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148.  

Ogólny rachunek miesięczny.'
1) Ogólny r a ch u n ek  mies ięczny należy 

p ro w adzi ć  ściśle we d łu g  zasad ins t rukcj i ,  ogło­
szonej  w Dz.  Urz.  Min. P. i T.  A1» 13 z 1936 r. 
poz. 30, wp isuj ąc  codziennie po uk oń czeniu  
godzin  u r z ęd o w y ch  s u m y  dzienne z r a c h u n ­
k ó w  szczegółowych do właściwych kolumn.  
O d k ł a d a n ie  tej czynności do następnego dnia 
jest niedopuszczalne.

2) Ogó lny  ra chunek  mies i ęczny  w r a z  
z wszy stkimi  za łącznikami  należy pr zes łać  
w osobnej  kope rc i e  ad r eso w an e j  b e z p o ś r e d ­
nio do Oddziału Kontroli Rachunków Dyrekcji
0. P. i T. w Katowicach tak,  by  nadszedł  do 
Dyrekcj i  najpóźniej 3 dnia rano każ dego  mie- 
sięca. N iedo t rz ym an ie  w sp o m n ian eg o  t erminu  
s p o w o d u j e — w myśl  § 20 ins t rukcji  — telefo­
niczne lub te legraficzne ponag len ie  na  koszt  
k ie ro w nik a  jednostki  eksploatacyjnej .

3) Na  zewnęt rznej  s t roni e  a r k u s z a  w p ł y ­
wów,  na p ra w o  od naz w y  placówki ,  ma być 
p odana  w y so k o ść  ewent .  dozw olone go za t rzy­
m yw an ia  pozosta łości  kasow e j  w  go tówce  z p o ­
dan iem l iczby i da ty  zarządzenia  Dyrekcji .  
T e  s a m e  dane należy p o d aw ać  także  na  p i e r w ­
szej s t ronie  a rkusza  p rz y ch o d ó w  rachu nk u 
mies ięcznego  z ob ro tó w  P. K. O.

4) W  myśl  § 15 ins t rukcj i  używ an ie  w y ­
k azów  zbiorczych j e s t  dopuszczalne  ty lko 
w tych  w yp a d k ach ,  gdy do zapisania  su m y  
dziennej  p e w n e g o  o b ro tu  zabrakn ie  wolnej  
k o lu m n y  w danej  g ru p ie  p rzy ch o d ó w  lub ro z ­
chodów  ogólnego  r a c h u n k u  mies ięcznego.

5) P os ta no wien ie  § 10 ins t rukcj i ,  d o ty ­
czące zal iczenia prowizj i  w ypłac on ej  ods prz e-  
d aw co m  znaczków pocz tow ych oraz  § 13 u s t ęp  3 
pkt .  a) o należnościach celnych i probierczych  
za p rz esy łk i  zagraniczne,  należy skreślić jako 
obecnie już nieaktualne, a od nośne  k o lu m n y  
ogóln.  rach.  mies .  w y k o rz y s t ać  do innych o b ro ­
tó w  dane j  g ru p y  rozchodów.

6) O d n o ś n ie  § 18 ins t rukcj i  wyjaśn ia  się, 
że u rz ęd y  i agencje  p. t., po d leg aj ące  po d 
w z g lę d em  pozosta łości  kasow ych  kontrol i  
u rz ęd ó w  ob w o d o w y c h  winny  uzasadnienia  
p rz ek ro czeń  pozosta łości  kasow ych  przesyłać  
bezpośrednio do właściwych urzędów obwodo­
wych w ra z  z o d p i s em  ogóln.  rach.  m ies ięcz ne ­
go.  D o  Dyrekcj i  na to m ias t  m a ją  na dsy łać  oma-  
w ane  uza sadnien ia  tylko u rz ęd y  obw odo we ,  
re jo now e  i pozos ta łe  u r z ę d y  1 i II klasy,  k tó ­

rych kont rol ę  pozosta łości  p rz e p r o w a d z a  D y ­
rekcja  O k r ę g u  Poczt  i Telegra fów.

7) Po lewej s t ronie  a r k u sza  p rz y ch o d ó w  
na dole należy w myś l  § 16 ins t rukcj i  podać  
ś re dnią  mies ięcz ną pozos ta łość  go tówki  osobno 
z ob ro tów  p o cz to w ych  osobno  z obro tów 
P. K. O. — Ś r e d n i ą  tę w y p r o w a d z a  się przez  
podzielenie s u m y  wszystkich  d/dennych p o ­
zostałości  każ dego  z tych ob ro tó w  p rzez  ilości 
dni w mies iącu.

8) P rz ed  w y s ł an i em  og ólnego r -ku m ie ­
s ięcznego do Dyrekcj i ,  k ie ro w n ik  placówki 
winien p rz ek o n ać  się, czy w szys tk ie  za łączni­
ki są dołączone.  Załączn iki  te winny być u ło ­
żone w e d łu g  kolejności  ko lum n ogóln.  rach. 
mies .  i w y k a zó w  zbiorczych.  Nie należy ich 
sk ładać  na ćwiar tk i  — ani po łówki  arkusza ,  
lecz na całą d ługość.  P i e r w s z y m  z gó ry  z a ­
ł ącznikiem winno być „ sum aryczne  ze s ta w ie ­
n i e “ d ru k  Ns 672/kas. ,  a d ru g im  rachunek  
mies ięczny P. K. O. w 2 egzemplarzach .

9) W  p rz ychod ac h  ogó lnego  r a ch u n k u  
mies ięcznego  nie należy zaliczać żadnych p o ­
t rąceń z ty tu łu  s k ład ek  mies ięcznych na r?ecz 
P. P. W .  i F u n d u s z u  Opieki  nad  Dzieckiem,
d o k o n y w a n y c h  z u p o s a ż e ń  i w y n a g r o d z e ń
l i kw idow anyah  prz ez  s am e  u rz ęd y  i agencje  
(pr acown icy  K. O. ora z  robotn icy  te le tech­
niczni).

Pot r ąceni a  te nal eż y  p rz esy łać  je d n y m  
pocz tow ym  prz ek az em  s łużbow ym  — nie rozra­
chunkowym — pod a d r e s e m  : Zarząd Okręgu 
N° IV P. P W. Katowice. Na odc inku  przekaz u 
należy wyszczególnić  ka ż d o raz o w o  rodzaj 
wpłaty.

149.  

Sumaryczne zestawienie dochodów 
i wydatków budżetowych.

W s z y s tk i e  ur zędy  i agencje  w inny co 
mies iąc  dołączać  do ogólnego rachunku mies. 
jako pierwszy załącznik „Sumaryczne zestawie­
nie", które  należy s p o rz ądzać  na d ruku 
JsTs 672/kas.  dokładnie  i zgodnie  z ogóln.  rach.  
mies .  w e d łu g  nas tęp u jący ch  w s k a z ó w e k :

1) Po stronie wpływów należy wpisać:
w  poz.  1. k o ń c o w ą  łączną kw otę  z ko lumn.

3 i 4 og. rach.  inies.;
„ ., 2 .  k o ń co w ą  k w otę  kol. 5 og. rach.  mies.;
„ „ 3. „ „ „ 9 „ „ „
„ „ 4. łączną k w o tę  opłat  ab o n a m e n to w y ch

(kol. 7) opła t  za r o z m o w y  (kol. 8)
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opła t  ws tępnych  i ins ta lacyjnych 
o raz  opłat  za ko nces je  lin i j p r y ­
watnych;  

w poz. 5 zos taw ić  wolną;
„ 6. łączną k w o tę  z opła t  kancel ary jnych

prz ypada jących  dla p. p. P ol ska  
Poczta,  Telegraf i Telefon;

„ „ 7. zw ro ty  opła t  za świat ło  ł opał,
opłaty za pokoje  gościnne,  w p ł y w y  
z ks ięgarń  i au tom at ów ,  opłaty za 
r e k la m ę  da townik iem ,  w p ływ y  z kar  
i w y d aw n ic tw  oraz inne  w p ły w y  
bu d że to w e  nie wym ien ione  w p o ­
pr zednich  pozyc jach  (zobacz § 7 
inst rukcj i o p ro w a d z e n iu  ogólnego 
r a chunku  mies ięcznego)  Dz. Urz. 
Min. P. i T .  Ns 13 z 1936 1 ., poz. 30. 
Zwrotów uposażeń nie należy zaliczać 
tło sumarycznego zestawienia.

2 ) Po stronie rozchodów należy wpisać 
wydatki:
w poz.  1. l i sty wyp ła t  p ra co w n ik ó w  u m y s ł o ­

wych k o n t rak to w y c h  (K. O.) § 1— 1 
bez  potrąceń;

„ „ 2. l i sty w y p ł a t  p racow ników  fizycznych
(K. O.) § 1— 2 bez  potrąceń;

„ „ 3. opła ty  za k as ę  chorych  i ubezpie­
czenia prac.  kontr,  i agen tów ,  (tylko 
część p r z y p a d a j ą c ą  na pracodawcę) ;  

„ „ 4. za nocną s łużbę;
„ „ 5. za specja lność;
„ „ 6. za pracę  w am bulansach ,  za konwój

ko le jow y  i t rak towy;
„ „ 7. za s łużbę kasową;
„ „ 8. za pra cę  w rozdzielniach;
„ „ 9. za dodatki  sezonowe;
„ „ 10. za doręczenie  pośp ie sznyc h  p rz e ­

syłek;
„ „ 11. za doręczenie  te legramów;
„ „ 12. uni ew ażn ione należytości  w gotówce.

O d p o w ie d n ie  ty tu ły  należy wp isać  o d ­
ręcznie.

3) W  razie b ra k u  miej sca  na s tronie 
przedn ie j  można p rzenieść  dalszą  kolejność 
w y d a t k ó w  na s t ron ę  o d w r o t n ą  wykazu .

Po prawej  s t ro n ie  naczelnik  u rz ę d u  lub 
upoważniony do tego u r zędn ik  u m ies zc za  swój 
pud pis,  a tym  s am y m  bierze  ca łkow itą  o d p o ­
wiedzia lność  za d o k ład n e  i zg o d n e  zestawienie.

150.
Rachunek znaczków i druków płatnych.

1) R a c h u n e k  znaczków i d ru k ó w  pła tnych 
należy p ro w adz ić  od 1 kwie tn ia  193u r. n a  za ­

sadach p rz ep i só w  X. R. 1, Rozdz.  IV., §§ 29-32 
(Dz. U. M. P. i T.  JNs 4 z 1939 r., poz. 5 oraz 
•N° 5 z 1939 r., poz. 7) — z k tó ry m i  wszyscy 
p racowni cy  winni zaznajomić  się dokładnie.

2) Do p ro w a d ze n ia  tegoż rachunku  n a ­
leży u ży w ać  ty lko d ru k u  now eg o  nak ład u  
j\£ 659/kas.  D r u k ó w  s tarego nak ładu  ani też 
odręcznie  sporząd za nych używ ać  nie wolno.

3) R a c h u n e k  ten mus i  o b e jm o w a ć  e w i ­
dencję  i obro ty  w szys tki ch  rodz a jów  znaczków 
i d ru k ó w  pła tnych ,  a więc znaczki i druki  
pocz towe,  s t a tys tyczne ,  s t em plowe,  u b ezp ie ­
czeniowe i b lankie ty  P. K. O.

4) G o tó w k ę  u zyskaną  ze sp rzed aży  i p r z e ­
laną do kasy  z ko lumn 10— 15 tegoż ra chunku  
należy zaliczać codziennie na  p rz ychód  w o g ó l ­
n y m  ra chun ku  m ies ięcz ny m i to za każd y  r o ­
dzaj znaczków  osobno (a nie w łącznej k w o ­
cie za w szys tk ie  znaczki).

Na zaliczenie go tów ki  ze sp rzedaż y  znacz ­
ków' i d ru k ó w  s ta ty s tycznyc h  należy o tw o rz y ć  
w  przychodzie  ogó lnego rachu nk u m ies ięczne­
go o so b n ą  k o lu m n ę  z odręcznym  napi sem  
„znaczki  s t a t y s t y c z n e “ .

5) W y k a z  unieważnionych  należności  
(d ruk 39) uiszczanych znaczkami należy za ­
liczać ty lko w ra ch u n k u  zna czk ó w  a nie 
w ogó lnym rachunku  mies ięcznym.

6) W  ogóluym ra chunku  mies ięcznym 
należy zaliczać tylko w ykaz  unieważnionych 
należności  uiszczonych gotówką.

7) W y m i e n i o n e  w m yś l  § 24 p rz ep isów 
II. P. 4 znaczki  pocz tow e należy zaliczać w k o ­
lu m nie  9 „w yk azu wy mien iony ch  znaczków 
p o c z to w y c h “ (d ruk 709). k tó ry  j e s t  za łącz­
nikiem do k o lu m n y  17 ra ch u n k u  znaczków.

O p ł a t ę  man ipu lacy jną  za w y m ian ę  tych 
zna czkó w (z kolumny  5 „ w y k a zu  w y m ien io ­
nych znaczków ")  należy zaliczyć w og ó lnym  
rachunk u  m ies ięcz ny m na  pr zychód b u d ż e to ­
wy § 8 — 3. J ako  za łącznik należy sporządz ić  
ka r te czkę  z napisem:  „opła ta  za w y m ian ę
zn a c z k ó w “ z ł ...................

8) G o t ó w k ę  za s p rz ed an e  znaczki  u b ez ­
p ieczen iowe należy p r z ek az y w ać  w  myśl  § 9, 
pkt .  3 p rz ep i s ó w  X. R. 9.

9) Należy zwrócić  baczną  u w a g ę  na  d o ­
k ładne  i zgod ne  „zes tawienie  m ie s i ęcz u e“ na 
os tatniej  s t ron icy r a chunku  znaczków  i d r u ­
kó w  p ła tny ch  zwłaszcza  odno śni e  zapasów  
pocz ątko wych  i k ońcow ych  każ dego rodz a ju  
znaczków  i d r u k ó w  płatnych.
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151. 

Braki i nadwyżki kasowe.

Na pods taw ie  zarządzenia  Minis ters twa 
Poczt  i T e l e g ra fó w  z dnia 8 l i s topa da 1924 r. 
L. 467/1. (Dz. TJrz.  M. P. i T.  Ns 45, poz.  191) 
po d a j e  się z a sad y  ustalania,  w y ró w n y w an ia  
i zgłaszania  b r a k ó w  i n a d w y żek  kasowych.

1) Z es taw ie n ie  dziennych p rz y ch o d ó w  
i rozch odów  kasow ych  (tak pocztowych  j a k  
i P. K. O.) na leży uskuteczniać  p rzyn ajmnie j  
raz  dziennie,  bez poś re dn io  po ukończen iu  g o ­
dzin  u rz ęd o w y ch  dla  publ iczności .

2) Różnica  w y n ik ła  z ze s tawienia  ogólnej  
s u m y  p rz y ch o d u  z ogólną s u m ą  rozchodu 
s t anow i  pozos ta łość  w  kas ie,  p ro w adzone j  
p rzez  rachunkozdaw cę ,  k tó ry  też winien b ez ­
zwłocznie  s twierdz ić  czy s u m a  go tów ki  j e s t  
ró wna wyn ikłe j  z zes tawienia  obu sum różnicy.

Zasadniczo  s u m a  rozchodów  nie  może  
być w iększa  od s u m y  ogólnej  pr zychod ów ,  
a u jawnienie  takiej  różnicy w p r a k ty c e  d o ­
wodzi  n i ep ra w id łow ego  zes tawienia  sum lub 
niedozwolonej  manipulacji  rach un ko wej .

Jeś l i  sum a  pozosta łe j  go tówk i  j e s t  m n ie j ­
szą, na t enczas  za istn ia ł  b ra k  kasowy ,  jeśli  zaś 
jest  w i ę k s z ą  za is tniała n ad w y żk a  kasowa.

3) K a żd y  b rak lub n a d w y ż k a  m u s zą  być 
n a ty ch m ias t  wy jaśnione ,  tzn. s t an  gotów ki  
k as ow e j  musi  być  z r ów nany  z s u m ą  wynik łą  
z ze s tawienia  r a ch u n k o w eg o  p rz ycho du  i ro z ­
chodu.

W  ty m  celu winien odp ow iedz ia lny  ra-  
chunk oz dawca:

a) pok ry ć  n a ty ch m ias t  b r a k  k a s o w y  z w ł a ­
snych p r y w a tn y c h  funduszów,

b) pozostawić  n ad w y żk ę  w  kas i e  i zaliczyć 
w e d łu g  pos tanow ień  u s t ę p u  5.
4) Z a r ach o w an ie  b raku k asow ego  odb y­

wa się w e d łu g  nas tęp u jący ch  postanowień:
a) N iez w łoczne po k ry c ie  b r a k u  k a s o w e g o  

przez  r a chunkozdaw cę  j e s t  w y ró w n an iem  
ra chunku ,  nie s t anow i  z a te m  p rz ed mio tu  
za rachow an ia  w  o g ó ln y m  ra ch u n k u  m ie ­
s ięcznym,

b) O ile odpo wiedz ia lny rach unkozd awca ,  
w w y j ą t k o w y c h  okol icznościach,  nie m o ­
że lub  w zb ran ia  się p o k r y ć  u j a w n io n y  
brak kasow y ,  nat enczas  u w ażać  go n a ­
leży jako za liczkę zw ro tną  i zaliczyć go 
w  rozchodach  nie bud że to w y ch  (obrót  
własny)  w p isu jąc  go a lbo w p r o s t  w ogól­
n y m  ra ch u n k u  m ies ięcz ny m (ko lum na 17

rozchod.)  a lbo w wykaz ie  zb io rczym N° 5 
(kol. 2-ga) łub  wreszcie  w wyk az ie  zbio r­
czym JSfe 8 s to sując  się do § 15 ins t rukcj i  
o p ro w adzen iu  ogó lneg o rachunku  m ie ­
s ięcznego (Dz. Urz .  M. P. i T. N° 13 
z 1936 r. poz. 30).

c) Niezależnie od p o w y ż szeg o  zaliczenia n a ­
leży o tym  niezwłocznie zawiadomić  O d ­
dział  Kontrol i  Rach.  D. O. P. i T.
5) Z a ra ch o w an ie  nadwyżki  kasowej .

a) S tw ie rd zo n a  a nie wy jaś n iona ponad  
w s ze lk ą  wątp l iwość ,  n adw yżka  k a s o w a  
m u s i  pozostać  w  kasie i musi  być  u j a w ­
niona w ra chunkach .

b) Każdą n ad w y żk ę  k a s o w ą  należy wpisać  
na p rz y ch ó d  ogóln.  rach.  mies .  do  wp ły ­
w ó w  n iebudże towych w łasn eg o  obrotu,  
s tosując  się p rz y w p i s y w a n iu  pod ob nie  j a k  
p rz y  b rakach  k aso w y ch  do § 15 Ins trukcj i  
o p ro w ad zen iu  ogóln.  rachu nk u mies ięcz­
nego.
6) W s z e lk i e  braki  i nadw yżki  kas ow e ,  

za równ o w  kasach  pod ręczn y c h  (okienkach)  
jako  też w kas ie g łówne j ,  m u szą  być u t r zy ­
m ane  w ewidencj i ,  bez w z g lę du  na  to, czy 
b r a k  kasow7y zos ta ł  na tychmias t  p o k r y t y  lub 
nie, oraz  bez  w z g lę d u  na  to, czy n ad w y żk a  
zos ta ła  w y jaśn iona  lub nie.

Do teg o  celu s łuży  d ruk  N° 618/Rach. 
„pamiętnik  b ra k ó w  i n a d w y ż e k  k a s o w y c h “, 
k tó ry  należy p ro w a d z ić  mies ięcznie przez  
kalkę .  K op ię  p a m ię tn ik a  należy każ d o razo w o  
dołączyć do ogóln.  rach.  mies .  W  druki  te 
należy  zaopa tr zyć  się w O k rę g o w e j  Składn icy 
M ate r ia łów  Pocztowych  w Krakowie .

7) D o  w yjaśn ieni a  z a uw ażonego  braku 
k a s o w e g o  lub nadw yżk i  kasow e j  na leży p r z y ­
s tąpić  bezzwłocznie.

R ac h u n k o zd aw ca  winien po ujawnieniu  
zawiadom ić  n a ty ch m ias t  urzędn ika  k o n t ro ln e ­
go, tudzież  sw eg o  bez p o ś red n ieg o  p rz eł ożo­
nego,  ten  zaś naczelnika urzędu.

8) Jeśli dochod zen ia  w s t ę p n e  nie w y ­
j a ś n i ą  po w s ta łe j  różnicy,  a s p r a w a  w y k azu je  
cechy niedozwolonej  manipulacj i ,  należy s p o ­
rządzić p ro to k ó ł  i na tychm ias t  za wiadomić  
o tym O ddz ia ł  Kontrol i  Rach.  Dyre kc j i  O k r ę ­
gu  P. i T . bez  wzg lę du  na w ysokość  u j a w ­
nionej  różnicy.  Do  sp raw o zd an ia  na leży d o ­
łączyć p ro tokó ł  zezn ań  i sp raw d zen ie  kasowe .

9) G d y  p o d e j r z en i e  nad u ż y c i a  je s t  w y ­
kluczone,  na leży s p o rz ądz ić  p ro to k ó ł  i za w ia ­
domić  O ddz ia ł  Kontrol i  Rach.  Dyr .  O kr .  P. i T .
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ty lko  w ty m  w y p a d k u ,  g d y  s u m a  różnicy 
przewyższa kwotę 10 zł.

10) Z aznacza  się,  że ża dnych  n ad w y żek  
k a s o w y c h  nie wolno p rz echow yw ać  w kasach 
u r z ę d ó w  jako depozytów ,  ani też uk ry w a ć  
popeł n iony ch  b ra k ó w  kasowych.

11) Na w y ró w n an ie  u s t e r e k  r a c h u n k o ­
wych tylko takie  nadwyżki  (jeśli chodzi  o do ­
płaty)  i takie  braki  (jeśli chodzi  o należności ) 
b ęd ą  uwzg lędniane ,  k tór e  zos ta ły  p rz ep i so w o  
zgłoszone.

152. 

Usterki rachunkowe.

1) K om pe tenc ja  s tw ierdzania  i sp o rz ą ­
dzania u s t e r e k  r a ch u n k o w y ch  prz ys ługuje
I. K. R., P. K. O.,  Dyrekcj i  O k rę g u  Poczt  
i T e l e g r a f ó w  oraz  u r z ę d o m  o b w o d o w y m  i r e ­
jo n o w y m .  .

2) R e je s t r y  u s t e r k o w e  w ysy ła  i za rz ą ­
dzenia co do ich zaliczenia w y d a je  ty lko O d ­
dział  Kontrol i  R achu nk ów .

3) Nadesłane  re je s t r y  u s t e rk o w e  obow ią ­
zane są  u rzęd y  i agencje  p. t. zaliczyć w ca ­
łości w ogó lnym ra ch u n k u  mies ięcz ny m za  ten 
miesiąc,  w k tó ry m  je o t rzymały .

4) P rze t r zy m y w an ie  r e je s t r ó w  u s t e r k o ­
wych bez zara how an ja  j e s t  n iedopuszczalne .  
W  w y p a d k u ,  g dy  ra chunkozda w ca  nie może  
lub w zbr an ia  się po kry ć  dopła tę  us terk i  lub 
gd y  z innych u za sadn ionych  p o w o d ó w  u rz ąd  
nie może za racho wać re jes t ru  us te rk ow eg o ,  
należy w  p rz ec iągu 8 dni po o t rzymaniu  t e ­
goż wnieść  do Dyrekcj i  O k r ę g u  Poczt  i T e l e ­
gra fów odp ow ied n ie  sp ra w ozdan ie  zawsze 
p rz y dołączeniu  re jes t ru .

5) Usterki  na dopłaty ,  k tórych  u rząd  ( agen ­
cja) nie zaliczył w myśl  pkt.  3, ani też nie 
wniós ł  w p o w y ższy m  termin ie  odwołania ,  
D yre kc ja  O k r ę g u  Poczt  i T e l e g ra fó w  potrąci  
z upos aż en ia  k i e ro w nik a  danej  jednostki  ek s ­
ploatacyjnej .

153. 

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

1) Ins t ru kc ja  o p ro w a d zen iu  od dzie lnego 
rachunku  mies ięcznego z o b ro tó w  P. K. O. 
og łoszona j e s t  w Dz. Urz.  M. P. i T.  JSi° 25 
z 1932 r., poz. 176.

2) Pob ie rani e  dotacyj  z o b ro tó w  P. K. O.  na 
w yp ła ty  pocz towe i odwrotnie ,  może m iećm ie j -

sce ty lko w y ją tk o w o  tj. wów czas ,  g d y  w p ły w y  
w d a n y m  obrocie  nie są wys ta rcza ją ce  na  d o ­
konanie  w yp ła ty .  Dotac je  nal eży pob ie rać  ty l ­
ko w sum ach  zaokrą g lonych  do 10 zł a n igdy 
w j ed n o s tk ac h  złotych lub groszach.

3) W  żadny m w ypadku  nie wolno p o ­
bierać dotacyj  z o b ro tów  P. K. O. n a  w y p ła ty  
pocztowe mające  nas tąp ić  w dniu n a s t ę p n y m  
lecz ty lko w tj^m sam y m  dniu,  w k tó ry m  d o ­
ko nano  w y p ł a t  pocz tow ych  na s u m ę  większą ,  
niż s tanowiły  w p ływ y  z teg o dnia z ob ro tów  
po cz tow ych  w ra z  z zap a sem  kaso w y m .  (Zarz.  
Min. P. i T .  Ns AK.  113 z dnia  15. V. 1935 r.)

154. 

Dozwolone zapasy kasowe.

1) Mini s te rs two Poczt  i T e le g ra fó w  za ­
rządze niem  JMs AK.  114 z dnia 7. VI. 1935 r. 
znios ło za p as y  kaso w e  dla ob ro tó w  pocz to ­
wych  we  wszys tk ich  u rz ędac h  i agencjach p. t, 
z wy ją tk iem u rz ę d ó w  zasilających,  nie zna jd u ją ­
cych się w s iedzibie oddzia łu  B an k u  Po lsk iego .

2) W s z y s t k i e  inne  u rz ędy  i age ncj e  p. t. 
m o g ą  za t r zy m y w ać  g o tó w k ę  z ob ro tów  pocz­
towych  na dzień n as t ęp n y  tylko w tym w y ­
padk u g d y :

a) w  urz ędzie  zna jdują  się już  d o k u m e n t y  
k a s o w e  do w} 'p la ty na  dzień  nas tęp ny  
i to w takiej  wysokości ,  j a k a  rz eczyw iś ­
cie będzie  wypłacona ,  uwzględnia jąc  p rzy 
ty m  możl iwości  pob ra n ia  dotacyj  z o b ro ­
tów P. K. O.

b) u rz ędy  p ań s tw o w e ,  s a m o rz ą d o w e  lub p o ­
ważni  p ry w a tn i  kliencji j a k :  fabryki ,  
banki ,  spółdzie ln ie  względnie  inne  ins ty­
tucje p rz em y s ło w o -h an d lo w e  zgłoszą  w y ­
płaty p i sem nie .
3) W  ten spos ób zgłoszone wypła ty  t r a k ­

tow ać  należy na  ró w ni  z d o k u m e n ta m i  k aso ­
wym i i za t r zy m y w a ć  p o t r z e b n ą  go tówkę 
z ko ń cem  dnia lub gdy ta pozosta łość  o k a ­
zała się n iewystarczającą ,  zamawiać  zas i łek  
k a s o w y  w  odpowiednie j  wysokości .

4) Pod kreś la  się,  iż p lacówki  p. t znające 
dok ładn ie  s tosunki  miejscowe,  w inny s tosować 
udo godn ien ie  z peł nym  zrozumien iem jego  
ce lu i z t ak ą  os t rożnością,  by  un iknąć  b e z w a ­
ru n k o w o  g ro m ad z en ia  w kasach n iepot rz ebnej  
gotówki .

5) Z a t r z y m y w an ie  go tówk i  może  mieć 
miejsce  ty lko  w dniu p o p rz ed za ją cy m  dzień 
zapowiedz ianej  w ypła ty .  G d y b y  j e d n a k  za ­
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powiedzi  p ryw a tnych  kl ien tów okazały  się 
b łędne,  to należy ich uprzedzić ,  że u d o g o d n ie ­
nie zos tanie  bezwzg lędnie  cofnię te (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) Znies ienie  z a p as ó w  nie dotyczy o b ro ­
tó w  P. K. O. Zapasy te ustala się nadal i urząd 
po cz to w y  w razie po t rzeby  i możności  winien 
się nimi po s ług iw ać  p rz y  wyp ła t ac h  z obrotu  
pocz towego.

7) Kont ro la  za pasów  kasow ych  z o b ro ­
tów  pocztowych u rz ędów  zasi la jących j ak o  
też kont ro la  pozostałości  gotówk i  we  w s z y s t ­
kich  innych urz ędac h  i agencjach p. t. p o z o s ­
ta je  bez  zmiany.

8) O dnośn ie  zw iększania  za p asó w  w znacz­
kach po cz tow ych ,  ubezp ieczeniow ych i zn a ­
kach s t em plow ych ,  ur z ędy  i agencje  pt. winny 
prz es t rz egać  § 29 pkt.  2 p rz e p i s ó w  X. R. 1. 
Rozdz.  IV.

155. 

Zasiłki kasowe.

1) Urzędy i agencje  po cz to w e p rz ed  w y ­
s łaniem za po tr zebow an ia  na zas iłek winny  za ­
wiadamiać  w krótkie j  d rodz e  (telegraficznie,  
a gdzie  nie ma te legrafu telefonicznie)  u rz ąd  
zasilający jak najwcześnie j  o su m ie  p o t r z e b n e ­
go zasiłku.  Zan iechanie  takiego za w iad o m ie ­
nia — może być p rzy czy n ą ,  iż ur ząd  zas ila­
j ący  nie będz ie  m óg ł  zrea l izować p is em nego 
za m ów ie n ia  zas i łku z p o w o d u  b r a k u  gotówki .

2) U rzęd y  zas i la jące  p o w i n n y  p r z y g o ­
tować  na  w y p ła t ę  zas i łków odpowiedn i  zapas  
gotówki  tylko w takiej  wys okości  i dla tych 
u r z ę d ó w  pocz tow ych i agencyj ,  k tó re  n a d e ­
s łały  zaw iadom ien ia  d ro g ą  te legraf iczną lub 
telefoniczną — oraz  g o tó w k ę  p o t r ze b n ą  dla 
agencyj  nie pos iadających te legrafu  ani telefonu.

3) Zas iłk i  k aso w e  na  w y p ła t ę  uposażeń 
s łużbowych,  rent ,  em er y tu r ,  należy za mawiać  
b e z w a r u n k o w o  na  sam  dzień w ypła ty .  „ W  za­
m ów ien iu  zas iłku k aso w eg o "  w ru b ryce  „ u w a ­
g i “ należy podać  w k tó ry m  dniu, k tó r y m  a m ­
bu lansem  (względnie  j a k ą  sposob no ścią)  urząd 
zasilający m a  odes łać  zasiłek,  tak, aby do 
u rz ęd u  prz eznaczenia  nadszed ł  w s a m y m  dniu 
w y p ła ty  możl iwie we  wczesn ych godzinach 
rannych.

4) U rz ę d y  i agencje  pocz tow o-t e leko-  
m un ik acy jn e  o małe j  ilości wypła t ,  nie m a ­
jące poł ączeń ko mun ikacy jnych  w godzinach

rannych,  mają  za mawiać  zasiłki  kasowe na 
późnie jsze  godziny dnia w y p ła ty  i wypła t  d o ­
konać w tym dniu,  aby g o t ó w k a  nie zalegała 
w urz ędzie  p rzez  noc.

5) G o t ó w k ę  p o t r z e b n ą  na  w yp ła ty  
w  dniach od 3-go do dnia  os tatn iego mies iąca  
m a j ą  p lacówki  p. t. zam aw iać  bezpoś re dn io  
w urzęd ac h  zas ila jących,  n a tom ias t  g o tó w k ę  
na w y p ła ty  w dniu 1-szym i 2-gim w u r z ę ­
dach zbiorczych.

6) Z a m ó w io n y  zas iłek  winien być o d e ­
s łany tak,  aby do urzędu  za mawiaj ącego  
nadszedł  w dniu w y p ł a t y  rano a nie w dniu 
poprz edza ją cym  dzień wypła ty .

156. 

Postępowanie z odsyłkami nadmiarów 
i zasiłków kasowych.

Przy za myka n iu  sk r z y n e k  b l asza ny ch  wi ­
nien być s zn u r ek  do plomb p rz e p ro w a d zo n y  
przez  ryg ie l  i skobel  s k rz y n k i  tylko jeden raz 
bez  za wiązyw an ia  węzła (sznurek między  sko- 
belkiem i p lo m b ą  nie może  być przewiązany) ,  
po czym wpu szczony  do p lomby i zawiązany  
silnie na  jeden węzeł ,  tj. d w a  razy skrzyżo-  
wany.  Następnie  p lo m b ę  należy ściągnąć  na 
węzeł  tak  silnie,  by  cały węzeł  zna jd ow ał  się 
w e w n ą t r z  p lom by  — pó czym dopiero  należy 
plombę zacisnąć  p lo m b o w n icą  w ten sposób,  
by odcisk  na  p lom bie  zupełnie  był  w yra źny 
i cały wę ze ł  znajd ował  się w e w n ą t r z  zaciśnię­
tej p lomby .

Końce s z n u r k a  należy odciąć p rz y samej 
p lombie.  S z n u r e k  na k tó ry m  p lo m b a  zwisa 
winien posiadać  od uszka  do p lo m b y  długość  
około  2 cm tak, b y  p lo m b a  wolno zwisała  
w pewnej  odległości  od  uszka  skrzynki  i by  
p rz ez  sw o b o d n e  p rzeciąganie  sznurka  przez  
o tw ory  w ryglu  i skobelku,  bądź w jedną,  
bądź w drugą  s t ronę ,  można było ła two zbadać  
p o n ad  w sze lką  wą tp l iwoś ć ,  czy sznurek  t en  je s t  
jednol i ty  i nie zawiera  na całej  widocznej  
d ługości  żadnych węzłów.

S z n u r e k  u ż y w a n y  do p lom bow an ia  p o ­
winien być mocn y ,  kr ęcony ,  n ie u ży w an y  i bez 
w ę z łó w  (tzw. roletowy) .

D up l ika ty  wsze lk ich  kluczy u r zędow ych  
od skarbców ,  s ch o w k ó w ,  s k rz y ń  itp.  m a j ą  być 
s to sownie  do p o s t a n o w ień  § 6 p rz ep isów 
X. R. 1. p r z e c h o w y w a n e  w koperc ie  op ieczę­
towane j  w p r y w a t n y m  m ieszkan iu  tych u r z ę d ­
ników,  k tó rzy  s ta le  pos iada ją  o ryg inały  k lu ­
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czy względn ie  w m ieszkan iu  naczelnika  u rz ę ­
du.  Urzędn icy  ci winni codziennie  upew niać  
się, że kope r ta  z k luczami  j e s t  nie naruszona.

D upl ikatów tych nie wolno za tem p r z e ­
chow yw ać  w urzędzie  w szufladach biurek,  
szafach itd.

W s z y s tk i e  p lacówki  pocz tow e od u rz ę ­
du n ad a w cz eg o  aż do u rz ęd u  odd aw czego  
i obs ługa a m b u la n s ó w  w inny  zw racać  szcze ­
gól ną  u w a g ę  na spos ób zamknięcia  s k r z y ­
nek p lo m b am i  p rz ez  urzędy  w ysył a j ąc e  
nad m ia r y  lub zasiłki  kasowe ,  przy  czym na ­
leży badać,  czy odciski na p lombach  w y t ło ­
czone są z obu s t ron wyraźn ie  i czyte lnie 
i czy p lo m b y  są  należycie zawieszone i bez 
ś l adów naruszenia.

P lo m b o w n ice  należy p rz ech o w y w ać  s tale 
tj. przed użyciem i bezpoś re dn io  po użyciu 
p o d  za mknięc iem  w  ten sposób, by  un iem oż­
liwić k o m u k o lw iek  do nich dos tęp  (§ 20 pkt .  9 
II. P. 8). Nie wolno pozostaw iać  ich ani  na 
chwilę na  o t w a r ty m  miej scu  np.  na stole s p e ­
dycyjnym.

U rz ęd y  p r z e k a r to w a w c z e  i odd a w c ze  p o ­
winny sp raw d zać  wagę  s k r z y n e k  n a tychm ias t  
po  ich nadejśc iu .

Z al ega jących  czasowo  n a d m ia r ó w  w zg lę ­
dnie za s i łków k aso w y ch  nie należy ani na 
chwilę pozos tawiać  na o tw a r ty m  miejscu,  lecz 
aż do dalszej odp raw y  p rz ec h o w y w ać  je p od  
w sp ó ln y m  zamknięci em  w schowk u (skrzyni,  
skarbcu)  na  ten cel przeznaczonym.

W  urz ędach  oddaw czych  jako też w  O d ­
dzia łach Ban ku  Po lsk iego każda  sk rz y n k a  
winna być w s tałej  obecności  pow ołanych  do 
tego p ra c o w n ik ó w  pocz towych  z osobna o tw ie ­
raną,  a p lomby  m o g ą  być u s u w an e  dopiero  
po s twierdzeniu  i u znan iu  zgodności  z a w ar ­
tości skrzynki ,  w p rz ec iw nym  w y p a d k u  p l o m ­
by w inny być za ch ow ane i dołączone do p r o ­
to k o łó w  w koperc ie  op ieczętowanej .

W  k aż d y m  u rz ęd zi e  (agencj i)  winien się 
zn a jdow ać  tylko jed en  dupl ikat  k lucza od 
skrzynki.  O ile w które j  p laców ce  znajdzie 
się więcej  dupl ikatów,  należy wszys tk ie  zbędne 
od es łać  na tychm ias t  do O k rę g o w e j  Składn icy  
M ate r ia łów  Pocz towych ,  a lbow iem  zamki 
wszyst k ich  sk r z y n e k  są  j e d n a k o w e .

Zar ządz en ie  to ob owiązuje  równi eż  p e r ­
sonel  k o n w o ju j ący  o dsy lk i  n ad m i a r ó w  do O d ­
dzia łów B an k u  Polskiego.

Jed no cześni e  nadm ien ia  się,  że p ow yższe  
dotyczy wyłącznie  zamkn ię ci a  s k r z y n e k  n a j ­
n o w szeg o  typu.

Próżnych  sk r z y n e k  nie należy plombo 
wać, lecz za mykać  j e  prz ez  p rz yw iązan ie  w i e ­
ka  sznurk iem.  Na  s k rz ynce  umieścić  napis:  
„S k rz y n k a  p r ó ż n a “ i podać  wa r t ość  201 zł.

S k rzy n k i  now ego  ty p u  należy oprócz  t e ­
go zam k n ąć  kluczem.

Próżne sk rz ynk i  winny j e d n a k  być p l o m ­
bo wane ,  gdy zwraca  się w  nich pr óż ne  work i  
bilonowe.

A by  nie p rz e t r z y m y w a ć  w u rzędac h  g o ­
tówki  n iepotrzebnie ,  winny placówki  odwozić  
zbędną  g o tó w k ę  p ocz ąw szy  od 1000 zł w zw yż 
do u rz ęd ó w  zbiorczych is tnie jącymi  po łącz e­
niami w c iągu dnia tak,  aby do odwózki  
późnie j sz ymi  połączeniami  tj. w ieczo rem i noc­
nym i  pozostało j ak  najmniej  gotówki .

157. 

Wykazy zasiłków i nadmiarów kasowych.

W  związku ze zm ianą  p rz ep i sów  X.R. 1, 
rozdz.  III. (D/.. U. M. P. i T.  Jsls 5 z 1939 r., 
poz.  7) u rz ęd y  i agencje  poczt. - telek .  winny 
przesyłać  oddzie ln ie w p ro s t  do Oddzia łu  K o n ­
troli R a c h u n k ó w  d o k u m e n ty  zas i łków  i n a d ­
m ia ró w  kasowych  najdale j  do dnia 8, 18, 28 
i t rzeciego dnia  n a s t ęp n e g o  mies iąca ,  za czas  
1— 5, 6— 15, 16—25, 26 do os ta tn iego  dnia m ie ­
siąca,  tj. po  sk o m p le to w an iu  p o k w i to w ań  i r e ­
w e r s ó w  kontrolnych.

1) Zas i łk i  k a s o w e  (obrót  pocztowy).
a) Urzędy zasilające prz e sy ła ją  wykazy  o d e ­

s łanych (udzie lonych) zasiłków' wraz  z za ­
mówieniami  (X. R. 1, § 24, pkt .  9).

b) Urzędy otrzymujące zasiłki p rz es y ła j ą  w y ­
kazy o t rzym any ch  zas i łków kas.  w ra z  
z r e w e r s a m i  kont rolnym i  (X. R. 1, § 24, 
pkt.  11).
2) Nadmiary kasowe (obrót pocztowy).

a) Urzędy zbiorcze prz esy ła ją  w y k a z y  o t r z y ­
manych  n a d m ia r ó w  wraz  z r ew ersam i  
kontrolnymi .

b) Urzędy (agencje) odsyłające nadmiary prze- 
sjrłają w y k a z y  odes łanych nad m ia r ó w  
w ra z  z pokwitow an iami .
3) S u m y  k ońcow e  przenosi  się z w yk azu  

na w y k az  tak,  że s u m a  w ykazu  za okres  od 
dnia 26 do os ta tn iego dnia mies iąca  m us i  się 
zgadzać  z s u m ą  odnośnej  kolumny ogólnego 
r a c h u n k u  mies ięcznego.

4) W y k a z y  o t r z y m a n y c h  zasi łków i nad ­
m ia ró w  ora z  w y k a z y  odes łanych n a d m ia ró w  
i udz ie lonych zas i łków z obrotu P.K.0. zamyka
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się tylko z końcem miesiąca i przesyła do Dy­
rekcji Ok egu P. i T. wraz z załącznikami razem 
z ogóln. m rachunkiem miesięcznym (X. R. l,
§ 24, pL-. 9).

5) L eki p rz e lew ow e  P. K. O.,  przyję te  
zamia s t  go tówki  w m yś l  pr zep i sów  II. P. 4 
(Dz. U. M. P. i T.  JSs 15 z 38 r. poz. 32 l i tera C 
rozdz.  1, § 1, pkt. 6) wpi suj e  się w dniu  ich 
p rz yjęci a  do „w y k a z u  n ad m ia r ó w  kasowych,  
odes łanych do D yr .  Okr .  P. i T . “ (dr uk  Na 675), 
p ro w a d zo n eg o  p rzez  kalkę.

S u m ę  dzien ną  teg o  wykazu zalicza się 
w  ogó lnym  rach.  mies.  na rozchód w k o ­
lumnie  12.

W y k a z  ten (p i erwopis)  na leży p ro w a dz ić  
miesięcznie i pr zes łać  go Dyrekcj i  O k rę g u  
P. i T.  r a zem  z ogó lnym  rachunk iem  mies ięcz­
nym.  Odbi tka  w y k a zu  pozos ta je  w urzędzie .

158, 

Pocztowe rachunki miejscowe.

1) R achunk i  m iej sco we p r o w a d z ą  u rz ędy  
i agencje  p. t. na zasadach,  za w ar tych  w in­
s t rukcj i  ogłoszonej  w Dz. Urz.  Min. P. i T.  
JVs 6 z 1935 r., poz. 21.

2) J ed n o s tk i  organizacy jne ,  nie p o s i a d a ­
jące  włas nyc h kas  i nie p r o w a d z ą c e  ogólnego 
rachun ku  mies ięcznego,  o tw ie ra ją  sw e  r a c h u n ­
ki w kas ie  najbl iższej  p lacówki  p. t.

3) W p ł a t y  i w yp ła ty  na r achu nk ac h  m i e j ­
scow ych  może  d o k o n y w a ć  j ed y n ie  je d n o s tk a  
organizacy jna ,  będąca  właścic ie lem ra chunku .

4) Na rachunki  m iej sco we p ro w a dz ić  n a ­
leży jeden  w spó lny  r e je s t r  w p ła t  i w y p ła t  
(D r u k  Ns 1602 Kas).

5) W  celu do kładnej  ewidencj i  p o s i a d a ­
nej  go tówki  n a  ra chunkach właściciel i  pos z­
czególnych r a ch u n k ó w  miej scowych,  winny 
urzędy ,  w k tórych  jes t  o tw a r ty c h  kilka r a ­
ch unków ,  p ro w adz ić  dla własnej  p o t rz eby  
osobn e r e je s t r y  lecz zaliczenie w  ogó lnym  r a ­
ch u n k u  m ies ięczn y m  us ku teczn iać  prz ez  j e ­
den w s p ó ln y  re jes t r .  W y j ą t e k  s t anow ią  o d ­
dzia ły P .P .W .  dla k tó rych  należy p ro w adzi ć  
o sobny  re je s t r  w p ła t  i wy pła t ,  o ile oddzia ły  
te d ep o n u ją  g o tó w k ę  w urzędach.

6) Na rachunki  miej scowe  w inny  być za ­
l iczane bez względ nie :  ryc za ł ty  gospodarcze ,  
w p ły w y  ze sp rzed aży  „K a lenda rze  dla w s z y s ­
tk ich"  (Dz. Urz .  Min.  P. i T .  N° 22 z 1938 r., 
i n k as o w a n e  składki s to w ar zy s zeń  wyższej  u ż y ­
teczności  (Dz. Urz .  Min. P. i T .  J\° 22 z 1937 r.,

poz  68) oraz  w p ł y w y  ze sp rzed aży  medalu  
„Za długole tn ią  s łużbę"  (Dz. Urz.  Min. P, i T. 
N° 8 z 1938 r., str. 76).

7) O ile r e j e s t r  w p ła t  i w7ypla t  r a ch u n ­
ków  miej scowyc h  w y k a zu je  j ak ą k o l w i e k  p o ­
zostałość na tym rachunku,  należy go zaw­
sze  p rz esy łać  z ogó lnym ra ch unk iem  mies ię­
cznym,  chociaż by w danym  mies iącu nie b y ­
ło żadnych w pła t  lub  wypłat .

159. 

Wypłata zaopatrzeń emerytalnych 
i innych na rachunek Izb Skarbowych.

1) W  m y ś l  us tępu 2, § 7 Ins t rukcj i  o w y ­
płatach za opa trzeń  em er yt a luych ,  rent  i n w a ­
lidzkich itp. za opa trzeń  oraz  us tęp ó w  10— 14 
prz ep i sów  szczegółow ych  o w ykonan iu  p o ­
wyższej  ins t rukcj i  (Dz. Urz.  Min. P. i T .  JMs 5 
z 1933 r., poz. 29 i 30), zmien ionych  za rzą ­
dzeniem Min. P. i T.  z dnia  12. IV. 1937 r. 
N° AK.  121, — obowiązane są wszys tk ie  u r z ę ­
dy i agecje  p. t. przesyłać do Izb S k a r b o w y c h  
( W y d z ia łu  S k a r b o w e g o  Urz.  W o j .  Sl.) orygi­
nały kart doręczeń wraz z wykazami wypłaco­
nych zaopatrzeń d w a  razy  w mies iącu,  a m ia ­
nowicie:  w  dniu  10-tym każ dego  mies iąca  za 
czas od 1 do 10 tegoż  mies iąca  i w os ta tn im 
dniu  mies i ąca  za re sz t ę  dni danego  miesiąca .  
Terminy te muszą być bezwzględnie przestrzegane.

2) W y p ł a t y  tych zao p a t r zeń  uskutecznia j ą  
urzędy i agencje  ty lko  na  po d s taw ie  k a r t  w y ­
płat ,  nades łanych p rzez  Izbę S k a r b o w ą  ( W y ­
dział S k a r b o w y  Urz .  W o j .  Śl.).

3) P rz ed  d o k o n an iem  wypła t ,  z a o p a t r ze ­
nia e m e r y t a ln e  na leży wp isać  do k a r t  d o r ę ­
czeń (d ruk jN° 776 Min. S k a r b u  koloru  żół tego) ,  
zaś re n ty  inwa l idzk ie  — do ka r t  do rę czeń  (druk 
JV2 778 Min. S k a r b u  kolo ru  blado-zie lonego).  
W  kar tach do rę czeń  należy zawsze  podaw ać  
n u m e ry  ka r t  l ikwidacy jnych ze skró tem ,  o zn a ­
czającym  rodzaj  zaopatrzenia .

4) S u m y  w y p łac o n y ch  za op at rzeń  e m e ­
ryta lnyc h  wpisuje  się codziennie do „ w y k azu  
wypłaconych zaop atrzeń  em er y ta l nych"  (druk 
N° 777 Min. S k a r b u  ko lo ru  żół tego,  zaś su m y  
w ypłac ony ch  re nt  inwa l idzk ich — do r w ykazu  
w y p łac o n y ch  re nt  inwal idzkich i tp." (druk N° 779 
Min. S k a r b u  koloru  b lado-zielonego) .

5) Na poszczególnych wy kazach należy 
równie ż  p o d aw ać  ilość w y p ła t  oraz  opłatę  za 
doręczenie ,  a nas t ępn ie  na  j ed n y m  z w y k a ­
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zów, do łącz ony ch  do ogólnego rachunku  mie ­
s ięcznego,  spo rządzić  zes tawienie  sum  m ie ­
s ięcznych i ogólną k w otę  zaliczyć w k o l u m ­
nie 23 ro zchodów ogó lnego  r a c h u n k u  m ie ­
sięcznego.

6) U rz ę d y  i agencje,  k tóre  w yp łac a j ą  
za opa t rz en ia  em ery ta lne  i renty  inwal idzkie  
na  r a ch u n ek  kilku Izb S k a rb o w y c h ,  pow in n y  
spo rz ądzać  oddzie lne  k a r ty  do ręczeń i w y k azy  
dla każdej  Izby S k a r b o w e j ,  p o d a jąc  na  k a r ­
tach doręczeń i w ykazach  oraz  ich kopiach,  
n a  p ie rw sze j  s t ronie  w  p r a w y m  rogu u gó ry  
czyte lną  nazw ę  Izby Ska rb ow e j .

7) Kopie  w y k a z ó w  wypłaconych za o p a ­
t rzeń i r e n t  inwalidzkich należy dołączać  do 
ogólnego ra ch u n k u  mies ięcznego.

8) D y re k c j a  zw raca  uwagę,  by  wypła t a  
e m e r y t u r  i r e n t  oraz  innych za op at rzeń od b y ­
w a ła  się prz ez  doręczan ie  należności  ad r e s a ­
tom do d o m u  do r ąk  osób  upra wnion ych,  
w s k a z a n y c h  p rz ez  Izbę S k a r b o w ą  ( W y d z .  
S k a r b o w y  Urz.  W o j .  Śl.) w ka r ta ch  wypłat .

9) Jeżeli  j ed n ak  oso b y  pob ie ra jące  za­
opa t rz en ie  w y ra ż ą  życzenie p o d e jm o w an ia  n a ­
leżności w  kasach u r z ęd ó w  pocz towych ,  to 
należy to uw zg lę dn ić  i za opatrzenia  wypłacać 
w  urzędach.

10) Niektóre  Izby S k a r b o w e  p rzesy ła ją  
u rz ęd o m  i age ncjom pocz tow o- te leko mun ika-  
cy jn y m  fo rmularze  dekla racy j ,  celem do rę cze ­
nia ich em e r y t o m ,  inwal idom  itp. k tó ry m  w y ­
pła tę  za op at rzeń em er y ta l nych ,  re n t  inwa l idz ­
kich itp. za opa tr ze ń — usku teczn ia  o d nośny  
urząd.

Pon ie w aż  p rzesy łanie  takich  deklaracyj  
u r z ę d o m  i dorę czan ie  ich p rzez  u rz ęd y  e m e ­
rytom,  inw;al idom itp. nie j e s t  przew idziane  
ins t ruk cją  o wy płac ie  za op at rzeń  e m e r y ta l ­
nych (Dz. Urz.  M. P. i T .  N° 5 z 1933 r. poz. 29), 
wobe c te go  dek lar acje  takie pow inny być p rz e ­
syłane  poszczegó lnym e m e r y t o m  w oddzie lnych 
pr zesy łkach  — opłacanych za p o m o c ą  u r z ę d o ­
wych  znaczków  opłaty.

Dekla rac je  do łączane do ka r t  l ikwidacyj ­
nych należy zwrócić nadawcy ,  tj. właśc iwej  
Izbie S k a r b o w e j  bez wykonania .

160.

Wypłata rent na rachunek zakładów 
ubezpieczeniowych.

1) W s z y s tk i e  urzędy i agencje  winny  
do kładn ie  zapoznać  się z p r z e p i s a m i  o w y ­

płatach re n t  ubezp ieczeniowych,  z a w ar ty c h  
w tomie  X. R. 9.

2) Na tu te js zym terenie  w yp łac aj ą  u rz ę ­
dy i agencje  r en ty  u b ezp ie czen iow e  n a  rzecz 
n as tępu jących  instytucyj:

a) Zakład  Ube zp iecz eń  na w y p a d e k  in w a­
l idztwa w C horz ow ie  ( renty  inwalidzkie),

b) Z ak ład  Ubezpieczeń Społecznych,  oddział
w  C h o rzo w ie  ( r enty  w y padkow e) ,

c) D y re k c j a  L asów  P ań s tw o w y ch  w W a r ­
szawie.
3) D la  roz różnienia  w y p ła t  na rzecz za ­

k ład ó w  wymien ionych  w ust .  2 a, b i c, w p r o ­
wadzo no  ko lo rowe druki :

a) dla ren t  inwal idzkich zielone,
b) dla re n t  wypadkow ych  różowe,
c) dla rent  Dyr .  L a s ó w  P ań s tw o w y ch  białe.

4) Na  zlecenie w yp ła ty  r e n ty  inwal idz­
kiej  wolno p rz y ją ć  kwit  tylko koło ru  z i e lone ­
go i za liczyć go do w y k azu  w y p łaco n y ch  rent  
r ów ni eż  ko lo ru  z ie lonego.  T a k  sam o  należy 
p o s t ęp o w a ć  z re n tami  w y p a d k o w y m i ,  p rz y  
wypłacie  k tórych wolno użyć d r u k ó w  kolo ru  
ró żow ego  i z r e n ta m i  Dyrekcj i  L a s ó w  P a ń ­
s twowych  koloru  białego.

5) Na kwitach re n to w ych  i w wy ka zach  
wypłacoi^ych re nt  na l eż y p o d aw ać  n u m e r y  
ew ide ncy jne  Z ak ła d u  U be zp ieczeń ,  a nie 
l iczbę dziennika .

6) Kwity  r e n to w e  w in n y  być p rz ep i so w o  
poświadczone (§ 23, pkt .  3, X.  R. 9). Bez tego 
poświadczenia  nie wolno wypłacać  re nty  ze 
względu  na m a te r ia ln ą  odpow iedzia lność  w y ­
płaca jącego.

7) K wity  r e n to w e  wraz  z w y k a z am i  w y ­
p łacony ch ren t  w in n y  b y ć  p rz es łane  w p ro s t  
o d n o ś n y m  Z ak ła d o m  Ubezpieczeń w n iep rz e­
k ra cz a ln y m  te rm in ie  do dnia 3-go n as tępnego  
mies iąca .  Nie do tyczy  to k w i tó w  i w y k a zó w  
wy p łac onych  ren t  na  r a ch u n ek  Dyre kc j i  L a s ó w  
P a ń s tw o w y ch  w W a rszaw ie ,  k tó re  należy do ­
łączać  do ogó lnego  r a ch u n k u  mies ięcznego .

8) W s z e lk i e  donies ienia  o zgonie  lub  
zmianie  mie szkan ia  należy przesyłać  w p ro s t  
o d n o ś n y m  Z a k ła d o m  osobno,  n a ty ch m ias t  po  
o t r zy m an iu  takiej  w iado mości  prz ez  u rz ąd  lub 
agencję.

9) Do D y re k c j i  O k r ę g u  P. i T .  (Oddzia ł  
Kontrol i  Rach. ) na leży p rz esy łać  ty lko p o tw ie r ­
dzenia  odbioru  zleceń w s t r z y m a n ia  w y p ła ty  
r en t  i to odwrotnie po ich otrzymaniu, a także  
z lecenia nal eżące  do innego u rzęd u  (agencji).  
W s z e l k ą  inną  k o r e s p o n d e n c ję  należy kierować  
w p ro s t  do Z ak ł a d ó w  Ubezp ieczeń.
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10) R en t  nie wolno wy płacać  osobom 
za m ieszka łym  za granicą .

11) Należy zwraca ć  szczególną  u w a g ę  na 
zlecenia do w y p ła ty  rent  kw ar t a l nych,  k tóre  
w  odróżnieniu  od innych zleceń,  pos iadają  
w  górnej  części  pop rz ecz n y  pas  koloru  cz er ­
wone go .  O p ła t a  za w y p ł a t ę  tych re nt  wynosi ,  
w e d łu g  za rządzenia  Min. P. i T .  z 2L.IX. 1936 r.

N azw a urzędu (agencji)

JSr2 AK.  175, 40 g ro sz y  za każdy  kwi t  ren ty  
kwar ta lnej .  Z  uwagi  na tę opła tę  należy p r o ­
wadzić oddzie lne  w y k a zy  w y p łac o n y ch  ren t  
kwar ta lnych.

12) Zam kn ięc ie  w y p łac o n y c h  re nt  (§ 24, 
pkt.  8, X. R. 9) jak o  za łącznik do kol. 24 roz­
chodu ogólnego ra ch u n k u  mies ięcznego  na leży 
sporządza ć  ściśle w e d łu g  niżej  p o d an e g o  wzoru.

Wzór

M i e s i ą c _____________________________ __19._... r.

Z A M K N I Ę C I E
w y k a z ó w  w yp łaconych  re nt  ubezpieczen iowych.

1 2 3 4 5 6

L .p .
Na zw a ins ty tucji  
ubezp ieczeniow ej

I l o ś ć  k w i t ó w  n a  
z l e c e n i a  m i e s i ę ­

c z n e  p o  20 g r

I l o ś ć  k w i t ó w  n a  
z l e c e n i a  k w a r ­
t a l n e  p o  40 g r

O p l a t a  m a n i p u ­
l a c y j n a  od k w i ­
t ó w  w  k ol .  3 i 4

S u m a  m i e s i ę c z n a  
w y p ł a c o n y c h  

r e n t

1 Z a k ła d  Ubezpieczeń 
na  w y p a d e k  inwal.

2 Z ak ła d  Ubezp iecz eń  
Społ.  od  w y p a d k ó w

3 Dyrekcja  L asó w  P ań­
s twowych.

R azem  :

Z es taw i ł :  Da to w nik  P o d p i s :
S p r a w d z i ł :

13) Do gospodark i  dr ukami  r en to w ym i  
należy s to so w ać  również  post anow ien ia  § 170 
p rz ep i só w  IX. G.  1, pon iew aż Z a k ł a d y  Ubezp.  
dos tarczają  n o w e  druk i  dopiero  po up ływie  
ok re su ,  na k tóry ,  w e d łu g  ich obliczeń,  winien 
wystar czyć  zapas ,  pr zes łany  O k rę g o w e j  S k ł a d ­
nicy M ate r ia łów  Pocz tow ych  w Krakowie.

161.

Sprzedaż znaczków ubezpieczeniowych.

1) S k ła d n icą  znaczków ubezp ieczeniowy ch  
dla  p l aców ek  p.t. Dyrekcj i  O k r ę g u  P. i T .  w K a to ­
wicach jes t o b w o d o w y  u rząd  p o cz to w y  K a ­
towice  1.

2) P rzewidziana  § 9 p rz ep i sów  X. R. 9. 
s p rzedaż  tych znaczków,  ich zamaw ian ie  i o d ­

biór  o d b y w a  się na zasadach przepisów'  o znacz­
kach pocz tow ych  (tom X. R. 1, Rozdz.  IV, 
§ 29—32).

3) Na po ds taw ie  za rzą dzen ia  Min is t er s twa 
Pocz t  i T e leg ra fó w  As A K .  171 z dn ia  21. VI. 
1937 r. zamawian ie  znaczków  ubez pieczen io ­
wych  prz ez  u r z ę d y  i agencje  m o że  odbyw'ać 
się w drodze  telegraficznej  ty lko w  w y p a d ­
kach niec ierpiących  zwłoki.  W  ś lad za z a m ó ­
wien iem  te le g ra f i cznym  należy niezwłocznie  
p rzes ł ać  p i s em n e  zamówien ie  spo rz ądzone  
w e d łu g  p rz ep i só w  X. R. 1., § 30.

Po o t rz ym an iu  zamówien ia  telegraf iczne­
go winien obw.  u r / ą d  po cz to w y  Katowice  1, 
sp ra wdz ić  w urz ędzie  (agencji)  za maw ia jącym,  
czy znaczki rzeczywiście  zamówiono.

4) U z y s k a n ą  ze s p rz ed aż y  zn aczków  u bez ­
p iecz en iowych  g o tó w k ę  w in n y  u r z ę d y  (agencje)
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p r z e k a z y w a ć  w dniach 16 i os ta tn i ego  k a ż d e ­
go m ies iąca  Z ak ładow i  Ubezpieczeń na  wypa-  
dek  inwal idztwa w Chorzowie ,  na kon to  PK O .  
JM“ 300231. Nie dotycz}'  to o b w o d o w e g o  u rz ę ­
du  pocz towego  Ka towice  1.

5) P rzek azan ą  kw otę  należy zaliczyć w ko ­
lu m nie  22 rozchod u ogólnego ra chunk u m ie ­
s ięcznego,  za łączając  d ow ód  wpła ty  P. K. O. 
do r a c h u n k u  znaczków  i d r u k ó w  pła tnych.

6) O d  prz ekaz anych  k w o t  należy potrąc ić 
op ła t ę  P. K. O., ew entualnie  za b lankie t  P. K. O. 
tak, by  op la ta  w ra z  z ceną  blankietu,  dodana  
do p rzekazanej  kwoty,  da la  s u m ę  zaliczoną 
na  przychód w kol. 24 ogólnego r a chunku  
mies ięcznego.  T ę  s am ą  s u m ę  należy również  
za liczyć w kol. 22 ro zch od u ogólnego r a ch u n ­
ku  miesięcznego.  Żadnych potrąceń nie należy 
uskuteczniać ,  jeżeli Zakład  Ubezpieczeń d o ­
s tarczy blank ie tów koloru  ró żowego.

7) Ze w zg lę du  na roczny ro z rachun ek  
z Z ak la d em U b ez p ie c ze ń  winny u rzęd y  (agencje)  
s p o rz ądz ić  za mies iąc  grudzień k ażd eg o  roku 
ze s ta wien ie  pozostałości  tych znaczków  w dniu 
31 g ru dn ia  według kategori i  i ich wartości .  P o ­
zosta łość  winn a o b e jm o w ać  tak  zapas  w kas ie 
g łówne j  j ak  i w kasach  podrę czny ch (okien­
kach).  Nie wo lno n a to m ias t  w y k a z y w a ć  w tej 
pozosta łości  sum aryczn ych  k w o t  (żelaznych 
za pasów ,  a w a n s ó w  o k ien k o w y c h  itp.) ani też 
gotówki .

162.  

Przedmiot likwidowania.
D y re k c ja  l ikwiduje  i p rz ekazu je  po d le ­

g łym  j ed n o s t k o m  orga nizacyjnym  do wypła ty :
1) za p o m o c ą  listy p łacy :

a) s tałe upos aż en ia  i wyna gro dzen ia ,
b) wyn agrodzen ia ,  dodatki  i s tałe należności  

na leżne agen tom,  l i s tonoszom wiejskim 
i p o ś r e d n ic tw o m  pocz towym,

c) zaop at rzen ia  em ery ta ln e ,  pens je  wd ow ie ,  
s ieroce,  d a r y  z łaski  i renty  w y p a d k o w e  
robo tn ików  teletechnicznych;
2) za p o m o cą  list w y p ł a t y :

s ta łe  należności  do których należą ko ­
morne,  na leżności  za p rz ew óz  poczty  i ry c za ł ­
ty a sy g n o w a n e  na k ie row nic tw o jednostki  o r g a ­
nizacyjnej .

163.  

Listy płac.
1) Lis ty  płac spo rz ądza  za sadn iczo o d ­

dział  Dyrekcj i ,  l ikwidujący  uposażenia .  D y ­

rekc ja  może  j ed n ak  upoważnić  u rz ęd y  do 
częściowego  spo rządzan ia  list płac.  U rz ąd  
wype łn ia  ty lko t rzy  p ierw sze  k o lum ny  w p o ­
rządku a l fabetycznym, poda iąc  A? bieżący,  
n azwisko i imię ora z  g r u p ę  płacy.

2) Za zgodność  w y p e łn i en i a  tych kolumn 
o d p o w iad a  w ó w c zas  naczelnik  ur zędu  lub je­
go zas tępca ,  co s tw ie rd z a  na  liście płac w łas ­
no rę cznym  p o d p i sem  i odciskiem pieczęci  
urzędu .

3) W i ę k s z e  u rzęd y  p. t., k tóre  do tych­
czas s p o rz ąd z a ją  częściowo listy płacy,  przez  
w ype łnienie  p i erw szy ch  t rzech kolumn, u p o ­
ważnia  się nadal  do s p o rz ądzan ia  i nadsyłania  
tych list do Dyre kcj i  O k r ę g u  P. i T .  (Oddzia ł  
Księgowości )  — w termin ie  najpóźnie j  do dnia 
8-go każ d eg o  mies iąca  i to t ak  l i sty na  u p o ­
sażenia p ł a tne  z góry  za mies iąc  nas tęp n y ,  j a k  
l isty na w yn ag ro d zen ia  p ła tne  z dołu  za m ie ­
siąc bieżący.

4) W  wyp adkach  czaso wego  de legow an ia  
p ra cow nika  do miejscowości  poza  s ta łą  s iedzi ­
bą,  oddział  l ikwidujący  upo saż en ia  i w y n a g ro ­
dzenia p r z ek az y w a ć  będzie  uposażenie  j eg o  
do s ta łego miej sca  s łużbow ego.

5) Lis ty  p łac za maw iać  należy w oddzia le  
Dyrekcj i  l i kw idu ją cy m  uposażenie  (AK).  Z a ­
brania się używ ać  list p łac do wyp ła t  w y n a ­
g rodz eń  l ikwidowanych i a s y g n o w a n y ch  bez ­
poś re dn io  p rzez  urząd (agencję) .  Do tego celu 
złuży „R achunek  specja lnych w y n a g r o d z e ń “ 
(d ruk  As 620/Kas),  k tó ry  należy za m aw ać  bez ­
poś re dn io  w O k rę g o w e j  Sk ładn icy Mater ia łów 
Pocz towych w Krakowie .

164.  

Wypłata uposażeń.

1) Na po ds taw ie  list płac nades łanych 
przez  oddział  Dyrekcj i  l ikwidujący u p o s aż e ­
nia u r z ą d  (agencja)  p. t. u sku teczn ia  wypła t ę  
w dniu zaznaczony m na liście płac.

2) P rzed w y p ła t ą  k i e ro w nik  danej  j ed ­
nostki  organ izacyjnej  wzg lę dn ie  jego za s tę pca  
winien sp rawd zić  listy płacy,  czy wszyscy  
p ra cow nicy  są  wyszczególnieni  i czy nie za­
chod zą okol iczności  p o w odu jące  w s t rz y m a n ie  
w ypł a t y  uposażenia  w całości  lub części.

W  razie s tw ie rd zen ia  takich okoliczności  
na l eży w liście p lac zaznaczyć  p r zyczynę  za ­
t r zy m an ia  upos aż en ia  i je dnocześn ie  przes iać  
bezzwłocznie  Dyrekcj i  od po w ied n ie  s p r a w o z ­
danie.



234 Dziennik Z arządzeń  Dyrekcji O k ręg u  Poczt i Te legrafów N r 5

3) Uposażenia  w y p łaca  kasa  urzędu ,  bądź 
specja ln ie  do teg o up o w a żn io n y  p rzez  nac ze l ­
nika urzędu lub j eg o  zas tępcę  — pracownik.

P racow nik  w ypłac ający  up osażenia  p o ­
de jm u je  z kas}7 w  dniu  wypła ty  g o tó w k ę  w e­
d ług list płac, a j ak o  pok w i to w an ie  zos tawia  
w kas ie po d p i san y  p rzez  siebie odcinek  kasowy.

4) Lis ty  p łac po dokonane j  wypłac ie  
wraca  się kas ie  w tym s a m y m  dniu  p rzed  
za mknięc iem  kasy;  odcinki  k a s o w e  ot rzymuje  
z po w ro tem  dany  pracownik.

5) U pos aż en ia  n iewy płacon e w  dniu w y ­
pła ty  p rzez  upow ażn ionego p ra cow nika  w y p ł a ­
ca n as tęp n ie  k as a  bezpośrednio .

6) Uposażenie  wyp łacać  należy p r a c o w ­
nikom  po uprzedn im  po tw ie rd zen iu  odbioru  
(słownie  o t r zy m a n ą  kwot ę  i podpis) .

7) Prac ow nicy  nieobecni  w dniu  w y p ła ty  
m o g ą  upoważn ić  inne osoby do podjęcia  u p o ­
sażenia.  Upoważnienie  winno  zawierać  imię 
i nazwisko  osoby  upoważnionej ,  okre s  czasu 
za jak i  p rz y p a d a  uposażenie ,  da tę i podpis.  
O s o b a  upo ważn iona kwituje o db ió r  uposażenia  
z pow ołan iem się na  upoważnienie ,  k tó re  n a ­
leży dołączyć do listy płac.

8) W  w y p a d k u  przen ies ien ia  pr acownika  
do innego urzędu,  delegowania ,  u r lopu  lub 
choroby,  p rz ypada jąc e  dla n iego uposażenie ,  
zapo mogi  i nag r o d y  p r z e s y ł a  się pocz tow ym  
prz ek az em  s łużbow ym pod  j eg o  ad re sem.

Na odci nk u p r z e k a z o w y m  należy podać  
wszy s tk ie  po t rącen ia  z l ist  plac.

W  liście płac zaznaczyć należy: „p r z e s ł a ­
no p rz ek az em  pocz tow ym  d o ............................
z p o w o d u ............................“ a d ow ód  nadan ia
p rz ekazu  dołączyć do listy płac.

9) Z re a l i zow ane  listy p lac u r z ą d  zara- 
chow uje  na  rozchód w  dniu  w y p ła ty  w  ogó l ­
n y m  rachunku  mies ięcz nym  w  ko lum nie  2 
„wypłacone uposażen ie  n e t t o “. Dla t rzech łub 
więcej  list plac spo rz ądza  u rz ąd  (agencja)  
„ W y k a z  w yp łaconych  i n i ew yp łacon ych u p o ­
saż eń "  (druk P. P. T.  T.  Ks 612/Kas),  k tó ry  
należy z końce m  mies iąca p o d s u m o w a ć  i u z g o ­
dnić z ogólnym  rachunk iem  mies ięcznym 
w p rz ycho dach i rozchodach.  W y k a z  ten w ra z  
z l is tami  płac j e s t  za łącznikiem ogólnego r a ­
chunk u mies ięcznego.

165.  

Wyplata pocztowych zaopatrzeń 
emerytalnych.

1) Lis ty  za op at rzeń  em er yta lnych,  pensy j  
wdowich i sierocych oraz  s tałych d a rów  z ł a s ­

ki sp o rz ąd za  oddział  Dyrekcj i ,  l i k w id u ją cy  
uposaż en ia  na  drukach list plac,  zmienia jąc  
odręczn ie  tytuł .

2) Na p o d s t aw ie  list za op at rzeń  e m e r y ­
talnych nades ła nych  prz ez  Dyrekcję ,  s p o r z ą ­
dzają  u rzęd y  i agencje  k a r ty  doręczeń (druk 
Ns 665 lub 665a) w dwóch egzem pla rz ach  przez  
kalkę,  wpisując  do tych ka r t  nazwisko,  imię 
i ad r e s  pobiera jącego,  zaopatrzenie  oraz  sum ę  
z k o lu m n y  listy zaopat rzeń  „net to do w ypła ty" .

3) W y p ł a t y  za op at rzeń  em er y ta l nych  
pocz to w ych  należy dok onyw ać tylko na p o d ­
s tawie  wyżej  w ym ien iony ch  kar t  do rę c/ eń .

4) O d b ió r  za op at rzen ia  em er y ta ln eg o  p o ­
tw ie rd za  za in te re sow any  w  r u b r y c e  na  to p r z e ­
znaczonej ,  p rzy  czym p o d p i s  ten ma s t w i e r ­
dzać,  że nie zaszły warunk i ,  mające  w p ły w  
na  ut ra tę  lub  w ysokość  zaopatrzenia.

5) Z re al i zo wan ą listę zaopa trzeń  wraz  
z oryg inałami  kar t  do rę czeń należy za łączyć 
do ogólnego ra ch u n k u  mies ięcznego,  w y p łac o ­
ną  zaś ogólną  s u m ę  „net to"  za liczyć w tym 
ra chunku  na  rozchód  w odrębnej kolumnie jako 
„w yp łacone za opa t rz en ie  em er y t a ln e" .

6) W y p ł a t ę  zaopatrzeń emery ta ln j ' ch  n a ­
leży usku teczniać  w terminach po danyc h  w lis­
tach zaopatrzeń em er y ta lnych .

7) Op la t a  za doręczenie  za op at rzeń  e m e ­
ryta lnych pensyj  wdowich i s ierocych o b o w ią ­
zuje nadal  w g  taryfy  pocztowej ,  telegraficznej  
i telefonicznej  z r o k u  1939, poz.  72 p. b.

8) P oda tek  d o chodow y i spec ja lny  oraz  
fundusz  p ra cy  w y k a zan y  w  listach za op at rzeń 
emery ta lny ch  p rz ekazu je  właś c iw ym  ins ty ­
tucjom bezpośrednio  D y rek c ja  O k rę g u  Poczt  
i Teleg rafów ,  wobec czego nie należy tych 
p o t rą c eń  zaliczać w  o g ó ln y m  ra ch u n k u  mie ­
s ięcznym ani na  p rz ychó d  ani na  rozchód.

9) O wszelkich  zm ianach lub  z a ch o d zą ­
cych p rzeszkodach  w  wypłac ie  jak i o nie- 
wyp laceniu  zaopatrzenia ,  na leży bezzwłocznie  
zaw iadam iać  p i sem ni e  Od dz ia ł  Ks ięgowości  
Dyrekcj i .

10) W s p o m n i a n e  wyżej  k a r ty  doręczeń  
(druk *Nś 665 i 665a) należy zam a w iać  b e z p o ­
śre dn io  w O k rę g o w e j  Sk ła dn icy  M ate r ia łów  
P ocz tow ych  w Krakowie .

166.  

Zlecenia zwrotnych zarachowań.

1) W  p rz y p ad k u  o t rz ym a n ia  z lecenia 
zw ro tn eg o  za rac how an ia  w yp łaca  się z listy
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płacy tylko różnicę  między k w o tą  w ykazaną 
w liście płacy,  a k w o tą  zlecenia zw ro tneg o  
za rachowania .

2) W  og ó ln y m  r a c h u n k u  mies ięcznym 
zalicza się jed nakow oż pe łne  su m y  up osaż eń  
( w yna gr od ze ń)  czy też  zaop atrzeń  em er y t a l ­
nych net to,  w e d łu g  listy płac w rozchodach,  
a su m y  zwrotnych za rachow ań  w przychodach,  
ja ko  „zwroty  u p o s a ż e ń “.

3) Po w y k o n a n iu  z lecenia w y p e łn ia  się 
odcinek zlecenia i n iezwłocznie  odsył a  do 
Dyrekcj i .

4) Jeżel i  zlecenie zw ro tn eg o  za rachow a­
nia wpłynie  do u rzęd u  czy agencji  po  u s k u ­
tecznionej  wypłacie  i nie można go zreal izo­
wać,  na l eży w tym  w y p a d k u  zlecenie takie 
zwrócić Dyrekcj i  z odp ow iedn im  wyjaśn ie­
niem.

5) W  wyp adku ,  g d y  sam  u rz ą d  (agencja)  
częściowo lub ca łkowicie w s t r z y m a  wyp ła t ę  
uposaż en ia  (wynagrodzenia) ,  czy też z a o p a t r ze ­
nia  emer j^talnego — winien w s t r z y m a n ą  k w o ­
tę za liczyć na  p rz ychód  w ogólny m ra chunku  
mie s ięcznym  i donieść o ty m  oddzia łowi  D y ­
rekcj i l i k w idu ją cem u  uposażenia ,  ce lem w y ­
s łania zlecenia zw ro tn eg o  zarachowania .

6) G d y b y  zlecenie to wpłynę ło  do ur z ędu  
(agencji) j u ż  po  wysłaniu  ogólnego rachunku 
mies ięcz nego  — winien ur ząd  (agencja) p r z e ­
s łać j e  bezzwłocznie  do Oddzia łu  Kontrol i  
R a c h u n k ó w  z od pow iedn im  wyjaśn ieniem.

167. 

Wyplata rent wypadkowych robotników 
teletechnicznych.

1) Lis ty  re n t  w y p a d k o w y c h  ro bo tn ik ó w  
tele technicznych spo rz ądza  oddzia ł  Dyrekcj i  
l ikwidujący uposażenia  na d ruk ach  list. płac, 
zmienia jąc  od ręcznie  tytuł.

2) P rzy  wypłacie  tych re n t  na leży s to ­
so w ać  się do p o s tan o w ień  ob ow iązujących 
p rz y wy płac ie  zaopat rzeń em er y t a ln y ch  pocz ­
towych.

3) Z re a l i zo w an ą  l i stę re nt  w y p a d k o w y c h  
w ra z  z oryginałami  kar t  doręczeń należy za ­
łączyć do ogó lnego ra ch u n k u  mies ięcznego,  
wyp łacon ą zaś  ogólną  s u m ę  „netto"  zaliczyć 
w ty m  ra chunku  na  rozchód w o d rębne j  k o ­
lumnie  j ako  „wyp łacone  re n ty  w y p a d k o w e  
r o b o tn ik ó w  te le technicznych" .

168. 

Wypłata stałych należności.
1) S ta łe  należności  za p r z e w ó z  pocz ty  

k o m o r n e  i ryczał ty  p rz ekazyw ane  są  za p o ­
mocą  list w y p ła t  s tałych należności .

2) Listy te spo rz ąd za ne są odr ębnie  dla 
należności  p ł a tnych  z góry  i odrębnie  dla 
p ła tnych z d<łu.

3) W y p ł a c o n e  s u m y  „netto"  z list w y ­
pła t  na leży zaliczać na rozchód w oddzielnej  
wolnej  ko lumnie  ogólnego  ra chunku mies ięcz ­
nego  lub w y k a zu  zbiorczego.

4) U rz ęd y  p. t. (agencje) p o w in n y  ściśle 
p rzes t r zeg ać ,  aby  l i s ty  wyp ła t  by ły  zreal izo­
w a n e  w mies iącu,  w k tó ry m  w e d łu g  oznacze­
nia na  liście w y p ła t  należność  j e s t  p ła tna .  -

Niezreal izowanie  bow iem  l is ty  w y p ła t  
w m ies iącu  właśc iw ym pow odu je :

a) n iew ykorzys tan ie  k re d y tu  przeznaczone go
na  d an y  mies iąc,

b) obciążenie  i p rzek ro czen ie  k r e d y tu  n a ­
s t ęp n eg o  miesiąca ,

c) u t ru d n ien i e  w spo rządzan iu  w y d a tk ó w
za d an y  miesiąc.
5) W  w y ją tk o w y c h  ty lko w ypadkach  li­

sty w y p ła t  m o g ą  być  rea l i zowane w n a s t ę p ­
n y m  mies iącu,  o ile p o w ó d  niezreal izowania 
tych  list w ub ieg łym mies iącu będzie nal eż y­
cie uzasadniony .

Uzasad nien ie  takie należy bezzwłocznie 
p rz esy łać  oddzia łowi  Dyre kc j i  l ikwidu jącemu 
uposażenia ,  zoopa trzenia  i s ta le  należności .

169. 

Specjalny podatek.
1) D e k re t e m  P re z y d en ta  Rzeczy pospo l i ­

tej z dnia 14. XI.  1935 r. (Dz. Urz.  M. P. i T .  
jSr2 27, poz.  72) zos tał  w p ro w a d zo n y  specja lny 
po da tek  od w y n a g ro d zeń  pob ie ra nych  z fun­
d u s zó w  publ icznych.

2) S p ec j a ln e m u  poda tkow i  pod leg ają  
wszys tk ie  up osażen ia  w zg lędnie  w y n a g r o d z e ­
nia s ł użb ow e łącznie z d o d a tk am i  oraz  inne 
wyn agro dzen ia  spec ja lne  w got ów ce  lub n a tu ­
rze (n agrody ,  w y n a g ro d ze n ia  za godziny  n a d ­
l iczbowe,  zasiłki,  dodatk i  za specja lność)  w y ­
płacone p ra co w n ik o m  s tałym,  p ro w iz o r y cz ­
nym,  p r a k ty k a n to m ,  k o n t r ak to w y m ,  agentom  
poc z to w ym,  ro bo tn ikom  itp., j ak  rów nież  za­
opat rzen ia  e m ery ta lne  w ypłac on e ty tu łem e m e ­
rytury ,  pensj i  w dowie j  i s ierocej  oraz  d a rów
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z łaski .  O d  ag en tó w  pocz tow ych  pobiera się 
p o da tek  ty lko od wyna gro dzen ia  osob is teg o 
i dod atku  telegraficznego.

.3) S p e c j a l n e m u  po d a tk o w i  nie podlega ją :
a) w y n a g ro d zen ia  wolne  od p a ń s t w o w e g o  

p o d a tk u  dochod ow eg o,  od opła t  e m e r y ­
talnych i sk ładek ubezpieczen iowy ch ,  
o ile nie przek ra cza ją  sum y  200 zł m i e ­
sięcznie,

b) w yn a g ro d zen ia  pod leg aj ące  p o d a n y m  w y ­
żej obciążeniom lub n iek tó ry m  z nich> 
o ile nie p r zek racza ją  sumy 220 zł m ie ­
sięcznie.
4) Za w yn ag ro d zen ie  nie p rzek ra cza ją ce  

200 zł mies ięcznie  p o d an e  pod  a) należy r o ­
zum ieć  uposażenia  p ra co w n ik ó w  stałych i p r o ­
wizorycznych,  jak o wolne  od wyszczegó ln io ­
nych obciążeń,  zaś za w yn ag ro d zen ia  nie p r z e ­
k ra cza ją ce  220 zł, po d an e  wyżej  po d  b ) — n a ­
leży ro zumieć  w y n a g ro d zen ia  p ra co w n ik ó w  
ko n t rak to w y c h  j ak o  obciążone w sp o m n ian y m i  
świadczeniami .

5) S p o ś r ó d  w y n a g r o d z e ń  doda tkow yc h  
nie po d lega ją  sp ec ja lnem u  podatkowi:

a) zapomogi ,  o ile nie noszą  cha rak te ru  
częs to t l iwego tj. o ile nie są  w yp łac an e  
więcej  niż 3 ra zy  do ro k u  i nie w ynoszą  
j ed n o ra zo w o  więcej  jak 100 zł dla osób 
pob ie ra jących  w yna gro dzen ie  do 200 zł 
mies ięcznie i nie więcej  niż 200 zł dla 
osób pob ie ra j ąc y c h  w y n a g r o d z e n ie  od 
200 do 500 zł mies ięcznie,

b) wypłacone doda tk i  s łużbowe :
za p ra cę  w  pocztach ruchom yc h  i za k o n ­
wój poczty  kole jami  i na drogach bi­
tych,
za nocn ą s łużbę,
za s łużbę k a s o w ą  i pra cę  w rozdzielniach,  
d o d a t ek  sezonowy,

c) p rowiz je  wypłacone:
od wyda nych  ks iążeczek p re miowyc h  

P. K. O.,
od sp rz edanych  losów „Loter i i  Pańs tw ." ,  
od s p rz ed aż y  blank ie tów te legraficznych 

„Lux",
od s p rzedanych  detefonów.
6) Ponad to  nie po d leg a ją  tem u p o d a t k o ­

wi diety,  p rem ie  za w ykry c ie  fa łszers tw ks ią­
żeczek P. K. O.,  r a d io p a ję cz a r s tw a  i n i e legal ­
nego hand lu  ra diospr zę tem.

7) Za w y n a g r o d z e n ie  po d leg aj ące  spec ja l ­
n e m u  po d a tk o w i  p rzy jmuje  się łączną  s u m ę  
wszelkich  w y n a g ro d zeń  wraz  z dodatkam i ,  
pod lega ją cymi  sp ec ja ln em u  po dat kow i ,  o t rz y ­

m a n y m i  p rzez  danego p ra cow nika  w ciągu 
mies iąca  bez  jak ichk olwiek  pot rąceń.

8) Spec ja l ny  p o d a t ek  pob iera  się p rz y  
wypłac ie  w y n a g r o d z e ń  w e d łu g  skal  podany ch 
niżej.

9) P o d a tek  po t rąca  s ię w ten sposób ,  
aby  z w yn ag ro d zen ia  wyższ ego  s topnia  po 
po trąceniu  spec ja lnego  p oda tku  nie pozos ta ło  
do w y p ła ty  mniej ,  niż pozos ta je  z na j ­
w yż szego  wynagro dzen ia  bezpoś re dn io  n i ż­
szego s topnia  po po tr ąc en iu  specja lnego p o ­
datku p rz y p a d a j ąc eg o  na  ten s topień.

Jeżeli  z w yn ag ro d zen ia  po pot rącen iu  
specja lnego p o d a tk u  pozos ta ła  by kwota  m n ie j ­
sza niż na jw yż sze  wyna gro dzen ie  nie p o d l e ­
gające  s p ec ja lnem u  poda tko wi  — natenczas  
specja lny p o d a te k  po t r ąc a  się ty lko  w  w y s o ­
kości  nadwyżki  p o n a d  to na jw yż sze  w y n a g r o ­
dzenie.

10) Po tr ąceni a  spec ja lnego podat ku w  p o ­
d an y  wyżej  s posób  od uposaż eń ,  w y n a g r o ­
dzeń i zaop atrzeń  em eryt a lny ch  pła tnych za 
p o m o c ą  list p łac  przez  Dyrekcję ,  uskutecz nia  
oddział  Dyre kcj i  l ikwidu jący uposażenia .  N a ­
tom ia s t  u rz ędy  (agencje)  po t r ąc a j ą  p o d a tek  
ten  od w y n a g ro d z eń  i d o d a tk ó w  nie zw oln io ­
nych od p o d a tk u  specja lnego,  l ikwidowanych  
i wypłacanych  przez  siebie.

U ) Potrącanego podatku specjalnego przez 
Dyrekcję w listach płac uposażeń (wynagro­
dzeń) pracowników stałych, prowizorycznych 
i kontraktowych oraz od zaopatrzeń emerytal­
nych, pensyj wdowich, sierocych i darów z ła­
ski, nie należy zaliczać w ogólnym rachunku 
miesięcznym ani na przychód ani na rozchód.

12) N a to m ias t  p o d a t e k  specja lny,  p o t r ą ­
cony z w y n a g ro d z e ń  i d o da tków  nie zw oln io ­
nych od  spec ja lnego p o d a tk u  l ikwidowanych 
i wyp łacanych  p rz ez  jed nos tk i  o rgan iz acy jne  
z upow a żn ien ia  Dyrekcj i  O k rę g u ,  winien być 
za liczony tylko na p rz y ch ó d  do o d p o w i e d ­
niej k o lu m n y  w  og ólny m ra ch u n k u  mies ięcz­
n y m  lub w od pow iedn im  wyk azie  zbiorczym.

W p ł a t y  w ten sposób  z a ra chow anego  
p o d a tk u  spec ja lnego d o k o n a  D yrekcj a  O k r ę g u  
wraz  z najbl iższą  w p ła t ą  podo b n y ch  potrąceń,  
obl iczonych p rzez  s iebie p rzy l ikw idow an iu  
upo sażeń  (wyna gro dzeń)  i za opa tr ze ń e m e r y ­
talnych.

13) S p o só b  obl iczenia w sp o m n ian y ch  p o ­
t rąceń winien być p rzed s taw io n y  w w y k a z ie  
do łącz ony m do ogó lnego  r a c h u n k u  m ies ięcz ­
nego.  W  wykazie  tym wy mien ić  nal eż y  im io ­
na  i nazw isk a  p ra cowników ,  cha rak te r  s łużbo­
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wy,  upos aż en ie  brut to  z l ist  płac, rodzaj  i w y ­
sokość  wyp łaconego  im w y nagro dzen ia ,  czas 
za k tóry  w y p łaco n o  wynagrodzen ia ,  s topę  p r o ­
ce n to w ą  i s u m ę  po t r ąco n eg o  podatku.

14) W  celu  us talenia właśc iwej  s topy 
procentowej  p rz y  obliczaniu spec ja lnego  p o ­
datku od doda tkow ych  w y n a g ro d zeń  należy 
brać  p od  u w a g ę  uposaż en ie  (wynagrodzenie)  
b ru t to  z list płac wraz  z do d a tk o w y m i  w y n a ­
grodzeniami ,  wyp łaconymi  p ra cownikowi  w d a ­
nym  mies iącu,  a pod legającymi  opodatkowaniu .

15) Spo só b  obl iczenia podaje  n a s t ęp u ją ­
cy przykład:

a) pr zy  w ynagrodzen iach  wolnych od p a ń ­
s tw o w e g o  poda tku doch od ow ego ,  składek 
na  rzecz ubezpieczeń  społecznych i fun­
d uszu  pracy.
P racow nik  p o b ie ra  upo saż en ie  mies ięczne

w wysokości  240.— zł. O d  tego upo saż en ia  
s top a  procen tow a  p oda tku  specja lnego w y n o ­
si 3* ,  czyli należy potrąc ić  p o d a tk u  7,20 zł. 
P rac ow nikow i  tem u  p rz yzn an o  do da tek za 
specja lność  w wysokości  30.— zł. O t r z y m a ł  
za tem w danym  miesiącu 240.— zł p lus  30.— zł 
ra zem 270.— zł, od k tó re j  to su m y  s topa 
p rocen tow a  w yno s i  1% czyli należy potrąc ić  p o ­
datku 18.90 zł. Obl icza jąc  różnicę między 
18.90 zł i 7.20 zł. o t r z y m a m y  należny poda tek 
od 30.— zł w sumie  11.70 zł.

b) p rz y  wy na grodzen ia ch ,  od których op ła ­
ca się p a ń s tw o w y  p o d a tek  dochodowy,  
sk ładki  na rzecz  ubezp ieczeń  społecznych 
i fundusz  pracy (pracownicy kon trak towi)  
p rz y  za s tosow an iu  tabeli  2 podanej  niżej, 
oblicza się p o d a te k  spec ja lny  w ten  sam 
sposób.

16) Skale podatku specjalnego obowiązujące od l.IV. 39. — 31.111. 1940 r. 

T A B E L A  Ns 1.
p r z y  wyna gro dzen iach  wolnych od p a ń s tw o w e g o  po d a tk u  dochodow ego  oraz  od opła t  e m e ­

ryta lnych lub sk ładek  na rzecz  ubezpieczeń społecznych.

S to p ień

W y s o k o ś ć  wyna gro dzen ia  wypłaconego  w ciągu 
mies iąca  w z ł o t y c h : S to p a  p ro c e n to w a  

po d a tk u
ponad do

1 200.— 250.— 3 %
2 250.— 500.— 1%
3 500.— 1.000.— U  %
4 1.000 — 2.000.— 17 %
5 2.000.— — 2 5 *

T A B E L A  Ns 2.
przy w ynagro dzen iach  od których opłaca się p ań s tw o w y  p o d a tek  dochodow}' ,  
opłaty e m e r y t a ln e  lub sk ładk i  na rzecz  ubezpieczeń  spo łecznych ,  albo też n i e ­

k tó re  z tych obciążeń.

S top ień

W y s o k o ś ć  w yn a g ro d zen ia  w y p łaco n eg o  w c iągu 
mies iąca  w  złotych : S to p a  p r ocen tow a  

p oda tkuponad do

1 220.— 300.-— 2 *
2 300 — 560.— 4 *
3 560 .— 1.150.— 7 *
4 1.150.— 2.350.— 1 0 *
5 2.350 — — 1 5*
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170. 

Potrącanie podatku dochodowego.

1) Przy obl iczaniu i po t rą can iu  p o d a tk u  
d o ch o d o w eg o  od w yn agro dzeń  i d o d a tk ó w  nie 
zwolnionych od p o d a tk u  dochod ow ego,  l ikwi­
do w anych  i wypłacanych  przez  j ednos tk i  o r g a ­
n izacyjne  z upoważnienia  Dyrekcj i  O k rę g u ,  
należy s tosow ać  się ściśle do p o s tan o w ień  za ­
war ty ch  w  dekrecie  P rez yden ta  R.P.  z d. 22 l i s to ­
pada  1935 r. w sp raw ie  zmian o us tawie  
o p a ń s t w o w y m  p o d a tk u  do ch o d o w y m  (Dz. 
Urz.  M. P. i T.  JSr2 27 z 1935 r., poz.  73).

2) P rzy  obl iczaniu i po t rącan iu  po d a tk u  
do chodow eg o  od do d a tk o w y c h  w y n a g ro d zeń  
należy s to sować  nas tępujące  z a s a d y :

a) ce lem ustalenia właściwej  s topy  p r o c e n ­
towej  p o d a tk u  do ch o d o w eg o  od d oda tko ­
wych  w y n a g r o d z eń  per iodyc znych ,  jak  
doda tku  za specja lność  i d oda tku  s e z o ­
now eg o  należy do s u m y  mies ięcznego 
w ynagro dzen ia  b ru t to  z list plac dodać 
su m ę  w yp łac anych do da tkow ych  w y n a ­
g ro dzeń  w ciągu mies iąca ,  obliczyć p o d a ­
tek  d o c hodow y  i pot rąc ić  w e d łu g  łącz­
nej s topy p roc en tow ej ,  lecz tylko od do ­
da tk o w y ch  wyn agrod zeń ;

b) przy us ta laniu  s to p y  procen tow ej  podat ku  
do chodow eg o  od doda tkow ych  w y n a g ro ­
dzeń j ednor azo wych jak n a g ro d y  p i e ­
niężne,  zapomogi  itp. należy do w y n a g r o ­
dzenia brut to  z list  płac dodać j e d n ą  d w u ­
n as t ą  część w y p łac o n e g o  w  c iągu m ie ­
s iąca j ed n o ra z o w e g o  d o d a tk o w e g o  w y ­
n agrodzen ia  i po d a tek  dochodow y  p o ­
t rącić w e d łu g  łącznej s topy procen towej ,  
lecz ty lko od tego w yn ag ro d zen ia  je d n o ­
razowego;

c) w p rz ypadkach  pow ta rza jących  się co 
mies iąc  wyp ła t  d o d a tkow ych  w y n a g r o ­
dzeń j ednor azo wych (wynagro dzen ia  za 
nadl iczbowe god ziny itp.) na l eży ce lem 
ustalenia  właściwej  s top y procen towe j  
i obliczenia p o d a tk u  d o ch o d o w eg o  p o s t ę ­
p ow ać  j a k  p rz y  wypłac ie  doda tkow ych  
w y n a g r o d zeń  p e r io dyc znych  (p. ‘2 lit. a);

d) w p rz y p ad k u  pow ta rza jących  się w ciągu 
ro k u  bu d że to w eg o  w y p ła t  doda tkow ych 
w yn ag ro d zeń  j ed n o ra zo w y c h  (zapomogi  
itp.) na l eży ce lem us ta lenia  wsłaściwej  
s top y p ro cen towej  i obl iczenia pod atku  
dochodo w ego ,  d o d aw ać  do s u m y  bieżąco 
wypłaconej  su m ę  wyp ła t  już  d okonany ch

i na  po d s taw ie  łącznej s u m y  us talać s t o ­
pę  p r o c en to w ą  i obliczać poda tek d ocho­
dowy.  O d  tak ustalonej  sumy p oda tku  
o d e jm u je  się p o d a t ek  poprzedn io  p o b r a ­
ny,  a uzyskana różnica  s t an o w i  p o d a t ek  
p rz y p ad a jąc y  bieżąco do potrącenia ;

e) w w y p a d k u ,  gdy p ra co w n ik  k o n t rak to w y  
o t r zy m a ł  oprócz  wyn agrodzen ia  — d o ­
d a tkow e  w ynagro dzen ia  w naturze  (miesz­
kanie  s łużbowe itp.) należy w  celu u s t a ­
lenia s topy p ro cen tow ej  do obl iczenia 
p o d a tk u  dochodo wego,  brać  p o d  u w ag ę  
oprócz  w y n a g ro d ze n ia  z l i st  p łac sum ę  
s t anow iącą  wa r t ość  w y n a g r o d z e n ia  w  n a ­
turze .
3) W y p ł a c o n e  dodatki  s łużbowe za pracę  

w pocztach ruchomych ,  za konwój  po cz ty  k o ­
lejami  i na d roga ch  bitych,  za nocną s łużbę,  
za s łużbę  k a s o w ą  i pracę  w  rozdzie ln iach są  
wolne  od p o d a tk u  do ch o d o w eg o  (Dz. Urz .  
Genera lne j  Dyre kcj i  Poczt  i T e l e g ra fó w  N° 36 
z dnia 9.X . 1926 r  , poz.  91 i za rzą dzen ie  Min. 
P. i T .  z dnia 13 maja  1938 r. N2 BP.  50/111/38 r  ).

171.
Wpłata i zarachowanie podatku 

dochodowego
1) W y k a z a n y  w l istach plac upo saż eń  

lub w y n a g r o d z e ń  p ra cow ników  kon t rak to w y ch  
między po t rącen iami  p o d a t ek  dochodow y  
należy wpłacić  do dnia 7 mies iąca  n a s t ę p u j ą ­
cego po mies iącu s p ra w o zd aw czy m  do m ie j ­
scowej Kasy U rz ęd u  S k a rb o w e g o  .za p o k w i to ­
waniem.  W  ten sam s posób  należy postąpić  
z p o d a tk iem  d o ch o d o w y m  od udzie lonych z a ­
p o m ó g  i nag ród ,  w y k a zan y m  na p rz ekaz ach 
kasowych .

2) W  razie,  gdyby  w s iedzibie danej  j e d ­
nostki organ izacyjne j  nie by ło  takiej  kasy,  
w p la t a  w inna być usku tecz n iona  za p o m o cą  
s k a r b o w e g o  blankie tu n adaw cz ego  P. K. O. 
na konto  czek ow e właściwej  Kasy U rz ę d u  
S k a rb o w e g o .  D o  tego celu należy używ ać  
blankie tu  nadawcz ego  P. K. O.  d ru k  Min. Sk.  
.Nb 786/Rach.  13 do § 28 pr zep i sów  dla władz,  
koloru  p o m ara ń cz o w e g o ,  za opa trzone go n ap i ­
sem:  „Opła tę  p ob ie ra  P. K. O." Blankiety  te 
należy za mawiać  w Urzęd zie  S b a r b o w y m ,  do 
k tó rego d ana  j e d n o s tk a  organ izacyjna  wypłaca 
p o d a tek  do chodowy.

3) W p l a t a  tą  winien być obję ty  po da tek  
d o ch o d o w y  p rz y p ad a j ąc y  od w szy s tk ich  w y ­
n a g ro d zeń  za pracę ,  od  za p o m ó g  i nagr ód  p o d ­
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legających opodat kow aniu ,  jakie w danej  j e d ­
nostce  orga nizacy jne j  pracownicy ko n t ra k tow i  
o t rzymal i  w u b ieg ły m  miesiącu.

4) Na wp łacony  w pow yższ y  sposób p o ­
da tek  należy sporządzać  w ykaz  w 3 e g z e m ­
plarzach — według za łączonego wzoru.  Jeden  
egzem plarz  tego w y k a zu  należy p rzes ł ać  K a ­
sie Urzędu  S k a rb o w e g o ,  drug i  dołączyć do 
ogólnego rachunku  mies ięcznego p rz ez n a czo ­
nego dla Dyrekcj i  Okrę gu ,  a t rzeci p rz ech o ­
wać w danej  j edno s tce  organizacy jne j .  Do  
wyk azu  p rzesy łan eg o  Dyrekcj i  należy d o łą cz j ć  
dow ód wpła ty .

5) S u m y  w ypłac one  z ty tu łu  p o d a tk u  d o ­
ch o d o w eg o  po t rąconeg o  w l is tach plac i w y ­

nag rodzeń  oraz  na  przekazach  ka so w y c h  o t r zy ­
manych z Dyrekcj i  O kr ęgu ,  winny być z a r a ­
chowane  w ogólnym ra chunku  mies ięcz ny m 
do odp ow iednie j  kolumny na rozchód w sumach 
przechodnich lub w  od p o w ied n im  w yk azie  
zbiorczym.

6) P oda tek  d o chodow y obl iczony i p o t r ą ­
cony od w ynag ro d zeń  l ikwidowanych  i w y p ła ­
canych bezpoś re dn io  p rzez  j ednostki  o rg an i ­
zacyjne  z upow a żn ien ia  Dyrekcj i  O k rę g u  
i wpł ac ony  do K asy  Urz ędu  S k a rb o w e g o ,  wi­
nien  być za l iczony w o g ó ln y m  rachunku  m ie ­
s ięcznym w  odp ow ied n ie j  ko lumnie  s u m  p r z e ­
chodnich na przychód  i rozchód.

Tabela podatku dochodowego obowiązującego od l stycznia 1936 r

L. p.

W ysok ość  w y p ła con eg o  w y ­
nagrodzenia obliczona  

w  stosunku m ies ięcznym
Stopa

procentowa
podatku

(%)
L .p .

W ysokość w y p ła con eg o  w y ­
nagrodzenia obliczona  

w  stosunku m iesięcznym
Stopa

p ro cen to w a
podatku

%od do od do

1 125.01 133.33 1 21 316.67 333.33 5 r
2 133.34 141.66 1,2 22 333.34 350.— 5,2
3 141.67 150.— M 23 350.01 366.66 5,4
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.— •2,6 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 7 r
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 ■258.33 V 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

U W A G A :  W y s o k o ś ć  w y p łaco n eg o  w y n a g ro d z e n ia  obliczona w s to sunku  roc znym  i s topa
p ro c en to w a  p o d a tk u  za w ar t a  j e s t  w Dz. U. M. P. i T .  N° 27 z 1935 r., poz.  73, p u n k t  13.
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W Y K A Z
w ypłacon ego Kasie U r z ę d u  S k a r b o w e g o  w .............
po d a tk u  d o chodow ego  od w y n a g ro d zeń  i d o d a t k ó w  s łużbowy ch  p ła tny ch

19 r.w mies iącu

L . p .
Nazwisko 

i imię  
p ra cow nika

C h a ra k te r  
służbov\ y

Miejsce
zamieszkania

W y n agrod ze­
nie razem  

z dodatkiem  
s łu żb ow ym

S to pa
p r o c e n ­

towa

Po tr ąco n y
p o d a tek

U
w

ag
i

i 2 3 4 5 6 7 8

Należność n rz ek az an o n a  konto R a z e m :

w  P .K .  0 . s ł o w n i e :
JS2 ....  dnia  .... ....... 19 r.

Z a  zg odność : ...N a c z e l n i k  U r z ę a u

172. 
Przekazy kasowe.

1) P rze k azy  k a s o w e  wys tawia  Od dz ia ł  
Ks ięgow ośc i  Dyrekcj i  O k r ę g u  Poczt  i T e l e ­
grafów.

P rz ekaz  k a so w y  winien w s k a z y w ać  naz w ę  
władzy asygnującej ,  ty tu ł  rozchodu,  na zw ę  
u rz ędu  wypłacającego,  nazwisko  i imię  o db io r­
cy s u m y  p rzekaz ow ej  (wierzycie l  lub o d b io r ­
ca) tytuł  na leżności  oraz  sum ę  p rz y p ad a ją c ą  
do w y p ł a t y  cyframi  i s łowami.

Prze kazy  k a s o w e  zaopa t ru je  Oddz ia ł  
Księgowośc i  w  odcisk da townika ,  a p o d p i s u j ą  
d w ie  os oby upoważnione ,  k tórych wzory  p o d ­
pisów zostały u rz ę d o m  i ag enc jom  po d an e  do 
wiadom ości  w spec ja lnym zarządzeniu .  W s z e l ­
kie zmiany  osób  u p o w ażn ionych  do p o d p i s y ­
wania  p rz ek a z ó w  kasow ych  b ę d ą  podaw ane  
do wiadomości  specja lnymi  zarządzeniami .

T e r m in  w y p ł a t y  lub inne  w a ru n k i  i z a ­
s t rzeżen ia  o d n o to w u je  się w przed zia ł ce  z n a ­
pisem:  „w arunk i  z a p ł a t y “.

2) P rzek az  k a s o w y  nie  m oże  być p o p r a ­
wiany. P rz e kazy  p o p r a w i o n e  należy zwracać  
Dyrekcj i  O k r ę g u  Pocz t  i T e l e g ra fó w  (Oddział  
Księgowośc i )  w ra z  z o d p o w ied n im  s p r a w o z d a ­
niem. W  ż a d n y m  w y p a d k u  p r z e k a z  p o p r a ­
wiony nie może być zreal izowa ny prz ez  u rząd 
bez po ro zumien ia  się z Dyrekcją .

3) Z b io ro w e  w y p ła ty  j e d n e g o  rodzaju,  
j e d n o ra z o w e  zapomogi ,  udzie lone sze regowi  
osób itp. asygnu je  się za p o m o cą  j ed n eg o  
p r z e k az u  k as o w e g o  z do łączeniem listy im ie n ­

nej  tych osób.  T a k i  p rzek az  k asow y  wys tawia  
się na k ie ro w nic tw o  urzędu.

4) W y s i a n e  p rz ekaz y  kaso w e  może Dy­
re kc ja  O k r ę g u  Poczt  i T e l e g ra fó w  odwołać  
p is em nie ,  telegraf icznie lub  telefonicznie.  O d ­
wołanie  telefoniczne m oże  nas tąpić  tylko w for­
mie te l efonogramu,  k tó ry  m u s i  być nas tępnie  
p o tw ie rd z o n y  pi semnie .

5) P rzekazy kasowe ,  n ad e s ła n e  pod ad ­
re sem urzędu  pocz towego ,  o twiera  naczelnik 
urzędu,  s p r a w d z a  p ra w id ło w o ść  ich w y s ta w ie ­
nia, co s tw ie rd za  na s t ronie ad resow e j  odc i s ­
kiem datow nika  i sw o im  podp isem .  P rz ekazy  
kasowe ,  n ieodp owiada jące  p rz ep i som ,  należy 
zwrócić D yrekc j i  O k rę g u  Poczt  i Tel eg ra fó w  
(Oddział  Księgowości )  z od p o w ie d n im  s p r a ­
wozdan iem.

G) O ile na przek az ie  k a s o w y m  nie o k re ś ­
lono w y ra ź n ie  te rm inu  płatności ,  real izuje się 
go bezzwłocznie.

7) W y p ł a t ę  g o tó w k i  usku teczn ia  kasa do 
r ą k  osoby wymien ionej  na przekazie ,  przy 
czym o ile o soba  ta nie j es t  znana kas jerowi ,  
pow in ien  sp raw d z ić  jej  tożs am ość w spo só b  
p rz ew idzi an y  w ordynacj i  pocz tow ej  (§§ 243 - 
- 250).

8) O d b ió r  gotów ki  winien odbio rca  p o ­
kwi tow ać  na przekaz ie  w  miej scu  na to p rzez ­
naczony m,  w ym ien ia jąc  surii^ z ło tych s łownie  
i pod p i su jąc  się p e łn y m  imien iem  i naz wisk iem.  
Równ ocz eśn ie  w yp ła c a j ący  o d ry w a  odcinek 
przekazu  k aso w eg o  i wręcza  go odb iorcy  wraz  
z go tów ką .  Jeżeli do p rzekaz u k aso w e g o  d o ­
łączona jes t l ista imienna,  w ów czas  odbiór  
kwoty  po tw ie rd z a  się na  liście.
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9) Po uskutecznieniu  w y p ła ty  należy prz e­
kaz kasow y o s tem p lo w ać  w o d pow iedn im  
miejscu da townik iem,  oraz  z aopa t rz yć  w  p o d ­
pis wypłacającego.

10. Prze kaz  k a s o w y  jes t ważn y  14 dni. 
N iez rea l iz ow any  w tym terminie  pr zekaz  w i ­
nien urząd zwrócić  w koperc ie  bez po średnio  
Oddz ia łowi  Księgowości  p o d a jąc  równocześnie  
p o w ó d  niewypłacania .

11) W  razie w y jaz du  o d b io rc y  prz ekaz u 
do innej miejscowości ,  dosy ła  się tam przekaz  
kasowy,  o ile mie jscowo ść  ta leży w obrębie  
Dy re kcj i  O k r ę g u  Poczt  i T e l e g ra fó w  Katowice.

12) O  fakcie dos lan ia  p rzekaz u  k a s o w e ­
go do innego u rz ęd u  w obręb ie  Dyrekcj i  O k r ę g u  
P. i T.  Katowice ,  na leży bezzwłocznie  donieść  
O ddz ia łow i  K s ięgow ośc i  p o d a j ąc  datę  w ys ta ­
wienia p rz e k a z u  kasow ego ,  ser ię  i nu m er ,  
naz w isko  i imię odb io rcy p rzekaz u oraz  urząd,  
do kt órego  p rz ekaz  został  sk ierowany.

13) P rze k azó w  k aso w y c h  nades łanych 
o m y łk o w o  z innych D y re k cy j  rea l izować nie 
wolno,  lecz należy je n iezwłocznie  zwrócić  
właściwej  Dyrekcj i .

14) Jeżeli  za jdzie w y p a d e k ,  że j ed en  
■/. odb io rc ów  w ym ien io n y ch  w liście imiennej ,  
dołączonej  do p r z ek az u  kasow ego  nie mógł  
pod jąć  należnej  mu s u m y  z p o w o d u  p rz e b y ­
wania w innej miejscowości ,  wó wc zas  należną 
mu k w o tę  u rząd  p rz e s y ł a  p rz ekaz em  pocz­
towy ni.

1.5) Jeżel i  wypłatćl z j ak ichkolwiek  w z g lę ­
d ó w  j e s t  n iemożl iwa,  n i ep o d ję t ą  kwotę  u rząd  
lub agencja  wpłaci  p r z ek az em  ro z ra c h u n k o w y m  
na kon to  Dyrekcj i ,  zaznaczając  na odcinku 
do k ład n e  dane, k tór e  um oż l iw ią  Oddzia łowi  
Księgowośc i  właściwe ks ięgowanie ,  a więc 
odbiorcę ,  ty tu ł  w y p ła ty  oraz  p o w ó d  zwrotu .

16) Z real izowane p rzek azy  kaso w e  należy 
wp isać  do w y k a z u  wyp łaconych  p rzek azó w  
kasow ych  w  p o rz ąd k u  ch r on ologi cznym  w y ­
płat ,  na tom ias t  w y p ła ty  z jednego dnia  w p o ­
rządku  serii  i numerów .  S u m y  dz ienne tego 
wyka zu  należy zaliczyć w o g ó lnym  ra chunku 
mies ięcz nym .

17) P rze k azó w  k a s o w y c h  n iew y p łaco ­
nych do końca  ok re su  bud że to w eg o ,  k tó ry ch  
14-dniowy termin  ważności  nie upłynął ,  u r z ę ­
dy nie zw raca ją  Dyrekcj i ,  lecz do łączaj ą  do 
o gólnego  rachunku  mies i ęcznego szc zegó łowy  
spis tych pr zekazów .

18) Do ogólnych r a c h u n k ó w  mies ięcznych  
należy co mies iąc dołączyć:

a) wykaz w y łac ony ch  p r z ek a z ó w  kasowych
(druk JSTs 641/kas.),

b) zes tawienie  p rz ek az ó w  n iezreal izowanych
w mies iącu  s p ra w o z d a w c z y m  (wzór  jak
pod 1 z odpo wiedn im sp ro s t ow an iem) .
19) W o b e c  tego,  że obow iązujące  obecnie

p rz ep i sy  pocz tow e nie o k re ś la ją  wyra źn ie  o b o ­
wiązku doręczania  p rzek azó w  kas ow ych  i p o ­
bierania za doręczen ie  należności  ta ryfowej ,  
za rządza  się,  by  p r z e k a z y  k aso w e  były  aw i­
zow ane i nas tępnie  w y p ła c a n e  w urzędac h  
(agencjach) pocztowych,  bez pob ie ran ia  opłat  
za doręczenie  lub  j ak ichko lw iek  innych.

173.

Przekazy rozrachunkowe:
1) Wpłaty na rzecz władz i urzędów pocz­

towych.
W  związku z p rzepi sam i  ogłoszonymi 

w Dz. Urz. Min.  P. i T.  .Ne 11 z 1936 r., poz. 22
0 pos ług iwan iu  się p rz e k az am i  ro z rac hunko­
wymi za mias t  pocztowjrch r a c h u n k ó w  bieżą­
cych, p rzy wp ła tach  na rzecz  władz i u rz ę ­
dów pocztowych ,  za rządza  się co nas tępuje :

W p ł a t y  na  rzecz Dyrekcj i  O k r ę g u  P. i T. 
na leży d okonyw ać  żół tymi  b lankie tami  p r z e ­
kazów ro z ra chunkow ych  (Druk.  J\2  P .P .T.T.  122/ 
poczt.).

Na p ie rw szy m  odc inku  przedniej  s t ro ny  
tego p rzek azu  należy do kładn ie  w ym ienić  
imię, n azw isk o  wp łacającego i nazwę p laców ­
ki  p. t., na odwro tne j  zaś s t ron ie  podać  tytuł  
w p ła ty  i ewent .  JV° za rządzen ia  Dyrekcj i  O k r ę ­
gu Poczt  i Telegra fów .

Brak p is em nych znamion  dotyczących  t y ­
tułu w p ła ty  na  p r z ek az ach  ro z rach u n k o w y ch  
uniemożl iwia  należyte  za rachow an ie  wpłaty^
1 p o w o d u je  ż m u d n e  dochod zen ia  ty tu łów wpłat  
w y m ag a ją ce  znacznego n ak ład u  pracy,  s t ra ty  
czasu oraz pono szen ie  k o s z tó w  kore spon dencj i  
i ro z m ó w  telefonicznych.

W o b e c  p o w y ższeg o  poleca  się p lacówkom 
p. t. aby  p rz ed  przy ję c iem  p rzek azu  ro z r a ­
c h u n k o w eg o  nad aw an ego  pod  a d r e s em  Dyrekcj i  
O k r ę g u  Poczt  i T e le g ra fó w  sp rawd zi ły ,  czy na 
od wro tne j  s t ronie odc inka p rzek azu  ro z ra c h u n ­
k o w e g o  p rzeznaczon ego  dla D yrekc j i  O k rę g u  
Poczt  i T e l e g ra fó w  s ą  p o d a n e  do k ład n e  w s k a ­
zówki  do tyczące  tytułu wpłaty.

2) Przekazy rozrachunkowe drukowane na­
kładem wydawców.

Minis t er s two  Poczt  i T e l e g ra fó w  udzie­
liło aż do odwo łan ia  zezwolenia  na  bezpła tne  
d ru k o w a n ie  w ła s n y m  n ak ładem  w y d a w c ó w
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dz ienn ików  i czasopism blankie tów p rz ek az ó w  
ro z ra chunkow ych  bądź w  tekście,  bądź  też do 
w y daw nic tw  tych dołączonych.

P rzekazy  ro z rach u n k o w e  m u s zą  być d r u ­
k o w a n e  ściśle pod ług wzoru p r z ek az ó w  ro z ­
ra chunkow ych  nakładu u rz ęd ow eg o .

D ru kow ane  p rzez  w y d a w c ó w  przekaz y  
r o z ra c h u n k o w e  m o g ą  różnić się tylko kroj em 
czcionek od us t a lo nego  wzoru,  n a tom ias t  zm ia ­
ny teks tu  lub u k ład u  są  n iedozwolone.  W y ­
d aw cy  obowiązani  są  zamieścić na blankietach 
sw oje  adresy ,  n u m e r y  ro z rac h u n k u  p o c z to w e ­
go oraz  nazwy u r z ę d ó w  pocz towych,  w  których 
te ro z rachunki  są  o twar te .

3) Przekazy rozrachunkowe po cenie zni­
żonej.

Pos tanow ienia  o za m a w ian iu  p rz ekazów  
ro z rac h u n k o w y ch  po cenie zniżonej  w G ł ó w ­
nej Sk ładn icy Mater ia łów Pocz towych w W a r ­
szawie  — odno szą  się tylko do p rz ekazów  r o z ­
ra ch u n k o w y ch  za m a w ia n y ch  w ilości 1000 sz tuk 
z nad r u k ie m  lub bez  n a d r u k u  (§ 19 Reguł ,  
poczt.  obr.  rozrach.  Dz. Urz. M. P. i T.  Ns 29/35). 
W  tym p rzypadk u należność  przekaz uje  się 
na ra chunek  Min is t er s twa Poczt,  i Teł .

P r z e k azy  ro z rac h u n k o w e  dla w łasnego  
użytku zalicza s ię do w y k a zu  un ieważn ionych 
należności  w znaczkach.

4) Pozostałości na rozrachunkach pocz­
towych.

1) W  zw iązku  z re g u la m in e m  o pocz to ­
w y m  obrocie  ro z rach u n k o w y m ,  ogłoszonym 
w Dz. Urz.  Min. P. i T.  Ns 29 z 1935 r., poz. 80, 
u r z ę d y  p. t. p ro w ad zące  rozrachunk i  pocztowe,  
w inny p rzeds taw ić  Dyrekc ji O k r ę g u  P. i T .

(Oddz ia ł  Kontrol i  R achun kó w ) raz na  kwar ta ł
zes tawienie  pozostałości  na tychże  r o z r a ­
chunkach.

2) W  zes tawieniach tych należy pod ać  
ogólne  sumy,  j aki e  pozos ta ły  na roz rachun kach  
z końcem każ dego  mies i ąca  danego  kwar t a łu  
(za każ dy mies iąc oddzielnie) .

3) Zes taw ienia  te w inny być ścisłe,  zgod­
ne ze s t anem  faktycznym i p rz ed s taw ian e D y ­
rekcj i  w te rm inac h  do 3 dnia  stycznia,  kwiet ­
nia, l ipca i paź dz ie rn ika  za ub ieg łe  mies iące 
kwa r t a łu  każ dego  roku.

174. 

Kaucje i wadia.
1) Kaucje  i wad ia  w go tówce przy p r z e ­

targach w p łaca ją  oferenci  na r a c h u n e k  D y ­
rekcj i ,  bądź  bez poś redn io  do kas  jednostek  
ek spl oa tacy jny ch ,  bądź też za po ś re d n ic tw em  
P. K. O.

2) W  przyp adku ,  g dy  p rz e t a rg  p r z e p r o ­
wadza  z upow ażn ien ia  Dyrekc j i  j e d n o s tk a  
eksp loatacy jna ,  wadia  w go tówce  m ożna w p ł a ­
cać do kasy tej j ednos tk i  na  ra ch u n ek  mie jsco ­
wy,  przy  czym wpłat y  takie m o g ą  być p r z e ­
ch o w y w an e  w kas ie jednostki  na jwyżej  7 dni.

3) W  tym p rz y p ad k u  wa dia  w got ów ce  
wpłacone n a  r a ch u n ek  jednostki  e k s p lo a t a c y j ­
nej zw raca  ta j e d n o s t k a  po ukończ en iu  p rz e ­
t a rg u  (p rzepi sy  służb. IX.G.2).

A d r e s  Administ racj i :  D Y R E K C J A  O K R Ę G U  P O C Z T  i T E L E G R A F Ó W

(Oddział Ogólny)

KATOWICE, ul. Słowackiego 11, III p. pokój Nr 18. 

P R E N U M E R A T A  NA ROK 1939 W Y NO SI:  

roczna 4 zł 80 gr. j półroczna 2 zł. 40 gr. | kwartalna 1 zł. 20 gr

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

Za term inow y druk ogłoszeń administracja nie  odpowiada.

KONTO CZEKO W E w  P. K. O. .Ni 300 516.

Sosnowieckie  Zakłady Graficzne,  Sp. z og r .  o d p .  w Sosnowcu. Cena 50 groszy.


