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Naktadem Towarzystwa Dobroczynnosci.



L. 314. D. T. D.
z r. 1877.

INSTRUKCYA

DLA SEKRETARZA
TOWARZYSTWA DOBROCZYNNOSCI.

8. 1. Sekretarz Towarzystwa Dobroczynnosci jest w mysl
Art. 42 i 43 statutbw T. D. urzednikiem piatnym tegoz To-
warzystwa.

8. 2. Sekretarz prowadzi pod kierunkiem Prezesa biuro
Towarzystwa Débr., w lokalu wyznaczonym mu przez Rade
Ogdlna.

8. 3. Sekretarz obowigzany jest przebywa¢ w kancela-
ryi Towarzystwa Dobr, dla stron przynajmniej przez dwie
stale oznaczone godziny dziennie z wyjatkiem niedziel i $wiat.
Godziny te winny by¢ na drzwiach kancelaryjnych uwido-
cznione, a wyznacza je Rada Ogélna.

8 4 S<ekretar7 daie we7zelkie wviaénienia <tronom i t1ibo-
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ubogiego, Sekretarz przyjmie je, jezeli ubogi uczynit zados¢
wszystkim warunkom wskazanym, a nastepnie przesle je
Magistratowi kr. gt. m. Krakowa do pos$wiadczenia przyna-
leznosci ubogiego do gminy krakowskiej. Jezeli ubogi nie
przynalezy do gminy krakowsuiej, Sekretarz zawiadamia go
natychmiast, iz do Zaktadu przyjetym by¢ nie moze (Art. !
Statutu), podanie ztozy do akt i na najblizszem posiedzeniu
zawiadomi o0 tern Rade Ogo6lna.

8. 5. Sekretarz odbiera wszelkie pisma wnoszone i nad-
sytane do Towarzystwa Dobr.; kazde pismo zaopatrzone liczbg
porzadkowsq i datg podania, zacigga tego samego dnia do
Dziennika podawczego i do Repertoryum archiwalnego. Na-
stepnie dotgczywszy do niego priora, wedtug stanu sprawy
albo je zaraz zalatwi, albo wniesie na posiedzenie Rady
Ogolnej, lub tez przesle ktdremu z wydziatbw do wniosku
odpowiedniego lub do zatatwienia, albo ktéremu z urzedni-
kow do wyjasnienia. Przedmioty wydziatom lub urzednikom
przesta¢ sie majace, winny by¢ w jak najkrétszym czasie
wprost z biura doreczone.

8. 6. Sekretarz nie moze spraw zadnych samodzielnie
zatatwiaé, ani od siebie wydawac polecen; jest on tylko wy-
konawcg uchwal Rady Ogoélnej i polecen Prezesa do spraw
Towarzystwa Ddbr, odnoszacych sie. Jezeli wiec sprawa jest
tak pilng, iz musi by¢ przed posiedzeniem zalatwiong, moze
tylko Prezes zatatwic¢ jg ex praesiclio lub przez okdlnik do
radcow wystosowany. Przedmioty zalatwione bez uchwaty
Rady Ogo6lnej majg by¢ na najblizszem posiedzeniu Rady
Ogdlnej przedstawione i do jej wiadomosci podane.

§. 7. Obowigzkiem jest sekretarza pamieta¢ o zwotaniu
kazdego posiedzenia, czy to zwyczajnego czy nadzwyczajne-
go. W tym celu ma przynajmniej na trzy dni przed posie-
dzeniem poda¢ okdélnik do podpisu Prezesowi i bezzwiocznie
doreczy¢ go serwitorowi do obniesienia. Na okolniku wypi-
sani by¢ majg wszyscy cztonkowie Rady Ogolnej, oraz urze-
dnicy Towarzystwa Débr, z wyjatkiem ochmistrzyn, jak
niemniej osoby, ktére Rada Ogolna lub Prezes Towarzystwa
Dobr, na posiedzenie zaprosi¢ postanowi. Uwidoczniony byé
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takze powinien na okolniku dzien, godzina i miejsce posie-
dzenia.

8. 8. Na posiedzeniu przedstawia Sekretarz sprawy
w nastepujgcym porzadku:

Po odczytaniu i przyjeciu protokotu z ostatniego posie-
dzenia winien

naprzod: Zawiadomi¢ o wykonaniu zapadtych na po-
siedzeniu poprzedniem uchwal, lub o powodach, dla ktérych
jakakolwiek uchwata wykonang by¢ nie mogia;

powtdére: odczyta raporta urzednikdéw: prowizora o
stanie i ruchu ubogich, wykazujac ile osob przyjetych by¢
moze do zakifadu; kasyera o stanie kasy; ksiege nadzoru
zywienia dzieci, 1oraz wizyt pp. Wiceprezeséw i Radcow
w Zakladzie; wreszcie wykaz asygnat od ostatniego posie-
dzenia wydanych;

po trzecie: zawiadomi o pismach nadesztych do To-
warzystwa Dobr, od ostatniego posiedzenia, a to wedtug liczb
porzadkowych Dziennika podawczego;

po czwarte: przedstawi sprawy w dalszym ciggu po-
przedzajacego posiedzenia (balotowanie);

po pigte: przedtozy referaty poszczegolnych Wydzia-
fow, ktore albo sam wniesie, albo wreczy akta Przewodni-
czgcemu Wydziatlu do sprawozdania, stosownie do tego, jakie
w tej mierze otrzyma polecenie.

Sprawy przydzielone osobnym komisyom, wnosza refe-
renci tychze po zatatwieniu spraw do wydziatldw nalezacych.

W konicu nastepujg wnioski cztonkow.

8. 9. Sekretarz prowadzi protokot obrad, w ktérym za-
pisuje tylko wnioski i doktadng osnowe uchwaty, pomijajgc
wszelkg dyskusye. Rdznigce sie zdania poszczegoélnych czton-
kow tylko na ich wyrazne zadanie w protokole obrad za-
miesci. Protokot podpisuje Sekretarz obok Prezesa.

8. 10. Wszelkie uchwaty powinny by¢ pomiedzy jednem
a drugiem posiedzeniem koniecznie zatatwione, a wzglednie
wykonane, o ile do zakresu czynnosci Sekretarza naleza,
nad czem czuwa Prezes Towarzystwa Dobr. Tres¢ uchwat
zapisang by¢ winna w Dzienniku podawczym.



Wszelkie poprawki Prezesa w koncepcie pism przez
Sekretarza utozonym, tenze w przepisywaniu wprowadzi¢ po-
winien, o ile one zapadtej uchwaly nie zmieniajg. Jezeli
zachodzi watpliwos¢ co do zrozumienia lub sposobu wykona-
nia uchwaty, Sekretarz przedtozy jeszcze raz sprawe na naj-
blizszem posiedzeniu Rady Ogolnej.

8. 11. Sekretarz podpisuje obok Prezesa wszelkie bez
wyjatku pisma z Rady Og6lnej wychodzace, ktére nadto opa-
truje pieczecig Towarzystwa Ddbr. (Art. 15. Statutu).

§. 12. Sekretarz obowigzany jest takze przyjmowac
wszelkie zazalenia ubogich i stron, ktére spisawszy protoko-
larnie, przesle w porozumieniu z Prezesem wiasciwemu Wy-
dziatlowi do zbadania i wniosku. Pisma zawierajgce zazalenie
na ktdéregokolwiek z cztonkéw Rady Ogolnej, wreczy Sekre-
tarz w mysl uchwaty Rady Ogélnej z dnia 15 pazdziernika
1876 r. L. 431, Prezesowi Towarzystwa Ddbr.

8. 13. Sekretarz wydaje asygnacye wszystkie bez wy-
jatku, jakie kasa ma wypfacic, jezeli do ich wydania zapadta
uchwala Rady Ogoélnej, lub tez otrzymat polecenie Prezesa
albo Wydziatu skarbowego.

Asygnacye przez siebie wypetnione i podpisane, zacig-
ga do Dziennika asygnat i przesyta do zakontrolowania Wy-
dziatowi skarbowemu, a nastepnie do podpisu Prezesowi lub
jego zastepcy.

Asygnacye wszelkie na wyplaty pieniedzy tak dla przed-
siebiorcéw, jak na wszystkie potrzeby, doreczane bedg stro-
nom za posrednictwem Wydzialu gospodarczego (Art. 35 Sta-
tutu). Sekretarz moze stronie wprost przesta¢ asygnacye, jezeli
mu to Przewodniczacy Wydziatlu gospodarczego poleci.

§. 14. Obowigzkiem Sekretarza jest pamigta¢ o termi-
nie wszystkich spraw peryodycznych, jak podania do Namie-
stnictwa o0 przystanie bezptatne szematyzmu, do Wydziatu
krajowego o subwencye, do Policyi o kweste wielkotygo-
dniowa, do Zdrojowisk o wody mineralne, do Wiadz wiasci-
wych o loterye fantows, inseraty do dziennikéw o nabozen-
stwie za fundatoréw i w dzien zatozenia Towarzystwa Dobr.,
podanie do Wiadz skarbowych o kompetencye soli i t. p.
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W tym celu obowigzany jest Sekretarz prowadzi¢ Dziennik
terminowy, jak niemniej trzyma¢ w ewidencyi tok wszystkich
spraw, aby kazdej chwili mdgt da¢ wyjasnienie. Wykaz spraw'
zalegajacych przedkiada Sekretarz Radzie Ogdlnej za zwyczaj
na pierwszem posiedzeniu w styczniu kazdego roku. Gdy
jednak sprawa jaka zalega czy to w Wydziatach, czy w Ko-
misyach, czy wreszcie u Wiadz dtuzej nad dni 60, Sekretarz
ma obowigzek zawiadomi¢ o tern Rade Ogolna, ktéra powez-
mie stosowng uchwate.

8. 15. W koncu trzechlecia, gdy zbliza¢ sie beda nowTe
wybory (Art. 10, 13 i 15 statutu), Sekretarz ma przeditozyc
Radzie Ogolnej projekt ogtoszenia konkursu i przygotowaé
wszystko, co sie okaze potrzebnem do zwotania Zgromadze-
nia walnego. Cztonkowie Towarzystwa Débr, winni by¢ wszy-
scy wezwani nietylko przez ogtoszenie inseratem w dzienniku
miejscowym, ale takze za filurg kazdy osobno.

8. 16. Sekretarz powierzone ma sobie archiwum Towa-
r zystwa Débr., ktére powinien prowadzi¢ i utrzymywaé w po-
rzadku, pod wiasng odpowiedzialnoscig. Czuwa nad tern Ko-
misya archiwalna, ktorej kontroli Sekretarz kazdej chwili
podda¢ sie winien.

§. 17. Sekretarz ma w pore przygotowa¢ materyat do
Rocznika. W tym celu utozy sam poglad ogdlny, oraz roz-
dziat 1 i Il, reszte dostarczag mu juz gotowa do druku inni
urzednicy, w oznaczonym przez Prezesa terminie. Za opraco-
wanie innyeh urzednikéw nie jest odpowiedzialny. Ztozywszy
wszystko w catos¢, przedtozy pod uchwate Rady Ogolnej.
Uchwalony i wydrukowany Rocznik rozsyta Sekretarz wprost
z biura WHadzom i wszystkim bez wyjgtku Czionkom i Da-
mom Towarzystwa Débr., czy to pocztag — jak zamiejscowym;
czy to przez Serwitora za filurg — jak miejscowym.

8. 18. Na koszta' porta i stempla otrzyma Sekretarz
awans, z ktérego sklada rachunek poparty dowodami, jak
kwity, recepisy lub poswiadczenia Prezesa.

8. 19. Do obstugi w kancelaryi i do wszelkich postug
w celach Towarzystwa Dobr., danym bedzie Sekretarzowi
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Serwitor, z pomiedzy ubogich obrany, umiejagcy przynajmniej
czytat, a dos¢ jeszcze silny, aby mogt petni¢ te obowigzki.

§. 20. Za niewypetnianie swych obowigzkéw, powyz-
szemi przepisami okreslonych, jest Sekretarz odpowiedzialny
w mysl Art. 15 Statutu Towarzystwa Ddébr.

L. 314 D. T. D.

Rada Ogdlna krakowskiego Towarzystwa Dobroczynno-
Sci instrukcye powyzszg uchwalita i zatwierdzita.

Krakéw d. 7 pazdziernika 1877.

Dr. K. Hoszowski
Prezes.

Dr. Leon Cyfrowic?
Sekretarz.
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