DZIENNIK

Ministerstwa Poczt 1 Telegrafow

Ni 8. WARSZAWA, DNIA 14 LUTEGO 1921. Rok IIL

TRESC: Ustawy i Rozporzgdzenia.

30. Rozp. Ministra Poczt i Tel. w przedmiocie instrukcji dla inspekto-
ré6w pocztowych.

Ustawy 1 rozporzadzenia.

30

Rozporzadzenie Ministra Poczt i Telegr. z dnia 9 lutego 1920
nr. 847/Pr. w przedmiocie instrukcji dla inspektoré6w pocztowych.

INSTRUKCJA DLA INSPEKTOROW POCZTOWYCH.

Art. 1. Zadanie.

Inspektorzy pocztowi sg staiemi organami nadzorczemi z ramienia
okregowych Dyrekcyj Poczt i Tel.,, celem nadzorowania urzeddéw i in-
nych instytueyj, telegraficznych i telefonicznych.

Oprocz kontroli nalezy do nich pouczanie pracownikdéw poczto-
wych, w jaki sposéb stluzba wykonawcza w myS$l istniejacych przepisow
winna ma by¢ wykonywang.

Obowigzkiem ich jest wydawa¢ na miejscu stosowne zarzadzenia
dla dobra i w interesie stuzby. O swoich spostrzezeniach maja zawia-
damia¢ naczelnika okregowej Dyrekcji Poczt i Telegrafow.

Art. 2. Stanowisko sluzbowe.

Inspektorzy pocztowi podlegaja bezposrednio naczelnikom okrego-
wych Dyrekcyj Poczt i Telegrafow.

Wszyscy pracownicy poczt, telegrafow itelefondow stuzby wykonaw-
czej sg obowigzani do bezwzglednego wykonywania wszelkich zarzadzen
i polecen inspektorow pocztowych wydanych w interesie stuzby, zgodnych
z przepisami i uwidocznionych w ,,wyniku inspekcji” druk nr 80 (art. 7).

W razie watpliwosci co do stluszno$ci wydanego przez inspektora
zarzadzenia, wolno odwota¢ si¢ do naczelnika okregowej Dyrekcji Poczt
i Telegrafow. Az do nadejs$cia rozstrzygnigcia wydane przez inspekto-
ra zarzadzenie pozostaje bezwarunkowo w mocy.
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Art. 3. Zakres dzialania.

Kazdemu inspektorowi pocztowemu przydziela naczelnik okregowe;j
Dyrekcji Poczt i Telegraféw oznaczony inspektorski ,,obwdéd pocztowy".

,»Obwody inspektorskie¥wyznacza okr. Dyr. Poczt i Tel. za poprze-
dniem zatwierdzeniem Ministerstwa Poczt i Telegrafow.

Jesli inspektor spostrzeze jakie naduzycia lub inne nieprawidto-
wosci w urzedzie pocztowym, wzglednie instytucji, podlegajacej sasiedniej
okregowej Dyrekcji Poczt i Telegrafow, lub innemu inspektorowi poczto-
wemu, jest obowigzany o ile nie ma w poblizu przynaleznego inspekto-
ra i jeS§li chodzi o Sprawy nagte i pilne, natychmiast wydaé stosowne
zarzgdzenia, jednakowoz winien jest o tern dowie§¢ zaraz przynaleznej
okregowej Dyrekcji Poczt i Telegrafow.

Art. 4. Legitymacja, pieczeé¢ sluzbowa, dziennik podrézy.

Inspektor otrzymuje piecze¢é stuzbowa dla swego wylacznego urze-
dowego uzytku 1 legitymacj¢, podpisang przez naczelnika okregowej
Dyrekcji Poczt i Telegrafow, ktorg si¢ ma legitymowaé w urzedach
pocztowych, wzglednie tam, gdzie tego zachodzi potrzeba. W razie
zmiany naczelnika okrggowej Dyrekcji Poczt i Telegrafow nalezy wy-
gotowaé nowg legitymacje.

Art. 5. Podroze sluzbowe.

Przed kazda podr6za sluzbowa przedstawia inspektor do zatwier-
dzenia naczelnikowi okr. Dyr. P. i T. pogram swej podrozy z wymie-
nieniem odno$nych urzedow i1 spraw majacych by¢ przedmiotem inspek-
cji wzglednie dochodzenia.

Podr6z ma by¢ w ten sposob utozong, azeby wyzyskaé potgczenia
kolejowe i drogowe bez niepotrzebnej straty czasu na jazdy, z uwzgle-
dnieniem jednak celu komisji.

Inspektorzy pocztowi sa obowigzani zawiadamia¢ o kazdoczesnem
miejscu swego pobytu naczelnika okr. Dyr. P. i T. Sposéb zawiadomie-
nia pozostawia si¢ ocenie naczelnika okr. Dyr. P. i T.

Art. 6. Dziennik podrézy.

Inspektor pocztowy jest obowigzany prowadzi¢ podczas swej po-
drozy dziennik podréozy na wydanym w tym celu druku (nr 808a, i b).
W dzienniku tym nalezy zaznaczy¢ krétko czynno$¢ dokonapa kazdego
dnia w danym urze¢dzie, wzglednie miejscowos$ci, podajgc numer odno-
$nego polecenia i ew. dzien wysylki wzglednie przedstawienia swego
sprawozdania.

Art. 7. Wynik inspekcji.

Stwierdzone podczas inspekcji usterki, i wydane zarzadzenia wykazu-
je inspektor na wydanym w tym celu druku nr. 809 (wynik inspekcji urzgdu).
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Odpis takiego ,,wyniku” pozostawia inspektor w urzedzie poczto-
wym, a oryginat po ukonczeniu komisji wraz z dziennikiem podrézy
przedstawia naczelnikowi okr. Dyrekcji Poczt i Telegrafow.

Okr. Dyrekcje Poczti Tel. majg ,,wyniki” te ulozone alfabetycznie
wedlug nazw urzedow przechowywaé pod zamknigciem.

Art. 8. Zachowanie si¢ (Inspektor podczas sluzby).

Podczas wykonywania swej sluzby winien inspektor zbadac¢ stan
sprawy wyczerpujaco i sprawiedliwie, zachowujac si¢ oglednie i z go-
dnoscia.

Jesli chodzi o kierownika urzedu, winien jest dochodzenia przepro-
wadzaé w ten sposob, aby na tern nie ucierpiala powaga kierownika
wobec podwtadnego personelu. Winien przytem staraé si¢ o to, aby
zyskac¢ zaufanie odnosnego personelu, a wystrzegaé¢ si¢c wszystkiego, co-
by mogto dac¢ powdd do jakichkolwiek uzasadnionych ujemnych spostrze-
zen 1 uwag, a zwlaszcza co do jego bezstronnoSci.

Art. 9. Sposéb przeprowadzenia inspekcji urzedu pocztowego
(Inspekcje zwyczajne).

, Co ma by¢ przedmiotem inspekcji, wskazujg rubryki druku (nr. 809)
,»wynik inspekcji” i odnos$ne wyjasnienia, zawarte w przepisach wyko-
nawczych. Kazdy urzad pocztowy winien inspektor przynajmniej raz
w roku kalendarzowym zrewidowa¢. Jesli w danym roku kalendarzo-
wym inspektor odwiedza stuzbowo poraz pierwszy urzad (art. 11), obo-
wigzany jest przeprowadzi¢ szczegdtowa inspekcje catego urzedu. Oile
od ostatniej inspekcji urzedu uptynglo wigcej jak trzy miesigce, wolno mu
wowczas stosownie do swego uznania i na swoja odpowiedzialno$¢ (art.
12) przeprowadzi¢ tylko inspekcje poszczegbdlnych oddzialéw urzedu.
Rachunki jednak przekazowe, Pocztowej Kasy Oszczgdnosci, obrot po-
braniowy i stan kasy winny by¢ jednak z regulty zawsze sprawdzone.

Nie stosujacych si¢ do przepisow obowigzany jest inspektor pouczyé
(art. 1), winnych stosownie do nieprawidlowosci i rodzaju przewinienia®
pociagna¢ do odpowiedzialnosci (art. 10).

Art. 10. Postepowanie w razie naruszenia obowigzkéw shluzbo-
wych i przestepstw sinzbowych. -

Jesli inspektor pocztowy zauwazy naruszenie obowiazkow stuzbo-
wych albo przestepstwo stuzbowe, wowczas jest obowigzany cala spra-
we wyczerpujaco zbada¢ 1 wyswietlic.

Nieprawidlowos$ci wzglednie przestgpstwa, popelnione przez winne-
go, nalezy objgé o ile moznoSci krotkim, lecz wyczerpujacym sprawe
protokotem, w ktorego tresci wina i odpowiedzialno$¢ winnego ma by¢
jasno przedstawiong, przyczem nalezy zawsze ustali¢, za co winny jest
odpowiedzialny i ten szczegol podnies¢ w protokole.
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Niezaleznie od tego nalezy wdrozy¢ potrzebne kroki celem ew. za-
bezpieczenia straty Skarbu Panstwa, w porozumieniu z wtadzami bezpie-
czenstwa 1 przynaleznym sadem.

Winnego nalezy, o ile by tego bezpieczenstwo sluzby i powaga u-
rzedu wymagaty, zawiesi¢ w urzedowaniu i odda¢ ewentualnie wltadzom
bezpieczenstwa, wzglednie sagdowi karnemu.

Akta dochodzen z dowodami nalezy przedstawi¢ w wyczerpujgeem
sprawozdaniu naczelnikowi okr. Dyrekcji P.1T. i stosownie do okoliczno$ci
w podaniu wzglednie doniesieniu karnem wtasciwemu sadowi.

Art. 11. Szczegélne zlecenia (Inspekcje nadzwyczajne).

Inspektorowi pocztowemu porucza takze naczelnik okr. Dyr. P. i T.
przeprowadzenie specjalnych dochodzen Iub deleguje go do zastgpowa-
nia Dyrekcji Pocztowej przed innemi wtadzami. I w takich wypadkach
winien inspektor mie¢ zawsze interes stuzby na oku, a sprawe¢ jak naj-
doktadniej zbadac¢ i wyswietlic.

Art. 12. Odpowiedzialnos$¢ inspektora.

Inspektor jest za wszelkie przewinienia w wykonywaniu swoich
obowigzkow nie tylko dyscyplinarnie lecz takze materjalnie odpowie-
dzialnym, zwtaszcza jesliby wskutek jego przewinienia lub powierzcho-
wnego zbadania sprawy, Skarb Panstwa ponidst strate.

Art. 13. Koszta podrézy, sprawdzenie dziennika podroézy i ra-
s chunku podrozy.

Inspektor pocztowy otrzymuje na koszty podréozy stata zaliczke,
ktora ma w razie przydzielenia go do innej sluzby, zwrdci¢ naraz w ca-
tosci. Zaliczke t¢ uzupelnia on zawsze do pierwotnej kwoty po podje-
ciu nalezyto$ci za koszty ostatniej podrdzy stuzbowej.

Sprawdzenie dziennika i rachunkow podrozy inspektora nalezy do
naczelnika okr. Dyrekcji Poczt, i Tel. Sprawdza on czas trwania komi-
sji, oraz czy kierunek podrézy byl uzasadniony (sprawdzenie admini-
stracyjnej.

Dopiero po sprawdzeniu dziennika moze by¢ rachunek zalikwido-
wanym (sprawdzenie rachunkowe).

PRZEPISY WYKONAWCZE DO INSTRUKCJI DLA INSPE-
KTOROW POCZTOWYCH.
Do art. 2.
Inspektora moze przydzieli¢ naczelnik okr. Dyrekcji Poczt i Tel.
kazdej chwili do zwyklych czynnosci biurowych Dyrekcji. W takim ra-
zie maja do inspektora zastosowanie ogdlne przepisy stuzbowe.
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Do art. 5.

W programie podrézy nalezy urzedy pocztowe oznaczy¢ numera-
mi porzadkowemi. Zawiadamiajac naczelnika okr. Dyrekcji Poczt i Tel.
o kazdoczesnem miejscu pobytu (pisemnie lub telegraficznie, stosownie
do zarzadzenia), wystarcza wowczas poda¢ tylko numer porzagdkowy,
np. w formie: ,,Przybytem do nr. 2, 15/8, odjezdzam 18/8 do nr. 3.

Do art. 7.

Wypethienie druku (nr. 809) ,,wynik inspekcji" odbywa si¢ wsta-
wieniem kreski pionowej w rubryce wynik ,dodatniu wzgl. ,ujemny*1
Wstawiajac kresk¢ w rubryce ,ujemny", nalezy nadto w rubryce do
nr. porzadkowego wpisa¢ numer zausterkowej pozycji, w rubryce za$
.Uwagi 1 zarzadzenia" w krdtkich stowach wyszczeg6lni¢ skonstanto-
wane usterki i wydane zarzadzenia, oraz o ile moznoS$ci wskazaé¢ od-
no$ny przepis.

Przyktadowo wymienia si¢ ponizej dla orjentacji, w jaki sposob
nalezy wypeia¢ druk ,,wynik inspekcji":

Do nr. porzadkowego:

1. Pan naczelnik okazuje mata energi¢ i nie interesuje si¢ wcale
stuzba. Dz. urz. nr. 5 z 1919 poz. I 3 ustgp. — 2. Urzednicy sortowni
nie znajg instradacji przesytek. Urzednika N, ktéry nie umie telegra-
fowaé, przydzieli¢ do telegrafu. — 3. Dla oddzialu przekazowego na-
lezy opracowac instrukcje domowa — 4. Urzednicy nie znaja instruk-
cji przekazowej. Nalezy dopilnowaé, aby bezzwlocznie si¢ z nig za-
znajomili- — Urzednicy daja wyjasnienia stronom, kto nadawal tele-
gramy. — 5. Urzednik B. jest opryskliwy dla stron — nalezy go po-
uczy¢. — 6. Dzienniki urzedowe lezg nieposkladane wedlug numerdw.
Instrukcja paczkowag nie uzupeilniona. Nalezy natychmiast uzupehié.
— 7. Pan naczelnik nie prowadzi zapisku osobowego. Dz. urz. nr. 5
z 1919 poz. 1 ust. 12.— 8. Kazdy oddzial nalezy najmniej raz w mie-
sigcu zrewidowa¢ i1 sprawdzi¢ stan kasowy. Dz. urz. nr. 5 str. 3, 8 ust.
—9. Sumarjusz od 4 dni nie sprawdzony. — 10. Nie podjete listy na-
lezy natychmiast zwroci¢. 11.— Nadchodzace pisma natychmiast proto-
kotowac. — 12. Niewazne pelnomocnictwa nalezy wylgczy¢ dz. urz. 26
z 1920 str. 401 ustgp X. Pelnomocnictwa zle wystawione.—13. Duplika-
ty kluczy od kasy w sortowni nalezy przechowywaé¢ w kasie gtownej.—
14. Datownik zanieczyszczony. Plombownice nalezy po za godzinami
urzgdowemi przechowywacé w kasie sortowni pod zamknigciem.—15. Druk
nr. 501a nalezy trzymad pod zamknigciem. Druki urz¢gdowe marnuje sig.
Zamo6wi¢ natychmiast druk nr. 48 i 514—16. W karcie odsylkowej na-
lezy notowaé numer worka.—17. Celem zaoszcz¢dzenia papieru nalezy
sprawozdania pisa¢ na nadchodzacych pismach. Dz. urz. nr. 11 z 1920
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poz. 128.—18. Inwentarz urz¢du mylnie prowadzony. Dz.urz. nr. 1z 1920
poz. 5—Skrzynki listowe wykaza¢ w grupie IV.—19. Oddziat nadawczy
listowy nalezy oznaczy¢ napisem od strony poczekalni. — 20. Budynek
pocztowy nalezy utrzymaé w czysto$ci, schody zanieczyszczone. Budy-
nek daleko od centrum miasta. Pan naczelnik ma si¢ rozgladngé za
stosownym lokalem w $rodmie$ciu.—21. Okno od podwoérza nalezy zao-
patrzy¢ krata. Drzwi od kasy nalezy zamykac¢ na oba zamki.—22. Sor-
townia licho ogrzewana. W poczekalni umiedci¢ lampe¢.—23. Aparat te-
lefoniczny zabrudzony—wyczy$ci¢ muszle i stuchawki.—24. Przed 8 ra-
no ma Pan naczelnik codziennie zbadaé stan linji telegraf. O zepsuciu
izolatora przed gmachem donie$¢ zarzadowi technicznemu. — 25. Poczta

N. = "hodzi ze znacznem opoOznieniem. Zawiadomié¢ urzad poczt,
w B.—26. Listy ze skrzynek nalezy wyjmowaé 3 razy dziennie.— 27.
Do ambulansu W. K. 1 wyprawia¢ 2 woznych.—28. Kierownik oddzia-
tu telegraf, nie pilnuje stuzby. Telegramy zalegaja godzinami.—29. Brak
4200 marek - pbotokot spisany. Urzednika N. zawieszono w urzedowaniu. —
30. Nalezy w czas zada¢ zasitku kasowego do wyptaty. Przytrzymuje
si¢ znaczne kwoty ponad unormowany stan kasowy.—31. W cddziele
znaczkow brak kartek, zamowi¢.—32 w oddz. nadawczym brak kasowy 350
mk.—33. Przekazy przed wyslaniem nalezy porownac¢ z ksiega przyjec. —34.
Whplaty na rachunek P. K. O. nalezy natychmiast zaciagna¢ do wykazu
dziennego. — 35. Wptacone kwoty pobraniowe nalezy natychmiast zali-
cza¢, a odnos$ne przekazy najpézniej dnia nastgpnego wysytac.—36. U-
rzednik kasowy posiada oba klucze od kasy.—37. Ksigga nadawcza
przekazowa niedbale prowadzona, nalezy stara¢ si¢, aby odbitki byly
czytelne i odno$ne cyfry umieszczone w odpowiednich rubrykach. Ra-
chunki miesigczne za ostatni miesigc zle zestawione. Nalezy dotaczy¢
zawsze odpis rachunku miesiecznego P. K. O.—38. Paczki przyjmuje si¢
zle opakowane, dziennik urz. 41 poz. 277 z 1920. Warto$¢ ma by¢ na-
pisana takze na paczkach, dz. urz. nr. 167 z 1920 poz. 185.—39. Paczki
nadeszle nalezy natychmiast awizowaé stronom i odno$ne awiza dorg-
cza¢ za pomocg ksigzeczki, dz.urz. nr. 16 z 1919 str. 38 art. 24.—40. Przy-
jete listy warto$ciowe odsyta¢ najblizszym pociggiem.—41. Paczki z za-
granicy wydaje sie—cho¢ niema dowodu, ze byly na cle. Listy niena-
lezycie optacone wydaje si¢ stronom bez Sciggnigcia doptaty, wzgl. bez
nalepionych znaczkéw doptlaty. Optata na listach przesytkowych nie
jest sprawdzang. Optata mylna.. Znaczkow doptaty za sktadowe brak,
tak samo nie nakleja si¢ znaczkéw doptlaty tytutem ubocznych nalezy-
tosci. Protokot spisano i1 urzednika B zawieszono za te malwersacje
w urzedowaniu. Sam naczelnik ma przed odej$ciem listonoszy spraw-
dzi¢, czy listonosze nie maja nalezycie optaconych listow.—42. Urzed-
nikowi nadawczemu nalezy podwyzszaé staly zapas znaczkéw o 500
mk. wigcej.—43. Nalezy odnie$s¢ si¢ do starostwa, celem zniewolenia
wojtow, aby posylali regularnie postancéw po odbiér poczty.—44. Skoro
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jest wiecej przesytek do jednej miejscowosci, nalezy robi¢ wigzanki.
—45. Spis abonentdw nie uzupelniony.—46. Przesytki urzgdowe winny
odnosne wladze same podejmowaé¢ w urzedzie.—47. Taksowanie tele-
gramow wskazuje usterki. Telegramy zalegaja po nadej$ciu niedorg-
ezone.—48. Stacja N stale si¢ nie zgtasza, donies¢ Dyrekcji. —49. Listo-
nosze pozno wychodza z urzedu. Materjal maja nieulozony wedlug
ulic, dz. urz. nr. 16 poz. 2 art. 16 z 1920.—50. Przesytke, ktorg juz usi-
towano doreczyé, nalezy jako taka oznaczyé, dz. urz. nr. 39 poz. 271
z 1920 art. XV.—51. Obliczenie z agencjami wykazuje usterki. Zesta-
wienie mylne, dz. urz. nr. 16 z 1919 str. 21.—52. Listonosz wiejski ma
nietylko doreczaé lecz takze przyjmowac przesytki.

Jesliby braklo miejsca w druku ,,wynik”, nalezy odnos$ne zarza-
dzenia wykaza¢ na zwyklym arkuszu. Stosowng uwage¢ umie$ci¢ przy
odnosnej pozycji.

Na takim dodatkowym arkuszu mozna umie$ci¢ dodatkowy podziat
stuzby i inne obszerniejsze zarzadzenia.

Po powrocie z podrozy stuzbowej' wystosowuje inspektor na pod-
stawie swych spostrzezen w imieniu Dyrekcji Poczt i Telegrafow pisma
do urzeddédw przez siebie rewidowanych. W pismach tych nalezy win-
nym wytknag¢ wazniejsze zauwazone usterki, ewentualnie stosownie do
okoliczno$ci, wymierzy¢ winnym kar¢ porzadkowa.

Jesli zatatwienie sprawy wymaga dalszych zarzadzen lub docho-
dzen, nalezy ja odstgpi¢ osobnym referatem (sprawozdaniem) odno$ne-
mu wydziatlowi Dyrekcji. Pisma te wzglednie referaty, aprobuje naczel-
nik okr. Dyrekcji P. i T. wzglednie jego zastgpca (wiceprezes).

Do art. 9

Inspektor musi zapewni¢ sobie doktadng znajomos$¢ personelu
pocztowego swego okregu, a w szczegdlnosci co do wydajnosSci pracy,
zdolnoS$ci 1 pilnoéci, oraz stopnia rozwoju umystowego.

Majac mozno$¢ stykania si¢ z szerokiemi kotami publiczno$ci, wi-
nien inspektor zaznajomi¢ si¢ ze stosunkami miejscowemi i wiedzieé
jaka jest opinja odnos$nych sfer co do stosownos$ci urzadzen pocztowych
i jaki jest wzajemny stosunek urzedéw pocztowych do innych wtadz
i urzedow.

Do art. 8.
Przeprowadzajac szczegdtowa inspekcje urzedu pocztowego winien

inspektor mie¢ na oku wzglednie zbadaé:

1) Przestrzeganie interesu Skarbu Panstwa.

Obowiagzkiem inspektora jest przez celowe zarzadzenia, umiej¢tne
wykorzystanie personelu, oraz urzadzen pocztowych, telegraficznych
i telefonicznych, zwigkszy¢ dochody Skarbu Panstwa. Z tego powodu
winien zna¢ doktadnie tok czynnos$ci kazdego urzedu i potrzeby stuzby.
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2) Rewizja kancelarji urzedu pocztowego.

Nalezy zbadaé:

a) czy nadchodzace pisma i reklamacje s3 nalezycie rejestrowane
i bez zwtloki zatatwiane; odnos$ne akta sktadane i przechowywane. Na-
stepnie czy zapiski, urzgdowe (osobowe, ksiega zazalen, wykazy staty-
styczne pelnomocnictwa i t. p.) sa prowadzone, taryfy, podreczniki
urzedowe, nalezycie uporzadkowane;

b) dzienniki urzedowe, taryfy i okolniki uzupelnione i czy personel
z ich tre§cia obznajmiony;

c) jesli chodzi o wigksze urzedy, czy prowradzi si¢ alfabetyczny
skorowidz do dziennika podawczego.

3) Rewizja pocztowej stuzby w-ykonawczejj.

Chcac si¢ przekonaé, jak urzedy pocztowe wykonywuja stuzbe,
winien inspektor nawet podczas podrozy wchodzi¢ do ambulansow' i by¢
obecnym przy otwarciu workow listowych i pienigznych oraz odno$nych
wigzanek, stwierdzajac ich zawarto$¢ i notowac skonstatowane usterki.

W urzg¢dach za$§ przy okienkach nadawczych, w sortowniach, ma-
gazynach i u listonoszy w urze¢dzie jakotez w czasie dorgczania i t. dr
sprawdzac¢ czy przesytki sa nalezycie optacone, czy marki doptaty sa
naklejane, czy odciski datownikéw sg wyrazne, czy odnos$ne karty, wy-
kazy i inne dokumenty nalezycie podpisane 1 potwierdzone; nastgpnie
nalezycie przechowywane, pobrane pieniadze z przekazéw, P- K- O,
powziatkow, telegramé6w, za rozmowy telefoniczne i t. p. punktualnie
i w petlnych kwotach zarachowane.

Rowniez nalezy zbadad, czy wyptaty dokonywane w urze¢dzie nie
ulegaja zwloce, czy zamoéwienie zasitkéw i wysylanie nadmiaréw kaso-
wych odbywa si¢ w mys$l odnos$nych instrukcyj i przepiséw.

Zbada¢ nalezy dalej, czy przesylki polecone, listy wartoSciowe,
paczki i przekazy, przeznaczone dla adresatdw w miejscowym i zamiej-
scowym okregu dorgczen sa natychmiast dorgczane wzgl. awizowane.

Badajac ksiegi przyje¢, kopje kart i wykazoéw, oryginalne karty
i wykazy oraz ksiegi i wykazy oddawcze, stwierdza¢ nalezy prawdzi-
wos¢ sumarjuszy, zbadaé recepisy oddawcze i listy przesytkowe co do
ich kompletu i nalezycie wykonanego doreczenia przesytek.

Szczegolniejsza uwrage nalezy pos$wigci¢ badaniu listow przesytko-
wych. Przy kazdej kontroli nalezy bada¢ listy przesyltkowe z rozmaitych
miesigcy, przyczem nalezy stwierdzi¢, czy sa nalezycie uporzadkowane,
zwigzane i przechowane, czy ilo§¢ ich zupelna, czy optaty sa nalezyte
i czy przepisane znaczki doptaty sa naklejane. Wszelkie naduzycie
w tym kierunku nalezy uwazaé za przestgpstwo sluzbowe (art. 10).
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Zrewidowane ksiggi zaopatrzy¢ nalezy w odpowiednia notatke re-
wizyjna i swym podpisem (n. p. w formie ,rewidowano dnia ...........
podpis).

4) Rewizja obiegu poczt.

Inspektor musi zna¢ doktadnie wszystkie urzadzenia przewozu
poczt, potaczenia pociagow kolejowych, state przedsigbiorstwa przewo-
du poczt automobilami, konmi skarbowemi, furmankami prywatnemi;
dazy¢ do tego, aby zabezpieczy¢ regularny i szybki przewdz przesytek
pocztowych przez celowe zastosowanie obiegu poczt do pociggdéw i po-
laczen. kolejowych.

Winien przy tej sposobnosci badaé, czy furgony pocztowe podczas
jazdy sa nalezycie zamykane i konwojowane, czy przesyltki pocztowe
sg zabezpieczone przed wplywami atmosferycznemi i czy woznicy nie
przewoza pasazerdOw, nie majac na to pozwolenia.

Wreszcie czy woznicy nie zatrzymuja si¢ po drodze w miejscach
nie objetych rozkladem jazdy.

5) Rewizja stuzby wykonawczej wtelegrafie i telefonie.

Inspektor wirim przekona¢ sig, czy postanowienia ordynacji tele-
graficznej i telefonicznej sa nalezycie stosowane i wykonywane. Wi-
nien usuwaé nieregularnos$ei w rachunkowosci i stuzbie ruchu, oraz do-
pilnowa¢, aby telegramy i rozmowy telefoniczne w czas byty nadawa-
ne, odbierane i dorgczane wzglednie, rozmowy telefoniczne przeprowa-
dzane, oraz czy urze¢dnicy sa nalezycie wyéwiczeni w odbieraniu i wyda-
waniu telegramoéw wzgl. przeprowadzaniu rozmow. Nalezy dazyé¢ do
tego, aby kazdy urzednik znat stuzbe telegraf czna wzgl. telefoniczna.

N ewtasciwos$ci w stuzbie aparatowej jak nieodpow:adanie, niechgé,
zla wola, kloétnie, rozmowy prywatne, wytaczenia; winien inspektor zwal-
czaé, a winnych pociaggaé¢ do odpowiedzialno$ci. Winien sprawdzi¢ wresz-
cie, czy tajemnica telegramow irozmow telefonicznych jest przestrzegang.

n) Rewizja kasy i sprawdzenie stanu kasowego.

Rewizje kasy nalezy przeprowadzi¢, mozliwie podczas go-
dzin urz¢dowych, o ile nie zachodza jakie§S szczegdlne watpliwo-
sci lub przeszkody. Przed przeprowadzeniem rewizji nalezy wydac
stosowne zarzadzenie, aby zmiany stanu kasy podczas rewizji byty wy-
kluczone. Rewizja rozpoczyna si¢ od stwierdzenia zapasé6w. Tu nale-
z3: znajdujaca si¢ gotowka, znaczki pocztowe, oraz nalezyto$ci ciazace
na przesyltkach, depozyty i inne naleznos$ci. Inspektor jest odpowie-
dzialny za nalezyte stwierdzenie zapasow; dlatego wnien zbada¢ zam-
kniete worki, rulony, paczki co do ich rzeczywistej zawartosci, policzy¢
wiagzanki banknotéw i przekona¢ si¢ o ich rzetelnej prawdziwosci. Je-
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zeli jeden urzednik prowadzi kilka kas, nalezy stwierdzi¢ ogélny zapas
poszczegdlnych kas. Stwierdziwszy zapasy, winien inspektor wyda¢ kasje-
rom goiowke potrzebna do wyplat, reszt¢ zas pozostawi¢ pod swoim dozo-
rem. Aby nie da¢ urzgdnikom sposobnosci do wymoéwki, ze jakas kwo-
ta pieni¢zna, nalezaca do zapasu dostata si¢ po6zniej do innej kasy
wzglednie schowka winni urzednicy przed stwierdzeniem stanu zapasu
ztozy¢ os$wiadczenie, ze procz znachodzacych si¢ zapaséw nie ma nig-
dzie zadnych kwot — znaleziona bowiem nadwyzka, wzgl¢dnie brak
po zestawieniu kasowem be¢da uwazane jako niedobdr wzgl. nadwyzka
kasowa.

Odnos$ne ksiggi, wykazy i zataczniki po zesumowaniu zaopatruje in-
spektor klauzula: ,,urzedownie” albo wskroceniu: ,,urz. sprawdzono
dnia.......... od pozycji NT.ocvecereennnns do. poz. nr. . . . . . wlacznie
przychéd, wzglednie rozch6d” i wypisuje kwotg stowami i1 cyframi,
umieszczajac nastepnie swoj podpis.

Sposéb sporzadzania zestawienia kasowego i stwierdzenia wyniku
wyptywa z ogolnego uktadu druku nr. 810,.sprawdzenie stanu kasowego”.

Klauzule sprawdzenia umieszcza si¢ na odnosnych rachunk eh po-
nizej ostatniej pozycji.—rozpoczynajac od stéow ,,urzedownie sprawdzo-
no”, reszte za$ klauzuli przenosi si¢ na drugag stron¢ sprawdzonego ra-
chunku wzglednie wykazu.

Rowniez nalezy sprawdzi¢ wykaz stanu kasy (druk 606 do 607c)
i umie$ci¢ na marginesie klauzul¢ sprawdzenia. Klauzule t¢ mozna umie-
§ci¢ w wolnem miejscu na marginesie i1 przenie$s¢ na nast¢gpna strong

Umieszczajac klauzule rewizyjnag r.a ksi¢gdze przyjetych przekazow
(druk nr. 501), nalezy uwzy¢ miejsca ponizej ostatniej pozycji; odnos$ny
za$ recepis przekresli¢c na krzyz olowkiem. Recepis pozostaje w ksiedze.

Sprawdzone sumy z przyjetych i wyptaconych przekazow oraz ra-
chunkéw Pocztowej Kasy Oszczednosci wpisuje inspektor do wydanego
w tym celu druku (nr. 811) ,,wykaz ze sprawdzenia ze stanu kasowe-
go” iwysyta oryginaty wykazéw odnos$nie do kwot przekazowych p o
przybyciu do nastepnego urz¢du pocztowego do Zawodowej
Izby Obrach. II, odno$nie za$s do kwot P. K. O. do Pocztowej Kasy
Oszczegdnos$ci jako urzedowy list polecony. Sprawdzenie za$ kasowe z ko-
pjami powyzej wymienionych wykazéw rowniez urz¢gdowym listem po-
leconym z nast¢gpnego urze¢du pocztowego do wydziatu obrachunkowego
okr. Dyrekcji P. i T.

7) Rewizja co do wykonywania wzajemnej kontroli;,
wspoOlnego zamykania kasy i zabezpieczenia kasy.

Zasada bezpieczenstwa stuzby, gdzie chodzi o odbidor i wydawanie go-
towki, 1 gdzie zaprowadzono wzajemnag kontrole, jest: ze zaden wy-
datek i zaden wplyw gotoéwki nie moze mie¢ miejsca bez wiadomosci dru-
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giego urzednika. Tak samo kasa urzedu winna by¢ rownocze$nie za-
mykang i otwierang przez dwoch urzednikéw kasowych. Inspekior winien
sprawdzié¢, czy odnos$ne przepisy o wzajemnej kontroli i wspolnem zamy-
kaniu k sy sa $cisle przestrzegane, czy lokal biurowy, skarbce, skrzynie,
kasetki i biurka sg odpowiednio zabezpieczone od wlaman, kradziezy it. p.

6) Rewizja stanu personelu i podziatu stuzby.

Na podstawie szczegdétowej inspekcji moze inspektor stwierdzié, czy
systemizowany stan personelu jest odpowiedni, a w danym razie winien
przedstawi¢ Dyrekcji wniosek o pomnozenie wzglednie redukcje¢ perso-
nelu.

Inspektor winien dazy¢ zawsze do tego, aby kazdy pracownik byt
rOwnomiernie wykorzystany, co mozna 0siggnaé przez stosowny podziat
czynnosci.

Przeprowadzajac podziat czynno$ci (podziat stuzby) nalezy mie¢ na
oku jako$¢ pracy, ciggto$¢ i intensywno$é pracy. Jako$é pracy stwier-
dzi¢ mozna na podstawie dat statystycznych, cigglo$¢ za$ i intensywnos$é
na podstawie spostrzezen. Majac na oku wspomniane okolicznosci, wi-
nien inspektor o ile uzna, ze dotychczasowy podzial czynnos$ci stuzby
jest nieodpowiedni, przeprowadzi¢ i opracowaé nowy stosowny podziat
czynnosci (shuzby).

Do art. 13.

Kierunek jazdy, uzycie odpowiednich pociggéw kolejowych tudziez
odlegtos¢, o ile podréoz odbywa sie¢ kolowo, sprawdza na polecenie na-
czeluika okr. Dyrekcji P. 1 T. Wydzial Kursowy.

Sprawdzenie administracyjne ma by¢ uwidocznione w rubryce
Luwagi” druku nr 808.

Minister w z.
Dobrowolski w. t.

Oena niniejszego numeru 4 mk.

Druk Piotra Laskauera, Warszawa, Marjensztad 8-
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