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23.
24.
25.

28.
29.
. Stuzba doreczen.

31.

33.

Sprawy ogélne

Donoszenie o przestepstwach urzedniczych

Forma sprawozdan przedktadanych Dyrekcji
Informowanie prasy o sprawach p cztowych.

Instrukcja o propagandzie i reklamie ustug P. P. T. T.
Ogtoszenia w sprawach pocztowych w lokalach urzedéw
i agencji p t

Optata za lokale P. P. W.

. Przestrzeganie godzin urzedowych

Uigowa prenumerata Dziennika Zarzadzen.

. Uzyskiwanie platnych informacji dla potrzeb pP. P, T. T.

Wydawnictwa propagandowe i reklamowe ustug p t.
Wykazy i wykresy rentownosci, oraz jednostek obrotu.

. Zakaz palenia tytoniu w poczekalniach urzedéw pt.
. Zakaz pobierania datkéw i ofiar w placéwkach pt.
. ZalegtoSci optat pocztowych, telekomunikacyjnych i ra-

diofonicznych.

Sprawy organizacyjne

. Organizacja rejonéw telef.-telegr. i obwodéw pt.

. Organizacja jednostek pomocniczych.

. Instrukcja stuzbowa dla naczelnika obwodu.

. Stosunek naczelnika obwodu do naczelnika rejonu.
. Zadania rejonowego urzedu i

instrukcja stuzbowa dla
naczelnika rejonu.

Instrukcja stuzbowa nadzoru teletechnicznego.

Instrukcja stuzbowa posterunku teletechnicznego.

Godziny urzedowe.
Kontrola optat za przesytki listowe
Kronika wazniejszych wypadkéw' w placéwkach pt.

. Napisy orientacyjne w placéwkach p. t.
27.

Obstuga publicznosci przez kontroleréw i kierownikéw
oddziatow.

Obieg korespodenciji,

Rewizja nocnej stuzby.

Sprzedaz znaczkéw pocztowych i drukéw platnych w
placéwkach pt.

. Uzupetnienie zbioru przepiséw stuzbowych i zaznajamia-

nie sie pracownikéw pt. z obowigzujacymi przepisami.
Zakaz wspotpracy z agentami P. K. O.

*) Numer ostatni w 1938 r

34.

35.
36.

37.

38.

39.
40.
41.
42.

43.

44,
45,

46.
47.
48.
49.

Zasady uruchamiania posrednictw pt w Zaktadach pu-
blicznych.

Zastepstwo kierownikéw placéwek.

Zazalenia na dziatalno$¢ organéw pt.

Sprawy gospodarcze

Druki manipulacyjne.

a) zamawianie,

b) gospodarka.

Gospodarka ryczattowa

a) ryczalt pomieszczeniowy,

b) ryczalt kancelaryjny

c) ryczalt na utrzymanie zaprzegéw konnych, wozéw
i woézkéw recznych.

d) zarzadzenia og6lne zwigzane z gospodarka ryczato-
Wa.

Legalizacja narzedzi mierniczych.

Odciski datownika, pieczeci i stempli.'

Panstwowy podatek od energji elektrycznej.

Prowadzenie ksigzki inwentarzai zapisku ewidencyjnego

sprzetu, oraz cechowanie przedmiotéw inwentarza i

sprzetu.

Przechowywanie i konserwacja plombownic i datowni-

kow

Przecbowywnnie i konserwacja roweréw stuzbowych.

Przydziat, wymiana oraz naprawa przedmiotéw inwenta-

rza.

Skrzynki pocztowe — nalezyty wyglad.

Tabor przewozowy.

Taryfa kominiarska.

Umundurowanie.

a) zamawianie,

b) indywidualne szycie,

¢) mundury pracownikéw nizszych z materiatéw przewi-
dzianych dla pracownikéw umystowych,

. d) umundurowanie agentéw,

50)

e) uprawnienia pracownikéw emerytowanych do nosze-
nia munduréw,

f) dezynfekowanie kozuchéw i pétkozuszkéw,

g) przechowywanie peleryn, swetréw i nausznikéw,

h) przechowywanie odziezy cieptej w sezosie let iim,

i) nalezyty wyglad czesci umundurowauia.

Zwracanie Okreg. Skiadnicy Mat. Pocztowych pokwito-

wan i opakowan
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Sprawy budowlane
51. Zarzad nieruchomosciami
a) wykonywanie robo6t budowlanych-konserwacyjnych,
b) bezposredni Zarzad nieruchomosciami uzytkowanymi
na cele PPTT,
c) kierowanie wnioskéw w sprawie zarzadu nieruchomo-

Dziennik Zarzadzenn Dyrekcji Okregu Poczt i Telegrafow

Nr 18

Sprawy rachunkowo-kasowe

52. Prowadzenie og6lnego rachunku miesigecznego.
53. Koszty podrézy stuzbowych, delegacji, przeniesien.
54. Rachunki dostawcéw i rzemiesInikow.

55 Optaty stemplowe

56. Optaty za korzystanie z pokoi goscinnych.

ADMINISTRACJA

Sprawy ogdlre

Donoszenia o przestepstwach urzedniczych.

Na podstawie art.
(Dz. U. R. P. Nr.
kazdy ma prawo,

242 Kodeksu postepo-
725
a kazdy urzad

wania karnego
z 1932 r.)
w zakresie swego dziatania ma obowigzek do-

83, poz.

wiedziawszy sie o popetnieniu przestepstwa $ci-
ganego z urzedu powiadomié¢ o tym prokura-
tora i policje.

W odniesieniu do urzedéw pocztowych do-
popet-
wykony-

tyczy to przestepstw urzedniczych t j.

nianych przez pracownikéw z racji
wania stuzhy, a w szczegdélnosci czynéw maja-
znamiona falszerstwa, lub

cych oszustwa,

sprzeniewierzenia.

Niedopetnienie doniesienia o ujawnionym

przestepstwie, stanowiace réwniez naruszenie

obowigzkow stuzbowych z § 32 rozporzadze-
nia Rady Ministrow z dnia 1 stycznia 1934 r.
o stosunku stuzbowym pracownikéw panstwo-
wego przedsiebiorstwa Tele-
(Dz. U. R. P. 25)

ostabia nalezytg represje i moze przyczynic sieg

,Polska Poczta,

graf i Telefon" Nr. 4, poz.

do szerzenia przestepstw urzedniczych.

Wobec powyzszego zarzgdza sie, by pra-

cownicy, na ktérych cigzy wyzej podany obo-
wigzek, dowiedziawszy sie o popetnieniu przez
pracownika przestepstwa $ciganego z urzedu
w ciggu 24 godzin po wstepnym zbadaniu spra-
wy zawiadamiali
i policje,
wiedniag wspoétprace,

bezwzglednie o nim proku-

ratora zapewnili tym ostatnim odpo-
niezaleznie od przedsta-
wienia sprawy Dyrekcji

po mysli obowiazuja-

cych przepiséw.

Zwraca sie przy tym uwage, ze niedopet-
242 K. P. K.
rbwniez przestepstwo zagrozone surowg kara
286 kodeksu karnego.

nienie obowigzku z art. stanowi

z art.

2.
innych pism urzedowych
Okr. P. i T.

Forma sprawozdan i

przedktadanych Dyrekcji

Format sprawozdanh i pism wysytanych

przez placéowki pt. do Dyrekcji winien odpo-

wiada¢ nastepujgcym wymogom: z lewej stro-
ny u goér} pismo winno zawiera¢ odcisk pie-

czeci podtuznej z legendg urzedu, o ile urzad

lakg posiada badz tez nazwa urzedu wzgled-

nie agencji ma by¢ odrecznie wypisana.
Ponizej podawac¢ nalezy nagtowek sktada-

jacy sie z:

a) numeru sprawy,

b) krotkiego
dodatku

c) przytoczenia numeru i daty pisma Dyrekcji.

ujecia przedmiotu sprawy bez

,W sprawie" lub ,przedmiot",
Po prawej stronie u géry ma by¢é umie-
szczana nazwa miejscowos$ci i data pisma.

Na Srodkowej czes$ci nastepuje adres po
czym tres¢ wtasciwego zatatwienia, wreszcie u
(kie-

stuzbowy.

dotu wyrazny podpis naczelnika urzedu
rownika agencji) i jego charakter

Pisma stuzbowe do Dyrekcji Okr. sporza-
dza¢ nalezy osobno dla poszczeg6lnego rodza-
ju spraw
it p.)
wozdaniu Kkilku

(telefonicznych, kasowych, poczto-

wych tagczenie bowiem w jednym spra-
spraw podlegajacych kompe-
tencji ré6znych oddziatow Dyrekcji
ich.

Odrebnie wygotowane sprawozdania nale-

opéznia w
znacznym stopniu zatatwienie
a to dla

zy jednak taczy¢ w jedna przesytke,

uproszczenia manipulacji tak w urzedzie, ja-
kotez w Dyrekcji. Sprawozdania kierowane do
Samodzielnego Oddziatu Osobowego oznaczo-
ne wskazéwka ,pers" nalezy wysyta¢ wpraw-
dzie w osobnej kopercie, jednakowoz w jednej
wspoOlnej wysytce adresowanej do Dyrekcji.
Wszelkie wykazy statystyczne nie wyma-
gajace blizszych wyjasnien nalezy wysytaé¢ bez
zadnych pism, opatrzone jednak musza by¢
wyraznym odciskiem datownika, dla orientacji
z ktoérego urzedu

(agencji) pochodza.
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W koncu zwraca si¢ uwage na zewnetrznag Telegraf i Telefon" ze szczegélnym wuwzgled-

strone sprawozdan. Sprawozdania sporzadzone nieniem nowowprowadzonych ustug i takich,
odrecznie winny by¢ pisane wyraznie na czy- ktére na danym terenie nie sg dostatecznie wy-
stym papierze, by robity wrazenie aktu urze- korzystane przez publicznos$¢, jakkolwiek ogo6l-
dowego. Sprawozdania o wygladzie niechluj- ne warunki wskazujag, ze istniejg tam znacz-
nym beda urzedom (agencjom) zwracane. ne mozliwosci rozpowszechnienia okreslonego

3 rodzaju ustug.

Informowanie prasy o sprawach pocztowych. Urzedy i agencje prowadzg akcje propa-
W my$l § 23 rozporzadzenia Rady Mini- gandowa i reklamowa na terenie obstugiwa-
h i . t h kie-
strow z dnia 1 stycznia 1934 r. o stosunku stuz- nych przez nie obszaréw pocztowych, pod kie
S . . rownictwem i nadzorem Dyrekcji.
bowym pracownikéw panstwowego przedsie- ]
biorstwa ,Polska Poczta, Telegraf i Telefon*” Referat propagandy i reklamy zostat u-

t h Oddziatu Og6l .
(Dz. U. M. P. i T. Nr. 2 z 1934 r.) pracownik worzony w ramac zlau goinego

W urzedach I, Il i Ill klasy sprawy pro-

ma zachowaé¢ w Scistej tajemnicy wszelkie dv i Kl ) bye dziel o
sprawy, o ktérych dowiedziat sie dzieki swe- pagandy |dre. amyW|.nndy yc:rzy zielone jed-
t L )

mu stanowisku stuzbowemu, lub przy wyko- nemdu. nadajacemu ste do tych czynnosecl pra
. . . . . cownikowi, ktéry prowadzi cata akcje. Fun-
nywaniu swoich obowigzkéw stuzbowych, wo-
kcja ta powinna by¢ potaczona z funkcjg akwi-

bec kazdego, koniu nie jest obowigzany do- . )
zytora pocztowego. Naczelnik urzedu obowig-

nosi¢ o tym stuzbowo. Pracownikowi nie wol- . . j .
zany jest nadawa¢ ogdélny kierunek, oraz nad-

no informowac¢ oséb postronnych nawet o ta- . .
i . 3 . i zorowac¢ cala akcje propagandowag i reklamo-
kich sprawach stuzbowych, ktére nie maja cha-

wa urzedu.
rakteru spraw tajnych Ilub poufnych.

.Tak z powyzszego wynika wszelkie rozpo- W urzedach IV i V klasy, oraz w agen-

wszechnianie wiadomos$ci o sprawach nieprze- cjach sprawy propagandy i reklamy prowadzi

znaczonych dla szerszego ogétu jest wyraznie osobiscie naczelnik urzedu, wzglednie kierow-
. . Lo . nik agencji.
zakazane. Dlatego tez udzielanie informacyj w g )
W miejscowos$ciach, w ktérych istnieje kil-

ka urzedoéw, kierownictwo akcji obejma urze-
dy oznaczone cyfrg 1 z wyjatkiem Trzebini,

jakiejkolwiek postaci redakcjom i administra-
cjom czasopism zaleznie jest zawsze od zezwo-
lenia Dyrekcji Okregu P. i T. Ma to na celu

unikniecie z jednej strony wpowadzenia w btad gdzie klerO\{v.nlctwo obe].mle u.rzad. Nr.. 2.
publicznos$ci, przez udzielenie mylnych infor- W akcji reklamowej, obejmujacej obwod
. o . .. pocztowy, og6lne kierownictwo nalezy do na-
macyj, z drugiej za$ strony to, iz w wypad-

. L S czelnika obwodowego.
kach zaistnienia np. naduzy¢ przedwczesne po-

danie ich do wiadomos$ci publicznej utrudnia, Srodki propagandowe i reklamowe ustug
lub niejednokrotnie wrecz uniemozliwia do- Jjakie przystuguja urzedom sa nastepujace:
prowadzenie wszczetych dochodzen do pozyty- 1) prasowe: ogtoszenia, komunikaty,
wnych wynikéw. przypomnienia i infor-
Podajac powyzsze do wiadomos$ci poleca macje,
sie PP. Naczelnikom urzedéw pouczy¢ odpo- 2) okdlIniki,
wiednio podlegty im personel, a w wypadku 3) afisze,
stwierdzenia tego rodzaju naruszenia obowigz- 4) wywieszki,
kow stuzbowych donies¢ o tym Dyrekcji w ce- 5) tablice,
lu pociagniecia winnych do odpowiedzialnosci. 6) transparenty,
4 7) akwizycja,
Instrukcja 8) lokal,
o propagandzie, reklamie i popularyzacja 9) okna wystawowe,
ustug panstwowego przedsiebiorstwa P.P.T.T. 10) przezrocza w kinach,
11) pokazy,
Czesc 1. 12) odczyty,
Propaganda i reklama. 13) demonstrancje,
Przedmiotem propagandy i reklamy sa 14) wycieczki,
wszystkie rodzaje ustug p.p. ,Polska Poczta, 15) szyldy.
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Srodki propagandowe i reklamowe ustug
przystugujace agencjom:
1) wywieszki,
2) tablice,
3) akwizycja,
4) szyldy.
Koszta tych wszystkich Srodkéw pokrywa
Dyrekcja, jednakowoz komunikaty prasowe

muszg by¢é przyjete do ogtoszenia bezptatnie.
Do $rodk6w natury ogélnej nalezy jeszcze:

1) czysty i schludny lokal, licujgcy z godno-
Scig | powagg Przedsiebiorstwa panstwowe-
go,

2) grzecznos$¢ i uprzejmos¢ bedaca wyktadni-
kiem kultury i etyki kazdego cztowieka,
oraz

3) informacja okienkowa, ktéra musi by¢ $ci-

sta, doktadna i wyczerpujaca, jezykowo po-

prawna.
Akcja propagandowa i reklamowa winna

by¢é pomysSlana w ten spos6b, aby miata jak

najwiekszy zasieg wsrod tej grupy spotecznej,

do ktdrej jest skierowana.

Urzedy i agencje winny posiadac¢ ilosScio-
wag charakterystyke ludnosci, zamieszkatej na
obstugiwanym przez nie obszarze, wedtug ro-

dzajow grup spotecznych wymienionych w ta-

blicy w instrukcji Ministerstwa Poczt i Tele-
(Dz. Urz. Nr. 19 z 1935 r.).

Charakterystyke taka nalezy wykorzysta¢

grafow

dla wyboru $rodkéw propagandowo - rekla-
mowych.
Prawidtowa akcja propagandowa i rekla-

mowa powinna by¢:

1) skoordynowana z dziatalnos$cia eksploata-
cyjnag danej placowki pt.,

2) jednorazowa, okresowa lub ciggta w zalez-
nosci od potrzeby zaznajomienia spoteczen-
stwa z danym rodzajem ustugi,

3) $cista i prawdziwa, oraz

4) przejrzysta i nieprzetadowana.

Do konhnca grudnia kazdego roku wurzedy

i agencje otrzymaja z Dyrekcji og6lny plan
akcji na rok nastepny. Na podstawie tego pla-
nu urzedy i agencje opracowujg w ciagu mie-
sigca stycznia szczegétowy plan, ktéry niezwto-

cznie poczynajg realizowac.

(Przyktadowo opracowany plan akciji,
patrz Instrukcja Ministerstwa Poczt i Telegra-
fow Dz. Urz. Nr. 19 z 1935 r. str. 10).

Z catorocznej akcji propagandowo - rekla-

mowej wszystkie urzedy i agencje beda skta-
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daty Dyrekcji sprawozdania do 15 grudnia kaz-

dego roku wedtug schematu przyktadowo o-
pracowanego planu w Instrukcji Ministerstwa
Poczt i Telegrafow (Dz. Urz. Nr. 19 z 1935 r.
str. 10).

Do akcji propagandowo - reklamowej u-
stug Przedsiebiorstwa przywigzuje Minister-
stwo wielka wage.

Dyrekcja zwraca sie zatem z apelem, Zze-

by akcja prowadzona z wielkim naktadem pra-

cy i kosztow wydata nalezyte owoce.

Czes$c II.

Popularyzacja ustug pt.

Celem jak najszerszego spopularyzowania

ustug i urzgdzen pocztowo - telekomunikacyj-

nych moga Naczelnicy urzedéw i Kierownicy

agencji zezwala¢ na zwiedzanie miejscowych

urzadzen pocztowo - telekom, (z wyjatkiem

radiotelegraficznych central automatycznych i
stacyj wzmacniakowych) i organizowaé¢ poga-
danki i odczyty w szkotach, zaktadach przemy-
stowych, organizacjach spotecznych, da szere-
gowych wojskowych i t. p.

Szkolne wycieczki dla zwiedzania urzgdzen
pocztowo -

telekom, powinny odbywac¢ sie w

nastepujacych miesigcach: wrzesien, styczen,
czerwiec. Wycieczke powinien oprowadzac¢ kie-
rownik placéwki lub wyznaczony przez niego

pracownik. Oprowadzajacy winien zapoznatc
zwiedzajgcych z typowymi urzgdzeniami i dzia-
sie
nieprawidtowosci

tami stuzby, postugujac przyktadami
i wskazujgc na najczestsze
spotykane przy korzystaniu z ustug poczty, te-
telefonu.

legrafu i Bardzo wskazane jest prze-

prowadzenie praktycznych ¢éwiczen dla lepsze-
go zapoznania uczestnikéw wycieczki z prawi-
uU-

dtowym sposobem korzystania z ustug pt.

zyte przy takich ¢wiczeniach druki ptatne na-
lezy wpisa¢ do wykazu uniewaznionych nalez-
nosci. Urzadzanie wycieczek do urzedéw pocz-

towo - telekom, wymaga
oKkr.

Naczelnicy urzedéw zwtaszcza w miejsco-

jednak wuprzedniego
zezwolenia Dyrekcji
wosciach wiekszych winni rozwingé¢ inicjatywe
poga-
danek stosownie do miejscowych warunkow i

w kierunku zorganizowania odczytow i
potrzeh. Tematem takich odczytéw bvivby ro-
dzaje podstawowych ustug pocztowo-telekom.
i sposoby prawidtowego korzystania z nich.
Prelekcje winny by¢ ujete w

na.

forme popraw-

interesowac¢ stuchaczy, wygtaszajacy za$
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snusi by¢ starannie przygotowany, by dawat
petng gwarancje utrzymania odczytu czy wy-
ktadu na wysokim poziomie.

O przeprowadzonych odczytach i wyciecz-
kach nalezy kazdorazowo przedktadaé¢ Dyrek-

cji Okregu krotkie sprawozdanie.

5.
Ogtoszenia w sprawach pocztowych,
umieszczane w lokalach urzedéw i agencyj.
Do zwiekszenia obrotéw pocztowych przy-
czyni¢ sie moga w znacznym stopniu umiesz-
czane w urzedach ogtoszenia, reklamujace pe-
wne czynnos$ci pocztowe. By jednak ogltoszenie

przyniosto rezultat, musi odpowiada¢ warun-

kom, ktére okres$la si¢ ponizej.

Ogtoszenia powinny dotyczy¢ spraw, kto-

re urzad jest w moznosci wykonac.

Ogtoszenia nalezy umieszcza¢ na miejscu

widocznym i w poblizu okienka, gdzie zatat-

wiane sa sprawy, podane w ogtoszeniach,

wzglednie powinno w ogtoszeniach by¢ okre-
Slone doktadne miejsce, gdzie reklamowang
sprawe mozna zatatwic.

lub

nalezy natychmiast usunag¢

Ogtoszenia, ktére statly sie w catosci,

czesci nieaktulne,
lub poprawi¢, azeby nie wprowadzac¢ publicz-
nosci w bitad.

Ogtoszenia wykonane we wtasnym zakre-
sie w urzedzie powinny pod wzgledem forma-
tu i sposobu wykonania odpowiada¢ nastepu-
jacym wymogom:

Format papieru odpowiada¢é ma wielko-

sciom znormalizowanym dla reklam i plaka-

téw, ktére oznaczone sg w ten sposéb:

A 0 wielko$é 840 X 1188 minimetrow
A1 . 594 X 840

A 2 . 420 X 594

A 3 " 297 X 420

A 4 . 210 X 297

A 5 ” 148 X 210

Mniejsze arkusze uzyska¢é mozna przez

rozciecie formatu bezposrednio wiekszego na
potowe, sktadajgc diuzszg czes¢ arkusza na 2

czesci. Wykonywanie ogtoszen na przepisa-

nych wielko$ciach papieru pozwoli na uzycie
tych samych ram do nastepnych ogtoszen, a
jezeli ponadto tablica ogtoszen bedzie do wiel-
kosci ogtoszen w ten sam spos6b przystosowa-
kt6-

re nie moga by¢ wykorzystane na jednag z wiel-

na, nie pozostang na niej wolne miejsca,

kosci znormalizowanych.
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Litery na ogtoszeniach powinny by¢ tak

wielkie, aby tres¢ mogta by¢ odczytana tak

przy dziennym jak i nocnym os$wietleniu bez

trudnos$ci. U go6ry, lub w tresci ogtoszenia ma

by¢ widoczna wykonana grubszym pismem

wskazéwka, podajgca tres¢ ogtoszenia.

Ogtoszenia podarte przez zuzycie maja
by¢ natychmiast od spodu podklejone, wzgled-
nie nowo wygotowane.

Reklama w wurzedzie pocztowym powinna
by¢ prosta, estetyczna, zrozumiata i celowa, a
sposbéb i miejsce jej umieszczenia, jakotez czas
jej wywieszenia i zdjecia powinny by¢ prze-

mys$lane, aby reklama cel swdj osiggneta.

6.
Optata za lokale P. P. W.

1937 r. Nr.
Telegraféw

Zarzadzeniem z dnia 24. III.
GMO. 320, Ministerstwo Poczt i
podaje, iz za lokale wynajmowane przez P. P.
W . nalezy uznac¢ tylko te lokale, ktére sg uzyt-
kowane wytgcznie przez P. P. W., dla wtasnych
celow organizacyjnych, jak np. pokoje wyna-
jete na biura przez niektére zarzady okrego-
we P. P. W. i t. p.

Nie powinny natomiast by¢ zaliczane o-
ptaty za lokale, ktére sa wykorzystywane dla
celé6w urzedowych,
pt.,

nikéow,

jak np. Swietlice urzedéw
lokale dla szkolenia zawodowego pracow -
kursow pocztowej stuzby ochronnej,
kurséw technicznych, kurséw obrony przeciw-
lotniczej, konferencyj stuzbowych i t. p.

Jezeli w takich lokalach odbywa sie réw -
P. W.,
wykorzystanym dla celéw stuzbowych, to fakt

taki

niez praca Swietlicowa P. w czasie nie-

nie powinien stanowi¢ podstawy do ob-

cigzania zarzadéw okregowych jakimikolwiek
optatami.

Oczywiscie zarzadzanie takimi lokalami
powinno naleze¢ do naczelnika wtasciwego u-
rzedu.

Powyzsze podaje sie do wiadomosSci i prze-
strzegania w wypadkach obliczania naleznoS$ci

za lokale.

7.
Przestrzeganie godzin urzedowych.

Zgodnie z postanowieniami §8 30 rozporzg-

dzenia Rady Ministrow z dnia 1 stycznia 1934
o stosunku stuzbowym pracownikéw panstwo-
wego Tele-

przedsiebiorstwa ,Polska Poczta,

graf i Telefon" (Dz. U. M. P. i T. Nr. 2z 1934)
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pracownicy obowigzani sg przestrzega¢ ustalo-
nych godzin pracy.

W szczeg6lnos$ci zarzgdza sie, aby pracow-

nicy tut. Okregu Dyrekcji zgtaszali sie do za-
je¢ stuzbowych na 5 minut przed godzing roz-
poczecia zaje¢, by praca mogta sie zaczg¢ pun-

ktualnie o godzinie ustalonej dla danego dzia-

tu stuzby tak zewnetrznej jak réwniez i we-
wnetrznej.
Za przestrzeganie punktualnosci odpowie-

dzialni sg PP. Naczelnicy urzedéw.

Opuszczanie biur przez pracownikéw w
godzinach urzedowych moze mie¢ miejsce je-
dynie w ‘.uzasadnionych przypadkach =za ze-

zwoleniem przetozonych.

Jednocze$nie podaje sie do wiadomosci, iz
Pan Prezes Rady Ministrow w
lipca 1936 r.
jewodoéw do wykonywania nadzoru t. j.

rozporzadzeniu
z dnia 2 upowaznit Panéw W o-
prze-
prowadzania kontroli w zakresie przestrzega-
nia godzin urzedowych, oraz przyjmowania i

zatatwiania interesantéw przez urzedy lokalne

na terenie poszczegdélnych wojewdédztw.

W zwigzku z tym poleca sie o fakcie i wy-

nikach kontroli dokonywanej przez Panow
Wojewodoéw w

tut.

jednostkach organizacyjnych

Okregu bezwtocznie donosi¢ Dyrekcji.

8.

Ulgowa prenumerata Dziennika Zarzgdzen.

Pracownicy pocztowi prenumerujacy
Dziennik Zarzadzen Dyrekcji Okr. P. i T. w
Krakowie korzysta¢ moga ze znizki 50% od

ceny normalnej prenumeraty. Dla otrzymania

znizki nalezy wnie$s¢ odpowiedniag prosbe po-
parta dowodem stwierdzajacym, ze petent jest
pracownikiem p. p. Polska Poczta, Telegraf i

Telefon.

9.

Uzyskiwanie ptatnych
p. p. ,P.

informacyj dla potrzeb
P. T. T.%.

Zarzagdzeniem z dnia 19
GMO.

listopada 1937 r.

Nr. 703 Ministerstwo P. i T. wyjas$nia,

ze tak w sprawach wywiadu o stanie majatko-

wym dtuznikéw p. p. ,P. P. T. T.* jak i uzy-

skiwania ptatnych informacyj adresowych, na-

lezy sie kierowaé¢ wskazaniami okélnika ,,0 ko-
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ptatnych informacyj adresowych1, ogtoszonego
Urz. Min. P. i T. Nr. 16 z 1935 r. a mia-

nowicie:

rzystaniu przez organa p. p. ,P. P. T.

w Dz.

,Organa p. p. P. P. T. T. moga korzystac¢

z ptatnych informacyj adresowych jedynie w

przypadkach poszukiwania diuznika przedsie-
biorstwa, jezeli wszelkie inne Srodki uprzednio
przedsiewziete w celu ustalenia adresu dtuzni-
ka nie daty rezultatu"".

W razie bezskutecznos$ci poszukiwan adre-

sow dituznika p. p. P. P. T. T. za pos$redni-

ctwem organéw pocztowych i wtadz admini-

stracji ogdlnej nalezy zwroéci¢ sie do Central-

nej Ewidencji Ludnos$ci, przy Ministerstwie

Spraw iWewnetrznych, ktérej zadaniem jest

miedzy innymi ustalenie miejsca zamieszka-
nia os6b wymeldowanych bez podania adresu
(,niewiadomo dokad"").

Do pisma nalezy dotgczy¢ informacje o-
i po-
relacja or-

trzymane od organdéw administracyjnych
da¢ ostatni znany adres przy czym

ganéw administracyjnych nie moze by¢ poéz-

niejsza jak z przed trzech miesiecy.
10.
Wydawnictwa propagandowe S reklamowe
ustug p.t.

W zwigzku z utworzeniem w Muzeum

Poczty i Telekomunikacji w Warszawie osob-

nego dziatu poswieconego reklamie i propa-

gandzie ustug p.-t, zarzadza sie state nadsy-
tanie do Dyrekcji wszelkich wydawnictw pro-
pagandowych i

reklamowych ustug pt.,, wyda-

nych przez urzedy p. t. we wiasnym zakresie,
a mianowicie:
odbitki

ulotki,

nadrukow,

prospekty,
afisze,
instrukcje,
plakaty,
ogtoszenia,
wywieszki,
tablice,
fotografie,
rysunkii t. p,

Przy przesytaniu wszelkich materiatow re-
klamowych, nalezy do kazdego przedmiotu do-
tacza¢ oddzielng kartke z podaniem daty wy-
dania, akcji propagandowej, w ktoérej przesta-

ny Srodek reklamy zostat uzyty, naktad i okres



Nr 18
czasu uzycia, oraz kroélicag informacje, czy na

catym terenie Dyrekcji, czy tez w okreslonej
miejscowos$ci rozkolportowany zostat przesyta-

ny materiat reklamowy.

11.

Wykazy i wykresy rentownos$ci oraz jednostek

obrotu w placéwkach p-t.

Dla utatwienia kierownikom jednostek eks-
ploatacyjnych panstw, przedsigebiorstwa ,P. P.
T. T.*

szybkiej decyzji w zasadniczych zagad-

nieniach natury administracyjnej i eksploata-

cyjnej maja placowki pt. (urzedy i agencje)

prowadzi¢ stale:

1) Wykaz p. t
na formularzach dostarczonych przez Dy-

i T.

rentownos$ci swej placéwki
rekcje Okregu P.
1) Wykres

siecznych wptywow

rentownos$ci z oznaczeniem mie-
i rozchodéw budzeto-
wych wedtug zat. wzoru Nr. 1,

I1l) Wykres jednostek obrotu wedtug

(pracy)
zat. wzoru Nr. 2.
Omawiane wykazy i wykresy nalezy pro-
wadzi¢ latami budzetowymi t. j. od 1. kwietnia

danego roku do 31 marca nastepnego roku.

I. Wykaz rentownosci.
Wykaz

zamknieciu ogélnego

rentownos$ci sporzgdza¢ nalezy po

rachunku miesiecznego

lecz przed wystaniem go do Dyrekcji Okr. P.

iT.

Wykaz ten ma obejmowaé wptywy i roz-
chody budzetowe danej placéwki pt.; sum prze-
chodnich nie nalezy w nim wpisywac.

W wykazie rentownos$ci nalezy zatem wpi-
sywacé¢ po stronie:
1) wptywéw — dochody uzyskane z eksplo-

atacji pocztowej, telefonicznej, telegraficz-

nej, radiofonicznej oraz inne wptywy bu-

dzetowe. Po stronie tej wykazywac¢ zatem

nalezy nie tylko wptywy gotowkowe czyli
sumy miesieczne uwidocznione w kolum-
nach przychodu od 3 do 11 wtacznie i kol.
rachunku lecz

25 og6lnego miesiecznego,

takze i dochody kredytowane czyli wptaca-

ne przez witadze i urzedy panstwowe na

podstawie specjalnych wykazéw bezpoSred-

nio na rachunek Dyrekcji Okregu P. i T.
2) rozchodow — wydatki na uposazenie dodat-
ki stuzbowe, optaty ubezpieczeniowe, ko-

morne, opat, Swiatto, utrzymanie czystosci,

przewé6z poczty, wydatki biurowe oraz inne
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wydatki na utrzymanie placéwki pt. czyli

sumy miesieczne uwidocznione w kolum-
nach rozchodu od 2. do 7. wigcznie i w ko-
lumnie 13 »U“

(przekazy kasowe na po-

trzeby urzedu) og6lnego rachunku mie-
siecznego.

Wydatki zwyczajne dokonane przez jedna
placéwke pt. na rzecz drugiej placowki p.t. np.
zaptacony wtascicielowi
A" lokal

na rzecz ktérej dokonano wyptaty, t. j. upt. ,B 4

budynku pi'zez upt.

czynsz za upt. ,B“ ma placowka,

zaliczy¢ we wtasciwej kolumnie rozchodu t. j.
w tym wypadku w kolumnie ,komorne# czer-
wonym atramentem i kwote te wliczy¢ do o-

gélnej sumy wydatkéw, natomiast placéwka

pt., ktéra dokonata wyptaty t. j. upt. ,A" ma
odnosng kwote zanotowac¢ tylko w kolumnie

.wydatki#t na rzecz innej placéowki pt. bez do-

dawania odnosnej kwoty do ogo6lnej sumy
swych wydatkoéw.
Zarachowanych w kolumnach rozchodo-

wych ogélnego rachunku miesiecznego nad-
zwyczajnych wydatkéw osobowych (koszta
przesiedlenia, zapomogi i t. d.) i rzeczowych

(koszta budowy nowego budynku pocztowego
i t. d.) nie nalezy réwniez wlicza¢ do ogélnej
sumy wydatkéw na utrzymanie danej placéwki
lecz wykaza¢ je w kolumnie ,wydatki nadzwy-
czajne#

Sposéb sporzgdzania omawianego wykazu
wskazuje tekst druku wydanego przez Dyrek-
cje, ktory to druk rozes$le sie placowkom p. t. z
poczatkiem kwietnia 1939 r.

Przy wypetnianiu odnosnego wykazu na-

lezy stosowac¢ sie do nastepujacycli ‘wytycz-
nych:

1) Placéwki p. t. potozone w siedzibie sgadéw
majg w kolumnie ,Optaty pocztowe# wy-
kazywaé¢ poza sumami z kolumn 3— 5 ogo6l-
nego rachunku miesigcznego takze sumy
kredytowane sagdom za nadane przesytki li-
stowe w wysokos$ci podanej w przedstawia-
nych Oddziatowi Eksploatacji
Dyrekcji Okr. P. i T. — w mys$l Dz.
Nr. 15 z b. r. str. 154 —

za kredytowane pisma sgdowe,

Pocztowej
Zarz.

wykazach optat

2) W kolumnie ,optaty telefoniczne4i ,optaty
telegraficzne# podawa¢ nalezy poza wyka-

zanymi w kolumnie 7 i 8 (optaty telefoni-

czne) wzglednie w kol. 9. (optaty telegra-

ficzne) og6lnego rachunku mie$. sumami

takze optaty telef. i telegr. kredytowane
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wiadzom i urzgdom panstwowym w wyso- 6) Koszta ubezpieczen spolecznych wykazy-
koséci podanej w wykazach przedstawianych waé nalezy tylko w wysoko$ci przypada-
w mys$l Dz. Zarz. Nr. 10 z b. r. str. 229 — jacej na pracodawce L j. p. p. ,P. P. T. T.%.
co miesigc Oddziatowi Eksploat. Telekom. 7) Rentowno$¢ placowki pi. wyposrodkowuje
Dyrekcji Okr. P. i T. sie w len sposéb, ze po zesumowaniu ko-
W kolumnie optaty ,radiofoniczne" poda- lumn wptywéw i kolumn rozchodéw odej-
wacé nalezy poza radiofonicznymi optaiami muje sie og6lng sume rozchodéw o ile
kancelaryjnymi i odsetkami zwtoki w obro- wpltywy sa wyzsze od rozchodéw — od o-
cie radiofonicznym, przypadajacymi p. p. .g6lnej sumy wptywdéw, a rdznice wstawia
JP. P.T. T.* (kol. 25 ogoinego racli. mies.) sie do kolumny ,nadwyzka" - O ile nato-
takze: miast suma rozchodoéw jest wyzsza od sumy
a) 2U% sum zuinkasowanych tytutem o- wptywoéw, lo od sumy rozchodéw odejmu-

ptat abonamentowych oraz optat od-
szkodowawczych (t. j. 3.60 zt. przy kwo-
cie odszkodowania 18 zt. a 1.20 zt. przy
kwocie odszkodowania wysokosci
6 zt.).

z ratalnej sprzedazy aparatéw radio-
wych wraz z abonamentem radiofoni-
cznym po 60 ¢g'r. od rat po 4.50 zt. lub
3.50 zt., a po 20 gr. od rai po 3,85 zt. lub
2,85 zt.

W kolumnie ,inne wptywy budzetowe" po-
dawa¢ nalezy poza dochodami zarachowa-
nymi we wykazach zbiorczych i kol. 7 o-
g6lnego rachunku mies.
a) 3% tytutem prowizji od wartosci sprze-
danych znaczkéw stemplowycii bez 19/0
dodatku nadzwyczajnego,

/Otytuiem prowizji z inkasa sktadek
ubezpieczeniowych na zycie w P. K. O,
Ptace (uposazenie i wynagrodzenie) perso-
nelu podawac¢ nalezy w sumie brutto (bez
potracen) wedtug' list ptatniczych a nie za-
rachowang w kol. 2 og6lnego rachunku
mies. sume netto. Gdy w pewnym miesigcu
wypadta dwukrotnie wyptata uposazen n. p.
w pazdzierniku za miesigc pazdziernik i
listopad — to w wykazie rentownos$ci na-
lezy wpisa¢ poszczeg6lne kwoty do witasci-
wych miesiecy a wiec uposazenie za paz-
dziernik nalezy wykaza¢ w miesigcu paz-
dzierniku, a uposazenie za listopad w mie-
sigcu listopadzie. W podobny sposéb nalezy
uwidocznia¢ w wykazie rentownosci ptaco-
ne kwartalnie i rzadzej wydatki na przewé6z
poczty i komorne, a wiec rozbijaé¢ je na
poszczegllne miesigce.

W

takze:

b)

Placowki pt, przy ktéorych sa nadzory i
posterunki teletechn., maja w rubryce ,u-
wagi" umiesci¢c wzmianke nast. tresci: ,w
tym uposazenie prac. lechii....cccoeeeni.e. zt.“.

je sie sume wpltywdw a roéznice wstawia
sie do kolumny ,niedobor"”.

8) Procent czyli stosunek pro-
centowy nadwyzki do przychodow ustala
sie w ten sposob, ze od ogdlnej sumy przy-
chodéw odejmuje sie ogélng sume rozcho-

déw, a otrzymanag réznice mnozy sie przez
100 i dzieli przez sume przychodu. Groszy
przy tym obliczeniu nie uwzglednia sie.
N. p., gdy wptywy pewnej placowki wyno-
szg 450 zt. 44 gr. a rozchody 150 zt. 25 gr., to
nadwyzka wyniesie 300 zt. 19 gr. Procent ren-
townosci wyniesie wtedy

rentownosci

(Przych6d—Rozchéd) x 100 30bxl160
Przychéd 450 N A
Rachunek rentownosci wedlug powyz-

szych zasad bedg placowki pt. sporzadzaty od
1 kwietnia 1939 r. i to w dwu egzemplarzach,
z ktéorych jeden pozostawig u siebie dla spo-
rzgdzenia wykresu rentownosci, a drugi prze-
Slg urzedowi obwodowemu do dnia 10, kazde-
go miesigca. Na podstawie tych wykazéw spo-
rzagdza urzad obwodowy wykaz i wykres ren-
townosci dla catego obwodu, po czym odnosne
wykazy zwraca placéwkom pt. dla podania wy-
nikow za nastepne miesigce.

W wykazie i wykresie rentownosci obwo-
du uwzgledni obroty tak
witasnego urzedu, jakotez i znajdujacego sie w
Urzedu
fon-telegraficznego na podstawie otrzymanego
z odnosnego rejonu wykazu.

Do konnca marca 1939 r. wypetnia¢ beda
placéwki pt. wykazy rentownosci pojedynczo
na dotychczasowych formularzach.

naczelnik obwodu

siedzibie obwodu Rejonowego tele-

Il. Wykresy rentownosci.

W celu lepszego zobrazowania (uwypu-
klenia) rentownosci majag placéwki p. t. (u-
rzedy i agencje) sporzgdzaé¢ na podstawie wy-
kazéw rentownosci wykresy rentownosci,



Nr 18 Dziennik Zarzadzen Dyrekcji
t. j. wykres wptywow i rozchodéw na papierze
milimetrowym wedtug zat. wzoru Nr. 1.

Papier do wykres6w o wymiarach 27 X 20
cm. otrzymujg wszystkie placowki pt. z Dy-
rekcji Okr. P. i T.

W odstepie 3 cm. od dotu, 2 cm. z lewego
boku i 1 cm. z prawego boku nalezy wykreslic¢
poziomg linie diugosci 21 cm., na ktérej co 2
nalezy oznaczy¢ miesigce roku. Prostopa-
dle do linii poziomej nalezy wykresli¢ z lewej
strony linig pionowg ditugosci 16 cm. iaczaca
sie z linig pozioma. Z lewej strony wspomnia-
nej pionowej linii nalezy oznaczy¢ na kazdym

cm.

centymetrze podziatke dla oznaczenia sum
wptywéw i rozchodéw budzetowych.
Ze wzgledu na rézne wysokosci przycho-

déw i rozchodéw budzetowych w poszczegél-
nych placéwkach pt., a jednolitg wielkos$¢ pa-
pieru wykresowego nalezy stosowac¢ nastepu-

jace podziatki:

1) przy przecietnych miesiecznych przycho-
dach i rozchodach do 150 zt. 1 cm. réwny
10 zt. a wiec podziatka bedzie wyglagdata
liczac od dotu do géry postepujgac po 1 cm;
o, 10, 20, 30, 40, 50, 60, 70, 80, 90,
100, 110, 120, 130, 110, 150 jednostek (zt.),

2) przy przychodach lub rozchodach od 151
do 750 zt. 1 cm. rowny 50 zt., a wiec po-
dziatka bedzie wyglgdata: 0, 50, 100, 150,
200, 250, 300, 350, 100, 450, 500, 550,
600, 650, 700 i 750 jednostek),

3) przy przychodach Iub rozchodach od 751
do 1500 zt. 1 cm. réwny 100 zi.,

4) przy przychodach lub rozchodach od 1,501
do 3,000 zt. 1 cm. réwny 200 zi.,

5) przy przychodach lub rozchodach od 3,001
do 7,500 zt. 1 cm. réwny 500 zt.,

6) przy przychodach lub rozchodach od 7,501
do 15,000 zt. 1 cm. réwny 1,000 zi.,

7) przy przychodach Ilub rozchodach od
15.001 do 30.000 zt. 1 cm réwny 2,000 zt.,

8) przy przychodach lub rozchodach od 30.001
do 75.000 zt. 1 cm. réwny 5.000 zt.

9) przy przychodach lub rozchodach od
75.001 do 150,000 =zt. 1 cm. roéwny
10.000 zit.,

10 przy przychodach lub rozchodach od
150.001 do 300,000 zt. 1 cm. rowny
20.000 zt.

11) przy przychodach Ilub rozchodach ponad

300.000 zt. 1 cm. rowny 50.000 zi.

Stosownie do wysokos$ci sumy przychodow
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okre$la sie prostokat o szeroko$ci 1 cm. i wy-
sokosci o wymiarze w cm. i mm. odpowiadajag-
cym sumie przychodéw wedtug podziatki, w
srodku prostokgta umieszcza sie liczbe odpo-
wiadajacg sumie przychodéw w peinych zto-
tych a prostokat zabarwia sie kolorem nie-
bieskim. Obok prostokata oznaczajgcego wy-
sokos$¢ przychodéw wykresla sie drugi prosto-
kat na oznaczenie sumy rozchodéw w sposoéb
analogiczny jak przy przychodach z tg réznica,
ze prostokat rozchodow zabarwia sie kolorem

czerwonym.

Urzedy 1 lii ki. moga ponad lo ilustro-
wacé osobnymi wykresami:
a) roczne wptywy i rozchody oraz wyniki fi-

nansowe (nadwyzke wzglednie niedobdr),
b) poszczegdlne rodzaje wptywow i rozchodow
oraz obroty poszczegélnych dziatéw eksplo-
atacyjnych n. p. ilosci nadanych i doreczo-
nych paczek, przekazéw poczl.,
weksli, rozmoéow telef., abonentéw telefon,
abonentow radiofonicznych i t. d.

Wykres rocznych wptywow i rozchodow
oraz roznicy (nadwyzki wzgl. niedoboru)
lezy sporzadzaé¢ na papierze milimetrowym o
wiekszym formacie n. p. 40 x 20 cm. (zaku-
pywanym z ryczaltu kancelaryjnego) sposo-
bem linii krzywej, odrebnej dla trzech wyzej

zlecen,

na-

podanych wartosci.

Urzedy stale dochodowe wykres$lg linie po-
zioma oznaczong po lewej
spos6b wyzej podany t. j. na wysokosci 3 cm.
od dotu, natomiast urzedy deficytowe mniej
wiecej w potowie arkusza dla przejrzystosci
czerwonym kolorem (atramentem), tak aby
wszystkie trzy wptywoéw, rozchodow i
roznicy (nadwyzki wzglednie niedoboru) po-
miescity sie na arkuszu. Wptywy, rozchody i
nadwyzke nalezy uwidaczniaé powyzej
zerowej, omawianej
zerowej. Wptywy wykresla¢ nalezy linig nie-
bieska, rozchody czerwong, a réznice finanso-
wa linig czarna.

stronie zerem w

linie:

linii

a niedobo6r ponizej linii

Wyboru skali
wie danych

dokona¢ nalezy na podsta-
liczbowych z lal ubiegtych..

Linie krzywa wptywdéw, rozchodéw i roz-
nicy uzyskuje sie w ten sposéb, ze wysokos¢
wptywow, rozchoddéw i réoznicy w danym mie-
sigcu oznacza sie punktem w S$rodku kartki
dotyczgcego miesigca, a nastepnie punkt ten
taczy sie linig prosta z punktem poprzednie-
go miesigca.
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1. Wykres obrotu.

Wykres obrotu (sum jednostek pracy)
sporzadza sie po zestawieniu wykazu obrotu
— na dostarczonym przez Dyrekcje Okr. P. i i.
papierze milimetrowym o wymiarach 27 x 20
cm.

Linie poziomg dla oznaczenia poszczeg6l-
nych miesiecy w ciggu dwoch lat budzeto-
wych oraz linie pionowag dla oznaczania sum
jednostek pracy przeprowadza sie w sposoOb
w punkcie Il. podany.

Ze wzgledu na rozne wysokosci jednostek
obrotu w poszczeg6lnych placowkach pt. a
jednolitg wielko$¢ papieru wykresowego nalezy

stosowac¢ podziatke (skale) 1 : 01)0, 1 : 1.000,
1 :2.000, 1 : 5.000, 1 10.000, 1 : 2G.000O,
1 : 50.000, 1 150.000, 1 : 200.000, i
1 : 500.000, na podstawie danych liczbowych

z lal ubiegtych.
Przy przecietnej ilosci jednostek pracy:
a) do 7.500 jednostek - 1 cm. bedzie zatem
rowny 500 jednostkom, czyli podziatka be-
dzie wygladata liczac od dotu do goéry:
0.500, 1.000, 1.500, 2.000, 2.500, 3.000,

3.500, 4.000, 4.500, 5.000, 5.500, 6.000,
6.500, 7.000, 7.500, jednostek,
b) od 7.501, do 15.000, 1 cm. réwny

1.000 jednostkom, podziatka bedziewygla-
data: 0, 1.000, 2.000. 3.000, 4.000
14.000 i 15.000 jednostek,

c) od 15.001 do 30.000 1 cm.réwny
2.000 jednostek,

d) od 30.000 do 75.000 1 cm.rowny
5.000 jednostek,

e) od 75.001 do 150.000 1 cm.réowny
10.000 jednostek,

f) od 150.001 do 300.000 1 cm. réwny
20.000 jednostek,

g) od 300.001 do 75.000 - 1 cm. réwny
50.000 jednostek,

h) od 750.000 do 1,500.000 — 1 cm. réwny

150.000 jednostek,

i) od 1.500.000 do 3,000 000 1 cm.
200.000 jednostek,
k) ponad 3,000,000 —
jednostek.
Stosownie do wysokosci ilosci jednostek
pracy okres$la sie prostokat o szerokosci 1 cm.
i wysokosci o wymiarze w cm. i odpo-
wiadajgcym sumie jednostek macy wedtug
podziatki wykresu. W S$rodku prostokata nale-

rowny

1 cm. réwny 500.000

mm.
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zy oznaczyc¢ ilos¢ jednostek pracy, a sam pro-
stokat zabarwi¢ kolorem niebieskim.

Podane wyzej wykazy i wykresy wywie-
sza placowki pt. w ramkach za szkiem w biu-

rze naczelnika (kierownika urzedu (agencji).

12.

Zakaz palenia tytoniu w poczekalniach
urzeddéw i agencyj pt.

Z uwagi na higiene i bezpieczenstwo prze-
ciwpozarowe placowek pt. zabronito Minister-
stwo Poczt i Telegrafow zarzgadzeniem z dnia
17 grudnia 1929 r. palenia tytoniu w poczekal-
niach urzedéw i agencyj poczt.-telekom.

Powyzszy ziakaz utrzymato Ministerstwo
Poczt i Telegrafow nadal w mocy zarzadze-
niem z dnia 13 kwietnia b. r. Nr. GMOrg.(
1.006 polecajgc rownoczes$nie niezbyt rygory-
styczne przestrzeganie tego zakazu, aby w ten
sposéb nie wywotaé zatargbw miedzy palacza-
mi z pos$rod klienteli a pracownikami

siebiorstwa ,P. P. T. T.“.

przed-

Majac powyzsze wskazéwki na uwadze
nalezy palagcym w poczekalni klientom zwra-
ca¢ nadal w grzecznej formie uwage na istnie-
jacy zakaz palenia tytoniu w poczekalniach
placowek poczt.-telekom., lecz w
stosowania

razie nieza-

sie danego klienta do zwrdconej
odstgpi¢ od rygorystycznego prze-
strzegania omawianego zakazu, gdy z zacho-
wania sie opornego klienta mozna poznaé, ze
dalsza prosba pracownika pocztowego dopro-
wadzi raczej do scysji z czekajacym diuzszy
czas klientem anizeli sktoni go do zaniechania
palenia.

mu uwagi

Pobtazliwiej traktowaé nalezy zwtaszcza
klientow wiekszych urzedéw poczt.-telekom.,
i telefon .-telegraficznych, ktérzy czekajac diu-
zej na zamowione rozmowy telefoniczne, zde-
nerwowani badz samym czekaniem badz tez
treScig majacej nastgpi¢ rozmowy telefonicz-
nej starajg sie skroci¢ sobie czas wyczekiwa-
nia paleniem tytoniu.

W zwigzku z bardziej zyciowym trakto-
waniem powyzszego zakazu niz dotad — na-
lezy rownocze$nie rygorystyczny napis na wy-
wieszkach w poczekalniach placéwek pt.
wolno pali¢“ zastgpi¢ napisem
nie pali¢”.

,nie
,uprasza sie
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13.
Zakaz pobierania datkéw i ofiar w placéwkach

pocztowych.

Prezesa Rady
Nr. 55— 57/1,

W zwigzku z okdlnikiem
Ministréw z dnia 2 VIII. 1937 r.

Ministerstwo P. i T. zarzgadzeniem z dnia 14
VIIl. 1937 r. Nr. PW. 721/16 zabronito pra-
cownikom resortu poczt i telegrafow, pobie-

rania w czasie urzedowania jakichkolwiek
optat, ofiar czy datkéw pod kazdg postacia, nie
opartych na obowigzujgacych przepisach, cho¢-
by one byly przeznaczone na cele najbardziej
zastugujgce na poparcie.

Wyjatki dopuszczalne sg na specjalne za-
rzadzenie Ministerstwa P. i T. ogtoszone kaz-
dorazowo w Dzienniku Urzedowym M. P. i T.

na sScisle oznaczony czasokres.

14.

Zalegtosci optat pocztowych, telekom,
i radiofonicznych.

Przedstawiane Dyrekcji wnioski na umo-

rzenie zalegtych naleznosci p. t nie zawieraja

wszystkich  danych potrzebnych do wydania
decyzji.

Celem usuniecia niedomagac¢ zarzadza sie
jak nastepuje:

1) imie i nazwisko dtuzlnika,
firmy,

2) wysokos$¢ zalegtosci i okres za jaki przypa-
da naleznos$¢ (miesigce i lata) wedtug po-
szczeg6lnych tytutéw (optaty abonamento-
we, za rozmowy i t. d.),

3) Przebieg staran jednostki
w kierunku dobrowolnego
wego zlikwidowania zalegtosci,

4) protokoét niesciggalnosci naleznosci Urzedu
Skarbowego ,wzgl. pismo Zarzadu gminne-
go, stwierdzajgce ubdéstwo diuznika i ewen-
tualnie brak widokow dodatnich egzeku-
cji naleznosci wzgl. niemoznos¢ ustalenia
adresu diuznika.

wzgl. nazwe

eksploatacyjnej
lub przymuso-

naleznosci nastgpi¢ moze w

okreslonych w ustawie z 9 IV.

Umorzenie
przypadkach
1938 r. o umorzeniu prywatno-prawnych Avie-
rzytelnosci panstwowych (Dz. U. M. P. i T. Nr.
11 z 1938 r.).

Wnioski zatem na umorzenie nalezy przed-
stawi¢ tylko w ostatecznych wypadkach 1. zn.
wtedy, gdy usitowania urzedu w Kierunku

Sciggniecia naleznosci nie daty wyniku i na
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urzad nabrat przekona-
i w

podstawie informacji
iz nalezno$¢ nie tylko chwilowo, ale
przysztosci réwniez nie bedzie sciagalna.
Dla naleznosci, ktore Dyrekcja zezwolita
umorzy¢ (odpisac), jednakowoz polecita pro-
wadzi¢ w ewidencji celem ponownych staran
Sciggniecia, nalezy zatozy¢ odrebna ksigzke
wzgl. kartoteke przy uwzglednianiu rubryk:
1) nazwa i adres dituznika 2) numer abo-
nenta, 3) (optaty abonento-
we, za rozmowy miedzymiastowe i t. d.), 4)
czasokres zaleganiu, 5) ogélna suma naleznos-
ci, 6) kary za zwiloke, 7) koszty egzekucyjne,
8) data i liczba zarzadzenia Dyrekcji, ktorym
zalegto$¢ odpisano (umorzono), 9) uwagi.
Powyzsza ewidencja winna by¢ utrzyma-
na w stanie ciggtym aktualnosci, oraz ujmowac
winna odrebnie optaty pocztowe, telekomuni-
kacyjne i radiofoniczne.
Niezaleznie od ksigzki wzgl. kartoteki u-
rzedy, posiadajagce wiekszg ilos¢ dtuznikow,
winny prowadzi¢ skorowidz alfabetyczny dtu-

nia,

tytut naleznosci,

znikow.

W stosunku do os6b, oraz firm, przeciw
ktéorym toczy sie postepowania upadiosciowe,
nie nalezy przeprowadzac¢ egzekucyjnego $cig-
gniecia naleznosci, lecz zgtosi¢ wierzytelnosé
w odnosnym Sadzie do masy upadtosciowej,
przy dotgczeniu odpisu zgloszenia, oraz po-
trojnego wykazu naleznosci z odsetkami za
zaopatrzonego klauzulg nastepujacej
tresci: ,wykonalnos¢ i prawomocnos$¢ stwier-
dza sie“, pieczecig urzedowa, oraz podpisem
naczelnika urzedu, zawiadamiajgc réwnocze-
Snie o tym Dyrekcje.

W razie bezskutecznej egzekucji
a stwierdzenia réwnocze$nie
jatku nieruchomego u dtuznika, nalezy we-
zwaé¢ go o uregulowanie naleznosci pod rygo-
rem dalszej egzekucji do jego nieruchomosci.

W wyniku negatywnym wezwania, nalezy
zbada¢ liczbe wykazu hipotecznego, miejsce
nazwiska

zwtoke,

admini-

stracyjnej, ma-

potozenia nieruchomosci, ewent.
wspotwiascicieli, stan zadtuzenia, oraz przypu-
szczalng wartos¢ nieruchomosci i dane te
przedstawi¢ Dyrekcji wraz z relacjg Urzedu
Skarbowego oraz potrojnym wykazem nalez-
nosci jak wyzej.

W razie Smierci diuznika, nalezy zbadac
przez Zarzad Gminy i ewent. Sad, czy nie po-
zostawit on jakiego majgtku ruchomego wzgl.
nieruchomego, wezwac¢ spadkobiercow do u-
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regulowania naleznosci w wyniku negatywnym
wezwania donies¢ Dyrekcji.

W wypadku dowiedzenia sie o likwidacji
zarejestrowanej, bez-

likwida-

dtuznej firmy nalezy
zwtocznie zgtosi¢ wszelkie zalegtosci
torowi firmy.

Poszukiwania dituznikéw odbywa sic w
spos6b podany w okdlniku Ministerstwa Poczt
i Telegraféow z 23 VI. 1938 r. Nr. GMO. 703.

W razie bezskutecznosci poszukiwan a-
dres6ow dtuznika p. p. ,P. P. T. T.“
dnictwem organoéw pocztowych i wtadz admi-
nistracji ogo6lnej, nalezy zwréci¢ sie do Cen-
tralnej Ewidencji Ludnosci przy Ministerstwie
Spraw Wewnetrznych, Kktoérej zadaniem jest
miedzy innymi ustalenie miejsca zamieszka-
nia os6b wymeldowanych bez podania adresu
(,niewiadomo dokad“).

I)o pisma nalezy dotgczy¢ informacje o-
trzymane od organéw administracyjnych i po-
da¢ ostatni znany adres, przy czym relacja or-
ganéw administracyjnych,

za posre-

nie moze by¢ po6z-
niejsza, jak z przed trzech miesiecy.

Wnioski o umorzenie winny by¢ zwiezte i
tresciwe, odrebne dla kazdego dituznika, oraz
rodzaju optat (pocztowych, telekomunikacyj-
nych i radiofonicznych).

Sposoéb
chunkami

postepowania z umorzonymi ra-
telefonicznymi i radiofonicznymi
regulujg odrebne przepisy.

Sprawy organizacyjre,

Organizacja rejonow telefoniczno-
telegraficznych i obwodéw pocztowo-
telekomunikacyjnych.

W wykonaniu rozporzadzenia Ministra
Poczt i Telegraféw z dnia 31 sierpnia 1935 r.
0 organizacji panstwowego przedsiebiorstwa
.Polska Poczta, Telegraf i TelefonIl Dz. Urz.
M. P. i T. Nr. 20 poz. 55) ustanowiono z dniem
31 stycznia 1936 r. nastepujgcy podziat tery-
torialny krakowskiego Okregu Poczt i Tele-
graféow:

I. Rejon Czestochowa z rejonowym urzedem
telefoniczno-telegraficznym Czestochowa o-
bejmujacym obwody:

1. Czestochowski z obwodowym urzedem po-

cztowym Czestochowa 1, i z placowkami:

Urzedy p. t.: Czestochowa 3, Czestochowa

5, Jutianka, Kitobuck,
pice,

Krze-

Okregu Poczt i Telegraféw Nr 18

Agencje pt.: Blachownia, Czestochowa 4,
Czestochowa 6, Cykarzew,
Kamienica Polska, Miedzno

k. Kitobucka, Mstéw, Olsztyn,
Opatéw Czestochowski, Panki,
Popow, Rudniki
Czestochowskie, Weglowice
Czestochowskie, Ztoty Potok
Czestochowski,
Posrednictwa pt.: Kamyk,
Posrednictwa hotelowe:
Czestochowie,
Poczty peronowe:
kolejowy.

Przyrow,

Nr. 1, 2, 3 i 4w

Czestochowa dworzec

2. Olkuski z obwodowym urzedem pocztowo-

telekomunikacyjnym Olkusz iz placowkami:

Urzedy pt.: Pilica, Skata p. Ojcowem,
Wolbrom 1,

Agencje pt.: Bydlin, Bolestaw k. Olkusza,
Imbramowice, Klucze, Kro-
czyce, Ogrodzieniec, Ojcow,
Pradta, Stawkow, Sutoszo-
wa, Wolbrom 2, Zarnowiec n.
Pilica.

Posrednictwa hotelowe: Nr. 1 w Olkuszu.

3. Radomskiz obwodowym urzedem pocztowo-

telekomunikacyjnym Radomsko i z pla-

cowkami :

Urzedy p. t.: Aureléw, Koniecpol,

Agencje pt.: Brzeznica k. Radomska,
Dobryszyce, Gidle, Kobiele
Wielkie, +tadzice, Pajeczno,
Rzasnia, Rzejowice, Silniczka,
Sulmierzyce k. Radomska,
Wielgomityny, Zytno.

4. Wioszczowski z obwodowym urzedem pocz-

towo-telekomunikacyjnym Witoszczowa i z

placowkami:

Urzedy p. t.:Szczekociny

Agencje pt.: Kluczewsko, Krasocin, Kurze-
low, Leléw, Oleszno Kieleckie,
Radkoéw, Secemin, Stupia k.
Wioszczowy,

Posrednictwa pt.: Ludynia.

5. Zawiercianski z obwodowym urzedem pocz-

towo-telekomunikacyjnym Zawiercie i z
placowkami:
Urzedy p. t.:
Agencje pt.:

tazy, Myszkow, Zarki,
Koziegtowy, Mierzecice, Po-
raj k. Czestochowy, Poreba k.
Zawiercia, Siewierz,
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Posrednictwa pt.: Witodowice, Zarki Kolo-

nia.

(M1 Rejon Kielce z rejonowym urzedem telefo-

nicznp-telegraficznym Kielce obejmujgcym
obwody:
. Kielecki z obwodowym urzedem pocztowym
Kielce 1,

Urzedy p. t.: Sedziszéw k. Jedrzejowa, W o-
dzistaw k. Jedrzejowa,

Agencja pt.: Imielno Jedrzejowskie, Mato-
goszcz, Migsowa, Mstyczow,
Nagtowice, Nawarzyce, Sob-
kow, Oksa.

Miechowski
fowo-telekomunikacyjnym

z obwodowym urzedem pocz-
Miechow i z
placéwkami:

Urzedy p. t.: Miechoéw-Cliarsznica, Proszo-
wice, Stomniki,

Agencje pt.: Brzesko Nowe, Gotcza Igo-
tomia, Iwanowice k. Stomnik,

Koniusza, Koztéw k. Miecho-

wa, Ksigz Wielki k. Miechowa,

Michatowice, tetkowice, Pa-

tecznica, Ractawice, Stabo-

sz6éw, Szreniawa, Wierzbno.
Pinczowski z obwodowym urzedem poczto-
wo-telekomunikacyjnym i z pla-
cowkami:

Pinczow

Okregu Poczt i

Urzedy p. t.: Bodzentyn, Checiny 1, Kiel-
ce 2, Suchedniéw, Zagnansk,
Agencje pt.: Bieliny, Checiny 2, Daleszy-
ce, Kielce 3, taczna k. Suche-
dniowa, topuszno, Mastow,
Mniéw, Morawica, Piekoszow, 1.
Stupnia Nowa, Tumlin, Za-
jaczkow Kielecki,
Posrednictwo pt.: Wzddét Rzadowy.
Busko-Zdréj z obwodowym urzedem pocz-
towo-telekomunikacyjnym Busko Zdroj 1
i z placowkami:
Urzedy p. t.. Chmielnik, Nowy Korczyn,
Pacandéw, Stopnica,
Agencje pt.: Busko-Zdro6j 2 (sezon od 1. V.
30. 1X), Gnojno,
Oles$nica, Pierzchnica, Piotr-
kowice, Solec Zdrd6j, Szczawo-
ryz, Szydiéw, Tuczepy.
Posrednictwa pt.: Drugnia, Strojnéw,
. Jedrzejowski z obwodowym urzedem pocz-
towo-telekomunikacyjnym Jedrzejéow i z
placéwkami: 5

3.
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Urzedy p. t.: Dziatoszyce, Kazimierza Wiel-
ka, Koszyce, Skalbmierz, Wi-
Slica,

Agencje pt.: Broniszéw, Chroberz, Czarno-

Dobiestawice,
Koscielec
Opatowiec,

cin Pinczowski,
Gory Pinczowskie,
Pinczowski, Kije,
Ztota Pinczowska,
Posrednictwa pt.: Korczyn Stary.
Rejon Krakéw z rejonowym Urzedem te-
lefoniczno-telegraficznym Krakéw obejmu-

jacym obwody:

Bochenski z obwodowym urzedem poczto-
wo-telekomimikacyjnym .Bochnia i, z pla-
coOwkami:

Urzedy p. t.: Niepotomice, Wisnicz Nowy,

Agencje pt.: Bogucice, Brzezie k. Niepoto-
mic, Chetm k. Bochni, Chro-
stowa, Ktaj, Kréléowka k.
Bochni, Lipnica Murowana,
tapandéw, Mikluszowice, Nie-
gowic k. Bochni, Okulice,

Kurozweki, Rzezawa, Stanigtki, Trzciana
k. Bochni, Uscie Solne, Zabie-
rzéw k. Niepotomic, Zegocina
k. Bochni.

Posrednictwa p. t.: Cerekiew, Gawtow Nowy
Grobla, tabczyce, Nieszkowi-
ce Wielkie, Rajbrot, Wisnicz
Stary.

. Limanowski z obwodowym urzedem pocz-

towo-telekomunikacyjnym Limanowa i z
placéowkami:
Urzedy p. t.:

Agencje pt.:

Mszana Dolna,

Dobra k. Limanowej, Jodto-
wnik, Kamienica k. tacka,
Kasina Wielka, tososina Gor-
na, tukowica, Mecina, Nie-
dzwiedz, Pisarzowa, Przyszo-
wa, Rybie Nowe, Skrzydlna,
Szczyrzyc k. Limanowej,
Tymbark, Ujanowice,

pt.: Jurkéow k.
Kasinka Mata, Krosna, Lasko-
wa, Olszéwka k. Limanowej,
Sawliny, Wegléwka k. Kasiny

PosSrednictwa Limanowej,

Wielkiej.
Myslenicki z obwodowym urzedem poczto-
wo-telekomunikacyjnym MysSlenice i z pla-
cowkami.
Urzedy p. t Dobczyce, Jordanow,
Agencja pt.: Bystra k. Jordanowa, Drogi-
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nia, Gdoéw, Gruszéow, Gto-

goczow, Krzywaczka, Lu-
bien k. Mys$lenic, teto-
wnia k. Jordanowa, Osielec,
Pcim, Raciechowice, Sidzina,
Siepraw, Skawa, Spytkowice
k. Chabéwki, Sutkowice, Trze-
bunia, Wisniowa k. Dobczyc.

Posrednictwa p. t.: Kojszowka, Skomielna
Biata, Stréze, Zerostawice.

Krakowski-miasto z obwodowym wurzedem

pocztowym Krakéw 1 iz placéwkami:

kUrzedfy p. t.: Krakow 4, Krakojw 5, Kra-
kéw 6, Krakow 7, Krakéw 10,
Krakow 11, Krakéw 13, Kra-
kow 14, Krakoéw 15, Krakow
19, Pradnik Czerwony,
Agencje pt.: Bronowice Mate, Krakoéw 3,
Krakoéw 8, Krakéw 9, Krakow
12, Krakoéw 16. Krakoéw 17,
Rakowice Krakowskie, Kra-
kéw Sowiniec, Wola Justo-
wska. —

Posrednictwa pt.: Raciborowice k. Kra-

kowa,
Posrednictwa liotelowe: Nr. 1, 2, 3, 4 i 5
w Krakowie.

Krakowski-powiat z obwodowym urzedem
pocztowo-telekomunikacyjnym Krakéw 2 i
z placowkami:

Urzedy p. t.: Kocmyrzow, Skawina, Wie-
liczka 1,

Agencja pt.: Balice k. Krakowa, Biezanoéw,
Bolechowice, Borek Fatecki,
Czernichéw, Kobierzyn, Koz-

Liszki, tagie-

wniki Krakowskie, Modlnica,

Mogilany k. Krakowa, Mogita,

MydIniki, Piaski Wielkie, Ple-

sz6w k. Krakowa, Prokocim,

mice Wielkie,

Radziszéw k. Skawiny, Rybna
k. Krakowa, Ruszcza, Swoszo-
wice, Swiatniki Gérne, Trab-
ki, Wieliczka 2, Zabierzéw k.
Krakowa, Zielonki,
Posrednictwa p. t.: Biaty Kosciét, port Lot-
niczy Krakéw 2, Krzecin, Wo-
la Radziszowska,
Poczty peronowe: Krakéw na dworcu kole-
jowym i autobusowym.

6. Wadowicki z obwodowym urzedem poczto-
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wo-telekomunikacyjnym Wadowice i z pla-

cowkami:

Urzedy p. L: Andrychow, Kalwaria Zebrzy-
dowska 1, Kalwaria .Zebrzy-
dowska 2, Makéw Podhalanski,
Zator,

Agencja pt.: Brzeznica k. Skawiny, Chocz-
nia, lzdebnik k. Kalwarii Ze-
brzydowskiej, Kleczna Gorna,
Lanckorona, Lencze, Mu-
charz, Przeciszéw, Spytkowi-
ce k. Zatora, Stryszow, Wiel-
kie Drogi, Wieprz, Witanowi-
ce, Zawoja 1, Zawoja 2, Zem-
brzyce,

Posrednictwa pt.: Budzow, tekawica k. Kle-
czy Gornej, Markowe -Szcza-
wnice, Skawica.

. Zakopianski z obwodowym urzedem poczto-

wo - telekomunikacyjnym Zakopane 1 i z

placowkami:

Urzedy p. t.: Chabdéwka, Czarny Dunajec,
Jabtonka Orawska, Kroscienko
n. Dunajcem, Nowy Targ, Po-
ronin, Babka 1, Szczawnica,
Zakopane 3.

Agencje pt.: Biatka k. Nowego Targu, Bu-
kowina, Chochotow, Czor-
sztyn, Frydman, Ciche k. Czar-
nego Dunajca, Harklowa, Ja-
worzyna Spiska, Jurgéw, Ko-
scielisko, Lipnica Wielka na
Orawie, Ludzmierz, Niedzica,

Ochotnica, Podwilk, Raba
Wyzna, Rabka 2, Sucha
Goéra Orawska, Szaflary,

Szlachtowa, Tylmanowa,- Za-
kopane 2, Zakopane 4, Za-
kopane 5, Zakopane 6, Zu-
brzyca Gorna.

Posrednictwa pt.: Biaty Dunajec, Chyzne n.
Orawie, Lipnica Mata na Ora-
wie, Maniowy, Polana Cho-

chotowska, Czorsztyn Nad-
zamcze, Janing, Kowaniec,
tapsze Wyzne, Odrowagz k.

Czarnego Dunajca, Orawka,
Piekielnik, Podczerwone, Sie-
niawa k. Raby Wyznej, Sro-
mowce Wyzne, Turbacz w
Gorcach, Waksmund, Zubsu-
che.
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PosSrednictwa hotelowe:

Nr. 1 i 2w Nowym Targu,
Nr. 1, 2, 3, 4 i 5 w Rabce,
Nr. 1 — 11 w Zakopanem.

Oddziaty: Zakopane 1.

IV. Rejon Sosnowiec z rejonowym urzedem te-

lefoniczno - telegraficznym
Sosnowiec obejmujgcy obwody:

1. Chrzanowski z obwodowym urzedem pocz-

towo - telekomunikacyjnym Chrzanéw i z

placowkami:

Urzedy p.t.: Alwernia, Chetmek, Jaworzno,
Krzeszowice, Szczakowa, Trze-
binia 2.

Agencje pt.:Babice k. Alwernii, Bobrek k.

Oswiecimia, Libigaz Matly, Ru-
dawa k. Krakowa, Siersza k.
Trzebini, Tenezynek, Trzebi-
nia 1.

Posrednictwa pt.: Ciezkowice k. Szczakowej,

Posrednictwa hotelowe: Nr. 1 w Chrzano-

wie.

2. Oswiecimski z obwodowym urzedem pocz-

towo - telekomunikacyjnym OsSwiecim 1

i z placowkami:

Urzedy pt.: Biata Krakowska 1, Brzeszcze,
Kety, OsSwiecim 2,
Agencje pt.: Biata Krakowska 2, Bestwina,

Buczkowice, Jawiszowice, Ko-
zy, Miedzybrodzie Bialskie, O-
siek k. Oswiecimia, Polanka
Wielka, Porgbka k. Ket,
Szczyrk, Wilamowice, Wilko-
wice,

Posrednictwa pt.: Dankowice, Magérka, Po-
reba Wielka.

3. Sosnowiecki z obwodowym urzedem pocz-

towym Sosnowiec 1 i z placowkami:

Urzedy pt.: Bedzin 1, CzeladZ 1, Dabrowa
Goérnicza, Grodziec k. Bedzi-
na, Kazimierz Sosnowiecki,
Strzemieszyce, Zabkowice.

Agencje pt.: Bedzin 2, Bobrowniki k. Be-

dzina, CzeladZ 2, Gotondg, Kli-
montéw Sosnowiecki, Maczki,

Niwka, Sosnowiec 2, Sosno-
wiec 3, Sosnowiec 4, Sosno-
wiec 5, Sosnowiec 6, Sosno-

wiec 7, Wojkowice Komorne,
Zagorze k. Dabrowy Gérni-

czej.
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Poczty peronowe: Sosnowiec na dworcu au-
busowym.
Zywiecki z obwodowym urzedem poeztowo-
telekomunikacyjnym Zywiec 1 i z placéw-
kami :
Urzedy pt.: Jelesnia, Miléwka, Rajcza k.
Zywca, Sucha k. Zywca, We-
gierska Goérka, Zywiec 2,
Agencje pt.: Hucisko k. Zywca, Lachowice
k. Zywca, Lodygowice, Radzie-
chowy k. Zywca, Rychwatd k.
Zywca, Sol, Sporysz, Strysza-
wa, Siemien, Ujsoty, Zwardon.
Posrednictwa pt.: Cisiec, llala Miziowa, Ha-
la Boracza, Kamesznica, Krze-
szow k. Zywca, Kuréw k. Sie-

mienia, Lipowa, Pewel Malia,
Piekto, Pietrzykowice, Szare
k. Zywca, Wielka Racza,

Wieprz k. Zywca, Zadziele.
Rejon Tarnow z rejonowym urzedem tele-

foniczno - telegraficznym Tar-

néw, obejmujacym obwody:
Dabrowa Tarnowska z obwodowym urze-
dem pocztowo - telekomunikacyjnym Da-

browa Tarnowska i z placéwkami:

Urzedy pt.: Szczucin k. Tarnowa, Zabno
k. Tarnowa,

Agencje pt.: Bolestaw k. Tarnowa, Grebo-
szbw, Luszowice, Medrze-
chow, Olesno, Otfinéw, Rad-
goszcz k. Tarnowa, Stupiec

Dabrowski,
trzychowice,
Posrednictwa pt.: Nieczajna.
Brzeski z obwodowym urzedem pocztowo-
telekomunikacyjnym Brzesko i z placowka-
mi:

Smegorzow, Wie-

Urzedy pt.: Okocim, Stotwina k. Brzeska,
Wojnicz, Zakliczyn n. Dunaj-
cem,

Agencje pt.: Biadoliny Szlacheckie, Bogu-
mitowice, Borzecin, Czchoéw,
Debno, Iwkowa, Jadowniki k.
Brzeska, Palesnica, Poragbka
Uszewska, Radtow, Strzelce
Wielkie, Szczepandéw k. Brze-

ska, Szczurowa, Tymowa, U-
szew, Zaboréw k. Brzeska,

Posrednictwa pt.: Bielcza, Biesiadki, Domo-
stawice, Gwozdziec Zakliczyn-

ski, Jasien, Letowice, Maszkie-
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3. Debicki

telekomunikacyjnym Debica i z

mi:

Urzedy pt.:

Agencje pt.:

Posrednictwa

Posrednictwa
4. Gorlicki

telekomunikacyjnym Gorlice i

mi:

Urzedy pt.:

Agencje pt.:

Posrednictwa

Posrednictwa
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nice, Mokrzyska, Olszyny K.
Wojnicza, Poreba Spytkow-
ska, Przyboréw, Rudy Rysie,

W at Ruda, Wola Przemykow -

ska, Wytrzyszczka, Ztota.

z obwodowym wurzedem poeztowo-

placéwka-

Pilzno, Ropczyce, Sedziszéow k.
Ropczyc,

Rorek Wielki, Brzeziny k. Rop-
czyc, Brzeznica Debicka, Czar-
Lubzi-
teki
Straszecin,
Wier-

na k. Pilzna, Grabiny,

na, taczki Kucharskie,
Ocieka,

Skrzynskie,

Goérne,

Wielopole
cany, ZassoOw.
pt.:
Pilzna, Czarna k. Ropczyc, Ja-

Zagorzyce,

Bedziemys$l, Borowa K.

strzabka Stara, Nagoszyn,

Zwiernik, Zdziary.
Nr.

hotelowe: 1 w Debicy.

z obwodowym urzedem pocztowo-

z placowka-

Biecz, Bobowa k. Stré6z, Stro6-
ze,

Czarne Glinik Ma-
Gtadyszow, Koby-
Kryg, Lipinki k. Bie-

cza, tosie, tuzna, Moszczeni-

Gorlickie,
riampolski,
lanka,

ca k. Gorlic, Polna, Ropa, Rze-
piennik Strzyzewski, Sekowa,

Szymbark, Snietnica, Uscie
Ruskie, Zago6rzany,
pt.: Grédek k. Grybowa, Hari-

czowa, Libusza, Olszyny k. Ot-

Wysowa,

pin, Wola tuzanska,

hotelowe: Nr. 1 w Gorlicach.

5. Jasielski z obwodowym urzedem pocztowo-

telekomunikacyjnym Jasto

Urzedy pt.:

Agencje pt.:

Posrednictwa

i z placowkami:

Zmigréd,

Brzostek, Cieklin, Debowiec,
Jodtowa, Kotaczyce, Krempa,
Otpiny, Osiek k. Zmigrodu, O-
sobnica, Siedliska Bogusz,
Skotyszyn, Szerzyny, Swieca-

ny k. Biecza, Tarnowiec, Trzci-
nica k. Jasta,

pt.: Czernina, Desznica, Grab,

Swigtkowa Wielka, Swiercho-

wa.
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6. Mielecki z obwodowym urzedem pocztowo-
telekomunikacyjnym Mielec i z placéwkam i:
Urzedy pt.: Radomys$l Wielki,

Agencje pt.: Borowa k. Mielca, Chorzeléw,
Cyranka, Czermin k. Mielca,
Dabie k. Debicy, Gawtluszowi-
ce, JasSlany, Padew, Przectaw,
Rzemien, Rzochoéw, Tuszéw
Narodowy, Wadowice Gorne,
Zdziarzec,

Posrednictwa pt.: Rzedzianowice,

PosSrednictwa hotelowe: Nr. 1 w Mielcu.

7. Nowosgdecki z obwodowym wurzedem pocz-
towo - telekomunikacyjnym Nowy Sacz 1
i z placowkami:

Urzedy pt.: Gryboéw, Krynica 1, Muszyna,
Nowy Sacz 2, Piwniczna, Sta-
ry Sacz,

Agencje pt.: Jazowsko, Kamionka Wielka,
Kleczany, Korzenna, Kruzlo-
wa Wyzna, Krynica 2, Lipni-
ca Wielka k. Grybowa, tabo-
bowa, tacko, Ltomnica Zdroj,
tososina Dolna, Nawojowa,
Podegrodzie, Ptaszkowa, Roz-
néw, Rytro, Siedlce k. Nowe-
go Sacza, Tegoborze, Wielo-
gtowy, Tylicz, Zbyszyce, Zegie-
stow Zdrdj,

Posrednictwa pt.: Gréodek n. Dunajcem, Ja-
worzyna Krynicka, Kaclowa,
Mystkow, Zegiestow,

PosSrednictwa hotelowe:

Nr. 1,2,3i4w Nowym Saczu,
Nr. 1 — 10 w Krynicy,

Nr. 1i 2 w Zegiestowie Zdro-
ju.

8. Tarnowski z obwodowym urzedem poczto-
wym Tarnéw 1 i z placowkami:

Urzedy pt.: Ciezkowice, MosScice, Tar-
néw 2, Tarnéw 3, Tuchoéw,

Agencje pt.: Brusnik, Gromnik, Janowice
k. Zakliczyna, Klikowa, Krzyz,
Lisia Go6ra, towczowek - Ples-
na, Ryglice, Siedliska Tarnow-
nowskie, Skrzyszow, Szyn-
watd k. Tarnowa, Wola Rze-
dzinska, Wierzchostawice Tar-
nowskie, Zalasowa,

Poczty peronowe: Tarnéw na dworcu kole-
jowym i autobusowym.

0. Urzad radiotelegraficzny Krakow.
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16.

Organizacja jednostek pomocniczych:

Jednostkami pomocniczymi ustanowiono:

Pocztowy Urzad Przewozowy w Krakowie,
Okregowa Sktadnice Materiatbw Poczto-
wych w Krakowie,

c) Okregowa Skiadnice Materiatow Teletech-
nicznych w Krakowie.

17.

Instrukcja stuzbowa dla naczelnika
obwodowego urzedu pocztowo - telekomuni-
kacyjnego (pocztowego).

I. Postanowienia Ogolne.

1. Zakres Instrukcji.

Instrukcja stuzbowa dla naczelnikéw ob-
wodowych urzedéw pocztowo - telekomunika-
cyjnych (pocztowych) normuje ich obowigzki
i uprawnienia w ramach postanowien 8§ 24
27 instrukcji organizacyjnej jednostek kierow-
niczych, wykonawczych i centralnych panstwo-
wego przedsiebiorstwa ,Polska Poczta, Tele-
graf i Telefon“ (Dz. Urz. Nr. 20, poz. 56 z 1935)

2. Zadania naczelnika obwodu.

Naczelnik obwodowego urzedu pocztowe-
go (poczt.-telekomunikacyjnego) jest powota-
ny do zarzadzania eksploatacjg pocztowg i te-
lekomunikacyjng na terenie obwodu. W obwo-
dzie, w ktérym ma siedzibe rejenowy urzad
telefoniczno - telegraficzny zarzadzanie eksplo-
atacja telekomunikacyjng tego obwodu nalezy
do naczelnika rejonowego urzedu telef.-telegra-
ficznego.

3. Organ pracy.

Organem pracy naczelnika urzedu obwo-
dowego jest caty podleglty mu personel w urze-
dzie obwodowym, ktéry przy wykonywaniu
czynnosci stuzbowych stosuje sie Scisle do po-
stanowienn regulaminu urzedu i kart instruk-
cyjnych oraz zlecen i wskazan naczelnika. Wy-
konujac obok czynnosci zwigzanych ze stuzbg
wykonawcza takze czynnosci kontrolne w od-
niesieniu do jednostek eksploatacyjnych obwo-
du.

4. Technika pracy.

Praca naczelnika obwodu opiera¢ sie win-

na na dokladnej znajomos$ci terenu swojego
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dziatania. Naczelnik winien zna¢ podlegte mu
jednostki eksploatacyjne i warunki lokalne, w
jakich te placéwki pracujg i w miare tego
zwraca¢ uwage na ich organizacje
trzeby, ktére sg podstawag sprawnego spetnia-
nia ustug p. p. P. P. T. T. Praca Naczelnika
Obwodu nie moze jednak opiera¢ sie na wy-
mianie korespondencji stuzbowej i tworzeniu
specjalnego aparatu biurowo - kancelaryjnego.
Gtéwng bowiem jej podstawg winien by¢ mo-
zliwie osobisty kontakt Naczelnika Obwodu
z podlegtymi mu jednostkami przy jakiejkol-
wiek sposobnosci i jakgkolwiek droga, aby w
ten sposob wytworzy¢ Scistg wspotprace w ob-
wodzie. Naczelnik Obwodu w stosunku do po-
dlegtych mu jednostek ma by¢ nie tylko wta-
dza przetozong i kontrolng, ale musi by¢ prze-
de wszystkim dobrym opiekunem, doradca i
wychowawcg podlegtego personelu w obwo-
dzie. Naczelnik Obwodu, winien utrzymywac
Scisty kontakt z witadzami administracji ogo6l-
nej, z organizacjami handlowo - przemystowy-
spotecznymi i uczestni-
czac w ich zebraniach i aby
w ten spos6b moégt sie zaznajomié z jednej
strony z potrzebami w zakresie ustug poczty,
telegrafu i telefonu, a z drugiej mdgt wyjasnicé
warunki i zasady dziatalnosci p. p. P. P. T. T.
Z konferencyj tych przedstawia Naczelnik Ob-
wodu Dyrekcji Okregu sprawozdanie.

Pozatem Naczelnik Obwodu winien sobie
zdawaé sprawe z charakteru dziatalnosci P.P.
T.T. jako przedsigbiorstwa, opartego na zasa-
dach handlowych, a to, ze klientela przedsie-
biorstwa P. P. T. T. winna by¢ jaknajlepiej,
jak najsprawniej i jaknajtaktowniej obstuzona,
aby przez to pozyskac¢ jag do korzystania w naj-
wiekszej mierze z ustug poczty, telegrafu i te-
lefonu, a tym samym przyczyni¢ sie do roz-
woju przedsiebiorstwa.

i inne po-

mi, prasa miejscowa,

konferencjach,

5. Odpowiedzialnos¢.

Naczelnik Obwodu jest osobiscie odpowie-
dzialny przed Dyrektorem Okregu za cato-
ksztatt spraw zwigzanych z kierownictwem Ob-
wodu.

Il. Postanowienia szczegétowe.

Naczelnik Obwodowego urzedu spetnia
swoje obowigzki, wzglednie korzysta ze swoich
uprawnien podanych w instrukcji organizacyj-

nej w nastepujacy sposob:
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1. W sprawach ogdélnych.

Naczelnik Obwodu,
Urzedu telefon.-telegraf. wspoélnie z Naczelni-

a w siedzibie Rejon.

kiem Rejonu, reprezentuje p. p. P. P. T. T. na
terenie obwodu, bioragc udziat w konferencjach
zwotywanych przez wtadze administracji ogol-
nej (Starostwa), w obchodach i uroczystos$-
ciach narodowych i innych uroczystosciach o
charakterze ogélnym. 0 ile w tych konferen-
cjach, obchodach i uroczystosciach bierze u-
dzial delegat Dyrektora Okregu P. i T. prze-
chodzi na niego prawo reprezentowania P. P-
T. T.

Kieruje i wykonuje nadzér nad akcjg re-
klamowg i propagandowg w placéowkach pt. na
terenie Obwodu.

Rentownosé: Naczelnicy Obwodoéw muszag
znaé¢ tak dochodowos$¢ wszystkich placowek na
terenie obwodu jakotez przyczyny wzrostu czy
spadku obrotow poczt. - telekom. W tym celu
majg prowadzi¢ wilasne wykazy rentownosci
oraz podlegtych im placéwek. Jednostki
ploatacyjne i Rejon. Urzedy telefon.-telegraficz-
ne przesytaja w poczatkach kazdego miesiaca
jeden egzemplarz wykazu rentownos$ci do wgla-
du, Urzedowi obwodowemu, ktéry po skontro-

eks-

lowaniu wykazu z wyjatkiem wykazu Rej. Urz.
Telefon.-Telegraficznego i
ca je odnosnym jednostkom.

zanotowaniu zwra-

Wykazy rentownos$ci majg urzedy obwo-
dowe kontrolowaé¢ zaré6wno pod wzgledem for-
malnym
wych) jako tez i merytorycznym. Spostrzezo-
ne usterki wzglednie btedy nalezy natychmiast

(czy nie zawierajg btedéw rachunko-

usung¢ w porozumieniu z zainteresowang pla-
cowka. Kontrole wykazéw majg urzedy obwo-

dowe przeprowadza¢ z catag sumiennoscig i
bezstronnosciag z uwagi na to, ze odnosny wy-
kaz decyduje o klasyfikacji jednostek eksplo-

atacyjnych.

lub
stwierdzenia deficytu ma naczelnik obwodu
zbada¢ gruntownie przyczyne i powziaé nie-
zwitocznie mozliwe zabiegi zaradcze oraz przed-

W razie zmniejszania sie dochodow

stawi¢ Dyrekcji odpowiednie sprawozdanie.

Odprawy: Naczelnikow (kierownikow) je-
dnostek eksplotacyjnych Obwodu, moga sie
odbywaé¢ tylko na uprzednim zezwoleniu Dy-
rekcji  Okregu, ktérej w tej nalezy
przedstawi¢ szczegétowy program odprawy.

mierze
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2. W sprawach organizacyjnych.

a) Dla utatwienia sobie pracy w sprawach
organizacyjnych posiada
mape obwodu w skali 1 :75000, na ktérej po-
winny by¢ uwidocznione wszystkie placowki
z odpowiednim oznaczeniem urzedow,
cyj i posrednictw pt.,, z wykresSlonymi grani-
cami miejscowych i zamiejscowych obszaréw
pocztowych z podziatem na rejony, wyznaczo-
nymi potaczeniami pocztowymi i t. d.

b) naczelnik obwodu opiniuje wszystkie
sprawy dotyczgce sktadow osobowych w po-
dlegtych placéwkach, wnioski dotyczace orga-
nizacji stuzby doreczen, organizacji pocztowej
stuzby ochronnej, godzin stuzbowych,
nocnych, wzglednie opracowuje wnioski w
tych sprawach z witasnej inicjatywy.

Wnioski o zmiane skiadu osobowego da-
nego urzedu nalezy uzasadnia¢ nastepujacymi
zatgcznikami:

1) Projektem nowlego podziatu
Sci, 2) zestawieniem jednostek pracy za osta-
tnie 12 miesiecy, 3) odpisem tabelek kurso-
wych, 4) planem rozmieszczenia poszczegdl-
nych oddziatow, stanowisk, wzgl.
miejsc pracy, w lokalu danego urzedu, 5) od-
pisem wykazu rentownos$ci za ostatnie 12 mie-
siecy, 6) wykazem ilosci i rodzaju urzadzen
telekomunikacyjnych, 7) przytoczeniem innych
okolicznosci i warunkéw pracy, ktére moga
mie¢ wptyw na ustalenie skiadu osobowego.
Wniosek o powiekszenie ilosci doreczycieli li-
stowych, pienieznych i pgczkowych nalezy nad-
to uzupetni¢ odpowiednim materiatem staty-
stycznym za okres 15 dni dla kazdego dnia i re-
jonu oddzielnie, 8) planem miejscowego obsza-
ru doreczen z podziatem na dotychczasowg i
projektowana ilos¢ rejonéw doreczen z poda-
niem rozlegtosci,
kéw terenowych.

naczelnik obwodu

agen-

stuzb

dziatéw,

iloSci mieszkancéw i warun-

Wyjazdy stuzbowe w tych sprawach na-
stepuja jedynie na specjalne zarzadzenie Dy-
rekcji.

c) Przy zatwierdzaniu regulamindéw nale-
zy sie zastosowac¢ do postanowien § 57, lit ,b*
instrukcji organizacyjnej oraz do zasad wzor-
cowego regulaminu urzedu. Nalezy przy tym
zwré6ci¢ uwage, czy dotychczasowy skitad oso-
bowy pokrywa sie z rzeczywistym zapotrzebo-
waniem pracownikéw danego urzedu, czy tez
zmniejszenie sie lub zwiekszenie nasilenia o-

czyn
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g6lnego ruchu pocztowo - telekomunikacyjne-
go nie uzasadnia zmniejszenia wzgl. pomnoze-
nia skitadu osobowego. Dlatego nalezy zawsze
badaé¢ te wszystkie warunki, jakie moga miec
wptyw na ustalenie ilosci i jakoSci
kéw w danej placéwce dazac do racjonalnego
zorganizowania pracy w podlegtych jednost-
kach eksploatacyjnych.

Zasadg powinna by¢ jaknajwieksza wy-
dajnos¢ pracy, przy réwnoczesnym zapewnie-
niu maksimum bezpieczennstwa w danych wa-

pracowni-

runkach.

Regulaminy urzedéw, w ktorych zatrud-
niony jest personel teletechniczny nalezy przed
ich zatwierdzeniem uzgadnia¢ z odnosSnym Re-
jonowym Urzedem telefon.-telegraficznym tak
co do stuzby teletechnicznej jak rowniez eks-
ploatacji telekomunikacyjnej.

Urzedy obwodowe przedstawiaja Dyrekcji
odpisy zatwierdzonych regulaminéw podle-
gtych urzedoéw | V klasy, a nastgpnie przed-
stawiajg Dyrekcji odpisy wszelkich uzupeinien
i zmian przeprowadzonych w regulaminach
tych urzedow.

d)
zachodzi

Jezeli w jednostkach eksploatacyjnych
konieczno$¢ zmiany godzin urzedo-
wych natenczas naczelnik obwodu ustala ko-
niecznos$¢ takiej zmiany w porozumieniu z za-
rzadem odnos$nej gminy i innych miejscowych
czynnikéw zainteresowanych w zmianie go-
dzin urzedowych danej placéwki, a nastepnie
przedstawia stosowny wniosek Dyrekcji OKr.
do dalszej decyzji.
W wypadkach nadzwyczajnych moga na-
rozszerzy¢ godziny stuzby
telekomunikacyjnym we
wiasnym zakresie w porozumieniu ze Staro-
stwem powiatowym, o czym jednak nalezy do-
nosi¢ Dyrekcji zaraz po rozszerzeniu stuzby, a
takze o jej cofnieciu po ustaniu przyczyny jej

czelnicy obwodéw
zwtaszcza w dziale

zaprowadzenia,

e) Naczelnik Obwodu utrzymuje w $cistej
ewidencji ustalone skiady osobowe w poszcze-
goélnych jednostkach eksploatacyjnych obwodu
(tak w urzedach jak i w agencjach pt.).

Urzedy obwodowe majg prowadzi¢ wyka-
zy organizacyjne witasne oraz podlegtych im
jednostek w obwodzie oraz dba¢ o to, aby wy-
kazy te znajdowaty sie w stanie ciggtej aktu-
alnosci.

f) Naczelnik Obwodu wykonuje nadzor
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nad pomieszczeniami stuzbowymi agencyj, do-
starczanymi przez agentéow i decyduje o przy-
datnosci tych pomieszczenn dla celéw poczto-
wych (jesli zas chodzi o przydatnos¢ pomiesz-
czen rowniez pod wzgledem potrzeb telekom.,
to wnioski swoje i spostrzezenia komunikuje
naczelnikowi rejonu.

Jesli chodzi o zmiane
dostarczonych przez kierownikow agencyj pt.
winni PP. Naczelnicy obwodu i Kierownicy a-
gencyj pt. stosowac sie Scisle do nastepujacych
zarzadzen:

Zmiana lokalu urzedowego agencji pt. mo-

lokali urzedowych

ze nastgpi¢ jedynie po uprzednim zezwoleniu
Dyrekcji Okregu. W wypadku zatem gdy za-
chodzi potrzeba zmiany lokalu winien Kierow-
nik agencji przedstawi¢ Dyrekcji Okregu za
posrednictwem obwodowego urzedu pisemne
doniesienie z podaniem szczeg6towym przy-
czyn, uzasadniajagcych konieczno$¢ zmiany
zajmowanego przez agencje lokalu. Koniecz-
nos$¢ ta musi by¢ stwierdzona pisemnym za-
Zarzadu Gminy
gromady, oraz opinig naczelnika obwo-

Swiadczeniem miejscowego
wzgl.
du. W doniesieniu tym nalezy wyjasni¢ czy
w danej miejscowosci istnieje mozliwos¢ wy-
najecia nowego dogodniejszego pomieszczenia
dla agencji pt. i w tym wypadku do doniesie-
nia nalezy zawsze dotgczy¢: 1) szczegOtowy
szkic sytuacyjny danej miejscowosci, z ozna-
czeniem na szkicu potozenia dotychczasowego
lokalu agencji i lokalu do ktdérego
proponowane jest agencji,
2), plan nowego lokalu z oznaczeniem powierz-
chni (dtugos¢ i szerokos$¢) kazdej ubikacji no-
wego lokalu, 3) pisemne zaswiadczenie Zarzg-
du gminy wzgl. gromady, stwierdzajgce dogo-
dne i dostepne dla publicznosci miejscowego i
zamiejscowego obszaru pocztowego potozenie
nowego lokalu agencji; 4) pisemne zaswiad-
czenie posterunku Policji
dzajace nalezyta rekojmie bezpieczernistwa mie-
nia pocztowego w nowym lokalu, oraz 5) od-
nosnie agencyj pt. ze stuzbg telekomunikacyj-

nowego,
przeniesienie

Panstwowej stwier-

ng — pisemne oswiadczenie sie wtasciwego u-
rzedu rejonowego o przydatnosci projektowa-
nego lokalu, podajgc réwnoczesnie wysokos$é
kosztéw przeniesienia urzadzen teletechnicz-
nych do nowego lokalu agencji.

Dyrekcja Okregu dopiero po rozpatrzeniu
powyzszego doniesienia moze upowazni¢ Kkie-

rownika agencji pt. do wynajecia nowego lo-
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kalii i przystosowania go do potrzeb poczto-
wych, a w szczeg6lnosci do zabezpieczenia te-
go lokalu przed wtamaniem $cisle wedtug obo-
wigzujacych w tym Kkierunku przepiséw stuz-

bowych i instrukcji zabezpieczeniowej, ogto-
szonej w Dz. Urz. M. P. i T. Nr. 1), poz. 133
z 1931 r.

O dokonaniu zabezpieczenia lokalu winna
agencja donies¢ Dyrekcji Okregu opisujac
szczegbtowo sposbéb przeprowadzonego zabez-
pieczenia przed wilamaniem a wigc grubos¢

blachy i ptaskownikéw, uzytych do okucia
drzwi wchodowych, jakos¢ zamkéw w
drzwiach (system Wertheim Ilub Yale), gru-

bos¢ pretéw i poprzeczek w kratach okien-
nych, odstepy pret(iw i poprzeczek od osi do
osi, spos6b osadzania krat w oknie, oraz gru-
boé¢ sztaby uzytej do zamykania drzwi wcho-
dowych i sposéb jej przytwierdzania do drzwi.

Niezaleznie od tego sposob zabezpieczenia
lokalu badany bedzie przez delegata Dyrekcji
Okregu, a od wyniku tych ogledzin uzaleznio-
ne bedzie zarzadzenie przeniesienia urzadzen
telekomunikacyjnych do nowego lokalu i osta-
teczne zezwolenie przeniesienia agencji do no-
wego lokalu.

PP. agencyj pt.
wzglednie dazy¢ do przepisowego zabezpiecza-
nia proponowanych lokali gdyz ujemny wynik
ogledzin moze spowodowaé cofniecie zezwole-
na na zmiane lokalu, ktérego niedostateczne
zabezpieczenie przed wtamaniem narazi w tym
wypadku PP. Kierownikow agencji
szenie niepotrzebnych kosztow.

Kierownicy winni bez-

na pono-

Prosby agencyj pt. w sprawie zezwolen
na zmiany lokali urzedowych nie zatatwione w
spos6b podany powyzej bedga zwracane obwo-
dowym urzedom do zatatwienia. W sprawach
dotyczacych lokali optacanych przez
p. p. P. P. T. T. Naczelnik Ohwodu przedsta-
wia Dyrekcji swoje uwagi.

agencyj,

g) Naczelnik Obwodu winien czuwacd
podziatem terytorialnym obwodu w zakresie
przynaleznosci poszczegb6lnych gmin pod
wzgledem pocztowyyi. Jezeli pewna gmina

chce by¢ wigczona do innego obszaru poczto-
wego, naczelnik obwodu ma ustali¢ w porozu-
mieniu z odnosnym Zarzadem gminy i Staro-
stwem powiatowym, czy zmiane te uzasadnia-
ja postulaty zainteresowanej ludnosci oraz
wzgledy administracyjne i stosownie do tego
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nalezy przedstawi¢ Dyrekcji odpowiedni wnio-

sek.
h)

ruchomienia, przenoszenia i zwijania urzedow,

Naczelnik Ohwodu opiniuje sprawy u-

agencyj i posrednictw, kierujgc sie zasadami
wyszczegllnionymi w par.37 Instrukcji
nizacyjnej z dnia 31 sierpnia 1935 r.
Wniosek o uruchomienie nowej placowki
winien by¢ poparty kalkulacjg przewidywanej
rentownosci. W
dza¢ za okres przynajmniej 15 dni liczenia na-
danej
miejscowosci, ktéra projektuje sie wigczy¢ do
obszaru projektowanej placéowki. Na tej pod-
stawie nalezy obliczy¢ wplywy z optat poczto-

orga-

tym celu nalezy przeprowa-

i nadesztej korespondencji pod adresem

wych i telegraficznych wplywy zas z opitat te-
lefonicznych nalezy oblicza¢ na podstawie
przewidywanej ilosci abonentéw telefonicz-

nycli i ilosci rozméw miedzymiastowych.

Wptywy z optat radiofonicznych (20%)
nalezy obliczy¢é na podstawie radioabo-
nentéw,
wanej placowki.

Przy projektowaniu nowej agencji nalezy
przyjaé¢ za zasade, ze lokal i Srodki przewozu
poczty winny by¢ dostarczone bezptatnie przy-
najmniej w ciagu 3-cli lat od dnia uruchomie-
nia placéwki przez zainteresowanych w uru-
chomieniu placéwki, w pierwszym rzedzie
przez Zarzad gminy, od Kktdérego nalezy uzy-
ska¢ odpowiednie zobowigzanie.

Ponad to do kazdego wniosku o urucho-
mienie placowki nalezy
stwierdzenie przez Starostwo powiatowe naz-
wy odnosnej miejscowosci.

ilosci
zamieszkatlych na obszarze projekto-

dotaczy¢ urzedowe

Posrednictwa miejscowe (hotelowe, w
pensjonatach, domach towarowych) naczelnik
obwodu uruchamia i zwija samodzielnie, za-

wiadamiajac o tym Dyrekcje.

i) Naczelnik obwodu czuwa nad stanem
dochodowosci wszystkich placéwek na terenie
obwodu, przeprowadzajgc dokiladna analize

Naskzyczyn wplywajacych na podniesienie wzgl.
spadek dochodowosci. W
nien badaé¢ czy podziat czynnosci w jednost-
kach eksploatacyjnych jest odpowiedni i zgod-
ny z zasada oszczednej gospodarki, bada sto-
sunek dochodu do wydatkéw osobowych, go-
dziny urzedowe, godziny nocnej stuzby,
wymian poczty, dogodno$¢ potozenia placé-
wek, ilos¢ chodow doreczycieli, ilos¢ skrzynek
pocztowych i punktéw sprzedazy znaczkow,

szczego6lnosci powi-

ilos¢



Nr 18 Dziennik Zarzadzen Dyrekcji
wysokos¢ ryczatlLow manipulacyjnych, wyso-
kos¢ wydatkéw na komorne i przewd6z poczty,
spos6b propagandy ustug przedsiebiorstwa,
sposo6b traktowania i informowania publiczno-
Sci przez pracownikéw. W wypadku stwier-
dzenia obnizania sie dochodowosci, naczelnik
obwodu winien przedstawi¢ Dyrekcji swe spo-
strzezenia z wyszczego6lnieniem Srodkéw za-
radczych zastosowanych wzgl. proponowa-
nych.

j) Z tytutu zajmowanego stanowiska Na-
czelnik Obwodu ma obowigzek interesowac sig
oglélnym stanem bezpieczenstwa mienia p. p.
P. P. T. T. na terenie podlegtego mu Obwodu
i utrzymywac¢ staly kontakt w kierunku za-
pewnienia ochrony:

a) obiektow statych (urzedéw i ageneyj pt.),
b) stuzby doreczycielskiej,

c) transportu poczty,

d) telekomunikacji.

Na okoliczno$¢ ujawnionych podczas
przeprowadzania mspekcyj niedomagali w
Pocztowej Stuzbie Ochronnej Naczelnik Obwo-
du przedstawia Dyrekcji stosowne wnioski,
zmierzajace do podniesienia warunkoéw i sta-
nu bezpieczenstwa w Obwodzie.

Instruktorzy Pocztowej Stuzby Ochronnej,
bedacy organami pracy w zakresie stuzby bez-
pieczenstwa Obwodu winni byc¢
przydzielani do takiej stuzby, ktéra by pozwo-
lita im na poswiecenie przynajmniej 2 m» 3
godzin dziennie na prace z zakresu bezpieczen-
stwa, a rodzaj zasadniczych czynnos$ci umo-
zliwiat im bezzwtoczne oderwanie sie od nich
w razie potrzeby, ewent. wyjazdu na

Naczelnika

celem
miejsce wypadku.

W tym celu nalezy instruktoréw Poczto-
wej Stuzby Ochronnej zatrudnia¢ w miarge mo-
znosci w kancelarii, przy kontroli dokumentow
podlegtych jednostek organizacyjnych etc.

W razie nagtej potrzeby Naczelnik Obwo-
du moze wysytaé¢ (ale zawsze po porozumie-
niu sie z Dyrekcja Okr. P. i T. Referat Bezpie-
czenstwa) instruktora P. S. O. do poszczegol-
nych jednostek organizacyjnych dla przepro-
wadzenia dochodzen analizy warunkéw bez-
pieczenstwa, odbioru lokali ageneyj pt. i szko-
lenia personelu w zasadach P. S. O.

Normalnie instruktorzy P. S. 0. pracuja
w terenie na podstawie planu pracy opracowa-
nego przez referenta bezpieczenstwa, zatwier-
dzonego przez P. Dyrektora Okregu P. i T.
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instruktorzy Pocztowej Stuzby Ochronnej
otrzymuja zaswiadczenia wg. ponizszego wzo-
ru:
Piecze¢ podtuzna

Urzedu Obwodowego

Zaswiadczenie

Stwierdzani, Z€ P.cicciciiiiiiiieiiei e
jest instruktorem Pocztowej Stuzby Ochronnej
przy urzedzie obwodowym
uprawniony do przeprowadzania
bezpieczenstwa

jest in-
spekcji
kich placowkach pocztowych, pocztowo - tele-
komunikacyjnych i telefoniczno - telegraficz-

nych na terenie Obwodu

we

stanu wszyst-

Zaswiadczenie wazne do dnia
za okazaniem legitymacji urzedowej.

Piecze¢ okragta:

Podpis Naczelnika Obwodu.

Instruktorzy P. S. O. przy urzedach ob-
wodowych w siedzibach rejonowych urzedéw
telefoniczno - telegraficznych sa réwnoezenie
fachowymi doradcami w zakresie stuzby bez-
pieczenstwa naczelnikéw rejonowych urzedow
telefoniczno - telegraficznych i w tym charak-
terze dziataja na terenie tych urzedodw.

Instruktorzy, ktdérzy pracujg na obszarze
kilku obwodoéw, otrzymuja zaswiadczenia z
Dyrekcji. Instruktorzy ci zostanag zlikwidowa-
ni z chwilg obsadzenia wszystkich obwodow
absolwentami centralnych kurséw P. S. O. w
Warszawie.

Naczelnik Obwodu zatwierdza plany o-
elirony podlegtych mu jednostek organizacyj-
nych. Plany ochrony urzedéw obwodowych
oraz rejonowych, Zatwierdza Dyrekcja.

3. W sprawach inspekcji.

Inspekcje podlegtych obwodom jednostek
eksploatacyjnych przeprowadzajg naczelnicy
obwodéw na podstawie § 27, lit. e. Instrukcji
organizacyjnej jednostek kierowniczych, wy-
konawczych i centralnych panstwowego przed-
siebiorstwa ,P. P. T. T.“ (Dz. Urz. M. P. i T.

Nr. 20 z 1935 r. poz. 56) w zakresie przewi-
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dzianym dla inspektoréw okregowych (8 18

cyt. instrukcji) oraz w ramach instrukcji dla
inspektorow pocztowych (Dz. Urz. M. P. i T.
Nr. 8 z 1921 r. poz. 30 i Dz. Urz. M. P. i T.

Nr. 5z 1930 r. poz. 27), a wreszcie na zasadzie
wszelkich innych obowigzujgcych przepisow.

Naczelnicy Obwodéw winni sporzadzi¢ so-
bie roczne plany inspekcji, ktére nalezy prze-
chowywa¢ pod zamknieciem. Z koncem Kkaz-
dego miesigca winni naczelnicy
przedstawia¢ Dyrekcji Okregu w dwoch e-
gzemplarzach wyciag z rocznego planu inspek-
cji obejmujgcy plan na miesigc nastepny do
zatwierdzenia. Program podrézy stuzbowej
winien by¢ utozony w ten sposéb, by normalne
czynnos$ci urzedowe naczelniké6w obwodowych
urzeddéw pocztowych nie doznaly zadnego u-
szczerblcu. Dyrekcja po zatwierdzeniu zwréci
jeden egzemplarz naczelnikowi obwodu, ktéry
ewent. zmiany uskutecznione w miesiecznym
programie przez Dyrekcje przeprowadzi w ro-
cznym planie inspekcji.

Bez zezwolenia Dyrekcji naczelnicy obwo-
déw winni dokonywac inspekcyj w wypadkach

obwodoéw

nagtych, niecierpigcych  zwtoki, spowodowa-
nych naduzyciami, wtamaniem, napadem, po-
zarem, kleska elementarng i t p. W takich

wypadkach naczelnik obwodu obowigzany jest
do bezzwlocznego przeprowadzenia na miej-
scu dochodzen i rewizji danej placowki wzgle-
dnie zabezpieczenia w niej dobra przedsiebior-
stwa. O tego rodzaju zajsciach winien naczel-
nik obwodu niezwtocznie powiadomic¢ telefo-
nicznie Dyrekcje OKkregu.

Rewizje zatwierdzonych programem
spekcji placéwek nalezy przeprowadza¢ w mie-
sigcu do tego wyznaczonym.

Przy wykonywaniu swych czynnosci, a w
szczego6lnosci przy przeprowadzaniu rewizji
w jednostkach eksploatacyjnych, naczelnicy
obwodowych urzedow tak w stosunku do kie-
rownikéw rewidowanych jednostek, jak i per-
sonelu tam zatrudnionego postepowac
w spos6b taktowny, aby nie wprowadzac¢ zde-
nerwowania wsrod personelu,
czynnosciach urzedowych i t. p. gdyz moze sie
to odbi¢ ujemnie na toku stuzby.

Przy odbywaniu podré6zy stuzbowych win-
ni naczelnicy obwodowych urzedéw starac sie,
aby odby¢ je jak najtanszym kosztem. Rewizje
kasowag nalezy rozpoczg¢ natychmiast po przy-
byciu do danej jednostki organizacyjnej. O ile

in-

winni

zamieszania w
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moznosci nalezy przystgpi¢ do rewizji przed
rozpoczeciem godzin urzedowych, po ich ukon-
czeniu lub w czasie przerwy w urzedowaniu.
Nie wolno jest jednak przyby¢ do danej miej-
scowosci wieczorem, a rewizje urzedu (agen-
cji) rozpoczaé¢ nastepnego dnia rano.

Kazdy swo0j pobyt nalezy zapisa¢ w ksigz-
ce rewizyjnej urzedu lub agencji z zaznacze-
niem, jakie czynnosci zostaty tam wykonane,
a wiec np. rewizja urzedu, lub dochodzenia,

numer i data polecenia, czas przyjazdu i od-
jazdu z danej jednostki eksploatacyjnej, oraz
pozostawi¢ ,Wynik inspekcji" odnotowujac

rowniez jego numer w ksiedze rewizyjnej.
Czas przyjazdu i odjazdu z danej jedno-

stki eksploatacyjnej nalezy zapisa¢ réwniez w

dzienniku wyjazdéw  stuzbowych, ktéry na-

czelnicy obwodowych urzedow winni mieé
stale przy sobie, ponad to w dzienniku tym
wpisuja naczelnicy obwodowych urzedéw

przedmiot, wynik kontroli lub dochodzen, oraz
doktadny czas wykonywania tych czynnosci.

Daty przyjazdu i odjazdu zamieszczone w
ksiedze rewizyjnej urzedu, wr dzienniku wy-
jazdow stuzbowych, dzienniku podrozy stuz-
bowej rachunku kosztéow podrézy stuz-
bowych, musza by¢ ze sobg zgodne.

O kazdoczesnym miejscu pobytu na
spekcji winni naczelnicy powiadomi¢ Oddziat
Inspekcji telegraficznie lub pisemnie w braku
urzadzen telekomunikacyjnych zaraz po przy-
byciu do rewidowanej placéwki. Przy kontroli
placéwek nalezy uzywac¢ przepisanych w tym
celu nastepujacych drukoéw:

1) sprawdzenie stanu kasowego (druk Nr.
810 adni.),
wykaz ze sprawdzenia stanu kasowe-
go (druk Nr. 811 adm.),
wynik inspekcji (druk Nr. 809 adm.),
Dziennik podrézy stuzbowej wraz z ra-
runkiem kosztéw podrézy stuzbowej
(druk Nr. 808),
oraz dla wiekszych urzedéw
sprawdzenie stanu kasy podrecznej
(druk Nr. 810 c).

Inspekcje nalezy rozpocza¢ od rewizji ka-
sowej.

Przystepujac do rewizji, kontrolujacy po-
winien mie¢ odnotowang wysokos$¢ pozostato-
sci kasowych (w gotéwce, znaczkach i dru-
kach ptatnych) danej jednostki z poprzednie-
go miesigca.

oraz

in-

2)

5)
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Pozostatosci le nalezy poréwnac¢ z poczat-
kowymi zapasami kontrolowanych rachunkow.

Rewizje kasowg rozpoczyna sie od stwier-
dzenia stanu kasy t j. faktycznego stanu go-
towki, znaczkdéw i drukédw piatnych.

W urzedach, w ktérych znajduje sie Kil-
sprawdza sie najpierw kase gitowna,
(za-

ka- kas,
chyba, ze mozliwe jest zabezpieczenie jej
lakowanie, przechowanie drugiego lub trzecie-
go klucza), a okolicznosci wzglednie warun-
ki wymagajg sprawdzenia najpierw kasy pod-
(wczesdniejsze rozpoczynanie pracy, u-
t p.).

to nie jest mozliwe,

recznej
zasadnione podejrzenia i

Jezeli nalezy zawar-
tos¢ podrecznych kas zabezpieczyé przez zala-
kowanie.

Niezaleznie od tego kontrolujacy powinien
wydaé odpowiednie zarzadzenia, w celu unie-
mozliwienia zmian stanu kasy lub rachunkéw
podczas rewizji (zakaz opuszczania lokalu ka-
sowego, niedopuszczenie do oddalenia sie urze-
dnika kasowego od pieniedzy i wartosci zam-
knietych w Kkasie, operacji
kasowej i uskutecznienie jej w obecnosci kon-
trolujgcego.

zgtoszenie kazdej

Kontrolujacy powinien wzigé na przecho-
wanie do czasu ukonczenia rewizji ogoélny ra-
chunek miesieczny i rachunek miesieczny z o-
brotow P. K. O.

Przed
wezwaé¢ urzednikéw kasowych do os$wiadcze-
rachunki i doku-

czy w kasie nie

rozpoczeciem rewizji kasy nalezy

nia: czy wszelka gotéwka,
menty znajdujg sie w kasie,
sa przechowywane pienigdze lub przedmioty
stanowigce prywatng witasnosé i wogéle nie
majgce zwigzku z gotéwka i rachunkowosciag
stuzbowg, zapytac¢ kiedy ostatnio sprawdzano
kase, czy stan gotéwki drukow
ptatnych jest zgodny z rachunkami, czy wszy-
stkie wptaty i wyptaty zostaly zaksiegowane.

znaczkoOow i

Po ztozeniu pizez urzednikéw kasowych
stosownego o$wiadczenia na pismie i po stwier-
dzeniu, ze wszystkie pienigdze, znaczki i dru-

ki ptatne zostaly z kasy wyjete, nalezy przy-

stgpi¢ do obliczenia gotowki, a nastepnie
znaczkéw i drukéw piratnych i t. d.
Pienigdze, znaczki i inne wartosci, podle-

gajace sprawdzeniu przelicza urzednik kasowy
(kontrolowany) w bezpos$redniej i nieprzerwa-
nej obecnosci kontrolujgcego, w ten sposob, ze
len ostatni wspédtdziata w obliczeniu, nie bio-
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ragc jednak do rak pieniedzy ani tez innych
przeliczanych wartosci.

Stwierdzone ilosci i
ne wartosci znaczkow poszczeg6lnych rodza-
jow) nalezy wpisa¢ do zestawienia, podajgc
je réwnoczesnie do wiadomosci kasjera, w ce-

ogélne sumy (ogol-

lu umozliwienia mu natychmiastowego spraw-
dzenia i uznania wpisywanych kwot. O ile po-
Spiech nic pozwala na taka metode nalezy
wpisywac¢ do zestawienia tylko iloS¢ poszcze-
gélnych rodzajéw banknotéw i monet, znacz-
kéw i t p. a nastepnie zestawi¢ rachunkowo.
W jednostkach
rych stuzbe kasowa petni jeden pracownik na-
lezy odrazu wszystko przelicza¢ szczegétowo
(pieniadze, znaczki, druki) w jednostkach za$,
w ktorych stuzbe kasowag peitni dwoch pracow-
nikéw7 a jest wieksza ilos¢ pieniedzy, przeli-
cza sie najpierw ilos¢ sformowanych przepi-
sowa) petnych wigzanek banknotéw i zamknie-
bilonowych, a nastepnie
luznego

organizacyjnych, w kto-

tych woreczkow
sprawdza sie koncowki
bilonu. Po tym przystepuje sie do szczegoéto-
wego sprawdzenia zliczonych poszczegdlnych
wigzanek banknotéw i woreczkéw z bilonem.

banknotow i

Znaczki i inne wartosci przelicza sie za-
wskze szczegbdtowo.

Ustalong sume gotowki po-
szczegoblnych rodzajéw znaczkoéw, drukéw pia-
tnych i t. p. wpisuje sie do odpowiednich ze-
stawien, na o-

brét pocztowy i P. K. O.

i sume wartosci

po podzieleniu sumy gotowki

Po zsumowaniu wszystkich przychodéw i
rozchodéw w ogo6lnym rachunku miesiecznym
i w rachunku mies. P. K. 0. oraz w rachun-
kach znaczkéw i drukéw piratnych, jak row-
niez w7rachunkach miesiecznych innych papie-
row wartosciowych, uzgodnionych z zatgczni-
kami. wpisuje sie je do odpowiednich zesta-
wien.

Po sporzadzeniu
sy" nalezy przystgpi¢ do kontroli
za biezgcy miesigc. Kontrole te nalezy prze-
prowadzi¢ szczego6towo.

.Sprawdzenia stanu ka-
rachunkoéw

Sprawdzeniu podlegaja wszystkie zatgczni-
ki rachunkéw miesiecznych, zestawienie mie-
sieczne kwitéw i optat radiofonicznych, zesta-
wienie kredytowanych optat telefonicznych i
telegraficznych, notatki pieniezne ryczattow
it d

Rachunki, ktérych szczegétowe sprawdze-
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nie jest niemozliwe z braku zalgcznikéw np.
przyjete przekazy, wptaty czekowe P. K. O.
nalezy sprawdzi¢ pod wzgledem prawidiowo-
sci zsumowania i nalezytego prowadzenia.
eUsterki w optatach nalezy notowac¢ we
wiasciwych ksiegach i wykazach.

Nalezy zarzadzi¢ odpowiednie uzupetnie-
nie stwierdzonych brakéw w optatach Ilub
zwrot nadptat, nadawcom w mysl obowigzu-
jacych przepisow.

W wypadku stwierdzenia usterek rachun-
kowych w niezakonczonych rachunkach dzien-

nych (z dnia rozpoczecia rewizji) nalezy
zarzadzi¢ ich sprostowanie.
Usterki stwierdzone w dziale przekazo-

wym i P. K. O. nalezy notowa¢ réwniez w wy-
kazach ze sprawdzenia stanu kasy na odwrot-
nej stronie.

O ile stwierdzony bigd rachunkowy po-
zarachowaniu sumy
dziennej z pewnego tytutu w ogdélnym rachun-
ku miesigcznym lub rachunku miesiecznym
P. K. ()., nalezy zarzadzi¢ wyréownanie rozni-
cy przez odpowiednie zarachowanie (powiek-
szenie lub zmniejszenie o réznice sumy dzien-
nej w dniu Wyréwnanie nalezy od-
powiednio oméwi¢ w tych rachunkach.

Na sprawdzonych rachunkach nalezy u-
miesci¢ klauzule: Sprawdzono

lega na niewtasciwym

rewizji.

dnia .. /o 19 ., r,
0d POZ.cceiiiiiiieiiiiiieeeeeen. dOo POZ.ccciiiiiiiiiiieeiieee,
NA SUM € .oviiiiiiieiiieeeeeeee e Zho, gr

PodpiS.cocceeiiiiiiieien e

~Sprawdzenie stanu kasy“
rubryki

sporzgdza sie
w jednym egzemplarzu, wypetnia sie
otéwkiem kopiowym.

W sprawdzeniach stanu kasy, nalezy u-
widaeznia¢ w razie stwierdzenia nadwyzki,
wzgl. braku kasowego, co stato sie z dang nad-
wyzka, wzgl. brakiem kasowym czy i w jaki
sposéb, zostal pokryty a przy nadwyzce kaso-
wej, czy zostata wydana rachunkozdawcy czy
tez zaliczona w rachunku miesiecznym.

W razie ujawnienia braku lub nadwyzki
kasowej ponad 10 zt. nalezy spisa¢ z danym
pracownikiem protokdét i brak wyswietli¢. O ile
ze brak powstat ze ziej
woli rachunkozdawcy to i w takim wypad-
ku, nawet przy braku ponizej 10 zi. nalezy
przeprowadzi¢ wyczerpujgce dochodzenie.

Braki lub nadwyzki moga by¢ zarachowa-

zachodzi podejrzenie,
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ne tylko w rachunku pocztowym a zatem w ra-
zie stwierdzenia réznicy w rach. P. Iv. O. o ré6z-
nice te nalezy zmniejszy¢ lub zwiekszy¢ do-
tacje P. K. O. tak samo nalezy postagpi¢ w ra-
zie roéznicy w znaczkoéw, zmniejszajac
lub zwiekszajgc sume gotowki przelanej do
kasy.

Sprawdzenie stanu kasy winno by¢ podpi-
sane przez kontrolujgcego i rachunkozdawce,
na sprawdzeniu nalezy umiesci¢ odcisk datow-

rach.

nika z datg rozpoczecia kontroli kasy i odcisk
stempla okregowego.

Po zamknieciu kontroli kasowej nalezy
przystapi¢ do witasciwej inspekcji i rewizji,
ktéore winny objgaé wszystkie dziedziny dzia-
talnosci placowek, wszystkie czynnosci stuzbo-
we, dotyczace eksploatacji i organizacji pracy
w jednostkach, usprawnienia czynnosci posz-
czego6lnych placéwek, badanie poszczegélnych
zagadnien, dotyczacych umiejetnosci kierowni-
ctwa placowki,
dencji osobowej

nadzoru nad personelem, ewi-

(karty osobowe) oraz nale-
zytego uzycia personelu, ich przydatnosci do
stuzby, znajomosci przepiséw i umiejetnosci
ich stosowania i wykonywania, zachowania sie
wobec publicznosci i przetozonych, nalezytego
prowadzenia wykazéw i wykresow eksploata-
cji poczt i telekom., rentownos$ci urzedéw, na-
lezytej obstugi klientéw, wtasciwej pracy stuz-
by nadawczej i oddawczej, listowej, paczek
i przesytek rejestrowanych, kontroli wszelkich
dokumentéw, kontroli
brotow przekazowych,
sciowych i rozrachunkowych, obiegu
znaczk6w pocztowych, tudziez kontroli
i doptat pocztowych, telegraficznych i
nicznych, optat abonamentowych, dziennikéw
kasowych, nalezno$ci za doreczenie, uniewaz-
nionych naleznosci, kontroli stuzby radiowej,
pobraniowej, zleceniowej i protestow wekslo-
wych, optat celnych, petnomoc-
nictw, kontroli prowadzenia ogélnego rachun-
ku miesiecznego i
obrotow PKO, badania potrzeby pobierania do-
tacyj sum P. K. O., badania wszelkich uste-
rek rachunkowych i brakéw kasowych, kon-
troli odestanych nadmiaréw kasowych i otrzy-
manych zasitkéw, zapiskéw ewidencyjnych,
kluczy kasowych, zapisku drukéw podlegaja-
cych scistej kontroli, obrotu bezgo-
towkowego, wyptat rent i zaopatrzen, specjal-

ruchu pienieznego, o-
oszczedno-
i obrotu
optat
telefo-

czekowych,

reklamaciji,

rachunku miesiecznego z

kontroli

nych dodatkéw i wynagrodzen, kontroli w za-



Nr 18
kresie odsytek materiatu pocztowego i lotni-
czego, oproéznianie skrzynek pocztowych, pra-
i stuzba doreczen, kontroli
urzadzen teletechnicznych oraz
eksploatacji telekomunikacyjnej, badania po-
wodow' zalegtosci telefonicznych,
badania i sprawdzania wymiaru optat, kontro-
li stanu budynkéw ich wygladu zewnetrznego

ca w rodzielniach
i dziatalnosci

powstania

i wewnetrznego, bowiem
rzadzenia kancelaryjne winny by¢ ze wzgle-
dow estetycznych jak tez prestizowych utrzy-
mane w czystosci i porzadku, racjonalnego wy-
czynszow, dzierzaw, kon-

lokale urzedowe i u-

korzystania kwestii
troli taboru pocztowego, motorowego i konne-
go, inwentarza i sprzetéw, kontroli gospodarki
mundurowej, przy czym nalezy zwraca¢ uwa-
ge, by personel zatrudniony byt zawsze czy-
sto ubrany, aby nie przynosit ujmy powadze
przedsiebiorstwa, kontroli gospodarki ryczatto-
wej pod wzgledem racjonalnosci, oszczedno-
Sci i celowosci, kontroli handlo-
wej jednostek (akcja propagandowo - akwizy-

dziatalnosci

cyjna, rentownos$¢, poszukiwania nowych zro-
det dochodu), kontroli pracy,
ganizacji  stuzby rozmieszczenia
skrzynek i zbiérki zabez-
pieczen budynkoéw i
witamaniem, ich czystosci, bezpieczehstwa od-
praw i przewozu poczty, kontroli sprawnosci
i dziatania jednostek wykonawczych, racjonal-
nego organizowania pracy ze szczegélnym na-
ciskiem na prace w rozdzielniach listowych i
zagadnien zwigzanych z szybkim wysytaniem
i doreczaniem przesytek klientom, kontroli o-
biegu przesytek i korespondencji stuzbowej o-
raz sposobow jej zatatwiania, kontroli
pracy i odpowiedniego wykorzystania perso-
nelu w mys$l zasad naukowej organizacji pra-
cy, ze kazda praca ma by¢ wykonanag w ten
spos6b, by osiggnaé¢ jak najwieksze wyniki pra-
cy przy jak najmniejszych wktadach, a nadto
statego badania czynnosci stuzbowych i mani-
ich ujecia i e-
liminowania niepotrzebnych czynnosci.

O poczynionych spostrzezeniach w powyz-
szych sprawach nalezy nastepnie przedstawiac
Dyrekcji odpowiednie wnioski.

Ponad to przy kazdorazowej inspekcji pla-
cowek poczt, nalezy zwraca¢ baczng uwage i
szczegbtowo kontrolowaé czynnosci listono-
szow wiejskich, organizacje tej stuzby i racjo-
plany cho-

organizacji
doreczen,
przesytek, kontroli
lokali

or-

przed pozarem i

norm

pulacyjnych celem wtasciwego

nalny podziat obszaréw na rejony,

Dziennik Zarzadzern Dyrekcji Okregu Poczt i Telegrafow Str.

353

déw, sprawy osobowe, ewidencja listonoszéw,
bezpieczenstwo ich oso6b
a o wszelkich spostrzezeniach, usterkach i nie-
domaganiach donosi¢ Oddziatowi Inspekcji.
Dodatni wynik kontroli tej stuzby nalezy takze
inspekcji.

i mienia pocztowego,

uwidacznia¢ w wyniku

Rownoczesnie nalezy zwraca¢ uwage na
utrzymywanie w aktualnosci wykazéw i
kreséw dochodowosci wszystkich podlegtych
obwodom placéwek eksploatacji pocztowej i
osobnych wykreséw eksploatacji telekomuni-
kacyjnej oraz wykreséw czystych zyskéw.

wy-

Nalezy zwracaé¢ tez uwage czy kazda jed-
nostka eksploatacyjna posiada:

1) schemat organizacyjny urzedu pt.,

2) wykaz organizacyjny,

3) mape obszaréw doreczen miejscowego
i zamiejscowego z podziatem na rejony
doreczen listowe, pieniezne i pgczkowe, o-
raz rejony doreczen listonoszéw wiejskich
z kierunkami chodoéw,

1) wykres rentownosci,

5) wykres obrotu (jednostek pracy),

(i) wykres porownawczy rentownosci,

7) wykres poréwnawczy obrotu,

8) schemat potaczen pocztowych,

9) schemat potgczen telefonicznych i tele-
graficznych,

10) plan wymiany poczty,

11) spis ulic miejscowych

12) godzinowy rozklad wazniejszych czynno-
Sci,

13) wykaz rekwizytow imiennych,

14) wykaz kaset i wazniejszych schowkoéow u-
rzedu, oraz wszelkie zapiski przewidziane
obowigzujgcymi zarzadzeniami.

rejonéw doreczen,

Wymienione schematy, wykresy i plany,
musza by¢ utrzymywane w statej aktualnosci.

Zarazem nalezy badaé¢ podczas inspekcji
placéowek pt. czy tablice orientacyjne znajduja
czy sag czytel-
niezastoniete i wogo6-
i wyglad sa bez za-

sie w odpowiednich miejscach,
ne, mozliwie estetyczne,
le czy usytuowanie ich

rzutu.
Nalezy réwniez zwraca¢ uwage, by spis
urzedow i wykaz wydawnictw pozbawionych

debitu pocztowego w Polsce byt uzupetniony
zmianami zarzadzonymi przez Ministerstwo
P. i T.

Sprawdzony winien by¢ réwniez dziat pet-
nomocnictw pocztowych, czy jest prowadzony
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w mysl przepisow zawartych w zbiorze przepi-
so6w tom jil, i'. 4, § 61 - 67.

Zgodnie z nowg organizacjg stuzby nalezy
w razie stwierdzenia usterek i niedomagali w
telekomunikacji na miejscu wydawac persone-
celowe zarzadzenia
zmierzajgce do Przy wydawa-
niu tego rodzaju zarzadzen urzeuy odwodowe
winny jednak zwraca¢ uwage na koszty na-
prawy tych usterek i w wypadkach, gdy za-
chodzi¢ beug wydatki w materiatach i robociz-
me, porozumieé¢ sie bezposrednio z odnosnym
Urzedem

lowi teletechnicznemu

ich usuniecia.

Rejonowym leiefomcziio - telegra-
iicznym.

Ponad to naczelnicy obwodowych urzedéw
pocztowych winni czuwaé¢ nad celowos$cig pra-
cy instruktoréw Pocztowej tstuzby Ochronnej
jako pracownikéw fachowo przygotowanych
do stworzenia odpowiednich warunkéw bez-
pieczenstwa placéwek i pracownikéw pt. w ob-
Zadanie to wykonywujg instruktorzy
przez szkolenie w stuzbie bezpieczenstwa i in-
8. O. we witadzaniu

wodzie.

struowanie personelu P.
bronig palng przez kontrole stanu bezpieczen-
stwa i pracy pocztowej, przegladu broni i a-
m unicji oraz przeprowadzenie dochodzen w fa-
zie wypadkow z dziatu bezpieczennstwa. Wy-
mienione powyzej zadania nie wyczerpujg w
tym wzgledzie catkowicie obowigzkéw naczel-
nikow obwodow, ktérzy z wiasnej inicjatywy
powinni zywo interesowac sie¢ swoim terenem
i zna¢ go bardzo doktadnie. Zadanie swe reali-

zujg przy sposobnosci pobytu w podwtadnej

placéwce, przy czym stwierdzajg:

1) ogoélny stan bezpieczenstwa obiektow sta-
tych i ruchomych,

2) stan bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

3) stan bezpieczenstwa lokali kasowych
i skarbcow,

4) stan bezpieczennstwa materiatdbw magazy-
nowych,

5) stan bezpieczenstwa telekomunikaciji,

6) stan bezpieczenstwa odpraw i przewozu
poczty,

7) stan bezpieczeistwa wymiany tadunku
poczt, na stacjach kolejowych z ambulan-
sami,

8) stan bezpieczenstwa pracy doreczycieli i
listonoszéw wiejskich,

9) stan bezpieczenstwa konserwacji broni i
amunicji i sprzetu pomocniczego oraz u-

miejetnosci w obchodzeniu sie z bronig
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przez personel p.t. i przedsiebiorcow prze-

wozu poczty, ze wskazaniem na skutki
prawne, wynikajgce z niewtasciwego jej
uzycia,

40) opracowuja badz stwierdzaja istniejacy
juz plan ochrony dla poszczeg6lnych dzia-
téw stuzby wzgl. miejsc pracy w urzedzie
(agenciji),

11) przeprowadzajg w danym razie strzelania
¢wiczebne z personelem z pistoletéw i re-
wolweréw,

12) zbierajg wszelkie spostrzezenia i uwagi z

zakresu bezpieczenstwa i przedstawiajg je

w specjalnym sprawozdaniu Oddziatowi

Organizacyjnemu Dyrekcji przez Oddziat

Inspekcji.

Stwierdzone za$ braki dotyczace zabezpie-
czenia lokali przed wtamanie mi pozarem, nie-
odpowiedniego potozenia, ztego stanu budyn-
kéw lub lokalu optacanego przez P. P. T. T.
i usterki budowlane, nalezy objg¢ osobnym
sprawozdaniem, ktore dotgczy¢ nalezy do wy-
niku inspekcji i okresla¢é w nim szczegdétowo
stwierdzone braki oraz podac¢ srodki zmierza-
jace do usuniecia lycii brakow. W wyniku in-
spekcji uwidoczni¢ nalezy w spos6b zwiezty u-
umiesci¢ uwage, ze sprawe objeto o-
(np. drzwi wchodo-
we do lokalu urzedu niezabezpieczone przed
witamaniem). Gdy za$ lokal urzedowy placéwki
pocztowej optacany jest przez kierownika pla-
cowki (agencji) pocztowej z ryczattu i nie po-
siada odpowiedniego zabezpieczenia przed wita-
maniem — nalezy w czasie inspekcji wezwaé
pisemnie kierownika agencji do usuniecia bra-
ku w zabezpieczeniu w pewnym okreslonym
czasie (np. 2 do 4 tygodni) a odpis lub kopie
wezwania z podpisem kierownika agencji i u-
waga ,przyjatem do wiadomos$ci" dotgczy¢ do
wyniku inspekcji. W pisSmie wystosowanym
do kierownika agencji,
stwierdzone braki w zabezpieczeniu, jak maja
byé te usterki uzupeinione (co i jak nalezy
zabezpieczy¢) oraz podac¢ czas, w jakim braki
te majg by¢ przez kierownika agencji usunie-
Po uptywie okreslonego terminu, wezwacd
do przedstawienia Dyrek-
urzedu obwodowego

sterke i
sobnym sprawozdaniem

nalezy okresli¢ scisle

te.
kierownika agencji
cji za posSrednictwem
sprawozdanie o usunieciu usterek w zabezpie-
czeniu przed witamaniem.

Rola inspekcji w pracy nad rozszerzeniem

dziatalnosci i osiggniecia pozytywnych wyni-
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kéw dla dobra przedsiebiorstwa P. P. T. T. nie
powinna by¢ przez naczelnikobw obwodow za-
poznawana, lecz winna sie opiera¢ na zatoze-
niach dazenia do coraz lepszych wynikéw roz-
wojowych do pogtebiania i dostosowania prac
do warunkow i zadan przedsiebiorstwa P. P.
T. T. — Terenem tej pracy naczelnikéw urze-
dow obwodowych jest caty podlegty im ob-
wod. Przeprowadzania inspekcji w terenie (w
winny da¢ naczelnikom obwodoéw
moznos$¢ ujecia wszelkich zagadnien, zwigza-
nych z dziatalnoscig przedsigebiorstwa, oraz
winny sta¢ sie jednym z waznych motoréw
racjonalnych zarzadzen, zmierzajgcych do sta-
tego usuwania wszelkich stwierdzonych uste-
rek i wykroczen, do usprawnienia czynnos$ci
poszczegélnych placéwek, a tym samym cato-
ksztattu dziatalnosci przedsiebiorstwa P.P.T. 1.

obwodzie)

Po ukonczeniu kazdorazowego programu
podrozy, nalezy wyniki inspekcji, sprawdzenia
stanu kasowego wraz z zatgcznikami oraz spra-
wozdania co do poczynionych w czasie inspek-
cji spostrzezen z nalezycie umotywowanymi
wnioskami odnos$nie ewent. wydania niezbed-
nych zarzadzen, a nadto dziennik podrézy stuz-
bowej wraz z rachunkiem kosztéw podrozy
stuzbowej sporzadzony w mys$l zarzagdzenia Mi-
nistra Poczt i Telegrafow z dnia 28 lipca 193(1
o naleznosciach w razie petnienia czynnosci
stuzbowych poza zwykiym miejscem stuzbo-
wym oraz w razie przeniesien na nowe miej-
sce stuzbowe pracownikéw p. p. ,P. P. T. T.“
(Dz. Urz. M. P. i T. Nr. 17 z 1936 r. poz. 41)

przesta¢ bezposrednio do Oddziatu Inspekcji
Dyrekcji Okregu P. i T. — Ponadto jeden wy-
kaz ze sprawdzenia stanu kasowego, obejmu-

jacy tylko dziat przekazowy, nalezy przestac
do Izby Kontroli Rachunkowej Poczty i Tele-
komunikacji w Bydgoszczy, po jednym za$ o-
bejmujgacym tylko dziat P. K. O. z tytutu wptat
wzgl. wyptat obrotu czekowego i oszczedno-
sciowego, do poszczegbélnych oddziatéow P.K.O.

(Katowice, Krakéw, Lwoéw, todz, Poznan,
Warszawa, Wilno), w listach poleconych za-
raz po wyjezdzie ze zrewidowanej placéwki.

Przy sporzadzaniu wykazéw ze sprawdzenia
stanu kasowego, nalezy zwraca¢ baczng uwa-
ge, azeby podane w nich sumy, byty bezwa-
runkowo zgodne z zarachowanymi sumami
poszczegdlnych dziennikéw kasowych, tak po
dzien poprzedzajagcy szkontrum kasy, jakotez

z dnia biezacego.
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Zwraca sie rOwniez uwage na postanowie-
nia zawarte w Rozporzadzeniu Rady Ministrow
z dnia 2 lipca 1936 r. o komisjach dyscypli-
narnych i postgpowaniu dyscyplinarnym prze-
ciwko pracownikom p. p. P. P. T. T. (Dz. Urz.
M. P. i T. Nr. 18 z 1936 r. poz. 42) oraz w prze-
pisach osobowych (Dz. Zarz. D. 0. P. i T.
Nr. 17 z 1938 r. poz. 22, str. 316) dotyczace
prowadzenia dochodzen.

W koncu zaznacza sig, ze naprowadzone
wyzej uwagi o rewizji placéowek pt. i prowa-
dzeniu dochodzen nie wyczerpuja wszystkich
sposobdw zmierzajacych do nalezytego prowa-
dzenia rewizji i dochodzen lecz podajg one tyl-
ko praktyczne wskazéwki jak nalezy do tych
spraw podchodzic.

Odgrywa tu bowiem réwniez duzg role
pomystowos$¢ i orientacja oséb prowadzacych
rewizje i dochodzenia.

4. W sprawach gospodarczych.

Kompetencje naczelnika obwodowego
urzedu w zakresie gospodarki:

I materiatowej.

Il. ryczattowej.

Ad |I. Kompetencje w zakresie gospodarki

materiatowej.

1) Naczelnik obwodowego urzedu zbiera
na wezwanie Dyrekcji Okregu z podlegtych mu
jednostek gospodarczych zapotrzebowania
wskazanych przez Dyrekcje przedmiotow
wentarza (biurowego i specjalnego) wzglednie
zapotrzebowania kredytow na zakupno i na-
prawe przedmiotéw inwentarza i przedstawia
je Dyrekcji Okregu wraz z nalezytym uzasad-
nieniem po dokladnym ich celo-
wosci na podstawie spostrzezenn poczynionych
w czasie lustracji odnosnych jednostek gospo-
darczych.

in-

rozwazeniu

2) Naczelnik obwodowego urzedu ma ba-
dac¢:
a) czy stan inwentarza, wykazany w Kksiedze
inwentarza i w zapisku ewidencyjnym

sprzetu jest zgodny ze stanem faktycznym,

b) czy jednostka .gospodarcza przeprowadza
inwentaryzacje bezzwilocznie po otrzyma-
niu przedmiotéw,

c) czy przedmioty sga cechowane i czy cecha

jest zgodna z wpisami danego przedmiotu
w ksiedze inwentarza i w sposie przedmio-
tow inwentarza,
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(1) czy spisy przedmiotéw inwentarza sg zgod- Ponad lo nalezy zwréci¢ szczeg6lng uwa-
ne ze stanem przedmiotéw danej ubikacji, ge czy odbiory uskuteczniane sg komisyjnie,
e) czy wszystkie przedmioty inwentarza danej czy komisje odbiorcze byly wyznaczone przez
jednostki gospodarczej przedstawiajg si¢ naczelnikéw urzeddw (przep. IX. G. 2, § 42).
nalezycie pod wzgledem wygladu zewnetrz- d) o wszelkich spostrzezeniach poczynionych

nego, czy sg nalezycie konserwowane i z od- w czasie lustracji, nalezy przedstawi¢ spra-
powiednig staranno$cia przechowywane wozdanie Dyrekcji Okregu, w razie potrze-
czy wozy sa pod dachem i zabezpieczone by z odpowiednim wnioskiem.

przed kradzieza i t. p.) czy wymagaja e- 2) Naczelnik obwodowego urzedu opini

wentualnie odnowienia wzglednie zastapie- je wnioski podlegtych mu jednostek gospodar-

czych w sprawie obnizenia wzglednie w wyjat-
kowych wypadkach podwyzszenia w granicach
przepisanych norm, wymiaréw ryczattéw na
podstawie znajomosci warunkoéw pracy i po-
Irzeb podlegtych mu jednostek gospodarczych.

nia icli innymi przedmiotami i jakimi,

f) czy wszystkie przedmioty inwentarza sa ce-
lowo i ekonomicznie wykorzystane, czy i
jakie przedmioty sg zbedne,

g) w razie stwierdzenia zagubienia wzglednie
przedwczesnego zniszczenia lub zuzycia ja-
kiego$ przedmiotu winien Naczelnik obwo- 5. W sprawach budowlanych:
dowego urzedu przeprowadzi¢ dochodze-
nia, celem ustalenia winnego,

h) o wszelkich w tym kierunku spostrzeze-
niach nalezy przedstawi¢ Dyrekcji Okregu
szczegbtowe sprawozdanie wraz z odpowie-
dnim wnioskiem.

Naczelnik urzedu obwodowego obowigza-
ny jest sprawdza¢ w urzedach (agencjach) pt.:
A) dla ktérych lokal wynajety jest przez
Zarzad Poczt i Telegraféw:

1) czy odpis umowy najmu, kopia planu jest
w przechowaniu urzedu,

ad Il) Kompetencje w zakresie gospodarki . R
2) czy lokal jest nalezycie i celowo wykorzy-

ryczattowej: . .
. . stany, oraz czy nie moznaby bez uszczerbku
1) Naczelnik obwodowego urzedu winien o L |
badag dla czynnosci urzedowych zmniejszy¢ lo-
adad:

kal, a zwolnione w ten spos6b ubikacje od-
da¢ wynajmujacemu za obnizkg czynszu,
lub tez ze zwolnionych ubikacyj otworzy¢
mieszkanie,

3) czy mieszkania nalezgce do lokalu urzedu
agencji sa zajete, czy wielkos¢ zajetych
mieszkan odpowiada wielkosci okreslonej
w odno$nym zarzadzeniu Dyrekcji Okregu
Poczt i Telegrafow (o ile chodzi o mieszka-
nie stuzbowe) wzgl. w odnosnej umowie
(o ile chodzi o mieszkanie niestuzbowe),
czy optaty (czynsze) za mieszkania sg strg-
cane z uposazen pracownikéw poczt, i tel.
zajmujacych mieszkania wzgl. czy czynsze
za mieszkania sg regularnie od lokatorow
pobierane i odpowiednio zarachowane.

a) czy gospodarka ryczattami, prowadzona
przez odno$na jednostke gospodarcza jest
oszczedna i celowa oraz zgodna z obowig-
zujacymi przepisami (tom IN. G. 1. Ill. B. 3
i zarzagdzeniami Dyrekcji Okregu,

b) czy wymiary ryczattow (zwtaszcza ryczat-
tu kancelaryjnego) sg odpowiednie, oraz
czy podstawowe dane stuzgce do obliczenia
ryczattdbw na czystosé, Swiatto i opat, wo-
de i t. d. (kubatury ogrzewanych pomiesz-
czen. powierzchnie oswietlanych i czyszczo-
nych pomieszczen, ceny jednostkowe opatu
i energii Swietlnej i t. p.) sag zgodne z rze-
czywistoscia,

c) skontrolowaé¢ kazdorazowo notatniki pie-

niezne ryczattow z dowodami rachunkowo-
1) czy ogrodek nalezacy do lokalu jesi wy-

dzierzawiony. a czynsz za ogréd pobm
ny i zarachowany,

pienieznymi, baczac przy tym, czy wpisy sa
dokonane nalezycie oraz ceny odpowiadaja
miejscowym stosunkom i czy zakupno po-

szczegblnych przedmiotow byto konieczne. 5) czy lokal urzedu (agencji) jest nalezycie
Przy kontroli wydatkéw nalezy badaé ro- utrzymany, czy naczelnik urzedu (Kierow-
wniez czy przeprowadzone z ryczattow zaku- nik agencji) w wypadku, gdy w mysl umo-
py i roboty, odbiory tych zakupéw i robét do- wy o0 najem wynajmujacy jest obowiazany
konywane sa w my$l obowigzujacych przepi- do remontu lokalu, a lokal wymaga remon-

s6w oraz wydanych przez Dyrekcje zarzadzen. tu, zwroécit sie do niego z zadaniem a w ra-
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zie odmowy przedstawit sprawe Dyrekcji

Okregu;

B) ktére mieszczg sie w bundynkach

panstwowych, bedgcych w zarzadzie
p/p. ,P. P. T. T.%:

czy odpis dokumentu wtasnosci i kopia pla-

nu nieruchomosci jest w przechowaniu u-

rzedu (agencji),
czy lokal urzedu jest nalezycie wykorzy-
stany i czy bez uszczerbku dla czynnosci

urzedowych datoby sie zmniejszy¢ lokal i
stworzy¢ z uzyskanych ubikacyj mieszka-
nia,

jak pod A, p. 3,

jak pod A, p. 4,

czy budynek jest nalezycie
konserwowany,

utrzymany i

czy regulamin mieszkaniowy i spis lokato-
row umieszczone sg w widocznym miejscu.
C) przy ktéorych znajdujag sie pokoje
wypoczynkowe, goscinne kwatery
ambulansowe:

czy ubikacje te sg potrzebne a w danym
wypadku, czy naczelnik urzedu prowadzi li-
ste korzystajacych z pokoju goscinnego o-
raz czy pobiera i zarachowuje od pracow-
nikow odbywajacych podréze stuzbowe na-
leznos¢ za korzystanie z pokoju goscinne-
go, oraz czy zawiadamia Dyrekcje, o korzy-
staniu z pokoju goscinnego przez pracow-
nikéw delegowanych stuzbowo,

czy urzad doniést Dyrekcji
z kwater ambulansowych
poszczeg6lnych poczt

o korzystaniu
przez personel
ruchomych.

D) w miejscowosciach, w ktérych znajduje sic

nieruchomos$¢ panstwowa pozostajgca w
zarzadzie panstwowego przedsiebiorstwa
.P. P. T. T.* czasowo na cele pocztowo-tc-
letechniczne niewykorzystana, czy nieru-
chomos$¢ ta jest wydzierzawiona a czynsz
dzierzawny pobrany,
nie ulegta uszczupleniu i czy naczelnik u-
rzedu roztacza nalezny dozér nad tg nieru-

czy nieruchomos$¢ ta

chomoscia,

ktérym przydzielita Dyrekcja ryczatt na re-
mont lokatorski, czy ryczatt ten jest nale-
zycie wykorzystany, a w szczego6lnosci czy
uzyto go na cele drobnego remontu, czy nie
pokryto wydatkéw na remont, o ile chodzi
o lokal wynajety, do przeprowadzenia kto-

rego, w mysl umowy o0 najem, zobowigza-
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ny jest wynajmujacy, czy roboty remonto-
we, koszt ktérych wynidést ponad 50 zt. od-
najtanszemu z 3-ch
czy za$ wynagrodzenia za roboty, ktérych
koszt nie przekroczyt 50 zt. odpowiadaja
stosunkom miejscowym, oraz czy rachunki
za odnos$ne roboty zaopatrzyt urzad w prze-
pisane klauzule co do nalezytego wykona-

dano oferentow,

nia.
6. W sprawach kontroli rachunkoéw.

Kontrole optat i doptat w obrocie poczto-
wym oraz optat gotowkowych z eksploatacji
telekomunikacyjnej wykonujag obwodowe urze-
dy na podstawie przepis6w rachunkowo-kaso-
wych, X. R. 3.

7. W sprawach eksploatacji pocztowej.

Naczelnik Obwodu winien dba¢ o nalezy-
ig sprawnos$¢ eksploatacji pocztowej w jedno-
stkach jemu podporzadkowanych. Winien ba-
czy¢, aby dziatalnos¢ jednostek eksploatacyj-
nych opierata sie na obowigzujacych przepi-
sach, oraz czuwaé, aby obstuga klienteli przez
placéwki p.t. byta jaknajsprawniejsza, a z dru-
giej strony, by rentownos¢ P. P. T. T. byla
w petni zabezpieczona.

Badajac podlegtych
placowek naczelnik obwodu winien zwroéci¢ u-
wage na jej dodatnie wzglednie ujemne prze-
jawy i przyczyny tego stanu rzeczy. Przy spad
ku dochodéw nalezy stwierdzi¢ czy powodem
tego nie sg naduzycia, czy na terenie Obwodu
nie jest rozgateziony nielegalny przemyt ko-
respondencji. W razie ewent. stwierdzenia na-
ruszenia wytgcznosci pocztowej ma naczelnik
obwodu zastosowaé¢é w porozumieniu z organa-
mi Policji Panstw, wszelkie, stojgce mu do dy-
spozycji $rodki zaradcze, celem catkowitego
zlikwidowania tych naduzy¢. Zarazem naczel-
nik obwodu ma zawiadomi¢ o tym Dyrekcje
Okregu. Nie mata tez role w dochodowosci
P. P. T. 1. odgrywa prawidtowe stosowanie o-
bowigzujacej taryfy pocztowo - telekom, przez
placowki pt., t.j. czy poszczeg6lne optaty za
ustugi pocztowo - telekomunikacyjne sa nale-
zycie obliczane i pobrane. W razie zauwaze-
nia w tym wzgledzie niewtasciwosci ma na-
czelnik obwodu wyda¢ natychmiast stosowne
zarzadzenie podleglym mu jednostkom orga-
nizacyjnym i pouczy¢ je o sposobie stosowania
taryfy.

dochodowos$é sobie
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Obowigzkiem naczelnika obwodu jest do-
pilnowaé, czy rozmieszczenie skrzynek poczto-
wych na terenie jest
zwtaszcza czy odpowiada ono warunkom
kalnym i zyczeniom miejscowej

Troska naczelnika obwodu winno by¢ od-
powiednie zorganizowanie punktéw sprzedazy

obwodu racjonalne, a
lo-

ludnosci.

znaczkoéw pocztowych tak, aby klientela mogta
sie tatwo w znaczki pocztowe zaopatrzy¢ bez
udawania sie do odlegtych niejednokrotnie u-
rzedéw p. t — Niezaleznie od tego nalezy dbac
0 to, aby drobna sprzedaz znaczkéw poczto-
wych odbywata sie w kazdym okienku urze-
du pt.
Naczelnik obwodu prowadzi¢ musi dokta-
ewidencje prywatnych sprzedawcow
znaczkéw w obwodzie, aby tym lepiej moégt za-
obserwowaé, czy ich sie¢ jest wystarczajaca i
czy wymaga dalszego jej rozszerzenia.

dnag

8. W sprawach eksploatacji ruchu pienieznego.

Naczelnik obwodowego urzedu prowadzi
szczegb6towg ewidencje jednostek eksploatacyj-
nych w obwodzie pod wzgledem przydziatu ich
do urzedoéw zbiorczych i zasilajacych i bada
czy jednostki jemu podlegte odsytaja termino-
wo i prawidtowo nadmiary kasowe
przetrzymuja zbytecznej gotowki.
obwodu sprawdza,
dziat placéwki do urzedu zbiorczego wzgled-
nie zasilajgcego ze wzgledu na potaczenia kur-
sowe jest celowy i czy odpowiada warunkom
lokalnym urzedu.

Naczelnik obwodu bada, czy przydzielone
mu placéwki
ciach klimatycznych

i czy nie
Naczelnik
czy dotychczasowy przy-

szczegOllnie zas w miejscowos$-
i letniskowych, posiadaja
dostateczny unormowany zapas kasowy na
normalne wyptaty dokonywane tak przez wszy-
stkich doreczycieli jakotez przy okienkach w
urzedzie wzgl. agencji.

W rozwoju racjonalnego obiegu pienigdza
naczelnik obwodu winien mie¢ na wzgledzie
sprawng i szybkag komunikacje pocztowa, kté-
ra réowniez powinna mie¢ zapewnione nalezy-
te bezpieczenstwo.

Naczelnik obwodu prowadzi ewidencje do-
zwolonego zapasu kasowego z obrotow P.K.O.
w znaczkach pocztowych, ubezpieczeniowych
1 znaczkach stemplowych w jednostkach eks-
ploatacyjnych obwodu. Na tej podstawie na-
czelnik obwodu bedzie miat moznos$¢ stwier-
dzi¢, czy zapasy te sag racjonalne.
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Naczelnik obwodu prowadzi réwniez ewi-
dencje rejestrow usterkowych podlegtych mu
placéwek, oraz zgtoszonych przez nie lub
stwierdzonych brakéw i nadwyzek kasowych.

Bedzie to podstawg do oceny manipulacji
rachunkowo - kasowej w jednostkach eksplo-
atacyjnych Obwodu i do wyciggania w tej ma-
terii odpowiednich wnioskéw, ktdre szczegé6to-
wo uzasadnione nalezy przesta¢ do Dyrekcji 0-
kregu.

Niezaleznie od tego naczelnik obwodu, ma
wydawaé¢ w tym kierunku zapobiegawcze za-
rzadzenia.

9. W sprawach komunikacyjnych.

Do kompetencji naczelnika urzedu obwo-
dowego w dziale komunikacji pocztowej nale-

zy:

1) czuwanie nad statym usprawnianie
komunikacji pocztowej na terenie obwodu
przez:

a) kontrolowanie i poprawianie przegla-

déw kierowania przesytek sporzadzonych przez
podlegte urzedy, sporzadzanie takich przegla-

déw dla podlegtych agencyj i przedstawianie

jednych i drugich Dyrekcji Okr. P. i T. do za-
twierdzenia (Il. P. 16, § 13),
b) kontrolowanie w podlegtych placow-

kach pocztowych aktualnosci podrecznikéw ko-
munikacyjnych a mianowicie: tabelek kurso-

wych, planéw wymiany poczty, przegladéw
kierowania przesytek, map, polgczen poczto-
wych, spisu urzedoéw i agencyj pocztowych,

przegladu wymiany poczty na szlakach kolejo-
wych, planéw obstugi poczt ruchomych, wy-
kres6w potaczen pocztowych i t p.,

c) badanie, czy w zaprowadzonych przez
Dyrekcje Okr. P. i T. odsytkach nadchodzi
wzgl. odchodzi dostateczna ilo$S¢ przesytek,

d) ustalanie czy nie nalezatoby zaprowa-
dzi¢ odsytek, ktore dla komunikacji pocztowej
danych placowek bytyby celowe,

c) badanie, czy istniejace odsytki sag
zycie wykorzystywane, t j. czy wysyta sie w
nich przesytki dla wtasciwych placéowek i po-
taczen kom unikacyjnych,

f) kontrolowanie sposobu sortowania prze-
sytek w spedycjach podlegtych placowek,

g) kontrolowanie poziomu wiadomosci z
zakresu stuzby komunikacyjnej u personelu za-
trudnionego w sortowniach placowek na tere-
nie obwodu,

>
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Okr. P.
wnioskow na przeprowadzenie zmian w odsyt-
kach wzgl. potgczeniach komunikacyjnych.

2) Prowadzenie $cistej ewidencji przedsie-

h) przedstawianie Dyrekcji

biorstw autobusowych ich adresow, rozkitadow
jazdy autobuséw i przedstawianie Dyrekcji O-
kregu P. i T. wnioskow na zaprowadzenie prze-
wozu poczty lub skrzynek listowych w auto-
busach, ktére kursujg w odpowiednich rozkia-

dach i w odpowiednich kierunkach — na te-
renie obwodu.
3) Przedstawianie Dyrekcji Okr. P. i T.

wnioskow na zaprowadzenie doreczania paczek
adresatom do domoéw, tam gdzieby sie to opta-
cato. W kalkulacje nalezy bra¢ po stronie do-
chodu naleznosci za doreczenie paczek, a po
stronie rozchodu wydatki na optacenie dore-
czycieli i pojazdow do rozwozu paczek oraz
amortyzacje wozéw pocztowych.

4) Przeprowadzanie przetargobw na obje-
cie przewozu poczty — wedle zlecenn Dyrekcji
Okr. P. i T.

5) Czuwanie nad tym, by przedsiebiorcy
przewozu poczty utrzymywali w nalezytym sta-
nie konie, wozy, przechowanie
przesytek wartosciowych w czasie transportu,

skrzynie na

ptachty nieprzemakalne i t. p.

6) wydawanie zarzadzen w sprawie ko-
pocztowej w razie powodzi, zasp
Snieznych i innych przyczyn powodujacych
przerw} w normalnym ruchu kolejowym lub
O wydanych zarzgdzeniach nalezy
iT.

munikacji

kotowym.
niezwtocznie donosi¢ Dyrekcji Okr. P.

10) W sprawach telekomunikacyjnych.

Naczelnik obwodowego
kontroli rachunkowo - kasowej w zakresie eks-
ploatacji telekomunikacyjnej podlegtych jedno-
stek eksploatacyjnych obwodu, ma za zadanie
wykonywaé¢ nadzor, aby klientela korzystajgca
z ustug telegrafu i telefonu byta nalezycie i
szybko obstuzonga. W tym celu czuwa aby urzg-
dzenia telekomunikacyjne utrzymywane byty
w nalezytym stanie, delekty tych
urzadzen byty na czas zauwazone i usuniete,
aby ich obsada byta nalezycie wyszkolona i do-

urzedu oprocz

aby ewent.

stateczna.

W razie koniecznos$ci zwiekszenia obsady
central telefonicznych i telegraficznych nalezy
przedstawi¢ Dyrekcji stosowny wniosek, kto-
ry nalezy uzasadni¢ miedzy innymi: a) przecie-
przeciet-

tna dzienng iloscig telegramoéw, b)
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ilo-
Scig abonentéw telefonicznych, d) przecietng
wysokoscig miesiecznego dochodu z dziatu te-
przecietng ilo-
Scig miesiecznych kosztow utrzymania obsady
telegrafu
zeniu dochodu z optat telekomunikacyjnych w
wypadku przedtuzenia godzin stuzbowych w
tych dziatach, g) ustaleniem zwiekszenia sta-
nu pracownikéw umystowych
razie przedtuzenia godzin w telegrafie i
fonie. Naczelnik obwodu winien okazywac¢ po-
moc naczelnikowi rejonowego urzedu telefon.-

legraficzno - telefonicznego, e)

i telefonu, f) ustaleniem w przybli-

i fizycznych w
tele-

telegraficznego w dazeniu do zapewnienia do-
chodowosci stuzby eksploatacji telekomunika-
cyjnej.

Naczelnik obwodu sprawdza czy podlegte
jednostki przy zatatwianiu spraw nie przekra-
czaja przystugujacych im uprawnien.

O wszelkich spostrzezeniach i wynikach
kontroli stuzby telekomunikacyjnej jak row-
niez o spostrzezeniach zgtoszonych przez te-
chnika nadzorowego, powiadamia naczelnik ob-
wodu naczelnika rejenowego urzedu felefoni-
czno - telegraficznego, niezaleznie od ujecia
tych spraw w ogolnym wyniku kontroli przed-
stawionym Dyrekcji.

Niezaleznie od lego naczelnik obwodu w
wykonaniu obowigzkéw w zakresie stuzby te-
lekomunikacyjnej winien stosowac¢ sie do za-
lecen i wytycznych udzielonych mu przez na-
czelnika rejonowego urzedu.

11) W sprawach osobowych:
Delegacije:

obwodowego urzedu przy-
uprawnienie dyspono-

Naczelnikowi
stuguje miedzy
wania personelem jednostek organizacyjnych
obwodu na Kkrotki przecigg czasu w przypad-
kach krétkich zastepstw i koniecznosci doraz-
nej pomocy ktérejkolwiek z jednostek organi-
zacyjnych.

Z powyzszego wynika, ze naczelnik obwo-
dowego urzedu moze delegowa¢ pracownika
z jednego do drugiego urzedu potozonego na
terenie obwodu w wypadkach nagtych, wyma-
gajacych natychmiastowego przydzielenia sity
w zwigzku z choroba, urlopem, zawieszeniem
w stuzbie i t. p.

Szczego6lnie bedzie to miato zastosowanie
do urzeddéw V klasy, gdzie stan osobowy urze-

innymi

du wynosi w wiekszosci wypadkéw tylko 1
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pracownika, wiec natychmiastowy przydziat in-
nego pracownika jest konieczny.

We wilasnym zakresie i wedtug wiasnego
uznania moze naczelnik obwodowego urzedu
delegowaé¢ do innej miejscowosci pracownika
tylko na okres 3 dni. W wypadkach potrzeby
dtuzszej delegacji winien naczelnik obwodowe-
go urzedu, w razie nagtej potrzeby zwrécic¢ sie
telefonicznie do Samodzielnego Oddziatu Oso-
bowego Dyrekcji Okregu celem uzyskania ze-
zwolenia na dituzszg delegacje.

Jakichkolwiek zaliczek na koszty podrézy
wzglednie delegacji urzad obwodowy bez u-
przedniego zezwolenia Dyrekcji delegowanemu
pracownikowi wyptaca¢ nie moze.

Nalezytosci za delegacje zarzagdzane przez
urzad obwodowy (zwrot kosztow podroézy, die-
ty) beda wyptacane po przedtozeniu przez od-
nosnego pracownika rachunku kosztéw podro-
zy wzglednie delegacji, ktory to rachunek mu-
si by¢ potwierdzony przez urzad obwodowy co
do koniecznosci odbycia podrézy, wykonania
poruczonej czynno$ci, oraz nalezytego uzycia
czasu i Srodkow komunikacyjnych.

Z przedstawionego powyzej uprawnienia
dysponowania personelem nadzorowanych jed-
nostek organizacyjnych, jesli chodzi o delega-
cje pracownikow, winni naczelnicy obwodo-
wych urzedéw korzysta¢ tylko w wypadkach
bardzo waznych, baczac przy tym na dobro
stuzby i interes przedsiebiorstwa.

Niemniej Dyrekcja poddawac¢ bedzie kon-
troli przez swe organa inspekcyjne wszystkie
zarzadzone przez urzedy obwodowe delegacje
pracownikéw i w razie stwierdzenia nieuzasad-
nionej delegacji, za wynikte z tego tytutu kosz-
ty beda naczelnicy obwodowych urzedéw ma-
terialnie odpowiedzialni.

Naczelnik obwodu moze delegowac¢ perso-
nel techniczny w wypadkach nagtej potrzeby
(uszkodzenia linii, centrali i t. p.) a w wypad-
kach niewymagajgcych natychmiastowej inter-
wencji, w porozumieniu z naczelnikiem rejonu.

Naczelnik obwodu dysponuje ponad to
personelem technicznym jednostek eksploata-
cyjnych obwodu w wypadkach masowych usz-
kodzen przewodéw w porozumieinu z naczel-
nikiem rejonu, wzglednie jego zastepca.

Pracownicy kontraktowi na czas okreslony.

Naczelnicy obwodéw winni zwracaé¢ uwa-
ge, aby w podlegtych im urzedach i agencjach
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pt., upowaznionych przez Dyrekcje do zatrud-
niania pracownikéw kontraktowych na okre-
Slong ilo$¢ godzin, pracownicy ci zatrudniani
byli tylko przez scisle okreslong w umowie i-
los¢ godzin dziennie. Nadto naczelnik obwodu
winien czuwac¢ nad tym, czy dany urzad wzgle-
dnie agencja
kontraktowego pracownika na czas okreslony

upowazniona do zatrudniania

site te w rzeczywistosci zatrudnia.

Sprawa agencyj.

1) Naczelnik obwodu przeprowadza w ob-
wodzie urlopy wypoczynkowe agentéw posiada-
jacych wiasnych zastepcdw, na podstawie opra-
cowanego przez siebie a zatwierdzonego przez
Dyrekcje Okregu planu.

2) Naczelnik obwodu prowadzi ewiden-
cje zastepcoéw agentéw, oraz czuwa, by wszy-
scy agenci posiadali nalezycie wyszkolonych i
godnych zaufania zastepcow.

3) Naczelnik obwodu przedstawia Dyrek-
cji okregu wnioski co do zmian i przesuniec
w obsadzie agencyj podlegtego mu obwodu.

4) Naczelnik obwodu prowadzi ewidencje
a przed zmiang postanca
u wiadz admini-

postancéw agencyj
zasiega o kandydacie opinii
stracji ogo6lnej,) ponadto doktada wszelkich
staran, by na stanowiskach postancéw byli za-
trudnieni kandydaci zwigzani ideowo z pan-
stwem i zastugujacy na petne zaufanie, przede
wszystkim kandydaci z posrod ochotnikéw za-
stuzonych w walkach,
wiekiem kandydaci, ktérzy odbyli stuzbe woj-
skowg i dajg gwarancje bezpieczenstwa (umie-
ja obchodzi¢ sie z bronig).

a nastepnie ci, mitodzi

Posrednictwa p. t.

Naczelnik obwodu przed upowaznieniem
kandydata do prowadzenia posrednictwa,
sigga 0 nim opinii u Wtadz administracji ogo6l-
nej (Starostwa, Komisariaty P. P.).

zZa-

Po dokonanej obsadzie posrednictwa, na-
czelnik obwodu przedstawia Dyrekcji Okregu
sprawozdanie, w ktéorym podaje imie i nazwi-
sko posrednika,
nia obowigzkéw stuzbowych.

oraz date rozpoczecia petnie-

Doksztatcanie pracownikow.

Naczelnik obwodowego urzedu pocztowe-
go (poczt. - telekom.) ma obowigzek kontro-
doksztatcania

lowania sposobéw i wynikéw
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pracownikéw w jednostkach organizacyjnych
obwodu.

Niezaleznie od tego winien naczelnik ob-
wodowego urzedu udziela¢ naczelnikom jedno-
stek organizacyjnych obwodu wskazéwek co
do sposobdéw prowadzenia konferencyj zawo-
dowych oraz doksztatcania pracownikow.

F}zysposobnoéci pobytu naczelnika ob-
wodowego urzedu w jednostkach organizacyj-
nych obwodu, winien naczelnik obwodowego u-
rzedu badac¢ sposoby doksztatcania personelu,
przejrze¢ protokéty konferencji, pogadanek
i t. p., kontrolowa¢ u pracownikow stopien
opanowania przez nich przepis6w oraz umie-
jetnos¢ zastosowania.

Ewidencja osobowa pracownikéw
w jednostkach wykonawczych.

Naczelnicy urzedow obwodowych maja
przy kazdej bytnosci w danej jednostce stwier-
dza¢, czy karty osobowe sg prowadzone zgod-
nie z instrukcjg i przechowywane nalezycie.

Spos6b prowadzenia tej ewidencji okre-
Nr. 17

Sla zarzadzenia zawarte w Dz. Zarz.

z 1938 r., poz. 5.

18.

Stosunek naczelnika obwodowego urzedu
poczt. (p. t.) do naczelnika rejonowego urzedu
telefoniczno - telegraficznego.

Aczkolwiek rejonowe urzedy telefoniczno-
telegraficzne w stosunku do urzedéw obwodo-
wych w zakresie stuzby telekomunikacyjnej sa
jednostkami nadrzednymi, to jednak zasadni-
czym wyrazem stosunku naczelnika obwodu do
naczelnika rejonu winna by¢ $cista i wzajem-
na ich wspdtpraca, oparta o obowigzek trosz-
czenia sie o nalezytg sprawnos$¢ ustug poczto-
wo - telekomunikacyjnych i o dochodowos$é
eksploatacji pocztowo - telekomunikacyjnej.

Wspotpraca ta i pomoc powinna wyrazac
sie:

1) w
stanie urzgadzen telekomunikacyjnych w obwo-
dzie w zwigzku z zachodzgcymi niedomagania-
mi w stuzbie eksploatacyjnej,

informowaniu naczelnika rejonu o

2) nadzorowaniu personelu teletechniczne-
go i udzielaniu naczelnikowi rejonu swoich
spostrzezen, co do postepowania i zachowania

sie pracownikéw teletechnicznych,
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3) w uzgadnianiu z naczelnikiem rejonu
wnioskéw co do zmiany:
a) godzin stuzbowych telegrafu i telefonu,
b) liczebnosci obsad osobowych stacji te-
legraficznych i telefonicznych i
pomieszczen placéwek ze stuzbg tele-
komunikacyjng oraz co do uruchomie-
nowych jednostek eksploatacyj-

c)

nia
nych,
4)
sponowania personelem
wzglednianiu jego zalecert co do przeprowadze-
nia zmian w organizacji pracy poszczegélnych
placowek,

w utatwianiu naczelnikowi rejonu dy-

technicznym i w u-

5) w utatwianiu Kkierownikowi nadzoru
wywigzywania sie z natozonych na niego obo-
wigzkéw w zakresie stuzby teletechnicznej.
Jednoczednie naczelnik obwodu obowigza-
ny jest zwraca¢ baczng uwage na uklad sto-
sunkow stuzbowych pomiedzy podlegtymi pla-
cowkami poczt. - telekom., a placéwkami te-
letechnicznymi i w miare posiadanych upraw-
nien regulowac te stosunki, wzglednie zgtaszac

do naczelnika rejonu odpowiednie wnioski.

Umieszczanie w programie zbiorowej od-
praw spraw z zakresu telekomunikacji wy-
maga uzgodnienia z naczelnikiem rejonu, Kkto-
ry albo osobiscie weZmie udziat w odprawie,
albo wyznaczy swego zastepce.

19.
Zadanie rejonowego urzedu i instrukcja
stuzbowa dla naczelnika rejonowego urzedu
telefoniczno - telegraficznego.

I. Postanowienia ogolne:

Instrukcja niniejsza normuje sposob po-
stepowania w zakresie obowigzkow i
nienn rejonowego urzedu telefoniczno - telegra-
ficznego zawartych w paragrafach 29— 32 in-
strukcji jednostek kierowni-
czych, wykonawczych i
wego przedsiebiorstwa Polska Poczta, Telegraf
i Telefon, wydanej zarzadzeniem Ministra
Poczt i Telegrafow z. dnia 31 sierpnia 1935 r.
Nr. GMOrg. 1100 (Dz. Urz. M. P. i T. Nr. 20,
poz. 56).

Rejonowy urzad telefoniczno - telegraficz-

upraw-

organizacyjnej
centralnych panstwo-

ny (zwany w dalszym ciggu urzedem rejono-
wym) jest powotany do zarzadzania catoksztat-
tem stuzby telekomunikacyjnej na terenie re-

jonu.
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Urzad rejonowy obejmuje swojag dziatate
nosciag Scisle okreslony obwad terytorialny i do-
stosowany jest do konfiguracji tras miedzy-
miastowych, oraz w miare moznosci do granic
okregéw administracji og6lnej. Granice urzedu
rejonowego zatwierdza Ministerstwo Poczt i
Telegrafow.

Zadanie urzedu rejonowego.

A. W zakresie budowy:

a) budowa potaczen telefonicznych abo-
nentowych,

b) budowa i przebudowa urzgdzen telete-
chnicznych jesli tgczny koszt robocizny i ma-
teriatu nie przekracza sumy 500 zt. a wyko-
nanie nie wymaga zmiany przyjetych syste-
mow urzadzen, przebiegu przewodow miedzy-
narodowych i miedzymiastowych | i Il klasy,
lub wprowadzenia materiatéw, nie objetych u-
rzedowym spisem materiatdow teletechnicz-
nych.

c) inne budowy i przebudowy urzadzen te-
letechnicznych, stacyjnych i sieci miejskich
w zakresie przekraczajgcym ograniczenia usta-
lone w punkcie b) jednak tylko na kazdorazo-
we zlecenie przetozonej Dyrekcji, przy czym
Dyrekcja w kazdym wypadku wyznacza kie-
rownika takich robot.

B. W zakresie konserwacji:

a) prowadzenie napraw okresowych mie-
dzymiastowych i miejskich linij teletechnicz-
nych, wedle rocznego planu, zatwierdzonego
przez Dyrekcje Okregu P. i T.

b) konserwacje (utrzymanie w stanie cia-
gtej sprawnosci linii
snych urzadzen stacyjnych i
w obwodzie siedziby urzedu rejonowego, oraz
nadzor nad konserwacjg miedzymiastowych li-
nij teletechnicznych, sieci miejskich i urzagdzen
stacyjnych wszystkich innych urzedéw i agen-
cyj pocztowo - telekomunikacyjnych, znajdu-
jacych sie w rejonie.

c) nadzér nad stacjami wzmacniakowymi
oraz kablami dalekosigeznymi na terenie rejonu.

miedzymiastowych, wita-
sieci miejskich

C. W zakresie eksploatacji
telekomunikacyjnej, obejmujgcej techniczne
i ruchome wykorzystanie urzgdzen
teletechnicznych:
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sie rejonowy urzad telefoniczno - telegraficzny,

b) kontrole i nadzér nad eksploatacjg tech-
niczng urzadzen stacyjnych we wszystkich u-
rzedach i agencjach pocztowo - telekomunika-
cyjnych potozonych na terenie dziatania urze-
du rejonowego,

c) troszczenie sie 0 najwyzszg sprawnos$c¢
eksploatacji telekomunikacyjnej i nalezyty roz-
woj tej stuzby na terenie rejonu,

d) troszczenie sie o zapewnienie dochodo-
wosci stuzby eksploatacji telekomunikacyjnej,
oraz o zmniejszenie bezptatnych swiadczen ob-
cigzajacych ten dziat stuzby,

e) prowadzenie statystyki miesiecznej,

f) wykorzystywanie materiatlu statystycz-
nego i oraz wyda-
wanie zarzgdzen zmierzajacych do jaknajwiek-
szego usprawnienia eksploatacji.

przedstawianie wnioskow,

D. W zakresie obrotu materiatowego:

a) przestrzeganie oszczednego i celowego
dysponowania teletechnicznymi
przy robotach prowadzonych przez wszystkie
jednostki wykonawczej stuzby teletechnicznej
na terenie urzedu rejonowego,

b) kontrola gospodarki materiatowej, jak
rowniez odpowiedniego magazynowania mate-
sktadow i

materiatami

riatbw i utrzymania podrecznych

warsztatow w calym rejonie.

E. W zakresie obrotu pienieznego:

a) przedstawianie do preliminarza budze-
towego zapotrzebowan, wynikajgcych z potrzeb
stuzby telekomunikacyjnej,

b) przedstawiania zapotrzebowan miesie-
cznych na kredyty,

c) dysponowanie celowe, oszczedne i zgod-
ne z instrukcjga, przydzielonymi kredytami na
pokrycie wydatkéw zwigzanych z dziatalnoscia
teletechnicznej stuzby wykonawczej,

d) zestawianie rachunkéw pienieznych i
wykazédw wykonanych robot.

Il. Obowiazki i uprawnienia naczelnika

rejonowego urzedu telefon. - telegraficznego.
Administracjg teletechniczng urzedu rejo-
nowego kieruje naczelnik tegoz urzedu, odpo-

wiedzialny osobiscie przed Dyrektorem OKre-

gu za prawidtowy tok czynnosci w powierzo-

a) zarzadzanie eksploatacjg telekomunikaym mu urzedzie, jakotez za wszelkie szkody

cyjna na terenie obwodu, w ktéorym znajduje

przedsiebiorstwa panstwowego Polska Poczta,
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Telegraf i Telefon, wynikajace z jego zanied-
bania stuzbowego.

Zasadnicza podstawg pracy naczelnika u-
rzedu rejonowego jest dokiadna znajomos¢ te-
renu i to lak odnos$nie samych placowek p. t
jak i warunkow lokalnych majgcych wptyw na
organizacje pracy przy eksploatacji telekomu-
nikacyjnej w przynaleznych urzedach i agen-
cjach — oraz na potrzeby poszczegélnych sSrod-
kow' w zakresie telekomunikacji.

Z tych wzgledow praca naczelnika urzedu
rejonowego, musi opiera¢ sie na osobistym
kontakcie z wszystkimi placowkami i ich kie-
rownikami. Naczelnik urzedu rejonowego mu-
si dazy¢ do jaknajdalej idacej wspoipracy,
w ktorej o11 sam winien wystepowacé przede
wszystkim jako doradca i instruktor. Ten za-
przetozenstwa na terenie
nadzo-

sadniczy charakter
rejonu, w potgczeniu z obowigzkami
réow, jakotez z materialu uzyskanego podczas
periodycznych zebran, zwotywanych przez wita-
Z nawigzania $ci-
gospodarczy-

dze administracji ogolnej,
stego kontaktu z organizacjami
z prasg miejscowag i t. p.

urzedu rejonowego do-

mi i spotecznymi,
utatwig naczelnikowi
ktadng znajomos$¢ terenu i potrzeb w zakresie
stuzby telekomunikacyjnej, a rownoczesnie do-
starczg mu materiatlu sprawozdawczo - infor-
macyjnego dla Dyrekcji Okregu Poczt i Tele-
grafow.

Przyjmowanie, zwalnianie i ubezpieczanie
robotnikow.

Naczelnik rejonowego urzedu, przyjmuje
w ramach ustalonego kredytu i zwalnia po u-
staniu potrzeb zatrudniania robotnikéw sezo-
nowych dziennie ptatnych.

Przyjmowanie i zwalnianie robotnikéw se-
zonowych odbywa sie w mys$l postanowien roz-
porzadzenia Prezydenta Rzeczypospolitej z dn.
16 marca 1928 r. o umowie o prace robotnikow
(Dz. U. R. P. Nr. 35, poz. 524).

W wypadkach katastrof zywiotowych mo-
ze zatrudniac¢ robotnikéw sezonowych réwniez
kierownik nadzoru, do czasu porozumienia sie
z naczelnikiem rejonu.

Zatrudnianie pewniej ilosci
przez caty rok, moze nastgpi¢ jedynie za u-
przednim wyjatkowym zezwoleniem Dyrekcji
Okregu, oraz w ilosciach przez nig ustalonych.
Roéwniez zatrudnianie robotnikéw statych nale-
zy do wytacznej kompetencji Dyrekcji Okregu.

robotnikow
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W razie nieszczesSliwego wypadku robot-
nika, kierownik kolumny, w ktérej robotnik
byt zatrudniony, stara sie o pomoc lekarskag
dla niego, donosi o wypadku telegraficznie na-
naczelnikowi obwodu,
badania, mozliwie
0gol-

czelnikowi rejonu i
przeprowadza na miejscu
przy wspo6tudziale wiadz administracji
nej, przestuchujac protokolarnie swiadkéw wy-
padku.

Po otrzymaniu zawiadomienia o wypadku
winien naczelnik urzedu rejonowego wniesé
w terminie okreslonym art. 198 ustawy o ubez-
pieczeniu spotecznym odpowiednie doniesienie
pisemne, w czterech egzemplarzach na specjal-
nym formularzu (R. 3) do witasciwego Staro-
stwa, a nastepnie po zebraniu szczegdétowych
danych przedstawi¢ Dyrekcji Okregu stosowne
sprawozdanie.

Nadzor i zaleznos$¢ stuzbowa pracownikéw
teletechnicznych.

Pracownicy teletechniczni zatrudnieni w

rejonie urzedu telef.-lelegr.dzielg sie na dwie
grupy:

a) podlegajacych
rejonowemu, oraz

b) kierowanych przez urzad rejonowy w
zakresie teletechnicznej stuzby wykonawczej,
lecz podlegajacych osobowo urzedom poczto-
wo - telekomunikacyjnym.

bezposrednio urzedowi

W odniesieniu do pracownikéw grupy a)
naczelnik rejonu posiada wszystkie prawa, wy-
nikajgce z jego przetozenstwa,

Pracownicy grupy b) sg tylko w zakresie
budowy i konserwacji kierowani przez naczel-
nika rejonu przy wykonywaniu wszelkich prac
teletechnicznych.

Dysponowanie pracownikami teletechnicznymi.

Naczelnik rejonu ma prawo w razie po-
trzeby dysponowania pracownikami teletech-
nicznymi zatrudnionymi w urzedach poczto-
wo - telekomunikacyjnych, po uprzednim po-
rozumieniu sie z odnosnym naczelnikiem re-
jonu.

Doksztatcanie pracownikéw.

Doksztatcanie pracownikéw teletechnicz-
nych odbywa sie analogicznie jak doksztatca-

nie pracownikéw w obwodzie.

Ponad to naczelnik rejonu organizuje od-
prawy z kierownikami nadzoréw teletechnicz-
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nych po kazdorazowym zawiadomieniu Dyrek-
cji Okregu.

Naczelnik rejonu kieruje rowniez prakty-
ka kandydatéw na technikéw i monteréw, aby
byta ona zgodna z obowigzujacymi programa-
mi.

Organizuje wycieczki do obiektow tech-
nicznych znajdujgacych sie na terenie rejonu.
Utatwia pracownikom
nie i prenumerowanie pism fachowych, udzie-
la fachowych porad przy sposobnos$ci przepro-
wadzania inspekcji urzadzen liniowych i sta-
cyjnych.

Wsprawie doksztatcania pracownikdéw o-
bowigzuja w szczegdlnosci przepisy zawarte
w Dz. Urz. M. P. i T. Nr. 20 z 1935 r. poz. 57.

teletechnicznym czyta-

Postanowienia og6lno - osobowe.

Zarzadzenia odnoszace sie do delegacyj
pracownikow kontraktowych na czas okreslo-
ny, ewidencji ysokowej,
nowieniach dla naczelnikbw obwodéw, maja

rozwiniete w posta-

zastosowanie rowniez do naczelnikow rejo-
now.

Korespondencje dotyczaca spraw osobo-
wych, stosunku stuzbowego wszystkich bez wy-
jatku pracownikow  teletechnicznych, nalezy
kierowa¢ do Samodzielnego Oddziatlu Osobo-
wego, zaopatrujac w tym celu koperte napisem

~Pers®,

Il. Postanowienia szczeg6towe.

A. Budowa urzadzen teletechnicznych.

Roboty budowlane
nynywane na obszarze dziatalnosci urzedu re-
jonowego dzielg sie na nastepujace grupy za-
sadnicze:

a) roboty liniowe,
stowych,

b) roboty liniowe, oraz kablowe w sieciach
miejskich i podmiejskich,

c) roboty okoto urzadzen stacyjnych.

teletechniczne, wyko-

na liniach miedzymia-

Roboty, majace na celu budowe lub prze-
budowe linij migedzymiastowych, sieci miej-
skich i urzadzen stacyjnych, wykonywuje u-
rzad rejonowy zgodnie z § 4, pkt. A, poz. c)
tylko na kazdorazowe zlecenie przetozonej Dy-
rekcji Okregu Poczt i Telegrafow.

Naczelnik urzedu rejonowego przedstawia
corocznie plany rob6t budowlanych projekto-
wanych do wykonania na jego terenie w nad-
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chodzagcym okresie budzetowym. Plan ten po
zatwierdzeniu jest podstawa do zapotrzebowan
kredytéw miesiecznych.

Naczelnik urzedu rejonowego w zwiazku
z robotami budowlanymi prowadzonymi w je-
go rejonie obejmuje swag dziatalnoscia:

a) przygotowanie i dostarczanie Dyrekcji
wszelkich danych do opracowywanych przez
nig projektow nowych urzgdzen teletechnicz-
nych, lub projektéw zmian urzadzen istniejg-
cych, kierujac sie przy tym celowosciag, spraw-
noscig, najwieksza wydajnoscig i rentownoscia
tych urzadzen.

b) sporzadzanie na polecenie Dyrekcji pro-
jektow i kosztorysow budowy i przebudowy u-
rzgdzen teletechnicznych,

c) opracowywanie danych potrzebnych do

koncesjonowania prywatnych urzadzen tele-
technicznych,
d) opracowywanie wnioskéw i kosztory-

s6w na budowe teletechnicznych potaczen pry-
watnych na liniach przedsiebiorstwa Polska
Poczta, Telegraf i Telefon,

e) opracowywanie wnioskéw i kosztéw na
budowe lub przebudowe potgczen teletechnicz-
nych dla innych wtadz panstwowych (kolejo-
wych, wojskowych), na liniach przedsigbior-
stwa.

f) opracowywanie nadestanych przez Dy-
rekcje wnioskéw o0s6b postronnych na budo-
we lub przebudowe urzgdzen dla pradu silne-
go, co do ktérych zachodzi potrzeba uprzed-
niego zezwolenia wtadz przedsiebiorstwa, a to
zgodnie z przepisami na budowe i przebudowe
tych urzadzen, oraz z § 51 Uslawy z dnia 3-go
czerwca 1924 r. o poczcie .telegrafie i telefonie,
ktorej tekst jednolity ogtoszony zostat w Dz.
Ustaw R. P. Nr. 63, poz. 481, z 1933 r.

g) udziat w Komisjach, majacych na celu
stwierdzenie koniecznosci i charakteru zabez-
pieczenn teletechnicznych od wptywu pradow
silnych, oraz kontrole nad zabezpieczeniem u-
rzadzen telekomunikacyjnych przed wptywa-
mi urzadzen pradow silnych,

h) udziat w Komisjach odbierajgcych ro-
boty wykonane dla przedsigebiorstwa P. P. T. T.
przez przedsiebiorcéw prywatnych,

i) zakup drobnych materiatow,

j) sporzadzanie sprawozdan technicznych,
materiatlowych i pienieznych z robét wykony-
wanych przez urzad rejonowy,

k) sprawdzanie miesiecznych sprawozdan
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technicznych, materiatlowych i pienieznych
z robot wykonywanych przez nadzory teletech-
niczne,

1) zestawianie i przedstawianie Dyrekcji
Okregu miesiecznych sprawozdan z ogé6tu ro-
b6t budowlanych, prowadzonych na obszarze
dziatalnosci urzedu rejonowego,

m) wszelkie inne prace, zadania, komisje,
inspekcje i t. d. zlecone przez Dyrekcje Okre-
gu P. i T.

B. Konserwacja urzadzen teletechnicznych.

Konserwacja urzadzen teletechnicznych
polega na naprawie okresowej i naprawie bie-
zacej.

Dziatalno$¢ naczelnika urzedu rejonowego
w zakresie naprawy okresowej obejmuje:

a) opracowywanie rocznych planéw i ko-
sztoryséw okresowej naprawy liliij teletechni-
cznych miedzymiastowych, sieci miejskich i

przedstawianie ich do zatwierdzenia Dyrekcji
Okregu,

b) kontrola prowadzonych przez Nadzory
teletechniczne na ich terenie napraw okreso-
wych miedzymiastowych i sieci miejskich,

c) przedstawianie Dyrekcji Okregu spra-
wozdan technicznych z wykonanych w rejonie
urzedu napraw okresowych i biezgcych,

d) wykonywanie rocznych pomiaréw uzie-
mien w centralach telef.-telegr. i przedstawia-
nie tych wynikéw Dyrekcji Okregu.

Dziatalnos¢ naczelnika urzedu rejonowego
w zakresie naprawy biezacej usuwanie uszko-
dzen) obejmuje:

a) nadzor nad utrzymaniem w dobrym
stanie urzadzen teletechnicznych na terenie re-
jonu,

b) kontrola nad szybkim i sprawnym usu-
waniem uszkodzen na liniach telekomunika-
cyjnych,

c) czynny udziat w wypadach katastrof
zywiotowych,

d) sprawdzanie sprawozdan i rachunkow
za naprawe biezacg, wykonywang przez nad-
zory i posterunki teletechniczne.

Przy ustalaniu robot teletechnicznych, na-
czelnik urzedu rejonowego winien wzig¢ pod
uwage terminowe przygotowanie materiatéw
teletechnicznych i zapewnienie odpowiedniego
kredytu.

Poza tym winien

sie stara¢, aby przez

str. 3B

Okregu Poczt i Telegrafow

nalezyty dozér
osiggnac

sprawne organizowanie robot,
i ilos¢ robotnikéw teletechnicznych,
najwyzszy wydajnos¢ w pracy.

Naczelnik urzedu rejonowego badZz osobi-
Scie badZz przez kierownika oddziatu sieci re-
jonowej, wzglednie przez delegowanego pra-
cownika rejonowego dokonywuje kontroli wy-
konywanych robdt teletechnicznych w rejonie,
w granicach mozliwosci kredytowych udziela-
nych na te cele.

Z wykonanej lustracji robét, naczelnik u-
rzedu rejonowego przedstawia Dyrekcji Okre-
gu P. i T. w wazniejszych wypadkach sprawo-
zdanie obejmujac nim swoje spostrzezenia, jak
rébwniez wydane na miejscu zarzadzenia.

C. Eksploatacja telekomunikacyjna.

Eksploatacja urzadzen telekomunikacyj-
nych rozpada sie na dwa dziaty: a) eksploata-
cje techniczng, b) ruchows.

Eksploatacja techniczna, obejmuje celowe
i zgodne z wymaganiami technicznymi korzy-
stanie z urzadzen telekomunikacyjnych. Dziat
len poza urzadzeniami Scisle teletechnicznymi
obejmuje réwniez urzagdzenia pomocnicze, jak
sitownie, akumulatornie, ogniwiarnie i t. p.
Opieka i nadzér nad tym dziatem, oraz wpro-
wadzenie niezbednych zmian, nalezy do obo-
wigzkéw personelu teletechnicznego.

Eksploatacja ruchowa obejmuje czynno-
Sci obstugi tacznie, aparatéw telegraficznych
i telefonicznych, wykonywane przez personel
pocztowo - telegraficzny, wchodzacy w skitady
osohowe poszczegdlnych jednostek eksploata-
cyjnych pocztowo - telekomunikacyjnych. Ce-
lem nalezytej eksploatacji ruchowej, jest za-
pewnienie jak najwiekszej dochodowosci z u-
rzagdzen telekomunikacyjnych.

Dziatalno$¢ naczelnika urzedu rejonowego
w zakresie eksploatacji technicznej obejmuje:

a) kontrole i nadz6r nad eksploatacjg tech-
niczng urzadzen stacyjnych we wszystkich u-
rzedacli i agencjach pocztowo - telekomuni-
kacyjnych potozonych na terenie dziatania u-
rzedu rejonowego,

b) dostarczanie personelowi
nemu wszelkich przepiséw i instrukcyj, oma-
wiajacych obchodzenie sie z urzadzeniami tech-

teletechnicz-

nicznymi,
c) nadzér nad przestrzeganiem przepisow
przy korzystaniu z urzadzen teletechnicznych,
d) hadania szczeg6towe obcigzenia prze-
wodow telefonicznych i telegraficznych i przed-
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stawianie Dyrekcji Okregu wnioskéw,

e) nadzor nad wykonywaniem pomiarow
okresowych,

f) badanie ruchu w centralach, obcigzenia
central,

g) zestawianie miesiecznych kosztow wta-
snych eksploatacji urzadzen telef.-telegr. we
wszystkich urzedach i agencjach pocztowo-te-
lekomunikacyjnych na terenie rejonu.

Dziatalno$¢ naczelnika urzedu rejonowego
w zakresie eksploatacji ruchowej, obejmuje:

a) zarzadzanie eksploatacjg telekomunika-
cyjng na terenie ohwodu, w ktéorym znajduje
sie urzad rejonowy,

b) nadzér nad wykonaniem obstugi tgcz-
nic i aparatéw przez personel pocztowo - tele-
komunikacyjny na terenie rejonu,

c) nadzér nad celowg obsadg stanowisk
i celowym podziatem stuzby ruchu, tak w od-
niesieniu do og6lnego natezenia ruchu, jak i
obcigzenia poszczegoélnych stanowisk, na tere-
nie rejonu,

d) kontrola indywidualnej sprawnosci per-
sonelu ruchu, przy wspotpracy z naczelnikami
obwodéw pt.,

e) nadzdr na terenie rejonu, czy personel
obstugujgcy tacznice i aparaty, posiada kwa-
lifikacje fachowe, z dziedziny teletechniki, ob-
stugi urzadzen i znajomosci przepiséw w tym
dziale stuzby.

Przy rozpatrywaniu nadsytanych wynikow
kontroli i spostrzezen urzedéw obwodowych —
naczelnik urzedu rejonowego winien powiada-
mia¢ naczelnika urzedu obwodowego o ewen-
tualnych wnioskach, przedstawianych Dyrek-
cji w sprawie usprawnienia stuzby telekomu-
nikacyjnej.

f) staranie o podniesienie dochodowosci
w dziale telekomunikacyjnym.

D. Obrét materiatowy.

Dziatalno$¢ naczelnika urzedu rejonowe-

go w zakres obrotu materiatlowego obejmuje:
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d) realizowanie zapotrzebowan materia-
téw i narzedzi przedstawianych przez nadzory
teletechniczne,

e) prowadzenie ewidencji znaj-
dujacych sie na skitadowiskach na terenie re-
jonu,

f) czuwanie nad wtasciwym i bezpiecznym
przechowywaniem materiatow i narzedzi
w sktadzie urzedu rejonowego i w podrecz-
nych skladach nadzoréw i posterunkow tele-
technicznych,

g) kontrolowanie sktadowisk stupow,

stupow,

1i) nadzorowanie oszczednego i celowe
dysponowania materiatem teletechnicznym
przez wszystkie jednostki wykonawczej stuzby
teletechnicznej na terenie rejonu,

i) przestrzeganie Scistego stosowania
do ,Tymczasowej instrukcji o gospodarce ma-
teriatowej",

k) przeprowadzanie kontroli
przynajmniej raz w roku.

magazynow

E. Obrét pieniezny.

Dziatalno$¢ naczelnika urzedu rejonowe-
go w zakresie obrotu pienieznego obejmuje:

a) terminowe przedstawianie preliminarza
budzetowego na rok nastepny, obejmujace
wszystkie wydatki dziatu telekomunikacyjne-
go,

b) przedstawianie terminowe planu robot
i kosztorysu na konserwacje, utrzymanie ru-
chu w centralach i utrzymanie sktadéw i war-
sztatow,

c) dysponowanie przydzielonymi kredyta-
mi przez Dyrekcje na pokrycie wszelkich wy-
datkéw zwigzanych z pracami
w zakres dziatania teletechnicznej stuzby wy-
konawczej,

wchodzacymi

d) przygotowywanie uzasadnionych zapo-
trzebowan miesiecznych na kredyty z poszcze-
goélnych paragraféw i pozycyj budzetowych,

e) wyliczanie sie w okresach miesiecznych

a) opracowywanie zapotrzebowan maté&- wydatkowanych kwot,

riatbw, narzedzi na naprawy okresowe,
na roboty budowlane prowadzone przez urzad
rejonowy.

h) opracowywanie zapotrzebowan mate-
riatébw i narzedzi na konserwacje (zatgczniki

do rocznego kosztorysu na konserwacije),

oraz

c) opracowywanie poétrocznych zapotrze-

bowan materiatdw na przytaczenie abonentéw,

f) sprawdzanie rachunkow
wan pienieznych personelu teletechnicznego,

g) sprawdzanie rachunkéw kosztéw po-
drézy stuzbowych personelu teletechnicznego
catego rejonu, obliczanie naleznych diet, oraz
wyptacanie tych nalezytosci,
h) sprzedaz zuzytych stupéw i materiatow
ztomowych,

i zapotrzebo-
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i) prowadzenie ksiegi wptywow
kow,

k) przechowywanie w stanie uporzadko-
wanym i pod zamknieciem dokumentéw kaso-
wycli.

F. Sprawy ogélne i szkoleniowe.

Przy organizacji pracy w nadzorach i po-
sterunkach teletechnicznych nalezy mie¢ na u-
racjonalne wykorzystanie personelu i
ograniczanie czynnosci kancelaryjnych, przyj-
mujac za gtéwny kierunek pracy, zapewnienie
trwatej uzywalnosci urzadzen telekomunika-
cyjnych.

wadze

Naczelnik urzedu rejonowego, wypowiada
sie, jako organ fachowy w sprawach dotycza-
cych ilosci personelu i godzin stuzbowych pla-
cowek pocztowo - telekomunikacyjnych rejonu
w dziale stuzby telekomunikacyjnej.

Naczelnik urzedu rejonowego dba, aby
personel teletechniczny znajdujgcy sie na te-
renie jego dziatalnosci byt wyszkolony w nie-
sieniu pierwszej pomocy przy nieszczesliwych
wypadkach.

Dziatalno$¢ naczelnika urzedu rejonowego
w zakresie kontroli obejmuje:

a) nadzor personelu teletechnicznego w
nadzorach i posterunkach teletechnicznych, co
do sumiennego i zgodnego z przepisami wyko-
nywania prac teletechnicznych,

b) kontrole sprawnos$ci technicznej perso-
nelu teletechnicznego w nadzorach i posterun-
kach, a w szczeg6lnosci zwrdécenia uwagi na
znajomo$¢ ukiadu i zalgczenia przewodoéw
wprowadzonych do urzedu znajomos$¢ badania
przewodoéw i wykonywania badan w odpowied-
nich okresach czasu, sprawno$¢ przy wspot-
dziataniu z innymi urzedami przy usuwaniu
uszkodzen, biegtos¢ w wykonywaniu potgczen
telefonicznych,

c) kontrole zgodno$ci z rzeczywistoScia
wykazow inwentarza linij miedzymiastowych,

sieci miejskich i urzadzen stacyjnych,

d) kontrole wymierzania i pobierania o-
ptat telefoniczno - telegraficznych, jak réwniez
zbadanie znajomos$ci, oraz umiejetnego i prak-
tycznego stosowania taryf telef.-telegr. przez

pracownikow placéwek pt.
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i wydat- 21.

Instrukcja Stuzbowa Nadzoru
Teletechnicznego.

Nadzor Teletechniczny jest jednostka or-
ganizacyjna wykonawczej stuzby teletechnicz-
nej, podlega w zakresie tej stuzby rejonowemu
urzedowi telefoniczno - telegraficznemu. Kie-
rownik nadzoru teletechnicznego jest rowno-
czesnie referentem fachowym naczelnika ob-
wodowego urzedu pt. w sprawach telekomu-
nikacyjnych.

Do obowigzkéw nadzoru teletechnicznego
nalezy catoksztatt spraw teletechnicznych,
zwigzanych z utrzymaniem statej i nalezytej
sprawnosci urzadzen telekomunikacyjnych na
terenie nadzoru. Z tego tytutu kierownik nad-
zoru teletechnicznego jest odpowiedzialny za
utrzymanie tgcznosci telekomunikacyjnej na
terenie nadzoru.

Kierownik nadzoru teletechnicznego — ja-
ko samodzielnej placéwki teletechnicznej jest
obowigzany kierowac¢ sie w pracy przede wszy-
stkim wzgledami handlowymi, oceniajac kaz-
dag wykonywang lub projektowang robote pod
katem widzenia optacalnosci.

Kierownik nadzoru teletechnicznego jest
obowigzany dbaé¢ o rozwoj telekomunikacji na
terenie nadzoru i 0 zwiekszenie dochodéw z te-
go dziatu stuzby.
teletechniczny prowadzi wykaz
i koncesjonowanych urzadzen te-
i przeprowadza ich kontrole w

Nadzor
prywatnych
letechnicznych
mys$l obowigzujgcych przepisow.

Nadzér teletechniczny czuwa nad zabez-
pieczeniem urzadzen telekomunikacyjnych p.p.
P. P. T. T. od uszkodzenn, powstatych przez
wptyw urzadzen pradu silnego.

Kierownik nadzoru jest odpowiedzialny za
jakos¢ wykonanej roboty, wysokos$¢ wydatkow
gotowkowych i materiatowych, termin ukon-
czenia i t. p.

Roboty naprawcze, okresowe wykonuje
nadzor teletechniczny wedtug z gory opraco-
wanego planu i zatwierdzonego kosztorysu.
Podczas normalnego obchodu w IlIl. kwart, ro-
ku kalendarzowego, personel nadzoru oraz po-
dlegtych mu posterunkéw zbiera dane do opra-
kosztorysu na roboty okre-
i kosztorys robodt

cowania planu i
sowe nastepnego roku. Plan
okresowych na nastepny rok obowigzany jest
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nadzor teletechniczny przedstawi¢ urzedowi re-
jonowemu do dnia 10 listopada kazdego roku.

Kierownik nadzoru teletechnicznego czu-
wa nad sprawnos$cig organizacji napraw bie-

zacych, specjalnie za$ nad systematycznym i
doktadnym sprawdzaniem (badaniem) urzg-
dzen teletechnicznych i szybkos$cia usuwania

uszkodzen przez podlegty personel.
Przy powazniejszych uszkodzeniach —
kieruje robotami naprawczymi bezposrednio.

Nadzor teletechniczny prowadzi doktadnag
statystyke uszkodzen urzadzen teletechnicznych
na podstawie dziennych meldunkéw monter-
skich  zgtoszen uszkodzen stacyj abonento-
wych, przestanych nadzorowi przez placowki
eksploatacyjne, oraz dziennikéw czynnosci
monterow.

Kierownik nadzoru teletechnicznego jest
rownoczes$nie kierownikiem pogotowia techni-
cznego na dany obwdd. Obowigzki z tego tytu-
tu wynikajace okreslaja osobne zarzadzenia.

Na podstawie otrzymanych zgtoszen (zle-
cen) wykonuje nadzor teletechniczny we wta-
snym zakresie przytgczenia abonentéw, prze-
niesienia i likwidacji stacyj abonentowych itp.
przy czym w sprawach bardziej skompliko-
wanych jak np. instalacja tgcznic automatycz-

nych, urzadzen specjalnych i t. p. kierow-
nik nadzoru teletechnicznego winien porozu-
mie¢ sie z rejonowym urzedem telefon.-tele-
graficznym.

Przy ustalaniu optat wstepnych i instala-
cyjnych w watpliwych wypadkach np. ustale-
nie ulg z tytutu istniejacych obwodoéw zapa-
sowych i t. p. kierownik nadzoru udziela z ra-
mienia naczelnika obwodowego urzedu pt. wy-
czerpujacych i kompetentnych wyjasnien
wszystkim jednostkom organizacyjnym na te-
renie obwodu.

Kierownik nadzoru teletechnicznego dba o
racjonalng, planowa i rentowng rozbudowe
miejskich sieci telefonicznych.

Kierownik nadzoru teletechnicznego jest
obowigzany przeprowadzaé¢ kontrole wazniej-
szych robo6t, wykonywanych pod kierowni-

ctwem monterow.

Kierownik nadzoru
odpowiedzialny za celowag i oszczedng organi-
zacje robot, terminowe zaopatrzenie posterun-
kéw i kolumn naprawczych w materiaty, do-

teletechnicznego jest
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bor fachowy nadzorcéw i stanu iloSciowego
kolumny.

Kierownik nadzoru teletechnicznego przy-
gotowuje kadry robotnikéw wykwalifikowa-
nych i prowadzi ich ewidencje.

Nadzér teletechniczny z wtasnej
wy lub na polecenia naczelnikow urzedu re-
jonowego lub obwodowego sporzadza projek-
ty i kosztorysy na roboty, zmierzajagce w kie-

runku usprawnienia urzgadzen telekomunika-

inicjaty-

cyjnych i zmniejszenia statych kosztéw eks-
ploatacyjnych (konserwacja, utrzymanie w ru-
chu, zmniejszenie ilostanu obsady i t p.).

Kierownik nadzoru teletechnicznego wy-
konuje nadzo6r nad eksploatacjg techniczng u-
rzgdzen teletechnicznych a w szczegolnosci:

a) czuwa nad prawidtowag i sprawng ob-

stuga urzadzen teletechnicznych przez perso-
nel ruchu,
b) obserwuje obcigzenie obwodow telef.-
telegr., optacalnos¢ obwodoéw teletechnicznych
w poszczeg6lnych potgczeniach oraz w wypad-
kach przecigzenia obwoddéw opracowuje odpo-
wiednie wnioski i projekty, ktdre przedstawia
urzedowi rejonowemu,

c) prowadzi ewidencje rentownos$ci dziatu
telekomunikacyjnego dla catego obwodu.

Nadzor teletechniczny prowadzi ewidencje
inwentarza teletechnicznego, linij miedzymia-
stowych, sieci miejskich i urzadzen stacyjnych
w mys$l obowigzujacych przepisow.

W sprawach gospodarki pienieznej
teriatowej kierownik nadzoru teletechnicznego
jest obowigzany przestrzega¢ postanowien wy-
danych w tym Kkierunku zarzadzen.

Wszelkich wyptat gotéwkowych dokony-
rejonowy urzad telefoniczno -

i ma-

wa zasadniczo
telegraficzny.
Do czasu wydania oddzielnej instrukcji ka-
sowej urzad rejonowy moze udziela¢ zaliczek
na drobne wydatki zwigzane z zakupem ma-
teriatbw oraz wynajmowaniem $rodkow loko-
mocji dla kierownikéw nadzoréw, w wysoko-
Sci nieprzekraczajgcej 50 zi. miesiecznie.
Z zaliczki tej winien kierownik nadzoru
wyliczy¢ sie do dnia 5-go nastepnego miesigca.
Kierownik nadzoru teletechnicznego wi-
nien kazdy wyjazd w podréz stuzbowg zgto-
si¢ naczelnikowi urzedu obwodowego.
W sprawach natury teletechnicznej i eks-
ploatacji teletechn. kierownik nadzoru teletech-
nicznego komunikuje sie z urzedem rejono-
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wym za posrednictwem naczelnika urzedu ob-
wodowego, za wyjatkiem wypadkéw nadzwy-
czajnych, o czym powinien zgtosi¢ naczelniko-
wi urzedu obwodowego.

Kierownik nadzoru teletechnicznego jest
odpowiedzialny za nalezyte wykonanie wszyst-
kich obowigzkéw okreslonych regulaminem u-
rzedu, oraz odrebnymi instrukcjami, oraz za
powierzony jego pieczy sprzet, materiaty i na-
rzedzia teletechniczne.

Do przechowywania sprzetu, materiatow’
i narzedzi, nadzor dysponuje odpowiednim po-
Powierzchnia uzytkowa skiadu

nie powinna by¢é mniejsza od 25 m2

mieszczeniem.
(podtogi)
Lokal winien by¢ suchy, tatwo dostepny,
bezpieczony od wilgoci, ognia i wtamania oraz
zaopatrzony w potrzebne pétki i schowki.

za-

Zaleznie od potrzeby powinien by¢ zain-
stalowany w nadzorze podreczny warsztat do
wykonywania drobnych napraw sprzetu tele-
technicznego w zakresie elektrotechnicznym i
Slusarskim, dostosowany do potrzeb konserwa-
O po-
instalowania warsztatu decyduje Dy-

cji np. danej centrali automatycznej.
trzebie
rekcja.

Na warsztat winno by¢ przydzielone od-
dzielne pomieszczenie ogrzewane,

chni uzytkowej najmniej 9 m2

0 powierz-

Utrzymanie
tym stanie i czystosci,
Swietlanie nalezy do obowigzkéw urzedu ob-
wodowego.

Roboty i gospodarka warsztatu winny byc¢

lokalu warsztatu w nalezy-
oraz ogrzewanie i o-

prowadzone, zgodnie z obowigzujagcymi
pisami. Za prace i gospodarke warsztatowg jest
odpowiedzialny stuzbowo i materialnie w pier-

wszym

prze-

rzedzie kierownik nadzoru.

22.
Instrukcja Stuzbowa Posterunku
Teletechnicznego.

Obowigzki Posterunku teletechnicznego w
zakresie konserwacji i budowy miedzymiasto-
rzgdzen stacyjnych sa nastepujace:

a) usuwanie uszkodzenn oraz wspoétudziat
przy ,ograniczaniu" uszkodzen,

b) codzienne zgtaszanie sie miedzy godz.
7.30 — 8.30 telefonicznie do nadzoru, celem
ztozenia raportu o stanie urzadzen telef. oraz

po ewentualne dyspozycije,

369

c) periodyczne normalne obchody linij
miedzynarodowych, oraz I-ej kl., raz na kwar-
tat, innych raz na p6t roku, z tym, ze obchod
w pierwszym i trzecim kwartale tgczy sie z ba-
obchéd
wykonuje sie po kazdej wiekszej burzy, wichu-
rze i $niezycy celem sprawdzenia stanu urza-
dzen i usuniecia zauwazonych uszkodzen, zgod-

daniem stupéw. Niezaleznie od tego,

nie z obowigzujaca ,Instrukcjg o konserwacji
miedzymiastowych obwoddéw napow. i obwo-
doéw abonentowych”,

d) badanie w miejscu stacjonowania mie-
dzymiastowych i abonentowych przewodoéw te-
lefonicznych, na podstawie zgtoszenia ich usz-
kodzenia przez personel ruchu,
danie sznurow przy tgcznicach telefonicznych,

codzienne ba-

oraz raz w miesigcu innych urzadzen teletech-
nicznych,

e) badanie urzadzen teletechnicznych w
innych jednostkach eksploatacyjnych raz na
kwartat (obch6d normalny) oraz przy kazdej
okazji pobytu w tych jednostkach,

f) prowadzenie podrecznego notatnika u-
szkodzen przewodow i innych urzadzen tele-

technicznych,

g) wykonywanie napraw okresowych przy
pomocy7 kolumny remontowej wedtug wskazé6-
wek i na zarzadzenie nadzoru teletechniczne-
go, na obszarze swojego lub innego posterun-
ku,

h) budowa potaczen telefonicznych dla a-
bonentéw na terenie posterunku teletechnicz-
nego,

i) kontrolowanie i utrzymanie w nalezy-
tej sprawnosci sieci miejskich i urzadzen abo-
netowych. Zaznacza sie przy tym, ze sieci miej-
skie, ze wzgledu na znaczne skupienie przewo-
dow telefoniczno - telegraficznych winny by¢
szczegbtowo badane eonajmniej dwa razy na
miesigc w siedzibach posterunkoéw teletechnicz-
nych, w miejscowos$ciach za$ pozostatych, —
przy kazdej nadarzajgcej sie sposobnosci. Ba-
daniu takiemu na sieciach miejskich podle-
gaja:

1) stupy i punkty kontrolne co do pewnosci
stykéw przewodoéw,

2) ogo6lny stan i stopien umocowania stupoéw,

3) o0gélny stan i zwisy przewodow napowietrz-
nych,

4) stan ilozacji i doktadno$¢ stykéw przy
przejsciach przewoddéw napowietrznych na
kablowe lub przewodniki izolowane, na stu-
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pach stacyjnych, kablowych, kontrolnych
it p,
5) szafki, skrzynki i puszki kablowe, ktére

winny by¢ dokiadnie wewnatrz oczyszczo-
ne, przy czym specjalng uwage nalezy zwra-
ca¢ na urzadzenia odgromnikowe w prze-
taczeniach i skrzynkach kablowych,

(5) urzadzenia abonentowe wewnetrzne w stre-
fie I i Il, ktéore winny by¢ doktadnie ba-
dane conajmniej raz na trzy miesiace,

j) prowadzenie dziennika czynnosci (wzor

Nr. 1) i odsytanie go co tydzien do odnos$nego

nadzoru,

k) wyliczanie sie wobec nadzoru teletech-
nicznego z materiatéw teletechnicznych,

1) wykonywanie wszelkich innych czynno-
sci, zwigzanych z obowigzkami posterunku te-
letechnicznego na polecenie nadzoru teletech-
nicznego czy lez naczelnika jednostki eksplo-
atacyjnej, przy ktorej jest stacjonowany.

Na obszarach rejonowych urzedéw tele-
foniczno - telegraficznych, ktérym Zarzad
P. K. P. powierzyt konserwacje swoich prze-
wodow teletechnicznych, posterunek obowigza-
ny jest réwniez, bada¢ i usuwacé uszkodzenia
na nich powstate. Zawiadomienie o uszkodze-
niach przewodoéw kolejowych otrzymuje mon-
ter drogg telefoniczng, lub telegraficzng od
placéwek kolejowych, wzglednie biur badan.

Odnos$nie do usuwania uszkodzen, gdy wy-
nik badania okresli, ze uszkodzenie powstato
nalezy natychmiast wyruszy¢ w Kie-
Wyjazd winien nastagpic
z takim obliczeniem, azeby dla zmniejszenia
kosztow powrét mogt nastgpi¢ tego samego
dnia, bez potrzeby spedzenia nocy w innej
miejscowosci.

na linii,
runku uszkodzenia.

Udajac sie na usuniecie uszkodzenia nale-
zy zaopatrzy¢ sie w:
1) aparat telefoniczny potowy,
2) komplet narzedzi liniowych
3) odpowiedni zapas materiatow.

i stacyjnych,

Dla unikniecia zwtoki, komplet narzedzi
i materiatow- potrzebnych do usuwania uszko-
dzen winien by¢ utrzymywany stale w porzad-
ku i w przeznaczonym na to miejscu.

Po przybyciu na miejsce uszkodzenia na-
lezy uzy¢ wszelkich $rodkow, aby potaczenie
zostato jaknajrychlej przywrocone chociazby
na razie prowizorycznie a nastepnie
przystapi¢ do gruntownej naprawy.

nalezy
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Niedopuszczalnym jest pozostawianie na
linii prowizorycznego stanu na czas dtuzszy.

Przy uszkodzeniach wiekszych, ktorych u-
suniecie przez jednego pracownika nie jest mo-
zliwe, nalezy o tym powiadomi¢ wtasciwy nad-
z6r lub bezposrednio rejonowy urzad telefon.-
telegraficzny okres$lajgc scisle rozmiary uszko-
dzenia.

Pracownik delegowany celem usuniecia
uszkodzenia musi zdgzy¢ do miejsca uszkodze-
nia bez wzgledu na granice terytorialne po-
sterunku: na granicy swego posterunku winien
jednak zgtosi¢ sie do placowki badajacej po
dalsze dyspozycje. Moze on wr6ci¢ z linii do-
piero po upewnieniu sig, ze uszkodzenie, spo-
wodu ktorego byt delegowany zostato usuniete
i obwdd jest zdatny do uzytku.

W razie stwierdzenia, ze uszkodzenie u-
rzadzen teletechnicznych zostato dokonane roz-
myslinie, nalezy natychmiast powiadomi¢ o tym
najblizszy posterunek policji panstwowej, oraz
nadzor teletechniczny, ktéremu nalezy nastep-
nie przedstawi¢ odpis protokétu zameldowa-
nia wzglednie stosowne zaswiadczenie poste-
runku policji panstwowej.

Celem zapobiegania uszkodzeniom nalezy
przy kazdym pobycie na linii usuwaé¢ zauwazo-
ne btedy i braki mogace spowodowaé przeiwe
w komunikacji.

Naprzyktad. nalezy usuwac gatezie, lezgce
na przewodach, wymienia¢ uszkodzone lub zer-
wane przewiazki, wymieniaé¢ stluczone izolato-
ry i t. p.

Kazdy fizyczny pracownik stuzby teletech-
nicznej, zajmujgcy posterunek teletechniczny,
winien zna¢ doktadnie wszystkie urzgdzenia te-
letechniczne, znajdujgce sie na terenie poste-
runku teletechnicznego, a w szczegélnosci co
do:

a) ugrupowania przewodéw na
stupach lub stojakach (ilosci, rodzaje, prze-
znaczenie i ogélny stan przewodéow telefo-
niczno - telegraficznych, znajdujacych sie
na obstugiwanym terenie),

i numeracji

b) studzienek, szafek, skrzynek, puszek kablo-
wych i innych urzadzen przy czy nalezy
rowniez zwrdéci¢ uwage na oznaczenie za-
ciskow,

c) istniejacych
przewodow w przetgczalniach
tacznicach, oraz sposobéw badania przewo-

zabezpieczen oraz 1aczenia

(krosnach) i
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dow zapomocag posiadanych wzglednie za-
instalowanycii przyrzadow,
d) konstrukcji zainstalowanych tacznic,

e) baterii ogniw stacyjnych i abonentowych.
Przy poszczeg6lnych grupach ogniw winny
by¢ umieszczone kartki z podaniem dat czy-
szczenia ogniw. Kartki takie powinny by¢
u wszystkich abonentéw, pasiadajagcych a-

paraty MB.

Posterunek teletechniczny w sprawach stuzby

teletechnicznej podlega nadzorowi teletechni-
cznemu, pod wzgledem za$ administracyjno-
osobéwym podlega kierownikowi jednostki

eksploatacyjnej, przy ktdrej jest stacjonowany.
Kierownikowi danej jednostki zgtasza kazdora-
zowy wyjazd dokonywany z polecenia swojej
wiadzy fachowej.

nadzorem tele-

teletechnicznym
eksploatacyjna,

Korespondencja miedzy
technicznym a posterunkiem
odbywa sie przez jednostke

Wz6ér Nr 1.
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przy ktérej stacjonowany jest posterunek tele-
techniczny.

W wypadkach nagtych posterunek tele-
technicznych komunikuje sie telefonicznie z
nadzorem teletechnicznym i jednostkami, znaj-
dujagcymi sie na jego terenie.

Do przechowywania sprzetu, materiatow
i narzedzi, posterunek dysponuje odpowiednim
pomieszczeniem. Powierzchnia uzytkowa skita-
du (podtogi) nie powinna by¢ mniejsza od
9 m-. Lokal winien by¢ suchy, tatwo dostepny,
zabezpieczony od wilgoci, ognia i wtamania, o-
raz zaopatrzony w potrzebne pétki i schowki.

W miare potrzeby moze by¢ zainstalowa-
ny na posterunku podreczny warsztat do wy-
konywania drobnych napraw sprzetu teletech-
nicznego, w zakresie elektrotechnicznym i $lu-
sarskim.

O potrzebie instalowania warsztatu decy-
duje Dyrekcja.

Tygodniowy dziemnik czynnosa

Suchcika M. Nowy Targ za czas od 6 1 do 12 |.

1936 r.

Wyszczegélnienie czynnosci:

Wyszedt na sie¢ lokalng celem

pousuwania usterek

Badanie przew. telet. m/m i stacji abon. loco.

Czyszczenie ap. telegr. Mors. Naprawa stacji telef. ab. Nr 45 loco.

Czyszczenie ap. telegr. Mors. Naprawa stacji telef. ab. Nr 84, 44,

Wyszedt do badania przew. m'm na stacji kolej.

Badanie sznurdéw taczeniowych w centrali loco. Naprawa stacji

Data
6. I. 1936 Badanie starych sznuréw mikrofonowych
_ Czyszczenie ap. telegr. Mors.
8. 1
9. 1
10. 1. Naprawa stacji telef. Nr 69 loco.
10, 14 i 25 loco.
12. 1.

Nowy Targ 12 |. 1936 r.

abon. Br 12 Szaflary.

Suchcik Mieczystaw
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22.

Forma podpisow.

Ustala sie nastepujaca forme podpisow:

przy podpisywaniu korespondencji stuzbowej w ramach uprawnien ustalonych instrukcja

organizacyjng oraz regulaminem Dyrekcji:

stanowisko stuzb. np. Dyrektor Wicedyrektor Naczelnik Wydziatu, Kierownik 0Oddz.
Okregu

witasnoreczny

podpis: podpis podpis podpis podpis

nazwisko podpisujacego

wykonane sposobem X.Y. X.Y. X.Y. X.Y.

mechanicznym:

Przy podpisywaniu korespondencji stuzbowej z upowaznienia:

Za Dyrektora Okregu, za Wicedyrektora, za Naczelnika Wydziatu za Kierownika Oddz.

podpis podpis podpis podpis
X.Y. X.Y. X.Y. X.Y.
Wicedyrektor Nacz. Wydziatu Kierownik Oddziatu Radca wzgl. referendarz

Przy podpisywaniu korespondencji stuzbowej w razie zastepstwa:

wz. Dyrektora Okregu wz. Wicedyrektora wz. Naczelnika Wydz. wz. Kierownika Oddz.

podpis podpis podpis podpis
X.Y. X.Y. X.Y. X.Y.
Wicedyrektor Nacz. Wydziatu Kier Oddziatu Radca wzgl. referendarz

Przy podpisywaniu korespondencji przez pracownika, ktoremu powierzono peinienie obo-

wigzkéw na pewnym stanowisku:

p.o. Dyrektora p.o. Wicedyrektora p.o. Nacz. Wydziahi p.o. Kier. Oddziatu
podpis podpis podpis podpis
X.Y. X.Y. X.Y. X.Y.

Dla Naczelnikow obwodowych urzedéw pocztowo - telekom unik. (lub pocztowych) w za-
kresie spraw zwigzanych z kierownictwem obwodu:
Naczelnik Obwodu

podpis
X.Y.

dla Naczelnikéw rejon, urzedow telefon.-telegraficznych w zakresie spraw zwigzanych

z zarzadem rejonu telef.-telegraficznych:
Naczelnik Rejonu

podpis
X.Y.



Nr 18 Dziennik Zarzadzenn Dyrekcji

7) dla zastepcow Dyrektoréw jednostek pozaklasowych i

a) w zakresie spraw przekazywanych przez Dyrektora

kach nagdycli:

Za Dyrektora

Okregu Poczt i Telegraféow

(Naczelnika)
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naczelnikéw urzedéw p.t. | kl.:

(naczelnika) urzedu lub w wypad-

Urzedu

podpis

X.Y.

Zastepca

b) w razie zastepstwa Dyrektora

w.z. Dyrektora

(Naczelnika)

(Naczelnika)

Urzedu:
Urzedu

podpis

X.Y.

Zastepca

c) dla kierownikow oddziatéw urzedéw pozaklasowych w wykonywaniu powierzonych im

obowigzkow:

Kierownik Oddziatu Urzedu pozaklasowego

podpis

X.Y.

8) dla zastepcéw naczelnikéw urzedow I, IlI,

IV i V Kl:

w.z. Naczelnika Urzedu

X.Y.

podpis

(tytut stuzbowy)

9) dla zastepcow agentdéw pocztowo - telekomunikacyjnych:

p.o. agenta

podpis

X.Y.

23.

Godziny urzedowe w stuzbie zewnetrznej.

1. Godziny urzedowe w stuzbie zewnetrznej w
powszednie dni targowe jarmarczne w okresie
odpustow i zjazdéw.

Celem umozliwienia ludnosci przybywaja-
cej na periodyczne lub naprzéd ogtoszone tar-
gi, jarmarki, odpusty i wieksze zjazdy, ko-
rzystajnia z ustug poczty, telegrafu i telefo-
nu w porze popotudniowej zaprowadzono na
podstawie § 11 ordynacji pocztowej w urze-

dach, w ktorych w dzien petni stuzbe najmniej
dwoch pracownikéw' we wszystkich dziatach
stuzby Wpowszednie dnie, w ktérych odbywa-
ja sie targi, jarmarki, odpusty i wieksze zja-
urzedowanie w stuzbie zewnetrznej bez
do godziny 18-tej.

zdy,
przerwy od godziny 8-mej

W urzedach, w ktérych w dzien peini stu-
zbe jeden pracownik oraz w agencjach, przer-
wa potudniowa na positek moze by¢ uskute-
czniona w powszednie dni dopiero po obstu-
zeniu ludnosci przybytej na targi,
odpusty, zjazdy, jednak po przerwie
wzgl. agencja winny by¢ jeszcze czynne przez

jarmarki,
urzad



Str. 374

1 lub 2 godziny dla obstuzenia miejscowej
ludnosci.

Zarzadzenie niniejsze, nie dotyczy tych
i agencyj, w ktoérych ze wzgledu na
(lokalne zaprowadzono jednorazowe

urzedow
warunki
godziny urzedowania w stuzbie zewnetrznej,
wzgl. ktore zostaty odrebnymi zarzadzeniami
Dyrekcji od tej stuzby zwolnione.

Zarzadzenie niniejsze nie narusza obowig-
zujacych w stuzbie zewnetrznej \v dziatach
telegraficznym i telefonicznym niektérych u-
rzedow diuzszych okreséw godzin urzedowa-
nia wedtug kategorii ,C“ N./2* i ,N*“.

O przedtuzeniu godzin urzedowych w o-
kresach odpustow lub zjazdow, nalezy zawia-
damia¢ publiczno$s¢ za posrednictwem ogto-
szen w lokalu urzedu lub agencji i miejsco-
wego urzedu gminnego, oraz w formie w da-
nej miejscowosci, stale praktykowanej dla
publicznych ogtoszen.

2. Godziny urzedowe w niedziele poprzedzajace
Wiekanoc i Boze Narodzenie.

Zgodnie z Ministerstwa
Poczt i Telegrafow z dnia 9. kwietnia 1935 r.
Nr. GMOrg. 1183, celem uprzystepnienia Kkli-
entom korzystania z ustug poczty, telegrafu i
telefonu w okresie przedswigtecznym, wpro-

zarzadzeniem

wadzono w niedziele poprzedzajagce Wielka-
noc i Boze Narodzenie godziny urzedowe w
pocztowej stuzbie zewnetrznej we wszystkich
urzedach i agencjach pocztowych i pocztowo-
telekomunikacyjnych od godziny 9 do 11 i od
godziny 16 do godz. 18 dla stuzby nadawczej
J.yszystkich rodzaji przesytek, zakres stuzjby
oddawczej w te niedziele pozostaje bez zmian.
3. Wydawanie przesytek w niedziele i Swieta.

W dazeniu do ulatwienia publicznosci w
jaknajszerszej mierze z ustug p. p. P. P. T. T.,
Ministerstwo P. i T. zarzadzeniem z dnia 8.
lipca 1936 r. Nr. GMOrg. 1171 zezwolito na
wydawanie w mniejszych urzedach i agen-
cjach w czasie godzin urzedowych w niedzie-
le i ustawowe dni Swigteczne, — przesytek li-
stowych (ewent. nawet paczek), zgtaszajgcym

sie adresatom.

Wydawanie tych przesytek moze byc¢ sto-
sowane w tych jednostkach eksploatacyjnych,
w ktérych stuzbowe na to
bez trudnosci zezwalajg i jezeli to nie wptynie
na powiekszenie ilosci personelu.

lokalne warunki
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Oprocz przesytek listowych moga by¢ w
miare moznos$ci wydawane wszelkie przesytki
rejestrowane.

4. Przyjmowanie optat radiofonicznych
w niedziele i Swieta.

Urzedy pt. Y i IV klasy i agencje pt. przyj-
muja optaty radiofoniczne oraz wydaja upo-
waznienia radiofoniczne w niedziele i $Swieta
w godzinach od 9 — 11 dla mieszkancow na-
lezagcych do zamiejscowych obszaréow poczto-
wych urzedéw i agencji pt.

5. Dyzury w Sekretariacie Dyrektora OKkregu.

W Dyrekcji Okregu Poczt i Telegrafow o-
bowigzuja poza normalnymi godzinami urze-
dowymi (od 8 - 15, w soboty od 8 — 13.30)
state dyzury w Sekretariacie Dyrektora OKkre-
gu, a mianowicie:

a) w dnie powszednie z wyjatkiem soboty od
godz. 15 — 20-tej,
1) w soboty od godz. 13.30 — 20-tej,

c) w niedziele i Swieta od godz. 9 — 18-tej.
Numer telefonu pracownika dyzurnego
jest 126 wewnetrzny oraz 102-10.
24.
Kontrola optat za przesytki listowe.

Instrukcja oraganizacyjna jednostek kie-
rowniczych, wykonawczych i centralnych pan-
stwowego przedsiebiorstwa ,Polska Poczta,
Telegraf i Telefon" z dnia 31 sierpnia 1935 r.
(Dz. Urz. Min. P. i T. Nr. 20 poz. 55), normu-
jac w 8 57 obowigzki naczelnikéw urzedow,
natozyta na nich w punkcie ,d“ tego paragra-
fu obowigzek czuwania nad dochodowos$ciag
urzedu, tak w kierunku zmniejszenia wydat-
kow eksploatacyjnych, jak i zwiekszenia wpty-
wOow.

Wskazujac drogi, prowadzace do zwie-
kszenia dochodowos$ci urzedu,
ganizacyjna w rozwinieciu zawartych w wy-
mienionym punkcie postanowien nakiada na
naczelnikéw urzedow obowigzek czuwania
ilad przestrzeganiem obowigzujgcych
séw i taryf.

Czuwanie przez
przestrzeganiem postanowien taryfowych nie-
watpliwie w wysokim stopniu przyczynia sie
do wzrostu wptywéw i dochodowos$ci urzedu,
mimo to, wymieniony obowigzek — w poro6-

instrukcja or-

przepi-

naczelnika urzedu nad
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wnaniu z innymi obowigzkami, wynikajacy-
mi z instrukcji organizacyjnej nie jest w ca-
tej peini doceniany i wykonywany.

Niedostateczne czuwania przez
kéw urzedéw nad przestrzeganiem taryf, brak
kontroli z ich strony nad optatami przesytek,
fnadawanych, doreczanych badz przechodza-
cych przez urzad, wyraza sie w nastepujacych
ujemnych przejawach:

1. Przesytki pocztowe,
pondencja listowa zwykta,
ptacona, badz nieoptacona jest doreczana adre-
satom bez pobrania doptaty.

Brak kontroli nad tymi faktami, wynika-
jacymi czesto z pospiechu, omytki pracowni-
ka, czy nieznajomosci postanowien taryfo-
wych, sprawia, ze w omawianym przypadku
zmniejszajg sie wptywy urzedu nadawczego,
ktéry nie pobrat nalezytej optaty, z drugiej
zas$ strony cierpig na tym wptywy urzedu od-
dawczego, wydajgcego przesyiki bez S$ciagnie-
cia taryfowej doptaty,

naczelni-

zwtaszcza  kores-
niedostatecznie o-

2. Kwalifikacja przesytek jest niewtasci-

wa, skutkiem czego stosowane sg duzo niz-

sze stawki. Objaw ten jest specjalnie szko-
dliwy, zwazywszy, ze n. p. potraktowanie
r.przesytki (zamiejscowej o charakterze listu,

jako druku, pocigga za sobag zastosowanie pie-
ciokrotnie nizszej stawki taryfowej, a tym sa-
mym duzy ubytek we wptywach urzedu,

3. Kontrola uiszczana przez nadawcow
drukow, papieréw handlowych, prébek towa-
i przesytek mieszanych optat za te prze-

przy ich nadawaniu, niejednokrotnie
szwankuje, skutkiem czego przesytki te nieo-
ptacone, wzglednie niedostatecznie optacone
sg przekazywane do urzedéw oddawczych. O-
czywiscie adresaci nic chcg ponosi¢ taryfo-
wych doptat od nadawcy w drodze przymusu
nie zawsze jest mozliwem dang naleznos¢ $cig-
gna¢, w rezultacie Swiadczenie poczty pozosta-
je nieodptatnym,

4. Nie sa przestrzegane
7, 1. P. 5, ktére przewidujg obowigzek zwra-
cania sie do nadawcoéw o uiszczanie brakujag-
cej optaty za przesytki (listy i kartki) zagra-
niczne. Nastepstwem tego jest fakt, ze nalezne
doptaty przypadajg zarzadowi kraju przezna-
czenia przesytki, zamiast przedsiebiorstwu ,P.
P. T. T.“ wreszcie

5. badanie uprawnien nadawcy do korzy-
stania ze znaczkow urzedowych, wzglednie do

row
sytki,

postanowienia 8§
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przerzucenia na adresata optaty, nie jest skru-
pulatnie przeprowadzane, co réwniez powodu-
je ubytek w dochodach P. P. T. T. —

Wymienione powyzej typowe objawy nie-
dostatecznej kontroli optat i doptat poczto-
wych ze stronj7 naczelnikéw urzedoéw, czy in-
nych organéw kontrolnych wymagajg $rod-
kéw zaradczych, w zwigzku z czym Minister-
stwo zarzadza:

a) Kazdy pracownik urzedu nadawcze

przekartowawczego czy oddawczego, przez
ktérego rece przechodzi dana przesytka listo-
wa, powinien zwraca¢ w czasie pracy bacznag
uwage, czy przesytka jest wtasciwie zakwali-
fikowana, czy pobrana naleznos$¢ odpowiada
postanowieniom taryfowym, czy znaczki pocz-
towe na przesytkach sg przepisowo skasowa-
ne. W wypadku, gdy przesytka jest wolna od
optaty, nadawana za optatg ulgowg, badz gdy
nadawca korzysta ze znaczkow urzedowych,
wzglednie przerzuca optate na adresata, kazdy
pracownik powinien interesowac¢ sie upraw-

nadawcy w tym zakresie i w razie

nieniami
ich przekroczen postepowaé, zgodnie z prze-
pisami.

Przytoczone obowiazki
zatrudnionym w

ciaza na kazdym
oddziatach
oddaw-

pracowniku,
(dziatach, stanowiskach) nadawczych,
czych, nadawczo-oddawczych, rozdzielniach,
ekspedycjach, pocztach ruchomych i t. p. o-
raz na wszystkich innych pracownikach, maja-
cych z tytutu swych czynnosci do czynienia
z przesytkami listowymi.

Obowigzek kontroli optat za przesytki li-
stowe, niezaleznie od kontroli we wszystkich
wymienionych punktach, szczegdélnie cigzy na
urzedach oddawczych, a wiec na sortowniach,
stuzbie doreczycielskiej i oddawczal, ktore
maja wiecej czasu, moga dokiadniej i skrupu-
latniej wykonacé¢ obowigzek kontroli nalezy-
tego otaryfikowania przesytek. Takie przesyt-
ki listowe, jak druki, papiery handlowe, préob-
ki towarow, przesyti mieszane muszg byc¢ Sci-
Sle oltaryfikowane i skontrolowane przez u-
rzad nadawczy.

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

Gdy czynnosci te nie wyczerpig catkowi-
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cie czasu kontrolera, nalezy mu przydzieli¢
dodatkowo jeszcze inne czynnosci, z tym je-
dnak zastrzezeniem, azeby kontrola optat i do-
ptat za przesytki listowe na tym nie ucierpiata.

Ten obowigzek skrupulatnej kontroli
ptat i doptat pocztowych powinien by¢é uwido-
czniony w regulaminie urzedu przy ustalaniu
szczego6towego podziatu czynnosci dla tych
miejsc pracy, ktore maja do czynienia z prze-
sytkami listowymi.

Gdy pracownik posiada pewne watpliwo-
sci, ktéorych sam nie moze, wzglednie nie ma
czasu rozstrzygnac¢, powinien zwrdéci¢ sie do
swego bezposredniego przetozonego (kontro-
lera, kierownika, oddziatu, naczelnika urzedu)
i zakomunikowa¢ mu o swych spostrzezeniach.

b) Nad wykonywaniem przez pracowni-
kow tych obowigzkéw, wynikajacych z ogol-
nych przepiséw stuzbowych, powinni czuwacé
bezposredni jego przetozeni, organa kontrolne,
a wreszcie naczelnik urzedu.

Czuwanie to poza statym, wyrywkowym
badaniem, czy przesytki pocztowe sa nalezy-
cie kwalifikowane, taryfikowane i t. p. powin-
no obejmowac interesowanie sie,
whnicy znaja i rozumiejg odnosne przepisy czy
doceniajg znaczenie kontroli optat za przesyitki
listowe i czy dokiadajg staran do jak najskru-
pulatniejszego jej wykonywania.

Naczelnicy urzedéw dla osiagniecia pozg-
danych skutkéw powinni za posSrednictwem
urzgdzanych okresowych konferencyj wyjas-
nia¢ obowigzujgce przepisy z zakresu kontroli
optat, omawia¢ stwierdzone w urzedzie
rakterystyczne przypadki ubytku wptywoéow,
spowodowanego brakiem kontroli optat za
przesytki listowe, prowadzgce do
usuniecia tego objawu.

Poza tym odpowiednia polityka w odnie-
sieniu do pracownikéow wypetniajacych gor-
liwie cigzace na nich w tym zakresie obowia-
zki oraz pewne sankcje w odniesieniu do pra-
cownikéw niedbatych, powinny utatwié¢ prace
naczelnikow urzedow.

0-

czy praco-

cha-

oraz Srodki,

c) Niezaleznie od kontroli wewnatrz
rzedu, obejmujacej wtasny personel, duze zna-
czenie posiada kontrola wzajemna urzedéw.
Kontrola ta polega na skrupulatnym badaniu
przez urzedy przekartowawcze (dworcowe) i
oddawcze, czy nadchodzgce przesyiki zostaty
prawidtowo zakwalifikowane i nalezycie ota-

ryfikowane oraz na donoszeniu Dyrekcji o

u-
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stwierdzonych usterkach. Obowigzek tej kon-
troli wynika ze $cistej wspotpracy, ktéora musi
istnie¢ miedzy jednostkami eksploatacyjnymi
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 przy tym pamietac¢, ze
skrupulatna kontrola optat za przesytki listo-

we, nadawane w innych urzedach i reagowa-
nie na stwierdzone usterki, przyczynia sie do
ich zmniejszenia, a nawet catkowitego usunie-
cia.

d) Dalsze obowigzki
optat za przesytki listowe cigzg na naczelni-
kach urzedéw obwodowych, ktérzy przy kaz-
dej powinni szczeg6towo
sowac sie, czy kontrola ta przez urzedy, znaj-
dujgce sie na terenie obwodu, jest nalezycie
wykonywana, czy pracownicy znaja obowigzu-
jace w tym zakresie przepisy, czy naczelnik
danego urzedu i jego organa kontrolne czuwa-

ja nad przestrzeganiem przez personel tych

sposobnosci intere-

przepisow i t. p.

Analogiczne obowigzki ciazg na inspekto-
rach okregowych, ktorzy przy kazdej inspek-
cji powinni zwraca¢ baczng uwage na stan
kontroli optat i doptat przesytek listowych.

Uaktualniajac omawiane zagadnienie, Mi-
podkresli¢, ze obowigzek
interesowania sie sprawg kontroli optat i do-
ptat pocztowych nie moze posiada¢ charakte-
ru przemijajgcego, lecz musi by¢ wykonywa-
ny stale i to przez pracownikéw na kazdym
stanowisku stuzbowym, o ile do zakresu ich
czynnosci nalezg sprawy zwigzane z przesytka-
mi listowymi.

Obowigzek ten cigzy wiec zaréwno na
pracownikach, do ktérych nalezy stemplowa-

nisterstwo pragnie

nie korespondencji, na pracownikach rozdziel-
czy stuzby doreczen, jak i
organach kontrolnych urzedu, a wreszcie na

ni, ekspedycji, na

samym naczelniku.

Wykonywanie kontroli optat za przesyitki
listowe nie moze jednak stanowi¢ utrudnienia
wptywac¢ ujemnie na szyb-
czy doreczenia przesytki. —
Stad tez naczelnicy urzedéw powinni badag,
czy zainteresowani pracownicy, poza znajomo-

dla publicznosci,
ko$¢ transportu,

Scig swych obowigzkéw z zakresu kontroli, po-
siadaja kwalifikacje do jej szybkiego,
noczes$nie starannego wykonywania.

a row-

w zakresie kontr
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Oczywiscie te same obowigzki w zakresie
kontroli optat za przesytki listowe cigzg na
agentach pocztowych i postancach, zatrudnio-
nych w agencjach.

25.

Kronika wazniejszych wypadkow w urzedach
i agencjach pocztowych.

Kronike wazniejszych wypadkéw prowa-
dza wszystkie urzedy i agencje pt. przy czyni
obowigzkiem tym obarcza sie osobiscie naczel-
nikéw urzedow (kierownikéw agencyj), —
Wyjatkowo w urzedach wiekszych gdzie sa
stali zastepcy naczelnikdéw, prowadzenie kro-
niki moze by¢ powierzone tym zastepcom.

Pod wzgledem formy kronika powinna
odpowiada¢ nastepujacym warunkom:

Ksigzka, w ktdérej beda notowane zdarze-
nia z zycia urzedu, powinna posiadaé wymiary
210X297 mm. i sktadac¢ sie z odpowiedniej dla
danego urzedu ponumerowanych stron,
sporzadzonych z liniowanego papieru dobrego
gatunku. — Oktadka ksiazki powinna byc¢ spo-
rzadzona z tektury, oklejonej gtadkim ciemno-
zielonym papierem. Posr r.ikti papieru naklej-
ka, z wykaligrafowanym ,Kronika
wazniejszych wypadkéw urzedu pocztowego
(AQENCJI POCZE e e
zaprowadzona

ilosci

napisem:

dnia e

Przy notowaniu wypadto'w w Kkronice na-
lezy oddziela¢ poszczeg6lne lata w ten sposoéb,
by opis zdarzen, zasztych w roku nastepnym
zaczyna¢ od nowej stronnicy, u goéry ktorej
nalezy wskaza¢ tany rok. Blizsze daty a wiec
dzien i miesiac, w ktérym dany wypadek miat

jmiejsce nalezy umieszczaé po lewej stronie
poszczegdlnej karty ksigzki, zostawiajac w
tym celu margines szerokosci 4 cm. w lewej

czesci kazdej stronicy kroniki.

Samo notowanie najezy uskuteczni¢ pis-
mem czytelnym. Spos6b ujmowania wiadomo-
sci powinien by¢ prosty, bez niepotrzebnych
retorycznych, tresciwy, jednak mo-
zliwie jasno i dokitadnie odtwarzajgcy zaszty
fakt. Piszgc o sobie naczelnik powinien czy-
ni¢ to w formie nastepujacej n. p. ,W dniu . ..
objat urzedowanie naczelnik X*“, zamiast ,W
dniu ....cc.e....e. objatem wurzedowanie".

Jezeli chodzi o rodzaj wiadomosci, podle-

gajacych notowaniu w kronice, to za takie na-

zwrotow

lezy uwazac:
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L wszystkie dane, ktore charakteryzujg zna-
czenie urzedu,

Il zachodzgce w nim istotniejsze zmiany per-
sonalne, czy organizacyjne komunikacyj-
ne, czy lokalowe.

A wreszcie
I11. Wszystkie wazniejsze zdarzenia w zyciu
urzedu.
Zgodnie z tym kronika obejmuje:
1. zmiane klasy i skladu osobowego urzedu,
2. zaprowadzeniie lub zwiniecie poszczegol-
nych dziatow stuzby,

3. zmiane godzin urzedowych,

4. zaprowadzenie Ilub skasowanie nocnej
stuzby,

5. zmiany potgczen pocztowych,

0. zmiany umoéw o przew0Oz poczty,

‘7. zwiekszenie lub zmniejszenie ilosci cho-

dow,

8. charakterystyczne
styczne z obrotu urzedu,

9. uruchomienie filjalnych urzedéw z okazji
wystaw, zjazdéw i t. p.,

10. zmiany na stanowisku naczelnika urzedu,

okresowe dane staty-

jego zastepcy,
11. reorganizacje wewnetrznag urzedu, jak np.

skasowanie oddziatlu Ilub utworzenie no-
wego,

12. zmiane, rozszerzenie lub zmniejszenie lo-
kalu,

13. wizytacje urzedu przez Dyrektora, badz
Wicedyrektora OKkregu, delegatéw Minis-
terstwa i t. d.,

14. udziat urzedu w akcji spotecznej i prze-
jaw jego dziatalnosci na tym polu,
15. uroczystosci lokalne, w ktérych urzad

wzigt udziat,

16. kleski i katastrofy w danej miejscowosci,
znajdujace swoéj wyraz w pracach urzedu,
17. wypadki, zaszte w urzedzie, jak kradzieze,

naduzycia, pozar i t. d.

Wyliczone wyzej wiadomosci, podlegaja-
ce notowaniu w Kkronice, nie majag charakteru
wyczerpujacego, sg podane jedynie przyktado-
wo dla uprzytomnienia naczelnikom urzedoéw,
jak nalezy prowadzi¢ kronike, pod wzgledem
tresci, by spetnita ona swoje zadanie. W zwigz-
ku z tym wskazanym bytoby ilustrowanie kro-
niki pewnymi odpisami doku-
mentéw, jak n. p. umowa 0 przew0z poczty,
lokalu, fotografiami i t p., ktéi€ na-
lezatoby wklei¢ w tekst kroniki.

ciekawszymi

najem
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Celowos$¢ prowadzenia kroniki urzedu
zapewniona bedzie wéwczas, gdy prowadzace-
mu jg bedzie towarzyszyto zrozumienie waz-
nosci zroédet z dziedziny historii urzedow, a w
pochodnych dla historii
i zrozumienie wazno-

nastepstwie Zzrodet
poczty. Nalezyta ocena
Sci historii poczty powinno
dzagcemu kronike kierunek, w jakim powinien
pracy. Wartos¢ kroniki nie
zapisywaniu

wskazaé¢ prowa-

zmierzaé¢ w swej
bedzie polegata na codziennym
faktéow, lecz na uwzglednianiu tych momen-
tow, ktoreby mogty mieé¢ znaczenie z punktu
widzenia historii urzedu.

26.
Napisy orientacyjne w placowkach pocztowo-
telekomunikacyjnych.

1. We wszystkich placéowkach poczt.-telekom,
nalezy podawac¢ do publicznej wiadomosci
klienteli zarzadzone zmiany w podziale
czynnosci na poszczeg6lnych
pracy, aby uniknagé odsytania klientow od
okienka do okienka, dla zatatwienia sprawy
jak to ma czesto miejsce w wypaku absen-
cji personelu. W tym celu nalezy w razie
potrzeby sporzadzac odpowiednie napisy
orientacyjne, wykonane czytelnie i umiesz-

miejscach

cza¢ je w miejscu widocznym dla publicz-
nosci.

Napisy ,Dbaj o mienie pocztowe jak o
witasne dobro i chron go przed zniszcze-
niem, kradzieza i rabunkiem", oraz ,Pra-
cownik pocztowy obowigzany jest przede-
wszystkim zatatwié¢ interesanta"
mieszczaé jedynie wewnatrz pomieszczenh
urzedowych w miejscach niedostepnych dla
Taryfa $cienna winna by¢ o-
i wywieszona w po-
(agencji) w miejscach

nalezy u-

publicznosci.
prawiona pod szkiem
czekalniach urzedow
widocznych a w razie zmian w taryfie nie-
zwitocznie uzupetniana.

2. Dla utatwienia osobom przejezdnym i tu-
rystom odnalezienia urzedu (agencji) pt.,
ktory niejednokrotnie znajduje sie daleko
od dworca kolejowego Ilub centrum danej

nalezy wszedzie

terenowe

miejscowosci, gdzie tego
wymagajg warunki
trwate tablice orientacyjne wskazujgce jak
najdoktadniej miejsce potozenia placéwki
pocztowo - telekomunikacyjnej.

O ile w danej placowce znajduje sie te-

telefon nalezy o tym uczynic

umiescicé

legraf i
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wzmianke na tablicy orientacyjnej. Tabli-
ce orientacyjne winny by¢ wzorowane na
podobnych tablicach Posterunkow  Policji
Panstw, i powinny by¢ umieszczane na gra-
nicy gminy (gromady) i skrzyzowaniu
drog oraz ulic, ewent. takze na dworcu ko-
lejowym. Tablic tych moze by¢ nawet kilka
w zaleznosci od terenu danej miejscowosSci.

Umieszczanie tablic orientacyjnych ma
by¢ dokonane w porozumieniu z Zarzadem
gminy (gromady). Urzad (agencja) dopil-
nujg takze, aby posSrednictwa pt. znajdujg-
ce sie na ich obszarze do niniejszego zarzg-
dzenia sie zastosowaty.

Przy wejsciu do budynku kazdego u-
zajmujgcego wiecej niz
(w ra-

rzedu pocztowego
jeden pokdj nalezy wywiesi¢ tablice
mach za szkiem) ze szczegétowym
rozktadu

poda-

niem i numerow pokoi, oraz ro-
dzaju spraw w kazdym z tych pokoi zata-
twianych.

Na drzwiach wejsciowych, do kazdego
pokoju, nalezy umiesci¢ numer pokoju, oraz
napis
krotkim okresleniem rodzaju spraw w tym
pokoju zatatwianych i nazwiskami odno$-
nych pracownikéw (bilety wizytowe i t. d.).

W urzedach pocztowych, przy kazdym
okienku nalezy umiesci¢ napis wskazujgcy
rodzaj
nych,
odnosnego pracownika
towe i t. d.).

Kazdy funkcjonariusz pocztowy,

(w mniejszych ramach za szkiem) z

spraw przy tym okienku zatatwia-
i charakter stuzbowy
(6w) (bilety wizy-

oraz nazwisko

powo-
tany do przyjmowania interesantow w ja-
kichkolwiek sprawach, obowigzany jest
poda¢ swoje nazwisko na zgdanie interesan-
ta, ktéry poprzednio ujawni swoje nazwi-
sko.

Na wszystkich czystopisach pism oproécz
oryginalnego podpisu urzednika ma by¢ po-
nad to wydrukowane ponizej na maszynie
lub czytelnie napisane jego nazwisko.

Podpisy nie powinny skladne sie ze
skrotéw.

27.
Obstuga publicznosci przez kontrolerow
i kierownikéw oddziatow.

Ministerstwo Poczt i Telegrafow zarza-
dzeniem z 9. lipca 1935 r, Nr. GMOrg. 1003 po-
lecito, by personel kierowniczy i kontrolerski
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we wszystkich oddziatach stuzbowych w wie-
kszych urzedach pt. byt odpowiednio przygo-
towany do petnienia swych obowigzkéw. Cho-
dzi tu o podkres$lenie koniecznosci  Scistego
kontaktu miedzy personelem obstugujgcym
publiczno$¢, a kontrolerem, wzglednie Kkiero-
wnikiem danego oddziatu stuzbowego. Kon-
takt ten powinien wyrazaé¢ sie w osobistym

zatatwieniu przez kierownika oddziatu, czy
kontrolera, klienta zgtaszajgcego zlecenie o
bardziej skomplikowanym charakterze, czy

tez zgdajgcego diuzszych, wyczerpujacych wy-
jasnien. Obstuzenie bowiem takiego klienta
przez pracownika, chociazby najbardziej ruty-
musi zabraé¢ duzo czasu ze szkodag
co oczywiscie spowo-

nowanego,
oczekujacych klientow,
dowa¢ musi z ich strony narzekania.

Dziat obstugi publicznosci winien by¢
przedmiotem statej troski wszystkich kiero-
wnikow oddziatow przy obstudze publicznosci
powinny7 znalez¢é we wszystkich jednostkach
eksploatacyjnych peine zastosowanie.

28.
Obieg korespondenciji.

Obieg korespondencji miedzy jednostkami
eksploatacyjnymi a Dyrekcjg Okregu Poczt i
‘Telegraféw 2z pominieciem Obwodowego u-
rzedu ustala sie dla nastepujgcych spraw:

W sprawach ogolnych:

1) Sprawy spoteczne,

2) wykazy miesiecznnych skiadek potra-
canych pracownikom na rzecz organizacyj i
stowarzyszen oraz wogéle statystyka ruchu
organizacyjnego i zawodowego.

3) Statystyka miesieczna i roczna. Staty-
styke te przedstawig urzedy i agencje w sto-
sunkowo krétkich terminach po uptywie okre-
su statystycznego. PosSrednictwo urzedu obwo-
dowego nie pozwoli na dotrzymanie tego ter-
minu, a w zadnym razie nie mogtyby te urze-
dy z powodu kroétkich terminow statystyki tej
przepracowac¢. Wprawdzie dane statystyki ro-
cznej i miesiecznej sg w zasadzie urzedowi ob-
wodowemu potrzebne (zagadnienia przyczyn
spadku obrotéow i t. p.). jednak z uwagi na
podane motywy postulat ten bedzie mdégt zna-
lez¢ rozwigzanie na innej drodze n. p. przez
dostarczenie urzedom obwodowym odnos$nych
wykazow statystycznych po zuzytkowaniu ich
przez Dyrekcje Okregu Poczt i Telegrafow.
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W sprawach gospodarczych:

1) Rachunki
przedmioty wzgl.
przeumego zezwolenia Dyreiccji uicregu Poczl

gospodarcze na zakupione
uosiawy na poustawie u-

i ieiegraléw,

2) zapotrzebowanie jednostek munduro-
wych ula pracownikéw jednosiek eksploata-
cyjnych z wyjadnem tych jeunostek munuuro-
wych, ktoére sg przeannoiem inwentarza u-
rzeuu (agenciji).

W sprawach budowlanych:

powinny jed-
pisma wprost

W sprawach budowlanych
nostki eksploatacyjne przesytac
no Dyrekcji, gdyz jedne z tych
gajag fachowej decyzji organu
zyniera wzgl. technika) , inne
chunki za roboty wykonane na podstawie u-
przedniego zezwolenia Dyrekcji, — nie maja
znaczenia dla dziatalnosci urzedu obwodowe-

spraw wyma-
Dyrekcji (in-
zas n. p. ra-

go. Wyjatek stanowi¢ powinny tylko wnioski
jednostek wykonawczych na przeprowadze-
nie rob6t budowlanych, zmian i napraw, w
ktorych to sprawach korespondencje winien
naczelnik obwodowego urzedu zaopnuowac i
przedstawi¢ Dyrekcji do zatatwienia.

W sprawach ksiggowosci:

1) Likwidacja uposazen pracownikow
nych oraz zaopatrzen emerytalnych,

2) ubezpieczenia spoteczne,

) zajecia sadowe i skarbowe,

1) naleznosci optat telefonicznych wtadz i u-
rzedéw panstwowych,

) wptaty przekazami rozrachunkowymi na
rzecz Dyrekcji Okregu,

ti) wyptaty za pomoca przekazéw kasowych,

7) depozyty,

8) optaty radiofoniczne wptacone na rk 1002,
1003,

9) zestawienia kwot przypadajacych do ure-
gulowania na rzecz urzedoéw celnych od po-
szczegb6lnych urzedéw poeztowo-celnych.

czyn-

W sprawach kontroli rachunkoéw:

1) dotyczace wyptat rent cywilnych o ile nie
chodzi o naduzycia wzglednie niewtasci-
wosci stuzbowe w zwigzku z wyptatg (nb.
kontrole szczegétowa wyptat, rent przepro-
wadzajg odnos$ne instytucje ubezpieczenio-
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we, a rozliczenie przeprowadza oddziat stuzbowa, to o niej powiadomi Dyrekcja
kontroli rachunkoéw) i korespondencje w urzad obwodowy,
sprawie zaliczenia w rachunku miesiecz- 2) dotyczgce zwrotu optat telegraficznych i
nym kwoty wyptaconej z tytutu rent ubez- telefonicznych w ruchu wewnetrznym i
pieczeniowych, zagranicznym,
2) usterek rachunkowo-kasowych z wyjat- 3) periodycznych wykazéw specjalistow tele-
kiem usterek sporzadzonych przez Urzedy graficznych,
obwodowe, 4) zajmowania przewodéw telekomunikacyj-
3) sprawy zwigzane z ogélnymi rach. mies., nych przez Polskie Radio gdyz chodzi tu
rachunkami znaczkéw pocztowych, stem- 0 zajmowanie przewodu na Kkroétki czas,
plowych i inwalidzkich, blankietéow P. K. O. rzadko przekraczajacych 2 godziny,
5) zajmowanie przewodéw telekomunikacyj-
Eksploatacji pocztowej: nych przez wtadze i urzedy wojskowe, gdyz
Sprawy: jest to tylko pewna forma korzystania
1) wykazéw kredytowanych optat poczto- witadz i urzedéw wojskowych z przewodéw
wych, uiszczanych przez sady okregowe w telekomunikacyjnych,
sprawach cywilnych, G) dotyczace prywatnych urzadzen telefonicz-
2) reklamacyj i odszkodowarh w obrocie prze- nych, majacych tacznosci z siecia publicz-
kazowym i czekowym P. K. O., na: winny one by¢ kierowane do rejonowe-
4) egzekucyj i umarzania optat pocztowych, go urzedu telefoniczno-telegraficznego z
5) upowaznien jednostek eksploatacyjnych do pominigciem urzedu obwodowego a to w
sprzedazy ezysopism, celu uzyskania jednolitego i nalezytego nad-
. . . zoru nad urzadzeniami prywatnymi,
6) sprawy dotyczace rozliczenia sie ze sprze- :
dazy .tacznika Pocztowegodl 7) rozrachur'!ku z zarza'dem kolejow-ym za
przesytanie telegramoéw przewodami kole-
Eksploatacji ruchu pienieznego: Jowyml,, . o
8) rachunkoéw telefonicznych dla Policji i
Miesieczne wykazy sprzedanych blankietow Strazy Granicznej,
rozrachunkowych, na podstawie ktérych Dy- gy radiofoniczne: rejestracja, ewidencja i kon-

rekcja sporzadza og6lny wykaz dla Minister-
stwa Poczt i Telegrafow.

Komunikacyjne:
Sprawy:
konserwacji wagonéw pocztowych,
zakwaterowania
chomych,
legitymacyj stuzbowych dla pracownikow
poczt ruchomych
zapotrzebowania
wych,

pracownikow poczt ru-

i personelu dworcowego,

map potaczen poczto-

kwartalnych i rocznych wykazéw niezwro-
conych préznych workéw w obrocie z za-
granica.

Eksploatacji telekomunikacyjnej:

Sprawy:

reklamacyj telegramow
miastowych w ruchu

i rozmoéw miedzy-
krajowym i zagra-
nicznym, o ile jednakze okaze sie,
terenie ohwodu powstata

ze na
niewtasciwosé

trola firm handlujacych
zwalnianie od

ciemnjatyCih i

radiosprzetem,

optat radiofonicznych o-
inwalidow, rozstrzyganie
kwestyj ulg abonamentowych, radiofonicz-

nych rejestracja odbiornikéw w pasie gra-

nicznym, zatatwianie reklamacyj radiofo-
nicznych,

10) spis abonentéw,

11) egzekucji optat telefonicznych i telegrafi-

12) statystyki ruchu telekomunikacyjnego

cznych,

(po-
podana przy staty-
nalezacej do kompeten-

woéd analogiczny, jaki
styce pocztowej,
cji oddziatu ogodlnego),

13) zazalen klienteli z powodu nieprawidtowo-

1)

$ci w ruchu telefonicz-

nym.

telegraficznym i

Samodzielny Oddziat Osobowy:

Sprawy:

zapomég i zaliczek uposazenie z wyjat-
kiem, gdy w tego rodzaju sprawach cho-
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dzi o kierownikéw jednostek eksploatacyj-
nych,

2) ubezpieczen spotecznych oraz panstwowej
pomocy lekarskiej,

3) zwolnienia od obowigzku dochowania ta-
jemnicy stuzbowej,

1) zezwolen na zajecia uboczne,

5) doniesien o zmianie w stanie rodzinnym,

6) zezwolen na wyjazd zagranice,

7) wykazéw zmian osobowych.

ad 7)
strukcji organizacyjnej
go urzedu ma prawo dysponowac \personelem
jednostek organizacyjnych na krotki przeciag
czasu, w przypadkach krétkich zastepstw i
koniecznosci doraznej pomocy ktorejkolwiek z
jednostek organizacyjnych — jednakze w tym
celu nie bedag mu potrzebne wykazy zmian o-
sobowych, za$ dysponowac¢ personelem na Kil-
ka dni bedzie mogt na podstawie danych do-
starczonych mu specjalnie w takich wypad-
kach przez kierownikéw jednostek eksploata-

wprawdzie wedtug lit. c., 8§ 27 in-
naczelnik obwodowe-

cyjnych.

b) wszelkie inne sprawy nie wyszczegOdlecenn jest najlepsza

nione powyzej kieruja jednostki eksploatacyj-
ne do Dyrekcji Okregu za posrednictwem U-
rzedu Obwodowego.

W  adresach korespondencyjnych i w
tekscie pism oraz stosunkach stuzbowych na-
lezy uzywaé¢ nazw ustalonych dla jednostek
kierowniczych i wykonawczych zgodnie z in-

strukcjg organizacyjna.

29.

Rewizja nocnej stuzby.

Naczelnicy wszystkich urzedow w ktérych
petniona jest nocna stuzba winni przeprowa-
dza¢ niespodzianie rewizje wszystkich oddzia-
téw stuzbowych czynnych w porze nocnej. Wy-
niki rewizji nocnej stuzby po ich potwierdze-
niu podpisem jednego z pracownikow peinig-
cych stuzbe nocnag nalezy przechowywac¢ w u-
rzedzie i okazywaé je na kazdorazowe zgdanie

organéw rewizyjnych.
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Sprawozdania za$ z dokonanej rewizji
stuzby nocnej nalezy przedstawia¢é Dyrekcji

jedynie w wypadku stwierdzenia jakiej$ nie-
prawidtowosci lub ujawnienia niedozwolonej

manipulaciji.

30.

Stuzba doreczen.

Oparte na zasadach handlowych przedsie-
biorstwo panstwowe ,Polska Poczta, Telegraf
i Telefon" wykonywa swe czynnosci, zlecenia
klientow za ustalong w taryfie i z gory pobra-
ng optata.

W wypadku niewykonania polecenia Kkli-
enta, pobrana optata tylko wyjagtkowo bywa
mu zwracana, jesli zachodzi wyrazna wina
organéw pocztowych, poza tym przypada ona
na rzecz przedsiebiorstwa choéby nawet nie
byto zadnej winy klienta w niewykonaniu zle-
cenia.

len obowigzek klientéw do uiszczania z
gory ustalonych optat za wszelkie czynnosci
przedsiebiorstwa P. P. T. T. jest dogodny dla
Poczty ale jednoczes$nie stwarza, z chwilg przy-
jecia polecenia pewne zobowigzanie, ze przy-
jete polecenie bedzie w mys$l zyczenia klienta
wykonane.

Solidne wywigzywanie sie z przyjetych
reklamg dla kazdego
przedsiebiorstwa, jedna mu klientow i wzbu-
dza zaufanie. Bez tych czynnikéw zadne przed-
siebiorstwo normalnie rozwija¢ sie nie moze.

Przedsiebiorstwo panstwowe ,P. P. T. T.
jakkolwiek znajduje sie w lepszym potozeniu
niz przedsiebiorstwa prywatne,
na tych samych zasadach handlowych, winno
rowniez starac¢ sie o zjednywanie sobie klien-
tow przez odpowiednig propagande, jakg obok
innych sposobdéw jest dokitadne i punktualne
wykonywanie zlecen klientow.

oparte jednak

Niestety nie wszystkie dziaty stuzby pocz-
towo-telekom unikacyjnej stoja na wysokosci
zadania w wielu wypadkach klienci zupeinie
stusznie uskarzajg sie, ze Poczta nie wykonuje
przyjetych na siebie zobowigzan.

W mys$l postanowien ordynacji klient u-
iszcza odpowiednig optate za nadang przesytke,
moze zada¢ pos$piesznego jej doreczenia, a
Poczta powinna przyjete na siebie zobowigza-
nie, jaknajdoktadniej wykonaé¢ . Jecktakze
przyjete wobec klienta zobowigzanie dorecze-

nia przesytki posSpiesznej w czasie mozliwie
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najkrétszym, odpowiadajagcym istocie przesyt-
ki ,expres“ nie zawsze sa w praktyce wyko-

nywane i powodujg wnoszenie skarg zupetnie
uzasadnionych.

Przyczyng tych niedomagali jest niewta-
Sciwa organizacja stuzby doreczen przesytek
pos$piesznych w poszczegélnych placowkach
pocztowych. Mianowicie stwierdzono, ze prze-
sytki
sg doreczane przez umyslnych postancéw, lecz
zabierane sa przez doreczycieli listowych do
doreczenia przy sposobnosci wykonywania
swych normalnych chodéw doreczen, wzgled-

pospieszne w wiekszosci wypadkow nie

nie nie sg doreczane zaraz po ich nadejsciu.
Wobec tego zarzadza sie:

a) by P. Naczelnik pouczyt podwtadny perso-
nel o waznosci zobowigzan zaciggnietych
przez poczte wobec klienta z chwilg przy-
jecia do przewozu przesytki
pos$piesznej i by usunat wszelkie niewtasci-
wosci w traktowaniu tych przesytek,

by przesytki pos$pieszne byty doreczane
przez ptatych fullkejonariu;széw nizszych,

i doreczenia

b)

lub ekspresistéw z zachowaniem postano-
wien zawartych w 88 253 — 256 Ordynacji
pocztowej Il. P. 3,

by doreczanie
wane byto pod wzgledem czasu i sprawno-

listbw pospiesznych wzoro-

Sci na doreczaniu telegramow,

by funkcjonariusze zatrudnieni przy okien-
kach informowali przy kazdej sposobnosci
klientow o mozliwosciach wysytania prze-
sytek ekspresowych i skianiali publicznos$¢
do nadawania tych przesytek w urzedzie,
gdzie moga otrzymacé odpowiednie nalepki
i informacje, przy czym informacje te mo-
ga by¢ ujete w forme specjalnych ogto-
szen (napisow) i wywieszone w lokalu
urzedu pt.

by w wypadkach, kiedy s$rodki komunika-
cyjne nie zapewniajg dojsScia przesytki po-
Spiesznej do miejsca przeznaczenia w cza-
sie obliczonym przez klienta, pracownicy
zachecali publiczno$¢ do korzystania z te-

legramoéw listowych ELT.

by P. Naczelnicy osobiscie sprawdzali us-
prawnienie doreczenia przesytek poSpiesz-
nych i bezwilocznie wszelkie niedomagania
usuwali.

Zarzadzenia powyzsze nie mogg w zasa-
dzie powodowac specjalnych wydatkow.
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2. Doreczanie przesytek w placéwkach poczt-

telekom.
Dyrekcja Okregu poleca wunika¢ 1ta-
czenia dwu rejonéw doreczycielskich
lub przydzielania do obstugi dwoch rejondéw

jednemu doreczycielowi Na wypadek nieobec-
nosci w stuzbie personelu nalezy raczej kumu-
lowa¢ stuzbe lokalng, a nie stuzbe doreczen,
braki zas$ w doreczycielach uzupetniaé¢ persone-
lem z pos$rdod stuzby lokalnej o ile niemozli-
wym jest uzyskanie zezwolenia Dyrekcji na
przyjecie sit zastepczych.

Aby moéc kompletowac¢ personel doreczy-
cielski na wypadek jakichkolwiek nieobecno-
Sci, nalezy mozliwie caty personel nizszy szko-
lic w stuzbie doreczen.

Z dniem 15. czerwca 1937 r. zaprowadzo-
na podstawie 8§ 209 ordynacji pocztowej (Il.
P. 3) doreczenie w miejscowym obszarze do-
reczen wszelkich przesytek rejestrowanych bez
wzgledu na wysokos$¢ ich wartosci,
pobrania, a tylko z tym ograniczeniem, jakie
zawierajg wyzej podane postanowienia ordy-
nacji.

Paczki doreczajg tylko te placéwki, ktére
na to otrzymaty wzgl. otrzymajg w przyszio-
sci osobne zezwolenie Dyrekcji.

inkaso i

3. Doreczanie przesytek w niedziele i
w miejscowosciach klimatycznych.

Swieta

Na podstawie zarzgdzenia Ministerstwa
Poczt i Telegraféw z dnia 12. kwietnia 1935 r.
GMOrg. 1183 wprowadzono z dniem 1 maja
1935 r. w niedziele i Swieta w okresie sezonu
jednorazowa stuzbe doreczen dla wszystkich
rodzajow przesytek pocztowych, podlegaja-
cych doreczeniu w nastepujgcych urzedach
i agencjach pocztowo - telekomunikacyjnych,
znajdujgcych sie w miejscowosciach klimaty-
cznych wzgl. letniskowych:

Urzad wzgl. agencja okres czasu:

Biatka k. N. Tarku 1. VII. —m31. VIII.
Buczkowice 1. VII. — 31. VIII.
Bukowina 1. VII. — 31. VIII.
Busko-Zdroéj 1. I1v. — 30. IX.
Chabdwka 1. VII. — 31. VIII.
Chochotéw 1. VII. — 31. VIII.
Czarny Dunajec 1. VII. 31. VIII.
Czorsztyn 1. VII. — 31. VIII.
Dobra k. Limanowej 1. VII. — 31. VIII.
Drogina 1. VII. — 31. VIII.
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Frydman
Harklowa
Hucisko k. Zywca
Izdebnik k. Kalw7?
Jabtonka Oraw.
Jazowsko
Jeles$nia
Jordanéw
Kalwaria Zeb. 1.
,, 2.
Kamesznica
Koscielisko

Kozy
Kroscienko n. Dun.

Krynica Zdréj 1.

Lanckorona
Lubien k. Mysl.
Lachowice k. Zywca
Lacko
todygowice
Malcéw Podhal.
Miléwka
Mszana Dolna
Muszyna
MysSlenice
Niedzica

Nowy Targ
Ojcow

Osielec

Podwilk
Piwniczna
Poronin

Rabka zZdroj 1

Babka 2
Radziechéw k. Zywca
Rajcza k. Zywca
Rychwatd k. Zywca
Rytro

Sidzina

Skata p. Ojcowem
Solec Zdroj
Sporysz

Nowy Sacz

Sucha k. Zywca
Swoszowice
Szaflary
Szczawnica

Dziennik
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VII.
VII.
VII.
VII.

VII.
VII.

VII.
VII.

VII.
VII.
VII.

I

V.
XII.
VII.

XII.
VII.
VII.
VII.
VII.
VII.
VII.
VII.
VII.

VII.
VII.
VII.
VII.
VII.

VII.
VII.

VII.

XII.

VII.
VII.
VII.
VII.
VII.
VII.
VII.
VII.
VII.
VII.
VII.
VII.
VII.

31.
31.
31.
31.
31.
31.
31.
31.
31.
31.

31.
31.
30.

31.
31.
31.
30.

31.
31.
31.
31.
31.
31.
31.
31.
31.
31.
31.
31.
31.
31.
31.
31.
31.
31.
30.
31.
30.
31.
31.
31.
31.
31.
31.
31.
31.
31.
31.
31.
31.
31.

VIII.
VIII.
VIII.
VIII.
VIII.
VIII.
VIII.
VI
VIII.
VIII.

VIII.
1.
IX.

XII.
VIII.
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Szczyrk 1 VI 31. VIII.
Siemien 1 VII. — 31. VIII.
Tymbark 1. VIl. — 31. VIII.
Ujsoty 1. VII. — 31. VIII.
Wegierska Gorka 1 VII. 31. VIII.
Wilkowice 1. VII. 31. VIII.
1 . — 31. Il

Zakopane 1 1. V. — 30. IX.
1. XII. — 31. XII.

1. l. — 31. 1.

Zakopane 2. 1 V. — 30. I1X.
1 X, — 31. XIl.

1 . — 31. Il

Zakopane 3. 1. V. — 30. I1X.
1. XII. — 31. XII.

1. l. 31. 1.

Zakopane 4. 1 V. — 30. IX.
1. XIl. — 31. XII.

Zawoja 1. 1 VII. - 31. VIII.
Zawoja 2. 1 VII. 31. VIII.
Zubrzyca Gorna 1. VII. — 31. VIII.
Zwardon 1. VII. 31. VIII.
Zegiestow Zdrdj 1 VL. — 31 VIII.
Pod pojecie ,niedziela i $wieta“ nie pod-
padaja Swieta uroczyste wymienione w ordy-
nacji pocztowej, a mianowicie: Nowy Rok,
pierwszy dzien Wielkiej Nocy, 3 Maja, pier-

wszy dzieh Zestania Ducha Swietego, Boze Cia-
to, 11 Listopada i pierwszy dzien Bozego Na-
rodzenia.

31.

Sprzedaz znaczkéw, drukéw ptatnych i znakow
stemplowych w urzedach i agencjach pt.

We wszystkich urzedach i agencjach pt.
lut. Okregu nalezy uskutecznia¢ drobng sprze-
daz znaczkéw pocztowych, drukéw ptatnych i
znakoéw stemplowych oraz blankietow nadaw-
czych P. K. O. przy wszystkich czynnych okien-
kach nadawczych i oddawczych niezaleznie od

rodzaju zatatwianych przez nie czynnosci.

Pracownicy okienkowi winni mie¢ przy-
dzielony odpowiedni zapas znaczkoéw, drukow
i blankietow, ktérego wysokos$¢ ustalajg na-
czelnicy urzedéw (kierownicy agencji), zalez-
nie od potrzeb miejscowych.

Czynnos$¢ sprzedazy znaczkédw, winna byc¢
zaznaczong w podziatach czynnosci, a przy o-
kienkach nalezy umiesci¢ odpowiednie napisy
informacyjne dla publicznosci.
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Uzupeinianie zbioru przepisow stuzbowych
i zaznajamianie sie pracownikéw pt.
z obowigzujgcymi przepisami.

Urzedy i
dzac¢ stale

agencje pt. winny przeprowa-
i starannie wszelkie uzupetnienia i
poprawki w przepisach stuzbowych na podsta-
wie Dz. Urz. Min. P. i T., w ktérych znajduja
sie zmiany odnosnych przepisow.

Nieuzupetnianie lub brak ciggtosci i sta-
rannosci w poprawianiu powoduje, ze przepi-
sy staja sie nieaktualne, a w konsekwencji u-
rzedy i agencje popetniajag btedy przy stosowa-
niu ich w stuzbie wykonawczej.

Wszyscy pracownicy winni
sig szczegbétowo z przepisami zawartymi w
Dziennikach Urz. Min. P. i T, w Dziennikach
Taryf M. P. i T,, w Dziennikach Zarzadzen Dy-
rekcji Okr. P. i T. i w komunikatach.

Na dowdd zaznajomienia sie z odnosnymi
przepisami winni pracownicy podpisa¢ sie na
kartce kazdorazowo do kazdego
egzemplarza przepisow.

Nadto wszyscy pracownicy powinni mieé
staly dostep do wyzej wymienionych wydaw-
nictw tak, by mogli w petni z nich korzystaé
wykonujac swe obowigzki stuzbowe. Wydane
do przegladu egzemplarze nalezy prowadzié¢
w ewidencji.

Organa

zapoznawac

dotaczonej

inspekcyjne beda sprawdzaé czy
zarzadzenie niniejsze jest wykonywane i czy
personel urzedow (agencyj) pt. jest nalezycie
obznajomiony z obowigzujgcymi przepisami.

33.
Zakaz wspotpracy z agentami P. K. O.

Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Poczt
i Telegraféw z dnia 8 marca 1935 r. (Dz. Urz.
Nr. 8) urzedy i agencje pocztowe w
dziale ubezpieczen na zycie Pocztowej Kasy
Oszczednosci wytgcznie inkasujg sktadki ubez-
pieczeniowe, przy czym spos6b wykonywania
tych czynnosci reguluje instrukcja stanowigca
zatgcznik do powyzszego rozporzgdzenia. Po-
nad to Pan Minister Poczt i Telegraféw ze-
zwolit pracownikom pocztowym w czasie wol-
nym od zaje¢ urzedowych zajmowac sie jako
osobom prywatnym akwizycjg t. j. pozyskiwa-
niem dla P. K. O.
zycie.

Ani

5, poz.

cztonkdéw ubezpieczen na

cytowane wyzej rozporzadzenie ani
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wspomniana instrukcja nie upowazniajag pra-
cownikéw pocztowych do wspoétpracy z agen
tami P. K. 0. w dziale ubezpieczen, a tym bar-
dziej do udzielania agentom P. K. O. pomocy
lub informacji.

W szczeg6lnosci nie ma urzad pocztowy
wzglednie agencja pocztowa prawa przydziela-
nia agentom ubezpieczeniowym P. K. 0. niz-
szych funkcjonariuszy pocztowych dla asysty

lub udzielania im informacyj.

34.

Zasady uruchamiania posrednictw pocztowo -
telekomunikacyjnych w zaktadach
publicznych.

Ze wzgledu na dodatnie rezultaty dotych-
czasowej dziatalnosci posrednictw poczt.-telegr.
zniosto Ministerstwo P. i T. okres proby, prze-
widziany zarzadzeniem z dnia 5 pazdziernika
1934 r. Nr. GMOrg. 1002 (okdIlnik Nr. 407
z 1934 r. Nr. AO. 98/168) i polecito utrzymac
na state tego rodzaju posrednictwa pocztowo-
telegraficzne, jako nowy typ jednostek eksplo-
atacyjnych sieci pt.

Rownoczesnie wobec stwierdzenia pew-
nych rozbieznosci w prowadzeniu akcji uru-
chamiania pos$rednictw pt. w zakiadach i lo-
kalach publicznych, wyrazajgcych sie czy to
w wyborze zakiaddéw, nieodpowiadajgcych in-
tencjom Ministerstwa (sklepy, kolektury) czy
to w zbyt duzym nasyceniu danego miasta tego
rodzaju placéwkami pt., badZz przeciwnie zbyt
matym, Ministerstwo wykazato zasady organi-
zacyjne, jakimi Dyrekcje majg sie kierowac
przy kontynuowaniu omawianej akcji.

Celem powotania do zycia nowej formy
obstugi klienteli przedsiebiorstwa ,P. P. T. I.

t. j. posrednictw pocztowo - telegraficznych,
uruchamianych w zaktadach i lokalach pu-
blicznych byto zblizenie instytucji pocztowo-

telegraficznej do tych klientow, ktérzy z pew-
nych wzgledéw nie mogg dostatecznie tatwo
korzysta¢ z ustug normalnych placéwek pocz-
towo - telegraficznych i skutkiem tego dos¢
czesto — ze szkodg przedsiebiorstwa — zmu-
szeni sa zaniecha¢ wysytania listu, kartki cz>
telegramu.
Tak np.
w szpitalach,

osoby przebywajgce w podroézy,
na wycieczkach, osoby petnigce
stuzbe wojskowag i t. p. nie majg tatwego kon-
taktu z urzedem, czy agencjg pocztowa, przeto
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uruchomienie posrednictwa w lokalach, z kto-
rymi wymienione osoby sa zwigzane, a wiec:
w hotelach, restauracjach, pensjonatach, w po-
schroniskach (zwtaszcza na
w szpitalach, w spoétdzielniach
wojskowych (kasynach) i t p. niewatpliwie
bedzie dla nich znacznym udogodnieniem, za$
przedsiebiorstwu przyniesie wzmozone obroty.

pularniejszych
czas sezonu),

To udogodnienie pocigga jednak dla przed-
siebiorstwa pewne koszty wynikajace z ko-
niecznosci wyptacania, w pewnych wypadkach
dos$¢ duzej prowizji
O ile zatem niema widokéw, azeby te koszty
znalazty pokrycie w formie zwiekszonych o-
brotéw pocztowych, to wéwczas nie nalezy wy-
razac posrednictwa.
Bedzie to miato miejsce przede wszystkim w
odniesieniu do takich zaktadow, jak sklepy,
kolektury, skiady towarow i t p., ktérych kli-
entela majac tatwy dostep do placowki p. t
nie odczuwa potrzeby uruchamiania pos$red-
nictw w tych lokalach. O ile zatem pos$redni-
ctwa pocztowo - telegraficzne w sklepach, skta-
dach towaréw i t. p. wykazuja nawet pewng
frekwencje, jest to raczej nastepstwem ubocz-
nych starali posrednikéw o zwiekszenie swych
dochodéw droga odciggania pewnej liczby kli-
entéw od urzeddéw czy agencyj, anizeli wyra-
zem potrzeb ludnosci. Z tych wzgledéw nale-
zy uzna¢ za nieracjonalne rozszerzanie sieci
posrednictw hotelowych droga pozyskiwania
p. pozo-

dla posrednikéw p. t —

zgody na uruchamianie

do tego celu sklepow, kolektur i I
stawiajgc jednakze wyjgtkowo posrednictwa,
dotychczas w tych zakiadach juz uruchomio-
ne, o ile istnieje rzeczywiscie potrzeba. W tym
kierunku nalezy przedstawi¢ Dyrekcji odpo-
wiedni wniosek.

W wymienionych jednakze lokalach moz-
na uruchamia¢ zwykte posrednictwa poczto-
wo - telegraficzne, za statym wynagrodzeniem,
ktore daja pewnosé, ze kierownicy tych posred-
nictw nie beda szukali ubocznymi drogami
zwiekszenia swych dochodéw. W ten sposéb
ma sie do dyspozycyj dwa typy pos$rednictwa
pt., wiasciwy wybor ktérego bedzie zalezat od
rodzaju zaktadu, wchodzacego w gre.

Go do sprawy ilosci posrednictw, ktoére
mozna uruchomié¢ na terenie jednego miasta,
to podstawg przy decyzji w tej sprawie po-
winny by¢é potrzeby tego miasta, stwierdzone
przez naczelnika wtasciwego urzedu pocztowe-
go. Nalezy tu odrézni¢ miasto o statej prze-
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napieciu jej potrzeb,
od wszelkich miejscowos$ci, ktorych warunki
w pewnych okresach np. sezonie ulegajg zmia-
nie w kierunku znacznego naptywu ludzi, pra-
gnacycli korzysta¢ z ustug poczty. W pierw-
szym wypadku nalezy uruchomié¢ pewng liczbe
lokalach dajgacych

cietnej ruchu ludnosci i

posrednictw hotelowych, w
gwarancje utrzymania posrednictwa potozo-
nych w pewnej odlegtosci od statych placéwek
pocztowych i odpowiadajgacych warunkom,
wymienionym wyzej. Tych ograniczen nato-
miast nie nalezy stawia¢ w miejscowosciach,
jak np. Zakopane, Krynica i t p., w ktérych
sezonowe zapotrzebowan ustug
pocztowycli pozwala szeroki posred-
nictw w hotelach, pensjonatach, restauracjach,
schroniskach, sanatoriach i t. p.

zwiekszanie
rozwéj

Sprawa staran ze strony czesci posredni-
kéw hotelowych o sztuczne zwiekszanie do-
chodéw posrednictwa drogg rozszerzenia jego
zasiegu na osoby postronne, korzystajgce nor-
malnie z ustug miejscowych urzedéw czy a-
gencyj, jest znana. Wyrazem reakcji ze strony
Ministerstwa na ten do pewnego stopnia szko-
dliwy objaw jest zarzadzenie z chiia 16 lutego
1935 r. Nr. GMOrg. 1193, podane w okoélniku
Nr. 98 z 1935 r. Nr. AO. 98/20 z dnia 21 lutego
1935 r. zakazujgce przyjmowania przez posred-
nikéw hotelowych listow poleconych na ksigz-
ki nadawcze. Wydajac to zarzadzenie Minister-
stwo dazyto do wyeliminowania hardziej ja-
skrawych wypadkéw sztucznego zwiekszania
dochodéw posrednikéw hotelowych, godzac sie
natomiast z tym objawem w wypadkach, gdy
te starania posrednikéw nie przekraczajg pew-
nego maksimum. O ile zatem posrednictwo ho-
telowe, po za gosé¢mi zakitadu w ktorym jest
czynne, obstuguje réwniez osoby postronne,
jednak nie nadajace listow poleco-
nych, czy telegraméw, to z faktem tym nale-
zy sie godzic.

masowo

Roéwnocze$nie Ministerstwo Poczt i Tele-
graféw reskryptem z dnia 15 marca 1935 r.
Nr. GMOrg. 1193.

a) rozszerzyto zakres dziatania posSrednikow
pocztowych, czynnych w zaktadach i loka-
lach publicznych, na przyjmowanie telegra-
mow zagranicznych. Inowacja powyzsza o-
bejmuje przyjmowanie telegramoéw zwy-

ktych i pilnych do wszystkich krajow euro-

pejskich, przy czym w telegramach tych

moga by¢é podane nastepujace ptatne wska-



Str. 386 Dziennik Zarzadzenn Dyrekcji
zowki: GP, TR, Expres, MP, Ouvert, Jour,
Nuit, Tf.
przyjmowania tego rodzaju telegramoéw na-
lezatoby zaopatrzy¢ go w podreczng taryfe
w formie tabelki. Taryfa taka powinna za-
wieraé¢ stawki od wyrazu przeliczone na zto-
te polskie i zaokraglone do petnego grosza
WZWYyz,

b) zezwolito zaopatrzenie
w stempelki ,R*“ do oznaczenia listow po-
leconych przyjmowanych przez te posred-
nictwa w tej sprawie zwréca sie odnosne
urzedy do Oddziatu Gospodarczego Dyrek-
cji Okregu z osobnym zaméwieniem powo-
tujac sie na powyzsze zarzgdzenie,

c) polecito oznaczy¢ posrednictwa numerami
w ten sposéb, by nazwa ich brzmiata np.
.Posrednictwo pocztowo-telegraficzne Nr. 1
Hotel X w Krakowie". Tak oznaczone po-
Srednictwa musza by¢é utrzymane w Scistej
ewidencji, ktérej odpis oraz jej uzupetnie-
nia nalezy przedstawia¢ Dyrekcji Okregu.

Podajac powyzsze wskazéwki do wiado-
mosci i stosowania sie, Dyrekcja Okregu pod-
kresla konieczno$¢ dalszego interesowania sie

Panow Naczelnikobw omawiana akcja.

Celem utatwienia posrednikowi

na posrednictw

35.
Zastepstwo kierownikow placéwek pt.

Charakter stuzby pocztowo - telekomuni-
kacyjnej wymaga, by w placéwkach poczto-
wych w czasie godzin urzedowych nadzér nad
catoksztattem czynnosci wykonywat sam Kkie-
rownik placowki lub jego zastepca, a w tych
przypadkach, gdy praca jest wykonywana
przez zespo6t pracownikéw, nad pracag zespotu
winien wykonywac¢ nadz6r jeden z pracowni-
kéw, wyznaczony przez kierownika placéwki.

W placéwkach pt. majg zatem obowigzy-
wac¢ nastepujgce zasady:

1) w czasie godzin urzedowych placowki kie-
rownictwo sprawuje badz osobiscie jej kie-
rownik, badz jego zastepca, ktérym jest
zastepca staty ( o ile jest przewidziany skta-
dem osobowym) lub jeden z najstarszych
pracownikéw wyznaczony przez kierowni-
ka placéwki, ktéry zastepuje go w tych
przypadkach, gdy godziny urzedowe danej

placowki nie pokrywajg sie z godzinami
pracy kierownika (placowki o stuzbie ,C*,
SNZ'2¢ UN"™) i gdy kierownik jest nieobecny

w stuzbie z innych powodoéw,
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2) Kierownik placowki lub jego zastepca pono-
si odpowiedzialnos¢ za prawidiowy tok
stuzby, za zabezpieczenia techniczne, prze
ciwpozarowe, na tok stuzby wartowniczej,
oraz za wszelkie czynnos$ci przewidziane w
podziale czynnosci. Jest on upowazniony do
wydania decyzji w ramach ustalonych prze-
pisami (regulamin urzedu),

3) Zastepca kierownika placéwki winien miec
zapewniong tacznos¢ z kierownikiem i wi-
nien by¢é zawsze poinformowany, gdzie kie-
rownik w danej chwili przebywa,

4) W przypadkach, gdy prace wykonywa ze-
spo6t pracownikéw, nalezy wyznaczyc¢ jedne-
go pracownika, ktéry bedzie petnit funkcje
kierownika zespotu w tym znaczeniu, ze
Sjedzie on upowazniony do sktadania spra-
wozdan przetozonemu oraz do udzielania
wszelkich potrzebnych wyjasnien,

5) w dniach, w ktérych placowka pl. jest cat-
kowicie nieczynna, winien dozorca budyn-
ku (o ile lakowy istnieje) umie¢ wskazac
zawsze mieszkanie kierownika placéwki luj)

jego zastepcy).

36.
Zazalenia na dziatalnos$¢ organéw pt.

Ministerstwo Poczt i Telegraféw uregulo-
wato zarzadzeniem z dnia 31 pazdziernika
1931 r. (Dz. Urz. Min. P. i T. Nr. 19) sprawe
zatatwiania zazalen wnoszonych przez strony
do ksiag zazalen, znajdujgcych sie w urzedach
i agencjach pl. ustalajgc kompetencje naczel-
nikow i terminy w jakich wniesione zazalenia
winny by¢ zatatwione.

Wymienione zarzgdzenie natozyto na na-
czelnikéw urzedéw pocztowych i kierownikow
agencyj obowigzek zatatwiania wniesionych
zazalen wyczerpujgco i w Scisle okreslonym
terminie bezposrednio o ile chodzi o spra-
wy, podlegajace kompetencji naczelnikéw u-
rzedow, wzglednie przedstawienia zazalenn do
rozstrzygniecia przetozonej Dyrekcji Okr.
P. i T. w sprawach zastrzezonych Dyrekcji.

Ponad to PP. Naczelnicy urzedoéw, wzgled-
nie funkcjonariusze, ktérym powierzono piecze
nad ksiega zazalen, winni informowac¢ wnosza-
cych zazalenia o koniecznosci dokonywania
wpis6w wg. ustalonych w ksiedze rubryk, mo-
zliwie czytelnie i atramentem. Nazwisko i a-
dres skiadajgcego zazalenia jest konieczne ze
zazalenia w

wzgledu na to, iz o zatatwieniu
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sprawach podlegajagcych kompetencji PP. Na-
czelnikéw wzgl. kierownikow urzeddéw i agen-
cyj pt. wnoszacy zazalenia powinni byé po-
wiadamiani pisemnnie bezpos$rednio przez u-
rzad wzgl. agencje pt., o ile zas chodzi o spra-
wy zastrzezone Dyrekcji Okregu, beda powia-
damiani pisemnie przez Dyrekcje.

Sciste przestrzeganie obowigzujgcych prze-
pisbw w poruszonych wyzej sprawach, uprzej-
me i wyczerpujgce objasnienia udzielane przez
funkcjonariuszéw przedsiebiorstwa P. P. T. T.
klientom, uwzglednianie w miare moznos$ci zy-
czen klientéw, winno wydatnie wptynaé¢ na
zmniejszenie ilosci wnoszonych zazalen.

W zwigzku z powyzszym nalezy zwrécic
uwage na zagadnienie zazalen nieuzasadnio-
nych. Zazalenia te powstajg w wiekszosci wy-

padkow przez jednostronne traktowanie spraw

przez interesantéw, nieznajomos$¢ przepisow
pocztowych i wycigganie niestusznych wnio-
skéw — z drugiej jednak strony — zhyt for-

malistyczne traktowanie interesantéw przez

pracownikéw pocztowych.

Nie ulega watpliwosci, ze datoby sie unik-
na¢ calego szeregu zazalen nieuzasadnionych
przez rzeczowe i przystepne wyttumaczenie
niestusznosci zadan klientéw, a to droga oka-
zania danego przepisu, wyjasnienia danego za-
gadnienia czy znaczenia i celowosci przepisu,
oraz droga przekonywujgcej argumentacji, te-
go jednak pracownicy nie stosuja a w wypad-
ku nieuzasadnionych zadan klienta, odprawia-
ja go krotkim zwrotem ,mnie nie wolno" ,ja
nie moge“ i t. p. dajac tym samym powdd do
,hieuzasadnionego” w S$wietle przepiséow zaza-
lenia.

Rozwoj dziatalnosci poczty, telegrafu i te-
lefonu wymaga obecnie, aby pracownik pocz-
towy dazyt do wytworzenia atmosfery zdolnej
do zdobycia zaufania klienta do poczty, przez
wyczerpujace i jasne przedstawienie ustug i ko-
rzysci, jakie obecnie daje poczta przez wyko-
nywanie wielorakich ustug. Nie mozna zatem
interesanta niezrozumiatymi dla
i formalistyka.

odprawiaé
niego przepisami

Poleca sie przeto wszystkim pracownikom
przestrzega¢ Scisle podane wyzej zasady gdyz
przez udzielanie interesantom wyczerpujacych
informacyj, wyjasnien i wskazéwek co do spo-
sobu zatatwiania przez nich spraw pocztowych

wzglednie co do niemoznos$ci uwzglednienia

Okregu Poczt i Telegrafow Str.

387

zagdan klienta - unika sie wnoszenia ,nieuza-
sadnionych" zazalen.

Szczego6lnie na pracownikach petniacych
obowigzki kierownicze i kontrolne naktada sie
obowigzek czuwania nad tym, aby w wypad-
kach dajacycli klientowi powéd do wniesienia
,hieuzasadnionego" rzekomo zazalenia —
przez udzielanie rzeczowych i taktownych wy-

jasnien powdd ten starali si¢ usunac.

37.

Druki
Zamawianie drukéw manipulacyjnych.

manipulacyjne.

Zamawianie drukéw manipulacyjnych na-
lezy uskutecznia¢ biorgc pod uwage faktyczne
zapotrzebowanie placowki, przy bardzo oszcze-
dnej gospodarce drukami. Zapotrzebowywanie
i nierealnej ilosci drukow
zarzgdzanie zbed-

bowiem zbyt duzej
powoduje w konsekwencji

nych i kosztownych nowych naktadow.

Z drugiej strony winny placéwki zwrocié
by nie zapotrzebowywaé zbyt
ilo-

uwage na to,
szczuptych zapaséw drukdéw. Zamawiane
sci nalezy tak ustala¢, aby odpadita potrzeba
czestego dodatkowego zamawiania drukéw w
Okregowej Skiadnicy Materiatdw Pocztowych
w ciagu roku.

Kazdy taki wypadek winien by¢ w przysz-
uzasadniony, wzglednie u-
dodatkowy-

tosci szczego6towo
sprawiedliwiony. Zamoéwieniami
mi, ktéore majg nosi¢ charakter zupetnie wy-
jatkowy nalezy zapotrzebowywac¢ wszystkie
brakujgce druki, by nie zwracac sie kilkakrot-
nie o nie do Okregowej Sktadnicy Materiatow

Pocztowych.

b) Gospodarka drukami manipulacyjnymi.

Druki manipulacyjne znajdujgce sie w pla-
cowkach przechowywac¢ nalezy w szafach, po-
uktadane wedtug kolejnych numeréw i oddzie-
lone od siehie zaktadkami z kolorowego karto-
nu, na ktérych nalezy wyszczegdlniaé numer
i zapas danego druku.

Wszystkie placéowki
pewien czas zbadaniu ilosci posiadanych dru-
kéw manipulacyjnych i zapasy przekraczajace
roczne zapotrzebowanie odsyta¢ do Okregowej
Sktadnicy Materiatéw Pocztowych, ktéra ko-
lejno skieruje je do Giéwnej Skiadnicy Mate-
riatbw Pocztowych w Warszawie, zapas dru-

poddawa¢ winny co
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kéw przekraczajacy
okregu.

Ze wzgledu na wielka wage jaka przywiag-
zuje Ministerstwa) Poczt i Telegrafow do racjo-
nalnej gospodarki drukami
PP. Naczelnicy urzeddéw' i Kierownicy agencyj

roczne zapotrzebowanie

manipulacyjnymi,

dopilnowaé¢ winni osobiscie $cistego wykonania
powyzszych postanowien.

Jednoczesnie zwraca Dyrekcja Okregu u-
wage, ze w kazdym wypadku stwierdzenia
zbednych zapaséw drukéw wycigga¢ bedzie
wobec winnych najdalej idace konsekwencje.

38.
Gospodarka ryczattowa.
Zasady gospodarki ryczaltowej podane sa
w 88 91— 115 przepiséw IX. G. 1L
Ryczatty winny by¢ zuzytkowane
nalnie i zgodnie z ich przenaczeniem.
W zwiazku z tym wyjasnia sie co naste-

racjo-

puje:
a) Ryczalt pomieszczeniowy.

Z ryczaltu pomieszczeniowego nalezy po-
krywaé¢ nastepujgce wydatki: wynagrodze-
nie palaczy, sprzataczy i Swiadczenia
teczne, zakupno materiatu
gla, drzewa, koksu),
ztozenia materiatow opatowych do
nic, Kkoszty rabania i obstugi przy opa-
laniu, koszty gazu uzywanego dla celow go-
spodarczych, zakup i
obstugi piecéow' i kottéw centralnego ogrzewa-
jak koszy, hakow, widet, topat, wiader,
szufli, siekier, pit do drzewa, skrzyn na we-
giel i t. p. oraz wydatki na zabezpieczenie o-
kien i drzwi od zimna, koszty oswietlenia, jak
energii elektrycznej, gazu i nafty, zaréwek, ko-
szulek do palnikéw gazowych, szkiet, kloszy,
knotéw, zapatek, optaty za wynajecie gazomie-
rzy i licznikow pradu, naprawe lamp. — Nadto
na zakup szczotek, miotet, mydta, sody, pyto-
chtonu i pasty do podtég, recznikow, Scierek,
topatek i szufli do $mieci, wycieraczek do nodg
i t. p. przedmiotow

spo-

(we-
dostawy i

opatowego
koszty
piw-

naprawe przyhorow do

nia.

i materiatow potrzebnych
do utrzymania porzadku i czystosci, mycia po-
dtég, ustepoéw, okien, drzwi, schodoéw, spluwa-
czek, zamiatania i froterowania podtég, czysz-
inwentarza biurowego, prania bielizny
poscielowej, firanek, recznikéw i t. p. utrzy-
manie czystosci na podwodrzach, chodnikach i
jezdni przed budynkami pocztowymi i wywoéz
Smieci i nieczystosci z budynkéw pocztowych,

czenia
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optaty kanalizacyjne, utrzymanie ogrodoéw i
kwietnikéw przed budynkami pocztowymi o-
raz skrzynek z kwiatami przed oknami pomie-
szczen stuzbowych, dekoracja i iluminacja bu-
dynkéw pocztowych, w czasie uroczystosci
panstwowych i narodowych, naprawe i konser-
wacje przedmiotow umeblowania jak zega-
row, biurek, szaf, stotéw, Kkrzeset (z wyjat-
kiem fachownic) i t. p. naprawe i konserwacje
sprzetu przeciwpozarowego jak zakup nabo-
jow i czesci zamiennych do gasnic, naprawa
i konserwacja wezy, drabin pozarnych, ku-
btéw, naczyn do piasku i t. p., koszty transpor-
tu zwigzane z naprawg sprzetu inwentarza biu-
rowego i przeciwpozarowego, koszty cechowa-
nia inwentarza, wreszcie koszty czyszczenia
wewnetrznego wagonoéw i przedziatéw poczto-
wych.

W celu zmniejszenia wydatkéw na ogrze-
wanie nalezy palaczy pouczy¢ o sposobie pa-
lenia i dopilnowaé¢, aby racjonalnie i oszczed-
nie uzywali materiatéw opatowych.

Srodki opatowe winny byé przechowywa-
ne zawsze pod zamknieciem.

Zabrania sie ewentualnego przechowywa-
nia w jednym pomieszczeniu Srodkéw opato-
wych skarbowych ze srodkami bedgcymi wta-
snoscig prywatna.

Dla zmniejszenia kosztéw osSwietlenia na-
lezy co roku stara¢ sie w Zarzadach Elektrow-
ni o obnizenie ceny jednostkowej pradu, kto-
ra w wielu miejscowosciach jest jeszcze zbyt
wysoka, a ponad to kontrolowaé¢ racjonalne zu-
zywanie Swiatta.

Nieekonomiczne zyrandole i lampy sufi-
towe o wielkim natezeniu Swiatta starac sie
zastepowaé, wszedzie gdzie to jest mozliwe,
lampami biurkowymi. Do o$wietlenia nalezy
stosowac¢ zarOwki oszczednosSciowe.

Zarowki zuzyte w razie braku nabywcéw
nalezy niszczyc.

Zarowek regenerowanych uzywaé nie na-
lezy.

O zmianach cen jednostkowych energii e-
lektrycznej lub nafty uzywanej do oswietlania
nalezy zgtasza¢ kazdorazowo Dyrekcji Okregu
celem regulowania wysoko$ci wymiaréw kwot
ryczaltowych na os$wietlenie.

Pomieszczenia pocztowe a w szczegoélnosci
poczekalnie dla publicznosci nalezy utrzymy-
waé we wzorowym porzadku i czystosci.

W tym celu PP. Naczelnicy urzedow wzgl.
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wyznaczeni do lego pracownicy winni przynaj-
mniej raz dziennie sprawdzac¢ czy podiogi sa
starannie pozamiatane, kurze poscierane, czy
w poczekalniach sg przyrzady do pisania i t. d.

Stowem nalezy w granicach mozliwosci
dbaé¢, aby pomieszczenie stuzbowe a przede
wszystkim poczekalnie sprawiaty jak najlep-
sze wrazenie.

Zabrania sie zatrudniania w charakterze
sprzataczek (czy) stuzacych PP. Naczelnikow.
Od zasady tej wolno odstgpic¢ jedynie w wypad-
kach wyjatkowych za specjalnym zezwole-
niem Dyrekcji.

Sprzataczy oraz palaczy nalezy rejestro-
waé¢ w Ubezpieczalni Spotecznej i regularnie
optacaé¢ za nich sktadki ubezpieczeniowe.

Za zaniedbania w tym kierunku odpowie-
dzialni sg PP. Naczelnicy urzedéw pt.

b) Ryczatt kancelaryjny.

Z ryczattu kancelaryjnego nalezy pokry-
wac¢ wydatki papier pisarski, atrament,
staléwki, otéwki, gumy do wycierania, obsad-
ki, bibuty, spinacze, kalki, bloczki, gabki, mi-
seczki, korytka na przybory, suszki, bruliony,
pluskiewki, szpilki, kleje kancelaryjne, kalen-
darze scienne i biurkowe, podktadki do pisania,
katamarze, linie i t. p. majace charakter przy-
dziatu osobowego dla personelu, jak rowniez
materiaty pisarskie do uzytku publicznosci w
poczekalniach urzedow, materiaty opakunko-
we (szpagat, papier opakunkowy), lak, Swie-
ce, zapatki i t. p.), teczki na akta, do przecho-
wywania znaczkéw pocztowych i stemplowych,
tudziez teczki do przechowywania rachunkow
prowadzonych przez urzedy pocztowe, druki
lokalne (uzywane tylko w obrebie danej jed-
nostki gospodarczej) przybory rysunkowe, pa-
pier rysunkowy, tusze, tasmy do maszyn pi-
szacych i rachujacych, materiaty do wszelkich
powielaczy, igty, nici, szydita, krede, stemple
manipulacyjne, kauczukowe, dziurkacze do
akt i t. p.

na:

c) Ryczatt na utrzymanie zaprzegow konnych,
wozow i wozkoéw recznych.

Z powyzszego ryczattu winny by¢ zakupy-
wane wszelkie przedmioty potrzebne do utrzy-
mania czystosci wozéw jak mydto, szczotki,
flanele i t. d. nastepnie smary do osi i wszel-
kie czesci zamienne do wozow, ktérych wy-
miana jest konieczna z uwagi na utrzymanie
wozéw w nalezytym stanie. Z ryczattu tego na-
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lakierowania

ewentualnych

lezy pokrywac¢ koszty napraw i
wozOow, jak rowniez koszta

transportow.

d) Zarzadzenia og6lne zwigzane z gospodarka
ryczattows.

Rachunkowos$¢ pieniezng dla ryczattéw
nalezy prowadzi¢ w notatnikach pienieznych
odrebnie dla kazdego z ryczattéw np. pomie-

szczeniowego, kancelaryjnego i t. d.

Spos6b prowadzenia notatnika pieniezne-
go unormowany jest postanowieniami § 112
przepisow IX. G. 1

Kazdy rachunek przed wyptata i zapisa-

niem do notatnika winien by¢ sprawdzony pod
wzgledem cyfrowym, formalnym i merytorycz-
nym.
Rachunek winien zawiera¢ imie i nazwi-
(firme) i adres wystawcy, date wystawie-
nia, nazwe urzedu dla ktérego zostato wyko-
nane $wiadczenie, oznaczenie rodzaju $wiad-
czenia lub wyszczeg6lnienie dostarczonych
przedmiotow, ilos¢ i cene jednostkowg, sume
og6lna, imie i nazwisko osoby uprawnionej do
podjecia gotowki, wreszcie podpis wystawcy.
Ponad to kazdy rachunek powinien posia-
wystawcy, ze kwote wy-
szczeg6lniong w rachunku faktycznie i w ca-
tosci otrzymat oraz zaswiadczenie naczelnika
urzedu, ze wyszczegoélnione w rachunku przed-
mioty lub materiaty, wzglednie robocizne fak-

sko

da¢ zaswiadczenie

tycznie i w catosci odebrano w doborowym
gatunku i solidnym wykonaniu.
Na rachunkach w odniesieniu do przed-

miotow podlegajacych inwentaryzacji nalezy
podawac¢ date oraz grupe i pozycje wpisu do
ksiegi inwentarza lub zapisku ewidencyjnego
sprzetu.

W sprawie zakupow i odbiorow materia-
lub robo6t przeprowadzonych z ryczattow

nalezy stosowac sig Scisle do przepisow 1X.G.2.

tow

Odbiory zakupywanych przedmiotéw oraz
rob6t wykonywanych z ryczattow w ogdlnej
wartosci przekraczajacej jednorazowo kwote
50 zt. nalezy przeprowadzaé¢ komisyjnie.

Do rachunkéw nalezy dotaczaé¢ protokoty
odbioru, oferty, ewentualne kosztorysy, kopie,
zamoéwien, zarzadzenia Dyrekcji zatwierdzaja-
ce ceny zakupow i t d.

Organa odbiorcze dla przeprowadzania od-
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biorow robdét wzgl. przedmiotow lub materia-
tow ptatnych z ryczattéw ma wyznacza¢ we
wilasnym zakresie dziatania naczelnik urzedu
bez wzgledu
na to, czy odnosne zakupy czynione sg na za-
sadzie ramowych umow

z podwtadnego sobie personelu,

zawieranych przez
Dyrekcje lub nadsytanych przez Dyrekcje cen-
nikow, czy tez przeprowadzane sg w firmach
obranych przez urzad. Pracownicy biorgcy u-
dziat w zakupnie materiatéw zasadniczo nie
powinni przeprowadza¢ odbioru zakupionych
materiatow.

Zabrania sie pokrywania z ryczattow wy-
datkéw nie majgcych nic wspdélnego z ryczat-
tami.

Przekroczenia przyznanych urzedowi rocz-
nych sum ryczattowych bez wiedzy i zgody
Dyrekcji nie moga mie¢ miejsca.

Obroty pieniezne i. j. przychody i rozcho-
dy nalezy uwidacznia¢ w notatniku pienieznym
natychmiast po dokonaniu operacji pienieznej.

Kwoty ryczattowe nalezy przechowywad
na rachunku miejscowym.

Wydatkow zbednych, niekoniecznych dla
normalnego toku stuzby, nie przyczyniajgcych
sie do jej usprawnienia ani tez do podniesie-
nia dochodowos$ci urzedu nalezy bezwzglednie
unikac.

Kwot zaoszczedzonych w jednym z ryczat-
tow nie wolno uzywaé¢ na pokrycie wydatkow
z innego ryczattu.

39.

Legalizacja narzedzi mierniczych.

Zgodnie z postanowieniami 88 175 i nast.
przep. IX. G. 1, przypomina sie jak nastepuje:

Okres waznoséci cechy legalizacyjnej wag
i odwaznikow sktada sie z okresu zasadnicze-
go, ktéory trwa dwa lata liczac od dnia 1-go sty-
cznia tego roku, w ktérym legalizacja zostata
dokonana, oraz z okresu ulgowego trwajacego
rok nastepny po uptywie okresu zasadniczego.
W tym okresie ulgowym narzedzia miernicze
(wagi odwazniki)
lizacyjng wygastg, musza by¢ przedstawione do
legalizacji.

Za ceche wygasta nalezy uwazaé ceche
z datg wczesniejszg niz z przed 2-ch lat liczac

posiadajace ceche lega-

w mysl poprzedniego ustepu.

Zasadniczo legalizacje narzedzi mierni-

czych przeprowadzajg Objazdowe Urzedy Miar
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w czasie swych podrézy, ktérych plan podaje
Dyrekcja do wiadomosci podlegtym placow-
kom pt. odrebnym zarzadzeniem.

O ile w danej (powiecie)
Objazdowy Urzad Miar nie petni swych czyn-
nosci w roku, w ktéorym narzedzia miernicze
musza by¢ legalizowane, nalezy je przesta¢ do
legalizacji do Miejscowego Urzedu Miar, a gdy
to jest potaczone z trudnosciami, nalezy na-
rzedzia miernicze odesta¢ do Okreg. Skitadnicy
Materiatéw Poczt, w Krakowie z wnioskiem o
przydziat takich samych narzedzi mierniczych,
z wazng cecha legalizacyjna.

miejscowosci

Przy przesytaniu narzedzi mierniczych do
legalizacji nalezy:

a) dotaczy¢ dokiadne ilosciowe i jakoSciowe
wyszczegOlnienie narzedzi mierniczych,
przesytanych lub oddawanych do legaliza-
cji, ’

b) wszystkie narzedzia miernicze oddawane do
legalizacji poznaczy¢ kartkg zawierajgca
nazwe i siedzibe urzedu,

c) nalezycie opakowa¢ wzglednie mniejsze na-
rzedzia miernicze jak odwazniki gramowe,
powigzaé¢ sznurkiem, by sie nie pogubity

przy przesytaniu do legalizacji, oraz

d) narzedzia miernicze lega-
lizacji wraz z pisemng prosbg skierowa-
ng do odnosnego Urzedu Miar, o zalegali-
zowanie przestanych réwnoczes$nie narzedzi

mierniczych.

przesyta¢ do

Nadmienia sig, ze Objazdowe Urzedy Miar
nie legalizujg precyzyjnych odwaznikéw od
1—5 gr. z powodu braku odpowiednich przy-
rzadow. Odwazniki legalizowac
jedynie w Miejscowych Urzedach Miar, wzgled-
nie przesyta¢ Okreg. Skiadnicy
Pocztowych w Krakowie do wymiany.

takie mozna

Materiatéw

Odciski datownika oraz pieczeci i stempli.

Tak witadze i urzedy panstwowe oraz sfe-
ry handlowe, jakotez publiczno$¢ wnosza do
Dyrekcji skargi z powodu niewyraznego odci-
skania datownika pocztowego na przesytkach
listowych, gdyz przez lo ustalenie dnia nada-
nia przesytki natrafia na trudnosci albo jest
wrecz niemozliwe.

Przyczyna opisanego stanu rzeczy moze
by¢ nieutrzymywanie datownikéw w nalezy-
tej czystosci,

wzgl. wyttaczanie odciskéw da-
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townika nie na miekkiej gumowej specjalnie
do tego celu przydzielonej podktadce, lecz na
twardej podstawie np. bezposrednio na biur-
ku.

Najczestszym jednak powodem zamaza-
nych odciskéw bywa zanieczyszczenie datowni-
i stempli kurzem, grubym osa-
i z zewnatrz, jak réwniez z
nie moga wy-

koéw, pieczeci
dem z poduszek
farby, skutkiem czego odciski
pas¢ czytelnie, wyraznie.

W zwigzku z powyzszym podkresla sie o-
bowigzek systematycznej nalezytej konserwa-
cji datownikoéw, pieczeci i stempli, ktorg na-
lezy przeprowadzi¢ w sposéb nastepujacy:

Metalowe stemple, o ile uzywana jest far-
ba anilinowa, nalezy wymy¢ szczoteczka przy
uzyciu spirytusu denaturowanego, a przy far-
bie tiustej przy uzyciu nafty.

Piecze¢ do laku nalezy cokolwiek zagrzac
i wymy¢ naftga a po tym cieptg wodg z my-
diem. Plombownice nalezy smarowaé¢ w szar-
nierach oliwa.

Ewentualne drobne na ten cel wydatki po-
kryje Dyrekcja po przedstawieniu jej odpo-
wiednio potwierdzonych rachunkoéw.

41.
Panstwowy Podatek od energii elektrycznej.

Na podstawie rozporzadzenia Ministra
Skarbu z dnia 14 wrze$nia 1934 r. ogtoszonego
w ,Monitorze Polskim4 Nr. 243 z dnia 22 paz-
dziernika 1934 r. dotyczgacego wykonania usta-
wy z dnia 17-go grudnia 1931 r. o panstwo-
wym podatku od energii elektrycznej podaje
sie, ze:

a) omawiany podatek wynosi 10% wartosci
zuzytej energii,

b) oprécz powyzszego podatku, moze sprze-
dawca pobiera¢ dodatek komunalny, w wy-
sokosci nieprzekraczajacej 25% podatku
panstwowego. Dodatek komunalny moze
by¢ pobierany tylko w gminach miejskich
liczacych ponad 25 proc. mieszkancéw w ra-
zie uchwalenia go przez kompetentne orga-
na samorzadowe,

c) panstwowemu podatkowi od energii elek-
trycznej podlega energia elektryczna pobie-
rana na niskim napieciu dla celéw o$wie-
tleniowych,

d) od podatku zwolnione jest zuzycie energii
dla celow witasnych t j. oswietlania lokali
stuzbowych Zarzadu Pocztowego,
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e) energia elektryczna podlega podatkowi tyl-
ko wowczas o ile jest pobierana przez od-
biorcow odptatnie, w razie braku warun-
kéw odptatnosci, energia ta wolna jest od
podatku,

f) do optacania podatku obowigzani
biorcy,

sg od-

g) do obliczania i poboru kwot podatku jest
obowigzany sprzedawca energii elektrycz-
nej o ile odbiorcy posiadajg osobny,
cjalnie dla zajmowanych przez nich ubika-

licznik,

spe-

cyj zatozony
h) dla odbiorcow, pobierajacych energie o-
Swietleniowg przez licznik urzedu, oblicza-
ja i pobieraja panstwowy podatek od ener-

gii naczelnicy urzedow.

Pobrane kwoty podatku nalezy wptacac
co kwartat (roku kalendarzowego) przekazem
rozrachunkowym pod adresem Dyrekcji Okre-
gu — zawiadamiajgc kazdorazowo Dyrekcje o
dokonanej wptacie.

Dla celéw kontroli maja naczelnicy urze-
doéw prowadzi¢ zapisek odbiorcow energii elek-
trycznej, pobierajacych prad przez licznik u-
rzedu obejmujacy nastepujace rubryki:

1) liczba porzadkowa,

2) imie i nazwisko i miejsce zamieszkania po-
bierajacego energie elektryczna,

3) okres, za ktory przypada naleznos$¢ za e-
nergie. elektryczna,

4) kwota nalezytosci za energie elektryczna,

5) kwota podatku,

6) data przekazania podatku na rachunek Dy-
rekcji.

Wpisy w tym zapisku maja by¢ dokony-
wane po uiszczeniu przypadajgcej nalezytosci
za energie elektryczng wraz z podatkiem.

42.

Prowadzenie ksigzki inwentarza i zapisku
ewindencyjnego sprzetu, oraz ocechowanie
przedmiotéw inwentarza i sprzetu.

Wszystkie przedmioty stanowigce wtas-
noé¢ p. p. P. P. T. T. a znajdujgce sig¢ w ui'ze-
dach (agencjach) winny by¢ ujete w Scistg e-
widencje w ksigzce inwentarza i zapisku ewi-
dencyjnym sprzetu 8§ 43 IX. G. 1. Stan faktycz-
ny posiadania jednostek gospodarczych winien
by¢ bezwzglednie zgodny ze stanem ksiagzko-
wym. W celu prowadzenia w statej aktualno-
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sci powyzszych ksigg poleca sie kierownikom
jednostek gospodarczych sprawdzaé¢ w krot-
kich odstepach czasu zgodno$¢ stanu faktycz-
nego ze stanem ksigzkowym. O jakichkolwiek
niezgodnosciach nalezy natychmiast zawiado-
mi¢ Dyrekcje Okr. P. i T.

Nowo zatozone jednostki gospodarcze spo-
rzadzaja ksigzke inwentarza w jednym egzem-
plarzu, zas$ zapisek ewidencyjny sprzetu w 2-ch
Ksigzki te przesytaja nowo
gospodarcze do Dyrekcji

egzemplarzach.
zatozone jednostki

Okr. P. i T. wraz ze wszystkimi dowodami
przychodowymi celem zatwierdzenia, § Ki,
IX. G. 1

Przedmioty dodatkowo przydzielone jed-
nostkom gospodarczym winny by¢ natychmiast
wpisane do ksigzki inwentarza wzgl. do zapi-
sku ewidencyjnego sprzetu i ocechowane zgod-
nie z 8§ 43, IX. G. 1. Cechy nalezy dokona¢
trwatg farbag olejng w nastepujacy sposoéb:
w wierszu pierwszym — nazwa jednostki go-
spodarczej, w wierszu drugim, grupa, pozycja
i numer zapisu, przy czym poszczeg6lne cyfry
nalezy oddzieli¢ od siebie pauza.

O wszelkich zmianach w stanie posiada-
nia jednostki gospodarczej nalezy zawiadomié¢
Dyrekcje Okregu P. i T. w terminach kwar-
talnych okresu budzetowego t j. 1 lipca, 1 paz-
dziernika, 1 stycznia i | kwietnia, zestawieniem
przychodu i rozchodu przedmiotéow inwentarza
i sprzetu. Zestawienie powyzsze winno byc¢ spo-
rzgdzone osobno dla przedmiotéw inwentarza,
a osobno dla sprzetu. W wypadku braku zmian
w stanie posiadania jednostki gospodarczej, na-
lezy bezwzglednie przedstawi¢ zestawienie pro-
zne. 8§ 45, IX. G. 1

43.
Przechowywanie i konserwacja plombownic
i datownikéw.

Zdarzajg sie wypadki, ze plombowniee i
datowniki ulegaja przedwczesnemu zuzyciu
wskutek ztamania sie poszczegdlnych czesci
wyszczerbienia stempelkéw w plombownicach
i tp.

Przyczyng takiego stanu rzeczy jest uzy-
wanie plombownic i datownikéw do niewtasci-
wych celéw jak np. pobijania szydta przy zszy-
waniu dokumentéw, wbijania i wyjmowania
gwozdzi, ttuczenia wegla, otwierania i zamy-
kania krat okiennych w ambulansach poczto-

wych (w razie zagubienia klucza) i t. p. Na-
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stepstwem tego jest narazenie przedsiebiorstwa
na straty skutkiem koniecznos$ci czestej napra-
wy, wzglednie przydziatu nowych przedmio-
tow w miejsce przedwcze$nie zniszczonych. -

Ponad to stwarza to mozliwos¢ naduzyé
przez zaopatrywanie odsytek pienieznych nie
wyraznymi odciskami stempelkéw, plombow-
bownic zniszczonych przez uzycie tychze do
niewtasciwych celow.

Przypomina sie zatem, ze przedmiotow
wymienionych nalezy uzywac¢ tylko do celow
dla ktérych sg przeznaczone, ze nalezy je prze-
chowywaé¢ stale przed wuzyciem i po uzyciu
bezwarunkowa) pod zamknieciem a w ciggu
stuzby pod nadzorem pracownika odpowie-
nalezyte przechowywa-

II. P. 8 i § 145 przep.

dzialnego za uzycie i
nie (8 19 pkt. 9 przep.
IX. G. 1).

Za stwierdzone zawinione uszkodzenie
(zuzycie) tych przedmiotow beda odnosni pra-
cownicy pociggani do odpowiedzialnosci stuz-
bowej i materialnej.

44,

Przechowywanie, konserwowanie

i odpowiedzialnos¢ za rowery stuzbowe.

Rowery przydzielone urzedom dla potrzeb
stuzbowych, winny by¢ przechowywane w lo-
kalu stuzbowym w takim miejscu, ktore z je-
dnej strony zabezpieczatoby rowery przed wil-
gocia, strony przed kradziezg.
Pracownik uzywajgcy roweru stuzbowego wi-
nien dbaé¢ o utrzymanie roweru w nalezytym

a z drugiej

stanie, zwaza¢ na stan hamulcéw, dzwonka,
naoliwienie i t. p. Rower winien by¢ raz w
roku rozebrany i gruntownie oczyszczony.

Wszelkie mniejsze uszkodzenia winny by¢ u-
przez Urzedy we witasnym zakresie.
uszkodzen

suwane
W wypadkach
wzglednie kradziezy roweru nalezy spisa¢ pro-
tokot, podajac w nim zasadnicze fakty umo-
zliwiajgce stwierdzenie winy. W wypadku kra-
niezaleznie od przedstawienia
i T. przesta¢ odpis
Policji
docho-

powazniejszych

dziezy nalezy
protokotu Dyrekcji Okr. P.
protokotu najblizszemu posterunkowi
Panstwowej celem przeprowadzenia

dzen.

Catkowitg odpowiedzialnos¢ za zawinione
uszkodzenie roweru stuzbowego wzglednie za
nienalezyte konserwowanie ponosi pracownik,
ktoremu przydzielit Urzad rower,
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45.
Przydziat, wymiana oraz naprawa

przedmiotéw inwentarza.

Stosownie do postanowien 88 12 i 59 ust.
1 przepisow IX. G. 1 postanawia sie nastepu-
jaco

Kwartalne wnioski o przydziat (wymiane)
i naprawe przedmiotéw inwentarza sprzetu)
nalezy przedstawia¢ Dyrekcji Okr. P. i T.
wzglednie OKkregowej Sktadnicy Materiatow
Pocztowych w Krakowie wedlug nastepuja-
cych wytycznych:

Sktadnica bedzie bezposrednio wysytaé
we wilasnym zakresie nastepujgce przedmioty
potrzebne na powiekszenie, ilostanu wzgl. na
uzupetnienie brakéw: sorty mundurowe, czap-
ki dla postarncow agencji i listonoszéw wiej-
skich, buty filcowe i gumowe, przepisy stuz-
bowe, futeraty do rewolwerow, pasy spluwa-
czki, miednice, wiadra, dzbanki, godia, por-
trety, worki i woreczki bilonowe, koszyczki
bilonowe, do tuszu i datownika, pod-
ktadki gumowe, odwazniki, marmurki, noze
do workoéw, tabliczki kontrolne do skrzynek
listowych, haki do skrzynek, kitédki do Kku-
frow okutych i skrzyn zelaznych, drobne cze-
Sci do datownika, plombownicy (matryce).

Wnioski o przydziat przedmiotéw nie wy-
liczonych poprzednio nalezy przedstawia¢ Dy-
rekcji. Rowniez Dyrekcji nalezy przedstawiac
wnioski o wymiane nastepujacych przedmio-
téow zuzytych (uszkodzonych) w normalnym
loku stuzby, kas i kaset, mebli, wozéw i woz-
kéw poczt., rewolwerow i amunicji, skrzynek
bilonowych, pieczeci urzedowych.

Wnioski o wymiane innych przedmiotéw
nie wyliczonych w poprz. ustepie nalezy Kie-
rowa¢ wprost do Skitadnicy Materiatéow Pocz-
towych.

puszki

Przy wymianie przedmiotéw nalezy bez-
wzglednie przestrzega¢ by po otrzymaniu no-
wego przedmiotu, stary, uszkodzony natych-

miast byt odestany do Okr. Skiadnicy Mat.
Poczt. Chodzi tu o przedmioty, ktére po na-
prawie wzgl. odnowieniu mogg nadal stuzyc

swemu celowi. Nieodestanie przedmiotu przez
lekkomys$inosé, niedbalstwo lub przeoczenie
odpisanego z ksiegi inwentarza wzgl. zapisku
ewidencyjnego, moze tatwo przyczynic¢ sic do
zgubienia tegoz, a przez to narazi¢ na strate
Skarb Panstwa. W razie stwierdzenia takich
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wypadkow, Dyrekcja bedzie pocigga¢ winnych

do odpowiedzialnosci stuzbowej.

Wnioski o naprawe przedmiotéw nalezy
kierowa¢ wprost pod adresem Skitadnicy od-
nos$nie takich przedmiotow, ktére ze wzgledu
na swa specyficzng konstrukcje, wymagaja
fachowego uzdolnienia, a mianowicie skrzynki

listowe, skrzynki bilonowe, kasy i kasety

(zamki), datowniki plombownice, numerato-

ry, wagi listowe i dziesietne, rewolwery,
Naprawe innych przedmiotéw hedg prze-

prowadza¢ na miejscu urzedy za upowaznie-
niem Dyrekcji wydanym na podstawie kwar-
talnych wnioskéw przy ewentualnym udziele-
niu potrzebnych na ten cel zaliczek.

Wszystkie wnioski o przydziat, wymiane i
naprawe przedmiotow inwentarza musza byc¢
sporzgadzone $cisle w mysl postanowien § 11
przepiséw IX. G. 1. i przedstawione za posre-
dnictwem witasciwych urzedow obwodowych
(8 12).

Przy zapotrzebowaniu workow
kow bilonowych, nalezy nadto przestrzegac
postanowienn 88 150, 151, 156 i 157 przepisow
IX. G. 1., za$ przy zapotrzebowaniu datowni-

i worecz-

kow, plombownic, stempelkéw R i pieczeci na-
lezy podawac¢ znak (litere, cyfre) rozpoznaw-
czy, ktéry winien posiada¢ zapotrzebowany
przedmiot (8 142 powotanych przepisow).

Wnioski winny by¢ nadto opracowane re-
alnie, czyli przewidywac¢ zapotrzebowanie
przedmiotow najniezbedniejszych do wykony-
wania stuzby nastepnie nalezy wyszczegdélniac
rodzaj napraw i przypuszczalne koszty zaku-
pu, wzgl. naprawy przedmiotow objetych
wnioskiem.

Wnioski o przydziat (wymiang) i
we przedmiotéw przedstawiane zaréwno Dy-
rekcji jak i Skltadnicy nieodpowiadajace po-
wyzszym postanowieniom nie bedg wogoéle roz-
patrywane a za nastepstwa braku danego
przedmiotu,
tki w normalnym toku stuzby winni beda po-
ciggani do odpowiedzialnosci stuzbowej.

napra-

pociagajace za soba ujemne sku-

Odchylenia od powyzszych postanowien
dopuszczalne sg jedynie w dwu wypadkach, a
mianowicie:

Nie wymagaja zadnych formalnosci wnio-
ski o wymiane skrzynek listowych. Wystar-

czy samo stwierdzenie faktu, ze skrzynka wy-
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maga istotnie wymiany (odmalowania) i
danie sktadnicy ilosci i rodzaju

po-
(mate, Srednie,

automatyczne, Syrena i t. p.) zapotrzebowa-
nych na wymiane skrzynek.
Ponadto w wypadkach nadzwyczajnych

niecierpigcych zwtoki n. p. nie przewidziana
przez urzad reorganizacja stuzby, wymagaja-

ca powiekszenia ilosci przedmiotéw, nastepnie

w razie uszkodzenia, zniszczenia ilosci przed-
miotow w wypadku sity wyzszej (pozar, wta-
manie i t. p.) wystarczy we wniosku podac

przyczyne zapotrzebowania. Jasnym przy tym
jest, tego rodzaju
stawia¢ natychmiast w chwili zaistnienia po-

ze wnioski nalezy przed-
trzeby.

W zwigzku z postanowieniami niniejszego
zarzadzenia nalezy réwniez $cisSle przestrzegac
postanowiern 88 39, 40 przepisow IX. G. 1, od-
nosnie materialnej odpowiedzialnosci pracowni-
kéw pt. za uszkodzenie z ich winy przedmio-
tow na ktorych wymiane wzgl. naprawe przed-
stawiono w nastepstwie wniosek.

46.

Nalezyty wyglad zewnetrzny skrzynek
pocztowych.

Wyglad zewnetrzny skrzynek listowych jako
przeznaczonych do stuzby zewnetrznej, a za-
tem stanowigcych pewnego rodzaju Srodek re-
klamy i propagandy ustug p. p. P. P. T. T. wi-

nien by¢ zawsze nienaganny.

Srodki stuzace do tego celu sa:

a) systematyczno mycie skrzynek bedacych w
dobrym stanie a tylko zabrudzonych,

odrapa-
lub

b) wymiana skrzynek
nych, porysowanych,
wadliwie funkcjonujacych.

wyblaktych,
uszkodzonych

Mycie skrzynek nalezy przeprowadzac¢ za-
leznie od potrzeby. Do czyszczenia nalezy uzy¢
wody z mydiem, oraz miekkich szmat wzgl.
gabki, celem zapobiezenia porysowaniu malo-
widta. Po starannym umyciu nalezy skrzynke
obetrze¢ sucha szmatka, by usunac¢ z niej zu-
petnie wilgo¢, ktéra pochtaniataby unoszacy
si¢ kurz i powodowata przez to ponowne na-
tychmiastowe zabrudzenie skrzynek.

Skrzynki  znajdujgce sie¢ przy budynku
urzedow (agencji) pt. oraz na dworcach kole-
jowych, winny by¢é bezwarunkowo codziennie
oczyszczone suchg szmatka niezaleznie od opi-
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sanego poprzednio gruntownego systematycz-
nego mycia skrzynek.

Poniesione ewentualnie z powyzszego ty-
tutu wydatki za zakup gabki, mydta i t. p. po-
kryje Dyrekcja po przedstawieniu jej potwier-
dzonych nalezycie rachunkow.

W wypadkach natomiast stwierdzenia, ze
mycie skrzynek nie wptynie w nalezytym sto-
pniu na zewnetrzny wyglad skrzynki i z powo-
du zblakniecia, czy razagcego
obicia malowidta, jak réwniez w wypadku u-
szkodzenia czy wadliwego funkcjonowania
skrzynki nalezy bezwtocznie odpowiednie za-
potrzebowanie zgtosi¢ bezposrednio Okreg.
Sktadnicy Mat. Poczt, w Krakowie podajac do-
ktadnie ilo$¢ i rodzaj skrzynek.

porysowania —

47.
Tabor przewozowy.

I. Utrzymanie w nalezytym stanie i naprawa
taboru przewozowego.

Tabor pocztowy by speinit nalezycie swe
otoczony
nalezytag opiekg. Baczna uwage nalezy zwra-

zadanie musi by¢ konserwowany i
ca¢ na wyglad zewnetrzny wozéw zwilaszcza
na czystos¢ i stan lakierowania wozéw. Wozy
brudne i odrapane budza odraze, a co za tym
idzie p. p. P. P. T. T. traci zaufanie i po-
wage publicznosci. W celu uniknigcia powyz-
szego Naczelnicy Urzedoéw przypilnujg by po
kazdorazowym powrocie z rejonéw wozy byty
nalezycie odczyszczone i dokiadnie przegla-
dane. Pobiezne zmycie wozu z btota i kurzu
nie wystarczy. Przy dokiadnym czyszczeniu
wozéw najdrobniejsze wusterki wyjda na jaw.
nalezy natychmiast usuwac,
a koszt napraw' winien by¢ pokryty z ryczat-

Zauwazone braki

tu na utrzymanie taboru przewozowego. W
ten sposéb mozna bedzie utrzymac tabor pocz-
towy w nalezytym stanie i przedtuzy¢ znacz-
nie okres jego uzywalnosci.

Potrzebe dokonania wiekszych napraw,
ktérych koszt przekracza moznos$¢ pilatnicza
urzedu, nalezy zgtosi¢ natychmiast Dyrekcji
Okregu P. i T. dotaczajac oferty miejscowych
rzemiesSinikéw.

W celu doprowadzenia taboru pocztowe-
go catego okregu do nalezytego stanu przepro-
wadza urzedy rok rocznie w pierwszej potowie
miesigca marca dokiadny przeglad wozow, a
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sprawozdanie wraz z zestawieniem ewentual-
nych kosztow napraw popartych ofertami

miejscowych rzemies$Iinikow
miast Dyi'ekcji Okregu P. i T.

nadeslag natych-

Za nalezyty wyglad i konserwacje wozéw
ponosza odpowiedzialno$¢ zgodnie z przepi-
sami zawartymi w § 169 — IX. G. 1. Naczel-
nicy Urzeddw.

Il. Zewnetrzny wyglad taboru przewozowego.

Tabor pocztowy winien odpowiada¢ po-
nizszym normom:

1) Furgon pocztowy typ FP — 1 k.

Zewnetrzna czes$¢ furgonu lakierowana ko-
lorem ciemno oliwkowym, wewnatrz zas drze-
wo malowane dwukrotnie czystym pokostem.
Boki okolo-
ne z zewnatrz w posrodku pasem koloru rdza-

Podwozie lakierowane na czarno.
wo-czerwonego o szerokosci 17 cm. Pas obra-
mowany jest dwustronnie biatymi o
szerokosci 2 cm. Na $cianach bocznych nad-
wozia umieszczone sg posrodku napisy lite-

liniami

rami biatymi ,Poczta" nad napisem Godto
Panstwowe.
2) Wobzki reczne typu RWP -2 k. iRWP -4k.

Caly wézek pomalowany farba olejna ko-
loru ciemno-oliw. Na $cianach bocznych po-
sSrodku napis ,Poczta" na tle czerwonym lite-
rami biatymi, nad napisem godio panstwowe.

48.

, Taryfa kominiarska.

Ministerstwo Przemystu i Handlu oko6lni-
kiem Nr. 7. z dnia 19. stycznia 1935 r. ustalito,
ze za wszystkie roboty wykonywane przez
koncesjonowanych przemystowcow kominiar-
skich przy czyszczeniu kominéw i przewodow
dymowych w budynkach panstwowych stuzg-
cych na pomieszczenia wtadz i urzedow pan-
stwowych a optacane przez Skarb Panstwa,
nalezy wymierza¢ optaty kominiarskie w wy-
sokosci 75% optat okreslonych w maksymal-
nej taryfie kominiarskiej obowigzujacej
terenie poszczegélnego powiatu.

na

W zwigzku z tym Dyrekcja Okregu zarza-
dza badanie przez kierownikow jednostek go-
spodarczych optat wyszczegélnionych w
chunku w tym kierunku czy optaty nie sg wy-
mierzone w wyzszych stawkach anizeli prze-

ra-

widuje to taryfa kominiarska a nastepnie czy
zostata uwzgledniona znizka w wysokosci 25%.
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Urzedy wptyng na przemystowcow komi-

niarskich aby rachunki wystawiali

sumy, a nastepnie uwidaczniali znizke 25%.
Rachunki nie uwzgledniajgce wspomnia-

nej znizki nie mogg byc¢ realizowane.

na peine

49,
Umundurowanie,

a) Zamawianie umundurowania.

Jako
Okregu P.
umundurowania

terminy przedstawiania Dyrekcji
i T. zapotrzebowan na przedmioty
dla nizszych pracownikéw
ustala sie:

1) miesigc lipiec kazdego roku na jednostki
umundurowania letniego,
wydania w dniu 15 kwietnia roku naste-
pnego,

miesigc styczen kazdego roku na umundu-
rowanie zimowe, przewidziane do wydania
w dniu 15 pazdziernika.

przewidziane do

Zapotrzebowania nalezy sporzadzaé¢ od-
dzielnie dla pracownikoéw, ktdérzy zycza sobie
otrzymac¢ materiat na mundury zamiast goto-
wych jednostek celem powierzenia szycia in-
dywidualnie umoéwionym krawcom.

b) Indywidualne szycie mundurow.

Wydawanie materiatow jednostki
mundurowe zyczgacym sobie tego pracowni-
kom uskuteczniane jest na nastepujgcych wa-
runkach:

na

1) materiat wydaje sie wedtug norm iloscio-
wych ustalonych przez Ministerstwo Poczt
i Telegrafow,

2) jednostki maja by¢
Scisle wediug opiséw technicznych
sterstwa Poczt i Telegraféow,

mundurowe uszyte

Mini-
3) Zarzad Pocztowy pokrywa
tylko do wysokosci kwot po jakich powie-
rzyta Dyrekcja Okregu P. i T. szycie mun-
duréw wedtug szablonéw,

Naczelnicy urzedéw i Kierownicy agencyj
sg zobowigzani dopilnowaé¢, by z przydzie-
lonych materiatéw zostaty uszyte
ki mundurowe $cisle wedtug opiséw tech-
nicznych Min. P. i T. i po dokonanym od-
biorze przesla rachunki krawcéw Dyrekcji
Okregu P. i T. do realizacji zaopatrzywszy
je upi-zednio nastepujaca klauzulg: ,Wy-
konane jednostki mundurowe zostaty wy-

koszta szycia

jednost-
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konane $cisle wedtug obowigzujacych prze-
pis6w i znajduja sie w posiadaniu praco-
klauzulg za-
miesci¢ nalezy nadto odcisk pieczeci stuz-

wnikow“. Pod podang wyzej

bowej i podpis kierownika placowki.
c) Mundury pracownikdéw nizszych
z materiatéw przewidzianych dla pracownikow

umystowych.

Pracownicy fizyczni moga nosi¢ mundu-
ry z materialu przewidzianego dla pracowni-
kéw umystowych, z odznakami starszenstwa
haftowanymi pod wa-
runkiem, ze zakupia je na wtasny koszt.

Mundury te podobnie jak i odznaki star-
szenstwa winny co do koloru formy i Kkroju
odpowiadac¢ scisle przepisom o umundurowa-
niu pracownikéw nizszych p. p. ,P. P. T. T.“.

(zamiast szutazowych,

d) Umundurowanie agentow.

Agenci pocztowi majg prawo noszenia
munduru ustalonego dla pracownikéw umy-
stowych p. p. ,P. P. T. T.“.
Poniewaz jednak odznaki
kawach bluzy
znaczaja grupe uposazenia, zatem bluzy agen-

téw posiada¢ winny tylko patki na kotnierzu.

noszone na re-
pracownikéw umystowych o-

e) Uprawnienia pracownikéw emerytowanych

do noszenia munduru.
Pracownicy umystowi i fizyczni
sieni w stan spoczynku posiadajg rowniez
prawo do noszenia mundurdw przewidzianych

przenie-

dla odnosnych pracownikéw w stuzbie czyn-
nej, ponoszg jednak w takich wypadkach petne
koszta umundurowania.

Od pracownikow wydalonych
lub zwolnionych ze stuzby odbiera¢ nalezy od-
urzedowe i odsyta¢ je bezzwtocznie do
Okregowej Skiadnicy Materiatow Pocztowych.

nizszych

znaki

f. Dezynfekowanie kozuchéw i pdétkozuszkow.

Poniewaz placowki pocztowe i poczt.-tele-
komunikacyjne tutejszego Okregu posiadaja
nieznaczne ilosci kozuchoéw i potkozuszkéw, a
zachodzi w zwigzku z tym konieczno$¢ uzy-
wania nazwanych jednostek mundurowych
przez Kilku kolejno pracownikéw poleca sie
placéwkom i Okregowym Sktadnicom Mate-
riatbw oddawaé¢ do dezynfekcji ze wzgleddéw
sanitarnych kozuchy i po6tkozuszki — kazdo-
razowo po uptywie sezonu zimowego, a nadto
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dezynfekowa¢ kazdorazowo przed ponownym
uzyciem kozuch czy poétkozuszek noszony
przez pracownika u ktorego stwierdzono na-
stepnie chorobe zakazna.

Dla zmniejszenia kosztéw zwigzanych z
kazdorazowym przeprowadzaniem dezynfek-
cji urzedy obwodowe zcentralizuja te czynnosé¢
w odpowiednim miejscowym lub najblizszym
zaktadzie dezynfekcyjnym.

Do kazdego kozucha czy po6itkozuszka od-
dawanego do dezynfekcji nalezy przyczepicé
trwalg chorggiewke z oznaczeniem nazwy pla-
cowki ktéra go uzywa.

Rachunki za dezynfekcje
stawia¢ Dyrekcji Okregu P. i T. do realizacji.

nalezy przed-

g) Przechowywanie peleryn, swetrow

i nausznikow.

Dyrekcja Okregu P. i T. zezwala na prze-
chowywanie peleryn nieprzemakalnych,
trow i nausznikow

swe-
uzywanych przez praco-
wnikow nizszych peitnigcych czynnosci dore-
czycieli miejskich i listonoszéw wiejskich
w ich mieszkaniach prywatnych.
Pracownicy ci mogg uzywac¢ wymienio>-
nych jednostek umundurowania tylko w cza-
sie petnienia stuzby i sg odpowiedzialni mate-
rialnie za wszelkie szkody wynikte dla Zarzagdu
Pocztowego wskutek wadliwego wzglednie
niestarannego przechowywania odziezy.
Naczelnicy urzedow
winni przynajmniej
wadzaé¢ kontrole na okoliczno$¢, czy peleryny,
nauszniki i swetry znajdujg sie w nalezytym

(kierownicy agenciji)
i'az w miesiacu przepro-

stanie.

Na miesigce, w ktérych dana jednostka
mundurowa nie jest uzywana pracownicy win-
ni jg zwroéci¢ wiasciwej placéwce, ktora zarzg-
dzi jej przechowanie.

h) Przechowywanie odziezy cieptej w sezonie
letnim.

Jednostki odziezy cieptej a wiec: kozuchy,
potkozuszki, rekawice futrzane, czapki futrza-
ne, swetry, nauszniki, rekawice wetniane, ko-
miniarki, buty filcowe i t. p. nalezy po uptywie
okresu zimowego starannie wyczyscié¢, wytrze-
pa¢, przewietrzy¢ i nastepnie przechowacé¢ w
szczelnych skrzyniach, szafach, workach i t. p.
przesypujac je co miesigc naftaling.

Koszty zwigzane z zakupywaniem potrze-
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bnych ilosci naftaliny, pokrywac¢ bedzie Dyre-
kcja Okregu, na podstawie przedktadanych
przez placéwki rachunkoéow.

W wypadkach stwierdzenia
snego zniszczenia jednostki odziezy cieptej na
skutek nienalezytej jej Dyrekcja
Okregu P. i T.pociggnie winnych do odpowie-
dzialnosci stuzbowej i materialnej.

przedwcze-

konserwacji

i) Nalezyty wyglad czesci umundurowania.

Organa inspekcyjne zaréwno Dyrekcji O-
stwierdzajg niejedno-
krotnie, ze wyglad umundurowania
pracownikéw nizszych i agencyj,
przedstawia sie w sposOb nieestetyczny, skut-
kiem zabrudzenia, poplamienia i zniszczenia.

W wielu wypadkach zniszczenie poszcze-

Obwodoéw
czesci

kregu jak i

postancow

g6lnych czesci umundurowania nie stoi w za-
dnym stosunku do diugosci okresu przez jaki
dana jednostka byta uzywana i jest wynikiem
nienalezytej jej pielegnacji.

W zwigzku z tym Dyrekcja Okregu przy-
ze pracownicy nizsi oraz postancy
posiadajacy prawo do noszenia mun-
utrzymywaé¢ dobry zew-
netrzny wyglad czesci umundurowania przez
ich staranne oczyszczanie i odprasowanie.

Rozpinanie kotnierzy a tym bardziej bluz

pomina,
agencyj
duru, obowigzani sg

oraz noszenie Kkrawatow jest niedozwolone.
Zaleca sie natomiast noszenie biatych lub kre-
mowych zabotéw, z tym zastrzezeniem, ze nie
powinny one wystawa¢ z pod koinierza bluzy
ponad 1/2 cm.

Noszenie pasa skoérzanego jest obowigz-
kowe przy ptaszczu, a dowolne przy bluzie.

Naczelnicy urzeddéw i kierownicy agencyj
winni poddawac¢ kontroli przynajmniej raz w
miesigcu wyglad i stan munduréw pracowni-
kéw nizszych uprawnionych do
oraz dopilnowaé, aby pracownicy jawili sie do
stuzby w mundurach o estetycznym wyglaj-
dzie.

Szczegb6lng uwage zwraca¢ nalezy pod
tym wzgledem na personel doreczycielski, ja-
ko majacy najczestszg bezposrednig stycznosé
z klientela.

ich noszenia,

50.
Sktadnicy Materiatow
i opakowan.

Zwracanie Okregowej
Pocztowych pokwitowan

Pokwitowania otrzymanych z Okregowej
Sktadnicy Mat. Poczt, przedmiotéw i materia-
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té6w nalezy zwracac¢ tejze Skiadnicy odwro-
tnie.

Nieprzestrzeganie powyzszego powoduje
konieczno$¢ ustawicznego pisania ponaglen, co
w wysokim stopniu utrudnia normalny tok
eurzedowania Okregowej Sktadnicy, a inadto
stwarza niepotrzebny bieg korespondencji stu-
zbowej.

Podobnie zwracane winny by¢ odwrotnie
materiaty opakunkowe z przesytek, na kto-
rych Okregowa Skitadnica zamiescita uwage:

.,Opakowanie zwrécic".

Sprawy budowlane.

51.

Zarzad nieruchomosciami (administracja).

A) Wykonywanie robét budowlanych —
konserwacyjnych

I. Klasyfikacja nieruchomosci.

Wedtug tytutu wiasnosci, dzielg sie bu-
dynki i pomieszczenia, uzytkowane na cele p.
p. P. P. T. T. na:

a) budynki stanowigce witasnos¢ Skarbu Pan-

stwa, w zarzadzie p. p. P. P. T. T.

b) budynki stanowigc witasnos$¢ Skai'bu Pan-
stwa, pozostajgce w Zarzadzie innych
Witadz Panstwowych, a oddane catkowicie
lub czesciowo w uzytkowanie p. p. P, P.
T. T.

c) budynki
czesSciowo w uzywanie p. p. P. P. T. T.

d) budynki i lokale wynajete.

Wedtug swego przeznaczenia dizielg sie

budynki i pomieszczenia uzytkowane przez p.

p. P .P. T. T. na:

koilejowe oddane catkowicie Ilub

a) budynki i lokale biurowe,
b) budynki i lokale mieszkalne,
c) budynki i lokale gospodarcze (wozownie,

stajnie, garaze, drwalki i t. p.),
d) skiady i magazyny.

11. Klasyfikacja robdét remontowych.

Celem utrzymania budynkéw i lokali u-
zytkowanych przez Zarzad Poczty stale w sta-
nie zdatnym do uzytku, przeprowadza sie ro-
boty konserwacyjne, ktore ze wzgledu na za-
kres wykonywania robét, obowigzek ich prze-
prowadzania i pokrywania kosztow dzielg sie

na:
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remonty lokatorskie,
remonty konserwacyjne i

remonty kapitalne
kow.

(amortyzacja budyn-

I1l. Remonty lokatorskie.

Pod remontem lokatorskim rozumie sie
wykonywanie tych wszystkich drobnych na-
praw i uzupeinien, potaczonych ze zwykiym
uzyciem pomieszczen,

zobowigzan art. 373 § 2 obcigzajg najemce.

ktore w mysl kodeksu

W szczegd6lnosci zalicza sie do remontu lo-
katorskiego nastepujace naprawy wewnatrz
pomieszczen jak: bielenie i malowanie $cian,
lakierowanie ji naprawa okien, wprawianie
szyb, naprawa zamkoéw w drzwiach, klamek,
kluczy, zakup i
prawa podtoég i piecow
nie), drobne naprawy
gazowej, wodociggowej,
nego ogrzewania
nikoéw,

naprawa kitédek, drobna na-
(wylepienie i czyszcze-
instalacji elektrycznej,
kanalizacji i central-
(wymiana stopek, bezpiecz-
naprawa zlewow, kurkoéw, umywalek,
i sedes6w, naprawa i uzupetnienie kratek $Scie-

kowych i t. p.), nadto drobne naprawy zew-
natrz pomieszczen jak: naprawa dachow,
gzymsow, opasek kominowych, rynien, ogro-

dzen, chodnikéw, studni, pomp i tynkéw.

Remont lokatorski przeprowadzajg na-
czelnicy odnosnych placéwek pt. we wiasnym
zakresie, osobiscie wzglednie przez wyznaczo-

nych administratorow.

Koszty remontu lokatorskiego w budyn-
kach witasnych tak wewnatrz jak i zewnatrz
pomieszczen pokrywa Zarzgd Pocztowy.

W budynkach i lokalach kolejowych, sta-
nowigcych witasnosé Skarbu Panstwa pod za-
rzadem innych Wtadz, nadto w budynkach i
lokalach wynajetych, koszty remontu lokator-
skiego wewnatrz budynku
rzad Pocztowy, natomiast

(lokalu) ponosi Za-
koszty remontu lo-

katorskiego zewnetrznego ponosi witasciciel
nieruchomosci, o ile tego w obu wypadkach
nie ustala inaczej umowa najmu.

IV. Remonty konserwacyjne.

Pod nalezy
rozumie¢ wszystkie roboty tak zewnatrz jak i
wewnatrz budynku (lokalu), konieczne do
utrzymania budynku (lokalu) w stanie zda-
tnym do uzytku. W szczegdélnosci zalicza sie
do remontu konserwacyjnego nastepujace ro-

remontem konserwacyjnym
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boty wewnatrz budynkéw i lokali: wymiana
i malowanie podtég, drzwi, okien, przebudo-

dowa i budowa nowych piecéw, wymiana mu-
szli klozetowych, umywalek, grzejnikéw, prze-
wodnika elektrycznego, rur gazowych i wodo-

ciggowych, tynkowanie i malowanie $cian,
periodyczne badanie instalacji, urzadzanie
przepierzen i przegrodek, zakup i naprawa

zaluzji i rolet zelaznych, zakup linoleum na
posadzke, a nadto roboty na zewnatrz budyn-
ku jak:
wego, i rynien, tynkowanie i malowanie Scian

czesciowa wymiana pokrycia dacho-

zewnetrznych, wymiana i wykonanie ogrodze-
nia, wymiana czesci studzien, pomp, naprawa
chodnikow, w koncu zabezpieczenie budynku
na wypadek akcji gazowej i samolotowej.

Roboty konserwacyjne wewnetrzne i zew-
netrzne o ile chodzi o budynki stanowigce
witasnos¢ Skarbu Panstwa w zarzadzie p. p.
P. P. T. T. wykonywuje Zarzad Pocztowy wita-
snym kosztem, nadto wykonuje sie na koszt
Zarzadu Pocztowego remonty konserwacyjne
wewnetrzne w budynkach i lokalach dostar-
czanych przez Zarzad Kolejowy i przez inne
Witadze Panstwowe. Koszta remontu konser-
wacyjnego zewnetrznego w tych budynkach,
jak rowniez koszta remontu konserwacyjne-
go tale wewnatrz jak i zewnatrz pomieszczen
wynajetych, pokrywa witasciciel nieruchomo-
Sci, o ile tego nie przewiduje inaczej
najmu.

umowa

Remont konserwacyjny, ktérego koszta
pokrywa Zarzad Pocztowy wykonywuje Dy-
rekcja Okregu P. i T. Oddziat Rudowlany pod
nadzorem Kierownika odnos$nej jednostki go-
spodarczej, wzglednie kierownik jednostki go-
spodarczej na zlecenie Dyrekcji Okr. P. i T.
V. Remont kapitalny (Amortyzacja budynkoéw)

W zakres remontu kapitalnego wchodza
roboty budowlane, ktére zmieniajg zasadniczo
konstrukcje budowli i wyglagd zewnetrzny bu-
dynku. — W szczegé6lnosci zalicza sie do re-
montu kapitalnego: usuwanie lub wykonywa-
nie Scian konstrukcyjnych, przebijanie w
Scianach otworéw drzwiowych i okiennych,
nadbudowe, budowe i przebudowe budynkéw,

wymiane konstrukcji dachowej i stropowej,
catkowitg wymiane pokrycia dachowego,
gi/unjtowny remont instalacji centralnego> o-

grzewania, gazowych, elektrycznych, wodo-

ciggu, kanalizacji, mechanicznych i t. p.



Nr 18 Dziennik Zarzadzen Dyrekcji

Remont kapitalny (przeprowadza Dyrek-
cja Okregu P. i' T. wltasnym kosztem w bu-
dynkach witasnych. Koszta remontu kapitalne-
go w budynkach i lokalach innych kategoryyj,
ponosi witasciciel nieruchomosci, zja wyjat-
kiem kosztow robdét wykonywanych na zada-
nie Dyrekcji Okr. P. i T. a majacych na celu
przystosowanie budynku i lokali dla potrzeb
pocztowych, o ile tego nie przewiduje inaczej
umowa najmu.

V1. Kredyty.

Na pokrycie kosztéw zwigzanych z prze-
prowadzeniem wyszczeg6lnionych remontow,
otrzymuje Dyrekcja Okr. P. i T. kredyty rocz-
ne, asygnowane przez Min. P. i T. - Kredy-
ty na remont konserwacyjny sa
zryczattowane, obliczone na podstawie kuba-
tury pomieszczen i wyznaczonych stawek
zmiennych, réznych dla kazdej kategorii bu-
dynkow i w odniesieniu do ich prze-
znaczenia.

lokatorski i

lokali,

Dyrekcja Okr. P. i T. przydziela placow-
kom poczl.-telekom. na remont lokatorski ry-
czatt pieniezny do wyliczenia jednorazowo lub
w ratach kwartalnych. Ryczalty na remonty
konserwacyjne i kapitalne (amortyzacja bu-
dynkéw) pozostajg w dyspozycji Dyrekcji Okr.
P.iT.

VI1l. Rozliczenie z ryczattu na remont lokatorski
Rozliczenie z otrzymanych zaliczek na re-
mont lokatorski winni nacz. urzedéow pt.

przedstawia¢ Dyrekcji Okr. P. i T. kwartalnie
lub p6trocznie najpézniej jednak do konca lu-
tego kazdego roku budzetowego.

Rozliczenie to powinno zawierac:

a) doktadne zestawienie

chodu,

przychodu i roz-

b) oryginalne rachunki przedsiebiorcéw, jako
uzasadnienie pozycji rozchodowych, z po-
daniem imienia, nazwiska i doktadnego a-
dresu wystawcy rachunku,

c) protoko6t koniecznosci, z doktadnym opi-
sem robo6t i podaniem przyczyny uszkodze-
nia (dla rachunkéw od 10 zt. w gore) pod-
pisany przez 2 Swiadkow (urzednik i niz-

szy pracownik).
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d) oferty konkurencyjne (conajmniej 3) dla
robot, ktorych koszt wynosi wiecej jak
50.— zi.

Wszystkie rachunki winny posiada¢ za-

Swiadczenie Wtadz komunalnych, ze ,ceny
wyszczegOlnione w rachunkach nie sg wygo-
rowane i odpowiadaja warunkom miejsco-

wym", a nadto klauzulg ze ,roboty (dostawy)
wyszczegoOlnione w rachunku zostaty faktycz-
dobrych materia-
przez
i jednego z pra-

nie wykonane przy uzyciu
tow". Klauzula ta ma by¢ podpisana
kier. jednostki gospodarczej

cownikow.

W razie niemoznosci
dniej
czenie witadz
miejscowosci
ilosci ofert.

zebrania odpowie-
ilosci ofert nalezy przedtozy¢ zaswiad-
samorzadowych, ze w danej
nie mozna zebra¢ odpowiedniej

Zamoéwienie na wykonanie
by¢ udzielane osobom fizycznym
wykazujgcym sie w zakresie przemystu
dlu Swiadectwem przemystowym, a w zakre-
sie rzemiosta kartg rzemies$lnicza.

rob6|t moze
i prawnym,
i han-

Wydatki ponad 100 zt. moga by¢ dokony-
wane tylko za zezwoleniem Dyrekcji Okr. P.
i T. — Wnioski na wykonanie remontu loka-
torskiego kosztem wiekszych jak 100 zi. na-
lezy przedstawia¢ Dyrekcji Okregu P. i T.
kazdorazowo po ujawnieniu sie potrzeby re-
montu przy dotaczeniu protokotu konieczno-
doktadnego opisu robo6t i kosztorysu. Nie
wyzyskang gotéwke z ryczattu na remont lo-
katorski, nalezy najpézniej do konca lutego
wptaci¢ na konto Dyrekcji Okregu P. i T.
przekazem rozrachunkowym a dowdd wptaty
dotaczy¢ do rozliczenia.

Sci

VIIl. Wykonywanie remontow.

Przy wykonywaniu remontéw nalezy

mie¢ na uwadze, ze pomieszczenia powinny
by¢é co 3—4 lata przemalowane, piece muszg
by¢ co lat 10— 15 przebudowane.

Kazdg budowle nalezy przynajmniej raz
w roku gruntownie skontrolowaé¢, a ponad to
po kazdej burzy i diugotrwalych opadach at-
budowli,

mosferycznych ogladna¢ te czesci

ktore mogty przez to ucierpie¢, n. p. dach

stropy, kanaty i t. p. O ewentualnych uszko-
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dzeniach muréw, stropéw, wigzan dachowych
i t p. grozacych zawaleniem czesci budynku,
nalezy natychmiast donies¢ Dyrekcji
w

Okregu.
razie potrzeby nalezy w porozumieniu z
miejscowa wiadza policyjno-budowlana,
przedsiewzig¢ wszelkie $srodki ostroznosci, na-

wet opréznienie zagrozonych pomieszczen.

Dla ustalenia calorocznego programu ro-

b6t nalezy w ciagu roku notowac¢ skrzetnie

wszystkie usterki budowlane i tak zebrany

materiat ujg¢é w forme wniosku na roboty
remontu konserwacyjnego
Kazdy taki

party:

i kapitalnego.

wniosek powinien by¢é po-

1)

nym przy wspotudziale

protokétem koniecznosci,
naczelnika urzedu,
jednego urzednika, jednego pracownika nizj
szego i Zaproszonego przedstawiciela Zarza-
du gminnego, Zamiast przedstawiciela Zarzag-
du gminnego, nalezy zaprosi¢ do wspotudzia-
tu przy sporzadzaniu protokotu koniecznosci
w siedzibie starostwa architekte powiatowe-
go, w siedzibie Dyrekcji Okr. P. i T. delegata

Oddziatu Budowlanego D. O. P. T.

2) dokiadnym opisem i wymiarami ro-
boét, przy czym w czesci opisowej rob6t nale-
zy sie postugiwacé przepisami IIl. B. 5) ,o-

go6lne i szczeg6towe warunki przy wykonywa-

niu robot"),

3)

tow robot wedtug cen miejscowych.

zestawieniem  przypuszczalnych kosz-

W protokole koniecznosci nalezy ujaé
wszystkie roboty najkonieczniejsze do wyko-
nania w danym okresie budzetowym, wysz-
czegoblniajac osobno roboty remontu konserwa-
cyjnego i remontu kapitalnego. Oryginat wnio-
sku wraz z zatgcznikami

Okr. P. i T.

nalezy przesta¢ do
Dyrekcji odpisy nalezy pozosta-
wi¢ w aktach urzedu (ksigzka ewidencyjna

remontéw).

W wypadkach, gdy budynek lub pomie-

szczenie pozostaje pod Zarzadem Kolejowym,
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w skiad komisji ustalajacej konieczno$¢ re-

montéw, powinien wejs¢ w miejsce delegata
gminy lub starostwa,

przedstawiciel Zarzadu

Drogowego P. K. P., ktéry danym ohjektem
administruje. Bez tego trybu postepowania
zaden wniosek na remont nie bedzie uwzgle-
dniany.

W sposéb powyzej opisany, opracowane

wnioski, nalezy przedktada¢ Dyrekcji Okregu

w terminie do dnia T-go marca kazdego roku.

W  wypadkach nagtych nie cierpigcych
zwtoki, wnioski te nalezy przedktada¢ Dyrek-
cji Okregu niezwtocznie.

Poniewaz w budynkach i pomieszczeniach

sporzadagynajmowanych od oséb prywatnych i wtadz

samorzadowych remont konserwaeyjnyy i ka-
pitalny obowigzani sa przeprowadza¢ witasci-

ciele

nieruchomosci na witasny koszt (o ile
inaczej nie postanowiono w umowie najmu),
to w razie koniecznosci obowigzany jest na-

czelnik urzedu zwréci¢ sie do wtasciciela z za-
daniem przeprowadzenia takiego remontu.

W razie sprzeciwu ze strony wtasciciela dal-
szy tok postepowania zawarty jest w $ (52 Prze-

piséw IlIl. B. 3.

Roboty w budynkach witasnych, wykony-
wane celem usuniecia szké6d, spowodowanych
przez nieznanego sprawce, przez site wyzsza
(wiatry, ulewa, pozar i t. p.) lub przez ujaw-
nionego sprawce, musza by¢ uzasadnione od-
powiednim protokotem w ciggu 14 dni, sporzg-
1.

B. 3. Cz. VIIl., albowiem strata z tego powodu

dzonym w mys$l postanowien przepisow

powstata, musi by¢ albo umorzona, albo win-

ny pociagniety do odpowiedzialnosci material-

nej.

O uszkodzeniach budynkéw i lokali kole-
jowych, i pozostajgcych w zarzadzie innych
witadz panstwowych i wynajetych, — powsta-

tych z wyzej opisanych powoddéw nalezy nie-
zwtocznie zawiadomi¢ odnosnych witascicieli
nieruchomosci i donies¢ réwnoczesnie Dyrek-

cji Okregu o wystaniu odnosnego zawiadomie-
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nia. Zataczenie do wiasnego zawiadomienia

protokotu ustalajgcego rodzaj i rozmiar uszko-

dzenia jest wskazane.

IX. Kontrola i odbiér robét remontowych.

Kontrole i nadzér nad wykonywaniem

robét remontu lokatorskiego przeprowadza na

miejscu naczelnik urzedu Ilub wyznaczony

przez niego pracownik. Kontrola i nadzor taki
badaniu sposobu

polega na skrupulatnym

wykonywania, jakosci i rodzaju materiatéw

uzytych do wykonywanych robét. Tak wyko-
nanie jak i wartos¢ dostarczonych materiatéw
muszga by¢ zgodne z opisem i postanowienia-

mi zawartymi w przepisach t. Ill. B. 5.

Kontrole i nadz6r nad wykonaniem ro-

b6t remontu konserwacyjnego i kapitalnego

wykonuje Dyrekcja Okregu przez specjalnie
wysytanych delegatow wzglednie porucza te
odnos$nego urzedu.

czynnosci naczelnikowi

X. Ewidencja remontéw.

Roboty remontowe wszystkich kategoryj

nalezy wpisywaé¢ do ksigzki ewidencyjnej re-

montéw, sporzadzonej wedtug ponizej poda-

nych wzoréw.

W kazdej ksigzce ewidencyjnej winny sie

znajdowac:
1) plan budynku (lokali) z opisem przezna-
czenia poszczegllnych pomieszczen, (plany

przeSle Dyrekcja Okr. P. i T. na zadanie),
2) odpis umowy (dla budynkoéw i lokali uzyt-
kowanych na podstawie umowy najmu),

3) odpis rachunkoéw.

Rachunki i odpisy rachunkéw winny by¢

numerowane liczbami biezagcymi, porzadkowe

biegngcymi przez caly okres budzetowy i
Jezeli wy-
Okr.

wpisywac

wpisane kolejno w rubryce 2-giej.

datki pokrywa bezposrednio Dyr. wOow -

czas w kolumnie ,Uwagi" nalezy

.pokrywa Dyrekcja", jezeli wydatki pokrywa

witasciciel nieruchomosci, nalezy w pomienio-
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nej kolumnie wpisaé¢ ,kosztem wtasciciela”.

W razie zmiany lokalu zapiski w ksiedze
ewidencyjnej nalezy zamkng¢ i rozpoczaé jej
prowadzenie dla nowego lokalu, nie zaniedbu-
jac na pierwszej stronie nowootwartej ksigzki

sporzadzi¢ dokiadny opis budynku.

Nadto nalezy zamyka¢ kazdorazowo pro-

wadzong ksigzke ewidencyjna:

a) w razie kontroli przez organa inspekcyjne

Dyrekcji Okregu,

b) z okazji wysytania ksigzki do Dyrekcji Okr.
razem z rocznymi wnioskami na roboty re-

montowe,

c) przy zmianie na stanowisku naczelnika

(administratora).

Ksigzki ewidencyjne nalezy przedstawiac

Dyrekcji Okregu w dniu 1-go marca kazdego
roku, przy dolaczeniu 2-go odpisu rachunkoéw
planu pomieszczen z zaznaczeniem zmian ja-
kie w ciggu roku sprawozdawczego nastgpity
w rozktadzie oddziatéw stuzby pocztowo-tele-
komunikacyjnej. — Ksiazke ewidencyjng wraz
(lokalu)
Urzedowi po uzytku stuzbowym.

z planem budynku zwraca Dyrekcja

Okr.

Za Sciste i skrupulatne sprawozdanie ksig-
zek ewidencyjnych remontu odpowiedzialny
jest przed Dyrekcja osobiscie naczelnik odnos-

nego urzedu wzglednie administrator.

XI. Uwagi koncowe.

Kontrole zuzytych przez urzedy ryczattow,

odnos$nie celowos$ci i koniecznosci wydatku
wykonuje Dyrekcja Okr. w drodze nadzoru
stuzbowego (badanie i sprawdzanie rozliczen

i na miejscu
OKkr.

ewent. pojedynczych rachunkow)

przez organa kontrolne Dyrekcji

Obowigzkiem kierownikéw jednostek go-

spodarczych jest dotozenie wszelkich staran,
aby bez uszczerbku dla estetycznego wygladu
pomieszczen, wydatkowali ryczalt lokatorski
bardzo oglednie i tylko na roboty konieczne a

niezbedne.
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X1l Wzory dla ksigzki ewidencyjnej remontéw

a) strona tytutowa ksigzki.

Dyrekcja Okregu Poczt i Tel. w:

Miejscowos¢:

Ulica:

Nr hipoteczny i orientacyjny
(policyjny) budynku

Budynki

Przeznaczenie budynku .
biurowe

Czyja (wtasnos¢ i przez kogo
administrowany

llos¢ kondygnacji i kubatura zewn.
wzgl. wewnetrzna przy budynkach
wynajetych

Czy posiada piwnice

Data wybudowania

Data ostatniego remontu kapitalnego:

Materiat $cian i stropow

Materiat pokrycia i wiagzania
dachowego

Rodzaj instalacji (elektr. gazowe,
centr. ogrzew. wodociggoéw i kanalizacji)

i Skitad
Budynki Budynki y
mieszkal- i

gospodar.
ne magazyny
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Koszt przeprowadzonych remontow.
Bud. biurowe Bud, mieszkalne Bud. gospodar. Skiady i Magaz.

Rok budzetowy remont remont remont remont

lokat kons kapit. lokat. kons kapit. lokat. kons. kapit. lokat. kons. kapit

b) strony wewnetrzne ksigzki:

Koszt poszczegdlnych robdt

L. Krotki opis robdt, Nr rachunku, data remontu  remontu  remontu Uw
lokator- konserwac. kapitalne- aga
skiego zt zt go zt

1 2 3 4 5 6
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B. Bezposredni zarzad nieruchomosciami,

uzytkowanymi na czele Poczty, Telegrafu
i Telefonu.

I. Administrator nieruchomosci.

BezposSredni zarzad nieruchomos$ciami, u-
zytkowanymi na cele poczty, telegrafu i telefo-
nu (tak budynkami i terenami wtasnymi, bu-
dynkami, pomieszczeniami (lokalami) i tere-
nami panstwowymi, przejetymi w czasowe u-
zytkowanie na cele p. t, jak i budynkami, te-
renami oraz pomieszczeniami (lokalami), wy-
najetymi na cele p. t (wykonuje kierownik
jednostki gospodarczej (naczelnik urzedu, kie-
rownik agencji), ktéra dang nieruchomos$¢ u-
zytkuje, za$ o ile nieruchomos$¢ odnosna nie
jest uzytkowana na cele pt., ta jednostka go-
spodarcza, na obszarze ktéorej odnos$na nieru-
chomos$¢ sie znajduje.

Wypadku, gdy jedna nieruchomos$¢ uzy-
waja dwie jednostki gospodarcze lub wiecej,
zarzad nalezy do tej, ktérej powierzy Dyrekcja
Okr. P. i T.

Kierownik jednostki gospodarczej moze w
ramach instrukcji domowej i podzialu czynno-
sci powierzy¢ zarzad nieruchomoscia podle-
gtemu pracownikowi, jednak i wéwczas za na-
lezyty zarzad odpowiada kierownik jednostki
gospodarczej i tylko on moze w sprawach za-
rzagdu nieruchomoscia odnosi¢ sie do Dyrekcji
Okr. P. i T., jak réwniez odpowiada on za na-
lezyte wypetnianie wszelkich czynnosci, wy-
maganych przez wtadze administracyjne i po-
licyjne, w zakresie zarzagdu nieruchomoscia.

Zakres dziatania.

Do zarzadu nieruchomosciami uzytkowa-
nymi na cele poczty, telegrafu i telefonu na-
lezy:

I) utrzymywanie nieruchomosci w nalezytym

stanie, i dbanie o cato$¢ nieruchomosci (o
nieuszkodzony stan budynku, wtasnego lub
wynajetego, o nieuszkodzony stan pomie-
szczenia, lokalu), granic
terenu, 0 nienaruszenie praw p. przedsie-
biorstwa Polska Poczta, Telegraf i Telefon,
zwigzanych z witasnoscia, posiadaniem, naj-

0 nienaruszenie

mem czy tez wuzytkowanfem nierucho-
mosci i t. p.).
Postepowanie celem utrzymania nierucho-
mosci w stanie zdatnym do uzytku opisa-
ne jest pod A.

W wypadku naruszenia jakichkolwiek
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praw, przystugujacych p. p. P. P. T. T. do
odnosnej nieruchomosci, winien kierownik
jednostki gospodarczej, jako zarzgdca nie-
ruchomosci, bezwtocznie donies¢ o tym Dy-
rekcji Okregu P. i T.

2) Troska o nalezyte wykorzystanie nierucho-
mosci lub poszczegdlnych pomieszczen.

W tym celu winien kierownik jednostki
przedstawia¢ odpowiednie
Okr. P. i T.

i zezwolenia Dyrekcji

gospodarczej
wnioski Dyrekcji

Bez wiadomosci
nie mozna zmienia¢ przeznaczenia nieru-
chomosci lub poszczeg6lnych pomieszczen
(ubikacyj), zajmowac¢ lub wynajmowac po-
mieszczenn stuzbowych Ilub niestuzbowych
ani tez wydzierzawiaé¢ terendéw (gruntow).

O kazdym zajeciu i przez
uzytkowcdw mieszkan stuzbowych lub nie-
stuzbowych nalezy donies¢ bezwilocznie
Dyrekcji Okr. P. T. przedstawiajgc odnosny
protokét zdawczo-odbiorczy.

Kierownik jednostki gospodarczej po-
winien dopilnowaé, by przydzielone lub wy-
najete mieszkanie byto w terminie zajete,
za$ wypowiedziane w terminie zwolnione.

zwolnieniu

3) Troska o terminowe wptaty dochodow
(czynszéw, naleznosci) z nieruchomosci,
prowadzenie $cistej ewidencji tych docho-

doéw, i dopilnowanie ich zarachowania.

Z poczatkiem kazdego roku budzetowe-
go do dnia 15 kwietnia obowigzany jest
kierownik jednostki gospodarczej przed-
stawi¢ Dyrekcji Okr. P. i T. zestawienie

szczegOtowe wpltywow za ubieglty rok bu-
dzetowy :
1) za mieszkania stuzbowe i niestuz-
bowe,
2) za pokoje goscinne (inspekcyjne),
3) za grunty i ogrody,
4) za kwatery ambulansowe,
5) za placowki uzytecznosci publicznej,

6) za placowki ksiegarn poczt ,Lot“

(niezaleznie od wykazéw przedsta-
i lipcu kazdego
wydatkow

wionych w styczniu
roku), oraz zestawienie
zwigzanych:
1) z optata podatkow,
2) optata naleznosci wodociggowych i
kanalizacyjnych.
Przy zarzadzaniu nieruchomosciami uzy-
wanymi na cele poczty, telegrafu i telefonu na-

lezy poza tym $ciSle stosowac¢ sie do obowigzu-
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jacych przepiséw i zarzadzen, a w szczego6lno-

Sci do postanowien przepis6w o0 zarzadzie
nieruchomos$ciami  uzytkowanymi na cele
Poczty, Telegrafu i Telefonu (Ill. B. 3) oraz
przepiséw o ewidencji nieruchomosci uzytko-
wanych na cele Poczty, telegrafu i telefonu
(1. B. 1).

Odnos$nie postanowien § 137 przepisow

I11. B. 3. wyjasnia Dyrekcja przy tej sposobno-
Sci, ze pracownicy odbywajacy podroze stuz-
bowe za wyjatkiem Dyrektora Okregu P. i T.,
Wicedyrektora O. P. i T. i Naczelnikow Wy-
dziatow, ptaca za korzystanie z pokojow gos-
cinnych optate w wysokosci 10% pobieranych
przez nich diet.

W zwiazku z tym nalezy w ,liScie o0s6b
korzystajacych z pokoju goscinnegoll (wzér
11 na str. 208 przepiséw Ill. B. 3), przewi-

dzie¢ miedzy kolumnami 3 (charakter stuzbo-
wy) i 4 (Nr. pokoju) odrebng kolumne zaty-
tutowang ,Grupa uposazenia”.

Dyrekcja Okregu P. i T. zwraca uwage
rowniez, ze optaty za placowki Kksiegarn
.Lot* nalezy pobiera¢ z go6ry lub z dotu naj-
dalej do dnia 5 nastepujgcego miesigca. Obo-
wigzek optaty za placéwki ksiegarni Lot ustaje
po jednomiesiecznym wypowiedzeniu i usunie-
ciu kiosku placowki ,Lot“.

W razie zalegania z optatami nalezy do-
nie$¢ bezzwitocznie Dyrekcji.

4. Pozyskiwanie nieruchomosci na cele
poczty, telegrafu i telefonu.

Inicjatywa w sprawie uzyskania nierucho-
(t. j.
w sprawie kupna terenu pod budowe, budyn-
ku, uzyskanie budynku, luli terenu od wtadz
panstwowych, w sprawie najmu budynkéw i
terenéw, pomieszczen, nalezy do kierownika
odnosnej jednostki gospodarczej, ktérego gto6-
wng troskg powinno stanowi¢ zapewnienie dla
urzedu odpowiednich warunkoéw lokalnych.
W sprawie kupna terenu pod budowe lub
budynku nalezy wystepowaé¢ z wnioskami tyl-
ko w tych wypadkach, gdy uzyskanie pomie-
szczenia na cele poczty, telegrafu i telefonu w
budynkach panstwowych jak réwniez najem
w danej

mosci na cele poczty, telegrafu i telefonu

odpowiedniego pomieszczenia jest
niemozliwym.

0 najem nowych

miejscowosci
Wnioski
winien przedstawiac

pomieszczen
kierownik odnos$nej je-
gdy do-

dnostki gospodarczej tylko wéwczas,
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tychczasowy lokal jest nieodpowiedni (ciasny,
wilgotny, niewtasciwie potozony i t. p.) oraz

gdy warunki najmu proponowanego lokalu sg
korzystniejsze od warunkéw najmu dotych-
czasowego lokalu.

Brak mieszkania stuzbowego lub nieodpo-
wiednie mieszkanie stuzbowe nie moze by¢ po-
wodem zmiany lokalu.

Przy wnioskach o najem nowego lokalu
nalezy zawsze uwzglednia¢ moznos$¢ rozwigza-
nia umowy o0 najem dotychczasowego lokalu.

W powyzszych sprawach dot. kupna i
najmu nalezy stosowac sie do postanowien
przepiséw o pozyskiwaniu nieruchomos$ci na

cele poczty, telegrafu i telefonu (IIl. B. 1).

C. Kierowanie wnioskéw, w sprawie
zarzgdu nieruchomosciami.

W sprawach zarzadu nieruchomos$ciami i
budowlanych winien Kkierownik jednostki go-
bezposrednio do
z wyjatkiem wnioskéw

spodarczej kierowac¢ wnioski
Dyrekcji Okr. P. i T.
na przeprowadzenie wiekszych zmian i napraw
lokali placowek pt. w ktérych to sprawach
wnioski nalezy kierowaé¢ do Dyrekcji za posre-
dnictwem Urzedéw Obwodowych.

Sprawy rachunkowo-kasowe
52.
Prowadzenie og6lnego rachunku miesiecznego.

(Do zarzgdzenia M. P. T. z dnia 10. YI. 1936 r.
Dz. Urz. Nr. 13/36, p. 30).
Na oznaczenie ogé6lnego rachunku miesie-
cznego uzyto skrotu o. r. m.
Przy prowadzeniu o. r.
dnia¢ przyjety podziat wszystkich wptywow i
rozchodéw na trzy rodzaje:

m. nalezy uwzgle-

1) budzetowe (lewa cze$¢ rach.)
2) niebudzetowe wtasne (Srodk. czes¢ rach.)
3) niebudzetowe obce (prawa czes¢ rach.)

Stosownie do tego dzieli sie tak arkusz
wptywoéw jak i rozchodéw na trzy odpowiada-
jace temu podziatowi czesci.

W wypadkach gdy ilos¢ kolumn danej
czesci o. r. m. okaze sie dla Urzedu czy agen-
cji niewystarczajgca nalezy uzy¢ odpowiednich
wykazow  zbiorczych. Wykazéw tych nalezy
uzywac tylko w razie koniecznosci t. j. po u-
przednim zajeciu wszystkich wolnych kolumn
danej czesci o. r. m. z wyjatkiem kol. 16 wpty-
wow. i kol. 15 rozchodéw, ktoére nalezy pozo-
stamc wolne, stuza ONE bowiem Wylgcznie do
uzytku Oddz. Kontr. Rach.
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Przed wprowadzeniem jakiejkolwiek kwo-
ty do o. r. m.
dzaj a dopiero potem uskuteczni¢ wpis do od-
nosnej czesci o. r. m. do oznaczonej odpowie-
dnim nagtéwkiem kolumny. W wypadku
uzycia kolumny z wydrukowanym nieodpo-
nagtowkiem nalezy nagtéwek ten
skres$li¢ i wypisa¢ odrecznie nagtéwek wiasci-
wy.

nalezy ustali¢ najpierw jej ro-

wiednim

Przy zarachowywaniu wptywow i rozcho-
doéw do o. r. m. nalezy postugiwac sie podanym
ponizej podziatem ktérego:

ustep I. obejmuje wptywy budzetowe,
1. " wptywy niebudzetowe witasne
1. " wptywy niebudzetowe obce,
V. » rozchody budzetowe,
V. " niebudzetowe witasne,
vVi. " " obce.

Urzedy i agencje o wiekszych obrotach ka-
sowych, zmuszone prowadzi¢ wykazy zbiorcze
winny zachowaé¢ nizej podang kolejnos¢ ozna-
czania kolumn,
tym, by najpierw zuzytkowaé wszystkie Kko-
lumny danej czesci o. r. m. a dopiero reszte
zarachowa¢ do wykazéw zbiorczych.

pamietajgc jednak zawsze o

Pozostato$¢ gotowki kol. 2. o. r. in.

Do kolumny lej wpisuje sie na dzien
pierwszego kazdego miesiagca poczatkowy zapas
kasowy, ktéry winien sie zgadza¢ z pozosta-
toscia (reszta) kasowg z ostatniego dnia
miesigca poprzedniego (rozchody kol. 28). R6-
niez poczatkowe zapasy dni danego miesigca
sprawozdawczego winny sie zgadzac¢ z pozovsta-

tosciami koncowymi dni poprzednich.

I. Wptywy budzetowe, koi. 3— 11 o. r. m.
1) Optaty z poczt, obrotu przesytek gotéwka.
(kol. 3 0. r. m.).

Pobrane optaty przesytek gotéwka (I. Ta-
ryfy Poczt. obr. przes.) nalezy zarachowywac
w gt. wykazie optat i doptat obrot przesytek,
ktéry jest zatacznikiem o. r. m. — Do wykazu
tego miedzy innymi nalezy zalicza¢ przypada-
jace na rzecz p. p. P. P. T. T. optaty za sprze-
daz czasopism.

2) Optaty z poczt, obrotu przesytek znaczkami.
(Kol. 4. o. r. pi.).

W kol. tej nalezy zalicza¢ gotéowke uzy-
skang ze sprzedazy znaczkow i drukoéw ptat-
nych. Suma winna sie zgadza¢ z suma kol. 10
rachunku znaczkéw. Rachunek znaczkdéw na-
lezy wypetnia¢ $cisle wedtug nadruku zatem
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pamieta¢ nalezy takze o wypetnianiu strony
tytutowej
Poczatkowy zapas rachunku znaczkéw na
dzien pierwszego danego miesigca musi byc¢
zawsze zgodny z pozostatoscig znaczkow dnia
ostatniego miesigca poprzedniego.
Znaczki i druki otrzymane z Okr.
nicy Mat. Poczt,
rachunkéw znaczkéw w dniu otrzymania, do-
taczajac do rachunku odno$ne wykazy znacz-
kéw otrzymanych (8§ 20 przepiséw Il. P. 4.).
Przy zamawianiu znaczkéw nalezy zwraca¢ u-
wage na to, by zamowienie dokonane nie prze-
wyzszato nigdy réznicy miedzy dozwolonym
zapasem znaczkéw, a posiadanym w urzedzie

i strony ostatniej tego rachunku.

Sktad-
nalezy zalicza¢ na przychod

wr dniu zamoéwienia. Dozwolonego bowiem za-
pasu znaczkoéw,
cje nie wolno w zadnym wypadku przekro-

unormowanego przez Dyrek-

czyc.

Prowizje za sprzedaz znaczkow nalezy wy-
ptaca¢ odsprzedawcom w znaczkach (nie go-
towka) w wysokosci 2% wzglednie ksiegarniom
LLOT" 1%. Prowizje te nalezy zalicza¢ w ko-
lumnie 14 rozchodu rachunku znaczkow (nie
m.). W wykazie wyptaconej prowizji
nalezy sumowac takze kol. ,warto$¢ pobranych
znaczkéw”. — Prowizje wyptaconag ksiegar-
niom ,Lot“ (1%) nalezy wypisywa¢ w liczni-
ku tj. u gory ponad kwotami prowizji wypta-
conej innym odsprzedawcom (2%) wypisujac
rownoczesnie w kol. ,Uwagi” adnotacje ,Lot”.

W 0. r.

Nie nalezy przez rachunek znaczkow prze-
prowadzac¢ lewoi uzyskanych ze sprzedazy kar
tonéw do maszyn do frankowania, jak réwniez
prowizji od tych kartonéw. Kwoty bowiem u-
zyskane ze sprzedazy kartonow do maszyn do
frankowania nalezy zalicza¢ po potrgceniu pro-
wizji 2% a zatem ,netto” w gitownym wykazie
optat i doptat poczt, obrotu przesytek (Instr.
o optacaniu przesytek poczt, za pomocg ma-
szyn — wust. I, p. 3).

Wymienione znaczki, kartki
perty z wyttoczonym znakiem optaty
sy II, p. 4, § 24)
wymienionych znaczkéw wpSsujgc w kol. 9
tego wykazu nominalng wartos¢ (petng war-
tos¢ bez potragcenia optaty manipulacyjnej)
wymienionych znaczkéw. Sume tej kolumny
wprowadzamy do odnos$nej kolumny rozchodu
rachunku znaczkoéw.

poczt, i ko-

(przepi-
nalezy zestawia¢é w wykazie

Optate manipulacyjng pobrang za wymia-
ne w wysokosci 2 gr. od kazdego wymienione-
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go znaczka i kartki poczt, oraz 5 gr. od koperty
z wyttoczonym znaczkiem zarachowuje sie w
osobnej kolumnie w czesci wptywéw budzeto-
wych o. r. m. Kolumne te nalezy oznaczy¢ ,za
wymiane znaczkow".

Do wykazu wymienionych znaczkéw nie
nalezy wprowadzac naleznosci za wycofane
przesytki optacone za pomoca maszyn do fran-
kowania. Naleznosci te bowiem, jako zwroty
optat uiszczonych gotéwkag nalezy zarachowy-
waé¢ w wykazie uniewaznionych nalezytosci w
gotéwce.

Przy wymianie miedzynarodowych kupo-
néw na znaczki nalezy przestrzega¢ przepisow
I, P. 5, sir. 55, pkt. 6. W wypadku wymiany
kuponu mylnie ostemplowanego datownikiem
kraju pochodzenia po prawej stronie (prawe
koto) zamiast po stronie lewej, nalezy odcisk
datownika umiesci¢ rowniez po stronie prawej
obok wycisnietego juz datownika, zostawiajac
miejsce po stronie lewej czystym.

Do rachunku znaczkéw nalezy bezwzgled-
nie dolgczy¢ wszelkie zatgczniki, jak wykazy
wyptaconej prowizji wraz z pierwopisami kar-
tek z ksigzek na pobdér znaczkéw, wykazy wy-
mienionych znaczkéw z wszelkimi wymienio-
nymi znaczkami, kartkami i kopertami,
kazy uniewaznionych nalezytosci z dotgczony-
mi do nieb wymienionymi kuponami miedzy-
narodowymi i t. d. Lezy to w interesie samych
rachunkozdawcow, ktorym w wypadku stwier-
dzenia braku wymienionych zatgcznikéw, bedag
przypisywane do zwrotu zausterkowane kwoty.

Znaczki wycofane z obiegu badZz tez z in-
nego powodu zwracane do Okr. Sktadnicy M.P.
nalezy wysyta¢ przesytkami wartosciowymi,
przy dotgczeniu wykazu znaczkéw zwréconych
(wraz z kopig, ktoéra po stwierdzeniu odbioru
wraca do urzedu). Kwoty znaczkdéw zwréco-
nych nalezy zarachowa¢ na rozchéd w odpo-
wiedniej kolumnie rachunku znaczkow.

Wy -

.3) Optaty z pocztowego obrotu pienieznego
(kol. 5 0. r. m.).

Do gtéwnego wykazu optat i doptat obro-
tu pienieznego nalezy zarachowywac¢ miedzy
innymi przewidzianymi w czesci Il taryfy o-
ptaty za doreczenie emerytur pocztowych, oraz
optaty przypadajace na rzecz p. p. P. P. T. T.
za inkaso sktadek cztonkowskich Stowarzyszen
wyzszej uzytecznosci (patrz Dz. Urz. M. P. i T.
22/37, poz. 68 oraz Taryfa pocztowa 1939 r.
poz. 82) np. sktadek LOPP, inwalidzkich i t. p.
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Wykaz optat i doptat wraz 2z jego zalgcznika-

mi nalezy przesyta¢ tacznie

4) Optaty wstepne i instalacyjne telefoniczne.
(kol. 6. 0. r. m.).

Kwoty pobranych optat wstepnych i insta-

zarachowane w tej

Z 0. r. m.

lacyjnych telefonicznych
kolumnie winny sie zgadza¢ z kwotami
,dziennika kas.o
§ 8 -

wy-
kazanymi w odnosnej kol.
ptat telef.-telegr. (przepisy X. R.3,
V. Tf. 4).

5) Optaty telef. abonamentowe (kol. 7 o.r.m.).
Kwoty tej kol. o. r. m. winny sie zgadzad
z kwotami wykazanymi w tak samo nazwa-
nej kol. dziennika optat tf-tg. Do optat abo-
namentowych nalezy takze zalicza¢ optaty za
rozmowy nadkontyngentowe..
6) Optaty telef. za rozmowy (kol. 8 o.r.m.).
Do kolumny tej nalezy wprowadzac¢ opta-
ty za wszystkie rozmowy telefon, a zatem za-
optaty za rozmowy
jak i optaty za
abonentow. Do
takze

przeprowadzone

rozmowy
optat za
optaty za
miesigca

rowno
zZ rozmownicy
miedzymiastowe
nalezy zaliczaé
zlecenia telefon. Z koncem
lezy sumy dziennika optat telf.-tlgr. z kol. ,za
rozmowy miedzymiastowe" przenies¢ do dzien-
nika kas. optat za rozmowy przeprowadzone
z rozméwnicy (88 3, 7, przepisow X. R. 3).
Suma ogdélna winna sie zgadza¢ z suma odno-
$nej kol. o. r. m. Do o. r. m. nalezy dotgczac
dokumenty optat telef.
przepiséw V. Tf. 4.

rozmowy
na-

wymienione w § 62

7) Optaty telegraficzne (kol. 9 0. r. m.).

Précz optat za telegramy objete dzienni-
kiem kas. przyjetych telegramow nalezy do
kolumny tej zarachowywac takze optaty za te-
legramy nadane telefonem.

Wyptacong prowizje za telegramy ,Lux*

(Dz. Urz. 16/32, poz. 114), wyptacong reszte
z kaucji ztozonej przy nadaniu telegramu
ZXPP* lub ,XPT*“ oraz inne zwroty optat te-

lef. (patrz przepisy V. Tf. 4, § 60 c.j.) zaracho-
wywacé w kol. 10 dziennika kas. optat za przy-
jete tejlegramy. Pokwitowania odbioru kwot
tu zarachowanych nalezy dotaczy¢ do dzienni-
ka kas. Z koncem miesigca nalezy sume kol.
10 ,zwrotoéw" odja¢ od kol. 8, a do wyprowa-
dzonej kwoty ,netto" doda¢ kwote optat za te-
legramy nadane telefonem 2z dziennika kas. o-
ptat tf.-tg.

Naleznosci wyptacone postaicom za dore-
czenie telegraméw nalezy zarachowywaé¢ w o-
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sobnej kol. na rozchéd o. r. m. (budzet) oraz
w wykazie wyptaconych naleznosci postan-
czych (patrz nizej IV — 0).

8) Optaty kancelaryjne (radio).

Suma tej kol. winna sie zgadza¢ z kol. 7
i 17 wykazu optat radiofon. Nie nalezy tu za-
rachowywa¢ kwot wykazanych w kol. 10 tego
wykazu. Do kol. ,optaty kancelaryjne" o.r.m.
zostaja zarachowane kwoty 1 zt. przy zgtasza-
niu sie radioabonenta w abonamencie normal-
nym oraz 30 gr. po otrzymaniu zamowionego
.detefonu" (patrz nizej IIl. 5).

9) Zwroty uposazen.

Zwroty uposazen nalezy zaracliowywaé na
podstawie nadestanych przez Dyrekcje ,zlecen
zwrotnego zarachowania", ktoére nalezy po zre-
alizowaniu dotgczy¢ do o. r. m. (patrz nizej
v — 1).

10) Zwroty z emerytur pocztowych.

Zwroty z emerytur pocztowych nalezy za-
racliowywac¢ na podstawie zlecen zwrot, zarach,
w osobnej kol. o. r. m.
mi uposazen) oznaczajac wyraznie w nagtow-
ku ,zwroty z emerytur poczt.". Zlecenia zwrot,
zarach, nalezy dotgcza¢ do o. r. m.

(nie tgczy¢ ze zwrota-

11) Odsetki zwtoki optat radiofonicznych.
(zwtoka radio).

Odsetki optat radiofon. pobierane w wy-
sokosci 1% mies. przy wptacie zalegtych optat
radiofon. wpisuje sie do odnosnej kolumny
wykazu optat radiofon. w pozycji odnosnej
wptaty, pé6 czym w sumie dziennej do o. r. m.
do kol. z nagtowkiem Sumy
odnosnych kolumn winny by¢ uzgodnione.

,Zwtoka radio".

12) Odsetki zwtoki optat telf. telegr.
(zwtoka tet.).

Odsetki zwtoki optat telefon, telegr. Scig-
gane od wptaconych zalegtosci telef.-telegr. na-
lezy wykazywac¢ w dzienniku kas. optat telef.-
telegr. w odpowiedniej kol., ktérej kwoty na-
lezy przenosi¢ do osobnej kol. o. r. m. ,zwtoka
tel.“. Sumy tych kolumn winny sie zgadzaé.

13) Odsetki optat pocztowych.

Odsetki zwtoki pobierane przy wptacie za-
legtosci poczt., nalezy przy dotlgczeniu sporza-
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dzonego wykazu zaracliowywaé¢ w oddzielnej
kol. o. r. m. ,zwloka poczt.".

14) Optata manipulacyjna za wymiane

znaczkow.

Optate pobierang w wysokosci 2 (5) gr. od
kazdego wymienionego znaczka kartki poczt.,
czy koperty z wyttoczonym znaczkiem nalezy
zaracliowywa¢ w osobnej kol. o. nZa WY-
miane znaczkow" (przepisy Il, P. 4, fi 24, patrz
wyzej | — 2).

r. m.

15) Optaty z ksiegarn i automatow.

Pobierane optaty od wtascicieli ksiegarn i
automatéw znajdujacych sie w obrebie budyn-
kow poczt., nalezy przy dotgczeniu sporzadzo-
nego wykazu zaracliowywa¢ w osobnej kol.
o. r. m. z nagtowkiem ,optaty ksiegarn i auto-
matéw" (Dz. Urz. 19/27, poz. 59 i Nr. 29/27,
poz. 91).

16) Optaty za kioski inwalidzkie.

Pobierane optaty za dzierzawe kioskow
znajdujacych sie na terenie urzeddéw poczt, na-
lezy zaracliowywac¢ przy dotaczeniu wykazu

pobranych optat do osobnej kol. o. r. m.

17) Optaty za pieczecie propagandowe.
Optaty te pobierane przez urzedy:

I klasy w wysokosci 50 zt.
1 ” ,, 40 zt.
i ,, ,, 30 zt.
v ” ,, 20 zt.
\/ " , 1 0 zt.

nalezy zarachowywaé¢ w osobnej kol. o. r. ni.
Sporzadzony odpowiedni wykaz nalezy dota-
czy¢ do o. r. m.

18) Wptywy ze sprzedazy wydawnictw
pocztowych.

Kwoty uzyskane ze sprzedazy wydawnictw
poczt., jak przepiséw stuzbowych, spisé6w urze-
déw i t. p. nalezy przy dotgczeniu odnosnych
wykazoéw sprzedazy zarachowywac¢ do osobnej
kol. o. r. m.

19) Wptywy za sprzedane spisy abonentéw.
(spis abonentéw).

Wptywy uzyskane ze sprzedazy spiséw a-
bonentéw zarachowa¢ nalezy do osobnej kol.
dziennika kas. optat telef. telegr. m. w
odpowiednio oznaczonych kolumnach. Tu na-
lezy zarachowywaé takze przypadajgca czesé

i o r.
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dla p. p. P .P. T. T. ze sprzedazy spisu abonen-

tébw warszawskiej sieci telefonicznej (1 zat.).

20) Wptywy ze sprzedazy niedoreczalnych
przesytek.

Wptywy te nalezy zarachowac¢ do osobnej
kol. o. r. in. do ktorego nalezy dotaczy¢ spo-
rzgdzony wykaz wraz z protokotami (odpisa-
mi protokotéw) sprzedazy.

21) Wptywy ze sprzedazy zuzytych
przedmiotéw

Wptywy te nalezy zarachowa¢ w osobnej
kol. o. r. m. dotaczajac odpowiedni wykaz i
protokoty sprzedazy.

22) Optaty za pokoje goscinne.

Optaty pobrane za korzystanie z pokoi go-
liscie oséb
korzystajgcych z pokoi goscinnych — w Kkto6-
rej nalezy podaé¢ takze grupe ptacy danego
pracownika (przepisy Ill. B. 3 8138 wzo6r. 11).
Kwoty pobrane nalezy zarachowywac¢ na przy-
chéd o. r. kto-
by¢ uwzgledniona z
sumag o. r. m. Liste nalezy dotaczy¢ do o. r. m.

scinnych nalezy zarachowywaé w

m. w kol. ,pokoje goscinne",

rej suma koncowa musi

23) Prowizja od Reklamy Pocztowej.

Prowizja potragcana na rzecz p. p. P. P.
T. T.
wnictw Reklamy Pocztowej winna by¢ zara-
chowana w odnos$nych wykazach sprzedazy,
ktoére nalezy dotacza¢ do o. r.
bnej
Reki.

z kwot uzyskanych ze sprzedazy wyda-

m. oraz w 0SO-

kol. o. r. m. z nagtdowkiem ~prowizja

Poczt.".

24) Odszkodowania.

Kwoty $ciggniete od pracownikéw poczt.,
badz tez od os6b postronnych tytutem odszko-
dowania za zniszczenie lub uszkodzenie in-
wentarza lub urzadzen P. P. T. T. nalezy zara-
chowywac¢ na przychdéd w osobnej kol. o. r. m.

przy dotgczeniu wykazéw i protokotow.

25) Kary porzadkowe.

Wptacane przez pracownikéw kary po-
kol.
m. sporzadzonego wy-

rzadkowe nalezy zarachowaé¢ w osobnej
przy dotaczeniu do o. r.
kazu.
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26) Optaty za korzystanie z kwater
ambulans.
Potrgcone pracownikom ambulans, opta-
ty za korzystanie z kwater ambulans, (w Cie-
sizynie, Zakopanem, Krjynicy i Krakowie) z
wyptacanych dodatkéw ambulans. (przepisy
1. B. 3 8 142) wykazane wt ,rachunku nale-
znosci ambulans.” nalezy zarachowywaé¢ w o-
sobnej kol. o. r. m. Suma tej kol. winna sie
zgadza¢ z suma ,zestawienia" wyptaconych
dodatkéw ambulans.

27) Roé6zne inne wplywy budztowe.

Rézne inne wptywy budzetowe niewymie-
nione w tym zestawieniu nalezy zarachowy-
waé¢ w osobnej m. przy dotgczeniu
sporzadzonego wykazu.

kol. o. r.

Il. Wptywy niebudzetowe wtasne

kol. 12— 18 o. r. m.
1) Wptaty na rachunki miejscowe.
kol. 12 o. r. m.
(Dz. Urz. Min. P. i T. 6/35 poz. 21 ustep

I). Na rachunki
ca¢ wszelkie kwoty, ktére z jakiegokolwiek
tytutu zalegaja czasowo w urzedzie, a wiec
zarowno kwoty, bedace do dyspozycji Kkie-
rownictwa urzedu, jak kwoty,
ktéore w dniu otrzymania ich przez urzad

miejscowe nalezy wpta-

réwniez

nie moga by¢ w catosci
kowane.

lub czesci wydat-

Przypomina sige, ze na rachunek miej-

scowy nalezy wptaca¢ miedzy innymi na-
leznosci za sprzedane medale, za zainka-
sowane skiadki cztonkowskie stowarzy-
szeh wyzszej uzytecznosci (n. p. LOPP,

sktadki inwalidzkie -
poz. 68) egzemplarze
.kalendartfa dla wszystkich". Kwoty te na-
lezy podjac¢ z
piero w dniu
instytucjom.

patrz Dz. Urz. 22/37
oraz za sprzedane

rachunku miejscowego do-
ich przekazania witasciwym

Przy prowadzeniu rachunku miejsco-
wego nalezy zwraca¢ uwage na doktadne
wypetnianie dowodéw wptaty i zlecen wy-
ptaty (kwota, tytut wyptaty Ilub wpiaty,
pieczecie podpisy), kwitowanie odbioru
gotowki na dowodzie zlecen wyptaty oraz
na nalezyte prowadzenie rejestrow wptat i
wyptat,

cowe pozostatosci, ktére muszag by¢ uzgod-

szczegOlnie na poczatkowe i kon-
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nione z kwotami poprzednich i nastepnych

rejestrow.
Rejestry wptat

stkimi dowodami

i wyptat wraz z wszy-
wptat i zleceniami
ptat nalezy dotacza¢ do o. r. m.

Otrzymane zasitki

wWYy-

kasowe.

kol. 13. o. r. m.
Tu nalezy zarachowywaé¢ tylko otrzymane
zasitki
dtug
sie zgadza¢ z sumag ostatniego wykazu o-

kasowe z obrotéw pocztowych we-
rewerséw kontrolnych. Suma winna
trzymanych zasitkéw z obrotéw poczt.

Nadmiary i zasitki kasowe (przepisy X.R.I)

Przy nadmiarach i zasitkach kasowych
nalezy szczeg6lng uwage zwraca¢ na uzy-
wanie odpowiednicli rewersow kontrol-
nych oraz ich witasciwe zarachowanie tak
w wykazach jak i w o. r. m. czy w rachun-
ku miesigcznym P. K. O.

Mylne wystawienie rewerséw a co za-
idzie mylne przyjecie tego nadmiaru
czy zasitku przez Urzad otrzymujacy, po-
cigga za sobg caly szereg sprostowan i
przeprowadzen. Do wystanych zatem nad-
miaréw ,obrotow

pocztowych t. j. zarachowanych w o. r. m.

tym

wzglednie zasitkéw z

winien urzad dotaczaé¢ rewers kontrolny z
nadrukiem lub odreczng adnotacja"
brotéw poczt, (rewers biaty)
miaréw czy zasitkébw z obrotow P. K. O.

zZ o-
za$ do nad-

(rewers zielony). Takie same adnotacje ,z
obrotéw poczt." czy ,z obrotow P. K. O."
nalezy umieszcza¢ na widocznej stronie
przesyiki.

O ile urzad otrzymuje zasitki
wzglednie nadmiary z urzedéw obcego o-
kregu dyrekcyjnego Ilub wyag”™ta do urze-
déw obcego okregu dyrekcyjnego, winien

(agencja)

odnosne wykazy oraz nagtéwki o. r. m.
uzupetni¢ adnotacjg ,obcy okreg". W wy-
padku prowadzenia juz w danej kolumnie
0. r. m. nadmiaréw czy zasitkow witasnego
okregu dyr. nalezy kwoty nadmiaréw czy
zasitkow obcego okregu prowadzi¢ w tej
samej kolumnie u géry (w liczniku). Dnia
5, 15, 25, i kazdego miesigca
nalezy wysyta¢ osobng przesytke pod ad-
resem Dyrekcji Oddziat Kontroli
kow (przepisy X. R. 2) wykazy nadmia-
row i zasitkbw z obrotéw pocztowych

ostatniego

Rachun-
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wraz pokwitowaniami odbioru i rewersa-
mi kontrolnymi. Wykazow ,préznych" nie
nalezy wysytac. Sumy koncowe wysyta-
nych wykazéw nalezy przenosi¢ do wyka-
z6w nastepnych.

Sume wykazu koncowego nalezy uzgo-
dni¢ z suma danej m. Wykazy
i zasitkow z obrotow P. K. O.
nalezy za czas od 1 —e 5-go kazdego mie-
sigca wysyta¢ wraz z wykazami z obrotow
pocztowych. Wykazy za$ za czas od 6. do
ostatniego dnia danego miesigca nalezy do-
tgcza¢ ido rachunku miesiecznego P.K.O.
i wraz z o. r. m. nadsytaé w przepisanym

terminie do Dyrekcji Oddziat Kontroli Ra-

kol. o. r.
nadmiarow

chunkoéw.

Dotacje z gotowki P. K. O.

kol. 14. o. r. ni,

Dotacje nalezy pobiera¢ w kwotach za-
okraglonych do 10 zt. Sumy pobrane z je-
dnego rachunku u. p. z o. r. m. winny by¢
zaprzyehodowane w drugim rachunku w
danym przyktadzie w rachunku mies. P.
K. O. w tym samym dniu przy czym sumy
koncowe odnosnych kolumn musza by¢
zgodne t. j. suma dotacyj na przychodzie
0. r. m. musi by¢ zgodnag z suma dotacyj
na rozchodzie rachunku mies$. P. K. O. i od-
wrotnie.

Otrzymane nadmiary kasowe.

kol. 15. o. r. m.

Do kolumny otrzymanych nadmiaréw

kasowych urzedy
kwoty otrzymanych nadmiarow kasowych

zarachowuja zbiorcze
z obrotéw pocztowych. Suma tej kol. musi
by¢ zgodna z sumg koncowa ostatnio wy-
stanego wykazu otrzymanych nadmiaréw

kas. z obrotéw poczt, (patrz wyzej 11-2).
Doptaty usterkowe.
Doptaty usterkowe nalezy prowadzi¢

w osobnej kol. o. r.
r. m. sa zrealizowane

m. Zatlgcznikami do o.
rejestry usterkowe.
Wieksza ilos¢ rejestrow nalezy zestawi¢ na
druku”
chunkowych. W wypadkach
w tym samym o. r. m. rejestréw usterek
na doptate i na naleznos$¢, nalezy rejestry
te zarachowywac¢ oddzielnie |I. doptaty

wykaz zrealizowanych usterek ra-
realizowania

zn.
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na przychodzie a naleznosci na rozchodzie.
(odejmowaé¢ kwoty mniej-
réoznice wprowadzac
kwot re-

Kompensowac
sze od wiekszych a
na rozchod wzglednie przychéd)
jestrow usterkowych nie nalezy.

Rejestry usterkowe nadestane przez Dy-
rekcje do zrealizowania nalezy realizowacd
w terminie zapodanym na arkuszu uster-
kowym. Ewentualne odwotania dotyczace
przestanych usterek nalezy wnosi¢ do Dy-
Oddz. Kontr. Rach. w terminie do
liczac od dnia otrzymania reje-
Do odwotania nalezy
rejestr uster-

rekcji
dni trzech
stru usterkowego.
wowczas dotaczy¢ odnos$ny
kowy.

Rejestry usterkowe nadestane Urzedowi
z adnotacjg ,do wyjasnienia” nalezy w wy-
zej podanym terminie zwr6ci¢ z wyczerpu-
jacym wyjasnieniem. Rejestrow takich re-
alizowac¢ nie wolno.

Kaucje i wadia.

Wszystkie ztozone w Urzedzie kaucje i
wadia nalezy wcigga¢ do specjalnie w tym
celu sporzgdzonego ~wykazu ztozonych
kaucji i wadiéw”. W wykazie tym nalezy
zapoda¢ doktadnie imie i nazwisko oraz a-
dres wptacajgcego, date i tytut wptaty oraz
wptacong kwote. Suma ogdélna lego wyka-
zu winna sie zgadza¢ z suma kol. odnosnej
o. r. m. Wykaz ztozonych kaucji i wadiéw
nalezy dotgczy¢ do o. r. m.

Nadwyzki kasowe i sptacone braki kasowe.

Wszelkie nadwyzki kasowe winny byc¢
zarachowanie w dniu zaistnienia na przy-
chéd w o. r. m. w kol. ,nadwyzki kasowe”.
Wszelkie braki za$ ktore nie zostaty odra-
wprowadzi¢ do kol.

m. Nato-

zo pokryte nalezy
,Braki kasowe” na rozchéd o. r.
miast brakow, ktére zostaly bezposrednio
nie nalezy przeprowadzaé¢ przez

W wypadku jednak gdy sptata
nastgpita z opdéznieniem I j. po
m. nalezy

pokryte,
0. r. ni.
braku

wpisaniu braku na rozchéd o. r.
sptacong kwote wprowadzi¢ na przychéd

o. r. m. do kol. ,sptacone braki kasowe”.

Wszelkie nadwyzki i braki tak pokryte

jak i niepokryte nalezy wpisywa¢ do pa-
mietnika brakow i nadwyzek kasowych,
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prowadzonego przez kalke na druku Nr.
618/Rach. W wuwadze pamietnika nalezy
odnotowywac¢ czy i kiedy dany brak zostat
pokryty. Pamietnik jest zatgcznikiem do
0. r. m.

W wypadku stwierdzenia braku nad-
wyzki kasowej ponad 10 zt. nalezy po do-
ktadnie przeprowadzonych poszukiwaniach
poda¢ Dyrekcji Okr. P. i T. Oddz. Kontroli
Rachunkoélw w szczegdétowym sprawozda-
niu okolicznosci w jakich nadwyzka czy
brak zaistniat, oraz czy i kiedy zostal po-
kryty, a ponad to gdy brak lub nadwyzka
wynosi ponad 30 zt. nalezy do sprawozda-
nia dotaczy¢ sprawozdanie kasy (druk Nr.
810 c) sporzadzone przy kontroli kasy w
ktorej brak zaistniat oraz protokdét spisany
z odnos$nym pracownikiem.

Wszelkie braki kasowe winny by¢ odra-
za wyrdwnane w catosci. W razie niemo-
znosci natychmiastowego pokrycia braku
moze Dyrekcja na pisemng prosbe praco-
wnika zezwoli¢ na ratalng sptate 1/5 upo-
sazenia miesieczn.), co uzaleznione jednak
bedzie od wyniku przeprowadzonych do-
chodzen i oceny zaufania do danego pra-
cownika. Wynik przeprowadzonych docho-
dzen moze spowodowac takze pociggniecie
winnego djo odpowiedzialnosci stuzbowej

(Dz. Urz. 45/24 poz. 191).

Braki kasowe spowodowane sitg wyzszg.

Straty gotéwki wynikie mimo nalezyte-
go zabezpieczenia jej przez organa poczto-
we i zarachowania wszelkich mozliwych
Srodkoéw ostroznosci wskutek wypadkow
sity wyzszej np. pozarow, powodzi, zbroj-
nego napadu i t p. nalezy zarachowywacd
w rachunkach miesiecznych w nastepujgacy
sposéb:

zara-
kaso-

a) Strate gotowki pocztowej nalezy
chowaé w o. r. m. w kol. ,Braki
we” dotaczajagc do o. r. m. pismo z za-
podaniem okolicznosci i daty wystania
sprawozdania.

h) Strate gotéwki P. K. O. nalezy zaracho-
waé¢ w rachunku mies. PKO. na roz-
chéd w kol. przeznaczonej na dotacje
ponad sume wtasciwych dotacji (w li-
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ezniku) oznaczajac
gtowek kol.

lez odpowiedni
dopiskiem
Jako zatgcznik tej kolumny nalezy do-
taczy¢ 0/dpis protokotu organéw poli-
cyjnych, stwierdzajgcego okolicznosci
wsroéd jakich powstat brak kas. a w
szczegllnosci, ze nie powstat on z winy
organow pocztowych. Pod tym protoko-
tem winny poczt, organa rewizyjne lub
naczelnik urzedu stwierdzi¢ ile wyniést
og6tem brak kasowy i ile z niego przy-
pada na p. p. P. P. T. T. a ile na P.K.O.
Wymieniony protokét oraz obliczenie
braku kas. winny by¢ podpisane przez
odpowiednie organa i zaopatrzone w od-
ciski pieczeci. Oryginat wymienionego
protokotu i obliczenia

na-
.brak kasowy".

braku winien
by¢ dotgczony do sprawozdania urzedu
dla Dyrekcji. W sprawozdaniu tym na-
lezy zarazem podaé sposob zarachowa-

nia utraconych sum.

c) sumy odzyskane winny by¢é zarachowa-
ne na przychdéd odpowiednio do zara-
chowania brakéw kas. w rozchodzie a
wiec sptata braku kas. z obrotéw poczt,
do wpitywow niebudzetowych wiasnych
do kol. ,sptacone braki kasowe" a
zwrot uzyskanej gotéwki P. K. O. w ra-
chunku mies. PKO. w kol. ,pobrane do-
tacje z obrotéw poczt." w liczniku po-

nad kwotami wtasciwych dotacyj, z od-

powiednim oznaczeniem

.sptata braku kas, w urzedzie

nagtéwka
(agencji)
W wypadku odzyskania tylko cze-
braku kas. nalezy ja podzieli¢ na
p. p. P. P. T. T. j P. K. O. w tym sto-
sunku, w jakim byt brak kas. miedzy
wymienione instytucje podzielony przy
zarachowaniu w rozchodach.

Sci

Inne wptywy przejSciowe (niebudzetowe
wiasne).
Wszelkie inne wptywy niebudzetowe wia-

sne niewymienione niniejszym nalezy zara-
chowywac¢ w osobnej
gtowkiem

kol. o. r. m.
wpltywy
Miedzy innymi nalezy tu zalicza¢ réwniez
kwoty lizyskane ze sprzedazy spisu abo-
nentéw" warszawskiej sieci telef. (3 zt. i. j.
po potraceniu 1 zt. zarachow. w dzienniku
kas. optat telef.-telegr. w kol. ,spis abonen-

Z na-

Sinne przejSciowe".
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tow". (Wykaz

szczegO6towym zapodaniem

kwot ze
ich pochodzenia

zarachowanych
nalezy dotgczy¢ do o. r. m.

I1l. Wptywy niebudzetowe obce.
(kol. 0. r. m. 19— 27).

Wptacone.przekazy krajowe kol. o0.r.m.19
Wptacone przekaz zagraniczne (kol. o. r.
m. 20).
Wptacone przekazy rozrachunkowe (kol.
0. r. m. 21).

Zatgcznikami do tych kol. sg nalezy-
cie wypetnione (datownikiem, stemp m

okregowym i podpisem) zamkniecia ksiag
wptaconych przekazéw krajowych,
nicznych

zagra-
i rozrachunkowych.

Kwoty wykazane w zamknieciach, u-
zgodnione uprzednio z sumami koncowy-
mi odestanych do lIzby Kontroli Rachun-
kowej ksigg przyjetych przekazéw, musza
by¢ zgodne réwniez z sumami odnosnych
kolumn o. r. m. a kwota wykazanych tam
optat musi by¢ zgodna z sumg zarachowa-
nych z tego tytutu optat w gt wykazie o-
ptat i doptat obrét pieniezny.
inkasa  weksli
m. 22.

Sumy zainkasowane z weksli miejsco-
wych oraz sumy wyptacone
com wpisuje sie do wykazu
rozchodu kwot zleceniowych.

Wptaty z
kol. o. r.

miejscowych,

zleceniodaw-
przychodu i
Dzienne su-
my przychodu wpisuje sie do o. r. ni. przy-
chod kol. 22 zas sumy wyptacone do kol.
21 o. r. m. rozchodéw (Dz. Ur. 1/38, poz.
), 8§ 12). Wykaz przychodu i rozchodu
kwot zleceniowych nalezy dotgczaé¢ do
0. r. ni. Do wykazu tego nalezy wpisywac
petne kwoty zainkasowanych weksli. O-
ptaty za sporzadzenie protestu nalezy zali-
cza¢ do wykazu optat za protesty wekslo-
we.

Wptywy ze sprzedazy znaczkéw stemplo-
wych. (kol. o. r. m. 23).

Wptywy ze sprzedazy znaczkow
stemplowych nalezy zaraehowywac¢ do kol.
10 rachunku znakéw stemplowych oraz do
(Dz. Urz. 18/32
138). Rachunek znakow stemplowych
stemple

odpowiedniej kol. o .r. m.
poz.
i weksle tgcznie) nalezy prowa-
dzi¢ analogicznie jak rachunek znaczkow

poczt, (patrz ustep 1—2) na tym samym
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druku, zmieniajac w nim tylko odpowied-
nio napisy. Przy wprowadzaniu na przy-
chéd rachunku znakoéw stemplowych war-
tosci znakéw otrzymanych z Okreg. Skiad-
dnicy Mat. Poczt, nalezy zwraca¢ uwage
na to, by do odnosnej kol. wpisa¢ peing
kwote wraz z 10 proc. dodatkiem.
Gotéwke uzyskanag ze sprzedazy zna-
kéw stemplowych nalezy codziennie od-
prowadza¢ do kasy i zarachowywaé¢ w o.
r. m. Dozwolonego zapasu znakéw stem-
plowych, wyznaczonego przez Dyrekcje w
zadnym wypadku przekracza¢ nie wolno.

Rejestry usterek, oznaczone w na-
gtbwku ,z rachunku znakoéw stempl.” na-
lezy przeprowadza¢ w tymze rachunku (a
nie w o. r. ni.) w mys$l adnotacji zapoda-

nych nadanym rejestrze.

Ze sprzedazy blank. P. K. O.

W  kol. tej nalezy zarachowywad
wptywy uzyskane ze sprzedazy blankietow
nadawczych P. K. O. Suma tej kol. winna
sie zgadza¢ z suma kol. r-ku blankietéw
P. K. ()., przy czym nalezy uwazac, ze su-
ma ta, podobnie jak i kwota poczatkowe-
go czy koncowego zapasu blank, winna
by¢ podzielong przez 3 (blankiet kosztuje

3 grosze). Rachunek nalezy dotgcza¢ do
0. r. m.

Z optat wstepnych i rejestrac. radiofon.
(kol. 0. r. m. 25).

Do kolumny tej wprowadza sie sumy
dzienne z kol. 13 wkazu optat radiofon.
A zatem wejda tu kwoty wptacone przy
zamawianiu detefonu 1 zt. (w catosci) i
przy jego odbiorze 2 zt. (Dz. Urz. M. P.
1T. Nr. 25/35, poz. 69).

Nalezy bowiem pamietaé, ze w wy-
padku zamawiania detefonu wptacong

przez zamawiajgcego kwote 1 zt. (po-
dzielong w wykazie optat radiofon. 30 gr.
w kol. 10 i 70 gr. w kol. 11) nalezy zara-
chowaé¢ w catosci do kol. 25 o. r. m.
ptat wstepnych i rej.“.

Do kol. tej nalezy wprowadzi¢ kwote
2 zt. wptacong przez klienta przy odbio-
rze detefonu a zarachowana w kolumnie
12 wyk. opt Z chwilg uiszczenia
i zarachowania na przychéd o. r.
kol. 25 kwoty 2 zi. nalezy podjg¢ z kasy
i zarachowa¢ na rozchéd o. r. m. kol. 25

wZ O-

radiof.
m. w
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kwote 3 zt. z czego 2.70 zt. wyptaci¢ za
pokwitowaniem tytutem prowizji za jed-
uanie radioabon. i zarachowa¢ w wyk. o-
ptat radio w kol. 18, resztujgcg zas kwote
30 gr. wptaci¢ do kasy zarachowujac ja
tytutem optaty kanc. na przych6d o. r. m.
w kol. ,Optaty koncel.“) (budzet) oraz w
wykazie optat radiofon. kol. 17.

Po zakorniczeniu r-kéw suma kol. o. r.
m. ,optaty kanc.“ musi by¢ zgodng z su-
ma kol. 7 i 17 wykazu optat radiofon. a
kol. 25 (z optat wstepnych) wplywow o.
r. m. musi sie zgadza¢ z kol. 13 wykazu
optat radiofon. za$ kol. 25 rozchodu o. r.
m. winna odpowiada¢ kol. 17 i 18/19 wig-
cznie (wyk. opt. radiof.).

Pobrane optaty radioabonament. bez

dostarczenia radiosprzetu w kwocie 3 zi

lub 1 zt. (Dz. Urz. M. P. i T. 22/33, poz.
104 i Dz. Taryf 14/36, poz. 32) wpisuje
sie do kol. 8 wykazu opt. radio a sumy

dzienne przekazuje sie Dyrekcji Okr. P. i
T. przekazem (rozra-
chunek 1002). Dowody wptaty nalezy do-
tgczy¢ do wykazu optat radio. Optat tych
nie nalezy zatem przeprowadzac¢ przez o.
r. m.

rozrachunkowym,

Kwoty pobrane tytutem zwitoki (od-
setki) od zalegtych optat radiofon. nalezy
wpisywa¢ do kol. 16 wykazu opt. radio

oraz wprowadza¢ do osobnej kol. o. r. m.

.Zzwitoka radio” (budzetowe - patrz u-
step | 11).
Przekazy rozrachunkowe (biate) do

rozrachunku 1002 (optaty radio) i 1003
(odszkodowanie) nalezy zamawiaé w A-
gencji Nie
nalezy dla tych wptat uzywaé przekazow
rozrachunkowych (zo6ttych).

Radiofonicznej w Warszawie.

Wykaz optat wraz z pokwitowaniem

wyptaconej prowizji nalezy dotgcza¢ do
o.r. 1M
Ze sprzedazy czasopism (rabonament
czasop.”).

Do kol. tej nalezy zarachowywa¢ kwo-
ty uzyskane ze sprzedazy czasopism nalez-
ne wydawcy. (Dz. Urz. M. P. i T. Nr. 21
z 1935 r. poz. 60.

Gotéwke uzyskana ze sprzedazy cza-
sopism, po potrgceniu optat na rzecz Pocz-
ty (zarachowanych w gt. wyk. optat i dopt.
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obrét przesytek) nalezy z koncem miesig-
ca przekaza¢ wydawcom, wobec czego ca-
ta kwote zaprzychodowang w o. r. m. w
kol. ,ze sprzedazy czasopism" nalezy w
chwili przekazania wprowadzi¢ na roz-
chéd o. r. m. do kol. ,abonament czaso-
pism i przesta¢ wydawcom przekazami

rozrachunkowymi".

Pamietac ze sumy koncowe
kol. o. r. m. tak na przychodzie jak i na
rozchodzie winny sie zgadza¢ z kwotami

nalezy,

~Wykazéw sprzedazy". Wieksza ilos¢ wy-
kazow' sprzedazy nalezy zestawi¢ na dru-
ku ,zestawienie" z obrotow' pieniezn. przy
sprzedazy czasopism". Suma optat przy-
padajacych na rzecz Poczty wykazana w
wykazie sprzedazy wzglednie zestawieniu,

winna sie zgadzaé¢ z sumag .odpowiedniej

kolumny gt wykazu opt. i dopt. obrot
przesytek.
Zestawienie wzraz z wykazami oraz

dowodami wptat nalezy dotaczy¢ do o.r.m.

Ze sprzedazy losow P. Loterii Klasowej.

Suma tej kol. winna sie zgadza¢ z su-
mg wyprowadzong w wykazie sprzedazy
los6w, sporzgdzonym $cisle wedtug instru-
kcji Dz. Urz. 21/32, poz. 161, 21/31, poz.
101 i 26/36. Wykaz ten stuzy jako zatgcz-
nik do o. r. m.

Optaty celne.

Kwoty pobranych optat celnych po wpi-
saniu do wykazu pobranych optat celnych
(przepisy Il. P. 13, str. 66, § 1) nalezy
w'prowadzi¢ na przychéd do kol. ,optaty
celne"” o. r. m. Sumy odnosnych kolumn
w wykazie m. winny sie zgadzac.
Wykaz nalezy dotgczy¢ do o. r. m.

i o r.

Podatek dochodowy.

Podatek dochodowy potragcony przez
urzad wedtug obowigzujgcych stawek po-
danych wr Dz. Urz. Nr. 27/35, poz. 73, pra-
cownikom kontrat. od wyptaconych im do-
datkéw': za nocne stuzby, za konwodj, za
stuzbe ambulans, za specjalno$¢ oraz do-
datkéw sezonowych, nalezy prowadzi¢ w
specjalnie sporzadzonym (wzér Nr. 2)
~Wykazie wptaconego i wyptaconego po-
datku docliod." (patrz Dz Urz. 52/25, poz.
115, 8§ 5, 6, 7).
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Wszystkie kwoty potrgcone przez u-
rzad wpisuje sie do kol. ,Przychdéd" lego
wykazu oraz wprowadzamy na przychéd
(niebudz. obce) do kol.
nej ,podatek docli." sumy tych kolumn
winny' sie zgadzac.

0. r. ni. oznaczo-

Potrgcony przez urzgd podatek doch.
nalezy przekazac kasie Skarb,
w danym miesiecu sprawozdawczym.
Précz tego winien urzad przekazaé jesz-
cze kwoty podatku dochod. potraconego
przez Dyrekcje wykazane (w lewym
gu u goéry) na przekazach kasowych iw li-
stach ptac (potrgcenia) nadestanych do
zrealizowania.

odnosnej

ro-

A zatem kwoty wykazane w Kkol.
.Przychod" wykazu nalezy przenies¢ do
kol. nastepnej ,Rozchdéd", do ktérej tez
po zrealizowaniu przekazéw kas. i list
ptac nalezy w tym samym miesigcu wpi-
sa¢ wykazane w nich kwoty' pod. doch.,
poczym kolumne te (razem
z wpisanymi tam juz uprzednio kwotami).
Po podjeciu z kasy kwoty odpowiadajacej
sumie kol. ,Rozcho6d" nalezy te kwote
wprowadzi¢ na rozchéd o. r. m. do
kol. ,Podatek doch." (niebudzet. obce)
(patrz VI 9) i przekaza¢ odnosnej Ka-
sie Skarbowej bezposrednio, o ile ta znaj-

zesumowacé

duje sie w tej samej co urzagd miejscowo-
Sci, badz lez czekiem P. K. O. po potrgce-
niu optaty na konto danej Kasy Skarb, po-

wiadamiajac jg w tym wypadku réwno-
czesnie o dokonanej wptacie..
Wykazy wptaconego i wyptaconego

pod. doch. wraz z dowodami wptat nalezy
dotgczy¢ do o. r. m.

Podatek specjalny.

Podatek specjalny (Dz. Urz. 27/35)
nalezy potrgca¢ wedtug stawek zapoda-
nych ponizej wszystkim pracownikom, a
wiec tak statym, prowizorycznym i
trakt. od kwot wyptacanych im tytutem
dodatku za specjalnosc.

kon-

a) Przy wynagrodzeniach wolnych od
panstwowego podatku dochodowego o-
raz skladek na rzecz ubezpieczen spo-
tecznych i Funduszu Pracy (tj.
cownicy stali i prowizoryczni):

pra-
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wysokos¢é wynagrodzenia cjalnycli i sezonowych) wyptacanych kon-
wyptacanego w ciaggu traktowym pracownikom fizycznym.

miesigca w ztotych: Potragcone kwoty F. Bezr. nalezy
Stopien ponad do stopa wprowadzi¢ na przychéd do osobnej kol.
1 150 200 3* o. r. m. zatytutowanej ,F. Bezrob." (nie-
2 200 250 5 budzet. obce). Ogdlna suma tej kol. win-
3 250 500 8 na sie zgadzaé¢ z ogdélng suma ,zestawie-
1 500 1000 n nia potrgconego F. Bezrob." jakie urzad
5 1000 2000 17 sporzadza i dotacza do o. r. m. W zesta-
6 2000 25 wieniu tym nalezy wyszczeg6lni¢ rodzaj
h) Przy wynagrodzeniach, od ktérych o- rac,hunkéw wyptaconych dodatkéw oraz
ptaca sie panstwowy podatek docho- ogolne kwoty potraconego w  tych ra-
dowy lub skiadki na rzecz ubezpieczen cliunk. F. Bezrolb. L
. . 13) Inne wptywy nielnidzetowe.
spotecznych i fundusz pracy, albo tez
. )} L W  kol. tej nalezy zarachowywac
niektére z tych obcigzen:
. wszelkie wptywy nielnidzetowe obce nie
Stopien ponad do dopa ’ o
1 165 220 2 objet'e wykazem .nlnlejszyr’rj (ustep 1I1).
5 220 560 5 Do 6. r. m, nalezy dotaczy¢ sporzadzony
3 560 1150 7 wykaz tych_ wpitat.
4 1150 2350 10 . Wszelkie wptywy na rzecz P. P..T. T
5 2350 15 niezarachowywane w o. r. m. nalezy ui-
szcza¢ za pomocg przekazow rozrach.
Potrgcane kwoty nalezy zarachowac Przy przyjmowaniu tych przekazéw nale-
przychéd o. r. m. do kol. nazwanej ,po- zy zwracaé¢ uwage na dokladnie wypetnia-
datek specjalny" (niebudzet. obce). Za- ny adres oraz zapodanie tytutu wptaty.
tacznikiem o. r. m. jest odnosny rachunek
dod. specjat. IV. Rozchody budzetowe.
11) Fundusz Pracy. (kol. 0. r. m. 2 — 7).
Fundusz Pracy nalezy potrgca¢ pracowni- 1) Uposazenia (kol. o. r. m. 2).
kom kontr, oraz innym pracownikom po- Do kol. tej wprowadza¢ nalezy kwoty
dlegajacym Ubezp. Spoteezn. w wysoko- .netto" wszystkich zrealizowanych list
Sci 1% od wszelkich wyptacanych im do- ptac oraz list wyptat statych naleznoSci
datkowych wynagrodzen np. za nocnag a zatem zardéwno kwoty z list ptac prac.
stuzbe, za konwoj, ambulans, prace w roz- poczt., pracownikéw stuzby teleteclui., jak
dzielniach, dodatkéw kasowych specjal- i kwoty z list wyptat ryczattéw, na opat,
nych i sezonowych. Swiatto, lokal, latarki i t d. z wyjatkiem
Do o. r. ni. nalezy dotaczyé zestawie- list zaopatrzen emerytalnych prac. poczt.,
nie potrgconego F. Pr. Do zestawienia ktére nalezy zarachowywac¢ w osobnej kol.
tego nalezy wprowadzi¢ ogoélne kwoty z o. r. m. Wiekszg ilos¢ list ptac nalezy ze-
rachunkéw wyptaconych dodatkoéw. stawi¢ na druku ,wwkaz wyptaconych i
Fundusz Pracy potragcony od wyzej niewyptaconych uposazen, ktérego suma
wymienionych wynagrodzen przekazuje musi by¢ zgodnag z suma o. r. m.
Dyrekcja, wobec czego urzad winien po- Przy realizowaniu list ptac nalezy zwra-
tracone kwoty wprowadzié¢ tylko na przy- cac uwage na termin wyptaty zapodany
chéd o. r. m. do kol. ,F. Pracy". Kwot na liscie.
tych rozchodowac¢ nie nalezy. Przed wyptata winien kierownik urze-
12) Fundusz Bezrobocia. du (agencji) wzglednie jego zastepca

Fund. Bezrobocia nalezy potrgca¢ w
1/2% od wszystkich dodatko-
wych wynagrodzen (np. dodatkéw za no-
za konwdj, ambulans, prace
w rozdzielniach, dodatkéw kasowych, spe-

wysokosci

cna stuzbe,

sprawdzi¢ liste ptac, a w szczegdlnosci wa-
nien zbadaé, czy nie zachodzg okoliczno-
Sci powodujgce wstrzymanie wr catosci lub
wr czesci
pracownikéw.

uposazenia wymienionych tam
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U zaistnieniu takiego wypadku nalezy
bezzwtocznie donies¢ Dyrekcji Oddz.
Ksieg. by len moégt jeszcze przed terminem
wyptaty nadesta¢é wurzedowi zarzadzenie
zmniejszajgce wysokos$¢ wyptaty. W wy-
padku niedotrzymania na czas odnosnego
zarzadzenia nalezy az do jego nadejscia
wstrzymac¢ danemu pracownikowi wypta-
te uposazenia.

Z chwilg otrzymania nadestanego
przez Dyrekcje Oddz. Ksieg. zlecenia zwro-
tnego zarachowania, winien urzad wyka-
zang tam kwote potraci¢ z uposazenia od-
nosnego pracownika i zarachowac¢ ja na
przychéd w o. r. m. w kol. ,zwroty upo-
sazen" (patrz ustep 9) a reszte uposaze-
nia wyptaci¢ pracownikowi za pokwitowa-
niem wyptaconej kwoty w liscie ptac,
gdzie nalezy tez odnotowaé¢ kwote zwrot-
nego zarachowania. Zlecenie zwrotnego
zarachowania nalezy dotaczaé¢ do o.r.m.

Jezeli zlecenie zwrotnego zarachowa-
nia wptynie do urzedu po uskutecznionej
wyptacie uposazen a nie mozna go juz wy-
konaé¢, nalezy zlecenie takie zwréci¢ Dyre-
kcji Odz. Ksiegowosci z odpowiednim wy-
jasnieniem.

Uposazenia wyptaca kasa urzedu badz
tez specjalnie do tego upowaznieni przez
naczelnika urzedu Ilub jego zastepce pra-
cownicy. Pracownik wyptacajacy uposa-
zenie podejmuje z kasy w dniu wyptaty
gotowke wedtug list ptac, a jako pokwi-
towanie zostawia podpisany przez siebie
odcinek kasowy (z listy ptac). Listy ptac
po dokonanej wyptacie zwraca sie kasie w
tym samym dniu przed zamknieciem Kka-
sy, odcinki kasowe otrzymuje z powrotem
pracownik (ptatnik). Niewyptacone w
dniu wyptaty przez upowaznionego pra-
cownika uposazenia wyptaca nastepnie ka-
sa bezposrednio. Wyptate uskutecznia sie
pracownikom po uprzednim potwierdze-
niu odbioru.

Aby unikngé nieprzepisowych poste-
powan przez zaliczanie czesci wynagro-
dzen bezposrednio przez urzad (agencje)
a nie na podstawie otrzymanych zlecen
zwrotnych zaraehowan w o. r. m. na przy-
choéd z powodu zwolnienia, Smierci, prze-
niesienia i t p. co pocigga za sobag strate
i tak szczuptych kredytéw osobowych, na-
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lezy bezwarunkowo zawiadomi¢ Oddziat
Ksiegowosci w dniu, w ktérym zmiana
personalna nastgpita np. przyjecie, zwol-
nienia, przeniesienia do innej miejscowo-
Sci.

Uposazenia jak rowniez wszelkie wy-
ptacane naleznosci winny by¢ kwitowane
przez odbiorce atramentem Ilub otéwkiem
chemicznym stownie i cyframi oraz pet-
nym imieniem i nazwiskiem. Pokwitowa-
nie winno opiewaé¢ na kwote ,netto" upo-
sazenia wykazang w liscie ptac do wypta-
ty. Uposazenia pracownikéw, ktorzy nie
mogag podjg¢ poborow osobiscie moga byc
wyptacane na podstawie wystawionych
przez nich upowaznien z zapodaniem imie-
nia i nazwiska osoby upowaznione, okres
ptacy, sumy cyfra i stownie i daty wy-
stawienia z wyraznym podpisem upowaz-
niajgcego zalegalizowanym przez Kkierow-
nika placéwki p.t.

Osoba upowazniona kwituje odbior
gotowki swoim podpisem z powotaniem
sie na upowaznienie, ktére zostaje dotgaczo-
ne do listy. Pracownikowi stuzbowo nie-
obecnemu (delegowanemu i w podrozy
stuzbowej i t. p.) nalezy przesta¢ uposa-
zenie przekazem stuz. na adres urzedu po-
dajagc na odcinku wszelkie dokonane po-
tragcenia oraz kwote ,netto" listy ptac. U-
rzad wyptacajacy uposazenie po zrealizo-
waniu przekazu stuzb, winien odebra¢ od
pracownika pokwitowanie na cala kwote
.nhetto" uposazenia. Pokwitowanie to prze-
syta urzedowi realizujgcemu liste ptac, a
ten dotacza je wraz z dowodem nadania
do danej listy.

Pracownikom urlopowanym nalezy
przesyta¢ uposazenia zwykiym przekazem
poczt, po potrgceniu optaty za przesyitke.
Jako nadawca winien by¢ podany na prze-
kazie urzad realizujacy liste ptac, w wy-
padku jednak, gdy kwota jaka urzad ma
przesta¢ jest mniejsza od kwoty ,netto"
uposazenia wykazanego w liscie z powodu
dodatkowych potrgcen jak L. O. P. P.,
cliwilbwka i t. p. wéwczas po potraceniu
optaty, nalezy wystaé dang kwote przeka-
zem pocztowym na adres urzedu poczt, i
postgpi¢ jak wyzej przy przekazywaniu
przekaz, stuzbowym.
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W wypadku przestania uposazenia na
adres urzedu, nalezy urzedowi temu dac¢
stosowne wyjasnienia, w kazdym zas$ wy-
padku dosytania uposazenia, nalezy w lis-
cie ptac zaznaczyé¢: dostano przekazem
poczt, do s
Zrealizowane listy ptac wraz z dowo-
wptaty, pokwitowaniami
upowaznieniami nalezy dotgcza¢ do o.r.m.

Przy ptac nalezy
zwraca¢ uwage na wykazywany w potra-

dami odbioru i

zrealizowaniu lisi

ceniach podatek dochod., ktory nalezy
przekaza¢ witasciwej Kasie skarbowej
(patrz wust. 1. 9).
Emerytury pocztowe.

Wyptacone emerytury poczt. (Dz.
Urz. M. P. i T. Nr. 4/32, p. 45 — 11/34,
p. 58 13/37, p. 40 i 3/37, p. 5) nalezy

prowadzi¢ w oddzielnej kol. o. r. m. Przy-
pomina sie, ze po nadejsciu list ptac emer.
poczt, nadestanych przez Dyrekcje Oddz.
Ksieg. nalezy sporzadzi¢ karte (y) dore-
czen (zaleznie od ilosci doreczycieli, druk
Nr. 665/kas. lub 665 a/kas), do ktorej
(rycli) nalezy przenies¢ kwoty ,netto" z
listy ptac emeryt, poczt. Odbiér kwoty
kwituje emeryt nie w liscie a w karcie do-
reczen w kolumnie na ten cel przeznaczo-
nej. Pokwitowaniem tym w zwigzku z na-
gtowkiem kol. stwierdza odbiorca réwno-
czesSnie, ze nie zaszty okolicznosci, majace
wptvwT na wymiar pobieranego zaopatrze-
nia. Listy zaotrzen emerytalnych nalezy
realizowa¢ w dniu (miesigcu) wykazanym
na liscie. W zadnym wypadku nie wolno
ich realizowaé przed pierwszym.

Od wyptaconych zaopatrzen emer.
poczt, w kwocie (Dz. Urz. Ni- 13/35, p. 40)
ponad 50 zt. pobiera urzad doptate za do-
reczenie w wysokosci 10 gr. bez wzgledu
na to, czy dana emerytura zostata wypita-
cona przez doreczyciela, czy lez zostata u-
Pobrang optate
wpisuje sie do karty doreczen kol. 9, oraz
kol. gt. wyk.

skuteczniona w urzedzie.

zarachowuje sie w wolnej
opt. i dopt. obrét pien.
Sumy wszystkich kart doreczen, win-
ny sie- zgadza¢ z suma kol. ,netto"” w lis-
ptac .emerytury
poczt.", do ktdérej urzad wprowadzat kaz-

dorazowo wyptacone kwoty.

cie oraz z suma kol.
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Zrealizowang liste ptac wraz z odno-
snymi doreczen nalezy dotgczacé
do o. r. m. Przy zmianie miejsca zamiesz-
kania nalezy postepowa¢ w nastepujacy
sposob:

kartami

O ile emeryt wyjezdza na chwilowy po-
byt do innej miejscowosci, o czym donie-
sie placéwce poczt, wyptacajacej mu stale
zaopatrzenie, wéwczas zaopatrzenie to do-
syla mii sie przekazem pocztowym po po-
tragceniu przewidzianej taryfag optaty za
przesyitke.

W takim wypadku na przekazie na-
lezy umiesci¢ adnotacje ,emerytura -
wyptaci¢ tylko do rgk adresata", a do prze-
kazu za$ nalezy dotgczy¢ oswiadczenie:
,0O8wiadczam, ze nie zaszly warunki po-
zbawiajgce mnie prawa do pobierania za-
opatrzenia ze Skarbu Panstwa w mys$l u-
stawy emerytalnej, oraz ze zona pozostaje
na moim utrzymaniu i nie zajmuje posa-
dy panstwowej ani samorzagdowej, wzgled-
nie nie otrzymuje zaopatrzenia emerytal-
nego za wilasng stuzbe.

Oswiadczenie wdowy lub opiekuna

winno brzmiec:

,0O8wiadczani, ze nie straciliSmy pra-
ustawy eme-
rytalnej, a w szczegd6lnosci iz pozostaje w
nie pobieram zaopa-
trzenia emeryt, za witasng stuzbe, ze dzie-
ci (sieroty) zyja, ze nie wstapity do stuz-
by panstwowej lub samorzagdowej, nie sg
umieszczone w zakladzie naukowym na
koszt Skarbu Panstwa, oraz nie wstgpity
w zwigzek matzenski.

wa do zaopatrzenia w mysl

stanie wdowienstwa,

.................... dnia...cc.ceeeeiiiienn .19 r
Podpis .o, “

Przy wyptacie podpisuje emeryt,
wdowa, opiekun sierot oswiadczenie, kté-

re winno by¢ zwrdcone urzedowi realizu-
jacemu liste zaopatrzen. W liscie zaopa-
trzen nalezy odnotowac¢ ,przestano prze-
kazem poczt, d o
nadania oraz oSwiadczenie nalezy dotgczyc¢
do listy.
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Jezeli emeryt przeniesie sie na staly po-
byt do innej miejscowosci, winien zawia-
domi¢ o tym Dyrekcje, ktora przeprowa-
dzi zmiane urzedu wyptacajgcego. O ile
za$ zwré6ci sie w tej sprawie do urzedu,
nalezy przedstawi¢ to w drodze stuzbowej
Dyrekcji Okr. Oddziat Ksiegow. Placow-
ki pocztowe wyptacajgce zaopatrzenia e-
merytalne winny prowadzi¢ ewidencje do-
sytanycb zaopatrzen emerytalnych, z uwa-

gi na to, ze dosytanie przekazami poczt,
jest dozwolone tylko przez okres 3-ch mie-
siecy.

Jezeli emeryt zmart lub wyjechat w

niewiadomym Kkierunku nalezy (w wypad-
ku zbiorowej listy) lisie zrealizowa¢ w ca-
tosci, donoszac Dyrekcji o fakcie niewy-
ptaeenia danej kwoty (kwote te az do otrzy-
mania zlecenia z Dyrekcji przechowaé na
r-ku miejscowym).

Uniewaznione nalezytosci w gotéwce.

W kol. lej nalezy zalicza¢ uniewaz-
nione nalezytosci w gotéwce np. wyptaco-
ny podatek komunalny od zaprotest. we-
ksli, zwrot optat uiszczonych za pomoca
maszyn do frankowania, (patrz punkt |

2), zwrot kaucji na doreczenie przesy-
tek pospiesznych, prowizja za przyjete
przez posrednictwa listy polecone, zwrot
wszelkich nadptat z optat uiszczonych go-
téwka (przepisy II, P. 3, § 19 i Il, P. 4,
§ 17).

Zatacznikami do lej kol. bedg pokwi-
towania odbioru uniewaznionych kwot o-
raz wykaz uniewaznionych naleznosci, kt6-
rego suma kornicowa winna sie zgadzac¢ z
sumag danej kol. o. r. m.

Zwrot optat telef.-telegr.

W kol. tej zarachowuje sie zwroty o-
ptat telef.-telegraf. nieprzeprowadzonyeh
przez dzienniki kasowe telef.-telegr. np.
prowizja za telegramy przyjete przez po-
Srednictwa, kwoty wyptacane z polecenia
Dyrekcji i t d.

Pokwitowania odbioru wszystkich za-
rachowanych tu kwot nalezy (zezwolenia

Dyrekcji takze) dotgcza¢ do o. r. m.

5) ,Za doreczenie przesytek pospiesznych”.

Naleznosci doreczenie
przesytek posp. wyptacane jak za telegra-
my wg. znajdujgcej sie w urzedzie taryfy

nalezy wpisywaé¢ do ,wykazu pospiesznych

postancze za
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przesytek” (druk Nr. -12)
dzi¢ do osobnej kol. o. r.
oznaczy¢ ,za doreczenie przesytek pos$p.”.
Postaniec kwituje odbior naleznosci w od-
nosnej kol. ,wykazu po$piesznych przesy-
tek”, ktory nalezy dotgczy¢ do o. r. m.

oraz wprowa-
m, ktdéra nalezy

.Za doreczenie telegramow”.

Naleznosci za doreczenie telegramow
XPP lub XPT wyptacone wedtug znajdu-
jacej sie w urzedzie taryfy wpisuje urzad
(agencja) do ,rachunku za doreczenie te-
legramow” (druk Nr. 1013), w ktérym
postaniec kwituje odbiér gotéwki.

Kwoty wykazu nalezy zarachowaé¢ na
m. kol. oznacz, ,za dore-
czenie telegramdéw”. Rachunek wyptaco-
nych naleznosci nalezy dotgczy¢ do o. r. m.
Dodatek za nocne stuzby.

rozchéd w o. r.

Wyptacone dodatki za nocne stuzby
nalezy wpisywa¢ do rachunku specjalnych
wynagrodzen” (druk Nr. 620/kas.) uzupet-
niajac jego tytut adnotacjg ,za nocne stuz-

”

by”.

Rachunek taki nalezy prowadzi¢ osob-
no dla prac. umystowych a osobno dla pra-
cownikéw fizycznych. Przy matej ilosci
mozna prowadzi¢ na tym samym arkuszu
jednak odddzielnie pracownikéw umysto-
pracownikow fizycz-

wych, a oddzielnie

nych.

Kwoty ,brutto” obu rachunkéw tacz-
nie nalezy zarachowa¢ w o. r. m. w kol.
Przy zakonczeniu rachun-
.1l0$¢ godzin”
oraz wszystkie kol. Kwoty kol.
Sbrutto” rachunkéw winny sie zga-
dza¢ z sumg odnos$nej kol. o. r. m.

,nhocne stuzby”.
ku nalezy zesumowac Kkol.
kwotowe.
obu

Rachunki nalezy dotgczy¢ do o. r. m.

W rachunku nalezy podaé: imie i na-
zwisko, charakter stuz. pracownika, wy-
soko$¢ pobieranego uposazenia, zarzgdze-
nie Dyrekcji Okr. ilos¢ godzin faktycznej,
ilo§¢ godzin spoczynk. przypadajaca kwo-
te ,brutto”, dokonane potrgcenia, z zapo-
daniem tytutdw i wyprowadzona kwota
,hetto”. Kwote ,netto” wyptacong praco-
wnikowi, kwituje tenze, w nastepnych kol.
cyfrg stownie i swym podpisem.

Od wyptaconego dodatku, nalezy po-
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traci¢ pracownikom kontraktowym oraz
wszystkim innym pracownikom podlegajg-
cym ubezpiecz, spoteczn. podatek dochodo-
wy i Fundusz Pracy a ponadto kontr. prac.
fizycznym F. Bezrobocia.

Potrgcone kwoty nalezy wprowadzié
na przychéd o. r. (niebudz. obce) do
odnosnych kol. jak réowniez do odpowied-
nich wykazow (patrz ust. 131, p. i). 1! i 12).

Przypomina sie, ze naleznosci za no-
cne stuzby mozna wyptacac¢ tylko za ze-
(przypisem).

W razie przeprowadzenia zmiany (sta-
tej) godzin stuzby nocnej w zwigzku ze
zmiang kursow poczt, zmiang godzin stuz-
by w urzedzie i I. p. nalezy kazdorazowo
zwréci¢ sie do Dyrekcji Okr. o zmiane
przypisu godzin nocnych stuzb. W zadnym
bowiem wypadku bez zezwolenia Dyrekcji
nie mozna przekroczy¢ ilosci godzin ozna-
czonej w zezwoleniu, jakie urzad posiada.

m.

zwoleniem

W wypadku zaprowadzenia w urze-
dzie czy agencji nadzwyczajnych nocnych
stuzb nie objetych przypisem t j.
nym zezwoleniem Dyrekcji a to ze wzgle-
doéw bezpieczenstwa
ki) lub w wypadku powodzi
po sporzgdzeniu wyzej podanego wykazu,
przesta¢ go (nie realizujgc) ze szczego6to-
wym sprawozdaniem do Urzedu Obwéd.,
Urzad Obwodowy za$ po zebraniu wszyst-
kie!) wykazow z catego obwodu, winien je
przesta¢ Dyrekcji do zrealizowania.

pisem-

(wieksza ilos¢ gotow-
i I. p. nalezy

Dodatek za 1 godz. stuzby nocnej wy-

nosi :

a) dla pracownika umyst, (agenta) —-
fakt. 17 gr. - spocz. 8.5 gr.

b) dla pracownika fizycz. (postanca)

15 gr. spocz. 7.5 gr.

Dodatek za specjalnosc.

Wyptacone dodatki
nalezy wpisywaé¢ do
cjalnych wynagrodzen"

za specjalnos¢é
,rachunku spe-
(druk 620/kas)
zupetnionego w nagtowku adnotacja
specjalnosc¢”.

W rachunku nalezy podac¢: Imie i na-
zwisko, charakter stuzb., wysokos$¢ uposa-
zenia, rodzaj stuzby, kwote ,brutto”
ptaconego dodatku, dokonane potrgcenia,
oraz kwote ,netto", ktdérg po otrzymaniu

u-

nZa

wy-
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kwituje odbiorca stownie i swym podpi-
sem.

Od wyptaconego dodatku nalezy po-
tracac:
wszystkim pra-

a) podatek specjalny

cownikom a wiec tak statym, prowizor,

jak i kontraktowym,

b) podatek dochodowy wszystkim pra-
cownikom kontraktowym (tak umyst,
jak i fizycznym),

c) F. Pracy wszystkim pracownikom
kontrakt, (umyst, i fiz.),

d) F. Bezrobocia kontrakt, prac. fiz.,

Potracone kwoty nalezy wprowadzi¢
na przychoéd do o. r. (niebudzet. obce)
do osobnych kolumn oraz do odnosnych
wykazow (patrz ust. Ill. 9, 10, 11, 12).

Kwote brutto wyptaconych dodatkoéw
rozchéd o. r. m.

.ni

nalezy zarachowac¢ na
w osobnej kol. zatytutowanej ,dodatek za
specjalnosc¢”.

Rachunek nalezy dotgczy¢ do o. r. m.

Dodatek za stuzbe kasowsq.

Wyptacone dodatki za stuzbe kasowa
prowadzi urzgagd w rachunku specjal-
nych wynagrodzen, uzupeiniajac jego na-
gtéwek adnotacjg ,za stuzbe kasowa".

W wykazie nalezy podaé¢: Nazwisko i
imie, charakter stuzb, i kwote pobierane-
go wynagrodzenia, czas petnienia stuzby
kas., ilos¢ dni, kwota brutto" potracenia
i kwota ,netto", ktorej odbidr stwierdza
pracownik stownie i swym podpisem.

Od wyptaconego dodatku nalezy po-
traci¢ wszystkim pracownikom kontrakt,
(podlegajagcym Ubezp. Spot.) Fundusz
Pracy a ponad to kontraktowym pracow-

nikom fizycznym F. Bezrob. patrz ust
1. 1 i 12
Sume ,brutto" wyptaconych dodat-

kéw nalezy zarachowac¢ na rozchéd o. r.
w osobnej kol. ,za stuzbe kasowa".
Rachunek nalezy dotgczy¢ do o. r. m.

ni.

Dodatek za stuzbe w rozdzielniach.

Dodatki za stuzbe w rozdzielniach wypta-
cone w mys$l Dz. Urz. 3/38, poz. 7, nalezy
prowadzi¢ w rachunku specjalnych wyna-
grodzen (druk 620/kas) po uzupeinieniu
jego nagtowka adnotacjg ,za stuzbe w roz-
dzielniach".
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W rachunku nalezy poda¢:
imie i nazwisko, charakter stuzb., wJrso-

kos¢ pobieranego uposazenia, czas petnie-
nia stuzby w rozdzielni, ilos¢ przepraco-
wanych dni, kwote ,brutto” dokonane po-
tracenia i kwote ,netto”, ktérej odbior
stwierdza pracownik stownie i swym pod-

pisem.

Od wyptaconego dodatku za stuzbe
rozdzielniach nalezy potrgcac
wnikom kontrakt,

w praco-

(podlegajacym Ubezp.

Spoteczn.) F. Pracy a ponad to kontrakt,
pracownikom fizycznym takze F. Bezrob.
patrz ust. III. 1 i 12).

Sume ,brutto” wyptaconych dodat-

kéw nalezy zarachowywac¢ na rozchoéd o.
r. ni. w kol. ,za stuzbe w rozdzielniach”.

Rachunek nalezy dotaczy¢ do o. r. m.
Dodatek sezonowy.
Wyptacone dodatki sezonowe zara-

chowuja Urzedy w ,rachunku specjalnych
wynagrodzen” (druk 620/kas.) uzupetnia-
jac nagtowek adnotacjg ,dodatek sezono-
wy”.

W rachunku nalezy podac:

Imie i nazwisko, charakter stuzb, wyso-
kos¢ pobieranego uposazenia, czas peinie-
nia stuzby w danym urzedzie, ilos¢ prze-
pracowanych dni, za ktore przystuguje
dodatek; kwote ,brutto” dodatku, doko-
nane potrgcenia, oraz wyprowadzong kwo-
te ,netto”, ktora kwituje pracownik sto-
wami i swym podpisem.

Od wptaconego dodatku nalezy potrag-
ca¢ pracownikom kontrakt, (podlegaja-
cym Ubezp. Spot.) podatek dochodowy i
F. Pracy a ponad to kontrakt, prac. fizy-
cznym takze F. Bezrob.

Kwoty potrgcone
nosnych wykazow

wpisuje sie do od-

(patrz ust 331 - 9, 11

i 12) oraz wprowadza sic na przychéd o.
r. m. do odpowiednich kol.
Kwoty ,brutto” wyptaconych dodat-

kow wprowadza sie na rozchdéd o. r.
do kol. ,dodatek sezonowy”.

m.

Rachunek wyptaé,
dotgczy¢ do o. r. m.

dodatku nalezy
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Dodatek za prace w ambulansach i kon.

woéj poczty na kolejach i traktach.

Wyptacone dodatki za prace w anibul. i
przy konwojowaniu poczty na kolejach i
traktach nalezy zarachowywaé w ,rachun-
ambuk”, prowa-
dzonego dla kazdego kursu oddzielnie. W
wykazie tym nalezy podac¢ takze charakter
stuzb, a przy kontraktowych
wysokos$¢ pobieranego uposazenia,

ku wyptaconych nalezn.

pracown.
oraz
zaprowadzi¢ kolumne potrgcen i kolumne
,hetto” . Kwoty netto winien kwitowac
pracownik swym podpisem.

Pracownikom kontraktowym nalezy
potragca¢ podatek dochodowy, F. Pracy,
ponad to kontr. prac. fiz. takze F. Bezrob.,
wszystkim za$ pracownikom optaty za
kwatery ambulansowe. Potrgcony po-
datek dochod. F. Pracy i F. Bezrob. nale-
zy wpisa¢ do odnosnych wykazow (patrz
ust. Il — 9, 11 i 12) a optaty za korzy-
stanie z kwater ambulansowych wprowa-
~Kwate-
(przepisy Ill. B. 3 § 147) patrz

dzi¢ na przychoéd o. r. m. do kol.
ry ambul.”

ust. . 26.

Wyptacone kwoty ,brutto” dodatku
nalezy zarachowywac¢ w kol. o. r. m. z na-
gtdwkiem ,dodatek ambul. i konwéj” na
rozchod. Z koricem miesigca nalezy na
jednym z rachunkéw sporzadzi¢ ogdélne ze-
rachunkéw wyptaé,
dodatkow zaréwno ambul. jak
woj poczty na kolejach i traktach. Suma
tego zastawienia winna sie zgadza¢ z su-

stawienie wszystkich
i za kon-

mg odnosnej kol. o. r. m.
Wszystkie rachunki nalezy dotgczyé
do o. r. m. Wszelkie opdéznienia powrotu

do miejsca stuzb, oraz zmiany majace
wptyw na wymiar dodatku, winny by¢ w
odnosnej poz. rku stwierdzone przez Na-
czelnika urzedu.

Konwoj ochronny.

Naleznosci za konwo6j ochronny przy prze-
wozie poczty na traktach (przepisy II. P.
8. 8§ 51, nalezy wyptaca¢ funkcjona-
riuszom P. P. na podstawie zlozone-
go przez urzedzie (agencji)
r-ku kosztéw podrozy, w ktérym mu-
imie i nazwisko konwo-

nich w

si by¢ podane:
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jenta, grupa uposazenia, czas trwania
konwoju, oraz przystugujgce naleznosci.

Rachunek taki musi byé¢ zatwierdzo-
ny przez wtadze przetozona konwojenta
(Posterunek lub Pow. Komenda PP.).

Przed zrealizowaniem rku winien u-
rzad (agencja)
kim czas wykazany w r-ku. Czas ten powi-
nien sie pokrywaé¢ z czasem w planie wy-
miany poczty. Na rku w kroétkiej adno-
tacji uzasadnia Urzad (agencja) koniecz-
no$¢ konwojowania poczty jak rowniez
uzasadnia ewentualne op6znienia powrotu,
majace wptywy na wymiar naleznosci.

Na rku kwituje konwojent odbiér nalez-
nosci. Funkcj. PP. konwojujgcym przew6z
poczty do miejscowosci nalezagcych poza

sprawdzi¢ przede wszyst-

rejonem ich posterunku przystuguja na-

leznosci :

a) w wypadku przejscia pieszo lub uzy-
cia wlasnego S$rodka lokomocji (n. p.

wilasnego roweru) za kazdy kim. prze-

bytej drogi (do drogi przebytej tam
doda¢ powrotna) 25 gr. oraz
diety,

w wypadku przejazdu stuzbowe S$rod-
kiem lokomocji tylko diety:

Jezeli czas liczony od chwili wyjscia z
urzedu do chwili powrotu do urzedu
wynosi ponad 6 godz. przystuguje 1/2
diety, ponad 12 godz. 3/4 diety, ponad
18 godz. cata ciieta w/g stawek,

dla VIII IX. gr. uposaz. - (i zh
(przodownik i st. przodownik),
dla X X1 gr. uposaz. — 5 zi

(poster, i st. poster.).

Osobom prywatnym uzytym do kon-
wojowania poczty nalezy wyptaca¢ nale-
zno$¢ na podstawie zitozonych przez nich
r-kéw, w ktéorych nalezy poda¢ imi¢ i na-
zwisko, adres konwojenta, czas trwania
konwoju, (zgodny z planom
oraz kwote i cyfre i stownie.
winien by¢ stwierdzony przez witasciwy
Urzad gminny klauzulg, ze cena odpowia-
da stosunkom miejscowym. Konwojent
kwituje odbioér kwoty na rku. na ktéorym
takze Urzad (agencja) winien stwierdzi¢
ze czynno$¢ zostata nalezycie wykonana.

wymiany),
Rachunek

Wyptacone nalezno$é, zarachowaé na-

lezy w osobnej kol. o. r. m. oznaczonej

Okregu Poczt i Telegrafow
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.konwdéj ochronny" Przy wiekszej ilosci

rkéw, nalezy sporzadzi¢ zestawienie, ktore

wraz z r-kami jest zatacznikiem o. r. m.
Rézne rozchody budzetowe.
W wypadku zarachowania w o. r. m. wy-

datkéw budzetowych nie przewidzianych
niniejszym wykazem, a dokonanych badz
to na podstawie obowigzujgcych przepi-
sOw, badz tez na podstawie wydanego

przez Dyrekcje polecenia nalezy sporza-
dzi¢ wykaz wydatkowanych kwot, ktory
wraz z pokwitowaniami odbioru, nalezy

dotaczy¢ do o. r. m.
Rozchody niebudzetowe witasne,

kol. 8. — 17. o. r. m.

Wyptaty z rachunkéw miejscowych,
kol. 6. r.
Suma tej kolumny winna sie zgadza¢ z su-
ma wyptat ,rejestru w'ptat i wyptat z
racli. miejscowych" (patrz ust. Il. 1.).
Udzielone zasitki kasowe, (kol. o. r. m. 9.
W tej kol. urzedy zasilajgce wykazujg
kwoty udzielonych zasitkéw z obrotéw

m. 8.

pocztowych. Suma winna siie zgadzac¢ z
sumg koncowego ,wykazu udzielonych
zasitkobw z obrotéw poczt" (patrz ust.

. 2).

Dotacje na wyptaty P.K.O. (kol o. r. m. 10)
Suma winna sie zgadza¢ z sumg odnos$nej
kol. wptywéw racli. mies. P .K. O. (patrz
ust. Il 3).

Odestane nadmiary kas. w gotdowce,
o. r. m. 11).

Do lej kol. nalezy zarachowywacé¢ kwoty
odestanych nadmiarow
poczt, zgodne z kwotami wykazéw odesta-
nych nadmiaréw (patrz ust. Il 2).
Odestanenadmiarykas. czekami przelew,
(kol. 0. r. m. 12).

Wykazy odestanych nadmiaréw na
konto w P. K. O. Dyrekcji Okregu, nalezy
wraz z wykazami z nadmiaréw i zasit-
kéw z obrotéw poczt, przesyta¢ w termi-
nie 5, 15, 25 i ostatniego kazdego miesig-
ca do Dyrekcji Oddz. Kontr. Racli.
Przekazy kas. ,U".- (kol. o. r.m. 13).
Przekazy kas. ,I". (kol. o. r.m. 14).

Przed wpisem kwot zrealizowanych
przekazéw kas. do o. r. m. nalezy zwrdcic¢

(kol.

'kas. z obrotu

uwage na rodzaj danego przekazu. Prze-
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kazy dzielg sie na przekazy oznaczone w
lewym rogu u gory literg ,U“ (na wtasne
potrzeby) i przekazy oznaczone literg ,1“
(inne).

Stosownie do oznaczenia nalezy dany
przekaz zarachowywaé¢ do wykazu wypta-

conych przekazéw ,I1" lub ,U“ oraz do
0. r. m.

Przekazy kasowe nadeszte do urzedu
pocztowego otwiera naczelnik urzedu,

sprawdza prawidtowos$¢ ich wystawienia

co stwierdza odciskiem datownika i swo-
im podpisem.
Przekazy
przepisom X. R. 2 zwraca sie Dyrekcji
z odpowiednig adnotacja.
O ile na przekazie nie okreslono wy-
raznie terminu ptatnosci realizuje sie go

bezwtocznie.

kasowe nie odpowiadajgce

Wyptate gotéwki uskutecznia kasa
urzedu do ragk osoby wymienionej na
przekazie, przy czym o ile osoba jest ka-
sjerowi nieznana, powinien sprawdzi¢ jej
tozsamos¢ w sposéb przewidziany w or-
dynacji poczt.
Odbiér gotowki
pokwitowaé na przekazie w miejscu na to

winien wierzyciel
przeznaczonym, wymieniajac sume zto-
tych stownie, .lezeli do przekazu dotaczo-
na jest lista imienna wowczas odbior kwo-
ty potwierdza sie na tej liscie.

Kasjer po uskutecznieniu wyptaty
stempluje przekaz kasowy w odpowie-
dnim miejscu datownikiem ora/ umiesz-
cza na nim swo0j podpis.

Jezeli przekaz kasowy w ciggu 14 dni
nie mogt by¢ zrealizowany urzad zwraca
go Dyrekcji w kopercie z podaniem powo-
du niewyptaeema.

Jezeli przekaz kasowy skutkiem za-
trzymania go przez ii dni
cony dopiero w nastepnym miesigcu,
lezy io zaznaczy¢ w ,wykazie wyptaco-
nych przekazéw kasowych", za miesigc w
ktorym Dyrekcja przekaz wystawita, wpi-
sujac kwoty, numery i serie przekazéw
zatrzymanych do wyptaty w nastepnym
miesigcu.

zostat wypta-
na-

W razie wyjazdu wierzyciela do in-
nej miejscowosci, odsyta sie tam przekaz
kasowy,- listem poleconym, o ile miejsco-

8).
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wosé ta lezy w obrebie lego samego okre-
gu dyrekeyjnego.

W wypadku, gdy odbiorca
do miejscowosci lezagcej w obrebie obcej
Dyrekcji, nalezy przekaz zrealizowac¢, a
kwote przesta¢ przekazem pocztowym po
potraceniu optaty za przesyike.

Przekazow kas. nadestanych omytko-
realizowac¢ nie wol-

wyjechat

wo z obcych Dyrekcji
no, lecz nalezy zwr6ci¢ je witasciwej Dy-
rekcji z odpowiednia adnotacja.

Jezeli jeden z odbiorcow wymienio-
nych w liscie imiennej dotgczonej do prze-
kazu kasowgo nie mogt podja¢ naleznej
mu sumy, z powodu przebywania w in-
nej miejscowosci, woéwczas nalezng mu
kwote urzad przesyta przekazem poczt,
po potrgceniu optaty taryfowej za prze-
stanie.

Jezeli to z jakichkolwiek wzgledow
jest niemozliwe, nie podjeta kwote urzad
wptaca przekazem rozrachunkowym na
rachunek Dyrekcji.

Przekazy adresowane na urzad wi-
nien kwitowaé¢ kierownik urzedu (agen-
cji) podpisem oraz pieczecig urzedowa

(co nie wyklucza umieszczania odcisku da-
townika i podpisu Urzedu wyptacajacego).
W wypadku jezeli kwota danego przeka-
zu ma by¢é wyptacong osobie trzeciej
nalezy do przekazu pokwitowanego przez
naczelnika dotgaczy¢ jeszcze pokwitowanie
danej osoby (moze kwitowac¢ i na wolnej
czesci przekazu).

Zwraca¢ nalezy takze przy wyptacie
uwage na wykazany w lewym rogu u-géry
podatek doch., ktéry po zrealizowaniu
przekazu nalezy przekaza¢ witasciwej ka-
sie¢  Urzedu Skarbowego (patrz ust. Ill.

9).

Wszystkie przekazy kas. wraz z od-
nosnymi nalezy dotgcza¢ do
0. r. m.

wykazami

usterkowe.
zarachowywacé

Zrealizowane naleznosci
Do kol. tej
usterki

nalezy

zrealizowane kas. na naleznosé.

Rejestry dotgcza¢ do o. r. m. (patrz ust.
I — 5).
Zwrot kaucji i wadiow.

Wszystkie zwrocone Kkaucje i wadia

(n. p. kaucje telef.) winien Urzad zara-
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chowaé¢ na rozchéd w osobnej kol. o. r. ni.
Do o. r. m. nalezy dotaczy¢ sporzadzony
~Wykaz zwréconych kaucji i wadiow" z
doktadnym zapodaniem nazwiska i adresu

odbiorcy, wysokosci wyptaconych kwot,
daty i tytutu zatlozenia odnosnych kaucji
czy wadiéw i pozycji zarachowania ich
na przychaéd.

Do wykazu nalezy réwniez dotgczy¢
pokwitowanie odbioru zwr6conych kwot.
Braki kasowe.

Niepokryty brak kasowy nalezy w
dniu zaistnienia zarachowa¢ na rozchod
o. r. m. w kol. ,braki kas." odnotowujgc
robwnoczesnie w pamietniku brakoéw i nad-
wyzek kas. (patrz ust. Il -7).

Zwrocone nadwyzki kas.

O ile zajdzie okolicznos$¢, ze po zara-
chowaniu nadwyzki na przychéd o. r. m.
zostanie wyjasniona przyczyna jej zaist-
nienia i okaze sie, ze kwota przychodowa-
na winna by¢ zwrécowg badZz tez przepro-

wadzong na inny rachunek, nalezy do-
nies¢ o tym Dyrekcji Oddz. Kontr. Racli.
Bez zezwolenia Dyrekcji rozchodowaé
kwoty zarachowanej w o. r. . na przychaéd
nie wolno (patrz ust. Il — 7).

Inne rozchody przejsciowe.

Do kol. ,inne rozchody przejSciowe"
nalezy zarachowywac¢ wszelkie nieobjete
niniejszym wykazem (ustep V rozchody
niebudzetowe witasne poczt), dotgcza-
jac do o. r. m. doktadny ich wykaz.

VI. Rozchody niebudzetowe obce.

(kol. o. r. m. 18 — 27).
Wyptacone przekazy poczt,
(kol. o. r. m. 18.))
Wyptacone przekazy poczt,
(kol. 0. r. m. 19).

Zatgcznikami tych kolumn do o. r. m.
sg doktadn.e

krajowe,

zagraniczne,

wypetnione ,zamkniecia

ksigg wyptaconych przekazow" (patrz
ust. 11l — 1).
Wyptacone przekazy rozrachunkowe. -
(kol. 0. r. m. 20).

Zamkniecia ksiegi wyptaé. przeka-

z6w rozrach. sporzagdzac¢ nie nalezy. Zala-

cznikami do o. r. m. jest kisega wypta¢,
przekazow rozracliunk. wraz z zatgczni-
kami, ktérej do |I.

lezy.

Iv. R. wysyta¢ nie na-
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Wyptaty z kwot zainkasowanych z weksli
miejsc. — (kol. o. r. m. 21).
Wyptaty kwot uzyskanych z
weksli miejsc, nalezy po zarachowaniu w

inkasa

odnosnym wykazie wprowadzi¢ do o. r. m.
(patrz ust. IIl. — 2).
Wyptacone zaopatrzenia
inwalidzkie.

emeryt, i renty

W wypadku wyptacania przez urzedy
emerytur i rent inwal. réznych lIzb Skar-
bowych, nalezy dla kazdej z nich prowadzié
oddzielne karty doreczen oraz ,wykazy wy-
ptaconych zaopatrzen" z oznaczeniem w
nagtdowku nazwy danej lzby (Krakow,
Lwow, Katowice, Warszawa). Kwoty z
wyptac¢, zaopatrzen i rent nalezy wprowa-
dza¢ rowniez do oddzielnych kol. o. r. m.
(dla kazdej lzby jedna kol.) podobnie o-
znaczonych w nagtowku. Sumy wykazow
wyptaconych zaop. emeryt, nalezy
z koncem miesigca wuzgodni¢ z o. r. m.
Wykazy nalezy dotgcza¢ do o. r. m.

i rent

Nadmienia sie, ze przepisy szczegéto-
we w sprawie wyptaty zaopatrzen emery-
talnych, rent inwalidzkich (Dz. Urz. M. P.
i T. Nr. 5 z 933, poz. 30) zostaly zmienio-
ne zarzadzeniem Ministerstwa P. i T. z
dnia 14. 1V. 1937 r. Nr. AK. 121 w tym
kierunku, ze wszystkie jednostki eksploa-
tacyjne wyptacajagce zaopatrzenia emery-
talne i renty inwalidzkie na rachunek Izb
Skarbowych, winny odsyta¢ do tychze Izb
karty doreczen wraz z wykazami wyptaco-
nych zaopatrzeh emerytalnych, wzglednie
rent inwalidzkich w nastepujacych termi-
nach:

1) w dniu 10-tym kazdego miiesigca za
czas od 1l-go do 10-go tegoz miesigca,

2) w dniu ostatnim miesigca: za pozosta-
te dni danego miesigca.

ktore
cie w danym miesigcu wyptate wszystkich
zaopatrzen emerytalnych, wzgl. rent inwa-
lidzkich na kilka dni przed wyzej podany-
mi terminami, nie powinny oczekiwa¢ na
wspomniane wyzej terminy, lecz odestaé
Izbom Skarbowym Kkarty
doreczen wraz z wykazami.

Placowki, ukonczyty catkowi-

zaraz odnosnym

Zwraca sie przy tym uwage, ze wy-
ptata zaopatrzen emerytalnych i rent
walidzkich winna sie odbywac¢ na kartach

in-
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6)

10)

doreczen i wykazach
wyptaty
druki koloru zo6ttego

przeznaczonych na
tych zaopatrzenn, a mianowicie:
(druk Min. Skarbu
Nr. 776 i wykazy druk Nr. 777), przezna-
czone sg wytacznie na wyptate zaopatrzen
emerytalnych, a koloru blado-zielonego
(karty doreczen druk Nr. 778 i wykazy
druk Nr. 779) na wyptaty rent inwalidz-
kich.

Na poszczegdélnych wykazach nalezy
podawac ilos¢ wyptat oraz optate za dore-
czenie.

Zwrot wpltywow ze sprzedazy czasopism
(abonament czas).

Do osobnej kol. o. r. m. nalezy wpro-
kwoty przekazane wydawcom
czasopism. Suma winna sie zgadzac¢ z su-
ma kol. ,abonament czasop." na przycho-
dzie o. r. m.

wadzié

oraz z sumg poszczeg6lnych

wykazéw sprzedazy czasopism (patrz ust.
. — 6).
Przekazane wyptaty za sprzedaz losow

P. Loterii Klasowej.

Suma tej kol. winna sie zgadza¢ z su-
ma odnos$nej kol. wykazu sprzedazy losow
(patrz ust. IIl. — 7).

Zwrot optat wstepnych i rejestr, radiofon.

Do kol. tej nalezy zarachowac¢ po do-
reczeniu klientowi telefonu i po Zaracho-
waniu na przychéd o. r. m. pobranej od
niego optaty 2 zt. podjeta z kasy kwote
3 zt., z ktorych 2.70 zt. nalezy wyptacic
tyt. prowizji
chéd o. r. m. do kol.
(patrz ust. Ill. pkt. 5.).

a 30 gr. zachowa¢ na przy-
.optaty kancel."

Wyptacone naleznosci probiercze (przeka-
zywane przez urzad poczt.-celny).

Wykaz tych naleznosci wraz z dowo-
dami przekazania nalezy dotgcza¢ do
0. r. m.

Podatek dochodowy.

W kol. tej nalezy zarachowywaé¢ kwo-
ty przekazanego Kasom Skarb, podatku
docli. Suma te kolumny winna sie zgadzacd
z suma kol. rozchéd wykazu ptac. i wy-
pta¢. podatku dochod. (patrz ust. Ill. — 9)
wraz z odnosnymi dowodami przekazania.
Pozostatos¢ gotowki z konncem dnia. —
(kol. 0. r. m 28).

Poczatkowy zapas gotéowki wykazany

w kol. 2. wptywéw o. r. m. winien by¢
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zawsze uzgodniony z pozostatoscig kasowg
dnia poprzedniego.

Na wyptaty 1-go kazdego miesigca
nalezy tak zamawiac¢ i wysytacé zasitki kas.
azeby nadchodzity do placéwek mozliwie
w dniu wyptaty. Zawsze pamietaé nalezy
0 tym, by niepotrzebnie nie przetrzymy-
wacé gotéwki w urzedzie (agencji).Zbednag
gotowke nalezy odsyta¢ do urzedow zbior-
czych, wystawiajagc rezerwy ,z obrotéw
poczt" lub ,z obrotow P. K. O." zaleznie
z jakich wptywoéw gotéwka ta pochodzi.
Stosownie tez do tego nalezy nadmiar za-
rachowac¢ do o.r. m. lub rach. mie$. P.K.O.
0 ile po zakorniczeniu godzin urzedowych
okaze sie, ze nadmiar winien by¢ wystany
z innych wptywow, nie nalezy w zadnym
wypadku zmienia¢ jego zarachowania w
rach mies. lecz ewentualne réznice prze-
ciagu
dnia nalezy takze gotéwka zarezerwowa-
na na wyptaty jednego rodzaju (n. p. P.
K. O.) pokrywa¢ wyptaty drugiego rodza-
ju (poczt), postugujac sie przy zestawie-
niu rkow dotacjami.

prowadzi¢ w formie dotacyj. W

Kwoty pobranych
zaokraggla¢ do 10 zt. a w
wypadku, gdy rnozna powiedzie¢,
bedzie w danym dniu wyptat lub wypta-
tami wilasnymi mozna bedzie pokry¢ e-
wentualne wyptaty, nalezy odsyta¢ nawet
1 gotéwke objeta dozwolonym zapasem.
Kazde przekroczenie dozwolonego zapasu,
ktéorego wysokos¢ ustala kazdorazowo Dy-
rekcja Oddz. Kontr. Rach. musi  by¢
szczeg6towo uzasadnione na druku ,Uza-
sadnienie przekroczen dozwolonego zapa-
su kas".

dotacji nalezy
ze nie

Do o. r. m. dotgczajg uzasadnienia

przekroczen dozwolonego zapasu kas.

1) wszystkie urzedy obwodowe bez wzgle-
du na klase,

2) urzedy pt. | i Il. Kklasy,

3) Rej. Urzedy Telef.-telegraficzne.
Pozostate placéwki przesytaja uzasa-

dnienia przekroczen wraz z kopiami rkéw

mie$s. do swych urzedéw

(przepisy X. R. 3 § 3).

obwodowych

B) Zakoriczenie o. r. m.

Konczgc o. r. m. sumujemy kol. wptywoéw

i rozchodéw po czym uzgadniamy sumy tych
kolumn z sumami odnosnych zatgcznikéw. W
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kol. 2 wptywoéw o. r. m. w rubryce ,razem"
zamiast sumy wpisujemy poczatkowy zapas
na dzien 1-go danego miesiaca, a w kol. 28
rozchodéw zamiast sumy wpisujemy pozosta-
tos¢ z koncem dnia ostatniego. Po zesumawa-
niu wszerz suma wptywow winna sie zgodzic
z sumg rozchoddéw. Po uzgodnieniu o. r.
sumujemy kol. 28 rozchodéw ,pozostatosc
got. z koncem dnia“ a nastepnie sume tej ko-

m.

lumny dzielimy przez 30. Otrzymanag w ten
sposob kwote jako $rednig pozostatos¢ kaso-
wa wypisujemy u dotu arkusza wptywdéw o. r.
m. Tam tez wypisujemy w podobny sposob
otrzymanag $rednig pozost. kas. z r-ku mies.
P. K. O. Na odwrotnej czystej stronie arkuszy
0. r. m. u dotu wyciskamy piecze¢ z nazwa u-
rzedu (podtuzna) oraz odnotowujemy dozwo-
lony zapas kas tak z obrotu poczt, jak i P. K. O.

C) Wysytka o. r. m.

Przystepujac do wysytki stwierdzi¢ trze-
ba najpierw czy wszystkie dokumenty,

jak rowniez wszelkie

a za-
tem zar6wno o. r. m.
wystawiane przez Urzad lub przez Urzad rea-
lizowane zatgczniki przesytane razem z o. r. m.
nosza znamiona Urzedu i sa nalezycie wypet-
nione i podpisane.

Przygotowujemy
tym, ze do kazdej kol. o. r.
cznik, précz kol.
rych zatgczniki wysytane sg osobno oraz reszt
kas. kol. 2 przychodu i kol. 20 rozchodu (je-
den dowd6d moze by¢ zatgcznikiem do Kilku
kolumn o. r.
rych sumy sg zgodne z sumami
kol. m.).

wysytke pamietajac o
m. musi by¢ zatg-

nadmiaréow i zasitkow, kto-

m. o ile ma tylez kolumn, kt6-
odnosnych
W 0. r.
Zataczniki
lumn o. r. m. Na poczatku jako pierwszy za-
tacznik nalezy dotgcza¢ ,Sumaryczne zesta-
wienia wptywow i rozchodéw budzet." —-
koncu za$ rachunek mies. P. K. O. z zalgcz-

nalezy utozy¢ kolejno w/g ko-

na

nikami o. r. m. mozna ztozy¢ na czworo wszy-
stkie inne za$ zatgczniki o ile sg wieksze na
pét. O. r. nalezy zapakowac¢ tak, aby nie
ulegt w drodze zniszczeniu, a wiec nie wolno

m.

n. p. wkitada¢ wen zatgcznikéw.

Urzad winien wysta¢ o. r. m. najpézniej
2-go i to bez wzgledu na zbieg Swiagt, tak by
3-go rano nadszedt do Dyrekcji Okregu P. iT.

Oddz.
Niedotrzymanie wymienionego

Kontr. Rachunkoéw.

terminu

Okregu Poczt i Tel-graféow Str. 425
spowoduje ponaglenie telef.

na koszt kierownika placowki pt.

lub telegraficzne

D. Uwagi ogdélne.

W wypadku czasowego oddania urzedu
(agencji)
kierownika,
wno o .r.
uzgodni¢ a wyprowadzong kwote og6lng po do-
ktadnej klauzulg

knieto na pozycCji...... w sumie . . . .%,
i podpisami na odnosnych rkach. Na samych
jednak rachunkach nalezy prowadzi¢ rachun-
kowos¢ w dalszym ciggu az do konnca miesigca.

n. p. z powodu urlopu czy choroby
nalezy wszystkie kolumny zaré-
m. jak i zatlgcznikéw podsumowac i

kontroli stwierdzié yZam -

Wtasciwe zakonczenie o. r. ni. oraz przestanie
go do Dyrekcji
padku zmiany
spowodowanej przeniesieniem w stan spoczyn-

ku i t. d

winno nastagpi¢ tylko w wy-

na stanowisku kierownika,

W sporzadzonych protokotach zdawczo-
odbiorczych nalezy wykazywaé osobno reszte
poczt, a osobno P. K. O.

Rachunki miesieczne P. K. O. nalezy pro-

wadzi¢ Scisle w/g instrukcji o prowadzeniu
oddzielnego rachunku z obrotéw P. K. O. (Dz.
Urz. Nr. 25/32 poz. 176 uzupetniona Dz. Urz.

5/33 poz. 31).

Nalezy pamietac,
ptacanej przez placowke winien by¢ w kazdym
wypadku pokwitowany przez odbiorce na da-
nym dokumencie atramentem Ilub otéwkiem
chemicznym. W wypadku, gdy nie ma na to
przeznaczonej osobnej kolumny, nalezy od-
recznie odnotowaé ,potwierdzam odbior kwoty

ze odbior gotéwki wy-

zt. . . . gr. stownie: ....,, data,,,,
PodpiS.cccoevieiiiiiiiieennn, “
Bez pokwitowania nie mozna wprowa-

dza¢ odnosnych kwot do o. r. m. Ponad to na
kazdym dokumencie na podstawie ktérego zo-
stata wydatkowana jakakolwiek kwota winien
by¢ umieszczony datownik z datg dokonania
wyptaty oraz podpis wyptacajgcego.

Placowki zatrudniajgce pracownikéw kon-
traktowych i wyptacajgce im dodatkowe wy-
nagrodzenia winny av mys$l Dz. Urz. Nr. 7/36
poz. 12 F. oraz przepiséw X. R. 2 § 49 doita-
cza¢ do o. r. ~Wykaz dodatkowych wyna-
grodzen wyptaconych pracownikom kontrakt."”
potrzebny do obliczenia przez Dyrekcje wy-
sokosci ubezpieczen (wzdér Nr. 3).

m.
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Sporzadzanie wykazow deklaracji wywozowych  mularzy statystycznych, pozostatych w Urze-
oraz znaczkow i formularzy statystycznych. dzie z koricem dnia 31 marca“.

Z koncem dnia 31 marca kazdego roku
winny wszystkie placéwki pt. sprawdzi¢ po-
siadany stan (zalegajacych w Urzedzie, nie-
sprzedanych) deklaracji wywozowych (druk
Min. Skarbu Nr. 635 a) oraz znaczkow i for-
mularzy statystycznych i sporzadzi¢ przez kal-
ke wedtug podanego wzoru Nr. 1 ,wykaz de- Kopie wykazu nalezy dotgczy¢ do kopii o.
klaracji wwozowych oraz znaczkoéow i for- r. m. za marzec.

Oryginat wykazu nalezy dotaczy¢ do o. r.
m. za miesigc marzec i jako zatgcznik ra-
chunku znaczkéw nadesta¢ do Dyrekcji OKkr.
i to bez wzgledu na pozostatos¢ (prézne tak-
ze).

Wzdor Nr 2.
Urzgd Miesigc = -......—-- 19--——--- r.
WYKAZ
wptaconego i wyptaconego podatku dochodowego.
L p _ O Z N A C ZENIIE Przychéd Rozchéd
(listy ptac, rachunku, wykazu, przekazu kasowego) zt gr zt gt
1 Wykaz wyptaconych dodatkéw za nocne stuzby 2.— 2.—
2. » u : za ambul. i konwj 1.53 1.53
3. iy " " za specjalnos¢ 3.— 3.—
4. b » , sezonowych 4, — 4.—
S. Lista ptac Nr 2.03
6. Lista ptac Nr - 203
7. Lista ptac Nr _
8. Przekaz kasowy Nr . seria------ nazwisko — 0.24
9 » » Nr  __ seria nazwisko 0.48
Razem 10.53 15.31

Datownik podpis
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Nr 18

53
Koszty podrézy stuzbowych, delegacji
i przeniesien.
Na podstawie zarzadzenia Min. P. i T. z
36 r. (Dz. Urz. Min. P. i T. Nr.

17 z 1936 r.) oraz dodatkowych wyjasnien Min.

P.
1)

B)

G)

D)

i T.:

Rachunki kosztow podrézy stuzb, delegacji

i przeniesien nalezy sporzadza¢ na druku

P. P. T. T. Nr. 808 a, adm. przestrzegajac

by na rachunku poda¢:

a) na stronie 1 — i mie i nazwisko, chara-
kter stuzb, grupe uposazenia, miejsce
statego urzedowania (urzad macierzy-
sty),

na str. 2 a) miejsce

przejazdu, wzglednie przejscia pieszo,

b) czas odjazdu i przyjazdu kazdego uzy-
tego w czasie podrozy Srodka lokomo-
cji, jak rowniez przejs¢ pieszo,

c) przy dojazdach miejscowos¢é i miej-
sce (urzad, magistrat, abonent) skad
sie dojazd odbyt wzglednie dokad,

skad dokonano

d) rodzaj uzytych $rodkéw komunik,
kolej, autobus,

watny, stuzbowy

jak
furmanka, rower pry-
lub przejscie pieszo.
na stronie 3 —a) odlegtos¢ w km.
b) wyszczegdllnienie przystugujacych nalez-
nosci za przejazdy.

oraz

W kolumnie zatem ,suma“: beda po-
dane wszystkie koszty podrézy stuz]), z wy-
jatkiem diet,

c) w rubryce czynnosci urzedowell nalezy
poda¢ Nr. i date zarzadzenia Dyrekcji
(urzedu) na podstawie ktdrego odbyto
podr6z (delegacje). Przy podrézach stu-
zbowych doktadny przebieg czynnosci z
zapodaniem miejsca (urzad, magistrat,
kontrola trasy na przestrzeni............... )
oraz czasu rozpoczecia i ukonczenia zle-
conych czynnosci.

na stronie 4 — zestawienie wszystkich na-

leznosci sporzadzi¢ Scisle wedtug nadruku

z tym, ze przy zapodaniu udzielonej przez

Dyrekcje zaliczki uwidoczni¢ réowniez Nr.

i date asygnowania tejze.

Ponad to przy rachunkach kosztéw podro-

zy personelu technicznego realizowanych

przez Rejon. Urzedy telefon.-telegraficzne:

na sti'‘onie 1 rku nalezy — w wypadku, gdy
pracownik w czasie trwania dtuzszej po-

2)

3)

Dziennik Zarzgdzen Dyrekcji Okregu Poczt i Telegrafow.

dréozy stuzb, kilka

rkow —

(delegacji) przedktada

w rku pierwszym umieszczac¢ klauzule; ,po-
(delegacji lub
ewentualnie w razie
(ptatng z innego

zostaje nadal na budowie”
podrézy stuzb.“),
przejscia na inng budowe
paragrafu) umiesci¢ klauzule: ,przechodzi
na budowe z§.... ".

na dalszych rachunkach winien urzad od-
notowaé¢ ,podrdz stuzb, rozpoczeto dnia ...

0 godz.............. poprzedni rk zaliczono w rku
pien. Nr POZ.cceeraananns z budowy . ., ,
§ o m g

Rachunki takie nalezy realizowac i zaliczac¢
w rku pien. kolejno wedtug dat podr. stuzb,
(uwaga —- punkt 10).

na stronie 4 — kwituje rachunkozdawca
odbior gotowki (kwote............. Zhoi,
gr. ...stownie.............. zt. .. .gr, otrzyma-
tem — data podpis).

do 8 3 wspomnianego na wstepie rozporz.
Do rkow kosztéw przesiedlenia rodziny, na-
lezy bezwzglednie dotgcza¢ dowody zamel-
dowania cztonkow rodziny i stugi w nowym
miejscu pobytu z podaniem wieku dzieci.
Na czas praktyk wakacyjnych w je-
dnostkach organiz. P. P. T. T. studenci po-
litechnik i innych szkét wyzszych,
wie liceow telekomunik. Szkoty Teletech-
nicznej i kandydaci zakwalifikowani do tej
szkoty oraz uczniowie Wydziatow poczt,
liceow Administr. i Instytutu Adm. Gosp.
w Krakowie otrzymujg na zasadzie powo-
tanego na wstepie zarzadzenia, faktycznie
poniesione koszty przejazdu (dojazdy --
bilet kolej. Il kl. z uwzglednieniem przystu-

ucznio-

gujacych im znizek 33% — bez diet), z
miejscowosci siedziby szkolty do miejsca
praktyki i z powrotem, przy czym kandy-

datom do Szkoty Teletechnicznej
sie tylko koszty przejazdu z miejsca prak-
tyki do szkoty (dojazdy i bilet caty Il kl. z

Zwuaca

uwagi na brak znizki).

(do 8§ 4) W wypadku zaliczania kosztéw
przejazdu dla dzieci ponad lat 18 — 24,
wzglednie meza niezdolnego do zarobkowa-
nia nalezy do rku dotaczy¢é zaswiadczenie
zaktadu naukowego stwierdzajgce uczesz-
czanie dzieci do szkoty,
lekarza powiatowego stwierdzajace

fizycznej

albo tez zaswiad-
czenie
niezdolnos¢ wskutek utomnosci
lub umystowej do zarobkowania. Za dzieci,
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ktore weszty w zwigzki
kosztéw nie przystuguje.
(do § 8) Przy delegacjach i podrézach
stuz]), ponad 6 dni przystuguje pracowni-
kowi zwrot kosztéw przewozu osobistego
bagazu do 50 wzglednie do 100 kg. udo-
wodniony zaswiadczeniem Kkasy bagaz. P.
K. P. stwierdzajgcym fakt przewozu tegoz

matzenskie zwrot

z podaniem imienia i nazwiska nadawcy,
wagi bagazu, miejsca nadania i przezna-
czenia, oraz zaptacong kwote — (nie wy-

starczy zas$wiadczenie informacyjne,
jace ile kosztuje lub ptaci sie).

(do § 8) wust. 2). Jezeli z przejazdem stuzb,
potaczony jest przewdz bagazu stuzb, zwia-
szcza technicznego, ktéry ze wzgledu
precyzyjnosé
musi by¢é przewieziony row-
to fakt taki moze wplynaé¢ na
zmiane wyboru S$rodka lokomocji, tylko w
tym wypadku, gdy taryfa towarowa tan-
szego Srodka komunikacji
wogo6le moznosci przewozu bagazu

poda-

na
swg wartosc, i natychmiasto-
wag potrzebe,

noczesnie,

nie przewiduje
lub do-
puszczajac przewOz ogranicza go ze wzgle-
du na wage lub rozmiary przedmiotu.

N. p. na terenie Zagtebia Dagbrowskie-
go tanszym od kolei $srodkiem
ze wzgledu na odpowiadajace
ryczattowe na dojazd

lokomocji,
naleznosci
i odjazd, bedzie ko-
munikacja tramwajowa.

Takze fakt, ze na kolei n. p. sg traga-
rze, za$ na przystankach tramwaj, czy au-
tobusowych, ich nie ma, nie moze wptyngé
na wybor s$rodka lokomocji. (Rozp. Min.
P.iT. Nr. BP. 513/111/38 z dn. 30. V. 1938 r.
(do 8 9) Za przejazd witasnym Srodkiem
lokomocji przyznaje sie kwote odpowiada-
jacag taryfie najmu koni, w miejscowos-
ciach nie posiadajgcych takiej taryfy — po
25 gr. za kazdy kilometr, przy uzyciu za$
samochodu o litrazu doi.500 cm3 witgcznie
25 gr. km. powyzej 1,500 cm3 — 30
km.

Jezeli na przestrzeni przebytej wia-
snym pojazdem mechanicznym, czy tez
pieszo kursuje tanszy S$rodek lokomociji,
zwraca sie koszty przejazdu tym Srodkiem
w wysokosci

gr.

cen biletéw
tow dojazdowych.

lecz bez ryczat-

Personelowi technicznemu, za droge
przebyta w trakcie wykonywania swych
czynnosci, jak kontrola linii, budowa, ob-
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chéd, pieszo czy tez furmankag, rowerem
lub innym $rodkiem lokomocji, nie przystu-
guja z tego tytutu zadne naleznosci z uwagi
na to, ze czynnos$ci te nalezg do normalnych
czynnos$ci tego personelu, za ktére tez nie
moze by¢ przyznawane zadne wynagrodze-
nie dodatkowe lub zwrot kosztéw podrozy
(procz diet z tytutu wykonywania tych
czynnosci poza statym  miejscem stuzbo-
wym) .

A zntym przy podr6zach personelu
technicznego przystuguje temu personelowi
précz diet zwrot kosztow przejazdu w wy-
sokosci faktycznie poniesionych wydatkow
zwigzanych z przejazdem do miejsca skad
rozpoczyna sie posuwanie sie w terenie i
z powrotem do miejsca stacjonowania z
punktu, gdzie posuwanie sie konczy (Rozp.
Min. P. i T. Nr. TB. 315 — |. 38). Uwa-
ga. - punkt 8 ust. 6).

(do 10). Przepis tego §-fu dotyczy wy-
padku, gdy pracownik oprdocz normalnej
drogi, odbywanej z mieszkania do urzedu
(zwyktego miejsca stuzb.) odbywa jeszcze
droge z mieszkania lub urzedu dla wykona-
nia miejscowych czynnosci komisyj. Za-
tem pracownikowi, ktory n. p. kontrolujac
przez kilka dni miejscowy urzad podlegty
nie te dni do zwyktego
miejsca stuzbowego nie przystugujag unor-
mowane niniejszym przepisem koszty prze-
jazdu do miejsca komisyjnego.

8) (do 8§11). Istotnym warunkiem
pilawa do
jazd
ca

uczeszcza przez

nabycia
ryczattu dojazdowego jest do-
(odjazd) w gminie miejskiej do dwor-
(przystani
Dojazd ten zatem winien

lotniska).
faktycznie
zaistnie¢, co nie wymaga wprawdzie udo-
wodnienia, lecz winny by¢ dane do przy-
jecia, ze rzeczywiscie nastgpit.
Pracownikowi nie przystuguje wiec
dojazd, jezeli cel podrozy stuzbowej miesci
sie na dworcu lub w obrebie dworca.
Dojazd nie przystuguje réwniez i wte-
dy, gdy budynek urzedu (cel podrézy) jest
tuz przy dworcu, przystanku lub przystani,
gdyz wszelki dojazd nalezy w danym wy-
padku z gory wykluczyé, — cbyba, ze pra-
cownik zmuszony jest udaé¢ sie bezposred-
nio po przyjezdzie dalej n. p. do hotelu na
nocleg.

Jezeli jednak pracownik uchyla sie w
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takim
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wypadku od korzystania z pokoju

goscinnego w budynku, gdzie

czynnosc¢ stuzb, wéwczas koszty dojazdu do

hotelu nie przystuguja.

Na terenie tut. Dyrekcji przystuguja do-
jazdy w nastepujacych miastach:

1)
2)
3)
4)

)

9]
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Andrychoéw,
Bedzin,
Biecz,

Biata,
Bochnia,
Brzesko,
Busko Zdroj,
Checiny,
Chmielnik,
Chrzanéw,
Czeladz,
Czestochowa,
Dabrowa Gdrnicza,
Dagbrowa k. Tamowa,
Debica
Dobczyce,
Dziatoszyce,
Gorlice,
Grybow,
Itza,

Jasto,
Jaworzno,
Jedrzejow,
Jordanéw,
Kalwaria Zebrzydowska,
Kety,

Kielce,
Ktobuck,
Koniecpol,
Konskie,
Kozienice,
Krynica,
Krzepice,
Krzeszowice,
Limanowa,
Makow,
Miechoéw,
Mielec,
Muszyna,
MysSlenice,
Niepotomice,
Nowy Sacz,
Nowy Targ,
Olkusz,
Opatow,
Opoczno,

IN

7) Ostrowiec,

8) OsSwiecim,

) Pilzno,

) Pinczow,

) Piwniczna,

) Proszowice,

) Przedborz,

) Radom,
Radomsko,
Radomysl Wiki,
Ropczyce,
Sandomierz,
Sedziszéw k. Ropczyc,
Skawina,
Skalbmierz,

a o g o oo g oo b~ b
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)
)
)
)
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0
1)
2)
3)
4)
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Skaryszew,
Skarzysko,
Stomniki,

Sosnowiec,

o O 0o O
o Ol

)
) Stary Sacz,
) Staszéw,

[N}
Q0

)

) Sucha,

) Szczakowa,
)

)

~N O
o ©

Szczekociny,
1) Szyditowiec,
2) Tarnow,

) Trzebinia,

4) Tuchoéw,

5) Wadowice,
6) Wieliczka,
7) Wierzbnik,
8) Wilamowice,
) Wioszczowa,
)

)

)

~N N

0 ~N N NN NN
o © W

Wolbrom,
Wysnierzyce,
Zakopane,

[e¢}

1

o
w N

) Zator,

) Zawichost,
) Zawiercie,
) Zwolen,

o 0 @
g b

6
7) Zabno k. Tarnowa,
88) Zywiec.

W gminach wiejskich dojazdy nie
przystuguja. Za przebycie zatem drogi
pieszo ze stacji kolej, we wsi do urzedu
poczt, (agencji) w celu podrozy) w tej
samej miejscowosci oddalonego chociazby
o kilka Kkiloimetro/w nie przystuguja za-
dne nalezno$ci.

Dojazd nie przystuguje tez wobwczas,
gdy dalszg droge odbyto bezposrednio pie-
szo, samochodem, furmanka Ilub rowe-

(o0}
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rem 1z tego tytutu zaliczono naleznos$¢ za
przebyta droge.

Przy przesiedleniach ryczatt na do*

jazd nie przystuguje cztonkom rodziny,
zatem przy przesiedleniu przyznaje sie
go tylko w pojedynczym wymiarze bez
wzgledu na to, czy przesiedlanie rodziny
odbywa sie réwnocze$nie z pracownikiem,
czy w innym czasie.
(do & 12). Z postanowienn tego § wynika,
ze w nowym miejscu stuzb, nalezy prze-
bywac¢ tak diugo, jak lego wymagaja
czynnosci stuzb. Wszelkie zatem przerwy
w czasie trwania podrézy stuzb, jak n. p.
noclegi przed i po ukonczeniu czynnosci
stuzb, nie uzasadnione brakiem Srodkow
komunikacyjnych nie mogg mie¢ miejsca.
Przerw takich nie mozna tez uzasadniaé
pora dnia (noca) w jakiej podréz musi sie
odby¢.

Za przerwe w podroézy stuzb, rozumieé
nalezy réwniez powrdt na noc lub na nie-
dziele czy Swieta, do statego miejsca stuzb.
Wyjazdy takie mogg (nawet winny) miec
miejsce przy podz. personelu technicznego
i tylko wtedy gdy zezwala na to wykony-
wana praca i jezeli powrdét ten potgczo-
ny jest ze zmniejszeniem og6lnych kosz-
tow podrozy. N. P. miejsce pracy w pobli-
zu statego miejsca stuzb.

Do wyjazdu na nocleg do innej miej-
scowosci uprawniony jest pracownik je-
dynie w tym wypadku, gdy w miejscu
petnienia czynnosci nie moze znalez¢ za-
dnego noclegu, co musi by¢ wyraznie za-
Swiadczone. Zatem brak hotelu czy domodw
zajezdnych w danej miejscowosci nie sta-
nowi podstawy do wyjazdu na nocleg do
innej miejscowosci.

(do & 13). W celu uniknigecia mylnych o-
bilczen diet przy czesciowym realizowaniu

rkow kosztow diuzej trwajgcej podrézy
stuzb., nalezy rachunki takie czesciowe
koriczy¢é godzing rozpoczecia podrézy z

wyjatkiem w  ktorym fi-
gorowac¢ bedzie witasciwa godzina ukon-
czenia podrozy.

rku ostatniego,

Odnost sie to rowniez do wypadkow
pi'zejScia w czasie trwania podr. stuzb, per-
sonelu techn. z jednego rodzaju robdt
na inny.
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W kazdym bowiem wypadku diety cho-
ciaz nawet ptatne z réznych paragrafow w
sumie musza da¢ kwote przystugujaca za
czas trwania podrozy (delegacji) t. j. od
chwili wyjazdu do chwili powrotu do sta-
tego miejsca stuzb. (vide punkt 2).

(8 16). W wypadku odwotania pracowni-
ka z urlopu wypoczynkowego przystugu-
je mu zwrot kosztow przejazdu (bez diet)
poniesionych w zwigzku z odwotaniem,
dopiero po wykorzystaniu reszty przystu-
gujacego mu urlopu i to tylko wtedy, gdy
reszte urlopu spedzi
scem stuzb. W takim wypadku przystu-

poza statym miej-

guje zwrot kosztow jedynie za ponowny
wyjazd na urlop jednak do wysokos$ci ko-
sztow wyjazdu pierwszego.

Przyznanie urlopu wypoczynkowego
pracownikowi delegowanemu nie stanowi
odwotania z delegacji, wobec czego po od-
byciu urlopu diety nalezy liczy¢ w wyso-
kosci przystugujacej w
przed urlopem.

ostatnim dniu

(do 8§ 21). Przewozu urzgadzenia domowe-
go nalezy dokona¢ w zasadzie kolejg wo-
bec czego w wypadku przewozu urzg-
dzenia innym $rodkiem transportu (autem,
furmanka) zwraca sie koszty tylko do wy-
sokosci taryf naleznosci P. K. P.

Dlatego tez w razie uzycia do prze-
wozu furmanek lub samochodéw nalezy
do rku przesiedl, dotaczy¢é rach. przewo-
znika, stwierdzajacy miedzy innymi
niez wage przewiezionego sprzetu oraz
zaswiadczenie P. K. P. ile kosztowatby

row -

przewé6z tegoz urzadzenia normalnym po-
ciggiem towarowym na odpowiednig od-
legtosé.

Pod kosztami przewozu koleja nalezy
rozumie¢ tylko optate za przewozne z wy-
kluczeniem wydatkéw za zawiadomienia
0 nadejsciu przesytki, osiowe i t. p. Na ten
cel bowiem jak réwniez na inne wydatki
zwigzane z przesiedleniem jak n. p. prze-
w0z bagazu osobistego i I. p. otrzymuje
pracownik ryczatt (100 lub 50% pobo-
row) .

Ryczatt przesiedlenie przystuguje tyl-
ko w wypadku takich przeniesien,
pociagaja sobg konieczno$¢ zmiany
miejsca zamieszkania lub tez, o ile to nie
nastapi,

ktoére
za

narazajga przeniesionego na wy-
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datki prowadzenia podwojnego gospodar- egzaminowanym kandydatom na agentéw
stwa domowego wzgl. codziennego dojez- poczt, w razie podrozy stuzb.:
dzania do nowego miejsca stuzb. a) zwrot kosztow przejazdu bilet kolej. 111 Kl.

Jezeli zatem przeniesiono pracownika bilet autobusowy, furmanka i t d. przy
lub caty Urzad do miejscowosci, w kto- czym do rku kosztéw podro6zy nalezy dotag-
rej pracownik dotychczas mieszka, — czy¢ w razie przejazdu autobusem bilet au-
wzglednie przeniesiono z jednej miejsco- tobusowy, zas w wypadku uzycia furmanki
wosci do drugiej, wsrod takich warunkow rachunek przewozZznika (patrz rki dostaw-
lokalnych, ze obie miejscowosci, chociaz cow punkt 1), stwierdzony co do wysokos-
stanowig oddzielne jednostki administra- ci cen przez wtasciwy urzad gminy (miej-
cyjne tworza jednak jedno wspodlne osie- ski).
dle, juz to w wypadku, Kktore z natury b) ryczalt w wysokosci (i zt. na pokrycie wy-

rzeczy nie powodujga potrzeby przesiedle-
nia — wspomniany ryczatt nie przystu-
guje.

Celem bowiem ryczattu jest pokrycie
wydatkow, potgczonych z przesiedleniem.
(do & 23). Zaliczki
podrézy stuzb, deleg. i przeniesien bedg u-
dzielane zasadniczo na prosbe pracownika.

na poczet kosztow

Jedynie w wypadkach nagltych wyjazdow
moze nastgpi¢ przyznanie zaliczki
rzedu.

Z U-

Zaliczki moga by¢ wyptacane nie wczes-
niej jak 24 godzin przed rozpoczeciem po-
drézy stuzbowej.

Jezeli udzielono zaliczke na podréz
stuzbowg, ktéra z jakichkolwiek powodow
nie doszta do skutku, lub ulegta odrocze-
niu na termin pézniejszy (ponad 14 dni)
nalezy pobrana na ten cel zaliczke bezwa-
runkowo zwroéci¢ przekazem
kowym na konto Dyrekcji.

W wypadkach czesciowego wylicze-

nia sie z otrzymanej zaliczki, niewydatko-

rozrachun-

wang reszte nalezy wptaci¢ w terminie 3
dni od ukonczenia podr6zy za pomoca
przekazu rozrachunkowego na konto Dy-
rekcji podajgc doktadny tytut wptaty. Do-
wod przekazania winien by¢ dotgczony do
rachunku podrozy.
Zatrzymywanie nie wydatkowanych
kwot zaliczek bedzie kwalifikowane jako
wykroczenie stuzbowe, za ktére winnych
pociagga¢ bedzie Dyrekcja do odpowiedzial-
nosci stuzbowej.

Koszty podrozy stuzbowej agentow poczt.

W mys$l rozporzadzenia Min. P. i T. z dnia
. HI. 32 r. Dz. Urz. Min. P. i T. Nr. 4/32 poz.
pocztowym i

datkéw ubocznych zwiazanych z podrézg
do miejsca delegacji i z powrotem.
Poza tym nie przystuguja zadne
naleznosci jak n. p. ryczatt na dojazdy w
gminach miejskich do stacji, przewéz baga-

zu, wyzywienia i 1 p.

inne

Rk kosztéw podr6zy nalezy sporzadzac
(P. P. T. T, Nr. 808a)
adm. wedtug wskazowek zapodanych po-
przednim zarzadzeniu: ,Koszty podr. stuzb"
punkt 1.

zasadniczo na druku

0 ile nie mozna uzyskac¢ bezposrednio
stwierdzenia rachunku przewoznika przez
urzad gminny (zarzad miejski), moze ra-
chunkozdawca postaraé sie o to za posre-
dnictwem placowki w siedzibie urzedu
gminnego. Lezy to w interesie samego ra-
chunkozdawcy. Bez wymienionych bowiem
w punkcie a) zatgcznikéw naleznosci odno-
$ne nie beda uznawane.

Koszty podrézy pracownikow powotanych

przed Komisje dyscyplinarna.

Na podstawie rozp. R. M. z 2 VIII. 36 r.

§ 47 Dz. Urz. M. P. i T. Nr. 18 z 1936 r.

1)

Oskarzonemu ktérego uwolniono w poste-
powaniu dyscyplinarnym od winy i kary
przystuguje tylko zwrot kosztéw podrozy
(bez diet) na rozprawe dyscyplinarng.

Pracownikom poczt., oraz funkcjonariuszim
panstw, wystepujacym przed komisjg dys-
cyplinarng w obroncow i
Swiadkow przystuguja naleznosci wedtug
norm przewidzianych przy podrézach stuz-

charakterze

bowych.
Osobom prywatnym nie bedacym funkcjo-
nariuszami poczt, ani panstwowymi jak

réwniez emerytowanym pracownikom P. P.
T. T. zamieszkatym poza siedzibg komisji
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dyscyplinarnej jezeli odlegtos¢ ich miej-
sca zamieszkania od komisji dyscyplinarnej
wynosi najmniej 10 km. przystuguje:

a) zwrot niezbednych kosztéw przejazdu
Srodkiem masowego transportu (kolej,
tramwaj, autobus), kolejag Ill kl. osob.

poza tym klasg najnizszg. W razie braku
tych $Srodkéw 10 gr. za kazdy zaczety
km.

b) strawne w wysokosci
wszy dzien pobytu w siedzibie komisji
dyscyplinarnej i za kazda dalsza dobe,

c) Swiadkom, zyjacym z zarobku dzienne-
go, przystuguje
mienionych w ustepie poprzednim wy-
nagrodzenie za utracony wskutek wsta-
wiennictwa zarobek.

po 5 zt. za pier-

(précz naleznosci wy-

R-ki kosztow przesiedlenia emerytow.

Pracownikom poczt, przeniesionym w stan
spoczynku przystuguje zwrot kosztow przenie-
dlenia, ktére winno nastgpi¢ w ciggu roku od
chwili przejscia na emeryture, na zasadzie dla
pracownikow stuzby czynnej z tym, ze emery-
tom nie przystuguje prawo do:

1) diet za czas przejazdu,
2) zwrotu kosztéw przejazdu stuzby czynnej.

54

Rachunki dostawcow i rzemie$lnikéw.

Sprawe dostawy robdt normuja przepisy

IX. G. 2, ktorych nalezy Scisle przestrzegac.

1) Rachunki bedace podstawg egzystowania
winny zawierac:

(firme) doktadny adres
wystawcy oraz date wystawienia,

b) nazwe urzedu na rzecz ktérego wykona-
no $Swiadczenie,

c) doktadne okreslenie
przedmiotu lub wykonanie robdt,
i ceny jednostkowe oraz sume o0g6lng
rku w cyfrach i stownie,

d) podpis wystawcy.

a) imie i nazwisko

dostarczonego
ilos¢

Wszystkie rki winny by¢ sporzadzone pi-
smem maszynowym, atramentem Ilub otow-
kiem kopiowym, na papierze o wymiarach
przynajmniej 1/4 znormalizowanego arkusza.
2) na rkach nalezy stwierdzi¢,

wzglednie dostarczone przedmioty wymie-

nione w rachunku zostaty faktycznie i na-
lezycie wykonane wzglednie materiaty ode-

zaswiadczenia

3)

14
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ilosci, dobrym stanie i od-
zgodnie z brzmie-

brane w petnej
powiednim gatunku
niem rku. Nalezy tez stwierdzi¢, ze jakos$c¢ i
ilo§¢ odebranych zgodna jest z ofertg, za-
moéwieniem i zezwoleniem Dyrekcji. Ponad-
to przy rkach na zakupione materiaty, na-
lezy podac¢ cel zakupu (na co uzyto).
Jezeli kwota rku nie przekracza 100 zi.
klauzule winien stwierdzi¢ naczelnik (kie-
rownik) urzedu wtasnoregcznym podpisem
i pieczecig urzedu w wypadku zas, gdy
rachunek przewyzszy kwote 100 zi., roboty
czy dostawy winny by¢ odbierane komisyj-
nie w obecnosci 3-ch swiadkdéw, ktorzy tez
podpisuja sporzadzony przy tym protokét
odbioru. W protokole nalezy rowniez za-
znaczy¢ co stato sie ze starym materiatem
uzyskanym ewentualnie przy robotach).
Protok6t ten nalezy dotaczy¢ do rku.
Odebrane przedmioty (materiaty) podle-

gajace inwentaryzacji lub ewidencji ma-
teriatowej, nalezy wpisa¢ do odnosnych
ksigg. Fakt ten za$ nalezy odnotowac¢ na

rku podajgac pozycje odnosnych Kksiag.

Nalezytosci z rkow winny by¢ uiszczane w

zasadzie gotowka (wyjatek cesja, zajecia
sgdowe) do ragk wystawcy rku, ktéry od-
biér gotowki pokwituje na rku ( ...............
zt gr.. stownie............ zt, ,,,,qgr,
otrzymatem — data podpis).

Wyréwnywanie naleznosci z rachunkow
firm majgcych swe przedsigbiorstwa w sie-
dzibie urzedu, zapomoca stuzbowych prze-
kazéw pocztowych jest niedopuszczalne i
sprzeczne z dobrze pojetym interesem
przeds. P. P. T. T. W takich wypadkach za-
ptate rachunku nalezy uskuteczniaé¢ bezpo-
srednio we firmie za pokwitowaniem od-
bioru gotéwki na rachunku.

Do rku dostawy i roboty nalezy dotgczyc:

a) oryginalne zezwolenie Dyrekcji na za-
kup czy naprawe

b) zaméwienie lub umowe,

c) wszystkie oferty dotyczgce danego prze-
targu,

d) protokét odbioru.

55.
Optaty stemplowe.

Prez. Rzeczypospolitej z dnia
(Dz. U. R. P. Nr. 3 poz. 15 zmie-

Dekretem
l. 1936 r.
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niony zostat tekst ustawy z dnia 1. lipca 1926

r.

o optatach stemplowych.

W zwigzku z powyzszym podaje sie na-

stepujace wyjasnienie:

1) Wolne sa od optaty stemplowej

rachunki
(pisma podpisane tylko przez wystawce a
wreczone drugiej stronie) wystawione po-
dniu 15 stycznia 1936 r. i to nie tylko wéw-
czas gdy choc¢by jedna ze stron prowadzita

przedsiebiorstwa podlegajace podatkowi
przemystowemu, t. j. gdy jest kupcem lub
przemystowcem, ale nawet woéwczas gdy

zadna ze stron przedsiebiorstwa takiego nie
prowadzi.

Pisma stwierdzajgce umowe o Swiadczenie
ustug, jezeli ani jedna ani druga strona nie
zawarta umowy w zakresie swego przedsie-
biorstwa, podlegaja optacie stemplowej w
wysokos$ci 1%.

Jezeli natomiast jedna ze stron zawar-
ta umowe w zakresie swego przedsiebior-

stwa podlegajgcego podatkowi przemysto-

wemu lub ustawowo zwolnionego od tego
podatku, to wtedy umowa taka zawarta
po dniu 14. I. 1936 r. nie podlega optacie

stemplowej (art. 90 u. o. s. ).

Pisma stwierdzajgce umowe o dzierzawe
lub najem rzeczy, przedtozenie takiej li-
niowy albo przelew (cesje) praw dzierzawy
lub biorgcego w najm, podlegaja
stmplowej w wysokosci 1% od wartosci zo-

optacie

bowigzan dzierzawy biorgcego w najm,
wzglednie cesjonariusza (art. 88 u. o. s.).
Optacie stemplowej w wysokosci 1% pod-

le8a.i4 pisma stwierdzajgce zawarcie umo-

DYREKCJA
(Oddziat
KRAKOW, UL.

Adres Administracji:

PRENUMERATA NA ROK 193
po6troczna 2 zt. 40 gr. |

kwartalna 1 zt. 20 gr. 1]

Cena ogloszen za tekstem

Za terminowy druk

Dziennik Zarzadzern Dyrekcji Okregu Poczt i Telegrafow

od wiersza 1 mm.

ogtoszen

Str. 435
wy sprzedazy rzeczy ruchomej sprzedaz
rzeczy ruchomej, sprzedaz wierzytelnosci
lub innego prawa, jezeli ani sprzedawca,
ani kupujgcy nie zawarli danej urnowy'
sprzedazy w zakresie swego przedsiebior-
stwa, podlegajagcego podatki przemystowe-

mu lub ustawowo zwolnionego od wymie-

nionego podatku.

56.

Optaty za korzystanie z pokoi goscinnych.

Zgodnie z postanowieniami 8§ 137 przepi-
soéw IlIl. B. 3 i z zarzadzeniem M. P. i T. z dnia
29. I. 1936 r. Nr. AB. 943 pracownicy P. P.
T, T. odbywajacy podréze stuzbowe i delego-

wani stuzbowo za wyjatkiem Dyrektoréw, W i-
cedyrektoréw, Okr. P. i T. i Naczelnikbw Wy-
dziatow, ptacg za korzystanie z pokoi goscin-
nych optate w wysokosci 10% pobieranych
przez nich diet.

Natomiast pracownicy panstwowi, Dyrek-
torzy i Wicedyrektorzy Okregéw P. i T. i Na-
czelnicy Wydziatdw, oraz pozostate osoby ui-
szczaja optate za korzystanie z pokoi goscin-
nych zgodnie z § 136 przepiséw Ill. B. 3 t j.
1.50 zt. za dobe od kazdej osoby i optate za
ogrzewanie w wysokosci 0.50 zt. za dobe.

Jako zatgcznik do ogélnego rachunku mie-
siecznego nalezy dotgczaé liste osob, ktdére ko-
rzystaty z pokoju goscinnego.

Liste oséb korzystajacych z pokoju gos-
cinnego nalezy prowadzi¢ wedtug wzoru Nr. 11
B. 3, uzu-
petniong dodatkowg rubryka, ktérg nalezy za-
tytutowaé ,Grupa uposazenia pracownika".

podanego na str. 208 przepisow Il

OKREGU POCZT | TELEGRAFOW
Ogdbélny)

WARSZAWSKA

WYNOSI
roczna 4 zt. 80 gr.

10 gr, tabelaryczne 20 gr.

dministracja nie odpowiada.
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