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CZĘŚC I.

74.
B. Pers. 667/Haifa.

AKT USTANOWIENIA 
WICEKONSULATU HONOROWEGO R. P. W HAIFIE.

Niniejszem ustanaiuiam  W icekonsulat Honoromy R. P. uj Haifie.
Okręg konsularny tego W icekonsulatu Honoroujego obejm uje miasto 

Haifę.
W icekonsulat Honoromy R. P. u j  Haifie podlega służboiuo Konsulatoiui 

G eneralnem u R. P. u j  Jerozolim ie, a za jego pośrednictm em  Ambasadzie R. P. 
u j  Londynie.

75.
B. Pers. 818/26.

STOSOWANIE NOWEJ PISOWNI.

Na podstam ie pism a Prezesa Rady Ministrom z dn. 7.VI. 1936 r. Nr 44, 
L. 29/3/3 nome zasady pisomni ustalone przez Komitet Ortograficzny Polskiej 
Akademji Umiejętności m prom adzone zostają od dn. 1 mrześnia 1936 r.

W ydamnictmo: „Uchmały Komitetu Ortograficznego Polskiej Akademji 
Umiejętności, Krakom 1936” zostało rozesłane mszystkim urzędom  zagranicznym 
m jednym  egzemplarzu.

76.
B. Pers. 474/17.

ZGŁASZANIE UCZESTNICTWA W ORGANIZACJACH MIĘDZYNA­
RODOWYCH.

1. W szyscy urzędnicy i pracom nicy kontraktomi centrali M. S. Z. i urzę­
dom podległych pominni zgłosić Ministerstmu (B. Pers.) smój ement. udział 
u j  organizacjach o charakterze m iędzynarodom ym  (Rotary-Club, Tomarzystmo 
Przyjaciół Ligi Narodom, Pen-Club, Pan-Europa-Club itp.) oraz uzyskać zgodę 
Ministerstma na dalsze uczestnictmo m organizacjach, do których już należą.

2. Uzyskanie takiego zezmolenia m przyszłości pominno nastąpić przed 
przystąpieniem  do organizacji.

3. Kieromnicy urzędom  podległych odpom iedzialni są za mykonanie ni­
niejszego zarządzenia przez podległy im personel.

4. Zarządzenie niniejsze mchodzi m życie z dniem  ogłoszenia.
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77.
E. 1II.65-C

WYDAWANIE ZAŚWIADCZEŃ PRZEWIDZIANYCH PRAWEM CELNEM.

W  ziuiązku ze zm ianą przepisom  M inisterstma Skarbu m spram ie ziual- 
niania od cła przesyłek z odzieżą użymaną, — poz. 7 zarządzenia m spram ie 
mydamania zaśm iadczeń, przem idzianych pram em  celnem  (Dz. Urz. M. S. Z. 
z 1936 r. Nr 1, poz. 12), otrzymuje brzm ienie następujące:

Dary.

7. (1) Urzędy zagraniczne R. P. zaśm iadczają spisy rzeczy przesyłanych 
m darze medle mzoru Nr 6.

(2) Zmolnienie od cła odzieży, bielizny i obumia m stanie użymanym, 
nadsyłanych m darze przez zagranicznych ofiarodam cóm, nastąpić może, je ­
żeli stanom ią one m sparcie dla osób niezam ożnych i służyć m ają myłącznie 
do m łasnego użytku tych osób.

(3) Zm alniane od cła na m arunkach myżej m ymienionych mogą być 
następujące, myłącznie tylko użymane przedmioty: odzież, bielizna i konfekcja 
mełniana, półmełniana, bam ełniana, z jedm abiu sztucznego, lniana oraz z innych 
naturalnych materjałóm młóknistych roślinnych (rómnież matomana, lecz bez 
futra); obumie ze skóry (z myjątkiem chevreaux, gemzy, lakierom anej, kroko- 
dylomej, żmijomej, zamszomej, deseniom ej i t. p. luksusom ej) oraz z gumy, 
filcu i tkanin (z myjątkiem brokatu).

(4) Zaśmiadczenie rzeczy przesyłanych m darze może nastąpić po 
przedłożeniu przez ofiarodam cę dokładnego spisu rzeczy, sporządzonego i po- 
śmiadczonego przez ofiarodam cę, który m pośm iadczeniu pom inien mymienić 
odbiorcę i jego adres i stm ierdzić że objęte spisem  przedm ioty zostały mysłane 
m darze.

(5) Opłatę konsularną należy pobrać medle poz. 9 Taryfy Opłat Kon­
sularnych m mysokości zł 6 (sześć).

Załącznik Nr 6 otrzymuje brzm ienie następujące:

Zal. Nr. 6.

(nazwa urzędu)
ZAŚWIADCZENIE.

W  myśl art. 22, ust. II, pkt. 17 pram a celnego (Dz. U. R. P. Nr 84 z 1933 r. 
poz. 610) i par. 16 przepisom  mykonamczych do pram a celnego (Dz. U. R. P.,
z 1934 r. Nr 90 poz. 820) stmierdzam, że medług ośm iadczenia p ..........................
(ofiarodamcy), zamieszkałego m ..........................................rzeczy myszczególnione
m załączonym  spisie mysyłane. są do polskiego obszaru celnego jako dary dla 
............................................ (odbiorcy), zamieszkałego m ..............................................

..........................................d n ia ...................................19 . . .  .r.

(Podpis)
(Pieczęć)

UWAGA: Spis należy zeszyć z zaświadczeniem, kładąc pieczęć lakową Urzędu na końcach sznurka.
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78.
B. Pers. 447/1.

KARTY EWIDENCYJNE PERSONELU.

1. (1) Biuro Personalne M. S. Z. promadzi i przechoum je karty emi- 
dencyjne mszystkich urzędnikom, funkcjonarjuszóm  niższych i pracomni- 
kóm kontraktomych centrali M. S. Z. i urzędom  podległych.

(2) Karty emidencyjne pracomnikóm kontraktomych, przyjętych przez 
urzędy podległe, za zgodą Ministerstma sporządzają urzędy podlegle, prze­
syłając Biuru Personalnem u 1 egzem plarz.

(3) Dla służby opłacanej z funduszom  rzeczomo-administracyjnych 
kart emidencyjnych sporządzać nie należy.

2. (1) W  razie przydzielenia przez Ministerstmo pracom nika kontrak- 
tomego do jednego z urzędom  podległych, 1 egz. karty emidencyjnej prze­
syła się mślad za pracom nikiem. Przepis ten nie ma zastosom ania przy 
przydzielaniu do urzędom  podległych m charakterze pracom nikóm  kontrak­
tomych urzędnikom  i funkcjonarjuszóm  niższych na bezpłatnych urlopach.

(2) W  razie przydziału pracom nika kontraktomego z jednego urzędu 
podległego do drugiego, jego karta emidencyjna pom inna być przesłana 
mraz z ementualnem i aktami osobom em i przez dotychczasom ego zmierzch- 
nika służbomego nom em u zmierzchnikomi.

(3) W  razie zmolnienia pracom nika kontraktomego zatrudnionego 
m urzędzie podległym, kartę em idencyjną należy przesłać do Ministerstma 
mraz z jego aktami osobomemi.

3. (1) Karty emidencyjne pominny być sporządzane jedynie na pod- 
stamie oryginałom dokum entom  lub ich um ierzytelnionych odpisom. W szyst­
kie dokum enty mzględnie odpisy, na których podstam ie mypełniono kartę 
emidencyjną, pominny być złożone m aktach osobom ych M inisterstma.

(2) W  razie sporządzenia karty emidencyjnej przez urząd podległy 
odpisy dokum entom  umierzytelnionych przez urząd pominny być przesłane 
do Ministerstma.

4. (1) Karty em idencyjne należy utrzymymać m stałej aktualności, 
odnotom ując m nich mszelkie zmiany na podstam ie oryginałom dokum en­
tom mzględnie ich um ierzytelnionych odpisom.

(2) Urzędy podległe zam iadam iają każdorazomo o em entualnych 
zm ianach Ministerstmo, przesyłając jednocześnie odpisy dokum entom  umie- 
rzytelnione przez urząd; o zmianach, m ynikających z zarządzeń Ministerstma, 
zamiadam iać nie należy.

5. Karty em idencyjne ułożone m porządku alfabetycznym należy prze- 
chomymać pod zamknięciem, aby uniemożlimić jakiekolmiek zmiany ich treści 
przez osoby do tego nie pom ołane.

6. Karty em idencyjne należy mypełniać m możlimie przejrzysty sposób 
pism em  maszynom em  i ołómkiem, stosom nie do podanego mzoru (zał. 1). 
W  treści należy użymać pom szechnie przyjętych skrótom.

7. Zarządzenie niniejsze mchodzi m życie z dniem  ogłoszenia m Dzien­
niku Urzędomym M. S. Z. Jednocześnie tracą moc obom iązującą:

a) zarządzenie W. O. 1915 m spram ie prom adzenia kart em idencyj­
nych i kmalifikacyjnych (Dz. Urz. M. S. Z. z 1931 r., Nr. 5, poz. 30);

b ) zarządzenie W. O. 5531/33 o prom adzeniu kart emidencyjnych 
i kmalifikacyjnych niższych funkcjonarjuszy służby zagranicznej (Dz. Urz. 
M. S. Z. z 1933 r., Nr. 6, poz. 40).
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Zał. 1
1. Ministerstwo Spraw Zagra­

nicznych 
Nazwa Urzędu (ołówkiem)

Z n ak  akt
4 .  Nazwisko i imię w y p e łn ia  

v  M. S. Z.

6 . Dzień, miesiąc, rok uro­
dzenia

Miejsce urodzenia z ozna­
czeniem województwa

Imię ojca i matki, nazwisko 
rodowe matki2 .  *) Stanowisko służbowe 

(ołówkiem) 7. Stan rodzinny
nazwisko rodow e żony 
narodow ość żony lub męża 
ilość dzieci (ołówkiem)3 .  Grupa uposażenia urzęd­

nika, data i zmiany wy­
pełnia tylko M. S. Z.

5 . Okresy poprzedniej służby 
państwowej

a) etatowej lub kontraktowej
b) pracy zawodowej zalicza­

nej do wysługi em erytal­
nej

W ypełnia tylko M. S. Z.

8. wyznanie

9 .  obywatelstwo

10. A*) Wykształcenie
a) niższe
b) średnie —zakład naukowy rok i miejsce 

egzaminu dojrzałości
c) wyższe —zakład naukowy, miejscowość 

wydział, zdane egzaminy, tytuł naukowy

11. Znajomość języków obcych;
a) w’ słowie i piśmie
b) w słomie

13. Data egzaminu dyplomatyczno-konsul. 
W ypełnia tylko M. S. Z.

14. Odznaczenia krajowe i zagraniczne oraz 
pochwały i uznania
a) odznaczenia krajowe
b) ,, zagraniczne
c) pochwały i uznania (urząd, data i liczba) 

(medali pamiątkowych nie podaw ać)

15. Przerwy w służbie państwowej polskiej

18. W ypełnia tylko M. S. Z.

19. Choroby i urlopy zdrowotne ponad 4-tyg. 
(rodzaj choroby i czas trwania choroby 
lub urlopu)

B*) Wykształcenie fachowe lub specjalne, 
rodzaj i czas trwan,a kursu

12. Znajom ość obcych krajów

16. Przebieg służby wojskowej: 17.
a) w b. arm jach zaborczych
b) w b. polskich form acjach Odbyte

wojskowych z okresu ćwiczenia
walk o Niepodległość wojskowe

c) w W ojsku Polskiem w W. P.
Rany , kontuzje w b. for­ o d - d o
macjach polskich i W. P.
Zatwierdzony stopień w W. P.
P. K. U. i L. Gł. ks. ewid. w e­
dług książeczki wojskowej

20.
a) urlopy płatne z ważnych względów pub­

licznych, na studja i t. d.
b) bezpłatne urlopy dla umożliwienia peł­

nienia funkcyj pracownika kontraktowe­
go w urzędach podległych

21. Specjalne dane oraz okoliczności tu po­
przednich rubrykach nieuiuidocznione np. 
stosunek pokrewieństwa do pracownika 
danego urzędu lub ewentualne stanowisko 
zajmowane w służbie państwowej przez 
męża wzgl. żonę i uposażenie. 
Charakterystyki trwałe np. kalectwo it.p. 

( o ł ó w k i e m )
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22.*) Przebieg służby państmomej i pracy zamodomej (urząd, firma, stanomisko i czas).

a) służba lub praca zaiuodoma przed l.XI. 1918 r.
b) służba lub praca zamodoma po 1 .XI. 1918 r. przed mstąpieniem do służby państm o­

mej polskiej — bez służby mojskomej (mładza i siedziba, stanomisko służbome, 
od...............................................................  do................................................................ )

c) służba państiuoiua polska m porządku chronologicznym z umzględnieniem pracy kon- 
traktomej i służby przygotomamczej, promizorycznej i stałej (mładza i siedziba, sta­
nomisko służbome, mzględnie charakter służby od ...............................................................
do ................................................................

*) W skazóm ki uzupełniające:

do poz. 2-ej; podać dla urzędnikóm etatomych stanomisko służbome, dla innych podać „umy- 
słomy, lub niższy pracomnik kontraktomy” . 

do poz. 10. A.- np. ad a) szkoła pom szechna 4-o-kIasoma,
ad b) gimnazjum państmome — Tarnóm  — egzamin dojrzałości 1911 r. 
ad c) Unimersytet Jagieloński — Wydział Prama — 3 egzaminy, mgr. 

pram, doktór pram (1922 — 1927),
Politechnika m W arszamie — egzamin dyplomomy, inżynier chemji 
i t. p. (1922-1929),
ementualnie należy zaznaczyć fakt zmolnienia od cenzusu mykształ- 
cenia, mymaganego dla urzędnikóm I kategorji na podstamie za­
rządzenia N r.......................... z dn ....................................................
Przy ukończonem mykszta łceniu myższem nie podamać niższego 
i średniego.

do poz. 10. B.; np. Kurs Instruktoróm Gazomych 2-tygodniomy, przecimlotniczy, ste-
nografji, jazdy szoferskiej i t. p.
W  kartach emidencyjnych niższych funkcjonarjuszóm i niższych 
pracomnikóm kontraktomych należy m tej rubryce mpisymać po­
nadto specjalne umiejętności lub miadomości fachome np. elektro­
technik, szofer-mechanik, lokaj, stolarz, obeznany z centralnem  
ogrzemaniem i t. p. .

do poz. 22-ej;

a) Starostmo Nomy Sącz — starosta m VI st. sl.
Kraj. Dyr. Skarbu, Lmóm — Naczelnik Wydz. m V st. sł.

b) Bank Gosp. Kraj. Lmóm — Nacz. Wydziału

c) Konsulat Gen. R. P. m Paryżu — umysł. prac. kontr.
M. S. Z, Dep. Polit. (P. III.) referendarz m VIII st. sł.

16.X.15 -  30.VIII.17 r. 
1 .IX. 17 -  31.X.18 r.

I.V.26 -  31.VII.28 r.

1.VI.22 -  31.VIII.28 r. 
1.IX.28 -  30.IX.30 r.

W razie zapełnienia rubryki 22-ej karty emidencyjnej dodaje się noiuą kartę z mpisanym imie­
niem i nazmiskiein.
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79.
B. Pers. 447/1.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA.

Na podstamie art. 2' i 3 uchmały Rady Ministrom z dnia 24 sierpnia 
1931 r. o przepisach kancelaryjnych uj administracji publicznej (Monitor 
Polski Nr. 196, poz. 273), zarządzam:

Postanowienia ogólne.

1. (1) Instrukcja kancelaryjna zamiera postanomienia obomiązujące 
mszystkich urzędnikom, funkcjonarjuszóm niższych i pracomnikóm kontrak- 
tomych centrali Ministerstma Spram Zagranicznych i urzędom podległych. 
Nieprzestrzeganie postanomień niniejszej instrukcji stanomi naruszenie obo- 
miązkóm służbomych.

(2) Czumanie nad przestrzeganiem  niniejszej instrukcji należy do 
Biura Personalnego.

2. (1) Kancelarje poszczególnych jednostek organizacyjnych centrali M.
S. Z. i urzędom podległych podlegają bezpośrednio kierómnikom tych jednostek 
mzględzie urzędom, którzy pominni doraźnie, nierzadziej jednak niż co 
kmartał, dokonymać faktycznej kontroli pracy kancelaryjnej.

(2) W  bieżących spram ach techniki kancelaryjnej decyzja przysłu­
guje kieromnikomi kancelarji, który obomiązany jest m spram ach spornych 
zm racać się do kieromnika danej jednostki organizacyjnej lub urzędu pod­
ległego.

3. Organami spełniającem i czynności kancelaryjne są:
a) m centrali M. S. Z. — Kancelarja Głómna i kancelarje poszczegól­

nych jednostek organizacyjnych;
b) m urzędach podległych — kancelarie tych urzędom, załatmiające 

czynności kancelaryjne dla całego urzędu.

Czynności Kancelarji Głównej centrali M. S. Z.

4. Kancelarja Głómna centrali M. S. Z. dzieli się na:
a) Biuro Podamcze dla przyjmomania i przydzielania poczty kance- 

larjom  poszczególnych jednostek organizacyjnych;
b) Ekspedycję miejscomą i kurjerską dla mysyłania nazemnątrz pism 

otrzymymanych z tych kancelaryj.
5. (1) Biuro Podamcze otrzymuje całą pocztę nadchodzącą do Minister­

stma i opatruje ją  stemplem podamczym, z myjątkiem depesz, które odbiera
i przesyła Referat Szyfrom, kancelarjom  poszczególnych jednostek organizacyj­
nych i urzędnikom. W  ram ach stempla podamczego umidacznia się: datę
mpłyrnu (na depeszach rómnież godzinę i minutę odbioru), znak przydziału 
oraz ponadto me młaścimej kancelarji num er spramy.

(2) Biuro Podamcze rozdziela otrzymaną pocztę medług poszczegól­
nych jednostek organizacyjnych, spramdza ilość i rodzaj załącznikom oraz 
rozsyła z mykazem poczty (zal. 1) m zamkniętych teczkach dma razy dzien­
nie: o godz. 10-tej i 13-tej, a Gabinetomi Ministra i Wydziałom Departamentu 
Polityczno-Ekonomicznego ponadto o godz. 18-tej. Listy pilne Biuro Podam­
cze doręcza niezmłocznie po otrzymaniu.
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(3) Biuro Podamcze nie otiniera przesyłek tajnych, przesyłek adreso- 
manych do Ministra Spratu Zagranicznych i Podsekretarzy Stanu oraz prze­
syłek z ujymienionym na kopercie Wydziałem (Biurem) lub nazmiskiem 
urzędnika, przesyłając je  bezpośrednio adresatom.

(4) W  razie nadesłania u j  poczcie gotómki lub papierom  martościo-
mych Biuro Podamcze odnotomuje na piśmie, którego te załączniki dotyczą,
sumę i m artość znalezionych maloróm, kładzie na piśmie znak młaścimego 
Wydziału (Biura) i odsyła do Kasy rnraz z mykazem, którego odpis przesyła 
ednocześnie do Referatu Rachuby Centrali.

(5) Jeżeli pismo nie zamiera nazmiska, adresu nadamcy lub daty, 
dołącza się mómczas do pisma kopertę z nieuszkodzonemi znaczkami poczto- 
memi. Koperta dołącza się rómnież do mszystkich odmołań, sprzecimóm, 
skarg i t. p.

(6) Odpisy mykazóm poczty Biuro Podamcze przechom uje m porządku 
chronologicznym  do końca następnego roku kalendarzomego.

(7) Biuro Podamcze czynne jest od godz. 8-ej do 20-ej, a m niedzie­
le i śmięta od godz. 1 O-ej do 14-ej.

6. (1) Ekspedycja miejscoma mysyła listy przeznaczone do mysyłki 
pocztą lub przez możnych.

(2) Ekspedycja miejscoma promadzi kontrolę mydatkóm na portorja 
i dma rodzaje książek doręczeń:

a) pism  i przesyłek rozsyłanych przez możnych;
b) pism i przesyłek przesyłanych pocztą.
(3) Ekspedycja miejscoma czynna jest od godz. 8-ej do 15-ej. Pocztę 

z Wydziałom (Biur) przyjmuje do godz 14-ej; po godz. 15-ej listy pilne przyj­
muje i mysyła Biuro Podamcze.

7. (1) Ekspedycja kurjerska przyjmuje i mysyła pocztę kurjerską m myśl 
obomiązujących m tej mierze przepisom.

(2) Spramdzimszy zamartość otrzymanej poczty kurjerskiej z mykazami, 
Ekspedycja kurjerska oddaje przesyłki Biuru Podamczemu bez otmierania, ce­
lem rozesłania Wydziałom (Biurom).

(3) Znajdujące się m poczcie kurjerskiej przesyłki oznaczone jako 
martościome, Ekspedycja kurjerska odsyła do Kasy Ministerstma za pokmito- 
maniem m przeznaczonej na to książce.

(4) Ekspedycja kurjerska czynna jest od godz. 8-ej do 20-ej, a m nie­
dziele i śmięta od godz. 10-ej do 14-ej.

Otwieranie poczty w urzędach podlegtych.

8. (1) Przesyłki kurjerskie, pocztę tajną i poufną oraz pocztę zmykłą 
nadchodzącą z Ministerstma, z urzędom dyplomatycznych R. P. i od mładz 
naczelnych kraju urzędomania przyjmuje i otmiera kieromnik urzędu, mzględ- 
nie upomażniony przez niego urzędnik, który po przejrzeniu oddaje ją  kan- 
celarji.

(2) Pozostałą pocztę może przyjmomać i otmierać myznaczony przez 
kieromnika urzędnik, który postępuje z nią jak  myżej, doręczając mezmłocz- 
nie kieromnikomi urzędu pisma pilne, pisma treści zasadniczej i zażalenia.

(3) Znajdującą się m poczcie gotómkę należy um ieść do kasy m spo­
sób przemidziany przepisami rachunkomo-kasomemi dla urzędom podległych 
i uczynić o tern odpomiednią adnotację na piśmie. Należy rómnież zrobić
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na piśmie podobną umagę przy znalezieniu u j  poczcie znaczkom pocztoujych, 
stemplomych lub innych przedmiotom martościomych.

(4) Postanomienia pkt. 5 (1) i (5) m ają analogiczne zastosomanie.

Czynności kancelarji.

9. Do czynności kancelarji należy:
a) rejestr omanie, znaczenie, łączenie z poprzednikami i doręczanie 

referentom  otrzymanej poczty; kancelarje centrali M. S. Z. pominny dopisać 
pism a otrzymane z pom inięciem  Kancelarji Głómnej na mykazach Biura Po- 
damczego i oznaczyć stemplem podamczym; pisma mylnie przydzielone przez 
Biuro Podamcze kancelarje Centrali M. S. Z. przesyłają niezmłocznie i bez­
pośrednio młaścimym jednostkom  organizacyjnym;

b) sporządzanie czystopisóm z załatmień bruljonomych lub pod dyk­
tando;

c) mysyłanie pism;
d) odkładanie akt do rejestratury;

' e) mznamianie akt.
10. (1) Kancelarje promadzą:

a) mykaz rzeczomy akt oparty na rejestrze haseł;
b) skoromidz nazmiskomy (tam gdzie jest on potrzebny);
c) term inarz mznomień;
d) rejestr akt.

(2) Kancelarje centrali M. S. Z. promadzą ponadto:
a) książkę doręczeń pism tajnych i depesz szyfromych;
b) kontrolę akt obcych.

(3) Kancelarje urzędom podległych promadzą ponadto:
a) kontrolę mydatkóm na portorja;
b) książkę doręczeń pocztomych.

(4) Promadzenie przez kancelarje jakichkolmiek innych książek i sko- 
romidzóm pomocniczych jest mzbronione.

11. (1) Kancelarje użymają stempli z napisam i następującej treści: 1) (po- 
damczy) Nazma urzędu, N r.............., W eszło d n ia ...................... 19 ..........  r. Za­
łącznikom  Gotómki—przedm . mart.,, 2) z nazmą urzędu (Wydziału, Biu­
ra), 3) Tajne, 4) Poufne, 5) Pilne, 6) Term in d n ia ........................., 7) Odpis,
8) Za zgodność, 9) Sprama urzędom a—opłatę uiści adresat, 10) Pocztą lot­
niczą, 11) Polecony, 12) Express, 13) Kurjerem, 14) W idziane m ........................
czy tał............................  (data, podpis, stem pelek), 15) P rz e p is a ł ......................... ,
Spram dził........................W ysłano d n ia  .................19 ......... , 16) Czystopis pod­
pisał .............................................   dnia   19 .....

(2) Kancelarje urzędom podłegłych posiadają ponadto stemple my- 
mienione m pkt. 11 pod 2), 7), 8), 10) i 11) m języku kraju urzędomania.

Rejestrowanie, znaczenie, priorowanie i przydzielanie akt.

12. Akta dzielą się na rzeczome i osobome.
13. Do rejestromania akt rzeczomych służą:

a) mykaz rzeczomy akt, m ybranych z rejestru haseł dla danej jed ­
nostki organizacyjnej;

b) rejestr akt, znajdujących się m teczkach i podteczkach rejestra- 
turomych (zał. 2).
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14. (1) Akta rzeczome, należące do jednej kategorji sprain otrzymują 
zamsze ten sam  m uner hasła, łamanego przez bieżącą liczbę mpłymu m da­
nym  roku kalendarzomym. W  spram ach budzących mątplimość co do myboru 
hasła, a dotyczących kompetencji kilku jednostek organizacyjnych, kance- 
larje centrali M. S. Z. porozumiemają się między sobą.

(2) Kolejność mpłymu m danej spramie mskazuje ,,liczba porządkom a” 
(L. p.) , ,rejestru akt” m teczkach i podteczkach rejestraturomych, do którego 
kancelarja mciąga akta po otrzymaniu.

(3) Jeżeli m obrębie danego hasła, odpomiadającego pemnej grupie 
spram, znajdują się podteczki, akta takie mogą otrzymymać dalsze znaki 
(np. znak 470/W/13 oznacza:470 — „podanie o przyjęcie do służby państmo- 
mej” , W  — piermsza litera nazmiska pretenta, którego podanie złożono m pod- 
teczce oznaczonej literą W, pod liczbą porządkomą 13; znak 65/a/5 oznacza 
„spramy celne” , „taryfa celna” , mpłym 5). Dodamanie do znaku akt roku 
jest zbędne.

(4) Teczki i podteczki pominny być opatrzone tym samym num erem  
hasła. Wpłym rejestruje się m rejestrze akt tej teczki lub podteczki, m której 
znajdzie się on po załatmieniu.

(5) Jeżeli m obrębie danej spramy mystępują nazmiska (urzędy, 
firmy) należy mpłym odnotomać ponadto m skoromidzu nazmiskomym.

15. (1) Do rejestracji akt osobomych służy rejestr akt znajdujący się 
m teczkach osobomych (zał. 3).

(2) Dla każdego petenta kancelarja zakłada teczkę osobomą i opatru­
je  ją  liczbą kolejną dla danej litery ( A— 1, A — 2, A — 3 i t. d.) lub bez 
mzględu na literę. W  piermszym przypadku mpłymy akt osobomych otrzymują 
m kancelarji jako znak piermszą literę nazmiska petenta i kolejny num er 
jego teczki, łamany przez biężącą liczbę mpłymu (np. W — 38/3), m drugim 
zaś tylko kolejny num er teczki, łamany przez bieżącą liczbę mpłymu (np. 
678/5).

(3) Odpomiednio do tego teczki osobome przechomymane są m re- 
jestraturze m dmojakim porządku:

a) medług liter alfabetu,
b) medług liczb porządkomych.
(4) Akta osobome podteczek nie posiadają. Wszystkie akta osobome, 

dotyczące danej osoby pominny się znaleźć m jej teczce m kolejności liczb 
porządkom ych rejestru akt, chyba że przy miększej ilości korespondencji mpro- 
madzenie podteczek na poszczególne spramy, (np. spramy obymatelstma, pasz- 
portome, mojskome, zaopatrzeniom e i t. p.), będzie stanomiło ułatmienie 
m pracy.

16. (1) Skoromidz nazmiskomy (zał. 4 i 5) ma jedynie na celu szybkie 
odnalezienie akt osobomych lub spramy i do rejestracji akt nie służy; może 
być prom adzony albo m książce z alfabetem  odpom iednio porubrykom anej, 
albo m kartotece.

(2) Do skoromidza nazmiskomego mpisuje się nazmiska i imiona 
osób, tudzież nazmy instytucji i firm, mymienionych m otrzymymanych i my- 
syłanych pism ach, podając przy ndzmisku i imieniu (instytucji, firmie) krót­
kie określenie spramy, rok i num er hasła.

(3) Przy jednakom ych nazmiskach i im ionach należy dodamać dla 
odróżnienia jeszcze inne cechy (np, rok urodzenia, imiona rodzicom, miej­
sce zamieszkania i t. p.).
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(4) Każdą spramę imienną mpisuje się do skoromidza tylko raz. Na­
stępnych pism m tej samej spramie już do skoromidza mpisymać nie należy.

17. Nie podlegają rejestracji:
a) okólniki i komunikaty memnętrzne;
b) komunikaty i mycinki prasome, o ile nie zamierają specjalnego 

odmołania się do urzędu, lub skargi, spramozdania handlome, giełdome i in­
ne otrzymymane perjodycznie;

c) kopje pism przysyłanych do miadomości, jeżeli nie są one pod- 
stamą urzędomania m W ydziale (Biurze) i są zmracane do młaścimego W y­
działu (Biura), po przyjęciu do miadomości;

d) odpomiedzi do ankiety (zapytania); odpomiedzi te bez mzględu
na ich ilość należy dołączyć do pism, które je mymołały;

e) podania o paszporty, mizy, legalizacje dokumentom, o ile nie 
pomodują dalszej korespondencji, śmiadectma pochodzenia tomaróm, kmestjo- 
narjusze paszportome i mizome oraz ponaglenia;

f) pisma i spramy (z myjątkiem tajnych), które kieromnik Wydziału 
(Biura) lub urzędu uzna za niepodlegające zarejestromaniu.

18. Kancelarja po zarejestromaniu poczty przedstamia ją  kieromnikomi
Wydziału (Biura) lub urzędu do przejrzenia i dokonania przydziału, poczem  
mraz z przedaktami doręcza ją  referentom.

Obieg akt.

19. (1) Obieg akt zarómno m obrębie Wydziału (Biura) lub urzędu, 
jak i pomiędzy poszczególnemi jednostkami organizacyjnemu centrali M. S. Z. 
odbyma się bez pokmitomań z myjątkiem szyfrom, pism tajnych, przesyłek 
martościomych i akt specjalnej magi.

(2) Do emidencji pism  i akt nadsyłanych przez inne Wydziały (Biu­
ra) do miadomości lub opinji, kancelarje centrali M.S.Z. promadzą kontrolę 
akt obcych (zał. 6).

(3) Udzielanie pism do mglądu urzędnikom innych jednostek orga­
nizacyjnych centrali M. S. Z. następuje na podstamie porozumienia ustnego, 
przyczem m miejsce udzielonego aktu należy młożyć zastamnik, z zaznacze­
niem nazmiska urzędnika. Pomyższe nie dotyczy akt tajnych, poufnych, per­
sonalnych oraz akt złożonych do Archimum M. S. Z.

(4) Obieg akt między W ydziałami (Biurami) centrali M. S. Z. odbyma 
się m zamkniętych teczkach.

Forma załatwienia.

20. (1) Załatmienie może być odręczne lub maszynome. Maszynistka 
spramdza czystopis i umieszcza smój podpis ha kopji, poczem przesyła go 
do spramdzenia referentomi, który rómnież podpisuje kopję.

(2) Czystopisy załatmień pominny być opatrzone tym samym znakiem, 
jaki otrzymał mpłym przy zarejestromaniu. Przed znakiem aktu umieszcza 
się m centrali M .. S. Z. znak W ydziału (Biura). W  razie załatmienia jednem  
pismem kilku mpłymóm należy podać znak ostatniego mpłymu.

(3) Kopje czystopisóm m centrali M. S. Z. sporządza się przez kalkę 
na białym papierze kancelaryjnym; na bibułkach można sporządzać dodat- 
kome kopje załatmień, gdy są one rozsyłane innym W ydziałom (Biurom) do
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uiiadomości. W  urzędach podległych kopje sporządza się na bibułkach; kopje 
pism uj sprauiach ważnych należy sporządzać na białym papierze kancela­
ryjnym.

(4) Depesze sporządza kancelarja na specjalnych blankietach z jed ­
ną kopją, dopisując na kopji u dołu: ,,ujolno rnysłać” .

(5) Jednostki organizacyjne centrali M. S. Z. i urzędy podległe, 
przesyłając do kasy M. S. Z. pieniądze lub przedmioty inartościoiue, obowią- 
zane są przesyłać oddzielnie Referatomi Rachuby Centrali odpisy pism  prze- 
syłkomych, skieroinanycb do Kasy M. S. Z.

21. (1) Przy załatmieniach o jednakowej treści, pomtarzających się czę­
sto, należy używać formularzy.

(2) Kancelarje pominny promadzić dokładną emidencję użymanych 
formularzy.

(3) Jeżeli przy użyciu form ularza nie zostały dodane żadne umagi, 
załatmienie formularzowe odnotomuje się na mpłytnie („załatwiono form.
N r.................. ” ). Gdy treść form ularza została zmieniona przez dopiski lub
skreślenia, należy złożyć u j  aktach drugi egzemplarz form ularza z taki miż 
uzupełnieniami.

22. (1) W eujnętrznej korespondencji u j  obrębie urzędu dokonyma się 
z reguły odręcznie na samym akcie.

(2) O ile korespondencja nie jest dokonana na akcie, należy ją  
sporządzić na papierze kancelaryjnym z odbitą u j  leujym górnym rogu nazują 
Wydziału (Biura) lub urzędu.

(3) Korespondencja meujnątrz urzędu połączona z przepisywaniem 
na maszynie, jest dopuszczalną jedynie wówczas, gdy chodzi o sprawy 
szczególnie ważne, lub wymagające obszerniejszych wywodów.

23. Załatwienia odręczne, jak również opinje, wszelkie uwagi i notatki 
referentów  powinny być sporządzane w kolejnym porządku i czytelnie atra­
mentem oraz podpisyw ane z odbiciem  stempelka; załatwienia te mogą 
być uskuteczniane na samym akcie tylko wówczas, gdy jest dostatecz­
ne m iejsce na czytelne i czyste załatwienie, w braku zaś m iejsca na osobnych 
kartach nie m niejszych niż półarkusza, dołączonych do aktu w kolejnym po­
rządku.

24. Datą pism a jest ta data odręcznego załatwienia lub data podpisania 
czystopisu.

25. (1) Wszyscy urzędnicy, podpisujący referaty, opinje, decyzje i t. p. 
na aktach, obowiązani są umieszczać pod swoim podpisem  stempel z im ie­
niem i nazwiskiem.

(2) Jeżeli na kopji pisma brak jest podpisu, kancelarja odbija stem ­
pel: ,,czystopis podp isa ł ” i wypełnia go.

26. Przy sporządzaniu odpisów należy um ieścić po sprawdzeniu stem­
pel ,,Za zgodność” i podpisać go.

27. W  urzędach podległych drobna bieżąca korespondencja, zwłaszcza 
załatwiana na form ularzach (np. wezwania do stawienia się w urzędzie, 
wezwania o nadesłaniu opłaty konsularnej, zawiadomienie o nadejściu do­
kumentów, o przekazaniu sprawy innem u urzędowi do załatwienia i t. p.) 
może być wysyłana ze względów technicznych bez podpisu. W ychodzi ona 
wówczas nie w imieniu kierownika, lecz w imieniu urzędu („Poselstwo R. P.
w .............................. prosi Pana ........................ ” , „Konsulat R. P. w ...................
zawiadamia ................... ” i t. d.).
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W ysyłanie pism.

28. (1) Podpisane czystopisy kancelarja kopertuje i ujysyła, niszcząc 
bruljony załatiuień, jeżeli sami referenci nie usunęli ich przy spramdzaniu.

(2) Korespondencja urzędom podległych ze stronam i zamieszkałemi 
na obszarze Rzeczypospolitej odbyma się bezpośrednio z pominięciem cen­
trali M. S. Z.

(3) Koperty pism, przeznaczonych do mysłania pocztą kurjerską craz 
do urzędom i osób zamieszkałych na obszarze Rzeczypospolitej, pcminny być 
adresom ane po polsku. Na kopertach z pismami do przedsiamicielstm państm 
obcych pomtarza się adres mymieniony m czystopisie. Przesyłki m obrębie 
kraju urzędom ania pominny być adresom ane m języku miejscomym, pozostałe 
po francusku.

(4) Pisma kieromane pod jednym  adresem  mkłada się do mspól- 
nej koperty.

(5) Kancelarje centrali M. S. Z. mysyłają pisma na zemnątrz urzędu 
za pośrednictm em  Ekspedycji miejscomej i kurjerskiej — depesze zaś za 
pośrednictmem Referatu Szyfrom. Wyjątek stanomią depesze prasome, które 
są nadamane przez kancelarję Wydziału Prasomego bezpośrednio m urzędzie 
telegraficznym. Kancelarje urzędom podległych mysyłają pocztę za pośrednic­
tmem urzędom pocztomych i przez kurjeróm.

(6) Przy mysyłaniu poczty należy zmracać baczną umagę na możli- 
mie najmiększą oszczędność mydatkóm na portorja, kieromnicy kancelaryj 
ponoszą osobistą odpomiedzialność m aterjalną za straty spomodomane nie­
przestrzeganiem pomyższej zasady.

(7) Po mysłaniu czystopisu kancelarja odnotomuje datę załatmienia 
na kopji tudzież m rejestrze akt i odkłada spramę do rejestratury, jeżeli re­
ferent nie zaznaczył na akcie, że po mysłaniu pisma akt ma być mu zmrócony 
do dalszego załatmienia.

Terminarz.

29. (1) Spramy, które po pemnym czasie mają być mznomione, stosom- 
nie do umagi referenta na akcie, kancelarja mpisuje do kalendarza termino- 
mego pod odpomiednią datą i przedkłada je referentomi me młaścimym czasie. 
Akta m pisane do kalendarza terminomego odkłada się do rejestratury m ten 
sam  sposób, jak i akta ostatecznie załatmione.

(2) W znamianie spram lub akt terminomych, myczekujących odpo- 
miedzi lub ostatecznego załatmienia m określonym terminie, referenci myzna- 
czają m pemnych odstępach czasu, np. 10-dniomych (1-go, 10-go, 20-go)
każdego miesiąca, pisząc na mpłymie „mznomić dnia ...........” .

Odkładanie i przechow yw anie akt.

30. (1) Akta spram załatmionych ostatecznie, składa się m teczkach 
mzględnie podteczkach rejestraturomych, ułożonych m porządku mykazu akt:

a) akta rzeczome medług znaku akt — m teczkach rzeczomych 
(zał. 7, 8, 9, 10);

b) akta im ienne — m teczkach osobomych (zał. 11).
(2) Okólniki młasne Wydziału (Biura) lub urzędu należy przechomy- 

mać m osobnej okładce, niezależnie od złożenia ich m aktach rzeczomo mła- 
ścimych.
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(3) Kieromnicy poszczególnych jednostek organizacyjnych centrali 
M. S. Z. i urzędóru podległych mogą zastrzec sobie kmalifikomanie „ad acta” 
do młasnej decyzji.

31. (1) Akta m obrębie teczek pominny być składane m porządku 
chronologicznym.

(2) Akt nie należy ani zszymać ani sklejać. Akta spram  zasadniczych 
częściej użymanych przy urzędomaniu należy m odpomiedni sposób trmale 
um ocom ać m okładkach (np. przez zmiązanie) lub przechomymać m segre­
gatorach.

(3) Nie molno gromadzić i przechomymać akt poza teczkami reje- 
straturomemi.

(4) Jeżeli zajdzie potrzeba myjęcia aktu z teczki rejestraturomej, na­
leży na jego miejsce młożyć zastamnik (zob. Rejestr haseł) lub kartę, zamie­
rającą  mskazómkę, co się z danym aktem stało.

32. Akta przechumymane są m zamykanych szafach; pozostamianie akt 
nazemnątrz po godzinach urzędomych jest mzbromone.

33. (1) W  centrali M. S. Z. należy akta odsyłać do Archimum M. S. Z.
po upłymie następnego roku kalendarzomego. W yjątek stanomią akta Refe­
ratu Kontroli Rachunkomości Urzędom Zagranicznych, akta personalne prze-
chomymane m Biurze Personalnem  oraz akta potrzebne do dalszego urzędo- 
mania.

(2) Sposób odsyłania akt urzędom podległych do Archimum Mini­
sterstm a Spram Zagranicznych lub ich niszczenia na m iejscu regulują oddziel­
ne przepisy.

(3) Odstąpienie lub mypożyczenie akt urzędu podległego innemu 
urzędomi może mieć miejsce tylko za zgodą kieromnika urzędu.

M akulatura.

34. (1) Kancelarje centrali M. S. Z. obomiązane są raz na m iesiąc zbie­
rać i przesyłać makulaturę do Wydziału A. III. (Referat Gospodarczy).

(2) Za m akulaturę umażać należy stare gazety, czasopisma, afisze, 
prospekty, katalogi i t. p., o ile przechomymanie ich nie zostało zarządzone, 
oraz mycofane z użycia teczki, druki i formularze.

Postanowienia końcowe.

35. Postępomanie z aktami tajnemi i poufnemi norm ują oddzielne 
przepisy. Postanomienia punktom 12 — 15, 17, 2 0 —26, 28— 31 i 33 niniej­
szego zarządzenia m ają analogiczne zastosomanie do akt tajnych i poufnych.

36. Zarządzenie niniejsze mchodzi m życie z dniem ogłoszenia. Jedno­
cześnie tracą moc obomiązującą:

a) zarządzenie m spramie tymczasomych przepisom kancelaryjnych 
dla urzędom podległych M. S. Z. (Dz. Urz. M. S. Z. z 1932 r., Nr. 24, poz. 171);

b) zarządzenie m spramie tymczasomych przepisom kancelaryjnych 
dla Ministerstma Spram Zagranicznych (Dz. Urz. M. S. Z. z 1932 r., Nr. 26, 
poz. 187);

c) zarządzenie W. O. 5524/Org. 32 m spramie podpisom referentóm
na aktach (Dz. Urz. M. S. Z. z 1932 r., Nr. 19, poz. 133);

d) zarządzenie W. 0 . 5531/3 m spramie ścisłego mykonymania prze­
pisom kancelaryjnych (Dz. Urz. M. S. Z. z 1933 r. Nr. 4, poz. 25).

e) okólnik Nr. A. III.439/1 z dnia 10 stycznia 1934 r. m spramie 
makulatury.
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M. S. Z. Zał. 1.
— —  W y m ia r  210 X  297 m m .

D n ia .................................................................193 ........r.

WYKAZ POCZTY DLA WYDZ............................

Nr

Data Nr P O C H O D Z E N I E Nr
wydziałowy



190 Dziennik Urzędowy Ministerstwa Spraw Zagranicznych Nr. 8

Zał. 2.
S te m p e l z n azu ią  W ydzia łu  (B iura) lu b  u rzę d u  R e je s tr  ak t rzeczotuyc.il.

W y m ia r  210 X  297 m,'m

R E J E S T R  A K T  ...................................
Tom .................... Rok

L. p. NADAWCA S P R A W A
Liczba 

lub data 
obca

otrzy­
mano wysłano U w a g i

1 2 3 4 5 6 7

O B J A Ś N I E N I A :

Ad 1) Liczbami porządkowemi rejestru akt pominny być opatrzone kolorouiym ołówkiem w pra- 
ujyni górnym rogu ujszystkie części spraujy (mpłym, załatmienie, załączniki), odłożonej 
do akt.

Ad 2) Przy pismach uiysyłanych „z urzędu” u j  rubryce 2-ej zamiast nazwiska nadamcy pisze 
się „z. u .” .

Ad 3) Jeżeli określenie spramy nie zmieści się u j  jednym wierszu — można je przenieść do wier- 
sza następnego.

Ad 4) Przy załatinieniach „z urzędu” — rubrykę tę przekreśla się poziomą kreską.
Ad 5) W rubryce tej inpisuje się datę stempla podainczego. Przy pismach inysyłanych ,,z urzędu” 

należy podać datę zarejestrowania sprawy, jako datę ..otrzymania” aktu.
Ad 6 ) W  rubryce 6-ej pisze się tylko datę załatwienia (czystopisu). W  jaki sposób sprawa została 

załatwiona — dowiedzieć się można z samego aktu.
Ad 7) W  rubryce 7-ej pisze się tylko uwagi kancelaryjne, gdy akt wychodzi z wydziału, zostaje 

odłożony ,,ad acta” bez załatwienia i t. p.

Na stronicach 2-ej, 3-ej i 4-ej rejestru należy powtórzyć znak akt. Numeracji rubryk nie
należy um ieszczać na druku.
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Rejestr akt osobowych 
Wymiar 105x297 mm.

S te m p e l z  n azu ią  u rzę d u

R E J E S T R  A K T ...................... (K.--i3»)

L. p. S P R A W A
Otrzy­
mano

W y­
słano

i 2 3 4

1933 r.

1

2

O B J A Ś N I E N I A ;

Ad 1) Zob. wyjaśnienia do rubryki 1-ej w zał. 2 .

Ad 2) Zob. wyjaśnienia do rubryki 3-ej w zał. 2 .

Ad 3) Zob. wyjaśnienia do rubryki 5-ej w zał. 2 .

Ad 4) Zob. wyjaśnienia do rubryki 6-ej w zał. 2.

Zał. 3
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M. S. Z. Zał. 4

Skoromidz nazmiskomy.
Wymiar 105 X 148 mm

S te m p e l z  n a z u ią  W y d zia łu  (Biura)

Zawadzki (a)

( l ) (2) <3’1 (4) (5)

Antoni zajście graniczne 1930 3194 ur. 1892

Czesław stwierdzenie obyw. 1931 5271

Marja spadek po Kowalskim 1931 5268

Antoni wjazd do Polski 1932 5340 ur. 1904

U m a g a :  W zór został mypełniony przykładomo. N um eracji rubryk nie należy um ieszczać na 
druku.
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Skorowidz nazwiskowy Z ał. 5
Wymiar 105 X 148 mm.

S te m p e l z n azm ą u rzę d u

Zawadzki (a)

(imię) (urodź.) (nr. teczki) (uwagi)

Antoni 1893 Z .- 4 8 5. II. Wydz. Paszport.

Bronisław 1908 Z .- 5 2 8. 1. Wydz. Prawny

Antoni 1903 Z .-69

Józef — R. — 534/32

O B J A Ś N I E N I E .

Wzór został wypełniony przykładowo. Rubryka „uwagi” służy tylko do zapisków kancela­
ryjnych, jak np„ kiedy i komu dana teczka została odstąpiona. Zapiski należy robić czarnym ołów­
kiem, aby można je  było wytrzeć gumą, gdy akt wróci do kancelarji. Rubryka ta jest częściowym 
odpowiednikiem rubryki „uwagi” (7-ej) w rejestrze akt rzeczowych.

Objaśnienia rubryk w nawiasach powinny być w skorowidzu opuszczone.
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Kontrola akt obcych. Zał. 6 .
Wymiar 210x297 m/m

a) napis na okładce i na karcie tytułowej:

MINISTERSTWO SPRAW ZAGRANICZNYCH 

WYDZIAŁ......................................
N azu ia  lu b  zn ak  W y d z ia łu , (B iura)

K O N T R O L A  A K T  O B C Y C H

za czas od 193 d o 193.

b) rubryki księgi.

Data
otrzy­
mania

L. p. Liczba
obca

S P R A W A Referent Kiedy i komu 
przesiano
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Teczka akt rzeczowych Zał. 7.
W ymiar 250x353 mm.

MINISTERSTWO SPRAW ZAGRANICZNYCH

S te m p e l z n azu ią  W y d zia łu  (Biura)

S p r a uj a

od ........................................ do.........................................

Podteczki

Tom

Znak
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Zał. 8.
S te m p e l z  n azu ją  u rzęd u .

AKTA RZECZOWE

S p r  a uj a

od......................................... do.

Podteczki

Teczka rejestraturowa do ck> rzeczowych 
Wymiar 250 X 253 mm.

Tom.

Znak
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Podteczka Zał. 9.
Wymiar 229x324 mm

MINISTERSTWO SPRAW ZAGRANICZNYCEI

S te m p e l z n az iu ą  W y d z ia łu  (B iura)

Podteczka tomu ......  aktu

o d .......................................... do

Znak
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Podteczka Zał. 10.
Wymiar 229 X 324 mm.

Konsulat Generalny R. P. w  Berlinie

Podteczka tomu aktu

S p r  a uj a

od........................................  do.

Znak
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Teczka akt osobomych Zał. 1 1 .
Wymiar 229 x  324 mm.

KONSULAT R. P. w  BRUKSELI

Śtem peJ z n a z w ą  u rzę d u

(Jan Koiualski)

Urodź. ..........I 3;.1!!?902)....

Rodzice ......... (^.z.e^. . ?.°9 a).

Adres ................................

Dala założenia i?;.?.:.!9.32.).
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80.
B. Pers. 541/1.

WYNAJMOWANIE LOKALI URZĘDOWYCH.

Postanowienia ogólne.

1. (1) Lokalem urzędowym  tu rozum ieniu niniejszego zarządzenia 
są wszelkie pom ieszczenia urzędów  podległych M. S. Z. oraz mieszkania 
reprezentacyjne kierowników tych urzędów , opłacane z budżetu M. S. Z.

(2) Zarządzenie niniejsze nie dotyczy lokali reprezentacyjnych, 
użytkowanych na zasadzie um ów najm u, zaw ieranych przez kierow ni­
ków urzędów  podległych, którzy otrzymują ryczałt na mieszkanie.

2. Przedłużenie dotychczasowej względnie zawarcie nowej umowy 
o najem  lokalu urzędow ego może nastąpić jedynie po uzyskaniu zgody 
M inisterstwa.

3. Przy wynajm owaniu lokali urzędowych, kierownicy urzędów  pod­
ległych obowiązani są kierow ać się szczególnie troskliw ością o dobro 
Skarbu Państwa.

Przedłużenie um ow y najmu.

4. W  razie konieczności przedłużenia umowy o najem  z pow odu 
upływu term inu, kierownicy urzędów  podległych obowiązani są przedsta­
wić odpow iednie wnioski Ministerstwu: w krajach europejskich na 2 m ie­
siące, w krajach pozaeuropejskich conajm niej na 3 m iesiące przed ter­
m inem  wypow iedzenia wskazanym  w um owie najm u.

W ynajęcie nowego lokalu urzędowego.

5. Kierownicy urzędów  podległych obowiązani są podjąć starania 
o wyszukanie nowego lokalu urzędow ego oraz przedstaw ić odpowiedni 
w niosek M inisterstwu:

a) w razie konieczności zmiany lokalu urzędow ego, wywołanej 
niem ożnością przedłużenia dotychczasow ej umowy najmu;

b) jeżeli zmiana dotychczasow ego lokalu jest celowa.
6. W niosek o zmianę lokalu urzędow ego powinien podawać:

a) uzasadnienie potrzeby zmiany lokalu;
b) szczegółowy plan nowego lokalu z dokładnem i wym iarami oraz 

plan sytuacyjny budynku;
c) projekt rozm ieszczenia b iur i mieszkania reprezentacyjnego;
d) w ysokość czynszu w nowym  lokalu;
e) plan i kosztorysy koniecznych adaptacyj;
f) w zrost względnie zmniejszenie stałych wydatków na utrzymanie 

nowego lokalu (opał, światło, woda, służba, konserw acja i t. d .);
g) czy wydatki związane ze zm ianą lokalu znajdą pokrycie w do­

tychczasowym  budżecie urzędu, względnie jakiej podwyżki będzie on wymagał;
h) kosztorys przeprowadzki;
i) ew entualne koszty pośrednictw a związane z wynajęciem  nowego

lokalu;
j)  koszty ewentualnego odnowienia dotychczasow ego lokalu względ­

nie doprow adzenie go do stanu w jakim  był w chwili wynajęcia;
k) czy pow stanie konieczność opłacania w całości lub w części 

kom ornego za obydwa lokale i przez jak długi okres czasu oraz ile wy­
niosą dodatkowe wydatki z tego powodu.
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Umowy.

7. (1) Po zatujierdzeniu umiosku przez M inisterstujo kieroumik urzędu 
obomiązany jest przedstaujić projekt umomy najmu mraz z tłom aczeniem  na 
język polski.

(2) Umomy o najem  lokali m ogą być zam ierane dopiero po zatujier­
dzeniu projektu umomy przez Ministerstmo.

8. (1) Umomy należy zam ierać m form ie pisem nej m imieniu Skarbu 
Państma.

(2) W  um om ach pom inna być um ieszczona t. zm. „klauzula dyplo­
m atyczna” następującej treści: ,,m razie, gdyby urząd zagraniczny (Ambasada, 
Poselstmo, Konsulat) został z jakichkolm iekbądź pom odóm  zminięty,kieromni- 
komi urzędu przysługuje pram o rozmiązania umomy z trzym iesięcznym  okre­
sem  m ypom iedzenia” .

(3) Pozatem umomy pom inny zamierać klauzulę następującej treści: 
„obie  um am iające się strony są zgodne, iż dla mszystkich sporom , któreby mogły 
m yniknąć z niniejszej umomy — pram em  młaścimem będzie myłącznie pramo 
polskie obom iązujące m W arszamie i sądem  młaścimym będzie myłącznie rze­
czowo  młaścimy sąd m W arszam ie” . Jeżeliby m łaściciele odnajm om anych n ie­
ruchom ości mzględnie lokali odmómili myrażenia zgody na postanom ienie, 
określające m łaścim ość pratna i sądóm  polskich, należy postanom ienie to po ­
m inąć, m żadnym  jednak  przypadku nie molno uznam ać jurysdykcj. sądóm 
państm a urzędom ania m tych sporach.

9. (1) W  umomie należy myraźnie zastrzec, że norm alne zużycie myna- 
jętego lokalu mzględnie inm entarza jest rozum iane m ten sposób, iż umzględ- 
nia się myższe niż norm alne zużycie, spom odom ane użymaniem mynajętego 
lokalu dla celóm biurom ych i reprezentacyjnych.

(2) Przy mynajmomaniu lokali um eblom anych należy dołączyć do um o­
my dokładny spis i opis mynajętego inm entarza ze m skazaniem  jego stanu.

10. Oryginał umomy, z 2 odpisam i mraz z dosłom nem  tłom aczeniem  na 
język polski po uprzedniem  sporządzeniu notarjalnie umierzytelnionego odpisu 
dla akt urzędu podległego, należy przesłać Ministerstmu.

Przepisy końcowe.

11. Zarządzenie niniejsze mchodzi m życie z dniem  ogłoszenia m D zien­
niku Urzędomym M. S. Z. Jednocześnie tracą moc obom iązującą następujące 
zarządzenia:

a) okólnik m spram ie sporządzania przy zajmomaniu nomego lokalu 
opisu „etat des lieux” (Dz. Urz. M. S. Z. z 1924 r., Nr. 2, poz. 17);

b) okólnik Nr. A. II.B. 10541/22/29 z dnia 12 lutego 1929 r. m spra­
mie postępom ania przy mynajmomaniu lokali urzędomych;

c) zarządzenie m spram ie przechom ym ania przez Centralę M. S. Z. 
oryginałom akt kupna nieruchom ości i kontraktom najm u lokali (Dz. Urz. M. S. Z. 
z 1931 r., Nr. 10, poz. 48);

d) okólnik Nr. A. III.541/7 z dnia 23 listopada 1933 r. m spram ie zmiany
lokalom;

e) okólnik Nr. A. III.541/11 z dnia 24 października 1934 r. m spramie
zam ierania umóm o m ynajęcie lokali urzędom  zagranicznych R. P.

W arszawa, dnia 1 sierpnia 1936 r.
Minister 

(—) J. Beck
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c z ę ś ć  ii;

81.
GMA. 489/9.

HASŁA REJESTRATORY.

Stosoutnie do p. 8  i 9 u j  spraujie H aseł Rejestratury m proutaaza się noiue 
hasło:

825 — Generalny Inspektor Sił Zbrojnych.

82.
B. Pers. 471/6/36.

Z M I A N Y  P E R S O N A L N E

W URZĘDZIE CENTRALNYM MINISTERSTWA SPRAW ZAGRANIC2NLCH I W URZĘDACH
PODLEGŁYCH.

MIANOWANI:

Barański Jan, kpt. dypl. W. P. u j  dysp. M. S. Z .— radcą u j  M. S. Z. z dn. 
1 sierpnia 1936 r.

Eska Stanisław, radca u j  M. S. Z .— naczelnikiem  W ydziału Gospodarczego 
(A. III.) z dn. 1 utrześnia 1936 r.

Kolankowski Witold, radca u j  M. S. Z.— naczelnikiem  W ydziału Opieki Praut-
nej (E. III.) z dn. 1 lipca 1936 r.

Dr. M archlewski M ieczysław, radca u j  M. S. Z. — radcą poselstiua z pom ie­
rzeniem  kieromnictiua Poselstma R. P. m Meksyku m charakterze charge 
d ’Affaires z dn. 15 sierpnia 1936 r.

Merdinger Zygmunt, radca m M. S. Z. — radcą handlomym m Ambasadzie R. P.
m Londynie z dn. 1 utrześnia 1936 r.

Ryszanek W ładysław, radca m M. S. Z.— konsulem  generalnym  R. P. m Ham ­
burgu z dn. 1 utrześnia 1936 r.

W ańkow icz Witold, naczelnik utydziału uj Min. P. i H .— radcą am basady ut Am­
basadzie R. P. m W aszyngtonie z dn. 1 utrześnia 1936 r.

W yderka Juljan  — uticekonsulem  honoroutym  R. P. ut Haifie, z dn. 10 lipca 
1936 r.
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UPOWAŻNIENI DO UŻYWANIA TYTUŁU:

Błaszkiew icz Tadeusz, konsul, kierownik W ydziału Konsularnego Ambasady 
R. P. w Moskwie — I sekretarza am basady z dn. I września 1936 r.

PRZENIESIENI:

Moc Aleksander, w icekonsul w Konsulacie R. P. w Pittsburgu — do Konsulatu 
Generalnego R. P. w Chicago z dn. I w rześnia 1936 r.

ODWOŁANI:

Geppert Tadeusz, radca handlowy w Am basadzie R. P. w Londynie — do Urzędu 
Centralnego M. S. Z. z rów noczesną nom inacją na radcę w M. S. Z. z dn. 
31 sierpnia 1936 r.

Dr. Kipa Emil, konsul generalny R. P. w Ham burgu — do Urzędu Centralnego 
M. S. Z. z rów noczesną nom inacją na radcę w M. S. Z. z dn. 1 września 
1936 r.

Dr. Sokołowski W ładysław, radca am basady w Ambasadzie R. P. w W aszyngto­
nie — do Urzędu Centralnego M. S. Z. z rów noczesną nom inacją na radcę 
w M. S. Z. z dn. 31 sierpnia 1936 r.

W olski W ładysław, prow. attache poselstw a w Poselstwie R. P. w Bukareszcie— 
do Urzędu Centralnego M. S. Z. z rów noczesną nom inacją na prow. re ­
ferendarza w M. S. Z. z dn. 31 sierpnia 1936 r.

PRZESUNIĘTO TERMIN ODWOŁANIA:

Lalickiemu Stefanowi, radcy handlow em u w Poselstwie R. P. w W iedniu — 
na dzień 31 sierpnia 1936 r.

PRZYDZIELENI:

Gruja Józef, podreferendarz w M. S. Z.— do W ydziału Opieki Prawnej (E. III) 
z dn. 8 lipca 1936 r.

Kłopotowski Jerzy, radca w M. S. Z. — do W ydziału W schodniego (P. III.) 
z dn. 1 w rześnia 1936 r.

N iedźw iecki Edward, podreferendarz w M. S. Z. — do Gabinetu Ministra z dn. 
10 lipca 1936 r.

Rosm ańiki Stanisław, podreferendarz w M. S. Z. — do W ydziału Polaków Za­
granicą (E. II.) z dn. 10 lipca 1936 r. 

UDZIELONO URLOPU BEZPŁATNEGO:

Łukasiew iczowi Krzysztofowi, sekretarzowi adm inistracyjnem u w M. S. Z .— 
do dn. 31 lipca 1937 r.

M ichalikowi W ładysław owi, prow . sekretarzowi rachunkow em u w M. S. Z. 
do 30 września 1937 r.
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PRZEDŁUŻONO URLOP BEZPŁATNY:

Dromlewiczowej Stefanji, pom ocnikowi kancelaryjnem u — do dn. 30 września 
1937 r.

K ołodziejczakowi Ignacemu, sekretarzowi rachunkow em u — do dn. 30 września 
1937 r.

Pogorzelskiemu Janow i, sekretarzowi rachunkow em u — do 30 czerwca 1937 r.

Żelislawskiemu Zygmuntowi, sekretarzowi adm inistracyjnem u — do dn. 31 
lipca 1937 r.

PRZESUNIĘTO TERMIN ODWOŁANIA Z URLOPU BEZPŁATNEGO:

Kowalewskiem u Stanisławowi, prow. sekretarzowi adm inistracyjnem u — do 
31 sierpnia 1936 r.

ODWOŁANI Z URLOPU BEZPŁATNEGO:

Jazdowska W anda, sekretarz administracyjny — z dn. 31 grudnia 1936 r.

M ach Leon, sekretarz rachunkowy — z dn. 31 października 1936 r.

M ichalik W ładysław , sekretarz rachunkow y — z dn. 30 września 1936 r.

Sliżewski W acław, sekretarz rachunkow y — z dn. 30 w rześnia 1936 r.

ZWOLNIENI ZE SŁUŻBY W  M. S. Z.:

Dr. Adam kiew icz W łodzim ierz, naczelnik W ydziału Opieki Prawnej (E. III.) 
z dn. 30 czerwca 1936 r. w związku z przejściem  do służby w Ministerstwie 
Skarbu.

83.

ADRESY URZĘDÓW ZAGRANICZNYCH.

Konsulat Generalny R. P. w Ottawie: Stewart St 381 teł. Rideau 2064.

Konsulat R. P. w Antwerpji: Avenue d ’Am erique 30 tel. 758-27.

Konsulat Honorowy R. P. w Guatemali: 4-a Avenida, Norte, Nr. 13 Guatemala C.A.

Agencja Kons. R. P. w Cluj: str. I G. Duca Nr. 1 teł. 1577.

w/z. Dyrektor Gabinetu Ministra 

(—) Seweryn Sokołowski

Redakcja i Administracja 
Sekretarjat Ministra Spraut Zagranicznych (S. M.) tel. meuin. 105.

Prenum erata roczna zł 8.—, cena num eru 75 gr.
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