273.
UCHWALA RADY MINISTROW
z dnia 24.sierpnia 1931 r.

o przepisach kancelaryjnych w administracji pu-
biiczaej,

§ I

Ustala si¢ zalaczone do niniejszej uchwatly
preepisy kancelaryjne dla urzedow administracji
rzadowej.

Przepisy maja charakier ramowy.

§2
Rozciagnigcie powyiszych przepisow na in-
ne urzedy, instylucje i zaklady administracji pu-
blicznej porucza sig Prezesowi Rady Ministréw
i Ministrom, kazdemu we wlasciwym mu zakresie
dziatania.
§ 3

Wykonanie niniejszej uchwaly porucza sie
Prezesowi Rady Ministrow i Ministrom, kazdemu
weiz wlasciwym mu zakresie dziatania.

§ 4

Uchwala niniejsza wchodzi w Zycie z dniem
ogloszenia.

Réwnoczesnie traci moc obowiazuiaca rozpo-
rzadzenie Rady Minisiréw z dnia 28 paidziernika
1020 r, w sprawie biuroweéci Ministerstw {,,Moni-
tor Polski* Nr. 251).

Prezes Rady Ministrow:
(—) A. Prystor.

PRZEPISY KANCELARYJINE
dla administracji rzadowej.

§1
Zakres przepisow,
Przepisy niniejsze obejmuja zasady technicz-
nego postcpowania z aktami w urzedach admini-
stracji rzadowe;.

W poszczegolnych urz¢dach obowiazujg prze-
pisy :;zczggélowe. wydane przez wlasciwe wiadze,
w ug[sadz*nc naczelne, w ramach wskazanych nizej
zasadl.

§ 2.
Czynnosci kancelaryjne.

Do czynnosci, ktére kancelara spelnia dla ca-
lego urzedu, nalezy z reguly:

a) przyimowanie i przydzielanie otrzymanych
z zewnalirz pism {wplywow),

b} sporzadzanie czystospiséw zalatwien bru-
ljonawych,

<) wysylanie zalatwien na zewnatrz,

d) prowadzenie skladnicy akt (w instytucjach
wojskowych: skladu akt), zalatwionych, a niepo-
trzebinych do bieiacego urzedowania.

§ 3.
Czynnosci komdrek organizacyjnych.
‘Laczenie, oznaczanie, rejestracja i przecho-
wywanie aki odbywa si¢ zasadniczo we wlasci-
wych komérkach organizacyinych.
Akta tajne rejestruje sie¢ i przechowuje od-
dzielnie, pod specjalnem zabezpieczenien».

§ 4
Wykaz akt, znak akt.

Do 1aczenia, oznaczania, rejestracji i przecho-
wywania akt sluzy wykaz akt. Jest to planowe
i stale wyszczegolnienie akt, powstajacych w to-
ku dzialalnosci urzedu, uloZone sposobem przed-
miotowym (hasiowym).

Wykaz akt wiaze si¢ z podzialem czynnosci
urzedu, ktory to podziat uimuje w grupy jednorod-
ne lub pokrewne pod wzgledem przedmiotowym
sprawy, wchodzace w zakres wlasciwosci po-
szczedglnych komerek organizacyinych.

Kazdej pozycjii wykazu akt odpowiada tecz-
ka, zawierajaca akta danej kategorii o tymsamym
znaku akt.

§ 5.

Obieg akt.

Do obiegu akl w urzedzie stosuje si¢ nastepu-
jace zasady:

a} szybkie zalatwienie sprawy jest rowmie
wazne, jak zalatwienie jej w sposob wlasciwy pod
wzgledem rzeczowym;

b) akt przechodzi przez ten sam punkt za-
{rzymania w zasadzie tylko raz;

¢) normainy obieg akl winien wskazywaé wy-
kres obiegu akt, uslalajacy najmniejszy ilosé punk-
tow zalrzymania;

d) poszczegélne ctapy obiegu akt odbywaja
si¢ w ustalonych, odpowiednich porach dnia, har-
wonizujac ze soby wzajemnte;

e} obieg ak! w urzgdzie odbywa sig z reguly
bez pckwitowai;

f} po zalatwieniu nalezy zlozyé akt niezwlocz-
nie do wlasciwej teczki.

§ 6.
Oznaczanie i rozdzial wplywéw.

Whplywy koncentruja sic w kancelarii, gdzie
sie je olwiera, opatruje pieczatka wplywu i po
ustalenin ilosci zalacznikéw, przydziela wedlug
podzialu czynnosci wlasciwym komorkom organi-
zacyinym, w miar¢ moznosci odrazu  wlasciwym
urzednikom relerujacym.

W ramach pieczatki wplywu uwidaczania sig:

a) date wplywu (na depeszach rowniez godzi-
n¢ i minute odbioru);

b) znak przydziatu;

— pozniej, juz we wlasciwej komorce orga-
nizacyjnej, rowniez —

¢} numer sprawy.

Za zalacznik uwaza si¢ kaidy luzny odcinck
papieru; dokumentiy i broszury liczy sig¢ jako po-
jedyicze zalaczniki.

Jezeli nazwisko lub adres nadawcy, wzglednie
data pisma nie jest w niem podana, wowczas dola-
cza sie¢ do pisma koperte, w kiorej je otrzymano.
Koperty dolacza sic réwniez do wszystkich odwo-
{a, sprzeciwow, skarg i . p.

Podania od interesantéow, zwlaszcza w urzg-
dach ~ierwsze® inctancii § nizszvch, moga przyjmo-
waé whasciwi urzednicy referujacy.

Pism, ozraczenych jako tajne, poufne do rak
wlasnych i adrescwanych imiennie, kancelaria nie
olwiera, Jecz przesyla wiasciwemu urzednikowi,
ktory sam je otwiera i przydziela.

Pisma wladz wyzszych, skargi na dzialalnos¢
urzedéw lub urzednikow, oraz sprawy zastrzezo-
pe do weladu, przedstawia kancelaria kierowniko-
wi urzedu przed dorgczeniem wlasciwym komor-
kom organizacyjnym.

Pisma, mylnie dorgczone do urzedu, odsyta
kancelarja pod wlasciwym adresem.

§ 17
Rejestracja spraw.

Tryb, zakres i formy rejestracji ustala wlasci-
wa wladza przelozona w granicach niezbednej ko-
niecznodci i z uwzglednieniem nastepujacych za-
sad:

a) zakres zapisow powinien byé jaknajmniej-
szy: wladza przelozona moZe wprowadzi¢ obowia-
zek rejestrowania tylko spraw waznych, majacych
istotne znaczenie dla interesu urzedu i obywaleli,
wzglednie zastapienie rejestracji wlasciwym ukla-
dem samych akt;

b) normalnych etapow obiegu akt w urzedzie
z reguly nie rejestruje sig, notamiast notuje sig od-
chyleniz od ustalonej drogi normalnej ;

¢} sprawa powinna byé zarejestrowana tylko
raz, w pewnym ckreslonym zapisku i pod jedna
pozycia porzadkowa.
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§ 8

Humer sprawy.

Stalq cecha rozpoznawcza sprawy jesl jej nu-
mer. .

Jako numer sprawy sluzy znak akt z ewen-
tualnemn dodaniem cechy wlasciwej komoérki or-
ganizacyjnej wzdlednie takze innych blizszych cech
rozpoznawezych.

Numer powinien symbolizowaé zarazem tresé
sprawy.
§ 0.

Forma zalatwienia.

Zalatwienie moie by¢ odrgczne lub bruljono-
we, a w obydwu wypadkach albo ostateczne albo
tymczasowe.

Zalatwicnie odreczne wychodzi na zewnatrz
w formie jaka nadal mu wlasnorgcznie urzednik
referujacy, zalatwienie za$ brulionowe wymagda
przepisania na czysto.

§ 10.
Sporzadzanie czystopisu.

Czystopisy nalezy sporzadzaé icisle wedlug
bruljonu a ewentualne zmiany w tresci pisma mo-
ina czyni¢ tylko w porozumieniu z wlasciwym
urzednikiem referujacym.

Jezeli bruljon zalatwienia jest trudny do od-
czytania badzlo z powodu nieczylelnego charakte-
ru pisma, badZ tez z powodu licznych poprawek
lub uzupeinicn, wowezas nalezy sporzadzi¢ dla akt
kopje czystopisu.

Sprawdzenie czystopisu z brulionem nalesy
do kancelarji. W sprawach waznych urzednik re-
ferujacy powinien sobie zastrzec przedslawienie
mu czystopisu do osobislego sprawdzenia.

Odbitek pisma sporzadza si¢ tyle, ile odbior-
com potrzeba, by nie musieli wykonywaé odpisow
wlasnemi silami.

Czyslopisy pism tajnych wolne sporzadzaé tyl-
ko w ilosci, odpowiadajacej scisle rozdzielnikowi
(adresowi).

§ 11.

Podpisywanie.

Podpisywanie wlasnoreczne czystopisu powin-
no byé ograniczone dc niezbgdnych potrzeb.

Zamiast wlasnorecznego podpisu urzednika,
ktéry zatwierdzit projekl zalatwienia, umieszcza
si¢ jego nazwisko na czyslopisie odrazu przy prze-
pisywaniu, dodajac klauzulg zgodnosei. W wypad-
kach uzasadnionych wzgledami prakiycznemi pod-
pisy mogy byé zastgpione faksymilem.

Obowiazek wlasnorecznedgo podpisywania
obejmuje w kazdym razie pisma:

a) kierowane do wiladz wyzszych i rownorzed-
nych;

b) zaswiadczenia, polecenia wyplat oraz in-
ne pisma, majace charakter dokumentéw.

§ 12, .
Data pisma.

Datq pisma jest zasadniczo data odrgcznego
zalatwienia wzglednie data sporzadzenia czysto-
pisu. L

W wypadkach innej dyspozycii pozostawia sig
w czystopisic miejsce na date pisma niewypelnio-
ne; wowczas umieszcza date samn podgisujacy.

§ 13.
Wysvlanie pism.

W ciagu dnia przepisane wzglednie podpisane
czystopisy oraz sporzadzone zalatwienia odr¢czne
wychodza z urzedu tego samego dnia.

Bruljony zwraca kancelarja wlasciwym ko-
morkom organizacyjnym.

Pisma waznieisze wysyla sie w kopertach,
przyczem pisma. kierowane pod jednym adresem,
wklada sie do wspolnej koperiy. Inne pisma wy-
syta si¢ bez kopertowania, skladajac je i spajajac
w sposob, uzewngtrzniajacy adres.

Pisma tajne i poufne wysyla si¢ w dwéch ko-
pertach. Kancelarja otrzymuje je do wystania z ko-
morek organizacyjnych juz zakopertowane i opie-
czetowane, wklada je do drugiej koperly, adresuie,
nie umieszcajac na zewnetrznej kopercie znakoéw
tajnosci, i wysyla listami poleconemi. Pisma tajne
zagranice wysyla si¢ pocztyg kurjerska.

Doreczanie pism urzedom miejscowym odby-
wa sie z reguly na wspdlnym punkcie wzajemnej
wymiany pism, za pokwitowaniem w ksiaice do-
reczca.

§14.

Przechowywanie akt terminowych.

Akta spraw terminowych, t. j. wyczekujacych
odpowiedzi w okreslonym terminic, przechowuje
sie oddzielnie od innych, zasadniczo w ukladzie
dekadowym.

Sprawy, wychodzace na zewnatrz odrecznie
z wyznaczonym terminem na odpowiedZ, zapisuje
si¢ w terminarzu, wzglednie pozostawia sie w ak-
tach terminowvch kartke zastepcza, ewentualnie
notuje si¢ w inny dogodny sposéb.

§ 15.
Przechowywanie akt ostatecznic zalatwionych.

. Akla spraw ostalecznie zalatwionych sklada
sig we wlaiciwych teczkach, ulozonych w po-
rzadku wykazu akt.

Zasadniczo nic naleiy akt zszywaé ani skle-

jac.
We wiasciwych kcmorkach organizacyjnych
przechowuje sig akta tale dtugo, dopski sy po-
trzebne do biczacego urzgdowania. Po uplywie
tego czasu przchazuje si¢ je do skladnicy akt.
Sros6b wydziclania ald ze skindnicy i przeka-
zywanie ich de archiwum patistwowego wzglednie
niszczenia normujiqy specjalne przepisy.

§ 16.
Kentrola.

Faktyczna kontrola toku urzedowania powin-
na zasteoowaé kontrole formalna.

O4dlne wykazy ruchu spraw sporzadza kance-
larja, zasadniczo w okresach kwartalnych, na pod-
stawie danych. zebranych w porozumieniu z ko-
morkami organizacyjnemi.
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