
TYLKO DO UŻYTKU SŁUŻBuWEGO

D Z I E N N I K  U R Z Ę D O W Y
M I N I S T E R S T W A  SPRAW Z A G R A N I C Z N Y C H

W arszawa, 1 lipca 1952 Nr 2 Poz. 12—19

T  R E S Ć:

ZARZĄDZENIA:
Poz.
12 —  z 18 kwietnia 1952 w spraw ie z miany czasu pracy

w Centrali M inisterstw a Sipaw  Zagranicznych.
13 —  z 25 kwietnia 1952 w spraw"n zasad korzystania z wo

zów osobowych w Centrali M inisterstw a Spraw  Z agra
nicznych .

41 — z 25 m aja 1952 w spiaw ie gospodarki drukam i i r a 
cjonalnego zużywania papieru.

15 — z lipca 1952 w sprawiie zniesienia Samodzielnego
R eferatu I lontroli Rachunkowości Urzędów Zagranicz
nych w Departam encie A dm inistracyjnym  i ustano
wienia na jego miejsce W ydziału Rozrachunków Za
granicznych.

16 — z 1 lipca 1952 w sprawie zniesienia W ydziału Gospo
darczego oraz Samodzielnego R eferatu  Samochodowe

go w Departam encie A dm inistracyjnym  i ustanowienia 
na ich miejsce dwóch WydŁiałów: W ydziału Zaopa
trzen ia Centrali MSZ i W ydziału A dm inistracji Cen
trali, MSZ.

17 — z 1 lipca 1952 w spraw ie punktualnego rozliczania
się pracowników z pobranych zaliczek.

OKÓLNIKI:

18 — z 30 m aja 1952 w spraw ie oszczędności w ruchu tele
komunikacyjnym z zagranicą.

19 — z 9 m aja 1952 w sprawie zwrotu 25 ;« kosztów um un
durowania.

20 — z 20 czerwca 1952 w spraw ie uzupełnienia Zarządze
nia N r SG.011/11/52 dot: zasad korzystania z wozów 
osobowych w Centrali MSZ.

12.

ZARZĄDZENIE

MINISTRA SPRAW  ZAGRANICZNYCH

z dnia 18 kw ietnia 1952 r. N r SG.011/6/52

w spraw ie zmiany czasu pracy w C entrali M inisterstw a 
Spraw  Zagranicznych.

W wykonaniu Okólnika P rezesa Rady M inistrów z dnia 
15 kwietnia 1952 N r 77 w spraw ie godzin rozpoczynania p ra 
cy na terenie m. st. W arszawy, zarządzam  to następuje:

1. Poczynając od dnia ^1  kwietnia 1952 r. ustalam  czas 
pracy w Centrali M inisterstw a Spraw Zagranicznych w go
dzinach 9 —  10.

2. W związku z powyższym wprowadzam następującą 
zmianę do obowiązujących przepisów wykonawczych we
w nętrznych do U stawy o zabezpieczeniu socjalistycznej dys
cypliny pracy:

pa zepisowi ustępu drugiego p. 4 Zaiządizenia M inistra 
spraw  Zagranicznych N r SG.011/22/50 nadaję brzmienie:

„L isty obecności, sporządzone oddzielnie dla każdej ko
mórki organizacyjnej, będą wyłożone w miejscu ustalonym 
przez Kierownika Zakładu P racy dla pracown.kow, za trud
nionych w zwykłym czasie urzędowania — w godzinach 8.30 
— 9.00 i 16.00 —  1630”.

3. Nadzór nad sprawnym  i term inowym wykonaniom ni
niejszego zarządzenia w duchu U staw y o zabezpieczeniu so
cjalistycznej dyscypliny pracy, powierzam Ob. Ob. Dyrekto
rom D epartam entu Kadr i D epąrtam entu Adm inistracyjnego.

M inister: Dr St. Skrzeszewski

13.

ZARZĄDZENIE 

M INISTRA SPRAW  ZAGRANICZNYCH

z d:iia 25 kwietnia 1952 r. N r SG.011/11/52

w sprawie zasad korzystania z wozów osobowych w Centrali 
M inisterstw a Spraw Zagranicznych

W związku z Okólnikiem Prezesa Rady M inistrów N r 40 
z dnia- 23 lutego 1952 r. (M onitor Polski N r A-20, poz. 249) 
i na podstawie upoważnienia P rezesa Rady M inistiów, zarzą
dzam, co następuje:

1. Wozy osobowe wchodzące w skład kolumny samochodo
wej Centrali MSZ czynne są w dni pracy do godz. 16 00 na 
dotychczasowych zasadai h.

2. N : izależnie od powyższego czynne są sta łe dyżury na-. 
stępujących wozów:

a) Gabinet M inistra — w dni pracy od 16.00 do 8.00 dnia 
n astępnego, w dni wolne od pracy — przez całą dobę,

h,) W ydziału Łączności —  R eferat I i II —  przez całą 
dobę, f

c) Kancelarii Głównej — E kspedytu 'K urierskiego — w. go
dzinach od 16.00 do 23.00.

3. Pracownicy, którzy o trzym ają zezwolenie M inistra 
Spraw Zagranicznych będą mogli w wypadkach koniecznych 
wyjazdów reprezentacyjnych i służbowych — dysponować 
wozami po godz 16.00. W przypadkach tych pracownicy 
dysponujący wozem obowiązani są wydać kierowcy zaświad
czenie z wymienieniem godziny zwolnienia wozu (.z uwzględ
nieniem czasu przejazdu do garażu).

4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 25 kwietnia 
1952 r. Jedm icześnie tracą  moc wszystkie przepisy w przed
miocie korzystania z wozów osobowych ■ w C entrali MSZ 
sprzeczne z zarządzeniem niniejszym  .

M inister: wz. S. Wierblowski

14.

ZARZĄDZENIE 

MINISTRA SPRAW  ZAGRANICZNYCH

z dnia 25 m aja  1952 r. N r SG.011/8/52

w spraw ie gospodarki drukarni i racjonalnego zużywania 
1 papieru.

Na podstawie Okólnika Ni 63 P rezesa Rady Ministrów 
z dnia 27 m arca 1952 w spraw ie pracowników odpowiedzial
nych za gospodarkę drukam i i racjonalne zużywanie papieru 
(M onitor Polski N r A-30, poz. 449), zarządzam :

1. Do zadań pracownika odpowiedzialnego za gospodarkę 
drukam , i racjonalne zużywanie papieru w C entrali M inister
stw a spraw  Zagranicznych należy czuwanie nad ścisłym 
przestrzeganiem  Instrukcji w spraw ie oszczędności w zużyciu 
papieru N r DAC.011/24/50 z dnia 17 października 1950 r. 
oraz obowiązujących w te j m ierze przepisów i wytycznych, 
wydawanych przez Biuro dc Spraw  Papieru  przy Prezydium 
Rady M inistrów, a  to  w drodze wykonywania w szechstron
nego nadzoru nad zużyciem wytworów i przetw orów  papier
niczych, przeznaczonych na cele adm inistracyjne, wydawni
cze i opa.kui.kowe.

2. Pracownik odpowiedzialny upoważniony je s t do prze
prowadzania w komórkach organizacyjnych w Centrali Mini
ste rs tw a Spraw  Zagranicznych kontroli w zakresie racjonal
nej gospodarki papierem.

3. W iększe zamówienia na pap ier i druki akcydensowe 
w ym agają parafy  pracownika odpowiedzialnego za gospodar
kę drukami i racjonalne zużywanie papieru.
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4. Kierownicy komórek organizacyjnych C entrali M inister
stw a Spraw  Zagranicznych obowiązani są  do sta łe j w spółpra
cy z pracownikiem odpowiedzialnym, bez zgody którego żad
ne decyzje w zakresie gospodarki drukam i i zużywania p a
pieru nie m ogą być podejmowane.

5. Pracownik odpowiedzialny upoważniony jest do wyda-, 
w ania wiążących instrukcji w zakresie gospodarki drukam i
i. racjonalnego zużywania papieru.

6. Pracownik odpowiedzialny obowiązany je st składać Kie
rownictwu M inisterstw a Spraw  Zagranicznych do dnia 15 
każdego miesiąca, rozpoczynającego nowy k w arta ł kalenda
rzowy, no ta tk i w spraw ie gospodarki drunami i zużycia p a
pieru w C entrali M inisterstw a Spraw  Zagranicznych za 
kw arta ł ubiegły.

7. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem ogłoszenia w 
Dzienniku Urzędowym M inisterstw a Spraw Zagranicznych.

In stiukc ja  N r DAC.011/24/50 z dnia 17 października 1950 r. 
w spraw ie oszczędności w zużyciu papieru  pozostaje w mocy 
w całej rozciągłości.

^  M inister: Dr St. Skrzeszewski

15.

ZARZĄDZENIE 

MINISTRA SPRAW  ZAGRANICZNYCH 

z dnia 1 lipca 1952 r. N r SG.011/14/52
i

w spraw ie zniesienia Samodzielnego R eferatu Kontroli Ra
chunkowości Urzędów Zagranicznych w Departam encie Ad
m inistracyjnym  i ustanowienia n a  jego miejsce W ydziału 

Rozrachunków Zagranicznych.

Z dniem 1 lipca 1952 znoszę samodzielny R eferat Kontroli! 
Rachunkowości Urzędów Zagranicznych w Departam encie 
A dm inistracyjnym  i ustanaw iam  na jego miejsce W ydział 
Rozrachunków Zagranicznych.

M inister: wz. S. Wierblowski

16.

ZARZĄDZENIE

MINISTRA SPRAW  ZAGRANICZNYCH

z dnia 1 lipca 1952 r. N r SG.011/15/52

w spraw ie zniesienia W ydziału Gospodarczego i  Samodziel
nego R eferatu  Samochodowego w D epartam encie AdmM istra- 
cyjnym i ustanowienia na ich miejsce dwóch W ydziałów: 
Wydziału Zaopatrzeni! C entrali MSZ i W ydziału A dm inistra

cji C entrali MSZ.

Z dniem 1 ltpoa 1952 r. znoszę W ydział Gospodarczy oraz 
Samodzielny R eferat Samochodowy w Departam encie Admi
nistracyjnym  i ustanaw iam  "a  ich miejsce dwa W ydziały:

1._ W ydział Z aopatrzenia Centrali MSZ.
2. W ydział A dm inistracji Centrali MSZ.

M inister: wz. S. V ierbłowski

17.

ZARZĄDZENIE

M INISTRA SPRAW  ZAGRANICZNYCH

z dnia 1 lipca 1952 r. N r SG.011/16/52

w spraw ie punktualnego rozliczania się pracowników z po
branych zaliczek.

N a podstawie Okólnika N r 25 P rezesa Rady M inistrów 
9 dnia 2 lutego 1952 r. w spraw ie punktualnego rozliczania 
się pracowników z pobranych zaliczek zarządzam , co nastę  
puje:

1. Pracownicy, przesiedlający się z K ra ju  zagranicę, któ- 
rzv  pobrali w C entrali MSZ zaliczki na koszty  podróży, obo
wiązani s ą  złożyć dokładne rozliczenie z dokonanych w ydat
ków w urzędzie, zagraruaznym , do którego pi zybyli, niezwłocz
nie, a  najpóźniej w ciągu  3-ch dni po przybyciu. U rząd Za
graniczny wmien .przesłać rozliczenie do C entrali najbliższą 
Docztą kurierską.

2. Pracownicy, przesiedlający s ię  z zagranicy do K raju ,

którzy pom ali zaliczki n a  koszty podroży w urzędach za
granicznych, muszą być zaopatrzeni w dokument, stwi.-rdzar 
jacy  wysokość pobranej zaliczki i  zaw ierający w zasadzie 
dokładne wyszczegoii., śnie kosztów  biletu, klasy, k tó rą  p ra
cownic ibyw a podróż, kosztów bagażu, ewentualnych kasz
tów biletu sy ia ln e g o  itp., pracownicy c: obowiązani są do 
złozenia w Referacie Kosztów Podróży w C entrali MSZ ra 
chunku kosztów podróży najpóźniej w ciągu 3-ch dni po przy
b ic iu  .

3. Pracownicy, przyjeżdżający z urzędów zagranicznych 
do K raju , bądź na urlop, bądź też w celach służbowych, zo
bowiązani- są  złożyć rozliczenie z dokonanych wydatków nie
zwłocznie, a najpóźniej w ciągu 3-ch dni po  powrocie do 
urzędu zagranicznego; urząd zagraniczny winien przesłać 
rozliczenie do Centrali najbliższą pocztą kurierską.

4. Pracownicy, dokonywujący rozliczeń obov ązani są- za- 
łączyć d o w d y  na każda, pozycję dokonanych wydatków, jak  
kw it bagażowy, ewentualny odcinek biletu sypialnego itp 
oraz pisemne oświadczenie v odniesieniu do tych wydatków, 
na które nie można uzyskać form alnego dowodu (taksówka, 
bagażor y itp  ).
. 5.^ Pracownicy, k tórzy pobierają zaliczki na zakup m ate

riałów  lub na wykonanie innych czynności, obowiązani są  
rozliczyć się z otrzym anej zaliczki 'la tychm iast po dokona
niu zakupu, względnie po 'zakończeniu czynności, z którym i 
b ’ ’:o związane 'udzielanie zaliczki, przy czym obowiązani są 
równJeż do udokumentowania poczynionych wydatków.

6. Pracownicy, nie przestrzegający powyższych przepisów, 
będą pociągani d r  odpowiedzialności służbowej, niezależnie' 
od tego, ze nierozliczona kw ota zaliczki u le g n ij potrąceniu 
z ich najbliższego uposażenia zlotowego 
■ 7. N akładam  na Ob. Ob. Kierowników Urzędów Z agra
nicznych obov iązek wyznaczenia w każdym urzędzie pracow
nika, który będzie odpowiedzialny za dopilnowanie, aby p ra
cownicy (rozl 'czaił się iw term innie z pobranych zaliczek, 
względnie, aoy kw ota pobranej zaliczki została potrącona 
z ich uposażenia służbowego. »

Jednocześnie nakładam  n a  Ob- Ob. Kierowników Urzędów 
Zagranicznych obowiązek podania treści niniejszego zarzą
dzenia do wi«uiomości wszystkich pracowników Urzędu.

8. Zarządzanie niniejsze wchodzi w życie z dniem ogłosze- 
n 'a  w Dzienniku Urzędowym M inisterstw a Spraw  Zagranicz
nych.

M inister: D r St. Skrzeszewski

18.

OKÓLNIK,

z dnia 30 m aja 1952 r. N r SG.01J/7/52

w spraw ie oszczędności w ruchu telekom unikacyjnym z za
granicą.

Wobec pow tarzających silę przypadków zbędnego nadużywa
ni! drogi telekom unikacyjnej wzgl. te legraficznej w kontak
tach z zagran icą w spraw ach nadających się do załatwienia 
pocztą kurierską, należy kierować się w tym  przedmiocie na
stępującym i zasadam i:

1. We właściwy soosób rozkładać sobie pracę i nie od
kładać załatw ienia .pilnych ispraw na o sta tn i moment; kiedy 
to  spraw ę załawiać można już tylko w drodze telekom uni
kacyjnej.

2. Rozmowy telefoniczne z zagranicą należycie przygoto
wywać i uniknąć w ten  .sposób ich niepotrzebnego przedłu
żania oraz z nich wykluczyć wszelkie niepotrzebne omówie
nia.

3. Treść depesz oapowlednio s ta rann ie  stylizować, to  zna
czy ta k , ażeby treść ta  była jaknujbardziej jasna, pełna i la 
koniczna, —  i uniknąć w ten  sposób niepotrzebnych w yjaś
nień.

A. Stosować właściwie najtańsze sposoby porozumiewania 
się z  zagranicą, to  znaczy pt-zed zastosowaniem załatw ienia 
telekom unikacyjnego zastanowić się czy nie wystarczyłoby 
załatw ienie w drodze korespondencyjnej oraz czy nie w ysta r
czyłoby w ysłanie telegram u L.T. jeśli projektuje się w ysła
nie telegram u zwykłego, lub telegram u zwykłego, jeśl. p ro
jek tu je się  w ysłanie telegram u pilnego.

To «amo przy rozmowach telefonicznych: należy zawsze 
zastanowić się ezy nie dałoby się załatw ić spraw y w drodze 
telegraficznej.; jeśli p ro jek tu je  się zaiatwiariie telefoniczne 
oraz ezy nie dałoby się zamówić rozmewj zwykłej luh pilnej 
ewent. rozmowy w godzinach wieczornych, w .których opła
ty  s ą  tańsze, jeśli projektow ana je s t rozmowa błyskawiczna 
lub pilna.

Przypomitiam Ob. Kierownikom, iż spraw a oszczędności 
w  rozmowach telefonicznych międzypaństwowych była już
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przedmiotem szeregu okólników (N r N r SG.103/75 z Z6.VII.49. 
SG.011/32/50 z 5.VI.1950 r. SG.012/15/51 z 6.VII.1951 r.) 
i proszę o omówienie treśc i niniejszego okólnika na najbliż
szych odprawach podległych komórek organizacyjnych, z wy
jaśnieniem  pracownikom ważności zagadnienia, jako odcinka 
walki z m arnotraw stw em , (w danym przypadku z m arnotraw 
stwem dewiz, które strona polska w ydatkuje p rzy  rozlicza
niu z zagranicznym i zarządam i poczt i  telegrafów  na pod
stawie międzynarodowej konwencji pocztowo-telekomunika- 
cyjnej), m ającego szczególne znaczenie w dobie realizacji 
P lanu 6-letniego. '

Polecam Ob. Kierownikom kontrolowanie ścisłego prze
strzegania wytycznych niniejszego okólnika pod osobistą od
powiedzialnością ze ewent. przypadki nadużyć.

M inister: Dr St. Skrzeszewski

19.

PISMO OKÓLNE 

N r DAP.012/Og/7/50 z dnia 9 m aja 1952 r  

w spraw ie zwrotu 25l>/« kosztów umundurowania.

Zarządzenie M inistra Spraw  Zagranicznych N r A.III. 
528/umund. 7 (Dz. Urz. MSZ .z dnia 31.XII.1936 r. N r 12, 
poz. 136) ustala, że woźni, portierzy, gońcy i kierowcy sa
mochodowi Urzędów Zagranicznych R.P. winni zwracać Skar
bowi Państw a 25"/» kosztów ilch umundurowania służbowego. 
Umundurowanie to, zgodnie z p. 7 cytowanego zarządzenia, 
nie podlega zwrotowi.

Związku z zapytaniam i niektórych Urzędów Zagranicznych 
w te j spraw ie odnośnie pracowników miejscowych, M inister
stwo Spraw  Zagranicznych w yjaśnia, że o ile Kierownik 
Urzędu Zagranicznego uzna za konieczne ze względów rep re
zentacyjnych noszenie m unduru przez pracownika miejsco
wego, to należy mu przydzielić m undur nieodpłatnie, z tym ,

iż przepis p . 7 zarządzenia nie ma w tych przypadkach za, 
stosowania.

Wnioski Urzędów Zagranicznych o nadesłanie m ateriałów  
na umundurowanie dla pracowników winny zaw ierać dane 
wymienione w  p. 3 ust. 2 zarządzenia, a  nadto wzmiankę 
czy dany /pracownik przyjechał do U rzędu Zagranicznego 
z K raju , czy też zastał p rzy ję ty  do służby na miejscu.

M inister: Dl St. Skrzeszewski

20.
PISMO OKÓLNE

N r SG.Oli, 12/52 z dnia 20 czerwca 1952 r.

w spraw ie uzupełnienia Zarządzenia N r SG.011/11/52 dot:
zasad korzystania z wozów osobowych C entrali MSZ.

W uzupełnieniu Zarządzenia N r 011/11/52 z dnia 25 kw ietnia 
1952 r. w  sprawie zasad korzystania z wozów osobowych 
w Centrali M inisterstw a Spraw  Zagranicznych, zarządzam , 
co następuje:

1. R eferat Samochodowy będzie honorował zamówienia na 
wyjazdy w godzinach 16 —  8 wyłącznie ze strony dysponen
tów wymienionych w załączniku do wyżej wymienionego Za
rządzenia. ,

2. Kierowcom należy wydawać za okres korzystania z wo
zu w godzinach 16 — 8 zaświadczenia pisemne, o których 
mowa w p. 3 Zarządzenia, według załączonego wzoru — za
świadczenia winny być podpisywane osobiście przez dyspo
nentów, bez względu na to czy z wozu ko rzysta ją  sami, czy 
z ich polecenia k toś z podległych pracowników.

3. Dyżury samochodów osobowych będą utrzym yw ane na 
zasadach dotychczasowych, z tym  jednak, że będą trw ały  od 
godziny 16 —  8-ej.

M inister: Dr St. Skrzeszewski

Redakcja i Administracja: Ministerstwo Spraw Zagranicznych, Warszawa, A leja I Armii W. P. Nr 23.

D rukarn ia  Akcydensowa. W -wa. T am ka 3. 300. Zam. 20t)8 z dnia
15.VII.52. Podpisano do 'd ru k u  2.VHI.52. D ruk ukończono 12.VIII.52 
Obj. s s ark . druku. Pap. druk. sat. kl. VII, All/70 g. 3-B-23295.




