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Poz. 42.
Z a r z ą d z e n i e

Ministra Poczt i Telegrafów z dnia 4 sierpnia 1948 r- w sprawie wykazu obrotu w jednostkach 
eksploatacyjnych państw- przeds. „Polska Poczta, Telegraf i Telefon".

§ 1. Zarządza sie dla celów organizacyjnych i sta­
tystycznych sporządzanie co miesiąc przez 
wszystkie jednostki eksploatacyjne p. p. P- P. 
T. i T. wykazów obrotu.

§ 2. W ykaz obrotu ilustru je  napięcie pracy i obro­
ty  poszczególnych jednostek eksploatacyjnych 
i jest źródłowym dokumentem statystycznym  
d la adm inistracji i organizacji placówek p. t.

W  szczególności wykaz obrotu jest podsta­
wą do:
a) klasyfikacji urzędów i agencji pŁ;
b) ustalan ia  składów osobowych w jednost­

kach eksploatacyjnych;
c) opracow ania podziałów czynności służbo­

wych w poszczególnych jednostkach oraz 
ich kom órkach organizacyjnych;

d) u stalan ia  i obliczania wyników pracy po­
szczególnych jednostek, zespołów i miejsc 
pracy;

e) sporządzania statystyk i obrotów pocztowo- 
telekom unikacyjnyeh.

§ 3. Szczegółowe wyjaśnienia i sposób opracowa­
nia wykazu obrotu zawiera instrukcja o spo­

rządzaniu wykazu obrotu, stanowiąca załącz­
nik  do niniejszego zarządzenia.

§ 4- Z uw agi na szczególną wagę i znaczenie wy­
kazu obrotu w służbie pocztowo-telekomuni- 
kacyjnej, kierow nik jednostki eksploatacyj­
nej jest bezpośrednio odpowiedzialny służbo­
wo za prawidłowe i zgodne z dokum entam i 
sporządzenie wykazu obrotu, niezależnie od 
ew entualnej odpowiedzialności m aterialnej za 
s tra ty  wynikłe dla p. p. P- P- T. i T. wsku­
tek  umieszczenia w wykazie obrotu fałszy­
wych lub niezgodnych z rzeczywistością da­
nych.

§ 5- Zarządzenie niniejsze wchodzi w życiezdniem  
1 września 1948 r. Jednocześnie trac i moc 
obowiązującą rozporządzenie M inistra Poczt 
i Telegrafów z dnia 14 czerwca 1921 r. 
1. 1559/IV w przedmiocie wykazów obrotu w 
urzędach i agencjach pocztowych (Dz. U. Min. 
P. i T. N r 31 poz. 98).

N r Ora- 4102 z dnia 4 s iem nia  1948.

Minister Poczt i  Telegrafów
(—) Prof. inż. dr W. Szymanowski.
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Załącznik do zarządzenia M inistra P. 
i T. z dnia 4 sierpnia 1948 r- N r Org. 
4102 (Dz. Urz. Min. P. i T- N r 17 poz. 42).

Poz. 43.
I n s t r u k e j a

o sporządzaniu wykazu obrotu przez jednostki eksploatacyjne p. p. P. P. T. i T. 
Postanowienia ogólne.

1- W ykaz obrotu jest podstawowym dokumentem 
statystycznym  w służbie poeztowo-telekomuni- 
kacyjnej i zaw iera miesięczne zestawienie cy­
frowe wyników eksploatacyjnych, osiąganych 
przez urzędy i agencje pt.

2. W ykaz obrotu obejm uje masowe lub  częściej 
pow tarzające się usługi i prace eksploatacyjne, 
związane z bezpośrednim wykonywaniem za­
sadniczych, samodzielnych czynności m anipu­
lacyjnych w służbie wewnętrznej.

3. W ykaz obrotu odźwierciadla tylko czynności 
personelu, zatrudnionego całkowicie lub czę­
ściowo (np. naczelnicy urzędów IV  i V klasy) 
pracą eksploatacyjną oraz personelu, którego 
p raca jes t ściśle związana lub w ynika z czyn­
ności eksploatacyjnych (kontrolerzy, skarbni­
cy, likwidatorzy). W ykazem obrotu nie są ob­
jęte  czynności służbowe personelu kierowni­
czego i adm inistracyjno-gospodarczego w jed­
nostkach eksploatacyjnych, k tóre w ym agają 
do tej pracy odrębnych obsad.

4. Jako  m iernik obliczeń przyjęto w wykazie 
obrotu jednostkę pracy, określającą czynność 
wykonywaną w ciągu 34 sekund. K ażda czyn­
ność wymieniona w wykazie obrotu została 
określona w jednostkach pracy, wykazanych w 
kolumnie „mnożnik“ wykazu obrotu, przez któ­
re mnoży się ilość czynności, wpisanych w po­
szczególnych pozycjach.

Dla łatwiejszego obliczania mnożniki ustalo­
no w zasadzie w liczbach całych i ułam kach 
dziesiętnych. Otrzymane po przemnożeniu jed­
nostki w ułam kach zaokrągla się do liczb ca­
łych, przy czym ułamków do 0,5 nie bierze się 
pod uwagę. U stalone w wykazie obrotu mnoż­
niki obejm ują wszystkie m anipulacje, związane 
z wykonaniem danej czynności, bez podziału na 
poszczególne jej fazy. Np. w ypłata przekazu 
pocztowego obejm uje kontrolę, stemplowanie 
i segregację nadeszłych przekazów, zaopatrze­
nie num erem  oddawczym i w ysłanie zawiado­
m ienia lub w pisanie do k a rty  doręczeń, wy­
p ła tę  przekazu łącznie z legitymow aniem  od­
biorcy, odebraniem podpisu oraz obliczeniem 
i wydaniem gotówki, księgowanie i sumowanie 
księgi oraz kontrolę wypłaconego przekazu. 
W szystkie te  fazy m anipulacyjne m ogą być 
wykonane przez jedno lub k ilka miejsc pracy, 
w wykazie obrotu jednak są ujęte w jednej 
pozycji.

5. Do sporządzania wykazu obrotu służy druk 
N r 100 w układzie 4-stronicowym, podzielony 
na 5 zasadniczych grup czynności, a mianowicie: 
g) czynności nadawczo-oddawcze obrotu prze­

syłek, obejm ująca pozycje od 1 do 11;

b) czynności z zakresu obrotów pieniężnych, 
obejm ująca pozycje od 12 do 24; 

e) czynności ekspedycyjne i przekartowawcze, 
obejm ująca pozycje od 25 do 38;

d) różne czynności pocztowe, nie wchodzące do 
żadnej z poprzedniej g rup, obejm ująca pozy­
cje od 39 do 41;

e) czynności telekom unikacyjne, obejm ująca 
pozycje od 42 do 50-

S trona ostatn ia wykazu obrotu zawjera pomoc­
nicze zestawienie nadanych i nadeszłych oraz 
przekartow anych zwykłych przesyłek listo ­
wych.

D la łatw iejszej o rien tacji poszczególne g ru­
py  czynności zostały oddzielone od siebie g rub ­
szymi lin iam i poziomymi.

6- Dane potrzebne do wykazu obrotu należy wpi­
sywać z dokumentów eksploatacyjnych lub po­
mocniczych zestawień statystycznych, prow a­
dzonych w m iarę potrzeby dla niektórych ro­
dzajów służb.

Sposób liczenia czynności, na k tóre jednostki 
eksploatacyjne nie prowadzą żadnych doku­
mentów oraz notatek, został określony w wy­
jaśnieniach do poszczególnych pozycji.

7 W ykaz obrotu sporządzają co m iesiąc w 
2 egzemplarzach wszystkie jednostki eksploata­
cyjne, za w yjątkiem  pośrednictw, i przesyłają 
jeden egzemplarz urzędowi obwodowemu w te r­
m inie do dnia 5-go następnego m iesiąca po spra­
wozdawczym. U rząd obwodowy po sprawdze­
niu  i przeanalizowaniu oraz odpowiednim wy­
korzystaniu, przesyła zebrane wykazy obrotu 
z całego obwodu, łącznie z w łasnym  wykazem, 
przełożonej dyrekcji okręgu p. i t., w term inie 
do dnia 10-go następnego m iesiąca po sprawo­
zdawczym. Odpis wykazu obrotu pozostaje we 
właściwej jednostce eksploatacyjnej.

Czynności wykonane przez pośrednictw a 
pocztowe w liczają do swych wykazów obrotu 
urzędy i agencje p. t., wyznaczone do wykony­
wania nadzoru nad  tym i pośrednictwami.

Sposób wypełniania 
poszczególnych pozycji wykazu obrotu.

A. Czynności nadawczo-oddawcze obrotu 
przesyłek.

Poz. 1—4 — w ypełnia się na podstawie książek 
przyjęć przesyłek poleconych, paczek, listów 
wartościowych oraz arkuszy nadawczych prze­
syłek nadawanych zbiorowo, za pomocą pocz­
towych książek nadawczych i pomocniczych ze­
staw ień do tych dokumentów. Przesyłki na­
dane za pomocą książek nadawczych w ilo­
ściach nie większych jak  dwie jednorazowo,
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wlicza się do wykazu obrotu jako przesyłki na­
dane pojedynczo. W  celu uzyskania danych do 
punktów  „a“ tych pozycji, należy od ogólnej 
ilości nadanych przesyłek poszczególnych ro­
dzajów odejmować przesyłki nadane zbiorowo, 
za pomocą pocztowych książek nadawczych.

Poz. 5 — wypełnia się na podstawie odpisów do­
wodów przyjęcia zleceń na prenum eratę czaso­
pism za m-c sprawozdawczy.

Poz. 6—8 — wypełnia się na podstawie książek od­
dawczych na wydane i doręczone przesyłki, 
kart doręczeń i zbiorowych dowodów odbioru 
oraz pomocniczych zestawień do tych doku­
mentów, w szczególności dla przesyłek dorę­
czonych.

Poz. 9 — w ypełnia się na podstawie ewidencji po­
siadaczy skrytek i przegródek płatnych. Abo­
nentów przybyłych i ubyłyeh w m-cu spraw o­
zdawczym liczy się jako abonentów czynnych 
w tym  miesiącu.

Poz. 10 — w ypełnia się na podstawie wyników li­
czenia, ujętych w zestawieniu n a  ostatniej s tro ­
nie wykazu obrotu. Jednostki, w których obo­
wiązuje zatwierdzony przez przełożone dyrekcje 
okręgów pt. 2-stopniowy isystem opracowania 
przesyłek zwykłych, liczą ilość nadanych prze­
syłek bez przesyłek nadeszłych do w ydania lub 
doręczenia, po raz drugi w pozycji 18 wykazu 
obrotu. Przepis .ten odnosi się tylko do okre­
ślania jednostek pracy z tego tytułu, natom iast 
we wszelkich zestawieniach statystycznych po­
winna być podawana rzeczywista ilość przesyłek.

Poz. 11 — wypełnia się na podstawie wykazu po­
branych należności celnych, przy czym do wy­
kazu obrotu liczy się wszystkie pozycje wpi­
sane w m-cu sprawozdawczym, bez pozycji 
przeniesionych jako niezrealizowane z poprzed­
niego miesiąca.

B. Obroty pieniężne.
Poz. 12 — wypełnia się z księgi przyjętych prze­

kazów oraz z dziennika kasowego nadanych te­
legramów przekazowych. W celu ustalenia da­
nych do punktu „a“ tej pozycji, należy od ogól­
nej ilości nadanych przekazów odejmować na­
dane przekazy telegraficzne.

Poz. 13 — wypełnia się na  podstawie księgi wy­
płaconych przekazów, k a rt doręczeń i list wy­
płaconych przekazów oraz pomocniczych zesta­
wień do tych dokumentów, w szczególności dla 
przekazów doręczonych.

Poz. 14 — w ypełnia się z przekazów dziennych 
wpłat w obrocie oszczędnościowym i czekowym 
oraz rachunku miesięcznego z obrotów P- K. O. 
Do w płat czekowych nie wlicza się ostatniej po­
zycji wykazu dziennego, obejmującej sumę po­
branych opłat za przyjęcie wpłat.

Poz. 15 — wypełnia się z wykazów dziennych wy­
p łat w obrocie oszczędnościowym i czekowym 
P. K. O. oraz z k art doręczeń i pomocniczych 
zestawień doręczonych przekazów czekowych. 
Do w ypłat czekowych nie wlicza się ostatniej 
pozycji wykazu dziennego, obejmującej sumę

należnych opłat na rzecz poczty za dokonane 
w ypłaty.

Poz. 16 — w ypełnia się na podstawie zgłoszeń na 
wydanie książeczek oraz ewidencji książeczek 
oszczędnościowych P. K. O.

Poz. 17 — w ypełnia się na podstawie wykazów zle­
ceniowych, wykazu weksli miejscowych prze­
znaczonych do protestu  i odcinków zleceń in­
kasowych. W eksle miejscowe wlicza się do zle­
ceń. Zlecenia pocztowe niezrealizowane liczy się 
do czynności wykonanych.

Poz. 18 — w ypełnia się z księgi protestów weks­
lowych.

Poz. 19 — w ypełnia się na podstawie kopert, za- 
zawierających zwrócone dokum enty wierzytel- 
nościowe.

Poz. 20 — wypełnia się na podstawie rachunku 
znaczków i wykazu wypłaconej prowizji oraz 
książeczek obrachunkowych poszczególnych 
miejsc pracy. Pozycja ta  obejm uje wszystkie 
znaczki i druki p łatne pocztowe, stemplowe, 
okolicznościowe i blankiety P. K. O., wprowa­
dzone do rachunku znaczków. Ogólna suma 
sprzedanych znaczków przez wszystkie m iejsca 
pracy, łącznie ze sprzedażą hurtow ą, nie może 
być wyższa od sumy wykazanej w rozchodach 
rachunku znaczków. D la ustalenia sumy drob­
nej sprzedaży znaczków do punktu  „a“ tej po­
zycji, należy od ogólnej sum y sprzedanych 
znaczków według rachunku odjąć sumę znacz­
ków nabytych przez odsprzedaweów z wykazu 
wypłaconej prowizji. W  pkt. „b“ tej pozycji 
wykazywać należy ilość pozycji wykazu wy­
płaconej prow izji za miesiąc obliczeniowy- 
P unk t „c“ w ypełniają tylko te jednostki, k tóre 
posiadają kasy podręczne, zaopatryw ane z kasy 
głównej. Za kasy podręczne liczy się tylko te 
m iejsca pracy, k tóre sprzedają dziennie znacz­
ków n ie 'm niej jak  za 300 zł. Znaczkowych za­
liczek doręczycielskieh nie uważa się za kasy 
podręczne.

Poz. 21—22 — w ypełnia się z wykazów odesłanych 
i otrzym anych nadm iarów kasowych. Do go­
tówki nie należy wliczać sum, na jakie opie­
w ają nadesłane w nadm iarach czeki oraz sum 
z nadm iarów kasowych, przekazanych przez 
urzędy zbiorcze bez przeliczenia do Narodowe­
go B anku Polskiego.

Poz. 23—24 — w ypełnia się na podstawie wykazów 
udzielonych i otrzym anych zasiłków kasowych 
oraz książeczek obrachunkowych kasy głównej 
z kasam i podręcznymi. Drobnych zasiłków 
udzielonych kasom podręcznym do sumy 10.000 
zł jednorazowo, do wykazu obrotu wliczać nie 
należy.

C. Czynności ekspedycyjne
Poz 25 — w ypełnia się na podstawie wyników li­

czenia, ujętych w zestawieniu na ostatniej s tro ­
nie wykazu obrotu. Jednostki, w których obo­
wiązuje zatwierdzony przez przełożone dyrek­
cje okr. p. i t- dwustopniowy system opracowa-
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nia przesyłek zwykłych, liczą podwójnie ilość 
przesyłek przekartowanych, wykazanych w ze­
stawieniu. Przepis ten odnosi -się tylko do 
określania jednostek pracy z tego ty tu łu , na­
tom iast we wszelkich zestawieniach -statystycz­
nych powinna być podaw ana rzeczywista ilość 
tych przesyłek.

Poz. 26—27 — w ypełnia się na podstawie dokumen­
tów przewozowych i sum ariuszy oraz pomoc­
niczych zestawień prowadzonych w tym  celu. 
Jednostki, w których czynności ekspedycyjne 
i rozdzielcze są wydzielone w osobne m iejsca 
pracy, w liczają do tych pozycji również własne 
przesyłki nadane i nadeszłe- Jednostki, w któ­

rych obowiązuje zatwierdzony przez przełożone 
dyrekcje okr. p. i t. dwustopniowy system opra­
cowania przesyłek poleconych, liczą ilość tych 
przesyłek do poz. 26 wykazu obrotu podwójnie.

Poz. 28 — w ypełnia się na -podstawie dokumen­
tów przewozowych i sum ariuszy oraz pomoc­
niczych zestawień prowadzonych w tym  celu. 
Do pozycji tej należy wpisywać wszystkie prze- 
kartow ane (przechodzące) przedm ioty ładunku 
łącznie z paczkami. Jednostki, w których 
czynności ekspedycyjne -są wydzielone w osob­
ne m iejsca pracy, w liczają do tej -pozycji rów­
nież własne paczki nadane i nadeszłe.

Poz. 29 — punkty  „a“ i „b“ wypełnia się na -pod­
staw ie wyników liczenia zwykłych przesyłek 
listowych i gazetowych z ostatniej strony wy­
kazu obrotu. Przesyłki listowe polecone oraz 
listy  wartościowe liczy się z dokumentów wy­
m iany poczty z zagranicą oraz sum ariuszy i 
prowadzonych do nich pomocniczych zestawień.

Poz. 30 — w ypełnia się na  podstawie list prenu­
m eraty  zleconej. Ilość zamówionych egzempla­
rzy każdego czasopisma mnoży się przez ilość 
otrzym anych egzemplarzy dla każdego prenu­
m eratora w ciągu miesiąca oraz oblicza się 
łączną sumę wszystkich otrzym anych egzem­
plarzy czasopism w prenum eracie zleconej.

Poz. 31 — w ypełnia się na podstawie prowadzo­
nych przez urzędy nakładowe książek gazetowo- 
rachunkowych.

Poz. 32 — dotyczy tylko urzędów nakładowych,/ 
W ypełnia się na podstawie notatek w księgach 
gazetowo-raohunkowych oraz pomocniczych ze­
stawień.

Poz. 33 — w ypełnia się na podstawie dokumentów 
przewozowych oraz sum ariuszy i prowadzonych 
do nich pomocniczych zestawień.

Poz. 34—36 — wypełnia się na podstawie planów 
wym iany poczty, dokumentów przewozowych 
oraz sum ariuszy i prowadzonych do nich po­
mocniczych zestawień.

Poz. 37—38 — wypełnia się na podstawie wykazów 
wymierzonych należności celnych i pomocni­
czych zestawień.

D. Czynności różne.
Poz. 39 — wypełnia -się na podstawie odpisów pro­

tokołów sporządzonych na uszkodzone i prze­
pakowane paczki.

Poz. 40 — w ypełnia się na podstawie planów wy­
m iany poczty dla ambulansów, dokumentów 
przewozowych i pomocniczych zestawień.

Poz 41 — w ypełnia się według ilości podległych 
urzędom obwodowym i rejonowym jednostek 
eksploatacyjnych. P unk ty  „a“ i „b“ tej pozycji 
w ypełniają tylko urzędy obwodowe. Urzędy 
rejonowe w ypełniają pkt. „c“ i „d“ w odniesie­
niu do tych placówek, dokumenty których kon­
trolują.

E. Czynności telekom unikacyjne.
Poz. 42 — wypełnia się na podstawie dziennika 

kasowego przyjętych telegramów, oraz dzienni­
ka telegram ów nadanych przez abonentów tele­
fonem. Do pozycji tej wlicza się również na­
dane telegram y służbowe.

Poz. 43 — w ypełnia się na podstawie blankietów 
odtelegrafowanych telegramów, dzienników 
aparatow ych i dzienników telegramów, wyda­
nych abonentom telefonem oraz pomocniczych 
zestawień do tych dokumentów. Do tej pozycji 
wlicza się odtelegrafowane telegram y nadane 
opłacone, kredytowane, służbowe i przekazowe 
oraz telegram y przechodzące. Telegram y od­
telegrafow ane na aparatach  Juza wlicza się do 
telegram ów odpracowanych na dalekopisach.

Poz. 44 — w ypełnia się na podstawie blankietów 
odpracowanych telegramów, dzienników ap ara­
towych, dzienników telegram ów nadanych 
przez abonentów telefonem i dzienników od­
dawczych telegram ów przekazowych oraz po­
mocniczych zestawień do tych dokumentów. Do 
tej pozycji wlicza się telegram y nadeszłe do do­
ręczenia płatne, służbowe, przekazowe i przy­
jęte od abonentów telefonem oraz telegram y 
przechodzące. Telegram y odebrane na  ap ara­
tach Juza wlicza się do telegram ów odpracowa­
nych na dalekopisach.

Poz. 45 — w ypełnia się na podstawie dzienników 
ekspedycyjnych oraz dzienników oddawczych 
telegram ów przekazowych. Do pozycji tej wli­
cza się również wchodzące telegram y służbowe 
i przekazowe, nie należy natom iast liczyć tele­
gramów wchodzących, wydanych abonentom 
telefonem.

Poz. 46—47 — wypełnia się na podstawie dzienni­
ków kasowych opłat i kartek  zgłoszeniowych 
na rozmowy w rozmównicy, zawiadomień o we- 
w aniu do rozmównicy i pomocniczych zesta­
wień. Rozmowy zamówione i niedoszłe do skut­
ku, liczy się jako czynności wykonane. Za roz­
mowę liczy się każde wykonane połączenie bez 
względu na czas trw ania rozmowy.

Poz. 48 — pkt. „a“ i „c“ w ypełnia się na podstawie 
kartek  zgłoszeniowych na rozmowy międzymia­
stowe wychodzące i tranzytowe oraz pomocni­
czych zestawień tych rozmów. Za rozmowę l i ­
czy się każde wykonane połączenie, bez wzglę­
du na czas trw ania rozmowy- Rozmowy zamó­
wione i niedoszłe do skutku, za które zaliczono 
taryfow e opłaty, liczy się do czynności wyko­
nanych. Do ogólnej ilości rozmów wlicza się
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również rozmowy służbowe i rozmowy prze­
prowadzone za pośrednictwem rozmównic.

Rozmowy nadchodzące do punktu  „b“ tej po­
zycji oblicza się na podstawie ustalanego co pół 
roku ilościowego stosunku rozmów nadchodzą­
cych do rozmów wychodzących. Stosunek ten 
należy ustalać w dniach, nacechowanych nor­
m alnym  ruchem  telefonicznym. W  tym  celu 
wszystkie centrale telefoniczne obliczają ilość 
rozmów nadchodzących w pierwszy i trzeci 
w torek miesięcy kw ietnia i października każ­
dego roku, od godziny 0.00 do godziny 24 00 przy 
pomocy uproszczonych notowań, zawierających 
nazwę i num er abonenta cen tra li wzywającej 
oraz num er abonenta cen trali prowadzącej no­
towania. Jeżeli w dniu wyznaczonym na licze­
nie wypada święto, notow ania prowadzi się w 
następnym  dniu powszednim. Gdyby w następ­
nych m iesiącach po dokonaniu liczenia nastą­
pił wyraźny, s tały  spadek lub wzrost ilości roz­
mów nadchodzących, niew spółm ierny do roz­
mów wychodzących, należy bezzwłocznie prze­
prowadzić nowe liczenie- O trzymane w yniki 
z obydwu dni obliczeniowych sum uje się i po 
podzieleniu przez 2 usta la  się przeciętną dzien­
ną ilość rozmów nadchodzących.

W celu ustalen ia ilościowego stosunku roz­
mów do wychodzących oblicza się również prze­
ciętną dzienną ilość rozmów wychodzących z 
dni obliczeniowych i przez podzielenie dziennej 
ilości rozmów nadchodzących przez dzienną 
ilość rozmów wychodzących usta la  się cyfrowy 
stosunek rozmów nadchodzących do wychodzą­
cych. U stalony w ten sposób współczynnik 
obowiązuje do następnego liczenia rozmów nad­
chodzących. Do wykazu obrotu rozmowy nad­
chodzące oblicza się, mnożąc ilość rozmów wy­
chodzących, przeprowadzonych w miesiącu 
sprawozdawczym, przez ustalony współczynnik 
przerachowania.

(Przykład: w pierwszy w torek m iesiąca kw iet­
nia było rozmów nadchodzących 396, w trzeci 
w torek tegoż m iesiąca — 372, średnio (396+372): 
2 = 384 rozmowy nadchodzące dziennie. Wycho­
dzących rozmów w tychże dniach przeprowa­
dzono 330 +  356 = 686, tj. przeciętnie 343 rozmo­
wy dziennik. Stosunek rozmów nadchodzących 
do wychodzących (384 : 343) w yraża się liczbą 
1.12. W  celu obliczenia rozmów nadchodzących 
za m-c maj, w którym  było 10 633 rozmowy wy­
chodzące, mnoży się tę ilość rozmów przez wy­
żej ustalony współczynnik (10.633 X 1.12 = 11.908), 
co w rezultacie daje 11.908 rozmów nadchodzą­
cych).

Pracow nicy pełniący czynności nadzorcze w 
dniach liczenia przeprow adzają dorywczą kon­
trolę prawidłowości notowań rozmów nadcho­
dzących. W yniki notowań, wraz z obliczeniem 
współczynnika, podpisane przez pracowników, 
prowadzących notowania i obliczenia oraz p ra ­
cowników nadzorujących, powinny być prze­
chowywane w aktach urzędów i agencji p. t.

oraz okazywane na żądanie organów kontrol­
nych.

Poz. 49 — w ypełnia się na, podstawie k a rt ewiden­
cyjnych abonentów telefonicznych. Abonen­
tów przybyłych i ubyłych w ciągu m -ca wlicza 
się do abonentów czynnych w m-cu sprawo­
zdawczym.

Poz. 50 — w ypełnia się na podstawie wykazów 
zm ian w stanie radioabonentów, zgłoszeń o wy­
danie zezwoleń radiofonicznych i potwierdzeń 
zmian do zezwoleń radiofonicznych.

Inne pozycje wykazu obrotu.
Poz. 51—60 — są pozycjami rezerwowymi, k tóre 

m ogą być wykorzystane przez jednostki wyko­
nujące czynności specjalne, np- wymianę i prze­
liczanie przekazów zagranicznych, wyładunek 
worków i paczek ze statków w urzędach p o rto ­
wych it.p. Mnożniki dla tych czynności u sta la  
w każdym wypadku i zarządza ich wprowadze­
nie do wykazu obrotu M inisterstwo Poczt i Te­
legrafów. Pozostałe wolne pozycje są przewi­
dziane dla nowych czynności, które w przyszło­
ści mogą być wprowadzone do wykazu obrotu. 

Poz. 61 — jest przeznaczona do wpisywania 20% 
(piąta część) wszystkich jednostek, obliczonych 
w pozycjach od 1 do 60 i w pisanych w rubryce 
„razem“. Pozycja ta  obejmuje te czynności lub 
ich fragm enty  .w służbie eksploatacyjnej, k tóre 
nie zostały wprowadzone do wykazu obrotu ze 
względu na  u trudnione obliczenia, nierówno­
m ierny czas ich trw ania, pow tarzanie się tylko 
w w ypadkach sporadycznych względnie ich po­
mocniczą rolę, w ynikającą z czynności objętych 
poszczególnymi pozycjam i wykazu obrotu. Jed ­
nostki pracy wykazane w tej pozycji nie obej­
m ują czynności kierowniczych i adm inistracyj­
no-gospodarczych w urzędach, k tóre zatrudnia­
ją  do tych czynności specjalnych pracowników.

O statn ia strona wykazu obrotu-
O statn ia strona wykazu obrotu zaw ieja pomoc­

nicze zestawienie do obliczania zwykłych przesy­
łek listowych w m-cu sprawozdawczym, łącznie z 
przesyłkam i gazetowymi oraz przekazam i poczto­
wymi, czekowymi P- K. O. i adresam i pomocni­
czymi. Do przesyłek listowych odpowiednich grup 
liczy -się wszystkie przesyłki, bez względu na ro­
dzaj i wysokość opłat, oraz przesyłki wolne od 
opłaty, tj. przesyłki służbowe organów P- P. T. 
i T., zwolnione od opłaty na podstawie ustaw y 
o poczcie, telegrafie i telefonie, międzynarodowej 
konwencji pocztowej lub specjalnych zarządzeń.

Za przesyłkę gazetową liczy się każde czaso­
pismo w opakowaniu lub bez opakowania, zaopa­
trzone szczegółowym adresem odbiorcy, lub więk­
szą ilość czasopism razem opakowanych, przezna­
czonych dla tego samego odbiorcy.

Nadane przez wydawców przesyłki gazetowe, 
przyjm owane bezpośrednio przez ekspedycje urzę­
dów nakładowych do dalszego opracowania, wli­
cza się do przesyłek przekartowanych. Przesyłki
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gazetowe nadeszło do w ydania (doręczenia) wlicza 
się do nadeszłych przesyłek. Egzem plarzy zlece­
niowych wliczać do nadeszłych przesyłek nie na­
leży, ponieważ egzemplarze te  wykazuje się szcze­
gółowo w pozycji 30 wykazu obrotu.

Do zestawienia liczy się tylko przekartow ane 
(przechodzące) przekazy pocztowe, czekowe i adre­
sy pomocnicze. Czynności ekspedycyjne dla tych 
przesyłek są u jęte  w pozycjach 12—15 wykazu 
obrotu.

W celu u łatw ienia obliczeń oraz uzyskania 
szczegółowego m ateria łu  orientacyjnego, do zesta­
wienia liczy się osobno przesyłki nadane przy 
okienkach i wyjęte ze skrzynek oraz przesyłki na- 
deszłe do wydania przy okienkach i do doręczenia 
w miejscowym i zamiejscowym obszarze poczto­
wym.

Za przekartow ane uważa się przesyłki nadeszłe 
przejściowo, tj. adresowane do innej miejscowości, 
lub przeznaczone dla innej placówki oddawczej. 
Zwoje przesyłek (wiązanki), k tóre rozdzielnia bez 
otw ierania k ieruje dalej, liczy się za jedną prze­
syłkę.

Poszczególne rodzaje przesyłek wykazuje się w 
zestawieniu w osobnych kolumnach, w celu wy­
korzystania dla innych potrzeb statystycznych.

Agencje i urzędy p. t  od V do I I I  klasy włącz­
nie liczą przesyłki w pierwszy i trzeci czwartek 
każdego miesiąca, a pozostałe jednostki — w trze­
ci czw artek każdego miesiąca. Jeżeli jest to dzień 
świąteczny lub poświąteczny, względnie z innych 
powodów dzień ten nie odzwierciedla przeciętnego 
obrotu przesyłek, liczenie przeprowadza się w n a j­
bliższym dniu poprzednim, nacechowanym nor­
malnym  ruchem  przesyłek listowych. Otrzymane

wyniki m niejsze jednostki, przeprowadzające li­
czenie dwa razy w miesiącu, mnożą przez 15, a po­
zostałe jednostki — przez 30. Otrzymane w ten 
sposób przeciętne ilości opracowanych w ciągu 
m iesiąca zwykłych przesyłek listowych, wpisuje 
się do pozycji 10-ej i 25-ej wykazu obrotu.

W uwagach zestawienia urzędy nakładow e po­
dają ilość nadanych w m iesiącu sprawozdawczym 
egzemplarzy czasopism (nie przesyłekj, osobno w 
prenum eracie zleconej i bezpośredniej. W szystkie 
jednostki na podstawie posiadanych m ateriałów  
organizacyjnych w ykazują pohadlo w uwagach 
ilość 'skrzynek, rejonów, chodów i doręczycieli w 
miejscowych i zamiejscowych obszarach poczto­
wych.

W ypełnione zestawienie podpisują pracownicy, 
którzy wykonywali liczenie i są za jego w yniki 
odpowiedzialni oraz pracownik spraw ujący kon­
trolę nad ich czynnościami.

Postanowienia końcowe.
1. Po wypełnieniu wykazu obrotu jednostki 

eksploatacyjne w pisują na ostatniej stronie usta­
lony i rzeczywisty skład osobowy personelu eks­
ploatacyjnego w miesiącu sprawozdawczym.

2. W ypełniony wykaz obrotu podpisuje kierow­
nik jednostki eksploatacyjnej oraz pracownik, wy­
znaczony do sporządzenia wykazu. Zakończony 
wykaz obrotu zaopatruje się odciskiem datownika 
z dnia sporządzenia.

3. Skontrolowane wykazy obrotu jednostek p. t. 
obwodu podpisuje naczelnik obwodu lub wyzna­
czony przez niego do tych czynności pracownik.
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