RADA GLOWNA OPIEKUNCZA

INSTRUKCJA

dla polskich komitetdw opiekunczych

Nr 5.

Dotyczy: rozdawnictwa zapomo6g w materiatach
i udzielania innych S$wiadczen opiekunczych.

§ 1L
Zasady ogdlne.

Instrukcja niniejsza ustala sposdb przeprowadzenia przez Polskie Komitety Opiekuncze
oraz ich delegatury rozdawnictwa wszelkich zapomo6g w materiatach pochodzacych z:

a) daréw w towarze otrzymywanych przez Polskie Komitety Opiekuicze od Rady Giow-
nej Opiekunczej lub od innych ofiarodawcow;

b) towaréw zakupionych przez Polskie Komitety Opiekuncze lub ich delegatury badz
z funduszéw przekazanych na ten cel przez Rade Gtéwng Opiekuricza, badz z fundu-
sz6w wiasnych.

Rada Gtdéwna Opiekuicza przydziela Polskim Komitetom Opiekuniczym w formie daru
towary czy to otrzymane od instytucji zagranicznych, czy tez zakupywane centralnie w celu
rozprowadzenia ich miedzy ludno$¢ polska potrzebujagcg pomocy na terenie poszczeg6lnych
miast wydzielonych i powiatéw. Temu samemu celowi majg stuzy¢ towary, ktére Polskie Ko-
mitety Opiekuricze i ich delegatury otrzymujg od innych ofiarodawcow, lub ktére same za-
kupuja.

Rozdawnictwo zapomo6g w materiatach nastepuje w formie:

a) przydziatu towardéw zakladom opiekufAczym, ktére sprawujg opieke nad ludnoscig pol-
skg (w szczegdlnosci placéwkom opieki otwartej, jak kuchnie ludowe, punkty dozy-
wiania dzieci itp.);

b) rozdawnictwa indywidualnego towardéw poszczeg6lnym rodzinom i osobom samotnym.

Rada Gtowna Opiekuricza moze wyznaczy¢ Pol. K. O. spos6b rozdawnictwa kazdej przez
siebie przekazywanej wysytki darow.

Z akcji rozdawnictwa wytacza sie zaktady miejskie i powiatowe, utrzymywane z fundu-
szOw samorzadowych. Przydziat zapomo6g w materiatach tym zakladom wymaga zgody pisem-
nej RGO.



Przepisy niniejszej instrukcji majg waznos$¢ takze dla innych, niz rozdawnictwo towardw,
Swiadczen opiekuiczych (np. dla przydziatlu miejsc w schroniskach i domach noclegowych,
udzielania zasitkow pienieznych itp.), o ile odnosnie tych Swiadczen nie wydano osobnych prze-
pisow.

8§ 2.

Odbiér daréw.

RGO przesyta Pol. K. O. na wszystkie wysytki towarowe faktury RGO zaopatrzone w ko-
lejne numery RGO. llosci wystanych towardéw sg podane w fakturze RGO na podstawie danych
o zawartosci kollis otr-zymywanych od ofiarodawcow wzgl. wystanych wprost od dostawcow,
ktore RGO przesyta zasadniczo bez sprawdzenia zawartosci.

Kollis pakowane przez RGO zawierajg protokoty zapakowania.

Pol. K. O. powinien natychmiast po otrzymaniu przesytki sporzadzi¢ na formularzu wzoér
Nr. 7 protokdt odbiorczy, ktory podpisuje 3-osobowa komisja odbiorcza i na ktérym umieszcza
sie pieczatke Pol. K. O. oraz numer, w jaki byta zaopatrzona faktura RGO.

Protok6t nalezy sporzadzi¢ w trzech egzemplarzach (na formularzu koloru niebieskiego,
rézowego i biatego) i natychmiast po sprawdzeniu przesytki przesta¢ RGO egzemplarz niebie-
ski i r6zowy, pozostawiajac egzemplarz biaty w aktach Pol. K. O.

W protokole wyszczegdlnia sie jedynie zawartos$¢ kollis, ktora okazata sie niezgodna z fak-
turg. W tym przypadku nalezy wypetni¢ kolumny «ilos¢ wzgl. waga fakturowa*, «rzeczywiste»
oraz «roznica», przy czym w protokotach odbiorczych na zywno$é powinna by¢ w miare moz-
nosci wykazana waga netto. W protokotach odbioru odziezy, w przypadku otrzymania prze-
sytki w catosci, wystarcza w rubryce «ilos¢» protokolarne stwierdzenie, ze «wszystkie jednostki
nadeszty w stanie zgodnym z fakturg*.

§ 3.

Kwitowanie.

Instytucje zagraniczne przesytajace dary zadaja pokwitowan. RGO przesyta pokwitowa-
nia przy fakturze kazdej wysytki obejmujgcej dary zagraniczne. Pokwitowania te nalezy pod-
pisa¢, opatrzy¢ pieczecig i przestac RGO w terminie nieprzekraczalnym 7-miu dni po otrzyma-
niu przesyiki.

Na kwitach nie wolno umieszcza¢ zadnych dopiskéw lub uwag ani dokonywa¢ zadnych
zmian. W razie zaginiecia czesci lub catosci przesytki nalezy nie zmienione pokwitowania row-
niez podpisaé, opatrzy¢ pieczecig i zwroci¢ RGO wraz z protokotem odbiorczym i kolejowym,
stwierdzajagcym zaginiecie.

§ 4.

Reklamacje.

W przypadku niedostarczenia przez kolej wszystkich jednostek wymienionych w liscie
przewozowym, wzgl. dostarczenia jednostek uszkodzonych lub watpliwych, przesytka winna by¢
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przewazona na stacji odbiorczej i przy odbiorze winien by¢ spisany protokét w obecnosci urze-
dnika kolei, zaopatrzony w jego podpis.

Poza tym Pol. K. O. zgtasza natychmiast reklamacje na stacji odbiorczej, a oryginalny
protokot wraz z oryginalnym listem przewozowym przesyla RGO celem wdrozenia dochodzen
na stacji nadania i przeprowadzenia reklamacji w towarzystwie asekuracyjnym.

§ 5.

Rozdziat daréw przez Polskie Komitety Opiekuncze.

Polskie Komitety Opiekuncze przydzielajg swoim delegaturom dary otrzymywane od RGO
lub od innych ofiarodawcow i towary zakupione z funduszéw przekazanych przez RGO lub z fun-
duszéw wiasnych.

Pol. K. O. bierze za podstawe rozdziatu towaréw liczbe oséb, ktérymi opiekujg sie po-
szczegblne delegatury, oraz zgloszone przez delegatury zapotrzebowania.

W miastach, w ktérych nie ma delegatur, Pol. K. O. moze przydziela¢ towary swoim dzia-
tom pracy, ktére opiekujg sie poszczeg6lnymi grupami ludnosci. W tym przypadku Pol. K. O.
winien przestrzegaé, by zaden z dziatdw nie obejmowat ewidencjg i nie udzielat zapomég oso-
bom, ktore korzystajg ze Swiadczen Innego punktu opiekuriczego.

Pol. K. O. stwierdza, w jakim stopniu zgtoszone zapotrzebowania sg uzasadnione faktycz-
nymi potrzebami. Pol. K. O. dokonujgc rozdzialu towarow miedzy delegatury gminne, bierze
takze pod uwage rézng zamozno$¢ gmin i ich mozliwosci wiasne w zakresie samopomocy spo-
tecznej.

Jezeli delegatury wzgl. dziaty pracy Pol. K. O. nie obejmujg w swej ewidencji opiekun-
czej wszystkich rodzin i oséb, ktére potrzebujg pomocy ze strony opieki spotecznej dobro-
wolnej na terenie miasta — powiatu, Pol. Iv. O. moze powierzy¢ czes¢ towarow w celu rozdaw-
nictwa miejscowym instytucjom charytatywnym. Przy rozdziale towaréw miedzy instytucje
charytatywne Pol. K. O. bierze rdwniez za podstawe ilos¢ oséb, ktérymi sie te instytucje opie-
kuja i nasilenie potrzeb w danej grupie podopiecznych. Pol. K. O. przydzieliwszy towary in-
stytucjom dobroczynnym, winien przestrzega¢, aby akcja rozdawnictwa towaréw przez te in-
stytucje byta dokonywana zgodnie z przepisami niniejszej instrukcji.

Pol. K. O. moze przydzielajgc towary, okresli¢ delegaturom (instytucjom charytatywnym)

spos6b rozdawnictwa i wyznaczy¢ termin, w ktérym rozdawnictwo dar6w ma byé przeprowa-
dzone.

Pol. K. O. przestrzega, aby delegatury i instytucje charytatywne bezzwlocznie po otrzyma-
niu przydziatu towaréw wystawialy i przesytaty mu pokwitowanie, z wymienieniem rodzaju
i ilosci towaréw otrzymanych.

§ 6.
Punkty rozdawnictwa.
Polskie Komitety Opiekuncze zasadniczo nie dokonywajg same rozdawnictwa towaréw
miedzy poszczegdlne zaktady opiekuicze i ludnosé potrzebujagcag pomocy. Pol. K. O. prowadzi

bezposrednio akcje opiekuriczg i bezposrednio wzgl. przez swoje dzialy pracy dokonywa roz-
dawnictwa towardw tylko w gminach miejskich i wiejskich, w ktoérych nie ma jeszcze zorgani-
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zowanych delegatur i tylko wsérdod tych grup ludnos$ci, ktorymi nie opiekujg sie korzystajace
z przydziatu towaréw instytucje charytatywne.

Rozdawnictwa towardw dokonywuja:

a) delegatury Pol. K. O,

b) instytucje charytatywne, ktorym Pol. K. O. bezposrednio powierza rozdawnictwo
(8 5) lub ktérym rozdawnictwo powierzajg — w porozumieniu z Pol. K, O. — dele-
gatury.

Delegatury Pol. K. O. poza rozdawnictwem towarow udzielajg swoim podopiecznym takze
innych Swiadczen opiekuinczych, w szczeg6lnosci przydzielajg im noclegi i mieszkania w schro-
niskach, kieruja ich do kuchen ludowych i innych punktdw zywienia, oraz przyznajg im za-
pomogi i pozyczki w gotéwce.

Jezeli delegatury powierzajg rozdawnictwo towardw w catosci lub w czesci miejscowym
instytucjom charytatywnym, odbierajg one od tych instytucji pokwitowania, w ktérych wymie-
niono rodzaj i ilos¢ otrzymywanych towarow, i przestrzegaja, aby akcja rozdawnictwa byta
dokonywana zgodnie z przepisami niniejszej instrukcji.

§ 7. .
Zasady rozdawnictwa.

Punkty opiekuncze, ktére przeprowadzajg rozdawnictwo towardéw i udzielajg podopiecz-
nym innych Swiadczeh opiekunczych, majg za zadanie przynosi¢ pomoc rodzinom i osobom
sposrod polskiej ludnosci miejskiej i wiejskiej, ktore tej pomocy potrzebuja.

W akcji opiekunczej rozroznia sie w stosunku do oséb, ktdére pozostajg w opiece przez
czas dtuzszy:

a) Swiadczenia state, do ktorych zalicza sie przydziat mieszkan na czas dtuzszy niz dni 14,
codzienne positki, w statlych odstepach czasu wyptacane zapomogi gotéwkowe itd.

b) Swiadczenia niestate, tj. dokonywane nieregularnie przydziaty srodkow zywnosci, odzie-
zy, sprzetow, dorazne zasitki pieniezne itp.

Wszelkg pomoc — czy to niestalg czy codzienng — udzielang przez czas nie dtuzszy niz
14 dni uwaza sie za pomoc dorazna.

W celu sprawowania opieki, w szczegolnosci zas w celu przeprowadzenia rozdawnictwa to-
warow, delegatury Pol. K. O. kwalifikujg rodziny i osoby w przedmiocie uzyskania pomocy.
Przez zakwalifikowanie do pomocy rozumie sie uchwale, ktéra uznaje, ze podopiecznemu na-
lezy udzieli¢ pomocy w formie daru lub w formie innego $wiadczenia opiekuriczego.

Akcje kwalifikowania podopiecznych przeprowadza sie ze wzgledu na dary, ktérych na-
destanie zapowiedziano i towary, ktérych dostawy lub zakupienia mozna sie spodziewaé, oraz
ze wzgledu na Swiadczenia opiekuricze (noclegi, positki itp.), ktdrymi punkt opiekuiczy stale
dysponuje.

W akcji kwalifikowania podopiecznych, w szczegdlnosci zas w kwalifikowaniu do uzyska-
nia pomocy w formie darow, nalezy uwzglednia¢ przede wszystkim:

1) inwalidéw i jencow —tj. inwalidow wojennych z r. 1939, zwolnionych jencow, a takze

dawniejszych inwalidow wojennych i wojskowych z rodzinami, o ile ci pozostajg bez
zadnego zaopatrzenia;



2) poszkodowanych skutkami wojny — tj. pogorzelcow wojennych, i tych, ktérzy utra-
cili wiasne gospodarstwa lub warsztaty pracy;

3) pozostajgcych bez pracy — tj. urzednikéw i pracownikow, a takze emerytéw i renci-
stow, ktorzy czasowo pozostajg bez pracy i bez dochodu zapewniajgcego im minimum
egzystenciji;

4) rodziny i dzieci bez zywicieli — tj. rodziny wojskowych zawodowych, rezerwistow
i pracownikow cywilnych, ktére pozostajg bez zywicieli, oraz sieroty i dzieci bez opieki
rodzicielskiej,

a dopiero po zaspokojeniu niezbednych potrzeb tych grup ludnosSci mozna i nalezy uwzglednic
iudno$¢ uboga, ktéra nie doznata zmian zasadniczych w warunkach bytu i ubogich, ktérzy ko-
rzystajg ze Swiadczen opieki spotecznej obowigzkowe;j.

W przypadku klesk zywiotowych nalezy zaliczy¢ ludno$é dotknietg tymi kleskami do grup
najbardziej potrzebujacych pomocy.

Po nadejsciu towaréw punkt opiekunczy wydaje je podopiecznym, ktorych kwalifikowano
do uzyskania pomocy w formie daru. Jezeli liczba towaréw, ktére nadeszty, nie wystarcza do
obdzielenia nig wszystkich zakwalifikowanych, o pierwszenstwie do uzyskania pomocy winien
rozstrzyga¢ wzglad na aktualng sytuacje materialng podopiecznego i istotne, stwierdzone po-
trzeby. Przy.tym tak w rozdawnictwie towarow, jak i w udzielaniu innych $wiadczen opie-
kunczych nalezy mie¢ szczeg6lnie na uwadze:

a) potoznice i kobiety z dzie¢mi bedagcymi w okresie niemowlectwa,

b) rodziny o wiekszej liczbie dzieci.

Placowkom opieki spotecznej otwartej nalezy przydziela¢ towary odpowiednio do wyzna-
czonego im zakresu zadan opiekunczych. Srodki zywnosci — o ile ze strony RGO lub tez innych
ofiarodawcow nie byto odmiennych wskazan — nalezy przeznacza¢ przede wszystkim dla pun-
ktow zywienia, ktore wydajg positki podopiecznym, tylko za$ cze$¢ zbedng dla tycli punktow
rozprowadza¢ w drodze rozdawnictwa indywidualnego.

W catosci akcji rozdawniczej i opiekuiczej delegatury Pol. K. O. nie powinny udziela¢
jednostronnie wszelkich $wiadczen jednym podopiecznym, a innych pozostawia¢ catkiem bez
pomocy, lecz winny stara¢ sie o stopniowe objecie opiekg wszystkich podopiecznych w sto-
sunku odpowiednim do ich potrzeb.

8§ 8.

Ewidencja potrzeb.

Delegatury Pol. K. O. przyjmujg zgtoszenia swoich podopiecznych o udzielenie pomocy
w formie daru, sprawdzajg i utrzymujg w swej ewidencji wymagajace zaspokojenia potrzeby.

Jezeli delegatury nie prowadza wykazu potrzeb podopiecznych w kartotece ewidencyjnej,
sporzadzajg one kazdorazowo wykaz rodzin i oséb samotnych zakwalifikowanych do uzyska-
nia pomocy w formie daru na formularzach wzo6r Nr. 8.

Delegatury mogg réwniez wedlug swego uznania uzywac¢ formularzy nr. 8 niezaleznie od
prowadzenia kartoteki ewidencyjnej i umieszczenia w niej zapiskbw o potrzebach poszczeg6l-
nych podopiecznych.

Na podstawie wykazu potrzeb, sporzadzonego na formularzu nr. 8 lub stanu potrzeb wy-
nikajgcego z zapisek ewidencyjnych, oraz na podstawie zgtoszen ze strony placowek opie-
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kunczych delegatury wygotowuja zapotrzebowanie na towary i przesytaja je Polskiemu Komi-
tetowi OpiekuAczemu wraz z miesiecznym preliminarzem wydatkéw. Nalezy zgtaszac tylko za-
potrzebowanie na towary, ktorych delegatura nie moze sama naby¢ lub uzyska¢ na miejscu.

§ 9

Technika rozdawnictwa.

Delegatury Pol. K. O. okreslajag swobodnie sposob przeprowadzenia rozdawnictwa otrzy-
manych daréw lub zakupionych towaréw, o ile Pol. K. O. na podstawie wskazania RGO lub we-
dtug swego uznania nie wyznaczyt okreslonego sposobu rozdawnictwa.

Jezeli Pol. Iv. O. nie wyznaczyt terminu, w ktdrym rozdawnictwo ma byé przeprowa-
dzone, delegatura winna przeprowadzi¢ rozdawnictwo bez jakiejkolwiek niepotrzebnej zwioki.
Mozna jednak cze$¢ przydzielonych towaréw zachowaé do pOzniejszego rozdziatu, jesli nie ma
w danym momencie potrzeb szczegdlnie pilnych do zaspokojenia i jesli przewiduje sige, ze
w bliskim czasie trzeba bedzie zaspokoi¢ potrzeby nowych podopiecznych.

§ 10.

Ewidencja rozdawnictwa i sprawozdawczosé.

Delegatury i dziaty pracy Pol. K. O. umieszczajg w swojej ewidencji podopiecznych zapi-
ski o Swiadczeniach opiekunczych, w szczeg6lnosci zas o przydziale towardw poszczeg6lnym
rodzinom i osobom samotnym. Delegatury odbierajg od obdarowanych podopiecznych witasno-
recznie przez nich podpisane pokwitowania, ktdre przechowuja w swoich aktach. Takiez po-
kwitowanie odbiera sie od zakltadéw opiekufczych, ktérym przydziela sie towary.

Z przebiegu rozdawnictwa kazdej osobno od Pol. K. O. otrzymanej wysytki towarow punkt
rozdzielczy wygotowuje sprawozdanie na formularzu wzér nr. 10 w dwu egzemplarzach i je-
den egzemplarz przesyta Pol. K. O., drugi zachowuje w swoich aktach. Sprawozdanie to nalezy
wygotowac i przesta¢ Pol. K. O. w terminie dni 30 po otrzymaniu wysytki — nawet w przy-
padku zachowania czesci towar6w do po6zniejszego rozdawnictwa. W tym przypadku nalezy po6-
zniej nadesta¢ sprawozdanie uzupetniajace.

Pol. K. O. sktada RGO na formularzu wzo6r nr. 11 sprawozdanie z catoksztattu akcji roz-
dzielczej. To sprawozdanie wygotowuje sie osobno dla kazdej wysytki oddzielnie przez RGO
przekazanej. Pol. K. O. sporzadza sprawozdanie na formularzu nr. 11 w trzech egzemplarzach,

z ktorych dwa przesyta RGO w terminie dni 60 po otrzymaniu wysytki, trzeci za$ zachowuje
w swoich aktach.

§ U-

Sprawozdania potroczne.

Delegatury i dziaty pracy Pol. K O. wygotowujg co pdt roku sprawozdanie z catoksztattu
akcji opiekunczej i rozdawniczej na formularzu wz6r nr. 12. W tym sprawozdaniu delegatury
uwzgledniaja swoja dziatalno$¢ opiekuicza i rozdawnicza, akcje rozdawnictwa przeprowadzong
przez instytucje charytatywne, ktérym w minionym poétroczu przydzielono w celu rozdawnictwa
towaiy, oiaz poza organizacjami $Swiadczong pomoc spoteczenstwa i podaja:
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a) wykaz liczbowy podopiecznych, ktérzy korzystali w minionym pdtroczu z opieki trwa-
tej (catkowitej lub czesciowej) i osob, ktore korzystaly z pomocy doraznej,

b) wykaz poszczegdlnych Sswiadczen opiekunczych i ilosci osob, ktére z nich korzystaty,

c) wykaz liczbowy osdb, ktére potrzebuja opieki stalej, a ktore nie korzystaty z niej
w ostatnim poétroczu.

Sprawozdanie potroczne wygotowuje delegatura w dwu egzemplarzach, z ktérych jeden
przesyta Pol. K. O. w ciggu pazdziernika i w ciggu kwietnia, drugi zachowuje w swoich aktach.

Na podstawie sprawozdan swoich delegatur i dziatéw pracy Pol. K. O. wygotowuje ana-
logiczne sprawozdanie z catoksztattu dziatalnosci opieki spotecznej dobrowolnej na terenie mia-
sta — powiatu na formularzu wzér nr. 13. To sprawozdanie potroczne Pol. K. O. sporzadza
w dwu egzemplarzach, z ktoérych jeden przesyta RGO w ciggu listopada i w ciggu maja, drugi
zachowuje w swoich aktach.

Jako okresy sprawozdawcze dla sprawozdan pétrocznych przyjmuje sie kwiecien — wrze-
sien i pazdziernik — marzec.

Genelimigt.

(—) Hexel
15. 4. 42.

1 s. Generalgouvernement Regierung.
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