DZIENNIK ZARZADZEN

DYREKCJI OKREGU POCZT i TELEGRAFOW
W KATOWICACH.

Nr. 10. Katowice, dnia 15 lipca 1036 r. Rok 1Y.
TRESC:
ODEZWY, POCHWALY i UZNANIA. poz. 81. Wywieszenie plakatow dotyczacych wa-
Prenuinerata ,,Przegladu Pocztowego". runkéw konwersji oraz warunkow wy-
1 POCZTA: puszczenia 4 %pozyczki konsolidacyjnej.
poz. 77. Odszkodowanie dla poczty za zbiorowe poz.82. Plakaty propagandowe ,,Polskiego Radja".
przesytki polecone. poz. 83. Wywieszenie plakatéw, reklamujgcych
poz. 78. Nadptaty w optatach pocztowych do 50 gr. zbiorke na fundusz olimpijski,
poz. 79. Kontrola optat za przesytki listowe. poz. 84. Wykaz reklam przeznaczonych do wy-
2. ADMINISTRACJA: wieszenia.
poz. 80. Plakaciki ,tacznika Pocztowego". poz. 85. Regulamin stuzbowy.

ODEZWY, POCHWALY i UZNANIA.

Prenumerata ,,Przeglagdu Pocztowego'l

Stowarzyszenie Teletechnikdw Polskich wydaje od szeregu lat czasopismo ,Przeglad
Teletechniczny" wraz z dodatkami ,Przeglad Pocztowy" i ,,Wiadomosci Teletechniczne".

Sg to jedyne czasopisma, ktérych przewodnig mys$lg jest szerzenie i pogtebianie wie-
dzy zawodowej oraz zaznajamianie z postepem na polu teletechniki i organizacji stuzby po-
cztowej i telekomunikacyjnej w kraju i zagranica.

Aby umozliwi¢ pracownikom przedsiebiorstwa ,Polska Poczta, Telegraf i Telefon"
prenumerate tych wydawnictw, Ministerstwo Poczt i Telegratow wydatnie wspotdziata ze Sto-
warzyszeniem Teletechnikdw przy ich wydawaniu, dzieki czemu cena prenumeraty tych wy-
dawnictw jest bardzo niska i dostepna dla najszerszych warstw pracownikow.

Na zgdanie Ministerstwa Poczt i Telegrafbw Stowarzyszenie poczynajgc od stycznia
1935 r. wprowadzito oddzielng prenumerate Przegladu Pocztowego tgcznie z dodatkiem Wia-
domosci Teletechnicznych za cene 90 gr kwartalnie.

Przeglad Pocztowy i Wiadomosci Teletechniczne redagowane sg w spos6b popularny,
aby mogty zainteresowac jednakowo pracownikéw, zatrudnionych w stuzbie administracyjnej,
jak i wykonawczej, zaréwno tych, ktérzy pragng zdoby¢ lub pogiebi¢ swoje wiadomosci, jak
i tych, ktorzy pragna orjentowaé¢ sie w tendencjach administrac3nych, organizacyjnych i go-
spodarczych, przenikajacych dziatalno$¢ aparatu eksploatacyjnego przedsiebiorstwa.

Wiadomosci Teletechniczne, stanowigce dodatek do Przegladu Pocztowego osSwietlajg
zagadnienia techniczne w spos6b przystepny, niewymagajacy specjalnie wyksztatcenia tech-
nicznego, dzieki czemu mogag by¢ czytane z pozytkiem przez ogdl pracownikéw przedsiebior-
stwa, a w szczegOlnosci przez pracownikéw pocztowych, ktérzy dla dobra stuzby i w intere-
sie wlasnym powinni posiada¢ przynajmniej podstawowe wiadomosci z teletechniki.

Wydawnictwa te bedg mogty spetni¢ swoje pozyteczne zadania tylko woéweczas, jezeli
bedg prenumerowane przez najszersze rzesze pracownikow pocztowo-telekomunikacyjnych.
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Dotychczasowa akcja propagandowa prowadzona przez Komitet Redakcyjny Przegladu
Pocztowego i tut. odezwa z dnia 15 lipca ub. r. Ns AO. 104 (Dz. Zarz. D. O. P.i T. nr. 12'35)
data nikte wyniki, Swiadczy to o niewielkiem zainteresowaniu, jakie okazujg pracownicy dla

czytelnictwa zawodowego. Komitet Redakcyjny przeprowadzi

nictwa, przez rozestanie listow
odezwy w Przegladzie Poczt, i t. p.

ponownie propagande wydaw-

indywidualnych do naczelnikéw urzedoéw pt., umieszczenie

Apeluje do ogotu pracownikdéw okregu, by w odpowiedzi na akcje propagandowg Ko-

mitetu,
»Wiadomosci Teletechniczne".

wzigt najliczniejszy udziat w prenumeracie

».Przegladu Pocztowego'™* z dodatkiem

W szczeg6lnosci apeluje do pp. Naczelnikéw urzedow (Kie-

rownikéw agencyjl, by oceniajagc nalezycie korzysci, jakie przynosi im samym i personelowi

pogtebianie wiadomosci

zawodowych przez czytanie wydawnictw pocztowych, wzieli sami

udziat w prenumeracie i zachecili do niego swdj personel.

BB 00g. 74 z dnia 9 lipca 1936 r.

PAMIETAJ O TEM, ZE POCZTA MUSI BYC NAJSPRAWNIEJSZYM

I NAJPEWNIEJSZYM

INKASENTEM.

POCZTA.

7.

Odszkodowanie dla poczty za zbiorowe
przesytki polecone.

Nalezy domagaé¢ sie odszkodowania
w wysokosci dziesieciokrotnej naleznosci
za zawarte w przesytce listy, czy Kkartki,
oraz za polecenie kazdego listu (kartki).

Ministerstwo Poczt i Telegrafow wyja-
$nito zarzadzeniem Ns PW 105/47 z dnia 16.VI.
1936 r., ze w razie wystania poleconej prze-
sytki zbiorowej zawierajgcej listy lub Kkartki
pocztowe, pochodzace od roéznych oséb lub
adresowane do rdéznych oso6b, nalezy doma-
ga¢ sie odszkodowania w wysokos$ci dziesie-
ciokrotnej naleznosci za listy, czy Kartki,
oraz za polecenie kazdego listu (kartki). Z fa-
ktu bowiem wystania przesytki zbiorowej ja-
ko poleconej nalezy wnioskowaé, ze nadawca
wrazie wystania listow (kartek) nie zbiorowo,
lecz oddzielnie, bytby je wystat jako poleco-
ne; przez zbiorowe ich wystanie zostata za-
tem uszczuplona nietylko nalezno$¢ za po-
szczegOlne przesyiki, lecz takze nalezno$¢ za
polecenie kazdej z tych przesytek.

Znalezione w przesytce zbiorowej ,kartki
pocztowe" nalezy przy obliczaniu odszkodo-
wania uwaza¢ nie za listy, lecz za kartki i za
podstawe wysokosci odszkodowania bra¢ opta-
te za kartke pocztowa, a nie za list, gdyz na-
dawca, w razie wystania kartek nie zbiorowo,

lecz pojedynczo, bytby je wystat za oplatg
dla kartek pocztowych.

Placowki pocztowe przeto wrazie przy-
chwycenia poleconej przesytki zbiorowej, kie-
rujac — w mysl tut. zarzadzen, zawartych
w Dz. Zarz. D. O. P. i T. AP 17 z 1934 r.
poz. 161 i A° 6 z 1936 r. poz. 55 ust. 7 —
wniosek do wilasciwej, powiatowej wiladzy
administracji og06lnej o ukaranie jei nadawcy
i orzeczenie odszkodowania na rzecz P. P.
T, T. na zasadzie art. 36 ustawy o0 poczcie,
telegrafie i telefonie, winny zawsze wymienic
rownocze$nie we wniosku obliczong wedtug
powyzszych wskazéwek wysokos$¢ przystugu-
jacego naszemu Przedsiebiorstwu odszkodo-
wania (wynoszacg dziesieciokrotng, uszczu-
plong przez nadawce nalezno$¢ pocztows).

0 kazdym wypadku, skierowania do po-
wiatowej wiadzy administracji ogolnej donie-
sienia 0 naruszeniu art. 5 ust. 1 ustawy
0 poc,zcie, telegrafie i telefonie, nalezy mi
donies¢ niezwitocznie, przy dotgczeniu uwie-
rzytelnionego przez urzad (agencje) poczt,
odpisu odnos$nego doniesienia.

Nr. PP. 42 z dnia 27 czerwca 1936 r.

78.

Nadptaty w optatach pocztowych do 50 gr.

Wedtug postanowien 8§ 19 Ordynacji
pocztowej (Il P 3) i 8 17 Przepisdw ruchu
pocztowego (Il P. 4) nadptaty w optatach
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pocztowych, nieprzewyzszajace kwoty 50 gr,
podlegajg zwrotowi na rzecz o0séb, uiszczaja-
cych te optaty, tylko na ich pisemne zadanie.

Niepodjete przez te osoby nadptaty do
50 gr. przechodzg na dochdéd przedsiebiorstwa
».Polska Poczta, Telegraf i Telefon".

Organa kontrolne niestusznie usterkujg
tego rodzaju nadptaty rachunkozdawcom
i pozwalaja na wydanie im nadptaconych
kwot. W takich wypadkach organa kontrolne
winny ograniczy¢ sie do zanotowania w od-
powiednim rachunku w uwadze wykazow:
»,hadptata x gr.“.

Nr. PP. 76 z dnia 25 czerwca 1936 r.

79.

Kontrola optat za przesyiki listowe.

Instrukcja organizacyjna jednostek Kkie-
rowniczych, wykonawczych i centralnych pan-
stwowego przedsiebiorstwa ,Polska Poczta,
Telegraf i Telefonl z dnia 31 sierpnia 1935r.
(Dz. Urz. Min. P. i T. Nr. 20 poz. 55), normujac
w § 57 obowigzki naczelnikéw urzedéw, na-
tozyta na nich w punkcie ,,d“ tego paragrafu
obowigzek czuwania nad dochodowos$cig urze-
du, tak w kierunku zmniejszenia wydatkow
eksploatacyjnych, jak i zwiekszenia wpltywow.

Wskazujac drogi, prowadzace do zwiek-
szenia dochodowos$ci urzedu, instrukcja orga-
nizacyjna w rozwinieciu zawartych w wymie-
nionym punkcie postanowien nakfada na na-
czelnikéw urzedéw obowigzek czuwania nad
przestrzeganiem obowigzujagcyh  przepisow
i taryf.

Czuwanie przez naczelnika urzedu nad
przestrzeganiem postanowien taryfowych nie-
watpliwie w wysokim stopniu przyczynia sie
do wzrostu wptywdéw i dochodowosSci urzedu3
mimo to, wymieniony obowigzek— w poréw-
naniu z innemi obowigzkami, wynikajgcemi
z instrukcji organizacyjnej — nie jest w catej
petni doceniany i wykonywany.

Niedostateczne czuwanie przez naczelni-
kéw urzedow nad przestrzeganiem taryf, brak
kontroli z ich strony nad optatami przesytek
nadawanych, doreczanych, badz przechodza-
cych przez urzad, wyraza sie w nastepujgcych

ujemnych objawach:

1) Przesytki pocztowe, zwilaszcza
respondencja listowa zwykla, niedostatecznie
optacona, badz nieoptacona jest doreczana

adresatom bez pobrania (doptaty).
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Brak kontroli nad temi faktami, wyni-
kajgcemi czesto z poSpiechu, omyiki pracowni-
ka, czy nieznajomosci postanowien taryfowych
sprawia, ze w omawianym przypadku zmniej-
szajg sie wptywy urzedu nadawczego, ktéry
nie pobrat nalezytej optaty, z drugiej za$
strony cierpig na tym wplywy urzedu oddaw-
czego, wydajgcego przesjdki bez Sciggniecia
taryfowej doptaty;

2) Kwalifikacja przesytek jest niewtasci-
wa, skutkiem czego stosowane sg duzo nizsze
stawki taryfowe. Objaw ten jest specjalnie
szkodliwy, zwazywszy, ze np. potraktowanie
przesytki zamiejscowej o charakterze listu,
jako druku, pocigga za sobg zastosowanie
pieciokrotnie nizszej stawki taryfowej, a tem
samem duzy ubytek we wptywach urzedu;

3) Kontrola uiszczania przez nadawcow
drukoéw, papieréw handlowych, probek towa-
row i przesytek mieszanych optat za te prze-
sytki, przy ich nadawaniu, niejednokrotnie
szwankuje skutkiem czego przesytki te nie-
optacone, wzglednie niedostatecznie optacone
sg przekazywane do urzedéw oddawczych.
Oczywiscie adresaci nie chcg ponosi¢ taryfo-
wych doptat, od nadawcy w drodze przymusu
niezawsze jest moztiwem dang naleznosc
Sciggna¢, w rezultacie S$wiadczenie poczty
pozostaje nieodptatnem;

4) Nie s przestrzegane postanowienia
8 71l. P. 5 ktore przewidujg obowigzek zwra-
cania sie do nadawcoOw o uiszczenie brakujacej
optaty za przesytki (listy i kartki) zagraniczne.
Nastepstwem tego jest fakt, ze nalezne doptaty
przypadaja zarzadowi Kkraju przeznaczenia
przesyiki, zamiast przedsiebiorstwu ,,P.P.T.T.",
wreszcie

5) Badanie uprawnienn nadawcy do ko-
rzystania ze znaczkéw urzedowych, wzglednie
do przerzucania na adresata optaty, nie jest
skrupulatnie przeprowadzane, co réwniez po-
woduje ubytek w dochodach P.P. T. T.

Wymienione powyzej typowe objawy
niedostatecznej kontroli optat i doptat pocz-
towych ze strony naczelnikéw urzeddw czy
innych organéw kontrolnych wymagajg $rod-
kéw zaradczych, w zwigzku z czem Mi-
nisterstwo zarzadza:

a) Kazdy pracownik urzedu nadawcze
przekartowawczego czy oddawczego, przez
koérego rece przechodzi dana przesytka lis-
towa, powinien zwraca¢ w czasie pracy baczng
uwage, czy przesytka jest wiasciwie zakwali-
fikowana, czy pobrana nalezno$¢ odpowiada
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postanowieniom taryfowym, czy znaczki pocz-
towe na przesytkach sg przepisowo skasowane.
W wypadku, gdy przesytka jest wolna od
optaty, nadawana za optatg ulgowa, badz gdy
nadawca korzysta ze znaczkéw urzedowych,
wzglednie przerzuca optate na adresata, kazdy
pracownik powinien interesowac sie upraw-
nieniami nadawcy w tym zakresie i w razie
ich przekroczeh postepowaé zgodnie z prze-
pisami.

Przytoczone obowiagzki cigza na kazdym
pracowniku, zatrudnionym w oddziatach (dzia-
tach, stanowiskach) nadawczych, oddawczych,
naclawczo-oddawczych, rozdzielniach, ekspe-
dycjach, pocztach ruchomych i t. p. oraz na
wszystkich innych pracownikach, majgcych
z tytutu swych czynnosci do czynienia z prze-
sytkami listowemi.

Obowigzek kontroli optat za przesyitki
listowe, niezaleznie od kontroli we wszystkich
wymienionych punktach, szczegdlnie cigzy na
urzedach oddawczych, a wiec na sortowniach,
stuzbie doreczycielskiej i oddawczej, ktore
majac wiecej czasu, mogg dokiadniej i skru-
pulatniej wykonaé obowigzek kontroli nalezy-
tego otaryfikowania przesytek. Takie przesyitki
listowe, jak druki, papiery handlowe, probki
towardw, przesytki mieszane muszg by¢ Scisle
otarylikowane i skontrolowane przez urzad
nadawczy.

W urzedach o silnie rozwinietym ruchu
przesytek listowych jednemu z kontroleréw,
zatrudnionych w takich oddziatach, jak np.
rozdzielnia listowa, powinna by¢ powierzona
kontrola optat i doptat za przesytki listowe.

Gdy czynnosci te nie wyczerpig catkowi-
cie czasu kontrolera, nalezy mu przydzieli¢
dodatkowo jeszcze inne czynnosSci, z tem
jednak zastrzezeniem, azeby kontrola optat
i doptat za przesytki listowe na tem nie
ucierpiata.

Ten obowigzek skrupulatnej kontroli
optat i doptat pocztowych powinien by¢ uwi-
doczniony w regulaminie urzedu przy ustala-
niu szczeg6towego podziatu czynnosci dla
tych miejsc pracy, ktére majag do czynienia
z przesytkami listowemi.

Gdy pracownik posiada pewne watpli-
wosci, ktoérych sam nie moze, wzglednie nic
ma czasu rozstrzygnaé, powinien zwrocié sie
do swego bezposredniego przetozonego (kon-
trolera, kierownika oddziatu, naczelnika urze-
du) i zakomunikowaé mu o swych spostrze-
zeniach.
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b) Nad wykonywaniem przez pracowni-
kéw tych obowigzkdw, wynikajacych z ogdl-
nych przepiséw stuzbowych, powinni czuwac
bezposredni jego przetozeni, organa kontrolne,
a wreszcie naczelnik urzedu.

Czuwanie to poza statem, wyrywkowem
badaniem, czy przesytki pocztowe sg nalezy-
cie kwalifikowane, taryfikowane i t. p., po-
winno obejmowac interesowanie sie, czy pra-
cowmicy znajg i rozumiejg odnos$ne przepisy,
czy doceniajg znaczenie kontroli optat za prze-
sytki listowe i czy doktadajg staran do jak
najskrupulatniejszego jej wykonywania.

Naczelnicy urzedow dla osiggniecia po-
zadanych skutkéw powinni za posrednictwem
urzadzanych okresowych konferencyj wyjasniac
obowigzujace przepisy z zakresu kontroli optat,
omawia¢ stwierdzone w urzedzie chara-
kterystyczne przypadki ubytku wptywoéw, spo-
wodowanego brakiem kontroli optat za prze-
sytki listowe oraz S$rodki, prowadzace do usu-
wania tego objawu.

Poza tem odpowiednia polityka w odnie-
sieniu do pracownikow, wypetniajagcych gorli-
wie cigzgce na nich w tym zakresie obowigzki
oraz pewne sankcje w odniesieniu do praco-
wnikow niedbatych, powinny utatwi¢ prace
naczelnikdw urzeddw.

c) Niezaleznie od kontroli wewnatrz urze-
du, obejmujacej wiasny personel, duze zna-
czenie posiada kontrola wzajemna urzeddw.
Kontrola ta polega na skrupulatnem badaniu
przez urzedy przekartowawcze (dworcowe)
i oddawcze, czy nadchodzgce przesytki zostaty
prawidtowo zakwalifikowane i nalezycie otary-
fikowane oraz na donoszeniu Dyrekcjom o
stwierdzonych usterkach. Obowigzek tej kon-
troli wynika ze Scistej wspoipracy, ktéra musi
istnie¢ miedzy jednostkami eksploatacyjnemi,
a ktorej celem jest jak najsprawniejsze dzia-
tanie aparatu pocztowo-telekomunikacyjnego
oraz staty wzrost dochodowosci P. P. T. T.

Personel urzedéw przekartowawczych
i oddawczych powinien przytem pamietac, ze
skrupulatna kontrola optat za przesytki list6-
we, nadawane w innych urzedach i reagowa-
nie na stwierdzone usterki, przyczynia sie do
ich zmniejszania, a nawet catkowitego usuniecia.

d) Dalsze obowiagzki w zakresie kontroli
optat za przesytki listowe cigzg na naczelni-
kach urzedéw obwodowych, ktérzy przy Kka-
zdej sposobnos$ci powinni szczegétowm intere-
sowac sie, czy kontrola ta przez urzedy, znaj-
dujace sie na terenie obwodu, jest nalezycie
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wykonywana, czy pracownicy znajg obowig-
zujace w tym zakresie przepisy, czy naczelnik
danego urzedu i jego organa kontrolne czu-
wajg nad przestrzeganiem przez personel
tych przepiséw i t. p.

Analogiczne obowigzki cigzg na inspekto-
rach Dyrekcji, ktérzy przy inspekcji powinni
zwraca¢ baczng uwage na stan kontroli optat
i doptat przesytek listowych.

Uaktualniajgc omawiane zagadnienie, Mi-
nisterstwo pragnie podkresli¢, ze obowigzek
interesowania sie sprawg kontroli optat i do-
ptat pocztowych nie moze posiadaé charak-
teru przemijajagcego, lecz musi by¢ wykony-
wany stale i to przez pracownikéw na kazdem
stanowisku stuzbowem, o ile do zakresu ich
czynnosci naleza sprawy, zwigzane z prze-
sytkami listowemi.

Obowigzek ten cigzy wiec zarO6wno na
pracownikach, do ktoérych nalezy stemplowa-
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nie korespondencji, na pracownikach rozdzielni,
ekspedycji, czy stuzby doreczen, jak i na or-

ganach kontrolnych urzedu, a wreszcie na
samym naczelniku.
Wykonywanie kontroli optat za prze-

sytki listowe nie moze jednak stanowi¢ utru-
dnienia dla publicznosci, wptywac¢ ujemnie na
szybko$¢ transportu czy doreczenia przesytki.
Stad tez naczelnicy urzedéw powinni badad,
czy zainteresowani pracownicy, poza znajo-
moscig swych obowigzkéw z zakresu kontroli,
posiadajg kwalifikacje do jej szybkiego, a réw-
nocze$nie starannego wykonywania.
Oczywiscie te same obowigzki w zakre-
sie kontroli optat za przesytki listowe cigza

na agentach pocztowych i postancach, zatru-
dnionych w agencjach.

Ns PP. 76 z dnia 10 lipca 1936 r.

NIE TAKSUJ KLIENTOW Z WYGLADU — KAZDEGO NALEZY OBStUZYC
Z ROWNA GRZECZNOSCIA.

ADMINISTRACIJA.

80.

Plakaciki ,tgcznika Pocztowego'l

Ministerstwo Poczt i Telegrafow zezwo-
lito ,Reklamie Pocztowej" Sp. z 0. 0. na bez-
ptatne wywieszenie we wszystkich urzedach
i agencjach p. t plakacikéw, dotyczacych
»kacznika Pocztowego".

Plakaciki te winny by¢ wywieszone az
do odwotania.

Nr. O0g. 422 z dnia 27 czerwca L936 r.

81.

Wywieszenie plakatow dotyczgcych warun-
kow konwersji oraz warunkéw wypuszcze-
nia 4 % pozyczki konsolidacyjne;j.

Ministerstwo Poczt i Telegrafow zezwo-
lito Ministerstwu Skarbu na bezptatne umie-
szczenie we wszystkich urzedach i agencjach
p. t. plakatéw, dotyczacych warunkéw kon-
wersji oraz warunkéw wypuszczenia -i% Po-
zyczki Konsolidacyjnej.

Plakaty te zostang rozestane poszczegol-
nym placéwkom p. t. za poSrednictwem ,,Rekla-
my Pocztowej". Czasokres wywieszenia tych
plakatéw az do odwotania.

Nr. OO0g. 422 z dnia 4 lipca 1936 r.

82.

Plakaty propagandowe ,Polskiego Radja“.

Ministerstwo Poczt i Telegrafow zezwo-
lito ,Polskiemu Radju" na bezptatne umie-
szczenie we wszystkich placowkach p. t. pla-
katu propagandowego o nowych ulgach dla
abonentéw detektorowych. Okres wywiesze-
nia wynosi¢ ma dwa miesigce, liczac od 1-go
lipca b. r.

Plakaty nalezy wywiesi¢ nietylko we-
wnatrz, lecz takze nazewngtrz budynkéw
w miejscach, o ile moznosci najwidoczniej-
szych.

N° OOg. 422 z dnia 30 czerwca 1936 r.
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83.
Wywieszenie plakatow, reklamujacych
zbiérke na fundusz olimpijski.
Ministerstwo Poczt i Telegraféw zezwo-

lito na wywieszenie we wszystkich urzedach
pocztowo-telekom. (z pominieciem agencyj)

Dziennik Zarzgdzeh Dyrekcji Okregu Poczt i Telegraféow
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w czasie od 1 lipca do 15 sierpnia 1936 roku,
plakatow, propagujacych zbiérke na Polski
Fundusz Olimpijski, wydanych przez Polski
Komitet Olimpijski.

Plakaty przydzieli sie urzedom, po na-
destaniu ich przez Polski Komitet Olimpijski.

Nr. OOg. 422 z dnia 9 lipca 1936 r.

84.
Wykaz reklam przeznaczonych do wywieszenia.

Wymiar
L reklamy Rodzaj
Nazwa firm w decy-

P- Y metrach  reklamy

kw.

29 Dentosan Antiba 23,5 tablica
emaljowa-
na z ter-
mometrem

30 Emes 70 plakat

85.

Regulamin stuzbowy.

Ministerstwo Poczt i Telegrafow ustalito
zarzadzeniem z dnia 30. VI. b. . Ns G. M.
Org. 1144 — wzorzec regulaminu stuzbowego
dla urzedéw, (zalgcznik Dz. Zarz. D. O.P.iT.
Ns 10 z b.r.), oraz udzielito rownoczes$nie sze-
regu wytycznych, ktéremi nalezy sie kierowac
przy opracowaniu regulamindw urzeddw, a mia-
nowicie :

Nazwa urzedow lub

agencyj, w ktérymh Czag .
. trwania Uwagi
reklama ma by¢
. reklamy
umieszczona
Up. Katowice 1 1.VII. 1936 przed
do wejsciem
1.VI1. 1937
Chorzéw 1, Ja- 8.VII. 1936
strzebie Zdrdj, Ka- do
towice 1, Mysto- 8.VII. 1937
wice, Tarn. Gory,
Wista 1.
Nr. OOg. 422 z dnia 9 lipca 1936 r.

Zgodnie z temi przestankami Minister-
stwo pomineto we wzorcu regulaminu kwestje,
unormowane innemi, ogdlnie obowigzujacemi
przepisami, pozatem za$ wszelkie szczegoty,
ktére:

a) z istoty swej zbyt luzno wigzg sie
z trybem postepowania i technikg zatlatwiania
spraw, bedac w duzej mierze uzaleznione od
warunkow lokalnjmh,

b) sa zbyt oczywiste i jako takie nie
wymagaja normowania w drodze regulminu,

I W regulaminie urzedu powinny hydyz kazdy pracownik nawet o przecietnych

zawarte wszystkie te postanowienia, ktére —
zgodnie z tre$cig § 57 p. 4 instrukcji organi-
zacyjnej P. P. T. T. z dnia 3L VIII. ub. r.
(Dz. U. M. P. i T. |Ns 20 poz. 56) — sg pozo-
stawione unormowaniu przez naczelnika urze-
du w regulaminie, a mianowicie postanowie-
nia, dotyczace trybu postepowania i techniki
pracy w urzedzie, szczeg6towego podziatu
czynnosci pomiedzy pracownikami urzedu igra-
nic ich odpowiedzialnosci.

kwalifikacjach musi je znac,

c) ulegajg czestym zmianom, wobec cze-
go wiasciwszg dla nich formg sg zarzgdzenia
wewnetrzne naczelnika urzedu ogtoszone wksie-
dze zarzgdzen urzedu.

n
urzedu spoczywa na naczelniku.

W urzedach pozaklasowych, I-ej klasy
i wiekszych urzedach Il klasy organami po-
mocniczemi przy sporzadzaniu szczeg6towego

Obowigzek sporzadzania regulam
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podziatu czynnosSci mogag by¢ kierownicy od-
dziatéw i kontrolerzy, ktérzy na zlecenie na-
czelnika urzedu opracujg szczegbétowe podzia-
ty czynnosci dia swych oddziatow (dziatéw).
Po zanalizowaniu poszczegblnych prac przez
naczelnika urzedu, ztoza sie one na tres¢ re-
gulaminu urzedu.

Ill. Regulamin stuzbowy dzieli sie na
5 czesci:
I. postanowienia ogolne,
Il. organizacja urzedu i szczegbétowy

podziat czynnosci,
Ill. technika pracy,
IV. postanowienia porzadkowe,
V. postanowienia korncowe.

IV. Przy sporzadzaniu regulaminéw —
naczelnicy urzedéw powinni kierowaé sie usta-
lonym wzorcem, jednolitym dla wszystkich
urzedow oraz pamietac, ze:
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sie  réwniez pomijanie przez naczelnikow
urzedéw tych postanowien, ujetych we wzorcu,
ktore nie dotycza danej jednostki eksploata-
cyjnej, badz sg dla niej zbedne.

Wzorzec regulaminu odnosi sie do urze-
doéw wszystkich klas, stad tez niektére posta-
nowienia konieczne dla urzedow klasy I czy Il
okaza sie niepotrzebne dla urzedow klas niz-
szych, wobec czego powinny by¢ opuszczone
z korzyscig dla przejrzystosci regulaminu. Do-
tyczy to np. postanowien zawartych w 88 6,
13, 14, 15 20 i t. p.

Przy opracowaniu regulaminu nalezy
przestrzega¢ zasady, azeby postanowienia jego
byty redagowane zwiezle, treSciwie i tak jasno,
azeby pracownicy urzedu nie napotykali na
trudno$ci przy zapoznawaniu si¢ z jego trescia.

2) Cze$¢ 11 wzorca regulaminu pod
tem ,Organizacja urzedu i szczeg6towy po-

1) w czesci I, Ill, IV i V wzorca reguligiat czynnosci” jest pozostawiona, poza uwa-

minu ujeto te postanowienia, ktdére — nieza-
leznie od warunkéw lokalnych — powinny
znalez¢ sie w regulaminie kazdego urzedu.
Doceniajac jednak w nalezytym stopniu zna-
czenie warunkéw miejscowych i spowodowa-
nych temi warunkami pewne odrebno$ci mie-
dzy poszczeg6lnemi jednostkami eksploatacyj-
nemi, niektérzy naczelnicy uzupetnia wymie-
nione wyzej czeSci regulaminu pewnemi po-
stanowieniami o lokalnem znaczeniu. Przy
tych uzupetnieniach nalezy jednak pamietac,
by nie dotyczyly one spraw, uregulowanych
ogblnie obowigzujgcemi przepisami, badZ
szczeg6tdw, o ktérych wspomniano wyzej.
Forma tych uzupetnien powinna by¢ wzoro-
wana S$ci$le na zatgczonym wzorcu, t. zn. kaz-
de postanowienie musi by¢ ujete w odpowie-
dnio zatytutowany paragraf, okreslajacy w for-
mie postanowienia, nie za$ w sposob opisowy
dany obowigzek, nakaz, zakaz it p.

Nie nalezy przytern w ewentualnych
uzupetnieniach rozwija¢ postanowien, odno-
szacych sie do naczelnikéw urzedéw. Regu-
lamin bowiem jest normg, wydawang przez
naczelnika urzedu, ktérego obowigzki, upraw-
nienia i granice odpowiedzialnosci zostaty
uregulowane w instrukcji organizacyjnej. Stad
tez w regulaminie urzedu powinny znalezé
sie tylko te obowiazki naczelnika, ktére wigzg
sie ze szczeg6towym podziatem czynnoSci
urzedu, badz wyptywajg z warunkéw miejsco-
wych.

Dopuszczajagc uzupetnienie postanowien
zalgczonego wzorca regulaminu przewiduje

gami natury ogélnej,
naczelnika urzedu.

Z uwagi na bardzo donioste znaczenie
szczegbtowego podziatu czynnosci dla toku
pracy w urzedzie, naczelnicy urzedow ze
specjalng skrupulatno$cig muszg w wymienio-
nej czesci ujag¢ obowigzki poszczegdlnych
miejsc pracy, szczegdtowo wyliczy¢ czynnosci
kazdego pracownika tak w stuzbie eksploata-
cyjnej p. t jak i w stuzbie teletechnicznej,
a temsamem i granice jego odpowiedzialnosci.
Miedzy innemi naczelnicy urzedéw maja
okresli¢ doktadnie, do ktérych pracownikdéw
nalezy kontrola optat i doptat za przesyiki
listowe.

Co do uregulowania toku urzedowania
personelu teletechnicznego w nadzorach i po-
sterunkach teletechnicznych powunni naczelni-
cy urzedow porozumieé¢ sie z naczelnikami
wdaseiwych rejonowych urzedéw telekomuni-
kacyjnych, a w szczegdtowym podziale czyn-
nosci opusci¢ te postanowienia, ktore juz sg
objete ramowemi instrukcjami nadzoru i po-
sterunku teletechnicznego, ogtoszonemi zarz.
D.O.P.iT. zdnia 231V. b. r. Nr. O. Org. LOO
w Dz. Zarz. Nr. 6 poz. 57.

W pracy swrej naczelnicy powinni ko-
rzysta¢ z zalgczonego przyktadu, pamietajac
jednakze, ze celem tego przykiadu jest jedy-
nie unaocznienie, jak nalezy ujmowaé szcze-
gotowy podziat czynnosSci, nie za$ ustalenie
szablonu dla urzedu.

Podany przykiad,
podziat czynnosci,

do wypetnienia przez

ustalajgc teoretyczny
nie obejmuje wszystkich
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czynnosci, ktére w konkretnym urzedzie majg
miejsce. Zatozeniem bowiem Ministerstwa byto
podanie sposobu i formy uktadania szczego6-
towego podziatu czynnosci z tem, ze w prak-
tycznem ujeciu zajdzie potrzeba bardziej
szczegO6towego wyliczenia czynnoSci.

3) Regulamin urzedu powiniem by¢ do-
stepny dla wszystkich pracownikéw. W zwigz-
ku z tem, po zatwierdzeniu danego regulaminu,
nalezy sporzadzi¢ taka ilos¢ odpiséw, ktéraby
zapewniata mozno$¢ korzystania przez pra-
cownikow z regulaminu bez zadnych trudnosci.

4) Jako zatlgcznik regulaminu przewidzia-
no jedynie schemat organizacyjny urzedu oraz
plan organizacji stuzby doreczen w miejsco-
wym i zamiejscowym obszarze pocztowym.

Poza wymienionemi schematami naczel-
nicy urzedoéw powinni w pracy swEj postugi-
wacé sie nastepujacemi wykazami, planami czy
schematami, a mianowicie:

1. wykazem wptywow i rozchoddw,

2. planem lokalu urzedu,

3. szkicem obszaru pocztowego z podzia-
tem na rejony doreczycielslcie,

4. schematem potgczen pocztowych i te-
lekomunikacyjnych,

5. planem wymiany poczty,

6. wykazem rekwizytow imiennych, wy-
kazem kas, kasetek i wazniejszych
schowkow.

5) Karty instrukcyjne, o ktérych mowa
w § 22 wzorca regulaminu nalezy zaprowa-
dzi¢ narazie na prébe tylko w urzedach i Il
klasy, a dopiero po zebraniu w tej mierze
odpowiedniego  materjatlu  doswiadczalnego
rozszerzy sie obowigzek zatozenia kart in-
strukcyjnych na wszystkie urzedy.

V. Regulaminy urzedow podlegajg
twierdzeniu przez Dyrekcje Okregu Poczt
i Telegraféw, gdy chodzi o rejonowe uizedy
telekomunikacyjne i obwodowe urzedy wzgl.
przez naczelnikéw obwodowych urzedéw pocz-
towych lub pocztowo-telekomunikacyjnych,
(gdy chodzi o urzedy wykonawcze).

Przewidziany w instrukcji organizacyjnej
obowigzek zatwierdzania regulaminow urze-
déw przez Dyrekcje, badz przez urzedy ob-
wodowe, nie powinien nosi¢ charakteru prze-
wlektej korespondencji miedzy zainteresowa-
ueini jednostkami organizacyjnemu, jak to do-
tychczas niejednokrotnie miato miejsce, iecz
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organ zatwierdzajacy regulamin powinien da-
zy¢ nietylko do stwierdzenia niedoktadnosci
i kilkakrotnego w ten sposéb zwracania regu-
laminu, lecz rowniez do podawania sposobu
i wskazoéwek co do wusuniecia tych niedo-
ktadnosci, przyczem nalezatoby cigzy¢, aby
w miare moznosci udziela¢ wskazowek i po-
uczen bezposrednio.

W zwigzku z powyzszem poleca sie urze-
dom przystapi¢ niezwlocznie do opracowania
nowych regulamindw, odpowiadajgcych S$cisle
podanym wymogom oraz przedstawi¢ je do
zatwierdzenia w 2 egzemplaizach w terminie
do dnia 1 wszes$nia r. b. a to urzedy rejonowe
i obwodowe Dyrekcji Okregu P. i T., inne
urzedy — wiasciwym urzedom obwodowym.

Na naczelnikow urzedow obwodowych
naktada sie obowigzek dopilnowania, by pod-
wiadne urzedy wykonawcze przedstawity im
nowe regulaminy w przepisanym terminie.

Rownoczesnie zwraca sie uwage na to,
by regulamin urzedu wzgl. jego wyciggi miaty
zawsze wyglad czysty i pismo wyrazne, na-
lezy jednak o ile moznosci unika¢ poprawek,
przekreslen i t. p.

Pozniejsze poprawki i uzupeinienia nale-
zy uskuteczni¢ tak w oryginale jak iw odpisie.

O iieby regulamin urzedu musiat w wie-
lu miejscach by¢ poprawiany, uzupetniany,
przekreslany, w takim razie nalezy sporzadzié
do uzytku personelu uwierzytelnione odpisy
oryginatu regulaminu, a ten ostatni zatwier-
dzony przez wilasciwy organ, odpowiednio
przechowad.

Projekt regulaminu urzedu wprowadza
w zycie naczelnik urzedu, nie czekajac na za-
twierdzenie przez powotany do tego organ.
Pé)_zatwierdzeniu oczy wiscie obowigzuje brzmie-
nie regulaminu ustalone przez wiasciwg jed-
nostke kierowniczg P. P. T. T.

W agadnym wypadku nie moze istnieé
moment, w ktdrymby wewnetrzny bieg urze-
dowania nie byt uregulowany, gdyz albo urzad
posiada u siebie projekt regulaminu (nieza-
twierdzony) tub tez regulamin juz zatwierdzo-
ny z ew. aktuainemi zmianami lub popraw-
kami.

jednocze$nie uniewaznia sie wszelkie
poprzednie zarzadzenia w kwestji regulami-
now urzedow (zwanych dawniej instrukcjami
sluzbowemi), a mianowicie: 1) okdlnik D. O.
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P. i T. ¥B 106 z dnia 13111 34 r. N° AO. 100,
2) okolnik j$ 161 z 19.1V 1934 r. jM AO. 100,
3) tut. zarzadzenie z dnia 7.VIII ub. .
Jn° AO. 100 ogtoszone w Dz. Zarz. D.O.P i .T.
N 14 poz. 202.

Wkofricu poleca sie naczelnikom rejono-
wych urzedéw telekomunikacyjnych oraz ob-
wodowych urzedow pocztowych wzgl. poczto-
wo-telekomunikacyjnych $ledzi¢ bacznie celo-
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wos¢, przydatnos¢ do praktycznego urzedo-
wania postanowien regulaminéw urzedow,
a poczynione w praktycznem urzedowaniu
spostrzezenia notowa¢ skrupulatnie, gdyz
Dyrekcja Okregu Poczt i Telegrafow zarzg-
dzi po pewnym czasie przedstawienie sobie
zebranego w tej sprawie materjatu doswiad-
czalnego.

Nr. O. Org. 130 z dnia 14 lipca 1936 r.

Adres Administracji: DYREKCJA OKREGU POCZT i TELEGRAFOW
(Oddziat Ogolny)

KATOWICE, ul. Stowackiego 11, 111 p. pok6j Nr. 18.

PRENUMERATA NA ROK 1936 WYNOSI:

roczna 4 z+ 80 gr.

pétroczna 2 zt. 40 gr.

kwartalna 1 zt. 20 gr

Ceny ogtoszen za tekstem od wiersza 1 mm. szpalty redakcyjnej 15 gr., tabelaryczne 30 gr.

Za terminowy druk ogtoszen administracja nie odpowiada.

KONTO CZEKOWE w P. K. O. N° 300 516,

Sosnowieckie Zaktady Graficzne, Sp. z ogr, odp. w Sosnowcu.

FHHke

€ gna






Urzad Pocztowo - Telekomunikacyjny
Zat. do Dz. Zarz. Nr. 10/1936 poz. 85.

(Nazwe urzedu nalezy poda¢ w pierwszym
przypadku np. Mystowice).

REGULAMIN URZEDU.
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REGULAMIN URZEDU.

(podstawa: instrukcja organizacyjna jednostek kierowniczych wykonawczych i centralnych

§ 1
Zakres regu-
laminu.

§ 2.
Obowigzek
zaznajamia
masie z przG-

pisami.

§ 3
Obowigzek
zachowania
tajemnicy.

§ 4.
Uzywanie
witasciwych
tytutdw.

§ b,
Zakaz ofiaro-

wywania i

przyjmowa-

nia upomin-
kow.

§ 6.
Obowigzek
przedstawia-
nia Sie.

p. p. P. P. T. T. — § 57).

I.  Postanowienia ogoélne.

1) Niniejszy regulamin okres$la szczeg6towy podziat czynnosci w urzedzie,
zakres odpowiedzialnosci pracownik6w oraz spos6b postepowania i technike pracy
przy wykonywaniu czynnos$ci stuzbowych.

2) Regulamin jest zarzadzeniem wewnetrznem, ktdrego nieprzestrzeganie
stanowi naruszenie obowigzkdw stuzbowych.

3) Inne zarzadzenia wewnetrzne ogtaszane sg w ksiedze zarzadzen urzedu.

Celem nalezytego wykonywania obowigzkdéw stuzbowych pracownicy po-
winni stale uzupetnia¢ swg znajomos$¢ przepisOw w drodze studjowania:

A obowigzujacych przepisow stuzbowych,

b) Dziennika Urzedowego Ministerstwa Poczt i Telegraféw, Dziennika Zarzadzen
Dyrekciji,

c) okéInikéw i innych zarzadzehn wiadz przetozonych.

1) Wszyscy pracownicy obowigzani sg do zachowania tajemnicy stuzbo-
wej, tajemnicy listow, innych przesytek pocztowych, korespondencji telegraficznej
oraz rozmoéw telefonicznych w granicach, ustalonych rozporzadzeniem Rady Mi-
nistrow z dnia 1 stycznia 1934 r. o stosunku stuzbowym pracownikéw panstwo-
wego przedsiebiorstwa P. P. T. T. (Dz. Urz. Min. P. i T. M 2, poz. 25 z 1934 r.
§ 23 i 24).

2) Czuwanie nad przestrzegagoenobowigzku przez pracownikow
nalezy do bezposSrednich przetozonych.

1) Pracownicy powinni uzywac jedynie tytutéw, jakie im przystuguja
z racji zajmowanych stanowisk.

2) W wykonaniu tego obowigzku pracownicy powinni reagowa¢ na nie-
wiasciwe ich tytutowanie.

Zbieranie skladek na upominki dla przetozonych z okazji imienin, awan-
sow i t. p., jakotez przyjmowanie przez przetozonych podarkéw lub upominkow,
przedstawiajgcych warto$¢ materjalng, jest wzbronione,

Pracownicy przydzieleni do urzedu zgtaszajg swe przybycie naczelnikowi
urzedu i bezposredniemu przetozonemu.

Ponadto pracownicy umystowi przedstawiajg sie wszystkim kierownikom
oddziatéw (dziatéw) i pracownikom umystowym swego oddziatu (dziatu).



Il. Organizacja urzedu i szczegOtowy podziat czynnoSci.

§ 7 1) Schemat organizacyjny i iloSciowy sktad osobowy urzedu przedstawia
Organizacja wykres, Stanowigcy zatgcznik N° 1 niniejszego regulaminu.
urzedu. N Kopje schematu organizacyjnego wywieszone sg w oddziatach (dziatach)
3) Poza o0go6lnym schematem organizacyjnym urzedu, poszczegOlr

rownicy oddziatéow (dziatéw) sporzadzajg schematy organizacyjne dla swych od-
dziatéw (dziatdw) z podziatem na stanowiska i miejsca pracy, dla wywieszenia
ich w pomieszczeniach oddziatow (dziatdw).

§ 8. Zakres czynnos$ci poszczeg6lnych miejsc pracy z okreSleniem granic od-
Szczegbtowy powiedzialnosci pracownikéw zatrudnionych na tych miejscach pracy, podaje
podziat czyn- szczegdtowy podziat czynnos$ci urzedu,
nosci urzedu.

Szczegbétowy podziat czynnosci urzedu pocztowo-telekomunikacyjnego lii klasy.
(wzor)
o Ilos¢ pra- ol
Miejsce Wyszczegélnienie wykonywanych Godziny cownikéw Przydzielony
rac czynnosci urzedowe inwentarz
p y € umyst.  fiz. biurowy
Pracownicy umystowi.
Naczelnik urzedu. 8 _ 12 Pieczel
Poza czynnosciami wynikajacemi z postano- 1° — 18 urzedowa
wien § 57 instrukcji organizacyjnej do obo- W niedz. | pieczec
wigzkow naczelnika urzedu nalezy: I Swigta do laku,
. , . 9— 1 klucz od
1) prowadzenie ogdlnego rachunku mie- i
. kasy gtow-
siecznego, nej N°
2) wspélne prowadzenie kasy gtéwnej zpra- Klucz od
cownikiem 4 miejsca pracy, kasetki
3) zawiadywanie gtdwnym zapasem znaczkdéw mob.

pocztowych i drukéw pilatnych,

4) wspdblne z pracownikiem 4 miejsca pracy
sporzadzanie nadmiaréw kasowych, zama-
wianie i odbieranie zasitkdw kasowych,

5) przegladanie ksiegi zazalen,

6) zatatwianie reklamacyj i zazalen,

7) zatlatwianie korespondencji stuzbowej,

8) przyjmowanie interesantow,

9) prowadzenie statystyki obrotu pocztowo-
telekomunikacyjnego,

10) prowadzenie kroniki wazniejszych wy-
padkow.



1 Miejsce
pracy.
Okienko

3.

2. Migjsce
pracy.

3. Miejsce
pracy.
Rozdziel-
nia i eks-
pedycja

Stanowisko |.
Czynnosci nadawczo - oddawcze.

1) Hurtowa i drobna sprzedaz znaczkoéw po-
cztowych i drukéw piatnych oraz znakéw
stemplowych,

2) przyjmowanie przesytek listowych, listow
warto$ciowych oraz wspdlnie z pracowni-
kiem fizycznym 1 miejsca pracy — paczek,

3) sprzedaz czasopism,

4) przekazywanie za pokwitowaniem w ksie-
gach nadawczych przyjetych przesytek
wymienionych w p. 2-im 3 miejsca pracy,

5) przekazywanie 0 godz........... dokumen-
tow nadawczych do kontroli naczelni-
kowi urzedu (kontrolerowi).

1) Odbieranie z ekspedycji i wydawanie prze-
sytek zwyktych, poleconych, listbw warto-
Sciowych, paczek i poste-restante,

2) prowadzenie sumarjusza na otrzymywane,
wydawane i zwuacane przesyiki,

3) dzielenie przesytek na skrytki i przegrod-
ki oraz przechowywanie kluczy od skrytek,

4) komisyjne otwieranie z pracownikiem umy-
stowym miejsca pracy listow zlece-
niow3?ch,

5) wydawanie listonoszom dokumentow zle-
ceniowych do inkasa i obrachunek z tego
tytutu z listonoszami,

6) dokonywanie protestow wekslowych, prze-
kazywanie sum zleceniowych, zwrot nie-
wykupionjmh dokumentow wierzytelno-

Sciowych,

7) przyjmowanie zlecen na prenumerate cza-
sopism,

8) drobna sprzedaz znaczkoéw i drukow ptat-
nych,

9) przekazywanie o godz. dokumentéw
do kontroli naczelnikowi urzedu (kontro-
lerowi),

10) kontrola optat przesytek przeznaczonych
do wydania na miejscu.

1) Odbiér odsytek z pracownikiem fizycz-
nym 2 miejsca pracy,

2) dzielenie nadesztych przesytek,

3) zapisywanie do ksigg oddawczych i Kkart
doreczen oraz przekazywanie przesytek do
doreczenia lub do wydania na miejscu,

4) rozrachunek z listonoszami z tytutu pobran
pocztowych, przekazywanie sum pobra-
niowych,

8 _ 12
15— 18
W niedz.
i Swieta

9 — 11
7,30- -12
15- 18

7 — 13
13— 20
W niedz.

i Swieta

8 — 11

16 — 18

Datownik
»a', stem-
pelek ,,R“,
zapas w

znaczkach
i drukach
ptatnych

kasetka.

Datownik
b*.

Datownik
ncu>
plombow-
nica, stem-
pelek ,T",

schowek.



4. Miejsce
pracy.
Okienko
N°_

5) prowadzenie sumarjusza, ksiegi raportow
0 usterkach w odsytkach i wykazu zaka-
zanych czasopism,

6) odbidr przesytek wyjetych ze skrzynek
1 przyjetych przez poszczeg6lne miejsca
pracy oraz dzielenie tych przesytek,

7) sporzadzenie odsylek, komisyjne ich za-
mykanie z pracownikiem fizycznym 2 miej-
sca pracy oraz przekazywanie ich do wy-
miany,

8) kontrola optat przesytek nadesztych i wy-
sytanych,

9) nadz6r nad wiasciwem stemplowaniem
przesytek,

10) przechowywanie przesytek rejestrowanych
w kufrze lub tez zaleznie od wymiarow
w magazynie oraz wspolne z pracowni-
kiem fizycznym 2 miejsca pracy zamyka-
nie kufra i magazynu,

11) czuwanie nad opréznianiem skrzynek,

12) przekazywanie o godz dokumentow
nadawczych do kontroli naczelnikowi urze-
du (kontrolerowi),

13) uzupetnianie spisu urzedéw,

14) pomoc pracownikowi 4 miejsca pracy.

Stanowisko |Il.

Czynnosci wchodzace w zakres
obrotéw pienieznych.

1) Odbieranie z ekspedycji przekazéw pocz-
towych i czekowych, sprawdzanie ich oraz
przekazywanie do doreczenia listonoszom
wraz z gotowka,

2) przyjmowanie wptat przekazowych i na
rachunek P. K. O,

3) dokonywanie wyptat przekazdw, w obrocie
oszczednosSciowym P.K.O., emerytur irent,

4) przyjmowanie przekazéw rozrachunkowych
oraz prowadzenie rachunku miejscowego
urzedu,

5) przyjmowanie gotéwki z poszczeg6lnych
miejsc pracy,

6) zamawianie i odbieranie zasitkow i spo-
rzgdzanie nadmiaréw kasowych wspdinie
z naczelnikiem urzedu,

7) obrachunek z listonoszami,

8) przyjmowanie optat za abonament telefo-
niczny oraz optat za kredytowane rozmo-
wy telefoniczne,

9) wspolne z naczelnikiem urzedu prowadze-
nie kasy gtdwnej,

7,30-12,30
15 — 18

Datownik
nd*
plombowni-
ca, klucz
od kasy
gtownej
*6. :
zapas zna-
czkow i dru-
kéw ptat-
nych zt....
pistolet



5. Miejsce
pracy.
Rozmodw-
nica i
telegraf.

6. Miejsce
pracy.
tacznica
telefon.

7. Miejsce
pracy.

10) uzupetnianie tabeli przeliczen przekazéw
zagranicznych oraz wykazu ksigzeczek
oszczednosciowych P.K.O., z ktérych wy-
ptaty dorazne sg wzbronione,

11) drobna sprzedaz znaczk6éw pocztowych
i drukéw ptatnych,

12) przekazywanie o godz. dokumentéw

do kontroli naczelnikowi urzedu (kontro-
lerowi).

Stanowisko I
Czynnosci telekomunikacyjne.

1) Codzienne sprawdzanie przewodow tele-
graficznych i regulowanie zegardw,

2) przyjmowanie i wysytanie telegramoéw,

3) odbidr, wydawanie do doreczenia na mie-
§cie i na miejscu nadesztych aparatem

telegramow,

4) obstuga aparatdéw telegraficznych,

5) wydawanie i przyjmowanie telegraméw
telefonem,

6) przyjmowanie zamowienn na rozmowy tele-
foniczne w rozmoéwnicy,

7) sporzadzanie rachunkéw abonentow tele-
fonicznych,

8) wydawanie upowaznien na posiadanie ra-
djoodbiornikéw, prowadzenie ewidencji
radjoabonentow i inkaso optat radjofonicz-
nych na miejscu i za posrednictwem do-
reczycieli,

9) obrachunek z doreczycielami i przekazy-
wanie uzyskanych wplywéw 4 miejscu
pracy o0 godz. .........

10) przyjmowanie listow poleconych w godzi-
nach ..o

11) drobna sprzedaz znaczkow i drukow ptat-
nych.

Obstuga tgcznicy telefonicznej.

Stanowisko V.

Czynnosci kontrolne.

1) Codzienna kontrola obrotu got()wkowego
urzedu w godzinach .......... ,

2) codzienna kontrola sumarjuszy oraz wszy-
stkich dokumentow nadawczych i oddaw-
czych w godzinach . :

3) wydawanie i ewidencja drukéw Scistego
wyliczenia oraz ksigzeczek P. K. O.,

4) wydawanie drukéw manipulacyjnych,

5) formowanie listdbw przekazowych,

14

14

15

14
21

14
21

12
18

Datownik
e, zapas
wznaczkach
i drukach

ptatnych

zt .l
stempelek
»R“ kasetka

Stempel
okregowy,
pieczec
do laku,
kasetka,
pistolet



1. Miejsce
pracy.
Stuzba

wewnetrz.

2. Miejsce
pracy.
Rozdziel-
nig i eks-
pedycja

3. Miejsce
pracy.
Stuzba

doreczen

wmiejsco-
wym
obszarze
poczto-
wym

6) sporzadzanie zamknie¢ dekadowych przy-
jetych i wyptaconych przekazéw i prze-
sytanie ich do I. K. R,

7) odsytanie wykazOw dziennych wptat i wy-
ptat do P. K. O,

8) wyptata uposazeh i wynagrodzen stuzbo-
wych,

9) sprawy ubezpieczen P. K. O,

10) udziat w obstudze interesantow,

11) zastepstwo naczelnika urzedu.

Pracownicy fizyczni.

1) Pomoc pracownikom umystowym 1-go
i 2-go miejsca pracy,

2) codzienne sprawdzanie czy w poczekalni
dla publicznosci znajdujg sie przybory do
pisania,

3) konserwacja datownikéw, pieczeci it. p.
oraz poduszek do datownikow”,

4) pomoc w przyjmowaniu paczek,

5) kolejne noclegi w urzedzie dla ochrony
kasy.

1) Pomoc pracownikowi umystowemu 3-go
miejsca pracy,

2) opréznianie skrzynek pocztowych w go-
dzinach

3) stemplowanie wyjetej
respondenciji,

4) pomoc przy dzieleniu przesytek zwykitych,

5) sporzadzanie i otwderanie odsylek w obec-
nosci pracownika umystowego 3-go miejsca
pracy,

6) konwo6j i wymiana ftadunku pocztowego,

7) wspblne z pracowmikiem  umystowym
3-go miejsca pracy prowadzenie i zamy-
kanie magazynu paczek oraz zamykanie
kufra,

8) kolejne noclegi w urzedzie dla ochrony
kasy. :

ze skrzynek Kko-

1)Pomoc przy otwieraniu
urzedu odsytek,

2)pomoc przy rozdzielaniu
skrytek i przegrodek,

3) czynnosci doreczycielskie w zakresie prze-
widzianym w przepisach stuzbowych dla
doreczycieli wedtug ustalonego planu do-
reczen (zat. Nr. 2).

nadesztych  do

przesytek do

7 12
15 18
7 — 13
13 — 20
W niedz.
i Swieta
8_ 11
16 — 18
7,30- 12
15 - 18

Zapas w
znaczkach
i drukach
ptatnych
2 B
pistolet
N©



4. Miejsce
pracy
Stuzba
doreczen
w zamiej-
scowym
obszarze
poczto-
wym

5. Miejsce
pracy
Dorecza-
nie pa-
czek, tele-
gramow,
przesytek
pospiesz-
nych.

§ 0.
Zmiany
szczegoto-
wego podzia-
tu czynnosci,

8 10.
Obowigzek
znajomosci
szczegoto-

wego podzia-
tu czynnosci,

§ 1
Wspéipraca.

§ 12
Czynnosci
Wspolne,

1) Pomoc przy otwieraniu nadesztych do 8 — 16 1 Zapas w
urzedu odsytek, znaczkach
2) pomoc przy rozdzielaniu przesytek do i drukach
skrytek i przegrédek, ptatnych
3) czynnosSci dorgczycielskie w zakresie prze- Zhin, ,
widzianym w przepisach dla doreczycieli pistolet
i listonoszéw wiejskich wedtug ustalonego NS,
planu doreczen (zat. Nr. 2).
1) Doreczanie paczek, telegraméw, wezwan 7 — 14 2
do rozmoOwnicy, przesytek pospiesznych, 14 — 21
przekazéw telegraficznych i t. p.,
2) nadzor nad pracg sprzataczek,
3) pomoc w urzedzie,
4) kolejne noclegi w urzedzie dla ochrony
kasy.
Razem: 11 9

1) Pracownicy nie moga bez zezwolenia wprowadza¢ zmian w zakresie
powierzonych im czynnosci,

2) Na krotki okres czasu kierownik oddziatu (kontroler) moze zarzadzi¢
zmiane obowigzujgcego szczegdtowego podziatu czynno$ci poszczegdlnych miejsc
pracy, zawiadamiajac jednoczes$nie o tem naczelnika urzedu.

3) W innych przypadkach zmiana zakresu czynno$ci moze nastgpié¢ jedy-
nie w drodze zarzadzenia naczelnika urzedu.

4) Watpliwosci, wynikajgce z ustalonego dla poszczegdélnych miejsc pra-
cy zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci, obowigzani sg pracownicy zgtaszac
bezposSredniemu przetozonemu. Rozstrzygniecie tych watpliwo$ci nalezy do na-
czelnika urzedu.

1) Kazdy pracownik obowigzany jest zna¢ doktadnie powierzony mu za-
kres czynno$ci oraz przepisy i zarzadzenia, regulujgce te czynnosci,

2) W razie zmiany miejsca pracy pracownik powinien zaznajomié sie
z nowerai czynno$ciami i odnoszgcemi sie do nich przepisami oraz zarzadzenia-
mi, korzystajagc z pomocy i wskazéwek pracownika opuszczajgcego dane miejsce
pracy.

3) Kierownik oddziatu (kontroler) powinien o zamierzonej zmianie
pracy uprzedzi¢ pracownika mozliwie w takim czasie, by mial on moznos$¢ uczy-
nienia zado$¢ wymogom, wymienionym w ustepie poprzednim, a ponadto powi-
nien dopilnowaé, by ustepujacy z danego miejsca pracy pracownik z calg su-
miennoscig i zyczliwos$cig, zaznajomit nowego pracownika z obowigzujgcemi prze-
pisami i zarzadzeniami oraz technikg pracy.

Pracownicy, zatrudnieni na poszczegdlnych miejscach pracy, powinni, ma-
jac stale na uwadze og6lng sprawno$¢ urzedu i nalezytg obstuge publicznosci,
wspoOtpracowac z sobg harmonijnie i udziela¢ sobie wzajemnie pomocy.

W przypadkach, w ktérych przepisy stuzbowe wymagajg udziatu dwoch
pracownikOéw przy wykonywaniu pewnej czynno$ci, obaj pracownicy przewidziani
w szczegOtowym podziale czynnoSci odpowiadajg tacznie za prawidtowe i zgodne
z przepisami wykonywanie tej czynnosci.

I



§ 13 1) Pracownicy otrzymujg polecenia od swych bezposrednich przetozonych.
Zalezno$¢ W przypadku otrzymania polecenia od przetozonego wyzszego, pracownicy po-
stuzbowa. winni zakomunikowa¢ o tem bezzwiocznie swemu bezposredniemu prze-

tozonemu.

2) Kierownicy oddziatow (kontrolerzy — ....... ) skiadajg naczelnikowi
urzedu meldunki o stanie prac w ich odziatach (dziatach) w godzinach
i referujg sprawy, wymagajace aprobaty naczelnika urzedu.

3) Kierownikow oddziatdw (wymieni¢l upowazniam do podpisywania ko-
respondencji o charakterze informacyjnym, a w szczegolnosci:

a) kierownika oddziatlu nadawczego w sprawach -

b) kierownika oddzialu oddawczego w sprawach

c) kierownika oddziatu obrotéw pienieznych w sprawach

§ 14. 1) Porozumiewanie si¢ miedzy oddziatami (dziatami) urzedu powinno od-
Porozumie- bywac sie telefonicznie lub ustnie. Porozumiewanie sie pisemne moze mie¢ miej-
wanie sie sce tylko w wyjatkowych przypadkach.

miedzy od- 2) Pokwitowania, informacje i notatki powinny by¢ z reguly uwidacznia-
dziatami. ne na samym akcie.
§ 15 W sprawach osobistych pracownicy urzedu moga sie zgtasza¢ u naczel-
Przyjmowa- nika w godzinach
nie pracow-
nikéw przez
naczelnika
sprawach Hi- Technika pracy,
osobistych.
§ 16. 1) Pracownicy, obstugujacy publicznosé, powinni zgtasza¢ sie do stuzby

Rozpoczyna- w takim czasie, by po przygotowaniu materjatdw, potrzebnych w czasie pracy,
nie stuzby, rozpoczynali punktualnie czynnosci ustalone dla nich w szczegdétowym podziale
czynnosci.

2) Miarodajnym dla rozpoczynania czynno$ci stuzbowych w urzedzi
czas, wykazywany na zegarach urzedu. Regulowanie zegaréw odbywa sie w go-
dzinach .. . e v :

8 1r- 1) Kazdy z pracownikéw przed przystagpieniem do pracy powinien przy-
Przygotowa- gotowac sobie potrzebne mu w zwigzku z wykonywanemi przezeh czynnoSciami
nie materja- stuzbowemi materjaty (przybory kancelaryjne, druki manipulacyjne, pieczecie, za-
¥OWdo pracy, pas wszystkich rodzajow znaczkéw pocztowych i drukéw ptatnych oraz odpo-

wiednig ilo$¢ drobnych pieniedzy).

2) Przygotowanie to polega nietylko na zebraniu potrzebnych materjatow
ale i roztozeniu ich w taki sposdb, by positkowanie sie niemi w czasie pracy
utatwiato sprawne wykonywanie czynnosci stuzbowych oraz usuwato niepotrzebne
odrywanie sie pracownika od pracy i wszelkie zbedne ruchy.

3) Nadzo6r nad przestrzeganiem powyzszych postanowiehA przez pracowni-
kéw sprawuja bezpos$redni przetozeni.

§ 18 1) Pracownik, konczac swe czynnosci stuzbowe, przekazuje swemu na-
Zmiany pra- Stepcy w na'ezytym stanie przydzielony mu inwentarz biurowy, druki manipula-
cownikéw na cyjne, klucze i t p.
poszczegol- 2) Przekazanie miejsca pracy powinno nastgpi¢ w takim czasie, by od-
nych miej- bierajacy stuzbe mogt rozpoczaé punktualnie swoje czynnos$ci, a obstuga publicz-
scach pracy, nosci nie ulegta przerwie.



§ 19 Pracownik, opuszczajgc chwilowo swe miejsce pracy, powinien zabezpie-
Chwilowe czy¢ (zamknaé) posiadane pieczecie, gotowke, znaczki pocztowe i zapas drukéw
opuszczanie ggsjeg0 wyliczenia,
miejsc pracy

8 20. W przypadkach okresowego natezenia pracy, spowodowanego wiekszym
Okresowe naptywem publicznosci lub powazniejszem zwiekszeniem sie czynnosci w po-
natezenia szczegdlnych miejscach pracy, zarzadza sie (kierownik oddziatu, kontroler zarzadza):

pracy. a) dodatkowe uruchomienie okienka,

b) dodatkowe wykonywanie czynnosci przez ... miejsce pracy,
€) wzmocnienie obsady danego miejsca pracy.*)

§ 21 1) Pracownicy wyznaczeni do czynno$ci kontrolnych nie powinni ograni-
Czynnosci cza¢ sie do ich mechanicznego wykonywania, lecz mie¢ stale na uwadze ogdlng
kontrolne, sprawno$¢ pracy i state wycigganie wnioskéw ze spostrzezen dokonanych w cza-

sie kontroli.

2) W szczegdlnosci pracownicy ci powinni:

a) omawia¢ z pracownikami stwierdzone w czasie kontroli uchybienia
w ich czynnosciach stuzbowych,

b) udziela¢ rad i wskazowek w zakresie czynnosci stuzbowych, wykony-
wanych przez kontrolowanych pracownikéw,

c) donosi¢ naczelnikowi urzedu (kierownikowi oddziatu) o uchybieniach
stwierdzonych w czasie kontroli i przedstawia¢ wnioski, dOt3mza.ce
badzto samej kontroli, bagdz majgce na celu usprawnienie pracy i upro-
szczenie czynno$ci manipulacyjnych.

§ 22, 1) Kierownicy oddziatow (kontrolerzy) sporzadzajg dla poszczeg6lnych
Karty miejsc pracy karty instrukcyjne.
instrukcyjne. 2) Karta instrukcyjna powinna okre$la¢ sposdb wykonywania czynnosci

powierzonych danetnu miejscu pracy, wzorcowy czas wykonania poszczegdlnych
czynnos$ci oraz obejmowac zasadnicze postanowienia przepisow, odnoszacych sie
do czynnosci danego miejsca pracy.**)

§ 23. 1) Konferencje stuzbowe, majace na celu doszkalanie pracownikéw odby-
Konferencje wac¢ sie bedg raz w miesigcu w ostatnig niedziele miesigca.
Stuzbowe 2)Poza tym terminem w pewnych przypadkach uzasadnionych potrzeba-

mi wewnetrznemi bedg zwolywane konferencje na podstawie zarzadzenia, ogto-
szonego w ksiedze zarzadzen, ktore ustali przedmiot konferencji, osobe referenta
i uczestnikow.

3) Konferencje odbywajg sie oddziatami (dziatami).***)

4) Fakt odbycia konferencji, jej przedmiot i lista obecnych sg notowane
w ksiedze protokotow.

§ 24. 1) Redakcje ksiegi zarzadzen prowadzi oddziat ogdélny (sekretarjat), do

Prowadzenie ktorego wszystkie oddziaty (dziaty) przesytaja wnioski lub projekty zarzadzen,

ksiegi za- Ogloszenie zarzadzenia w ksiedze zarzadzen moze nastgpi¢ wytgcznie za apro-
rzadzen bata naczelnika urzedu.

2) Z treScig ogtaszanych zarzadzeh obowigzani sg zaznajomic sie
scy pracownicy. W poszczeg6lnych przypadkach, gdy to specjalnie zarzadzono,
przyjecie do wiadomos$ci zarzadzen stwierdzajg pracownic}/ wiasnorecznemi pod-
pisami.

*) Celem opanowania wzmozonego ruchu nalezy wyznacza¢ pracownikoéw z dziatobw o slabszem nasi-
leniu pracy. Powinni tu wchodzi¢ w rachube réwniez kontrolerzy, pracownicy oddziatu ogolnego, sekretarjatu.

**) W urzedach Il klasy karty instrukcyjne dla poszczegdlnych miejsc pracy sporzadza naczelnik urzedu.

***) W urzedach Ill, IV i V klasy konferencje stuzbowe zwotuje i osobiscie prowadzi naczelnik urzedu,
a bierze w nich udziat caty personel wolny od zaje¢ stuzbowych.
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§ 25.
Skorowidz
zarzadzen,

§ 26.
Kontrola
optat.

§ 27.
Zgtaszanie
sie do pracy

§ 28.
Nieobecno$é
w stuzbie,

8 29.
Wydawanie
kart porady

§ 30.
Wydalanie
sie z urzedu
w czasie go-
dzin stuzb.

§ 3L
Urlopy wy-

poczynkowe

§ 32
Adresy pra-
CownikOW

§ 33.
Wyptata
uposazen.

§ 34.

Rozmieszcze-
nie biur.

§ 35.

Inwentarz.

3) Nadzor nad stosowaniem sie pracownikow do powyzszych pc
wien wykonywuja kierownicy oddziatdw (kontrolerzy), ktérzy otrzymujg kopje
ogtaszanych w danym dniu zarzadzern wewnetrznych dla uzytku stuzbowego
swych oddziatow (dziatéw).*)

Zarzadzenia wewnetrzne podawane w ksiedze zarzgadzen sa numerowane.
Skorowidz zarzgdzen wewnetrznych o trwatem znaczeniu, ogtoszonych w danym
roku kalendarzowym, prowadzi oddziat ogdiny (sekretarjat), redagujagc go wedtug
rodzaju spraw, jakie poszczegdlne zarzadzenia obejmowaty.

Wszyscy pracownicy zobowigzani sg w zakresie wykonywanych przez
nich czynnosci stuzbowjmh zwraca¢ uwage na wiasciwe kwalifikowanie przesytek
i zgodno$¢ uiszczonych optat z obowigzujgcy taryfa.

V.

1) Pracownicy obowigzani sg zgtasza¢ sie do pracy w godzinach ustalo-
nych w szczegétowym podziale czynnos$ci urzedu.

2) Ewentualne opdznienia powinny byé usprawiedliwione ustnie bezpo-
Sredniemu przetozonemu.

1) W razie niemoznosci zgtoszenia sie do stuzby z powodu choroby lub
innych nagtych przyczyn, pracownik obowigzany jest zawiadomié o tem nie-
zwlocznie bezpos$redniego przetozonego.

2) Powyzsze zawiadomienie powinno nastgpi¢ zasadniczo przed czasem,
w ktdrym pracownik ma zgtosi¢ sie do stuzby i poza podaniem przyczyn nie-
obecnos$ci okresla¢ przypuszczalny czas jej trwania.

3) Nieobecnos¢ w stuzbie powinna by¢ usprawiedliwiona.

Kartv porady lekarskiej wydaje oddziat ogolny (sekretarjat
ka urzedu),

Postanowienia porzadkowe.

naczelni-

Wydalanie sie z urzedu w czasie godzin stuzbowych wymaga zezwolenia

bezposredniego przetozonego, ktory normuje jednocze$nie sprawe zastepstwa

pracownika.
1

Terminy przyznanych urlopdw wypoczynkowych i zastepstw

w czasie urlopéw okresla plan urlopéw (ksiega zarzadzen),

sprawe

1) Pracownicy obowigzani sg podawa¢ adresy swych mieszkan bezpo-
Sredniemu przetozonemu i donosi¢ o kazdej ich zmianie.

2) Pracownicy, spedzajacy urlop poza miejscem zamieszkania, obowigzani
sg podawac doktadne adresy miejsc pobytu.

3) Utrzymywanie w aktualnosci wykazu adreséw, telefonéw stuzbowych
i prywatnych pracownikdéw, zatrudnionych w urzedzie, nalezy do

Uposazenia i wynagrodzenia wyptaca

Zmiany w rozmieszczeniu oddziatéow (dziatéw, stanowisk pracy) wymagaja
aprobaty naczelnika urzedu,

1) W kazdym pokoju jest umieszczony spis inwentarza. Za umieszczone
w tym spisie przedmioty inwentarza odpowiada kierownik zespotu (§ 36).

2) Ogolny nadzér nad inwentarzem urzedu sprawuje kierownik od
0g6lnego (administrator nieruchomosci).

*) W urzedach III, IV i V klasy z trescig ogtoszonych zarzadzen wewnetrznych zaznajamiajg sie

pracownicy obiegowo w kolejnosci podanej w rozdzielniku ksiegi zarzadzen.

Przy ustalaniu kolejnosci nalezy

bra¢ pod uwage stopien zainteresowania stanowiska (miejsca pracy) treScig ogtoszonego zarzadzenia.



§ 36.
Porzadek,
Czystosc,

ogrzewanie,

§ 37.

Pokoje
goscinne.

§ 38.

Zabezpiecze-
nie urzedu.

§ 39.
zamykanie
SZaf i biurek,

8 40.
Zbior wyda-

wnictw urze-

dowych.

§ 41.
Zmiany re-
gulaminu.

8 42.
Zaznajamia-

nie sie zre-
gulaminem.

8 43.

Termin wej-
Scia w zycie
regulaminu.
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1) W kazdem pomieszczeniu sluzbowem, w ktérem zatrudniony jest ze-
spot pracownikow, jeden z pracownikéw wyznaczony przez naczelnika urzedu
(kierownika oddziatu) petni obowigzki kierownika zespotu. W szczegdlnosci do
obowigzkoéw jego nalezy:

a) nadzor nad wiasciwem zachowaniem sie wspétpracownikow,

b) przestrzeganie przez nich porzadku i czystosci,

c) meldowanie sie przetozonym w czasie lustracji (inspekcji) jako kie-

rownik zespotu.

2) Pracownicy sg obowigzani do przestrzegania porzadku i czystosci
w pomieszczeniach urzedu, w szafach i biurkach. Szuflady biurka czy stolika,
przy ktorym pracownik petni swe czynnosci, powinny byéwykorzystane dla
przechowywania materjatow, potrzebnych do pracy, tylko za$ jedna z szuflad
moze by¢ przeznaczona na osobiste rzeczy pracownika.

3) Pracownicy zobowigzani sg do oszczednegouzywania Swiatta. Pra-
cownik, opuszczajacy ostatni dane pomieszczenie, obowigzany jest zgasi¢ Swiatto.

4) Nadzo6r nad utrzymaniem porzadku, czystoSci i odpowiedniej tempera-
tury w pomieszczeniach urzedu nalezy do administratora nieruchomosci (pra-
cownika )

Pomieszczenie (a) Nr.Nr. .. przeznaczone iest na poko6j goscinny. Przy-
dziat pokoju goscinnego zarzadza naczelnik urzedu (kierownik oddziatu ... ).

Obowigzki pracownikéw w zakresie pocztowej stuzby ochronnej i posta-
nowienia, dotymzace bezpieczenstwa urzedu, normuje specjalna instrukcja,

Po uptywie godzin stuzbowych wszystkie szafy i biurka muszg by¢ po-
zamykane. Klucze od szaf przechowujg w biurkach pracownicy, wyznaczeni
przez kierownikéw oddziatéw, klucze od biurek znajdujg sie w przechowaniu
pracownikéw. Duplikaty Kkluczy od szaf powinny znajdowaé sie u kierownika
oddziatu . . .
DWszelkie wydawnictwa, bedgce w posiadaniu urzedu, jak komplet
DziennikaUrzedowego Ministerstwa Poczt i Telegrafow, Dziennika Zarzgdzen
Dyrekcji, zbidr okdlnikow i zarzadzen, tomy przepiséw stuzbowych, mapy, wy-
kresy it p. sa przechowywane w
i dostepne dla pracownikéw urzedu.
2) Nadzor nad zbiorem wydawnictw peini kierownik oddziatu (kontroler),
za ktorego zgoda mogg by¢ wydawnictwa wypozyczane do domu.
3) Utrzymywanie w porzadku zbioru wydawnictw i uzupetnianie ich na-

lezy do_. ... ktéry réwniez odpowiada za cato$¢ zbioru.

4) Pracownicy, korzystajacy ze zbioru wydawnictw, sg obowigzani do
starannego obchodzenia sie z wypozyczonemi wydawnictwami i terminowego
ich zwrotu.

V. Postanowienia koncowe.

Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu bedg ogtaszane w ksiedze za-
rzadzen urzedu,

Zaznajomienie sie z postanowieniami niniejszego regulaminu stwierdzajg
pracownicy podpisem na arkuszu przechowywanym w oddziale og6lnym (sekre-
tarjacie).

Regulamin wchodzi w zycie z dniem ...t

Zatwierdzam:
NACZELNIK URZEDU OBWODOWEGO



Schemat organizacyjny

urzedu pocztowo-telekomunikacyjnego

K.



Rejon |

Nazwa ulicy

Nazwa

miejscowosci w km.
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Zat. Ns 2.
Plan organizacji stuzby doreczen.
A. Miejscowy obszar pocztowy.
Rejon 1l Rejon 1l Godziny doreczeh
Chod 1 Chod 2

Nazwa ulicy Nazwa ulicy o )
wyjscie powrot  wyjscie  powrot

B. Zamiejscowy obszar pocztowy.

Odleghos¢ Godziny _
Uwagi

przybycia odejscia






