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DZIENNIK URZEDOWY

MINISTERSTWA SPRAW ZAGRANICZNYCH

Warszawa, 1 lipca 1952

Nr 2

Poz. 12—19

TRESC:

ZARZADZENIA:

Poz.

12 — z 18 kwietnia 1952 w sprawie z miany czasu pracy
w Centrali Ministerstwa Sipaw Zagranicznych.

13 — z 25 kwietnia 1952 w spraw'n zasad korzystania z wo-
z6w osobowych w Centrali Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych .

41 — z 25 maja 1952 w spiawie gospodarki drukami i ra-
cjonalnego zuzywania papieru.

15— z lipca 1952 w sprawiie zniesienia Samodzielnego
Referatu |lontroli Rachunkowos$ci Urzedéw Zagranicz-
nych w Departamencie Administracyjnym i ustano-
wienia na jego miejsce Wydziatlu Rozrachunkéw Za-
granicznych.

16 — z 1 lipca 1952 w sprawie zniesienia Wydziatlu Gospo-
darczego oraz Samodzielnego Referatu Samochodowe-

12.
ZARZADZENIE
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 18 kwietnia 1952 r. Nr SG.011/6/52

w sprawie zmiany czasu pracy w Centrali Ministerstwa

Spraw Zagranicznych.

W wykonaniu Okoélnika Prezesa Rady Ministrdw z dnia
15 kwietnia 1952 Nr 77 w sprawie godzin rozpoczynania pra-
cy na terenie m. st. Warszawy, zarzagdzam to nastepuje:

1. Poczynajagc od dnia A1 kwietnia 1952 r. ustalam czas
pracy w Centrali Ministerstwa Spraw Zagranicznych w go-
dzinach 9 — 10.

2. W zwigzku z powyzszym wprowadzam nastepujaca
zmiane do obowigzujacych przepisow wykonawczych we-
whnetrznych do Ustawy o zabezpieczeniu socjalistycznej dys-
cypliny pracy:

pazepisowi ustepu drugiego p. 4 Zaizadizenia Ministra
spraw Zagranicznych Nr SG.011/22/50 nadaje brzmienie:

,Listy obecnosci, sporzadzone oddzielnie dla kazdej ko-
morki organizacyjnej, beda wytozone w miejscu ustalonym
przez Kierownika Zaktadu Pracy dla pracown.kow, zatrud-
nionych w zwyklym czasie urzedowania — w godzinach 8.30
— 9.00 i 16.00 — 1630".

3. Nadzo6r nad sprawnym i terminowym wykonaniom ni-
niejszego zarzadzenia w duchu Ustawy o zabezpieczeniu so-
cjalistycznej dyscypliny pracy, powierzam Ob. Ob. Dyrekto-
rom Departamentu Kadr i Departamentu Administracyjnego.

Minister: Dr St. Skrzeszewski

13.
ZARZADZENIE
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH
z d:iia 25 kwietnia 1952 r. Nr SG.011/11/52

w sprawie zasad korzystania z wozéw osobowych w Centrali
Ministerstwa Spraw Zagranicznych

W zwigzku z Okdlnikiem Prezesa Rady Ministrow Nr 40
z dnia- 23 lutego 1952 r. (Monitor Polski Nr A-20, poz. 249)
i na podstawie upowaznienia Prezesa Rady Ministiow, zarzg-
dzam, co nastepuje:

1 Wozy osobowe wchodzace w sktad kolumny samochodo-

wej Centrali MSZ czynne sa w dni pracy do godz. 16 00 na
dotychczasowych zasadai h.

go w Departamencie Administracyjnym i ustanowienia
na ich miejsce dwoch Wydtiatow: Wydziatlu Zaopa-
trzenia Centrali MSZ i Wydzialu Administracji Cen-
trali, MSZ.

17 — z 1 lipca 1952 w sprawie punktualnego
sie pracownikéw z pobranych zaliczek.

rozliczania

OKOLNIKI:

18 — z 30 maja 1952 w sprawie oszczednosci w ruchu tele-
komunikacyjnym z zagranica.

19 — z 9 maja 1952 w sprawie zwrotu 25 ;« kosztow umun-
durowania.

20 — z 20 czerwca 1952 w sprawie uzupetnienia Zarzadze-
nia Nr SG.011/11/52 dot: zasad korzystania z wozow
osobowych w Centrali MSZ.

2. N:izaleznie od powyzszego czynne sg state dyzury na-.
stepujacych wozow:

a) Gabinet Ministra — w dni pracy od 16.00 do 8.00 dnia

nastepnego, w dni wolne od pracy — przez calg dobe,

h,) é/v dziatu tacznosci — Referat 1 i 1l —fprzez calg

obg,

¢) Kancelarii Gtdwnej — Ekspedytu'Kurierskiego — w. go-

dzinach od 16.00 do 23.00.

3. Pracownicy, ktorzy otrzymajg zezwolenie Ministra
Spraw Zagranicznych bedg mogli w wypadkach koniecznych
wyjazdéw reprezentacyjnych i stuzbowych — dysponowaé
wozami po godz 16.00. W przypadkach tych pracownicy
dysponujgcy wozem obowigzani sg wyda¢ kierowcy zaswiad-
czenie z wymienieniem godziny zwolnienia wozu (z uwzgled-
nieniem czasu przejazdu do garazu).

4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 kwietnia
1952 r. Jedm icze$nie tracg moc wszystkie przepisy w przed-
miocie korzystania z wozéw osobowych mv Centrali MSZ
sprzeczne z zarzgdzeniem niniejszym

Minister: wz. S. Wierblowski
14.
ZARZADZENIE
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH
z dnia 25 maja 1952 r. Nr SG.011/8/52

drukarni i
lpapieru.

w sprawie gospodarki racjonalnego zuzywania

Na podstawie Oké6lnika Ni 63 Prezesa Rady Ministrow
z dnia 27 marca 1952 w sprawie pracownikéw odpowiedzial-
nych za gospodarke drukami i racjonalne zuzywanie papieru
(Monitor Polski Nr A-30, poz. 449), zarzagdzam:

1. Do zadan pracownika odpowiedzialnego za gospodarke
drukam, i racjonalne zuzywanie papieru w Centrali Minister-
stwa spraw Zagranicznych nalezy czuwanie nad $cistym
przestrzeganiem Instrukcji w sprawie oszczednos$ci w zuzyciu
papieru Nr DAC.011/24/50 z dnia 17 pazdziernika 1950 r.
oraz obowigzujagcych w tej mierze przepiséw i wytycznych,
wydawanych przez Biuro dc Spraw Papieru przy Prezydium
Rady Ministrow, a to w drodze wykonywania wszechstron-
nego nadzoru nad zuzyciem wytwordw i przetworéw papier-
niczych, przeznaczonych na cele administracyjne, wydawni-
cze i opa.kui.kowe.

2. Pracownik odpowiedzialny upowazniony jest do prze-
prowadzania w komorkach organizacyjnych w Centrali Mini-
sterstwa Spraw Zagranicznych kontroli w zakresie racjonal-
nej gospodarki papierem.

3. Wieksze zamowienia na papier i druki akcydensowe
wymagajg parafy pracownika odpowiedzialnego za gospodar-
ke drukami i racjonalne zuzywanie papieru.
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4. Kierownicy komorek organizacyjnych Centrali Minister-
stwa Spraw Zagranicznych obowigzani sg do statej wspditpra-
cy z pracownikiem odpowiedzialnym, bez zgody ktorego zad-
ne decyzje w zakresie gospodarki drukami i zuzywania pa-
pieru nie moga by¢ podejmowane.

5. Pracownik odpowiedzialny upowazniony jest do wyda-,

wania wigzacych instrukcji w zakresie gospodarki drukami
i. racjonalnego zuzywania papieru.

6. Pracownik odpowiedzialny obowigzany jest sktada¢ Kie-
rownictwu Ministerstwa Spraw Zagranicznych do dnia 15
kazdego miesigca, rozpoczynajgcego nowy kwartat kalenda-
rzowy, notatki w sprawie gospodarki drunami i zuzycia pa-
pieru w Centrali Ministerstwa Spraw Zagranicznych za
kwartat ubiegty.

7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia w
Dzienniku Urzedowym Ministerstwa Spraw Zagranicznych.

Instiukcja Nr DAC.011/24/50 z dnia 17 pazdziernika 1950 r.
w sprawie oszczedno$ci w zuzyciu papieru pozostaje w mocy

w catej rozciggtosci.

A Minister: Dr St. Skrzeszewski

15.
ZARZADZENIE
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 1 lipca 1952 r. Nr SG.011/14/52
i
w sprawie zniesienia Samodzielnego Referatu Kontroli Ra-
chunkowos$ci Urzedéw Zagranicznych w Departamencie Ad-
ministracyjnym 1 ustanowienia na jego miejsce Wydzialu
Rozrachunkéw Zagranicznych.

Z dniem 1 lipca 1952 znosze samodzielny Referat Kontroli!
Rachunkowosci Urzedéw Zagranicznych w Departamencie
Administracyjnym i ustanawiam na jego miejsce Wydziat
Rozrachunkow Zagranicznych.

Minister: wz. S. Wierblowski

16.
ZARZADZENIE
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

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

w sprawie zniesienia Wydzialu Gospodarczego i Samodziel-

nego Referatu Samochodowego w Departamencie AdmMistra-

cyjnym i ustanowienia na ich miejsce dwoch Wydziatow:

Wydziatu Zaopatrzeni! Centrali MSZ i Wydziatu Administra-
cji Centrali MSZ.

Z dniem 1 Itpoa 1952 r. znosze Wydzial Gospodarczy oraz
Samodzielny Referat Samochodowy w Departamencie Admi-
nistracyjnym i ustanawiam "a ich miejsce dwa Wydziaty:

1_ Wydziat Zaopatrzenia Centrali MSZ.

2. Wydziat Administracji Centrali MSZ.

Minister: wz. S. V ierbtowski

17.

ZARZADZENIE
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 1 lipca 1952 r. Nr SG.011/16/52
w sprawie punktualnego rozliczania sie pracownikdéw z po-
branych zaliczek.

Na podstawie Okolnika Nr 25 Prezesa Rady Ministrow
9 dnia 2 lutego 1952 r. w sprawie punktualnego rozliczania
sig pracownikow z pobranych zaliczek zarzadzam, co naste
puje:

1. Pracownicy, przesiedlajacy sie z Kraju zagranice, kto-
rzv pobrali w Centrali MSZ zaliczki na koszty podrozy, obo-
wigzani sg ztozy¢ doktadne rozliczenie z dokonanych wydat-
kéw w urzedzie, zagraruaznym, do ktérego pizybyli, niezwtocz-
nie, a najpo6zniej w ciggu 3-ch dni po przybyciu. Urzad Za-
graniczny wmien .przesta¢ rozliczenie do Centrali najblizsza
Docztg kurierska.

2. Pracownicy, przesiedlajgcy sie z zagranicy do Kraju,
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ktorzy pomali zaliczki na koszty podrozy w urzedach za-
granicznych, muszg by¢ zaopatrzeni w dokument, stwi.-rdzar
jacy wysokos¢ pobranej zaliczki i zawierajacy w zasadzie
doktadne wyszczegoii., $nie kosztéw biletu, klasy, ktérg pra-
cownic ibywa podroz kosztow bagazu, ewentualnych kasz-
tow biletu syialnego itp., pracownicy c: obowigzani sg do
ztozenia w Referacie Kosztow Podrézy w Centrali MSZ ra-
ghunku kosztow podrdézy najp6zniej w ciggu 3-ch dni po przy-

iciu .

3. Pracownicy, przyjezdzajacy z urzedéw zagranicznych
do Kraju, badz na urlop, badz tez w celach stuzbowych, zo-
bowigzani- sg ztozy¢ rozliczenie z dokonanych wydatkéw nie-
zwiocznie, a najp6zniej w ciggu 3-ch dni po powrocie do
urzedu zagranicznego; urzad zagraniczny winien przestac
rozliczenie do Centrali najblizszg poczta kurierska.

4. Pracownicy, dokonywujacy rozliczen obov azani s3- za-
taczy¢ dowdy na kazda, pozycje dokonanych wydatkéw, jak
kwit bagazowy, ewentualny odcinek biletu sypialnego itp
oraz pisemne oswiadczenie v odniesieniu do tych wydatkow,
na ktére nie mozna uzyskaé¢ formalnego dowodu (taksowka,
bagazory itp ).

.5~ Pracownicy, ktorzy pobieraja zaliczki na zakup mate-
riatéw lub na wykonanie innych czynnosci, obowigzani sg
rozliczy¢ sie z otrzymanej zaliczki 'latychmiast po dokona-
niu zakupu, wzglednie po 'zakoriczeniu czynnosci, z ktdrymi
b’ 0 zwigzane 'udzielanie zaliczki, przy czym obowigzani sg
réownlJez do udokumentowania poczynionych wydatkow.

6. Pracownicy, nie przestrzegajacy powyzszych przepisow,
bedgq pociggani dr odpowiedzialnosci stuzbowej, niezaleznie'
od tego, ze nierozliczona kwota zaliczki ulegnij potraceniu
z ich najblizszego uposazenia zlotowego
m7. Nakladam na Ob. Ob. Kierownikéw Urzedéw Zagra-
nicznych obov igzek wyznaczenia w kazdym urzedzie pracow-
nika, ktory bedzie odpowiedzialny za dopilnowanie, aby pra-
cownicy (rozl 'czait sie iw terminnie z pobranych zaliczek,
wzglednie, aoy kwota pobranej zaliczki zostala potrgcona
z ich uposazenia stuzbowego. »

Jednocze$nie naktadam na Ob- Ob. Kierownikéw Urzedow
Zagranicznych obowigzek podania tresci niniejszego zarzg-
dzenia do wi«uiomosci wszystkich pracownikéw Urzedu.

8. Zarzadzanie niniejsze wchodzi w zycie z dniem ogtosze-
n'a hW Dzienniku Urzedowym Ministerstwa Spraw Zagranicz-
nych.

Minister: Dr St. Skrzeszewski
18.
OKOLNIK,

z dnia 30 maja 1952 r. Nr SG.01J/7/52
w sprawie oszczednosci w ruchu telekomunikacyjnym z za-
granica.

Wobec powtarzajacych sile przypadkéw zbednego naduzywa-
ni! drogi telekomunikacyjne] wzgl. telegraficznej w kontak-
tach z zagranicg w sprawach nadajgcych sie do zalatwienia
pocztg kurierska, nalezy kierowac si¢ w tym przedmiocie na-
stepujagcymi zasadami:

1. We wiasciwy soos6b rozktada¢ sobie prace i nie od-
ktadac zatatwienia .pilnych ispraw na ostatni moment; kiedy
to sprawe zatawia¢ mozna juz tylko w drodze telekomuni-
kacyjnej.

2. Rozmowy telefoniczne z zagranicg nalezycie przygoto-
wywac i unikng¢ w ten .sposéb ich niepotrzebnego przedtu-
zania oraz z nich wykluczy¢ wszelkie niepotrzebne omowie-
nia.

3. Tre$¢ depesz oapowlednio starannie stylizowa¢, to zna-
czy tak, azeby tres¢ ta byta jaknujbardziej jasna, petna i la-
koniczna, — i unikng¢ w ten sposOb niepotrzebnych wyjas-
nien.

A Stosowaé wiasciwie najtansze sposoby porozumiewania
sig z zagranicg, to znaczy pt-zed zastosowaniem zatatwienia
telekomunikacyjnego zastanowi¢ sie czy nie wystarczytoby
zatatwienie w drodze korespondencyjnej oraz czy nie wystar-
czytoby wystanie telegramu L.T. jeSli projektuje sie wysta-
nie telegramu zwyktego, lub telegramu zwyktego, jesl. pro-
jektuje sie wystanie telegramu pilnego.

To «amo przy rozmowach telefonicznych: nalezy zawsze
zastanowi¢ sie ezy nie datoby sie zatatwi¢ sprawy w drodze
telegraficznej.; jesli projektuje sie zaiatwiariie telefoniczne
oraz ezy nie datoby sie zamowi¢ rozmewj zwyktej luh pilnej
ewent. rozmowy w godzinach wieczornych, w .ktorych opta-
ty sa tansze, jesli projektowana jest rozmowa btyskawiczna
lub pilna.

Przypomitiam Ob. Kierownikom, iz sprawa o0szczednosci
w rozmowach telefonicznych miedzypanstwowych byta juz
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przedmiotem szeregu okélnikow (Nr Nr SG.103/75 z Z6.VI11.49.
S$G.011/32/50 z 5.VI.1950 r. SG.012/15/51 z 6.VII.1951 r.)
i prosze o omowienie tre$ci niniejszego okolnika na najbliz-
szych odprawach podlegtych komorek organizacyjnych, z wy-
jasnieniem pracownikom waznos$ci zagadnienia, jako odcinka
walki z marnotrawstwem, (w danym przypadku z marnotraw-
stwem dewiz, ktére strona polska wydatkuje przy rozlicza-
niu z zagranicznymi zarzgdami poczt i telegraféw na pod-
stawie miedzynarodowej konwencji pocztowo-telekomunika-
cyjnej), majacego szczeg6lne znaczenie w dobie realizacji

Planu 6-letniego. ) ) )
Polecam Ob. Kierownikom kontrolowanie $cistego prze-

strzegania wytycznych niniejszego okélnika pod osobistg od-
powiedzialnoscig ze ewent. przypadki naduzyc.

Minister: Dr St. Skrzeszewski

19.
PISMO OKOLNE
Nr DAP.012/0g/7/50 z dnia 9 maja 1952 r
w sprawie zwrotu 25k kosztow umundurowania.

Zarzadzenie Ministra Spraw Zagranicznych Nr A.llIl.
528/umund. 7 (Dz. Urz. MSZ z dnia 31.XI11.1936 r. Nr 12,
poz. 136) ustala, ze wozni, portierzy, goncy i kierowcy sa-
mochodowi Urzedéw Zagranicznych R.P. winni zwraca¢ Skar-
bowi Panstwa 25"/» kosztéw ilch umundurowania stuzbowego.
Umundurowanie to, zgodnie z p. 7 cytowanego zarzadzenia,
nie podlega zwrotowi.

Zwigzku z zapytaniami niektérych Urzedéw Zagranicznych
w tej sprawie odno$nie pracownikéw miejscowych, Minister-
stwo Spraw Zagranicznych wyjasnia, ze o ile Kierownik
Urzedu Zagranicznego uzna za konieczne ze wzgledéw repre-
zentacyjnych noszenie munduru przez pracownika miejsco-
wego, to nalezy mu przydzieli¢ mundur nieodptatnie, z tym,

Redakcja i Administracja: Ministerstwo
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iz przepis p. 7 zarzadzenia nie ma w tych przypadkach za,
stosowania.

Whnioski Urzedéw Zagranicznych o nadestanie materiatow
na umundurowanie dla pracownikdw winny zawiera¢ dane
wymienione w p. 3 ust. 2 zarzgdzenia, a nadto wzmianke
czy dany /pracownik przyjechat do Urzedu Zagranicznego
z Kraju, czy tez zastat przyjety do stuzby na miejscu.

Minister: DI St. Skrzeszewski

20.
PISMO OKOLNE
Nr SG.Oli, 12/52 z dnia 20 czerwca 1952 r.

w sprawie uzupetnienia Zarzgdzenia Nr SG.011/11/52 dot:
zasad korzystania z wozow osobowych Centrali MSZ.

W uzupetnieniu Zarzadzenia Nr 011/11/52 z dnia 25 kwietnia
1952 r. w sprawie zasad korzystania z wozéw osobowych
w Centrali Ministerstwa Spraw Zagranicznych, zarzadzam,
CO nastepuje:

1. Referat Samochodowy bedzie honorowat zamo6wienia na
wyjazdy w godzinach 16 — 8 wylacznie ze strony dysponen-
tébw wymienionych w zataczniku do wyzej wymienionego Za-
rzadzenia. ,

2. Kierowcom nalezy wydawac¢ za okres korzystania z wo-
zu w godzinach 16 — 8 zaswiadczenia pisemne, o ktorych
mowa w p. 3 Zarzgdzenia, wedtug zatgczonego wzoru — za-
Swiadczenia winny by¢ podpisywane osobiscie przez dyspo-
nentow, bez wzgledu na to czy z wozu korzystajg sami, czy
z ich polecenia kto$ z podlegtych pracownikow.

3. Dyzury samochodéw osobowych beda utrzymywane na
zasadach dotychczasowych, z tym jednak, ze beda trwaty od
godziny 16 — 8-ej.

Minister: Dr St. Skrzeszewski

Warszawa, Aleja | Armii W. P. Nr 23






