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Do pracowników Okręgu
Upłynął rok od chwili osw obodzenia terenu D yrekcji K rakow skiej od okupantów  niem ieckich.

Dla pracow ników  pocztow o-telekom unikacyjnych tut. O kręgu był to rok ciężkiej pracy.
Poczta i telekom unikacja, jeden  z czołow ych odcinków  życia społeczno-gospodarczego, k tó ry  został 

zniszczony przez uchodzących okupantów  m usiał być jaknajprędzej odbudow any. O dbudow a zniszczo­
nych  urządzeń pocztow ych, w ypełnianie znacznych luk  w  szeregach pracow ników  kw alifikow anych, re­
aktyw ow anie  p laców ek p. t., opracow anie całego szeregu now ych lub zm ienionych przepisów  służbo­
w ych, ciągłe usuw anie niedom ogów  i braków  na odcinku naszego w arsztatu  p racy  — oto zadania, k tó re  
w  dużym procencie zostały już zrealizowane.

Ciężkie w arunki p racy  i m aterialnego bytow ania nie sta ły  się ham ulcem  w dążeniach nad uspraw ­
nieniem  działalności naszego Przedsiębiorstw a. Je s t to najlepszym  dowodem  zrozum ienia przez pracow ­
ników  zadań i roli, jaką  nasze Przedsiębiorstw o odgryw a w  ogólnym  życiu Państw a i Społeczeństwa.

Codzienna żm udna służba w ykonaw cza wogóle, a am bulansow a, rozdzielcza, doręczycielska i tech­
niczna w  szczególności zadecydow ały o postępie dzisiejszej spraw ności zw iększającej się z m iesiąca 
na  m iesiąc ku  zadow oleniu klienteli. Istn iejące jeszcze braki i n iedom agania na tym  odcinku są w yni­
kiem  trudnej sy tuacji transportow ej i gospodarczej i ty lko w niew ielkim  stopniu pochodzą z w iny p ra ­
cow ników  poczt.-telekom .

R ozpatrując bilans w yników  p racy  w  O kręgu tut. D yrekcji za rok  ubiegły  — czuję się w  obowiąz­
k u  w yrażenia w szystkim  pracow nikom  O kręgu głębokiego uznania za Ich w ysiłek  zm ierzający tw ardo 
i system atycznie do osiągnięcia w  dzisiejszych w arunkach  możliwie najlepszych rezultatów  pracy.

N ajisto tn iejszym i w artościam i naszej pracy, k tó re  zdobyć i zapew nić m ogą Przedsiębiorstw u n a j­
lepsze imię i zaufanie Społeczeństw a są uczciwość, szybkość i punktualność.

To też zw racam  się do w szystkich Pracow ników  O kręgu z gorącym  apelem, by  nie szczędzili dobrej 
woli i tw órczych w ysiłków  i sprostali tym  w ysokim  i w ażnym  obowiązkom, k tó re  na siebie przyjęli.

W yrażam  głębokie przekonanie, że jak  w  roku  ubiegłym  tak  i na przyszłość p raca  W asza nacecho­
w ana będzie pełnym  zrozum ieniem  isto tnych zadań n a sz li odpow iedzialnej służby dla dobra Państw a 
i Społeczeństw a. i Ą y ?
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Instrukcja  o propagandzie, reklam ie i popularyzacji

Poz. 1.

Część I.

Propaganda i reklam a.

Przedm iotem  propagandy i reklam y są w szyst­
k ie rodzaje usług p. p. „Poczta Polska, Telegraf i Te­
lefon" ze szczególnym  uw zględnieniem  nowo w pro­
w adzonych usług i takich, k tó re  na danym  teren ie 
n ie są dostatecznie w ykorzystane przez publiczność, 
jakko lw iek  ogólne w arunki w skazują, że istn ieją  
tam  znaczne m ożliwości rozpow szechnienia określo­
nego rodzaju usług.

U rzędy i agencje prow adzą akcję  propagandow ą 
i reklam ow ą na teren ie obsługiw anych przez nie ob­
szarów  pocztow ych, pod kierow nictw em  i nadzorem  
Dyrekcji, Oddział Ogólny, Referat propagandy i re ­
klam y.

W  urzędach I I I  i III kl. spraw y propagandy i re­
klam y w inny być przydzielone jednem u nadającem u 
się do tych czynności pracow nikow i, k tó ry  prow a­
dzi całą akcję. N aczelnik urzędu obow iązany jest na­
daw ać ogólny kierunek, oraz nadzorow ać całą akcję 
propagandow ą i reklam ow ą urzędu.

W  urzędach IV. i V. kl. oraz w  agencjach spra­
w y propagandy i rek lam y prow adzi osobiście naczel­
n ik  urzędu względnie k ierow nik  agencji.

W  m iejscow ościach, w  k tórych  istn ieje  k ilka 
urzędów  kierow nictw o akcji obejm ą urzędy oznaczo­
ne cyfrą 1 .

W  akcji reklam ow ej obejm ującej obwód pocz­
towy, ogólne kierow nictw o należy  do naczelnika 
u rzędu  obwodowego.

Środki propagandow e i reklam ow e usług, jakie 
p rzysługują urzędom  są następujące:

1 <) prasow e: ogłoszenia, kom unikaty, przypom ­
nienia i inform acje,

2 ) okólniki,
3) afisze,
4) w yw ieszki,
5) tablice,
6 ) transparenty ,
7) akw izycja,
8 ) lokal,
9) okna w ystaw ow e,

1 0 ) przeźrocza w  kinach,
1 1 ) pokazy,
1 2 ) odczyty,
13) dem onstracje,
14) wycieczki,
15) szyldy.
Środki propagandow e i reklam ow e usług przy­

sługujące agencjom :
1 ) w yw ieszki,
2 ) tablice,
3) akw izycja,
4) szyldy.
W  spraw ie p łatnych  środków  reklam y i p ro­

pagandy należy uzyskać zezw olenie D yrekcji w  mia-

państwowego przedsiębiorstwa P. P. T. T.

rę otrzym anych na ten  cel kredytów , k tó ra  koszta 
tych w szystkich środków  pokryw a, K om unikaty 
prasow e in teresu jące ogół społeczeństw a w inny być 
przyjm ow ane do ogłoszenia bezpłatnie.

Do środków  n a tu ry  ogólnej należy jeszcze:
1 ) czysty  i schludny lokal, licu jący  z godnością 

i pow agą przedsiębiorstw a państw ow ego,
2 ) grzeczność i uprzejm ość będące w ykładni­

kiem  ku ltu ry  i etyki każdego człowieka, oraz
3) inform acja okienkow a, k tó ra  m usi być ści­

sła, dokładna i w yczerpująca, językow o po­
praw na.

A kcja propagandow a i reklam ow a w inna być 
pom yślana w  ten  sposób, aby m iała jak  najw iększy  
zasięg w śród tej grupy społecznej, do k tórej jest 
skierow ana.

U rzędy i agencje w inny posiadać ilościow ą cha­
rak te ry stykę  ludności, zam ieszkałej na obsługiw a­
nym  przez nie obszarze, we"dług rodzajów  grup spo­
łecznych w ym ienionych w tablicy  w  instrukcji M ini­
sterstw a Poczt a Telegrafów  (Dz. Urz. Nr. 19 z 1935 r.).

C harak terystykę  taką należy w ykorzystać dla 
w yboru środków  propagandow o-reklam ow ych.

Praw idłow a akcja  propagandow a i reklam ow a 
pow inna być:

1 ) skoordynow ana z działalnością eksploatacyj­
ną danej placów ki p. t.,

2 ) jednorazow a, okresow a lub ciągła w  zależno­
ści od potrzeby zaznajom ienia społeczeństw a 
z danym  rodzajem  służby,

3) ścisła i praw dziw a, oraz
4) przejrzysta  i nieprzeładow ana.
Do czasu otrzym ania.z  D yrekcji ogólnego planu 

akcji urzędy i agencje sporządzają w łasny plan akcji 
w  m yśl podanych wskazówek.

Plan akcji w inien obejm ować okresy  dłuższe, 
ażeby w  jednym  m iesiącu nie nastąpiło  przeładow a­
nie reklam ą pew nych usług na niekorzyść innych.

(Przykładowo opracow any plan akcji, patrz In­
strukcja  Min. P. i T. Dz. Urz. Nr. 19 z 1935 r. str. 10).

Z całorocznej akcji propagandow o reklam ow ej 
w szystkie urzędy i agencje będą składały  D yrekcji 
spraw ozdania do 15 grudnia każdego roku  w edług 
schem atu przykładow o opracow anego planu w  In­
strukcji M inisterstw a Poczt i Telegrafów  (Dz. Urz. 
Nr. 19 z 1935 r. str. 10),

Do akcji propagandow o reklam ow ej usług przed­
siębiorstw a przyw iązuje M inisterstw o w ielką wagę.

Część II.
Popularyzacja usług p. t.

Celem jak  najszerszego spopularyzow ania usług  
i urządzeń pocztow o-telekom unikacyjnych mogą n a ­
czelnicy urzędów  i k ierow nicy  agencji zezw alać na 
zwiedzanie m iejscow ych urządzeń pocztow o-teleko­
m unikacyjnych (z w yjątk iem  radiotelegraficznych 
central autom atycznych i stacyj w zm acniakowych) 
i organizow ać pogadanki i odczyty w  szkołach, za-



Nr. i D ziennik Zarządzeń D yrekcji O kręgu Poczt i T elegrafów Str. 3

kładach  przem ysłow ych, organizacjach społecznych, 
dla szeregow ych w ojskow ych i t. p.

Szkolne w ycieczki dla zw iedzania urządzeń 
pocztow o-telekom unikacyjnych  pow inny odbyw ać 
się  w  następu jących  m iesiącach: w rzesień, styczeń, 
czerw iec. W ycieczkę pow inien oprow adzać k ierow ­
n ik  placów ki lub w yznaczony przez niego p racow ­
nik. O prow adzający  w inien zapoznać zw iedzających 
z typow em i urządzeniam i i działam i służby, posługu­
jąc  się przykładam i i w skazując na  najczęstsze n ie ­
praw idłow ości spo tykane przy korzystan iu  z usług 
poczty, telegrafu  i telefonu. Bardzo w skazane jest 
p rzeprow adzenie prak tycznych  ćw iczeń dla lepszego 
zapoznania uczestników  w ycieczki z praw idłow ym  
sposobem  korzystan ia  z usług p. t. Użyte przy  ta ­
k ich  ćw iczeniach druki’ p łatne należy  w pisać do w y­
kazu  uniew ażnionych należności. U rządzanie w ycie­
czek  do urzędów  pocztow o-telefon. w ym aga jednak  
zezw olenia D yrekcji O kręgu.

N aczelnicy  urzędów  zwłaszcza w  m iejscow o­
ściach w iększych w inni rozw inąć in ic ja tyw ę w  k ie ­
ru n k u  zorganizow ania odczytów  i pogadanek  sto­
sow nie do m iejscow ych w arunków  i potrzeb. Tem a­
tem  tak ich  odczytów  by łyby  rodzaje podstaw ow ych 
usług  pocztow o-telekom . i sposoby praw idłow ego 
ko rzystan ia  z nich. P relekcje  w inny być u jęte  w  for­
m ę popraw ną in te reso w ać  słuchaczy, w ygłaszający  
zaś m usi być starann ie  przygotow any, by  daw ał pe ł­
n ą  gw arancję u trzym ania odczytu  czy w ykładu  na 
w ysokim  poziomie.

O przeprow adzonych odczytach i w ycieczkach 
należy  każdorazow o przedkładać D yrekcji O kręgu 
k ró tk ie  spraw ozdanie.

Poz. 2.

W ykazy  i w ykresy  rentow ności.

Dla u łatw ienia  kierow nikom  jednostek  eksploa­
tacy jnych  państw , przedsięb iorstw a „P. P. T. T." 
szybkiej decyzji w  zasadniczych zagadnieniach n a ­
tu ry  adm inistracyjnej i eksp loatacyjnej m ają placów ­
k i pt. (urzędy i agencje) prow adżić stale:

I) W ykaz rentow ności sw ej placów ki p. t. na  
form ularzach dostarczonych przez D yrekcję 
O kręgu P. i T.

II) W ykres rentow ności z oznaczeniem  m iesię­
cznych w pływ ów  i rozchodów  budżetow ych 
w edług przyl. w zoru Nr. 2.

O m aw iane w ykazy  i w ykresy  należy  prow adzić 
rocznie t. j. od 1 stycznia do 31 grudnia danego roku.

I. W ykaz rentow ności.

W ykaz rentow ności sporządzać należy po zam ­
kn ięciu  ogólnego rachunku  m iesięcznego lecz przed 
w ysłan iem  go do D yrekcji Okr. P. i T.

W ykaz ten  m a obejm ow ać w pływ y i rozchody 
budżetow e danej placów ki pt., sum  przechodnich nie 
należy  w nim w pisyw ać.

W  w ykazie rentow ności należy zatem  w pisyw ać 
po stronie:

1 ) w pływ ów  —  dochody uzyskane z eksploata-

w ykazyw ać zatem  należy niety lko  w pływ y 
gotów kow e czyli sum y m iesięczne uw idocz­
nione w  kolum nach przychodu ogólnego ra ­
chunku m iesięcznego, lecz także i dochody 
kredy tow ane czyli w płacane przez władze 
i urzędy pańsw ow e na podstaw ie specjalnych  
w ykazów  bezpośrednio na rachunek  D yrekcji 
O kręgu  P. i T.,

2 ) rozchodów —- w ydatki na uposażenie dodatki 
służbowe, opłaty  ubezpieczeniow e, kom orne, 
opał, św iatło, utrzym anie czystości, przewóz 
poczty, w ydatk i biurow e oraz inne w ydatki 
na utrzym anie placów ki pt. czyli sum y m ie­
sięczne uw idocznione w kolum nach rozchodu 
ogólnego rachunku  m iesięcznego.

W ydatk i zw yczajne dokonane przez jedną p la­
ców kę pt. na  rzecz drugiej placów ki pt. np. zap ła­
cony w łaścicielow i budynku  przez upt. ,,A" czynsz 
za lokal upt. ,,B" ma placów ka, na rzecz k tórej doko­
nane w ypłaty , t. j. upt. ,,B" zaliczyć we w łaściw ej 
kolum nie rozchodu t. j. w  tym  w ypadku  w kolum nie 
,,kom orne,' czerw onym  atram entem  i kw otę tę w li­
czyć do ogólnej sum y w ydatków , natom iast placów ­
ka pt., k tó ra  dokonała w yp ła ty  t. j. upt. ,,A‘' ma od­
nośną kw otę zanotow ać ty lko w  kolum nie „w ydatki" 
na rzecz innej p laców ki pt. bez dodaw ania odnośnej 
kw o ty  do ogólnej sum y sw ych w ydatków .

Z arachow anych w kolum nach rozchodow ych 
ogólnego rachunku  m iesięcznego nadzw yczajnych 
w ydatków  osobow ych (koszta przesiedlenia, zapo­
m ogi i t. d.) i rzeczow ych (koszta budow y now ego 
budynku  pocztow ego i t. d.) nie należy  rów nież w li­
czać do ogólnej sum y w ydatków  na utrzym anie da­
nej placów ki lecz w ykazać je  w  kolum nie „w ydatki 
nadzw yczajne".

Przy w ypełn ian iu  odnośnego w ykazu należy  sto­
sow ać się do następu jących  w ytycznych:

1) Placów ki p. t. położone w siedzibie sądów  
m ają w  kolum nie „O płaty  pocztow e" w yka­
zyw ać także sum y kredy tow ane sądom  za na­
dane przesyłki listow e w w ysokości podanej 
w  przedstaw ionych Oddziałow i Eksploatacji 
Pocztow ej D yrekcji Okr. P. i T. — w  m yśl 
okólnika Nr. 343 z 1945 r. — w ykazach opłat 
za k redy tow ane pism a sądowe.

2) W  kolum nie „opłaty  telefoniczne" i „opłaty 
telegraficzne" podaw ać należy  także op łaty  
telef. i telegr. k redy tow ane w ładzom  i u rzę­
dom państw ow ym  w w ysokości podanej 
w  w ykazach przedstaw ianych  w m yśl okól­
n ika Nr. 395 z 1945 r. str. 246 pkt. 1 i 2 co 
m iesiąc Oddziałow i Eksploat. Telekom . Dy­
rekcji Okr. P. i T. N ależności w ym ienionych 
w punkcie 3 podaw ać n ie należy.

3) Płace (uposażenie i w ynagrodzenie) personelu  
podaw ać należy w  sum ie bru tto  (bez p o trą ­
ceń) w edług list płatn iczych a nie zaracho­
w aną w kol. 2  ogólnego rachunku  mies. sumę 
netto. Gdy w pew nym  m iesiącu w ypadła dw u­
k ro tn ie  w ypłata  uposażeń n. p. w  paździer­
n iku  za m iesiąc październik  i listopad  •— to  
w  w ykazie reńtow ności na leży  w pisać po-
  t  _ _ 1 > -1 i  r •
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kazać w  m iesiącu październiku, a uposażenie 
za listopad w m iesiącu listopadzie. W  po­
dobny sposób należy uwidocznić w  w ykazie 
rentow ności p łacone kw artaln ie  i rzadziej w y­
datki na  przew óz poczty i kom orne, a więc 
rozbijać je na poszczególne m iesiące.

Placów ki pt., przy k tórych  są nadzory i po­
sterunki teletechn. m ają w  rubryce „uwagi 
um ieścić w zm iankę nast. treści: „w  tym  upo­
sażenie prac. techn ............................................ zł •

6 ) Koszta ubezpieczeń społecznych w ykazyw ać 
należy  ty lko w w ysokości p rzypadającej na 
pracodaw cę t. j. p. p. ,,P. P. T. T. .

5) Rentowność placów ki pt. w ypośrodkow uje 
się w  ten  sposób, że po zesum ow aniu kolum n 
w pływ ów  i kolum n rozchodów  odejm uje się 
ogólną sum ę rozchodów  o ile w pływ y są w yż­
sze od rozchodów  —  od ogólnej sum y w pły­
wów, a różnicę w staw ia się do kolum ny „nad­
w yżka". — O ile natom iast sum a rozchodów 
jes t w yższa od sum y wpływów, to od sum y 
rozchodów  odejm uje się sumę w pływ ów  
a różnicę w staw ia się do kolum ny „niedo­
bór".

6 ) Procent rentow ności czyli stosunek procen to­
w y nadw yżki do przychodów  ustala  się w  ten  
w  ten  sposób, że od ogólnej sum y przycho­
dów odejm uje się ogólną sumę rozchodów, 
a otrzym aną różnicę m noży się przez 1 0 0  
i dzieli przez sumę przychodu. Groszy przy 
tym  obliczeniu nie uw zględnia się.

N. p. gdy w pływ y pew nej placów ki w ynoszą 
450 zł 44 gr a rozchody 150 zł 25 gr to nadw yżka 
w yniesie  300 zł 19 gr. P rocent rentow ności w yniesie 
w ted y

Przychód — Rozchód X   SlóO X  ńM   pn0/
Przychód 450 "

Rachunek rentow ności w edług pow yższych za­
sa d  będą placów ki pt. sporządzały w  dw u egzem ­
plarzach, z k tó rych  jeden  pozostaw ią u siebie dla 
sporządzenia w ykresu  rentow ności, a drugi prześlą 
urzędow i obw odow em u do dnia 1 0  każdego m iesią­
ca. N a podstaw ie tych  w ykazów  sporządza urząd 
obw odow y w ykaz i w ykres rentow ności dla całego 
obwodu, po czym odnośne w ykazy  zw raca placów ­
kom  pt. dla podania w yników  za następne m iesiące.

W  w ykazie i w ykresie  rentow ności obw odu 
uw zględni naczelnik obwodu obroty  tak  w łasnego 
urzędu, jakoteż i znajdującego się w  siedzibie ob­
w odu Rejonowego Urzędu telefon.-telegraficznego na 
podstaw ie otrzym anego z odnośnego rejonu  wykazu.

II. W ykresy  rentow ności.

W  celu lepszego zobrazow ania (uwypuklenia) 
rentow ności m ają placów ki p. t. (urzędy i agencje) 
sporządzać na podsaw ie w ykazów  rentow ności — 
w ykresy  rentow ności, t. j. w ykres w pływ ów  i roz­
chodów  na papierze m ilim etrow ym  w edług przyle­
głego w zoru Nr. 2.

Papier do w ykresów  o w ym iarach 27X20 cm za­
kup ią  placów ki pt. z ryczałtu  kancelary jnego — wzgl. 
sporządzą go we w łasnym  zakresie.

W  odstępie 3 cm od dołu, 2 cm z lew ego boku 
i 1  cm z praw ego boku .należy  w ykreślić poziomą li­
nię długości 24 cm, na k tórej co 2  cm należy ozna­
czyć m iesiące roku. Prostopadle do linii poziomej 
należy w ykreślić z lew ej strony  linią pionow ą dłu­
gości 16 cm łączącą się z linią poziomą. Z lew ej stro ­
ny  w spom nianej pionow ej linii należy oznaczyć na 
każdym  centym etrze poaziałkę dla oznaczenia sum 
w pływ ów  i rozchodów  budżetow ych.

Ze w zględu na różne w ysokości przychodów  
i rozchodów  budżetow ych w poszczególnych pla­
ców kach pt., a jednolitą  w ielkość papieru  w ykreso­
w ego należy stosow ać następujące podziałkh

1 ) przy  przeciętnych m iesięcznych przychodach 
i rozchodach do 1500 zł 1 cm rów ny 100 zł, 
a więc podziałka będzie w yglądała licząc od 
dołu do góry postępując po 1  cm; 0 , 1 0 0 , 2 0 0 , 
300, 400, 500, 600, 700,800, 900, 1000, 1100, 
1200, 1300, 1400, 1500 jednostek  (zł),

2) przy przychodach lub rozchodach od 1510 do 
7500 zł 1 cm rów ny 500 zł, a w ięc podziałka 
będzie w yglądała: 0, 500, 1000, 1500, 2000, 
2500, 3000, 3500, 4000, 4500, 5000, 5500, 6000, 
6500, 7000 i 7500 jednostek),

3) przy przychodach lub rozchodach od 7510 do 
15000 zł I cm rów ny 1 0 0 0  zł,

4) przy  przychodach lub rozchodach od 15,010 
do 30,000 zł 1 cm rów ny 2,000 zł,

5) przy  przychodach lub rozchodach od 30,010 
do 75,000 zł 1  cm rów ny 5,000 zł,

6 ) przy przychodach lub rozchodach od 75,010 
do 150,000 zł 1 cm rów ny 10,000 zł,

7) przy przychodach lub rozchodach od 150,010 
do 300,000 zł 1 cm rów ny 20,000 zł,

8 ) przy  przychodach lub rozchodach od 300,010 
do 750,000 zł 1 cm rów ny 50,000 zł,

9) przy przychodach lub rozchodach od 750,010 
do 1,500.000 zł 1 cm rów ny 100,000 zł,

10) przy przychodach lub rozchodach od 1,500,010 
do 3,000.000 zł 1 cm rów ny 200,000 zł,

1 1 ) przy  przychodach lub rozchodach ponad 
3,000.000 zł 1 cm rów ny 500,000 zł.

Stosownie do w ysokości sumy przychodów  okre­
śla się p rostokąt o szerokości 1  cm i w ysokości o w y­
m iarze w  cm i mm odpow iadającym  sumie przycho­
dów w edług podziałki, w  środku prostokąta  um ie­
szcza się liczbę odpow iadającą sumie przychodów  
w pełnych złotych a prostokąt zabarw ia się kolorem  
niebieskim . Obok prostokąta  oznaczającego w yso­
kość przychodów  w ykreśla się drugi p rostokąt na 
oznaczenie sum y rozchodów  w sposób analogiczny 
jak  przy przychodach z tą  różnicą, że p rostokąt roz­
chodów  zabarw ia się kolorem  czerwonym .

U rzędy I—III kl. mogą ponad to ilustrow ać osob­
nym i w ykresam i:

a) roczne w pływ y i rozchody oraz w yniki finan­
sowe (nadw yżkę w zględnie niedobór),

b) poszczególne rodzaje w pływ ów  i rozchodów  
oraz obroty  poszczególnych działów eksploa­
tacyjnych  n. p. ilości nadanych  i doręczo­
nych paczek, przekazów  poczt., zleceń, w e­
ksli, rozm ów telef., abonentów  telefon., abo­
nentów  radiofonicznych i t. d.

W ykres rocznych w pływ ów  i rozchodów  oraz 
różnicy (nadwyżki wzgl. niedoboru) należy sporzą­
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dzać na papierze m ilim etrow ym  o większym  form a­
cie n. p. 40X20 cm (zakupyw anym  z ryczałtu  kance­
laryjnego) sposobem  linii krzyw ej, odrębnej dla 
trzech w yżej podanych wartości.

U rzędy stale dochodowe w ykreślą linię poziomą 
oznaczoną po lew ej stronie zerem  w sposób wyżej 
podany t. j. na w ysokości 3 cm od dołu, natom iast 
urzędy deficytow e mniej w ięcej w  połowie a rku ­
sza dla przejrzystości czerw onym  kolorem  (atram en­
tem), ta k .a b y  w szystkie trzy linie: wpływów, roz­
chodów  i różnicy (nadwyżki w zględnie niedoboru) 
pom ieściły się na arkuszu. W pływ y, rozchody i nad­
w yżkę należy uw idaczniać pow yżej linii zerowej, 
a  niedobór poniżej om aw ianej linii zerow ej. W pły­
w y  w ykreślać należy linią niebieską, rozchody czer­
woną, a różnicę finansow ą linią czarną.

W yboru  skali dokonać należy na podstaw ie da­
nych  liczbowych z lat ubiegłych.

Linię krzyw ą wpływów, rozchodów  i różnicy 
uzyskuje  się w ten  sposób, że w ysokość wpływów, 
rozchodów  i różnicy w danym  m iesiącu oznacza się 
punktem  w środku kartk i dotyczącego m iesiąca, 
a następnie punkt ten  łączy się linią prostą z punk­
tem  poprzedniego m iesiąca.

Poz. 3.

Forma sprawozdań i innych pism urzędowych 
przekładanych Dyrekcji Okr. P. i T.

Form a spraw ozdań i pism  w ysyłanych  przez p la­
ców ki p. t. do D yrekcji w inna odpow iadać następu­
jącym  wymogom: z lew ej strony  u góry pismo w in­
no zaw ierać odcisk pieczęci podłużnej z legendą 
urzędu, o ile urząd taką  posiada, bądź też nazw a 
urzędu  wzgl. agencji ma być odręcznie w ypisana.

Poniżej podaw ać należy nagłów ek sk ładający  
się z:

a) Nr. spraw y,
b) krótkiego ujęcia  przedm iotu spraw y bez do­

datku  „w spraw ie" lub „przedmiot",
c) przytoczenia N ru  i daty  pism a Dyrekcji.
Po praw ej stronie u góry ma być um ieszczana 

nazw a m iejscow ości i data  pisma.
N a środkow ej części następuje  adres po czym 

treść  w łaściw ego załatw ienia, w reszcie u  dołu w y­
raźny  podpis naczelnika urzędu (kierow nika agen­
cji) i jego charak ter służbowy.

Pisma służbowe do D yrekcji Okr. sporządzać 
należy osobno dla poszczególnego rodzaju  spraw  
(telefonicznych, kasow ych, pocztow ych i t. p.) łącze­
nie bowiem  w jednym  spraw ozdaniu k ilku  spraw  
podlegających kom petencji różnych oddziałów Dy­
rekcji opóźnia w  znacznym  stopniu załatw ienie ich.

O drębnie w ygotow ane spraw ozdania należy 
jednak  łączyć w jedną przesyłkę, a to dla uproszcze­

n ia m anipulacji tak  w  urzędzie, jakoteż w  D yrekcji. 
Spraw ozdania k ierow ane do Samodz. Oddziału O so­
bowego oznaczone w skazów ką „pers" należy w ysy­
łać w praw dzie w  osobnej kopercie, jednakow oż 
w jednej w spólnej w ysyłce adresow anej do Dyrekcji.

W szelkie w ykazy  statystyczne niew ym agające
bliższych w yjaśn ień  należy w ysyłać bez żadnych 
pism, opatrzone jednak  muszą być w yraźnym  odci­
skiem  datow nika, dla orientacji z którego urzędu 
(agencji) pochodzą.

Zw raca się uw agę na zew nętrzną stronę spra­
wozdań. Spraw ozdania sporządzone odręcznie w inny 
być pisane w yraźnie na czystym  papierze, by robiły  
w rażenie ak tu  urzędow ego. Spraw ozdania o w yglą­
dzie niechlujnym  będą urzędom  (agencjom) zw ra­
cane.

W  końcu ze zrozum iałych pow odów  należy k ie ­
row ać się jak  najdalej idącą oszczędnością zużycia 
kosztow nego dziś papieru.

Poz. 4.

Terminowe wykonywanie — zarządzeń Dyrekcji 
Okręgu Poczt i Telegr.

Stwierdzono ostatnio, iż coraz częściej Ob. Ob. 
N aczelnicy (Kierownicy) p laców ek pocztow ych n ie  
przestrzegają  term inow ego w ykonania zarządzeń 
Dyrekcji.

Dotyczy to w pierw szym  rzędzie przedstaw ienia 
p ilnych spraw ozdań i w ykazów . Ten anorm alny stan 
w strzym uje dalszy tok czynności oraz powoduje 
w  swym  następstw ie opóźnienia w  załatw ianiu  przez 
D yrekcję pew nych term inow ych spraw  a przede 
w szystkim  term inow ych zarządzeń M inisterstw a 
Poczt i Telegrafów.

Celem usunięcia tych  niedom agań zarządza się 
co następuje:

1) W szelkiego rodzaju zarządzenia D yrekcji 
w inny być w ykonane przez placów ki poczto­
w e w ciągu dni 3 od dnia otrzym ania danego 
zarządzenia o ile oczywiście w  pew nych w y­
padkach nie postanow iono inaczej.

2) Zarządzenia ze ściśle określonym  term inem  
w ykonania, m ają być z p laców ek tak  odsyła­
ne, by w płynęły  do D yrekcji przed a na jda­
lej w  dniu oznaczonym  w zarządzeniu. W  w y­
padku, gdy z w yjątkow o w ażnych przyczyn 
placów ka pocztow a nie może w ykonać zarzą­
dzenia w  oznaczonym  term inie, w inna przed­
staw ić D yrekcji odwrotnie uzasadnione tym ­
czasow e spraw ozdanie, podając w  nim  ter­
min, w  którym  zarządzenie to załatw i.

3) Zarządzenia określone do w ykonania „od­
w rotnie" m uszą być bezw zględnie załatw ione 
natychm iast i sk ierow ane do D yrekcji w  tym

sam ym  dniu.
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B. Organizacja
Poz. 5.

„Tymczasowa Instrukcja Pocztowej Służby Ochronnej Ministerstwa Poczt i Telegrafów z dnia 31 paź­
dziernika 1945 Nr. QMW 510/45"

Część I.
Organizacja i zakres działania „Pocztowej Służby 

Ochronnej".

§ 1.
Zakres działania.

Pocztow a służba ochronna, w  dalszym  ciągu in­
strukc ji oznaczona skrótem  ,,P. S. O.", zostaje pow o­
łana, do ochrony przed rabunkiem , pożarem  i w szel­
kim  zniszczeniem  obiektów  pocztow ych, będących 
w łasnością państw ow ego przedsiębiorstw a „Polska 
Poczta, Telegraf i Telefon", lub przez zarząd poczto­
w y  adm inistrow anych, oraz urządzeń i m ajątku ru ­
chom ego stanow iącego w łasność państw , przeds. P. 
P. T. i T., lub zarządow i pocztow em u pow ierzonych.

§ 2 .

Ochrona obiektów pocztowych.
O chrona obiektów  pocztow ych obejm uje:
a) ochronę budynków , składów, m agazynów, 

w arsztatów , garaży i innych nieruchom ości, 
przeznaczonych dla celów  eksploatacji pocz­
tow o-telekom unikacyjnej ;

b) ochronę budynków  m ieszkalnych, będących 
pod bezpośrednim  zarządem  państw , przed. 
P. P. T. i T.

§ 3.
Ochrona urządzeń p. t. i majątku ruchomego.
O chrona urządzeń p. t. i m ajątku  ruchom ego 

obejm uje:
a) ochronę urządzeń telekom unikacyjnych, 

a w  szczególności: central telefonicznych, 
urządzeń telegraficznych i radia oraz urzą­
dzeń liniow ych (napow ietrznych i kablo­
wych) ;

b) ochronę przesy łek  pocztow ych w czasie tran ­
sportu  kolejow ego oraz na trak tach  i gościń­
cach;

c$ ochronę w szelkich ruchom ości stanow iących 
w łasność zarządu pocztow ego, lub zarządow i 
pocztow em u pow ierzonych, a w  szczególno­
ści: środków  przew ozow ych, (samochody, m o­
tocykle, wózki i wozy), mebli, rekw izytów  
im iennych, skrzynek  pocztow ych, oraz w szel­
kiego rodzaju  przesy łek  zw ykłych i w arto ­
ściowych.

§ 4.
Organizacja pocztowej służby ochronnej.

Dla celów  organizacji i szkolenia zostają u tw o­
rzone w ram ach organizacyjnych Oddz. Org. D yrek­
cji Okr. P. i T. referaty  P. S. O., k tó rych  zadaniem  
będzie zorganizow anie na teren ie  poszczególnych

O kręgów  pocztow ej służby ochronnej, w  jednostkach 
eksploatacyjnych , na następujących  zasadach:

a) W urzędach pozaklasow ych oraz w  urzędach 
obw odow ych dyrek tor względnie naczelnik  
urzędu pow ołuje, po porozum ieniu z refera­
tem  P. S. O. Dyrekcji, instruk tora  P. S. O. 
spośród pracow ników  pocztow ych danej p la­
cówki p. t.,

b) w pozostałych placów kach p. t., k ierow nik 
placów ki sam osobiście załatw ia w szelkie 
spraw y wchodzące w zakres P. S. O.

§ 5.
Zakres działania poszczególnych komórek 

organizacyjnych P. S. O.
1. Do zadań referatu  P. S. O. w  D yrekcji Okr. 

P. i T. należy:
a) spraw y organizacji P. S. O. na całym  terenie 

Okręgu, w  porozum ieniu z W ładzam i bezpie­
czeństw a i M ilicji O byw atelskiej,

b) opracow anie szczegółow ych instrukcyj P. S.
O. dla podległych placów ek p. t„

c) obow iązek zbierania m ateriałów  dotyczących 
zam achów  na dobro państw , przeds. P. P. T. 
i T. z całego O kręgu i inform ow anie o tym 
odnośnych W ładz sądowych, prokuratorskich, 
bezpieczeństw a, oraz M inisterstw a P. i T.,

d) pro jek tow anie środków  zaradczych, zmierza- 
rzających  do polepszenia w arunków  bezpie­
czeństw a dobra pocztow ego na teren ie O krę­
gu, po porozum ieniu z w ładzam i bezpieczeń­
stw a i M ilicji O byw atelskiej,

e) ew idencja i rozdział broni i am unicji dla ca­
łego O kręgu,

f) nadzór nad  konserw acją  broni i am unicji 
w  O kręgu,

g) nadzór nad dobieraniem  odpow iednich p ra ­
cow ników  p. t. do P. S. O., a zwłaszcza do 
służby w artow niczej,

h) opracow yw anie planów  szkolenia personelu 
p. t. w  zakresie P. S. O., a w  szczególności 
szkolenie w  obchodzeniu się i użyciu broni.

2. Do zadań instruk torów  P. S. O. w  obw odo­
w ych urzędach p. t. należy:

a) spraw y należytego zabezpieczenia przed ra ­
bunkiem  lub zniszczenie obiektów  i urządzeń 
p. t. na  teren ie całego obwodu,

b) opracow anie zwięzłej instrukcji bezpieczeń­
stw a ze szczególnym  uw zględnieniem  służby 
w artow niczej, dla w łasnej placów ki p. t., jak  
rów nież opracow anie w ytycznych dla podle­
głych placów ek p. t. w  obwodzie,

c) pro jek tow anie środków  zaradczych, zm ierza­
jących  do polepszenia w arunków  bezpieczeń­
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stw a dobra pocztow ego na teren ie  Obwodu, 
po porozum ieniu z W ładzam i bezpieczeństw a 
i M ilicji O byw atelskiej.

d) niezw łoczne zaw iadam ianie władz bezpie­
czeństw a (Milicji O byw atelskiej) oraz refera­
tu  P. S. O. D yrekcji O kręgu P. i T.( o napa­
dach, rabunkach i innych przyczynach um yśl­
nego zniszczenia dobra pocztowego,

e) szkolenie personelu  p. t. w  zakresie P. S. O., 
a zwłaszcza w  zakresie dokładnego opanow a­
nia obchodzenia się i użycia broni oraz sa­
m oobrony, w  porozum ieniu z lokalnym i w ła­
dzami bezpieczeństw a i M ilicji O byw atel­
skiej, w  myśl w ytycznych referatu  P. S. O. 
D yrekcji Okr. P. i T.

f) prow adzenie dokładnej ew idencji i przy­
działu broni dla placów ek pt. obwodu.

g) nadzór nad konserw acją broni i użyciem  am u­
nicji przez poszczególne placów ki w  obwo­
dzie. Instruktorów  P. S. O. w  urzędach poza­
klasow ych, nie będących obwodami, oraz k ie­
row ników  pozostałych placów ek pt., obow ią­
zują powyższe przepisy, tylko odnośnie spraw  
zabezpieczenia dobra pocztow ego w łasnej 
placów ki pt.

Część II.
Przepisy szczegółow e o zabezpieczeniu dobra 

pocztowego.

§ i.
Zabezpieczenie obiektów pt.

Zabezpieczenie obiektów  pt. obejm uje:
a) zabezpieczenie przed przedostaniem  się do 

obiektów  pt. osób niepow ołanych (napady, 
dyw ersja),

b) zabezpieczenie przed pożarem.
1. Zabezpieczenia przed dostępem  osób niepo- 

łanych  należy dokonać przez ogrodzenie terenów  
pocztow ych, na k tórych  m ieszczą się budynki pt. 
płotami.

W jazdy i w ejścia należy zaopatrzyć w  bramy,
0 m ocnych i dobrze funkcjonujących zamkach.

W  bram ach i furtach, którym i odbyw a się nor­
m alny ruch kołow y i pieszy, w inny być w ystaw ione 
w arty, uzbrojone w broń palną.

W  budynkach drzwi i okna w inny być sporzą­
dzone z m ocnego m ateriału  oraz zaopatrzone w  m o­
cne i dobrze działające zamki, zwłaszcza drzwi w ej­
ściow e do budynków . W  pom ieszczeniach, w  k tó ­
rych  znajdują się kasy  oraz w  k tó rych  przechow uje 
się przesyłki w artościow e, jak  również w  centralach 
telefoniczno-telegraficznych um ieszczonych w  po­
m ieszczeniach na parterze, okna należy zaopatrzyć 
w  kraty , żelazne o grub. prętów  pionow ych 2 0  mm
1 rozstaw ieniu  co 15 cm licząc od osi do osi, a pozio­
m ych czyli p łaskow ników  o grub. 6 X4 5  mm i rozsta­
w ieniu  co 40— 50 cm. Jeden  koniec p ręta  pionowego 
należy  górą wpuścić w  futrynę, a drugi dołem zagię­
ty  um ocow ać do fu tryny  gwoździem kutym , nacina­
nym  dług. 8 — 1 0  cm, względnie śrubą, k tó re j w ypu­
kłą górną część należy spiłować, a drzwi w ejściow e

obić w ew nątrz blachą pancerną grub. 2  mm i zaopa­
trzyć je w sztabę żelazną grub. 10 ,szer. 50 mm.

Na drzw iach pomieszczeń, do k tó rych  w stęp oso­
bom obcym  jest w zbroniony (centrale telefoniczne, 
telegraficzne, składy, m agazyny, skarbce i t. p.) na le­
ży um ieścić stosow ne napisy, a drzwi zam knąć od 
wew nątrz, celem  uniem ożliw ienia nagłego w targnię­
cia do tych  pom ieszczeń elem entów  przestępczych.

2. Zabezpieczenie przed pożarem  w inno obej­
mować, zaopatrzenie obiektów  w odpow iedni sprzęt 
przeciw  pożarow y (gaśnice, woda, piasek) oraz um ie­
szczenie odpow iednich napisów , nakazujących  ostro­
żne obchodzenie się z ogniem, zwłaszcza w  pom ie­
szczeniach, zaw ierających m ateriały  łatwopalne. Na 
poddaszach i strychach nie należy trzym ać m ateria­
łów  łatw o palnych, bez uzasadnionej i koniecznej 
potrzeby.

Przew ody kom inow e należy periodycznie oczy­
szczać. Przy każdym  aparacie teleonicznym  w  urzę­
dzie w inien się znajdow ać spis Nr. telef. m iejscow ej 
s traży  ogniowej, aby w  razie pożaru, m ożna było 
z każdego pom ieszczenia wszcząć alarm  pożarowy.

Każda placów ka pt. pow inna w  instrukcji zabez­
p ieczenia urzędu, przew idzieć sposób postępow ania 
pracow ników  pt. na  poszczególnych stanow iskach, 
w  w ypadku w ybuchu pożaru.

Instrukcja  taka pow inna zaw ierać m iędzy in­
nymi:

a) dokładne oznaczenie sposobu alarm ow ania, 
na  w ypadek  pożaru,

b) zwięzły, jasny  i k ró tk i opis obchodzenia się 
ze sprzętem  przeciw pożarowym ,

c) postępow anie pracow ników  na  poszczegól­
nych m iejscach pracy,

d) sposób i kolejność ratow ania ruchom ości, 
z pom ieszczeń zagrożonych ogniem,

e) sposób zabezpieczenia dobra pocztowego, 
uratow anego z pożaru.

Przed zniszczeniem  w  czasie pożaru  należy 
w  pierw szym  rzędzie ratow ać: w artości pieniężne, 
ak ta  w ieczyste (rejentalne ak ta  nieruchom ości) re ­
kw izyty  im ienne, urządzenia telekom unikacyjne 
i środki przewozowe, przesyłki pocztowe, zwykłe, 
przedm ioty urządzenia biurow ego.

A kcją przeciw pożarow ą w  urzędzie k ieru je  na­
czelnik urzędu w zględnie jego zastępca, przy  pom o­
cy i w spółudziale instruktora  P. S. O.

N a naczelniku urzędu ciąży obow iązek dokład­
nego przeprow adzenia dochodzeń w  k ierunku  usta le­
n ia  przyczyn, k tó re  spow odow ały pożar, złożenie 
szczegółow ego w tej spraw ie spraw ozdania przeło­
żonej D yrekcji Okr. P. i T., jak  rów nież udzielenia 
w szelkiej pom ocy władzom  bezpieczeństw a, w  spra­
w ie usta len ia  przyczyn pożaru.

Przy zabezpieczeniu obiektów  należy stosow ać 
się do obow iązujących w tej m ierze przepisów, a m ia­
now icie: Przepisy G ospodarcze A. 3 Rozdz. 44 § 212 
i Rozdz. 45 § 217—222. Przepisy R achunkow o-kasow e 
dla urzędów  pocztow ych X. R. 1 część 1 § 3, 4, 5 i 6  
oraz § 14 p. 2. Zarządzenie M inistra P, i T. o zabez­
pieczeniu lokali i skarbców  w urzędach pocztow ych 
Dz. Urz. M. P. i T. Nr. 7 poz. 31 z 1928 r. —  Instruk­
cja w  spraw ie zabezpieczenia budynków  i pom ie­
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szczeń pocztow o-telegraficznych od w łam ania. Dz. 
Urz. M. P. i T. Nr. 19 poz. 133 z 1931 r.

§ 2.
Ochrona urządzeń telekomunikacyjnych.

O chrona urządzeń telekom unikacyjnych  obej­
m uje:

a) ochronę urządzeń stacyjnych,
b) ochronę urządzeń liniowych.
O chrona urządzeń stacyjnych  w inna być zasad­

niczo dokonana przez należyte zabezpieczenie obiek­
tów, w  k tó rych  te urządzenia się znajdują. Dla un ie­
m ożliw ienia przedostania się do pom ieszczeń zaję­
tych  pod urządzenia stacy jne osób niepow ołanych, 
należy  drzwi w ejściow e do pom ieszczeń zam ykać od 
w ew nątrz, oraz w  m iarę możności dążyć do um iesz­
czenia w tych  pom ieszczeniach instalacji alarm ow ej, 
łączącej centrale telef. z m iejscam i pracy, mniej na­
rażonym i na niebezpieczeństw o napadu.

Pracow nikom  zatrudnionym  w centralach, na le­
ż y  przydzielić przynajm niej jedną sztukę broni pal­
nej.

W  ochronie urządzeń liniow ych w inno w  zasa­
dzie brać udział całe społeczeństwo.

W  tym  celu, kom órki organizacyjne P. S. O. w in­
ny  za pośrednictw em  p rasy  oraz przy w spółudziale 
władz szkolnych, organów  sam orządu tery torialnego  
i duchow ieństw a, prow adzić akcję uśw iadam iania 
społeczeństw a, w  zakresie ochrony urządzeń teleko­
m unikacyjnych. i

§ 3.
Zabezpieczenie przewozu poczty.

Zabezpieczenie transportu  poczty  obejm uje:
a) zabezpieczenie transportu  przesy łek  poczto­

w ych na  kolejach,
b) zabezpieczenie transportu  przesy łek  poczto­

w ych na traktach,
c) przew ożenie i przenoszenie w artości p ienięż­

nych w  w iększych m iastach do i z insty tucyj 
bankow ych.

1. Zabezpieczenie ładunku pocztow ego w  cza­
sie transportu  kolejow ego, dokonują zasadniczo p ra­
cownicy, stanow iący obsadę am bulansu w zględnie 
konw oju  kolejow ego.

Dla ochrony ładunku, shiżbę am bulansow ą, n a ­
leży  zaopatrzyć w  kró tką  broń palną (rewolwery, p i­
stolety). W  czasie biegu pociągu, a zwłaszcza w  cza­
sie posto ju  pociągu na stacjach, obsługa poczt rucho­
m ych w inna zw racać baczną uw agę na otoczenie.

Podczas w ym iany ładunku pocztow ego n a  sta­
cjach  kolejow ych, w  porze nocnej oraz na  m ałych 
stacjach , posiadających słabe ośw ietlenie, obsługa 
poczt ruchom ych pow inna zachow ać specjalną 
ostrożność.

W ym iany ładunku należy przeprow adzać w  ten 
sposób, że jeden  z pracow ników  dokonuje wym iany, 
drugi z bronią gotow ą do strzału, obserw uje otocze­
nie, a zwłaszcza w ejście do w agonu. Rodzaj broni 
ilość naboi w inna być zanotow aną w  spraw ozdaniu 
służbow ym  (dziennik podróży). Rozpoczynając służ­
bę ochronną, broń należy nabić i zam knąć bezpiecz­

nik, a natychm iast po jej ukończeniu  rozładować, 
z zachow aniem  w szelkich ostrożności.

K ierow nik konw oju obow iązany jest mieć w  cza­
sie podróży przy sobie zezw olenie na  noszenie broni 
i okazyw ać je, na  każde żądanie władz bezpieczeń­
stw a (Milicji O byw atelskiej).

2. Przy przew ozie ładunku pocztow ego na trak ­
tach i gościńcach, naczelnicy urzędów  pt. w inni bacz­
ną uw agę zwrócić na stan  środków  przew ozow ych 
(samochody, m otocykle, wozy) tak pocztow ych, jak  
rów nież stanow iących w łasność pryw atną i na  odpo­
w iednie w yposażenie ich w  zam ykane schowki lub 
skrzynie, przytw ierdzone do podłoża wozu. Ponadto 
naczelnicy  urzędów  pocztow ych w inni interesow ać 
się stanem  bezpieczeństw a w okolicy i na drogach, 
k tórym i się przew ozi pocztę.

Co do w szelkich podejrzanych w ypadków , w ska­
zujących na w ątpliw y stan  bezpieczeństwa, naczel­
nicy  urzędów  zasięgają w iadom ości u  w łaściw ych 
władz adm inistracyjnych I instancji, lub u władz bez­
pieczeństw a. Broń i am unicję o trzym ują konw ojenci 
ładunku pocztow ego od naczelnika urzędu pt. Spo­
sób obchodzenia się z bronią stosow ać tak i sam, jak  
przy  obsłudze poczt ruchom ych na kolejach.

Przewóz poczty na trak tach  należy w m iarę moż­
ności tak  zorganizować, aby k u rsy  rozpoczynały 
i kończyły  obieg za dnia. Unikać przy  przew ozie ła ­
dunku dróg mało uczęszczanych oraz biegnących 
przez tereny  porosłe lasami.

K onw ojenci w inni w  czasie transportu  mieć broń 
sta le  gotową do strzału  i zw racać baczną uw agę na 
otoczenie.

Nie pow inni dopuszczać na b liską odległość do 
pojazdów  ludzi mało znanych, oraz nie wchodzić 
z nimi w  rozmowy.

W  w ypadku napadu starać się błyskaw icznie za­
skoczyć przeciw nika ogniem  z broni palnej, nie za­
trzym ując pojazdu.

O każdym  w ypadku napadu, konw ojent zobo­
w iązany jest zawiadom ić niezwłocznie, najbliższą 
p laców kę władz bezpieczeństw a (Milicj O ibyw atel- 
skiej), urząd pocztowy, a po pow rocie bezpośrednie­
go swego przełożonego.

W  w ypadku przew ożenia w iększych w artości, 
naczelnik urzędu w inien zażądać ochrony przew ożo­
nego ładunku od m iejscow ych władz bezpieczeństw a 
(Milicji O byw atelskiej).

Żądanie należy  złożyć na piśm ie i w  takim  cza­
sie, aby w ładzom  bezpieczeństw a umożliwić p rzy­
dzielenie ludzi.

Przy przew ozie na kolejach, przełożeństw o am­
bulansu, żądanie takie k ieru je  pod adresem  straży 
kolejow ej.

W ydatk i zw iązane z konw ojem  ładunku przez 
funkcjonariuszy władz bezpieczeństw a, ewent. straży 
kolejow ej należy pokryć z k redy tów  na przew óz 
poczty.

Granice w artości ładunku pocztow ego, w ym a­
gającego ochrony specjalnej, usta la ją  D yrekcje 
O kręgu Poczt i Telegrafów  bądź na stałe, bądź chw i­
lowo, w  zależności od lokalnych stosunków  bezpie­
czeństwa, po porozum ieniu z w łaściwym i władzam i 
adm inistracyjnym i.

3. Przenoszenie w artości p ieniężnych (nadmia­
rów  i zasiłków  kasow ych) w  w iększych m iastach do
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i z insty tucyj bankow ych w inno się odbyw ać za po ­
średnictw em  dwóch pracow ników  pocztow ych.

Przy przenoszeniu jeden  z pracow ników  zajm uje 
się przenoszeniem  w artości, drugi postępuje  za nim 
z bronią gotow ą do strzału, bacznie obserw ując oto­
czenie. W  czasie drogi nie wolno pracow nikom , prze­
noszącym  pieniądze, zatrzym yw ać się na ulicy, w cho­
dzić w  rozm owy z ludźmi.

Czas przenoszenia oraz trasę  drogi należy sto­
sow nie do w arunków  lokalnych tak  w ybierać, aby 
uniknąć w ielkiego ruchu na ulicy.

Czas przenoszenia, w inien każdego dnia ozna­
czać naczelnik urzędu, w zględnie jego zastępca, aby 
przez to uniknąć zorganizow anego napadu.

Przew ożenie w iększej w artości w inno odbyw ać 
się  z reguły pojazdam i m echanicznym i w asyście 
k ilku  uzbrojonych pracow ników  pocztow ych, a prze­
wożenie w artości bardzo w ielkich pod konw ojem  
funkcjonariuszy bezpieczeństwa, lub M ilicji O byw a­
telskiej. Sposób przew ożenia w inien być uzgodniony 
z m iejscow ym i w ładzam i bezpieczeństw a w zględnie 
M ilicji O byw atelskiej.

Przy przew ozie przesyłek pocztow ych am bulan­
sami, na trak tach  oraz zasiłków  i nadm iarów  kaso­
w ych należy stosow ać się do obow iązujących w tej 
m ierze przepisów, a m ianowicie: Regulam inu Prze­
w ozu Poczty, Część I. P. 3. I. Rozdz. 4 § 9-—12.

Rozporządzenie M inistra Przem ysłu i H andlu 
w  porozum ieniu z M inistrem  Spraw  W ew nętrznych 
i M inistrem  Skarbu z dn. 28. IV. 1925 r. Dz. Urz. Ge- 
ner. D yrekcji Poczt i Telegrafów  Nr. 22 poz. 62 z dn. 
23. V. 1925 r. Przewóz Poczty na kolejach II. P. 16 
§ 4 p. 10 oraz Przepisy Rachunkowo-Kasowe dla 
urzędów  § 39 p. 19.

§ 4.
Ochrona

ruchomości i przesyłek pocztowych w urz. pt.

Zabezpieczenie wszelkich ruchom ości stanow ią­
cych w łasność Zarządu pocztowego, oraz przesyłek 
pocztow ych pow ierzonych Zarządowi pocztow em u 
do przesłania, będzie polegać przedew szystkiem  na 
należytym  zabezpieczeniu obiektów  i pom ieszczeń 
poczowych.

N aczelnicy urzędów  pocztow ych są jednakże 
zobow iązani w  razie potrzeby, zabezpieczyć lokale 
kasow e i m agazyny przesy łek  pocztow ych stałem i 
lub czasowem i wartam i, zależnie od w artości i czasu 
zalegania w  nich w iększych w artości, oraz zależnie 
od stosunków  bezpieczeństw a w  danej m iejscowości.

Potrzebne w arty  należy w yznaczyć z pośród 
pracow ników  pt., przeszkolonych specjalnie, w  służ­
b ie w artow niczej P. S. O.

W  nadzw yczajnych w ypadkach, gdy zachodzi 
uzasadniona obaw a napadu lub w łam ania, naczelni­
cy  urzędów  pocztow ych, m ają zw racać się do władz 
bezpieczeństw a lub M ilicji O byw atelskiej, o dostar­
czenie ochrony z pośród funkcjonariuszów  bezpie­
czeństwa, na czas trw ania niebezpieczeństw a.

Skrzynki pocztow e należy dokładnie badać przy 
ich opróżnianiu w  w ypadku stw ierdzenia uszkodzeń, 
niezw łocznie doprowadzić do należytego stanu  oraz 
przeprow adzić dochodzenie kto jes t w inien uszko­
dzenia.

Regulamin urzędu w inien zaw ierać sposób za­
bezpieczenia rekw izytów  im iennych oraz określać 
dokładnie, kto jest za te przedm ioty odpow iedzialny.

Do w spółdziałania w  ochronie skrzynek  listo­
w ych oraz w szelkich urządzeń pt. um ieszczonych 
w  m iejscach publicznych, należy w ciągnąć całe spo­
łeczeństwo, przez odpow iednie uśw iadam ianie w  p ra ­
sie za pośrednictw em  władz szkolnych, sam orządu 
tery torialnego  oraz duchow ieństw a.

A kcją tą  w inny się zająć poszczególne kom órki 
organizacyjne P. S. O.

§ 5.
Służba wartownicza.

Służba w artow nicza pow inna być w w iększych 
urzędach pt. zorganizow ana bardzo starannie  i celo­
wo.

Insruktorzy P. S. O. W każdym  większym  urzę­
dzie pt. (I. II. III. kl. oraz w  pozaklasow ych) opracują 
dokładną k ró tką instrukcję  służby w artow niczej.

Instrukcja  taka w inna zaw ierać:
a) dokładne oznaczenie m iejsc ochronionych 

przez w arty,
b) czas w  którym  ma być pełniona służba w ar­

townicza,
c) dokładne określenie zadań poszczególnych 

W artowników,
d) dokładne określenie zachow ania się w artow ­

nika w  w ypadku napadu,
e) dokładne określenie środków  alarm ow ych 

w w ypadku napadu,
f) sposób pobierania, obchodzenie się, użycia 

i zdaw ania broni przez w artow ników .
Służba w artow nicza w inna być zorganizow ana 

na zasadach jaknajbardziej ekonom icznego w ykorzy­
stania personelu.

W arty  zatem  należy w ystaw iać tylko w m iej­
scach koniecznych, jak  bram y i w ejścia na te ren y  
pocztowe, niedostępne dla osób postronnych, któ- 
rem i stale odbyw a się ruch kołow y i pieszy oraz 
w  pom ieszczeniach w k tórych  znajdują się kasy  
i skarbce oraz urządzenia teletechniczne, w  w ypad­
ku  zagrożenia, w yw ołanego pogorszeniem  się ogól­
nego stanu  bezpieczeństw a w okolicy.

O drębnym  typem  w arty  będzie służba uzbrojo­
nego pracow nika pt. w  salach operacyjnych  w ięk­
szych urzędów, po wzm ożeniu się obrotów  poczto­
wych, w  celu ochrony poszczególnych m iejsc pracy  
i kas podręcznych (przekazowych, P. K. O.) oraz re­
gulow anie ruchu  in teresantów  do poszczególnych 
okienek.

Zadaniem  powyższego pracow nika będzie, do­
k ładna obserw acja w chodzącej i w ychodzącej pu­
bliczności, natychm iastow a pomoc w  w ypadku n a ­
padu rabunkow ego na kasy  podręczne oraz należyte  
k ierow anie in teresan tów  do poszczególnych m iejsc 
pracy, w  celu uniknięcia nadm iernych skupień przy 
pew nych ty lko okienkach kasow ych.

Do czasu um undurow ania pracow ników  poczto­
wych, przeznaczonych do służby zew nętrznej, należy 
personel pełniący w arty , zaopatrzyć w  opaski w  ko ­
lorach narodow ych (biało-czerwone).
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N a białym  polu opaski, należy  w yraźnie odci­
snąć pieczęć urzędow ą placów ki pt. N iezależnie od 
powyższego, w artow nicy, w inni być zaopatrzeni 
w  specjalne zaśw iadczenia, w ystaw ione przez urząd 
pt., a stw ierdzające pełnienie przez pracow nika służ­
by  w artow niczej. O dnośnie noszenia i używ ania bro­
ni przez pracow ników  pt. zatrudnionych w służbie 
w artow niczej i przy  konw ojow aniu  poczty na kole­
jach  i traktach, stosow ać się należy do obow iązują­
cych w tej m ierze przepisów  zaw artych w Dz. Urz. 
M. P. i T. Nr. 6  poz. 38 i 39 z 1934 r.

§ 6 .
Personel służby wartowniczej oraz zatrudnionej przy

konwojowaniu poczty na kolejach i traktach.
Dobór personelu  pt. do służby w artow niczej oraz 

do służby am bulansow ej i do konw ojow ania prze­
w ozu poczty na trak tach  w inien być bardzo staranny.

Poza w iadom ościam i fachowymi, personel ten 
w in ien  posiadać odpow iednie kw alifikacje m oralne 
i fizyczne. Zwłaszcza w  okresie nasilen ia przestęp­
czości, do służby tej należy przydzielić pracow ni­
ków, odznaczających się, dobrym  stanem  zdrowia, 
silnych fizycznie i m oralnie nieposzlakow anych. 
Z reguły, do służby w artow niczej oraz do przew oże­
n ia  poczty na traktach, w inni być przydzieleni p ra­
cownicy, k tó rzy  m ają odbytą służbę w ojskow ą.

N ależy unikać przydzielenia do służby w artow ­
niczej i konw ojow ej pracow ników  nadużyw ających 
alkoholu.

§ 7.
Szkolenie personelu pt. w  służbie ochronnej.
Szkolenie w  zakresie pocztow ej służby ochron­

nej, w inno obejm ow ać zasadniczo w szystkich p ra­
cow ników  pt. zatrudnionych na stanow iskach pocz­
tow ej służby w ykonaw czej w  placów kach pt.

Zakres szkolenia pow inien obejm ować:
a) Zapoznaw anie pracow ników  z przepisam i 

o zabezpieczeniu dobra pocztow ego wogóle 
(obiektów, urządzeń telekom., przew ozu pocz­
ty  na kolejach  i trak tach  i t. d.),

b) zapoznaw anie pracow ników  pt. z przepisam i
0 noszeniu i używ aniu broni w  służbie poczto­
wej,

c) szkolenie personelu  pt. z zasadam i obcho­
dzenia się z bronią (ładowanie, rozładowanie)
1 użycia broni, oraz z zasadam i sam oobrony 
(boks, sam oobrona system u japońskiego),

d) prak tyczne szkolenie personelu  pt., a zw ła­
szcza personelu  służby w artow niczej, konw o­

jow ej oraz zatrudnionej w  centralach telefo­
nicznych i kasach, w  strzelaniu  z broni palnej.

Szkolenie w inno odbyw ać się w  czasie wolnym  
od zajęć służbow ych i siłą rzeczy w inno być włą­
czone do ogólnego dokształcania pracow ników  pt. 
w  służbie pocztow ej.

Dla celów  zatem  szkolenia w  P. S. O. należy w y­
korzystać w szelkie kursy, organizow ane dla uzupeł­
nienia w yszkolenia w  służbie pocztowej.

Program  takich kursów  w inien zaw ierać, jako 
odrębny dział, pocztow ą służbę ochronną.

Praktyczne szkolenie w  strzelaniu  z różnych ro­
dzajów  broni, należy organizow ać w spólnie z różny­
mi organizacjam i sportowym i, zajm ującym i się strze­
lectwem, po porozum ieniu i w spółudziale w ojska 
i władz bezpieczeństwa.

W  program ach szkolenia należy specjalną uw a­
gę zwrócić na propagandę ochrony przez społeczeń­
stw o urządzeń pocztow ych, a zwłaszcza urządzeń te ­
lekom unikacyjnych liniow ych, skrzynek  pocztow ych 
i innych urządzeń pt. pozostających w m iejscach 
publicznych.

Drugim w ażnym  czynnikiem  bezpieczeństw a do­
bra pocztowego, a zwłaszcza w artości pieniężnych, 
jest przestrzeganie tajem nicy służbow ej przez p ra ­
cow nika pt.

N iedyskrecja  pow oduje najczęściej zorganizo­
w anie napadów  na transporty  ładunku pocztow ego 
o dużej w artości.

Nie zachow yw anie tajem nicy, co do stanów  k a ­
sy  i w artości ładunku pocztow ego przy  przewozie, 
odbija się często ujem nie na sam ych pracow nikach, 
gdyż naraża ich w  w ypadku napadu na straty , w  po­
staci zaboru m ienia pryw atnego pracow nika, a na­
w et u tra ty  życia.

O pracow anie szczegółow ych planów  szkolenia 
w służbie P. S. O. należy do referentów  P. S. O. D y­
rekcji Okr. P. i T.

Instruk torzy  P. S. O. w  poszczególnych placów ­
kach, w  m iarę posiadanych środków, w inni dążyć 
do przeszkolenia w  pocztow ej służbie ochronnej, 
w szystkich pracow ników  sw ojej placów ki pt.

Nr. GMW. 510/45.

W arszaw a, dnia 31 padziernika 1945.

M inister 
T. Kapeliński.

Poleca się kierow nikom  placów ek pt. zaznajom ić 
podległy personel z treścią powyż przytoczonej Tym ­
czasow ej Instrukcji, k tórej postanow ienia w inny być 
ściśle przestrzegane.

C. Eksploatacja pocztowa i ruchu pieniężnego
Poz. 6.

Usterki przy przekazywaniu kwot pobraniowych.
Stwierdzono, że praw ie w szystkie placów ki pocz­

tow e na teren ie  Rzeczypospolitej nie' podają  zna­
m ion nadaw czych przesyłek, obciążonych pobra­
niem, na odcinkach (dla odbiorcy) przekazów  pobra­

niow ych lub blankietów  nadaw czych P. K. O., co 
pow oduje zażalenie odbiorców  kw ot pobraniow ych, 
gdyż ci m ają duże trudności ze stw ierdzeniem , ja ­
kich przesy łek  dotyczą otrzym yw ane kw oty  pobra-
niowe.

W obec pow yższego celem  usunięcia na p rzy­
szłość opisanych niew łaściw ości przy przekazyw a­
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n iu  kw oty  zainkasow anej pobrania, podaje się p la­
cówkom  pocztow ym  tut. O kręgu szczegółow e zarzą­
dzenie dotyczące tej kw estii z poleceniem  bezw zglę­
dnie ścisłego zastosow ania się do nich.

1) Zainkasow aną kw otę pobrania przekazuje się 
niezw łocznie za pom ocą jednego przekazu pobranio- 
wego (z b raku  tegoż za pom ocą przekazu pocztow e­
go) lub b lankietu  nadaw czego P. K. O.

2) N a odcinku przekazu pobraniow ego lub na 
odw rotnej stronie b lankietu  nadaw czego P. K. O. 
należy zanotow ać znam iona nadaw cze przesyłki, ob­
ciążonej pobraniem . Ponadto należy w ykazać ew en­
tualną należność za zużyty b lankiet przekazow y sło­
wam i „O płata za b lank iet g r  ".

3) W  razie zaginięcia przekazu pobraniow ego, 
adresu pom ocniczego z przekazem  pobraniow ym  lub 
b lankietem  nadaw czym  P. K. O. należy do przesła­
nia kw oty  pobrania użyć przekazu pobraniow ego 
(z b raku  tegoż przekazu pocztowego) lub b lankietu  
nadaw czego P. K. O. i w artość tego druku zaliczyć 
w  w ykazie uniew ażnionych należności w  znaczkach.

4) O płatę za przesłanie kw oty  przekazem  pobra­
niow ym  zarachow uje się gotów ką w  księdze p rzy ję­
tych  przekazów. Przy przesłaniu  kw oty  pobraniow ej 
b lankietem  nadaw czym  P. K. O. zalicza się 50% 
opłaty  przekazow ej przez nak lejen ie  znaczków  opła­

ty  na odw rotnej stronie potw ierdzenia dla w płacają­
cego. Potrąconą opłatę na rzecz P. K. O. oraz poczty 
zarachow uje się gotów ką w  w ykazie dziennym  
wpłat.

5) Dowód nadania przekazu (lub potw ierdzenia 
dla w płacającego) nalep ia  się przy przesyłkach po­
leconych i listach w artościow ych we w łaściw ej po­
zycji księgi doręczonych lub w ydanych przesyłek, 
a przy  paczkach — na odw rotnej stronie adresu  po­
mocniczego.

6 ) Przy w iększych ilościach przekazów  pobra- 
niowych, m ożna je nadaw ać za pom ocą książki na­
dawczej. W artość użytych w tym  celu druków  zara­
chow uje się w  w ykazie uniew ażnionych należności 
w  znaczkach.

7) W  razie użycia pocztow ej książki nadaw czej 
num er przekazu i datę przesłania kw oty  pobrania 
notu je się w  odpow iedniej rubryce księgi doręczo­
nych lub w ydanych przesyłek, przy paczkach zaś 
szczegóły te no tu je  się w  w olnym  m iejscu na od­
w rotnej stronie adresu  pomocniczego.

8 ) W  razie nadejścia przesyłki za pobraniem  
bez adresu nadaw cy należy przesyłkę doręczyć ad re­
satowi, a ściągniętą kw otę pobrania przechow ać 
w  urzędzie (agencji) do czasu ustalen ia adresu na­
daw cy w porozum ieniu z urzędem  nadawczym.

D. Telekomunikacja
Poz. 7.

W  zw iązku z zazrządzeniem  M inisterstw a Poczt 
i  Telegrafów  z dnia 29. 11. 1945 r. Nr. TE 21 w spra­
w ie opłat za rozm owy telefoniczne i telegram y władz 
i oddziałów w ojskow ych oraz władz i organów  adm i­
n istracji ogólnej i bezpieczeństw a publicznego, k tó ­
rego treść podana została do wiadom ości placów ek 
pt. okólnikiem  nr. 395 z 1945 r. poleca się przepro­
wadzić w  Dzienniku Zarządzeń nr. 1 z 1945 r. n astę ­
pu jące  skreślen ia w zględnie zmiany:

Poz. 15.
w  § 1. skreślić cały  punkt (5) i zmienić odpo­

w iednio num erację pkt. (6 ) na (5) oraz pkt. (7) na (6 ),
w  § 5. skreślić punk ty  (4) do (8 ) w łącznie oraz 

zmienić num erację pkt. (9) na (4) i (10) na (5).

Poz. 16.
§ 6 . pk t (4) o trzym uje następu jące brzm ienie:
(4) Ja k  w ynika z postanow ień niniejszego zarzą­

dzenia przedstaw iają obwodow e urzędy  pt. (rejono­
w e urzędy telef.-telegr.) Oddziałowi TE D yrekcji O.

P. i T. w  term inie do dnia 10-go każdego m iesiąca 
następu jące zęstaw ienia m iesięczne, dotyczące ca­
łego obwodu:

a) zestaw ienie zaległych już przez okres 3 m ie­
sięcy opłat telefonicznych i telegraficznych 
władz i oddziałów w ojska polskiego oraz urzę­
dów i insty tucyj państw ow ych i sam orządo­
w ych wraz z dotyczącym i rachunkam i (poz. 
16. § 3),

b) zestaw ienie zaległych opłat telefonicznych 
władz i oddziałów w ojska radzieckiego w raz 
z dotyczącym i rachunkam i (poz. 16. § 4),

c) zestaw ienie pozostałych do zrealizow ania 
w  placów kach pt. z końcem  m iesiąca spraw o­
zdaw czego rachunków  telefonicznych abo­
nentów  pryw atnych  oraz tych  rachunków  
władz, urzędów  i insty tucyj w ojska polskiego, 
państw ow ych i sam orządow ych, k tó re  nie za­
legają  jeszcze przez okres 3-ch m iesięcy 
(poz. 16. § 5).

Zestawienia próżne obowiązują we wszystkich  
wypadkach.

E. Osobowe
Poz. 8.

Odpowiedzialność służbowa pracowników pt.

Przypom ina się, że na podstaw ie obow iązują­
cych przepisów  pragm atyki służbow ej pracow nicy 
p. p. „P. P. T. i T." ponoszą za naruszenie obow iąz­

ków  służbow ych odpow iedzialność służbow ą nieza­
leżnie od odpow iedzialności sądow o-karnej za prze­
stępstw a, przew idziane kodeksem  karnym , a popeł­
nione w służbie lub poza służbą i odpowiedzialności 
m aterialnej za w ynikłą z ich w iny szkodę dla przed­
siębiorstw a wzgl. dla Skarbu Państwa.
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I. Odpowiedzialność służbowa pracowników  
stałych i prowizorycznych.

Za naruszenie obow iązków  służbow ych, zaw ar­
tych w przepisach pragm atyki służbow ej (Dz. Urz. 
Min. P. i T. Nr. 2 poz. 6  z 1934 r.) w  §§ 18 do 37 p ra­
cow nicy ponoszą odpow iedzialność porządkow ą, gdy 
naruszenie obow iązku . służbow ego posiada cechy 
w ykroczenia służbowego, a odpow iedzialność dyscy­
plinarną, jeżeli naruszenie obow iązków  służbow ych 
posiada cechy w ystępku  służbowego.

Za w ystępek  służbow y uw aża się tak ie  narusze­
nie obow iązków  służbow ych, w sku tek  k tó rych  ucier­
piał lub mógł ucierpieć in teres publiczny bądź po­
w aga stanow iska lub tnsty tucji albo też przedsiębior­
stwo P. P. T. T. zostało lub mogło zostać narażone 
na s tra ty  m aterialne w iększej w agi wzgl. pow ażnie 
naruszona została dyscyplina służbowa. (§ 64 pragm. 
służb.).

W szystk ie inne naruszenia obow iązków  służbo­
w ych są w ykroczeniam i służbowymi.

Zbieg k ilku  w ykroczeń służbow ych lub ich po­
w tarzanie się jak  rów nież popełnienie w ykroczenia 
w śród  okoliczności szczególnie obciążających — 
uw aża się za w ystępek  służbowy.

A. Odpowiedzialność porządkowa.
Bezpośredni lub pośredni przełożony ma praw o 

zw racać uw agę podległym  pracow nikom  na n iew ła­
ściw ości w  urzędow aniu  lub w  zachow aniu się 
i niedbalstw o w  służbie, oraz ganić ich za te prze­
w inienia.

Je s t to najłagodniejsza form a w ystąp ien ia  w ła­
dzy przełożonej przeciw ko pracow nikow i. G anienie 
(karcenie) lub zw rócenie uw agi w inno być dokona­
ne we form ie ustnej na osobności dla zachow ania 
pow agi pracow nika wobec stron wzgl. podw ładnych 
w spółpracow ników  (może też być dokonane w e for­
m ie pisem nej), jednak  zawsze po uprzednim  dokład­
nym  stw ierdzeniu  niew łaściw ości w  urzędow aniu  
czy zachow aniu się pracow nika w  przypadkach, 
w  k tó rych  nie ma jeszcze naruszenia obow iązków  
służbowych, k tó reby  uzasadniały  pociągnięcie p ra ­
cow nika do odpow iedzialności w  drodze porządko­
w ej lub dyscyplinarnej.

Za naruszenie obow iązków  służbowych, posiada­
jące cechy w ykroczeń służbow ych, pracow nik zo­
sta je  ukarany  jedną z k a r  porządkow ych, przew i­
dzianych w  § 69 pragm atyki służbow ej a więc:

a) upom nieniem ,
b) grzyw ną do w ysokości 1 0 %  należnego za 

m iesiąc uposażenia,
c) naganą.
K ary porządkow e nak łada D yrektor O kręgu.
Do w ym ierzania k a r  porządkow ych upom nienia 

i grzyw ny do 2 %  uposaż, m iesięcznego upraw nieni 
są także w  m yśl rozp. Min. P. i T. z dnia 28 lutego 
1934 r. (Dz. Urz. Min. P. i T. Nr. 5 poz. 26) naczelnicy  
urzędów  I do III klasy. N aczelnicy urzędów  IV. i V. 
k lasy  odnoszą się z w nioskam i o ukaran ie  podle- * 
głych im pracow ników  do Dyrekcji.

U karanie karą  porządkow ą może nastąpić po 
uprzedniem  przeprow adzeniu dochodzeń służbow ych 
w  celu usta len ia  stopnia w iny i okoliczności, tow a­
rzyszących naruszenia obow iązków  służbow ych.

W  toku dochodzeń należy pracow nikow i dać 
m ożność uspraw iedliw ienia się.

Przy nak ładan iu  k a r porządkow ych należy trzy ­
m ać się zasady  stopniow ania kar, to jest rozpoczy­
nać od nak ładan ia  k a r  najlżejszych i w  m iarę dal­
szych naruszeń obow iązków  służbow ych nakładać 
k a ry  coraz cięższe. Oczyw iście w  w ypadkach popeł­
n ien ia  cięższych w ykroczeń służbow ych należy sto­
sow ać odrazu jedną z w yższych ka r porządkow ych.

K ara porządkow a „grzyw na" może być rów nież 
stopniow ana co do w ysokości grzyw ny, jednak  na­
leży uw zględnić przy  tym  położenie m aterialne p ra ­
cownika, aby przez częściow e pozbaw ienie go środ­
ków  pieniężnych nie odebrać mu chęci do dalszej 
pracy.

Forma ukarania.
O rzeczenie o karze porządkow ej sporządzić pi­

sem nie z pow ołaniem  się na przepis § 69 pragm atyki 
służbow ej jako  podstaw ą praw ną i z przytoczeniem  
stanu  faktycznego w raz z uzasadnieniem  oraz z po­
uczeniem, że przeciw ko orzeczeniu przysługuje od­
w ołanie w  ciągu 14 dni po doręczeniu. O rzeczenie to  
należy pracow nikow i doręczyć za potw ierdzeniem  
odbioru, k tó re  pozostaje w  aktach dochodzeń.

W niesione w term inie przepisow ym  odw ołanie 
przeciw ko orzeczeniu o karze porządkow ej należy 
w  drodze służbow ej przedstaw ić D yrektorow i O krę­
gu P. i T. w raz z aktam i dochodzeń.

W  spraw ozdaniu należy w ypow iedzieć się od­
nośnie każdego zarzutu, zaw artego w odw ołaniu uka­
ranego pracow nika.

Tak samo należy postąpić z odwołaniem  w nie­
sionym  po term inie.

B. Odpowiedzialność dyscyplinarna.
Jeżeli naruszenie obow iązków  służbow ych po­

siada cechy w ystępku służbow ego pracow nik, do­
puszczający się takiego naruszenia obow iązków  służ­
bow ych odpow iada za nie przed Kom isją dyscypli­
narną, k tó ra  w  postępow aniu  dyscyplinarnym  orzek­
nie jedną z k a r  dyscyplinarnych  przew idzianych 
w  § 71 pragm atyki służbowej.

K ary te  mogą być nałożone ty lko  przez Kom isję 
dyscyplinarną na podstaw ie w yników  postępow ania 
dyscyplinarnego, przeprow adzonego zgodnie z prze­
pisam i dyscyplinarnym i, zaw artym i w  rozp. Rady 
Min. z dnia 2 lipca 1936 r. (Dz. Urz. Min. P. i T. 
Nr. 18, poz. 42).

Zawieszenie pracownika w pełnieniu służby
Bezpośredni lub pośredni przełożony ma prawo 

zaw iesić pracow nika w  pełnieniu  służby, gdy
1 ) ten  odm ówił jaw nie posłuszeństw a służbow e­

go w śród szczególnie w ażnych okoliczności, albo
2 ) ze w zględu na jakość w ystępku  służbowego, 

zarzucanego pracow nikow i dalsze pozostaw ienie go 
w  służbie

a) naraziłoby  pow agę zajm ow anego stanow i­
ska lub 

' b) groziłoby dobru służby.
Prawo zaw ieszenia w  służbie w  tych przypad­

kach  przysługuje także pracow nikow i, k tórem u po­
w ierzono prow adzenie inspekcji lub kontroli organu
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P. P. T. T. Pracow nik ten  bezzw łocznie zaw iadam ia 
o zaw ieszeniu przełożonego zaw ieszonego pracow ­
nika, oraz swego przełożonego, k tó ry  może z urzędu 
uchylić zawieszenie.

Jak o  zasadę przyjąć należy, że pracow nik po­
winien być zaw ieszony w  pełn ien iu  służby, gdy do­
puścił się takiego naruszenia  obow iązków  służbo­
w ych, za k tó re  grozi m u kara  dyscyplinarna zwol­
n ien ia  lub w ydalen ia ze shiżby, a w ięc gdy m ają 
m iejsce następu jące  w ystępki: a) w ystępki z chęci 
zysku, b) nadużycie w ładzy lub naruszenie tajem ­
nicy, połączone w  obu przypadkach ze znaczną szko­
dą dla Państw a lub osób pryw atnych, c) czynne znie­
w ażenie przełożonego w czasie pełn ien ia przez n ie­
go obow iązków  służbow ych, jeżeli zachow anie się 
przełożonego było w  danej chwili bez zarzutu.

Zaw ieszenie w  służbie pow inno być dokonane 
po przeprow adzeniu  dochodzeń służbow ych i p rze­
słuchaniu  ' w innego pracow nika, przez doręczenie 
m u za potw ierdzeniem  odbioru odpow iedniego p i­
sma oznajm ującego pracow nikow i, iż zostaje zaw ie­
szony w  pełn ien iu  służby i podającego pow ód za­
wieszenia.

O zaw ieszeniu należy  pow iadom ić zaraz (moż­
liw ie telegraficznie) D yrektora  O kręgu P. i T.

W  piśm ie o zaw ieszeniu należy pracow nika po­
uczyć, że przysługuje m u praw o zażalenia w  term i­
n ie 5 dni po doręczeniu do bezpośredniego przełożo­
nego tego pracow nika, k tó ry  zarządził zawieszenie.

Po ukończeniu  dochodzeń prow adzący docho­
dzenia służbow e sporządza odpow iednie spraw ozda­
nie dla sw ej w ładzy przełożonej, dołączając do niego 
w szystkie ak ta  i dow ody w  tej spraw ie. W  spraw o­
zdaniu  należy ograniczyć się tylko do rzeczowego 
przedstaw ienia spraw y, z w ystrzeganiem  się subiek­
tyw nego zabarw ienia jej. W  spraw ozdaniu należy 
przedstaw ić zwięźle zebrany  m ateriał dowodowy, 
spostrzeżenia prow adzącego dochodzenia i w  końcu 
wnioski.

Zaznacza się, że pro tokó ły  przesłuchania św iad­
ków  w inny zaw ierać praw ne pouczenie o odpow ie­
dzialności za niepraw dziw ość złożonych do pro to ­
ko łu  zeznań.

W  w ypadku popełnienia przez pracow nika prze­
stępstw a ściganego z urzędu  (kradzież, przyw łaszcze­
nie, oszustwo, zabójstw o i p rzestępstw a urzędnicze 
z art. 286 K. K.), prow adzący dochodzenia służbowe 
w inien bezzw łocznie po ukończeniu dochodzeń w stę­
pnych  zawiadom ić w łaściw ego p rokura to ra  Sądu 
O kręg. wzgl. najbliższy organ w ładzy bezpieczeń­
stw a publicznego, gdyż niedopełnienie pow yższego 
obow iązku stanow i przestępstw o karne  z artykułu 
286 K. K.

II. Odpowiedzialność służbowa pracowników 
kontraktowych.

Przepisy  praw ne dopuszczają w  n iek tó rych  w y­
padkach  nakładanie  k a r p ieniężnych na pracow ni­
ków  kontraktow ych, co też znajduje swój w yraz 
w  odnośnym  postanow ieniu  um ow y o pracę, zaw ar­
tej z pracow nikiem  kontraktow ym .

Kary pieniężne na pracow ników  kontrak tow ych

(także w  agencjach) w  w ypadkach  naruszenia przez 
nich obowiązków, k tó re  (w analogii do pragm atyki 
służbowej) kw alifikują się jako  w ykroczenia służ­
bowe.

Te upraw nienia przysługują rów nież i naczelni­
kom  urzędów  I do III k lasy  w  odniesieniu do podle­
głych im pracow ników  kontraktow ych.

Za w ystępki służbowe, popełnione przez pracow ­
ników  kontrak tow ych, następu je  niezw łoczne roz­
w iązanie um ow y o p racę  niezależnie od odpow ie­
dzialności sądow o-karnej.

Odnośne postanow ienie um ow y o pracę określa 
w yraźnie, w  k tó rych  w ypadkach  i w  jak i sposób n a ­
stępu je  rozw iązanie um ow y o pracę.

W  orzeczeniu o karze p ieniężnej nałożonej na 
kontrak tow ego pracow nika, należy przytoczyć stan  
fak tyczny w raz z uzasadnieniem  oraz pow ołać się na 
odnośny przepis praw ny, zaw arty  w  um owie o pracę, 
k tó ry  stanow i podstaw ę praw ną do w ym ierzania kary  
pieniężnej, w reszcie pouczenie, że powyższą decyzję 
ukarany  pracow nik może zaskarżyć do w łaściw ego 
Sądu Pracy.

Kontrola orzeczeń o karach porządkowych.
N aczelnicy urzędów  I do III k lasy  przedstaw iać 

będą D yrekcji Okr. P. i T. (Sam. Oddz. Osob.), n a j­
później do 5 ,dnia rozpoczynającego się kw artału  
spraw ozdania (próżne również) z nałożonych w  ubie- 

- głym kw arta le  (w pierw szym  w ykazie — nałożonych 
dotychczas po 22. VII. 44) na podległych im pracow ­
ników  k ar porządkow ych.

W ykaz ma zaw ierać: imię i nazw isko u karane­
go, ty tu ł służbowy, rodzaj naruszenia obow iązku 
służbowego, rodzaj w ym ierzonej ka ry  porządkow ej 
i datę jej nałożenia. W  uw adze należy  nadm ienić 
czy orzeczenie o karze upraw om ocniło się wzgl. czy 
przeciw ko tem u w niesiono odwołanie.

Wzór orzeczenia o karze porządkowej.

1) Dla pracowników stałych i prowizorycznych:
Do X. Y. asysten ta  w  urzędzie pt. w ....................
N a podstaw ie § 69 ust. 1. p k t   pragm. służb.

i § 1 i 2 rozp. Min. P. i T. z dnia 28. II. 1934 r. o na­
k ładan iu  k a r porządkow ych w ym ierzam  O b.................
asystenow i w  u p t...................................   k arę .porządko­
w ą  !................za naruszenie obow iązku służbow ego
z §  ......  pragm ...służbow ej,..popełnione w  ten  spo­
sób, że dnia ....................................

Uzasadnienie.
V

Przeprow adzone dochodzenia na podstaw ie ze­
znań św iadków  ustaliły  następu jący  stan  faktycz­
ny  ..............................   ^ ................ ................................... ....

U spraw iedliw ienie XY nie zostało poparte  żad­
nym i dowodam i .....................................................................

Przy w ym iarze k a ry  uw zględniono okoliczno­
ści ................................ .... ..........................................................
P o n r y e n ie -



2) Dla kontraktowych pracowników:
Do X. Y. kontr, pracow nika na c z a s : .........................

w  urzędzie p. w ........................... ..................
W  w yniku  dochodzeń adm inistracyjnych stw ier­

dziłem, iż O byw atel w  d n i u ..................... ........................
O pisanym  przew inieniem  naruszył O byw atel po­

stanow ienia §§ .................pragm. służb., obow iązujące
O byw atela zgodnie z p u n k te m  zaw artej z O by­
w atelem  um ow y o pracę.

Za przytoczone w yżej uchybienie obowiązkowi 
służbow em u nakładam  na O byw atela na podstaw ie 
punktu     tejże um ow y karę  p ieniężną w kw o­
cie .................., kóra.to sum a zostanie potrącona p rzy
w ypłacie w ynagrodzenia.

Pow yższą decyzję m ożna zaskarżyć do w łaści­
wego Sądu Pracy.

Podpis N aczelnika Urzędu.

Sprostowanie.

W  Dz. Zarz. Dyr. P. i T. K raków  Nr. 3 z dnia 20. osobow ych" w czw artym  w ierszu słowo „pierwsze- 
XII. 1945 str. 19 poz. 9 „Nowe w zory w ykazów  zm ian go" należy skreślić a w pisać słowo „piętnastego".
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