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Art. 4. Le procés-verbal des séances du Conseil fédéral,

indique :

le jour et la date de la séance, les noms du président et
des membres présents, ainsi que les noms des membres ab-
sents, avec les motifs de lenr absence;

les propositfions et décisions, avée un résumé des motifs,
si ¢’est nécessaire, ainsi que le résultat des votations.

Il est mentionné dans chaque arrété a qui et par qui
I'arrété doit éire eommuniqué, a qui 'exéention en ineomnbe
et A4 quel département les actes doivent éire retournés.

Art. 5. Les éeritures passées conformément a 1'ar-
ticle 4 sur chaque affaire traitée dans la séance du Conseil
fédéral sont réunies en un faseicule, qui constitne le procés-
verbal; celui-ci est soumis 4 lapprobation du Conseil fédé-
ral et, apres approbation, mis au net,

Art. 6. La chancellerie fédérale comprend les services
suivants :

1. a. La chancellerie avee ses sections correspondance el
proces-verbal, comptabilité, serviece de traduetion et
service des huissiers;

b. la régistrature;

2. 'administration des imprimés;

3. I'intendance du matériel;

4. le secrétariat pour l'italien;

5. le seeréfariat pour le service des Chambres fédérales.

Ces deux derniers services relévent directement du chan-
celier,

Art. 7. La section correspondance et procés-verbal a pour
attributions :

a, toute la correspondance de chancellerie ainsi que la
correspondance concernant les affaires traitées par le Conseil
fédéral ou le président de la Confédération, 4 moins que par
déeision d'exéention (art, 4) les départements n’en soient
chargés;

b, 'expédition des procés-verbaux des séances du Conseil
fédéral et des déeisions présidentielles, conformément aunx
instruetions du rédacteur du proeés-verbal (art. 4);

c. le bulletin des délibérations du Conseil [édéral;
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d. les travaux calligraphiques et la mise an net des
proces-verbaux du Conseil fédéral;

e. la réunion et la publication des résultats des ¢lections
et votations fédérales.

Art. 8. Ta section comptabilité a pour attributions :
a. la tenue de la comptabilité de la chancellerie fédérale;

b. la confection des listes mensuelles de traitement, des
budgets, des crédits supplémentaires, des comptes annuels et
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des rapports sur les comptes a présenter au chancelier;

¢ la tenue des comptes-courants avee les légations et les
consulats, ainsi que les opérations de caisse qui sy rap-
portent, encaissements et versements.

Art. 9. Le chef de la comptabilité controle tous les
comptes dont les services faisant des commandes ont cer-
tifié I'exactitude. Les services ¢tablissent un bordereau des
piéces justificatives en les numérotant. Seules les dépenses
a la charge du service intéressé doivent figurer dans ce bor-
dereau.

Te chef de la comptabilité soumet les mandats an chan-
celier, puis les fait parvenir au contrdle des finanees. Le
mandat doit étre émis un mois au plus tard aprés la reddi-
tion des comptes,

Te chef de la comptabilité établit chaque mois, 4 l'in-
tention du eontrole des finances, un tableau des recettes et
des dépenses de la chancellerie fédérale, ainsi que des rem-
boursements effectués par elle.

TLe chef de la comptabilité tient, pour les comptes-
courants mentionnés a larticle 8, lettre ¢, un journal ou il
inserit de suite toutes les entrées et les sorties; il tient de
plus un grand livre comprenant un compte distinet pour
chaque légation et chaque consulat, ainsi que pour les
comptes en faveur desquels sont effectués des versements en
espéces. Les comptes-courants doivent étre arrétés 4 des
intervalles fixés par le chaneelier et an moins une fois par
semestre,

Le chef de la comptabilité fait la correspondance que
nécessite la comptabilité el donne quittance pour les sommes
qulil encaisse,

Toutes les pieces justificatives et guittances des départe-
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ments ou services pour le compte desquels il a des paie-
ments & effectuer doivent étre visées par le chef du service
intéressé ou par son remplacant; o défaut de cette signature,
tout paiement est refusé.

Toutes les quittances et pieces justificatives doivent étre
classées et conservées; tous les livres doivent aussi étre eon-
serveés,

Art. 10. La section service de traduction a pour tiche
de traduire exactement en francais tous les textes qui lui
sont remis par les chefs de service de la chancellerie fédé-
rale.

Art. 11. La section serwice des huissiers est chargée de
tout le service des huissiers [édéraux et des commissionnaires
conformément 4 une instrnction spéeiale.

Art. 12. La régistrature est chargée :

a. d’enregistrer les procés-verbaux du Conseil fédéral et
des Conseils législatifs, de conserver les actes qui s’y rap-
portent et de déposer périodiquement ces derniers dans les
archives fédérales suivant les prescriptions conecernant les
archives;

B, d'eqregistrer et de répartir les propositions présentées
par les départements (art. 2, 1er alinéa);

¢. d’ouvrir, d’enregistrer et de répartir la eorrespondance
du Conseil fédéral (art. 2, 3¢ alinéa), d’enregisirer ef d’ex-
pédier les envois et les lettres qui émanent du Conseil fédé-
ral et de la chancellerie fédérale;

d. de légaliser les signatures conformément i Uarticle 15.

Art. 13, La régistrature tient les controles et registres
suivants :

1. le registre des propositions soumises an Conseil fédéral:

2. le contréle de répartition, tenu dans lordre chronolo-
gique et par départements;

3. le registre des procés-verbaux du Conseil fédéral,
classés par matiéres :

4. le registre des proces-verbaux du Congeil national et
du Conseil des Litats ainsi que de I'Assemblée fédérale
réunie, également classés par matiéres;

5. le registre de chancellerie, par ordre chronologique, avec
une table des matiéres;

« 6, le controle des légalisations, par ordre chronologique;
7. le controle des lettres expédiées,

Les eontroles et registres sont clos chacun & la fin le
Pannée, 4 l'exception du registre mentionné sous chiffre 4,
qui doit étre elos & la fin de chaque législature.

Art. 14. Les propositions traitées par le Conseil fédéral
sont réunies et conservées par la régistrature. Les annexes
sont retournées aux départements avee les extraits du pro-
ces-verbal, Sur demande, les propositions sont mises tem-
porairement & la dispositions des départements. La régis-
frature tient un contrdle des pieéces livrées et veille 4 ce
qu’elles soient promplement restitfuées. Les procés-verbaux
du Conseil fédéral et des Conseils législatifs ne sont pas
livrés hors de la régistrature. Les personnes a ce autorisées
par le chancelier peuvent les y consulter.

Art. 15. La chanecellerie fédérale (régistrature) légalise
uniquement la derniere signature de services fédéraux ap-
posée sur un document, v compris celle des légations et con-
sulats suisses, des légations et consulats étrangers en Suisse,
ainsi que des chancelleries d’Etat cantonales.

Art. 16. L'administration des imprimés a dans ses attri-
butions ;

a, la publication de la Feuille fédérale et du Recueil des
lois et ordonnances de la Confédération dans les trois lan-
gues nationales;

b. la confection de la table des matiéres de ces deux
publications et celle du répertoire des messages el rapports
imprimés dans la Feuille [édérale;

c. 'impression et I'expédition du Recueil des piéces offi-
cielles relatives aux chemins de fer suisses, du bhudget et du
compte d'Etat de la Confédération, de 'annunaire fédéral, de
I'état des fonetionnaires, du recueil des constitutions canto-
nales et d’autres publications de Padministration fédérale.
Les documents publiés en plus d'une langue devront, dans
la regle, paraitre simultanément dans les diverses langues;

d. le tirage 3 part de publications pour les Conseils légis-
latifs, I'administration fédérale, les cantons et les communes,
les 1égations et consulats suisses et élrangers, ainsi que pour
la presse et des particuliers;
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e la _conc]usion de contrats d’impression, les rapporis
avec les imprimeries et les ateliers de reliure;

f. la vgriﬁcatiou des comptes d'impression sur la hase
des preseriptions et tarifs existants, I'attestation de Jeur
?xactltude et leur transmission au chef de la comptabilité
art. 9);

g.'la .tenue de la caisse et la correspondance relative
aux imprimés;
h. la fixation dun prix de vente des imprimés;
: i.'la conservalion et I'emmagasinage des provisions d'im-
primeés; les réimpressions;
k. Timpression des documents pour les votations fédé-
rales et leur envol aux chancelleries d'Ttat cantonales;

/. le serviec de la bibliothéque dans la salle du Conseil
fédéral.

Art. 17. L'administration des imprimes tient les controles
suivants :

. ]f r‘on_trﬁ]c d'impression, ol sont inscrits tous les or-
dres d'imprimer; ce contréle doit permetire de se rendre
compte & tout moment de I'état des travaux;

2,.Ie controle matricule, on sont inserits par ordre chro-
nologique et munis dun numéro d’'ordre tous les tirages
;‘a._part .dee_a lois, ordonnances, arrétés, conventions, eircu-
Ial‘res,'a{nsu que des messages et rapports adressés aux Con-
seils législatifs;

3. le controle des expéditions anx cantons;

4. le contrdle des tirages & part délivrés aux dépar-
tements et aux services de Iadministration;

5 le ,cnntri‘)]o des exemplaires délivrés du budget, dn
compte d'Etat, de 'annuaire fédéral, du recneil des constitu-
tlon_s cantonales, du répertoire de la Feuille fédérale, des
arréts du Tribunal fédéral;

6: le controle d’expédition du Recueil des pitces officielles
relatives aux chemins de fer suisses;

7. le livre de caisse pour la vente des imprimés, Ce livre
e:si clos chaque mois; les recettes sont versées i la caisse
d’Etat et le controle des finances en est en méme temps avisé;

8. le livret postal, ou s'inserivent les frais de port et les
remboursements,

Art. 18. Linlendance du matériel a dans ses attributions :

d.. l'dchat, le conservation, la délivrance e{ la mise en
compte des diverses sortes de papier nécessaires a l'admi-
nistration fédérale, des enveloppes et de toutes les autres
fournifures de bureau;

b. la confection et la vente de tous les formulaires a
livrer par la Confédération a l'administration fédérale et
aux cantons; ;

e. 'achat de machines & éerire et a caleuler, d’appareils
de reproduction et de leurs accessoires; leur réparation;

d. Yachat d'uniformes pour les huissiers fédéraux, les
commissionnaires, les huissiers du Conseil national et du
Conseil des Etats ei les gardiens de vestiaires.

Art. 19. L’intendance du matériel achéte les fournitures
de bureau aux conditions les plus favorables possible. Elle
consulte, au besoin, des experts. Lorsqu'il n'a pas 6té passé
de contrat de livraison, les fournitures importanies sont
mises en soumission. Tous les contrats importants doivent
élre soumis a l'approbation du ehancelier.

Le département des finances accorde a l'intendance du
matériel des erédits provisoires pour 'achat du matériel ot
des formmlaires qu'elle doit livrer,

Art. 20. Lintendanee du matériel livre le matériel et les
formulaires au prix de revient. Elle est tenue de résigter
avec énergie aux prétentions et fantaisies de fonetion-
naires et employés en ce qui concerne la quantité et la qua-
lité des fournitures,

Art. 21. L'intendance du matériel tient un livre spéeial
ou elle enregistre 'entrée et la sortie de toutes les marchan-
dises, ainsi que les erédits provisoires qui lui sont accordés
(art. 19); elle remet anx départements et aux services la fae-
ture des fournitures qu'elle leur a livrées.

Les factures sont inscrites dans un livre spéeial, munies
d'un numéro dordre.

L’intendance du matériel vérifie les factures concernant
ses achafs, en atteste lexactitude sur la facture méme, en
dresse un bordereau (art. 9 an moins une fois par mois et
le remet au chef de la eomptabilité, qui délivre le mandat.

Le remboursement des sommes avancées sg’opére par voie
de décompte avec la caisse d'Ttat ou par chéque postal.

_Art. 22. Les fournitures de bureau, formulaires et ma-
chines sont, dans la régle, gardés dans les magasins de I'in-
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