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A. Ogólne
Poz. 1.

Polityka gospodarcza P. P. T. i T.
Ogrom  zniszczenia k ra ju  w skutek  działań w o­

jennych  i rabunkow ej gospodarki okupanta posta­
w iły  polski apara t państw ow y dla u trzym ania 
rów now agi budżetow ej przed koniecznością z jed ­
ne j strony  ograniczenia w ydatków  do potrzeb n a j­
niezbędniejszych, z drugiej strony  podniesienia 
w pływ ów  budżetow ych a zwłaszcza dochodow o­
ści przedsiębiorstw  państw ow ych do granic m a­
ksym alnych.

Je s t rzeczą jasną, że kw estia  dochodowości 
i rentow ności P. P. T. i T. jednego z najw iększych  
przedsiębiorstw  państw ow ych, w ysuw a się dziś 
w  życiu gospodarczym  Państw a na czołowe m iej­
sce. Po dokładnej analizie m usim y stw ierdzić, że 
po lityka  gospodarcza Poczty w  okresie przed 1939 
rokiem  nie była w łaściwą.

M ylnie po jęta  kw estia  propagandy i ren tow ­
ności z przeoczeniem  stanow iska m onopolistycz­
nego Poczty opierała się nieraz na błędnej ka lku la­
cji nie biorąc pod uw agę zdolności płatniczej oraz 
poniekąd  przym usow ej sy tuacji korzystających  
z usług poczty, telegrafu  i telefonu.

Zasadniczo nieuzasadniona obaw a zm niejsze­
n ia  się np. ilości abonentów  telefonicznych czy in­
nych  pow odow ała jak  najdalej idące ulgi 
w  uiszczaniu opłat abonam entow ych wzgl. za roz­
m ow y telef. częstokroć w brew  obow iązującym  
przepisom, pow odując w  konsenkw encji ogrom ne 
zaległości w  opłatach, następnie w  przew ażnej 
części nieściągalne,

Takiej sy tuacji obecnie, jakoteż w  przyszło­
ści n ie m ożna stw arzać ani tolerow ać.

Polityka gospodarcza P. P. T. i T. opierać się 
m usi na zdrow ej i rozum nej kalku lacji kupieckiej, 
przy  pełnym  uw zględnieniu stanow iska m onopo­

listycznego Poczty. W ykładnikiem  te j polityki jest 
w  pierw szym  rzędzie w łaściw a działalność eksplo­
a tacy jna  urzędów , ńgencyj p. t.

S tosow anie obow iązujących przepisów  odno­
śnie term inow ego uiszczania opłat abonam ento­
w ych ii k redytow anych oraz przew idzianych rygo­
rów  w stosunku do opieszałych p łatn ików  jak: w y­
łączenie telefonu itp. a następnie przekazanie w ła­
ściw ym  organom  do przym usow ego ściągnięcia 
zaległych opłat m usi być kardynalną  zasadą.

Przedłużenie term inu zapłaty  należności wzgl. 
rozłożenie na ra ty  może być uw zględnione ty lko 
w w yjątkow ych okolicznościach za każdorazo­
wym  zezw oleniem  D yrekcji O kręgu Poczt i Tele­
grafów. W innych przekroczenia ustalonych p rze­
pisów  i zasad pociągać się będzie do odpow iedzial­
ności służbow ej oraz m aterialnej.

Nie zm niejsza to w  niczym  obow iązku p ra ­
cow ników  p. t. do zachęcania i propagow ania ko ­
rzystan ia z usług P. P. T. i T. w śród najszerszej pu­
bliczności w  ram ach istn iejących  ku  tem u możli­
wości.

Inform acja ustna oraz punktualne w yw iesza­
nie ogłoszeń pisem nych o zaprow adzonych dzia­
łach służby p. t. jest bardzo skutecznym  środkiem  
w  akcji, zm ierzającej do zw iększenia się ruchu 
pocztow o-telekom unikacyjnego oraz podniesienia 
się dochodow ości Poczty.

N iezależnie od rek lam y przez zw iększenie w y­
dajności w  p racy  należy  dążyć do jak  najsp raw ­
niejszego funkcjonow ania apara tu  pocztow o-tele­
kom unikacyjnego a w szczególności najw ięcej 
uw agi pośw ięcić zagadnieniu uspraw nienia  kom u­
nikacji pocztow ej.



Od pełnego zaufania publiczności do spraw ­
nego działania poczty oraz korzystan ia z jej 
usług w  jak  najszerszym  zakresie zależy podnie­
sienie się dochodowości, a co za tym  idzie możli­
wość polepszenia by tu  m aterialnego pracow ni­
ków.

N a nic nie zdadzą się jednak  w ysiłk i p ra­
cow ników  najzdolniejszych i najpracow itszych, 
jeżeli w szyscy nie pojm ą w ażności chwili odbu­
dow yw ania się Państw a i nie zabiorą się do tw ór­
czej pracy  dla dobra ogólnego.

W prow adzony system  prem ii przy  podziale 
uzyskanych do rozdziału tow arów  oraz przyzna­
w anych na ten  cel k redy tów  m a na celu w yna­
grodzić pracow ników  w ypełn iających  sw oje obo­
wiązki służbow e z należytą w ydajnością i incja- 
tywą.

Nr. OOg. 11/45 z dnia 11 sierpnia 1945 r.

Poz. 2
Regulamin dla pracowników pełniących nocne 

dyżury spoczynkowe.
Poniżej zam ieszcza się regulam in dla p ra ­

cow ników  pocztow ych, w yznaczonych do pełn ie­
nia nocnych dyżurów  spoczynkow ych w yłącznie 
dla bezpieczeństw a kasy  i urzędu. M iejsca wy- 
k ropkow ane należy w regulam inie odpow iednio 
uzupełnić, dostosow ując postanow ienia regulam i­
nu  do w arunków  m iejscow ych.

Z regulam inem  w inni być niezw łocznie zazna­
jom ieni w szyscy pracow nicy  urzędu, a w  szcze­
gólności i dokładnie pracow nicy niżsi, k tórzy  peł­
nią już nocne dyżury spoczynkow e dla bezpie­
czeństw a kasy  i urzędu lub w  czasie potrzeby bę­
dą je  pełnić.

Regulam in odpow iednio zabezpieczony przed 
zniszczeniem  w inien być przechow yw any w  m iej­
scu dostępnym  dla pracow ników  urzędu a zw ła­
szcza dla dyżurnych.

R E G U L A M I N
dla pracowników pocztowych pełniących nocny  
dyżur spoczynkowy wyłącznie dla bezpieczeństwa  

kasy i urzędu
w urzędzie ...................................................

1) Dyżurnego na noc w yznacza naczelnik urzę­
du. Sam owolna zam iana służby jes t niedozw o­
lona.

2) N ocny dyżur spoczynkow y trw a w  dnie po­
w szednie od godz................... do godz..................
zaś w  niedziele i św ięta od godz.................. do
godz.................

3) D yżurny w inien zgłosić się do służby o w yzna­
czonej godzinie i w  stanie trzeźwym.

4) Przed objęciem  dyżuru nocnego, dyżurny w i­
nien  w pisać do księgi dyżurów  dzień i godzi­
nę objęcia służby, zbadać otrzym aną od n a ­
czelnika broń służbową, przeliczyć naboje, 
broń w m iejscu na  to przeznaczonym  nabić 
d zabezpieczyć, a następnie z bronią obejść 
o tw arte ubikacje urzędu, poczekalnię, kabinę 
telefoniczną, spraw dzić zam knięcie skarbca,
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kasy, kasetek , kufra, m agazynu, schow ków , 
okratow ania, okien, sygnalizację alarm ow ą, 

działanie apara tu  telefonicznego (o ile do ob­
sługi aparatów  telefon, nie ma specjalnego 
pracow nika) a nadto  spraw dzić czy środki p rzy­
gotow ane na w ypadek  pożaru (woda, p iasek, 
w orki zapasowe) znajdują się na m iejscu 
i w  w ystarczającej ilości.

5) Po opuszczeniu urzędu przez w szystkich p ra ­
cow ników  w inien dyżurny  zam knąć dokładnie 
drzwi w yjściow e na zam ek i sztabę oraz zga­
sić zbędne punk ty  ośw ietleniow e.

6) Pracow nik dyżurny  w inien w  czasie dyżuru 
nocnego pam iętać o pow ierzonym  jego dozo­
row i m ajątku  publicznym, nie wolno m u spać, 
lecz ma bacznie czuwać nie rozbierając się — 
z bronią nabitą  i zabezpieczoną.

7) D yżurnem u nie wolno otw ierać okien i drzwi, 
prow adzić p ryw atnych  rozm ów telefonicz­
nych, wpuszczać do urzędu osób tak  obcych

jak  rów nież znanych, z w yjątk iem  naczelnika 
urzędu oraz pracow ników  w yznaczonych do 
w ym iany poczty w  nocy, ale po w ypow iedze­
n iu  przez nich um ów ionego poprzednio hasła  
li nabraniu  całkow itej pew ności co do ich toż­
samości. D yżurny ma obow iązek w ciągu no­
cy  spraw dzać zam knięcie lokalu  oraz kasy.

8) W  razie usłyszenia podejrzanych szm erów  
lub zauw ażenia czegoś niezw ykłego, dyżuru­
jący  obow iązany jes t zdwoić czujność. Jeżeli 
nabierze pewności, że czynione są usiłow ania 
w łam ania się do urzędu, w in ien  zrobić uży tek  
ze specjalnej sygnalizacji alarm ow ej (o ile ta ­
ka  jest założoną w  urzędzie) oraz sygnalizacji 
dzwonkow ej, telefonicznie alarm ując Posteru ­
nek  M ilicji O byw atelskiej, uzgodnionym i po­
przednio sygnałam i alarm ow ym i, a m ianow i­
cie: .............................................................  oraz..na­
czelnika urzędu Nr. tel.: ...................................... .
lub też Nr. telefonu ........ ...........................

9) Na w ypadek napadu dyżurny pracow nik w  ra ­
zie konieczności użycia broni palnej w inien 
p ierw szy strzał oddać w  górę i dopiero, gdy 
na w ezw anie „stój" napastn ik  nie reaguje, a l­
bo gdy już w ytw orzona sy tuac ja  nie pozw ala 
pracow nikow i na zastosow anie tych środków  
zapobiegaw czych wolno m u użyć broni palnej 
z zam iarem  unieszkodliw ienia napastnika.

10) N a w ypadek  pożaru  w  lokalu  U rzędu w inien 
dyżuru jący  pracow nik  natychm iast przystąpić 
do jego ugaszenia przy pom ocy przygotow a­
nych uprzednio do tego celu środków  (wody, 
piasku, gaśnicy itp.) stale  znajdujących  się 
w  urzędzie. G dyby sam  nie mógł pożaru uga­
sić w inien niezw łocznie zaalarm ować:

a) Straż Pożarną telefon N r.................
b) Post. M ilicji Obyw., N r.................
c) N aczelnika Urzędu, N r.................
d) ........................................  N r..................

Aż do przybycia pom ocy dyżurny  ma obow ią­
zek zająć się ratow aniem  przedm iotów, k tó ­
rym  ogień bezpośrednio zagraża, a przede 
w szystkiem  w artościow ych przesy łek  i ko res­
pondencji.

11) O zasłabnięciu w  czasie dyżuru w inien dyżu­
ru jący  zawiadom ić telefonem  naczelnika urzę-
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12)

13)

du, telefon N r................. l u b .....................................
N r...................  i nie może sam ow olnie opuścić
posterunku  przed przybyciem  zmiany.
Gdy rów nocześnie w  urzędzie pełn ią służbę 
nocną w  innych działach inni pracow nicy, .to 
oni m ają bezw zględny obow iązek w spółpra­
cować i udzielać pom ocy pracow nikow i peł­
niącem u nocny dyżur dla bezpieczeństw a 
kasy.

Pracow nik dyżuru jący  w  urzędzie w y­
łącznie dla bezpieczeństw a kasy  i urzędu 
w czasie sw ej służby jest odpow iedzialny za 
całość bezpieczeństw a urzędu i inni pracow ­
nicy  m uszą się do jego ew. w skazów ek i żą­
dań w tym  przedm iocie zastosow ać i im pod­
porządkow ać.
W szelkie ujem ne przejaw y m ające związek 
z bezpieczeństw em  i ochroną kasy  i urzędu

a zauw ażone w czasie swej służby dyżurujący 
m a obow iązek zanotow ać w książce dyżurów  
urzędu.

14) D yżurujący pracow nik pow inien być jaknaj- 
dokładniej zaznajom iony z obow iązującym i 
instrukcjam i o Pocztow ej Służbie O chronnej 
a w  szczególności z:

a) Tymcz. Instrukcją  dla pracow ników
P. S. O.

b) Tymcz. Instrukcją  o zabezpieczeniu
lokali i ubikacji oraz skarbców, kas, 
kaset i m ienia pocztowego,

c) Tymcz. Instrukcją  przeciw pożarow ą,
d) Tymcz. Instrukcją  o instalacji i po­

sługiw aniu się gaśnicami, oraz z ak­
tualnym i zarządzeniam i i okólni­
kam i D yrekcji O kręgu w spraw ie 
bezpieczeństw a i ochrony m ienia 
pocztowego.

B. Organizacja
Poz. 3

Zmiana w organizacji Dyrekcyj Okręgów Poczt 
i Telegrafów

Na podstaw ie art. 13 rozporządzenia Prezy­
den ta  Rzeczypospolitej z dnia 22 m arca 1928 r. 
o utw orzeniu  państw ow ego przedsiębiorstw a „Pol­
ska  Poczta, Telegraf i Telefon" (Dz.U.R.P. z 1932 r. 
N r. 105, poz. 879), zarządzam  co następuje:

§ 1. Ustęp 1 paragrafu  11 rozporządzenia Mi­
n istra  Poczt i Telegrafów  z dnia 31 sierpnia 1935 r.
0 organizacji państw ow ego przedsiębiorstw a „Pol­
ska Poczta, Telegraf i Telefon" (Dz. Urz. Min. P.
1 T. z 1935 r. Nr. 20, poz. 55) o trzym uje następu­
jące  brzm ienie:

„W  skład D yrekcji O kręgu Poczt i Telegra­
fów  w chodzą w ydziały:

I. ogólny,
II. adm inistracyjny,

III. pocztowy,
IV. techniczny
oraz sam odzielny oddział osobowy".
§ 2. Rozporządzenie n iniejsze wchodzi w  ży­

cie z dniem  1 lipca 1945 r.
M i n i s t e r  

(—) Kapeliński

Poz. 4
Zmiana instrukcji organizacyjnej

§ 1.
W  zw iązku z rozporządzeniem  M inistra Poczt 

i Telegrafów  z dnia 27 kw ietn ia  1945 r .o  zmianie 
w  organizacji D yrekcji Poczt i Telegrafów, O d­
działy W ojskow e tracą swój charak ter jednostek 
sam odzielnych i wchodzą w skład W ydziałów  
O gólnych D yrekcyj O. P. i T. K om petencja O d­
działów W ojskow ych, określona w  § 4 instrukcji 
organizacyjnej (Dz. Urz. Min. P. i T. z 1935 r. 
Nr. 20, poz. 56) pozostaje bez zmiany.

§ 2.
Utworzone na okres przejściow y, O ddziały 

A prow izacji i Z aopatryw ania w ciela się do W y­
działów A dm nistracyjnych D yrekcyj Okr. P. i T.

Do kom petencji Oddziałów A prow izacji i Za­
opatryw ania należą spraw y pozyskiw ania dla p ra ­
cow ników  pocztow o - telekom unikacyjnych  a rty ­
kułów  pierw szej po trzeby jak  żywność, odzież, 
opał, m ateria ły  ośw ietleniow e i kw atery.

§ 3.
Zarządzenie niniejsze w chodzi w  życie 

z dniem  1 lipca 1945 r. Rów nocześnie traci moc 
obow iązujące zarządzenie Resortu Kom unikacji, 
Poczt i Telegrafów  z dnia 13. X. 1944 r. N. Ka 17/44 
o utw orzeniu sam odzielnego O ddziału A prow iza­
cji i Z aopatryw ania w  D yrekcji O kręgu Poczt i Te­
legrafów  w Lublinie. Nr. OOrg. 2111 z d. 27. IV. 45.

C. Kontrola rachunków
Poz. 5

Instrukcja o prowadzeniu ogólnego rachunku
m iesięcznego

(Do zarządzenia M. P. i T. z dn ia  10. VI. 1936 r. Dz. Urz. 
N r. 13/36, poz. 30).

O gólny rachunek  m iesięczny prow adzą na 
jednolitym  druku w edług ustalonego w zoru w szy­

stk ie jednostki pocztow o-telekom unikacyjne i re ­
jonow e urzędy  telefoniczno-telegraficzne.

O gólny rachunek  m iesięczny prow adzi się 
przez kalkę w  dwóch egzem plarzach.

O gólny rachunek  m iesięczny o tw iera się 
z pierw szym  i zam yka się z ostatnim  dniem  m ie­
siąca.

O gólny rachunek  m iesięczny zam yka się 
przed końcem  m iesiąca i otw iera przed pierw ­
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szym dniem  m iesiąca jedynie  w w ypadku, gdy 
zachodzi zm iana na stanow isku naczelnika urzędu 
względnie k ierow nika agencji.

Przy prow adzeniu ogólnego rachunku m ie­
sięcznego należy uw zględniać p rzy ję ty  podział 
w szystkich w pływ ów  i rozchodów  na dwa rodzaje:

1. budżetow e (lewa część rachunku),
2. niebudżetow e w łasne (środkowa i p raw a 

część rachunku).
N iebudżetow e dzielą się na:
a) niebudżetow e w łasne (środkową część ra ­

chunku),
b) niebudżetow e obce (prawa część ra ­

chunku) ,
Stosownie do tego dzieli się tak  arkusz w pły­

wów, jak  rozchodów  na dwie, odpow iadające te ­
mu podziałowi części.

W  w ypadkach, gdy ilość kolum n danej części 
ogólnego rachunku m iesięcznego okaże się dla 
urzędu (agencji) n iew ystarczająca, należy użyć- 
odpow iednich w ykazów  zbiorczych. Kolum ny 16 
w pływ ów  i kolum ny 15 rozchodów  należy pozo­
staw ić wolne, służą one bowiem  w yłącznie do 
użytku D yrekcji O kręgu P. i T., Oddz. Kontroli Ra­
chunków .

Przed w prow adzeniem  jak iejkolw iek  kw oty 
do ogólnego rachunku  m iesięcznego należy 
ustalić najp ierw  jej rodzaj, a dopiiero po­
tem  uskutecznić wpis do odnośnej części i odpo­
w iedniej kolum ny ogólnego rachunku m iesięcz­
nego.

W pływ y budżetow e są to sumy, stanow iące 
dochód przew idziany w planie finansow o-gospo­
darczym  państw ow ego przedsiębiorstw a „Polska 
Poczta, Telegraf i Telefon".

Rozchody budżetow e są to sum y w ydatko­
w ane na podstaw ie p lanu finansow o-gospodar­
czego p. p. ,,P. P. T. T." W ydatk i te  dokonyw ane 
są przez urzędy i agencje w  granicach w łasnego 
zakresu  działania z upow ażnienia D yrekcji O krę­
gu na podstaw ie list płac i przekazów  kasow ych, 
w ystaw ionych przez D yrekcję O kręgu.

W pływ y i rozchody niebudżetow e są to su­
m y w płacane a następnie w ypłacane przez urzędy 
i agencje jedynie  w  zakresie obiegu pieniądza, 
spow odow anego bądź eksploatacją pocztow ego 
obrotu  pieniężnego, bądź też innym i czynnościam i 
poczty, pow odującym i inkaso iub w ypłatę p ie­
niędzy  na obcy rachunek.

Sum y niebudżetow e zarów no we wpływ ach, 
jak  i rozchodach dzielą się na pochodzące z obro­
tów:

1. w łasnych państw ow ego przedsiębiorstw a
„P. P. T. i T " ,

2. obcych.
Sum y niebudżetow e w  obrotach w łasnych są 

to sum y w płacane, względnie w ypłacane przez 
urzędy  i agencje na użytek  p. p. ,,P. P. T. i T."

Sumy niebudżetow e w obrotach obcych są to 
sum y w płacane a następnie w ypłacane przez urzę­
dy i agencje na rachunek osób trzecich.

Przy zarachow aniu  w pływ ów  i rozchodów  do 
ogólnego rachunku  m iesięcznego należy posługi­
wać się podanym  poniżej podziałem , którego: 
ustęp  I obejm uje w pływ y budżetowe,

ustęp II obejm uje w pływ y niebudżetow e w ła­
sne,

III „ w pływ y niebudżetow e obce,
IV „ rozchody budżetow e,
V „ rozchody niebudżetow e w ła­

sne,
,, VI ,, . rozchody niebudżetow e obce.

U rzędy o w iększych obrotach kasow ych, zmu­
szone prow adzić w ykazy zbiorcze w inny zacho­
wać niżej podaną kolejność oznaczania kolumn, 
pam iętając jednak  zawsze o tym, by najp ierw  
zużytkow ać w szystkie w olne kolum ny danej czę­
ści ogólnego rachunku  m iesięcznego a dopiero 
resztę zarachow ać do w ykazów  zbiorczych.

Pozostałość gotówki
(kolum na 2 ogóln. rach. mies.)

Do kolum ny tej w pisuje się na dzień p ierw ­
szego każdego m iesiąca początkow y zapas kaso­
wy, k tó ry  w inien się zgadzać z pozostałością (re­
sztą) kasow ą z ostatniego dnia m iesiąca poprzed­
niego (kolum na 28 rozchody). Również początko­
we zapasy kasow e poszczególnych dni danego 
m iesiąca spraw ozdaw czego w inny się zgadzać 
z pozostałościam i końcow ym i dni poprzednich.

I. WPŁYWY BUDŻETOWE
(kolum na 3— 11)

1. Opłaty z pocztowego obrotu przesyłek gotówką
(kolum na 3 ogóln. rach. mies.)

Pobrane opłaty  przesy łek  gotówką, przew i- 
dziarie obow iązującą Taryfą Pocztow ą należy za- 
rachow yw ać w  głównym  w ykazie opłat i dopłat 
z obrotu przesyłek, k tó ry  jest załącznikiem  ogól­
nego rachunku m iesięcznego. Do w ykazu tego, 
m iędzy innymi, należy zaliczać przypadające na 
rzecz p. p. P. P. T. i T. opłaty  za sprzedaż czaso­
pism.

2. Opłaty z pocztowego obrotu przesyłek  
znaczkami

(kolum na 4 ogóln. rach. mies.)
W  kolum nie tej należy zaliczać gotów kę uzy­

skaną ze sprzedaży znaczków  i druków  płatnych. 
Suma w inna się zgadzać z sumą odpow iedniej ko­
lum ny rachunku znaczków. Rachunek znaczków  
należy w ypełniać śoiśle w edług nadruku, zatem  
pam iętać należy  także o w ypełnianiu  strony  ty tu ­
łow ej i strony  ostatn iej tego rachunku. (W zór 
Nr. 3).

Początkow y zapas rachunku znaczków  na 
dzień pierw szego danego m iesiąca m usi się zga­
dzać z pozostałością znaczków  ostatniego dnia 
m iesiąca poprzedniego.

Znaczki i druki otrzym ane z O kręgow ej 
Składnicy M ateriałów  Pocztow ych należy zaliczać 
na przychód rachunku  znaczków  w dniu otrzym a­
nia, dołączając do rachunku  odnośne w ykazy  
znaczków  otrzym anych. Przy zam aw ianiu znacz­
ków  należy zw racać uw agę na  to, by  dokonane 
zam ów ienie n ie przew yższało różnicy m iędzy do­
zwolonym  zapasem  znaczków, a posiadanym  
w  urzędzie w  dniu zamówienia.

O trzym ane z Okr. Składnicy M ateriałów  
Pocztow ych p łatne b lank ie ty  nadaw cze P. K. O.



bez nadruku kon ta  (druk P. K. O. 106/45) placów ki 
p. t. zarachow ują na przychód w odpow iednio za­
ty tu łow anej kolum nie rachunku znaczków  pocz­
tow ych po cenie 50 groszy za jeden  blankiet.

K w oty uzyskane ze sprzedaży blankietów  P. 
K. O. placów ki p. t. zaliczają w  rozchodzie ra ­
chunku znaczków  w  dwóch oddzielnych kolum- 
ach a m ianowicie:

W  pierw szej zaty tułow anej „Prow izja za b lan­
k ie ty  P. K. O." należy zaliczać p rzypadającą na 
rzecz Poczty 30-procentow ą prow izję, co w ynosi 
15 groszy od każdego b lankietu  i w  drugiej za ty ­
tu łow anej „Należność P. K. O za b lankiety" —- re ­
sztę należności tj. 35 groszy za każdy sprzedany 
b lank iet nadaw czy.

Sumy  dzienne z kolum ny pierw szej placów ki 
p. t. następnie zaliczają w  przychodach ogólnego 
rachunku  m iesięcznego w  identycznie zaty tu ło­
w anej kolum nie po stronie w pływ ów  budżeto­
w ych, a sum y dzienne z kolum ny drugiej — po 
stronie w pływ ów  niebudżetow ych w  obrotach ob­
cych.

O ile urząd  (agencja) otrzym a zarządzenie ze­
zw alające na sprzedaż znaczków  przez osoby p ry ­
w atne (sklep, kiosk gazetow y itp.), to ustaloną 
prow izję należy w ypłacać odsprzedaw com  w zna­
czkach (nie gotówką). Prow izję tę, w ypłaconą od­
sprzedawcom , należy zaliczać w  kolum nie 14 roz­
chodu rachunku  znaczków  (nie w  ogóln. rachunku 
m iesięczn.) na podstaw ie dołączonego do tegoż ra ­
chunku w ykazu w ypłaconej prowizji. W  w ykazie 
w ypłaconej prow izji należy sum ow ać także ko ­
lum nę „w artość pobranych  znaczków ".

Nie należy przez rachunek  znaczków  prze­
prow adzać kwot, uzyskanych  ze sprzedaży karto ­
nów  do m aszyn do frankow ania, jak  rów nież pro­
w izji od tych  kartonów . K w oty bowiem  uzyskane 
ze sprzedaży kartonów  do m aszyn do frankow a­
n ia  należy zaliczać po potrąceniu  należnej prow i­
zji a zatem  „netto" w  głównym  w ykazie opłat i do­
p ła t pocztow ego obrotu przesyłek.

W ym ieniane znaczki, kartk i pocztow e i ew. 
k o p erty  z w ytłoczonym  znakiem  opłaty, należy 
zestaw iać w  „w ykazie w ym ienionych znaczków ", 
w pisując w  odpow iedniej kolum nie tego w ykazu 
nom inalną w artość (pełną w artość bez potrącenia 
opłaty  m anipulacyjnej) w ym ienionych znaczków. 
Sumę tej kolum ny w prow adza się do odnośnej ko ­
lum ny rozchodu rachunku znaczków.

O płatę m anipulacyjną pobraną za w ym ianę 
w  w ysokości ustalonej od każdego w ym ienionego 
znaczka i kartk i pocztow ej oraz ustaloną opłatę 
m anipulacyjną od koperty  z w ytłoczonym  zna­
kiem  zarachow uje się w  osobnej kolum nie w  czę­
ści w pływ ów  budżetow ych ogólnego rachunku 
m iesięcznego. Kolum nę tę  należy  oznaczyć „za 
w ym ianę znaczków ".

Do w ykazu w ym ienionych znaczków  nie na­
leży w prow adzać należności za w ycofane prze­
syłki, opłacone za pom ocą m aszyn do frankow a­
nia. N ależności te bowiem, jako  zw roty  opłat u i­
szczonych gotów ką należy zarachow yw ać w  „w y­
kazie uniew ażnionych należytości w  gotów ce".

Przy w ym ianie m iędzynarodow ych kuponów  
na znaczki należy  przestrzegać:
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a) ich autentyczności, w  szczególności czy 
zaw ierają znak w odny „UPU",

b) czy są zaopatrzone odciskiem  datow nika 
urzędu pochodzenia. Jeżeli brak  jest odcis­
ku  datow nika, lub odcisk datow nika jest 
n ieczytelny, albo um ieszczony w n iew ła­
ściw ym  m iejscu —- m ożna kupon w ym ie­
nić, jeżeli nie zachodzą w ątpliw ości co do

, jego autentyczności.
W  w ypadku w ym iany kuponu m ylnie ostem ­

plow anego datow nikiem  k ra ju  pochodzenia po 
praw ej stronie (prawe koło) zam iast po stronie le­
wej, należy odcisk datow nika um ieścić również 
po stronie praw ej obok w yciśniętego już datow ­
nika, zostaw iając czyste m iejsce po stronie lewej.

W artość znaczków  pocztow ych, w ydanych 
wzam ian za kupony należy przy dołączeniu kupo­
nów  w pisyw ać w dniu w ym iany do w ykazu un ie­
w ażnionych należności, uiszczonych znaczkam i 
pocztowymi, w yszczególniając ogólną ilość ku ­
ponów  i ogólną w artość w ydanych znaczków  
pocztow ych.

Do rachunku znaczków  należy bezwzględnie 
dołączać w szelkie załączniki, jak  w ykazy w ypła­
conej prow izji wraz z pierw opisam i kartek  z ksią­
żek na pobór znaczków, w ykazy  w ym ienionych 
znaczków z wszelkim i w ym ienionym i Znaczkami, 
kartkam i i kopertam i, w ykazy  uniew ażnionych 
należytości z dołączonym i do nich w ym ienionym i 
kuponam i m iędzynarodow ym i itd. Leży to w  in te­
resie sam ych rachunkozdaw ców , k tórym  w  w y­
padku stw ierdzenia b raku  w ym ienionych załącz­
ników  będą przypisyw ane do zw rotu zausterko- 
w ane kwoty.

Znaczki w ycofane z obiegu bądź też z innego 
pow odu zw racane do O kręgow ej Składnicy M a­
teriałów  Pocztow ych należy w ysyłać przesyłkam i 
w artościow ym i, przy dołączeniu w ykazu znacz­
ków  zw róconych (wraz z kopią, k tó ra  po stw ier­
dzeniu odbioru w raca do urzędu). K w oty znacz­
ków  zw róconych należy zarachow ać na rozchód 
w odpow iedniej kolum nie rachunku znaczków.

3. O płaty  z pocztow ego obrotu pieniężnego
(kolum na 5 ogóln. rach. mies.)

Do głównego w ykazu  opłat i dopłat obrotu 
pieniężnego należy zarachow yw ać opłaty przew i­
dziane obow iązującą Taryfą Pocztową, Za dorę­
czenia em erytur pocztow ych itd. W ykaz opłat 
i dopłat wraz z jego załącznikam i należy przesyłać 
łącznie z ogólnym  rachunkiem  m iesięcznym.

4. O płaty  w stępne i insta lacy jne telefoniczne
(kolum na 6 ogóln. rach. mies.)

K w oty pobranych opłat w stępnych i insta la­
cyjnych telefonicznych, zarachow ane w  tej kolum ­
nie, w inny zgadzać się z kw otam i w ykazanym i 
w  odnośnej kolum nie „dziennika kasow ego opłat 
telefonicznych i telegraficznych".

5. Opłaty telefoniczne abonamentowe
(kolum na 7 ogóln. rach. mies.)

Kwoty tej kolum ny ogólnego rachunku  m ie­
sięcznego w inny  się zgdzać z kw otam i w ykaza­
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nym i w  tak  samo nazw anej kolum nie „dziennika 
kasow ego opłat telefonicznych i telegraficznych". 
Do opłat abonam entow ych należy także zaliczać 
opłaty  za rozm owy nadkontyngentow e.

6. Opłaty telefoniczne za rozmowy
(kolum na 8 ogóln .rach .mies.)

Do kolum ny tej należy w prow adzać opłaty 
za w szystkie rozm owy telefoniczne, a zatem  za­
rów no opłaty  za rozm owy przeprow adzone z roz­
m ównicy, jak  i opłaty  za rozm owy m iędzym iasto­
w e abonentów . Do opłat za rozm ow y należy zali­
czać także opłaty  za zlecenia telefoniczne. Z koń­
cem m iesiąca należy sum y dziennika kasow ego 
opłat telefoniczno-telegraficznych z kolum ny „za 
rozm owy m iędzym iastow e" przenieść do „dzien­
n ika kasow ego opłat za rozm owy przeprow adzone 
z rozm ównicy". Suma ogólna w inna się zgadzać 
z sumą odnośnej kolum ny ogólnego rachunku  m ie­
sięcznego.

7. Opłaty telegraficzne
(kolum na 9 ogóln. rach. mies.)

Prócz opłat za telegram y objęte „dzienni­
kiem  kasftwym przyjętych  telegram ów " należy do 
kolum ny tej zarachow yw ać także opłaty  za te le ­
gram y nadaw ane telefonem .

W ypłaconą prow izję za telegram y, w ypłaco­
ną resztę kaucji, złożonej przy  nadaniu  te leg ra­
m u oraz inne zw roty opłat telefonicznych należy 
zarachow yw ać w odnośnej kolum nie „dziennika 
kasow ego opłat za p rzy jęte  telegram y". Pokw ito­
w ania odbioru kw ot tu  zarachow anych należy do­
łączyć do dziennika kasowego.

N ależności w ypłacone posłańcom  za doręcze­
nie telegram ów  należy  zarachow yw ać na rozchód 
w osobnej kolum nie ogólnego rachunku, m iesięcz­
nego (budżetowe) oraz w  w ykazie w ypłaconych 
należności posłańczych (patrz niżej IV— 6).

8. Zwroty uposażeń służbowych

Zw roty uposażeń należy zarachow yw ać do 
osobnej kolum ny ogólnego rachunku m iesięczne­
go na podstaw ie nadesłanych  przez D yrekcję Okr. 
P .i T. „zleceń zw rotnego zarachow ania", k tó re  n a ­
leży po zrealizow aniu dołączyć do ogólnego ra ­
chunku m iesięcznego (patrz riiżej IV— 1).

9. Zwroty emerytur pocztowych
Zw roty em ery tur pocztow ych należy zaracho­

w yw ać na podstaw ie zleceń „zw rotnego zaracho­
w ania" w  osobnej kolum nie ogólnego rachunku 
m iesięcznego (nie łączyć ze zw rotam i uposażeń), 
oznaczając w yraźnie w  nagłów ku „zw roty em ery­
tu r  pocztow ych". Z lecenia zw rotnego zarachow a­
nia należy dołączać do ogólnego rachunku  m ie­
sięcznego.

10. Odsetki z tytułu zwłoki uiszczenia opłat 
telefoniczno-telegraficznych

O dsetki z ty tu łu  zwłoki uiszczenia opłat tele­
foniczno-telegraficznych, ściągane od w płacanych

I     --------------------------

zaległości telefoniczno-telegraficznych należy w y­
kazyw ać w  „dzienniku kasow ym  opłat telefonicz- 
no-telegraficznym " w  odpow iedniej kolum nie, k tó ­
rej pozycje należy  przenosić do osobnej k o l u m n y  
ogólnego rachunku  m iesięcznego „zw łoka telef.- 
telegr.". Sumy tych kolum n w inny się zgadzać.

11. Odsetki opłat pocztowych
O dsetki zwłoki, pobierane przy w płacie za­

ległości pocztow ych, należy, przy dołączeniu spo­
rządzonego wykazu, zarachow yw ać w  oddzielnej 
kolum nie ogólnego rachunku m iesięcznego „zwło­
ka  pocztow a".

12. Opłata manipulacyjna za wymianę znaczków
O płatę pobieraną w  w ysokości ustalonej od 

każdego w ym ienionego znaczka, kartk i pocztow ej 
czy koperty  z w ytłoczonym  znaczkiem  należy za­
rachow yw ać w  osobnej kolum nie ogólnego ra ­
chunku m iesięcznego „za w ym ianę znaczka" 
(patrz wyżej I— 2).

13. Opłaty za kioski

Pobierane opłaty  za dzierżaw ę kiosków , znaj­
dujących się na teren ie  urzędów  pocztow ych n a ­
leży zarachow yw ać, przy  dołączeniu w ykazu po­
branych  opłat, do osobnej kolum ny ogólnego ra ­
chunku m iesięcznego z nagłów kiem  „opłaty  za 
kioski".

14. W pływ y zę sprzedaży wydawnictw  
pocztowych

Kw oty uzyskane ze sprzedaży w ydaw nictw  
pocztow ych, jak  przepisów  służbow ych, spisów  
urzędów  itp. należy, przy  dołączeniu odnośnych 
w ykazów  sprzedaży, zarachow yw ać do osobnej 
kolum ny ogólnego rachunku m iesięcznego z na­
główkiem  „w ydaw nictw a pocztow e".

15. W pływy za sprzedane spisy abonentów

W pływ y uzyskane ze sprzedaży spisów  abo­
nentów należy zarachować do osobnej kolum ny 
„dziennika kasow ego opłat telefoniczno-telegra­
ficznych" i ogólnego rachunku  m iesięcznego.

- 16. W pływy ze sprzedaży niedoręczalnych 
przesyłek

W pływ y te należy zarachow ać do osobnej k o ­
lum ny ogólnego rachunku  m iesięcznego, do k tó ­
rego należy dołączyć sporządzony w ykaz w raz 
z protokołam i (odpisami protokołów ) sprzedaży.

17. W pływy ze sprzedaży zużytych przedmiotów
W pływ y te należy zarachow ać w osobnej ko ­

lum nie ogólnego rachunku  m iesięcznego, dołącza­
jąc odpow iedni w ykaz i p ro tokoły  sprzedaży.

18. Opłaty za pokoje gościnne
O płaty  pobrane za korzystan ie  z pokoi go­

ścinnych należy  zarachow yw ać w  „liście osób ko ­
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rzysta jących  z pokojów  gościnnych", w  k tó re j na­
leży podać także grupę p łacy  danego pracow nika. 
N aczelnik urzędu (adm inistrator nieruchom ości) 
obow iązany jes t prow adzić listę osób, k tó re  ko­
rzystały  z pokoju  gościnnego.

O soba korzystająca z pokoju  gościnnego obo­
w iązana jes t stw ierdzić w łasnoręcznym  podpisem  
na  liście, iż podana ilość dni korzystan ia  z pokoju  
i w ysokość pobranej op łaty  odpow iada faktycz­
nem u stanow i rzeczy.

Pobrane opłaty  w inny być w płacone w dniu 
pobran ia  lub następnym  i zaliczone w  ogólnym  
rachunku  m iesięcznym  na przychód w kolum nie 
„pokoje gościnne'^

19. Odszkodowania
Kw oty ściągnięte od pracow ników  poczto­

wych, bądź też od osób postronnych ty tu łem  od­
szkodow ania za zniszczenie lub uszkodzenie in­
w entarza lub urządzeń p. p. P. P. T. T. należy  za- 
rachow yw ać na przychód w  osobnej kolum nie 
ogólnego rachunku m iesięcznego, przy  dołączeniu 
w ykazów  i protokołów .

20. Kary porządkowe
W płacane przez pracow ników  ew. k a ry  po­

rządkow e należy zarachow ać w osobnej kolumnie: 
ogólnego rachunku  m iesięcznego, przy dołączeniu; 
sporządzonego w ykazu.

21. Opłaty za korzystanie z kwater ambulans.

Potrącone pracow nikom  am bulansow ym  opłav 
ty  za korzystanie z kw ater am bulansow ych z w y -  
p łacanych dodatków  am bulansow ych w ykazane; 
w  rachunku „należności am bulansow e" należy z a -  
rachow yw ać w  osobnej kolum nie ogólnego ra­
chunku m iesięcznego. Suma tej kolum ny winna; 
się zgadzać z sumą „zestaw ienia" w ypłaconych; 
dodatków  am bulansow ych.

22. Różne inne w pływ y budżetowe
Różne inne w pływ y budżetow e n iew ym ienio- 

ne  w  tym  zestaw ieniu  należy  zarachow yw ać 
w  osobnej kolum nie ogólnego rachunku  m iesięcz­
nego , p rzy  dołączeniu sporządzonego wykazu.

II. WPŁYWY NIEBtTDŻETOWE WŁASNE
(Kolum na 12— 18 ogóln. rach. mies.)
1. W płaty na rachunki m iejscowe

(Kolum na 12 ogóln. rach. mies.)

Na r a c . h u n k i  m iejscow e należy  w płacać w szel­
k ie kw oty, K tóre z jak iegokolw iek  ty tu łu  zalegają 
w  urzędzie a w ięc te, k tó rych  w  dniu zrealizow a­
n ia list płac, s ta ły ch  należności, p rzekazów  kaso­
w ych itp. w  cahości w ydatkow ać nie można, należą 
tu  kw oty  z:

a) ryczałtów , otrzym yw anych przez urzędy 
pocztow e i inne jednostk i orgnizacyjne na 
cele gospodarcze,

b) należności i w ynagrodzeń zbiorowych, 
asygnow anych na  kierow nictw o urzędu,

c) należności z rejestrów  usterkow ych w w y­
padkach, gdy należności te  nie mogą być 
przed końcem  m iesiąca w łaściw ym  rachun- 
kozdawcom  w ypłacone lub też, gdy u sta ­
lenie w łaściw ego rachunkozdaw cy nie jest 
możliwe przed term inem  zrealizow ania re­
je s tru  usterkow ego,

d) zaliczek budow lanych dla k ierow nictw a 
budowy, zaliczek na .koszty konserw acji 
linij i urządzeń telegraficznych i telefo­
nicznych, zaliczek dla składów  m ateria­
łów itp.,

e) sum, asygnow anych z różnych tytułów , w e­
dle uznania D yrekcji Okr. P. i T.

W płaty  na  rachunek  m iejscow y uskutecznia 
ty lk o  urząd pocztow y, jako w łaściciel tego ra- 
sdhunku; to  sam o dotyczy w ypłat.

W płaty  na  rachunki m iejscow e uskutecznia 
rsię za pom ocą b lank ietów  w płaty, sk ładających  się 

trzech części: pokw itow ania w płaty, k tó re  o trzy­
m uje w płacający , dow odu wpłaty, k tó ry  pozostaje 
w  karsie jako  dowód przychodu i zaw iadom ienia
0 wpłacie, k tó re  otrzym uje naczelnik  urzędu lub 
u rzędn ik  upow ażniony do prow adzenia ew idencji 
rachunku  'm iejscowego.

W ypłaty z rachunku  m iejscow ego uskutecz­
n ia  s ię  na podstaw ie  „zleceń w ypłaty".

Z lecenia w yp ła ty  w ydaje  się za pokw itow a­
niem ; w ydający  zlecenia w ypełn ia je  całkow icie

Zlecenia w yp ła ty  podpisuje przy  w ydan iu  n a -  
czekiik  urzędu  o raz drugi urzędnik.

W  urzędach o jednej sile urzędniczej
1 w agencjach  drugiego podpisu  nie potrzeba.

O dcinek 2-gi tj. zaw iadom ienie o wypłacie, 
oddaje kasa urzędnikow i, prow adzącem u ew iden­
cję rachunku  m iejscow ego, odcinek zaś pierw szy 
(„Kasa w ypłaci") pozostaje w  kasie  urzędu jako  
dow ód rozchodu.

W płaty  i w ypłaty  w pisuje się do „Rejestru 
w płat i w ypłat", k tó ry  prow adzi się podwójnie, 
tj. p rzy  pom ocy kalk i i zam yka m iesięcznie, w y­
prow adzając w zam knięciu pozostałości z po­
przedniego  m iesiąca, tudzież pozostałości z koń­
cem  bieżącego m iesiąca.

Przy prow adzeniu rachunku  m iejscow ego na­
leży  zw racać uw agę na dokładne w ypełnianie do­
w odów  w płaty  i zleceń w ypłaty  (kwota, ty tu ł w y­
p ła ty  lub w płaty, pieczęcie, podpisy), kw itow anie 
odbioru gotówki na dowodzie zleceń w ypłaty  oraz 
na  należyte prow adzenie rejestrów  w płat i w ypłat, 
szczególnie na początkow e i końcow e pozostało­
ści, k tó re  muszą być uzgodnione z  kw otam i po­
przednich i następnych  rejestrów .

R ejestry  w płat i w ypłat wraz z wszystkim i 
dowodam i w płat i zleceniam i w ypłat należy dołą­
czać do ogólnego rachunku  m iesięcznego.

2. Otrzymane zasiłki kasowe
(kolumna 13 ogóln. rach. mies.)

Tu należy zarachow yw ać ty lko  otrzym ane za­
siłki kasow e z obrotów  pocztow ych, w edług re ­
w ersów  kontrolnych. Suma w inna się zgadzać 
z sumą ostatniego w ykazu  otrzym anych zasiłków  
z obrotów  pocztow ych.
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Nadmiary i zasiłki kasowe
Oile urząd (agencja) o trzym uje zasiłki wzgl. 

nadm iary  z urzędów  obcego okręgu dyrekcyjne- 
go, w inien odnośne w ykazy  oraz nagłów ki ogól­
nego rachunku m iesięcznego uzupełnić adnotacją 
„obcy okręg". W  w ypadku prow adzenia już w  da­
nej kolum nie ogólnego rachunku m iesięcznego 
nadm iarów  czy zasiłków  w łasnego okręgu  dyrek- 
cyjnego należy  kw oty nadm iarów  czy zasiłków  
obcego okręgu prowadzić w  tej samej kolum nie 
u góry (w liczniku). Dnia 5. 15. 25 i ostatniego 
każdego m iesiąca należy w ysyłać osobną prze­
syłką pod adresem  D yrekcji O kręgu P. P. T. T.„ 
O ddział Kontroli Rachunków, w ykazy  nadm iarów  
i zasiłków  z obrotów  pocztow ych wraz z pokw ito­
w aniam i odbioru i rew ersam i kontrolnym i. W y­
kazów  próżnych nie należy w ysyłać. Sum y koń­
cow e w ysyłanych  w ykazów  należy przenosić do 
w ykazów  następnych.

Sumę w ykazu końcow ego należy  uzgodnić 
z sumą danej kolum ny ogólnego rachunku m ie­
sięcznego.

3. Otrzymane nadmiary kasowe
(kolum na 15 ogóln. rach. mies.)

Do kolum ny otrzym anych nadm iarów  kaso­
w ych zarachow ują urzędy zbiorcze kw oty  otrzy­
m anych nadm iarów  kasow ych z obrotów  poczto­
wych. Suma tej kolum ny musi być zgodną z sumą 
końcow ą ostatnio w ysłanego w ykazu otrzym a­
nych nadm iarów  kasow ych z obrotów  pocztow ych 
(patrz w yżej II—2).

4. Dopłaty usterkowe
D opłaty usterkow e należy prow adzić w  osob­

nej kolum nie ogólnego rachunku  m iesięcznego. 
Załącznikam i do ogólnego rachunku  m iesięcznego 
są zrealizow ane re jes try  usterkow e. W iększą ilość 
rejestrów  należy  zestaw ić na d ruku „zestaw ienie 
zrealizow anych usterek  rachunkow ych". W  w y­
padkach zrealizow ania w  tym  sam ym  ogólnym  
rachunku  m iesięcznym  rejestrów  usterek  na do­
płatę i na należność, należy  re jes try  te  zarachow y- 
w ać oddzielnie t. z. dopłaty  na przychodzie a na­
leżności na rozchodzie. Kom pensować (odejmować 
kw oty  m niejsze od w iększych a różnicę w prow a­
dzać na rozchód w zględnie przychód) kw ot re je ­
strów  usterkow ych nie należy.

R ejestry  usterkow e nadesłane przez D yrek­
cję do zrealizow ania należy realizow ać w term i­
nie zapodanym  na arkuszu usterkow ym . Ew entu­
alne odwołania, dotyczące przesłanych usterek  n a ­
leży wnosić do D yrekcji O kręgu P. i T., Oddział 
Kontroli Rachunków  w  term inie do dni trzech, li­
cząc od dnia otrzym ania re jestru  usterkow ego. Do 
odw ołania należy wów czas dołączyć odnośny re ­
je s tr  usterkow y.

R ejestry  usterkow e, nadesłane urzędow i 
(agencji) z adnotacją  „do w yjaśn ien ia" należy 
w  wyżej podanym  term inie zwrócić z w yczerpu­
jącym  w yjaśnieniem . R ejestrów  tak ich  realizow ać 
nie należy.

U sterki w ynikłe z kontroli rachunków , pod­
ległych obwodow i placów ek p. t. w inny O bw odo­

we i Rejonow e U rzędy nadsyłać do Oddziału Kon­
troli Rachunków, spisane na w ykazach usterko ­
wych.

5. Kaucje i wadia
W szystkie złożone w  urzędzie (agencji) kau ­

cje i w adia należy wciągać do specjaln ie w  tym  
celu sporządzonego „w ykazu złożonych kaucy j 
i w adiów". W  w ykazie tym  należy podać dokład­
nie imię i nazw isko oraz adres w płacającego, datę 
i ty tu ł w p ła ty  oraz w płaconą kwotę. Suma ogól­
na tego w ykazu w inna się zgadzać z sumą od­
nośnej kolum ny ogólnego rachunku  m iesięczne­
go. W ykaz złożonych kaucyj i w adiów  należy do­
łączyć do ogólnego rachunku  m iesięcznego.

6. Nadwyżki kasowe i spłacone braki kasowe
W szelkie nadw yżki kasow e w inny  być zara­

chow ane w dniu zaistn ienia na przychód w ogól­
nym  rachunku  m iesięcznym  w  kolum nie „nad­
wyżki kasow e". W szelkie braki kasow e zaś, k tó re  
nie zostały odrazu pokryte, należy w prow adzić do 
kolum ny „braki kasow e" na rozchód ogólnego ra ­
chunku m iesięcznego. N atom iast braków , k tó re  
zostały bezpośrednio pokryte, nie należy przepro­
wadzać przez ogólny rachunek m iesięczny. W  w y ­
padku jednak, gdy spłata b raku  nastąp iła  z opóź­
nieniem  t. j. po w pisaniu b raku  na rozchód ogól­
nego rachunku m iesięcznego, należy  spłaconą 
kw otę w prow adzić na przychód ogólnego rachun­
ku  m iesięcznego do kolum ny „spłacone braki k a ­
sowe".

W szelkie nadw yżki i braki, tak  pokry te  jak  
i n iepokryte, należy w pisyw ać do pam iętnika b ra­
ków  i nadw yżek kasow ych, prow adzonego przez 
kalkę. W  uw adze pam iętnika należy  odnotow y­
wać, czy i k iedy  dany b rak  został pokryty . Pam ięt­
nik jes t załącznikiem  do ogólnego rachunku  m ie­
sięcznego.

W  w ypadku stw ierdzenia braku, w zględnie 
nadw yżki kasow ej ponad 50 zł należy po dokład­
nie przeprow adzonych poszukiw aniach podać Dy­
rekcji O kręgu P. i T., w  szczegółowym  spraw o­
zdaniu okoliczności, w  jak ich  nadw yżka czy b rak  
zaistniał, oraz czy i k iedy  został pokryty , a po­
nadto  do spraw ozdania dołączyć protokół spisany 
z odnośnym  pracow nikiem .

W szelkie braki kasow e w inny być odrazu w y­
rów nane w całości. W  razie niem ożności na tych­
m iastow ego pokrycia  b raku  może D yrekcja na  
pisem ną prośbę pracow nika zezwolić na ra ta lną  
spłatę. W  w yniku  przeprow adzonych dochodzeń 
odnośny pracow nik może zostać pociągnięty  do 
odpow iedzialności służbowej.

Braki kasowe spowodowane siłą wyższą
Straty  gotów ki w ynikłe mimo należytego za­

bezpieczenia jej przez organa pocztow e i zacho­
w ania w szelkich m ożliw ych środków  ostrożności 
w skutek  w ypadków  siły wyższej np. pożarów , po­
wodzi, zbrojnego napadu itp. należy zarachow y- 
w ać w  rachunkach m iesięcznych w  n astępu jący  
sposób:

S tratę gotów ki należy  zarachow ać w  ogól­
nym  rachunku  m iesięcznym  w  kolum nie „braki
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kasow e" dołączając do ogólnego rachunku  m ie­
sięcznego pism o z podaniem  okoliczności i daty 
w ysłan ia  spraw ozdania.

Jako  załącznik tej kolum ny należy dołączyć 
odpis protokołu  organów  policyjnych, stw ierdza­
jącego okoliczności w śród jak ich  pow stał b rak  k a ­
sow y a w  szczególności, że nie pow stał on z w i­
n y  organów  pocztow ych. Pod tym  protokołem  w in­
n y  pocztow e organa rew izyjne lub naczelnik urzę­
du stw ierdzić, ile w yniósł ogółem  b rak  kasow y 
i ile z niego przypada na p. p. P. P. T. T. a ile na 
P. K. O .Protokół oraz obliczenie b raku  kasow ego 
w inny być podpisane przez odpow iednie organa 
i zaopatrzone w  odciski pieczęci. O ryginał w ym ie­
nionego pro tokołu  i obliczenia b raku  w inny być 
dołączone do spraw ozdania urzędu  dla Dyrekcji. 
W  spraw ozdaniu tym  należy zarazem  podać spo­
sób zarachow ania u traconych sum.

Sumy uzyskane w inny być zarachow ane na 
przychód odpow iednio do zarachow ania braków  
kasow ych  w  rozchodzie a w ięc spłata b raku  k a ­
sow ego do w pływ ów  niebudżetow ych w łasnych 
do kolum ny „spłacone braki kasow e".

7. Inne w pływ y przejściowe (niebudżetowe 
własne)

W szelkie inne niew ym ienione pow yżej w pły­
w y  niebudżetow e w łasne należy  zarachow yw ać 
w  osobnej kolum nie ogólnego rachunku  m iesięcz­
nego z nagłów kiem  „inne w pływ y przejściow e". 
W ykaz zarachow anych kw ot ze szczegółow ym  za­
podaniem  ich pochodzenia należy dołączyć do 
ogólnego rachunku  m iesięcznego.

III. WPŁYWY NIEBUDŻETOWE OBCE
(Kolumna 19—27 ogółn. rachunk. miesięcz.)

1. W płacone przekazy krajowe
(Kolumna 19 ogól. rach. miesięcz.)

2. W płacone przekazy zagraniczne
(Kolumna 20 ogól. rach. miesięcz.)

3. W płacone przekazy rozrachunkowe
(Kolumna 21 ogól. rach. mesięcz.)

Załącznikam i do tych kolumn, są należycie 
w ypełnione (zaopatrzone datow nikiem , stem plem  
okręgow ym  i podpisem) „zam knięcia ksiąg  w pła­
conych przekazów  krajow ych, zagranicznych 
i rozrachunkow ych".

K w oty w ykazane w  zam knięciach, uzgodnio­
ne uprzednio z sumam i końcow ym i odesłanych 
do Izby Kontroli R achunkow ej Ksiąg przyjętych  
przekazów  m uszą być zgodne rów nież z sumami 
odnośnych kolum n ogólnego rachunku  m iesięcz­
nego a kw ota w ykazanych tam  opłat m usi być 
zgodna z sum ą zarachow anych z tego ty tu łu  opłat 
w  głównym  w ykazie opłat i dopłat z obrotu  p ie­
niężnego.

4. W płaty i wypłaty P. K. O.
Rozrachunek placówek p. t. z tytułu wpłat 

i wypłat dokonanych w  obrocie czekowym  od­

byw a się na podstaw ie rachunku  m iesięcznego 
z obrotu P. K. O. (Druk PKO. Nr. 157/45). Placów ­
ki p.t. po zam knięciu w ykazów  dziennych w płat 
i w ypłat w pisują ogólne sum y kw otow e i ilościo­
we w  odpow iednich rubrykach  rachunku m iesię­
cznego pod w łaściw ą datą. Rachunek m iesięczny 
P. K. O. prow adzi się z odbitką.

Sumy dzienne w płat i w ypłat z rachunku m ie­
sięcznego P.K.O. placów ki zaliczają w  odrębnych 
kolum nach wpływów, w zględnie rozchodów  n ie­
budżetow ych w obrotach obcych ogólnego ra ­
chunku m iesięcznego, zatytułow anych „w płaty 
P.K.O." w zględnie „w ypłaty  P.K.O.".

W  ostatnim  dniu m iesiąca obrachunkow ego 
należy poszczególne rubryki rachunku m iesięcz­
nego z obrotu P.K.O. zesum ować, sum y kw otow e 
uzgodnić z końcow ą sumą ostatnich w ykazów  
dziennych i końcow ą sum ą odpow iednich rubryk  
ogólnego rachunku m iesięcznego. O ryginał ra ­
chunku należy odesłać we w łaściw ym  term inie 
do O kręgow ej D yrekcji P. i T. z ogólnym  rachun­
kiem  m iesięcznym, celem  dalszego przesłania do 
centrali P.K.O.

5. Ze sprzedaży czasopism
(„abonam ent czasopism")

Do kolum ny tej należy zarachow yw ać kw oty 
uzyskane ze sprzedaży czasopism, należne w y­
dawcy.

Gotówkę uzyskaną ze sprzedaży czasopism, 
po potrąceniu  opłat na rzecz °Poczty (zarachow a­
nych w głównym  w ykazie opłat i dopłat obrót 
przesyłek), należy z końcem  m iesiąca przekazać 
wydawcom , wobec czego całą kw otę zaprzycho- 
dow aną w ogólnym  rachunku  m iesięcznym  w  ko ­
lum nie „ze sprzedaży czasopism" należy w  chwili 
przekazania w prow adzić na rozchód ogólnego ra ­
chunku m iesięcznego do kolum ny „abonam ent 
czasopism".

Pam iętać należy, że sum y końcow e kolum ny 
ogólnego rachunku m iesięcznego tak  na przycho­
dzie jak  i na rozchodzie w inny się zgadzać z kw o­
tam i „w ykazów  sprzedaży". W iększą ilość w yka­
zów sprzedaży należy zestawić na druku „zesta­
w ienie" z obrotów  pieniężnych przy  sprzedaży 
czasopism. Suma opłat przypadających  na rzecz 
Poczty, w ykazane w  w ykazie sprzedaży w zględnie 
zestaw ieniu, w inna się zgadzać z sumą odpow ied­
niej kolum ny głównego w ykazu opłat i dopłat 
obrót przesyłek.

Zestaw ienia w raz z w ykazam i oraz dow oda­
mi w płat należy dołączyć do ogólnego rachunku 
m iesięcznego.

6. Opłaty celne

K w oty pobranych  opłat celnych, po w pisa­
n iu  do w ykazu pobranych  opłat celnych, należy 
w prow adzić na przychód do kolum ny „opłaty  
celne" ogólnego rachunku m iesięcznego. Sumy 
odnośnych kolum n w  w ykazie i ogólnym  rachun­
ku  m iesięcznym  w inny  się zgadzać. W ykaz nale­
ży  dołączyć do ogólnego rachunku  m iesięcznego.
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7. Podatek dochodowy
Podatek dochodowy, potrącony przez urząd

(agencję) w edług obow iązujących staw ek pracow ­
nikom  od w ypłaconych im dodatków : za nocne 
służby, za konw ój poczty, za służbę am bulansow ą, 
za specjalność oraz dodatków  sezonow ych, należy 
‘prow adzić w  specjaln ie sporządzonym  „w ykazie 
wpłaconego i w ypłaconego podatku  dochodow e­
go".

W szystkie kw oty  potrącone przez urząd w pi­
su je  się do kolum ny „Przychód" tego w ykazu 
oraz w prow adza się na przychód do ogólnego ra ­
chunku m iesięcznego (niebudżetow e obce) do ko ­
lum ny oznaczonej „podatek dochodow y". Sumy 
tych  kolum n w inny się zgadzać.

Potrącony przez urząd podatek  dochodow y 
należy przekazać odnośnej Kasie Skarbow ej 
w danym  m iesiącu spraw ozdaw czym . Prócz tego 
w inien urząd przekazać jeszcze kw oty  podatku 
dochodowego, potrąconego przez D yrekcję, w y­
kazane na przekazach kasow ych (w lew ym  rogu 
u  góry) i w  listach płac (potrącenia) nadesłanych 
do zrealizow ania.

Zatem  kw oty  w ykazane w kolum nie „Przy­
chód" w ykazu należy przenieść do kolum ny na­
stępnej „Rozchód", do k tórej też po zrealizow a­
niu przekazów  kasow ych i list płac należy w  tym  
sam ym  m iesiącu w pisać w ykazane w nich kw oty  
podatku  dochodowego, po czym kolum nę tę ze- 
sum ować (razem z w pisanym i tam  już uprzednio 
kwotam i). Po podjęciu  z kasy  kw oty  odpow iadają­
cej sumie kolum ny „Rozchód" należy tę  kw otę 
w prow adzić na rozchód ogólnego rachunku m ie­
sięcznego do kolum ny „Podatek dochodow y" (nie­
budżetow e obce patrz VI — 5) i przekazać odnoś­
nej Kasie Skarbow ej bezpośrednio, o ile ta znaj­
duje się w  tej samej co urząd m iejscow ości, 
w zględnie przekazem  pocztow ym  (ew. po pod ję­
ciu norm alnego toku służby przez P.K.O. czekiem) 
po potrąceniu  opłaty, pow iadam iając ją  w  tym  
w ypadku o dokonanej wpłacie.

W ykaz w płaconego i w ypłaconego podatku 
dochodowego wraz z dowodam i w płat należy  do­
łączyć do ogólnego rachunku  m iesięcznego.

8. Fundusz pracy
Fundusz pracy  należy potrącać pracow nikom  

podlegającym  U bezpieczeniu Społecznem u od 
w szelkich w ypłaconych im dodatkow ych w yna­
grodzeń np. za nocną służbę, za kcmwój poczty, 
za służbę am bulansow ą, pracę w  rozdzielniach, do­
datków  sezonow ych i t. p.

Do ogólnego rachunku  m iesięcznego należy 
dołączyć zestaw ienie potrąconego Funduszu pracy  
Do zestaw ienia tego należy w prow adzić ogólne 
kw oty  z rachunków  w ypłaconych dodatków.

Fundusz pracy, po trącony od w yżej w ym ie­
nionych. w ynagrodzeń przekazuje D yrekcja, w o­
bec czego urząd w inien potrącone kw oty  w pro­
wadzić tylko na przychód ogólnego rachunku 
m iesięcznego do kolum ny „Fundusz pracy". Kwot 
tych  rozchodow ać nie należy.

9. Fundusz Bezrobocia
Fundusz bezrobocia należy potrącać od w szy­

stk ich  dodatkow ych w ynagrodzeń np. dodatków

za nocną służbę, za konw ój poczty, za służbę am ­
bulansow ą, za pracę w  rozdzielniach, specjalnych  
dodatków  sezonow ych itp. w ypłaconych p racow ­
nikom  fizycznym  podlegającym  U bezpieczeniu 
Społecznemu.

Potrącone kw oty  Funduszu bezrobocia należy  
w prow adzić do osobnej kolum ny ogólnego ra ­
chunku m iesięcznego, zatytułow anej „Fundusz 
bezrobocia" (niebudżetow e obce). O gólna sum a 
tej kolum ny w inna się zgadzać z ogólną sum ą 
„zestaw ienia potrąconego Funduszu bezrobocia", 
jak ie  urząd sporządza i dołącza do ogólnego ra ­
chunku m iesięcznego. W  zestaw ieniu  tym  należy 
wyszczególnić rodzaj rachunków  w ypłaconych 
dodatków  oraz ogólne kw oty  potrąconego z tych  
rachunków  Funduszu bezrobocia.

10. Inne w pływ y niebudżetowe obce
W  kolum nie tej należy zarachow ać w szelkie 

w pływ y niebudżetow e obce n ieobjęte  ustępem  
niniejszym  (ustęp III). Do ogólnego rachunku  m ie­
sięcznego należy dołączyć sporządzony w ykaz 
tych  wpłat.

W szelkie w pływ y na rzecz p. p. P. P. T. T. 
nie zarachow yw ane w  ogólnym  rachunku  m iesię­
cznym  należy  uiszczać za pom ocą przekazów  roz­
rachunkow ych. Przy przyjm ow aniu  tych p rzeka­
zów należy zw racać uw agę na dokładnie w ypeł­
n iany  adres oraz zapodanie ty tu łu  w płaty.

IV. ROZCHODY BUDŻETOWE
(Kolumna ogółn. rach. miesięcz. 2-7)

1. Uposażenia
(Kolumna 2 ogóln. rachunk. miesięczn.)

Do kolum ny tej w prow adzać należy  kw o ty  
„netto" w szystkich zrealizow anych list płac oraz 
list w ypłat stałych  należności a zatem  zarów no 
kw oty  z list płac pracow ników  pocztow ych, p ra ­
cow ników  służby teletechnicznej, jak  i kw oty  list 
w ypłat ryczałtów , na opał, światło, lokal i t  .d. 
z w yjątk iem  list zaopatrzeń em erytalnych p racow ­
ników  pocztow ych, k tó re  należy zarachow yw ać 
w  osobnej kolum nie ogólnego rachunku  m iesięcz­
nego. W iększą ilość list płac należy zestaw ić n a  
druku „w ykaz w ypłaconych i n iew ypłaconych 
uposażeń", k tórego  sum a ogólna m usi być zgodną 
z sum ą ogólnego rachunku  m iesięcznego.

Przy realizow aniu  list płac należy zw racać 
uw agę na term in w ypłaty, podany na liście płac.

Przed w ypłatą  w inien naczelnik urzędu (agen­
cji) w zględnie jego zastępca spraw dzić listę  płac,' 
a w  szczególności w inien zbadać, czy nie zachodzą 
okoliczności, pow odujące w strzym anie w  całości 
lub w  części uposażenia w ym ienionych tam  p ra ­
cowników.

O zaistn ieniu  takiego w ypadku należy bez- 
w łocznie donieść D yrekcji Okr. P. i T. O ddział 
Księgowości, by  ten  mógł jeszcze przed term inem  
w yp ła ty  nadesłać urzędow i zarządzenia (zlecenie 
zw rotnego zarachow ania) zm niejszające w ysokość 
w zględnie całkow ite w strzym anie w ypłaty. W  w y ­
padku  nieotrzym ania na czas odnośnego zarządze­
nia, o ile chodzi o uposażenie płatne z góry t. j.
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1 każdego m iesiąca to należy aż do jego nadejścia 
w strzym ać danem u pracow nikow i w ypłatę uposa­
żenia, natom iast o ile chodzi o w ynagrodzenie p ła­
tne z dołu t. j. ostatniego każdego m iesiąca należy 
w ów czas w strzym ane całe lub część w ynagrodze­
nia -zaliczyć na przychód w  ogólnym  rachunku 
m iesięcznym  w  kolum nie „zw roty  uposażeń", do­
łączając sporządzone przez urząd rodzaj zlecenia 
zw rotnego zarachow ania jako załącznik.

Z chw ilą otrzym ania nadesłanego przez Dy­
rekcję  Okr. P. i T. Oddział Księgowości zlecenia 
zw rotnego zarachow ania, w inien urząd w ykazaną 
tam  kw otę potrącić z uposażenia odnośnego p ra­
cownika, zarachow ać ją  na przychód w  ogólnym  
rachunku  m iesięcznym  w kolum nie „zw roty upo­
sażeń" (patrz ustęp I — 6) a resztę uposażenia w y­
płacić pracow nikow i za pokw itow aniem  w ypłaco­
nej kw oty  w  liście płac, gdzie należy  też odnoto­
w ać kw otę zw rotnego zarachow ania. Zlecenie 
zw rotnego zarachow ania należy dołączyć do ogól­
nego rachunku  m iesięcznego.

Jeżeli zlecenie zw rotnego zarachow ania 
w płynie do urzędu po uskutecznionej w ypłacie 
uposażeń a nie można go już w ykonać, należy zle­
cenie tak ie  zwrócić D yrekcji Okr. P. i T. Oddział 
Księgowości z odpowiednim  w yjaśnieniem .

Uposażenia w ypłaca kasa urzędu bądź też 
specjaln ie do tego upow ażnieni przez naczelnika 
urzędu lub jego zastępcę pracow nicy. Pracow nik 
w ypłacający  uposażenia podejm uje z kasy  w dniu 
w ypłaty  gotów kę w edług listy  płac, a jako  pokw i­
tow anie zostaw ia podpisany przez siebie odcinek 
kasow y z lis ty  płac. Listy płac po dokonanej w y­
płacie zw raca się kasie w  tym  samym  dniu przed 
zam knięciem  kasy, odcinki kasow e otrzym uje zpo- 
w rotem  pracow nik (płatnik). N iew ypłacone w dniu 
w ypłaty  przez upow ażnionego pracow nika upo­
sażenia w ypłaca następnie kasa bezpośrednio. 
W ypłatę  uskutecznia się pracow nikom  po uprzed­
nim  potw ierdzeniu odbioru.

A by uniknąć nieprzepisow ych postępow ań 
przez zaliczanie części w ynagrodzeń bezpośrednio 
przez urząd (agencję) a nie na podstaw ie otrzym a­
nych  zleceń zw rotnych zarachow ań w  ogólnym  ra ­
chunku m iesięcznym  na przychód z pow odu 
zw olnienia, śmierci, p rzeniesienia i t. p. co po­
ciąga za sobą stra tę  i tak  szczupłych k redy tów  
osobowych, należy bezw arunkow o zaw iadom ić 
O ddział Księgowości w  dniu, w  k tórym  zm iana 
personalna nastąp iła  np. przyjęcia, zwolnienia, 
przeniesien ia do innej m iejscow ości.

U posażenia jak  rów nież w szelkie w ypłacane 
należności w inny być kw itow ane przez odbiorcę 
atram entem  lub ołówkiem  chemicznym , słow nie 
i cyfram i oraz pełnym  im ieniem  i nazwiskiem . Po­
kw itow anie w inno opiew ać na  kw otę „netto" 
uposażenia, w ykazaną w  liście płac do w ypłatyy. 
U posażenia pracow ników , k tó rzy  nie m ogą pod­
jąć osobiście, m ogą być w ypłacane na podstaw ie 
w ystaw ionych przez nich upow ażnień z podaniem  
im ienia i nazw iska osoby upow ażnionej, okres 
płacy, sum y cyfrą i słow nie i datę w ystaw ienia 
z w yraźnym  podpisem  upow ażniającego, zalegali­
zow anym  przez k ierow nika placów ki pocztowo- 
telekom unikacyjnej.

Osoba upow ażniona kw itu je  odbiór gotówki 
swoim  podpisem  z pow ołaniem  się na upow ażnie­
nie, k tó re  zostaje dołączone do listy  płac. Pracow ­
nikow i służbowo nieobecnem u (delegowanem u 
i w  podróży służbow ej i t. p.) należy  przesłać upo­
sażenie przekazem  służbow ym  na adres urzędu, 
podając na odcinku w szelkie dokonane potrącenia  
oraz kw otę „netto" listy  płac. Urząd w ypłacający  
uposażenie po zrealizow aniu przekazu służbow e­
go w inien odebrać od pracow nika pokw itow anie 
na całą kw otę „netto" uposażenia. Pokw itow anie 
to przesyła się urzędow i realizującem u listę płac, 
a ten  dołącza je  wraz z dowodem  nadania do da­
nej listy.

Pracow nikom  urlopow anym  należy przesyłać 
uposażenie zw ykłym  przekazem  pocztow ym  po 
po trącen iu  opłaty  za przesyłkę. Jako  nadaw ca w i­
nien  być podany na przekazie urząd realizu jący  
listę płac.

W  w ypadku przesłania uposażenia na adres 
urzędu, należy urzędow i tem u dać stosow ne w y­
jaśnienia, w  każdym  zaś w ypadku dosłania upo­
sażenia, należy w liście płac zaznaczyć: dosłano 
przekazem  pocztow ym  do .................................. z po­
w odu ....................................

Zrealizow ane listy  płac w raz z dowodam i 
w płaty, pokw itow aniam i odbioru i upow ażnienia­
mi należy dołączać do ogólnego rachunku m ie­
sięcznego.

Przy zrealizow aniu list płac należy zw racać 
uw agę na w ykazyw any w  potrąceniach  podatek 
dochodowy, k tó ry  należy przekazać w łaściw ej 
Kasie Skarbow ej (patrz ustęp III — 7).

2. Emerytury pocztowe
W ypłacone em ery tury  pocztow e należy pro­

wadzić w  oddzielnej kolum nie ogólnego rachun­
ku  m iesięcznego. Przypom ina się, że po nadejściu  
list płac zaopatrzeń em erytalnych pracow ników  
pocztow ych, nadesłanych przez D yrekcję Okr. P. 
i T. Oddział Księgowości, należy sporządzić kartę  
(karty) doręczeń (zależnie od ilości doręczycieli) 
do k tórej (rych) należy  przenieść kw oty  „netto" 
z listy  płac em erytur pocztow ych. O dbiór kw oty  
kw itu je  em eryt nie w  liście płac a w  karcie  dorę­
czeń w kolum nie na ten  cel przeznaczonej. Pokw i­
tow aniem  tym  w  zw iązku z nagłów kiem  k o l u m n y  
stw ierdza odbiorca rów nocześnie, że nie zaszły 
okoliczności, m ające w pływ  na w ym iar pobiera­
nego zaopatrzenia. Listy zaopatrzeń em erytalnych 
należy  realizow ać w  dniu (miesiącu) w ykazanym  
na liście. W  żadnym  w ypadku nie wolno ich re ­
alizować przed pierw szym  każdego m iesiąca.

Od w ypłaconych zaopatrzeń em erytalnych 
pocztow ych w  kw ocie ponad 50 zł pobiera urząd 
ustaloną opłatę za doręczenie bez w zględu na to, 
czy dana em ery tura  została w ypłacona przez do­
ręczyciela, czy też została uskuteczniona w  u rzę­
dzie. Pobraną opłatę w pisuje się do k a rty  dorę­
czeń oraz zarachow uje się w  w olnej kolum nie 
głównego w ykazu opłat i dopłat z obrotu p ienięż­
nego.

Sumy w szystkich k a rt doręczeń w inny się 
zgadzać z sum ą kolum ny „netto" w  liście płac 
oraz z sum ą kolum ny „em ery tury  pocztow e"
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w  ogólnym  rachunku m iesięcznym, do której 
urząd w prow adzał każdorazow o w ypłacane kw oty.

Zrealizow aną listę płac w raz z odnośnym i 
kartam i doręczeń należy dołączać do ogólnego ra ­
chunku m iesięcznego. Przy zm ianie m iejsca za­
m ieszkania należy postępow ać w  następu jący  spo­
sób: O ile em eryt w yjeżdża na chw ilow y pobyt 
do innej m iejscow ości o czym doniesie placów ce 
pocztow ej w ypłacającej mu stale zaopatrzenie, 
w ów czas zaopatrzenie to dosyła mu się przekazem  
pocztow ym  po potrąceniu  przew idzianej taryfą 
opłaty  za przesyłkę.

W  takim  w ypadku na przekazie należy um ie­
ścić adnotację „em erytura — w ypłacić tylko do 
rąk  adresata", a do przekazu zaś należy dołączyć 
ośw iadczenie: „Oświadczam , że nie zaszły w arun­
ki, pozbaw iające m nie praw a do pobieran ia zaopa­
trzenia em erytalnego ze Skarbu Państw a w  m yśl 
ustaw y em erytalnej, oraz że żona pozostaje na 
moim utrzym aniu i nie zajm uje posady państw o­
w ej ani sam orządow ej, w zględnie nie otrzym uje 
zaopatrzenia em erytalnego za w łasną służbę.

..............................................    19. r.

podpis

Ośw iadczenie w dow y lub opiekuna w inno 
brzmieć:

„Oświadczam , że nie straciliśm y praw a do za­
opatrzenia em erytalnego w m yśl ustaw y em ery­
talnej a w szczególności, iż pozostaję w  stanie 
w dow ieństw a, nie pobieram  zaopatrzenia em ery­
talnego za w łasną służbę, że dzieci (sieroty) żyją, 
że nie w stąpiły  do służby państw ow ej lub sam o­
rządow ej, nie są um ieszczone w  zakładzie nauko­
wym  na koszt Skarbu Państw a, oraz nie w stąpiły  
w  zw iązek m ałżeński.

 ............................ dnia  '.... ..................... 19.....  r.

podpis

Przy w ypłacie podpisuje em eryt, wdowa, 
opiekun siero t oświadczenie, k tó re  w inno być 
zw rócone urzędow i realizującem u listę zaopa­
trzeń. W  liście zaopatrzeń należy odnotow ać
„przesłano przekazem  pocztow ym  d o .................... ".
Dowód nadania oraz ośw iadczenie należy dołą­
czyć do listy.

Jeżeli em eryt przeniesie się na sta ły  pobyt 
do innej m iejscow ości w inien zawiadom ić o tym  
D yrekcję, k tó ra  przeprow adzi zm ianę urzędu w y­
płacającego. O ile zaś zwróci się w  tej spraw ie do 
urzędu, należy przedstaw ić to w  drodze służbowej 
D yrekcji Okr. P. i T. O ddział Księgowości. Pla­
ców ki pocztow e, w ypłacające zaopatrzenia em ery­
talne w inny prow adzić ew idencję dosyłanych za­
opatrzeń em erytalnych, z uw agi na to, że dosyła- 
n ie przekazam i pocztow ym i jest dozwolone tylko 
przez okres 3-ch m iesięcy.

Jeżeli em eryt (wdowa) zm arł lub w yjechał 
w  niew iadom ym  k ierunku  należy (w w ypadku 
zbiorow ej listy) listę zrealizow ać w całości, do­
nosząc D yrekcji o fakcie n iew ypłacenia danej 
kw oty, kw otę tę aż do otrzym ania zlecenia z Dy­
rekcji przechow ać na rachunku  m iejscowym .

3. Unieważnienie należytości w  gotówce
W  kolum nie tej należy  zaliczać uniew ażnione 

należytości w  gotówce n. p. zw rot opłat uiszczo­
nych za pom ocą m aszyn do frankow nia, (patrz 
ustęp I — 2), zw rot kaucji na  doręczenie przesyłek 
pośpiesznych, zw rot w szelkich nadpłat z opłat 
uiszczonych gotówką.

Załącznikam i do tej kolum ny będą pokw ito­
w ania odbioru uniew ażnionych kw ot oraz w ykaz 
uniew ażnionych należności, kórego sum a końco­
w a w inna się zgadzać z sum ą danej kolum ny ogól­
nego rachunku m iesięcznego.

4. Zwrot opłat telefon.-telegraf.

W  kolum nie tej zarachow uje się zw roty opłat 
telefon.-telegraf. nieprow adzonych przez dzien­
niki kasow e telefon.-telegraf. n. p. kw oty  w ypła­
cane z polecenia D yrekcji i t. p.

Pokw itow ania odbioru w szystkich zaracho­
w anych tu  kw ot należy (zezwolenie D yrekcji 
także) dołączać do ogólnego rachunku m iesięcz­
nego.

5. Za doręczanie przesyłek pośpiesznych
N ależności posłańcze za doręczanie przesyłek 

pośpiesznych, w ypłacane w edług znajdującej się 
w  urzędzie taryfy  należy w pisyw ać do „w ykazu 
pośpieszych przesyłek" oraz w prow adzić do osob­
nej kolum ny ogólnego rachunku m iesięcznego, 
k tó rą  należy oznaczyć „za doręczanie przesy łek  
pośpiesznych". Posłaniec kw itu je  odbiór należno- 
ności w  odnośnej kolum nie „w ykazu pośpiesznych 
przesyłek", k tó ry  należy dołączyć do ogólnego ra ­
chunku m iesięcznego.

6. Za doręczanie telegramów
N ależności za doręczanie telegram ów , w ypła­

cone w edług obow iązującej tary fy  w pisuje urząd 
do „rachunku za doręczenie telegram ów ", w  k tó ­
rym  posłaniec kw itu je  odbiór gotówki.

Kw oty rachunku  należy zarachow ać na roz­
chód w ogólnym  rachunku m iesięcznym, kolum na 
oznaczona „za doręczenie telegram ów ". Rachunek 
w ypłaconych należności należy dołączyć do- ogól­
nego rachunku m iesięcznego.

7. Dodatek za nocne służby
W ypłacone dodatki za nocne służby należy 

w pisyw ać do „rachunku specjalnych w ynagro­
dzeń" uzupełniając jego ty tu ł adnotacją „za nocne 
służby".

Kw oty „brutto" należy zarachow ać w  ogól­
nym  rachunku m iesięcznym  w  kolum nie „nocne 
służby". Przy zakończeniu rachunku  należy zesu- 
m ować kolum nę „ilość godzin" oraz w szystkie ko ­
lum ny kw otow e. K w oty kolum ny „brutto" obu ra ­
chunków  w inny się zgadzać z sum ą odnośnej ko ­
lum ny ogólnego rachunku  m iesięcznego.

Rachunki należy  dołączyć do ogólnego ra ­
chunku m iesięcznego.

W  rachunku  należy podać imię i nazwisko, 
charak ter służbowy, w ysokość pobieranego upo­
sażenia, zarządzenia D yrekcji Okr. P. i T„ ilość
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godzin służby faktycznej, ilość godzin służby spo­
czynkow ej, p rzypadającą kw otę „brutto", doko­
nane  potrącenia, z podaniem  ty tu łów  i w yprow a­
dzoną kw otę „netto". Kwotę „netto" w ypłaconą 
pracow nikow i, kw itu je  tenże, w  następnych  ko ­
lum nach cyfrą, słow nie i swym  podpisem.

Od w ypłaconego dodatku, należy  potrącać 
pracow nikom  kontrak tow ym  podatek dochodowy, 
Fundusz p racy  a ponadto kontrak tow ym  pracow ­
nikom  fizycznym  Fundusz bezrobocia.

Potrącone kw oty  należy w prow adzić na przy­
chód ogólnego rachunku  m iesięcznego (niebudże- 
tow e obce) do odnośnych kolum n jak  rów nież do 
odpow iednich w ykazów  (patrz ustęp III, poz. 7, 
8 i 9).

Przypom ina się, że należności za nocne służ­
by m ożna w ypłacać tylko za zezw oleniem  (przy­
pisem) Dyrekcji.

W  razie przeprow adzenia zm iany (stałej) go­
dzin służby nocnej w  zw iązku ze zm ianą kursów  
pocztow ych, zm ianą godzin służby w  urzędzie it.p. 
należy  każdorazow o zwrócić się do D yrekcji Okr. 
P. i T. o zm ianę przypisu  godzin nocnych służb. 
W  żadnym  bowiem  w ypadku bez zezw olenia Dy­
rekcji n ie  m ożna przekroczyć ilości godzin ozna­
czonej w  zezwoleniu, jak ie  urząd posiada.

W  w ypadku  zaprow adzenia w  urzędzie czy 
agencji nadzw yczajnych nocnych służb nie obję­
tych  przypisem  t. j. pisem nym  zezw oleniem  Dy­
rekcji a to ze w zględów  bezpieczeństw a (większa 
ilość gotówki) lub w  w ypadku powodzi i t. p. na­
leży po sporządzeniu w yżej podanego wykazu, 
przesłać go (nie realizując) ze szczegółow ym  spra­
w ozdaniem  do U rzędu obwodowego, urząd obwo­
dow y zaś po zebraniu  w szystkich w ykazów  z ca­
łego obwodu, w inien je  przesłać D yrekcji do zre­
alizowania.

8. Dodatek za służbę kasową

W ypłacone dodatki za służbę kasow ą, o ile 
zostaną przyznane, prow adzi urząd w  rachunku 
specjalnych  w ynagrodzeń, uzupełniając jego na­
głów ek adnotacją  „za służbę kasow ą".

W  w ykazie należy  podać: N azw isko i imię, 
charak te r służbow y i kw otę pobieranego w yna­
grodzenia, czas pełn ien ia służby kasow ej, ilość 
dni, kw ota „brutto", po trącenia  i kw ota „netto", 
k tó re j odbiór stw ierdza pracow nik słow nie i swym 
podpisem .

Od w ypłaconego dodatku należy potrącić 
w szystkim  pracow nikom  kontrak tow ym  Fundusz 
p racy  a ponadto kontrak tow ym  pracow nikom  fi­
zycznym  Fundusz bezrobocia. /-

Sumę „brutto" w ypłaconych dodatków  należy 
zarachow ać na rozchód ogólnego rachunku m ie­
sięcznego w  osobnej kolum nie „za służbę k a ­
sową".

R achunek należy dołączyć do ogólnego rachun­
ku  m iesięcznego.

9. Dodatek za służbę w rozdzielniach
Dodatki za służbę w  rozdzielniach należy  p ro­

wadzić w  rachunku  specjalnych  w ynagrodzeń po 
uzupełnieniu  jego nagłów ka adno tacją  „za służbę 
w  rozdzielniach".

W  rachunku należy podać: imię i nazwisko, 
charak ter służbowy, w ysokość pobieranego upo­
sażenia, czas pełnienia służby w rozdzielni, ilość 
przepracow anych dni, kw otę „brutto", dokonane 
potrącenia  i kw otę „netto", k tórej odbiór s tw ier­
dza pracow nik słow nie i swym  podpisem.

Od w ypłaconego dodatku za służbę w  roz­
dzielni należy  potrącać pracow nikom  kon trak to ­
wym  Fundusz p racy  a ponadto kontraktow ym  p ra ­
cownikom  fizycznym  także Fundusz bezrobocia.

Sumę „brutto" w ypłaconych dodatków  należy 
zarachow yw ać na rozchód ogólnego rachunku 
m iesięcznego w kolum nie „za służbę w rozdziel­
niach". Rachunek należy dołączyć do ogólnego 
rachunku m iesięcznego.

10. Dodatek sezonowy
W ypłacone dodatki sezonow e zarachow yw ać 

należy w  rachunku specjalnych w ynagrodzeń uzu­
pełn iając adnotacją „dodatek sezonow y".

W  rachunku  należy  podać imię i nazwisko, 
charak ter służbowy, w ysokość pobieranego upo­
sażenia, czas pełnienia służby w  danym  urzędzie, 
ilość przepracow anych dni, za k tó re  przysługuje 
dodatek, kw otę „brutto" dodatku, dokonane po­
trącenia, oraz w yprow adzoną kw otę „netto", k tó rą  
kw itu je  pracow nik słowam i i swym  podpisem.

Od w ypłaconego dodatku należy  potrącać 
pracow nikom  kontraktow ym  podatek  dochodow y 
i Fundusz p racy  a ponadto kontraktow ym  pracow ­
nikom  fizycznym  także Fundusz bezrobocia.

K w oty potrącone w pisuje się do odnośnych 
w ykazów  (patrz ust. III, poz. 7, 8 i 9) oraz w pro­
w adza się na przychód ogólnego rachunku m ie­
sięcznego do odpow iednich kolumn.

K w oty „brutto" w ypłaconych dodatków  
w prow adza się na rozchód ogólnego rachunku 
m iesięcznego do kolum ny „dodatek sezonow y".

Rachunek w ypłaconego dodatku należy do­
łączyć do ogólnego rachunku m iesięcznego.

11. Dodatek za pracę w  ambulansach i konwój 
poczty na kolejach i traktach

W ypłacone dodatki za pracę w  am bulansach 
i przy  konw ojow aniu  poczty na kolejach  i tra k ­
tach należy zarachow yw ać w „rachunku w ypła­
conych należności am bulansow ych", prow adzo­
nego dla każdego kursu  oddzielnie. W  w ykazie 
tym  należy podać także charak ter służbowy, 
a przy pracow nikach kontrak tow ych w ysokość 
pobieranego uposażenia, oraz zaprow adzić ko ­
lum nę potrąceń  i kolum nę „netto". K w oty netto  
w inien kw itow ać pracow nik swym  podpisem.

Pracow nikom  kontrak tow ym  należy potrącać 
podatek dochodowy, Fundusz pracy, ponadto kon­
traktow ym  pracow nikom  fizycznym  także Fun­
dusz bezrobocia, w szystkim  zaś pracow nikom  
opłaty  za kw atery  am bulansow e. Potrącony poda­
tek  dochodowy, Fundusz p racy  i Fudusz bezrobo­
cia należy w pisać do odnośnych w ykazów  (patrz 
ustęp  III, poz. 7, 8 i 9) a op łaty  za korzystanie 
z kw ater am bulansow ych w prow adzić na p rzy­
chód ogólnego rachunku  m iesięcznego do kolum ­
ny  „kw atery  am bulansow e (patrz ust. I, poz. 21).



W ypłacone kw oty  „brutto" dodatku należy 
zarachow yw ać w  kolum nie ogólnego rachunku 
m iesięcznego z nagłów kiem  „dodatek am bulanso­
w y i konw ój" na rozchód. Z końcem  m iesiąca na­
leży na jednym  z rachunków  sporządzić ogólne 
zestaw ienie w szystkich rachunków  w ypłaconych 
dodatków  zarów no am bulansow ych jak  i za kon ­
wój poczty na kolejach  i traktach. Suma tego ze­
staw ienia w inna się zgadzać z sumą odnośnej ko­
lum ny ogólnego rachunku m iesięcznego.

W szystkie rachunki należy dołączyć do ogól­
nego rachunku m iesięcznego. W szelkie opóźnie­
nia pow rotu  do m iejsca służbow ego oraz zmiany, 
m ające w pływ  na w ym iar dodatku, w inny być 
w  odnośnej pozycji rachunku stw ierdzone przez 
naczelnika urzędu.

12. Konwój ochronny
N ależności za konw ój ochronny przy  przew o­

zie poczty na trak tach  należy w ypłacać funkcjo­
nariuszom  M ilicji O byw atelskiej na podstaw ie 
złożonego przez nich w  urzędzie (agencji) rachun­
ku  kosztów  podróży, w  k tórym  musi być podane: 
imię i nazw isko konw ojenta, czas trw ania kon­
woju, oraz przysługujące należności.

Rachunek tak i m usi być zatw ierdzony przez 
w ładzę przełożoną konw ojen ta  (Posterunek lub 
Pow iatow a Kom enda M ilicji O byw atelskiej).

Przed zrealizow aniem  rachunku w inien urząd 
(agencja) spraw dzić przede w szystkim  czas w yka­
zany w  rachunku. Czas ten  pow inien się pokry ­
w ać z czasem  w  planie w ym iany poczty. Na ra ­
chunku w kró tk iej adnotacji uzasadnia urząd 
(agencja) konieczność konw ojow ania poczty, jak  
rów nież uzasadnia ew entualne opóźnienia pow ro­
tu, m ające w pływ y na w ym iar należności. Na ra ­
chunku kw itu je  konw ojent odbiór należności. 
Funkcjonariuszom  M ilijci O byw atelskiej, konw o­
ju jącym  przew óz poczty do m iejscow ości leżą­
cych poza rejonem  ich posterunku przysługują 
należności:

a) w  w ypadku przejścia pieszo lub użycia 
w łasnego środka lokom ocji (np. w łasnego 
roweru) za każdy km  przebytej drogi (do 
drogi przebytej tam  dodać pow rotną) oraz 
diety,

b) w  w ypadku  przejazdu służbow ym  środ­
kiem  lokom ocji tylko diety,

c) jeżeli czas liczony od chwili w yjścia 
z urzędu (agencji) do chwili pow rotu  do 
urzędu w ynosi ponad  6 godzin p rzysłu­
guje V2 diety, ponad 12 godzin 3U diety, 
ponad 18 godzin cała dieta.

Osobom  pryw atnym  użytym  do konw ojow a­
nia poczty należy w ypłacać należność na podsta­
w ie złożonych przez nich rachunków , w  k tó rych  
należy podać imię i nazwisko, adres konw ojenta, 
czas trw ania konw oju, (zgodny z planem  w ym ia­
ny), oraz kw otę cyfrą i słow nie. Rachunek w i­
nien być stw ierdzony przez w łaściw y urząd  gmin­
ny  klauzulą, że cena odpow iada stosunkom  m iej­
scowym . K onw ojent kw itu je  odbiór kw o ty  na ra ­
chunku, na  k tórym  także urząd (agencja) w inien 
stw ierdzić, że czynność została należycie w yko­
nana.

W ypłacone należności zarachow ać należy  
w osobnej kolum nie ogólnego rachunku  m iesięcz­
nego, oznaczonej „konw ój ochronny". Przy w ięk­
szej ilości rachunków  należy sporządzić zestaw ie­
nie, k tó re  w raz z rachunkam i jes t załącznikiem  
ogólnego rachunku m iesięcznego.

13. Różne rozchody budżetowe
W  w ypadku zarachow ania w  ogólnym  ra ­

chunku m iesięcznym  w ydatków  budżetow ych n ie ­
przew idzianych niniejszym  wykazem, a dokona­
nych bądź to na podstaw ie obow iązujących prze­
pisów, bądź też na podstaw ie w ydanego przez Dy­
rekcję  polecenia, należy sporządzić w ykaz w y­
datkow anych kwot, k tó ry  wraz z pokw itow aniam i 
odbioru należy dołączyć do ogólnego rachunku  
m iesięcznego.

V. ROZCHODY NIEBUDŻETOWE WŁASNE
(kolum na 8— 17 ogóln. rach. mies.)

1. W ypłaty z rachunków m iejscowych
(kolum na 8 ogóln. rach. mies.)

Suma tej kolum ny w inna się zgadzać z su­
mą w ypłat „re jestru  w płat i w ypłat z rachunków  
m iejscow ych" (patrz ustęp  II, poz. 1).

2. Udzielone zasiłki kasowe
(kolum na 9 ogóln. rach. mies.)

W  tej kolum nie urzędy  zasilające w ykazują  
kw oty  udzielonych zasiłków  z obrotów  poczto­
wych. Suma w inna się zgadzać z sumą końcow e­
go „w ykazu udzielonych zasiłków  z obrotów  pocz­
tow ych" (patrz ustęp II, poz. 2).

3. Odesłane nadmiary kasowe w gotówce
(kolum na 11 ogóln. rach. mies.)

Do tej kolum ny należy zarachow yw ać kw oty  
odesłanych nadm iarów  kasow ych z obrotu pocz­
tow ego zgodne z kw otam i w ykazów  odesłanych 
nadm iarów  (patrz ustęp  II, poz. 2).

4. Odesłane nadmiary kasowe czekami przelew.
W ykaz odesłanych nadm iarów  na konto Dy­

rekcji w  P. K. O. należy w raz z w ykazam i z nad­
m iarów  i zasiłków  z obrotów  pocztow ych przesy­
łać w term inie 5, 15, 25 i ostatniego każdego m ie­
siąca do D yrekcji O kręgu P. i T. Oddział K ontroli 
Rachunków.

5. Przekazy kasowe „U"
(kolum na 13 ogóln. rach. mies.) 

oraz
6. Przekazy kasowe „I"

(kolum na 14 ogóln. rach. mies.)
Przed w pisem  kw ot zrealizow anych przeka­

zów kasow ych do ogólnego rachunku  m iesięcz­
nego należy zwrócić uw agę na  rodzaj danego prze­
kazu. Przekazy dzielą się na  przekazy  oznaczone 
w lew ym  rogu u góry literą  „U" (na w łasne po­
trzeby) i p rzekazy  oznaczone literą  „I" (inne).
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Stosownie do oznaczenia należy dany prze­
kaz zarachow yw ać do w ykazu w ypłaconych p rze­
kazów  „I" lub „U" (wzór Nr. 40) oraz do ogólnego 
rachunku m iesięcznego.

Przekazy kasow e nadeszłe do urzędu poczto­
wego otw iera naczelnik urzędu (agencji), spraw ­
dza praw idłow ość ich w ystaw ienia, co stw ierdza 
odciskiem  datow nika i swoim podpisem.

Przekazy kasow e nie odpow iadające przepi­
som zw raca się D yrekcji Okr. P. i T. Oddział Księ­
gowości z odpow iednią adnotacją.

O ile na przekazie nie określono w yraźnie 
term inu płatności, realizuje się go bezzwłocznie.

W ypłatę  ‘gotów ki uskutecznia  kasa urzędu 
do rąk  osoby w ym ienionej na przekazie, przy 
czym, o ile osoba jest kasjerow i nieznana, pow i­
nien  spraw dzić jej tożsam ość w  sposób przew i­
dziany obow iązującym i przepisam i.

Odbiór gotówki w inien w ierzyciel pokw ito­
w ać na przekazie w  m iejscu na to przeznaczonym , 
w ym ieniając sumę złotych słownie. Jeżeli do prze­
kazu dołączona jes t lista im ienna, w ów czas odbiór 
kw oty  potw ierdza się na tej liście.

K asjer po uskutecznieniu  w yp ła ty  stem pluję 
przekaz kasow y w  odpow iednim  m iejscu datow ­
nikiem  oraz um ieszcza na nim  swój podpis.

Jeżeli przekaz kasow y w  ciągu 14 dni nie 
m ógł być zrealizow any urząd zw raca go D yrekcji 
Okr. P. i T. Oddział Księgowości z podaniem  po­
w odu nie w ypłacenia.

Jeżeli przekaz kasow y skutkiem  zatrzym ania 
go przez 14 dni został w ypłacony dopiero w  na­
stępnym  m iesiącu, należy to zaznaczyć w „w yka­
zie w ypłaconych przekazów  kasow ych", za m ie­
siąc w  którym  D yrekcja przekaz w ystaw iła, w pi­
sując kw oty, num er i serie przekazów  zatrzym a­
nych do w ypłaty  w  następnym  m iesiącu.

W  razie w yjazdu w ierzyciela do innej m iej­
scowości, odsyła się tam  przekaz kasow y listem  
poleconym , o ile m iejscow ość ta  leży w  obrębie 
tego sam ego okręgu dyrekcyjnego.

W  w ypadku, gdy odbiorca w yjechał do m iej­
scowości jeżącej w  obrębie obcej Dyrekcji, należy 
przekaz zrealizować, a kw otę przesłać przekazem  
pocztow ym  po potrąceniu  opłaty  za- przesyłkę.

Przekazów  kasow ych, nadesłanych om yłkow o 
z obcych D yrekcyj realizow ać nie wolno, lecz na­
leży  zwrócić D yrekcji z odpow iednią adnotacją.

Jeżeli jeden  z odbiorców  w ym ienionych w  li­
ście im iennej, dołączonej do przekazu kasow ego 
nie mógł podjąć należnej m u sum y z pow odu prze­
byw ania w  innej m iejscow ości, w ów czas należną 
mu kw otę urząd (agencja) przesy ła przekazem  
pocztow ym  po po trącen iu  opłaty  taryfow ej za 
przesłanie .

Jeżeli to z jak ichkolw iek  względów  jes t n ie­
możliwe, n iepodjętą  kw otę urząd (agencja) w płaca 
przekazem  rozrachunkow ym  na rachunek  D yrek­
cji (w czasie, w  k tórym  obrót rozrachunkow y jest 
nieuruchom iony, należy  n iepod jętą  kw otę zali­
czyć w  kolum nie „w pływ y przejściow e inne" 
ogólnego rachunku  m iesięcznego na przychód do­
łączając w ykaz z podaniem  ty tu łu  i pow odu zali- 
liczenia).

Przekazy adresow ane na urząd (agencję) w i­
nien  kw itow ać k ierow nik urzędu (agencji) podpi­
sem oraz pieczęcią urzędow ą (co nie w yklucza 
um ieszczenia odcisku datow nika i podpisu u rzę­
du w ypłacającego). W  w ypadku jeżeli kw ota da­
nego przekazu ma być w ypłaconą osobie trzeciej, 
należy do przekazu pokw itow anego przez naczel­
n ika dołączyć jeszcze pokw itow anie danej osoby 
(może kw itow ać i na w olnej części przekazu).

Zw racać należy  także przy  w ypłacie uw agę 
na w ykazany w  lew ym  rogu u góry podatek  do­
chodowy, k tó ry  po zrealizow aniu przekazu należy 
przekazać w łaściw ej kasie Urzędu Skarbowego 
(patrz ustęp  III, poz. 7).

W szystkie przekazy kasow e wraz z odnośny­
mi w ykazam i należy  dołączać do ogólnego ra ­
chunku m iesięcznego.

7. Zrealizowane należności usterkowe

Do tej kolum ny należy zarachow yw ać zreali­
zow ane usterki na  należność. R ejestry  należy do­
łączać do ogólnego rachunku m iesięcznego (patrz 
ustęp  II, poz. 5).

8. Zwrot kaucji i wadiów

W szystkie zw rócone kaucje  i w adia w inien 
urząd zarachow yw ać na rozchód w  osobnej ko lu ­
m nie ogólnego rachunku  m iesięcznego. Do ogól­
nego rachunku m iesięcznego należy  dołączyć spo­
rządzony „w ykaz zw róconych kaucyj i w adiów " 
z dokładnym  zapodaniem  nazw iska i adresu od­
biorcy, w ysokości w ypłaconych kwot, da ty  i ty ­
tu łu  złożenia odnośnych kaucyj czy w adiów  i po- 
zycyj zarachow ania ich na przychód.

Do w ykazu należy  również dołączyć pokw i­
tow ania odbioru zw róconych kwot.

9. Braki kasowe
N iepokry ty  b rak  kasow y należy w dniu za­

istn ien ia zarachow ać na rozchód ogólnego rachun­
ku  m iesięcznego w kolum nie „braki kasow e" od­
notow ując go rów nocześnie w  pam iętniku braków  
i nadw yżek kasow ych (patrz ustęp  II, poz. 7).

10. Zwrócone nadwyżki kasowe

O ile zajdzie okoliczność, że po zarachow a­
n iu  nadw yżki na przychód ogólnego rachunku 
m iesięcznego zostanie w yjaśn iona przyczyna jej 
zaistn ienia i okaże się, że kw ota przychodow ana 
w inna być zw róconą bądź też przeprow adzoną na 
inny rachunek, należy  donieść o tym  D yrekcji 
Okr. P. i T. O ddział Kontroli Rachunków. Bez ze­
zw olenia D yrekcji nie wolno rozchodow ać kw oty, 
zarachow anej na przychód w  ogólnym  rachunku  
m iesięcznym  (patrz ustęp II, poz. 7).

11. Inne rozchody przejściowe

Do kolum ny „inne rozchody przejściow e" n a ­
leży .zarachow yw ać w szelkie rozchody n ieobjęte 
niniejszym  ustępem , dołączając do ogólnego ra ­
chunku m iesięcznego dokładny ich wykaz.
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VI. ROZCHODY NIEBUDŻETOWE OBCE
(kolum na 18—27 ogóln. rach. mies.)

1. W ypłacone przekazy pocztowe krajowe
(kolumna 18 ogóln. rach. mies.)

2. W ypłacone przekazy pocztowe zagraniczne
(kolum na 19 ogóln. rach. mies.)

Załącznikam i tych  kolum n do ogólnego ra ­
chunku m iesięcznego są dokładnie w ypełnione 
zam knięcia ksiąg  w ypłaconych przekazów  (patrz 
ustęp  III, poz. 1 i 2).

3. W ypłacone przekazy rozrachunkowe
(kolum na 20 ogóln. rach. mies.)

Zam knięcia księgi w ypłaconych przekazów  
rozrachunkow ych sporządzać nie należy. Załącz­
nikam i do ogólnego rachunku  m iesięcznego jest 
księga w ypłaconych przekazów  rozrachunkow ych 
w raz z załącznikam i, k tórej do I. K. R. w ysyłać 
nie należy.

4. Zwrot wpływ ów ze sprzedaży czasopism
Do osobnej kolum ny ogólnego rachunku  m ie­

sięcznego należy w prowadzić kw oty  przekazane 
w ydaw com  czasopism. Suma w inna się zgadzać 
z sum ą kolum ny „abonam ent czasopism " na p rzy­
chodzie ogólnego rachunku  m iesięcznego oraz 
z sumą poszczególnych w ykazów  sprzedaży cza­
sopism  (patrz ustęp III, poz. 5).

5. Podatek dochodowy

W  kolum nie tej należy zarachow yw ać kw oty 
podatku dochodowego, przekazane kasom  Urzę­
du Skarbowego. Suma tej kolum ny w inna się zga­
dzać z sumą kolum ny rozchód w ykazu w płaconego 
i w ypłaconego podatku  dochodowego (patrz ustęp  
III, poz. 7) wraz z odnośnym i dowodam i przeka­
zania.

6. Pozostałość gotówki z końcem dnia
(kolum na 28 ogóln. rach. mies.)

Początkow y zapas gotówki w ykazany w ko ­
lum nie 2 w pływ ów  ogólnego rachunku  m iesięcz­
nego w inien być zawsze uzgodniony z pozosta­
łością kasow ą dnia poprzedniego.

N a w ypłaty  1-go każdego m iesiąca należy tak  
zam awiać i w ysyłać zasiłki kasowe, ażeby nad­
chodziły do placów ek możliwie w  dniu w ypłaty. 
Zawsze pam iętać należy o tym, by niepotrzebnie 
n ie przetrzym yw ać gotów ki w  urzędzie (agencji). 
Zbędną gotów kę należy odsyłać do urzędów  zbior­
czych. Każde przekroczenie dozwolonego zapasu, 
k tórego w ysokość ustala  każdorazow o D yrekcja 
O kręgu P. i T. musi być szczegółowo uzasadnione.

U zasadnienie należy dołączyć do ogólnego ra ­
chunku m iesięcznego.

A. ZAKOŃCZENIE OGÓLNEGO RACHUNKU 
MIESIĘCZNEGO

a
Kończąc ogólny rachunek  m iesięczny, sum u­

jem y kolum ny w pływ ów  i rozchodów, po czym

uzgadniam y sum y tych  kolum n z sumami odnoś­
nych załączników. W  kolum nie 2 w pływ ów  ogól­
nego rachunku m iesięcznego w rubryce „razem " 
zam iast sum y w pisujem y początkow y zapas na 1 
danego m iesiąca, a w kolum nie 28 rozchodów  za­
m iast sum y w pisujem y pozostałość z końcem  dnia 
ostatniego. Po zesum ow aniu wszerz sum a w pły­
w ów  w inna się zgadzać z sum ą rozchodów. Po 
uzgodnieniu ogólnego rachunku  m iesięcznego su­
m ujem y kol. 28 rozchodów „pozostałość gotówki 
z końcem  dnia" a następnie sumę tej kolum y dzie­
lim y przez 30. O trzym aną w ten  sposób kw otę 
jako średnią pozostałość kasow ą w pisujem y u do­
łu arkusza w pływ ów  ogólnego rachunku m iesięcz­
nego.

Na odwrotnej czystej stronie arkuszy ogól­
nego rachunku m iesięcznego u dołu wyciskam y  
pieczęć z nazwą urzędu podłużną (o ile takowej 
nie ma odręcznie czytelnie) oraz odnotowujemy 
dozwolony zapas z obrotu pocztowego.

B. WYSYŁKA OGÓLNEGO RACHUNKU MIES.
Przystępując do w ysyłk i stw ierdzić trzeba 

najp ierw  czy w szystkie dokum enty, a zatem  za­
rów no ogólny rachunek m iesięczny, jak  rów nież 
wszelkie w ystaw ione przez Urząd lub przez Urząd 
zrealizow ane załączniki przesyłane razem  z ogól­
nym  rachunkiem  m iesięcznym  noszą znam iona 
urzędu i są należycie w ypełnione i podpisane.

Przygotow ujem y w ysyłkę, pam iętając o tym, 
że do każdej kolum ny ogólnego rachunku m ie­
sięcznego m usi być załącznik, prócz kolum ny nad­
m iarów  i zasiłków, k tó rych  załączniki w ysyłane 
są osobno oraz reszt kasow ych, kolum na 2 przy­
chodu i kolum na 28 rozchodu (jeden dowód może 
być załącznikiem  do k ilku  kolumn, k tó rych  sum y 
są zgodne z sumami odnośnych kolum n w ogól­
nym  rachunku m iesięcznym).

Załączniki należy ułożyć kolejno w edług ko ­
lum n ogólnego rachunku m iesięcznego. N a po­
czątku jako pierw szy załącznik należy dołączać 
„Sum aryczne zestaw ienie w pływ ów  i rozchodów  
budżetow ych". O gólny rachunek m iesięczny n a ­
leży zapakow ać tak, aby w drodze nie uległ zni­
szczeniu.

Urząd (agencja) winien wysłać ogólny rachu­
nek m iesięczny tak, by 3-go nadszedł do Dyrekcji 
Okr. P. i T. Oddział Kontroli Rachunków.

N iedotrzym anie w ym ienionego term inu spo­
w oduje ponaglenie telefoniczne lub telegraficzne 
na koszt k ierow nika placów ki p. t.

C. UWAGI OGÓLNE
W  w ypadku czasowego oddania urzędu (agen­

cji) n. p. z pow odu choroby kierow nika, należy 
w szystkie kolum ny zarów no ogólnego rachunku 
m iesięcznego, jak  i załączników  podsum ow ać 
i uzgodnić a w yprow adzoną kw otę ogólną po do­
kładnej kontroli stw ierdzić k lauzulą „zam knięto 
na pozycji ............  w  sum ie ......................... “ i pod­
pisam i na odnośnych rachunkach. N a sam ych 
jednak  rachunkach  należy  prow adzić rachunko­
wość w dalszym  ciągu do końca m iesiąca. W ła­
ściwe zakończenie ogólnego rachunku  m iesięcz­
nego oraz przesłanie go do D yrekcji winno na­



stąpić ty lko w w ypadku zm iany na stanow isku 
kierow nika, spow odow anej przeniesieniem  w  stan  
spoczynku itd.
K raków  dnia 6. 7. 1945

Poz. 6
Nieprawidłowości w  obrocie przekazowym

Izba Kontroli Rachunkow ej P. i T. w  Byd­
goszczy podczas kontroli dokum entów  przekazo­
wych, stw ierdziła, że placów ki pocztow e w dziale 
przekazow ym  popełn iają jeszcze w  dalszym  ciągu 
w iele niepraw idłow ości a m ianowicie:

1. Księgi przekazow e i przekazy w  tych  pla­
ców kach pt., w  k tó rych  zaprow adzona jest 

służba kotrolna, nie są zaopatryw ane zna­
kiem  kontrolnym  zgodnie z przepisam i ra- 
chunkow o-kasow ym i X. R. 1. § 17 ust. 5 str. 
38 i 39.

W  m yśl tych przepisów  kontro ler obo­
w iązany jest spraw dzić w szystkie pozycje 
w pisane w  księgach przekazow ych przez 
porów nanie ich z odnośnym i przekazam i, do­
konane w  księgach przekazow ych w pisy  
oznaczyć znakiem  kontrolnym  z lew ej strony 
kw oty, a przy  ostatniej spraw dzonej pozycji
zrobić adnotację „Sprawdzono od poz. N r.......
do poz. N r  o godz " i podpisać
się. Na spraw dzonych zaś przekazach w inien 
w ycisnąć stem pel okręgow y a obok odcisku 
stem pla podpisać się.

2. W  dokum entach kasow ych nazw y placów ek 
nie są podaw ane czytelnie w  pełnym  brzm ie­
niu, a często nie są zupełnie w yszczególnione.

3. N iektóre placów ki nadsy łają  do Izby Kon­
troli Rachunkow ej zam iast oryginałów  ksiąg 
przekazow ych, jedynie m iesięczne zam knię­
cia ksiąg  przekazow ych, k tó re  w  m yśl Tym ­
czasow ego Regulam inu o przekazach pocz­
tow ych § 2 lit. f i § 5 lit. g w inny być dołą­
czane i nadsyłane razem  z ogólnym  rachun­
kiem  m iesięcznym  do D yrekcji O kręgu Poczt 
i Telegrafów.

4. Księgi w ypłaconych przekazów  nadsyłają  
urzędy i agencje pt. do I. K. R. bez przeka­
zów lub też tylko same przekazy bez orygi­
nału  księgi w ypłaconych przekazów, co jest 
niezgodne z § 5 lit. h. Tymcz. Regulam inu
0 przekazach pocztow ych.

5. Kopie ksiąg przekazow ych odsyłają n iepo­
trzebnie do I. K. R., zam iast przechow yw ać je 
w  urzędzie przez okres przew idziany przepi­
sami.

6. N ie nadsyłają  Izbie Kontroli Rachunkow ej 
dokum entów  przekazow ych w oznaczonych 
ściśle term inach, a m ianow icie 10-go, 20-go
1 ostatniego dnia każdego miesiąca, a czynią 
to n iejednokrotn ie  z kilkudniow ym  opóźnie­

niem.
W ym ienione w yżej niepraw idłow ości w  obrocie 

przekazowym , poleca się usunąć bezwzględnie 
i stosow ać się ściśle w  przyszłości do w skazanych 
w yżej przepisów  służbowych.

D. Osobowe
Poz. 7

Wzór formularza na prośby i wnioski o zapomogi, 
nagrody, zaliczki na upos. itd.

U stala się jednolity  wzór (zał. nr. 1) form u­
larza dla w niosków  o zapomogi (zasiłki) nag ro ­
dy, prem ie, w ynagrodzenia za godziny nadlicz­
bowe pracy  i zaliczki na  uposażenia (w ynagrodze­
nie za pracę).

W  przyszłości prośby i w nioski, o k tórych  
m owa, należy nadsyłać ty lko na oznaczonych for­
m ularzach w edług utalonego wzoru. Dołączanie 
odrębnych podań jest zbędne.

O dpow iednie ilości form ularzy w edług tego 
w zoru rozsyła się rów nocześnie urzędom  i agen­
cjom. W  prak tyce  form ularze te będą m iały obec­
nie zastosow anie do próśb o zapomogi i do poje- 
dyńczych w niosków  o nagrody, w ynagrodzenia 
za godziny nadliczbow e p racy  i ew. prem ie (te 
ostatn ie rozdziela się na razie na Obw. i Rej. 
U rzędy ryczałtow o —  nadsyłan ie w niosków  zbęd­
ne). Ponadto używ ane będą do w szystkich próśb 
o zaliczki na uposażenie, gdy udzielanie ich zosta­
n ie zezw olone przez M inisterstw o Poczt i Telegra­
fów (obecnie próśb tak ich  nie nadsyłać; o term i­

nie w noszenia pow iadom i się urzędy  i agencje). 
W ym ienione prośby  w inny być opiniow ane przez 
przełożeństw o Urzędu; prośby naczelników  urzę­
dów niobw odow ych i agentów  poczt, przez naczel­
ników  Urzędów Ob., a w  m iarę m ożliwości także 
przez Koła M iejscow e Zw. Zaw. Prac. P. T.

Prośby i w nioski należy przedstaw iać D yrek­
cji najpóźniej w  term inie do dnia 5-go każdego 
m iesiąca. Prośby nadeszłe po tym  term inie ( z w y­
jątkiem  b. pilnych) będą rozpatryw ane w  . m ie­
siącu następnym .

Przypom ina się, że k redy t na zapomogi prze­
znaczony jes t dla tych pracow ników , k tó rzy  w sku­
tek  nieprzew idzianych nadzw yczajnych okolicz­
ności znaleźli się w  w yjątkow o ciężkim  położeniu 
m aterialnym ; — należy więc bezw zględnie za­
przestać nadsyłan ia  próśb nieuzasadnionych, wzgl. 
m otyw ow anych ty lko niskim  wynagrodzeniem .

Równocześnie pow iadam ia się, że przyznaw a­
nie zapomóg uzależnione jest od w ysokości uzy­
skanych kredytów , dlatego też osobiste in terw en­
cje w  D yrekcji o przyspieszenie czy w ysokość za­
pomogi — prośby o zapomogi na drogę pow rotną 
z K rakow a — są bezcelow e i u trudn ia ją  tylko no r­
m alny tok służby i nie będą zupełnie uw zględniane.

Komunikat
Na zarządzenie M inisterstw a Poczt i Telegrafów  Ob. Tadeusz A rgasiński objął w  dniu 1 w rze­

śn ia  1945 r. stanow isko D yrektora tutejszego Okręgu.

Nr. OOg. 10, z dnia 6. IX. 1945 r.



miejsce służbowe

nazwisko i imię pracownika

tytuł służbowy, stanowisko służbowe

N r................... ......

załączn....................

Do
Samodzielnego Oddziału Osobowego

Dyrekcji Okręgu Poczt i T elegrafów

w K r a k o w i e

.........................................  dn.......... ......................  194..—

Prośba: — Wniosek z urzędu:
o zapomogę (zasiłek) — o nagrodę, premię — wynagrodzenie za godziny nadliczbowe pracy (tylko przy

wnioskach pojedyńczych) *) 
o ..............mies. zaliczkę na uposażenie (wynagrodzenie) spłacalną w ..................  ratach miesięcznych.

Uzasadnienie prośby lub wniosku
Określić krótko w yjątkow e okoliczności uzasadniające prośbę lub wnio­

sek z podaniem dat wypadków, wysokości w ydatków  nadzwyczajnych (przy 
zapomogach); dokonanych czynów (przy nagrodach); stopnia wydajności 
lub warunków pracy (przy premiach); czasu i powodów pracy w godz. nad- 
liczb, uzasadnienie wysokości zaliczki (ew. szczegółowsze uzasadnienie za­
mieścić na stronie odwrotnej).

D an e o p ra c o w n ik u

S tan  c y w iln y  ..............................................

D ata  u r o d z e n ia ..............................................

I lo ś ć  d z ie c i na  w y ł. u trzym . w  w ie k u :  

In n e  o so b y  n a  w yłącz , u t r z y m a n iu :  ...

G ru p a  u p o sa ż .:...................

W y ró w n a n ie  do  g ru p y :  .

D o d a te k  fu n k c y jn y : ........

D o d a te k  r o d z in n y : ...........

D o d a te k  r ..........................
D o d a te k  lo k a ln y :  ............

D o ch o d y  s łu ż b o w e  m ie s ię c z n ie :
U p o sa żen ie  n e tto : ..........................................................  z ł

D o d a tk i s łu żb o w e : .....................    z ł

D ie ty :    zł

In n e : ................................................................................... z ł

R a z e m : z ł

I lo ś ć  la t  s łu żb y  p. t. d o  1. IX . 1939 r.

P o n o w n ie  w s tą p ił  do  p o lsk . s łu żb y  p. t. 

d n . ..................................................  194......

Stan  m a ją tk o w y :

D o ch ó d  z m a ją tk u : .. .

D o c h o d y  o sób  p o zo ­
s ta ją cy ch  w e w s p ó l­
n ym  g o spo d a rs tw ie : .

D o c h o d y  u b o czn e  
p ra c o w n ik a : ............

W  b ie ż. ro k u  b u d że to w y m  o trz y m a ł:

Z apo m o gę ; m -c e ............. k w o ty ..............

N ag rodę : „    „

P re m ię  r „   „ .........

W yn a g r. za
godz. nad l.; „     „

O s ta tn ią  z a lic z k ę  na  upos. o t rz y m a ł 

W  m -cu

wr w ys. ....................... m ies . u p o sa żeu ia -

O s ta tn ią  ra tę  s p ła c ił  w  m ie s ią c u

Prawdziwość powyższych danych potwierdzam;

p o d p is  p ra c o w n ik a  (p rzy  p ro ś b ie p o d p is  p rze ło żo nego  (p rzy  w n io s k u  z u rzędu)

Opinia Koła Miejscowego Zw. Zaw. Prac. P. P. T. T.

p o r ip is y

(Przy prośbie) Opinia Naczeln. Urzędu- (przełożonego): ...................................... ...............................................................

W niosek: P7 Chylny
odmowny p o d p is  p rze ło żo nego  i  p ie c zę ć

W niosek (ew. decyzja) Kier. Sam. Oddz. Osob.: Pr^Yc^ nY—
odmowny

Decyzja Dyrektora Okręgu: przychylna

zapomoga przyznaję: zapomogę:
nagroda

.............................................. Z ł nagrodę: ......................................... Z ł
premia premię:
wynagr. za godz. nadl. wynagr. za godz. nadl.

zaliczka ... ........ mies. spłacalna w ............ ratach miesięcznych. Odmowna

p o d p is d a ta  i  p o d p is

*) Tekst niepotrzebny skreślić!



Dyrekcja 
Okręgu Poczt 1 Telegrafów 

w Krakowie
Nr. SO... 

z dn...........
zał.

Przekazano zbiór, polec. wypł. nr.:
z dn................................  194...... z R.....
W  kartotece wynotowano; 
załączniki zwrócono, 

a/a

1) Przesyła się
Oddziałowi Księgowości

celem podjęcia polecenia wypłaty
z R ..........  §.  P...............

zaliczkę potrącać od .............................
w ............ ratach

p o d p is  re fe re n ta

2) Zwraca się
Urzędowi (agencji)

z decyzją odmowną, ponieważ brak 
kredytu, dostatecznego uzasadnienia,

K ie ro w n ik  Sam . O d d z ia ła

(eW. dalsze uzasadnienie prośby lub wniosku):

P r z y  p r o ś b a c h  o z a l i c z k i  n a  u p o s a ż e n i e :

Wszyscy pracownicy kontraktowi, a przy prośbach o zaliczki 
wysokości przekraczającej 3-mies. uposażenie także wszy­

scy pracownicy prowizoryczni i stali, którzy nie nabyli jeszcze 
Praw emerytalnych, składają poniższe poręczenie, jeśli nie 

przedstaw iają zabezpieczenia hipotecznego:

Poręczenie *)
Ja  (my) niżej podpisany (i) solidarnie poręczam (y) wobec 

państwowego przedsiębiorstwa „Polska Poczta, Telegraf i Te­
lefon" wykonanie zobowiązania jak ie  przyjął na siebie Oby­

watel ........................    z ty ­
tułu otrzymanej w Dyr. P. i T. w  Krakowie  miesięcznej
zaliczki na uposaż, (wynagr.) w wysokości  i ................  zł

słownie: ......................................................................................................

W razie gdyby Ob....................................................................................
zobowiązania nie w ykonał i nie zwrócił w  ustalonych termi­
nach całości lub części otrzymanej zaliczki, zobowiązuje (my) 
się solidarnie do wykonania obowiązku dłużnika, a w szcze­
gólności niezależnie od odpowiedzialności całym moim (na­
szym) m ajątkiem  zgadzam (my) się na dokonyw anie na po­
krycie długu, bez potrzeby w yjednyw ania w yroku sądowego 
odpowiednich potrąceń miesięcznych z mojego (naszego) upo­
sażenia służbowego, względnie emerytalnego, z zachowaniem 
jednakże części płacy nie podlegającej egzekucji.

dnia 194..

Stwierdzam autentyczność 
podpisów, nabycie praw eme­
rytalnych i nieobciążenie po- 
boiów ręczyciela (i) - -

p o d p is  i  p ie c zę ć  u rz ę d u

Podpisy

1)

cha r. s łu żb , m ie js ce  s łu żb . gr. upos.

2)    .............

c iia r . s łu żb , m ie js ce  s łu żb . gr. upos.

Pracownicy stali mianowani po dniu 1. II. 1934 r., prowi­
zoryczni, kontraktow i - emeryci, oraz kontraktowi, których 
mianowanie jest przewidziane — podpisują poniższe oświad­
czenie:

Oświadczenie,
mocą którego wyrażam zgodę, by w  razie przeniesienia mnie. 
w stan spoczynku (rozwiązania stosunku służbowego) niespła­
cona ewentualnie część zaliczki potrącona została z mojego 
zaopatrzenia emerytalnego wypłacanego przez Państwowy

Zakład Emerytalny — przez Izbę Skarbową w............. ................

przez: ................................................................................. ..................... .

.., dnia ...................................  194.....

p o d p is

Podpisano wobec mnie:

n a c z e ln ik  u rz ę d u  i  o d c is k  p ie c zę c i u rzęd .

*) Poręczają pracownicy m ający nabyte praw a emerytalne: 
jeden w grupie upos. 6 (p. p. P. P. T. i T.), lub VIII (państwo­
wej) — albo dwie w niższych grupach upos.

Pracownikom kontraktowym  poręczają zawsze dwaj p ra­
cownicy p. p. P. P. T. i T. lub funkcjonariusze państwowi.

Uwaga: Do próśb o zaliczki na koszty budowy własnego 
mieszkania dołączyć:

1) Zaświadczenie Zarządu gminnego (miejskiego), iż pra­
cownik nie ma odpowiedniego do swego stanu rodzin­
nego mieszkania i że rozpoczął już budowę,

2) zezwolenie władzy admin. ogólnej na budowę,
3) zatwierdzony plan i kosztorys budowy,
4) wyciąg hipoteczny co do własności parceli.
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