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CZESC 1.
1.

PRZLPISY RACHUNKOWO-KASOWE DLA PODLEGLYCH MSZ URZE-
DOW ZAGRANICZNYCH, WYDANE W POROZUMIENIU Z MINISTER
STWEM SKARBU | NAJWYZSZA 1ZBA KONTROLI.

ROZDZIAL I. ZASADY OGOLNE.

Przedmiot przepisow.

1 Przedmiotem mniejszych przepisom jest gospodarka pieniezna” obrét
depozytoiuy, kasotuosc i rachunkomo$¢ urzedom zagranicznych.

Gospodarka pieniezna.

2. (1) Gospodarka pieniezna obejmuje mszystkie mptaly i myptaty z fundu-
szom Skarbu Panstma i funduszom, pomierzonych urzedom przez osoby lub insty-
tucje postronne

(2) Gospodarka pieniezna polega na:

a) celomym, oszczednym i zgodnym z przeznaczeniem mydatkomaniu
funduszom, przyznanych urzedomi m budzecie i poza budzetem,

b) zgodnym z otrzymanymi zleceniami mydatkomaniu, m granicach
upramnien lub obomigzkém stuzbomych urzedom, funduszom mptaconych przez
instytucje lub osoby trzecie na $cisle mskazane cele oraz

c) nalezytym zabezpieczeniu funduszom, dochodom i malorém za-
rémno Skarbu Panstma jak i tych, za ktore Skarb Panstma ponosi odpomiedzialnos¢.

Zasady wydatkowania.

3. (1) Fundusze Skarbu Panstma mogg by¢ mydatkomane tylko m granicach
budzetu urzedu i na cele $cis$le m budzecie przemidzianc lub na cele specjalne m gra-
nicach przyznanych urzedomi kredytom.

(2) Wydatki z funduszom, pomierzonych urzedomi przez instytucje lub
osoby trzecie, moga by¢ dokonymane tylko m granicach otrzymanych sum i zlecen.

(3) W razie zachodzacej potrzeby mydatkomania miekszej sumy od przy-
znanej urzedomi nalezy przed dokonaniem mydatku zmréci¢ sie do MSZ o przy-
znanie dodatkoiuego kredytu.

Obrét depozytowy.
4. Obrot depozytoiuy obejmuje przyjmomanie, przechomymanie i myda-
manie depozytom.

Kierownictwo gospodarkg urzedu i organy wykonawcze.

5. (1) Gospodarke pieniezng urzedu zagranicznego promadzi kieromnik
urzedu przy pomocy kasjera i ksiegomego.
2 Kasjer na podstamie dyspozycji kieromnika urzedu przyjmuje m
uskutecznia myptaty i promadzi podreczny dziennik kasomy.
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(3) Ksiegowy prowadzi rachunkowos$¢ urzedu zgodnie z postanowieniami,
zawartymi w rozdz. Il i Il niniejszych przepiséw.

(4) Funkcje kasjera petni z reguty urzednik etatowy, wyznaczony przez
kierownika urzedu lub Ministerstwo Spraw Zagranicznych.

W urzedach, w ktérych poza kierownikiem urzedu nie ma urzednikéw eta-
tuwych, lub w ktérych urzednik, peinigcy w zastepslwieli obowigzki Kierownika
urzedu, jest jedynym w okresie zastepstwa urzednikiem etatowym, funkcje kasjera
moze petni¢ za zgodg MSZ pracownik kontraktowy.

W przypadkach wyjatkowych Ministerstwo Spraw Zagranicznych moze upo-
wazni¢ kierownika urzedu do petnienia czynnosci kasjera.

(5) Funkcje ksiegowego petni wyznaczony przez MSZ lub kierownika
urzedu urzednik lub pracownik kontraktowy.

(6) Funkcje kasjera i ksiegowego nie moga by¢ potaczone w rekach
jednej osoby.

(7) Kasjer i ksiegowy przy spetnianiu funkcyj raclumkowo-kasowyeh
sg od siebie stuzbowo niezalezni.

Zdawanie i obejmowanie obowigzkéw stuzbowych.

6. (1) Zdawanie i obejmowanie obowigzkéw stuzbowych kierownika urzedu
przy zmianie kierownictwa oraz funcji kasjera i ksiegowego powinno Py¢ dokony-
wane protokolarnie.

(2) Przy zmianie kierownictwa sporzadza sie protokot zdawczo-odbior-
czy wedtug oddzielnego zarzadzenia MSZ.

(3) Przy zdawaniu i obejmowaniu funkcji kasjera i ksiegowego powinno
by¢ przeprowadzone sprawdzenie sianu kasy, safes’u, rachunkow biezagcych w Pocz-
towej Kasie, banku i stanu depozytéw oraz sporzadzony protokot sprawdzenia
(wzér Nr 1). Na protokule nalezy doda¢ formutke o zdaniu i objeciu funkcji, wymie-
niajgc. osobe zdajacego i obejmujgcego oraz date zdania i objecia funkcji.

(4) Protokoty wedtug wzoru Nr 1 powinny by¢ sporzadzone réwniez
w pizypadku wyjazdu stuzbowego lub na urlop kierownika urzedu, kasjera bagdz
ksiegowego oraz w innych wypadkach zdawania urzedowania.

(5) Jeden egzemplarz protokétu powinien by¢ przestany do Minister-
stwa Spraw Zagranicznych (Wydziat Budzetowy) tgcznie ze sprawozdaniem
rachunkowym.

Odpowiedzialnos¢.

7. (1) Kierownik urzedu odpowiedzialny jest za catoksztalt gospodarki
i za stan finansowy powierzonego mu urzedu oraz za $ciste stosowanie sie do posta-
nowien niniejszych przepisow.

Kasjer odpowiedzialny jest za stan kasy oraz za nalezyte i zgodne z przepisa-
mi wykonywanie swoich obowigzkow.

Ksiegowy odpowiedzialny jest za nalezyte i zgodne z przepisami prowadze-
nie rachunkowosci urzedu i ksigg rachunkowych.

Odpowiedzialno$¢ kierownika urzedu, kasjera i ksiegowego obejmuje odpo
wiedzialno$¢ dyscyplinarng uraz materialng niezaleznie od ewentualnej odpowie-
dzialnosci karnej.

) Za wszelkie straty i szkody Skarbu Panstwa, ktore mogg wyn
z nieprzestrzegania niniejszych przepiséw oraz z braku nalezytego dozoru nad prze-
strzeganiem przepisOw przez podlegty personel, jak réwniez z braku nalezytego
zabezpieczenia funduszow, depozytow i waloréw, znajdujgcymi sie w urzedzie,
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kierownik urzedu odpowiedzialny jest materialnie i dyscyplinarnie oraz moze by¢
pociagniety do odpowiedzialnosci karnej.

tacznie z kierownikiem urzedu odpowiedzialno$¢ te ponoszg wszystkie osoby
z posrod personelu, ktore z racji sprawowanych funkcyj sa powotane do stosowania
niniejszych przepisow.

3) Niezaleznie od odpowiedzialnosci wynikajacej z ust. (1) i (2) 1
szego punktu wszyscy urzednicy i pracownicy kontraKtowi urzedu, ktorzy przez
Swiadomie bierne zachowanie sie umozliwiajg lub ulatwiajg zwigzane z obrotem
pienieznym i obrotem depozytowym dziatanie na szkode Skarbu Panstwa ze strony
0s6b, wchodzgcych w oktad personelu urzedj, pociggani bedg do odpowiedzial-
nosci materialnej, dyscyplinarnej i ewentualnie karnej

ROZDZIAL II. OBROT PIENIEZNY.

Fundusze, urzedu i ich przechowywanie.

(i. (I) Na fundusz?, znajdujace sie w urzedzie zagranicznym, skiadajg sie:

a) dotacje budzetowe, nadsytane pr/cz Ministerstwo Spraw Zagra-
nicznych,

b) sumy, nadsytane przez Ministerstwo Spraw Zagianicznych poza
budzetem lub przez inne urzedy panstwowe na cele $cisle okreslone', 'np. emery-
tury, renty it.p.,

c) sumy, otrzymywane od réznych oséb lub instytuc.yj na wskazane
cele,

d) optaty pobierane za czynnosci konsularne oraz dochody Skarbu
Panstwa, ptunace z innych zrédet.,

e) sumy, przyjete dc depozytu,

(2) Posiadane fundusze urzad zagraniczny przechowuje:

a) w kasie urzedu,

b) w banku i Pocztowych Kasach.

Depozyty.

9. (1) Depozyty ztozone w urzedzie powinny by¢ przechowywane tu kasie

urzedu, na rachunku biezagcym urzedu w banku lub skrytce (safes) bankowej.

(2) Spos6b postepowania przy przyjmowaniu i wydawaniu depozytow
uregulowany jest instrukcjg depozytowa dla urzedéw konsularnych R. P.

Kasa urzedu.

10. (1) Kazdy urzad posiada kase ogniotrwatg, w ktérej powinna by¢ przecho
wywana gotowka, depozyty i ksigzeczki czekowe.

(2) Kasa urzedu powinna sie znajdowa¢ w pomieszczeniu nalezycie
zabezpieczonym od ognia i kradziezy.

(3) Gotéwka, przechowywana tu kasie urzedu, nie moze przekraczac
réwnowartosci 1.000 ziotych.

W przypadkach, uzasadniajgcych’ konieczno$¢ przechowywania w kasie
urzedu wiekszej sumy lub nawet catkowitej gotowki, kierownik urzedu Doulnien
wystgpi¢ do MSZ z umotywuwanym wnioskiem o zezwolenie na przekroczenie
ustalonej normy 1.000 ztotych.
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Niezaleznie od przechowywania gotowki w ustalonej uiysokosci, iu kasie urze-
du moga by¢ przechowywane czeki otrzymane z MSZ na wyptate uposazen i na do-
lacje budzetowe, o ile luarunki miejscowe me pozuialajg na natychmiastowe podje-
cie czeku i wptacenie gotowki na r-k biezacy w banku.

(4) Pobieranie lub udzielanie personelowi urzedu pozyczek lub zaliczek
na uposazenie z funduszéw Skarbu Pafstwa lub z sum, znajdujacych sie w zarzadzie
urzedu, jest zabronione.

(5) Stan gotowki w kasie powinien by¢ codziennie uzgadniany przez po-
réwnanie sumy, znajdujgcej sie w kasie, z saldem ksigg rachunkowych (podrecz-
nego dziennika kasowego i r-ku ,,Kasa” ksiegi ,,Dziennik — Gtéwna”).

Stwierdzona w kasie nadwyzka powinna by¢ zarachowana na doch6d SKarbu
Panstwa, a stwierdzony niedobdr pokryty natychmiast przez kasjera. O kazdym
stwierdzeniu réznicy w kasie nalezy sporzadzi¢ protokét i nadesta¢ do MSZ przy
sprawozdaniu rachunkowym.

(6) Kasa ogniotrwata, w ktorej przechowywana jest gotowizna urzedu,
powinna w zasadzie posiada¢ zamkniecie na dwa rézne klucze, .h don klucz posiada
kierownik urzedu, drugi kasjer.

(?) Klucze od obydwdch zamkow kasy nie mogg sie znajdowaé w re-
kach jednej osoby.

(8) Kasa o dwdch zamknieciach powinna by¢é zamykana codziennie po
zakonczeniu urzedowania na dwa klucze («iuc- kierownika urzedu i klucz kasjera).

(9) ttasy ogniotrwate, posiadajgce zamkniecie tylko na 1 klucz, powinny
by¢ po zakonczeniu urzedowania, niezaleznie od zamkniecia przez kasjera, piecze-
towane przez kierownika urzedu jego prywatng lakowg pieczecig.

(10) Zapasowe egzemplarze kluczy w zapieczetowanych kopertach prze-
chowujg urzednicy, posiadajacy pierwsze egzemplarze kluczy

(11) W kasie urzedu oprdcz gotéwki i depozytéw, mogg znajdowac sie tylko
te przedmioty, ktorych przechowywanie w kasach jest zlecone przez MSZ specjal-
nymi zarzgdzeniami.

(12) Przechowywanie w kasie ogniotrwatej gotowki, papieréw i przed-
miotow warto$ciowych, stanowigcych witasnosé personelu urzedu lub oséb postron-
nych, jest wzbronione.

W  uajjatkowych przypadkach, uzasadnionych specjalnymi  warunka-
mi, gotowka, papiery i przedmioty wartoSciowe, stanowigce wiasnos$¢ personelu
urzedu, moga by¢ za zgoda kierownika urzedu przyjete do przechowania w urzedzie'
jako depozyt przy zachowaniu zasad i postepowania, przewidzianego w instrukcji
depozytowej.

Depozyty te sg wolne od optat, przewidzianych w taryfie optat konsularnych.

Stwierdzenie stanu gotowki i rewizje kasy.

1. (1) W ostatnim dniu kazdego miesigca kierownik urzedu w obecnosc
kasjera i ksiegowego powinien stwierdzi¢ zgodnos$¢ z zapisami w ksiegach rachun-
kowych stanu gotowki w kasie, na rachunku w banku i Pocztowej Kasie oraz stanu
depozytdw.

(2) O przeprowadzeniu miesiecznego stwierdzenia zgodnosci stant
towki i depozytéw nie nalezy sporzadza¢ specjalnego protokotu. Po zamknieciu
miesiecznego sprawozdania, kierownik urzedu powinien stwierdzi¢ witasnorecz-
nym podpisem w ksiegdze ,,Dziennik — Gtdwna” zgodno$¢ sald. Kasjer i ksiegowy
ktada rowniez swoje podpisy jako obecni przy przeprowadzeniu stwierdzenia
stanu kasy (wzdr Nr 5).
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(3) Przynajmniej raz w miesigcu kieromnik urzedu pominien przeprowa-
dzi¢ nagta lewizje kasy, rachunkow w banku i depozytéw, niezaleznie od miesiecz-
nego stwierdzenia stanu kasy w ostatnim dniu miesigca.

(4) O wynikach rewizji powinien by¢ sporzadzony protokot wedtug wzoru
Ni I, podpisany przez kierownika urzedu, kasjera i obecnego przy rewizji ksiegowego.

(5) Protokot nagtej rewizji kasy powienien by¢ przestany do MS7 przy
sprawozdaniu rachunkowym.

(6) W razie ujawnienia niezgodnosci badz w stanie gotowizny, badZz na
rachunkach banku i Pocztowej Kasy, badz w stanie depozytdw oraz niemoznosci
wyjasnienia btedu lub pokrycia przez kasjera niedoboru w mys$l pkt 10 ust. (5)
przepisOw niniejszych, nalezy sporzadzi¢ specjalny protokét i przesta¢ go natych-
miast do Ministerstwa Spraw Zagranicznych (Wydzial Budzetowy), a niepokryly
niedobdr kasowy natozy zapisaé na rozchdd, obcigzajac jednoczesnie kasjeia.

(7) W przypadkach gdy na skutek decyzji MSZ, wydanej zgodnie z pkt. 5
ust. (4) niniejszych przepis6w, obowigzki kasjera petni kierownik urzedu, zamiast
nagtej rewizji kasy powinno by¢ przeprowadzony poza stwierdzeniem stanu kasy
w ostatnim dniu miesigca, jeszcze przynajmniej jedno protokdlarne stwierdzenie
w jakimkolwiek innym dniu tegoz miesigca stanu kasy, rachunku w banku i w Pocz
towej Kasie oraz stanu depozytow. Protokot stwierdzenia stanu kasy i rachunkéw
w banku i Pocztowej Kasie powinien by¢ przestany do MSZ przy sprawozdaniu
rachunkowym.

Banki.

12, (1) Nadwyzka gotowki, przekraczajgca ustalong dla przechowywan.

w kasie urzedu norme zk. 1.000, powinna by¢ wptacana do banku na rachunek
biezacy urzedu, ptatny na kazde zadamc bez wypowiedzenia, z tym jednaK zastrze-
zeniem, aby bank ten by} korespondentem Banku Polskiego w Warszawie lub apro-
bowanym przez Ministerstwo Spraw Zagranicznych.

(2) Urzad moze posiadac¢ rachunek biezacy w jednym tylko banku.

W przypadkach specjalnych MSZ w porozumieniu z Ministerstwem Skarbu
moze upowazni¢,, kierownika urzedu do otworzenia rachunkdw biezacych w réz-
nych bankach.

(3) W celu utatwienia zaréwno wptat do urzedu jak i drobniejszych wy-
ptat urzad moze posiada¢ rachunek biezacy w Pocztowej Kasie kraju urzedowania.

Ministerstwo Spraw Zagranicznych moze upowazni¢ urzad do otworzenia
rachunku biezagcego w Pocztowej Kasie Oszczednosci w Polsce.

(4) Wszystkie dyspozycje, dotyczgce wyptat z rachunku biezagcego zaréw-
no gotéwkowych jak i przekazowych, mogg by¢ dawane tylko za dwoma podpisami
tacznie.

(5) Dysponowanie rachunkiem biezagcym w banku i Pocztowej Kasie moze
by¢ dokonywane tylko w granicach posiadanych na tym rachunku funduszéw.

(6) Prawo podpisu dyspozycji bankuwych i czekéw posiada zasadniczo
kierownik urzedu i ksiegowy. W celu umozliwienia operacji bankowych w okresie
nieobecnosci w urzedzie kierownika urzedu lub ksiegowego z powodu urlopu,
choroby i t. p. prawo podpisu w zastepstwie moze by¢ przyznane trzeciej, a w przy-
padkach specjalnych i czwartej osobie.

(7) O przyznaniu prawa podpisu dyspozycji pienieznych i kazdej zimanie
powinno byé zawiadomione Ministerstwo Spraw Zagranicznych (Wydziat Budze-
towy).
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Dowody rachunkowo-kasowe.

13. (1) Kazdy wptyw gotowki do urzedu i kazda wyptata dokonana prze:
urzad powinny by¢ nalezycie usprawiedliwione przez dotgczenie dowodu, stwier-
dzajacego.

a) osobe lub instytucje, ktéra dokonata wplaty, tytut wplaty oraz wy-
soko$¢ wptaconej sumy;

b) osobe lub instytucje, ktérej wyptata zostata uskuteczniona, tytut
wyptaty oraz wysoko$¢ wyptaconej sumy.

(2) Dowodami wptywu sa:

a) dla sum, nadsytanych przez urzedy panstwowe — oryginaty pism
tych urzedow;

b) dla sum, nadsytanych przez osoby lub instytucje postronne —
odcinek przekazu pocztowego, wykaz dziennych wptywow pocztg (wzdr Nr 2),
wykaz dziennych dochodom Skarbu Panstwa (wzér Nr 8);

c) dla sum, wptacanych gotéwka w urzedzie zagranicznym, drugie
egzemplarze pokwitowan, wydawanych przez urzad osobom wptacajacym i wykaz
dziennych dochodéw Skarbu Paristwa;

d) ru przypadkach otrzymywanie gotoéwki przez bank lub Pocztowg
Kase dowodem wplywu jest zawiadomienie banku lub pocztowej Kasy o wplywie
sumy na rachunek biezacy.

W przypadku podejmowania gotéwki w instytucjach lub urzedach pocztowych,
od ktérych nie mozna uzyska¢ dowodu na otrzymang kwote (gdy np. kwituje sie
w danej instytucji na specjalnych blankietach), wéwczas jako dowod wplywu stuzy
protokdlarne stwierdzenie otrzymanej sumy, podpisane przez dwie osoby: kierow-
nika urzedu lun jego zastepce i kasjera (wzor 7).

Dla sum, nadsytanych przez MSZ, dowd6d wpltywu nie jest wymagany —
wystarczy powotanie sie w tresci ksiegi ,Dziennik — Gtdwna” na numer pisma
MSZ, ktérym przekazanie przyznanej sumy zostato awizowane.

(3) Kazdy wptyw gotdwki do urzedu powinien by¢ potwierdzony podpisem
kierownika urzedu, umieszczonym na dowodzie wptywu.

(4) Dowodem rozchodu jest pokwitowanie strony z odbioru otrzymanej
sumy, uzupetnione rachunkiem, podaniem, listg ptacy, protokutem i t. p.

5) W razie dokonywania wyptat nie bczDosrednio, lecz przekazem
listem wartosciowym, w zasadzie nalezy zada¢ nadestania pokwitowania z od
bioru przekazanej kwoty. O ile uzyskanie pokwitowania jest zbyt trudne, wow-
czas za dowdd dokonania wydatku mozna uwazaé:

a) przy przekazach pocztag — kwit pocztowy z dotgczeniem odpisu pisma,
wystanego w sprawie przekazania samej sumy;

b) przy przesytce w listach wartosciowych kwit pocztowy oraz odpis
pisma z protokolarnym stwierdzeniem dotgczenia gotéwki, podpisanym przez
kasjera i drugiego urzednika, obecnych przy dotaczaniu pieniedzy i koperto-
waniu pisma (wzor pieczeci Nr 6);

c) przy przekazie bankowym lub pocztowym z rachunku biezgcego — od-
pis dyspozycji bankowej Ilub zawiadomienie banku o dokonaniu przekazu
i ewentualnie odpis pisma do petenta z zawiadomieniem o przekazaniu danej
sumu. Jezeli jedna dyspozycja bankowa zawiera Kkilka pozycyj przekazowych,
nalezy rozchdd zaksiegowaé w tacznej sumie, dotgczajac du dyspozycji wszyst-
kie odpisy pism, dotyczacych poszczegdlnych rozchodow.



4 Dziennik Urzedowy Ministerstwa Spraw Zagranicznych Nr 1

We wszystkich przypadkach dokonywania rozchodu za pos$rednictwem
poczty lub banku, odpisy nalezy uzupetnia¢ przez dotgczenie dodatkowych
dowod6w, wymienionych w pkt. 13 ust. (4).

(6) Kazdy rozchéd moze by¢ uskuteczniony tylko na skmek decyzji
kierownika urzedu, zezwalajacej na wyptate przez umieszczenie na dowodzie
usprawiedliwiajgcym wydatek dyspozycji ,,wolno wyptaci¢”, podpisanej przez
kierownika urzedu (wzér pieczeci Nr 2).

(7) Wszystkie dowody wptywow i rozchodéw powinny by¢ opatrzone
pieczatka (wzor pieczeci Nr 3).

Wplywy.

I'l. (I) Urzad zagraniczny otrzymuje wptywy pieniezno badz przez bank
lub Pocztowg Kase z zapisaniem wpitywu na lachunek biezacy, badz tu gotow-
ce i czekach bankowych oraz pocztowych.

(2) Spos6b postepowania z funduszami, znajdujagcymi sie na rachunku
Wrzagcym w banku lub Pocztowej Kasie, uregulowany jest w pkt. 12

(3) Wptywy gotéwkowe otrzymuje urzad:

a) przez poczte za pomocg przekazow,

b) w listach wartosciowych,

c) bezposrednio od interesantéw

d) z rachunku biezacego w instytucjach finansowych.

(4) Kierowane do urzedu pieniezne przekazy pocztowe powinny by¢
zapisywane przez Pocztowg Kase na rachunek biezacy urzedu bez dokonywa-
nia wplaty gotéwki do kasy urzedu, o ile porozumienie w tej sprawie z puczig
jest mozliwe.

(5) Przesytki wartosciowe, nadchodzgace do urzedu, powinny by¢
otwierane przez kierownika urzedu lub jego zastepce w obecnosci naczelnika
kancelarii.

(6) Nadestana w przesylce wartosciowej i zwyklej gotéwka, znaczk'
pocztowe, jak réwniez podjete przekazy pieniezne (o ile wykonanie postano-
wienia ust. (4) niniejszego punktu jest niemozliwe) powinny by¢ niezwiocznie
zapisywane przez obecnego przy otwieraniu poczty naczelnika kancelarii na
wykazie dziennych wptywéw pocztowych (wzér Nr 2).

Urzedy, posiadajgce malg ilos¢ wplywdw pienieznych dziennie, np.
jeden lub dwa wptywy, mogg dotgcza¢ dowody wptaty (odcinek pocztowy, od-
pis listu i I. p.) bez sporzadzania dziennego wykazu wplywow.

(7) Czeki powinny by¢ w dniu otrzymania wnoszone do banku z po-
leceniem zapisania sumy na r-ku biezacym urzedu (wyjalekpkt. 10 ust. (3) al. 3).

Zadne wyptaty nic moga byé dokonywane przez urzad na poczet sum,
nadsytanych czekami przez osoby prywatne, do czasu zrealizowania czeku.

(8) Optaty za czynnosci konsularne, wptacane przez petentéw, wno-
szone sg do kasy wedlug zasad, przewidzianych w instrukcji o pobieraniu
optat za czynnos$ci konsularne.

(9) Na wptaty, wnoszone gotéwka na jakiekolwiek cele poza optatami
za czynnos$ci konsularne, przewidzianymi w ta-yfic optat konsularnych, urzad
powinien wydawa¢ wptacajagcemu pokwitowanie (wzdér N» 6).

Urzad powinien wydawaé pokwitowania réwniez na wplaty, wnoszone,
za czynnosci konsularne, o ile dokonanie czynnos$ci, a wiec i zarachowanie
na dochody konsularne wptaconej kwoty jest niemozliwe w dniu dokonania
wptaty.
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Podstawa do przyjecia wptat od petentdw bezposrednio do kasy urzedu
jest zlecenie referenta, zatatwiajgcego dang sprawe. W tresci zlecenia na-
lezy wymienié¢ osobe, wptacajagcg sume oraz cel wplaty. Zlecenie referenta
potwierdza kierownik urzedu, dajgc dyspozycje do kasy (wzOr pieczeci Nr 1)

(10) Wykaz dziennych wplywoéw pocztg i wykaz dziennych dochoadw
Skarbu Panstwa powinny byé potwierdzone podpisem kierownika urzedu oraz
urzednikow zestawiajagcych wykazy, a nastepnie skierowane do ksiegowego,
gotowka za$ — do kasjera.

(11) Wykazy dzienne wplywow pocztg oraz dziennych dochoddw Skar-
bu Panstwa (wzory NrNr 2 i 8) nalezy sporzadzaé w 2 egzemplarzach przez
kalke, z ktérych oryginaty stanowig dowody kasowe, odsytane sg do MSZ
przy sprawozdaniu rachunkowym, odbitki za$§ pozostajg w uizedzie.

(12) Zgodnie z postanowieniami pkt. 13, ust. (3) oraz pkt. 14, ust. (8),
(9) i (10) kazdy dowod wptywu powinien by¢ podpisany pizez kierownika
urzedu w dniu otrzymania przez urzad gotowki lub zawiadomienia o zapisaniu
wptywu przez bank lub Pocztowg Kase na lachunku biezgcym urzedu.

Rozchody.

15. (1) Urzad zagraniczny uskutecznia rozchody sum, znajdujacych si
W jego zarzadzie:

a) przekazami bankowymi,

b) przekazami pocztowymi zwyktymi i z rachunku biezgcego,

c) czekami,

d) listami warto$ciowymi,

e) gotéwka i znaczkami pocztowymi.

(2) Zgodnie z postanowieniami pkt. 13 ust. (6) kazdy przekaz lub wyptata
gotowkag moga by¢ dokonane tylko na skutek dyspozycji kierownika urzedu
lub jego zastepcy.

(3) Podpisanie przez kierownika urzedu pisma, zlecajagcego bankowi
lub Pocztowej Kasie dokonanie przekazu, stanowi jednocze$nie dyspozycje,
wymagang przez pkt. 13, ust. (6) niniejszych przepisow.

Przy wyptatach gotowka lub czekiem kierownik urzedu wydaje dyspozycje
wyptaty przez umieszczenie polecenia ,wolno wyptaci¢” na:

a) dowodzie uzasadniajgcym wydatek, jak rachunek dostawcy, podanie
0 zapomoge itp (pkt. 13, ust. (4),

b) odpisie pisma, przy ktérum gotéwka jest przesytana, o ile to pismo
nie jest juz podpisane przez kierownika urzedu.

(4) Na rachunkach za nabyty inwentarz nalezy podawaé pozycje
ksiegi inwentarzowej.

(5) Na rachunkach za nabyte ksigzki lub za oprawe ksigzek, roczni-
kéw wydawnictw itp. nalezy podawa¢ pozycje katalogu bibliotecznego.

(6) Na rachunkach za materiaty pisarskie, opat, materialy do utrzy-
mywania porzadku itp nalezy podawac pozycje ksiegi materiatowe;j.

(7) Rachunki za roboty, wykonane na zlecenie urzedu zagranicznego
przez osoby lub instytucje trzecie, powinny by¢ zaopatrzone w klauzule, stwier-
dzajagcg wykonanie i przyjecie rob6t. Klauzula la powinna by¢ podpisana
przez urzednika, przyjmujacego wykonang robote.

(8) Przy ksiegowaniu zwrotéw na wznowienie kredytu lub na rachunek
,Dochody Skarbu Panstwa” nalezy na dowodzie przychodowym odnotowac
numer i date pozycji, pod ktorg zaksiegowano wydatek.
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Stwierdzenie przez kasjera obrotu kasowego.

16. Kazdy wptyw do kasy lub rozchdd gotowki z kasy urzedu powinie
by¢ potwierdzony podpisem kasjera na dowodzie kasowym (wzdr pieczeci
ISr 4 i Nr 5). Kasjer wpisuje jednocze$nie obrot gotéowkowy do podrecznego
dziennika kasowego (pkt. 26 niniejszych przepisdw)

Dowody wymiany walut obcych.

17 Kazda wymiana walut powinna by¢ potwierdzona dowodem wskazu-
jacym date, kurs wymiany, walute i sume wymieniang oraz walute i sume
otrzymang z wymiany.

ROZD/IAK 111  KSIEGOWOSC.

Waluta.

18. Rachunkowos$¢ prowadzi sie w walucie kraju urzedowania, w ktorej
ustalony zostat preliminarz budzetowy urzedu. Zapisy w walutach obcych moga
by¢ dokonywane w przypadkach i w sposob przewidziany w pkt. 24 niniejszych
przepisow.

Prowadzenie rachunkowosci nie w walucie kraju urzedowania moze
by¢ dokonywane tylko za specjalng zgodg MSZ.

Zasady obrotu rachunkowego.

19. (1) Wszelkie obroty, dokonywane przez urzedy zagraniczne posia-
danymi funduszami i depozytami powinny by¢ zapisywane we, wtasciwych
ksiegach na podstawie dowodow.

(2) Dokonanie zapisu w ksiegach powinno by¢ stwierdzone podpisem
ksiegowego na dowodzie rachunkowym (wzoOr pieczeci Nr 3).

Ksiegi rachunkowe.

20. (1) Ksiegi do zapisytuania obrotu pienieznego urzedoéw zagranicznych
dzielg sie na:
a) Ksiegi zasadnicze,
b) Ksiegi pomocnicze.
(2) Ksiegami zasadniczymi sa:
a) Ksiega ,,Dziennik Gtéwna”,
b) Ksiega depozytéw.
(3) Ksiegami pomocniczymi sa:
a) podreczny ,,Dziennik kasowy”,
b) Ksiega pomocnicza rachunku ,,R6zne Sumy Pozabudzetowe”,
c) Ksiega pomocnicza rachunku ,Dochody Skarbu Parnstwa”.
d) Ksiega pomocnicza zaliczek.
e) Ksiega kontroli naleznosci skarbowych
f) Ksiega protokotéw rewizji i sprawdzenia kasy.
g) Ksiega kontroli wydatkow na porto.
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Poza wymienionymi ksiegami rachunkowymi, specjalne przepisy, regu-
lujgce spos6b pobierania optat za czynno$ci konsularne, tflogg wprowadzic,
dodatkowe ksiegi kontroli.

(4) Ksiegi zasadnicze i ksiegi pomocnicze, wymienione pod: ,1)"
»c’\ ,,d”, ,,e” i ,f" prowadzi ksiegowy—ksiege pomocniczg, wymieniong pod
,a" prowadzi kasjer, pod ,,g” naczelnik kancelarii.

(5) Ksiegi i dowody rachunkowo-kasowe, w celu nahzylego zabezpie-
czenia, powinny by¢ przechowywane w szafach zelaznych.

Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych.

21. Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone czytelnie i czysto, za-
pisy powinny by¢ uskuteczniane codziennie w chwili dokonywania operacji
kasowej lub rachunkowej. Skrobanie i wywabianieLtzapisow jest niedopuszczal-
ne, poprawki powinny by¢ uskuteczniane czerwonym atramentem juzy pozo-
stawianiu czytelnego pierwotnego tekstu i omowione.

Ksiega ,,Dziennik- Gtéwno".

22. (1) Ksiega .Dziennik—G#towna” (wz6r Nr. 9) stuzy do zapisywania
obrotéw rachunkowych, wynikajgcych z operacji finansowych urzedu. Ksiega
ta prowadzona jest przez kalke w dwodch egzemplarzach, z ktérych pierwszy
stanowi sprawozdanie rachunkowo-kasowe, nadsytane do MSZ w mys$l pkt. 33,
ust. (5).

(2) Ksiega ,,Dziennik—Gtowna stanowi potgczenie dwoch
»Dziennika”, zawierajacego rubryki: pozycja, data, tre$¢ i poszczegdlne sumy
obrotéw, stuzacego do zapisywania wszystkich obrotow rachunkowych prze-
prowadzanych przez urzad, oraz ,Ksiegi Gtéwnej”, stuzgcej do ksiegowania
zapis6w dziennika wedlug rubryki ,,poszczeg6lne sumy obrotéw” na wiasciwe
rachunki w telu prowadzenia ewidencji operacji finansowych.

»Ksiega gtowna” zawiera nastepujgce rachunki: ,Kasa”, ,Bank’, ,Pocz-
towa Kasa”, ,Uposazenia”, ,Dodatek reprezentacyjny”, ,,Wynagrodzenie funk-
cjonariuszéw nizszych obywateli obcych”, ,Wydatki rzeczowo-administracyj-
ne”, ,MSZ — budzet”, ,,Dochody Skarbu Panstwa”, ,,R6zne Sumy Pozabudze-
towe”, a w niektorych przypadkach (pkt. 24 niniejszych przepiséw) réwniez
rachunki: ,Kasa w walucie ” i ,Sumy do wymiany w walucie ’

Z wymienionych wyzej rachunkéw ,Dodatek reprezentacyjny”, ,Wyna-
grodzenie funkcjonariuszéui nizszych obywateli obcych”, ,Wydatki rzeczowo-

administracyjne” i ,MSZ — budzet” stuzg do prowadzenia rozracnunkéw z ty-
tutu gospodarki budzetowej urzedu zagranicznego, rachunki zas: ,Uposaze-
nie”, ,Dochody Skarbu Panistwa” i ,R6zne Sumy Pozabudzetowe” stuzg do

rozrachunkéw, wynikajagcych z zarzgdzania funduszami przyznanymi poza
budzetem na cele specjalne, dochodami Skarbu Panstwa lub funduszami ob-
cymi, tj. nic podlegajacymi wydatkowaniu na potrzeby budzetowi' urzedu za-
granicznego.

Spos6b prowadzenia zapisow w ksiedze Dziennik-Gtdéwna.

23. (1) Pozycje zapiséw powinny by¢ numerowane kolejno, poczynajac
od pierwszej ui dniu rozpoczecia okresu budzetowego, tj. w dniu | kwietnia
kazdego roku do ostatniej w dniu 31 marca nastepnego roku. Zaden obrot
gotowkowy lub memoriatowy nie moze by¢é w zapisach pominieiy.

ksi
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2) Pizy ksiegowaniu zapiséw .Dziennika" wedtug niliryki ,,po
gbélne sumy obrotéw” na wilasciwe rachunki ,gtdwne" nalezy kierowaé sie
nastepujacymi wskazéwkami:

a) Kazda suma powinna by¢ zapisana i po stronit' ,Winien' i po stro-
nit' ,Ma”.

b) Rachunek ,Kasa” obejmuje wszelkie operacje gotéwkowe,
przeprowadzane przez urzad zagraniczny bezposSrednio z kasg, tj wplata
i wyptaty z kasy.

¢) Rachun ek ,Bank” obejmuje wszelkie operacje, przeprowadzo-
ne przez, urzad zagraniczny za posrednictwem banku.

) Rachunek ,Pocztowa Kasa” posiada len sam charakter,
co rachunek banku i stuzy¢ powinien gtownie do uproszczenia manipulacji
przipS otrzymywaniu wzglednie wysytaniu gotéwki przekazami pocztowymi.
W miare moznos$¢i rachunek len powinny posiadaé wszystkie urzedy, prowa-
dzace obroty przekazami pocztowymi, przy czym nalezy postepowac w mysl
pkt. 14, ust. (4) niniejszych pi/episow.

e)Rachunok ,Uposazenia” stuizy do ksiegowania sum. nad-
sylanych przez Ministerstwo Sprawi Zagranicznych na wyptate uposazen ut/ed-
nikéui, pracownikéw kontraktowych i funkcjonariuszom nizszych obywateli
polskich oraz sum, wyptacanych na podstawie lis* ptacy.

i) Raehunek ,Dodalek Rcprezeniaoujny” stuzy do ksie-
gowania sum. nadsytanych przez MSZ wedtug preliminarza budzetowego urze-
du oraz wyptat z tego tytutu dokonywanych na podstawie zarzadzenia w spra-
wie dodatku ieprezentacyjnego.

g) Rachunek ~Wynagrodzenia funkcjonari uszow
nizszych obywateli obcych’ stuzy do ksiegowania sum, nadsyta-
nych przez MSZ wedlug preliminarza budzetowego urzedu na te wynagro-
dzenia oraz wyptat na podstawie list ptacy lub pokwitowan.

h) Rachunek ,\Vydatki rzeczowo-administracyjne”
stuzy do ksiegowania sum, nadsytanych przez MSZ wedtug preliminarza budze-
towego urzedu na pokrycie wydatkéw na utrzymanie urzedu zagranicznego
oraz wyptat uskutecznianych z tego tytutu. Rodzaj wydatkoéw, podlegajacych
optacie z tej pozycji budzetowej, okreslony jest Sciste preliminarzem i w za-
sadzie™ niedopuszczalne jest pokrywanie wydatkéw tym preliminarzem nie
objetych.

W przypadku niemoznosci unikniecia wydatku nie przewidzianego w bud-
zecie, urzad powinien zgtosi¢ ido MSZ umotywowany wniosek o przyznanie
dodatkowego kredytu lub o zezwolenie na pokrycie wydatku z oszczednosci
na tym rachunku.

Ponadto na rachunku tym ksieguje sie zwroty wydatkow rzeczywistych,
dokonanych przez urzad z pozycji ,,Wydatki rzeczowo-administracyjne” w bie-
zacym okresie budzetowym (zwroty za telefony, telegramy, zwrdcone pozyczki
itp.), oprécz zwroiow wymienionych pod lit ,j ’ niniejszego punktu.

i) Rachunek ,Ministerstwo Spraw Zagranicznych
—Budzet” stuzy do ksiegowania sum, otrzymywanych z MSZ tytutem
budzetu wedtug zatwierdzonego preliminarza urzedu oraz tytutem wzmocnienia
lub uzupetnienia budzetu.

Na rachunku tym powinny by¢ przychodowane (po stronie ,,Ma”) wszyst-
kie sumy, nadsytane przez MSZ efektywnie, a mianowicie: miesieczne dotacje
budzetowe, uzupetnienia lub wzmocnienia budzetu, zaliczki na dokonanie wy-
datkéw, przewidzianych m preliminarzu urzedu. Ponadto na rachunku tym na-
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lezy ksiegowaé sumy, wydatkowane przez MSZ na potrzeby urzedu, a pofta-
cone przy przekazywaniu dotacji.

W rozchodzie lego rachunku (po stronic ,Winien”) pouiinny hyc ksie-
gotuane przelewy dotacji miesiecznych, tuzmocnien lub uzupetnied budzelu
na wiasciwg pozycje budzetowa (,,Dodatek reprezentacyjny”, ,Wynagrodze-
nie funkcjonariuszéw nizszych obywateli obcych’ i ,Wydatki rzeczowo-admi-
nistracyjne”). Zaliczki nie podlegajg przeleuTomi na pozycje budzetoiug i pozo-
stajg na rachunku ,,MSZ — budzet” do czasu potracenia zaliczki przez Minister-
sltuo przy przekazywaniu dotacyj.

Przelew czyli podziat dotacji miesiecznej na pozycje budzetowe przepro-
wadza sie w pierwszym dniu kazdego miesigca Scisle wedtug preliminarza
urzedu bez uwzglednienia jakichkolwiek potragcen lub doptat i bez przyjmowa-
nia pod uwage sumy, nadestanej przez Ministerstwo.

O ile urzad stwierdzi, ze potrgcenie z budzetu zostatlo dokonane niepra-
widtowo lub, ze nadestana suma nie jest zgodna z preliminarzem, nalezy nie-
zwilocznie wystgpi¢ do Ministerstwa o dodatkowe nadestanie brakujgcej sumy
Md) o wyjasnienie niezgodnosci.

Oprocz wskazanych wyzej zapiséw, na tachunek ,MSZ— budzet” prze-
nosi sie salda dodatnie i ujemne (oszczednoS$ci i przekroczenia) na poszczegdl-
nych pozycjach budzetowych, wykazane przy sporzadzaniu rocznego zamknie-
ta rachunkowego w dniu #l marca kazdego roku. Oszczednos$ci budzetowe,
przeniesione na ten rachunek pozostaja do wyitgcznej dyspozycji Ministerstwa
Spraw Zagranicznych. Przeniesienie sald dodatnich i ujemnych na rachunek
»,MSZ—budzet” nie przesgdza sprawy uznai la przez MSZ zamknie¢ rocznych.

j) Rachunek ,Dochody Skarbu Panstwa” stuzy do ksie-
gowania wszelkich dochodéw urzedu zagranicznego z optat za czynnosci kon-
sularne, z sum pobieranych na koszty postepowania (zwroty porta, wptywy za
ksigzeczki paszportowe i t. p.), podatkéw, potragcen na Fundusz Pracy, zwrotu
zapomo6g, wydanych z budzetu, zwrotu pozyczek i innych wydatkéw, doko-
nanych w ubiegtych okresach budzetowych, odsetek bankowych, optat ko-
mornego za mieszkania itp. wpltywdw, ktore nic inogg by¢ zaliczone przez
urzedy zagraniczne na wznowienie kredytu w pozycji wydatkéw budzetowych,
wzglednie nie stanowigcych naleznosci instytucyj lub oséb trzecich

W rozchodzie tego rachunku mogag by¢ ksiegowane jedynie sumy, prze-
kazywane na rachunek Centralnej Ksiegowosci Ministerstwa Skarbu, umotywo-
wane zwroty pobranych uprzednio optat oraz sumy, podejmowane na za-
sadzie upowaznien Wydziatu Budzetowego MSZ

Sposob i terminy przekazywania dochodow Skarbu Panstwa na rachunek
Centralnej Ksiegowosci Ministerstwa Skarbu ustalajg zarzadzenia specjalne.

klY Rachunek ,Rézne sumy pozabudzetowe” stizy do
ksiegowania wszelkich obrotéw, nie majacych bezposredniego zwigzku z pre-
liminarzem budzetowym urzedu, z uposazeniami oraz z dochodami Skarbu
Parnstwa.

Na tym rachunku nalezy wiec ksiegowa¢ wszelkie obroty funduszami,
majacymi specjalne przeznaczenie, nadsytanymi badz przez MSZ, badz przez
inne urzedy, instytucje lub osoby trzecie, wzglednie dla tych urzedéw lub
0s6b. Ksiegowaniu na tym rachunku podlegajg obroty funduszami, nadsytanymi
przez MSZ na inwestycje, instalacje, zapomogi nieprzewidziane budzetem
urzedu, remuneracje, na pokrycie wydatkéw nieobjetych preliminarzem urzedu,
o ile w tresci pisma nie zaznaczono, ze przekazywana suma stanowi wzmocnie-
nie lub uzupetnienie budzetu urzedu, zwroty kosztow przesiedlenia lub podrdze
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stuzbowej pracownikéw, optacane przez Centrale, poza tym wszelkie renty,
zasitki wojskowe, zaopatrzenie emerytalne dla os6b, przebywajgcych w kraju
urzedowania, zaliczki réznych instytucyj lub oséb trzecich na dokonanie wy-
datkdw lub czynnosci konsularnych, dotacje innych Ministerstw, fundusze ze
brane przez urzedy zagraniczne dla instytucyj humanitarnych i spotecznych
i wszelkie inne tego rodzaju fundusze.

Wszelkie wyptaty z rachunku ,,R6zne Sumy Pozabudzetowe” mogg ny¢
uskuteczniane po uprzednim otrzymaniu przez urzad pokrycia.

W drodze wyjatku na rachunku ,Rézne, sumy pozabudzetowe” niektore
urzedy zagraniczne moga ksiegowa¢ sumy, wyptacone tytutem kaucji za ko-
rzustanie z urzadzen telefonicznych, elektrotechnicznych, gazowych itp.
oraz sumy, wyptacane tytutem zapomdg dla obywateli gdanskich. Wyptate
tych zapomdg reguluje oddzielna instrukcja.

Zapisy sum, otrzymywanych w walucie obcej.

24. Urzedy, utrzymujgce fundusze na uposazenie, dotacje budzetowe
(w catosci lub czesci), na cele pozabudzetowe lub na dochody Skarbu Panstwa
nic w walucie kraju urzedowania lecz w walutach obcych, powinny ksiego-
wac obrdt tymi funduszami na rachunkach walut obcych ksiegi ,,Dziennik —
Gtowna”, tj na rachunku ,,Kasa (bank, safes) w walucie ” i na rachunku
»oumy do wymiany w walucie...............

Ksiega depozytowa.

25. Ksiega depozytowa stuzy do prowadzenia ewidencji depozytow po-
zostawionych w urzedzie przez instytucje i osoby trzecie do przechowanie Lub
przekazania, nie wymagajacych dokonywania jakichkolwiek rozrachunkéw
i podlegajacych zwrotowi w petnej sumie lub wartosci. (Wzdr Nr 10).

Podreczny dziennik kasowy.

26. Podreczny dziennik kasowy (wz6r Nr 11) prowadzi kasjer urzedu
dla kontroli obrotéw gotéwkowych kasy i sprawdzenia prawidtowosci zapiséw,
dokonywanych przez ksiegowego na rachunku kasy w ksiedzd ,,Dziennik Gtow-
na”. Réznica, wynikajaca z podsumowania wszystkich obrotéw przychodu
i wszystkich obrotéw’ rozchodu w podrecznym dzienniku kasowym, stanowi
pozostato$¢ kasowg urzedu, ktéra powinna zgadzaé sie ze stanem gotéwki
w kasie i z saldem, wykazanym w ksiedze ,,Dziennik—G#toéwna”.

Podsumowanie dziennika podrecznego i wyprowadzenie pozostatosci
kasowej (zamkniecie) naldzy dokonywac codziennie.

Ksiega pomocnicza ,,R6zne sumy pozabudzetowe".

27. Ksiega pomocnicza rachunku ,Rézne sumy pozabudzetowe” (urzor
Nr 12) stuzy do prowadzenia ewidencji poszczeg6lnych funduszow (wptat
i wydatkow), ksiegowanych na tym rachunku w mys$l pkt. 23 lit. k. Rozbicia
na podpozycje dokonywa urzad w miare potrzeb, wynikajacych z przeprowa-
dzanych operacji finansowych. Po lewej stronie otwartego konta zapisuje sie
wszystkie wydatki urzedu (str. ,Winien” rachunku ,Rézne sumy pozabudze
lowe)”, uskutecznione z danego funduszu, po prawej za$ wszelkie wptywy
na dokonanie wydatkéw (sir. ,,M3a” tegoz ra<hunku)
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Ksigga pomocnicza ,,Dochody Skarbu Panstwa“.

28. Koiega pomocnicza ,Dochody Skarbu Pansima” (mzér Nr J3) stuzy
do promadzenia emidencji mptymom na rachunku ,Dochody Skarbu PafAsima”
i dzieli sie na subkonta mcdiug poszczegdlnych rodzajom dochodom.

Ksiega pomocnicza zaliczek.

29. (i) Zaliczki, myptacane z sum buuzelomych urzedu majct by¢ zapi-
symane do ksiegi zaliczek (mzo6r Nr. 14).

(2) Kazde udzielenie =zaliczki i kazde myliczenie sie z niej ma byé
zapisane do ksiegi na odpomiednie konto.

(3) Ksiege zaktada sie na kazdy okres budzetomy osobno.

(4) W przypadkach ztozenia i uznania rachunkom na sume, przemyz-
szajacg udzielong zaliczke, myasygnomana zaliczkobiorcy kmota na pokrycie
réznicy pominna by¢ mykazana m przedziatce ,suma zaliczki”.

(5) W terminie, przemidzianym dla skfadania rocznych zamknieé, na-
lezy podsumomac poszczegdlne konta ksiegi zaliczek ubiegtego okresu budze-
lomego, a nie myliczone z jakichkolmiek pomodom do pomyzszego terminu za-
liczki nalezy przenie$¢ poszczegdlnymi pozycjami do ksiegi zaliczek na nomy
okres budzetomy.

(6) Nic myliczone pozostatosci zaliczek podlegajg zarachomaniu na
rachunek ,,Dochody Skarbu Panstma”.

Ksiega kontroli naleznosci skarbowych.

30. Do ksiegi kontroli naleznosci ska"bomych nalezy mpisymaé mszyslkic
sumy nalezne od urzedom, insiytucji lub oso6b trzecich, czy to z tytutu za-
kredylomanych optat konsularnych, czy z tytutu mydanych pozyczek, czy tez
innych mydatkdm rzeczymistych. (Wzdér Nr 15).

Protok6ty nagtej rewizji i sprawdzenia stanu kasy.

31. Protokoty nagtej reiuizji i spraiudzenia stanu kasy sporzgdza sie
m dmoéch egzemplarzach przez kalke, zgodnie z zarzadzeniami m rozdziale Il
niniejszych przepisom. Piermszy egzemplarz przesyta sie do MSZ, a drugi po-
zostaje m urzedzie.

Ksiega kontroli wydatkéow na porto.

32. W ksiedze kontroli mydatkbm na porto (mzér Nr Ib) nalezy mpisy-
maé koszt mystania korespondencji. Wydatki nalezy zapisymaé codziennie
z myszczcgo6lnieniem kazdej mysyiki.

Domodem rozchodomym przy optacaniu mydatkém na porto jest rachu
uek, mystamiony przez naczelnika kancelarii na sume, mykazang m ksiedze
kontroli porta.

Miesieczne zamkniecie rachunkowe.

33. (1) W koncu kazdego miesigca, po zaksiegomaniu ostatniej pozycji
rachunkomej, poszczegdlne rubryki ksiegi ,,Dziennik—Gtémna” nalezy podsu-
momac¢ i zamknaé, mypromadzajgc saldo (rdznice miedzy sironami ,,Winien”

i ,Ma” danego rachunku) na miesigc nastepny (mzor Nr 9).
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(2) Ogodlne sumy mszystkich rachunkom ,Winien” mszystkic.il racluin-
chunkéom ,,Ma” oraz rubryki ,Poszczegdlne sumy obrol6iu” pominny by¢é ze
sobg zgodne.

Suma sald mszystkieh rachunkom m rubryce ,Winien” poiuinna réiunac
sie sumie sald mszyslkich rachunkom iu rubryce #Ma” i pominna by¢ rnpi-
sana do rubryki ,,Poszczeg6lne sumy obrotom”.

(3) Wykazane saldo rachunkom kasy poiuinno by¢ uzgodnione z fak-
tycznym stanem gotomki, znajdujgcej sie iu kasie urzedu, saltia za$ rachun-
kom bankomych — poparte myciggiem rachunku biezgcego m banku za dany
miesigc.

(4) Po mypromadzeniu sald i uzgodnieniu rachunkom kasy i bankom
zanikniecie miesieczne pominno byc, zgodnie z pkt, 11 ust. (2), podpisane przez
kieromnika urzedu, kasjera i ksiectomego.

(5) Po dokonaniu zamknie¢ miesiecznych urzad zagraniczny przesyta
do Minislersima (Wydz. Budzetomy) iu terminie do 6-go kazdego miesigca
piermszy egzemplarz ksiegi ,,Dziennik—Gtémna” jako spraiuozdanie racliun-
kotuo-kasome za miesigc poprzedni.

6) Do przesytanego Ministcistmu spramozdania rachunkomegc
lezy dotaczyc:

a) domody rachunkoiue zeszyte m kolejnosci zapisom do ksiegi ,,Dzien-
nik — Gtéomna”,

b) protokoty nagtej remizji lub spramdzcnia stanu kasy, przepromadzo-
nych tu miesigcu spramozdamczym,

c) myciggi z rachunku biezacego m instytucjach finansoiuych za mie-
sigc spramozdamczy, stmierdzajgce stan rachunku na koniec miesigca.

Umaga W przypadku jezeli mycigg, stmierdzajacy stan rachunku
biezagcego nie jest zgodny z saldem odpomiedniego rachunku m ksiedze ,Dzien-
nik—Gtédmna” z pomodu réznic m datach ksiegomania poszczeg6lnych obro-
tom. nalezy te roznice szczegétomo mykaza¢ i umotymomac.

d) zestamienie sktadnikom salda rachunku ,R6zne sumy pozabudzelome”,

e) zestamienie sktadnikom salda rachunku ,Dochody Skarbu Panstma”,

f) mykaz depozytom, pozostajgcych ur urzedzie,

g) przemidzianc m instrukcji depozytomej protokoty i pokmiloiuania z mie-
sigca spramozdamczego,

h) mykazy naleznosci skarbomycli, pomslatych m mit sigcu spramozdam-
czym (myciag z ksiegi kontroli naleznosci skarbomycli) mpltymdiu na uregu-
lomanie zalegtych naleznos$ci i nalezno$ci umorzonych.

Roczne zamkniecie rachunkowe.

34. Zamknieci" okresu budzetoiuego nastepuje m dniu 31 marca kazdegc
roku. Do lego czasu urzedy zagraniczne pominny pokry¢é mszelkie zobomig-
zania za dany okres budzetomy.

Po sporzadzeniu zamkniecia miesiecznego za marzec nalezy ponomnie
olmorzy¢ rachunki ksiegi ,,Dziennik—Gtémna” saldami, mykazanymi m tym
zamknieciu, poczyni nalezy pizela¢é na rachunek ,MSZ—budzet” salda na
rachunkach budzetomych (,,Dodatek reprezentacyjny”, ,,Wynagrodzenie funkcjo-
nariuszom nizszych obymateli obcych” i ,Wydatki rzeczomo-administracyjne”).
Salda dodatnie na tych rachunkach (str. ,Ma”), czyli pozostato$¢ asygnoma-
liych na mydatki kredytom slanomig oszczednoScig salda za$ ujemne (str.
»Winion”) —jirzekroczenia budzetom*'
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Ol>récz przelewu oszczednosci i przekroczen budzetowych na r-k ,MSZ—
I>udzeLW nalezy przelaé na r-k ,Dochody Skarbu Panstwa” ewentualne po
zostalosci kredytow dodatkowych (ksiegowanych na rachunku ,,R6zne Sumy
Pozabudzetowe”), asygnowanych przez MSZ tytutem funduszu inwestycyjnego,
na remont lokalu lub inwentarza ilp.

Na dzieA 1 kwietnia moga pozostawac¢ salda na wszystkich rachunkach
ksiegi ,,Dziennik—Gtéwna” z wyjatkiem rachunkéw: ,dodatek reprezentacyj-
ny”, ,wynagrodzenie funckjonariuszow nizszych obywateli obcych’ if),wydatki
rzeczowo-administracyjne”.

Przy przesytaniu do MSZ sprawozdania rachunkoiuo-kasuwego za miesigc
marzec,'i oprocz zalgcznikéw, przewidzianych przy przesytaniu sprawozdania
miesiecznego, nalezy dotgczyc:

(1) zestawienie oszczednos$ci i przekroczehA budzetowych, sporzadzone
wedtug wzoru Nr. 3,

(2) szczegb6towe uzasadnienie wyniklych oszczednosci i przekroczen
z wykazaniem rodzaju wydatkéw, na ktérych one powstaty oraz przyczyn,
ktoére oszczednosci lub przekroczenia wywotatly,

(3) zestawienie obrotéw na rachunku ,Dochody Skarbu Panstwa”,
sporzadzone wedtug wzoru Nr 4,

(4) zestawienie sktadnikéw salda ,rachunku MSZ” po dokonaniu prze-
lewu oszczednosci i przekroczen,

(5) wykaz naleznosci Skarbu Panstwa na dzien 31 marca.

Ze wzgledu na konieczno$¢ sporzadzenia dodatkowych zestawien, nie
przewidzianych w zwyktych miesiecznych sprawozdaniach rachunkowo-kaso-
wych, wysytanie sprawozdania za miesigc marzec wraz z zamknieciem rocz-
nym ustala sie na dzien 15 kwietnia.

Postanowienia koncowe.

35. Biuro Komisarza Generalnego R. P. w Gdansku zastosuje niniejsze
przepisy rachunkowo-kasowe zastepujgc cze$¢ rachunkow ksiegi ,,Dziennik —
Gtoéwna”, przewidzianych w pkt. 22 ust. 2 al. 2 i 3 oraz w pkt. 23 ust. (2)
lit. e, f, g0 h — rachunkami dostosowanymi do tytutéw budzetowych, prze-
widzianych w Ustawie Skarbowej dla budzetu Biura Komisarza Generalnego
Rzeczypospolitej Polskiej w Gdansku.

Pkt. 24 nie ma zastosowania w rachunkowo$ci Biura Komisarza Ge-
neralnego R. P. w Gdansku.

Pkt. 34 (roczne zamkniecia rachunkowe) w rachunkowosci Biura Komi-
sarza Generalnego R. P. w Gdansku ulega nastepujgcym zmianom:

a) alinee 2 — wykazane w zamknieciach salda na rachunkach bud-
zetowych podlegajg przelewowi nie na rachunek ,,MSZ” lecz na r-k ,Dochody
Skarbu Panstwa”.

b) alinea 4 — otrzymuje nastepujgce brzmienie:

»Na dzien 1 kwietnia nie moga pozostawac salda na rachunkach wydatkdw
budzetowych”.

c) wzOr zestawienia o0szczednosSci i przekroczed powinie
dostosowany do budzetu Biura Komisarza Generalnego R. P. w Gdansku-

36. Zarzadzenie niniejsze wchodni w zycie z dniem 1 kwietnia 1937 roku.



Ift Dziennik Urzedowy Ministerstwa Spraw Zagranicznych Nr |

Jednoczednie tracag moc obomigzujaca:

1) Rozporzadzenie uj spramie przepisom ractumkoiuo-kasoiuj.jc.il (lla pod-
legtych MSZ urzedom zagranicznych (Dz. Urz. Nr b z r. 1925 poz. 72) i zalg
(zonycti do tego rozporzgdzenia przepisom rachunkomo-kasomych.

2) Okolnik m spramie mydatkém nie znajdujacych odpomiedniego po-
krycia m budzecie urzedom zagranicznych (Oz. Urz. MSZ Nr 4 z 19211 r.
poz. 25).

3) Okolnik ui spramie mydatkém nic znajdujgcych odpomiedniego po-
krycia m budzecie urzedom zagranicznych (Dz. Urz. MSZ Nr 9 z 1929 r
poz. 74).

4) Okdlnik Nr 11 /C AIIKZ. 4861 z dn. 26.V1.30 r. m spramie mydatkém
nie znajdujacych odpomiedniego pokrycia m budzecie urzedom zagranicznych.

5) Okoélnik m spramie zamknieé rachurkomych rocznych okresom budze-
lomjlcti (Oz. Urz. Nr 4 z 1928 r. poz. 30).

6) Okdlnik Nr 60/29 m spramie zatrzymania oszczednosci budzetomych
do dyspozycji MSZ (Zb. Przepisom Kons. Cz. | tekst 124).

7) Okolnik Nr 94/28 AlIB. 12625 z dnia 25.V1.1928 r. m spramie prze-
kazymania urzedom zagranicznym dotacji budzetomych i nadsytania do MSZ
spramozdan rachunkomo-kasomych m okresach miesiecznych (Zb. Przep.
Kons. Cz. | tekst 125).

8) Okdlnik AlIKZ. 22900 z dnia 16.VIII. 1928 r. 'Dz. Urz. Nr 9 z 1928 r.)
m sjiramie przekazymania dotacji budzetomych.

9) OkoéInik Nr 41 AIIKZ 1913 z dn. 23.111.1929 r. m spramie nadsytania
do MSZ, spramozdan rachunkomo-kasomych miesiecznie oraz promadzenia
ksiegi ,,Dziennik — Gtdrnna” przez kalke.

10) Okodlnik Nr 92 AIIKZ.3898 z dn. 8.VI.1929 r m spramie ksiggomania
przez urzedy zagraniczne potrgcenn uskutecznionych przez MSZ. z dotacji bud-
zetomych oraz z funduszu inmestycyjnego (Dz. Urz. MSZ Nr 6 z 1929 r. poz. 49).

11) Okolnik AIlIKZ.563/8 z dnia 30.VIII. 1934 r. m spramie przepisom
rachunkomo-kasomych.
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WZORY PIECZECI

Wzér Nr 1
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Wz6r Nr 1

Stempel z nazwy urzedu. Wymiary 210X207.
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plazwa urzedu) Wz6r Nr 2.
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czakach. znaczkach pocztowych itp.).

Wymiary 210 X 207.
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Wz6r Nr 3.

ZESTAWIENIE OSZCZEDNOSCI | PRZEKROCZEN BUDZETOWYCH

za rok 19..../19.... U waluCie.....cooiiiiiiiiiiin,
L - Zwroty na
. Prelimino- Wzmocnienia L Razem : «i  Przekro-
POZYCJA BUDZETU wano budzetu wzknrr;g/;funle przychod wydatki  Oszczednosci czenia UWAGI

Dodatek reprezentacyjny

Wydatki rzeczoiuo-administra-
CY JN @ e

Wynagrodzenie  funkcjonar.
nizszych obywateli obcych

Ogotem oszczednosci (przekroczenia) wedtug preliminarza............
Tytutem dotacji otrzymano z Ministerstwa Sprain Zagranicznych.

Wobec czego faktyczne oszczednos$ci (przekroczenia) wynoszag
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Uwagi do zestawienia
oszczednoséci i przekro-
czen budzetowych.

W rubryce ,preliminowano” nalezy umieszcza¢ ogélny
sume kredytu przyznanego przez MSZ dla urzedu zagranicznego
na rok sprawozdawczy wedtug miesiecznych preliminarzy.

W rubrycel wzmocnienia budzetu” ogdlny sume wzmoc-
nien budzetu, przyznanych dodatkowo przez MSZ.

W rubryce ,,zwroty na wznowienie kredytu” og6lna sume
zapiséw po stronic ,,Ma” pozycji budzetowych w ksiedze ,,Dzien-
nik Gtéwna” po odjeciu normalnych budzetéw miesiecznych
wedtug preliminarza i przyznanych dodatkowo wzmocnien bu-
dzetu.

W rubryce ,,wydatki” og6lng sume zapiséw po stronie ,Wi-
nien” pozycji budzetowych.

Rubryki ,,0szczedno$ci” i ,,przekroczenia” stanowia réznice
miedzy sumami ,razem przych6éd” i ,wydatki” przyczem wyka-
zane w nich sumy winny by¢ zgodne z pozycjg ksiegi ,,Dzien-
nik Giéwna” — ,przelano oszczeonosc: i przekroczenia”.

W rubryce ,uwagi” nalezy poda¢ numery i daty pism MSZ,
zawiadamiajacych o zmianach pierwotnego preliminarza miesiecz-
nego jak réwniez przyznajacych dodatkowe kredyty tytutem wzmoc-
nienia budzetu.

W niektorych przypadkach Ministerstwo przekazuje urzedom
zagranicznym sumy nizsze od preliminowanych, badz z powodu
potracenia cze$ci przewidywanych oszczednosci, badz z powodu
uzyskania przez urzad zagraniczny nizszej sumy z wymiany do-
tacji, przekazywanej w walucie obcej: w innych przypadkach su-
my przekazane na budzet sg wyzsze od preliminarza ,ip. z po-
wodu dodatnich réznic kursowych, uzyskanych przez urzad za-
graniczny przy luymianie dotacji, przekazywanej w waiucie obcej.
We wszystkich tych przypadkach, gdy suma przekazanych przez
MSZ kredytéw na wydatki budzetowe jest mniejsza lub wieksza
od kredytéw przyznanych na te wydatki, nalezy w kchAccuej po
zycji zestawienia wskaza¢ sume faktycznie otrzymang od Mi-
nisterstwa na dany okres budzetowy oraz poda¢ sume faktycznych
oszczednos$ci lub przekroczen, biorac za podstawe obliczenia
nic sumy preliminowane lecz otrzymane z Ministerstwa Spraw
Zagranicznych.



Dziennik Urzedowy Ministerstwa Spraw Zagranicznych Nr 1
Wzér Nr 4

ZF.STAW II-NI" OBROTOW RACHUNKIT ,,DOCHODY SKARMIr P\NST\V\ '

za rok bucrzctouri 10... 19....... uitualucie............
PRZYC 1l 6 o rozc Llo oD
Podjeto na
S nuft Przekazano podstawie
kod/ni dwlunin ; upowaznien Razem
iniesie-l . - . .
cznte razcui Dala jSjimajSuma Nr pisma

Dochody z o|)tal kon
sTTlarnych
za kmiocie
za maj
za 0.z(-rmioc.
za lipiec,
za sierpien
za mr/esien
za pazdziernik
za listopad
za (>nt(l/,ien
za styczen
za luty
za marzec

Odsetki bankoti e
Zmrolp porta

Zmroly zapomof, .
) Saldo na dzienh
/mroly mydatkém | kiuiclnia 19

Zmroty mydatkém ul), (mymieni¢. sktadniki)
okresu budzet.

Inne dochody (myntie-
ni¢ sktadniki) .

Razem . Razem
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Wzér Nr 5.
Stwierdzono ze salda zamkniecia miesiecznego ksiep;i ,Dziennik —

Gtowna” zgodne sg ze sianem gotdwki tu kasie safes’ie i na rachunkach bie-
zacych.

W AU stan, gotowki m kasie wynosi sume ...
na rachunku biezagcym wedtug zalgczonych zawiadomit i iu banku znajduje sie
SUM B ittt ettt sbe bbb ut Pocztowej Kasie

Depozyty zmaleziono zgodnie z zatgczonym tuykazem depozytéw.

(podpisy kicromnika urzedu, kasjera i ksiegowego)

Wzér Nr 6.
Wymiary 147 x 210).

NE
(Stempel z nazuy urzedu p.agruniczneno)
, Poz. Ks. ,Dz.—Gtéwna”
R-Keioiiiiieiieecieeee, POKWTOW AMK NA.........
stownie
tacit dniu dzisiej E:JOté\,\lkazdk
wptacit w dniu dzisiejszym czekiem 0 kasy
Y TUEE M e e
ANia ., 197 r
Kasjer Kierownik Urzedu
Naziua urzedu Wz6r Nr 7.
Stwierdzam, Ze W ONiU..iee e wptyneta do
kasy urzedu SUMA ..ccoiiiiiiiinienencrere e SHOWNIE o
..................................... WPHACONA PIZEZ oo e e
dnia e 19....... r

Kasjer
Kierownik urzedu
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Wzér Ivr 8.

Wymiaru 210 '.

Stcippel Urzedu
WYKAZ WPLYWOW NA R-K ,DOCHODY SKARBU PANSTWA” Nr 21

Za dZIBN e 19........ r.
Rodzaj wptywu Opl. kons. koszty postep.
Przyjeto do kasy suine
Ze sprzedazy znNaczZKOW ... zl 537.50 ffr. 2150 dwa tysiace dziewieéset dwadziedcia pieé
G OTOW K@ . ittt 500 ffr-
Razem ffr. 2650 ffr. 275
' Zaksiegowano poz. 125

Przelew z r-ku ROzne Sumy Pozab-1 na r-k Doch. SK. PaNStWa...iiecciicicesciens ffr.

a) Skasowano znaczkéw kons. na , zl 100 400 » o ROZne Sumy Pozab. ...

1)) bez kasowania znaczk, KONS.........o. 125. — v RASY

Ksiega kontrol. znaczkéw konsulgrn. rozchod.
CGOLP.M ffr. 3050 ffr. 100.— POZ. 15 i zl

U zalgczeniu 5 przebitek pokwitowan.

Zatatwione zlecenia zaliczkowe Nr Nr

Kasjer Ksiegowy KIEROWNIK URZEDU

207.

3150 —

525 —

2925 —

637.50



¥=ca

165
166
167
168
169

170
171
172
172
174

175
176
177
178

179

180
181
182
183
184

185
186

187
188
189

190
191

192
193
194

1.X.36

5.X
7.X
9.X
J0.X
12.X

14.X
15.X

20.X

30.X
31.X
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nazwa urzedu

Wzér Nr 9.
Wymiary 353 X 500.
Ksigga sznurowana i pieczetowana.

KSIEGA DZIENNIK GLOWNA

MIESIAC pazdziernik 1936 r. w walucie mandzurskiej.

B K R ac h un k.9 b udz et o we
Poszcze- an Poczt. Kasa . . Kase (Bank:) Sumy do wymiany
L g6lne Kasa kraju urzedo- Uposazenia ~ Wynagrodzenie Dodatek Wydatki Dochody Rozne sumy w walucie w walucie
T R E S C wania funkej. nizsz 0 S rzeczowo-admi- MSZ — budzet Skarbu Panstwa pozabudzetowe francuskiej francuskiej
sumy obyw. obcych FePrezentacyjny nistracyjne
obrotéw
Winien Ma  Winien Ma Wi inien Ma  Winien Ma  Winien Ma  Winien Ma  Winien Ma Winien Ma Winien Ma Winien Ma  Winien Ma  Winien| Ma Winien Ma Winien ! Ma
Pozostato$¢ z dn. 30. IX. 36 1186 38 103 12 1033 50 83 48 375 612 32 114 63 37 457 60 37 457 60
Wymiana dotacji . 1765 93 1765 1765 7982 7982
Podziat budzZetu .o, 1920 82 70 60 575 22 1275 192082
Wyptata UPOSAZER cooerecrrecriesriessinnns 6521 13 6521 13 6521 13 29 475 60 29 475 60
o wynagr.funkcj. nizsz. ob. obcych 70 60 70 60 70 60
" dodatku reprezent............... 575 22 575 22 575 22
.,  ryczattu samochodowego 160 — 160 160
Zwrot dod. reprez. za urlop w mcu IX 137 40 137 137 40
Wypt. dod. reprez. za zastepstwo . 95 55 95 55 95 55
Zwrot ryczattu samochodowego 71 10 71 71 10
Wypt. ryczattu samochodowego zastepcy 71 10 71 10 71 10
Optata KOMOTNEQGO oo »n 750 750
Dochody Skarbu Panstwa ... 11560 115 115 60
Zwroty potracen z dotacji AIIRC
5541260  .oooivveeeeeeieeeseeensesiie s 161 15 161 161 15
Prenum. wydawnictw AIIRC. 554/260 50 — 50 50
Przekaz dochodéw za wrzesien 612 612 32 612 32
EleKtryCznosC ninrinreneeneen. 32 32 40 32 40
Zaliczka na optate czynn. konsul.. 25 25 25
Przelew na dochody Skarbu Panstwa 105 105 45 105 45
Kaucja na gazomierz ... 50 50 50
Porto i telegramy ... 102 75 102 75 102.75'
Wydane zapom. obyw. gdariskiemu 5 5
Razem . . . . 613 371! 427 40 2 799 19 2 097 56 —
Pozostato$¢ w dn. 14. X. 36 r. 185 97 701 50-
|J
Wykaz dziennych wptywéw z poczty 118 118 60 118 60
ZWrot petentom ... 27 27 20 27 20
Wypt. stos. do upowazrt. AIIRC
L]0V R 100 100 100
Dotacja na X1—36 AIIRC 554/352 36 854 60 36 854 60
Fund. inwestycyjny AIIRC . 554/355. 2 500 2 500
Wymiana fund. inwestycyjnego 559 559 81 559 81 2 500 2 500
Zakupione umeblowanie ... 527 527 527
Zwrot pozostat, fund. inwest. do MSZ. 32 32 32
RAZEM woovvvvecrenierinne 15 950 613 37 527A0 3359 2657 168 60 27 6521 136521 13 7060 7060 670 712 62 1166 1429 581920 235303 712 833 37 747 818.04 7681220 3995760 39957 60176821 20
Pozostato$¢ na dz. 1. X1. 36 929 85\97 701 141 41 263 432 121 70 36 854 60 36 854 66:1
ogétem . 16 879 34 613 37 613\37 3359 - \3359 168 601 681 60 6521 13 6521 13 70 60 7060 71262' 712 62 1429 58 1429582353 032353 03 833 37. 83337 81804 81804 7681220 7681220 7681220 7681220
I I | I
Stwierdzono, ze salda zamkniecia miesiecznego ksiegi ,,Dziennik—Gtéwna" zgodne sa ze stanem gotéwki w kasie, safes'ie i na rachunkach biezacych. W dniu 31 paZzdziernika 1936 r. stan gotéwki w kasie wynosi gobi 85.97 w safesie ffr. 36 854.60, na rachunku biezacym, wg zataczonych

zawiadomien, w banku znajduje sie

Kasjer

suma gobi 701 65, w Pocztowej Kasie suma gobi 141.40.

Ksiegowy

Kierownik Urzedu
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PRZYCHOD

Nr
biezacy

Dziennik Urzedowy Ministerstwa Spraw Zagranicznych

KSIEGA
Data Nazwisko i imi¢ ~ Przedmiot i war- Adnotacja o wydaniu
ztozenia depozytu

depozytu sktadajacego to$¢ depozytu (Nr poz. rozch.)



Dziennik Urzedowy Ministerstwa Spraw Zagranicznych Nr 1

Wzér Nr 10.
wymiary 297 X 420.
Ksigga sznurowana i pieczetowana.

DEPOZYTOW ROZCHOD
Nr Lo
Nr Data i Nazwisko i imie  Przedmiot i war-
. wydania pozycji Uwagi
biezacy depozytu przycho- odbiorcy to$¢ depozytu

dowej



Nr. 1

Miesigc

Pazdzier-
nik

Dzien

Dziennik Urzeaomy Minislcroima Sprauj Zagranicznych

29

Wz6r Nr 11.

Wymiary 210 X 297,

PODRECZNY DZIENNIK KASOWY

TRESC

Pozostato$¢ goléuki z dn. 30. I1X .

Froterowanie podtogi....ccccecvvvrvnnne.
Materiaty pisarskie ...
Wykaz wptywéw dziennych z poczty
tryka: wplywéw na r-k 1). S. P..

Whptacono do banku ...

Ifozmlalo$¢ gotéwki nu dz. 2.A..16

Pozostato$¢ gotéwki z dn. i. X. 30

Pozycia
Ks. Dz.
GE

275
277
278
279

280

Przychéd

65

321 50

20180

864 95

864 95

253\72

Rozchéd

500 —
Oliwii
253-72
864 95
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Wink-n

Nr pozycji
3 Data Hs.Dz.Gtown

N oo >

wn Ill"'grl

i

Nr |1

KSIEGA POMOCNICZA RaCHUNKU

W aluta

3
Nazwisko i Imig Zlikwidowana o Uwagi
wzel. Nr aktu kwota
&
I IM
z przeniesienia
111

do przeniesienia
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,,ROZNE SUMY POZABUDZETOWE'

subkonta
Waluta
Q-§ D Nr pozycji Nazwisko i lwie
ata A
I Ks.Dz.Gtdwn wzgl. Nr aktu
TjjS

ZJo

Przychodowana
kiLfrta

Wzér Nr 12
wymiary 237 X 420.

Ma
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Wzér Nr 13.

Wymiar 210X297.

KSIEGA POMOCNICZA RACHUNKU ,,DOCHODY SKARBU PANSTWA”.

;E Dochody Min. Spraw Zagranicznych RAZEM
Dochody héd docho-

2 przychéd docho

g¢ Dochody kz""'f,ty Inne déw Min. Sprav

e osztow Min. Skarbu 7 i Mi

. R - optat Kons. . dcchod agr. i Min.

28 | gl 1OP postgpowania Y Skarbu
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.................................................................... (Stronal) Wzor Nr 14,
(nazwa urzedu) wymiary  2(t7 420.

KSIEGA ZAUCZJ-K
na okrus bud/,cUmuj 1(...... 110..... r.
(Strona 2)
Nazulisko i imie oraz stanowisko stuzbowo
Nazwa urzedu
=3 Dam Oznaczenie
i Nr pozycji rachunku Suma
ksiegi R R Zr DMI OT ksiegi o
»Dziennik »Dziennik zaliczki
g Gtowna” Gtowna”
1 2 i 4 r
(Strona j)
Rachunek sprawdzono . Dala
i uznano Zwrocongr i pozycja Suma
pozostatos$é Ksiedi pozostata
Za- zaliczki Dol do
rzydzcniem Na sume w sumie ”Gl(’)wna" wyliczenia
(dala i Nr)
7 10 n



W zdér Nr 15.
KSIEGA KONTROLI NALEZNOSCI SKARBOWYCH. Wymiary 297 x 420 mm.

2 3 4 5 6 7 8 9 10

Wyszczegblnienie Zlikwidowanie

Dtuznik naleznosci Daty Nakaz ptatniczy dtugu
. pona-
L. p. Data Znak W wa. Terminy glen Nr vt Urzad Uwagi
akt Nazwisko i imie ‘ adres Z - ucie W Z40- patnosci diuz- - tytutu no  f9%¢° Dpata Sposéb
tutu . tych nika wykonaw- : kucyj
obcej dnia
czego ny

Objasnienia:
Do rubryki 5. Kazda suma majgca inny tytut naleznosci powinna by¢ zapisana oddzielnie, z podaniem danego tytutu, np. optata konsularna, koszta
rzeczywiste, pozyczka.

" " 6. Terminy wymienione w rubr. 6 powinny by¢ utrzymywane w oddzielnej ewidencji w kalendarzu terminowym, aby Urzad mégt wystac
w pore ponaglenie.

Dziennik Urzedowy Ministerstwa Spraw Zagranicznych

" " 7. Rubryka ta ma zastosowanie tylko w tych przypadkach gdy dtuznik mieszka za granica.
" 8. Nalezy poda¢ nazwe (w skroéceniu) i siedzibe whadzy egzekwujacej.

" " 9. Nalezy zaznaczy¢ sposéb ostatecznego zlikwidowania dtugu (zaptacony, urno rzony). Do czasu ostatecznego zlikwidowania rubryka ta
pozostaje otwarta, co utatwia kontrole zadtuzen.

" " 10. W rubryce tej czyni sie wszelkie uwagi, dotyczace stanu sprawy m. in. umieszcza si¢ nazwe i date powiadomienia innego urzedu (konsu-
larnego lub skarbowego), gdy diuznik zamieszkat w jego okregu, pozycje ksiegi ..Dziennik — Gtéwna", pod ktérg zostat zapisany zwrot
dtugu, nazwe urzedu, ktéry diug umorzyt itp.
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Wzér Nr If>
mymiary 310 307.

KSIEGA KONTROLI WYDATKOW NA POJETO.

e?ksﬁlg- [ ] Nr. Rodzaj Zakacznik Ontnla U

dycji ’ sPrni,"> przesytki Nr

ul a ji i

Minister
(—) J. Beck

Warszaina, dnia 15 stycznia 1937 r.
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czes$c |l

B. Pers. 471/2/37
ZMIANY PERSONALNE

W urzedzie centralnym ministerstwa spraw zagranicznych

I W URZEDACH PODLEGLYCH.

MIANOWANI DEKRETEM PREZYDENTA RZECZYPOSPOLITEJ:

Dubicz Penther Karol, racica ambasady w Ambasadzie R. P. w Angorze —
postem nadzwyczajnym i minislrem petlnomocnym R. P. przy Rzadzie
Republiki Portugalskiej w Lizbonie, w V gr. up. z dn. 1 lutego 1937 r.
z rbwnoczesnym uniewaznidni(im powierzenia kierownictwa Konsulatu
Generalnego R. P. w Stambule.

Reiner Tadeusz, poset nadzwyczajny i minister petnomocny R. P. przy Rzga-
dzie Republiki Portugalskiej w Lizbonie — postem nadzwyczajnym i mi-
nistrem petnomocnym R. P. przy Rzadzie Cesarsko-Japonskim z dn. 1 lu-
tego 1937 r. z rownoczesnym odwotaniem ze stanotuiska posta nadzwy-
czajnego i ministra petnomocnego R. P. w Lizbonie.

MIANOWANI:

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

tepkowskt Rafat, attache konsularny w Konsulacie Generalnym R. P. w Chi-
cago— attache” ambasady w Ambasadzie R. P. w Waszyngtonie z dn.
1 marca 1937 r.

Szczerbinski Zdzistaw, | sekretarz ambasady w Ambasadzie R. P. w Moskwie
—radcg 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.

Zaranski Jdzef, radca w MSZ — kierownikiem referatu w MSZ z dn. 1 lutego
1937 .

UPOWAZNIENI DO LZYWANIA TYTULU:

Ckodacki Marian, komisarz generalny R. P. w Gdansku — ministra petnomoc-
nego R. P. 7 dn. 13 stycznia 1937 r.

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

POWIERZENIE PEENIENIA FUNKCYJ:

Sokotoirskiemu Wiadystawowi, radcy w MSZ — zastepcy Dyieklorc Departa-
mentu Konsularnego z dn. 15 stycznia 1937 r.
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ODWOLANI:

Balinski Stanistaw, | sekretarz posetsima iu Poselstiuie R. P. u; Kopenhadze
— do Centrali Ministerstiua Sprau; Zagranicznych z dn. 28 lutego 1937 r.
z IOmnoczesng nominacjg na radce u; MSZ i pomierzeniem funkcyj Kkic-
romnika referatu bahyckiego m, Wydziale Wschodnim (P. IIL.).

Glogowski Adam. attache poselstwa z tytutem micekonsula m Poselstiuie R. P.
m Teheranie do Centrali Ministerstiua Sprau; Zagraiucznych z dn. 31
stycznia 1937 r. z rdmnoczesng nominacjg 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 rémno-
czesng nominacjg na referendarza m MSZ.

Kulikowski Edward, Il sekretarz ambasady m Ambasadzie R. P. m Waszyng-
tonie do Centrali Ministerstiua Spram Zagranicznych z dn. 31 marca
1937 r. z rébmnoczesng nominacja na referendarza u; MSZ.

Rogowski Doman Andrzej, radca Komisariatu Generalnego R. P. m Gdansku—
do Centrali Ministerstiua Spram Zagranicznych z dn. 2o lutego 1937 r.
z rbmnoczesng nominacjg na radce m MSZ.

Sakowski Juliusz, konsul m Konsulacie R. P. m Marsylii — do Centrali Mi-
nisterstma Spram Zagranicznych z dn. 31 marca 1937 r. z rGmnoczesng
nominacjg na radce m MSZ.

PRZYDZIELENI:

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

Fryling Jan, radca, Kkieroiunik referatu m MSZ— do Wydziatu Opieki Pram-
nej (E. Il1.) m Departamencie Konsularnym z rémnoczesnym ziuolnieniem

ze stanomiska kieromnika referatu Ligi Narodom m Wydziale Organi-
zacyj Miedzynarodomych (P.1.) z dn. 1 lutego 1937 r.

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

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

Weber Jan, referendarz iu MSZ— do Wydzialu Prasomego (P. VI.) z dn. 18
stycznia 1937 r.

Zielkiewicz Ignacy, radca m MSZ — do Wydziatu Polityki Emigracyjnej (E. 1.)
z dn. 18 stycznia 1937 r.

UDZIELONO URLOPU BEZPLATNEGO:

Burzynskiemu Ksaweremu, podreferendarzomi m MSZ— do dnia 31 stycz-
nia 1938 r.

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

Piechockiemu Janowi, kieromnikomi kancelarii v* MSZ—do dn. 31 marca
1938 .
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PRZEDLUZONO URLOP BEZPLATNY:

Januszewskiemu 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 BEZPLATNY:

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
wiasng prosbe z dn. H stycznia 1937 r.

Constantinidis Antoni — ze stanowiska konsula honorowego R. P. w Aleksand-
riit na witasng prosbe 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 Sokotowsk,

Redakcja i Administracja

Sekretariat Ministra Spraw Zagranicznych (S. M.) tel. wewn. 105.

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

Drukarnia Panstiuoiua nr 86818.



