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CZESC |.

171.

ZARZADZENIE

W SPRAWIE TYMCZASOWYCH PRZEPISOW KANCELARYJNYCH DLA URZEDOW
PODLEGLYCH M. S. Z

Na podstawie artykutéw 2 i 3 uchwaty Rady Ministréw z dnia
24 sierpnia 1931 r. o przepisach kancelaryjnych w administracji publicz-
nej (Dz. Urz. M. S. Z. Nr. 17 poz. 106), zarzgdzam co nastepuje:

$ 1 Z dniem 1 stycznia 1933 r. wchodzg w zycie zalgczone
».Tymczasowe przepisy kancelaryjne dla urzedéw podlegtych M. S. Z”.

Przepisy majg charakter ramowy. Odchylenia dopuszczalne sg
w szczegltach, ale nie w zasadach unormowanych zatagczonemi ,Prze-
pisami”.

Dotyczy to przedewszystkiein nowego (bezdziennikowego) sposobu
rejestrowania akt.

8 2. Z dniem 1 stycznia 1933 r. tracg moc obowigzujgcg wszyst-
kie lokalne przepisy kancelaryjne, niezgodne z zasadami zatgczonych
~Przepisow”.

8 3. Wykonanie niniejszego zarzgdzenia poruczam Naczelnikowi
Wydziatu Osobowego i Kierownikom urzedow podlegtych.

Kierownicy urzeddw podlegtych winni wyda¢ niezwtocznie odpo-
wiednie zarzgdzenia podwtadnemu sobie personelowi kancelaryjnemu,
aby z dniem 1 stycznia 1933 r. mozna byto odrazu przej$¢ na nowy
system pracy.

Zatacznik.

TYMCZASOWE PRZEPISY KANCELARYJNE DLA URZEDOW
PODLEGLYCH M. S. Z

Zakres przepisow.

8§ 1 Przepisy niniejsze obejmuja zasady technicznego postepowa-
nia z aktami w urzedach podlegtych Ministerstwu Spraw Zagranicznych.

Czynnosci kancelaryjne.

$ 2. Do czynnosci, ktore kancelarja spetnia dla catlego urzedu
nalezy:
a) przyjmowanie, znaczenie, taczenie z poprzedniemi aktami
(przedaktaini) i przydzielanie referentom (referatom) otrzyma-
nych z zewnatrz pism;
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b) sporzadzanie czystopis6w zatatwien bruljonowych Ilub pod
dyktando;
C) wysytanie pism urzedu nazewnatrz;
d) wznawianie akt;
e) prowadzenie rejestratury akt.
8 3. Kancelarja prowadzi:
a) wykaz rzeczowy akt, oparty na rejestrze haset;
b) skorowidz nazwiskowy;
c) kontrole wydatkdw na portorja;
d) ksigzki doreczern pocztowych (rewersaty),
e) kontrole przyjmowania i wysytania poczty kurjerskiej w mysl
specjalnych przepisow;
f) terminarz wznowien;
g) rejestr akt (w teczkach i podteozkach rejevStraturowych).
8 4. Kancelarja posiada nastepujgce stemple:

1) z nazwg urzedu, 2) pudawczy, 3) Tajne 4) Poufne 5) Pilne
fi) Terminowe 7) Odpis 8) Za zgodno$¢ 9) Polecony 10) Express
11) Kurjerem 12) Wystano dnia ... 19 ..

Stemple wymienione pod 7, 8 i 9 réwniez w Jezyku kraju urze-
dowania.

§ 5. Kancelarja podlega bezposrednio kierownikowi urzedu, badz
wyznaczonemu przez niego urzednikowi.

Pizyjmowanie i pizydzielanie poczty.

8 6. Poczte kurjerska, poczte zwyktg nadchodzgcg z Ministerstwa,
z Ambasad i Poselstw R. P., od wtadz naczelnych kraju urzedowania,
tajna, poufnag, tudziez szyfry, przyjmuje i otwiera kierownik urzedu
(wzglednie upowazniony przez niego urzednik), ktéry po przejrzeniu
oddaje jg kancelarji do zarejestrowania, opatrzenia znakiem akt, pota-
czenia z poprzednikami i doreczenia wiasciwym referentom (referatom)
do zatatwienia.

Pozostatg poczte moze przyjmowaé i otwieraé wyznaczony przez
kierownika urzednik, ktéry postepuje z nig jak wyzej, doreczajac nie-
zwtocznie kierownikowi urzedu pisma pilne, pisma treSci zasadniczej
i zazalenia.

Znaleziong w poczcie gotowke nalezy wnies¢ do kasy w sposob
przepisany na rachunek ,Ro6znych sum pozabudzetowych" i uczyni¢
o tern odpowiednig adnotacje na pismie.

Nalezy réwniez zrobi¢ na piSmie podobng uwage przy znalezieniu
w poczcie znaczkéw' pocztowych, stemplowych lub innych przedmiotow'
wartosciowych.

Przyjmowanie poczty kurjerskiej regulujg specjalne przepisy.

8 7. Kancelarja przydziela poczte referentom (referatom) zasadni-
czo raz na dzien, a depesze i pisma pilne zaraz po otrzymaniu.

Kierownik urzedu moze wiasnem zarzadzeniem uregulowaé te kwe-
stje inaczej.
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8 8. Otrzymang poczte kancelarja opatruje stemplem podawczym
z data — a przy depeszach i godzing wptywu, odnotowuje ilos¢ i ew.
rodzaj zatgcznikéw, wymienia znak referatu lub nazwisko referenta
(jezeli tego nie uczynit sam kierownik urzedu lub urzednik; przeglada-
jacy poczte w jego zastepstwie) i stawia znak akt (8 § 4, 7, 8 Przepis,
kancelaryjnych dla administracji publicznej 1)z. Urz. M. S. Z. Nr 17 81
poz 106).

§ 9. Akta nalezy dzieli¢ na:
a) rzeczowe
b) osobowe.
8 10. Do rejestracji akt rzeczowych stuza:
a) wykaz rzeczowy akt, wybranych z rejestru haset,
b) rejestr akt, znajdujacy sie w rzeczowych teczkach Hpodtecz-
kach rejestraturowych (wzor Nr. 1).

8§ 11. Akta rzeczowe, nalezgce do jednej kategorji spraw, otrzy-
mujg zawsze ten sam Nr. hasta, tamanego przez biezacg liczbe wpltywu,
np. 5291 8.

Kolejnos¢ wptywu w danej sprawie wskazuje liczba porzadkowa
(L. p.) rejestru akt, do ktérego kancelarja wciagga akta przed oddaniem
ich do zatatwienia witasciwym referentom (referatom).

Date wciggniecia wptywu do rejestru akt kancelarja zaznacza w 5-gj
rubryce, rubryka 6-a przeznaczona jest na date zatatwienia, a tern samem
i odlozenia sprawy do akt (zob. § 23).

Jezeli dane hasto (teczka hastowa) dzieli sie na podteczki — wptyw
otrzymuje znak potrojny, a nawet poczwoOrny. Np. 2934'b 4.

Dodawanie roku jest zbedne.

§ 12. Teczki i podteczki winny by¢ opatrzone tym samym Nr.
hasta. Wplyw rejestruje sie w rejestrze akt tej teczki lub podteczki
w ktorej znajdzie sie on po zatatwieniu.

8 13. Do rejestracji akt osobowych stuzy rejestr akt znajdujgcy
sie w teczkach osobowych (wzdr Nr. 2).

§ 14. Dla kazdego petenta kancelarja zaktada teczke osobowa
i opatruje jg liczbg kolejng dla danej litery (A—1 A—2, A—3 i t.d.)
lub bez wzgledu na litere.

W pierwszym wypadku wptywy akt osobowych otrzymujg w kan-
celarji jako znak pierwszg litere nazwiska petenta i kolejny Nr. jego
teczki, tamany przez biezaca liczbe wptywu (np. W-38/3), w drugim za$
tylko kolejny Nr. teczki, tamany przez biezgcg liczbe wptywu (np. 678/5).

Odpowiednio do tego teczki petentow przechowywane sg w rejestra-
turze w dwojakim porzadku:

1) alfabetycznie — lub

2) wedtug liczb porzadkowych.

Akta osobowe podteczek nie posiadaja.

Wszystkie akta osobowe, dotyczace danego petenta, jak np. stwier-
dzenie obywatelstwa, paszportowe, wizowe, wojskowe, zaopatrzeniowe
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i t.p. winny sie znalezé w jego teczce w kolejnosci liczb porzadkowych
rejestru akt.

§ 15. Zarejestrowang w ten sposéb poczte kancelarja daje wraz
z przedaktami odpowiednim referentom (referatom) do zalatwienia.

8 16. Nie podlegajg rejestracji:

a) okolniki i komunikaty wewnetrzne, ktdre przechowuje sie
w osobnych oklaokach wedtug liczb porzagdkowych;

b) komunikaty i wycinki prasowe, o ile nie zawierajg specjal-
nego odwotania sie do urzedu lub skargi;

c) sprawozdania handlowe, gietdowe i t. p.,

d) pisina wptywajgce perjodycznie w pewnych odstepach czasu
i nie wymagajgce zatatwienia, jak np. stwierdzanie pozosta-
wania przy zyciu, rentobiorcow, potwierdzanie odbioru rent,
zaopatrzen i t. p;

e) podania o wizy, paszporty, legalizacje dokumentow, gdy nie
powodujg dalszej korespondencji, $wiadectwa pochodzenia,
kwestjonarjusze paszportowe i wizowe oraz ponaglenia,

f) te pisma i sprawy (z wyjatkiem tajnych), ktére kierownik
urzedu uzna za niepodlegajgce zarejestrowaniu.

Skorowidz nazwiskowy.

8 17. Do skorowidza nazwiskowego wpisuje sie nazwiska i imiona
petentow (stron), tudziez nazwiska, nazwy urzedéwl firm i t. p., wymie-
nione w otrzymywanej i wysytanej korespondencji urzedu.

Skorowidz nazwiskowy stuzy do odszukania:

a) teczek osobowych poszczegblnych petentow (stron) w rejestra-
turze urzedu,

b) spraw rzeczowych, w ktérych dane nazwisko (urzad, firma)
wystepuje.

Natomiast do rejestracji akt skorowidz nazwiskowy nie stuzy.

W pierwszym wypadku (a) wystarczy wymieni¢ w skorowidzu:
1) nazwisko i imie, 2) jedna z cech, wyrézniajacych dang osobe od oséb
0 podobnem nazwisku i imieniu, jak np. rok urodzenia, miejsce zamiesz-
kania, imiona rodzicow i t. p. oraz 3) Nr. teczki petenta; a w drugim
(b) — przy danem nazwisku i imieniu (nazwie urzedu, firmy) — znak
akt, Nr. teczki lub podteczki poprzedzony literag R, co znaczy ,rzeczo-
wych", tamany przez rok zapoczatkowania sprawy (wzo6r Nr. .3).

Kazdg sprawe imienng wpisuje sie do skorowidza nazwiskowego
tylko raz.

8§ 18. Skorowidz nazwiskowy moze byc prowadzony albo w ksigz-
ce albo w kartotece. Powinien on stuzy¢ na szereg lat.

Obieg akt.

§ 19. Do obiegu akt w urzedzie stosuje sie nastepujgce zasady.
a) akt przechodzi przez ten sam punkt zatrzymania tylko raz
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7, wyjatkiem aprobaty (podpisu) i kancelarji, ktéra jest po-
czatkiem i koncem obiegu pism w urzedzie;

b) poszczegdlne etapy obiegu akt odbywajg sie w ustalonych
odpowiednio porach dnia, harmonizujgcych z sobg wzajemnie;

c) wobec przesuniecia punktu ciezkoSci przy rejestracji i kon-
troli akt na rejestratury, odktadanie akt do teczek archiwal-
nych powinno by¢ jak najszybsze;

d) obieg akt w urzedzie odbywa sie bez pokwitowan.

Forma zatatwienia.

§ 20. Zatatwienie moze by¢ odreczne lub bruljonowe.

Zatatwienie odreczne wychodzi na zewnatrz w formie, jakg nadat
mu witasnorecznie urzednik referujgcy. Zatatwienie odreczne pisze sie
piorem przez calg szeroko$¢ aktu z pozostawieniem niewielkiego mar-
ginesu z lewej strony.

O ile zatatwienie nie jest dyktowane przez referenta bezpos$rednio
na maszyne, kancelarja sporzadza z bruljonu referatu, pisanego na od-
dzielnej kartce, czystopis, sprawdza go i przedktada do podpisu w spo-
s6b przewidziany wewnetrznem zarzgdzeniem kierownika urzedu.

Maszynistki sporzgdzajace czystopis, winny stawia¢ w lewym rogu
czystopisu inicjaty swego imienia i nazwiska.

Czystopisy winny nosi¢ ten sam znak (Nr.), jaki otrzymat wplyw
przy zarejestrowaniu. Dodawanie roku jest zbedne.

W sprawach waznych urzednik referujgcy powinien sobie zastrzec
danie mu czystopisu do osobistego sprawdzenia.

Sprawdzenie czystopiséw winno by¢ stwierdzone podpisem spraw-
dzajacego na kopji.

*Kopje czystopisu sporzadza sie przez kalke, na papierze bibutko-
wym, lgb na odwrociewptywu. Tylko kopje spraw wyjgtkowo waznycli
powinny by¢ robione na bialtym kancelaryjnym papierze. O sposobie
niszczenia (jak i przez kogo) bruljonéw zatatwien decyduje kierownik
urzedu.

Rekopis zatatwienia pozostaje w akcie jedynie wtedy, gdy byt
napisany przez referenta na wplywie.

Przy zatatwianiu spraw powtarzajagcych sie czesto, nalezy uzywac
formularzy wedtug ustalonego przez Min. Spr. Zagranicznych wzoru.

Poza powyzszemi formularzamiurzad podlegly moze sporzadzac
we  wilasnym zakresie powielane wbiurze formularze do zalatwiania
spraw 0 charakterze przejsciowym lub lokalnym.

Urzad prowadzi doktadng ewidencje uzywanych formularzy i za-
opatruje je numerem kolejnym.

Jezeli przy uzyciu formularza nie zostaty dodane zadne uwagi,
zatatwienie formularzowe odnotowuje sie na wplywie, oznaczajgc numer
uzytego druczku.

Ody tres¢ formularza zostata zmieniona przez dopisy lub skreslenia—
nalezy sporzadzi¢ do akt rdwnobrzmigcy odpis na takiinze formularzu.
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Podpisywanie.

§ 21. Zasadniczo wszystkie pisma, wychodzace z urzedu, podpi-
suje jego kierownik. Moze on upowazni¢ ze wzgledéw technicznych do
podpisywania pism w swojem imieniu podwiadnych sobie urzednikéw
etatowych.

Upowaznienie pracownika kontraktowego do podpisywania pewnej
kategorji spraw w imienia kierownika moze mie¢ miejsce tylko w wy-
jatkowych wypadkach i zawsze po uprzedniem uzyskaniu na to zgody
Ministerstwa Spraw Zagranicznych.

Pisma wychodzg zawsze w imieniu kierownika urzedu. Urzednicy,
podpisujgcy pisma w jego zastepstwie, podpisuja:

Za Ambasadora R. P. Za Posta R. P. Za Konsula Gen. R. P.
X. Y. X. Y. X. Y.
Radca Ambasady Radca Poselstwa Konsul
(Sekretarz Ambasady) (Sekretarz. Poselstwa) (Wicekonsul)
it d it d (Attache Konsularny)
it d

Gdy kierownik urzedu jest nieobecny z powodu choroby, wyjazdu
stuzbowego lub urlopu, zastepujgcy go urzednik podpisuje — zwiaszcza
pisma zastrzezone do podpisu kierownika:

Ambasador R. P. Konsul
w/z X. Y. w,z X. Y.
Radca Ambasady
z ewent. dodaniem Charge d’Affaires a. i. Wicekonsul

Nazwisko podpisujagcego powinno by¢ powtdrzone pismem maszy-
nowem lub odbite stemplem.

Drobna biezgca korespondencja, zwitaszcza zatatwiana na druczkach
i formularzach, jak np. wezwania do stawienia sie w urzedzie, wezwania
o nadestanie potrzebnej optaty, zawiadomienia o nadejsciu rent, emery-
tur i t. p. przesytek, dokumentow, zawiadomienia o przekazaniu spra-
wy innemu urzedowi do zatlatwienia i t. p.,, moze by¢ wysytana ze
wzgledow technicznych bez podpisu. Wychddzi ona wowczas nie w imie-
niu kierownika, lecz w imieniu urzedu. ,Poselstwo R.P. W .....ccorrnene
prosi Pana . . .7 ,Konsulat R. P. W .
zawiadamia . . .7 it p.

Data pisma.

§ 22. Datg pisma jest dzied jego podpisania. W czystopisie po-
winno by¢ pozostawione miejsce na dzien, ktdére wypeinia sam podpi-
sujacy.
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Wysytanie pism.

§ 23. Podpisang poczte (czystopisy, formularze) kaucelarja koper-
tuje i wysyta, zwracajac bruljony zatatwien wiasciwym referentom,
jezeli referenci sami nie usuneli ich przy sprawdzaniu czystopisu (§ 20).

Koperty pism, przeznaczonych do wystania pocztg polskg i ku-
rjerska, winny by¢ adresowane po polsku, przesytki w obrebie kraju
urzedowania w jezyku miejscowym, pozostate po francusku.

Pisma przeznaczone do wystania pocztg zwykla kaucelarja wpisu-
je do Kontroli wydatkéw na portorja, zawierajagce nastepujgce rubryki:
data, numer pisma, poito.

Pisma przeznaczone do wystania pocztg zwyklg, winny byé wyeks-
pedjowane tegoz samego dnia, w ktorym zostalty podpisane.

Wysytanie poczty kurjerskiej regulujg specjalne przepisy:

Po wystaniu czystopisu kancelarja odbija na kopji stempel ,wy-
stano dnia...ncnnn, wypetnia go, poczem odnotowuje w O-g rubr.
rejestru akt rzeczowych, a w 4-ej rejestru akt osobowych date =zata-
twienia i odktada:

a) akta terminowe, przeznaczone do wznowienia, w sposéb prze-
widziany w § 24,

b) akta ostatecznie zatlatwione w spos6b przewidziany w 8§ 25
do 28 niniejszych przepisdw.

c) akta nierejestrowane, w spos6b przewidziany w 88 10 i 25.

Wznawianie i przechowywanie akt terminowych.

§ 24. Wznawianie spraw lub akt terminowych, wyczekujacych
odpowiedzi lub ostatecznego zatatwienia w okre$lonym terminie, refe-
renci wyznaczajag w pewnych odstepach czasu, np. 10-ciodniowych
(I-go, 10-g0,20-go) kazdego miesigca, piszac na wptywie ,wznowi¢ dnia ...”

Odpowiednio do tych terminéw kancelarja przechowuje akta, pod-
legajgce wznowieniu w odpowiednich teczkach lub na poétkach i przed-
ktada je we wiasciwym czasie zainteresowanym referentom (referatom).

W urzedach, w ktérych spraw do wznowienia jest niewiele, kance-
larje winny wpisa¢ w kalendarzu terminowym pod odpowiednig data
liczbe aktu (sprawy) terminowego iprzedtozy¢é go we wiasciwym czasie
odpowiedniemu referentowi (referatowi).

Akta wpisane do kalendarza terminowego odktada sie do rejestra-
tury w ten sam sposoOb, jak i akta ostatecznie zalatwione (§ 25.)

Na miejsce aktu odtozonego do wznowien nalezy witozy¢ zastaw-
nik (zob. rejestr haset). Gdy odtozona ma by¢ cala teczka osobowa,
nalezy uczyni¢ o tein wzmianke zwyklym otéwkiem w skorowidzu naz-
wiskowym w rubryce ,uwagi“ (,Wzn. 15.11.7).

Teczek z aktami rzeczowemi do wznowien odktadaé nie wolno.



Nr. 2i Imiennik' Urzedowy Ministerstwa Spraw Zagranicznych 209 m

Odktadanie i przechowywanie akt ostatecznie zatatwionych.

8 25. Akta spraw ostatecznie zatatwionych sktada sie w teczkach
luh podteczkach rejestraturowych (wzér Nr 4, 5 i ti):

a) akta rzeczowe wedtug znaku akt (zob. 8§88 9—12),
b) akta osobowe w odpowiedniej teczce osobowej (zob. 88 13— 11).

Akta w obrebie teczek i podteczek winny by¢ uktadane chrono-
logicznie (pierwsze zatatwienie na spodzie, a ostatnie na wierzchu).

Akta uiepodlegajgce rejestracji (815) —jezeli nie inozna ich dota-
czy¢ do spraw juz raz zarejestrowanych —odktada sie chronologicznie
pomiedzy jednym zarejestrowanym aktem, a drugim.

§ 2B. Akt nie nalezy ani zszywac ani skleja¢. Akta spraw zasad-
niczych czesciej uzywanych przy urzedowaniu nalezy w odpowiedni
spos6b trwale umocowaé¢ w oktadkach (np. przez zwigzanie) lub prze-
chowywa¢ w segregatorach.

Nie wolno gromadzi¢ i przechowywa¢ akt poza teczkami rejestra-
turowemi. Nie wolno ich réwniez przechowywa¢ w biurkach, ani za-
biera¢ do domu.

§ 27. Jezeli zajdzie potrzeba wyjecia aktu z teczki rejestraturo-
wej nalezy na jego miejsce wiozy¢é zastawnik lub kartke, zawierajgca
wskazowki, co sie z danym aktem stato.

§ 28. Gdy objetos¢ teczki dojdzie do 5- 6 cm., nalezy zatozyé
teczke nowg, jako nastepny tom tej samej sprawy (hasta).

§ 29. Sposob odsytania akt do archiwum Ministerstwa Spraw
Zagranicznych lub ich niszczenia na miejscu uregulujg oddzielne prze-
pisy.

Bez wiedzy i zgody Ministerstwa Spraw Zagranicznych nie wolno
niszczy¢ zadnych akt ani tez wydawac ich nazewnatrz urzedu.

Odstgpienie lub wypozyczenie akt innemu urzedowi R. P. moze
mie¢ miejsce tylko z wiedzg kierownika urzedu.

Kontiola pracy kancelaryjnej.

i? 30. Kierownik urzedu wzglednie urzednik przez niego upowaz-
niony winien w odstepach dowolnych, nie rzadziej jednak niz co trzy
miesigce, dokonywac faktycznej kontroli toku urzedowania.

Akta tajne i poufne.

8 31. Postepowanie z aktami tajnemi i poufnemi normujg oddziel-
ne przepisy. Do czasu wydania nowych przepisow o0 postepowaniu
z aktami tajnemi i poufnemi, postanowienia niniejszych przepisow do-
tyczace rejestrowania, znaczenia i odkladania akt, majg analogiczne
zastosowanie i do akt tajnych i poufnych.
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Rejestr akt rzeczowych
Wymiar 210 X 297 mm. W'.0r Nr. 1.

Nazwa urzedu odbita stemplom

Al 1)

Ad 2)

Ad H)

Ad 4)

Ad 5)

Ad ti)

Ad 7)

REJESTR AKT

Tom Rok

OBJASNIENIA:

Liczbami porzadkowemi rejestru akt powinny by¢ opatrzone kolorowym otéw-
kiem w prawym gérnym rogu wszystkie czesci sprawy (wplyw, zatatwienie,
zataczniki), odtozonej do akt.

Przy pismach wystanych ,,z urzedu” w rubryce 2-ej, zamiast nazwiska nadaw y
pisze sig¢ ,z. u.”.

Jezeli okreslenie sprawy nie miesci sie w jednym wierszu — mozna je prze-
nie$¢ do wiersza nastepnego.

Przy zatatwieniach ,z urzedu” — rubryke te przekreéla sie¢ pozioma kreska.

W rubryce tej wpisuje sie date stempla podawczego. Przy pismach wysyta-
nych ,z urzedu” nalezy poda¢ date zarejestrowania sprawy, jako date ,otrzy-
mania” aktu.

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

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

Na nastepnych strouacli rejestru nalezy ze wzgledéw praktycznych powtérzy¢

znak akt.
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Kejeslr aklosobowyeh
Wymiar 105 X 297 mm.

Nazw i urzedu odbita stemplem

REJE STR AKT

OBJASNIENIA:

Ad 1) Zob.wyjasnienia do rubryki 1-gj
Ad 2) Zob.wyjasnienia do rubryki 3-ej
Ad 3) Zob.wyjasnienia do rubryki 6-ej

Ad 4) Zob.wyjasnienia do rubryki 6-e,i

wzorze

wzorze

wzorze

wzorze

Nr. 1
Nr. 1
Nr.1

Nr. 1.
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Wzér Nr. 2.
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Skorowidz nazwiskowy Wz6r Nr I?*
Wymiar 105 U8 mm.

Zawadzki (a)

(imig) (urodz.) (nr. teczki) (uwagi)
Antoni 1898 Z. — 48 5.11. Wydz. Paszport.
Bronistaw 1908 Z. — 52 81 . Wydz. Prawny
Antoni- 1903 Z - 69
u
Joézef R. — 534/32

OB 1AJiiNT1O0ONIK

Wzér zostat wypetniony przyktadowo. Rubryka ,,uwagi” stuzy tylko do zapiskéw
kancelaryjnych, jak np., kiedy i komu dana teczka zostata odstgpiona. Zapiski na-
lezy robi¢ czarnym otéwkiem, aby mozna je Dyto wytrze¢ gumg, gdy akt wroéci do
kancelarji. Rubryka ta jest cze$ciowym odpowiednikiem rubryki ,uwagi” (7-ej) w re-
jestrze akt rzeczowych.

Objasnienia rubryk w nawiasach powinny byé w skorowidzu opuszczone.
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Teczka rejestrailirowa do akt rzeczowych W A6r Nr 4.
Wymiar 229 X324 mm.

KONSULAT GENERALNY R. P
w BERLINIE

Sprawa

Tom

od do

Podteczki

Jezyczek
Kons. Gen. R. P. Berlin

Tom Znak Znak
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PodUczka akt rzeczowych
Wymiai 220 X 310 ma..

Konsulat Generalny R. P. w Berlinie

Podteczka tomu aktu

Sprawa

od do

bez jezyczka

Nr. 24

“itzér Nr S

Znak
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Teczka osobowa Wz6r Nr. 6.
Wymiar 229X324 mm.

KONSULAT R. P.
w BRUKSELI

(Jan Kowalski)

Urodz. . . .U5.HIL.1B02)
Rodzice Jozef * Zofia)
Adres .
Dala zatozenia (2.X.1932)

Jezyczek
Konsulat R. P. w Brukseli

(Jan Kowalski)

(K — 138)
lub 3542

Znak (K- m

Minister

Warszawa, 14 grudnia 1932 r. (=) J. Beck.
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