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B. Pers. 667/1. Lulea.

AKT USTANOWIENIA WICEKONSULATU HONOROWEGO R. P.
W LULEA.

Niniejszym ustanamiam Wicekonsulat Honoromy R. P. u; Lulea.

Okreg konsularny Wicekonsulalu Honoroiuego R. P. ru Lulea obejmuje
proiuincje Norrbotten i Vasterbotten.

Wicekonsulat Honoromy R. P. m Lulea podlega stuzbomc bezposrednio
Poselstmu R. P. m Sztokholmie.

40.

B. Pers. 469/5.
SPORZADZANIE OCEN | PROWADZENIE LIST KWALIFIKACYJNYCH.

Na podstamie rozporzadzenia Rady Ministrom z dnia 12 lipca 1937 r. (Dz.
U. R. P. Nr 55 poz. 429) i instrukcji Prezesa Rady Ministrom z dnia 26 lipca
1937 r. nr 48-12/85, zarzadzam co nastepuje:

1. Kmalifikomaniu m Ministdrstmie Spram Zagranicznych i podlegtych mu
urzedach podlegajg mszyscy urzednicy, praktykanci i umystomi pracomnicy
kontraktomi, ktérzy, m my$l § 1 ust. (2) rozporzadzenia Rady Ministrom, nie
zostali z pod kmalifikomania mytgczeni.

2. Pelnigcych stuzbe m Ministerstmie Spram Zagranicznych kmalifikuja:

a) Minister Spram Zagranicznych (lub z jego upomaznienia Podsekretarz
Stanu):

m— Dyrektorom: Gabinetu Ministra, Departamentom, Biura Personalnego
i Protok6tu Dyplomatycznego,

— Wi.icedyrektorom: Gabinetu Ministra oraz Departamentu Politycznego

i— Naczelnikom Wydziatom m Departamencie Politycznym,

b) Dyrektorzy (Wicedyrektorzy) Gabinetu Ministra, Departamentom, Biu-
ra Personalnego i Protok6tu Dyplomatycznego:

opinia piermsza (tylko jedna): smoich zastepcom, naczelnikom
mydziatobm (m departamentach), kieromnikom referatom (m Gabinecie Mini-
stra, Biurze Personalnym, Protokéle Dyplomatycznym) oraz innych urzednikom
bezposrednio podlegtych Dyrektorom (Wicedyrektorom),

opinia druga: urzednikom, ktérzy uzyskajg opinie piermszg od na-
czelnikom mydziatbm (m Departamentach) lub kieromnikom referatom (m Ga-
binecie Ministra, Biurze Personalnym i Protokdle Dyplomatycznym),

¢) naczelnicy mydziatdm: urzednikom bezposrednio podlegtych (opinia
piermsza), urzednikom posrednio podlegtych (opinia druga):

d) kieromnicy referatom: urzednikom bezposrednio podlegtych (opinia
piermsza);
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3. Petnigcych stuzbe m urzedach dyplomatycznych i konsularnych kina-
lifikuja:

a) Minister Spram Zagranicznych (lub z jego upoiuaznienia Podsekretarz
Stanu): kieromnikéin urzedom dyplomatycznych;

b) kieromnicy urzedom dyplomatycznych:

— bezposrednio podlegtych urzednikom m urzedzie dyplomatycznym i pod-
legtych kieromnikdéin urzedom konsularnych (jedna opinia);

— posrednio podlegtych urzednikom m urzedzie dyplomatycznym i urzed-
nikom podlegtych bezposrednio kieromnikom urzedom konsularnych (opinia
druga);

¢) kieromnicy urzedom konsularnych:

— bezposrednio podlegtych urzednikom urzedom konsularnych (opinia
piermsza),

— posrednio podlegtych urzednikom urzedom konsularnych (opinia druga);

d) urzednicy bezposrednio podlegli kitrommkom urzedom dyplomatycz-
nych i konsularnych: podlegtych im urzednikom (opinia piermsza).

4. Sporzadzanie ocen kmalifikacyjuych pominno odbymaé sie coiocznie
m czasie od 1 do 20 listopada m spos6b przemidziany m punkcie 5 pomota-
nej na mstepic instrukcji Pana Prezesa Rady Ministrom.

Ocena kmalifikacyjna za rok 1937 pominna odby¢ sie najpézniej m ciggu
trzech tygodni od chmili otrzymania przez poszczeg6lne urzedy niniejszego za-
rzadzenia.

5. Wymieniong m tej instrukcji miadza, promadzacg akta osoéome kma-
lifikomanych m Ministcrstmie Spram Zagranicznych, jest Biuro Personalne
Ministerstma Spram Zagranicznych.

6. Poniemaz praca m stuzbie zagraricznej mymaga od urzednikom posia-
dania uzdolnieA specjalnych, ktdre sg niezbedne lub m kazdym razie bardzo
pozadane przy petnieniu obomigzkbm m urzedach zagranicznych, przy sporzga-
dzaniu opinij kmalifikacyjnych nalezy umzglednia¢ m rubryce 6 ,mymagania
specjalne” formularza nastepujgace cechy urzednikom:

Odmaga cymilna: Zdolno$é'do przezmyciezania leku przed szcze-
rym ujamnieniem smoich poglagdom.

Odmaga osobista: Zdolno$¢ do opanomania strachu m obliczu
niebezpieczenstma, z ktérego zdaje sie sobie sprame, nie ulegania nastrojom
panicznym zbioromiska.

Kultura umystom a Jestto osiggniety drogg rozmoju stan umystu,
ktéry przysmoit sobie elementy zdobytych miadomos$ci m stopniu, uzdalniajg-
cym go do samodzielnego mytmarzania pogladom na zagadnienia zycia, beda-
ce przedmiotem nauki oraz na zjamiska, bedace przedmiotem sztuki.

Zdolnos$§¢ przemamiania publicznie: publicznie, t. zn. na
zgromadzeniu liczniejszym os6b obcych.

Zdolnos¢ do mspo6t pracy z Polakami zagranica:
Jest to zdolno$¢ do dostosomania sie do poziomu intelektualnego danego $ro-
domiska polskiego; do stmorzenia atmosfery zaufania m stosunkach z Pola-
kami zagranicg — oraz postamienia na mysokim poziomie smego prestige’u
m drodze oglednego, taktomnego i dyskretnego postepomania.

Zdolno$§¢ do pracy msérod miodziezy: Jest to zdolnosé
do pozyskania zaufania miodziezy, zainteresomania jej organizacjami mtodzie-
zomymi, harcerskimi lub innymi oraz mzbudzania m niej zainteresomania pra-
cg nad utrzymaniem jezyka, kultury i tradycji polskich:
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Zdolnos¢ d”™ nawigzywania zagranicg blizszych
kontaktoiu i stosunkdéw toiuarzyskich z przedstamicie-
lami wtadz i spoieczenAstira kraju, u, ktdrym sie pra-
cuje: Jest to zdolno$¢ do naiuigzyujania zagranicg blizszych znajomosci na
terenie tourarzyskim, kluboiuym, sortowym Ilub iimym 2z przedstawicielami
wtadz kraju urzedowania i wprowadzenia w stosunki oficjalne z nimi, momentow
przyjazni osobistej, utatwiajgcej niezmiernie zatatwiania spraw urzedowych.
Odnosi sie to réowniez do nawigzywania przyjaznych blizszych stosunkow
z przedstawicielami miejscowego spoteczefistwa, towarzyskimi, klubowymi itd.

Zdolnos$¢ do wyzyskiwania zagranicg nasuwaja-
cych sie mozliwosSci propagandowych: Jest to zdolno$¢ do
wyzyskiwania zagranicg w zyciu pozabiurowym, w stosunkach prywatnych
drobnych okazji i okolicznosci, celem poinformowania cudzoziemcédw o faktach
dotyczacych Polski, majacych znaczenie propagandowe.

Moga to byé nawet bardzo drobne momenty, raczej chodzi tu o stwier-
dzenie pewnego nastawienia urzednika do prowadzenia przy kazdej nadarza-
jacej sie sposobnos$ci dyskretnej i umiejetnej propagandy i urabiania korzyst-
nej opinii o Polakach i Polsce.

Zdolnos$¢ reprezentacyjna: Jest to zdolno$¢ do utatwienia
sobie pracy i podniesienia prestige’u urzedu w drodze stosownego wyzyshama
szeregu momentéw, majacych znaczenie reprezentacyjne. Nalezy uwzglednié
tutaj nastepujace momenty: prezencja osobista, posiadanie zalet towarzyskich,
umiejetnosé uprawiania sportéw, umiejetno$¢ nalezytego urzgdzania przyjec,
$niadan, obiadow i t. p.; utrzymywanie odpowiedniej stopy zyciowej, umiejet-
nos$¢ ubierania sie stosownego dla danych okoliczno$ci, znajomos$¢ zasad pro-
tokétu itd.

Posiadana znajomos$¢ wzglednie tez zdolno$¢ do
opanowywania jezykoéw obcych: Znajomos$¢ jezykéw obcych
w mowie lub piSmie, zdolno$¢ do przemoéwien publicznych w jezyku obcym.
Zdolnos$¢ do opanowania stosunkowo w krétkim czasie nowych jezykdéw ob-
cych (ewentualnie specjalnie trudnych) w stopniu dostatecznym do porozu-
miewania sie zarobwno w sprawach urzedowych jak i w stosunkach towarzyskich.

7. Zarzadzenie niniejsze obowigzuje z dniem ogtoszenia w Dzienniku Urze-
dowym Ministerstwa Spraw Zagranicznych i jednocze$nie tracg moc wszystkie
przepisy, dotyczace kart kwalifikacyjnych, zawarte w zarzgdzeniach: nr W. O.
1915 w sprawie prowadzenia karf ewidencyjnych i kwalifikacyjnych (Dz. Urz.
M. S. Z. nr 5 z roku 1931 poz. 30) oraz nr W O. 5551/33 o prowadzeniu
kart ewidencyjnych i kwalifikacyjnych nizszych funkcjonariuszy stuzby zagra-
nicznej (Dz. Urz. M. S. Z. nr 6 z roku 1933 poz. 40).

Minister
Warszawa, dnia 28 lipca 1938 r. (-) J. Beck
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CZESC 1L

41.

B. Pers. 471/38/5.
ZMIANY PERSONALNE

W URZEDZIE CENTRALNYM MINISTERSTWA SPRAW ZAGRANICZNYCH
| URZEDACH PODLEGLYCH.
MIANOWANI DEKRETEM PREZYDENTA RZECZYPOSPOLITEJ:
Ktopotowski Jerzy Tadeusz, charge d’affaires R. P. uj Rydze + postem nadzwy-
czajnym i ministrem peinomocnym Rzeczypospolitej Polskiej przy Rza-
dzie Republiki Lotewskiej z dn. 1 lipca 1938 r.
MIANOWANI:

Baranski Jan, radca Komisariatu Generalnego R.P. w Gdarnsku — naczelnikiem
Wydziatu Gospodarczego (A. Il1) w MSZ z dn. 1 sierpnia 1938 r. z réw-
noczesnym odwotaniem z dotychczasowego stanowiska w Komisariacie
Generalnym R. P. w Gdansku.

Milanowski Lucjan, referendarz w MSZ — attache konsularnym w Konsulacie
R. P. we Wroctawiu z dn. 1 sierpnia 1938 r.

Grahn Georg — wicekonsulem honorowym R. P. w Lulea z dn. 8 lipca 1938 r.

Jones Wiliam Llewellyn — konsulem honorowym R. P w Manchester z dn.
8 lipca 1938 r.

PRZYDZIELENI:

Chetmicki Zdzistaw, radca w MSZ — do Radcy Ekonomicznego z dn. 1 sierp-
nia 1938 r.

Rudzka Ewa, referendarz w MSZ—do Protok6tu Dyplomatycznego z dn. 1 lip-
ca 193& r.

Rudzki Kazimierz, radca w MSZ — do Radcy Ekonomicznego z dn. 8 lipca
1938 r.

Raczynski Stefan, podreferendarz w MSZ — do Gabinetu Ministra z dn. 5 lipca
1938 r.

Sztark Heliodor, radca w MSZ'—do Wydzialu Polakéw Zagranicg (E. II.)
z dn. 15 czerwca 1938 r.

PRZESUNIECIE TERMINU PRZYDZIALU:

Badynskiej Janiny, sekretarza administracyjnego w MSZ, do Kancelarii Depar.
tamentu Konsularnego — na dn, 1 wrze$nia 1938 r.

PRZEDLUZONO URLOP BEZPLATNY:

Langerowi Bronistawowi, starszemu rejestratorowi w MSZ «— do dn. 30 czerwca

1939 r.
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tagowskiej Marii, sekretarzowi administracyjnemu w MSZ — do dn. 31 sierpnia
1939 r.

Pogorzelskiemu Janowi, sekretarzowi rachunkowemu iu MSZ — do dn. 30
czerwca 1939 r.

Hubickiej Hannie, radcy w MSZ — do dn. 30 wrzes$nia 1938 r. zréwnoczesnym
odwotaniem od tej daty do Centrali MSZ.

ZMIANY ZARZADZONE PRZEZ INNE MINISTERSTWA:

Romeyko Marian, pptk. dypl. — mianowany attachfe* wojskowym, lotniczym
i morskim przy Ambasadzie R. P. przy Kwirynale w Rzymie z dn. 1 lipca
1938 r.
ZMARLI:
Czosnowski Wactaw, konsul R. P. w Brukseli — zmart w Augustowie dn. 21
lipca 1938 r.
42.

ZMIANY ADRESOW.

Poselstwo R. P. w Sofii: — Krakra nr 1.
SOFIA (Butgarie).

Konsulat Ilon. R. P. w Aleksandrii: — 9, rue Stambut. P. O. B. 450
ALEXANDRIE (Egypte).

Konsulat llon R. P. w Asuncion: — Arvenida Espana y San Jose
villa Pena, A.SUNCION (Paraguay).

Konsulat Hon. R.P. w Bogocie:—Carrera 7a, nr 17—51 departamento 306.
BOGOTA (Columbia),
skrzynka pocztowa dla listow zwyczajnych—apartado nacional 857,
lotniczych—apartado aereo 3553.

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

Agencja Konsularna R. P. w Johannesburgu: — Polish Consular Agency,
St. Andrew’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 Montewideo: — calle Municipio 1630, 7 piso.
MONTEVIDEO (Uruguay).

Konsulat R. P. w Trie$Scie: — Via S. Michele nr 39.
TRIEST (ltalia).

Konsulat Hon. R. P. w Vera Cruz (Meksyk): — Calle Miguel Lerdo nr 6.
YERA CRUZ, ver.
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43.
UZUPELNIENIA ZBIORU PRZEPISOW MSZ.

W zatgczeniu do niniejszego numeru Dziennika Urzedomegc przesyta sie
uzupetnienie nr 4 celem dotgczenia go do Zbioru medtug kolejno$ci numeru
(hasta) umieszczonego u; gornym rogu. Uzupetnienie albo zastepuje tekst juz
istniejacy, albo tez zajmuje mitascime miejsce molne, bez.m”gledu na to, czy
tekst ten byt przeiuidziany iu spisie tresSci, czy tez nie. W tych przypadkach
kiedy uzupetnienie me zastgpi¢ tekst juz umieszczony iu Zbiorze lub cze$¢ ist-
niejgcego tekstu — dainny tekst nalezy myjac i zniszczy¢, a na jego miejsce
mstarui¢ tekst nomy.

Po dotgczeniu do Zbioru zatgczonego uzupetnienia nalezy spramdzié, czy
mszystkie dotychczasome wuzupetnienia zostalty dobrze umieszczone. Ponizej
podane jest zestamienie dotychczas rozestanych uzupetnien.

Uzupetnienie nr 1.

1. Pobier. optat przez kons. hon. 1-3/2 str. 5/6 — poprzedni tekst
myrzucic.
*2. Urzednicy i funkc. Zrédta prawne 11-3/ — mstami¢ na miejsce
molne
*3 Sprarny emeryt, Zzrodta pramne 11-4/
*4, Sprawy morskie zrodta pramne IvV-1/
*5. Protok. zdamczo-odbiorcze YII1-2/3
*6. Uporzadk. archim. VI 7/2
7. Pobieranie optat za czynn. kons. 1X-4/3 (zastgpione uzupet-
(znaczki kons.) nieniem nr 2)
*8. Ryczalty na ekspl. samoch, X-5/2 mstami¢ na miejsce
molne

Uzupetnienie nr 2

1. Noszenie strojom i odzn. 11-11/6 mstami¢ na morne
' miejsce
2. Rozporz. o optat. kons. 1X-4/1 zastepuje poprzedni
tekst
3. Instrukcja do rozporz. 1X-4/2
4. Pobieranie optat za czynn. kons. 1X-4/3

(znaczki konsul.)

Uzupetnienie nr 3

1. Konsul, honor. 1-3/1 zastepuje poprzedni
tekst (tylko str. 3i4)

*2. Nadamanie medalu za dtug. stuzbe 11-12/3 zajmie molne miejsce

3. Sporz. dokum. obym. ZSRR YII-7/2 zastepuje tekst po-

przedni (ostatnig
strone)
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4. Wjazd, pobyt i prz. cudz.

*5. Za$iu. o znajd, samoch. zagr.
*6. Przekazyiu. sum. na rk. M Sk
7. Optaty mizome

Uzupetnienie nr 4

*1. Sporzadzanie ocen i proiuadz. list
kiualifikac.

*2. Ustaiua o pozbamianiu obymat.
3. Wyd. zasm. przeuj. prainem celnym

*4, Instrukcja dla kasy MSZ
*5. Zaliczki dla prac. kontr.
6. Samochody stuzboiue

VII-14/1

VI11-18/3
1X-2/3
I1X-4/2

11-7/4

VI1-9/2
YI1-17/1

I1X-3/1
1X-9/1
X-5/1

zastepuje 9-tg strone
tekstu poprzedniego
zajmuje ruolne miejsce
zastepuje czescioino
tekst poprzedni
(str. 9—14)

zajmuje ruolne miejsce

zastepuje str. 3-4 i
str. 7 poprzednie-
go tekstu,

zajmuje inolne miejsc

Tytuty tekstom (oznaczone na mykazie znakiem *) nie byly przemidziane
m spisie tresci umieszczonym na poczatku Zbioru, nalezy zatym mpisa¢ je do

spisu tresci odrecznie, atramentomym otédmkiem.

Ponadto nalezy mpisaé do

spisu tresci nastepujace teksty, ktére nie byly mydrukomane m spisie tresci,
a zostaty umieszczone m Zbiorze przed rozestaniem:

YIl-6/2, VII-13, YII-13/2, VI1II-3/2a, 1X-2/2.

m z. Dyrektor Gabinetu Ministra
(M Seweryn Sokotowski
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DODATEK.

ROZPORZADZENIE RADY MINISTROW O SPOSOBIE KWALIFIKO
WaNIA URZEDNIKOW PAN»TWOWYCH

z ania 12 lipca 1937 r.

(Dz. U R. P. Nr 55, poz. 429 z dnia 22 lipca 1937 r.).

Na podstamie art. 20 ustamy z dnia 17 lutego 1922 r. o panstmomej
stuzbie cymilnej (Dz U. R. P. Nr 21, poz. 164) tu brzmieniu zmienionym
rozporzagdzeniem Prezydenta Rzeczypospolitej z dnia 7 paZzdziernika 1932 r.
(Dz. U. R. P. Nr 87, poz. 737) zarzadza sie co nastepuje-

8 1 (1) Kmalifikomanie urzednikom pahnstmomych obejmuje sporzadzanie
corocznych ocen kmalifikacyjnych i promadzenie list kmalifikacyjnych.

(2) Kmalifikomaniu nie podlegaja: 1) urzednicy, zajmujacy stanomiska,
kieromnicze, ktore okres$la Prezes Rady Ministrom m porozumieniu z miasci-
mag miadzg naczelng, m biurach Sejmu i Senam — Marszatek Sejmu bagdZz Mar-
szalek Senatu, m Kontroli Panstmomej m Prezes Najmyzszej lzby Kontroli
2) urzednicy pozostajagcy m stanie nieczynnym oraz 3) urzednicy i prakty-
kanci, ktérzy z jakiegokolmiek pomodu nie petnili stuzby diuzej niz 6 mie-
siecy m ciggu roku kalendarzomego.

8 2. (1) Ocena kmalifikacyjna sktada sie z opinii mydanej przez osobe,
pomotang do spramomania bezposSredniego nadzoru stuzbomego, i z opinii
drugiej, mydanej przez osobe mykonujacg nadzér posredni; m przypadkach,
gdy m mys$l tej zasady przetozonym posrednim, pomotanym do mydania drugiej
opinii, bytby minister, ocene kmalifikacyjng stanomi jedna opinia bezposred-
niego przetozonego. Ocene kmalifikacyjng dla urzednikom, ktérych bezpo
Srednim przetozonym jest minister, stanomi opinia ministra.

(2) W zakresie umiejetnosci fachomych oprécz opinii przetozonych
stuzoomych (ust. (1)) mydaje fachomg opinie urzednik, posiadajgcy odpomied-
nie myksztatcenie fachome, ktéry z ramienia miadzy przetozonej spramuje
nad kmalifikomanym nadz6r m spramach zmigzanych z jego specjalnoscia.
Przepisu lego nie stosuje sie m przypadkach, gdy przetozeni stuzbomi lub je-
den z nich posiadajg takie myksztatcenie fachome jak kmalifikomany.

(3) Jezeli m ciggu roku kalendarzomego zajdzie z jakichkolmiek po-
modém (przeniesienie, delegacja, choroba itp.) zmiana oséb mykonujgcych
nadzor bezposredni lub posredni nad kmalifikomanym, pomotane do mydania
opinii sg te osoby, ktore m danym roku spramomaty nad nim nadzdr przy-
najmniej przez sze$¢ miesiecy. Te za$ osoby, ktore mykonymaty nadzdér stuz-
bomy krécej, niz sze$S¢ miesiecy, a diuzej niz trzy miesigce, pominny na zga-
danie przetozonych stuzbomych (ust. (1)) myda¢ krétkg opinie m zakresie m
jakim kmalifikomany dat sie poznac.

(4) Opinie przemidziane m wust. (2) i (3), bedg brane pod umage
przy mydamaniu upinii przetozonych stuzbomych (ust. (1) i beda ztgczone
z oceng kmalifikacyjna.

(5) Wtascime miadze naczelne mydajg dla podlegtych im dziatdy
zarzadu panstmomego zarzadzenia ustalajgce szczegétomo uprammenia do my-
damania opinii ujedtug zasad paragrafu niniejszego
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8§ 3 Ocene kwalifikacyjng ustala sie tu nastepujacych stopniach:

1) dobra, jezeli urzednik (praktykant) pod kazdym wzgledem czyni za-
dos¢ wymaganiom stuzby i wyr6znia sie skutecznym dgzeniem do udoskona-
lenia wynikdw swej pracy;

2) dostateczna, jezeli na og6t odpowiada od wymaganiom stuzby, lecz
nie wybija sie ponad przecietng miare;

3) niedostateczna, jezeli nie czyni zado$¢ wymaganiom stuzby.

8 4. (1) Opinie przetozonych stuzbowych (8 2 ust. (1) powinny w kon-
kluzji podawaé stopien oceny kwalifikacyjnej, na ktdry zdaniem opiniujgcego
kwalifikowany zastuguje.

(2) Jezeli wydaiJe opinie réznig sie w stopniu oceny kwalifikacyjnej,
wowczas decydujgcg o stopniu oceny jest opinia osoby sprawujgcej nadzdr
posredni.

8 5. (1) O niedostatecznej ocenie kwalifikacyjnej wtadza stuzbowa za-
wiadamia pisemnie kwalifikowanego urzednika, ktéry moze wnie$S¢ w droaze
stuzbowej odwotanie do kierownika witadzy naczelnej; prawo to stuzy réwniez
urzednikom witadz naczelnych.

(2) Kierownik wtadzy naczelnej lub upowazniony przezen urzednik
tej witadzy rozstrzyga odwotanie po rozwazeniu wniosku komisji (ust. (3))
i w razie uwzglednienia odwotania ustala stopien oceny kwalifikacyjnej.

(3) Komisje do rozpatrywania odwotan wyznacza kierownik witadzy
naczelnej sposrod podlegtych mu urzednikdw. Komisja sktada sie z przewodni-
czacego i dwoch cztonkow. Przewodniczagcym lub cztonkiem komisji nie moze
by¢ urzednik, ktéry wydat opinie stanowigca podstawe do ustalenia niedosta-
tecznej oceny kwalifikacyjnej ani tez zaden z podlegtych mu urzednikéw.
W dziale Ministerstwa Spraw Wojskowych przewodniczacymi i cztonkami
komisyj mogg by¢ oficerowie, a w dziale Ministerstwa Sprawiedliwo$¢*—se-
dziowie i prokuratorzy.

(4) O rozstrzygnieciu odwotania wtadza stuzbowa zawiadamia pisem-
nie urzednika.

(5) Tryb postepowania w sprawach unormowanych w paragrafie ni-
niejszym w stosunku do urzednikéw biur Sejmu i Senatu ustalajg zarzgdze-
nia Marszatka Sejmu badz Marszatka Senatu, w stosunku za$ do urzednikéw
Komroli Panstwowej — zarzadzenie Prezesa Najwyzszej lzby Kontroli.

(6) Przepisow paragrafu niniejszego nie stosuje sie do praktykantéw.

§ 6. Lrzednik, ktory otrzymat po raz pierwszy ocene niedostateczng, po-
winien by¢ przeniesiony na inne stanowisko stuzbowe, podlegajagce nadzorowi
innych przetozonych, jezeli odpowiednie stanowisko w danym dziale stuzby
istnieje, a urzednik wniesie prosbe o to przeniesienie. Przepisy te nie sto-
sujg sie do praktykantow.

§ 7. Listy kwalifikacyjne prowadzg wtadze naczelne oraz wiadze bezpo-
Srednio podlegte witadzom naczelnym. Szczeg6towag wiasciwosé do prowadze-
nia list kwalifikacyjnych ustalajg wtadze naczelne.

8 8. Prezes Rady Ministrow wydaje szczegétowe instrukcje o sposobie
sporzadzania ocen i sposobie prowadzenia list kwalifikacyjnych oraz ustala
wzory odpowiednich formularzy, z uwzglednieniem odrebnos$ci zachodzgcych
w poszczeg6lnych dziatach zarzagdu panstwowego i rodzajach stuzby. Instrukcje
takie dla biur Sejmu i Senatu wydaje Marszatek Sejmu badz Marszatek Senatu,
adla Kontroli Panstwowej — Prezes Naiwyzszej lzby Kontroli.

8 9. (1) Lista kwalifikacyjna oraz wszystkie dokumenty i czynnosci
zwigzane z kwalifikowaniem majg charakter poufny.
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(2) Osoby, ujydajace opinie kmalifikacyjne, majg pod rygorem odpo-
miedzialno$ci stuzbomej przestrzega¢ sumienno$¢ i bezstronno$¢ uj ich for-
mutomaniu.

8 10. Przepisom rozporzadzenia niniejszego nie stosuje sie do Szefa
i urzednikom Kancelarii Cymilnej Prezydenta Rzeczypospolitej.
8 11. Rozporzadzenie niniejsze mchodzi mzycie z dniem ogtoszenia.

INSTRUKCJA PREZESA RADY MINISTROW

0 sposobie sporzadzania ocen i promadzeuia list kwalifikacyjnych.

CZESC I
Tryb postepowania i zasady sporzadzania ocen i prowadzenia list
kwalifikacyjnych.

Na podstamie § 8 rozporzadzenia Rady Ministrom z dnia 12 lip”a 1937 r.
(Dz. U. R. P. Nr 55, poz. 429) zarzagdzam, co nastepuje:

1. Cel kwalifikowania.

Oceny kmalifikacyjne, sporzgdzane corocznie na podstamie rozporzadze-
nia Rady Ministrom z dnia 12 lipca 1937 r. (Dz. U. R. P. Nr 55 poz. 429) ma
ja na celu stmorzenie i»odstamy do dokonymania myboru kandydatom na po-
szczeg6lne stanomiska, m szczegO6lnoSci myzsze oraz kandydatom do amansu
1 odznaczenia, z drugiej za$ strony stmorzenie podstamy do wyeliminomania
tych funkcjonariuszom, ktorzy do przesuniecia na myzsze stanomiska nie na-
dajg sie, badz tez pominni by¢ zwolnieni ze stuzby.

Oceny kmaliiikacyjne minny mykazyma¢ m jakim stopniu kmalifikomany
odpomiada mymaganiom stamianym mu na zajmomanym stanomisku oraz
marunkom petnienia stuzby.

Pomotane m ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministrom bedzie m dalszych
postanomieniach niniejszej instrukcji nazymane krotko rozporzadzeniem Rady
Ministrom.

2. Osoby podlegajgce kwalifikowaniu.

Kmalifikomaniu m mysl niniejszej instrukcji zasadniczo podlegajg ci urzed-
nicy i praktykanci, ktérzy m mys$l § 1 ust. (2) rozporzadzenia Rady Ministrom
nie zostali zpod kmalifikomania mytgczeni.

Pozgdanym jest jednak, azeby promadzenie list i rocznych ocen kmalifi-
kacyjnych znalazto zastosomanie takze do funkcjonariuszom innych rodzajom
stuzby panstmomej przy umzglednieniu koniecznych odrebnosci oraz do pra-
cownikom kontraktomych, zajmujgcych stanomiska urzednicze.

Stosomne zarzgdzenia m tym zakresie mydadzg mrascime miadze na-
czelne.

3. Uprawnienie do wydawania opinii o kwalifikowanych.

Ocena kmalifikacyjna sktada sie z opinii piermszej i drugiej, sporzadzo-
nych przez dmie osoby, pomotane do mykonymania nadzoru stuzbomego
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nad kwalifikowanymi. Nadto w przypadkach, gdy zachodzi tego potrzeba w
sktad oceny wchodzi opinia fachowa.

Wyjatkowe przypadki, w ktérych ocene kwalifikacyjng stanowi jedna
opinia bezposredniego przetozonego, okre$la § 2 rozporzadzenia Rady Mini-
strow.

Uprawnienia do wydawania opinii o kwalifikowanych ustala szczegdtowo
wiasciwa witadza naczelna.

4. Wz6r formularza uzywanego przy kwalifikowaniu.

Do sporzadzenia opinii wchodzgcych w sklad oceny kwalifikacyjnej
oraz do piowadzema list kwalifikacyjnych stuzy wytgcznie zatgczony do ni-
niejszej instrukcji formularz, zwany lista kwalifikacyjng. W formularzu tym
przewidziano dla oceny kwalifikacyjnej (opinio pierwsza i druga) sze$¢ grup
charakterystyki szczegétowej, dwie grupy opinii ogélnych, opinie fachowa,
miejsce na uwagi tudziez miejsce na zestawienie ocen z lat poprzednich.

W poszczegblnych grupach charakterystyki szczeg6towej zostaty wyli-
czone te cechy (czynniki), ktore moga by¢ brano pod uwage przy sporza-
dzaniu opinii.

Blizsze wskazowki co do grup charakterystyki szczegétowej oraz cech,
ktore nalezy bra¢ pod uwage przy sporzadzaniu opinii usfalg zarzagdzenia wia-
Sciwych witadz naczelnych. Grupy charakterystyki oraz cechy brane w tych
grupach pod uwage moga byé ustalane osobno dla kazdego typu funKcji.

5, Tryb postepowania przy kwalifikowaniu.

Corocznie z korncem roku kalendarzowego w terminach blizej okres$lo-
nych zarzadzeniem witasciwej wladzy naczelnej przeprowadza sie¢ sporzgdzenie
ocen kwalifikacyjnych w spos6b nastepujacy: Urzednik uprawniony do wy-
dawania opinii fachowej wpisuje swa opinie do przeznaczonej dla niej rub-
ryki dwéch formularzy (p. 9) i nastepnie obydwa formularze przesyta przeto-
zonemu kwalifikowanego, powotanemu do wydania opinii pierwszej.

Wydajacy opinie pierwszg wpisuje swa opinie na obydwéch formula-
rzach (p. 7) i przesyta je przetozonemu powotanemu do wydania opinii dru-
giej. Ostatnio wymieniony po wpisaniu swej opinii (p. 8) przesyta obydwa
egzemplarze do tej wiadzy, ktéra prowadzi akta osobowe kwafilikowanego.

Jezeli, w my$l 8 2 ust. (1) rozporzadzenia Rady Ministrédw, ocene kwa-
lifikacyjng stanowi jedna opinia bezpos$redniego przetozonego, a ustalajgcym
te opinie jesi minister, wowczas opinia ta moze by¢ ograniczona do orzeczenia
ogblnego o przydatnosci w stuzbie (grupa 8 i 9 listy kwalifikacyjnej) z krot-
kim uzasadnieniem.

Krotkich opinii, w my$l § 2 wust. (3) rozporzgdzenia Rady Ministréow
zgda¢ winni przetozeni stuzbowi, wydajacy opinie pierwszg lub drug”, gdy
samodzielna ich opinia, z powodu krotszego od normalnego (rocznego)
okresu wykonywania nadzoru stuzbowego, nic bytaby oparta na dokiad-
nej znajomosci poszczegolnych grup lub cech charakterystyki szczegotowej
kwalifikowanego.

Do wydawania krotkich opinii nie nalezy uzywac¢ formalarza listy kwali-
fikacyjnej, a przy ich wydawaniu nalezy uwzglednia¢ te cechy charaktery-
styki szczeg6towej, w zakresie ktorych kwalifikowany dat sie poznac¢. Krotkie
opinie winny by¢ dolgczone do oceny kwalifikacyjnej (8 2 ust. 4 rozporza-
dzenia Rady Ministrow).
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Przy mpisymaniu 'opinii nalezy ziuraca¢ umuge na to, Ly pismo byto czy-
telne, staranne i czyste. Wycieranie mpisoui jest niedozmolone, mykreslenie
za$ i zmiany nalezy omoémié i uruierzytelni¢ podpisem.

Oceny u; latach nastepnych minny opiera¢ sie na zupetnie nouiych
ustaleniach i nie mogag by¢ uzalezniane od ocen z lat poprzednich.

Wtadza, ktéra prouiadzi akta osobome, po otrzymaniu obyduiu egzem-
plarzy lupisuje ui nicn og6lne oceny kiualifikoiuanego za odpoiuiednig ilos¢
lat poprzednich i nastepnie — o ile nie jest udadzg naczelng, a lutadza naczelna
tak zarzadzita, przesyta jeden egzemplarz listy kmalifikacyjnej do tej intadzy,
a drugi egzemplarz sktada do akt osobouiych.

Listy, kiuaiitikacyjne i uiszystkie dokumenty i czynno$ci ziuigzane z kma-
lifikoiuaniem minny by¢ traktoiuane jako poufne.

6. Obowigzki sporzgdzajgcych opinie

Sporzadzajagcy opinie minni mie¢ na umadze cel kiualifikoiuania, pa-
mieta¢c o tym, ze od doboru personelu zalezy wuiarto$¢ administracji, oraz,
zc niedbate, lekkomys$ine, poiuierzchomne, stronnicze lub $miadomie niezgodne
z rzeczymistoscia kmahfikomanie podmitadnych jest jednym z najciezszych
naruszei obomigzkém stuzbomych. Zgodnie z § 3 rozporzadzenia Rady Mini-
strom ocena dobra minna by¢ stosomana mytgcznie tylko, jako myro6znienie
najlepszych urzednikom.

Opinie minny by¢ oparte na osobistej i doktadnej znajomosci funkcjo-
nariuszom, dotyczacej ich stosunkom stuzbomych oraz tych stosunkom poza-
stuzbomych, ktore dotarty do miadomosci przetozonych. Opiniujgcy minni
da¢ opinie szczeg6toiuo przemys$lang, spramiedlimg i myczerpujgca, Kkierujac
sie jedynie miasnym sumieniem, mzgledami na dobro stuzby, oraz okredle-
niami poje¢, podanymi m zalgczniku niniejszej instrukcji.

W opinii nalezy zaznaczy¢, czy zaumazona mada lut brak byty mytknietc
i jaki skutek odniosto to mytkniecie.

7- SposOb sporzadzania opinii pierwszej.

a) Charakterystyka szczeg6toma.

Opinie m ramach grup 1— 6, przeznaczonych na charakterystyke szcze-
g6toma nalezy uja¢ m sposéb opisoiuy. Winna ona umydatnia¢ mszelkie odchy-
lenia od poziomu przecietnego, a miec zalety, mady oraz specjalne indymi-
dualnos$ci charakteru, opisujac je* msposob trcécimy. zmiezty, a jasny. Jezeli
odchylenia od poziomu przecietnego nie zachodzg, nalezy mpisymac¢: ~odchy-
lern od poziomu przecietnego nie stmierdzono”.

Sporzadzenie opinii m ramach grup, przenaczonych na charakterystyke
szczeg6tomg m formie odpoiuiedzi jednomyrazumych za pomocg trzech stopni
przeznaczonych dla oceny og6lnej, jest niedopuszczalne.

Przy udzielaniu opinii co do zachomania sie nalezy bra¢ pod umage
zachomanie sie zaromno m stuzbie, jak i poza stuzbg tudziez zachomanie
sie m stosunku do przetozonych, kolegom, podmtadnych i interesantom.

Opinie m rubryce ,,mymagania specjalne” dla mykonyiuujacych prace
danego rodzaju mypetnia sie¢ medtug mskazdiuek ustalonych zarzgdzeniem mia-
s§cimej miadzy naczelnej.

b) Orzeczenia ogdlne.

Opinia zamarta m grupach przeznaczonych na orzeczenie og6lne (grupa
8 i 9) minna logicznie mynika¢ z opinii zamartych m grupach charakte-
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rystyki szczeg6towej. W grapie przeznaczonej na orzeczenie 0 przydatnosci
na zajmoinanym stanowisku oraz mozno$ci uzycia na innym nalezy podkreslié
te cechy, ktore beda miaty wptyw na ogdlng ocene dobrag lub niedostateczna,
dajagc tym pojecie, tu jakim stopniu kinalifikoinany inyrdznia sie ponad miare
przecietng lub tez oj jakim stoFniu nia nadaje sie na zajmoiuane stanowisko.

c) Ocena kwalifikacyjna.

Ocena kwaiiiikacyjna (gr. 9) jest syntetycznym okre$leniem wartosci
funkcjonariusza dla stuzby w jednym =z trzech ustalonych stopni. Ocena ta
nie moze byé konstruowana mechanicznie jako $rednia arytmetyczna wszyst-
kich szczeg6towych opinij charakterystyki. Ustalajagc stopien oceny, nalezy
szeregowaC poszczegOlne cechy charakterystyki wedtug ich waznosci dla stuzby
i kierowacd sie tymi, ktére majg dla niej decydujgce znaczenie.

Stopiet wptywu opinii fachowej na ocene kwalifikacyjng ustala zarza-
dzenie witasciwej wiadzy naczelnej.

d) Uwagi:

W pozycji uwagi (gr. 10) notuje sie fakty, ktére mialy miejsce w tym
okresie, za ktéry zostata sporzadzona opinia, a majg wptyw na ustosunko-
wanie sie do kwalifikowanego. Pod tg pozycja nalezy zaznaczy¢ znane prze-
tozonemu objawy stanu zdrowia, ktore miaty lub mogty mie¢ wptyw na prace
kwalifikowanego, kary administracyjne, sadowe, dyscyplinarne i porzagdkowe,
wzmianki o toczacych sie dochodzeniach, zawieszeniu w stuzbie, ujawnio-
nych natogach itp. Tu réwniez nalezy nadmienia¢ o odznaczeniach, pochwa-
tach, wybitniejszych pracach itd.

8. Sposob sporzadzania opinii drugiej. Orzeczenia ogdlne i opinie ogdlne.

Sporzadzajacy opinie drugg powinien przede wszystkim skontrolowac
opinie pierwszg, a zwilaszcza zwi6ci¢ uwage na to, czy opinia w grupach
przeznaczonych na orzeczenia ogoélne tgczy sie logicznie z opinig, zawartg
w grupach charaktery&tyki szczegotowej.

Sporzadzajac opinie druga, nalezy mie¢ na uwadze wskazéwki, przewi-
dziane dla sporzadzajgcych opinie pierwszg. Wydajacy opinie drugg moze
wypowiedzie¢ sie og6lnie, iz zgadza sie z opinig dajgcego opinie pierwsza,
a w razie, gdy co do niektorych cze$ci tej opinii ma inne zdanie, zaznacza
to na wiasciwym miejscu, przytaczajagc w miare moznoéci rzeczowe uzasadnie-
nie swego odmiennego zdania. Réznica tych zdan w stopniu oceny og6lnej
winna by¢ uzasadniona.

9. Sposbéb sporzadzenia opinii fachowej.

Sporzadzajagcy opinie fachowg winien wskazaé wszystkie zauwazone od-
chylenia od poziomu przecietnego w zakresie umiejetnosci fachowych kwali-
fikowanego.

10. Szczeg6towe wskazowki dla sporzgdzajgcych opinie.

Wiasciwe wiadze naczelne moga w przypadkach, gdy uznajg to za po-
trzebne wydawaé zarzadzenia regulujace szczegdétowo sposob sporzadzania
opinii.
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11. Przeniesienie w razie niedostatecznej opinii.

Urzednikomi, ktéry otrzymat uj okresie trzyletnim po raz pieriuszy nie-
dostateczng ocene kiualifikacyjng, nalezy po upraiuomocnieniu sie¢ oceny my-
znaczy¢ termin, nie przekraczajacy dni 14 do eiuentualnego umiesienia prosbhy
c przeniesienie na inne stanoiuisko stuzboiue 6 rozporzadzenie Rady Mini-
strom), samego za$ przeniesienia, o ile ma nastgpi¢, dokona¢ tu ciggu pierm-
szego kmartatu roku nastepnego.

Przetozeni spramujgcy nadzér stuzbomy nad kmalifikomanym m ciggu
dmoch lat nastepujgcych bezposrednio po kmalifikacji niedostatecznej, minni
stale zmraca¢ szczeg6lng umage na te czynniki charakterystyki szczegétomej,
ktore daty podstame do mydania niedostatecznej oceny, przestrzegajac zara-
zem kmalilikomanego, m razie braku popramy, ze ponomna ocena niedosta-
teczna pociggnie za soba zmolnienie ze stuzby.

CZESC II.

Wyjasnienia pojeé¢ charakterystyki szczeg6tomej.

1. Poziom etyczny.

Uczciuio$é: Nalezy rozumie¢ jako a) poszanomanie cudzych débr
materialnych m najszerszym znaczeniu, a mie¢ zar6mno publicznych, jak i pry-
matnych, m stuzbie i poza stuzbg, tudziez b) jako poszanomanie cudzych débr
moralnych m najszerszym zakresie, a m szczeg06lnos$ci zardmno dobrego imienia,
jak i pomystom, omocom pracy itp.

Lojalno$s¢ stuzbom a: Dobromolne podporzadkomanie sie m gra-
nicach pramnie dozmolonych zarzadzeniom i zleceniom mitadzy nie tylko
co do tresci literalnej, lecz i co do ich intencyj, oraz przestrzeganie na kaz-
dym kroku tych norm namet mtedy, kiedy nie grozi odpomiedzialno$¢, a nadto
unikanie podmazania autorytetu przetozonych.

Poczucie godnos$ci osobistej: Odczumanie potrzeby sza-
cunku dla samego siebie.

Bezinteresomnos$¢: Pomodomanie sie dobrem stuzby i poczu-
ciem stuszno$ci bez mzgledu na interes osobisty.

Bezstronnos$¢é: Postepomanie i ocena zjamisk opierajgce sie tylko
na mzgledach rzeczomyc.h oraz na podstamie poczucia stuszno$ci, bez zmraca-
nia umagi na mzgledy uboczne.

2. Poziom umystowy.

Inteligencja: Zgolno$s¢ umystu do uchmycenia i zrozumienia istoty
zjamisk i umiejetno$¢ popramnego mysnuiuania mnioském.

Pamiec¢: Zdolno$é do rozpoznamania i przypominania sobie tego, co
sie juz kiedy$ midziato, styszato, momito Itd.

Nalezy mie¢ na umadze nastepujace cechy pamieci:

tatmos¢ pamieci — zdolno$¢ do rozpoznamania i przypominania sobie
po krotkiej nauce, trmatos¢ m- zdolno$¢ przypominania sobie m ciggu ditugiego
czasu od chmili nauczenia sig, mszechstronno$¢ — zdolno$¢ zapamietymania
mielu réznorodnych rzeczy np. i tmarzy i nazmisk i liczb, miernos¢ — pam ie
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tanie zgodnie z tym co sie rzeczyiuiScie spostrzegto bez przekrecania, opusz-
czen i dodatkom, gotoiuos¢ — zdolno$¢ do przypominania sobie na kazde za-
motanie.
Umag a: Zdolno$¢ do skupienia sie nad tym, cc sie robi, czego sieg
stucha, co sie midzi itp.
Nalezy rozrdznié:
a) koncentracje umagi —umiejetno$¢ tnuatego i silnego skupienia sie
na jednym przedmiocie,
b) podzielno$sé umagi — umiejetnos¢ skupienia sie jednoczes$nie na kilku
przedmiotach,
c) przenosnos$¢ umagi lub — umiejetno$¢é przenoszenia umagi z jednego
przedmiotu na inny.
Najiuazniejszg jest zdolnosé do koncentromania umagi.
bez niej zadna diuzsza praca nie obejdzie sie. Podzielno$¢ zas i prze-
no$nos¢ potrzebne sg naog6ét m stopniu mniejszym i to nie zamsze.
Wymagajg icn m stopniu myzszym tylko zajecia niespokojne, przerymane,
o niejednolitym charakterze.
Inicjatyma: Jest zdolnosSciag do zapoczatkomymania realizacyj ro-
zumnych ipozytecznych projektom.
Pomystomos$¢: Jest zdolnos$cig do mynajdyiuania skutecznych spo-
sobom realizomania zamierzonych cel6ui.
Ko zmaga: Zdolnos¢ do krytycznej oceny miasnego lub cudzego po-
mystu i kieroiuanie sie tu moiuie i postepomaniu mynikami tej oceny.
Stanomczo$§¢: Zdolnos¢ do utrzymymania m mocy mydanyc.h za-
rzadzen m granicach rozumnych (a miec nie chodzi tu o upér).
Szybkosé orientacji i decyzji: Zdolno$é do szybkiego za-
umazania najbardziej istotnych i maznych momentom, oraz do poiuziecia
trafnej i szybkiej decyzji.

3. Zachowanie sig.

Uprzejmo$ ¢ mpolega na stosomaniu me mspdtzyciu z ludZzmi form
myrazajgcych poszanomanie dla ich godnos$ci osobistej

Dyskrecja:— polega na zatrzymaniu mytacznie dla siebie mszelkich
miadomos$ci sobie udzielonych, ustyszanych Ilub pomzietych na podstaiuie
mtasnego spostrzezenia, ktérych pomtérzenie innym mogtoby komu$ m ten czy
inny sposdb szkodzic.

Opanomanie: — przy obcomaniu z innymi polega na stlumieniu
memnatrz siebie tych uczué, ktérych ujamnienie mogtoby myrzadzi¢ innym
przykros¢.

Stomnos$§¢:— polega na S$cistym przestrzeganiu kazdego mzietego

na siebie mobec innych zobomigzania namet m rzeczach najbtahszych.

Zyczlimo $ ¢ mzrozumienie potrzeb innego cztoiuieka i cheé stu-
zenia mu m miare moznosSci pomocg m zaspakajaniu tych potrzeb.

Dbatos¢ o godnos$é piastomanego stano miska: —
polega na zrozumieniu roli i miejsca, jakie m uktadzie spotecznym i hierarchii
urzedniczej zajmuje oraz na zachomaniu prostoty, naturalno$¢ i mogole uni-
kaniu mszystkiego, co mogtoby podmazaé pomazanie i zaufanie, ktorego sta-
nomisko mymaga.

Brak prostoty i naturalno$ci oraz mysumanie smojej osoby na plan pierm-
szy nie przyczynia sie do podniesienia godno$ci stanomiska.
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4. Wyrobie.de obywatelskie.

Wykonywanie obomigzkoéu obywate’skich: — winno
polegac¢ na $cistym i sumiennym wypetnianiu obowigzkéw wzgledem Panstwa
i spoteczenstwa z poczucia potrzeby takiego ich wykonywania.

Dbanie o dobro sprawy publicznej:—mpolega na dba-
tosci o dobro Panstwa i obywateli wedtug najlepszej woli i wiedzy, spetnia-
niu wszystkiego, co temu dobru stuzy i unikaniu wszystkiego coby mu mogto
szkodzi¢.

5. Uzdolnienia pracownicze.

Ambicja pracy. State dobrowolne dazenie do jak najlepszego
wykonywania swej pracy.

Obowigzkowos$¢ — wewnetrzny przymus do wykonywania swycti
obowigzkéw nawet wbrew przeszkodom i wptywom z zewngatrz i wbhrew wia-
snym przeciwnym nastrojom.

Wytrwatos¢ (cierpliwo$¢) — Zdolno$¢ do wykonywania (zno-
szenia) czegokolwiek przez dtuzszy czas, zgodnie z powzietym postanowieniem
lub obowigzkiem, a mimo przeszkdéd, trudno$ci zepmetrznych i wewnetrz-
nych.

Doktadnos$¢: — Dbanie o wykonanie kazdego zadania, mozliwie naj-
staranniej pod kazdym wzgledem, napiecie uwagi na to, azeby nie poming¢
ktéregokolwiek badZz z istotnych skiladnikéw zadania.

Systematycznos$¢: «— Przestrzeganie tadu i kolejnosci w wykonywanych
czynnosciach, zgodnie z planem zgo6ry przemys$lanym.
Energia: — Samorzutny ped do ciggtego, intensywnego, a obmysla-

nego i pozytecznego dziatania bez liczenia sie z ewentualnym wysitkiem, trud-
nosciami itd.

Jedng z oznak energii jest szybkie tempo pracy, ale z wartosci tego obja-
wu energii zda¢ sobie mozna sprawe, jesli sie ponadto uwzgledni jakosc¢
wynikdéw pracy.

Samodzielno$§¢ i poczucie odpowiedzialnos$ci: —
Polega na tym, zeby mys$le¢ i dziata¢ bez ciggtego zbytecznego odwotywania
sie do czyjej$ pomocy i wskazowek, oraz liczy¢ sie z konsekwencjami wta-
snych czynow, decydujgc sie na ponoszenie za nie odpowiedzialnosci, wzgled-
nie tam, gdzie mozna lub wolno (a tym bardziej trzeba) powzig¢ postanowie-
nie, rozstrzygnac¢ sprawe.

Samodzielno$¢ nie wyklucza bynajmniej wspoOitpracy odwotania sie do
cudzego Kkrytycyzmu i rady, a nawet uzgodnienia tam, gdzie wymagaja tego
przepisy lub sytuacje organizacyjne.

Umiejetnos§é wspotpracy.-— polega na dazeniu do utatwienia
pracy innym, wnikaniu dla dobra sprawy w intencje wspdtpracownikéw, licze-
niu sie z nimi i ustepliwo$ci w granicach rozumnych, a w rezultacie na uzgod-
nieniu, sharmonizowaniu swoich poczynan z pracg innych.

ZdolnosSci organizacyjne: — polegajag na umiejetnosci wy-
znaczenia celu pracy, planowym i systematycznym roztozeniu pracy, odpo-
wiednim rozdzieleniu funkcji miedzy wszystkich wspétpracownikéw (nie wy-
taczajac siebie), przez uwzglednienie ich uzdolnieri, powigzanie ich funkcyj,
zeby w pracy calej grupy panowat tad, zeby praca ptyneta réwnomiernie
i nieprzerwanie, bez wzajemnych przeszkéd i w rezultacie prowadzita do moz-
liwie najwiekszej wydajnosci, do osiggniecia celu mozliwie najmniejszym
wktadem wysitku i kosztow.



92 Dziennik Urzedoujy Ministerstina Spram Zagranicznych Nr 5

Umiejetnos¢é mychomymania podmtadnych:— pole-
ga na dodatnim oddziatymaniu na nich u; kierunku rozbudzenia i ksztatcenia
malordu; muznycn dla stuzby.

Umiejetnosé szkolenia podmtadnych: — Uzdolnienie
do émiczenia podmitadnych uj umiejetnosciach potrzebnych dla stuzby, udzie-
lania im rad i mskazémek i sktaniania do mysitkom majgcych na celu dosKo-
nalenie zamoaome.

Umiejetnos$¢ kmalifikomania podmitadnych: — Jest
to umiejetno$¢ bezstronnej oceny cztomieka z punktu midzenia potrzeb stuzby.

Trzeba go przede mszystkim dobrze poznaé, po tym przepromadzié
sobie mozlimie rzetelng analize mitasciu osci indymidualnych, aby mreszcie
moc okre$li¢ go syntetycznie, mediug cech najmazniejszych dla stuzby.

Wyrobienie stuzbome — Wyrobiona przez dtuzszg praktyke
biegto$¢ m zatatmianiu spram smego urzedu.

Jednym z maznych oDjamdém myrobienia stuzbomego dla miekszosci
urzednikom jest umiejetno$¢ popramnego redagomania aktém i pism urzedo-
mych, polegajaca na jasnym i $cistym oddaniu smych mys$li, Oiaz na zacho-
maniu mszystkich mymagan formalnych.

Zachomanie tajemnicy stuzDomej: — Zachomanie m ta-
jemnicy mszystkiego tego, czego ujamnienie nie lezy m interesie publicznym
t m interesie stuzby

6. Wymagania specjalne dla wykonywujacych prace danego rodzaju.

Wymagania specjalne dla danego rodzaju pracy ustala miasctma miadza
naczelna stosomnie do potrzeb danego dziatu (gatezi i rodzaju) stuzby. Jako
punkty szczeg6tome mogg byé tu umzglednione zardmno mazne dla danego
rodzaju stuzby, cechy moralne i intelektualne, jak i specjalne uzdolnienia
i umiejetnosci.

Witascima miadza naczelna myda myjasnienia analogiczne do tych, jakie
zamiera niniejszy zatgcznikm stosunku do innych grup.

Dla przyktadu i utatmienia podaje sie nizej pare takich ocen, ktdére mogg
by¢é mazne dla pemnego dziatu stuzby.

Odmaga cymilna: Zdolno$s¢ do przezmyciezania leku przed szcze-
rym myjamieniem smoich pogladom.

Odmaga osobista: Zdolnos¢é do opanomania strachu m obliczu
niebezpieczenstma, z ktérego zdaje sie sobie sprame, nie uleganie nastrojom
panicznym zbioromiska.

Kultura umystom a: Jestto osiggniety drogg rozmoju stan umystu,
ktéory przysmoit sobie elementy zdobytych miadomos$ci m stopniu, uzdalnia-
jagcym go do samodzielnego mytmarzania poglagdom na zagadnienia zycia,
bedace przedmiotem nauki oraz na zjamiska, bedace przedmiotem sztuki.

Zdolnos$§¢ przemamiania publicznie: publicznie, t. zn.
na zgromadzeniu liczniejszym os6b obcych.
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