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.l ZARZADZENIA

12.

O organizacji i zakresie dziatania Departamentu Prasy i In-

formacji oraz o ustanowieniu i zakresie dziatania Samodziel-

nych Referatdw Prasowo-Informacyjnych w Departamen-
tach I, 11, 11l i IV.

SG. 012/14/49 z dnia 20 maja 1949 r.

CZESC 1
Art. 1.

Do zadan Departamentu Prasy i Informacji naleza:

a) wspotpraca i pomoc dla innych komdérek organizacyj-
nych Ministerstwa w sprawach, dotyczacych informacji
z kraju ;i z zagranicy;

b) wspoétdziatanie z innymi komérkami
Ministerstwa w wymianie kulturalnej
z innjuni paAstwami;

c) informowanie komérek organizacyjnych Ministerstwa o
wydarzeniach i komentarzach zagranicznych, dotycza-
cych spraw polskich, ze szczeg6lnym uwzglednieniem
prasy i radia.

W wijdconaniu zadah, wyszczegdlnionych pod a) i b), De-

partament Prasy i Informacji utrzymuje kontakt i wspét-
pracuje z innymi resortami i instytucjami w Kkraju.

Art. 2.

organizacyjnymi
i informacyjnej

Dla rdalizacji powyzszych zadan Departament Prasy i In-
formacji zostaje podzielony na nastepujace komérki orga-
nizacyjne:

I Wydziat Wydawniczy

Il Wydziat Obstugi Placéwek Zagranicznych

I1l. Wydziat Wymiany Kulturalnej

IV Samodzielny Referat Korespondentéw Zagranicznych
V Samodzielny Referat Dokumentacji

VI Archiwum

VIl Kancelaria.

Art. 3.

Zakres dziatania poszczegdlnych komérek organizacyjnych
Departamentu Prasy i Informacji jest nastepujacy:

I. Wydziat Wydawniczy — a) redakcja wydawnictw wtas-
nych w jezykach obcycn, b) redakcja biuletynéw w jezyku
polskim na uzytek placéwek zagranicznych, c) redakcja biu-
letynow informacyjno-prasuwych na uzytek Centrali, d) nad-
z6r nad wydawnictwami innych resortow lub instytucji w je-
zykach obcych.

Il. Wydziat Obstugi Placéwek Zagranicznych — a) zaopa-
trywanie attachatéw prasowych, kulturalnych i Polskich
Osrodkéw Informacji w prase, biuletyny, wydawnictwa,
ksigzki, nuty, filmy, ptyty i inne materiaty, b) informowa-
nie placowek zagranicznych o wazniejszych wydarzeniach
w Kraju.

I11.  Wydziat Wymiany Kulturalnej — koordynacja wy-
miany kuiuralnej przez: a) ustalanie planéw wymiany kul-
turalnej z poszczegblnymi panstwami, b) wykonywanie za-
opiniowanych dezyderatéw placéwek zagranicznych i dezy-
deratow departamentow terytorialnych, c) udziat i koordy-
nacja prac komisji?.wzglednie podkomisji, przewidzianych
w umowach kulturalnych, d) czuwanie nad akcjami wymia-
ny kulturalnej z zagranicg innych resortow lub instytucji.

IV. Samodzielny Referat Korespondentéw Zagranicznych
— a) zaopatrywanie w informacje przedstawicielstw panstw
obcych w Polsce i obcych osrodkéw informacji, B).udziela-
nie informacji, opieki i pomocy przedstawicielom nauki
i sztuki przyjezdzajagcym do Polski, c) udzielanie informacji
i opieki oraz utrzymywanie kontaktéw z dziennikarzami za-
granicznymi.

V. Samodzielny Referat Dokumentacji — zbieranie ma-
teriatu informacyjnego o Polsce dla potrzeb innych komé-
rek organizacyjnych Deoartamentu Prasy i Informacji.

V1 Archiwum — zbieranie i przechowywanie materiatow
prasowych i wydawnictw krajowych i zagranicznych oraz
syntetyczne ich opracowywanie.

Art. 4.

Departament Prasy i Informacji przy wykonywaniu usta-
lonych niniejszym zarzadzeniem zadan $cis$le wspoéipracuje
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z innymi komoérkami organizacyjnymi Ministerstwa, a w
szczeg6lnosci z Departamentami terytorialnymi (Sam. Re-
feraty Prasowo-Informacyjne) i z Samodzielnym Wydzia-
tem Wschodnim.

CZESC 1L
Art. 5
Ustanawia si¢ Samodzielne Referaty Prasowo-Informacyj-
ne w Departamentach I, I, 1l i IV.
Art. 6.
Samodzielne Referaty Prasowo-Informacyjne wykonuja
pod kierownictwem Dyrektora Departamentu bezposredni

nadzdér nad pracg attachatow prasowych, kulturalnych i Pol-
skich Osrodkéw Informacji zagranica oraz czuwaja nad ich

dziatalnoscisa.
Art. 7.

Do zakresu dziatania Samodzielnych Referatow Prasowo-
Informacyjnych nalezy w szczegdlnosci:
a) opracowywanie w porozumieniu z Departamentem Pra-

sy i Informacji okresowych planéw pracy attachatow
prasowycn, kulturalnych oraz Polskich Os$rodkéw In-
formacji;

,b) kontrola wykonywania powyzszych planow;

c) analiza i ocena raportéw attachatow prasowych, kul-

turalnych oraz Polskich OSrodkéw Informacji;

opiniowanie ogdlnych akcji prasowo-propagandowych

z punktu widzenia catoksztattu pracy w Departamencie;

e) udzial w opracowywaniu i przygotowywaniu umoéw
kulturalnych oraz czuwanie nad ich wykonywaniem;

f) przygotowywanie instrukcji dla attachatéw prasowych,
kulturalnych i Polskich Os$rociKOw Informacji oraz czu-
wanie nadnch dziatalno$ciag wydawnicza”

g) sporzadzanie sprawodzahn z dziatalno$ci attachatow
prasowych, kulturalnych i Polskich Os$rodkéw: Infor-
macji;

h) opir{iowanie i opracowywanie wnioskéw i sugestii pla-
cowek zagranicznych celem przekazywa iia ich Depar-
tamentowa Prasy i Informacji;

i) czuwanie nad wtasciwym wykorzystywaniem przez pla-
coéwki zagraniczne funduszéw attachatéw prasowych,
kulturalnych i budzetéw Polskich Osrodkéw Infoi macji
oraz nrzygotowywan.ie wnioskéw do Departamentu Pra-
sy i Informacji, dotyczacych budzetu tych komérek.

Art. 8

Zadania i funkcje Samodzielnych Referatéw Prasowo-In-
formacyjnych wykonuje w Samodzielnym Wydziale Wschod-
nim w jego zakresie wtasciwy referat

Art. 9.

Samodzielne Referaty Prasowo-Informacyjne (oraz wtasci-
wy referat w Samodzielnym Wydziale Wschodnim) w za-
kresie swej dziatalno$ci utrzymywac¢ beda $cista wspo6iprace
z Departamentem Prasy i Informacji.

Art. 10.

Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem 20 maja
1949 r.

d)

13.

W sprawie podpisywania pism i korespondencji w Centrali
Ministerstwa Spraw Zagranicznych.
SG 011/8/40 z dnia 20 maja 1949 r.
W celu ujednostajnienia zasad podpisywania korespon-
dencji w Centrali Ministerstwa Spraw Zagranicznych za-

rzgdzam, co nastepuje:
Art. 1

Wszelkie pisma wychodzace z Ministerstwa powinny by¢
w zasadzie opatrzone wiasnorecmym podpisem osoby, do
kiorej kompetencji nalezy ich ostateczna aprobata.

! Art. 2.

Akta panstwowe podpisuje Minister, a w jego zastepstwie
Podsekretarz Stanu lub tez Sekretarz Generalny na podsta-
wie specjalnego upowazniania.

Art. 3.

Minister, Podsekretarz Stanu lub Sekretarz Generalny pod-
pisujg nastepujace pisma:

1) ze wzgledu na tres¢:

a. zawierajace decyzje w sprawach, posiadajgcych
istotne znaczenie dla ulozenia stosunkéw miedzyna-
rodowych albo stosunkéw z innym panstwem,

b. zawierajare decyzje w sprawach, ksztattujgcych linig
postepowania w  stosunkach miedzynarodowych
albo w stosunku do innego panstwa lub jego obywa-
teli bgdz tez stanowigcych zmiane wzglednie odchy-
lenie od dotychczasowej linii postepowania,

c. zawierajagce decyzje w sprawach, z ktérymi taczy
sie zawarcie uktadu lub traktatu, albo ktére dotycza
wystapien o zasadniczym charakterze.

2) ze wzgledu na forme:

a. pisma adresowane do Prezydenta Rzeczypospolitej,
Marszatka Sejmu Prezesa Rady Ministrow, Prezesa
Najwyzszej lzby Kontroli, I-go Prezesa Sadu Naj-
wyzszego Ministrow i Podsekretarzy Stanu oraz
kierownikéw urzedéw centralnych,

b. pisma adresowane do ambasadoréw innych panstw.

Art. 4.

Z wyjatkiem akt, przewidzianych w art 2, pisma, zastrze-
zone do podpisu Ministra, Podsekretarza Stanu i Sekreta-
rza Generalnego, ktére ze wzgledu na foime nie wymagaja
ich podpisu, moga by¢ podpisywane przez Dyrektora lub
Wicedyrektora Departamentu oraz Dyrektora lub Wicedy-
rektora Biura po uzyskaniu aprobaty Ministra, Podsekreta-
rza Stanu lub Sekretarza Generalnego.

W sprawach, wymagajacycli ze wzgledu na forme pod-
pisu Ministra, Podsekretarza Stanu lub Sekretarza General-
nego, pismo moze podpisa¢é Dyrektor lub Wicedyrektor De-
partamentu oraz Dyrektor lub Wicedyrektor Biura w tych
wypadkach, w ktérych udziela odpowiedzi na pismo podpi-
sane przez jedng z os6b, wymienionych w art. 3 pkt. 2,
i adresowane do niego.

Pisma do Ministerstwa BezpieczeAstwa Publicznego Ilub
Ministerstwa Obrony Narodowej, niezastrzezone do podpisu
Ministra, Podsekretarza Stanu lub Sekretarza Generalnego,
moga by¢ podpisywane tylko przez Dyrektora lub Wicedy-
rektora Departamentu lub Biura.

Art. 5
Dyrektor aloo Wicedyrektor Gabinetu Ministra podpisuje
wszelkie pisma z polecenia Ministra oraz pisma, wchodzace
w zakres kompetencji Gabinetu Ministra.

Dyrektor Protok6tu Dyplomatycznego podpisuje pisma,
wchodzace w zakres kompetencji Protokotu Dyplomatycz-
nego.

Art. 6.

Poza wypadkami, wymienionymi w art. 3, wszystkie pisma
podpisuje w zasadzie Dyrektor lub Wicedyrektor Depar-
tamentu albo Biura.

Art. 7.

Wszelkie pisma, zawierajgce lub powodujace nabycie lub
zbycie praw albo zaciagniecie zobowigzan, wymagajg pod-
pisu Ministra, Podsekretarza Stanu albo Sekretarza Gene-
ralnego na podstawie specjalnego upowaznienia. Inne osoby
uprawnione sg do podpisywania takich pism jedynie na pod-
stawie ogdlnego lub specjalnego petnomocnictwa, zaopatrzo-
nego w podpis Ministra, Podsekretarza Stanu lub Sekretarza
Generalnego. Kierownicy komérek organizacyjnych Mini-
sterstwa, ktorym przydzielono fundusze specjalne, moga pod-
pisywaé¢ dyspozycje nimi jedynie na podstawie i w ramach
petnomocnictwa ogdlnego lub specjalnego, udzielonego przez
Ministra, Podsekretarza Stanu lub Sekretarza Generalnego
na podstawie specjalnego upowaznienia.

Art. 8.

Naczelnik Wydziatu podpisuje pisma, dotyczace ustalonej
techniki lub rutyny administracyjnej i zadajgce lub udzie-
lajgce informacji.

Inne pisma, zastrzezone do podpisu Dyrektora lub Wice-
dyrektoi a Departamentu oraz Dyrektora i Wicedyrektora
Biura, Naczelnik Wydziatu moze podpisa¢ tylko po uzyskaniu
aprobaty Dyrektora lub Wicedyrektora Departamentu albo
Biura.

Naczelnik Wydziatu moze podpisa¢ pismo do cztonka kor-
pusu dyplomatycznego, wymagajace podpisu kierownika
wyzszej komérki, po uzyskaniu jego aprobaty, o ile udziela
odpowiedzi na pismo do niego skierowane.

Art. 9.

Uprawnienia, przyznane w niniejszym zarzadzeniu Dy-
rektorom Departamentéw lub Biur, odnoszg sie w réwnej
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mierze do Naczelnikobw Samodzielnych Wydziatow; upraw-
nienia, przyznane Naczelnikom Wydzialdw, do Kierownikéw
Samodzielnych Referatow.

Arl. 10.

Dyrektor lub Wicedyrektor Departamentu albo Biura oraz
Naczelnik Wj dziatu, podpisujagcy pisma wchodzgce w zakres
rzeczowej kompetencji dwoch lub wiecej komoérek, jest obo-
wigzany uzgodni¢ tre$¢ pisma z kierownikami odpowiednich
koméreK i uzyska¢ ich parafe W raz'e niemoznos$ci uzgod-
nienia stanowisk, pismo moze by¢ podpisane jedynie po
uzyskaniu aprobaty Ministra, Podsekretarza Stanu lub Se-
kretarza Generalnego.

Art. 11.

Osoby, nieuprawnione do podpisywania pism w og6le lub
pism zastrzezonych do podpisu kierownika wyzszej komar-
ki, moga podpisywac pisma tylko na podstawie pisemnego
upowaznienia Ministra, Podsekretarza Stanu lub Sekreta-
rza Generalnego.

Art. 12.

Osoba, majgca prawo ostatecznej aprobaty, zwigzanej ze
stanowiskiem, ktére w danej chwili nie jest obsadzone, wy-
mienia to stanowisko stuzbowe z dodatkiem ,p. 0.

Urzednik, petniacy zastepstwo w czasie nieobecnosci kie-
rownika komérki, powotanego do ostatecznej aprobaty, oraz
osoba, upowazniona do stalego podpisywania pewnej kate-
gorii spraw, lezagcych w kompetencji przetozonego, wymie-
nia przed swoim podpisem stanowisko stuzbowe przetozone-
go z dodatkiem ,w. z.“.

Pod podpisem nalezy w kazdym wypadku wymieni¢ pi-
smem maszynowym nazwisko osoby podpisujgcej.

Art. 13

Za podpis w rozumieniu niniejszego zarzadzenia uwaza sie
rowniez parafe na odpisie noty werbalnej.

Art. 14.

Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem 20 ma-
ja 1949 r.

14.
INSTRUKCJA KANCELARYJNA
SG. 011/11/49 z dnia 18 maja 1949 r.

Na podstawie okdlnika Prezesa Rady Ministrow z dnia
5.11.1948 roku Nr O-11-b-7/2/48 zarzadzam cO nastepuje:

§1
Postanowienia ogo6lne.

1) Instrukcja niniejsza okre$la organizacje i metody pracy

kancelaryjnej w Ministerstwie Spraw Zagranicznych.

2) Instrukcja kancelaryjna zawiera postanowienia obo-

wigzujace wszystkich urzednikéw Centrali MSZ i Uize-
déw Zagranicznych. Nieprzestrzeganie niniejszej in-
strukcji stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych.

3) a. Kierownicy kancelarii poszczeg6lnych jednostek
organizacyjnych Centrali MSZ i Urzedéw Zagra-
nicznych podlegaja bezposrednio kierownikowi tych
jednostek wzglednie Urzedéw,

b. W biezacych sprawach techniki kancelaryjne,! de-

cyzja przystuguje kierownikowi kancelarii — w
sprawach spornych — Kkierownikowi Kancelarii
Gtéownej MSZ.
4) Organami spetniajacymi czynnosci kancelaryjne sa:
a. W Centrali MSZ — Kancelaria Gtéwna i kancelarie

poszczegdlnych jednostek organizacyjnych,

b. W Urzedach Zagranicznych — kancelarie tych Urze-
déw, zatatwiajgce czynnosci kancelaryjne dla cate-
go Urzedu.

5) Prace Kancelarii Gtdwnej kontroluje powotywana przez

Ministra w miare potrzeby specjalna komisja.

Czynnosci Kancelarii Gtoéwnej.

1) Do czynnos$ci Kancelarii Gtéwnej nalezy:
a) przyjmowanie i rozdzielanie poczty,
b) wysytanie pism na zewnatrz,
¢) informowanie interesantéw do jakiej jednostki or-
ganizacyjnej zostaly skierowane ich pisma,
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d) szkolenie personelu kancelaryjnego, kontrola pracy
w kancelariach jednostek organizacyjnych,

e) kontrola nad prawidtowym stosowaniem iuzupetnia-
niem wykazu akt,

f) kontrola drukéw i pieczatek kancelaryjnych.

2) Kancelaria Gtdwna dzieli sie na:

a) Biuro Podawcze dla przyjmowania i przydzielania
poczty kancelariom poszczegélnych jednostek orga-
nizacyjnych;

b) Ekspedycje miejscowg dla wysyitki

c¢) Ekspedyt Kurierski.

Biuro Podawcze:

a) opatruje calg poczte nadchodzacg do .Ministerstwa
stemplem podawczym, na ktérym uwidocznione sg:
data wptvwu, znak przydziatu, ilo$¢ zatagcznikéw, numer
porzadkowy wykazu;

b) rozdziela poczte zgodnie z ooowigzujgcym w Centrali
podziatem kompetencji kancelariom poszczegd6lnych jed-
nostek organizacyjnych;

c) przesyta poczte dwa razy dziennie w zamknietych tecz-
kach o godz. 10ii 13 wraz z wykazami (v. zat. Nr 1)
Biuro Podawcze wypetnia w wykazie rubryki: 1, 2,
304
Listy pilne, depesze i noty Biuro Podawcze dorgcza nie-
zwtocznie po otrzymaniu.

Kopie wykazéw Biuro Podawcze przechowuje w po-
rzagdku chronologicznym do konhca nastepnego roku ka-
lendarzowego.

d) W wypadku, gdy do pisma dotgczona jest gotowka lub
papiery warto$ciowe, Biuro Podawcze odnotowuje sume
i wartos¢ walordw, ewentualnie stwierdza ich brak,
walory za$ przesyta za pokwitowaniem do Kasy Mini-
sterstwa wraz z odpowiednim wykazem.

e) W wypadkach, gdy pismo nie zawiera nazwiska, adresu
nadawcy, daty, lub gdy przesytkg jest list polecony,
odwotanie, skarga sadowa ilp. Biuro Podawcze dotacza
do pisma koperte z nieuszkodzonymi znaczkami pocz-
towymi.

f) Kancelaria nie otwiera pism,
wiasnych® i osobistych.

g) Biuro Podawcze jest czynne od godz. 8 rano do 20 wie-
czor.

pism;

adresowanych do ,rak

ekspedycja miejseoiwa:

Ekspedycja miejscowa wysyta za posrednictwem goAcow
lub urzedéw pocztowych calg poczte Ministerstwa, otrzy-
mang z kancelarii poszczeg6lnych jednostek organizacyjnych.

a) Celem kontroli Ekspedycja miejscowa prowadzi na-

- stepujace ksigzki doreczen:
pism i przesytek przesytanych przez goncow,
pism i przesytek wysytanych przez poczte,
wysytanych depesz;

b) Ekspedycja prowadzi $cista kontrole wydatkéw na por-
toria, ksigzke przesytek zwyktych, poleconych i lot-
niczych.

c) Poczte do wysytki Ekspedycja przyjmuje z poszczeg6l-
nych kancelarii w godz. 9—15.

Pisma doreczone do godz. 13 sg wysytane tego samego
dnia.

Ekspedyt Kuberski:

a) przyjmuje i wysyta korespondencje Ministerstwa Spraw
Zagranicznych i Urzedéw Zagranicznych;

b) sprawdza zgodno$¢ otrzymanej poczty z wykazami;
poczte, przeznaczona dla MSZ, przekazuje za ookwito-
waniem do Biura Podawczegb;

c) przesytki do Urzedéw Zagranicznych Ekspedyt Ku-
rierski przyjmuje z kancelarii poszczeg6lnych jedno-
stek organizacyjnych w godz. 8—12;

d) szczegdtowe czynnosci i obowigzki Ekspedytu Kurier-
skiego okreslaja specjalne przepisy.

§ 3
Czynnos$ci kancelarii jednostek organizacyjnych.

Do czynnos$ci kancelarii poszczegélnych jednostek organi-
zacyjnych, zwanych pdzniej kancelariami, nalezy:

1) przyjmowanie poczty,

2) taczenie z poprzednikami, znakowanie

3) doreczanie poczty,

4) sporzadzanie czystopisow,

5) wysytanie pism,

6) prowadzenie terminarza i skorowidza,

7) odktadanie i przechowywanie akt,

i rejestracja,
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postepowanie z makulatura.

Kancelarie prowadza:

rejestry akt rzeczowych ;i osobowych;

skorowidz ksigzkowy lub ruchomy czyli kartoteke;
terminarz;

wykaz poczty wychodzacej, bedacej jednocze$nie ksigz-
kg doreczeh dla Kancelarii Gtownej (zat. Nr 2);
ksigzke akt obcych.

Prowadzenie przez kancelarie jakichkolwiek innych ksig-

zek,

kartotek itp. jest wzbronione.

1) Przyjmowanie poczty:

a)

b)

2A)

kancelarie przyjmujg poczte z Biura Podawczego oraz
pisma, ktére wptynety do danej jednostki organizacyj-
nej z pominieciem Kancelarii Gtdwnej Sa one wow-
czas kierowane przez kancelarie do Biura Podawczego
przed ich zatatwieniem; w wypadku pism pilnych —
natychmiast po zatatwieniu.

Mylnie skierowane przez Kancelarie Gidwng pisma
kancelarie skre$lajg ze swych wykazéw i kierujg bez-
posrednio do odpowiedniej jednostki organizacyjnej,
ktéra wpisuje je na swdj wykaz po uprzednim zawia-
domieniu Biura Podawczego o zasziej zmianie.

tgczenie:

Otrzymang poczte kancelaria taczy z poprzednikami. W
wypadku, gdy poprzedniki s3 w opracowaniu, kancelaria od-
notowuje w przeznaczonym na to miejscu na pieczatce: u ko-

go sg, od kiedy, pod jakim hastem

2B)
H

i pozycja rejestru.

Hastowanie:
astowanie akt odbywa sie na podstawie obowigzujgcego

w MSZ rzeczowego wykazu akt.

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

Odpowiednie zakwalifikowanie sprawy jest zasadni-
czym czynnikiem sprawnoéci pracy kancelaryjnej. Re-
ferent jest 6bowigzany zaznajomic¢ sie z hastownikiem
i korygowa¢ hasta, mylnie zastosowane przez kancelarie.
Pisma, dotyczace jednej i tej samej sprawy, otrzymuja
to samo hasto.

W wypadku, gdy w ciggu zatatwiania zmienia sie przed-
miot sprawy, pismo otrzymuje nowe, odpowiednie hasto.
Referent jest obowigzany kazdorazowo zawiadomié¢ kan-
celarie o potagczeniu w cato$¢ spraw, traktowanych przez
kancelarie jako odrebne sprawy.

Jezeli pismo wychodzace porusza sprawe, ktdéra jest
jednym z wielu tematéw raportu, sprawa otrzymuje no-
we hasto, a nie hasto raportu. Na kopii pisma kance-
laria podaje numer i date raportu.

Jezeli pismo porusza sprawe, ktéra ma dwa lub wie-
cej aspektow, kancelaria stosuje w tym wypadku dwa
i wiecej haset. Np. sprawa sktadki w UNESCO — ha-
sto wydatkéw (7) i hasto Organizacji Miedzynarodowej
(4) lub okélniki — hasto okdlnika i hasto tresci okdl-
nika.

Utworzenie nowego hasta moze nastgpi¢ tylko za zgoda
kierownika Kancelarii Gtownej, ktéry w porozumieniu
z dang jednostkg organizacyjng i archiwum ustala
brzmienie i numer hasta oraz podaje nowe hasto do
wiadomos$ci wszystkich komérek organizacyjnych MSZ
1 Urzedoéw Zagranicznych.

Obowigzujacym jest hasto wyznaczone przez Centrale.
Urzad Zagraniczny dostosowuje korespondencje w da-
nej sprawie do hasta Centrali. W wypadkach spornych
decyduje kierownik Kancelarii Gtownej.

Znak sprawy tamany przez skrét kraju lub wydziatu
umieszcza sie w przeznaczonym na to miejscu na pie-
czatce Kancelarii Gtownej.

Stawianie pieczatek przez kancelarie na wplywach jest
wzbronione.

2C)

Rejestracja akt rzeczowych.

Akta dzielg sie na rzeczowe i osobowe.

a)

b)

c)

d)

W szystkie pisma wpisuje sie do rejestru danego hasta
(v. zat. Nr 3). Tre$¢ powinna by¢ wpisana krotko
i przejrzyscie.

Numer porzadkowy rejestru, oznaczajgcy kolejnos¢
wptywu w danym hasle, wpisuje sie posrodku pisma
u gory.

Pisma, majgce przedakia, tgczy sie w rejestrze z po-
przednig pozycja w danej sprawie, jak réwniez po-
przednig z ostatnig.

Przy rejestracji pism nalezy opatrzyé tym samym
znakiem wszystkie egzemplarze tego pisma, kopie, jak
rowniez zataczniki w kazdej postaci: pism, fotografii,
matryc, ptyt, filméw itp.

h) Rejestry akt sktada sie wedtug kolejnosci

a) Dla kazdego petenta i

c¢) Wszystkie akta osobowe,

d) Wypozyczanie i odstepowanie pism

Nr 3

e) Rejestracji podlegaja wszystkie pisma, dotyczace danej

sprawy, zarbwno poczty zewnetrznej jak i wewnetrznej.

f) Po wpisaniu pism do rejestru kancelaria uzupetnia ru-

bryki tresci i hasta w wykazie Kancelarii Gtdwnej.

g) W ramach rzeczowego podziatu akt kancelarie stosujag

podziat terytorialny. Je$li w jednym piSmie poruszone
sag sprawy, dotyczace szeregu krajow, prowadzi sie je
bez podziatu terytorialnego.

haset do
teczek podrecznych, oznaczonycn nazwami krajéow lub
wydziatéw, akta za$ w numerowanych teczkach w sza-
fie na potkach, oznaczonych numerami haset.

Przy oddawaniu akt do archiwum rejestry wktada sie
do odpowiednich teczek.

i) Jesli wzgledy celowos$ci za tym przemawiajg, powierza

sie prowadzenie rejestratury referentom.

2D) Rejestracja akt osobowych.

urzednika kancelaria zaktada
teczke osobowg i opatruje liczbg kolejng dla danej li-
tery.

b) Wptywy akt osobowych otrzymuja poza hastem rzeczo-

wym, jako znak, pierwszg litere nazwiska petenta lub
urzednika i kolejny numer jego teczki, tamany przez
biezacg liczbe wptywu.

dotyczace danej osoby, po-
winny sie znalezé w jednej teczce w kolejnosci haset.

d) Pismo, dotyczace spraw osobowych, powinno w zasa-

dzie odnosi¢ sie do jednej osoby lub okreslonej gru-
py oséb.

3) Doreczanie poczty.
a) Zarejestrowane pisma kancelaria kieruje do Naczel-

nikéw Wydziatéw lub Kierownikéw Samodzielnych Re-
feratbw z wyjatkiem spraw, zastrzezonych do dyspo-
zycji kierownikéw jednostek organizacyjnych.

b) Naczelnicy Wydziatéw przydzielajg poczte poszczegdl-

nym referentom i oznaczajg termin zatatwienia sprawy
przez referenta, po czym przekazujg catg poczte kan-
celarii, celem odnotowania tych danych w rejestrze
i rozdzielenia poczty.

c) Obieg akt zar6wno w obrebie danej jednostki organi-

zacyjnej czy pomiedzy jednostkami organizacyjnymi w
Centrali MSZ odbywa sie bez pokwitowania z wyjat-
kiem szyfrow, pism tajnych, wartoSciowych i specjal-
nej wagi.

innym jednostkom
organizacyjnym Centrali MSZ nastepuje na podstawie
porozumienia ustnego Ilub przez pismo odreczne po
uprzednim odnotowaniu w rejestrze nazwiska przyj-
mujacego akta.

Odstepowanie lub wypuzyczanie pism Urzedu podle-
gtego odbywa sie za zgoda, udzielong pisemnie przez
kierownika Urzedu.

Wypozyczanie lub odstepowanie pism tajnych,
nych, personalnych regulujag odrebne przepisy.

pouf-

e) Obieg akt miedzy jednostkami organizacyjnymi odby-

wa sie w zamknietych teczkach.

. f) Obieg pism wewnetrznych nie moze mieé¢ miejsca z po-

minieciem kancelarii,

4) Sporzadzanie czystopiséw .

Forma zatatwiania.

Zatatwianie pisma moze by¢é odreczne albo brulionowe.
4A) Zatatwianie odreczne:
a) na piSmie stosuje sie w wypadkach:

zwrotu akt —
przekazania akt do zaopiniowania — przy monitowaniu
— wedtug wtasciwosci i przekazaniu ,a.a.“ (ad acta).

b) Przy zatatwianiu odrecznym wpisuje sie tre$¢ zatatwie-

nia bezposrednio na piSmie lub na osobnej, dotgczonej
do catosci, kartce, ewent. uzywa sie formularza lub pie-
czatki wskazujacej spos6b zatatwienia.

c¢) Odreczne zatatwienie nie wymaga pozostawienia w ak-

tach kopii lub brulionu.

d) Przy zatatwianiu odrecznym pisma wychodzacego na-

zewnatrz Ministerstwa nalezy umieéci¢ nad adresem
skrét: ,,0dr.“ (odrecznie), podkreslajac go. Jezeli pis-
mo odreczne ma wréci¢ do Ministerstwa, dodaje sie do
skrotu ,odr.“ skrot ,z.z.a.“ (za zwrotem akt).

4B) Zatatwianie brulionowe:

nalezy stosowaé¢ w sprawach wazniejszych.
a) Przy tego rodzaju zatatwianiu w aktach sprawy pozo-

staje kopia wystanego pisma.



Nr

b)

c)
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Zatatwianie brulionowe powinno zawiera¢ nastepujace
sktadniki formalne:
w gérnej prawej stronie pisma miejscowos$é i date;
w goérnej lewej (pod nadrukiem Ministerstwa) znak
sprawy;
pod numerem krdtkie okre$lenie przedmiotu sprawy;
adres u dotu pisma pod tekstem po lewej stronie, lub
nad tekstem w gdrnej prawej stronie;
pod treScig z prawej strony podaje sie stanowisko
sh-zbowe podpisujagcego oraz pierwszg litere imienia
i nazwisko;
date pisma wpisuje podpisujacy. Na kopii pisma po-
winna byé uwidoczniona parafa urzednika zatatwia-
jacego sprawe;
ilos¢ wzglednie okres$lenie zatgcznikéw pod tekstem
z lewej strony;
termin odpowiedzi
kopii;
cechy pilnosci lub tajnos$ci oraz sposob ekspedycji
nalezy podawa¢ nad tekstem z prawej strony,
na kopii kazdego pisma pod tekstem podaje sie szcze-
gotowy rozdzielnik, numerujgc poszczeg6lne egzem-
plarze pisma u dotu z lewej strony;
jezeli odpowiada sie na pismo innego urzedu, nalezy
powota¢ sie na numer i date tego pisma.
Maszynistka sprawdza czystopis i umieszcza
swoje i referenta na kopii w lewym
czym oddaje pismo referentowi.

lub wykonania pod tekstem na

inicjaty
rogu u gory, po

5) Wysytanie pism,

Poczte do ekspedycji kancelaria przyjmuje wraz z caloScig
przedakt.

a)

b)
c)

d)

e)

Otrzymane czystopisy koncelaria hastuje, rejestruje
(stosujac tgczenia w rejestrze, jak przy poczcie przy-
chodzacej), na piSmie i kopii umieszcza znak sprawy,
na ktéry sktadaja sie: skroty departamentu i kraju
ewent. wydziatu; hasto, poz. rejestru, rok — sprawdza
ilos¢ zatacznikow, adres, date, podpis ewent. piecze¢,
nastepnie kopertuje — umieszcza znak sprawy na ko-
percie i przekazuje za pokwitowaniem do Kancelarii
Giéwnej celem wyekspediowania. Pisma kierowane pod
jednym adresem wkiada sie do wspoélnej koperty, na
ktérej umieszcza sie numery pism znajdujgcych sie
wewnatrz. Po wystaniu pisma akt sktada sie do reje-
stratury, jezeli referent nie zaznaczyt na akcie: ,zwrot
do wydziatu".

Poczte wewnetrzng kancelaria przekazuje za posred-
nictwem woZznego.

Pisma pilne sg przyjmowane do wysytki przez kance-
larie do godz. 12-ej; po 13-ej kancelaria przesyta pisma
pilne przez woznego lub w wypadku noty zanosi ja
sam referent.

Depesze wypetnia sie na blankiecie pocztowym z trze-
ma kopiami (jedna dla poczty, druga dla Kancelarii
Gtéwnej, trzecia dla kancelarii), umieszczajgc na od-
cinku depeszy numer sprawy jak przy pismie wycho-
dzacym — Przedstawicielstwo Polityczne ma skrét:
Polmission. Konsularne: Polconsul, — nazwy miast i
panstw obcych nalezy wyraznie poda¢ po francusku --
pieczecie umieszcza sie na oryginale i pierwszej kopii.
Parafe umieszcza sie na wszystkich kopiach.

Brudnopisy niszczy sie raz na miesiac, palac je w prze-
znaczonym na to piecu — w obecnos$ci urzednika kan-
celarii.

6A) Terminarz:

a)

Kancelaria prowadzi terminarz zaréwno poczty wycho-
dzacej, jak i przychodzacej. Termin na piSmie przycho-

Zakarznik Nr 1

Nr
porz.

Wykaz poczty przychodzacej Nr
Wydziat

Nadauica Nr. pisma

b)
c)

d)

dzacym oznacza naczelnik wydziatu, na pis$mie wycho-
dzgcym referent.

Kancelaria wpisuje do terminarza te dane pod odpo-
wiednig datg.

Kancelaria sprawdza codziennie terrmny, podajgc na-
czelnikowi wydziatu wykaz spraw niezatatwionych
przez referentow, referentowi za$ numery spraw pozo-
statych bez odpowiedzi.

Akta. wpisane do kalendarza terminowego, odktada sie
do rejestratury w ten sam sposob, jak j akta ostatecz-
nie zatatwione.

6B) Skorowidz:

a)

b)
c)
d)

Kancelaria prowadzi skorowidz dla nazwisk, firm, in-
stytucji, biur itp., o ile nie sag one umieszczone w wy-
kazie akt, jak np. ,L.OT“ czy ,,PKO*.

Skorowidz moze by¢ ksigzkowy lub, przy wiekszej ilo-
§ci wptywoéw, ruchomy — w postaci kartoteki.

W skorowidzu odnotowuje sie tylko hasto i poz. reje-
stru lub numer teczki osobowe).

Kazdg sprawe wpisuje sie do skorowidza tylko raz.

7) Odktadanie i przechowywanie akt.

a)

b)

c)
d)

€)
f)

9

h)

Akta spraw, bedgcych w zatatwieniu lub zatatwionych
ostatecznie, kancelaria przechowuje w teczkach, a mia-
nowicie:

akta rzeczowe wediug znaku akt;

akta imienne w teczkach osobowych wedtug kolejnos-

ci haset.
Okélniki wtasne danej jednostki organizacyjnej nale-
zy przechowywaé¢ w osobnej teczce, niezaleznie od za-
rejestrowania ich w aktach rzeczowo wtasciwych.
Sprawy w obrebie teczek powinny by¢ skiadane we-
dtug spraw w porzagdku chronologicznym.
Akta przechowuje sie w specjalnych teczkach rzeczo-
wych, opatrzonych hastem i nazwag sprawy, lub w
teczkach osobowych, oznaczonych nazwiskiem i nume-
rem teczki petenta.
Akt nie nalezy skleja¢ ani tagczy¢ zszywaczami.
Nie wolno gromadzi¢ i przecnowywaé akt poza teczka-
mi rejestraturowymi.
Przy wyjeciu akt z teczki rejestraturowej nalezy ozna-
czy¢ w miejscu uwag, komu i kiedy zostaly wydane.
Przy oddzielaniu od cato$ci sprawy pewnej ilosSci pism,
nalezy w ich miejsce wtozyé zastawnik, gdzie dany akt
zos+at skierowany.
Akta przechowywane sg w zamykanych szafach.
Po zakonczeniu urzedowania pozostawianie akt
szafami jest wzbronione.
Akta przechowuje sie w teczkach danego roku kalen-
darzowego.
Kancelarie Centrali przekazuja akta spraw zatatwio-
nych do Archiwum po uptywie nastepnego roku kalen-
darzowego od daiy ostatniego pisma.
Nie dotyczy to akt personalnych,
Biuro Personalne.
Przekazywanie akt przez
osobne instrukcje.

poza

ktére przechowuje

Urzedy podlegte normujag

8) Zbieranie makulatury:

a)

b)

Kancelarie Centrali MSZ sg obowiazane zbiera¢ i raz
na miesigc przesyta¢ makulature do Wjdzialu Gospo-
darczego.

Odpowiedzialny za kwalifikowanie aKt na makulature
jest kierownik kancelarii.

§ 4

Postepowanie z aktami tajnyrﬁi i poufnymi normujg od-

dzielne przepisy

§ 5.

Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

Rok ,
Data

Hasto/ poz. rejestru Uwagi
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Zatgcznik Nr z

Wykaz poczty wychodzacej N r

Wydziat ..o,
Nr .
porz. Adresat Tresc
Zatgcznik Nr 3
Rejestr Akt
TECZKaA i ATKUSZ oo
Lp Nadawca Sprawa

15.

O postgpowaniu z aktami tajnymi i poufnymi.
SG. 011/9/49 z dnia 18 maja 1949 r.

Na podstawie 8 11 (1) ,Instrukcji o zabezpieczeniu tajem-
nicy stuzbowej", nadestanej przy Okélniku Prezesa Rady
Ministrébw Nr O-li-b-7/6 z dnia 20.X1.1946 r., — zarzgdzam,
co nastepuje:

1. (1) Do tajnych naleza akta, ktérych tres¢ powinna by¢
zachowana w tajemnicy ze wzgledu na interes Panstwa lub
szczeg6lnie wazny interes strony.

Do poufnych: akta, ktérych tres¢ powinna by¢ za-
chowana w tajemnicy ze wzgledéw stuzbowych.

(2) Zzaré6wno w Centrali MSZ jak i w Urzedach Zagra-
nicznych RP obuwigzuje zachowanie w tajemnicy tresci
akt zaréwno tajnych jak i poufnych w stosunku do stron
i 0s6b trzecich oraz do wszystkich, ktérzy w zatatwianiu
danej sprawy nie biora bezposredniego udziatu.

2. Kazdy pracownik Centrali i Urzedéw Zagranicznych
R.P. jest obowigzany pod osobista odpowiedzialnoscig za-
chowaé¢ w tajemnicy tres¢ akt tajnych i poufnych i dokfa-
da¢ wszelkich staran, aby nikt niepowotany nie mial wglag-
du lub nie wszedt w posiadanie tych akt, ani tez nie mégt
powzig¢ wiadomosci o ich tresci.

3. (1). Celem zapewnienia zachowania tajemnicy, kwalifi-
kujac akt jako tajny lub poufny, nalezy ograniczy¢ sie wy-
tacznie do wypadkéw przewidzianych w p. J.

) O kwalifikowaniu akt jako tajns-i poufne decydu

podpisujacy pismo. Niezaleznie od powyzszego kazdy urzed-
nik referujacy obowigzany jest zwréci¢ uwage na to, czy
akt nie powinien by¢ zakwalifikowany jako tajny lub po-
ufny.

Pisma jawne przychodzace mogg ze wzgledu na ich
tre$¢ zosta¢ uznane jako tajne. Pisma, ktdre wptynely jako
tajne lub poufne, nie moga bez zgody nadawcy uzyskaé ce-
chy jawnosci.

4. Kancelaria Gtéwna i kancelarie jednostek organiza-
cyjnych oraz urzedéw zagranicznych R.P. stosujg odno$
nie akt tajnych i poufnych przepisy ogdlnej instrukcji kan-
celaryjnej o postepowaniu z akiami jawnymi (88 2 i 3) z na-
stepujacymi odchyleniami:

Liczba i data obca

Rok

Data

Hasto/ poz. rejestru Uwagi

Rok

Otrzipnano Wijstano Uwagi

(1) Akta tajne i poufne rejestruje sie w specjalnie do
tego przeznaczonym rejestrze, za$ doreczanie odbywa sie
za posrednictwem osoby specjalnie upowaznionej.

(2) Wewnetrzny obieg akt tajnych i poufnych odbywa
sie za pokwitowaniem pisemnym, w zamknietych teczkach.

(3) Akta tajne i poufne moga by¢ przekazywane -nnym
jednostkom organizacyjnym Centrali MSZ wzglednie innym
urzedom wytacznie na pisemne polecenie kierownikéw tych
jednostek, w ktérych posiadaniu akta sie znajdujg. Wyda-
wanie przez Archiwum Centrali MSZ akt tajnych i pouf-
nych regulujg przepisy specjalne.

(4) Kancelaria wydaje akta tajne i poufne urzednikom,
upowaznionym do podejmowania akt przez naczelnika wy-

dziatu lub kierownika samodzielnego referatu, odnotowu-
jac w rejestrze nazwisko urzednika oraz date wydania
pisma.

5. Sporzadzanie czysto.piséw akt tajnych i poufnych

nie powinno w zasadzie odbywac¢ sie w ogélnej sali maszyn.

Jezeli akt tajny lub poufny ma byé wydany na po-
wielaczu, musi przy tym by¢é obecny odpowiedzialny za to
pracownik.

(1) Czystopisy i kopie pism tajnych i poufnych spo-
rzadza sie tylko w ilosci odpowiadajace] $cisle rozdzielni-
kowi, uwidocznionemu na brulionie pisma. Niszczenie akt
odbywa sie raz na miesigc przez spalenie ich w p’ecu, spe-
cjalnie do tego przeznaczonym po uprzednim pocieciu akt
na drobne kawatki. Pisma pali sie w obecno$ci urzednika
keancelarii tajnej.

] (2) Czystopisy i kupie pism tajnych
ny by¢ nad tekstem w prawym rogu
»Tajne" wzglednie ,Poufne".

6. (1) Pisma tajne i poufne, przeznaczone do przestania
pocztg kurierska, powinny byé umieszczone w jednej ko-
percie, zaopatrzonej pieczeciami i napisem: ,Tajne" wzgled-
nie ,Poufne”.

(2) Pisma tajne i poufne, przesytane pocztg lub przez
woznych, nalezy umieszcza¢ w dwéch kopertach z jednako-
wym adresem, przy czym wewnetrzna koperta powinna
by¢ zapieczetowana i opatrzona napisem: ,Tajne" wzglednie
,Poufne”. Koperta zewnetrzna nie powinna nosi¢ cech taj-

i poufnych powin-
opatrzone napisem:

I nosci przesyiki.



Nr 3

7. (1) Pisma tajne i poufne pieczetowane sg pieczeciami
lakowymi i tuszowa w nastepujacy sposob

a) koperty pism przesytanych poczta kurierskg — jed-
nag pieczecia lakowg posrodku koperty i na prawym rogu
gérnym wierzchniej strony piecze¢ tuszowa nakrywa pod-
pis kopertujacego-

b) wewnetrzne koperty pism, wysytanych za pos$red-
nictwem poczty, woznych — piecioma pieczeciami lakowymi
urzedu; ponadto zawarto$¢ koperty powinna by¢ zeszyta z
koperta, przy czym konce sznurka uzytego do zeszycia po-
winny byé przymocowane $rodkowg pieczecia;
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16.

W sprawie nadsytania tekstéw przepisow panstw ODcych
o obywatelstwie i cudzoziemcach.

K.1.221/2/9 z dnia 26 kwietnia 1949- r.

Nawigzujagc do okélnika Nr K.l 221/4 z dnia 18.1.1947 r.,
polecam urzedom konsularnym, ktére dotychczas nie na-
destaty wcale lub nadestaty tylko cze$ciowe przepisy o oby-
watelstwie kraju urzedowania i o cudzoziemcach — skom-
pletowanie i nadestanie w najkrétszym terminie do Biura

2 Przy lakowaniu kopert nalezy zwracaé uwage ablfonsularnego tekstéw odnos$nych przepisow w 2-ch egzem-

zawarto$¢ ich nie ulegta uszkodzeniu.
8. (1) Akta tajne i pouine przechowuje sie w szafach wy-
tacznie stalowych lub pancernych.

plarzach w tlumaczeniu na jezyk polski.
Urzedy konsularne obowigzane sg réwniez zawiadamiac
Biuro Konsularne o wszelkich zmianach przepiséw kraju

2) Pieczecie uzywane do kopert i pieczatki metalowezedowania o obywatelstwie i o cudzoziemcach.

powinny by¢ przechowywane razem w szafach stalowych.
9. Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem ogto-
szenia.

Warszawa, dnia 31 maja 1949 r.

W krajach, w ktérych znajduje sie kilka urzedéw konsu-
larnych, obowigzek wykonania niniejszego zarzadzenia na-
lezy do urzedu konsularnego w stolicy kraju urzedowania.

M 'nister
(—) Zygmunt Modzelewski

. KOMU NIKATY

17.
O pozbawieniu obywatelstwa polskiego.

KJ. 3223/7 z dnia 29 kwietnia 1949 r.

Ministerstwo Spraw Zagranicznych podaje do wiadomos-
ci, iz uchwatg Rady Ministréow z dnia 19.11.1949 r. na pod-
stawie uchwaty Sejmu Ustawodawczego z dnia 10.11.1949 r.
zostali pozbawieni obywatelstwa polskiego:

Banczyk Stanistaw — nauczyciel, ur. 25.X.1903 r. we wsi
Litoiczéw, gm. Opoczno, pow. Opoczno — zam. ostatnio
£6dz, Al. Kosciuszki 45.

Kotakowski Tomasz — s. Adama, duchowny, ur, 7.VI.1902
r. w Grudusku, pow. Ciechan6w — zam. ostatnio Gdansk-
Oliwa ul. Opacka 9.

Wojcik Stanistaw — adwokat, ur. 23.111,1901 r. we wsi So-
bétka — zam. ostatnio Warszawa, ul. Prezydencka 7.

18.
Zmiany w sieci urzedéw zagranicznych RP.:

Urzedy ustanowione:

WELOCHY

Wydziat Konsularny Ambasady BP. w Rzymie — z dniem
1 czerwca 1949 r. — w miejsce dotychczas istniejagcego Kon-
sulatu Generalnego RP. w Rzymie. Kompetencja terytorial-
na pozostaje bez zmiany.

«Urzedy zniesione:

SZWAJCARIA

Agencja Konsularna RP. w Genewie — z dniem 1 grudnia
1948 r.
WEOCHY
Agencja Konsularna R.P. w Wenecji — z dniem 1 listopada
1948 .

19.

Zmiany adreséw i nr. telefonéw urzeddw, zagranicznych RP.:

Czechostowacja — Konsulat Generalny R.P. w Bratysta-
wie: — nr.nr. telefonéw; Centrala — 246-30; Wicekonsul —
248—43; Kierownik Konsulatu Gen. — 317-32; Mieszkanie
W icekonsula — 277-90.

Syria — Konsulat R.P. w Damuszicu — Damas, rue Zigaq
Sakhyr immeuble Nahas Bedreddin; Nr skrzynki pocztowej
— BP. 501; Nr telefonu — 30-10.

Witochy — Wicekonsulat R.P. w Genui — Genova (ltalia),
Via Ant. Cecchi 3/1 (Foce).

20.

Zmiany personalne w urzedzie! centralnym Ministerstwa
Spraw Zagranicznych i w urzedach podlegtych.

Odwotani do Centrali M.SiZ.:

Boczek Benedykt, Il sekretarz Ambasady R.P. w Buka-
reszcie — z dniem 15 maja 1949 r. z ré6wnoczesnym miano-
waniem radcag w dyspozycji Biura Personalnego.

Dunin-Keplicz Klemens, attache prasowy Ambasady R P-
w Londynie — z dniem 30 kwietnia 1949 r. z rGwnoczesnym
mianowaniem radcg w dyspozycji Biura Personalnego.

Fangrat Tadeusz, | sekretarz Poselstwa R.P. w Budapesz-
cie — z dniem 30 czerwca 1949 r. z réwnoczesnym miano-
waniem radcg w dyspozycji Biura Personalnego

Herman Bogustaw, Il sekretarz Ambasady R.P. w Wa-
szyngtonie — z dniem 30 kwietnia 1949 r. z réwnoczesnym
mianowaniem radcg w dyspozycji Biura Personalnego.

Kalina Stanistaw, Il sekretarz Poselstwa R.P. w Bernie —
z dniem 15 czerwca 1949 r. z réwnoczesnym mianowaniem
referendarzem w dyspozycji Biura Personalnego.

Kasprzyk Ruaoli, instruktor o$wiatowa przy Ambasadzie
R.P w Paryzu — z dniem 1 kwietnia 1949 r. z réwnoczes-
nym przydzieleniem do dyspozycji Ministerstwa OS$wiaty.

dr Lipowski Zygmunt, radca handlowy przy Ambasadzie
R.P. w Moskwie — z dniem 30 kwietnia 1949 r.

Mann Mieczystaw7 wicekonsul w Wydziale Konsularnym
Polskiej Misji Wojskowej w Berlinie — z dniem 31 marca
1949 r, z rbwnoczesnym mianowaniem referendarzem w dy-
spozycji Biura Personalnego.

Mrowieé¢ Antoni, wicekonsul w Konsulacie R.P. w Lyonie
— z dniem 15 maja 1949 r. z r6wnoczesnym mianowaniem
referendarzem w dyspozycji Biura Personalnego.

Stroynowski Juliusz, Il sekretarz Ambasady R.P. w Rzy-
mie — z dniem 31 maja 1949 r. z rGwnoczesnym mianowa-
niem radcg w dyspozycji Biura Personalnego.

Zaleski Franciszek, konsul generalny w Konsulacie Gene-
ralnym R.P. w Dusseldorfie — z dniem 31 maja 1949 r. z
rownoczesnym mianowaniem radcg w dyspozycji Biura Per-
sonalnego.

Znamierowski Juliusz, korsul i kierownik Konsulatu Ge-
neralnego R. P. w Bratystawie — z dniem 15 kwietnia 1949
r. z i6wnoczesnym mianowaniem radcg w dyspozycji Biura
Personalnego.

20ik Wiadystaw, Il sekretarz Poselstwa R P. w Ottawie -
z dniem 30 kwietnia 1949 r. z réwnoczesnym mianowaniem
radcg w dyspozycji Biura Personalnego.
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Mianowani w Centrali BL S. Z.: Zajac Jozef, pracownik kontrak iwy w MSZ — starszym
woznym z dniem 1 kwietnia 1949 r.
Adamska Jadwiea, pracownik kontraktowy w MSZ — re- Zmijewski Leon, pracownik kon'-aktowy w MSZ — Kkie-
ferendarzem z dniem 1 kwietnia 1949 r. rownikiem Ekspedytu Kurierskieg.- w Kancelarii Gtéwnei
Barcinski Henryk, pracownik kontraktowy w MSZ — re- z dniem 11 maja 1949 r.
ferendarzem z dniem 1 kwietnia 1949 r.
Bogucka Teresa, pracownik kontraktowy w MSZ — sekre- Przydzieleni:

tarzem rachunkowym z dniem 1 kwietnia 1949 r.

Brandt Celina, pracownik kontraktowy w MSZ — podre-
ferendarzem z dniem 1 kwietnia 1949 r.

Cyprys Magdalena, pracownik kontraktowy w MSZ — . . .
kancelistka z dniem 1 kwietnia 1949 r. Dunin-Keplicz Klemens, radca w MSZ — do Wydziatu |

Czarko Ewa, pracownik kontraktowy w MSZ — radcg z Niémieckiego w Departamencie IV z dniem 1 maja 1949 r.
dniem 6 kwiet’nia 1949 r Glinski Piotr, referendarz w MSZ — do Gabinetu Mini-
) stra z dniem 10 kwietnia 1949 r. =m

Gustowski Leszek, radca w MS7 — do Departamentu Eko-
- o - nomicznego z dniem 1 maja 1949 r.
Fiderkiewicz Stefan,_pracownl_k k_ontraktowy w MSZ — Herman Bogustaw, radca w MSZ — do Wydziatu Admini-
podreferendarzem z dniem 1 kwietnia 1949 r. stracji Placéwek Zagranicznych w Departamencie Admini-

Flikierska Jadwiga, pracownik kontraktowy w MSZ — re- stracyjnym z dniem l.maja 1949 r

ferendarzem z dniem 1 kwietnia 1949 r. Mann Mieczystaw, referendarz w MSZ — doWydziatu |

Boczek Benedykt, rad*a w MSZ — do Samodzielnego Wy=-
dziatu Organizacji Miedzynarodo ’ch z dniem 16 maja’
1949 r.

Fiber Réza, pracownik kontraktowy w MSZ — referen-
darzem z dniem 1 kwietnia 1949 i.

Glinski Piotr, pracowmk kontraktowy w MSZ — referen-  Niemieckiego w Departamencie IV z dniem 1 kwietnia 1949.
darzem z dniem 1 kwietnia 1949 r. i i i .
Grabowska Krystyna, pracownik kontraktowy w MSZ —  Mianowani na stanowiska w urzedach zagranicznych R.P.
kancelistkg z dniem 1 kwietnia 1949 r Bojenko Kazimierz, pracownik kontraktowy w Konsulacie
Gronowicz Lucyna, pracownik kontraktowy w MSZ —  Generalnym R. P. w Dusseldorfie — wicekonsulem w Kon-
podreferendarzem z dniem 1 kwietnia 1949 r, _ sulacie Generalnym R. P. w Dusseldorfie z dniem 1 kwiet-
Groszewski Antoni, starszy wozny kontraktowy w MSZ — i npja 1949 r.
starszym rejestratorem z dniem 15 marca 1949 r. Chanachowicz Stefan, radca w MSZ — | sekretarzem Am-
Hejgerowa Albina, pracownik kontraktowy w MSZ — basady RJIP. w Pradze z dniem 16 maja 1949 r.
podreferendarzem z dniem 1 kwietnia 1949 r. Dobrowolski Marian, attache konsularny w Wydziale Kon-
Hessen Dymitr, pracownik kontraktowy w MSZ — refe- sularnym Polskiej Misji Wojskowej w Berlinie — attache
rendarzem z dniem 1 kwietnia 1949 r. konsularnym w Konsulacie Generalnym R.P. we Frankfur-
Janiszewska Danuta, pracownik kontraktowy w MSz —  c¢ie /M. z dniem 1 kwietnia 1949 r. _
podreferendarzem z dniem 1 kwietnia 1949 r. Gantz Stanistaw, attache konsularny w Konsulacie Gene-
Jankowski Stanistaw, pracownik kontraktowy w MSz — | ralnym RP. w Brukseli — wicekonsulem w Konsulacie Ge-
referendarzem z dniem 1 kwietnia 1949 r. neralnym R. P. w Brukseli z dniem 1 kwietnia 1949 r.

Gout Tadeusz, delegat P.C.K. w Paryzu — attach¢ do
spraw spotecznych Ambasady R.P. w Paryzu z dniem 1
kwietnia 1949 r.

Janczewski Zbigniew, pracownik kontraktowy Ambasady
R.P. w Londynie — attache Ambasady RP. w Londynie z

Kordyszewska Stanistawa, pracownik kontraktowy w MSZ
— kancelistkg z dniem 1 kwietnia 1949 r.

Kot Jan — referendarzem z dniem 16 maja 1949 r. z réw- j
noczesnym przydziatem do Wydziatu Radzieckiego w Depar-

tamencie |I. .
. dniem 1 czerwca 1949 r.
Kurkowska Eleonora, redaktor naczelny w Kancelarii Ra- A -
dy Panstwa — radca w dyspozycji Biura Personalnego z | Jurkiewicz Jerzy, prezes Banku Handlowego — radcg fi-

nansowym przy Amoasadzie R.P. w Londynie z dniem 1
czerwca 1949 r.

Kerner Samuel, pracownik kontraktowy Ambasady R. P-
u Moskwie — attache prasowym Ambasady R.P. w Moskwie
z drdem 1 maja 1949 r.

Korenba Witadystaw — radcg handlowym przy Ambasa-
dzie R.P. w Moskwie z dniem 1 maja 1949 r.

tempicki Tadeusz, konsul generalny w Konsulacie Gene-

dniem 1 maja 1949 r.

Kurtandski Marian, peinigcy obowigzki naczelnika Wy-
dziatu Ogé6lnego w Biurze Konsularnym — naczelnikiem
Wydziatlu Ogé6lnego w Biurze Konsularnym z dniem 1
kwietnia 1949 r.

Kurzawa Janina, podreferendaiz w MSZ — referendarzem
z dniem 1 kwietnia 1949 r.

.L_ewandowski_Wladys+aW, referendarz WIMSZ — kierow- ralnym R.P. w Marsylii — kierownikiem Konsulatu R.P. w
nikiem Samodzielnego Referatu Paszportéw Konsularnych — Tyjyzie z zachowaniem dotychczasowego tytutu konsula ge-
i Wiz w Biurze Konsularnym z dniem 15 maja 1949 r. neralnego R. P. z dniem 16 kwietnia 1949 r.
Lichowa Irena, referendarz w MSZ — radcg z dniem 1 Maliszewski Witadystaw, pracownik kontraktowy w Kon-
maja 1949 r. ) sulacie Generalnym RP we Frankfurcie n/M. — attache
Majewska Emilia, pracownik kontraktowy w MSZ — pod-  konsularnym w Konsulacie Generalnym R.P. we Frankfur-
referendarzem z dniem 1 kwietnia 1949 r. cie n/M. z dniem 16 maja 1949 r.
Nowak Mirostawa, referendarz w MSZ — radca z dniem Mencel Wiktor, dyrektor Biura Informacji Polskiej w Pa-
15 maja 1949 r. . ryzu — | sekretarzem z réwnoczesnym powierzeniem pel-
Oleksiuk Anna, pracownik kontraktowy w MSZ — refe-  pienia obowigzkow attache prasowego w Ambasadzie R.P.
rendarzem z dniem 1 kwietnia 1949 r. w Paryzu z dniem 16 maja 1949 r.
Parzyniewska Zofia, pracownik kontraktowy w MSZ — Michalewska Wanda, attache i kierownik Wydziatu Kon-
podreferendarzem z dniem 1 kwietnia 1949 r. sularnego Ambasady R.P. w Moskwie — Il sekretarzem Am-
Pietrusinski Zygmunt, pracownik kontraktowy w MSZ —  pasady R.P w Moskwie z pozostawieniem dotychczasowej
referendarzem z dniem 1 kwietnia 1949 r. funkcji kierownika Wydziatu Konsularnego Ambasady z
Podlaska Zyta, pracownik kontraktowy w MSZ — podre-  gpiem 1 kwietnia 1949 r.
ferendarzem z dniem 1 kwietnia 1949 r. dr Minc Henryk, dyrektor Biura Sanitarnego w Minister-
Raoczynski Bronistaw, sekretarz ministra spraw zagranicz- stwie Komunikacji — radca Poselstwa R.P. w Budapeszcie
nych — naczelnikiem Wydzialu Administracji Placowek Za- z dniem 1 kwietnia 1949 r.
granicznych w Departamencie Administracyjnym 2z dniem Pohoryles Leonard, Il sekretarz Ambasady R.P. w Moskwie
10 kwietnia 1949 r. — | sekretarzem Ambasady R.P. w Moskwie z dniem 1
Radzio Aleksander, wozny kontraktowy — starszym woz- kwietnia 1949 r.
nym z dniem 15 maica 1949 r. , Roémmel Waldemar, attache konsularny w Konsulacie RP-
Skrzypkowa Kazimiera,.pracownik kontraktowy w MSZ w Kurytybie — attache konsularnym w Konsulacie Gene-
— podreferendarzem z dniem 1 kwietnia 1949 r, ralnym R.P. w Sao-Paulo z dniem 31 maja 1949 r.
Sulej Franciszek, wozny etatowy w MSZ — starszym Skrzyniarz Jézef, wicekonsul w Konsulacie Generalnym
woznym z dniem 15 marca 1949 r. RP. w Marsylii — kierownikiem Konsulatu Generalnego
Teliga Leonid, pracownik kontraktowy w MSZ — podre- R.P. w Marsylii z dniem 15 kwietnia 1949 r.
ferendarzem z dniem 1 kwietnia 1949 r. Szelaggowski Kazimierz, konsul generalny w Konsulacie
Uszy¢ka Maria, kierownik Referatu Archiwalnego w MSZ Generalnym R.P. w Brukseli — konsulem generalnym w
— kierownikiem Archiwum Ministerstwa Spraw Zagranicz- Konsulacie Generalnym RP. w Dusseldorfie 2z dniem 1

nych z dniem 1 kwietnia 1949 r. czerwca 1949 r.
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Szparkowski Zdzistaw, pracownik kontraktowy w Kon-
sulacie Generalnym R.P. w Londynie — wicekonsulem w
Konsulacie Generalnym R.P. w Londynie z dniem 1 czerw-
ca 1949 r. Js

Tomaszewski Tadeusz — attache finansowym w Biurze
Radcy Finansowego przy Ambasadzie R.P. w Londynie z
dniem 15 kwietnia 1949 4

Winnicki Franciszek, attache konsularny w Konsulacie
Generalnym R.P w Sao Paulo — wicekonsulem w Konsu-
lacie Generalnym R P. rv.{Jao Paulo z dniem 15 kwietnia
1949 r.

Wolniak Zygfryd, pracownik kontraktowy w MSZ — wi-
cekonsulem w Konsulacie" R.P. w Montrealu z dniem 1
czerwca 1949 r.

Wozniak Jan, pracownik kontraktowy w Konsulacie Ge-
neralnym RP. w Paryzu.-— wicekonsulem w Konsulacie
R. P. m Tuluzie z dniem 16 kwietnia 1949 r.

Wéjcik Zdzistaw, instruktor szkolny przy Ambasadzie R.P.
w Paryzu — attache Ambasady R.P. w Paryzu z dniem 1
kwietnia 1949 r.

Zawadzki Witodzimierz, pracownik kontraktowy w Konsu-
lacie R.P w Sztokholmie — attache konsularnym w Kon-
sulacie R.P. w Sztokholmie z dniem 1 maja 1949 r.

Znamierowska Paulina — attache konsularnym w Wy-
dziale Konsularnym Polskiej Misji Wojskowej w Berlinie
z dniem i6 naja 1949 r.

Zutawski Mirostaw, | sekretarz Ambasady R.P. w Paryzu
— radcg do spraw kulturalnych w Ambasadzie R.P. w Pra-
dze z dniem 31 maja 1949 r.

Otrzymali urlop bezptatny:

Czerniecid Marian referendarz w MSZ — od dnia 1
kwietnia 1949 r. do dnia 31 marca 1950 r.
Fedecka Stefania, referendarz w MSZ — od dnia 15

kwietnik 1949 r do dnia 30 wrze$nia 1949 r.

Hubert Stefan, radca w;MSZ — od dnia 4 czerwca 1949 r.
do dnia 2 | pca 1949 r.

Korczak Jerzy, podreferendarz w MStZ — od dnia 1 czerw-
ca 1949 r. do dnia 30 listopada 1949 r.

Rembiszewski Leon, radca w MSZ — od dnia 30 czerwca
1949 r. do dn~a 30 czerwca 1950 r.

Sobolewski Piotr, radca w MISZ — od dnia 1 kwietnia
1949 r. do dnia 30 wrzes$nia 1949 r.

Wojnarowski Emil, radca w MSZ — otrzymat przediuze-

nie urlopu bezptatnego do dnia ;12 kwietnia 1950 r.

Warszawa, dnia 31 maja 1949 r.
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Zwolnieni ze stuzby w M. S. Z;:

Budzynski Tadeusz, radca w MSZ — z dniem 30 kwiet-
nia 1949 r. na wtasng prosbe.

Korwin-Pawtowski Stanistaw, radca w MSZ — z dniem
30 kwietnia 1949 r. na wtasng prosbe.

Likwornik-Kostarska Anna, referendarz w MSZ — z dniem
10 maja 1949 r. na wtasng prosbe.

Sekrecka Maria, referendarz w MSZ — z dniem 31 wrze-
$nia 1949 r. ze zwolnieniem od petnienia obowigzkéw stuz-
bowych z dniem 31 maja 1949 r.

dr Szymanski Piotr, b. ambasador nadzwyczajny i petno-
mocny w Bukareszcie w dyspozycji ministra spraw zagra-
nicznych — z dniem 30 kwietnia 1949 r na wtasng prosbe.

Turek Julian, referendarz w MSZ — z dniem 15 maja 1949
r. na wtasng proshe.

Zalewski Andrzej, referendarz w MSZ — z dniem 31 ma-
ja 1949 r. na wtasna prosbe.

Zmarli:

Dunin-Borkowski Piotr, konsul generalny R.P. w Rzymie
zmart dnia 19 maja 1949 r. w Rzymie.

21.
Zmiany personalne zarzgadzone przez inne Ministerstwa:

ppfk, Krzywicki Jan — mianowany attache wojskowym,
lotniczym i morskim przy Ambasadzie RP. w Rzymie pis-
mami ministra obrony narodowej z dnia ,22 marca 1949 r.
Nr. Nr. 7/Z/44/Dr i 8/Z/49/Dr.

mjr Litynski Tadeusz — odwotany z dniem 1 marca 1949 r.
ze stanowiska zastepcy attache wojskowego przy Poselstwie
R.P. w Brukseli pismem ministra obrony narodowej Nr
6¢'Z/4f)/Dr z dnia 16 marca 1949 r.

ptk, Nadzin Stanistaiw — mianowany attache wojskowym,
morskim i lotniczym przy Poselstwie R.P ~w Sztokholmie
pismam ministra obrony narodowej Nr I1/Z/49/Dr z dnia
13 kwietnia 1949 r. oraz Nr 14/Z/49/Dr z dnia 14 km etnia
1949 r.

ptk, Torunczyk Henryk — anulowanie nominacji na atta-
che wojskowego, lotniczego i morskiego przy Ambasadzie
RIP. w Waszyngtonie pismem ministra obrony narodowej
Nr 13/Z/49/Dr z dnia 5 kwietnia 1949 r.

wz. Dyrektor Gabinetu Ministra
(—) Franciszka Janiszewska

Redakcja i Administracja

Ministerstwo Spraw Zagranicznych —

Gabinet Ministra — Warszawa, Aleja | Armii W. P. Nr 23.

Druk PWZG Warszawa, Tamka 3. 700, Zam. 2490. B-80446.






