DZIENNIK ZARZADZEN

DYREKCJI OKREGU POCZT i TELEGRAFOW
w KATOWICACH.

Nr 2 Katowice, dnia 31 marca 1939 r. lok Y II

ADMINISTRACJA.

Przepisy
z zakresu spraw ogolnych, organizacyjnych i inspekcji.

Wobec skumulowania zarzadzen z zakresu spraw ogdlnych, organizacyjnych
i inspekcji tracg moc obowigzujgcg wszystkie zarzgdzenia wydane w tych sprawach
do konca 1938 r. a nie zamieszczone w niniejszym Dzienniku Zarzadzen.

Dyrektor
(—) Popiel
SPIS RZECZY
. Sprawy ogélne. poz. 24. Egz;kqovya_l?ie drobnych nalezno$ci p. p.
poz. 5 Wyglad placowek p. t . 25. Oddtuzanie zwigzkow samorzadowych a rosz-
6. Propaganda i reklama ustug p. t. czenia P.P. T. i T.
7. Reklama obca.
8. Datowniki i wirniki propagandowe.
9. Sprawy prasowe. Il. Sprawy organizacyjne.
10. Postepowanie ze zuzytymi ksiegami oraz do-
kumentami poczt -telek. poz. 26. Poprawki, uzupetnienia i wyjasnienia do prze-
11. Ksiega zarzadzen. piséw o organizacji P.P. T. T.
12. Ewidencje stuzbowe. 27. Zarzadzenie wykonawcze Dyrekcji Okregu
13. Forma przedstawiania sie Panu Ministrowi Poczt i Telegraféow do instrukcji organizacyj-
Poczt i Telegrafow. nej p.p. ,Polska Poczta, Telegraf i Telefon*.
14. Akcje zbidérkowe ws$réd pracownikéw p. t. 28. Troska o nalezyty rozwéj P. P. T. T. oraz
oraz zasady potrgcania i $ciagania réznych sprawnos$¢ stuzby.
naleznosci z uposazen (wynagrodzen). 29. Obstuga publiczno$ci przy okienkach.
15. Skitadki cztonkowskie. 30. Stuzba w okresie przed$wigtecznym.
16. Zakaz pobierania datkéw i ofiar. 31. Regulamin urzedu.
17. Zakaz uprawiania handlu w placéwkach p.t. 32. Instrukcja stuzbowa naczelnika obwodowego
18. Zakaz palenia tytoniu w lokalach placéwek p.t. urzedu pocztowo-telekom. (pocztowego).
19 Imprezy towarzyskie w lokalach p. t. 33. Instrukcja stuzbowa naczelnika rejonowego
20. Spis miejscowosci R. P. P. urzedu telefon.-telegr. (telekomunikacyjnego).
21. Spis znakdw kancelaryjnych Dyrekcji Okregu 34, Ramowe instrukcje nadzoru i posterunku
Poczt i Telegraféw teletechnicznego.
22. Rozdzielanie wéréd pracownikéw sprowadza- 35. Instrukcja organizacyjna stuzby listonosza
nych artykutéw spozywczych. wiejskiego.

23. Kary za zwioke. 36. Instrukcja dla pracownikéw poczty peronowej.
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poz. 37. Rozbudowa i zmiany w sieci pocztowo-tele-

komunikacyjnej.

38. Pisownia nazw jednostek eksploatacyjnych.

39. Przestrzeganie kolejnosci nazw (siedzib) Dy-
rekcyj Okregoéw Poczt i Telegrafow.

40. Posrednictwa pocztowo - telekomunikacyjne
w lokalach publicznych.

41. Podzial obszaru pocztowego.

42. Wnioski na ustalenie skiadéw osobowych,
wynagrodzen listonoszéw w agencjach oraz
na przydziat pracownikéw poza sktadem
osobowym.

43. Rozmieszczenie i wybieranie skrzynek pocz-
towych.

44. Stuzba doreczen.

45. Naleznos$ci postancze za doreczenie przesytek
pospiesznych i telegraméw.

46. Skrzynki listowe
pocztowych.

do doreczania przesytek

47. Godziny stuzbowe.
48. Szkice obszaru i potgaczen pocztowych.

Okregu Poczt i Telegrafow Nr 2
poz. 49. Wykresy ruchu p.t. i schematy organizacji
wewnetrznej urzedéw.
,» 50. Zestawienia rentownosci.

51. Kroniki urzedéw.

52. Zaznajamianie sie z przepisami.

Zazalenia publicznosci na dziatalno$s¢ P.P.T.T.

54. Przeglad ruchu pocztowego.

55. Wykazy obrotu.

50. Nocna stuzba.

. Pocztowa stuzba ochronna.

58. Ochrona mienia, pomieszczen, przesytek i 0so-
bista pracownikéw p. p. ,P. P. T. i T.*

59. Obrona p. p. ,P. P. T. i T.“

. Doniesienia i sprawozdania z zakresu P. S. O.

61. Instrukcje.

lll.  Sprawy inspekgcji.

poz. 62. Usuwanie usterek stwierdzonych podczas in-

spekcji.

I. Sprawy ogolne.

5.
Wyglad placéwek p. t.

Wyglad zewnetrzny.

Budynek, w ktorym miesci sie placowka
p. t. oraz jego otoczenie, winny byc¢ utrzymane
w nalezytym porzadku i czystosci.

Sciany budynku i ewent. otaczajgce go
ogrodzenie winny by¢ w razie potrzeby od-
Swiezane przez pomalowanie lub otynkowanie
i od czasu do czasu oczyszczane z btota i ku-
rzu. Okna nalezy utrzymywaé we wzorowej
czystosci, a w porze letniej umieszcza¢ w nich
kwiaty.

Przed budynkiem placéwki nalezy w miare
moznos$ci zatozy¢ trawniki i klomby i staran-
nie je pielegnowac.

Nad gtéwnym wejsciem do placowki lub
obok niego muszg by¢ zawieszone oznaki pla-
cowki sktadajgce sie z tablicy z godiem pan-
stwowym i tablicy z napisem odpowiadajgcym
nazwie placéwki. Wzajemny ukiad obu tablic
regulujg przepisy stuzbowe IX. G. 1, str. 101
Obok wejscia do placéwki powinna by¢ umiesz-
czona z jednej strony skrzynka pocztowa z wy-
kazem godzin oprézniania jej, a z drugiej ta-
blica P. K. O. O ile oznaki placdwki sg umiesz-
czone obok wejscia, to po przeciwnej stronie

nalezy umiesci¢ skrzynke pocztows,
za$ tablice P. K. O.

Na stronie zewnetrznej drzwi wej$ciowych
nalezy wywiesi¢ tabliczki informacyjne poda-
jace adresy prywatne naczelnikéw (kierowni-
kéw) placowek.

nad nig

W miejscowosciach, w ktédrych znajduje
sie kilka placowek, nalezy przy wejsciu do
placowki oznaczonej numerem 1 wywiesi¢ ta-
blice z podaniem nazw i adresé6w pozostatych
placéwek.

Wejscie do placdwki powinno
czorem os$wietlone.

by¢ wie-

Poczekalnia dla publicznosci.

W poczekalni powinny
nastepujgce przedmioty:

znajdowac sie

a) pulpity dla publicznosci, umieszczone za-
leznie od rozktadu i Swiatta w S$rodku
poczekalni lub blisko okien. Na pulpitach
winny znajdowac sie:

1) obsadki z piérami,

2 bibularze lub bibuta,

ii) katamarze z atramentem, przytwier-
dzone ewentl. za pomocg mosieznych
klamerek. Katamarze nalezy co pe-
wien czas gruntownie wyczyscic,
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4) zwilzacze do znaczkéw, przytwier-

dzone za pomocg mosieznych kla-
merek.
Stan piér, katamarzy, atramentu i bibu-

larzy nalezy codziennie sprawdza¢ i w miare
potrzeby uzupetniac.
b) kosze na papier, przy czym dolna czes¢
musi by¢ tak sporzadzona (gesto tkana),
aby zawarto$¢ z kosza nie wypadata.

Jeden kosz winien znajdowaé sie przy
pulpicie, a dalsze zaleznie od wielkos$ci pocze-
kalni w jej naroznikach.

c) spluwaczki kryte Sredniej wielkoSci, przy
czym jedna winna znajdowa sie przy
wyjsciu na ulicg, a inne w naroznikach
gdzie nie sg umieszczone kosze na papier,

d) krzesta ew. tawki, ktdre nalezy ustawiac
w poblizu rozméwnic lub przy $cianach
na ktérych nie wiszg plakaty reklamowe,

e) lampy. Jedna lampa winna znajdowac sie
mozliwie w $rodku poczekalni, inne nad
pulpitami lub okienkami; nalezy przy tym
dba¢, by oswietlenie poczekalni byto wy-
starczajaco jasne,

i) rozmdwnica telefoniczna.

Przedmioty te stanowig niezbedne urzg-
dzenie kazdej poczekalni wurzedu. W razie
braku np. pulpitéw, krzeset lub tawek nalezy
zapotrzebowa¢ je w Dyrekcji Okregu P. i T.,
natomiast koszty zakupu przyboréw do pisa-
nia, koszy na $mieci, oSwietlenia — nalezy
pokrywac zkredytéw na ten cel przewidzianych.

Poczekalnia powinna byé utrzymana we
wzorowej czystoSci. Nalezy wiec zwracac
uwage, by podtogi byty zamiecione, $ciany cze-
sto omiatane z kurzu i pajeczyn, pulpity bez
plam atramentowych i nalezycie odkurzane,
jak rowniez krzesta, tawki, kaloryfery, klosze
od lamp, ramy okien, tablice i napisy codzien-
nie oczyszczane, drzwi naoliwione by nie skrzy-
piaty, a caty lokal doktadnie wietrzony. Przy
zamiataniu zwraca¢ uwage na brud w zakat-
kach i zakamarkach, $mieci za piecami i kalo-
ryferami, kurz na obramowaniu wnek. Kwiat
umieszczony w odpowiednim miejscu, a zwtasz-
cza przy oknie, bedzie zawsze sprawiat mite
wrazenie.

Pp. naczelnicy winni dotozyé staran, by
poczekalnie i ewetit. przepierzenia byty bez-
wzglednie w odpowiednim czasie odmalowy-
wane i odnawiane.

Oprécz wymienionych przedmiotéw w po-
czekalni winny by¢ umieszczone r6znego rodzaju
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napisy orientacyjne, informacyjne, reklamowe,
ktore dzielg sie na nastepujace grupy:

A. Napisy orientacyjno-informacy jne.

a) napisy nad okienkami,
b) inne napisy orientacyjno-informacyjne i
c) obwieszczenia urzedowe.

B. Ogtoszenia reklamowe.

a) witasne — nadsytane przez wtadze przeto-
zone wzgl. sporzgdzane we wiasnym za-
kresie i

b) obce.

ad A/a — Napisy nad okienkami.

Zaleznie od ilosci okienek oraz zatatwia-
nych przez nie czynnos$ci nalezy ustali¢ odpo-
wiednie napisy. Nizej podaje sie, jak one po-
winny brzmiec.

Urzedy i agencje o jednym okienku.

»Zatatwianie wszelkich spraw pocztowo-
telekomunikacyjnych®.

Urzedy i agencje o dwu okienkach.

a) gdy jedno okienko jest czynne stale, a 2
tylko w dni wyptaty rent wzgl. w pew-

nych okolicznosciach —
napisy winny brzmiec:

1 — ,Zatatwianie wszelkich spraw poczt.-
telek.“,

2 — ,Wyptata rent" — a w dniach w kt6-
rych okienko jest nieczynne — wy-
wiesi¢ napis ,Nieczynne",

b) jesli oba okienka sg czynne, a jedno

z nich zatatwia
dwie czynnosci:
1 — wymieni¢ zatatwiane czynnosci,

tylko jedng, a najwyzej

2 — wymieni¢ zatatwiane czynnosci.
Urzedy
o trzech Ilub wiecej okienkach.

Zaleznie od wykonywanych przy poszcze-
g6lnych okienkach czynnosci — nalezy je
wyszczegélniaé w nastepujacym porzadku:

1) Wptaty: przekazéw pocztowych krajo-
wych i zagranicznych, telegraficz-
nych, rozrachunkowych, w obrocie
P.K.O., naleznosci za skrytki, radio.

O ile dane okienko zatatwia wszelkie wptaty
— nie nalezy wymienia¢ wszystkich czynnosci
lecz umiesci¢ jedynie napis ,,Wptaty".
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2) Wyptaty: przekazéw pocztowych krajo-
wych i zagranicznych, telegraficz-
nych, awizowanych, poste-restante,
posiadaczom skrytek, niedoreczonych
przez listonoszéw wobrocie P.K.O.,
rent cywilnych, zaopatrzen emery-
talnych.

Nad okienkiem, gdzie dokonywane sg wszelkie
wyptaty, mozna umiesci¢ napis ,Wyptaty".

3) Nadawanie: listdw poleconych warto-
sciowych, drukoéw, prébek towarow,
paczek, telegraméw, zlecen poczto-
wych i inkasowych, przesytek za
optatg kredytowang, przesytek urze-
dowych.

4) Wydawanie przesytek listowych, war-
tosciowych, za pobraniem, poste-
restante, posiadaczom skrytek, wta-
dzom i urzedom panstwowym, niedo-
statecznie optaconych, niedoreczo-
nych przez listonoszéw, paczek,
czasopism, zlecen pocztowych i inka-

sowych.
O ile okienko wydaje wszelkiego rodzaju
przesytki nalezy umie$cié¢ napis: ,,Wydawanie

przesytek pocztowych".

5) Sprzedaz znaczkdéw pocztowych dla od-
sprzedawcow, znakow stemplowych,
znaczkéw ubezpieczeniowych, dru-
kéw ptatnych, blankietéw wekslo-
wych, czasopism, wydawnictw pocz-
towych, los6w loterii panstwowej.

Z uwagi na zarzadzenie M. P. i T., pole-
cajace sprzedaz znaczkéw pocztowych we
wszystkich okienkach — napis ,,sprzedaz znacz-
kéw pocztowych" nalezy umiesci¢ tylko nad
okienkiem, przy ktérym odbywa sie sprzedaz
dla odsprzedawcoéw z dodaniem stow ,dla od-
sprzedawcow".

Wzory kartek widokowych nalepione na
tablice, oprawione i wywieszone — zaleznie
od warunkdéw lokalnych, obok okienka lub na
§cianie  winny by¢ ponumerowane, ozna-
czone cenag i zaopatrzone objasnieniem, ze
sprzedaz ich odbywa sie przy okienku N*.

6) Inkaso zlecen pocztowych imkasowych,
ubezpieczeh na zycie P. K. O.

7) Prenumerata czasopism.
8) Zamawianie rozmoéw telefonicznych.
9) Zgtaszenie uszkodzen telefonicznych.

10) Radio (o ile dane
wszelkie czynnos$ci

okienko zatatwia
z tego dziatu).

11) Informacje.
12) Reklamacije.

Stowa podkreslone nalezy wykonaé wiekszymi
i grubszymi literami; przy wymienianiu czyn-
nosci nalezy podawaé je w wyzej ustalonym
brzmieniu np. przekazy zagraniczne, a nie
miedzynarodowe, znaczki ubezpieczeniowe —
a nie inwalidzkie lub inwalidowe itp.

Okienka «— o ile ich jest wiecej jak jedno
w danym urzedzie — winny by¢ ponumero-
wane. Numer nalezy umiesci¢ u géry na tablicy
wyszczegdblniajacej czynnosci okienka, bez po-
dawania stowa ,,Ns"; u dotu tej tablicy winny
by¢ podane godziny urzedowe danego miejsca
pracy, a wiec:

1
Wptaty .o,
Wyptaty oo itd
8— 12, 15— 18

Nad okienkiem kontrolera lub kierownika
kasy winna réwniez wisie¢ tabliczka z nu-
merem i wyszczegO6lnieniem wykonywanych
czynnos$ci, a nie jak w niektérych urzedach
jest praktykowany sam napis ,kontroler® lub
~kierownik kasy", gdyz stowa te nic nie mé-
wia publicznos$ci, dla ktorej sa przeznaczone.
Rowniez czesto spotykany napis ,akwizytor
pocztowy" powinien znikng¢ - jest to bowiem
nazwa czysto wewnetrzna, odnoszaca sie do
rodzaju czynno$ci danego pracownika— wyko-
nywanych poza obrebem urzedu. W miejsce
tegoz nalezy umiesci¢ napis podany powyzej
w pkt. 11 tj. ,Informacje".

Spos6b wykonania i miejsce umieszczenia
tabliczek informujgcych o wykonywanych czyn-
nosciach przez dane stanowisko — zalezne
jest od warunkéw lokalnych i typu miejsc
pracy. Ze wzgledu na system budowy — po-
czekalnie wurzedow lub agencji mozna by
podzieli¢ na nastepujace typy:

1) bankowy (amerykanski), gdzie odgro-
dzenie pracownikéw od publicznosci
stanowi urzadzenie w formie dtugiego
stotu bez oston wzglednie z ostonami
szklanymi. Jest to typ stosowany w no-
wobudowanych gmachach,

2) typ dawniejszy — z przegrodami (prze-
pierzeniami) o gornej czesci szklanej.
Cze$¢ te stanowig szybki czy tez szkio
matowe biate lub kolorowe ujete w ramki
drewniane, dochodzgce do samego su-
fitu, wzglednie do potowy wysokosci,
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3) przegrody z siatki drucianej od po-
dtogi do sufitu, wzgl. od potowy do
sufitu,

4) przegrody z siatki drewnianej,

5) okienka wybite w $cianie lub wyciete
w drzwiach czy przepierzeniach drew-
nianych,

6) wreszcie typ — spotykany w niekté-
rych agencjach, a ktéry winien nie-
zwtocznie znikng¢é — to poczekalnie
bedgce réwnoczes$nie miejscem urzedo-
wania imieszkaniem prywatnym agenta.

Zaleznie wiec od typu poczekalni — na-
lezy sporzadzi¢ i umie$ci¢ nad okienkami
napisy informacyjne — i tak:

ad 1) (System bankowy). Napis informa-
cyjny winien by¢ sporzadzony na szkle —
litery ztote (brgzowe). O ile przy stotach nie ma
oston szklanych, napis winien by¢ umocowany
na stojaczku wzgl. zawieszony na tancuszkach
na 2 specjalnych stojaczkach metalowych. Sto-
jaczki majg by¢ rozstawione tak szeroko, by
tworzyty niejako ramie okienka i wskazywaty
tym samym miejsce pracy.

0 ile natomiast sg ostony szklane, napisy
ztote moga by¢ na nich sporzadzone wzgl.
tabliczki szklane z napisami moga by¢ zawie-
szone u g6ry na ostonie nad miejscem pracy—
od strony zewnetrznej tj. od strony poczekalni.
Nie wolno — pod zadnym warunkiem — wie-
sza¢ na tych ostonach napiséw, oprawionych
w ramki drewniane.

ad 2) Przy tym typie mozna zastosowacd
dwojakiego rodzaju napisy:

a) na szybie wprawionej nad okienkiem —
napisy ztote wzgl. brazowe Ilub biate —
kolor zalezny od oSwietlenia (w wielu
przypadkach tto czarne przyczyni sie
do uwydatnienia napisu).

b) napis na biatym kartonie, odpowiedniej
wielkosci literami drukowanymi wzgl.
wykonany tuszem literami nasladujgcymi
druk. Wielko$¢ kartonu zalezna od wy-
miaru ramek, w ktore ujeta jest szyba
nad okienkiem. Napis nalezy zawiesic
od wewnatrz i umocowac listewkami tak,
by $cisle przylegat do szyby. O ile nato-

miast nad okienkiem nie ma szyby lecz
jest odpowiednie wgtebienie (wneka)
wowczas napis sporzgdzony na formacie

kartonu dostosowanym do wymiaru wneki,
umie$ci¢ w niej przyciskajac go szyba
llistewkami tak, by tworzyt jedng catos¢
estetyczng, wzglednie oszklony i opra-
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wiony — umiesci¢ w tej wnece od strony
zewnetrznej tj. od strony poczekalni.

ad 3). 4) i 5).
Napisy sporzgadzone jak pod 2 b —

oszklone i oprawione w ramki drewniane na-
lezy zawiesi¢ od zewnatrz nad okienkiem.
Ramki powinny by¢ prostokatne, gtadkie, wy-
miar i kolor zalezne od warunkow lokalnych,
w kazdym razie winny wyglada¢ estetycznie
i harmonizowa¢ z catoScia.

W okienkach stale zamknietych lub nie-
czynnych przez pare dni w miesigcu nalezy
wywiesza¢ napis ,nieczynne®, natomiast, gdy
okienko jest wyjatkowo chwilowo nieczynne
np. w razie odejscia pracownika od okienka
na krétki przecigg czasu — nalezy wywiesi¢
napis ,nieczynne do godz.......... "z poda-
niem doktadnego czasu powrotu.

Nad kazdym miejscem pracy winny by¢
wywieszone wizytdwki, zawierajgce imie, na-
zwisko i charakter stuzbowy pracownika. O ile
pracownik nie posiada wtasnych wizytéwek —
nalezy je sporzadzi¢ na maszynie lub tez od-
recznie pismem drukowanym. W urzedach
0 systemie bankowym nalezy umie$ci¢ wizy-
towke w specjalnej metalowej ramce stojacej
— wzglednie oprawiong w ramki metalowe
przytwierdzi¢ do stojaczka lub tez zawiesié
na tafncuszkach na szybie nad okienkiem. Przy

innych systemach — umie$ci¢ w ramce meta-
lowej na gérnym obramowaniu okienka — od
zewnatrz tak, aby byta dobrze widoczng dla

publicznosci.

Zauwazono, ze pracownicy okienkowi po-
siadajg czesto wyciagi z taryfy pocztowej,
telegraficznej itp, zaleznie od rodzaju czyn-
nosci. Wyciaggi te na obszarpanych, zniszczo-
nych i wybrudzonych kartkach — wiszg na
szklanych przepierzeniach lub okienkach, wpra-
wdzie od strony wewnetrznej, sg jednak wi-
doczne dla publiczno$ci czynigc b. niemile
wrazenie. Kartki te nalezy usung¢ — a no-
tatki naklei¢ na drugag (widoczng dla pracow-
nika) strone wtloczonego w przepierzenie ogto-
szenia wzglednie zaopatrzy¢ pracownikéw w wy-
ciggi przepisane na maszynie i naklejone na
odpowiednig tekture, ktédra moze staé lub leze¢
na biurku pracownika.

ad A/b— Inne napisy orientacyjno-informacyjne.

W urzedach I, 11 i Il kl. przy wejsciu
do poczekalni winna by¢ umieszczona tablica
orientacyjna wskazujgca rodzaj zatatwianych
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czynnos$ci i liczbe porzagdkowa miejsc pracy.
O ile nie tracita by na tym przejrzysto$¢ —
mozna na niej umie$ci¢ roéwniez takie infor-
macje jak: godziny urzedowe, parter, pietro,
wejscie boczne itp. Tablica winna by¢ sporza-
dzona na biatym kartonie, pismem nasladuja-
cym druk, czarnym tuszem, oszklona i opra-
wiona w ramy.

We wszystkich wurzedach i agencjach —
obok wejscia do poczekalni winien znajdowac
sie oprawiony i oszklony ,Przeglad ruchu
pocztowego“. Z uwagi na cel, ktéremu stuzy,
winien on by¢ stale aktualny. O ile poczynione
poprawki psujg jego estetyczny wyglad wzgl.
o ile juz jest przybrudzony czy sptowiaty na-
lezy zapotrzebowaé nowy formularz w Okre-
gowej Sktadnicy Materiatéw Pocztowych
w Krakowie.

Oprawiony ,Regulamin dla publicznos$ci*
oraz ilustrowang taryfe p. t. t., (druk naktadu
M. P. i T.) nalezy wywiesi¢ obok przegladu
ruchu pocztowego.

Wzory wypetniania drukow i adresowa-
nia przesytek, powinny by¢ umieszczone mo-
zliwie nad pulpitami, a o ile te ostatnie stojg
pod oknami, w ich poblizu, w miejscu dobrze
widocznym.

Ponadto w kazdej poczekalni winny znaj-
dowac sie napisy:

1) ,Ksiega zazaleh znajduje Si€ ..
2) ,Uprasza sie nie palic".

Tego rodzaju napisy w poczekalniach
jak ,Palenie surowo wzbronione“, ,Wprowa-
dzanie pséw i rower6w policyjnie (sgdownie)
wzbronione itp." — jako nieodpowiednie dla

instytucji handlowej winny by¢ natychmiast
usuniete. Aby unikngé wprowadzania rowe-
row — mozna by w miejscowosciach, gdzie

jest szczegédlnie silny ruch rowerowy —umiesz-
cza¢ przed urzedami specjalne stojaki z pretow
zelaznych, o ktére mogli by interesanci oprzeg,
wzglednie do ktérych mogli by przymocowac

swe rowery.

3) ,Pocztowe karty tozsamos$ci wydaje na-
czelnik urzedu*.

4) ,Sprzedaz znaczkéw pocztowych przy

wszystkich okienkach".

5) Taryfa pocztowa i telegraficzna dotyczgca
paczek zywnosciowych (wyciag).

6) Nalezno$ci za rozmowy telefoniczne do
miejscowos$ci z ktorymi publiczno$¢ naj-
czesciej prowadzi rozmowy.

7) Rozktad lotow.

8) Napis o uporzadkowaniu wptacanej przez
klientow gotowki.

Ponadto w miare wolnego miejsca moga
urzedy wywieszac¢ i inne napisy orientacyjno-
informacyjne, jak: ,uprasza sie o zachowanie
czystosci”, reklamacji po odejs$ciu od kasy nie
uwzglednia sie", ,wejscie"”, ,wyjscie" itp. za-
leznie od potrzeby.

Wszelkie napisy orientacyjno-informa-
cyjne, o ile nie sg przydzielane przez Dyrekcje
wzgl. przez Sktadnice Materiatéw Pocztowych,
nalezy sporzadza¢ na biatym kartonie drukiem
wzgl. odrecznie tuszem, literami nasladujacymi
druk, i o ile mozno$ci oprawiaé w ramki.
Ramki winny by¢ waskie, gtadkie, kolorem
dostosowane do catosci.

ad A/c Obwieszczenia urzedowe.

Do obwieszczen urzedowych nalezeé beda:
ogtoszenia o sprzedazy w drodze licytacji nie-
doreczalnych paczek zywno$ciowych, ogtosze-
nia o przetargach, o czasowej zmianie godzin
urzedowych, o godzinach urzedowj*ch wWielkim
Tygodniu wzgl. przed Swietami Bozego Naro-
dzenia, wykaz wjdosowanych ksigzeczek P.K.O ,
wykaz kont P. K. O. itp.

Wszelkie obwieszczenia winny by¢ pisane

maszyna, na papierze o formacie znormalizo-
wanym, tre$é¢ ich ujeta krétko i jasno, by nie
nuzy¢ czytelnika niepotrzebnymi i trudno wy-
stylizowanymi zdaniami. Nie powinny zawierac
zbytecznych powotywan sie na zarzadzenia
M. P. i T. wzgl. Dyrekcji jak np.: ,,Na pod-
stawie zarzadzenia M. P.iT. W . . zdnia.
POZ.ciiiiiiiinens oraz Dyrekcji P. i T. V.
Z dnia. i, podaje do wiadomos$ci Szan.
P. T. Publicznos$ci co nastepuje ...
Obwieszczenia podane w tej formie mijaja sie
z celem, gdyz witasciwa tresé¢ ginie wsrod
urzedowych formutek, ktdre dla szerokich mas
sg niepotrzebne i nie zrozumiate i jako takie
nie budzg =zainteresowania. Klient, ktédremu
potrzebna jest znajomos$¢ szczegdtow uzyska
potrzebne informacje przy okienku. Nalezy
bowiem pamietac, ze klient przyszedt na poczte
zatatwi¢ interes, ktéry jest jednym z wielu
fragmentdw jego intensywnej i pospiesznej
pracy, nie ma wiec czasu na zmudne, denei'-
wujgce odczytywanie trudnego Ilub niewy-
raznego pisma.

Obwieszczenia urzedowe nalezy wywie-
szaé na specjalnej tablicy ogtoszeniowej. Ta-
blica winna by¢ drewniang, pomalowana ra
dowolny kolor. Urzedy posiadajace poczekat-
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nie o typie bankowym mogg umieszczaé »,0d 15 grudnia do 2 stj*cznia mozna za
obwieszczenia w specjalnych stojaczkach, skta- optatg zt . . . nadawal telegramy z zy-
dajgcych sie z 2 szybek ujetych w ramki wzgl. czeniami $wigtecznymi do Ameryki. Infor-
podstawke metalowg — i ustawionych na macje okienko M. . . “ — i poda¢ po-
ladach obok miejsc pracy. nizej tekst telegramu.

) 2) ogtoszenie zawierajace informacje o zna-
ad B/a — Ogtoszenia reklamowe wiasne. czeniu wskazéwki ,FS“ — w telegramach.

Do tej grupy nalezag ogtoszenia sporzg-
dzane we wtasnym zakresie zgodnie z planem
propagandy, jak réwniez sporzadzane w mysl

3) ogtoszenie w sprawie sprzedazy spisu
abonentow telefonicznj”ch,

kazdorazowych zarzadzen Dyrekcji lub przez 4) ogtoszenie o sprzedazy kopert i specjal-

nig nadsytane. nego papieru listowego dla korespondencji
W mys$l obowigzujgcych zarzadzen — lotniczej.

w poczekalniach winny wisie¢ nastgepujace Urzedy, do ktoérych nadchodzg telegramy

ogtoszenia reklamowe wtasne: zywnosciowe ,Pd“ — sporzadza na nie spe-

cjalng tablice. Tablica ta o wymiarach 120x75,
sporzadzona na biatym kartonie, napisy tuszem
Ogtoszenie takie mozna by poda¢ w tej czarnym, oprawiona — przedstawiata by sie
formie: nastepujaco:

1) teksty telegramow gratulacyjnych ,PN G *“

Korzystajcie z paczek zywnos$ciowych!

Objasnienia Objasnienia
Owoce Miéd — wina Nabiat
dla dla
*) *) *)
sprzedawcow konsumentéw 75 cm
Mieso — wedliny Ryby Rézne
*) *) *)

Taryfa dla telegramoéw i paczek zywnos$ciowych:

120 cm

*) Nalezy wstawia¢ samg tre$¢ ogtoszenia — bez nagtéwka blankietu telegraficznego.

ad B/b — Ogtoszenia reklamowe obce. Umieszczanie ogtoszen.

Sg to ogtoszenia nadsytane, badz przez Nie mate znaczenie dla propagandy ma
M. P. i T., bgdz przez ,,Reklame Pocztowg“, sposéb rozmieszczania ogtoszen reklamowych,
a propagujace ustugi firm prywatnych. Pamieta¢ bowiem nalezy, Ze niewtasciwe i nie-
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estetyczne rozwieszenie afiszow nie prowadzi
do zamierzonego celu, lecz przeciwnie zraza

publicznosé.

Nalezyte rozmieszczenie reklam zalezne
jest od warunkéw lokalnych. W urzedach o ty-
pie bankowym nalezy rozwiesza¢ je na $cia-
przy

oprécz Scian wykorzystaé wneki i zagtebienia

nach, innych typach mozna na ten cef

oraz drzwiach.
jest

w przepierzeniach, w murze

Nieztym sposobem umieszczania reklam
system wahadtowy, stosowany w poczekalniach
kolejowych (dla umieszczania rozktadéw jazdy)
wzgl. pewnego rodzaju kiosk — umieszczony
wewnatrz obszernej poczekalni i stuzacy spe-

cjalnie do rozwieszania reklam.

Afisze i ogtoszenia propagujgce ustugi
P. P. T. T. nalezy umieszcza¢ w miejscach
widocznych i tatwo dostepnych dla publicz-

nosci. Ogtoszen tych nie nalezy taczy¢ z rekla-
mami obcymi, nie pocztowymi. Te ostatnie wska-
zanem byto by umieszcza¢ oddzielnie, w miare
moznos$ci na osobnej $cianie. Z posrdd reklam
P. P. T. T. nalezy wyréznia¢ w doborze miejsca
propagujace
w danej miejscowos$ci czy danej chwili, wzgled-

afisze najbardziej poszukiwane
nie przewidziane planem propagandy na dany

okres — ustugi.

Afisze
winny by¢ natychmiast usuwane, by nie dezo-

czy ogtoszenia nieaktualne po-
rientowaty publicznos$ci. W tym celu na kaz-

dej reklamie nalezy umiesci¢ termin zdjecia,
ktéory powinien by¢ Scisle przestrzegany. Po-
nadto urzad powinien prowadzi¢ doktadng ewi-
dencje gdy

tres¢ afisza, wywieszki, plakatu, stanie sie nie-

i kontrole reklam. W wypadku,

aktualng, nalezy go zdjgc¢ i ztozy¢ do zbioru
z notatkg, kiedy i gdzie byt wywieszony, gdyz
moze czasem stuzyé jako wzdr w razie po-
trzeby wykonania nowego.

Ogtoszenia reklamowe nalezy rowniez
czesto odkurza¢, gdy sg mocno przybrudzone

a zniszczone wymieniaé na nowe.

Ogélnie nalezy przyja¢ jako zasade, by
nie nakleja¢ i nie umieszcza¢ na przepierze-
niach szklanych od strony poczekalni tak

Okregu Poczt i Telegrafow Nr 2

ogtoszen, obwieszczen jak i reklam, lecz umiesz-
cza¢ ie w miare moznosci za szkiem przepie-
rzenia w ten nie

spos6b, by psuty osSwie-

tlenia poczekalni lub miejsc pracy.

Wyjatkowo mogg by¢ umieszczane na
zewnetrznej stronie przepierzenia szklanego
i tylko na krotki przecigg czasu — ogto-

szenia pilne.

Rozmdéwnice telefoniczne.

Nad
czony napis na tabliczce emaliowanej

rozmoéwnica powinien by¢ umiesz-
»R0Z-
moéwnica telefoniczna“, a nad kabing telefo-
niczng z aparatem wrzutowym ,Automat tele-
foniczny". Napisy te dostarcza Dyrekcja.

w
méwnic,

urzedach, w ktérych jest kilka roz-

nalezy kazda z nich zaopatrzy¢ nu-

merem kolejnym umieszczonym u gory.

Wewnatrz rozméwnicy z prawej strony
lub pod aparatem telefonicznym winna by¢
przytwierdzona do $ciany estetycznie wj'ko-
nana deska, w celu umozliwienia telefonuja-

cemu robienia zapiskéw.

Obok aparatu telefonicznego wrzutowego
sie
uzycia; wskazanym jest, by instrukcja ta byta

winna znajdowac instrukcja o sposobie
ilustrowang, t. zn. zrozumiatg nawet dla oséb

nieznajacych naszego jezyka.

Wskazanem jest rowniez, by w kabinie
znajdowat sie odpowiednio przytwierdzony spis

abonentow telelonicznych.

Spis ten w razie zbrudzenia tub przy-

niszczenia winien by¢ wymieniony.

Nadto rozméwnice nie majgce w drzwiach
i z bok6w szyb, nalezy wyposazyé w urzga-
dzenie osSwietlajagce z chwilg wejscia do kabiny.

6.
Propaganda i reklama ustug p.t.

1 Plan i terminarz akcji.
Na podstawie Instrukcji o propagandzie
i reklamie ustug p.p, P.P.T. i T. stanowigcej
zatacznik do Dz. Urz. Min. P. i T .Ni 19z 1985 .
ustala sie nastepujacy terminarz akcji propa-

gandowo reklamowej dla urzedéw i agencyj p.t.
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Ramowy roczny terminarz jest termina-
rzem obowigzujgcym stale z roku na rok, a za-
razem wzorcem dlaurzedow i agencji przy ukta-
daniu wtasnych planéw akcji propagandowo-
reklarnowych. Na podstawie tego terminarza
urzedy i agencje opracowujg na kazdy rok
pod koniec roku kalendarzowego wtasny plan
akcji propagandowej i reklamowej. Tres¢ ogél-
nego planu i terminy w nim okre$lone powin-
no sie przyja¢ za podstawe wiasnego planu,
ktory wobec tego musi w zasadzie przewidy-
wa¢ wszystkie akcje, uwidocznione w o0g0l-
num planie opuszczajac jedynie te, o ktdrych
z géry wiadomo, ze nie dadzg sie przeprowa-
dzi¢ z przyczyn niezaleznych od wykonawcy.
Natomiast dopuszczalne, a nawet wskazane
jest rozszerzanie planowych akcyj reklamo-
wych tak na ustugi nie objete ogdélnym pla-
nem (np. skrytki pocztowe, kaity tozsamosci,
znaczki filatelistyczne, kupony na odpowiedz
itd.) jak i pod wzgledem terminu oraz $rod-
kow propagandy. Zamierzenia takie opierac
nalezy na obserwacji obrotéw i stosunkéw lo-
kalnych, a jezeli chodzi o zastosowanie $rod-
kéw — liczy¢ sie z ich kosztem i granicami
kompetencji, okre$Slonymi tabelkg zamieszczo-

na. na str. 12 i 13 na wstepie wymienionej
instrukcji.
W razie wprowadzenia nowych ustug,

zmian taryfowych lub udogodnien dla publicz-
nosci, plan propagandy winien by¢ odpowied-
nio rozszerzony.

Zamieszczone w planie przez urzedy
i agencje zamierzenia nie wyczerpig calosci
zagadnien propagandy, gdyz nalezy sie liczy¢
rowniez z akcjg propagandowa, przeprowadza-
ng przez Ministerstwo Poczt i Telegraféw oraz
Dyrekcje. Odnosi¢ sie to bedzie przede wszyst-
kim do wszelkich wprowadzonych nowoS$ci
w dziedzinie wustug P. P.T. T. jak i zastoso-
wania $rodkoéw reklamowych trudnych do
przeprowadzenia przez jednostki eksploatacyj-
ne z braku kredytéw itp (np. druki reklamo-
we, plakaty, megafony, radio itp.), nie mniej
i w tym zakresie dziatania pozadana jest ini-
cjatywa urzedow i agencyj, a wiec np. przed-
stawianie Dyrekcji OKkr. P. i T projektdw pla-

katow, felietonéw, nadrukédw, stuchowisk ra-
diowych itp.

Nie wykonanie poszczegdlnego fragmen-
tu planu nalezy notowa¢ w rubryce planu
zatytutowanej ,uwagi*“.

W planie rocznym, jako oddzielng grupe
nalezy wujgé sprawe propagandy w szkotach,

poniewaz nie moze by¢ ona uwazana tylko za
Srodek reklamy okre$lonych ustug, lecz ma
na celu przede wszystkim urabianie odpowied-
niej opinii o P. P. T. T.

2. Wykonanie planu akcji propagandowo-
reklamowej.

Odnos$nie samego wykonania planu akcj'j
propagandowo reklamowych ustala sie naste-
pujace zasady.

Urzedy i agencje obowigzane sa zapoz-
na¢ sie jak najdoktadniej z powotang na wste-
pie Instrukcjg oraz niniejszym zarzadzeniem
0 propagandzie i stosowaé sie Scisle do za-
wartych w nich wskazdwek. Urzedy od | do
Il klasy beda przeprowadza¢ raz w miesigcu
specjalne pogadanki z personelem urzedu, na
na ktoérych nalezy fragmentami omawiac¢ In-
strukcje i niniejsze zarzadzenie o propagandzie.

Wykonanie planu akcyj propagandowych
przeprowadzajg w urzedach I — IIl klasy pra-
cownicy, ktérym powierzono funkcje akwizy-
toréw, jednak naczelnicy tych urzedéw row-
niez obowiazani sg interesowa sie propagan-
da i reklamg oraz nadawac jej ogolny Kieru-
nek W urzedach IV i V Id. oraz agencjach
wykonanie planu nalezy do naczelnikéw wzgl.
kierownikéw agencyj.

Nadzdr nad akcja
obwodu sprawuje
dowego.

Instrukcja propagandowa ustala zasade no-
towania wynikow kazdej akcji propagandowo-
reklamowej. Nalezy wiec dazy¢ do uchwyce-
nia roznicy obrotow w reklamowanym dziale
ustug przed rozpoczeciem i po rozpoczeciu
oraz po ukonczeniu akcji (zestawiajac np. ob-
rot z miesigca poprzedzajgcego akcje rekla-
mowga z obrotem miesiecy, w czasie ktorych
prowadzi sie akcje oraz miesigca nastepujg-
cego po jej ukonczeniu). Dotyczy to jednak
tych obrotow, ktore znajdujg swoOj wyraz wpro-
wadzonych stale dokumentach lub statysty-
kach (zlecenia, ilo$¢ abonentéw itd.). W7 od-
niesieniu do ustug, ktérych obrotu nie da sie
ustali¢ bez prowadzenia statystyki specjalnej
(np. kartki z zyczeniami) wystarczy ograni-
czy¢ sie do ogOlnych wuwag i spostrzezen.
W ten sam sposob, nalezy traktowaé rezul-
taty propagandy statej. W notatnikach (ktore
urzedy i agencje zaprowadzg rdéwnocze$nie ze
sporzadzeniem planu akcji propagandowo-re-
klamowej) nalezy podawaé w uwagach te mo-
menty natury lokalnej, ktore mogg wptywacd

reklamowg na terenie
naczelnik wurzedu obwo-
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na wielko$¢ obrotow niezaleznie od prowa-
dzonej propagandy, jak sezon letniskowy w da-
nej miejscowosci itp. Do notowania wynikéw
obowigzane sg réwniez urzedy (agencje), kto-
re nie prowadzg samodzielnej akcji propagan-
dowej.

W ciggu miesigca stycznia kazdego roku
wszystkie urzedy iagencje przedstawiajg Dy-
rekcji (za posSrednictwem swych urzedéw ob-
wodowych) krotkie sprawozdanie o wykona-
niu planu akcyj propagandowo-reklamowych
wraz z odpowiednimi wnioskami co do ewtl.
brak6éw lub trudnoéci na jakie napotykajg przy
wykonywaniu rocznego planu propagandowego.

3. Zasady prowadzenia akcji propagandowo-
reklamowej.

Reklama nie moze byé terenem dowol-
nych eksperymentow. Nalezyte reklamowanie
sie nalezy od doboru $rodkéw reklamowych,
ich tresci i formy.

Bioragc pod uwage mozliwosci, jakimi
rozporzadzajg placowki p. t, do najbardziej
dostepnych $rodkéw reklamy (oprécz reklamy
ustnej) mozna zaliczy¢:

a) ogtoszenia reklamowe (plakaty, afisze,

ulotki, tablice),

b) prase,

C) przezrocza.

Ponizej podaje sie ogélne wskazéwki do-
tyczace odpowiedniego zastosowania poszcze-
gblnych Srodkéw reklamowych:

a) Ogloszenia reklamowe.

Celem reklamy jest nie tylko zawiadomié
ewtl. klienta, ale .naktoni¢ go, by stat sie Kkli-
entem rzeczywistym, t. zn. azeby kupit towar
wzglednie skorzystat z ustug p.p. P. P. T. T.
Nalezy pamietaé, ze klient decyduje sie na
kupno nie dopiero na miejscu w sklepie, tylko,
ze wtedy przyjdzie do sklepu jezeli juz przed
tym powzigt zamiar kupna. Do powziecia tej

decyzji doprowadzi¢ ma wtasnie nalezycie
sformutowane ogtoszenie. Reklama nie po-
winna ogranicza¢ sie wytgcznie do interesan-

tow przychodzacych na poczte. Reklamg na-
lezy przyciggaé¢ klienta z jego domu, biura
czy sklepu. Kazde ogtoszenie ma nietylko za-
interesowac¢ lecz o ile moznos$ci wywotaé¢ doj-
rzate postanowienie kupna. Cztowiek, azeby
zdecydowat sie na kupno musi odczuwaé po-
trzebe danego towaru czy ustugi. Pierwszym
zadaniem ogtaszajgcego sie bedzie ustalenie
tych potrzeb, ktore zaspokoi reklamowany to-

war (ustuga). Poniewaz jeden towar (ustuga)
przewaznie zaspokaja ich kilka (np. telefon
odpowiada rownocze$nie potrzebie oszczedza-
nia czasu, potrzebie wygody, wyrdznienia sie
itp ) nie nalezy poruszac ich wszystkich w jed-
nym ogtoszeniu, gdyz takie nagromadzenie ar-
gumentéw szkodzi reklamie. Stara¢ sie nalezy

wybra¢ najwazniejsze potrzeby i najsilniej
dziatajagce na publiczno$¢. Reklamujac np.
telefon, nalezy apelowaé do potrzeb za-

oszczedzania Czasu, pieniedzy i potrzeby wy-
gody, gdyz to wszystko zaspokaja telefon po-
prostu codziennie i lepiej anizeli inne $rodki
(np postaniec). Wspomniana wyzej instrukcja
zebrata w osobnej tablicy najwazniejsze za-
lety odpowiadajgce poszczegdélnym ustugom pt.
(str. 3, 4 i 5 instrukcji). Urzedy i agencje po
doktadnym zaznajomieniu sie z powyzsza In-
strukcjg, wybiorg dla poszczegdélnego $rodka
reklamowego najbardziej odpowiednia zalete
danej wustugi i umiejetnie ja w tekscie rekla-
my rozwina.

Ogtoszenia reklamowe nalezy tak reda-
gowac, aby zwrocity na siebie uwage — wzbu-
dzity swa treScig zainteresowanie i cheé¢ po-
siadania ogtaszanego towaru — aby przeko-
naty, ze towar (ustuga) posiada rzeczywiscie
opisane zalety i ze moze odda¢ nam okreslo-
ne korzys$ci wreszcie, aby doprowadzity do
akcji tj. do kupna (skorzystania z ustug).

Do zwrdcenia uwagi postuzg nastepujace
elementy:
a) wymiary ogtoszenia,
c) sposdb umieszczania,

b) ilustracja,
d) barwy.
Poniewaz wiekszy przedmiot zawsze le-
piej zwraca uwage, nalezy w miare moznosci
nadawa¢ afiszom, wywieszkom, szyldom itp.
duze wymiary. Przy uktadaniu ogtoszen wska-
zane jest postugiwac sie ilustracja, gdyz ta,
précz tego, ze zwraca uwage na tekst ogto-
szenia, nadto zaznajamia czytelnika z wygla-
dem towaru i pokazuje mu sposOb jego uzy-
cia wzglednie korzys$ci z jego posiadania. Ilu-
stracja stanowi w tych przypadkach niejako
pismo obrazkowe, pozwalajgce nieraz powie-
dzie¢ daleko wiecej, anizeli datoby sie to usku-
teczni¢ w teks$cie. Nalezy wiec postugiwac sie
ilustracja mozliwie najczesciej, z tym jednak
zastrzezeniem, ze bedzie ona przede wszyst-
kim zwigzana z tekstem. Moze to by¢ obraz
reklamowanego towaru, pokaz sposobu jego
uzycia, lub tez mozna przedstawi¢ jakie$ zda-
rzenie, w ktérym pewng role odgrywa rekla-
mowana ustuga. Wykonanie ilustracji powin-
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no by¢ w kazdym wypadku bardzo staranne
i poprawne, gdyz wszelkie nieudolne ryciny
dyskredytuja tylko ogtoszenie.

W ogtoszeniu mozna postugiwaé sie bar-
wami, ktére powinny by¢ zestawione harmo-
nijnie i przyciggajaco. Nie nalezy jednak uzy-
wac¢ zbyt wielu koloréw, gdyz pstrokacizna
meczy wzrok i tym samym odstrecza widza.
Tekst ogtoszenia powinien byé wykonany jed-

nolitym kolorem, aby byt tatwo czytelny i po-
przedzony nagtéwkiem, ktéry podobnie jak
ilustracja, musi tgczy¢ sie z tematem catego

ogtoszenia. Nagitéwek nalezy budowal prze-
cietnie z 5-ciu stowr, tak, by byt mozliwie
krotki. Musi on wywotaé zainteresowanie i za-
checi¢ do przeczytania tekstu. Cel ten mozna
osiggnaé przez wykonanie tj. odpowiednig
wielkos¢ lub oryginalnos$¢ liter, ponadto przez
tres¢ nagtdwka, np. ma sie do wyboru dwa
nastepujace nagtéwki reklamujace jedna i te
samg ustuge. ,Fotografie w Londynie za trzy
godziny“ i ,Fototelegramy stuzba do przesy-
tania za granice obrazéw drogag telekomuni-
kacyjna". Pierwszy nagtdwek napewno bedzie
wpierw przeczytany, gdyz jest krétszy i da sie
utozy¢ w jednej linii. Ponadto przedstawia
sytuacje szczegOtowg bardziej dziatajagca na
wyobraZznie czytelnika idlatego wiecej zainte-
resuje i zacheci do przeczytania catosci.

Poniewaz ustugi Poczty sg ustugami na-
tury handlowej, przydatnymi w pierwszym
rzedzie dla ludzi interesu, ogtoszenie musi
byé przede wszystkim rozumowe — powinno
ttumaczyé i uzasadniaé argumentami rzeczo-
wymi. W niektérych jednak wypadkach wska-
zanym jest postuzy¢ sie argumentami ktére
apelujg do wuczucia (np. telegramy na ozdob-
nych blankietach.

Przy redagowaniu ogtoszen reklamowych

nalezy szczeg6lng uwage zwraca¢ na styl
i uktad ogtoszenia. Styl ogtoszenia powinien
byé¢ zwiezty, jasny i zrozumiaty. Poszczegdl-

ne czesSci powinny sie ze sobg wigzac¢ i naste-
powaé po sobie w logicznym porzadku. Cato$¢
musi by¢ wykonana bez biedu i artystycznie.
Sama forma uktadu ogtoszeniowego powinna
utatwia¢ czytanie. Prostokgtna forma jest naj-
lepsza, gdyz lepiej wykorzystuje sie papier
uzyty na afisz oraz szpalty dziennika.

Pr/y umieszczaniu ogtoszen reklamowych
(afisz6w, szyldow, transparentéw), nalezy sta-
ra¢c sie o0 wybranie odpowiedniego miejsca,
a samo ogtoszenie musi by¢ dobrze widoczne,
odosobnione, lub przynajmniej odrdzniajace
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sie od innych ogtoszen. Nie nalezy tego ro-
zumie¢ w ten sposéb, ze wszelkie ogtoszenia
ma sie umieszczaé wytgcznie w poczekalniach
urzedéw i agencji. Z ogtoszeniem nalezy i$¢
dalej i stara¢ sie umieszcza¢ je w miejscach
publicznych i ruchliwych. Bedg to tak zwane
ogtoszenia przydrozne, do ktérych nalezg dru-
ki plakatowe, szyldy, afisze itp. Ogloszenia
te majg przede wszystkim te zalete, ze czyta
je stosunkowo duza ilos¢ ludzi, a czytelnik
nie jest narazony na zaden wydatek. Chodzi
tylko o wybranie odpowiedniego miejsca. Moz-

na umieszcza¢ je przy drogach, placach, uli-
cach, w tramwajach i innych $rodkach loko-
mocji, w hotelach kawiarniach itp. Do ogto-

szen przydroznych nalezy zaliczy¢ i ogtosze-
nia umieszczone w poczekalniach wurzedéw'
(agencyj), gdyz i te dziatajg na interesanta.
Czytelnik ogtoszenia przydroznego nie czyta,
czesto spieszy sie idlatego ogtoszenia te, aby
zwroci¢ jego uwage winny by¢ najbardziej
interesujace, a przy tym o ile moznos$ci zwie-
zte. W takim witasnie ogtoszeniu, ilustracja
bedzie najwazniejszym elementem, a tekst
postuzy raczej do objasnienia.

Dla urzedow i agencji specjalne ogtosze-
nie przydrozne stanowi gtéwne, poza reklamg
ustng pole do popisu. Jako ogtoszen przy-
droznych nalezy uzywac¢ afiszéw, wywieszek,
tablic, transparentéw, szyldow.

Ogtoszenia winny by¢ czesto zmieniane.

b) prasa

Reklama prasowa czesciowo da sie kie-
rowa¢ do wybranej klienteli np. przez ogta-
szanie sie w prasie fachowej lub zawodowej.
W zasadzie jednak nalezy .przyjaé system po-
stugiwania sie prasg codzienng lokalng.

O ile chodzi o ogtoszenia reklamowe
umieszczane w prasie, to uprawnione do tego
sa wytacznie urzedy obwodowe oraz rejono-
nowe. Inne urzedy | — Il klasy jezeli prag-
ng w prowadzeniu akcji propagandowo-rekla-
rnowej postugiwac¢ sie prasg, muszg przed
tym kazde ogtoszenie przedtozyé do zatwier-
dzenia Urzedowi obwodowemu. Dotyczy to
zaréwno wszelkich pism codziennych, jak réow-
niez tygodnikéw, miesiecznikow' i pism facho-
wych.

Podkresla sie, ze komunikaty i przypom-
nienia prasowe powinny by¢ redagowane jasno
i tredSciwie z przestrzeganiem zasady praw-
dziwosci reklamy oraz zamieszczane bezptat-
nie. Dla zachowania tego ostatniego warunku
nalezy wej$¢ w kontakt z redakcjami miej-
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scowych czasopism. W prasie nie wolno ogta-
sza¢ zadnych danych statystycznych, felieto-
néw oraz udziela¢ wywiadéw, a szczegdlnie
z dziatu stuzby telekomunikacyjnej.

C) przezrocza

Do przeprowadzenia reklamy i propa-
gandy za pomocg przezroczy upowaznia sie
wszystkie jednostki eksploatacyjne. Reklama
za pomocg przezroczy opiera sie przewaznie
na ilustracji, ktora powinna by¢ sama w so-
bie zupelnie zrozumiata. Tekst na przezZro-
czach ma byé¢ tylko uzupetnieniem tego, co
przedstawia rycina.

WysSwietlanie przezroczy, podobnie jak
umieszczgnie ogtoszen prasowych winno od-
bywaé sie zasadniczo bezptatnie, o ile jednak
jednostki eksploatacyjne natrafiaty by na pew-
ne trudnos$ci przy bezptatnym umieszczaniu
ogtoszen prasowych lub wyswietlaniu przez-
roczy, winny zwraca¢ sie kazdorazowo do
Dyrekcji.

4) Propaganda ws$rod miodziezy szkolnej
i zotnierzy.

Oddzielng grupe — jak juz wspomniano—
stanowi propaganda na terenie szkot. Winna
ona objgé catoksztatt dziatalnosci P.P. T. T.
ze szczegb6lnym uwzglednieniem momentéw
waznych z punktu widzenia wyrabiania w spo-
teczenstwie korzystnych dla P. P. T. T. przy-
zwyczajen np.: wytgcznos¢ pocztowa, prawi-
dtowe adresowanie; ochrona linij telef. i telegr.
itp. W tym celu wszystkie urzedy (agencje)
na wtasnym terenie zorganizujg dwa razy do
roku pogadanki w szkotach, na temat dziatal-
nosci j znaczenia pafnstwowego przedsiebior-
stwa ,Polska Poczta, Telegraf i Telefon"
z tym, ze uczniowie moga réwniez zwiedzac
urzadzenia pocztowe i telekomunikacyjne miej-
scowego urzedu.

Dla przeprowadzenia tej akcji i dla uz-
godnienia termindw, nalezy wejs¢ w porozu-
mienie z kierownictwem szkét. Pracownik,
ktoremu urzad powierzy wygtoszenie odpo-
wiedniego referatu, winien nalezycie przygo-
towa¢ sie do tej czynnosci, a tres¢ referatu
uzgodni¢ z naczelnikiem urzedu. Pogadanki
nalezy przeprowadzié przede wszystkim
w klasach wyzszych opuszczajgcych w danym
roku szkole.

Wskazanym rowniez jest nawigzanie tacz-
nosci z witadzami wojskowymi, ktére niezalez-
nie od propagandy prowadzonej przez organa
P. P. T. T. wsrdd zoinierzy wyrazg z pew-

no$cig zgode, by oficerowie oSwiatowi jedno-
stek organizacyjnych wuwzgledniali w swych
programach nauczania aktualne tematy z za-
kresu poczty, telefonu, telegrafu i radia.

5) Akwizytorzy.

Organami powotanymi specjalnie do pro-
pagowania ustug p. t. sa w urzedach I — III Kl.
akwizytorzy.

Akwizytor ma by¢ zywa reklamg przed-
siebiorstwa, dlatego tez dobér pracownika na
to stanowisko jest kwestig pierwszorzednej
wagi. Musi to by¢ cztowiek o odpowiedniej
prezencji, obdarzony zdolno$cig swobodnego
wystawiania sie posiadajgcy zmyst handlowy
i zdolno$¢ przekonywania, znajacy catoksztatt
stuzby i taryf oraz orientujgcy sie doktadnie

w prowadzonej przez P. P. T. T. akcji rekla-
mowo-propagandowej.

Podczas petnienia obowigzkéw stuzbo-
wych akwizytor winien posiadaC przy sobie
legitymacje stuzbowg oraz odpowiednie za-
Swiadczenie wystawione przez naczelnika
urzedu.

Naczelnym zadaniem akwizytora jest na-
wigzanie Scislejszej tagcznosci miedzy organa-
mi P. P. T. T. a sferami ludnosci korzystaja-
cej z ustug poczty i telekomunikaciji.

W szczegodlnosci zakres dziatania akwi-
zytora obejmuje obowigzek zgtaszania sie do
firm, przedsiebiorstw handlowych, zaktadow
przemystowych, bankoéw, towarzystw ubezpie-
czeniowych, wolnych zawod6w itp. celem po-
zyskania klienteli przez:

a) umiejetne oferowanie ustug p. t
powiadajacych zadaniom i charakterowi
wiedzanego Kklienta,

b) przedstawianie korzysci jakie przyno-
szg poszczeg6lne dziaty stuzby p. t

c) uSwiadamianie oudogodnieniach iwpro-
wadzeniu nowych ustug p. t,

d) informowanie o wprowadzeniu znizek
w taryfie,

e) objasnianie poszczegOlni“ch manipulacji
przy korzystaniu z ustug p. t.,

f) wygtaszanie odczytdw dostosowanych
do charakteru zjazdéw, zebran itp.,

g) prowadzenie pogadanek w szkotach
i w czasie pobytu wycieczek w lokalu urze-
du p. t,

h) zbieranie postulatow, zmierzajgcych
do wprowadzenia ulepszen w stuzbie p.t.
i dotyczagcych wprowadzenia nowych ustug.

Dziatalno$¢ ta musi by¢ oparta na do-
ktadnej znajomos$ci warunkow lokalnych i wy-

od-
od-
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ptywaé z witasnej inicjatywy akwizytora bez
wyczekiwania na wezwanie Kklienteli.

Opro6cz tego do obowigzkdw akwizytora
nalezy czuwanie nad odpowiednim wyglgdem
poczekalni placowki p. t. i nad estetycznym
rozmieszczaniem w niej reklam.

Z wynikéw dziatalnosci propagandowo-
reklamowej obowigzany jest akwizytor pro-
wadzi¢ dziennik czynnos$ci wg. rubryk: 1, da-
ta, 2., nazwa odwiedzanej firmy (klienta), 3.,
cel czynnosci, 4., wynik, 5., spostrzezenia.

Celem umozliwienia akwizytorowi wy-
petniania nalezycie swojego zadania winien
naczelnik urzedu powierzy¢ mu petnienie ta-
kich czynnos$ci w urzedzie, by mogt on oder-
waé sie od pracy bez. uszczerbku dla stuzby
i by przynajmniej trzecig cze$¢ czasu stuzby
mégt poswieci¢ na wykonywanie czynnosci
akwizycyjnych.

5. Postanowienia szczeg6towe.

a) Urzedy obw. Katowice 1, Bielsko 1i Cho-
rzow 1lprzy uktadaniu planu akcji propagando-
wo-reklamowych winny porozumiewac¢ sie
z wtasciwym urzedem rejonowym, aby wszyst-
kie dziaty stuzby byty rGwnomiernie ujete ipro-
pagowane.

b) Zasadniczo wszelkie ulotki, afisze, tab-
lice, wywieszki winny by¢ wykonywane przez
urzedy (agencje) p.t we wlasnym zakresie,
W wyjatkowych przypadkach, gdyby urzad
nie mogt pokry¢ wydatku, a przewidywat znacz-
ne korzys$ci zwydania np. pewnego rodzaju ulo-
tek lub tp. — koszt ich wykonania pokryje
(po uprzednim zatwierdzeniu) Dyrekcja P. i T,

c¢) Ogtoszenie reklamowe umieszczone
w gablotce na dworcu kolejowym oraz w ga-
blotce zawieszonej przy pl. Marszatka Pitsud-
skiego w Katowicach wykonuje i konserwuje
Obwodowy urzad pocztowy Katowice 1. Row-
niez Obw. urzad pocztowy Katowice 1 wyko-
nuje ogtoszenia reklamowe przeznaczone do
gablotek zawieszonych w Cieszynie 1 iw Biel-
sku. Koszty wykonania pokrywa Dyrekcja
Okr. P. i T.

d) Konserwacja tablic poczty peronowej
nalezy do tych urzedéw, ktorym poczty pe-
ronowe podlegajg.

Tablice nalezy przynajmniej raz do roku
gruntownie oczys$ci¢ i odSwiezyé pokostem,
a gdyby wymagata tego potrzeba odmalowac
(po uprzednim porozumieniu sie z Dyrekcja.

Inspektorzy okregowi i naczelnicy urze-
dow obwodowych kazdorazowo przy kontroli
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jednostek eksploatacyjnych bedg zwracaé
szczego6lng uwage na dzial propagandowo-re-
klamowy i w sprawozdaniach podawac¢ swoje
uwagi.

6. Wyjasnienie znaczenia Srodkow

reklamowych.

Z powodu niewtasSciwej interpretacji zna-

czenia Srodkow reklamowych wyjasnia sie ze:

Komunikat prasowy — jest to krotki ar-
tykut informacyjny, podajagcy w skondenso-
wanej formie pewne aktualne wiadomosci.

W odniesieniu do propagandy i reklamy ustug
p. t. jako materiat nadajacy sie do komunika-
tow prasowych moga stuzy¢ np. uruchomienie
nowej placowki p. t., wprowadzenie nowych
znaczkow pocztowych, uruchomienie nows*ch
central itp. Zazwyczaj komunikaty prasowe za-
mieszczane sg w tekscie i nie wyrdzniajg sie

od pozostatego tekstu ani uktadem graficz-
nym, ani tez specjalnym doborem czcionek.

Przypomnienie — jest to rodzaj ogtosze-
nia prasowego, wyrdzniajacego sie bardzo

zwiezta trescig, zazwyczaj sktadajagca sie z kil-
ku zdan. Sama nazwa wskazuje, ze chodzi tu
0 zwrdécenie uwagi czytelnika na pewne rze-
czy lub szczegbty juz ogtaszane za pomocy
réznych sSrodkéw rektamow3srch. Jako typowy
przyktad przypomnienia stuzy¢ moze: ,Przy-
pominamy, ze tylko jeszcze 3 dni poczta za-
ktada telefon bezptatnie®.

Przypomnienia odrdzniajg sie przewaznie
uktadem graficznym od pozostatego tekstu
w czasopismach i w tym celu wykorzystuje
sie specjalnie dobory czcionek, obramowania
itp., czyli wszystkie elementy wchodzace w za-
kres uktadéw ogtoszeniowych.

Wzmianka prasowa — jest to krdtki arty-
kut prasowy nie przekraczajacy zazwyczaj Kkil-
ku wierszy drukiem, o tre$ci przewaznie za-
powiadajacej, w postaci ogdlnej niesprecyzo-
wanej blizej, wprowadzenie pewnych zmian,
inowacyj, projektowanych zjazdéw itp. W od-
niesieniu do propagandy i reklamy ustug pt.,
za przyktad wzmianki prasowej moze stuzy¢é
np. ,Dowiadujemy sie, ze w najblizszym cza-
sie na terenie Dyrekcji Okregu Poczt i Tele-
grafow zostanie uruchomiona nowa centrala
automatyczna itd.“.

Afisz — jest to rodzaj krotkiego ogtosze-
nia, o duzych wymiarach, wydrukowanego na
papierze i wywieszanego w lokalach lub miej-
scach tatwo dostepnych dla publicznosci. Afisz
przeznaczony jest do informowania ogétu w spo-
s6b prosty i jasny o pewnych zamierzeniach
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jak np.: o zawodach sportowych, sztukach te-
atralnych itp., czyli o imprezach krétkotrwa-
tych, a tym samym jest ogtoszeniem wywie-
szanym na krotki okres czasu.

Z uwagi na charakter tekstu, afisze réz-
nig sie miedzy sobg tylko doborem uktadow
graficznych, krojem czcionek, wymiarami oraz
réznego koloru papierem.

W akcjach propagandowo-reklamowych
ustug p. t. jako przyktad afisza, reklamujace-
go ustugi p. t. moze stuzyé: ,,Zmiana optat za
druki”.

Od dnia wprowadzono no-
we optaty za rozestanie drukow.

.Zadajcie szczeg6towych informacyj w kaz-
dym urzedzie pocztowym".

Plakat — jest to ogtoszenie sktadajace
sie z krotkiego wuktadu tresci bardzo skon-
densowanej, zazwyczaj w postaci specjalnie
obranego hasta jak np. ,P. K. O. pewnos¢
i zaufanie". ,,Radion sam pierze" itp. i odpo-
wiedniej ilustracji, dostosowanej do danego
hasta. Zazwyczaj plakat ma na celu zwréce-
nie uwagi publiczno$ci rysunkiem wielo — lub
jednokolorowym, tekst za$ umieszczony na
plakacie jest tylko dodatkowg informacjg, wy-
jasniajacg tres¢ ilustracji.

Plakaty uwazane sg za $rodek o warto-
§ci dtugotrwatej i wywieszane na dtuzszy okres
czasu w miejscach lub lokalach tatwo dostep-
nych dla publicznosci.

Z powyzszych okre$len wynika, ze o ile
afisz jest srodkiem zwracajagcym uwage spe-
cjalnie dobrang trescig i zazwyczaj nie posiada
zadnej ilustracji, to plakat przede wszystkim
zwraca uwage rysunkiem, ktéry w swoim uje-
ciuilustrowac¢ musi w sposéb nienasuwajacy zad-
nych watpliwosci przedmiot reklamowany lub
jego ceche charakterystyczng, na ktorg spec-
jalnie pragniemy zwr6ci¢ uwage publicznosci.

Jakie jest wykonanie i zastosowanie transpa-
rentow a jakie szyldow malowanych.
Transparenty — jak z nazwy samej wy-

nika, wykonane sg z materiatbw przepusz-

czajacych promienie Swietlne, a wiec szkto
ptétno, cellofan, celuloid, Kkalka, papier itp.
Na tle tych materiatdbw umieszczone sg

napisy, ilustracje reklamowe lub propagando-
we. Transparenty sa przewaznie, stosowane
w miejscach przyciemnionych lub w nocy i kt6-
re przy os$wietlaniu sztucznym Swiattem —
tworzg na ciemnym tle Swiecaca plameg, na
ktorej wyraznie widoczne sg napisy lub ilu-

stracje reklamowe. ROwniez pod nazwe
sparentow podpadajg krétkie ogtoszenia
hasta malowane na ptoétnie i nie oSwietlane
sztucznym Swiattem, zawieszane nad ulicami,
na gmachach, niesione w réznych pochodach itp.

Transparenty podzieli¢ mozna na dwie
grupy: transparenty wieczorowe, stale samo
Swiecace (zrédto Swiatta umieszczone za tran-
sparentem) i transparenty dzienne nieoSwiet-
lone. Transparenty jak i afisze sg Srodkami
wywieszanymi na krdtki okres czasu z wyjat-
kiem szyldéw wykonanych na wzdr transpa-
rentéw, a wiec Swiecgcych wiasnym Swiattem
w nocy.

Natomiast szyldy malowane nalezg do
grupy ogtoszen trwatlych i statych i w zwigz-

tran-
lub

ku z tym moga by¢ wykonane z wszelkich
materiatéw nie poddajacych sie szybkiemu zu-
zyciu np. blacha, drzewo, kamien, szkito itp.

Jako przyktad szyldéw malowanych reklamu-
jacych ustugi p.t, moga stuzy¢ szyldy wy-
wieszane na stacjach kolejowych, zawiadamia-
miajgce o wprowadzeniu poczt}? peronowej na
danej stacji.

7.

Reklama obca.

Przy umieszczaniu reklam w lokalach
placéwek p.t. nalezy stosowac¢ sie do posta-
nowien okdlnika ogtoszonego w Dz. Urz. Min.
P- i T. Bs 4 z 1938 r. oraz do zarzadzenia
ogtoszonego w niniejszym Dz. Zarz. p. t. ,Wy-
glad placowek p. t.'1

Wszystkie reklamy ustug obcych, znaj-
dujgce sie w lokalach placéwek p.t winny
by¢ ujete w ewidencje reklam, ktdére nalezy
prowadzi¢ na formularzach nadestanych przez
Reklame Pocztowg Sp. z 0. 0. w Warszawie.

Zwraca sie uwage na konieczno$¢ termi-
nowego wywieszania i usuwania reklam.

Reklamie Pocztowej przystuguje:

1) wytgczne prawo umieszczania reklam
z wyjatkiem reklam P.P. T. T. i P. K. O.

a) w lokalach urzedéw i agencyj p. t,

b) na $cianach zewnetrznych budynkow

urzeddw i agencyj p.t za kazdorazo-
wa zgoda Min. P. i T.,

2) wytaczne prawo wykorzystania wszel-
kich innych obiektéw, urzadzen i dru-
kéw p. t. z wyjatkiem skrzynek pocz-
towych, datownikéw i taboru przewo-
zowego,

3) akwizycja ogtoszen do wydawnictw Min.
P. i T,

4) zbieranie, opracowywanie, kontrolowa-
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nie i dostarczanie klientom adreséw
do celéw reklamowych przy pomocy
drukéw adresowych i bezadresowych,

5) wydawanie spisu abonentéw telefo-
nicznych, kalendarza pocztowego, ta-
ryf p. t. oraz innych wydawnictw po-
Swieconych propagandzie ustug i urza-
dzen p. t,

6) Reklama Pocztowa jest obowigzana
przeznacza¢ 8 & wptywow brutto osigg-
nietych z reklam umieszczanych w lo-
kalach, na obiektach i drukach p.t. na
urzagdzenia zwigzane z wywieszaniem
rekhm w urzedach i agencjach p. t.

Z uwagi na przyznanie wymienionej spot-

ce wytgcznosdci umieszczania reklam obcych
w lokalach placéwek p.t. wyjasnia sie, ze
w poczekalniach poza reklamami propagan-
dowymi Reklamy Pocztowej moga znajdowac
sie tylko reklamy P. K. O. oraz reklamy i wy-
wieszki informujgce publiczno$¢ o ustugach
P.P. T. T.

8.
Datowniki i wirniki propagandowe.

Ministerstwo Poczt i Telegrafow udziela
na wniosek Dyrekcji zezwoledA na uzywa-
nie datownikéw- lub wirnikéw propagando-
wych, przy czym rozpatrujac wnioski Kkieruje
sie nastepujgcymi zasadami.

Na umieszczanie napiséow o tresSci pro-
pagandowej tub reklamowej na rzecz instytucji
spotecznych czy prywatnych bedzie udzielone
zezwolenie o ile napis oprocz charakteru re-
klamy prywatnej bedzie miat pewne ogdlno-
panstwowe znaczenie (np. propaganda uzdro-
wisk polskich).

Whnioski o datowniki propagandowe win-
ny odpowiada¢ nastepujagcym wymogom.

Srednica zwyktego okragtego datownika
nie moze przekracza¢ 24 mm, a przy uzyciu
dodatkowego pierscienia zewnetrznego dla
umieszczenia napisu propagandowego ogélna
Srednica datownika nie moze przekroczy¢
35 nim.

Datowniki okragte, prostokatne i kombi-
nowane o wymiarach przekraczajacych 24 mm
sg dopuszczalne tylko do stemplowania prze-
sytek listowych (listy, kartki) nadanych w urze-
dach p t.

Ubiegajacych sie o zezwolenie wprowa-
dzenia datownikéw propagandowych nalezy —
przy omawianiu warunkéw — wskazywaé¢ na
koniecznos¢ zwieztego ustalenia tekstéw pro-
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pagandowych odpowiadajgcych wymaganiom
reklamy i propagandy.
Za umieszczanie napisOw przy pomocy
wirnika pobiera sie miesiecznie 150 zi.
Optaty za umieszczanie napisOw propa-

gandowych za pomocg datownika zalezne sg
od Kklasy urzedu i wynoszg:
w urzedach I klasy 50.— zit
" 1 ” 40.—
HI " 30.— ,,
v " 20.-
\Y " 10.- ,

Za uzywanie datownika lub wirnika przez
okres Kkrétszy niz 15 dni pobiera sie optate
jak za potowe miesigca a przez okres diuzszy
niz 15 dni jak za caly miesiac.

Od instytucji panstwowych nie pobiera
sie optat miesiecznych za umieszczanie na
ich rzecz napis6w propagandowych z wyjat-
kiem zwrotu kosztéw sporzadzenia datownika
lub wirnika.

Placowki p.t. z chwilg wprowadzenia no-
wych datownikéw propagandowych obowigza-
ne sa nadesta¢ Dyrekcji odciski tych datow-
nikéw lub wirnikéw sporzadzone na dwdch
biatych kartonach o rozmiarach 15x21 cm.
(karton nie gruby gtadki). Na kartonie moze
by¢ umieszczony tylko jeden odcisk datowni-
ka lub wirnika. Dyrekcja Okregu bedzie prze-
syta¢ odciski Muzeum Poczty i 1elekomu-
nikacji.

0.
Sprawy prasowe.

W mys$l postanowien zamieszczonych w Dz.
Urz. Min. P. i T. A2 20 poz. 56 z 1935 r. spra-
wy prasowe nalezg do zakresu dziatania Dy-
rekcji Okregu.

Zadaniem Dyrekcji jest utrzymywanie
statego kontaktu z prasg przez zamieszczanie
komunikatéw prasowych dotyczacych dziatal-
nosci poczty itelekomunikacji na terenie okre-
gu, przegladanie nadsytanych czasopism maja-
cych swa siedzibe na terenie Dyrekcji, wyci-
nanie artykutéw, notatek itp. o dziatalnosci
P.P. T. T., zamieszczanie sprostowan praso-
wych, informowanie za poS$rednictwem prasy
0 sprawach ktore uzna za stosowne.

Dyrekcja Okregu utrzymuje kontakt zpra-
sg tylko za posrednictwem Polskiej Agencji
Telegraficznej Oddziat w Katowicach.

Jednostkom eksploatacyjnym nie wolno
podawa¢ zadych wyjasnien lub sprostowan
do prasy miejscowej lub zamiejscowej.
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W razie pojawienia sie w miejscowej
prasie artykutow o faktach, zajsciach lub dzia-
talnosci poczty, nalezy je niezwlocznie prze-
sta¢ Dyrekcji w celu ewent. sprostowania wia-
domosci mylnie podanych, czego jednostkom
eksploatacyjnym bezposrednio czyni¢ nie wol-
no. Do artykytéw omawiajgcych dziatalnosé
danej placéwki a wymagajgcych wyjasnienia
nalezy dotgczaé wyczerpujgce sprawozdania.

Dyrektor Okregu Poczt i Telegraféw za-
twierdza wszelkie komunikaty, wyjasnienia
i sprostowania itp. przeznaczone dla prasy.

10.

Postepowanie ze zuzytymi ksiegami
oraz dokumentami poczt.-telek.
i
Termin przechowywania urzedowych ksiag
oraz dokumentow poczt, telek.

A) Dla celéw urzedowych, t.j.
cyjnych lub informacyjnych, nalezy ksiegi oraz

dokumenty pocztowe, telegraficzne i telefo-
niczne itp. utozone oddzielnie dla kazdego
dziatu stuzby w chronologicznym porzadku

wedtug dni, miesiecy i lat, zwigzane i odpo-
wiednimi napisami zaopatrzone przechowy-
wa¢ w lokalu budynkéw pocztowych — lecz
nie na strychu — pod zamknieciem, przez
przecigg czasu nizej ustalony:

1) przez jeden rok: ksigzki poborowe
sprzedawcow znaczkéw pocztowych, dowodo-
dowe egzemplarze czasopism,

2) przez po6ttora roku: zawiadomienia
0 paczkach niedoreczalnych, rejestry i donie-
sienia o paczkach nadliczbowych i brakuja-
cych, telegramy Kkrajowe i zagraniczne, radio-
telegramy, telegraficzne dzienniki aparatowe,
ksiegi doreczen telegraméw, pokwitowaniaice-
duty na doreczone telegramy, tasmy telegra-
ficzne, kwitariusze na przyjecie wptat abona-
mentowych i za rozmowy miedzymiastowe,
dzienniki ruchu telefonicznego miedzynarodo-
wego w centralach,

3) przez dwa lata: wykazy statystyczne
sporzadzane przez jednostki eksploatacyjne
w myS$l instrukcji o prowadzeniu statystyki p. t.,

4) przeztrzy lata: ksiegi nadawcze przesytek
poleconych,listow wartosciowych ipaczek, ksiegi
oddawcze i listy (karty) doreczen na przesytki
polecone, paczki i listy wartosciowe, dowody
odbioru (recepisy oddawcze) na polecone prze-
sytki listowe i listy warto$ciowe, oraz adresy

pomocnicze na paczki, ksigzeczki doreczonych
uwiadomien, ksiegi oddawcze i dowody od-
bioru na przesytki polecone za pobraniem,
oraz zlecenia pocztowe, odpisy ogélnych ra-
chunkdw miesiecznych i ich zalgcznikdw,
karty odsytkowe i wigzankowe, wykazy ta-
dunku, pomocnicze i bezpos$rednie listy pa-
czek warto$ciowych, plany wymiany workéw
przez konduktoréw bagazowych, ksiegi od-
praw rejestry kurséw pocztowych, wykazy
dostarczonych wagonéw kolejowych, spra-
wozdania stuzbowe (dzienniki podrézy), zesta-
wienia iloSciowe na przesytki rejestrowane
i na przedmioty tadunku, zestawienia iloScio-
we wspoOlne, ksiegi oddawcze, listy (karty)
doreczen i dowody odbioru na przekazy
pocztowe, wszelkie ksiegi, rejestry, wykazy,
oraz dokumenty oddawcze i nadawcze P.K.O.,

5) przez cztery lata: sprawdzenia kaso-
we, wykazy obrotu, bruliony rachunkéw pie-
nieznych, materiatowych inarzedzi oraz kosz-

reklam@ryséw budowlanych w rejonowych urzedach

telefoniczno-telegraficznych, dotyczacych budo-
wy i konserwacji przewoddéw, linii telegr.
i telef.,

6) przez pie¢ lat: niewazne oS$wiadczenia
odbioru i petnomocnictwa pocztowe, jakotez
niewazne ksiegi petnomocnictw, protokoty
pism wywiadowczych, pisma wywiadowcze,
wyniki rewizji, akta o0sdb zwolnionych od
optat radiofonicznych, dokumenty inwentary-
zacyjne linii i urzadzen telekomunikacyjnych,

7) przez dziesie¢ lat: ksiegi handlowe,
akta i dowody rachunkowe, zamkniecia ispra-
wozdania rachunkowe oraz bilansy nalezy
przechowywaé¢ przez lat dziesie¢, liczac od
konca roku kalendarzowego, w ktorym usku-
teczniony zostal ostatni zapis do ksigg zgod-
nie z art. 56 lvodeksu Handlowego (X R 2
§ 14), oryginaty ogélnych rachunkéw mie-
siecznych oraz zatgcznikoéw i zestawien og6l-
nych rachunkéw miesiecznych, dokumenty
materiatowe z obrotu materiatami teletechn.
nieaktualne odpisy umow o uzywanie prywat-
nych obwoddéw telefonicznych, notatniki pie-
niezne ryczattow oraz przynalezne do nich
dowody rachunkowo-pieniezne, ksiegi inwen-
tarza, zapiski ewidencyjne sprzetu, dowody
materiatowe uzasadniajgce wpisanie przedmio-
tu lub materiatu do ksigzki inwentarza czy
zapisku ewidencyjnego sprzetu (8 52 przep.
IX. G. 1), kartki gazetowe, ksigzki nadaw-
czej i zawiadomienia wysytkowe na czaso-
pisma.
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8) przez czas nieograniczony: dzienniki
czynnosci (dzienniki podawcze), zbiory rozpo-
rzgdzen, Dz. U. M. P. i T., Dz. Zarzagdzeh Dy-
rekcji, komunikaty, instrukcje, dokumenty do-
wodowe, kontrakty, zapiski osobowe wszel-
kiego rodzaju, akta odnoszgce sie do wtasno-
sci P.P.T.T. pisma, ksiegi, rachunki itp.
przedstawiajace warto$¢ historyczng lub sta-
tystyczng, plany, mapy, kosztorysy, Kksiegi
zaliczek na budowe i konserwacje linii te-
legr. i telef. w Dyrekcjach O. P. i T., ar-
kusze likwidacyjne na pobory i zaopatrzenia
emerytalne, pensje wdowie i sieroce, doku-
menty ewidencyjne istniejgcych prywatnych
urzgdzen telefonicznych wewnetrznych i do-
mowych nie wychodzgcych poza ramy art. 11
ustawy o poczcie, telegrafie i telefonie, doku-
menty ewidencyjne zlikwidowanych prywat-
nych urzadzen telefonicznych wewnetrznych
i domowych oraz akta organizacyjne.
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uznaniu naczelnikéw poszczegélnych wydzia-
téw Dyrekcji Okregu P. i T., ktérzy co roku
przed terminem przeznaczonym do wydziele-
ni akt (tj. przed 5 grudnia kazdego roku)
winni  zarzadzié, ktdre ksiegi, dokumenty
i inne akta majg by¢ uwazane za zuzyte.

C) Termin przechowywania ksigg i do-
kumentéw, wymienionych w ust. A (od 1 do 9)
liczy sie od 1 stycznia roku nastepujgcego
bezposdrednio po dacie zakohczenia Kksiegi,
wzglednie po dacie wystawienia odnos$nego
dokumentu lub zapisku.

2.

Wydzielanie i odsytanie zuzytych ksiag
i dokumentéw.
1) W miesigcu listopadzie kazdego roku
przystapig urzedy i agencje do zestawienia
akt, ktérych termin przechowywania minie
z dniem 31 grudnia danego roku, a wykaz

9) po zastgpieniu nowymi: taryfy, ksigzki sporzadzony odrecznie w 2 egzemplarzach-
podreczniki urzedowe, spisy gazet, druki itp. przez Kkalke wg nizej podanego wzoru prze-
B) Termin przechowywania w wydz$da Okregowej Skiadnicy Materiatldw Pocz-

tach i oddziatach Dyrekcji akt niewyszczegél-
nionych w cze$ci A (od 1—9) pozostawia sie

W

Wykaz akt (dokumentéw) pocztowych i tele

Rodzaj (nazwa) odestanych
akt, dokumentow

Nr biez. 11oé¢

2) Okregowa Skitadnica Materiatow Pocz-
towych skontroluje otrzymane ,wykazy akt
(dokumentéw) p. i t. przeznaczonych do sprze-
dazy" w celu stwierdzenia, czy akta (doku-
menty) przewidziane przez urzedy i agencje
do wybrakowania odpowiadajg postanowie-
niom 8§ 1 niniejszego zarzadzenia, po czym
wykazy te zwraca wiasciwym jednostkom
eksploatacyjnym.

3) Akta (dokumenty), ktérych termin prze-
chowywania mingt odsytajg urzedy i agencje
do Okregowej Sktadnicy Materiatdw Poczto-
wych w Krakowie w terminie do dnia 10
stycznia kazdego roku.

4) Kazdy rodzaj ksigg oraz dokumentéw
zeszytych lub trwalg opaskg owinietych
i owigzanych, nalezy zaopatrzy¢ napisem wska-
zujagcym rodzaj, ilos¢ (od nr. . .do nr.. .)

towych w Krakowie w terminie do 5 grudnia
kazdego roku.

or

imunikacyjnych przeznaczonych do sprzedazy

Za czas Ogélna waga nettto

Uwagi
od do kg.

i okres czasu, z jakiego one pochodzg i nu-
merem biezagcym wpisu do wykazu podanego
w ust. 3-cim.

Utozony w spos6b powyzszy materiat

przesyta sie w pakietach, skrzyniach Ilub
w workach, jako paczki stuzbowe.
Jednocze$nie z wystanym materiatem

przesyta sie do Okregowej Sktadnicy zbadany
~Wykaz papieréw pocztowych i telekomunika-
cyjnych, przeznaczonych do sprzedazy" (punkt
1i 2).

5) Zdzieranie lub odlepianie znaczkow
pocztowych optaty i doptaty, nalepionych na
adresach pomocniczych i innych dokumentach
jest pod dyscyplinarng
zakazane.

6) Odsytanie zuzytych akt (dokumentow)
odbywac¢ sie winno pod nadzorem i odpowie-

odpowiedzialnos$cia
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dzialnoscig naczelnika urzedu, ktéry czuwac
ma nad tym, aby nie odestano ksigg i doku-
mentow, ktoérych termin przechowywania je-
szcze nie uptynat.

3.
Odbidr zuzytych ksigg i dokumentow.

Okregowa Sktadnica Materiatéw Poczto-
wych ma obowigzek dopilnowania, by wysytka
ksigg (dokumentéw) zostata przez jednostki
eksploatacyjne zakonczona w podanym ter-
minie, dalej winna na podstawie otrzymanych
wykazow sprawdzi¢ zgodno$¢ otrzymanego
materiatu oraz (na podstawie napisow na ksie-
gach i dokumentach pocztowych i ich prébnego
wewnetrznego (wyrywkowego) przejrzeniaprze-
konac¢ sie, czy odestano wtasciwy materiat oraz,
czy z dokumentéw nie pozdzierano znaczkéw,
nastepnie za$ urzedom i agencjom odestaé
pokwitowang odbitke wykazu wraz z opako-
waniem (skrzynka, workami itp.)

4.

Sprzedaz zuzytych ksigg i dokumentow.

1) Zuzyte ksiegi, dokumenty pocztowe
itp. podlegajg przetarciu.
Sprzedaz akt (dokumentéw) podlegaja-

cych przetarciu zarzadza kazdorazowo Oddziat
Gospodarczy Dyrekcji Okregu Poczt i Tele-
grafow.

Najpézniej do dnia 25 stycznia kazdego
roku winna Okregowa Sktadnica poda¢ Dyrek-

cji w kilogramach og6lng ilo$¢ ksigg i do-
kumentéw, ktore nalezato by sprzedaé jako
makulature.

Przed sprzedazg Dyrekcja rozpisuje prze-
targ, wzywajac do przedstawienia ofert kra-

jowe fabryki papieru i firmy kupieckie zajmu-
jace sie sprzedazag papieréw.

O przyjeciu oferty rozstrzyga Dyrekcja
Okregu Poczt i Telegraféw bioragc pod uwage
wysokos¢é oferowanej ceny, jakotez solidnos¢
wnoszacego oferte.

2) Wptywy uzyskane ze sprzedazy zuzy-
tych dokumentéw przesyta Okregowa Sktad-
nica Materiatéw Pocztowych Dyrekcji Okregu
Poczt i Telegraféw za pomocg przekazu roz-
rachunkowego.

3) Pracownicy Okregowej Sktadnicy Mate-
riatbw Pocztowych przeznaczeni do interwen-
cji przy oddaniu aktow (dokumentow) p. t. do
przetarcia powinni dopilnowaé, by tajemni-
ca ksiagg (dokumentow) itp. byta Scisle prze-
strzegana.

Okregu Poczt i Telegraféow Nr 2

4) Wszelkie czynno$ci zwigzane ze sprze-

daza zuzytych ksiag i dokumentow p. t. po-

winny byé ukonczone do 15 lutego kazdego
roku.
11.
Ksiega zarzadzen.
Ksiega zarzadzen stuzy naczelnikowi

urzedu do ogtaszania zarzadzen wtasnych prze-
znaczoi~ch dla pracownikéw urzedu.

Za pomoca ksiegi zarzadzen naczelnik
urzedu ogtasza i wydaje do wiadomosci pod-
witadnych pracownikdéw zarzgdzenia dotyczgce
organizacji pracy w urzedzie, zmian podziatu
czynnosci, zmian systemu manipulacyjnego,
obsady poszczeg6lnych miejsc pracy na diuz-
szy okres czasu, ruchu osobowego pracowni-
kow (przydziat, zwolnienie, odznaczenie, awans),
odezw do pracownikéw itp.

Zarzadzenia nalezy wpisywaé¢ do ksiegi
w nastepujacy sposoéb:

1) kolejny roczny numer zarzadzenia,
2) nagtéwek, 3) tres¢, 4) data, 5) podpis.

Nagtéwki zarzadzen nalezy umieszczaé
na marginesie, co w duzym stopniu utatwi
odnalezienie poszczegdlnych zarzadzen.

Wydane zarzadzenie obowigzuje — o ile
tres¢ jego nie stanowi inaczej z chwilg
ogtoszenia tj. wpisania do ksiegi.

Naczelnik wurzedu ustali sposéb podawa-
nia zarzadzen pracownikom do wiadomosci.

12.

Ewidencje stuzbowe.

Wszelkie ewidencje, pod ktédrymi rozu-
mie sie wniniejszym zarzgdzeniu ksiegi, ksigzki,
zapiski, wykazy, pamietniki, spisy itp. o cha-
rakterze diugotrwatym, a wiec prowadzone
najmniej przez przecigg jednego roku, o ile
nie sg prowadzone na drukach naktadu Mini-
sterstwa P. i T. lub Dyrekcji Okregu nalezy
prowadzi¢ na papierze mocnym, zasadniczo
Orozmiarach 210x297 mm, uskuteczniajgc dane
wpisy na jednej stronicy takiego formatu,
a w razie, gdyby przejrzysto$¢ tego wymagata
po przez dwie stronice sgsiednich kart takiego
samego formatu, zamieszczajgc kolumny iwpisy
z géry na dot lub w razie potrzeby od lewego
boku pierwszej stronicy do prawego boku
drugiej stronicy.

Przy tym

sposobie zewnetrzny wyglad
ewidencji t. j. zamknietej ksiazki, zapisku,
1t p. bedzie w kazdym wypadku przedsta-
wiat rozmiary znormalizowane.
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Ewidencje te nalezy prowadzi¢ w sposéb
czysty i mity dla oka. Wpisy uskutecznia¢ wy-
raznie, unika¢ skroban, wycierah gumg. W ra-
zie pomytki nalezy dany wpis przekres$li¢ od-
miennym ko'orem, tak, by nadal pozostat czy-
telny. Fakt przekres$lenia winien byé uzasad-
niony stowami ,skreslono z powodu omytki",
a obok umieszczony wyrazny podpis pracow-
nika i data.

Ewidencje majg byé oprawione sztywng
oktadkag i dobrze zeszyte o ile w pewnych wy-
jatkowych przypadkach nie zachodzi koniecz-
nos¢ prowadzenia ewidencji na odrebnych nie
zeszytych kartkach Na przedniej oktadce na-
lezy nalepi¢ winietke, na ktérej ma by¢ po-
dana nazwa (napis tytutowy) ewidencji wedtug
brzmienia odnosnych przepisébw, na podstawie
ktorych ewidencje zatozono.

Napis tytutowy danej ewidencji nalezy
umiesci¢ rowniez na pierwszej stronie, poda-
jac ponizej przepis, na podstawie ktérego pro-
wadzi sie dang ewidencje, jak rdwniez date
jej zatozenia.

Stronice kazdej ewidencji winny by¢ ko-
lejno ponumerowane. Do zszycia ewidencyj
wazniejszych np. zapisk6w pienieznych i go-
spodarczych nalezy uzy¢ sznurka jednolitego,
ktorego konce majg by¢ zwigzane i przylako-
wane do ostatniej kartki wzglednie koncowej
oktadki. W laku wycisngé piecze¢ urzedowg
placowki p. t. a obok niej umiesci¢ date ipod-
pis naczelnika urzedu (kierownika agencji) oraz
podac¢ ilos¢ stronic danej ewidencji.

13

Forma przedstawiania sie Panu Ministrowi
Poczt i Telegraféw.

W wypadku inspekcji jednostek eksplo-
atacyjnych naszego Okregu przez Pana Mini-
stra Poczt i Telegrafow — Dyrekcja Okregu
ustala jednolitg forme przedstawiania sie per-
sonelu:

Naczelnik wurzedu wzglednie kierownik
agencji, po przybyciu Pana Ministra do lokalu
urzedowego, wychodzi bezzwiocznie na jego
spotkanie i stangwszy w postawie ,na bacz-
nosc¢", gtosno i wyraznie wymienia swoje imie
i nazwisko, stanowisko stuzbowe i miejscowos¢
w nastepujacy sposob: ,Panie Ministrze —m
X. Y. (wymieni¢ swoje imie i nazwisko) mel-

duje sie postusznie jako naczelnik wurzedu
(kierownik agencji) W ...ccvieeeene (nazwe miej-
scowosci) — pracownikdw w7 stuzbie . . . .

Okregu Poczt i Telegrafow 27

(wymieniéliczbe) —ieobecnychwstuzbie .

(wymienié¢ liczbe) — wzglednie ,pracownikéw
wszyscy obecni w stuzbie”.

Po zameldowaniu sie nie nalezy wycig-
ga¢ reki, ale poda¢ ja dopiero wdwczas, gdy
Pan Minister okaze che¢ przywitania sie.

Dalsze informacje dotyczace personelu
w urzedzie (agencji), ruchu p. t. itp. naczelnik

urzedu (kierownik agencji) winien wudzielac
zwiezle i wyczerpujagco — dopiero na za-
pytanie Pana Ministra.

Poza naczelnikiem wurzedu nikomu nie

wolno przedstawiaé sie Panu Ministrowi, a je-
dynie podczas lustracji urzedu (agencji) na-
czelnik (kierownik agencji) przedstawia perso-
nel Panu Ministrowi wymieniajac nazwisko
i tytut stuzbowy pracownika.

Wszyscy pracownicy znajdujacy sie w lo-
kalu stuzbowym winni w chwili wej$cia Pana
Ministra powstac.

14

Akcje zbiérkowe wsrdéd pracownikow p. t.
oraz zasady potrgcania i Sciggania réznych
naleznosci z uposazen (wynagrodzen).

Dyrekcja Okregu zabrania placowkom
p. t. przeprowadzania — bez pisemnego upo-
waznienia — zbidrek pienieznych, rozsprze-
dazy wydawnictw oraz zalecanie pracownikom
p. t. nabywania ksigzek, obrazéw itp.

Jednocze$nie Dyrekcja ustala zasady, jak
nalezy traktowa¢ rozne nalezno$ci Sciggane
z uposazeh pracownikéw, Kktorych stosowanie
powinno usungé na przyszto$¢ jakiekolwiek
watpliwosci.

Wsrod wszelkich potrgcen i naleznosci
§cigganych przy wyptacie uposazen nalezy roz-
rozni¢ nastepujace grupy.

Potragcenia dokonywane w ramach posta
nowien § 24 rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 11. 1934 r. o uposazeniu pracownikow
p. p. ,P. P. T. i T." (Dz. Urz. Min. P. i T.
nr. 2 z 1934 r. poz. 7). Tu nalezg potracenia
ustawowe np. podatek od uposazen (wynagro-
dzen) sktadki ubezpieczeniowe, optaty na fun-
dusz pracy, potracenia oparte na wyrokach
sadowych, administracyjnych, zaopatrzonych
w klauzule wykonalnosci, potragcenia na po-
krycie wudzielonych zaliczek, natozonj~ch Kkar
pienieznych i z tytutu $wiadczen w naturze
(czynsz za mieszkania stuzbowe).

Wymienione potragcenia odznaczajg sie
tym, ze sag niezalezne od zgody zainteresowa-
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nych pracownikéw, a wiec maja charakter przy-
musowy. Dopuszczalnos$¢ i wysokos$¢ tych po-
trgcen jest unormowana przepisami prawnymi
tak, ze wiadza wyptacajgca uposazenie (wy-
nagrodzenie) nie ma na te czynniki zadnego
wptywu (np. potragcajac podatek lub naleznos$¢
z tytutu zajecia wierzytelnosci na rzecz pry-
watnego wierzyciela w pierwszym wypadku,
musi stosowac sie $cisle do ustawy, w drugim
do wyroku sgdowego i kodeksu postepowania
cywilnego Wyrazenie ,potragcenie” wskazuje
na moment przymusu. Dlatego tez nazwg ta
nalezy okresla¢ tylko potrgcenia wyzej omo-
wione.

We wszystkich innych przypadkach ma
sie do czynienia ze $cigganiem réznych nalez-
nosci z uposazenia, a raczej $cisle mowigc przy
sposobnosci wyptaty uposazenia (sktadki na rzecz
zwigzkéw zawodowych, organizacji spotecz-
nych, sktadki na rézne cele spoteczne, czynsz
za mieszkania niestuzbowe Ilub mieszkania
w instytucjach nie pocztowych itp).

Scigganie tych naleznosci opiera sie na
zgodzie pracownikdw wyrazonej przewaznie
pisemng deklaracjg i musi by¢ zaniechane skoro
zgoda ta zostanie cofnieta.

Pod wzgledem sposobu
naleznosci nalezy wyré6znié
Pierwszy ma miejsce wtedy, gdy naleznosci
beda objete zezwoleniem Ministerstwa Poczt
i Telegraféw lub Dyrekcji Okregu. Sciaganie
przeprowadza sie wowczas jako czynnosci
stuzbowe.

§ciggania tych
dwa przypadki.

Wszystkie inne naleznosci (np. za nabyty
towar), mogag by¢ Sciggane wytgcznie w dro-
dze prywatnej. Nie nalezy ich zatem uwidacz-
nia¢c w zestawieniach ptatnikow, a nawet na-
lezy dazy¢ do tego, aby czynno$ciami tymi
nie trudnili sie ptatnicy lecz przedstawiciele
stowarzyszenia czy zwigzku inkasujac od pra-
cownikéw nalezne raty pozyczek wzglednie
innych naleznosci.

15

Sktadki cztonkowskie.

Ministerstwo Poczt i Telegrafow zezwo-
lito na $ciaganie za pomocg list ptac miesiecz-
nych sktadek cztonkowskich zadeklarowanych
przez pracownikéw na rzecz nastepujgcych
zwigzkdéw i stowarzyszen:

1) Pocztowe Przysposobienie Woj-
skowe

Okregu Poczt i Telegrafow Nr 2
2) Zwiagzku Pracow. Teletechn. . zt 5.00
3) . " P.T.iT. ., 270
4) " Nizszych Pracownik.
Po T 0T o 4.00

5) Ligi Obrony Powietrznej Panst. ,, 0.50
6) Ligi Morskiej i Kolonialnej w wysokos$ci
zadeklarowanej przez pracownikow.
7) Fundusz Opieki nad Dzieckiem w wy-
sokosci zadeklarowanej przez pracown.
8) Zwigzku Legionistdw Polskich w wyso-
koSci zadeklarowanej przez pracown.
Ponadto Ministerstwo Poczt i Telegrafow
wyrazito zgode, aby naleznosci P. P. W.
z tytubtu t. zw. ,,Chwdéwek*“ byty Sciagane
przez poszczeg6lnych ptatnikéw przy wyptacie
uposazen na podstawie wykazdéw, ktore do-
starczajg Zarzady Oddziatow P. P. W. bez-
posrednio ptatnikom i na podstawie bezpo-
Sredniego porozumienia sie z ptatnikami.
P. P. T. T. nie przyjmuje zadnej odpo-
wiedzialnoSci za $ciggniete sumy, ani tez nie
prowadzi zadnej kontroli tych sum.

16.

Zakaz pobierania datkéw i ofiar.

Pobieranie przez pracownikow w czasie
urzedowania datkow i ofiar pod jakgkolwiek
postacig jest niedozwolone, choc¢by one byty
przeznaczone na cele zastugujace na poparcie.

Wyjatek stanowig znaczki stowarzyszen
wyzszej uzytecznosci i nalepki na cele dobro-
czynne, na sprzedaz Kktérych Ministerstwo
Poczt i Telegrafow udzielato lub udzieli zez-
wolenia.

17.

Zakaz uprawiania handlu w placéw-

kach p. t

Zabrania sie uprawiania wszelkiego ro-
dzaju handlu w obrebie lokali stuzbowych za-
rowno osobom, ktére trudnig sie tym zawo-
dowo jak i pracownikom p. t.

Zarzadzenie niniejsze nie dotyczy akcji
pomocy zywnosSciowej dla pracownikéw p. t.

Nadmienia sie, ze niektorzy domokrgzcy
przedstawiciele firm oferujgcy pracownikom

sprzedaz rdéznych towaréw powotujg sie na
zalecenia lub upowaznienia ich do sprzedazy
przez Dyrekcje okregu wzgl. Zarzagd OKkregu

P. P. W. co nie jest prawdg.
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18. 2) Obw. u. p. Bielsko 1, Chorzéow 1i Ka-
i i towice 1
Zakaz palenia tytoniu w lokalach pla- 3) Obw. u. p.t Bogumin 2 Lubliniec,
cowek p. t. Mystowice, Pszczyna, Rybnik 1 i Tar-

Dyrekcja Okregu zwraca uwage na ko-
nieczno$¢ przestrzegania przez klientow zaka-
zu palenia tytoniu w poczekalniach placéwek p. t.
z uwagi na zdrowie pracownikow p.t, higie-
ne poczekalni i bezpieczeAstwo przeciwpoza-
rowe.

Na zakaz ten nalezy zwraca¢ uwage pu-
blicznosci, jednak niezbyt obcesowo i rygo-
rystycznie, aby nie wywota¢ zbytecznych za-
draznien.

Napisy w poczekalniach zwracajace uwa-
ge na zakaz palenia winny brzmie¢: ,Uprasza
sie nie palié“.

19,
Imprezy towarzyskie w lokalach p. t.

Ministerstwo Poczt i Telegraféw wyra-
zitlo zgode na urzadzanie przez stowarzysze-
nia pocztowe zabaw w lokalach mieszczacych
sie na terenie urzedéw p. t. po uprzednim
uzyskaniu zezwolenia Dyrektora Okregu P. i T.

Stowarzyszenia pocztowe zamierzajgce
urzadzi¢ zabawe w lokalach urzedu p. t. (Swiet-
licach P. P. W.) mieszczacych sie¢ na terenie
urzedow p.t. powinny na 10 dni przed urza-

dzeniem zabawy wnie$¢ prosbe do Dyrekcji
Okregu za posrednictwem naczelnika dane'go
urzedu.

Naczelnicy urzed6w przedstawiag Dyrekcji
proSbe stowarzyszenia z odpowiednim wnio-

skiem i podaniem nazwiska delegata, ktory
bedzie odpowiedziglny za nalezyty przebieg
zabawy.

Urzadzajacy zabawe ponoszg koszty

zwigzane z przygotowaniem pomieszczen.

Zabrania sie sprzedawania w czasie za-
bawy napojow alkoholowych z wyjatkiem
wina i piwa.

W kazdym wypadku nalezy dba¢ o to
i dotozy¢ wszelkich staran, by z racji urza-
dzonej w lokalu p. t. zabawy nie naruszono
w niczym godno$ci i powagi naszego przed-
siebiorstwa.

20.
Spis miejscowosci R. P. P.
Spis miejscowosci R. P. opracowany
przez inz. Bystrzyckiego posiadajg placéwki:
1) Rej. u. t. t. Bielsko, Chorzéw i Ka-
towice.

nowskie Gory'.
4) U. p. t. Bielsko 2, Cieszyn 2,
ce, Mikotow i Wista 1
O ewentl. informacje nalezy zwracaé sie
do jednego z najblizej potozonych wurzedow.
Spis miejscowos$ci winien znajdowac sie
przy takim miejscu, ktére jest czynne najdiu-
zej w ciggu dnia tak, by w kazdym czasie
mogli z niego korzysta¢ pracownicy, okolicz-
ne placéwki p. t. i ewentl. klienci.

Dziedzi-

21

Spis znakéw kancelaryjnych Dyrekcji
Okregu Poczt i Telegraféw.

Podaje sie do wiadomosci ,spis znakow
kancelaryjnych®“ poszczeg6lnych komoérek or-
ganizacyjnych Dyrekcji, ktore sg uzywane
w zarzgdzeniach i pismach stuzbowych Dy-
rekcji w nagtéwku obok numeru sprawy.

W odpowiedziach i zatatwieniach nalezy
podawac¢ brzmienie witasciwego znaku, aby
przez nieScistosci wzglednie btedy nie utrud-
nia¢ pracy kancelaryjnej Dyrekcji.

Spis znakéw kancelaryjnych:

Dyrektor OKregu e DO
WicedyreKtor e, WDO
Komisja Dyscyplinarna ... KD
Rzecznik Dyscyplinarny ... RD
Wydzial OgolIny e WO
Oddziat OgoINy v, 0O0g
Oddziat Organizacyjny OOrg
Oddziat InspekcCjiiinninnns ol
Wydziat Administracyjny ... WA

Oddziat Gospodarczy ... AG

Oddziat Budowlany7 ... AB
Oddziat KsiegowosSci  .cccevvenen. AK
Oddziat Kontroli Rachunkoéw AKR

Wydzial POCZIOWY oo WP
Oddziat Eksploatacji Pocztowej . PP
Oddziat Eksploatacji Ruchu Pien. PRP
Oddziat Komunikacyjny PKM

Wydziat Techniczny . WT

Oddziat Eksploatacji Telekomun. TE
Oddziat Budowy i Konserwacji . TB
Samodzielny Oddziat Osobowy . SO

Samodzielny Oddziat Wojskowy SW
Kancelaria DjrreKCji. e Kanc
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22.

Rozdzielanie wsrdéd pracownikéw sprowa-
dzanych artykutéw spozywczych.

Sprowadzane artykuty spozywcze nalezy
rozdzielaé pracownikom w miejscach niedo-
stepnych i niewidocznych dla publicznosci
oraz w takim czasie, by nie ucierpiat na tym
normalny tok urzedowania

23.
Kary za zwioke.

Zgodnie z art. 53 rozp. 0 postepowaniu
przymusowym w administracji, od naleznosci
pienieznych nieuiszczonych z winy ptatnika
w terminie ptatnosci, pobierane sg na rzecz
wtadz i instytucji, ktérym przypadajg te na-
leznosci — poczawszy od 15 dnia po uptywie
terminu platnosci — kary za zwiloke.

Zachodzi wiec konieczno$¢ ustalenia ter-
minu ptatnosci $cigganych w trybie admini-
stracyjnym nalezno$ci pocztowych, telegraficz-
nych i telefonicznych.

Termin ptatnosSci naleznosci telefonicz-
nych, ktére nie sg ptatne wraz z zadaniem
Swiadczenia (8§36 c. d.) okre$la § 39 ordynacji
telefonicznej, stanowigc, ze ptatne sg one w 7
dni po wezwaniu do zaptaty.

Termin ptatnosci naleznosci telegraficz-
nych okres$lajg przepisy 88 98 i 102 ordynacji
telegraficznej stanowigc, ze ptatne sg one (poza
wypadkami optacania przy nadaniu telegramu
co jest zasadg) w okresach miesiecznych na
podstawie rachunkdéw w terminach wskazanych
przez urzad pocztowy.

Termin ptatnosci naleznosci radiofonicz-
nych okre$la § 11 ordynacji radiofonicznej, sta-
nowigc, ze platne sg one z gory, z poczatkiem
kazdego miesigca w dniu doreczenia pokwi-
towania przez doreczyciela.

Nalezno$ci pocztowe poza ptatnymi przy-
nadawaniu przesytki, co jest zasada (§ 15 ord.
poczt.) ptatne sa w terminach wskazanych
w ordynacji dla poszczegbélnych wypadkow.
I tak termin ptatnosci naleznosci kredytowanych
okre$la w poszczeg6lnych wypadkach Minister-
stwo P. i T. (8 83), optaty za$ ciazace na nie-
doreczalnych przesytkach (8 347) ptatne sa
w chwili zwrotu przesytki.

Poczgwszy wjec od 15 dnia po uptywie
wyzej wskazanych termindw ptatnosci, dtuznik
zostaje obcigzony za zwiloke.

Termin ptatnosSci winien
w piSmie ew. nakazie.

Wszczynanie jednakze egzekucji w po-
szukiwaniu tylko kar za zwioke, bez egzekucji
samej nalezno$ci wobec dobrowolnego choé
opéznionego uiszczenia, z uwagi na to, ze wy-
nosi¢ bedg one z reguty groszowe kwoty, na-
lezy unikac.

by¢ podany

24.
Egzekwowanie drobnych naleznosci p. p.
WP P T. 01 TJ.

Na podstawie zarzadzenia Ministerstwa
Poczt i Telegrafow z dnia 5.XII 1936 r. N° AP.
46/181 podaje sie nastepujace wskazowki
w zwigzku z zatatwianiem spraw egzekowania

naleznosci ,,P. P. T. T.“.
Przy dochodzeniu od dtuznikéw drobnych
groszowych naleznos$ci p. p. ,P. P. T. i T.“

w granicach do 1 zt (np. z tytutu doptat pocz-
towych) w celu unikniecia ewentualnych skarg
ze strony dtuznikéw na zbyt pochopne prze-
kazywanie spraw tych na droge postepowa-
nia egzekucyjnego, co taczy sie z kosztami
egzekucyjnymi mogacymi w poszczeg6lnych
wypadkach przekraczaé sume nalezno¢ci, na-
lezy postepowaé bardzo oglednie i dazy¢ do
dobrowolnego wyrownania tych naleznosci
przez dtuznikéw, powtarzajagc wezwanie do
dobrowolnego wyrdéwnania z réwnoczesnym
zwracaniem uwagi danym dtuznikom na koszta
jakie moga dla nich wyniknag.

Sprawy o nalezno$ci nalezy dopiero po
uprzednim wyczerpaniu $rodkdw zmierzajacych
do dobrowolnego wyrdwnania przekazywac
na droge postepowania egzekucyjnego, a o bar-
dzo drobne naleznosci przeciwko takim dtuz-

nikom co do ktédrych okolicznosci sprawy
wskazujg, ze zawinili i uchylajg sie od uisz-
czenia naleznosci p. p. ,P. P. T. i T." ze zto-

$liwosci lub co do ktérych odmowa dobrowol-
nego wyrdéwnania nie dotyczy pierwszej od
nich naleznosci.

25

Oddiuzanie zwigzkéw samorzgadowych
a roszczenia P. P. T. i T.

Komisje oszczednoSciowo-oddiuzeniowe
dla samorzadu przy Urzedach Wojewddzkich
ogtaszajg w Dziennikach Wojewddzkich i Moni-
torze Polskim zawiadomienia o wszczeciu po-
stepowania oddtuzeniowego zwigzkéw sa-
morzgdowych (powiatowych zwigzkéw samo-
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rzgdowych, gmin miejskich i wiejskich) oraz
0 swych posiedzeniach, na ktérych majag by¢
rozpatrywane plany oddtuzenia tych zwigzkow.
Osobnych wezwan komisje nie rozsytajg po-
szczegOlnym wierzycielom.

W Dyrekcji Okregu przeglada sie kazdy
nadchodzacy egzemplarz Monitora Polskiego
1 w wypadku stwierdzenia zawiadomienia

26
Poprawki, uzupetnienia i wyjasnienia do
przepisbw o organizacji P. P. T. T.

I W instrukcji organizacyjnej P.P. T.T.
z dnia 31.VIIlI 1935 r. (Dz. Urz. M. P. i T.
Ns 20 poz. 56) przeprowadza sie nastepujace

poprawki i uzupetnienia:
1) W 8§ 4.
a) w czesci I. pkt. 1-a zamiast S$rednika

stawia sie przecinek i dodaje sie stowa: ,admi-

nistracja i redakcja Dziennika Zarzadzen
Dyrekcji i wydawanie komunikatéw*,
b) w czesci I. pkt. 2-a skres$la sie stowa:

»podziatéw czynnosci i instrukcyj stuzbowych*
idodaje sie stowa: ,regulaminéw obwodowych
urzedow pocztowo-telekomunikac3jnych i pocz-
towych oraz rejonowych urzeddéw telefoniczno-
telegraficznych (telekomunikacyjnych)®,

c) w czeSci Il. pkt. 4-a stowa: ,tudziez
nadz46r nad stalym zaopatrywaniem® zastepuje
sie stowem: ,zaopatrywanie®,

d) w czesci Il. pkt. 4-e w miejsce dotych-
czasowej tresci wstawia sie stowa: ,sprawy
inwentaryzacji i oszacowania sprzetu pomiesz-
czeniowego, przeciwpozarowego, pocztowego,
specjalnego i Srodkéw przewozowych",

e) w czesci Il. pkt. 6 ,do oddziatu ksie-
gowosci“ otrzymuje nastepujace brzmienie:

.,a) kontrasygnowanie wydatkow Dyrekcji,

b) referowanie spraw budzetowych, ra-

chunkowych i kasowych,

c) sprawy budzetu i kredytéw miesiecz-

nych,

d) prowadzenie rachunkowos$ci, sprawy
inwentaryzacji i oszacowania majatku
P. P.T. T.,"

Okregu Poczt i Telegraféow 31
0 wszczeciu postepowania oddtuzeniowego
zwigzkow samorzagdowych powiadamia sie o tym
wiasciwe placowki p. t.

Niezaleznie od tego poleca sie donosié

Sprawy organizacyjne.

bezzwtocznie Dyrekcji o wszelkich znanych
placowkom p. t. akcjach oddtuzeniowych zwigz-
kéw samorzadowych, bedacych dtuznikami
P. P.T. iT.°

e) obrachunki z diuznikami i wierzycie-

P. P. T. T,
f) likwidowanie wyptat,

lami

g) likwidacja uposazen, wynagrodzen, sta-
tych nalezno$ci oraz zaopatrzen eme-
rytalnych, pensyj wdowich isierocych.

f) w czesdci Il. pkt. 7 ,do oddziatu kon-
troli rachunkow® zastepuje sie trescia:

»a) kontrola og6lnych rachunkéw miesiecz-
nych i sporzadzanie miesiecznych ze-
stawien tych rachunkéw i wykazéw
dotacyj P. K. O,

b) kontrola rachunkoéw
z obrotow P. K. O,

miesiecznych

c) kontrola miesiecznych wykazdw ren-
townosci,

d) kontrola rachunkéw znaczkéw pocz-
towych i rachunkéw za czynnoSci
zlecone,

e) kontrola rachunkéw diet, kosztéw po-
drézy stuzbowych, delegacji i przenie-
sien, dodatkow stuzbowych, rachunkow
gospodarczych, materiatowych i tech-
nicznych,

f) normowanie pozostatosci kasowych dla
obrotow pocztowych i P. K. O. oraz
znaczkéw pocztowych i stemplowych,

g) ksiegowanie nadmiaréw, zasitkéw, bra-
kowi nadwyzek kasowych oraz usterek*”.

9) w czesci Ill. pkt. 8-d Srednik zastepuje
sie przecinkiem i dodaje sie stowa: ,zatatwia-
nie reklamacyj i spraw, dotyczacych zwrotu
optat w ruchu wewnetrznym"; w pkt. 8-f
Srednik zastepuje sie przecinkiem i dodaje
sie stowa: ,wyrywkowa kontrola optat i do-
ptat pocztowych®, po literze ,j" dodaje sie

litere ,Ic" o tresci: ,sprawy dochodzen i usta-
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lania strat w zakresie eksploatacji pocztowej
w przypadkach przestepstw, katastrof i klesk
zywiotowych na terenie okregu" oraz litere
»,1“ o tresci: ,sprawy fatszerstw monet i ban-
knotéw",

h) w cze$ci Ill. pkt. 9-a skre$la sie
w wierszu czwartym stowa ,i biezgcych"”,

i) w czeSci Ill. pkt. 9 wstawia sie, jako
pkt. ,b"™ przepis: ,sprawy obiegu pienigdza —

regulowanie obiegu nadmiarow i zasitkow ka-
sowych", w zwigzku z czym zmienia sie¢ do-
tychczasowe pkty ,b" do ,e" na ,c" do “f",

) w cze$ci IV. pkt. 11+ skre$la sie stowa
~wiekszych central telefonicznych®, dodaje sie
stowa: ,central telefonicznych i telegraficz-
nych®“, w pkt. 11-k Srednik zastepuje sie prze-
cinkiem dodajac stowa: ,wycofywanie upo-
waznien na prawo posiadania i uzytkowania
radiostacji odbiorczej",

2) w 8§ 7, pkt. b skres$la sie $rednik, do-
dajagc stowa: ,oraz czuwa¢ nad zachowaniem
wytacznodci, przewidzianej ustawa z dnia 4-go
czerwca 1924 r. o poczcie, telegrafie i tele-
fonie",

3) w 8§ 8 — a) pkt. 7 skres$la sie S$rednik
i dodaje sie stowa: ,oraz agentéw poczto-
wych",

b) pkt. 8 § 8 otrzymuje nastepuja-
ce brzmienie: ,sprawy mianowan i przeniesien
w ramach przyznanych kredytow na stanowi-
ska objete poz. 9—14 tabeli stanowisk stuzbo-
wych w P.P.T.T., a ponadto sprawy przenie-
sieA w tej samej miejscowos$ci wzgl. na proshe
do innej miejscowos$ci pracownikow na stano-
wiskach objetych poz. 8 tabeli stanowisk stuz-
bowych".

c) pkt. 9-mu nadaje sie brzmienie: ,kwa-
lifikowania personelu, przedstawiania do Mi-
nisterstwa Poczt i Telegrafow wmioskéw awan-
sowych i wnioskdw o odznaczenia“,

d) w pkt. 11 skresSla sie poczatkowe
stowa: ,,zwolnien i wydalen ze stuzby“, stawia-
jac na to miejsce stowa: ,rozwigzywania sto-

sunku stuzbowego przy przestrzeganiu spe-
cjalnych zarzadzen, a stowa ,wymienionych
pod pkt. 8“ zastepuje sie stowami ,objetych

poz. 9—14 tabeli stanowisk stuzbowych*,

e) w pkt. 12-b zamiast stowa
wstawia sie stowo ,miesiecy",

»tygodni*,

f) w pkt. 13 skres$la sie $rednik i dodaje
sie stowa: ,oraz udzielania zezwolen na wy-
jazd za granice",

g) w pkt. 28 skre$la sie stowo ,urzedéw*,
i dodaje sie stowa: ,obwodowych urzedéw
pocztowo telekomunikacyjnych i pocztowych
oraz rejonowych urzedéw telefoniczno telegra-
ficznych (telekomunikacyjnych)*,

h) w pkt. 32a ,,0 dostawy i roboty. ." po
liczbie ,,5000 zt.* zmienia sie $rednik na prze-
cinek i dodaje tres¢ ,za$ o roboty i dostawy
budowlane do wysokos$ci 100.000 zt.“,

i) w pkt. 43-b skre$la sie stowa: ,na da-
nej stacji“,

j) tres¢ pkt. 44 zastepuje sie stowami:
»Zaktadania, w ramach przyznanych kredytéw
i uprawnien finansowych, stacyj telefouicznych
stuzbowych w mieszkaniach tych pracownikéw
okregu, ktérzy — z uwagi na warunki i ro-
dzaje wykonywanych czynnos$ci stuzbowych —
muszg mie¢ zapewniong statg tgcznos$é telefo-
niczng“,

4) w § 9 po pierwszym ustepie umiesz-
cza sie nowy drugi ustep ,w Dyrekcji Okre
gu Poczt i Telegrafow w Warszawie ustala sie
dwdéch Wicedyrektorow".

5) w § 12 dodaje sie pkt. ,e" o tresci:
~kwalifikowanie personelu wydziatu“,w zwigzku
z czym w pkt. ,d“ kropke zastepuje sie $red-
nikiem,

6) w § 24 w tre$ci ustepu 1-go skresla
sie stowa: ,lub pocztowe®, po czym jako drugi
ustep wstawia sie zdanie: ,W obwodach,
w ktdrych znajduje sie rejonowy urzad tele-
foniczno-telegraficzny (telekomunikacyjny) za-
rzgdzanie eksploatacjg pocztowa na terenie
obwodu nalezy do obwodowego urzedu pocz-
towego, za$ zarzadzanie eksploatacjg teleko-
munikacyjng — do rejonowego urzedu telefo-
niczno-telegraficznego (telekomunikacyjnego)“,

7) w 8§ 26 pkt. ,a“ po stowie ,urzgdzen*
dodaje sie stowa: ,i pomieszczen", w pkt. ,d*
stowo ,organizacyjnych" zastepuje sie stowem

~wykonawczych" oraz skresla sie S$rednik
i dodaje sie stowa: ,w ramach specjalnych
przepisow*,

8 w § 30 po wust. 1-szym wstawia sie
ustep: ,,Ponadto do zadan rejonowych urzedow
telefoniczno-telegraficznych (telekomunikacyj-
nych) nalezy nadz6r fachowy nad catoksztat-
tem stuzby telekomunikacyjnej na terenie re-
jonu oraz zarzadzanie eksploatacjg telekomu-
nikacyjng na terenie obwodu, w ktérym znaj-
duje sie rejonowy urzad telefoniczno-telegra-
ficzny (telekomunikacyjny) oraz nadz6r nad
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e) urzadzania odpraw z kierownikami

niakowymi, znajdujacymi sie na terenie re- nadzorow teletechnicznych",
jonu*, 10) w § 43 — w zakresie czynnosci

9) w 8§31 w tytule po stowie ,obowigz#ifatu ogdlnego skresla sie w wierszach 8i 9
wstawia sie stowa: i uprawnienia", przed stowa: ,likwidacje uposazen i wynagrodzen
zdaniem 1-ym wstawia sie ,1* w pkt. ,d“ stuzbowych" oraz w zakresie czynnosci od-
kropke zastepuje sie $rednikiem i dodaje sie dziatu obrotow pienieznych w wierszach 10
pkt. ,e" o tresci: ,nadzér fachow}” nad cato- i 11 stowa: ,pocztowe rachunki biezgce®,
ksztattem stuzby telekomunikacyjnej na tere- 11) w § 47 — w zakresie czynnosci od-
nie rejonu® oi'az pkt. ,f* o tresci: zarzadzanie 4,5y og6lnego skresla sie w wierszach 71 8
eksploatacja telekomunikacyjna na terenie ob- 15 ua: Jlikwidacje uposazefd i wynagrodzef
wodu, w ktéorym znajduje sie rejonowy urzad stuzbowych*,
telefoniczno-telegraficzny (telekomunikacyjny) ] )

12) w § 49 — w zakresie czynnos$ci od-

a w szczegd6lnosci:

1) czuwanie nad utrzymaniem w nalezy-
tym stanie urzadzen telekomunikacyj-
nych w jednostkach eksploatacyjnych
obwodu;

2) troszczenie sie o najwyzszg sprawnos$¢
eksploatacji telekomunikacyjnej inale-
zyty rozwoj tej stuzby na terenie ob-
wodu;

3) troszczenie sie o zapewnienie docho-
dowosci stuzby eksploatacji telekomu-
nikacyjnej oraz o zmniejszenie bez-
ptatnych $wiadczen, obcigzajacych ten
dziat stuzby;

4) nadzor nad gospodarkg materiatami
teletechnicznymi;

5) przedstawianie do preliminarza budze-
towego zapotrzebowan ze strony ob-
wodu, wynikajgcych z potrzeb stuzby
telekomunikacyjnej.

Po ostatnim zdaniu § 31 wstawia sie:

L. Z t}rtubu kierownictwa rejonem przy-
stugujg naczelnikowi rejonowego urzedu na-
stepujace uprawnienia:

a) wydawania polecen izadania wyjasnien
w sprawach wynikajacych z obowigz-
kéw kierownictwa rejonem;

b) dysponowania personelem jednostek
eksploatacyjnych rejonu na krétki prze-
cigg czasu;

c) przeprowadzania inspekcyj i dochocl/.en
w sprawach stuzby telekomunikacyjnej
na terenie rejonu;

d) wydawania — w ramach przepiséw
o kwalifikowaniu personelu przedsie-
biorstwa — opinij fachowych o pra-

cownikach teletechnicznych rejonu;

dziatu ogdlnego skresla sie w wierszach 4 i 5
stowa: ,likwidacje i“,

13) w § 51

a) w pkt. 1 — w zakresie czynnosci od-
dziatu obrotow pienieznych skresla sie w wier-
szu 7 stowa: ,,oraz pocztowe rachunki biezgce®,
w zakresie czynno$ci sekretariatu naczelnika
urzedu w wierszach 5 i 6 stowa: ,likwidacje
uposazen i wynagrodzen stuzbowych*,

b) w pkt. 2 — w zakresie czynnosci od-
dziatu obrotéw pienieznych skresla sie w wier-
szu 7 stowa: ,oraz pocztowe rachunki bie-
zace“, w zakresie czynno$ci sekretariatu na-
czelnika urzedu w wierszach 5 i 6 stowa: ,li-
kwidacje uposazen i wynagrodzen stuzbo-
wych",

c) w pkt. 3 — ,oddziatl sieci rejonowej"
skredla sie przecinek i stowa ,nadto warszta-
ty", za$ w zakresie czynnos$ci oddziatu ogol-
nego po stowach: ,podreczny magazyn mate-
riatow teletechnicznych" dodaje sie stowa:
»Z warsztatem®. Analogiczng poprawke nalezjr
przeprowadzi¢ w 8§ 52 pkt. 3,

d) w pkt. 3 — w zakresie czynno$ci od-
dziatu ogdlnego skresla sie w wierszach 6i 7
stowa: ,likwidacje wuposazen i wynagrodzen
stuzbowych®,

e) w pkt. 4 — w zakresie czynnosci se-
kretariatu naczelnika urzedu skres$la sie w wier-
szach 3 i 4 stowa stowa: ,likwidacje i",

14) w § 52:

a) w pkt. 1 — w zakresie czynnosSci

tu obrotéw pienieznych skre$la sie w wierszu
7 stowa: ,oraz pocztowe rachunki biezgce",
w zakresie czynnos$ci sekretariatu naczelnika
urzedu — w wierszach 5 i 6 stowa: ,likwi-
dacje uposazen i wynagrodzen stuzbo-
wych",

od-

dzia-
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b) w pkt. 2 — w zakresie czynnos$ci dzia-
tu obrotow pienieznych skresla sie w wierszu

7 stowa: ,oraz pocztowe rachunki biezgce”,
w zakresie czynnos$ci sekretariatu naczelnika
urzedu w wierszach 5 i 6 stowa: ,likwidacje

uposazen i wynagrodzen stuzbowych"”,

c) w pkt. 3 — w zakresie czynnos$ci dzia-
tu ogdlnego skresla sie w wierszach 6 i 7
stowa: ,likwidacje uposazeh i wynagrodzen
stuzbowych",

d) w pkt. 4 — w zakresie czynnoSci se-
kretariatu naczelnika urzedu skresla sie w wier-
szach 3 i 4 stowa: ,likwidacje uposazen i wy-
nagrodzen stuzbowych",

15) w 8§ 57, pkt: ,a" po stowie ,obwo-
dowego"” dodaje sie stowa: ,i rejonowego”,
w pkt. ,d — 1“ skres$la sie S$rednik i dodaje
sie stowa, ,oraz prowadzenie zgodnie z obo-

wigzujgcymi przepisami gospodarki materia-
towej i pienieznej urzedu", a w pkt. g po osta-
tnim stowie ,przesytek” skresla sie $rednik

i dopisuje stowa ,oraz nalezyte umundurowa-
nie pracownikow";

16) w 8§ 58 pkt. ,h" skresla sie
dodajgc stowa: ,w ramach przepisow",

Srednik

17) w § 64, w pkt. 4 skre$la sie po sto-

wie ,przesytek"” stowo ,pocztowych™', wsta-
wiajgc w to miejsce stowo ,listowych",
18) w § 69 pkt. n po stowie ,pomiesz-

czen" skresla sie Srednik i dopisuje stowa ,0oraz
nalezyte umundurowanie pracownikéw";

19) w 8§ 78 — w zakresie czynnos$ci dziatu

administracyjnego skre$la s: w wierszu 3
stowa: ,likwidacje i",

20) w 8 79 — w zakresie czynno$ci se-
kretariatu skresla sie w wierszu 3 stowo ,li-
kwidacje",

21) w 8 80 — w zakresie czynnoS$ci se-

kretariatu okregowej kladnicy materiatéw pocz-
towych i okregowej sktadnicy materiatow te-
letechnicznych skre$la sie w wierszu 3 stowo
»likwidacje",

22) w § 90 — pkt. 5-a skre$la sie stowa:
. nie wykupione dokumety wierzytelnosciowe*,
oraz caty pkt. 5-c, w zwigzku z czym zmienia
sie pkt. ,,d" na ,c",

23) zatgcznik N° | ,Schemat organizacyj-
ny panstwowego przedsiebiorstwa ,Polska
Poczta, Telegraf i Telefon" poprawi¢ wedtug
podanego wzoru. W zataczniku Nr 10 na kon-

cu tytutu: ,Schemat organizacyjny urzedu te-
lefoniczno-telegraficznego (telekomunikacyjne-
go) 1 klasy ,umiesci¢ dwie gwiazdki, dodajac
w uwagach nastepujgce zdanie: ,,Schemat or-
ganizacyjny urzedu telefoniczno-telegraficznego
(telekomunikacyjnego) | klasy odpowiada réow-
niez schematowi organizacyjnemu rejonowego
urzedu telef. - telegr. (telekomunikacyjnego)
I klasy". Analogiczng poprawke nalezy prze-
prowadzi¢ w zatgczniku N° 14,

24) w spisie rzeczy w rozdziale |1l
strukcji organizacyjnej w § 31 po stowie ,0bo-
wigzki" doda¢ stowa ,i uprawnienia".

Réwnoczes$nie podaje sie do wiadomosci,
ze Ministerstwo Poczti Telegrafow utrzymato
w organizacji Dyrekcjj Okregu Poczt i Tele-
legraféw w Warszawie oddziat likwidacji, ja-

ko cze$¢ sktadowag wydziatu budzetowo ka-
sowego.

1. Tym samym zarzadzeniem
Ministerstwo Poczt i Telegraféw wyjasnien

do niektérych postanowien rozp. Pana Mini-
stra Poczt i Telegraféw i instrukcji organiza-
cyjnej P. P. T. T. jak nastepuje:

A) do rozporzadzenia Pana Ministra Poczt
i Telegraféow z 31. VIIlI 1935 roku (Dz. U. M.
P. i T. N° 20 poz. 55).

Wprowadzenie w zycie organizacji tere-
nowej, przewidzianej w nowych przepisach
organizacyjnych, powinno by¢ w zasadzie wy-

konywane scisle, jednak wzgledy stuzbowe
moggq decydowa¢ o pewnym liberalizmie.
Przyktadem takiego liberalizmu bedzie

dopuszczenie w okresie przejSciowym mozli-
wosci, azeby obszar pocztowy wchodzit w gra-
nice innego obwodu pocztowo-telekomunika-
cyjnego, anizeli sama placéwka.

B) do instrukcji organizacyjnej P. P. T. T.

(Dz. Urz. M. P. i T. MM 20 poz. 56).

Obowiazek naczelnika obwodowego urze-
du troszczenia sie zagadnieniami, dotyczacymi
miedzy innymi — bezptatnych $Swiadczen, ob-
cigzajacych placéwki danego obwodu, odnosi
sie w pierwszym rzedzie do $wiadczen, prze-
widzianych w art. 24 ustawy o poczcie, tele-
grafie i telefonie.

Ustalajagc organizacje wewnetrzng urze-
dow liczyto sie Ministerstwo Poczt i Telegra-
fow z momentem, iz w pewnych wypadkach
moga byé pewne odstepstwa od ustalonych
schematow. Odstepstwa te mogg jednak zmie-

udzielito
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rzaé tylko w okre$lonych kierunkach, a mia-
nowicie:

a) moze by¢é mowa o tgczeniu oddziatéw,
dziatéw, czy stanowisk pracy w urzedach
w przypadkach, gdy wzgledy stuzbowe tego
wymagajg. Natomiast nie przewiduje Minister-
stwo tworzenia nowych oddziatéw, dziatéw
czy stanowisk, choéby przy zachowaniu ilosci,
ustalonej schematem organizacyjnym dla da-
nej klasy urzedu,

b) w wypadkach koniecznych moze byc¢
na szczeblu urzedow klas nizszych, tj. od
Il — IV, dopuszczalne pewne przegrupowa-
nie zakresu czynnosci poszczegdlnych stano-
wisk pod warunkiem, ze takie przegrupowa-
nie zakresu czynnos$ci poszczeg6lnych stano-
wisk, jest konieczne ze wzgledu na warunki
miejscowe,

c) kwestia utworzenia w urzedach dwor-
cowych stanowiska, obejmujgcego czynnosci
wytacznie spedycyjne, znajduje catkowite uza-
sadnienie w Swietle § 55 instrukcji, ktéry mo-
wi, ze czynnosci urzedéw I, IV i V klasy sg

zgrupowane wedtug stanowisk pracy, odpo-
wiadajgcych w zasadzie schematom organiza-
cyjnym urzedéw | badz Il klasy. Poniewaz
organizacja dworcowych urzedow | i Il klasy
przewiduje oddziat badZz dziat poczt rucho-
mych, analogicznie i organizacja dworcowych
urzeddw Il klasy, jak to uwidoczniono w sche-
macie organizacyjnym Ns 16, przewiduje sta-
nowisko, obejmujgce czynnosci poczt rucho-
mych,

d) jasnym, jest, ze organizacja urzedow
o charakterze tylko nadawczym nie bedzie
posiadata oddziatu, dziatu, czy stanowiska od-
dawczego. Podobnie tez urzedy p.t bez cen-
centrali telefonicznej, w ktérych obstuge roz-
moéwnicy publicznej oraz aparatu telegraficz-
nego wykonywuja poszczeg6lni pracownicy
réznych stanowisk, nie bedg posiadaty w swej
organizacji wewnetrznej stanowiska, obejmu-
jacego czynnosci telekomunikacyjne,

e) ten sam wzglad ttumaczy, ze urzedy
Il klasy, nie majgce dotychczas specjalnych
stanowisk kontrolnych, nie bedg posiadaty na-
dal tego stanowiska li tylko z tego wzgledu”
iz schemat organizacyjny dla tego urzedu
przewiduje stanowisko, obejmujgce czynnosci
kontrolne. W tego rodzaju urzedach stanowi-
sko to zostanie ztgczone ze stanowiskiem na-
czelnika urzedu.

Dziennik Zarzadzeh Dyrekcji Okregu Poczt i Telegrafow 35

f) przez: ,,stanowisko pracy” Ministerstwo
rozumie kilka ,miejsc pracy“, a wiec moze
by¢ zatrudnionych na jednym stanowisku Kil-
ku pracownikéw, z drugiej za$ strony jeden
pracownik moze obstugiwaé dwa lub wiecej
»stanowisk pracy”, zaleznie od stosun-
kéw miejscowych i obrotdw w danym urze-
dzie,

g) Ministerstwo nie stawia przeszkod
przeciwko przydzieleniu czynnos$ci, zwigza-
nych z obrotem przekazéw rozrachunkowych
w urzedach 1klasy do oddziatu nadawczego,
a w urzedach Il klasy do dziatu nadawczo-od-

dawczego,

h) sprawy ubezpieczenia na zycie w P.
K. O. powinny naleze¢: w u. p. 1 klasy do
oddziatu nadawczego, w u. p. Il klasy do dziatu
nadawczo-oddawczego, podobnie, jak sprawy
skrytek i przegrédek pocztowych,

i) sprawy petnomocnictw pocztowych po-
winny naleze¢ do sekretariatu naczelnika
urzedu,

j) sprawy kontroli optat i doptat oraz po-
zostatosci kasowych podlegtych jednostek wy-
konawczych, powinny naleze¢ do oddziatu,
wzglednie dziatlu obrotéw pienieznych,

k) zakres czynnosci urzedow telefoniczno-
telegraficznych (telekomunikacyjnych) obfej-
muje roéwniez przyjmowanie przekazéw tele-
graficznych. Ro6wniez po godzinach urzedo-
wych urzedu pocztowego do zakresu czyn-
nosci urzedu telefoniczno-telegraficznego na-
lezy wyptata przekazéw telegraficznych,

1 przez ,w'ptywy"” nalezy
tylko wptywy budzetowe, wyszczego6lnione
w rachunkach miesiecznych urzedow i agen-
cyj, lecz takze inne jak np.:

a) 20% radiofonicznych optat abonamen-
towych,

b) prowizje ze sprzedazy znaczkdéw ubez-
pieczeniowych inalezno$ci za w-yptate
rent cywilnych,

c) prowizje od zainkasowanych sktadek

na zycie w P. K. O.,

d) prowizje ze sprzedazy znaczkow stem-
plowych.

rozumieé nie
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Schemat organizacyjny p. p. ,P. P. T. i T.“

OZNACZENIA.

(™) Urzad pocztowo-tetekomunikacyjny
" " " z posterunkiem teletechnicznym
O /lgencja pocztowo-telekomunikacyjna
z posterunkiem teletechnicznym
O Posrednictwo pocztowo- telekomunikacyjne
——Zalezno$¢ stuzbowa
Wspélprace i nadz6r fachowy

-Zalezno$¢ wdziedzinie telekomunikacji

Nr
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27.

Zarzgdzenie wykonawcze Dyrekcji Okregu

Poczt i Telegrafow do Instrukcji Organi-

zacyjnej panstwowego przedsiebiorstwa
.Polska Poczta, Telegraf i Telefon“.

Na podstawie zarzadzenia Pana Ministra
Poczt i Telegrafow z dnia 18 wrzes$nia 1935 r.
‘Ns GMOrg 1100 zarzgdza sie jak nastepuje:

I. Organizacja obwodow p. t.

1) Podziat Okregu dyrekcyjnego na ob-
wody p. t. oraz przydziat jednostek wykonaw-
czych do poszczegélnych obwodow zawiera
wykaz X 1

Obwody p. t, otrzymujg swe nazwy od
nazw miejscowos$ci, w ktérych sie ich sie-
dziby znajduja, np. ,,Obwdd p. t. Katowice" itd.

2) Zarzad obwodem sprawuje naczelnik
obwodowego urzedu pocztowego wzgl. urzedu
p. t. zgodnie z postanowieniami zawartymi
w8 12 rozp. z dnia 31.VIIlI 35 r. i w 88 24—28
instrukcji organizacyjnej P. P. T. T.

3) SposOb postepowania naczelnika urzedu
obwodowego w sprawach zarzagdu obwodem,
normuje szczegdtowo instrukcja stuzbowa na-
czelnika urzedu obwodowego.

IIl. Organizacja rejondw telekomunikacyjnych.

1) Podzial okregu dyrekcyjnego na rejony
tIf.-tlg. oraz przydziat jednostek eksploatacyj-
nych do poszczeg6lnych nadzordow i posterun-
kow telet. zawiera wykaz N° 2

2) Zarzad rejonem sprawuje naczelnik
rejonowego urzedu tIf. tlg. w ramach obowigz-
kéw i uprawnien podanych w & 14 rozp.
z 31.VIIl 35 r. oraz w 88 30 — 32 instrukcji

organizacyjnej P. P. T. T.

3) Spos6b postepowania naczelnika rejo-

nowego urzedu telefoniczno -telegraficznego
w sprawach zarzadu rejonem normuje szcze-
go6towo instrukcja stuzbowa naczelnika rej.

urzedu telefoniczno-telegraficznego.

Pomocniczymi $rodkami pracy dla naczel-
nika rejonu sg wszystkie obowigzujgce zarzg-
dzenia w sprawie stuzby teletechnicznej jak
np. zarzadzenia dotyczace organizacji i kon-
troli  magazyn6w, gospodarki materiatowej
i pienieznej, rachunkoznawstwa itp.
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4) Zadania swe w zakresie prac teletech-

nicznych wykonuje naczelnik rejonowego urzedu
telefoniczno-telegraficznego na terenie rejonu
przez nadzory i posterunki teletechniczne.

Obowigzki nadzordéw i posterunkéw telet.
normujg instrukcje stuzbowe dla nadzoréw
i posterunkdéw.

111 Organizacja wewnetrzna jednostek
eksploatacyjnych.

1) Organizacja wewnetrzna wszystkich
urzedow musi odpowiada¢ zasadom podanym
w 88 51—55 instrukcji organizacyjnej oraz
schematom umieszczonym w zatacznikach nr
8 —9, 12— 13 i 16 do 18 tejze instrukcji.

Wspomniane schematy organizacji wew-
netrznej jednostek eksploatacyjnych sg sche-
matami wzorcowymi. Odchylenia od tych
wzorcoOw sa dopuszczalne jedynie w Kierun-*
kach podanych w ,,poprawkach, uzupetnieniach
i wyjasnieniach do instrukcji organizacyjnej
P. P. T. T.% zasadniczy jednak podziat urze-
déw na oddziaty (up. I klasy), dziaty (1l klasy)
i stanowiska (urzedy pozostatych klas) musi
byé zatrzymany.

Organizacja wewnetrzna urzeddéw telef.
telegr. w Bielsku i Katowicach (tj. podzial na
oddziaty: 1) sieci, 2) stacyjny, 3) ruchu
i 4) ogdlny) — oraz urzedu telef.-telegr. w Cho-
rzowie (tj. podziat na oddziaty: 1) sieci, 2) sta-
cyjny i 3) ogo6lny) pozostanie bez zmiany,
jednak z tym, ze oddziat sieci ma petnié¢ czyn-
nosci przewidziane w § 51 punkt 3 instr. orga-
nizacyjnej P. P. T. T. dla oddziatu sieci rejo-
nowej rozszerzone na sie¢ miejscowg w sie-
dzibie urzedu, natomiast oddziat stacyjny ma
petni¢ funkcje przewidziane dla oddziatu sieci
miejskiej (bez sieci miejscowej), przy czym
odchylenia od tej zasady pod wzgledem za-
siegu terytorialnego tych oddziatéw, moga by¢
zastosowane pod warunkiem, ze sg one po-
dyktowane specyficznymi warunkami lokalny-
mi, wynikajagcymi z uktadu automatycznej sie-
ci telef. Zakres dziatania oddziatéw ruchu
i ogélnego urzedow telef. - telegr. w Bielsku
i Katowicach winien sie pokrywac S$cisle z za-
kresem podanym w naprowadzonym 8-ie in-
strukcji organizacyjnej P. P. T. T.; zakres od-
dziatu ogdlnego urzedu telef.-telegr. w Chorzo-
wie z zakresem oddziatéw ruchu i ogdlnego.

2) Zakres posSrednictw p. t. obejmie naste-
pujace czynnosci:
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a) sprzedaz znaczkéw i ptatnych drukéw
pocztowych,

b) przyjmowanie i wysytanie
przesytek listowych,

zwyktych

c) przyjmowanie i wysytanie telegramoéw
krajowych,

d) doreczanie telegramow odbiorcom do
domu,

e) posredniczenie w rozmowach telef.,
f) doreczanie wezwan do rozmow telef.,

g) wydawanie telegramdw adresowanych
.poczta", ,poste-restante™ i telegramow
dosytanych pocztg.

Posrednictwa posiadajgce stempelki ,,R"
oraz datowniki, sg obowigzane do przyjmo-
wania i wysytania rowniez przesytek pole-
conych.

Bezposredni nadzo6r nad czynnosciami po-
Srednictw wykonywa¢ maja urzedy wzglednie
agencje nadzorcze, czyli te placowki, w ob-
szarze ktdrych posrednictwa te sie znajduja.

Potgczenia pocztowe 2z posrednictwami
utrzymujg listonosze wiejscy przy okazji nor-
malnych chodoéw doreczycielskich.

IV. Wzajemny stosunek stuzbowy jednostek
wykonawczych i kierowniczych.

1) Urzedy rejonowe i obwodowe — jako
jednostki kierownicze sa pomocniczymi orga-
nami Dyrekcji w zarzgdzaniu okregiem, przez
co jednak nie nabierajg charakteru wzglednie
uprawnien nowej instancji w zarzadzie przed-
siebiorstwa P. P. T. T. w S$cistym tego stowa
znaczeniu. Naczelnikowi urzedu rejonowego
i obwodowego nie wolno np. stosowaé poste-
powania karno-porzgdkowego w odniesieniu
do pracownikdw zatrudnionych w jednostkach
wykonawczych swego rejonu wzglednie ob-
wodu, co jednak z drugiej strony nie wyklu-
cza mozliwo$ci zawieszenia w czynnos$ciach
stuzbowych pracownikéw zatrudnionych w pod-
legtych urzedach, gdyz uprawnienie to doty-
czy czynnoS$ci, wykonywanych w granicach
uprawnien inspektora okregowego.

2) Postepowanie naczelnika rejonowego
wzglednie obwodowego urzedu wobec naczel-
nikow (kierownikdw) podlegtych jednostek wy-
konawczych rejonu lub obwodu i naodwrét
powinno byé oparte przede wszystkim na rze-
telnej wspotpracy dla dobra stuzby.

Stosunek ten w pierwszym rzedzie zale-
ze¢ bedzie od taktu naczelnika rejonu wzgled-
nie obwodu i od umiejetnego podejscia do
danej sprawy.

Nalezy pamieta¢, ze jedno i to samo po-
lecenie mozna wypowiedzie¢ w réznej formie
i ze obranie niewtasciwej formy moze dopro-

wadzi¢ do niepotrzebnych zaktocen prawidio-
wego stosunku miedzy naczelnikami (nad-
rzednymi i podwtadnymi), na czym ucierpiata
by jedynie wspoOtpraca odnosnych organdw,
a tym samym i dobro stuzby p. t.
3) Naczelnik urzedu rejonowego z tytutu

specjalnosci fachowej, jest czynnikiem decy-
dujacym — jezeli chodzi o zagadnienia z za-

kresu stuzby telekomunikacyjnej, co wymaga
odpowiedniego ustosunkowania sie jednostek
eksploatacyjnych rejonu do wszelkich jego rad,
zalecen, poczynan, decyzyj itp. Tego rodzaju
uprawnienia naczelnika urzedu rejonowego nie
mogq utrudnia¢ wspdtpracy naczelnikowi te-
goz urzedu z naczelnikami obwodéw na tere-
nie rejonu, lecz przeciwnie muszg sie spotkac
z nalezytym zrozumieniem zadan obu urzedéw
kierowniczych.

Dla zapewnienia skoordynowania prac
naczelnika urzedu rejonowego i obwodowego
podkresla sie konieczno$¢ czestego osobiste-
go kontaktu obu naczelnikéw ze soba w celu
komunikowania sobie poczynionych spostrze-
zen itp.

i) Urzedy rejonowe i obwodowe sg jed-
nostkami kierowniczymi i zarazem eksploata-
cyjnymi. Z tych podwdjnych funkcji wynika,
ze jednostki kierownicze pod wzgledem stuzby
eksploatacyjnej, muszg by¢ wzorcami dla pod-
legtych jednostek wykonawczych w szczeg6l-
nosci, jezeli chodzi o:

a) organizacje pracy i
rzystanie personelu,

racjonalne wyko-

b) sprawno$¢ obstugi klienteli przy okien-
ku oraz w stuzbie doreczen,

c) akwizycje i rozw6j handlowy placdwki,
d) zapobieganie ubytkowi dochoddw,

e) znajomos$c¢ iinterpretacje przepisow p.t.,
f) kontrole taryfikacji p. t.,

g) zabezpieczenie mienia P. P. T. T.,

h) czysto$¢ pomieszczen stuzbowych oraz
porzadek w ubikacjach, rozmieszcze-
nie napiséw, reklam, wywieszek itp
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5) Polecenia wyjasnienia itp. dawaé na-
lezy badz ustnie przy sposobno$ci pobytu na-
czelnika obwodu w danej jednostce lub przy
okazji bytnosci kierownikéw jednostek wyko-
nawczych w siedzibie urzedu obwodowego,
badz tez telefonicznie.

Przy tym nalezy mieé na uwadze, ze
kierownik jednostki wykonawczej ma takze
pewne uprawnienia, czy to w stosunku do
swego personelu, czy tez w zakresie czyn-
nosci stuzbowych swej placowki i z tego ty-
tutu nalezy zadaé¢ od niego, by wydawat de-
cyzje w zakresie swych uprawnien i nie uchy-
lat sie od odpowiedzialno$ci za wydane przez
siebie zarzgdzenia, wzglednie nie odnosit sie
niepotrzebnie do urzedu obwodowego w spra-
wach nalezacych do jego <zakresu dzia-
tania.

Z drugiej strony wymaga Dyrekcja, by
naczelnicy urzeddw rejonowych i obwodowych
rowniez przestrzegali swych uprawnien, nie
odnosili sie do Dyrekcji Okregu P. i T. w kwe-
stiach podlegajacych ich kompetencji, a wy-
dajagc potrzebne zarzadzenia w zakresie za-
rzgdu rejonem wzgl. obwodem umieli ponies¢
za nie petng odpowiedzialnos¢. Jezeli jednak
pewne sprawy nasung im uwagi o charakte-
rze ogélnym, bedg musieli je poda¢ do wia-
domosci Dyrekcji Okregu P.iT. z odpowied-
nim uzasadnieniem.

6) Kierowcy jednostek wykonawczych sg
obowigzani utrzymywaé statg tgcznos$¢ z miej-
scowymi czynnikami samorzadowymi i gospo-
darczymi na terenie ich obszar6w pocztowych,
oraz donosi¢ wtasciwym jednostkom Kkierow-
niczym o poczynionych spostrzezeniach co do
potrzeb, rozwoju i dochodowos$ci stuzby eks-
ploatacyjnej p. t. i w og6le okazywac inicja-
tywe w sprawach dotyczgcych zagadnien p. t,
tudziez przedstawia¢ stosowne wnioski.

V. Obieg korespondencji stuzbowej.

A. Jednostki eksploatacyjne na
obwodu odnosza sie we wszystkich sprawach
wchodzacych w zakres obowigzkéw i upraw-
nien naczelnika urzedu obwodowego do urze-
du obwodowego, ktory zatatwi dang sprawe
badz we wtasnym zakresie, badz tez przed-
stawi jg Dyrekcji Okregu Poczt i Telegrafow
(wzgl rejonowemu urzedowi telef. telegr. o ile
chodzi o stuzbe telekomunikacyjng) z odpo-
wiednig opinig.

terenie

W szczegodlnosci jednostki eksploatacyjne
kierujg do urzedow obwodowych korespon-
dencje stuzbowag w sprawach:

1) wynikajgcych
obwodowego,

z zarzadzen urzedu

2) rentownos$ci i zapobiegania ubytko-
wi dochodéw,

3) wszelkiego
zalen,

rodzaju naduzy¢ i za-

4) W3mikajagcych z odpraw kierowni-
kéw jednostek eksploatacyjnych da-
nego obwodu,

5) we wszystkich sprawach dotycza-
cych zakresu dziatania Oddziatu
organizacyjnego Dyrekcji Okregu

Poczt i Telegrafow,

6) doniesien o usunieciu usterek, stwier-
dzonych przez delegatéw Dyrekcji,
naczelnikow urzedéw obwodowych
i rejonowych,

7) rewizyj przeprowadzonych przez de-
legatow Kontroli Panstwowej,

8) zapotrzebowan przedstawianych Dy-
rekcji Okregu P. i T. w mys$I| 8§ 12
i 170 przepiséw stuzbowych tomu
IX. G. I,

9) zmiany lokali stuzbowych,

10) kontroli optat i
wych, tudziez optat
kacyjnych,

doptat poczto-
telekomuni-

11) rozszerzenia sieci prywatnych pun-
ktow sprzedazy znaczkéw poczto-
wych,

12) usterek rachunkowo-kasowych, za-
paséw kasowych, zasitkéw' i nad-
miaréw oraz brakéw i nadwyzek ka-
sowych,

13) zmian w komunikacji pocztowej,

14) rozmieszczenia i oprézniania skrzy-
nek pocztowych,

15) niewtasciwos$ci stuzbowych, zasztych
przy wymianie poczty lub brakow
stwierdzonych w tadunkach poczto-
wych,



40 Dziennik Zarzadzen Dyrekcji Okregu Poczt i Telegraféw Nr 2

16) prywatnych urza.dzen telefonicznych,
potaczonych z siecig publiczna,

17) zgtoszen nowych abonentéw tele-

fonicznych,

18) statych potaczen telefonicznych,

19) zmian kategoryj optat abonento-
wych,
20) stwierdzonych brakéw w urzadze-

niach telekomunikacyjnych,

21) dotyczacych budowy i konserwacji
urzadzen teletechnicznych. Obwodo-
we urzedy p. t. kKierujg sprawy wysz-
czegOlnione pod 16 do 21, a prze-
kraczajace ich zakres dziatania do
wiasciwych rejonowych urzedéw te-
lefoniczno - telegraficznych. Sprawy
techniczne stuzby telekomunikacyj-

nej powinny by¢ zatatwiane w ob-

dowych upt. zawsze przy wspot-
udziale nadzoru telet.,

22) delegacyj pracownikow,

23) w sprawach osobowych, dotycza-
cych kierownikéw jednostek wyko-
nawczych,

24) odpowiedzialnosci pracownikéw,

25) dotyczacych posrednikéw poczto-
wych.

Kwestie kierowania sprawozdan z zakre-
su spraw bezpieczeinstwa normuje osobne za-
rzagdzenie.

B. We wszelkich innych sprawach po-
przednio nie wymienionych nalezy zwracac sie
bezposrednio do Dyrekcji Okregu Poczt i Te-
legrafow, przy czym jednak — jezeli chodzi
0 zajmowanie przewodéw telekom, przez wta-
dze i urzedy wojskowe, oraz przez Polskie
Radio nalezy o tym powiadomi¢ réwniez wtas-
ciwy rejonowy urzad telefoniczno -telegra-
ficzny,

C. Jednostki wykonawcze kierujg bezpo-
Srednio do rej. urzedu telefoniczno-telegraficz-
nego sprawy:
nie

1) prywatnych urzadzen telekom,

majacych potaczenia z siecig P.P.T.T.,

2) miesiecznych wykazow ruchu abo-

nentow,

3) zazalen na zte funkcjonowanie urza-
dzen telekomunikacyjnych,

4) dotyczace spisu abonentéw telefo-

nicznych.

Jednostki wykonawcze, potozone w ob-
wodach zarzgdzanych przez obwodowe urze-
dy pocztowe (w siedzibie rejon, urzedu telef.
telegr.) kierujag wprost do rej. urzedu telef.
telegr. takze korespondencje w sprawach wy-
mienionych pod A. 16 do 21 oraz w sprawie
rozmys$inych uszkodzen urzadzen telekomuni-
kacyjnych.

D. Rejonowe urzedy telefoniczno-telegra-

ficzne i nadzory telet. komunikujg sie wza-
jemnie za posrednictwem wiasciwego urzedu
obwodowego — nadzory teletechniczne i pos-
terunki telet. za posrednictwem naczelnika
obwodowego urzedu i kierownikéw jednostek
eksploatacyjnych (urzedéw, agencyj), przy kto-
rych posterunki sg stacjonowane.

Celem zapewnienia wspoOtpracy miedzy
posterunkami i nadzorami oraz miedzy nad-
zorami i urzedami rejonowymi, te ostatnie po-
winny wydaé w tej mierze stosowne zarzga-
dzenia w instrukcjach dla nadzorow i poste-
runk6w po porozumieniu sie z wiasciwymi
naczelnikami urzedéw obwodowych.

VI. Postanowienia ogoélne i koricowe.

1) Stosownie do wytycznych,
w zarzgdzeniu Pana Ministra Poczt i Telegra-
fow z dnia 18.1X. 1935 r. Nr GmOrg 1100
wprowadzenie w zycie nowej organizacji P.P.
T.T. nie moze spowodowac¢ zadnych wydat-
kéw.

Z tego powodu dotychczasowe pieczecie
i napisy pozostang nadal w uzyciu. Jednak
w nagtéwkach i adresach pism stuzbowych
nalezy uzywaé nazw jednostek eksploatacyj-
nych, ustalonych instrukcjg organizacyjna P.P.
T. T.

Przydziat jednostek eksploatacyjnych pod
wzgledem zamawiania zasitkow kasowych i od-
stawiania nadmiarow kasowych okres$la osobne
zarzadzenie.

zawartych
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WYKAZ Nr 1

urzedow obwodowych i przydziatu do nich jednostek

Podlegte

urzedy

Bielsko 2, Bystra, Chybie,
Czechowice, Dziedzice, Ja-
worze, Kamienica na Slas-
ku, Mikuszowice, Strumien

Bogumin 1, Darkow, Da-
browa Slaska, Frysztat,
Karwina 1 i 2, Lutynia
Niemiecka, tazy Slaskie,
Ortowa, Pietwald, Piotro-
wice, Frysztackie, Poreba
Ortowska, Pudiéw, Rych-
watd Slaski, Skrzeczon,
Stonawa, Sucha Gorna,
Sucha Srednia

Bielszowice, Chebzie, Cho-
rzow 3 i 5 Chropaczow,
Hajduki Wielkie, Knurdéw,
Kochtowice, Lipiny SI.,
tagiewniki Slaskie, Nowa
Wie$ k. Chorzowa, Nowy
Bytom, Orzegdw, Orzesze,
Przyszowice,Ruda Slaska,
Swietochtowice 1

Btedowice Dolne, Bystrzy-
ca n. Olza, Cieszyn 2
Gnojnik Slaski, Golesz6w,
Istebna, Jabtonkéw, Na-
wsie, Skoczéw, Trzyniec,
Ustron, Wedrynia, Wista 1,
Zebrzydowice 2

wykonawczych.

jednostki wykonawcze:

agencje posrednictwa

Bielsko 3, Drogomysl,
Grodziec na Slasku, Ru-
dzica, Wapienica, Zabrzeg,
Zarzecze n. Wistg

Bielsko — Port Lotniczy,
Magora

Dzieémorowice, Lutynia
Polska, taki $laskie

Chudéw,
Paniowy,

Borowa Wies,
Ornontowice,
Paniowki

Bujakéw, Bykowina, Cho-
rzow 4, Gierattowice, Go-
dula, Halemba, Konczyce
k. Rudy $&l., Makoszowy,
Pawtow k. Bielszowic,
Swietochtowice 2, Wosz-
czyce

Brenna, Czerna Beskidzka, Btatnia,
Domastowice Dolne, Dzie-

gielow, Gorki Wielkie, Ko-

cobedz, Koniakéw, Kon-

czyce Wielkie, Ligotka Ka-

meralna, Mosty Slaskie, Po-

gwizdow, Pruchna, Ropica,

Skalite, Szumbark Btedo-

wicki, Wista 2, Zebrzydo-

wice 1

Przystup, Stozek.
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Lubliniec Katowice 1

Mystowice

Pszczyna

Rybnik 1

Tarn. Gory
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Podl egle

urzedy

Katowice 2 do 9 i 11, ta-
ziska Gorne, Mikotow,
Piotrowice k. Katowic, Ty-
chy, Wetnowiec

Kalety, Koszecin

Bierun Nowy, Bierun Sta-
ry, Brzezinka, Dabréwka
Mata, Imielin, Janéw k. Ka-
towic, Michatkowice, Sie-
mianowice §l., Szopienice

Pawlowice k. Zoréw

Brzezie n. Odrg, Czer-
wionka, Jastrzebie Zdrdj,
Niedobczyce, Pszow, Rad-
lin 1, Rybnik 2, Rydutto-
wy, Szczygtowice, Wo-
dzistaw $laski, Zory

Brzeziny $1., Piekary Slg-
skie, Radzionk6w, Strzy-
bnica, Swierklaniec

posrednictwa

jednostki wykonawcze:
agencje
Giszowiec, Katowice 10,

Kostuchna, taziska Sred-
nie, Mokre k, Mikotowa,
Murcki, Podlesie, Urbano-
wice, Wyry

Boronow k. Lublinca, Her-
by Slaskie, Liséw k. Lu-
blinca, Lubsza k. Kalet,
Pawonk6éw, Sadéw, Wo-
zniki na Slasku

Bytkéw k. Siemianowic $I.,
Chetm k. Mystowic, Le-
dziny

Goczatkowice Zdr6j, Go-
lasowice, Kobidér, Miedzna,
Mizeréw, Suszec Pszczyn-
ski, Szeroka, Warszowice,
Wista Wielka

Chwatowice k. Rybnika,
Debiensko Wielkie, Go-
déw, Gorzyce k. Rybnika,
Kornowac, Leszczyny, Lu-
bomia, Lyski, Niewiadom,
Radlin 2, Raszczyce, Ro-
géw n. Olzg, Swierklany
Gérne

Brzozowice - Kamien, Bu-
chacz, Dabréwka Wielka,
Miasteczko Slaskie, Nakto
Sl., Piekary Rudne

Czuléw, Gostyn  Slaski,
Katowice— Port Lotniczy,
taziska Dolne, Panewnik,
Paprocany, Wilkowyje

Bagno, Dralin, Droniowicz-
ki,Jawornica,Jedrysek, Ka-
mienica lubliniecka, Kocha-
nowice, Kochcice, Kokotek,
Ligota woznicka, Liséw le-
$niczowka, Lubecko, Lubli-
niecdworzec, Olszynak. Lu-
blinca, Piasek k. Lublinca,
Pusta KuZnica, Sos$nice,
Stebléw, Wierzbie

Brzezce k. Pszczyny, Cwi-
klice, Géra SI., Jankowice
k. Pszczyny, Kobielice,
Krzyzowice, taka K.
Pszczyny, Piasek k. Pszczy-

ny, Poreba Sl., Radosto-
wice, Rudoltowjce, Ru-
dziczka, Stara Wie$ SL,

Studzionka, Wista Mata

Boguszowice, CzyZowice,
Jankowice Rybnickie, Ja-
strzebie Gdrne, Kokoszy-
ce, Krzyzkowice, Ligota
Tworkowska, taziska,
Mszana S$l., Nieboszowy,
Olza, Potomia, Popielow,
Rowien, Rybnik - Ligota,
Skrzyszow k. Rybn., Sy-
rynia, Szczejkowice, Wil-
cza Dolna

Bizja, Brynica, Chechto No-
we, Jozefka, Koztowa Gora,
Orzech,Repty Nowe, Repty
Stare, Sucha Géra, Tarno-
wice Stare.
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WYKAZ Nr 2

rejonowych urzedéw telefoniczno -telegraficznych z zaznaczeniem przydziatu nadzoréw i poste-
runkéw teletechnicznych, oraz przydziatu jednostek eksploatacj'jnych do posterunkéw telet.

Podlegte
2107 nadzory posterunki Przydzielone do obstugi te(fhnicznej jednostki
- < eksploatacyjne
ai teletechniczne
" Bielsko 2 i 3, Bielsko- Port Lotniczy, Bystra, Cze-
5 chowice, Drogomysl, Jaworze, Kamienica na Slasku,
.3 Magéra, Mikuszowice, Rudzica, Wapienica.
Chyhbie Chybie, Strumien, Zarzecze n. Wists.
*
X)
’ Dziedzice Dziedzice, Zabrzeg.
Btedowice Dolne, Cieszyn 1 i 2, Domastowice Dol-
ne, Dziegieléw, Gnojnik Slaski, Kocobedz, KohAczyce
Wielkie, Ligotka Kameralna, Pogwizdéw, Pruchna,
Ropica, Szumbark Btedowicki, Trzyniec, Wedrynia,
- Zebrzydowice 1 i 2
o N 3 Bystrzyca n. Olzg, Czerna Bjeskidzka, Istebna, Ja-
w Jabtonkow btonkéw, Koniakéw, Mosty Slaskie, Nawsie, Skalite.
o ] Btatnia, Brenna, Goérki Wielkie, Grodziec na Slasku,
Skoczéw SKoczow'
Ustron Goleszow, Ustron
Wista Przystup, Stozek, Wista 1i 2
Dabrowa Slaska, Lutjmia Polska, tazy .Sla,skie,,Or}o-
" wa, Pietwatd, Poreba Ortowska, Rychwatd Slaski,
33 Sucha Goérna, Sucha Srrdma
° Bogumin Bogu'min 1i 2, Dgieémorowice, Lutynia Niemiecka,
Pudtéw, Skrzeczon
° Frysztat Darkow, Frysztat, £aki Slaskie, Piotrowice Frysztackie
Karwina Karwina 1 i 2, Stonawa
00 Brzezce |Ii. Pszczyny, Cwiklice, Goczatkowice Zdroj,
Golasowice, Gdra Slaska, Jankowice k. Pszczyny,
g Kobielice, Kobior, Krzyzowice, tagka k. Pszczyny,
2 Miedzna, Mizerow, Pawtowice k. Zorow, Piasek
] k. Pszczyny, Poreba Slagska, Pszczyna, Radostowice,
L Rudoltowice, Rudziczka, Stara Wie$ Slaska, Stu-
dzionka, Suszec Pszczynski, Szeroka, Warszowice,
Wista Mata, Wista Wielka
Chorzow 3-5, Chropaczow, tagiewniki Slqskie
. 2 Chebzi Chebzie, Godula, Lipiny Slaskie, Nowy Bytom,
o € € Orzegéw, Ruda Slaska
’ ’ Hajduki Wielkie Hajduki Wielkie, Swietochtowice 1 i 2
" EU- " K ! Borowa Wie$, Chudoéw, Gierattowice, Knuréw, Ma-
be o nurow koszowy, Paniowki, Przyszowice
° WI ’ Nowa Wieé Bielszowice, Byj(owina Hale.m,ba, Kochtowice, Kgr’]-
. ‘ K Ch czyce k. Rudy SI., Nowa Wie$ k. Chorzowa, Pawtéw
" ' orzowa k. Bielszowic
o Bujakéw, Ornontowice, Orzesze, Paniowy, Szczej-

rzesz .
Orzesze kowice, Woszczyce
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> Podlegte

o

C “*3 nadzory posterunki
o L

u

Pi  ~ teletechniczne

0
05
S
=S
Kalety
£
‘0
M Czerwionka
@ c Jastrzebie Zdrgj
»0
O >»
Ryduttowy
ac
Wodzistaw Slaski
o Zory
23
-0
(0]
5
2
4]
0
}%3 Piekary Slaskie
u b5
w g‘w« Katowice-Ligota
ot W
0 13 . )
B R Mikotow
6 *
£ Tychy
(0]
H D
0
< 1 Bierun Nowy
V) Siemianowice
>1 Slaskie
SE

Szopienice

Przydzielone do obstugi technicznej jednostki
eksploatacyjne

Dralin, Droniowiczki, Herby Slaskie, Jawornica, Ko-
chanowice, Kochcice, Kokotek, Lisow k. Lublifca,
Liséw le$sniczowka, Lubecko, Lubliniec, Lubliniec-
dworzec, Olszyna k. Lublinca, Pawonkdéw, Pusta
Kuznica, Sadéw, Stebléw, Wierzbie

Bagno, Boron6w k. LublifAca, Jedrysek Kalety, Ka-
mienica lubliniecka, Koszecin, Ligota woZnicka,
Lubsza k. Kalet, Piasek k. Lublifca, So$nice, Wo-
zniki na Slasku.

Boguszowice, Chwatowice k. Rybnika, Jankowice
Rybnickie, Niedobczyce, Niewiadom, Popieldw, Rad-
lin 1, Rybnik 1 i 2, Rybnik-Ligota

Czerwionka, Debiensko Wielkie, Leszczyny, Szczy-
gtowice, Wilcza Dolna

Godow, Jastrzebie Gorne, Jastrzebie Zdroj, taziska,
Mszana Slaska, Potomia, Skrzyszow k. Rybnika,
Swierklany Gdrne

Brzezie n. Odrg, Kornowac, Krzyzkowice, Ligota
Tworkowska, Lubomia, L\ski, Nieboszowy, Pszow,
Raszczyce, Ryduttowy, Syrynia

Czyzowice, Gorzyce k. Rybnika, Kokoszyce, Olza,
Radlin 2, Rogow n. Olzg, Wodzistaw Slaski

Réwien, Zory

Bizja, Brynica, Chechlo Nowe, Koztowa Gora,
Miasteczko Slaskie, Naklo Slaskie, Orzech, Piekary
Rudne, Repty Nowe, Repty Stare, Strzybnica, Su-
cha Goéra, Swierklaniec, Tarnowice Stare, Tarnow-
skie Gory

Brzeziny Slaskie, Brzozowice - Kamien, Buchacz,
Dagbrowka Wielka, Jbézefka, Piekary Slagskie, Ra-
dzionkéw

Giszowiec, Katowice 2—5 i 7— 11, Katowice— Port
Lotniczy, Murcki, Wetnowiec

Katowice 6, Kostuchna, Panewnik, Piotrowice
k. Katowic

Gostyr’], Slqski, taziska Dolne, taziska Goérne, ta-
ziska Srednie, Mikotéw, Mokre k. Mikotowa, Podle-
sie, Wyry

Czutow, Paprocany, Tychy, Urbanowice, Wilkowyje

Brzezinka, Janow k. Katowic, Mystowice

BieruA Nowy, Bierun Stary, Chetm k. Mystowic,
Imielin, Ledziny

Bytkow k. Siemianowic Sl,, Michatkowice, Siemia-
nowice SI.

Dabréwka Mata, Szopienice.
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Troska o nalezyty rozwdj P. P. T. T.
oraz sprawno$¢ stuzby.

Naczelnicy obwoddéw p. t. powinni oka-
zywac inicjatywe w Kkierunku udogodnienia
klienteli korzystania z ustug poczty pod kaz-
dym wzgledem.

Inicjatywa ta winna obejmowaé w pier-
wszym rzedzie wszystkie te miejscowosci, do
ktérych z powodu swego potozenia, piekna
krajobrazu, bliskosSci gdr, istnienia zaktadow
kgpielowych, obozéw, kolonij letnich itp. przy-
bywa w pewnych porach roku wigksza ilo$¢
kuracjuszéw, letnikéw, turystéw itd. oraz prze-
jawia¢ sie w trosce o odpowiednie zaspokoje-
nie potrzeb pocztowych kienteli przez:

a) rozmieszczenie skrzynek pocztowych
i prywatnych punktéw sprzedazy znacz-
kéw pocztowych w potrzebnej ilosci
i w stosownych miejscach,

b) uruchomienie pos$rednictw p. t. w za-
ktadach publicznych jak w hotelach

pensjonatach, schroniskach, domach,
wycieczkowych, koloniach letnich itde
zwtaszcza, jezeli zaktady wzgl. obozy’

kolonie sg potozone w znacznej odle-
gtosci od lokalu najblizszego urzedu
(agencji),

c) dostosowanie godzin stuzbowych od-
no$nych urzedow (agencyj) do potrzeb
przyjezdnej klienteli, przede wszystkim,
jezeli rozszerzenie godzin urzedowych
dla stuzby pocztowej lub telekomuni-
kacyjnej jest mozliwe bez réwnocze-
snego zwiekszenia wydatkéw lub tez
moze by¢ przeprowadzone minimalnym
kosztem i zachodzi prawdopodobien-
stwo uzyskania z tego tytutu wzrostu
obrotow, a tym samym i wzrostu wpty-
wow P. P. T. T.,

d) nalezyte zorganizowanie stuzby przy
okienkach w celu zapewnienia spraw-
nego i szybkiego zatatwiania publicz-
nosci,

e) postawienie stuzby doreczen na nale-
zytym pozione i ew. zaprowadzenie
jednorazowego doreczania przesytek
i pieniedzy w niedziele i$wieta w tych
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miejscowos$ciach letniskowych, w kté-
rych udogodnienie to nie zostato jeszcze
przez Dyrekcje wprowadzone, a wa-
runki miejscowe tego wymagaja.

Celem uzyskania ewent. potrzebnych da-
nych dla ustalenia, czy wzglednie ktore miej-
scowosci nalezato by — ze wzgledu na nasilenie
ruchu przyjezdnej publiczno$ci — uwazaé za
miejscowosci klimatyczne maja naczelnicy ob-
wodow' zwrdéci¢ sie o informacje do witasci-
wych urzedéw gminnych i w porozumieniu z ni-
mi ustali¢ zakres potrzebnych dla klienteli udo-
godnien tudziez okres, na ktéry miaty by byé
zaprowadzone.

Udogodnienie dla klienteli, nie pociggaja-
ce za sobg zadnych dodatkowych wydatkow
dla P. P. T. T., moga naczelnicy obwodow za-
prowadzi¢ we wiasnym zakresie, powiadamia-
jac o tym jednoczes$nie Dyrekcje, natomiast
w sprawach powodujacych obcigzenie wydatka-
mi (bez wzgledu na ich wysoko$¢) majag przed-

stawia¢ Dyrekcji Okregu P. i T. stosowne
wnioski poparte danemi gmin co do ruchu
letnikow, turystow itp. oraz zasSwiadczeniem

gminy odnos$nie czasu trwania sezonu.

Poza tym naczelnicy obwoddéw p. t. maja
obowigzek interesowania sie wszelkimi prze-
jawami zycia gospodarczego, kulturalnego itp.
jakie zaistniejg na terenie obwodu.

W razie powstania np. nowych dzielnic,
osiedli i innych zgrupowan ludzkich na tere-
nie obwodu nalezy zastanowi¢ sie nad kwestig
otwarcia tam placowki p. t. (agencji, posre-
dnictwa) i w tym celu przedstawi¢ Dyrekcji
odpowiednie wnioski.

Zorganizowanie w danym razie poczty
ruchomej na wzOr poczty peronowej, czy tez
posrednictwa p. t. na wystawach targowych,
festynach, wiekszych zjazdach, imprezach spor-
towych czy w wiekszych zaktadach publicznych
bedzie miato poza wygodami publicznosci duze
znaczenie dla dochodowo$ci oraz reklamy p. t

Jednostki wykonawcze ze swej strony po-
winny donosi¢ urzedom obwodowym o wszel-
kich przejawach zycia gospodarczego, kultu-
ralnego itp., ktére mogty by wplyngaé¢ na
ksztattowanie sie ruchu p. t.

Gdy chodzi o sprawy telekomunikacyjne
winni nac?elniczy urzedéw obwodowych poro-
zumie¢ sie z naczelnikami rejonowych urzedow
telefoniczno-telegraficznych.
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29.
Obstuga publicznosci przy okienkach.

l. Celem zapewnienia sprawnej
klientdw nalezy prace przy okienkach rozto-
zy¢ réwnomiernie pomiedzy pracownikéw.
Przy tym wymaganym wzglednie wskazanym
jest:

a) zaprowadzenie w jednostkach eksplo-
atacyjnych sprzedazy znaczkéw pocztowych
przy wszystkich okienkach z zachowaniem
warunku, aby sprawno$¢ obstugi klienteli
w dziatach kasowym, pgczkowym i telekomu-
nikacyjnym nie doznata przez to zadnego
uszczerbku.

Wyjatki od powyzszej zasady sg dopusz-
czalne jedynie dla urzedéw I klasy, a mia-
nowicie w urzedach tych okienka przeznaczone
do zatatwiania czynnodci kasowych, telekomu-
nikacyjnych iprzyjmowania paczek moga by¢
zwolnione od sprzedazy znaczkéw pocztowych
za uprzednig zgoda Dyrekcji Okregu Pocz
i Telegrafow.

Okienka zatatwiajgce pewien dziat ustug
poczty (np. okienka paczkowe) powinny bez*
wzglednie posiada¢ odpowiednie druki ptatne’
aby klient w przypadku mylnego np. wypet"
nienia danego druku nie byt zmuszony odcho-
dzi¢ do innego okienka.

Wiele ustug poczty jest optacanych znacz

kami, skutkiem czego znaczek pocztowy na
biera cech artykutu pierwszej potrzeby —
a zagadnienie udostepnienia sprzedazy — zna-

czenia pierwszorzednej wagi. Dlatego odsyta-
nie klienta przez pracownika dziatu kasowego,
paczkowego lub komunikacyjnego, majgcego
przed swym okienkiem tylko nielicznych lub
zadnych klientow do specjalnego okienka
znaczkowego jest wysoce szkodliwe z punktu
widzenia interesOw przedsiebiorstwa i z tego
powodu niedopuszczalne.

Przez wyrazenie ,znaczki pocztowe"
zumie sie réwniez ptatne druki pocztowe.

ro-

b) w wiekszych wurzedach tgczenie czyn-
nosci przy okienkach tak, by Kklient mégt
by¢ obstuzony przy jednym okienku, przy
zatatwianiu czynnosci jednego typu wzglednie
czynno$ci podobnych;

c) badanie naptywu klientéw do poszcze-
g6lnych okienek o rdéznych porach dnia oraz
w réznych dniach miesiaca;

d) ustalenie zakresu czynnoSci
golnych okienek odpowiednio do
ruchu.

poszcze-
nasilenia

e) uruchomienie rezerwowych okienek
w dniach wzglednie w godzinach silnego ru-
chu (np. w pierwszych dniach miesigca, pod-

obsHfFRS jarmarkdw, odpustow, specjalnych zjaz-

dow itp.) oraz zapewnienie mozliwo$ci uru-
chomienia takich okienek w kazdej chwili na
wypadek nieprzewidzianego wzmozenia ruchu.

Do obsady okienek rezerwowych nalezy
przeznaczac pracownikéw zatrudnionych w stuz-
bie wewnetrznej np. kontrolerdw, pracowni-
kow sekretariatu itp. Urzedy, ktore nie s3
w stanie zaprowadzi¢ sprawnej obstugi klien-
teli przy pomocy posiadanego personelu, po-
winny wystgpi¢ do Dyrekcji Okregu Poczt
i Telegrafow z wnioskiem na przydzielenie
dodatkowych pracownikOw na czas rzeczywi-
stej potrzeby.

Zarazem zwraca sie uwage na koniecz-
no$¢ wspoétpracy i udzielania sobie wzajemnej
pomocy przez pracownikow.

W tego rodzaju momentach nalezy wy-
wieszal tabliczke (wywieszke) z odpowiednim
napisem, wskazujgcym rodzaj ustug, jakie za-
tatwia sie przy danym okienku dodatkowo obok
gtownych czynnosci.

f) zorganizowanie w urzedach 1— IV Kl.
specjalnego nadzoru nad tokiem stuzby okien-
kowej wg nastepujgcych zasad.

Urzedy |I. i Il. klasy wyznaczg jednego
z pracownikow oddziatu (dziatu) nadawczego
(kierownika oddziatu lub kontrolera), ktory by
oprécz wykonywania swych normalnych czyn-

nosci stuzbowych nadzorowat i kierowat ob-
stuga publicznosci przy okienkach. W wy-
padku, gdyby okazato sie, ze czynnoS$ci tego

,.kontrolera obstugi publicznodci“ nie pozwola
wyznaczonemu pracownikowi wykonywaé na
czas zwyczajnych prac, nalezy go odcigzy¢
z czedci czynnos$ci stuzbowych przewidzianych
regulaminem urzedu i przydzieli¢ je innemu
pracownikowi (np. informatorowi).

W urzedach IHI. i 1V. klasy okre$lone wy-
zej funkcje peini¢ majg naczelnicy urzedow.

Obowigzki ,kontrolera obstugi publicz-
nosci“ polegajg na:

1) wskazywaniu
miejsc pracy,

2) S$ledzenie ruchu i interesantow przy
poszczegdlnych stanowiskach pracy, a w razie
wiekszego naptywu klienteli uruchamianiu do-
datkowych okienek,

3) czuwaniu nad grzeczng i sprawng obstu-
ga klientow przez pracownikéw p. t. i prze-
strzeganiem kolejnosci zatatwiania interesantowi

klienteli  wtasciwych



4) interwencji
z pracownikami,

5) udzielaniu publicznosci doraznych wska-
zowek i wyjasnien (np. stawki taryfowe, wy-
petnianie drukéw, formularzy itp.),

w razie sporow klientow

»Kontroler obstugi publiczno$ci“ obowig-
zany jest co pewien czas wychodzi¢ do pocze-
kalni i przed okienka (w czasie za$ silniejsze-
go ruchu najmniej co pét godziny), aby wy-
konywaé czynno$ci wyzej wymienione. W ra-
zie stwierdzenia niedomagania ,,kontroler obstu-
gi publiczno$ci" poczyni starania, celem na-
tychmiastowego usuniecia go, a w wypadku,

gdyby to przekraczato jego kompetencje, po-
wiadomi naczelnika urzedu.
Pracownik, petnigcy funkcje ,kontrolera

obstugi publicznos$ci“ ponosi w pierwszym rze-
odpowiedziedziatnos¢ za grzeczng i sprawng
obstuge klienteli.

l. Pracownik przy okienku winien urzg-

dzi¢ sie tak, by wszystkie czynnosci potrzebne
dla zatatwiania klienta mogty by¢é dokonane
w mozliwie najkrétszym czasie, a mianowicie:
a) pracownik jest zobowigzany przygo-
towa¢ sobie przed otwarciem okienka po-
trzebny zapas drukow gotowych do uzycia,
uzupetnié¢ zapas znaczkOw, zaostrzy¢ otowki,
przygotowaé atrament, datownik, pieczecie itp.
b) przedmioty potrzebne przy pracy win-
ny byé roztozone mozliwie w zasiegu rak
pracownika i to tak, by najczesciej potrzebne
znajdowaty sie w najdogodniejszym dla niego
miejscu. Przed wzglednie obok pracownika
winna wisie¢ tabelka z wyciggiem z taryfitp.
c) zabrania sie w obecno$ci oczekujacych
klientow sumowania pozycji w ksiegach, sorto-
wania i uktadania pieniedzy w rolki czy wig-
zanki, numerowania i stemplowania rozpocze-
tych arkuszy na zapas i tp. Wszystkie czyn-
nosci niezwigzane $cisle z zalatwieniem inte-
resanta, majg by¢ wykonane przed otwarciem
wzglednie po zamknieciu okienka, badz tez
w czasie, gdy nie ma interesantéw z tym, ze
z chwilg zblizania sie interesanta majg by¢
natychmiast przerwane. We wszystkich urze-
dach i agencjach majg by¢ wywieszone — na
wewngtrz — przy okienkach oraz przy innych
miejscach pracy, majacych stycznos$é z publicz-
noscig (przy tacznicach telef.) napisy, wyko-
nane estetycznie na kartonie o nastepujgcej
tresci ,,Pracownik pocztowy obowigzany jest
przede wszystkim zatatwi¢ klienta“.
d) naczelnicy urzedow dopilnujg, by za-
pas znaczkow i drukéw przy okienku wystar-

czyt na czas otwarcia okienka i by nie zacho-
dzita potrzeba uzupeinienia zapasdéw w ciggu
pracy. Drobny zapas znaczkéw i ptatnych
drukdw nalezy przydzieli¢ do kazdego okienka,
niezaleznie od ustalonych planem czynnosci,

e) w zaleznos$ci od posiadanych urzadzen
pracownik winien umies$ci¢ sie mozliwie tak,
by byt widziany przez interesantow?,

f) opuszczenie okienka przez pracownika
w czasie godzin urzedowych musi by¢ ogra-
niczone do wypadkdw nieodzownej potrzeby
i winno w zasadzie mie¢ miejsce tylko w cza-
sie, gdy niema interesantdw; bezwzglednie
unikaé¢ nalezy opuszczania okienka w godzi-
nach silnego ruchu,

g) kazdy klient, ktory przed zakoncze-

niem godzin stuzbowych zjawit sie w lokalu
urzedu czy agencji — musi by¢ bezwzglednie
obstuzony.
Pracownicy zatrudnieni przy okienkach
maja obstugiwaé klientéw S$cisle wedtug ko-
lejnosci, w jak.ej sie ustawili przed okienkiem.
Wyjatek stanowig — w urzedach, w ktdrych
ustugi telekomunikacyjne sg zatatwiane wspol-
nie z ustugami pocztowymi (przy jednym okien-
ku) klienci nadajacy telegramy i majacy prze-
prowadzi¢ rozmowy telefoniczne, ktorzy majg
pierwszenstwo przed innymi klientami.

Jezeli by zaszedt wypadek koniecznosci
obstuzenia klienta wyjatkowo poza kolejka
zinnych wzgledéw, wtenczas pracownik moze
to uczynié¢ jedynie za zgoda wszystkich wcze-
$niej przybytych klientow.

Azeby unikng¢ nadmiernego gromadzenia
sie w urzedach i agencjach publicznosci w ostat-
niej chwili, przed koncem godzin urzedowych,
nalezy wywiesi¢ w poczekalniach w miejscu
dla publicznos$ci dobrze widocznym ogtoszenie
nastepujgcej tresci:

Ogtoszenie!

Liczny naptyw publicznosci w ostatniej
chwili przed koncem godzin urzedowych po-
woduje niemozno$¢ zatatwienia wszystkich
P. T. Klientéw.

Urzad pocztowy (agencja) prosi P. T. Pu-
blicznos¢, aby zechciata korzystaé¢ z ustug urzedu
(agencji) o ile moznosci we wcze$niejszych
godzinach stuzbowych, a nie bezpos$rednio
przed godzing zamkniecia urzedu (agencji),
przez co uniknie niewygody i niepotrzebnej
straty czasu.

Odcisk pieczeci

urzedowej AiN&ezelniK utzedu kici.



Rowniez i. klienta, ktory przyszedt do
urzedu po godzinach stuzbowych — nalezy
stara¢ sie w miare moznosci obstuzy¢, o ile
mozna wywnioskowac, iz ma on pilng i wazng
sprawe do zatatwienia.

M. Pracownik pocztowy musi by¢ grzeé@sciowego

ny i taktowny w stosunku do wszystkich inte-
resantow bez wzgledu na ich stanowisko spo-
teczne.

W stosunku do dorostych obowigzuje ty-
tutowanie per ,Pan“ i ,Pani" a nigdy przez
Wy itp.

Pracownikowi wymieniajgcemu nazwisko
klienta, czy tez wywotujacemu klienta nie wol-
no tego czyni¢ bez uzycia przed nazwiskiem
okreslen ,,pan“, ,pani®.

Kazdy pracownik pocztowy zobaczywszy
klienta rozglgdajgcego sie po urzedzie celem
wyszukania wtasciwego okienka czy miejsca
pracy, winien samorzutnie zapytac¢ sie grze-
cznie klienta, jaka sprawe chce zatatwic¢ i wska-
za¢ mu witasciwe okienko (miejsce pracy).

Klienta nalezy oczekiwac, gdyz nie klient

winien szuka¢ pracownika, lecz odwrotnie.
Otwieranie okienka na widok zblizajgcego
sie klienta, uprzedzenie jego zyczen uprzej-
mym ,prosze“, ,stuze“, ,w czym moge stu-
zy¢“ — usposobi go zgo6ry zyczliwie dla pra-
cownika.

Poza tym pracownik winien zawsze w sto-
sownych momentach uzywa¢ wobec klienta
wyrazen czy formutek grzeczno$ciowych ta-
kich jak ,moje uszanowanie®, ,prosze bardzo“,
dziekuje uprzejmie* itp.

Nawet najdrobniejsza ustuga zgdana przez
klienta musi by¢ wykonana chetnie.

Pracownikowi nie wolno nigdy okazywac
wobec klienta zdenerwowania czy przemecze-
nia, pracownik musi by¢é stale opanowany,
spokojny.

Klientowi trzeba okaza¢ jak najlepsza
wole w czynieniu mu wszelkich mozliwych
grzecznosci, a wiec czy to przez poszukanie
mu w spisie abonentéw wiasciwego numeru
telefonu czy to przez wymiane banknotu lub
wiekszej monety na drobne.

Odprawianie interesanta bez zatatwienia
z powodu brakéw formalnych, tatwych do
uzupetnienia na miejscu, jest niedopuszczalne.

Ze szczegblnym taktem nalezy odnosi¢
sie do interesanta wtedy, gdy nie mozna za-
dos$¢ uczynié jego zgdaniom, sprzecznym z obo-
wigzujacymi przepisami.

Przede wszystkim nie wystarczy poprzeé
przepisem wymog formalny, stawiany kliento-
wi, ale nalezy uzasadni¢ logicznie tak, azeby
rozproszy¢ wszelkie zastrzezenia. Nie wystar-
czy wiec obwieszczenie ,,na kopercie listu war-
nie wolno uskutecznia¢ zadnych
przekreslen®, ale nalezy wyjasni¢, ze chodzi
0 wykluczenie mozliwos$ci ograbienia listu
1 dlatego przepisy pocztowe zawierajg odno-

$§ne zastrzezenia. Trzeba pamieta¢, ze dla
klienta przepisy pocztowe nie przedstawiajg
sie jako normy nadrzedne, ale jako jedno-

stronnie stawiane wymagania poczty.

Rowniez nie wystarczy w kazdym wy-
padku ograniczenie sie do uprzejmych wyja-
$nien, ale niejednokrotnie wskazanym bedzie
dopoméc klientowi do zado$¢uczynienia prze-
pisowi up. przez przydzielenie do okienka
pieczatki ,optacono gotéwka . . , dla uzy-
czania jej kazdorazowo klientowi, ktoiy zanie-
dbat umiesci¢ te klauzule na nadawanych przez
siebie drukach, prdébkach towaréw i przesyt-
kach mieszanych optaconych gotéwka.

W wypadkach niewtasciwego odnoszenia
sie klienta do pracownika, nalezy zachowa¢ spo-
kéj i takt, odpowiada¢ bez unoszenia sie, nie
dopusdci¢ do sprzeczek lecz liczy¢ sie z ka-
zdym stowem i gestem. Je$li zachowanie sie
interesanta ubliza pracownikowi lub przedsie-

biorstwu, winien pracownik o tym donie$¢
swemu przetozonemu.
V. Urzedy | klasy wyznaczg

miejsce pracy, czynne co najmniej od godz.
8—12 i 15— 18 tatwo dostepne dla publicznosci
i obsadza je przez pracownika specjalnie ru-

chliwego (mozliwie wtadajagcego jezykami
obcymi), ktdrego zadaniem bedzie udzielanie
klientom doktadnych informacyj z zakresu

poczty, telegrafu i telefonu tak przy okien-
ku jak i w drodze telefonicznej. Pracownik
ten pozostawa¢ ma w statym kontakcie z urze-
dem telef. telegr., ktéry podobnie jak i po-
szczegOlne oddziaty urzedu pocztowego obo-
wigzany jest do udzielania mu wszelkich po-
trzebnych wskaz6éwek, wyjasnien, wyciggéw
z taryfy itd. Informatorowi nalezy przydzielié
sprzedaz znaczkéw pocztowych i najczesciej
uzywanych drukéw ptatnych, oraz wykonywa-
nie pewnych czynnosci wewnetrznych, jak kon-
trola dokumentéw nadawczych i oddawczych,
sporzadzanie statystyki dziatu nadawczego itp.,

a ponadto w urzedach, w ktérych te ustuge
zaprowadzono, sprzedaz znaczkow dla filate-
listow.

jedn



W urzedach Il. Il i IV. klasy, funkcje
informacyjne nalezy powierzyé miejscu pracy,
przy ktérym ruch publiczno$ci jest stosunko-
WO najmniejszy.

W urzedach V klasy i agencjach obo-
wigzki informatora petni¢é maja naczelnicy
urzedéw i kierownicy agencyj.

Przy wej$ciu oraz w poczekalniach umiesz-
cza urzedy i agencje wywieszki: ,Informacyj
w sprawach poczty, telegrafu itelefonu udziela
okienko NT..viinne telefon NI,
wzglednie ,udziela naczelnik urzedu (kierow-
nik agencji) telefon Nr.......... ", a nad miej-
scem pracy (okienkiem) wudzielajgcym infor-
macyj napisy ,Informacje w sprawach poczty,
telegrafu i telefonu®.

Pamieta¢ przy tym nalezy, ze rola pra-

cownika informujgcego nie moze ograniczac
sie tylko do dawania odpowiedzi na pytania
klientow, lecz informator obowigzany jest

w kazdym wypadku dazy¢ do zainteresowania
zgtaszajacego sie klienta réwniez i innymi
ustugami poczty (zaleznie od zawodu klienta,
charakteru w jakim wystepuje) oraz zwrocic
uwage na wszelkie nowos$ci, zmiany taryfo-
we i tp,

Niezaleznie od funkcjonowania specjal-
nych okienek informacyjnych utrzymuje sie
obowigzek informowania publiczno$ci ciagzacy
na kazdym pracowniku p. t. tak, ze odsytanie
informujgcych sie do specjalnego okienka

winno mie¢ miejsce tylko w wazniejszych
wypadkach.
Informator winien mieé¢ do dyspozycji

aparat telefoniczny, ktory nalezy ogtaszaé¢ za-
razem jako telefon akwizytora,

V. Urzedy i agencje
sprzedawa¢ znaczki pocztowe i ptatne druki
oraz przyjmowaé przesytki polecone takze

w tych godzinach, w ktérych sg czynne wy-
tacznie dla stuzby telekomunikacyjnej, a wiec
np. takze w godzinach 7 do 8, 12 do 15, po
godzinie 18 do 20 lub 21 zaleznie od Kkate-
gorii zewnetrznej stuzby telekomunikacyjnej
z tym, ze po godzinie 21-szej wymienione
czynnosci spetniajag tylko wurzedy specjalnie
przez Dyrekcje upowaznione.

W rejonowych urzedach telefoniczno-
telegraficznych sprzedaz znaczkéw i przyjmo-

wanie przesytek poleconych odbywa sie wg
zarzadzenia zamieszczonego w Dz. U. M P.
i T. Nr. 16 z 1935 r. poz. 49.

Zaznacza sie, ze wedtug taryfy p. t za
przesytki nadane w dnie powszednie w go-
dzinach od 20 do 8, w niedziele i Swieta przez
catg dobe z wyjatkiem godzin od 9 do 11 po-
biera sie specjalng optate za ,przyjecie prze-
sytki poza godzinami urzedowy'mi*.

VI. Na podstawie zarzgdzenia Minister-
stwa Poczt i Telegrafow z dnia 8. VII. 1936 r.
Nr. GMOrg. 1171 zarzadza sie, by urzedy
i agencje uwzgledniaty w miare moznosci zy-
czenia klientéw co do odbioru przeznaczonych
dla nich przesytek listowych niepospiesznych
i ew. paczek takze w godzinach urzedowych
obowigzujacych w niedziele i ustawowe dnie
Swigteczne — z wyjatkiem $wiagt uroczystych
wyszczegdlnionych w punkcie 4 uwag do § 11
ordynacji pocztowej (Il. P. 4) — zwtaszcza, je-
zeli klient oczekuje pilnej lub waznej dla nie-
go przesytki lub tez zamieszkuje w dalszej
odlegtosci od jednostki eksploatacyjnej, jest
w podesztym wieku lub tez jest osobg fizycz-
nie utomna.

Awizowane przesytki wyszczegdlnione
w punkcie 3aic uwag do 8 11 ordynacji
pocztowej nalezy wydawa¢ w godzinach urze-
dowych w niedziele i wszystkie Swieta.

VIl. Urzedy IV i V klasy oraz agencje
sg obowigzane przyjmowacé¢ w niedziele i Swieta
optaty radiofoniczne od o0s6b zamieszkatych
w zamiejscowym obszarze pocztowym, a po-
nadto utatwia¢ tym mieszkancom rowniez za-
tatwianie spraw zwigzanych z nabywaniem
i uzyskiwaniem upowaznied na posiadanie no-
wych radioodbiornikow.

Urzedy i agencje majgce zamiejscowe
obszary pocztowe winny o tym powiadomi¢

sa obowiazaf\fy|jcznose, czy to przez wywieszenie w po-

czekalni ogtoszenia, czy to na zebraniach
wzglednie zgromadzeniach, a takze przez zwré-
cenie sie do zarzadu gminy wiejskiej z prosha
0 wywieszenie stosownego ogtoszenia w miej-
scu przeznaczonym na ogloszenia gminne.

Obowigzek przyjmowania optat radiofo-
nicznych w niedziele i $wieta ma by¢ uwi-
doczniony w regulaminie urzedu

Urzedy i agencje, w ktorych zaprowa-
dzono zatatwianie spraw radiowych w niedziele
1 Swieta dla mieszkancow zamiejscowego
obszaru pocztowego — powinny zatatwiac te
sprawy takze na rzecz inych os6b, oile w tym
celu zgtosza sie przy okienku.



VIIl. Azeby zapobiec nienormalnemu na-
ttokowi publicznos$ci w dniach wyptaty rent,
poleca sie urzedom i agencjom, zarzadzi¢ i o-
gtosi¢, by rentobiorcy przychodzili do jedno-
stek eksploatacyjnych po odbiér rent w Scisle
oznaczonych godzinach, w kolejnosci liter po-
czatkowych nazwisk rentobiorcéw, np. osoby
0 nazwiskach rozpoczynajgcych sie literg ,,A*
do ,D“ od 8-ej do 9-ej, literg ,,E“ do ,K" od
9-ej do 10-ej i t. d.

Wyjatkowo osoby przychodzace po od-
biér renty w innym czasie nalezy réwniez za-
tatwi¢ poza ustalong kolejnoscig, zwitaszcza
jezeli np. osoby te zamieszkujg daleko od
jednostki, eksploatacyjnej, sa w podesztym
wieku i t. p.

IX. Z dniem 1 maja 1935 r. zniesiono
w urzedach p. t. tut. okregu stanowiska likwi-
datoréw kas podrecznych, ustanowionych we-
dtug punktu 28 12 tom X. R. 1 zbioru przepisow
stuzbowych. Natomiast utrzymuje sie nadal
likwidatoro6w do czynno$ci okreslonych w § 16
wymienionych przepisow.

30.

Stuzba w okresie przedswigtecznym.

W  okresach przed S$wietami Wielka-
nocy, Bozego Narodzenia oraz przed Nowym
Rokiem — wobec przewidzianego w tym cza-
sie wiekszego naptywu klientow do jednostek
eksploatacyjnych — maja urzedy poczyni¢ od-
powiednie przygotowania, zmierzajgce do na-
lezytego opanowania ruchu w okresie przed-
Swigtecznym, to jest do zapewnienia szybkiej
1 sprawnej obstugi klienteli przy okienkach,
sprawnej wysytki przyjetych przesytek i tele-
gramow oraz nienagannego funkcjonowania
stuzby doreczeni obstugi tacznic telefonicznych.

W szczegdlnosci celem uzyskania tej
sprawnos$ci stuzby nalezy wzmocni¢ w ramach
posiadanej ilosci personelu te miejsca pracy,
ktore okazg sie nadmiernie obcigzone (a zwtasz-
cza miejsca pracy przy okienkach) przez przy-
dzielenie na czas potrzeby pracownikow za-
trudnionych w stuzbie wewnetrznej np. w kan-
celarii urzedu itp. Naczelnicy urzeddéw winni
w okresie przedSwigtecznym interesowac sie
szczeg6towo i intensywnie tokiem stuzby

w swoim urzedzie i zaleznie od wielkos$ci urzedu
badz dopomagac osobiscie w obstudze publicz-
nosci (mniejsze urzedy) badZz tez czuwaé pil-
nie nad opanowaniem wzmozonego ruchu i wy-
dawaé stosowne zarzadzenia (wieksze urzedy),
przy czym w miare potrzeby nalezy angazo-
wa¢ do obstugi klienteli takze pracownikow
zajmujacych stanowiska kontrolne.

Analogicznie nalezy zorganizowa¢ odpo-
wiednio stuzbe sortowniczg i ambulansowg
w tym celu, by caty materiat przeznaczony do
wysytki zostat w zupetnos$ci wypracowany
i by nie pozostawaty w sortowniach (ambu-
lansach) zadne zalegtosci.

W razie, gdyby nalezyte opanowanie
wzmozonego ruchu rzeczywiscie nie byto mo-
zliwe w ramach posiadanego personelu — na-
lezy wystgpi¢ do Dyrekcji Okregu Poczt i Te-
legraféw z wnioskiem na zatrudnienie dodat-
kowych pracownikéw, co jednak ze wzgledow
oszczednos$ciowych musiato by byé ograni-
czone do wyjatkowych wypadkow.

Ponadto nalezy stwierdzié, czy obowig-
zujace w urzedach godziny urzedowe dla pocz-
towej stuzby zewnetrznej w dziale nadawczym
odpowiadajg potrzebom miejscowej klienteli
w okresie przedswigtecznym, zwitaszcza, jezeli
chodzi o dziaty wykazujgce znaczny wzrost
obrotdw w tym okresie — a w razie potrzeby
rozszerzenia czasu stuzby zewnetrznej nalezy
badz przedtuzy¢ godziny urzedowe do granic
koniecznosci we wtasnym zakresie (jezeli prze-
dtuzenie to nie pociggnie za sobg zadnych
wydatkéw dla P. P. T. T.) badZ tez wystapic
do Dyrekcji Okregu Poczt i Telegrafow z od-
powiednim wnioskiem (jezeli przedtuzenie go-
dzin urzedowych spowodowato by zwieksze-
nie wydatkow).

Ze wzgledu na to, ze w okresie przed-
Swiatecznym wzmaga sie znacznie ilo$S¢ prze-
sytek z zyczeniami $wigtecznymi, optaconymi
wedtug taryfy dla drukdw, a niezauwazenie
przez urzedy i agencje nieprawidtowosci
w optacie przesytek powoduje powazny usz-
czerbek w dochodach P. P. T. T. nalezy do-
pilnowaé, by wszyscy pracownicy zajeci przyj-
mowaniem, doreczaniem i sortowaniem mate-
riatu pocztowego, byli nalezycie obznajomieni
z postanowieniami odnoé$nie przesytek z zy-
czeniami Swigtecznymi oraz wzmocni¢ kon-
trole optat przesytek nadanych, nadesztych
oraz przechodzacych.
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31
Regulamin urzedu.

Ministerstwo Poczt i Telegraféw ustalito
zarzadzeniem z dnia 30.VI 1936 r. Xs 1144
wzorzec regulaminu dla urzedéw (wzor Ns 1)
oraz udzielito réwnocze$nie szeregu wytycz-
nych, ktorymi nalezy sie kierowaC przy opra-
cowaniu regulaminéw urzedéw, a mianowicie:

I. W regulaminie urzedu powinny by¢
zawarte wszystkie te postanowienia, ktére —
zgodnie z tre$cig 8 57 p. 4 instrukcji organi-
zacyjnej P. P. T. T. z dnia 31.VIIl 35 r. (Dz.
U. M. P. i T. jYi 20 poz. 56) — sa pozosta-
wione unormowaniu przez naczelnika urzedu
w regulaminie, a mianowicie postanowienia
dotyczgce trybu postepowania itechniki pracy
w urzedzie, szczeg6towego podziatu czynnosci

pomiedzy pracowmikéw urzedu i granic ich
odpowiedzialnosci.
Zgodnie z tymi przestankami Minister-

stwo pomineto we w'zorcu regulaminu kwe-
stje, unormowane innymi, ogélnie obowigzuja-

cymi przepisami, poza tym zas wszelkie
szczegOty, ktore:
a) z istoty swej zbyt luzno wigzg sie

z trybem postepowania i technikg zatatwiania
spraw i sg w duzej mierze uzaleznione od wa-
runkéw lokalnych,

b) sg zbyt oczywiste i jako takie nie
wymagajag normowania w drodze regulaminu,
gdyz kazdy pracownik nawet o przecietnych
kwalifikacjach musi je zna¢,

c) ulegajg czestym zmianom wobec czego
witasciwszg dla nich formg sg zarzadzenia
wewnetrzne naczelnika urzedu ogtoszone w ksie-
dze zarzadzen urzedu.

II. Obowigzek sporzadzania regulaminu
urzedu spoczywa na naczelniku.
W urzedach pozaklasowych I-ej klasy

i wiekszych wurzedach Il klasy, organami po-
mocniczymi przy sporzadzaniu szczeg6towego
podziatu czynnos$ci mogg by¢ kierownicy od-
dziatéw i kontrolerzy, Kktérzy na zlecenie na-
czelnika urzedu opracujg szczeg6towe podziaty
czynnosci dla swych oddziatéw (dziatow). Po
przeanalizowaniu poszczegblnych prac przez
naczelnika urzedu, ztozg sie one na tres$¢ re-
gulaminu urzedu.
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IIl.  Regulamin wurzedu dzieli sie na
5 czesci:
. postanowienia ogdlne,
Il. organizacja urzedu iszczegbétowy
podziat czynnosci,
Ill. technika pracy,
IV. postanowienia porzadkowe,
V. postanowienia koncowe.
IV. Przy sporzadzaniu regulaminéw —

naczelnicy urzedéw powinni kierowac sie usta-
lonym wzorcem oraz pamietaé, ze:

1) w czedci I, 111, IV i V wzorca regula

minu ujeto te postanowienia, ktore — nieza-
leznie od warunkéw lokalnych — powinny
znalez¢ sie w regulaminie kazdego urzedu.
Doceniajac jednak znaczenie warunkéw' miej-
scowych, niektdrzy naczelnicy urzedéw uzu-
petnia wymienione wyzej czeéci regulaminu
pewnymi postanowieniami o lokalnym znacze-
niu. Przy tych uzupetnieniach nalezy jednak
pamieta¢, by nie dotyczyty one spraw, uregu-
lowanych ogdlnie obowigzujgaymi przepisami
badZ szczeg6téow, o ktédrych wspomniano wy-
zej. Forma tych uzupeinien powinna by¢
wzorowana $ciS$le na wzorcu, t. zn. kazde
postanowienie musi by¢ ujete w odpowiednio
zatytutowany paragraf, okre$lajacy w formie
postanowienia, nie za$ w spos6b opisowy
dany obowigzek, nakaz, zakaz i tp.

Nie nalezy przy tym w ewentualnych uzu-
petnieniach rozwija¢ postanowiern, odnoszgcych
sie do naczelnikow urzed6w.

W regulaminie urzedu powinny znalez¢
sie tylko te obowigzki naczelnika, ktére wigzg

sie ze szczegGtowym podziatem cz3'nnoSci
urzedu, badz wyptywajg z warunkéw miej-
scowych.

Z drugiej strony przewiduje sie pomija-
nie przez naczelnikéw urzedéw tych postano-

wien, ujetych we w*zorcu, ktére nie dotyczg
danej jednostki eksploatacyjnej, badz sg dla
niej zbedne.

Wzorzec regulaminu odnosi sie do urze-
déw wszystkich klas, stad tez niektére posta-
nowienia, konieczne dla urzedéw klasy I czy II,
okazg sie niepotrzebne dla urzedéw klas niz-
szych, wobec czego powinny byé opuszczone
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z korzyscig dla przejrzystosci regulaminu. Do-
tyczy to np. postanowien zawartych w 8§ 6,
13, 14, 15, 20 itp.

Przy opracowaniu regulaminu nalezy
przestrzega¢ zasady, azeby postanowienia jego
byty redagowane zwiezle, treSciwie itak jasno,
by pracownicy urzedu nie napotykali na tru-
dno$ci przy zapoznawaniu sie z jego trescig.

2) Cze$¢ Il wzorca regulaminu pod tytu-
tem ,Organizacja urzedu i szegétowy podziat
czynnos$ci“ jest pozostawiona, poza uwagami
natury og6lnej, do wypeinienia przez naczel-
nika urzedu.

Z uwagi na bardzo donioste znaczenie
szczegOtowego podziatu czynnosci dla toku
pracy w urzedzie, naczelnicy urzedéw ze spe-
cjalng skrupulatno$cia musza w wymienionej
cze$ci ujagé obowigzki poszczegOlnych miejsc
pracy, wyliczy¢ szczegdétowo czynno$ci kazde-
go pracownika tak w stuzbie eksploatacyjnej
p. t. jak i w stuzbie teletechnicznej, a tym sa-
mym i granice jego odpowiedzialnosci. Mie-
dzy innymi naczelnicy urzeddéw maja okreslié
doktadnie, do ktérych pracownikéw nalezy
kontrola optat i doptat za przesytki listowe,
ktéry pracownik ma podpisywac zlecenia wy-
ptaty z rachunkéw miejscowych wspdélnie z na-
czelnikiem wurzedu i tp.

Co do wuregulowania toku urzedowania
personelu teletechnicznego w nadzorach i po-
sterunkach teletechnicznych powinni naczelnicy
urzedow porozumieé sie z naczelnikami wta-
sciwych rejonowych urzedow telekomunika-
cyjnych.

W pracy swej naczelnicy powinni korzy-
sta¢ z wzorca regulaminu, pamietajagc jednak,
ze celem tego przyktadu jest jedynie unaocz-

nienie, jak nalezy ujmowaé szczeg6towy po-
dziat czynno$ci, nie za$ ustalenie szablonu
dla urzedu.

Podany przyktad, ustalajgcy teoretyczny
podziat czynnosci, nie obejmuje wszystkich
czynnosci, ktdre w konkretnym urzedzie maja
miejsce. Zatozeniem bowiem Ministerstwa by-
to podanie sposobu i formy uktadania szcze-
g6towego podziatu czynnos$ci z tym, ze w pra-
ktycznym ujeciu zajdzie potrzeba bardziej
szczegbétowego wyliczenia czynnosci.

3) Regulamin urzedu powinien by¢ do-
stepny dla wszystkich pracownikow. W zwigzku

z tym, po zatwierdzeniu regulaminu nalezy
sporzadzi¢ taka iloS¢ odpisow wzgl. wyciggéw
dostosowanych do zakresu czynno$ci poszcze-
g6lnych komdrek organizacyjnych w tym celu,
by kazdy oddziat, dziat wzgl. inny liczniejszy
zesp6t pracownikow posiadat wycigg z regu-
laminu, ktory byt by przechowywany w miej-
scu dostepnym dla wszystkich zainteresowa-
nych pracownikéw. OczywiScie wyciggi z re-
gulaminéw muszg by¢ réwniez uzupetniane
wzgl. poprawiane tak samo jak regulaminy
urzedow.

4) Jako zatgczniki przewidziono jedynie
schemat organizacyjny urzedu oraz plan orga-
nizacji stuzby doreczen w miejscowym i za-
miejscowym obszarze pocztowym.

Poza wymienionymi schematami naczelni-
cy urzedéw powinni w pracy swej postugiwacé
sie nastepujacymi wykazami, planami czy
schematami, a mianowicie:

1. zestawieniem rentownoSci,

2. planem lokalu urzedu,

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

4. schematem potgczen pocztowych i te-
lekomunikacyjnych,

5 planem wymiany poczty,

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

5) Karty instrukcyjne, o ktérych mowa
w 8§22 wzorca regulaminu nalezy zaprowadzié
na razie na prdébe tylko w urzedach 1ill kla-
sy, a dopiero po zebraniu w tej mierze odpo-
wiedniego materiatu dos$wiadczalnego rozsze-
rzy sie obowigzek zatozenia kart instrukcyj-
nych na wszystkie urzedy.

Karty instrukcyjne w swej I-szej czesci
majg charakter lokalnych przepiséw wyko-
nawczych do szczegétowego podziatu czyn-
nosci stanowigcego cze$¢ sktadowaq regulaminu
urzedu oraz do przepis6w manipulacyjnych
p. t., wobec czego majag one zawieraé¢ zasadni-
czo tylko takie postanowienia co do sposobu
wykonywania czynnos$ci, ktére nie sg podane
ani w regulaminie urzedu ani tez w przepi-
sach manipulacyjnych, a majg znaczenie dla
toku stuzby w urzedzie.
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Takimi postanowieniami sg np. postano-
wienia lokalne co do przechowywania gotéwki
kasowej w godzinach urzedowych, podczas
przerwy obiadowej i w porze nocnej, przecho-
wywania przesytek, datownikéw i stempli, cza-
su i sposobu oddawania przyjetych przesytek
do wysytki, czasu i sposobu wuzupetniania
awansu w znaczkach, oddawania urzedowania
Przy zmianie stuzby i tp.

W wyjatkowych wypadkach mozna umie$-
ci¢ w kartach instrukcyjnych (wzgl. dotgczyé
do tych kart) wyciagi z przepiséw p. t, jezeli
odnos$ne postanowienia sg zawarte w licznych
zrédtach przepis6w, a dane czynno$ci majg
istotne znaczenie dla dobra stuzby.

Czas wzorcowy wykonania pewnej czyn-
nosci jest to taka ilo$¢ minut i sekund, w cig-
gu ktorej kazdy przecietnie uzdolniony pra-
cownik pocztowy musi zatatwi¢ dang czyn-
no$¢. Wzorzec ten otrzymuje sie, dokonujac
kilkakrotnie pomiaréow czasu potrzebnego do
zatatwienia kazdej czynnoS$ci, az do uzyskania
mozliwie zblizonych do siebie wynikow, kto-
rych przecietna stanowi wtasnie czas wzorcowy
0 ile czas zatatwienia jednej i tej samej czyn-
nosci zalezy od okoliczno$ci, ws$rdéd Kktérych
dana czynno$¢ sie odbywa — mozna ustali¢
czas wzorcowy osobno dla kazdej okolicznosci
(np. czas wzorcowy przyjecia 1 przekazu pocz-
towego: a) przy wptacie pieniedzy banknota-
mi, b) przy wptacie wiekszej ilosci bilonu itp.).
Zasadniczo ustala sie czas wzorcowy dla przy-
jecia, doreczenia, wydania 1 przesytki, prze-
kazu, telegramu, dla przeprowadzenia L roz-
mowy telef. itp. — Jezeli jednak ma sie obli"
czy¢ czas wzorcowy dla takiej czynnosci, kté"
rej wykonanie trwa bardzo krotko (np. wysor-
towanie 1 zwyktej przesytki listowej nadanej
lub nadesztej, przekartowanej itp.), przy czym
trudnym by byto uchwyci¢ ten czas, nalezy
ustali¢ czas wzorcowy dla wiekszej ilosci da-
nych przesytek (np. dla wysortowania 100 zwy-
ktych przesytek listowych itp.) lub tez unor-
mowaé w podobny sposoOb ilos¢ przesytek, ja-
ka kazdy pracownik musi wyrobi¢ w ciggu
1 godziny czy 1/2 godz. pracy. Celem uzys-
kania wzorcowego czasu w zakresie stuzby
doreczen nalezy notowa¢ doktadnie przez pe-
wien okres czasu (np. przez 2 tygodnie):

a) godzine
cieli na rejon,
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b) godzine i minute ich powrotu z cho-
du doreczen do urzedu,

c) ilos¢ doreczonych przesytek odnos$nie
kazdego dnia, rejonu i chodu doreczern z osobna
i na podstawie uzyskanego w ten sposéb ma-
teriatu obliczjré przecietng czasu, przypadajgaca
na doreczenie | przesytki listowej, 1 przesyitki

pienieznej, 1 paczki.

Pomiaréw czasu (obliczen) — o ktérych
mowa wyzej — powinien dokona¢ badZz na-
czelnik urzedu (jego zastepca), badz tez Kkie-

rownik oddziatu (dziatu) urzedu odpowiednio
do tej czynnos$ci przygotowany, ze stoperem
lub dobrze chodzacym zegarkiem w reku.

Trzecia cze$¢ karty instrukcyjnej — zda-
niem Dyrekcji Okregu Poczt i Telegrafow —
nie wymaga blizszych wyjasnien.

Dla utatwienia urzedom pracy nad spo-
rzgdzaniem kart instrukcyjnych oraz dla nada-
nia tym kartom mozliwie jednolitego wygladu
podaje sie 3 wzory kart instrukcyjnych z tym,
ze celem tych wzordw jest zobrazowanie przy-
ktadowo, co karty instrukcyjne majg zawierac
a nie ustalenie szablonu, ktéry mozna by ko-
piowa¢ we wszystkich szczegétach, gdyz
w praktyce nawet karty instrukcyjne dla miejsc
pracy zatatwiajgcych jedne i te same czyn-
nosci — lecz w rdznych urzedach — nie bedg
przewaznie réwnobrzmigce.

Karty instrukcyjne dla wszystkich miejsc
pracy (pracownikéw umystowych inizsz.) maja
urzedy sporzadzi¢ na sztywnym papierze (kar-
tonie, tekturze i wywiesi¢ je w widocznym
dla danych pracownikdéw miejscu, po uprzed-
nim podpisaniu tych kart przez sporzadzaja-
cego, ktorym powinien byé w urzedach I klasy
kierownik oddziatu, w urzedach Il klasy—Kkie-
rownik dziatu. Pracownicy ci majg rowniez
czuwac, by karty instrukcyjne byty zawsze
aktualne i w tym celu maja poczyni¢ potrze-
bne kazdorazowo poprawki wzgl. uzupetnienia,
wobec czego nalezy w kartach instrukcyjnych

pozostawi¢ odpowiednie wolne miejsca na
uzupetnienia.

V. Regulaminy urzedéw podlegajg za-
twierdzeniu przez Dyrekcje Okregu Poczt

i Telegrafow, gdy chodzi o rejonowe urzedy

| minute wyruszenia dorecﬂ,(l'ekomunikacyjne i obwodowe urzedy, wzgl.

przez naczelnikéw obwodowych urzedow pocz-
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towych lub pocztowo - telekomunikacyjnych
gdy chodzi o urzedy podlegle obwodowi.

Zatwierdzanie regulaminéw urzeddw nie
powinno by¢ przeprowadzane drogg korespon-
dencji miedzy zainteresowanymi jednostkami
organizacyjnymi, lecz przeciwnie nalezy da-
zy¢, aby w miare moznosci sprawdzac¢ regu-
laminy i udziela¢ wskazéwek i pouczeh bez-
posrednio.

Rownocze$nie zwraca sie uwage na to
by regulamin urzedu wzgl. jego wyciggi miaty
zawsze wyglad czysty i pismo wyrazne, nale-
zy unikaé¢ o ile moznosci poprawek, prze-
kreslen i tp.

regulaminy
uzupetnia¢ je stale

Urzedy majg utrzymywac
w statej aktualnosci, t. j.
w miare zaistnienia zmian w toku wurze-
dowania, spowodowanych np. zwiekszeniem
lub zmniejszeniem skiadu osobowego, przesu-
nieciami w podziale pracy miedzy pracowni-
kow, rozszerzeniem lub ograniczeniem godzin
urzedowych, zwiekszeniem lub zmniejszeniem
ilosci rejon6w doreczen, obszaru pocztowego itp.
oraz zmian wynikajacych np. z wprowadzenia
nowych lub uzupetnienia istniejagcych przepi-
s6w manipulacyjnych, wymagajgcych uregulo-
wania biegu pewnych spraw w regulaminie
urzedu.

Zmiany takie o charakterze statym po-
winny by¢ przeprowadzone natychmiast po
zaistnieniu przyczyny i maja by¢ bezzwitocznie
przedstawione w 2 egzemplarzach do zatwier-
dzenia temu organowi, ktdry jest powotany do
zatwierdzania regulaminu urzedu, tj. urzedowi
obwodowemu (jednostki wykonawcze) wzgl.
Dyrekcji Okr. P. i T. (urzedy rejonowe i ob-
wodowe). Jeden egzemplarz zatwierdzonego
uzupetnienia regulaminu otrzymuje jednostka
eksploatacyjna, drugi za$ egzemplarz zatrzy-
muje u siebie organ zatwierdzajgcy regulamin
urzedu, przy czym zatwierdzone uzupetnienia
(zaopatrzone odpowiednig klauzulg) powinny
by¢ kazdorazowo wklejane w odpowiednich
miejscach regulaminu.

Natomiast zmiany w podziale pracy (toku
urzedowania) przewidziane na czas Kkrotki,
przejsciowy, powinny by¢ podawane do wia-
domos$ci personelowi w ksiedze zarzadzen.

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

Projekt regulaminu urzedu wprowadza
w zycie naczelnik urzedu, nie czekajac na za-
twierdzenie przez powotany do tego organ.
Po zatwierdzeniu obowigzuje oczywiscie brzmie-
nie regulaminu ustalone przez wtasciwg jed-
nostke kierowniczg P P.T.T.

W zadnym wypadku nie moze istnieé
monent, w ktérym by wewnetrzny bieg urze-
dowania nie byt uregulowany gdyz albo urzad
posiada u siebie projekt regulaminu (nieza-
twierdzony) lub tez regulamin juz zatwierdzo-
ny z ew. aktualnymi zmianami lub poprawkami.

Inspektorzy okregowi i naczelnicy obwo-
dow p. t. sg obowigzani badaé¢ przy sposob-
nosci inspekcji urzeddéw, czy regulaminy oraz

wyciggi z nicli sg odpowiednio uzupetniane
i poprawiane tudziez majg stwierdzaé¢, czy
ilos¢ wyciagow z regulaminéw urzedow jest

wystarczajacq dla potrzeb stuzby.

Zaznacza sie, ze o ile by pewne kwestie,
dotyczace toku stuzby, nie byty objete regu-
laminem, co jednak nie powinno mie¢ miejsca,
wtenczas obowigzujg postanowienia wiasci-
wych przepisow stuzbowych w tej mierze.

Obwodowe urzedy p. t. sa obowigzane
dostarczy¢ witasciwym rejonowym urzedom
telefoniczno - telegraficznym wyciaggi z regula-
minu urzedu, obejmujgce te postanowienia,
ktore dotyczg stuzby telekomunikacyjnej oraz
podawa¢ do wiadomos$ci roéwniez poprawki
i uzupetnienia dokonane w tej czesci regu-
laminu.



Nr 2 Dziennik Zarzadzern Dyrekcji Okregu Poczt i Telegrafow 55
Urzad Pocztowo -Telekomunikacyjny
......................... Wz6r Nr. 1

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

REGULAMIN URZEDU
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SPIS RZECZY.

. Postanowienie og6lne. str.
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REGULAMIN URZEDU.

(podstawa: instrukcja organizacyjna jednostek kierowniczych, wykonawczych i centralnych
p. p. ,P. P. T. i T.“- §B57).

I.  Postanowienia ogolne.

§ 1 1) Niniejszy regulamin okre$la szczeg6towy podziat czynno$ci w urzedzie,
Zakres regu- zakres odpowiedzialnosci pracownikdw oraz sposéb postepowania i technike pracy
laminu. przy wykonywaniu czynno$ci stuzbowych.

2) Regulamin jest zarzadzeniem wewnetrznym, ktdérego nieprzestrzeganie
stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych.

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

§ 2. Celem nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych pracownicy po-
Obowigzek winni stale uzupetnia¢ swa znajomos¢ przepiséw w drodze studiowania:
zaznajamia-
nift sie zprze-

pisami. b) Dziennika Urzedowego Ministerstwa Poczt i Telegraféw, Dziennika Zarzadzen
Dyrekecji,

aj dbowigzujacych przepiséw stuzbowych,

¢) komunikatéw i innych zarzadzeh witadz przetozonych.

§ 3. 1) Wszyscy pracownicy obowigzani sg do zachowania tajemnicy stuzbo-
Obowigzek wej, tajemnicy listow, innych przesytek pocztowych, korespondencji telegraficz-
zachowania nej oraz rozméw telefonicznych w granicach, ustalonych rozporzadzeniem Rady
tajemnicy. Ministréw z dnia 1 stycznia 1934 r. o stosunku stuzbowym pracownikéw parnstwo-

wego przedsiebiorstwa P. P. T. T. (Dz. Urz. Min. P. i T. N° 2, poz. 25 z 1934 r.
§ 23 i 24).

2) Czuwanie nad przestrzeganiem tego obowigzku przez pracowni

nalezy do bezposrednich przetozonych.

8§ 4. 1) Pracownicy powinni uzywaé¢ jedynie tytutéw, jakie im przystuguja
Uzywanie z racji zajmowanych stanowisk.

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

§ 5.
Zakaz ofiaro- Zbieranie sktadek na upominki dla przetozonych z okazji imienin, awan-
wywania | séw itp., jakotez przyjmowanie przez przetozonych podarkéw lub upominkow,
przyjmowa- przedstawiajgcych warto$¢ materialna, jest wzbronione,

nia upomin-

kow.

§ 6. Pracownicy przydzieleni do urzedu zgtaszajg swe przybycie naczelnikowi
Obowigzek urzedu i bezposSredniemu przetozonemu,
przedstawia- Ponadto pracownicy umystowi przedstawiajg sie wszystkim kierownikom

nia Sie. oddziatow (dziatéw) i pracownikom umystowym swego oddziatu (dziatu).
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Il. Organizacja urzedu i szczegdtowy podziat czynnosci.

8§ 7 1) Schemat organizacyjny i iloSciowy skiad osobowy urzedu przedstawia
Organizacja wykres, stanowigcy zatgcznik M2 1 niniejszego regulaminu.

2) Kopie schematu organizacyjnego wywieszone sg w oddziatach (dziatach)

3) Poza ogdlnym schematem organizacyjnym urzedu, poszczeg6lni Kkie-
rownicy oddziatéow (dziatéw) sporzadzajg schematy organizacyjne dla swych od-
dziatow (dziatow) z podziatem na stanowiska i miejsca pracy, dla wywieszenia
ich w pom-ieszczeniach oddziatow (dziatéw).

§ 8. Zakres czynnosci poszczeg6lnych miejsc pracy z okre$leniem granic od
Szczegotowy powiedzialnosci pracownikéw zatrudnionych na tych miejscach pracy, podaje
podziat czyn- szczegd6towy podziatl czynnosci urzedu,
nosci urzedu.

Szczego6towy podzial czynnosci urzedu pocztowo-telekomunikacyjnego Il klasy.
(wzbr)
Ilos¢ pra- dziel
Miejsce WyszczegOlnienie wykonywanych Godziny cownikow Przydzielony
pracy czynnosci urzedowe Inwentarz
umyst. nizsz. biurowy
Pracownicy umystowi.
Naczelnik urzedu. 8 — 12 1 Piecze¢
Poza czynnos$ciami wynikajagcymi z postano- 15__ 18 l.,er.edOW,a
wien 8 57 instrukcji organizacyjnej do obo- W ,nu.edz. I preczgc
wiazkéw naczelnika urzedu nalezy: I Swigta do laku,
. . . 9 — 11 klucz od
1) prowadzenie ogo6lnego rachunku mie- .
siecznego kasy gtow-
€ go, nej N°
2) wspodlne prowadzenie kasy gtownej z pra- klucz od
cownikiem 4 miejsca pracy, kasetki
3) zawiadywanie gtownym zapasem znacz- mob.

kéw pocztowych i drukdéw ptatnych,

4) wspolne z pracownikiem 4 miejsca pracy
sporzadzanie nadmiarow kasowych, zama-
wianie i odbieranie zasitkow kasowych,

5) przegladanie ksiegi zazalen,

6) zatatwianie reklamacyj i zazalen,

7) zatatwianie korespondencji stuzbowej,
8) przyjmowanie interesantow,

9) prowadzenie statystyki obrotu pocztowo-
telekomunikacyjnego,

10) prowadzenie kroniki wazniejszych wy-
padkow.



1 miejsce
pracy,
Okienko

M

2 miejsce
pracy.
Okienko

Ni

3 miejsce
pracy.
Rozdziel-
niai eks-
pedycja.

1)

2)

5)

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

1)

2)
3)

4)
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Stanowisko |.
Czynnosci nadawczo-oddawcze.

Hurtowna idrobna sprzedaz znaczkéw po™
cztowych i drukéw ptatnych oraz znakdéw
stemplowych,

przyjmowanie przesytek listowych, listow
warto$ciowych oraz wspdlnie z pracowni-
kiem nizszym 1 miejsca pracy — paczek,
sprzedaz czasopism,

przekazywanie za pokwitowaniem w Kksie-
gach nadawczych przyjetych przesytek
wymienionych w p. 2-im 3 miejsca pracy,
przekazywanie o godz. dokumen-
tow nadawczych do kontroli naczelnikowi
urz.du (kontrolerowi'.

Odbieranie z ekspedycji i wydawanie prze-
sytek zwyktych, poleconych, listow warto-
§ciowych, paczek i poste-restante,
prowadzenie sumarjusza na otrzymywane,
wydawane i zwracane przesyiki,
dzielenie przesytek na skrytki i przegrod-
ki oraz przechowywanie kluczy od skrytek,
komisyjne otwieranie zpracownikiem umy-
stowym miejsca pracy listow zlece-
niowych,

wydawanie listonoszom dokumentéw zle-
ceniowych do inkasa i obrachunek ztego
tytutu z listonoszami,

dokonywanie protestéw wekslowych, prze-
kazywanie sum zleceniowych, zwrot nie-
wykupionych dokumentéw wierzytelno-

$ciowych,

przyjmowanie zlecen na prenumerate cza-
sopism,

drobna sprzedaz znaczkéw i drukéw ptat-
nych,

dokumentow
(kontro-

przekazywanie o godz.
do kontroli naczelnikowi urzedu
lerowi),

kontrola optat przesytek przeznaczonych
do wydania na miejscu.

Odbiér odsytek z pracownikiem nizszym
2 miejsca pracy,

dzielenie nadesztych przesytek,
zapisywanie do ksigg oddawczych i kart
doreczen oraz przekazywanie przesytek do
doreczenia lub do wydania na miejscu,
rozrachunek z listonoszami z tytutu pobran
pocztowych, przekazywanie sum pobra-
niowych,

8 — 12 1
15 — 18
w niedz.

i Swieta

9 — 11
7,30— 12 1
15 — 18

7 — 13 2
13 — 20
W niedz.

i Swieta

8 — 11

16 — 18

59.

Datownik
,a'', stem-
pelek ,R",
zapas w
znaczkach
i drukach
ptatnych
zt. ,
kasetka.

Datownik
.0

Datowmik
o
ptombow-
nica, stem-
pelek ,T",

schow”ek.
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4 miejsce

pracy.
Okienko

10

11

12

13
14

)

7)
8)

9)
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prowadzenie sumanusza, ksiegi raportéw
0 usterkach w odsytkach i wykazu zaka-
zanych czasopism,

odbior przesytek wyjetych ze skrzynek
1 przyjetsch przez poszczeg6lne miejsca
pracy oraz dzielenie tych przesytek,
sporzadzanie odsytek, komisyjne ich za-
mykanie z pracownikiem nizszym 2 miej-
sca pracy oraz przekazywanie ich do wy-
miany,

kontrola optat przesytek nadesztych i wy-
sytanych,

nadz6r nad witasciwym
przesytek,
przechowywanie przesytek rejestrowanych
w kufrze lub tez zaleznie od wymiardow
w magazynie oraz wspdlne z pracowni-
kiem nizszym 2 miejsca pracy zamykanie
kufra i magazynu,

czuwanie nad opréznianiem skrzynek,
przekazywanie o godz. ... dokumentéw
nadawczych do kontroli naczelnikowi urze-
du (kontrolerowi),

uzupetnianie spisu urzedow,

pomoc pracownikowi 4 miejsca pracy.

stemplowaniem

Stanowisko Il.

Czynnosci wchodzgce w zakres
obrotéw pienieznych.

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

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

dokonywanie wyptat przekazéw, w obrocie
oszczednosciowym P.K.O., emeryturirent,
przyjmowanie przekazéw rozrachunkowych
oraz prowadzenie rachunku miejscowego
urzedu,

przyjmowanie gotowki z poszczegolnych
miejsc pracy,

zamawianie i odbieranie zasitkow i spo-
rzagdzanie nadmiaréw kasowych wspoélnie
z naczelnikiem urzedu,

obrachunek z listonoszami,

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

wspllne z naczelnikiem urzedu prowadze-
nie kasy gtéwnej,

7,80-12,30
15 — 18

Nr 2

Datownik
yd-
plombow-
nica, klucz
od kasy
gtéwnej

zapas zna-
czkéw idru-
kow ptat-
nych zh
pistolet

N°



Nr 2

5 miejsce
pracy.
Rozmow-
nica i
telegraf.

6 miejsce
pracy.
Lacznica
telefon.

7 miejsce
pracy.
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10) uzupetnianie tabeli przeliczeA przekazow
zagranicznych oraz wykazu ksigzeczek
szczednoSciowych P.K.O., z ktorych wy-
ptaty dorazne sg wzbronione,

11) drobna sprzedaz znaczkéw pocztowych
i drukow ptatnych,

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

Stanowisko II.
Czynnosci telekomunikacyjne.

i) Codzienne sprawdzanie przewoddéw tele- 7 14
graficznych i regulowanie zegardw, 14 21

2)przyjmowanie i wysytanie telegramoéw,

3) odbi6or, wydawanie do doreczenia na mie-
§cie i na miejscu nadesztych aparatem
telegramow,

4) obstuga aparatéw telegraficznych,

5) wydawanie i przyjmowanie telegramow
telefonem,

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

7) sporzadzanie rachunkéw abonentow tele-
fonicznych,

8) wydawanie upowaznien na posiadanie ra-
dioodbiornikdw, prowadzenie ewidencji
radioabonentow iinkaso optat radiofonicz-
nych na miejscu i za poSrednictwem do-
reczycieli,

9) obrachunek z doreczycielami i przekazy-
wanie uzyskanych wptywow 4 miejscu
pracy 0 godz. ... ,

10) przyjmowanie listéw poleconych w godzi-

nacli ,
11) drobna sprzedaz znaczkéw i drukéw ptat-
nych.
Obstuga tacznicy telefonicznej, 7 14
13 21
Stanowisko V.
Czynnosci kontrolne.
1) codzienna kontrola obrotu gotéwkowego 8 12
urzedu w godzinach .. , 15 18

2) codzienna kontrola sumariuszy oraz wszy-
stkich dokumentéw nadawczych i oddaw-
czych w godzinach ... ,

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

4) wydawanie drukdw manipulacyjnych,

5) formowanie listéw przekazowych,

61

Datownik
»e", zapas
w znaczkach
i drukach
ptatnych

stempelek
~R“ kasetka

Stempel
okregowy
pieczel
do laku,
kasetka,
pistolet



62

1 miejsce
pracy.
Stuzba

wewnetrz.

2 miejsce
pracy.
Rozdziel-
nia i eks-
pedycja.

3 miejsce
pracy.
Stuzba

doreczen

W miejsco-
wym

obszarze
poczto-
wym.

6)

7)
8)
9

1)

1)
2)

3)

4)
5

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

1)
2)

3)
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sporzadzanie zamknie¢ dekadowych przy-
jetych i wyptaconych przekazéw i prze-
sytanie ich do I. K. R,

odsytanie wykazow dziennych wptat i wy-
ptat do P. K. O,

wyptata uposazenn i wynagrodzen stuzbo-
wych,

sprawy ubezpieczen P. K. O.,

udziat w obstudze interesantéw,
zastepstwo naczelnika urzedu.

Pracownicy nizsi.
Pomoc pracownikom umystowym 1-go
i 2-go miejsca pracy,
codzienne sprawdzanie czy w poczekalni
dla publiczno$ci znajdujg sie przybory do
pisania,
konserwacja datownikéw, pieczeci itp. oraz
poduszek do datownikow,
pomoc w przyjmowaniu paczek,
kolejne noclegi w urzedzie dla ochrony
kasy.

Pomoc pracownikowi umystowemu 3-go
miejsca pracy,

opréznianie skrzynek pocztowych w go-
dzinach ,
stemplowanie wyjetej ze skrzynek ko-
respondenciji,

pomoc przy dzieleniu przesytek zwyktych,
sporzadzanie i otwieranie odsytek w obec-
nosci pracownika umystowego 3-go miejsca
pracy,

konwé6j i wymiana tadunku pocztowego,
wspo6lne z pracownikiem umystowym
3-go miejsca pracy, prowadzenie i zamy-
kanie magazynu paczek oraz zamykanie
kufra,

kolejne noclegi w urzedzie dla ochrony
kasy.

Pomoc przy otwieraniu nadesztych do
urzedu odsytek,

pomoc przy rozdzielaniu
skrytek i przegrédek,
czynnosci doreczycielskie w zakresie prze-
widzianym w przepisach stuzbowych dla
doreczycieli wedtug ustalonego planu do-

reczen (zat. 2).

przesytek do

7 — 12
15 — 18

7 — 13
13 — 20
w niedz.
i Swieta

8 — 11
16 — 18
7,30— 12
15 — 18

Zapas w
znaczkach
i drukach
ptatnych

pistolet
Jc



Nr 2

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

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

§ O
Zmiany

szczegoto-
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1) Pomoc przy otwieraniu nadesztych do 8 — 16 1 Zapas w
urzedu odsytek, znaczkach
2) pomoc przy rozdzielaniu przesytek do i drukach
skrytek i przegrodek, ptatnych
3) czynnosci doreczycielskie w zakresie prze- zt
widzianym w przepisach dla doreczycieli pistolet
i listonoszéw wiejskich wedlug ustalonego N> e
planu doreczen (zat. A2 2).
1) Doreczanie paczek, telegramoéw, wezwan 7 — 14 2
do rozmownicy, przesytek poSpiesznych, 14 — 21
przekazéw telegraficznych itp.,
2) nadzo6r nad pracg sprzataczek,
3) pomoc w urzedzie,
4) kolejne noclegi w urzedzie dla ochrony
kasy.
Razem: 11 9

1) Pracownicy nie moga bez zezwolenia wprowadza¢ zmian w zakresie
powierzonych im czynnoSci.

2) Na krotki okres kierownik oddziatu (kontroler) moze zarzadzic

Cczasu

wego potlzia- zmiane obowigzujgcego szczegdtowego podziatu czynnosci poszczegdlnych miejsc
tu czynnosci, pracy, zawiadamiajac jednocze$nie o tym naczelnika urzedu.

§ 10.

Ob iwigzek kres czynnosci oraz przepisy i zarzadzenia,
.mosci
szczegoto-

Znaj

3) W innych przypadkach zmiana zakresu cz3mno$ci moze nastapi¢ jedy-
nie w drodze zarzadzenia naczelnika urzedu.

4) Watpliwos$ci, wynikajgce z ustalonego dla poszczeg6lnych miejsc pra-
cy zakresu czynnosSci i odpowiedzialnosci, obowigzani sg pracownicy zgtaszaé
bezposredniemu przetozonemu. Rozstrzygniecie tych watpliwosci nalezy do na-
czelnika urzedu.

1) Kazdy pracownik obowigzany jest zna¢ doktadnie powierzony mu za-
regulujgce te czynnosSci.

zaznajomic¢ sie
oraz zarzadzenia-

2) W razie zmiany miejsca pracy pracownik powinien
z nowymi czynno$ciami i odnoszgcymi sie do nich przepisami

Wego podzia- mi, korzystajagc z pomocy i wskazéwek pracownika opuszczajgcego dane miejsce
tu czynnosci, pracy.

§ 1L

Wspotpraca.

§ 12.
Czynnosci
wspolne,

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

Pracownicy, zatrudnieni na poszczegdélnych miejscach pracy, powinni, ma-
jac stale na uwadze ogdlng sprawno$¢ urzedu i nalezyta obstuge publicznosci,
wspoOtpracowaé z sobg harmonijnie i udzielaé sobie wzajemnie pomocy.

W przypadkach, w ktdrych przepisy stuzbowe wymagajgudziatu dwoch
pracownikéw przy wykonywaniu pewnej czynnos$ci, obaj pracownicy przewidziani
w szczegOtowym podziale czynnosci odpowiadajg tgcznie za prawidtowe izgodne
z przepisami wykonywanie tej czynnosci.

miejsc
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§ 13.
Zaleznos$é
Stuzbowa.

§ 14.
Porozumle-
wanie sie
miedzy od-
dziatami.

§ 15.
Przyjmowa-
nie pracow-
nikéw przez
naczelnika
Ypraivhach
osobistych.

§ 16.
Rozpoczyna-
nie Stuzby,

§ 17.
Przygotowa-
nie materia-

téw do pracy,

% 18.
Zmiany pra-
cownikéwna
poszczegol-
nych miej-
scach pracy,

Dziennik Zarzadzen Dyrekcji Okregu Poczt i Telegrafow

1) Pracownicy otrzymujg polecenia od swych bezposrednich przetozonych.
W wypadku otrzymania polecenia od przetozonego wyzszego, pracownicy po-
winni zakomunikowaé¢é o tym bezzwlocznie swemu bezposSredniemu prze-
tozonemu.

2) Kierownicy oddziatow (kontrolerzy ) sktadajg naczelnikowi
urzedu meldunki o stanie prac w ich oddziatach (dziatach) w godzinach
i referujg sprawy, wymagajgce aprobaty naczelnika urzedu.

3) Kierownikéw oddziatéw (wymienié¢) upowazniam do podpisywania ko-
respondencji o charakterze informacyjnym, a w szczegdlnosci:

a) kierownika oddziatu nadawczego w sprawach

b) kierownika oddziatu oddawczego w sprawach

¢) kierownika oddziatlu obrotéw pienieznych w sprawach

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

2) Pokwitowania, informacje i
ne na samym akcie.

W sprawach osobistych pracownicy urzedu moga sie zgtasza¢ u naczel-
njka w godzinach .

notatki powinny by¢ z reguty uwidacznia-

m. T&htika paoy,
1) Pracownicy, obstugujacy publiczno$é, powinni zgtasza¢ sie do stuzby
w takim czasie, by po przygotowaniu materiatow, potrzebnych w czasie pracy,

rozpoczynali punktualnie czynnosci
czynnosci.

2) Miarodajnym dla rozpoczynania czynnos$ci stuzbowych w urzedzie jest
czas, wykazywany na zegarach urzedu. Regulowanie zegaréw odbywa sie w go-
dzinach

ustalone dla nich w szczeg6towym podziale

1) Kazdy z pracownikéw przed przystgpieniem do pracy powinien przy-
gotowac¢ sobie potrzebne mu w zwigzku z wykonywanymi przezen czynnosciami
stuzbowymi materiaty (przybory kancelaryjne, druki manipulacyjne, pieczecie, za-
pas wszystkich rodzajow znaczkéw pocztowych i drukéow ptatnych oraz odpo-
wiednig ilo$¢ drobnych pieniedzy).

2) Przygotowanie to polega nie tylko na zebraniu potrzebnych materiatéw
ale i roztozeniu ich w taki sposéb, by positkowanie sie¢ nimi w czasie pracy
utatwiato sprawne wykonywanie czynnos$ci stuzbowysh oraz usuwato niepotrzebne
odrywanie sie pracownika od pracy i wszelkie zbedne ruchy.

3) Nadzor nad przestrzeganiem powyzszych postanowien przez pracowni-
kow sprawujg bezposredni przetozeni.

1) Pracownik, konhAczac swe czynnosSci
stepcy w nalezytym stanie przydzielony mu
cyjne, klucze itp.

2) Przekazanie miejsca pracy powinno nastgpi¢ w takim czasie, by od-
bierajacy stuzbe mogt rozpocza¢ punktualnie swoje czynnosci, a obstuga publicz-
nosci nie ulegta przerwie.

stuzbowe, przekazuje
inwentarz biurowy, druki

swemu na-
manipula-
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§ 19 Pracownik, opuszczajagc chwilowo swe miejsce pracy, powinien zabezpie-
Chwilowe czy¢ (zamkna¢) posiadane pieczecie, gotéwke, znaczki pocztowe i zapas drukow
opuszczanie $cistego ngiczenia,
miejsc pracy.

§ 20 W przypadkach okresowego natezenia pracy, spowodowanego wiekszym
Okresowe naptywem publicznosci lub powazniejszym zwiekszeniem si¢ czynnosci w po-
natezenie szczegO6lnych miejscach pracy, zarzadza sie (kierownik oddziatu, kontroler zarzgdza):

pracy. a) dodatkowe uruchomienie okienka,

b) dodatkowe wykonywanie czynnoS$ci przez ... miejsce pracy,
c) wzmocnienie obsady danego miejsca pracy.*)

§ 21 1) Pracownicy wyznaczeni do czynno$ci kontrolnych nie powinni ogra-
Czynnosci nicza¢ sie do ich mechanicznego wykonywania, lecz mie¢ stale na uwadze o0gdélng
kontrolne, sprawno$¢ pracy i state wycigganie wnioskOw ze spostrzezern dokonanych w cza-

sie kontroli.

2) W szczeg6lnosci pracownicy ci powinni:

a) omawiaé z pracownikami stwierdzone w czasie kontroli uchybienia
w ich czynnos$ciach stuzbowych,

b) udzielaé¢ rad i wskazébwek w zakresie czynno$ci stuzbowych, wykony-
wanych przez kontrolowanych pracownikow,

¢) donosi¢ naczelnikowi urzedu (kierownikowi oddziatu) o uchybieniach.
stwierdzonych w czasie kontroli i przedstawia¢ wnioski, dotyczace
badz to samej kontroli, bgdZz majgce na celu usprawnienie pracy i upro-
szczenie czynno$ci manipulacyjnych.

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

powierzonych danemu miejscu pracy, wzorcowy czas wykonania poszczegdlnych
czynnosci oraz obejmowac zasadnicze postanowienia przepis6w, odnoszgcych sie
do danego miejsca pracy.**)

§ 23. ) Konferencje stuzbowe, majace na celu doszkalanie pracownikéw odby-
Konferencje wa¢ sie beda raz w miesjacu w ostatnig niedziele miesiaca,
stuzbowe. 2) Poza tym terminem w pewnych przypadkach uzasadnionych potrzeba-

mi wewnetrznymi beda zwotywane konferencje na podstawie zarzadzenia, ogto-
szonego w ksiedze zarzgdzen, ktore ustali przedmiot konferencji, osobe referenta
i uczestnikow.

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

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

§ 24. 1) Redakcje ksiegi zarzadzen prowadzi oddziat og6lny (sekretariat), do
Prowadzenie ktdrego wszystkie oddziaty (dziaty) przesytaja wnioski lub projekty zarzadzen,
ksiegi za- Ogtoszenie zarzadzenia w ksiedze zarzadzen moze nastgpi¢ wytacznie za apro-
rzadzen. batg naczelnika urzedu.

2) Z tresScig ogtaszanych zarzadzehn obowigzani sg zaznajomi¢ sie wsz
scy pracownicy. W poszczegblnych przypadkach, gdy to specjalnie zarzadzono,
przyjecie do wiadomoS$ci zarzadzen stwierdzajag pracownicy witasnorecznymi pod-
pisami.

*) Celem opanowania wzmozonego ruchu nalezy wyznaczaé¢ pracownikéw z dziatéw o stabszym nasi-
leniu pracy. Powinni tu wchodzi¢ w rachube réwniez kontrolerzy, pracownicy oddziatu ogélnego, sekretariatu.

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

*xx) W urzedach lir, 1V i V klasy konferencje stuzbowe zwotuje i osobiscie prowadzi naczelnik urzedu,
a bierze w nich udziat caty personel wolny od zaje¢ stuzbowych.
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8) Nadzo6r nad stosowaniem sie pracownikéw do powyzszych postanowien
wykonywujg kierownicy oddziatéw (kontrolerzy), ktéry otrzymujg kopie ogtasza-
nych w danym dniu zarzagdzen wewnetrznych dla uzytku stuzbowego swych
odddziatéw (dziatéw).*)

§ 25. Zarzadzenia wewnetrzne podawane w ksiedze zarzadzen sg numerowane.
Skorowidz Skorowidz zarzadzehn wewnetrznych o trwatym znaczeniu, ogtoszonych w danym
zaizadzen. rO0l|iU kalendarzowym, prowadzi oddziat ogo6lny (sekretariat), redagujgc go wedtug

rodzaju spraw, jakie poszczegdlne zarzadzenia obejmowaty.

§ 26. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg w zakresie wykonywanych przez
Kontrola njch czynno$ci stuzbowych zwracaé¢ uwage na witasciwe kwalifikowanie przesytek

optat. j Zg0dnos$¢ uiszczonych optat z obowigzujgcag taryfa.

IV. Postanowienia porzadkowe.

§ 27. 1) Pracownicy obowigzani sg zgtasza¢ sie do pracy w godzinach ustalo-
Zgtaszanie nych w szczeg6towym podziale czynno$ci urzedu,
sie do pracy. 2) Ewentualne op6znienia powinny by¢ usprawiedliwione ustnie bezpo-
Sredniemu przetozonemu.
§ 28. 1) W razie niemoznos$ci zgtoszenia sie do stuzby z powodu choroby lub

Nieobecnos¢ innych nagtych przyczyn, pracownik obowigzany jest zawiadomi¢ o tym nie
W Stuzbie. zw}ocznie bezposredniego przetozonego.
2) Powyzsze zawiadomienie powinno nastapi¢ zasadniczo przed czasem,
w ktorym pracownik ma zgtosi¢ sie do stuzby i poza podaniem przyczyn nie-
obecnos$ci okreSla¢ przypuszczalny czas jej trwania.
3) Nieobecno$é¢ w stuzbie powinna by¢ usprawiedliwiona.
§ 29- Karty porady lekarskiej wydaje oddziat ogdélny (sekretariat naczelni-
Wydawanie ka urzedu),
kart porady.
§ 30. Wydalanie sie z urzedu w czasie godzin stuzbowych wymaga zezwolenia
Wydalanie bezposSredniego przetozonego, Kktoéry normuje jednocze$nie sprawe zastepstwa

sie z urzedu pracownika.
w czasie go- 1

dzin stuzbo-

wych.

§ 31 Terminy przyznanych urlopéw wypoczynkowych i sprawe zastepstw
Urlopy wy- w czasie urlopow okres$la plan urlopéw (ksiega zarzaden).
poczynkowe.

§ 32. 1) Pracownicy obowigzani sg podawa¢ adresy swych mieszkan bezpo-
Adresy pra- Sredniemu przetozonemu i donosi¢ o kazdej ich zmianie.
cownikow. 2) Pracownicy, spedzajgcy urlop poza miejscem zamieszkania, obowigzani

sg podawa¢ doktadne adresy miejsc pobytu.
3) Utrzymywanie w aktualno$ci wykaz.u adreséw, telefonéw stuzbowych
i prywatnych pracownikow, zatrudnionych w urzedzie, nalezy do ...,

§ 33. Uposazenia i wynagrodzenia WYPHaCa .. .
Wyptata
uposazen.

§ 34. Zmiany w rozmieszczeniu oddziatéw (dziatdw, stanowisk pracy) wymagaja

Rozmieszcze- aprobaty naczelnika urzedu,

nie biur.

§ 35. 1) W kazdym pokoju jest umieszczony spis inwentarza. Za umieszczone
Inwentarz. w tym spisie przedmioty inwentarza odpowiada kierownik zespotu (8 36).

2) Og6lny nadz6r nad inwentarzem urzedu sprawuje kierownik oddz

og6lnego (administrator nieruchomosci).

*) W urzedach IIl, IV i V klasy z tre$cia ogtoszonych zarzadzehn wewnetrznych zaznajamiajg sie
pracownicy obiegowo w kolejnosci podanej w rozdzielniku ksiegi zarzadzen. Przy ustalaniu kolejnosci nalezy
bra¢ pod uwage stopien zainteresowania stanowiska (miejsca pracy) trescig ogtoszonego zarzadzenia.
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§ 36.
Porzadek,
czystos¢,

ogrzewanie,

§ 37.

Pokoje
goscinne.

§ 38.

Zabezpiecze-

nie urzedu.
§ 39.
Zamykanie

szaf i biurek,

§ 40.
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1) W kazdym pomieszczeniu stuzbowym, w ktérym zatrudniony jest ze-
sp6t pracownikdw, jeden z pracownikdw wyznaczony przez naczelnika urzedu
(kierownika oddziatu) petni obowiazki kierownika zespotu. W szczegdlnosci do
obowigzkéw' jego nalezy:

a) nadzo6r nad witasciwym zachowaniem sie wspdtpracownikdw,

b) przestrzeganie przez nich porzadku i czystosci,

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

rownik zespotu.

2) Pracownicy sg obowigzani do przestrzegania porzadku i czystosci
w pomieszczeniach wurzedu, w szafach i biurkach. Szuflady biurka czy stolika,
przy ktorym pracownik peini swe czynnosci, powinny by¢ wykorzystane dla
przechowywania materiatéw, potrzebnych do pracy, a tylko jedna 2z szuflad
moze by¢ przeznaczona na osobiste rzeczy pracownika.

3) Pracownic}' zobowigzani sg do oszczednego uzywania Swiatta. Pracow-
nik opuszczajacy ostatni dane pomieszczenie, obowigzany jest zgasi¢ Swiatto.

4) Nadzor nad utrzymaniem porzadku, czystosci i odpowiedniej temperatury
w pomieszczeniach wurzedu nalezy do administratora nieruchomos$ci (pracownika

)

Pomieszczenie () Nr Nr ... przeznaczone jest na pokdj goscinny. Przy-
dzial pokoju goscinnego zarzadza naczelnik urzedu (kierownik oddziatu _ ).

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

Po uptywie godzin stuzbowych wszystkie szafy i biurka muszg byé poza-
myl<ane. Klucze od szaf przechowujg w biurkach pracownicy, wyznaczeni przez
kierownikow oddziatow, klucze od biurek znajduja sie w przechowaniu pracowni-
kéw. Duplikaty kluczy od szaf powinny znajdowaé sie u kierownika od-
AZiatU e

1) Wszelkie wydawnictwa, bedace w posiadaniu urzedu, jak komplet

Zbiér wyda-Dziennika Urzedowego Ministerstwa Poczt i Telegrafow, Dziennika Zarzadzen
wnictw urzg-Dyrekcji, zbiér komunikatéw i zarzadzen, tomy przepiséw stuzbowych, mapy,

dowyctl.

§ 41
Zrniany re-
gulaminu.

§ 42.
Zaznajamia-

nie sie z re-
gulaminem.

§ 43.

Termin wej-
§cia w zycie

regulaminu.

wykresy itp. sa przechowywane w ... —
i dostepne dla pracownikéw urzedu.

2) Nadzdr nad zbiorem wydawnictw petni kierownik oddziatu (kontroler),
za ktérego zgoda mogag by¢ wydawnictwa wypozyczane do domu.

3) Utrzymywanie w porzgdku zbioru wydawnictw i uzupetnianie ich na-
lezy dO , ktory rdéwniez odpowiada za cato$¢ zbioru.

4) Pracownicy, korzystajgcy ze zbioru wydawnictw, sa obowigzani do
starannego obchodzenia sie z wypozyczonymi wydawnictwami i terminowego ich
zwrotu.

V. Postanowienia koncowe.
Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu bedg ogtaszane w ksiedze za-
rzadzen urzedu,

Zaznajomienie sie z postanowieniami niniejszego regulaminu stwierdzaja

pracownicy podpisem na arkuszu przechowywanym w oddziale ogélnym (sekre-
tariacie).
Regulamin wchodzi w zycie z dniem

Zatwierdzam:
NACZELNIK URZEDU OBWODOWEGO
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Zat. Ns 2.
Plan organizacji stuzby doreczen.
A. Miejscowy obszar pocztowy
Rejon | Rejon 1l Rejon Il Godziny doreczeh
. i . Choéd 1 Chod 2

Nazwa ulicy Nazwa ulicy Nazwa ulicy

wyjscie powrot wyjécie powrdt

miejscowosci w km.

B. Zamiejscowy obszar pocztowy.

Nazwa Odlegtosé Godziny

Uwagi
przybycia odejscia
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Urzad pocztowo-telekom. ................ Wzor N° 2

ODDZIAL NADAWCZY
Karta instrukcyjna
dla pracownika umystowego miejsca pracy N° ...

(Okienko . )

(Przyjmowanie przesytek poleconych pojedynczo i za pomoca
pocztowej ksigzki nadawczej).

Przy wykonywaniu czynnosci, przewidzianych regulaminem urzedu dla pracownika
umyst, miejsca pracy N° ... , nalezy przestrzega¢ nastepujacych postanowien.

1) Przyjete przesytki polecone nalezy trzyma¢ pod statym nadzorem do chwili odda-
nia ich pracownikowi miejsca pracy N° ... odstawiajgcemu je do miejscowej roz-
dzielni listowej.

2) Oddawanie tych przesytek odbywa sie co godzine od 9.45 do 19-ej.

3) Odbierajacy pracownik potwierdza odbiér przesytek poleconych przy ostatniejpo-
zycjiksiegi przyjeé nastepujaco np. ,dwadzieScia szt. od nr 11 — 30 odebr. X. Y.

godzina 16*“.
4) Pobieranie optat za skrytki, Ilisty dworcowe i za interwencje przy ocleniu odbywa
sie na podstawie kartoteki, otrzymywanej od kontrolera (m. pr. X® ... ) za dworcowe

przesytki gazetowe na podstawie zawiadomien, dostarczonych przez pracownika umyst,
miejsca pracy N® ........... (sprawy gazetowe).

5) Do odstawiania gotowki do kasy gtéwnej o godzinie 18 nalezy uzywac skrzynki
znajdujacej sie przy okienku . Do ochrony przy odstawianiu nalezy uzywac¢ pracownika
nizszego m. pr. D®... , petnigcego stuzbe od godz. 13—21.

6) Pozostawione przez nadawcow dowody nadania przesytek poleconych nalezy od-

dawac¢ do rak kontrolera (m. pr. Ns )
7) Odbidér datownika od pracownika umystowego miejsca pracy .Ni ... (skrytki)
oraz oddawanie datownika pracownikowi umystowemu ... miejsca pracy powinno odby-

wac sie za pokwitowaniem w ksiedze pokwitowan na datowniki, przechowywanej przez
prac. umyst. ... miejsca pracy.

8) Dla zabezpieczenia datownika przed kradziezg (naduzyciem) nalezy go podczas urze-
dowania trzymac¢ po lewej (prawej) stronie miejsca pracy tak, aby nikt nie powotany nie
maogt go osiggnac.
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9) Arkusze (prézne i wypetnione ksiegi przyje¢ przesytek poleconych druk 11 ¢
wydaje i odbiera za pokwitowaniem kontroler (m. pr. A% ....cccevenen. )
l. Wzorcowy czas wykonania poszczeg6lnych czynnoS$ci:
a) 1 przesytki poleconej (zwycCzajnej)..nen. 1 min. ii sek.
pojedynczo b) 1 » za pobraniem .. 1, 57
c) 1 ” za zwrotnym posSwiadcze-
niem odbioru ... 3, 36
a
d) 1 przesytki poleconej (zwycCzajnej) ... o w 54
Za pomoca za pobraniem e 1 41
pOCZt ks e) 1 . p ................... ) n
o nadawczej f) 1 - za zwrotnym poswiadcze-
. niem odbioru .. 3, 27
Pu g) 1 przesytki poleconej (zwyczajnej) .. N 28
w sposob .
h) 1 ) ” za pobraniem ... 0 44
uproszczo- )
ny i1 ” za zwrotnym posSwiadcze-
niem odbioru ... 0 n 47
k) przyjecia 1 optaty za skrytke list dworcowy . 1y 42 g
1) sprzedazy 1 znaczka pPOCZtOWEQO .reireinrererrennns 0 19
m) sprzedazy 1 arkusza znaczkKOw poOCZt.......... 0o ., 87

1. Zasadnicze przepisy odnos$nie:

a) przyjmowania przesytek poleconych:
Il. P. 38 95 i96, Il. P. 58§ 32 — 47, 51 i tp.

b) przyjmowania przesytek poleconych do zagranicy w zwigzku z kontrolg dewizowga
Dz. Urz. M. P. i T. .

c) zaliczanie optat za skrytki, przesytki dworcowe i t. d.
. P. 4 § 74

d) sprzedazy znaczkow pocztowych:
Dz. Urz. M. P. i T. Nr.
Dz. Zarz. D. O. P. i T. NS  .eeen.

Kierownik Oddziatu;
(—) podpis
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Obwodowy Urzad Pocztowy Wzér Nr 3.

ODDZIAL. OBROTOW PIENIEZNYCH
KARTA INSTRUKCYJNA

dla pracownika umystowego miejsca pracy (Renty i zaopatrzenia emerytalne)
Przy wykonywaniu czynnosci, przewidzianych regulaminem urzedu dla pracownika
umyst, miejsca pracy Nr nalezy przestrzega¢ nastepujgcych postanowien.

I.LA. 1) Gtowna wyptata rent ubezpieczeniowych odbywa sie w pierwszym dniu powszednim
kazdego miesigca od godz 7 rano w paczkami przy 5 stotach przez 5 pracownikéw umysto-
wych przy pomocy 5 pracownikéw nizszych.

2) Pracownikéw do gtéwnej wyptaty rent ubezp. wyznacza sekretariat (miejsce pra-
cy Nr ), z ktorym nalezy sie porozumie¢ na czas, najpézniej w dniu poprzedzajacym
wyptate rent.

3) Przygotowanie techniczne do gtéwnej wyptaty rent przeprowadza dozorca gmachu,
ktéremu nalezy w dniu przed wyptata udzieli¢ stosownych wskazéwek.

B. pracownik umystowy miejsca pracy Nr

1) pilnuje, aby pracownicy, przeznaczeni do gtownej wyptaty rent, przed zamknieciem
kasy gtownej dnia poprzedniego odebrali potrzebng gotowke i po doktadnym przeliczeniu od-
dali jg za pokwitowaniem w ksiedze zestawiehA kasowych pracownikowi umystowemu miejsca

pracy Nr... (rozdzielnia paczek) do przechowania w skarbcu dziatu paczkowego. W dniu
wyptaty rent pracownicy ci odbierajg gotéwke z powrotem za pokwitowoniem w tej samej
ksiedze.

2) Odbiera w czasie wyptaty od pracownikéw wyptacajgcych catkowicie zapisane wy-
kazy wyptaconych rent z przynaleznymi kwitami, poréwnuje kwoty z kwitéw z kwotami wpisa-
nymi do wykazOow i sprawdza sumowanie wykazéw. Po ukornczeniu wyptaty sprawdza zesta-
wienia kasowe sporzadzone przez wyptacajgcych, zaopatrujac je klauzulg sprawdzenia. O stwier-
dzonych ro6znicach kasowych donosi kierownikowi oddziatu... Zlecenia do wyptaty rent, nie-
podjetych w czasie gtownej wyptaty, odbiera od wyptacajacych i oddaje je pracownikowi
okienka 13 (m. pr. Nr ... .

3) W ciggu miesigca bada prawidtowos$é wyptaconych kwitow rentowych oraz nalezyte
prowadzenie wykazéw wyptaconych rent pilnuje zatatwienia stwierdzonych przy tym ew.
usterek. i

4) Dnia 25 kazdego miesigca rozpoczyna przygotowanie kart doreczen zaopatrzen
emerytalnych, rent inwalidzkich itd. ptatnych od dnia 2 nastepnego miesigca, przy czym po-
stuguje sie pomocg pracownikéw innych miejsc pracy dziatu , wyznaczonych przez Kkie-
rownika oddziatu. Sprawdza wpisy w kartach doreczen, umieszczajgc w kartach odpowiednig
klauzule. Zaopatrzenia stanowigce renty inwalidzkie wpisywaé nalezy do kart doreczen dla
doreczycieli listowych, zaopatrzenia za$ emerytalne do kart doreczern dla doreczycieli pieniez-
nych. Karty wyptat dla odbiorcow, ktdrzy zastrzegli sobie podejmowanie zaopatrzenia w urze-
dzie, oddaje najp6zniej w dniu ptatnosci przed godzing 8 pracownikowi przy ok. 13 (m. pr.

5) Po doktadnej wyptacie bada karty doreczen zaopatrzen emerytalnych, rent inwa-
lidzkich itp. na podstawie kart wyptat, sprawdzajac szczegétowo prawidtowosé pokwitowan
odbiorcéw i ewtl. upowaznien.

6) Oryginat wykazu wyptaconych zaopatrzen emerytalnych, sprawdzony przez siebie
przedstawia wraz z oryginatami kart doreczernn kierownikowi oddziatu ... celem wystania
w przepisanych terminach listem poleconym do Wydzialu Skarbowego Urzedu Wojewddz-
kiego w Katowicach.

7) Przeprowadza zmiany w kartach wyptat zaopatrzen na podstawie wykazow zmian
nadesztych z Wydziatu Skarbowego Urzedu Woj. blgskiego.

8) Zatatwia reklamacje osO0b zgtaszajacych sie u niego w sprawach rent ubezpiecze-
niowych i zaopatrzen emerytalnych, a w razie powstania sporu lub watpliwosci przedstawia
sprawe kierownikowi oddziatu.

I. Wzorcowy czas wykonania niektérych czynno$ci:

a) wyptaty 1 renty ubezpieCzenioWej . 1 min. 54 sek
b) opracowania 1 nadesztego zlecenia do wyptaty . ... 7 42
c) wycofania 1 zlecenia do Wy ptaty ., 9 ” 09 ,,
d) zatatwienia 1 wyptaty zaopatrzenia ... 3, 12

Ill. Zasadnicze przepisy odnoszgce sie do:
a) wyptaty rent ubezpieczeniowych: -
b) » zaopatrzen emerytalnych itd. Dz. Urz. M. P. i T. Nr
[Kierownik Oddziatu:
| .(—) podpis
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Wzor Ns 4

ODDZIAL TELEKOMUNIKACYINY

Karta

instrukcyjna

dla pracownika umystowego............. miejsca pracy.

Przyjmowanie i wydawanie telegramow telefonem.

Przy wykonywaniu czynnosci, przewidzianych regulaminem urzedu dla pracownika

umystowego miejsca pracy

nalezy przestrzega¢ nastepujgcych postanowien.

] 1) Przekazywanie telegramow, przyjetych telefonem, do odtelegrafow'ania pracowni-

kowi umystowemu miejsca pracy N°

ma nastepowaé natychmiast bez jakiegokolwiek

op6znienia za potwierdzeniem odbioru, ktére obejmuje date (godzine i minute) oraz pod-

pis pracownika.

2) Kupony blankietéw telegramow przyj*jych

cownikowi umystowemu oddziatu ogdlnego

telefonem nalezy przekazywad
miejsca pracy N°

pra-
codziennie o godz. 8 mi-

nut 10 (za dzieA poprzedni) za potwierdzeniem w specjalnie na ten cel zatozonej ksigzeczce,

przechowywanej przez prac. umyst,

3) Przekazywanie
oddziatu oddawczego obw. UP...ccvriene

miejsca pracy
nadesztych a domdéwionych telefonem

telegramow kontrolerowi
nastepujecodzienniez wyjatkiem niedziel i usta-

wowych dni Swiagtecznych o godzinie 8.00, 10,30 i 14,30 za pokwitowaniem w dzienniku te-

legraméw wydanych

telefonem. Telegramy takie z niedziel i Swigt przekazuje sie w bez-

posrednio nastepujacym dniu powszednim o tych samych godzinach.
4) Przez pomoc 10 miejscu pracy nalezy rozumie¢ pomaganie wr przyjmowaniu i wy-

dawaniu
sploatacyjnych bez urzadzen telegraficznych

telefonem telegraméw pochodzacych z (wzgl.

przeznaczonych dla) jednostek ek-

oraz pomaganie w odtelegrafowaniu telegraméw na aparacie morsa.

5) Czynnosci przekazywania (przenoszenia) telegraméw, kuponéw,

blankietow tele-

graficznych dokonuje sie przy pomocy pracownika nizszego miejsca pracy JXNB

6) W godzinach 12 — 15 i 18 — 21

czynnos$ci zwigzane z przyjmowaniem i wyda-

waniem telegraméw telefonem oraz z przyjmowaniem zlecen wykonuje pracownik umystowy

miejsca pracy JV

7) Oddawanie i odbi6r przy zmianie stuzby.

Po przyjeciu ostatniego telegramu bezpos$rednio przed kazdg zmiang (kofAcem) stuz-
by nalezy pod ostatnim wpisem do dziennika kasow'ego telegramoéw, przyjetych telefonem,
pociggna¢ kreske poziomg i umiesSci¢ po prawej stronie swoOj podpis, a dziennik odda¢ na-
stepcy. Kupony telegramow, przyjetych w godzinach 12 — 15 nalezy odda¢ o godzinie 15,
kupony telegraméw przyjetych w godzinach 18 — 21 nastepnego dnia o godzinie 8 pra-

cownikowi umystowemu miejsca pracy N° 11, ktéry postepuje z nimi oraz z kuponami

te-

legram6éw przyjetych w godzinach 8 — 12 i 15 — 18 w sposéb przepisany pod 2

*o Wzorcowy czas wykonania poszczeg6lnych czynnoSci:
a) przyjecia telefonem od klienta 1 telegr. w jezyku polskim 5 m. 12 sek.
b) ” ” " S ” obcym 8 , 06 ,
c) wydania telefonem adresatowi 1 " ” polskim 4 ,, 09
d) . N . o 1 . . obcym 7 06
e) oddania i odebrania telefonem ttelegramu (miedzy jed-
nostkami eksploatacyjnymi) 3 . 12,
f) oddania i odebrania jednego telegramu na aparacie Morsa 2 , 18 ,,
1. Zasadnicze przepisy odnos$nie:
a) przyjmowania telegramow telefonem ........iviiiciiens
b) wydawania telegramow telefonem _
c) prowadzenia dziennika kasowego telegraméw przyjetych telefonem.....

Kierownik Oddziatu:
(—) podpis
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Instrukcja stuzbowa
naczelnika obwodowego urzedu pocztowo-te-
lekomunikacyjnego (pocztowego).

I. Postanowienia ogolne.

1) Instrukcja stuzbowa naczelnika obwo-
dowego urzedu pocztowo-telekomunikacyjnego
(pocztowego) zwanego w dalszym ciggu urze-
dem obwodowym — normuje sposéb poste-
powania w zakresie obowigzkéw i uprawnien

naczelnika urzedu obwodowego, przewidzia-
nych w postanowieniach 8§ 24 — 28 instruk-
cji organizacyjnej jednostek kierowniczych,
wykonawczych i centralnych panstwowego
przedsiebiorstwa ,Polska Poczta, Telegraf

i Telefon" (Dz. Urz. M. P. i T. Ns 20 z 1935 r.

poz. 56).
2) Organem pracy naczelnika urzedu ob-
wodowego jest obwodowy wurzad p. t. lub

pocztowy, ktérego oddziaty lub dziaty — obok
czynnos$ci, zwigzanych S$cisle ze stuzbg wyko-

nawczg — majg wykonywaé czynnos$ci kon-
trolne w odniesieniu do jednostek eksploata-
cyjnych obwodu — w mys$l zleceh naczelnika

urzedu obwodowego, ktory za catoksztatt obo-
wigzkéw, zwigzanych z kierownictwem obwo-
du—jest osobiscie odpowiedzialny przed Dy-
rektorem Okregu Poczt i Telegraféw.

3) Zasadniczg podstawg pracy naczelnika
urzedu obwodowego jest doktadna znajomos¢
terenu — i to tak samych placéwek p. t., jak
i warunkéw miejscowych, majgcych wptyw na
organizacje pracy w przynaleznych urzedach
i agencjach oraz na potrzeby poszczeg6lnych
osrodkéw w zakresu ustug p. p. ,Polska
Poczta, Telegraf i Telefon".

Dlatego praca naczelnika urzedu obwo-
dowego nie moze polega¢ na wymianie kore-
spondencji stuzbowej, lub na stworzeniu spe-

cjalnego aparatu kancelaryjno-administracyj-
nego, ale musi opiera¢ sie na osobistym
kontakcie ze wszystkimi placéwkami i ich

kierownikami. Naczelnik urzedu obwodowego
musi dazyé do tego, aby ten bezpoSredni kon-
takt wytworzyt sfere ogdlnej wspotpracy,
w ktérej on sam bedzie wystepowat jako do-
radca i instruktor. Ten kontakt jako tez ma-
teriat uzyskany podczas periodycznych zebran,
zwotywanych przez witadze administracji ogél-
nej | instancji, nawigzanie $cistego kontaktu,
z organizacjami (sferami) gospodarczymi i spo-
tecznymi obwodu, =z prasg miejscowg itp.,
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utatwig naczelnikowi wudrzedu obwodowego
doktadng znajomos$¢ terenu i potrzeb w zakre-
sie stuzby p. t., a rdwnocze$nie dostarczag mu
materiatu sprawozdawczo-informacyjnego dla
Dyrekcji Okregu P. i T.

4) W sprawach, nalezagcych do ko
tencji naczelnika urzedu obwodowego, rozstrzy-
ga on samodzielnie bez powiadamiania Dy-
rekcji o wydanej decyzji, o ile specjalny cha-
rakter pewnych zarzgdzen tego nie wymaga.

Il. Postanowienia szczegotowe.

Naczelnik obwodowego urzedu wykonuje
swoje obowigzki, wzgl. korzysta z przyznanych
mu uprawnien — pizy stosowaniu nastepujg-
cego sposobu postepowania:

1) W sprawach ogoélnych.

a) Reprezentowanie p.p. ,Polska Poczta,
Telegraf i Telefon" na terenie obwodu doty-
czy udzialu w wystgpieniach publicznych
natury urzedowej lub ogélnej. O ile w podo-
bnych wystapieniach bierze udziat delegat Dy-
rektora Okregu P. i T, przechodzi na niego
prawo reprezentowania p. p. ,Polska Poczta,
Telegraf i Telefon".

b) Inspekcje jednostek eksploatacyjnych
p. t. obwodu przeprowadza w zakresie, prze-
widzianym dla inspektoré6w okregowych, na
podstawie planu, zatwierdzonego przez Dy-
rekcje Okregu Poczt i Telegraféw, albo na
specjalne zlecenie Dyrekcji.

c¢) W wypadkach nagtych nie cierpigcych
zwitoki, spowodowanych naduzyciami, wtama-
niem, napadem rabunkowym, pozarem itp.,
w ktérych interes przedsiebiorstwa zostat po-
waznie zagrozony, jest naczelnik urzedu obwo-
dowego obowigzany do przeprowadzenia na
miejscu dochodzen i rewizji danej placowki.
0 podobnym wypadku zawiadamia naczelnik

urzedu obwodowego Dyrekcje telefonicznie
natychmiast po przybyciu do miejsca urze-
dowania.

d) Przeprowadzajagc dochodzenia w spra-
wie wszelkiego rodzaju naduzyé oraz wypad-
kéw, powodujgcych straty przedsigbiorstwa,
naruszenia zasadniczych przepiséw itp. naczel-
nik urzedu obwodowego winien wyczerpac
wszelkie $rodki dla $cistego ustalenia wy-
sokosci strat oraz zabezpieczenia ich po-
krycia.

Z wynikéw przeprowadzonych dochodzen
nalezy przedstawi¢ Dyrekcji Okregu Poczt
1 Telegraféw mozliwie najspieszniej sprawo-

mpe-
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zdanie przy dota.czeniu protokotdw przestu-
chan, ewent. dowoddéw rzeczowych itp.

e) W kazdym wypadku
wigzkéw stuzbowych poza siedzibag obwodu
zawiadamia naczelnik urzedu obwodowego
swego zastepce telefonicznie bezposrednio po
przybyciu do danej jednostki.

petnienia obo-

f) W zakresie staran o rozw6j handlowy
placéwek p. t. naczelnik urzedu obwodowego
wykonuje nadz6r i kontrole propagandy ustug
p.p ,P.P.T. iT." na terenie obwodu przy spo-
sobnosci inspekcji jednostek wykonawczych.

g) odprawy kierownikéw jednostek orga-
nizacyjnych obwodu moga mie¢ miejsce jedy-

nie na zasadzie wuprzedniego zatwierdzenia
projektowanej odprawy przez Dyrekcje tak
co do terminu, jak i uczestnikbw oraz pro-

gramu odprawy.

h) Nadestane z poszczeg6lnych jednostek
eksploatacyjnych odpisy wpisow do ksigg za-
zalen - po zaopiniowaniu, wzglednie wustale-
niu faktycznego stanu rzeczy — przesyta na-
czelnik urzedu obwodowego Dyrekcji Okregu
Poczt i Telegrafow.

2)

a) Nadchodzagcg korespondencje w spra-
wach przeniesien, urlopdw, choréb, zapomdg,
zaliczek na uposazenia i zmian stosunku stuz-
bowego, dotyczacg kierownikdéw jednostek eks-
ploatacyjnych obwodu, przesyta naczelnik
urzedu obwodowego Dyrekcji Okregu Poczt
i Telegraféw wraz z rzeczowo wuzasadnionym
wtasnym wnioskiem.

W sprawach osobowych.

b) Naczelnik urzedu obwodowego prowa-
dzi imienng ewidencje kierownikéw jednostek
wykonawczych obwodu.

c) Przy wydawaniu opinij o kierownikach

jednostek wykonawczych obwodu — poste-
puje w mysl obowigzujagcych w tej mierze
przepisow.

d) W wypadkach wyjatkowych, wyma-

gajacych samodzielnej decyzji, gdy telefoniczne
porozumienie sie z Samodzielnym Oddziatem
Osobowym Dyrekcji Okregu Poczt i Telegra
fow jest niemozliwe, a zwtoka grozita by inte-
resowi stuzby, naczelnik urzedu obwodowego
jest uprawniony do zarzadzenia delegacji pra-
cownika z tym jednak, ze o zarzgdzeniu tym
musi by¢é natychmiast powiadomiony droga
pisemng Samodzielny Oddzial Osobowy Dy-
rekcji Okregu Poczt i Telegrafow.
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3) W sprawach organizacyjnych

a) Pomocniczym S$rodkiem pracy naczel-
nika urzedu obwodowego — jest mapa ob-
wodu, na ktdrej powinny by¢ uwidocznione
wszystkie placowki (z odpowiednim rozrdznie-
niem urzedéw, agencyj i poSrednictw p. t),
granice miejscowych i zamiejscowych obsza-
row pocztowych oraz potgczenia pocztowe

b) Naczelnik urzedu obwodowego opiniuje
wszystkie sprawy, dotyczace ilosciowego stanu
personelu, organizacji stuzby, organizacji stuzby
doreczen, godzin stuzbowych, stuzb nocnych,
organizacji pocztowej stuzby ochronnej, zabez-
pieczenia lokali stuzbowych, transportéw pocz-
towych wzglednie opracowuje odpowiednie
wnioski. Wyjazdy stuzbowe w tych sprawach
nastepuja jedynie na specjalne zarzadzenie
Dyrekcji.

Wnioski na uruchomienie, zwiniecie i prze-
niesienie jednostek eksploatacyjnych rozpatru-
je naczelnik urzedu obwodowego po poprzed-
nim zasiggnieciu w krotkiej drodze opinii na-
czelnika wurzedu rejonowego co do budowy,
zniesienia wzglednie przeniesienia urzadzen
telekomunikacyjnych.

c) Przy zatwierdzaniu regulaminoéw nale-
zy mie¢ na uwadze wzorcowe schematy orga-
nizacyjne i wyjasnienia do instrukcji orga-
nizacyjnej P. P. T. T. w szczeg6lnosci nalezy
poddaé¢ Scistej ocenie sprawno$¢ obstugi, ce-
lowg organizacje pracy, wewnetrzny obieg go-
towki, wzajemnag kontrole i jak najlepsze za-
bezpieczenie mienia przedsiebiorstwa.

Podzial urzedu na oddziaty dziaty, sta-
nowiska nie ma na celu tworzenia z tych ko-
mdérek zamknietych catosci, korespondujacych
miedzy sobg, lecz dziatalno$¢ ich winna sie
stale ze sobg wigzaé¢, powinna byé uzgadniana
i przez naczelnika urzedu jednolicie kierowana.

Przy ocenie sprawnos$ci obstugi nalezy
uwzglednia¢ tak obstuge publicznosci w urze-
dzie, jak i w stuzbie doreczen.

Rozpatrujac organiz icje pracy nalezy miec
na uwadze m. in. racjonalne wykorzystanie
kazdego pracownika, kontrole taryfikacji oraz
nadzor nad obstuga publicznosci przy okien-
kach.

Przy okazji badania organizacji pracy
w urzedach wiekszych nalezy wymagaé, aby
rola kierownikéw dziatéw i kontrolerdw nie
ograniczata sie jedynie do samej kontroli i nad-
zoru nad pracownikami, lecz przeciwnie z3-
da¢, by pracownicy na stanowiskach kierowni-
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czych i kontrolnych interesowali sie takze ob-
stugg klienteli oraz, by spetniali w ramach
moznos$ci czynnosci informatorow klienteli.

d) W wypadkach nadzwyczajnych, wy-
magajgcych przejsciowego rozszerzenia godzin
stuzbowych (éwiczenia wojskowe, pow6dz, wy-
bory itp.) naczelnik urzedu obwodowego jest
upowazniony do wydawania poszczegdlnym
placowkom odpowiednich zarzadzen z réwno-
czesnym powiadomieniem o tym Dyrekcji.

e) Naczelnik urzedu obwodowego prowa-
dzi ewidencje sktadéw osobowych, ustalonych
w poszczegdlnych jednostkach wykonawczych,
ilosciowg ewidencje pracownikdw kontrakto-
wych zatrudnionych w placéwkach p. t. z po-
wodu natezenia ruchu p. t., stuzby nocne utrzy-
mywane w tych jednostkach, ilo$ci i wynagro-
dzenia pracownikow zatrudnionych w poszcze-
g6lnych agencjach.

4) W sprawach gospodarczych.

Naczelnik urzedu obwodowego wykonuje
kontrole gospodarki materiatowej i ryczatto-
wej w swym obwodzie na zasadach wydanych
w 8§ 121 przepisow stuzbowych tomu 1X.G.1.

5) W sprawach budowlanych.

a) Naczelnik urzedu obwodowego prze-
prowadza kontrole gospodarki ryczattem lo-
katorskim w spos6b unormowany specjalnym
zarzadzeniem Dyrekcji Okregu P. i T.

b) Opiniuje sprawy dotyczace wysokos$ci
czynszo6w najmu i zmiany lokali stuzbowych

c) Przy wykonywaniu nadzoru w zakre-
sie spraw budowlano - gospodarczych, kieruje
sie zasada, by koszty administracyjne odpo-
wiadaty obrotom i poziomowi rentownos$ci da-
nej placéwki oraz, by wysoko$¢ czynszu od-
powiadata warunkom miejscowym danej pla-
cOwki.

d) Podczas pobytu w danym urzedzie —
lub agencji winien naczelnik urzedu ob-
wodowego zwracaé m. in. uwage na czysto$c
lokali stuzbowych, a zwtaszcza poczekalni, na
odpowiednie oSwietlenie wieczorem wejscia
do urzedu (agencji), na stan zabezpieczenia lo-
kalu przed witamaniem i pozarem, na stan bu-
dynkéw gospodarczych w nieruchomosciach,
stanowigcych witasnos$¢ przedsiebiorstwa itp.

6) W sprawach dotyczgcych kontroli ra-
chunkéw.
Kontrole optat i doptat w obrocie pocz-
towym oraz kontrole pozostatosci kasowych
wykonujg urzedy obwodowe na zasadach obo-

wigzujacych przepisdw, kontrole optat gotéw-
kowych z eksploatacji telekomunikacyjnej
tylko obwodowe urzedy p. t. wg specjalnego
zarzadzenia.

7) W sprawach ruchu pienieznego.

a) Naczelnik urzedu obwodowego utrzy-
muje w S$cistej ewidencji przydziat jednostek
eksploatacyjnych obwodu do urzeddéw zbior-
czych i zasilajgcych. Przy kazdorazowej zmia-
nie planu komunikacji pocztowej na terenie
obwodu jest naczelnik urzedu obwodowego
obowigzany do sprawdzenia, czy przydziat
placowki do urzedu zbiorczego wzglednie za-
silajacego jest odpowiedni, a w razie prze-
ciwnym do przedstawienia Dyrekcji Okregu
P. i T. stosownych wnioskow.

b) Naczelnik urzedu obwodowego winien
dba¢ o racjonalny obieg pienigdza na terenie
obwodu, majac przy tym na uwadze mozliwie
najsprawniejszg i najbezpieczniejszg komuni-
kacje pocztows.

¢) Naczelnik urzedu obwodowego prowa-
wadzi ewidencje dozwolonych zapasow kaso-
wych z obrotéw P.K.O. ipocztowych, w znacz-
kach pocztowych, ubezpieczeniowych i zna-
kach stemplowych jednostek eksploatacyjnych.

d) Naczelnik urzedu obwodowego pro-
wadzi ewidencje rejestrow usterkowych jed-
nostek wykonawczych obwodu, oraz zgtoszo-
nych przez nie lub stwierdzonych brakéw
i nadwyzek kasowych.

8) W sprawach eksploatacji pocztowej.

a) Naczelnik urzedu obwodowego jest
obowigzany czuwac¢ i dba¢ o to, aby byta za-

pewniona sprawno$¢ eksploatacji pocztowej
we wszystkich jednostkach eksplostacyjnych
obwodu oraz, by wykonywanie czynnosSci

stuzbowych przez pracownik6éw, zatrudnionych
w tychze jednostkach, odbywato sie zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, przy zapewnie-
niu najsprawniejszej obstugi klientéw i za-
bezpieczenia intereséw p. p. ,P. P. T.i T."

b) Naczelnik urzedu obwodowego winien
troszczy¢ sie, by wszystkie jednostki na tere-
nie obwodu wykazaty mozliwie najwyzsza do-
chodowos$¢. W razie ujawnienia spadku do-
chodéw winien zbada¢ przyczyny i w na-
stepstwie tego wyda¢ stosowne zarzgdzenia.
Szczego6lhie nalezy zbada¢, czy ubytek docho-
déw nie zostat spowodowany naduzyciami,
naruszeniami wytgcznosci pocztowej, lub nie
dostateczng kontrolg taryfikacji pocztowej.
O poczynionych w tym kierunku spostrzeze-
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niach ma naczelnik urzedu obwodowego za-
wiadomi¢ natychmiast Dyrekcje Okregu Poczt
i telegraféw, przy dotaczeniu odpiséw, wyda-
nych w tej sprawie zarzadzen.

C) Naczelnik urzedu obwodowego
obowigzany czuwa¢ nad rozwojem sieci pry-
watnych punktéw sprzedazy znaczkéw poczto-
wych, nad racjonalnym ich rozmieszczeniem
na terenie poszczeg6lnych obszaréw poczto-
wych i powinien prowadzi¢ ewidencje wszyst-
kich prywatnych odsprzedawcéw znaczkéw na
terenie obwodu.

9) W sprawach komunikacyjnych.

a) Naczelnik urzedu obwodowego opiniuje
wzglednie projektuje sprawy obiegu poczty,
wyzyskujgc w tym kierunku najdogodniejsze
potaczenia komunikacyjne.

Szczeg6lne znaczenie ma celowe wyko-
rzystanie komunikacji autobusowej.

b) Naczelnik urzedu obwodowego powi-
nien zna¢ doktadnie wszystkie urzadzenia stu-
zace do przewozu poczty (potaczenia kolejowe
i drogowe, utrzymywane przez przedsigebior-
stwa autobusowe, przez przedsiebiorcow prze-
wozu poczty konmi, jak i kursy drogowe»
utrzymywane witasnymi $rodkami mechanicz-
nymi) oraz posiada¢ wykaz potgczeA poczto-
wych na terenie obwodu.

Przez celowe przystosowanie obiegu poczt
do potgczen kolejowych, samochodowych i in-
nych, powinien dazyé do tego, aby na terenie
obwodu byt zapewniony mozliwie regularny
i szybki przew6z przesytek pocztowych.

c) Przy kazdej sposobnos$ci powinien ba-
da¢ m. i, czy wozy pocztowe podczas jazdy
sa nalezycie zamykane, zgodnie z przepisami
konwojowane, czy przesytki pocztowe sg za-
bezpieczone przed wptywami atmosferycznymi,
czy wozZnicy nie przewozg bez pozwolenia
Dyrekcji Okregu P. i T. podréznych i czy nie
zatrzymujag sie po drodze w miejscach nie
przewidzianych rozktadem kurséw traktowych,
czy skrzynie, przeznaczone na pomieszczenie
tadunku pocztowego we wozach prywatnych
przedsiebiorcéw sg nalezycie przymocowane
do wozu, jak rdéwniez czy sg przepisowo za-
rnykane.

d) Gdy dojdzie do naczelnika urzedu ob-
wodowego wiadomo$¢ o powstaniu nowego
przedsiebiorstwa autobusowego, kolejki pry-
watnej lub innej komunikacji regularnej na
terenie obwodu, powinien nawigzaé¢ kontakt
z dang firmag i po zbadaniu, czy nowy $rodek
komunikacji nadawatby sie do przewozu pocz-
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ty jako $rodek dogodniejszy od dotychczas
uzywanych, przedstawié Dyrekcji Okregu Poczt
i Telegrafow stosowne wnioski.

e) Przy przedstawianiu wnioskéw o po-

ifftozenie skrzynek pocztowych — winien na-
czelnik urredu obwodowego uwzgledni¢ czas
i sposdb ich wybierania.

10) W sprawach telekomunikacyjnych.

a) Naczelnik urzedu obwodowego — po-
za czynnosciami, wynikajacymi z obowigzkéw
kontroli rachunkowo-kasowej w zakresie eks-

ploatacji telekomunikacyjnej placowek p. t
obwodu oraz z kontroli i nadzoru obstugi
publicznosci w tym dziale stuzby, tak przy

okienku jak i w centralach telefonicznych oraz
przy aparatach telegraficznych—opiniuje spra-
wy, wymienione w punkcie V. zarzadzenia
wykonawczego Dyrekcji Okregu Poczt i Te-
legrafow do instrukcji organizacyjnej P.P.T.T.

b) Obowigzek opiniowania wymienionych
ostatnio spraw nie dotyczyty naczelnika urze-
du obwodowego, potozonego w siedzibie urze-
du rejonowego.

c) Okoliczno$é, ze zarzad eksploatacjg
telekomunikacyjng w obwodzie, bedgcym sie-
dzibg urzedu rejonowego, sprawuje naczelnik
urzedu rejonowego, nie zwalnia naczelnika
obwodowego urzedu pocztowego od obo-
wigzkéw kontroli i nadzoru eksploatacyjnej
stuzby telekomunikacyjnej w placéwkach p. t.
obwodu.

Kontrola ta dotyczy zwtaszcza stuzby
rachunkowro-kasowej. Wykonuje jg naczelnik
urzedu obwodowego podczas inspekcji jed-
nostek wykonawczych obwodu oraz przy
sprawdzaniu optat gotowkowych z eksploatacji
telekomunikacyjnej, przeprowadzanym na pod-
stawie przepiséw X.R.3.

d) O wszystkich poczynionych spostrze-
zeniach i wynikach kontroli stuzby telekomu-
nikacyjnej powiadamia naczelnik urzedu
obwodowego witasciwy urzad rejonowy. Wy-
jatek w tym kierunku stanowig sprawy doty-
czace usterek rachunkowo-kasowych placéwek
p. t. obwodu oraz sprawy zlecone do wy-
konania bezposrednio przez Dyrekcje Okregu
P.iT., w ktorych naczelnik urzedu obwodo-
wego komunikuje sie bezposrednio z Dyrekcjg
Okregu Poczt i Telegrafow.

e) Naczelnik urzedu obwodowego przy
wykonywaniu swoich obowigzkéw w zakresie
stuzby telekomunikacyjnej winien stosowacd
sie do wytycznych urzedu rejonowego.
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f) w interesie stuzby lezy, aby forma

wspOtpracy naczelnika wurzedu obwodowego
z naczelnikiem wurzedu rejonowego opierata
sie przede wszystkim na S$cistym, bezposred-
nim kontakcie z naczelnikiem urzedu rejono-
wego. Dotyczy to zwilaszcza naczelnika urzedu
obwodowego, potozonego w siedzibie urzedu
rejonowego. Naczelnik tego urzedu obwodo-
wego winien braé stale udziat w zainicjowa-
nych przez naczelnika urzedu rejonowego
wspdlnych omowieniach spraw stuzbowych z za-
kresu telekomunikacji celem ustalenia $rodkow
jakie stosowaC nalezy dla dalszego rozwoju
tego dziatu stuzby.

g) Naczelnik urzedu obwodowego moze
upowazni¢ kierownika nadzoru telet. do pod-
pisywania pism w sprawach teletechnicznych,
wysytanych do urzedéw rejonowych i do po-
sterunk6w teletechnicznych.

33

Instrukcja stuzbowa
naczelnika rejonowego urzedu telefoniezno-
telegraficznego (telekomunikacyjnego).

I.  Postanowienia ogolne.

4) Organem pracy naczelnika urzedu re-
jonowego w zakresie jego obowigzkow jako
naczelnika rejonu jest caty urzad.

5) Zasadniczg podstawg pracy naczelnika
urzedu rejonowego jest doktadna znajomos$¢
terenu — i to tak odnosnie placoéwek tele-
technicznych jak i miejscowych warunkdw,
majacych wplyw na organizacje pracy w tych
placbwkach — oraz na potrzeby poszczego6l-
nych oSrodkéw w zakresie telekomunikacji.

Dlatego praca naczelnika urzedu rejono-
wego nie moze polegaé na wymianie korespon-
dencji stuzbowej, ale musi opieraé sie na o0so-
bistym kontakcie szczegdlnie z naczelnikami
urzedow obwodowych.

Naczelnik urzedu rejonowego musi dazy¢
do tego, aby ten bezpos$redni kontakt wytwo-
rzyt sfere ogélnej wspotpracy, w ktérej on sam
z tytutu specjalnosci fachowej wystepuje jako
doradca. Ta wspoOtpraca jako tez materiat
uzvskanv podczas periodycznych zebran, zwo-
tywanych przez wiadze administracji ogélnej
I instancji, nawigzanie $cistego kontaktu z orga-
nizacjami gospodarczynymi i spotecznymi rejo-
nu, z prasg miejscowq i tp. — daja naczelnikowi

1) Instrukcja stuzbowa naczelnika rejpzedu rejonowego doktadna znajomosé tere-
nowego urzedu telefoniczno -telegraficznego pny i potrzeb w zakresie stuzby telekomunika-
(telekomunikacyjnego) — zwanego w dalszym  cyjnej, a réwnoczes$nie dostarcza mu materiatu
ciagu urzedem rejonowym — normuje Sspo- sprawozdawczo-informacyjnego dla Dyrekcji
s6b postepowania w zakresie obowiazkow okregu P. i T.

i uprawnien naczelnika urzedu rejonowego, 6) W sprawach, nalezacych do kompe-

przewidzianych w postanowieniach 8§ 30—82
instrukcji organizacyjnej jednostek kierowni-
czych, wykonawczych i centralnych pafnstwo-
wego przedsiebiorstwa ,Polska Poczta, Tele-

graf i telefon" (Dz. Urz. M. P. i T. N® 20
z 1935 r. poz. 56).
2. Naczelnik rejonowego urzedu telefo-

niczno-telegraficznego—wzakresie zarzadu eks-
ploatacja telekomunikacyjna na terenie obwo-
du pocztowego, w siedzibie ktérego sie znaj-
duje — stosuje analogicznie postanowienia
okreslajace zakres dziatania naczelnika obwodu.

Poza tym naczelnik rejonowego urzedu
telefoniczno-telegraficznego zatatwia inne spra-
wy dotyczace rejonu (lub obwodu pocztowego,
w siedzibie ktérego sie znajduje), zlecone przez
Dyrekcje Okregu Poczt i Telegraféw oraz
kieruje stuzbg eksploatacyjna i teletechniczng
wtasnego urzedu.

tencji naczelnika urzedu rejonowego, rozstrzy-
ga on samodzielnie bez powiadomienia Dy-
rekcji o wydanej decyzji, o ile specjalny cha-
rakter pewnych zarzadzen tego nie wymaga.

Il. Postanowienia szczegdtowe.
Naczelnik urzedu rejonowego wykonuje
swoje obowigzki wzgl. korzysta z przyznanych
mu uprawnien, przy stosowaniu nastepujacego
sposobu postepowania:

1) W sprawach ogélnych.

a) Inspekcje stuzby
w jednostkach eksploatacyjnych rejonu prze-
prowadza naczelnik rejonowego urzedu
tefefoniczno-telegraficznego w zakresie prze-
widzianym dla inspektoréw okregowych.
Inspekcja da naczelnikowi urzedu rejonowego
podstawe do opracowania zarzgadzen lub wnio-
skow, zmierzajgcych do utrzymania w nalezy-

3) Sposbéb postepowania naczelnika urggm stanie i sprawnoS$ci urzadzen telekomuni-

du rejonowego przy wykonywaniu wyzej okre-
Slonych czynno$ci normujg postanowienia
czesdci Il niniejszej instrukcji.

kacyjnych, wydajnosci i rozwoju handlowego
jednostek eksploatacyjnych, celowos$ci inwesty-
cyj, jak réwniez statego zmniejszania kosztéw

telekomunikacyjnej
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wtasnych przedsiebiorstwa w zakresie teleko-
munikacji.

Podczas inspekcji naczelnik urzedu re-
jonowego winien zwréci¢ uwage m. in. na stan,
umiejetng obstuge i nalezyte wykorzystanie
urzadzen telekomunikacyjnjrch.

Inspekcje jednostek eksploatacyjnych
przeprowadza naczelnik urzedu rejonowego
zasadniczo przy sposobno$ci przeprowadzania
w terenie lustracji robdt teletechnicznych —
oraz insp°kcyj nadzorow’ teletechnicznych, albo
na specjalne zlecenie Dyrekcji. O ile interes

stuzby tego wymaga — naczelnik urzedu re-
jonowego przedstawi Dyrekcji do zatwierdze-
nia plan okresowej inspekcji.

b) W wypadkach nagtych, nie cierpigcych

zwtoki, w Kktorych interes przedsiebiorstwa
w zakresie telekomunikacji zostat powaznie
zagrozony, jest naczelnik urzedu rejonowego

obowigzany do przeprowadzenia na miejscu
dochodzen. O podobnym wypadku zawiada-
mia naczelnik urzedu rejonowego Dyrekcje
telefonicznie bezzwtocznie po przybyciu do
danej placowki.

¢) W kazdym wypadku petnienia obo-
wigzkow stuzbowych poza siedzibg urzedu
rejonowego, zawiadamia swego zastepce tele-
fonicznie o pobycie w danej placowce.

d) Nadzor i kontrole propagandy ustug
p. p. .Polska Poczta, Telegraf i Telefon" na
terenie rejonu w zakresie telekomunikacji

przeprowadza naczelnik rej. urzedu telefonicz-
no-telegraficznego przy sposobnos$ci inspekcji
jednostek eksploatacyjnych.

e) Odprawy kierownikow nadzoréw tele-
technicznych moga mieé miejsce na zasadzie
uprzedniego zatwierdzenia projektowanej od-
prawy przez Dyrekcje Okregu P. i T. tak co
do terminu jak i programu odprawy.

2. W sprawach osobowych:

a) Dla wykonania robot teletechnicznych,
naczelnik urzedu rejonowego dysponuje per-
sonelem teletechniczn5'm na terenie rejonu.

b) W wypadkach stwierdzenia masowych
uszkodzen teletechnicznych, naczelnik urzedu
rejonowego w porozumieniu z witasciwym na-
czelnikiem urzedu obwodowego wzglednie
kierownikami jednostek eksploatacyjnych p. t,
dysponuje pracownikami p. t. wchodzgcymi
w sktad pogotowia teletechnicznego na terenie
danego obwodu.

¢) W nagtych wypadkach, wymagajacych
samodzielnej decyzji, gdy porozumienie sie
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z Dyrekcjg Okregu P. i T. nie jest mozliwe
wzgl. jest utrudnione, a zwtoka grozita by in-
teresowi stuzby, naczelnik urzedu rejonowego
jest uprawniony do delegowania pracownikéw
teletechnicznych z tym jednak, ze o wydanym
zarzadzeniu muszg by¢ nat}’chmiast powiado-
mione pisemnie: Samodzielny Oddziat Oso-
bowy i Oddziat Budowy i Konserwacji Dyrek-
cji Okregu Poczt i Telegrafow.

3. W sprawach organizacyjnych:

a) Naczelnik urzedu rejonowego wypo-
wiada sie jako organ fachowy w sprawach
dotyczgcych godzin stuzby telekomunikacyj-
nej jednostek eksploatacyjnych rejonu iprzed-
stawia wnioski Dyrekcji Okregu P. i T. przy
dotgczeniu opinii naczelnika witasciwego urze-
du obwodowego.

b) Pomocniczym $rodkiem pracy naczel-
nika urzedu rejonowego jest m. i. mapa rejo-
nu z uwidocznionymi na niej granicami rejo-
nu, nadzoréw i posterunkow teletechnicznych,
sktadow stupow teletechnicznych i td. — oraz
schemat miedzymiastowych obwoddéw telefo-
niczno-telegraficznych.

Tak mapa rejonu jak i schemat obwodéw
miedzymiastowych muszg byé utrzymywane
stale w stanie aktualnym oraz przechowy-
wane w my$l wydanego w tj*m kierunku od-
dzielnego zarzadzenia.

¢) Przy organizacji pracy w nadzorach
i posterunkach teletechnicznych nalezy mieé
na uwadze racjonalne wykorzystanie personelu
i ograniczenie czynnos$ci kancelaryjnych. Gtow-
ny kierunek pracy tych organéw nalezy skie-
rowa¢ na zapewnienie trwatej uzywalnosSci
urzadzen telekomunikacyjnych.

4. W sprawach teletechnicznych:

a) Naczelnik urzedu rejonowego opraco-
wuje projekty i kosztorysy na budowe no-
wych wzgl. przebudowe lub zniesienie istnie-
jacjrch urzadzen telekomunikacyjnych, nie
optacajgcych sie w danych warunkach, przy
czym powinien sie kierowac¢ celowoscia, spraw-
noscig, najwiekszg wydajnoscig i rentownoscia
tych urzadzen.

b) Drobne roboty, ktérych koszt (robo-
cizny i materiatdw) nie przekracza sumy 500 z
i ktére nie sg zwigzane ze zmiang istniejacych
systemow urzadzen, przebiegu przewodoéw
miedzynarodowych i miedzymiastowych wy-
konuje naczelnik urzedu rejonowego we wtas-
nym zakresie W granicach przyznanego kre-
dytu, o ile przy tych robotach majg by¢ uzyte



80 Dziennik Zarzadzen Dyrekcji Okregu Poczt i Telegraféw Nr 2

materiaty nie objete przepisami VII T.t.4. Bu-
dowa potgczen abonentowych nie podlega po-
wyzszym ograniczeniom — jednak tylko co do
wysokos$ci sumy.

¢) Pr7y ustalaniu robo6t teletechnicznych,
naczelnik urzedu rejonowego winien wzigé pod
uwage terminowe przygotowanie materiatow
teletechnicznych i zapewnienie odpowiedniego
kredytu. Poza tym winien sie staraé, aby
przez sprawne zorganizowane roboét, nalezyty
dobo6r i iloS¢ robotnikow teletechnicznych
osiggna¢ najwyzszg wydajnos$¢ pracy.

d) Naczelnik urzedu rejonowego doko-
nuje lustracji wykonywanych rob6t tele-
technicznych oraz kontroli nadzoréw poste-
runkdw teletechnicznych w granicach udzielo-
lonej zaliczki miesiecznej na pokrycie kosz-
tow tych lustracyj i kontroli.

Z wykonanej lustracji rob6t wzgl. kon-
troli nadzoréw posterunkéw teletechnicznych,
naczelnik urzedu rejonowego przedstawia Dy-
rekcji Okregu P. i T. sprawozdanie, w Kkto-
rym winien podawa¢ swoje spostrzezenia, jak
rowniez wydane na miejscu zarzadzenia.

e) Nadz6ér fachowy nad catoksztattem
stuzby telekomunikacyjnej w rejonie w zakre-
sie spraw teletechnicznych wykonuje naczelnik
urzedu rejonowego badz osobiscie, bagdz przez
kierownika oddziatu sieci wzgl. przez delego-
wanego pracownika rejonowego urzedu telef.
telegr.

ficznych i prywatnych urzadzen telefonicz-
nych oraz zatatwia sprawy statych potgczen
telefonicznych, zmian kategoryj optat abona-
mentowych i sprawy zgtoszen nowych abo-
nentow telefonicznych. Ponadto przeprowadza
kontrole optat gotdwkowych z eksploatacji te-
lekom. odnos$nie iednostek wykonawczych pod-
legtych obwodowemu urzedu pocztowemu
w siedzibie rejon, urzedu telef.-telegr. wedtug
specjalnego zarzadzenia.

b) Rozpatrujgc nadsytane wynik' kontroli
i spostrzezenia urzedow obwodowych, powia-
damia on naczelnika urzedu obwodowego
0 ewent. wnioskach, przedstawionych Dyrekcji
w sprawie usprawnienia stuzby telekomunika-
cyjnej.

¢) W interesie stuzby lezy, aby forma
wspoétpracy naczelnika urzedu rejonowego z na-
czelnikami urzedéw obwodowych opierata sie
przede wszystkim na $cistym, bezpos$rednim
kontakcie, zwtaszcza z naczelnikiem wurzedu
obwodowego w siedzibie urzedu rejonowego,
a to celem wspo6lnego omoOwienia i ustalenia
srodkdéw, jakie stosowa¢ nalezy dla uzyskania
najlepszego rozwoju stuzby telekomunikacyj-
nej na terenie obwodu.

6) W sprawach gospodarki
1 pienieznej.

materiatowej

a) Naczelnik urzedu rejonowego jest od-
powiedzialny za celowo$é wydatkow gotéwko-

- ) wych i zuzycie materiatdw teletechnicznych

] 5: w sprawach eksploatacji telekomunika- j howinien dbaé o $ciste przestrzeganie obo-

cyjne] : . . o wigzujagcych postanowien instrukcyj rachunko-
a) Obowigzki, wynikajace z nadzoru nad.

eksploatacjg telekom, na terenie rejonu, ktore
sprawuje naczelnik urzedu rejonowego przy
wspoOtpracy urzedow obwodowych — obcig-
zaja go bezposrednio na terenie obwodu,
w ktérym ma siedzibe rejonowy urzad tele-
foniczno-telegraficzny.

W szczeg6lnosci obowigzki jego na tere-
nie tego obwodu dotyczg staran o podniesie-
nie dochodowosci w dziale telekomunikacyj-
nym, pozyskanie nowych abonentéow telefo-
nicznych, stan i nalezytg obstuge urzadzen
telekomunikacyjnych, nalezyte wyszkolenie
pracownikow zajetych w dziale telekomunika-
cyjnym oraz stosowng propagande ustug te-
go dziatu stuzby.

Na terenie obwodu, w ktéorym ma siedzi-
be urzad rejonowy — naczelnik urzedu rejo-
nowego poza obowigzkami wjrszczeg6lniony-
mi wyzej opracowywuje wnioski, dotyczace
niesciggalnych naleznosci telefoniczno-telegra-

wej dla stuzby teletechnicznej i obrotu mate-
riatami teletechnicznymi.

Podczas przeprowadzania kontroli nad-
zorow teletechnicznych winien sprawdzi¢ stan
kasowy i rachunkowos$¢ nadzoru.

Kontrola magazynow winna by¢ prze-
prowadzana co najmniej raz w roku.

b) Zapotrzebowanie do preliminarza bud-
zetowego na rok nastepny, obejmujgce wszyst-
kie wydatki dziatu telekomunikacyjnego —
opracowane wedtug wytycznych Dyrekcji,
przedstawia naczelnik urzedu rejonowego Dy-
rekcji Okregu Poczt i Telegrafow do 15 kwiet-
nia kazdego roku.

c) Opracowanie planu
sO6w na konserwacje i utrzymanie w ruchu
urzgdzen teletechnicznych w ramach wustalo-
nego zapotrzebowania do preliminarza budze-
towego na nastepny okres budzetowy musi
by¢ oparte na szczeg6towych wytycznych Dy-

robot i kosztory-
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rekcji Okregu P. i T. oraz na danych doty-
czacych rob6t wykonanych w roku poprzednim.

Plan robo6t i kosztorys, o ktérych mowa
wyzej ma by¢ przedstawiony Dyrekcji Okregu
Poczt i Telegraféw na dzieh 1 listopada kaz-
dego roku.

34.
Rnnovne irnstruge redcau i postaurta
Hasedncaaegp

Dyrekcja Okregu Poczt i Telegrafow
wydala ramowe instrukcje nadzoru teletech-
nicznego i posterunku teletechnicznego, na
podstawie ktérych p. naczelnicy rejonowych
urzedow telekomunikacyjnych winni wyda¢
doktadne, szczego6towe instrukcje dla podle-
gtych im nadzoréw i posterunkéw teletech-
nicznych.

Ramowa instrukcja nadzoru teletechnicznego.

I. Postanowienia ogodlne.

L) Nadzér
wykonawczg w
przeznaczona do

teletechniczny jest komorka
stuzbie telekomunikacyjnej,
utrzymania w sprawnosci
istniejgcych oraz do budowy nowych urzg-
dzen teletechnicznych na wyznaczonym tere-
nie, odcinku, placdwce.

2) Terenem dziatania nadzoru jest obszar
jednego urzedu obwodowego. W wypadkach
szczeg6lnych dziatanie nadzoru ogranicza sie
do terenu jednego miasta, jednej stacji lub
jednego urzadzenia teletechnicznego.

Teren dziatania nadzoru ustala Dyrekcja
Okregu Poczt i Telegrafow.

3) Nadzo6r teletechniczny stanowi komaérke
sktadowag u”edu obwodowego.

4) Nadzory podlegaja:

a) w sprawach stuzby teletechnicznej na-
czelnikowi rejonowego urzedu teleko-
munikacyjnego (telefoniczno - telegra-
ficznego),

b) we wszystkich innych sprawach na-
czelnikowi obwodowego urzedu poczt,
telekomunik.

W szczeg6lnos$ci zalezno$¢ stuzbowa od
naczelnika rejonu wyraza sie w spra-
wach:

a) budowy, przebudowy i
urzadzen teletechnicznych,

b) wszelkich teletechnicznych zasobéw
materiatowych, a wiec zaopatrywania,
gospodarowania oraz rozrachunku ma-
teriatowego,

konserwacji
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¢) wszelkich teletechnicznych zasob6w go-
towkowych (kredyty rzeczowe), a wiec
zaopatrywania, dysponowania oraz roz-
rachunku gotéwkowego,

d) dysponowania kierownikiem i perso-
nelem nadzoru w sprawach stuzby te-
letechnicznej,

e) zgtaszania wnioskow do Dyrekcji o po-
ciggniecie kierownika i personelu nad-
zoru do odpowiedzialno$c¢i stuzbowej
i materjalnej z tytutu uchybien stuz-
bowych oraz zgtaszania wnioskéw do
Dyrekcji o udzielenie kierownikowi
i personelowi nadzoru awanséw, uzna-
nia, pochwat, nagréd i zapomég w po-
rozumieniu z wtadciwym naczelnikiem
urzedu obwodowego,

f) opiniowania personelu
technicznego,

g) zgtaszania wnioskéw do Dyrekcji o mia-

nadzoru tele-

nowania i przeniesienia kierownika
i personelu nadzoru,
h) urlopowania kierownika i personelu

nadzoru w porozumieniu z naczelni-
kiem wtasciwego urzedu obwodowego.

W razie rozbieznosci powstatej miedzy
naczelnikami rejonu i obwodu w sprawach
zaleznos$ci stuzbowej kierownika i personelu

nadzoru, decyduje ostatecznie Dyrektor Okre-
gu, doraznie za$ i czasowo naczelnik rejonu.

5) Nadzory o wiekszym obszarze teryto-
rialnym lub z bardzej rozwinietg siecig urzga-
dzen teletechnicznych majg do dyspozycji w
punktach weztowych posterunki teletechniczne.

6) Korespondencje do nadzoru i znadzo-
runalezy adresowaé wzgl. oznaczac: ,,Obwodowy
urzad pocztowo-telekomunikacyjny, Nadzo6r
teletechniczny™.

11 Zakres dziatania nadzoru.

Do zakresu dziatania nadzoru nalezy:

a) budowa nowych urzadzen teletechnicz-
nych, przebudowa i rozbudowa istnie-
jacych,

b) konserwacja istniejgcych urzadzen te-
letechnicznych,

c) nadz6r nad eksploatacjg techniczngurza-
dzen teletechnicznych,

d) wykonywanie wszelkiej pracy,zwigzanej
posSrednio lub bezposrednio ze stuzbg

teletechniczng na podlegtym terenie
dziatania.
Budowa nowych wurzadzen teletechnicz-

nych, przebudowa i rozbudowa istniejacych
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wykonywane sg we wilasnym zakresie dziata-
nia nadzoru oraz na polecenie witadz przeto-
zonych.

Do robdt, wykonywanych we wtasnym za-
kresie, zalicza sie instalowanie urzadzen abo-
namentowych w 1-ej strefie na podstawie ta-
ryfy telefonicznej.

Do robét, wykonywanych na polecenie
wtadz przetozonych, nalezg wszelkie inne bu-
dowy, przebudowy i rozbudowy.

Konserwacja
polega na:

a) wykonaniu okresowych napraw linij
miedzymiastowych, sieci miejskich oraz
urzadzen stacyjnych, zgodnie z za-
twierdzonymi planami,

b) usuwaniu wszelkich uszkodzerh powsta-
tych w urzadzeniach teletechnicznych,

c) zapobieganiu uszkodzeniom i wadliwe-
mu dziataniu urzgdzen przez systema-
tyczng kontrole tych urzadzerh drogg
dokonywania lustracji, prob, pomia-
row i t. p.

urzgdzen teletechnicznych

Nadzo6r nad eksploatacjg techniczng urza-
dzen polega na:
a) dopilnowaniu dostosowania wielkosci
i rodzaju urzadzen teletechnicznych do
istotnych potrzeb,
b) czuwaniu nad nalezytym obchodzeniem

sie z urzadzeniami przez osoby maja-
ce styczno$¢ z urzadzeniami,

O racjonalnym rozmieszczaniu urzadzen
teletechnicznych pod wzgledem ich
obstugi ruchowej, zniszczenia, bezpie-
czefistwa od pozaru, kradziezy i t. p.

Wykonywanie wszelkiej pracy zwigzanej

posrednio lub bezposrednio ze stuzbg teletech-
niczng na terenie dziatania nadzoru polega na
wykonywaniu wszelkich czynno$ci wchodzg-
cych w zakres konserwacji i budowy urzadzen
teletechnicznych.

I1l. Kierownik i personel nadzoru.

1) Do obowigzkéw kierownika nadzoru
nalezy:

a) kierowanie pracami nadzoru i czuwa-
nie nad nalezytym wykonywaniem tych
prac przez personel nadzoru,

b) wyznaczanie, normowanie i koordyno-
wanie pracy posterunkoéw teletechnicz-
nych,

c) opracowywanie projektow i kosztory-
sOw urzadzen teletechnicznych,

d) kontrolowanie urzgdzen stuzby tele-
technicznej oraz gospodarki materja-
towej na podlegtym terenie,

e) przejawianie inicjatywy w kierunku
usprawnienia urzadzen i toku stuzby
teletechnicznej,

f) szkolenie podlegtego personelu,

g) okazywanie czynnej pomocy naczelni-
kowi obwodu w jego dziatalnosci han-
dlowej. w pracach organizacyjnych
i czynno$ciach zwigzanych z nadzorem
stuzbowym,

h) nadzér nad konserwowaniem przez
urzedy i agencje p. t. urzadzen tele-
technicznych lokalnych i u abonentéw.

2) W zwigzku z wykonywanymi obowigz-
kami kierownik nadzoru ma prawo:

a) bezposrednio odnosi¢ sie w sprawach
teletechnicznych do naczelnikéow urze-
déw (agencyj) pocztowo-telekomunika-
cyjnych, potozonych na terenie obwodu.

b) bezposrednio odnosi¢ sie w sprawach
teletechnicznych do naczelnika rejonu,

¢) czyni¢ wyjazdy stuzbowe w granicach
swojego obwodu, zgodnie z obowigzu-
jacymi przepisami,

d) zwalnia¢ podwtadny personel od zajec
stuzbowych na czas nie dtuzszy niz
jeden dzien, przy czym taczny czas
zwolnienia jednego pracownika nie mo-
ze przekraczac¢ trzech dni w roku,

e) przedstawia¢ w drodze stuzbowej, za
posSrednictwem naczelnika urzedu ob-
wodowego, wnioski o udzielenie na-
gréd i zapomdg dla podlegtego perso-
nelu technicznego,

f) dysponowaé¢ personelem w posterun-
kach teletechnicznych w sprawach stuz-
by teletechnicznej i z wiedzg zaintere-
sowanego naczelnika urzedu p. t.

3) Kierownik nadzoru jest odpowiedzial-
ny stuzbowo i materialnie za catoksztatt stuz-
by teletechnicznej w nadzorze.

4) Personel nadzoru stanowig teletechni-
cy, monterzy i praktykanci monterscy, stacjo-
nowani w siedzibie nadzoru.

Personel teletechniczny, stacjonowany na
oddzielnych posterunkach teletechnicznych na
terenie danego nadzoru, podlega kierowniko-
wi nadzoru w sprawach technicznych.

5) Do wykonywania prac teletechnicznych
przekraczajacych mozliwoS$ci statego personelu,
kierownik nadzoru moze zatrudniaé robotni-
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kéw na warunkach okre$lonych odrebnymi za-
rzadzeniami.
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Ramowa instrukcja posterunku
teletechnicznego

6) Posterunki monterskie wyznacza Dy-

rekcja Okregu Poczt i Telegraféw na wnio-
sek urzedu rejonowego.

IV. Biuro Nadzoru.

Do wykonywania wszelkich prac kance-
laryjnych, zwigzanych z kierownictwem nad-
zoru, ze sporzadzaniem projektow, planéw,
kosztorysoéw, zapotrzebowan i sprawozdan pie-
nieznych, materiatowych, z wykonywaniem
inwentaryzacji itp. nadzér posiada:

a) odpowiedni pokd6j biurowy,

b) niezbedne meble biurowe,

c) sprzet, przybory i materiaty kreS$lar-
skie, a mianowicie: stét kreslarski, ry-
sownice, komplet cyrkli, liniaty, ekier-
ki i inne niezbedne przybory,

d) przybory i materiaty kancelaryjne.

V. Materialy i narzedzia teletechniczne.

1) Nadzor jest zaopatrzony w niezbedny
sprzet, materiaty i narzedzia teletechniczne,
w ilosciach okreslonych kazdorazowo istotny-
mi potrzebami.

2) Za catoksztatt gospodarki materiatowej
na terenie nadzoru, za nalezyte uzycie i utrzy-
manie sprzetu, materialdw, narzedzi oraz po-
mieszczenia, jest odpowiedzialny stuzbowo
i materialnie w pierwszym rzedzie kierownik
nadzoru. W wypadkach wyjatkowych, jezeli
w danym nadzorze magazyn prowadzi osoba
specjalnie do tego wyznaczona (za zgodg na-
czelmkaa rejonu), wtedy odpowiedzialnos$¢ po-
noszg solidarnie w pierwszym rzedzie Kierow-
nik nadzoru oraz osoba prowadzaca magazyn.

VI. Podreczny warsztat teletechniczny.

1) Zasadniczo w kazdym nadzorze jest
zainstalowany podreczny warsztat do wyko-
nywania drobnych napraw sprzetu teletech-
nicznego w zakresie elektrotechnicznym i $lu-
sarskim. O potrzebie instalowania warsztatu
decyduje Dyrekcja.

2) Wyposazenie warsztatu w narzedzia,
materiaty i przybory okre$la etat materiato-
wy warsztatu.

3) Roboty i gospodarka warsztatu winny

by¢ prowadzone zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.
4) Za prace i gospodarke warsztatowgq

jest odpowiedzialny stuzbowo i materialnie
w pierwszym rzedzie kierownik nadzoru.

I. Postanowienia ogélne.

D) Posterunek teletechniczny jest prze-
znaczony do utrzymania w sprawnosci istnie-
jacych oraz do budowy nowych urzadzen te-

letechnicznych na wyznaczonym terenie, od-
cinku, placéwce.
2) Terenem dziatania posterunku jest

cze$¢ terenu obwodu. W wypadkach szczegdl-
nych dziatanie posterunku ogranicza sie do
terenu jednego miasta, jednej stacji lub jedne-
go urzadzenia teletechnicznego.

Teren dziatania posterunkéw ustala rejo-
nowy urzad telekomunikacyjny, zatwierdza za$
Dyrekcja.

3) Posterunek teletechniczny stanowi ko-
moérke skitadowag urzedu (agencji) pocztowo-
telekom., w siedzicie ktérego itnieje.

4) Posterunki podlegaja:

a) w spiawach stuzby teletechnicznej kie-

rownikowi nadzoru teletechnicznego,

b) we wszystkich innych sprawach na-
czelnikowi wtasciwego urzedu poczto-
wo-telekomunikacyjnego (agencji p. t.)

W szczeg6lnosci zalezno$é stuzbowa od
nadzoru wyraza sie w sprawach:

a) budowy, przebudowy -i
urzadzen teletechnicznych,

b) wszelkich teletechnicznych zasobow
materiatowych, a wiec zaopatrywania,
gospodarowania oraz rozrachunku ma-
teriatowego,

c) wszelkich teletechnicznych zasob6wgo-
towkowych (kredyty rzeczowe) a wiec
zaopatrywania, dysponowania oraz roz-
rachunku gotéwkowego,

d) dysponowania personelem posterunku
w sprawach stuzby teletechnicznej.

konserwacji

11 Zakres dziatania posterunku.

1) Do zakresu dziatania posterunku nalezy

a) budowa nowych urzadzen teletech-
nicznych, przebudowa irozbudowa ist-
niejacych,

b) konserwacja istniejgcycli urzadzen te-
letechnicznych,

¢) nadzdr nad eksploatacjg techniczng urzg-
dzen teletechnicznych,

d) inicjatywa, zmierzajaca do usprawnie-
nia urzadzen i stuzby teletechnicznej:

e) kontrola urzadzen teletechnicznych,
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f) pogiebianie i uzupetnianie wiedzy te-

letechnicznej personelu.

2) Budowa nowych urzadzen teletechnicz-
nych, przebudowa i rozbudowa istniejgcych mo-
gaq by¢ wykonywane we wtasnym zakresie dzia-
tania posterunku oraz na polecenie wtadz prze-
tozonych.

Do robdét wykonywanych we wiasnym
zakresie, zalicza sie instalowanie urzadzenh

abonentowych w 1-ej strefie na podstawie
taryfy telefonicznej.
Do rob6t, wykonywanych na polecenie

wtadz przetozonych, nalezg wszelkie inne bu-
dowy, przebudowy i rozbudowy.

3) Konserwacja urzadzen teletechnicznych

polega na:

a) wykonywaniu napraw linii miedzymia-
stowych, sieci miejskich oraz urzadzen
stacyjnych, zgodnie z poleceniami oraz
z wtasnej inicjatywy,

b) doraznym usuwaniu wszelkich uszko-
dzen powstatych z w urzadzeniach tele-
technicznych,

c) zapobieganiu uszkodzeniom i wadliwe-
mu dziataniu urzadzeA przez systema-
tyczng kontrole tych wurzadzen droga
dokonywanych lustracyj (objazdéw)
prob i pomiarow.

4) Nadzo6r nad

urzadzen polega na:

a) zgtaszaniu wnioskow co do dostoso-
wania wielkos$ci i rodzaju urzadzen te.
letechnicznych do istotnych potrzeb,

b) dogladzie nalezytego obchodzenia sieg
z urzadzeniami przez osoby majace
Z nimi stycznos¢,

c) racjonalnym rozmieszczeniu urzadzen
teletechnicznych pod wzgledem ich ob-
stugi ruchowej, zniszczenia, bezpie-
czeAstwa od pozaru, kradziezy i t. p.

eksploatacjg techniczng

5) Inicjatywa polega na stawianiu wnios-
kéw, zmierzajagcych do usprawnienia stuzby
teletechnicznej.

6) Kontrola urzgdzen teletechnicznych po-
lega na:

a) pilnym $ledzeniu nalezytego dziata-
nia urzadzen teletechnicznych,
b) codziennym sprawdzaniu stanu mie-

dzymiastowych obwodow teletechnicz-
nych, potozonych na terenie posterunku,

c) usuwaniu we wtasciwym czasie stwier-
dzonych usterek w urzadzeniach tele-
technicznych.
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IIl. Sprzet, materiaty i narzedzia teletechniczne.

1) Posterunek jest zaopatrzony w nie-
zbedny sprzet, materiaty i narzedzia teletech-
niczne, w ilosciach okreslonych kazdorazowo
istotnymi potrzebami.

2) Za catoksztatt gospodarki materiato-
wej na terenie posterunku, za nalezyte uzycie
i utrzymanie sprzetu, materiatow, narzedzi oraz
pomieszczenia, jest odpowiedzialny stuzbowo
i materialnie w pierwszym rzedzie technik lub
monter posterunku.

IV. Podreczny warsztat teletechniczny.

1) W miare potrzeby moze by¢ zainsta-
lowany na posterunku podreczny warsztat do
wykonywania drobnjrch napraw sprzetu tele-
technicznego w zakresie elektrotechnicznym
i $lusarskim.

O potrzebie instalowania warsztatu decy-
duje Dyrekcja.

2) Wyposazenie warsztatu w narzedzia,
materiaty i przybory okredla etat materiato-
wy warsztatu i ustalenie go nalezy do obo-
wigzkdw rejonowego urzedu telekomunikacyj-
nego.

3) Roboty i gospodarka warsztatu winny
by¢ prowadzone zgodnie z obowigzu]acg in-
strukcjg warsztatowa.

35.

Instrukcja organizacyjna stuzby
listonosza wiejskiego,
i

Stuzba listonosza wiejskiego jest jednym
z dziatéw stuzby p. p. ,Polska Poczta, Tele-
graf i Telefon".

Polega ona na doreczaniu i przyjmowa-
niu przez listonosza wiejskiego przesytek, kwot
pienieznych do wysokos$ci 200 (dwustu) zto-
tych zaréwno na przekazy pocztowe jak i P.K.O.,
sprzedazy znaczkéw pocztowych i drukow
ptatnych oraz na wykonywaniu innych czyn-
nosci, przewidzianych obowigzujacymi przepi-
sami w zamiejscowych obszarach pocztowych
jednostek eksploatacyjnych.

Stuzba ta zostata wprowadzona, aby za-
pewni¢ klienteli zamieszkatej w zamiejsco-
wych obszarach pocztowych nalezytg obstuge
pod wzgledem pocztowo-telekomunikacyjnym.

Zakres dziatania stuzby listonosza wiej-
skiego normujg postanowienia 8§ 6, 166— 169,
171 i 212 Ordynacji pocztowej 1L P. 3. 8§ 2
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pkt. 1, 42, 44 i 71 B. pkt. 4 a b — Przepi-
soOw ruchu Il. P. 4., przepisy za$§ wykonawcze
mieszczg sie w cze$ci | i Il Przepiséw stuz-
bowych dla doreczycieli i listonoszoéw wiej-
skich 1. A. 8, uzupetnionych zarzadzeniami,
ogtoszonymi w Dz. Urz. Ns 19/32 poz. 149
20/33 poz. 89, 4/37, poz. 8, 5/37 poz. 13, 11/37
poz. 20 i 6/38 poz. 21.

|
Stuzba listonosza wiejskiego obejmuje
zamiejscowy obszar pocztowy urzedu lub agen-
cji, ustalony przez obwodowy urzad pocztowy
lub pocztowo-telekomunikacyjny.
Zamiejscowy obszar pocztowy moze by¢

podzielony zaleznie od rozlegtosci, terenu,
ilosci mieszkanncdw, ilodci osiedli, zwartoSci
zabudowan — na jeden lub wiecej rejondéw.

Rejony winny by¢ tak ustalone, aby do-
reczanie rozpoczynato sie jak najszybciej i od-
bywato sie bez zadnej straty czasu.

Czesto$¢ obstugi rejonu ustala Dyrekcja
na wniosek kierownika danej jednostki eksploa-
tacyjnej, zaaprobowany przez urzagd obwodowy.

Wyjscie na rejon listonosza wiejskiego
winno nastgpi¢ w godzinach rannych, o ile
moznos$ci zaraz po rozpoczeciu godzin stuzbo-
wych przez jednostke eksploatacyjng — jednak
tak, aby przesytki nadeszie ranng pocztg zo-
staty zabrane na rejon.

Kierunek chodu listonosza wiejskiego
powinien byé z go6ry ustalony i zatwierdzony

przez naczelnika urzedu obwodowego Kieru-
nek chodu moze by¢ staty lub zmienny.
Staty polega na tym, iz obchdd rejonu

rozpoczyna sie zawsze od jednego i tego sa-
mego miejsca, ciaggnie sie wzdtuz tej samej
trasy i konAczy sie stale na tym samym
miejscu.

Kierownikowi jednostki eksploatacyjnej
wolno zmieni¢ z waznych i wuzasadnionych
przyczyn kierunek chodu; zmiana na dtuzszy
okres winna by¢ zatwierdzona przez urzad
obwodowy.

O zmianie kierunku chodu nalezy uprze-
dzi¢ mieszkanicow zamiejscowego obszaru po-
cztowego. W czasie chodu nie wolno listono-
szowi wiejskiemu zmieniaé trasy chodu, chocCby
dla mieszkancéw jakiego$ osiedla, grupy do-
mow. nie miat zadnej przesytki do dorecze-
nia, bowiem mieszkancy danego osiedla moga
zechcie¢ nadac¢ przesytki pocztowe.

W celu sprawnego doreczania i umo-
zliwienia klienteli nadawania przesytek, moga
by¢ ustalone w porozumieniu z zarzadem
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gminy (gromady) czas oraz punkty zatrzymy-
wania sie listonosza wiejskiego. Wejscie
do danej miejscowos$ci oraz przejScie przez
nig sygnalizuje-listonosz wiejski gto$Snymi sy-
gnatami na trabce, dawanymi na poszczegdl-
nych odcinkach drogi tak czesto, by wszjr-
stkie punkty danej miejscowosci byty powia-
domione o jego obecnosci.

W celu wykonywania nadzoru nad listo-
noszami wiejskimi oraz ze wzgledu na réw-
nomierne obcigzenie pracg listonoszy — na-
lezy co miesigc przeprowadza¢ zmiane obstugi
rejonéw.

Kazda jednostka eksploatacyjna ma po-
siadaé¢ analogicznie jak przy rejonach miejsco-
wych szkice rejonéw listonosza wiejskiego.

Szkice te winny by¢ sporzagdzone w wy-
miarze 1 : 25000. Na szkicach tych nalezy
oznaczy¢ graficznie granice rejonow, kierunek
chodu listonosza wiejskiego, droge jaka prze-
chodzi, przez jaki teren, odlegtosci poszcze-
golnych punktéw od siebie i t. p.

Na kazdym szkicu nalezy umiesci¢ uwa-
gi co do ilosci mieszkancow, domow, skrzy-
nek, punktéw sprzedazy znaczkéw, powierzchni
w metrach kwadratowych i t. p.

Szkice winny by¢ sporzadzone w 3-ch
egzemplarzach i przesytane urzedowi obwodo-
wemu do zatwierdzenia. Urzad obwodowy
jeden egzemplarz szkicu przedstawia Dyrekcji,
drugi zatrzymuje u siebie, a trzeci odsyta do
jednostki eksploatacyjnej.

Szkice winny by¢ tak sporzadzane, by
obejmowaty caly obszar nalezacy do danej
jednostki eksploatacyjnej, a wiec i obsza-
miejcow3 i caty obszar zamiejscowy nalezacy
do danej jednostki eksploatacyjnej.

Kazdy listonosz wiejski powinien posia-
da¢ w stuzbie ksiege przyjeé listonosza wiej-
skiego, otéwek chemiczny i kalke, ksigzeczke
doreczonych uwiadomien, bloczek do przyj-

mowania zamOwieA na prenumerate czaso-
pism, zapas znaczkéw pocztowych i drukow
ptatnych, teczke do przechowanin znaczkow,

wycigg z ksiegi petnomocnictw, wycigg z ta-
ryfy, torbe, trgbke sygnatowg, peleryne nie-
przemakalng, krétka bron palng, rower z ew.
bagaznikiem do przewozenia paczek.

Krotkag bron palng otrzymujg ci listono-
sze wiejscy, ktorzy obstugujg rejony zagrozo-
ne pod wzgledem bezpieczernistwa.
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Rower przystosowany o ile mozno$ci do
przewozenia paczek, winien stanowi¢ wtasnos¢
listonosza. Za uzywanie wlanego roweru przy
obstudze rejonu moze by¢ przyznawany
ryczatt w wysokos$ci ustalonej przez Dyrekcje
O. P.iT.

Po powrocie z rejonu wszystkie przed-
mioty pozostawiajg listonosze wiejscy w urze-
dach (agencjach).

v

Listonosz wiejski wykonuje swa stuzbe
na tych samych zasadach co inni doreczyciele.

Co nalezy do obowigzkéw listonosza
wiejskiego okres$lajg powotane w rozdziale !
ustep 5 przepisy, i inne, ktére zostang wy-
dane; z przepisami tymi musza listonosze
wiejscy by¢ jak najlepiej zaznajomieni.

W razie jakichkolwiek watpliwosci — li-
stonosze wiejscy majg informowac sie u kie-
rownikéw jednostek ekspl wzglednie wyzna-
czonych do tego pracownikdéw, ktdérzy sg obo-
wigzani do udzielania im wszelkich wyjasnien.

Listonosze wiejscy maja staraC sie oto,
aby przesytki byty jak najszybciej i nalezycie
doreczane adresatom.

Zwraca¢ nalezy specjalng uwage na do-
reczanie przesytek rejestrowanych (kwot pie-
nieznych) z uwagi na odpowiedzialnos$é, jakg
wobec nadawcy ponosi przedsiebiorstwo pan-
stwowe ,Polska Poczta, Telegraf i Telefon";
z tego powodu nalezy nieznanych sobie adre-
satow doktadnie legitymowac.

Listonosz wiejski powinien:

1) wychodzac na rejon mieC przesytki pou-
ktadane, wedtug trasy chodu tak, aby
przesytki mégt dorecza¢ adresatom bez
zadnej straty czasu,

2) dba¢ o to, zeby zawsze posiadat odpo-
wiedni zapas znaczkéw i drukéw ptat-
nych i to w rodzajach na jakie jest naj-
wieksze zapotrzebowanie nadanym rejonie,

3) propagowac przy kazdej sposobnosci ustu-
gi, jakie spetnia p. p. P.P. T.i T,

4) pamieta¢ o tym, ze nalezycie doreczona
przesytka, czy doreczona kwota przeka-
zowa jest najlepszg propagandg ustug,

5) przestrzega¢ tajemnicy listowej t. j. nie
wolno mu zaznajamiac sie z treScig prze-
sytek ani tez nikomu dawac ich do prze-
czytania, nie wolno informowac¢ Kkiedy,
do kogo, od kogo, i w jakiej wysokosci
nadeszty pienigdze. Naruszenie tajemnicy
listowej jest surowo Kkarane,

6) wszystkie przesytki winny by¢ o ile mo-
znosci tego samego dnia doreczone,

7) nie wolno mu przyjmowaé¢ w zwigzku
ze stuzba zadnych poczestunkéw, ani tez
podarunkéw. Zdarza sie bowiem czesto,
ze ci, ktérzy chcac wydosta¢ jaka$ wia-
domos$é od listonosza wzglednie dokonac
p6zniej na niego napadu, starajg sie upié
listonosza lub oszotomi¢ go alkoholem.
Wyjatek w tym wzgledzie stanowi wy-
nagrodzenie przyjete za wykonanie
czynnosci, przewidzianych w§ 123, ustep 4
tomu I. A. 8.

8) zachowac sie na rejonie z godnoS$cig, aby
nie przynie$¢ ujmy p.p. P.P. T i T.,

9) dba¢ o swéj wyglad zewnetrzny, aby
nie chodzit brudny, w ubraniu poszarpa-
nym i tp.

Po powrocie z rejonu wszystkie niedo-
reczone przesytki, niezainkasowane nalezyto-
§ci oraz wptacone kwoty muszg by¢ tego sa-
mego dnia bezwzglednie rozliczone w urze-
dzie lub w agencji.

Listonoszom wiejskim nie wolno zabie-
ra¢c do domu zadnych kwot, ani tez przesytek.

Listonosze wiejscy wybierajg podczas
chodu przesytki ze skrzynek, znajdujacych sie
na rejonie, w czasie przewidzianym w planie
wybierania skrzynek, ktéry znajduje sie w urze-
dzie (agencji).

Skrzynki listowe majg by¢é co pewien
czas odczyszczane przez listonosza wiejskiego,
ktéry na ten cel otrzymuje odpowiednig $cier-
ke do czyszczenia skrzynek.

V.

Przepisy ordynacji pocztowej tom II. P. 3
oraz przepisy stuzbowe dla doreczycieli i li-
stonoszéw wiejskich tom 1. A. 8 okreslaja,
jakie przesytki doreczajag i przyjmujag listono-
sze wiejscy, wzglednie do jakiej wysokosci
doreczaja i przyjmuja kwoty pieniezne.

Regulamin stuzbowy wzglednie inne po-
stanowienia ze wzgleddéw bezpieczenstwa mo-
ga ograniczyé wysokos$¢ kwoty, jaka przypada
do doreczenia na jedng przesytke wzglednie
ustali¢ najwyzszg dopuszczalng kwote, jaka
listonosz wiejski moze zabraé ze soba.

Jezeli by ze wzgledu bezpieczenistwa oka-
zata sie konieczno$¢ ograniczenia wysokosci

kwoty przypadajgcej na jedng przesyitke,
wzglednie og6lnej sumy, jakg listonosz moze
zabra¢ ze sobg, moze to uczyni¢ z witasnej

inicjatywy kierownik jednostki eksploatacyj-
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nej z tym jednak, ze o wydanym zarzadzeniu
ma zaraz zawiadomi¢ naczelnika obw. urzedu,
a ten Dyrekcje Okregu P. i T.

Vi

Listonosze wiejscy majg dbaé o catosé
i bezpieczenstwo powierzonego im mienia,
winni zatem by¢ doktadnie obznajomieni ze
wszystkimi przepisami w sprawach bezpie-
czenstwa, w szczeg6lnoSci zas z instrukcja
o obchodzeniu sie z bronig palng.

Winni rdéwniez informowac sie o stanie
bezpieczenstwa w okolicy i zawiadomié¢ o tym
zaraz kierownika jednostki eksploatacyjnej.

Podczas obchodu rejonu winni zwracac
uwage na stan linij telefonicznych, a o wszel-
kich uszkodzeniach powiadomi¢ niezwtocznie
kierownika jednostki eksploatacyjnej.

36.

INSTRUKCIJA
A. Postanowienia ogolne.
§ .

Pracownik poczty peronowej winien by¢
ubrany w ptzepisowe, utrzymane czysto, schlu-
dnie, zapiete na wszystkie guziki umunduro-
wanie z pasem i opaskami orientacyjnymi
oraz winien by¢ zaopatrzony w torbe zawie-
rajgca zapas znczkéw i drukow, wieczne pidrOj
otéwek, podktadki do pisania, stempelek ,R*
do listow poleconych, wyciagi z taryfy pocz-
towej, telegraficznej, krajowej i zagranicznej,
plan stuzby i niniejsza instrukcje.

§ 2.

Pracownik poczty peronowej obowigzany
jest zna¢ taryfe pocztowag i telegraficzng
w zakresie potrzebnym do wykonania powie-
rzonych mu obowigzkow.

§ 3.

W stosunku do publiczno$ci obowigzuje
jak najwieksza grzeczno$¢. Stowa: ,Czem mo-
ge stuzy¢'l — ,Prosze", ,Dziekuje uprzejmie*
itp. powinny by¢ zawsze na ustach pracow-
nika. Na kazde wezwanie podréznego winien
natychmiast zblizy¢ sie szybkim, energicznym
krokiem i obstuzy¢ go uprzejmie. W razie
potrzeby klientowi ustuzyé wiecznym piérem,
otéwkiem, podktadka do pisania.

§ 4.
Palenie papieroséw jest w czasie
nywania stuzby niedozwolone.

wyko-
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§ 5.
Rozmowy z kimkolwiek, nie majace

zwigzku z petniong stuzbg sg niedopuszczalne.
Zaczepiony przez kogokolwiek w sprawach
niestuzbowych, pracownik uprzejmie przepra-
sza stowami n. p. ,Przepraszam Pana uprzej-

mie, obowigzki stuzbowe mnie wzywajg“
i udaje sie do swych zajed.
§ 6.
Wzbronione jest bezczynne i bezcelowe

rozgladanie sie, a takze siadanie na tawkach
znajdujacych sie na terenie dworca.
8§ 7
Pracownik obowigzany jest stosowaé sie
do wskazéwek pocztowego kontrolera perono-
wego, do ktérego tez zwraca sie w razie po-
trzeby o informacje.

B. Zakres czynnosci.
§ 8.

Do czynnoéci poczty peronowej nalezy :

a) sprzedaz znaczkéw pocztowych oraz
kartek pocztowych zwyktych i z optacong od-
powiedzig;

b) wydawanie blankietéw telegraficznych
(jednej osobie najwyzej trzy sztuki);

c) przyjmowanie telegramow krajowych
i zagranicznych do wszystkich krajow euro-
pejskich, przy czym w telegramach tych moga
by¢ podane nastepujace ptatne wskazowki
stuzbowe: GP, TR, Exprés, MP, Ouvert, Jour,
Nuit, TF;

d) przyjmowanie przesytek listowych zwy-
ktych krajowych i zagranicznych;

€) przyjmowanie przesytek
krajowych i zagranicznych;

f) sprzedaz papieru listowego i kopert do
korespondencji zwyktej i lotniczej.

§ 9

Pracownik poczty peronowej otrzymuje
zapas znaczkOéw, kartek i ptatnych drukéw na
sume, okre$Slong przez przetozonego naczelni-
ka urzedu. Zapas ten jest pracownik obowig-
zany uzupetnia¢ przynajmniej raz dziennie,
w razie potrzeby czeSciej. Za przydzielony

poleconych

zapas znaczkow, kartek i i drukéw odpowiada
pracownik materialnie.
§ 10.

Na przyjety telegram (krajowy albo za-
graniczny), wydaje pracownik bezptatnie ory-
ginat pokwitowania z prowadzonego przez kal-
ke kwitariusza.
8§ U.
Przyjety list polecony wpisuje do ksiegi
przyjeé¢ listow poleconych i wydaje dowdd na-
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dania, a list zaopatruje w odcisk stempelka
»R", numerujac go wedtug numeracji Kksiegi
przyje¢. Za przyjecie listu poleconego nie po-
biera sie dodatkowej optaty.

§ 12.

Przyjete przesytki listowe zwykte i po-
lecone, adresowane do miejscowosci, potozo-
nych w kierunku biegu odchodzacych o danej
porze ambulanséw, oddaje pracownik do wtas-
ciwego ambulansu — polecone za pokwitowa-
niem w ksiedze przyje¢, zwykie wrzuca do
skrzynki ambulansowej; przesytki adresowane

do innych miejscowosci oddaje w urzedzie
(pocztowo-telekomuuikacyjnym).
§ 13.
Przyjete telegramy oddaje pracownik

w spos6b okreslony zarzadzeniem naczelnika
urzedu. Zarzadzenie naczelnika okres$li row-
niez miejsce przechowania torb z zapasem
znaczkéw i sposdb uzupetniania zapasu.

§ 14.

Nie nalezy przyjmowaé kilku lub Kilku-
nastu listow poleconych od osoby przebywa-
jacej na terenie dworca, o ile osoba ta nie jest
w podrozy, a zachodzi uzasadnione podejrze-
nie, ze korzysta z ustug poczty peronowej dla
obejsScia konieczno$ci uiszczenia optaty za na-
danie listu w urzedzie poza godzinami urze-
dowymi.

C. Teren dziatania.
§ 15-

Terenem dziatalnosci
jest obszar dworca kolejowego, dostepny dla
podréznych, w szczegdélno$ci perony, wnetrze
wagonéw osobowych, a takze poczekalnia.

§ 16.

Pracownik obowigzany jest S$cisle prze-
strzega¢ planu stuzby, okre$lajgcego, Kktory
punkt dworca ma obstuzy¢ o oznaczonej go-
dzinie. W szczeg6lnosci plan stuzby ma okres-
la¢ doktadnie czas (godzine i minute) w kto-
rym pracownik poczty peronowej ma byé
obecny przy danym (ch) pociagu (ach). Czas
ten ma by¢ tak oznaczony, by pracownik mdgt
by¢ obecny w danym punkcie peronu na kilka
czy kilkanascie minut przed odejSciem pociggu.

§ 17.

W razie niemoznos$ci $cistego stosowania
planu z powodu op6znienia sie pociaggow inie-
moznosci obstuzenia skutkiem tego wszystkich
pociggéw pracownik winien ofiarowa¢ swe
ustugi tam, gdzie sa najbardziej pozadane,
w razie moznos$ci winien podzieli¢ pozostajacy

poczty peronowej

mu do dyspozycji czas na wszystkie pociagi,
a przede wszystkim obstuzy¢ pociggi daleko-
biezne zagraniczne, a nastepnie krajowe, liczgc
sie tez z iloScig pasazeréw.

§ 18.

W przerwach pomiedzy normalnymi czyn-
nosciami przy pociggach, pracownik winien
znajdowaé si¢ w poczekalni i tam zaofiarowac
swe ustugi czekajacym podrdznym.

§ 19,

Do wagondw winien pracownik wchodzi¢
w razie diuzszego postoju (ponad 5 minut)
pociggéw dalekobieznych, przede wszystkim
do wagonow | i 11 klasy. Obecnos$¢ jego we-
wnatrz wagon6w nie moze twac¢ diugo, by
przez to nie zaniedbal obstuzenia klienteli na
peronie.

§ 20.

Przechodzac przez perony, poczekalnie,
wagony, pracownik winien stara¢ sie zwrdcic
na siebie uwage przez gtosne wotanie ,Poczta
peronowa“, by¢ widocznym dla kazdego, winien
przerzuca¢ sie zywo od lokomotywy do kon-
ca pociagu wzglednie odwrotnie i zwracac
uwage na kazde skinienie podréznych wyszu-
kujac Kklientéw, nigdy nie czekajgc biernie na

nich, nie widoczny wséréd ttumow' ludzkich.
37.
R dbna | 2y wsaead poAonote-

Przy opracowaniu wnioskow w sprawie
rozbudowy i zmian w sieci p. t. naczelnicy ob-
wodow p. t. powinni kierowac¢ sie nastepuja-
cymi wytycznymi.

1) Uruchamianie, zwijanie i przeksztatca-

nie jednostek eksploatacyjnych odbywa sie
w ramach rocznego planu, zatwierdzonego
przez Min. P. i T. Wnioski na uruchomienie,
zwijanie i przeksztatcanie placowek p.t. po-
winny urzedy obwodowe przedstawia¢ Dy-
rekcji corocznie do dnia 31 grudnia.

Jednostkami eksploatacyjnymi sa: urze-
dy, agencje, posrednictwa, oddziaty urzedow,
kioski p. t., poSrednictwa p. t. w lokalach (za-
ktadach) publicznych i poczty peronowe.

Urachamianie i zwijanie poSrednictw p. t.
w lokalach publicznych moze mieé¢ miejsce
niezaleznie od rocznego planu rozbudowy sie-
ci p.t

Klasyfikacje urzedéw i agencyj przepro-
wadza Dyrekcja na podstawie wskazywanych
przez te jednostki wpitywdéw bez potrzeby
przedstawiania wnioskdw w tej mierze.
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®) Przy projektowaniu nowych jednostek
eksploatacyjnych nalezy bra¢ pod uwage:

a) potrzeby wtadz administracyjnych i woj-
skowych, sfer przemystowych, handlo-
wych, spotecznych, instytucyj kultu-
no-o$wiatowych itp.

b) potrzeby komunikacji pocztowej,

c) optacalno$¢ projektowanych jednostek
eksploatacyjnych.

W szczegd6lnosci powinno sie projekto-
wac¢ uruchomienie nowych placéwek p. t. prze-
de wszystkim wtenczas, gdy utworzenie pla-
cowki moze przyczyni¢ sie do wzrostu obro-
téw p.t. oraz gdy organa samorzgdowe zobo-
wigzujg sie do pewnych Swiadczen ze swej
strony np. w formie dostarczenia bezptatnych
lokali dla agencyj, bezptatnego przewozu
poczty itp., przy czym jednak ewent. urucho-
mienie nowej jednostki eksploatacyjnej (agen-
cji, oddziatu urzedu, kiosku) nie mozna bez-
wzglednie uzalezni¢ od gotowos$ci gminy do
ponoszenia tych $Swiadczen. Natomiast kreo-
wanie posrednictw p.t. mozna projektowac
tylko wtedy, gdy odno$ne gminy wyrazg pi-

semna zgode na catkowite pokrycie kosztéw
budowy linii telef. z najblizszej jednostki
eksploatacyjnej do lokalu projektowanego

posSrednictwa. Ze wzgleddw oszczednoSciowych
powinno sie projektowra¢ jedynie jednostki
eksploatacyjne najtanszego typu, awiec: agencje,
posrednictwa, w miastach takze oddziaty urze-
déw lub kioski p. t.

We wnioskach na uruchomienie nowych
jednostek eksploatacyjnych podaje sie:

a) proponowang nazwe jednostki — po

uprzednim uzgodnieniu jej brzmienia
z witasciwg gminag,

b) ilos¢ mieszkancow, ktérzy byliby w da-
nym razie obstugiwani przez nowg
placéwke p. t,

c) potrzebne do jej wyposazenia przed-
mioty inwentarza pocztowego,
przypuszczalny koszt budowy linii te-
lef. i zainstalowania centrali telef. lub
rozméwnicy publicznej w porozumieniu
z wiasciwym rejonowym urzedem te-

d

~

lef. telegr.,

e) odlegtos¢ od najblizszego urzedu (agen-
cji),

f) punkt wymiany i projektowany spo-
sOb przewozu poczty (samochodem,

przez postanca pieszego itp.),
g) czy istnieje mozliwo$¢ uzyskania od-
powiedniego lokalu. Poza tym — je-

zeli chodzi o uruchomienie urzedu lub
agencji — maja urzedy obwodowe za-
projektowa¢ zakres (nadawczo-oddaw-
czy lub tylko nadawcz}') potrzebng
ilo$¢ listonoszow iprzypuszczalng wy-
sokos¢ wynagrodzenia listonoszow
agencji, oraz okres$li¢ doktadnie pro
jektowany obszar pocztowy placowki.
Do sprawozdania dotgcza sie wykaz ob-
rotu (druk N° 100), wypetniony danemi
ruchu p. t., uzyskanymi na terenie ob-
szaru projektowanej placowki w okre-
sie co najmniej 14 dni oraz ewent.
oswiadczenie gminy co do gotowosci
ponoszenia Swiadczen na rzecz P.P.T.T.

3) przy ustalaniu punktu, w ktéorym pla-
cowka ma sie znajdowac, nalezy zwraca¢ uwa-
ge, aby:

a) punkt ten znajdowat sie mozliwie

w centrum obszaru pocztowrego lub
przynajmniej w centrum gminy (miej-
scowosci), majacej byé siedzibag jed-
nostki,

b) budowa przewodow telekomunikacyj-

nych byta mozliwie niekosztowna,

c) przewidziany budynek byt murowany

i potozony przy gtéwnej ulicy,

d) lokal miescit sie na parterze budynku.

Pierwszenstwo co do ulokowania jedno-
stek eksploatacyjnych majg — przy réwnych
warunkach — budynki urzedéw gminnych, in-
stytucyj panstwowych, samorzagdowych, poste-
runkoéw Policji Wojew. SI. itp.

4) W razie potrzeby przeniesieniajednostki
eksploatacyjnej w inne miejsce nalezy prze-
strzega¢. zasad wymienionych pod 3), a w spra-
wozdaniu do Dyrekcji poda¢ opréocz motywrow
takze Kkoszty, jakie by powstaty w zwigzku
z przeniesieniem linii i urzadzen telekomuni-
kacyjnych.

5) Wniosek na zwiniecie placowki p. t.
mozna przedstawi¢ jezeli nie wykazuje ona
zadnych obrotéw Ilub obroty p.t. sa nikfe,
a placéwka nie jest potrzebna z punktu wa-
dzenia komunikacji lub z innych wzgleddw
pocztowych.

38.
Pisownia nazw jednostek eksploatacyjnych.

Ministerstwo Poczt i Telegraféw wyja-
$nito zarzadzeniem z dnia 30.X.36 r. Ns GMOrg.
1501, ze z uwagi na prace miedzyministerial-
nej komisji do wustalenia nazw miejscowosci
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R. P., wstrzymuje sie z zastosowaniem nowej
pisowni do nazw jednostek eksploatacyjnych
P.P.T.T. az do czasu ukohczenia prac tej ko-
misji, a to celem unikniecia ew. podwdjnych
wydatkdw na wykonanie nowych pieczeci dla
niektorych jednostek eksploatacyjnych.

Wobec tego poleca sie urzedom i agen-
cjom uzywac¢ nadal nazw urzeddw, agencyj
i posrednictw p. t. w brzmieniu i pisowni
ustalonej w spisie urzedow.

39.

Przestrzeganie kolejnosci
Dyrekcji

nazw (siedzib)
Okregow Poczt i Telegrafow.

Postanowienia § 10 rozporzadzenia Pana
Ministra Poczt i Telegraféw z dnia 31.VIIL.
1935 r. o organizacji panstwowego przedsie-
biorstwa ,Polska Poczta, Telegraf i Telefon*
(Dz. Urz. Min. P. i T. N\s 20, poz. 55) ustality

kolejnos¢ nazw (siedzib) Dyrekcji Okregow
Poczt i Telegrafow, jak nastepuje:
1) Dyrekcja Okregu Poczt i Telegrafow

w Warszawie,

2) Dyrekcja Okregu Poczt i Telegrafow
w Lublinie,

3) Dyrekcja Okregu Poczt i Telegraféow
w Wilnie,

4) Dyrekcja Okregu Poczt i Telegraféow
w Katowicach,

5) Dyrekcja Okregu Poczt i Telegrafow
w Krakowie,

6) Dyrekcja Okregu Poczt i Telegrafow
we Lwowie,

7) Dyrekcja Okregu Poczt i Telegraféow
w Poznaniu,

8) Dyrekcja Okregu Poczt i Telegrafow
w Bydgoszczy,

9) Dyrekcja Okregu Poczt i Telegra-

fow w R. P. Gdansku.
Kolejnosci tej nalezy $cisle przestrzegac
w pismach stuzbowych.

40.

Posrednictwa pocztowo-telekomunikacyjne
w lokalach publicznych.

Celem zblizenia urzadzen pocztowo-tele-
komunikacyjnych do klienteli powotato Mini-

sterstwo Poczt i Telegrafow zarzgdzeniem
z dnia 2. X. 1934 r. N° GMOrg. 1002 i péz-
niejszymi nowga forme obstugi publicznosci,

t. j, poSrednictwa p. t. w lokalach publicznych
uruchamiane i zwijane na zarzadzenie Dy-

Okregu Poczt i Telegraféow Nr 2

rekcji Okregu Poczt i Telegraféw i czynne
na nastepujacych zasadach.

1) PoSrednictwa pocztowo-telekomunika-

cyjne w lokalach (zaktadach) publicznych stu-
zg klienteli, ktéra z pewnych wzgledéw nie
moze dostatecznie tatwo korzystaé z ustug
urzedéw i agencyj p. t. i skutkiem tego dos¢
czesto musi zaniecha¢ wystania listu, kartki
czy telegramu (jak np. osoby przebywajgce
w podr6zy, w szpitalach, na wycieczkach, oso-
by petnigce stuzbe wojskowa i tp. nie majgce
tatwego kontaktu z urzedem czy agencjg p. t.).
Z tego wzgledu posrednictwa takie mogg by¢
uruchamiane w lokalach, w ktorych wymie-
nione osoby przebywajg, a wiec w hotelach,
restauracjach, pensjonatach, na dworcach ko-
lejowych (autobusowych), na przystaniach,
w popularniejszych schroniskach (zwtaszcza
na czas sezonu), w szpitalach, w spoétdziel-
niach wojskowych (kasynach) i tp.

Poniewaz jednak to wudogodnienie dla
klienteli pocigga za soba koszty — nalezy wy-
stepowa¢ do Dyrekcji Okregu Poczt i Tele-
graféw z wnioskiem na uruchomienie posred-
nictw p. t. w lokalach publicznych tylko wéw-
czas, jezeli koszta te znajdg pokrycie w prze-
widywanym przypuszczalnym  zwiekszeniu
obrotéw p. t. Tego rodzaju posrednictwa nie
beda wuruchamiane w sklepach, kolekturach,
sktadach toward6w i tp., ktérych klientela mo-
ze tatwiej korzysta¢ z isniejgcych urzedow,
czy agencyj p. t. W tych jednakze lokalach,
zwlaszcza znajdujgch sie po wsiach mozna
uruchamia¢ zwykte posrednictwa p. t. na za-
sadach rozporzadzenia Pana Ministra Poczt
i Telegrafow z dnia 3. VI. 1927 r. (Dz. U. M. P.
i T. JM 26, poz. 82) za statym wynagrodzeniem
wedle zarzadzenia ogtoszonego w Dz. U. M. P.
i T. N° 29 z 1927 r., poz. 93, jezeli zachodzi
pewnos$é, ze kierownicy tych posSrednictw nie
beda szukali ubocznymi drogami zwiekszenia
swych dochodow.

Zauwaza sie przy tym, ze dla wygody
stale zamieszkatej w danej miejscowosci kli-
enteli wystarczy niejednokrotnie racjonalne
rozmieszczenie punktéw sprzedazy znaczkéw
pocztowych i skrzynek.

Ilo$¢ posrednictw, jaka mozna uruchomic
na terenie jednego miasta (gminy) zalezy
przede wszystkim od napiecia ruchu ludno$ci
przejezdnej, czasowo przebywajacej i od jej
potrzeb, przy czym w niektérych miejscowo-
§ciach (kuracyjnych, klimatycznych i tp.) po-
Srednictwa p. t. w lokalach publicznych mozna
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uruchamia¢ nie na state
potrzeby (np. w sezonie).
posSrednictw winno

lecz tylko na czas

Rozmieszczenie tych
nastagpi¢ w pewnej odle-
gtosci, a wiec nie za blisko od urzedu lub
agencji i od siebie. PoSrednictwa uruchamia
sie zasadniczo w lokalach posiadajgcych tele-
fon, a tylko w wyjatkowych wypadkach
u oso6b nie posiadajgcych telefonu. Prowa-
dzenie posrednictwa w lokalu publicznym nie
upowaznia wtasciciela lokalu do ubiegania sie
o uruchomienie mdwnicy publicznej jak to
ma miejsce przy zwyktych posrednictwach.

2) Zakres dziatania posrednictw p. t

w lokalach publicznych obejmuje:

a) sprzadaz znaczkéw pocztowych i dru-
kéw ptatnych,

b) wydawanie blankietow telegraficznych,

c) przyjmowanie przesytek listowych zwy-
ktych i poleconych w obrotach krajo-
wych i zagranicznych,

d) przyjmowanie telegraméw krajowych
zwyktych, pilnych, z optacong odpo-
wiedzig, tudziez okoliczno$ciowych
(gratulacyjnych czy kondolencyjnych)
oraz

e) telegramoéw do wszystkich krajow
europejskich z nastepujgcymi wska-
zé6wkami stuzbowymi: D, GP, TR,

expres, MP, ouvert, jour, nuit i Tf.

3) Wykonywanie czynno$ci ad 2) powie-
rza sie osobom wskazanym przez zarzad (wta-
Sciciela) zaktadu, tj. w pierwszym rzedzie
portierom, kasjerom i tp.

Przed przystgpieniem do
posrednictwa nalezy:

a) upewni¢ sie w krotkiej drodze we
witasciwym starostwie tak co do opinii
samego lokalu jak i co do opinii wta-
Sciciela lokalu wzgl. przewidzianego
kandydata na posrednika.

W razie otrzymania ujemnej opinii po-

Srednictwo w danym zaktadzie uruchomione
byé nie moze.

uruchomienia

Od zasiggniecia opinii
jedynie w tym wypadku, jezeli zaktad wzgl.
wtasciciel tegoz i osoba majaca prowadzié
agendy posrednictwa sg urzedowi znane jako
cieszace sie dobrg opinig pod kazdym wzgle-
dem~”

mozna odstgpié

b) zazada¢ od witasciciela danego zaktadu
oswiadczenia pisemnego, ze zgadza
sie na uruchomienie posérednictwa i obo-
wigzuje sie pokry¢ wszelkie szkody
materialne mogace wyniknag¢ dla przed-

siebiorstwa ,Polska Poczta, Telegraf
i Telefon“ z tytutu prowadzenia pos$red-

nictwa przez swego pracownika.
W o$wiadczeniu ma by¢é zawarte
zastrzezenie, ze Dyrekcja Okregu

Poczt i Telegrafobw moze w kazdej
chwili wedtug swego uznania odebrac
zaktadowi uprawnienie do prowadze-
nia posrednictwa i to bez jakiegokol-
wiek wypowiedzenia i bez podania
powodow.

c) odebrac¢ przyrzeczenie stuzbowe.

4) Pracownicy, ktérym powierzono czyn-
nosci posrednikéw pocztowych w lokalach
publicznych otrzymujg od wiasciwego urzedu
pocztowego:

a) przejrzys$cie utozony wycigg z taryfy

pocztowej,

b) podreczny wyciag z taryfy telegraficz-
nej ujety w formie tabelki (taryfa za-
graniczna winna zawiera¢ stawki od
wyrazu, przeliczone na ztote i zaokrg-
glone do petnego grosza wzwyz, co
podrozy wprawdzie naleznos¢ za tele-
gram o kilka lub kilkanascie groszy,
ale uproséci znacznie manipulacje przy
przyjmowaniu telegraméw).

C) wyciag z najwazniejszych przepiséw

dotyczacych przyjmowania przesytek
poleconych i telegramow,
d) bezplatuie ksigzke na pobdr znacz-
kéw pocztowych, kwitariusze na przy-
jete telegramy i potrzebne druki pocz-
towo-manipulacyjne,

e) zasadniczo stempelek ,R"
czenia przesytek poleconych,

f) zapas w znaczkach pocztowych w po-
trzebnej wysokosci, jednak zasadniczo
nie wyzej jak dwadziescia pie¢ ztotych
dla jednego posSrednictwa, lub wyjat-
kowo za zezwoleniem Dyrekcji do 50 zt.

dla ozna-

Na zewnatrz budynku, w ktdrym znaj-
duje sie poSrednictwo, ma by¢é wywieszona
skrzynka pocztowa.

5) Posrednicy otrzymujg za wykonywa-
nie czynnos$ci stuzbowych prowizje:

a) od sprzedanych znaczkéw pocztowych

i drukéw ptatnych. Prowizje ta oblicza
sie i wyptaca w wysokos$ci i na zasa-
dach przyjetych dla prywatnych od-
sprzedawcow znaczkéw,

b) od przyjetych przesytek poleconych

w wysokosci 5 gr za kazda przesytke
oraz
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c¢) od przyjetych telegraméw w wyso-

kosci 10 gr od kazdego telegramu.

Nalezng z tytutdw podb)i c) prowizje wy-
ptacajg posrednikom witasSciwe urzedy pocztowce
z koAcem kazdego miesigca ustalajagc wyso-
ko$¢ przypadajacych kwot na podstawie ksiegi
przyjetych przesytek poleconych i kwitariusza
przyjetych telegramoéw.

Wyptacone sumy prowizji zaliczaja urzedy
w ogélnym rachunku miesiecznym na rozchéd
w rubryce ,zwroty optat”.

6) Przyjete w posrednictwie
zwykte winny byé niezwtoczne wrzucone do
skrzynki listowej wywieszonej na zewnatrz lo-
kalu posrednictwa wzglednie niezwtocznie ode-
stane do urzedu (agencji).

Przyjmowanie przesytek poleconych ma
sie odbywa¢ w sposéb stosowany w urzedach

z tym jednak, ze pos$rednik umieszcza na
przedniej stronie dowodu nadania zamiast
odcisku datownika — odrecznie date nadania,

a na odwrotnej stronie odcisk stempelka da-
nego zaktadu.

Odcisk datownika zamieszcza na prze-

sytce urzad, jednak nie wpisuje juz danej
przesytki powtdérnie do swej ksiegi przyjeé
przesytek poleconych.

Natomiast przesytki polecone, przyjete

w posrednictwie, nie posiadajgcym stempelka
»R", wpisuje urzad powtdérnie do swej ksiegi
przyje¢ — podobnie jak to ma miejsce przy
przesytkach przyjetych przez listonosza wiej-
skiego, jednak z tg rdznicg, ze dowdd nada-

nia — wydany klientowi przez posrednika
jest dowodem nie tymczasowym, lecz osta-
tecznym.

Zapisane arkusze ksiegi przyje¢ przesytek
poleconych posrednictw przechowujg urzedy
pod zamknieciem naréwni z wtasnymi ksiegami.

Poniewaz posSrednictwa w hotelach itp.
sg czynne tak diugo jak sam zaktad np. bez
przerwy do godziny 23, 24 itd., przeto majg
pobiera¢ w odpowiednich godzinach przewi-
dziang w taryfie pocztowej optate dodatkowg

za przyjecie przesytek poza godzinami urze-
dowymi.
Uiszczenie optaty dodatkowej winien

sprawdza¢ pracownik urzedu pocztowego, za-
bierajacy przesytki z poczty hotelowej.

Celem umozliwienia nalezytej kontroli
nad pobieraniem przez posSrednika tej optaty
odbior przesytek z poczty hotelowej itp. na-
lezy uregulowac¢ tak, aby pracownik urzedu

zabierat przesytki polecone bezposrednio przed

przesytka

godzing, od ktdrej rozpoczyna sie pobieranie
tej optaty oraz przed god/.ing 8 mg w dnie
powszednie wzgl. 9-tg w niedziele i Swieta —
(oprécz oczywiscie odbierania w innych po-
rach dnia). Przy przyjmowaniu przesytek po-
leconych poza godzinami urzedowymi winny
posrednictwa stosowaé sie do przepiséw § 35
tomu Il. P. 5 zbioru przepiséw stuzbowych.

Azeby zapobiedz ewent. staraniom po-
Srednikow o sztuczne zwiekszanie dochodéw
poSrednictwa przez rozszerzenie jego zasiegu
osoby, korzystajgce normalnie z ustug
miejscowych urzedéw czy agencyj — poSi'e-
dnikom nie wolno przyjmowac¢ przesytek po-
leconych za ksigzkami nadawczymi (arkuszami
ksigzki nadawczej). O ile jednak posrednictwo
w zaktadzie publicznym poza swymi gosciami
obstuguje osoby postronne, jednak nie nada-
jace masowo przesytek poleconych czy tez
telegramdw, nie nalezy czynic¢ trudno$ci w tym
wzgledzie.

7) Optate za przyjete telegramy nalezy
zalicza¢ znaczkami optaty, naklejonymi na
blankietach telegraméw. Na przyjete telegra-
my wydaje posSrednik bezptatne pokwitowania,
sporzadzane w 2-ch egzemplarzach przez kal-
ke, przy czym oryginat pokwitowania z umiesz-
czonym na odwrocie odciskiem stempelka za-
ktadu otrzymuje nadawca, kopia za$ pozostaje
w bloczku, stuzacym do rozrachunku. Blocz-
kow z numerowanymi kwitariuszami dostarcza
Dyrekcja Okregu Poczt i Telegrafow.

Przyjete telegramy winien pos$rednik na-
daé¢ bezzwiocznie w drodze telefonicznej do
wtasciwego urzedu, a jezeli nie posiada tele-
fonu dostarczy¢ bezzwilocznie telegram do
urzedu przez wtasnego postanca.

8) Opréznianie skrzynek pocztowych wy-
wieszonych na budynkach posrednictw ma by¢
uskuteczniane przez pracownikow urzedu przy
sposobnos$ci préznienia innych skrzynek pocz-
towych.

Odbieranie przesytek poleconych winno
by¢ tak uregulowane, by przesytki nie zale-
gaty w posrednictwie i mogty byé wystane
do miejsca przeznaczenia bez zadnego opo6-
znienia. Oddawanie i odbidér przesytek pole-
conych i telegraméw ma sie odbywaé zawsze
za pokwitowaniem w specjalnie na ten cel
zatozonej ksigzeczce.

9) Dla uwidocznienia na zewnatrz posSre-
dnictwa (a nie nazewngtrz budynku, w Kkté-
rym posrednictwo sie znajduje) nalezy umie-
§ci¢ estetycznie wykonany napis:



a) w hotelach ,poczta hotelowa — sprze-
daz znaczkéw pocztowych i drukéw ptatnych,
przyjmowanie przesytek poleconych oraz te-
legramow",

b) w innych zaktadach publicznych na-
pis identycznej tresci jednak bez stéw ,poczta
hotelowa".

Napisy wykonujg i umieszczajg posre-
dnicy na swoéj koszt, jednak urzedy majg zwra-
ca¢ uwage na ich wykonanie.

10) Urzedy sa obowigzane sprawdzac
prawidtowos¢ pobranych w posSrednictwach
optat za przesytki polecone itelegramy aewent.
ujawnione usterki usungc.

11) Zapotrzebowanie na bloczki z kwi-
tariuszami na przyjete telegramy nalezy zgta"
sza¢ Dyrekcji najp6zniej na 14 dni przed wy-
czerpaniem posiadanego zapasu.

12) W razie potrzeby uruchomienia po-
Srednictwa p t. w zaktadzie publicznym nalezy
wystgpi¢ do Dyrekcji OkreguPoczt i Telegra-
fow z odpowiednim wnioskiem.

41

Podzial obszaru pocztowego.

Wobec podniesionych watpliwosci:

a) czy okreg doreczen |listonosza wiej-
skiego nalezy identyfikowa¢ z obsza-
rem zamiejscowym, a jesli tak —

b) czy do miejscowego obszaru nalezy
liczy¢ czesci, zwartego zabudowanego
obszaru tej miejscowosci, w Kktérej
ma swojg siedzibe placéwka pocztowa,
jezeli w tej czesci obszaru stuzbe do-
reczen wykonuje listonosz wiejski —

Ministerstwo Poczt i Telegrafow wyjasnito
zarzadzeniem z dnia 22.1V.1936 r. J° GMOrg.
1100 co nastepuje.

Stuzbe doreczen w zamiejscowym obsza-
rze pocztowym petnig listonosze wiejscy.

Przewidziane w ordynacji pocztowej okre-
gi listonosz6w wiejskich wchodzg zatem w za-
miejscowy obszar pocztowy. Pozorna sprze-
czno$¢ miedzy postanowieniami § 6 rozporzg-
dzenia z 31.V111.1935 r. o organizacji panstwo-
wego przedsiebiorstwa ,Poczta Polska, Tele-
graf i Telefon" a ordynacjg zostanie usunieta
z chwila nowelizacji odpowiednich postano-
wien ordynacji pocztowej.

Granice miejscowego obszaru pocztowe-
go powinny sie w zasadzie pokrywac¢ z gra-
nicami miejscowos$ci, ustalonymi przez wta-
dze administracji ogélnej, w ktdrej ma sie-
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dzibe jednostka eksploatacyjna, a wiec z gra-
nicami gminy (jednostkowej). Fakt obstugiwa-
nia przez listonosza wiejskiego, ktory w za-
sadzie jest przewidziany dla obstugi zamiej-
scowego obszaru pocztowego, rowniez czesci
miejscowego obszaru pocztowego nie ma
wplywu na granice miejscowego obszaru pocz-
towego. Stad tez jezeli jeden pracownik niz-
szy obstuguje w wyjatkowych wypadkach
jednoczes$nie cze$¢ miejscowego i zamiejsco-
wego obszaru pocztowego, powinien by¢ trak-
towany na miejscowym obszarze jako dore-
czyciel miejscowego obszaru pocztowego, na
zamiejscowym obszarze pocztow3m, jako lis-
tonosz wiejski.

42.

Wnioski na ustalenie sktadéw osobowych,

wynagrodzen listonoszoéw w agencjach oraz

na przydzial pracownikéw poza sktadem
osobowym.

Celem ujednostajnienia sposobu opraco-
wania wnioskéw na ustalenie sktadéw osobo-
wych urzeddéw i wynagrodzen listonoszow
w agencjach oraz wnioskéw na przydziat pra-
cownikow poza ustalonym sktadem osobowym
zarzadza sie co nastepuje.

I, Wnioski na podwyzszenie sktadéw o-
sobowych w wurzedach, czy to sporzadzone
na prosbe jednostki wykonawczej, czy tez o-

pracowane z wtasnej inicjatywy naczelnika
obwodu p. t, majg by¢ mozliwie krotkie lecz
wyczerpujgce, to znaczy, ze majg by¢ nalezy-
cie uzasadnione cyframi co do natezenia ruchu
p.t. W sprawozdaniu muszg by¢ wyszczeg6l-
nione miejsca pracy (stanowiska), ktore nale-
zato by utworzy¢ wzglednie ktérych obsade
nalezato by zwiekszy¢ (w danym razie, o ilu
pracownikéw) oraz winny by¢ wymienione
warunki pracy i wszystkie okolicznosci prze-
mawiajgce za pomnozeniem personelu urzedu.
Opré6cz tego do wnioskéw na podwyz-
szenie sktaddéw osobowych nalezy dotgczy¢:
a) dotychczasowy i projektowany podziat
czynnosci zaopatrzony klauzulg ,Niniej-
szy podzial czynnos$ci po przejrzeniu uz-
naje za odpowiedni" i podpisem naczel-
nika obwodu p. t.,
b) plan rozmieszczenia poszczegélnych dzia-
16w stuzby w lokalu urzedu,
c) zestawienie ilosci i rodzajow aparatéw
telegraficznych i telefonicznych z zapo-
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daniem obcigzenia kazdego miejsca pra-

cy w telegrafie i telefonie,

d) ewent. inne zestawienia obrazujgce obro e
ty pocztowe, majgce szczeg6lny wpiyw
na powiekszenie ilosci personelu,

e) jezeli chodzi o podwyzszenie iloSci dore-
czycieli — wykaz liczenia przesytek za
okres przynajmniej 7 dni (za kazdy re-
jon i za kazdy dzieh oddzielnie), w kté-
rym nalezy okre$li¢ potozenie, rozmiary
rejonéw, rozmieszczenie doméw (zwarte
czy rozrzucone) oraz plany obszaru pocz-
towego z zaznaczeniem podziatu na rejony
doreczen wedtug stanu obecnego i pro-
jektowanego.

Projekt podziatu czynnosci ma by¢:

1) dostosowany S$ciS$le do istniejgcych
(a nie ewent. przewidywanych) obrotéw p. t.
oraz do miejscowych warunkéw pracy i wy-
mogoéw lokalnych, obowigzujgcych godzin
urzedowych, potgczen pocztowych, istniejgcych
urzadzen telekomunikacyjnych i tp.,

2) oparty na obowigzujgcych schematach
organizacji wewnetrznej urzeddw,

3) utozony w ten spos6b, by przy ,mini-
mum" kosztéw uzyskano ,maksimum" wydaj-
nosci pracy oraz, by kazdy z pracownikow
byt odpowiednio wykorzystany w stuzbie lecz
nie byt zmuszony pracowaé¢ przy normalnym
ruchu ponad ustawowa norme czasu pracy.

Rezerwe na urlopy, choroby i tp. (w wiek-
szych urzedach) ustali Dyrekcja bez specjal-
nego wniosku urzedu.

Sprawe pomnozenia personelu nalezy
traktowa¢ n:e pod katem widzenia potrzeb
poszczeg6lnych oddziatéow, dziatow, stanowisk
wzglednie miejsc pracy lecz pod wzgledem
wymogow urzedu jako catosci, wobec czego
naczelnik obwodu p. t. przystepujagc do bada-
nia konieczno$ci podwyzszenia sktadu osobo-
wego itp,, jest obowigzany zaznajomié sie
szczegbtowo z warunkami pracy i podziatem
czynnos$ci catego urzedu, przede wszystkim za$
winien zorientowac sie, czy:

1) istniejgca w urzedzie organizacja pracy
jest racjonalna, przy czym przez racjonalng
organizacje pracy rozumie sie zastosowanie
wszelkich czynnikéw majgcych wpltyw na wy-
dajno$¢ pracy i zmniejszenie kosztow wias-
nych, a mianowicie: kwalifikacje pracownikéw,
odpowiednie przegrupowanie czynnos$ci, odpo-
wiednig technike pracy i tp. czynniki,

2) wszyscy pracownicy (nie tylko pra-
cownicy w stuzbie $cisle wykonawczej lecz

takze kierownicy oddziatéw, dziatdw, kontro-
lerzy), sa odpowiednio i ro6wnomiernie zatrud-
nieni,

3) nie bytoby mozliwym unikngé
nozenia personelu lub nawet uzyska¢ moznosci

redukcji personelu przez zastosowanie innej,
bardziej dogodnej i praktycznej organizacji
pracy,

Il. Podobnie jak pod I. nalezy postepo-
wacé przy opracowaniu wnioskéw na obnize-
nie sktadow osobowych, przy czym rowniez
obowigzuje dotgczenie do sprawozdan zatgcz-
nikow, wyszczego6lnionych w punktach a do ¢
(oraz ewent. d. i e).

I1l. We wnioskach na przydzielenie kon-
traktowych pracownikéw na pewng ilos¢ dni
w miesigcu wzglednie na pewng ilo$¢ godzin
dziennie majg kierownicy jednostek eksploa-
tacyjnych naprowadzi¢ réwniez wszelkie oko-
licznos$ci, przemawiajgce za zatrudnieniem ta-
kich pracownikéw, wskazujgc rdéwnoczes$nie
doktadnie, jakie czynnos$ci majg petni¢ ci pra-
cownicy i w jakim czasie.

Na uzasadnienie koniecznos$ci przydziele-
nia pracownikéw kontraktowych, o ktorych
wyzej mowa — winni kierownicy jednostek
eksploatacyjnych dotgczy¢é kazdorazowo, jezeli
chodzi o przydziat pracownikéw na dni, wzmo-
zonego ruchu p.t. — zestawienie iloSciowe
ruchu p. t. z odpowiednich dni, jezeli za$ cho-
dzi o pracownikéw przydzielonych na state
a wynagradzanych za niepetne iloSci godzin
pracy dziennie (dodatki manipulacyjne) — dane
wyszczeg6lnione pod I. a. do ¢ (i ewent. d ie).

IV. Wnioski na zwiekszenie ilosci listo-
noszéw w agencjach nalezy sporzadzié¢ podob-
nie jak wnioski na pomnozenie iloSci pracow-
nikéw nizszych w urzedach, a wiec w odnos-
nym sprawozdaniu nalezy umotywowac¢ krétko
konieczno$é przydzielenia listonosza, okreslic¢
jego czynnosci, czas zatrudnienia, wynagrodze-
nie miesieczne proponowane za ! godzine pra-
cy dziennej, oraz wysoko$¢ projektowanego
wynagrodzenia.

W sprawozdaniach dotyczacych podwyz-
szenia wynagrodzenia listonosz6w w agen-
cjach nalezy wuzasadni¢ krotko potrzebe pod-
wyzki wynagrodzenia kazdego listonosza z o-
sobna oraz podac¢ ilos¢ godzin pracy dziennej
listonosza, proponowane wynagrodzenie mie-
sieczne za 1 godzine pracy dziennej i projek-
towang sume wynagrodzenia.

Wysoko$¢ wynagrodzenia listonoszéw
w agencjach jest zalezna nie tylko od ilosci



godzin pracy listonoszéw, lecz takze od wa-
runkéw gospodarczych, a zwtaszcza zarobko-
wych miejscowos$ci, w ktérej agencja p. t. sie
znajduje, za czym wynagrodzenie nie musi
wynosi¢ po 15 zt. lecz przeciwnie moze wy-
nosi¢ najwyzej 15 zt. miesiecznie za 1 godzi-
ne pracy dziennej, a najwyzszy wymiar wy-
nagrodzenia nie moze przekroczy¢ 90 zt. mie-
siecznie (Dz. U. M. P. i T. 4 z 1932 r.
poz. 43 i A» 6 z 1934 r, poz. 31). Dlatego
tez wynagrodzenie listonoszdw w agencjach
w maksymalnej wysokos$ci nalezy projektowac
tylko w tych wyjagtkowych wypadkach, gdy
nie mozna dobraé listonosza za nizszym wy-
nagrodzeniem.

Celem zapobiezenia zbednej wymianie ko-
respondencji miedzy Dyrekcjg a jednostkami
kierowniczymi dla uzupetnienia ewent. brakéw
w sprawozdaniach dot3'czgcych kwestyj unor-
mowanych niniejszym zarza.dzeniem, winni na-
czelnicy obwodow p. t. zaznajomié¢ sie szcze-
gétowo z powyzszymi postanowieniami i $ci-
§le sie do nich stosowaé.

Zarazem podkres$la sie konieczno$¢ sto-
sowania jak najdalej idgcej oszczednoS$ci przy
projektowaniu pomnozenia personelu, a zwtasz-
cza podwyzszenia sktadéw osobowych urze-
dow.

Postanowienia zawarte w punktach I>
Il i Il majg naczelnicy urzedéw obwodowych
stosowac takze, gdy chodzi o pomnozenie per-
sonelu urzedow' obwodowych oraz naczelnicy
rejonowych urzedéw, gdy chodzi o pomnoze-
nie personelu ich urzedéw.

43.
Rozmieszczenie i wybieranie skrzynek
pocztowych.

I 1lo$¢ skrzynek pocztowych tak w obsza-
rach miejscowych jak i w obszarach zamiej-
scowych winna odpowiadaé $ci$le miejscowym
potrzebom, t. j. rozlegtosci obszardw, ilosci
poszczeg6lnych skupienn (osiedli) oraz gestosci
zaludnienia. Jak 1z jednej strony niedostate-
czna ilos¢ skrzynek pocztowych wyrzadza
szkode instytucji pocztowej, tak z drugiej stro-
ny nadmierna ich ilo$¢ mijg sie z celem, po-
niewaz przysparza zbednych wydatkéw na za-
kup skrzynek i obcigza niepotrzebng pracg
pracownika zatrudnionego wybieraniem skrzy-
nek pocztowych.

Zasadg powinno by¢
nek pocztowych przez przedsiebiorstwo
T. i T/ we wszystkich miejscowos$ciach.

zaktadanie skrzy-
»P.P.

Skrzynki pocztowe winny by¢ umieszczo-
ne w centrach danych skupien, zasadniczo
przy punktach sprzedazy znaczkéw pocztowych.

W obszarach zamiejscowych, obstugiwa-
nych przez listonosza wiejskiego, majg by¢
skrzynki pocztowe rozmieszczone blisko dro-
gi tak, by z jednej strony skrzynki te byty
tatwo dostepne dla publicznos$ci, a z drugiej
strony, by listonosz wiejski mdgt je wybierac
bez trudnosci.

Wybieranie listow ze skrzynek winno
by¢ uzgodnione z planem komunikacji poczto-
wej, a wiec z terminem poszczegdlnych od-
praw. Zbidrka listdw ze skrzynek w miejsco-
wym obszarze pocztowym musi odbywacé sie
przed odejsciem kazdej odprawy, przy czym
nalezy baczy¢ na to, by materiatu listowego
nie wybierano ze skrzynek zbyt wc¢zes$nie,
gdjrz wtedy cze$¢ materiatlu nie odesztaby naj-
blizsza lecz dopiero nastepnag odprawag.

Kontrole nad regularnym wj”bieraniem
skrzynek, znajdujacych sie tak w miejscowym
jak i zamiejscowym obszarze pocztowym
winni prowadzi¢ naczelnicy urzedéw wzgl.
powotani do tego regulaminem pracownicy
i kierownicy agencji, najlepiej za pomocg kart
kontrolnych.

Celem zorientowania publicznosci co do
godzin wybierania materiatu ze skrzynek pocz-
towych powinny by¢ w skrzynkach systemu
,oyrena* zamieszczone w odpowiednim urzg-
dzeniu skrzynki tabliczki kontrolne, oznacza-
czajace czas wybierania skrzynek.

W razie stwierdzenia niedostatecznej
ilosci lub tez nienalezytego rozmieszczenia
skrzynek pocztowych w obszarach pocztowych
winny urzedy (agencje) wystapi¢ do Dyrekcji
Okregu Poczt i Telegraféw 2z odpowiednim
sprawozdaniem, a odno$nie niedomagan w wy-
bieraniu skrzynek badz wyda¢ stosowne do-
razne zarzadzenia, badz tez donie$s¢ Dyrekcji
0 stanie rzeczy.

44,

Stuzba doreczen.

1 Organizacja stuzby doreczen i kontrola
doreczycieli.

Do zarzadzenia Ministerstwa P. i T. z dnia
2.XI11 1936 r. w sprawie zasad organizacji
stuzby doreczen Dz. U.M.P. i T. N*“ 28 poz.
55 dodaje sie:

Czas miedzy nadejsciem odsytki do urze-
du (agencji) a chodem listonoszow winien by¢
najkrétszy.



Listonosze winni by¢ réwnomiernie ob-
cigzeni pracg. Chod swolj winien doreczy-
ciel (miejscowy) zaczynaé — o ile moznosci
— zaraz za urzedem i konhczyé przy urzedzie.

Dla utrzymania stuzby doreczen na na-
lezytym poziomie najbardziej wskazane jest
osobiste przekonanie sie naczelnika urzedu,
czy poszczeg6lni doreczyciele przestrzegaja
kierunku i czasu chodu, jak stosujg przepisy
o doreczaniu przesytek i jak sie zachowujg
przy obstudze swoich rejonéw. Tego rodzaju
kontrola powinna by¢ zawsze niespodziewana
— aczkolwiek przeprowadzana systematycznie

co pewien okres czasu.
Naczelnicy urzedéw wiekszych mogg po-

wierza¢ kontrole doreczycieli wyznaczonym
przez siebie pracownikom umystowym, a prze-
kazanie im tej funkcji, jak rédwniez okres$lenie
ich obowigzkéw winno by¢ objete regulami-
nem urzedu.

Naczelnicy matych urzeddw (kierownicy

agencyj), ktérzy nie mogag opusci¢ lokalu
urzedu (agencji) w czasie godzin stuzbowych
powinni dowiadywia¢ sie u wiarygodnych
klientéw, badz osobiscie — przy zetnieciu sie
z nimi — lub telefonicznie — badZ tez za po-
mocg pisemnych zapytan, czy stuzba dore-

czen jest prawidtowo wykonywana.
Il. Stuzba doreczen w niedziele i Swieta
w uzdrowiskach | letniskach.

W zwigzku z zarzgdzeniem Ministerstwa
Poczt i Telegraféw z dnia 12.1V.1935 r. jW®
GMOrg 1183 majg urzedy i agencje potozone
na terenie miejscowosci kuracyjnych i klima-
tycznych dorecza¢ w sezonie letnim przesyiki
pocztowe oraz przekazy pocztowe i P. K. O.
adresatom zamieszkatym w miejscowych ob-
szarach pocztowych takze w niedziele i Swie-
ta, z wyjatkiem Swigt uroczystych wymienio-
nych w punkcie i przepiséw wykonawczych
do 8§ 11 ordynacji pocztowej (tom 11.P.3.).

Godziny niedzielnego wzglednie S$wig-
tecznego chodu doreczen w'inny by¢ dostoso-
wane wedle moznosci do zyczehn zaintereso-
wanej publicznodci, wobec czego nalezy je
ustali¢ w porozumieniu z miejscowymi zakta-
dami klimatycznymi (kuracyjnymi) wzglednie
W porozumieniu z zarzagdem gminy.

O zaprowadzeniu stuzby doreczen w nie-
dziele i Swieta majg urzedy (agencje) poinfor-
mowac publiczno$¢ przez wywieszenie w po-
czekalni urzedu (agencji) obwieszczenia stosow-
nej treSci, a ponadto powiadomi¢ urzad gminny.

Jako miejscowosci kuracyjne uwaza sie:
Darkow, Goczatkowice Zdroj iJasti zebie Zdrdj,

jako miejscowos$ci klimatyczne: Brenna,
Bystra Dziegielow, Gorki Wielkie, Istebna,
Jaworze, Koniakow, Ligotka Kameralna, Ustron
i Wista.

I1l. Stuzba listonoszéw wiejskich w porze zimowej.

Okres jesienny i zimowy stawia aparat
doreczycielski na wsiach (listonoszow wiejskich)
przed koniecznos$cig pokonania trudnosci wtas-
ciwych dla tych pér roku.

Celem utrzymania stuzby doreczen na
nalezytym poziomie zachodzi potrzeba poczy-
nienia w urzedach i agencjach prac przygo-
towawczych, przy czym powinny by¢ wziete
w rachube nastepujgce czynniki:

a) zrewidowanie granic rejondw doreczy-
cielskich i ustalenie, czy wyznaczone
rejony doreczycielskie beda mogty
by¢ obstuzone przez listonoszéw wiej-
skich przy ztych warunkach atmosfe-
rycznych. W pewnych konkretnych
przypadkach zajdzie potrzeba zatem
badz to wzmocnienia obsady doreczy-
cielskiej, badz zrewidowania czasu
trwania choddéw, badZz wreszcie czaso-

wego zredukowania ilosci dni dore-
czeh w tygodniu;
b) zastosowanie <zastepczego doreczania

w ramach obowigzujgcych przepiséw,
np. ustalenie pewnych punktow statych
w danej wiosce, na ktére w Scisle
okres$lonych godzinach schodzili by sie
mieszkancy rozrzuconych w przestrze-
ni domostw dla odebrania sw\'ch prze-
sytek lub tez zalatwienia czynnoSci
nadawczych, a w razie niemozliwosci
wzglednie powazniejszych trudnosci —
korzystanie przy doreczaniu przesytek
zwyktych z posrednictwa dzieci zebra-
nych w szkole.

Warunki lokalne oraz doswiadczenie
moga nasuwac¢ réwniez i inne rownie
dobre formy zastepczego doreczania,
utatwiajgce stuzbe listonosza wiejskie-
go w okresie zimowym;

c) zastosowanie roznego rodzaju Srodkdéw
komunikacyjnych, utatwiajagcych listo-
noszom wiejskim dostep do rejondw
doreczycielskich i poruszanie sie w gra-
nicach rejonow. A zatem poza rowe-
rem winny by¢ wziete w rachube
i przygotowane na okres zimowy ta-
kie S$rodki, jak konie, narty, sanie
i tp. Na konieczno$¢ postugiwania
sie réznymi $rodkami komunikacyjny-



d)

/zlecenia itp.
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mi musi by¢ nastawiony tak sam apa-
rat doreczycielski (listonosze wiejscy),

jak i kierownicy jednostek eksploa-
tacyjnych i zawczasu powinny by¢
obmys$lane sposoby positkowania sie

tymi Srodkami;

zaopatrzenie listonoszow wiejskich be-
dzie wymagato na okres zimowy zre-
widowania. Powinno by¢ przewidziane
w cz}'nnosSciach przygotowawczych,
aby listonosze wiejscy mogli zaopa-
trzy¢ sie w buty, potkozuszki, reka-
wice i nauszniki, latarki i tp. Powinna
by¢ wzieta pod uwage konieczno$é wy-
pozyczenia listonoszom wiejskim w po-
szczegOlnych przypadkach niektérych
czesci cieptego umundurowania,
mozliwo$¢é czestszych zachorowan. Na-
lezy sie liczy¢é z faktem, ze w okre-
sie zimowym nieobecno$¢ na stuzbie
listonoszo6w wiejskich z powodu cho-

roby bedzie czestsza. To prawdopo-
dobienstwo czyni aktualng sprawe za-
pewnienia sobie przez jednostki eksplo-
atacyjne rezerwy obsad z posréd miej-
scowych kandydatéw, ktdrzy uzywani
byli by na chwilowe zastepstwa listono-
szow wiejskich wzglednie sprawe odpo-
wiedniej reorganizacjirejondw doreczen.

Jezeli by urzedy (agencje) w swych pra-
cach przygotowawczych napotkaty na trudnosci,

ktérych

nie mogty by usunaé we wihasnym

zakresie, nalezy przedstawi¢ Dyrekcji odpowied-
nie wnioski za posrednictwem wtasciwego urze-
du obwodowego, ktéry ma obowigzek zaopinio-
wac¢ dany wniosek jednostki wykonawczej.
Przy opracowaniu wnioskéw na uspra-

wnienie
rze zim
wacé sie
czyli p

stuzby listonoszéw wiejskich w po-
owej i jesiennej winny urzedy Kkiero-
jak najdalej posunietg oszczednosSciag
roponowaé najtafsze sposoby uspra-

wnienia tej gatezi stuzby.
IV. GRANICE WAGI | WARTOSCI DORECZANYCH PRZESYLEK ORAZ DORECZANYCH

| INKASOWANYCH KWOT PIENIEZNYCH.
Ustanawia sie nastepujace maksymalne granice wagi, wartosci, kwoty pienieznej, pobrania,

Dorecza sie

Przesytki pocztowe, przekazy

UuwAG I

pocztowe i P. K. O. zaopa- paczki
trzenia emerytalne i renty do poiedvnczei
wojskowe do pojedynczej P \J/vayi )
wartosci, kwoty pienieznej, g
sumy zlecenia, pobrania, cta
zt kg

o w zamiej- W w zamiej-

w miejscowym miej-
SCOWYM  giowym  Scowym

obszarze

2000
<D

1000

oo

500

300

200

pocztowym
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1) Weksle do protestu podle-

© g) gajg doreczeniu we wszystkich
Gap o urzedach i agencjach do 2000 zh.
- * G I? Urzedy wyszczeg6lnione w Dz.
5. S O U M P i T. N7 z 1937 .
22 0% str. 62 doreczajg weksle prze-
8 t% 0 g znaczone do protestu bez ogra-
@“ ° b niczenia sumy.
Qau o

> a n 2) Urzedy posiadajgce samo-
83 <E)U t chody do rozwozenia paczek
gw doreczajg paczki do wagi poje-

8O

dynczej 20 kg.



Gdyby jednak w urzedzie, agencji zaszta
potrzeba ograniczenia wagi paczek, wartosci
przesytek i kwot pienieznych wyzej wyszcze-
golnionych na stale lub na czas przejSciowy
(np. strajk, demonstracje itp.) w catym obsza-
rze pocztowym, w niektérych rejonach lub tez
w osiedlach potozonych na krahncach miejsco
wosci, wtenczas kierownik jednostki eksploata-
cyjnej moze we wilasnym zakresie dziatania
ograniczy¢ wysokos$¢é kwot, warto$s¢é przesy-
tek itp. do granic koniecznej potrzeby. O ogra-
niczeniach zaprowadzonych na state nalezy do-
nies¢ Dyrekcji Okregu F. i T. sprawozdaniem
za posSrednictwem urzedu obwodowego przy
podaniu powoddéw ograniczenia.

Kierownicy jednostek eksploatacyjnych —
zaleznie od miejscowych warunkdéw bezpieczen-
stwa — winni wyznaczy¢ najwyzszg +taczng
wartosc¢ przesytek, kwot pienieznych, jakg jeden
listonosz za jednym chodem moze zabraé ze
sobg.

Postanowienie to winno by¢ zamieszczone
w regulaminie urzedu lub instrukcji P.S. O.

45,

Naleznosci postaricze za doreczenie prze-
sytek pospiesznych i telegramow.

W razie potrzeby sporzadzenia nowych

wykazow nalezno$ci postanczych (np. z po-
wodu zasztej zmiany w obszarze pocztowym,
zmiany warunkéw gospodarczych i innych,

majacych wptyw na wysoko$é tych naleznosci)
urzedy i agencje sg obowigzane sporzadzi¢ —
bez specjalnego wezwania Dyrekcji — nowe
wykazy w 4 egz. i przesiaé je — po potwier-
dzeniu przez urzad gminny w mys$l 871 punkt
4c przepisow I1.P.4 urzedowi obwodowemu,
ktory skieruje je do witasciwego starostwa,
a nastepnie przedstawi Dyrekcji Okregu P.iT.
do zatwierdzenia. W wykazach tych przy
kazdej miejscowos$ci ma by¢ podana nazwa
gminy, do ktorej miejscowo$é nalezy.
Naleznosci, o ktérych mowa, nie pobiera
sie w granicach gminy jednostkowej, na tere-
nie ktérej znajduje sie urzad lub agencja p. t

46.

Skrzynki listowe do doreczania przesylek
pocztowych.

Rozporzadzeniem Slaskiej Rady Woje-
woédzkiej z dnia 10.XI. 1938 r. (Dz. Ust. SI.

Ns 20, poz. 41) wprowadzono na terenie Wo-
jewodztwa Slaskiego obowigzek urzadzania
w domach skrzynek listowych do doreczania
przesytek pocztowych.

Tre$¢ tego rozporzadzenia jest
pujaca:

naste-

§ 1
W nowowznoszonych domach o wiecej

niz dwéch kondygnacjach, o ile domy te nie
zostaty jeszcze oddane do uzytku, powinny
byé urzadzone skrzynki listowe dla dorecza-
nia mieszkancom korespondencji listowej.

W domach istniejacych skrzynki listowe
powinny byé urzadzone w razie nadbudowy,
powiekszenia lub przebudowy tych doméw.

§ 2
Skrzynki listowe,

czone na parterze
w miejscu tatwo
i zabezpieczonym
rycznymi.

powinny byé umiesz-
w bramach lub sieniach,
dostepnym, o$wietlonym
przed opadami atmosfe-

§ 3
Skrzynki powinny

skrytki o wymiarach,
mniej 30 x 23 x 8 cm.

Dla kazdego samoistnego mieszkania po-
winna by¢ urzgdzona osobna skrytka. Ponadto
powinna by¢ urzadzona skrytka dla zwracanej
korespondencji.

Kazda skrytka powinna by¢é zamykana
oddzielnie i posiada¢ otwo6r do wrzucania ko-
korespondencji. Zamki skrytek w skrzynkach
znajdujacych sie na jednej dziatce lub nieru-
chomosci, powinny by¢ rézne. Drzwiczki skry-
tek powinny posiada¢ uchwyty, stuzgace da
zatozenia kartek z nazwiskami lokatordow.

byé podzielone na
wynoszacych co naj-

§ N
Skrzynki powinny by¢
w stanie zdatnym do uzytku.

utrzjrmywane

8§ 5

Rozporzadzenie niniejsze wchodzi
cie z dniem ogtoszenia.

Poza tym Urzad Wojewédzki Slaski po-
lecit specjalnym pismem, by urzedy policyjno-
buclowlane wuzaleznialty wydawanie zezwolen
na budowe wzglednie uzytkowanie bydunkéw
od urzadzenia skrzynek listowych, odpowia-
dajgcych wymogom rozporzgdzenia.

W zwigzku ztym maja urzedy i agencje
utrzymywac¢ staty kontakt z wtasciwymi urze-
dami policyjno-budowlanymi i ustali¢ wspdt-
prace z nimi oraz z wtascicielami nierucho-
mosci.

w zy-
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Obowigzek zaktadania skrzynek listowych
odnosi sie takze do budynkdéw mieszkalnych
wilasnosci Skarbu Panstwa, Skarbu Slaskiego,
samorzadu i innych instytucyj publicznych jak
n. p. Zaktadu Ubezpieczen i tp.

Poza tym powinny jednostki eksploata-
cyjne zainicjowaé stosowng propagande do-
browolnego zaktadania skrzynek listowych
przez wiascicieli tych domow, ktérych obo-
wigzek urzadzenia skrzynek wprawdzie nie
dotyczy, lecz w ktérych skrzynki takie dla wy-
gody mieszkancéw powinny by¢ zatozone (bu-
dynki jsiniejgce wzgl. budynki nowe jedno-
pietrowe o wiekszej liczbie lokatorow).

Skrzynki do doreczania korespondencji
powinny odpowiada¢ warunkom rozporzadze-
nia i byé wygodne w uzyciu zaréwno dia or-
ganéw doreczycielskich poczty jak i dla mie’
szkancow domow.

Z tych powodow nie nalezy tez witasci-
cielom domoéw narzucac¢ jakichkolwiek typow
i wzordw skrzynki. Na wypadek jednak, gdy-
by poszczeg6lni witasciele domow zwracali sie
do urzed6w (agencyj) o informacje co do kon-
strukcji skrzynki i jej wzoru, nalezy udzieli¢
im do wglagdu rysunek skrzynki listowej (str. 100).

Zaznacza sie, ze klucz do zainstalowa-
nej skrzynki przeznaczonej do uzytku dore-
czyciela— powinien by¢ oddany naczelnikowi
wtasciwego urzedu (agentowi) natychmiast po
zatozeniu.

Celem osiagniecia rzeczywistego uspraw-
nienia stuzby doreczen przez urzadzanie skrzy-
nek listowych nalezy dazy¢ do tego, aby wszy-
stkie skrzynki listowe zainstalowane w obsza-
rze pocztowym urzedu (agencji) mozna byto
obstuzy¢ przez pracownika pocztowego przy
pomocy jednego klucza.

Skrzynki listowe moga pochodzi¢ od r6z-
nych firm, jednak muszg mie¢ zamki gtéwne
tej samej konstrukcji i nie mogg mie¢ Scian
oszklonych, przezroczystych, a to ze wzgledu
na zapewnienie tajemnicy korespodencji.

47.

Godziny stuzbowe.
1 Przestrzeganie godzin stuzbowych.
Urzedy i agencje sg obowigzane prze-
strzega¢ $cis$le wyznaczonych godzin pracy.
Dla zapewnienia nalezytej sprawnos$ci oraz
punktualnos$ci w stuzbie zarzadza sie.

1) Wszyscy pracownicy majg sie zglopizez wywieszenie

do zajeé¢ stuzbowych w takim czasie, by mogli
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poczyni¢ odpowiednie przygotowania i roz-
pocza¢ urzedowanie dla publiczno$ci punktu-
alnie.

2. Kazdy urzad powinien
pisek obecnosci pracownikéw w stuzbie, z kt6-
rego by wynikato, w ktérych dniach i godzi-
nach kazdy poszczeg6lny pracownik petnit
stuzbe i na jakim miejscu pracy. Fakt nieo-
becnosci pracownika w stuzbie uwidacznia sie
rowniez w zapisku przy podaniu przyczyn n. p.
~chory®“, ,urlop“, wyjazd stuzbowy do . “
itp. Zapisek ten prowadzi sie miesiecznie.

Wieksze urzedy moga zaprowadzi¢ takie
zapiski dla kazdego oddziatu wzglednie dziatu
z osobna, jednak w tym wypadku zapiski
poszczegbélnych oddziatdw (dziatéw), powinien
sprawdza¢ osobiscie naczelnik urzedu wzgled-
nie jego zastepca co najmniej kilka razy w mie-
sigcu.

3) Pracownicy na stanowiskach kierowni-

czych — w wypadku wyjazdéw stuzbowych —
powinni pozostawi¢ pisemne lub ustne dys-
pozycje dla swoich zastepcOw.

Pan Prezes Rady Ministrow upowaznit
Panow Wojewodow i Starostow do przepro-
wadzania kontroli, czy wtadze, urzedy i organa
na terenie danego wojewddztwa (powiatu)
przestrzegajg godzin urzedowych ustanowio-
nych do przyjmowania i zatatwiania intere-
santow.

O dokonaniu takiej kontroli oraz o jej
wyniku majg urzedy, agencje donosi¢ kazdo-
razowo bezzwitocznie krotkim sprawozdaniem.

2) Godziny stuzbowe w niedziele przed swietami
Wielkanocy i Bozego Narodzenia.

Na podstawie zarzgdzenia Ministerstwa
Poczt i Telegraféw z dnia 5.XII 1935 roku
M GMOrg 1183 majg urzedy p >cztoweip.t. I
do Il klasy ze stuzbg nadawczo-oddawczg
przyjmowa¢ w niedziele poprzedzajace Swieta
Wielkanocy i Bozego Narodzenia wszelkie-
go rodzaju przesytki pocztowe oraz wptaty
w obrotach przekazowych i P. K. O. w go-
dzinach od 9 do 11 i od 16 do 18.

W tym czasie ma by¢ rdéwniez czynny
dziat telekomunikacyjny dla publiczno$ci.
W urzedach z kategorig stuzby C, N/2 i N
stuzba telekomunikacyjna powinna by¢ wyko-
nywana jak w inne niedziele i $wieta.

Powyzsze udogodnienia dla publicznosci
majag urzedy ogtosi¢c w odpowiednim czasie
obwieszczenia stosownej
tresci w dobrze widocznym miejcu poczekalni

prowadzi¢ za-
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urzedéw oraz podaé¢ do wiadomos$ci zarzadowi
gminy i organizacjom kupieckim.

3) Godziny urzedowe stuzby zewnetrznej w dnie
jarmarczne, targowe, odpustéw i zjazdow.

Celem udogodnienia klienteli korzystania
z ustug poczty polecito Ministerstwo Poczt

i Telegraféow zarzgdzeniem z dnia 2.1 1935r.
AE GMOrg. 1183 przedtuzy¢ godziny urze-
dowe dla stuzby zewnetrznej wzglednie

utrzymac¢ ciggtos¢ stuzby p. t. w dnie targowe,
jarmarczne, odpustow i zjazdéw lokalnych.

W zwigzku z tym zarzadza sie, by jed-
nostki eksploatacyjne potozone na terenie miej-
scowos$ci, w ktorych odbywajg sie targi, jar-
marki, odpusty wzglednie zjazdy i gdzie za-
chodzi prawdopodobienstwo, ze publicznosé
bedzie chciata korzysta¢ z ustug poczty, byty
czynne w dnie powszednie wedle nastepuja-
cych zasad:

1) urzedy pocztowo - telekomunikacyjne
zatrudniajgce dwoch lub wiecej pracownikow
umystowych przez caly czas trwania normal-
nej przerwy obiadowej,

2) urzedy o jednym pracowniku umysto-
wym i agencje az do ukonczenia rozjazdu
ludnos$ci, przybytej do danej miejscowosci na

targ, odpust i tp., a zatem zaleznie od sto-
sunkéw miejscowych do godziny 14-ej lub
przynajmniej 13-ej,

3) skoro w danym dniu targowym i tp
nasilenie obstugi publicznos$ci ksztattuje- sie
inaczej, anizeli w dnie nornalne, pracownik,

ktéry obstuguje publicznos¢ w porze obiado-
wej powinien rozpoczyna¢ prace tego dnia,
albo podzniej, albo konczyc¢ jg wczesniej wzgle-
dnie otrzyma¢ za prace $Swiadczong dodatko-
wo w danym dniu zezwolenie na pdzniejsze
rozpoczecie stuzby dniu nastepnym,

4) w godzinach stuzbowych, a zwtaszcza
w czasie od godziny 12 do 15 oraz po go-
dzinie 15-ej nalezy zatrudnia¢ tylko takg ilos¢
pracownikow, jaka jest rzeczywiscie potrzebna
dla utrzymania sprawnej obstugi klienteli,

5 w jednostkach
dnoosobowych —

eksploatacyjnych je-
naczelnik urzedu (agent)
z uwagi na przypuszczalne zmniejszenie sie
ruchu klientow po zamknieciu targu i tp.
moze zaleznie od potaczen pocztowych zakoh-
czy¢ w tym dniu urzedowanie w dziale pocz-
towym, badz wczes$niej (np. o godz. 17-ej, za-
miast o 18-ej), badZ tez rozpoczaé popotudnio-
we godziny w zakresie stuzby pocztowej
0 godzinie 16-ej zamiast o 15-ej i td. Przy
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tym jednak godziny wyznaczone dla stuzby
telekomunikacyjnej nie mogg ulec zadnemu
ograniczeniu.

Odnosnie przedtuzenia wzglednie zmia-
ny godzin stuzbowych w dnie targowe i jar-
maczne, powtarzajgcej sie w krotkich odste-
pach czasu (np. co tydzien) nalezy wywiesic
w poczekalniach urzedéw (agencjfj), w miej-
scach dobrze widocznych, stale ogtoszenia
stosownej tresci, za$ odno$nie innych wypad-
kéw kazdorazowo przynajmniej na 3 dni przed
terminem jarmarku, odpustu czy zjazdu.

Niezaleznie od tego nalezy przedtuze-
nie godzin stuzbowych w tego rodzaju przy-
padkach zgtosi¢ witasciwemu urzedowi gmin-
nemu z proshag o powiadomienie zaintereso-
wanych mieszkancow.

Przedtuzenie godzin urzedowych wedle
punktéw 1 i 2 dotyczy wszystkich dziatow
stuzby pocztowej, telegraficznej i telefonicznej.
Wobec tego urzedy™ i agencje ze stuzba tele-
komunikacyjng wedtug kategorii ,L" winny
powiadomié szczeg6towo o rozszerzeniu go-
dzin urzedowych swdj urzad weztowy.

O majacych sie odby¢ kazdorazowo wiek-
szych nie periodycznych zjazdach powin-
ny jednostki eksploatacyjne donosi¢ Dyrekcji
Okregu Poczt i Telegraféw co najmniej na 7
dni przed terminem zjazdu w tym celu, by
Dyrekcja wydata ewentualnie potrzebne zarzg-
dzenia w sprawie godzin stuzbowych i umie-
$cita odpowiednig notatke w prasie.

Jednostkom eksploatacyjnym nie wolno
ogtasza¢ zadnych powiadomien w prasie bez
wiedzy Dyrekcji Okregu Poczt i Telegrafow.

O rozszerzeniu godzin stuzbowych w cza-
sie trwania zjazdéw powinny jednostki eksplo-
atacyjne powiadomi¢ witasciwy urzagd gminny,
kierownictwo (komitet) zjazdu oraz publicznos$¢
w formie ogtoszenia urzedowego.

Zarzadzenie niniejsze nie dotyczy zja-
zd6éw, odpustéw i tp. przypadajacych na nie-
dziele i ustawowe dnie Swigteczne.

4) Dyzury w urzedach i agencjach —
przyjmowanie interesantdéw przez kierownikéw
jednostek eksploatacyjnych.

Na podstawie zarzgdzenia Ministerstwa

Poczt i Telegrafow z dnia 16. VII. 1935 r.
N° GMOrg. 1184 w sprawie dyzurow w jed-
nostkach eksploatacyjnych przedsigebiorstwa

~Polska Poczta, Telegraf i Telefon“ oraz z dnia
24.VII. 1936 r. 2 GMOrg. 1180 w sprawie
przyjmowania interesantdw przez kierownikdw
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jednostek eksploatacyjnych
nastepuje.

zarzgdza sie jak

We wszystkich placéwkach pocztowych,
pocztowo telekomunikacyjnych, telef.-telegraf.,
w ktorych godzin}? urzedowania jednostki
eksploatacyjnej nie pokrywaja sie z godzina-
mi stuzbowymi naczelnika urzedu w kwestii
zastepstwa naczelnika urzedu obowigzujg na-
stepujgce zasady

a) w czas'e trwania godzin urzedowych
jednostki eksploatacyjnej kierownictwo pla-
cowki spetnia osobiscie jej kierownik, bgdz —
w czasie jego nieobecno$ci — zastepca, kto-
rym moze byé zastepca staty, o ile jest prze-
widziany sktadem osobowym, badZz tez jeden
z najstarszych pracownikéw,

b) pracownik zastepujgcy naczelnika urze-
du winien mie¢ zapewniong tgczno$¢ z naczel-
nikiem i by¢é poinformowany, gdzie on w da-
nej chwili przebywa,

c) w kazdym pomieszczeniu urzedu
w ktorym wykonywa prace zespot pracownikow,
powinien by¢ wyznaczony jeden pracownik,
ktory ma petni¢ funkcje kierownika zespotu,
zatrudnionego w danym lokalu w tym znacze-
niu, ze jest on upowazniony jedynie do skita-
dania meldunkéw przetozonemu i udzielania
wyjasnien,

d) w dniach, w ktérych urzad jest catko-
wicie nieczynny, dozorca gmachu powinien
umie¢ zawsze wskaza¢ mieszkanie naczelnika
urzedu lub jego zastepcy, z ktérymi mozna
by sie bylo porozumieé¢ w sprawach stuzbo-
wych, zwigzanych z urzedem,

e) naczelnicy urzedéw obowigzani sa
przyjmowac interesantéw przez caly czas
trwania ich godzin urzedowych, wyznaczonych
w szczegbétowych podziatach czynnosci,

f) w czasie nieobecnos$ci kierownika jed-
nostki eksploatacyjnej obowigzek przyjmowa-
nia i zalatwiania interetantéw przechodzi na
kazdorazowego jego zastepce wzgl. na pra-
cownika dyzurnego.

Jednoczes$nie poleca sie przestrzegaé $ci-
Sle, aby:

1) przyjmowanie i zatatwianie interesan-
tow odbywato sie we wszystkie dnie urzedo-
we placdwki, a wiec takze w niedziele i Swieta,

2) forma zatatwiania interesantéw byta
konkretna i kompetentna. (Zatatwiajgcy musi
by¢ do tego uprawniony, z racji zajmowanego
stanowiska, lub z tytutu upowaznienia),
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3) czasokres przyjmowania i zatatwiania
interesantow nie byt traktowany sztywno
(przedtuzenie poza godziny obowigzkowe za-
lezy od czasu koniecznego do ich zatatwienia),

4) zatatwiano interesantéw zamiejscowych
takze poza normalnym czasokresem urzedowa-
nia placowki,

5) pracownicy obowigzani do przyjmo-
wania interesantéw, nie uchylali sie od tych
przyje¢ pod pozorem zatatwiania innych czyn-
nosci, przy czym w nagtych wzgl. waznych
wypadkach nalezy umozliwi¢ interesantowi
nawet przyjecie wzgl. zatatwienie w mieszka-
niu kierownika jednostki wzgl. jego zastepcy.

Regulamin urzedu ma zawiera¢ postano-
wienie, kto pod nieobecno$¢ naczelnika urze-
du jest jego zastepca i doktadne okreslenie
jego kompetencji.

Poza tym poleca sie umiesci¢ na drzwiach
wejsciowych do urzedéw w odpowiednim i wi-
docznym miejscu estetycznie wykonane tab-
liczki — jedng — podajaca doktadny adres
prywatny naczelnika urzedu np. ,Mieszkanie
naczelnika urzedu na 1 pietrze* lub ,Miesz-
kanie naczelnika urzedu ul.....iinnn.

dOMU e mieszkanie Ns . . .
ga z napisem ,Przyjmowanie interesantow:

a) w dnie powszednie
przez naczelnika urzedu od godziny...........
do ... . oraz zastepce naczelnika wzgl.
pracownika dyzurnego (zaleznie od miejsco-

wych stosunkdw) od godziny ..., do
................................ w pokoju Ns .
b) w niedziele i Swieta
Tablice majg by¢ sporzadzone we w-la-
snym zakresie w sposéb praktyczny i este-
tyczny.

Koszt tabliczek nalezy pokry¢ z ryczattu
kancelaryjnego.

Zarzadzenie niniejsze ma analogiczne za-
stosowanie do agencyj p. t.

Jednoczes$nie oznajmia sie, ze dyzury
w Dyrekcji Okregu Poczt i Telegraféow trwa-
ja w dnie powszednie z wyjatkiem soboty od

goclz. 15 do 20, w soboty od godz. 13 minut
30 do 20, w niedziele i ustawowe dnie S$Swig-
teczne od godz. 9 do 18 bez przerwy. Pra-
cownika dyzurnego Dyrekcji Okregu Poczt

i telegraféw mozna osiggnaé w razie potrzeby
w tym czasie pod numerem telefonu 322-96



5. Godziny pracy w agencjach.
Ministerstwo Poczt i Telegraféw ustalito
nastepujgce godziny pracy w stuzbie zewne-
trznej agencyj:

1) ods- 12 i15 — 18,
2 ,8— 1215 — 21,
3 , 8— 15
4 ,8— 13i1l6 — 18
5 ,8— 13il6 —21
6) ,8— 18
Wobec tego przy projektowaniu godzin

pracy dla agencyj
i telekomunikacyjnym)
scisle powyzszych zasad.

48.
Szkice obszaru i pofaczen pocztowych.

W kazdej jednostce eksploatacyjnej po-
winny sie znajdowac:

a) plan miejscowego obszaru pocztowego,
a wiec plan miasta, czy wsi, w ktdérej znaj-
duje sie siedziba 'urzedu (agencji) z oznacze-
niem podziatu na rejony doreczen oraz punk-
tow sprzedazy znaczkOw i rozmieszczenia
skrzynek pocztowych,

b) doktadna mapa catego obszaru pocz-
towego (miejscowego i zamiejscowego) w po-
dziatce 1:25.000 z podziatem na obszar miej-
cowy, zamiejscowy oraz na rejony listono-
sza  wiejskiego, z zaznaczeniem punktow
sprzedazy znaczkOéw i rozmieszczenia skrzy-
nek w obszarze zamiejscowym.

Dla mniejszych urzedéw i agencyj wy-
starczy sporzadzenie jednego szkicu, na ktd-
rym jednak muszg by¢é podane wszystkie wy-
magane dane odno$nie miejscowego i zamiej-
scowego obszaru pocztowego.

c¢) Plan wymiany poczt i schemat prze-
biegu poczt z godzinami odjazdu ambulanséw,
konwojéw, sporzadzony wediug wzoru.

Mapy, szkice i schematy majg by¢ wy-
wieszone w gabinecie naczelnika urzedu wzgl.
w mniejszych urzedach w lokalu urzedu (agen-
cji). U gbry po prawej stronie mapy podaje
sie o0g6lng ilos¢ mieszkafnicOw miejscowego
i zamiejscowego obszaru pocztowego. Poza
skrzynkami i miejscami sprzedazy znaczkdéw
nalezato by zaznaczy¢ na szkicach kierunek
chodu (strzatkami) oraz wazniejsze zaktady
handlowe i przemystowe.

Dla nalezytego wywigzania sie kierowni-
ka jednostki eksploatacyjnej (naczelnika urze-

(w dziatach pocztowym
nalezy przestrzegac

du, kierownika agencji) z obowigzkéw nato-
zonych nan postanowieniami 88 57 wzgl. 69
instrukcji organizacyjnej P.P.T.T. (Dz. U.
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M. P. i T. JSs 20 z 1935 r., poz. 56) musi kaz-
dy naczelnik urzedu (kierownik agencji) po-
siada¢ oprocz tego doktadng znajomos$¢ catego
obszaru (miejscow-ego i zamiejscowego), na
ktéry rozciaga sie dziatalno$¢ jednostki eks-
ploatacyjnej, a wiec musi wiedzie¢ doktadnie
ile mieszkancOéw korzysta z ustug urzedu, ile
gmin r.alezy do obszaru pocztowego, jaka
jest iloS¢ mieszkancéw w kazdej gminie, czy
i jakie powazniejsze przedsiebiorstwa wzgl.
zaktady potozone sa w danej miejscowosci,
kierunek i kolejnos¢ obstugi wykonywanej
przez listonoszéw, ilos¢ i sposdb rozmieszcze-
nia skrzynek pocztowych itd.

49.
Wykresy ruchu p t. i schematy organi-
zacji wewnetrznej urzedow.

A. Urzedy | do 111 klasy wiacznie
ny sporzadza¢ wykresy graficzne natezenia
ruchu p. t. i dochodowos$ci wedtug miesiecy

roku budzetowego. Wahania w natezeniu ru-
chu, wptywoéw, rozchodu i przychodu uwy-
datnia sie na wykresach za pomocg ,krzywej*“.

Dla utatwienia sporzadzania wykresow
i w celu umozliwienia doktadno$ci rysunku
nalezy do rysowania wykreséw uzy¢ papieru
milimetrowego.

Do zobrazowania ruchu poszczeg6lnych
rodzajéw przesytek, telegramdéw, rozméw, do-
chodowos$ci i tp. stuzag tabele, z ktorych je-
dng ,Przekazy pocztowe" przedstawia przy-
ktadowo wz6r Nr 1, a inng ,Wplywy, roz-
chody i do.héd" wzdér Nr 2.

Ustanawia sie 15 tabel wykresdw a mia-
nowicie:

tabele i ,Wptywy, rozchody i dochod”
jak wzdér Nr. 2
tabele 1l ,,Przesytki polecone" zawiera-

jaca krzywe ruchu:
a) nadanych,
b) nadesztych i
c) przekartowanych przesytek poleconych,

tabele I, Listy wartosciowe” réwniez
uwidaczniajgcg ruch:
a) nadanych,

b) nadesztych i
c) przekartowanych listow wartosciowych,

tabele IV ,Paczki“ z wyszczeg6lnieniem
natezenia ruchu paczek,

a) nadanych,
b) nadesztych,
c) przekartowanych,

d) nadanych paczek zywnosciowych i
e) nadesztych paczek zywnosciowych,
tabele V ,,Przekazy pocztowe" wz6r Nr 2,

win-
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POLACZEN POCZTOWYCH URZEDU POCZTOWO-TELEKOMUNIKACYINEGO

Objasnienie:

fmm

Ppf

O
Wista Wielka

SCHEMAT

PSZCZYNA.

koleje zelazne

drogi kotowe

odlegtos¢ w kra

jazda konna

postaniec pieszy
pracownik poczt.

kierunek jazdy wzgl.

chodu

550
7-00
725
9'15
12-10

605
715
740
9-50
1225

Ppf
Ppf
Ppf
Ppf
Ppf

Ppf
Ppf
Ppf
Ppf
Ppf

5-55
7-05
730
9-20
12-15

6-00
710
7-35
9-25
12-20

Dw. kolej.

OCp Swpo <

Nr 2

7-32 2 — W 12
12-18 poc. 1822

830 — Pp.

U

12-30 — Pp.
1530 — Pp.

itd.

w

1000

0
Miedzna

1100 $w.
14-00 pw.

521 poc. 1711

708 W -

z

112

9-23 poc. 1713

Qo fozez:v

itd.
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rozrachunkowe*
sumy nadanych

tabele VI ,Przekazy
z uwzglednieniem ilosci i
przekazow rozrachunkowych,

tabele VII ,,Obrét czekowy P.K.O.“ przy
podaniu ilosci i sum wptat oraz wyptat—po-
dobnie jak na tabeli V.,

tabele  VIII  ,0brot oszczednoSciowy
P.K.O." z wyszczegOlnieniem:
a) ilosci wydanych ksigzeczek oszcze-
dnosciowych.
b) sumy wptat i
c) sumy wyptat,
tabele 11X ,Zlecenia pocztowe“ z zapo-

daniem ilosci i sumy

pionych zlecen,
tabele X ,Zlecenia inkasowe"

analogicznie jak w tabeli IX,

tabele X1 ,Skrytki pocztowe® z zapoda-
niem ilosci abonowanych skrytek,

tabele XII ,Telegramy" obrazujaca ruch:

a) nadanych,

b) nadesztych i

c) przechodzacych telegraméw,

tabele XIIl ,Abonenci telefoniczni" za-
wierajgcg krzywe co do ilosci abonentéw i co
do wysokosci wptywow z abonamentu (urzedy
p. t. wchodzace w skiad gornoSlgskiej auto-
matycznej sieci okregowej mogg uwzglednic
tu takze wptywy z optat za rozmowy nadkon-
tyngentowe),

tabele XIV ,Rozmowy telefoniczne mie-
dzymiastowe" z podziatem na:

a) wychodzgace,

b) nadchodzace i

c) przechodzace

nadesztych oraz wyku-

z danemi

i tabele XV ,Radioabonenci” 2z poda-
niem ilosci tych abonentow.

Krzywe pod Il ¢ Il ¢, i IV ¢ wykre-
$lajg tylko urzedy wymiany i urzedy prze-

kartowawcze, krzywe pod XII ¢ i XIV c tyl-
ko urzedy telefoniczno-telegraficzne.

Przystepujagc do sporzadzania wykresow
nalezy naprzéd wustali¢ skale, w jakiej zamie-
rza sie wykonac¢ poszczego6lne tabele, a ktora
to skala zaleze¢ bedzie od natezenia ruchu
w danej gatezi stuzby p.t, np. 1 cm=1000 szt.,
lub 5 mm = 50.000 zt i td.

Przy tym zaznacza sie, ze dla uproszcze-
nia pracy postugiwaé sie majg urzedy przy

wyrazaniu obrotéw pienieznych liczbami za-
okraglonymi do petnego ztotego. Nastepnie
trzeba rozwazy¢ rozmieszczenie ,krzywej"

i w tym celu wybra¢ sobie jedng z poziomych
grubszych kresek uktadu milimetrowego i przy-
ja¢ ja jako kreske ,0“ (zerowa). Urzedy stale
lub czasowo deficytowe przy rysowaniu tabeli
I muszg obrac sobie kreske ,,0"tak, by w razie
niedoboru mozna narysowaé Kkrzywg po-
nizej kreski  zerowej. Punkty szczytowe
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(zatamania), przez Kktore przebiega krzywa
ustala sie na podstawie danych ruchu p. t,
np. wedle ilosci przesytek poleconych w da-
nym miesigcu przy zastosowaniu obranej ska-
li w ktorej tabele wykresu rysuje sie.

Jezeli jedna tabela ma zawieraé¢ dwie lub
wiecej krzywych nalezy zastosowaé skale tak,
by poszczegdlne krzywe nie byty za blisko
siebie potozone, przez co tabela wykresu stra-
citaby na przejrzysto$ci oraz obraé¢ dla ryso-
wania poszczeg6lnych krzywych kreski rézne-
go wygladu jak ciggta, przerywang, kropko-
wang, przerywang z kropkag (patrz wzdr Nr. 1
i 2) lub tez rysowa¢ krzywe atramentem czy
tuszem réznych kolorow.

Ze wzgleddéw oszczednoSciowych moga
urzedjr 1 do Il Kkl. umiesci¢ kilka tabel np. 3
tabele na jednej kartce papieru milimetrowego
stosownej wielkosci.

B. Urzedy IV iV klasy oraz agencje maja
prowadzi¢ tylko wykresy ,Wpitywdw, rozcho-
déw i dochodu" $cisle wedtug wzoru N° 1. Przy
tym urzedy IV i V klasy sporzadzaja tg tabele
wykres6w w skali zaleznej od wysokos$ci mie-
siecznych wptywdw, rozchoddéw i dochodu wzgl.
niedoboru, zas agencje w skali jak na wzorze tj.
cm — 100 zt. Poza tym co do sposobu sporzadza-
nia tej tabeli majg analogiczne zastosowanie po-
uczenia, zawarte pod A.

Tabele te zaktada
okres 3 lat budzetowych.

Wszystkie wykresy nalezy zaopatrzyé w na-
pisy, objasnienia, nagtéwki oznaczenie skali
idane liczbowe, jak uwidoczniono to na wzorach.

si¢ kazdorazowo na

C. Niezaleznie od schematu organizacyj-
nego, stanowigcego zatacznik regulaminu urze-
du, powinien kazdy urzad sporzadzié¢ jeszcze
drugi indentyczny egzemplarz wediug wzoru
podanego przy zarzadzeniu o regulaminie.

Tak wykresy omo6wione pod A. i B jak
i schemat organizacyjny (oméwiony pod C)
nalezy oprawi¢ w ramy, badz tez na-
klei¢ na ich gdérnej i dolnej krawedzi listewki
drewniane, z ktérych go6rna ma mieé przy-
twierdzone uszko do zawieszenia na gwozdziu.
Wykresy te nalezy wywiesi¢ w kancelarii na-
czelnika urzedu wzglednie w pokoju stuzbo-
wym (a nie w poczekalni urzedu czy agencji).

Koszt papieru milimetrowego oraz ewent.
oprawienia wykreséw pokryja urzedy z ry-
czattu kancelaryjnego, agencje z ryczattu na
lokal, opat, Swiatto i przybory kancelaryjne.

Tablice z wykresami ruchu p.t. i td. powin-
ny by¢ uzupetniane co miesigc na podstawie da-
nych z poprzedniego miesigca, a wiec np. wlipcu
za czerwiec itd., za$ schematy organizacyjne
W razie zmiany w organizacji urzedu.
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50.

Zestawienia rentownosci.

l. Celem uzyskania mozliwie dokitadneg@&yMm

obrazu rentownosci poszczego6lnych
i agencyj

urzedow
zarzadza sie prowadzenie przez te
jednostki eksploatacyjne miesiecznych zesta-
wieA rentowno$ci wedtug wzoru JBE 1, ktdry
na drugiej stronie zawiera pouczenie dla urze-
déw i agencyj co do sposobu ich sporzadzania.

W zestawieniach rentownos$ci nie nalezy
zalicza¢:

1) wptywéw z optat za czynnosci P.K.O.,
z przesytek przyjetych a optaconych
znaczkami urzedowymi, poniewaz od-
nosne sumy stanowig wptywy Mini-
sterstwa Poczt i Telegrafow,

2) naleznosci telefonicznych inkasowanych
przez urzedy inkasujgce na rzecz rej.
urz. telef.-telegr. i innych urzedow p. t.,
wystawiajacych rachunki telefoniczne.

Dla urzedéw wymienionych pod 2) row-
nowaznikiem za inkaso naleznos$ci telefonicz-
nych jest poniekad wykazywanie w zestawie-
niach rentowno$ci wptywdéw z optat wstep-
nych i instalacyjnych, ktore zaliczaja w ogol-
nym rachunku miesiecznym, a mianowicie
w tych wypadkach, gdy odnos$ne urzedy z ty-
tutu zainstalowania aparatow telef. u nowych
abonentéw nie sa obcigzone zadnymi specjal-

nymi sumami po stronie rozchodéw budze-
towych. Urzedom z satelitami automa-
tycznej sieci telefonicznej, przyznano jesz-

cze ekwiwalent w ten
kami na uposazenie zatrudnionego u nich
personelu telet. obcigza sie witasciwy rejono-
wy urzad telefoniczno-telegraficzny.

spos6b, ze wydat-

3) Wptywow ze sprzedazy zuzytych przed-
miotéw, a po stronie rozchodéw bud-
zetowych wydatkéw na: naprawe in-
wentarza specjalnego, kosztéw pod-
rozy, przesiedlenia, delegacji oraz za-
pomd6g i nagrdéd pienieznych.

Zestawienia te majag urzedy i
sporzadzaé w 2 egzemplarzach przez kalke.
Oryginat zestawienia przedstawiajg jednostki
wykonawcze do dnia 8 kazdego miesigca wta-
$§ciwemu urzedowi obwodowemu (bez osobne-

agencje
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go pisma), ktéry zanotuje sobie og6lne sumy
wptywow irozchodéw (pomniejszonych o zwro-
ty rozchodéw) oraz nadwyzki wzgl. niedobo-
ru w odpowiednim zestawieniu rentownosci
jednostek eksploatacyjnych catego obwodu, po
zestawienia te tacznie z zestawieniem
rentownos$ci wiasnego urzedu przedstawi Dy-
rekcji Okregu Poczt i Telegrafow w terminie
do 10 kazdego miesigca, réwniez bez jakiego-
kolwiek pisma.

W wypadku niedoboru lub powazniej-
szego zmniejszenia sie wptywdédw wzgl. nad-
wyzki, tak kierownik danej jednostki wyko-
nawczej jak i naczelnik wtasciwego wurzedu
obwodowego powinni zastanowi¢ sie nad przy-
czynami tego objawu i poczyni¢ odpowiednie

kroki w celu p~rawienia rentownosci badz
przez zorganizowanie wysitku w kierunku
zwiekszenia wptywoéw badZz tez przez ogra-

niczenie rozchodéw, a w razie potrzeby przed-
stawi¢ Dyrekcji Okregu Poczt i Telegrafow
stosowne wnioski. Zestawienie rentownosci
musi by¢ sporzadzone sumiennie i $cis$le na
postawie ogdlnego rachunku miesiecznego
i innych zestawien, rachunkoéw, wykazdéw.
W razie niedbatego wzgl. fatszywego przed-
stawienia danych pociggnie sie¢ winnych do
odpowiedzialnosci stuzbowej nie wytgczajac
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej.

Il. Urzedy (agencje) ktorym podlegajag

posrednictwa p. t. majag sporzadza¢ kwartalne

zestawienia rentownos$ci pcsrednictw wedtug

wzoru A? 2 i pouczenia tam umieszczonego.

Zestawienia te majg jednostki wykonaw-
cze przedstawia¢ do dnia 8.1, 81V, 8.VIl i 8.X kaz
dego roku wtasciwemu urzedowi obwodowemu,
ktéory po zanotowaniu odpowiednich danych
w swoim zestawieniu rentownos$ci posrednictw
Okregu P. i T.

kazdego

obwodu
do 10.1,

przeSle je Dyrekcji
0.1V, 10.VIl i 10.X.
bez osobnego sprawozdania.

roku

Jezeli by jednak niektdre posrednictwa
p. t. okazaty sie nierentownymi, a poczynione
przez urzad nadzorczy kroki w celu utrzyma-
nia rentownos$ci posrednictwa nie odniosty po-
skutku —

Dyrekcji Okregu Poczt i Telegrafow kréotkim

zgdanego nalezy o tym donies¢

lecz wyczerpujgcym sprawozdaniem.
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wWzér Ni 1
(stronica pierwsza)

Urzad (agencja)

Ilo$¢ jednostek pracy:

ZESTAWIENIE RENTOWNOSCI

za miesigc

19 r.

W ptywy

I. Wptywy budzetowe, wykazane w Kko-

zt

ar

R oz c h ody

. Osobowe.

lumnach 3 do 11 ogdlnego rachunku mie- 1. Uposazenie brutto pracown. umystow.
siecznego, a w szczegdlnosci. i " ” ” nizszych
1. Optaty gotéwkowe poczt, obrotu prze- 3. Wynagrodzenie agenta i dodatek tele-
SYEEK s s graficzny T TN
2. Optaty gotéwkowe poczt, obrotu pie- 4. Ryczatty agenta na postafcow
MEBZNEGO eovrvrreeecreeesseseseereesesss e 5 ” , nha lokal, opat itd.
3. Obptaty znaczkami 6. Nalezno$¢ za nocng stuzbe ...
s y. 7 Tantiema telegraficzna......ne
4. Telefoniczne optaty abonamentowe . . 8. Nalezno$ci za prace w pocztach rucho-
5. Telefoniczne optaty za rozmowy mych i konwojach ...
6. Optaty telegraficzne .o, 9. Wynagrodz, kierownikéw posrednictw
7. Optaty wstepne i instalacyjne . . .« 10. Optaty ubezpieCzeniowe. .nenen
8. Wptywy ze sprzedazy wydawnictw Razem rozchody osobowe.....

UFrZedOoWYCH oo
9. Wplywy z ksiegarni i automatéw

10. Wptywy ze sprzedazy przesytek niedo-
reczalnych i przedm. znalezionych

11. Kary za zwitoke od zalegtych optat

ZWroty UPO0SAZEN .

Rozchody osobowe pomniejszone
0 ZWroty UPO0SAZeN .o

I. Rzeczowe.

12. Optaty za_wymiane znac.zk()w' 1. Czynsz najmu za lokal (budynek) .
13. Kancelaryjne optaty radiofoniczne 2. Ryczatt pomieszczeniowy ...
14. 5% sprzedanych znaczkéw L. O. P. P. 3. lokatorski
11. Wptywy budzetowe niewykazane 4. kancelaryjny._ """"" S
w 0g6lnym rachunku miesiecznym. 5. na utrzym. pojazdow mechan.
- 6. » » , wozéw, wozkow
1. Optaty kredytowane za przesytki, uisz- I T OW BT OW oo
czane Dyrekc1’| Okr. P. i T 7. Ryczatt na remont konserwacyjny
2. Kwoty ra_c_hunkow telef. odestanych do 8. Wynagrodzenie za przewéz poczty
Dyrekcji,ptatnych w drodze przelewu S .
. ) 9. Koszt biletéw tramwajowych..........
3. Naleznosci za wyptate rent ubezpie- S .
CZeNIOWYCh e 10. Naleznosci zah dorgczanie  przesytek
4. Prowizja od sprzedanych znaczkow polsplesznyc Lo
ubezpieczeniowych (0,80 ...cco...... 11 Zwrocone optaty i nadptaty ...
12. Remont i konserwacja linii i urza-

5. Prowizja od sprzedanych stempli {2,1%
warto$ci rzeczywistej) e
6. Prowizja od sprzedanych blankietéow
P.K.O. (30%) .ot
7. Prowizja od sktadek ubezpieczeniowych
P.K.O. (6%) i
8. Udziat w abonamentowych optatach
radiofonicznych (20%)....cccccccvviiiinnnnne
9. Udziat w radiofonicznych optatach od-
szkodowawczych (20% )..cccccovvernncennne.

Razem W pIY W Y e
Rozchody (pomniejszone o zwroty)
Ro6znica (nadwyzka-niedobdr)

stosunku do
............ % .

Nadwyzka wynosi w
Niedob6r wpitywow

MIEJSCE NA UWAGI:

dzen telekomunikacyjnych...........
13. Materiaty do utrzymania ruchu w cen-
tralach telekomunikacyjnych
14. Utrzymanie skladéw warsztatéow te-
letechnicznych
15. Budowa linij i urzadzen teletechn.
16. Prowizja ze sprzedazy znaczkéw poczt.
17. Komorne teoretyCzne......icinienens

18. Koszta zakupu inwentarza pomieszcze-
niowego, przeciwpozarowego, Spec-
jalnego pocztowego i teletechniczn.

Razem rozchody rzeczowe...........

Zwroty rozchodéw budzet., a mianowicie:
1) zwroty oszczednosci ryczattowych
2) " od lokatoréow za S$wiatto,

Razem zwroty

Rozchody rzeczowe pomniejszone o zwroty
rozchodéw rzeczowych ...

Ogoétem rozchody osobowe i rzeczowe
(pomniejszone o zwroty rozchoddéw)

zt

podpis naczelnika urzedu (agenta)

gr
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Wz6r Na 1
(stronica druga)

Pouczenie co do sposobu sporzadzania zestawienia rentownosci urzedéw i agencyj.
I. Po stronie wptywow majg urzedy i agencje wyszczegolniaé:

1) wptywy budzetowe zarachowane w kolumnach 3 do 11 ogdlnego rachunku miesiecz-
nego z wyjatkiem: zwrotéw rozchodéw budzetowych (jak zwrotéw uposazen, oszczed-
nosci ryczattowych) oraz wpitywoéw =z kar i z optat za mieszkanie, Swiatto, opat, od
pracownikdw zamieszkatych w budynkach poczty (wtasnych i dzierzawionych),

2) wptywy budzetowe niewykazane w og6lnym rachunku miesiecznym, podane pod II,
wedtug sum odpowiednich zestawien, rachunkéw wzgl. obliczen, oczywisScie za ten
sam miesigc, za ktory zestawiesie sie sporzadza.

Il. Przy wypetnianiu zestawienia rentownos$ci po stronie rozchoddw nalezy kierowac sie
nastepujagcymi wskazéwkami.

1) Przez uposazenie brutto rozumie sie peine wynagrodzenie wszystkich pracownikow
(statych, prowizorycznych, K. N. i K. O.) bez uwzglednienia potragcen. Jezeli wyplata
uposazen ptatnych z gory nastepuje w dniu ostatnim lub przedostatnim miesigca—wy-
datki z tego tytutu majg byé wykazane w zestawieniu rentownos$ci zaten miesigc, za ktory
uposazenie sie nalezy (n. p. pobory za sierpien wyptacone 31 lipca zalicza sie w ze-
stawieniu rentownos$ci za sierpien).

Uposazenie pracownikéw teletechnicznych wykazujg te urzedy, przy ktézych pracowni-
cy sg zatrudnieni; jednak uposazenie pracownikow teletechnicznych, zajetych w urzedach z sa-
telitami automatycznej sieci telefonicznej zaliczaja w zestawieniach rentownos$ci witasciwe
rejonowe urzedy telefoniczno-telegraficzne tgcznie z uposazeniem personelu witasnego.

Urzedy dworcowe (przetozeristwa ambulanséw, konwojow) maja ponadto poda¢ w miej-
scu przeznaczonym na uwagi — jaka suma uposazenia przypada na personel zatrudniony
w stuzbie przewozowej (n. p. wynagrodzenie personelu przewozowego 500 zi).

Podobne dane umieszczg takze urzedy p. £, w ktérych zatrudniony jest personel teletechn.

2) Przy podawaniu wysoko$ci wynagrodzenia egenta uwzglednia sie pobierany przez
niektorych agentow 20# dodatek (od wynagrodzenia za wykonywanie stuzby poczto-
wej) oraz tg cze$¢ optat ubezpieczeniowych, jaka przypada na P. P. T. T.

3) W wierszu optaty ubezpieczeniowe (1/10) nalezy podac te czeS¢ optat ubezpieczen., ktéra
urzypada na P.P.T.T. jako na pracodawce pracownikéw umystowych inizszych urzedoéw p.t.

4) Ew. zw'roty uposazen odejmuje sie w danym razie od sumy ,rozchodéw osobowychrazem*
i wyprowadza réznice w wierszu ,rozchody osobowe pomniejszone o zwroty uposazen".

5) Czynsz najmu podaje sie w petnej wysokosci t. j. bez potracenia optat uiszczanych
przez pracownikéw pocztowych.

6) Wszystkie asygnowane urzedom ryczatty podaje sie w petnej wysokosci bez wzgledu
na to, czy zostaly one wykorzystane w cato$ci, czy tez tylko czeSciowo. Jezeli z ry-
czattéw korzystajg 2 urzedy, zajmujgce wspdlnie jeden budynek, to sumy ryczattéw roz-
dziela sie na kazd}' urzad z osobna w stosunku do zajmowanej powierzchni wzgl. kubatury.

7) O ile przedsiebiorca przewozu poczty otrzymuje wynagrodzenie za przewdz poczty
dla kilku urzedéw lub dla innego urzedu, nalezy to uwidoczni¢ w uwadze.

8) Jezeli urzad miesSci sie w budynku witasnosci P. P. T. T. oraz jezeli 2 urzedy miesz-
czg sie wspdlnie w jednym budynku P. P. T. T. (np. urzad poczt, i urzad telef.-tele-
graf.) nalezy wykazywac¢ w poz. IlI'17 komorne teoretycznie brutto, podane odnoSnym urze-
dom w swoim czasie do wiadomos$ci przez Oddziat Budowlany Dyrekcji Okregu P. i T.

9) Jako zwroty rozchodéw budzetowych =zalicza sie ew. optaty za mieszkanie, opat, Swia-
tto, uiszczane przez pracownikow zamieszkatych w budynkach pocztowych wiasnych
i dzierzawionych (co miesigc) oraz oszczednos$ci w ryczattach (w zestawieniu rento-
wnoséci za marzec danego roku) w odpowiednich wierszach, odejmuje je od sumy
.rozchodéw rzeczowych razem®“ i wyprowadza réznice w wierszu ,rozchody rzeczowe
pomniejszone o zwroty rozchodéw rzeczowych®.

10) Nastepnie dodaje sie sumy rozchodéw osobowych irozchodéw rzeczowych (po zmniej-
szeniu o odpowiednie kwoty zwrotow rozchodow budzetowych), odejmuje otrzymang
sume od sumy wptywow lub odwrotnie (jezeli jednostka jest deficytowa), i w ten
sposOb otrzymuje sie sume nadwyzki wzgl. niedoboru po czym okres$la sie jeszcze sto-
sunek procentowy nadwyzki wzgl. niedoboru do wptywoéw, biorgc sume wptywéw za 100#.

11) Zestawienia rentownos$ci majg urzedy wykonawcze i agencje przedstawia¢ urzedom obwo-
dowym do 8 kazdego miesigca bez sprawozdania, urzedjr obwodowe Dyrekcji Okregu
Poczt i Telegrafow do 10 kazdego miesigca (z catego obwodu) rowniez bez sprawozdania.
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Posrednictwo p. t. ettt
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Wzér N 2

ZESTAWIENIE RENTOWNOSCI

Za
W pty wy zt

1. Ze sprzedazy znaczkéw

2. Z optat telegraficznych

3., " telefonicznych..............
Razem wplywy ..

od tego rozchody ...
Rnatnir, Nadwyzka....
Niedobdr ....ccvveenenen.

kwartat 19__ .

R oz c¢c h o dy 7 gr

1. Wynagrodzenie kierownika po-
Srednictwa .....ccoeeeene. ..

2. Prowizja ze sprzedazy znaczkow

3. Naleznosci za doreczanie tele-
gramow (wezwan do rozmowy)

Razem rozchody ...

podpis naczelnik» urzedu nadzorczego (kier. agencji)

Pouczenie co do sposobu sporzadzenia zestawienia rentownosci posrednictw.

1) W poz. 1wpltywow podaje sie wptywy ze sprzedazy znaczkéw, uzytych na optaty pocztowe.

Odnos$ng sume uzyskuje sie,

odejmujac

od ogdlnej sumy sprzedanych posSrednictwu

znaczk6w — sume uzytg na optaty telekomunikacyjne.

2) Natomiast w poz. 2 rozchoddéw podaje

sie prowizje od petnej sumy, za ktdérg posred-

nictwo zakupito znaczkéw w danym kwartale.

3) Zestawienia rentowno$ci majg urzedy

nadzorcze
urzedom obwodowym do 81, 8.1V, 8.VIIl i 8.X kazdego

posSrednictw (agencje) przedstawiac

roku, urzedy obwodowe Dyrekcji

Okregu Poczt i Telegraféw (z catego obwodu) do 10.1,10.1V, 10.VII i10.X bez sprawozdania.

5L

Kroniki urzedéw.

Zgodnie z zarzadzeniem Ministerstwa
P. i T. zdnia 22. VIII. 1934 r. Ns GMOrg. 1000
kazdy urzad powinien prowadzi¢ kronike waz-
niejszych wypadkoéw, zasztych w urzedzie.

Celem kroniki jest dostarczenie Zrddto-
wego materiatu dla badan historycznych, waz-
nych zpunktu widzenia historii danej placéwki
jak i historii poczty w ogole.

Wartos¢ zebranego tg drogg materiatu
uzalezniona jest od doktadno$ci przedstawienia
poszczeg6lnych faktow, sposobu ich ujecia,
a wreszcie i rodzaje notowanych wiadomosci.

Prowadzenie kroniki nalezy do obowigz-
kéw naczelnika urzedu. Wyjatkowo w urze-
dach wiekszych, gdzie sg stali zastepcy na-

czelnikéw, prowadzenie kroniki moze by¢ po-
wierzone tym zastepcom.
Pod wzgledem formy kronika powinna
odpowiadaé¢ nastepujgcym warunkom.
Ksigzka, w ktorej sg notowane zdarzenia

z zycia urzedu powinna posiada¢ wymiary
210x297 mm i sktadaé sie z odpowiedniej
dla danego urzedu ilosci ponumerowanych
stron, sporzadzonych =z liniowanego papieru

dobrego gatunku. Oktadka ksiazki powinna
by¢ sporzadzona z tektury, oklejonej gtadkim
ciemnozielonym papierem. Na $rodku wierzch-

niej strony oktadki powinna znajdowac sie
sporzagdzona z biatego papieru naklejka, z wy-
kaligrafowanym napisem: ,Kronika wazniej-
szych wypadkéw Urzedu Pocztowego . . . .
zaprowadzona dnia.......

Przy notowaniu wypadkéw w kronice

nalezy oddziela¢ poszczegdlne lata w ten spo-
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s6b, by opis zdarzen, zasztych w roku na-
stepnym zaczyna¢ od nowej stronicy, u gory
ktérej nalezy wskaza¢ dany rok. Blizsze daty,
a wiec dziehn i miesigc, w ktérym dany wy-
padek miat miejsce, nalezy umieszcza¢ po le-
wej stronie poszczegllnej karty ks;azki, zosta-
wiajgc w tym celu margines szerokos$ci 4 cm
z lewej cze$ci kazdej stronicy?.

Samo notowanie nalezy uskuteczniaé pi-
smem czytelnym. Sposéb ujmowania wiado-
mosci powinien by¢ prosty, bez niepotrzebnych
zwrotow retorycznych, tresciwy, jednak mozli-
wie jasno i doktadnie odtwarzajgcy zaszty
fakt. Piszac o sobie, naczelnik powinien czy-
ni¢ to w formie nastepujgcej np : W dniu .
objat urzedowanie naczelnik X*“, a nie:
»W dniu . ... objagtem urzedowanie".

Jesli chodzi o rodzaj wiadomosci, podle-

gajacych notowaniu w kronice, to =za takie
Dyrekcja uwaza:
I. wszystkie te dane, ktére charaktery-

ZUjg znaczenie urzedu.

Il. zachodzace w nim
personalne, organizacyjne,
kalowe itp., a wreszcie

istotniejsze zmiany
komunikacyjne, lo-

Il. wszystkie wazniejsze zdarzenia w zy-
ciu urzedu.

Zgodnie z tym kronika obejmuje:

1. zmiane sktadu
urzedu,

2. zaprowadzenie lub zwiniecie
g6lnych dziatéw stuzby,

3. zmiane godzin urzedowych,

4. zaprowadzenie lub skasowanie nocnej
stuzby,

5. zmiany potaczern pocztowych,

6. zmiany umow o przewdz poczty,

7. zwiekszenie lub zmniejszenie
chodow,

8. charakterystyczne okresowe dane sta-
tystyczne z obrotu urzedu,

9. uruchomienie filialnych urzedéw z oka-
zji wystaw, zjazdow itp.

10. zmiany na stanowiskunaczelnikaurzedu,
jego zastepcy,

11. reorganizacje wewnetrzng urzedu jak
np. skasowanie oddziatu lub utworze-
nie nowego,

12. zmiane, rozszerzenie lub zmniejszenie
lokalu,

13. wizytacje urzedu przez Dyrektora, bagdz
Wicedyrektora Okregu, delegatéw Mi-
nisterstwa itd.

klasy i osobowego

poszcze-

ilosci

Dziennik Zarzadzehn Dyrekcji Okregu Poczt i Telegraféow
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14. udziat urzedu w akcji spotecznej iprze-
jaw jego dziatalno$ci na tym polu,

15. uroczystosci lokalne, w ktdrych urzad
wzigt udziat,

16. kleski i katastrofy w danej miejsco-
wosci, znajdujace swoOj wyraz w pra-
cach urzedu,

17. wypadki, zaszte w urzedzie,
dzieze, naduzycia, pozar itp.

Wyliczone wyzej wiadomosci, podlegajace

notowaniu w kronice, nie majg charakteru wy-
czerpujacego, sg podane jedynie przykiadowo
dla uprzytomnienia naczelnikom urzeddéw, jak
nalezy prowadzi¢ kronike pod wzgledem
tresci, by spetnita ona swoje zadanie.

Wskazanym bytoby ilustrowanie kroniki

pewnymi ciekawszymi odpisami dokumentdw,
jak np. umowami o przew06z poczty, najem
lokalu, fotografiami itp., ktére nalezatoby wkleié
w tek$cie kroniki.

jak kra-

Celowo$¢ prowadzenia kroniki urzedu
zapewniona bedzie woéwczas, gdy prowadzacy
ja bedzie mial zrozumienie waznosci zrdodet

z dziedziny historii urzedéw, a w nastepstwie
zrédet pochodnych dla historii poczty. Nale-
zyta ocena i zrozumienie waznos$ci poczty po-
winny wskaza¢ prowadzgcemu kronike Kkieru-
nek, w jakim powinien zmierza¢ w swej pracy.
Warto$s¢ kroniki nie bedzie polegata na co-
dziennym zapisywaniu faktow, lecz na uwzgled-
nieniu tych momentéw, ktére by mogty miec
znaczenie z punktu widzenia historii urzedu.

Poprzednio prowadzong kronike zakon-
czong dnia 30.1X. 1934 r. traktuje sie jako za-
tacznik do kroniki, zaprowadzonej wedtug po-
wyzszych zasad.

52.
Zaznajamianie sie z przepisami.

Stosownie do zarzadzenia Ministerstwa
Poczt i Telegraféw z dnia 251 1934 roku
Js GMO. 160/9 majg naczelnicy urzedéw i kie-
rownicy agencyj Dzienniki Urzedowe Mini-
sterstwa Poczt i Telegraféw, Dzienniki Taryf,
Dzienniki Zarzadzen Dyrekcji Okregu Poczt
i Telegrafow, oraz komunikaty Dyrekcji, prze-
znaczone dla ogdtu pracownikéw, odczytywac
na koferencjach stuzbowych. Przy tej spo-
sobno$ci nalezy udzieli¢ personelowi w razie
potrzeby stosownych pouczen lub wyjasnien.
Na znak ogtoszenia treSci danego wydawnictwa
(komunikatu) naczelnicy urzeddw (kierownicy
agencji) umieszczg na nim stosowng uwage,
date odczytania i swdj podpis.
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Niezaleznie od tego powinni naczelnicy
urzedow i kierownicy agencyj utatwi¢ pracowni-
kom dostep do wszystkich wydawnictw urze-
dowych takze podczas wykonywania codzien-
nych obowigzkéw stuzbowych, jak réwniez
sprawdzaé, czy pracownicy w istocie korzy-
stajg ze wspomnianych wydawnictw i czy sg
obznajomieni z nowymi zarzadzeniami i zmia-
nami.

53.

Zazalenia publicznosci na dziatalnos¢
P. P. T. T.

Do ok6lnika Ministerstwa Poczt i Tele-
grafow w sprawie ksiegi zazalen (Dz. U M, P.
i T. Nr. 19 z 1931 r.) dodaje sie jak nastepuje:

Naczelnicy urzedéw, kierownicy agencyj
wzglednie pracownicy, ktdrym powierzono pie-
cze nad ksiega zazalen, winni informowac¢ wno-
szacych zazalenia o konieczno$ci dokonywania
wpiséw wedtug ustalonych w ksiedze rubryk,
mozliwie czytelnie i atramentem, przy czym
zalacy sie winni podawac¢ imie, nazwisko iadres.

Wnoszacy zazalenia powinni by¢ powia-
domieni przez urzad (agencje) o zalatwieniu
zazalenia pisemnie.

O sposobie zatatwienia kazdego zazale-
nia obowigzany jest urzad wzgl. agencja za-
miesci¢ w ksiedze zazalen doktadng adnotacje
w kolumnie ,zatatwienie zazalenia“, podajac
przy tym daty wydanych przez urzad (agencje)
zarzadzen oraz daty wystanych do Dyrekcji
Okregu Poczt i Telegraféw sprawozdan. Po-
nadto naczelnik urzedu (kierownik agencji) wi-
nien obok adnotacyj, o ktéorych mowa, zamiesz-
cza¢ kazdorazowo swoOj czytelny podpis.

Roéwniez organa inspekcyjne powinny —
na dowod sprawdzenia ksiegi zazalen umies-
ci¢ pod ostatnim wpisem odpowiednig klauzule
o dokonaniu kontroli.

Zaznacza sig, ze Sciste przestrzeganie obo-
wigzujgcych przepis6w, uprzejme i wyczerpu-
jace objasnienia udzielane klientom przez pra-
cownikéw przedsiebiorstwa, uwzglednianie w
miare moznosci zyczen klientéw, winno wy-
datnie wptynaé na zmniejszenie ilosci niepo-
rozumien miedzy klientami a placowkami przed-
siebiorstwa, a tym samem na zmniejszenie
iloSci wnoszonych zazalen.

W tym wzgledzie zwraca sie uwage urze-
dom i agencjom na zarzadzenie w sprawie
obstugi publicznosci.

bziennik Zarzadzern Dyrekcji

Okregu Poczt i Telegraféow

4.

Przeglad ruchu pocztowego.

Wedtug § 12 ordynacji pocztowej (tom II.
P. 3. zbioru przepisow stuzbowych) w kazdym
urzedzie (agencji) ma by¢ wywieszony przeg-
lad ruchu pocztowego, wypetniony na druku
Ns 3218, wydanjrm naktadem tut. Dyrekcji Okre-
gu Poczt i Telegrafow.

Dla posSrednictw pocztowo-telekomunika-
cyjnych sporzadzajg urzedy (agencje) nadzor-
cze podone formularze odrecznie, na ktorych
opuszcza sie dane zbedne (np. odno$nie ,do-
reczania przesytek”, wyjmowania przesytek ze
skrytek pocztowych®“, ,nadawania przesytek
poza godzinami urzedowym", ,obszaru pocz-
towego miejscowego i zamiejscowego", ,przy-
naleznych do urzedu posrednictw" i ,nalez-
nosci za doreczenie przesytek pospiesznych").
Na formularzach tych nalezy jednak utworzyé
dla wyszczegOlnienia miejscowosci, na ktdre
rozcigga sie dziatalno$¢ posrednictw — kolum-
ne z napisem ,Do poSrednictwa nalezg miej-
scowosci".

Przeglad ruchu pocztowego powinien bj™¢
zawsze aktualny idlatego wszelkie zmiany wje-
go szczegbtach nalezy przeprowadza¢ bezwiocz-
nie po zaistnieniu kazdej zmiany.

55.
Wykazy obrotu.

Ilos¢ jednostek pracy z poz. 22 wykazu
obrotu otrzymuje sie przez podzielenie mie-

siecznej ,ilosci nadanych, przekartowanych
i nadesztych (do doreczenia i wydania) zwy-
ktych przesytek listowych” przez 40 np.:

byto przesytek nadanych, nadesziych i prze-
kartowanych w pierwszy czwartek 633, w trzeci
czwartek miesigca 524, ogdtem wiec: 1.157
za 2 dni, a za caty miesigc 1.157x15 17355
przesytek. Ta ostatnig liczbe wpisuje sie do
kolumny ,og6tem". Ilo$¢ jednostek pracy wy-
nosi 17.355 :40 = 434.

Mnoznik 15, podany w pozycji 30 wyka-
zu obrotu jest ekwiwalentem, za wszystkie
czynnosci zwigzane z formowaniem nadmia-
row kasowych.

Jezeli zatem zachodzi konieczno$é¢ wy-
siania nadmiaru kasowego w 2 odrebnych
przesytkach np. w liscie warto$ciowym i wor-
kowniku (bilon) lub z brotéw pocztowych
i z obrotéw” P. K. O., wdwczas nalezy w ko-
lumnie 4 ,ogbétem” w poz. 30 wykazu obrotu
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wyszczegdblnic ilos¢ wszystkich wysianych prze-
sytek z nadmiarami kasowymi i zastosowac¢ do
kazdej z tych przesytek mnoznik 15.
Analogicznie postepuja urzedy zbiorcze
przy wypetnianiu poz. 32 i 33 wykazu obrotu.
Jako ,,miesieczny obrot pieniezny wedtug
ogbélnego rachunku miesiecznego"” (poz. 46 wy-
kazu) wstawia sie w kolumnie ,og6tem" licz-
be powstatg przez dodanie do koficowej sumy
wptywdéw — koncowej sumy rozchodow, przy
czym uwzglednia sie wptywy i rozchody tak
z obrotow pocztowych jak i z obrotéw P.K.O.
Liczbe ta (tylko w ziotych bez groszy) dzieli
sie przez 100 przez odkres$lenie dwoch ostat-
nich miejsc ze stony prawej np. wpltywy wy-
nosity w danym miesigcu 25.077 zi. i tylez

rozchody, Suma wptywdéw i rozchodéw wy-
nosi 50.151, a zatem ilo$¢ jednostek pracy
w tej pozycji wynosi 501.

56.

Nocna stuzba.

. Jednostki eksploatacyjne majg obowig-
zek donoszenia Dyrekcji Okregu Poczt i Te-
legrafow o zmianach w iloSci godzin nocnej
stuzby, przypadajgcej na czas miedzy godzi-
nami 22 a6, bez wzgledu na to, zjakiej przy-
czyny zmiana ta nastgpita (zmiana potgczen
pocztowo-kolejowych, skrécenie Ilub przedtu-
zenie stuzby rozdzielczej itp., zaprowadzenie
dyzuru dla bezpieczeAstwa jednostki itp), przy
czym w razie nastania warunkéw, zezwalajg-
cych na zmniejszenie tych norm, normy znizo-
ne do rzeczywistej potrzeby danego urzedu
i(igencji) obowiazujg natychmiast pod osobistg

materialng odpowiedzialno$cig pp. Naczelni-
kow urzeddéw (kierownikow agencji), natomiast
nie wolno wyptacaé wynagrodzenia za wiekszg
od zezwolonej ilosci godzin nocnej stuzby pod
zadnym warunkiem przed otrzymaniem sto-
sownego zarzagdzenia.

Azeby unikna¢ ew. dodatkowej wyptaty
(wyréwnania) naleznos$ci pracownikom za czas
ubiegty winny urzedy wystgpi¢ natychmiast do
Dyrekcji z wnioskiem na ustalenie nowej nor-
my godzin nocnej stuzby, a nie dopiero po
uptywie dtuzszego czasu, gdyz takie dodatkowe
zarachowywanie naleznos$ci mogto by spowo-
dowaé¢ przekroczenie wyznaczonej Dyrekcji
przez Ministerstwo Poczt i Telegrafow mie-
siecznej granicy wydatkowania na ten cel.

Il. Poniewaz w urzedach zdarzajg sie cze-
sto wypadki, ze dla usuniecia zepsu¢ w urzg-
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dzeniach telekomunikacyjnych w porze nocnej
wzywa sie pracownikdw stuzby teletechnicznej
z mieszkania do urzedu, przeto upowaznia si¢
jednostki eksploatacyjne do wyptacania pra-
cownikom w stuzbie teletechnicznej petnego
wynagrodzenia za nocng stuzbe wg norm usta-
lonych za czasokres od wezwania pracownika
telefonem (miedzy godzinami 22 a 6) do czasu
jego powrotu do mieszkania.

Urzedy, w ktdrych zdarzajg sie takie wy-
padki, powinny zaprowadzi¢ u siebie zapisek,
w ktéorym majg notowac:

1) imie i nazwisko wzywanego w nocy
pracownika,

2) dzieA, godzine i minute wezwania go
do urzedu,

3) godzine i minute ukonczenia pracy, do
ktorej zostat wzywany.

Zapisek ten stuzy do sprawdzenia wzgl.
zestawienia rachunku naleznosci zanocng stuzbe.

Czas potrzebny do powrotu pracownika
z urzedu do mieszkania oblicza sie zaleznie
od odlegtosci, liczac 15 minut na przebycie
1 km. drogi.

Jezeli w urzedzie bytoby zatrudnionych
2 pracownikéw w stuzbie telet. obeznanych
odpowiednio z urzadzeniami telekomunikacyj-
nymi, nalezy wezwa¢ zasadniczo tego pracow-
nika, ktory mieszka najblizej urzedu.

57.
Pocztowa stuzba ochronna.

I. Utworzenie referatu bezpieczenstwa.

W celu osiggniecia skuteczniejszych wy-
nikbw w akcji bezpieczenstwa i ochrony ma-
jatku p. p. ,P.P.T. i T." jak rowniez w celu
nalezytej realizacji zamierzen w sprawach bez-
pieczenstwa, zostat utworzony w ramach Od-
dziatu Organizacyjnego Dyrekcji Okregu Poczt
i Telegrafobw — referat bezpieczeristwa.

Do zakresu czynnos$ci referatu bezpie-
czenstwa nalezy zatatwianie wszelkich spraw,
zwigzanych z ochronag majatku przedsiebior-
stwa oraz bezpieczenstwem w jednostkach
organizacyjnych p. t. a w szczeg6lnosci:

1) sprawy ochrony mienia przedsiebior-

stwa w urzedach i agencjach p.t. oraz w okre-

gowych sktadnicach materiatéw pocztowych
i teletechnicznych. Zabezpieczenia lokalowe,
srodki ochronne przed wtamaniem, grabieza-

mi, pozarem, S$rodki alarmowe itp. w porozu-
mieniu z Oddziatem Budowlanym i Gospo-
darczym,
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2) sprawy ochrony przewozu przesytek
warto$ciowych ambulansami kolejowymi i stat-
kami rzecznymi,

3) sprawy ochrony przewozu poczty auto-
busami, taborem konnym oraz pieszo itp. na
szosach i traktach kotowych,

4) sprawy wyszkolenia obstugi poczt ru-
chomych, konwojentéw, wartownikéw, dore-
czycieli przekazéw pienieznych w dziedzinie
stuzby ochrony oraz w dziedzinie strzelania
w samoobronie,

5) utrzymanie statego kontaktu z witasci-
wymi witadzami bezpieczeristwa —Wojewddztw,
Starostw i Policji Woj. SI.,

6) sprawy, dotyczgce wspobipracy urze-
déw i agencyj p. t. z organami bezpieczernistwa
w dziedzinie przeciwdziatania akcji sabotazo-
wo-dywersyjnej, z wyjatkiem spraw zwigza-
nych z bezp. Panhstwa, a wchodzacych w za-
kres prac Samodzielnego Biura Wojskowego»

7) sprawy zaopatrzenia, w porozumieniu
z Oddziatem Gospodarczym pracownikdw wy-
znaczonych do ochrony w przedsiebiorstwie
w bron typéw, nadajacych sie do samoobrony,
oraz zaopatrzenia jednostek wyszkalajgcych
w bron typdw potrzebnych do wyszkolenia
oraz w sprzet strzelecki wyszkoleniowy,

8) sprawy napadow, grabiezy, witaman
i obrabowan, zachodzacych na terenie Okre-
géw p, i t. oraz sprawozdan i meldunkow

o napadach, wiamaniach, jak réwniez o stanie
bezpieczenstwa z podlegtego terenu,

9) opracowywanie wnioskéw i kosztory-
s6w w sprawach zwiekszenia stanu bezpie-
czenstwa, opiniowanie spraw, majacych wplyw
na bezpieczenstwo, ochrone mienia przedsie-
biorstwa,

10. nadzér nad szczeg6towym wykonywa-
niem i stosowaniem przepisOw i instrukcji
0 bezpieczenstwie, ochronie i uzyciu broni,

11. stuzba wartownicza, opracowywanie
lokalnych instrukcyj wartowniczych, oraz za-
twierdzanie takich instrukcyj dla innych urze-
dow p. t,

12) prowadzenie statystyki wypadkéw —
napadéw igrabiezy mienia przedsiebiorstwa.

Il. Organizacja, dziatanie i szkolenie Pocztowej
Stuzby Ochronnej.
A. Pocztowa Stuzba Ochronna.

Stuzba Ochronna (P. S. 0.
jakie musza wyko-

Pocztowa
jest to ogot obowigzkdw,
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naé w'szyscy pracownicy pocztowi wedtug
ogblnych zasad bezpieczenstwa przystosowa-
nych do warunkéw pracy przedsiebiorstwa
celem zapobiegania, udaremniania i przeciw-
dziatania temu, co mogtoby narazié¢ na szkode
panstwowa przedsiebiorstwo ,Polska Poczta,
Telegraf i Telefon"™ wzglednie zagrozi¢ zdro-
wiu i zyciu jego pracowmikow.

B. Organa pracy.

Organami pracy Dyrekcyjwtym dziale sa:

a) Referaty Bezpieczenstwa w Dyrekcjach
Okregéw P. i T., oraz

b) Instruktorzy Pocztowrej Stuzby Ochron-
nej w poszegOlnych urzedach obwo-
dowych.

C. Personel Pocztowej Stuzby Ochronnej.

Personel Pocztowej Stuzby Ochronnej
tworzg ci pracownicy przedsiebiorstwa, ktorzy
przy wykonywaniu swych obowigzkéw stuzbo-
wych moga byé narazeni na jakiekolwiek
zbrodnicze zamachy, a wiec:

a) personel zajety w kasach i skarbcach,
b) ” .  » Mmagazynach,

c) kierownicy agencyj pocztowych,

d) personel zajety w pocztach ruchomych,
) doreczyciele pieniezni,

f) listonosze wiejscy oraz

g) konwojenci i wartownicy.

D. Obowigzki Referentéw Bezpieczenstwa
Dyrekcji Okregu P. 1T

Referenci BezpieczehAstwa sg pracowni-
kami fachowymi Dyrekcji Okregu P. i T.,
przeznaczonymi wytgcznie do prac w dziale
bezpieczenstwa i P. S. O.

Do zakresu ich obowigzkdw zasadniczych
nalezy:

1) opracowywanie rocznych i kwartal-
nych planéw pracy referatu,

2) opracowywanie
pracy wyszkoleniomej i
row P. S. O.,

3) kontrolowanie w ciggu roku przynaj-
mniej 1/5 czesci ogdlnego stanu placowek
tylko w dziale bezpieczenstwa, Wg nastepu-
jacych grup:

a) bezpiecz. og6lne obiektéw statych iru-

chomych,

miesiecznych planow
kontrolnej instrukto-
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b) bezpiecz. ogniowe obiektéw

i ruchomych,

statych

c) bezpiecz. lokali kasowych i skarbcow,

d) materiatdbw magazynowanych’
e) telekomunikacji,

f) . odpraw i przewozlw,

§) w przewozow kolejami,

h) u pracy doreczycieli i listono-

széw wiejskich.

4) prowadzenie ewidencji broni stuzbo-
wydanej oraz dbatos¢ o jej racjonalny
Ewidencja winna zawiera¢ rubryki:
stan uzywal-

wej
rozdziat.
system — kaliber — numer —
nosci — daty kontroli,

5) prowadzenie: rozdziatu, kontroli, wy-
miany i ewidencji amunicji stuzbowej posia-
danej przez placéwki wg rubryk: gatunek —
kaliber— ilos¢ — pochodzenie (fabr.)— rok pro-
dukcji — data wydania — daty kontroli,

6) kontrolowanie w ciagu roku, osobiscie
wzgl. przez instruktorow P. S. O., przynaj-
mniej w 1/5 czeSci ogdblnej ilosci placowek
p. t., stanu i konserwacji broni iamunicji,

7) kierowanie wyszkoleniem personelu
P. S. O. (pktC. a—g) indywidualnie w poszcze-
g6lnych jednostkach p. t., ktérych personel
nie moze opuszczaé¢ miejsc stuzbowych.

8) opracowywanie, zaleznie od potrze-
by, instrukcyj wzgl schematow z dziatu stuzby
bezpieczenstwa dla poszczeg6lnych placowek,
wg grup podanych w punkcie D. 3.

9) wysytanie do Min. P. i T. Wydzial'
Inspekcji telefonicznych lub telegraficznych
zawiadomien, natychmiast po otrzymaniu wia-
domosci o przestepstwie, zbrodni lub kata-
strofie czy klesce zywiotowej na terenie pocz-

towym, bez wzgledu na rodzaj wypadku
i straty,

10) przedstawianie Min. P. i T. Wydziat
Inspekcji sprawozdan szczeg6towych, tylko

z dziatu bezpieczenstwa (przestepstwo, zbrodnia,
kleska zywiotowa, katastrofa) na podstawie
dochodzen przeprowadzonych osobiscie, przez
organa kontrolne lub przez instruktoréw P.S O.
na miejscu wypadku,

11) przedstawianie, na podstawie porozu-
mienia z innymi komdrkami organizacyjnymi
Dyrekcji Okregu P. i T., do Ministerstwa
P i I' Wydziat Inspekcji zapotrzebowan zwig-
zanych z bezpieczenstwem i P. S. O.,
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12) zbieranie  wszystkich
i dosSwiadczen, 1z <zakresu bezpieczeAstwa
i P. S. O., zaopatrywanie ich wnioskami wtas-

nymi i przedstawianie dla dalszych studiow
Ministerstwu Poczt i Telegrafow Wydziat
Inspekcji.
E. Obowigzki Instruktorow Pocztowej Stuzby
Ochronnej.
Personel Instruktorski P. S. O. tworza

ci pracownicy przedsiebiorstwa, ktorzy ukon-
czyli z wynikiem pomyS$lnym jeden z fa-
chowych kurséw centralnych dla P. S. O.
w Warszawie.

Pracownicy ci, jako fachowo przygoto-
wani, stanowig podstawowga sie¢ organi acji
stuzby bezpieczeinstwa na terenie pocztowym,
oraz kadre instruktorskg P. S. O. w obwo-
dowych urzedach pocztowych i pocztowo-tele-
komunikacyjnych.

W tym celu Dyrekcja personel ten:

a) prowadzi w statej ewidencji Refera-
tow BezpieczeAstwa Dyr. Okr.,

b) rozmieszcza w obwodach, celem wy-
korzystywania ich wiadomosci dla celéw stuzby
bezpieczenstwa i P. S. O. na terenie obwodu,

c) na podstawie okresowego planu Ref.
Bezp. Dyr. Okr. lub tez zaleznie od potrzeby,
wysyta do poszczeg6lnych placdwek dla szko-
lenia, instruowania, kontroli wzgl. ekspertyzy
warunkéw bezpieczenstwa, przegladéw broni
i amunicji oraz dochodzehn w razie wypad-
kow z dziatu bezpieczenstwa.

Z uwagi na to, ze problem organizacji,
szkolenia i dziatania stuzby bezpieczenstwa,
ma bardzo donioste znaczenie dla panstwo-
wego przedsiebiostwa ,,P.P.T. i T.“ przeto na-
czelnicy urzedow dotozg staran, by fachowo
wyszkolony personel P. S. O. byt jak najracjo-

nalniej wykorzystany.

F. Szkolenie.

Referenci bezpieczenstwa, jak iinstrukto-
rzy P.S. O. muszag posiada¢ ukonczone wy-
szkolenie fachowe na specjalnych kursach
centralnych w Warszawie.

Szkolenie reszty personelu P.S. O. a wiec
wszystkich pracownikéw zatrudnionych w je-
dnostkach eksploatacyjnych odbywaé sie be-
dzie corocznie na podstawie specjalnego za-
rzagdzenia.

spostrzezen
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Personel wyszkolony w zasadach P. S.O.
podlega¢ bedzie w tym samym czasie dosko-
naleniu dla utrz}rmania nabytej sprawnosci.

Pracg wyszkoleniowg kierowa¢ beda refe-
renci bezpieczenstwa, za$ szkolenie przeprowa-
dza¢ instruktorzy P. S. O. na kursach og6lnych
organizowanych w siedzibie obwodu wzgle-
dnie jednostkowo (w urzedach i agencjach).

Na program tego szkolenia bedg sktadaé
sie nastepujgce dziaty:

1) BezpieczeAstwo — zasady ogdlne.
Przedmiot ten obejmuje nastepujgce
wyktady:

a) stuzbe bezpieczennstwa na poczie,
b) zasady P. S. O. — ich podziat i stoso-
sowanie,

c)ochrone obiektow statych,

d) ” stuzby doreczycielskiej,

e) . odpraw i przewozow,

f) " poczt ruchomych,

9) ” telekomunikaciji,

h) przepisy i zarzadzenia M. P. iT. z za-

kresu P. S. 0.,

i) stosowanie technicznych i mechanicz-
nych $Srodkow zabezpieczajacych,

j) szkolenie i stosowanie stuzby warto-

wniczej i konwojenckiej,

k) oznaczenie i zabezpieczenie $ladow
przestepstwa,

1) przeciwdziatanie wywiadowi obcemu

na poczcie.
2) Wiadomosci ze stuzby S$ledczej.

Wiadomosci te dajg moznos$é dostep-
nego zaznajomienia sie z rodzajami
i klasyfikacja przestepstwa, jego dro-
gami oraz gtéwnie z metodami i spo-
sobami zapobiegania.

Dziat ten sktada sie z nastepujacych

tematow:

a) przestepca i przestepstwo,
b) rodzaje przestepczych dziatan, metody,
sposoby, $rodki, narzedzia,

rodzaje, ocena
stoso-

c) Srodki zabezpieczajace:
warto$ci, zasady racjonalnego
wania,
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d) stuzba rozpoznawcza,
e) zasady i metody pracy S$ledczej,
f) przyktady praktyczne.

3) Nauka o broni.

Nauka o broni obejmuje wiadomosci
0 broni dtugiej typu wojskowego
1 sportowego oraz wyczerpujace o bro-
ni krotkiej, obu wspomnianych typéw,
ze szczeg6lnym uwzglednieniem pisto-
letbw Browninga oraz rewolweréw
Nagant, jako stanowiacych uzbrojenie
P. S. O.

4, Strzelanie szkolne.

Strzelectwo obejmuje wiadomosci nie-
zbedne z teorii strzatu oraz 10 strze-
lan szkolnych, w tym dwa z pistole-
tu sportowego, reszta za$ t. j. osiem
z pistoletu wojskowego.

5. Walka wrecz.

Walka wrecz zapozna pracownikéw
teoretycznie i praktycznie z zasadami
i sposobami czynnego unieszkodliwia-
nia napastnika, bez uzycia broni.

6. Pozarnictwo.

zaznajamia z przyczyna-
mi powstawania i rodzajami pozarow
oraz sposobami zapobiegania i zwal-
czania ognia, przy czym uwzglednia
wskazania o. p. 1. gaz.

Pozarnictwo

Il. Instruktorzy P. S. O.

Kazdy instruktor P. S. O. jest obowigza-
ny przynajmniej co drugi dzien poswieci¢ 3
godziny pracy i to w czasie normalnych go-
dzin urzedowych — dla spraw zwigzanych
z pocztowg stuzbg ochronng. Poleca sie obsa-
dza¢ instruktorami P. S. O. takie miejsca pra-
cy, ktére dadza im mozno$¢ swobodnego dzia-
tania na terenie pocztowej stuzb)' ochronnej.

Instruktor P. S. O. otrzymuje zaSwiad-
czenie na prawo wstepu do placowek p. t.
w celu przeprowadzenia inspekcji z zakresu
bezpieczenstwa.

ZaSwiadczenie to wydaje mu naczelnik
wtasciwego urzedu obwodowogo, wediug na-
stepujacego wzoru:
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ZASWIADCZENIE

Stwierdzam, z e
jest instruktorem P. S. O. przy obwodowym
urzedzie pocztowym (p. t.) w
a w zwiagzku ztym upowazniony do przeprowa-
dzania inspekcji stanu bezpieczeristwa wszyst-
kich placéwek p.t., znajdujgcych sie na tere-

nie obwodowego up. (upt.) w

ZaSwiadczenie wazne jest za okazaniem

stuzbowej legitymacji osobistej.

Piece¢ okragta Podpis naczelnika

obwodowego up. wzgl. upt.

Z chwilg odwotania danego pracownika
z funkcji instruktora P. S. O., nalezy zaswiad-

czenie odebrac.

IV. Plan pracy instruktoréw P. S. O.

(dotyczy tylko naczelnikéw urzedéw obwodo-
wych i instruktoréw P. S. O.).

Tok pracy instruktora P. S. O. powinien
by¢ uregulowany z g6ry nakre$lonym pro-

gramem czyli t. zw. planem pracy.

Plan ten powinien obejmowac catoksztatt
prac zwigzanych z pocztowg stuzbg ochronng
na terenie danego obwodu, na okres najbliz-
na czas od 1!

szego roku

kwietnia danego roku do 31 marca roku

budzetowego tj.
na-
stepnego.
Ponizej
byé blizej okreslone w planach pracy, a mia-

podaje sie sprawy ktdre winny

nowicie:
1) szkolenie personelu z zakresu P. S. O.,

2) kontrolowanie stanu zabezpieczenia pla-
cowek p. t. przed pozarem i witama-
niem oraz stanu broni i amunicji stuz-

bowej,

3) kontrolowanie bezpieczehAstwa dore-

czycieli pienieznych i przesytek war-

tosciowych,

4) kontrolowanie bezpieczeczenstwa od-
praw itransportow' fadunku pocztowego,

11?2

5) przeprowadzanie od czasu do czasu

osobno konferencji (odpraw) z listono-

szami pienieznymi oraz z pracowni-
kami zajetymi przy odprawie i tran-
sporcie, a to niezaleznie od szkolenia
pod 1,

6) kontrolowanie na miejscu przy spo-
sobnosci pobytu w danej jednostce

eksploatacyjnej, czy plany ochrony sg

nalezycie sporzadzone,
7) zapobieganie ttuczeniu izolatorow we
wszelki mozliw'y sposéb, miedzy inny-
mi przez wygtaszanie krotkich i zwie-
ztych odczytow w szkotach, na zebra-
niach

gminnych itp. po wuprzednim

uzyskaniu zgody witasciwych instytucyj,

8) zapobieganie niszczycielskiej akcji kra-
dziezy urzagdzen teletechnicznych (kabli,
mikrotelefonéw, wktadek mikrotelefo-
nicznych, stupéw' itp ) przez odpowied-
nig interwencje u organéw Policji oraz
organéw gminnych,

9) urzadzanie probnych alarméw i kon-

trolowanie dziatania urzadzen alarmo-

wych,

inne

10) wszelkie sprawy wynikie z po-

trzeb lokalnych danego obwodu, we-
dtug uznania naczelnika obwodu oraz
instruktora P. S. O.
Czystopisy nalezycie opracowanych pla-
noéw pracy na rok budzetowy nalezy przestac
Dyrekcji w dwéch egzemplarzach w terminie
do 10 kwietnia kazdego roku, natomiast spra-
wozdania z wykonania prac objetych planem
pracy nalezy przedtozy¢é Dyrekcji do dnia 15
kwietnia kazdego roku za rok ubiegty.

Plan pracy instruktora P. S. O. powinien
by¢ sporzadzony wedtug nastepujgcego sche-

matu:
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Obwdod
PLAN PRACY

instruktora P. S. O. na okres czasu od 1 kwietnia b.r. do 81 marca r.

Nazwisko instruktora P, S. O.

Miesigc Ro6zne uwagi i adnotacje
i Dzien Rodzaj czynnosci nacz. obw. up. lub instruk-
rok tora P. S. 0.

Kwiecien 1 Urzadzenie probnego alarmu napad na kase

3 Przeprowadzenie konferencji z dore-

czycielami na temat ,Inne niezawodne
sposoby zabezpieczajgce ich prace”

7 Kurs P. S. O. nauka o broni
9 Kontrola agencji p.t.
15 Kontrola, czy doreczyciele nie wste-

pujg do lokali restauracyjnych
16
23
30
Maj 5 i td.

Wyjasnienia:
W rubryce:

Miesigc i rok nalezy wypisaé kolejno po sobie nastepujace miesigce w roku budzetowym.
Dzien nalezy poda¢ dzien miesigca, w ktérym zostanie wykonana dana czynnos$¢.

Rodzaj czynnosci nalezy wyszczegdlni¢ rodzaj czynnosci instruktora P. S. O. w poszczeg6lnych
dniach miesigca.

R6zne uwagi itd. nalezy czyni¢ adnotacje, dotyczace blizszych szczeg6téw wykonaé
sie majacej czynnosci, np. 7 kwietnia . . .r. jest przewidziany w rubryce ,Rodzaj" czynnosci
istruktora P. S. O. ,Kurs P. S. O.“

Po wykonaniu czynnos$ci nalezy poda¢ w ostatniej rubryce, co byto przerabiane, a wiec
np. nauka o broni itp. wzglednie inne uwagi dotyczace realizacji planu pracy, jak np. IS spra-
wy, pod ktérym wysiano sprawozdanie do Dyrekcji, liczby i daty wydanych zarzadzen itp. dane.

58. wodowego urzedu pocztowego wzglednie pocz-

Qhaoa niaig ICUT'ESIE"] pz=iek towo-telekomunikacyjnego sg obowigzani udzie-
crazcnijslapmcn/\rik’)/vp.p.,P.P.‘l'iT.”. la¢ wszelkich potrzebnych informacyj instruk-
1 Obowigzki kierownikéw Jednostek eksploa- torom Pocztowej Stuzby Ochronnej i wspot-
tacyjnych w zakresie bezpieczenstwa. pracowa¢ z nimi, by w ten sposob utatwi¢ im
Naczelnicy urzedéw oraz kierownicy Odpowiedzialng ich prace, a zarazem zapewni¢
agencyj potozonych na terenie dziatania ob- bezpieczenstwo P. P. T. T.
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W traktowaniu catosci zagadnienia, na-
lezy przede wszystkim zerwa¢ z blednym
mniemaniem, ze sam fakt posiadania broni

palnej moze zapewnié¢ pelne bezpieczenstwo
obiektowi czy osobie, a wyrabia¢é natomiast
zrozumienie, ze osiagna¢ to mozna przez poz-
nanie zasad ,ochrony" tj. sposobdw zapobiega-
nia i zabezpieczenia si¢ przed wszelkimi moz-
liwosciami grozacego niebezpieczenstwa. Bron
palna w stuzbie pocztowej, absorbujgcej umy-
sty i uwage w innych kierunkach, moze by¢
tylko argumentem ostatetecznym i to nie zaw-
sze pewnym.

Instruktor Pocztowej Stuzby Ochronnej
moze za zezwoleniem swego przetozonego na-
czelnika obwodowego urzedu wudawaé sie
do poszczeg6lnych placowek pocztowo-teleko-
munikacyjnych, ale tylko wéwczas, o ile to
nie pociggnie za sobg wydatkow zwigzanych
z kosztami podrozy. W wypadku, gdyby ze
wzgledu na wazno$é sprawy obecno$¢ instruk-
tora Pocztowej Stuzby Ochronnej w odpo-
wiedniej placéwce p. t. byta konieczng, a wy-
jazd ten bytby potgczony z kosztami dla przed-
siebiorstwa panstwowego,, Polska Poczta, Tele-
graf i Telefon*, wowczas naczelnik obwodo-
wego urzedu winien uzyskaé zezwolenie Dy-
rekcji w drodze telegraficznej wzgl. telefo-
nicznej na dany wyjazd instruktora Pocztowej
Stuzby Ochronnej.

I, Zabezpieczenie jednostek p. t. przed na-
padem.

W niektorych jednostkach eksploatacyj-
nych utart sie zwyczaj pozostawiania w czasie
godzin stuzbowych niezamknietych na klucz
drzwi prowadzacych z zewnatrz (np. z pod-
worza, ogrodu, sieni, przedsionka itp ) do wew-
netrznych ubikacji stuzbowych, a nawet kaso-
wych, spedycyjnych, paczkami i innych gdzie
znajdujg sie znaczne zapasy w gotdéwce lub
w znaczkach pocztowych wzglednie przesyiki
wysokich wartosci.

Niedbato$¢ taka moze utatwi¢ w znacz-
nym stopniu napad na urzad (agencje) lub stac
sie pobudkg do dokonania napadu, wskutek
czego moga powsta¢ dla P. P. T. T. nieprze-
widziane szkody.

Poleca sie przeto kierownikom jednostek
eksploatacyjnych wydaé stosowne zarzgdzenia
odno$nie zamykania drzwi na Kklucz przy
uwzglednieniu miejscowych stosunkéw ruchu
i dbac¢ o to, aby wszystkie drzwi, co do ktérych
zarzgdzono zamykanie na klucz byty istotnie
podczas godzin stuzbowych zamykane. Sprawa
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ta winna by¢ uregulowana w instrukcji z zakre-
su P. S. O.

Przy kazdorazowym wpuszczaniu
cownikow przychodzacych do stuzby,
jacych ze stuzby doreczen itp. oraz przy wy-
puszczaniu pracownikow opuszczajacych po-
mieszczenia stuzbowe, nalezy drzwi zamkngé
na klucz i nastepnie skontrolowaé, czy drzwi
te sq rzeczywiscie zamkniete.

Przy drzwiach prowadzacych z zewnatrz
do ubikacji wurzedu, w ktédrych nie ma stale
zajetych pracownikéw, nalezy zatozyé dzwonki
elektryczne lub inne sygnaty, za pomocg kto-
rych mozna by wezwac¢ pracownika zajetego
w innej ubikacji do otwarcia drzwi.

pra-
wraca-

Nie moze by¢ tolerowane, aby osoby nie-
powotane, miaty dowolny dostep do wewnetrz-
nych ubikacji stuzbowych — z wyjatkiem po-
czekalni — gdzie jawigc sie niespostrzezenie
moga wykras¢ powierzone poczcie przesytki
lub inne przedmioty warto$ciowe itp.

Naczelnicy urzedéw mniejszych oraz kie-
rownicy agencyj powinni klientow zatatwiaé
zasadniczo przy okienku, a nie wpuszczaé ich
do wnetrza urzedu (agencji).

Rownoczes$nie poleca sie wszystkim jed-

nostkom eksploatacyjnym uregulowaé¢ szcze-
gotowo sprawe zamykania budynku urzedu,
tak na czas przerwy obiadowej, jako tez na
pore nocng.

W szczeg6lnosci nalezy do zamykania
urzedu wyznaczy¢é dwoch nizszych pracowni-
kow, jednego stale wykonujgcego te czynnos¢,
drugiego na czas ewentualnej nieobecnosci
pierwszego. Pracownik ten przekonawszy
sie, ze publicznos¢ opuscita lokal (przedsio-
nek itp.), powinien go zamknaé a nastepnie
powtdérnie zbada¢ doktadnie, czy osoby po-
stronne nie pozostalty w urzedzie, wzglednie
czy nie zakradty sie.

W spos6b podobny nalezy uregulowaé
sprawe zamykania bram od podwoérza urzedu
i kontrolowania tegoz.

Nad wskazanymi wyzej czynno$ciami pra-
cownika nizszego nalezy rozciggng¢ kontrole
przez jednego z pracownikow umystowych
urzedu.

I1l.  Wzmocnienie ochrony nad jednostkami
eksploatacyjnymi.

Z uwagi na wzmozony ruch pieniezny,
objawiajgcy sie szczegOlnie w pierwszych dniach
kazdego miesigca i w czasie przed wiekszymi
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Swietami oraz z powodu nagromadzenia sie
z tego tytutu wiekszej gotowki, ilosci przesy-
tek wartosciowych w urzedach i agencjach
p. t, tudziez ze wzgledu na zdarzajgce sie
w tym czasie czesto wypadki napadéw na
jednostki eksploatacyjne, poleca sie wszystkim
kierownikom jednostek eksploatacyjnych
wzmocni¢ czujno$¢ nad zabezpieczeniem mie-
nia panstwowego przedsiebiorstwa ,Polska
Poczta, Telegraf i Telefon“ oraz przesytek
pocztowych w urzedach i agencjach p.t. pod-
czas przechowywania, transportu i stuzby do-
reczen.

W zwigzku z tym nalezy rowniez prze-
prowadzi¢ specjalne odprawy konwojentéw,
i listonosz6w zajetych przy doreczaniu pienie-
dzy i przesytek wartosciowych celem poucze-
nia ich o zasadach bezpieczenstwa i przypom-
nienia im wszystkich obowigzujgcych w tej
mierze przepisé6w, co do zachowania ostroz-
nosci i uzycia broni.

Celem przeciwdziatania wtamaniom i na-
padom rabunkowym na urzedy (agencje) pocz-
towe Ministerstwo Spraw Wewnetrznycli za-
rzagdzeniem z dnia 4 kwietnia 1929 r. N° D.
Il. P. B. 4423/29/3 wydato polecenie organom
bezpieczenstwa publicznego, aby w stuzbie
prewencyjnej specjalnie zwiekszona zostata
czujnos$é, szczeg6lnie w porze nocnej nad lo-
kalami urzedéw (agencyj) pocztowych oraz
nad ich personelem.

Z uwagi na powyzsze poleca sie jednost-
kom eksploatacyjnym, aby na wypadek potrzeby
(np. w razie zalegania wiekszych kwot itp.)
zawiadamiaty poufnie organa bezpieczenstwa
publicznego o konieczno$ci zwiekszenia czuj-
nosci nad lokalami urzedéw (agencyj) zwtasz-
cza W porze nocnej.

W pismach w tej mierze majag urzedy
oraz agencje powotywaé sie na date i numer
zarzadzenia Ministerstwa Spraw Wewnetrznych.

IV, Instalacje alarmowe w agencjach
pocztowo-telekomunikacyjnych.

Dyrekcja polecita organom teletechnicz-
nym, by przy sposobnos$ci stuzbowego pobytu
w siedzibach agencyj p.t. instalowatly w agen-
cjach p. t. najprymitywniejszg sygnalizacje
elektro-alarmowsg.

Co do kosztow instalacji tego urzadzenia,
to kierownicy agencyj p.t. sa obowigzani po-
kry¢ jedynie rzeczywiscie poniesione koszty
t j. koszty zakupna dzwonka, kontaktu it d.
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oraz drutu, o ile rejonowe urzedy telefoni-
czno-telegraficzne nie bedg miaty odpowiednie-
go materiatu instalacyjnego na sktadzie.
Zaznacza sie, ze dostarczony materiat

P. P. T. T. pozostaje jego wtasnoscig.
Za cato$¢ urzadzenia alarmowego jest
odpowiedzialny kierownik agencji p. t., ktérego
obowigzkiem jest:

1) dba¢ o catos¢ urzadzenia alarmowego,

2) kontrolowa¢ jego dziatanie przed i po
ukonczeniu godzin urzedowych,

3) o wszelkich stwierdzonych uszkodze-
niach donies¢ natychmiast obwodowemu urze-
dowi pocztowemu wzgl. pocztowo-telekomu-
nikacyjnemu oraz rejonowemu urzedowi tele-
foniczno-telegraficznemu.

Poza tym w kwestii
mieszczen agencji p. t.
kierowa¢ sie instrukcjg w
czenia zawartg w Dz.U.M.P. i T.
poz. 133.

Organa inspekcyjne Dyrekcji przy okazji
rewizji agencji beda skrupulatnie bada¢ za-
bezpieczenie lokali przed witamaniem, przy
czym nieusuniecie brakéw w zabezpieczeniu
lokalu bedzie uwazane za niedotrzymanie wa-
runkdw umowy, uzasadniajace jej wypowie-
dzenie lub rozwigzanie w mysl § 19 rozp. Min.
P.i T. zdnia 7.111. 1932 r. (Dz.Urz.Min.P. iT. Nr 4
z 1932, poz. 42.) wzglednie za niezgodne z prze-
pisami wykonywanie powierzonych obowiaz-
kow stuzbowych, uzasadniajgce odpowiedzial-
no$¢ agenta pocztowego w mys$l § 33 tegoz
rozporzadzenia.

przez

zabezpieczenia po-
od witamania nalezy
sprawie zabezpie-
19 z 1931 r.

V. Bezpieczenstwo mienia, przesytek oraz oso-
biste pracownikéw p. t.

A. Przy wyptatach zwitaszcza w stuzbie
doreczen.

Z uwagi na zdarzajgce sie coraz czesciej
napady na doreczycieli pienieznych zarzadza sie:

W wypadku, gdy na jeden rejon dore-
czeh przypadnie w jednym dniu do wyptaty
wieksza kwota pienigezna, nalezy da¢ doreczy-
cielowi asyste drugiego pracownika poczto-
wego wzglednie funkcjonariusza Policji Woj. Sl
ktory ma mu towarzyszy¢ w czasie chodu do-
reczycielskiego zatrzymujac sie przed drzwiami
mieszkan adresatéw i by¢é zawsze gotowym
celem przyjsciaz pomoca doreczycielowi w cza-
sie posiadania przez niego wiekszej gotowki.

W wypadku op6Znienia sie powrotu do-
reczycieli pienieznych z rejonu naktada sie
na naczelnikow urzeddéw i kierownikdéw agen-
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cyj obowigzek przeprowadzenia natychmiasto-
wego wywiadu co do powodOw opO6Znienia.

Rowniez nalezy zwrdéci¢ specjalng uwage)
gdy pod adresem o0s6b nieznanych doreczy-
cielowi nadchodzg kolejno przekazy na mate
kwoty.

W og06le nalezy w catej rozciggtosci sto-
sowac sie do zarzadzen, okreslajacych wszel-

kie Srodki ostrozno$ci przy wyptacie przeka-
z6w pocztowych.

Podobne S$rodki ostroznosSci nalezy sto-
sowac réwniez i przy doreczaniu innych prze-
sytek warto$ciowych jak listy i paczki war-
tosciowe.

B. W urzedach (agencjach) i w czasie
wymiany tadunku.

Zarzadza sie co nastepuje:

1) przygotowane do wystania odsytki

warto$ciowe (nadmiary itp.) nalez}', tak w go-

dzinach urzedowych, jak i poza tymi godzi-
nami, przechowywaé w zamknietych schow-
kach (kasach, kufrach itd.),

2) przy wymianie tadunku nalezy jak

najscislej przestrzega¢ wszystkich przepisow
i zachowa¢ jak najdalej idacg ostroznos$¢, az do
osobistej interwencji naczelnika wurzedu lub
delegowanego przez niego pracownika w urze-
dach, a kierownika agencji w agencjach. Wy-
soko$¢ kwot}- wymagajacej interwencji 0so-
bistej kierownika placéwki lub delegowanego
przez niego urzednika nalezy ustali¢ po poro-
zumieniu sie z Powiatowg Komendg Policji.
Réwniez w zalezno$ci od opinii Pow. Kom.
Policji nalezy zmieni¢ wysoko$¢ kwoty wyma-
gajacej ochrony przy przewozie na traktach.
Odpowiednig zmiane instrukcji zakresu bez-
pieczenstwa co do wysoko$ci kwot podlega-
jacych ochronie nalezy poda¢ Dyrekcji wzgled-
nie urzedowi obwodowemu do zatwierdzenia,
3) nadeszte odsytki wartosciowe nalezy
natychmiast otworzy¢ i sprawdzié. W wyjat-
kowych przypadkach, gdy z uwagi na pore
nadejscia tadunku jest to utrudnionym Dy-
rekcja na odpowiednio umotywowany wnio-
sek urzedu (agencji) zezwoli na odstgpienie od
tej zasady,
zalegania w lokalu urzedu
wartosci, lub w przypadku
albo witamania

4) w razie
(agencji) wiekszej
uzasadnionej obawy napadu

nalezy poufnie zwracaé¢ sie do witadz bezpie-
czenstwa (policji) z prosbg o zwiekszenie
czujnosci wzglednie o zapewnienie nalezytej

ochrony lokalu stuzbowego,
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5 w wigkszych urzedach, w ktorych
przechowuje sie stale znaczniejsze zapasy go-
towki wzgl. przesytki o znacznej wartosci na-
lezy zaprowadzié¢ stale warty, zgtaszajac
uprzednio do Dyrekcji odpowiedni wniosek,
0 ile warta stata jeszcze nie jest zaprowadzona.

6) w przypadkach wymienionych pod p.4)
nalezy zaprowadzi¢ warty czasowe,

7) w razie niedostatecznego zabezpiecze-
nia lokalu przed wtamaniem lub pozarem oraz
w razie zalegania w urzedzie (agencji) wiek-

szej gotowki nieodestanej z powodu braku
potagczen kursowych nalezy zaprowadzi¢ za
zezwoleniem Dyrekcji statle dyzury spoczyn-

kowe. Jezeli niedostateczne zabezpieczenie lo-
kalu lub zaleganie gotéwki zachodzi przej$ciowo
1 ma trwa¢ czas kréotki nalezy zaprowadzié
czasowe dyzury spoczynkowe.

8) Wartownicy i dyzurni winni by¢ zao-
patrzeni na czas warty (dyzuru) w bron palnga.

9) czuwanie nad nalezytym stanem zabez-
pieczenia urzedu (agencji) nalezy w pierwszym
rzedzie do kierownika danej placowki p. t.,
a w urzedach w ktoérych wustanowiono osob-
nego administratora nieruchomosci, takze do
tego ostatniego. W razie brakéw w zabezpie-
czeniu winien urzad nie czekajac na spostrze-
zenie i usuniecie niedomagan przez Dyrekcje,
donosi¢ oniedostatecznym zabezpieczeniu i roz-
wija¢ inicjatywe w kierunku ich usuniecia.

10) agencje posiadajgce braki w zabezpie-

czeniu winny je jak najrychlej usung¢, w prze-
ciwnym razie Dyrekcja wyciggnie odpowied-
nie konsekwencje, az do rozwigzania umowy
witgcznie. Do czasu odpowiedniego uzupetnie-
nia zabezpieczenia lokalu agencji kosztem i sta-
raniem kierownika agencji (8 10 rozporzadze-
nia Min. P. i T. z dnia 7111 1932 (Dz. Urz.
Min. P.iT. Ks 3z 1932r. poz. 40) winny by¢ pet-
nione bezptatne dyzury spoczynkowe. Za mi-

nimum zabezpieczenia poza warunkiem, aby
lokal agencji miescit sie w budynku muro-
wanym i nie posiadat niepozgdanego sasiedz-

twa uwaza sie:

a) co do zabezpieczenia przed wtamaniem:
kraty w oknach +tub okiennice, silne
zamki i obicie drzwi wejsciowych bla-
chg (Dz. U. M. P. i T. M 19 z 1931 .
poz. 133),

b) do zabezpieczenia przed pozarem: na-
czynia z woda lub piaskiem wewnatrz
lokalu lub inne urzadzenia zabezpie-
czajagce, jak hydranty, hydronetki, hy-
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dropulty itp , zaleznie od warunkow VI. Ochrona tadunku pocztowego
lokalnych. podczas transportu.

Poza tym z uwagi na wzgledy bezpie- Naktadem Ministerstwa Poczt i Telegra-

czenstwa jest koniecznym, aby kierownicy
agencyj, w ich wtasnym zresztg interesie, za-
mieszkiwali zasadniczo w budynku agencji.

C. Przy wymianie poczty na kolejach
i traktach.

Zarzadza sie, aby obsada poczty rucho-
mej zwracata uwage zgtaszajagcym sie na sta-
cjach po odbidér tadunku pracownikom na fakt,
ze odsytka posiada warto$é podlegajacag ochro-
nie, a to w tym celu, aby pracownik, Kktory
zgtosit sie bez ochrony poczynit natychmiast
po porozumieniu sie z urzedem (agencjg) sta-
rania o uzyskanie konwoju w osobie innego
pracownika pocztowego, czy konwoju policyj-
nego lub wuzbrojonej i zaufanej osoby pry-
watnej. Obsada ambulansu winna zwracac
uwage pracownikowi przybytemu do wymiany
w spos6b nie wzbudzajacy niczyjej uwagi.
W takiz spos6b winien czyni¢ starania o kon-
woéj odbierajgcy tadunek pocztowy. Nie nalezy
rowniez rozgtasza¢, tak poza urzedem, jak
rowniez i w urzedzie wiadomos$ci o awizowa-
nych, otrzymanych lub wyprawianych odsyl-
kach, zawierajagcych wiekszg gotéwke lub znacz-
niejsze wartosci niegotéwkowe.

D. Stuzbowe konferencje doszko'eniowe
w sprawach bezpieczernistwa.

Przynajmniej raz w miesigcu a takze
w razie otrzymania nowych przepiséw w spra-
wach bezpieczenstwa nalezy odby¢ w tym celu
stuzbowa konferencje.

Podczas konferencji naczelnik urzedu lub
wyznaczony przez niego pracownik winien
zbada¢, czy personel urzedu jest dostatecznie
zaznajomiony z przepisami obowigzujgcymi
w sprawach bezpieczenstwa, czy potrafi sie
obchodzi¢ z bronig palng (0o ile nie odbyt
kursu strzelania), czy umie uzywac gasnic
wzglednie inny sprzet przeciwpozarowy znaj-
dujacy sie w urzedzie, dalej prowadzacy kon-
ferencje winien wyjasni¢ nowonadeszte zarzg-
dzenie, usuna¢ nasuwajgce sie ewentualnie
niektérym uczestnikom odprawy watpliwosci
przy stosowaniu przepiséw i w ogdle dopro-
wadzi¢ poziom wiadomosci personelu do obo-
wigzujacych w kwestii bezpieczeAstwa wyma-
gan, ktadac zwitaszcza nacisk na odpowiednie
doszkolenie doreczycieli pienieznych, wartow-
nikéw i pracownikéw zatrudnionych w pocz-
tach ruchomych.

fow zostata wydana ,Instrukcja dla konwojen-
tow, przy przewozie wartosciowych tadunkéw
pocztowych, o zachowaniu ostroznos$ci i uzyciu
broni“(Dz. U. Min. P. i T. .Ni24z 1934 r. poz. 125),
kierownicy jednostek eksploatacyjnych sg obo-
wigzani dopilnowaé osobiscie, by odnosSny per-
sonel zapoznat sie doktadnie z przepisami in-
strukcji i sprawdzac¢ periodycznie (co najmniej
raz na miesigc) znajomos$¢ treSci instrukcji
u pracownikow zajetych w konwojach na dro-
gach i kolejach oraz w ambulansach.

Przydzielenie do tej stuzby pracownikéw
z innych dziatow stuzby p. t. moze nastgpic
tylko po doktadnym stwierdzeniu przez naczel-
nika urzedu (agenta), ze pracownicy ci zazna-
jomili sie z tg instrukcjg w dostatecznej mierze.

Za S$ciste przestrzeganie niniejszego za-
rzgdzenia czyni sie naczelnikbw urzedow
(kierownikow agencyj) osobiscie odpowiedzial-
nymi.

Rowniez o ile chodzi o uzycie os6b pry-
watnych jako konwojentéw, to naczelnicy u-
rzedéw i kierownicy agencyj winni naprzéd
Zaznajomi¢ osoby te z instrukcja wyzej po-
wotang.

VII. Zabezpieczenie skrzynek z nadmiarami
w czasie transportu.

W celu utrudnienia rabunku skrzyn znad-
miarami lub zasitkami kasowymi podczas prze-
wozu w wbzkach recznych miedzy urzedem
a stacjg kolejowa nalezy, niezaleznie od $cis-
tego przestrzegania zamykania wieka wodzka,
przymocowywaé¢ skrzynki nadmiarowe do dna,
wzglednie bocznej $ciany wozka tancuchem
zamykanym na kidédke.

tancuch winien by¢ przymocowany trwa-
le do dna Ilub wewnetrznej bocznej S$ciany
woézka w takim miejscu, by mozliwe byto
przewleczenie go przez ucho skrzynki i zam-
kniecie ktédka.

Koszt zakupu odpowiednich tancuchéw
(mozliwie cienkich lecz bardzo mocnych) oraz
ktédek nalezy pokry¢ z otrzymanego ryczattu
na naprawe i konserwacje wozow, woOzkow
i roweréw.

Urzedy, ktdre z powodu innych wydat-
kéw nie bedg mogty pokry¢ kosztéw zakupu
tancuchdéw i kiédek ze wskazanego wyzej ry-
czattu, mogag rachunki z tego tytutu przedsta-
wi¢ Dyrekcji do zaptacenia.
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Przy tej sposobno$ci zwraca si¢ uwage 2) podczas transportu tego tadunku do
na doktadne i nalezyte zamykanie $rodka lo- wzglednie z ambulansu w obrebie obszaru ko-

komocji (auta, wozu, wobzka i tp.), w ktérym
transportuje sie tadunek pocztowy t.j. o ile

transport odbywa sie autem, by drzwi auta
byty zamkniete na klucz, o ile wozem, by
skrzynia, w ktérej przechowuje sie tadunek

byta silna, obita blachg, posiadata silne zamki
i byta przymocowana do wozu, o ile za$ prze-
wozi sie tadunek wozkiem recznym, by wo-
zek ten byt kryty, obity wewnatrz blachg i za-
opatrzony w silny zamek.

Zwraca sie rowniez uwage na zachowa-
nie jak najdalej idgcych $rodkéw ostroznosci
przy wymianie poczty na stacjach kolejowych
oraz przy zatadowaniu samochodbéw, wozow
i wézkéw pocztowych.

VIIIl. Zatrzymywanie sie samochodéw pocztowych
przed lokalami pocztowymi.

Z uwagi na bezpieczenstwo transportu
tadunku pocztowego poleca sie pouczy¢ wszy-
stkich kierowc6w pojazdéw mechanicznych, by
samochody przejezdzajgce z tadunkiem pocz-
towym wzglednie zabierajgce go =z urzedu
(agencji), o ile nie moga wjechaé¢ na podwo-
rze, zatrzymywaty sie w kazdym wypadku
przed samym budynkiem, w ktéorym miescj
sie jednostka eksploatacyjna, przy czym Kie-
rownicy winni przestrzega¢ obowigzujgcych
przepiséw o ruchu kotowym.

IX. Ochrona majatku poczty na terenach
kolejowych.

Zgodnie z postanowieniami ustawy
,O ochronie porzadku na kolejach“ z dnia
13. Ill. 1934 r. oraz wydanego do niej rozpo-
rzadzenia wykonawczego z dnia 24 XI. 1934r.
ogtoszonych w Dz. U. R. P. Ns 32poz. 285 i J\i§ 109
poz. 961 utworzono na terenach P. K. P.
organa ochrony kolei celem utrzymania po-
rzgdku i bezpieczenistwa na kolejach.

W zwigzku z powyzszym poleca sie wszy-
stkim kierownikom jednostek, a w szczeg6l-
nosci naczelnikom obwodowych urzedéw, by
przy kazdej okazji, gdzie tego warunki bez-
pieczenstwa wymagajg, zadali od strazy ochro-
ny kolei udzielania pomocy przez pracowni-
kéw petnigcych funkcje ochrony kolei:

lejowego przeznaczonego do prowadzenia eks-
ploatacji kolei oraz,

3) by organa te zwracaty réwniez uwage
na cato$¢ mienia poczty znajdujgcego sie stale
na terenach kolejowych.

Nadmienia sie, ze w celu utatwienia na-
wigzania wspotpracy organéw ochrony Kkolei
z pocztowg stuzbg ochronng Dyrekcja wysta-
pita z odpowiednim wnioskiem do Dyrekcji
Okregowej Kolei Panstwowych w Katowicach.

X. Tabliczki z numerami telefonicznymi organow
bezpieczenstwa.

Celem usprawnienia sposobu alarmowa-
nia organow bezpieczeAstwa w nagtych wy-
padkach, poleca sie wszystkim urzedom oraz
agencjom pocztowo-telekomunikacyjnym umie-
§ci¢c przed kazd)mi aparatem telefonicznym
tabliczke wykonang estetycznie we wtasnym
zakresie, na ktorej nalezy poda¢ numery tele-
foniczne wiasciwych organéw bezpieczenstwa
jak policji, strazy pozarnej, pogotowia ratun-
kowego itd.

Niezaleznie od tego, jezeli w danej miej-
scowos$ci znajdujag sie aparaty alarmowo-
ogniowe, umieszczone na ulicach, nalezy réw-
niez umiesci¢ adres takiego najblizszego apa-
ratu alarmujacego straz pozarna, by w ten
sp< s6b kazdy pracownik w wypadku zagraza-
jacego niebezpieczenstwa mdgt ja natychmiast
zawezwac.

XIl. Bezpieczenstwo doreczycieli.

Charakteryzujagc wypadki napadéw na
doreczycieli nalezy wzig¢ pod uwage trzy za-
sadnicze sposoby wykonania:

1) oszotomienie,

2) wciagniecie w zasadzke,

3) zastrzelenie.

Oszotomienie: Azeby tym okoliczno$ciom za-
pobiec, nalezy bezwarunkowo wyeliminowac¢ od
funkcyj doreczycielskich pracownikdw uzywaja-
cych alkoholu, gdyz oni tatwo moga pas¢ ofiarg
podstepu, zostaé wciggnieci wtowarzystwo zto-
dziei, pijakéw, moga by¢ tatwo oszotomieni

1) na wypadek grozacego niebezpiecz@h“-omlemv lub jakim$ $rodkiem odurzajgcym

stwa pracownikom pocztowym podczas wyko-
nywania swych czynnos$ci przy wytadowaniu
wzglednie zatadowaniu wartoSciowego tadun-
ku pocztowego do i z ambulansu,

dodanym do alkoholu.

Réwniez nalez}? zwréci¢ uwage pracownikom
pocztowo-telekom. na zgubne dziatanie narko-
tykéw, uzywanych w dzisiejszych czasach bar-
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dzo czesto przez rutynowanych ztodziei w ce-
lach odurzajacych. Temu nalezy przeciwdzia-
ta¢ tylko zakazem pobierania papieroséw od
0s6b postronnych, podczas wykonywania przez
personel doreczycielski swych czynnos$ci stuz-
bowych, gdyz zbrodniarz podstepem wsunie
pracownikowi zatruty papieros, stuzy mu na-
wet ogniem, by w ten spos6b oszotomi¢ go
i sta¢ sie panem sytuacji.

Zasadzka: W tym wypadku ochrona do-
reczycieli zalezy tylko od spostrzegawczo$ci
danego pracownika, by nie da¢ sit; wciggnaé
w zasadzke. Nalezy bezwarunkowo unika¢ za-
wierania znajomosci przygodnych, szczegoOlnie
podczas petnienia obowigzkéw stuzbowych.

Zastrzelenie: Zastrzelenie jest jednym
z najbardziej praktykowanych sposobéw na-
padu. Doreczyciel powinien przy kazdej spo-
sobnosci obchodu swojego rejonu zasiegac in-
formacyj u policjantow co do warunkow bez-
pieczenstwa panujacych w jego rejonie. Cen-
nych wiadomosci, o ile chodzi w tym wypadku
0 doreczanie przesytek do mieszkan prywat-
nych wudzieli kazdemu doreczycielowi stroz
bloku mieszkalnego (domu), do ktdérego dore-
czyciel zamierza wstapi¢ celem spetnienia swo-
jego obowigzku.

Jak wynika z powyzszego nie nalezy po-
wierzaé¢ funkcji listonoszéw pienieznych i wiej-
skich pracownikom w podesztym wieku, fi-
zycznie stabym, utomnym i nie energicznym;
nalezy zatem do tego celu uzywac¢ tudzi mio-

dych, silnych, bystrych, zaufania godnych, po
odbytej stuzbie wojskowej.
W wypadku otrzymania jakiejkolwiek

wiadomosci (wyczytaniu w prasie) o dokona-
nym napadzie, zamachu rabunkowym itp., czy
to na terenie tut. okregu, czy na terenie innych
okregéw dyrekcyjnych naczelnicy urzedéw
1 kierownicy agencyj pocztowo-telekom. winni
okolicznosci wsrod jakich napadu, zamachu
itp. dokonano doktadnie przeanalizowaé, wy.
ciggna¢ odpowiednie wnioski i do nich stoso-
waé w praktyce odpowiednie S$rodki zaradcze.

Wydanie tego rodzaju zarzagdzen na wtasng
reke nie moze by¢ potgczone z wydatkami
dla panstwowego przedsiebiorstwa ,Polska
Poczta, Telegraf i Telefon*“.

XIl.  Legitymowanie organdw kontrolnych.

Wpuszczanie organdw kontrolnych upo-
waznionych do wejscia do lokalu stuzbowego
celem przeprowadzenia kontroli (inspekcji, re-
wizji i dochodzen), wyszczegdlnionych w uste-
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pie ~drugim ok6lnika M. P. i T. M 1556/11-
z dnia 21 maja 1930 r. ogtoszonym w Dz. U.
M. P. i T. N° 10 z 1930 r. na stronie 169
p. t. ,Legitymowanie organéw kontrolnych
przez urzedy i agencje" winno odbywaé sie
na podstawie uprzedniego wylegitymowania.

Inspektorzy okregowi, referent bezpie-
czenstwa, naczelnicy obwodowych i rejono-
wych urzeddéw, legitymujg sie przez rowno-

czesne okazanie legitymacji osobistej, upraw-
niajgcej do przejazdéw panstwowymi Srodkami
komunikacyjnymi za optatg ulgowga i specjal-
nego zaSwiadczenia, wydanego przez Dyrek-
tora Okregu Poczt i Telegrafow, upowaznia-
jacego do wstepu do pomieszczen stuzbowych
jednostek, celem przeprowadzenia rewizji, in-
spekcji i dochodzen.

Instruktorzy P. S. O. legitymujg sie jak
wyzej, z tym jednak, ze zasSwiadczenie wy-
daje im wtasciwy naczelnik obwodowego urzedu
pocztowego wzglednie urzedu pocztowo-tele-
komunikacyjnego.

Legitymowanie powinno odbywaé sie
przy okienku stuzacym do zatatwiania intere-
santow lub w ubikacji, w ktdérej nie przecho-
wuje sie przesytek wartosciowych, pieniedzy
lub innych waznych przedmiotow.

W wypadku spostrzezenia niedoktadnosci
co do legitymacji organu kontrolnego nalezy
powzia¢ jak najdalej idace Srodki ostroznosci
zgtaszajagc natychmiast powyzszy wypadek
miejscowemu posterunkowi Policji Wojew. SI.
celem wysSwietlenia sprawy.

59.
ooa prsvonap pzzcBdaaswa
JAAdda pocAg degaf | tdefat”.

I. Wskazdéwki co do uzycia broni.

Bron nie jest polisg ubezpieczeniowg na
zycie, nie wystarczy jg mie¢ i nosi¢ przy so-
bie tak, aby wydostanie jej wymagato Kkilku
minut czasu — bron musi byé zawsze w pogo-
towiu dajagcym mozno$¢ szybkiego uzycia.

Bezpieczenstwo osobiste pracownika oraz
powierzonego mu mienia mozna zapewni¢ tylko
przez umiejetne obchodzenie sie z bronig —
czyli przez t.zw. skuteczng samoobrone (obro-
ne). — Obrona polega na pogotowiu i umiejet-
nosci pozwalajgcej uzyé broni zanim napastnik
jej uzyje.— Chodzi o to, aby w okresie czasu
miedzy chwilg, gdy spostrzezemy, ze jestesmy
napadnieci, a strzalem napastnika mdgt pasc
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nasz wiasny strzat — badZ to ranigc, badz tylko
straszac, denerwujac i nie pozwalajac na odda-
nie celnego strzatu w strone nasza.

Uzycie broni regulujg postanowienia ogto-
szone w Dz. U. M. P. i T. N° 6 z 1934 r.,poz. 38.

Przy uzyciu broni na matej odlegtosci
(1-3 m) nie nalezy podnosi¢ rewolweru na catg
dtugo$é ramienia do celowania, bo w razie
wyprostosowania ramienia jestesmy bardziej
narazeni na skok napastnika lub ewentualnie
na rozbrojenie przez wspoélnika stojagcego z bo-
ku.— Lepiej skierowaé tylko lufe broni, trzy-
majac ramie zgiete na wysokos$ci piersi.

Bron winna by¢ silnie ujeta tak, aby moz-
liwie zmniejszy¢ efekt Sciggania spustu, ktory
jest zawsze ruchem krdtkim ido$¢ gwattownym.

O ile nie mamy mozno$ci oddania strzatu
z powodu zaciecia sie broni lub znajdujemy
sie w bardzo bliskiej odlegtosci tak, ze nie
mozemy wydoby¢ broni, wéwczas, nalezy $miato
rzuci¢ sie na napastnika, podbi¢ jego bron na
bok, lub w gore i przejs¢ do walki wrecz.

11 Obchodzenie sie z pistoletem ,Browninga”.

A. tadowanie.

1) Wycigganie tadownika.

Trzyma sie pistolet w prawej rece, na-
ciska sie wystajgcy u dotu pistoletu czepik
magazynku kciukiem lewej reki do tytu iréw-
noczes$nie wycigga sie magazyn palcem wska-
zujacym.

2) tadowanie tadownika.

Trzymajac +tadownik w lewej rece tak,
ze przednia jego $ciana zwrdcona jest w prawo,
prawa ujmujemy nabdj za pocisk, kitadziemy
go na donos$niku tuz przed tapkami tadownika,
i naciskamy dono$nik tak daleko, az nabdj
oprze sie o przednig $ciane. Woéwczas posu-
wamy go do tylnej Sciany. To samo robimy
z nastepnym nabojem naciskajgc nim pierwszy.

3) tadowanie pistoletu.

Trzymajac w prawej rece chwyt pistoletu,
wprowadzamy lewa reka tadownik do jego
komory, po czym dociskamy go kciukiem
lewej reki tak daleko az ustyszymy trzask
co znaczy, ze czepik chwycit za dno tadow-
nika. Przy wsuwaniu tadownik odpycha cze-
pik do tytu, nastepnie czepik naciskany przez
dolny koniec sprezyny spustowej pochyta sie
wprzéd i unieruchamia tadownik.

4) Nabijanie.

Trzymajac pistolet jak przy tadowaniu,
lufg zwrdcony ku gorze, otwieramy bezpiecz-

Dziennik Zarzadzen Dyrekcji Okregu Poczt i Telegrafow

125

nik. Prawa dtonig nalezy silnie przycisng¢ pod-
pore zaczepu kurkowego. Kciukiem i palcem
wskazujgcym ujmujemy za raczke zamkowg
i odciggamy zamek jak najdalej do tytu. Gdy
zamek puscimy, pierwszy nabdj zostanie wpro-
wadzony do lufy i pistolet jest gotowy do
strzatu.

5) Dopetnianie tadownika.

Po nabiciu pistoletu, w tadowniku mamy
tylko 6 naboi. Mozemy go wyja¢, dotadowad
7-my nab6j i po wprowadzeniu tadownika do
komory w pistolecie mamy 8 naboi.

B. Zabezpieczenie.

1) Zabezpieczenie.

Pistolet trzymamy w prawej rece, palec
wskazujacy wyciagniety na kabtgku. Kciukiem
tejze reki przyciskamy uchwyt bezpiecznika
do $ciany komory zamkowej, nastepnie posu-

wany go ku gbrze. Zatrzymywacz zamka
wchodzi w tylng napore zamka. Po zabezpie-
czeniu nie mozna nacisngé¢ spustu ani cofngé

zamka.

Przy odbezpieczeniu pistoletu wystarczy
przesung¢ skrzydetko bezpiecznika do dotu,
bez przyciskania uchwytu do $ciany komory
zamkowej. Przy opuszczonym skrzydetku za-
czep bezpiecznika wpada w swe wyztobienie,
gdzie wciska go sprezyna bezpiecznika.

Zabezpieczenie i odbezpieczenie powinno
sie uskutecznia¢ jedynie prawg reka.

2) Bezpieczniki.

Pistolet posiada 3 bezpieczniki. Jeden
bezpiecznik zwyczajny i dwa automatyczne,
z ktorych jeden znajduje sie na grzbiecie re-
kojesci, drugi za$ wewnagtrz pistoletu. Bezpiecz-
niki automatyczne dziatajg nawet wtedy, gdy
strzelajacy nie wykonat ruchu aby bron za-
bezpieczy¢.

a) bezpiecznik zwyczajny.

To zabezpieczenie jest po lewej stronie
pistoletu tak ustawione, ze mozna je uzyé
bardzo wygodnie kciukiem prawej reki, nawet
gdy trzyma sie bron gotowag do strzatu. Jezeli
bezpiecznik jest nacis$niety do goéry, to wow-
czas silnie zespala wycigg z tozyskiem pisto-
letu, czynigc go przez to bezwzglednie bez-
piecznym. Odbezpieczenie nastepuje przez na-
ciskanie bezpiecznika w dét. Niezaleznie od
powyzszego zabezpieczenie to utatwia w dal-
szym swym przeznaczeniu rozbieranie pisto-
letu.
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b) automatyczny bezpiecznik znajdujacy sie

na grzbiecie pistoletu.

Jak sama nazwa wskazuje broA zabez-
piecza sie sama bez wspdtudziatu rgk. Pistolet
wziety do reki musi juz byé gotowy do strzatu.
Nacisk dtonig na grzbiecie rekojeSci powoduje
wttoczenie sie bezpiecznika do rekojesci a przez
to odbezpieczenie pistoletu. To ulepszenie czy-
ni pistolet zupetnie bezpiecznym nawet w sta-
nie natadowanym, gdyz bron z podobnym bez-
piecznikiem nie dziata, jezeli nie znajduje sie
w reku strzelajgcego.

c) automatyczny bezpiecznik znajdujacy sie

wewnatrz pistoletu.

Ten bezpiecznik ma szczeg6lnie wazne
znaczenie. Strzelajacy nierozwaznie lub nieu-
miejacy obchodzi¢ sie z bronig sadzi zazwy-
czaj, ze, aby wytadowaé¢ zupetnie bron auto-
matyczng, wystarczy wyciggna¢ tadownik. Nie
podejrzewa ze w rzeczywisto$ci moze pozostac
kula w lufie i uwazajgc bron za wytadowana,
moze spowodowac wystrzat.

To specjalne urzagdzenie zabezpiecza bron
automatycznie przy wyjeciu tadownika w ten
sposOb, ze caty mechanizm jest unieruchomiony.
Nieostrozne pociggniecie za jezyk spustowy
nie sprawia wiec zadnego niebezpieczenstwa,
poniewaz iglica nie moze opusci¢ sie i spo-
wodowac odpalenia.

C. Roztadowanie.

1) Rozladowanie.
Aby pistolet roztadowac, kciukiem lewej

reki naciskamy do tytu, za$ palcem wska-
zujacym lewej reki ujmujemy uchwyt f{a-
downika i wyciggamy go z komory. Naste-

pnie otwieramy bezpiecznik, naciskajgc prawa
dtonig podpore zaczepu kurkowego, lewg re-
ka odciggamy za raczke zamkowg zamek do
tytu. Nab6j wprowadzony do lufy zostanie wy-
ciggniety i wyrzucony przez wyrzutnice lub,
o ile zamek wolno odciggamy, wpadnie do ko-
mory tadownika.

Przy tadowaniu i roztadowaniu pistoletu
nalezy pamieta¢, by palec wskazujgcy lezat na
kabtgku nie za$ na spuscie. Dalej, ze nie wy-
starczy przy roztadowaniu wyja¢ tadownik,
lecz trzeba jeszcze usungé nab6j z lufy. Przy
pistolecie Browninga zapomnienie o tym moze
spowodowaé¢ wypadek, gdyz jakkolwiek pisto-
let nie wystrzeli bez tadownika, moze jednak
wystrzeli¢ po ponownym wprowadzeniu go.

Po roztadowaniu nalezy pistolet zabez-
pieczyc.
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2) Oproéznianie tadownika.

Chcac usungé¢ z tadownika naboje,
rzemy go w prawg reke pociskami wprzdéd
i wypychamy pierwszy nabdj kciukiem do
przodu, tak jak to podczas strzatu robi trzon
zamkowy. Tak samo postepujemy zresztg naboi.

bie-

3) Zwalnianie sprezyny iglicznej.

Gdy pistolet nie jest nabity, sprezyna
igliczna nie powinna by¢ napieta. Zwalniamy
ja przez nacisniecie spustu.

D. Strzelanie z pistoletu.

Aby pistolet wystrzelit, musi mie¢ do te-
go wprowadzony tadownik, musi by¢é odbez-
pieczony i silnie dtonig ujety za chwyt. Przy
tym ujeciu chodzi o to, by dionig nacisngé
gérny koniec podpory zaczepu kurkowego.
Wtedy tylko zaczep kurkowy bedzie mégt po
nacisnieciu spustu obnizy¢é sie i zwolni¢ zab
kurkowy. Naci$niecie podpory zaczepu powin-
no by¢ state i niezalezne od naciskania spu-
stu. Wtedy tylko pistolet silnie sie trzyma,
a strzal jest pewny.

E. Rozbieranie pistoletu i skiladanie.

CzeSciowe roztozenie pistoletu jest niez-
bedne przy jego czyszczeniu i wykonywa sie
w sposOb nastepujacy:

a) wzig€ pistolet w prawg reke i wyciag-
ngé palec wskazujgcy obok spustu, nastepnie
wyja¢ tadownik i przez szybkie pociggniecie
suwaka w tyl wyrzuci¢ mogacy sie znalei¢
w lufie nabdj.

b) roztadowac¢ tadownik i
wrotem w rekojes¢ pistoletu,

c) pociagnac¢ za jezyk spustowy, by zwol-
nic iglice,

d) tadownik wyja¢ powtérnie,

e) nacisng¢ nakretke u wylotu lufy i prze-
kreci¢ o 45", wyciggnac¢ sprezynke gtéwng,

f) suwak odciggng¢ tak daleko w tyt, az
nosek bezpiecznika zaczepi o wyztobienie su-
waka dla statego przytrzymania go. Nastepnie
przekreca sie lufe o 1/3 wokot jej osi, przez
co suwak staje sie wolny, po czym odbez-

usung¢ z po-

piecza sie, wycigga suwak z lufg. Celem wy-
jecia lufy z suwaka, nalezy jg obréci¢ o 1/3
wok6t jej osi, po c/l.ym wyjmuje sie lufe,

a nastepnie sprezyne igliczng i iglice. Takie
rozbieranie pistoletu wystarcza do wyczyszcze-
nia lufy oraz catego mechanizmu.

Sktadanie odbywa sie w odwrotnym po-
rzadku.
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F. Konserwacja.

1) Czyszczenie.

0 ile pistoletu nie uzywa sie, iglica po-
winna by¢é zawsze spuszczona, a pistolet prze-
chowywany w pochwie w miejscu, gdzie nie
bytby narazony na zakurzenie.

Nie wolno wylotu lufy zatykaé gatgan-
kiem, pakutami itd. Srodek tan nie chroni zu-
petnie wnetrza lufy od wilgoci, a przeciwnie
wilgo¢ zbierajgca sie w gatganku czy w pa-
kutach, osiada nastepnie na lufie, powodujac
rdze. Poza tym strzat przy zatkanej lufie po-
woduje jej rozsadzenie lub wybrzuszenie.

Pistolety nawet zupeinie nie uzywane
i zabezpieczone przed zakurzeniem, trzeba co
jakis czas obejrze¢ i na nowo nattuscic.

Do czyszczenia uzywa sie nastepujgcych
przyborow:

wycioru do czyszczenia lufy,

pakut do czyszczenia wnetrza lufy
1 sprezyn,
gatgankéw Inianych lub bawetnianych

do wycierania,

wetnianych do oliwienia,

drewienka, owinietego gatgankiem lub
tez samego do czyszczenia i oliwienia
tych miejsc, ktérych nie mozna oczyscic
i naoliwi¢ samym gatgankiem,

oliwy w dobrym gatunku do smarowania

czeéci pistoletu, aby je wuchronié¢ przed za-
rdzewieniem,

pokostu Inianego do nacierania ptytek
chwytu.

Srodki i przybory, uzywane do czyszcze-
nia musza by¢ zawsze w dobrym stanie.—
Wycior nie moze byé zgiety, pakulty mu-
szg by¢ czyste, gatganki odpowiedniej wiel-
kosci, oliwa niezabrudzona i niezakurzona.

O ile pakuty zawierajg twarde witdkna
lub kawatki drzewa, nalezy je przestrzasnagc
i oddzieli¢ pakuty zdatne do uzytku.—

Pistolet po kazdym strzelaniu winien by¢
jak naj$pieszniej wyczyszczony, a przynajmniej
naoliwiony, przez co neutralizuje sie szkodli-
we wiasciwosci pozostatego osadu prochu.—

Jezeli z pistoletu nie strzelano (a tylko
jest zakurzony) wystarczy oczysci¢ go bardziej
pobieznie.

Jezeli kilku ludzi czysci jednocze$nie pi-
stolety, kazdy powinien uktada¢ swe czesci
oddzielnie, aby ichprzypadkowo nie pozamieniac;
przy tym muszg by¢é uktadane na zupeinie
czystym niezakurzonym miejscu. — Przy po-
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mieszaniu sie czesci, jako wskazdwka ich przy-
nalezno$ci — stuzg ostatecznie liczby numeru
pistoletu, wybite na niektérych czesciach.

Czyszczenie zaczyna sie od starannego
wytarcia catego pistoletu suchym czystym gat-
gankiem, celem usuniecia brudu,kurzu i pozo-
statoSci starej oliwy. — Nastepnie trzeba wy-
czysci¢ wnetrze lufy. — W tym celu koniec
wycioru owija sie pakutami w ten sposob, aby
utworzony watek nie byt zbyt twardy i aby
jego grubos¢ byta dostosowang do kalibru lu-
fy.— Trzymajac w lewej rece lufe, a w pra-
wej wycior, wprowadza sie go od strony wy-
lotu i kilkakrotnie przesuwa w jedng idruga stro-
ne, krecagc nim odpowiednio do skretu gwintéw.

Nastepnie wprowadzamy wycior od strony
wlotu postepujac, jak poprzednio tak dtugo
dopdki lufa nie bedzie zupetnie czysta.

Po doktadnym wyczyszczeniu trzeba pi-
stolet naoliwic.

2) Tluszczenie i konserwacja.

Bror jest nadzwyczaj precyzyjng i kosz-
towng, wobec tego nalezy jg doskonale kon-
serwowac, poniewaz ma ona stuzy¢ panstwo-
wemu przedsiebiorstwu ,Polska Poczta, Te-
legraf i Telefon™ przez diugie lata, zachowujac
celno$¢ i doskonate funkcjonowanie. Opieke
nad nalezytg konserwacjg broni nalezy powie-
rzy¢ w pierwszym rzedzie instruktorom P. S. O.
jako fachowo w tym wzgledzie przygotowa-
nym, a w braku tych pracownikom, ktdrzy
przeszli 5-cio dniowe przeszkolenie P. S. O.
(wzglednie normalne szkolenie w obwodach)
ewentualnie takze innym pracownikom, ktérzy
zdaniem naczelnika urzedu wywigzg sie nale-
zycie z powierzonego im obowigzku.

W agencjach konserwujg bron
nicy agencyj.

Pistolet Browninga potrzebuje bardzo nie-
wiele zabiegow w celu odpowiedniego utrzy-

kierow-

mania go. — Wystarcza bowiem od czasu
do czasu naoliwienie tracych sie o siebie
jego czesci.

Wnetrze lufy oliwi sie w sposob podob-
ny jak przy wycieraniu, tylko pakuty muszg
by¢ tak nattuszczone, by oliwa w nie wsigka-
ta.— Po oczyszczeniu nalezy pistolet ztozyé,
nastepnie sprawdzi¢ dziatanie zamka i bez-
piecznika.

O ile na pistolecie ukaze sie rdza, trzeba
ja sil- ie nasmarowa¢ oliwg, nastepnego dnia
zetrze¢ oliwe, nasmarowa¢ ponownie i poste-
powac¢ tak dotad, az rdza zejdzie, a pozostanie
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tylko czarna plama.— Zdrapywanie rdzy jest
niedopuszczalne, gdyz w ten sposdb drapie
sie i uszkadza metal.

Sprezyny spiralne czy$ci sie w ten spo-
s6b, jak gdyby nakrecato sie jena wyciagnie-
te, nattuszczone pasmo pakut.

Oktadki nalezy wytrzeé¢ gatgankiem lekko
przepojonym pokostem, a w kilka godzin po
tym wytrze¢ gatgankiem suchym.— Pokost
bardzo wolno schnie, to tez nie nalezy go du-
zo nalewac.

Niezbedne materiaty potrzebne do kon-
serwacji broni i amunicji stuzbowej winny jed-
nostki eksploatacyjne zakupywa¢ we witasnym
zakresie, a rachunki odpowiednio zaklauzulo-
wane przedstawiaé Dyrekcji (oddziatowi go-
spodarczemu) do dalszego urzedowania.

Uwaga: Powyzszy opis dotyczy tak zw.
nowego modelu, najczesciej spotykanego obec-
nie w uzyciu z tym, ze na wyktadach nalezy
zwro6ci¢ baczng uwage na typy.

Pistolet Browninga kal. 6,35 — 7-mio strza-
towy z potréjnym bezpiecznikiem, dtugosc
11,4 cm. waga okoto 350 gr.

Pistolet Browninga kal. 7,65—8-mio strza
towy, z potréjnym bezpiecznikiem, model ju-
bileuszowy, dtugo$¢ 15,2 cm, waga 570 gr.

Pistolet Browninga, nowy model 1922 r.
kaliber 9 mm — 9-cio strzatlowy, odpowiedni
dla strazy, diug. 17,8 cm., waga 675 gr.

W razie stwierdzenia niedbatej konser-
wacji broni stuzbowej jak rdwniez amunicji,
Dyrekcja pociggnie odno$nych pracownikow
urzedu wzgl. agencji do odpowiedzialnosci
stuzbowej i materialnej.

I1l.  Obchodzenie sie z rewolwerem ,N ag ant”.

Patrz ,Instrukcja o sposobie uzycia bro-
ni i konserwacji rewolwerow ,Nagant“ ogto-
szonaw Dz. U. M. P. iT. XB5 z 1932 r., strona 120.

IV. Noszenie broni.

Aby méc uzyé broni w kazdej chwili
z btyskawiczng szybkoS$cig, nalezy jg odpowie-
dnio nosi¢, by wydobycie i uchwycenie pisto-
letu wzglednie rewolweru nie napotykato na
trudnos$ci, t. zn. nalezy nosi¢ bron z przodu

z lewej strony klamry u pasa, nigdy za$
z tytu na biodrze.
Brofn musi sie znajdowaé tuz pod reka

tak, aby mozna ja byto w kazdej chwili wy-
doby¢. Pochwa na pasie powinna by¢ nieru-
choma i nieco pochylona do tylu. Wydobycie
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broni z pochwy zapietej i oddanie strzatu nie
powinno trwaé ponad jedng sekunde.

Osoby jadagce wozem i spodziewajgce sie
napadu moga z powodzeniem umiesci¢ bron
w szerokim rekawie ptaszcza. Po schowaniu
broni do wylotow rekawdéw mamy broA w re-
ku z wielkg tatwos$ciag jej wydostania.

Pistolet Browninga ze sprezynowym bez-
piecznikiem na chwycie, zaciskanym samo-
czynnie przy objeciu kolby, nosi¢ mozna z na-
bojem w lufie, podczas gdy inne pistolety sa-
moczynne bez powyzszego bezpiecznika nosic
nalezy z petnj*m magazynkiem, lecz bez na-
boju w lufie.

Rewolwer Nagant nosi¢ nalezy z catko-
wicie zatadowanym bedenkiem ze spuszczo-
nym kurkiem.

V. Przechowywanie broni.

Pracownicy zatrudnieni
w rozdzielniach, Kkasach,
winni przydzielong im bron tak przechowy-
waé, by mogli korzysta¢ z niej w razie po-
trzeby bez jakiejkolwiek zwitoki (patrz poufne
zarzadzenie z dnia 25 marca 1937 r. M OOrg.
211/Bezp.).

Zachodzg wypadki, ze przy udanych wta-
maniach i kradziezach, zabierana jest rowniez
broA stuzbowa, przechowywana po godzinach
urzedowych — zwitaszcza w urzedach mniej-
szych — wspdlnie z gotéwkag i warto$ciami,
nierzadko, jednak wbrew przepisom—w otwar-
tych biurkach i szafach.

przy okienkach,
ambulansach, itp.

Niezaleznie od strat materialnych, na-
stepstwem tegoz jest niebezpieczny fakt prze-

dostawania sie precyzyjnej broni palnej do
rgk elementu przestepczego.
Przepisy wzgl. =zarzadzenia ogtoszone

w Dz. Urz. M. P. i T. Al 6 z 1934 r. poz. 38
i 39, starajac sie temu zapobiedz, nakazujg
pod odpowiedzialno$cig kierownikéw, prze-
chowywaé¢ brori pod zamknieciem w lokalach
urzedowych w przekonaniu, ze tam bedzie ona
najpewniej zabezpieczong.

Poniewaz jednak wypadki licznych wta-
man szczegOlnie do mniejszych urzedéw do-
wiodty, ze wiasnie te miejsca zupetnego bez-
pieczeristwa broni nie zapewniajg, nalezy usta-
li¢ inne, ktére by gwarancje te dawatly. Miej-
scem do przechowywania broni poza godzina-
mi stuzbowymi, stosunkowo najpewniejszym,
jest tylko schowek w mieszkaniu prywatnym,
odpowiedzialnego za bror kierownika urzedu.
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W tym celu w czasie
naczelnicy wzglednie agenci winni zabieraé
po jednej sztuce broni do swych mieszkan
prywatnych, a pozostatg bron przechowywaé
oddzielnie od gotowki, w celu uniemozliwie-
nia w razie ograbienia urzedu wzgl. agencji
zrabowania broni i amunicji.

przerw w stuzbie

Zgubienie broni stuzbowej moze — zda
niem Dyrekcji — pochodzi¢ tylko z powodu
niedbatego przechowywania jej, przeto w tego
rodzaju wypadkach Dyrekcja niezaleznie od
przypisania do zwrotu kosztéw catej sumy
przypadajgcej na zakup zgubionego rewolwe-
ru wzglednie pistoletu, ukarze odnos$nego pra-
cownika jak najsurowiej w mys$l obowigzu-
jacych przepisow.

VI. Srodki bezpieczeristwa przy obchodzeniu sie
z bronia.

Nieszcze$liwe wypadki jakie sie zdarzaja
z bronia, najczes$ciej majg miejsce z pistoletami.

Jest to bron, ktéra kazdego do siebie
pociaga kazdy widzac pistolet, pragnie go ko-
niecznie obejrzeé¢, a przy nieumiejetnym ob-
chodzeniu sie¢ z nim i wobec tego, ze pisto-
let jest prawie zawsze natadowany, nie tru-
dno o spowodowanie wystrzatu.

To tez dla unikniecia wypadkdéw, nalezy
koniecznie zachowa¢ przy obchodzeniu sie
z bronig jak najdalej idacg ostroznos$é, ktorej
nigdy nie bedzie za wiele. Jako zasadnicze
Srodki zaradcze, mozna wskaza¢ nastepujace:

a) Kazdy pistolet, Kktéry sie bierze do
reki — nie wytgczajac swego pistoletu — nalezy
zawsze uwazac¢ za nabity.

b) Biorgc pistolet nalezy sie zawsze prze-
kona¢ przez lekkie odsuniecie zamka, czy nie
jest nabity. W takim razie nabdj ukaze sie
pod pazurem wyciagu, co mozna zobaczy¢
przez otwdr wyrzutnicy.

¢) Nie wolno nikomu przechowywac bro-
ni nabitej précz tych wyjatkowych wypadkdow,
gdy w kazdej chwili moze zaj$¢ potrzeba od-
dania wystrzatu.

d) Nabijanie broni t.j. wprowadzanie na-
boju do lufy, tadowanie, zmiana naboi, rozta-
dowanie, badanie czy brofA jest nabita, po-
winno sie odbywadé tak, aby lufa pistoletu byta
zawsze skierowang do ziemi, ale daleko od
wiasnych nég i n6g wspdipracownikéw.
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f) Nie wolno nigdy nawet w przekonaniu,
ze pistolet nie jest natadowany, zwracaé jego
lufy w czyim$ kierunku.

g) Bez koniecznej
pistoletu.

h) Przy

potrzeby nie nabijac

roztadowaniu pamietaé zawsze

0 naboju w Ilufie. Zapominanie o tym jest
najczestszym powodem wypadkow.

i) Pistolet winien byé zawsze zabez-
pieczony.

j) W czasie strzelah treningowych strze-
la¢c do dotu ziemnego o nachyleniu 45°. Nale-
zy pamietaé, ze odskoki sg tak samo zabdj-
cze, jak i postrzaty wprost.

Pamietajmy o tym, ze sama broA wy-
padkéw nie powoduje nigdy. Bron chociaz by
nabita, ale w rekach pracownika ostroznego
1 rozumnego jest tak samo bezpieczng, jak
kazdy inny przedmiot. Wypadki z bronig po-
wodujg tylko ludzie nieostrozni.

VII. Przeglad broni.

Naczelnik urzedu lub wyznaczony przez
niego pracownik, ktéry odbyt kurs instrukto-
row P. S. O. w Warszawie lub normalne szko-
lenie z zakresu P.S.O. kontynuowane w ob-
wodach (kurs strzelania z krdtkiej broni pal-
nej w Katowicach), winien bada¢, czy perso-
nel urzedu jest dostatecznie zaznajomiony
z przepisami, obowigzujagcymi w sprawach
bezpieczenstwa, czy potrafi obchodzi¢ sie
z bronig palng, czy nosi wzglednie przecho-
wuje broA wtasciwie, oraz czy bron jest od-
powiednio konserwowana. Poza tym wyzna-
czony pracownik (normalnie instruktor P.S.0.)
powinien ktas¢ nacisk na odpowiednie wyszko-
lenie i doszkalanie wartownikéw, pracowni-
kéw zatrudnionych w pocztach ruchomych
i przy doreczaniu przesytek wartosciowych.

Przegladna¢ bron nalezy 2 razy na miesiac.

VIII.

Nauke strzelania nalezy podzieli¢ na:

a) ¢wiczenia przygotowawcze,

b) strzelania wyszkoleniowe.

a) Cwiczenia przygotowawcze
przede wszystkim ¢wiczenia w tadowaniu i na-
bijaniu, roztadowaniu i dopetnianiu tadownika,
zabezpieczaniu i odbezpieczaniu. Wszystko to
nalezy éwiczy¢ przy pomocy nabojow Cwi-
czebnych, ktore tatwo mozna otrzymaé wysy-
pujac z niewypalonych ostrych nabojéw proch

Doszkalanie.

e) Natadowanego pistoletu nie nalezy w ogirzez otwdr wyciety w S$cianie tuski.

le wypuszczac¢ z reki; jezeli sie go komus$ daje
lub chowa, nalezy go przedtem roztadowac.

Cwiczenia wymienione nalezy tak dtugo
powtarzaé, dopdki konieczne ruchy nie zauto-

obejmuja
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matyzujg sie zupeinie i nie bedg wykonane
z duzg szybkos$cig. Dalej nastepujg Cwiczenia
postawy, celowania, sktadania sie i $ciggania
spustu.

Postawa. Zasadniczo strzela sie z broni
palnej w postawie stojacej. Pracownik staje
frontem do tarczy, ktadac rece na biodra, lub
trzymajac je swobodnie. — Robi zwrot na
lewo w skos tak, by prawa stopa stata w Kkie-
runku strzatu, lewg za$ noge odstawia nieco
w bok i w tyt. — Przy zwrocie ramiona mu-
szg przyja¢ nowy front, by tutéw nie byt skre-
cony, przy czym caty tutéw musi rownomier-
nie spoczywa¢ na obu nogach. — Gtlowa
zwraca sie w kierunku celu. — Strzelajgc obu
rekami, strzelec staje frontem do celu, rozsta-
wia nogi, po czym lewa dton ktadzie na pra-
wej. — Obydwie rece lekko ugiete.

Procz tej postawy musi pracownik umieé
strzela¢ z kazdej innej, jaka mu kiedykolwiek
wypadnie przyjagé w walce.

Celowanie. Przez d¢wiczenia w celowaniu
musi pracownik oswoi¢ sie z bardzo Kkrdétka
odlegtoscia muszki od szczerbiny. Celowanie
odbywa sie na odlegtosci mate, odpowiada-
jace warunkom strzelania. Poczatkowe ¢wicze-
nia te przeprowadza sie z postawy siedzacej
za stotem, przy czym tokcie oparte sg na stolp,
pistolet zas na worku z piaskiem. Dalsze ¢wi-
czenia w celowaniu przerabia sie w postawie
stojgcej. Celowaé nalezy w ten sposéb, by
szczyt muszki byt widoczny w posrodku szczer-
biny i na rdéwnej wysoko$ci z jej gdrnymi
krawedziami. Przy niektérych pistoletach mozna
przy tym widzieé¢ i cze$¢ powierzchni zamka.
Przy strzelaniu do celéw matych nalezy celo-
wac tak, aby linia celowania lezata na dolnej
krawedzi celu. Przy strzelaniu do celow wiek-
szych celuje sie w S$rodek celu.

Sktadanie sie. Stojgc w postawie do strze-
lania, trzyma pracownik bron palng lufg ku
goérze w ugietej w tokciu prawej rece. Majac
oczy skierowane na cel, wycigga wprzéd reke
zpistoletem wzglednie rewolwerem, tak jednak,
by nie prostowaé jej zupetnie, zwracajgc jedno-
cze$nie wylot lufy w kierunku celu. Nastepnie
przymykajagc lewe oko, podnosi pistolet wzgled-
nie rewolwer do wysokos$ci prawego, dopdki
linia celu nie znajdzie sie na jego dolnej kra-
wedzi lub w $rodku.

Pistolet trzyma sie dlatego w ugietej
rece, ze w ten sposob tatwiej jest nada¢ od-
powiednie potozenie zaci$nietej dioni, wobec

tego, ze chwyt zatamany jest w stosunku do

chwyt
jest

komory zamkowej. Pistolety, Kktérych
ma potozenie bardziej proste, wygodniej
trzymaé reka bardziej wyciggnieta.

Sktadanie sie nalezy C¢wiczy¢ ze wszel-
kich postaw, w jakich pracownik moégtby sie
znalezé, jak rowniez z lewej reki.

Scigganie spustu. Przy $ciaganiu spustu
jest bardzo waznym odpowiednie trzymanie
pistoletu. Dtorn powinna trzyma¢ chwyt jak
najwyzej i silnie tak, by palec wskazujacy
trafiat akurat do kabtgka i by sie zupetnie
swobodnie poruszal niezaleznie od catej dtoni.
Muskuly reki nie powinny by¢ przy tym na-
piete, gdyz wywotuje to drzenie pistoletu.

tagodne i spokojne $cigganie spustu sta-
nowi duzg trudno$é. Nikt nie jest w stanie
przez diuzszy czas trzymac pistolet zupeinie
nieruchomo, lecz muszka przesuwa sie ciaggle
na tarczy. Umiejetno$¢ spuszczania spustu po-
lega na tym, abv spokojnie i ré6wno nacisngé
go wtedy, gdy muszka jest w odpowiednim
miejscu na celu. Bardzo duza czuto$¢ spustu
prawie we wszystkich pistoletach zmniejsza
do pewnego stopnia wskazane trudnosci. Pod-
czas $ciggania spustu trzeba wstrzymac¢ oddech.
Do c¢wiczenia tego nalezy pistolet tadowad
¢wiczebnymi nabojami.

Po przerobieniu kazdego ¢wiczenia zosobna,
trzeba je potaczyé w jedng catosc.

b) Strzelanie wyszkoleniowe.
szkolne jest sprawdzaniem, czy pracownik
dobrze pojat i starannie wykonuje to, co wska-
zano mu podczas C¢wiczen przygotowawczych.
Strzelanie to, o ile jest dobrze przeprowa-
dzone i daje dobre wyniki, umacnia pracow-
nika w podanych mu poprzednio zasadach.

IX. Ksigzka ewidencyjna broni stuzbowej.

Stosownie do postanowien zawartych
w Dz. U M. P.iT. ii 6 z 1984 r., poz. 39
odnosnie prowadzenia ksigzki ewidencyjnej

broni stuzbowej, poleca sie placéwkom p. t
prowadzi¢ ksiege ewidencyjng wedtug wzoru
podanego w Dz. U. M. P. i T. Hse6 z 34 r.
strona 117,

Koszt sporzadzenia ksigzki ewidencyjnej
nalezy pokry¢ z ryczattu kancelaryjnego.
Ksigzka ta ma by¢ sporzadzong z papieru
mocnego, znormalizowanego (wymiar 210x297
mm), nalezycie zeszyta, oprawiona w twardg
oktadke, ze stronicami kolejno ponumerowa-
nymi. Do zszycia ksiazki ewidencyjnej nalezy
uzy¢ sznurka jednolitego, ktérego konce majg
by¢ zwiazane i przylakowane do ostatniej

Strzelanie
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kartki wzglednie koncowej oktadki. W laku
nalezy wycisngé piecze¢ stuzbowg urzedu
(agencji), obok ktorej nalezy zamiesci¢ date

i podpis naczelnika urzedu (kierownika agen-
cji). Ksigzke nalezy zaopatrzy¢ na oktadce
i na pierwszej stronie napisem tytutowym
»Ksigzka ewidencyjna broni stuzbowej urzedu
(agencji) p. t. w tym na
pierwszej stronie ksigzki nalezy podac date
zatozenia jej. Na wewnetrznej stronie oktadki
nalezy przyklei¢ krotkg instrukcje o prowa-
dzeniu ksigzki ewidencyjnej wedtug wzoru
podanego na koncu niniejszego zarzadzenia.

Odbieranie i wydawanie broni stuzbowej
oraz amunicji, pozwolen na jej noszenie po-
winien dokonywaé w mniejszych urzedach
i agencjach naczelnik urzedu wzglednie kie-
rownik agencji, natomiast w wiekszych wurze-
dach moze naczelnik wurzedu czynnos$¢ te zle-
ci¢ innemu pracownikowi, sam jednak obo-
wigzany jest do jej nadzorowania. Fakt odda-
nia wzglednie wydania $rodkéw ochronnych,
winien by¢ pokwitowany przez odnos$nego
pracownika w ksiedze ewidencyjnej broni,
przy czym numer broni, pozwolenie na bronh
oraz ilo$¢ amunicji powinny by¢ kazdorazowo
sprawdzone.

Bron, naboje do broni palnej i pozwole-
nie nalezy wydawaé¢ pracownikom podwtad-

nym jedynie na czas peinienia obowigzkow
stuzbowych.
Catoksztatt spraw zwigzanych z bronig

(wydawanie, odbidér, ewidencja itd.) bedzie
kontrolowany przez uprawnione do tego organa.

Wz6r.

INSTRUKCIJA
oprowadzeniu ksiegi ewidencyjnej broni stuzbowej.

Ksiega ewidencyjna broni powinna by¢
prowadzona schludnie. Wszelkie wpisy wzgled-
nie podpisy majg by¢ Czytelne, przy czym na-
lezy uskutecznia¢ je atramentem wzglednie
otéwkiem kopiowjmi.

Skrobanie wzgl. gumowanie mylnie usku-
tecznionych wpiséw (adnotacyj) i podpiséw
jest niedozwolone; w tym wypadku nalezy od-
no$ny wpis przekreéli¢ w ten spos6b, by na-
dal byt widoczny.

Ksiega ewidencyjna powinna by¢ stale
przechowywana pod zamknieciem u wyznaczo-
nego do tego pracownika.

Wydawanie pracownikowi broni bez za-
znaczenia tego w ksiedze ewidencyjnej jest
bezwarunkowo niedozwolone.
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X.  Kontyngent i ewidencja amunicji.
Ministerstwo Poczt i Telegrafow' ustalito

kontyngent amunicji stuzbowej w ilosci 14

sztuk naboi na kazda jednostke broni palnej.

Placowki p. t., ktore posiadajg zbedng
ilo§¢ amunicji (tj. ponad przepisany kontyn-
gent) winny odesta¢ jg natychmiast do OKkre-
gowej Sktadnicy Materiatéw Pocztowych w Kra-
kowie, pozostawiajgc do uzytku stuzbowego
tylko ilosci powyzej podane.

O ile natomiast urzad (agencja) nie po-
siada przepisanego kontyngentu amunicji (14
sztuk) do pewnego kalibru broni nalezy wy-
sia¢ specjalne zapotrzebowanie do Dyrekcji
Okregu Poczt i Telegrafow na dodatkowy
przydziat potrzebnej amunicji.

Nadmienia sig, ze naboje ¢wiczebne nie
wchodzg w rachube do iloSciowego stanu
amunicji.

Zarzadzenie niniejsze nie dotyczy zapasu
amunicji dla oddziatéw wartowniczych obow. up.
Katowice 1 iupt. Bielsko 2, gdyz kwestia ta
zostata uregulowang regulaminem stuzby war-
towniczej cze$¢ ogblna § 7.

W celu umozliwienia Dyrekcji przepro-
wadzania periodycznej wymiany amunicji stuz-
bowej, znajdujacej sie w poszczeg6lnych jed-
nostkach eksploatacyjnych, wszystkie urzedy
i agencje majg prowadzi¢ zapisek ewidencyjny
amunicji, w ktérym nalezy notowaé¢ dane do-

tyczace dnia, miesigca, roku i iloSci otrzyma-
nej amunicji.

Zapisek ten nalezy prowadzi¢ na ostat-
nim arkuszu ksiegi ewidencyjnej broni stuz-

bowej, zaopatrujagc go w nagtéwek ,Ewidencja
amunicji”. Wszelkie adnotacje czynione w tym
zapisku winny by¢ stwierdzone podpisem na-
czelnika urzedu wzglednie kierownika agencji.

Po uptywie trzech lat od daty otrzyma-
nia amunicji urzedy i agencje pocztowe i p.t.
samorzutnie majg przedstawia¢ Dyrekcji pi-
seifine wnioski na wymiane posiadanej amu-
nicji na amunicje nowa.

Xl. Zmiany w stanie faktycznym broni i amu-
nicji stuzbowe;j.

Gdyby zaszta zmiana w stanie iloSciowym
posiadanej broni oraz amunicji (kradziez,
otrzymanie dodatkowej broni, amunicji, ode-
stanie jednostki wybrakowanej itp.) nalezy
powiadomi¢ o tym oddziat organizacyjny Dy-
rekcji Okregu Poczt i Telegrafow (refer. bez-
pieczeAstwa) wykazami wedtug nastepujacych
wzoréw:
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Nazwa urzedu (agencji) wzér N |l

WYKAZ ZMI AN

w. stanie posiadanej broni palnej.

L.p. System Kaliber Stan uzywalnosci JW® broni Uwaga

Pieczeé¢ stuzbowa i podpis naczelnika urzedu
(kierownika agencji)

Nazwa urzedu (agencji) Wzoér 2.

WY KAZ ZMI AN

w stanie posiadanej amunicji.

llos¢ Pochodzenie Rok Data

Gat k  Kali
atune aliber sztuk (fabryka) produkcji wydania Uwaga

Piecze¢ stuzbowa i podpis naczelnika urzedu
(kierownika agencji)

Objasnienia dotyczace, nagtowkow:

a) wykuzu posiadanej broni
system: pistolet ,,F. N.“, rewolwer ,Nagant",

pistolet ,,Bayard* itd.
kaliber: 6.35, 7.65, 7.62, 9, 320, 380 itp.
Stan uzywalnosci: poda¢ czy bron jest w stanie uzywalno$ci tj. czy nadaje sie do uzytku
i moze da¢ peing gwarancje obrony wzgl. czy nie nadaje sie do obrony. Ten ostatni wypadek
nalezy usprawiedliwi¢ podajgc powdd nieuzywalnosci.

b) wykazu posiadanej amunicji
gatunek: dobry, zty.

Zty gatunek nalezy usprawiedliwié¢ nastepujgco: nie wypala, proch zamoczony, sptonka
zaSniedziata, zardzewiata kula itd.

Przy okres$laniu gatunku amunicji nie nalezy opiera¢ sie¢ na przypuszczeniach lecz
dane nalezy podawa¢ konkretnie, opierajagc sie na stanie faktycznym.
Pochodzenie: fabrykacja zagraniczna, krajowa,
rok produkcji: rok fabrykacji powinien by¢é wyttoczony na kryzie tuski np. 3/6/32 oznacza
3.VI 1932. Jezeli nie ma dnia i miesigca poda¢ tylko rok. W razie gdyby nie mozna byto
stwderdzié¢ roku produkcji poda¢ od ktorego roku znajduje sie dana amunicja w urzedzie
wzglednie agencji.
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60.

Doniesienia i sprawozdania z zakresu P. S. O.
I. Doniesienia osprzeniewierzeniach, kradziezach,
wilamaniach, napadach it. p.

O wszelkich wypadkach zwigzanych z bez-
pieczenstwem mienia p.p. P. P. T. i T. oraz
zdrowia jej pracownikéw (kradziez, wiamanie,
rabunek, napad, sprzeniewierzenie, fatszerstwo
dokumentéw i tp.) bez wzgledu na ich rodzaj
i poniesione straty oraz bez wzgledu na to,
czy sprawca jest pracownik witasny, czy oso-
ba obca wzgl. sita wyzsza, nalezy natychmiast
donie$¢ Dyrekcji Okregu Poczt i Telegrafow
telefonicznie wzglednie telegraficznie. Agencje
bez telegrafu i telefoau sg obowigzane wystaé
bezwztocznie z telegramem swego postanca
do najblizszej piacowki pocztowo-telekomuni-
kacyjnej, aby ta placéwka natychmiast zgtosita
w drodze telefonicznej wypadek Dyrekecji.

Opro6cz obowigzku powiadomienia wtadzy
przetozonej cigzy na urzedzie (agencji) obo-
wigzek natychmiastowego zawiadomienia o wy-
padku policji.

Na podstawie doniesienia urzedu, prze-
prowadza Dyrekcja Okregu Poczt i Telegra-
fow (referat bezp. w porozumieniu z Oddzia-
tem Insp.) szczegbtowe dochodzenia.

Oddziat organizacyjny (referat bezp.) po
wciggnieciu danego wypadku do ksiegi ewi-
dencyjnej wypadkow sktada natychmiast o po-
wyzszym meldunek Ministerstwu Poczt i Te-
legrafow.

Il. Sprawozdania— opracowanie i przedstawianie.
(dotyczy inspektorow okregowych, referenta
bezpieczenstwa, naczelnikéw urzedéw rejono-
wych i obwodowych oraz instruktoréw P.S. O.).
Sprawozdania z przeprowadzonych do-
chodzen z dzialu bezpieczenistwa (przestepstwo,
zbrodnia, kleska zywiotowa, katastrofa it p.)
winny by¢ opracowane na podstawie nastepu-
jacego schematu:
a) miejsce wypadku,
b) rodzaj wypadku,
c) spos6b wykonania,
d) szkody, straty, ofiary,
e) sytuacja przed i podczas wypadku,
f) srodki zapobiegawcze, zapobiegajace i ich
dziatanie,
g) uzycie broni,
h) kontakt ipraca organéw bezp. publicznego.
i) dochodzenia, $ledztwo, i wyniki,
j) ewent. zarzadzenia dorazne organu kon-
trolnego,
k) wnioski ogélne,
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nastepnie sprawozdania winny byé przestane
za posrednictwem Oddziatu Inspekcji — Od-
dziatlowi Organizacyjnemu (refer. bezp ).

Przedstawienie Ministerstwu Poczt i Te-
legrafow sprawozdan z dzialu bezpieczenstwa
nalezy po mysli zarzadzenia Min. P. i T.
N GMOrg.2002/Bezp. z dnia 17.VIII 1935 r. wy-
tacznie do Oddz. Organizacyjnego (refer. bezp.).

Oddziat Organizacyjny (referat bezp. po)
wciggnieciu danego wypadku do ksiegi ewi-
dencyjnej wypadkoéw, sklada o powyzszym
meldunek Ministerstwu Poczt i Telegrafow.

Odpis sprawozdania do Ministerstwa
Poczt i Telegraféw o kazdym wypadku nadu-
zy¢, wiaman itp. przesSle OOrg. (ref. bezp.) wraz
z aktami danej sprawy wtasciwemu oddzia-
towi do dalszego urzedowania.

Z uwagi na to, iz diugie opisy szczego-
tow terenowych nie przyczyniajg sie do jas-
niejszego przedstawiania danej okolicznosci
wskazanym jest zalgczenie do sprawozdah,
0 ktérym mowa wyzej najprostszych szkicéw
sytuacyjnych z dodaniem krdtkich objasnien.
Sprawozdania maja nie tylko dostarczy¢ Mi-
nisterstwu danych statystycznych, lecz takze
materiatow doswiadczalnych dla tworzenia za-
sad skutecznej ochrony mienia, oraz metod
zwalczania przestepczosci na terenie panstwo-
wego przedsiebiorstwa ,,Polska Poczta, Tele-
graf i Telefon™.

O ile zajdzie wypadek naduzy¢ itp. spraw’
(nalezagcych do zakresu bezpieczehstwa) przez
organ kontrolny, na miejscu przy sposobnosci
rewizji (inspekcji) danej placowki p.t. powi-
nien organ ten niezaleznie od natychmiasto-
wego przestania doniesienia Dyrekcji Okregu
Poczt i Telegraféw przedstawi¢ réwniez — po
przeprowadzeniu pr/ezen wtasciwych szcze-
gétowych dochodzen — sprawozdanie wedtug
wyzej podanych wytycznych.

61.
Instrukcje z zakresu P. S. O.

I Instrukcja w sprawie sposobu przepro-

wadzania inspekcji z zakresu bezpieczenstwa
w jednostkach eksploatacyjnych (dotyczy in-
spektoréw okregowych, naczelnikéw obwodo-
wych up. i upt. oraz instruktoréw P.S. 0.).

A. Postanowienia ogdlne.

Organ P.P.T.T. przeprowadzajacy inspek-
cje z zakresu bezpieczenstwa winien znac
jak najdokladniej wszelkie przepisy normuja-
ce kwestie bezpieczeniswa w panstwowym
przedsiebiorstwie ,Polska Poczta, Telegraf
1 Telefon*.
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W celu doktadnego stwierdzenia stanu i mocno dopasowane, czy zakretki nie sg za
zabezpieczenia pomieszczeh jednostek eksplo- luzne itd.
atacyjnych winien organ przeprowadzajacy O ile moznosci nalezy kiodki zastapic

rewizje stanu zabezpieczenia, poddac¢ je indy-
widualnie szczegbétowiej analizie terenowej
i sytuacyjnej.

Pod pojecie terenu podpadata wszystkie
obiekty, pomieszczenia, lokale i drogi, znaj-
dujgce sie w obrebie danej jednostki eksplo-
atacyjnej oraz drogi, ktére sa przeznaczone
do transportu tadunku i do odbywania cho-
déw doreczycieli pienieznych.

Sytuacja przedstawia ogdt mozliwosci na-
tury przestepczej, na jakie sg narazeni pracow-
nicy podczas wykonywania swych obowigzkoéw
stuzbowych, wzgl. obiekty, pomieszczenia czy
wartosciowe przedmioty jednostki eksploata-
cyjnej.

Analize terenowg i sytuacyjng przepro-
wadza sie w ten sposéb, ze zadajemy sobie
w poszczeg6lnych okolicznosciosciach dwa za-
sadnicze pytania:

1) co tu moze zagrazac i

2) jak nalezy nato zareagowaé wzgl.
jak sie zabezpieczy¢ czy tez zapobiec niebez-
pieczenstw'u.

B. Zabezpieczenie lokalu.

Sprawdzi¢ nalezy bez wyjatku wszystkie
otwory okienne, drzwiowe i inne oraz po-
taczenia z sasiednimi czeSciami budynkoéw
i w razie potrzeby zastosowac:

a) Srodki zabezpieczajgce, stosujgc w tym

wzgledzie $rodki z postanowieh zawar-
tych w Dz.Urz. M. P. i T. IM® 19
z 31 r. poz. 133 (instrukcja w sprawie
zabezpieczenia budynkéw i pomiesz-
czen p. t. od wlamania) wzgl.

b) inne $rodki zaproponowane z wiasnej

inicjatywy, lecz rdéwniez niezawodne.

W kazdym razie nalezy dazyé do tego,
by po zastosowaniu podanych w poprzednim
ustepie Srodkow zabezpieczajgcych obiekt dat
ta pewnos$¢, ze po zamknieciu obiektu nikt
sie do jego wnetrza nie dostanie.

Oprécz tego nalezy sprawdzi¢ osobiscie
funkcjonowanie wszystkich zamkow oraz sposo6b
zamykania zaluzyj, krat nozycowych, okiennic
itp., o ile takie formy =zabezpieczenia istnieja
w danej placowce p. t.

Przy wszelkich tego rodzaju zabezpie-
czeniach, nalezy réwniez zwr6ci¢ uwage na
ich przepisowe wykonanie oraz zbadac¢ czy
sztaby, stuzace do zamykania okiennic nie da-
dza sie swobodnie wyciggnaé czy sa dobrze

zamkami bardziej odpornymi na otwarcie.
Sprawdzi¢ trzeba, czy do podiogi przy-

mocowane sg nalezycie kasy, kasetki, skrzy-

nie itp. oraz czy sg wystarczajgce co do roz-

miarow i objetosci dla danej placowki p. t
Sprawdzi¢ nalezy pod wzgledem zabez-
pieczenia pomieszczenie skarbca wzgl. lokalu,

w ktédrym znajduje sie kasa gtdwna czy nie
zachodzi potrzeba zastosowania uzupeiniajgcych
Srodkéw zabezpieczenia.

C. Zabezpieczenie ruchu wewnetrznego i poszcze-
gélnych miejsc pracy.

Poddaé¢ nalezy analizie transport gotéwki
z poszczeg6lnych miejsc pracy do kasy gtéow-
nej czy jest on zabezpieczony oraz czy nie
przecina sie z drogami, po ktérych odbywa
sie normalny ruch klienteli. Jezeli tak, to na-
lezy staraC sie o przenoszenie gotowki inng
droga. W wypadku, gdyby sie okazato to nie-
mozliwym a transport ten musiat sie odby-
waé tg droga, a nie inng, woéwczas nalezy za-
stosowaé¢ przy tym transporcie odpowiedni
konwoj.

To samo dotyczy transportu przesytek
wartosciowych.

Przeanalizowa¢ nalezy rowniez wszelkie
przejscia, wejscia i dojscia — i o ile okazg
sie niepotrzebnymi — znie$¢ je. W kazdym
wypadku nalezy dazyé do tego, by ruch klien-
teli w samym budynku, o ile moznosci scen-
tralizowa¢ tylko do jednej drogi.

Jezeli chodzi w niniejszym wypadku o ana-
lize sytuacyjng, to przeprowadzimy jg w ten
spos6b, ze improwizujemy w danej placéwce
mozliwe wypadki napadu, czy to na poszcze-
gbélne miejsca pracy (okienka) czy to napadu
zorganizowanego na catg placowke p. t

Na podstawie tej analizy nalezy rozmie-
§ci¢ odpowiednio znajdujacg sie w danej pla-
céwce p. t. bron stuzbowg pomiedzy poszcze-
gbélnych pracownikéw a miejsca ich pracy od-
powiednio ochroni¢. W wypadku napotkania
trudnosci w urzadzaniu ochrony, nalezy zasto-
sowac¢ chociaz by ostone.

Pod ostong rozumie sie wszelkie urza-
dzenia utrudniajace dziatalno$¢ napastnika
(np. matowe szyby, ostona z desek itp.).

Przy tej sposobnosci nalezy zbadac¢ dzia-
tanie posiadanych egzemplarzy broni palnej,
sprawdzi¢ réwnocze$nie stan uzywalno$ci amu-
nicji stuzbowej, czy nadaje sie do uzytku,
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i czy na wypadek potrzeby moze daé
gwarancje obrony.

Protokoty z przebiegu technicznego prze-
gladu broni (wzor 1) winny by¢ przedsta-
wiane Dyrekcji po kazdej odbytej inspekcji.

Kontrola bedzie polegata na sprawdzeniu:

a) przy rewolwerach, czy jezyczek spu-
stowy dziala oraz czy wraca na swoje
miejsce po kazdorazowym odpaleniu,
czy zerdZ igliczna nie jest ztamana
i czy za kazdym pociagnieciem je-
zyczka spustowego bebenek posuwa
sieg, a otwdr w bebenku znajduje sie
na wprost wlotu lufy. Nastepnie nalezy
sprawdzi¢ jej stan konserwacji. Czesto
zachodzg wypadki, ze znajdujacy sie
wewnatrz kurz itp. powoduje rowniez
ciezkie dziatanie catlego mechanizmu,

b) przy pistoletach nalezy sprawdzi¢, czy
nastepuje odpalenie czy iglica nie jest
ztamana albo pazur wyciagu, czy bez'
pieczniki dziatajg oraz czy magazynek
nie jest pogiety, a znajdujace sie w nim
naboje nie zacinajg sie przy posuwa-
niu w gore.

Dla stwierdzenia, czy jaka$ cze$¢ nie jest
ztamana, powinno sie bron stuzbowg
rozebra¢ na czesci, jak do czyszczenia.

Do kontroli dziatania broni nalezy uzy-
waé nabojéw ¢Ewiczebnych.

Co do amunicji, to badamy jg w ten spo-
sOb, ze prébujemy czy kula nie rusza sie
w tusce, asptonka nie jest zasniedziata.

W wypadku uznania, ze dana jednostka
broni czy amunicji nie nadaje sie do
uzytku wzgl. zachodzi potrzeba przy-
dzielenia dodatkowych jednostek $rod-
kéw obronnych, nalezy to zaznaczy¢
w sprawozdaniu.

O ile zajdzie potrzeba zainstalowania
urzadzenia elektryczno-alarmowego, nalezy to
rowniez zaznaczy¢ w sprawozdaniu.

Nalezy zaproponowac zwlasnej inicjatywy
inne lecz niezawodne S$rodki zabezpieczajace.

Po wyczerpaniu wszystkich $rodkéw za-
bezpieczajgcych, nalezy dodatkowo stosowad
Srodki zapobiegawcze, starajgc sie wszelkimi
sposobami utrudniaé i przeszkadza¢ mozli-
wym wypadkom kradziezy, wtamania itp.

peing

Tymi Ssrodkami zapobiegawczymi stawia-
jacymi trudnosci i przeszkody bedzie np.:
a) trzymanie gotdwki na danym miejscu
pracy w takiej odlegtosci od os6b po-
stronnych, by nie mozna bylo jej
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z tatwoscig wyciaggnietg rekag dosiegnac¢
i zrabowad,

b) odstawianie gotéwki co pewien czas,
wzgl. po nagromadzeniu sie pewnego

maksimum do kasy gtownej itp.
D. Zabezpieczenie doreczycieli.
Nalezy zbada¢ sposdb noszenia broni
stuzbowej oraz stopien przyswojenia sobie

przez doreczycieli zasad zawartych w instruk-
cji dla doreczycieli pocztowych o zachowaniu
ostroznos$ci i uzyciu broni. W tym wzgledzie
nalezy zaimprowizowaé napad na doreczyciela
i kaza¢ mu uzy¢ najodpowiedniejszy system
obrony.

Pouczy¢ doreczyciela o sposobie zacho-
wania sie na schodach i korytarzach.

E. Zabezpieczenie odprawy tadunku.

W tym wypadku organ przeprowadza-'
jacy rewizje stanu zabezpieczenia winien prze-
analizowa¢ kwestje zabezpieczenia tadunku
podczas przenoszenia go z lokalu urzedu (agen-
cji) p. t. do wzglednie z S$rodka lokomocji
(wozu, samochodu itp.), uzywanego do trans-
portu tadunku. Nalezy dazy¢ do tego, by droga
ta tj. z urzedu (agencji) p. t. do wozu, samo-
chodu itp. nie przecinata sie z innymi dro-
gami, tj. drogami przeznaczonymi dla klienteli
i 0s6b postronnych. ROwniez nalezy poddac
analizie droge transportu tadunku do wzgl.
z dworca, urzedu, agencji, a o wszelkich wy-
snutych na tej podstawie danych, poinformo-
wacé kierownikow witasciwych jednostek eksplo-
atacyjnych (naczelnika urzedu, kierownika
agencji), by polecili konwojentom w tych miej-
scach wzmocni¢ czujnos¢:

F. Zabezpieczenie przed pozarem.

W celu zabezpieczenia sie przed pozarem
nalezy stosowaé $ci$le postanowienia zawarte
w przepisach stuzbowych I1Il. B. 3 cze$¢ VI.—
W zadnym wypadku nie powinno zabrakng¢
dostatecznej ilosci wody i piasku w danej pla-
coéwce p.t.

Niezaleznie od tego, w kazdej placéwce
p. t. winna by¢ sporzadzona i podana do wia-
domosci personelowi danej placowki instrukcja
z zakresu bezpieczefistwa, okre$lajaca wszy-
stkie czynno$ci zwigzane z ratowaniem mienia
i przesytek na wypadek powstania pozaru.

G Postanowienia koncowe.

Jezeli stan bezpieczenstwa jednostki eks-
ploatacyjnej jest dodatni, wowczas w odpowie-
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dniej pozycji sprawozdania (wzér 2) nalezy
okresli¢ go krotko stowem ,,dobry*.

W wypadku stwierdzenia niedomagah na-
lezy podaé¢ je konkretnie, a wiec ,drzwi pro-
wadzgce do pomieszczenia kasy gtdéwnej wzmoc-
ni¢ dwoma piaskownikami“ itp. (Nie nalezy
podawa¢ w poszczegolnych rubrykach spra-
wozdania faktéw ogélnikowo jak np. ,,drzwi nie
sg zabezpieczone po mysli przepiséw . . itp.)

O ile by ktéra z rubryk nie wystarczata
na zanotowanie wszystkich niedomagan spo-

strzezonych w danej placéwce p. t, wéwczas
nalezy uzyé osobnego zatgcznika.

Jeden egzemplarz tego sprawozdania t.j.
kopie, powinien organ inspekcyjny pozosta-
wi¢ w placéwce p. t. — ktorej inspekcja do
tyczy — zréwnoczesnym zaznaczeniem na nim
terminu, do ktérego placéowka p.t ma usunac
zausterkowane niedomagania z zakresu bez-
pieczefistwa, za$ oryginat nalezy wraz z wy-
nikiem inspekcji przesia¢ do Dyrekcji Okregu
Poczt i Telegrafow.

Zatacznik do punktu 6 sprawozdania z przeprowadzo-
nej kontroli stanu bezpieczehstwa.

Wzér 1L

PROTOKOL

z przebiegu technicznego przeglagdu broni i amunicji stuzbowej, spisany dnia........

w w obecnos$ci naczelnika urzedu (kierownika agencji)

(imie i nazwisko)

przez __

(imie i nazwisko organu kontrolnego)

ktéry dokonal technicznego przegladu broni i amunicji stuzbowej, znajdujgcej sie w wyzej po-

danej jednostce eksploatacyjnej.

1) lloSciowy stan broni i amunicji stuzbowej wg ksiegi inwentarza:

Pistoletow systemu

Rewolwerdw systemu

Patek gumowych

sztuk naboi sztuk

Gwizdkoéw
alarmowych



Nr 2
2) Do przegladu przedstawiono:

Rodzaj, system i numer jednostki

broni
a) Pistolety:
Browning FN k. 9 mm nr 1982
Browning FN k. 7,65 " 176

Browning FN k. 7,65 . 177

b) Rewolwery:

Nagant = wz, 32 kal. 7,62 Ns 1997

Nagant = wz. 32 kal. 7,62 M 1998

itd.

c) Patki gumowe:

8 patek gumowych

d) Gwizdki alarmowe:

8 sztuk

e) Futeraly do pistoletow:

1. FN kal. 9 mm sztuk 1

N

. Futeraty do ..o

Pasy skoOrzane sztuk

f) Przybory do konserwacji:

Wyciory do
Wyciory do

WaAZEIINGA it e et
Oliwa
Pakuty itp.

3) Nie przedstawiono do przegladu:

Rodzaj, system i numer jednostki
broni

Pistolety, Browning FN kal 9 mm N: 11030

itd.
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Stwierdzone
wady i uszkodzenia

Pazur wyciggu ztamany

Muszka celownicza luzna
W obsadzie......eennen. .

Przy jednej brak rzemyka

Jeden gwizdek pogiety

Pochwa do magazynku zapa-

sowego odpruta

Z jakiego powodu

W podrozy (obsada amb.

Tunel 351).

Podpisy
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Wzér 1 sir. 2

Konserwacja

dobra
dostateczna
dobra

dobra
lufa zardzew.

dobra

dobra

dostateczna

Katowice —
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Zatgcznik do instrukcji dotyczacej sposobu przepro-
wadzania inspekcji z zakresu bezpieczenstwa.

Wzér 2

Nazwisko i iinie organu przeprowadzajgcego
rewizje stanu zabezpieczenia placowki p. t. Data pizepiowadzonej kontroli

SPRAWOZDANIE

z przeprowadzonej kontroli stanu zabezpieczenia urzedu (agencji) p. t.

Szczegobtowe

L-p. Przedmiot podanie stwierdzonych brakéw
1 Potozenie i ogdlny stan — pod wzgledem bezpie-
czenstwa — budynku mieszczgcego placdwke p.t.
2 Drzwi
3 Okna
4 Inne otwory

5 Skarbce, kasy, kasetki i tp.

6 Rozmieszczenie broni stuzbowej oraz sposéb jej
noszenia wzgl. trzymania podczas godzin stuzbo-
wych i po godzinach stuzbowych

7 Zdatno$¢ broni i amunicji stuzbowej do uzytku

8 Zapotrzebowanie na dodatkowy przydziat jednostek
broni stuzbowej

9 Podanie zbednych jednostek uzbrojenia

10 Zabezpieczenie obiektow ruchomych (wozy, ambu-
lansy, samochody i tp.)

11 Zabezpieczenie materiatbw w podrecznych skia-
dach urzedu

12 Srodki zapobiegawcze (wynikajace np. z konco-
wego ustepu rozdziatu ,,C" instrukcji)

13 PrzejScia, dojScia i wyjscia
14 Transport tadunku pocztowego

a) w obrebie placéwki p. t. a)
b) poza jej obrebem b)

15 Srodki przeciwpozarowe

16 Wszelkie inne okoliczno$Sci dotyczace zabezpie-
czenia tak na wypadek kradziezy, wtamania i tp.
jak i na wypadek pozaru

17 Termin usuniecia zausterkowanych brakow

18 Uwagi:

Datownik
Podpisy:
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Il. Ramowe zasady instrukcji z zakresu P. S. O.

Kazda placéwka p t. winna posiadac¢ in-
strukcje P. S. O. regulujacg obowigzki pracow-
nikéw w zakresie pocztowej stuzby ochronnej
ipostanowienia, dotyczace bezpieczenstwa urze-
du, zgodnie z wytycznymi podanymi w § 57,
litera g instrukcji organizacyjnej jednostek
kierowniczych, wykonawczych i centralnych
p.p. »Polska Poczta, Telegraf i Telefon" (Dz.
U. M. P. i T. A»20 z 1935 r. poz. 56).

Instrukcja powinna obejmowa¢ wskazania
wynikajgce z planu ochrony.

Blizszych wyjasnien co do sposobu opra-
cowania planéw ochrony beda udzielaé wtas-
ciwe urzedy obwodowe.

Za podstawe do udzielania wyjasnien wi-
nien stuzy¢ naczelnikom obwodowych up. iupt.
(instruktorom P. S. O.) protok6ét z odprawy
instruktoréw P. S. O. katowickiego okregu P.iT.
odbytej dnia 16 marca 1936 r. referat kierow-
nika Referatu Bezpieczenstwa w Ministerstwie
P. i T. pod tytutem ,Organizacja bezpieczen-
stwa pocztowego" strona 18 oraz referat ref.
bezp. Dyrekcji Okregu P. i T. pod tytutem
»Zasady ochrony biernej i czynnej oraz sposob
przeprowadzania kontroli broni stuzbowej“.

Plan ochrony nalezy opracowaé¢ dla kazde-
go obiektu, oddziatu wzglednie dziatu sluzbyoraz
dla kazdego miejsca pracy indywidualnie. Plan
ten musi réwniez przewidywac¢ ochrone stuzby
doreczycielskiej, transportéw tadunku poczto-
wego oraz stuzby ambulansowej. W koncu
planem tym nalezy szczeg6towo objgé ochro-
ne przeciwpozarows.

W planie ochrony powinny by¢ przewi-
dziane wszystkie mozliwe wypadki zagraza-
jace mieniu panstwowego przedsiebiorstwa
.Polska Poczta, Telegraf i Telefon" i zyciu
pracownikow (a wiec kradziez, wtamanie, napad

rabunkowy, pozar itp.) oraz S$rodki zapobie-
gawcze tym wypadkom. Plan ochrony winien
zatem okreslaé potrzebe zastosowania sygna-

lizacji alarmowej, stuzby wartowniczej, stopien
zabezpieczenia mechanicznego oraz jego spo-
soby, wspdtprace z organami bezpieczenstwa
publicznego, planowy przydziat broni stuzbo-
wej z réwnoczesnym uwzglednieniem mozli-
wosci jej uzycia itd. w koncu plan ochrony
winien okre$laé umiejetne rozmieszczenie na-
rzedzi i srodkéw przeciwpozarowych.
Jednostki wykonawcze przes$lg sporzadzo-
ng instrukcje w dwoch egzemplarzach wtasci-
wemu urzedowi obwodowemu do wgladu,
przeprowadzenia poprawek izatwierdzenia jej,
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po czym jeden egzemplarz tej instrukcji za-
trzyma urzad obwodowy do uzytku witasnego,
natomiast drugi ode$le zainteresowanej jed-
nostce wykonawczej celem stosowania.

Urzedy rejonowe i obwodowe majg przed-
stawiaé wtasne instrukcje Dyrekcji Okregu
Poczt i Telegrafow w Katowicach do zatwier-
dzenia.

Instrukcje opracowane nienalezycie (t.]j.
pobieznie, niewyczerpujgco, nieodpowiednio*
niedbale itp.) nalezy zwraca¢ jednostkom wy-
konawczym, celem ich uzupetnienia z réowno-
czesnym podaniem sposobu i wskazdéwek
w kierunku usunigcia zauwazonych niedomagan.
W tym wypadku nalezy unikac¢ niepotrzebnej,
przewlektej korespondencji.

Przy sporzgdzaniu i zatwierdzaniu instruk-
cyj jednostek wykonawczych oraz przy spo-
rzadzaniu instrukcyj wtasnych w urzedach ob-
wodowych — naczelnicy urzedéw obwodowych
maja zasiegng¢ fachowych opinii u podlegtych
im instruktoréw P. S. O., ktérzy w pierwszym
rzedzie sg obowigzani wypowiedzie¢ sie co do
spraw zwigzanych z P. S. O.

Naczelnicy rejonowych urzeddéw telef -
telegr. majg korzysta¢ przy sporzadzaniu swych
instrukcji z fachowej pomocy instruktorow
P.S. O obwodowych urzedéw pocztowych znaj-
dujgcych sie w ich siedzibie.

Na naczelnikébw urzedéw obwodowych
naktada sie obowigzek dopilnowania, by pod-
wtadne jednostki wykonawcze posiadaty aktu-
alne instrukcje P.S. O. nalezycie opracowane
i zatwierdzone.

Instrukcja winna mie¢ wyglad czysty i pi-
smo wyrazne, o ile mozno$ci maszynowe, bez
poprawek, przekreslan itp.

Pézniejsze poprawki i uzupetnienia nalezy
uskutecznia¢ tak w oryginale jak i w odpisie
z rownoczesnym podaniem tytutu, mocy obo-
wigzujacej tej zmiany (np. z dn. tym a tym
bron stuzbowa zostaje przydzielona z tego miej-
sca pracy na to miejsce pracy, — podstawa:
zarzadzenie nacz. urzedu obwodowego JW®.

z dnia, roku, podpis.)

Projekt instrukcji P. S. O. wprowadza
w zycie naczelnik urzedu (kierownik agencji)
nie czekajac na zatwierdzenie przez powotany
do tego organ. W zadnym wypadku nie moze
istnie¢ moment, w ktéorym by sprawa bezpie-
czenstwa nie byta uregulowana, gdyz a'bo pla-
céwka p.t. posiada u siebie projekt instrukcji
P.S. O. (niezatwierdzony) lub tez instrukcje
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po zatwierdzeniu. Po zatwierdzeniu obo-
wigzuje brzmienie instrukcji P. S. O. usta-
lone przez witasciwg jednostke Kkierownicza
P.P. T. T.

Na naczelniku urzedu cigzy obowigzek
wprowadzenia w zycie instrukcji z zakresu
bezpieczenstwa. Podlegty personel na do-
wod zaznajomienia sie z jej zasadami, fakt ten
winien stwierdzi¢ w miejscu na to przeznaczo-
nym na kohcu instrukcji swoim witasnorecz-

nym podpisem, z zapodaniem dnia, miesigca
i roku.
Nalezyte opracowanie instrukcji beda

sprawdzaé delegaci Dyrekcji na miejscu, pod-
czas pobytu stuzbowego w danej placowce.—

1 Instrukcja dla wartownika
(dyzurnego nocnego) — zasady ramowe.

A) Z punktu widzenia bezpieczenstwa
przed wlamaniem.

1) Stuzba wartownicza (dyzurnego nocnego)
trwa od godz. — do godz.

2) Wartownika (dyzurnego nocnego) wyzna-
cza naczelnik urzedu z pos$rdd pracowni-
kow nizszych.

3) Na stanowisko to powinien by¢ wybrany
pracownik $redniego wieku do lat 35,
zdrowy, silny, ktory by posiadat dobry
stuch i bystry umyst oraz byt pod kazdym
wzgledem zaufania godny.

4) Pracownik petnigcy stuzbe wartownicza
wzglednie dyzur nocny, musi byé zaopa-
trzony w bron palng i w potrzebng ilos¢
naboi (2 magazynki wzgl. na dwa bebenki),
z ktorg nie wolno mu sie roztawaé az
do czasu ukoniczenia stuzby.

Pod zadnym warunkiem nie wolno
uktadaé¢ sie do snu lub drzemaé. Wyja-
tek stanowig pracownicy wyznaczeni na
nocleg w urzedzie (dyzurni nocni), ktérzy
moga korzystaé ze snu, jednak tylko zbro-
nig nabita i zabezpieczong, na postaniu
stuzbowym, w miejscu wyznaczonym przez
naczelnika urzedu.

Po kazdorazowym przebudzeniu sie
ma dyzurny nocny obowigzek wgladnac
do pomieszczenia kasowego, oraz do
miejsc, gdzie znajdujg sie zapasy gotow-
kowe wzglednie warto$ciowe.

5) Naczelnik wurzedu (agencji) jest obowia-

zany doktadnie zaznajomi¢ catly personel
podwtadny, a w szczeg6lnosci wartownika

6)

7)

8)

9)
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(dyzurnego nocnego) z instrukcjg dla war-
townika (dyzurnego nocnego) w wewne-
trznej stuzbie bezpieczenstwa oraz tokiem
jego stuzby, a mianowicie pouczyc:

a) czego wartownik (dyzurny nocny) ma
pilnowa¢ oraz na co ma zwracac
baczniejsza uwage,

b) ze wartownikowi (dyzurnemu nocne-
mu) nie wolno samowolnie opuszczac
wyznaczonych miejsc i obiektéow, Kkto-
rych strzeze,

c) ze wartownikowi (dyzurnemu nocnemu)
nie wolno prowadzi¢ zadnych rozméw

telefonicznych (z wyjatkiem nagtych
rozmow stuzbowych z zakresu bez-
pieczefistwa) — wdawac¢ sie w rozmo-

wy z osobami obcymi i nieznajomymi,
jak réwniez dopuszcza¢ takich oso6b
blisko siebie,

d) o uzyciu broni (postanowienia pkt. 10
— 14 przepiséw M. S. W. z dnia 27
lutego 1934 r. Dz. Urz. M. P.i T. Ns 6
z 1934 r. poz. 38).

Wartownik (dyzurny nocny) obowigzany

jest przed objeciem stuzby zbadac¢ bron

palng pod nadzorem naczelnika urzedu

(agencji) wzglednie wyznaczonego do

tego pracownika umystowego i natado-

wac przy zachowaniu wszelkiej ostroznosci.

Wartownik (dyzurny nocny) natychmiast
po objeciu stuzby ma sprawdzi¢ wszyst-
kie drzwi i okna, czy sa pozamykane
czy nikt nie ukryt sie w ubikacjach,
sprawdzié¢ zamkniecia skarbca, kas}', ka-
setek, szaf zelaznych, dziatanie aparatu
telefonicznego itp.

W razie stwierdzenia jakiejkolwiek
niedoktadnos$ci w tym kierunku powinien
osobiscie wzglednie przy pomocy fachow-
cOw niezwitocznie jg usung¢ oraz fakt ten
zaznaczy¢ w ksiedze dyzurdw.

Wartownikowi (dyzurnemu nocnemu) nie
wolno otwiera¢ okien i drzwi, wpuszczac
kogokolwiek do urzedu, z wyjatkiem na-
czelnika urzedu, jego zastepcy, kierowni-
ka oddziatu wzglednie kontrolera w stuz-
bie oraz personelu uskuteczniajacego
odprawe poczty w godzinach nocnych,
po uprzednim upewnieniu sie co do ich
tozsamosci.

W razie ustyszenia podejrzanych szme-
row, zauwazenia czego$ niezwyktego, lub
nabrania pewnos$ci, ze kto$ usituje wia-
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10)

B)

1)

2)

3)

1)

2)

2 Dziennik Zarzadzen Dyrekcji Okregu Poczt i Telegraféow 141

mac¢ sie do urzedu, wartownik (dyzurny
nocny) powinien natychmiast — nie pto-
szgc ztoczyncow, zaalarmowac naczelnika
urzedu, oraz wezwaé¢ pomocy policji.

W wypadku niespostrzezonego wtar-

gniecia ztoczyhcéw do urzedu, winien
uzy¢ broni po jednorazowym strzale ostrze-
gawczym. Postanowienie co do strzalu
ostrzegawczego nie ma zastosowania
w wypadku, gdy wszelka zwloka zagra-
za zyciu wartownika (dyzurnego nocnego),
albo narazita by na bezwzgledng utrate
mienia pocztowego.
Wartownik (dyzurny nocny) jest obo-
wigzany co pot godziny sprawdzac¢ (obej-
rze¢) pomieszczenie kasowe, oraz inne
wazne pomieszczenia wzgl. punkty (miej-
sca) wyznaczone do strzezenia przez na-
czelnika urzedu.

Z punktu widzenia bezpieczenstwa przed
pozarem.

Wartownik (dyzurny nocny) jest obowig-
zany po objeciu stuzby sprawdzié, czy
Srodki przeciwpozarowe s na przezna-
czonym do tego miejscu i czy funkcjonuja.
Zauwazone nieprawidtowosci nalezy
natychmiast usungé, a w razie niemozno-
§ci zawiadomi¢ naczelnika urzedu.
W razie powstania w lokalu urzedu po-
zaru wartownik (dyzurny nocny) obo-
wigzany jest stara¢ sie natychmiast uga-
si¢ ogien w zarodku, alarmujgc rowno-
cze$nie naczelnika urzedu i straz pozarna.
Az do przybycia pomocy ma obowigzek
ratowaé¢ przedmioty, ktérym ogied bez-
posSrednio zagraza, a przede wszystkim
dostepne mu przesytki wartosciowe, wazne
dokumenty, znaczki pocztowe itp.

C) Postanowienia koncowe.

O zlym samopoczuciu osobistym lub
ewentualnym zastabnieciu w czasie stuz-
by, winien wartownik (dyzurny nocny)
natychmiast zawiadomi¢ naczelnika urze-
du wzgl. jego zastepce lub wyznaczonego
do tego pracownika umystowego.

Po ukonhczonej stuzbie winien wartownik
(dyzurny nocny) bron roztadowaé przy
zachowaniu wszelkiej ostroznos$ci izwré-
ci¢ ja naczelnikowi urzedu lub wyzna-
czonemu do tego pracownikowi do prze-
chowania.

3) W wypadku wuzycia broni winien war-
townik (dyzurny nocny) natychmiast do-
nies¢ swej witadzy przetozonej, podajac
okoliczno$ci, w jakich uzycie broni na-
stapito.

4) Naczelnicy urzedéw obowigzani sg zapro-
wadzi¢ ksiege dyzuréw dla kontrolowa-
nia stuzby wartowniczej (dyzurnego no-
cnego), w ktdérej obejmujacy i zdajacy
winien wpisaé godzine objecia i zdania
stuzby, jakotez wszelkie nieprawidtowosci
i spostrzezenia poczynione w czasie stuzby.

5) Ksiege dyzurow kontroluje codziennie
rano osobiscie naczelnik urzedu, lub wjego
nieobecnos$ci jego zastepca.

6) W wypadku jakichkolwiek nieprzewi-
dzianych wyzej zaj$¢, zagrazajacych mie-
niu panstwowego przedsiebiorstwa ,Pol-
ska Poczta, Telegrafi Telefon* wartownik'
(dyzurny nocny) jest obowigzany dziataé
wedtug witasnej inicjatywy.

W razie stwierdzenia niedbalstwa
oraz niezastosowania sie do niniejszej
instrukcji zostang winni pracownicy po-
ciggnieci do odpowiedzialnosci stuzbo-
wej i materialnej.

7) Postanowienia niniejszej instrukcji nalezy
czytelnie przepisa¢ i wywiesi¢ w takim
miejscu, by byty zawsze dostepne tak
dla wartownika (dyzurnego nocnego) jak
iinnych pracownikow.

Oprécz tego wartownicy (dyzurni
nocni) winni podpisa¢ wtasnorecznie czy-
telnie — oryginat instrukcji w kohAcowej
cze$ci na dowdd przyjecia tejze do wia-
domosci przy réwnoczesnym zamieszcze-
niu daty.

8) Niniejsza instrukcja stanowi cze$¢ skta-
dowg instrukcji P. S. O. danej jednostki
eksploatacyjnej, a postanowienia jej obo-
wigzujg w razie zaprowadzenia ze wzgle-
déw bezpieczenstwa wart (dyzuréw noc-
nych) w jednostkach eksploatacyjnych.

IV. Instrukcja przeciwpozarowa—zasady ramowe.

Dyrekcja podaje ponizej ramowe zasady
dotyczgce sposobu opracowania Instrukcji prze-
ciwpozarowej dla poszczegdlnych jednostek
eksploatacyjnych.

Instrukcja powinna obejmowac¢ nastepu-
jace rozdziaty i litery.
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Rozdziat I.

Postanowienia na wypadek powstania
pozaru w poblizu jednostki eksploatacyjnej:
a) w czasie godzin urzedowych,

b) poza godzinami urzedowymi.
Rozdziat II.
Postanowienia na wypadek powstania po-
w jednostce eksploatacyjnej:
a) w czasie godzin urzedowych,
b) poza godzinami urzedowymi.
Rozdziat Ul.
Zachowanie $rodkéw ostroznosci.

Rozdziat V.

Postanowienia koricowe.

Instrukcja powinna by¢ opracowana dla
kazdej jednostki eksploatacyjnej w catosci, je-
zeli jednak chodzi o wieksze urzedy to w niej
mogg by¢é zamieszczone rozdziaty odnoszgce
sie do poszczeg6lnych oddziatéw, czy tez
dziatow stuzby.

Rozdziat | powinien obejmowac¢ postano-
wienia dotyczace akcji zapobiegawczej poza-
rowi oraz postanowienia dotyczace ,pogotowia
przeciwpozarowego".

W akcji zapobiegawczej nalezy 1) podac,
do kogo bedzie nalezato alarmowanie strazy
pozarnej i policji, 2) wyznaczy¢ jednego wzgl.
wiecej pracownikéw na t. zw. obserwatoréw
przeciwpozarowych (zaleznie od rozmiaréw
danej placowki p. t); do ich zadania bedzie
nalezato obserwowanie czy to z dachu urzedu
(agencji), czy z jakiego$ wynios$lejszego miejsca
rozszerzania sie powstatego pozaru, oraz alar-
mowanie o zblizaniu sie jego w strone pla-
coéwki, 3) okres$li¢ spos6b alarmowania, poda-
jac do kogo bedzie nalezato przygotowanie
hydrantéw, gasnic wody itp.,, 4) podaé¢ tym
podobne i inne postanowienia, okreSlajgce
czynnos$ci personelu na wypadek powstania
pozaru opodal wurzedu (agencji), wynikajace
/lokalnych warunkéw jednostkieksploatacyjnej-

Natomiast pogotowie bedzie polegato na
odpowiednim przygotowaniu przedmiotéw war-
tosciowych, pieniedzy, znaczkow pocztowych,
akt mob., osobowych itd., ktére to mienie
w razie niebezpieczehstwa nalezy w pierwszym
rzedzie ratowaé, Nastepnie wyznaczy¢ pracow-
nika, ktory ma je pakowac¢, do czego, gdzie
ma to mienie wynosi¢, czyli okresli¢ t. zw.
.miejsce alarmowe” oraz kto bedzie na miejscu
alarmowym strzegt uratowanego mienia itp.

zaru

W instrukcji nalezy przewidzie¢ kierownika
catej akcji przeciwpozarowo-zapobiegawczej
i pogotowia. W wiekszych wurzedach winien
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by¢ tym Kkierownikiem instruktor Pocztowej
Stuzby Ochronnej, za§ w mniejszych jednost-
kach naczelnicy urzedéw wzgl. wyznaczeni
przez nich pracownicy, ktérzy ukonczyli kurs
pocztowej stuzby ochronnej. W agencjach kie-
rownictwo akcjg przeciwpozarowg obejmag agen-
ci osobiscie.

Rozdziat U powinien obejmowac¢ postano-
wienia dotyczgce juz samej akcji ratunkowej
na wypadek powstania pozaru w jednostce
eksploatacyjnej. W tym wypadku nalezy:
1) zamiedci¢ jako pierwsze zdanie: ,,Ktorykol-
wiek z pracownikéw spostrzeze wzgl. otrzyma
wiadomos$¢ o pozarze, powinien zawiadomié
..................................... (tu wyszczegdblni¢ kogo oraz
poda¢ ewent. numer jego telefonu™), 2) okresli¢
sposéb i $rodki alarmowania, 3) poda¢ gdzie
j jaki sprzet przeciwpozarowy sie znajduje,
4) wyznaczy¢ kierownika akcji pozarowej.
W wiekszych urzedach winien nim by¢ instruk-

tor Pocztowej Stuzby Ochronnej, natomiast
w mniejszych jednostkach ekspl. naczelnicy
tych jednostek wzgl. wyznaczeni przez nich

ci z posréd personelu, ktérzy maja ukonczony
kurs z zakresu P. S. O. W agencjach kierow-
nictwo akcjg przeciwpozarowg spoczywa w re-
kach agenta, 5) okre$li¢ jakie przedmioty wzgl.
akta nalezy wpierw ratowa¢. Bedag tu wcho-
dzi¢ w rachube w pierwszym rzedzie gotdwka,
przedmioty warto$ciowe, akta mob., osobo-
we itd., 6) okre$li¢, ze o ile czas na to pozwa-
li, ktére akta nalezy w dalszej kolejnosci ra-
towac¢, 7) poda¢é w czym uratowane mienie na-
lezy wynosi¢ oraz gdzie go nalezy sktadac,
czyli okreéli¢ t. zw. miejsce alarmowe, 8) wy-
znaczy¢, ktory z pracownikdéw jest obowigzany
strzec uratowane mienie na miejscu alarmo-
wym, 9) podaé, ze ruch w urzedzie podczas
akcji ratunkowej powinien odbywac sie prawg
strong oraz poda¢ tym podobne postanowie-
nia wynikajgce z lokalnych warunkdw danej
jednostki eksploatacyjnej, a dotyczace kwestii
ratunkowej na wypadek powstania pozaru
w jednostce eksploatacyjnej.

Rozdziat Il powinien obejmowac posta-
nowienia odnosnie stosowania srodkdw ostroz-
nosci w danej jednostce eksploatacyjnej. Po-
da¢ tu nalezy, co wolno a czego nie wolno,
by nie spowodowaé¢ pozaru. W tym wypadku
instrukcja powinna okres$la¢ miedzy innymi
sposéb obchodzenia sie z ogniem, uregulowac
kwestie palenia tytoniu, uzywania gazu Swietl-
nego — o ile taki rodzaj oSwietlenia jest
w jednostce eksploatacyjnej itd.
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Rozdziat IV powinien obejmowaé¢ posta-
nowienia dotyczace wszystkich trzech rozdzia-
tow oraz inne (plan rozmieszczenia sprzetu
przeciwpozarowego) nie objete wyzej podany-
mi rozdziatami, ktdére kierownik danej jed-
nostki ekspl. uwaza za stosowne i konieczne
umiesci¢ w instrukcji przeciwpozarowej.

V. Zabezpieczenie podrecznych skiadéw mate-
riatbw teletechnicznych przed wlamaniem i po-
zarem — zasady ramowe.

§ 1-

Podreczny sktad materiatow teletechnicz-
nych powinien by¢ doktadnie zabezpieczony
przed witamaniem, kradziezg itp. po myS$li po-
stanowien zawartych w instrukcji o zabezpie-
czeniu budynkow i pomieszczen pocztowo-
telekom. od wiamania, ogtoszonej w Dz. Urz.

M. P. i T. Ns 19 z 1931 r. poz. 133.
8 2.
Drzwi wejSciowe prowadzgce do pod-

recznego sktadu materiatow teletechnicznych
winny posiada¢ dwa zamki patentowe i stale
by¢ zamkniete na obydwa klucze. O ile nato-
miast w sktadzie znajduje sie ubikacja prze-
znaczona na kancelarie sktadu, woéwczas pod-
czas godzin urzedowych drzwi gtéwne winny
byé zamkniete na zatrzask.

§ 3

Klucze stuzace do zamykania wejsScia do
podrecznego sktadu materiatéw teletechnicz-
nych winny by¢ w przechowaniu dwoch wy-
znaczonych do tego pracownikéw, natomiast
duplikaty tych kluczy nalezy przechow3*wac
pod zamknieciem w prywatnym mieszkaniu
tych pracownikéw w kopercie opieczetowanej
odpowiednig iloScig pieczeci lakowych.

To samo dotyczy kluczy stuzacych do
otwierania pomieszczeh znajdujacych sie we-
wnatrz sktadu materiatéw teletechnicznych

tj. poszczegblnych magazynoéw.
Pod zadnym warunkiem nie wolno pozo-
stawia¢ klucz}' tkwigcych w zamku.

W razie zaginiecia klucza oryginalnego
tub duplikatu powinien odno$ny pracownik
zawiadomi¢ o tym natychmiast swego przeto-
zonego, ten za$ powinien wszczaé dochodze-
nia, zmierzajgce do ustalenia przyczyny zagi-
niecia.

W og6le pod wzgledem przechowywania
kluczy, wspdlnego zamykania podrecznych
sktadow materiatow teletechn. i wzajemnej
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kontroli obowigzujg w niniejszym wypadku
analogicznie przepisy zawarte w § 6 i § 7 to-
mu X. R. 1 przepisow rachunkowo-kasowych
dla urzedow pocztowo-telekomunikacyjnych.

8 4.

O ile w danym sktadzie materiatow tele-
technicznych miesci sie kancelaria sktadu,
w ktérej odbywa sie normalny tok urzedo-
wania (8 2), woéwczas nalezy zainstalowaé
dzwonek elektryczny stuzacy do sygnalizo-
wania przybycia os6b postronnych.

§ 5.

Do podrecznego skiadu materiatéw tele-
technicznych oraz poszczeg6lnych magaz}’néow
nie ma nikt wstepu poza zajetymi tam pra-
cownikami i organami przetozonymi.

§ 6.
W wypadku konieczno$ci wykonania ja-
kichkolwiek czynno$ci stuzbowych w pod-

recznym sktadzie materiatow teletechn. wzgl.
w poszczeg6lnych magazynach przez inne
osoby — winni pracownicy zamykajgcy sktad
wzglednie magazyn stale te osoby mie¢ na oku.
Osoby te po wykonaniu swej czynnosci
winny natychmiast opusci¢ sktad materiatéow
teletechnicznych wzglednie magazyn.

§ 7.

W podrecznych sktadach materiatéw tele-
techn. powinno by¢ zainstalowane urzgdzenie
elektryczno-alarmowe, by na wypadek wta-
mania podczas przerwy w urzedowaniu mogto
automatycznie zaalarmowac¢ odpowiednich pra-
cownikoéw jak naczelnika urzedu telefoniczno-
telegraficznego, naczelnika urzedu pocztowo-
telekom., kierownika nadzoru teletechniczne-
go, kierownika sktadu (magazynu itp.) czy
takze dowddce warty.

§ 8.

W porze nocnej nalezy kontrolowac¢ obiekt
podrecznego skiadu materiatow teletechnicz-
nych przez pracownikéw urzedu, zatrudnio-
nych w stuzbie nocnej, czy drzwi i okna sg
nalezycie pozamykane i czy zamki, Kkraty
okienne itp. sg nienaruszone.

Niezaleznie od tego, nalezy wgladnaé
przez okna lub odpowiednie do tego wzierni-
ki, oSwietlajgc sobie wnetrza sktadu materia-
tow wzglednie magazynu, w celu doktadniej-
szego skontrolowania wnetrza i nabranie pew-
nosci, ze nikt nie znajduje sie tam ukryty.
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§ 9.

Materiatow teletechnicznych nie nalezy
uktada¢ w poblizu okien, nalezy je zatem ukfta-
da¢ w takiej odlegtosci, by nie mozna ich
byto, mimo okratowania okien, po wybiciu
szyby, wydostaé sposobem ztodziejskim.

§ 10

Podreczne sktady materiatéw teletech-
nicznych oraz magazyny powinny by¢ najdo-
ktadniej odizolowane od jakichkolwiek pry-
watnych pomieszczen znajdujgcych sie w ich
poblizu.

§ 11-

Rozmieszczenie poszczegdlnych materia-
téw teletechnicznych w sktadzie (magazynie)
oraz jego ilos¢ i warto$¢ powinny by¢ osto-
niete tajemnica.

§ 12

Przed otwarciem skitadu wzglednie po-
szczegOlnych magazyndw powinni zaintereso-
wani pracownicy stwierdzi¢, czy drzwi sg na-
lezycie zamkniete oraz zamki i ktédki w na-
lezytym stanie.

W razie stwierdzenia jakichkolwiek nie-
prawidtowosci nalezy zgtosi¢ o tym natych-
miast przetozonemu.

§ 13.

Podreczny sktad materiatow teletechnicz-
nych (magazyn) powinien by¢ doktadnie za-
bezpieczony przed pozarem po mys$li posta-
nowien zawartych w tomie przepiséw Ill. B. 8.
czes$é VI.

§ 14.

W ogo6le nalezy postara¢ sie o potrzebne
srodki przeciwpozarowe, jak gasnice, hydran-
ty, hydronetki, hydropulty itp. a w zadnym
razie, nie powinno zabrakna¢é w danym skia-
dzie odpowiedniej ilosci piasku drobno prze-
sianego oraz wody.

§ 15.

W obronie przeciwpozarowej nalezy sto-
sowa¢ postanowienia zamieszczone w 8§ 204—
227 tomu przepiséw stuzbowych Ill. B. 3, z ktd-
rych trescig sa obowigzani doktadnie zazna-
jomié¢ sie pracownicy zajeci w podrecznym
sktadzie materiatéw teletechnicznych.

§ 16.
W wypadku powstania pozaru, pracow-
nik zajety w podrecznym skiadzie materia-
tow teletechnicznych obowigzany jest starac sie
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samodzielnie zdusi¢ ogien w zarodku oraz.
wezwacé wszystkich innych pracownikéw znaj-
dujgcych sie w poblizu, celem sttumienia po-
zaru za pomocag aparatéw wzglednie odpo-
powiednich zarzgdzen (hydrantow, piasku itp.}.
Co do uzycia gasnicy — nalezy stosowac sie
do pouczenia umieszczonego obok kazdej ga-
snicy.

Poza tym nalezy zawiadomi¢ straz po-
zarng telefonicznie (numer stacji telefonicznej
strazy pozarnej winien by¢ umieszczony obok
kazdego stuzbowego aparatu telefonicznego)
lub za posSrednictwem najblizszego aparatu
alarmowego umieszczonego na ulicy, o ile

w danej miejscowosci taki Srodek powiado-
mienia strazy pozarnej istnieje.
Réwnocze$nie nalezy zawiadomi¢ nie-

zwtocznie, o ile moznos$Sci w drodze telefonicz-
nej swego przetozonego.

ff 17.

Zagrozone pozarem materiaty wartoscio-
we nalezy wynie$¢ poza obreb zasiegu ognia
w miejsce bezpieczne pozostawiajgc je tam
pod nadzorem odpowiedniego pracownika.

§ 18.

Instrukcja dla podrecznych skiadéw ma-
teriatéw teletechnicznych w urzedach i nadzo-
rach winna objg¢ i uwzglednié poza powyz-
szymi postanowieniami te wszystkie S$rodki
ostrozno$ci i bezpieczefistwa, ktédre wynikaja
z lokalnych warunkow.

VI. Instrukcja o kontroli gasnic.

Przepisy o obronie przeciwpozarowej,,
ogtoszone w tomie przepiséw IIl. B. 3, posta-
nawiajg w czesci VI, rozdziale IllI, § 224,
ustep 2, ze raz na kwartat gasnica powinna
by¢ poddana rewizji, ptyn sprawdzony na re-
akcje, pyszczek i inne czeSci wewnetrzne
oczyszczone z rdzy i krysztatéw.

W  wiekszych urzedach administrator
w obecnos$ci instruktora P. S. O., za$ w urze-
dach mniejszych i agencjach p. t. naczelnicy

wzgl. kierownicy agencyj p.t. powinni zwra-
ca¢ uwage na nalezyte utrzymanie sprzetu
przeciwpozarowego.

Gasnice, znajdujgce sie w jednostkach
eksploatacyjnych i ambulansach powinny by¢
stale kontrolowane, a personel obznajomiony
z ich konstrukcjg i uzyciem.

Réwnoczes$nie podaje sie:

1) spos6b sprawdzenia gasnicy , Tetra 1“

oraz



2) spos6b sprawdzenia gasSnicy ptynowej
Mi-Ra.

ad 1) Sposéb sprawdzenia gasnicy ,Tetra 1°.

1. Sprawdzi¢
plomby.

przede wszystkim catosé

2. Jezeli blomba jest
$nica wykazuje zewnetrzne uszkodzenia, na-
lezy ja zdjaé, odkreci¢ nakretke i sprawdzié,
czy uszczelnienie jest uszkodzone.

3) Jezeli uszczelnienie wykazuje S$la-
dy zniszczenia, nalezy sprawdzi¢ cato$¢ na-
boju, czy ksztatt wypukty kapturka w naboju
nie ulegt zmianie i czy zbiornik zawiera na-
lezytg ilos¢ gasniczego piynu.

zerwana lub ga-

4. Przy kazdorazowej kontroli nalezy
sprawdzi¢, czy od zewngtrz nie przedostaty
sie do otworu pyszczka zanieczyszczenia, ktoé-
re nalezy usung drucikiem (nie drzewem lub
papierem).

5 Sworzen zbijaka nalezy kazdorazowo
na sucho doktadnie wytrze¢ i sprawdzi¢ jego
przesuwalnos¢.

6. w razie oprdznienia gasnicy z jakie-
gokolwiek powodu, nalezy jg bez zwioki po-
nownie napetnié, gdyz w przeciwnym razie

ulega ona przedwczesnemu zniszczeniu, wsku-
tek utleniania sie otowianej powtoki na wew-
netrznej $ciance zbiornika.

ad 2) SposOb sprawdzenia gasnicy ptynowej.
1. Zdja¢ gasnice z wieszaka uwazajac,
aby przez nieostrozne uderzenie zbijakiem nie
spowodowac jej roztadowania.
2. Przechyli¢ ga$Snice pyszczkiem w doét
i zwilzy¢ wyciekajacym pitynem czerwony pa-
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3. Jezeli gas$nica wykazuje przy gwincie
osad, nalezy zakretke odkrecié¢, sprawdzi¢ znaj-
dujgce sie w niej gumowe uszczelnienia jak
rowniez uszczelnienie pod krawedzig siatko
wego cylindra. Jezeli uszczelnienia sg uszko-
dzone nalezy zgda¢ nowych.

4. W razie saczenia sie ptynu przez pysz-
czek zwiszacej gasnicy,nalezy odkreci¢ na chwil-
ke zakretke celem wypuszczenia z aparatu gazu.

5. Po odkeceniu zakretki sprawdzi¢ row-
noczesnie czy nabdj jest nieuszkodzony i czy
jest wtozony do siatkowego cylindra szpicza-
stym koncem w doét.

6. Gasnice doktadnie oczys$ci¢, a zbijak
cienko naoliwi¢ i kilka razy przesung¢ w obu
kierunkach.

7. Jezeli zbijak chodzi zbyt luzno, nalezy
mocniej dokreci¢ diawik.

8. Gdyby ani przy gwincie ani przy py-
szczku nie byto $ladu wyciekdw, nie nalezy
aparatu otwiera¢, a uskuteczni¢ tylko prdébe
z lakmusowym papierem.

9. Po kontroli gasnice z powrotem umie-
§ci¢ na wieszaku i zaplombowac.

Gdyby sie okazato, ze ktérakolwiek z ga-
$nic nie jest napetniona, w takim razie oko-
liczno$¢ te nalezy podaé¢ Dyrekcji z zaznacze-
niem od jakiego czasu dana gasnica jest pusta.

Dla celéw ewidencji kontroli gasnic na-
lezy zaprowadzi¢ specjalne karty kontrolne.
Karty te nalezy sporzadzi¢ z grubego kartonu
0 wymiarach 10x 20 cm. oraz przymocowac je
w gornej czesci za pomocg silnego sznurka
odpowiedniej dtugosci do kazdej gasnicy w ten
spos6b, by karte mozna byto nastepnie umie-
§ci¢ miedzy S$ciang a gasnica.

pierek lakmusowy. Jezeli papier zabarwi sie Na przygotowany w ten sposéb karton,
na niebiesko, ptyn jest dobry, jezeli papier nalezy naklei¢ tych samych rozmiaréw kartke
nie zmieni koloru, ptyn w aparacie jest nie- bialego papieru wedtug nizej podanego wzoru
wiasciwy. z nastepujacymi rubrykami:
Wzor
KARTA KONTROLNA
Datownik
gasnicy. Nr.

(podaé typ gasnicy) (poda¢ dane inwentaryzacji)

L. p Data kontroli Imig i nazwisko UWAGI:

przeprowadzajgcego kontrole
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Dane dotyczgce kontroli nalezy wpisy-
waé do karty kontrolnej czysto i czytelnie.

Kierownicy jednostek eksploatacyjnych,
ktorzy nie posiadajg gasnic, hydrantéw, by-
dronetek, hydropultow itp. w mys$l obowigzu-
jacych przepiséw, winni zaopatrzyé sie w pia-

11
62
Sprawy inspekc;ji.

Usuwanie usterek stwierdzonych podczas
inspekcji.

W sprawie usuwania usterek stwierdzo-
nych przez organa inspekcyjne oraz w sprawie
doniesief o ich usunieciu zarzadza sie, co na-
stepuje.

1) Urzedy (agencje) winny natychmiast
po odbytej rewizji przystagpi¢ do usuwania
usterek.

2) Urzedy (agencje) obowigzane sg dono-
si¢ Dyrekcji bez specjalnych wezwahA o usu-
uieciu usterek, wykazanych w wynikach
inspekcji.

3) Doniesienia winny by¢ przedstawiane
w terminie oznaczonym przez organ inspekcyj-

ny, a najp6zniej do Czterech tygodni po od-
bytej rewizji.

4) Sprawozdanie o0 usunieciu usterek
winno byé zwiezte i podawac¢ Kktore usterki

(0S£ wyniku inspekcji) i w jaki sposdb zostaty
usuniete, jakie zarzadzenia zostaly wydane
w celu zapobiezenia powstawaniu tych usterek
w przysztosci i w celu usuniecia tych niedo-
magam Nadto w sprawozdaniu nalezy uspra-
wiedliwi¢ powstanie wazniejszych niedomagan
i niestosowanie sie~do zasadniczych przepiséw
oraz donie$s¢ o zastosowaniu sie do zarzadzen
organu inspekcyjnego.

Dziennik Zarzadzen Dyrekcji Okregu Poczt i Telegrafow Nr 2

sek i wode, ktore to Srodki
powinny by¢
ilosci.

Organa kontrolne przy sposobnosci re-
danej placéwki p. t. beda kontrolowadc,
niniejsze zarzadzenie jest przestrzegane.

przeciwpozarowe
stale pod reka w dostatecznej

wizji
czy

Sprawy inspeKcji.

5) Przedstawianie osobnych sprawozdan
0 usunieciu poszczegdblnych usterek jest zbedne.
Réwniez zbytecznym jest przytaczaé w spra-
wozdaniu tekst wyniku rewizji.

6) W sprawach, ktdrych zatatwienie nie
lezy w kompetencji urzedu (agencji) np. do-
starczenie przedmiotéw inwentarza, zabezpie-
czenie lokalu itp., nalezy przedstawi¢ Dyrekcji
osobne sprawozdanie z powotaniem sie¢ na
wynik inspekcji. W og6lnym sprawozdaniu
0 usunieciu usterek nalezy powotaé w takim
razie daty i numery tych sprawozdan i podac
krotko ich tre$¢ np.: poz. 20 w sprawie prze-
budowy lokalu przedstawit urzad sprawozda-
nie dnia 18. V. 1938 r. L. 726/38.

7) Date i sposdb zatatwienia usterki od-
notowuja urzedy i agencje przy poszczeg6l-
nych pozycjach wyniku rewizji.

8) Doniesien tej tresci, ze dana usterka,
wykazana w wyniku inspekcji bedzie usunieta
w przysztosci, przedstawia¢ Dyrekcji nie wol-
no; urzad (agencja) obowigzany jest usung¢
najpierw wykazane wusterki, a nastepnie do-
nie§¢ Dyrekcji o ich usunigciu w terminie po-
danym w punkcie 3-cim.

Dyrekcja Okregu Poczt i Telegrafow
zwraca uwage urzeddw i agencji na niedo-
puszczalno$¢ nadsytania doniesien o usunieciu
usterek, ktorych w rzeczywistos$ci nie usunety
1 uprzedza, ze winnych nadestania takich do-
niesien bedzie pociggata do surowej odpowie-
dzialnosci stuzbowej.

Adres Administracji: DYREKCJA OKREGU POCZT i TELEGRAFOW
(Oddziat Ogélny)
KATOWICE, ul. Stowackiego U, Il p. pokdj Nr 18

PRENUMERATA NA ROK 1939 WYNOSI:

roczna 4 z. 80 gr. |

potroczna 2 z. 40 gr. |

kwartalna 1zt 20 gr

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

Za terminowy druk ogtoszeh administracja nie odpowiada.
KONTO CZEKOWE w P. K. O. .Ns 300 516.

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

Cena 3.— zi.



