
D Z I E N N I K  URZĘDOWY
M I N I S T E R S T W A  S P R A W  Z A G R A N I C Z N Y C H

RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ.

Na 2 . W arszaw a, dnia  1 m aja 1920 r. Rok I.

T R E Ś Ć :  1. Regulamin toku w ewnętrznych 
nicznych. — 2. Podział czynności 
3. Okólniki (pozycje 33 — 53). —

czynności Ministerstwa S praw  Zagra- 
Ministerstwa Spraw Zagranicznych. — 

4 . Uzupełnienia i sprostowania.

R E G U L A M I N

toku wewnętrznych czynności Ministerstwa Spraw Zagianicznych.

(O kólniki Nr. N . D . 10540/19 z dn. 25 września 1919 r., Nr. 161 z dn. 17 paź* 
dziernika 1919 r., Nr. 245 z d. 20 grudnia 1919 r., Nr. 257 z ó 3 stycznia 1920 r.).

§ 1-
Jako  zasadę toku czynności urzędow ych w M inis ters tw ie  Spraw Zagr.i= 

nicznych p rzy jm u je  się, że żadne pismo, a tak  sam o telegram, nie mogą być 
p rzedm io tem  jak iegokolw iek  załatwienia, o ile nie przeszły  poprzednio  przez 
D ziennik  Podawczy. T o  sam o do tyczy  referatów, pochodzących  z wewnętrz* 
nej in ic jatywy.

K ażde pismo, w ychodzące z M in is ters tw a musi być podpisane  przez Mi- 
nistra, Podsekre ta rza  Stanu, Sekretarza Jeneralnego, lub D y rek to ra  Depar* 
lam en tu . D y rek to r  D ep ar tam en tu  (Sekretarz  Jcnera lny) może powierzyć za* 
s tęps tw o  w podpisyw aniu  podw ładnem u  swemu N aczeln ikow i W ydzia łu  
w spraw ach  m nie jsze j wagi, według własnego uznania  i n a  w łasną  odpowie= 
dzialność.

ś 2.
W szelkie  pisma, w pływ ające  do M inisterstwa, będą  oddaw ane  do rąk 

D yrek to ra  U rzędów  Pomocniczych, k tó ry  po otwarciu pism  (z w yją tk iem  
pism, adresow anych  w yraźnie do rąk  w łasnych któregoś z urzędników  M b 
n is te rs tw a  lub do  W ydzia łu  Depesz S. III) zaciąga wpływ do  G łów nego Dzień* 
m ka  Podawczego i zaopa tru je  każde pismo pieczęcią wpływu, da tą  i liczbą 
porządkow ą.

O tw ieran ie  i rozdział rapo r tów  politycznych  Placówek Zagranicznych  
o dbyw a  się pod  kon tro lą  u rzędn ika  dyplom atycznego , w yznaczonego  przez 
D y rek to ra  D epa r tam en tu  D.
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Ilość załączników uwidocznia się w odnośnej rubryce  pieczęci wpływu; 
większe pliki załączników należy zaopatrzyć  num erem  aktu, ewentualnie  od* 
ważyć i podać  na  akcie ciężar. N astępn ie  rozdziela D y rek to r  U rzędów  Po* 
m ocniczych ak ta  według treści na D ep a r tam en ty  i W yd z ia ły  prow adzące  
w łasne  kancelarie, oznacza przy, iiczoic porządkow ej literą. D epartam entu , 
t. u A, D albo S i przesyła je  do odnośne j  kancelarji wraz ze spisem liczb.

Przesyłki pieniężne przesyła  D y rek to r  Urz. Pom. n ieo tw arte  do  Wy* 
działu S II w czasie od 9 W d o  l i  przed poi., jeżeli zaś p rzy jd ą  w innych go* 
dżinach, p rzechow uje  j< do dnia następnego  w kasie ogniotrwałej.

Te legram y i pisma, ad resow ane do W ydzia łu  Depesz odsy ła  się nie* 
o rw arte  do tegoż W ydziału.

D ziennik  A k tó w  T a jn y c h  prow adzi D y rek to r  Urz. Pom. osobno, we* 
dług przepisu okólnika N r .  227.

Przy Dzienniku G łów nym  prow adzi się ewidencję  w szystk ich  aktów za 
pom ocą skorow idza  rzeczowego i im iennego (karto teka).

W łasne  K ancelarje  w ydzia łow e p os iada ją  W ydz ia ły  następujące: Wy*
wiadowczy (D. VIIIa), C en tra lny—prasow y (D. IX), F inansowo-gospodarczy 
(S. II), D epesz (S. III), K om unikacyjny (S. IV), Inspek to r  biurowości (S. V), 
Biblioteka (S. VII), K onsularny (A. IV), E konom iczny  (A. V); wspólną kancc* 
Iarję pos iad a ją  W yd z ia ły ;  K onw encji  m iędzynarodow ych  (A. I) i P raw ny 
(A. II). K ażda z tych Kancelarji p row adzi wiosnę num eracje  aktów, począwszy 
od N r. 1, jak o  liczby ułam kow e N--ru D ziennika  G łów nego z dodaniem  litery 
D ep ar tam en tu  i liczby rzym skie j wydziałów, przechow uje  i u t rzym uje  w ewi* 
dencji  ak ta  załatw ione w W ydzia le  i w ygo tow uje  czystopisy. K ancełarja  
D epa r tam en tu  D yplom atyczno*polityczncgo (D.) obsługiwać będzie w szystkie  
W ydzia ły  D, oprócz D. Y i l la  i D. IX, zas K ance ła r ja  S ek re ta r ia tu  Jenerał* 
nego (S.) — W ydzia ł  persona lny  (S. 1) i Archiwalno*naukowy (S. VI). Kan* 
cclarję D ep a r tam en tu  A dm in is tracy jno -ekonom icznego  rozw iązuje  się zu= 
pełnie.

§ 3.

K ancełarja  odnośnego  D ep a r tam en tu  lub W ydzia łu  zaciąga ak ta  ao 
D ziennika  D epartam entow ego  (wydziałowego) według w łasnych  liczb po* 
rządkow ych  i w pisu je  te liczby na  akcie obok  litery D epartam entu , doda jąc  
liczbę rzym ską właściwego W ydziału , np.:

1456/D. 132 V  znaczy:
1456 — liczba Dzień. Gl.
D. =  Dep. D yplom atyczny ,
132 =  liczba dziennika D.
V  =  W ydz . V,
albo 1532/S. 13/11 znaczy:
1532 =  liczba Dzień. Gł.
S. =  Sekr. Jenęra lny , '
13/11 =  liczba dzień. W ydz . S. II, 

albo 135/A. 20,001 IV. znaczy:
135 =  liczba Dzień. Gł.
A. — Dep. A d m . Ek.
20,001 =  liczba dzień. Dep. A., p row adzonego  przez O dd z ia ł  w Pa* 

łacu Bruhlowskim,
IV  =  W y d z ia ł  IV.

Kanc. do d a je  nas tępn ie  na spisie, p rzes łanym  przez D ziennik  G łów n y  
numer Dziennika P #partan ien to w o g o  (wydziałowego) i liczbę wydziału, kto*
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rcm u spraw ę przydzielono i odsyła spis do D ziennika  G łów nego  dla uzu* 
pełnienia jego zapisków. Spis ten je s t  dow udem  doręczenia  ak tów  Departa* 
m entom .

W p ły w  w ten  sposób przygotow any przechodzi do reg is tra tu ry  Departa* 
m entu  (W ydz. D. IX lub S. II) celem dalszego trak tow ania .

D yrek to r  U rzędów  Pomocniczych, przy przeglądaniu pocz ty  oznaczy 
na jw ażn ie jsze  sprawy, k tó re  po zaciągnięciu w Dzienniku, a p rzed  traktowa* 
niem w reg is tra turze  m a ją  być przedłożone D yrek to row i D ep a r tam en tu  dc 
bezzw łocznej w iadom ości i celem ewentualnego natychm iastow ego  poinfor* 
m ow ania  o nich P odsek re ta rza  Stanu. A k ta  takie  przed łoży  D y rek to r  De* 
partarnentu  o stałej godzinie, oznaczyć się m ającej,  sam, lub za nośrednic tw em  
N acze ln ika  G ab ine tu  M inistra  Podsekre tarzow i Stanu, udzieli ew entualnych  
w yjaśnień , względnie odbierze wskazówki. A k ta  takie prześle następnie  Gas 
b ine t  M inistra  do registra tury .

§ 4.

R eg is tra tura  przeprow adzi wpły w przez skorowidz rzeczow y i im ienny  i zba* 
da, czy sp raw a poszczególna niema już w M inisterstw ie ak tów  ją  poprzedza* 
.iących, rzeczowo lub imiennie z nią związanych.

W  razie tw ierdzącym  zamieści reg is tra tu ra  na odnośnym  wpływie liczbę 
porządkow ą oraz sygnatu rę  W ydz ia łu  aktu poprzedniego i dołączy go do do= 
tyczącego wpływu. G d y b y  odnośny akt poprzedni (prius) nic zna jdow ał się 
w registra turze, w tedy  będzie rzeczą reg is tra tu ry  zanotow ać na odnośnvm  
wpływie liczbę tego ak tu  oraz W ydział,  w k tó ry m  ten ak t  się znajduje .  Re= 
m stra tura  iest obow iązana prow adzić  w związku z indexcm  liczbowym do« 
k ladną  ew idencję k iedy i komu jak i  ak t  został w ydany, ew cńtualnie  do ja* 
kiego innego aktu.

§ 5.

N astęp n ie  reg is tra tura  ofijda cały wpływ podzielony na W ydz ia ły  i zło* 
żony  w odnośnych  teczkach zam kniętych, zaopatrzonych  nazw ą W ydziału , 
N aczeln ikom  odnośnych  W ydziałów  do dalszego urzędowania.

N aczeln icy  W ydzia łów  p row adzą  dla w łasnej kontroli  osobne dzienniki 
wydziałowe, w edług załączonego wzoru A, bez osobnych liczb, według po? 
rządku  liczb D ziennika Głównego.

§ 6.

Refera t za łatw ienia  poszczególnej sp raw y musi być bezw arunkow o wv* 
go tow any  na arkuszu re fera tow ym  (koszulka) wedle załączonego wzoru B 
Ewentualnie  po trzebne  arkusze w kładow e m a ją  być num erow ane  i zaopatrzo* 
ne liczbą aktu.

O ile załatw ienie  obe jm u je  m iędzy innymi także  w ysyłkę  telegramu, na* 
leży telegram ten zreferować na  osobnej koszulce refera tow ej,  oznaczonej tą
sam ą liczbą, ,iak cały  akt z dopiskiem  „do L...................................... T e n  referat
telegram u posyła  się po uzyskaniu  właściwej ap ro b a ty  osobno do  ekspedycji.

Je s t  rzeczą referenta, wspólnie z N aczeln ik iem  Kancelarji  czuwać nad  
tęm, by sp raw y pilne były is to tn ie  trak tow ane , j a k o  takie, a zwłaszcza także  
by ak ta  p rzeznaczone dla kur jerów były n a  czas wygotow ane,
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5 ?■
W  sprawach, w ym agających  w spółudziału innych wydziałów, będzie 

rzeczą re fe ren ta  uzyskać opinję  odnośnego  wy działu, w k ró tk ie j  drodze, lub 
też przez udzielenie do wglądu odnośnego ak tu  (an tc  approbationem ), przy= 
czem w każdym  razie op in ja  odnośnego wydziału w inna być uwidocznioną 
pisemnie na akcie. Udzielenie ak tów  jednego  wydziału drugiemu do  wglądu 
odbyw ać się będzie  bez pośredn ic tw a  kaneelarji, za pom ocą książki dorę* 
czeń. Będzie obowiązkiem  refe ren ta  czuwać, aby ak ta  przez niego posłane  
me zalegały w innym wydziale. A kta ,  w ym agające porozumienia z innymi 
wdadzami centralnym i będą udzielane tymże, za pośrednic tw em  kaneelarji. 
N ie  wyklucza to osiągnięcia zamierzonego porozum ienia  w krótszej d rodze 
(np. telefonicznej) z tern jednak , ze treść takiego załatw ienia  musi być na= 
s tępnie  pisem nie uw idoczniona  na akcie.

A kta ,  udzielane do  wiadomości, czy to innym  wydziałom , czy też  in= 
nyrm w ładzom  centralnym , po ich os ta tccznem  załatwieniu i wyekspedjowa= 
niu („post cxpeditione .n“ , p. e.) będą tym że udzielane za pośrednic tw em  kam  
celarji.

§ 8.

O ile poszczególny N aczeln ik  W ydzia łu  nie posiada pełnom ocnic tw a do 
defin ityw nego aprobow ania  aktów, p rzedłoży  j e  D yrek to row i D epartam en tu .

D y rek to r  D ep ar tam en tu  ap robu je  wszystkie, p rzed łożone sobie akta, 
odsy ła jąc  jeszcze do os ta tecznej ap roba ty  P o dsek re ta rza  Stanu ak ta  naj= 
ważniejsze, oraz te, k tó rych  aprohatę  P odsek re ta rz  S tanu sobie zastrzegł.

Z arów no  referent, jak  i każdy  z ap robu jących  umieści przy7 sw ym  pod= 
pisie datę  dnia, w k tó rym  akt od niego wyszedł. N a  akcie osta teczn ie  apro= 
bowany7m w inna zna jdow ać  się klauzula , ,expediatur“ (exp.) um ieszczona na 
końcu referatu  przez osta tn iego  aprobanta .

Kaneelarji  wolno w yeksped jow ać  jedyn ie  akt, zaopa trzony  tą klauzulą 
(,,exp.“). Czy7stopis ak tu  podpisze ten  urzędnik , k tó ry  na nim umieścił kluus 
zulę „ e \p e d ia tu r“ .

§ 9.

Akta,, aprobow ane  przez P odsek re ta rza  S tanu w pływ ają  do G ab ine tu  
Ministra, k tó ry  w razie po trzeby, w yw ołanej popraw kam i w7 referacie udzieli 
akt odnośnem u D yrek to row i D epa r tam en tu  do wglądu, poczem ak t  wraca 
do Kaneelarji  D ep ar tam en tu  dla sporządzenia  ezystopisu. A kta , aprobowane 
przez P odsek re ta rza  Stanu bez zmian odsy ła  G ab in e t  M inistra  w prost do 
kaneelarji.

W szys tk ie  ak ta  zatem, jak  niemniej wszelkie pisma, listy, no ta tk i  i t. p „ -  
w ychodzące  od Podsekre ta rza  Stanu, a przeznaczone dla kogokolwiek, czy to 
z u rzędników  M inisterstwa, czy też osób obcych, b ędą  przechodziły  przez 
G ab in e t  Ministra, k tórego rzeczą bcdzic u trzym yw ać  je  w ewidencji.

§ 10.

K ancela r ja  w ygotu je  czystopisy  o trzym anych  aktów, a równocześnie 
adresy  na  kopertach, względnie na opakow aniach  aktów. N a  opakow aniach  
(kopercie) musi zna jdow ać  się d ruk  lub pieczęć „M inis ters tw o Spraw  Zagra* 
nieznych“ , oraz oznaczenie  W ydzia łu  i liczba porządkow a D ziennika Głównego.
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Spraw dzanie  (ko lacjonow anie) p rzep row adza  oddział pisarski, przyczem  
osoba  spraw dzająca  ma w sriosób czytelny zamieścić nazw isko  swe w odno* 
śnej rubryce  koszulki re fera tow ej.

A k ta  szczególnej wagi lub specjaln ie  poufne, należy o d sy łać  p o d  za= 
mknięciem  do rąk  N aczeln ika  Kancelarji, k tó ry  pow ierza  ich przepisanie  
i spraw dzan ie  osobom  specjaln ie  zaufanym . A k ta  tak ie  m uszą  być ze= 
w nętrzn ie  oznaczone, jak o  poufne i p rz tch o w an e  w reg istra turze odnośnego 
D epa r tam en tu  pod  specjalnem  zam knięciem  i pod  osobistą odpowiedzialno* 
scią k ie row n ika  reg istra tury

§ 11.

C zystopis  ak tu  podp isu je  o s ta tn i  aprobant, k tó ry  zamieścił na  akcie 
klauzulę „exped ia tu r“ . C zystopisy , m a jące  być podp isane  przez Podsekre^ 
tarza Stanu, p rzesy ła  D y rek to r  U rzędów  Fom ocniczych do G ab in e tu  M i’ 
nistra-

A k ta  nie w ym agajuce  podpisu  (no te  verbale) eksp ed ju je  K ancelaria  
bezpośrednio.

N a  w szystk ich  czystopisach um ieszcza się da tę  osta tn ie j  ap roba ty  
( , ,expediatur“).

Czystopisy , w ychodzące  do zastępców  obcych państw , m a ją  być w y s y j 
lane z dw iem a kopjami. (V ide  O kóln ik  N r.  92 z dn. 30 sierpnia  1919 r., k tó ry  
pozos ta je  w mocy).

§ 12.

K ancelaria  D epar tam en tó w : Dyplom aty  czno*politycznego, Aamindstra*
cy jno*ckonomicznego i S ek re ta r ja tu  Jeneraln., posiadają  wspólny ckspedyt, 
k tó ry  w ysy ła  pisma w ychodzące  za pośredn ic tw em  gońców na  pocz tę  i mia* 
sto, oraz wysyłki kurjersk ie  za pośrednic tw em  oddziału  kurjerów. Ekspedy t 
o trzym uje  p ism a w zak le jonych  w Kancelarji kopertach , zaadresow anych  
i zaopa trzonych  na zcw nętiznej  s tronie  k oper ty  num erem  D ziennika  Głów* 
nego p ism a w ychodzącego. N a  w y iaźn c  polecenie obow iązaną je s t  Kańce* 
larja  w skazane  k oper ty  opa trzyć  pieczęcią lakową. W ysy łk i m iejscow e pilne 
w ysy ła  ekspedy t za pośredn ic tw em  gońców. K operty  takie w inny  być o z n a ­
czone napisem czerw onym  ołówkiem . ,.pilne*'. W szelkie inne pisma nada* 
wane są na pocztę, wzgl. U rząd  Telegraficzny.

E kspedy t p row adzi książkę ekspedycy jną , do k tó re j  w pisu je  da tę  wy= 
słania, num er pisma wysłanego i sposób ekspedycji, oraz księgę doręczeń dla 
przesyłek  pocztow ych, zawiera jącą  num er pisma, ad res  i poświadczenie  od = 
bioru. W ysy łka  depesz, oraz listów' miejscowych pilnych, odbyw a  się za 
pomocą luźnych formularzy, zaw iera jących  u góry nazwisko gońca, godzinę 
wysłania, oraz rubryki, jak  w księdze doręczeń. W y sy łk i  kur je rsk ie  odby* 
w a ją  się wedle instrukcji,  zaw arte j  w okólnikach N r  40 i 41, k tó re  p ozos ta ją  
w mocy.

Przesy łk i pieniężne eksp ed iu je  W ydz ia ł  Finansowy, według przepisów 
go obowiązujących.

Lisry, m a jące  być przesy łane  za pom ocą ku rje rów  dyplom atycznych , 
wolno ekspcdyiow i p rzy jąć  i wysłać ty lko w tedy, jeżeli są w izow ane przez 
N acze ln ika  K ancelarji  odnośnego  D ep ar tam en tu .  N a  lis tach takich  musi być 
na  odw ro tn ie j  s tron ie  wymieniony' nadawca.
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§ 13.

b ek rc ta r ja t  Jeneralny, oraz D ep a r tam en ty  D yplomatycznu*polityczny 
i A dm in is tracy jno-ekonom iczny , p row adzą  osobne registra tury . D yrek to r 
każdego D ep a r tam en tu  oznaczy  sposób, w jak i odnośna  reg is tra tu r a ma być 
prowadzoną.

W gląd  do registra tury, oraz p raw o do pode jm ow ania  z niej ak tów  m ają  
tylko u rzędnicy  M inisterstw a, do aktów poufnych D yrek to row ie  odnośnych 
D epartam entów , N acze ln ik  G ab ine tu  Ministra, N acze ln ik  W ydzia łu , co do 
aktów swego W ydzia łu ,  względnie inni urzędnicy, na  podstaw ie  ich upo* 
ważnienia.

W  razie pod jęc ia  ak tu  należy w miejsce jego złożyć kartkę , zaw ierającą 
numer, da tę  pod jęc ia  i podpis  podejm ującego .

S H.

Pieczęcie z napisem : „M inis ters tw o Spraw Z agran icznych  będąj
w przechow aniu  N acze ln ika  Kancelarji  D yplom atycznospołitycznej, Admini-- 
s tracyjnosekonom ieznej i Kancelarii S ek re ta r ja tu  Jeneralnego. Prócz tego 
posiada W ydzia ł  f inansowo-gospodarczy oddzie lną  pieczęć dla asygnat, oraz 
takąż  pieczęć lakow ą dla p ieczętow ania  pism pieniężnych.

§ 13-

Poniewraż placówki zagraniczne p rzed k ład a ją  swe sp raw ozdan ia  w 3=ch 
egzemplarzach, będzie  rzeczą K ancelarji  je d e n  egzemplarz zaprezentow ać 
w sposób w yżej p rzepisany  i odesłać do W ydzia łu  głównie zainteresowanego, 
zaznaczając  k tórem u, względnie, k tó rym  inifym W ydzia łom  przesyła się 
równocześnie  kopje.

§ 16.

A kt,  m ający  pow stać  z in ic ja tyw y re fe ren ta  (np. w skutek  osobistej  im 
te rw encji  s trony, lub szczególnego, wyższego polecenia) b id z ie  sporządzony  
w ten  sposób, iż refe ren t  zrobi na arkuszu re fe ra tow ym  „Przypom nienie  Urzę= 
d o w e“ („P. U .“), pod k tó ry m  zanotu.,e treść  sprawy, poczem odeszle ten 
a k t  do  D zienn ika  podawczego, celem zaciągnięcia go tam że. D alszy  bieg 
takiego ak tu  od b y w a  się juz w zw ycza jny  sposób.

§ 17.
O ile na  załatw ienie  jak ieś  oczekuje  się odpowiedzi, będzie rzeczą r e ­

fe ren t^  zano tow ać  na  koszulce refe ra tow ej w odnośne j  rubryce, na dole, sto= 
sow ny  termin. W  razie nie nade jśc ia  odpow iedzi w oznaczonym  terminie 
będzie rzeczą reg is tra tury  ak t reprodukow ać, t, zn przed łożyć  go oznaczonego 
dnia  ponownie referentowi. W  t j i n  celu musi reg is tra tu ra  prow adzić  sto= 
sowrn ą  ewidencję  ak tów  term inow ych Jako  te rm in  reprodukcji  należy  ozna= 
czać o ile możności pew ne  stale daty, np.: 1, 10, 20, każdego  miesiąca.

§ 18.

A kta , k tó rych  załatw ienie  s ta n o w i . w ysy łka  telegramu, pow inny bvć 
zasadniczo trak tow ane  w ten sam sposob, jak  wszelkie inne akta.
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O  ile, ze względu na nagłość sprawy, re feren t spow oduje  wysyłkę tele ' 
gramu, czy to en ciair, czy też radio, czy też szyfrowego, bez poprzedniego 
p rzeprow adzen ia  ak tu  przez D ziennik  i reg istra turę , rzeczą j e g j  będzie ezu- 
wać nad tem, by  stało  się tem u zadość po w ysłaniu  tego telegramu.

Przepisy  o specja lnem  trak tow aniu  depesz będą  w ydane  w krótce. Tym* 
czasem będą one trak to w an e  w sposob dotychczasow y.

§ 19.

Listy p ry w atn e  Podsekre ta rza  Stanu i m nych urzędników, zaw ierające 
treść, w ym agającą  urzędowego trak tow ania ,  m uszą być albo oddane  do 
D ziennika  do zaciągnięcia i dalej t rak to w an e  tak, ja k  wszelki inny  wpływ, 
albo też należy na  ich podstaw ie  sporządzić P rzypom nienie  U rzędow e. Z m  
latwienie tego rodzaiu  może być w rcfciaeie  i w ezystopisie  sporządzone 
w formie listu pryw atnego . W  takim razie czystopisy  nic Dędą zawierały 
liczby D ziennika  Głównego.

Ś 20.

K.aneclarja je s t  obow iązana  przedk ładać  z końcem  każdego miesiąca Dy= 
rek torom  D ep a r tam en tó w  i Sekretarzowi jcnc ra lnem u  wwkaz spraw nieza* 
la tw io m c h ,  obe jm ujący  liczby i treść, podzielony na W ydzia ły , ci zażądaja  
od  podw ładnych  sobie urzędników W ydzia łów  usprawiedliwienia zaległości 
w ciągu 8oniu dni.

§ 2i.

N in ie jszy  regulamin toku w ew nętrznych  czynności M inis ters tw a Spraw 
Zagran icznych  wchodzi w życie z dniem  I-go październ ika  1919. Z  dniem  tym 
tracą swą moc obow iązującą  wszelkie zarządzenia  organizacyjne, o  ile do= 
tyczą  toku w ew nętrznych  czynności i o ile nin iejszem  nie zosta ły  w y ra ź n e  
za trzym ane  w mocy, a obow iązyw ać będą przepisy  n iniejszej instrukcji.

Podli?) czpości Ministerstwa Spraw Zagramanyth.
M inister.

Oficer łącznikowcy N. D. Gabinet Ministra. Dyrektor protokółu  dyplom at. 
O ficer łącznikowy M. S. W .

D E P A R T A M E N T Y .  
Departament Dyplom atyczno-polityczny. (D).

W ydzia ł D  i: W aty k an ,  Liga N arodów , Szwajcarja, R e łe ra t  żydowski.
W ydzia ł D  II: Anglja, St. Z jednoczone, Francja, 'Belgja, Japonja .
W ydzia ł  D  III: N iem cy, A ustr ja .
W ydzia ł  D  IV : D an ja ,  Szwecja, Norw'cgja, H o land ja ,  H iszpanja , Por*

tugaija, Arnem ka Południowa.



8 Dziennik Urzędowy Ministerstwa Spraw Zagranicznych. JSfs 2.

W ydział D V: Rosja, F in landja , K raje  Bałtyckie, Chiny, Sjain.
W ydział D  VI: C z e c h o s ło w a c ja ,  Jugosławja, Bułgarja. G recja .  Turcja ,

W lochy.
W ydział D VII: W ęgry, Rumunia.
W ydział D  VIII: Sprawy polityki w ew nętrznej i in form acja  placówek

zagranicznych.
W ydział D  VIIIa: W ywiadowczy.
W ydział D  IX: C len tra lny— prasowy.

Sekretarjat Jeneralny. (S).

W ydział S I: Personalny.
W yozial S II: Finansowo*gospodarczv.

1) Rachuba.
2) Kasa.
3) Sprawy gospodarcze M. S. Z. i placówek.

W ydział S III: Depesze:

1) en cłair;
2) szyfry:
3) radio.

W ydział S IV: Komunikacji.

1) paszporty;
2) depesze.

W ydział S V: In spek to ra t  biurowości:

1) biuro t łomaczeń
2) D yrekc ja  U rzędów  pomocniczych:

a) Dziennik G łów n y  Podawczy;
b) Kancelarja  d epartam en tu  dyplomatyczno*politycznogo;
c) Kancelarje  wydziałowe.

3) Ekspedyt centralny:
a) kurjcrski; 
h) pocztow y i miastowy.

W ydział S VI: Archi w»l no*n aukowv.
W ydział S VII: Bibljoteka

Departam ent Adm inistracyjno-Ekonomiczny. (A).

Wy dział A  I: K onw encji  m iędzynarodow ych.
W ydział A  II: Prawny.
W ydział A  IV: Konsularny.
W ydział A V: Ekonomiczny.
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O K Ó L N I K I .

33. 

Urlopy urzędników.
(Okólniki i\'r. 70 z d. 5 sierpnia 1019 r. i Nr. 142 z 15 października 1919 r.j.

Z da rza ją  się w ypadki,  żc urzędnicy  rozpoczynali urlop jedyn ie  
po porozumieniu się z Naczolnikiem swego wydziału lub w yższym p^zełożo^ 
nym , lecz bez formalnego zgłoszenia go w k o m p e ten tn y m  w tym  względzie 
W ydzia le  Personalnym . S twierdzając niewłaściwość takiego postępowania , 
przypom ina się. iż rozpoczęcie urlopu zależne jest od poprzedniego formalnego 
pozwolenia  zc s trony  W ydzia łu  Personalnego, wydanego  na podstaw ie  prośby 
o urlop odnośnego urzędnika, opa trzonej zgodą jego przełożonego.

W szyscy  urzędnicy, w y jeżdża jący  na  urlop, w inni p rzed  rozpoczęciem 
tegoż złoży ć w W ydzia le  personalnym  adres swego miejsca pobvtu, jak  rów* 
nież o każdej jego zmianie nadesłać p isemne zawiadomienie.

34. 
Sprawy budżetowe.

(O kóln ik  Nr. Iu2 z d. 14 września 1919 r.).

W  celu uniknięcia rozbieżności w załatwianiu spraw budże tow ych  z Mil 
u isterstwem  Skarbu, poda je  się do wiadom ości Panów  Naczeln ików  i Refem 
rentów W yozia lów  Personalnego i Finansowego, że wszystkie  spraw y budże* 
towomfinansowe, w inny być (na wzór asygnat) kontrsygnow-ane przez N a ­
czelnika W ydzia łu  Finansowego.

35. 

Rachunki kosztów  podróży urzędników.
(O kóln ik  Nr. 124 z d. li) października 1919 r.).

Z da rza ją  się jeszcze od czasu do  czasu wypadki, iż u rzędnicy C cn trau  
M inisterstwa Spraw' Zagranicznych oraz placówek zagranicznych, o trzym ując  
sumy pieniężne na koszta  podroży? nie p rzedstaw ia ją  rachunków  szczegółom 
wy cli, przewidzianych odnośnem i rozporządzeniam i M inisterstw a Skarbu.

\3 obec tego s tanu rzeczy zwraca się uwagę, iż należy bezw arunkow o 
przedstaw ić rachunki z uży tych  pieniędzy w czasie w yznaczonym  do rozra* 
chow ania  się, w przeciwnym  bowiem razie nastąpić m oże w strzym anie  osom 
bistvch poborów  urzędnika.

36. 
Listy do N aczelnego Dowództwa.

(O kólnik  N r. 148 z d. 13 października 1919 r.).

Przy ad iesow aniu  wszystkich pism do  Naczelnego D ow ó d z tw a  należy 
w adresie zaznaczyć: „ N a  ręce oficera łącznikowego N . D .“ , p rzy  odpowiem 
dziach zaś na  pisma Naczelnego D ow ództw a pow oływ ać się n a  num er pisma 
Or.cera  łącznikowego.
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37. 

K olejność w traktowaniu aktów.
fO kóln ik  Nr. 209 z d. 21 lis topada 1919 r.).

Celem uniknięcia zwłoki w załatwianiu spraw pilnych i usta lenia  kolej* 
ilości t rak tow an ia  ak tów  w W ydzia łach  i Kancelarjach zarządza  się:

1) Dyrektor^' U rzędów  Pomocniczych oznaczać winien pisma, wpływa* 
jące do M inisterstwa, k tó re  uważa za pilne, czerw oną p ieczątką „dziś“ , 
..zaraz" lub „pilne", zależnie od stopnia  ich nagłości.

P ieczątka „dziś" oznacza, że ak t  musi być jeszcze tego samego dnia 
załatw iony i w yekspedjow any, p ieczątka  „zaraz", żc opracow anie  ak tu  ma 
być zaraz rozpoczęte, p ieczątką „pilne" zaś, odróżnia  akta , w ym agające  szyb* 
szego trak to w an ia  od innych. Telegram y trak tu je  się zasadniczo ja k o  akta  
pilne.

2) Pijana, w ktć>rych postaw iono  M inisterstw u pewien term in do  od* 
powiedzi, lub z treści k tó rych  wynika, że m uszą być zała tw ione w pew nym  
terminie, oznacza D yrek to r  U rzędów  Pomocniczych p ieczątką  „termin do 
d n i a ................... “ i wypełnia  odnośna  datę.

5) Ak t\  w ten sposób oznaczone w inny być bezw arunkow o trak to w an e  
w odnośnej kaneelarji depar tam en tow ej przed innym i i p rzed łożone Naczel* 
nikom W ydziałów  ewentualnie  po za godzinami, przeznaczonym i na rozdział 
poczty.

4) Panow ie  Naczelnicy  W ydzia łów  b ęd ą  czuwać nad tern, aby ak ta  pil* 
ne za łatw ione były z na leżytym  pośpiechem, w szczególności, aby a k ta  „dziś" 
i ak ta  te rm inow e były załatw ione tak szybko, by został czas do ich przepi* 
sania i w yekspedjow ania  przed oznaczonym  terminem.

5) Referenci i N aczeln icy  W ydzia łów  oznaczą załatwienia pilne na  ko* 
szulce refera tow ej czerw onym  ołówkiem lub pieczątką  według s topn ia  pilno* 
śei Jako  pilne, należy oznaczyć zawsze załatwienia, odchodzące  do przedsta* 
wicielstw państw  obcych w W arszawie.

6) P. Sekretarz  Jenera lny  i Panowie D yrek to row ie  D epar tam en tó w  
w ydadzą  zarządzenia  co do  oddzielnego p rzedk ładan ia  im aktów pilnych do 
ap roba ty  w czerwonych tekach.

7) Przep isyw ania  ak tów  pilnych i eksped jow an ia  odbyw a się z zacho* 
waniem tych  samvch przepisów7.

8) Z a  ścisłe przestrzeganie tego okóln ika  odpow iada ją  D yrek to r  Urzę* 
dów Pomocniczych i N aczeln icy  Kaneelarji d ep a r tam en tow ych  w ich zakresie 
działania, zaś N aczeln icy  W ydzia łów  w obrębie  własnej kom petencji .

38. 
Pisownia nazwy m iasta „Zagreb*.
(O kóln ik  N r. 210 z d. 21 lis topada 1919 r.).

Zgodnie  z wnioskiem A k adem ji  U m ieję tności w Krakowie, zarządza  się, 
że w urzędow ych pism ach należy zam iast polskiej nazw y miasta „Zagrzeb", 
u /vw ać  nazwę chorwacką: „Zagreb"
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39. 

Inwentaryzacja mebli, sprzętów  i t. p.

(O kóln ik  N r.  253 z d. 22 grudnia  1919 r.).

W obec  okólnika N ajw yższe j Izby k o n tro l i  P ań s tw a  z dnia 29/X. 1919 r. 
N r .  4475, W ydzia ł S. II. M. S. Z. p rzys tępu je  do szczegółowej inw entaryzacji  
wszystkich mebli, sprzętów, utensylji i t. p., s tanow iących  własność Skarbu.

W  każdym  pokoju  um ieszczony bcdzie spis zna jdu jących  się w  nim 
przedm iotów, podpisany  przez In ten d en ta  gmachów oraz najstarszego rangą 
urzędnika, urzędującego w danym  pokoju .

Samowolne przenoszenie  tyeh p rzedm iotów  lub zam iana  bez zgody In* 
tc n d c n ta  i bez adno tac ji  na  spisach oraz w k«ięaze inw entarzow ej, są medo* 
zwolone. N a  pieczy i odpowiedzialności urzędnika, podpisanego na inwen* 
tarzu pokoju , leżą wszystkie  zapisane w nim  p rzed m io ty .

Przy opuszczeniu na stałe danego pokoju , u rzędnik  odpowiedzialny za 
inw entarz  winien oddać wszystkie p rzedm io ty  według spisu swemu następcy 
wobec in tendenta .

O  wszelkich b rakach  i uszkodzeniach p rzedm io tów  należy niezwłocznie 
kom unikow ać piśmiennie In tenden tow i.

O kóln ik  n in iejsey  wchodzi w życic w miarę  postępującej inw entaryzacji  
poszczególnych pokoi.

40. 

Rozmowy telefoniczne m iędzym iastowe.

(O kóln ik  N r.  25S z d. 10 stycznia  1920 r.).

Celem ograniczenia  m iędzym iastow ych rozmów' telefonicznych do ko* 
m ecznej potrzeby1 zarządza  się:

1) C en tra li  te lefonicznej M inisterstwa Spraw Zagranicznych wolno 
uskuteczniać m iędzym iastow e połączenia telefoniczne na p isemne polecenie 
pow ołanych do tego funkcjonarjuszy.

2) Polecenia takie na przepisanych kartkach  w ystawiają:

a) Szef G ab ine tu  M inistra  i PP. N aczelnicy  W ydzia łów  D. VIII. 
D. Y l l la ,  D. IX. S. II, S. III, S. IV, A . IV, A  V, dla swoich wydziałów 
Inspektor Biurowości (S, V.) dla Biura T lóm aezcn i kance la r j i .

b) Sekre tarz  Jenera lny  i D yrek to row ie  Dep. A. i D. przez swych przy* 
bocznych sekre ta rzy  dla W ydzia łów  swrcgo D ep a r tam en tu  nie w'\ = 
m ienionych pod  a).

c) D y rek to r  Prot. D yplom atycznego  w swoim zakresie działania.

3) Pozwolenie należy' wyrdaw ać  n a  rozm ow y urzędowe, gdy załatwienie 
sp ła w y  istotnie rozmowy' te lefonicznej wymaga, w spraw ach p ry w a tn y ch  zaś 
ty lk o  w w yją tkow ych , nagłych w ypadkach.
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4) N a  ka r tce  należy uwidocznić, czy rozm ow a jes t  urzędowa, czy pry* 
watna.

5J C en tra la  przechow uje  kartk i  jako  załączniki do  prow adzonej przez 
nią książki rozm ów m iędzym iastow ych.

6) R ozm ow y p ry w atn e  uskutecznia  się ty lko  w tedy, jeżeli lin ja  nie jest 
za ję ta  przez rozm ow y urzędowe.

7) N ależy tośe  za rozm ow y p ryw atne  ściągać będzie C en tra la  telefo* 
niczna.

41.

Czynności Kasy M inisterstwa Spraw Zagranicznych.
(O kólnik  Nr. 201 z d. 10 stycznia  1920 r.).

Kasa M inis ters tw a Spraw Zagranicznych  jes t  czynna wyłącznie w dnie 
powszednie:

od 10 do 12 dla  s tron  p ryw atnych , a nad to
od 12 do 2 wyłącznie dla przy jm ow ania  i oddaw ania  pieniężnej poczty 

kurjerskiej,  w y p ła ty  d je t  kurjerom  i p rzy jm ow ania  przesyłek wartościowych 
od D ziennika  Głównego. (Tem  samem zmienia się przepis okólnika N r. 245
0 godzinach przesyłania  przesyłek w artościow ych)

G odziny  powyższe będą  przestrzegane bezwzględnie i żadne reklamacje 
uwzględniane nic będą, gdyż od prawidłowego funkc jonow ania  kasy zależ\ 
norm alna  p raca  całego Wyrdzialu Finansowego, za k tó ry  odpowiedzialność 
wobec M inis ters tw a i N ajw yższe j  Izby Nontroli P ań s tw a  ponosi przede* 
wszystkiem  N aczelnik  W ydzia łu  Finansowego.

O p ła ty  konsularne z W ydzia łu  A. IV, opłaty' paszportow e z W ydzia łu  
S. IV  i inne drobne w7pływ y przekazyw ać należy do  Kasy wraz z odpowiednim  
w ykazem  raz na tydzień  każdej soboty'.

Zauw aża  się wreszcie, że według zarządzeń  Min. Skarbu i N ajw yższej 
Izby Kontroli Państw a  w ydaw anie  zaliczek na pensje, budże ty  placówek
1 t. p. je s t  niedozwolone, w ystępow anie  p rzeto  z tego rodza ju  wnioskiem jest 
zupełnie bezcelowe.

N a d to  zwraca się uvragę na to, że go tów ką  w ypłacone być m ogą następ* 
-fiego dnia po  o trzym aniu  wniosku ty lko w ydatk i z par. 5*go (podróże i d je ty )  
oraz z par. 12*go (fundusz dyspozycy jny);  wszystkie  inne w y da tk i  inogą być 
uskutecznione  ty lko  za asygnatami na Polską K ra jow ą Kasę Pożyczkową 
mniej więcej w ciągu 10 dni od otrzy m ania  formalnego wniosku, o ile k red y t  
na dany  w y d a tek  był preliminowany. W  przeciw nym  razie p o trzeb a  wystęDO* 
wać przez W ydzia ł  S. II z wnioskiem do M inis ters tw a Skarbu (Sekcja III) 
i powyższy te rm in  10=dniowy w ypła ty  liczyć się będzie od dnia o trzym ania  
zgody M inisterstw a Skarbu na dany w ydatek.

42.
K orespondencja m iędzywydziałowa.

(O kóln ik  Nr. 2ó5 z d. 7 s tycznia 1920 r.).

Zauw ażono, że poszczególne W yaz ia ły  M inisterstwa Spraw Zagranicz* 
liych k o respondu ją  m iędzy sobą za  pom ocą form alnych pism, zaopatrzonych  
liczbami D ziennika  Głównego.
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Do porozum ienia  się w obrębie  M. S Z. służą odpow iednie  rubryki ar* 
kuszy refe ra tow ych  (koszulek); jeżeli jed n ak  p o trzeba  jes t  w ystosow ać do 
któregoś W ydzia łu  osobne pisemne zawiadomienie, należy to  czynić na  kar* 
tach s łużbowych bez zaciągania liczb D ziennika  Głównego, k tó re  służą wy* 
łącznie do oznaczania  korespondencji  m inisterja lnej nazew nątrz.

U żyw anie  do tego celu papierów listowych i kopert  z e tyk ie tą  M, S. Z 
jes t  ze względów oszczędnościowych niedopuszczalne.

43.

O szczędności w używaniu m aterjałów piśmiennych.

(Okólniki Nr. 266 z d. 15 stycznia 1620 r. i Nr. 271 z d. 31 s tycznia 1920 r.).

W obec  wzrostu  cen papieru i m aterja łów , oraz p rzyborów  piśmiennych 
zaleca sic jakna jda lc j  idącą oszczędność w używaniu papierów listowych, ko* 
szulek refera tow ych, formularzy, kopert  i t. p., oraz przyborów  piśm iennych 
(ołówki, stalki, b ibuły i t. p.). W  szczególności nie należy używać kosztow* 
nych papierów listowych z nagłówkami do korespondencji  w ew nętrznej,  do 
no ta tek  i zapisków, lub wielkich arkuszy papieru  do  d ro b n ech  załatwień; do 
bruljonów  służyć w inny  wyłącznic bloczki no ta tk o w e  lub papiery  bezuży*' 
tecznc (makulatura). Czystopisy  w ygotow yw ać należy ty lko z refera tów  już 
ostatecznie  za tw ierdzonych  ($ 8 „Regulaminu ).

Z w raca  się także  uwagę, żc zapo trzebow ania  pieniężne preliminarza 
budżetowego na m ater ja ły  piśm ienne będą poddane  ścisłej kontroli.

W  myśl powyższej zasady uchyla M. S. Z. zarządzenie  okólnika N r. 82 
o p rzedkładaniu  spraw ozdań  w  dwóch egzemplarzach.

W  przyszłości ty lko następujące  spraw ozdania  do M. S. Z. winny być 
zaopa trzone  w kopje:

1) rapo r ty  o sytuacji politycznej i ważniejsze spraw ozdan ia  o  treści 
politycznej;

2) rap o r ty  hand low e  i ekonom iczne (oprócz egzemplarza, przcznaczo* 
nego dla Min Przem ysłu i Handlu).

3) ra p o r ty  prasowe;
4) pisma z prośbą o in terw encję  do innych władz centralnych, k tóre  

M. S. Z. przesyłać będzie danym  w ładzom  dla uproszczenia  korespondencji
W szystk ie  inne spraw ozdania , w szczególności zaś krótkie  sprawozdania 

w spraw ach bieżących przedk ładać  należy bez kopji.
k o p jc  spraw ozdań  winne być zaopa trzone  napisem ~kopja“ i nosić na* 

główek władzy, od k tó re j  pochodzą; na tom ias t zbyteczne  jest podpisyw anie  
kopji sprawozdań.
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44.

Instrukcja dla Kurjerów.

(O kólnik  Nr. 2i2  z dn. 15 lutego 1920 r.).

Pom im o instrukcji, zaw artych  w okólnikach Nr. 40, 41 i 67 zdarza ją  się 
jeszcze ciągle n iedokładności i usterki w przesyłkach kurjersk ich  placówek, 
co niezmiernie u trudn ia  odbiór i rozdział poczty  kurjerskiej na poszczególne 
w ydziały M. S. Z. i pow oduje  szereg nieporozumień, k tó rych  w yjaśnienie  wy* 
maga nieraz dłuższej korespondencji ,  połączonej ze znaczną s tra tą  czasu.

Dla łatwiejszej o r jen tac j i  w przepisach w ty m  k ierunku w ydanych  
i d la  zapewnienia  jednolitości w funkcjonow aniu  ekspedycji  kurjerskich, prze* 
svła się streszczenie do tychczas w ydanych  przepisów z uwzględnieniem 
wszystkich zmian, k tó re  okazały się w p rak tyce  potrzebne.

I. Rozdział poczty kurjerskiej przeu wysyłką.

Poczta  w ysyłana  przez k u i jc ra  m a być pothtiolona według doniosłości 
poszczególnych przesyłek n a  dwa oddzielne pakunki:

1) walizę podręczną, t. j. kuferek lub op ieczętow any pakie t z wartościo* 
wemi i ważnemi pismami, k tó re  ku rje r  winien mieć w czasie całej podróży 
stale przy sobie, i w miarę po trzeby

2) wralizę bagażowrą, t. j. worek lub większy kufer z resz tą  poczty  kur* 
jerskiej, k tó rą  się nada je  jako  bagaż osobowy.

ad I) W aliza podręczna  zawiera:
a) rap o r ty  i p ism a ta jne,
b) raporty polityczne i pisma treści politycznej,
c) pisma ściśle poufne, poufne, oraz pilne i ważniejsze pisma treści 

niepolitycznej,
d) listy i przesyłki wartośc iow e tak  do M. S. ZIF iak i do mnycti 

w ładz i ins ty tucji  z wyszczególnieniem zawartości.
ad 2) W aliza  bagażow a zawiera:

a) pisma dla M. S. Z., z w y ją tk iem  wyszczególnionych pod 1 a) — d),
b) listy i przesyłki do  w ładz i u rzędów  państw ow ych w W arszaw ie 

i na  prowincji, z w yją tk iem  przesyłek  wartościowych,
c) w \ 'daw n ic tw a  urzędowe, dzienniki i t. p. m a te r ja ły  w możliwie 

ograniczonej iloaci,
d) listy' n icw artościow e urzędników, placówki i t. d., zaopatrzone 

nazwiskiem i dok ładnym  adresem  nadaw cy  *).

Z aw artość  w orka  bagażowego winna być podzie lona  n a  paczki zaopa* 
irzone num eram i bieżącymi i napisem, w skazującym  na ich zaw artość  
(np. poczta  urzędow a M. S. Z.,— list i paczka  książek dla b ib ljo teki M. S. Z.,— 
łist Nr. 1273 i paczka dla Min Poczt i Telegrafów, — 25 listów pryw atnych  
i t. d.).

*) Listy takie przyjmować należy tylko wtedy jeżeli nie is tn ieje  zwykłe połą­
czenie pocztowe, (Okólnik Nr. 72 z 8.VI1I 1919).
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T a k  waliza ręczna ja k  i w orek w inne być zaopa trzone  w yraźnym  napi=
bom: „Legation (Delegation i t. d.j de  Pologne a ......................................................
Service d ip lom atique“ oraz s tarannie  opakow ana  m ocnym  sznurem, a to dla 
uniknięcia uszkodzenia  zawartości p rzy  rzucaniu walizy w drodze, i wreszcie 
opieczętow ana po trzebną  ilością lakowych pieczęci urzędowych. Pieczęcie na 
w’alizach i w orkach  p o * in n e  być odbite  na  osobnej tek tu ize ,  do k tóre j przy* 
tw ierdza  się końce  sznura, k tó rym  w orek związano. Pieczęcie lakowe winne 
być starannie  odbite.

II. W ykaz zawartości przesyłek.

W  każdej walizie podręcznej i bagażowej, winien zna jdow ać  się na 
sam ym  wierzchu osobny w ykaz  zawartości, a mianowicie;

ad 1) W y k az  zaw artośc i walizy podręcznej zawiera wym ienienie  pism 
w niej zaw artych  (wzór N r .  1).

ad) 2) W  w ykazie  zawartości wralizy bagażowej wyszczególnia się 
oprócz liczby bieżącej odpow iada jącej  num eracji  poszczególnych paczek 
tylko określenie ich zaw artości (wzór N r.  2).

W  każde j z paczek n a tom ias t  um ieszczonych w walizie bagażowej znaj= 
dow ać się w inien spis je j  zaw artości z wym ienieniem  num erów  i adresów, 
oraz ilości załączników poszczególnych pism (wzór N r.  2a i 2b).

III. Załączniki listów.

Załączniki listów, k tó re  nie mogą być um ieszczone wrewnątrz  koperty’ 
po w m n y  być zaopatrzone tym  sam ym  num erem , co list i napisem : „załącz-4
nik J o  listu N r .‘ , o ile możności z listami tymi złączone i rów*
noczesnie wysłane.

Jeżeli jednak ,  np. z pow odu przeciążenia kurjera , załączniki m uszą b \ ’ć 
za trzym ane  do nas tępne j  poczty  kurjcrsk ie j ,  należy to  na liście i w wykazie
zanotow ać (np. załączniki do listu N r ................................ o d e jd ą  n as tępną  pocz=
tą  kurjcrską).

W ykazy’ według w zorów  N r. 1 i 2 m a ją  odcinki, na  k tó rych  władza od" 
b iorcza kw itu je  o trzym anie  przesyłki i odsyła  odcinki na s tęp n ą  pocztą  km  
rjerską .  W y k a z y  według wzorów 2a i 2b takich odcinków  nie potrzebują , 
gdyż w ładza  odbiorcza kw itu je  ty lko odbiór całej paczki, nie zaś je j  zawar= 
tości*).

IV. Pokwitow anie.

M. S. Z. prosi odbior tego okólnika po tw ierdzić  i podać  nazw isko  
urzędnika, który' za ścisłe w ykonan ie  jego  i przestrzeganie  przepisów o prze= 
sy łkach  kurie rsk ich  będzie odpowiedzialny.

*) Nadto władza odbiorcza porwierdza odb ió r  całej przesyłki na liście kurjer- 
sk :m. który kurjer b ierze ze sobą  z powrotem i wręcza władzy nadawczej.
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P O S E L S T W O  P O L S K I E  W zór 1.

w B E R N I E .

Do M inisterstwa Spraw Zagranicznych.
w Warszawie

ZAW ARTOŚĆ WALIZY P O D R Ę C Z N E J . 15

L. p. P R Z E D M f O T L. p. P R Z E D M I O T

1 Nr. 22! T, 23/T.

2 Pol. Nr. 12, 13, 14.

3 Adm. Nr. 425, *26.

4 Nr. 627 Nucz. Dow.

Nr. 732 Min. Spr. Wojsk.

5 Nr. 915 }
. wartościowe

„ 837 '

6 7 list do p. Bertoniego

2 listy do p. Okąckiego

Berno, d . ..................................   19 r.

E k sp ed jow a':

Uprasza się i potwierdzenie odbiera >ia liliom i zwrer teioz nasiepnp kurjerem.

D o P o se lstw a  P o lsk ie g o  w B ern ie

Przesyłkę N r .  z  dn .........................19........ r., otrzymaliśmy

Pieczęć  .............. ................................ dnia 7 9 ...r.

P od p is t



P O S B L S T W O  P O L S K I E  W zór 2

w P A R y ż u

Do M inisterstwa Spraw Zagranicznych
w Warszawie

.Nb 2. Dziennik Urzędowy Ministerstwa Spraw Zagranicznych. 17

ZAWARTOŚĆ WALIZY BAGAŻOWEJ Na .. 22

L. p. P R Z E D M I O T L. p. P R Z E D M I O T

1 pism a administr.

dla M. S. Z.

2 list i paczka książek

3

4

5

6

dla biblioteki M. S. Z.

gazety dla wydz.

prasowego M. S. Z.

pisma dla innyck) 

urzędów niż M. S. Z.

list Nr. 1273 i paczka

d !a Min. Poczt i Telegr. 

25 listów prywatny cl)

Paryż, d. 19   r . ..............

E k sp ed iow ał:

U p r a s z a  s ie  o p o t w i e r d z e n i e  odbioru na odcinku i zw rot  t egoż n a s t ę p n y m  k u r j e r e m .

D o P o se lstw a  P o lsk ieg o  w Paryżu

Przesyłką N r ................ z dn..............19..........r.,.........  otrzymaliśmy

Pieczęć  W.a™z?Ś?.......dnia ........... 19..........r.

P odpis:
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P O S E L S T W O  P O L S K I E  W zór 2a.
w PARyŻU.

PRZESYŁKA Nfi 22.

Z a w a r t o ś ć  p a c z k i  Nr. 1.

N s
Ilość

załączników A D R E S U W A G I

Adm. 1523

« 1687

7 896 

„ 2067 2
A7 S. Z.

„ 2140

i V , 5015
„ 3 7 2 0 1

P O S E L S T W O  P O L S K I E  W z ó r  2b.

w PARyŻU.

PRZESYŁKA Jsfe 22.

Z a w a r t o ś ć  p a c z k i  Nr. 4.

We
Ilość

załączników A D R E S U W A G I

1732 1 Min. Sprawiedl.

1826 ;
!■ Min. Spr. Wojsk.

1933 i

9301 I Państ. Urząd

2367 2 dla Spr. Jeńców
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45.

W spraw ie godzin urzędowych w M S. Z.
(O kóln ik  N r. 274 z dnia 30 s tycznia  1920 r.).

W myśl uchw ały  R a d y  M inistrów  z dn ia  16.1. 1920 zarządza  się z dniem 
3 lutego 1920 nas tępu jący  porządek  godzin urzędow ania:

1) Normalny czas pracy biurowej w M. S. Z. w ynosi 7 godzin dzień* 
nie, t. j. od 9 przed  po łudniem  do 4 po p o łudniu.

2) C ałodz ienne  urzędow anie  od  godziny  9 rano do 9 wieczór odby* 
w a się:

a) w G abinecie  M inistra i Sekre tarjacie  DyTektora D epar tam en tu  dy= 
plomatyczno*politycznego,

b) w W ydzia le  D epesz (B. III),
e) w O ddzia le  kurje rsk im  (S. IV),
d) w D zienniku Glówmym Fodaw czym  i In fo rm ację
e) w kan ce la r j i  D ep a r tam en tu  dyplom atyczno*politycznego (dziennik,

reg is tra tura  i dział maszyn),
f) w Ekspedycie.
Szef G ab ine tu  Ministra, N aczelnicy  W ydzia łów  S. III i S. IV, względ* 

nie D y rek to r  U rzędów  Pom ocniczych zaprow adzą  w tych  biurach taki po* 
dział s łużby  w godzinach p rzedpo łudn iow ych  i popołudniow ych, aby przy 
odpow iednie j zmianie personelu  każdy  z pracu jących  za trudn iony  był przez 
7 godzin dziennie.

3) W  innych  W ydzia łach  i Biurach m a ją  ja k  dotychczas w dnie po*
w szednie dyżury  od godziny 6 — 8 po po łudniu  p rzyna jm n ie j  jed en  urzęd*
nik koncep tow y i jed n a  siła kancelary jna  lub p isarska.

4) W  niedziele i św ięta  uroczyste  n iem a urzędow ania normalnego
lecz ty lko  dyżury' od gociziny 10 2.

5) W y k az  dyżurów' popołudn iow ych  i niedzielnych podp isany  przez 
N aczeln ika  W ydzia łu  (D yrek to ra  U rzędów  Pom ocniczych) zna jdow ać  się 
winien w' każdymi wydziale na w idocznem  miejscu. K opie  wy kazu o trzym ują  
G a b in e t  M in is tra  i Inspek to r  Biurowości.

6) Podział p racy  służby  niższej sporządza  In ten d en t  z uwzględnię*
niem po trzeb  sp rzą tan ia  i czyszczenia biur i s łużby  nocnej.

7) PP. N aczeln icy  W ydziałów7 i D y rek to r  U rzędów  Pomocniczych są 
odpow iedzialn i za ścisłe przestrzeganie  godzin urzędow ych  przez cały per* 
sonel biurowy.

N a d  w ykonan iem  tego  okólnika czuwa Inspektor Biurowości.

46.

Wnioski do Komitetu ekonom icznego Ministrów.
(O kóln ik  N r. 277 z dn ia  3 lutego 1920 r.).

Pan M inister Skarbu, ja k o  Przew odniczący  K om ite tu  Ekonom icznego 
M inistrów kom unikuje , że ze względu na konieczność należytego rozpatrzę* 
nia spraw, w noszonych  na  K om ite t  Ekonomiczny Ministrów', będą  mogły 
by*ć poddaw ane  pod  o b rady  k o m i te tu  tylko te  spraw7y, co do którymh Pre* 
zyd jum  K om itetu  o trzym a ściśle s form ułow ane wnioski na piśmie.



Pod ob rady  K om itetu  będą wchodziły  sp raw y w porządku  chronolo* 
gicznym, w jak im  wpłynęły, z uwzględnieniem spraw  nagłych i terminowych, 
z tern jed n ak  zastrzeżeniem, że na porządek  dzienny  najbliższego posiedzę* 
nia będą m ogły  być postaw ione zasadniczo ty lko  te  sprawy, co do k tórych 
wnioski p isem ne o trzym a P rezyd jum  K om itetu  na jpóźn ie j do końca tygo= 
dnia, poprzedzającego  najbliższe posiedzenie.

W  celu umożliwienia wczesnego rozesłania w niosków w szystkim  człon* 
kom K om ite tu  do rozpatrzenia , kon ieczn tin  .lest p rzesyłanie  P rezyd jum  Ko­
m ite tu  każdego wniosku na piśmie w 12 egzemplarzach.

Dla ewidencji w ykonan ia  uchw ał K om ite tu  Ekonom icznego przesyłać 
należy P rezyd jum  K om ite tu  odpisy  wszelkich rozporządzeń  i zarządzeń, wy* 
danych w  w ykonan iu  powziętych przez K om ite t  uchw ał i postanow ień.
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47.

Dyżury nocne w Wydziale Depesz.

(Okólnik N r .  279 z dnia 14 lutego 1920 r.)

W  M inisterstw ie Spraw Z agran icznych  w prow adza  się na nowo dyżury  
nocne urzędników  W ydz ia łu  Depesz (S. III).

D yżur pełni codziennie j c d in  z urzędników, w yznaczonych  przez Na* 
czelnika W yd z ia łu  S. III, w czasie od godziny 9*ej wieczór do 9=ej rano  na 
par terze  w p o ko ju  N r .  1 (C en tra la  Telefoniczna).

N azw isko  urzędnika  pełniącego dyżur będzie umieszczone w ciągu po* 
południa  na drzwiach p o ko ju  N r.  50 w W ydzia le  Szyfrowym.

Dla urzędnika  dyżurującego p rzygotow ane jest  w tym  pokoju  łóż* 
ko z pościelą.

U rzędn ik  pełniący dyżur powinien mieć klucz od  szafy, gdzie się prze* 
chow uje szyfry, oraz w ydaną  przez W ydzia ł Personalny listę adresow ą 
wszystkich urzędników  M. S. Z. z podaniem numerów telefonów domowych.

W  razie po trzeby  szybkiego sprow adzen ia  u rzędn ika  lub urzędników 
z m ieszkania do biura należy odnieść się tclclonicznie do oficera dyżur* 
nego D ow ódz tw a  w ojsk  sam ochodow ych Gen. Okr. W arszaw skiego  (tcl- 
Nr. 109*35, 59*64), k tó ry  wyśle sam ochód w ojskow y pod w skazanym  adrc* 
sem.

O  każdorazow em  użyciu sam ochodu w ojskow ego  należy zawiadomić 
naza ju trz  ka r tk ą  służbową W y d z ia ł  S. V. ( In spek to ra t  Biurowmści), k tóry  
zawiadom i In sp ek to ra t  W o jsk  sam ochodow ych.

Do dyspozycji u rzędn ika  dyżurnego jest  woźny pełniący służbę nocną, 
o raz  jed en  goniec.

W  razie p o trzeby  należę obudzić in tcndeh fa  w m ieszkaniu na III pię*
trze.

D epesze i listy p rz \  noszone w nocy do M inis ters tw a m ają  być natych* 
miast oddaw ane  dyżurnem u uizędmkowd, k tó ry  winien też obzna.imić się 
z techn iką  p row adzen ia  D ziennika  Głównego i karto tek i centralnej,  aby 
w razie po trzeby  m ódz odszukać  num er po trzebnego aktu.

Z a  pełnienie dyżurów  nocnych  należą się u rzędnikom  odpow iednie  dje* 
ty — 60 Mk.
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48.

Zakup książek i wydawnictw perjodycznych.
(O kólnik Nr. 283 z d. 26 lutego 1920 r.).

Zauw ażono, że n iek tóre  W ydz ia ły  zam aw iają  na  własną rękę  książki 
i w ydaw nic tw a  perjodyczne  w prost w księgarniach z pominięciem, właściwej 
drogi u izędow cj.

P rzypom ina się przeto, że zam awianie  książek, czasopism tygodniowych 
i miesięcznych imieniem M. S. Z. należy w yłącznie do W ydziału  S. VII 
(Biblioteka), zaś pism codziennych, k ra jow ych  i zagranicznych dokonyw a 
W ydzia ł  D. IX. (Centralno=Prasowy).

R achunki firm za dostarczone książki będą  akcep tow ane  przez W ydzia ł 
Finansowy dopiero po wciągnięciu książek do  księgi inw entarza  Biblioteki 
i tylko na podstaw ie  podpisu Kierownika W ydzia łu  S. VII

FP. N aczelnicy  W ydzia łów  i referenci, k tó rzyby  wbrew tem u zarządzę* 
niu na własną rękę książki lub pisma per jodyczne  dla M. S. Z. zamawiali, 
będą też sami odpow iadać  za w yrów nanie  odnośnego rachunku.

49.

Sprawy finansow e przedstawicielstw  polskich zagranicą.
(O kóln ik  Nr. 284 z d. 20 lutego 1920 r.).

Zdarzy ł się wypadek, że j e d tn  z Konsulatów polskich zakupił na 
własną rękę bez upoważnienia M. ś Z. dom na pomieszczenie biur.

Ministerstwo Skarbu nie uważa chwili obecnej za właściwą do czy* 
nienia większych w ydatków  inw estycyjnych, opiew ających na walutę za* 
graniczną i dla tego już k ilkakrotnie  zw racało  się do M. S. Z. o  odłożenie 
wszelkich w ydatków , do tyczących  kupna  dom ów  na pomieszczenie Poselstw 
i K onsulatów na czas późniejszy, a w poszczególnym w ypadku zażądało 
rozwiązania k on trak tu  o ile to się da uczynić bez narażenia  na szwank powa* 
gi Rzeczypospolitej.

Aby w przyszłości uniknąć podobnych  nader niemiłych wydarzeń, za* 
brania się pod osobistą odpowiedzialnością P ana  K ierow nika  Piacówki za* 
wnerania jakichkolw iek transakcji  w przedmiocie kuDna lub długoletniej 
dzierżawy budynków , bez uprzedniego upow ażnienia  Ministerstwal Spraw 
Zagranicznych i M inisterstw a Skarbu.

50.

Używanie pieczęci oficjalne;.
(O kólnik  N r. 283 z d. 26 lutego 1920 r.).

W obec często  spo tykanych  w ypadków  używ ania  przez urzędników, 
zarów no centrali, jak  i placówek zagranicznych M. S, Z . kopert ,  oraz pie*
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częci urzędow ych przy  przesyłaniu korespondencji  p ryw atnej,  Ministerstwo 
Spraw Zagranicznych  zaznaczając, iż posiłkowanie się zwłaszcza pieczęcią 
oficjalną do korespondencji  p ryw atne j  jest niedopuszczalne, prosi o wyda; 
nic odpow iednich  zarządzeń i czuwanie, by tego rodzaju  fak ty  w przyszłości 
się nic pow tarzały .

51.

K orespondencja z placówkami zagranicznemi.

(O kóln ik  Nr. 287 z dn. 6 m arca  1920 r.).

Dla u jednos ta jn ien ia  formalnej s trony  korespondencji  z Placówkami 
zagrar iczncmi i w celu w prow adzenia  f e m  ogólnie p rzy ję tych  w korespon; 
dencji władz dyp lom atycznych  m iędzy sobą, należy przestrzegać w przy* 
szłości następujących  zasad:

1) Pisma skierowane do osoby Posła lub Przedstawiciela  Rzeczypospo; 
litej Polskiej zagranicą bi<dą podpisyw ane wyłącznic przez M inistra  lub 
w zastępstw ie przez PP. D yrek to rów  D ep a r tam en tó w  lub P. Sekretarza 
G enera lnego  z formułą „Z a  M inistra"  albo „M inister w z.“.

T o  samo do tyczy  pism sk ierow anych w praw dzie  nic w prost do osoby 
Kierownika Placówki, o ile chodzi o spraw y większej wagi, lub jeżeli pismo 
zawiera zasadnicze instrukcje, pouczenia lub polecenia, wreszcie jeżeli wy; 
tyka  się w nim niewłaściwe postępow anie  Placówki lub żąda  pewnych 
w yjaśn ień  albo usprawiedliwień.

2) Pisma nie podpada jące  pod punk t:  1) podpisuje  „V/ zastępstwie" 
N aczeln ik  danego W ydzia łu  lub jego zastępca. U rzędn icy  podw ładni nie są 
upoważnieni do podpisywania  pisma.

3) Pisma, dotyczące manipulacji pocztą  kurjc rską  (n. p. braku  pism 
w przesyłkach, nieformalności w pakowaniu  poczty  kurjerskiej i t. d.), oraz 
pisma w sprawach techniki k a n c e la r \ in c j  wogóle adresuje się nic do  Phi; 
cówki, lecz do Kancelarji Poselstwa (Przedstawicielstwa).

Pisma takie podpisuje  Inspektor Biurowości lub D y rek to r  U rzędów  
Pomocniczych bez doda tku  „Za Ministra" lub „W zastępstwie", na tom iast 
z podan iem  swego charakteru .

4) D o  osob\T Posła lub Przedstawiciela pisze się w pierwszej osobie, zaś 
do Poselstwa (Przedstawicielstwa) w osobie trzeciej od M. S. Z. (n. p. M. S. Z . 
zawiadamia, prosi i t. d.); na tom iast unikać należy form y nieosobowmj (n. p 
zaw iadam ia się, uprasza się, i t. clJ,

5) N ic  w prow adza jąc  pi zestarzałych już form grzeczności, jak  „M am 
zaszczyt kom unikow ać", „Pozwalam sobie przesłać" i t. d. należy je d n a k  za; 
chować w  pismach ton i formę odpow iada jącą  stanowisku R eprezen tan ta  
Rzplte j,  do k tórego się pisze)*w szczególności należy zatem  pisać w formie 
prośby  (U praszam  Pana Posła. M. S. Z. uprasza) naw et wówczas, jeżeli wy; 
da je  się polecenie.

C) W korespondecji  z M inisterstwami i innemi w ładzam i państwowe* 
mi należy przestrzegać analogicznych zasad korespondencji .
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52.

Komunikaty prasowe.

(O kólnik N r. 292 z dn. 24 marca 1920 r.).

Pudaje  się do wiadomości PP. Naczeln ików  W ydzia łów  M inisterstw a 
Spraw Zagranicznych, żc wszelkie kom un ika ty  do prasy  nie mogą być  prze* 
syiane inaczej jak  za pośrednic tw em  lub w porozumieniu z W ydzia łem  
Prasow ym  M inisterstw a Spraw Zagram cznych.

53.

Kopie pism urzędowych.

(O kólnik N r. 300 z dn. 21 kwietnia  1920 r ).

N a  życzenie P rezyd jum  Rady M inistrów zaw iadam ia  sięH iż na  wszel­
kich odpisach pism urzędow ych ma być zawsze wym ienione nazwisko osoby, 
k tó ra  podpisała  oryginał.

O ile odpis m a  charak te r  dokum entu  dowodowego, zgodność odpisu 
z oryginałem w inna  być  pośw iadczona przez K ancelarję  lub urzędnika, 
w skazanego w regulaminie biurowym.

UZUPEŁNIENIA I SPROSTOWANI A^do N-ru 1.
D o  w ykazu Przedstawicielstw  dyp lom atycznych  i K onsulatów  Rzeczy7* 

pospolitej Polskiej w prow adzić  należy' najw ażnie jsze  zm iany następujące:

BERLIN. Poselstw o, H otel Eden, K urlu rs tendam m .

Konsul I*cj klasy Franciszek C harw at.

BUK ARESZT. Konsulat, S trada Popa*Tatu Nr. 57.

RZYM. Konsulat, Via A ra  Cocli N r .  33.

Konsul I*cj klasy Bronisław Jamszowski.
Vice*Konstil Dr. Kazimierz Szwarcenberg*

Czerny.

Adresy przedstaw icielstw  zagranicznych w W arszawie.
A N G L JA . Konsulat i biuro paszportowe, Al. Jerozolimskie 107.

Frank Savery Konsul. P iękna  . 6.

A U S IR J A . Delegacja i Biuro paszportowe, Długa 26. Tel. 30*49.
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C Z E C H O S Ł O W A C J A .  D elegacja, ul. M oniuszki la.

F R A N C J A .  Poselstwo, Al. U jazdow skie , 31 i Al. Róż 2, tel. 09*73.

J. E. H ec to r  A n d re  Poseł nadzw yczajny  i Minister
de Panafieu upełnomocniony, Al. Ujazdów*

skie 31. Tel. 21*50.

H IS Z P A N IA  Poselstw o, I lotel Bristol.

N O R W E G I A .  Poselstwo, Al. U jazdow sk ie  17.

S Z W E C JA  Poselstwo, Z ielna 37. Tel. 16*00 i 50*00.

Ivan Danielsson M inister upełnom ocniony, charge
d affaircs, ul. Czackiego 1(>.

N ow e spisy Przedstawicielstw  dyp lom atycznych  i K onsulatów Rzeczy* 
pospolitej Polskiej, oraz Przedstawicielstw  zagranicznych w W arszaw ie  po* 
mieszczone będą w najbliższych num erach  „Dziennika U rzędow ego  M. S. Z.“ .

Adres Redakcji i Administracji.

R edakc ja  i A dm in is trac ja  „Dziennika U rzędow ego M inisterstw a Spraw 
Zagranicznych" mieści się w W arszaw ie  w Pałacu bar. K ronenberga  — Flac 
M ałachowskiego 4, II p.

C ena  num eru po jedyńczego Mk. 2.

T ł o c z o n o  w  D ru k a r n i  P a ń s t w o w e j  
z p o l e c e n i a  M in is t r a  S p raw  Z a g ran icz n y ch .

Nr. 9489.


