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CZESC 1.
187.

ZARZADZENIE

W SPRAWIE TYMCZASOWYCH PRZEPISOW KANCELARYJNYCH
DLA MINISTERSTWA SPRAW ZAGRANICZNYCH.

Na podstawie art. 2 i 3 Uchwaly Rady Ministrow z dn. 24 sierpnia
1931 r. o przepisach kancelaryjnych w administracji publicznej (Dz. Urz.
M. S. Z. Nr. 17 poz. 106) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Z dniem 1 stycznia 1933 r. wchodzg w zycie zalaczone
.Tymczasowe przepisy kancelaryjne dla Ministersiwa Spraw Zagra-
nicznych”.

§ 2. Z tymze dniem tracg moc obowigzujacg ,Przepisy kancela-
ryjne dla Ministerstwa Spraw Zagranicznych”, wprowadzone w zycie
zarzadzeniem z dnia 28 grudnia 1931 r. Nr. A.1l. 0.15159/31.

§ 3. Wykonanie niniejszego zarzadzenia poruczam Naczelnikowi
Wydziatu Osobowego. Za $ciste przestrzeganie przepisow kancela-
ryjnych odpowiedzialni sg wszyscy urzednicy Ministerstwa Spraw
Zagranicznych.

Zatacznik.

TYMCZASOWE PRZEPISY KANCELARYJNE DLA MINISTERSTWA
SPRAW ZAGRANICZNYCH.

8§ 1 Przepisy niniejsze okres$lajg techniczne postepowanie z aktami
w Ministerstwie Spraw Zagraniczny-h.

§ 2. Organami, spetniajacemi czynnosci kancelaryjne w M. S Z sa:
a) Kancelarja Gtéwna i
b) Kancelarje Wydziatowe.

I. Czynnosci Kancelarji Gtdwnej.

§ 3. Kancelarja Gtdwna przyjmuje i przydziela otrzymywana poczte
wiasciwym komdérkom organizacyjnym i wysyla nastepnie otrzymywane
z tychze komoérek zatatwienia.

Kancelarja Glowna dzieli sie na:

a) Biuro Podawcze dla przyjmowania i przydzielania poczty,
b) Ekspedycje miejscowg i kurjerskg dla wysylania nazewnatrz
pism, otrzymywanych z kancelaryj wydziatowych.

8 4. Biuro Podawcze otrzymuje cata poczte nadchodzgaca do Mini-
sterstwa— z wyjatkiem depesz, ktére odbiera i przesyta zainteresowanym
komoérkom organ, i osobom Wydziatl Szyfrow — opatruje jg stemplem
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podawczym, rozdziela na poszczegélne komoérki organizacyjne, sprawdza
ilos¢ i ewent. rodzaj zalgcznikéw, rozsyta z wykazem (wzér Nr. 1)
w zamknietych teczkach dwa razy dziennie: o godz. 10 i 13-ej, a Ga-
binetowi Ministra i Wydziatom Dep. Politycznego pozatem o godz. 18-ej.
Listy pilne Biuro Podawcze dorecza zainteresowanym wydziatom zaraz
po otrzymaniu.

Przesytek tajnych, przesytek adresowanych do Ministra i Podse-
kretarza Stanu oraz przesytek z wymienionym na kopercie wydziatem
Biuro Podawcze nie otwiera. Przesytki tajne i adresowane do Ministra
i Podsekretarza Stanu odsyta do Gabinetu Ministra, a przesytki z wy-
mienionym na kopercie wydziatem — wg. adresu.

W razie znalezienia w poczcie gotowki lub papieréw wartoscio-
wych, Biuro Podawcze odnotowuje na pismie, ktérego te zalaczniki
dotycza, sume i warto$¢ znalezionych walorow, kiadzie na niem znak
witasciwego wydziatu i odsyta do Kasy wraz z wykazem, ktérego odpis
przesyta jednoczesnie do Referatu Rachuby Centrali.

Otrzymane z wydziatlobw wykazy poczty (8§ 13) Biuro Podawcze
przechowuje w porzadku chronologicznym do konca nastepnego roku
kalendarzowego.

Biuro Podawcze czynne jest od poczatku urzedowania do godziny
20-ej, a w niedziele i swieta od godziny 10 do 14-ej. Po godzinach
urzedowania listy pilne (express) wysyta Biuro Podawcze.

§ 5. Ekspedycja miejscowa wysyta listy przeznaczone do wysta-
nia pocztag zwykig lub przez woznych, prowadzi kontrole wydatkéw na
portorja i dwa rodzaje rewersaléw (ksiazek doreczen):

a) pism i przesytek rozsytanych przez woznych

b) pism i przesylek nadawanych w urzedzie pocztowym.

Ekspedycja miejscowa czynna jest tylko w godzinach urzedowych;
poczte z wydzialdw przyjmuje do godziny 14-ej.

§ 6. Ekspedycja kurjerska przyjmuje i wysyta poczte kurjerska
w mys$l obowigzujacych w tej mierze przepisow.

Sprawdziwszy zawarto$¢ poczty kurjerskiej z wykazami, Ekspe-
dycja kurjerska oddaje jg Biuru Podawczemu celem rozestania wy-
dziatom (8§ 4).

Przesytki oznaczone jako wartosciowe, przywiezione przez Kkurje-
réw, Ekspedycja kurjerska odsyta nienaruszone do Kasy Ministerstwa
za pokwitowaniem w przeznaczonej na to ksigzce.

Wszystkie inne przesytki wartosciowe przyjmuje Kasa bezpos$red-
nio. Z wysytkami temi Kasa i Referat Rachuby Centrali postepuja
w mysl obowigzujgcych przepisow.

Ekspedycja kurjerska czynna jest w tych samych godzinach co
i Biuro Podawcze.
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Il. Czynnosci kancelaryj wydziatowych.

§ 7. Kancelarje wydziatowe zajmuja sie techniczng strong poste-
powania z aktami wydziatu.

Do czynnosci kancelaryj wydziatowych nalezy:

a) rejestrowanie, znaczenie, tgczenie z poprzednikami (priorowa-
nie) i przydzielanie referentom otrzymanych 2z Kancelarji
Gtéwnej lub z jej pominieciem pism dla danego wydziatu;

b) sporzadzanie czystopiséw z bruljonowych zatatwien lub pod
dyktando;

c) wysytanie pism wydzialu do Ekspedytu i innych wydziatow,
a depesz do Wydziatu Szyfrow;

d) prowadzenie rejestratury akt;

e) wznawianie akt;

f) dopisywanie na wykazach Kancelarji G#dwnej wszystkich
pism, ktore wpiynety do wydzialu z pominieciem tejze
Kancelarji.

§ 8. Kancelarje wydziatowe prowadzg:

a) wykaz rzeczowy akt, oparty na rejestrze haset;

b) skorowidz nazwiskowy (tam gdzie jest on potrzebny);
c) rewersal pism tajnych i depesz szyfrowych;

d) kontrole akt obcych;

e) terminarz wznowien;

f) rejestr akt.

Prowadzenie przez kancelarje jakichkolwiek innych ksigzek i sko-
rowidzéw pomocniczych jest wzbronione.

§ 9. Kancelarje posiadaja nastepujace stemple: 1) podawczy,
2) z nazwg urzedu, 3) Tajne, 4) Poufne, 5) Pilne, 6) Terminowe, 7) Odpis,
8) Za zgodno$¢, 9) Wolne od optaty pocztowej, 10) Pocztg lotnicza,
11) Polecony, 12) Expres, 13) Kurjerem, 14) Widziano w Wydz
dn. 19 , 15) Wystano dnia 19 , 16) Czystopis
podpisat dnia , 17) z nazwag wydziatu.

§ 10. Kancelarja wydziatlowa podlega bezposrednio Naczelnikowi
Wydziatu, ktéry moze powierzy¢ czuwanie nad pracg kancelaryjng
jednemu z podwitadnych mu urzednikéw.

§ 11. Komoérki organizacyjne, urzedujace na prawach departa-
mentéw i wydzialéw i niektdore samoistne referaty, posiadajg wilasne
kancelarje. Postanowienia zawarte w 8§ 7 do 10 niniejszych przepiséw
majg do tych kancelaryj analogiczne zastosowanie.



Nr. 26 Dziennik Urzedowy Ministerstwa Spraw Zagranicznych 235

Rejestrowanie, znaczenie, priorowanie i przydzielanie akt.

§ 12. Do rejestrowania akt stuza:

a) wykaz rzeczowy akt, wybranych z rejestru haset dla danego
wydziatu,

b) rejestr akt, znajdujgcycn sie w teczkach i podteczkach reje-
straturowych (wzdor Nr. 2).

§ 13. Otrzymana poczte (pisma, depesze, telefonogramy i t. p.)
kancelarje opatrujg stemplem podawczym (jezeli akt zostatl doreczony
lub nadestany wydziatowi z pominieciem Kancelarji Gtéwnej), stawiajag
w ramce stempla podawczego znak akt i wciggaja go do rejestru akt
w odpowiedniej teczce, wzglednie podteczce rejestraturowej — i ewent.
do skorowidza nazwiskowego, jezeli w obrebie (lanej sprawy wystepuja
nazwiska (urzedy, firmy).

§ 14. Pisma mylnie przydzielone przez Biuro Podawcze kance-
larje przesytajg wprost wilasciwym komdérkom organizacyjnym.

§ 15. Akta, nalezace do jednej kategorji spraw, otrzymuja zawsze
ten sam Nr. hasta, tamanego przez biezacg liczbe wplywu.

Kolejnos¢ wpltywu w danej sprawie wskazuje ,liczba porzadkowa”
(L. p.) rejestru akt w teczkach i podteczkach rejestraturowych, do kté-
rego kancelarja wcigga akta po otrzymaniu.

Date wciggniecia wptywu do rejestru akt po wypetnieniu pierw-
szych czterech rubryk zaznacza sie w rubr. 5-ej (rubr. 6-ta przeznaczona
jest na date zalatwienia, a temsamem i odiozenia sprawy do akt,
zob. § 26).

§ 16. Teczki i podteczki (z,ob. § 28, wzory Nr. 5i 6) winny by¢
opatrzone tym samym Nr. hasta. Wplyw rejestruje sie w rejestrze akt
tej teczki lub podteczki, w ktdérej akt znajdzie sie po zatatwieniu.

Jezeli w obrebie danego hasta, odpowiadajgcego pewnej grupie
spraw (teczka idealna), znajduja sie mniej lub wiecej liczne podteczki—
nalezy je przechowywaé¢ razem w jednej szafie lub na jednej potce.

Akta takie mogg otrzymaé¢ znaki potréojne i poczwérne, t. np.
5553/W/34, co znaczy: 5553 — ,podania o posady”, W — pierwsza litera
nazwiska petenta, ktdrego podanie zlozono w podteczce, oznaczonej
literg W., pod liczbg porzgdkowag 34. Akt oznaczony 4948/9/5 bedzie
znaczyt: ,umowy komunikacyjne tranzytowe, wpityw 5” i t. p.

§ 17. Zarejestrowang w ten sposéb poczte kancelarja daje naczel-
nikowi wydziatu do przejrzenia i dokonania przydziatlu. Poczem wraz
z przedaktami dorecza jg referentom do zatatwienia.

Skorowidz nazwiskowy.
§ 18. Do skorowidza nazwiskowego (wzor Nr. 3) wpisuje sie
nazwiska i imiona oso6b, tudziez nazwy instytucyj i firm, wymienionych
w otrzymywanych i wysytanych pismach wydziatu.
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Skorowidz nazwiskowy ma jedynie na celu szybkie odnalezienie
sprawy i do rejestracji akt nie stuzy.

Celem odszukania sprawy przy pomocy skorowidza nazwiskowego,
kancelarja wymienia przy danem nazwisku i imieniu (instytucja, firma)
krétkie okreslenie sprawy oraz oznacza rok i numer hasta.

Kazdg sprawe imienng wpisuje sie do skorowidza tylko raz. Na-
stepnych pism w tej samej sprawie juz do skorowidza wpisywacé nie

nalezy.

Przy jednakowych nazwiskach i imionach nalezy dodawa¢ dla
odréznienia jeszcze inne cechy jak rok urodzenia, imiona rodzicow,
miejsce zamieszkania i t. p. Stuzy do tego celu rubryka 4-ta

wzoru Nr. 3.

§ 19. Skorowidz nazwiskowy moze by¢ prowadzony albo w ksigzce
odpowiednio porubrykowanej, albo w kartotece.

§ 20. Nie podlegaja rejestracji:

a) okolniki i komunikaty wewnetrzne, ktére przechowuje sie
w osobnych okiadkach wedtug liczb porzadkowych;

b) komunikaty i wycinki prasowe, o ile nie zawierajg specjal-
nego odwotania sie do urzedu lub skargi, sprawozdania han-
dlowe, gietdowe i t. p. otrzymywane perjodycznie,

c) odpisy raportow i pism przysylanych wydzialom do wiado-
mosci, jezeli nie sg one podstawg urzedowania w wydziale.
Tego rodzaju odpisy powinny by¢ po przyjeciu do wiado-
mosci odestane do tego wydziatu, w ktérym znajduje sie ory-
ginat raportu lub pisma;

d) ponaglenia, ktére winny by¢ dotgczone do pism ponaglanych;
e) odpowiedzi na ankiety (zapytania); odpowiedzi te bez wzgledu
na ich ilos¢ nalezy dotacza¢ do pism, ktore je wywotaty;

f) te pisma i sprawy (z wyjatkiem tajnych), ktére naczelnik wy-

dzialu uzna za niepodlegajace zarejestrowaniu.

Kontrola akt obcych.

§ 21. Kontrola akt obcych (wzdr Nr. 4) stuzy do utrzymania
w ewidencji pism i akt, nadsytanych przez inne wydziaty do wiado-
mosci lub opinji.
Obieg pism.
§ 22. Obieg pism zaréwno w obrebie wydzialu jak i pomiedzy
wydziatami odbywa sie bez pokwitowan. Wyjatek stanowig szyfry,

pisma tajne, przesyiki wartosciowe i akta specjalnej wagi. Obieg pism
pomiedzy wydziatami odbywa sie w zamknietych teczkach.
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Forma zatatwienia.

§ 23. Zatatwienie moze by¢ odreczne lub bruljonowe.

Zatatwienie odreczne wychodzi nazewnatrz w formie, jakg nadat
mu wiasnorecznie urzednik referujagcy. Zatatwienie odreczne pisze sie
przez calg szerokos$¢ aktu z pozostawieniem niewielkiego marginesu
z lewej strony.

Pisma wychodzg nazewnatrz urzedu zawsze w imieniu Ministra
lub Ministerstwa, a nigdy w imieniu jednej z komdérek organizacyjnych.

O ile zatlatwienie nie jest dyktowane przez referenta bezposrednio
na maszyne, kancelarja sporzadza z bruljonu referatu pisanego na od-
dzielnej kartce czystopis, sprawdza go i przedktada do podpisu w sposéb
przewidziany wewnetrznem zarzadzeniem naczelnika wydziatu. W lewym
dolnym rogu czystopisu stawia maszynistka swoje inicjaty.

Referenci mogg sobie zastrzec dawanie im czystopiséw do spraw-
dzenia, przyczem winni oni usungé¢ z aktu bruljon zalatwienia i zni-
szczy¢ go.

Sprawdzenie czystopisu winno by¢ stwierdzone podpisem spraw-
dzajgcego na arkuszu referatowym Ilub inicjatami na kopji, potozonemi
nad inicjatami maszynistki.

Czystopisy zatatwien winny by¢ opatrzone tym samym znakiem,
jaki otrzymat wptyw przy zarejestrowaniu. Przed znakiem aktu winien
by¢ umieszczony znak wydziatu, z ktérego czystopis wychodzi, np.
P. V. 4948/9/5, (Zob. § 16 ustep koncowy).

Dodawanie roku jest zbedne.

Kopje czystopisu sporzagdza sie przez kalke:

al przy sprawach wiekszej wagi na arkuszu referatowym,

b) przy zatatwieniach krotkich i sprawach mniej waznych na
biatym kancelaryjnym papierze lub na odwrocie wptywu.

Na papierze bibutkowym mozna robi¢ kopje zatatwien tylko w tym
wypadku, gdy sg one rozsytane innym wydzialom do wiadomosci.

Przy zalatwianiu spraw, powtarzajacych sie czesto, nalezy uzywac
formularzy. Wydziaty winny prowadzi¢ dokiadng ewidencje uzywanych
formularzy i zaopatrzy¢ je w kolejny Nr.

Formularze winny mie¢ taki sam nagtowek jak i czystopis.

Jezeli przy uzyciu formularza nie zostaly dodane Zzadne uwagi,
zatatwienie formularzowe odnotowuje sie na wptlywie, oznaczajac Nr.
uzytego formularza. Gdy tres¢ formularza zostata zmieniona przez do-
piski lub skreslenia, nalezy sporzadzi¢ dla akt réwnobrzmigcy odpis
na takimze formularzu.

W sprawach, w ktérych osobiste lub telefoniczne porozumienie
nie moze by¢ podstawg do dalszego urzedowania, wydziaty korespon-
duja pomiedzy soba na zwyklym papierze kancelaryjnym z odbitg w le-
wym gérnym rogu nazwg wydziatlu, bez dodawania ,Karta stuzbowa”.
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Podpisywanie.

§ 24. Wszystkie pisma wychodzace z wydziatu, jak rowniez asy-
gnacje, polecenia wyptat i t. p.,, powinny by¢ podpisywane wiasnorecz-
nie i/rzez odpowiednich urzednikéw zgodnie z § 18 Zasad organizacji
i urzedowania Ministerstw (,Monitor Polski" Nr. 208 z 1926 r. poz 578)
(zat. Nr. 7).

Nazwisko podpisujacego winno by¢ powtdrzone pismem inaszyno-
wem lub odbite stemplem.

Jezeli podpisujacy nie potozyt na podpisie czystopisu swego ,ex-
pediatur”, kancelarja odbija na odpisie zatatwienia stempel: ,czystopis
podpisat. . i wypetnia go.

Wszelkie pisma winny by¢ podpisywane atramentem; dopuszczanie
jest jednak ze wzgledéw praktycznych podpisywanie korespondencji
miedzywydziatowej otowkiem atramentowym.

Data pisma.

§ 25 Datg pisma jest dzien jego podpisania. W czystopisie winno
by¢ pozostawione miejsce na date, ktérg wypeinia podpisujacy.

Wysytanie pism.

§ 26. Podpisane czystopisy kancelarja kopertuje i wysyla, zwra-
cajac bruljony zatatwien witasciwym referentom, jezeli sami referenci
nie usunegli ich przy sprawdzaniu (8 28). Rekopis zatatwienia pozostaje
w akcie jedynie wtedy, gdy byt napisany przez referenta na wplywie.
Depesze przesytaja kancelarje do Wydziatu Szyfréw. Wyjatek stanowig
depesze prasowe, ktdre sg nadawane przez kancelarje Wydziatu Pra-
sowego bezposrednio w urzedzie telegraficznym.

Koperty pism, przeznaczonych do wystania pocztg kurjerskg oraz
do urzedow i os6b zamieszkatltych w obrebie Panstwa, winny by¢ adre-
sowane po polsku; przesytki za$s przeznaczone do wystania zagranice
poczta zwykta lub lotniczg — po francusku.

Na kopertach z pismami do przedstawicielstw panstw obcych powta-
rza sie adres wymieniony w czystopisie.

Po wystaniu czystopisu kancelarja odnotowuje date zatatwienia
na kopji tudziez w rubr. 6 rejestru akt i odktada sprawe do rejestratury
w sposob przewidziany w 8§ 28 i 29 niniejszych przepisow, jezeli re-
ferent nie zaznaczyt na akcie, ze po wystaniu akt ma by¢ mu zwro-
cony do dalszego zatatwienia.

Terminarz.

§ 27. Sprawy, ktére po pewnym czasie majg by¢é wznowione
stosownie do uwagi referenta na akcie, kancelarja wpisuje do kalen-
darza terminowego pod odpowiednig datg i przedkiada je referentowi
we wiasciwym czasie.
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Odktadanie i przechowywanie akt.

§ 28. Akta spraw zatlatwionych ostatecznie, jak réwniez i prze-
znaczonych do wznowienia, sktada sie w teczkach (wzdér Nr, 5) wzglednie
podteczkach (wzdér Nr. 6) rejestraturowych, utozonych w porzadku

wykazu akt:

a) akta rzeczowe wedtug znaku akt,

b) akta imienne w teczkach osobowych
i przechowuje w zamykanych szafach.

Akta w obrebie teczek winny by¢ ukiadane chronologicznie (pierw-
sze zalatwienie na spodzie, a ostatnie na wierzchu — zob. takze § 20).

§ 29. Akt nie nalezy ani zszywac ani sklejac.

Akta spraw zasadniczych czesciej uzywanych przy urzedowaniu
nalezy w odpowiedni sposob trwale umocowa¢ w okiadkach (np. przez
zwigzanie) lub przechowywac¢ w segregatorach.

Nie wolno gromadzi¢ i przechowywac¢ akt poza teczkami rejestra-

turowemi.

§ 30. Jezeli zajdzie potrzeba wyjecia aktu z teczki rejestraturo-
wej, nalezy na jego miejsce witozy¢ zastawnik (zob. Rejestr hasetl) lub
kartke, zawierajagca wskazowke, co sie z danym aktem stalo.

§ 31. Akta moga by¢ wydawane nazewnatrz wydziatu tylko za
zgodg naczelnika wydziatu i za pokwitowaniem.

§ 32.Akta przechowywane sa w rejestraturach wydziatowych do
kornica nastepnego roku kalendarzowego. Po uptywie tego terminu nalezy
je odesta¢ do Archiwum M. S. Z

Wyjatek stanowig akta Kontroli Rachunkowosci Urzedéw Zagra-
nicznych i akta personalne urzednikéw i nizszychfunkcjonarjuszow,
przechowywane w Wydziale Osobowym.

Kontrola pracy kancelaryjne;j.

8§ 33. Naczelnik wydziatu (kierownik referatu) wzglednie urzednik
przez niego upowazniony winien w odstepach dowolnych, nierzadziej
jednak niz co trzy miesigce, dokonywac¢ faktycznej kontroli pracy
kancelaryjnej.

Akta tajne.

§ 34. Postepowanie z aktami tajnemi i poufnemi normujg oddzielne
przepisy. Do czasu wydania nowych przepisé6w o postepowaniu z aktami
tajnemi, postanowienia niniejszych przepiséw, dotyczace rejestrowania,
znaczenia i odkladania akt, inajg analogiczne zastosowanie i do akt
tajnych i poufnych.
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M. S. Z. ~NZOr Ni< o

Wymiar 210 X 207 mm.

WYKAZ POCZTY DLA WYDZ.
Nr.

Nr

L)ata Nr. POCHODZENIE wydziatowy
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Wzor Nr. 2.
Nazwa wydziatu odbita stemplem Wymiar 210X 2U7 m/m.

REJESTR AKT

Tom Rok
L. otrzy-
L. p. NADAWCA SPRAWA lub data M wystano Uwagi
mano
obca
1 2 3 4 6 6 7

0BJASNIENI A:

Ad 1) Liczbami porzadkowemi rejestru akt powinny by¢ opatrzone kolorowym
otéwkiem w prawym gérnym rogu wszystkie czesci sprawy (wptyw, zatatwie-
nie, zatgczniki), odtozonej do akt.

Ad 2) Przy pismach wysytanych .,z urzedu" w rubryce 2-ej zamiast nazwiska
nadawcy pisze sie ,z. u.

”

Ad 3) Jezeli okreSlenie sprawy nie zmie$Sci sie w jednym wierszu — mozna je
przenies¢ do wiersza nastepnego.

Ad 4) Przy zatatwieniach ,z urzedu" — rubryke te przekres$la sie poziomag kreska.

Ad 5) W rubryce tej wpisuje sie date stempla podawczego. Przy pismach wysy-

tanych ,z urzedu” nalezy podac¢ date =zarejestrowania sprawy, jako date
,otrzymania” aktu.

Ad 6) W rubryce 6-ej pisze sie tylko date zatatwienia (czystopisu). W jaki sposob
sprawa zostata zatatwiona — dowiedzie¢ sie mozna z samego aktu.

Ad 7) W rubryce 7-ej pisze sie tylko wuwagi kancelaryjne, gdy akt wychodzi
z wydziatu, zostaje odtozony ,ad acta” bez zatatwienia i t. p.

Na stronicach 2-ej, 3-ej i 4-ej rejestru nalezy powtérzy¢ znak akt.
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Skorowidz nazwiskowy.

Wymiar 105X 148 m/m.

Zawadzki (a)

@

Antuni

Czestaw

Marja

Antoni

Uwaga:

@
zaj$cie graniczne
stwierdzenie obyw.
spadek po Kowalskim

wjazd do Polski

Wzér zostal wypetniony przykiadowo.

1930

1931

1931

1932

Dziennik Urzedowy Ministerstwa Spraw Zagranicznych

(4)

3194

5271

5268

5340

Objasnienia

wiasach powinny by¢ w skorowidzu opuszczone.

Nr. 26
Wzdér Nr. 3.
(5)
ur. 1892
ur. 1904

rubryk w na-
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Kontrola akt obcych. Wzdbr Nr.
Wymiar 210y 207 m/m.

a) napis na oktadce i na karcie tytutowej:

MINISTERSTWO SPRAW ZAGRANICZNYCH

WYDZIAL

(Nazwa lub znak wydziatu, wzglednie referatu)

KONTROLA AKT OBCYCH

za czas od 193 do 193

b) rubryki poczawszy od stronicy drugiej.

Data : ) )
otrzyma- -iczPa SPRAWA Referent ~ Kiedy 1 komu

Uwagi
nia obca przestano g
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Wzdér Nr 5.

Wymiar 250 X 380 mm.

MINISTERSTWO SPRAW ZAGRANICZNYCH
Departament

Wydziat

Sprawa

Tom

od do

Podteczki

Jezyczek:
M. S. Z

Wydziat

Tom Znak Znak
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Wzdbr Np 6.
Wymiar 225X340 mm.

MINISTERSTWO SPRAW ZAGRANICZNYCH
Departament

Wydziat

Podteczka tomu aktu

bez jezyczka
Znak
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Zal. Nr. 7.

WYCrAG Z ,ZASAD ORGANIZACJlI URZEDOWANIA MINISTERSTW”
UCHWALONYCH PRZEZ RADE MINISTROW W DN. 26 SIERPNIA 1926 R.
(L,MONITOR POLSKI” Nr. 206 POZ. 578).

§ 18
(O PODPISYWANIU PISM).

Pisma, wychodzace z Ministerstwa, podpisuja z reguty te osoby,
do ktérych kompetencji nalezy ich ostateczna aprobata. W poszczegdl-
nych wypadkach moga uprawnieni upowazni¢ do podpisu zdecydowa-
nego przez siebie zatatwienia swoich podwitadnych.

Pisma zastrzezone do aprobaty Ministra podpisuje Minister albo
zastepujacy go Podsekretarz Stanu, wzglednie dyrektor departamentu.
W dwu ostatnich wypadkach pisma sg podpisywane z oznaczeniem:
».2a Ministra”, poczem nastepuje nazwisko osoby zastepujacej i jej sta-
nowisko stuzbowe (Podsekretarz Stanu, dyrektor departamentu . Te
samg zasade stosuje sie, gdy dyrektora departamentu zastepuje naczel-
nik wydziatu, lub naczelnika wydziatlu — referujgcy urzednik. W tych
wypadkach pod nazwiskiem osoby podpisujgcej dodaje sie oznaczenie:
,Zza dyrektora departamentu” wzgl. ,za naczelnika wydziatu”, po naz-
wisku za$ nastepuje okreslenie stanowiska stuzbowego, jakie zajmuje
podpisujacy.

Jezeli na mocy upowaznienia w poszczegélnym wypadku korespon-
dencje podpisuje podwtadny za swego zwierzchnika, ktdéry zatatwienie
zaaprobowat, wtedy przed podpisem dodaje sie oznaczenie: ,z polece-
nia (Ministra, dyrektora departamentu, naczelnika wydziatu)”, po naz-
wisku za$ nastepuje okreslenie stanowiska stuzbowego osoby podpi-
sujacej.

We wszystkich innych wypadkach podpisuje sie korespondencje
w ten sposob, ze po nazwisku podpisujacego wymienia sie jego stano-
wisko stuzbowe bez jakichkolwiek innych okreslenn i dodatkow.

Minister

Warszawa, 31 grudnia 1932 r. (/) «. Beck

Redakcja i Administracja
Sekretarjat Ministra Spraw Zagranicznych (S. M.) tei. wewn. 48.

Prenumerata roczna zt 8.—, cena numeru 75 gr.

Nr 6894/32. Gtéwna Drukarnia Wojskowa,



