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CZESC 1

74,

B. Pers. 667/Haifa.

AKT USTANOWIENIA
WICEKONSULATU HONOROWEGO R. P. W HAIFIE.

Niniejszem ustanaiuiam W icekonsulat Honoromy R. P. uj Haifie.

Okreg konsularny tego Wicekonsulatu Honoroujego obejmuje miasto
Haife.

Wicekonsulat Honoromy R. P. .; Haifie podlega stuzboiuo Konsulatoiui
Generalnemu R. P. .; Jerozolimie, a za jego pos$rednictmem Ambasadzie R. P.
«; Londynie.

75.

B. Pers. 818/26.
STOSOWANIE NOWEJ PISOWNI.

Na podstamie pisma Prezesa Rady Ministrom z dn. 7.VI.1936 r. Nr 44,
L. 29/3/3 nome zasady pisomni ustalone przez Komitet Ortograficzny Polskiej
Akademji Umiejetnosci mpromadzone zostajg od dn. 1 mrze$nia 1936 r.

Wydamnictmo: ,Uchmaty Komitetu Ortograficznego Polskiej Akademji
Umiejetnosci, Krakom 1936” zostato rozestane mszystkim urzedom zagranicznym
m jednym egzemplarzu.

76.

B. Pers. 474/17.

ZGLASZANIE UCZESTNICTWA W ORGANIZACJACH MIEDZYNA-
RODOWYCH.

1. Wszyscy urzednicy i pracomnicy kontraktomi centrali M. S. Z. i urze-
dom podlegtych pominni zgtosi¢ Ministerstmu (B. Pers.) smdj ement. udziat
«i organizacjach o charakterze miedzynarodomym (Rotary-Club, Tomarzystmo
Przyjaciot Ligi Narodom, Pen-Club, Pan-Europa-Club itp.) oraz uzyskaé¢ zgode
Ministerstma na dalsze uczestnictmo m organizacjach, do ktérych juz naleza.

2. Uzyskanie takiego zezmolenia m przysztosci pominno nastgpi¢ przed
przystapieniem do organizacji.

3. Kieromnicy urzedom podlegtych odpomiedzialni sg za mykonanie ni-
niejszego zarzadzenia przez podlegty im personel.

4. Zarzadzenie niniejsze mchodzi m zycie z dniem ogtoszenia.
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77.

E. 111.65-C

WYDAWANIE ZASWIADCZEN PRZEWIDZIANYCH PRAWEM CELNEM.

W ziuigzku ze zmiang przepisom Ministerstma Skarbu m spramie ziual-
niania od cta przesytek z odziezg uzymang, — poz. 7 zarzgdzenia m spramie
mydamania za$miadczen, przemidzianych pramem celnem (Dz. Urz. M. S. Z
z 1936 r. Nr 1, poz. 12), otrzymuje brzmienie nastepujgce:

Dary.

7. (1) Urzedy zagraniczne R. P. zasmiadczajg spisy rzeczy przesytanych
m darze medle mzoru Nr 6.

(2) Zmolnienie od cta odziezy, bielizny i obumia m stanie uzymanym,
nadsytanych m darze przez zagranicznych ofiarodamcdém, nastgpi¢ moze, je-
zeli stanomig one msparcie dla oséb niezamoznych i stuzy¢é majg mylacznie
do miasnego uzytku tych oséb.

(3) Zmalniane od cta na marunkach myzej mymienionych moga by¢
nastepujgce, mytgcznie tylko uzymane przedmioty: odziez, bielizna i konfekcja
metniana, potmetniana, bametniana, z jedmabiu sztucznego, Iniana oraz z innych
naturalnych materjatdm midknistych roslinnych (rémniez matomana, lecz bez
futra); obumie ze skoéry (z myjatkiem chevreaux, gemzy, lakieromanej, kroko-
dylomej, zmijomej, zamszomej, deseniomej i t. p. luksusomej) oraz z gumy,
filcu i tkanin (z myjatkiem brokatu).

(4) ZasSmiadczenie rzeczy przesytanych m darze moze nastgpi¢ po
przedtozeniu przez ofiarodamce doktadnego spisu rzeczy, sporzgdzonego i po-
$miadczonego przez ofiarodamce, ktébry m posmiadczeniu pominien mymienic
odbiorce i jego adres i stmierdzi¢ ze objete spisem przedmioty zostaly mystane
m darze.

(5) Optate konsularng nalezy pobraé medle poz. 9 Taryfy Optat Kon-
sularnych m mysokos$ci zt 6 (szesc).

Zatacznik Nr 6 otrzymuje brzmienie nastepujace:

Zal. Nr. 6.

(nazwa urzedu)

ZASWIADCZENIE.

W mysl art. 22, ust. I, pkt. 17 prama celnego (Dz. U. R. P. Nr 84 z 1933 r.
poz. 610) i par. 16 przepisom mykonamczych do prama celnego (Dz. U. R. P,
z 1934 r. Nr 90 poz. 820) stmierdzam, ze medtug oSmiadczenia p.....cccerervnnenn.
(ofiarodamcy), zamieszkalego m ..., rzeczy myszczego6lnione
m zatgczonym spisie mysylane. sg do polskiego obszaru celnego jako dary dla
............................................ (odbiorcy), zamieszkatego mM ...

(Podpis)
(Pieczec)

UWAGA: Spis nalezy zeszy¢ z zaswiadczeniem, ktadac piecze¢ lakowg Urzedu na koncach sznurka.
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78.

B. Pers. 447/1.
KARTY EWIDENCYJNE PERSONELU.

1. (1) Biuro Personalne M. S.Z. promadzi i przechoumje karty emi-
dencyjne mszystkich urzednikom, funkcjonarjuszém nizszych i pracomni-
kém kontraktomych centrali M. S.Z. i wurzedom podlegtych.

(2) Karty emidencyjne pracomnikém kontraktomych, przyjetych przez
urzedy podlegte, za zgodg Ministerstma sporzgdzajg urzedy podlegle, prze-
sytajgc Biuru Personalnemu 1 egzemplarz.

(3) Dla stuzby optacanej z funduszom rzeczomo-administracyjnych
kart emidencyjnych sporzgdza¢ nie nalezy.

2. (1) W razie przydzielenia przez Ministerstmo pracomnika kontrak-
tomego do jednego z urzedom podlegtych, 1 egz. karty emidencyjnej prze-
syta sie mélad za pracomnikiem. Przepis ten nie ma zastosomania przy
przydzielaniu do urzedom podlegtych m charakterze pracomnikém kontrak-
tomych urzednikom i funkcjonarjusz6m nizszych na bezptatnych urlopach.

(2) W razie przydziatu pracomnika kontraktomego z jednego urzedu
podlegtego do drugiego, jego karta emidencyjna pominna by¢é przestana
mraz z ementualnemi aktami osobomemi przez dotychczasomego zmierzch-
nika stuzbomego nomemu zmierzchnikomi.

(3) W razie zmolnienia pracomnika kontraktomego zatrudnionego
m urzedzie podlegtym, karte emidencyjng nalezy przestaé do Ministerstma
mraz z jego aktami osobomemi.

3. (1) Karty emidencyjne pominny by¢ sporzgdzane jedynie na pod-
stamie oryginalom dokumentom lub ich umierzytelnionych odpisom. Wszyst-
kie dokumenty mzglednie odpisy, na ktérych podstamie mypeiniono Kkarte
emidencyjng, pominny by¢é ztozone m aktach osobomych Ministerstma.

(2) W razie sporzadzenia karty emidencyjnej przez urzad podlegty
odpisy dokumentom umierzytelnionych przez urzad pominny by¢ przestane
do Ministerstma.

4. (1) Karty emidencyjne nalezy utrzymymaé¢ m stalej aktualnosci,
odnotomujac m nich mszelkie zmiany na podstamie oryginatlom dokumen-
tom mzglednie ich umierzytelnionych odpisom.

(2) Urzedy podlegte zamiadamiaja kazdorazomo o ementuall
zmianach Ministerstmo, przesytajgc jednoczes$nie odpisy dokumentom umie-
rzytelnione przez urzad; o zmianach, mynikajgcych z zarzadzen Ministerstma,
zamiadamiaé nie nalezy.

5. Karty emidencyjne utozone m porzadku alfabetycznym nalezy prze-
chomymaé pod zamknieciem, aby uniemozlimié¢ jakiekolmiek zmiany ich tresci
przez osoby do tego nie pomotane.

6. Karty emidencyjne nalezy mypetniaé m mozlimie przejrzysty sposdb
pismem maszynomem i oldmkiem, stosomnie do podanego mzoru (zat 1).
W tresci nalezy uzymac¢ pomszechnie przyjetych skrotom.

7. Zarzadzenie niniejsze mchodzi m zycie z dniem ogtoszenia m Dzien-
niku Urzedomym M. S. Z. Jednoczes$nie tracg moc obomigzujaca:

a) zarzadzenie W. O. 1915 m spramie promadzenia kart emidencyj-
nych i kmalifikacyjnych (Dz. Urz. M. S.Z. z 1931 r., Nr. 5 poz. 30);

b) zarzadzenie W. O. 5531/33 o promadzeniu kart emidencyjnych
i kmalifikacyjnych nizszych funkcjonarjuszy stuzby zagranicznej (Dz. Urz.
M. S. Z. z 1933 r., Nr. 6, poz. 40).



1 Ministerstwo Spraw Zagra-
nicznych
Nazwa Urzedu (otéwkiem)

2. *) Stanowisko stuzbowe
(otéwkiem)

3. Grupa uposazenia urzed-
nika, data i zmiany wy-
petnia tylko M. S. Z.
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Zat 1
znak akt 6. Dzien, miesigc, rok uro-
4. Nazwisko i imig wypetnia dzenia
v M.S. z. Miejsce urodzenia z ozna-
czeniem wojewo6dztwa
Imie ojca i matki, nazwisko
rodowe matki
7. Stan rodzinny
nazwisko rodowe zony
Okresy poprzedniej stuzby narodowos$¢ zony lub meza
panstwowej ilo$¢ dzieci (otéwkiem)
a) etatowej lub kontraktowej
b) pracy zawodowej zalicza-
nej do wystugi emerytal- g wyznanie

nej
Wypetnia tylko M. S. Z.

9. obywatelstwo

10. A*) Wyksztatcenie B*) Wyksztatcenie fachowe lub specjalne,
a) nizsze rodzaj i czas trwan,a kursu
b) $rednie —zaktad naukowy rok i miejsce
egzaminu dojrzatosci
c) wyzsze —zaktad naukowy, miejscowos$é
wydzial, zdane egzaminy, tytut naukowy
11. Znajomo$¢ jezykéw obcych; 12 Znajomo$é obcych krajow
a) w stowie i piSmie
b) w stomie
13. Data egzaminu dyplomatyczno-konsul. 16. Przebieg stuzby wojskowe;j: 17.
Wypetnia tylko M. S. Z. a) w b. armjach zaborczych
b) w b. polskich formacjach Odbyte
wojskowych z okresu ¢wiczenia
walk o Niepodlegtos¢ wojskowe
14. Odznaczenia krajowe i zagraniczne oraz Qanv)\,' W&ﬂ;&zjzoﬁkﬁmfop \(')Vd\_Aé‘OP'
poch(\j/vaiy |u;nal(r1|a_ macjach polskich i W. P.
g) 0dznaczenia krajowe Zatwierdzony stopiei w W. P.
) ) zagraniczne - P. K U.iL Gt ks. ewid. we-
c) pochwaty iuznania (urzad, data i liczba) dhua ksiazeczki woiskowei
(medali pamiagtkowych nie podawac) 9 4 ) !
15. Przerwy w stuzbie panstwowej polskiej 20.
a) urlopy ptatne z waznych wzgledéw pub-
licznych, na studja i t. d.
b) bezptatne urlopy dla umozliwienia pet-
. nienia funkcyj pracownika kontraktowe-
18. Wypetnia tylko M. S. Z. go w urzedach podlegtych
19. Choroby i urlopy zdrowotne ponad 4-tyg.
(rodzaj choroby i czas trwania choroby
lub urlopu)
21. Specjalne dane oraz okoliczno$ci tu po-

przednich rubrykach nieuiuidocznione np.

stosunek pokrewiefistwa do pracownika

danego urzedu lub ewentualne stanowisko

zajmowane w stuzbie panstwowej przez

meza wzgl. zone i uposazenie.

Charakterystyki trwate np. kalectwo it.p.
(otéwkiem)
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22.*) Przebieg stuzby panstmomej i pracy zamodomej (urzad, firma, stanomisko i czas).

do

do

do

do
a)

b)
c)

a) stuzba lub praca zaiuodoma przed I.XI. 1918 r.

b) stuzba lub praca zamodoma po 1.XI. 1918 r. przed mstgpieniem do stuzby panstmo-
mej polskiej — bez stuzby mojskomej (miadza i siedziba, stanomisko stuzbome,
Ot QO )

c) stuzba panstiuoiua polska m porzadku chronologicznym z umzglednieniem pracy kon-
traktomej i stuzby przygotomamczej, promizorycznej i statej (miadza i siedziba, sta-
nomisko stuzbome, mzglednie charakter SHUZDY 00 ...
O e

*) Wskazémki uzupetniajgce:

poz. 2-ej; podac dla urzednikém etatomych stanomisko stuzbome, dla innych poda¢ ,,umy-
stomy, lub nizszy pracomnik kontraktomy”.

poz. 10. A.- np. ad a) szkota pomszechna 4-o-klasoma,
ad b) gimnazjum panstmome — Tarném — egzamin dojrzato$ci 1911 r.
ad c) Unimersytet Jagielonski — Wydziat Prama — 3 egzaminy, mgr.

pram, doktér pram (1922 —1927),

Politechnika m Warszamie — egzamin dyplomomy, inzynier chemji
it p. (1922-1929),

ementualnie nalezy zaznaczy¢ fakt zmolnienia od cenzusu myksztat-
cenia, mymaganego dla urzednikom | kategorji na podstamie za-

rzadzenia Nr......i Z AN
Przy ukoriczonem mykszta tceniu myzszem nie podamaé nizszego
i $redniego.

poz. 10. B.; np. Kurs Instruktorém Gazomych 2-tygodniomy, przecimlotniczy, ste-
nografji, jazdy szoferskiej i t. p.
W kartach emidencyjnych nizszych funkcjonarjuszém i nizszych
pracomnikém kontraktomych nalezy m tej rubryce mpisymaé¢ po-
nadto specjalne umiejetnosci lub miadomosci fachome np. elektro-
technik, szofer-mechanik, lokaj, stolarz, obeznany z centralnem
ogrzemaniem i t. p. .

poz. 22-gj;

Starostmo Nomy Sacz — starosta m VI st. sl. 16.X.15 - 30.VIIL.17 r.

Kraj. Dyr. Skarbu, Lmém — Naczelnik Wydz. m Vst. st 1.IX.17 - 31.X.18 r.

Bank Gosp. Kraj. Lmém — Nacz. Wydziatu 1.V.26 - 31.VIL28r.

Konsulat Gen. R. P. m Paryzu —umyst. prac. kontr. 1VI122 - 31.VIIL28 1.

M. S. Z, Dep. Polit. (P. 111.) referendarz m VIII st. st. 1.1X.28 - 30.1X.30r.

razie zapeinienia rubryki 22-ej karty emidencyjnej dodaje sie noiug karte z mpisanym imie-

niem i nazmiskiein.
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79.

B. Pers. 447/1.
INSTRUKCJA KANCELARYJNA.

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

Postanowienia ogolne.

1. (1) Instrukcja Kkancelaryjna zamiera postanomienia obomigzujgce
mszystkich urzednikom, funkcjonarjuszdm nizszych i pracomnikém kontrak-
tomych centrali Ministerstma Spram Zagranicznych i urzedom podlegtych.
Nieprzestrzeganie postanomien niniejszej instrukcji stanomi naruszenie obo-
migzkom stuzbomych.

2 Czumanie nad przestrzeganiem niniejszej instrukcji nalezy
Biura Personalnego.

2. (1) Kancelarje poszczeg6lnych jednostek organizacyjnych centrali M.

S. Z. i urzedom podlegtych podlegajg bezposrednio kieromnikom tych jednostek
mzgledzie wurzedom, ktérzy pominni doraznie, nierzadziej jednak niz co
kmartat, dokonymaé faktycznej kontroli pracy kancelaryjnej.

(2) W biezacych spramach techniki kancelaryjnej decyzja prz
guje kieromnikomi kancelarji, ktéry obomigzany jest m spramach spornych
zmraca¢ sie do kieromnika danej jednostki organizacyjnej lub urzedu pod-
legtego.

3. Organami spetniajacemi czynnosci kancelaryjne sa:

a) m centrali M. S. Z. — Kancelarja Gitomna i kancelarje poszczegol-
nych jednostek organizacyjnych;

b) m wurzedach podlegtych — kancelarie tych urzedom, zatatmiajgce
czynnosci kancelaryjne dla catego urzedu.

Czynnosci Kancelarji Gtownej centrali M. S. Z.

4. Kancelarja Gtémna centrali M. S. Z. dzieli sie na:

a) Biuro Podamcze dla przyjmomania i przydzielania poczty kance-
larjom poszczegdélnych jednostek organizacyjnych;

b) Ekspedycje miejscomg i kurjerskg dla mysytania nazemnatrz pism
otrzymymanych z tych kancelaryj.

5. (1) Biuro Podamcze otrzymuje calg poczte nadchodzacg do Minister-
stma i opatruje jg stemplem podamczym, z myjatkiem depesz,ktére odbiera
i przesyta Referat Szyfrom, kancelarjom poszczegolnych jednostekorganizacyj-
nych i urzednikom. W ramach stempla podamczego umidacznia sie: date
mpiyrnu (na depeszach rémniez godzine i minute odbioru), znak przydziatu
oraz ponadto me miascimej kancelarji numer spramy.

2 Biuro Podamcze rozdziela otrzymang poczte mediug poszcz
nych jednostek organizacyjnych, spramdza ilo$¢ i rodzaj zalacznikom oraz
rozsyta z mykazem poczty (zal. 1) m zamknietych teczkach dma razy dzien-
nie: o godz. 10-tej i 13-tej, a Gabinetomi Ministra i Wydziatlom Departamentu
Polityczno-Ekonomicznego ponadto o godz. 18-tej. Listy pilne Biuro Podam-
cze dorecza niezmiocznie po otrzymaniu.
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(3) Biuro Podamcze nie otiniera przesytek tajnych, przesytek adreso-
manych do Ministra Spratu Zagranicznych i Podsekretarzy Stanu oraz prze-
sytek z ujymienionym na kopercie Wydziatem (Biurem) lub nazmiskiem
urzednika, przesylajac je bezposrednio adresatom.

(4) W razie nadestania .; poczcie gotomki lub papierom martoscio-
mych Biuro Podamcze odnotomuje na piSmie, ktorego te zalgczniki dotycza,
sume i marto$¢ znalezionych malorém, kladzie na piSmie znak miascimego
Wydziatlu (Biura) i odsyta do Kasy rnraz z mykazem, ktoérego odpis przesyta
ednoczesnie do Referatu Rachuby Centrali.

(5) Jezeli pismo nie zamiera nazmiska, adresu nadamcy lub daty,
dotgcza sie mdmczas do pisma koperte z nieuszkodzonemi znaczkami poczto-
memi. Koperta dotgcza sie rdmniez do mszystkich odmotan, sprzecimdm,
skarg i t. p.

(6) Odpisy mykazém poczty Biuro Podamcze przechomuje m por:
chronologicznym do konca nastepnego roku kalendarzomego.

(7) Biuro Podamcze czynne jest od godz. 8-ej do 20-ej, a m niedzie-
le is$mieta od godz. 10€¢ do 14-gj.

6. (1) Ekspedycja miejscoma mysyta listy przeznaczone do mysyiki
pocztg lub przez moznych.

(2) Ekspedycja miejscoma promadzi kontrole mydatkbm na portorja
i dma rodzaje ksigzek doreczen:

a) pism i przesytek rozsytanych przez moznych;

b) pism i przesytek przesytanych poczts.

(3) Ekspedycja miejscoma czynna jest od godz. 8-ej do 15-ej. Poczte
z Wydziatom (Biur) przyjmuje do godz 14-ej; po godz. 15-ej listy pilne przyj-
muje i mysyla Biuro Podamcze.

7. (1) Ekspedycja kurjerska przyjmuje i mysyta poczte kurjerskg m mysl
obomigzujacych m tej mierze przepisom.

(2) Spramdzimszy zamarto$¢ otrzymanej poczty kurjerskiej z mykazam
Ekspedycja kurjerska oddaje przesytki Biuru Podamczemu bez otmierania, ce-
lem rozestania Wydziatom (Biurom).

(3) Znajdujgce sie m poczcie kurjerskiej przesytki oznaczone jako
martosciome, Ekspedycja kurjerska odsyta do Kasy Ministerstma za pokmito-
maniem m przeznaczonej na to Kksigzce.

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

Otwieranie poczty w urzedach podlegtych.

8. (1) Przesyiki kurjerskie, poczte tajng i poufng oraz poczte zmykig
nadchodzacg z Ministerstma, z urzedom dyplomatycznych R. P. i od miadz
naczelnych kraju urzedomania przyjmuje i otmiera kieromnik urzedu, mzgled-
nie upomazniony przez niego urzednik, ktéry po przejrzeniu oddaje jg kan-
celarji.

(2) Pozostatg poczte moze przyjmomac¢ i otmiera¢ myznaczony przez
kieromnika urzednik, ktéry postepuje z nig jak myzej, doreczajac mezmiocz-
nie kieromnikomi urzedu pisma pilne, pisma treSci zasadniczej i zazalenia.

(3) Znajdujaca sie m poczcie gotomke nalezy umies$é do kasy m spo-
s6b przemidziany przepisami rachunkomo-kasomemi dla urzedom podlegtych
i uczyni¢ o tern odpomiednig adnotacje na pismie. Nalezy rémniez zrobi¢
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na piSmie podobng umage przy znalezieniu .; poczcie znaczkom pocztoujych,
stemplomych lub innych przedmiotom marto$ciomych.
(4) Postanomienia pkt. 5 (1) i (5 majg analogiczne zastosomanie.

Czynnosci kancelarji.

9. Do czynnosci kancelarji nalezy:

a) rejestromanie, znaczenie, tgczenie z poprzednikami i doreczanie
referentom otrzymanej poczty; kancelarje centrali M. S.Z. pominny dopisac
pisma otrzymane z pominieciem Kancelarji Gtémnej na mykazach Biura Po-
damczego i oznaczy¢ stemplem podamczym; pisma mylnie przydzielone przez
Biuro Podamcze kancelarje Centrali M. S. Z. przesytajg niezmiocznie i bez-
posrednio mitascimym jednostkom organizacyjnym;

b) sporzadzanie czystopisom z zatlatmieA bruljonomych lub pod dyk-
tando;

c) mysyitanie pism;

d) odkfadanie akt do rejestratury;

e) mznamianie akt.

10. (1) Kancelarje promadza:

a) mykaz rzeczomy akt oparty na rejestrze haset;
b) skoromidz nazmiskomy (tam gdzie jest on potrzebny);
c) terminarz mznomien;
d) rejestr akt.

(2) Kancelarje centrali M. S. Z. promadzg ponadto:

a) ksigzke doreczen pism tajnych i depesz szyfromych;
b) kontrole akt obcych.
(3) Kancelarje urzedom podlegtych promadzg ponadto:
a) kontrole mydatkbm na portorja;
b) ksigzke doreczen pocztomych.

(4) Promadzenie przez kancelarje jakichkolmiek innych ksigzek i sko-
romidzom pomocniczych jest mzbronione.

11. (1) Kancelarje uzymajg stempli z napisami nastepujacej tresci: 1) (po-

damczy) Nazma urzedu, Nr........ , Weszto dnia...cccovvnnees 19...... r. Za-
tagcznikom Gotémki—przedm. mart.,, 2) z nazmg urzedu (Wydziatu, Biu-
ra), 3) Tajne, 4) Poufne, 5) Pilne, 6) Termin dnia.......cccceeenue. , 7) Odpis,

8) Za zgodnosé, 9) Sprama urzedoma—optate uisci adresat, 10) Pocztg lot-
niczg, 11) Polecony, 12) Express, 13) Kurjerem, 14) Widziane m ...

czytat . (data, podpis, stempelek), 15) Przepisat.....nen. ,
Spramdzit......ccoeveinn, Wystano dnia .. 19...... , 16) Czystopis pod-
PisSat .o dnia 19....

2 Kancelarje urzedom podtegtych posiadajg ponadto stemple

mienione m pkt. 11 pod 2), 7), 8), 10) i 11) m jezyku kraju urzedomania.
Rejestrowanie, znaczenie, priorowanie i przydzielanie akt.

12. Akta dzielg sie na rzeczome i osobome.
13. Do rejestromania akt rzeczomych stuza:
a) mykaz rzeczomy akt, mybranych z rejestru haset dla danej jed-
nostki organizacyjnej;
b) rejestr akt, znajdujagcych sie m teczkach i podteczkach rejestra-
turomych (zat. 2).
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14. (1) Akta rzeczome, nalezace do jednej Kkategorji sprain otrzymuja
zamsze ten sam muner hasta, tamanego przez biezacg liczbe mplymu m da-
nym roku kalendarzomym. W spramach budzacych matplimo$¢ co do myboru
hasta, a dotyczacych kompetencji Kkilku jednostek organizacyjnych, kance-
larje centrali M. S. Z. porozumiemajg sie miedzy soba.

(2) Kolejnos¢ mptymu m danej spramie mskazuje ,liczba porzadkoma”
(L.p.) ,,rejestru akt” m teczkach i podteczkach rejestraturomych, do kt6rego
kancelarja mcigga akta po otrzymaniu.

(3) Jezeli m obrebie danego hasta, odpomiadajgcego pemnej grupie
spram, znajdujg sie podteczki, akta takie moga otrzymymac¢ dalsze znaki
(np. znak 470/W/13 oznacza:470 — ,,podanie o przyjecie do stuzby panstmo-
mej”, W — piermsza litera nazmiska pretenta, ktérego podanie ztozono m pod-
teczce oznaczonej literg W, pod liczbg porzagdkoma 13; znak 65/a/5 oznacza
»spramy celne”, ,taryfa celna”, mptym 5). Dodamanie do znaku akt roku
jest zbedne.

(4) Teczki i podteczki pominny by¢ opatrzone tym samym numerem
hasta. Wplym rejestruje sie m rejestrze akt tej teczki lub podteczki, m ktdrej
znajdzie sie on po zalatmieniu.

(5) Jezeli m obrebie danej spramy mystepujag nazmiska (urzedy,
firmy) nalezy mpltym odnotoma¢ ponadto m skoromidzu nazmiskomym.

15. (1) Do rejestracji akt osobomych stuzy rejestr akt znajdujacy sie
m teczkach osobomych (zat. 3).

(2) Dla kazdego petenta kancelarja zaktada teczke osobomg i opatru-
je ja liczba kolejng dla danej litery (A—1 A—2, A—3 i t. d.) Ilub bez
mzgledu na litere. W piermszym przypadku mptymy akt osobomych otrzymujg
m kancelarji jako znak piermszg litere nazmiska petenta i kolejny numer
jego teczki, tamany przez biezgcg liczbe mplymu (np. W — 38/3), m drugim
za$ tylko kolejny numer teczki, tamany przez biezacg liczbe mptymu (np.
678/5).

(3) Odpomiednio do tego teczki osobome przechomymane sg m re-
jestraturze m dmojakim porzadku:

a) medtug liter alfabetu,

b) mediug liczb porzadkomych.

(4) Akta osobome podteczek nie posiadajg. Wszystkie akta osobome,
dotyczace danej osoby pominny sie znalezé m jej teczce m kolejnosci liczb
porzadkomych rejestru akt, chyba ze przy miekszej ilosci korespondencji mpro-
madzenie podteczek na poszczegdlne spramy, (np. spramy obymatelstma, pasz-
portome, mojskome, zaopatrzeniome i t. p.), bedzie stanomilo ulatmienie
m pracy.

16. (1) Skoromidz nazmiskomy (zat. 4 i 5) ma jedynie na celu szybkie
odnalezienie akt osobomych lub spramy i do rejestracji akt nie stuzy; moze
by¢ promadzony albo m ksigzce z alfabetem odpomiednio porubrykomanej,
albo m Kkartotece.

(2) Do skoromidza nazmiskomego mpisuje sie nazmiska i imiona
0s0b, tudziez nazmy instytucji i firm, mymienionych m otrzymymanych i my-
sytanych pismach, podajac przy ndzmisku i imieniu (instytucji, firmie) kroét-
kie okreslenie spramy, rok i numer hasta.

(3) Przy jednakomych nazmiskach i imionach nalezy dodamaé¢ dla

odroznienia jeszcze inne cechy (np, rok urodzenia, imiona rodzicom, miej-
sce zamieszkania i t. p.).
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@) Kazdg sprame imienng mpisuje sie do skoromidza tylko

stepnych pism m tej samej spramie juz do skoromidza mpisyma¢ nie nalezy.
17. Nie podlegajag rejestracji:

a) okolniki i komunikaty memnetrzne;

b) komunikaty i mycinki prasome, o ile nie zamierajg specjalnego
odmotania sie do urzedu, lub skargi, spramozdania handlome, gietdome i in-
ne otrzymymane perjodycznie;

c) kopje pism przysytanych do miadomosci, jezeli nie sg one pod-
stamg urzedomania m Wydziale (Biurze) i sg zmracane do mitascimego Wy-
dziatu (Biura), po przyjeciu do miadomosci;

d) odpomiedzi do ankiety (zapytania); odpomiedzi te bez mzgledu
na ich ilos¢ nalezy dotaczy¢ do pism, ktére je mymotaty;

e) podania o paszporty, mizy, legalizacje dokumentom, o ile nie
pomodujg dalszej korespondencji, $miadectma pochodzenia tomarém, kmestjo-
narjusze paszportome i mizome oraz ponaglenia;

f) pisma i spramy (z myjatkiem tajnych), ktére kieromnik Wydziatu
(Biura) lub wurzedu uzna za niepodlegajgce zarejestromaniu.

18.Kancelarja po zarejestromaniu poczty przedstamia jg kieromnikomi
Wydziatu (Biura) lub urzedu do przejrzenia i dokonania przydziatu, poczem
mraz zprzedaktami dorecza jg referentom.

Obieg akt.

19. (1) Obieg akt zaromno m obrebie Wydzialu (Biura) lub urzedu,
jak i pomiedzy poszczeg6lnemi jednostkami organizacyjnemu centrali M. S. Z.
odbyma sie bez pokmitoman z myjatkiem szyfrom, pism tajnych, przesytek
martosciomych i akt specjalnej magi.

(2) Do emidencji pism i akt nadsytanych przez inne Wydzialy (Biu-
ra) do miadomosci lub opinji, kancelarje centrali M.S.Z. promadzg kontrole
akt obcych (zat. 6).

(3) Udzielanie pism do mgladu urzednikom innych jednostek orga-
nizacyjnych centrali M. S. Z. nastepuje na podstamie porozumienia ustnego,
przyczem m miejsce udzielonego aktu nalezy mitozyé zastamnik, z zaznacze-
niem nazmiska urzednika. Pomyzsze nie dotyczy akt tajnych, poufnych, per-
sonalnych oraz akt ztozonych do Archimum M. S. Z.

(4) Obieg akt miedzy Wydziatami (Biurami) centrali M. S. Z. odbyma
sie  m zamknietych teczkach.

Forma zatatwienia.

20. (1) Zatatmienie moze by¢é odreczne Ilub maszynome. Maszynistka
spramdza czystopis i umieszcza smoOj podpis ha kopji, poczem przesyta go
do spramdzenia referentomi, ktéry romniez podpisuje kopje.

(2) Czystopisy zatatmien pominny by¢ opatrzone tym samym znakiem,
jaki otrzymat mptym przy zarejestromaniu. Przed znakiem aktu umieszcza
sie m centrali M..S. Z. znak Wydziatu (Biura). W razie zatatmienia jednem
pismem Kkilku mplymém nalezy poda¢ znak ostatniego mptymu.

(3) Kopje czystopisoim m centrali M. S. Z. sporzadza sie przez kalke
na biatym papierze kancelaryjnym; na bibutkach mozna sporzadza¢ dodat-
kome kopje zatatmien, gdy sg one rozsytane innym Wydziatom (Biurom) do

raz.



186 Dziennik Urzedowy Ministerstwa Spraw Zagranicznych Nr. 8

uiiadomosci. W urzedach podlegtych kopje sporzadza sie na bibutkach; kopje
pism uj sprauiach waznych nalezy sporzadza¢ na biatym papierze kancela-

ryjnym.

4 Depesze sporzadza kancelarja na specjalnych blankietach z
ng kopja, dopisujgc na kopji u dotu: ,,ujolno rnystac”.
(5) Jednostki organizacyjne centrali M. S. Z. i urzedy poc

przesytajac do kasy M. S. Z. pienigdze lub przedmioty inartoscioiue, obowig-
zane sg przesyta¢ oddzielnie Referatomi Rachuby Centrali odpisy pism prze-
sytkomych, skieroinanycb do Kasy M. S. Z.

21. (1) Przy zatatmieniach o jednakowej tresci, pomtarzajagcych sie cze-
sto, nalezy uzywa¢ formularzy.

(2) Kancelarje pominny promadzi¢ dokladng emidencje uzymanych
formularzy.

(3) Jezeli przy uzyciu formularza nie zostaly dodane Zadne umagi,
zatatmienie formularzowe odnotomuje sie na mplytnie (,,zatatwiono form.
NF e, 7). Gdy tres¢ formularza zostata zmieniona przez dopiski lub
skreslenia, nalezy zlozy¢ .; aktach drugi egzemplarz formularza z taki miz
uzupetnieniami.

22. (1) Weujnetrznej korespondencji .; obrebie urzedu dokonyma sie
z reguly odrecznie na samym akcie.

(2) O ile korespondencja nie jest dokonana na akcie, nalezy ja
sporzadzi¢ na papierze kancelaryjnym z odbitg «; leujym goérnym rogu nazujg
Wydziatu (Biura) lub urzedu.

(3) Korespondencja meujnatrz urzedu potaczona z przepisywaniem
na maszynie, jest dopuszczalng jedynie wowczas, gdy chodzi o sprawy
szczegllnie wazne, lub wymagajace obszerniejszych wywodow.

23. Zalatwienia odreczne, jak réwniez opinje, wszelkie uwagi i notatki
referentéw powinny by¢é sporzadzane w kolejnym porzadku i czytelnie atra-
mentem oraz podpisywane z odbiciem stempelka; zalatwienia te moga
by¢ uskuteczniane na samym akcie tylko wowczas, gdy jest dostatecz-
ne miejsce na czytelne i czyste zalatwienie, w braku za$ miejsca na osobnych
kartach nie mniejszych niz pdtarkusza, dotgczonych do aktu w kolejnym po-
rzadku.

24. Datg pisma jest ta data odrecznego zatatwienia lub data podpisania
czystopisu.

25. (1) Wszyscy urzednicy, podpisujacy referaty, opinje, decyzje i t. p.
na aktach, obowigzani sg umieszczaé pod swoim podpisem stempel z imie-
niem i nazwiskiem.

2) Jezeli na kopji pisma brak jest podpisu, kancelarja odbija s
pel: ,,czystopis podpisat ” 1 wypetnia go.
26. Przy sporzadzaniu odpiséw nalezy umiesci¢ po sprawdzeniu stem-
pel ,,Za zgodno$¢” i podpisaé go.

27. W urzedach podlegtych drobna biezaca korespondencja, zwiaszcza
zatatwiana na formularzach (np. wezwania do stawienia sie w urzedzie,
wezwania o0 nadestaniu optaty konsularnej, zawiadomienie o nadejsciu do-
kumentow, o przekazaniu sprawy innemu urzedowi do zalatwienia i t. p.)
moze by¢ wysytana ze wzgledow technicznych bez podpisu. Wychodzi ona
wowczas nie w imieniu kierownika, lecz w imieniu urzedu (,Poselstwo R.P.
W o prosi Pana ... ~Konsulat R.P.w ...

zawiadamia ... 70t d).
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Wysytanie pism.

28. (1) Podpisane czystopisy kancelarja kopertuje i ujysyla, niszczac

bruljony zalatiuien, jezeli sami referenci nie usuneli ich przy spramdzaniu.

(2) Korespondencja urzedom podlegtych ze stronami zamieszkatemi

na obszarze Rzeczypospolitej odbyma sie bezposrednio z pominieciem cen-
trali M. S. Z

(3) Koperty pism, przeznaczonych do mystania pocztg kurjerskg craz
do urzedom i os6b zamieszkalych na obszarze Rzeczypospolitej, pcminny by¢
adresomane po polsku. Na kopertach z pismami do przedsiamicielstm panstm
obcych pomtarza sie adres mymieniony m czystopisie. Przesytki m obrebie
kraju urzedomania pominny by¢ adresomane m jezyku miejscomym, pozostate
po francusku.

(4) Pisma kieromane pod jednym adresem mklada sie do mspol-
nej koperty.

(5) Kancelarje centrali M. S. Z. mysylajg pisma na zemnagtrz urzedu
za posrednictmem Ekspedycji miejscomej i kurjerskiej — depesze za$ za
posrednictmem Referatu Szyfrom. Wyjatek stanomig depesze prasome, ktore
sg nadamane przez kancelarje Wydziatu Prasomego bezposSrednio m urzedzie
telegraficznym. Kancelarje urzedom podlegtych mysyfajg poczte za posrednic-
tmem urzedom pocztomych i przez kurjerém.

(6) Przy mysytaniu poczty nalezy zmracaé baczng umage na mozli-
mie najmieksza oszczedno$é¢ mydatkém na portorja, kieromnicy kancelaryj
ponoszg osobista odpomiedzialno$¢ materjalng za straty spomodomane nie-
przestrzeganiem pomyzszej zasady.

(7) Po mystaniu czystopisu kancelarja odnotomuje date zatatmienia
na kopji tudziez m rejestrze akt i odkiada sprame do rejestratury, jezeli re-
ferent nie zaznaczyt na akcie, ze po mystaniu pisma akt ma by¢ mu zmrocony
do dalszego zalatmienia.

Terminarz.

29. (1) Spramy, ktére po pemnym czasie majg by¢ mznomione, stosom-
nie do umagi referenta na akcie, kancelarja mpisuje do kalendarza termino-
mego pod odpomiednig datg i przedktada je referentomi me miascimym czasie.
Akta mpisane do kalendarza terminomego odktada sie do rejestratury m ten
sam sposéb, jak i akta ostatecznie zatatmione.

2) Wznamianie spram lub akt terminomych, myczekujgcych o
miedzi lub ostatecznego zatatmienia m okreslonym terminie, referenci myzna-
czajg m pemnych odstepach czasu, np. 10-dniomych (1-go, 10-go, 20-go)
kazdego miesigca, piszac na mptymie ,mznomi¢ dnia ...

Odktadanie i przechowywanie akt.

30. (1) Akta spram zatatmionych ostatecznie, sktada sie m teczkach

mzglednie podteczkach rejestraturomych, utozonych m porzadku mykazu akt:

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

b) akta imienne — m teczkach osobomych (zat. 11).

2 Okolniki miasne Wydziatu (Biura) lub urzedu nalezy przechc
maé¢ m osobnej oktadce, niezaleznie od ztozenia ich m aktach rzeczomo mia-
Scimych.
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3) Kieromnicy poszczegdlnych jednostek organizacyjnych
M. S. Z. i urzeddru podlegtych moga zastrzec sobie kmalifikomanie ,ad acta”
do miasnej decyzji.

31. (1) Akta m obrebie teczek pominny by¢ skladane m porzadku
chronologicznym.

(2) Akt nie nalezy ani zszymac¢ ani skleja¢. Akta spram zasadniczych
czesciej uzymanych przy urzedomaniu nalezy m odpomiedni sposéb trmale
umocoma¢ m oktadkach (np. przez zmigzanie) lub przechomymaé m segre-
gatorach.

(3) Nie molno gromadzi¢ i przechomyma¢ akt poza teczkami reje-
straturomemi.

(4) Jezeli zajdzie potrzeba myjecia aktu z teczki rejestraturomej, na-
lezy na jego miejsce miozy¢ zastamnik (zob. Rejestr haset) lub karte, zamie-
rajagcg mskazémke, co sie z danym aktem stato.

32. Akta przechumymane sg m zamykanych szafach; pozostamianie akt
nazemnatrz po godzinach urzedomych jest mzbromone.

33. (1) W centrali M. S.Z. nalezy akta odsyta¢ do Archimum M. S. Z
po uptymie nastepnego roku kalendarzomego. Wyjagtek stanomig akta Refe-
ratu Kontroli Rachunkomos$ci Urzedom Zagranicznych, akta personalne prze-
chomymane m Biurze Personalnem oraz akta potrzebne do dalszego urzedo-
mania.

(2) Spos6b odsytania akt urzedom podlegtych do Archimum Mini-
sterstma Spram Zagranicznych lub ich niszczenia na miejscu regulujg oddziel-
ne przepisy.

(3) Odstgpienie lub mypozyczenie akt urzedu podlegtego innemu
urzedomi moze mie¢ miejsce tylko za zgoda kieromnika urzedu.

Makulatura.

34. (1) Kancelarje centrali M. S. Z. obomigzane sg raz na miesigc zbie-
ra¢ i przesyta¢ makulature do Wydziatu A.lll. (Referat Gospodarczy).
(2) Za makulature umazaé nalezy stare gazety, czasopisma, afisze,
prospekty, katalogi i t. p., o ile przechomymanie ich nie zostalo zarzgdzone,
oraz mycofane z uzycia teczki, druki i formularze.

Postanowienia koncowe.

35. Postepomanie z aktami tajnemi i poufnemi normujg oddzielne
przepisy. Postanomienia punktom 12— 15, 17, 20—26, 28—31 i 33 niniej-
szego zarzadzenia majg analogiczne zastosomanie do akt tajnych i poufnych.

36. Zarzadzenie niniejsze mchodzi m zycie z dniem ogtoszenia. Jedno-
cze$nie tracg moc obomigzujaca:

a) zarzadzenie m spramie tymczasomych przepisom Kkancelaryjnych
dla urzedom podlegtych M. S. Z. (Dz. Urz. M. S. Z. z 1932 r., Nr. 24, poz. 171);

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

c) zarzadzenie W. O. 5524/Org. 32 m spramie podpisom referentém
na aktach (Dz. Urz. M.S.Zz 1932 r.,, Nr. 19, poz. 133);

d) zarzadzenie W. 0 .5531/3 mspramie S$cistego mykonymania  prze-
pisomkancelaryjnych (Dz. Urz. M. S. Z. z 1933 r. Nr.4, poz. 25).

e) okdlnik Nr. A. 111.439/1 z dnia 10 stycznia 1934 r. m spramie
makulatury.

ce
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M. S. Z Zat. 1.

— — Wymiar 210 X 297 mm.

D Nia e 193...... r
WYKAZ POCZTY DLA WYDZ....vieeiiieees
Nr
Data Nr POCHODZENIE Nr

wydziatowy
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Zat. 2.
Stempel z nazuig Wydziatu (Biura) lub urzedu Rejestr akt rzeczotuyc.il.
Wymiar 210 X 297 m,'m

TOM i, Rok
Liczba otrzy-
L. p. NADAWCA SPRAWA lub data y wystano Uwagi
obca mano
1 2 3 4 5 6 7

OBJASNIENIA:

Ad 1) Liczbami porzadkowemi rejestru akt pominny by¢ opatrzone kolorouiym otéwkiem w pra-
ujyni gérnym rogu ujszystkie czeSci spraujy (mptym, zalatmienie, zatgczniki), odtozonej

do akt.
Ad 2) Przy pismach uiysytanych ,z urzedu” uj rubryce 2-ej zamiast nazwiska nadamcy pisze
sie ,z. u.”.

Ad 3) Jezeli okre$lenie spramy nie zmieSci sie uj jednym wierszu —mozna je przenie$¢ do wier-
sza nastgpnego.

Ad 4) Przy zatatinieniach ,z urzedu” —rubryke te przekre$la sie pozioma kreska.

Ad 5) W rubryce tej inpisuje sie date stempla podainczego. Przy pismach inysytanych ,z urzedu”
nalezy poda¢ date zarejestrowania sprawy, jako date ..otrzymania” aktu.

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

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

Na stronicach 2-ej, 3-ej i 4-ej rejestru nalezy powtérzy¢ znak akt. Numeracji rubryk nie
nalezy umieszczaé¢ na druku.
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Rejestr akt osobowych
Wymiar 105x297 mm.

Stempel z nazuig urzedu

REJESTR AKT . (K.~-i3»)
Otrzy-
L. p. SPRAWA
mano
i 2 3
1933 r.
1
2

OBJASNIENIA;

Ad 1) Zob.wyjasnienia do rubryki 1-ej w zat. 2.
Ad 2) Zob.wyjasnienia do rubryki 3-ej w zat. 2.
Ad 3) Zob.wyjasnienia do rubryki 5-ej w zat. 2.

Ad 4) Zob.wyjasnienia do rubryki 6-ej w zat. 2.

Zat. 3

stano
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M. S. Z. Zat. 4

Skoromidz nazmiskomy.
Wymiar 105 X 148 mm

Stempel z nazuiag Wydziatu (Biura)

Zawadzki (a)

(1 @) K31 ) (5)
Antoni zajscie graniczne 1930 3194 ur. 1892
Czestaw stwierdzenie obyw. 1931 5271
Marja spadek po Kowalskim 1931 5268
Antoni wjazd do Polski 1932 5340 ur. 1904

Umaga: Wz6r zostat mypetniony przyktadomo. Numeracji rubryk nie nalezy umieszczaé¢ na
druku.
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Skorowidz nazwiskowy
Wymiar 105X 148 mm.

Stempel z nazma urzedu

Zawadzki (a)
(imie)
Antoni
Bronistaw
Antoni

Jozef

OBJASNIENIE.

Wzér zostat wypetniony

odpowiednikiem rubryki ,,uwagi” (7-ej) w rejestrze akt rzeczowych.

Urzedowy Ministerstwa Spraw Zagranicznych 193
Zat. 5
(urodz.) (nr. teczki) (uwagi)
1893 Z.-48 5. 1. Wydz. Paszport.
1908 Z.-52 8.1 Wydz. Prawny
1903 Z.-69
- R.—534/32

przyktadowo. Rubryka ,uwagi” stuzy tylko do zapiskéw kancela-
ryjnych, jak np,, kiedy i komu dana teczka zostata odstgpiona. Zapiski nalezy robi¢ czarnym otéw-
kiem, aby mozna je byto wytrze¢ guma, gdy akt wréci do kancelarji. Rubryka ta jest czeSciowym

Objasnienia rubryk w nawiasach powinny by¢ w skorowidzu opuszczone.
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Kontrola akt obcych.
Wymiar 210x297 m/m

a) napis na okiadce i na karcie tytutowe;j:

MINISTERSTWO SPRAW ZAGRANICZNYCH

WYDZIAL.....ccooiiiiiiiis
Nazuia lub znak Wydziatu, (Biura)

KONTROLA AKT OBCYCH

za czas od 193 d 0 193.

b) rubryki ksiegi.

Data -
otrzy- L. p. Liczba SPRAWA Referent
mania obca

Nr.

Zat.

Kiedy i komu
przesiano
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Teczka akt rzeczowych
Wymiar 250x353 mm.

MINISTERSTWO SPRAW ZAGRANICZNYCH

Stempel z nazuig Wydziatlu (Biura)

Sprauja

Podteczki

Tom

Znak

Zat. 7.

195
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Zat. 8.

Stempel z nazujg urzedu.

AKTA RZECZOWE

Sprauyja

Podteczki

Tom.

Teczka rejestraturowa do ck> rzeczowych
Wymiar 250 X 253 mm. Znak
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Podteczka
Wymiar 229x324 mm

MINISTERSTWO SPRAW ZAGRANICZNYCEI

Stempel z naziug Wydziatu (Biura)

Podteczka tomu ...... aktu

Znak

Zat. 9.

197
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Podteczka
Wymiar 229 X 324 mm.

Konsulat Generalny R. P. w Berlinie

Podteczka tomu aktu

Sprauja

Znak

Nr. 8

Zat. 10.
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Teczka akt osobomych Zat. 11.
Wymiar 229 x 324 mm.

KONSULAT R. P. w BRUKSELI

StempeJ z nazwa urzedu

(Jan Koiualski)

Urodz. ... I 3.117902)...
Rodzice ......... (N.ze™. . ?.°9a)
Adres e

Dala zatozenia i?;.2..192).
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80.
WYNAIJMOWANIE LOKALI URZEDOWYCH.

B. Pers. 541/1.

Postanowienia ogo0lne.

1. (1) Lokalem urzedowym tu rozumieniu niniejszego zarzadzenia
sa wszelkie pomieszczenia urzedéw podlegtych M. S.Z. oraz mieszkania
reprezentacyjne kierownikéw tych urzedéw, optacane z budzetu M. S. Z

(2) Zarzadzenie niniejsze nie dotyczy lokali reprezentacyjr

uzytkowanych na zasadzie umow najmu, zawieranych przez kierowni-
kéw urzedéw podlegtych, ktorzy otrzymujg ryczalt na mieszkanie.

2. Przedtuzenie dotychczasowej wzglednie =zawarcie nowej umowy
o najem lokalu urzedowego moze nastgpi¢ jedynie po uzyskaniu zgody
Ministerstwa.

3. Przy wynajmowaniu lokali urzedowych, kierownicy urzedéw pod-
legtych obowigzani sg kierowac¢ sie szczegOlnie troskliwoscia o dobro
Skarbu Panstwa.

Przedtuzenie umowy najmu.

4. W razie koniecznosci przedtuzenia umowy o0 najem z powodu
uptywu terminu, Kkierownicy urzedéw podlegtych obowiagzani sg przedsta-
wi¢ odpowiednie wnioski Ministerstwu: w krajach europejskich na 2 mie-
sigce, w krajach pozaeuropejskich conajmniej na 3 miesigce przed ter-
minem wypowiedzenia wskazanym w umowie najmu.

Wynajecie nowego lokalu urzedowego.

5. Kierownicy urzedéw podlegtych obowigzani sa podjg¢ starania

0o wyszukanie nowego lokalu urzedowego oraz przedstawi¢ odpowiedni
whniosek Ministerstwu:

a) w razie koniecznos$ci zmiany lokalu urzedowego, wywotanej
niemoznos$cig przedtuzenia dotychczasowej umowy najmu;

b) jezeli zmiana dotychczasowego lokalu jest celowa.

6. Wniosek o zmiane lokalu urzedowego powinien podawac:

a) uzasadnienie potrzeby zmiany lokalu;

b) szczegotowy plan nowego lokalu z doktadnemi wymiarami oraz
plan sytuacyjny budynku;

c) projekt rozmieszczenia biur i mieszkania reprezentacyjnego;

d) wysoko$¢ czynszu w nowym lokalu;

e) plan i kosztorysy koniecznych adaptacyj;

f) wzrost wzglednie zmniejszenie staltych wydatkéw na utrzymanie
nowego lokalu (opat, Swiatto, woda, stuzba, konserwacja i t. d.);

g) czy wydatki zwigzane ze zmiang lokalu znajdg pokrycie w do-
tychczasowym budzecie urzedu, wzglednie jakiej podwyzki bedzie on wymagat;

h) kosztorys przeprowadzki;

i) ewentualne koszty pos$rednictwa zwigzane z wynajeciem nowego
lokalu;

j) koszty ewentualnego odnowienia dotychczasowego lokalu wzgled-
nie doprowadzenie go do stanu w jakim byt w chwili wynajecia;

k) czy powstanie konieczno$¢ optacania w catosci lub w czesci
komornego za obydwa lokale i przez jak diugi okres czasu oraz ile wy-
niosg dodatkowe wydatki z tego powodu.
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Umowy.

7. (1) Po zatujierdzeniu umiosku przez Ministerstujo kieroumik urzedu
obomigzany jest przedstauji¢ projekt umomy najmu mraz z ttomaczeniem na
jezyk polski.

(2) Umomy o najem lokali mogg by¢ zamierane dopiero po zatujier-
dzeniu projektu umomy przez Ministerstmo.

8. (1) Umomy nalezy zamieraé m formie pisemnej m imieniu Skarbu
Panstma.

(2) W umomach pominna byé umieszczona t. zm. ,klauzula dyplo-
matyczna” nastepujacej tresci: ,,m razie, gdyby urzad zagraniczny (Ambasada,
Poselstmo, Konsulat) zostat z jakichkolmiekbgdZz pomodom zminiety,kieromni-
komi urzedu przystuguje pramo rozmigzania umomy z trzymiesiecznym okre-
sem mypomiedzenia”.

(3) Pozatem umomy pominny zamiera¢ klauzule nastepujgcej tresci:
,0bie umamiajgce sie strony sg zgodne, iz dla mszystkich sporom, ktéreby mogty
mynikng¢ z niniejszej umomy — pramem mitascimem bedzie mytgcznie pramo
polskie obomigzujace m Warszamie i sadem miascimym bedzie mytgcznie rze-
czowo miascimy sad m Warszamie”. Jezeliby mtasciciele odnajmomanych nie-
ruchomosci mzglednie lokali odmdmili myrazenia zgody na postanomienie,
okreslajace miascimos¢é pratna i sadom polskich, nalezy postanomienie to po-
mingé, m zadnym jednak przypadku nie molno uznamac jurysdykcj. sadém
pafstma urzedomania m tych sporach.

9. (1) W umomie nalezy myraznie zastrzec, ze normalne zuzycie myna-
jetego lokalu mzglednie inmentarza jest rozumiane m ten spos6b, iz umzgled-
nia sie myzsze niz normalne zuzycie, spomodomane uzymaniem mynajetego
lokalu dla celom biuromych i reprezentacyjnych.

(2) Przy mynajmomaniu lokali umeblomanych nalezy dotgczy¢ do umo-
my doktadny spis i opis mynajetego inmentarza ze mskazaniem jego stanu.

10. Oryginat umomy, z 2 odpisami mraz z dostomnem ttomaczeniem na
jezyk polski po uprzedniem sporzgdzeniu notarjalnie umierzytelnionego odpisu
dla akt urzedu podlegtego, nalezy przesta¢ Ministerstmu.

Przepisy koncowe.

11. Zarzadzenie niniejsze mchodzi m zycie z dniem ogtoszenia m Dzien-
niku Urzedomym M. S. Z. Jednocze$nie tracg moc obomigzujgcg nastepujace
zarzadzenia:

a) okolnik m spramie sporzadzania przy zajmomaniu nomego lokalu
opisu ,etat des lieux” (Dz. Urz. M. S. Z. z 1924 r., Nr. 2, poz. 17);

b) okdInik Nr.A. 11.B.10541/22/29 z dnia 12 lutego 1929 r.m spra-
miepostepomania przy mynajmomaniu lokali urzedomych;

c) zarzadzenie m spramie przechomymania przez Centrale M. S. Z
oryginatom akt kupna nieruchomosci i kontraktom najmu lokali (Dz. Urz. M. S. Z.
z 1931 r., Nr. 10, poz. 48);

d) okdlnik Nr. A. 111.541/7 z dnia 23 listopada 1933 r. m spramie zmiany
lokalom;

e) okdlnik Nr.A. [11.541/11 z dnia 24 pazdziernika 1934 r. m spramie
zamierania umdm o mynajecie lokali urzedom zagranicznych R. P.

Minister
Warszawa, dnia 1 sierpnia 1936 r. (—) J. Beck
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czes$é i

81.
GMA. 489/9.

HASEA REJESTRATORY.

Stosoutnie do p. s i 9 .; spraujie Haset Rejestratury mproutaaza sie noiue
hasto:
825 — Generalny Inspektor Sit Zbrojnych.

82.

B. Pers. 471/6/36.
ZMIANY PERSONALNE

W URZEDZIE CENTRALNYM MINISTERSTWA SPRAW ZAGRANIC2NLCH | W URZEDACH
PODLEGLYCH.

MIANOWANI:

Baranski Jan, kpt. dypl. W. P. .; dysp. M. S. Z.— radcg «; M. S. Z. z dn.
1 sierpnia 1936 r.

Eska Stanistaw, radca .; M. S. Z.—naczelnikiem Wydziatlu Gospodarczego
(A. 111.) z dn. 1 utrze$nia 1936 r.

Kolankowski Witold, radca .; M. S. Z.—naczelnikiemWydziatuOpieki Praut-
nej (E. IIl.) z dn. 1 lipca 1936 .

Dr. Marchlewski Mieczystaw, radca .; M. S. Z. —radcgposelstiua  zpomie-
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. — radcg handlomym m AmbasadzieR.P.
m Londynie z dn. 1 utrze$nia 1936 r.

Ryszanek Witadystaw, radca m M. S. Z.— konsulem generalnym R. P. m Ham-
burgu z dn. 1 utrzesnia 1936 r.

Wankowicz Witold, naczelnik utydziatu uj Min. P. i H.— radca ambasady utAm-
basadzie R. P. m Waszyngtonie z dn. 1 utrze$nia 1936 r.

Wyderka Juljan — uticekonsulem honoroutym R. P. ut Haifie, z dn. 10 lipca
1936 r.
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UPOWAZNIENI DO UZYWANIA TYTULU:

Btaszkiewicz Tadeusz, konsul, kierownik Wydzialu Konsularnego Ambasady
R. P. w Moskwie — | sekretarza ambasady z dn. | wrze$nia 1936 r.

PRZENIESIENI:

Moc Aleksander, wicekonsul w Konsulacie R. P. w Pittsburgu — do Konsulatu
Generalnego R. P. w Chicago z dn. | wrze$nia 1936 r.

ODWOLANI:

Geppert Tadeusz, radca handlowy w Ambasadzie R. P. w Londynie — do Urzedu
Centralnego M. S. Z. z rbwnoczesng nominacjg na radce w M. S. Z. z dn.
31 sierpnia 1936 r.

Dr. Kipa Emil, konsul generalny R. P. w Hamburgu — do Urzedu Centralnego
M. S. Z. z rdwnoczesng nominacjg na radce w M. S. Z. z dn. 1 wrze$nia
1936 r.

Dr. Sokotowski Wtadystaw, radca ambasady w Ambasadzie R. P. w Waszyngto-
nie — do Urzedu Centralnego M. S. Z. z rGwnoczesng nominacjg na radce
w M. S. Z. z dn. 31 sierpnia 1936 r.

Wolski Witadystaw, prow. attache poselstwa w Poselstwie R. P. w Bukareszcie—
do Urzedu Centralnego M. S. Z. z rdwnoczesng nominacjag na prow. re-
ferendarza w M. S. Z. z dn. 31 sierpnia 1936 r.

PRZESUNIETO TERMIN ODWOLANIA:

Lalickiemu Stefanowi, radcy handlowemu w Poselstwie R. P. w Wiedniu —
na dzien 31 sierpnia 1936 r.

PRZYDZIELENI:

Gruja Jozef, podreferendarz w M. S. Z.— do Wydziatlu Opieki Prawnej (E. IlI)
z dn. 8 lipca 1936 r.

Ktopotowski Jerzy, radca w M. S. Z.— do Wydzialu Wschodniego (P. 11l.)
z dn. 1 wrzes$nia 1936 r.

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

Rosmaniki Stanistaw, podreferendarz w M. S. Z. — do Wydzialu Polakéw Za-
granicg (E. Il.) z dn. 10 lipca 1936 r.

UDZIELONO URLOPU BEZPLATNEGO:
tukasiewiczowi Krzysztofowi, sekretarzowi administracyjnemu w M. S. Z.—
do dn. 31 lipca 1937 r.

Michalikowi Wiadystawowi, prow. sekretarzowi rachunkowemu w M. S. Z.
do 30 wrzes$nia 1937 r.
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PRZEDLUZONO URLOP BEZPLATNY:

Dromlewiczowej Stefanji, pomocnikowi kancelaryjnemu — do dn. 30 wrze$nia

1937 .

Kotodziejczakowi Ignacemu, sekretarzowi rachunkowemu — do dn. 30 wrzes$nia
1937 .

Pogorzelskiemu Janowi, sekretarzowi rachunkowemu — do 30 czerwca 1937 r.

Zelislawskiemu Zygmuntowi, sekretarzowi administracyjnemu — do dn. 31
lipca 1937 r.

PRZESUNIETO TERMIN ODWOLANIA Z URLOPU BEZPLATNEGO:

Kowalewskiemu Stanistawowi, prow. sekretarzowi administracyjnemu — do
31 sierpnia 1936 r.

ODWOLANI Z URLOPU BEZPLATNEGO:

Jazdowska Wanda, sekretarz administracyjny — z dn. 31 grudnia 1936 r.
Mach Leon, sekretarz rachunkowy — z dn. 31 pazdziernika 1936 r.
Michalik Wtadystaw, sekretarz rachunkowy — z dn. 30 wrzes$nia 1936 r.

Slizewski Wactaw, sekretarz rachunkowy — z dn. 30 wrzesnia 1936 r.

ZWOLNIENI ZE SEUZBY W M. S. Z.

Dr. Adamkiewicz Wtodzimierz, naczelnik Wydziatu Opieki Prawnej (E. 1ll.)
z dn. 30 czerwca 1936 r. w zwigzku z przejsciem do stuzby w Ministerstwie
Skarbu.

83.

ADRESY URZEDOW ZAGRANICZNYCH.

Konsulat Generalny R. P. w Ottawie: Stewart St 381 tel. Rideau 2064.
Konsulat R. P. w Antwerpji: Avenue d’Amerique 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 tel. 1577.

w/z. Dyrektor Gabinetu Ministra

(> Seweryn Sokotowski

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

Prenumerata roczna zt 8.— cena numeru 75 ar.

Drukarnia Panstwowa Nr 85257.



