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za mestno knjigovodstvo ljubljansko

(sprejeto v seji oblimskega svéta dné 10. oktobra 1893).

P

ERk
Delokrog.

Mestno knjigovodstvo je adminisirativen pomozen in nadzorovalen rac¢unski
urad magistratski; kot administrativni pomozni urad vodi knjige in posluje v rac¢unskih
predmetih, kot nadzorovalni rac¢unski urad pa nadzoruje vsako razpolaganje denarja
in denarnih vrednostij mestneé’ ob¢ine in v njenem varstvu in oskrbi nahajajoéih se
zakladov in depozitov.

8. 42

Knjigovodstveno osobje.

Mestnega knjigovodstva organi. strokovnjaski zvedenci knjigovod-
stva in racunstva, so:

1 knjigovodja,

1 knjigovodstveni revident,

1 knjigovodstveni oficijal,

1 knjigovodstveni asistent.

Knjigovodja, ob jednem nalelnik knjigovodstvenemu uradu, odgovoren je
za ves v knjigovodstvo spadajoci posel: on skrbi za pravilno in pravocasno resevanje
vseh knjigovodstvenih in rac¢unskih predmetov.

Knjigovodji pripada revizija vseh ra¢unov, dnevnikov in knjig. Posamezne
tocke v knjigah, o katerih se je na podlagi dotiénih ukazov, predpisov in dnevnikov
preveril, da so pravilno vpisane, Sifrira s svojim podpisom.

On potrjuje s svojim podpisom vsa iz knjigovodstvenega podrodja izhajajoa
resevanja aktov in racunov izimsi likvidaturne klavzule ter kontrasignuje magistratove
naukaze za blagajnico.

Njemu pripadajo tudi konceptna dela v velevaZnih predmetih mestnega
knjigovodstva.

Knjigovodja je odgovoren za vzdrzevanje dobrega reda v uradu in za dostojno
vedenje knjigovodstvenih “uradnikov med sehoj in nasproti strankam.

Znamenite dogodke v uradnem poslovanju ali med uradniki, potem nedostatke,
ki jih sam odpraviti ne more, naznaniti mora nemudoma Zupanu ali njegovemu
namestniku.

Knjigovodja zastopa knjigovodstveni urad, kadar zahteva ob¢inski svet ali pa
magistrat pojasnil v knjigovodstveni ali racunski stroki. O takih prilikah lehko stavi
nasvete, a sklepéno glasovati sme le v magistratovih sejah pri zbornem obravnavanju
kot porocevalee v predmetu svojega referata po dolocilih §. 72. ob¢inskega reda.
Kujigovodja se mora udeleZevati rednih sej mestnega magistrata in staviti potrebne
nasvete. Pokori se poleg vpeljanega navodila in obstoje¢ih zakonov samo ukazom,
ki mu dohajajo po Zupanu ali njegovem namestniku.

Knjigovodji namestnik je knjigovodstveni revident.

Knjigovodstvo vodi vlozno knjigo in elenhos, le-tega samo za one akte,
katere dostavlja magistrat knjigovodstva radi vknjizevanja ali radi poizvedeb v
-acunskih zadevah ali pa v reSitev kratkim potem, ter opravlja vsa pisarniska in
manipulacijska dela, v kolikor se le-ta izvrsiti morajo v knjigovodstvenem uradu.



Po ukazu Zupana ali njegovega namestnika razdeli knjigovodja vsakemu sehi
podrejenemu uradniku posebej one knjige, katere ima voditi, in ona dela, katera ima
izvrsevati.

Cenzurovanje dnevnikov in njih prilog pripada uradniku, ki jih vknjizuje.
[stotako sestavlja proradune, prometne in ra¢unske zakljucke za posamezne racunske
naslove tisti uradnik, kateri jih vknjizuje.

Sleharni uradnik je odgovoren za toéno in pravilno resitev opravila, kiero
mu je odkazano.

§ 3.

Prorac¢un.

Podlaga mestnemu knjigovodstvu je prorac¢un: iz proracéuna bodi razvidno,
koliko po priliki bo imela mestna obcina tekom upravnega leta na pojedine rac¢unske
naslove troskov in koliko dohodkov.

Prorac¢un sestavlja knjigovodstvo na podlagi inventarja ter racunskih sklepov
iz. prejSnjih let in eventualnih ukazov, kateri mu v ta namen prihajajo od magistrata
v dosedaj obicajni obliki (uzorec A) in ga predlozi potem lndomtmm obcinskemu svétu
v odobrenje najkasneje do 31. t)ktobm vsakega leta. (§. 37. obc¢inskega reda.)

Proracuna za mestno loterijsko posojilo in za mestni vodovod sestavljati je
pa na podlagi zanja veljavnih navodil ter ja istotako v odobrenje predloziti do
omenjenega dné vsakega leta obcinskemu svétu.

8§ 4.
Upravno leto in ra¢unska doba.

Upravno leto, ktero se ujema z drzavnim upraynim letom (5. 37. ohé. reda),
je solarno leto, racunska doba pa sega od 1 Januvarija tega upravnega leta do
konea fohl'u\:ul]a prihodnjega solarllegu leta. 110%10dn|lm dumu februvarija preneha
vsako zaracunjenje dohodkov ali ftroskov za omenjeno upravno leto, ¢e slucajno
drugade ne ukrene ohcinski zastop. -

Upravno leto ima torej dvanajst. racunska doba pa Stirinajst mesecev.

Glavni inventar mestnega premoZzenja, obéinski inventar (po §.34.0bé. reda).

Uspesno delovanje mestnega  knjigovodstva je le tedaj mogoce, ¢e mu je
znano vse premozenje mestne obéine; to znanje si pridobi iz natanéno sestavljenega

glavnega inventarja, v katerem naj bodo razvidne vse premiénine in nepremic¢nine.

pripadajoce mestni ob¢ini. oziroma zakladom.
Podlaga glavnemu invenfarju so deloma lastne knjige knjigovodstva, deloma
izkazi, ki [llllll'[d‘]t_l knjigovodstvu od dotiénih mestnih organov koncem vsakega leta:
Obliko temu inventarju odlo¢i knjigovodja v sporaznmljenju z Zzupanom ali
njegovim namestnikom po obée veljavnih rac¢nnskih predpisih z ozirom na posebnosti
posameznih predmetov, ki se tu vpisujejo.

§. 6.
YEknjizevanje.

Mestno knjigovodstvo vknjizuje vse dohodke in troske po kameralni sistemi
na podlagi mqglqh'atovlh naukazov, odnosno dohodke na podlagi placilnih nalogov in
predpisov. katere v imenu magistrata samo priposilja strankam, in vpisuje v angp
realizovane dohodke in troske iz dnevnikov, ki mu dnlnj&io od mestne blagajnice.
Le pri loterijskem in vodovodnem knjigovodstvu veljavna je sedaj Ze vpeljana dopika.
V tem oziru obstojé posebna navodila. Nastopna dolo¢ila skladajo se torej samo s
knjigovodstvom kameralne sisteme.

e

Knjige.

Mestnemu knjigovodstvu so predpisane sledec¢e knjige:

Uz. B. 1. glavna knjiga (uzorec B),

Uz C1, C2. 2. lt]\udacusl\e knjige (uzorca C1 in C2),
Uz (. 3. glavnicne knjige (uzoree (),
Uz D. 4. kn_]lge za depozite (uzorec D),



5. knjiga za pogodbe (uzorec FE), Uz. E.
6. knjiga racunov (uzorec I), Uz K.
7. knjiga za predujme (uzorec ). Uz. G,
8. ulozna knjiga (uzorec IH). Uz. H.

Ad 1. Glavna knjiga, sestavljena po nacrtu letnega ]n'maonm ima dva
oddelka in vsak oddelek po dva dela. Prvi oddelek izkazuje premoZenje mesta in
posameznih zakladov Kkoncem solarnega leta ter bilancuje aktiva in pasiva. Drogi
oddelek izkazuje dohodke in froske po naslovih in podnaslovih koncem upravnega
leta primerjajoc jih z doficnimi v prorac¢unu vstavljenimi zneski.

Podlaga prvemu oddelku so prometni letni ra¢un (§. 20.) in inventarne knjige
z ozivom na zacetne in koncéne ostanke v gotovini in neporavnane terjatve ali dolgove
koncem solarnega leta.

Podlaga drugemu oddelku sta racunski zakljucek (§. 21.) in plOl'aL'l.lll.

Prvi oddelck glavne knjige ima na levi strani aktiva, na desni pasiva, drugi
na levi dohodke, na desni troske.

Glavna knjiga pojasnjuje polozje mestnega premozenja in posameznih zakladov
koneem solarnega leta in izkazuje, koliko se je pri vsakem naslovu in podnaslovu
pod ali ¢rez mero proracuna pridobilo ali potrosilo.

V glavno knjigo vpisujejo pole{lm: knjigovodstveni uradniki rezultate iz letnih
in racunskih zakljuckov, koje so sami sestavili.

Ad 2. Likvidacijske knjige obstoje za vse glavne naslove in, Ce treba,
tudi podnaslove, nahajajo¢e se v prora¢unu. Nacelo velja, da se morajo likvidacijske
knjige tako urediti, da vsekako zadoSc¢ajo za dobo Stirih let. in naj hodo mmogovrstne,
kakor je treba.

Osnovane morajo biti tako, da se iz njih vselej lahko razvidi, za koliko so
dohodki in troski v doti¢ni dohi presegli posamezne v proracunu dovoljene vsote, ali
za koliko so zaostali.

V to svrho zaklju¢ujejo se meseéno. Urediti jih je tudi z ozirom na upravno
leto in ra¢unsko dobo ter jim uvesti predalca za .tekoc¢i ra¢un® in ,radun za prejSnje
leto¥. -— Dati jim je tudi poseben prostor, kjer se zabelezuje izvrSena likvidacija.

Za ponavljajo¢e se dohodke in troske je za vsako osebo ali korporacijo ali
zavod itd. ustvariti poseben konto in ako je teh mnogo, napraviti pomozno likvida-
cijsko knjigo (uzoree C2).

Pomozna likvidacijska knjiga se vselej tam uvede, kjer se nahajajo stalne
place z odtegljaji.

Pomozne likvidacijske knjige se ne zakljuéujejo mesecéno, ampak samo koncem
leta, vendar pa se v pojedinih mesecih vpisana placila vsak mesec zberé v zbiralnem
Skontru (uzorec 1) in potem prenesé na dotiéni kraj v likvidacijski knjigi. Uz 1.

Podlaga likvidacijskim knjigam so placilni nalogi, naukazi magistrata in
dnevniki mestne blagajnice. Iz placilnih nalogov in naukazov se v knjigah vpisuje
to, kar se ima ali sme prejeti ali izplacati, iz dnevnikov pa to, kar se je prejelo
ali izplacalo.

Da se preveri uradnik, ki je vpisal placila iz dnevnika v likvidacijsko knjigo,
da je v resnici vse in pravilno vknjizeno, zhrati ima iz likvidacijske knjige posa-
mezne zneske doficnega meseca v zbiralnem Skontru. Vsota teh zneskov v Skontru
mora biti jednaka vsoti, izkazani v dnevniku, istotako pri dohodkih kakor pri troskih.

Ad 3. Glavnic¢ne knjige. V te knjige vpisujejo se vse mestni obéini ali
pa zakladom pripadajo¢e glavnice, naj bodo v gotovini naloZene ali pa v efektih,
potem vse izpremembe na glavnicah in obresti, ki jih te donasajo.

Vsakemu fruktifikatu dati je svoj folio in dosledno paziti na to, da se obresti
o pravem casu vzdigujejo, da radi predolgih zaostankov mestna uprava ali posamezni
zakladi ne trpijo Skode.

Glavniéne knjige zakljucujejo se koncem vsakega leta in rezultati prenaSajo
v glavni inventar,

Ad 4. Knjige za depozite. V te vpisujejo se vse druge mestni ohéini
v varstvo izroc¢ene glavnice, hranilniéne knjiZice. vrednostni papirji itd.

Ad 5. Knjiga za pogodhe. Vto knjigo vpisujejo se po tekocih Stevilkah
vse pogodhe, katere sl\leptm mestna obéina s podjetniki. Velike vaznosti je ta knjiga,
ker se iz nje razvidi zlasti ¢as, za kateri pogodbe veljajo.

Ad 6. Knjiga rac¢unov. V to knjigo vpisujejo se vsi knjigovodstvu
perijodiéno dohajajo¢i ra¢uni mestnih uradov in organov in sicer: dan dostavljenja.
predmet ra¢una, za kateri ¢as. ime polagatelja, dan resitve in morebitne nedo-
statnosti.
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Ad 7. Knjige za predujme. V tej knjigi da se vsakemu predujemniku
svoj folio. da je vedno razvidno, kako se izravnava predujem pojedincev.

Ad. 8. Vlozna knjiga. V to knjigo vpisujejo se samo tisti akti, ki do-
hajajo knjigovodstvu neposredno, katere knjigovodstvo resuje pod svojo firmo in kojil
resevanja zopet neposredno dostavlja uradom, zavodom ali strankam.

S ot
Kazalo.

K vsaki tu navedenih knjig napraviti se mora kazalo.

g 9.
Likvidovanje.

Vsako placilo pri mestni blagajnici razven drzavnih davkov, s kojih vknjiZe-
vanjem se ne peca mestno knjigovodstvo, sme se izvrsiti le tedaj, c¢e je mestno
knjigovodstvo potrdilo, da je placa izvrsljiva. Ta potrditev je vedno pismena in se
napise kratko na doticni protipis ali pobotnico. prejemno potrdilo. placilni nalog itd.
IzvrSevanje tega posla imenuje se likvidovanje.

Likvidovati se ima na podlagi likvidacijskih knjig in gledati je pri tem, da
s0 izpolnjeni vsi oni pogoji, kojih izpolnitev se zahteva po ohce veljavnih predpisih
ali pa posebej Se v magistratovih naukazih ali plaulmh nalogih. Kadar se likvidujejo
stalne place istega naslova ali podnaslova, zbrati je vse pobotnice pod jednim se-
znamkom ; tu se izkaze vsota, katero blagajnica za vse skupaj ob jednem izplada.
Pri vseh ob¢asnih placah, pri katerih utegnejo biti odtegljaji, uporabljati je placilne pole.

Vsako izvrSitev likvidovanja je ob kratkem zaznamovati na doti¢nem kraju
v likvidacijski knjigi. Likvidovati smejo vsi knjigovodstveni uradniki, samo da uradnik
ne likviduje potrjilnih listin o onih pla¢ah, katere vpisnje v knjigo, katero sam vodi.

§. 10.
Obé&evanje s strankami.

Stranka, ki zeli denar oddati, ali pa prejeti pri blagajnici, oglasiti se mora poprej v
knjigovodstvenem. uradu, kjer se ji pregledajo pllu,llm dokumenti in likviduje placilo.
Se ve, da to za davke, s kojih vknjizevanjem se ne peca mestno knjigov odstvo, ne velja.

Stranke, katere denar prejemajo, dokazati imajo pravico do tega vedno na
podlagi dokumentov, kakor: dekret, obvestilo, placilna pola, sodiski odlok itd.

(e pa se stranki sploh ni vroc¢il noben tak list, likvidovati se ji sme le
tedaj, kadar ni dvojbe, da je indentiéna z ono stranko, katera se imenuje v magistra-
tovem naukazu.

Po dovrSeni likvidaciji napoti se stranka v blagajnico. Strogo prepovedano
je strankam dajati pojasnil, katera bi se utegnila zlorabiti.

V slucaju, da se stranka za prejem naukazanega troska celo leto ni oglasila,
zabraniti ji je likvidovanje in sme se ta troSek Se le likvidovati, kadar je dosel o
njem nov magistratov naukaz. za katerega ima prositi stranka.

8. 11.
Obc¢asna placila.

Vsako izplagilo, ki se ima izvrsSiti pri mestni blagajnici, kriti mora pismen
naukaz magistrata.

Placila, katera se v gotovih rokih ponavljajo (stalne place, pokojnine itd.), ne
nakazujejo se pri vsakem pla¢ilnem roku posebej, ampak z jednim ves cas in ves
znesek pristojne place obsegajoéim nakazilom, katero se prilozi prvemu placilnemu roku
ter sluzi toliko ¢asa za varstvo vseh sledecih izplacil, dokler se ne preklice. Za take
obéasno povracajoca se izplacila izdelava likvidatura posebne placilne pole ali knjizice.
v katerih se zaznamujejo placila in kakikratni odtegljaji. (Glej §. 9.)

Nedostatna dokazila.

Ako se likvidatorju pri pregledovanju sprejemnice ali troskovne pohotnice
pri njih primerjanju z nakazilom in likvidacijsko knjigo proti pristnosti ali verjetnosti
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tega: pladilnega dokazila uriva kak pomislek, odrece naj jednostavno likvidacijo in
zapise na sprejemnico ali pobotnico hesedo . pomanjkljivo“: varok zabranjene likvi-
dacije pove se stranki le takrat, Ge je ocividno, da ima stranka pravico prejefi
doticne novee.

§ 13.

Odtegljaji, prepovedi.

Ako ima kako izplacilo odtegljaje, odracuni naj te likvidator na doti¢nih
dokazilih od izplacila, ostali znesek, kateri se ima izplacati stranki, pa zaznamuje
jasno na pobotnici.  Prepovedi na stalne place, mirovine, zasluZek itd. likvidujejo
in 1711[ u'n]n]n se na posebne pobotnice. PJ'opovorInilm sme se njemu pripadajoéi od-
tegljaj Se le potem likvidovati in izplacati, ce je placa, oziroma nakazana vsota likvidna.

Prepovedi in eksekutivni odloki, 11011]0111 od mestnega magistrata in izroceni
Ln_llgmmlxhu \plk(‘m naj se jasno in natancéno v likvidacijski I\ll]lﬂ"l na dofi¢nem
radéunu.

8. 14,
Odprava strank.

Ako so placilna dokazila v redu, naj likvidujoéi uradnik v protipisu ali
pobotnici novéno vsoto oklene s ¢rto, pridene datum likvidacije, podpise svoje ime
in pritisne likvidacijski pecat.

§. 15,

Shranjevanje likvidaeijskih knjig.

Likvidacijske knjige se varno shranjujejo in gledati je na to. da ne pridejo
oseham v roke, ki nimajo pravice jih uporabljati.

16.
Predpisi.

Predpise in placilne naloge. katere je vrociti strankam, izdeluioio knji(rovml-
stveni uradniki in se to delo razdeli po potrebi med vse uradnike. ozirajoé se na
drugi posel, katerega ima v istem Casu izgotoviti jeden ali drugi uradnik.

Pri izdelovanju predpisov treba |v VSe ;:(umnosil zato 51\1131 knjigovodja, da
se preraduni vsak predpis dvakrat, primerja z vpisom v doti¢ni knjigi in potem
stoprav odposlje stranki.

Sl B
Izkazi o zaostankih.

Knjigovodstvo naj skrbi, da se vrse vplacila v mestno blagajnico kar naj-
tocneje, da se prepreci. stevilo zaostankov; najmanje Stivikrat v letu pa naj predlozi
mestnemu magistratu izkaz o zaostankih, da doloc¢i on, kako je postopati nasproti
lenim plaénikom.

(Gledé izkazovanja zaostankov pri najmovinah ravnati se je po za to posebej
izdanih magistratovih ukazih.

§. 18.
Cenzurovanje dnevnikoyv.

Cenzurovanje dnevnikov in njih prilog vrsi se po ohce v(\lm\mh nacelih
racunstva. Pospesuje se to delo tako, da je vsak dnevnik koncem meseca, v katerem
se dostavi mestnemu knjigovodstvu, eenzurovan, koncem naslednjega meseea pa tudi
z¢ revidiran.

Ugotovljevanje racunov,

19.

Vsi racuni pregledajo se natancno in pazi se na to, da so zaraCunjeni zneski
utemeljeni po pogodbah in primernili cenah, ¢e teh pogodba posebej ne dolocuje. in
da so zara¢unjeni troski povsem opraviceni. Koncéno za placo dolodena svota se
napise jasno v Stevilkah in hesedah na dotiéni racun, kjer se tudi dostavi. pod katerimi
pogoji in kako naj se pri blagajnici izvisi placilo in kako njegovo zara¢unanje.



Uz. J.

Uz K.

6

Jednakim nacinom postopati je tudi pri onih racunih, kojih polagatelji imajo v
mestno blagajnico kak znesek vplacati.
§. 20.
Letni zakljuéek.

Dné 31. decembra vsakega leta zakljuéijo se vse knjige razven glavne knjige v
drugem oddelku. Na podlagi likvidacijskih knjig napravi se prometni letni racun
(uzovec .J), kateri izkaZze na posameznih naslovih, podnaslovih in rubrikah dohodke
in troske od 1. januvarija do konca decembra in pa zac¢etne in konéne zaostanke.

Prometni letni ra¢un ima predalea za .raéun za prejsnje leto* in . tekoci
raéun® in pridejati mu je hilanco aktivov in pasivov.

R
Racunski zakljucek.

Koncem februvarija vsakega leta zakljuc¢i se racunska doba za preslo upravno
leto. Napravi se prometni rac¢un za prva dva meseca tekocega leta, kateri ima tudi
predalea za ,tekoCi ra¢un® in ,racun za prejSnje leto®.

V zvezi tega in pa vseletnega lanskega prometnega racuna napravi se racunski
zakljucek (uzorec K) za upravno lansko leto tako, da se zdruzijo zneski iz ,tekocega
racuna® lanskega leta in iz ,racuna za prejSnje leto® iz izkaza za ravno presla dva
meseca. Dobljene vsote primerijo se prora¢unu, diferencije se opravicijo.

Prometni letni rac¢uni in racunski zakljucki predlozijo se skrajno do 31. marcija
po magistratu obc¢inskemu svétu (§. 53. ob¢. reda).

Ko se je napravil rac¢unski zakljucek, zaklju¢i se glavna knjiga v drugem
oddelku.

Nadzorovanje ra¢unov.

Mestno knjigovodstvo ima pravico in dolZznost na podlagi vseh potrebnih iz-
kazov in drugih pripomockov prouciti vse za mestno obéino oddane rac¢une. To
proucenje privede je v dotiko z racunodajalcem in” drugimi administrativnimi uradi
oh¢ine. Knjigovodstvo je odgovorno za vsako skodo, katero hi imela trpeti mestna
ob¢ina vsled nepravilno ali napac¢no sestavljenih ra¢unov, zato naj vraca nedostatne.
pomanjkljive ali napacno sestavljene racune po magistratu racunodajalecem v popravo
in jih popravljene stoprav likvidira.

Kot administrativni pomozni urad pa ima knjigovodstvo pravico od drugih
administrativnih uradov ob¢inskih zahtevati pojasnil, ¢e se mu urivajo pri prouce-
vanju kakega racuna pomisleki o istinitosti zaraGunjenih vsot.

0 nedostatnih pojasnilih in pa o vsakem slucaju, kjer je knjigovodstvo opazilo,
da se je wvrsilo nakazilo preko dovoljenega kredita, ali da se ravna pri kakem
mestnem uradu prepotrosno z ob¢inskimi novei, porocati ima knjigovodja v seji
magistratnega gremija.

Vpogled v akte in knjige.

Vpogled v akte in knjige dovoljen je ohcéinskim svetnikom in mestnim kon-
ceptnim uradnikom : drugim  mestnim uradnikom pa le z dovoljenjem knjigovodje
pod nadzorstvom jednega knjigovodstvenega uradnika.

Dolznosti uradnikoy.

Vsak knjigovodstveni uradnik je obvezan vsled svoje sluzbene prisege na
marljivo in vestno izvrsevanje njemu oddeljenega posla; knjigovodja naj gleda na to,
da so knjigovodstvene knjige v cistem stanju in da je ves knjigovodstveni posel
pregleden in lahko umeven.

Prijava odsotnosti iz urada.

Ce je katerikoli knjigovodstveni uradnik zadrzan priti v urad, mora to takoj
naznaniti knjigovodji ali njegovemu namestniku.



§. 26.
Uradne ure.
Uradne ure v mestnem knjigovodstvu so od 8. do 12. dopoldne in od 3. do 6.
popoldne, v nedeljah in praznikih pa samo od 9. do 12. dopoldne. V odpravo strank

odmeriti je dopoldanske ure in popoldne uro od 3. do 4.
Vsak uradnik je zavezan v uradu tudi izven uradnih ur delovati, ako je potreha.

8 27
Cuvanje uradne tajnosti.
Izven urada je knjigovodstvenim uradnikom prepovedan vsak razgovor o
uradnilh predmetih: sploh pa je uradno tajnost strogo varovati.
§, 28.
Vedenje v uradu in s strankami.

Med seboj naj se vedejo knjigovodstveni uradniki sposiljivo in slozno, proti
strankam pa naj bodo spodobni in previdni ter jim dajejo radovoljno pojasnil, v ko-
likor to uradni propisi dopuscajo.

§. 29.

Knjigovodstveni prostori.

Knjigovodstveni prostori morajo biti vedno znazni in je knjigovodji gledati na
to, da se tam nahaja potrebni red.
S

Sodelovanje knjigovodstvenih uradnikoy pri Skontrovanju mestne
blagajnice in pregled operata.

Knjigovodstveni uradniki obvezani so pri sSkontrovanju mestne blagajnice
sodelovati.

Operat je dati potem magistrata knjigovodstvu v pregled. Le-t6 poro¢a potém
magistratn, je-li naslo operat brez pogreska ali ne.
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NS Delokrog.

Mestno knjigovodstvo je administrativen po-
mozen in nadzorovalen rac¢unski urad magistratski ;
kot administrativni pomozni urad vodi knjige in
posluje v rac¢unskih predmetih, kot nadzorovalni
racunski urad pa nadzoruje vsako razpolaganje de-
narja in denarnih vrednostij mestne obc¢ine in v
njenem varstvon in oskrbi nahajajocih se zakladoy
in depozitov.

Knjigovodsko osobje.

Mestnega  knjigovodstva organi, strokov-
njaski izvedenci knjigovodstva in ra-

Gunstva, so:

I knjigovodja.

1 knjigovodski revident,
1 knjigovodski oficijal,
1 knjigovodski azistent.

Knjigovodja, ob jednem nacelnik knjigo-
vodskemu uradu, odgovoren je za ves v Kknjigo-
vodstvo spadajoci posel: on skrbi za pravilno in
pravocasno reSevanje vseh knjigovodskih in racéun-
skih predmetov.

Knjigovodji pripada revizija oziroma nadrevi-
zija vseh rac¢unov, dnevnikov in knjig. Posamezne
tocke v knjigah, o katerih se je na podlagi doti¢nih
ukazov, predpisov in doevnikov preveril, da so
pravilno vpisane. Sifrira s svojim podpisom.

On potrjuje s svojim podpisom vsa iz knjigo-
vodskega podroGja izhajajo¢a resevanja aktov in
ra¢unov izimsi likvidaturne klavzule(ter kontrasig-
nuje magistratske naukaze za blagajnico,

Njemu pripadajo tudi konceptna dela v veles
aznih predmetih mestnega knjigovodstva.

Knjigovodja je odgovoren za vzdrzevanje do-
hrega reda v uradu in za dostojno vedenje knjigo-
vodskih uradnikov med seboj in nasproti strankam.

Znamenite dogodke v uradnem poslovanju ali
med uradniki. potem nedostatke, ki jih sam od-
praviti ne more, naznaniti mora nemudoma Zupanu
ali njegovemu namestniku.

Knjigovodja zastopa knjigovodski urad, kadar
zahteva ob¢inski svet ali pa magistrat pojasnil v
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knjigovodski ali racunski stroki. O takih prilikah
lehko stavi nasvete, a sklepéno glasovati ne sme.
Kujigovodja se mora udelezevati rednih sej mest-
nega magistrata in staviti potrebne nasvete. Pokori
se poleg vpeljanega navodila in obstojecih zakonov
samo ukazom. ki mu dohajajo po Zupanu ali nje-
govem namestniku.

Knjigovodji namestnik je knjigovodski re-
vident.

Revident vodi knjige za mestno upravo,
nadzoruje one, katere vodita knjigovodski oficijal in
azistent ter pregleduje vsa njuna reSevanja aktov
in raéunov.

Vsa prihajajo¢a dela di njemu knjigovodja v
vpogléd in po ukazu tega jih revident razdeli med
omenjena funkcijonarja. — Le-td dva zopet od-
dajata vse reSene akte, rac¢une in dnevnike revi-
dentu, kateri jih po dovrSeni reviziji ob jednem s
svojimi izdelki dostavi knjigovodji.

Revidentov namestnik je knjigovodski oficijal.

Oficijal in azistent vodita vse ostale
knjige, osobito za vodovod, za loterijsko posojilo in
za druge v mestni upravi nahajajoce se zaklade.
Vlozno knjigo, in elenhos, le-tega samo za one
akte, katere dostavlja magistrat knjigovodstvu radi
vknjizevanja ali radi poizvedeb v racunskih za-
devah ali pa v resitey kratkim potom, vodi azistent,
ki opravlja tudi vsa pisarniska in manipulacijska
dela nizje vrste, v kolikor se le-ta izvrsiti morajo
v knjigovodskem uradu. Za vzdrzevanje reda v
knjigovodski registraturi odgovoren je azistent.

Omenjene dolo¢he o razdelitvi strogo knjigo-
vodskih poslov med te funkeijonarje imajo splosno
veljavo, in knjigovodja ima pravico odkazati po
tem nacrtu vsakemu posebej one knjige, katere
ima voditi, in ona dela, katera ima izvrsevati. Ce
je izprememba stalna, ali ¢e bi utegnila dalje casa
trajati, porociti ima knjigovodja o tem Zupanu ali
njegovemu namestniku.

Cenzurovanje dnevnikov in njih prilog pripada
uradniku, ki jih vknjizuje. Istotako sestavlja pro-
racune, prometne in racunske zakljucke za posa-
mezne racunske naslove tisti uradnik, kateri jih
vknjizuje.

8.8
Proracéun.

Podlaga mestnemu knjigovodstvu je prorac¢un;
iz proracuna hodi razvidno, koliko po priliki bo
imela mestna obc¢ina tekom upravnega leta na
pojedine ra¢unske naslove troskov in koliko do-
hodkov.

Proracun sestavlja knjigovodstvo na podlagi
racunskih sklepov iz prejsnjih let in eventualnih
ukazov, kateri mu v ta namen prihajajo od magi-
strata v dosedaj obicajni obliki (uzoree A) in ga
predloZi potom magistrata obéinskemu svetu v odo-
brenje najkasneje do 31. oktobra vsakega leta.

Prora¢una za mestno loterijsko posojilo in za
mestni vodovod sestavljuti je pa na podlagi zanja
veljavnih navodil ter ja istotako v odobrenje pred-
loziti do omenjenega dné vsakega leta obcinskemu
svetu,
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Gz L0
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8. 4.
Upravno leto in ra¢unska doba.

Upravno leto je solarno leto, racunska doba
pa sega od 1. januvarija tega upravnega leta do
konca februvarija pl'ilmdu_;(m't solarnega leta. S
posledujim dnem februvarija preneha vsako zara-
cunjenje dohodkov ali troskov za omenjeno upravno
leto, ¢e slucajno drugace ne ukrene obcinski zastop.

Upravno leto ima torej dvanajst, racunska
doba pa stivinajst mesecev.

7

Glavni inventar mestnega premozenja.

Uspesno delovanje mestnega knjigovodstva je
le tedaj mogoce, ¢e mu je znano vse premozenje
mestne ohéine: to znanje si pridobi iz natancéno
sestavljenega ¢lavnega inventarja. v katerem naj
bodo razvidne vse premi¢nine in nepremiénine. pri-
padajoce mestni obéini.

Podlaga glavnemn inventarju so deloma lastne
knjige knjigovodstva, deloma izkazi, ki prihajajo
knjigovodstvu od doti¢nih mestnih organov koncem
vsakega leta.

Uhliko temu inventarju odlo¢i knjgovodja v
sporazumljenju z Zupanom ali njegovim namestnikom
po obée veljavnih racunskih  predpisih z ozirom
na posebnosti posameznili predmetoy, ki se tu
vpisavajo.

§. 6.
YEknjizevanje.

Mestno knjigovodstvo vknjiznje vse dohodke
troske po kameralni sistemi na podlagi magi-
stratskih naukazov, odnosno dohodke ni podl 12
pla¢ilnih nalogoy in predpisov, katere v imenu
magistrata samo priposilja strankam, in vpisuje v
l\n;wv realizovane dohodke in troske iz dnevnikov,
ki mu dohajajo od mestne blagajnice. Le pri lote-
rijskem in vodovodskem knjigovodstvu veljavna je
sedaj ze vpeljana dopika. V tem ozirn obstojé po-
sehna navodila. Nastopna dolocila skladajo se torej
samo s knjigovodstvom kameralne sisteme.

Knjige.

Mestnemu knjigovodstvu so predpisane sledeée
Ln;luo-
olavna knjiga (uzorec B3).
likvidacijske knjige (nzorca C'1 in C2).
glaynicne knjige (uzoree C),
knjige za depozite (uzorec D),
kujiga za pogodbe (uzoreec K),
knjiga ra¢unov (uzorec I7),
knjiga za predujeme (uzorec (),
. uloZzna knjiga (uzorec H).

'I*J:;.'.;l-l-h\'.nbw'—‘

Ad 1. Glavna knjiga, sestavljena po na-
érta letnega provac¢una, ima dva oddelka in vsak od-
delek po dva dela. Prvi oddelek izkazuje premozenje
mesta in pommonnh zakladov koncem solarnega
leta ter bilancuje aktiva in pasiva. Drugi oddelek

1#*
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izkazuje dohodke in troske po naslovih in podna-
slovih koneem upravnega leta primerjajo¢ jih z
dotiénimi v prorac¢unu vstavljenimi zneski.

Podlaga prvemu oddelku so prometni letni
racun (S, 20) in inventarne knjige z ozirom na
zatetne in kon¢ne ostanke v gotovini in neporav-
nane tirjatve ali dolgove koncem solarnega leta.

Podlaga drugemu oddelku sta racunski za-
kljucéek (§. 21) in proracun.

Prvi oddelek glavne knjige ima na levi strani
aktiva, na desni pasiva, drugi na levi dohodke,
na desni {roske.

Glavna knjiga pojasnjuje polozje mestnega
premozenja in posameznih zakladov koncem solar-
nega leta in izkazuje, koliko se je pri vsakem na-
slovu in podnaslova pod ali érez mero prorac¢una
pridobilo ali potrosilo.

V glavno knjigo vpisujejo pojedini knjigovodski
uradniki rezultate iz letnih zakljn¢kov, koje so
sami sestavili,

Ad 2. Likvidacijske knjige obstoje za
vse glavne naslove in, Ce treba, tudi podnaslove,
naha.]'ﬁjoﬁo se v proracunu. Nacelo velja, da se mo-
rajo likvidacijske knjige tako urediti, da vsekako
zadoScajo za doho stirih let. in naj bodo mnogo-
vrstne. kakor je treba.

Osnovane morajo biti tako. da se iz njih
vselej lahko razvidi, za koliko so dohodki in troski
v dofiéni dobi prebili posamezne v proracunu do-
voljene vsote, ali za koliko so zaostali.

V to svrho zakljnéujejo se mesecéno. Urediti
jih je tudi z ozirom na upravno leto in racunsko
dobo ter jim nvesti predalei za | tekodi racun in
Lraéun za prejsnje leto*. — Dati jim je tudi poseben
prostor, kjer se zabelezuje izvrSena likvidacija.

Za ponavljajoc¢e se dohodke in troske je za
vsako oscho ali korporacijo ali zavod ifd. vstvariti
poseben konto in ako je teh mnogo, napraviti po-
mozna likvidacijska knjiga (uzorec €' 2).

Pomozna likvidacijska knjiga se vselej tam
uvede, kjer se nahajajo stalne place z odtegljeji.

Pomozne likvidacijske knjige se ne zakljuéujejo
mesecno, ampak samo koncem leta, vendar pa se
v pojedinih mesecih vpisana plaéila vsak mesec
zberd v zbiralnem Skontru (uzorec [) in potem
prenesé na doticni kraj v likvidacijski knjigi.

Podlaga likvidacijskim knjigam so pla¢ilni na-
logi, naukazi magistrata in dnevniki mestne blagaj-
nice. Iz placilnih nalogov in naukazov se v knjigah
vpisuje to, kar se ima ali sme prejeti ali izplacati,
iz dnevnikov pa to, kar se je prejelo ali izplacalo.

Da se preveri uradnik, ki je vpisal placila iz
dnevnika v likvidacijsko knjigo, da je v resniei
vse in pravilno vknjizeno, zbrati ima iz likvida-
cijske knjige posamezne zneske doti¢nega meseca
v zbiralnem skontru. Vsofa teh zneskov v Skontru
mora biti jednaka vsoti. izkazani v dnevniku, isto-
tako pri dohodkih kakor pri troskih.

Ad 3. Glavnic¢ne knjige. V te knjige
vpisujejo se vse mestni obéini ali pa zakladom
pripadajoce glavnice, naj bodo v gotovini nalozene
ali pa v efektih, potem vse izpremembe na glav-
nicah in obresti, ki jh te donasajo.

Vsakemu fruktifikatu dati je svoj folio in do-
sledno paziti na to, da se obresti v pravem casu
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vzdigujejo. da radi predolgih zaostankov mestna
nprava ali posamezni zakladi ne frpijo skode.

(lavniéne knjige zaklju¢ujejo se koncem vsa-
kega leta in rezultati prenasajo v glavni inventar.

Ad 4. Knjige za depozite. V te vpisu-
jejo se vse druoge mestni obéini v varstvo izroc¢ene
glavnice. hranilnicne knjizice., vrednostni papirji itd.

Ad 5. Knjiga za pogodhe. V to knjigo
vpisujejo se po tekocih stevilkah vse pogodbe, ka-
tera sklepa mestna obéina s podjetniki. Velike vaz-
nosti je ta knjiga, ker se iz nje razvidi zlasti ¢as,
za kateri pogodbe veljajo.

Ad 6. Knjiga rac¢unov. V to knjigo vpi-
sujejo se vsi knjigovodstvu perijodicno  dohajajoci
racuni mestnih uradov in organov in sicer: dan
dostavljenja. predmet ra¢una, za kateri ¢as, ime
polagatelja, dan resitve in morebitne nedostatnosti.

Ad 7. Knjige zapredujeme. V tej knjigi
dia se vsakemu predujemmiku svoj folio. da je
vedno razvidno, kako se izravnava predujem poje-
dincev.

Ad 8. Vlozna knjiga. V to knjigo vpisu-
jejo se samo tisti akti, ki dohajajo knjigovodstva
neposredno, katere knjgovodstvo resuje pod svojo
firmo in kojih resevanja zopet neposredno dostavlja
uradom, zavodom ali strankam.

§. 8.

Kazalo.

K vsaki tu navedenih knjig napraviti se mora
kazalo.
9,

Likvidovanje.

Y

Vsako placilo pri mestni blagajnici razven
drzavnih davkov. s kojili vknjizevanjem se ne peca
mestno knjigovodstvo, sme se izviesiti le tedaj, ce
je mestno knjigovodstvo potrdilo. da je placa iz-
visljiva. Ta potrditev je vedno pismena in se na-
pise kratko na doticni protipis ali pobotnico, pre-
jemno potrdilo, placilni nalog itd. IzvrSevanje tega
posla imenuje se likvidovanje.

Likvidovati se ima na podlagi likvidacijskih
knjig in gledati je pri tem, da so izpolnjeni vsi
oni pogoji, kojih izpolnitev se zaliteva po obée
veljavnih predpisih ali pa posebej se v magistratskih
naukazih ali placilnih nalogih. Kadar se likvidu-
jejo stalne place istega naslova ali podnaslova,
zbrati je vse pobotnice pod jednim  seznamkom
tu se izkaze vsota. katero blagajnica za vse skupaj
oh jednem izplaca. Pri vseh obcasnih placah, pri
katerih utegnejo biti odtegljeji, vporabljati je pla-
¢ilne pole.

Vsako izvrsitev likvidovanja je oh kratkem
zaznamovati na doticnem kraju v likvidacijski knjigi.
Likvidovati smejo vsi knjigovodski uradniki. samo
da uradnik ne likviduje potrjilnih listin o onih
pla¢ah, katere vpisuje v knjigi, katero sam vodi.

§. 10.

Ob¢evanje s strankami.

Stranka, ki zeli denar oddafi. ali pa prejeti
pri blagajnici, oglasiti se mora poprej v knjigo-



vodskem uradu, kjer se ji pregledajo placilni doku-
menti in likviduje placilo. Se ve, da to za davke,
s kojim vknjizevanjem se ne pec¢a mestno knjigo-
vodstvo, ne velja.

Stranke, katere denar prejemajo, dokazati imajo
pravico do tega vedno na podlagi dokumentov.
kakor: dekret. ohvestilo, plac¢ilna pola. sodiséni
odlok itd.

Ce pa se stranki sploh ni vro¢ilo nobenega
takega lista, likvidovati se sme le tedaj, kadar
ni dvoﬁpe da je identicna z ono stranko. katera
se imenuje v magistratskem naukazu.

Po dovrseni likvidaciji napoti se stranka v
blagajnico. Strogo prepovedano je strankam dajati
pojasnil, katera hi se utegnila zlorabiti.

V slucaju, da se stranka za prejem naukaza-
nega troska celo leto ni oglasila, zabraniti ji je
likvidovanje in sme se ta frosek Se le likvido-

vati, kadar je dosel o njem nov magistratni na-
ukaz, za katerega ima prositi stranka.

o i
Obcasna plaéila.

Vsako izplacilo. ki se ima izvrsiti pri mestni
blagajnici, kriti mora pismen naukaz magisirata.

Placila, katera se v gotovilh rokih }llilld\l]c‘l]f)
(stalne place, pokojnine itd.) ne nakazujejo se pri
vsakem placilnem roku posebej, ampak z_jednim
ves Cas in ves znesek pristojbine ohsegajocim na-
kazilom, katero se prilozi prvemu pladilnemu roku
ter sluZi toliko ¢asa za varstvo vseh sledecih iz-
placil, dokler se ne prekli¢e. Za taka obéasno po-
vracajoca se izplacila izdelava likvidatura posebne
plac¢ilne pole ali knjizice, v katerih se zaznamujejo
placila in kakikratni odtegljeji. Glej §

g 12
Nedostatna dokazila,

Ako se likvidatorju pri pregledovanju spre-

jemmnice ali troskovne pobotnice pri njih primer-

janju- z nakazilom in glavno knjigo proti prist-
nosti ali verjetnosti tega pl;u-llnogd dokazila vriva
kak pUllllle‘]\ odre¢e naj jednostavno likvidacijo
in zapise na sprejemnico ali pobotnico hesedo .po-
manjkljivo* : vzrok zabranjene likvidacije pove se
stranki le takrat, ¢e je oCividno, da ima stranka
pravico prejeti doti¢ne novee.

g 13.
Odtegljeji, prepovedi.

Ako ima kaka pristojbina odtegljeje. odrac¢uni
naj te likvidator na doticnih dokazilih od pristoj-
bine, ostali znesek pristojbine, kateri se ima izpla-
cati strankl pa zaznamuje jasno na pobofnici. Pre-
povedi na stalne place, mirovnine, zasluzek itd.
likvidujejo in izplacujejo se na posehne pobotnice.
Prepovednikn sme se njemu pripadajoci odtegljej
se le potem likvidovati in izplacati. ¢e je placa,
oziroma naukazana vsofa likvidna.

Prepovedi in eksekutivni odloki, potrjeni od
mestnega magistrata in izroceni knjigovodstyu,
vpisejo naj se jasno in natanéno v likvidacijski
knjigi na doticnem racunu.
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[ 4.

S

Odprava strank.

Ako so placilna dokazila v redu, nai likvidu-
jo¢i uradnik v protipisu ali pobotnici novéno vsoto
oklene s ¢rto. pridene datum likvidacije. podpise
svoje ime in pritisne likvidacijski peéat.

GERH
Shranjevanje likvidacijskih knjig.

Likvidacijske kunjige se varno shranjujejo in
gledati je na to. da ne pridejo osebam v roke. ki
nimajo praviee jih uporahljati.

16.
Predpisi.

Predpise in placilne naloge, katere je vro-
citi strankam, izdelujejo knjigovodski uradniki in
se to delo razdeli po potrebi med vse uradnike,
ozirajo¢ se na drugi posel, katerega ima v istem
tasn izgotoviti jeden ali drugi uradnik.

Pri izdeloy anju ;und].[hm treba je vse pozor-
nosti: zato skrhi I{njicrm-mlia da se pn-r"u‘nni vsak
p! edpis dvakrat, primerja z vpisom v doticni Ln]lg
in potem stopry odposlje stranki.

(S AR
Izkazi o zaostankih.

Knjigovodstvo naj skrbi. da se vrse vplacila
v mestno blagajnico kar najtocneje. da se prepreci
stevilo zaostankov : najmanje Stirikrat v leta pa
naj predlozi mestnemu magistratu izkaz o zaostankih,
da dolo¢i on. kako je postopati nasproti lenim
placnikomn,

(tledé izkazovanja zaostankov pri najemninah
ravnati se je po za to posebej izdanih magistratskih
ukazih.

£ 18
Cenzurovanje dnevnikov.

Cenzurovanje dnevnikov in njih prilog vrsi

po ob¢e veljavnih nacelih ra¢unstva. Pospesuje

se to delo tako, da je vsak dnevnik koncem  me-

seca, v katerem se dostavi mestnemu knjigovodstvu,

cenzurovan : koncem naslednjega meseca pa tudi
ze revidiran in superrevidiran.

§ 19.

b

Adjustovanje raéunov.

Vsi rac¢uni pregledajo se natan¢no in pazi se
na to, da so zara¢unjeni zneski utemeljeni po po-
godbah in primernih cenah, e teh pogodba po-
sebej ne dolocuje, in da so zarac¢unjeni troski povsem
nlu'n\'i(eni Koncéno za pla¢o doloGena svota se
napise jasno na dotiéni ra¢un v Stevilkah in be-
sedah, Kjer tudi dostavi, pod katerimi pogoji in
kako naj se pri l)]ag&}mvl izvr§i placilo in kako
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njecovo zaracunanje, Jednakim nac¢inom postopaii

je tudi pri onih rac¢unih. kojih polagatelji imajo

v mestno blagajnico kak znesek vplacati,

§. 20.
Letni zakljucek.

31. decembra vsakega leta zakljucijo se vse
knjige razven glavne knjige v drugem oddelku.
Na podlagi likvidacijskih knjig napravi se prometni
letni racun (uzoree .J), kateri izkaze na posameznih
naslovih, podnaslovih in rubrikah dohodke in troske
od 1. januvarija do konea decembra in pa zacetne
in koncéne zaostanke.

Prometni letni ra¢un ima predalei za ,rac¢uon
za prejsnje leto* in teko¢i radun® in pridejati
mu je bilanco aktivov in pasivov.

g 21,
RaCunski zakljucek.

Koncem februvarija vsakega leta zakljuéi se
racunska doba za preslo upravno leto. Napravi se
prometni racun za prva dva meseca tekocega leta,
kateri ima tudi predalei za ,tekoci raéun® in ,racun
za prejsnje leto*,

V' zvezi tega in pa vseletnega lanskega pro-
metnega racuna napravi se rac¢unski zakljucek
(uzore¢ K) za upravno lansko leto tako, da se
zdruzijo zneski iz ,tekocega racuna® lanskega leta
in iz ,racuna za prejSnje leto* iz izkaza za ravno
presla dva meseca. Dobljene vsote primerijo se
prora¢unu, diferencije se opravicijo.

Prometni letni racuni in racunski zakljucki
predlozijo se skrajno do 31. mareija po magistratu
oh¢inskemu svétu.

Ko se je napravil ra¢unski zakljucek, zakljuéi
se glavna knjiga v drugem oddelku.

& 22,
Nadzorovanje raéunoyv.

Na podlagi vseh potrebnih izkazov in drugih
pripomoc¢kov ima mestno knjigovodstvo pravico in
dolznost prouéiti vse za mestno obcino oddane ra-
¢une. To proucenje privede je v dotiko z raduno-
dajalcem in drugimi administrativnimi uradi  oh-
¢ine. Knjigovodstvo je odgovorno za vsako $kodo.
katero bi imela trpeti mestna obéina vsled nepra-
vilno ali napac¢no sestavljenih racunov, zato naj
vraca nedostatne, pomanjkljive ali napacno sestav-
ljene racune po magistratu racunodajaleem v po-
pravo in jih popravljene stoprav likvidira.

Kot administrativni pomoZni urad pa ima
knjigovodstvo pravico od drugih administrativnih
nradov oh¢inskih zahtevati pojasnil. ¢e se mu uri-
vajo pri proucevanju kakega racuna pomisleki o
istinitosti zaracunjenih vsot,

O nedostatnih pojasnilih in pa o vsakem slu-
Caju, kjer je knjigovodstvo opazilo, da se je vrsilo
nakazilo preko dovoljenega kredita, ali da se ravna
pri kakem mestnem uradu prepotro$no z ob¢inskimi
novei, porocati ima knjigovodja v seji magistrat-
nega gremija.
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Izrocevanje aktov in knjig.
Vpogled v akte in knjige dovoljen je obéinskim
svetnikom in  mestnim  koncepinim  uradnikom :
drugim mesinim uradnikom pa le z dovoljenjem
knjigovodje pod nadzorstvom jednega knjigovod-
skega uradnika.

8 24.
DolZznosti uradnikoy,

Vsak knjigovodski uradnik je obvezan vsled
svoje sluzbene prisege na marljivo in vestno iz-
visevanje njemu oddeljenega posla : knjigovodja naj
gleda na to, da so knjigovodske knjige v cistem
stanju in da je ves knjigovodski posel pregleden
in lahko umeven.

S o
8, 28,

Prijava odsotnosti iz urada.

Ce je katerikoli knjigovodski uradnik za-
drzan priti v urad, mora fo takoj naznaniti knjigo-
vodji ali njegovemu namestniku.

8 26,
l'radne ure.

Uradne ure v mestnem knjigovodstvu so od
8. do 12. dopoldne in od 3. do 6. popoldne,
v nedeljah in v praznikih pa samo od 9, do 12, do-
poldne. V odpravo strank odmeriti je dopoldanske
ure in popoldne nro od 3. do 4.

Vsak uradnik je zavezan v uradu tudi izven
uradnih ur delovati, ako je potreba.

Cuvanje uradne tajnosti.
[zven urada je knjigovodskim uradnikom pre-

povedan vsak razgovor o uradnih predmetil : sploh
pa je uradno tajnost strogo varovati.

§. 28.
Yedenje v uradu in s strankami.
Med sehoj naj se vedejo knjigovodski urad-
niki spostljivo in slozno, proti strankam pa naj bodo

spodobni in previdni ter jim dajejo radovoljno po-
jasnil, v kolikor to uradni propisi dopuséajo.

§. 29.
Knjigovodski prostori.
Knjigovodski prostori morajo hiti vedno snazni

in naj knjigovodja gleda na to, da se tam nahaja
potrebni red.
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§. 30.

Sodelovanje Lknjigovodskih uradnikov pri
Skontrovanju mestne blagajnice in pregled
operata.

Knjigovodski uradniki obvezani so pri Skon-
trovanju mestne blagajnice sodelovati.

Operat je dati potom magistrata knjigovodsivu
v pregled. Le-to poroca potem magisiratu, je-li
naslo operat brez pogreska ali ne.

Natisnils Kiein in Koval v Ljubljani.
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