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The forms and types of documentation of the Poland Foreign Affairs in the 1918-1939
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Annotation: All documents made by Poland Foreign Affairs can be divided into official and
diplomatic documentation. The criteria for the classification of documentation result from
the Ministry’s tasks consisting in the implementation of the foreign policy of the state. Each
of the mentioned types of documentation is divided into a number of other divisions. This
article shows the main form and types documentation of Poland Ministry Foreign Affairs in
the 1918-1939 years. In the later studies this analysis of official and diplomatic documents
allows to research on Poland Foreign Affairs office and its chancellery system.

®opmbl M BUABI el IIeHTpain MuHMcTepcTBa MHOCTPaHHBIX JesI B Baprase B 1918-
1939 rr. Dckn3 npobd1eMsl

Kimrouessie cioBa: Peun [Tocniosmnrast Iosibiina, MexxBoeHHBIN Ttepros, MyHMCTepcTBO MHO-
CTpaHHBIX 71eJ1, aKThl, JeJIa, 1eJIOIPOM3BOACTBO

Annotanmsa: JJoKyMeHTalMIO CO3IaHHYIO IOJIbCKMM MUHMCTEPCTBOM WMHOCTPAHHBIX eIl
MBI MOXeM pasfe/iuTh Ha [eJIOIPOM3BOACTBEHHYIO U AuIUioMarndeckyroo. Kpurepum
KTaccuduKanmy TOKyMeHTAIlMM BBITEKAloT 73 3afjad MWHMCTEPCTBa, 3aKIIOYarOIIVX-
Cs B OCYILECTBJIEHMUV BHEIIHel IIOJINTUKM rocygapcrsa. Kaxpapli m3 yKasaHHBIX TUIIOB
IOKyMeHTalMI pasfesieH Ha P, ApYyTX IogpasaesieHuit. B 3Toi craTbe 1okasaHa OCHOBHEBIE
dopMBI ¥ TUITBI TOKYMEHTAIlM/ MWHVCTepCTBa MHOCTpaHHBIX Aen ITomermm B 1918-1939
rogax. Ha oremgyrompyx sramax wmccjaegoBaHWUM 3TOT aHaIN3 [e/IOIPOU3BOLCTBEHHBIX W
TUITIOMaTUYeCKMX JIOKYMEHTOB TIO3BOJIMT ITPOBECTM VICCIIeIOBAHWMS CTPYKTYpPHI Oopo
MumnncrepcTBa MHOCTpaHHBIX fe1 [TosIbim 1 ero 1e10Ipon3BoACTBEHHOV CUCTEMBL.
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W centrali Ministerstwa Spraw Zagranicznych w latach 1918-1939, dokumenta-
cja powstawala w wyspecjalizowanych do tego celu komérkach - kancelariach'. Ana-
liza dokumentacji pozwala na okreslenie funkcjonowania kancelarii rozumianej, jako
~komorka lub zespét komérek organizacyjnych w urzedzie (instytucji) zajmujacych sie
przyjmowaniem, rejestracjq i rozdzielaniem pism wplywajacych, przygotowaniem, reje-
stracja i wysylaniem pism wychodzacych oraz przechowywaniem akt danego urzedu.
W szerszym znaczeniu analiza dokumentacji pozwala w pelni na zbadanie kancelarii
rozumianej, jako system kancelaryjny tj. ,skoordynowany uklad zbioru elementéw (ko-
moérek organizacyjnych, stanowisk oraz urzednikéw) i relacji miedzy nimi, regulowa-
ny zasadami, metodami i procedurami tworzacy logiczna caloé¢ w celu rejestrowania
spraw (pism), ich obiegu, laczenia w akta spraw, grupowania akt spraw w jednostki
kancelaryjne, systematyzowania w ich obrebie oraz uktadania akt podrecznych”?.

Artykut oparto na materiatach archiwalnych centrali MSZ oraz gtéwnych pla-
cowek dyplomatycznych w: Londynie, Berlinie oraz Waszyngtonie. Majac na uwadze
ztozonos¢ artykutu i jego rozmiar analizie poddano tylko posta¢ formalng najwazniej-
szych dokumentéw wytworzonych w latach 1918-1939. Zrezygnowano z oméwienia
dokumentacji powstatej w okresie od 1939 do 1945 r.%. Ponadto na potrzeby artykutu,
caloé¢ akt Ministerstwa Spraw Zagranicznych podzielono na dwa rodzaje dokumentacji
- urzedowa oraz dyplomatyczna’.

1 Szerzej o kancelarii Ministerstwa Spraw Zagranicznych w Warszawie z okresu II RP zob. M.
Motas, Kancelarie, registratury i archiwa Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz placéwek zagranicznych RP w
latach 1918-1933, ,, Archeion” t. 53, Warszawa 1970, s. 132-152; K. Wojewoda, Zasoby archiwalne Minister-
stwa Spraw Zagranicznych z okresu 1918-1939, , Archeion” t. 34, Warszawa 1961, s. 75-86; E. Kolodziej, Or-
ganizacja i kancelarie polskich placéwek dyplomatycznych i konsularnych w latach 1918-1939, ,, Archeion” t. 69,
Warszawa 1979, s. 175 - 196; H. Robétka, Kancelaria urzedéw administracji paristwowej w II Rzeczypospolitej.
Procesy aktotworcze, Toruni 1993. T. Manteuffel, Archiwum Ministerstwa Spraw Zagranicznych, ,Przeglad
Historyczny” t. 27, z. 2, Warszawa 1928, s. 224-235; tenze, Poczqtki wspdtczesnej paristwowej biurowosci
polskiej, jako materiat do organizacji regestratur w urzedach panistwowych (1917-1920), ,, Archeion” t. 5, War-
szawa 1929, s. 45-58; P. Romanowski, Kancelaria centrali Ministerstwa Spraw Zagranicznych (organizacja,
podziat zadan, personel) w latach 1918-1922, , Teki Archiwalne. Seria Nowa” t. 11 (33), Warszawa 2011, s.
5-22; tenze, Obieg pism w centrali Ministerstwa Spraw Zagranicznych w latach 1918-1939. Zarys Problematyki
[w:] Zarzqdzanie dokumentacja archiwistyka i ... koty. Ksiega jubileuszowa Profesor Haliny Robétki, Warszawa
2016, s. 57-63; tenze, Kancelaria centrali Ministerstwa Spraw Zagranicznych- organizacja, podziat zadari, per-
sonel w latach 1918-1939, [w:] ,, Dzieje Biurokracji” t. VI, pod red. T. Bykowa, A. Gérak, G. Smyk, Lublin
2016, s. 759-780. Szerzej o dokumencie w biurokracji zob. A. Gérak, Dokument - konstytutywne narzedzie
biurokracji, ,Dzieje biurokracji T. V, cz. , red. A. Gaca, A. Gérak, Z. Naworski, Wtoctawek 2013, s. 41-50.

2 Polski Stownik Archiwalny pod. red. W. Maciejewskiej, Warszawa 1974, s. 40; H. Robétka, Wspdt-
czesna biurowos¢. Zagadnienia ogdlne (dalej Wspdtczesna...), Torun 2010, s. 16-17.

3 Cyt. za H. Robétka, Wspétczesna. .. , s. 89.

* O ewakuacji akt oraz ich losie po wybuchy II wojny $wiatowej zob. W. Skéra, Przygotowanie
polskiego Ministerstwa Spraw Zagranicznych do wojny w 1939 roku [w:] ,Wrzesieri 1939 roku. Geneza II
wojny $wiatowej w polskiej perspektywie, T. II Wojsko. Wojna. Jeniectwo”, red. ]. Farys, T. Sikorski, P.
Stowinski, Gorzéw Wielkopolski 2010, s. 53-56; E. Kotodziej, Archiwalia w Instytucie Polskim i Muzeum
im. G. Sikorskiego w Londynie, , Archeion” t. 95, Warszawa 1995, s. 103-115; A. Prokopiak-Lewandowska,
Ewakuacja Archiwum Ministerstwa Spraw Zagranicznych we wrzesniu 1939 r., , Archeion” t. 110, Warszawa
2007-2008, s. 69-82.

5 J. Sutor, Korespondencja dyplomatyczna, Warszawa 2008, s. 14, zob. A. Gérak, Rosyjska kancelaria akt
spraw w urzedach Lubelskiej Gubernialnej Administracji Ogdlnej w latach 1967-1918, Lublin 2008, s. 276 i n.
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Dokumentacja urzedowa centrali MSZ jest najliczniejsza. Wsréd niej znaczna
grupe stanowia pisma. Trafialy one do centrali MSZ gléwnie z placéwek zagranicz-
nych oraz urzedéw centralnych. W zaleznosci od tresci, Kancelaria Gtéwna dzielila je
na pisma jawne, poufne lub tajne. Postepowanie z kazdym rodzajem pism, regulowaty
instrukcje kancelaryjne®. Pisma jawne oznaczane byly w kancelarii pieczatka wejscia. W
latach 1918-1939 w najszerszej postaci posiadala ona miejsce na wpisanie: daty wptywu,
numeru pisma zarejestrowanego w dzienniku podawczym, znaku pisma zarejestrowa-
nego za pomoca wykazu akt, liczby zalacznikéw, referenta oraz sygnatury archiwalnej’.
Nieotwarte pozostawaly pisma tajne. Na etapie przegladu wplywéw naczelnik wydzia-
tu lub dyrektor departamentu moégt zdecydowac o odlozeniu pisma do akt w registra-
turze lub przygotowaniu odpowiedzi. Decyzje przekazywatl ustnie referentowi, badz
zapisywal je we wplywie. Dla tej ostatniej powstawat koncept odpowiedzi sporzadzany
przez referenta na arkuszu referatowym, tzw. koszulce. Czystopis, po za akceptowa-
niu konceptu odpowiedzi, przygotowywala kancelaria. Pisma dtuzsze umieszczano na
arkuszach formatu A4. Pisma krétsze przygotowano na arkuszach A5®. Sporzadzano
je na specjalnych blankietach, na ktérych umieszczano nagtéwek pisma, nazwe adre-
sata, tres¢ pisma, date pisma oraz ewentualne rozdzielniki. Najbardziej rozbudowany
byt nagléwek. Stalym jego elementem byla nazwa resortu. W latach 1919-1921 posia-
dal miejsce na okreslenie nazwy departamentu, numeru kancelaryjnego pisma, sprawy
oraz daty pisma, na ktére byla udzielana odpowiedz’. W latach 1922-1926, w nagléwku
pod nazwa resortu wpisywano nazwe departamentu (np. ,, Departament Konsularny”),
wydziatu (,Wydzial”), date pisma otrzymanego (,Wasza data”), sygnature kancela-
ryjna pisma wysylanego (,Nasza L. Dz.”), okreélenie sprawy (,W sprawie”), termin
odpowiedzi (, Termin dla odp.”) oraz liczbe zatacznikéw (,Zatacznikéw” ). Okélnik z
30 marca 1927 r. przypominal o obowigzku podawania na pismach przedmiotu spra-
wy'. Natomiast w 1926 r. przeksztalceniu ulegla rubryka dotyczaca wpisywania nu-

¢ Archiwum Akt Nowych (dalej AAN), Paristwowy Urzad Artykuléw Pierwszej Potrzeby (dalej
PUZAP), sygn. 19, Biurowosé w Ministerstwie Spraw Zagranicznych. Przepisy Ogolne; AAN, PUZAP, sygn.
19, Organizacja wewnetrzna stuzby Ministerium Spraw Zagranicznych; ,Dziennik Urzedowy Ministerstwa
Spraw Zagranicznych” (dalej Dz. Urz. MSZ) 1920, nr 2, Regulamin toku wewnetrznych czynnosci MSZ z 1
X 1919 r.; ,Dz. Urz. MSZ” 1920, nr 2. Kolejnos¢ w traktowaniu aktéw; , Dz. Urz. MSZ” 1922, nr 12, poz. 85.
Rozporzqdzenie w przedmiocie biurowosci Ministerstwa Spraw Zagranicznych. W zataczniku do tego rozpo-
rzadzenia znajduje sie tekst Instrukcja biurowa Ministerstwa Spraw Zagranicznych utozona na podstawie , In-
strukcji biurowej dla Ministerstw” opracowanej przez Komisje dla spraw oszczednosci paristwowych. ,Dz. Urz.
MSZ” 1921, nr 4, poz. 35. Okélnik w przedmiocie datowania pism wychodzqcych na zewnqtrz MSZ i podlegtych
urzedéw z 22 listopada 1921 r.; ,Dz. Urz. MSZ” 1921, nr 5, poz. 45, Okdlnik nr 153 w przedmiocie podpisy-
wania pism wychodzqcych z Ministerstwa Spraw Zagranicznych na zewngtrz z 23 listopada 1921 r.; ,Dz. Urz.
MSZ” 1921, nr 4, poz. 32. Rozporzqdzenie w przedmiocie traktowania akt tajnych i poufnych z dnia 22 X1 1921
r.; ,Dz. Urz. MSZ"” 1936, poz.104, Postepowanie z pismami tajnymi i poufnymi.

7 AAN, Ministerstwo Spraw Zagranicznych w Warszawie [1915-1917] 1918-1939 (dalej MSZ), sygn.
5153, s. 23; sygn. 9538, s. 155; sygn. 9539, s. 102.

8 Zbidr Przepisow konsularnych MSZ, Warszawa 1930, s. 258-259, Okdlnik nr 89 w sprawie blankietow,
kopert oraz nagtéwkow do nich; ,Dz. Urz. MSZ” 1933, nr 9, poz. 65, Zarzqdzenie w sprawie uzywania jednoli-
tych blankietow dla pism.

° AAN, Ambasada RP w Waszyngtonie [1918] 1919-1945 (dalej Ambasada RP w Waszyngtonie),
sygn. 1871, s. 1.

1 Tamze, s. 82; AAN, MSZ, sygn. 3585, s. 2.

1, Dz. Urz. MSZ” 1927, nr 3, poz. 26, Okélnik w sprawie podawania na pismach urzedowych przedmiotu
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meru pisma, pod ktérym wychodzito z resortu’®. Wieksze zmiany w budowie catego
naglowka nastapily dopiero z koricem lat 20-tych. Okélnik z dnia 25 kwietnia 1929 r.
wprowadzil nowy wzér nagtéwka. Pod nazwa resortu (Ministerstwo Spraw Zagra-
nicznych) wpisywano nazwe departamentu (,Departament”), wydziatu (,Wydzial”),
numer kancelaryjny pisma wychodzacego (,Nr”), okreslenie sprawy (,W sprawie”),
sygnature kancelaryjna wraz z data pisma otrzymanego (,W odp. nanr ... z dn. ...”)
oraz liczbe zalacznikéw (,, Zalacznikéw”)®. Kolejne zmiany w nagléwku wprowadzono
zarzadzeniem z 1933 r'*. Wedtug przepiséw mial sktadac sie z elementéw okreslajacych:
nazwe komorki, z ktérej wyszlo pismo, numer pisma, okreslenie sprawy, numer oraz
date wplywu oraz liczbe zatacznikéw?. W praktyce czesé wydziatéw stosowata uprosz-
czony rodzaj nagléwka skladajacy sie elementéw okreslajacych: nazwe resortu, nazwe
komérki, z ktérej wychodzito pismo, numer kancelaryjny pisma oraz okreslenie sprawy
6. Odpowiadalo to postaci nagtéwka okreslonego w przepisach z 1936 r. pt. Zasady za-
fatwiania korespondencji®’.

Bezposrednio pod nagtéwkiem, w lewym dolnym rogu, wpisywano nazwe od-
biorcy oraz!®. W przypadku, gdy to samo pismo wysylano do wiadomosci innych urze-
déw, ponizej nagléwka, w lewym dolnym rogu umieszczano rozdzielnik. Po 1933 r.
przybrat on postaé: ,Otrzymuja:”*. Nie zmienity sie natomiast pozostale elementy. Tres¢
pisma ulokowana byta posrodku blankietu. Korespondencje majaca charter tajny lub po-
ufny oznaczano nad trescia korespondencji napisem , Tajne” lub , Poufne”®. Drugim sta-
tym elementem kazdego blankietu byla data i miejsce sporzadzenia pisma. Date dzienng

sprawy. W zataczniku do tego okdlnika umieszczono pismo Prezesa Rady Ministréw do MSZ z dnia 27
marca 1927 r. oraz pismo Ministerstwa Spraw Wewnetrznych z dnia 20 kwietnia 1920 r. Wedlug pis-
ma PRM podawanie przedmiotu sprawy likwidowalo dawne skorowidze liczb obcych. Z kolei pismo
MSW przekazywato instrukcje o umieszczaniu przedmiotu sprawy. Duzemu znaczeniu przedmiotowi
sprawy przypisal A. Robaczewski. Zauwazyl, ze zaoszczedzalo to czas potrzebny na wypelnienie od-
powiednich rubryk dziennika podawczego, zob. A. Robaczewski, Kartoteka w biurowosci wtadz i urzedow
paristwowych i samorzqdowych, Warszawa 1929, s. 17.

2° AAN, Ambasada RP w Belinie [1919] 1920-1939, sygn. 1872, s. 35. Wprowadzono ,Nasz No”
zamiast stosowanej do tej pory ,Nasza L dz.”

3 Zbiér Przepiséw konsularnych MSZ, Warszawa 1930, s. 258-259. Okdlnik nr 89 w sprawie blankietéw,
kopert oraz nagtowkéw do nich.

14, Dz. Urz. MSZ” 1933, nr 9, poz. 65. Zarzqdzenie w sprawie uzywania jednolitych blankietéw dla pism.

5 Tamze. Nagtéwek okreslal miejsce komorki, z ktérej wychodzil dokument (np. Departament,
Wydziat lub Biuro). Gabinet Ministra wpisywano w nagtéwku w randze departamentu. Np. ,Departa-
ment: Gabinet Ministra”. Zob. pismo Archiwum Centralnego do Ambasady RP w Londynie (AAN, Am-
basada RP w Londynie [1916] 1919-1949, sygn. 1266, s. 122). Niezaleznie od komérki z ktérej wychodzilo
pismo, element nagtéwka , W odpowiedzi na nr... z dn.” rozbito na dwie linie osobne wystepujace pod
sobg: ,W odpowiedzi na nr...” oraz ,Z dn.”, zob. AAN, Ambasada RP w Londynie, sygn. 1266, s. 126;
AAN, MSZ, sygn. 1446, s. 144.

* AAN, MSZ, sygn. 1446, s. 132; sygn. 1474, s. 31.

7 ,Dz. Urz. MSZ” 1936, nr 10, poz. 105.

8 Zbiér Przepiséw Konsularnych MSZ, Warszawa 1930, s. 246, Okdlnik z 7 lipca 1926 r. w sprawie za-
mieszczenia rozdzielnika na pismach.

¥ AAN, MSZ, sygn. 3434, s. 1. Umieszczenie rozdzielnika w postaci ,Otrzymuja: ” zgodne bylo z
zapisami Zasad zatatwiania korespondencji z 1936 r. Tam tez szerzej o postaci rozdzielnika, zob. ,Dz. Urz.
MSZ” 1936, nr 19, poz. 105.

2 AAN, Ambasada RP w Berlinie, sygn. 2967, s. 36.



Posta¢ i rodzaje akt centrali Ministerstwa Spraw Zagranicznych 131

wpisywal podpisujacy pismo?'. W latach 1929-1932 nad data, wpisywano litere ,R” ozna-
czajaca regestr. Obok niej umieszczano numer z Hasel Regestratury. Dotyczylo to tylko
niewielkiej liczby wydziatéw oraz ich pism*.

Czystopisy sporzadzano pod dyktando lub na podstawie zapiséw dokonywanych
przez referenta na brulionie odpowiedzi®. Ten ostatni przybierat postaé czterostronico-
wego arkusza (koszulka referatowa). Pierwsza strona koszulki przeznaczona byta na za-
pisywanie informacji o sprawie na poszczegoélnych etapach jej zatrzymania w urzedzie*.
Posiadata posta¢ formularza lub czystej strony. Sam formularz przechodzil w latach
1919-1939 zmiany. W styczniu 1919 r. skladal sie z 7 rubryk: ,W sprawie ... od ... do
.."; ,Przekaza¢ przed ekspedytem”; ,Przekaza¢ po ekspedycji”; ,Kopie wysta¢”; ,, Daé
Wydziatowi Prasy”®. Odpowiedz pisano na kolejnych stronach koszulki. Wraz z wpro-
wadzeniem instrukgji kancelaryjnej z 12 I1 1919 r. przeksztalceniu ulegl formularz. Sktadat
sie z 25 pol, w ktérych wpisywano informacje o sprawie. Na etapie rejestracji, z wpltywu
przepisywano date wplywu, nazwe wydzialu oraz numery pisma, zarejestrowanego w
dziennikach podawczych. Podczas dekretacji na koszulce okreslano nazwisko referenta,
ktéremu przekazano sprawe. W formularzu koszulki referent wpisywat date otrzymania
wplywu do zalatwienia, nazwe nadawcy pisma wraz z okresleniem sprawy. Dodatkowo
wskazywat aprobanta, osobe podpisujaca czystopis oraz ewentualng komorke, do ktérej
trafiala calos¢ sprawy do zaopiniowania. Pod wzgledem technicznego postepowania z
czystopisami w kancelarii, referent okreélal osoby, ktére mialy otrzymac czystopis przed
ekspedycja, po ekspedydji, ilos§¢ wykonanych kopii, format, rodzaj blankietu, miejsce
przechowywania akt po wysytaniu czystopisu. Odpowiedz byta sporzadzana po prawej
stronie koszulki oraz na nastepnych stronach. Kancelaria, po otrzymaniu brulionu odpo-
wiedzi, wpisywala: date jego otrzymania, date oraz osobe sporzadzajaca czystopis, osobe
kolacjonujaca jego tres¢ z brulionem odpowiedzi, date wystania czystopisu oraz date zto-
zenia akt do registratury®.

Kolejne zmiany w formularzu arkusza referatowego nastapity w 1920 r¥. Zmniej-
szeniu ulegla liczba rubryk. Zredukowano pola ,Uwagi dla kancelarii” oraz te, w ktérych

2 Odpowiadato to zapisom Okdlnika w przedmiocie datowania pism wychodzqcych na zewngtrz MSZ i
podlegtych urzedow z 22 listopada 1921 r., zob. ,,Dz. Urz. MSZ” 1921, nr 4, poz. 35. Zdarzaly sie przypadki
wpisywania w kancelarii daty dziennej, zob. AAN, Ambasada RP w Waszyngtonie, sygn. 1871, s. 151.

2 Np. na karcie stuzbowej z dnia 14 lutego 1931 r. przestanej z Wydziatu Potudniowego do Dyrek-
¢ji Departamentu Politycznego, zob. AAN, MSZ, sygn. 3608, s. 65. Z analizy akt wynika, ze litere ,R”
wraz z numerem z Haset Regestratury MSZ wpisywano na czystopisach Wydziatu Potudniowego oraz
Wschodniego, zob. AAN, MSZ, sygn. 3443, s. 52.

» Maszynistki w centrali MSZ przechodzily egzamin z pisania na maszynie. Obejmowat on przepi-
sanie otrzymanego tekstu, jak i pisanie dyktowanego tekstu, zob. AAN, MSZ, sygn. 1456L, s. 27.

# AAN, MSZ, sygn. 3757, s. 2.

» AAN, MSZ, sygn. 3752, s. 4.

% AAN, MSZ, sygn. 3752, s. 22; sygn. 3754, s. 3. Rdwnolegle stosowano prostszy formularz pierw-
szej strony koszulki. Skladat sie on z 7 rubryk, umieszczonych u gory koszulki. Wpisywano w nim:
numer pisma zarejestrowanego w dzienniku gléwnym, znak wydziatu, numer pisma zarejestrowanego
w dzienniku wydzialowym, numer pisma poprzedniego w danej sprawie, osobe dokonujaca aprobaty
brulionu odpowiedzi, osobe przegladajaca wplyw przed wystaniem oraz tres¢ sprawy. Odpowiedz pi-
sano u dolu koszulki, po prawej stronie oraz na stronach nastepnych, zob. AAN, MSZ, sygn. 1480, s. 124;
sygn. 3807, s.1, 7; sygn. 3753, s. 40; sygn. 5330, s. 1.

7 AAN, MSZ, sygn. 5349, s. 54, 198; sygn. 9539, s. 1; sygn. 1273, s. 1; sygn. 12737, s. 1; 14; sygn.
12734, s.157.
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okreslano osoby podpisujace czystopis. Obecng postac arkusza referatowego normowaty
Wiskazowki dla referentow MSZ i placéwek zagranicznych®. Wedtug nich do obowiazkéw re-
ferenta nalezato wypelnienie wiekszosci rubryk w arkuszu referatowym. Byly to: numer
dziennika gléwnego, departamentowego lub wydzialowego, numery pism poprzednich
w danej sprawie, przedmiot sprawy wraz z data i numerem pisma. Znajdowaly sie w gér-
nej czesci koszulki. W rubryce ,,pro domo” (stan sprawy) wpisywano informacje potrzeb-
ne do opracowania konceptu (np. polecenia stuzbowe)®. Dodatkowo referent wypelnial
rubryki dotyczace: opinii, dolaczanych zalacznikéw, ponownego przediozenia, jak row-
niez wpisywat date i podpis sporzadzonego przez siebie konceptu. Uktad dokumentéw
w koszulce rozpoczynat sie od pisma (pism) wplywajacego. Nastepnie wkladano ewen-
tualne zataczniki i akta poprzednie. Dopuszczano taczenie pism z zatgcznikami klamrag®.
Analiza akt wskazuje, ze w czesci wydzialéw Departamentu Konsularnego od
1922 r. stosowano inna forme koszulki. Na pierwszej stronie arkusza stosowano pieczat-
ki*!. Najczesciej umieszczano je u géry. Wpisywano w nich znak literowy wydziatu, date,
numer pisma zarejestrowanego w dzienniku podawczym, znak teczki, numer akt po-
przednich w danej sprawie oraz osoby sporzadzajace czystopis, kolacjonujace jego tresc z
brulionem odpowiedzi, wysylajace czystopisy oraz dolaczajace akta do registratury. Od-
powiedz sporzadzana byta po prawej stronie arkusza oraz na kolejnych stronach®.
Kolejne zmiany w budowie pierwszej strony arkusza referatowego nastapity
w 1928 r*. Podobnie jak poprzednio w goérnej czesci, znajdowaly sie rubryki, w kté-
rych wpisywano informacje kancelaryjne o piémie i jego treéci**. W poréwnaniu do po-
przedniej wersji formularza, w obecnej zniesiono rubryki, w ktérych podawano nazwe
adresata oraz znak kancelaryjny otrzymanego pisma. W dalszej czesci pierwszej strony
formularza, zamieszczone byly, w ukladzie pionowym, rubryki: ,referent”, ,kierow-
nik referatu”, ,mnaczelnik wydziatu (decyzja albo uwagi)”, ,dyrektor departamentu
(decyzja albo uwagi)”, ,podsekretarz stanu (decyzja albo uwagi)”, ,minister (decyzja
albo uwagi)”. Znajdowaly sie z lewej strony, pod rubrykami zawierajacymi informacje
kancelaryjne o pi$mie i jego tresci. W pierwszej rubryce wpisywano nazwisko referenta,
ktéremu przekazywano sprawe do zalatwienia. Kolejne rubryki ze stanowiskami oséb
przeznaczone byly do aprobaty czystopisu. Po prawej stronie pierwszej strony formu-
larza umieszczone byly rubryki jak: , przed decyzja do aprobaty”, , pod wystaniu do
wiadomosci”, , przepisano”, ,sprawdzono”, ,wydano” oraz ,wznowic dn. ... 193...1.”
Wraz z wprowadzeniem w 1933 r. instrukgji kancelaryjnej przeksztalceniu ulegta
pierwsza strona arkusza referatowego®. Postac¢ jej nawigzywatla do opisanych pierw-

» Wskazowki dla referentow MSZ i placowek zagranicznych (dalej Wskazéwki...), Warszawa 1920 r.

» AAN, MSZ, sygn. 9539, s. 1.

% Wskazowki... , s. 10. Z zapiséw mozna wnioskowac, ze uktad w koszulce mégt mie¢ bardziej zto-
zona postac, zwigzang z dolgczaniem prioréw, bedacych kazdy w swoim arkuszu referatowym.

3 AAN, MSZ, sygn. 9538, s. 21.

2 AAN, MSZ, sygn. 11548, s. 1.

¥ W dalszym ciggu stosowano wzory arkuszy referatowych z lat 1920-1927. Koszulka z 1930 zob.
AAN, MSZ, sygn. 242A, s. 1.

¥ AAN, MSZ, sygn. 3609, s. 54; sygn. 3584, s. 3. Wprowadzenie nowego typu formularza do ar-
kusza referatowego zbieglo sie w czasie z wejSciem od 1 stycznia 1929 r. nowej pomocy Rejestru Haset
Regestratury MSZ, zob. Hasta Regestratury Ministerstwa Spraw Zagranicznych, Warszawa 1928.

% AAN, MSZ, sygn. 3304, s. 124, 129; sygn. 2576, s. 1; sygn. 2574, s. 1, 6. W dalszym ciggu po 1933
r. stosowano dawne arkusze referatowe z lat 1920-1932, zob. AAN, MSZ, sygn. 619, s. 26; sygn. 10026, s.



Posta¢ i rodzaje akt centrali Ministerstwa Spraw Zagranicznych 133

szych stron koszulek Departamentu Konsularnego z lat 1923-1932. Na pierwszej stro-
nie, w lewym gérnym rogu, umieszczano pieczatki: ,Rok 193...”, ,Nr”, ,W sprawie’,
,Referent”. Uzupelniano je w kancelarii pismem maszynowym. Pomiedzy pieczatka-
mi okreélajacymi rok i numer pisma umieszczano pieczatke z nazwa resortu oraz ko-
moérka organizacyjna®. Pozostale informacje dotyczace sprawy zapisywano w koszul-
ce odrecznie. Wyjatek stanowily czynnosci przepisywania, kolacjonowania i wystania
czystopisu. W tym celu, u dotu koszuli kancelaria wpisywata w ukladzie pionowym:
»Przepisano”, ,Sprawdzono”, , Wystano”. Wypelniano je odrecznie lub na maszynie na
kazdym etapie zatrzymania sprawy™.

Do porozumiewania sie pomiedzy wydzialami centrali MSZ stuzyly karty stuz-
bowe®. Uzywano ich zaré6wno do spraw jawnych jak i tajnych. Wedlug instrukcji z 1922
r. mialy one zastapi¢ uzywane do tej pory koszulki. W wiekszosci przypadkéw karty
stuzbowe mialy format arkusza A5. Sporzadzano je na blankiecie lub na zwyklym pa-
pierze. W przypadku blankietu, po lewej stronie znajdowat sie nagléwek zawierajacy
nazwe resortu oraz komorke organizacyjnag, z ktérej wychodzita karta stuzbowa®*. W
przypadku kart sporzadzanych na zwyklych arkuszach, nagléwek sporzadzano ma-
szynowo. Posiadat on takie elementy jak: napis , Karta stuzbowa”, nazwe wydziatu oraz
jego sygnature®’. W niektérych wydziatach nagtéwek stanowit pieczatke zawierajaca
takie elementy jak: skrét literowy resortu (MSZ), ,Karta stuzbowa” oraz , Wydzial”*.
Po prawej stronie kazdej karty wpisywano miejsce oraz date sporzadzenia dokumentu.
Tekst umieszczano na érodku karty. Powyzej tekstu, wpisywano pismem maszynowym
tytut , Karta stuzbowa”. Po wprowadzeniu bezdziennikowego systemu kancelaryjnego,
w miejsce dawnych kart stuzbowych zalecano uzywanie zwykltego papieru kancelaryj-
nego. Jedyna réznica w poréwnaniu z poprzednim okresem, byl brak napisu ,Karta
stuzbowa”. Podobnie jak w latach 1918-1932, tego typu forma komunikacji pomiedzy
komérkami w centrali MSZ, towarzyszyla realizacji okreslonej sprawy* lub miata funk-
cje informacyjna®.

Dla spraw jednakowych, czesto powtarzajacych sie, takich jak: przypomnienia,
wezwania do zaplaty lub zawiadomienia stosowano gotowe formularze (druki)*. We-

40; sygn. 5369, s. 1; sygn. 5366, s. 27; sygn. 5391, s. 13.

% AAN, MSZ, sygn. 3301, s. 247.

7 AAN, MSZ, sygn. 3273, s. 1.

% AAN, MSZ, sygn. 12738, s. 3.

¥ AAN, MSZ, sygn. 3760, s. 10; sygn. 13477, s. 39.

0 AAN, MSZ, sygn. 3609, s. 60. W niektérych przypadkach zamiast stowa karta stuzbowa umiesz-
czano nazwe resortu, zob. AAN, MSZ, sygn. 13489, s. 110.

- AAN, MSZ, sygn. 12738, s. 3; sygn. 1489a, s. 34; sygn. 1491, s. 1.

# Tego typu forme korespondencji wykorzystywano m.in. w przypadku wypozyczania akt. Zob.
pisma Wydzialu Traktatowego (P.V) oraz Wydzialu Zachodniego w sprawie wypozyczenia teczek z
Archiwum Centralnego MSZ (AAN, MSZ, sygn. 13480, s. 1-9; sygn. 13481, s. 1-2).

# Np. Archiwum Centralne przestato pismem z dnia 24 lutego 1936 r. Instrukcje o brakowaniu akt
placowek zagranicznych MSZ Naczelnikowi Wydziatu Traktatowego Julianowi Makowskiemu z prosba o
uwagi, zob. AAN, MSZ, sygn. 13481, s. 7; sygn. 1478, s. 12.

“ Np. Biblioteka MSZ wystata do Karola Bertoniego (Dyrektora Departamentu Administracyjnego)
przypomnienie o terminie zwrotu ksigzki, zob. AAN, MSZ, sygn. 12591, s. 1. Gotowy blankiet wystany
w dniu 11 maja 1923 r. wypelniony byl odrecznie tylko o numer z dziennika podawczego, nazwisko i
imie adresata, nazwe ksigzki. Przypomnienie to podpisane zostalo przez kierownika Biblioteki MSZ.
Zob. inne gotowe druki, AAN, MSZ, sygn. 3584, s. 13; sygn. 7161, s. 8.
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dtug instrukeji z 1922 r., tego typu korespondencje (czystopis) podpisywat przetozony
wskazany w formularzu wypelnianym przez referenta, badz sekretarza®. W centrali
MSZ czesto wykorzystywano formularz stuzacy do przesyltania pisma wedlug kompe-
tencji*.

Pisma tajne oraz pilne, przesylano pomiedzy centrala MSZ a placowkami zagra-
nicznymi za pomoca telegrafu. W centrali MSZ telegramy szyfrowe oraz claris odbierat i
wysylat Wydziat Szyfrowy. Szyfrowanie lub deszyfrowanie polegalo na zamianie tekstu
na grupe 4 liczb lub odwrotnie. Kazda grupa 4-cyfrowa byla zamieniana na grupe 4-li-
terowa, skladajaca sie z 2 sylab literowych. Do szyfrowania oraz deszyfrowania stuzy-
ly tablice tamowe, stowniki szyfrowe oraz instrukcja szyfrowa*. Tablica famowa miata
postaé arkusza A4, na ktérym zamieszczono 200 grup czterocyfrowych w 10 wierszach
pionowych i podzielonych na pot gruba kreska, 20 wierszach poziomych. W centrali MSZ
rozszyfrowane telegramy (wersja strawestowana) byly zapisywane w formularzu forma-
tu A4 , Telegram szyfrowy przychodzacy”. W praktyce zajmowat on tylko polowe strony.
W prawym gérnym rogu, powyzej napisu Telegram szyfrowy przychodzqcy, wpisywano
komorke, do ktérej przesytano oryginat odszyfrowanego telegramu. W lewym gérnym
rogu, wpisywano numer kolejny zarejestrowanego telegramu. Ponizej napisu Telegram
szyfrowy przychodzqcy znajdowat sie tytul telegramu, data i miejsce wystania i otrzymania
telegramu oraz kolejny numer telegramu. Krétki tekst umieszczano posrodku formula-
rza. Pod tekstem, w lewym dolnym rogu, umieszczano rozdzielnik. Skrétami oznacza-
no wszystkie komorki, ktére otrzymywaly rozszyfrowana wersje telegramu. W centrali
MSZ, telegramy szyfrowe przygotowywano w koszulce, po czym przesytano je do Wy-
dzialu Szyfrowego. Ten ostatni po zaszyfrowaniu i nadaniu w Urzedzie Telegraficznym,
przesytatl koszulke do odpowiedniego wydzialu wraz z jednym egzemplarzem odpowie-
dzi w wersji strawestowanej*. Telegramy claris kodowane sporzadzano w kancelarii na
zwyklym papierze w 2 egzemplarzach. Z kolei telegramy claris zwykle, przygotowywa-
no na blankiecie telegraficznym®.

Kolejnym $rodkiem komunikacji za pomoca, ktérego przesylano najwazniejsze
pisma pomiedzy placowka zagraniczng a centralg MSZ byta poczta kurierska®. Dzielita

% ,Dz. Urz. MSZ” 1922, nr 12, poz. 85. W rzeczywistosci formularz sporzadzata kancelaria wy-
dziatowa.

% AAN, Ambasada RP w Londynie, sygn. 1272, s. 13. Rejestracja pism w centrali MSZ, przesylanych
do realizacji innym urzedom mogla powodowac znaczne opdznienia. Nalezy przypuszczaé, ze dotyczy-
fo tego pismo E. Zdrojewskiego z Poselstwa RP w Berlinie z dnia 8 maja 1929 r. W pismie do Wydziatu
Konsularnego (K.I) pisze o duzej zwloce w przesylaniu korespondencji miedzy Ministerstwem Wyznar
Religijnych i O$wiecenia Publicznego, MSZ i Poselstwem RP w Berlinie. Gtéwna przyczyne upatruje w
nadaniu pismu normalnego biegu, typowego dla spraw realizowanych w centrali MSZ, w miejsce skie-
rowania pisma do Ekspedytu Kurierskiego bezposrednio po otrzymaniu. W wyniku tego pismo w samej
centrali MSZ pozostawalo 16 dni, zob. AAN, Ambasada RP w Berlinie, sygn. 2966, s. 64-65.

¥ W aktach zachowala sie Instrukcja szyfrowa z 1933 r., zob. AAN, Mikrofilmy z akt Instytutu Hoo-
vera, MSZ, Box. 343, Folder 1.

% AAN, MSZ, sygn. 5434, s. 8.

¥ AAN, MSZ, sygn. 3807, s. 18; AAN, Ambasada RP w Londynie, sygn. 1272, s. 155.

%, Dz. Urz. MSZ” 1920, nr 2, poz. 44. Instrukcja dla kurieréw; ,Dziennik Urzedowy MSZ” 1922, nr
10, poz. 69, Rozporzqdzenie w przedmiocie stuzby kurierskiej i ekspedycji poczty kurierskiej; ,Dziennik Urze-
dowy MSZ” 1922, nr ..., poz. 16, Okdlnik w sprawie techniki kancelaryjnej; ,Dziennik Urzedowy MSZ”,
1936, nr 12, poz. 132 Poczta kurierska; ,Dziennik Urzedowy MSZ” 1936, nr 12, poz. 133, Podrdze kurieréw
dyplomatycznych.
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sie ona na poczte dyplomatyczng oraz administracyjna. Na te pierwsza sktadaty sie pisma
tajne oraz przesytki wartosciowe. Poczte administracyjng stanowily pozostate pisma zwy-
Kkle, ktoére nie mogly by¢ wystane poczta zwykta. Podziat ten, w dniu wyjazdu kuriera, do-
konywany byt w ekspedycji, po czym ekspedytor umieszczat catos¢ w worku, walizie lub
pakiecie™. Do kazdego z nich dotaczal wykaz zawartosci. Sktadaly sie one z formularza
zlozonego z dwoch rubryk ,Lp.” oraz ,Przedmiot”. W latach dwudziestych w rubryce
,Przedmiot” wpisywano odrecznie rodzaj przesylek np. ,paczka” lub ,list”. W latach
trzydziestych pisano na maszynie tylko sygnature kancelaryjna przesytki wraz z okre-
Sleniem jej charakteru np. ,tajne”, ,,wartosciowe’ lub ,poufne”. Potwierdzenie odbioru
poczty przez kuriera zamieszczano w listach kurierskich. W nich wpisywano dodatkowo:
nazwisko kuriera; nazwe, badz nazwy urzedéw, do ktérych przewozono poczte oraz jej
wage.

Nastepna grupe akt stanowily pomoce kancelaryijne i registraturalne®. Nalezaty
do nich m.in.: dzienniki podawcze, skorowidze, plany akt oraz wykazy akt. W aktach
MSZ nie zachowaly sie dzienniki podawcze. Ich budowe mozna odtworzy¢ na podstawie
zarzadzen ogoélnych. W latach 1918-1921 stosowano 5 rodzajéow dziennikéw podawczych.
Bardzo czesto funkcjonowaty one obok siebie réwnolegle*. Osobno prowadzono dzienni-
ki dla pism jawnych oraz tajnych. Instrukcja z 1922 r. wprowadzala 8 rubrykowy dziennik
podawczy we wszystkich kancelariach centrali MSZ. Posiadat on takie rubryki jak: ,liczba
biezaca”, ,,data wejécia”, ,nadawca”, , data i liczba pisma”, ,w sprawie”, ,znak referen-
ta”, ,zalatwienie” i ,znak akt”. Co do postaci zewnetrznej dziennikéw instrukcja kance-
laryjna zalecata, aby byly one prowadzone w formie zeszytow. Kazdy z nich miat sktadac¢
sie z dziesieciu arkuszy a z koricem kazdego roku miaty by¢ oprawiane w jeden tom™.
Kolejne zmiany w postaci dziennikéw podawczych wprowadzono 1928 r*. Posiadaly one
7 rubryk: ,nr biezacy”, ,data wejscia i wystania”, , data i numer pisma”, ,w sprawie”, , re-
ferent”, ,zalatwienie”, ,znak akt”. Jednoczesnie ustalono posta¢ zewnetrzng dziennikéw.
Kazdy z nich na grzbiecie, oktadce i pierwszej stronie miat posiadaé opis z podaniem:
roku, nazwy urzedu oraz poczatkowego i koricowego numeru dziennika®.

Podobnie jak dzienniki podawcze, nie zachowaly sie skorowidze z lat 1918-1932.
W poczatkowym okresie funkcjonowania resortu tj. w latach 1918-1921 prowadzono
skorowidze rzeczowe, nazwiskowe oraz pochodzeniowe. Instrukcja kancelaryjna MSZ

51 Zob. wykaz jazd kurierskich z 1939 r., AAN, MSZ, sygn. 5267, s. 1-8. Opis podrozy J. Frylinga,
zob. AAN, MSZ, sygn. 11675, s. 24.

2 AAN, MSZ, sygn. 1869, s. 62; sygn. 11653, s. 21. W latach 30-tych na wykazie zawartosci zamiast
,Lp.” stosowano , Nr”.

% Szerzej o tym wraz z definicja zob. M. Motas, Pomoce kancelaryjne w centralnych urzedach i instytu-
cjach w okresie miedzywojennym, ,,Archeion”, t. 35, 1961, s. 105-129.

3 AAN, Prezydium Rady Ministréw 1917-1939, Rekt. 13, t. 1, s. 135.

% ,Dziennik Urzedowy MSZ” 1922, nr 12, poz. 85.

5 Zbiér Przepisow Konsularnych, Warszawa 1930, s. 256-257, Okélnik nr 166 w sprawie ujednostajnia-
nia drukéw w kancelariach wydziatowych. Pomimo tytutu okélnik dotyczyt takze placéwek zagranicznych.
Swiadczy o tym pismo wystane do Poselstwa Polskiego w Londynie z dnia 17 grudnia 1928 r. W nim
powolujac sie na okélnik nr 166, ustalano postac¢ zewnetrzng dziennika podawczego, zob. AAN, Amba-
sada RP w Londynie, sygn. 1257.

% AAN, Ambasada RP w Londynie, sygn. 1257, Pismo do Poselstwa w Londynie zabraniato prze-
kraczania 200 arkuszy (8000 numeréw). Dodatkowo napisy na grzbiecie mialy by¢ wpisywane recznie.
Do tego zalecano stosowania atramentu.
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z 1922 r. likwidowata skorowidze rzeczowe. W kazdym z oddzialéw kancelaryjnych
mialy by¢ prowadzone skorowidze nazwiskowe w formie ksiazek lub luznych arkuszy,
pod koniec roku oprawianych w jeden tom. Ich funkcja pozostala niezmienna w stosun-
ku do okresu poprzedniego. Stuzyly do odszukiwania i dotaczania pism poprzednich.
Wpisywano w nich: nazwisko, imie wraz z krétkim okreéleniem sprawy oraz liczbg wy-
dzialowq tamanag przez dwie konicowe cyfry danego roku. Ten ostatni element umiesz-
czano w przypadku, gdy skorowidz nazwiskowy byl prowadzony przez kilka lat®. W
okresie funkcjonowania kancelarii bezdziennikowej w dalszym ciggu stosowano skoro-
widze nazwiskowe. Wedlug instrukcji kancelaryjnej skorowidz sktadat sie z 5 rubryk.
Przy kazdym nazwisku lub nazwie instytucji podawano krotkie okreslenie sprawy,
wypelniajac rubryke druga. W kolejnych rubrykach podawano rok wraz z numerem
hasta z wykazu akt. Dodatkowo przy jednakowych nazwiskach zalecano umieszczanie
informacji dodatkowych np.: daty urodzenia, imiona rodzicéw lub miejsca urodzenia™.
Znacznie uproszczona postaé tej pomocy, pod nazwa skorowidz imienny, wymieniaty
przepisy z 1939 r%. Wedlug nich, do skorowidza po prawej stronie wpisywano imie i
nazwisko osoby lub nazwe instytucji. Po lewej stronie nanoszono sygnature kancelaryj-
na pisma, wpisana wczesniej do rejestru. Dodatkowo przepisy okreslaly, ze: ,na skoro-
widz imienny uzywa sie waskiej, dtugiej ksiazki z wycietymi literami (na kazda litere
kilka stronic)”®. Tego typu skorowidze mialy by¢ stosowane w tych kancelariach, w
ktérych wpisywano mata liczbe os6b lub instytucji. W pozostatych, mialy funkcjonowac
skorowidze nazwiskowe. W rzeczywistosci przepisy z 1939 r. normowaly, stosowane w
praktyce od ok. 1936 r., skorowidze imienne®.

Plany akt centrali MSZ z lat 1918-1928 nie zachowaly sie®®. W 1919 r. informacje
o miejscu przechowywania akt w registraturze zawierat wykaz akt ztozonych. Sktadat sie
on z nastepujacych rubryk: , daty oddania do [registratury]”, ,numeru dziennika glow-
nego”, ,oznaczenia fachu”, ,uwag”. Wpisywano do niego pisma jawne oraz przecho-
wywane osobno akta poufne®. Wedlug instrukeji z 1922 r. podstawa grupowania pism
do odpowiednich teczek miat by¢, opracowany osobno przez kazdy wydzial, ,wykaz
rzeczowy akt”. W praktyce spetniat on role planu akt. Budowa , wykazu akt” sktadata
sie z dzialéw gléwnych oraz poddziatéw. O zakladaniu nowych pozycji decydowat na-
czelnik wydziatu, na wniosek referenta lub sekretarza. Przy tytutach, w dzialach gtow-
nych lub poddziatach, dopisywano numer z rejestru akt, pod ktérym dane akta zostaty
wpisane. Ten ostatni pelnit funkcje ewidencji, posiadanych przez wydziat teczek. Brak

% ,Dz. Urz. MSZ” 1922, nr 12, poz. 85.

% ,Dz. Urz. MSZ” 1932, nr 26, poz. 187, Wz6r nr 3.

% AAN, Ambasada RP w Waszyngtonie, sygn. 1870, s. 35-36. Okdlnik w sprawie ujednostajnienia. ..

¢ Tamze, s. 35.

62 Zob. skorowidz Referatu Gdariskiego w Wydziale Organizacji Miedzynarodowych z lat 1935-
1936 (AAN, MSZ, sygn. 2577, s. 1-27) oraz skorowidz Wydziatu Wschodniego za 1939 r. (AAN, MSZ,
sygn. 5356, s. 1-50).

% Cz. Biernat pisze o tym: ,(...) plan akt byt opracowany przez registrature, znany tylko regi-
straturze i tylko przez registrature uzywany (...)”, zob. Cz. Biernat, Problemy archiwistyki wspdtczesnej,
Warszawa 1977, s. 97. Polski Stownik Archiwalny z 1974 r. }aczy plan akt z registraturg oraz definiuje jako:
systematyczny spis haset, pod ktérymi kancelaria dawnej prowadzita i przechowywata akta, zob. Polski stownik
Archiwalny, pod red. W. Maciejewskiej, Warszawa 1974, s. 62. Szerzej o planach akt w dwudziestoleciu
miedzywojennym zob. M. Motas, dz. cyt., s. 114-119.

¢ AAN, PUZAP, sygn. 19, Organizacja..., s. 159-160.
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zachowanych rejestrow nie pozwala w pelni na odtworzenie ich budowy. Wedlug za-
tozeni instrukcji kancelaryjnej z 1922 r. sktadat sie z 5 rubryk. W rubryce pierwszej i
drugiej wpisywano liczbe biezaca oraz tytul akt. W poréwnaniu do przepiséw ramo-
wych z 1920 r., rozwinieto zapis dotyczacy rubryki trzeciej. Wpisywano w niej numer
kolejnego tomu. Zakladano je w przypadku, gdy teczka (tom) przekraczala rozmiar 5
centymetréw. Opis kolejnej teczki zawieral ten sam numer biezacy oraz tytul akt. W
rubryce czwartej notowano date zalozenia kolejnego tomu. Byla ona tozsama z data
zakoriczenia tomu poprzedniego. Rubryka piata stuzyla do odnotowywania przekaza-
nia akt do Archiwum Centralnego MSZ. Rejestr prowadzil sekretarz. W przypadku li-
kwidacji wydziatu o przekazaniu jego kompetencji wraz z aktami decydowatl minister.
Okoélnikiem z dnia 21 grudnia 1928 r. wprowadzono Hasta Regestratury MSZ. Odtad w
calym resorcie spraw zagranicznych miat obowigzywac jednolity podziat akt, oparty na
hastach i podhastach rzeczowych®. Systematyzacja akt w nowej pomocy odbywata sie
wedlug grup , Stosunki Rzeczypospolitej Polskiej z zagranicg” oraz ,Sprawy wewnetrz-
ne Ministerstwa Spraw Zagranicznych”. Pierwsza grupe podzielono na dwie mniejsze
»Dzial Terytorialny” i ,Dzial Ogolny”. Kazda z nich posiadata dalsze podzialy. Kazde
hasto rzeczowe zostalo przyporzadkowane odpowiedniemu numerowi, tworzacemu
dang teczke. W obrebie hasel rzeczowych wprowadzano podhasta, majace oznaczenia
literowe. W latach 1929-1932 tylko niektére komorki centrali MSZ stosowaly tego typu
pomoc. Dotyczylo to wydzialu Zachodniego oraz Poludniowego w Departamencie Po-
lityczno-Ekonomicznym® i Referatu Konsularnego w Protokole Dyplomatycznym®.
Komorki te zastosowaly je odnosnie czesci akt jawnych oraz osobno przechowywa-
nych akt tajnych. Potwierdza to wykaz teczek archiwalnych Referatu Konsularnego w
Protokole Dyplomatycznym. Od 1 IV 1933 r. zaczela obowiazywac¢ nowa pomoc Hasta
Rejestratury MSZ. Nowy wykaz akt skladat sie z 900 hasel®®, zawierat 10 dzialéw glow-
nych. W obrebie kazdego z wymienionych dzialéw nastepowat dalszy podzial na grupy
spraw, hasta rzeczowe oraz podhasta. Dwa ostatnie podzialy otrzymaly oznaczenia.
W przypadku haset rzeczowych byty to kolejne cyfry rzymskie, natomiast dla podha-
sel zarezerwowano male litery alfabetu. Nowoscia byta rezygnacja z systematyzacji akt
wedtug kryterium terytorialnego®. Odtad podstawa podziatu bylo hasto, a nastepnie
wystepujace w aktach paristwo. Logiczna konsekwencja rezygnacji z podziatu teryto-
rialnego bylo zmniejszenie ilosci haset rzeczowych z 6060 do 9007°.

Innym rodzajem dokumentu urzedowego byty raporty sporzadzane przez pla-
cowki zagraniczne. Dzielily sie one na raporty: polityczne, administracyjne i handlowe.
Ministerstwo Spraw Zagranicznych bardzo czesto przypominato o formie sporzadzania

% Hasta Regestratury Ministerstwa Spraw Zagranicznych (dalej Hasta Regestratury MSZ), Warszawa
1928.

% AAN, MSZ, sygn. 3602, s. 1; sygn. 3608, s. 64.

7 AAN, MSZ, sygn. 324, Hasta Regestratury MSZ z 1928 r. Pojawiaja sie tez na pojedynczych aktach
Wydziatu Konsularnego, zob. np. AAN, MSZ, sygn. 10024, s. 19.

% ,Dz. Urz. MSZ” 1933, nr 7, poz. 46, Zarzqdzenie w sprawie haset rejestratury MSZ z dnia 1 kwietnia
1933 1.

% Wyjatek stanowita grupa ,Sprawy organizacyjne, personalne, budzetowo-rachunkowe i gospo-
darcze urzedéw dyplomatycznych i konsularnych” w dziale gléwnym , Ministerstwo Spraw Zagranicz-
nych”.

" AAN, MSZ, sygn. 192 A, Hasta Rejestratury Ministerstwa Spraw Zagranicznych, Warszawa 1933, s. VIL
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raportow i ich postaci kancelaryjnej. Miato to wplyw na sprawna prace kancelarii cen-
trali MSZ”. Zalezno$¢ te mozna zaobserwowaé po wprowadzeniu wykazu akt z 1933
r., ktéry wymieniat 2 gléwne rodzaje raportéw polityczne oraz ekonomiczne. Kazdy z
nich dzielil sie na dwie kolejne grupy dotyczace stosunkéw pomiedzy parnistwami z wy-
jatkiem Polski oraz obejmujace stosunki Polski z innymi pafistwami. Raporty polityczne
oznaczano numerami 3 i 52 z wykazu akt™. Z kolei kwestie ekonomiczne rejestrowano
pod numerami 39 i 577. Odstepstwa od tej zasady potwierdza stosowana praktyka kan-
celaryjna. Dla przykladu mozna wymieni¢ pismo skierowane z Poselstwa RP w Rio de
Janerio™. Raport polityczny w placéwce zagranicznej zostal zarejestrowany pod hastem
nr 3 tj. ,Raporty polityczne””. W Wydziale Zachodnim (P.II) ten sam raport zarejestro-
wano pod haslem nr 1 tj. ,Stosunki polityczne poszczegélnych paristw z wyjatkiem
Polski”’. Taka sama zasade przyjeto w tym wydziale w stosunku do pozostatych ra-
portéw”. Analiza akt pozwala na wyodrebnienie innych rodzajow raportéw takich jak:
morskie, kolejowe czy prasowe. Utrudnienia w rejestracji wynikaly z braku umiejsco-
wienia ich w wykazie. Dodatkowo przy oznaczaniu raportéw bardzo czesto funkcjono-
walo kilka podobnych hasel. Dotyczylo to sytuacji zwigzanej m.in. z raportami morski-
mi’®, czy raportami kolejowymi”. Ten pierwszy zostal wystany z Konsulatu Polskiego
w Antwerpii w 1935 r. pod znakiem 367a - , zegluga morska”®. W centrali MSZ ten sam
raport zarejestrowano w Wydziale Zachodnim (P.II) oraz Referacie Morskim Wydziatu
P.I. W Wydziale Zachodnim zostal zarejestrowany pod znakiem 368 - ,Porty i wol-
ne w nich strefy”, natomiast we wspomnianym, jako drugi referacie pod znakiem 769
»~Sprawy portowe”. To samo dotyczylo raportu dotyczacego budowy sieci kolejowej w
Afganistanie. W Konsulacie RP w Bombaju raport ten oznaczono hastem 86 - ,, Umowy
emigracyjne i repatriacyjne”®. Uzycie tego hasta zwiazane bylo z wczesdniejsza kore-
spondencja z Wydziatem Polityki Emigracyjnej. W centrali MSZ ten sam raport sposréd
dwéch mozliwych haset nr 363 - ,Sprawy kolejowe” oraz 365 -, Koleje”, zostal zareje-
strowany w Wydziale Wschodnim pod numerem 363. Inaczej postepowano z raportami
prasowymi. Zaré6wno w wykazie akt z 1933 r., jak i wykazie z 1937 r. umieszczano je
pod numerem 323 - ,Raporty prasowe”®. Rejestrowano je pod tym samym numerem?®.

Kolejna grupa akt wystepujaca w centrali MSZ byta dokumentacja dyplomatycz-
na. Tworzyly ja pisma wymieniane pomiedzy ministrem, wzglednie Ministerstwem
Spraw Zagranicznych a placéwkami innych panistw. W konsekwencji sprowadzalo sie

" AAN, MSZ, sygn. 1850, s. 6-8. Okoélnik nr 41; Ambasada RP w Waszyngtonie, sygn. 17, Okélnik
MSZ z9X11923 r., s. 18-19; MSZ, sygn. 1494, Okélnik MSZ z 4 IV 1930 r., s. 66.

7 AAN, MSZ, sygn. 192A, s. 13, 15; Instrukcja o postepowaniu..., s. 11, 15. Zob. rejestracje raportéw
politycznych pod hastem nr 3 wykazu akt z 1933 r., AAN, MSZ, sygn. 4505, s. 4 i sygn. 4507, s. 1.

7 AAN, MSZ, sygn. 192A, s. 15; Instrukcja o postepowaniu..., s. 15.

" AAN, MSZ, sygn. 3603, s. 2.

” Tamze; sygn. 1924, s. 13.

7 Tamze.

7 AAN, MSZ, sygn. 3606, s. 1-4, 7, 11.

s AAN, MSZ, sygn. 3593, s. 122.

” AAN, MSZ, sygn. 5380, s. 1.

% AAN, MSZ, sygn. 1924, s. 30.

81 Instrukcja o postepowaniu z aktami w urzedach RP i za granica, Warszawa 1937, s. 17.

8 Tamze, s. 33; AAN, MSZ, sygn. 192 A, s. 15.

% AAN, MSZ, sygn. 1490, s. 35.
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to do wymiany pism pomiedzy rzadami dwéch paristw®’. Podobnie jak pisma urzedo-
we, korespondencja dyplomatyczna mogla by¢ jawna lub tajna. Do gtéwnych rodza-
jow korespondencji dyplomatycznej nalezaly: listy uwierzytelniajace, listy odwotujace,
exequatur, pelnomocnictwa®, noty, listy dyplomatyczne, aide-memoire, pro-memoria,
memorialy, memoranda, depesze gratulacyjne oraz depesze kondolencyjne®. Jedna z
glownych cech dokumentacji dyplomatycznej byly stosowane zwroty grzecznosciowe
oraz tytuly na poczatku pisma, w treéci oraz zakoriczeniu. Kazdy rodzaj dokumentacji
dyplomatycznej mial Sciéle okreslona posta¢. M.in. dotyczylo tego stosowanie jezyka
francuskiego. Tytuly uzyte w korespondencji dyplomatycznej stosowano odpowiednio
do rangi osoby, do ktérej kierowano korespondencje.

Przychodzaca do MSZ dokumentacje dyplomatyczng oznaczano pieczatka oraz
rejestrowano w dzienniku podawczym, a od 1933 za pomoca wykazu akt®.

Podstawowa forma komunikacji byly noty. Dzielily sie one na: osobiste, wer-
balne oraz bez nagtéwka®. Note stowna wysytano w sprawach najwazniejszych. Byla
redagowana od polowy strony. Adres byl wpisywany u dotu strony. Daty na notach
wysylanych przez posta, umieszczano u géry. Ambasadorowie umieszczali je po za-
koriczeniu pisma. Nota werbalna miata u géry napis ,note verbale”. Nie mial ona pod-
pisu. Date umieszczano u dotu, obok pieczeci. Wysylano ja w sprawach mniej waz-
nych, niewymagajacych osobistej interwencji ministra. Wedtug przepiséw, tekst noty
werbalnej miat zajmowac 1/3 strony®. Podobna forme, jak nota stowna, miata nota bez
nagtéwka. Wysytano ja w sprawach mniej waznych®. Uzupelnieniem rozméw urzedo-
wych byty aide-memoire. Czesto uzywano ich zamiast not stownych. Nie mialy: daty,
tytutu, nagtéwka, adresu oraz daty.
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