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Weronika Klonowska

PROBY USPRAWNIENIA KANCELARII (BIUROWOSCI)
URZEDOW ADMINISTRACJI CENTRALNEJ
W LATACH 1945—1952

Organy powolane do usprawnienia administracji publicznej.

Stan kancelarii urzedéw. Dzialalno§é Centralnej Komisji

Usprawnienia Administracji Publicznej. Usprawnienia biu-

rowo-kancelaryjne. Préba uregulowania i wujednolicenia

przepis6w w zakresie przechowywania akt w instytucjach
centralnych.

Odbudowa administracji publicznej w Polsce po II wojnie $wiatowej
poza zwyktymi trudnosciami, charakterystycznymi dla kazdej poczatku-
jacej dziatalno$ci, natrafiata na tendencje nadmiernego jej rozbudowania,
nieumiejetnej gospodarki pracg ludzka i zasobami materialnymi oraz sto-
sowania niewlasciwych metod pracy.

Aby zapobiec rozwojowi ujemnych cech w aparacie administracyjnym,
szczeg6lnie na szezeblu centralnym oraz skierowaé dzialalno$¢é administra-
cji publicznej na wlasciwe tory, wladze naczelne stosunkowo wczeénie
przystapily do wprowadzenia w administracji publicznej potrzebnych
zmian na odcinkach: organizacyjnym, kancelaryjnym, gospodarczym, fi-
nansowym, spotecznym i kulturalnym. W tym celu jeszcze w koncu 1945 r.
powolano Komisje do zbadania celowo$ci organizacji i stanu etatéw oso-
bowych w administracji panstwowej!, zadaniem ktérej bylo ,zbadanie
wszystkich dziatéw administracji panstwowe]j pod wzgledem zakresu dzia-
tania, struktury corganizacyjnej, celowosci podejmowanych zadan, ilosci
i jakosci zatrudnienia personelu, metod pracy oraz kosztéw zwigzanych
z funkcjonowaniem i powolywaniem urzeddéw, instytucji i zakladéw pan-
stwowych” 2,

Powyzsze zadania komisja realizowala w nastepujgcym skladzie: przed-
stawiciele administracji publicznej na najwyzszym szczeblu, a mianowicie

1 Archiwum Urzedu Rady Ministréw (dalej cyt.. URM) PRM — BUA — III —
¢/1 — Uchwala Rady Ministré6w z dnia 18 lipca 1945 r.

2 Archiwum RM PRM — BOiSO O-II-al/47, regulamin Komisji z dnia 29 paz-
dziernika 1947 r,
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Prezesa Rady Ministréow, Krajowej Rady Narodowej, Centralnego Urzedu
Planowania, Ministra Skarbu oraz przedstawiciela Ministra resortu, kto-
rego sprawy organizacyjne byly rozpatrywane przez Komisje w danym
czasie ®. Komisja ta byla organem badawczym i opiniodawczym w zakresie
spraw jej powierzonych i dzialala w ramach Prezydium Rady Ministrow,
poczatkowo w Biurze Usprawnienia Administracji, a po likwidacji tego
biura — w Biurze Organizacji i Spraw Osobowych.

We wrzesniu 1948 r. Komisja do zbadania celowosci organizacji i stanu
etatéw osobowych w administracji panstwowej zostala zlikwidowana,
a kompetencje jej przekazano powotanej Komisji Organizacji Administra-
cji Publicznej przy Prezesie Rady Ministréw 4 Byla to réwniez komisja
miedzyresortowa, jeszcze $ciSlej zwigzana z Prezydium Rady Ministréow,
poniewaz przewodniczacym Komisji byl z urzedu dyrektor Biura Organi-
zacji i Spraw Osobowych, a sekretariat komisji dzialal przy pomocy wy-
znaczonych w tym celu pracownikéw tego biura i w jego ramach 5.

Faktycznie prace nad usprawnieniem administracji publicznej w la-
tach 1945—1949 prowadzilo Prezydium Rady Ministréw poprzez Biuro
Usprawnienia Administracji, a po reorganizacji w 1946 r., Biuro Organiza-
cji i Spraw Osobowych. Dzialajgce w tym czasie liczne komisje, z ktorych
wymieniono wyzej jedynie najwazniejsze, byly cialami badawczo-dorad-
czymi dla aparatu wykonawczego Rzadu — Prezydium Rady Ministrow.

Zakres prac obejmujgcych usprawnienia w administracji publicznej byt
bardzo szeroki i dotyczyl przede wszystkim zagadnien organizacji admini-
stracji tak centralnej, jak i terenowej, organizacji pracy, kontroli admini-
stracyjnej, sprawozdawczosci i statystyki organizacyjno-administracyjnej,
normalizacji drukéw i wydawnictw, a takze organizacji dokumentacji i biu-
rowasci, ze szczegdlnym uwzglednieniem pracy i przepiséw kancelaryj-
nych. Wspélpraca w tym zakresie Prezydium Rady Ministréw z minister-
stwami odbywala sie przy pomocy stalych lacznikéw z kazdego resortu
oraz ,,w wyjatkowych i uzasadnicnych przypadkach” w drodze pisemnej 6.

Szeroko zakrojong akcje usprawnienia administracji publicznej zapo-
czatkowal okélnik Prezesa Rady Ministréw z dnia 11 sierpnia 1949 r.
w sprawie powolania Centralnej Komisji Projektéow Usprawnienia Admi-
nistracji publicznej w Prezydium Rady Ministréw oraz komisji projektow
usprawnienia administracji tworzonych przy kazdej jednostce administra-

3 Tbid.

4 Uchwata Rady Ministréw z dnia 29 wrzeSnia 1948 r., MP nr A-73, poz. 634.

5 Archiwum URM. Wykaz 481/29 — regulamin Komisji Organizacji Admini-
stracji Publicznej:

¢ Archiwum URM PRM — Akta BUA-II-a/l. Pismo Prezesa Rady Ministréow
skierowane do resortéw.
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cyjnej . Wprowadzenie do kazdej jednostki administracyjnej komisji pro-
jektéw usprawnienia administracji bylo uzupelnieniem — jak glosit wspo-
mniany okélnik — akcji oszczedno$ciowej, opartej o uchwate Rady Mini-
stréw z dnia 19 lutego 1949 r. Zadaniem Komisji powotanych przy posz-
czeg6lnych urzedach i instytucjach bylo wlaczenie pracownikéw do akeji
majgcej na celu usuniecie niewladciwosei i niedomagan w administracji
publicznej oraz ocenianie projektéw usprawnien z punktu widzenia ich
praktycznej uzytecznosei.

Do koordynowania dzialalno$ci komisji przy urzedach i instytucjach
utworzona zostala Centralna Komisja Projektéw Usprawnienia Admini-
stracji Publicznej. Centralna Komisja dzialata przy Prezydium Rady Mi-
nistréw. Komisje powyzsze w tej formie przetrwaly do konca 1950 r.
W grudniu tego roku ukazalo sie zarzgdzenie Prezesa Rady Ministrow
dotyczace reorganizacji aparatu powolanego do usprawnienia administra-
cji publicznej. W miejsce zlikwidowanych komisji projektéw usprawnie-
nia administracji, utworzono komisje na tych samych zasadach organi-
zacyjnych o nieco zmienionej nazwie — Centralna Komisja Usprawnienia
Administracji Publicznej oraz Komisje sprawnienia Administracji Pu-
blicznej przy jednostkach administracyjnych 8 Zadaniem komisji — jak
glosi zarzadzenie powolujgce — bylo ,,inicjowanie usprawnienia admini-
stracji publicznej i obnizenie kosztow jej utrzymania”.

Podstawy dzialalno$ci nowo utworzonych komisji zostaly rozszerzone.
Nie ograniczaly sie one do rozpatrywania tylko projektéw usprawnienia
dziatalnosci administracji, lecz obejmowaly calo$¢ zagadnien usprawnie-
nia aparatu administracyjnego. Z roli biernej przeszlty do czynnej. Ze
zmiang zakresu dzialalnosci wigzaly sie Scisle zmiany metod pracy komi-
sji. Duzy nacisk polozono na propagande wsréd pracownikéw, w ktorej
podkreslano doniosto$é¢ inicjatywy pracowniczej w usprawnieniu admini-
stracji publicznej. Jako bodziec do podejmowania akeji usprawnieniowej
zastosowano wyréznienia projektéw i pomysiéw w formie wreczania dy-
ploméw uznania lub nagréd pienieznych @,

Rozpatrywanie wnioskéw usprawnieniowych nie moglo sie ograniczaé
do ram pracownikow sekretariatu komisji, lecz prace te obowigzywaly
wszystkich czlonkéw komisji. Do obowigzkéw nowych komisji nalezat row-
niez nadzér nad praktyczng realizacjg przyjetych usprawnien. Dziatalnosé

) 7 Okélnik Nr 19 Prezesa Rady Ministréw z dnia 11 sierpnia 1949 r., MP nr A-57,
poz. 755 z 1949 r.
8 Zarzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 2 XII 1950 r, MP nr A-130,
poz. 1625.
9 Okélnik Prezesa Rady Ministréw w sprawie funduszu nagréd pienieznych za
projekty usprawnienia administracji publicznej. MP nr 40, poz. 459 z 1951 r.
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komisji byla $cisle zespolona z dzialalnoécig w tym zakresie zwigzkéw za-
wodowych 19,

Centralna Komisja Usprawnienia Administracji Publicznej, formalnie
utworzona od 1 stycznia 1951 r., dzialala faktycznie od sierpnia 1951 r. do
kofica grudnia 1956 r. Orientacyjnie dzialalno$¢ Komisji wygladala
nastepujgco: od poczatku dzialalno$ci do konca 1946 r. Komisja od-
byla 149 posiedzen, na ktéorych rozpatrzyta 907 wnioskéw, przyjmujac
i przekazujgc 135 wnioskéw do realizacji wiasciwym wladzom 2. Zrealizo-
wane wnioski usprawnieniowe obejmowaly przede wszystkim zagadnie-
nia organizacji i dzialalnosci urzedéw 1 instytucji administracji centralnej
i prezydiow wojewédzkich rad narodowych, usprawnienia i uproszczenia
przy organizacji rachunkowo$ci, inwentaryzacji, manipulacji pocztowej
itp. Nasilenie prac Komisji przypadalo na lata 1952—1953. Do konca 1952 r.
do Komisji wplynety 353 wnioski, w tym 45 wnioskéw przejetych po likwi-
dacji komisji usprawnienia, dzialajgcych uprzednio. Rozpatrzono w tym
czasie 207 wnioskéw, odsylajac 49 wnioskéw komisjom dzialajacym przy
resortach lub radach narodowych. Zaakceptowano i przyjeto do realizacji
ponad 37%, a odrzucono ok. 63% wnioskéw. Przyjete wnioski byly wy-
korzystane przez wladze lokalne w 64%, a przez wladze centralne
— w 36%/o 13,

Jeszeze w pierwszym kwartale 1953 r. wplyneto stosunkowo duzo
whnioskéw, a mianowicie 79 spraw. Natomiast w trzech pozostatych kwar-
talach roku nastgpit gwattowny spadek do liczby 23 wnioskéw. Zarysowat
sie réwniez kryzys jakoSciowy nadsylanych projektéw usprawnien. Z roz-
patrzonych w tym czasie propozycji przyjeto zaledwie 9 spraw, odrzucono
za$ prawie 50%. Pozostalym sprawom nadano dalszy bieg, przekazujac je
komisjom resortowym. W dalszych latach dzialalno$ci, liczba projektow
usprawniajacych systematycznie spadala 4. Projekty przyjete i zrealizo-
wane byly wyrézniane na wniosek Komisji przez Centralng Komisje Us-
prawnienia Administracji Panstwowej.

Wsrod wnioskodaweoéw duzg grupe (ok. 40%s) stanowili pracownicy rad
narodowych, pracownicy réznych instytucji, przedsiebiorstw oraz zakla-
déw (ok. 20%0). Na 907 wnioskéw, jakie wplynely do Komisji, tylko 44
wnioski pochodzily od pracownikéw Urzedu Rady Ministréow, z ktérych 19

10 Archiwum URM PRM — KUA 2 oraz regulamin Komisji stanowigcy zalgcz-
nik do okolnika Prezesa Rady Ministré6w z dnia 16 VIII 1949 r.,, MP nr A-57, poz. 755
z 1949 r. )

1 Archiwum URM PRM - KUA-1. Sprawozdanie z dzialalno§ci Komisji Us-
prawnienia Administracji Publicznej z dnia 24 grudnia 1956 r.

12 Tbid.

13 Tbid.

1 Ihid.
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wniosk6éw przyjeto do realizacji 5. Wéréd wnioskéw zlozonych przez pra-
cownikow Urzedu Rady Ministréw byly poruszane zagadnienia uspraw-
nienia pracy biurowo-kancelaryjnej.

W pierwszych latach Polski Ludowej, kancelarie administracji publicz-
nej charakteryzowala rozmaito$¢ form i metod pracy. Przeprowadzone
w 1947 r. przez Prezydium Rady Ministréw badania w zakresie zasad tech-
nicznego postepowania z aktami wykazaly, ze ,,w poszczegdlnyech mini«
sterstwach oraz urzedach im podleglych organizacja stuzby kancelaryjnej
opierala sig¢ na réznych systemach pracy — tak co do toku postepowania
z pismami i aktami, jak i sposobu zalatwiania korespondencji” 1€,

Z punktu widzenia formalnego w administracji publicznej w zakresie
prac kancelaryjnych obowigzywaly przepisy ramowe z 1931 r.l? Zasady
systemu kancelaryjnego wprowadzonego do administracji publicznej
w 1931 r. byly stosowane w wielu urzedach znacznie wczeséniej 18. Przepi-
sy te wprowadzaly w administracji publicznej, zaréwno rzgdowej, jak i sa-
morzadowe]j, jednolity system bezdziennikowy w pracy biurowej. Prak-
tycznie, w pierwszych latach Polski Ludowej w wiekszos$ci urzedéw i in-
stytucji centralnych nie stosowano wyzej wymienionych przepiséw, a kan-
celarie prowadzone byly w oparciu o system dziennikowy w réinych, cze-
sto przestarzalych odmianach. Prowadzenie dziennika podawczego w kan-
celariach urzedow i instytucji w pierwszym okresie powojennej dziatal-
nosci administracji panstwowej bylo w pewnym stopniu uzaleznione od
zaistnialej sytuacji. Organizacja aparatu panstwowego wymagata natych-
miastowe]j dzialalnosci administracyjnej bez wypracowanych nowych form
w prymitywnych warunkach, a waga poczynan i decyzji odjetych w pierw-
szych dniach powojennych wymagala szczegélnej troskliwosci, aby kazde
pismo bylo skierowane do wlasciwych rgk i nie zginelo w drodze. Stad
skrzetnie rejestrowano w dzienniku kazde wplywy, dekretacje i decyzje.
W rezultacie nie tylko w kancelariach gtéwnych, lecz i w poszezegdlnych ko-
mérkach organizacyjnych narastaly grube tomy dziennikéw, ktére nie
ulatwialy ewentualnych poszukiwan pism, lecz pochlanialy duzo czasu
i wymagaly zatrudnienia zwiekszonego personelu kancelaryjnego, a co
najwazniejsze — op6Zniaty obieg spraw. Jezeli przy tym personel kance-
laryjny nie byl wykwalifikowany, co nie nalezalo do rzadkosci, a akta
w kancelarii nie byly przechowywane nalezycie, merytoryczne zalatwie-

15 Ibid. .

16 Archiwum URM PRM — BOiSO, Okélnik nr 16 z dnia 27 IIT 1947 r., sygn.
O-I1-b-7/1.

17 Uchwala Rady Ministréw z dnia 24 sierpnia 1931 r. o przepisach kancela-
ryjnych w administracji publicznej, MP nr 186, poz. 273 z 1931 r.

18 Archiwum URM PRM — BOiSO, sygn. O-II-b-7, Opracowanie dot. spraw
kancelaryjnych — maszynopis.
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nie spraw przez referentéw z przyczyn formalnych bylo znacznie utrud-
nione. '

Niejednolito§¢ organizacji kancelarii w ministerstwach i centralnych
urzedach obrazuja podane ponizej przykladowo wskazniki: przecigtnie za-
trudnione sity kancelaryjne stanowily 20% ogélu pracownikéw umysio-
wych. Najwyzszy procent sil kancelaryjnych posiadato Ministerstwo Spra-
wiedliwosci — 53%. Dalsze miejsce zajmowaty: Ministerstwa Przemystu
i Handlu — 299%, i Ministerstwo Odbudowy — 27%. Najmniejszy procent
pracownikéw kancelaryjnych w stosunku do ogétu pracownikéw umysto-
wych posiadal Gléwny Urzad Kontroli, Publikacji i Widowisk — tylko
7%o. Nalezy zaznaczy¢, ze do pracownikéw kancelaryjnych zaliczano wow-
czas rowniez maszynistki, ktére organizacyjnie wiaczone byty do kance-
larii i stanowily personel kancelaryjny. Natomiast pojeciem ,,0gélu pra-
cownikéw umystowych” objeci byli pracownicy merytoryczni, czyli refe-
renci oraz personel pomocniczy.

Eliminujgc z powyzszych danych personel pomocniczy i maszynistki,
dochodzimy do wniosku, ze w administracji publicznej na szczeblu cen-
tralnym, przecigtnie na 5 pracownikéw umyslowych (referentéw) przy-
padala 1 sita kancelaryjna. Natomiast w Ministerstwie Sprawiedliwo3ci,
nietypowym wprawdzie, liczba pracownikéw kancelaryjnych przewyzsza-
la liczbe referentéw. W Ministerstwie Odbudowy jeden pracownik kance-
laryjny przypadal na 3 referentéw; w Ministerstwie Skarbu na jednego
pracownika kancelaryjnego przypadalo 9 referentéw, a w Ministerstwie
Poczt i Telegraféw jeden pracownik kancelaryjny obstugiwal az 22 pra-
cownikéw referujacych .

Stopien centralizacji pracy kancelaryjnej w omawianym okresie byt
rézny w poszczegblnych ministerstwach. Stosunkowo duzy procent pra-
cownikéw zatrudnionych w kancelarii ogélnej posiadato Ministerstwo Skar-
bu, a mianowicie 56 os6b na ogélng liczbe 98 pracownikéw kancelaryj-
nych, co stanowilo 57%. Podobny stosunek sit skoncentrowanych w kan-
celarii ogdélnej posiadato Ministerstwo Os$wiaty, gdzie na ogblng liczbe 61
pracownikéw kancelaryjnych, w kancelarii ogélnej zatrudniano 32 osoby,
co stanowi ponad 52%. Najwyzszy procent centralizacji pracy kancela-
ryjnej posiadalo Ministerstwo Poczt i Telegraféw, bo az 90% (na 24 osoby
pracownikow kancelaryjnych 22 osoby zatrudniala kancelaria ogélna). Na-
tomiast w Ministerstwie Przemystu i Handlu stosunek sit kancelaryjnych
scentralizowanych w kancelarii ogélnej ksztaltowat sie zupehie inaczej:
na 393 pracownikéw kancelaryjnych zaledwie 4 osoby pracowaly w kan-
celarii ogblnej, co wynosi 1%b.

19 Archiwum URM PRM — BOiSO, Technika Kancelaryjna, Warszawa 1948,
sygn. O-1I-7-b, opracowanie w maszynopisie.
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Przedstawione powyzej cyiry wykazujg duza niejednolito$é¢ form pracy
kancelaryjnej w zakresie centralizacji i decentralizacji kancelarii. Prze-
cietnie w 20 badanych ministerstwach i urzedach centralnych w kancelarii
ogoélnej bylo zatrudnionych 13,5/ pracownikéw kancelaryjnych. Przewa-
zajgcg wigkszos¢ sit kancelaryjnych zatrudnialy kancelarie departamen-
tow, biur czy nawet w nielicznych przypadkach — wydziaty %,

Przeprowadzone badania kancelarii minisiréw i niektérych urzedéw
wiladz naczelnych wykazaly réwniez réznorodnoéé¢ stosowanych systemow
kancelaryjnych. Ministerstwa, ktére posiadaly instrukcje kancelaryjne
opracowane po 1945 r., nie posiadaly wykazéw akt. Natomiast rozbu-
dowane wykazy akt, nawet w ukladzie dziesietnym, wprowadzano w zy-
cie bez instrukeji kancelaryjnej. Na 20 jednostek administracji naczelnej
i centralnej w roku 1947 zaledwie 4 mialy rzeczowe podziaty akt w ukla-
dzie dziesietnym, 7 kancelarii pracowalo systemem dziennikowym, a reszta
stosowata oba systemy, tzn. czes¢ komoérek organizacyjnych wprowadzita
wykazy strukturalne, a wiekszos¢ postugiwala sie dziennikiem podaw-
czym 2, Ta niejednolito$é¢ i réznorodnos¢ form i metod pracy biurowej
w instytucjach centralnych w pierwszych latach po II wojnie Swiatowej
wymagata reorganizacji i zmian.

W ramach szeroko zakrojonej akcji Prezydium Rady Ministréw w kie-
runku usprawnienia administracji panstwowej znalazly sie réwniez pro-
blemy usprawnienia kancelarii. Prace nad usprawnieniem, uproszczeniem
i ujednoliceniem form i metod czynnosci kancelaryjno-biurowych podjeto
w 1947 r. Biuro Organizacji i Spraw Osobowych Prezydium Rady Mini-
stréw. Usprawnienia objely przede wszystkim metody pracy kancelaryj-
nej, organizacje pracy biurowej, a takze, w waskim zakresie, zagadnienia
archiwalne. Reorganizacje przepisoéw biurowych i kancelaryjnych w mini-
sterstwach i podleglych im urzedach zapowiedzial okélnik dyrektora Biu-
ra Organizacji i Spraw Osobowych z dnia 27 marca 1947 r.22 Przystepujac
do uregulowania tych spraw Biuro Organizacji i Spraw Osobowych prosi-
10 o0 nadeslanie w terminie do 15 kwietnia 1947 r. obowigzujacych przepi-
s6w kancelaryjnych w ministerstwach i podlegtych jednostkach wlgcznie
z wykazami akt i podzialem czynnoéci.

W tym samym czasie do Biura Organizacji i Spraw Osobowych wply-
nelo opracowanie inspektora Ministerstwa Administracji Publicznej pt.
»Projekt uporzgdkowania systemu pracy kancelaryjnej w administracji
publicznej” 2, Autor projektu po zbadaniu systemu pracy kancelaryjnej

20 Tbid.

21 Jbid.

22 Archiwum URM PRM — BOiSO — okélnik nr 16 sygn. O-II-b-7/1 z 1949 r.

28 Archiwum URM Stefan Stosyk — inspektor MAP — PRM — BOiSO sygn.
O-I1-b-7/417.
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w ministerstwach przedstawil konkretne propozycje zmierzajace do upd=
rzagdkowania metod pracy kancelaryjnej w administracji publicznej. Je-
dyng stuszng droga do usprawnienia administracji na tym odcinku — we-
dlug projektu — bylo stosowanie przepisow kancelaryjnych z 1931 r.,
po uprzedniej rewizji tych przepiséw pod katem ich przydatnosci w no-
wych warunkach. W tym celu proponowal wyda¢ zarzadzenie Prezesa Ra~
dy Ministréow ustalajgce obowiazek generalnego ich stosowania. Wpro-
wadzenie tego systemu w pracy kancelaryjnej proponowal autor
w formie stopniowej akeji rozciggnietej na cala administracje publiczng
z terminem do konca 1948 r.

Reorganizacja systemu kancelaryjnego miala dokonywaé sie etapami:

1. Do czasu wprowadzenia rzeczowego podzialu akt, pozostawi¢ pro-
wadzenie dziennikéw w poszczegélnych komoérkach organizacyjnych, zno-
szgc je w kancelarii ogélnej.

2. Biorge za podstawe szczegblowe podzialy czynnosci urzedéw, dla
poszezegblnych typdéw urzedéw opracowaé rzeczowe wykazy akt. Na ich
podstawie urzedy centralne mialy opracowa¢ rzeczowe wykazy akt dla
siebie i urzedéow im podleglych II instancji, a te z kolei dla urzedéw
I instancji.

3. W dogodnym czasie znie§¢ prowadzenie dziennikéw w komoérkach
organizacyjnych wprowadzajgc w ich miejsce calkowita rejestracje spraw
na blankietach ,,spisu spraw”, decentralizujac jednoczesnie te czynnosci
w miare mozliwoéci jak najszerzej, az do urzednikéw referujgcych.

4. Ostatnim etapem prac w zakresie wprowadzenia nowego systemu
pracy kancelaryjnej mialo by¢ ,praktyczne a dokladne” szkolenie —
jak glosi projekt — pracownikéw kancelaryjnych oraz kontrola pracy
kancelaryjnej przy pomocy fachowcow.

Powyzszy projekt reorganizacji systemu prac kancelarii w administra-
cji publicznej zostal przychylnie przyjety przez Prezydium Rady Mini-
strow, czego dowodem jest pismo okoélne dyrektora Biura Organizacji
i Spraw Oscbowych z dnia 24 kwietnia 1947 r.2¢ W piSmie tym, adreso-
wanym do wszystkich ministréw, powolano sie na zamierzong re-
organizacje pracy kancelaryjnej w oparciu o ramowe przepisy kancelaryj-
ne z dnia 24 sierpnia 1931 r. zapowiadajgc jednoczesnie zwolanie konfe-
rencji w tej sprawie na dzieh 12 maja 1947 r. '

Organizacja usprawnienia przepiséw kancelaryjnych i wprowadzenia
ich w zycie polegala na wyznaczeniu przez ministréw kazdego resortu jed-
nego pracownika ,,obeznanego wszechstronnie z metodami i zasadami ra-
cjonalnej organizacji pracy biurowej” — jak glosi wspomniane pismo. Za-
daniem tego przedstawiciela — instruktora kancelaryjnego ministerstwa,

24 Archiwum URM PRM — BOiSO, sygn. O-II-b-7/2 z 1947 r.
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bylo przeprowadzenie reorganizacji systemu kancelaryjnego i usprawnie-
nie pracy biurowej na terenie wlasnego resortu, staly nadzér instruktorski
nad sposobem realizacji tego systemu oraz szkolenie personelu kancela-
ryjnego.

Zgodnie z wyznaczonym terminem, dnia 12 maja 1947 r. odbyla sie
w Prezydium Rady Ministréw konferencja w sprawie ,,organizacji biuro-
wosci we wladzach centralnych i urzedach nizszych instancji” 2. W kon-
ferencji wzieli udzial przedstawiciele wszystkich resortéw oraz rzeczo-
znawcy od spraw kancelaryjnych. Jak wynika z notatki protokélarnej
z powyzszej konferencji, uczestnicy uzgodnili, ze w administracji publicz-
nej w pracy kancelaryjnej nalezy wprowadzi¢ system bezdziennikowy,
wykorzystujgc w tym celu przepisy z 1931 r. Wéréd uczestnikéw kon-
ferencji byt réwniez naczelnik Wydziatu Archiwéw Panstwowych w Mi-
nisterstwie O$wiaty, ktéry postulowal wprowadzenie jednolitego bezdzien-
nikowego systemu kancelaryjnego we wszystkich resortach i urzedach
podleglych w pionie i w poziomie. Ponadto wysunat! wniosek, aby Wy-
dzial Archiwéw Panstwowych w Ministerstwie O$wiaty mial prawo prze-
prowadzenia kontroli biurowosci we wszystkich urzedach. )

Do konica 1947 r. Prezydium Rady Ministréw zorganizowalo jeszcze kil-
ka konferencji miedzyresortowych, ktore stuzyly pomocg Biuru Organi-
zacji i Spraw Osobowych w opracowaniu przepiséw kancelaryjnych dla
administracji centralnej. W wyniku staran i prac podjetych w tym kierun-
ku, Biuro Organizacji i Spraw Osobowych opracowato projekt instrukeji
kancelaryjnej dla ministerstw i centralnych urzedéw stanowigcy zalgcz-
nik do okélnika nr 4 Prezesa Rady Ministréw z dnia 5 lutego 1948 r.*
Zgodnie z wytyczonym kierunkiem reorganizacji systemu prac w kan-
celariach resortow, projekt opieral sie¢ na ramowych przepisach kancela-
ryjnych z 1931 r., lecz nie posiadal charakteru ramowego. Ten szczegolo-
wo opracowany projekt mial postuzy¢ jako material do wykorzystania
przez poszczegdlne ministerstwa i urzedy centralne dla wiasnych potrzeb
kancelaryjnych przy zastosowaniu minimalnych zmian, zgodnych z potrze-
bami danego urzedu. W okélniku zaznaczono, ze wprowadzane przez re-
sorty zmiany tekstu nie mogtly dotyczy¢ zadnego z postanowien przepisow
ramowych z 1931 r.

Sprawg zasadnicza w projekcie instrukeji kancelaryjnej, opracowa-
nym przez Biuro Organizacji i Spraw Osobowych, bylo wprowadzenie do
administracji panstwowej na szczeblu centralnym jednolitego systemu
bezdziennikowego w pracy kancelaryjnej. Z malymi zmianami natury tech-
nicznej, dostosowanymi do potrzeb poszczegélnych ministerstw czy urze-

25 Archiwum URM, notatka z konferencji (protokélarna) URM -~ BOiSO sygn.
O-I1-b-7.
2 Archiwum URM PRM — O-II-b-7-2/48.
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déw centralnych, nowa instrukcja umozliwila wprowadzenie jednolitego
postepowania z aktami w administracji centralnej. Podstawg systemu kan-
celaryjnego byl wykaz akt wigzacy sie z podzialem czynnosci danego urze-
du. Obok okreélenia wykazu akt, zgodnego ze sformulowaniem w przepi-
sach z 1931 r., projekt instrukeji wysuwat propozycje ujednolicenia 3 po-
zycji wykazéw o charakterze ogélnym jak:

— ,,przepisy i zarzadzenia ogb6lne” — zawsze na pierwszej pozycji
porzadkowej danej grupy klasyfikacyjnej;

— ,sprawozdania ogélne i statystyka” — zawsze na drugiej pozycji
grupy akt;

— ,,réZne” — zawsze na ostatniej pozyciji.

Projekt instrukeji kancelaryjnej w stosunku do przepiséw z 1931 r.
wprowadza novum, proponujgc opracowywanie wykazéw jednolitych
w ukladzie dziesietnym. Wyjasniajgc na czym polega dziesietny uklad akt,
dopuszcza on mozliwosé stosowania tego ukladu w wykazie jednolitym,
bad? tez w uzasadnionych wypadkach w wykazach strukturalnych dla ca-
tego urzedu, a nawet w niektérych tylko biurach czy departamentach da-
nej instytucji.

Analogicznie do przepiséw kancelaryjnych z 1931 r., projekt instruk-
cji ograniczal rejestracje spraw do potrzeb koniecznych, a ponadto wy-
mienial caly szereg spraw, ktére nie podlegaja rejestracji w ogble. Wpro-
wadzajac daleko posuniete ograniczenie rejestracji, projekt instrukeji po-
lecal zastapié jg w mozliwych przypadkach wlasciwym ukladem akt, za-
pewniajacym sprawne funkcjonowanie urzedu. Zmniejszenie rejestracji
i punktéw zatrzymania, jak réwniez obieg korespondencji wewnetrzny
bez pokwitowania skracal czas wedréwki pisma z kancelarii ogélnej do
" rak referenta. Zmniejszyla sie ilo§é punktéw zatrzymania pisma dla do-
konania czynnosci kontroli formalnej, a stosowanie przepiséw w tym za-
kresie przyspieszalo obieg akt.

Projekt instrukeji kancelaryjnej wprowadzal réwniez zasadnicze zmia-
ny w funkcji kancelarii ogélnej, ograniczajgc jej czynno$ci do uslugo-
wych — jak przyjecie korespondencji z zewnatrz, przekazanie do komoérek
organizacyjnych urzedu oraz wysylanie pism na zewnatrz. Natomiast
czynnoSci zwigzane z bezpo$rednia gospodarks aktami, jak: rejestracja,
1gczenie spraw, nadanie ukladu, przygotowanie pism do wystania, nalezaly
do poszczegdlnych komoérek organizacyjnych.

Mimo, iz przepisy projektu instrukecji kancelaryjnej byly opracowane
szeroko i szezegbétowo, wykazywaly duzg elastyczno$é, pozostawiajgc w wie-
lu kwestiach pewng swobode w uregulowaniu techniki postepowania z ak-
tami, w zalezno$ci od konkretnych potrzeb poszczegélnych jednostek or-
ganizacyjnych. Jak dalece wykorzystaly urzedy centralne wspomniang wy-
zej elastyczno§é instrukeji kancelaryjnej dowodzi konferencja miedzyre-
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sortowa zorganizowana przez Prezydium Rady Ministréw w dniu 17 XI
1949 r.2” Przedmiotem obrad konferencji byly:

1) analiza i uregulowanie w ministerstwach czynnosci kancelaryjnych
stosowanych odmiennie od wytycznych okélnika Prezesa Rady Ministréw
z dnia 5 II 1948 r.;

2) aktualne problemy techniczno-biurowe i $rodki zaradcze;

3) zadania instruktoréw techniki biurowej;

4) analiza uzywanych drukéw kancelaryjnych.

Zebrane uwagi z resortéw na powyzszej konferencji oraz materialy
z Komisji Usprawnienia Administracji Publicznej postuzyly do opraco-
wania projektu nowej instrukeji kancelaryjnej dla ministerstw i urzedéw
centralnych. Do opracowania tego projektu wykorzystano réwniez mate-
rialy zawarte w instrukcjach kancelaryjnych poszczegélnych ministerstw
oraz doswiadczenia Komisji Racjonalizacji Drukow i Wydawnictw Urze-
dowych i Komisji Drukéw dla Rad Narodowych 28,

Obszerny projekt instrukeji, opracowany na zlecenie Komisji Uspraw-
nienia Administracji Publicznej przy Prezydium Rady Ministréw w maju
1952 r. w niczym nie przypominal projektu instrukeji stanowigcej zalgcz-
nik do okélnika Nr 4 Prezesa Rady Ministréw z dnia 5 lutego 1948 r. Za-
wieral on az 75 paragraféw, z ktorych zdecydowana wiekszo$¢ mogla byé
wykorzystana raczej do regulaminu kancelarii ogélnej, a nie w przepisach
o postepowaniu z aktami w pracy biezgcej urzedu. Projekt instrukeji
wprowadzal duzo wzoréw, drukéw (25 szt.) i pomocy kancelaryjnych

~w formie adnotacji dodatkowych poza rejestracja pism, co wlasciwie nie

usprawnialo pracy kancelaryjnej. Bezdziennikowy system pracy kancela-
ryjnej w omawianym projekcie opieral sie o wykaz akt, bez okre§lenia czy
ma on by¢ jednolity, czy strukturalny. Nic dziwnego, ze nie ma $ladéw
aprobaty Prezydium Rady Ministréw dla tego projektu, a w praktyce nadal
obowigzywaly przepisy kancelaryjne z 1931 r., rozwiniete i rozszerzone
w zalgezniku do wspomnianego wyzej okélnika z 1948 r.

Prace nad usprawnieniem biurowosci podjete przez Prezydium Rady
Ministréw nie ograniczyly sie wylgcznie do przepiséw kancelaryjnych.
W toku badan nad stanem administracji publicznej wyplynal szereg spraw
wymagajgcych unormowania, jak: podzial! kompetencji, aprobata spraw,
a takze problem podpisywania pism urzedowych. W tych sprawach pa-
nowal chaos szczegblnie widoczny w podpisywaniu pism urzedowych.
Podpisy ministrow, podsekretarzy stanu czy dyrektoréw umieszczano na
pismach, ktére mogly by¢ podpisywane przez urzednikéw nizszego szcze-

27 Archiwum URM PRM — O-II-b-7/41, pismo z dnia 28 X 1949 r.
2% Archiwum URM PRM — KUAP — KU-a. Sprawozdanie z pracy zleconej
przez Komisje Usprawnienia Administracji Publicznej.
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bla, lub odwrotnie — korespondencje wazng podpisywali pracownicy do
tego meuprawmem Opracowany przez Biuro Organizacji i Spraw Osobo-
wych projekt okélnika w 1947 r., zmierzajacy do ujednolicenia form pod-
pisu i podziatu kompetencji, nie zyskal aprobaty rzeczoznawcow .

Nastepnym krokiem w unormowaniu spraw kompetencji i podpiséw
bylo rozestanie pisma okélnego z dnia 14 lutego 1948 r. do wszysfkich
ministerstw i urzedéw podieglych Prezydium Rady Ministrow ¥. W pismie
tym Biuro Organizacji i Spraw Osobowych zwracalo si¢ z prosbg o na-
destanie odpowiedzi na postawione pytania. Pytania dotyczyly stosowa-
nych w urzedzie form podpiséw w przypadkach postepowania w trybie
normalnym, zastepstwa i podpiséw dokonanych z polecenia. Ponadto py-
tania dotyczyly podziatu kompetencji w zakresie podpisywania korespon-
dencji: jakie pisma nalezato zastrzec do wylgcznego podpisu ministra, a ja-
kie pisma mieli prawo podpisywaé urzednicy na réznych szczeblach hie-
rarchii. '

Nadestany material z ministerstw i urzedéw podleglych Prezesowi Ra-
dy Ministréw wykazat duzg réznorodnosé¢ i brak jednolitosci w pogladach
w sprawie podstawowych zasad, na ktérych opieral sie pcdzial kompeten-
cji i formy podpiséw. Biuro Organizacji i Spraw Osobowych opracowato
na podstawie zebranego materialu projekt okoélnika w dwoch wersjach 31,
Obie wersje projektu byly dosy¢ szczegdlowe i obejmowaly zagadnienia
kompetencji, aprobaty spraw i podpisywania pism urzedowych.

Nadestane uwagi rzeczoznawcoéw w sprawie projektu okélnika, jak réw-
niez konferencja wewnetrzna Prezydium Rady Ministréw nie aprobowaty
tej formy uregulowania powyzszych probleméw. Proponowano siegngé
do rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 sierpnia 1926 r., ktére for-
malnie obowigzywaty i zawieraly m. in. zasady w sprawie aprobat i po-
stanowienia co do formy podpisywania korespondencji urzedowej3. Na
zwolanej w tej sprawie konferencji w maju 1949 r. ustalono, ze Prezydium
Rady Ministréw w drodze ankiety zbierze w ministerstwach i urzedach
centralnych dotychczas obowigzujace w tym zakresie zarzgdzenia w celu
wprowadzenia w nich korekty z punktu ujednolicenia zasad, na ktérych
mial opiera¢ sie podzial kompetencji, aprobaty spraw i podpiséw pism
urzedowych 3. Prace w tym zakresie prowadzito Biuro Organizacji i Spraw
Osobowych Prezydium Rady Ministréw.

Reorganizacja administracji publicznej obejmowala coraz szerszy za-

2 Archiwum URM PRM -— O-II-b-7/36. Okélnik nie wszedl w zycie.

3 Archiwum URM PRM — O-II-b-7/36, numer oké6lnika — O-II-b-/5/48.
8t Archiwum URM PRM — O-II-b-7, nr pisma — O-II-b-7/19.

32 MP nr 203, poz. 578 z 1926 r.

3 Archiwum URM PRM — O-II-b-7, protoké6! z konferencji z dnia 19 maja
1949 r.
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sieg. Dotychczas nie byl uregulowany sposoéb gromadzenia i przechowy-
wania akt, ktére od paru lat narastaly w kancelariach urzedéw i insty-
tucji. Najwiecej troski w tym zakresie wykazalo Ministerstwo Skarbu,
z ktérego inicjatywy podniesiono problem jednolitego systemu przecho-
wywania akt w urzedach administracji publicznej 3. Przechowywanie akt
zbednych do biezgcego urzedowania bylo juz w 1947 r. przedmiotem
zainteresowania Prezydium Rady Ministréw podczas opracowywania prze-
piséw kancelaryjnych. Przeprowadzone w polowie 1947 r. badania nad
sposobem gromadzenia akt w ministerstwach wykazaly, ze zaledwie 25%b
instytucji na szczeblu centralnym posiadalo, prymitywne wprawdzie,
skladnice akt.’

Wspomniany wyzej ,,projekt uporzadkowania systemu pracy kancela-
ryjnej w administracji publicznej”’ z 1947 r. nie przewidywal wyodreb~
nienia skladnicy akt w samodzielng komdrke organizacyjna, lecz przecho-
wywanie akt zbednych do biezgcego urzedowania wlaczal do zadan kan-
celarii gléwnej35. W obowiazujacych przepisach kancelaryjnych z 1948 r.
do zadan kancelarii ogélnej nalezalo prowadzenie skladnicy akt, lecz dal-
sze paragrafy tej instrukcji wyraznie sugerowaly wylgczenie jej z kan-
celarii. Praktycznie, w oparciu o ramowe przepisy przechowywania akt
w urzedach wprowadzane uchwala Rady Ministréw z dnia 21 grudnia
1931 r.%, poszczegélne ministerstwa wydawaty wlasne zarzadzenia w tym
zakresie. Zarzadzenia te — jak glosi pismo okélne Prezydium Rady Mini-
strow z dnia 19 czerwca 1949 r.3" — nie objely sposobu przechowywania
dokumentéw i ksigg rachunkowo-kasowych.

Prezydium Rady Ministréw, przystepujgc do uregulowania i ujednoli-
cenia sposobu przechowywania akt dla administracji publicznej tak rza-
dowej, jak i samorzadowej oraz dla przedsiebiorstw i zakladéw, zwrécilo
sie w formie pisma okélnego do urzeddéw i instytucji centralnych o nade-
stanie w terminie do dnia 31 sierpnia odpowiedzi na 7 punktéw. Tematyka
postawionych pytan byla szeroka, poczawszy od zagadnieri prawnych, po-
przez czasokres przechowywania dokumentéw rachunkowo-kasowych,
kwalifikacji tych dokumentéw na kategorie archiwalne, az do sposobu
przechowywania i zabezpieczenia. Po zebraniu materiatu, Prezydium Ra-
dy Ministréw w formie pracy zleconej powierzyto opracowanie instrukcji
o przechowywaniu akt w administracji publicznej. Instrukcja ta miala
uzupelni¢ przepisy w tej sprawie z 21 grudnia 1931 r. Sprawa przechowy-
wania akt, jak donosito Biuro Organizacji i Spraw Osobowych w piSmie

3 Archiwum URM PRM — O-II-7/10, pismo Min. Skarbu z dnia 30 kwietnia
1948 r.

3% Archiwum URM PRM — O-II-b/7 z 1947 r.

3% MP nr 2, poz. 3 z 1932 r.

37 Archiwum URM PRM — O-II-b-7/12 -— 1948,
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7z dnia 1 lutego 1949 r. ,jest przewidziana w programie prac biura, jed-
nakze nie w pierwszej kolejnodci” 3. Istotnie w najblizszych latach nie
podjeto w tej sprawie zadnych decyzji, zainteresowanych za$ odsylano do
przepiséw z 1931 r.

Zadania Prezydium Rady Ministréw na polu usprawnienia czynnosci
kancelaryjnych w administracji publicznej nie ograniczaty sie wylgcznie
do wydawania odpowiednich przepiséw w tym zakresie, lecz obejmowaty
takze spos6b ich realizacji. W tym celu przeprowadzono jednoczes$nie kon-
trole obiegu pism w kilku ministerstwach i urzedach centralnych oraz ro-
zestano w dniu 1 lipca 1948 r. ankiete w sprawie obiegu okélnikéw .
Stwierdzono, ze w postepowaniu z aktami dopuszcza sie wielu zaniedban,
szczegblnie dotyczyly one nieprzestrzegania obowigzku natychmiastowego
doreczania korespondencji oznaczonej jako bardzo pilnej. W przypadkach
niedociggnie¢ i zaniedbah na odcinku stosowania obowigzujgcych przepi-
séw kancelaryjnych, Prezydium Rady Ministréw interweniowalo indywi-
dualnie lub tez rozsylalo pisma okdlne, w ktérych jeszcze raz zwracano
uwage na zaniedbania w pracy kancelaryjnej i podkreslano obowiazek
przestrzegania wydanych w tym zakresie przepiséw.

Podobna precedura kontroli i upominania stosowana byla przez Pre-
zydium Rady Ministrow w kwestiach niedociggnie¢ natury formalnej po-
ciggajacej za sobg niejednokrotnie szersze konsekwencje. Przyktadem mo-
ze stuzyé kilkakrotne upomnienie wystane do urzedéw administracji cen-
tralnej w sprawie oszczednego stosowania artykuléw zywicznych przy
pieczetowaniu kopert za pomocg laku i zastgpienie go nalepkami bibutko-
wymi z pieczecig nadawcy.

Wysitki Prezydium Rady Ministréow podjete w kierunku uporzadko-
wania i ujednolicenia czynno$ci kancelaryjnych w administracji publicz-
nej w latach 1945—1952 nie daly zadowalajgcych rezultatéw. Zmienity
wprawdzie w wielu przypadkach stan kancelarii w instytucjach central-
nych na lepsze, ale nie wszedzie. Pozytywne wyniki osiggnely tylko te
urzedy i instytucje, ktérych kierownictwo byto §wiadome i konsekwentne
w realizacji usprawnien kancelaryjnych.

8 Archiwum URM PRM — O-II-b-7/12 — 1948,
3 Archiwum URM PRM — B. Prezydialne 137/1.



Préby usprawnienia kancelarii (biurowosci) urzedéw administracji centralnej 203

Weronika Klonowska

VERSUCHE . EINER LEISTUNGSSTEIGERUNG DER KANZLEIARBEIT
IN DEN DIENSTSTELLEN DER ZENTRALEN VERWALTUNG
IN POLEN IN DEN JAHREN 1945—1952

(Zusammenfassung)

Die zentralen Behorden haben bereits im Jahre 1945 damit begonnen, MaBnah-
men gegen eine {ibermiBige Entwicklung der 6ffentlichen Verwaltung und fiir
eine Leistungssteigerung der Arbeit in diesem Bereich zu treffen. Die damit ver-
bundenen Arbeiten wurden in den Jahren 1945—1949 von dem Prisidium des Mi-
nisterrates {iber das Bliro flir Leistungssteigerung der Verwaltung und nach der
Neuorganisation {iber das Biiro fiir Organisation und Personalfragen gefiihrt.

Die in dieser Zeit titigen Kommisionen, wie die Kommission fiir die Erfor-
schung der ZweckmiBigkeit der Organisation und des Zustandes der Planstellen
in der Staatsverwaltung, oder die Kommission fiir die Organisation der Offentli-
chen Verwaltung, waren Untersuchungs- und Beratungsgremien flir den Voll-
zugsapparat der Regierung: das Prisidium des Ministerrates.

Im Jahre 1949 ist eine breit angelegte Aktion der Leistungssteigerung in der
6ffentlichen Verwaltung mit dem Rundschreiben des vorsitzenden des Ministerrates
vom 11. August desselben Jahres begonnen worden, durch welches eine Kommi-
ssion fiir Projekte der Leistungssteigerung in der Offentlichen Verwaltung ins Le-
ben gerufen wurde, die nach einer unbedeutenden Umorganisierung am Ende des
Jahres 1950 die Bezeichnung: Kommission flir die Leistungssteigerung der Offentli-
chen Verwaltung erhielt.

Unfer den weit angelegten Arbeiten zur Leistungssteigerung der &ffentlichen
Verwaltung hat die Rationalisierung der Kanzlei- und Bliroarbeit einen nicht ge-
ringen Platz eingenommen. Die Notwendigkeit, in diesem Bereich Anderungen
durchzufiihren, wurde durch die Existenz verschiedenartiger Arbeitsformen und
-methoden in der Kanzleiarbeit der 6ffentlichen Verwaltung bedingt. Die Arbeiten
zur Leistungssteigerung Vereinfachung und Vereinheitlichung der Formen und Met-
hoden der Kanzlei- und Biirohandlungen wurden 1947 durch das Biiro fiir Organi-
sation und Personalfragen Prisidiums des Ministerrates aufgenommen. Aufler der
Rationalisierung der Biiroarbeit im eigentlichen Sinne des Wortes wurden auch ei-
nige archivalische Probleme in Angriff genommen.

Als Ergebnis dieser Arbeit wurde von dem Biiro flir Organisation und Per-
sonlfragen eine Kanzleiinstruktion fiir Ministerien und zentrale Dienststellen aus-
gearbeitet, die als Anlage zum Rundschreiben Nr. 4 des Vorsitzenden des Minis-
terrates vom 5. Februar 1948 herausgegeben worden ist. GemiB der angenomme-
nen Richiung der Neuorganisation des Kanzleiarbeitssystems in den Ressorts, wur-
de die Instruktion an die Rahmenvorschriften flir Kanzleien aus dem Jahre 1931
angelehnt, hatte aber keinen Rahmencharakter.

Der Hauptzweck der Kanzleiinstruktion war es, in der staatlichen Zeniral-
verwaltung ein einheitliches, registrierbuchloses System in der Kanzleiarbeit ein-
zufiihren. Die Grundlage des Kanzleisystems in der &ffentlichen Verwaltung war
das Aktenverzeichnis, das mit der Arbeitseinteilung in den einzelnen Dienststellen
eng verbunden war. Weitere Arbeiten zum Zweck der Verbesserung des Kanzlei-
systems in der offentlichen Verwaltung wurden 1949 durch die Kommission fiir
die Leistungssteigerung der Offentlichen Verwaltung tiibernommen.
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In der erwihnten Periode wurde auch eine Reihe von anderen Arbeiten zum
Zweck der Leistungssteigerung der Biliro- und Kanzleiarbeit aufgenommen, wie die
Normung und Vereinheitlichung der Zustidndigkeiten, die Bestédtigung der Frage
der Unterzeichnung von amtlichen Schriftstiicken, oder der Umlauf und die Zu-
stellung der Korrespondenz. Es wurden auch Untersuchungen {iber die Art der
Ansammlung und Aufbewahrung der Akten in den Ministerien durchgefiihrt. Im
allgemeinen fuBte man dabei auf den Vorschriften {iber die Aktenaufbewahrung in
den Amtern, die durch den BeschluB des Ministerrates vom 21. Dezember 1936
eingefiihrt wurden. Aufgrund dieser Vorschriften haben die einzelnen Ministerien
eigene Verordnungen in diesem Bereich erlassen.



