Krakéw, dnia 10. stycznia 1908.

Rocznik XXIX.

DZIENNIK ROZPORZADZEN

dla slut. krol. miasto Krakowa.

Przedptate roczng 2 kor. sktada¢ mozna w biurach Komisarzy obwodowych. Wtitasciciele domoéw
w Krakowie otrzymujg Dziennik rozporzadzen bezptatnie.

INSTRUKCYA

obrotu pienieznego dla okregowego Urzedu
posrednictwa pracy w Krakowie*).

ROZDZIAL |.

Postanowienia ogolne.

§ 1

Przychody okreg. Urzedu posSred.
nowi¢ beda:

pracy sta-

a) optaty od pracodawcéw za zgtoszenia jednostkowe;

b) sktadane, w Urzedzie lub nadsylane pocztg optaty
od pracodawcow krajowych i zagranicznych za par-
tye robotnikdw;

c) zaliczki od pracodawcoéw;

d) zwroty wydatkoéw, poczynionych na rachunek pra-
codawcow ;

e) zwroty optat, pobranych przez inne powiatowe Biura
pracy na rachunek Urzedu krakowskiego;

f) zaliczki, udzielane przez Gming m. Krakowa na
wydatki,.budzetem przewidziane;

g) zwroty z wydatkdéw rzeczywistych;

h) przygodne dochody.

§ 2.

Urzedu posSred.
nowi¢ bedg:

Wydatki okreg. pracy sta-

a) zaliczki, udzielane robotnikom na rachunek praco-
dawcy ;

b) wydatki na ustugi subagentdéw;

¢) wydatki, czynione na rachunek pracodawcow;

d zwroty kosztéow, poczynionych przez powiatowe
Biura pracy na rachunek Urzedu posrednictwa
pracy w Krakowie;

e) zwrot zaliczek, powzigetych od pracodawcow;

f) zwroty wkiadek za niewykonane zgtoszenia;

g) koszta angazowania robotnikow;

h) wydatki, przewidziane budzetem;

i) przygodne rozchody.

*) Uchwalona na posiedzeniu Magistratu

1907 .
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§ 3.
Optaty, wyszczegélnione pod a) wg 1, pobierac
bedg urzednicy w odnosne, zgtaszalni Urzedu pracy

wprost od pracodawcdéw wedtug cennika, ustanowionego
przez Wydziat krajowy.

§ 4

Wszelkie czynnosci kasowe, z wyjatkiem optat,
objetych 8§ 3., i zaliczek kierownika, tudziez przechowy-
wanie gotowki uskutecznia¢ bedzie urzednik, upowaz-
niony przez kierownika Urzedu posrednictwa pracy.

§ 5.

Nadwyzki kasowe majg by¢ wnoszone z koricem
kazdego miesigca do gtdwnej Kasy miejskiej.

§ 6.
Za braki w gotowce odpowiedzialnym jest Kie-
rownik Urzedu posred. pracy, wzglednie urzednik, pro-
wadzacy kase.

ROZDZIAL II.
Zapiski rachunkowe.
8
Zarachowanie systematyczne, odpowiadajace tytu-
tom przychodowym i rozchodowym budzetu, prowadzi
miejski Wydziat obrachunkowy w ksiedze funduszu
miejskiego.

§ 8.

Zarachowanie chronologiczne witasnych obrotéw, tj.
przychodéw i wydatkéw Urzedu posred. pracy, wypty-
wajacych z postanowien, w rozdziale |. zawartych, z wy-
jatkiem postanowien, w 8 1. pod f) i w 8§ 2. pod h)
wyszczeg6lnionych, prowadzi¢ ma okregowy Urzad po-
Srednictwa pracy.

§ 9

Ustanawia sie nastepujgce zapiski, w kté-
rych majg byé zarachowywane obroty kasowe:

dla przychodow:

a) listaoptat od pracodawcow za zgtoszeniajednostkowe;



dziennik przychodéw do zarachowywania wszelkich
wplywoéw, z wyjgtkiem zawartych pod f) w § 1.;

dla rozchodow:

c) dziennik rozchodéw do zarachowywania wszelkich
rozchodéw, z wyjatkiem zawartych pod h) w § 2. ;
zapisek na drobne wydatki.
.Strazza“ stuzy do wciggania wszystkich obrotow
kasowych Urzedu.

Zapiski powyzsze nie moga bydé zmienione bez po-
rozumienia si¢ z miejskim Wydziatem obrachunkowym.

d)

ROZDZIAL 111

Sposob zarachowywania i likwidacya optat od pracodaw-
cow za zgloszenia jednostkowe.

§ 10.

Spos6 b uzycia listy optat od pracodawcoéw.

Urzednik biura, likwidujacy nalezytosci optat od
pracodawcoéw za zgloszenia jednostkowe, otrzymuje liste,
w ktérej wypetnia kolumny odpowiednio do napisow,
umieszczonych w nagtowku. Wypetnienie tej listy nalezy
do czynnosci likwidacyjnej, przeto czynno$é ta ma byo
dokonang przed odbiorem pieniedzy od strony.

W szczegolnosci nalezy wpisadé do listy :

w kolumnie 1. liczbe porzadkowg przychodu (optaty),

w kolumnie 2. liczbe pokwitowania ksiegi zgtoszen pra-
codawcy,

w kolumnie 3. nazwisko i imie pracodawcy,

w kolumnie 4. kwote.

Z koncem dnia nalezy kolumne pieniezng pod-
kreslid i zesumowag.

Lista ma byé prowadzong dziennie i stanuwi6 do-
wod do pozycyi dziennika przychodéw w ktérym z kon-
cem dnia zarachowuje sie caty dochdéd dzienny z opiat.

Dowodem do kazdej pozycyi w liscie optat ma byod
juksta ksigzki zgtoszen pracodawcow.

§ U-
Likwidacya optat od pracodawcoéw za zgto-
szenia jednostkowe.

Przy likwidowaniu nalezytoSci optat od pracodaw-
cow za zgtoszenia jednostkowe winien likwidujacy uzywad
dwoéch zapiskéw, mianowicie: opisanej wyzej listy optat
i ksigzki blokowej zgtoszenn pracodawcéw, ktéra réwno-
cze$nie zastepuje kwitaryusz kasowy.

Najpierw wypetnia likwidujgcy ,karte zgloszenia
pracodawcy“, nastepnie ,pokwitowaniel wreszcie jukste,
znaczac kazda z tych czesci tg samag liczbg porzadkowa.
Te liczbe porzgdkowag nalezy réwniez uwidocznié w ko-
lumnie 2. przy odnosnej pozycyi listy optat (§ 10).

Po wypetnieniu listy optat w sposéb, w § 10. po-
dany, nalezy karte zgtoszenia oddzieli6 od pokwitowania
j przechowad w szafie, pokwitowanie za$, oddzielone od
iuksty, wydad stronie i rownoczesnie gotéwke odebrad.

Pokwitowanie ma by6 zaopatrzone w pieczatke
Urzedu posrednictwa pracy i W podpis likwidujgcego.

W wypadkach bezptatnego posredniczenia Urzedu
(rozp. Wydziatu kraj. z d. 21. listopada 1906 L. 117736

1 8 1) nalezy w liscie optat wypetnio 1., 2. i
| dziatke, kolumne 4. (pienigezna) wypunktowad,
mnie 5. za$ napisaé ,uwolnionyll
W tych wypadkach zmienia sie w srodkowej czesci
ksiegi zgtoszen napis ,pokwitowanie na kwote K. h.“ na
~dowod zgtoszeniall

3. prze-
w kolu-

ROZDZIAL 1V.

Sposob zarachowania i likwidacya dochodéw, wyszcze-
gélnionych pod b), c), d), e), g) i h) w § 1

§ 12.
Spos6b uzycia dziennika przychodoéw.

Wszelkie wptywy okreg. Urzedu posred. pracy,

z wyjatkiem zaliczek, udzielanych przez Gmine, tudziez

ryczattow Rad powiatowych i subwencyi, wchodzié majag

do dziennika przychodéw, mianowicie dochody, wyszcze-
g6lnione w 8 1 pod b), c¢), d), e), g) i h), zaraz po ich
otrzymaniu od strony lub przez poczte, optaty za$ pod

a) sumarycznie z koncem kazdego dnia.

W szczeg6lnosci nalezy wpisaé do dziennika:

w kolumnie 1 date i artykut dziennika (artykuty idg
w nieprzerwanym porzadku od poczatku do
korica roku),

w kolumnie 2. stronice gt ksiegi zgloszen, w ktérej dla
pracodawcy rachunek otwarto,

w kolumnie 3. nazwisko i imie ptacgcego,

w kolumnie 4.— 11. kwote, jakg pracodawca uiszcza ty-
tutem optaty taryfowej, zaliczki lub zwrotu,

w kolumnie 12. sume z przedziatek od 4.— 11. wiacznie.

Kolumna 13. pozostawiong ma byé dla uwidocznie
nia w mej stronicy ksiegi Wydziatu obrachunkowego.

Z koncem miesigca nastepuje zamknigcie dziennika
przychodéw przez zesumowanie wszystkich pozycyj, w tym
samym miesiacu do dziennika wciggnietych.

Likwidacya dochodéw.

§ 13.

Optata od pracodawcéw krajowych
nicznych za partye

i zagra-
robotnikdéw.

Przy zgtoszeniu sie pracodawcy, zadajgcego partyi
robotnikéw, nalezy otworzyd temuz rachunek w gitéwnej
ksiedze zgtoszen (druk L. 6.), obliczyé przypadajaca
prowizye i wpisad nalezytos6 do kolumny ,prowizya“.

Jezeli suma prowizyi moze by6 z gdry obliczona,
a pracodawca cata prowizye uiszcza, nalezy wpisad otrzy-
mang kwote do dziennika w sposéb, w § 12. podany,
w gt ksiedze zgtoszenn za$ w kolumnie ,Uiszczeniell
wstawio kwote, artykut dziennika i date uiszczenia.

§ 14.

Zaliczki od pracodawcoéow.

Jezeli pracodawca nie uiszcza z gory catej naleznej
prowizyi, lecz tylko skiada zaliczke, to nalezy postgpi6
jak w § 13., uzywajac do wpisania kwoty — tak w dzienniku,
jakotez i w ksiedze — kolumny, zatytutowanej,, Zaliczk*1l



§ 15.

Doptata naleznej prowizyi.

Gdy pracodawca uiszcza pewna kwote, stanowigca
reszte przypadajacej od niego prowizyi, nalezy postgpic
tak, jak w § IB. ustep 2.

Kazdg kwote, uiszczong przez pracodawce, a nic
pokrywajgca catkowicie nalezytosci, od niego przypa-
dajacych, nalezy zawsze az do zupetnego wyréwnania
rachunku, w kazdym razie do konca roku — jako za-
liczke uwazaé¢, kwitowaé i zarachowywac.

§ 16.

Zwroty wydatkow, poczynionych na rachunek
pracodawcow.

Kazdy przychéd, stanowigcy zwrot wydatkéw, po-
niesionych na rachunek pracodawcy, nalezy wciagngé¢ do

dziennika, tudziez do gtéwnej ksiegi zgtoszen w Kko-
lumnie ,Uiszczenie" wraz z podaniem daty i artykutu
dziennika.

Jezeli opr6cz naleznej prowizyi poniesiono na
chunek pracodawcy inne koszta, ktére on ma zwrdcic,
nalezy je wpisa¢ do kolumny nalezytosci ,Inne koszta".

§ 17.

Zwroty optat, pobranych przez inne powia-
towe Biura pracy na rachunek okregowego
Urzedu po $red. pracy w Krakowie.

Jezeli okregowy Urzad posred. w pracy w Krakowie
uskutecznit dostawe robotnikéw na rachunek pewnego
powiatowego Biura posrednictwa pracy w Galicyi i z tego
tytutu otrzymuje zwrot przypadajgcej mu nalezytosci, to
nalezy woéwczas postgpi¢ tak, jak w 88 13., 14, 15. lub
16. wskazano, a to zaleznie od tego, czy kwota ta stanowi
cata prowizyc (8 13.), zaliczke (8 14.), doptate (8 15.)
lub tez zwrot innych wydatkéw (§8 16.).

W kazdym z powyzszych wypadkéw, w 8§ 13,
14, 15, 16 i 17. przewidzianych, nalezy wydac¢ stronie
kwit urzedowy i w tym celu Urzad posred. pracy wi-
nien prowadzi¢ kwitaryusz sznurowy wedtug formularza.

§ 18.

Zaliczk’, udzielane przez Gmine m Krakowa
na wydatki, budzetem przewidziane.

Przychéd, powstaty z otrzymanej od Gminy m.
Krakowa zaliczki na wydatki, budzetem przewidziane,
nie podlega wiasciwej likwidacyi i nie ma by¢ do dzien-
nika wciagany. Kierownik Urzedu posred. pracy otrzy-
muje zaliczke wprost z gt Kasy miejskiej i prowadzi
osobny rachunek z poczynionych wydatkéw, a po wy-
czerpaniu zaliczki sktada rachunki miejskiemu Wydzia-
towi obrachunkowemu.

ROZDZIAL V.
Sposéb zsrachowywania i likwidacya wydatkdw, wyszcze-
gélnionych pod a), b), ¢) d), ¢) f), y), i) w § 2.
§ 19.
Sposdb uzycia dziennika rozchodow.

Wszelkie wydatki okregowego Urzedu posred. pracy
w Krakowie, z wyjatkiem wydatkéw, czynionych z otrzy-

manej od Gminy m. Krakowa zaliczki, majg by¢ wpisy-
wane do dziennika rozchodéw zaraz po ich uskutecznieniu.
W szczego6lnosci nalezy wpisa¢ do dziennika:

w kolumnie 1date i artykut dziennika (artykuty ida
w nieprzerwanym porzadku od poczatku do
konca loku rachunkowego),

w kolumnie 2. stronice gt ksiegi zgtoszen, w ktérej ra-

chunek otwarto,
kolumnie 3. liczbe zalgcznikéw (dowodéw kasowych),
kolumnie 4. nazwisko, imie, miejsce zamieszkania po-
bierajgcego, tudziez doktadny opis uskutecznio-
nego wydatku,
kolumnie 5. kwote rozchodu.
Kolumna 6. ma by¢ pozostawiong dla uwidocznienia
niej stronicy ksiegi Wydziatu obrachunkowego.
Z koncem miesigca nastepuje zamkniecie dziennika
rozchodéw przez zesumowanie wszystkich pozycyi, w tym
samym miesigcu do dziennika wciagnietych.

w

w

Likwidacya rozchodow.

§ 20.

Kazda pozycya w dzienniku rozchodowym musi
by¢ udowodniong zapomocg kwitu, kontrakwitu lub in-
nego dowodu kasowego. Wyjatek stanowig pozycye, wy-
nikte z przeprowadzen rachunkowych (8 27.), tudziez
zniesienia, przeniesienia i sumy dzienne.

8§ 21.
Zaliczki, udzielane robotnikom na rachunek
pracodawcy.
Jezeli pracodawca upowazni Urzad, aby robotni-

kom, ktorzy majg by¢ dostawieni, wyptacouo na rachu-
nek pracodawcy pewna kwote tytutem zaliczki na koszta
podr6zy lub na potrzeby osobiste robotnikéw, to nalezy
uskuteczniony wydatek wciggna¢ do dziennika w sposéb,
w § 19. podany, odebra¢ pokwitowanie od prowadzgcego
partye i na rachunku pracodawcy w gt ksiedze zgtoszen,
w przedziatce ,Inne koszta", kwote wydang, jako nale-
zytosé, do zwrotu przypadajgca, zanotowac.

§ 22.

Wydatki na ustugi subagentow.

Poniewaz wydatKi na ustugi subagentéw nie beda
wstawiane do budzetu, gdyz wysokos¢ tych wydatkéw
ze wzgledu na ich zmienno$¢ nie da sie uja¢ w kon-
kretna cyfre rocznego wydatku, przeto pokrywane hy¢
muszg z dochod6éw, nagromadzonych w kasie Urzedu.

Kazdy wydatek na ustuge subagenta ma by¢ wecia-
gniety do dziennika rozchodéw i dla kontroli zanoto-
wany w gt ksiedze zgtoszen na rachunku pracodawcy,
w przedziatce ,Uwagi".

Jezeli subagent otrzymat pieniadze wprosu w Urze-
dzie posred. pracy, subagent winien osobiScie potwier-
dzi¢ odbidr.

Jezeli pienigdze na powyzszy cel przestano poczta,
to nalezy uwazac recepis nadawczy jako dowo6d pierwszy,
od subagenta za$ zazadac listownie kwitu i po otrzy-
maniu go dotgczy¢ do dziennika, jako dow6d drugi.



§ 23.

Wydatki, czynione na rachunek pracodawcow.

Obok podanych w § 21. zaliczek, udzielanych ro-
botnikom na rachunek pracodawcéw, zdarza¢ sie bedg
inne wydatki, na rachunek pracodawcéw czynione, jak
np. koszta podrézy kolejg, konmi, dyety etc. Z zaracho-
waniem tych wydatkéw nalezy postapi¢, jak w § 21.
podano.

Jako dowody kasowe nalezy zatacza¢ do dziennika
kwity i rachunki, a tam, gdzie kwitu lub rachunku nie
mozna otrzymaé¢, np. w razie wydatku na bilet kolejowy,
nalezy dotgczy¢ doktadny, przez kierownika Tlrzedu posred.
praoy stwierdzony opis wydatku.

S 24.

Zwrot wydatkéw, poczynionych przez powia-
towe Biura pracy na rachunek Urzedu pos$red.
pracy w Krakowie.

Jezeli ktore powiatowe Biuro posred pracy w Gali-
cyi uczynito wydatek na rachunek Urzedu posred. pra-
cy w Kraktfwie z tytutu dostawy robotnikéw i o zwrot
wydatkéw upomina sig, nalezy po doktadnem zbadaniu
powstatej nalezytosci, przeprowadzonem w drodze pi-
semnej — zwroci¢ koszta, zapisa¢ do dziennika na roz-
chod i zazgda¢ potwierdzenia wzglednie zawiadomienia
o odbiorze. To potwierdzenie wzglednie zawiadomienie
wraz z recepisem nadawczym stanowi¢ bedzie udowod-
nienie pozyCyi rozchodowej.

§ 25.

Gdyby zdarzaty sie drobne a czeste wydatki na
rachunek pracodawcy lub powiatowego Biura pracy, w je-
dnym dniu uskuteczniane, to mozna dla ufatwienia czyn-
nosci kasowej notowac¢ drobne kwoty w ksigzeczce dla
drobnych wydatkéw, a z koncem dnia w tacznej sumie
zaciagna¢ do dziennika rozchoddéw i zanotowa¢ w gt
ksiedze zgloszen.

§ 26.

Wydatki, przewidziane budzetem.

Wydatki, przewidziane budzetem, uskutecznia kie-
rownik Urzedu posred. pracy z powzietej na ten cel
zaliczki odpowiednio do tytutéw budzetu i prowadzi
w osobnym zapisku ewidencye tych wydatkéw.

Po wyczerpaniu zaliczki sktada kierownik Urzedu
udokumentowany rachunek miejskiemu Wydziatowi obra-
chunkowemu.

Wydatki, czynione z zaliczki kierownika, nie podle-
gaja likwidacyi Urzedu posred pracy i nie mogg byc¢
wciggane do dziennika rozchodow. Witasciwa likwidacya
nastepuje w Likwidaturze miejskiego Wydziatu obra-
chunkowego po ztozeniu rachunku z zaliczki.

§ AL

Przeprowadzenia rachunkowe.

Wskutek pobierania zaliczek na rachunek naleznej
prowizyi od pracodawcow wynikac¢ beda czeste przepro-
wadzenia rachunkowe.

Otxzymang od pracodawcy zaliczke wcigga sie na
przychéd do dziennika przychodéw w kolumnie 10.
i wpisuje do gt ksiegi zgtoszenn, a dopiero w dniu
uskutecznionej dostawy robotnikéw wiadomg moze by¢é
kwota naleznej prowizyi.

W tych wypadkach nalezy w dniu, w ktérym pra-
codawca rachunek w zupetnosSci — przez doptate — po-
krywa, wyda¢ powzieta poprzednio zaliczke w dzienniku
rozchodowym i réwnocze$nie powzig¢ taka samg kwote
tacznie z doptatg w dzienniku przychodowym w odpo-
wiednich kolumnach (4.—9.) na przychdd.

W gt ksiedze zgtoszen, w kolumnie ,LUiszczenie
prowizyi'*, uwidoczni¢ nalezy kwote, date i artykut dzien-
nika przychodowego, w kolumnie za$ ,zaliczka zwro6-
cona“ kwote, date i artykut dziennika rozchodowego.

ROZDZIAL VI.

Zamkniecie cUienne, miesieczne, sprawdzanie zapasu
kasowego i przedktadanie dziennikow do cenzury.

§ 28.

~Strazza*l do Kktdérej ma zapisywac urzednik, pro-
wadzgcy kase, wszystkie obroty kasowe, winna by¢ zamy-
kang dziennie przez zesumowame przedziatki dla przycho-
déw i rozchodéw i wyprowadzenie reszty kasowej.

Reszta, wyprowadzona w ,strazzy¥ ma by¢ zawsze
zgodng z rzeczywistym stanem gotoéwki, znajdujacej sie
w kasie.

~Strazzall stuzy do wytacznego uzytku Biura i nie
ma by¢ Wydziatéw:' obrachunkowemu przedktadana.

S 29.

Zamkniecie listy optat.

Lista optat (§ 10.) ma byé¢ z koricem dnia zesumo-
wang, przez likwidatora podpisang i wraz z gotéwka od-
dang urzednikowi, prowadzgcemu kase Przed zesumo-
waniem listy nalezy kazda pozycye w liscie poréwnac
z jukstg ksigzki zgtoszen, o ile nazwiska i kwoty zga-
dzajg sie ze sobg. Obowigzek ten nalezy do urzednika,
prowadzacego kase

W razie, gdyby gotowka u
dzata sie z sumg listy optat, nalezy powyzsza czynnosc
jeszcze raz przeprowadzi¢, wyszukang omyitke poprawic
i ewentualnie zazada¢ doptaty od likwidujgcego.

Gdyby sie okazala nadwyzka, nalezy ja zaciagnac
pod osobnym artykutem do dziennika przychodow.

likwidatora nie zga-

§ 30.

Zamkniecie dziennika przychodow.

Ostatnig pozycye w dniu ma stanowi¢ kwota optat
od pracodawcow za zgtoszenia jednostkowe- odebrana od
likwidatora na podstawie listy optat i do dziennika
przychodéw wciagnieta.

Kwote z listy optat wprowadza sie do dziennica,
zapisujac caly przychdéd za zgtoszenia, podpadajace opta-
cie 50-groszowej, do kolumny 4, sume za$ przychodu za
posredniczenie stuzbie statej (po 2 kor.) do kolumny 5.

Sume ogdélng przylchodu uwidacznia sie w kolumnie
Z napisem ,razem*“.



Artykut dziennika, pod Kktérym wciggnieto sume
optat jednostkowych, uwidoczni¢ Lalezy na liscie optat,
liste za$ jako dowod zataczyé do dziennika przychodow.

Z koncem ostatniego dnia w miesigcu nalezy dzien-
nik przychodéw zamknag¢ przez zesumowame przedziatek
pienieznych.

Dowo6d zgodnosci cyfrowej polega na prébie krzy-
zowej, mianowicie suma z przedziatek od 4.— Il. wigcznie
ma sie réwnaé¢ sumie z przedziatki ,razem *

Gdyby miedzy temi sumami zachodzita rdznica, be-
dzie to dowodem, iz poUstat btad, ktéry wyszukac i spro-
stowac¢ nalezy.

S 31.
Zamkniebie dziennika rozchoddw.

Z koncem ostatniego dnia w miesigcu ma by¢ dzien-
nik rozchodowy zamkniety przez zesumowanie kolumny
pienieznej.

§ 32.

Wyprowadzenie zapasu kasowego.

Po zamknieciu dziennikéw nalezy sume miesieczng
przychodu, wyprowadzong w przedziatce 12. dziennika,
poréwnaé¢ ze sumg dziennika rozchodow.

Do tego celu stuzy wykaz stanu kasy, w ktorym
ma by¢ zawsze uwidoczniong koncowa reszta kasowa,
zgodna z saldem ,.strazzy- i z rzeczywistym zapasem
gotéowki w kasie.

b=

Okres prowadzenia i sktadanie dziennikéw.

Dzienniki majg by¢ prowadzone miesiecznie.

Z ostatnim dniem okresu rachunkowego majg by¢
dzienniki zamkniete i w przeciagu trzech dni przestane
miejskiemu Wydziatowi obrachunkowemu wraz z wszyst-
kimi zalgcznikami.

Po uwidocznieniu sumy miesiecznej nalezy tak
w dzienniku przychodéw jak i wydatkéw umiesci¢ date
i podpisy kierownika Urzedu, tudziez urzednika, prowa-
dzgcego dzienniki.

Jako zatgcznik nalezy dotaczyé wykaz stanu kasy
za caly okres miesieczny.

ROZDZIAL VII.
Zaliczka kierownika.

§ 34.

Kierownik Urzedu posred. pracy otrzymuje z gt
Kasy miejskiej pewnag kwote tytutem zaliczki peryodycznej,
z ktorej pokrywa wydatki, przewidziane budzetem, w gra-
nicach ustanowionego kredytu.

Nastepng zaliczke moze otrzymaé kierownik do-
piero po ztozeniu rachunkéw z poprzedniej zaliczki.

Rachunki wraz z wykazem wydatkéw przediozyé
nalezy bezposSrednio Wydziatowi obrachunkowemu do
sprawdzenia i asygnowania zaliczki.

Na formalng strone odbieranych od stron kwitéw
i rachunkéw nalezy zwraca¢ baczng uwage z tego wzgledu,
iz Wydziat obrachunkowy nie mogtby uznaé waznosci

dowodu
wowym.

kasowego, nie odpowiadajgcego wymogom usta-

ROZDZIAL VIII.

Glowna ksiega zgtoszen i czynnosci z koricem roku
rachunkowego.

§ 35.

Ewidencya nalezytosci od pracodawcéw za dostar-
czone partye robotnikéw ma by¢ prowadzong w gt ksie-
dze zgtoszen na osobnych rachunkach pracodawcow.

Urzednik, delegowany przez miejski Wydziat obra-
ehunkowy, przeprowadza¢ bedzie w lokalu Urzedu posred.
pracy $cistg rewizye obliczen nalezytosci i na podstawie
zamknietych dziennikéw dokona kontroli wykontowanych
uiszczen w ksiedze.

Do gt ksiegi zgtoszen ma byé prowadzony indeks
wedtug nazwisk pracodawcéw z podaniem stronicy ksiegi,
na ktorej rachunek dla pracodawcy otwarto.

§ 36.

Z koncem roku musza byé rachunkowo przeprowa-
dzone wszystkie zaliczki, ztozone przez pracodawcéw na
dostawe, uskuteczniong w r. b. Czynno$¢ ta jest koniecznag
dla uzyskania wyniku, ile w danym roku wynosity po-
szczeg6lne kategorye optat od pracodawcow.

Zaliczki, uiszczone w roku biezacym na rachunek
dostaw, majacych nastgpi¢ dopiero w nastepnym roku,
nalezy wydaé¢ w dzienniku rozchodowym r. b. i wzigé
réwnoczesnie na przychdd w dzienniku nastepnego roku.

Zauwaza sie przytem, zZe gotéwka, powzieta z zali-
czek na rachunek nastepnego roku, nie ma by¢ odsytang
do gt Kasy miejskiej w biezgcym roku.

Zwroty, przypadajace pracodawcom za niedostar-
czonych w roku biezgcym robotnikéw, nalezy wyréwnac
do dnia 31. grudnia.

Po przeprowadzeniu zaliczek i wyréwnaniu zwro-
tow nalezy sporzadzi¢ na podstawie gt ksiegi zgtoszen
doktadny wykaz zalegtosci czynnych, a ewentualnie
i biernych, i przestaé go miejskiemu Wydziatowi obra-
chunkowemu dla sporzadzenia zamkniecia rachunkowego.

Do gt ksiegi zgtoszen nastepnego roku majg by¢
przeniesione zalegtosci czynne, jako nalezne doptaty od
pracodawcow.

§ 37.

Zamkniecie rachunkowe sporzadza miejski Wydziat
obrachunkowy na podstawie ksiegi pomocD,ezej i ksiegi
gtownej funduszu miejskiego.

ROZDZIAL IX.

Sposob odsytania nadwyzek kasowych do gt. Kasy miejskie;j.

§ 38.

Cata nadwyzka gotéwki, jaka z kohcem miesigca
po zamknieciu dziennikdéw znajdzie sie w kasie Urzedu,
ma bv¢é wniesiong do gt Kasy miejskie;j.

Na ztozong w gt. Kasie miejskiej gotéwke otrzyma
Urzad posrednictwa pracy kwit urzedowy, ktéry prze-
chowa¢ nalezy w kasie Urzedu.



POSTANOWIENIA

dla m. Wydzialu obrachunkowego w sprawie wykonywa-
nia kontroli nad czynnosciami kasowemi i rachunkowemi
okregowego Urzedu posrednictwa pracy w Krakowie.

§ I-

Okregowy Urzad posrednictwa pracy w Krakowie
podlega pod wzgledem zaracnowywama obrotu pienieznego
i prowadzenia zapiskéw rachunkowych kontroli m. Wy-
dziatu obrachunkowego.

§ 2
Sktadang przez Urzad posred pracy gotéwke, tu-

dziez ryczatty Rad powiatowych i subweneye, jakie
Gmina otrzymywad bedzie w przysztosci dla Urzedu
posred. pracy, nalezy likwidowad w ksiedze gt przy-

chodéw funduszu miejskiego w odnosnym dziale i zara-
chowywad w dzienniku przychodow funduszu miejskiego

§ 3.

Wydziat obrachunkowy prowadzid bedzie pomocni-
cza ksiege funduszu okregowego Urzedu posred. pracy,
w ktorej na odnos$nych rubrykach (rachunkach) konto
wad nalezy te przychody i rozchody Urzedu posred.
pracy, ktére w dziennikach dla obrotéw pienieznych
Urzedu posred. pracy zarachowane zostaly.

§ 4

Dzienniki pomocnicze prowadzi Urzad posred. pracy
i przedktada je miesiecznie m. Wydziatowi obrachunko-
wemu do rewizyi.

Jakie obroty majg byd wdziennikach Urzedu posred.

pracy zarachowywane, postanawiajg przepisy, zawarte

w 8§ 1 i 2. inst.rukeyi
posred. pracy.

obrotu pienieznego dla Urzedu

§ 5

Urzednik, przeprowadzajacy rewizye dziennikéw,
sktadanych przez Urzad posred. pracy, sporzadzi co mie-
sigc, po wykontowaniu wszystkich pozycyi z dziennikéw
do ksiegi pomocniczej, szkontro, poréwna sume rozcho-
dowag z suma przychodu i sprawdzi, czy wyprowadzona
réznica zgodna jest z zapasem dziennikowym i z sumag
gotéwki, wniesiong do gt Kasy miejskiej.

§ 6.

Zamkniecie rachunkowe sporzadza Wydziat obra-
chunkowy na podstawie Kksiegi pomocniczej funduszu
okregowego Urzedu posred. pracy i ksiegi gt funduszu
miejskiego.

Zamkniecie powinno obejmowac:

a) wiasne przychody Urzedu posred. pracy i rozchody

z wilasnych przychodéw;

b) przychody i rozchody, objete budzetem.

§ 7-

Zaliczke, asygnowang kierownikowi Urzedu posred.
pracy, winien Wydziat obrachunkowy likwidowa¢ w ksie-
dze funduszu miejskiego.

Wyrachowang zaliczke nalezy w tejze ksiedze na
odnosnych rubrykach wykontowaé, baczac, aby nie prze-
kroczy¢ kwot, budzetem dla poszczegdlnych rubryk
oznaczonych.

§ 8.
Z kwot, przyznanych budzetem dla Urzedu posred
pracy, moga by¢ czynione wydatki tylko za wiedzg kie-
rownika Urzedu.

Naktadem Gminy miasta Krakowa, — Czcionkami drukarni Zwigzkowej w Krakowie pod zarzadem A. Szyjewskiego.



