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A. Ogolne

Poz. 1.
Polityka gospodarcza P. P. T. i T.

Ogrom zniszczenia kraju wskutek dziatan wo-
jennych i rabunkowej gospodarki okupanta posta-
wity polski aparat panstwowy dla utrzymania
rownowagi budzetowej przed koniecznoscig z jed-
nej strony ograniczenia wydatk6éw do potrzeb naj-
niezbedniejszych, z drugiej strony podniesienia
wplywdéw budzetowych a zwlaszcza dochodowo-
$ci przedsiebiorstw panstwowych do granic ma-
ksymalnych.

Jest rzeczg jasng, ze kwestia dochodowosci
i rentownosci P. P. T. i T. jednego z najwiekszych
przedsiebiorstw panstwowych, wysuwa sie dzi$
w zyciu gospodarczym Panstwa na czolowe miej-
sce. Po doktadnej analizie musimy stwierdzi¢, ze
polityka gospodarcza Poczty w okresie przed 1939
rokiem nie byta wiasciwa.

Mylnie pojeta kwestia propagandy i rentow-
nosci z przeoczeniem stanowiska monopolistycz-
nego Poczty opierata sie nieraz na btednej kalkula-
cji nie biorgc pod uwage zdolnoSci ptatniczej oraz
poniekad przymusowej sytuacji korzystajgcych
z ustug poczty, telegrafu i telefonu.

Zasadniczo nieuzasadniona obawa zmniejsze-
nia sie np. ilosci abonentéw telefonicznych czy in-
nych powodowata jak najdalej idace ulgi
w uiszczaniu optat abonamentowych wzgl. za roz-
mowy telef. czestokro¢ whbrew obowigzujagcym
przepisom, powodujagc w konsenkwencji ogromne
zalegtosci w optatach, nastepnie w przewaznej
czesci niesciggalne,

Takiej sytuacji obecnie, jakotez w przyszto-
$ci nie mozna stwarza¢ ani tolerowac.

Polityka gospodarcza P. P. T. i T. opierac sie
musi na zdrowej i rozumnej kalkulacji kupieckiej,
przy peinym uwzglednieniu stanowiska monopo-

listycznego Poczty. Wyktadnikiem tej polityki jest
w pierwszym rzedzie wasciwa dziatalnos¢ eksplo-
atacyjna urzedow, fngencyj p. t.

Stosowanie obowigzujgcych przepiséw odno-
$nie terminowego uiszczania optat abonamento-
wych ii kredytowanych oraz przewidzianych rygo-
row w stosunku do opieszatych ptatnikdw jak: wy-
taczenie telefonu itp. a nastepnie przekazanie wta-
Sciwym organom do przymusowego $ciggniecia
zalegtych optat musi by¢ kardynalng zasadg.

Przedtuzenie terminu zaptaty naleznosci wzgl.
roztozenie na raty moze by¢ uwzglednione tylko
w wyjatkowych okoliczno$ciach za kazdorazo-
wym zezwoleniem Dyrekcji Okregu Poczt i Tele-
grafow. Winnych przekroczenia ustalonych prze-
pisOw i zasad pociggac sie bedzie do odpowiedzial-
nosci stuzbowej oraz materialnej.

Nie zmniejsza to w niczym obowigzku pra-
cownikdw p. t. do zachecania i propagowania ko-
rzystania z ustug P. P. T. i T. wérdd najszerszej pu-
blicznosci w ramach istniejgcych ku temu mozli-
wosci.

Informacja ustna oraz punktualne wywiesza-
nie ogloszen pisemnych o zaprowadzonych dzia-
tach stuzby p. t. jest bardzo skutecznym S$rodkiem
w akcji, zmierzajgcej do zwiekszenia sie ruchu
pocztowo-telekomunikacyjnego oraz podniesienia
sie dochodowosci Poczty.

Niezaleznie od reklamy przez zwiekszenie wy-
dajnosci w pracy nalezy dazy¢ do jak najspraw-
niejszego funkcjonowania aparatu pocztowo-tele-
komunikacyjnego a wszczeg6lnosci najwiecej
uwagi poswieci¢ zagadnieniu usprawnienia komu-
nikacji pocztowej.
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nego

Od petnego zaufania publicznosci do spraw-
dziatania poczty oraz korzystania z jej

ustug w jak najszerszym zakresie zalezy podnie-
sienie sie dochodowosci, a co za tym idzie mozli-
wos$¢ polepszenia bytu materialnego pracowni-
kow.

cownikow

Na nic nie zdadzag sie jednak wysitki pra-
najzdolniejszych i najpracowitszych,

jezeli wszyscy nie pojmg waznosci chwili odbu-
dowywania sie Panstwa i nie zabiorg sie do twor-
czej pracy dla dobra ogdlnego.

Wprowadzony system premii przy podziale

uzyskanych do rozdziatu towaréw oraz przyzna-
wanych na ten cel kredytow ma na celu wyna-
grodzi¢ pracownikéw wypeiniajagcych swoje obo-
wigzki stuzbowe z nalezytg wydajnoscig i incja-
tywa.

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

Poz. 2

Regulamin dla pracownikdéw petnigcych nocne

dyzury spoczynkowe.

Ponizej zamieszcza sie regulamin dla pra-

cownikdw pocztowych, wyznaczonych do petnie-
nia nocnych dyzuréw spoczynkowych wytgcznie
dla bezpieczenstwa kasy i urzedu. Miejsca wy-
kropkowane nalezy w regulaminie odpowiednio
uzupetni¢, dostosowujgc postanowienia regulami-
nu do warunkéw miejscowych.

Z regulaminem winni by¢ niezwtocznie zazna-

jomieni wszyscy pracownicy urzedu, a w szcze-
golnosci i doktadnie pracownicy nizsi, ktérzy pet-
nig juz nocne dyzury spoczynkowe dla bezpie-
czenstwa kasy i urzedu lub w czasie potrzeby be-
da je penic.

Regulamin odpowiednio zabezpieczony przed

zniszczeniem winien by¢ przechowywany w miej-
scu dostepnym dla pracownikéw urzedu a zwta-
szcza dla dyzurnych.

REGULAMIN

dla pracownikéw pocztowych petnigcych nocny
dyzur spoczynkowy wytgcznie dla bezpieczenstwa

1)

2)

3)
4)

kasy i urzedu

W urzedzie

Dyzurnego na noc wyznacza naczelnik urze-
du. Samowolna zamiana stuzby jest niedozwo-
lona.

Nocny dyzur spoczynkowy trwa w dnie po-
wszednie od godz............... dogodz......cceue.e.
za$ w niedziele i $wieta od godz.................
godzZ...cccvrennne.

Dyzurny winien zgtosi¢ sie do stuzby o wyzna-
czonej godzinie i w stanie trzezwym.

Przed objeciem dyzuru nocnego, dyzurny wi-
nien wpisa¢ do ksiegi dyzuréw dzien i godzi-
ne objecia stuzby, zbada¢ otrzymang od na-
czelnika bron stuzbowa, przeliczy¢ naboje,
bronA w miejscu na to przeznaczonym nabié
d zabezpieczy¢, a nastepnie z bronia obejsé
otwarte ubikacje urzedu, poczekalnie, kabine
telefoniczng, sprawdzi¢ zamkniecie skarbca,
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7)

8)

9

11)
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kasy, kasetek, kufra, magazynu, schowkdw,
okratowania, okien, sygnalizacje alarmowa,
dziatanie aparatu telefonicznego (o ile do ob-
stugi aparatow telefon, nie ma specjalnego
pracownika) a nadto sprawdzi¢ czy Srodki przy-
gotowane na wypadek pozaru (woda, piasek,
worki zapasowe) znajdujg sie na miejscu
i w wystarczajgcej ilosci.
Po opuszczeniu urzedu przez wszystkich pra-
cownikéw winien dyzurny zamkna¢ doktadnie
drzwi wyjSciowe na zamek i sztabe oraz zga-
si¢ zbedne punkty oswietleniowe.
Pracownik dyzurny winien w czasie dyzuru
nocnego pamietaé o powierzonym jego dozo-
rowi majatku publicznym, nie wolno mu spac,
lecz ma bacznie czuwac nie rozbierajgc sie —
z bronig nabitg i zabezpieczonag.
Dyzurnemu nie wolno otwiera¢ okien i drzwi,
prowadzi¢ prywatnych rozmoéw telefonicz-
nych, wpuszcza¢ do urzedu osdéb tak obcych
jak réwniez znanych, z wyjatkiem naczelnika
urzedu oraz pracownikéw wyznaczonych do
wymiany poczty w nocy, ale po wypowiedze-
niu przez nich umdwionego poprzednio hasta
li nabraniu catkowitej pewnosci co do ich toz-
samosci. Dyzurny ma obowigzek w ciggu no-
cy sprawdza¢ zamkniecie lokalu oraz kasy.
W razie ustyszenia podejrzanych szmerow
lub zauwazenia czego$ niezwyktego, dyzuru-
jacy obowigzany jest zdwoi¢ czujnosé. Jezeli
nabierze pewnosci, ze czynione sg usitowania
wiamania sie do urzedu, winien zrobi¢ uzytek
ze specjalnej sygnalizacji alarmowej (o ile ta-
ka jest zatozong w urzedzie) oraz sygnalizacji
dzwonkowej, telefonicznie alarmujgc Posteru-
nek Milicji Obywatelskiej, uzgodnionymi po-
przednio sygnatami alarmowymi, a mianowi-
cie: oraz..na-
czelnika urzedu Nr. tel.: . .
lub tez Nr. telefonu
Na wypadek napadu dyzurny pracownik w ra-
zie koniecznosci uzycia broni palnej winien
pierwszy strzal odda¢ w gore i dopiero, gdy
na wezwanie ,,st6j" napastnik nie reaguje, al-
bo gdy juz wytworzona sytuacja nie pozwala
pracownikowi na zastosowanie tych Srodkdéw
zapobiegawczych wolno mu uzyé broni palnej
z zamiarem unieszkodliwienia napastnika.
Na wypadek pozaru w lokalu Urzedu winien
dyzurujgcy pracownik natychmiast przystgpic
do jego ugaszenia przy pomocy przygotowa-
nych uprzednio do tego celu Ssrodkow (wody,
piasku, gasnicy itp.) stale znajdujacych sie
w urzedzie. Gdyby sam nie mdgt pozaru uga-
si¢ winien niezwtocznie zaalarmowac:

a) Straz Pozarng telefon Nr...............

b) Post. Milicji Obyw., Nr...........

c) Naczelnika Urzedu,

) e
Az do przybycia pomocy dyzurny ma obowig-
zek zajgé¢ sie ratowaniem przedmiotow, kto-
rym ogien bezposrednio zagraza, a przede
wszystkiem wartosciowych przesytek i kores-
pondencji.
O zastabnieciu w czasie dyzuru winien dyzu-
rujgcy zawiadomic¢ telefonem naczelnika urze-
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du, telefon Nr............ TUD e
N inie moze samowolnie opuscié

posterunku przed przybyciem zmiany.

Gdy réwnocze$nie w urzedzie peinig stuzbe
nocng w innych dziatach inni pracownicy, .to
oni majg bezwzgledny obowigzek wspotpra-
cowacé i udziela¢ pomocy pracownikowi pet-
nigcemu nocny dyzur dla bezpieczenstwa
kasy.

Pracownik dyzurujacy w urzedzie wy-
tagcznie dla bezpieczenstwa kasy i urzedu
w czasie swej stuzby jest odpowiedzialny za
cato$¢ bezpieczenstwa urzedu i inni pracow-
nicy muszg sie do jego ew. wskazowek i zg-
dan w tym przedmiocie zastosowac¢ i im pod-
porzadkowac.

13) Wszelkie ujemne przejawy majace zwigzek
z bezpieczenstwem i ochrong kasy i urzedu

12)
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a zauwazone w czasie swej stuzby dyzurujacy
ma obowigzek zanotowa¢ w ksigzce dyzuréw
urzedu.

Dyzurujacy pracownik powinien by¢ jaknaj-
doktadniej zaznajomiony z obowigzujgcymi
instrukcjami o Pocztowej Stuzbie Ochronnej
a w szczegdélnosci z:

a) Tymcz. Instrukcjg dla pracownikdw
P. S. O.

b) Tymcz. Instrukcjg o zabezpieczeniu
lokali i ubikacji oraz skarbcow, kas,
kaset i mienia pocztowego,

¢) Tymcz. Instrukcjg przeciwpozarowa,

d) Tymcz. Instrukcjg o instalacji i po-
stugiwaniu sie gasnicami, oraz z ak-
tualnymi zarzadzeniami i okdlni-
kami Dyrekcji Okregu w sprawie
bezpieczenstwa i ochrony mienia
pocztowego.

14)

B. Organizacja

Poz. 3

Zmiana w organizacji Dyrekcyj Okregow Poczt
i Telegrafow

Na podstawie art. 13 rozporzadzenia Prezy-
denta Rzeczypospolitej z dnia 22 marca 1928 r.
0 utworzeniu panstwowego przedsiebiorstwa ,,Pol-
ska Poczta, Telegraf i Telefon" (Dz.U.R.P. z 1932 r.
Nr. 105, poz. 879), zarzagdzam co nastepuje:

8 1. Ustep 1 paragrafu 11 rozporzadzenia Mi-
nistra Poczt i Telegrafdw z dnia 31 sierpnia 1935 r.
0 organizacji panstwowego przedsiebiorstwa ,,Pol-
ska Poczta, Telegraf i Telefon™ (Dz. Urz. Min. P.
1T.z 1935 r. Nr. 20, poz. 55) otrzymuje nastepu-
jace brzmienie:

»W skiad Dyrekcji Okregu Poczt i Telegra-
fow wchodzg wydziaty:

I. ogdlny,

Il. administracyjny,

I1l. pocztowy,

IVV. techniczny

oraz samodzielny oddziat osobowy".

8 2. Rozporzadzenie niniejsze wchodzi w zy-
cie z dniem 1 lipca 1945 r.

Minister
(—) Kapelinski

C. Kontrola

Poz. 5

Instrukcja o prowadzeniu ogo6lnego rachunku
miesiecznego
(Do zarzadzenia M. P. i T. z dnia 10. VI. 1936 r. Dz. Urz.
Nr. 13/36, poz. 30).

Ogélny rachunek miesieczny prowadzg na
jednolitym druku wedtug ustalonego wzoru wszy-

Poz. 4
Zmiana instrukcji organizacyjnej

§ 1

W zwigzku z rozporzgdzeniem Ministra Poczt
i Telegrafow z dnia 27 kwietnia 1945 r.o zmianie
w organizacji Dyrekcji Poczt i Telegrafow, Od-
dzialty Wojskowe tracg swoj charakter jednostek
samodzielnych i wchodzg w skiad Wydzialdw
Ogdinych Dyrekcyj O. P. i T. Kompetencja Od-
dziatdw Wojskowych, okreslona w 8§ 4 instrukcji
organizacyjnej (Dz. Urz. Min. P. i T. z 1935 r.
Nr. 20, poz. 56) pozostaje bez zmiany.

§ 2.

Utworzone na okres przejsciowy, Oddzialy
Aprowizacji i Zaopatrywania wciela sie do Wy-
dziatdw Admnistracyjnych Dyrekcyj Okr. P. i T.

Do kompetencji Oddziatéw Aprowizacji i Za-
opatrywania nalezg sprawy pozyskiwania dla pra-
cownikow pocztowo -telekomunikacyjnych arty-
kutéw pierwszej potrzeby jak zywnos$¢, odziez,
opat, materiaty oSwietleniowe i kwatery.

§ 3.

Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie
z dniem 1 lipca 1945 r. Rownoczes$nie traci moc
obowigzujgce zarzadzenie Resortu Komunikacji,
Poczt i Telegrafow z dnia 13. X. 1944 r. N. Ka 17/44
0 utworzeniu samodzielnego Oddziatu Aprowiza-
cji i Zaopatrywania w Dyrekcji Okregu Poczti Te-
legraféw w Lublinie. Nr. OOrg. 2111 z d. 27. IV. 45,

rachunkoéw

stkie jednostki pocztowo-telekomunikacyjne i re-
jonowe urzedy telefoniczno-telegraficzne.

Ogdlny rachunek miesieczny prowadzi sie
przez kalke w dwdéch egzemplarzach.
Ogolny rachunek miesieczny otwiera sie

z pierwszym i zamyka sie z ostatnim dniem mie-
sigca.

Ogdblny rachunek miesieczny zamyka sie
przed koricem miesigca i otwiera przed pierw-
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szym dniem miesigca jedynie w wypadku, gdy
zachodzi zmiana na stanowisku naczelnika urzedu
wzglednie kierownika agencji.

Przy prowadzeniu ogélnego rachunku mie-
siecznego nalezy uwzgledniaé przyjety podziat
wszystkich wpltywodw i rozchodéw na dwa rodzaje:

1. budzetowe (lewa cze$¢ rachunku),

2. niebudzetowe wtasne (Srodkowa i prawa

cze$¢ rachunku).

Niebudzetowe dzielg sie na:

a) niebudzetowe wtasne (Srodkowg cze$¢ ra-

chunku),

b) niebudzetowe

chunku),

Stosownie do tego dzieli sie tak arkusz wpty-
wow, jak rozchodéw na dwie, odpowiadajgce te-
mu podziatowi czeSci.

W wypadkach, gdy ilos¢ kolumn danej czeSci
og6lnego rachunku miesiecznego okaze sie dla
urzedu (agencji) niewystarczajgca, nalezy uzyc¢-
odpowiednich wykazdw zbiorczych. Kolumny 16
wpltywow i kolumny 15 rozchodéw nalezy pozo-
stawi¢ wolne, stuzg one bowiem wylacznie do
uzytku Dyrekcji Okregu P. i T., Oddz. Kontroli Ra-
chunkdw.

Przed wprowadzeniem jakiejkolwiek kwoty
do ogdlnego rachunku miesiecznego nalezy
ustali¢ najpierw jej rodzaj, a dopiiero po-
tem uskuteczni¢ wpis do odnos$nej czesci i odpo-
wiedniej kolumny ogélnego rachunku miesiecz-
nego.

Wptywy budzetowe sg to sumy, stanowigce
dochdd przewidziany w planie finansowo-gospo-
darczym panstwowego przedsiebiorstwa ,,Polska
Poczta, Telegraf i Telefon".

Rozchody budzetowe sga to sumy wydatko-
wane na podstawie planu finansowo-gospodar-
czego p. p. ,,P. P. T. T." Wydatki te dokonywane
sg przez urzedy i agencje w granicach witasnego
zakresu dziatania z upowaznienia Dyrekcji Okre-
gu na podstawie list ptac i przekazéw kasowych,
wystawionych przez Dyrekcje OKkregu.

Wptywy i rozchody niebudzetowe sg to su-
my wptacane a nastepnie wyptacane przez urzedy
i agencje jedynie w zakresie obiegu pienigdza,
spowodowanego badz eksploatacjg pocztowego
obrotu pienieznego, badz tez innymi czynnosciami
poczty, powodujgcymi inkaso iub wyplate pie-
niedzy na obcy rachunek.

Sumy niebudzetowe zar6wno we wpiywach,
jak i rozchodach dzielg si¢ na pochodzace z obro-
tow:

1. wilasnych panstwowego przedsiebiorstwa

SR TN TH

2. obcych.

Sumy niebudzetowe w obrotach witasnych sg
to sumy wptacane, wzglednie wyptacane przez
urzedy i agencje na uzytek p. p. ,P. P. T. 1 T."

Sumy niebudzetowe w obrotach obcych sg to
sumy wplacane a nastepnie wyptacane przez urze-
dy i agencje na rachunek osdb trzecich.

Przy zarachowaniu wptywow i rozchodow do
ogolnego rachunku miesiecznego nalezy postugi-
wac sie podanym ponizej podziatem, ktdrego:
ustep | obejmuje wptywy budzetowe,

obce (prawa cze$¢ ra-

Dziennik Zarzadzen Dyrekcji Okregu Poczt i Telegrafow Nr. 2

Il obejmuje wptywy niebudzetowe wita-
sne,
wpltywy niebudzetowe obce,

ustep
11 "

v " rozchody budzetowe,
\Y " rozchody niebudzetowe wia-
sne,
. VI " . rozchody niebudzetowe obce.

Urzedy o wiekszych obrotach kasowych, zmu-
szone prowadzi¢ wykazy zbiorcze winny zacho-
wacé nizej podang kolejno$¢ oznaczania kolumn,
pamietajagc jednak zawsze o tym, by najpierw
zuzytkowaé¢ wszystkie wolne kolumny danej cze-
§ci ogllnego rachunku miesiecznego a dopiero
reszte zarachowa¢ do wykazow zbiorczych.

Pozostatos¢ gotowki
(kolumna 2 og6lIn. rach. mies.)

Do kolumny tej wpisuje sie na dzien pierw-
szego kazdego miesigca poczatkowy zapas kaso-
wy, ktéry winien sie zgadza¢ z pozostatoscig (re-
sztg) kasowg z ostatniego dnia miesigca poprzed-
niego (kolumna 28 rozchody). Réwniez poczatko-
we zapasy kasowe poszczegdlnych dni danego
miesigca sprawozdawczego winny sie zgadzac
z pozostatosciami koncowymi dni poprzednich.

. WPLYWY BUDZETOWE
(kolumna 3—11)

1. Optaty z pocztowego obrotu przesytek gotdwka
(kolumna 3 og6ln. rach. mies.)

Pobrane optaty przesytek gotowka, przewi-
dziarie obowigzujgcg Taryfg Pocztowg nalezy za-
rachowywa¢ w gtdwnym wykazie optat i doptat
z obrotu przesytek, ktdry jest zalgcznikiem ogdl-
nego rachunku miesiecznego. Do wykazu tego,
miedzy innymi, nalezy zalicza¢ przypadajgce na
rzecz p. p. P. P. T. i T. optaty za sprzedaz czaso-
pism.

2. Optaty z pocztowego obrotu przesytek

znaczkami
(kolumna 4 og6lIn. rach. mies.)

W kolumnie tej nalezy zalicza¢ gotdwke uzy-
skang ze sprzedazy znaczkéw i drukéw ptatnych.
Suma winna sie zgadza¢ z sumg odpowiedniej ko-
lumny rachunku znaczkéw. Rachunek znaczkow
nalezy wypetnia¢ Soisle wedtug nadruku, zatem
pamieta¢ nalezy takze o wypetnianiu strony tytu-

towej i strony ostatniej tego rachunku. (Wzér
Nr. 3).
Poczatkowy zapas rachunku znaczkéw na

dzien pierwszego danego miesigca musi sie zga-
dza¢ z pozostatoscia znaczkow ostatniego dnia
miesigca poprzedniego.

Znaczki i druki otrzymane z OKkregowej
Sktadnicy Materiatéw Pocztowych nalezy zaliczac
na przychéd rachunku znaczkéw w dniu otrzyma-
nia, dotgczajac do rachunku odnosne wykazy
znaczkdw otrzymanych. Przy zamawianiu znacz-
kow nalezy zwraca¢ uwage na to, by dokonane
zamoéwienie nie przewyzszato réznicy miedzy do-
zwolonym zapasem znaczk6w, a posiadanym
w urzedzie w dniu zamowienia.

Otrzymane z Okr. Sktadnicy Materiatow
Pocztowych ptatne blankiety nadawcze P. K. O.
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bez nadruku konta (druk P. K. O. 106/45) placowki
p. t. zarachowujg na przychod w odpowiednio za-
tytutowanej kolumnie rachunku znaczkéw pocz-
towych po cenie 50 groszy za jeden blankiet.

Kwoty uzyskane ze sprzedazy blankietéw P.
K. O. placéwki p. t. zaliczajg w rozchodzie ra-
chunku znaczkéw w dwoéch oddzielnych kolum-
ach a mianowicie:

W pierwszej zatytutowanej ,,Prowizja za blan-
kiety P. K. O." nalezy zalicza¢ przypadajgca na
rzecz Poczty 30-procentowg prowizje, co wynosi
15 groszy od kazdego blankietu i w drugiej zaty-
tutowanej ,Nalezno$é P. K. O za blankiety" —re-
szte naleznoSci tj. 35 groszy za kazdy sprzedany
blankiet nadawczy.

Sumy dzienne z kolumny pierwszej placowki
p. t. nastepnie zaliczajg w przychodach ogdlnego
rachunku miesiecznego w identycznie zatytuto-
wanej kolumnie po stronie wplywdéw budzeto-
wych, a sumy dzienne z kolumny drugiej — po
stronie wptywow niebudzetowych w obrotach ob-
cych.

O ile urzad (agencja) otrzyma zarzadzenie ze-
zwalajgce na sprzedaz znaczkOw przez osoby pry-
watne (sklep, kiosk gazetowy itp.), to ustalong
prowizje nalezy wyptaca¢ odsprzedawcom w zna-
czkach (nie gotowka). Prowizje te, wyptacong od-
sprzedawcom, nalezy zalicza¢ w kolumnie 14 roz-
chodu rachunku znaczkow (nie w ogoln. rachunku
miesieczn.) na podstawie dotgczonego do tegoz ra-
chunku wykazu wyptaconej prowizji. W wykazie
wyptaconej prowizji nalezy sumowac takze ko-
lumne ,warto$¢ pobranych znaczkéw™.

Nie nalezy przez rachunek znaczkéw prze-
prowadza¢ kwot, uzyskanych ze sprzedazy karto-
now do maszyn do frankowania, jak rowniez pro-
wizji od tych kartonéw. Kwoty bowiem uzyskane
ze sprzedazy kartonow do maszyn do frankowa-
nia nalezy zalicza¢ po potraceniu naleznej prowi-
zji a zatem ,netto" w gtéwnym wykazie optat i do-
ptat pocztowego obrotu przesytek.

Wymieniane znaczki, kartki pocztowe i ew.
koperty z wyttloczonym znakiem oplaty, nalezy
zestawia¢ w ,,wykazie wymienionych znaczkow",
wpisujgc w odpowiedniej kolumnie tego wykazu
nominalng wartos¢ (petng warto$¢ bez potrgcenia
optaty manipulacyjnej) wymienionych znaczkdw.
Sume tej kolumny wprowadza si¢ do odnosnej ko-
lumny rozchodu rachunku znaczkdw.

Optate manipulacyjng pobrang za wymiane
w wysokosci ustalonej od kazdego wymienionego
znaczka i kartki pocztowej oraz ustalong optate
manipulacyjng od koperty z wytloczonym zna-
kiem zarachowuje sie w osobnej kolumnie w cze-
Sci wpltywdéw budzetowych ogélnego rachunku
miesiecznego. Kolumne te nalezy oznaczy¢ ,za
wymiane znaczkow".

Do wykazu wymienionych znaczkéw nie na-
lezy wprowadza¢ naleznosci za wycofane prze-
sytki, optacone za pomocg maszyn do frankowa-
nia. Naleznosci te bowiem, jako zwroty optat ui-
szczonych gotéwka nalezy zarachowywaé w ,,wy-
kazie uniewaznionych nalezytosci w gotéwce".

Przy wymianie miedzynarodowych kuponow
na znaczki nalezy przestrzegac:
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a) ich autentycznosci, w szczeg6lnosci
zawierajg znak wodny ,,UPU",

b) czy sg zaopatrzone odciskiem datownika
urzedu pochodzenia. Jezeli brak jest odcis-
ku datownika, lub odcisk datownika jest
nieczytelny, albo umieszczony w niewla-
S§ciwym miejscu — mozna kupon wymie-
ni¢, jezeli nie zachodza watpliwosci co do

, jego autentycznosci.

W wypadku wymiany kuponu mylnie ostem-
plowanego datownikiem Kkraju pochodzenia po
prawej stronie (prawe koto) zamiast po stronie le-
wej, nalezy odcisk datownika umiesci¢ réwniez
po stronie prawej obok wycisnietego juz datow-
nika, zostawiajac czyste miejsce po stronie lewej.

Wartos¢ znaczkéw pocztowych, wydanych
wzamian za kupony nalezy przy dotgczeniu kupo-
néw wpisywaé¢ w dniu wymiany do wykazu unie-
waznionych naleznos$ci, uiszczonych znaczkami
pocztowymi, wyszczegdlniajagc ogdlng ilos¢ ku-
pondw i ogo6lng wartos¢ wydanych znaczkow
pocztowych.

Do rachunku znaczkéw nalezy bezwzglednie
dotgcza¢ wszelkie zatgczniki, jak wykazy wypta-
conej prowizji wraz z pierwopisami kartek z ksig-
zek na pobdr znaczkéw, wykazy wymienionych
znaczkow z wszelkimi wymienionymi Znaczkami,
kartkami i kopertami, wykazy uniewaznionych
nalezytosci z dotgczonymi do nich wymienionymi
kuponami miedzynarodowymi itd. Lezy to w inte-
resie samych rachunkozdawcow, ktorym w wy-
padku stwierdzenia braku wymienionych zalgcz-
nikow bedag przypisywane do zwrotu zausterko-
wane kwoty.

Znaczki wycofane z obiegu badz tez z innego
powodu zwracane do Okregowej Skiadnicy Ma-
teriatdw Pocztowych nalezy wysyta¢ przesytkami
wartosciowymi, przy dotgczeniu wykazu znacz-
koéw zwroéconych (wraz z kopig, ktora po stwier-
dzeniu odbioru wraca do urzedu). Kwoty znacz-
kéw zwrdéconych nalezy zarachowaé na rozchdd
w odpowiedniej kolumnie rachunku znaczkoéw.

czy

3. Optaty z pocztowego obrotu pienieznego
(kolumna 5 ogélIn. rach. mies.)

Do gtdwnego wykazu optat i doptat obrotu
pienieznego nalezy zarachowywac oplaty przewi-
dziane obowigzujgcg Taryfg Pocztowg, Za dore-
czenia emerytur pocztowych itd. Wykaz optat
i doptat wraz z jego zatgcznikami nalezy przesytaé
tacznie z og6lnym rachunkiem miesiecznym.

4. Optaty wstepne i instalacyjne telefoniczne
(kolumna 6 ogdlIn. rach. mies.)

Kwoty pobranych optat wstepnych i instala-
cyjnych telefonicznych, zarachowane w tej kolum-
nie, winny zgadza¢ sie z kwotami wykazanymi
w odnos$nej kolumnie ,dziennika kasowego optat
telefonicznych i telegraficznych”.

5. Optaty telefoniczne abonamentowe
(kolumna 7 ogdln. rach. mies.)

Kwoty tej kolumny ogdlnego rachunku mie-
siecznego winny sie zgdza¢ z kwotami wykaza-
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nymi w tak samo nazwanej kolumnie ,dziennika
kasowego optat telefonicznych i telegraficznych™.
Do optat abonamentowych nalezy takze zaliczac
optaty za rozmowy nadkontyngentowe.

6. Optaty telefoniczne za rozmowy
(kolumna 8 ogo6ln .rach .mies.)

Do kolumny tej nalezy wprowadzac¢ optaty
za wszystkie rozmowy telefoniczne, a zatem za-
rowno optaty za rozmowy przeprowadzone z roz-
mownicy, jak i optaty za rozmowy miedzymiasto-
we abonentéw. Do optat za rozmowy nalezy zali-
czac takze optaty za zlecenia telefoniczne. Z kon-
cem miesigca nalezy sumy dziennika kasowego
optat telefoniczno-telegraficznych z kolumny ,,za
rozmowy miedzymiastowe" przenies¢ do ,dzien-
nika kasowego optat za rozmowy przeprowadzone
z rozmownicy". Suma ogo6lna winna sie zgadzaé
z sumg odnosnej kolumny ogo6lnego rachunku mie-
siecznego.

7. Opftaty telegraficzne
(kolumna 9 og6lIn. rach. mies.)

Procz optat za telegramy objete ,dzienni-
kiem kasftwym przyjetych telegraméw" nalezy do
kolumny tej zarachowywac takze optaty za tele-
gramy nadawane telefonem.

Wyptacong prowizje za telegramy, wyptaco-
ng reszte kaucji, ztozonej przy nadaniu telegra-
mu oraz inne zwroty optat telefonicznych nalezy
zarachowywaé w odnosnej kolumnie ,dziennika
kasowego oplat za przyjete telegramy". Pokwito-
wania odbioru kwot tu zarachowanych nalezy do-
taczy¢ do dziennika kasowego.

Naleznos$ci wyptacone postancom za dorecze-
nie telegramodéw nalezy zarachowywac¢ na rozchdéd
w osobnej kolumnie ogdlnego rachunku, miesiecz-
nego (budzetowe) oraz w wykazie wyptaconych
naleznosci postanczych (patrz nizej 1V—6).

8. Zwroty uposazen stuzbowych

Zwroty uposazen nalezy zarachowywaé¢ do
osobnej kolumny ogo6lnego rachunku miesieczne-
go na podstawie nadestanych przez Dyrekcje Okr.
P.iT.,zlecen zwrotnego zarachowania", ktore na-
lezy po zrealizowaniu dotgczy¢ do ogolnego ra-
chunku miesiecznego (patrz riizej 1V—1).

9. Zwroty emerytur pocztowych

Zwroty emerytur pocztowych nalezy zaracho-
wywaé na podstawie zlecen ,,zwrotnego zaracho-
wania"” w osobnej kolumnie ogdlnego rachunku
miesiecznego (nie tgczy¢ ze zwrotami uposazen),
oznaczajagc wyraznie w nagtdwku ,,zwroty emery-
tur pocztowych". Zlecenia zwrotnego zarachowa-
nia nalezy dotgcza¢ do ogo6lnego rachunku mie-
siecznego.

10. Odsetki z tytutu zwitoki uiszczenia optat
telefoniczno-telegraficznych

Odsetki z tytutu zwtoki uiszczenia optat tele-
foniczno-telegraficznych, $ciggane od wptacanych
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zalegtosci telefoniczno-telegraficznych nalezy wy-
kazywa¢ w ,dzienniku kasowym optat telefonicz-
no-telegraficznym" w odpowiedniej kolumnie, kt6-
rej pozycje nalezy przenosi¢ do osobnej kolumny
ogo6lnego rachunku miesiecznego ,zwtoka telef.-
telegr.”. Sumy tych kolumn winny sie zgadza¢.

11. Odsetki optat pocztowych

Odsetki zwtoki, pobierane przy wptacie za-
legtosci pocztowych, nalezy, przy dotgczeniu spo-
rzadzonego wykazu, zarachowywac¢ w oddzielnej
kolumnie og6lnego rachunku miesiecznego ,,zwto-
ka pocztowa".

12. Optata manipulacyjna za wymiane znaczkow

Optate pobierang w wysokos$ci ustalonej od
kazdego wymienionego znaczka, kartki pocztowej
czy koperty z wyttoczonym znaczkiem nalezy za-
rachowywa¢ w osobnej kolumnie ogélnego ra-
chunku miesiecznego ,za wymiane znaczka"
(patrz wyzej 1—2).

13. Optaty za kioski

Pobierane optaty za dzierzawe kioskoéw, znaj-
dujacych sie na terenie urzedéw pocztowych na-
lezy zarachowywaé, przy dotaczeniu wykazu po-
branych optat, do osobnej kolumny ogélnego ra-
ﬁhunklgu miesiecznego z nagtowkiem ,optlaty za

ioski".

14. Wptywy ze sprzedazy wydawnictw
pocztowych

Kwoty uzyskane ze sprzedazy wydawnictw
pocztowych, jak przepiséw stuzbowych, spiséw
urzedow itp. nalezy, przy dotgczeniu odnosnych
wykazow sprzedazy, zarachowywaé do osobnej
kolumny ogélnego rachunku miesiecznego z na-
gtowkiem ,wydawnictwa pocztowe".

15. Wptywy za sprzedane spisy abonentéw

W ptywy uzyskane ze sprzedazy spisow abo-
nentéow nalezy zarachowa¢ do osobnej kolumny
»,dziennika kasowego optat telefoniczno-telegra-
ficznych" i og6lnego rachunku miesiecznego.

- 16. Wplywy ze sprzedazy niedoreczalnych
przesytek

W ptywy te nalezy zarachowa¢ do osobnej ko-
lumny ogdlnego rachunku miesiecznego, do kto-
rego nalezy dotgczy¢ sporzadzony wykaz wraz
z protokotami (odpisami protokotow) sprzedazy.

17. Wptywy ze sprzedazy zuzytych przedmiotéw

W ptywy te nalezy zarachowaé w osobnej ko-
lumnie ogdlnego rachunku miesiecznego, dotgcza-
jac odpowiedni wykaz i protokoty sprzedazy.

18. Optlaty za pokoje goscinne

Optaty pobrane za korzystanie z pokoi go-
$cinnych nalezy zarachowywac¢ w ,liscie 0s6b ko-
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rzystajacych z pokojow goscinnych"”, w ktérej na-
lezy podac takze grupe ptacy danego pracownika.
Naczelnik urzedu (administrator nieruchomosci)
obowigzany jest prowadzi¢ liste os6b, ktére ko-
rzystaty z pokoju goscinnego.

Osoba korzystajgca z pokoju goscinnego obo-
wigzana jest stwierdzi¢ wiasnorecznym podpisem
na liscie, iz podana ilo$¢ dni korzystania z pokoju
i wysoko$¢ pobranej optaty odpowiada faktycz-
nemu stanowi rzeczy.

Pobrane optaty winny by¢ wptacone w dniu
pobrania lub nastepnym i zaliczone w ogdinym
rachunku miesiecznym na przychod w kolumnie
»pokoje goscinne'”

19. Odszkodowania

Kwoty $ciggniete od pracownikéw poczto-
wych, badz tez od os6b postronnych tytutem od-
szkodowania za zniszczenie lub uszkodzenie in-
wentarza lub urzadzen p. p. P. P. T. T. nalezy za-
rachowywaé na przychéd w osobnej kolumnie
0g6lnego rachunku miesiecznego, przy dotgczeniu
wykazow i protokotdw.

20. Kary porzadkowe

W ptacane przez pracownikow ew. kary po-
rzadkowe nalezy zarachowa¢ w osobnej kolumnie:
ogblnego rachunku miesiecznego, przy dotaczeniu;
sporzgdzonego wykazu.

21. Optaty za korzystanie z kwater ambulans.

Potrgcone pracownikom ambulansowym optav
ty za korzystanie z kwater ambulansowych z wy-
ptacanych dodatk6w ambulansowych wykazane;
w rachunku ,,naleznosci ambulansowe" nalezy za-
rachowywa¢ w osobnej kolumnie ogolnego ra-
chunku miesiecznego. Suma tej kolumny winna;
sie zgadza¢ z sumg ,zestawienia" wyptaconych;
dodatkéw ambulansowych.

22. Rdzne inne wptywy budzetowe

Rézne inne wptywy budzetowe niewymienio-
ne w tym zestawieniu nalezy zarachowywacé
w osobnej kolumnie ogo6lnego rachunku miesiecz-
nego, przy dotgczeniu sporzadzonego wykazu.

Il. WPLYWY NIEBtTDZETOWE W+LASNE
(Kolumna 12— 18 ogdln. rach. mies.)

1. Wptaty na rachunki miejscowe
(Kolumna 12 ogélIn. rach. mies.)

Na rac.hunki miejscowe nalezy wptacaé wszel-
kie kwoty, Ktdre z jakiegokolwiek tytutu zalegaja
w urzedzie a wiec te, ktérych w dniu zrealizowa-
nia list ptac, statych naleznos$ci, przekazow kaso-
wych itp. w cahosci wydatkowaé nie mozna, naleza
tu kwoty z:

a) ryczattéw, otrzymywanych przez urzedy
pocztowe i inne jednostki orgnizacyjne na
cele gospodarcze,

b) naleznosci i wynagrodzen zbiorowych,
asygnowanych na kierownictwo urzedu,
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c) naleznos$ci z rejestrow usterkowych w wy-
padkach, gdy naleznos$ci te nie moga by¢
przed koAcem miesigca whasciwym rachun-
kozdawcom wyptacone lub tez, gdy usta-
lenie wtasciwego rachunkozdawcy nie jest
mozliwe przed terminem zrealizowania re-
jestru usterkowego,

d) zaliczek budowlanych dla kierownictwa
budowy, zaliczek na .koszty konserwacji
linij i urzadzen telegraficznych i telefo-
nicznych, zaliczek dla skfadéw materia-
tow itp.,

e) sum, asygnowanych z réznych tytutow, we-
dle uznania Dyrekcji Okr. P. i T.

W ptaty na rachunek miejscowy uskutecznia
tylko urzad pocztowy, jako wiasciciel tego ra-
sdhunku; to samo dotyczy wyptat.

W ptaty na rachunki miejscowe uskutecznia
rsie za pomocg blankietow wptaty, sktadajgcych sie

trzech czesci: pokwitowania wptaty, ktore otrzy-
muje wptacajacy, dowodu wptaty, ktdry pozostaje
w karsie jako dowdd przychodu i zawiadomienia
0 wptacie, ktére otrzymuje naczelnik urzedu lub
urzednik upowazniony do prowadzenia ewidencji
rachunku 'miejscowego.

Wyptaty z rachunku miejscowego uskutecz-
niasie na podstawie ,zlecen wyptaty".

Zlecenia wyptaty wydaje sie za pokwitowa-
niem; wydajgcy zlecenia wypetnia je catkowicie

Zlecenia wyptaty podpisuje przy wydaniu na-
czekiik urzedu oraz drugi urzednik.

W urzedach o jednej sile urzedniczej
1w agencjach drugiego podpisu nie potrzeba.

Odcinek 2-gi tj. zawiadomienie o wyptacie,
oddaje kasa urzednikowi, prowadzacemu ewiden-
cje rachunku miejscowego, odcinek za$ pierwszy
(,Kasa wyptaci") pozostaje w kasie urzedu jako
dowod rozchodu.

W ptaty i wyptaty wpisuje sie do ,Rejestru
wptat i wyptat”, ktory prowadzi sie podwdjnie,
tj. przy pomocy kalki i zamyka miesiecznie, wy-
prowadzajgc w zamknieciu pozostatosci z po-
przedniego miesigca, tudziez pozostatosci z kon-
cem biezacego miesigca.

Przy prowadzeniu rachunku miejscowego na-
lezy zwraca¢ uwage na doktadne wypetnianie do-
wodow wptaty i zlecen wyptaty (kwota, tytut wy-
ptaty lub wptaty, pieczecie, podpisy), kwitowanie
odbioru gotéwki na dowodzie zlecen wyptaty oraz
na nalezyte prowadzenie rejestrow wptat i wyptat,
szczegblnie na poczatkowe i koncowe pozostato-
§ci, ktore muszg by¢ uzgodnione z kwotami po-
przednich i nastepnych rejestrow.

Rejestry wptat i wyptat wraz z wszystkimi
dowodami wptat i zleceniami wyptat nalezy dotg-
cza¢ do ogolnego rachunku miesiecznego.

2. Otrzymane zasitki kasowe
(kolumna 13 og6lIn. rach. mies.)

Tu nalezy zarachowywac tylko otrzymane za-
sitki kasowe z obrotow pocztowych, wedtug re-
wersow kontrolnych. Suma winna sie zgadzaé
z sumg ostatniego wykazu otrzymanych zasitkow
z obrotéw pocztowych.
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Nadmiary i zasitki kasowe

Oile urzad (agencja) otrzymuje zasitki wzgl.
nadmiary z urzedow obcego okregu dyrekcyjne-
go, winien odnos$ne wykazy oraz nagtdwki ogol-
nego rachunku miesiecznego uzupetni¢ adnotacja
,obcy okreg". W wypadku prowadzenia juz w da-
nej kolumnie og6lnego rachunku miesiecznego
nadmiaréw czy zasitkéw witasnego okregu dyrek-
cyjnego nalezy kwoty nadmiaréw czy zasitkow
obcego okregu prowadzi¢ w tej samej kolumnie
u gory (w liczniku). Dnia 5. 15. 25 i ostatniego
kazdego miesigca nalezy wysyta¢ osobng prze-
sytkg pod adresem Dyrekcji Okregu P. P. T. T.,
Oddziat Kontroli Rachunkéw, wykazy nadmiaréw
i zasitkow z obrotéw pocztowych wraz z pokwito-
waniami odbioru i rewersami kontrolnymi. Wy-
kazdw proznych nie nalezy wysyta¢. Sumy kon-
cowe wysytanych wykazow nalezy przenosi¢ do
wykazOéw nastepnych.

Sume wykazu koncowego nalezy uzgodnié
z sumg danej kolumny og6lnego rachunku mie-
siecznego.

3. Otrzymane nadmiary kasowe
(kolumna 15 og6lIn. rach. mies.)

Do kolumny otrzymanych nadmiaréw kaso-
wych zarachowujg urzedy zbiorcze kwoty otrzy-
manych nadmiarow kasowych z obrotéw poczto-
wych. Suma tej kolumny musi by¢ zgodng z suma
koncowga ostatnio wystanego wykazu otrzyma-
nych nadmiaréw kasowych z obrotow pocztowych
(patrz wyzej 11—2).

4. Doptaty usterkowe

Doptaty usterkowe nalezy prowadzi¢ w osob-
nej kolumnie ogdlnego rachunku miesiecznego.
Zatgcznikami do og6lnego rachunku miesiecznego
sg zrealizowane rejestry usterkowe. Wiekszg ilos¢
rejestrow nalezy zestawi¢ na druku ,zestawienie
zrealizowanych usterek rachunkowych”. W wy-
padkach zrealizowania w tym samym ogélnym
rachunku miesiecznym rejestrow usterek na do-
ptate i na naleznos$¢, nalezy rejestry te zarachowy-
wacé oddzielnie t. z. doptaty na przychodzie a na-
leznosci na rozchodzie. Kompensowaé (odejmowac
kwoty mniejsze od wiekszych a réznice wprowa-
dza¢ na rozchdéd wzglednie przychdd) kwot reje-
strow usterkowych nie nalezy.

Rejestry usterkowe nadestane przez Dyrek-
cje do zrealizowania nalezy realizowa¢ w termi-
nie zapodanym na arkuszu usterkowym. Ewentu-
alne odwotania, dotyczgce przestanych usterek na-
lezy wnosi¢ do Dyrekcji Okregu P. i T., Oddziat
Kontroli Rachunkdéw w terminie do dni trzech, li-
czac od dnia otrzymania rejestru usterkowego. Do
odwotania nalezy wéwczas dotgczyé odnosny re-
jestr usterkowy.

Rejestry usterkowe, nadestane urzedowi
(agencji) z adnotacjg ,do wyjasnienia"™ nalezy
w wyzej podanym terminie zwrdci¢ z wyczerpu-
jacym wyjasnieniem. Rejestréw takich realizowac
nie nalezy.

Usterki wynikte z kontroli rachunkéw, pod-
legtych obwodowi placowek p. t. winny Obwodo-
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we i Rejonowe Urzedy nadsyta¢ do Oddziatu Kon-
troli Rachunkéw, spisane na wykazach usterko-
wych.

5. Kaucje i wadia

W szystkie ztozone w urzedzie (agencji) kau-
cje i wadia nalezy wcigga¢ do specjalnie w tym
celu sporzadzonego ,wykazu ztozonych kaucyj
i wadiow". W wykazie tym nalezy poda¢ doktad-
nie imie i nazwisko oraz adres wptacajgcego, date
i tytut wptaty oraz wptacong kwote. Suma ogdl-
na tego wykazu winna sie zgadza¢ z sumg od-
no$nej kolumny ogdlnego rachunku miesieczne-
go. Wykaz ztozonych kaucyj i wadiéw nalezy do-
taczy¢ do ogodlnego rachunku miesiecznego.

6. Nadwyzki kasowe i sptacone braki kasowe

W szelkie nadwyzki kasowe winny by¢ zara-
chowane w dniu zaistnienia na przychéd w ogd6l-
nym rachunku miesiecznym w kolumnie ,nad-
wyzki kasowe". Wszelkie braki kasowe za$, ktore
nie zostaty odrazu pokryte, nalezy wprowadzi¢ do
kolumny ,braki kasowe" na rozchdd ogdlnego ra-
chunku miesiecznego. Natomiast brakdéw, ktdre
zostaly bezposrednio pokryte, nie nalezy przepro-
wadzac¢ przez ogdlny rachunek miesieczny. W wy-
padku jednak, gdy sptata braku nastgpita z opéz-
nieniem t. j. po wpisaniu braku na rozchod ogdl-
nego rachunku miesiecznego, nalezy sptacong
kwote wprowadzi¢ na przychdd ogo6lnego rachun-
ku miesiecznego do kolumny ,sptacone braki ka-
sowe".

Wszelkie nadwyzki i braki, tak pokryte jak
i niepokryte, nalezy wpisywaé¢ do pamietnika bra-
kéw i nadwyzek kasowych, prowadzonego przez
kalke. W uwadze pamietnika nalezy odnotowy-
wac, czy i kiedy dany brak zostat pokryty. Pamiet-
nik jest zatgcznikiem do og6lnego rachunku mie-
siecznego.

W wypadku stwierdzenia braku, wzglednie
nadwyzki kasowej ponad 50 zt nalezy po doktad-
nie przeprowadzonych poszukiwaniach poda¢ Dy-
rekcji Okregu P. i T., w szczeg6towym sprawo-
zdaniu okolicznosci, w jakich nadwyzka czy brak
zaistniat, oraz czy i kiedy zostat pokryty, a po-
nadto do sprawozdania dotgczy¢ protokot spisany
z odno$nym pracownikiem.

W szelkie braki kasowe winny by¢ odrazu wy-
rownane w catosci. W razie niemoznos$ci natych-
miastowego pokrycia braku moze Dyrekcja na
pisemng prosbe pracownika zezwoli¢ na ratalng
sptate. W wyniku przeprowadzonych dochodzen
odnos$ny pracownik moze zostaé pociggniety do
odpowiedzialno$ci stuzbowej.

Braki kasowe spowodowane sitg wyzsza

Straty gotéwki wynikte mimo nalezytego za-
bezpieczenia jej przez organa pocztowe i zacho-
wania wszelkich mozliwych $rodkéw ostroznosci
wskutek wypadkéw sity wyzszej np. pozaréw, po-
wodzi, zbrojnego napadu itp. nalezy zarachowy-
waé¢ w rachunkach miesiecznych w nastepujacy
sposéb:

Strate gotoéwki nalezy zarachowa¢ w o0gol-
nym rachunku miesiecznym w kolumnie ,braki
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kasowe" dotgczajac do ogolnego rachunku mie-
siecznego pismo z podaniem okolicznosci i daty
wystania sprawozdania.

Jako zatacznik tej kolumny nalezy dotgczyé
odpis protokotu organéw policyjnych, stwierdza-
jacego okolicznosci wsérod jakich powstat brak ka-
sowy a w szczegolnosci, ze nie powstat on z wi-
ny organdéw pocztowych. Pod tym protokotem win-
ny pocztowe organa rewizyjne lub naczelnik urze-
du stwierdzi¢, ile wyniost ogotem brak kasowy
i ile z niego przypada na p. p. P. P. T. T. a ile na
P. K. O.Protok6t oraz obliczenie braku kasowego
winny by¢ podpisane przez odpowiednie organa
i zaopatrzone w odciski pieczeci. Oryginat wymie-
nionego protokotu i obliczenia braku winny by¢
dotaczone do sprawozdania urzedu dla Dyrekcji.
W sprawozdaniu tym nalezy zarazem podac spo-
s6b zarachowania utraconych sum.

Sumy uzyskane winny by¢ zarachowane na
przychdéd odpowiednio do zarachowania brakow
kasowych w rozchodzie a wiec sptata braku ka-
sowego do wplywdéw niebudzetowych wilasnych
do kolumny ,sptacone braki kasowe".

7. Inne wptywy przejsciowe (niebudzetowe
wiasne)

W szelkie inne niewymienione powyzej wptly-
wy niebudzetowe wiasne nalezy zarachowywad
w osobnej kolumnie ogdlnego rachunku miesiecz-
nego z nagtéwkiem ,inne wplywy przejsciowe".
Wykaz zarachowanych kwot ze szczeg6towym za-
podaniem ich pochodzenia nalezy dotgczyé do
0go6lnego rachunku miesiecznego.

I1l. WPLYWY NIEBUDZETOWE OBCE
(Kolumna 19—27 ogéin. rachunk. miesiecz.)

1. Wptacone przekazy krajowe
(Kolumna 19 ogo6l. rach. miesiecz.)

2. Wptacone przekazy zagraniczne
(Kolumna 20 ogol. rach. miesiecz.)

3. Wptacone przekazy rozrachunkowe
(Kolumna 21 ogdl. rach. mesiecz.)

Zatgcznikami do tych kolumn, sg nalezycie
wypetnione (zaopatrzone datownikiem, stemplem
okregowym i podpisem) ,zamkniecia ksigg wpta-
conych przekazow krajowych, zagranicznych
i rozrachunkowych".

Kwoty wykazane w zamknieciach, uzgodnio-
ne uprzednio z sumami koncowymi odestanych
do Izby Kontroli Rachunkowej Ksigg przyjetych
przekazéw muszg by¢ zgodne rowniez z sumami
odnos$nych kolumn ogdlnego rachunku miesiecz-
nego a kwota wykazanych tam optat musi by¢
zgodna z sumg zarachowanych z tego tytutu optat
w gtdwnym wykazie optat i doptat z obrotu pie-
nieznego.

4. Wptaty i wyptaty P. K. O.

Rozrachunek placowek p. t. z tytutu wptat
i wyptat dokonanych w obrocie czekowym od-
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bywa sie na podstawie rachunku miesiecznego
z obrotu P. K. O. (Druk PKO. Nr. 157/45). Placow-
ki p.t. po zamknieciu wykazéw dziennych wptat
i wyptat wpisujg ogdélne sumy kwotowe i iloscio-
we w odpowiednich rubrykach rachunku miesie-
cznego pod wiasciwg datg. Rachunek miesieczny
P. K. O. prowadzi sie z odbitka.

Sumy dzienne wptat i wyptat z rachunku mie-
siecznego P.K.O. placowki zaliczajg w odrebnych
kolumnach wptywdéw, wzglednie rozchodéw nie-
budzetowych w obrotach obcych ogdlnego ra-
chunku miesiecznego, zatytutowanych ,wplaty
P.K.O." wzglednie ,wyptaty P.K.O.".

W ostatnim dniu miesigca obrachunkowego
nalezy poszczegdlne rubryki rachunku miesiecz-
nego z obrotu P.K.O. zesumowac¢, sumy kwotowe
uzgodni¢ z koncowg sumg ostatnich wykazdéw
dziennych i koAcowg sumg odpowiednich rubryk
og6lnego rachunku miesiecznego. Oryginat ra-
chunku nalezy odesta¢ we witasciwym terminie
do Okregowej Dyrekcji P. i T. z ogélnym rachun-
kiem miesiecznym, celem dalszego przestania do
centrali P.K.O.

5. Ze sprzedazy czasopism
(,abonament czasopism™)

Do kolumny tej nalezy zarachowywaé¢ kwoty
uzyskane ze sprzedazy czasopism, nalezne wy-
dawcy.

Gotowke uzyskang ze sprzedazy czasopism,
po potrgceniu optat na rzecz °Poczty (zarachowa-
nych w gtéwnym wykazie optat i doptat obrot
przesytek), nalezy z koncem miesigca przekazac
wydawcom, wobec czego catg kwote zaprzycho-
dowang w ogélnym rachunku miesiecznym w ko-
lumnie ,ze sprzedazy czasopism" nalezy w chwili
przekazania wprowadzi¢ na rozchéd ogdélnego ra-
chunku miesiecznego do kolumny ,abonament
czasopism™.

Pamieta¢ nalezy, ze sumy koncowe kolumny
og6lnego rachunku miesiecznego tak na przycho-
dzie jak i na rozchodzie winny sie zgadza¢ z kwo-
tami ,wykazow sprzedazy". Wiekszg ilos¢ wyka-
zOw sprzedazy nalezy zestawi¢ na druku ,zesta-
wienie" z obrotow pienieznych przy sprzedazy
czasopism. Suma optat przypadajgcych na rzecz
Poczty, wykazane w wykazie sprzedazy wzglednie
zestawieniu, winna sie zgadza¢ z sumg odpowied-
niej kolumny gtdwnego wykazu optat i doptat
obrét przesytek.

Zestawienia wraz z wykazami oraz dowoda-
mi wptat nalezy dolagczyé do ogdlnego rachunku
miesiecznego.

6. Optaty celne

Kwoty pobranych optat celnych, po wpisa-
niu do wykazu pobranych optat celnych, nalezy
wprowadzi¢ na przychod do kolumny ,optaty
celne" ogdlnego rachunku miesiecznego. Sumy
odnos$nych kolumn w wykazie i ogélnym rachun-
ku miesiecznym winny sie zgadza¢. Wykaz nale-
zy dotgczy¢ do og6lnego rachunku miesiecznego.
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7. Podatek dochodowy

Podatek dochodowy, potracony przez urzad
(agencje) wedtug obowigzujgcych stawek pracow-
nikom od wyptaconych im dodatkéw: za nocne
stuzby, za konwéj poczty, za stuzbe ambulansowa,
za specjalnos¢ oraz dodatkéw sezonowych, nalezy
prowadzi¢ w specjalnie sporzadzonym ,wykazie
wptaconego i wyptaconego podatku dochodowe-

W szystkie kwoty potrgcone przez urzad wpi-
suje sie do kolumny ,Przychod" tego wykazu
oraz wprowadza sie na przychod do ogdlnego ra-
chunku miesiecznego (niebudzetowe obce) do ko-
lumny oznaczonej ,podatek dochodowy™. Sumy
tych kolumn winny sie zgadzac.

Potrgcony przez urzad podatek dochodowy
nalezy przekaza¢ odnos$nej Kasie Skarbowej
w danym miesigcu sprawozdawczym. Procz tego
winien urzad przekazaé jeszcze kwoty podatku
dochodowego, potraconego przez Dyrekcje, wy-
kazane na przekazach kasowych (w lewym rogu
u gory) i w listach ptac (potracenia) nadestanych
do zrealizowania.

Zatem kwoty wykazane w kolumnie ,Przy-
chdd" wykazu nalezy przenie$¢ do kolumny na-
stepnej ,,Rozchéd", do ktdrej tez po zrealizowa-
niu przekazéw kasowych i list ptac nalezy w tym
samym miesigcu wpisaé wykazane w nich kwoty
podatku dochodowego, po czym kolumne te ze-
sumowac (razem z wpisanymi tam juz uprzednio
kwotami). Po podjeciu z kasy kwoty odpowiadajg-
cej sumie kolumny ,Rozchéd" nalezy te kwote
wprowadzi¢ na rozchéd og6lnego rachunku mie-
siecznego do kolumny ,,Podatek dochodowy" (nie-
budzetowe obce patrz VI — 5) i przekaza¢ odnos-
nej Kasie Skarbowej bezposrednio, o ile ta znaj-
duje sie w tej samej co urzad miejscowosci,
wzglednie przekazem pocztowym (ew. po podje-
ciu normalnego toku stuzby przez P.K.O. czekiem)
po potraceniu optaty, powiadamiajgc jg w tym
wypadku o dokonanej wptacie.

Wykaz wptaconego i wyptaconego podatku
dochodowego wraz z dowodami wptat nalezy do-
tagczy¢ do ogdlnego rachunku miesiecznego.

8. Fundusz pracy

Fundusz pracy nalezy potrgca¢ pracownikom
podlegajgcym Ubezpieczeniu Spotecznemu od
wszelkich wyptaconych im dodatkowych wyna-
grodzen np. za nocng stuzbe, za kemwdj poczty,
za stuzbe ambulansowg, prace w rozdzielniach, do-
datkéw sezonowych i t. p.

Do ogélnego rachunku miesiecznego nalezy
dotgczy¢ zestawienie potrgconego Funduszu pracy
Do zestawienia tego nalezy wprowadzi¢ ogdlne
kwoty z rachunkéw wyptaconych dodatkéw.

Fundusz pracy, potrgcony od wyzej wymie-
nionych. wynagrodzeA przekazuje Dyrekcja, wo-
bec czego urzad winien potrgcone kwoty wpro-
wadzi¢ tylko na przychéd og6lnego rachunku
miesiecznego do kolumny ,Fundusz pracy". Kwot
tych rozchodowac nie nalezy.

9. Fundusz Bezrobocia

Fundusz bezrobocia nalezy potrgca¢ od wszy-
stkich dodatkowych wynagrodzern np. dodatkéw
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za nocng stuzbe, za konwdj poczty, za stuzbe am-
bulansowa, za prace w rozdzielniach, specjalnych
dodatkow sezonowych itp. wyptaconych pracow-
nikom fizycznym podlegajacym Ubezpieczeniu
Spotecznemu.

Potragcone kwoty Funduszu bezrobocia nalezy

wprowadzi¢ do osobnej kolumny ogolnego ra-
chunku miesiecznego, zatytutowanej ,,Fundusz
bezrobocia" (niebudzetowe obce). Ogdélna suma

tej kolumny winna sie zgadza¢ z ogdlng sumg
»Zestawienia potrgconego Funduszu bezrobocia",
jakie urzad sporzadza i dotgcza do ogdlnego ra-
chunku miesiecznego. W zestawieniu tym nalezy
wyszczegolni¢ rodzaj rachunkéw wyptaconych
dodatkéw oraz ogdlne kwoty potrgconego z tych
rachunkéw Funduszu bezrobocia.

10. Inne wptywy niebudzetowe obce

W kolumnie tej nalezy zarachowaé wszelkie
wpltywy niebudzetowe obce nieobjete ustepem
niniejszym (ustep Ill). Do ogdlnego rachunku mie-
siecznego nalezy dotgczy¢ sporzadzony wykaz
tych wptat.

Wszelkie wptywy na rzecz p. p. P. P. T. T.
nie zarachowywane w ogdlnym rachunku miesie-
cznym nalezy uiszcza¢ za pomocg przekazéw roz-
rachunkowych. Przy przyjmowaniu tych przeka-
zOw nalezy zwraca¢ uwage na doktadnie wypet-
niany adres oraz zapodanie tytutu wpiaty.

IV. ROZCHODY BUDZETOWE
(Kolumna ogoétn. rach. miesiecz. 2-7)

1. Uposazenia
(Kolumna 2 ogdln. rachunk. miesieczn.)

Do kolumny tej wprowadzaé nalezy kwoty
»hetto" wszystkich zrealizowanych list ptac oraz
list wyptat statych naleznosci a zatem zaréwno
kwoty z list ptac pracownikéw pocztowych, pra-
cownikéw stuzby teletechnicznej, jak i kwoty list
wyptat ryczattéw, na opat, Swiatto, lokal i t .d.
z wyjatkiem list zaopatrzerh emerytalnych pracow-
nikbw pocztowych, ktére nalezy zarachowywac
w osobnej kolumnie ogdlnego rachunku miesiecz-
nego. Wiekszg ilos¢ list ptac nalezy zestawi¢ na
druku ,wykaz wyptaconych i niewyptaconych
uposazen", ktérego suma ogdlna musi by¢ zgodna
z sumg ogdlnego rachunku miesiecznego.

Przy realizowaniu list ptac nalezy zwracaé
uwage na termin wyptaty, podany na liscie ptac.

Przed wyptatg winien naczelnik urzedu (agen-
cji) wzglednie jego zastepca sprawdzi¢ liste piac,
a w szczegOllInosci winien zbadac¢, czy nie zachodzg
okolicznosci, powodujace wstrzymanie w catosci
lub w cze$ci uposazenia wymienionych tam pra-
cownikow.

O zaistnieniu takiego wypadku nalezy bez-
wiocznie donies¢ Dyrekcji Okr. P. i T. Oddziat
Ksiegowosci, by ten mogt jeszcze przed terminem
wyptaty nadestaé urzedowi zarzadzenia (zlecenie
zwrotnego zarachowania) zmniejszajgce wysokos¢
wzglednie catkowite wstrzymanie wyptaty. W wy-
padku nieotrzymania na czas odnos$nego zarzadze-
nia, o ile chodzi o uposazenie ptatne z gory t. j.
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1 kazdego miesigca to nalezy az do jego nadejscia
wstrzyma¢ danemu pracownikowi wyptate uposa-
zenia, natomiast o ile chodzi o wynagrodzenie pta-
tne z dotu t. j. ostatniego kazdego miesigca nalezy
wowczas wstrzymane cate lub cze$¢ wynagrodze-
nia -zaliczy¢ na przychéd w ogo6lnym rachunku
miesiecznym w kolumnie ,,zwroty uposazen", do-
tagczajagc sporzadzone przez urzad rodzaj zlecenia
zwrotnego zarachowania jako zatgcznik.

Z chwilg otrzymania nadestanego przez Dy-
rekcje Okr. P. i T. Oddzial Ksiegowosci zlecenia
zwrotnego zarachowania, winien urzagd wykazang
tam kwote potraci¢ z uposazenia odnos$nego pra-
cownika, zarachowa¢ jg na przychéd w ogdlnym
rachunku miesiecznym w kolumnie ,,zwroty upo-
sazen" (patrz ustep | — 6) a reszte uposazenia wy-
ptaci¢ pracownikowi za pokwitowaniem wyptaco-
nej kwoty w liscie ptac, gdzie nalezy tez odnoto-
waé¢ kwote zwrotnego zarachowania. Zlecenie
zwrotnego zarachowania nalezy dotgczyé do ogdl-
nego rachunku miesiecznego.

Jezeli zlecenie zwrotnego zarachowania
wptynie do urzedu po uskutecznionej wyptacie
uposazen a nie mozna go juz wykonac, nalezy zle-
cenie takie zwréci¢ Dyrekcji Okr. P. i T. Oddziat
Ksiegowosci z odpowiednim wyjasnieniem.

Uposazenia wyptaca kasa urzedu badz tez
specjalnie do tego upowaznieni przez naczelnika
urzedu lub jego zastepce pracownicy. Pracownik
wyptacajgcy uposazenia podejmuje z kasy w dniu
wyptaty gotdwke wedtug listy ptac, a jako pokwi-
towanie zostawia podpisany przez siebie odcinek
kasowy z listy ptac. Listy ptac po dokonanej wy-
ptacie zwraca sie kasie w tym samym dniu przed
zamknieciem kasy, odcinki kasowe otrzymuje zpo-
wrotem pracownik (ptatnik). Niewyptacone w dniu
wyptaty przez upowaznionego pracownika upo-
sazenia wyptaca nastepnie kasa bezposrednio.
W yptate uskutecznia sie pracownikom po uprzed-
nim potwierdzeniu odbioru.

Aby unikng¢ nieprzepisowych postepowan
przez zaliczanie czeSci wynagrodzen bezposrednio
przez urzad (agencje) a nie na podstawie otrzyma-
nych zleceh zwrotnych zarachowan w ogo6lnym ra-
chunku miesiecznym na przychéd z powodu
zwolnienia, $mierci, przeniesienia i t. p. co po-
cigga za sobg strate i tak szczuptych kredytéw
osobowych, nalezy bezwarunkowo zawiadomié
Oddziat Ksiegowosci w dniu, w ktorym zmiana
personalna nastgpita np. przyjecia, zwolnienia,
przeniesienia do innej miejscowosci.

Uposazenia jak rowniez wszelkie wyptacane
naleznosci winny by¢ kwitowane przez odbiorce
atramentem lub oldwkiem chemicznym, stownie
i cyframi oraz petnym imieniem i nazwiskiem. Po-
kwitowanie winno opiewa¢ na kwote ,netto"
uposazenia, wykazang w liscie ptac do wyptatyy.
Uposazenia pracownikéw, ktorzy nie moga pod-
ja¢ osobiscie, mogag by¢ wyptacane na podstawie
wystawionych przez nich upowaznien z podaniem
imienia i nazwiska osoby upowaznionej, okres
ptacy, sumy cyfrg i stownie i date wystawienia
z wyraznym podpisem upowazniajgcego, zalegali-
zowanym przez kierownika placowki pocztowo-
telekomunikacyjnej.
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Osoba upowazniona kwituje odbidr gotéwki
swoim podpisem z powotaniem sie na upowaznie-
nie, ktore zostaje dotgczone do listy ptac. Pracow-
nikowi stuzbowo nieobecnemu (delegowanemu
i w podrdzy stuzbowej i t. p.) nalezy przestaé¢ upo-
sazenie przekazem stuzbowym na adres urzedu,
podajgc na odcinku wszelkie dokonane potrgcenia
oraz kwote ,netto" listy ptac. Urzad wyptacajacy
uposazenie po zrealizowaniu przekazu stuzbowe-
go winien odebra¢ od pracownika pokwitowanie
na catg kwote ,netto” uposazenia. Pokwitowanie
to przesyta sie urzedowi realizujgcemu liste ptac,
a ten dotacza je wraz z dowodem nadania do da-
nej listy.

Pracownikom urlopowanym nalezy przesytaé
uposazenie zwyklym przekazem pocztowym po
potrgceniu optaty za przesytke. Jako nadawca wi-
nien by¢ podany na przekazie urzad realizujacy
liste ptac.

W wypadku przestania uposazenia na adres
urzedu, nalezy urzedowi temu da¢ stosowne wy-
jasnienia, w kazdym za$ wypadku dostania upo-
sazenia, nalezy w liscie ptac zaznaczy¢: dostano
przekazem pocztowym dO ........cvvniiineiennnn. zZpo-
WOAU i

Zrealizowane listy ptac wraz z dowodami
wptaty, pokwitowaniami odbioru i upowaznienia-
mi nalezy dotgcza¢ do ogélnego rachunku mie-
siecznego.

Przy zrealizowaniu list ptac nalezy zwracac
uwage na wykazywany w potragceniach podatek
dochodowy, ktory nalezy przekaza¢ wlasciwej
Kasie Skarbowej (patrz ustep Il — 7).

2. Emerytury pocztowe

Wyptacone emerytury pocztowe nalezy pro-
wadzi¢ w oddzielnej kolumnie og6lnego rachun-
ku miesiecznego. Przypomina sie, ze po nadejsciu
list ptac zaopatrzen emerytalnych pracownikow
pocztowych, nadestanych przez Dyrekcje Okr. P.
i T. Oddziat Ksiegowosci, nalezy sporzadzi¢ karte
(karty) doreczen (zaleznie od ilosci doreczycieli)
do ktorej (rych) nalezy przenies¢ kwoty ,netto"
z listy ptac emerytur pocztowych. Odbiér kwoty
kwituje emeryt nie w liscie ptac a w karcie dore-
czen w kolumnie na ten cel przeznaczonej. Pokwi-
towaniem tym w zwiazku z nagtowkiem kolumny
stwierdza odbiorca réwnoczes$nie, ze nie zaszly
okolicznos$ci, majgce wptyw na wymiar pobiera-
nego zaopatrzenia. Listy zaopatrzeh emerytalnych
nalezy realizowa¢ w dniu (miesigcu) wykazanym
na liscie. W zadnym wypadku nie wolno ich re-
alizowac przed pierwszym kazdego miesigca.

Od wyptaconych zaopatrzen emerytalnych
pocztowych w kwocie ponad 50 zt pobiera urzad
ustalong optate za doreczenie bez wzgledu na to,
czy dana emerytura zostata wyptacona przez do-
reczyciela, czy tez zostata uskuteczniona w urze-
dzie. Pobrang optate wpisuje sie do karty dore-
czen oraz zarachowuje sie w wolnej kolumnie
gtdwnego wykazu optat i doptat z obrotu pieniez-
nego.

Sumy wszystkich kart doreczehn winny sie
zgadza¢ z sumg kolumny ,netto” w liscie ptac
oraz z sumg kolumny ,emerytury pocztowe"
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w ogélnym rachunku miesiecznym, do ktorej
urzad wprowadzat kazdorazowo wyptacane kwoty.

Zrealizowang liste ptac wraz z odno$nymi
kartami doreczen nalezy dotgczaé do ogdlnego ra-
chunku miesiecznego. Przy zmianie miejsca za-
mieszkania nalezy postepowaé w nastepujacy spo-
séb: O ile emeryt wyjezdza na chwilowy pobyt
do innej miejscowosci o czym doniesie placowce
pocztowej wyptacajgcej mu stale zaopatrzenie,
wowczas zaopatrzenie to dosyta mu sie przekazem
pocztowym po potrgceniu przewidzianej taryfg
optaty za przesyitke.

W takim wypadku na przekazie nalezy umie-
§ci¢ adnotacje ,,emerytura — wyptaci¢ tylko do
rak adresata”, a do przekazu za$ nalezy dotaczyé
oSwiadczenie: ,,O8wiadczam, ze nie zaszty warun-
ki, pozbawiajgce mnie prawa do pobierania zaopa-
trzenia emerytalnego ze Skarbu Panstwa w mysl
ustawy emerytalnej, oraz ze zona pozostaje na
moim utrzymaniu i nie zajmuje posady panstwo-
wej ani samorzadowej, wzglednie nie otrzymuje
zaopatrzenia emerytalnego za wtasng stuzbe.

podpis

Oswiadczenie wdowy
brzmiec:

»O8wiadczam, ze nie straciliSmy prawa do za-
opatrzenia emerytalnego w mys$l ustawy emery-
talnej a w szczeg6lnosci, iz pozostaje w stanie
wdowienstwa, nie pobieram zaopatrzenia emery-
talnego za witasng stuzbe, ze dzieci (sieroty) zyja,
ze nie wstgpity do stuzby parnstwowej lub samo-
rzgdowej, nie sg umieszczone w zaktadzie nauko-
wym na koszt Skarbu Panstwa, oraz nie wstapity
w zwigzek matzenski.

lub opiekuna winno

............................ dnia e 19001
podpis

Przy wyptacie podpisuje emeryt, wdowa,

opiekun sierot oswiadczenie, ktdre winno by¢

zwrdcone urzedowi realizujgcemu liste zaopa-

trzen. W
»przestano przekazem pocztowym do .....cccoeevenen.
Dowo6d nadania oraz oswiadczenie nalezy doia;
czy¢ do listy.

Jezeli emeryt przeniesie sie na staty pobyt
do innej miejscowosci winien zawiadomi¢ o tym
Dyrekcje, ktdra przeprowadzi zmiane urzedu wy-
ptacajacego. O ile za$ zwr6ci sie w tej sprawie do
urzedu, nalezy przedstawi¢ to w drodze stuzbowej
Dyrekcji Okr. P. i T. Oddziat Ksiegowosci. Pla-
cOwki pocztowe, wyptacajgce zaopatrzenia emery-
talne winny prowadzi¢ ewidencje dosytanych za-
opatrzen emerytalnych, z uwagi na to, ze dosyta-
nie przekazami pocztowymi jest dozwolone tylko
przez okres 3-ch miesiecy.

Jezeli emeryt (wdowa) zmart lub wyjechat
w niewiadomym kierunku nalezy (w wypadku
zbiorowej listy) liste zrealizowa¢ w catosci, do-
noszac Dyrekcji o fakcie niewyptacenia danej
kwoty, kwote te az do otrzymania zlecenia z Dy-
rekcji przechowa¢ na rachunku miejscowym.

liscie zaopatrzen nalezy odnotowaé
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3. Uniewaznienie nalezytosci w gotowce

W kolumnie tej nalezy zalicza¢ uniewaznione
nalezyto$ci w gotdwece n. p. zwrot optat uiszczo-
nych za pomocg maszyn do frankownia, (patrz
ustep I — 2), zwrot kaucji na doreczenie przesytek
pospiesznych, zwrot wszelkich nadptat z optat
uiszczonych gotowka.

Zatgcznikami do tej kolumny bedg pokwito-
wania odbioru uniewaznionych kwot oraz wykaz
uniewaznionych naleznosci, kdrego suma konco-
wa winna sie zgadza¢ z suma danej kolumny ogdl-
nego rachunku miesiecznego.

4. Zwrot optat telefon.-telegraf.

W kolumnie tej zarachowuje sie zwroty optat
telefon.-telegraf. nieprowadzonych przez dzien-
niki kasowe telefon.-telegraf. n. p. kwoty wypta-
cane z polecenia Dyrekcji i t. p.

Pokwitowania odbioru wszystkich zaracho-
wanych tu kwot nalezy (zezwolenie Dyrekcji
takze) dotgcza¢ do ogdlnego rachunku miesiecz-

19 (€90

5. Za doreczanie przesytek pospiesznych

Naleznosci postaficze za doreczanie przesytek
pospiesznych, wyptacane wedtug znajdujgcej sie
w urzedzie taryfy nalezy wpisywaé¢ do ,,wykazu
pospieszych przesytek" oraz wprowadzi¢ do osob-
nej kolumny ogo6lnego rachunku miesiecznego,
ktdrg nalezy oznaczy¢ ,za doreczanie przesytek
pospiesznych". Postaniec kwituje odbidr nalezno-
nosci w odnosnej kolumnie ,wykazu pospiesznych
przesytek", ktory nalezy dotgczyé do ogdlnego ra-
chunku miesiecznego.

6. Za doreczanie telegramow

Naleznosci za doreczanie telegramow, wypta-
cone wedtug obowigzujgcej taryfy wpisuje urzad
do ,rachunku za doreczenie telegramow", w ktd-
rym postaniec kwituje odbidr gotowki.

Kwoty rachunku nalezy zarachowa¢ na roz-
chéd w ogo6lnym rachunku miesiecznym, kolumna
oznaczona ,za doreczenie telegramdéw". Rachunek
wyptaconych naleznosci nalezy dotgczyé do-ogdl-
nego rachunku miesiecznego.

7. Dodatek za nocne stuzby

Wyptacone dodatki za nocne stuzby nalezy
wpisywa¢ do ,rachunku specjalnych wynagro-
dzen" uzupetniajgc jego tytut adnotacjg ,,za nocne
stuzby".

Kwoty ,brutto" nalezy zarachowaé¢ w ogdl-
nym rachunku miesiecznym w kolumnie ,nocne
stuzby". Przy zakonczeniu rachunku nalezy zesu-
mowac¢ kolumne ,ilo$¢ godzin" oraz wszystkie ko-
lumny kwotowe. Kwoty kolumny ,brutto” obu ra-
chunkéw winny sie zgadza¢ z sumg odnos$nej ko-
lumny ogdélnego rachunku miesiecznego.

Rachunki nalezy dotaczy¢ do ogolnego ra-
chunku miesiecznego.

W rachunku nalezy podaé¢ imie i nazwisko,
charakter stuzbowy, wysoko$¢ pobieranego upo-
sazenia, zarzadzenia Dyrekcji Okr. P. i T, ilos¢
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godzin stuzby faktycznej, ilos¢ godzin stuzby spo-
czynkowej, przypadajgcg kwote ,brutto”, doko-
nane potrgcenia, z podaniem tytutéw i wyprowa-
dzong kwote ,netto”. Kwote ,netto"™ wyptacong
pracownikowi, kwituje tenze, w nastepnych ko-
lumnach cyfra, stownie i swym podpisem.

Od wyptaconego dodatku, nalezy potracac
pracownikom kontraktowym podatek dochodowy,
Fundusz pracy a ponadto kontraktowym pracow-
nikom fizycznym Fundusz bezrobocia.

Potragcone kwoty nalezy wprowadzi¢ na przy-
chdd ogodlnego rachunku miesiecznego (niebudze-
towe obce) do odnos$nych kolumn jak réwniez do
odpowiednich wykaz6w (patrz ustep Ill, poz. 7,
81i9).

Przypomina sie, ze nalezno$ci za nocne stuz-
by mozna wyptacaé tylko za zezwoleniem (przy-
pisem) Dyrekcji.

W razie przeprowadzenia zmiany (statej) go-
dzin stuzby nocnej w zwigzku ze zmiang kurséw
pocztowych, zmiang godzin stuzby w urzedzie it.p.
nalezy kazdorazowo zwrdécié¢ sie do Dyrekcji Okr.
P. i T. o zmiane przypisu godzin nocnych stuzb.
W zadnym bowiem wypadku bez zezwolenia Dy-
rekcji nie mozna przekroczy¢ ilosci godzin ozna-
czonej w zezwoleniu, jakie urzad posiada.

W wypadku zaprowadzenia w urzedzie czy
agencji nadzwyczajnych nocnych stuzb nie obje-
tych przypisem t. j. pisemnym zezwoleniem Dy-
rekcji a to ze wzgledéw bezpieczenistwa (wieksza
ilos¢ gotowki) lub w wypadku powodzi i t. p. na-
lezy po sporzadzeniu wyzej podanego wykazu,
przesta¢ go (nie realizujac) ze szczegétowym spra-
wozdaniem do Urzedu obwodowego, urzagd obwo-
dowy za$ po zebraniu wszystkich wykazéw z ca-
tego obwodu, winien je przesta¢ Dyrekcji do zre-
alizowania.

8. Dodatek za stuzbe kasowg

Wyptacone dodatki za stuzbe kasowa, o ile
zostang przyznane, prowadzi urzad w rachunku
specjalnych wynagrodzen, uzupetniajac jego na-
gtdwek adnotacjg ,,za stuzbe kasowgq".

W wykazie nalezy poda¢: Nazwisko i imig,
charakter stuzbowy i kwote pobieranego wyna-
grodzenia, czas petnienia stuzby kasowej, ilos¢
dni, kwota ,brutto”, potragcenia i kwota ,netto",
ktérej odbidr stwierdza pracownik stownie i swym
podpisem.

Od wyptaconego dodatku nalezy potracié
wszystkim pracownikom kontraktowym Fundusz
pracy a ponadto kontraktowym pracownikom fi-
zycznym Fundusz bezrobocia. /-

Sume ,,brutto” wyptaconych dodatkéw nalezy
zarachowa¢ na rozchdd og6lnego rachunku mie-
siecznego w osobnej kolumnie ,za stuzbe ka-
sowag".

Rachunek nalezy dotgczyé do ogdlnego rachun-
ku miesiecznego.

9. Dodatek za stuzbe w rozdzielniach

Dodatki za stuzbe w rozdzielniach nalezy pro-
wadzi¢ w rachunku specjalnych wynagrodzen po
uzupetnieniu jego nagtowka adnotacjg ,,za stuzbe
w rozdzielniach™.
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W rachunku nalezy podaé: imie i nazwisko,
charakter stuzbowy, wysoko$¢ pobieranego upo-
sazenia, czas petnienia stuzby w rozdzielni, ilos¢
przepracowanych dni, kwote ,brutto”, dokonane
potrgcenia i kwote ,netto"”, ktorej odbidr stwier-
dza pracownik stownie i swym podpisem.

Od wyptaconego dodatku za stuzbe w roz-
dzielni nalezy potragca¢ pracownikom kontrakto-
wym Fundusz pracy a ponadto kontraktowym pra-
cownikom fizycznym takze Fundusz bezrobocia.

Sume ,,brutto” wyptaconych dodatkéw nalezy
zarachowywaé na rozchéd ogélnego rachunku
miesiecznego w kolumnie ,,za stuzbe w rozdziel-
niach”. Rachunek nalezy dotaczy¢ do ogolnego
rachunku miesiecznego.

10. Dodatek sezonowy

Wyptacone dodatki sezonowe zarachowywacé
nalezy w rachunku specjalnych wynagrodzen uzu-
petniajac adnotacjg ,dodatek sezonowy".

W rachunku nalezy poda¢ imie i nazwisko,
charakter stuzbowy, wysoko$¢ pobieranego upo-
sazenia, czas petnienia stuzby w danym urzedzie,
ilo§¢ przepracowanych dni, za ktore przystuguje
dodatek, kwote ,brutto™ dodatku, dokonane po-
tracenia, oraz wyprowadzong kwote ,netto"”, ktérg
kwituje pracownik stowami i swym podpisem.

Od wyptaconego dodatku nalezy potracac
pracownikom kontraktowym podatek dochodowy
i Fundusz pracy a ponadto kontraktowym pracow-
nikom fizycznym takze Fundusz bezrobocia.

Kwoty potrgcone wpisuje sie do odnos$nych
wykazow (patrz ust. Ill, poz. 7, 8 i 9) oraz wpro-
wadza sie na przychdd ogdlnego rachunku mie-
siecznego do odpowiednich kolumn.

Kwoty ,brutto” wyptaconych dodatkéw
wprowadza sie na rozchdd ogo6lnego rachunku
miesiecznego do kolumny ,dodatek sezonowy".

Rachunek wyptaconego dodatku nalezy do-
taczy¢ do ogolnego rachunku miesiecznego.

11. Dodatek za prace w ambulansach i konwdj
poczty na kolejach i traktach

Wyptacone dodatki za prace w ambulansach
i przy konwojowaniu poczty na kolejach i trak-
tach nalezy zarachowywaé¢ w ,rachunku wypta-
conych naleznosci ambulansowych”, prowadzo-
nego dla kazdego kursu oddzielnie. W wykazie
tym nalezy podaé takze charakter stuzbowy,
a przy pracownikach kontraktowych wysokos$¢
pobieranego uposazenia, oraz zaprowadzi¢ ko-
lumne potragcen i kolumne ,netto". Kwoty netto
winien kwitowac¢ pracownik swym podpisem.

Pracownikom kontraktowym nalezy potrgcac
podatek dochodowy, Fundusz pracy, ponadto kon-
traktowym pracownikom fizycznym takze Fun-
dusz bezrobocia, wszystkim za$ pracownikom
optaty za kwatery ambulansowe. Potrgcony poda-
tek dochodowy, Fundusz pracy i Fudusz bezrobo-
cia nalezy wpisa¢ do odnos$nych wykazdw (patrz
ustep I, poz. 7, 8 i 9) a optaty za korzystanie
z kwater ambulansowych wprowadzi¢ na przy-
chod ogolnego rachunku miesiecznego do kolum-
ny ,kwatery ambulansowe (patrz ust. I, poz. 21).



Wyptacone kwoty ,brutto” dodatku nalezy
zarachowywa¢ w kolumnie ogdélnego rachunku
miesiecznego z nagtowkiem ,dodatek ambulanso-
wy i konwo6j" na rozchéd. Z koicem miesigca na-
lezy na jednym z rachunkdw sporzadzi¢ ogdlne
zestawienie wszystkich rachunkow wyptaconych
dodatkow zaréwno ambulansowych jak i za kon-
wo0j poczty na kolejach i traktach. Suma tego ze-
stawienia winna sie zgadza¢ z sumg odnos$nej ko-
lumny ogdélnego rachunku miesiecznego.

W szystkie rachunki nalezy dotgczy¢ do ogdl-
nego rachunku miesiecznego. Wszelkie opdznie-
nia powrotu do miejsca stuzbowego oraz zmiany,
majagce wplyw na wymiar dodatku, winny by¢
w odnos$nej pozycji rachunku stwierdzone przez
naczelnika urzedu.

12. Konwdj ochronny

Naleznosci za konwd@j ochronny przy przewo-
zie poczty na traktach nalezy wyptaca¢ funkcjo-
nariuszom Milicji Obywatelskiej na podstawie
ztozonego przez nich w urzedzie (agencji) rachun-
ku kosztow podrozy, w ktérym musi by¢ podane:
imie i nazwisko konwojenta, czas trwania kon-
woju, oraz przystugujgce naleznosci.

Rachunek taki musi by¢ zatwierdzony przez
wiadze przetozong konwojenta (Posterunek Ilub
Powiatowa Komenda Milicji Obywatelskiej).

Przed zrealizowaniem rachunku winien urzad
(agencja) sprawdzi¢ przede wszystkim czas wyka-
zany w rachunku. Czas ten powinien sie pokry-
wac z czasem w planie wymiany poczty. Na ra-
chunku w krotkiej adnotacji uzasadnia urzad
(agencja) konieczno$¢ konwojowania poczty, jak
rowniez uzasadnia ewentualne op6znienia powro-
tu, majace wptywy na wymiar naleznosci. Na ra-
chunku kwituje konwojent odbior naleznosci.
Funkcjonariuszom Milijci Obywatelskiej, konwo-
jujacym przewdz poczty do miejscowosci leza-
cych poza rejonem ich posterunku przystugujg
naleznosci:

a) w wypadku przejscia pieszo lub uzycia
wiasnego Srodka lokomocji (np. wiasnego
roweru) za kazdy km przebytej drogi (do
drogi przebytej tam doda¢ powrotng) oraz
diety,

b) w wypadku przejazdu stuzbowym $rod-
kiem lokomocji tylko diety,

c) jezeli czas liczony od chwili wyjscia
z urzedu (agencji) do chwili powrotu do
urzedu wynosi ponad 6 godzin przystu-
guje V2 diety, ponad 12 godzin 3J diety,
ponad 18 godzin cata dieta.

Osobom prywatnym uzytym do konwojowa-
nia poczty nalezy wyptaca¢ nalezno$¢ na podsta-
wie ztozonych przez nich rachunkdw, w ktérych
nalezy podac¢ imie i nazwisko, adres konwojenta,
czas trwania konwoju, (zgodny z planem wymia-
ny), oraz kwote cyfrg i stownie. Rachunek wi-
nien by¢ stwierdzony przez wtasciwy urzad gmin-
ny klauzulg, ze cena odpowiada stosunkom miej-
scowym. Konwojent kwituje odbioér kwoty na ra-
chunku, na ktorym takze urzad (agencja) winien
stwierdzi¢, ze czynno$¢ zostata nalezycie wyko-
nana.

Wyptacone naleznosci zarachowac¢ nalezy
w osobnej kolumnie ogdlnego rachunku miesiecz-
nego, oznaczonej ,konwoj ochronny". Przy wiek-
szej ilosci rachunkow nalezy sporzadzi¢ zestawie-
nie, ktore wraz z rachunkami jest zalgcznikiem
og6lnego rachunku miesiecznego.

13. Rézne rozchody budzetowe

W wypadku zarachowania w og6lnym ra-
chunku miesiecznym wydatkéw budzetowych nie-
przewidzianych niniejszym wykazem, a dokona-
nych badz to na podstawie obowigzujacych prze-
piséw, badz tez na podstawie wydanego przez Dy-
rekcje polecenia, nalezy sporzadzi¢ wykaz wy-
datkowanych kwot, ktory wraz z pokwitowaniami
odbioru nalezy dotaczy¢ do ogo6lnego rachunku
miesiecznego.

V. ROZCHODY NIEBUDZETOWE WLASNE
(kolumna 8—17 ogdlIn. rach. mies.)

1. Wyptaty z rachunkéw miejscowych
(kolumna 8 ogdlIn. rach. mies.)

Suma tej kolumny winna sie zgadza¢ z su-
ma wyptat ,rejestru wptat i wyptat z rachunkdw
miejscowych"” (patrz ustep Il, poz. 1).

2. Udzielone zasitki kasowe
(kolumna 9 og6In. rach. mies.)

W tej kolumnie urzedy zasilajgce wykazujg
kwoty udzielonych zasitkow z obrotéw poczto-
wych. Suma winna sie zgadza¢ z sumg koncowe-
go ,wykazu udzielonych zasitkéw z obrotow pocz-
towych" (patrz ustep Il, poz. 2).

3. Odestane nadmiary kasowe w gotéwce
(kolumna 11 og6lIn. rach. mies.)

Do tej kolumny nalezy zarachowywac¢ kwoty
odestanych nadmiaréw kasowych z obrotu pocz-
towego zgodne z kwotami wykazéw odestanych
nadmiaréw (patrz ustep Il, poz. 2).

4. Odestane nadmiary kasowe czekami przelew.

Wykaz odestanych nadmiaréw na konto Dy-
rekcji w P. K. O. nalezy wraz z wykazami z nad-
miardw i zasitkow z obrotéw pocztowych przesy-
ta¢ w terminie 5, 15, 25 i ostatniego kazdego mie-
sigca do Dyrekcji Okregu P. i T. Oddziat Kontroli
Rachunkéw.

5. Przekazy kasowe ,,U"
(kolumna 13 og6lIn. rach. mies.)
oraz
6. Przekazy kasowe ,I"

(kolumna 14 ogdlIn. rach. mies.)

Przed wpisem kwot zrealizowanych przeka-
zo6w kasowych do ogdlnego rachunku miesiecz-
nego nalezy zwrdci¢ uwage na rodzaj danego prze-
kazu. Przekazy dzielg sie na przekazy oznaczone
w lewym rogu u goéry literg ,U" (na wilasne po-
trzeby) i przekazy oznaczone literg ,,I" (inne).
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Stosownie do oznaczenia nalezy dany prze-
kaz zarachowywac¢ do wykazu wyptaconych prze-
kazow 1" lub ,,U" (wz6r Nr. 40) oraz do ogolnego
rachunku miesiecznego.

Przekazy kasowe nadeszte do urzedu poczto-
wego otwiera naczelnik urzedu (agencji), spraw-
dza prawidtowos$¢ ich wystawienia, co stwierdza
odciskiem datownika i swoim podpisem.

Przekazy kasowe nie odpowiadajgce przepi-
som zwraca sie Dyrekcji Okr. P. i T. Oddziat Ksie-
gowosci z odpowiednig adnotacjg.

O ile na przekazie nie okre$lono wyraznie
terminu ptatnosci, realizuje sie go bezzwiocznie.

W yptate ‘gotéowki uskutecznia kasa urzedu
do rgk osoby wymienionej na przekazie, przy
czym, o ile osoba jest kasjerowi nieznana, powi-
nien sprawdzi¢ jej tozsamo$¢ w sposOb przewi-
dziany obowigzujacymi przepisami.

Odbiér gotowki winien wierzyciel pokwito-
wac na przekazie w miejscu na to przeznaczonym,
wymieniajgc sume ztotych stownie. Jezeli do prze-
kazu dotgczona jest lista imienna, wowczas odbidr
kwoty potwierdza sie na tej liscie.

Kasjer po uskutecznieniu wyptaty stempluje
przekaz kasowy w odpowiednim miejscu datow-
nikiem oraz umieszcza na nim swdj podpis.

Jezeli przekaz kasowy w ciggu 14 dni nie
mogt by¢ zrealizowany urzad zwraca go Dyrekcji
Okr. P. i T. Oddziat Ksiegowos$ci z podaniem po-
wodu nie wyptacenia.

Jezeli przekaz kasowy skutkiem zatrzymania
go przez 14 dni zostat wyptacony dopiero w na-
stepnym miesigcu, nalezy to zaznaczy¢ w ,,wyka-
zie wyptaconych przekazdw kasowych", za mie-
sigc w ktdrym Dyrekcja przekaz wystawita, wpi-
sujagc kwoty, numer i serie przekazéw zatrzyma-
nych do wyptaty w nastepnym miesigcu.

W razie wyjazdu wierzyciela do innej miej-
scowosci, odsyta sie tam przekaz kasowy listem
poleconym, o ile miejscowos$¢ ta lezy w obrebie
tego samego okregu dyrekcyjnego.

W wypadku, gdy odbiorca wyjechat do miej-
scowoscijezacej w obrebie obcej Dyrekcji, nalezy
przekaz zrealizowaé, a kwote przesta¢ przekazem
pocztowym po potrgceniu optaty za- przesyike.

Przekazéw kasowych, nadestanych omytkowo
z obcych Dyrekcyj realizowaé nie wolno, lecz na-
lezy zwréci¢ Dyrekcji z odpowiednig adnotacjg.

Jezeli jeden z odbiorcéw wymienionych w li-
Scie imiennej, dotgczonej do przekazu kasowego
nie mogt podjaé naleznej mu sumy z powodu prze-
bywania w innej miejscowosci, woéwczas nalezna
mu kwote urzad (agencja) przesyta przekazem
pocztowym po potragceniu optaty taryfowej za
przestanie .

Jezeli to z jakichkolwiek wzgledéw jest nie-
mozliwe, niepodjetg kwote urzad (agencja) wptaca
przekazem rozrachunkowym na rachunek Dyrek-
cji (w czasie, w ktorym obrét rozrachunkowy jest
nieuruchomiony, nalezy niepodjeta kwote zali-
czy¢ w kolumnie ,wptywy przejsciowe inne"
og6lnego rachunku miesiecznego na przychod do-
taczajgc wykaz z podaniem tytutu i powodu zali-
liczenia).
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Przekazy adresowane na urzad (agencje) wi-
nien kwitowac¢ kierownik urzedu (agencji) podpi-
sem oraz pieczecig urzedowg (co nie wyklucza
umieszczenia odcisku datownika i podpisu urze-
du wyptacajgcego). W wypadku jezeli kwota da-
nego przekazu ma by¢ wyptacong osobie trzeciej,
nalezy do przekazu pokwitowanego przez naczel-
nika dotgczy¢ jeszcze pokwitowanie danej osoby
(moze kwitowac i na wolnej czesci przekazu).

Zwracaé nalezy takze przy wyptacie uwage
na wykazany w lewym rogu u géry podatek do-
chodowy, ktory po zrealizowaniu przekazu nalezy
przekaza¢ wtasciwej kasie Urzedu Skarbowego
(patrz ustep I, poz. 7).

Wszystkie przekazy kasowe wraz z odnosny-
mi wykazami nalezy dotgczaé do ogdlnego ra-
chunku miesiecznego.

7. Zrealizowane naleznos$ci usterkowe

Do tej kolumny nalezy zarachowywaé zreali-
zowane usterki na naleznos¢. Rejestry nalezy do-
taczaé do ogodlnego rachunku miesiecznego (patrz
ustep Il, poz. 5).

8. Zwrot kaucji i wadiéw

Wszystkie zwrécone kaucje i wadia winien
urzad zarachowywac¢ na rozchéd w osobnej kolu-
mnie og6lnego rachunku miesiecznego. Do ogdl-
nego rachunku miesiecznego nalezy dotaczy¢ spo-
rzadzony ,wykaz zwréconych kaucyj i wadiow"
z doktadnym zapodaniem nazwiska i adresu od-
biorcy, wysokosci wyptaconych kwot, daty i ty-
tutu ztozenia odnos$nych kaucyj czy wadiow i po-
zycyj zarachowania ich na przychéd.

Do wykazu nalezy réwniez dotgczy¢ pokwi-
towania odbioru zwr6conych kwot.

9. Braki kasowe

Niepokryty brak kasowy nalezy w dniu za-
istnienia zarachowa¢ na rozchdd ogdlnego rachun-
ku miesiecznego w kolumnie ,braki kasowe" od-
notowujac go rdwnoczesnie w pamietniku brakow
i nadwyzek kasowych (patrz ustep Il, poz. 7).

10. Zwrdécone nadwyzki kasowe

O ile zajdzie okolicznos$¢, ze po zarachowa-
niu nadwyzki na przychéd ogdélnego rachunku
miesiecznego zostanie wyjasniona przyczyna jej
zaistnienia i okaze sie, ze kwota przychodowana
winna by¢ zwrécong badz tez przeprowadzong na
inny rachunek, nalezy donies¢ o tym Dyrekcji
Okr. P. i T. Oddziat Kontroli Rachunkow. Bez ze-
zwolenia Dyrekcji nie wolno rozchodowa¢ kwoty,
zarachowanej na przychéd w ogdlnym rachunku
miesiecznym (patrz ustep Il, poz. 7).

11. Inne rozchody przejsciowe

Do kolumny ,inne rozchody przejsciowe" na-
lezy .zarachowywac wszelkie rozchody nieobjete
niniejszym ustepem, dotgczajgc do ogdlnego ra-
chunku miesiecznego doktadny ich wykaz.
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V1. ROZCHODY NIEBUDZETOWE OBCE
(kolumna 18—27 ogdIn. rach. mies.)

1. Wyptacone przekazy pocztowe krajowe
(kolumna 18 og6ln. rach. mies.)

2. Wyptacone przekazy pocztowe zagraniczne
(kolumna 19 og6ln. rach. mies.)

Zatgcznikami tych kolumn do ogdlnego ra-
chunku miesiecznego sg doktadnie wypetnione
zamkniecia ksigg wyptaconych przekazéw (patrz
ustep IlI, poz. 1i 2).

3. Wyptacone przekazy rozrachunkowe
(kolumna 20 og6lIn. rach. mies.)

Zamkniecia ksiegi wyptaconych przekazéw
rozrachunkowych sporzgdza¢ nie nalezy. Zalacz-
nikami do ogdlnego rachunku miesiecznego jest
ksiega wyptaconych przekazéw rozrachunkowych
wraz z zatgcznikami, ktérej do I. K. R. wysytac
nie nalezy.

4. Zwrot wpltywow ze sprzedazy czasopism

Do osobnej kolumny ogélnego rachunku mie-
siecznego nalezy wprowadzi¢ kwoty przekazane
wydawcom czasopism. Suma winna sie zgadzac
z sumg kolumny ,,abonament czasopism" na przy-
chodzie ogo6lnego rachunku miesiecznego oraz
z sumg poszczegoOlnych wykazow sprzedazy cza-
sopism (patrz ustep Ill, poz. 5).

5. Podatek dochodowy

W kolumnie tej nalezy zarachowywac kwoty
podatku dochodowego, przekazane kasom Urze-
du Skarbowego. Suma tej kolumny winna sie zga-
dza¢ z sumg kolumny rozchod wykazu wptaconego
i wyptaconego podatku dochodowego (patrz ustep
I, poz. 7) wraz z odno$nymi dowodami przeka-
zania.

6. Pozostatos¢ gotéwki z koncem dnia
(kolumna 28 og6lIn. rach. mies.)

Poczatkowy zapas gotéwki wykazany w ko-
lumnie 2 wplywow ogo6lnego rachunku miesiecz-
nego winien by¢ zawsze uzgodniony z pozosta-
toscig kasowq dnia poprzedniego.

Na wyptaty 1-go kazdego miesigca nalezy tak
zamawia¢ i wysyta¢ zasitki kasowe, azeby nad-
chodzity do placowek mozliwie w dniu wyptaty.
Zawsze pamieta¢ nalezy o tym, by niepotrzebnie
nie przetrzymywaé gotowki w urzedzie (agencji).
Zbedng gotdwke nalezy odsyta¢ do urzedéw zbior-
czych. Kazde przekroczenie dozwolonego zapasu,
ktérego wysokos$¢ ustala kazdorazowo Dyrekcja
Okregu P. i T. musi by¢ szczeg6towo uzasadnione.

Uzasadnienie nalezy dotaczy¢ do ogd6lnego ra-
chunku miesiecznego.

A. ZAKONCZENIE OGOLNEGO RACHUNKU
MIESIECZNEGO
a

Konczagc ogdlny rachunek miesieczny, sumu-
jemy kolumny wptywoéw i rozchodéw, po czym

Dziennik Zarzadzen Dyrekcji Okregu Poczt i Telegrafow Nr. 2

uzgadniamy sumy tych kolumn z sumami odno$-
nych zatgcznikow. W kolumnie 2 wptywéw ogol-
nego rachunku miesiecznego w rubryce ,razem"
zamiast sumy wpisujemy poczatkowy zapas na 1
danego miesigca, a w kolumnie 28 rozchodow za-
miast sumy wpisujemy pozostato$¢ z koricem dnia
ostatniego. Po zesumowaniu wszerz suma wphy-
woOw winna sie zgadza¢ z sumg rozchodéw. Po
uzgodnieniu ogdlnego rachunku miesiecznego su-
mujemy kol. 28 rozchodéw ,,pozostato$¢ gotowki
z koncem dnia" a nastepnie sume tej kolumy dzie-
limy przez 30. Otrzymang w ten sposob kwote
jako $rednig pozostato$¢ kasowg wpisujemy u do-
tu arkusza wptywdéw ogdlnego rachunku miesiecz-
nego.

Na odwrotnej czystej stronie arkuszy ogol-
nego rachunku miesiecznego u dotu wyciskamy
piecze¢ z nazwg urzedu podiuzng (o ile takowej
nie ma odrecznie czytelnie) oraz odnotowujemy
dozwolony zapas z obrotu pocztowego.

B. WYSYLKA OGOLNEGO RACHUNKU MIES.

Przystepujac do wysytki stwierdzi¢ trzeba
najpierw czy wszystkie dokumenty, a zatem za-
rowno ogdlny rachunek miesieczny, jak réwniez
wszelkie wystawione przez Urzad lub przez Urzad
zrealizowane zalgczniki przesytane razem z ogol-
nym rachunkiem miesiecznym noszg znamiona
urzedu i sg nalezycie wypetnione i podpisane.

Przygotowujemy wysytke, pamietajagc o tym,
ze do kazdej kolumny ogdlnego rachunku mie-
siecznego musi by¢ zatgcznik, procz kolumny nad-
miarow i zasitkOw, ktorych zalgczniki wysytane
sg osobno oraz reszt kasowych, kolumna 2 przy-
chodu i kolumna 28 rozchodu (jeden dowo6d moze
by¢ zatgcznikiem do kilku kolumn, ktérych sumy
sg zgodne z sumami odno$nych kolumn w ogél-
nym rachunku miesiecznym).

Zatgczniki nalezy utozy¢ kolejno wedtug ko-
lumn og6lnego rachunku miesiecznego. Na po-
czatku jako pierwszy zatgcznik nalezy dotgczaé
»Sumaryczne zestawienie wptywow i rozchodow
budzetowych". Ogo6lny rachunek miesieczny na-
lezy zapakowac tak, aby w drodze nie ulegt zni-
szczeniu.

Urzad (agencja) winien wysta¢ ogdlny rachu-
nek miesieczny tak, by 3-go nadszedt do Dyrekcji
Okr. P. i T. Oddziat Kontroli Rachunkow.

Niedotrzymanie wymienionego terminu spo-
woduje ponaglenie telefoniczne lub telegraficzne
na koszt kierownika placéwki p. t.

C. UWAGI OGOLNE

W wypadku czasowego oddania urzedu (agen-
cji) n. p. z powodu choroby kierownika, nalezy
wszystkie kolumny zardwno ogdlnego rachunku
miesiecznego, jak i zalgcznikéw podsumowad
i uzgodni¢ a wyprowadzong kwote ogolng po do-
ktadnej kontroli stwierdzi¢ klauzulg ,zamknieto
na pozycji W SUMIE i, “ i pod-
pisami na odno$nych rachunkach. Na samych
jednak rachunkach nalezy prowadzi¢ rachunko-
wos$¢ w dalszym ciggu do konca miesigca. Wta-
Sciwe zakonczenie og6lnego rachunku miesiecz-
nego oraz przestanie go do Dyrekcji winno na-



stagpi¢ tylko w wypadku zmiany na stanowisku
kierownika, spowodowanej przeniesieniem w stan
spoczynku itd.

Krakéw dnia 6. 7. 1945

Poz. 6
Nieprawidtowosci w obrocie przekazowym

Izba Kontroli Rachunkowej P. i T. w Byd-
goszczy podczas kontroli dokumentéw przekazo-
wych, stwierdzita, ze placowki pocztowe w dziale
przekazowym popetniajg jeszcze w dalszym ciggu
wiele nieprawidtowos$ci a mianowicie:

1 Ksiegi przekazowe i przekazy w tych pla-
cowkach pt., w ktérych zaprowadzona jest
stuzba kotrolna, nie sg zaopatrywane zna-
kiem kontrolnym zgodnie z przepisami ra-
chunkowo-kasowymi X. R. 1 § 17 ust. 5 str.
38 i 39.

W mysl tych przepiséw kontroler obo-
wigzany jest sprawdzi¢ wszystkie pozycje
wpisane w ksiegach przekazowych przez
poréwnanie ich z odno$nymi przekazami, do-
konane w ksiegach przekazowych wpisy
oznaczy¢ znakiem kontrolnym z lewej strony
kwoty, a przy ostatniej sprawdzonej pozycji
zrobi¢ adnotacje ,,Sprawdzono od poz. Nr.......
do poz. Nr 0 godz " i podpisaé
sie. Na sprawdzonych za$ przekazach winien
wycisng¢ stempel okregowy a obok odcisku
stempla podpisac sie.

2. W dokumentach kasowych nazwy placowek
nie sag podawane czytelnie w petnym brzmie-
niu, a czesto nie sg zupetnie wyszczegolnione.

3. Niektére placowki nadsytajg do lzby Kon-
troli Rachunkowej zamiast oryginatéw ksiag
przekazowych, jedynie miesieczne zamknie-
cia ksigg przekazowych, ktdre w mys$l Tym-
czasowego Regulaminu o przekazach pocz-
towych § 2 lit. fi § 5 lit. g winny by¢ doia-
czane i nadsytane razem z ogo6lnym rachun-
kiem miesiecznym do Dyrekcji Okregu Poczt
i Telegrafow.

4. Ksiegi wyptaconych przekazéw nadsytajg
urzedy i agencje pt. do I. K. R. bez przeka-
z6w lub tez tylko same przekazy bez orygi-
natu ksiegi wyptaconych przekazéw, co jest
niezgodne z §5 lit. h. Tymcz. Regulaminu
0 przekazach pocztowych.

5. Kopie ksiag przekazowych odsytajg niepo-
trzebnie do I. K. R., zamiast przechowywac je
w urzedzie przez okres przewidziany przepi-
sami.

6. Nie nadsytajg lzbie Kontroli Rachunkowej
dokumentéw przekazowych w oznaczonych
SciSle terminach, a mianowicie 10-go, 20-go
1 ostatniego dnia kazdego miesigca, a czynig
to niejednokrotnie z kilkudniowym opdznie-
niem.

Wymienione wyzej nieprawidtowos$ci w obrocie
przekazowym, poleca sie usungC bezwzglednie
i stosowac sie $ciSle w przysztosci do wskazanych
wyzej przepisow stuzbowych.

D. Osobowe

Poz. 7

Wz6r formularza na prosby i wnioski o zapomogi,
nagrody, zaliczki na upos. itd.

Ustala sie jednolity wzor (zat. nr. 1) formu-
larza dla wnioskéw o zapomogi (zasitki) nagro-
dy, premie, wynagrodzenia za godziny nadlicz-
bowe pracy i zaliczki na uposazenia (wynagrodze-
nie za prace).

W przysztosci prosby i wnioski, o ktorych
mowa, nalezy nadsyta¢ tylko na oznaczonych for-
mularzach wedtug utalonego wzoru. Dotgczanie
odrebnych podan jest zbedne.

Odpowiednie ilosci formularzy wediug tego
wzoru rozsyta sie réwnocze$nie urzedom i agen-
cjom. W praktyce formularze te bedg miaty obec-
nie zastosowanie do prosb o zapomogi i do poje-
dyhczych wnioskdw o nagrody, wynagrodzenia
za godziny nadliczbowe pracy i ew. premie (te
ostatnie rozdziela sie na razie na Obw. i Rej.
Urzedy ryczattowo — nadsytanie wnioskdw zbed-
ne). Ponadto uzywane bedg do wszystkich prosh
o0 zaliczki na uposazenie, gdy udzielanie ich zosta-
nie zezwolone przez Ministerstwo Poczt i Telegra-
fow (obecnie présb takich nie nadsytac¢; o termi-

nie wnoszenia powiadomi sie urzedy i agencje).
Wymienione prosby winny byé opiniowane przez
przetozenstwo Urzedu; prosby naczelnikow urze-
dow niobwodowych i agentow poczt, przez naczel-
nikdw Urzedéw Ob., a w miare mozliwosci takze
przez Kota Miejscowe Zw. Zaw. Prac. P. T.

Prosby i wnioski nalezy przedstawia¢ Dyrek-
cji najpOzniej w terminie do dnia 5-go kazdego
miesigca. Prosby nadeszte po tym terminie (z wy-
jatkiem b. pilnych) beda rozpatrywane w .mie-
sigcu nastepnym.

Przypomina sie, ze kredyt na zapomogi prze-
znaczony jest dla tych pracownikéw, ktorzy wsku-
tek nieprzewidzianych nadzwyczajnych okolicz-
nosci znalezli sie w wyjatkowo ciezkim potozeniu
materialnym; — nalezy wiec bezwzglednie za-
przesta¢ nadsytania pr6sb nieuzasadnionych, wzgl.
motywowanych tylko niskim wynagrodzeniem.

Réwnoczes$nie powiadamia sie, ze przyznawa-
nie zapomaég uzaleznione jest od wysokosci uzy-
skanych kredytéw, dlatego tez osobiste interwen-
cje w Dyrekcji o przyspieszenie czy wysoko$¢ za-
pomogi — prosby o zapomogi na droge powrotng
z Krakowa — sg bezcelowe i utrudniajg tylko nor-
malny tok stuzby i nie bedg zupetnieuwzgledniane.

Komunikat

Na zarzadzenie Ministerstwa Poczt i Telegrafow Ob. Tadeusz Argasinski objagt w dniu 1 wrze-
$nia 1945 r. stanowisko Dyrektora tutejszego Okregu.

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



miejsce stuzbowe

nazwisko i imie pracownika

tytut stuzbowy, stanowisko stuzbowe

Do

Samodzielnego Oddziatu Osobowego
Dyrekcji Okregu Poczt i Telegraféow

w Krakowie

Prosba: — Whniosek z urzedu:

0 zapomoge (zasitek) — o nagrode, premie — wynagrodzenie za godziny nadliczbowe pracy (tylko przy
whnioskach pojedynczych) *

(o IR mies. zaliczke na uposazenie (wynagrodzenie) sptacalng w ..................

Uzasadnienie prosby lub wniosku

Okresli¢ krotko wyjatkowe okoliczno$ci uzasadniajace prosbe lub wnio-
sek z podaniem dat wypadkéw, wysokosci wydatkéw nadzwyczajnych (przy
zapomogach); dokonanych czynéw (przy nagrodach); stopnia wydajnosci
lub warunkéw pracy (przy premiach); czasu i powodéw pracy w godz. nad-
liczb, uzasadnienie wysokoS$ci zaliczki (ew. szczegbétowsze uzasadnienie za-

mieéci¢ na stronie odwrotnej).

Dane o pracowniku

Stan cywilny
Data urodzenia.......coevieniiciincieieiee
1lo$¢ dzieci na wyt. utrzym. w wieku:

Inne osoby na wytacz, utrzymaniu: ... Dodatek lokalny: ...

llos¢ lat stuzby p.t do 1 IX. 1939 r. Stan majgtkowy:
Dochéd z majatku:...
Dochody oséb pozo-
stajacych we wspol-

Ponownie wstapit do polsk. stuzby p. t. nym gospodarstwie:.

Dochody uboczne
pracownika: ..........

Prawdziwo$¢ powyzszych danych potwierdzam;

podpis pracownika (przy pros$bhie

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

Grupa upoSaz.i........
Wyréwnanie do grupy: .

Dodatek funkcyjny:.....

W biez. roku budzetowym otrzymat:

Zapomoge; M-Ce........

Nagrode:

Premier

Wynagr. za
godz. nadl.;

podpis

ratach miesiecznych.

Dochody stuzbowe miesiecznie:

Uposazenie netto: zt
Dodatki stuzbowe: zt
Diety: zt
INNEI s zt
Razem: zt

Ostatnig zaliczke na upos. otrzymat

W m-cu

przetozonego (przy wniosku z urzedu)

poripisy

(Przy prosbie) Opinia Naczeln. Urzedu- (Przet0ZONEg0): ..ottt e ettt sttt bbbt es

Whniosek: P7 Chylny
odmowny

Whniosek (ew. decyzja) Kier. Sam. Oddz. Osob.: PrAYc" nY—
odmowny
zapomoga
d
MaOTOCd 4
premia
wynagr. za godz. nadl.
zaliczka ........... mies. sptacalna w ............ ratach miesiecznych.

podpis

* Tekst niepotrzebny skresli¢!

podpis przetozonego i pieczec

Decyzja Dyrektora Okregu: przychylna

przyznaje: zapomoge:

nagrode:

premie:
wynagr. za godz. nadl.

Odmowna

data i podpis



Dyrekcja 1) Przesyta sig
Okregu Poczt 1 Telegrafow

w Krakowie

Z dn.........

zat. W o

Przekazano zbiér, polec. wypt. nr.

W kartotece wynotowano;
zatgczniki zwrécono,
ala

podpis referenta

(eW. dalsze uzasadnienie prosby lub wniosku):

Przy prosbach

Wszyscy pracownicy kontraktowi, a przy prosbach o zaliczki
wysoko$ci przekraczajacej 3-mies. uposazenie takze wszy-
scy pracownicy prowizoryczni i stali, ktdrzy nie nabyli jeszcze
Praw emerytalnych, sktadajg ponizsze poreczenie, jesli nie
przedstawiajg zabezpieczenia hipotecznego:

Poreczenie®)

Ja (my) nizej podpisany (i) solidarnie poreczam (y) wobec
panstwowego przedsiebiorstwa ,Polska Poczta, Telegraf i Te-
lefon" wykonanie zobowigzania jakie przyjgt na siebie Oby-

watel . z ty-
tutu otrzymanej w Dyr. P. i T. w Krakowie miesiecznej
zaliczki na uposaz, (wynagr.) w wysokosci [T zt

SEOWNIE: o

W razie gdyby ODb..cceccee et
zobowigzania nie wykonat i nie zwrécit w ustalonych termi-
nach catosci lub czesci otrzymanej zaliczki, zobowigzuje (my)
sie solidarnie do wykonania obowigzku dtuznika, a w szcze-
géInosci niezaleznie od odpowiedzialnosci catym moim (na-
szym) majatkiem zgadzam (my) sie¢ na dokonywanie na po-
krycie dtugu, bez potrzeby wyjednywania wyroku sadowego
odpowiednich potragcenn miesiecznych z mojego (naszego) upo-
sazenia stuzbowego, wzglednie emerytalnego, z zachowaniem
jednakze czesci ptacy nie podlegajacej egzekuciji.

dnia 194..

Stwierdzam autentycznos$¢
podpiséw, nabycie praw eme-
rytalnych i nieobcigzenie po- 1)
boidw reczyciela (i) - -

Podpisy

char. stuzb, miejsce stuzb. gr. upos.

podpis i pieczeé¢ urzedu 2)

ciiar. stuzb, miejsce stuzb. gr. upos.

t Druk. Dyr. P. i T. Krakbw — 1200

Oddziatowi Ksiegowosci
celem podjecia polecenia wyptaty

Nr. SO... ZR . 8.

o zaliczki

2) Zwraca sie
Urzedowi (agencji)

z decyzjag odmowng, poniewaz brak
kredytu, dostatecznego uzasadnienia,

Kierownik Sam. Oddziata

na uposazenie:

Pracownicy stali mianowani po dniu 1. Il. 1934 r., prowi-
zoryczni, kontraktowi-emeryci, oraz kontraktowi, ktérych
mianowanie jest przewidziane — podpisujag ponizsze oSwiad-
czenie:

Oswiadczenie,

mocg ktérego wyrazam zgode, by w razie przeniesienia mnie.
w stan spoczynku (rozwigzania stosunku stuzbowego) niespta-
cona ewentualnie cze$¢ zaliczki potrgcona zostata z mojego

zaopatrzenia emerytalnego wyptacanego przez Panstwowy

Zaktad Emerytalny — przez lIzbe Skarbowg W.........cene .
przez:

podpis
Podpisano wobec mnie:

naczelnik urzedu i odcisk pieczeci urzed.

*) Poreczaja pracownicy majacy nabyte prawa emerytalne:
jeden w grupie upos. 6 (p. p. P. P. T. i T.), lub VI (paistwo-
wej) — albo dwie w nizszych grupach upos.

Pracownikom kontraktowym poreczajg zawsze dwaj pra-
cownicy p. p. P. P. T. i T. lub funkcjonariusze panstwowi.

Uwaga: Do prosb o zaliczki na koszty budowy witasnego

mieszkania dofgczyé:

1) Zaswiadczenie Zarzadu gminnego (miejskiego), iz pra-
cownik nie ma odpowiedniego do swego stanu rodzin-
nego mieszkania i ze rozpoczat juz budowe,

2) zezwolenie wiadzy admin. ogélnej na budowe,

J zatwierdzony plan i kosztorys budowy,

4) wyciag hipoteczny co do wiasnosci parceli.

M-02263






