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C Z Ę Ś Ć  7.

39.
B. Pers. 667/1 . Lulea.

AKT USTANOWIENIA WICEKONSULATU HONOROWEGO R. P. 
W LULEA.

Niniejszym ustanam iam  W icekonsu la t  H onorom y R. P. u; Lulea.
O kręg konsularny  W icekonsu la lu  H onoroiuego R. P. ru Lulea obejm uje 

proiuincje N orrbo tten  i V asterbotten.
W icekonsu la t  H onorom y R. P. m Lulea pod lega  służbom c bezpośredn io  

Poselstm u R. P. m Sztokholmie.

40.
B. Pers. 469/5.

SPORZĄDZANIE OCEN I PROWADZENIE LIST KWALIFIKACYJNYCH.

N a podstam ie rozporządzenia  Rady Ministrom z dnia  12 lipca 1937 r. (Dz. 
U. R. P. Nr 55 poz. 429) i instrukcji P rezesa  Rady Ministrom z dnia 26 lipca 
1937 r. n r  48-12/85, zarządzam  co następuje:

1. Kmalifikomaniu m Ministórstmie Spram Zagranicznych i podległych mu 
u rzędach  podlegają  mszyscy urzędnicy, praktykanci i um ysłomi pracom nicy  
kontraktomi, którzy, m myśl § 1 ust. (2 ) rozporządzen ia  Rady Ministrom, nie 
zostali z pod  kmalifikomania myłączeni.

2 . Pełn iących  służbę m Ministerstmie Spram Zagranicznych kmalifikują:
a) Minister Spram Zagranicznych  (lub z jego upom ażnien ia  Podsekre tarz  

Stanu):
■— Dyrektorom: Gabinetu Ministra, Departam entom , Biura Personalnego  

i Protokółu Dyplomatycznego,
— W icedyrektorom : G abinetu  Ministra oraz D epartam entu  Politycznego
i— Naczelnikom  W ydzia łom  m D epartam enc ie  Politycznym,
b) Dyrektorzy (W icedyrektorzy) G abinetu Ministra, Departam entom , Biu

ra  Persona lnego  i Protokółu Dyplomatycznego:
o p i n i a  p i e r m s z a  (tylko jedna): sm oich zastępcom, naczelnikom  

mydziałóm (m departam entach),  kierom nikóm  referatom (m G abinecie  Mini
stra, Biurze Personalnym , Protokóle Dyplom atycznym) oraz innych  urzędnikom  
bezpośredn io  podległych D yrektorom  (W icedyrektorom ),

o p i n i a  d r u g a :  urzędnikom, którzy uzyskają opinię p ierm szą od n a 
czelnikom mydziałóm (m D epartam en tach )  lub kierom nikóm  refera tom  (m Ga
b inecie  Ministra, Biurze P ersona lnym  i Protokóle Dyplomatycznym),

c) naczeln icy  mydziałóm: urzędnikom  bezpośredn io  podległych (opinia 
piermsza), u rzędnikom  p o średn io  podleg łych  (opinia druga):

d) kierom nicy referatom: urzędnikom  bezpośredn io  podleg łych  (opinia 
piermsza);
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3. Pełn iących  służbę m urzędach  dyplom atycznych i konsu larnych  kina- 
lifikują:

a) Minister Spram Zagranicznych  (lub z jego upoiuażnienia Podsekretarz 
Stanu): kieromnikóin urzędom  dyplomatycznych;

b) k ierom nicy urzędom  dyplom atycznych:
—  bezpośrednio  podległych urzędnikom  m urzędzie  dyplom atycznym  i p o d 

ległych kieromnikóin urzędom  konsu larnych  (jedna opinia);
—  pośredn io  podległych urzędnikom  m urzędzie  dyplom atycznym  i u rzęd

nikom podległych bezpośredn io  kierom nikom  urzędom  konsu larnych  (opinia 
druga);

c) kieromnicy urzędom  konsularnych:
—  bezpośredn io  podległych urzędnikom  urzędom  konsu larnych  (opinia 

piermsza),
—  pośredn io  podległych urzędnikom  urzędom  konsu larnych  (opinia druga);
d) urzędnicy bezpośredn io  podlegli k i t ro m m k o m  urzędom  dyplom atycz

nych  i konsularnych: podległych im  urzędnikom  (opinia piermsza).
4. Sporządzanie ocen kmalifikacyjuych pom inno odbym ać się coi ocznie 

m czasie od 1 do 20 lis topada m sposób  przemidziany m punkcie  5 pomoła- 
nej n a  mstępic instrukcji P ana  Prezesa Rady Ministrom.

O cena  kmalifikacyjna za rok  1937 pom inna odbyć się najpóźniej m ciągu 
trzech tygodni od chmili o trzym ania przez poszczególne urzędy niniejszego za
rządzenia.

5. W ym ien ioną m tej instrukcji mładzą, p rom adzącą  akta osoóom e kma- 
lifikomanych m Ministcrstmie Spram Zagranicznych, jes t  Biuro P ersona lne  
Ministerstma Spram Zagranicznych.

6 . Poniemaż p raca  m służbie zagrar icznej mymaga od urzędnikom po s ia 
dania  uzdolnień  specjalnych, k tóre  są  n iezbędne lub m każdym  razie bardzo 
pożądane  przy pełnieniu obomiązkóm m u rzęd ach  zagranicznych, przy sp o rzą
dzaniu opinij kmalifikacyjnych należy um zględniać m rubryce  6 „m ym agania 
sp ec ja ln e” form ularza nas tępu jące  cechy urzędnikom:

O d m a g a  c y m i l n a :  Z d o ln o ś ć 'd o  przezmyciężania lęku przed szcze
rym  ujam nieniem  sm oich poglądom .

O d m a g a  o s o b i s t a :  Zdo lność  do opanom ania strachu m obliczu 
niebezpieczeństma, z którego zdaje się sobie  spramę, nie u legania nastro jom  
panicznym  zbioromiska.

K u l t u r a  u m y s ł o m  a: Jes t  to osiągnięty drogą rozmoju stan umysłu, 
który przysmoił sobie elem enty zdobytych m iadom ości m stopniu, uzdaln ia ją
cym  go do sam odzie lnego  mytmarzania poglądom  na zagadnienia życia, b ę d ą 
ce p rzedm iotem  nauki oraz na zjamiska, b ęd ą ce  przedm io tem  sztuki.

Z d o l n o ś ć  p r z e m a m i a n i a  p u b l i c z n i e :  publicznie, t. zn. na 
zgromadzeniu liczniejszym osób obcych.

Z d o l n o ś ć  d o  m s p ó ł  p r a c y  z P o l a k a m i  z a g r a n i c ą :  
Jes t  to zdolność  do dostosom ania  się do poziomu intelektualnego danego śro- 
domiska polskiego; do stm orzenia atmosfery zaufania m s tosunkach  z Pola
kami zagranicą — oraz postam ienia na m ysokim  poziom ie smego prestige’u 
m drodze  oględnego, taktomnego i dyskretnego postępom ania.

Z d o l n o ś ć  d o  p r a c y  m ś r ó d  m ł o d z i e ż y :  Jest  to zdolność 
do pozyskania zaufania młodzieży, za in teresom ania jej organizacjami młodzie- 
żomymi, harcersk im i lub innym i oraz m zbudzania m niej zainteresom ania p ra 
cą  nad  u trzym aniem  języka, kultury i tradycji polskich:



78 Dziennik Urzędow y M inisterstw a Sprauj Z agranicznych N r 5

Z d o l n o ś ć  d ^ n a w i ą z y w a n i a  z a g r a n i c ą  b l i ż s z y c h  
k o n t a k t ó i u  i s t o s u n k ó w  t o i u a r z y s k i c h  z p r z e d s t a m i c i e -  
l a m i  w ł a d z  i s p o i e c z e ń s t i r a  k r a j u ,  u;  k t ó r y m  s i ę  p r a 
c u j e :  Jes t  to zdolność  do  naiuiązyujania zagranicą bliższych znajom ości na
terenie tourarzyskim, kluboiuym, s o r t o w y m  lub iimym z przedstaw icielam i 
w ładz kraju u rzęd o w an ia  i w prow adzen ia  w stosunki oficjalne z nimi, m om en tów  
przyjaźni osobistej,  u łatwiającej n iezm iernie załatwiania sp raw  urzędow ych. 
O d n o s i  się to rów nież  do  naw iązyw ania  przyjaznych bliższych stosunków  
z przedstaw icie lam i m iejscow ego społeczeństw a, towarzyskimi, klubow ym i itd.

Z d o l n o ś ć  d o  w y z y s k i w a n i a  z a g r a n i c ą  n a s u w a j ą 
c y c h  s i ę  m o ż l i w o ś c i  p r o p a g a n d o w y c h :  Jes t  to zdo lność  do 
w yzyskiwania zagranicą w  życiu pozabiurow ym , w  s tosunkach  p ryw atnych  
d ro b n y ch  okazji i okoliczności, ce lem  po inform ow ania  cudzoziem ców  o faktach 
dotyczących Polski, m ających  znaczenie p ropagandow e.

Mogą to być n aw et bardzo  d ro b n e  m om enty, raczej chodzi tu o s tw ier
dzenie p ew n eg o  nastaw ien ia  urzędnika do p row adzen ia  przy każdej nad a rza 
jące j się sp o so b n o śc i  dyskretnej i um iejętnej p ropagandy  i u rab ian ia  korzyst
nej opinii o Polakach i Polsce.

Z d o l n o ś ć  r e p r e z e n t a c y j n a :  Jes t  to zdo lność  do ułatw ienia 
sob ie  p racy  i podn iesien ia  p res tige’u urzędu  w  drodze s tosow nego  wyzyshama 
szeregu m om entów , m ających  znaczenie reprezentacyjne. Należy uwzględnić 
tutaj nas tępu jące  momenty: p rezencja  osobista , pos iadan ie  zalet towarzyskich, 
um ieję tność  upraw ian ia  sportów , um ieję tność  należytego u rządzania  przyjęć, 
śn iadań, ob iadów  i t. p.; u trzym ywanie odpow iedniej  s topy życiowej, um ieję t
ność  ub ieran ia  się s tosow nego  dla d anych  okoliczności, zna jom ość  zasad  p ro 
tokółu itd.

P o s i a d a n a  z n a j o m o ś ć  w z g l ę d n i e  t e ż  z d o l n o ś ć  d o  
o p a n o w y w a n i a  j ę z y k ó w  o b c y c h :  Z najom ość  języków obcych  
w  m ow ie lub  piśmie, zdolność do p rzem ów ień  pub licznych  w  języku obcym. 
Z dolność  do  o panow an ia  s tosunkow o w  krótkim czasie now ych  języków  o b 
cych  (ew entualnie  spec ja ln ie  trudnych) w  stopniu dostatecznym  do p o rozu 
m iew ania  się zarów no w  sp raw ach  u rzęd o w y ch  jak  i w  s to sunkach  towarzyskich.

7. Zarządzenie niniejsze obow iązuje z dn iem  ogłoszenia w  Dzienniku Urzę
dow ym  Ministerstwa Spraw  Zagranicznych  i jednocześn ie  tracą m oc wszystkie 
przepisy, dotyczące kart kwalifikacyjnych, zawarte  w  zarządzeniach: n r  W. O. 
1915 w  spraw ie  p row adzen ia  karf ew idency jnych  i kwalifikacyjnych (Dz. Urz. 
M. S. Z. n r  5 z roku 1931 poz. 30) oraz n r  W  O. 5551/33 o p row adzen iu  
kart ew idencyjnych  i kwalifikacyjnych niższych funkcjonariuszy służby zagra
nicznej (Dz. Urz. M. S. Z. n r  6 z roku 1933 poz. 40).

W arszaw a , d n ia  28 lip ca  1938 r.

Minister 
( - )  J. Beck
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C Z Ę Ś Ć  II.

41.
B. Pers. 471/38/5.

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

W  URZĘDZIE CENTRALNYM MINISTERSTWA SPRAW ZAGRANICZNYCH 
I URZĘDACH PODLEGŁYCH.

M I A N O W A N I  D E K R E T E M  P R E Z Y D E N T A  R Z E C Z Y P O S P O L I T E J :

K łopotow ski J erzy  Tadeusz, charge d ’affaires R. P. u j  Rydze 1— posłem  nadzw y
czajnym i m in is trem  p e łnom ocnym  Rzeczypospolitej Polskiej przy Rzą
dzie Republiki Łotewskiej z dn. 1 l ipca 1938 r.

M I A N O W A N I :

B arański Jan, radca  Komisariatu G eneralnego R. P. w G dańsku —  naczelnikiem  
W ydziału G ospodarczego  (A. III) w MSZ z dn. 1 s ierpnia  1938 r. z ró w 
noczesnym  odw ołan iem  z dotychczasow ego s tanowiska w  Komisariacie 
G enera lnym  R. P. w  G dańsku.

M ilanow ski Lucjan, referendarz  w  MSZ —  attache konsularnym  w  Konsulacie 
R. P. w e W ro c ław iu  z dn. 1 s ierpnia 1938 r.

Grahn  Georg —  w icekonsulem  hon o ro w y m  R. P. w  Lulea z dn. 8 lipca 1938 r.

Jones W iliam L lew ellyn  —  konsulem  honorow ym  R. P w  M anchester  z dn. 
8 lipca 1938 r.

P R Z Y D Z I E L E N I :

Chełmicki Z dzisław , radca  w  MSZ — do Radcy Ekonomicznego z dn. 1 s ie rp 
n ia  1938 r.

R udzka Ewa, re ferendarz  w  MSZ— do Protokółu Dyplomatycznego z dn. 1 lip 
ca 193& r.

R udzk i K azim ierz, radca  w  MSZ —  do Radcy Ekonomicznego z dn. 8 lipca 
1938 r.

R aczyń sk i S tefan , pod re ferendarz  w MSZ —  do Gabinetu  Ministra z dn. 5 lipca
1938 r.

Sztark H eliodor, radca  w MSZ'— do Wydziału Polaków Zagranicą  (E. II.) 
z dn. 15 czerw ca 1938 r.

P R Z E S U N I Ę C I E  T E R M I N U  P R Z Y D Z I A Ł U :

B adyńskiej Jan iny, sekretarza adm inistracyjnego w  MSZ, do Kancelarii D epar.  
tam entu  Konsularnego —  na dn, 1 w rześn ia  1938 r.

P R Z E D Ł U Ż O N O  U R L O P  B E Z P Ł A T N Y :

Langerowi B ronisław ow i, s tarszem u re jestra torow i w  MSZ •— do dn. 30 czerw ca
1939 r. 0
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Łagowskiej Marii, sekretarzowi adm inis tracy jnem u w MSZ — do dn. 31 sierpnia 
1939 r.

Pogorzelskiem u Janow i, sekretarzowi rachunkow em u iu MSZ —  do dn. 30 
czerw ca 1939 r.

H ubickiej H annie, radcy w MSZ — do dn. 30 w rześn ia  1938 r. z ró w n o czesn y m  
odw ołan iem  od tej daty do Centrali MSZ.

Z M I A N Y  Z A R Z Ą D Z O N E  P R Z E Z  I N N E  M I N I S T E R S T W A :

Rom eyko M arian, ppłk. dypl. — m ianow any  attachfe* w ojskow ym , lotniczym 
i m orsk im  przy Am basadzie R. P. przy K w irynale  w Rzymie z dn. 1 lipca 
1938 r.

Z M A R L I :

C zosnow ski W acław , konsul R. P. w Brukseli —  zm arł w Augustowie dn. 21 
lipca 1938 r.

42.

ZMIANY ADRESÓW.

Poselstw o R. P. w  Sofii: —  Krakra n r  1 .
SOFIA (Bułgarie).

Konsulat Ilon . R. P. w Aleksandrii: — 9, ru e  Stam buł. P. O. B. 450
ALEXANDRIE (Egypte).

Konsulat Ilon  R. P. w Asuncion: — A rvenida Espana y San Jo se
villa Pena, A.SUNCION (Paraguay).

Konsulat Hon. R.P. w  Bogocie:— C arrera 7a, n r  17— 51 departam ento  306.
BOGOTA (Columbia), 

skrzynka pocztow a dla listów zw yczajnych— apartado  nac ional 857, 
lotn iczych— apartado  ae reo  3553.

Konsulat Hon. R. P. w Chile. —  Callc Com pagnia 1288, 4 piso,
SANTIAGO DE CHILE (Chile).

Agencja Konsularna R. P. w  Johannesburgu :  — Polish Consular  Agency,
St. A n d rew ’s Building 
Rissik Street

JOHANNESBURG (South Africa).

Konsulat R. P. w Kabulu: —  Chahr-e-Nao, Maison dc  Quala-Begui,
KABOUL. (Afganistan).

Konsulat Hon. R. P. w  M ontewideo: —  calle  Municipio 1630, 7 piso.
MONTEVIDEO (Uruguay).

Konsulat R. P. w  Trieście: — Via S. Michele n r  39.
TRIEST (Italia).

Konsulat Hon. R. P. w Vera Cruz (Meksyk): —  Calle Miguel L erdo  n r  6.
YERA CRUZ, ver.
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43.

UZUPEŁNIENIA ZBIORU PRZEPISÓW MSZ.

W  załączeniu do niniejszego n u m eru  Dziennika Urzędomegc przesyła się 
uzupełn ien ie  n r  4 ce lem  dołączenia go do Zbioru  m edług kolejności num eru  
(hasła) um ieszczonego u; górnym  rogu. Uzupełnienie albo zastępuje tekst już 
istniejący, albo też zajmuje młaścime m iejsce  molne, b e z . m^ględu na to, czy 
tekst ten był przeiuidziany iu spisie treści, czy też nie. W  tych przypadkach  
kiedy uzupełnienie me zastąpić tekst już um ieszczony iu Zbiorze lub część ist
n ie jącego  tekstu —  dainny tekst należy myjąc i zniszczyć, a na jego m iejsce 
mstaruić tekst nomy.

Po dołączeniu  do Zbioru  załączonego uzupełn ien ia należy spramdzić, czy 
mszystkie do tychczasom e uzupełn ien ia  zostały dobrze  um ieszczone. Poniżej 
p o d an e  je s t  zestamienie do tychczas rozes łanych  uzupełnień.

U z u p e ł n i e n i e  n r  1 .

1. Pobier. opłat przez kons. hon. 1-3/2 str. 5/6

*2. Urzędnicy i funkc. źródła  p ra w n e  11-3/

*3 Sprarny emeryt, źródła pram ne 11-4/
*4. Sprawy m orskie źródła pram ne IV- 1 /
*5. Protok. zdam czo-odbiorcze YIII-2/3
*6 . Uporządk. archim. VIII 7/2
7. P ob ie ran ie  opłat za czynn. kons. IX-4/3

(znaczki kons.)
*8 . Ryczałty na ekspl. sam och, X-5/2

U z u p e ł n i e n i e  n r  2.

1. Noszenie strojom i odzn. II-11/6
\

2 . Rozporz. o opłat. kons. IX-4/l

3. Instrukcja do rozporz. IX-4/2
4. Pob ie ran ie  op ła t  za czynn. kons. IX-4/3 

(znaczki konsul.)

—  poprzedni tekst
myrzucić.

—  mstamić na m iejsce
m olne

(zastąpione uzupe ł
n ien iem  n r  2 ) 

mstamić na  m ie jsce  
m olne

mstamić na morne 
m iejsce 

zastępuje poprzedn i 
tekst

U z u p e ł n i e n i e  n r  3.

1. Konsul, honor. I-3/I

*2. N adam anie  m edalu  za dług. służbę II-12/3
3. Sporz. dokum . obym. ZSRR YII-7/2

zastępuje poprzedn i 
tekst (tylko str. 3 i 4) 

zajmie m olne m iejsce 
zastępuje tekst p o 

przedni (ostatnią 
s tronę)
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4. Wjazd, pobyt i prz. cudz.

*5. Zaśiu. o znajd, sam och. zagr. 
*6 . Przekazyiu. sum . na  rk. M Sk
7. Opłaty mi zome

VII-14/1

VII-18/3
IX-2/3
IX-4/2

U z u p e ł n i e n i e  n r  4.

*1 . Sporządzanie ocen  i proiuadz. list 
kiualifikac.

*2 . Ustaiua o pozbam ianiu  obymat. VII-9/2
3. Wyd. zaśm. przeuj. p ra inem  ce lnym  YI1-17/1

*4. Instrukcja dla kasy MSZ 
*5. Zaliczki dla prac. kontr. 

6 . S am ochody służboiue

IX-3/l
IX-9/l
X-5/l

zastępuje 9-tą s tronę 
tekstu poprzedniego 

zajmuje ruolne m iejsce

1 » > J t »

zastępuje częścioino 
tekst poprzedn i  
(str. 9— 14)

II-7/4 za jm uje  ruolne m iejsce

zastępuje str. 3-4 i 
str. 7 p o p rzed n ie 
go tekstu, 

zajmuje inolne m ie jsc

Tytuły tekstom (oznaczone n a  mykazie znakiem  *) nie były przem idziane 
m spisie treśc i  um ieszczonym  n a  początku Zbioru , należy zatym mpisać je  do 
spisu treści odręcznie, atram entom ym  ołómkiem. Ponadto  należy mpisać do 
spisu treści następujące  teksty, które nie były m ydrukom ane m spisie treści, 
a zostały um ieszczone  m Zbiorze p rzed  rozesłaniem:

YII-6 /2 , VII-13, YII-13/2, VIII-3/2a, IX-2 /2 .

m z. Dyrektor Gabinetu Ministra 
(—) Sew eryn  Sokołow ski
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D O D A T E K .

R O Z P O R Z Ą D Z E N IE  R A D Y  M IN I S T R Ó W  O  S P O S O B IE  K W A L IF IK O  
W a N IA  U R Z Ę D N IK Ó W  P A Ń » T W O W Y C H  

z a n i a  12 l i p c a  1937 r.

(Dz. U R. P. N r 55, poz. 429 z d n ia  22 lip ca  1937 r.).

Na podstam ie  art. 20 ustamy z dn ia  17 lutego 1922 r. o państm om ej 
służbie cymilnej (Dz U. R. P. N r 21, poz. 164) tu brzm ieniu  zm ienionym  
rozporządzen iem  Prezydenta Rzeczypospolitej z dnia 7 październ ika 1932 r. 
(Dz. U. R. P. N r 87, poz. 737) zarządza się co następuje-

§ 1. (1) Kmalifikomanie urzędnikom  państm om ych obejm uje sporządzanie  
co rocznych  ocen kmalifikacyjnych i p rom adzen ie  list kmalifikacyjnych.

(2) Kmalifikomaniu n ie  podlegają : 1) urzędnicy, zajmujący stanomiska, 
kieromnicze, które określa  Prezes Rady Ministrom m porozum ieniu  z młaści- 
mą mładzą naczelną , m b iu rach  Sejmu i Senam  —  M arszałek Sejmu bądź M ar
szałek Senatu, m Kontroli Państmomej ■— Prezes Najmyższej Izby Kontroli
2) urzędn icy  pozostający  m stan ie  n ieczynnym  oraz 3) urzędnicy i prakty
kanci, którzy z jakiegokolm iek pom odu  n ie pełnili  służby dłużej niż 6 m ie
sięcy m ciągu roku  kalendarzom ego.

§ 2. (1) O cena  kmalifikacyjna składa się z opinii mydanej przez osobę, 
po m o łan ą  do  spram om ania  bezpośredn iego  n adzoru  służbomego, i z opinii 
drugiej, mydanej przez o so b ę  m ykonującą  n ad zó r  pośredni;  m przypadkach, 
gdy m myśl tej zasady  przełożonym  pośred n im , pom ołanym  do mydania drugiej 
opinii, byłby minister, ocenę  kmalifikacyjną stanom i jed n a  opinia b ez p o ś red 
niego przełożonego. O cenę  kmalifikacyjną d la  urzędnikom, których bezpo 
średn im  przełożonym  je s t  m inister, s tanom i opinia ministra.

(2) W  zakresie  um ieję tności fachom ych  oprócz opinii p rzełożonych 
słuzoom ych (ust. (1)) m ydaje fachom ą opinię urzędnik, posiadający  odpomied- 
n ie  mykształcenie fachom e, który z ram ien ia  mładzy przełożonej spram uje  
n ad  kmalifikomanym nadzór  m spram ach  zm iązanych  z jego spec ja lnością .  
Przepisu  lego n ie  s tosu je  się m przypadkach , gdy przełożeni służbom i lub j e 
den  z n ich  p o s iad a ją  takie mykształcenie fachom e jak  kmalifikomany.

(3) Jeżeli m ciągu roku kalendarzom ego zajdzie z jak ichkolm iek  po- 
m odóm  (przeniesienie , delegacja ,  ch o ro b a  itp.) zm iana osób  m ykonujących 
n ad zó r  bezpośredn i  lub  p o ś re d n i  nad  kmalifiko manym, pom ołane do  mydania 
opinii są  te osoby, które m danym  roku  spram om ały n ad  n im  nadzór przy
najm niej przez sześć  m iesięcy. T e  zaś osoby, które mykonymały nadzór  służ- 
bomy krócej, niż sześć  m iesięcy, a dłużej niż trzy m iesiące , pom inny na żą
dan ie  prze łożonych  s łużbom ych (ust. (1)) m ydać krótką opinię m zakresie m 
jak im  kmalifikomany da ł się poznać.

(4) O pinie  przem idziane m ust. (2) i (3), będ ą  b ran e  pod um agę 
przy mydamaniu upinii p rze łożonych  s łużbom ych (ust. (1) i będą złączone 
z o cen ą  kmalifikacyjną.

(5) W łaśc im e mładze nacze lne  mydają dla podległych im d z ia łó y  
zarządu państm om ego zarządzenia  ustalające szczegółomo upram m enia  do my- 
dam ania  opinii ujedług zasad paragra fu  niniejszego
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§ 3 O cen ę  kwalifikacyjną ustala się tu następu jących  stopniach:
1) dobra , jeżeli u rzędn ik  (praktykant) po d  każdym  w zględem  czyni za

d o ść  w ym agan iom  służby i wyróżnia się skutecznym  dążen iem  do u d o sk o n a
lenia wyników swej pracy;

2 ) dosta teczna, jeże li  na  ogół o d p o w iad a  od w ym agan iom  służby, lecz 
nie wybija się po n ad  p rzec ię tną  miarę;

3) n iedosta teczna, jeżeli nie czyni zadość  w ym aganiom  służby.
§ 4. (1 ) O pinie p rzełożonych s łużbow ych (§ 2 ust. (1 ) pow inny  w k on

kluzji p o d aw ać  stop ień  oceny  kwalifikacyjnej, na  który zdaniem  opiniującego 
kwalifikowany zasługuje.

(2) Jeżeli  wydaiJe op in ie  różnią  się w stopniu oceny  kwalifikacyjnej, 
w ówczas d ecy d u jącą  o stopniu  oceny  je s t  opinia osoby spraw ujące j nadzó r  
pośredn i.

§ 5. (1) O niedosta tecznej ocen ie  kwalifikacyjnej władza służbow a za 
w iadam ia p isem nie  kwalifikowanego urzędnika, który m oże w nieść  w d roaze  
służbow ej odw ołanie  do k ierow nika władzy naczelnej; p raw o  to służy rów nież 
urzędnikom  władz naczelnych.

(2 ) K ierow nik władzy nacze lne j lub  upow ażn iony  przezeń  urzędnik  
tej w ładzy rozstrzyga odw ołan ie  po rozw ażeniu  w niosku komisji (ust. (3)) 
i w  razie uw zględnien ia  odw ołan ia  ustala s top ień  oceny kwalifikacyjnej.

(3) Komisje do rozpatryw ania  o d w o łań  w yznacza k ierow nik  władzy 
naczelnej sp o ś ró d  podleg łych  mu urzędników . Komisja składa się z p rz ew o d n i
czącego i d w ó c h  członków . P rzew odn iczącym  lub cz łonkiem  komisji n ie może 
być urzędnik , który w ydał op in ię  s tanow iącą  p o d s taw ę  do usta len ia  n iedosta 
tecznej oceny kwalifikacyjnej ani też żaden z podległych mu urzędników. 
W  dziale M inisterstwa Spraw  W ojskow ych  p rzew odniczącym i i członkami 
komisyj m ogą być oficerowie, a w dziale M inisterstwa Sprawiedliwość*— sę 
dziow ie  i prokuratorzy .

(4) O rozstrzygnięciu  odw ołan ia  w ładza s łużbow a zaw iadam ia p isem 
nie urzędnika.

(5) T ryb  p o s tęp o w an ia  w sp raw ach  u n o rm o w a n y ch  w paragra fie  n i
niejszym  w  stosunku do u rzędn ików  biur Sejmu i Senatu usta la ją  zarządze
n ia  Marszałka Sejmu badź Marszałka Senatu, w stosunku zaś do u rzędników  
Komroli Państw ow ej —  zarządzenie  P rezesa  Najwyższej Izby Kontroli.

(6 ) P rzep isów  paragra fu  n iniejszego n ie  s tosu je się do praktykantów .
§ 6. Lrzędnik, który otrzymał po  raz p ierw szy o cen ę  niedosta teczną, p o 

w inien być p rzen ies iony  na inne stanow isko  s łużbow e, pod legające  nadzorow i 
innych przełożonych, jeżeli  o dpow iedn ie  s tanow isko  w  danym  dziale służby 
istnieje, a u rzędn ik  wniesie  p ro śb ę  o to przeniesienie .  Przepisy te nie s to
su ją  się  do praktykantów.

§ 7. Listy kwalifikacyjne p ro w ad zą  władze naczelne oraz władze b ezp o 
średn io  podległe w ładzom  naczelnym . Szczegółową w łaśc iw ość  do p ro w a d ze 
nia list kwalifikacyjnych ustalają  w ładze naczelne.

§ 8 . P rezes Rady M inistrów w ydaje szczegółowe instrukcje o sposob ie  
spo rządzan ia  ocen  i sposob ie  p row adzen ia  list kwalifikacyjnych oraz ustala 
wzory o d p ow iedn ich  formularzy, z uw zględn ien iem  odrębnośc i  zachodzących  
w poszczególnych  działach zarządu  państw ow ego  i rodza jach  służby. Instrukcje 
takie dla b iur Sejmu i Senatu wydaje M arszałek Sejmu bądź Marszałek Senatu, 
a d la  Kontroli Państw ow ej —  Prezes Naiwyższej Izby Kontroli.

§ 9. (1) Lista kwalifikacyjna oraz wszystkie dokum enty  i czynności 
zw iązane z kw alifikow aniem  m ają  charak ter  poufny.
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(2) Osoby, ujydające opinie  kmalifikacyjne, m ają  pod  rygorem  odpo- 
m iedzialności służbomej p rzestrzegać su m ien n o ść  i b ezs tronność  u j  ich  for- 
m ułom aniu.

§ 10 . Przepisom  rozporządzen ia  niniejszego nie stosuje  się do  Szefa 
i urzędnikom  Kancelarii Cymilnej Prezydenta Rzeczypospolitej.

§ 11. Rozporządzenie niniejsze m chodzi m życie z dn iem  ogłoszenia.

INSTRUKCJA PREZESA RADY MINISTRÓW

0 sposobie sporządzania ocen  i promadzeuia list kwalifikacyjnych.

C Z Ę Ś Ć  I.

Tryb postępow ania i zasady sporządzania ocen  i prowadzenia list
kw alifikacyjnych.

Na podstam ie  § 8 rozporządzen ia  Rady Ministrom z dnia 12 lip^a 193 7 r. 
(Dz. U. R. P. Nr 55, poz. 429) zarządzam, co następuje :

1 . Cel kw alifikow an ia .

O ceny kmalifikacyjne, spo rządzane  co roczn ie  na  podstam ie  rozporządze
nia Rady Ministrom z dn ia  12 l ipca 1937 r. (Dz. U. R. P. Nr 55 poz. 429) ma 
ją  na celu stmorzenie i»odstamy do dokonym ania myboru kandydatom  na p o 
szczególne stanomiska, m szczególności myższe oraz kandydatom  do amansu
1 odznaczenia , z drugiej zaś strony stm orzenie  podstam y do w yelim inom ania 
tych funkcjonariuszom , którzy do p rzesun ięc ia  na myższe stanom iska n ie  n a 
d a ją  się, bądź  też pom inn i być zw olnieni ze służby.

O ceny km aliiikacyjne minny mykazymać m jak im  stopniu kmalifikomany 
odpom iada  m ym aganiom  stam ianym  mu na za jm om anym  stanom isku oraz 
m arunkom  pe łn ien ia  służby.

P om ołane m ust. 1 rozporządzen ia  Rady M inistrom będzie  m dalszych 
pos tanom ien iach  niniejszej instrukcji nazym ane krótko rozporządzen iem  Rady 
Ministrom.

2 . O soby podlegające kw alifikow an iu .

Kmalifikomaniu m myśl niniejszej instrukcji zasadniczo podlegają  ci u rzęd 
nicy i p rak tykanci,  którzy m myśl § 1 ust. (2 ) rozporządzen ia  Rady M inistrom 
n ie  zostali  z p od  km alifikom ania myłączeni.

P ożądanym  je s t  jednak , ażeby p rom adzen ie  list i rocznych  ocen  kmalifi- 
kacyjnych  znalazło zastosom anie  także do  funkc jonariuszom  innych  rodzajom  
służby państm om ej przy um zględnieniu  koniecznych o d ręb n o śc i  oraz do p ra 
cow nikom  kontraktom ych, za jm ujących stanom iska urzędnicze .

S tosom ne zarządzen ia  m tym zakresie  m ydadzą mraścime mładze n a 
czelne.

3 . Uprawnienie do w yd a w a n ia  opinii o kw alifikow an ych .

O cen a  kmalifikacyjna składa się  z opinii  piermszej i drugiej, sp o rządzo
n ych  przez dm ie osoby, pom ołane  do mykonymańia nadzoru  służbom ego
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nad kwalifikowanymi. Nadto w przypadkach , gdy zachodzi tego potrzeba  w 
skład oceny w chodzi op in ia  fachow a.

W yjątkow e przypadki, w których o cen ę  kwalifikacyjną stanow i jed n a  
op in ia  bezpośredn iego  przełożonego, określa  § 2 rozporządzen ia  Rady Mini
s trów.

U praw nienia  do w ydaw an ia  opinii o kwalifikowanych ustala szczegółowo 
w łaśc iw a w ładza naczelna.

4 . Wzór form u larza  używ anego p rzy  kw alifikow aniu .

Do sporządzen ia  opinii  w chodzących  w skład oceny  kwalifikacyjnej 
oraz do p io w ad z em a  list kwalifikacyjnych służy wyłącznie załączony do n i
niejszej instrukcji formularz, zwany lis tą kwalifikacyjną. W  form ularzu tym 
p rzew idziano  dla oceny  kwalifikacyjnej (opinio p ierw sza i druga) sześć grup 
charakterystyki szczegółowej, dw ie  grupy opinii ogólnych , opinię fachową, 
m iejsce  na uwagi tudzież m iejsce na  zestawienie ocen  z lat poprzedn ich .

W  poszczególnych grupach  charakterystyki szczegółowej zostały wyli
czone te cechy  (czynniki), które m ogą być brano  po d  uw agę przy spo rzą
dzaniu  opinii.

Bliższe w skazów ki co do grup charakterystyki szczegółowej oraz cech, 
które należy b rać  pod  uw agę przy sporządzaniu opinii usfalą zarżądzenia wła
śc iw ych  władz nacze lnych . Grupy charakterystyki oraz cechy b rane  w tych 
grupach  p od  uw agę mogą być usta lane osobno  d la  każdego typu funKcji.

5 , Tryb postępow ania  p rzy  kw alifikow aniu.

Corocznie z końcem  roku ka lendarzow ego w te rm inach  bliżej określo
n ych  zarządzen iem  właściwej władzy naczelnej p rzep row adza  się sporządzenie  
o cen  kwalifikacyjnych w sposób  następujący: Urzędnik up raw niony  do  w y
d aw an ia  opinii fachow ej wpisu je  sw ą opinię  do  przeznaczonej dla niej ru b 
ryki dw ó ch  form ularzy (p. 9) i następn ie  obydw a form ularze przesyła p rze ło 
żonem u kwalifikowanego, pow ołanem u do  w ydania  opinii pierwszej.

W ydający  opinię  p ierw szą  w pisu je  sw ą  opin ię  na obydw óch  fo rm ula
rzach  (p. 7) i p rzesyła je  p rzełożonem u pow ołanem u  do w ydania opinii d ru 
giej. Ostatnio w ym ieniony po  w pisan iu  swej opinii (p. 8 ) przesyła obydw a 
egzem plarze do tej władzy, która prow adzi akta osobow e kwafilikowanego.

Jeżeli, w myśl § 2 ust. (1 ) rozporządzen ia  Rady Ministrów, ocenę  kw a
lifikacyjną s tanow i jed n a  opinia bezpośredn iego  przełożonego, a ustalającym  
tę op in ię  jes i  minister, w ów czas op in ia  ta m oże być og ran iczona  do orzeczenia 
ogólnego o p rzydatności w  służbie (grupa 8 i 9 listy kwalifikacyjnej) z krót
kim uzasadnien iem .

Krótkich opinii, w  myśl § 2 ust. (3) rozporządzenia  Rady Ministrów 
żądać  w inni przełożeni służbowi, w ydający opinię p ierw szą lub drug^, gdy 
sam odz ie lna  ich opinia, z pow o d u  krótszego od norm alnego  (rocznego) 
okresu  w ykonyw ania  nadzoru  służbowego, nic byłaby oparta  na d o k ład 
nej zna jom ości poszczególnych  grup lub cech  charakterystyki szczegółowej 
kwalifikowanego.

D o w ydaw ania  krótkich opinii nie należy używ ać form alarza  listy kwali
fikacyjnej, a przy ich w ydaw aniu  należy uw zględniać  te cechy  charak tery 
styki szczegółowej, w zakresie  których kwalifikowany da ł się poznać. Krótkie 
op in ie  w inny być dołączone do  oceny kwalifikacyjnej (§ 2 ust. 4 ro zp o rzą
dzenia  Rady Ministrów).
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Przy mpisymaniu 'opinii należy ziuracać umugę na to, Ly p ism o było czy
telne, s taranne i czyste. W ycieran ie  mpisóui jes t  niedozm olone, mykreślenie 
zaś i zm iany należy om óm ić i uruierzytelnić podpisem .

O ceny u; la tach  nas tępnych  minny op ierać  się na  zupełnie nouiych 
us ta len iach  i nie m ogą być uzależniane od ocen  z lat pop rzedn ich .

W ładza, która prouiadzi akta osobom e, po  otrzymaniu obyduiu egzem 
plarzy lupisuje ui n icn  ogólne oceny kiualifikoiuanego za odpoiu iednią ilość 
lat po p rzed n ich  i następn ie  —  o ile nie jes t  udadzą naczelną, a luładza naczelna  
tak zarządziła, przesyła jed en  egzem plarz listy kmalifikacyjnej do tej inładzy, 
a drugi egzem plarz składa do akt osobouiych.

Listy, kiuaiitikacyjne i uiszystkie dokum enty  i czynności ziuiązane z kma- 
lifikoiuaniem minny być traktoiuane jako  poufne.

6 . O bow iązki sporządzających  opinie

Sporządzający  opinie minni mieć na um adze cel kiualifikoiuania, p a 
m iętać o tym, że od d o b o ru  persone lu  zależy uiartość administracji ,  oraz, 
żc niedbałe , lekkomyślne, poiuierzchom ne, stronnicze  lub śm iadom ie n iezgodne 
z rzeczym istością  km ahfikom anie podm ładnych  jes t  jed n y m  z najcięższych 
n aru szeń  obom iązkóm  służbomych. Zgodnie z § 3 rozporządzenia  Rady Mini
strom ocena  d o b ra  m inna być s tosom ana myłącznie tylko, jako myróżnienie 
najlepszych  urzędnikom.

Opinie minny być oparte  na osobistej i dokładnej zna jom ości funkc jo 
nariuszom , dotyczącej ich  s tosunkom  służbom ych oraz tych s tosunkom  poza- 
służbomych, które dotarły do m iadom ości przełożonych. Opiniujący minni 
d ać  opinię szczegółoiuo przem yślaną, spram iedlim ą i m yczerpującą, kierując 
się jedyn ie  młasnym sum ieniem , mzględami na do b ro  służby, oraz ok reś le 
niam i pojęć, podanym i m załączniku niniejszej instrukcji.

W  opinii należy zaznaczyć, czy zaum ażona m ada lu t  b rak  były mytkniętc 
i jaki skutek odniosło  to mytknięcie.

7- Sposób sporządzan ia  opinii pierw szej.

a) Charakterystyka szczegółoma.
O pinię  m ram ach  grup 1 — 6 , p rzeznaczonych  na charak terystykę szcze- 

gółom ą należy ująć m sp o só b  opisoiuy. W inna  ona um ydatn iać mszelkie od ch y 
lenia od poziom u przeciętnego, a mięc zalety, mady oraz spec ja lne  indymi- 
dualnośc i charak teru , op isując je* m sposób  trcścimy. zmięzły, a jasny. Jeżeli 
odchylenia od poziom u przeciętnego nie zachodzą, należy mpisymać: ^od ch y 
leń od poziom u przeciętnego nie s tm ierdzono” .

Sporządzenie  opinii m ram ach  grup, p rzenaczonych  na charakterystykę 
szczegółom ą m form ie odpoiuiedzi jednom yrazum ych  za p o m o cą  trzech stopni 
przeznaczonych  dla oceny ogólnej, jes t  niedopuszczalne .

Przy udzie lan iu  opinii co do zachom ania  się należy b rać  pod um agę 
zachom anie  się za róm no m służbie, jak  i poza s łużbą tudzież zachom anie  
się m stosunku do przełożonych, kolegom, podm ładnych  i in teresantom.

O pinię  m ru b ry ce  ,,mymagania sp ec ja ln e” dla mykonyiuujących prace  
danego  rodzaju  mypełnia się m edług mskazóiuek usta lonych  zarządzeniem  mła- 
ścimej mładzy naczelnej.

b) O rzeczenia  ogólne.
O pinia zam arta  m g rupach  p rzeznaczonych  na orzeczenie ogólne (grupa 

8 i 9) m inna logicznie mynikać z opinii zamartych m grupach  charak te
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rystyki szczegółowej. W  grap ie  przeznaczonej na orzeczenie o p rzydatności 
na zajm oinanym  stanow isku oraz m ożności użycia na innym należy podkreślić  
te cechy, które będ ą  miały wpływ na ogólną ocenę  dobrą  lub niedostateczną, 
dając  tym pojęcie , tu jak im  stopniu  kinalifikoinany inyróżnia się ponad  m iarę  
p rzecię tną  lub też oj jak im  s toFniu n i a  nada je  się na zajm oiuane s tanowisko.

c) O cena  kwalifikacyjna.
O cena  kw aiiiikacyjna (gr. 9) jes t  syntetycznym  okreś len iem  w artości 

funkcjonariusza  dla służby w jednym  z trzech usta lonych  stopni. O cena  ta 
nie może być k onstruow ana  m echan iczn ie  jako średn ia  arytmetyczna wszyst
kich szczegółow ych opinij charakterystyki. Ustalając stopień oceny, należy 
szeregow ać poszczególne cechy charakterystyki według ich  ważności dla służby 
i k ie row ać się tymi, które m ają dla niej decydu jące  znaczenie.

Stopień wpływu opin ii  fachow ej na o c e n ę  kwalifikacyjną ustala zarzą
dzenie  właściw ej władzy naczelnej.

d)  U w a g i :

W  pozycji uwagi (gr. 10) notuje  się fakty, które miały m iejsce w tym 
okresie, za który została sporządzona opinia, a m ają  wpływ na us tosunko
w anie  się do kw alifikow anego. Pod tą pozycją należy zaznaczyć znane prze
łożonem u ob jaw y stanu zdrow ia, które miały lub mogły m ieć wpływ na p racę  
kwalifikowanego, kary adm inistracyjne, sądow e, dyscyplinarne i porządkow e, 
wzmianki o toczących  się dochodzen iach ,  zaw ieszeniu  w służbie, u jaw nio
n y ch  na łogach  itp. Tu  rów nież  należy n adm ien iać  o odznaczeniach , p o ch w a
łach, wybitn iejszych p racach  itd.

8 . Sposób sporządzan ia  opinii drugiej. O rzeczen ia  ogólne i opinie ogólne.

Sporządzający opinię d rugą  pow in ien  p rzede wszystkim skontro low ać 
opinię p ierw szą, a zwłaszcza zw ióc ić  uw agę na to, czy opin ia  w g rupach  
p rzeznaczonych  na orzeczenia ogólne łączy się logicznie z opinią, zawartą  
w g rupach  charaktery&tyki szczegółowej.

Sporządzając  opinię  drugą, należy m ieć  na uw adze wskazówki, p rzew i
dziane dla spo rządza jących  opinię p ierw szą. W ydający  opinię  d rugą  może 
w ypow iedzieć  się ogólnie, iż zgadza się z opin ią  dającego  opinię  pierw szą, 
a w razie, gdy co do niektórych części tej opinii ma inne zdanie, zaznacza 
to na w łaśc iw ym  m iejscu, przytaczając w m iarę  m ożności rzeczow e u z a sa d n ie 
nie sw ego o d m iennego  zdania. Różnica tych zdań w stopniu  oceny ogólnej 
w inna być uzasadn iona .

9 . Sposób sporządzen ia  opinii fachow ej.

Sporządzający  opinię  fa ch o w ą  w in ien  w skazać wszystkie zauw ażone o d 
chylenia od poziom u przec ię tnego  w zakresie um ieję tności fachow ych  kwali
f ikow anego.

10. S zczegółow e w sk a zó w k i dla sporządza jących  opinie.

W łaśc iw e władze nacze lne  m ogą w przypadkach , gdy uznają to za p o 
trze b n e  w ydaw ać zarządzenia regulu jące  szczegółowo sposób  sporządzania  
opinii.
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11. Przeniesienie w  razie n iedostatecznej opinii.

Urzędnikomi, który otrzymał uj okresie trzyletnim po raz pieriuszy n ie
d osta teczną  ocenę  kiualifikacyjną, należy po upra iuom ocnien iu  się oceny my- 
znaczyć termin, nie przekracza jący  dni 14 do eiuentualnego um iesienia prośby  
c  p rzen iesien ie  na inne  stanoiuisko słuzboiue 6 rozporządzenie  Rady Mini
strom), sam ego  zaś p rzen ies ien ia ,  o ile m a nastąpić, dokonać  tu ciągu pierm- 
szego kmartału roku następnego.

Przełożeni spram ujący  nadzór s łużbomy nad  kmalifikomanym m ciągu 
dm óch lat nas tępu jących  bezpośredn io  po kmalifikacji niedostatecznej, minni 
s tale zm racać szczególną um agę na te czynniki charakterystyki szczegółomej, 
k tóre dały po d s tam ę do m ydania niedostatecznej oceny, przestrzegając zara
zem kmalilikomanego, m razie braku  popramy, że ponom na  o cen a  n ied o s ta 
teczna pociągn ie  za so b ą  zm olnienie ze służby.

C Z Ę Ś Ć  II.

W yjaśnienia pojęć charakterystyki szczegółom ej.

1. Poziom  etyczny.

U c z c i u i o ś ć :  Należy rozum ieć jako  a) po szan o m an ie  cudzych  d ó b r  
m ater ia lnych  m najszerszym  znaczeniu, a mięć zaróm no publicznych , jak  i pry- 
m atnych, m służbie i poza służbą, tudzież b) jako  po szan o m an ie  cudzych  d ó b r  
m o ra ln y ch  m najszerszym  zakresie, a m szczegó lności zaróm no dobrego  imienia, 
j a k  i pom ysłom , om ocóm  pracy itp.

L o j a l n o ś ć  s ł u ż b o m  a: D obrom olne  p odporządkom an ie  się m g ra 
n icach  p ram nie  dozm olonych  zarządzeniom  i z leceniom  mładzy nie tylko 
co do treści l iteralnej, lecz i co do  ich  intencyj, oraz przestrzeganie na każ
dym  kroku tych n o rm  nam et mtedy, kiedy nie grozi odpom iedzia lność, a nadto  
unikanie  podm ażania  autorytetu  przełożonych.

P o c z u c i e  g o d n o ś c i  o s o b i s t e j :  O dczum anie  po trzeby  sza
cunku dla sam ego siebie.

B e z i n t e r e s o m n o ś ć :  P om odom an ie  się d o b re m  służby i p o czu 
ciem  s łuszności bez mzględu na in teres  osobisty.

B e z s t r o n n o ś ć :  P os tępom an ie  i ocena  zjamisk op ie ra jące  się tylko 
na m zględach rzeczomyc.h oraz na podstam ie  poczucia  słuszności, bez zmraca- 
n ia  umagi na mzględy uboczne.

2 . Poziom  um ysłowy.

I n t e l i g e n c j a :  Z go lność  umysłu do  uchm ycen ia  i zrozum ienia  istoty 
zjamisk i um ie ję tność  popram nego  mysnuiuania mnioskóm.

P a m i ę ć :  Z d o ln o ść  do  rozpoznam ania  i p rzypom inania  sobie tego, co 
się już k iedyś midziało, słyszało, mómiło ltd.

Należy m ieć  na um adze nas tępu jące  cechy pam ięci:
ła tm ość pam ięc i —  zdo lność  do rozpoznam ania  i p rzypom inan ia  sobie 

po krótkiej nauce, trm ałość ■— zdolność  p rzypom inania  sobie  m ciągu długiego 
czasu od chmili nauczen ia  się, m szechstronność  —  zdo lność  zapamiętymania 
mielu ró żn o ro d n y ch  rzeczy np. i tmarzy i nazm isk i liczb, m ierność  —  p a m  ię



tanie zgodnie z tym co się rzeczyiuiście spostrzegło bez przekręcania, o pusz
czeń i dodatkom, gotoiuość — zdo lność  do przypom inania sobie na każde za- 
mołanie.

U m a g  a: Z do lność  do skupienia  się nad tym, cc się robi, czego się 
s łucha, co się midzi itp.

Należy rozróżnić:
a) koncen trac ję  umagi — um ieję tność  tnuałego i silnego skupienia  się

na jed n y m  przedm iocie ,
b) podzielność  umagi •— um ieję tność  skupienia się jednocześn ie  na kilku

przedm iotach ,
c) p rzen o śn o ść  umagi lub —  um ieję tność  przenoszenia  umagi z jednego

przedm iotu  na inny.
Najiuażniejszą jes t  zdolność do koncentrom ania  umagi.
bez  niej żadna dłuższa p raca  nie obejdzie się. Podzie lność zaś i p rze

n o śn o ść  p o trzeb n e  są naogół m stopniu m niejszym  i to nie zamsze. 
W ym agają  icn m stopniu  myższym tylko zajęcia niespokojne, przerym ane, 
o n ie jedno litym  charakterze.

I n i c j a t y m a :  Je s t  zdo lnośc ią  do zapoczątkomymania realizacyj ro 
zum nych i pożytecznych projektom.

P o m y s ł o m o ś ć :  Je s t  zdolnością  do mynajdyiuania skutecznych spo 
sobom  realizom ania zamierzonych celóui.

K o  z m a g a :  Z d o lność  do krytycznej oceny młasnego lub cudzego p o 
mysłu i k ieroiuanie się tu moiuie i postępom aniu  mynikami tej oceny.

S t a n o m c z o ś ć :  Z d o ln o ść  do u trzym ym ania m mocy mydanyc.h za
rządzeń  m g ran icach  rozum nych (a mięc nie chodzi tu o upór).

S z y b k o ś ć  o r i e n t a c j i  i d e c y z j i :  Z d o ln o ść  do szybkiego za- 
um ażania najbardziej istotnych i mażnych m om entom, oraz do poiuzięcia 
trafnej i szybkiej decyzji.

3 . Zachow anie się.

U p r z e j m o ś  ć: ■— polega  na  s tosom aniu  me mspółżyciu z ludźmi form  
myrażających poszanom anie  dla ich godności osobistej

D y s k r e c j a : — pol ega na zatrzymaniu myłącznie dla s iebie m szęlk ich  
m iadom ości sobie udzielonych, usłyszanych lub pomziętych na podstaiuie 
młasnego spostrzeżenia, których pomtórzenie innym  m ogłoby kom uś m ten czy 
inny sposób  szkodzić.

O p a n o m a n i e :  —  przy obcom aniu  z innymi polega na stłumieniu 
m em nątrz siebie tych uczuć, których ujam nienie mogłoby myrządzić innym 
przykrość.

S ł o m n o ś ć : — po lega na ścisłym  przestrzeganiu  każdego mziętego 
na s iebie  m obec innych  zobom iązania nam et m rzeczach  najbłahszych.

Ż y c z 1 i m o ś ć: ■— zrozum ienie po trzeb  innego człoiuieka i chęć  słu
żenia mu m m iarę  m ożnośc i p o m o cą  m zaspakajaniu  tych potrzeb.

D b a ł o ś ć  o g o d n o ś ć  p i a s t o m a n e g o  s t a n o  m i s k a :  — 
polega na zrozum ieniu roli i m iejsca, jakie m układzie społecznym  i h ierarchii 
urzędniczej zajmuje oraz na zachom aniu  prostoty, n a tu ra lność  i mogóle un i
kaniu mszystkiego, co m ogłoby podm ażać  pom ażanie  i zaufanie, którego sta- 
nom isko mymaga.

Brak prostoty  i n a tu ra lnośc i  oraz mysumańie smojej osoby na plan pierm- 
szy nie przyczynia się do podn iesien ia  godności stanomiska.
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4 . W yrobie.de obyw atelskie.

W y k o n y w a n i e  o b o m i ą z k ó u  o b y w a t e ’ s k i c h :  —  w inno  
po legać  n a  ścisłym i sum iennym  w ypełnianiu  obow iązków  w zględem  Państwa 
i spo łeczeństw a z poczuc ia  potrzeby takiego ich  wykonywania.

D b a n i e  o d o b r o  s p r a w y  p u b l i c z n e j : —■ p o lega  na d b a 
łośc i  o d o b ro  Państw a i obywateli  w edług  najlepszej woli i wiedzy, spe łn ia
niu wszystkiego, co tem u do b ru  służy i un ikaniu  wszystkiego coby mu mogło 
szkodzić.

5 . U zdolnienia pracow nicze.

A m b i c j a  p r a c y .  Stałe d o b ro w o ln e  dążen ie  do jak  najlepszego 
w ykonyw ania  swej pracy .

O b o w i ą z k o w o ś ć  —  w ew nętrzny  przym us do  w ykonyw ania  swycti 
o bow iązków  naw et w b re w  przeszkodom  i w pływ om  z zewnątrz i w brew  w ła
snym  p rzec iw nym  nastro jom .

W y t r w a ł o ś ć  ( c i e r p l i w o ś ć )  —  Z d o ln o ść  do w ykonyw ania  (zno
szen ia )  czegokolwiek przez dłuższy czas, zgodnie z powziętym pos tanow ien iem  
lu b  obow iązkiem , a m im o przeszkód, trudnośc i zepmętrznych i w ew nętrz
nych.

D o k ł a d n o ś ć :  —  D ban ie  o w ykonanie  każdego zadania, możliwie naj
s tarann ie j  pod  każdym  względem , napięc ie  uwagi na to, ażeby nie p om inąć  
k tóregokolwiek bądź z is totnych składników zadania.

System atyczność: •— Przestrzeganie ładu i kolejności w w ykonywanych 
czynnościach , zgodnie z p lanem  zgóry przem yślanym .

E n e r g i a :  —  Sam orzutny pęd  do ciągłego, intensywnego, a obm yśla
nego i pożytecznego działania bez l iczenia się z ew entualnym  wysiłkiem, trud
nośc iam i itd.

J e d n ą  z oznak  energii jes t  szybkie tem po pracy, ale z w artości  tego ob ja
w u energii zdać  sobie  m ożna spraw ę, jeśli się ponad to  uw zględni jakość  
w yników  pracy.

S a m o d z i e l n o ś ć  i p o c z u c i e  o d p o w i e d z i a l n o ś c i :  —
Polega na tym, żeby m yśleć i działać bez ciągłego zbytecznego odw oływ ania  
się  do czyjejś pom ocy  i wskazówek, oraz liczyć się z konsekw encjam i w ła
snych  czynów, decydu jąc  się na ponoszen ie  za nie odpowiedzia lności,  w zględ
nie tam, gdzie m ożna lub  w olno (a tym bardziej trzeba) pow ziąć  po s tan o w ie
nie, rozstrzygnąć sprawę.

S am odzie lność  nie wyklucza bynajm niej w spó łpracy  odw ołania  się do 
cudzego krytycyzmu i rady, a naw et uzgodnien ia  tam, gdzie w ym agają tego 
przepisy lub sytuacje organizacyjne.

U m i e j ę t n o ś ć  w s p ó ł p r a c y . - '— po lega na  dążeniu do ułatw ienia 
p racy  innym, wnikaniu dla d o b ra  sprawy w intencje w spółpracow ników , l icze
niu się z nimi i us tęp liw ości w gran icach  rozum nych, a w rezultacie na uzg o d 
nieniu , sharm onizow aniu  sw o ich  poczynań  z p ra cą  innych.

Z d o l n o ś c i  o r g a n i z a c y j n e :  —  po legają  na um ieję tności w y
znaczenia  celu pracy, p lanow ym  i system atycznym  rozłożeniu pracy, o d p o 
w iedn im  rozdzieleniu funkcji między wszystkich w spó łpracow ników  (nie wy
łączając siebie), przez uw zględnienie  ich uzdolnień, pow iązanie ich funkcyj, 
żeby w pracy  całej grupy p an o w ał  ład, żeby p raca  płynęła rów nom iern ie  
i n ieprzerw anie , bez w zajem nych  przeszkód i w rezultacie prow adziła  do m oż
liwie największej wydajności, do osiągnięcia  celu możliwie najmniejszym 
w kładem  wysiłku i kosztów.
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U m i e j ę t n o ś ć  m y c h o m y m a n i a  p o d m ł a d n y c h : —  p o le 
ga na  d o d a tn im  oddziałymaniu na  n ich  u; kierunku rozbudzen ia  i kształcenia 
maloróu; mużnycn dla służby.

U m i e j ę t n o ś ć  s z k o l e n i a  p o d m ł a d n y c h :  —  U zdoln ien ie  
do  ćm iczenia podm ładnych  uj um ie ję tnośc iach  potrzebnych dla służby, udzie
lan ia  im  rad i mskazómek i sk łan ian ia  do  mysiłkóm m ających  na celu dosKo- 
nalen ie  zam oaom e.

U m i e j ę t n o ś ć  k m a l i f i k o m a n i a  p o d m ł a d n y c h :  — Jest  
to um ie ję tność  bezstronnej oceny człomieka z punktu m idzenia potrzeb służby.

T rzeb a  go p rzede  mszystkim dobrze  poznać, po  tym przeprom adzić  
sob ie  mozlimie rzetelną analizę młaściu ości indym idualnych, aby  mreszcie 
m óc okreś lić  go syntetycznie, medług cech  najmażniejszych dla służby.

W y r o b i e n i e  s ł  u ż b o m e: —  W y ro b io n a  przez d łuższą  praktykę 
biegłość m załatmianiu spram  smego urzędu.

Jednym  z mażnych oDjamóm m yrobienia służbom ego dla miększości 
u rzędnikom  je s t  um ieję tność popram nego  redagom ania  aktóm i p ism  urzedo- 
mych, po lega jąca  na jasnym  i ścisłym  oddan iu  smych myśli, Oiaz na zacho- 
m aniu mszystkich m ym agań formalnych.

Z a c h o m a n i e  t a j e m n i c y  s ł u ż D o m e j :  —  Z ac h o m an ie  m ta
jem nicy  mszystkiego tego, czego u jam nienie  nie leży m in teresie  publicznym 
t m in teresie  służby

6 . W ym agania specjalne dla  w ykon yw ujących  prace danego rodzaju.

W ym agania  spec ja lne  d la  danego  rodzaju  p racy  usta la  młaśctma mładza 
nacze lna  stosom nie  do  potrzeb  danego  działu (gałęzi i rodzaju) służby. Jako 
punkty szczegółome m ogą być tu um zględnione zarómno mażne dla danego 
rodzaju  służby, cechy  m ora lne  i intelektualne, jak  i spec ja lne  uzdolnienia  
i um iejętności.

W łaśc im a mładza naczelna myda myjaśnienia analogiczne do  tych, jakie 
zamiera niniejszy za łącznikm  stosunku do innych  grup.

Dla przykładu i u łatm ienia p o d a je  się niżej p a rę  takich ocen, które mogą 
być mażne d la  pem nego działu służby.

O d m a g a  c y m i l n a :  Z do lność  do przezm yciężania lęku przed szcze
rym  m yjamieniem sm oich  poglądom.

O d m a g a  o s o b i s t a :  Z do lność  do opanom ania  s trachu  m obliczu 
niebezpieczeństm a, z którego zdaje się sob ie  spramę, nie u leganie nastro jom  
pan icznym  zbioromiska.

K u l t u r a  u m y s ł o m  a: Jes t  to osiągnięty  d ro g ą  rozmoju stan umysłu, 
który przysmoił sobie  elem enty  zdobytych m iadom ości m stopniu, uzda ln ia
jący m  go do  sam odzie lnego  mytmarzania pog lądom  na zagadnienia życia, 
b ę d ą c e  przedm io tem  nauk i oraz na  zjamiska, b ęd ą ce  przedm io tem  sztuki.

Z d o l n o ś ć  p r z e m a m i a n i a  p u b l i c z n i e :  pub liczn ie ,  t. zn. 
na  zgrom adzeniu  liczniejszym osób obcych.

R edakcja  i A dm inistracja  
Sekretariat M inistra Sprauj Zagran iczn ych  (S. M.) tel. tueujn, 105.

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