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DZIENNIK ROZPORZĄDZEŃ
dla stoł. król. miasta Krakowa.

Przedpłatę roczną 1 zła., składać można w biurach Komisarzy obwodowych. Właściciele domów
w Krakowie otrzymują dziennik rozporządzeń bezpłatnie.

INSTRUKCYA SŁUŻBOWA
d la  g łów nej K a s y  m iejsk ie j  stoł. król. m ia s ta  K r a k o w a ,  

uchwalona na posiedzeniu pełnej Rady miejskiej w dniu 9 listopada 1899 r .* )

ROZDZIAŁ I.
Postanowienia ogólne.

Stanowisko głównej Kasy miejskiej w zarządzie miejskim

§ I-
G łówna K asa m iejska je s t urzędem  Gminy do za­

łatw iania wszelkich czynności kasow ych, tyczących się 
m ajątku gm innego tudzież funduszów  pod zarządem  
Gminy zostających i podlega bezpośrednio  P rezyden­
towi m iasta.

Zakres działania.

§ 2.
Do zakresu działania głównej Kasy miejskiej należy:
1. B ezpośredni ob ró t kasowy w następujących 

obecnie istniejących funduszach :

*) Zamieszcza się :

S P R A W O Z D A N IE  
Sekcyi skarbowej 

o reformie Kasy miejskiej i miejskiego Wydziału obrachunkowego.
Świetna Rado!

Obecne urządzenie Kasy m iejskiej, składającej się z dwóch 
działów, a m ianowicie z kasy i likwidatury, pow stało w czasach, 
kiedy adm inistracya m iejska i Magistrat pozostaw ały pod opieką 
c. k. Rządu i kiedy buchalteryą dla tego działu adm inistracyi zajm o­
w ała się buchalterya państw ow a we Lwowie. "W takim  składzie 
rzeczy Kasa m iejska m usiała utrzymywać jako osobny dział likwi- 
daturę i w tym celu potrzebne księgi likwidacyjne, gdyż adm ini­
stracya m iejska bez tego obejść się nie m ogła, potrzebując zawsze 
m ieć pod ręką szczegółową ewidencyę.

Gdy w r. 1866 na podstaw ie tymczasowego statutu dla gminy 
m iasta Krakowa z dnia 1 kwietnia 1866 r. gm ina m iasta Krakowa

a) w funduszu miejskim obrotow ym ,
i ) » am ortyzacyjnym ,
<0 » pożyczkow jm ,
d) 5? wodociągowym ,
e) 1) akcyzowym,
f) » em erytalnym  urzędników  i sług m iej­

skich,
9) ff em erytalnym  artystów  sceny krakow ­

skiej,
h) » m uzeum  narodow ego,
D » Rudolfa,
k) V Dr a Dietla,
i) n D ra W arschauera,
i) » lundacyi różnych,

m) depozytów,
n) T ow arzystw a wzajem nej pom ocy u rzę­

dników miejskich,
o) » szkolnym, zostającym  pod zarządem  

m iejscowej R ady szkolnej,
raz w funduszach, jakie z biegiem  czasu pow staną .

uzyskała sam orząd i cały zarząd spraw  m iejskich przeszedł w ręce 
Rady m iasta, wtedy buchalferyę dla m iasta Krakowa, utrzym ywaną 
przy krajowej buchalteryi państwowej we Lwowie, wydzielono i do 
Krakowa pod zarząd Rady m iasta przeniesiono. Od tego czasu funk- 
cyonują w adm iirstracyi m iejskiej dwie agendy rachunkow e, p row a­
dzące rów norzędne księgi, t. j. w kasie dla prow adzenia likwidacyi, 
zaś w wydziale obrachunkow ym  dla kontroli czynności obrotu ka 
sowego i utrzym ania w ewidencyi m ajątku miejskiego. System taki 
wytworzył przew lekłą m anipulacyę, absorbując znaczną ilość sił na 
podwójne prowadzenie ksiąg. Do zmiany tego system u dążono ju: 
od pierwszych lat autonom ii mie/skiej, o czem świadczy ta  okoli­
czność, iż w piśmie z dnia 4  m aja 1870 roku, wystósowanem  do 
Prezydenta m iasta, p. Antoni Gross, ówczesny oficyał wydziału obra­
chunkowego, przedstaw ił w zarysie projekt dążący do reorganizacyi 
kasy i wydziału obrachunkowego z pow odu rozwlekłej m anipulacyi 
a niedostatecznej kontroli; w tym celu doradzał zniesienie ksiąg 
likwidacyjnych w Kasie i przeniesienie likwidatury do wydziału obra­
chunkowego.

W r. 1871 R ada m iasta na  posiedzeniu w dniu 1 czerwca 
na wniosek radcy miejskiego p. Redyka uchw aliła:
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2. Sporządzanie  '•'dziennych w ykazów obro tu  k a ­
sowego.

3. Przechow yw anie depozytów .
4. B ozpośrednia ekspedycya korespondencyi, przy 

k tórych pieniądze lub papiery w artościow e z wym ie­
nionych pod  1. funduszów  przesłane być m ają.

Główne zasady dla zarządu kasowego.

§ 3 .
Gdy tylko w spólne działanie kasyera  i kon tro lo ra , 

tudzież ścisła kon tro la  m oże dać rękojm ię praw idło- 
w idłowego wykonyw ania obro tu  kasow ego, p rzeto  przy j­
m uje się za z a sa d ę :

1) że każdą czynność kasow ą m ają  w spólnie wy­
konać kasyer i k o n tro lo r ;

2) że naw et przy w spólnem  działaniu obydw óch 
żaden w ydatek ani pobór nie m oże nastąp ić  bez p o ­
przedniego p rzekazania go Kasie przez likw idaturę, t. j. 
oddział likwidacyjny wydziału obrachunkow ego na  mocy 
asygnacyi P rezyden ta  m iasta  (§ 6 instr, d la wydziału 
obrachunkow ego).

„Sekcya I I .  w ydeleguje K o m isyę , z ło żo n ą  z  osób Kompeten­
tnych , celem w yp racow an ia  nowego p ro jektu , skracającego dzisie j­
szą  bardzo  rozwleKłą m a n ipu lacyę  iu K a sie  m iejskiej i w ydzia le  
obrachunkow ym  i takow y w  sw oim  czasie p rzed s ta w i p e łn e j R a d zie" .

Sekcya skarbow a na posiedzeniu w dniu 7 czerwca 1871 r. 
uchw aliła zażądać przedłożenia sobie projektu przez p. Grossa wy­
pracow anego i Prezydentowi m iasta przedstaw ionego, poczem  w dniu 
24 czerwca 1871 r. w ybrała  Komisyę celem  w ypracow ania instruk- 
cyi. Komisya odbyła posiedzenie w dniu 28 w rześnia 1872 r. i wtedy 
między innym i punktam i uchw alono zniesienie likw idatury przy Ka­
sie m iejskiej. Dalszego śladu czynności tej Komisyi akta nie wykazują.

Popełnione w r. 1878 przez kasyera m iejskiego Brzeżańskiego 
i kontrolorą Krzeszą sprzeniewierzeuie spow odow ało Prezydyum Ma­
gistratu  do wydania w r. 1879 do L. 63 pr. instrukcyi dla Kasy 
miejskiej i wydziału obrachunkow ego, k tóra  do dziś dnia ubowią- 
zuje. Instrukcya ta  nie zreorganizow ała Kasy miejskiej w kierunku 
przeniesienia likw idatury do wydziału obrachunkow ego, gdyż u jęła 
tylko w przepisy dotychczasowe postępow anie Kasy i wydziału o b ra­
chunkowego, których przedtem  wcale nie było. Instrukcya ta  nie była 
wynikiem Obrad ludzi fachowych, jak  tego spraw a wym agała, bo 
napisał ją  w pośpiechu pod grozą zaszłego sprzeniew ierzenia na ­
czelnik wydziału skarbowego ś. p. W ojakowski, rad ca  M agistratu. 
Gdy ówczesny Prezydent m iasta w ezw ał Sekcyę skarbow ą, aby od­
pow iednie wnioski na zatwierdzenie lub zmianę instrukcyi d la Kasy 
miejskiej i wydziału obrachunkow ego, (prowizorycznie w wykonanie 
wprow adzonej), Radzie m iasta przedstaw iła, Sekcya skarbow a uchw ałą 
z dnia 14 czerwca 1881 r. w ezw ała ówczesnego naczelnika wydziału 
obrachunkow ego ś. p. Gzascha, aby o instrukcyi sprawozdanie 
przedłożył. Ś. p. Gzasch wywiązał się z zadania tego, składając 
spraw ozdanie w dniu 20 lipca 1881 r.; w relacyi wykazał, że instruk­
cyi tej, jako sprzecznej z zasadam i kontroli, Radzie m iasta do za­
tw ierdzenia przedłożyć nie można. Sekcya skarbow a na posiedzeniu 
w dniu 22 lipca 1881 r. uchw aliła  spraw ozdanie to odstąpić P re­
zydentowi m iasta w tym celu, aby komisyę, złożoną z członków 
Sekcyi II i III, dla rozpoznania przedm iotu zaprosił i wynik Sekcyi 
skarbowej oznajmić zechciał. U chw ały tej jednak  nie wykonano.

Gdy naczelnik wydziału obrachunkow ego ś. p. Czasch prze­
szedł w stan spoczynku, a obecny naczelnik wydziału obrachunko­
wego w lipcu 1882 r. objął urzędowanie, ówczesny Prezydent m ia­
sta Dr. W eigel zażądał od niego spraw ozdania co do prowizorycznie 
wydanej instrukcyi. Obecny naczelnik wydziału obrachunkow ego 
po obeznaniu się z całem  urządzeniem  Kasy i wydziału obrachun­
kowego, jakoteż po rozpatrzeniu się w potrzebach i zbadaniu urzą­
dzeń w innych m iastach, doszedł do przekonania, że urząazenie 
obecne nietylko że wym aga dużo sił roboczych, które w m iarę po­
większania się spraw  i obrotu kasowego w dwóch kierunkach ró ­
w nom iernie powiększać będzie potrzeba, nietylko że wytwarza tru ­
dną i rozwlekłą m anipulacyę, ale nadto nie daje szybkiej i dosta­
tecznej kontroli, gdyż wydział obrachunkow y późno odbiera w iado­
mość o wykonanych czynnościach kasowych, a nadto przy ciągłym

Zasady co do wykonywania czynności kasowych.
Zapiski kasowe.

§ 4.
Poniew aż likw idacya i sk ładanie rachunków  na­

leży do wydziału obrachunkow ego, eto Kasy zaś wy­
łącznie tylko pobór i w ypłaty, p rzeto  dla zachow ania 
w tej m ierze potrzebnych  form alności postanaw ia  się 
co n astęp u je :

Kasa utrzym uje następu jące  zap isk i:
a) skontro  przychodów  i w ydatków  z osobna dla 

każdego funduszu w edług w zoru 1,
b) skontro  depozytów  rzeczow ych w edług w zoru 2,
c) s trazzę kasow ą z obro tu  wszystkicn funduszów  

łącznie, tak  w gotów ce jak  i w w alorach w edług 
w zoru 3,

d) wykaz przechow anych w kasie rzeczow ych depo­
zytów w edług w zoru 4,

ROZDZIAŁ II.

rozwoju spraw  i obrotu  kasowego likw idatura absorbuje całą  uwagę 
i czynności kontrolora, który nie może z tego pow odu w spółdziałać 
z kasyerem , wskutek-czego pra widłowe wykonanie obrotu kasowego, 
zastrzeżone w spólnem u ich działaniu i odpowiedzialności, na  szwank 
narażone być musi. Obecny naczelnik wydziału obrachunkow ego, 
zważywszy wszystkie w spom niane okoliczności, opracow ał instrukcyę 
celem reorganizacyi Kasy i wydziału obrachunkow ego, opartą  na 
zasadzie przeniesienia likw idatury z Kasy miejskiej do wydziału 
obrachunkow ego W  ten sposób odpadłaby potrzeba podwójnego 
prow adzenia całego szeregu ksiąg, a kontrolor kasy spełniałby  w ła­
ściwą swą czynność, uo czego już z mocy sam ego tytułu swego 
jest pow ołany.

Instrukcyę tę przedłożono Radzie m iasta w październiku 1884 r., 
a Sekcya skarbow a na posiedzeniu w dniu 23 listopada 1886 r. 
L. 23.300 przydzieliła ją  radcom  miejskim ś. p. Geislerowi i Gwia- 
zdom orskiem u do złożenia sprawozdania. Z pow odu rychłej śm ierci 
ś. p. Geislerr i Gwiazdomorskiego spraw a pozostała niezałatw ioną.

Drugie niestety sprzeniewierzenie w Kasie miejskiej, popeł­
nione przez kasyera Kłosowskiego, wykryte w dniu 15 lutego 1897 
roku, wywołało gw ałtow ną potrzebę reorganizacyi Kasy miejskiej 
i wydziału obrachunkowego. To też Sekcya skarbow a ne posiedzeniu 
w dniu 19 lutego 1897 r. uchw aliła  wybrać Komisyę celem  w ypracow a­
nia instrukcyi dla Kasy m iejskiej i wydziału obrachunkow ego. Do ko- 
misyi Sekcya skarbow a pow ołała  pp radcę miejskiego Dra Leo, radcę 
miejskiego Bereźnickiego, naczelnika wydziału obrachunkow ego Goe- 
tzego i radcę M agistratu Felkla. Sekcya upow ażniła komisyę do przy­
brania rzeczoznawców, a zarazem  ośw iadczyła, iż udzieli kredyt na 
ew entualne koszta w ypracow ania instrukcyi. W  wykonaniu powyższej 
uchw ały Sekcyi skarbowej Magistrat odezwą z dnia 15 kw.otnia 1897 
L. 12940 odniósł się do 12-tu m iast o nadesłan ieobow iązu jącychw nich  
instrukcyj kasowych i wydziału obrachunkow ego. Magistraty m iast: 
W iednia, Lincu, Salzburga, Gracu, Insbrucku, R eichenbergu, Pragi, 
B erna, Opawy, O łom uńca, Lw ow a i Gzerniowiec nadesła ły  z godną po­
dzięki uprzejm ością żądane instrukcyę, względnie udzieliły w yjaśnień 
co do obowiązujących tam  instrukcyj kasowych i rachunkowych.

W ybrana przez Sekcyę skarbow ą komisya odbywszy posie­
dzenie w dniu 14 grudnia 1897 r. przedstaw iła swe wnioski Sekcyi 
skarbowej.

Sekcya skarbow a na posiedzeniu w dniu 16 grudnia 1897 
u c h w a liła :

1. L ikw id a tu rę , istniejącą obecnie p r z y  K a sie  miejskiej, znosi 
się , a  likw ida turę  przeka zu je  się w yd z ia ło w i obrachunkow em u na  
p o d sta w ie  ksiąg tam że p ro w a d zo n ych ;

2. K o m isya , w  d n iu  19 lutego 1897 p rzez Sekcyę I I  w y ­
brana, w ypracuje  na  pow yższej zasadzie  instrukcyę kasow ą i p r ze d ­
ło ży  j ą  do końca sierpn ia  1898 Sekcyi I I ;

3  P oleca się p . Goetzemu, naczeln ikow i w y d z ia łu  obrachun­
kowego i p. Felklow i, ra d cy  M agistra tu , aby się z  u rządzen iem  
kasy  t w y d z ia łu  obrachunkowego w  P ra d ze , B ern ie  i  we K w ow ie  
za p o zn a li ;



c) wykaz stanu  papierów  w artościow ych złożonych 
w kasie rezerw ow ej i w kasie depozytow ej w e­
dług w zoru 5. tudzież gotówki i papierów  w arto ­
ściowych w kasie głównej w edług w zoru 6,

f)  zapisek na przesyłki pocztow e (§ 39) w edług 
w zoru 7.
K ontro lor Kasy prow adzi skon tra  pod a) i b), 

wykazy pod e) i zapisek pod f)  ; kasyer strazzę kasow ą 
pod  c ) ; zaś wykaz rzeczow ych depozytów  pod d j trzeci 
urzędnik kasowy.

K ontrolor Kasy prow adzić nadto  będzie skontra  
posiłkow e, o ile tego zajdzie po trzeba  (§ 15 i 44 instr. 
dla W ydz. obrach.) K asyer oprócz strazzy m oże p ro ­
w adzić wykaz przychodów  w edług dzienników posił­
kowych, a w takim  razie, po zam knięciu obrotu  dzien­
nego, w inien ogólną sum ę tych przychodów  wpisać do 
strazzy.

Formalności obrotu kasowego.

§ 5.
W szystkie pobory i wypłaty, tak w gotów ce jako- 

też i w papierach  w artościow ych, uskutecznia sam  ka-

4. N a  koszta  w yp ra co w a n ia  in strukcy i w staw ić  w  budżet 
r. 1898 w  D z ia le  X I V  kwotę 500 z ł a . ;

5. Celem w zm ocnienia  kom isyi d la  w ypracow an ia  nowej 
in strukcy i d la  K a sy  m iejskiej deleguje się p a n a  radcę miejskiego  
K roebla , a  na d to  w  charakterze rzeczoznawców- za p ro sić  na leży  
do w sp ó łu d zia łu  w  tejże kom isyi p a n a  P iernikarskiego, naczeln ika  
c. k. głónunego urzęd u  podatkow ego w  K ra kow ie , p a n a  B lum en-  
fe ld a , dyrektora  filii B a n k u  hipotecznego, o raz p a n a  W ild a , d y ­
rektora filii B a n k u  austro-węgiersKiego.

Tu nadm ienić wypada, że W ydział krajowy uchw alił p rzepro­
wadzić w roku 1898 skontro Kasy miejskiej i w tym celu wydele­
gował członka W ydziału krajowego p. Dra Józefa W ereszczyńskiego, 
radcę W ydziału krajowego p. Józefa Michalczewskiego, oraz rew i­
denta rachunkow ego W ydziału krajowego.

Po odbytem skontrze W ydział krajowy wystosow ał do Pana 
Prezydenta m iasta reskrypt z dnia 17 m aja 1898 L. 29260, w któ­
rym w ustępie 2-gim podniesiono potrzebę reorganizacyi Kasy.

Odnośny ustęp pow ołanego reskryptu opiew a:
„ P rzy  ro zp a tryw a n iu  dzienn ików  i  ksiąg rachunkow ych  

p rz y s z ła  kom isya W y d z ia łu  krajowego do przekonania , że ra- 
chunkow ość i kasow ość m iasta  K ra k o w a  je s t p o d  k ilkom a w zglę­
da m i w ad liw ie  urzą d zo n ą . K sięg i kontow e w szystkich  fu n d u szó w , 
jed n e  i te same ser dw ukro tn ie  p ro w adzone, r a z  p r z y  K a s ie  m iej­
skiej, a  d rug i r a z  w  Izb ie  obrachunkowej, co bynajm niej do u le­
p szen ia  kon tro li się nie p rzyc zy n ia , p rzeciw nie  kom plikacye w yw o­
ła ć  może. N a d to  o trzym uje Izb a  obrachunkow a d zien n ik i kasowe  
dość późno , co oczywiście kontrolę u trudn ia .

Z e  rachunkow ość i kasow osć po trzebuje  reform y, c zu ł sam  
M agistra t, skoro w  roku  1884 w ypracow ał p ro jekt now ej in stru k ­
cyi, ostateczne za ła tw ien ie  sp ra w y  przew lekło  się je d n a k  do d n ia  
dzisiejszego.

P on iew aż w edług  udzie lonych w yjaśn ień  Sekcya  skarbow a  
P a d y  m iejskiej za jm u je  się p onow nie  reform ą instrukcy i rachun- 
kowo-kasowej, przeto  zechce P a n  P rezyd en t czuw ać n a d  tern, ażeby  
ta w a żn a  sp ra w a  nie p o s z ła  w  odw lokę i ażeby reorganizacya co 
rychlej p rzep ro w a d zo n ą  być m ogła".

W  wykonania ustępu 3 uchw ały Sekcyi skarbowej z dnia 16 
grudnia 1897 pan Prezydent m iasta reskryptem  z dnia 26 m aja 1898 
L. 40512 97 polecił podpisanym  udać się do Pragi, B erna i Lwowa 
i zbadać tamże urządzenia kasy i wydziału obrachunkowego.

W ywiązując się z danego polecenia wyjechaliśmy w dniu 4 
czerwca 1898 do Pragi, skąd w dniu 13 czerwca przybyliśmy do 
Berna, a  następnie w dniu 20 czerwca udaliśm y się do Lwowa, 
gdzie w skazaną nam  czynność w dniu 24 czerwca ukończyliśmy.

Po powrocie z odbytej podróży przystąpiliśmy przedewszyst- 
kiem do w ypracow ania spraw ozdań o urządzeniach Kasy i wydziału 
obrachunkow ego w Pradze, Bernie i Lwowie, a  następnie na pod­
stawie zdobytych tam że cennych wskazówek i m ateryałów  do wy­
pracow ania instrukcyi dla Kasy miejskiej, tudzież instrukcyi dla wy­
działu obrachunkow ego.

syer na  podstaw ie dokum entów  doręczanych bezpo­
średnio Kasie miejskiej przez likw idaturę.

Pobory nalnźytości niestałych.

§ 6.

N a pobory należytości niestałych, k tó re  są przy­
pisane w księgach likwidacyjnych, otrzym a K asa z li- 
kw idatury kwit w ygotowany dla strony i znakiem  likwi- 
datury  opatrzony (wzór 8). Po uskutecznionym  odbiorze 
pieniędzy kasyer zapisze odebraną  kw otę do strazzy, 
podpisze kw it kasow y i odda go kontrolorow i, który 
opatrzyw szy kwit swoim podpisem  zapisze pobraną  
kw otę do skontra, poczem  kwit kasow y wyda stronie.

Gdyby należytość nie była na  przypisie w księ­
gach likwidacyjnych, likw idatura przed wygotow aniem  
kwitu zażąda od strony złożenia kontrakw itu  (wzór 9), 
który w raz z kw item  doręczy Kasie. Z kontrakw item  
po stąp i K asa jak  z innynrl dow odam i kasowymi.

Szczegółowe spraw ozdania nasze w spraw ie urządzeń Kasy 
i wydziału obrachunkowego w Pradze, Bernie i we Lwowie, tudzież 
projekt instrukcy' służbowej dla głównej Kasy miejskiej i projekt 
instrukcyi służbowej dla miejskiego wydziału obrachunkow ego wraz 
z wzorami przedłożyliśmy w dniu 22 sierpnia 1898 do L. 52768. 
Sprawozdania te oraz projekt instrukcyj służbowych wydrukowano 
i członkom  Sekcyi skarbowej z końcem  października roku 1898 
rozdano.

Nie chcąc się powtarzać i ponownie szeroko opisywać urzą­
dzenia kasowe i rachunkow e w Pradze, Bernie i we Lwow.e, pod­
nosimy tu jedynie, że urządzenia kasowe i rachunkow e opierają się 
tam  n a  tej głównej i przez Państwo przyjętej zasadzie, że tam , gdzie 
istnieje departam ent rachunkowy, likwidacyę przeprow adza departa- 
m eut rachunkowy.

W  szczągółowem w ypracow aniu  p ro jek tu  nowej in stru kcy . 
d la  K a s y  m iejskiej i  m iejskiego w y d z ia łu  obrachunkowego tr zy ­
m aliśm y się zasadniczych  postanow ień  we w zorow o u rządzonej 
adm in istracyi kasowej i rachunkow ej w  P ra d ze , a  m ianow icie kie­
row aliśm y się następującem i za sadam i:

1. K a sa  m iejska je s t urzędem  miejskim , p rzeznaczonym  w y ­
łączn ie  do p oboru  i w yp ła t, tu d zież  do przechow ania  go tów ki i  w a ­
lorów  G m iny i fun d u szó w  p o d  zarządem  G m iny zostających.

2 . K a s a  m iejska w o lną  je s t o d  p ro w a d zen ia  jakichko lw iek  
ksiąg likw idacyjnych  lub kontowych.

3. K a sa  m iejska może tylko te p o b o ry  i w y p ła ty  uskute­
c z n ia j  które je j  p rzeka że  likw id a tu ra  w y d z ia łu  obrachunkowego.

4. K a ż d y  obrót kasow y , t j .  pobór i w y p ła ta  dokonaną  
być może tylko z a  w sp ó łd zia ła n iem  dwóch u rzędn ików  kasowych, 
t. j .  Kasyera i kontrolora.

• 5. P obór i w y p ła ta  p o za  kasą  n a d  1000 z ła . może n a stą ­
p ić  tylko  za  w sp ó łd z ia ła n iem  dwóch fu n keyo n a ryu szó w  kasowych.

6. G otów ka pozosta je  zaw sze p o d  kluczem  kasyera  i kon ­
tro lora , kasyer m a  mieć w  kasie podręcznej tylko tyle gotów ki, ile  
do obrotu, dziennego potrzebuje.

7. K sięg i g łów ne a  za ra zem  likw idacy jne  u trzym uje  likw i­
d a tu ra  w y d z ia łu  obrachunkowego.

8. D z ien n ik i do poszczególnych fu n d u szó w  p ro w a d z ić  m a  
l ikw id a tu ra  w y d z ia łu  obrachunkowego, z a ś  kasa  skon tra  d la  k a ­
żdego fu n d u szu  z  o sobna , które d a d zą  zaw sze ten sam  w ynik , co 
dziennik i, tylko  n ie będą zaw ierać tekstu.

Uczyniono to dlatego, aby kas#  zw o ln ić  od  d ług ie j a  n ie­
potrzebnej tam  p isa n in y , pow tóre, aby wzm ocnię kontrolę przez to, 
że likw ida tura , ja k o  czyn n ik  buchalteryczny, p ro w a d zą c  dzienniki, 
w ygotuje codziennie zestaw ienie z dziennego obrotu, które m usi 
być zgodnem  z  w ykazem  kasy, zestaw ionym  n a  p o d staw ie  p ro w a ­
dzonych  tam że skonter.

N acze ln ik  w y d z ia łu  obrachunkowego o trzym a zatem  w yn ik i  
z  dwóch różnych rą k , które z g o d z ić  się m uszą. P row adzen ie  dzien ­
ników  p rze z  likw ida turę  lu yd z ia łu  obrachunkowego m a bardzo do ­
niosłe  znaczenie p r z y  n iespodziew anych skontrach kasy, skontro



Pobory naleźytości stałych.

§ 7.
Naleźytości stałe .czynne pobierać będzie K asa m iej­

ska na podstaw ie książeczek (* z ó r 10 i 11), lub arku ­
szy płatniczych poprzednio w likw idaturze polikw idow a­
nych i znakiem  likw idatury opatrzonych. Książeczki lub 
arkusze płatn icze podpisze kasyer i k on tro lo r w m iejscu 
w skazanem , po poprzeć.niem zapisaniu pobranych  kw ot 
do strazzy i odnośnego skontra .

Pobory z urzędu.

§ 8.
Go do czynnych naleźytości, k tóre  sam a Kasa ma 

odebrać z instytucyj finansow ych lub urzędów , jak  n. p. 
p ro cen ta  od obligów, książeczek w kładkowych i t. p. 
otrzym a K asa odnośne dokum entu  z likw idatury w dniu 
poprzedzającym  term in p łatności.

Jeżeli w danym  dniu tylko jed n a  należytość do 
zrealizow ania przypada, otrzym a K asa oprócz kwitu 
także i kontrakw it.

R zeczą funkcyonaryusza Kasy do poboru  u p ra ­
w nionego będzie po sta rać  się o podpisanie kontrakw itu  
przez płatnika.

Jeżeli zaś w jednej i tej sam ej ICasie więcej jak  
jed n a  należytość zrealizow aną być m a, natenczas otrzym a

bowiem odbędzie się n a  po d sta w ie  w yka zu  s tanu  kasy, sp o rzą d zo ­
nego p rze z  w y d z ia ł obrachunkow y. T am  g dzie  dzien n ik i p ro w a d z i  
kasa , m usi kom isya kasę skon tru jąca  po legać  n a  dziennikach pro- 
w adzohyeh  p rze z  kasę , a  za tem  p rzez  organ, k tó ry  w łaśn ie  m a  
być kontrolow any.

9. W y d z ia ł  obrachunkow y podzielono n a  dw a o d d zia ły , 
a m ianow icie n a  o d d z ia ł likw id a cy jn y  i o d d z ia ł k o n tro li;  zakres  
d z ia ła n ia  każdego o d d z ia łu  szczegółow o określono.

Na posiedzeniu w dniu 19 listopada 1898 Sekcya skarbow a 
w uzupełnieniu uchw ały swej z dnia 16 grudnia 1 ś 97, postanow iła 
zaprosić do komisyi, której poruczono wypracow anie instrukcyi, 
w charakterze rzeczoznawców także pp ; Sieka, radcę m iejskiego i dy­
rektora Kasy oszczędności, Macielińskiego c. k. nadradcę rachunko­
wego i Jossego, c. k. radcę rachunkow ego. Zarazem  Sekcya skar­
bow a n a  przewodniczącego komisyi zaprosiła p. Bereżnickiego, radcę 
miejskiego i dyrektora powiatowej Kasy oszczędności.

Z pow odu innych zajęć, tudzież z pow odu niepom yślnego 
stanu zdrowia,.p. Slęk, dyrektor Kasy oszczędności, zrzekł się udziału 
w kom isyi, co Sekcya skarbow a na posiedzeniu w dniu 7 grudnia 
18jjS do w iadom ości przyjęła.

Komisya odbyła pięć posiedzeń, a m ianowicie w dniu 5, 9, 
12, 19 grudnia 1898 i 27 stycznia r, b.

K o m isy a  przedew szystk iem  p r z e ję ła  zasady, na  których re­
ferenci oparli p ro jek t insfl-ukcyi.

W dyskusyi ogólnej w kwestyi rozpatryw ania poszczególnych 
paragrafów  nadradca Macieliński podniósł bardzo ważną okoliczność, 
oświadczając, że każda in strukcją  co do słowa obowiązuje urzędnika, 
a jeżeli w instrukcyi jes t b łą d , to i b łąd  ten jest obowiązującym, 
a w ten sposób wyniknąć może z tego szkoda dla instytucyi. W obec 
tego komisya przystąpiła do szczegółowej rozpraw y nad poszcze­
gólnymi paragrafam i.

Tu podnieść należy, że z członków, do komisyi z poza grona 
Rady miejskiej zaproszonych, brali czynny udział w obradach  ko­
misyi pp. W ild, dyrektor filii banku austro-węgier.-kiego, Macieliński, 
c. k. starszy radca rachunkowy, Josse, ć. k. radca rachunkow y i Pier- 
nikarski, naczelnik c. k. głównego Urzędu podatkow ego; nie szczę­
dzili oni ani czasu, ani pracy i m imo władnych zajęć spieszyli za­
wsze chętnie na każde zaproszenie, by swem św iatłem  zdaniem 
przyczynić się do ogólnego dobra w sprawie tak Ważnej dla Gminy 
krakowsktej, jaką jes t należyte urządzenie Kasy miejskiej i miejskiego 
wydziału obrachunkowego.

Uchwalone przez komisyę zmiany i dodatki uwidoczniono 
przy poszczególnych paragrafach projektu insbukcyi, udzielonego 
członkom  Sekcyi skarbowej.

K asa oprócz kwitów także i konsygnacyę (w zór 12), 
k tó ra  zastępuje w tym razie kontrakw it.

Jeżeli insty tucya finansow a Iud u rząd  w ypłaca 
inną kw olę a nie tę na jak ą  kwit opiew a, co może 
m ień m iejsce przez po trącenie  podatku , przy wypłacie 
procentów , natenczas funkeyonaryusz Kasy po sta rać  
się winien o wyszczególnienie na  konsygnacyi (kontra- 
kwicie) kwoty przez p łatn ika rzeczywiście wypłaconej.

Realizow anie w spom nianych wyżej naleźytości do­
konać m a K asa w pierw szych trzech godzinach urzę­
dow ania i o rzeczywiście dokonanym  poborze zaw ia­
domić likw idaturę brevi m ann, przy rów noczesnym  zw ro­
cie dokum entów  i kwitów, gdyby naw et n iektóre w tym 
dniu zrealizow ane być nie mogły, w celu odnośnego 
przeprow adzenia .

K asa otrzym ane pieniądze zapisze bezzw łocznie 
do strazzy i skontra .

L ikw idatura przeprow adzone przez księgi doku- 
m en ta  zwróci Kasie w tym sam ym  dniu przed o b ra ­
chunkiem  Kasy, a to w celu opatrzen ia  skon tra  arty ­
kułem  dziennika.

W ypłaty niestałe.

§ 9.
N iestałe naleźytości w ypłaca kasyer stronie do p o ­

boru  upraw nionej n a  podstaw ie doręczonych ICasie do-

Sekcya skarbow a na posiedzeniach a d  hoc odbytych, a m ia­
nowicie w dniu 1 m arca, 18 kwietnia, 3, 9 i 10 m aja r. b. rozpa­
tryw ała szczegółowo projekt inslrukcyi dla Kasy miejskiej i m iej­
skiego wydziału obrachunkow ego, i poczyniła ze swej strony odpo­
wiednie poprawki.

Sekcya  skarbow a d o sz ła  do p rzeko n a n ia , że z tej nowej 
in stru kcy i O m iną m. K ra k o w a  odniesie korzyści w ażne, a jm iano-  
wicie daleko nmę'ksze bezpieczeństwo i  najściślejszą kontrolę n a d  
m ajątkiem  G m iny i fu n d u szó w  p o d  za rzą d em  G m iny zostających.

W obec tego nader pożądaną je s t rzeczą, aby instrukeya tak 
dla Kasy miejskiej, jak  i dla miejskiego wydziału obrachunkow ego,
0 ile to być może, jak  najprędzej weszła w życie. W prowadzenie 
jednak  w życie tych nowych instrukcyj wym aga nieodzownie po­
m ieszczenia oddziału likwidacyjnego wydziału obrachunkow ego obok 
lokalu urzędowego Kasy miejskiej w ten  sposób, abyjw szelkie do­
kumentu, odnoszące się do poboru i wypłat, m ogły być Kasie m iej­
skiej bezpośrednio doręczane pizez likw idaturę, jak  o tem  stanowi 
§ B instrukcyi kasowej.

Sekcya I I  uchwaliła, też zw rócić uwagę Sekcyi ekonomicznej 
na  g w a łto w n ą  potrzebę p rzeb u d o w a n ia  M agistra tu , by w  nowych  
p aw ilonach  K a sa  w ra z z  w yd zia łem  obrachunkow ym  odpow iednie  
pom ieszczenie zn a leźć  m ogły, g d y ż  o d  tego pom ieszczenia  zależeć  
będzie term in w p ro w a d źen ia  w  życie now ej in stru kcy i kasowej i ra ­
chunkowej.

W obec powyższego przedstaw ienia, w wykonaniu również
1 uchw ały Rady m iasta z dnia 6 m arca r. b., k tórą wezwano Sekcyę 
skarbow ą, aby projekt organizacyi Kasy m iejskiej i wydziału ob ra­
chunkowego jak  najwcześniej Radzie m iejskiej przedłożyła, Sekcya II 
na  posiedzeniu w dniu 10 m aja b. r. uchw aliła  przedłożyć Radzie 
m iasta do uchw ały następujące w nioski:

1. Rada miasta uchwali przedłożony projekt instrukcyi słu­
żbowej :

a )  dla głównej Kasy miejskiej i
b) dla miejskiego wydziału obrachunkowego.

2. Termin wprowadzenia w życie nowych 'instrukcyj oznaczy 
Sekcya skarbowa.

3. Z chwilą wprowadzenia w życie nowych instrukcyj trac i 
moc obowiązującą dotychczasowa instrukeya o urządzeniu 
Kasy miejskiej ‘i wydziału obrachunkowego L. 63/pr. z roku 
1879, wraz ze wszystkiemi do niej wydanemi rozporządzeniami.

K raków, dnia 12 m aja 1899 r.

F e l h e l  m. p. G o e tz e  m. p.
radca m agistratu. dyrektor wydziału obrachunkowego.
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kum entów , przez likw idaturę zlikwidowanych i wpisuje 
w ypłaconą kw otę do strazzy. W  celu zapobieżenia m o­
żliwym nadużyciom  i na  dow ód uskutecznionej już wy­
płaty, Kasyer wybija na  dokum encie stam pilią „wypła­
cono" i w ręcza takow y kontrolorow i do zaciągnięcia 
w skontrze.

W ypłaty stałe.

§ 1 0 .
S tałe należytości b ierne, dla k tórych istn ieją a r ­

kusze lub książeczki płatnicze (wzór 13), w ypłaca rów nież 
kasyer na  podstaw ie dokum entów  w likw idaturze p o ­
przednio zlikwidowanych. W  książeczce lub arkuszu 
płatniczym  w kolum nie na  to przeznaczonej kasyer 
stw ierdzi swym podpisem  w ypłaconą kw otę, poczem  
wpisze ją  do strazzy, a następnie  wręczy książeczkę 
lub arkusz płatniczy kontrolorow i celem dalszego p o ­
stąpienia.

W ypłaty z urzędu.

§ 11.
Na bierne należytości, które sam a K asa m a wy­

płacić innym kasom  lub urzędom , otrzym a K asa z likwi- 
datury  dniem  pierw ej po trzebne dokum enta (kontra- 
kwity). W ypłaty takie dokona Kasa m iejska, tak jak  przy 
poborach  pow iedziano, w pierw szych trzech godzinach 
urzędow ania, a otrzym ane z ty tu łu  dokonanej wypłaty 
dokum enta, po zaciągnięciu w ypłaconej kwoty do strazzy 
i do skontra , doręczy natychm iast w krótkiej drodze 
likw idaturze, k tó ra  takow e po przeprow adzonej hkwi- 
dacyi zwróci Kasie w tym sam ym  dniu przed  obrachun­
kiem kasy, celem dopisania w skontrze artykułu  dziennika.

Gdyby zaś funkcyonaryusz Kasy wypłaty usku te­
cznić nie mógł, należy od niego gotówkę odebrać, cyfrę 
w  skontrze już zapisaną przekreślić, a  otrzym ane do­
kum enta likw idaturze zwrócić.

Dzienny obrachunek kasy.

§ 12.
O godzinie l-szej popołudniu kończy Kasa miej­

ska urzędow anie dla stron  i przystępuje do obrachunku 
dziennego.

Celem obrachunku kon tro lo r podsum uje przede- 
wszystkiem  wszystkie skon tra  posiłkow e, w których 
w ciągu dnia zaszły zmiany i wpisze wyniki do skontra 
odpow iedniego funduszu, poczem  podsum uje wszystkie 
sko n tra  główne, w których w ciągu dnia zaszły zmiany 
i wpisze wyniki sum arycznie do kontrolnego skontra  
(w zór 14), k tóre  po zesum ow aniu dadzą wynik dzien­
nego obro tu  w przychodach i rozchodach, tak w p a ­
p ierach  jak  i gotówce.

W ynik ten zgodzić się m usi z wynikiem dzien­
nego obro tu  w strazzy kasyera.

Na podstaw ie tak  dokonanego zam knięcia kasyer 
w raz z koń tro lorem  przeliczą dokładnie stan  gotówki 
i pap ierów  w artościow ych w kasie podręcznej się znaj­
dujących, a  gotówkę w raz z papieram i, o ileby ich do 
kasy rezerw ow ej zaraz nie złożono, do kasy głównej 
złożą (§ 43 i 44).

Sum aryczny stan  gotówki i papierów  w artościo­
wych w kasie głównej się znajdujących n r  kontrolnem  
skontrze uwidocznić należy.

Możliwy n ieaobór kasyer winien natychm iast pokryć.
O nadw yżce należy natychm iast zaw iadom ić dy- 

rek io ra  wydziału obrachunkow ego przy oddaniu mu 
kontrolnego skontra , celem zarządzenia tym czasow ego 
zarachow ania nadwyżki n a  fundusz depozytów  pie­
niężnych.

O niepokrytych n iedoborach  obow iązanym  będzie 
dyrektor wydziału obrachunkow ego złożyć natychm iast 
ra p o rt Prezydentow i m iasta.

§ 13.
S k o n tra  poszczególne, dla każdego funduszu z oso­

b n a  prow adzone, p ozosta ją  w Kasie, tylko kontro lne 
skontro  razem  z uporządkow anym i w edług funduszów  
dow odam i, doręczy codziennie K asa dyrektorow i wy­
działu obrachunkow ego za spisem  i potw ierdzeniem
odbioru (wzór 15).

D yrektor wydziału obrachunkow ego po zrobionym 
użytku kontro lne skontro  zachow a u siebie, zaś do ­
wody odda likw idaturze celem dołączenia ich do dzien­
ników.

Skontrowanie kasy.

§ 14.
Skontrow anie Kasy odbyć się m usi przynajm niej 

4 razy do roku. Skontro zarządza P rezydent m iasta
w edług w łasnego uznania, a nad to  także na żądanie
dyrektora  wydziału obrachunkow ego.

Komisya skon tru jąca  składa się z P rezyden ta  m ia­
sta, tudzież z dwóch przynajm niej członków Sekcyi 
skarbow ej i dyrek tora wydziału obrachunkow ego.

Po przybyciu komisyi skontrującej do lokalu Kasy 
P rezyden t m iasta, po oznajm ieniu celu przybycia, od­
bierze przedew szystkiem  klucze kasow e od kasyera, 
a wręczy m u je  napo w ró t dopiero po ukończonem  skun- 
trze. Klucze od składu depozytow ego odbierze rów nież 
P rezyden t m iasta od jednego z urzędników , którzy 
klucze od składu depozytow ego m ają pow ierzone (§ 22).

Podczas skontrow ania Kasy należy wszystkie p o ­
szczególne skon tra  funduszów , co do których w dniu 
skontrow ania zaszły zmiany, zam knąć, wyniki porów nać 
z wynikiem strazzy kasyera oraz z wynikiem zestaw ie­
nia dziennego obro tu  sporządzonego przez likw idaturę 
wydziału obrachunkow ego, w reszcie saldo kasy wykazać.

Do skontrow ania  obligów służyć m a za podstaw ę 
wykaz obligów, który prow adzić będzie likw idatura od­
dzielnie dla każdego funduszu i dla każdego rodzaju  
obligów.

Obowiązkiem kasyera je s t podczas skon tra  w obe­
cności kon tro lo ra  przeliczyć całą gotów kę i papiery 
w artościow e wszystkich funduszów  w obec członków ko­
misyi skontru jącej, którym  przysługuje praw o czynie­
nia uw ag i w glądania w  papiery  w artościow e.

Obowiązkiem dyrektora wydziału obrachunkow ego 
je s t  spraw dzić czy kupony obligów są w porządku, 
nad to  przeglądnąć wszystkie książeczki wkładkow e 
i spraw dzić ich zaw artość.



124

Depozyta.
Pojęcie depozytu.

§ 15.
Za depozyt uw aża się każdą rzecz, nie stanow iącą 

części składow ej m ajątku  Gminy, na  rzecz osób trzecich 
n a  pew ien przeciąg czasu w Kasie m iejskiej do p rze­
chow ania złożoną.

Podział depozytów.

§ 16.
D epozyta dzielą się n a :

a) rzeczow e i
b) pieniężne.

Przedmiot depozytów rzeczowych.

§ 17.
Do rzędu  depozytów  rzeczow ych zalicza s ię : m o­

nety złote a u s lry a c k ie ; obligi lub pieniądze państw  
obcych papierow e, sreb rne , złote i m onety zdaw kow e; 
tudzież kosztow ności, w yroby ze zło ta  i sreb ra , p rzed­
m ioty znalezione albo od osób podejrzanych odebrane, 
czy to przez c. k. Dyrekcyę policyi albo inną  w ładzę, 
czy też przez osoby trzecie do depozytu złożone, oraz 
wszelkie inne p rzed m io ty ,' k tó re  w depozycie p rzecho­
w ać należy tak, aby to sam o, co do depozytu złożono, 
następn ie  wydać m ożna n a  skutek  polecenia.

Przedmiot depozytów pieniężnych.

§ 18.
Do rzędu depozytów  pieniężnych zalicza s ię :

a) gotow e pieniądze papierow e, sreb rne  i m onety 
zdaw kow e au s try ack ie ;

b) w alory publiczne czyli obligi austryackie lub w ę­
gierskie ;

c) książeczki wkładkowe Kas oszczędności lub innych 
instytucyj finansow ych.
Do kategOryi tych depozytów  należą ta k ż e :

1) depozyta ofertow e czyli w adya tak w gotówce 
jak  i w w alorach, składane przez oferentów  przy 
licytacyach, kaucye n a  miejskie dostaw y, dzier­
żawy, kaucye służbow e i t. p.

2) taksy od stron  n a  rzecz urzędników  miejskich 
składane za ich kom isyjne czynności, jako to :  
fizyka, w eterynarza , chemika, budow nictw a m iej­
skiego i t. p.

3) pieniądze odbierane tytułem ] podatków  i innych 
należytości, sk ładane przez oficyałów egzekucyj­
nych, a p rzeznaczone do p rzesłan ia  innym w ła­
dzom, urzędom , korporacyom , albo też nadesłane 
przez inne w ładze i urzędy do M agistratu w celu 
złożenia ich w tutejszych urzędach, albo celem 
w ydania ich stronom .

Przyjmowanie depozytów.

§ 19.

K asa m iejska przyjąć m oże depozyt tylko na  pod­
staw ie aktu  poprzednio  w likw idaturze wydziału obra­

ROZDZIAŁ III. chunkow ego zlikw idow anego, do którego m a być do łą­
czony kon trakw it lub wykaz depozytów.

K asyer przy odbiorze depozytu  spraw dzi przede- 
w szystkiem  tożsam ość depozytu, podpisze n a  akcie k lau­
zulę likwidacyjną i kwit kasowy, depozyt pieniężny za­
pisze do strazzy, poczem  kw it kasowy w raz z aktem  
i kontrakw item , w zględnie z wykazem depozytów  odda 
kontrolorow i, który, podpisaw szy kwit, zapisze depozyt 
do odpow iedniego skon tra  i kwit s tron ie  wyda, wzglę­
dnie dołączy go do aktu.

K ontro lor po podpisan iu  klauzuli likw idatury zwróci 
ak t likwidacurze.

Każdy złożony depozyt rzeczow y na podstaw ie 
sk on tra  depozytów  wpisze codziennie urzędnik kasow y 
do wykazu depozytów  rzeczowych.

Przyjmowanie pieniędzy od oficyałów egzekucyjnych.

§ 20 .
Pieniądze składane przez oficyałów egzekucyjnych 

(§ 18 pod 3)) przyjm ow ać będzie K asa m iejska na pod­
staw ie kontrakw itów  (wzór 16) i wykazów kw ot ścią­
gniętych przez oficyałów egzekucyjnych sporządzanych, 
a przez likw idaturę polikw idow anych (wzór 17).

O dbiór kw ot złożonych każdym  razem  przez oti- 
cyała egzekucyjnego kw itow ać będzie K asa m iejska w jego 
księdze kasow ej (wzór 18).

Przechowanie depozytów rzeczowych.

§ 2 1 .
D epozyta rzeczow e przechow uje się albo w Kasie 

depozytow ej albo w składzie depozytów.
Rzeczy pom niejszej w artości przechow yw ane będą 

w składzie, rzeczy zaś przedstaw iające w iększą w artość  
w kasie depozytow ej.

K ontrolor orzeka czy depozyt w składzie czy też 
w kasie depozytow ej m a być przechow any.

Miejsce przechow ania należy zaznaczyć przez 
w pisanie w wykazie depozytów  rzeczow ych w  rubryce 
„miejsce przechow ania" s ło w a: skład lub kasa  depo­
zytowa.

Obowiązkiem kasyera  je s t ' p rzedm iot stanow iący 
depozyt rzeczowy, jeśli je s t  większej w artości w papier 
pakunkow y owinąć, na pakiecie nap isać datę  i liczbę 
księgi depozytow ej, a następn ie  złożyć go do kasy de­
pozytowej.

Depozyt, jeśli nim je s t  rzecz m ałej w artości oraz 
m ałej objętości, owinie urzędnik kasowy w pap ier p a ­
kunkowy, a opatrzyw szy pakiet da tą  i liczbą księgi de­
pozytow ej odda kontrolorow i z końcem  dnia celem zło­
żenia do składu depozytów . Przedm ioty większej obję­
tości um ieści się w składzie, przytw ierdziw szy do ka­
żdego kartkę z da tą  złożenia i liczbą księgi depozy­
towej.

\
Klucze od składu i od kasy depozytowej.

§ 22.
Skład depozytów  oraz kasa depozytow a pozosta ją  

pod  podw ójnem  zamknięciem .
Klucze od składu depozytów  pow ierza się urzę­

dnikowi prow adzącem u wykaz przechow anych depozy­
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tów  i kon tro lo ro w i, klucze zaś od kasy depozytow ej 
kasyerow i i kontrolorow i.

Skład i kasa  depozytow a m ają  być o tw ierane 
tylko w razie potrzeby,' a po złożeniu lub wyjęciu d e ­
pozytu m ają być natychm iast zam knięte.

Od chwili otw arcia do zam knięcia ma kontro lor 
być obecnym  przy kasie, ew entualnie w  składzie i czu­
w ać n ad  dokonyw aną m anipulacyą.

Przedmioty niebezpieczne i zepsuciu ulegające.

§ 23.
Jeżeliby nadesłano  Kasie miejskiej do depozytu 

przedm ioty cuchnące, proch strzelniczy, m aterye w ybu­
chające, ła tw o zapalne, lub przedm ioty spożywcze u le­
gające szybkiemu zniszczeniu, natenczas kon tro lo r przed 
oddaniem  ekshibitu likw idaturze napisze czerwonym  
a tram en tem  na  odnośnym  akcie: „przedm iot niebezpie­
czny lub ulegający zepsuciu —  wydać natychm iast za­
rządzenie", a to celem rychłego usunięcia tegoż p rzed ­
m iotu z lokalu Kasy.

Wydanie depozytów rzeczowych.

§ 24.
W ydanie depozytu rzeczow ego, tak  ze składu de­

pozytów ' jakoteż z kasy depozytow ej, nastąp ić  m oże 
jedynie za pisem ną asygnacyą przez P rezyden ta  m iasta  
podp isaną i przez likw idaturę wydziału obrachunkow ego 
zlikwidowaną.

Na asygnacyi, na  której s tro n a  m a potw ierdzić 
odbiór depozytu, wybije kasyer względnie kon tro lo r na 
dow ód uskutecznionego już w yaania stam pilią „depo­
zyt w ydano".

W ydany depozyt zapisze kon tro lo r do skon tra  de­
pozytów  rzeczow ych, urzędnik zaś kasowy, prow adzący 
wykaz depozytów  rzeczowych, uwidoczni w ydanie de­
pozytu w tym wykazie.

Przechowanie depozytów pieniężnych.

§ 25.
Do przechow yw ania depozytów  pieniężnych w § 18 

pod literą  b), c) wyliczonych służy tre so r kasy depo­
zytowej, od którego klucz pow ierza się kontrolorow i.

T e depozyta przechow ać należy w teczkach ozna­
czonych artykułem  dziennika, pod  którym  je  złożono.

W ykaz stanu  papierów  w artościow ych w kasie 
depozytow ej przechow anych (wzór 5) prow adzić będzie 
k o n tro lo r w ten  sposób, iż każdą zm ianę przy wyjęciu 
lub złożeniu papierów  w artościow ych do kasy depozy­
tow ej, natychm iast we wykazie uwidoczni i ogólny stan  
kasy w y k aże ; zaszłą zm ianę stw ierdzi swym podpisem  
kon tro lo r i kasyer. W ykaz ten  w kasie depozytow ej 
w inien być przechow any.

Kupony od obligów znalezionych i obligi znale­
zione (§ 24 instr. W ydziału obrach.) kasa  zrealizuje, 
skoro o trzym a polecenie z likwidatury.

Przy obligacyi w kasie depozytow ej złożonej, na­
leży w takim  razie uczynić adnotacyę, jak ą  kw otę uzy­
skano ze spieniężonego kuponu i pow ołać artykuł, pod 
którym  kw otę tę  do dziennika przyjęto, a nadto , co 
się sam o przez się rozum ie, zapisać kw otę na przychód 
w strazzy i kontrolnem  skontrze.

Jeźli K asa otrzym a polecenie ulokow ania gotówki 
za zrealizow any oblig lub kupony na książeczkę Kasy 
oszczędności, należy tę książeczkę złożyć w tej sam ej 
teczce, w której oblig w ylosow any był deponow anym .

Przechowanie gotówki.

§ 26.
Gotowych pieniędzy papierow ych, srebrnych i m o­

n e t zdawkowych austryackich  nie przechow uje się w  k a ­
sie depozytow ej, lecz tak  jak  inne pieniądze gm inne 
zalicza się je  do ogólnego dziennego obro tu  kasow ego 
a to  stosow nie do przepisów  niniejszą instrukcyą 
objętych.

Depozyta ofertowe —  wadya.

§ 27.
Z depozytam i ofertowym i czyli wadyam i, o ile je  

złożono w gotowych pieniądzach papierowych- s reb r­
nych i m onecie zdawkowej austr. postąp i K asa według 
przepisu § 26.

D epozyta zaś ofertow e czyli wadya, złożone w  obli- 
gach austryackich  lub węgierskich, w książeczkach w kład­
kowych Kas oszczędności lub innych instytucyj finan­
sowych, należy przechow yw ać w kasie depozytow ej.

Dla kw itow ania stron  z odbioru w adyów  zapro­
w adza się kwity składające się z 3 części, a t o : z kon- 
trakw itu , z kwitu depozytow ego i z potw ierdzenia od­
bioru  kwitu depozytow ego (wzór 19).

K asa m iejska, przyjm ując w adyum  w depozyt, 
otrzym a z likw idatury wydziału obrachunkow ego kon- 
trakw it kasowy podpisany przez stronę  sk ładającą de­
pozyt, oraz w ypełniony kw it depozytow y. Kwit depo­
zytowy po zaopatrzen iu  go podpisem  kasyera i k o n tro ­
lom , wyda Kasa w raz z potw ierdzeniem  odbioru kwitu 
depozytow ego (część trzecia kwitu) stronie, a kon tra- 
kwit dołączy do dow odow  kasow ych.

Wydanie depozytów pieniężnych.

§ 28,
W ydanie depozytu pieniężnego nastąp ić  m oże tylko 

na podstaw ie asygnacyi przez P rezyden ta  m iasta  p o d ­
pisanej, a przez likw idaturę polikw idow anej za ściągnię­
ciem kwitu depozytow ego, jeżeli stronie był wydany.

W yjątek od tej zasady stanow ią wadya, taksy ko­
misyjne i pieniądze składane przez oficyałów egzeku­
cyjnych.

Wydanie kuponów i procentów od kaucyj.

§ 29.
Kupony od kaucyj wydać m oże K asa tylko na 

podstaw ie potw ierdzenia ich odbioru przez likw idaturę 
polikw idow anego za uw idocznieniem  przez Kasę w yda­
n ia  kuponu na  odw rotnej stronie kwitu depozytow ego.

Potw ierdzenie to  p rzechow a K asa w teczce, w k tó ­
rej depozyt je s t  złożony, aż do czasu w ydania depo­
zytu. Po w ydaniu depozytu  postąp i K asa z po tw ier­
dzeniam i odbioru kuponów  jak  z innymi dow odam i 
rachunkow ym i.



S tro n a  sk ładająca kaucye w książeczce w kładko­
wej pow inna, jeżeli chce podnieść p rocen ta , p osta rać  
się o książeczkę p rocentow ą.

Wydanie wadyów.

§ 30.
W adya (§ 27) w yda K asa miejska, po poprzednio  

nastąp ionej likwidacyi w likw idaturze za ściągnięciem  
kw itu depozytow ego i pośw iadczeniem  odbioru na  ta ­
kowym, za upow ażnieniem  pr*ez P rezyden ta  m iasta  
w krótkiej drodze w ydanem , n a  w niosek naczelnika 
odnośnego w ydziału M agistratu.

Wydanie taks komisyjnych.

§ n
T aksy kom isyjne w ydaw ać będzie K asa m iejska 

w dniu 15 i 30 każdego m iesiąca za potw ierdzeniem  
ich odbioru  n a  dotyczącym  arkuszu  składkow ym  przez 
likw idaturę do wypłaty polikw idow anym .

Wydanie pieniędzy sKładanych przez oficyałów egzekucyjnych.

§ 32.
P ieniądze składane przez oficyałów egzekucyjnych, 

odeśle K asa m iejska, zaraz w dniu następnym  po zło­
żeniu, do c. k. głównego urzędu podatkow ego wraz 
z wykazem  kw ot ściągniętych.

O trzym ane kwity z c. k. głównego U rzędu p o d a t­
kowego przy zwrocie wykazu kw ot ściągniętych, doręczy 
K asa natychm iast w krótkiej drodze likw idaturze, k tó ra  
takow e po dokonanej likwidacyi zwróci Kasie w tym 
sam ym  dniu przed obrachunkiem  kasy w raz z wykazem, 
celem  dopisania w skontrze artykułu  dziennika.

K asa n astępn ie  w yda kwity oflcyałowi egzekucyj­
nem u, który potw ierdzić m a n a  wykazie odbiór kwitów 
i w pisać ogólną sum ę kw itam i objętą.

Na w ypadek, gdyby c. k. główny U rząd podatkow y 
jakiej kwoty w ykazem  objętej nie przyjął, m a stw ierdzić 
oficyał egzekucyjny na  wykazie odbiór kwitów w kw o­
cie kw itam i rzeczywiście objętej, kw ota zaś nieprzyjęta 
pozostan ie  nadal w Kasie miejskiej.

Celem w ydania odpow iedniego zarządzenia co do 
kwoty przez c. k. główny U rząd podatkow y nieprzyjętej 
i w depozycie się znajdującej, złoży likw idatura rap o rt 
M agistratowi.

Depozyta mieszane.

§ 33.
D epozytem  m ięszanym  je s t  taki depozyt, przy 

którym  obok przedm iotu  stanow iącego depozyt rzeczowy 
znajduje sie nadto  pew na kw ota  pieniężna lub w alory 
(§ 18.)-

Z depozytam i m ieszanym i należy postąp ić  w ten  
sposób, iż p rzedm iot zapisać należy jako  depozyt rze­
czowy do skon tra  i wykazu depozytów  rzeczowych, zaś 
gotówkę lub walory, jako  depozyt pieniężny do skon tra  
funduszu depozytow ego.

P rzedm iot depozytow y zachow a K asa m iejska 
w  składzie depozytow ym , względnie w kasie depozy­

tow ej, gotów kę zaś i w alory zaliczy do ogólnego dzien­
nego obro tu .

Odpis skontra depozytów rzeczowych dla wydziału obrachunkowego.

§ 34.
Celem w ykonania kontroli nad  depozytam i rze ­

czowymi, K asa m iejska odsyłać będzie dyrektorow i wy­
działu obrachunkow ego z końcem  każdego tygodnia 
odpis skon tra  depozytów  rzeczow ych przy dołączeniu 
dow odów  za spisem  i po tw ierdzeniem  odbioru.

Skontrum ogólne.

§ 35.
D epozyta, tak  rzeczow e jak  i pieniężne, będą  prze­

dm iotem  sko n tra  każdorazow ej rewizyi Kasy miejskiej 
przez P rezyden ta  m iasta  zarządzanej.

Skontrow anie depozytów  rzeczow ych odbędzie się 
na  podstaw ie księgi głównej likw idatury dla depozytów  
rzeczowych.

Do skontrow ania obligów i książeczek w kładko­
wych służyć m a za podstaw ę wykaz obligów i książe­
czek wkładkowych, który prow adzić będzie likw idatura.

ROZDZIAŁ IV.

Ekspedycya pieniędzy i walorów.

Upoważnienie do ekspedycyj pieniężnych i do poborów i wypłat poza
kasą.

§ 36.
W szelkie ekspedycye, do których gotów ka lub p a ­

piery w artościow e m ają  być dołączone, otrzym a K asa 
po należytem  zlikwidowaniu z likw idatury.

K asa po zaciągnięciu do odpow iedniego skon tra  
uskuteczni ekspedycyę w tym  sam ym  dniu przez swego 
urzędnika kasow ego i w oźnego.

Do poborów  z urzędu (§ 8) i do w ypłat z urzędu 
(§ 11, 32) do wysokości 1000 zła. inoże używać K asa 
swego w oźnego.

Pobory  i wypłaty nad  )1000 zła. uskuteczniać m oże 
tylko urzędnik kasow y razem  z woźnym.

Dowody na przesyłki pieniężne. Przesyłki niezałatwione.

§ 37.
Jako dow ód uskutecznionej ekspedycyi do urzędów  

lub w ładz m iejscowych winien być złożony kwit u rzę­
dowy lub potw ierdzenie odbioru pieczęcią urzędow ą 
opatrzone, zaś n a  przesyłki pocztow e recepis pocztow y.

Jeżeliby w ydana już i do skon tra  zaciągnięta eks- 
pedycya nie m ogła być w tym  sam ym  dniu załatw ioną, 
to nie należy jej ze skon tra  w ykreślać, tylko w kasie 
przechow ać i w dniu następnym  załatw ić. O tem  jednak  
należy przy doręczeniu kontrolnego skon tra  zaw iado­
mić dyrek tora  wydziału obrachunkow ego, k tóry  na 
skontrze zanotuje brak  pokw itow ania. D ostarczenie 
w dniu następnym  pokw itow ania należy na  tem  kon- 
tro lnem  skontrze uwidocznić.
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Bezpośredni obrót kasowy.

Przyjmowanie pieniędzy i papierów wartościowych.

§ 38.
Kasa m oże przyjm ow ać tylko banknoty, papiery 

w artościow e i m onety  nieuszkodzone, znam iona p ra ­
wdziwości posiadające i w obiegu będące.

Za pow stałe  z pow odu niedopełnienia powyższych 
przepisów  szkody odpow iada w ciągu dnia kasyer sam, 
jeżeli przyjął podejrzane papiery  w artościow e albo 
z obiegu wycofane m onety  bez porozum ienia się z kon- 
tro lo rem ; w przeciw nym  razie odpow iedzialność spada 
na obydwóch.

Po złożeniu pieniędzy lub w alorów  do kasy od­
pow iedzialność sp ad a  n a  obydw óch (§ 49).

ROZDZIAŁ V.

Odbiór przesyłek pocztowych.

§ 39.
O dbiór przesyłek pocztow ych pieniężnych kw ituje 

na recepisie pocztow ym  kasyer i kontro lor.
Podpisanie recepisu  przez sam ego kasyera lub 

k on tro lo ra  stanow i ciężkie przekroczenie służbow e.
K asyer m a otw ierać przesyłki w obecności kon­

tro lora.
A kta do przesyłki pieniężnej się odnoszące, wzglę­

dnie odcinek przekazu na arkuszu pap ieru  nalepiony, 
po w pisaniu  przez kasyera odebranych w alorów  lub 
gotówki do strazzy, pośle kon tro lo r natychm iast do 
zaprezentow ania  w dzienniku podaw czym , a po. zao­
patrzen iu  liczbą dziennika podaw czego, doręczy je  
w krótkiej drodze likw idaturze celem zalikwidowania. 
Po zlikwidowaniu i zaciągnięciu odebranej przesyłki do 
odpow iedniego skontra  zwróci kon tro lo r akta Dzien­
nikowi podaw czem u.

Na w szelkie przesyłki otrzym yw ane z poczty p ro ­
w adzić m a kon tro lo r zapisek (wzór 7), do k tórego wpi­
sze zaraz przy podpisaniu  recepisu  rodzaj i w artość 
przesyłki a z końcem  każdego dnia uzupełni ten zapi­
sek d a tą  i artykułem  zarachow ania.

O należytem  prow adzeniu tego zapisku przekonać 
się m a każdym  razem  kom isya kasę m iejską skon­
truj ąca.

Przechowywanie walorów.

§ 40.
Papiery  w artościow e funduszów  Gminy i fundu­

szów pod  zarządem  Gminy zostających przechow yw ać 
należy w kasie rezerw ow ej pod trzem a kluczami.

Klucze do kasy^rezerw ow ej m a P rezydent m iasta , 
kasyer i kontro lor.

Papiery  w artościow e m ają być wedle funduszów  
rozdzielone i w osobnych teczkach kartonow ych p rze­
chowywane.

W ykaz stanu  papierów  w artościow ych w kasie 
rezerw ow ej przechow anych (wzór 5) prow adzić będzie 
kon tro lo r w ten  sposób, iż każdą zmianę przy wyjęciu 
lub złożeniu pap ieru  w artościow ego do kasy rezerw o­
wej natychm iast we wykazie uwidoczni i ogólny stan

kasy w y k aże ; zaszłą zm ianę stw ierdzi swym  podpisem  
Prezydent m iasta, dyrektor wydziału obrachunkow ego, 
kasyer i kon tro lo r. W ykaz ten  w kasie rezerw ow ej 
winien być przechow any.

O ileby papierów  w artościow ych w edług powyż­
szego postanow ienia do kasy rezerw ow ej natychm iast 
złożyć nie m ożna, będą  one przechow ane w treso rze 
kasy głównej (§ 42), najpóźniej jednak  w dniach 8-miu 
winny być złożone do kasy rezerw ow ej. Do złożenia 
papierów  w artościow ych do kasy rezerw ow ej zaprosić 
winien kontro lor P rezydenta  m iasta  i dyrek tora wy­
działu obrachunkow ego.

Kwotę papierów  w artościow ych w kasie głównej 
przechow anych uwidoczni się na codziennem  kontro l- 
nem  skontrze.

Podczas wyjęcia i złożenia papierów  w artośc io ­
wych do kasy rezerw ow ej i podczas odcinania kupo­
nów  będzie zawsze obecny dyrektor wydziału obra­
chunkowego.

Prowadzenie skontra kasowego.

§ 41.

Do zapisywania zrealizow anych wpływ ów  i wy­
datków , tak  w gotów ce jak  i w papierach  w artościo­
wych, K asa prow adzić będzie dla każdego z w ym ienio­
nych w § 2 funduszów  osobne sko n tra  w edług w zoru 1.

Zapisanie do skon tra  odbywa się w regule rów no­
cześnie z wykonaniem  poboru  i wypłaty a na każdy 
wypadek tego sam ego dnia (§ 12); przyczem  należy 
wszystkie po trącen ia  z należytości, k tó ra  stronie ma 
być w ypłaconą, w  kolum nach na ten  cel przeznaczo­
nych uwidocznić.

Przy zapisyw aniu do skon tra  należy baczną zw ra­
cać uw agę n a  artykuł dziennika, pod  którym  należytość 
do dziennika likw idatury wpisano.

Przechowywanie gotówki w kasie głównej.

§ 42.
Cała gotów ka wszystkich w § 2 -wyszczególnio­

nych funduszów  będzie przechow aną razem  w kasie, 
albowiem  na  podstaw ie dzienników, w likw idaturze p ro ­
w adzonych, m ajątek  każdego funduszu z osobna zawsze 
wykazać m ożna.

Do przechow ania gotówki służy kasa główna, od 
której m a klucz kasyer i kontrolor.

Klucz od treso ru  kasy głównej m a kontrolor.

Wykaz stanu gotówki i papierów wartościowych w kasie głównej.

§ 43.
Dla u trzym ania w ewidencyi złożonej w kasie głó­

wnej gotówki, tudzież papierów  w artościow ych chwi­
lowo tu  złożonych, Kasa prow adzić będzie wykaz (wzór
6), w którym  każde złożenie lub wyjęcie gotówki i p a ­
pierów  zapisane być m a w ten  sposób, aby stan  go­
tówki i pap ierów  w tej kasie złożonych zaw sze był 
widoczny.

Pieniądze i papiery z kasy głównej m ogą być wy­
ję te  i do niej złożone tylko po poprzedniem  dokładnem  
przeliczeniu ich przez kasyera i kontro lora .

Przy każdem  złożeniu lub wyjęciu papierów  i go­
tówki wykaz stanu  kasy podpisze kasyer i kontrolor.

2
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D yrektor wydziału obrachunkow ego m a obowiązek 
przynajm niej raz w m iesiącu przedsięw ziąść n iespodzie­
w an ą  rewizyę kasy głównej, podczas której w jego 
obecności m ają kasyer i kon tro lo r dokładnie przeliczyć 
całą gotówkę i papiery  w artościow e w kasie głównej 
się znajdujące. D okonanie przeliczenia stw ierdzić należy 
w wykazie w zór 6.

O należytem  prow adzeniu  wykazu stan u  gotówki 
i pap ierów  w kasie głównej m a przekonać się każdym  
razem  kom isya, głów ną K asę m iejską skon tru jąea.

Kasa podręczna.

§ 44.'
Do obro tu  dziennego wyjmie kasyer z kontro lo- 

rem  tylko, tyle gotówki z kasy głównej, ile do w ypłat 
w ciągu dnia kasyer m oże potrzebow ać.

W yjętą gotów kę, jak  i gotów kę i papiery z inkasa 
pochodzące, o ileby pap ierów  tych natychm iast do kasy 
rezerw ow ej nie złożono, przechow yw ać będzie kasyer 
w czasie u rzędow ania  w kasie podręcznej pod  swoim 
kluczem  aż do obrachunku dziennego.

Po obrachunku dziennym cała gotów ka i papiery 
w artościow e złożone być winny do kasy głównej, zaś 
papiery  w artościow e należące do depozytu pieniężnego 
do kasy depozytow ej (§ 25).

Obca gotówka i walory.

§ 45.
Przechow yw anie obcej gotówki lub w alorów  w ka­

sach i w ogóle w lokalu Kasy nie je s t d o zw o lo n e ; 
gdyby takow e znaleziono, uw ażać je  należy za w łasność 
Gminy, dopóki przeprow adzone dochodzenie dowodnie 
nie wykaże przeciw ieństw a.

Przechowanie dokumentów.

§ 46.
W szystkie skon tra  i wykazy w raz z dow odam i 

m ają być starann ie  i bezpiecznie przechow ane w lokalu 
urzędow ym  głównej Kasy miejskiej.

A któw  urzędow ych nie wolno po za lokal u rzę­
dowy wynosić. P rzeglądanie aktów  i zapisków kasow ych 
dozw olone je s t tylko z mocy u rzędu  swego do tego 
upraw nionym .

K asa m iejska będzie przechow yw ać wszelkie skry- 
p ta  dłużne i w ażniejsze dokum enta Gminy w kasie lub 
skrzyni do tego przeznaczonej i utrzym yw ać je  w ewi- 
dencyi w księdze dokum entów .

ROZDZIAŁ VI.

Manipulacya biurowa.

Wymiana korespondencyi.

§ 47.
Poniew aż K asa m iejska w edług niniejszej instruk- 

cyi zajm uje się tylko poborem  i w ypłatą, a nie po trze­
buje składać rachunków  i wykazów zaległości, p rzeto  
usta je  u niej w szelka dalsza korespondencya, tak  ze

względu n a  gospodarkę w odnośnych funduszach, jak  
ze względu na proces rachunkow y.

Gdyby Kasę w ezw ano o złożenie opinii, natenczas 
przedłoży  K asa spraw ozdanie podpisane przez kasyera 
i kontro lora.

ROZDZIAŁ VII.

Stosunek służbowy urzędników Kasy miejskiej.

Stanowisko kasyera i kontrolora.

§ 48.
Do kasyera należy p obór i w ypłata, do kon tro lo ra  

kon tro la  niniejszą instrukcyą w skazana. K asyer i kon­
tro lo r są rów norzędni.

Gdyby w spraw ach, k tóre w spólnego działania obu 
naczelnych urzędników  kasow ych w ym agają, zaszła ró ­
żnica zdań, na tenczas należy w ykonać zarządzenie dy­
rek to ra  w ydziału obrachunkow ego.

Odpowiedzialność.

§ 49.
Do spraw , k tóre  w spólnie kasyer z kontro lorem  

załatw iają, należy przedew szystkiem  przechow yw anie 
pieniędzy i walorów .

Za całość funduszów  w kasach pod kluczem ’ ka­
syera i K ontrolora przechow yw anych odpow iedzialni są 
solidarnie kasyer i kontro lor.

Za całość depozytów  rzeczow ych w składzie prze­
chowywanych odpow iadają solidarnie kon tro lo r i u rzę­
dnik kasowy, drugi klucz od składu posiadający.

Z tej zasady w spół .ej odpow iedzialności wynika 
obow iązek w spólnego czuw ania nad  lokalem  urzędo­
wym, tak na zew nątrz jak  w ew nątrz ; o możliwych nie­
dostatkach  lub spostrzeżonych nadw yrężeniach, należy 
natychm iast po ich odkryciu donieść P rezydentow . 
m iasta  celem ich usunięcia.

W  ogólności stanow i się, iż każdy urzędnik ka­
sowy odpowiedzialnym  je s t  za szkodliwe następstw a  
w yn ika jące :

1) z przeciw nego przepisom  lub niedokładnego peł­
nienia czynności jego urzędow ych, albo też

2) z naruszen ia  lub zaniechania ciążącego n a  nim 
obowiązku.

Klucze.

§ 50.
Kluczy od kas w ręku kasyera się znajdujących nie 

w olno nigdy zam ieniać z kluczam i kontro lora .
Urzędnicy kasowi m ają  pow ierzone im  klucze od 

kas staran ie  w m ieszkaniu sw ojem  przechow yw ać. 
Surow o je s t  w zbro n io n em :

1) klucze od kas w lokalu urzędow em  pozostaw iać 
albo poza mieszkaniem przechow yw ać;

2) klucze pow ierzać urzędnikow i, w ręku którego 
znajdują  się lub znajdow ały się klucze od tejże 
sam ej kasy.
Klucze od skarbca, gdzie wszystkie kasy się znaj­

dują (prócz kasy podręcznej kasyera), m a kasyer i kon-
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tro lo r. Skarbiec m a być otw ierany tylko w razie p o ­
trzeby.

P rezyden t m iasta  przechow uje duplikaty kluczy 
tak  kasyera  jako też  ko n tro le ra  w  osobnych pakietach, 
z k tórych każdy zam knięty m a być pieczęcią Kasy 
i podpisany przez tego urzędnika, którego duplikaty 
kluczy zaw iera. P rezydentow i m iasta pozostaw ia się 
w ybór m iejsca i sposobu przechow ania duplikatów .

Zastępstwo.

§ 51.
O każdej z jakiejkolw iek przyczyny pow stałej prze­

szkodzie w  pełnieniu służby, tak  kasyer jak  i kontro lor 
m a natychm iast donieść P rezydentow i m iasta  i rów no­
cześnie przesłać  opieczętow ane klucze przez osobę 
godną zaufania. Z astępstw o  zarządzi P rezyden t m iasta 
n a  podstaw ie szczegółow ego skon tra  kasy.

U rzędnik, k tóry  zastępow ał kasyera, nie m oże za­
stępow ać kon tro lo ra  i oowrot.nie ten, k tóry  zastępow ał 
kontro lora , nie m oże zastępow ać kasyera.

Stosunek ze stronami i zachowanie tajemnicy urzędowej.

§ 52.
Urzędnicy kasow i obow iązani są w urzędzie za­

chowywać się przyzwoicie i z godnością.
Załatw ianie s tronom  wszelkich in teresów  i spraw  

w związku z agendam i kasy pozostających, tak w biu­
rze jak  i po za biurem , je s t surow o w zbronione.

Tajem nica urzędow a pow inna być ściśle zacho­
w aną.

Kaucye.

§ 53.
Urzędnicy kasow i przed objęciem  urzędow ania 

obow iązani są złożyć kaucye w  wysokości jednorocznej 
płacy, bez dodatku  kw aterow ego i bez pięciolecia.

Chwilowo pow ołani zastępcy są wolni od skła­
dania kaucyi.

ROZDZIAŁ VIII.
Postanowienia ogólne.

Godziny urzędowe.

§ 54.
K asa m iejska urzęduje od godziny 8 rano  do go­

dziny 2 po p o łu d n iu ; w razie potrzeby czas ten  p rze­
dłuża się na godziny popołudniow e.

Kontrola nad kasą.

§ 55.
Nad w ykonaniem  instrukcyi kasow ej czuwać m a 

w imieniu R ady m iasta dyrektor wydziału obrachunko­
wego, który w razie dostrzeżenia jakiegokolwiek prze­
kroczenia m a złożyć zaraz spraw ozdanie Prezydentow i 
m iasta.

Zmiana wzorów.
§ 56.

Zm iana w zorów  do niniejszej instrukcyi dołączo­
nych, o ileby tego względy praktyczne lub m ożność 
wykonywania ściślejszej kontroli wymagały, nastąpić 
może na w niosek dyrek tora  wydziału obrachunkow ego 
n a  podstaw ie uchw ały Sekcyi skarbow ej.
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Wzór* I

SKONTRO.
Fundusz

D ata
Artyku ł

dziennika

P R Z Y C H Ó D R O Z C H Ó D

w gotów ce
w  pap ie­
rach  w ar­
tościowych

gotów ką
s t r ą c e n i e  n a

papieram i
w artościow ym iemeryturę podatek zaliczkę Stow.

urzędników
zapowie-
dzenia inne zwroty

zła. | ct. zła. ct. zła. j ct. zła. | ct. zła. | ct. zła. | ct. zła. | ct zła. | ct. zła. ct. zła. ct.

Przeniesienie

D o przeniesienia



W zó r 2.
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Skontro depozytów rzeczowych.

D ata P R Z E D M I O T
Liczba 

księgi de­
pozytowej

Przyjęto W ydano

artykuł dziennika

i
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Strazza kasowa.
W zó r 3.

Liczba
bieżąca

P R Z E D M I O T

Przychód Rozchód

Uwaga
gotów ką

papieram i
w artośc io ­

wymi
gotów ką

.
papieram i
w artościo­

wymi

zła. ct. zła. ct. zła. j ct. zła. ct.

Przeniesienie . .

Zniesienie . .

W zór 4 .

Wykaz depozytów rzeczowych.

Liczba
księgi P R Z E D M I O T Miejsce p rze­

Przyjęto W ydano

depozyto­
wej

chow ania
data artykuł data artykuł
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Wykaz stanu papierów wartościowych
złożonych w  kasie ..............................................

D ata R odzaj papierów Sery a Liczba

Data 
płatności 

pierw ­
szego ku­

ponu

PrzycMA

zła. ct,

ROZCMA

zła. ct.

S tan  kasy

zła. ct

P o d p i s y



W z ó r  6.

Wykaz stanu kasy głównej W banknotach W srebrze wal. anstr. W monecie zdawkowej

R o k K W D t a
po po po po Razem

po
i

zła.

po
1

kor.

po po po po
P o d p is  k asyera  

i k o n tro lo ra
m iesią c  
i dzień

O brót w gotówce w obli- 
gacyacl

w innych 
eieKtKh

1000 100 10 5 10 ct. 5 ct. 1 ct. 1/. ct.

zM. ct. zła. ct. zła. ct. zła. zła. zła. zła. zła. zła. zła. ct. zła. ct. zła. ct. zła. ct. zła. ct. zła. ct. zła. ct.

1/5 1898 Stan 11738 — 5000 3000 2000 1500 11500 100 100 50 200 50 30 10 5 05 2 30 — 05 37 50

2/5 1898 wyjęto 2-265 - 1000 — 1000 200 2200 5u — 50 - 15 — — — — — — — 15 —

2/5 1898 zostaje
włożono

9473
3742 65

4000
3000

3000 1000
500

1300
100

9300
3600

50
60

100
50

50 150
I lu

50 15
25

10
10

5
3

05
05

2
4

30
50

— 05 22
32

50
65

Stan 13215 65 7000 3000 1500 1400 12900 110 150 50 260 50 40 20 8 10 6 80 05 55 15
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W zó r 7.

D ata
Skąd przesyłka 

nadeszła

Oznaczenie p rze­
syłki (awizo, p rze­
kaz poczt, i t. d.)

Kwota

Z arachow ano pod Art. 
dziennika

U w a g adepozy­
tów  pie­
niężnych

funduszu
m iej­
skiego

funduszu 
w uwadze 
oznaczo­

nego
zła. ct.

1 2 3 4 5 6 7 8
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W zór 8 . Fundusz.. ....................................

Kwit.
n a ..................................................................................................................................................................................... zła.

k tó re  ........................................................................................................................................................................................

w  głównej Kasie miejskiej zapłacił.

Główna Kasa miejska.

Kraków, dnia ...................................................................  189..

T- j-

Dział

zła.

s tro n a  księgi . 

a rt. dziennika

K a sy e r

K o n tro lo r

W zór 9.

na..

Fundusz

Kontrakwit.
zła.

k tóre niżej podpisan .

do głównej Kasy miejskiej zapłacił m.

Kraków , dnia  ......................  189..

Dział
s tro n a  księgi

a rt. dziennika
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W zó r 10.

U p ł a c o n o Potwierdzenie

d n ia  i roku do art. za czas zła. j ct. k a s y era k o n tro le ra

1

K raków . S tro n a  księgi
likwidacyjnej

Książeczka płatnicza
naleźytości gminnych.

Dla P ............................................. :................................................

z ...................................................................

w kwocie rocznej z ła ..........................  c t.............

p łatnej w ra tach  .............................................  z góry.

Uwaga. Należytość opłacać należy w wyżej podanych term inach 
i przy każdorazowem  płaceniu  zgłosić się z niniejszą 
książeczką płatniczą do likwidatury w m iejskim  W ydziale 
obrachunkowym .

Cena książeczki 5 ct

U p  ł  a e o n o Potwierdzenie

d n ia  i roku do art. za czas zła. c t , k a s yura kuntr.olora

*



14-0

Dzielnica .....................  S trona

W z ó r II.

Książka płatnicza
podatku gminnego, czynszowego i sk ładk i kw aterunkow ej 

z realności L ........................ Dz.............

Właściciel: P.....................................................

Uwaga. Podatek  gm iuny czynszowy i składkę kw aterunkow ą 
op łacać należy w Kasie miejskiej w ra tach  kwartalnych 
z ..dołu i przy każdorazow em  p łacen iu  zgłosić się z ni­
niejszą książeczką w likw idaturze miejskiego W ydziału 
obrachunkow ego.

Cena książeczki 5 ct.

P R Z Y P I S

Wyszczególnienie
dodatku

gm innego

zła. ct.

składki
kwaterun.

zła. ct.

egzeku-
tnego

zła. ct.

U P L A T A

dnia 

i roku

floflatKu
g m in nego
zła. ct.

sk ła d k i
k w aterun .
zła. ct.

egzek u
tuega

zła. ct.

Razem

zła. ct.

P otw ierdzen ie

s w a
kon-

trolora



Konsygnacya
przypadających procentów od papierów wartościowych, należących do fnndnszu
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W zó r 12.

R odzaj
papierów

Liczba
papierów

Term in
p łatności

K apitał

St
op

a
pr

oc
en

to
w

a

Z a  c z a s
P rocen ta

zła. | ct. zła. ct.

1
i

!



W zó r 13

142

S tro n a  księgi 
likwidacyjnej

Książeczka wypłat

dla P a n ...........................................................................

R oczne p o b o ry : 

p ła c a .................................................................................

Z miejskiego Wydziału obrachunkowego.

K raków , dnia ............................................

Dyrektor:

Naleźytość S t r ą c e n i a  n a K w ota
flo

w y p ła ty
Podpis

likwida­
to ra

Podpis
kasyera

za czas
Kwota em eryturę poflatek za lic z k ę s to w

nrzęa . w ę e le z ap ow ie -
dzenia

inne
z w r o ty Razem

zła. | ct. zła. | ct. zła. | ct. zła. ct. zła. J ct. zła. ct. zła. J ct. zła. ct. zła. ct. zła. ct.

Styczeń

Luty

Marzec

Kwiecień

Maj

Czerwiec

Lipiec

Sierpień

W rzesień

Październik

L istopad

Grudzień
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W zó r 14.

Kontrolne skontro głównej Kasy miejskiej
za dzień 30 listopada 1898 r.

L.
 

bi
eż

.

F u n d u s z
P r z y c h ó d . R o z c h ó d

w gotówce w papierach wartościowych w gotów ce w papierach wartość owych
zła. ct. zła. ct. zła. | ct. zła. ct.

1 Fundusz obrotow y miejski 27847 80lk 11224 20

2 V am ortyzacyjny — — — —

3 n pożyczkowy z r. 1892 — — — —

4 5) wodociągowy 6000 — — —

5 » akcyzowy 2022 95 20000 —

6 em erytalny miejski 5 66 — —

7 » em er. a r ty stó w  sc e n y  k r a t — — — —

8 m uzeum  narodow ego — — — —

9 » R udolfa — — — —

10 ?? Dr. Dietla — — — —

11 n Dr. W arschauera — — — —

12 n fundacyj różnych — — — —

13 V depozytów 3400 45 1‘/, i 87 181/.

14 n Tow . wzaj. pom . urz. ' —■ — — —

15 » szkolny — — — —

16
17
18
19
20

21

Razem 39276 87 31411 38V«

Zgadza się z dziennym obrachunkiem  likw idatury.

Dyrektor W ydzia łu  obrachunkowego. Kasyer. Kontrolor.

4



W zó r 15,

Potwierdzenie odbioru
k o n t r o l n e g o  s k u n t r a  g ł ó w n e j  K a . s y  m i a s t a  K r a k o w a  

z am a . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 1. . . . . . . . z ’ \  ' do niego dowodami kasowymi.

Ilość
uowodów

1 Z funduszu miejskiego o b r o t o w e g o .....................................................................................................
2 » a m o r t y z a c y j n e g o .................................................................................................................
3 n p o ż y c z k o w e g o ......................................................................................................................
4 » w o d o c ią g o w e g o .......................................................................................................................
5 a k c y z o w e g o ............................................................................................................................
6 » em t-ndalnego urzędników  i sług miejskich . ...............................................
7 w „ artystów  sceny k ra k o w s k ie j .................................................................
8 » m uzeum  narodow ego ...........................................................................................................
9 n pożyczkowego R u d o l f a ............................................... .....................................................

10 n „ D ra D i e t l a ...............................................................................................
11 » „ D ra W a r s c h a u e r a ...................................................................................
12 n fundacyj różnych . ............................................................ ....................................
13 5) depozytów  pieniężnych . . . . . . . .  ................................................
14 » „ r z e c z o w y c h ....................................................................................................
15 T ow arzystw a w zajem nej pom ocy urzędników  m ie j s k i c h ....................................
16 s z k o ln e g o ..................................................................................................... . . . .
17 » ......................................................................................................................... .....................................
18 # .................................................................................................. * ...............................................
19

20
21

.22

R azem  . . .

Miejski Wydział obrachunkowy.

Kraków, dnia ................................................... ...............

dyrektor.

^
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Kontrakwit
na zła. .......................... ct.  , które podpisany oficyał egzekucyjny

ze szczegółowym wykazem w głównej Kasie miejskiej do depozytu 

pieniężnego pod art. ...................  złożył.

Kraków, dnia

O ficyał:

W zór 17.

WYKAZ

W zó r 16.

kw ot ściągniętych d n i a . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 189... przed podpisanego oflcyała egzekucyjnego w Krakowie

Po
zy

cy
a 

kw
ita

ry
us

za
 

|

Imię i nazwisko dłużnika

Po
zy

cy
a 

ta
be

li 
pł

at
ni

­
cz

ej

ii
R

od
za

j
na

le
ży

to
śc

i

Z
ał

ąc
zo

ny
 

ar
ku

sz
, 

ks
ią

żk
a,

 
et

c. Kwota
egzekwo­

wana
Koszta

egzekucyi Razem
UWAGA

zła. ct. zla. ct. zła. ct.

I

W zór 18.

L.
bieżąca

D A T A

Nazwisko i imię dłużnika
Kw ota

odebrana
dnia m iesiąca roku

zła. ct.

Z przeniesienia . .

Zniesienie . . . .



W zór 19.

L.

KONTRAKWIT

n a  zła.  .......... , k tó re ..........

...............................................w głównej

K asie miejskiej a m ianow icie w go­

tów ce .................zła., w papierach

w artościow ych ............... .........

do depozytu przechodow ego do

art. ....................   jako  w adyum

do li cy tacy i w d n iu ............................

  na  robo tę ...(dosta­

wę) ..................................................

złożył.

K raków , d n i a ............... .......

P o d p is  
składającego d e p o zy t:

KW IT DEPOZYTOWY
n a  .....................  zła., k tó re  P .... ...................................................................................

     złożył w głów nej Kasie miejskiej do depozytu

przechodow ego pod a r t ..........................................  jako  w adyum  przepisane

do licytacyi w dniu ..............................................................................  n a  robo tę

(dostaw ę) ............................................................................................................................

L.......................

a m ianowicie w gotów ce     zła., w papierach  w artościo­

wych .......... ............................................................................................................................

Kraków , dnia ........................................................ 18

| s trona  księgi  ................
Dział

t a rt. dziennika

K a s y e r : K o n tr  o lo r .

Bm. Główna K asa m iejska wyda stronie pow yższy depozyt za po ­
św iadczeniem  odbioru  i ściągnięciem  niniejszego kwitu po po- 
przedniem  zlikwidowaniu w likw idaturze.

K raków  .........................   18...........

Depoz. p ien iężny 'str. ks. 

Art. dz.................. ,..........

P rezyd en t :

L.

Poświadczenie odbioru kw ita  depozy-

n a  zła.  , k tó re  .................

............................................  w głównej

Kasie miejskiej a m ianowicie w go­

tów ce ................ zła., w papierach

w arto śc io w y ch  ..................

do depozytu przechodow ego do

art. ............................  jako  w adyum

do licytacyi w d n iu ..................... ‘.....

  na  robo tę  (dosta­

wę) ........................................................

złożył.

Kraków , d n i a .................................

P o d p is  
n a cze ln ika  b iu ra :

(L . S .) p o d p is  likw idującego :



INSTkUKCYA SŁUŻBOWA 
dla miejskiego Wydziału obrachunkowego stoł. król. m. Krakowa,

uchwalona na posiedzeniu pełnej Rady miejskiej w dniu 9 listopada 1899 r.

ROZDZIAŁ I.

Stanowisko wydziału obrachunkowego w zarządzie 
miejskim i zakres jego działania.

Stanowisko wydziału obrachunkoweyo w zarządzie miejskim.

§ 1.
Miejski wydział obrachunkow y je s t urzędem  fa­

chowym  Gminy w spraw ach rachunkow ych i kasowych 
i organem  R ady miejskiej do kontroli zarządu m ajątku 
Gminy i funduszów  pod zarządem  Gminy zostających.

Zakres działania wydziału obrachunkowego.

§ 2.
Miejski wydział obrachunkow y dzieli się na  dwa 

o ddzia ły :
a) likwidacyjny i
b) rewizyjny.
Do zakresu działania oddziału likwidacyjnego n a ­

leży prow adzenie ksiąg głównych zarazem  likwidacyj­
nych, oraz dzienników wszystkich funduszów.

Do zakresu działania oddziału rewizyjnego należy 
kontro la  przeprow adzonego książkow an ia , zamknięcie 
roczne ksiąg, cenzura i spraw dzanie rachunkow e w szyst­
kich funduszów  Gminy oraz funduszów  pod zarządem  
Gminy zostających, wreszcie wszystkie inne czynności 
rachunkow e pozostające w  związku z buchalteryą i re- 
wizyą

O ddział likw idacyjny.

ROZDZIAŁ II.

Z a s a d y  l i k w i d o w a n i a .

Pojęcie likwidacyi.

§ 3.
Likwidowanie je s t zbadaniem  dokum entów  przez 

stronę  złożonych, tak pod w zględem  należytości cyfrowej, 
jakoteż pod względem  dopełnienia przez stronę  w szel­
kich w arunków  przepisam i wym aganych, pod którym i 
wpływy a względnie wypłaty nastąp ić  m ają.

Podstawa do likwidowania.

§ 4.
Likwidowanie odbyw a się tylko na podstaw ie ksiąg 

głównych, k tóre  są  zarazem  księgami likwidacyjnemi

(wzór 1) oraz na  podstaw ie ksiąg pom ocniczych i re je ­
strów  biorczych.

Zakres działania oddziału likwidacyjnego

§ 5.
Do czynności oddziału likwidacyjnego czyli do 

likw idatury n a le ż y :
1) Przypis wszelkich należytości czynnych i b iernych;
2) badanie  dow odów  na należytości czynne i bierne 

względem  ich p ła tn o śc i;
3) spraw dzenie i w ykontow anie wszystkich do zrea­

lizow ania przypadających w pływów i w ydatków  
w raz z dep o zy tam i;

4) wygotowywanie kwitów  i innych dow odów  kaso ­
wych, stw ierdzających odhior należytości;

5j prow adzenie dzienników głównych i posiłkowych 
bezpośredniego obrotu  kasow ego dla wszystkich 
funduszów  w raz z dep o zy tam i;

• G) udokum entow anie dzienników dow odam i otrzym a­
nymi z głównej Kasy miejskiej, celem przedłożenia 
ich oddziałowi rew izy jnem u;

7) ewidencya m ajątku  poszczególnych funduszów ;
8) ewidencya zapow iedzeń sądow ych i po trąceń  z n a ­

leżytości stałych i niestałych, term inów  płatności 
czynnych i biernych należytości, oraz zaliczek da­
nych lub wziętych do zw rotu  lub w yrachow ania 
się i prow adzenie księgi k o n d y k tó w ;

9) wykazywanie zaległości czynnych;
10) sporządzanie fasyj;
11) ewidencya kredytów .

Przypis należytości w księgach.

§ G.
P raw o asygnow ania pieniędzy z Kasy miejskiej 

służy tylko Prezydentow i m iasta (§ 102 sta tu tu  gminy 
m. Krakowa).

Przypis należytości odbywa się albo
a) na podstaw ie rozporządzeń już wydanych, m ocą 

których asygnow ano należytości stałe, na czas 
określony lub nieokreślony w term inach peryody- 
cznie się pow tarzających, albo

b) na  podstaw ie wydawanych specyalnie asygnacyj. 
Należytości pod a) będą z roku na  rok do ksiąg

tak  długo przenoszone, dopóki przepisany term in nie 
upłynie, albo dopóki likw idatura nie otrzym a rozporzą­
dzenia w ypłatę wstrzym ującego.

Go do należytości pod b), to tylko te asygnacye 
lub rozporządzenia m ożna wziąć na  przypis i wykonać, 
k tó re  dyrektor wydziału obrachunkow ego kontrasygno-



w ał i której \v dzienniku wydziału obrachunkow ego za­
pro tokółow ano.

Przypis- m a w yrażać liczbę i cłate rozporządzenia, 
liczbę dziennika wydziału obrachunkow ego, kw otę, imię 
i nazwisko strony, kró tką tie ść  za co należytość i pod 
jakimi w arunkam i przypada.

D okonanie przypisu uw idocznić należy na  referacie 
i czystopisie asygnąty zaznaczeniem  funduszu, działu, 
stronnicy i liczby porządkow ej pozycyi księgi głównej.

W zięte na  przypis rozporządzenia  (asygnacye) 
przechow a starann ie  likw idator w oddzielnych fascyku- 
łach  podług funduszów , aż do czasu ich zrealizow ania.

Formalności ogólne przy likwidowaniu.

§ 7.
W razie zgłoszenia się strony  z zap ła tą  lub po 

odbiór należytości, obow iązany je s t likw idator przede- 
wszystkiem  porów nać i spraw dzić złożone m u dowody 
z przypisem  w księgach, a przy w ypłatach zbadać, czy 
przepisanym  w arunkom  zadość uczynion.0 .

Dow odam i m o | '  być 00  do p rz y c h o d n y : zaw ia­
dom ienie strony, kontrakw it przez nią złożony, ksią­
żeczka lub arkusz płatniczy, zaś co do rozchodów  
rów nież zaw iadom ienie strony, pokw itow anie, książeczka 
lub arkusz płatniczy.

Likwidacya stałych i niestałych przychodów.

§ 8.
W zasadzie sta łe  przychody likw idow hltsię będzie 

n a  książeczkach lub arkuszach płatniczych.
Na niestałe należytości przypisane w księdze głó­

wnej likw idatura wygotuje osobne pokw itow anie.
Gdyby należytość niestała nie była przypisaną 

w księgach, s tro n a  je s t obow iązaną wystawić k o n tra ­
kwit.

L ikw idator zapisze w odnośnej księdze datę  i kw otę 
uiszczenia.

Po zaciągnięciu należytości z krótkim  tekstem  do 
dziennika (wzór II a i b) i po w pisaniu do książeczki, 
arkusza płatniczego lub kwitu, działu i stronnicy księgi 
i artykułu  dziennika, doręczyć należy dokum enta rze­
czone w prost Kasie miejskiej, dokąd s tro n a  udać się 
winna.

A rtykuł dziennika w odnośnej księdze dopisze od­
dział rewizyjny przy spraw dzaniu  i kwotę zawirguluje.

Likwidacya wpływów inkasowanych w innych kasach.

§ 9.
Na wpływy, k tó re  się inkasuje w innych kasach, 

jak  n. p. p rocen ta  od efektów w inkulowanych, na  wpły­
wy z kuponów  i t. p. obow iązany je s t likw idator dzień 
przed p ła tnością  w ygotow ać kwity kasowe*, konsygnacye 
kuponow e i kontrakw ity, (które kasa płacąca podpisze) 
i Kasie miejskiej do zrealizow ania przekazać.

Przeprow adzenie takich wpływów przez księgi 
1 dzienniki nastąp i dopiero w tedy, gdy K asa w krótkiej 
drodze zaw iadom i likw idatora o zrealizow aniu przy 
zwrocie dow odów , z których likw idatura poweźm ie 
wiadomCść, k tóre kwoty wpłynęły, lub czy i jakie po ­
trącenia  nastąpiły . P rzeprow adzone dowody przez ksidgi

i dzienniki zwróci likw idatura Kasie celem w pisania 
artykułu  do skontra.

N iezrealizow ane dokum enta  likw idatura zatrzym a 
aż do usunięcia przeszkód, k tóre  w ykonanie pow strzy­
mały.

Likwidacya starych i niestałych rozchodów.

§ 1 0 .
Go do w ypłat postępow ać należy w ten  sam  

sposób jak  przy wpływach.
Jeśli w ypłata  m a nastąp ić  n a  podstaw ie specyal- 

nej asygnacyi, likw idator wyjmie ją  z fascykułu i do­
łączy do dow odów  do tej wypłaty się odnoszących.

Na kwicie, do którego dołącza się asygnacyę lub 
inne dowody, winien likw idują®  urzędnik ilość załączników 
naznaczyć, klauzulę likwidacyjną wraz z da tą  i swoim 
podpisem  zam ieścić i pieczęć likw idatury wycisnąć.

Załączniki winny być z kw item  zeszyte lub zlepione.
S tro n a  zgłaszająca się po w ypłatę , wykazać się 

w inna arkuszem  płatniczym , książeczką płatniczą, lub 
zaw iadom ieniem  o asygnow anej należytości lub też 
kw item  koram izow anym , o ile to je s t przepisane.

Na zaw iadom ieniu strony  likwidujący urzędnik 
uwidoczni p rzeprow adzenie likwidacyi, podpisze takow e 
i stronie zwróci, jeżeli nie było- w yraźnego polecenia 
ściągnięcia zaw iadom ienia.

Likwidacya płac i zasług.

§ 11.
Każdy wydział i każde biurój M agistratu sporządzi 

co miesiąc w 2 egzem plarzach konsygnacye (wzór III)w 
w której zamieści im iona i nazw iska wszystkich e ta to ­
wych urzędników  oraz służby i konsygnacye w raz z arku­
szami lub książeczkam i płatniczem i wręczy w dniu 25 
każdego m iesiąca likw idaturze.

L ikw idatura zlikwiduje książeczki lub arkusze p ła ­
tnicze i konsygnacye, a mianowicie wypełni w konsy- 
gnacyi, przeznaczonej dla Kasy jako  dowód rachunkow y, 
wszystkie rubryki, podsum uje je , zam ieści klauzulę 
i pieczęć likw idatury, zaś w drugim egzem plarzu wpisze 
tylko kw oty do wypłaty p rzypadające i ich sumę.

Konsygnacye z książepzkami lub arkuszam i p ła t­
niczymi doręczy likw idatura Kasie zawsze ostatniego 
dnia w m iesiącu.

Kionsygnacya w klauzulę i w pieczęć likw idatury 
zaopatrzona służyć będzie za podstaw ę rozchodu wzglę­
dnie przychodu do dziennika i księgi głównej w  ogólnej 
cyfrze i za podstaw ę książkow ania w pensyonarzu.

Pensyonarz czyli księga likwidacyjna n a  płace 
(wzór IV) p row adzoną będzie tylko dla posad  etatow ych.

Konsygnacye na  płace dzienne zestaw i dyrektor 
ekspedytu. Konsygnacye na  płace ludzi straży ogniowej 
i stróżów  nocnych zestaw i naczelnik straży ogniowej.

Należytości za robocizny wszelkiego rodzaju , na­
leżytości robotników , używanych w różnych działach 
adm inistracyi miejskiej, w ypłacać będzie K asa m iejska 
na podstaw ie konsygnacyj układanych tygodniowo przez 
odnośny zarząd, a potw ierdzonych przez właściwe: 
organa do nadzoru  pow ołane.

Konsygnacye takie podane będą bezpośrednio wy­
działowi obrachunkow em u do zaprotokółow ania i sp ra­
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w dzenia, a po podpisaniu ich przez P rezyden ta  p rze­
kazane będą zwykłą drogą przez likw idaturę Kasie do 
w ykonania.

Likwidacya należytości przypadających kasom lub urzędom.

§ 12.
Na wypłaty przypadające kasonr lub urzędom  

(§ 11 instr. kas.) likw idator doręczy Kasie po trzebne 
dow ody dzień przed w ypłatą należytości. P rzep row a­
dzenie takich rozchodów  przez księgi n astąp i dopiero 
po dokonaniu  w ypłaty na  podstaw ie form alnych kwitów 
kasy lub urzędu, k tóry  należytość odebrał.

Po przeprow adzonej likwidacyi likw idatura zwróci 
Kasie dokum enty w tym sam ym  dniu przed obrachun­
kiem kasy, celem dopisania w skontrze artykułu dziennika.

W szelkie ekspedycje, do których gotów ka lub 
papiery w artościow e m ają być dołączone, doręczy likwi­
d a tu ra  po zlikwidowaniu Kasie w dniu, w którym  eks- 
pedycya m a nastąpić (§§ 36 i 37 instr. kas.).

Księgi dla depozytów rzeczowych.

§ 13.
Dla depozytów  rzeczowych utrzym yw ać będzie 

likw idatura dziennik depozytów  rzeczow ych (wzór V.), 
a dla kontro low ania i u trzym ania w ewidencyi tych 
depozytów  księgę głów ną (wzór VI).

Likwidacya depozytów rzeczowych.

§ 14-
U rzędnik utrzym ujący księgę głów ną i dziennik 

przedew szystkiem  p o sta ra  się, aby exhibit odnoszący 
się do depozytu, o ileby to jeszcze nie nastąpiło , za­
opatrzono w dzienniku podaw czym  liczbą M agistratu. 
N astępnie zapisze depozyt rzeczow y do księgi głównej, 
w ypełniając przytem  ze ścisłą dokładnością wszystkie 
rubryki, a w szczególności kolum nę „szczegółowe opi­
sanie złożonego przedm iotu", w której jak  najdokładniej 
opisać należy charakterystyczne znam iona deponow anej 
rzeczy. Poczem  zapisze depozyt do dziennika i zapisanie 
to uwidoczni na  odnośnym  exhibicie wyrazam i n. p .: „za­
pisano pod L. księgi dep. 123 i pod art. 131 z 1898“, 
a wreszcie exhibit odda Kasie, dokąd udać się m a 
s tro n a  depozyt składająca.

N adsyłane miesięcznie przez c. k. Dyrekcyę poli- 
cyi przedm ioty  w edług „wykazu przedm iotów  znalezio­
nych “ (wzór VII) w 2 egzem plarzach, zapisywać będzie 
urzędnik likw idatury do księgi głównej i do dziennika, 
uw idoczniając rów nocześnie w obu wykazach w  ru ­
bryce „U w aga“ liczbę księgi depozytow ej i artykuł 
dziennika depozytów  rzeczowych.

Jeden  egzem plarz wykazu przedm iotów  znalezio­
nych wraz z odezw ą c. k. Dyrekcyi policyi przedłoży 
likw idatura M agistratow i przez dziennik podaw czy, po 
poprzedniem  zapisaniu w księdze głównej w odnośnej 
kolum nie liczby M agistratu, drugi zaś egzem plarz w y­
kazu  przedm iotów  znalezionych jako  dow ód rachun­
kowy po zlikwidowaniu doręczy Kasie celem odebrania 
depozytu.

Księgi depozytów pieniężnych.

§ 15.
Dla depozytów  pieniężnych prow adzić będzie likwi­

d a tu ra  dziennik depozytów  pieniężnych (wzór J.Ia), tu ­
dzież księgę głów ną (wzór VIII).

N adto likw idatura posługiw ać się będzie przy de­
pozytach pieniężnych dziennikiem  posiłkowym  (wzór IX), 
kwitam i i kontrakw itam i (patrz wzór 8 i 9 instr. 
kas.), oraz kwitam i dla w adyów  (patrz w zór 19 w instr. 
kasowej).

Likwidacya depozytów pieniężnych.

§ 16-
Urzędnik prow adzący księgę głów ną p o s ta ra  się, 

aby odnośny kom unikat urzędowy, o ileby to okazało 
się potrzebnem , oraz o ileby to jeszcze nie nastąpiło , 
zaopatrzono  w dzienniku podaw czym  w liczbę Magi­
stra tu , zaciągnie depozyt do księgi głównej i do dzien­
nika, zalikwiduje kom unikat urzędow y względnie kon- 
sygnacyę papierów  w artościow ych, wygotuje pokw ito­
w anie dla strony, poczem  dokum enta odeśle Kasie, 
dokąd s tro n a  udać się m a celem złożenia depozytu.

K om unikat urzędow y z podp isaną k lauzulą przez 
Kasę (§ 19 instr. kas.) odesłać należy natychm iast dzien­
nikowi podaw czem u M agistratu.

Taksy kumisyjne.

§ 17.
W  celu kw itow ania stron  składających taksy ko­

misyjne prow adzić będzie likw idatura dziennik posił­
kowy dla depozytów pieniężnych (wzór IX), a sumy 
dzienne tego dziennika będą wciągnięte do dziennika 
głównego, stanow iąc jego o sta tn ią  pozycyę przycho­
dow ą z tego dnia.

Oprócz tego każdą kw otę złożoną tytułem  taksy 
zapisze likw idator na  osobnym  arkuszu tego urzędnika, 
na  rzecz k tórego taksę złożono.

Pieniądze składane przez oficyałów egzekucyjnych.

§ 18
Pieniądze składane przez oficyałów egzekucyjnych 

likw idatura likwidować będzie do przyjęcia na p o d sta ­
wie kontrakw itów  i wykazów kw ot ściągniętych (§ 20 
instr. kas.).

Depozyt? mieszane 

§ 16.
Z depozytam i m ieszanym i (§ 33 instr. kas.) po­

stąpi likw idatura w ten  sposób, iż rzecz złożoną zapisze 
do księgi głównej i dziennika depozytów  rzeczowych, 
zaś pieniądze lub papiery w artościow e do księgi głó­
wnej i dziennika depozytów  p ien iężnych ; w rubryce 
wykazu znalezionych przedm iotów  (§ 14) uwidocznić 
należy liczbę księgi depozytów  rzeczowych i artykuł, 
tudzież artykuł depozytu pieniężnego.
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Wydawanie depozytów.

§ 20.
W ydanie tak  rzeczow ego ja k  i pieniężnego depo­

zytu likw idatura m oże zlikwidować tylko na  podstaw ie 
pisem nej asygnacyi przez P rezyden ta  m iasta  podpisanej.

D epozyta do w ydania przeznaczone likwidujący 
urzędnik wpisze na rozchód w księdze depozytow ej 
i w dzienniku, a potw ierdzenie odbioru depozytów  w raz 
z asygnacyą doręczy Kasie do w ykonania.

W yjątek od zasady w ustępie pierw szym  przyjętej 
stanow ią wadya, takoy komisyjne i pieniądze składane 
przez egzekutorów , gdyż co do ich likwidącyi należy 
przestrzegać przepisów  §§ 30, 31 i 32 instrukcyi ka­
sowej.

Celem w ydania odpow iedniego zarządzenia, co do 
kwoty przez c. k. główny u rząd  podatkow y nieprzyjętej 
i w depozycie się znajdującej, złoży likw idatura rap o rt 
M agistratow i (wzór X).

Odsyłanie dziennika depozytów rzeczowych.

§ 21 .
Złożony w edług § 34 instrukcyi kasow ej odpis 

skon tra  depozytów  rzeczow ych z dow odam i dyrektor 
wydziału obrachunkow ego odda likw idaturze.

L ikw idatura udokum entuje otrzym anym i dow odam i 
dziennik depozytów  rzeczow ych i przedłoży go wraz 
z allegatam i w dniu osta tn im  m iesiąca dyrektorow i wy­
działu obrachunkow ego, celem przydzielenia oddziałów" 
rew izyjnem u.

Kupony i procenta od kaucyj.

§ 2 2 .
Likw idatura upow ażnić m oże Kasę do wydania 

płatnych kuponów  od kaucyj tylko w takim razie, jeżeli 
odebrała  pisem ne polecenie od P rezyden ta  m iasta  co 
do w ydaw ania kuponów .

L ikw idatura nie m a obow iązku czuwać ani nad  
term inem  w ylosow ania efektów  tytu łem  kaucyi w kasie 
miejskiej złożonych, ani nad  przedaw nieniem  kuponów  
tychże efektów, ani nad przeprow adzeniem  konwersyi. 
Postanow ienie  to  zam ieścić należy na odw rotnej stronie 
kwitu depozytow ego.

S trona  składająca kaucyę w książeczce w kładku- 
wej w inna, chcąc podnieść p ro cen ta  p osta rać  się za 
poprzedniem  zezwoleniem P rezyden ta  m iasta o ksią­
żeczkę procentow ą.

Kaucye. Winkulacye książeczek.

§ 23.
Książeczki w kładkow e na  kaucye złożone m ają 

być zastrzeżone, iż służą na kaucyę dla gminy m iasta 
K rakowa.

Za wykonanie tego postanow ienia odpowiedzialnym  
jest urzędnik likwidujący kaucyą do przyjęcia i likwidator'.

szczegółowe przepisy co do znalezionych oDligacyj.

§ 24.
Obowiązkiem likw idatora je s t  czuwać nad  tem , 

ażeby kupony od obligacyj, obligacye w ylosow ane oraz

konw ersyi podpadające, stanow iące przedm io t depozy­
tów  pieniężnych, w term inach p ła tności były spieniężane.

Ewidencyę takich obligacyj utrzym yw ać b ę d z ii 
likw idatura (w zór XI).

U zyskaną ze sprzedaży kuponów  gotów kę po ­
weźmie likw idator na  przychód dziennika pod  bieżącą 
pozycyą, a w księdze likwidacyjnej przy p ierw otnej 
pozycyi, pod k tó rą  obligacya była złożoną, zapisze 
czerw onym  atram en tem  pod  pierw otnym  artykułem  
w kształcie u łam ka artykuł bieżący dziennika, pod  k tó ­
rym uzyskaną ze sprzedaży kuponu gotówkę na  przy­
chód przyjęto.

U zyskaną ze sprzedaży wylosowanej obligacyi go­
tów kę należy polecić Kasie ulokow ać na  książeczkę 
krakow skiej Kasy O szczędności i w pisać tę książeczkę 
na  przychód dziennika pod bieżącą pozycyą. rozchodu­
jąc  natom idst zrealizow aną obligacye w tym  dzienniku.

O każdorazow em  dokonaniu  tych czynności, t. j. 
spieniężeniu kuponów  względnie zrealizow aniu obligacyj 
w ylosowanych, złoży likw idatura ra p o rt M agistratowi.

P ostanaw ia  się, iż przepis tym  paragrafem  objęty 
odnosi się li tylko do obligacyj, k tóre  złożono w Kasie 
miejskiej jako  przedm iot znaleziony.

Przypomnienie urzędowe o depozytach.

§ 25.
O rzeczach leżących w depozycie przez czas 

dłuższy czynić m a likw idatura przypom nienia, a t o : 
o rzeczach znalezionych (depozytach rzeczow ych i pie­
niężnych) co roku po upływie czterech la t od chwili 
ich złożenia, zam ieszczając w jednem  przypom nieniu 
wszystkie rzeczy dłużej niż cztery la ta  w depozycie le­
żące, o wszystkich innych zaś depozytach, z wyjątkiem  
kaucyj, co pó ł roku od czasu ich złożenia i to  o każdym 
depozycie z osobna.

Arkusze i książeczki płatnicze dla stron.

§ 26.
Na przychody stale pow tarzające  się przez czas 

ściśle określony lub nieokreślony likw idatura wyda 
stronom  książeczki lub arkusze płatnicze, w których 
uiszczenia likw idatura polikwiduje, a K asa pokw ituje.

Rów nież i na rozchody stałe, peryodycznie się 
pow tarzające, likw idatura wyda stronom  arkusze iub 
książeczki płatnicze, bez przedłożenia których w yp ła tan ie  
może nastąpić. Książeczka lub arkusz płatniczy m a 
prócz w ypłaconej kwoty wykazać także wszelkie po ­
trącenia.

Badanie dowodów na wpływy i wydatki.

§ 27.
Do likwidącyi należytości tak  czynnych jak  i bier­

nych należy zarazem  badanie dow odów  co do ich p ła ­
tności i praw om ocności. B adanie to  odbyw ać się po­
winno z całą ścisłością, gdyż oddział likwidacyjny jako 
składający rachunki (rachunkozdaw ca) przez udoku­
m entow anie tychże wykazać je s t obow iązany, że w szel­
kie przypisane należytości czynne i b ierne we w łaści­
wym czasie i pod przepisanym i w arunkam i uiszczono.
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Podział dowodów rachunkowych.

§ 28.
Dow odów rachunkow ych są  dw a ro d z a je : 

co do należytości i 
co do uiszczenia.

Do dow odów  rachunkow ych na  należytuści należą 
wszelkie asygnacye i w związku z niemi będące koszto­
rysy, protokóły licytacyjne', kontrakty , protokóły  kolau- 
dacyjnd, rachunki przedsiębiorców  lub inne urzędow e 
potw ierdzenia, k tóre podstaw ę i kw otę asygnow anych 
należytości uspraw iedliw iają.

Do dow odów  uiszczenia należą kontrakw ity, kwity, 
cesye, pełnom ocnictw a, św iadectw a, urzędow e po tw ier­
dzenia i wogóle te dowody, k tó re  strony upraw nione 
do poboru  lub obow iązane do upłaty, przedłożyć są 
obow iązane, aby uiszczenie nastąp ić  mogło.

Badanie dowodów co do uiszczenia:
a) pod względem ich prawomocności i wiarogodności wogóle.

§ 29.
P od  względem  w iarogodności dow odów  co do n a ­

leżytości, k tó ie  likw idatora w drodze urzędow ej z wy­
działu obrachunkow ego otrzym a, nie będzie w zasadzie 
żadna zachodziła w ątpliw ość.

Co do dow odów  na  uiszczenia zw racać należy 
baczną uw agę na  ich praw om ocność i w iarogodność 
i czy obejm ują n a d to :

1) należyte ostem plow anie,
2) wyrażenie słowne należytości,
3) wyrażenie tytułu należytości,
4j przy peryodycznie pow tarzających się uiszczeniach 

oznaczenie czasu, za który należytość przypada,
5) oznaczenie, z której kasy uiszczenie nastąpiło  z po­

daniem  daty i liczby asygnaty,
6) miejsce i datę w ystaw ienia dowodu,
7) legalny podpis (jeśli odbierający należytość je s t 

niepiśm ienny, obok używanego znaku, dwóch 
świadków wiarogodnych),

8) w razie danym  koram izow anie.

b) w szczególności co do kwitów na emerytury, prowizye, dodatki 
na wychowanie, dary z łaski i płace dzienne.

§ 30.
Do w ażności kw itów  na  pensye, prowizye, pensye 

sierocińskie, dodatki na  wychowanie, dary z łaski i p łace 
dzienne (diurnum ), p o trz e b a :

1) przy dożywociach, potw ierdzenia właściciela domu, 
urzędu parafialnego względnie rab inatu  i kom i­
sarza  obw odow ego, że upraw niony do poboru  ży je ;

2) przy pensyach w dowich rów nież potw ierdzenia 
jak  wyżej, że w dow a żyje i że je s t w stanie w do­
w ieństw a ;

3) przy pensyach sierocińskich i dodatkach na wy­
chow anie, potw ierdzenia gospodarza dom u, urzędu 
parafialnego, względnie rab inatu  i kom isarza ob­
wodowego, że dzieci żyją i są stanu  wolnego ;

4) przy darach  z łaski, potw ierdzenia w łaściciela 
dom u, urzędu parafialnego względnie rab in a tu  
i kom isarza obw odow ego, że dotycząca osoba żyje ;

5) przy kw itach na  płace dzienne, podpisu naczel­
nika b iu ra ;

6) przy kw itach na  zapom ogi dla starców  i w yna­
grodzenia za w ychowanie dzieci, podpisu  kom i­
sarza obw odow ego i naczelnika wydziału, do k tó ­
rego należą spraw y dobroczynne.

Kwity na pensye sierocińskie.

§ 31.
Kwity na  pensye sierocińskie w ystaw iać m ają 

p raw ni opiekunowie, którzy się jako  tacy dow odnie 
wykazać winni, jeżeliby ich nazw iska w rozporządzeniu 
nie podano .

Dowody zakwestyonowane.

§ 32.
Poniew aż kwit m a stanow ić praw ny dow ód wy­

płaty, p rzeto  nie pow inien być ani skrobany, ani po­
praw iany.

Kwit, który nasuw a w ątpliw ość co do w ażności 
i praw dziw ości, albo z przepisam i likw idatury niezgo­
dny, należy stronie zwrócić z dopiskiem  „niew ażny".

Pow ody, dla których kwit za nieważny uznano, 
należy stronib objawić, jeżeli co do tożsam ości osony 
do poboru  upraw nionej żadna nie zachodzi w ątpliw ość.

W ypłaty pełnomocnikom lub spadkobiercom.

§ 33.
W ypłata  należytości, k tó rą  upraw niony do poboru  

kogo innego odebrać upow ażnił, tylko w tedy nastąp ić  
m oże, gdy zgłaszający się po w ypłatę wykaże się p e łn o ­
m ocnictw em  sądow nie lub notaryalnie legalizowanemu 

W ypłata naieżytości, k tórej upraw niony w skutek 
śmierci nie odebrał, może nastąp ić  tylko do rąk  tej 
osoby, k tó rą  w skaże w ydane w tym w ypadku ro z­
porządzenie P rezyden ta  m iasta.

Pełnom ocnictw a i rozporządzenia odnoszące się 
do takich w ypłat m ają  być dołączone do pozycyj roz­
chodowych.

Zapowiedzenie sądowe.

§ 34.

Zapow iedzenie sądow e zapisze likw idatora do pen- 
syonarza na koncie odnośnego urzędnika i do księgi 
kondyktów  (wzór XII) tylko na  podstaw ie rozporządze­
nia w drodze właściwej je j doręczonego, a wpływy 
stąd  wynikłe notow ać będzie na  rzecz stron , na k tóre  
zapow iedzenie sądow e opiew a.

Termin płatności należytości czynnych i biernych.

§ 35.
L ikw idatora obow iązaną je s t  dopilnow ać, aby n a ­

leżytości czynne, przypadające w pew nych po sobie 
następujących term inach, regularnie wpływały. R aty 
późniejsze nie m ogą być likwidowane bez specyalnego 
rozporządzenia, jeśliby raty  wcześniejsze zalegały. R ów ­
nież nie wolno likwidować należytości biernej bez p o ­
nownej asygnacyi, jeśliby takow ej w ciągu roku adm i­
nistracyjnego s tro n a  nie odebrała.

5
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Zamknięcie płac z powodu śmierci.

§ 36.
Co do zam knięcia płac stałych z pow odu śmierci 

otrzym a likw idatura specyalne , rozporządzenie. Gdyby 
na  płacy zam kniętej ciążyła zaliczka do spłacenia, n a ­
leży o tem  natychm iast zaw iadom ić M agistrat.

Zaliczki do zwrotu.

§ 37.
Zaliczki asygnow ane do zw rotu  czynne lub bierne, 

likw idatura obow iązana je s t natychm iast przy ich zre­
alizow aniu wziąć na  przypis w odnośnych rubrykach 
korelatyw nych przychodow ych, względnie rozchodow ych, 
jako  pozycye przechodow e, i dopilnow ać ich w yrów na­
nia stosow nie do odebranego rozporządzenia.

Zaliczki do wyrachowania się.
a) na cele oznaczone.

§ 38.
Zaliczki do w yrachow ania się, asygnow ane n a  ozna­

czone cele, rozchodow ać należy każdorazow o w odno­
śnych rubrykach realnie i uspraw iedliw ić pokw itow aniem  
biorącego i asygnacyą.

Dla przeg lądu , czy z zaliczek złożono rachunki 
w swoim czasie, prow adzić będzie likw idatura m em o- 
ryał (wzór XIII), k tóry obejm ow ać m a dzień udzielenia 
zaliczki, liczbę rozp o rząd zen ia , kw otę danej zaliczki, 
datę złożenia rachunku, wydatek, dopłatę lub reszlę  
do kasy zw róconą.

Gdyby złożony rachunek  z zaliczki w ykazał, że 
składającem u rachunek  należy ,się dop ła ta  lub zw rot 
od niego, to  w pierw szym  razie likw idatura dopłatę 
rozchoduje w tej samej rubryce co zaliczkę realnie, 
dołączając kwit i asygnacyę na  dopłatę, w drugim  zaś 
razie zw rot wyksiążkuje w zw rotach rachunkow ych.

Jeżeli s tro n a  złoży rachunek z zaliczki, z którego 
wynika, że ani dop ła ta  stronie ani od niej żaden zw rot 
się nie należy, w tedy likw idatura po otrzym anej o tem  
wiadom ości, przy pozycyi gdzie zaliczkę zapisano zano­
tu je : „w yrachow ano zaliczkę pism em  z dnia do L ...“.

b) na cele nieoznaczone.

§ 39.
A sygnow ane zaliczki na  cele nieoznaczone do wy­

rachow ania się rozchodow ać m a likw idatura w rubryce 
przechodow ej przeznaczonej na  zaliczki do zw rotu i wy­
rachow ania  się.

P rzy takich zaliczkach zajść m oże w ypadek:
a) że biorący zaliczkę złożonym rachunkiem  w zu­

pełności ją  uspraw iedliw ił;
b) ze biorący zaliczkę m a resztę uiścić;
c) że b iorącem u zaliczkę należy się dopłata.

W e wszystkich trzech w ypadkach zaliczkę jako 
zw róconą w. dzienniku przeprow adzić i w m em oryale 
jako zw róconą uwidocznić należy.

W  drugim  w y p ad k u , gdzie biorący zaliczkę ma 
resztę  zwrócić, należy tak w dzienniku jak  i w m e­
m oryale uwidocznić, ile w gotówce z zaliczki zw rócono, 
a ile na  rozchód realny zarachow ano.

W  trzecim  w ypadku, t. j. gdzie b iorącem u zaliczkę 
przypadnie dop ła ta , należy po dołączeniu dow odów  ra ­
chunkow ych n a  mocy wydanego rozporządzenia, w od­
nośnych rubrykach realnych i w dzienniku kw otę z a ra ­
chow aną i dopłatę pod jednym  artykułem  rozchodow ać.

Potrącenia przy stałych i niestałych nalezytościach.

§ 4-0.
Przy uiszczaniu stałych i niestałych należytości 

byw ają s trą c e n ia :
a) n a  taksy i wkładki em erytalne,
b) na udzielone zaliczki,
c) na podatki,
d) n a  zapow iedzenia sądow e,
<’■) na zw roty rachunkow e,
f )  na  kaucye i
g) na w kładki do funduszu urzędników  M agistratu

oraz za węgle.
L ikw idatura obow iązana je s t strącen ia  takie w od­

nośnych księgach prenotow ać, a strącone kwoty we 
w łaściwych funduszach i dziennikach n a  przychód za­
pisać.

Termin uiszczeń i wykazywanie zaległości.

§ 41.
Poniew aż obowiązkiem  likw idatury je s t dopilno­

wać, aby tak czynne jak  i bierne należytości we w ła­
ściwych i przepisanych term inach uiszczano, przeto
0 ileby do dopilnow ania term inów  przypisy książkowe-'1' 
nie w ystarczały, prow adzić będzie likw idator podręcznik 
term inow y, który wykazywać m a przypadające na każdy 
dzień wpływy lub w ypłaty, jakie z urzędu załatw iać 
należy.

W szystkie inne w term inach  nieuiszczone wpływy 
wyicazać m a likw idatura M agistratow i po upływie dni 
8 od dnia płatności.

L ikw idatura czuwać m a nad  term inem  w ylosow a­
nia efektów stanow iących w łasność Gminy, oraz fun­
duszów  pod zarządem  Gminy zostających, niemniej nad 
realizow aniem  w term inie płatności kuponów  tychże 
efektów, jakoteż nad przeprow adzeniem  konwersyi.

Zestawienie fasyi.

§ 42.
Fasye poaatkow e od płac stałych i od przycho­

dów gminnych, opodatkow aniu podlegających, na pod­
staw ie ksiąg zestaw ione, spraw dzi oddział rewizyjny 
przed ich przedłożeniem  M agistratowi.

Skontro efektów.

§ 43.
L ikw idatura prow adzić będzie dokładny wykaz 

efektów  w edług kategoryi, dla każdego funduszu z oso­
bna (wzór XIV).

Sum a efektów w każdym  funduszu w inna się zga­
dzać z sum ą efektów w edług dziennika.

W  wykazie m a być uw idoczniony każdy przychód
1 rozchód.

Podczas skontrow ania Kasy okaże się po zam knię­
ciu wykazu stan  efektów  w każdym funduszu , który
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oczywiście zgodzić się winien ze sum ą efektów w edług 
dziennika.

Komisya skon tru jąca  na  podstaw ie tego wykazu 
przekona się o zgodności efektów w przechow aniu 
kasy się znajdujących ze stanem  przez likw idaturę 
wykazanym.

ROZDZIAŁ III.

Zasady żurnalizowania (prowadzenia dzienników). 

Składanie rachunków na podstawie dzienników.

Poniew aż likw idatora z obrotu  kasow ego na pod­
s ta w ^  dzienników składa rachunki dla każdego fundu­
szu z osobna, przeto prow adzić będzie oddzielne dzien­
niki d l a :

a) funduszu miejskiego obrotow ego, osobno dla przy­
chodów  (wzór Ilu ), a osobno dla w ydatków  
(wzór II fo)i

b) funduszu am ortyzacyjnego,
c) „ pożyczkowego,
d) „ w odociągowego,
c) „ akcyzowego,
f )  „ em erytalnego urzędników  i sług miejskich,
g) „ em erytalnego artystów  sceny krakowskiej.
h) „ m uzeum  narodow ego,
i)  „ Rudolfa,
k) „ D ra Dietla,
l) „ D ra W arschauera,
ł)  „ fundacyj różnych,

m ) 1 depozytów  a) rzeczowych, b) pieniężnych,
u) „ T ow arzystw a wzajem nej pom ocy urzę­

dników miejskich,
o) funduszu szkolnego, zostającego pod zarządem  

m iejscowej R ady szkolnej, 
oraz dla funduszów , jakie z biegiem czasu pow staną.

Oprócz powyżej wyszczególnionych dzienników 
głównych prow adzić będzie likw idatora dzienniki po­
siłkowe.

Zasady co do prowadzenia dzienników.

§ 45.

W  zasadzie tak  wpływy jak  i w ypłaty zaraz po 
zlikwidowaniu, a zatem  przed uiszczeniem ich w Kasie, 
do dziennika zapisane być m ają.

W yjątek stanow ią naleźytości, k tó re  K asa miejska 
w m iejscowych kasach lub urzędach ma podnieść lub 
wypłacić (§ 8 i 11 instr. kas.), a to  celem uniknięcia 
kreślenia w dziennikach i księgach z pow odu różnicy 
w kw otach przy uiszczeniu zajść m ogącej, jak  np. przy 
odbieraniu p rocentów  od lokowanych kapitałów  i t. p.

Formalności co do prowadzenia dzienników.

W pierwszym  dniu każdego roku adm inistracyj­
nego należy wykazać w rubrykach przychodowych 
wszystkich dzienników w § 44 wymienionych pozosta­
łość kasow ą, tak w gotów ce jak  i w efektach z ubie­

głego m iesiąca i roku pochodzącą, w obec czego sum a 
razem  wziętych resz t kasow ych wszystkich funduszów  
zgodną być w inna z gotów ką i efektam i w kasie się 
znajdującym i.

Reszty kasow e w pisać należy do dzienników jako 
pierw szą pozycyę przychodu i oznaczyć pierw szym  arty­
kułem , dalszy zaś ruch kasow y zaciągać pod  bieżącymi 
artykułam i w arytm etycznym  porządku.

W yjątek jedyny stanow i fundusz obrotow y m iej­
ski, w którym  resz ta  kasow a z dniem 31 m arca na 
przychód pod bieżącym  artykułem  m a być zapisaną.

Ilość załączonych dow odów  zamieści sie w dzien­
niku, w kolum nie na to przeznaczonej, dopiero w ów ­
czas, gdy dow ody do dziennika dołączone zostaną.

Udokumentowanie dzienników.

§ 47.
W  zasadzie każda pozyeya przychodu uspraw iedli­

w ioną być m a rozporządzeniem  (asygnacyą), zaś każda 
pozyeya rozchodu asygnacyą i pokw itow aniem .

W yjątek stanow ią:
1) naleźytości stałe, przy k tórych do pierw szej po ­

zycyi dołączony dow ód uspraw iedliw ia następne 
uiszczenia, dopóki term in w rozporządzeniu  okre­
ślony nie upłynie, —  lub przy nieokreślonym  te r­
minie, dopóki zamknięcie naleźytości nie n as tąp i;

2) asygnacye obejm ujące więcej osób ; w tym bow iem  
w ypadku do pierw szej uiszczonej pozycyi dołączyć 
należy asygnacyą ;

3) w ypłaty uskutecznione za pośrednictw em  poczty, 
bo w tych razach  recepis nadaw czy, w m iejsce 
kwitu załączony do pozycyi, służyć będzie tym ­
czasow e za dow ed rozchodu.
Z astrzega się jednak , że wszelkie przesyłki pie­

niężne tylko K asa załatw iać i poczcie naclawmć będzie. 
W  tym celu ekspedyt doręczy Kasie za pośrednictw em  
likwidatury podpisane czystopisy w raz z referatem , na 
którym  likw idator najpierw  urzędow e przeprow adzenie 
w ypłaty pow ełaniem  daty i artykułu  uwidoczni, a K asa 
wykonanie ekspedycyi podpisem  stw ierdzi.

Później nadesłane pokw itow ania odbiorców  dołączy 
się do właściwych pozycyi rozchodow ych. Aby mieć 
m ożność reklam ow ania zalegających pokw itow ań, likwi­
dato r utrzym yw ać będzife ew idencję  przesyłek w aloro­
wych, k tóre pokw itow ania w ym agają i każdy odbiór 
kwitu wyraźnie zaznaczy. W yjątek stanow ią pieniądze 
ściągnięte przez ofieyałów egzekucyjnych, którym  na­
desłane kwity doręczone być winny.

Zamknięcie dzienników.

§ 48.
O godzinie 1 po południu likw idatora kończy 

urzędow anie dla stron  i przystępuje do obliczenia 
obro tu  kasow ego przez sum ow anie przychodu i roz­
chodu w dziennikach, których wynik wypisać należy 
w kolum nie dla tekstu przeznaczonej.

Na podstaw ie dzienników sporządzi likw idatora 
„dzienne zestaw ienie likwidatury" (wzór XV), k tóre 
wykaże ruch w  gotów ce i w papierach w danym  dniu, 
zarazem  stan  gotówki i papierów  w poszczególnych 
funduszach. D ziennę-zestaw ienie likw idatury po podpi­



saniu przedłoży natychm iast likw idatura (bez porożu- I 
m iew ania się z K asą) dyrektorow i wydziału obrachun- I 
kowego.

W ynik dziennego zestaw ien ia likw idatury zgodzić 
się w inien z kon tro lnem  skontrem  kasy (§ 12 i 13 instr. 
kasow ej).

Zgodność kontro lnego  sko n tra  Kasy z dziennem  
zestaw ieniem  likw idatury stw ierdzi na  tym  akcie dyre­
k to r wydziału obrachunkow ego.

Porównanie dziennego zestawienia likw idatury ze skontrem kasowem.

§ 49.

Gdyby z porów nan ia  dziennego zestaw ienia likwi­
datury  z kontro lnem  skon trem  okazała się niezgodność, 
dyrektor wydziału obrachunkow ego zw róci likw idaturze 
dzienne zestaw ienie likw idatury i dołączy kontrolne 
skontro .

L ikw idator obow iązany je s t  w krótkiej drodze 
przez spunktow anie  poszczególnych pozycyj dzienników 
ze skontrem  k o n tro lo ia  Kasy niezgodność wykryć, po- 
czem nastąp ić  m oże sprostow anie dziennego zam knięcia 
likw idatury, względnie kontrolnego skontra .

Jeżeli saldo dziennego zestaw ienia likw idatury 
i skon tra  kasow ego je s t  zgodne, to  zapas gotówki 
z saldem  zgodzić się winien; jeżeli zaś zachodzi różnica, 
to ona pochodzić m oże jedynie z pomyłki w m anipu- 
lacyi pieniężnej, k tó rą  kasyer w yrów nać je s t  w każdym 
razie obow iązany w edług przepisów  instrukcyą kasow ą 
objętych.

Zamknięcie i składanie dzienników.

§ 50.
Każdego 7, 14, 21 i osta tn iego  dnia w m iesiącu 

likw idatura zamknie dzienniki wszystkich funduszów , 
i podpisane przez likw idatora przedłoży z dow odam i 
dyrektorow i wydziału obrachunkow ego.

Zamknięcie w trzech pierw szych tygodniach mie­
siąca polegać będzie na  zesum ow aniu i w yrzuceniu cyfr 
w kolum nie dla w aluty przeznaczonej, bez pociągania 
sald czyli wykazyw ania reszty kasow ej. Całkowite zam ­
knięcie dzienników z w ykazaniem  reszty kasow ej nastąp i 
w dniu ostatn im  każdego m iesiąca, a co do p ozosta ­
łości kasow ej należy ją  zam ieścić jako p ierw szą po- 
zycyę przychodu następnego  m iesiąca.

W  razie, gdyby term in składania dzienników przy­
p ad ł na  dzień św iąteczny, zam knięcie takow ych n astąp i 
w dniu święto poprzedzającym .

Dziennik depozytów  rzeczow ych z dow odam i przed­
kładać będzie likw idatura tylko w dniu osta tn im  każdego 
m iesiąca.

P rzedkładając dzienniki w dniu ostatn im  każdego 
miesiąca, likw idatura złoży dyrektorow i wydziału obra­
chunkow ego zarazem  pisem ne spraw ozdanie (wzór XVI) 
o przedłożeniu  dzienników z podaniem  liczby dołączo­
nych dow odów .

Wykaz załatwionych rozporządzeń.

§ 51.
Do tygodniowych dzienników likw idatura dołączy 

wykaz załatw ionych asygnacyj (wzór XVII) celem od­
p isania ich w pro tokóle podaw czym .

Zasady odpowiedzialności.

Odpowiedzialność urzędników likwidatury.

§ 52.
K ierownikiem  oddziału hkwidacyjnego je s t likwi­

dator.
L ikw idator je s t odpow iedzialny za dokładne zała­

tw ianie spraw  i czynności wschodzących w zakres likwi­
datury. Za szkody wynikłe w skutek mylnego przypisu 
należytości lub niew łaściw ej likwidacyi je s t odpow iedzial­
nym w pierw szym  rzędzie urzędnik, który  należytość 
mylnie przypisał lub niewłaściw ie polikwidował.

W skutek rewizyi wykryte drobne błędy lub usterki 
m ożna sprostow ać w krótkiej drodze z -wiedzą dyre­
k to ra  wydziału obrachunkow ego. Uchybienia, błędy lub 
w ykroczenia natu ry  donioślejszej, załatw iać m ożna tylko 
w drodze orzeczeń rachunkow o spornych, o czem s ta ­
now ią §§ 68 do 73 niniejszej instrukcyi.

O ddział rew izyjny .

ROZDZIAŁ V.

P r  u w a d z e  n i e  k s i ą g .

Zakres działania przy prowadzeniu ksiąg.

§ 53.
Do oddziału rewizyjnego n a le ż y :

1) K ontrola uskutecznionego przez oddział likw ida­
cyjny książkowania we wszystkich funduszach Gminy 
jakoteż funduszach pod zarządem  Gminy zostających.

2) P row adzenie skon tra  uiszczeń cha funduszu m iej­
skiego.

3) Zamknięciem roczne ksiąg głównych i pom ocniczych 
co do wszystkich funduszów , oraz ułożenie na 
ich podstaw ie sum arycznego rachunku z obrotu  
kasow ego i bilansu m ajątku  każdego funduszu.

Książkowanie.

§ 54.
Poniew aż w łaściwe książkow anie wchodzi w za­

kres likw idatury, p rzeto  co do prow adzenia ksiąg należy 
do oddziału rewizyjnego ty k o  kontro la  dokonanego 
książkow ania.

Formalność' przy kontrolowaniu książkowania.

§ 55.
Na podstaw ie otrzym anych z likw idatury tygo­

dniowych dzienników uzupełni urzędnik rewidujący, 
nie tam ując biegu spraw  likwidacyjnych, zaksiążkow ane 
uiszczenia dopisaniem  w  nich czerw onym  atram entem  
artykułu dziennika w przeznaczonej n a  ten  cel kolum nie, 
a przy uiszczeniach, udokum entow anych asygnacyami, 
pow oła obok artykułu liczby dokum entów .

Rozum ie ęię sam o przez się, że jednocześnie po ­
rów nać należy przypis należytości z pozycyą w dzień-

ROZDZIAŁ IV.
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niku w ykazaną, albowiem  uiszczenie tylko na podstaw ie 
przypisanych należytości nastąp ić  może.

Skontro uiszczeń.

§ 5G.
W  celu spraw dzenia czy uiszczenia należycie w księ­

gach głównych w ykontow ano, prow adzić będzie oddział 
rewizyjny skontro  uiszczeń (wzór XViII), do którego 
każdą pozycyę natychm iast po jej zrew idow aniu (od- 
kontow aniu) /  księgi głównej (nie z dziennika) przenieść 
należy.

Zebrane w ten  sposób  do sk on tra  w edług w ła­
ściwych rubryk poszczególne pozycye z końcem  każdego 
m iesiąca należy ze sum ow ać, a otrzym any wynik przy­
chodu z dodaniem  początkow ej reszty  kasow ej —  i roz­
chodu z końcow ą resz tą  kasow ą —  winien być zgodny 
z dziennikiem. W  razie niezgodności w zbilansowaniu, 
należy poszukiw ać pomyłki przez spunktow anie, gdyż 
pom yłka taka pochodzićby tylko m ogła z mylnego wy- 
kontow ania w księdze głównej, lub z mylnego p rze­
niesienia pozycyi z księgi do skon tra  uiszczeń.

W yka* sumaryczny skontra uiszczeń

§ 57.
Po spraw dzeniu, że wszystkie pozycye z dziennika 

należycie w ykontow ano, przeniesie się sumy miesięczne 
ze skontra  w edług rubryk do wykazu sum arycznego 
skontra , k tórego sumy z końcem  roku razem  wzięte 
w ykażą cyfrę wszystkich uiszczeń, i stanow ić będą pod­
staw ę do zam knięcia ksiąg.

Rewizya dzienników.

§ 58.
Dzienniki z ubiegłego tygodnia a względnie m ie­

siąca winny być do czasu nadejścia dzienników za n a ­
stępny tydzień lub miesiąc już zrew idow ane.

Termin przedkładania zamknięć rachunkowych.

§ 59.
W  pięciu m iesiącach po upływie roku adm inistra­

cyjnego obow iązany je s t wydział obrachunkow y p rzed ­
łożyć R adzie miejskiej zamknięcie rachunkow e funduszu 
miejskiego, tudzież wszystkich funduszów  pod zarządem  
Gminy zostających, oparte  na księgach głównych.

Czynności wstępne przy zamknięciu rachunkowem.

§ 60.
P rzed  przystąpieniem  do ogólnego zamknięcia 

rocznego należy naprzód  zam knąć szczegółowe konta 
(rubryki) funduszu, m ianowicie zbilansow ać należytość 
z uiszczeniem  i wykazać pozostałość nieuiszczoną. 
Uiszczenie nie m oże przew yższać należytości, przeto  
gdyby zaszedł taki wypadek, to polegałby oczywiście 
na  błędzie, k tóry  wyszukać i sprostow ać należy.

Po w ykazaniu pozostałości każdego konta  i p rze­
konaniu  się, że sum a należytości z uiszczeniem po 
uwzględnieniu pozostałości się salduje, należy przy­
stąpić do zlania (złączenia) rubryk głównych ze swerni 
podrubrykam i, czyli kontam i posiłkowem i w ten sposób,

że do sum y każdego konta  głównego dodać należy 
sum y subkonta  i wykazać sum ę ogólną tak  należytości 
i uiszczenia jak  i pozostałości.

Po ukończeniu tej czynności przystąpić należy do 
sum arycznego zestaw ienia, k tóre  w rezultacie zgodnem  
być w inno ze skontrem  u iszczeń ; w razie zachodzącej 
niezgodności należy błędu dochodzić.

Układ zamknięcia rachunkowego.

§ 61.
Zamknięcie rachunkow e m a w ykazać :

1) przegląd sum poszczególnych rubryk  w edług ksiąg 
głównych, zbilansow anych z początkow ą i koń­
cow ą resz tą  k a so w ą ;

2) przegląd przychodów  i rozchodów  w7 porów naniu  
z budżetem . Przy pozycyach, w których zachodzą 
znaczniejsze różnice między kw otą budżetem  prze­
widzianą a  tą, k tó ra  rzeczywiście w płynęła lub 
w ydaną została, należy wyjaśnić, co było pow odem  
tej ró żn icy ;

3) pozostałości czynne i b ie rn e ;
4) bilans m ajątku  czynnego i biernego, z w yjaśnie­

niem  pow odów  zm niejszenia lub zwiększenia się 
m ajątku  czynnego.

ROZDZIAŁ VI.

Sprawdzenie rachunkowe (cenzura).

Zakres działania przy sprawdzaniu rachunków.

§ 62 .
Spraw dzanie rachunkow e przekazane oddziałowi 

rew izyjnem u o b e jm u je :
1) co do oddziału likwidacyjnego — rewizye dzienni­

ków  wszystkich funduszów  oraz depozytów  i za­
łączonych dow odów ;

2) co do w ydatków  wojskowych — rewizye rach u n ­
ków dotyczących kw ater wojskowych , w którym  
to celu należy prow adzić wykaz wszystkich wyna­
jętych m ieszkań dla oficerów;

3) co do zarządu aresztów  miejskich — rewizyę 
i spraw dzanie rachunków  odnoszących się do 
utrzym ania aresztan tów  i szupaśników ;

4) co do wagi miejskiej —  rewizyę pobranych nale­
żytości w porów naniu  z kw itaryuszam i;

5) co do kom isaryatu targow ego — rew izę p o b ra ­
nych należytości od przekupek w porów naniu  
z kw itaryuszam i;

6) co do targow iska końskiego na groblach — rewizyę 
kwitaryuszy op ła t od koni i w ózków ,

7) co do dobroczynności — rewizyę rachunków  za 
w ydane ubogim  lekarstw a;

8) co do dom u kalek — rewizyę m iesięcznego wykazu 
spożytych produktów  w stosunku do ilości u trzy­
mywanych osób i rewizyę rachunków  dostaw ców ;

9) co do pociągów miejskich — rewizyę rachunków  
z użytego furażu; *

10) co do ośw ietlenia gazowego i naftow ego — rew i­
zyę rachunków  gazowni za wypalony gaz i rachun­
ków za dostarczoną naftę oraz jej zużycia:
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11) nakoniec rewizye rachunków , odnoszących się do 
innych tu  nie wym ienionych działów adm inistracyi 
m iejskiej, jakieby wydziałowi obrachunkow em u 
w przyszłości przypadły;

12) co do budow nictw a i ekonom atu miejskiego — 
superrew izya rachunków  przekazanych do rewizyi 
rew identow i techniczno-rachunkow em u.

Cenzura dzienników.

§ 63.
Z w ykontow anicm  dzienników, czyli rew izyą do­

konanego przez likw idaturę książkow ania, należy po łą­
czyć cenzurę rachunkow ą dzienników i dowodów.

W szelkie usterki, pomyłki lub uchybienia podczas 
tej czynności spostrzeżone i sp rostow ane urzędnik re ­
widujący zanotuje w księdze adnotacyjnej na  ten  cel 
przeznaczonej, k tó rą  co tydzień dyrektorow i wydziału 
przedłoży.

Ogólne zasady dla rewizyi racnunkowej.

§ 64.
Co do rewizyi rachunkow ej w ogólności baczyć 

n a leży :
1) aby reszty rachunkow e (salda) z poprzedzających 

rachunków  lub dzienników należycie przeniesiono:
2) aby rachunki tak  w ogólnej sum ie jako i w szcze­

gółach należycie stw ierdzono i przeliczono, a każde 
spraw dzenie tak na  rachunku lub dzienniku jak 
i na  dowodzie znakiem  spraw dzenia opatrzono. 
Pozycyj zakw estyonow anych nie należy kreślić, 
lecz znakiem zakw estyonow ania literam i N. B. 
oznaczyć. Przeliczenia m ają  być na rachunku tak 
uw idocznione, aby ap ro b an t o przeliczeniu mógł się 
p rzek o n ać ;

3) aby należytości stałe w edług przypisów  we w ła­
ściwych term inach uiszczono, tudzież aby należy­
tości takie, jeśli je  zam knięto, były zarachow ane 
w edług term inu  zam knięcia;

4) aby wszelkie należytości czynne w kw otach przy­
pisanych we właściwych term inach ściągnięto i za­
rachow ano ;

5) aby wszelkie zakupione m ateryały, sprzęty i t. p. 
w edług cen obow iązujących zarachow ano i w ła- 
ściwemi uchw ałam i uzasadniono;

6) aby wszelkie wpływy lub wypłaty należycie w e­
dług przypisów  dla oddziału likwidacyjnego udo­
kum entow ano.

Inkontrowanie.

§ 65.
Pozycye pozostające we wzajem nym  stosunku, to 

je s t będące dla jednego funduszu przychodem  a dla 
drugiego rozchodem , jako też zakupione m ateryały bę­
dące w stosunku w zajem nym  pod względem  rozchodu 
w rachunku pieniężnym , zaś co do przychodu w ra ­
chunku m ateryałów , m ają być starann ie  inkontrow ane 
i inkontracye podpisem  rew identa  opatrzone.

Cenzura zamknięć rachunkowych rocznych.

§ 66.

Co do zam knięć rachunkow ych rocznych należy 
sp ra w d z ić :

1) czy przychody razem  z początkow ą resz tą  kasow ą
zgodne są  z rozchodam i w  połączeniu z końcow ą
resz ta  k a so w a ; u2) czy końcow a resz ta  kasow a w połączeniu z nale- 
żytościam i czynnemi pokryw a należytości bierne, 
gdyż tylko takie porów nanie m oże wykazać zwię­
kszenie się lub zm niejszę m ajątku, lub wreszcie 
niedobór.

Oznaczanie sprawdzonych rachunków przez cenzuranta.

§ 167.
Spraw dzony rachunek lub dziennik, rew ident za­

znaczy klauzulą „zrew idow ano w k w o c ie ................. i za­
łatw iono" a lb o : „zakw estyonow ano" .— poczem  zao­
patrzy w datę i podpisze.

Proces rachunkowy.

§ 68.
Proces rachunkow y p rzep row adza pisem nie wy­

dział obrachunkow y z rachunkozdaw cą przez zam ianę 
czterech pism , sporu  rachunkow ego dotyczących a m ia­
nowicie zarzutów  i w yjaśnień, pow tórnych zarzutów  
i pow tórnych w yjaśnień, poczem  następu je  orzeczenie.

Zarzuty.

§ 69.
N astręczające się zarzuty przy spraw dzaniu  ra ­

chunków lub dzienników m ają  być krótko, jasno , w for­
mie pytań bez wszelkich wycieczek zredagow ane.

W yjaśnień co do pom yłek w rachunkach  tylko 
w tedy żądać m ożna, gdy pomyłki są  rzeczyw iste a nie 
pozorne.

Spostrzeżone uchybienia, odnoszące się do spraw  
adm inistracyjnych, nie m ogą być przedm iotem  zarzutów , 
lecz o nich donieść należy Prezydentow i m iasta.

Zredagow ane zarzuty referen t swym podpisem  
i da tą  załatw ienia zaznaczy.

R achunkozdaw ca m a potw ierdzić odbiór doręczo­
nych m u zarzutów .

Wyjaśnienia.

§ 70.
Do w yjaśnienia poczynionych zarzutów  wyznaczy 

się rachunkozdaw cy odpow iedni term in, który w klau­
zuli przy końcu zarzutów  wymienić należy. W yznaczony 
term in może przedłużyć Sekcya skarbow a Rady m iasta 
w edług swego uznania.

Powtórne zarzuty.

§ 71.
Jeżeliby dane w yjaśnienia na zarzuty nie były wy- 

starczającem i i nastręczyły się z nich pow tórne  zarzuty, 
czy to  z pow odu niedostarczenia  żądanych dow odów



lub z innych przyczyn, natenczas należy w ystosow ać 
pow tórne  zarzuty i wyznaczyć rachunkozdaw cy nowy 
term in do ich w yjaśnienia.

Orzeczenie rachunkowo-sporne.

§ 72.
Orzeczenie krótko i należycie um otyw ow ane m a 

obejm ow ać wszystkie podniesione zarzuty i wyjaśnienia. 
Orzeczenie przedłoży dyrektor wydziału obrachunkow ego 
Sekcyi skarbow ej do zatw ierdzenia. Potw ierdzenie od­
bioru orzeczenia należy starannie  przechow ać.

Orzeczenie z urzędu.

§ 73.
Gdyby w yjaśnień na  zarzuty w przepisanym  te r­

minie rachunkozdaw ca nie złożył ani przedłużenia te r ­
minu nie uzyskał, dyrektor wydziału obrachunkow ego 
wygotuje orzeczenie z u rzędu na podstaw ie uczynio­
nych zarzutów . Takiem  orzeczeniem  m ożna przyznać 
zwroty tylko na korzyść Gminy a nie na korzyść ra ­
chunkozdawcy, który w yjaśnień nie złożył.

Absolutoryum dla rachunkozdawcow.

§ 74.
A bsolutoryum  z obro tu  kasow ego, to je s t  z przy­

chodów  i rozchodów  wszystkich funduszów  Gminy 
i funduszów  pod zarządem  Gminy zostających, wygotuje 
dla rachunkozdaw cy wydział obrachunkow y na  p o d sta ­
wie uchw ały R ady miejskiej na  w niosek Sekcyi skar­
bow ej. A bsolutoryum  podpisze Prezydent m iasta  i dwóch 
członków Sekcyi skarbow ej.

A bsolutorya z wszelkich innych rachunków  wy­
staw i rachunkozdaw com  wydział obrachunkow y i p rze­
dłoży je  Prezydentow i m iasta  do podpisu.

Rewizya rachunków materyałowych.

§ 75.
Postanow ienia  niniejszej instrukcyi, odnoszące się 

do rachunków  pieniężnych, m ają zastosow anie i do ra ­
chunków m ateryałow ych.

Rewizya dzienników^depozytów rzeczowych.

§ 76.
Rewizya dzienników depozytów  rzeczowych od­

byw a się w edług pow szechnych przepisów  cenzuralnych. 
Dla przychodów  służą za podstaw ę wykazy (§ 1£), do 
których wszystkie przez c. k. Dyrekcyę policyi do Kasy 
wniesione depozyta wciągnięto.

Rozchody depozytów  rzeczowych udokum entow ane 
być winny rozporządzeniam i, recepisam i pocztowymi, 
lub pośw iadczeniam i stron  z odbioru a względnie i ścią­
gniętymi kwitam i przez) Kasę wydanymi.

Kontrola dochodów akcyzowych i zakładów miejskich.

§ 77.
K ontrola dochodów  akcyzowych, gazowni miejskiej 

i innych zakładów  Gminy odbyw a się na podstaw ie 
szczegółowych instrukcyj w ydanych dla tych zakładów.

Czynności rachunkowe pozostające w związku z prowa­
dzeniem ksiąg i rewizyą.

0 preliminarzu budżetu.

§ 78.
Do w ypracow ali rachunkow ych należy zestaw ienie 

prelim inarza dochodów  i w ydatków  Gminy. Czynność 
tę  w ykona wydział obrachunkow y w term inie przez 
Sekcyę skarbow ą wyznaczonym.

Za podstaw ę do obliczenia dochodów  i w ydatków 
stałych na  rok następny  służyć będzie prelim inarz roku 
bieżącego, do obliczenia zaś dochodów  i w ydatków  nie­
stałych przyjąć należy albo rzeczyw isty wynik roku 
ubiegłego, lub też w edług okoliczności przecięcie z ubie­
głego trzechlecia.

Zwiększenie lub zm niejszenie się prelim inow anych 
pozycyj, w porów naniu  z budżetem  albo rzeczywistym 
wynikiem ubiegłego roku, należy um otyw ow ać.

ROZDZIAŁ VII.

ROZDZIAŁ VIII.

Rewizya techniczno--achunkowa.

Zakres działania rewizyi techniczno-rachunkowej.

§ 79.
Do zakresu działania rewizyi tech n iczn o -rach u n ­

kowej n a le ż y :
1) prow adzenie inw entarza nieruchom ego m ajątku 

G m iny;
2) prow adzenie księgi norm aliów  odnoszących się do 

działu techniczno - rachunkow ego ;
3) badanie  i spraw dzania kosztorysów  na podstaw ie 

planów  i cen jednostkow ych, tudzież badanie 
i spraw dzanie rachunków  z budow li wykonanych 
tak we własnym  zarządzie, jak i przez przedsię­
biorców ;

4) spraw dzanie i rewizya rachunków  na  dostaw y 
wszelkich m ateryałów  oraz kontro la  m ateryałów  
znajdujących się w składach ek o n o m a tu ;

5) spraw dzanie inw entarza m ajątku ruchom ego ;
6) w reszcie inne czynności w edług uznania dyrektora 

wydziału obrachunkow ego przydzielone.

Inwentarz majątku nieruchomego.

§ 80.
Inw entarz m ajątku  nieruchom ego m a obejm ow ać 

wszystkie nieruchom ości miejskie, a m ianow icie:
a) folwarki, g run ta  i p lace z wyszczególnieniem  n a ­

zwy, granic, parcel, ich wym iaru i ceny szacun­
kowej ;

h) domy poszczególne z gruntem  (ogrodem  przyle­
głym) z opisem  położenia, L. konskryp., m ate- 
ryału i objętości budow y z oznaczeniem  parceli 
gruntu  przylegającego i ceny szacunkowej.
Przy wszystkich nieruchom ościach należy podać 

w krótkości pochodzenie i przejście historyczne. W ia­
dom ości do opisania takiego potrzebne, szczególnie co



do wym iaru, cen i t. p. znam ion udzieli M agistrat i bu ­
dow nictw o miejskie.

Do inw entarza pow inna być dołączoną m apa ka­
ta s tra ln a  z oznaczeniem  osobnym  kolorem  w łasności 
miejskich, k tóre  przy zachodzących zm ianach uzupełniać 
należy.

Każdy p rzyrost lub ubytek należy bezzwłocznie 
do inw entarza wpisać, a w uw agach zamieścić w yjaśnie­
nia dotyczące zaszłych zmian.

Wyciąg z inwentarza majątku nieruchomego.

§ BI.
Do zam knięć rachunkow ych rocznych m ajątku 

gminnego corocznie dołączyć należy wyciąg z inw en­
ta rza  m ajątku  nieruchom ego, podzielony na  ren tu jące 
się i n ieren tu jące realności.

W artość  zabudow anych rea lność’ przyjąć należy 
w edług ceny kupna z uwzględnieniem  w artości dobu­
dow anych części lub innych adaptacyj, albo też w edług 
ceny szacunkow ej z uw zględnieniem  zużycia.

W artość  n iezabudow anych lecz ren tu jących  się 
realności przyjąć należy w cenie skapitalizow anego czy­
stego dochodu, zaś nierentujących się według ceny ku­
p n a  lub szacunku

Rewizya kosztorysów.

§ 82.
Przedłożone przez budow nictw o miejskie lub eko- 

n om at kosztorysy należy badać i rew idow ać n a  pod ­
staw ie planów  przez R adę m iejską zatw ierdzonych, lub 
też zatw ierdzić się m ających, a to tak pod względem  
ilości zużyć się m ającego m ateryału  budow lanego, jak  
i pod w zględem  ogólnych kosztów  n a  zasadzie cen za­
kontraktow anych m ateryałów .

W szelkie przekroczenia,, czy to pod  względem ilo­
ści zużyć się m ających m ateryałów  budow lanych, czy 
to pod  względem cen robocizny, należy w kosztorysie 
wykazać.

Gdyby się przy rewizyi kosztorysu oitazaro, że 
przyjęte do obliczenia ceny są  zanadto  wygórow ane 
w  stosunku do istniejących cen miejscowych, w takim  
razie należy tę okoliczność przedstaw ić w osobnem  
spraw ozdaniu.

Rewizya rachunków budowlanych.

§ 83.
Spraw dzenie i rew izya rachunku budow lanego od­

byw ać się m oże tylko n a  podstaw ie kosztorysu, kon­
trak tu  i p ro tokółu  kolaudacyjnego, k tóre  pow inny być 
dołączone do każdego rachunku.

W szelkie nadkosztorysow e roboty  należy odrębnie 
zrew idow ać i jeśliby takow e zarządzono bez uchwały 
Rady miejskiej względnie Sekcyi, należy przed  zała­
tw ieniem  rachunek zwrócić celem w yjednania uchwały.

Co do innych form alności przy spraw dzaniu  ra ­
chunków  budow lanych trzym ać się należy ogólnych 
przepisów  dotyczących cenzury rachunkow ej.

Rewizya rachuuków rzemieślniczych.

§ 84,
Poniew aż Gmina zaspokaja swoje potrzeby odno­

szące się do zakupna m ateryałów  i ro b o t rzem ieślni­
czych na  podstaw ie rocznie ugodzonych cen, p rzeto  
składane rachunki na zasadzie tychże cen i pośw iad­
czenia odbioru przez dwóch radców  miejskich podp i­
sane być winny.

Gdyby w takich rachunkach  zdarzyły się roboty  
lub m ateryały  cennikam i nie objęte, należy je  starann ie  
spisać i p rzed  rozpisaniem  licytacyi adm inistracyi do 
w iadom ości podać.

ROZDZIAŁ IX.

M a n i p u l a c y a  b i u r o w a .

Mampulacya biurowa.

§ 85.
Do m anipulacyi biurow ej n a le ż y :

1) prow adzenie p ro tokółu  podaw czego;
2Y prow adzenie re g is tra tu ry ;
3) prow adzenie księgi sp raw  rachunkow ych dla ewi- 

dencyi wszelkich spraw  rachunkow ych;
4) przechow anie druków  do m anipulacy ' rachunko­

wej wydziału obrachunkow ego, Kasy miejskiej i za­
kładów  Gminy;

5) prow adzenie księgi n o rm alió w ;
6) prow adzenie księgi kontraktów .

§ 86 .
W szelkie do wydziału obrachunkow ego w pływ a­

jące  asygnacye, rozporządzenia, odezwy, rachunki lub 
inne dokum enta będzie dyrektor wydziału obrachunko­
wego otw ierać, p rezentow ać i referen tom  do załatw ie­
nia przydzielać.

Protokół podawczy.

§ 87.
Do pro tokó łu  podaw czego winny być zapisane 

wszelkie ak ta  nadesłane wydziałowi obrachunkow em u 
do urzędow ego załatw ienia, a to bez względu czy są 
one asygnacyam i kasow em i lub czy służą do w iadom o­
ści lub udzielenia wyjaśnień.

P ro to k ó ł podawczy powinien zaw ierać kró tką treść 
exhibiiu i podaw ać dokładny przegląd przebiegu spraw y 
w wydziale (wzór XIX).

Z Końcem każdego roku  należy pro tokó ł dokła­
dnie p rzejrzeć w celu spraw dzenia, czy likw idatura przy­
dzielone jej asygnacye załatw iła.

N iezałatw ione liczby należy wykazać likw idaturze 
do uspraw iedliw ienia, dlaczego ich nie załatw iono.

Registratura

§ 88
W  ścisłym związku z protokółem  podaw czym  p o ­

zostaje reg is tra tu ra , której zadaniem  je s t załatw ione
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spraw y dzielić n a  fascykuły w edług przedm iotu i fascy- 
kuły w porządku przechow yw ać.

Złożony do fascykułu ak t należy w pro tokóle po- 
dawczym  zaznaczyć liczbą fascykułu.

Księga spraw rachunkowych.

§ 89.
Księga spraw  rachunkow ych (wzór XX) zaw iera 

przepis w którym  czasie, za jaki czas, który rachunko- 
zdaw ca i z jakiego przedm iotu  rachunek  m a złożyć.

Złożony rachunek po przeliczeniu dow odów  zapi­
sać należy zaraz do księgi z uw idocznieniem  daty zło­
żenia ra c h u n k u , tak sam o postąpić należy z zarzutam i 
i w yjaśnieniam i z odnośnego rachunku.

Sposób załatw iania rachunku i możliwe zwroty 
zaznaczy się w osobnych kolum nach n a  ten  cel p rze­
znaczonych; uiszczone zwroty wpisze urzędnik rew i­
dujący.

Księga spraw  rachunkow ych wykazać m a także 
przebieg sporów  rachunkow ych.

0 przechowaniu aktów rachunkowych.

§ 90.
Złożone rachunki po przeprow adzonej rewizyi 

przechow a się w fascykułach w edług funduszów  w raz 
z aktam i przeprow adzonego sporu  rachunkow ego. Zre­
w idow ane dowody rachunkow e m ogą być wydane s tro ­
nom  lub rachunkozdaw com  tylko za specyalnem  zezwo­
leniem  Prezydyum  z zastrzeżeniem  ich zw rotu.

Księga normaliów.

§ 91.
Do księgi norm aliów  wpisuje się zarządzenia, k tóre  

w pew nych spraw ach służyć m ają stale za praw idło 
postępow ania .

Księga kontraktów.

§ 92.
Księga kontrak tów  (wzór XXI) zaw ierać m a kró tką 

treśdr wszelkich kontrak tów , k tó re  udzielono wydziałowi 
obrachunkow em u w odpisie, jak  i tych, k tóre  dołączono 
w oryginale do złożonych rachunków  jako  uzasadnienie 
należytości. T e  osta tn ie  należy z dow odów  rachunko­
wych wyłączyć i wspólnie z pierwszym i w arytm ety­
cznym porządku ponum erow ać i w oddzielnych fascy­
kułach w edług przedm iotu  przechow yw ać. Liczbę wyję­
tego z dow odów  rachunkow ych kon trak tu  należy w od­
nośnym  rachunku lub dzienniku pow ołać z podaniem  
liczby porządkow ej fascykułu, pod k tó rą  k o n trak t i w k tó ­
rym  fascykule się znajduje,

ROZDZIAŁ X.
P o s t a n o w i e n i a  o g ó l n e .

Stosunek Wydziału obrachunkowego do Rady miasta i do Magistratu.

§ 93.
S tosunek  W ydziału obrachunkow ego do R ady m ia­

sta  i do M agistratu określa s ta tu t Gminy m iasta  K ra­
kowa.

Gdyby M agistrat w ydał zarządzenie przeciw ne opinii 
wydziału obrachunkow ego, wydział obrachunkow y, o ile 
in teres Gminy tego wymaga, nietylko je s t upraw niony 
ale naw et obow iązany złożyć o tem  spraw ozdanie i p rzed ­
staw ić w niosek odpow iedniej Sekcyi względnie R adzie 
miejskiej.

§ 94.
W  spraw ach poruczonego zakresu działania w y­

dział obrachunkow y wykonać m a w zupełności polece­
nia M agistratu. Gdyby jed n ak  Gmina przez wydane 
zarządzenie m iała byc na  szkodę narażoną, postąp ić 
należy w myśl § 93.

W ydział obrachunkowy jako czynnik kontrolujący.

§ 95.
W ydział obrachunkow y jako  czynnik kontrolujący 

winien c z u w ać :
a) aby tylko te  wydatki czyniono, n a  k tóre  znajduje 

się pokrycie w buażecie, lub na k tó re  przyzwoliła 
R ad a  m iejska lub Sekcya w granicach sta tu tem  
Gminy m iasta  K rakow a przew idzianych ;

b) aby ściśle wykonyw ano postanow ienia  s ta tu tu  Gminy 
m iasta  K rakow a i uchwały R ady miejskiej w sp ra ­
wach adm inistracyi m ajątku  Gminy i funduszów  
pod zarządem  Gminy zostających;

c) aby ściśle przestrzegano  instrukcyi dla Kasy głównej.

Dyrektor Wydziału obrachunkowego.

§ 96.
D yrektor wydziału obrachunkow ego, k tórem u p o ­

dlega cały poczet urzędniczy wydziału obrachunkow ego, 
w inien czuwać nad ścisłem  spełnianiem  obowiązków 
służbowych przez podw ładnych, za co jak  rów nież i za 
w ykonanie niniejszej instrukcyi odpow iedzialnym  je s t 
P rezydentow i i R adzie m iasta.

Urzędników wydziału obrachunkow ego zaniedbu­
jących się w swoich obow iązkach lub wykraczających 
przeciw  porządkow i biurow em u dyrektor ustn ie upom ni.

Gdyby to upom nienie nie odniosło skutku, lub 
w razie większych przekroczeń złoży dyrektor sp raw o­
zdanie Prezydentow i m iasta.

Bez wiedzy dyrektora wydziału obrachunkow ego 
nie wolno nikom u przeglądać ksiąg likwidacyjnych, ani 
też aktów  rachunkow ych wydziału obrachunkow ego.

Przydział czynności.

§ 97.
D yrektor wydziału obrachunkow ego przydziela czyn­

ności urzędnikom  w edług swego uznania.
Każdy u rzęd n ik , k tórem u przydzielono kontrolę 

jakiego funduszu, rewizyę dzienników i rachunków , lub 
wogóle jak ą  czynność, je s t odpow iedzialnym  za punk tu ­
alne, dokładne i z przepisam i instrukcyi zgodne pełnienie 
obow iązków  urzędow ych.

0 rewizyi i aprobacyi.

§ 98.
Rewizyę czynności, a m ianowicie spraw dzenie czy 

je  ściśle, właściwie i z przepisam i zgodnie w ykonano,
6
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oraz ap roba tę  wykonuje dyrek tor wydziału obrachun­
kowego. P rzysłużą m u jednak  praw o powierzyć częściow ą 
rewizyę starszem u urzędnikow i a sam em u w rych razach  
wykonywać tylko aprobatę .

D yrektor wydziału obrachunkow ego jako  ap roban t 
przy opracow aniach już zrew idow anych nie pow inien 
polegać n a  ostatecznym  wyniku rewizyi, której dokonał 
urzędnik, lecz obow iązany je s t spraw dzić wyrywkowo 
poszczególne pozycye, co w łasnoręcznym  podpisem  
stw ierdzi.

Zmiana wzorów.

§ 99.
Zm iana w zorów  do m niejszej instrukcyi dołączo­

nych, o ileby tego względy praktyczne, lub m ożność 
w ykonyw ania ściślejszej kontro li wymagały, nastąp ić  
m oże n a  w niosek dyrek tora  wydziału obrachunkow ego 
n a  podstaw ie uchwały Sekcyi skarbow ej.

Stosunek ze stronami i zachowanie tajemnicy urzędowej.

§ 100.
Urzędnicy wydziału obrachunkow ego obow iązani 

są  zachow ać się w urzędzie przyzwoicie i z godnością.

Załatw ianie stronom  wszelkich in teresów  i spraw  
w związku z urzędow aniem  wydziału obrachunkow ego 
pozostających , tak w biiwze ja k  ; po za b iurem , je s t 
surow o w zbronione.

T ajem nica urzędow a pow inna być ściśle zachow aną.

Przeszkody w urzędowaniu.

§ 101.
O każdej z jakiejkolw iek przyczyny pow stałej p rze­

szkodzie w pełnieniu służby winni urzędnicy wydziału 
obrachunkow ego zawiadom ić natychm iast dyrek tora  wy­
działu.

Godziny urzędowe.

§ 102.
W ydział obrachunkow y urzęduje od godziny 8 rano 

do godziny 2 p o p o łu d n iu ; w razie po trzeby  czas ten 
przedłuży P rezyden t m iasta  na  godziny popołudniow e.

0  nadzorze.

§ 103.
R ad a  m iejska w ykonuje nadzór nad  wydziałem  

obrachunkow ym  za pośrednictw em  Sekcyi skarbow ej.



T R E Ś Ć .

Stanowisko Wydziału obrachunkowego w zarządzie miejskim i zakres 
jego działania.

Stanowisko W ydziału obrachunkow ego w zarządzie miejskim  § 1
Zakres działania W ydziału o b rach u n k o w eg o .............................§ 2

Oddział likwidacyjny.

ROZDZIAŁ II.
Zasady likwidowania.

Pojęc'e l ik w id a c y i ................................................................................ § 3
Podstaw a do lik w id o w an ia ............................................................... § 4
Zakres działania oddziału likw idacy jnego .................................. § 5
Przypis naleźytości w k s i ę g a c h ....................................................§ 6
Form alności ogólne przy lik w id o w an iu ........................................ § 7
Likwidacya stałych i niestałych p rzy ch o d ó w .............................§ 8

wpływów inkasowanych w innych kasach . . § 9
,, stałych i n iestałych ro z c h o d ó w .............................§ 1C1
„ płac i z a s ł u g ...................................................• . . § 11

naleźytości przypadających kasom  lub urzędom  § 12
Księgi dla depozytów r z e c z o w y c h ................................... § 13
Likwidacya depozytów r z e c z o w y c h .............................................. § i ł
Księgi depozytów p ie n ię ż n y c h   . § 15
Likwidacya depozytów p ie n ię ż n y c h .............................................. |  16
Taksy k o m i s y j n e ................................................................................ § 17
Pieniądze składane przez oficyałów egzekucyjnych . . . .  § 18
Depozyta m ie sz a n e ................................................................................ § 1 9
W ydawanie d e p o z y t ó w .....................................................................§ 20
O dsyłanie dziennika depozytów rz e c z o w y c h .............................§ 21
Kupony i procenta od k a u c y j ......................................................... § 22
Kaucye. W inkulacye k s i ą ż e c z e k ................................................... § 23
Szczegółowe przepisy co do znalezionych obligacyj . . .  § 24
Przypom nienie urzędowe o depozytach .................................. § 25
Arkusze i książeczki płatnicze dla s t r o n .................................. § 26
B adanie dowodów n a  wpływy i w y d a tk i .................................. § 27
Podział dowodów rachunkow ych ..............................................§ 28
B adanie dowodów co do uiszczenia :

a j pod względem ich praw om ocności i wiarogodno-
ści w o g ó l e .......................................................................... § 29

b) w szczególności co do kwitów na emerytury, pro- 
wizye, dodatki na wychowanie, dary z łaski i płace
d z i e n n e ................................................................................ § 30

Kwity na  pensye s i e r o c iń s k ie ......................................................... § 31
Dowody z a k w e s ty o n o w a n e ............................................................... § 32
W ypłaty pełnom ocnikom  lub spadkob iercom .............................§ 33
Zapowiedzenie s ą d o w e ..................................................................... § 34
Term in p łatności naleźytości czynnych i biernych . . . .  § 35
Zamknięcie płacy z pow odu ś m i e r c i ........................................ § 36
Zaliczki do z w ro tu .................................................................................§ 37

„ do w yrachow ania się :
a) na cele o z n a c z o n e .............................................. § 38
bj na  cele nie o z n a c z o n e ...................................§ 39

Potrącenia przy stałych i niestałych należytościach . . .  § 40
Term in uiszczeń i wykazywanie z a l e g ł o ś c i .............................§ 41
Zestawienie f a s y i .................................................................................§ 42
Skontro e f e k t ó w ................................................................................ § 43

ROZDZIAŁ I.
Zasady żurnalizowania (prowadzenia dzienników).

Składanie rachunków  na podstaw ie dzienników . . . .  § 44
Zasady co do prow adzenia d z i e n n i k ó w ....................................... § 45
Form alności co do prow adzenia d z ien n ik ó w ..................................§ 46
Udokum entow anie d z ie n n ik ó w .............................................................. § 47
Zam knięcie d z ie n n ik ó w  § 48
Porów nanie dziennego zestawienia likw idatury ze skontrem

k a s o w e m  § 49
Zamknięcie i składanie dzienników . . .   § 50
Wykaz załatw ionych r o z p o r z ą d z e ń ...................................................§ 51

ROZDZIAŁ III.

ROZDZIAŁ IV.
Zasady odpowiedzialności.

Odpowiedzialność urzędników likw idatury § 52

Oddział rewizyjny.

ROZDZIAŁ V.
Prowadzenie ksiąg.

Zakres działania przy prow adzeniu k s i ą g ...................................§ 53
K siążkow anie ............................................................................................§ 54
Form alności przy kontrolow aniu k s ią ż k o w a n ia ....................... § 55
Skontro u i s z c z e ń .................................................................................§ 5 6
Wykaz sum aryczny skontra u i s z c z e ń .........................................§ 57
Bewizya d z ie n n ik ó w ...........................................................................§ 58
Term in pizedkładania zam knięć ra ch u n k o w y ch .......................§ 59
Czynności wstępne przy zam knięciu rachunkow em  . . .  § 60
U kład zam knięcia ra ch u n k o w eg o .................................................... § 61

ROZDZIAŁ VI.
Sprawdzenie rachunkowe (cenzura).

Zakres działania przy sprawdzaniu r a c h u n k ó w .......................§ 62
Cenzura d z i e n n i k ó w .......................................................................... § 63
Ogólne zasady dla rewizyi r a c h u n k o w e j ...................................§ 64
Inkontrolow anie ................................................................................ § 65
Cenzura zamknięć rachunkow ych r o c z n y c h .............................§ 66
Oznaczanie sprawdzonych rachunków  przez cenzuranta . . § 67
Proces r a c h u n k o w y ........................................................................... § 68
Z a rz u ty ......................................................................................  . . § 69
W y ja ś n ie n ia ............................................................................................ § 70
Pow tórne z a r z u t y .................................................................................§ 7 1
Orzeczenie r a c h u n k o w o - s p o r n e    . § 72

z u r z ę d u .......................................................................... § 73
Absolutoryum  dla r a c h u n k o z d a w c ó w ........................................ § 74
Bewizya rachunków  m a te ry a ło w y c h ..............................................§ 75

„ dzienników depozytów rz e c z o w y c h .............................§ 76
K ontro la dochodów  akcyzowych i zakładów miejskich . . § 77
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ROZDZIAŁ V \l.
Czynności rachunkowe pozostające w związku z prowadzeniem ksiąg

i rewizya.
O preliminarzu budżetu .....................................................................§ 78

ROZDZIAŁ VIII.
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ROZDZIAŁ X.
Postanowienie ogólne.
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W Z O R Y
do instrukcyi dla miejskiego Wydziału obrachunkowego

miasta Krakowa.

I. Księga główna a zarazem likwidacyjna (§ 4).
II. Dziennik a j  przychodów i wydatków

„ b) wydatków funduszu obrotowego miejskiego J ^
III. Wykaz płac służbowych (§ 11).
IV. Pensyonarz czyli księga likwidacyjna na płace (§ 11).

V. Dziennik depozytów rzeczowych (§ 13).
VI. Księga główna depozytów rzeczowych (§ 13).

VII. Wykaz przedmiotów znalezionych (g 14;.
VIII. Księga główna depozytów pieniężnych (§ 15).

IX. Dziennik posiłkowy (§ 15 i 17).
X. Przypomnienie urzędowe (§ 20)

XI. Spis obligacyj (§ 24).
XII. Księga kontowa kondyktów (§ 34).

XIII. Memoryał na zaliczki do wyrachowania się (§ 38;.
XIV. Ewidencya efektów (§ 43).
XV. Dzienne zestawienie likwidatury (§ 48).

XVI. Sprawozdanie likwidatury o przedłożeniu dzienników (g 50).
XVII. Wykaz dołączonych do dziennika asygnacyj (rozporządzeń) (g 51). 

XVIII. Skontro uiszczeń (§ 56).
XIX. Protokół podawczy (§ 87).
XX. Księga spraw rachunkowych (§ 89).

XXI. Księga kontraktów (§ 92).





Kredyt udzielony , budżetem zła................................

Księga główna likwidacyjna.
D z i a ł

W zó r I.

P o z y c y ą  .......................

•N Rozporządzenie a  1l e ż y t o ś e t ' i  S i c z e  u  i  e
Pozostała
zaległość

3
ctfXItSJ

cd
'3 liczba

T r e ś ć zaległa bieżąca odpisano Cf
'A 1 £ I., -o

\o ?
dokonano U w a g a

3 NJ Strona księg i pop rzedn ie j ....... zła. ct. zła. . ct. zła. ct. zła. cl. *§ ci ‘5 •TD , o zła. ct. zła. ct. S trona  nowej k-iô i .....
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turę podatek zaliczkę
stowa­

rzyszenie
urzędni­

ków
węgle zapowie-

dzenin
inne

zwroty Razem
głównej
księgi

zła. ct. zła. ct. zła. ct. zła. | ct. zła. ct. zła. ct. zła. ct. zła. ct. zła. | ct. zła. ct. zła. ct. zła. ct. zła. | ct.

Do przeniesienia .

Liczba 
załączn

ik
ó

w



Księga likwidacyjna na
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W z ó r  IV.

Naleźytość U p l a t a

do
w ypła

ty

do potrącenia

ita po
bo

ró
w

 
do 

em
er

y­
tu

ry
 

w
li-

 
cz

al
ny

ch dodat.
kwater.

po
bo

ró
w

 
do 

em
er

y­
tur

y 
ni

e-
 

w
lic

za
ln

.

A
rt

.
dz

ie
nn

ik
a

za czasna
zaliczki

na
kondy

zła. ct. zła. ct. zła. ct. zła. ct. zła. ot. z ła . ct.

18 Zaległość

Mianowany Rp. z (1....................... r .................. L ............... Styczeń

Pensya roczna zła ................. /p ięc io lec ia  z ł a . .............., Luty

dodatek osobisty zła. .................... , dodatek bu­ Marzec

dowlany zła ........................ , dodatek funkcyjny Kwiecień

zła....................... razem Maj

D odatek kwaterowy ............................................................... Czerwiec

Lipiec

Sierpień

Kondykta: .................................................................................. W rzesień

Październik

P łace  zam knięto Rp. z d ....... ............. v.................L ............... L istopad

Grudzień

Razem

Zaległość
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płace (Pensyonarz).

r  ........................... '..............................................

D o  p o t r ą c e n i a K w ota
do

w ypła­
ty

UWAGA
na em eryturę na

poda­
tek

na
zaliczkę

na
węgle

na fund. 
tow.wzaj. 
pomocy 
urzędn.

na
stem ple

od
dekretu

n a  k o n d y k t a na
inne

zwroty2% 
od płacy

taksa
odpodw .

płacy n a  rzecz
w kwocie

zła. ct. zła. | ct. zła. ct. zła. ! ct. zła. ct. zła. | ct. zła. ct. zła. ct. zła. ct. zła. ct.
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Dziennik depozytów rzeczowych.
W zó r V.

Liczba księgi 
głównej

Data Art.
dziennika Il

oś
ć

do
w

od
ów

Wyszczególnienie
P r z e d m i o t

przyjęty wydany

W zór VI.

Księga główna depo-

P R Z Y C H Ó D

Li
cz

ba
bi

eż
ąc

a

A
rt

yk
uł

dz
ie

nn
ik

a

Data
złożenia

Liczba
rozporządz.
Magistratu

W ładza a względnie 
strona składająca 

depozyt

Im ię i Nazwisko 
znalazcy

Szczegółowe opisanie złożonego 
przedm iotu

825 617 Ił/io 1897 22/ro 97 
L. 60295 Dyrekcya Policyi W ydra, kapral polic. 2 sznurki k o ra li: jeden  45, drugi 39 

paciorków.

826 1 s/j 1898 \  98 L. 46 Dyrekcya Policyi Bartosz Anna
Rok 1898.

Pugilares brązowy z trzem a przedział­
kami, w którym znajdow ała się kwota 
zła. 3 ct. 20..



Do L. Odpis.
ex 1898
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W zó r V II.

W Y K A Z
przedmiotów znalezionych w miesiącu r.

L
ic

zb
a

po
rz

ąd
ko

w
ą

Dzień i m iejsce 
znalezienia

Imię i nazwisko 
znalazcy

Bliższe oznaczenie 
przedm iotu znalezionego

Liczba
exhibilu

Li
cz

ba
 

w
y­

ka
zu

 
pr

ze
d­

m
io

tó
w

 
zn

al
ez

io
ny

ch

U W A (i A

zytów rzeczowych.

R  O  Z  C  E  Ó  D

U w a g ,? .

A
rt

yk
uł

dz
ie

nn
ik

a D e p o z y t  w y d a n o

W  roku, m iesiącu 
i dniu

Liczba rozporządzenia 
Magistratu

K o m u  i dokąd ?

2 3I1 1898 12/u  97 L. 61735 Lewickiej Agacie, w łaścicielce realności L. 3 
z Łobzow a

W ylegitymowanej w łaści­
cielce
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W zó r V III.

Księga główna depo-

T ytu ł:

!P  !R  Z  Y  O  H Ó D

Miesiąc
Q

Liczba
R ozporzą­

dzenia
M agistratu

Imię i Nazwisko 
składającego 

depozyt

Szczegółowo opisanie 
złożonego przedm iotu 
stanow iącego depozyt

d

"(SI
"O

P G
ot

ów
ka

Pa
pi

er
y 

w
ar

­
to

śc
io

w
e

K
si

ąż
ec

zk
i

w
kł

ad
ko

w
e

K ontrola
działu

rew izyj­
pieniężny wartości imiennej nego

zła. ct. <5 zła. ct. zła. ct. zła. ct.

Rok 1898

Styczeń 2 % 98 L. 46 Dyrekcya Policyi Znalezione z porl- 
m onetką 3 20 1 3 20 8/t 98 Reich.

2 “ Z! 98 L. 531 Mąkoszewski Zyg. 4°/0 list. zast. Tow. 
kred. ziernsk. L. 
15726 z 12 kup. 
1 płatny cl. '/o 
1898 niewyloso- 
wany 250 2 250 3/j 98 Reich.



g
— . irP*O

Dzień

M
agistratu

L
iczba

R
ozporzą­
dzenia

O
znaczenie 

odbiorę 
i 

przedm
iotu 

w
ydane

W

0

N

N CfQO
0

O
W

Artykuł dziennika
rH

N
to

G otówka
O C
N
25 23<-i Papiery w ar­

tościow eO

N §.STo3 Książeczki
wkładkowe

. o

K
oni.rola
działu

rew
izyjnego

Folio 
5.

zytów 
pieniężnych.
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Dziennik posiłkowy
do  D z ie n n ik a  g łó w n e g o  p ien iężnycli depozytów .

W z ó r  IX .
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Z Urzędu.

C. k. główny Urząd podatkowy.

nie przyjął kw oty ............................................  z ła ..............  ct.

przez oficyała egzekucyjnego ..................................................

pod poz. ..........  kw itaryusza ........................................................

.................................................... od...................................................

W zó r X.

ściągniętej. K w ota pow yższa znajduje się pod  art.

...................................................................  depozyt, pieniężnych,

o czem m iejski W ydział obrachunkow y składa rap o rt 

M agistratowi, celem w ydania stosow nego polecenia. 

K raków , dnia .......................................................

Miejski Wydział obrachunkowy.

L ik w id a to r: D yrektor W ydzia łu
obrachunkowego :

W zór XI.

S P I S

papierów wartościowych znajdujących się w  depozytach pieniężnych.

1 
L

ic
zb

a 
bi

eż
ąc

a

W y szczególnienie
Papieru

w artościow ego T erm in
losow ania

T  erm in 
płatności 
kuponów

U w a g a
Serya N um er

8



Mfzói* XII. Księga kontowa
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S t r o n i c a .

Lic
zba

 
bie

żą
ca

Nr.
 

ew
ide

nc
yi 

ko
nd

yk
tu Imię i nazwisko 

wierzyciela
Imię i nazw isko dłużnika, oraz 

treść  kondyktu

Kwota
zakondy-
kow ana

N a to zatrzym ano 
z p łacy dłużnika

zła. ct ks. likw. 
str, data zta. ct.

-



kondyktów

177

za
czas

O b r a c h u n e k  n a l e ż y t o ś c i  n a Reszta
dłużnego
kapitału.

W ypłacono wierzycielowi

U w a g aodsetki kap ita ł koszta
sądowe

różne
koszta

zła. ct. zła. ct. zła. ct. zła. ct. zła. ct. data za czas zła. ct.

-----
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Zestawienie likwidatury miejskiego Wydziału obrachunkowego ze stanu kasowego za dzień § 0  listopada  189 #
W zó r X V .

Li
cz

ba
 

bi
eż

ąc
a

i

F u n d u s z

W g o t ó w c e
Pozostałość 

z dnia 

dzisiejszego

W papierach

U w a g a

P r z y c h ó d . R o z c h ó d
i > i u n y k i i

Pozostałość 
z dnia 

poprzedniego

z dnia 
dzisiejszego Razem

z dnia 
dzisiejszego

P o t r ą c e n i a  n a
Przychód Rozchód

emeryturę podatek zaliczkę
Stowarzysze­
nie u rzędn i­

ków

zapowie-
dzenia

inne
zwroty

zła. ct. zła. I ct. zła. ct. zła. | ct. zła. | ct. zła. ct. zła. ct. zła. [ ct. zła. ct. zła. | ct. zła. | ct. zła. | ct zła. ] ct.

i obrotow y miejski 12972 58% 27847 GO O InS 14875 22 11224 20 3651 02

2 am ortyzacyjny 11106 14 — .—. 11106 14 — .— 11106 14

3 pożyczkowy z r. 1892 58353 43 — — 58353 43 — — 58353 43

4 w odociągowy 2713 77 6000 — 3286 23 — — 3286 23

5 akcyzowy 63653 4 6 '/, 2022 95 65676 4 1 V* 20000 —
—

45676 417 ,

6 em erytalny uzędników  i sług miejskich 590 13 V* 5 66 595 79V2 — —. 595 797,

7 „ artystów  sceny krakow skiej — 02 — — — 02 — — — 02

8 M uzeum narodow ego 975 07 _ — 975 07 — — 975 07

9 R udolfa 349 98 — -— 349 98 — — 3 349 98

10 D ra D ietla . 138 89 % — — 138 89 V, — — W-<___ 138 897,

11 W arsch au era 107 30 — 107 30 — —
i 107 30

12 fundacyj różnych 786 65 — — 786 65 — — ' 786 65

13 depozytów 13573 2 9 7 a 3400 45 >/, 16973 75 187 187, 16787 56 0, --------
14 Tow . w zaj. pom ocy urzędników 309 98 — — 309 98 — — 309 98

15 szkolny 43 59 — — 43 59 -—- —- 43 59

Razem 91590 93 39276 87 115181 4 47 , 31411 387 , • ----------- 83770 06

Od tego niedobór 74083 37% — — 58397 02 — 58397 02

Pozostaje 17507 5 5 '% 39276 87 56784 4 8 7 , 31411 38 7,
l

25373 04 !

1

NB. Cyfry pochyłe P ozosta łość  z dnia w czorajszego . . . .  Zła. 17507 ct. 5 5 1/2 Zgadza się
oznaczają n iedobór. Do tego przychód w edług kontro lnego skon- z kontrolnem  skontrenj

tra  Kasy głównej ........................  „ 39276 „ 87 kasow em
R azem  . . . Zła. 56784 ct. 4 2 '/2 

Z tego rozchód w edług kontrolnego skon tra
Kasy g ł ó w n e j .............................   . . . „ 31411 „ 38 l%

L ik w idator  P ozosta łość  . . . Zła. 25373 ct. 04 pyraktor W y d z ia łu  otraclmnKoweP
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Rodzaj efektów:

W zó r X IV ,

S trona
księgi

pop rze­
dniej

Liczba
bież.ąca

Opis papieru wartościowego, czy 
winkulowany i t. p.

Papieru wartościowego
W artość

nom inalna
Liczba D ata

St
op

a
pr

oc
en

to
w

a

W aluta

zła. ct.

Z przeniesienia .

R azem  . .
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Strona

P r z y b y t o

DŚĆ

lin a

U b y ł o P o z o s t a ł o

U W A G A

St
ro

na
 

ks
ię

gi
 

no
w

ej

D ata
Artykuł
dzien­
nika

W art
nom in D ala

Artykuł
dzien­
nika

W artość
nom inalna D ata

W artość
nom inalna

zła. ct. zła. ct. zła. ct.



W zó r X I I I
M E M O R Y A Ł

na zaliczki do wyrachowania się.
L

ic
zb

a
bi

eż
ąc

a Udzielenia
zaliczki Imie i Nazwisko 

biorącego zaliczkę

Kwota udzielonej 
zaliczki Z łożenia rachunku Rzeczywisty

wydatek D opłata Kasie
zwrócono UW AGA

d ata liczba
zła. ct. data liczba zła. ct. zła. ct. zła. ct.



W z ó r  X V I

Podano dnia ...................................................................

L. W. obr. ..................

Fasc. ..................

D o

Miejskiego Wydziału obrachunkowego.

Likwidatura miejskiego Wydziału obrachun­

kowego przedkłada w załączeniu dziennik fun­

duszu ...................................................................................

za miesiąc ........................................................ . 189

z załącznikami od L. .................... do L . .................

Kraków,, d n ia  ..................................   189..

Likw idator
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W Y K A Z
asygnacyj (rozporządzeń), które likwidatura Wydziału obrachunkowego miejskiego w czasie 

od ............................................... ..........  do .........................................................  189.....  r. do dzienników jako

W zó r X V II.

dowody rachunkowe dołączyła i oddziałowi rewizyjnemu doręczyła.

L i c z b a . Fundusz 
do k tórego asy- 
gnel^yę w ydano

Liczba
załą­

czników

L i c z b a Fundusz 
do którego asy- 
gnacyę wydano

Liczba
załą­

cznikówbież. dziennika 
podaw czego (

z
roku bież.

dziennika
podaw czego

z
roku

1 l

2 2

3

4

3

4

5 5

0 (i

7 --------------------- 7

8 8

9 9

0 0

1 1

2 2

.3 S

0 0



Skontro uiszczeń.
W zó r X V III.

Dział księgi głównej 1
P rzenie­
sienie ze 

strony

Uiszczenie Przenie­
sienie ze 

strony

Uiszczenie Przenie­
sienie ze 

strony

U iszczen ie Przenie­
sienie ze 

strony

Uiszczen ie Przenie­
sienie ze 

strony

U iszczen ie

zła. | ct.

ciN ct, zła. c t . zła. c t . zła. ct.

P r z e n i e s i e n i e ----- P r z e n i e s i e n i e P r z e n i e s i e n i e P r z e n i e s i e n i e Przen iesien ie

- - - - - - - - - _ -------- -

------------

1

Z n i e s i e n i e Zniesienie Zniesienie Zniesienie Zniesienie

W zór XIX.

L i c z b a
Podano

dnia
T r e ś ć R efe­

re n t

Z ała­
tw iono

dnia

Ex-
pedyo-
w ano
dnia

W  jakim  
fascykule zło­

żonoDziennika
W ydziału

Dziennika
Magistratu

------
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W zó r X X .

U r z ą d  
składający rachunek i nazwa 

rachunku lub dziennika

C z a s
R a c h u n e k ; P o tw ie rd ze n ie  

na  doręczone
Wyjaśnienie

zarzutów
Powtórne

zarzuty
Nazwisko

rachuukozdawcy
za który 
rachunek 
m a być 
złożony

urgow ano re w iz y i
przedłożono

z a rz u ty
uczyniono

z a rz u ty
o trzym an o urgow ano złożono uczyniono doręczono

d  n i  a
l i e z b a  w y d z i a ł u  o b r a e h u n k o w e g o

Strona księgi poprz ...........

W zór XXI.
Księga

Liczba
b ieżąca

R o z p o r z ą d z e n i e

Z kim k o n trak t zaw arto P r z e d m i o tz dnia 
i roku

Liczba
M agistratu

Liczba
W ydziału

obrach.

c
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S t r o r ; a .

W y ja ś n ie n ie  p o ­
w t ó r n y c h  z a r z u tó w

O rze­
czenie

P o tw ierd ze­
nie odbioru 
na dorpczone 

orzeczen ie

Załatwiono przez Z  a r a c h o w a n o

rachun­ n a
U W A G Aurgow an o złożono kowe złożon o zw rot dopłatę w ra ­

chunku zwroty dopłaty
d n i a . za rok

l iezba  w y d z ia łu  o b rach u n k ow ego zła. ct. zła. ct. zła. ct. zła. ct.

Str. księgi nowej.......

kontraktów.

Czas do którego 
kon trak t trw a

K w ota
Załączniki kontrak tu U W A G A

zła. ct.




