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148.

Ogélny radiLrek nesecay.”

1) Ogo6lny rachunek miesieczny nalezy
prowadzi¢ scisle wedtug zasad instrukcji, ogto-
szonej w Dz. Urz. Min. P. iT. A»13 z 1936 .
poz. 30, wpisujac codziennie po ukonczeniu
godzin urzedowych sumy dzienne z rachun-
kéw szczegotowych do wiasciwych kolumn.
Odktadanie tej czynnosci do nastepnego dnia
jest niedopuszczalne.

2) 0Ogélny rachunek miesieczny wraz
z wszystkimi zalgcznikami nalezy przestaé
w osobnej kopercie adresowanej bezposred-
nio do Oddzialu Kontroli Rachunkéw Dyrekcji
0. P. i T. w Katowicach tak, by nadszedt do
Dyrekcji najp6zniej 3 dnia rano kazdego mie-
sieca. Niedotrzymanie wspomnianego terminu
spowoduje— w mys$l § 20 instrukcji — telefo-
niczne lub telegraficzne ponaglenie na koszt
kierownika jednostki eksploatacyjnej.

3) Na zewnetrznej stronie arkusza wpty-
wow, na prawo od nazwy placéwki, ma by¢
podana wysoko$é ewent. dozwolonego zatrzy-
mywania pozostato$ci kasowej w gotéwce z po-
daniem liczby i daty zarzadzenia Dyrekcji.
Te same dane nalezy podawac takze na pierw-
szej stronie arkusza przychodow rachunku
miesiecznego z obrotéw P. K. O.

4) W mysl § 15 instrukcji uzywanie wy-

kazow zbiorczych jest dopuszczalne tylko
w tych wypadkach, gdy do zapisania sumy
dziennej pewnego obrotu zabraknie wolnej

kolumny w danej grupie przychodéw lub roz-
chodéw ogo6lnego rachunku miesiecznego.

5) Postanowienie § 10 instrukcji, doty-
czace zaliczenia prowizji wyptaconej odsprze-
dawcom znaczkéw pocztowych oraz § 13 ustep 3
pkt. a) o naleznosciach celnych i probierczych
za przesytki zagraniczne, nalezy skresli¢ jako
obecnie juz nieaktualne, a odno$ne kolumny
0g6In. rach. mies. wykorzysta¢ do innych obro-
tow danej grupy rozchodow.

6) Odnosnie § 18 instrukcji wyjasnia sie,

ze urzedy i agencje p. t, podlegajace pod
wzgledem pozostato$ci kasowych kontroli
urzedow obwodowych winny uzasadnienia

przekroczen pozostatosci kasowych przesytac
bezposrednio do wiasciwych urzedéw obwodo-
wych wraz z odpisem ogéln. rach. miesieczne-
go. Do Dyrekcji natomiast majg nadsyta¢ oma-
wane uzasadnienia tylko urzedy obwodowe,
rejonowe i pozostate urzedy 1i Il klasy, kt6-

rych kontrole pozostatosci przeprowadza Dy-
rekcja Okregu Poczt i Telegraféw.

7) Po lewej stronie arkusza przychodéw
na dole nalezy w my$l § 16 instrukcji podaé
Srednig miesieczng pozostato$¢ gotédwki osobno
z obrotéw pocztowych osobno z obrotéw
P. K. 0. — Srednig te wyprowadza sie przez
podzielenie sumy wszystkich d/dennych po-
zostatosci kazdego z tych obrotéw przez ilosci
dni w miesigcu.

8) Przed wystaniem og6lnego r-ku mie-
siecznego do Dyrekcji, kierownik placowki
winien przekonaé sie, czy wszystkie zatgczni-
ki sg dotgczone. Zatgczniki te winny by¢ uto-

zone wedtug kolejnosci kolumn og6lIn. rach.
mies. i wykazow zbiorczych. Nie nalezy ich
sktada¢ na ¢éwiartki — ani potéwki arkusza,

lecz na catg diugosé. Pierwszym z gory za-
tacznikiem winno by¢ ,sumaryczne zestawie-
nie“ druk Ns 672/kas., a drugim rachunek
miesieczny P. K. O. w 2 egzemplarzach.

9) W przychodach ogélnego rachunku
miesiecznego nie nalezy zaliczaé zadnych po-
tragcen z tytutu sktadek miesiecznych na r?ecz
P. P. W. i Funduszu Opieki nad Dzieckiem,
dokonywanych z wuposazen i wynagrodzen

likwidowanyah przez same urzedy i agencje
(pracownicy K. O. oraz robotnicy teletech-
niczni).

Potracenia te nalezy przesyta¢ jednym

pocztowym przekazem stuzbowym — nie rozra-
chunkowym — pod adresem : Zarzad Okregu
N° IV P. P W. Katowice. Na odcinku przekazu
nalezy wyszczegdlni¢ kazdorazowo rodzaj
wptaty.

149.

Sumaryczne zestawienie dochoddéw
i wydatkéw budzetowych.

Wszystkie wurzedy i agencje winny co
miesigc dotgcza¢ do ogdlnego rachunku mies.

jako pierwszy zalgcznik ,Sumaryczne zestawie-
nie", ktére nalezy sporzgadzaé¢é na druku

X 672/kas. doktadnie i zgodnie z og6lIn. rach.
mies. wedtug nastepujgcych wskazowek:

1) Po stronie wpltywow nalezy wpisac:

w poz.l koricowag *taczng kwote z kolumn.
3 i 4 og. rach. inies.;

. . 2. koncowg kwote kol. 5 og. rach. mies.;

taczng kwote optat abonamentowych

(kol. 7) optat za rozmowy (kol. 8)



Nr 5 Dziennik Zarzadzen Dyrekcji
optat wstepnych i instalacyjnych
oraz optat za koncesje linij pry-
watnych;

w poz. 5 zostawi¢ wolng;

» 6. taczng kwote z optat kancelaryjnych
przypadajgcych dla p. p. Polska
Poczta, Telegraf i Telefon;

» . [ zwroty optat za Swiatto t opat,
optaty za pokoje goscinne, wplywy
z ksiegarn i automatéw, optaty za

reklame datownikiem, wptywy z kar
i wydawnictw oraz inne wptywy

budzetowe nie wymienione w po-
przednich pozycjach (zobacz § 7
instrukcji o prowadzeniu ogoélnego
rachunku miesiecznego) Dz. Urz.

Min. P. i T. Ns 13 z 1936 1., poz. 30.
Zwrotéw uposazen nie nalezy zaliczaé
tlo sumarycznego zestawienia.

2) Po stronie rozchodoéw nalezy wpisaé

wydatki:

w poz. 1 listy wyptat pracownikéw umysto-
wych kontraktowych (K. O0.) § 1—1
bez potracen;

y o 2. listy wyptat pracownikéw fizycznych
(K. O0.) 8 1—2 bez potracen;

y o 3. optaty za kase chorych i ubezpie-
czenia prac. kontr, i agentow, (tylko
cze$¢ przypadajacag na pracodawce);

» 4.za nocng stuzbe;

w 5.za specjalnosé;

v 6. za prace w ambulansach, za konwdj
kolejowy i traktowy;

w 7. za stuzbe kasowa;

o 8.za prace w rozdzielniach;

y 9. za dodatki sezonowe;

» . 10.za doreczenie poSpiesznych prze-
sytek;

» » 11.za doreczenie telegramoéw;

12. uniewaznione nalezytos$ci w gotowce.

Odpowiednie tytuly nalezy wpisaé od-
recznie.

3) W razie braku miejsca na stronie
przedniej mozna przenie$¢ dalszg kolejnosé

wydatkéw na strone odwrotng wykazu.

Po prawej stronie naczelnik urzedu lub
upowazniony do tego urzednik umieszcza swoj
pudpis, a tym samym bierze catkowita odpo-
wiedzialno$¢ za doktadne i zgodne zestawienie.
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sadach przepisow X. R. 1, Rozdz. IV., 8§ 29-32
(Dz. U. M. P. i T. JNs 4 z 1939 r,, poz. 5 oraz
N 5z 1939 r., poz. 7) — z ktérymi wszyscy
pracownicy winni zaznajomi¢ sie doktadnie.

2) Do prowadzenia tegoz rachunku na-
lezy uzywaé¢ tylko druku nowego naktadu
j\E 659/kas. Drukow starego naktadu ani tez
odrecznie sporzadzanych uzywac¢ nie wolno.

3) Rachunek ten musi obejmowac ewi-
dencje i obroty wszystkich rodzajow znaczkéw
i drukéw ptatnych, a wiec znaczki i druki
pocztowe, statystyczne, stemplowe, ubezpie-
czeniowe i blankiety P. K. O.

4) Gotdwke uzyskang ze sprzedazy iprze-
lang do kasy z kolumn 10— 15 tegoz rachunku
nalezy zaliczaé¢ codziennie na przychéd w ogél-
nym rachunku miesigcznym i to za kazdy ro-
dzaj znaczkow osobno (a nie w tacznej kwo-
cie za wszystkie znaczki).

Na zaliczenie gotoéwki ze sprzedazy znacz-
kéw' i drukoéw statystycznych nalezy otworzyé
w przychodzie og6lnego rachunku miesieczne-
go osobng kolumne =z odrecznym napisem
»Znhaczki statystyczne“.

5 Wykaz uniewaznionych naleznosci
(druk 39) uiszczanych znaczkami nalezy za-
licza¢ tylko w rachunku znaczkéw a nie
w og6lnym rachunku miesiecznym.

6) W og6luym rachunku miesiecznym
nalezy zalicza¢ tylko wykaz uniewaznionych
naleznos$ci uiszczonych gotéwka.

7) Wymienione w mys$l § 24 przepiséw
Il. P. 4 znaczki pocztowe nalezy zaliczaé w ko-
lumnie 9 ,wykazu wymienionych znaczkdéw
pocztowych® (druk 709). ktory jest zatgcz-
nikiem do kolumny 17 rachunku znaczkéw.

Optate manipulacyjng za wymiane tych
znaczkéw (z kolumny 5 ,wykazu wymienio-
nych znaczkéw") nalezy zaliczy¢ w og6lnym
rachunku miesiecznym na przychdéd budzeto-

wy 8§ 8—3. Jako zalgcznik nalezy sporzadzié
karteczke z napisem: ,optata za wymiane
znaczkOow® z 4.

8) Gotowke za sprzedane znaczki ubez-

pieczeniowe nalezy przekazywaé w mysl § 9,
pkt. 3 przepiséw X. R. 9.

9) Nalezy zwrdéci¢ baczng uwage na do-
ktadne i zgodne ,zestawienie miesieczue* na

) ostatniej stronicy rachunku znaczkoéw i dru-
Rachunek znaczkéw i drukow ptatnych.  kow ptatnych zwiaszcza odno$nie zapasow
1) Rachunek znaczkow idrukéw ptatnypeczatkowych i konicowych kazdego rodzaju

nalezy prowadzi¢ od 1 kwietnia 193u r. na za-

znaczkdw i drukow ptatnych.
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150

Braki i nadwyzki kasowe.

Na podstawie zarzgdzenia Ministerstwa
Poczt i Telegrafow z dnia 8 listopada 1924 r.
L. 467/1. (Dz. TJrz. M. P.i T. Ns 45, poz. 191)
podaje sie zasady wustalania, wyrdwnywania
i zgtaszania brakow i nadwyzek kasowych.

1) Zestawienie dziennych przychodéw
i rozchodéw kasowych (tak pocztowych jak
i P. K. O0.) nalezy uskuteczniaé przynajmniej
raz dziennie, bezposrednio po ukonczeniu go-
dzin urzedowych dla publiczno$ci.

2) Réznica wynikta z zestawienia ogoélnej
sumy przychodu z og6lng sumg rozchodu
stanowi pozostatos¢ w kasie, prowadzonej
przez rachunkozdawce, ktdéry tez winien bez-
zwitocznie stwierdzi¢ czy suma gotowki jest
rowna wyniktej z zestawienia obu sum roéznicy.
suma rozchodéw nie moze
by¢ wieksza od sumy og6lnej przychodow,
a ujawnienie takiej rdznicy w praktyce do-
wodzi nieprawidtowego zestawienia sum lub
niedozwolonej manipulacji rachunkowej.

Zasadniczo

Jesli suma pozostatej gotoéwki jest mniej-
szg, natenczas zaistnial brak kasowy, je$li za$
jest wiekszg zaistniata nadwyzka kasowa.

3) Kazdy brak lub nadwyzka muszg by¢
natychmiast wyjasnione, tzn. stan gotowki
kasowej musi by¢ zrownany z suma wynikig
z zestawienia rachunkowego przychodu i roz-
chodu.

W tym celu
chunkozdawca:

a) pokryé natychmiast brak kasowy z wta-
snych prywatnych funduszéw,
b) pozostawi¢ nadwyzke w kasie i zaliczy¢

wedtug postanowien ustepu 5.

4) Zarachowanie braku kasowego odby-
wa sie wedtug nastepujgcych postanowien:

a) Niezwtoczne pokrycie braku kasowego
przez rachunkozdawce jest wyréwnaniem
rachunku, nie stanowi zatem przedmiotu

winien odpowiedzialny ra-

zarachowania w ogdlnym rachunku mie-
siecznym,
b) O ile odpowiedzialny rachunkozdawca,

w wyjatkowych okoliczno$ciach, nie mo-
ze lub wzbrania sie pokry¢ ujawniony
brak kasowy, natenczas uwaza¢ go na-
lezy jako zaliczke zwrotng i zaliczyé go
w rozchodach nie budzetowych (obrot
wtasny) wpisujac go albo wprost w ogél-
nym rachunku miesiecznym (kolumna 17
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rozchod.) albo w wykazie zbiorczym N° 5
(kol. 2-ga) tub wreszcie w wykazie zbior-
czym Je 8 stosujgc sie do § 15 instrukcji
0 prowadzeniu ogdlnego rachunku mie-
siecznego (Dz. Urz. M. P. i T. N° 13
z 1936 r. poz. 30).

c) Niezaleznie od powyzszego zaliczenia na-
lezy o tym niezwlocznie zawiadomi¢ Od-
dziat Kontroli Rach. D. O. P. i T.

5) Zarachowanie nadwyzki kasowej.

a) Stwierdzona a nie wyjasniona ponad
wszelkg watpliwos$¢, nadwyzka kasowa
musi pozosta¢ w kasie i musi by¢ ujaw-
niona w rachunkach.

b) Kazdg nadwyzke kasowa nalezy wpisac
na przychod ogoln. rach. mies. do wpty-
wow niebudzetowych wtasnego obrotu,
stosujac sie przy wpisywaniu podobnie jak
przy brakach kasowych do § 15 Instrukcji
0 prowadzeniu og6ln. rachunku miesiecz-
nego.

6) Wszelkie braki i nadwyzki kasowe,
zaréwno w kasach podrecznych (okienkach)
jako tez w kasie gtownej, musza by¢ utrzy-

mane w ewidencji, bez wzgledu na to, czy
brak kasow#d zostat natychmiast pokryty lub
nie, oraz bez wzgledu na to, czy nadwyzka

zostata wyjasniona lub nie.

Do tego celu stuzy druk N° 618/Rach.
.pamietnik brakéw i nadwyzek kasowych“,
ktory nalezy prowadzi¢ miesiecznie przez
kalke. Kopie pamietnika nalezy kazdorazowo
dotaczy¢ do o0g6In. rach. mies. W druki te
nalezy zaopatrzy¢ sie w Okregowej Sktadnicy
Materiatéw Pocztowych w Krakowie.

7) Do wyjasdnienia
kasowego lub nadwyzki
stapi¢ bezzwlocznie.

zauwazonego braku
kasowej nalezy przy-

Rachunkozdawca winien po ujawnieniu
zawiadomi¢ natychmiast urzednika kontrolne-
go, tudziez swego bezposredniego przetozo-
nego, ten za$ naczelnika urzedu.

8) Jesli dochodzenia wstepne nie wy-
jasnig powstatej roznicy, a sprawa wykazuje
cechy niedozwolonej manipulacji, nalezy spo-
rzagdzi¢ protokdét i natychmiast zawiadomi¢
o tym Oddziat Kontroli Rach. Dyrekcji Okre-
gu P. i T. bez wzgledu na wysoko$¢ ujaw-
nionej roznicy. Do sprawozdania nalezy do-
taczy¢ protokét zeznan isprawdzenie kasowe.

9) Gdy podejrzenie naduzycia jest wy-
kluczone, nalezy sporzadzi¢ protokdt i zawia-
domi¢ Oddziat Kontroli Rach. Dyr. Okr. P. i T.
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tylko w tym wypadku, gdy suma réznicy
przewyzsza kwote 10 z.
10) Zaznacza sie, ze zadnych nadwyzek

kasowych nie wolno przechowywaé¢ w kasach

urzedéw jako depozytéw, ani tez ukrywacd
popetnionych brakow kasowych.
11) Na wyrdwnanie usterek rachunko-

wych tylko takie nadwyzki (je$li chodzi o do-
ptaty) i takie braki (jes$li chodzi o naleznosci)
bedg uwzgledniane, ktore zostaty przepisowo
zgtoszone.

152,
Usterki rachunkowe.

1) Kompetencja stwierdzania i sporza-
dzania wusterek rachunkowych przystuguje
I. K. R.,, P. K. O., Dyrekcji Okregu Poczt
i Telegrafow oraz urzedom obwodowym i re-
jonowym. .

2) Rejestry usterkowe wysyta i zarza-

dzenia co do ich zaliczenia wydaje tylko Od-
dziat Kontroli Rachunkow.

3) Nadestane rejestry usterkowe obowig-
zane sg urzedy i agencje p. t. zaliczy¢é w ca-
tosci w og6lnym rachunku miesiecznym za ten
miesigc, w ktoérym je otrzymaty.

4) Przetrzymywanie rejestrow usterko-
wych bez zara howanja jest niedopuszczalne.
W wypadku, gdy rachunkozdawca nie moze
lub wzbrania sie pokryé doptate usterki lub
gdy z innych uzasadnionych powoddéw urzad
nie moze zarachowaé rejestru usterkowego,
nalezy w przeciagu 8 dni po otrzymaniu te-
goz wnie$¢ do Dyrekcji Okregu Poczt i Tele-
grafow odpowiednie sprawozdanie zawsze
przy dotaczeniu rejestru.

5) Usterki na doptaty, ktérych urzad (agen-
cja) nie zaliczyt w mys$l pkt. 3, ani tez nie
wnidst w powyzszym terminie odwotania,
Dyrekcja Okregu Poczt i Telegraféw potraci
z uposazenia kierownika danej jednostki eks-
ploatacyjnej.

153

Rachunki z obrotéw P. K. 0. i dotacje.

1) Instrukcja o prowadzeniu oddzielnego
rachunku miesiecznego z obrotéw P. K. O.
ogtoszona jest w Dz. Urz. M. P. i T. & 25
z 1932 r., poz. 176.

2) Pobieranie dotacyj zobrotéw P. K. O. na
wyptaty pocztowe i odwrotnie, moze miecmiej-
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sce tylko wyjatkowo tj. wéwczas, gdy wpiywy
w danym obrocie nie sg wystarczajgce na do-
konanie wyptaty. Dotacje nalezy pobieraé tyl-
ko w sumach zaokrgglonych do 10 zt a nigdy
w jednostkach ztotych lub groszach.

3) W zadnym wypadku nie wolno po-
bieraé¢ dotacyj z obrotow P. K. O. na wyptaty
pocztowe majace nastgpi¢ w dniu nastepnym
lecz tylko w tj*m samym dniu, w ktérym do-
konano wyptat pocztowych na sume wigksza,
niz stanowity wptywy z tego dnia z obrotéw
pocztowych wraz z zapasem kasowym. (Zarz.
Min. P. i T. Ns AK. 113 z dnia 15.V. 1935r.)

14

Dozwolone zapasy kasowe.

1) Ministerstwo Poczt i Telegrafow za-
rzgdzeniem JM AK. 114 z dnia 7. VI. 1935 r.
zniosto zapasy kasowe dla obrotéw poczto-
wych we wszystkich urzedach i agencjach p. t,
z wyjatkiem urzedow zasilajgcych, nie znajduja-
cych sie w siedzibie oddziatu Banku Polskiego.

2) Wszystkie inne urzedy i agencje p. t.
mogg zatrzymywaé gotowke z obrotow pocz-
towych na dzien nastepny tylko w tym wy-
padku gdy:

a) w urzedzie znajdujg sie juz dokumenty
kasowe do w}'platy na dziehn nastepny

i to w takiej wysokos$ci, jaka rzeczywis-

cie bedzie wyptacona, uwzgledniajagc przy

tym mozliwo$ci pobrania dotacyj z obro-

téow P. K. O.
b) urzedy panstwowe, samorzgdowe lub po-
wazni prywatni kliencji jak: fabryki,

banki, spo6tdzielnie wzglednie inne insty-

tucje przemystowo-handlowe zgtoszg wy-

ptaty pisemnie.

3) W ten spos6b zgtoszone wyptaty trak-
towaé nalezy na rowni z dokumentami kaso-
wymi i zatrzymywac¢ potrzebng gotéowke
z koncem dnia lub gdy ta pozostato$s¢ oka-
zata sie niewystarczajgcg, zamawiac zasitek
kasowy w odpowiedniej wysokoSci.

4) Podkres$la sie, iz placowki p.t znajace
doktadnie stosunki miejscowe, winny stosowac
udogodnienie z pelnym zrozumieniem jego
celu i z takg ostroznos$cia, by unikngé bezwa-
runkowo gromadzenia w kasach niepotrzebnej
gotowki.

5) Zatrzymywanie gotowki moze mieé
miejsce tylko w dniu poprzedzajacym dzien
zapowiedzianej wyptaty. Gdyby jednak za-



228

powiedzi prywatnych klientow okazaty sie
btedne, to nalezy ich uprzedzi¢, ze udogodnie-
nie zostanie bezwzglednie cofniete (zarz. M.
P. i T. N° AK. 114 z dnia 4 IX. 1935 r.
i Ns AK. 117 z dnia 18. X 1937 r.).

6) Zniesienie zapasOw nie dotyczy obro-
tow P. K. O. Zapasy te ustala sie nadal i urzad
pocztowy w razie potrzeby i mozno$ci winien
sie nimi postugiwaé przy wyptatach z obrotu
pocztowego.

7) Kontrola zapaséw kasowych z obro-
tow pocztowych wurzedow zasilajgcych jako
tez kontrola pozostatos$ci gotowki we wszyst-
kich innych urzedach i agencjach p. t. pozos-
taje bez zmiany.

8) Odnosnie zwiekszania zapasOw w znacz-
kach pocztowych, ubezpieczeniowych i zna-
kach stemplowych, urzedy i agencje pt. winny
przestrzega¢ 8§ 29 pkt. 2 przepiséw X. R. 1
Rozdz. IV.

155.

Zasitki kasowe.

1) Urzedy i agencje pocztowe przed wy-
staniem zapotrzebowania na zasitek winny za-
wiadamiaé¢ w krotkiej drodze (telegraficznie,
a gdzie nie ma telegrafu telefonicznie) urzad
zasilajacy jak najwczes$niej o sumie potrzebne-
go zasitku. Zaniechanie takiego zawiadomie-
nia — moze by¢ przyczyna, iz urzad zasila-
jacy nie bedzie mogt zrealizowaé¢ pisemnego
zamowienia zasitku z powodu braku gotowki.

2) Urzedy zasilajgce powinny przygo-
towa¢ na wyptate zasitkow odpowiedni zapas
gotowki tylko w takiej wysokos$ci i dla tych
urzedéw pocztowych i agencyj, ktére nade-
staty zawiadomienia droga telegraficzng Ilub
telefoniczng — oraz gotowke potrzebng dla
agencyj nie posiadajgcych telegrafu ani telefonu.

3) Zasitki kasowe na wyptate uposazen
stuzbowych, rent, emerytur, nalezy zamawiaé
bezwarunkowo na sam dzieh wyptaty. ,W za-
mowieniu zasitku kasowego" w rubryce ,uwa-
gi“ nalezy poda¢ w ktédrym dniu, ktérym am-
bulansem (wzglednie jaka sposobnoscig) urzad
zasilajgcy ma odestaé zasitek, tak, aby do
urzedu przeznaczenia nadszedt w samym dniu

wyptaty mozliwie we wczesnych godzinach
rannych.
4) Urzedy i agencje pocztowo-teleko-

munikacyjne o matej ilosci wyptat, nie ma-
jace potaczen komunikacyjnych w godzinach
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rannych, majg zamawiaé zasitki kasowe na
p6zniejsze godziny dnia wyptaty i wyptat do-
kona¢ w tym dniu, aby gotéwka nie zalegata
w urzedzie przez noc.

5) Gotowke potrzebng na wyptaty
w dniach od 3-go do dnia ostatniego miesigca
majg placéwki p. t. zamawiaé bezposSrednio
w urzedach zasilajgcych, natomiast gotéwke
na wyptaty w dniu 1-szym i 2-gim w urze-
dach zbiorczych.

6) Zamowiony zasitek winien by¢ ode-
stany tak, aby do urzedu zamawiajacego
nadszedt w dniu wyptaty rano a nie w dniu
poprzedzajagcym dzien wyptaty.

156.

Postepowanie z odsytkami nadmiaréw
i zasitkbw kasowych.

Przy zamykaniu skrzynek blaszanych wi-
nien by¢ sznurek do plomb przeprowadzony
przez rygiel i skobel skrzynki tylko jeden raz
bez zawigzywania wezta (sznurek miedzy sko-
belkiem i plombg nie moze by¢ przewigzany),
po czym wpuszczony do plomby i zawigzany
silnie na jeden wezet, tj. dwa razy skrzyzo-
wany. Nastepnie plombe nalezy $ciggna¢ na
wezet tak silnie, by caly wezet znajdowat sie
wewnatrz plomby — p6 czym dopiero nalezy
plombe zacisngé plombownicg w ten sposdéb,
by odcisk na plombie zupetnie byt wyrazny
i calty wezet znajdowat sie wewnagtrz zacisnie-
tej plomby.

Kornce sznurka nalezy odcigé przy samej
plombie. Sznurek na ktérym plomba zwisa
winien posiada¢ od uszka do plomby dtugosé
okoto 2 cm tak, by plomba wolno zwisata
w pewnej odlegtos$ci od uszka skrzynki i by
przez swobodne przecigganie sznurka przez
otwory w ryglu i skobelku, bagdz w jedna,
badz w drugg strone, mozna byto tatwo zbadac
ponad wszelkg watpliwo$é, czy sznurek ten jest
jednolity i nie zawiera na calej widocznej
dtugos$ci zadnych weztow.

Sznurek uzywany do plombowania po-
winien by¢ mocny, krecony, nieuzywany i bez
weztow (tzw. roletowy).

Duplikaty wszelkich kluczy urzedowych
od skarbcow, schowkow, skrzyn itp. majg by¢
stosownie do postanowien 8§ 6 przepisow
X. R. 1 przechowywane w kopercie opiecze-
towanej w prywatnym mieszkaniu tych urzed-
nikow, ktoérzy stale posiadajg oryginaty klu-
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czy wzglednie w mieszkaniu naczelnika urze-
du. Urzednicy ci winni codziennie upewniaé
sie, ze koperta z kluczami jest nie naruszona.

Duplikatéw tych nie wolno zatem prze-
chowywaé w urzedzie w szufladach biurek,
szafach itd.

Wszystkie placéwki pocztowe od urze-
du nadawczego az do urzedu oddawczego
i obstuga ambulanséw winny zwracaé szcze-
g6lng uwage na sposéb zamkniecia skrzy-
nek plombami przez urzedy wysytajgce
nadmiary lub zasitki kasowe, przy czym na-
lezy bada¢, czy odciski na plombach wytto-
czone s z obu stron wyraznie i czytelnie
i czy plomby sag nalezycie zawieszone i bez
$§ladéw naruszenia.

Plombownice nalezy przechowywaé stale
tj. przed wuzyciem i bezposSrednio po uzyciu
pod zamknigeciem w ten sposob, by uniemoz-
liwi¢ komukolwiek do nich dostep (8§ 20 pkt. 9
Il. P. 8. Nie wolno pozostawia¢ ich ani na
chwile na otwartym miejscu np. na stole spe-
dycyjnym.

Urzedy przekartowawcze i oddawcze po-
winny sprawdzaé¢ wage skrzynek natychmiast
po ich nadejsciu.

Zalegajgcych czasowo nadmiarow wzgle-
dnie zasitkow kasowych nie nalezy ani na
chwile pozostawia¢ na otwartym miejscu, lecz
az do dalszej odprawy przechowywac¢ je pod
wspdlnym zamknieciem w schowku (skrzyni,
skarbcu) na ten cel przeznaczonym.

W urzedach oddawczych jako tez w Od-
dziatach Banku Polskiego kazda skrzynka
winna by¢é w statej obecnosci powotanych do
tego pracownikéw pocztowych z osobna otwie-
rang, a plomby moga by¢ usuwane dopiero
po stwierdzeniu i uznaniu zgodno$ci zawar-
tosci skrzynki, w przeciwnym wypadku plom-
by winny by¢ zachowane i dotgczone do pro-
tokotow w kopercie opieczetowanej.

W kazdym urzedzie (agencji) winien sie
znajdowa¢ tylko jeden duplikat klucza od
skrzynki. O ile w ktorej placéwce znajdzie
sie wiecej duplikatéw, nalezy wszystkie zbedne
odesta¢ natychmiast do Okregowej Sktadnicy
Materiatéw Pocztowych, albowiem zamki
wszystkich skrzynek sg jednakowe.

Zarzadzenie to obowigzuje réwniez per-
sonel konwojujacy odsylki nadmiaréw do Od-
dziatow Banku Polskiego.

Jednocze$nie nadmienia sie, ze powyzsze
dotyczy wytgcznie zamkniecia skrzynek naj-
nowszego typu.
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Préoznych skrzynek nie nalezy plombo
wac, lecz zamykac je przez przywigzanie wie-
ka sznurkiem. Na skrzynce umiesci¢ napis:
»Skrzynka prézna“ i poda¢ wartos¢ 201 zi

Skrzynki nowego typu nalezy oprécz te-
go zamkngé kluczem.

Prézne skrzynki winny jednak by¢ plom-
bowane, gdy zwraca si¢ w nich prézne worki
bilonowe.

Aby nie przetrzymywa¢ w urzedach go-
towki niepotrzebnie, winny placowki odwozié
zbedng gotéwke poczawszy od 1000 zt wzwyz
do urzeddéw zbiorczych istniejagcymi potacze-
niami w ciagu dnia tak, aby do odwozki
p6zniejszymi potaczeniami tj. wieczorem i noc-
nymi pozostato jak najmniej gotéwki.

157.

Wykazy zasitkéw i nadmiarow kasowych.

W zwigzku ze zmiang przepisow X.R. 1,
rozdz. I (D/.. U. M. P. i T. ks 5 z 1939 r.,
poz. 7) urzedy i agencje poczt.-telek. winny
przesyta¢ oddzielnie wprost do Oddziatu Kon-
troli Rachunkéw dokumenty zasitkow i nad-
miarow kasowych najdalej do dnia 8, 18, 28
i trzeciego dnia nastepnego miesigca, za czas
1—5, 6—15, 16—25, 26 do ostatniego dnia mie-
sigca, tj. po skompletowaniu pokwitowan i re-
wersow kontrolnych.

1) Zasitki kasowe (obrot pocztowy).

a) Urzedy zasilajgce przesytajg wykazy ode-
stanych (udzielonych) zasitkow' wraz z za-
moéwieniami (X. R. 1, § 24, pkt. 9).

b) Urzedy otrzymujace zasitki przesytajg wy-
kazy otrzymanych zasitkéw kas. wraz
z rewersami kontrolnymi (X. R. 1, § 24,
pkt. 11).

2) Nadmiary kasowe (obrét pocztowy).

a) Urzedy zbiorcze przesytajg wykazy otrzy-
manych nadmiaréw wraz z rewersami
kontrolnymi.

b) Urzedy (agencje) odsytajace nadmiary prze-
sjrtajg  wykazy odestanych nadmiarow
wraz z pokwitowaniami.

3) Sumy konhcowe przenosi sie z wykazu
na wykaz tak, ze suma wykazu za okres od
dnia 26 do ostatniego dnia miesigca musi sie
zgadza¢ z sumg odnos$nej kolumny ogo6lnego
rachunku miesiecznego.

4) Wykazy otrzymanych zasitkéw i nad-
miardw oraz wykazy odestanych nadmiarow
i udzielonych zasitkéw z obrotu P.K.0. zamyka
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sie tylko z koricem miesiaca i przesyla do Dy-
rekcji Ok egu P. i T. wraz z zatgcznikami razem
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poz 68) oraz wptywy ze sprzedazy medalu
»Za dtugoletnig stuzbe" (Dz. Urz. Min. P, i T.

z ogo6ln. m rachunkiem miesiecznym (X. R. I, N° 8 z 1938 r., str. 76).
§ 24, pL-. 9). 7 O ile rejestr wptat i wgplat rachun-
5) L eki przelewowe P. K. O., przyjdtéw miejscowych wykazuje jakakolwiek po-

zamiast gotdwki w mys$l przepiséw Il. P. 4
(Dz. U.M.P. i T. JSs 15z38r. poz. 32 litera C
rozdz. 1, § 1, pkt. 6) wpisuje sie w dniu ich
przyjecia do ,wykazu nadmiardw kasowych,
odestanych do Dyr. Okr. P. i T.* (druk Na 675),
prowadzonego przez kalke.

Sume dzienng tego wykazu zalicza sie

w og6lnym rach. mies. na rozch6d w ko-
lumnie 12.

Wykaz ten (pierwopis) nalezy prowadzi¢
miesiecznie i przesta¢ go Dyrekcji Okregu

P. i T. razem z og6lnym rachunkiem miesiecz-

nym. Odbitka wykazu pozostaje w urzedzie.
158,
Pocztowe rachunki miejscowe.
1) Rachunki miejscowe prowadzg urzedy
i agencje p. t. na zasadach, zawartych w in-
strukcji ogtoszonej w Dz. Urz. Min. P. i T.

M 6 z 1935 r., poz. 21

2) Jednostki organizacyjne, nie posiada-
jace witasnych kas i nie prowadzgce og6lnego
rachunku miesiecznego, otwierajg swe rachun-
ki w kasie najblizszej placowki p. t.

3) Wptaty i wyptaty na rachunkach miej-
scowych moze dokonywaé¢ jedynie jednostka
organizacyjna, bedgca wtascicielem rachunku.

4) Na rachunki miejscowe prowadzi¢ na-

lezy jeden wsp6lny rejestr wptat i wyptat
(Druk Ns 1602 Kas).

5) W celu doktadnej ewidencji posiada-
nej gotéwki na rachunkach wtascicieli posz-
czegblnych rachunkéw miejscowych, winny
urzedy, w ktdrych jest otwartych kilka ra-
chunkéw, prowadzi¢ dla wtasnej potrzeby

osobne rejestry lecz zaliczenie w og6lnym ra-
chunku miesiecznym uskutecznia¢ przez je-
den wspdlny rejestr. Wyjatek stanowig od-
dziaty P.P.W. dla ktorych nalezy prowadzic
osobny rejestr wptat i wyptat, o ile oddziaty
te deponujg gotowke w urzedach.

6) Na rachunki miejscowe winny by¢ za-
liczane bezwzglednie: ryczatty gospodarcze,
wptywy ze sprzedazy ,Kalendarze dla wszys-
tkich" (Dz. Urz. Min. P. i T. N° 22 z 1938 .,
inkasowane sktadki stowarzyszen wyzszej uzy-
teczno$ci (Dz. Urz. Min. P. i T. \° 22 z 1937 r.,

zostato$¢ na tym rachunku, nalezy go zaw-
sze przesyta¢ z og6lnym rachunkiem miesie-
cznym, chociaz by w danym miesigcu nie by-
to zadnych wptat lub wyptat.

1%9.

Wyptata zaopatrzern emerytalnych
i innych na rachunek lzb Skarbowych.

1) W myS$l ustepu 2, 8§ 7 Instrukcji o wy-
ptatach zaopatrzehn emerytaluych, rent inwa-

lidzkich itp. zaopatrzen oraz ustepow 10—14
przepisbw szczegdtowych o wykonaniu po-
wyzszej instrukcji (Dz. Urz. Min. P. i T. M5
z 1933 r., poz. 29 i 30), zmienionych zarza-
dzeniem Min. P. i T. z dnia 12. IV. 1937 r.
N° AK. 121, — obowigzane sg wszystkie urze-

dy i agecje p. t. przesyta¢ do lzb Skarbowych
(Wydziatu Skarbowego Urz. Woj. Sl.) orygi-
naly kart doreczeh wraz z wykazami wyptaco-
nych zaopatrzen dwa razy w miesigcu, a mia-
nowicie: w dniu 10-tym kazdego miesigca za
czas od 1 do 10 tegoz miesigca i w ostatnim
dniu miesigca za reszte dni danego miesigca.
Terminy te musza by¢ bezwzglednie przestrzegane.

2) Wyptaty tych zaopatrzen uskuteczniaja
urzedy i agencje tylko na podstawie kart wy-
ptat, nadestanych przez lzbe Skarbowg (Wy-
dziat Skarbowy Urz. Woj. SI.).

3) Przed dokonaniem wyptat, zaopatrze-
nia emerytalne nalezy wpisaé do kart dore-
czen (druk jN° 776 Min. Skarbu koloru zottego),
za$ renty inwalidzkie — do kart doreczenn (druk
M 778 Min. Skarbu koloru blado-zielonego).
W kartach doreczen nalezy zawsze podawacd
numery kart likwidacyjnych ze skrétem, ozna-
czajgcym rodzaj zaopatrzenia.

4) Sumy wyptaconych zaopatrzer eme-
rytalnych wpisuje sie codziennie do ,wykazu
wyptaconych zaopatrzehA emerytalnych” (druk
N° 777 Min. Skarbu koloru zdéttego, za$ sumy
wyptaconych rent inwalidzkich —do rwykazu
wyptaconych rentinwalidzkich itp." (druk N° 779
Min. Skarbu koloru blado-zielonego).

5) Na poszczegdlnych wykazach nalezy
rowniez podawac¢ ilos¢ wyptat oraz optate za
doreczenie, a nastepnie na jednym z wyka-
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z6w, dotgczonych do ogo6lnego rachunku mie-

siecznego, sporzadzi¢ zestawienie sum mie-
siecznych i og6lng kwote zaliczy¢ w kolum-
nie 23 rozchodéw og6lnego rachunku mie-
siecznego.

6) Urzedy i agencje, ktére wyptacaja
zaopatrzenia emerytalne i renty inwalidzkie

na rachunek kilku Izb Skarbowych, powinny
sporzadza¢ oddzielne karty doreczen i wykazy
dla kazdej lzby Skarbowej, podajac na kar-
tach doreczen i wykazach oraz ich kopiach,
na pierwszej stronie w prawym rogu u goéry
czytelng nazwe lzby Skarbowej.

7) Kopie wykazow wyptaconych zaopa-
trzen i rent inwalidzkich nalezy dotgcza¢ do
og6lnego rachunku miesiecznego.

8) Dyrekcja zwraca uwage, by wyptata
emerytur i rent oraz innych zaopatrzen odby-
wata sie przez doreczanie nalezno$ci adresa-
tom do domu do ragk oséb wuprawnionych,
wskazanych przez lzbe Skarbowg (Wydz.
Skarbowy Urz. Woj. Sl.) w kartach wyptat.

9) Jezeli jednak osoby pobierajgce za-
opatrzenie wyrazg zyczenie podejmowania na-
leznosci w kasach urzeddéw pocztowych, to
nalezy to uwzgledni¢ i zaopatrzenia wyptacac
w urzedach.

10) Niektdre |lzby Skarbowe przesytaja
urzedom i agencjom pocztowo-telekomunika-
cyjnym formularze deklaracyj, celem dorecze-
nia ich emerytom, inwalidom itp. ktorym wy-
ptate zaopatrzen emerytalnych, rent inwalidz-
kich itp. zaopatrzen — wuskutecznia odnos$ny
urzad.

Poniewaz przesytanie takich deklaracyj
urzedom i doreczanie ich przez urzedy eme-
rytom, inw;alidom itp. nie jest przewidziane
instrukcja o wyptacie zaopatrzer emerytal-
nych (Dz. Urz. M. P.iT. N° 5 z 1933 r. poz. 29),
wobec tego deklaracje takie powinny by¢ prze-
sytane poszczegbélnym emerytom w oddzielnych
przesytkach — optacanych za pomocg urzedo-
wych znaczkéw optaty.

Deklaracje dotgczane do kart likwidacyj-
nych nalezy zwrdci¢ nadawcy, tj. wtasciwej
Izbie Skarbowej bez wykonania.

160.

Wyptata rent na rachunek zakiadow
ubezpieczeniowych.

1) Wszystkie urzedy i agencje
doktadnie zapozna¢ sie z przepisami o0 wy-
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ptatach rent ubezpieczeniowych,
w tomie X. R. 9.
2) Na tutejszym terenie wyptacajg urze-

zawartych

dy i agencje renty ubezpieczeniowe na rzecz
nastepujacych instytucyj:
a) Zaktad Ubezpieczen na wypadek inwa-

lidztwa w Chorzowie (renty inwalidzkie),
b) Zaktad Ubezpieczen Spotecznych, oddziat

w Chorzowie (renty wypadkowe),

c) Dyrekcja Laséw Panstwowych w War-
szawie.

3) Dla rozréznienia wyptat na rzecz za-
ktadéw wymienionych w ust. 2 a, b i ¢, wpro-
wadzono kolorowe druki:

a) dla rent inwalidzkich zielone,
b) dla rent wypadkowych rdzowe,
c) dla rent Dyr. Lasow Panstwowych biate.

4) Na zlecenie wyptaty renty inwalidz-
kiej wolno przyja¢ kwit tylko kotoru zielone-
go i zaliczy¢ go do wykazu wyptaconych rent
rowniez koloru zielonego. Tak samo nalezy
postepowaé¢ z rentami wypadkowymi, przy
wyptacie ktérych wolno uzy¢ drukéw koloru
rozowego i z rentami Dyrekcji Laséw Pan-
stwowych koloru biatego.

5 Na kwitach rentowych i w wykazach
wyptacoi®ych rent nalezy podawa¢ numery
ewidencyjne Zaktadu Ubezpieczen, a nie
liczbe dziennika.

6) Kwity rentowe winny byé przepisowo
poswiadczone (8§ 23, pkt. 3, X. R. 9). Bez tego
poswiadczenia nie wolno wyptacaé renty ze
wzgledu na materialng odpowiedzialno$é wy-
ptacajacego.

7) Kwity rentowe wraz z wykazami wy-
ptaconych rent winny by¢é przestane wprost
odnosnym Zaktadom Ubezpieczen w nieprze-
kraczalnym terminie do dnia 3-go nastepnego
miesigca. Nie dotyczy to kwitow i wykazéw
wyptaconych rent na rachunek Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Warszawie, ktére nalezy do-
tagcza¢ do ogdlnego rachunku miesiecznego.

8) Wszelkie doniesienia o zgonie lub
zmianie mieszkania nalezy przesytaé wprost
odno$nym Zaktadom osobno, natychmiast po
otrzymaniu takiej wiadomos$ci przez urzad lub
agencje.

9) Do Dyrekcji Okregu P. i T. (Oddziat
Kontroli Rach.) nalezy przesytac tylko potwier-
dzenia odbioru zleceA wstrzymania wyptaty
rent i to odwrotnie po ich otrzymaniu, a takze
zlecenia nalezgce do innego urzedu (agencji).

winwiszelkg inng korespondencje nalezy kierowac

wprost do Zaktadéw Ubezpieczen.
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10) Rent nie wolno wyptacaé osobom
zamieszkatym za granica.

11) Nalezy zwraca¢ szczeg6lng uwage na
zlecenia do wyptaty rent kwartalnych, ktore
w odr6znieniu od innych zleceA, posiadaja
w goOrnej czesSci poprzeczny pas koloru czer-
wonego. Optata za wyptate tych rent wynosi,
wedtug zarzadzenia Min. P. i T. z 2L.IX. 1936 r.

Nazwa urzedu (agencji)

kregu Poczt i Telegraféow Nr 5
J%2 AK. 175, 40 groszy za kazdy Kkwit renty
kwartalnej. Z uwagi na te optate nalezy pro-
wadzi¢ oddzielne wykazy wyptaconych rent
kwartalnych.

12) Zamkniecie wyptaconych rent (8§
pkt. 8, X. R. 9) jako zatgcznik do kol. 24 roz-
chodu og6lnego rachunku miesiecznego nalezy
sporzadzac $cisle wedtug nizej podanego wzoru.

Wz6br

Miesigc _19. ...

ZAMKNIECIE
wykazow wyptaconych rent ubezpieczeniowych.

1 2 3

Ilo$¢ kwitéw na

Nazwa instytucji

. . . zlecenia miesie-
ubezpieczeniowej

czne po 20 gr

L.p.

1 Zaktad Ubezpieczen
na wypadek inwal.

2 Zaktad Ubezpieczen
Spot. od wypadkow

3 DyrekcjaLas6w Pan-

stwowych.
Razem :
Zestawit: Datownik
Sprawdzit:
13) Do gospodarki drukami

nalezy stosowaé réwniez postanowienia § 170
przepiséw IX. G. 1, poniewaz Zaktady Ubezp.
dostarczaja nowe druki dopiero po uptywie
okresu, na ktory, wedtug ich obliczen, winien
wystarczyé zapas, przestany Okregowej Sktad-
nicy Materiatéw Pocztowych w Krakowie.

161.

Sprzedaz znaczkdéw ubezpieczeniowych.

1) Sktadnicg znaczk6w ubezpieczeniowych
dla placéwek p.t. Dyrekcji Okregu P.iT.w Kato-
wicach jest obwodowy urzad pocztowy Ka-
towice 1

2) Przewidziana § 9 przepiséw X. R. 9.
sprzedaz tych znaczkéw, ich zamawianie i od-

4 5 6
Ilos¢ kwitéw na Oplata manipu- Suma miesieczna
zlecenia kwar- lacyjna od kwi- wyptaconych

talne po 40 gr téw w kol. 3 i 4 rent

Podpis:

rentowyhipr odbywa si¢ na zasadach przepiséw' o znacz-

kach pocztowych 1, Rozdz.
§ 29—32).

3) Na podstawie zarzadzenia Ministerstwa
Poczt i Telegraféw As AK. 171 z dnia 21. VI.
1937 r. zamawianie znaczkdw ubezpieczenio-
wych przez urzedy i agencje moze odbyw'aé
sie w drodze telegraficznej tylko w wypad-
kach niecierpigcych zwioki. W $lad za zam@é-
wieniem telegraficznym nalezy niezwtocznie
przesta¢ pisemne zamOwienie sporzadzone
wedtug przepiséw X. R. 1, § 30.

(tom X. R. 1V,

Po otrzymaniu zamoOwienia telegraficzne-
go winien obw. ur/gd pocztowy Katowice 1,
sprawdzi¢ w urzedzie (agencji) zamawiajgacym,
czy znaczki rzeczywiscie zamdwiono.

4) Uzyskang ze sprzedazy znaczkéw ubez-
pieczeniowych gotéwke winny urzedy (agencje)

24,



Nr 5

przekazywa¢ w dniach 16 i ostatniego kazde-
go miesigca Zaktadowi Ubezpieczen na wypa-
dek inwalidztwa w Chorzowie, na konto PKO.
JM 300231. Nie dotycz}' to obwodowego urze-
du pocztowego Katowice 1.

5) Przekazang kwote nalezy zaliczy¢ w ko-
lumnie 22 rozchodu ogdlnego rachunku mie-
siecznego, zalgczajac dowod wptaty P. K. O.
do rachunku znaczkéw i drukéw ptatnych.

6) Od przekazanych kwot nalezy potracic
optate P. K. O., ewentualnie za blankiet P. K. O.
tak, by oplata wraz z cenag blankietu, dodana
do przekazanej kwoty, dala sume zaliczong
na przychéd w kol. 24 ogdlnego rachunku
miesiecznego. Te samg sume nalezy rdwniez
zaliczyé w kol. 22 rozchodu og6lnego rachun-
ku miesiecznego. Zadnych potragcen nie nalezy
uskuteczniaé, jezeli Zaktad Ubezpieczen do-
starczy blankietow koloru rézowego.

7) Ze wzgledu na roczny rozrachunek
z ZaklademUbezpieczen winny urzedy (agencje)
sporzadzi¢ za miesigc grudzien kazdego roku
zestawienie pozostatosci tych znaczkéw w dniu
31 grudnia wedtug kategorii i ich warto$ci. Po-
zostato$¢ winna obejmowaé tak zapas w kasie
gtéwnej jak i w kasach podrecznych (okien-
kach). Nie wolno natomiast wykazywac¢ w tej

pozostatosci sumarycznych kwot (zelaznych
zapasow, awanséw okienkowych itp.) ani tez
gotoéwki.

162.

Przedmiot likwidowania.

Dyrekcja likwiduje i przekazuje podle-
gtym jednostkom organizacyjnym do wyptaty:
1) za pomocg listy ptacy:

a) state uposazenia i wynagrodzenia,

b) wynagrodzenia, dodatki i state naleznosci
nalezne agentom, listonoszom wiejskim
i posrednictwom pocztowym,

c) zaopatrzenia emerytalne, pensje wdowie,
sieroce, dary z taski i renty wypadkowe
robotnikéw teletechnicznych;

2) za pomocg list wyptaty:
state naleznos$ci do ktérych nalezg ko-
morne, nalezno$ci za przewdz poczty iryczat-
ty asygnowane na kierownictwo jednostki orga-
nizacyjnej.

163.

Listy pfac.

1) Listy ptac sporzadza
dziat Dyrekcji,

zasadniczo
likwidujacy uposazenia. Dy-
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rekcja moze jednak upowazni¢ urzedy do
czeSciowego sporzadzania list ptac. Urzad

wypetnia tylko trzy pierwsze kolumny w po-
rzadku alfabetycznym, podaigc A? biezacy,
nazwisko i imie oraz grupe ptacy.

2) Za zgodno$¢ wypetnienia tych kolumn
odpowiada wowczas naczelnik urzedu lub je-
go zastepca, co stwierdza na liscie ptac wtas-
norecznym podpisem i odciskiem pieczeci
urzedu.

3) Wieksze urzedy p. t., ktére dotych-
czas sporzadzajg czeSciowo listy placy, przez
wypetnienie pierwszych trzech kolumn, upo-
waznia sie nadal do sporzgdzania i nadsytania
tych list do Dyrekcji Okregu P. i T. (Oddziat
Ksiegowos$ci) — w terminie najp6Zniej do dnia
8-go kazdego miesigca i to tak listy na upo-
sazenia ptatne z goOry za miesigc nastepny, jak
listy na wynagrodzenia ptatne z dotu za mie-
sigc biezacy.

4) W wypadkach czasowego delegowania
pracownika do miejscowosci poza statg siedzi-
ba, oddziat likwidujgcy uposazenia i wynagro-
dzenia przekazywa¢ bedzie uposazenie jego
do statego miejsca stuzbowego.

5) Listy ptac zamawiaé nalezy w oddziale
Dyrekcji likwidujagcym uposazenie (AK). Za-
brania sie uzywaé list ptac do wyptat wyna-
grodzen likwidowanych i asygnowanych bez-
posrednio przez urzad (agencje). Do tego celu
ztuzy ,Rachunek specjalnych wynagrodzen*
(druk As 620/Kas), ktéry nalezy zamawaé bez-
posrednio w Okregowej Sktadnicy Materiatow
Pocztowych w Krakowie.

164.
Wyptata uposazen.
1) Na podstawie list ptac nadestanych
przez oddziat Dyrekcji likwidujagcy uposaze-

nia urzagd (agencja) p. t. uskutecznia wyptate
w dniu zaznaczonym na liscie ptac.

2) Przed wyptatg kierownik danej jed-
nostki organizacyjnej wzglednie jego zastepca
winien sprawdzi¢ listy ptacy, czy wszyscy
pracownicy sg wyszczegO6lnieni i czy nie za-
chodza okolicznosci powodujgce wstrzymanie
wyptaty uposazenia w catosci lub czesci.

W razie stwierdzenia takich okolicznosci
nalezy w liscie plac zaznaczy¢ przyczyne za-
trzymania uposazenia i jednocze$nie przesiaé
dézzwtocznie Dyrekcji odpowiednie sprawoz-
danie.
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3) Uposazenia wyptaca kasa urzedu, badz
specjalnie do tego upowazniony przez naczel-
nika urzedu lub jego zastepce — pracownik.

Pracownik wyptacajgcy uposazenia po-
dejmuje z kas}7w dniu wyptaty gotowke we-
dtug list ptac, a jako pokwitowanie zostawia
w kasie podpisany przez siebie odcinek kasowy.

4) Listy ptac po dokonanej wyptacie
wraca sie kasie w tym samym dniu przed
zamknieciem kasy; odcinki kasowe otrzymuje
z powrotem dany pracownik.

5 Uposazenia niewyptacone w dniu wy-
ptaty przez upowaznionego pracownika wypta-
ca nastepnie kasa bezpos$rednio.

6) Uposazenie wyptaca¢ nalezy pracow-
nikom po uprzednim potwierdzeniu odbioru
(stownie otrzymang kwote i podpis).

7) Pracownicy nieobecni w dniu wyptaty
mogg upowaznié¢ inne osoby do podjecia upo-
sazenia. Upowaznienie winno zawiera¢ imie
i nazwisko osoby upowaznionej, okres czasu
za jaki przypada uposazenie, date i podpis.
Osoba upowazniona kwituje odbi6r uposazenia
z powotaniem sie na upowaznienie, ktore na-
lezy dotgczy¢ do listy ptac.

8) W wypadku przeniesienia pracownika
do innego urzedu, delegowania, urlopu lub
choroby, przypadajgce dla niego uposazenie,
zapomogi i nagrody przesyta sie pocztowym
przekazem stuzbowym pod jego adresem.

Na odcinku przekazowym nalezy podac
wszystkie potracenia z list plac.

W liscie ptac zaznaczy¢ nalezy: ,przesta-
no przekazem pocztowym doO ..

Z POWOdU . covveviiieerieeene “ a dowdd nadania
przekazu dotaczy¢ do listy ptac.
9) Zrealizowane listy plac urzad zara-

chowuje na rozchdéd w dniu wyptaty w ogol-
nym rachunku miesiecznym w kolumnie 2
»Wyptacone uposazenie netto“. Dla trzech tub

wiecej list plac sporzadza urzad (agencja)
~Wykaz wyptaconych i niewyptaconych upo-
sazen" (druk P. P.T. T. Ks 612/Kas), Kktéry

nalezy z koricem miesigca podsumowac i uzgo-
dni¢ z og6lnym rachunkiem miesiecznym
w przychodach i rozchodach. Wykaz ten wraz
z listami ptac jest zatgcznikiem ogdlnego ra-
chunku miesiecznego.

165.

Wyplata pocztowych zaopatrzen
emerytalnych.

1) Listy zaopatrzen emerytalnych, pensyj 1) W

wdowich i sierocych oraz statych daréw z tas-
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ki sporzagdza oddziat
uposazenia na drukach
odrecznie tytut.

2) Na podstawie list zaopatrzen emery-
talnych nadestanych przez Dyrekcje, sporzg-
dzajg urzedy i agencje karty doreczen (druk
Ns 665 lub 665a) w dwoch egzemplarzach przez
kalke, wpisujagc do tych kart nazwisko, imie
i adres pobierajgcego, zaopatrzenie oraz sume
z kolumny listy zaopatrzen ,netto do wyptaty".

3) Wyptaty zaopatrzen emerytalnych
pocztowych nalezy dokonywaé tylko na pod-
stawie wyzej wymienionych kart dorec/en.

4) Odbioér zaopatrzenia emerytalnego po-
twierdza zainteresowany w rubryce na to prze-
znaczonej, przy czym podpis ten ma stwier-
dzaé, ze nie zaszty warunki, majace wplyw
na utrate lub wysoko$é zaopatrzenia.

5) Zrealizowang liste zaopatrzen wraz
z oryginatami kart doreczen nalezy zatgczyé
do ogo6lnego rachunku miesiecznego, wyptaco-
ng za$ og6lng sume ,netto” zaliczy¢é w tym
rachunku na rozchéd w odrebnej kolumnie jako
»wWyptacone zaopatrzenie emerytalne".

Dyrekciji,
list plac,

likwidujacy
zmieniajac

6) Wyptate zaopatrzen emerytalnj'ch na-
lezy uskuteczniaé¢ w terminach podanych w lis-
tach zaopatrzen emerytalnych.

7) Oplata za doreczenie zaopatrzen eme-
rytalnych pensyj wdowich i sierocych obowia-
zuje nadal wg taryfy pocztowej, telegraficznej
i telefonicznej z roku 1939, poz. 72 p. b.

8) Podatek dochodowy i specjalny oraz
fundusz pracy wykazany w listach zaopatrzen
emerytalnych przekazuje witasciwym insty-
tucjom bezposrednio Dyrekcja Okregu Poczt
i Telegraféw, wobec czego nie nalezy tych
potragcen zalicza¢ w ogdlnym rachunku mie-
siecznym ani na przych6éd ani na rozchéd.

9) O wszelkich zmianach lub zachodza-
cych przeszkodach w wyptacie jak i o nie-
wyplaceniu zaopatrzenia, nalezy bezzwtocznie
zawiadamia¢ pisemnie Oddziat Ksiegowosci
Dyrekcji.

10) Wspomniane wyzej karty doreczen
(druk *Ns 665 i 665a) nalezy zamawia¢ bezpo-
Srednio w Okregowej Sktadnicy Materiatéw
Pocztowych w Krakowie.

166.

Zlecenia zwrotnych zarachowan.

przypadku otrzymania

zwrotnego zarachowania wyptaca sie z listy

zlecenia
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ptacy tylko roznice miedzy kwotg wykazang

w liscie ptacy, a kwotg zlecenia zwrotnego
zarachowania.
2) W ogd6lnym rachunku miesiecznym

zalicza sie jednakowoz petne
(wynagrodzen) czy tez zaopatrzen emerytal-
nych netto, wedtug listy ptac w rozchodach,
a sumy zwrotnych zarachowan w przychodach,
jako ,zwroty uposazen“.

sumy uposazen

3) Po wykonaniu zlecenia wypetnia sie
odcinek zlecenia i niezwlocznie odsyta do
Dyrekcji.

4) Jezeli zlecenie zwrotnego zarachowa-
nia wptynie do urzedu czy agencji po usku-
tecznionej wyptacie i nie mozna go zrealizo-

waé, nalezy w tym wypadku zlecenie takie
zwroci¢ Dyrekcji z odpowiednim wyjasnie-
niem.

5) W wypadku, gdy sam urzad (agencja)
czesciowo lub catkowicie wstrzyma wyptate
uposazenia (wynagrodzenia), czy tez zaopatrze-
nia emerj*talnego — winien wstrzymana kwo-
te zaliczy¢ na przychoéd w og6lnym rachunku
miesiecznym i donies¢ o tym oddziatowi Dy-
rekcji likwidujacemu uposazenia, celem wy-
stania zlecenia zwrotnego zarachowania.

6) Gdyby zlecenie to wptyneto do urzedu
(agencji) juz po wystaniu ogo6lnego rachunku
miesiecznego — winien urzad (agencja) prze-
staé je bezzwlocznie do Oddziatu Kontroli
Rachunkow z odpowiednim wyjasnieniem.

167.

Wyplata rent wypadkowych robotnikéw

teletechnicznych.
1) Listy rent wypadkowych robotnikéw
teletechnicznych sporzadza oddziat Dyrekcji
likwidujacy uposazenia na drukach list. ptac,
zmieniajac odrecznie tytut.

2) Przy wyptacie tych rent nalezy sto-
sowa¢ sie do postanowien obowigzujgcych
przy wyptacie zaopatrzen emerytalnych pocz-
towych.

3) Zrealizowang liste rent wypadkowych

wraz z oryginatami kart doreczern nalezy za-
taczyé do ogdlnego rachunku miesiecznego,
wyptacong za$ ogbélng sume ,netto" zaliczy¢

w tym rachunku na rozchéd w odrebnej ko-
lumnie jako ,wyptacone renty wypadkowe
robotnikow teletechnicznych".
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168.
Wyptata statych naleznosci.
1) State nalezno$ci za przewdz poczty
komorne i ryczatty przekazywane sg za po-

moca list wyptat statych naleznosci.
2) Listy te sporzadzane sg odrebnie dla

naleznosci ptatnych 2z g6ry i odrebnie dla
ptatnych z d<tu.
3) Wyptacone sumy ,netto" z list wy-

ptat nalezy zalicza¢ na rozchdéd w oddzielnej
wolnej kolumnie ogdlnego rachunku miesiecz-
nego lub wykazu zbiorczego.

4) Urzedy p. t. (agencje) powinny Scisle
przestrzegaé, aby listy wyptat byty zrealizo-
wane w miesigcu, w ktdrym wedtug oznacze-
nia na liscie wyptat naleznos$¢ jest ptatna. -

Niezrealizowanie bowiem listy wyp#tat
w miesigcu wiasciwym powoduje:

a) niewykorzystanie kredytu przeznaczonego
na dany miesigc,

b) obcigzenie i przekroczenie kredytu na-
stepnego miesigca,
c) utrudnienie w sporzadzaniu wydatkéw

za dany miesigc.

5 W wyjatkowych tylko wypadkach Ili-
sty wyptat moga by¢ realizowane w nastep-
nym miesigcu, o ile powdd niezrealizowania
tych list w ubiegtym miesigcu bedzie nalezy-
cie uzasadniony.

Uzasadnienie takie nalezy bezzwlocznie
przesyta¢ oddziatowi Dyrekcji likwidujgcemu
uposazenia, zoopatrzenia i stale naleznosci.

169.

Specjalny podatek.

1) Dekretem Prezydenta Rzeczypospoli-
tej z dnia 14. XI. 1935 r. (Dz. Urz. M. P. i T.
jS2 27, poz. 72) zostat wprowadzony specjalny
podatek od wynagrodzen pobieranych z fun-
duszéw publicznych.

2) Specjalnemu podatkowi podlegaja
wszystkie uposazenia wzglednie wynagrodze-
nia stuzbowe +tgcznie z dodatkami oraz inne
wynagrodzenia specjalne w gotéwce lub natu-
rze (nagrody, wynagrodzenia za godziny nad-
liczbowe, zasitki, dodatki za specjalnos¢) wy-
ptacone pracownikom statym, prowizorycz-
nym, praktykantom, kontraktowym, agentom
pocztowym, robotnikom itp., jak rdéwniez za-
opatrzenia emerytalne wyptacone tytutem eme-
rytury, pensji wdowiej i sierocej oraz darow
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z taski. Od agentow pocztowych pobiera sie
podatek tylko od wynagrodzenia osobistego

i dodatku telegraficznego.

) Specjalnemu podatkowi nie podlegaja:

a) wynagrodzenia wolne od pafstwowego
podatku dochodowego, od optat emery-
talnych i sktadek ubezpieczeniowych,
o ile nie przekraczajg sumy 200 zt mie-
siecznie,

b) wynagrodzenia podlegajgce podanym wy-
zej obcigzeniom lub niektéorym z nich>
o ile nie przekraczajg sumy 220 zt mie-
siecznie.

4) Za wynagrodzenie nie przekraczajgce
200 zt miesiecznie podane pod a) nalezy ro-
zumie¢ uposazenia pracownikéw statych ipro-
wizorycznych, jako wolne od wyszczegélnio-
nych obcigzen, za$ za wynagrodzenia nie prze-
kraczajagce 220 zt, podane wyzej pod b)— na-
lezy rozumie¢ wynagrodzenia pracownikéw
kontraktowych jako obcigzone wspomnianymi
Swiadczeniami.

5) Sposréd wynagrodzen dodatkowych
nie podlegajg specjalnemu podatkowi:

a) zapomogi, o ile nie noszg charakteru
czestotliwego tj. o ile nie sg wyptacane
wiecej niz 3 razy do roku i nie wynoszg
jednorazowo wiecej jak 100 zt dla oso6b
pobierajacych wynagrodzenie do 200 zt
miesiecznie i nie wiecej niz 200 zt dla
os6b pobierajagcych wynagrodzenie od
200 do 500 zt miesiecznie,

b) wyptacone dodatki stuzbowe:
za prace w pocztach ruchomych iza kon-
woéj poczty kolejami i na drogach bi-
tych,
za nocng stuzbe,
za stuzbe kasowg i prace w rozdzielniach,
dodatek sezonowy,

c) prowizje wyptacone:
od wydanych ksigzeczek

P. K. O,
od sprzedanych loséw ,Loterii Panstw.",
od sprzedazy blankietow telegraficznych
»Lux",

od sprzedanych detefonow.

6) Ponadto nie podlegajg temu podatko-
wi diety, premie za wykrycie fatszerstw ksig-
zeczek P. K. O., radiopajeczarstwa i nielegal-
nego handlu radiosprzetem.

premiowych

7) Za wynagrodzenie podlegajgce specjal-
nemu podatkowi przyjmuje sie taczng sume
wszelkich wynagrodzen wraz z dodatkami,
podlegajgcymi specjalnemu podatkowi, otrzy-
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manymi przez danego pracownika w ciggu
miesigca bez jakichkolwiek potrgcen.

8) Specjalny podatek pobiera sie przy
wyptacie wynagrodzen wedtug skal podanych
nizej.

9) Podatek potragca sie w ten sposob,
aby z wynagrodzenia wyzszego stopnia po
potraceniu specjalnego podatku nie pozostato
do wyptaty mniej, niz pozostaje z naj-
wyzszego wynagrodzenia bezposrednio niz-
szego stopnia po potrgceniu specjalnego po-
datku przypadajacego na ten stopien.

Jezeli z wynagrodzenia po potraceniu
specjalnego podatku pozostata by kwota mniej-
sza niz najwyzsze wynagrodzenie nie podle-
gajace specjalnemu podatkowi — natenczas
specjalny podatek potraca sie tylko w wyso-
kosci nadwyzki ponad to najwyzsze wynagro-
dzenie.

10) Potracenia specjalnego podatku w po-
dany wyzej sposéb od uposazen, wynagro-
dzen i zaopatrzen emerytalnych ptatnych za
pomocg list ptac przez Dyrekcje, uskutecznia
oddziat Dyrekcji likwidujgcy uposazenia. Na-
tomiast urzedy (agencje) potracajg podatek
ten od wynagrodzen i dodatkéw nie zwolnio-
nych od podatku specjalnego, likwidowanych
i wyptacanych przez siebie.

U) Potrgcanego podatku specjalnego przez
Dyrekcje w listach plac uposazen (wynagro-
dzen) pracownikéw statych, prowizorycznych
i kontraktowych oraz od zaopatrzerni emerytal-
nych, pensyj wdowich, sierocych i daréw z ta-
ski, nie nalezy zaliczaé w ogdlnym rachunku
miesiecznym ani na przychéd ani na rozchod.

12) Natomiast podatek specjalny, potrg-
cony z wynagrodzen i dodatkéw nie zwolnio-
nych od specjalnego podatku likwidowanych
i wyptacanych przez jednostki organizacyjne
z upowaznienia Dyrekcji Okregu, winien by¢
zaliczony tylko na przychéd do odpowied-
niej kolumny w og6lnym rachunku miesigcz-
nym lub w odpowiednim wykazie zbiorczym.

Wptaty w ten sposéb zarachowanego
podatku specjalnego dokona Dyrekcja Okregu
wraz z najblizszg wptatg podobnych potracen,
obliczonych przez siebie przy likwidowaniu
uposazen (wynagrodzen) i zaopatrzen emery-
talnych.

13) Sposo6b obliczenia wspomnianych po-
trgcen winien by¢ przedstawiony w wykazie
dotgczonym do ogoOlnego rachunku miesiecz-
nego. W wykazie tym wymieni¢ nalezy imio-
na i nazwiska pracownikéw, charakter stuzbo-
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wy, uposazenie brutto z list ptac, rodzaj iwy-
soko$¢ wyptaconego im wynagrodzenia, czas
za ktéry wyptacono wynagrodzenia, stope pro-
centowqa i sume potrgconego podatku.

14) W celu ustalenia wtasciwej stopy
procentowej przy obliczaniu specjalnego po-
datku od dodatkowych wynagrodzen nalezy
bra¢ pod uwage uposazenie (wynagrodzenie)
brutto z list ptac wraz z dodatkowymi wyna-
grodzeniami, wyptaconymi pracownikowi w da-
nym miesigcu, a podlegajacymi opodatkowaniu.

15) Sposéb obliczenia podaje nastepuja-
cy przyktad:

a) przy wynagrodzeniach wolnych od pan-
stwowego podatku dochodowego, sktadek
na rzecz ubezpieczen spotecznych i fun-
duszu pracy.

Pracownik pobiera uposazenie miesieczne

16)

Okregu Poczt i Telegrafow 237

w wysokosci 240.— zt. Od tego uposazenia
stopa procentowa podatku specjalnego wyno-
si 3*, czyli nalezy potraci¢ podatku 7,20 2zt
Pracownikowi temu przyznano dodatek za
specjalnos¢ w wysokosci 30.— zt. Otrzymat
zatem w danym miesigcu 240.— zt plus 30.— zt

razem 270.— zi, od Kktorej to sumy stopa
procentowa wynosi 1% czyli nalezy potraci¢ po-
datku 18.90 zt. Obliczajac roznice miedzy

18.90 zt i 7.20 zt. otrzymamy nalezny podatek
od 30.— zt w sumie 11.70 zi
b) przy wynagrodzeniach, od ktdrych opta-
ca sie panstwowy podatek dochodowy,
sktadki na rzecz ubezpieczen spotecznych
i fundusz pracy (pracownicy kontraktowi)
przy zastosowaniu tabeli 2 podanej nizej,
oblicza sie podatek specjalny w ten sam
sposob.

Skale podatku specjalnego obowigzujgce od I.IV. 39. — 31111 1940 r.

TABELA Ns 1

przy wynagrodzeniach wolnych od panstwowego podatku dochodowego oraz od optat eme-
rytalnych lub sktadek na rzecz ubezpieczehn spotecznych.

Wysokos¢ wynagrodzenia wyptaconego w ciagu

miesigca w ztotych:

Stopien
ponad

200.—
250.—
500.—
1.000 —
2.000.—

O WRN R

Stopa procentowa

do podatku
250.— 3%
500.— 1%
1.000.— U %
2.000.— 17 %
J— 25*

TABELA Ns 2

przy wynagrodzeniach od ktorych optaca sie pafstwowy podatek dochodow}',
optaty emerytalne lub sktadki na rzecz ubezpieczeh spotecznych, albo tez nie-
ktére z tych obcigzen.

Wysokos¢ wynagrodzenia wyptaconego w ciggu

miesigca w ztotych :

Stopien
ponad

220.—
300 —
560.—
1.150.—
2.350 —

g b~ W N R

Stopa procentowa

do podatku
300.-— 2*
560.— 4 *
1.150.— 7*
2.350.— 10*
— 15*
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170.

Potrgcanie podatku dochodowego.

1) Przy obliczaniu i potrgcaniu podatku
dochodowego od wynagrodzen i dodatkow nie
zwolnionych od podatku dochodowego, likwi-
dowanych i wyptacanych przez jednostki orga-
nizacyjne z upowaznienia Dyrekcji Okregu,
nalezy stosowac sie Scisle do postanowien za-
wartych w dekrecie Prezydenta R.P. z d. 22 listo-
pada 1935 r. w sprawie zmian o0 ustawie
o panstwowym podatku dochodowym (Dz.
Urz. M. P. i T.J3227 z 1935 r.,, poz. 73).

2) Przy obliczaniu i potrgcaniu podatku
dochodowego od dodatkowych wynagrodzen
nalezy stosowa¢ nastepujgce zasady:

a) celem ustalenia wtasciwej stopy procen-
towej podatku dochodowego od dodatko-
wych wynagrodzen periodycznych, jak
dodatku za specjalno$¢ i dodatku sezo-
nowego nalezy do sumy miesiecznego
wynagrodzenia brutto z list plac dodac
sume wyptacanych dodatkowych wyna-
grodzen w ciaggu miesigca, obliczy¢ poda-
tek dochodowy i potraci¢ wedtug tacz-
nej stopy procentowej, lecz tylko od do-
datkowych wynagrodzen;

b) przy ustalaniu stopy procentowej podatku
dochodowego od dodatkowych wynagro-
dzen jednorazowych jak nagrody pie-
niezne, zapomogi itp. nalezy do wynagro-
dzenia brutto z list ptac doda¢ jedng dwu-
nastg czes¢ wyptaconego w ciggu mie-
sigca jednorazowego dodatkowego wy-
nagrodzenia i podatek dochodowy po-
traci¢ wedtug tacznej stopy procentowej,
lecz tylko od tego wynagrodzenia jedno-
razowego;

c¢) w przypadkach powtarzajacych sie co
miesiagc wyptat dodatkowych wynagro-
dzern jednorazowych (wynagrodzenia za
nadliczbowe godziny itp.) nalezy celem
ustalenia wtasciwej stopy procentowej
i obliczenia podatku dochodowego poste-
powac jak przy wyptacie dodatkowych
wynagrodzen periodycznych (p. 2 lit. a);

d) w przypadku powtarzajgcych sie w ciaggu
roku budzetowego wyptat dodatkowych
wynagrodzen jednorazowych (zapomogi
itp.) nalezy celem wustalenia wstasSciwej
stopy procentowej i obliczenia podatku
dochodowego, dodawaé do sumy biezaco
wyptaconej sume wyptat juz dokonanych
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i na podstawie #gcznej sumy ustala¢ sto-
pe procentowga i oblicza¢ podatek docho-
dowy. Od tak ustalonej sumy podatku
odejmuje sie podatek poprzednio pobra-
ny, a uzyskana réznica stanowi podatek
przypadajacy biezaco do potrgcenia;

e) w wypadku, gdy pracownik kontraktowy
otrzymat oprécz wynagrodzenia — do-
datkowe wynagrodzenia w naturze (miesz-
kanie stuzbowe itp.) nalezy w celu usta-

lenia stopy procentowej do obliczenia
podatku dochodowego, bra¢ pod uwage
oprécz wynagrodzenia z list ptac sume

stanowigcg warto$¢ wynagrodzenia w na-
turze.

3) Wyptacone dodatki stuzbowe za prace

w pocztach ruchomych, za konwdj poczty ko-
lejami i na drogach bitych, za nocng stuzbe,
za stuzbe kasowa i prace w rozdzielniach sg
wolne od podatku dochodowego (Dz. Urz.
Generalnej Dyrekcji Poczt i Telegrafow N° 36
z dnia 9.X.1926 r, poz. 91 i zarzadzenie Min.
P.iT. zdnia 13 maja 1938 r. N2 BP. 50/111/38 r ).
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Wptata i zarachowanie podatku
dochodowego

1) Wykazany w listach plac uposazen
lub wynagrodzen pracownikéw kontraktowych
miedzy potragceniami  podatek dochodowy
nalezy wptaci¢ do dnia 7 miesigca nastepuja-
cego po miesigcu sprawozdawczym do miej-
scowej Kasy Urzedu Skarbowego .za pokwito-
waniem. W ten sam sposéb nalezy postgpié
z podatkiem dochodowym od udzielonych za-
pomo6g i nagrod, wykazanym na przekazach
kasowych.

2) W razie, gdyby w siedzibie danej jed-
nostki organizacyjnej nie byto takiej kasy,
wplata winna by¢ uskuteczniona za pomoca
skarbowego blankietu nadawczego P. K. O.
na konto czekowe witasciwej Kasy Urzedu
Skarbowego. Do tego celu nalezy uzywac
blankietu nadawczego P. K. O. druk Min. Sk.
No 786/Rach. 13 do § 28 przepisow dla wiadz,
koloru pomaranczowego, zaopatrzonego napi-
sem: ,,Optate pobiera P. K. O." Blankiety te
nalezy zamawia¢ w Urzedzie Sbarbowym, do
ktérego dana jednostka organizacyjna wyptaca
podatek dochodowy.

3) Wplata tg winien by¢ objety podatek
dochodowy przypadajacy od wszystkich wy-
nagrodzen za prace, od zapomég i nagréd pod-
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legajacych opodatkowaniu, jakie w danej jed- nagrodzen oraz na przekazach kasowych otrzy-
nostce organizacyjnej pracownicy kontraktowi manych z Dyrekcji Okregu, winny by¢ zara-
otrzymali w ubiegtym miesigcu. chowane w og6lnym rachunku miesiecznym

4) Na wptacony w powyiszy sposéb po- do odpowiedniej kolumny na rozchéd w sumach
datek nalezy sporzadzaé wykaz w 3 egzem- Przechodnich lub w odpowiednim wykazie
plarzach — wedtug zataczonego wzoru. Jeden zbiorczym.
egzemplarz tego wykazu nalezy przesta¢ Ka- 6) Podatek dochodowy obliczony i potra-
sie Urzedu Skarbowego, drugi dotaczy¢ do cony od wynagrodzen likwidowanych i wypta-
ogblnego rachunku miesiecznego przeznaczo- canych bezpo$rednio przez jednostki organi-
nego dla Dyrekcji Okregu, a trzeci przecho- zacyjne z upowaznienia Dyrekcji Okregu

waé¢ w danej jednostce organizacyjnej. Do i wptacony do Kasy Urzedu Skarbowego, wi-
wykazu przesytanego Dyrekcji nalezy dotaczjé nien by¢ zaliczony w ogdélnym rachunku mie-
dowdd wptaty. siecznym w odpowiedniej kolumnie sum prze-

5) Sumy wyptacone z tytutu podatku do- chodnich na przychdd i rozchdd.
chodowego potragconego w listach plac i wy-

Tabela podatku dochodowego obowigzujacego od | stycznia 1936 r

Wysokos$¢ wyptaconego wy- Wysoko$¢ wyptaconego wy-
nagrodzenia obliczona Stopa nagrodzenia obliczona Stopa
L. p. w stosunku miesigcznym proc:”ttlgwa L.p. w stosunku miesiecznym procdent'lc(owa

podatku podatku

od do (%) od do %

1 125.01 133.33 1 21 316.67 333.33 5r
2 133.34 141.66 1,2 22 333.34 350.— 5,2
3 141.67 150.— M 23 350.01 366.66 54
4 150.01 158.33 1,6 24 366.67 400.— 5,0
5 158.34 166.66 1,8 25 400 01 433.33 5,8
6 166.67 175 — 2,- 26 433.34 466.66 6,“
7 175.01 183.33 2,2 27 466.67 500.— 6,2
8 183.34 191.66 2,4 28 500.01 533.33 6,4
9 191.67 200.— 26 29 533.34 566.66 6,6
10 200.01 208.33 2,8 30 566.67 600.— 6,8
11 208.34 216.66 3,- 31 600.01 633.33 7r
12 216.67 225.— 3,2 32 633.34 666.66 7,2
13 225 01 233.33 3,4 33 666.67 733.33 7,8
14 233.34 241.66 3,6 34 733 34 800.— 8,2
15 241.67 250.— 3,8 35 800.01 866.66 8,6
16 250.01 m258.33 Vi 36 866.67 933.33 9,2
17 258.34 266.66 4,2 37 933.34 1.000.— 9,8
18 266 67 283.33 4,4 38 1.000.01 1.083.33 10,6
19 283.34 300.— 4,6 39 1.083.34 1.166.66 11,4
20 300.01 316.66 4,8 10 1.166.67 1.250 — 12,2

UWAGA: Wysoko$¢ wyptaconego wynagrodzenia obliczona w stosunku rocznym i stopa
procentowa podatku zawarta jestw Dz. U. M. P. i T. N° 27 z1935r., poz. 73, punkt 13.
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WYKAZ
wyptaconego Kasie Urzedu Skarbowego w ...
podatku dochodowego od wynagrodzen i dodatkéw stuzbowych ptatnych
W miesiacu 19 r.
; o Wynagrodze-
L.p N?Zivr\;lliseko Charakter Miejsce nie razem pféggﬁ Potragcony é
M- ; ; ; z dodatkiem -
pracownika stuzbovly zamieszkania stuzbowym towa podatek :;)
i 2 3 4 5 6 7 8
Nalezno$¢ nrzekazano na konto Razem:
w P.K. 0. stownie:
2 v dnia 19 r
Za zgodnoS¢: ..Na czelnik Urze au
172. nej tych oséb. Taki przekaz kasowy wystawia
sie na kierownictwo urzedu.
Przekazy kasowe. 4) Wysiane przekazy kasowe moze Dy-
1) Przekazy kasowe wystawia Oddziat rekcja Okregu Poczt i Telegraféw odwotac
Ksiegowoséci Dyrekcji Okregu Poczt i Tele- pisemnie, telegraficznie lub telefonicznie. Od-

grafow.

Przekaz kasowy winien wskazywaé nazwe
wtadzy asygnujacej, tytut rozchodu, nazwe
urzedu wyptacajgcego, nazwisko i imie odbior-
cy sumy przekazowej (wierzyciel lub odbior-
ca) tytut nalezno$ci oraz sume przypadajaca
do wyptaty cyframi i stowami.

Przekazy kasowe zaopatruje Oddziat
Ksiegowos$ci w odcisk datownika, a podpisuja
dwie osoby upowaznione, ktorych wzory pod-
piséw zostaty urzedom i agencjom podane do
wiadomos$ci w specjalnym zarzgdzeniu. Wszel-
kie zmiany os6b upowaznionych do podpisy-
wania przekazéw kasowych beda podawane
do wiadomosci specjalnymi zarzadzeniami.

Termin wyptaty lub inne warunki i za-
strzezenia odnotowuje sie w przedziatce z na-
pisem: ,warunki zaptaty*.

2) Przekaz kasowy nie moze byé popra-
wiany. Przekazy poprawione nalezy zwracaé
Dyrekcji Okregu Poczt i Telegrafow (Oddziat
Ksiegowos$ci) wraz z odpowiednim sprawozda-
niem. W zadnym wypadku przekaz popra-
wiony nie moze by¢ zrealizowany przez urzad
bez porozumienia sie z Dyrekcja.

3) Zbiorowe wyptaty jednego rodzaju,
jednorazowe zapomogi, udzielone szeregowi
os6b itp. asygnuje sie za pomocg jednego

przekazu kasowego z dotgczeniem listy imien-

wotanie telefoniczne moze nastgpi¢ tylko w for-
mie telefonogramu, ktdry musi by¢ nastepnie
potwierdzony pisemnie.

5) Przekazy kasowe, nadestane pod ad-
resem urzedu pocztowego, otwiera naczelnik
urzedu, sprawdza prawidtowos$é ich wystawie-
nia, co stwierdza na stronie adresowej odcis-
kiem datownika i swoim podpisem. Przekazy
kasowe, nieodpowiadajgce przepisom, nalezy
zwroci¢ Dyrekcji Okregu Poczt i Telegrafow
(Oddziat Ksiegowosci) z odpowiednim spra-
wozdaniem.

G O ile na przekazie kasowym nie okres-
lono wyraznie terminu ptatnosci, realizuje sie
go bezzwiocznie.

7) Wyptate gotéwki uskutecznia kasa do
rak osoby wymienionej na przekazie, przy
czym o ile osoba ta nie jest znana kasjerowi,
powinien sprawdzié¢ jej tozsamo$¢ w sposéb
przewidziany w ordynacji pocztowej (88 243 -
- 250).

8) Odbidér gotéwki winien odbiorca po-
kwitowaé na przekazie w miejscu na to przez-
naczonym, wymieniajgc surii® ztotych stownie
ipodpisujac sie petnym imieniem inazwiskiem.
Réwnoczesnie wyptacajagcy odrywa odcinek
przekazu kasowego i wrecza go odbiorcy wraz
z gotowka. Jezeli do przekazu kasowego do-
taczona jest lista imienna, woéwczas odbior
kwoty potwierdza sie na liscie.
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9) Po uskutecznieniu wyptaty nalezy przea) wykaz wytaconych przekazéw kasowych

kaz kasowy ostemplowaé w odpowiednim
miejscu datownikiem, oraz zaopatrzy¢ w pod-
pis wyptacajgcego.

10. Przekaz kasowy jest wazny 14 dni.

Niezrealizowany w tym terminie przekaz wi-
nien urzad zwrdéci¢ w kopercie bezpos$rednio
Oddziatowi Ksiegowos$ci podajgc rdwnocze$nie
powd6d niewyptacania.

11) W razie wyjazdu odbiorcy przekazu
do innej miejscowosci, dosyta sie tam przekaz
kasowy, o ile miejscowo$¢ ta lezy w obrebie
Dyrekcji Okregu Poczt i Telegraféw Katowice.

12) O fakcie doslania przekazu kasowe-
go do innego urzedu w obrebie Dyrekcji Okregu
P.iT. Katowice, nalezy bezzwitocznie doniesé
Oddziatowi Ksiegowos$ci podajac date wysta-
wienia przekazu kasowego, serie i numer,
nazwisko i imie odbiorcy przekazu oraz urzad,
do ktérego przekaz zostat skierowany.
kasowych nadestanych
realizowaé nie

13) Przekazow
omytkowo z innych Dyrekcyj

wolno, lecz nalezy je niezwtocznie zwr6cié
witasciwej Dyrekcji.
14) Jezeli zajdzie wypadek, ze jeden

W odbiorcéw wymienionych w liScie imiennej,
dotgczonej do przekazu kasowego nie mogt
podja¢ naleznej mu sumy z powodu przeby-
wania w innej miejscowos$ci, wéwczas nalezng
mu kwote wurzad przesyta przekazem pocz-
towy ni.

15) Jezeli wyptatél z jakichkolwiek wzgle-
déw jest niemozliwa, niepodjeta kwote urzad
lub agencja wptaci przekazem rozrachunkowym
na konto Dyrekcji, zaznaczajagc na odcinku
doktadne dane, ktére umozliwia Oddziatowi
Ksiegowos$ci witasciwe ksiegowanie, a wiec
odbiorce, tytut wyptaty oraz powdd zwrotu.

16) Zrealizowane przekazy kasowe nalezy
wpisaé do wykazu wyptaconych przekazéw
kasowych w porzadku chronologicznym wy-
ptat, natomiast wyptaty z jednego dnia w po-
rzagdku serii i numeré6w. Sumy dzienne tego
wykazu nalezy zaliczy¢ w ogo6lnym rachunku
miesiecznym.

17) Przekazéw kasowych niewyptaco-
nych do konca okresu budzetowego, ktdrych
14-dniowy termin wazno$ci nie uptynat, urze-
dy nie zwracajg Dyrekcji, lecz dotagczajg do
ogo6lnego rachunku miesiecznego szczegdtowy
spis tych przekazéw.

18) Do og6lnych rachunkdw miesiecznych
nalezy co miesigc dotaczyé:

(druk XB 641/kas.),

b) zestawienie przekazoéw niezrealizowanych
w miesiacu sprawozdawczym (wzdr jak
pod 1 z odpowiednim sprostowaniem).
19) Wobec tego, ze obowigzujace obecnie
przepisy pocztowe nie okre$lajg wyraznie obo-
wigzku doreczania przekazéw kasowych i po-
bierania za doreczenie naleznosci taryfowej,
zarzadza sie, by przekazy kasowe byty awi-
zowane i nastepnie wyptacane w urzedach
(agencjach) pocztowych, bez pobierania optat
za doreczenie lub jakichkolwiek innych.

173.

Przekazy rozrachunkowe:

1) Wptaty na rzecz wiadz i urzedéw pocz-
towych.

W zwigzku 1z przepisami ogtoszonymi
w Dz. Urz. Min. P. i T. .Ne 11 z 1936 r., poz. 22
0 postugiwaniu sie przekazami rozrachunko-
wymi zamiast pocztowjrch rachunkéw biezga-
cych, przy wptatach na rzecz witadz i urze-
déw pocztowych, zarzadza sie co nastepuje:

Woptaty na rzecz Dyrekcji Okregu P.iT.
nalezy dokonywac¢ zoéttymi blankietami prze-
kazéw rozrachunkowych (Druk. 2 P.P.T.T. 122/
poczt.).

Na pierwszym odcinku przedniej strony
tego przekazu nalezy doktadnie wymienié
imie, nazwisko wptacajgcego i nazwe placow-
ki p. t., na odwrotnej za$ stronie podac¢ tytut
wptaty i ewent. )V zarzadzenia Dyrekcji Okre-
gu Poczt i Telegrafow.

Brak pisemnych znamion dotyczgcych ty-
tutu wptaty na przekazach rozrachunkowych
uniemozliwia nalezyte zarachowanie wplaty®
1 powoduje zmudne dochodzenia tytutéw wptat
wymagajace znacznego naktadu pracy, straty
czasu oraz ponoszenie kosztéw korespondencji
i rozmow telefonicznych.

Wobec powyzszego poleca sie placowkom
p. t. aby przed przyjeciem przekazu rozra-
chunkowego nadawanego pod adresem Dyrekcji
Okregu Poczt i Telegraféw sprawdzity, czy na
odwrotnej stronie odcinka przekazu rozrachun-
kowego przeznaczonego dla Dyrekcji Okregu
Poczt i Telegrafow sg podane doktadne wska-
z6wki dotyczgce tytutu wplaty.

2) Przekazy rozrachunkowe drukowane na-
ktadem wydawcow.

Ministerstwo Poczt i Telegrafow udzie-
lito az do odwotania zezwolenia na bezptatne
drukowanie wiasnym naktadem wydawcéw
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dziennikéw i czasopism blankietéw przekazéw
rozrachunkowych badz w teks$cie, badz tez do
wydawnictw tych dotgczonych.

Przekazy rozrachunkowe muszg by¢ dru-
kowane $cis$le podiug wzoru przekazéw roz-
rachunkowych naktadu urzedowego.

Drukowane przez wydawcOw przekazy
rozrachunkowe moga rozni¢ sie tylko krojem
czcionek od ustalonego wzoru, natomiast zmia-
ny tekstu lub uktadu sg niedozwolone. Wy-
dawcy obowigzani sg zamie$ci¢ na blankietach
swoje adresy, numery rozrachunku pocztowe-
go oraz nazwy urzed6w pocztowych, w ktérych
te rozrachunki sg otwarte.

3) Przekazy rozrachunkowe po cenie zni-
Zonej.

Postanowienia o0 zamawianiu przekazow
rozrachunkowych po cenie znizonej w Gtow-
nej Sktadnicy Materiatéw Pocztowych w War-
szawie — odnoszg sie tylko do przekazow roz-
rachunkowych zamawianych w ilosci 1000 sztuk
z nadrukiem lub bez nadruku (8 19 Regut,
poczt. obr. rozrach. Dz. Urz. M. P. i T. Ns 29/35).
W tym przypadku nalezno$¢ przekazuje sie
na rachunek Ministerstwa Poczt, i Tet.

Przekazy rozrachunkowe dla wtasnego
uzytku zalicza sie do wykazu uniewaznionych

Dziennik Zarzadzen Dyrekcji Okregu Poczt i Telegrafow

Nr

(Oddziat Kontroli Rachunkéw) raz na kwartat

zestawienie pozostatosci na tychze rozra-
chunkach.
2) W zestawieniach tych nalezy

ogblne sumy, jakie pozostaty na rozrachunkach
z koncem kazdego miesigca danego kwartatu
(za kazdy miesigc oddzielnie).

3) Zestawienia te winny by¢ Sciste,
ne ze stanem faktycznym i przedstawiane Dy-
rekcji w terminach do 3 dnia stycznia, kwiet-
nia, lipca i pazdziernika za ubiegte miesigce
kwartatu kazdego roku.

174.

Kaucje i wadia.

1) Kaucje i wadia w gotowce przy prze-
targach wptacajg oferenci na rachunek Dy-
rekcji, badz bezposSrednio do kas jednostek
eksploatacyjnych, badZ tez za posrednictwem
P. K. O.

2) W przypadku, gdy przetarg przepro-
wadza z upowaznienia Dyrekcji jednostka
eksploatacyjna, wadia w gotéwce mozna wpta-

naleznoéci w znaczkach. ca¢ do kasy tej jednostki na rachunek miejsco-
4) Pozostatosci na rozrachunkach pocz- WY» Przy tzym wp}aFy takie. mo.gq .by.é przg-
towych. chowywane w kasie jednostki najwyzej 7 dni.
1) W zwigzku z regulaminem o poczto- 3) W tym przypadku wadia w gotéwce

wym obrocie rozrachunkowym, ogtoszonym
w Dz. Urz. Min. P.i T. Ns 29 z 1935 r., poz. 80,
urzedy p.t. prowadzace rozrachunki pocztowe,
winny przedstawi¢ Dyrekcji Okregu P. i T.

wptacone na rachunek jednostki eksploatacyj-
nej zwraca ta jednostka po ukornczeniu prze-
targu (przepisy stuzb. 1X.G.2).

Adres Administracji: DYREKCJA OKREGU POCZT i TELEGRAFOW

(Oddziat Ogo6lny)

KATOWICE, ul. Stowackiego 11, Ill p. pokdj Nr 18

PRENUMERATA NA ROK 1939 WYNOSI:

roczna 4 zt 80 or. j

potroczna 2 z. 40 gr. |

kwartalna 1 zt. 20 or

Ceny ogtoszen za tekstem od wiersza 1 mm. szpalty redakcyjnej 15 gr., tabelaryczne 30 gr.

Za terminowy druk ogtoszen administracja nie odpowiada.

KONTO CZEKOWE w P. K O. .Ni 300 516.

Sosnowieckie Zaktady Graficzne, Sp. z ogr. odp. W Sosnowcu.

Cena 50 groszy.

podac

zgod-



