DZIENNIK URZEDOWY

MINISTERSTWA SPRAW ZAGRANICZNYCH
RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ.

Na 2. Warszawa, dnia 1 maja 1920 r. Rok 1.

TRESC: 1 Regulamin toku wewnetrznych czynnosci Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych. — 2. Podziat czynno$ci Ministerstwa Spraw Zagranicznych. —
3. OkélIniki (pozycje 33 — 53). — 4. Uzupetnienia i sprostowania.

REGULAMIN
toku wewnetrznych czynnoéci Ministerstwa Soraw Zagjianicznych.

(Okélniki Nr. N. D. 10540/19 z dn. 25 wrze$nia 1919 r.,, Nr. 161 z dn. 17 paz*
dziernika 1919 r., Nr. 245 z d. 20 grudnia 1919 r., Nr. 257 z 6 3 stycznia 1920 r.).

§ 1-

Jako zasade toku czynnos$ci urzedowych w Ministerstwie Spraw Zagr.i=
nicznych przyjmuje sig, ze zadne pismo, a tak samo telegram, nie moga by¢
przedmiotem jakiegokolwiek zatatwienia, o ile nie przeszty poprzednio przez
Dziennik Podawczy. To samo dotyczy referatow, pochodzacych z wewnetrz*
nej inicjatywy.

Kazde pismo, wychodzace z Ministerstwa musi by¢ podpisane przez Mi-
nistra, Podsekretarza Stanu, Sekretarza Jeneralnego, lub Dyrektora Depar*
lamentu. Dyrektor Departamentu (Sekretarz Jcneralny) moze powierzyé za*
stepstwo w podpisywaniu podwiadnemu swemu Naczelnikowi Wydziatu
w sprawach mniejszej wagi, wedtug wiasnego uznania i na wtasng odpowie=
dzialnos¢.

§ 2

Wszelkie pisma, wptywajace do Ministerstwa, bedg oddawane do rak
Dyrektora Urzedéw Pomocniczych, ktory po otwarciu pism (z wyjatkiem
pism, adresowanych wyraznie do rgk wtasnych ktérego$ z urzednikow Mb
nisterstwa lub do Wydziatu Depesz S. Ill) zaciaga wptyw do Giéwnego Dzien*
mka Podawczego i zaopatruje kazde pismo pieczecig wptywu, datg i liczbg
porzagdkowsg.

Otwieranie i rozdziat raportow politycznych Placéwek Zagranicznych

odbywa sie pod kontrolg urzednika dyplomatycznego, wyznaczonego przez
Dyrektora Departamentu D.
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llo§¢ zatagcznikéw uwidocznia sie w odnosnej rubryce pieczeci wptywu;
wieksze pliki zatgcznikdw nalezy zaopatrzy¢é numerem aktu, ewentualnie od*
wazy¢ i poda¢ na akcie ciezar. Nastepnie rozdziela Dyrektor Urzedéw Po*
mocniczych akta wedtug treSci na Departamenty i Wydziaty prowadzace
wiasne kancelarie, oznacza przy, iiczoic porzadkowej litera. Departamentu,
t. u A, D albo S i przesyta je do odnos$nej kancelarji wraz ze spisem liczb.

Przesytki pieniezne przesyta Dyrektor Urz. Pom. nieotwarte do Wy*
dziatu S Il w czasie od 9Wdo |i przed poi., jezeli za$ przyjda w innych go*
dzinach, przechowuje j< do dnia nastepnego w kasie ogniotrwatej.

Telegramy i pisma, adresowane do Wydzialu Depesz odsyta sie nie*
orwarte do tegoz Wydziatu.

Dziennik Aktow Tajnych prowadzi Dyrektor Urz. Pom. osobno, we*
dtug przepisu okoélnika Nr. 227.

Przy Dzienniku Gtéwnym prowadzi sie ewidencje wszystkich aktéw za
pomocg skorowidza rzeczowego i imiennego (kartoteka).

Witasne Kancelarje wydziatowe posiadajg Wydziaty nastepujgce: Wy*
wiadowczy (D. VIlla), Centralny—prasowy (D. 1X), Finansowo-gospodarczy
(S. II), Depesz (S. 1), Komunikacyjny (S. IV), Inspektor biurowosci (S. V),
Biblioteka (S. VII), Konsularny (A. 1V), Ekonomiczny (A. V); wspo6lng kancc*
larje posiadajg Wydziaty; Konwencji miedzynarodowych (A. 1) i Prawny
(A. ). Kazda z tych Kancelarji prowadzi wiosne numeracje aktow, poczawszy
od Nr. 1, jako liczby utamkowe N--ru Dziennika Gtdwnego z dodaniem litery
Departamentu i liczby rzymskiej wydziatéw, przechowuje i utrzymuje w ewi*
dencji akta zatatwione w Wydziale i wygotowuje czystopisy. Kancetarja
Departamentu Dyplomatyczno*polityczncgo (D.) obstugiwaé bedzie wszystkie
Wydziaty D, oprocz D. Yilla i D. IX, zas Kancetarja Sekretariatu Jenerat*
nego (S.) — Wydziat personalny (S. 1) i Archiwalno*naukowy (S. VI). Kan*
cclarje Departamentu Administracyjno-ekonomicznego rozwigzuje sie zu=
petnie.

§ 3.

Kancetarja odnosnego Departamentu lub Wydzialu zacigga akta ao
Dziennika Departamentowego (wydziatlowego) wedtug witasnych liczb po*
rzgdkowych i wpisuje te liczby na akcie obok litery Departamentu, dodajac
liczbe rzymska witaSciwego Wydziatu, np.:

1456/D. 132 V znaczy:

1456 — liczba Dzien. Gl.
D. = Dep. Dyplomatyczny,
132 = liczba dziennika D.

V = Wydz. V,
albo 1532/S. 13/11 znaczy:
1532 = liczba Dzien. Gt
S. = Sekr. Jeneralny, '
13/11 = liczba dzien. Wydz. S. I,
albo 135/A. 20,001 1V. znaczy:
135 = liczba Dzien. Gt
A. — Dep. Adm. Ek.
20,001 = liczba dzien. Dep. A., prowadzonego przez Oddziat w Pa*
tacu Bruhlowskim,
IV = Wydziat IV.
Kanc. dodaje nastepnie na spisie, przestanym przez Dziennik Giowny
numer Dziennika P#partanientowogo (wydziatlowego) i liczbe wydziatu, kto*
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rcmu sprawe przydzielono i odsyta spis do Dziennika Gioéwnego dla uzu*
petnienia jego zapiskow. Spis ten jest dowudem doreczenia aktow Departa*
mentom.

Wptyw w ten sposéb przygotowany przechodzi do registratury Departa*
mentu (Wydz. D. IX lub S. Il) celem dalszego traktowania.

Dyrektor Urzedéw Pomocniczych, przy przegladaniu poczty oznaczy
najwazniejsze sprawy, ktdre po zaciagnieciu w Dzienniku, a przed traktowa*
niem w registraturze maja by¢ przedtozone Dyrektorowi Departamentu dc
bezzwtocznej wiadomos$ci i celem ewentualnego natychmiastowego poinfor*
mowania o nich Podsekretarza Stanu. Akta takie przedtozy Dyrektor De*
partarnentu o statej godzinie, oznaczy¢ sie majacej, sam, lub za nosrednictwem
Naczelnika Gabinetu Ministra Podsekretarzowi Stanu, udzieli ewentualnych
wyjasnien, wzglednie odbierze wskazowki. Akta takie przeéle nastepnie Gas
binet Ministra do registratury.

§ 4.

Registratura przeprowadzi wplty w przez skorowidz rzeczowy i imienny i zba*
da, czy sprawa poszczegdlna niema juz w Ministerstwie aktéw jg poprzedza*
.igcych, rzeczowo lub imiennie z nig zwigzanych.

W razie twierdzacym zamiesci registratura na odno$nym wptywie liczbe
porzadkowga oraz sygnature Wydziatu aktu poprzedniego i dotagczy go do do=
tyczacego wptywu. Gdyby odnos$ny akt poprzedni (prius) nic znajdowat sie
w registraturze, wtedy bedzie rzeczg registratury zanotowa¢ na odnosnvm
wptywie liczbe tego aktu oraz Wydziat, w ktorym ten akt sie znajduje. Re=
mstratura iest obowigzana prowadzi¢ w zwigzku z indexcm liczbowym do«
kladng ewidencje kiedy i komu jaki akt zostal wydany, ewchitualnie do ja*
kiego innego aktu.

§ 5.

Nastepnie registratura ofijda caty wptyw podzielony na Wydziaty i zio*
zony w odnos$nych teczkach zamknietych, zaopatrzonych nazwg Wydziatu,
Naczelnikom odnosnych Wydziatléw do dalszego urzedowania.

Naczelnicy Wydziatow prowadzg dla wtasnej kontroli osobne dzienniki
wydziatowe, wedtug zatgczonego wzoru A, bez osobnych liczb, wedtug po?
rzadku liczb Dziennika Gtéwnego.

§ 6.

Referat zatatwienia poszczeg6lnej sprawy musi by¢ bezwarunkowo wv*
gotowany na arkuszu referatowym (koszulka) wedle zatgczonego wzoru B
Ewentualnie potrzebne arkusze wktadowe majg by¢ numerowane i zaopatrzo*
ne liczbg aktu.

O ile zatatwienie obejmuje miedzy innymi takze wysytke telegramu, na*
lezy telegram ten zreferowa¢ na osobnej koszulce referatowej, oznaczonej ta
samg liczbg, ,iak caty akt z dopiskiem ,,d0 L. Ten referat
telegramu posyta sie po uzyskaniu wtasciwej aprobaty osobno do ekspedycji.

Jest rzeczg referenta, wspdlnie z Naczelnikiem Kancelarji czuwac¢ nad
tem, by sprawy pilne byty istotnie traktowane, jako takie, a zwitaszcza takze
by akta przeznaczone dla kurjerow byly na czas wygotowane,



4 Dziennik Urzedowj Ministerstwa Spraw Zagranicznych. Mi 2.

5.

W sprawach, wymagajacych wspdtudziatu innych wydziatéw, bedzie
rzeczg referenta uzyska¢ opinje odno$nego wy dziatu, w krdtkiej drodze, lub
tez przez udzielenie do wglagdu odnosnego aktu (antc approbationem), przy=
czem w kazdym razie opinja odno$nego wydziatu winna by¢ uwidoczniong
pisemnie na akcie. Udzielenie aktéow jednego wydziatu drugiemu do wgladu
odbywaé¢ sie bedzie bez posrednictwa kaneelarji, za pomocag ksigzki dore*
czen. Bedzie obowigzkiem referenta czuwaé, aby akta przez niego postane
me zalegaty w innym wydziale. Akta, wymagajgce porozumienia z innymi
wdadzami centralnymi beda udzielane tymze, za poSrednictwem kaneelarji.
Nie wyklucza to osiagniecia zamierzonego porozumienia w krotszej drodze
(np. telefonicznej) z tern jednak, ze tre$¢ takiego zatatwienia musi by¢ na=
stepnie pisemnie uwidoczniona na akcie.

Akta, udzielane do wiadomos$ci, czy to innym wydziatom, czy tez in=
nym witadzom centralnym, po ich ostatccznem zalatwieniu i wyekspedjowa=
niu (,post cxpeditione.n“, p. e.) bedg tymze udzielane za posrednictwem kam
celarji.

§ 8.

O ile poszczeg6lny Naczelnik Wydziatu nie posiada petnomocnictwa do
definitywnego aprobowania aktéw, przediozy je Dyrektorowi Departamentu.

Dyrektor Departamentu aprobuje wszystkie, przedtozone sobie akta,
odsytajac jeszcze do ostatecznej aprobaty Podsekretarza Stanu akta naj=
wazniejsze, oraz te, ktéorych aprohate Podsekretarz Stanu sobie zastrzegt.

Zardwno referent, jak i kazdy z aprobujacych umiesci przy7 swym pod=
pisie date dnia, w ktorym akt od niego wyszedt. Na akcie ostatecznie apro=
bowanym winna znajdowac sie klauzula ,,expediatur® (exp.) umieszczona na
koncu referatu przez ostatniego aprobanta.

Kaneelarji wolno wyekspedjowac¢ jedynie akt, zaopatrzony tg klauzulg
(,,exp.”). Czy®topis aktu podpisze ten urzednik, ktéry na nim umiescit kluus
zule ,e\pediatur®.

§ 9

Akta,, aprobowane przez Podsekretarza Stanu wplywajg do Gabinetu
Ministra, ktory w razie potrzeby, wywotanej poprawkami w7 referacie udzieli
akt odnos$nemu Dyrektorowi Departamentu do wgladu, poczem akt wraca
do Kaneelarji Departamentu dla sporzgdzenia ezystopisu. Akta, aprobowane
przez Podsekretarza Stanu bez zmian odsyta Gabinet Ministra wprost do
kaneelarji.

Wszystkie akta zatem, jak niemniej wszelkie pisma, listy, notatki i t. p,,-
wychodzgce od Podsekretarza Stanu, a przeznaczone dla kogokolwiek, czy to
z urzednikdw Ministerstwa, czy tez osob obcych, beda przechodzity przez
Gabinet Ministra, ktérego rzeczg bcdzic utrzymywacé je w ewidencji.

§ 10.

Kancelarja wygotuje czystopisy otrzymanych aktéow, a réwnocze$nie
adresy na kopertach, wzglednie na opakowaniach aktéw. Na opakowaniach
(kopercie) musi znajdowaé¢ sie druk lub piecze¢ ,,Ministerstwo Spraw Zagra*
nieznych“, oraz oznaczenie Wydziatu iliczba porzagdkowa Dziennika Gtéwnego.
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Sprawdzanie (kolacjonowanie) przeprowadza oddziat pisarski, przyczem
osoba sprawdzajgca ma w srioséb czytelny zamiesci¢ nazwisko swe w odno*
$nej rubryce koszulki referatowej.

Akta szczegdlnej wagi lub specjalnie poufne, nalezy odsyta¢ pod za=
mknieciem do rgk Naczelnika Kancelarji, ktdry powierza ich przepisanie
i sprawdzanie osobom specjalnie zaufanym. Akta takie muszg by¢ ze=
wnetrznie oznaczone, jako poufne i prztchowane w registraturze odnos$nego
Departamentu pod specjalnem zamknieciem i pod osobistg odpowiedzialno*
scig kierownika registratury

§ 11.

Czystopis aktu podpisuje ostatni aprobant, ktdry zamiescit na akcie
klauzule ,expediatur®. Czystopisy, majace by¢ podpisane przez Podsekre”
tarza Stanu, przesyta Dyrektor Urzedéw Fomocniczych do Gabinetu Mi’
nistra-

Akta nie wymagajuce podpisu (note verbale) ekspedjuje Kancelaria
bezposrednio.

Na wszystkich czystopisach umieszcza sie date ostatniej aprobaty
(,,expediatur®).

Czystopisy, wychodzace do zastepcow obcych panstw, majg by¢ wysyj
lane z dwiema kopjami. (Vide Okdélnik Nr. 92 z dn. 30 sierpnia 1919 r., ktéry
pozostaje w mocy).

§ 12.

Kancelaria Departamentow: Dyplomaty czno*politycznego, Aamindstra*
cy jno*ckonomicznego i Sekretarjatu Jeneraln., posiadaja wspolny ckspedyt,
ktory wysyta pisma wychodzace za posrednictwem goncow na poczte i mia*
sto, oraz wysytki kurjerskie za posrednictwem oddziatu kurjeré6w. Ekspedyt
otrzymuje pisma w zaklejonych w Kancelarji kopertach, zaadresowanych
i zaopatrzonych na zcwnetiznej stronie koperty numerem Dziennika Glow*
nego pisma wychodzacego. Na wyiaznc polecenie obowigzang jest Kance*
larja wskazane koperty opatrzy¢ pieczecig lakowg. Wysytki miejscowe pilne
wysyta ekspedyt za posSrednictwem goncéw. Koperty takie winny by¢ ozna-
czone napisem czerwonym otdwkiem. ,pilne*. Wszelkie inne pisma nada*
wane sg na poczte, wzgl. Urzagd Telegraficzny.

Ekspedyt prowadzi ksigzke ekspedycyjng, do ktérej wpisuje date wy=
stania, numer pisma wystanego i sposéb ekspedycji, oraz ksiege doreczen dla
przesytek pocztowych, zawierajagcg numer pisma, adres i posSwiadczenie od=
bioru. Wysytka depesz, oraz listbw' miejscowych pilnych, odbywa sie za
pomoca luznych formularzy, zawierajacych u gdéry nazwisko gonica, godzine
wystania, oraz rubryki, jak w ksiedze doreczen. Wysytki kurjerskie odby*
wajg sie wedle instrukcji, zawartej w okélnikach Nr 40 i 41, ktore pozostaja
W mocy.

Przesytki pieniezne ekspediuje Wydziatl Finansowy, wedfug przepisow
go obowigzujgcych.

Lisry, majace by¢ przesytane za pomocag kurjeréw dyplomatycznych,
wolno ekspcdyiowi przyja¢ i wysta¢ tylko wtedy, jezeli sg wizowane przez
Naczelnika Kancelarji odno$nego Departamentu. Na listach takich musi by¢
na odwrotniej stronie wymieniony' nadawca.
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§ 13

bekrctarjat Jeneralny, oraz Departamenty Dyplomatycznu*polityczny
i Administracyjno-ekonomiczny, prowadzg osobne registratury. Dyrektor
kazdego Departamentu oznaczy sposéb, w jaki odnos$na registratura ma by¢
prowadzong.

Wglad do registratury, oraz prawo do podejmowania z niej aktow maja
tylko urzednicy Ministerstwa, do aktow poufnych Dyrektorowie odno$nych
Departamentow, Naczelnik Gabinetu Ministra, Naczelnik Wydziatu, co do
aktéow swego Wydziatu, wzglednie inni urzednicy, na podstawie ich upo*
waznienia.

W razie podjecia aktu nalezy w miejsce jego ztozy¢ kartke, zawierajaca
numer, date podjecia i podpis podejmujacego.

S H.

Pieczecie z napisem: ,Ministerstwo Spraw Zagranicznych bedaj
w przechowaniu Naczelnika Kancelarji Dyplomatycznospotitycznej, Admini--
stracyjnosekonomieznej i Kancelarii Sekretarjatu Jeneralnego. Procz tego
posiada Wydzial finansowo-gospodarczy oddzielng pieczeé¢ dla asygnat, oraz
takgz piecze¢ lakowg dla pieczetowania pism pienieznych.

§ 13

Poniewraz placéwki zagraniczne przedktadajg swe sprawozdania w 3=ch
egzemplarzach, bedzie rzeczg Kancelarji jeden egzemplarz zaprezentowac
w sposOb wyzej przepisany i odesta¢ do Wydziatu gtdwnie zainteresowanego,
zaznaczajac ktéremu, wzglednie, ktéorym inifym Wydziatlom przesyta sie
rownoczes$nie kopje.

§ 16.

Akt, majacy powsta¢ z inicjatywy referenta (np. wskutek osobistej im
terwencji strony, lub szczegélnego, wyzszego polecenia) bidzie sporzadzony
w ten sposéb, iz referent zrobi na arkuszu referatowym ,Przypomnienie Urze=
dowe* (,P. U.“), pod ktérym zanotu.,e tre$¢ sprawy, poczem odeszle ten
akt do Dziennika podawczego, celem zaciggniecia go tamze. Dalszy bieg
takiego aktu odbywa sie juz w zwyczajny sposob.

§ 17.

O ile na zatatwienie jakie$S oczekuje sie odpowiedzi, bedzie rzeczg re-
ferent” zanotowac¢ na koszulce referatowej w odnosnej rubryce, na dole, sto=
sowny termin. W razie nie nadej$cia odpowiedzi w oznaczonym terminie
bedzie rzecza registratury akt reprodukowac, t, zn przedtozyé go oznaczonego
dnia ponownie referentowi. W tjin celu musi registratura prowadzi¢ sto=
sowmg ewidencje aktéw terminowych Jako termin reprodukcji nalezy ozna=
cza¢ o ile moznosci pewne stale daty, np.: 1, 10, 20, kazdego miesigca.

§ 18.

Akta, ktérych zatatwienie stanowi.wysytka telegramu, powinny bv¢
zasadniczo traktowane w ten sam sposob, jak wszelkie inne akta.
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O ile, ze wzgledu na nagto$¢ sprawy, referent spowoduje wysytke tele'
gramu, czy to en ciair, czy tez radio, czy tez szyfrowego, bez poprzedniego
przeprowadzenia aktu przez Dziennik i registrature, rzeczg jegj bedzie ezu-
waé nad tem, by stato sie temu zado$¢ po wystaniu tego telegramu.

Przepisy o specjalnem traktowaniu depesz bedg wydane wkrétce. Tym*
czasem bedg one traktowane w sposob dotychczasowy.

§ 19.

Listy prywatne Podsekretarza Stanu i mnych urzednikéw, zawierajace
tre$¢, wymagajaca urzedowego traktowania, musza by¢ albo oddane do
Dziennika do zaciagniecia i dalej traktowane tak, jak wszelki inny wplyw,
albo tez nalezy na ich podstawie sporzadzi¢ Przypomnienie Urzedowe. Zm
latwienie tego rodzaiu moze by¢ w rcfciaeie i w ezystopisie sporzadzone
w formie listu prywatnego. W takim razie czystopisy nic Dedg zawieraty
liczbhy Dziennika Gtéwnego.

S 20.

K.aneclarja jest obowigzana przedktada¢ z koricem kazdego miesiaca Dy=
rektorom Departamentdw i Sekretarzowi jcncralnemu wwkaz spraw nieza*
latwiomch, obejmujacy liczby i tre$é, podzielony na Wydziaty, ci zazadaja
od podwtadnych sobie urzednikéw Wydziatow usprawiedliwienia zalegtosci
w ciggu 8oniu dni.

§ 2i.

Niniejszy regulamin toku wewnetrznych czynno$ci Ministerstwa Spraw
Zagranicznych wchodzi w zycie z dniem I-go pazdziernika 1919. Z dniem tym
tracg swag moc obowigzujgca wszelkie zarzadzenia organizacyjne, o ile do=
tycza toku wewnetrznych czynnos$ci i o ile niniejszem nie zostaty wyrazne
zatrzymane w mocy, a obowigzywac¢ bedg przepisy niniejszej instrukcji.

Podli?) czposci Ministerstwa Spraw Zagramanyth,

Minister.

Oficer tacznikowcy N. D. Gabinet Ministra. Dyrektor protokétu dyplomat.
Oficer tagcznikowy M. S. W.

DEPARTAMENTY.
Departament Dyplomatyczno-polityczny. (D).

Wydziat D i: Watykan, Liga Narodow, Szwajcarja, Reterat zydowski.

Wydziat D 1l: Anglja, St. Zjednoczone, Francja, 'Belgja, Japonja.

Wydziat D Ill: Niemcy, Austrja.

Wydziat D IV: Danja, Szwecja, Norw'cgja, Holandja, Hiszpanja, Por*
tugaija, Arnem ka Potudniowa.
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Wydziat D V: Rosja, Finlandja, Kraje Battyckie, Chiny, Sjain.

Wydziat D VI: Czechostowacja, Jugostawja, Bulgarja. Grecja. Turcja,
W lochy.

Wydziat D VII: Wegry, Rumunia.

Wydziat D VIII: Sprawy polityki wewnetrznej i informacja placowek
zagranicznych.

Wydziat D Vllla: Wywiadowczy.

Wydziat D IX: dentralny—prasowy.

Sekretarjat Jeneralny. (S).

Wydziat S I: Personalny.

Wyozial S II: Finansowo*gospodarczv.
1) Rachuba.
2) Kasa.

3) Sprawy gospodarcze M. S. Z. i placéwek.
Wydziat S Ill: Depesze:

1) en ctair;
2) szyfry:
3) radio.

Wydziat S IV: Komunikacji.

1) paszporty;
2)  depesze.

Wydziat S V: Inspektorat biurowosci:

1) biuro ttomaczen
2) Dyrekcja Urzedéw pomocniczych:

a) Dziennik Gtowny Podawczy;
b) Kancelarja departamentu dyplomatyczno*politycznogo;
c) Kancelarje wydziatowe.

3) Ekspedyt centralny:

a) kurjcrski;
h) pocztowy i miastowy.

Wydziat S VI: Archiw»lno*naukowv.
Wydziat S VII: Bibljoteka

Departament Administracyjno-Ekonomiczny. (A).

Wydziat A I: Konwencji miedzynarodowych.
Wydziat A II: Prawny.

Wydziat A 1V: Konsularny.

Wydziat A V: Ekonomiczny.
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OKOLNIKI.

33.

Urlopy urzednikéw.
(Okolniki i\'r. 70 z d. 5 sierpnia 1019 r. i Nr. 142 z 15 pazdziernika 1919 r.j.

Zdarzajg sie wypadki, zc urzednicy rozpoczynali urlop jedynie
po porozumieniu sie z Naczolnikiem swego wydziatu lub wyzszym p”~zetozo”
nym, lecz bez formalnego zgtoszenia go w kompetentnym w tym wzgledzie
Wydziale Personalnym. Stwierdzajgc niewtasciwo$¢ takiego postepowania,
przypomina sie. iz rozpoczecie urlopu zalezne jest od poprzedniego formalnego
pozwolenia zc strony Wydziatu Personalnego, wydanego na podstawie proshy
o urlop odnos$nego urzednika, opatrzonej zgoda jego przetozonego.

Wszyscy urzednicy, wyjezdzajacy na urlop, winni przed rozpoczeciem
tegoz ztozy ¢ w Wydziale personalnym adres swego miejsca pobvtu, jak réw*
niez o kazdej jego zmianie nadesta¢ pisemne zawiadomienie.

34.
Sprawy budzetowe.
(OkolInik Nr. lu2 z d. 14 wrze$nia 1919 r.).

W celu unikniecia rozbieznos$ci w zatatwianiu spraw budzetowych z Mil
uisterstwem Skarbu, podaje sie do wiadomos$ci Panéw Naczelnikéw i Refem
rentow Wyozialo6w Personalnego i Finansowego, ze wszystkie sprawy budze*
towomfinansowe, winny byé (na wzo6r asygnat) kontrsygnow-ane przez Na-
czelnika Wydziatu Finansowego.

35.

Rachunki kosztéow podrozy urzednikow.
(OkolInik Nr. 124 z d. li) pazdziernika 1919 r.).

Zdarzaja sie jeszcze od czasu do czasu wypadki, iz urzednicy Ccntrau
Ministerstwa Spraw' Zagranicznych oraz placéwek zagranicznych, otrzymujac
sumy pieniezne na koszta podrozy? nie przedstawiajg rachunkéw szczegétom
wy cli, przewidzianych odno$nemi rozporzadzeniami Ministerstwa Skarbu.

\3 obec tego stanu rzeczy zwraca sie uwage, iz nalezy bezwarunkowo
przedstawi¢ rachunki z uzytych pieniedzy w czasie wyznaczonym do rozra*
chowania sig, w przeciwnym bowiem razie nastgpi¢ moze wstrzymanie osom
bistvch poboréw urzednika.

36.

Listy do Naczelnego Dowodztwa.
(Okolnik Nr. 148 z d. 13 pazdziernika 1919 r.).

Przy adiesowaniu wszystkich pism do Naczelnego Dowddztwa nalezy
w adresie zaznaczyé: ,Na rece oficera tgcznikowego N. D.“, przy odpowiem
dziach za$ na pisma Naczelnego Dowo6dztwa powotywaé sie na numer pisma
Or.cera tacznikowego.
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37.

Kolejno$¢ w traktowaniu aktéw.

fOkéInik Nr. 209 z d. 21 listopada 1919 r.).

Celem unikniecia zwtoki w zatatwianiu spraw pilnych i ustalenia kolej*
ilosci traktowania aktéw w Wydziatach i Kancelarjach zarzadza sie:

1) Dyrektor® Urzedow Pomocniczych oznaczaé¢ winien pisma, wplywa*
jace do Ministerstwa, ktére uwaza za pilne, czerwong pieczatkg ,dzis“,
..zaraz" lub ,pilne", zaleznie od stopnia ich nagtosci.

Pieczatka ,dzi$" oznacza, ze akt musi by¢ jeszcze tego samego dnia
zatatwiony i wyekspedjowany, pieczatka ,zaraz", zc opracowanie aktu ma
byé zaraz rozpoczete, pieczatka ,pilne" za$, odroznia akta, wymagajgce szyb*
szego traktowania od innych. Telegramy traktuje sie zasadniczo jako akta
pilne.

2) Pijana, w kté>rych postawiono Ministerstwu pewien termin do od*
powiedzi, lub z tresci ktérych wynika, ze musza by¢ zatatwione w pewnym
terminie, oznacza Dyrektor Urzedéw Pomocniczych pieczatkg ,termin do
dnia ... “ i wypetnia odnos$na date.

5) Ak t\ w ten sposéb oznaczone winny by¢ bezwarunkowo traktowan
w odnos$nej kaneelarji departamentowej przed innymi i przedtozone Naczel*
nikom Wydziatow ewentualnie po za godzinami, przeznaczonymi na rozdziat
poczty.

4) Panowie Naczelnicy Wydziatéw bedag czuwaé nad tern, aby akta pil*
ne zatatwione byly z nalezytym pos$piechem, w szczegdlnosci, aby akta ,,dzis"
i akta terminowe byty zatatwione tak szybko, by zostat czas do ich przepi*
sania i wyekspedjowania przed oznaczonym terminem.

5) Referenci i Naczelnicy Wydziatéw oznaczg zatatwienia pilne na ko*
szulce referatowej czerwonym otéwkiem lub pieczatkg wedtug stopnia pilno*
Sei Jako pilne, nalezy oznaczy¢ zawsze zatatwienia, odchodzace do przedsta*
wicielstw pafAstw obcych w Warszawie.

6) P. Sekretarz Jeneralny i Panowie Dyrektorowie Departamentéw
wydadzg zarzadzenia co do oddzielnego przedktadania im aktéow pilnych do
aprobaty w czerwonych tekach.

7) Przepisywania aktow pilnych i ekspedjowania odbywa sie z zacho*
waniem tych samvch przepisow?

8) Za Sciste przestrzeganie tego okoélnika odpowiadajg Dyrektor Urze*
dow Pomocniczych i Naczelnicy Kaneelarji departamentowych w ich zakresie
dziatania, za$ Naczelnicy Wydziatow w obrebie wlasnej kompetencji.

38.
Pisownia nazwy miasta ,,Zagreb*.
(Okolnik Nr. 210 z d. 21 listopada 1919 r.).
Zgodnie z wnioskiem Akademji Umiejetnosci w Krakowie, zarzadza sie,

ze w urzedowych pismach nalezy zamiast polskiej nazwy miasta ,Zagrzeb",
u/vwaé nazwe chorwackga: ,Zagreb"
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39.

Inwentaryzacja mebli, sprzetow i t. p.

(OkoInik Nr. 253 z d. 22 grudnia 1919 r.).

Wobec okdlnika Najwyzszej lzby kontroli Panstwa z dnia 29/X. 1919 r.
Nr. 4475, Wydziat S. Il. M. S. Z. przystepuje do szczegdtowej inwentaryzacji
wszystkich mebli, sprzetéw, utensylji i t. p., stanowigcych wiasno$¢ Skarbu.

W kazdym pokoju umieszczony bcdzie spis znajdujgcych sie w nim
przedmiotéw, podpisany przez Intendenta gmachdw oraz najstarszego rangg
urzednika, urzedujgcego w danym pokoju.

Samowolne przenoszenie tyeh przedmiotéw lub zamiana bez zgody In*
tcndcnta i bez adnotacji na spisach oraz w k«ieaze inwentarzowej, sg medo*
zwolone. Na pieczy i odpowiedzialnosci urzednika, podpisanego na inwen*
tarzu pokoju, lezg wszystkie zapisane w nim przedmioty.

Przy opuszczeniu na state danego pokoju, urzednik odpowiedzialny za
inwentarz winien odda¢ wszystkie przedmioty wedtug spisu swemu nastepcy
wobec intendenta.

O wszelkich brakach i uszkodzeniach przedmiotéw nalezy niezwtocznie
komunikowaé piSmiennie Intendentowi.

Okélnik niniejsey wchodzi w zycic w miare postepujacej inwentaryzacji
poszczegdlnych pokoi.

40.
Rozmowy telefoniczne miedzymiastowe.

(Okolnik Nr. 25S z d. 10 stycznia 1920 r.).

Celem ograniczenia miedzymiastowych rozmoéw' telefonicznych do ko*
mecznej potrzebylzarzadza sie:

1) Centrali telefonicznej Ministerstwa Spraw Zagranicznych wolno
uskutecznia¢ miedzymiastowe potgczenia telefoniczne na pisemne polecenie
powotanych do tego funkcjonarjuszy.

2) Polecenia takie na przepisanych kartkach wystawiajg:
a) Szef Gabinetu Ministra i PP. Naczelnicy Wydziatow D. VIII.

D. Yllla, D. IX. S. II, S. Ill, S. IV, A. IV, A V, dla swoich wydziatéw
Inspektor Biurowosci (S, V.) dla Biura Tldmaezcn i kancelarji.

b) Sekretarz Jeneralny i Dyrektorowie Dep. A. i D. przez swych przy*
bocznych sekretarzy dla Wydzialdw swrcgo Departamentu nie w'\=
mienionych pod a).

c) Dyrektor Prot. Dyplomatycznego w swoim zakresie dziatania.

3) Pozwolenie nalezy' wyrdawaé na rozmowy urzedowe, gdy zatatwienie
sptawy istotnie rozmowy' telefonicznej wymaga, w sprawach prywatnych za$
tylko w wyjatkowych, nagtych wypadkach.
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4) Na kartce nalezy uwidoczni¢, czy rozmowa jest urzedowa, czy pry
watna.

5] Centrala przechowuje kartki jako zatgczniki do prowadzonej przez
nig ksigzki rozmow miedzymiastowych.

6) Rozmowy prywatne uskutecznia sie tylko wtedy, jezeli linja nie jest
zajeta przez rozmowy urzedowe.

7) NalezytoSe za rozmowy prywatne S$cigga¢ bedzie Centrala telefo*
niczna.

41.

Czynnos$ci Kasy Ministerstwa Spraw Zagranicznych.

(Okélnik Nr. 201 z d. 10 stycznia 1920 r.).

Kasa Ministerstwa Spraw Zagranicznych jest czynna wylacznie w dnie
powszednie:

od 10 do 12 dla stron prywatnych, a nadto

od 12 do 2 wytgcznie dla przyjmowania i oddawania pienieznej poczty
kurjerskiej, wyptaty djet kurjerom i przyjmowania przesytek wartosciowych
od Dziennika Gtéwnego. (Tem samem zmienia sie przepis okdlnika Nr. 245
0 godzinach przesytania przesytek wartoSciowych)

Godziny powyzsze bedg przestrzegane bezwzglednie i zadne reklamacje
uwzgledniane nic beda, gdyz od prawidtowego funkcjonowania kasy zalez\
normalna praca catego Wyrdzialu Finansowego, za ktory odpowiedzialnosé
wobec Ministerstwa i Najwyzszej Izby Nontroli Panstwa ponosi przede*
wszystkiem Naczelnik Wydziatu Finansowego.

Optaty konsularne z Wydziatu A. 1V, optaty’ paszportowe z Wydziatu
S. IV iinne drobne whtywy przekazywac nalezy do Kasy wraz z odpowiednim
wykazem raz na tydzien kazdej soboty'.

Zauwaza sie wreszcie, ze wedtug zarzgdzen Min. Skarbu i Najwyzszej
Izby Kontroli Panstwa wydawanie zaliczek na pensje, budzety placéwek
1t. p. jest niedozwolone, wystepowanie przeto z tego rodzaju wnioskiem jest
zupetnie bezcelowe.

Nadto zwraca sie uvrage na to, ze gotowka wyptacone by¢é mogg nastep*
-fiego dnia po otrzymaniu wniosku tylko wydatki z par. 5*go (podréze i djety)
oraz z par. 12*go (fundusz dyspozycyjny); wszystkie inne wydatki inogag by¢
uskutecznione tylko za asygnatami na Polska Krajowag Kase Pozyczkowg
mniej wiecej w ciggu 10 dni od otrzy mania formalnego wniosku, o ile kredyt
na dany wydatek byt preliminowany. W przeciwnym razie potrzeba wysteDO*
wacé przez Wydziat S. Il z wnioskiem do Ministerstwa Skarbu (Sekcja Il1)
i powyzszy termin 10=dniowy wyptaty liczy¢ sie¢ bedzie od dnia otrzymania
zgody Ministerstwa Skarbu na dany wydatek.

42.

Korespondencja miedzywydziatowa.
(OkolInik Nr. 285 z d. 7 stycznia 1920 r.).

Zauwazono, ze poszczegb6lne Wyaziaty Ministerstwa Spraw Zagranicz*
liych korespondujg miedzy sobg za pomocg formalnych pism, zaopatrzonych
liczbami Dziennika Gtéwnego.
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Do porozumienia sie¢ w obrebie M. S Z. stuzg odpowiednie rubryki ar*
kuszy referatowych (koszulek); jezeli jednak potrzeba jest wystosowaé¢ do
ktorego$§ Wydziatu osobne pisemne zawiadomienie, nalezy to czyni¢ na kar*
tach stuzbowych bez zaciggania liczb Dziennika Gtéwnego, ktdre stuzg wy*
tacznie do oznaczania korespondencji ministerjalnej nazewnatrz.

Uzywanie do tego celu papierow listowych i kopert z etykietg M, S. Z
jest ze wzgledow oszczedno$ciowych niedopuszczalne.

43.
OszczednoSci w uzywaniu materjatow piSmiennych.

(Okolniki Nr. 266 z d. 15 stycznia 1620 r. i Nr. 271 z d. 31 stycznia 1920 r.).

Wobec wzrostu cen papieru i materjatow, oraz przyboréw pismiennych
zaleca sic jaknajdalcj idacg oszczedno$é w uzywaniu papieréw listowych, ko*
szulek referatowych, formularzy, kopert i t. p., oraz przyboréw pi$miennych
(otéwki, stalki, bibuty i t. p.). W szczeg6lnosci nie nalezy uzywaé kosztow*
nych papieréw listowych z nagtowkami do korespondencji wewnetrznej, do
notatek i zapiskéw, lub wielkich arkuszy papieru do drobnech zatatwien; do
bruljonéw stuzy¢ winny wytacznic bloczki notatkowe lub papiery bezuzy*
tecznc (makulatura). Czystopisy wygotowywacé nalezy tylko z referatow juz
ostatecznie zatwierdzonych ($ 8 ,,Regulaminu ).

Zwraca sie takze uwage, zc zapotrzebowania pieniezne preliminarza
budzetowego na materjaty piSmienne bedg poddane S$cistej kontroli.

W mys$l powyzszej zasady uchyla M. S. Z. zarzadzenie okdlnika Nr. 82
0 przedktadaniu sprawozdan w dwoch egzemplarzach.

W przysztosci tylko nastepujace sprawozdania do M. S. Z. winny by¢
zaopatrzone w kopje:

1) raporty o sytuacji politycznej i wazniejsze sprawozdania o tresci
politycznej;

2) raporty handlowe i ekonomiczne (oprécz egzemplarza, przcznaczo*
nego dla Min Przemystu i Handlu).

3) raporty prasowe;

4) pisma z proshg o interwencje do innych witadz centralnych, ktére
M. S. Z. przesyta¢ bedzie danym wtadzom dla uproszczenia korespondencji

Wszystkie inne sprawozdania, w szczegdlno$ci za$ krotkie sprawozdania
w sprawach biezagcych przedktada¢ nalezy bez kopji.

kopjc sprawozdan winne by¢é zaopatrzone napisem ~kopja“ i nosi¢ na*
gtowek wiadzy, od ktorej pochodzg; natomiast zbyteczne jest podpisywanie
kopji sprawozdan.
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44,
Instrukcja dla Kurjerow.

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

Pomimo instrukcji, zawartych w oko6lnikach Nr. 40, 41 i 67 zdarzajg sie
jeszcze ciggle niedoktadnos$ci i usterki w przesytkach kurjerskich placéwek,
co niezmiernie utrudnia odbiér i rozdziat poczty kurjerskiej na poszczego6lne
wydzialy M. S. Z. i powoduje szereg nieporozumien, ktérych wyjasnienie wy*
maga nieraz diuzszej korespondencji, potaczonej ze znaczng stratg czasu.

Dla fatwiejszej orjentacji w przepisach w tym kierunku wydanych
i dla zapewnienia jednolitosci w funkcjonowaniu ekspedycji kurjerskich, prze*
svia sie streszczenie dotychczas wydanych przepiséw z uwzglednieniem
wszystkich zmian, ktére okazaly sie w praktyce potrzebne.

I. Rozdziat poczty kurjerskiej przeu wysytka.

Poczta wysytana przez kuijcra ma by¢ pothtiolona wedtug doniostosci
poszczegblnych przesytek na dwa oddzielne pakunki:

1) walize podreczna, t. j. kuferek lub opieczetowany pakiet z wartoscio*
wemi i waznemi pismami, ktére kurjer winien mie¢ w czasie catej podrozy
stale przy sobie, i w miare potrzeby

2) wralize bagazowrg, t. j. worek lub wiekszy kufer z resztg poczty kur*
jerskiej, ktora sie nadaje jako bagaz osobowy.

ad 1) Waliza podreczna zawiera:
a) raporty i pisma tajne,
b) raporty polityczne i pisma tresci politycznej,
c) pisma Scisle poufne, poufne, oraz pilne i wazniejsze pisma tresci
niepolitycznej,
d) listy i przesytki wartosciowe tak do M. S. ZIF iak i do mnycti
witadz i instytucji z wyszczegdblnieniem zawartosci.
ad 2) Waliza bagazowa zawiera:
a) pisma dla M. S. Z., z wyjatkiem wyszczegdlnionych pod 1a)— d),
b) listy i przesytki do witadz i urzedéw panstwowych w Warszawie
i na prowincji, z wyjatkiem przesytek warto$ciowych,
c) w\'dawnictwa urzedowe, dzienniki i t. p. materjaty w mozliwie
ograniczonej iloaci,
d) listy' nicwartosciowe urzednikow, placéwki i t. d., zaopatrzone
nazwiskiem i doktadnym adresem nadawcy *).

Zawarto$¢ worka bagazowego winna by¢ podzielona na paczki zaopa*
irzone numerami biezgcymi i napisem, wskazujagcym na ich zawartos¢
(np. poczta urzedow a M. S. Z.,—Ilist i paczka ksigzek dla bibljoteki M. S. Z.,—
tist Nr. 1273 i paczka dla Min Poczt i Telegraféw, — 25 listéw prywatnych
it d).

*) Listy takie przyjmowaé¢ nalezy tylko wtedy jezeli nie istnieje zwykte pota-
czenie pocztowe, (OkdInik Nr. 72 z 8.VI1l 1919).
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Tak waliza reczna jak i worek winne by¢ zaopatrzone wyraznym napi=
bom: ,Legation (Delegation i t. d.j de Pologne @ .o
Service diplomatique®“ oraz starannie opakowana mocnhym sznurem, a to dla
unikniecia uszkodzenia zawarto$ci przy rzucaniu walizy w drodze, i wreszcie
opieczetowana potrzebng iloscig lakowych pieczeci urzedowych. Pieczecie na
walizach i workach po*inne by¢ odbite na osobnej tektuize, do ktdérej przy*
twierdza sie konce sznura, ktorym worek zwigzano. Pieczecie lakowe winne
by¢ starannie odbite.

Il. Wykaz zawarto$ci przesyiek.

W kazdej walizie podrecznej i bagazowej, winien znajdowaé sie na
samym wierzchu osobny wykaz zawarto$ci, a mianowicie;

ad 1) Wykaz zawartosci walizy podrecznej zawiera wymienienie pism
w niej zawartych (wzo6r Nr. 1).

ad) 2) W wykazie zawartosci walizy bagazowej wyszczegdlnia sie
oprécz liczby biezacej odpowiadajgcej numeracji poszczegolnych paczek
tylko okres$lenie ich zawarto$ci (wzér Nr. 2).

W kazdej z paczek natomiast umieszczonych w walizie bagazowej znaj=
dowac sie winien spis jej zawarto$ci z wymienieniem numeréw i adresow,
oraz iloSci zatgcznikdw poszczeg6lnych pism (wzdr Nr. 2a i 2b).

I11. Zalgczniki listow.

Zataczniki listow, ktére nie moga byé umieszczone wewnatrz koperty’
powmny by¢ zaopatrzone tym samym numerem, co list i napisem: ,zalacz-4
nik Jo listu Nr‘, o ile moznosci z listami tymi ztaczone i row*
noczesnie wystane.

Jezeli jednak, np. z powodu przecigzenia kurjera, zatgczniki musza b\’¢
zatrzymane do nastepnej poczty kurjcrskiej, nalezy to na liscie i w wykazie
zanotowa¢ (np. zatlgczniki do listu NI odejda nastepng pocz=
ta kurjcrska).

Wykazy’ wedtug wzoréw Nr. 1i 2 majg odcinki, na ktérych wiadza od"
biorcza kwituje otrzymanie przesytki i odsyta odcinki nastepng pocztag km
rjerskg. Wykazy wedtug wzoréow 2a i 2b takich odcinkdw nie potrzebuja,
gdyz witadza odbiorcza kwituje tylko odbidr catej paczki, nie za$ jej zawar=
tosci*).

IV. Pokwitow anie.

M. S. Z. prosi odbior tego okolnika potwierdzi¢ i poda¢ nazwisko
urzednika, ktéry' za Sciste wykonanie jego i przestrzeganie przepiséw o prze=
sytkach kurierskich bedzie odpowiedzialny.

*) Nadto wiadza odbiorcza porwierdza odbi6r catej przesytki na liscie kurjer-
sk:m. ktory kurjer bierze ze sobg z powrotem i wrecza whadzy nadawczej.
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POSELSTWO POLSKIE Wzér 1.

w BERNIE.

Do Ministerstwa Spraw Zagranicznych.

w Warszawie
ZAWARTOSC WALIZY PODRECZNE]J .15
L. p. PRZEDMTfOT L p. PRZEDMIOT
1 Nr. 22IT, 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 } s
wartosciowe
. 837
6 7 list do p. Bertoniego
2 listy do p. Okackiego
Berno, d...veeeieeeeeerne, 19 r.

Ekspedjowa":
Uprasza sie i potwierdzenie odbiera >a liliom i zwrer teioz nasiepnp Kkurjerem.

Do Poselstwa Polskiego w Bernie
Przesytke Nr. Z AN 19....... r., otrzymalisSmy

PieCZE€C e e dnia 7 .
Podpist
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POSBLSTWO POLSKIE Wzér 2
w PARYZU

Do Ministerstwa Spraw Zagranicznych
w Warszawie

ZAWARTOSC WALIZY BAGAZOWEJ Na . 22

L. p. PRZEDMIOT L p PRZEDMIOT

1  pisma administr.
dla M. S. Z.

2 list i paczka ksigzek
dla biblioteki M. S. Z.

3 gazety dla wydz.
prasowego M. S. Z.

4 pisma dla innyck)
urzedéw niz M. S. Z.

5 list Nr. 1273 i paczka
dla Min. Poczt i Telegr.

6 25 listébw prywatnycl)

Paryz, d. 19 s
Ekspediowat:
Uprasza sie o potwierdzenie odbioru na odcinku i zwrot tegoz nastepnym kurjerem.
Do Poselstwa Polskiego w Paryzu
Przesytkg Nr.......... zdn... 19........ [T otrzymalismy
Pieczeé Wa™282......dnia........... 19...... r.
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POSELSTWO POLSKIE Wzér 2a.
w PARyZU.

PRZESYLKA Nfi 22.

Zawartos$s¢ paczki Nr. 1.

1108¢

zatacznikow ADRES UWAGI

Ns

Adm. 1523

« 1687

7896
2067 2

. 2140

Y, 3B

3720 1

A7 S. Z.

POSELSTWO POLSKIE Wzér 2b.
w PARyZU.

PRZESYLKA Jsfe 22.

Zawarto$¢ paczki Nr. 4

llos¢

We zatgcznikow ADRES UWAGI
1732 1 Min. Sprawiedl.
1826 : ) _
m Min. Spr. Wojsk.
1933 i
9301 I Panst. Urzad

2367 2 dla Spr. Jencow
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45.

W sprawie godzin urzedowych w M S. Z
(OkoInik Nr. 274 z dnia 30 stycznia 1920 r.).

W mys$l uchwaty Rady Ministrow z dnia 16.1. 1920 zarzadza sie z dniem
3 lutego 1920 nastepujacy porzadek godzin urzedowania:

1) Normalny czas pracy biurowej w M. S. Z. wynosi 7 godzin dzien*
nie, t. j. od 9 przed potudniem do 4 po potudniu.

2) Catodzienne urzedowanie od godziny 9 rano do 9 wieczér odby*
wa sie:

a) w Gabinecie Ministra i Sekretarjacie DyTektora Departamentu dy=
plomatyczno*politycznego,

b) wWydziale Depesz (B. Ill),

e) wOddziale kurjerskim (S. 1V),

d) wDzienniku Gléwmym Fodawczym i Informacje

e) wkancelarji Departamentu dyplomatyczno*politycznego (dziennik,
registratura i dziat maszyn),

f) w Ekspedycie.

Szef Gabinetu Ministra, Naczelnicy Wydziatéw S. 11l i S. IV, wzgled*
nie Dyrektor Urzedéw Pomocniczych zaprowadzg w tych biurach taki po*
dziat stuzby w godzinach przedpotudniowych i popotudniowych, aby przy
odpowiedniej zmianie personelu kazdy z pracujacych zatrudniony byt przez
7 godzin dziennie.

3)W innych Wydziatach i Biurach majg jak dotychczas w dnie po*
wszednie dyzury od godziny 6 — 8 po potudniu przynajmniej jeden urzed*
nik konceptowy i jedna sita kancelaryjna lub pisarska.

4) W niedziele i Swietauroczyste niema urzedowania normalnego
lecz tylko dyzury' od gociziny 10 2.

5) Wykaz dyzuréow' popotudniowych i niedzielnych podpisany przez
Naczelnika Wydziatu (Dyrektora Urzedéw Pomocniczych) znajdowaé sie
winien w kazdymi wydziale na widocznem miejscu. Kopie wy kazu otrzymujg
Gabinet Ministra i Inspektor Biurowosci.

6) Podziat pracy stuzbynizszej sporzadza Intendent z uwzglednie*
niem potrzeb sprzatania i czyszczenia biur i stuzby nocnej.

7) PP. Naczelnicy Wydziatow7 i Dyrektor Urzedéw Pomocniczych sg
odpowiedzialni za S$ciste przestrzeganie godzin urzedowych przez caty per*
sonel biurowy.

Nad wykonaniem tego okoélnika czuwa Inspektor Biurowosci.

46.

Whnioski do Komitetu ekonomicznego Ministrow.
(Okélnik Nr. 277 z dnia 3 lutego 1920 r.).

Pan Minister Skarbu, jako Przewodniczagcy Komitetu Ekonomicznego
Ministrow komunikuje, ze ze wzgledu na konieczno$¢ nalezytego rozpatrze*
nia spraw, wnoszonych na Komitet Ekonomiczny Ministréow', bedg mogty
by*¢ poddawane pod obrady komitetu tylko te spraw?®, co do ktérymh Pre*
zydjum Komitetu otrzyma S$cisle sformutowane wnioski na pismie.
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Pod obrady Komitetu bedg wchodzity sprawy w porzadku chronolo*
gicznym, w jakim wptynety, z uwzglednieniem spraw nagtych i terminowych,
z tern jednak zastrzezeniem, Ze na porzgadek dzienny najblizszego posiedze*
nia bedg mogty by¢ postawione zasadniczo tylko te sprawy, co do ktérych
whnioski pisemne otrzyma Prezydjum Komitetu najp6ézniej do konca tygo=
dnia, poprzedzajgcego najblizsze posiedzenie.

W celu umozliwienia wczesnego rozestania wnioskow wszystkim czton*
kom Komitetu do rozpatrzenia, konieczntin .lest przesytanie Prezydjum Ko-
mitetu kazdego wniosku na piSmie w 12 egzemplarzach.

Dla ewidencji wykonania uchwat Komitetu Ekonomicznego przesytac
nalezy Prezydjum Komitetu odpisy wszelkich rozporzadzen i zarzadzen, wy*
danych w wykonaniu powzietych przez Komitet uchwat i postanowien.

47.

Dyzury nocne w Wydziale Depesz.
(Okdlnik Nr. 279 z dnia 14 lutego 1920 r.)

W Ministerstwie Spraw Zagranicznych wprowadza sie na nowo dyzury
nocne urzednikéw Wydziatu Depesz (S. IlI).

Dyzur petni codziennie jcdin z urzednikéw, wyznaczonych przez Na*
czelnika Wydziatu S. Ill, w czasie od godziny 9*ej wieczor do 9=ej rano na
parterze w pokoju Nr. 1 (Centrala Telefoniczna).

Nazwisko urzednika petnigcego dyzur bedzie umieszczone w ciggu po*
potudnia na drzwiach pokoju Nr. 50 w Wydziale Szyfrowym.

Dla urzednika dyzurujgcego przygotowane jest w tym pokoju t6z*
ko z posciels.

Urzednik petnigcy dyzur powinien mie¢ klucz od szafy, gdzie sie prze*
chowuje szyfry, oraz wydang przez Wydzial Personalny liste adresowg
wszystkich urzednikéw M. S. Z. z podaniem numeréw telefonéw domowych.

W razie potrzeby szybkiego sprowadzenia urzednika lub urzednikéw
z mieszkania do biura nalezy odnie$¢ sie tclclonicznie do oficera dyzur*
nego Dowddztwa wojsk samochodowych Gen. Okr. Warszawskiego (tcl-
Nr. 109*35, 59*64), ktory wysle samochdd wojskowy pod wskazanym adrc*
sem.

O kazdorazowem uzyciu samochodu wojskowego nalezy zawiadomié
nazajutrz kartkg stuzbowg Wydziat S. V. (Inspektorat Biurowmsci), ktéry
zawiadomi Inspektorat Wojsk samochodowych.

Do dyspozycji urzednika dyzurnego jest wozny petniacy stuzbe nocna,
oraz jeden goniec.

W razie potrzeby naleze obudzi¢ intcndehfa w mieszkaniu na Il pie*
trze.

Depesze i listy prz\ noszone w nocy do Ministerstwa majg by¢ natych*
miast oddawane dyzurnemu uizedmkowd, ktéry winien tez obzna.imi¢ sie
z technikg prowadzenia Dziennika Gitoéwnego i kartoteki centralnej, aby
w razie potrzeby moédz odszuka¢ numer potrzebnego aktu.

Za peinienie dyzuréw nocnych nalezg sie urzednikom odpowiednie dje*
ty — 60 Mk.
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48.
Zakup ksigzek i wydawnictw perjodycznych.

(OkélInik Nr. 283 z d. 26 lutego 1920 r.).

Zauwazono, ze niektére Wydziaty zamawiajg na wilasng reke ksigzki
i wydawnictwa perjodyczne wprost w ksiegarniach z pominieciem, witasciwej
drogi uizedowcj.

Przypomina sie przeto, ze zamawianie ksigzek, czasopism tygodniowych
i miesiecznych imieniem M. S. Z. nalezy wytgcznie do Wydziatu S. VII
(Biblioteka), za$ pism codziennych, krajowych i zagranicznych dokonywa
Wydziat D. I1X. (Centralno=Prasowy).

Rachunki firm za dostarczone ksigzki bedg akceptowane przez Wydziat
Finansowy dopiero po wciggnieciu ksigzek do ksiegi inwentarza Biblioteki
i tylko na podstawie podpisu Kierownika Wydziatu S. VII

FP. Naczelnicy Wydziatéw i referenci, ktérzyby wbrew temu zarzadze*
niu na wiasng reke ksigzki lub pisma perjodyczne dla M. S. Z. zamawiali,
beda tez sami odpowiada¢ za wyréwnanie odnos$nego rachunku.

49.

Sprawy finansowe przedstawicielstw polskich zagranicg.
(OkolInik Nr. 284 z d. 20 lutego 1920 r.).

Zdarzyt sie wypadek, ze jedtn z Konsulatéw polskich zakupit na
wtasng reke bez upowaznienia M. § Z. dom na pomieszczenie biur.

Ministerstwo Skarbu nie uwaza chwili obecnej za wiasciwg do czy*
nienia wiekszych wydatkéw inwestycyjnych, opiewajgcych na walute za*
graniczng i dla tego juz kilkakrotnie zwracato sie do M. S. Z. o odtozenie
wszelkich wydatkdw, dotyczacych kupna doméw na pomieszczenie Poselstw
i Konsulatow na czas pOzniejszy, a w poszczegélnym wypadku zazadato
rozwigzania kontraktu o ile to sie da uczyni¢ bez narazenia na szwank powa*
gi Rzeczypospolitej.

Aby w przysztosci unikngé podobnych nader niemitych wydarzen, za*
brania sie pod osobista odpowiedzialnosSciag Pana Kierownika Piacowki za*
wnerania jakichkolwiek transakcji w przedmiocie kuDna Ilub dtugoletniej
dzierzawy budynkéw, bez uprzedniego upowaznienia Ministerstwal Spraw
Zagranicznych i Ministerstwa Skarbu.

50.
Uzywanie pieczeci oficjalne;.
(Okdlnik Nr. 283 z d. 26 lutego 1920 r.).

Wobec czesto spotykanych wypadkéw uzywania przez urzednikéw,
zarowno centrali, jak i placowek zagranicznych M. S, Z. kopert, oraz pie*
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czeci urzedowych przy przesytaniu korespondencji prywatnej, Ministerstwo
Spraw Zagranicznych zaznaczajgc, iz positkowanie sie zwiaszcza pieczecig
oficjalng do korespondencji prywatnej jest niedopuszczalne, prosi o wyda;
nic odpowiednich zarzadzen i czuwanie, by tego rodzaju fakty w przysztosci
sie nic powtarzaty.

ol.

Korespondencja z placowkami zagranicznemi.

(Ok6lInik Nr. 287 z dn. 6 marca 1920 r.).

Dla ujednostajnienia formalnej strony korespondencji z Placowkami
zagrar iczncmi i w celu wprowadzenia fem og6lnie przyjetych w korespon;
dencji witadz dyplomatycznych miedzy sobg, nalezy przestrzega¢ w przy*
sztosci nastepujacych zasad:

1) Pisma skierowane do osoby Posta lub Przedstawiciela Rzeczypospo;
litej Polskiej zagranicag bi<dg podpisywane wytgcznic przez Ministra lub
w zastepstwie przez PP. Dyrektorow Departamentow lub P. Sekretarza
Generalnego z formutg ,Za Ministra" albo ,Minister w z.“.

To samo dotyczy pism skierowanych wprawdzie nic wprost do osoby
Kierownika Placoéwki, o ile chodzi o sprawy wiekszej wagi, lub jezeli pismo
zawiera zasadnicze instrukcje, pouczenia lub polecenia, wreszcie jezeli wy;
tyka sie w nim niewtasciwe postepowanie Placéwki Ilub zada pewnych
wyjasnien albo usprawiedliwien.

2) Pisma nie podpadajgce pod punkt: 1) podpisuje ,V/ zastepstwie"
Naczelnik danego Wydziatu lub jego zastepca. Urzednicy podwitadni nie sg
upowaznieni do podpisywania pisma.

3) Pisma, dotyczace manipulacji pocztg kurjcrskg (n. p. braku pism
w przesytkach, nieformalnosci w pakowaniu poczty kurjerskiej i t. d.), oraz
pisma w sprawach techniki kancelar\incj wogéle adresuje sie nic do Phi;
cowki, lecz do Kancelarji Poselstwa (Przedstawicielstwa).

Pisma takie podpisuje Inspektor Biurowos$ci lub Dyrektor Urzedow
Pomocniczych bez dodatku ,Za Ministra" lub ,W zastepstwie", natomiast
z podaniem swego charakteru.

4) Do osob\TPosta lub Przedstawiciela pisze sie w pierwszej osobie, za
do Poselstwa (Przedstawicielstwa) w osobie trzeciej od M. S. Z. (n. p. M. S. Z.
zawiadamia, prosi i t. d.); natomiast unika¢ nalezy formy nieosobowmj (n. p
zawiadamia sie, uprasza sie, i t. clJ,

5) Nic wprowadzajac pizestarzatych juz form grzecznosci, jak ,Mar
zaszczyt komunikowac", ,Pozwalam sobie przesta¢" i t. d. nalezy jednak za;
chowa¢ w pismach ton i forme odpowiadajgcg stanowisku Reprezentanta
Rzpltej, do ktérego sie pisze)*w szczegdlnosci nalezy zatem pisa¢ w formie
prosby (Upraszam Pana Posta. M. S. Z. uprasza) nawet woéwczas, jezeli wy;
daje sie polecenie.

C) W korespondecji z Ministerstwami i innemi wltadzami panstwowe*
mi nalezy przestrzega¢ analogicznych zasad korespondencji.
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52.

Komunikaty prasowe.
(OkolInik Nr. 292 z dn. 24 marca 1920 r.).

Pudaje sie do wiadomosci PP. Naczelnikéw Wydziatlow Ministerstwa
Spraw Zagranicznych, zc wszelkie komunikaty do prasy nie moga by¢ prze*
syiane inaczej jak za pos$rednictwem lub w porozumieniu z Wydziatem
Prasowym Ministerstwa Spraw Zagramcznych.

53.
Kopie pism urzedowych.

(Okolnik Nr. 300 z dn. 21 kwietnia 1920 r).

Na zyczenie Prezydjum Rady Ministréw zawiadamia sieHiz na wszel-
kich odpisach pism urzedowych ma by¢ zawsze wymienione nazwisko osoby,
ktora podpisata oryginat.

O ile odpis ma charakter dokumentu dowodowego, zgodno$¢ odpisu
z oryginatem winna by¢ poswiadczona przez Kancelarje lub urzednika,
wskazanego w regulaminie biurowym.

UZUPEENIENIA | SPROSTOWANIA”do N-ru 1.

Do wykazu Przedstawicielstw dyplomatycznych i Konsulatow Rzeczy?
pospolitej Polskiej wprowadzi¢ nalezy' najwazniejsze zmiany nastepujace:

BERLIN. Poselstwo, Hotel Eden, Kurlurstendamm.

Konsul I*cj klasy Franciszek Charwat.

BUKARESZT. Konsulat, Strada Popa*Tatu Nr. 57.
RZYM. Konsulat, Via Ara Cocli Nr. 33.

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

Adresy przedstawicielstw zagranicznych w Warszawie.

ANGLJA. Konsulat i biuro paszportowe, Al. Jerozolimskie 107.
Frank Savery Konsul. Piekna .6.

AUSIRJA. Delegacja i Biuro paszportowe, Diuga 26. Tel. 30*49.
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CZECHOSEOWACJA. Delegacja, ul. Moniuszki la.
FRANCJA. Poselstwo, Al. Ujazdowskie, 31 i Al. R6z 2, tel. 09*73.

J. E. Hector Andre Poset nadzwyczajny i Minister
de Panafieu upetnomocniony, Al. Ujazdéw*
skie 31. Tel. 21*50.
HISZPANIA Poselstwo, Ilotel Bristol.
NORWEGIA. Poselstwo, Al. Ujazdowskie 17.
SZWECJA  Poselstwo, Zielna 37. Tel. 16*00 i 50*00.

Ivan Danielsson Minister upetnomocniony, charge
d affaircs, ul. Czackiego 1>

Nowe spisy Przedstawicielstw dyplomatycznych i Konsulatow Rzeczy*
pospolitej Polskiej, oraz Przedstawicielstw zagranicznych w Warszawie po*
mieszczone bedg w najblizszych numerach ,Dziennika Urzedowego M. S. Z.*.

Adres Redakcji i Administracji.

Redakcja i Administracja ,Dziennika Urzedowego Ministerstwa Spraw
Zagranicznych" miesci sie w Warszawie w Patacu bar. Kronenberga — Flac
Matachowskiego 4, Il p.

Cena numeru pojedynczego Mk. 2.

Ttoczono w Drukarni Panstwowej Nr. 9489
z polecenia Ministra Spraw Zagranicznych. ' '



