u m y  p o z a b u d ż e t o w e ” służy do 
księgowania wszelkich obrotów, nie mających bezpośredniego związku z pre­
liminarzem budżetowym urzędu, z uposażeniami oraz z dochodami Skarbu 
Państwa.

Na tym rachunku należy więc księgować wszelkie obroty funduszami, 
mającymi specjalne przeznaczenie, nadsyłanymi bądź przez MSZ, bądź przez 
inne urzędy, instytucje lub osoby trzecie, względnie dla tych urzędów lub 
osób. Księgowaniu na tym rachunku podlegają obroty funduszami, nadsyłanymi 
przez MSZ na inwestycje, instalacje, zapomogi nieprzewidziane budżetem 
urzędu, remuneracje, na pokrycie wydatków nieobjętych preliminarzem urzędu, 
o ile w treści pisma nie zaznaczono, że przekazywana suma stanowi wzmocnie­
nie lub uzupełnienie budżetu urzędu, zwroty kosztów przesiedlenia lub podróże
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służbowej pracowników, opłacane przez Centralę, poza tym wszelkie renty, 
zasiłki wojskowe, zaopatrzenie emerytalne dla osób, przebywających w kraju 
urzędowania, zaliczki różnych instytucyj lub osób trzecich na dokonanie wy­
datków lub czynności konsularnych, dotacje innych Ministerstw, fundusze ze 
brane przez urzędy zagraniczne dla instytucyj humanitarnych i społecznych 
i wszelkie inne tego rodzaju fundusze.

Wszelkie wypłaty z rachunku ,,Różne Sumy Pozabudżetowe” mogą nyć 
uskuteczniane po uprzednim otrzymaniu przez urząd pokrycia.

W  drodze wyjątku na rachunku „Różne, sumy pozabudżetowe” niektóre 
urzędy zagraniczne mogą księgować sumy, wypłacone tytułem kaucji za ko- 
rzustanie z urządzeń telefonicznych, elektrotechnicznych, gazowych itp. 
oraz sumy, wypłacane tytułem zapomóg dla obywateli gdańskich. Wypłatę 
łych zapomóg reguluje oddzielna instrukcja.

Zapisy sum, otrzym ywanych w walucie obcej.

24. Urzędy, utrzymujące fundusze na uposażenie, dotacje budżetowe 
(w całości lub części), na cele pozabudżetowe lub na dochody Skarbu Państwa 
nic w walucie kraju urzędowania lecz w walutach obcych, powinny księgo­
wać obrót tymi funduszami na rachunkach walut obcych księgi „Dziennik —
Główna” , tj na rachunku „Kasa (bank, safes) w walucie ” i na rachunku
„Sumy do wymiany w walucie...............” .

Księga depozytowa.

25. Księga depozytowa służy do prowadzenia ewidencji depozytów po­
zostawionych w urzędzie przez instytucje i osoby trzecie do przechowanie Lub 
przekazania, nie wymagających dokonywania jakichkolwiek rozrachunków 
i podlegających zwrotowi w pełnej sumie lub wartości. (Wzór Nr 10).

Podręczny dziennik kasowy.

26. Podręczny dziennik kasowy (wzór Nr 11) prowadzi kasjer urzędu 
dla kontroli obrotów gotówkowych kasy i sprawdzenia prawidłowości zapisów, 
dokonywanych przez księgowego na rachunku kasy w księdzd „Dziennik Głów­
na” . Różnica, wynikająca z podsumowania wszystkich obrotów przychodu 
i wszystkich obrotów’ rozchodu w podręcznym dzienniku kasowym, stanowi 
pozostałość kasową urzędu, która powinna zgadzać się ze stanem gotówki 
w kasie i z saldem, wykazanym w księdze „Dziennik— Główna” .

Podsumowanie dziennika podręcznego i wyprowadzenie pozostałości 
kasowej (zamknięcie) naldży dokonywać codziennie.

Księga pom ocnicza  „Różne sum y pozabudżetow e".

27. Księga pomocnicza rachunku „Różne sumy pozabudżetowe” (urzór 
Nr 12) służy do prowadzenia ewidencji poszczególnych funduszów (wpłat 
i wydatków), księgowanych na tym rachunku w myśl pkt. 23 lit. k. Rozbicia 
na podpozycje dokonywa urząd w miarę potrzeb, wynikających z przeprowa­
dzanych operacji finansowych. Po lewej stronie otwartego konta zapisuje się 
wszystkie wydatki urzędu (str. „W inien” rachunku „Różne sumy pozabudże 
lowe)” , uskutecznione z danego funduszu, po prawej zaś wszelkie wpływy 
na dokonanie wydatków (sir. „Mą” tegoż ra<hunku)



Nr I Dziennik Urzędoujy Ministerstwa Spraw Zagranicznych Ili

Księga pom ocnicza „Dochody Skarbu P aństw a“ .

28. Koięga pomocnicza „Dochody Skarbu Pańsima” (mzór Nr J3) służy 
do promadzenia emidencji mpłymóm na rachunku „Dochody Skarbu Pańsima” 
i dzieli się na subkonta mcdług poszczególnych rodzajóm dochodom.

Księga pom ocnicza zaliczek.

29. ( i )  Zaliczki, mypłacanę z sum buużelomych urzędu majct być zapi­
sy mane do księgi zaliczek (mzór Nr. 14).

(2) Każde udzielenie zaliczki i każde myliczenie się z niej ma być 
zapisane do księgi na odpomiednie konto.

(3) Księgę zakłada się na każdy okres budżetomy osobno.
(4) W  przypadkach złożenia i uznania rachunkom na sumę, przemyż- 

szającą udzieloną zaliczkę, myasygnomana zaliczkobiorcy kmota na pokrycie 
różnicy pominna być mykazana m przedziałce „suma zaliczki” .

(5) W  terminie, przemidzianym dla składania rocznych zamknięć, na­
leży podsumomać poszczególne konta księgi zaliczek ubiegłego okresu budże- 
lomego, a nie myliczone z jakichkolmiek pomodóm do pomyższego terminu za­
liczki należy przenieść poszczególnymi pozycjami do księgi zaliczek na nomy 
okres budżetomy.

(6) Nic myliczone pozostałości zaliczek podlegają zarachomaniu na 
rachunek „Dochody Skarbu Państma” .

Księga kontroli należności skarbowych.

30. Do księgi kontroli należności ska"bomych należy mpisymać mszyslkic 
sumy należne od urzędom, insiytucji lub osób trzecich, czy to z tytułu za- 
kredylomanych opłat konsularnych, czy z tytułu mydanych pozyczek, czy też 
innych mydatkóm rzeczymistych. (Wzór Nr 15).

Protokóły nagtej rewizji i sprawdzenia stanu kasy.

31. Protokóły nagłej reiuizji i spraiudzenia stanu kasy sporządza się 
m dmóch egzemplarzach przez kalkę, zgodnie z zarządzeniami m rozdziale II 
niniejszych przepisom. Piermszy egzemplarz przesyła się do MSZ, a drugi po­
zostaje m urzędzie.

Księga kontroli wydatków  na porto.

32. W księdze kontroli mydatkóm na porto (mzór Nr Ib) należy mpisy­
mać koszt mysłania korespondencji. Wydatki należy zapisymać codziennie 
z myszczcgólnieniem każdej mysyłki.

Domodem rozchodomym przy opłacaniu mydatkóm na porto jest rachu 
uek, mystamiony przez naczelnika kancelarii na sumę, mykazaną m księdze 
kontroli porta.

M iesięczne zam knięcie rachunkowe.

33. (1) W końcu każdego miesiąca, po zaksięgomaniu ostatniej pozycji 
rachunkomej, poszczególne rubryki księgi „Dziennik—Głómna” należy podsu­
momać i zamknąć, mypromadzając saldo (różnice między sironami „Winien” 
i „Ma” danego rachunku) na miesiąc następny (mzor Nr 9).
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(2) Ogólne sumy mszystkich rachunkom „W inien” mszystkic.il racluin- 
chunkóm „Ma” oraz rubryki „Poszczególne sumy obrolóiu” pominny być ze 
sobą zgodne.

Suma sald mszystkieh rachunkom m rubryce „Winien” poiuinna róiunać 
sie sumie sald mszyslkich rachunkom iu rubryce #Ma” i pominna być rnpi- 
sana do rubryki „Poszczególne sumy obrotom” .

(3) Wykazane saldo rachunkom kasy poiuinno być uzgodnione z fak­
tycznym stanem gotómki, znajdującej się iu kasie urzędu, saltia zaś rachun­
kom bankomych — poparte myciągiem rachunku bieżącego m banku za dany 
miesiąc.

(4) Po mypromadzeniu sald i uzgodnieniu rachunkom kasy i bankom 
zaniknięcie miesięczne pominno byc, zgodnie z pkt, 11 ust. (2), podpisane przez 
kieromnika urzędu, kasjera i księcłomego.

(5) Po dokonaniu zamknięć miesięcznych urząd zagraniczny przesyła 
do Minislerslma (Wydz. Budżetomy) iu terminie do 6-go każdego miesiąca 
piermszy egzemplarz księgi „Dziennik—Głómna” jako spraiuozdanie racliun- 
kotuo-kasome za miesiąc poprzedni.

6) Do przesyłanego Ministcistmu spramozdania rachunkomego na­
leży dołączyć:

a) domody rachunkoiue zeszyte m kolejności zapisom do księgi „Dzien­
nik — Głómna” ,

b) protokóły nagłej remizji lub spramdzcnia stanu kasy, przepromadzo- 
nych tu miesiącu spramozdamczym,

c) myciągi z rachunku bieżącego m instytucjach finansoiuych za mie­
siąc spramozdamczy, stmierdzające stan rachunku na koniec miesiąca.

U m a g a: W  przypadku jeżeli myciąg, stmierdzający stan rachunku 
bieżącego nie jest zgodny z saldem odpomiedniego rachunku m księdze „Dzien­
nik— Głómna” z pomodu różnic m datach księgomania poszczególnych obro­
tom. należy te różnice szczegółomo mykazać i umotymomać.

d) zestamienie składnikom salda rachunku „Różne sumy pozabudżelome” ,
e) zestamienie składnikom salda rachunku „Dochody Skarbu Państma” ,
f) mykaz depozytom, pozostających ur urzędzie,
g) przemidzianc m instrukcji depozytomej protokóły i pokmiloiuania z mie­

siąca spramozdamczego,
h) mykazy należności skarbomycli, pomslałych m mit siącu spramozdam- 

czym (myciąg z księgi kontroli należności skarbomycli) mpłymóiu na uregu- 
lomanie zaległych należności i należności umorzonych.

Roczne zam kniecie rachunkow e.

34. Zamknięci'' okresu budżetoiuego następuje m dniu 31 marca każdego 
roku. Do lego czasu urzędy zagraniczne pominny pokryć mszelkie zobomią- 
zania za dany okres budżetomy.

Po sporządzeniu zamknięcia miesięcznego za marzec należy ponomnie 
olmorzyć rachunki księgi „Dziennik—Głómna” saldami, mykazanymi m tym 
zamknięciu, poczyni należy pizelać na rachunek „MSZ—budżet” salda na 
rachunkach budżetomych („Dodatek reprezentacyjny” , „Wynagrodzenie funkcjo­
nariuszom niższych obymateli obcych” i „Wydatki rzeczomo-administracyjne” ). 
Salda dodatnie na tych rachunkach (str. „Ma” ), czyli pozostałość asygnoma- 
liych na mydatki kredytom slanomią oszczędnością  salda zaś ujemne (str. 
„Winion” ) — jirzekroczenia budżetom*'
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Ol >rócz przelewu oszczędności i przekroczeń budżetowych na r-k „MSZ— 
I>udżeLVV należy przelać na r-k „Dochody Skarbu Państwa” ewentualne po 
zostalości kredytów dodatkowych (księgowanych na rachunku „Różne Sumy 
Pozabudżetowe” ), asygnowanych przez MSZ tytułem funduszu inwestycyjnego, 
na remont lokalu lub inwentarza ilp.

Na dzień 1 kwietnia mogą pozostawać salda na wszystkich rachunkach 
księgi „Dziennik—Główna” z wyjątkiem rachunków: „dodatek reprezentacyj­
ny” , „wynagrodzenie funckjonariuszów niższych obywateli obcych’ if),wydatki 
rzeczowo-administracyjne” .

Przy przesyłaniu do MSZ sprawozdania rachunkoiuo-kasuwego za miesiąc 
marzeć,'i oprócz załączników, przewidzianych przy przesyłaniu sprawozdania 
miesięcznego, należy dołączyć:

(1) zestawienie oszczędności i przekroczeń budżetowych, sporządzone 
według wzoru Nr. 3,

(2) szczegółowe uzasadnienie wynikłych oszczędności i przekroczeń 
z wykazaniem rodzaju wydatków, na których one powstały oraz przyczyn, 
które oszczędności lub przekroczenia wywołały,

(3) zestawienie obrotów na rachunku „Dochody Skarbu Państwa” , 
sporządzone według wzoru Nr 4,

(4) zestawienie składników salda „rachunku MSZ” po dokonaniu prze­
lewu oszczędności i przekroczeń,

(5) wykaz należności Skarbu Państwa na dzień 31 marca.
Ze względu na konieczność sporządzenia dodatkowych zestawień, nie 

przewidzianych w zwykłych miesięcznych sprawozdaniach rachunkowo-kaso- 
wych, wysyłanie sprawozdania za miesiąc marzec wraz z zamknięciem rocz­
nym ustala się na dzień 15 kwietnia.

Postanowienia końcowe.

35. Biuro Komisarza Generalnego R. P. w Gdańsku zastosuje niniejsze 
przepisy rachunkowo-kasowe zastępując część rachunków księgi „Dziennik — 
Główna” , przewidzianych w pkt. 22 ust. 2 al. 2 i 3 oraz w pkt. 23 ust. (2) 
lit. e, f, g, h — rachunkami dostosowanymi do tytułów budżetowych, prze­
widzianych w Ustawie Skarbowej dla budżetu Biura Komisarza Generalnego 
Rzeczypospolitej Polskiej w Gdańsku.

Pkt. 24 nie ma zastosowania w rachunkowości Biura Komisarza Ge­
neralnego R. P. w Gdańsku.

Pkt. 34 (roczne zamknięcia rachunkowe) w rachunkowości Biura Komi­
sarza Generalnego R. P. w Gdańsku ulega następującym zmianom:

a) alinee 2 — wykazane w zamknięciach salda na rachunkach bud­
żetowych podlegają przelewowi nie na rachunek „MSZ” lecz na r-k „Dochody 
Skarbu Państwa” .

b) alinea 4 — otrzymuje następujące brzmienie:
„Na dzień 1 kwietnia nie mogą pozostawać salda na rachunkach wydatków 

budżetowych” .
c) wzór zestawienia oszczędności i przekroczeń powinien być 

dostosowany do budżetu Biura Komisarza Generalnego R. P. w Gdańsku-
36. Zarządzenie niniejsze wchodni w życie z dniem 1 kwietnia 1937 roku.
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Jednocześnie tracą moc obomiązującą:
1) Rozporządzenie uj spramie przepisom ractumkoiuo-kasoiuj.jc.il (lla pod­

ległych MSZ urzędom zagranicznych (Dz. Urz. Nr b z r. 1925 poz. 72) i załą
( zonycłi do tego rozporządzenia przepisom rachunkomo-kasomych.

2) Okólnik m spramie mydatkóm nie znajdujących odpomiedniego po­
krycia m budżecie urzędom zagranicznych (Oz. Urz. MSZ Nr 4 z 19211 r. 
poz. 25).

3) Okólnik ui spramie mydatkóm nic znajdujących odpomiedniego po­
krycia m budżecie urzędom zagranicznych (Dz. Urz. MSZ Nr 9 z 1929 r 
poz. 74).

4) Okólnik Nr 11 /C AIIKZ. 4861 z dn. 26.VI.30 r. m spramie mydatkóm 
nie znajdujących odpomiedniego pokrycia m budżecie urzędom zagranicznych.

5) Okólnik m spramie zamknięć rachurkomych rocznych okresom budże- 
lomjlcłi (Oz. Urz. Nr 4 z 1928 r. poz. 30).

6) Okólnik Nr 60/29 m spramie zatrzymania oszczędności budżetomych 
do dyspozycji MSZ (Zb. Przepisom Kons. Cz. I tekst 124).

7) Okólnik Nr 94/28 AlIB. 12625 z dnia 25.VI.1928 r. m spramie prze- 
kazymania urzędom zagranicznym dotacji budżetomych i nadsyłania do MSZ 
spramozdań rachunkomo-kasomych m okresach miesięcznych (Zb. Przep. 
Kons. Cz. I tekst 125).

8) Okólnik AIIKZ. 22900 z dnia 16.VIII. 1928 r. 'Dz. Urz. Nr 9 z 1928 r . ) 
m sjiramie przekazymania dotacji budżetomych.

9) Okólnik Nr 41 AIIKZ 1913 z dn. 23.111.1929 r. m spramie nadsyłania 
do MSZ, spramozdań rachunkomo-kasomych miesięcznie oraz promadzenia 
księgi „Dziennik — Głórnna” przez kalkę.

10) Okólnik Nr 92 AIIKZ.3898 z dn. 8.VI.1929 r m spramie księgomania 
przez urzędy zagraniczne potrąceń uskutecznionych przez MSZ. z dotacji bud­
żetomych oraz z funduszu inmestycyjnego (Dz. Urz. MSZ Nr 6 z 1929 r. poz. 49).

11) Okólnik AIIKZ.563/8 z dnia 30.VIII. 1934 r. m spramie przepisom 
rachunkomo-kasomych.
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WZORY PIECZĘCI
W zór Nr 1

NAZWA U1VZI'Dl

HASA PKZYJM1Ę SlIMĘ (słow nie)...............................................................

ZAPISAĆ NA U-HU B1P.Ż..................................................................................

Dnia ..........................................................................................................................

Kierownik urzędu

NAZWA URZPDII 

W Ol NO W YPI.AC1Ć SUM I;, (słownie)

Z KACIIJJNKU ................................................

Dnia .....................................................................

Kierownik urzędu

W zór Nr 2

W zór N r 3

NAZWA URZĘDU

ZAKSIĘGOWANO poz..................................

Dnia ....................................................................

hO egowy

W zór Nr 4

NAZWA URZĘDU

PRZYJĘTO DO KASY SUMĘ ..................

Dnia .....................................................................

Kasjer

W zór N r 5
NAZWA UIIZĘDU

W A PI.AGONO SUMĘ ..................................

Dnia .....................................................................

Kasjer

W zór N 6

Stwierdzam, żc suuia....................... ................. została wraz , oryginałem pisma w io-

żona do koper.ly, należycie opieczętow anej.

Świadek Kasjer



20 Dziennik lir/.ęilomy Ministerstwa Spram Zagranicznych Nr I

W zór Nr 1.

Stempel z nazwy urzędu. Wymiary 210X 207.

P 11 O T O K O L

Kieromnik p .....................................................................................................................
oraz księgomy p.........................................................................................................................
przepromadzili uj dniu ....................................... m obecności kasjera p ....................

spramdzenie stanu
   . .-----------  kasy (nazma urzędu).. .....................reunzję

I. a) W kasie znaleziono uj gotomiźnie sumę ....................................................
słomami .......................................................................................................................................

b) Dołączone zaśiuiadczenie banku ..................................................................
sliuierdza, że uj dniu dzisiejszym uj banku tym na rachunku bieżącym (naziua
urzędu) ...................................  znajduje się suma ..............................................................
słomami .......................................................................................................................................

c) Dołączone zaśiuiadczenie Pocztomej Kasy stmierdza, że iu dniu 
dzisiejszym m instytucji tej na rachunku bieżącym znajduje się suma 
 słomami . ............

11. Zamknięte m dniu dzisiejszym rachunki m ksiedze „Dziennik — 
Głómna” mykazują następujące salda:

1. R-k „Kasa” „Winien” ...............................................................
2. R-k „Bank” „Winien” .....................................................................
3. R-k „Pocztoma Kasa” „ Winien” ...................................................................

III. Depozyty pieniężne i rzeczome znalezione zgodnie ze stanem myka- 
zanym uj księdze depozytomej

................................................... , d n ia ....................................... 193 roku.

Kasjer Księgomy Kieromnik

Według stanu mykazanego niniejszym protokółem kieromnik urzędu
(kasjer, księgo my) p ................................................................................................................
zdał obomiązki.................................................panu ...............................................................

.......................................  dnia................................

Zdający (podpis) Obejmujący (podpis)

Kieromnik Urzędu (podpis) Oljecni
przy remizji kasy (podpisy)



Nr I Dziennik Urzędowy Ministerstwa Sprauu Zagranicznych 21

plazwa urzędu) W zór Nr 2.
(Obejmuje całkowity wpływ w gotów ce, 
czakach. znaczkach pocztowych itp .).

Wymiary 210 X 207.

u  a  \  Z NK

yjplumu pieujgżutógo poczly

/, dnia

i \ r  p.
Imię i nar/u isko 

n a d a t r c y
S u m a

n ad es ł an a
Li W A 0  1

Kazem

Zaksięj (omanu
po / ,  księgi

Księgowy

lV/,yjęlo do kasy sumę! 
dn.......................................

Kasjer................................

Siuierd/.amy mplym goiómki tu sumie

(Podpis kicroumika urzędu i .urzędnika 
otuiierająccgo poczlę)
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W zór Nr 3.

ZESTAWIENIE OSZCZĘDNOŚCI I PRZEKROCZEŃ BUDŻETOWYCH

za rok 19....../19......  u walucie....................................

POZYCJA BUDŻETU Prelimino­
wano

W zm ocnienia
budżetu

Zwroty na 
wznow ienie  

kredytu
Razem

przychód wydatki O szczędności Przekro­
czenia U W A G I

Dodatek reprezentacyjny . .

Wydatki rzeczoiuo-administra- 
c y j n e ..................................

Wynagrodzenie funkcjonar. 
niższych obywateli obcych

R a z e m ..........................

Ogółem oszczędności (przekroczenia) według preliminarza............

Tytułem dotacji otrzymano z Ministerstwa Sprain Zagranicznych. 

W obec czego faktyczne oszczędności (przekroczenia) wynoszą



Nr 1 Dziennik Urzędowy Ministerstwa Spraw Zagranicznych

U w agi d o  z e s ta w ie n ia  
o sz c z ę d n o śc i  i p r z e k r o ­
c ze ń  b u d żeto w y ch .

W rubryce „prelim inowano” należy um ieszczać ogólny 
sum ę kredytu przyznanego przez MSZ dla urzędu zagranicznego  
na rok sprawozdawczy w edług m iesięcznych preliminarzy.

W rubryce1 wzm ocnienia budżetu” ogólny sum ę w zm oc­
nień budżetu, przyznanych dodatkowo przez MSZ.

W rubryce „zwroty na w znow ienie kredytu” ogólną sum ę 
zapisów  po stronic „Ma” pozycji budżetow ych w księdze „D zien­
nik G łów na” po odjęciu normalnych budżetów m iesięcznych  
w edług preliminarza i przyznanych dodatkowo wzm ocnień bu­
dżetu.

W rubryce „wydatki” ogólną sum ę zapisów  po stronie „W i­
nien” pozycji budżetowych.

Rubryki „ o szczęd n ości” i „przekroczenia” stanowią różnice  
między sumami „razem przychód” i „wydatki” przyczem wyka­
zane w  nich sumy winny być zgodne z pozycją księgi „D zien­
nik G łów na” — „przelano oszczęonośc: i przekroczenia” .

W rubryce „uw agi” należy podać numery i daty pism MSZ, 
zawiadam iających o zmianach pierw otnego preliminarza m iesięcz­
nego jak również przyznających dodatkowe kredyty tytułem w zm oc­
nienia budżetu.

W' niektórych przypadkach M inisterstwo przekazuje urzędom  
zagranicznym sumy niższe od prelim inowanych, bądź z pow odu  
potrącenia części przewidywanych oszczędności, bądź z pow odu  
uzyskania przez urząd zagraniczny niższej sum y z wym iany d o ­
tacji, przekazywanej w walucie obcej: w  innych przypadkach su ­
m y przekazane na budżet są w yższe od preliminarza ,ip. z p o ­
wodu dodatnich różnic kursowych, uzyskanych przez urząd za­
graniczny przy luymianie dotacji, przekazywanej w  w aiucie obcej. 
W e w szystkich tych przypadkach, gdy sum a przekazanych przez 
MSZ kredytów na wydatki budżetow e jest m niejsza lub większa  
od kredytów przyznanych na te wydatki, należy w  k c ń ccu e j po  
zycji zestaw ienia wskazać sum ę faktycznie otrzymaną od Mi­
nisterstwa na dany okres budżetowy oraz podać sum ę faktycznych 
oszczędn ości lub przekroczeń, biorąc za podstaw ę obliczenia 
nic sumy prelim inowane lecz  otrzymane z Ministerstwa Spraw  
Zagranicznych.



Dziennik Urzędowy Ministerstwa Spraw Zagranicznych Nr 1

W zór Nr 4

ZF.STAW ll-NI!' OBROTÓW RACHUNKIT ,,DOCHODY SKARMIr P \Ń S T \V \  '

za rok bucrżctouri 10.... 19.......... ui tualucie............

1> R Z Y Ć  II 6  o r. o  z c 11 o D

kod/ni dw lunln
S n uf t.

;

Podjęto na 
Przekazano podstawie  

upoważnień R a z e m

iniesię-l razcuicznte Dala j Sjima j Suma Nr pisma

Dochody z o|)łal kon 
sTTlarnych 
za kmiocie ń 
za maj . .
za o.z(-rmioc. 
za lipiec, 
za sierpień . 
za mr/esień 
za październik 
za listo pad . 
za (>nt(l/,ień 
za styczeń . 
za luty . .
za marzec .

Odsetki bankoti e

Zmrolp porta . .

Zmroly zapomóf, .

/m roly  mydatkóm

Zmroty mydatkóm ul), 
okresu budżet. . .

Inne dochody (myntie- 
nić składniki) . . .

Razem .

S a 1 d o na dzień
I kiuiclnia 19.......

(mymienić. składniki)

R a z e m



W zór Nr 5.

Stwierdzono że salda zamknięcia miesięcznego księp;i „Dziennik — 
Główna” zgodne są ze sianem gotówki tu kasie safes’ie i na rachunkach bie­
żących.

W dniu.................................. stan, gotówki m kasie wynosi sumę .....................
na rachunku bieżącym według załączonych zawiadomił ń iu banku znajduje się
suma........................................................................ ut Pocztowej Kasie
suma..................................................................................

Depozyty zmaleziono zgodnie z załączonym tuykazem depozytów.

(podpisy kicromnika urzędu, kasjera i księgowego)

Nr 1 Dziennik Urzędowy Ministerstma Spraiu Zagranicznych 25

W zór N r 6 .
Wymiary 147 x  210).

Nr ..................
(Stempel z nazu y urzędu p.agruniczneno)

, Poz. Ks. „Dz.— Główna”

R-k...................................  POKWTOW AMK NA.........

słownie

gotówką
wpłacił w dniu dzisiejszym . . do kasyczekiem

ty tu łe m .................................................................................... ..........

 , d n i a ...................................19 .'?........r.

Kasjer Kierownik Urzędu

Naziua urzędu W zór N r 7.

Stwierdzam, że w dniu...................................................................... wpłynęła do
kasy urzędu suma .................................................. słownie ................................................
..................................... wpłacona przez ...................................................................................

  dnia ...................................... 19........  r.

Kasjer
Kierownik urzędu
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W zór IVr 8.

W y m ia r u  210 ' . 207.

Stcippel Urzędu

WYKAZ WPŁYWÓW NA R-K „DOCHODY SKARBU PAŃSTWA” Nr 21 

za dzień...................................................19........r.

R odz a j  w p ły w u

Ze sprzedaży z n a c z k ó w ....................................zl 537.50

G o tó w k a . .......................................................................................

Razem

Przelew z r-ku Różne Sumy P o za b -1

a) Skasow ano znaczków kons. na , zl 100 

1)) bez kasowania znaczk, kons............................

CGOŁP.M

Opl. kons.

f f r .  2150 

5 00

f f r .  2650

400

ffr. 3050

koszty postęp.

ffr-
f f r .  275

125. —

f f r .  100.—

Przyjęto do kasy suinę 

dwa tysiące dziewięćset dwadzieścia  pięć

Zaksięgowano poz. 125

na r-k Doch. Sk. P a ń s t w a ...........................................ffr .

„ ,, Różne Sumy Pozab. .......................................

,. .. Rasy ............................................................................

Księgą kontrol. znaczków konsuląrn. rozchod.
poz. 1 5 ........................................................................ zl

3150 — 

525  — 

2925 —

637.50

U  załączeniu 5 przebitek pokwitowań. 

Załatwione zlecenia zaliczkowe N r N r

Ka s j e r Ks i ę gowy KI EROWNI K URZĘDU



Nr 1 Dziennik Urzędowy Ministerstwa Spraw Zagranicznych 27

nazwa urzędu
K S I Ę G A  D Z I E N N I K  G Ł Ó W N A  

MIESIĄC październik 1936 r. w walucie mandżurskiej.

Wymiary 353 X  500. 
Księga sznurowana i pieczętow ana.

Wzór Nr 9.

OS'U1
N)OPh

to
O

T R E Ś Ć
P oszcze­

gólne
sumy

obrotów

K a s a

W inien Ma

B a n k

W inien Ma W inien Ma

Poczt. Kasa 
kraju urzędo­

wania

W inien Ma W inien Ma

Uposażenia

W inien Ma

R a c h u n k i  b u d ż e t o w e

W ynagrodzenie 
funkcj. niźsz 
obyw. obcych

W inien Ma

Dodatek
reprezentacyjny

W inien Ma

Wydatki 
rzeczowo-adm i- 

nistracyjne

W inien Ma W inien Ma

MSZ — budżet
Dochody  

Skarbu Państwa

W inien Ma

Różne sumy 
pozabudżetowe

W inien| Ma

Kasę (Bank:) 
w  walucie  
fra n c u sk ie j

W inien Ma

Sumy do wymiany 
w  w alucie  
fra n c u sk ie j

W inien ! Ma

165
166
167
168
169

170
171
172 
172
174

175
176
177
178

179

l.X .3 6 Pozostałość z dn. 30. I X .  36 . . . .
W ym iana  d o t a c j i .....................................
Podział b u d ż e t u ..........................................
W ypłata u p o s a ż e ń .....................................

., wynagr. fu n k c j. niższ. ob. obcych

,, dodatku reprezent......................
,, ryczałtu samochodowego . .

Zwrot dod. reprez. za urlop w mcu I X  
W ypł. dod. reprez. za zastępstwo . . 
Zwrot ryczałtu samochodowego . .

W yp ł. ryczałtu samochodowego zastępcy
Opłata k o m o r n e g o .....................................
Dochody Skarbu P a ń s tw a .......................
Zwroty potrąceń z dotacji A I I R C

5541260 ...................................................
Prenum . wydawnictw A I I R C .  554/260

1186 38
1765 93
1920 82
6521 13

70 60

575 22
160 —
137 40

95 55
71 10

71 10
75 —
115 60

161 15
50 —

103

180
181
182
183
184

185
186

5.X  
7.X  
9 .X  

J0.X  
12.X

Przekaz dochodów za wrzesień . .
E le k tr y c z n o ś ć .....................................
Zaliczka na opłatę czynn. k o n su l.. 
Przelew na dochody Skarbu Państwa  
K aucja  na gazomierz ...................

Porto i t e l e g r a m y ............................
W ydane zapom. obyw. gdańskiem u

Razem  . . . .  

Pozostałość w dn. 14. X . 36 r.

612
32
25

105
50

102
5

187
188
189

190
191

192
193
194

14 .X
1 5 .X

2 0 .X

3 0 .X
31.X

W ykaz dziennych wpływów z poczty
Zwrot p e t e n t o m .....................................
W ypł. stos. do upoważrt. A I I R C

53n/187  ...............................................
Dotacja na X I — 36 A I I R C  554/352 
F und. inw estycyjny A I I R C .  554/355.

W ym iana fu n d . inwestycyjnego . .
Zakupione umeblowanie .......................
Zwrot pozostał, fu n d . inwest. do M S Z .

R a z e m .................................

Pozostałość na dz. 1. X I .  36 . .

ogółem . . . .

118
27

100

559
527

32

15 950 

929

137

71

115

161

25

75

12

70

95

71

32

50

102
5

613

613

16 879 34 613

I

371!

1 033 
1 765

60

55

10

40

75

575
160

22

750

612

37

37

427 40 

185 97

2 799

100

559

527 A0 

85\97

3 359

613\37

19 2 097 

701

81
527

32

2 657 

701

3 359 - \3 359

I

32

50

56 —

50-

| J  
118 60

168

27  20

60 27

141

168 6 0 1  681 60

6 521 13 6 521 13

6 521 13

6 521

6 521

13 6 521

70 60

70

13 70

13 70 60

60 70

70

60

575

95

22

55

60 670

41

60

575 22

137 40

712

160

71
750

50

32

83 

1 275

71

10

40

102.75'

62 1 166 

263

7 1 2 6 2 ' 712 62 1 429

I I
58

1 429

1 429 58

48

1 920

10

58 1920

432

2 353

375
1 76 5

82

161
50

2 353

03 2 353

15

612

100

03 712

121

03 833

612

115

32

105

833

37. 833

32

60

45 105
50

27

527
32

37 747

70

37 818

114

45

20

04

25

118

63 37 457

60

36 854 
2 500

559 81

818.04 76 812

818 04 76 812

60

60

20

7 982 

29 475

20

60

7 982 

29 475 60

2 500 2 500

37 457 60

36 854 60
2 500

39 957 60

36 854

76 812

60

39 957 

36 854

6 0 1 76 821

J6C 1

20

20 76 812 20 76 812 20

Stwierdzono, że salda zam knięcia miesięcznego księg 
zawiadomień, w banku znajduje się sum a gobi 701

i „D ziennik— Główna" zgodne są ze stanem gotówki w kasie, safes'ie i na rachunkach bieżących. W  dn iu  31 października  1936 r. stan gotówki w kasie w ynosi gobi 85.97 w safesie ffr. 36 854.60, na rachunku bieżącym, wg załączonych 
65, w Pocztowej K asie  suma gobi 141.40.

Kasjer Księgowy Kierownik Urzędu
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PRZYCHÓD K S I Ę G A

Nr

bieżący

Data
złożenia
depozytu

Nazwisko i imię 

składającego

Przedmiot i war­
tość depozytu

Adnotacja o wydaniu 
depozytu 

(Nr poz. rozch.)



Dziennik Urzędowy Ministerstwa Spraw Zagranicznych Nr 1

W zór N r 10.
wymiary 297 X 420. 

Księga sznurowana i pieczętow ana.

D E P O Z Y T Ó W  ROZCHÓD

Nr
bieżący

Data
wydania

depozytu

Nr
pozycji

przycho­
dowej

Nazwisko i im ię 

odbiorcy

Przedmiot i war­

tość depozytu
U w a g i



Nr. 1 Dziennik Urzęaomy Minislcroima Sprauj Zagranicznych 29

W zór Nr 11.

Wymiary 210 X 297,

PODRĘCZNY DZIENNIK KASOWY

M iesiąc Dzień T R E Ś Ć
Pożycia 
Ks. Dz. 

GE
Przychód Rozchód

Paździer­

nik

Pozostałość go lóuki z dn. 30. I X  . .

Froterowanie podłogi............................

M ateriały p i s a r s k i e ............................

W ykaz wpływów dziennych z poczty  

try k a :  wpływów na r-k 1). S. P.. 

Wpłacono do b a n k u ............................

Ifozmlalość gotówki nu dz. 2. A . .  16 

Pozostałość gotówki z dn. i .  X . 30

275

277

278

279

280

65

321 50 

2 0180

864 95

864 95

253\72

500 —
Oliwii

253-72

864 95



30 Dziennik Urzędowy Ministerstwa Spraw Zagranicznych Nr I

KSIĘGA POMOCNICZA Ra CHUNKU

Wink-n
W aluta

^ 5  a £
= = 3  P .
- § i< ~o

Data Nr pozycji 
Hs.Dz.Gtówn

Nazwisko i Imię 
w zel. Nr aktu

Zlikwidowana
kwota

3
■acd £

> Co. e.

Uwagi

I I M

z przeniesienia

1 I I

do przeniesienia



Nr 1 Dziennik Urzędowy Ministerstwa Spraw Zagranicznych 31

,,ROŻNE SUMY POZABUDŻETOWE' W zór Nr 12
w y m ia ry  2‘J7  X  420.

subkonta
Waluta

Ma

O1 ss ̂ a
T jjS  
Z J o

Data Nr pozycji 
Ks.Dz.Główn

Nazwisko i lw ię  
wzgl. Nr aktu

Przychodowana
kiLfrta

"O Ner oN U,
o » 

s  "5 
£  ojs



32 Dziennik Urzędowy Ministerstwa Spraw Zagranicznych Nr I

W zór N r 13.
W ymiar 210X 297.

KSIĘGA POMOCNICZA RACHUNKU „DOCHODY SKARBU PAŃSTWA” .

Nr 
bi

eż
ąc

y 
w

y­
ka

zu
 

w
pł

yw
ów

«
u

§ i
P< ' r

Dochody Min. Spraw Zagranicznych
Dochody  

Min. Skarbu

RAZEM  
przychód docho­
dów Min. Sprav 

Zagr. i Min. 
Skarbu

Dochody  

z opłat Kons.

Zwroty
kosztów

postępowania

Inne 

dc chody



Nr I Dziennik Urzędowy Ministerstwa Spraw Zagranicznych 33

....................................................................  (S trona  1) W zór Nr 14.
(nazwa urzędu) wymiary 2(t7 420.

K S IĘ G A  Z A U C Z J-K  
n a  o k r u s  bud/,cU m uj l () ....... / I ()..... r.

(Strona 2)

N a z u l i s k o  i im ię  o r a z  s t a n o w i s k o  s ł u ż b o w o

N a z w a  u r z ę d u

=3 Dam Oznaczenie
i Nr pozycji rachunku Suma

księgi R R Z r. D M I O T księgi
„Dziennik „Dziennik zaliczki

u,
'S. G łów na” G łów na”

1 2 :i 4 r,

(S tro n a  j )

Rachunek sprawdzono  
i uznano

Za- 
rzydzcniem  
(dala i Nr)

Na sumę

7

Zwrócono  
pozostałość  

zaliczki 
w sum ie

Dala 
i pozycja 

księgi 
„Dziennik - 

G łów na”

Suma
pozostała

do
wyliczenia

10 11
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W zór N r 15.

KSIĘGA KONTROLI NALEŻNOŚCI SKARBOWYCH. Wymiary 297 x  420 mm.

2 3 4 5 6 7 8 9 10

D ł u ż n i k W yszczególnienie
należności

Terminy

płatności

Daty
pona­
gleń

dłuż­
nika

Nakaz płatniczy Zlikwidowanie
długu

L. p. Data Znak
akt Nazwisko i im ię J  adres z ty­

tułu
w w a­
lucie  
obcej

w zło­
tych

Nr.
tytułu

wykonaw­
czego

W ysła-
no

dnia

Urząd
egze­
kucyj­

ny

Data Sposób
Uwagi

O b j a ś n i e n i a :

Do rubryki 5. Każda sum a mająca inny tytuł należności pow inna być zapisana oddzielnie, z podaniem  danego tytułu, np. opłata konsularna, koszta 
rzeczywiste, pożyczka.

,, ,, 6. Terminy wym ienione w  rubr. 6 powinny być utrzymywane w oddzielnej ew idencji w kalendarzu terminowym, aby Urząd m ógł w ysłać
w  porę ponaglenie.

,, ,, 7. Rubryka ta m a zastosow anie tylko w tych przypadkach gdy dłużnik m ieszka za granicą.

,, 8. Należy podać nazw ę (w skróceniu) i siedzibę władzy egzekwującej.

„ ,, 9. Należy zaznaczyć sposób ostatecznego zlikwidowania długu (zapłacony, urno rzony). Do czasu ostatecznego zlikwidowania rubryka ta
pozostaje otwarta, co ułatwia kontrolę zadłużeń.

,, ,, 10. W rubryce tej czyni się  w szelkie uwagi, dotyczące stanu sprawy m. in. um ieszcza się nazwę i datę pow iadom ienia innego urzędu (konsu­
larnego lub skarbowego), gdy dłużnik zam ieszkał w jego okręgu, pozycję księgi ..Dziennik — G łówna", pod którą został zapisany zwrot
długu, nazwę urzędu, który dług umorzył itp.

-'f ;I
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W zór Nr lf>.
mymiary 310 307.

KSIĘGA KONTROLI WYDATKÓW NA POJĘTO.

l ,  p. ? a,n ■ Nr. ekspe- ;
dycji sPrni,'!>

Rodzaj
przesyłki

Załącznik
Nr Onłnla U u1 a ji i

i

1

.............. 1.........

..........

i

Warszaina, dnia 15 stycznia 1937 r.
Minister 

(—) J. Beck
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c z ę ś ć  II.

2.
B. Pers. 471/2/37

Z M I A N Y  P E R S O N A L N E
w  u r z ę d z ie  c e n t r a l n y m  m i n is t e r s t w a  s p r a w  z a g r a n i c z n y c h  

I W URZĘDACH PODLEGŁYCH.

MIANOWANI DEKRETEM PREZYDENTA RZECZYPOSPOLITEJ:

Dubicz Penther Karol, racica ambasady w Ambasadzie R. P. w Angorze — 
posłem nadzwyczajnym i minislrem pełnomocnym R. P. przy Rządzie 
Republiki Portugalskiej w Lizbonie, w V gr. up. z dn. 1 lutego 1937 r. 
z równoczesnym unieważni dni (im powierzenia kierownictwa Konsulatu 
Generalnego R. P. w Stambule.

Reiner Tadeusz, poseł nadzwyczajny i minister pełnomocny R. P. przy Rzą­
dzie Republiki Portugalskiej w Lizbonie — posłem nadzwyczajnym i mi­
nistrem pełnomocnym R. P. przy Rządzie Cesarsko-Japońskim z dn. 1 lu­
tego 1937 r. z równoczesnym odwołaniem ze stanotuiska posła nadzwy­
czajnego i ministra pełnomocnego R. P. w Lizbonie.

MIANOWANI:

H ulanicki Witold, radca w MSZ — konsulem generalnym R. P. w Jerozo­
limie z dn. 1 marca 1937 r.

Łępkow skt Rafał, attache konsularny w Konsulacie Generalnym R. P. w Chi­
c a g o — attache^ ambasady w Ambasadzie R. P. w Waszyngtonie z dn. 
1 marca 1937 r.

Szczerbiński Zdzisław, I sekretarz ambasady w Ambasadzie R. P. w Moskwie 
—radcą amLasady w Ambasadzie R. P. w Turcji z dn. 1 lutego 1937 r. 
z powierzeniem kierownictwa Konsulatu Generalnego R. P. w Stambule 
od 1 marca 1937 r.

Zarański Józef, radca w MSZ — kierownikiem referatu w MSZ z dn. 1 lutego 
1937 r.

UPOWAŻNIENI DO LŻY WANIA TYTUŁU:

Ckodacki M arian, komisarz generalny R. P. w Gdańsku — ministra pełnomoc­
nego R. P. 7 dn. 13 stycznia 1937 r.

Stapiński Tadeusz, sekretarz konsularny w Konsulacie R. P. tu Bukareszcie 
— wicekonsula R. P. z dn. 12 stycznia 1937 r. na czas przydziału do Cluj.

POWIERZENIE PEŁNIENIA FUNKCYJ:

Sokołoirskiem u W ładysław owi, radcy w MSZ — zastępcy Dyieklorc Departa­
mentu Konsularnego z dn. 15 stycznia 193? r.
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ODWOŁANI:

Baliński Stanisław , I sekretarz posełslma iu Poselstiuie R. P. u; Kopenhadze 
— do Centrali Ministerstiua Sprau; Zagranicznych z dn. 28 lutego 1937 r. 
z lOmnoczesną nominacją na radcę u; MSZ i pomierzeniem funkcyj kic- 
romnika referatu bahyckiego m, Wydziale Wschodnim (P. III.).

Głogowski Adam. attache poselstwa z tytułem micekonsula m Poselstiuie R. P. 
m Teheranie do Centrali Ministerstiua Sprau; Zagraiucznych z dn. 31 
stycznia 1937 r. z rómnoczesną nominacją na referendarza iu MSZ.

Jakubski Zbigniew, uiicekonsul m Konsulacie R. P. m Bratislamie — do Cent­
rali Ministerstiua Spraiu Zagranicznych z dn. 28 lutego 1937 rj z rómno- 
czesną nominacją na referendarza m MSZ.

Kulikow ski Edward, II sekretarz ambasady m Ambasadzie R. P. m Waszyng­
tonie do Centrali Ministerstiua Spram Zagranicznych z dn. 31 marca
1937 r. z rómnoczesną nominacją na referendarza u; MSZ.

Rogowski D om an Andrzej, radca Komisariatu Generalnego R. P. m Gdańsku— 
do Centrali Ministerstiua Spram Zagranicznych z dn. 2o lutego 1937 r. 
z rómnoczesną nominacją na radcę m MSZ.

Sakow ski Juliusz, konsul m Konsulacie R. P. m Marsylii — do Centrali Mi- 
nisterstma Spram Zagranicznych z dn. 31 marca 1937 r. z rómnoczesną 
nominacją na radcę m MSZ.

PRZYDZIELENI:

D om ański Stefan, radca m M SZ— dc Referatu Szyfrom (G. M. S.) iu Gab i 
necie Ministra z dn. 15 stycznia 1937 r.

Fryling Jan, radca, kieroiunik referatu m MSZ— do Wydziału Opieki Pram- 
nej (E. III.) m Departamencie Konsularnym z rómnoczesnym ziuolnieniem 
ze stanomiska kieromnika referatu Ligi Narodom m Wydziale Organi- 
zacyj Międzynarodomych (P. I.) z dn. 1 lutego 1937 r.

Jarczyński Jan, radca m MSZ — do referatu Szyfrom (G. M. S.) m Gabinecie 
Ministra z dn. 15 stycznia 1937 r.

R udzka  Ewa, referendarz iu MSZ — do Departamentu Administracyjnego z dn. 
18 stycznia 1937 r.

Weber Jan, referendarz iu M SZ— do Wydziału Prasomego (P. VI.) z dn. 18 
stycznia 1937 r.

Zięlkiew icz Ignacy, radca m MSZ — do Wydziału Polityki Emigracyjnej (E. I.) 
z dn. 18 stycznia 1937 r.

UDZIELONO URLOPU BEZPŁATNEGO:

Burzyńskiem u Ksaweremu, podreferendarzomi m M SZ— do dnia 31 stycz­
nia 1938 r.

Ze Clercq Edmee Felicji, sekretarzomi administracyjnemu m MSZ — do dnia 
31 stycznia 1938 r.

Piechockiemu Janow i, kieromnikomi kancelarii u* M S Z — do dn. 31 marca
1938 r.



38 Dziennik Urzędowy Ministerstwa Spraw Zagranicznych Nr. 1

PRZEDŁUŻONO URLOP BEZPŁATNY:

Januszew skiem u Tadeuszowi, podreferendarzowi w MSZ — do dnia 31 grud­
nia 1937 r.

Szpakowskiej Natalii, kierownikowi kancelarii w MSZ — do dnia 31 stycznia 
1938 r.

Tulasiewiczowi Edwardowi, sekretarzowi rachunkowemu w MSZ — do dnia 
28 lutego 1938 r.

PRZERWANO URLOP BEZPŁATNY:

Jaworskiej Marii, kierownikowi kancelarii w MSZ — z dn 28 lutego i937 r.

ZWOLNIENI ZE STANOWISK HONOROWYCH:

Barraquet Jan  — ze stanowiska konsula honorowego R. P. w Yeracruz na 
własną prośbę z dn. H  stycznia 1937 r.

Constantinidis Antoni — ze stanowiska konsula honorowego R. P. w Aleksand­
rii na własną prośbę z dn. 31 grudnia 1936 r.

ZMARLI.

Drouet Anna, pomocnik kancelaryjny w MSZ — w Warszawie dnia 18 stycz­
nia 1937 r.

w z. Dyrektor Gabinetu Ministra 

(—) Seweryn Sokołowsk,

Redakcja i Administracja 

Sekretariat Ministra Spraw Zagranicznych (S. M.) tel. w ew n. 105.

Prenumerata roczna zl 8.—, cena numeru 75 gr.

D rukarnia Państiuoiua n r 86818.


