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Reform of office work methods of the Ministry of Interior in 1931-1932.
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fices, poviat offices, state police, state administration reforms, records management system.
Annotation: One of the elements the reform of functioning of the state administration of the
Second Polish Republic was an attempt to improve and standardize the methods of office
work. The provisions reforming the organization and functioning of the office of the Ministry
of Interior, voivodeship offices, district offices and the State Police (its the General Headquar-
ters and field units) were announced and implemented in 1931-1932. The essence of this
reform was the withdrawal of correspondence registers (and accompanying them indexes).
In their place the subject records schedule was introduced, which was used to register and
mark correspondence coming to the office, link it to cases (files), and finally to keep records
of current affairs in organizational units and then in the institutional archives as files of cases
finally closed. By implementing these assumptions of office reform, Poland found itself in a
small group of European countries that in their public administration used such a kind of
modern office system, which was based on the use of the subject records schedule, widely
used in the modernized version to the present.

Pedopma meTomoB mesronponssoacTBa MuHMCTEpCTBa BHYyTpeHHUX el B 1931-1932 rr.
Knrouessle ci10Ba: rocygapcTseHHOe yirpasjienue, [lommsma 1918-1939, munmcrepcTso BHy-
TPeHHNX [eJI, BOeBOICKIe YITpaB/IeHNs], ye3qHble CTapOCTBa, TOCyJapCTBeHHas OIS,
pedopMEI TOCYAapCTBEHHOTO YITpaBIeHNIs], CYICTEMa YITpaBJIeHIS JTeTTaMIA.

AnsoTtanysr: OmHVM 13 271eMeHTOB pedOopMbl (DYHKIMOHMPOBAHMS TOCyJapCTBEHHOTO
ympasienms I Peun TTocrmommrovt ITombckort GbUTa TIOIBITKA YCOBEPITEHCTBOBATD I CTaH-
IapTV3POBATh MEeTONbI AesIonipon3BoAcTBa. B 1931-1932 rr. Obutn 0OBSBIIEHE! 11 BBEIIEHBI B
ZleVICTBYIE TIPaBIUIa MEHSIOII/e OpTaHM3ayio 1 PyHKIVOHMpPOBaHVe KaHIeapyv M-
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CTepcTBa BHYTPEHHIIX J1eJ1, BOEBOJICKMX YIIpaB/IeHNI, ye3IHbIX IpaBIeHn 1 1 TOCydapCTBeH-
Hovt oy (ee I'staBHOT KoMeHnbI n MecTHBIX nofpasaestennit). CyTe 3Toi pepopMbl
3aKJIIoYaslach B OTMeHe BXOJSIINX XKy PHaIOB (M COIyTCTBYIOIIMX yKas3aTeslelt). BMecTo Hux
ObUIa BBefleHa HOMEHKJIaTypa [Iejl, KOTopas WCIOJIb30BaIach I perucTpaliy ¥ MapKu-
POBKV KOPPECITOH/IEHIIUN B YIPeXIeH!M, O0BbeIVHEHNS ee B Aela (ITarlku) 11, HaKOHel, [T
XpaHeHMsI TeKyIIMX [iejl B OpraHM3allMOHHEIX g4YeliKaX, a 3aTeM B apXMBaxX y4peXIeHWT,
KaK OKOHYAaTeJIbHO 3aBepllleHHBIX Aell. BHempuB 3Tu IIpearionoxeHms: pedopMsl AeJI0IIpo-
m3BOICTBa, [Tombina okasarach B HeOOJIBIIION TPYIIIIEe eBPOIIEVICKIIX CTPaH, KOTOPBIE B CBOEV
rocygapCcTBeHHOV afMVHMCTPAIl VCIOJIb30BAJINCh TaKyIO COBPeMEHHYIO CHCTeMY YIIpaB-
JleHUs JOKyMeHTaMM, OCHOBaHHOV Ha VICIIOJIb30BaHWUV HOMEHKJIATYPhl [eJl, IIMPOKO VIC-
M0JIb3Ye€MOT0, B MOZIepPHIM3MPOBAaHHON BepCuy, 10 CUX IOp.

Odrodzone jesieniag 1918 r. po rozbiorach paristwo polskie staneto przed koniecz-
noscig rozwiazania wielu probleméw natury wewnetrznej i zewnetrznej. Czas zabo-
réw, okres pierwszej wojny swiatowej oraz wojna z Rosja Radziecka (kiedy to przez
ziemie polskie az szeSciokrotnie przechodzil front, wyniszczajac zasoby biologiczne i
materialne narodu polskiego) sprawily, iz nowe paristwo byto w tragicznym wrecz po-
toZeniu ekonomicznym i spolecznym. Obok odbudowy ze zniszczerr wojennych, nale-
zato ujednolici¢ obowiazujace dotad odmienne systemy prawne, walutowe, podatkowe
i celne, utworzy¢ spéjny rynek handlu wewnetrznego i podstawy handlu zagranicz-
nego, dokona¢ polaczenia sieci komunikacyjnej wewnatrz kraju czy pilnie wyksztatcié
dostatecznie liczna kadre urzednicza, potrzebna do obsadzenia stanowisk w urzedach
szczebla centralnego i lokalnego (poza ziemiami zaboru austriackiego stanowiska takie
byty dla Polakéw w zasadzie niedostepne). Nalezalo wreszcie wprowadzi¢ jednolity
podzial administracyjny i jednolita administracje publiczng na obszarze calego panistwa
- w tym administracje spraw wewnetrznych.

Kompetencje merytoryczne polskiej - szeroko rozumianej - administracji spraw
wewnetrznych w latach 1918-1939 obejmowaly kilka wyraznych dzialéw problemo-
wych: dziat spraw politycznych, dzial spraw administracyjnych, dzial spraw samorza-
dowych, dziat spraw wojskowych, dzial spraw stuzby zdrowia (w latach 1924-1932),
dziat spraw techniczno-budowlanych (w latach 1918-1919 oraz 1932-1939), dziat spraw
aprowizacyjnych (w latach 1922-1938) oraz dzial spraw organizacyjnych (nastawiony
na zaspokojenie potrzeb dzialalnosci wilasnej centrali oraz podlegtych instancji i orga-
néw). Zakres dziatania Ministerstwa Spraw Wewnetrznych obejmowat obszar catego
panistwa, wszystkich zamieszkujacych na nim obywateli polskich i cudzoziemcéw.
Na obszarze tym kierownikowi Ministerstwa bezposrednio lub posrednio podlegata
sie¢ urzedéw administracji paristwowej (w tym urzedéw wojewodzkich, kierowanych
przez wojewodoéw oraz starostw powiatowych, kierowanych przez starostow), placo-
wek Policji Paristwowej, struktur samorzadu terytorialnego. Nadzér nad siecig urze-
déw administracji lokalnej i placoéwek Policji gwarantowal dostep do szczegétowych in-
formacji o zyciu calego spoteczenstwa, nadzér nad samorzadem i wplyw najego finanse
- pozwalal oddzialywa¢ na sytuacje gospodarcza parstwa i umozliwial wspoétprace z
innymi dziatami administracji rzadowej'.

! R. Hausner, Pierwsze dwudziestolecie administracji spraw wewnetrznych, Warszawa 1939, s. 10-32; W.
Kozyra, Ustawowe uprawnienia ministrow spraw wewnetrznych i zarys ich realizacji w Rzeczypospolitej Polskiej
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Nadzwyczaj szeroki zakres kompetencji rzeczowych resortu spraw wewnetrz-
nych oraz stojacego na jego czele ministra, powodowat, iz resort ten stanowil jeden z
gléwnych instrumentéw sprawowania wladzy w paristwie polskim w okresie dwudzie-
stolecia miedzywojennego. Sprawne za$ funkcjonowanie resortu o tak szerokich kom-
petencjach merytorycznych i terytorialnych wymagato z kolei szybkiego obiegu infor-
magji, ulatwiajacego podejmowanie decyzji administracyjnych. Podstawa takiego obie-
gu informacji byt sprawny system kancelaryjny. Niestety, takze ta dziedzina wymagata
ujednolicenia, bowiem odrodzone parnstwo polskie odziedziczyto po zaborcach trzy
rézne systemy kancelaryjne: austriacki? rosyjski®, pruski?, obok ktérych funkcjonowaty
pozostalosci kancelarii Ksiestwa Warszawskiego i Krélestwa Polskiego (z lat 1807-1815
i 1815-1867)°. Obstuga kancelaryjna danego urzedu przekladata sie ponadto na jakos¢ i
terminowos¢ rozpatrywania spraw petentéw owego urzedu, oczekujacych jak najszyb-
szego zalatwienia ich sprawy. Zbyt dlugi okres oczekiwania na rozpatrzenie sprawy
(czyli oczekiwania na otrzymanie odpowiedzi na wniesione do urzedu podanie) byt
jednym z czynnikéw wplywajacych w oczywisty sposéb na panujacy w spoleczeristwie
ogo6lny obraz funkcjonowania administracji paristwowej.

w latach 1918-1939, ,Res Historica”, z. 16, Lublin 2004, s. 11-52; idem, Polityka administracyjna ministréw
spraw wewnetrznych Rzeczypospolitej Polskiej w latach 1918-1939, Lublin 2009, s. 64-71.

2 Charakterystyke austriackiego systemu kancelaryjnego omawiajg m.in. prace: J. Szyposz, Dzieje
kancelarii urzedow i instytucji na terenie Galicji od 1772 do 1918 roku, ,, Krakowski Rocznik Archiwalny”, t.
1, Krakéw 1995, s. 36-45; J. Gaul, Obieg dokumentow w kancelarii Generalnego Gubernatorstwa Wojskowego w
Lublinie 1915-1918, ,Rocznik Historyczno-Archiwalny”, t. 9, Przemysl 1996, s. 39-61; idem, Registratura
austriackiej kancelarii wojskowej w XIX i poczqtkach XXw., ,Krakowski Rocznik Archiwalny”, t. 3, Krakéow
1997, s. 64-71; idem, Kancelaria Generalnego Gubernatorstwa Wojskowego w Lublinie 1915-1918, Warszawa
1998; Kancelaria organéw wiadzy w Galicji. Wybor Zrodet, oprac. A. Gorak, K. Latawiec, Lublin 2012, szcze-
goblnie wstep, s. 15-52.

3 Opis z kolei rosyjskiej kancelarii zawieraja m.in. prace: K. Mitiajew, Teoria i praktyka pracy archiwal-
nej, Warszawa 1954, szczegoélnie rozdziat Dokumentacja i kancelaria (biurowosé) w Rosji przedrewolucyjnej,
s. 22-61; F. Ramotowska, Uwagi o ksiegach kancelaryjnych i archiwalnych urzedow polskich i rosyjskich XIX
wieku, ,,Studia Zrédtoznawcze”, t. XXI, Warszawa - Poznati 1976, s. 63-77; A. Nikiforuk, Kancelaria Rzgdu
Gubernialnego Lomzyriskiego z lat 1867-1918, , Archeion”, t. LXXVIII, Warszawa - £.6dz 1984, s. 193-208;
A. Kopiczyniska, Kancelaria Gubernatora tomzyriskiego w latach 1867-1918 - funkcje i procesy aktotworcze,
»~Archeion”, t. LXXXIV, Warszawa - £.6dz 1988, s. 196-208; idem, Akta wladz administracji gubernialnej
Krdlestwa Polskiego w latach 1867-1915, Warszawa 2004; A. Gorak, Miedzy strukturalnym a planowym grupo-
waniem dokumentow. Geneza wykazu akt w Imperium Rosyjskim, [w:] Belliculum Diplomaticum V Lublinense.
Dokumenty, kancelarie i archiwa miedzy Wschodem i Zachodem, red. A. Gérak, M. Szabaciuk, Lublin 2014, s.
147-160; idem, Rosyjska kancelaria akt spraw w urzedach Lubelskiej Gubernialnej Administracji Ogolnej w latach
1867-1918, Lublin 2008.

* Pruski system biurowy przyblizaja m.in. publikacje; M. Czapliniski, Kancelaria i registratura Rejencji
Opolskiej, ,,Slqski Kwartalnik Historyczny Sobétka”, r. XVI, nr 2, Wroctaw 1961, s. 176-199; M. Stelmach,
Kancelaria pruskich urzedow administracji paristwowej na przyktadzie rejencji w latach 1808-1945, Szczecin
1981; 1. Radtke, Akta spraw w systemie kancelarii pruskiej, , Archeion”, t. LXXVIII, Warszawa - £.6dz 1984,
s. 163-192; L. Wakuluk, Akta miast Rejencji Bydgoskiej 1815-1919. Procesy archiwotwdrcze, Warszawa 1998.

5 Dziejéw kancelarii urzedéw administracji publicznej na terenach Ksiestwa Warszawskiego oraz
Krolestwa Polskiego (Kongresowego) w tym okresie dotycza m.in. prace: W. Rostocki, Ksiggi kancelaryjne
i akta spraw urzedow administracji panistwowej Ksiestwa Warszawskiego i Krélestwa Polskiego, ,, Archeion”, t.
XXIX, Warszawa 1958, s. 251-266; idem, Kancelaria i dokumentacja aktowa urzedow administracji w Ksigstwie
Warszawskim i Krolestwie Polskim (do 1867 r.), Wroctaw - Warszawa - Krakoéw 1964; M. Osiecka, Kancela-
ria i archiwum. System kancelaryjny i archiwalny komisji rzqdowych w Krdlestwie Polskim w latach 1815-1867,
Warszawa 2015, szczegdlnie podrozdzialy dotyczace spraw kancelaryjnych (s. 147-210, 314-388).
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Niniejszy tekst stanowi przyczynek do dziejow reformy polskiej administracji
panstwowej okresu Drugiej Rzeczypospolitej - préby usprawnienia i ujednolicenia me-
tod pracy biurowej resortu spraw wewnetrznych: warszawskiej centrali Ministerstwa
Spraw Wewnetrznych, urzedéow wojewédzkich, starostw powiatowych oraz Policji
Panistwowej (jej Komendy Gléwnej i jednostek terenowych), rozpatrujacy te préoby w
kontekscie zapiséw normatywoéw kancelaryjnych z lat 1931 i 1932.

Problematyce organizacji i dziatalnosci kancelarii urzedéw administracji pub-
licznej lat 1918-1939 poswiecono jak dotad kilka prac monograficznych® i artykulow?,
a najmniej zbadane jest to zagadnienie w stosunku do polskiej Policji Pafistwowej tego
okresu®. W trakcie rozpatrywania catoksztattu zagadnieri funkcjonowania administracji
panistwowej jest to oczywiscie jedynie detal, jednak w kontekscie szeroko pojmowanych
relacji, zachodzacych pomiedzy zwyklymi petentami (czyli zwyklymi obywatelami) a
urzedami (czy reprezentujacymi je urzednikami), jest to element niezwykle istotny,
wplywajacy - na wspomniany wyzej - ogélny wizerunek urzedéw (i urzednikéw) w
spoleczenistwie’.

W pierwszym okresie po odzyskaniu niepodleglosci (do roku 1927) prace nad
reforma i ujednoliceniem przepiséw biurowych w urzedach administracji paristwowej
(polegajace gtéwnie na modyfikacji przepiséw austriackich) inicjowane byly przez Ko-
misje dla Spraw Oszczednosci Panistwowych, Nadzwyczajnego Komisarza Oszczed-
nosciowego oraz Komisje dla Reorganizacji Administracji, jednak ich propozycje nie

¢ M. Dereszyniska-Romaniuk, Kancelaria Urzedu Wojewddzkiego Pomorskiego w Toruniu w latach 1919-
1939, Warszawa 1998; M. Konstankiewicz, Kancelaria starostw wojewddztwa lubelskiego w latach 1919-1939,
Lublin 2011; A. G. Dabrowski, Kancelaria Ministerstwa Spraw Wewnetrznych w Warszawie w latach 1918-
1939, Warszawa 2015.

7 M. Motas, Zarys dziejow kancelarii Ministerstwa Spraw Wewnetrznych w latach 1918-1931, , Ar-
cheion”, t. XLIII, Warszawa 1966, s. 155-164; idem, Z dziejow kancelarii Ministerstwa Spraw Wewnetrznych
w latach 1931-1939, , Archeion”, t. XLIV, Warszawa 1966, s. 213-219; K. Kasperek, Proces archiwizacji w
Urzedzie Wojewddzkim Kieleckim (1918-1939), ,,Archeion”, t. LXXI, Warszawa - £6dz 1981, s. 123-132; W.
Kozyra, Procesy kancelaryjne i decyzyjne w Urzedzie Wojewddzkim Lubelskim w latach 1919-1939, ,Rocznik
Chelmski”, t. 7, Chelm 2001, s. 169-185; A. Piasta, Kancelaria starostwa powiatowego piotrkowskiego 1919-
1939, ,Archeion”, t. CVIII, Warszawa 2005, s. 284-302; A. G. Dabrowski, Rzeczowe wykazy akt Ministerstwa
Spraw Wewnetrznych w Warszawie z lat 1931-1939, , Teki Archiwalne. Seria Nowa”, t. 9 (31), Warszawa
2006, s. 5-21; idem, Obieg pism w centrali Ministerstwa Spraw Wewnetrznych w Warszawie w latach 1918-1939
[w:] Dzieje biurokracji na ziemiach polskich, t. 111, cz. 2, red. A. Gérak, K. Latawiec, D. Magier, Lublin - Siedl-
ce 2010, s. 527-543; idem, Przepisy kancelaryjne centrali Ministerstwa Spraw Wewnetrznych z sierpnia 1931 r. -
rzeczywista reforma organizacji pracy biurowej urzedu czy tylko poprawka przepiséw wczesniej obowigzujgcych?
[w:] Dzieje biurokracji, t. IV, cz. 2, red. A. Gorak, K. Latawiec, D. Magier, Lublin - Siedlce 2011, s. 659-670.

8 J. Milczarek, Powiatowa Komenda Policji Paristwowej w Wieluniu oraz posterunki powiatu wielutiskiego
w latach 1918-1939 i ich kancelaria oraz pozostatos¢ aktowa, ,,Rocznik L6dzki”, t. 32, Warszawa - £6dz 1982,
s. 305-326; E. Dtugajczyk, Kancelaria i pozostatosc¢ aktowa Policji Wojewddztwa Slgskiego (1922-1939), , Ar-
cheion”, t. LXXXVIII, Warszawa - £6dz 1990, s. 23-46.

° Wiele interesujacych opracowan, dotyczacych dziejow biurokracji na ziemiach polskich (takze w
innych okresach historycznych) odnaleZ¢é mozna miedzy innymi w publikacjach materialéw pokonfe-
rencyjnych cyklu sympozjow dedykowanych temu wlasnie zagadnieniu: Dzieje biurokracji (do 2010 r.
ukazujacych sie pod tytutem Dzieje biurokracji na ziemiach polskich). Szerzej o pracach nad usprawnieniem
réznych aspektéw (organizacja wewnetrzna urzedéw, tryb pracy, biurowosé, kadra urzednicza) funk-
cjonowania administracji spraw wewnetrznych szczebla centralnego i lokalnego w dwudziestoleciu
miedzywojennym: P. Gérski, Profesjonalizacja administracji paristwowej w Polsce 1918-1939. Uwarunkowania
spoteczne i kulturowe, Krakow 2011, s. 41-57, 61-71, 83-87, 101-162.



Reforma metod pracy biurowej resortu spraw wewnetrznych w latach 1931-1932 91

doprowadzily do oczekiwanej poprawy sprawnosci pracy kancelaryjnej tych urzedéw.
W tej sytuacji dalsze prace kontynuowane byly przez powotang w drugiej potowie 1928
r., podlegla bezposrednio rzagdowi, Komisje dla Usprawnienia Administracji Publicznej.
Sprawy reformy kancelarii lezaly w gestii jej Sekcji Systemu Pracy oraz Sekcji Spraw
Urzedniczych, ktére wylonily odpowiednia podkomisje. Réwnolegle z ta Komisja pra-
cowal, powolany przez Rade Archiwalng przy Ministerstwie Wyznan Religijnych i
Oswiecenia Publicznego jeszcze w 1920 r. (jednak rzeczywista dzialalnos$é podjat wtas-
nie w 1928 r.) zespét do opracowania zasad funkcjonowania registratur w urzedach.
Gremia te korzystaly z pomocy licznego grona rzeczoznawcéw, cztonkowie i wspélipra-
cownicy osobiécie zapoznawali si¢ z zasadami organizacyjnymi kancelarii zagranicz-
nych (w Belgii, Czechoslowagcji, Danii, Francji, Holandii, Niemczech, Stanach Zjedno-
czonych Ameryki) oraz kancelarii wytypowanych urzedéw i instytucji polskich™.

W 1931 r. podkomisja spraw kancelaryjnych Komisji dla Usprawnienia Admini-
stracji Publicznej zakoriczyta swoje prace - efektem bylo ukazanie sie ,Przepiséw kan-
celaryjnych dla administracji rzadowej”, wprowadzonych w zycie uchwata Rady Mini-
strow z 24 sierpnia 1931 r. Mialy one wchodzi¢ w zycie od 1 wrzesnia, tak aby z dniem 1
stycznia 1932 r. obowigzywacé juz we wszystkich urzedach administracji paristwowej'.

Przepisy te skladaly sie z szesnastu krotkich paragraféw. Ich zapisy omawiaty
kolejno:

- ogolny zakres przepiséw,

- czynnosci kancelaryjne, wykonywane przez kancelarie ogélne dla calego urze-
du (przyjmowanie wplywajacej korespondenciji i jej przydzial do poszczegdl-
nych komérek organizacyjnych urzedu, sporzadzanie czystopiséw i ich wysyl-
ka na zewnatrz, prowadzenie skladnicy akt spraw ostatecznie zalatwionych),

- czynnosci kancelaryjne, realizowane przez merytoryczne komorki organizacyj-
ne urzedu (czyli 1aczenie, oznaczanie, rejestracja i przechowywanie akt spraw
biezacych),

- definicje wykazu akt i znaku akt, pochodzacego wlaénie z wykazu akt,

- zasady obiegu akt w urzedzie,

- spos6b oznaczania wplywajacej do urzedu korespondencji (najpierw w kance-
larii og6lnej oraz pézniej - juz we wilasciwych komorkach organizacyjnych) i
zasady jej rozdziatu do poszczegélnych komérek organizacyjnych urzedu,

- tryb, zakres i forme rejestracji spraw,

- numer sprawy (jako stala ceche rozpoznawczg, zawierajaca wspomniany
wczedniej znak akt),

- formy zalatwienia spraw,

- zasady sporzadzania czystopisoéw wysylanej korespondencji,

- zasady podpisywania takiej korespondencji (w tym aprobaty projektéw zata-
twienia spraw),

- dalej takze jej datacji,

10 H. Robétka, Kancelaria urzedéw administracji paristwowej 11 Rzeczypospolitej (Procesy aktotworcze),
Torun 1993, s. 21-41.

1 Archiwum Akt Nowych (dalej: AAN), Prezydium Rady Ministréw w Warszawie 1917-1939 (da-
lej; PRM), cz. I - protokoty posiedzent Rady Ministréw, t. 58, k. 9, 500-512. Tekst uchwaty opublikowany
zostal w ,Monitorze Polskim” (nr 196 z 27 sierpnia 1931 r., poz. 273).
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- kwestie wysylki korespondencji,

- sposob postepowania z aktami spraw terminowych (czyli oczekujacych na na-

dejscie odpowiedzi w wyznaczonym do tego terminie),

- spos6b postepowania z aktami spraw ostatecznie zakoriczonych,

- wreszcie metody kontroli toku urzedowania, w zakresie spraw kancelaryjnych.

Nowoscig - w poréwnaniu do wczeéniej obowigzujacych przepiséw kancelaryj-
nych dla administracji paristwowej - bylo pojecie wykazu akt, stuzacego do laczenia,
oznaczania, rejestracji i przechowywana akt urzedu. Wykaz taki zdefiniowany zostat
jako planowe i state wyszczegélnienie akt powstajacych w toku dzialalnosci urzedu,
uloZzone sposobem przedmiotowym (haslowym). Wykaz akt wiaza¢ sie powinien z
podzialem czynnosci danego urzedu, ujmujacym w jednorodne badZz pokrewne pod
wzgledem przedmiotowym sprawy, wchodzace w zakres wlasciwosci poszczegol-
nych komoérek organizacyjnych urzedu. Kazdej pozycji wykazu akt odpowiada¢ mia-
la teczka (gromadzaca dokumenty spraw jednej kategorii przedmiotowej, wzglednie
przedmiotowych kategorii pokrewnych) i oznaczona znakiem akt, wzietym z wykazu.
Takze dokumenty danych spraw mialy nosi¢ oznaczenia, wynikajace z wykazu akt,
tozsame z oznaczeniami widniejacymi na teczkach owe dokumenty gromadzacych'.
Istota nowych przepiséw byto wiec zaniechanie stosowania dziennika podawczego,
stad okreslenie zaleconego do wprowadzenia w zycie systemu pracy kancelaryjnej jako
bezdziennikowego. Wspomniane wyzej wczedniejsze przepisy, ustanowione rozpo-
rzadzeniem Rady ministréw z 28 pazdziernika 1920 r. o biurowosci ministerstw®, jako
podstawowa pomoc kancelaryjna zalecaly dziennik podawczy (dziennik koresponden-
cyjny), w ktérym rejestrowato sie wszystkie pisma wchodzace i wychodzace do danej
jednostki organizacyjnej. Dokumenty faczone byly w jednostki aktowe (teczki) wediug
kolejnych numeréw z dziennika podawczego, a do odszukania wlasciwych teczek stu-
zyly skorowidze imienne i rzeczowe'. Ten system organizacji pracy biurowej urzedu
okreéla sie¢ mianem systemu dziennikowego®.

Nowe normatywy mialy bardzo ramowy charakter, dopiero w oparciu o jego
tres¢ urzedy mialy opracowac swoje wlasne resortowe przepisy szczegétowe. Najszyb-
ciej opublikowane zostaly stosowne przepisy dla warszawskiej centrali Ministerstwa
Spraw Wewnetrznych - nosza date 27 sierpnia 1931 r.'%, z moca obowiazujaca od dnia

2 Tbidem, k. 502, 505.

5 Ibidem, t. 12, k. 173, 180-182. Tekst rozporzadzenia opublikowany zostal w , Monitorze Polskim”,
nr 251 z 5 listopada 1920 r.

1 Tbidem, k. 180.

15 Szersza charakterystyka obu tych systeméw kancelaryjnych m.in.: podrecznik Krajowego Cen-
trum Edukacji Archiwalnej Stowarzyszenia Archiwistéw Polskich (Kancelaria i archiwum zaktadowe, red.
E. Borodij, zeszyt V, M. Korejwo, Kancelaria tradycyjna, Warszawa 2016, s. 4-7) oraz praca w ramach serii
Biblioteka zarzqdcy dokumentacji - tom I, opracowanie H. Robétki Wspdtczesna biurowosé. Zagadnienia ogolne
(Torun 2010, s. 74-78).

¢ AAN, Ministerstwo Spraw Wewnetrznych w Warszawie 1918-1939 (dalej: MSW), cz. I, sygn.
144, s. 636-651. Jedyny odnaleziony w aktach egzemplarz ,Przepiséw kancelaryjnych dla Ministerstwa
Spraw Wewnetrznych” nieznacznie rézni sie od wersji opublikowanej w , Dzienniku Urzedowym Mi-
nisterstwa Spraw Wewnetrznych” (nr 11 z 15 wrzeénia 1931 r., poz. 242, tekst przepisow opublikowa-
ny zostal niebawem ponownie - na koncu , Dziennika Urzedowego” nr 18 z 7 listopada 1931 r., jako
nienumerowany dodatek), jest wiec wersja robocza, jednak w najwazniejszych swych zalozeniach nie
odbiegajaca od koricowej, ostatecznej wersji.
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1 wrzesnia, niebawem jednak termin ostatecznego wejscia w zycie nowych przepiséw
zostal przesuniety na dziefi 1 stycznia 1932 r. Tak szybkie ogloszenie tekstu ministerial-
nego (zaledwie trzy dni po ukazaniu sie drukiem uchwaly Rady Ministréw) jest zro-
zumiale, bowiem w pracach nad przygotowaniem ostatecznej wersji tekstu ramowych
przepiséw z 24 sierpnia 1931 r. bardzo aktywny udzial brali pracownicy Ministerstwa
Spraw Wewnetrznych, mogli wiec oni réwnoczeénie przygotowac wersje dla swego
urzedu V.

Przepisy skladaja sie z dwudziestu paragraféw i sa w zasadzie powtérzeniem
zapisow tekstu uchwaly Rady Ministréw, ktérej niektére paragrafy podzielono na kilka
bardziej szczegélowych, rozbudowujac ponadto tres¢ innych paragraféw o elementy
charakterystyczne dla kancelarii Ministerstwa Spraw Wewnetrznych oraz wzbogacajac
o trzy zalaczniki graficzne (schemat standardowego obiegu akt w Ministerstwie, wzor
karty z kartoteki, wzér wykazu ruchu akt do prowadzenia statystyki spraw ostatecznie
zalatwionych i bedacych jeszcze w toku rozpatrywania)'®. W zasadzie jedynym nowym
paragrafem jest ten dotyczacy zakresu obowigzkéw naczelnika kancelarii gtéwnej Mini-
sterstwa?, wspomniane za$ elementy rozbudowujace wersje ramowa to przede wszyst-
kim opis przykladowego znaku akt i numeru sprawy oraz opis zasad prowadzenia kar-
toteki do rejestracji akt.

Znak akt sktada¢ sie powinien z literowego symbolu komérki organizacyjnej (de-
partamentu i wydziatu), literowego symbolu rzeczowej grupy spraw (na przyklad refe-
ratu), cyfrowego oznaczenia wlasciwej teczki. Numer sprawy to znak akt, uzupetniony
o cyfre - numer danej sprawy w ramach poszczegdlnych teczek®. Z kolei kartoteka
stuzy¢ miala - jako tymczasowa pomoc ewidencyjna - do rejestracji akt, prowadzona
wedlug haset przedmiotowych z wykazu akt, sposobem przedmiotowym badz przed-
miotowo-alfabetycznym. Zakres zapiséw w kartotece mial by¢ ograniczony jedynie do
spraw majacych istotne znaczenie dla intereséw urzedu i obywateli, a kazda sprawa
powinna by¢ zarejestrowana tylko jeden raz. Wykaz spraw nie podlegajacych rejestracji
okresli¢ mieli dyrektorzy departamentéw na podstawie wnioskéw naczelnikéw podle-
gajacych im wydziatow?.

7 W pracach nad opracowaniem przepiséw ramowych oraz potem juz szczegétowych (dla centrali
Ministerstwa oraz podleglych mu urzedéw) zaangazowani byli m.in. Maurycy Zdzistaw Jaroszynski
(podsekretarz stanu w Ministerstwie), Roman Hausner (naczelnik Wydziatu Organizacyjno-Prawnego
w Departamencie Organizacyjnym), Antoni Robaczewski (naczelnik Wydziatu Ogoélnego Departamen-
tu Organizacyjnego), Antoni Horbaczewski (naczelnik Kancelarii Gtéwnej), Stefan Stosyk (inspektor
ministerialny w Wydziale Inspekcji, Wyszkolenia i Organizacji Pracy Departamentu Organizacyjnego),
Mieczystaw Ines (radca ministerialny w Wydziale Organizacyjno-Prawnym Departamentu Organizacyj-
nego), J6zef Drazek-Drawicz (radca ministerialny w Wydziale Organizacyjno-Prawnym Departamentu
Organizacyjnego).

8 AAN, MSW, cz. ], sygn. 144, s. 649-651.

¥ Tbidem, s. 637-638.

2 Tbidem, s. 639.

2 Ibidem, s. 642-643. Kartoteka - jako srodek ewidencyjny w pracy biurowej centrali Ministerstwa
Spraw Wewnetrznych - wprowadzona zostatla mocg stosownych zapiséw , Instrukcji o sposobie pro-
wadzenia kartoteki” z 16 grudnia 1927 r. (AAN, MSW, cz. I, sygn. 7, s. 306-310). Kartoteki te miaty by¢
prowadzone w kancelariach departamentowych, odrebnie dla poszczegélnych wydziatéw Ministerstwa
- imienne oraz rzeczowe, przechowywane w oddzielnych skrzynkach w porzadku alfabetycznym. Za-
stosowanie ich w kancelarii Ministerstwa Spraw Wewnetrznych stanowito odejécie od dotychczasowej
rejestracji pism w dzienniku podawczym ze skorowidzami do rejestracji (i w konsekwencji Iaczenia)
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Nastepnie opublikowane zostaly ,Przepisy kancelaryjne dla urzedéw woje-
woédzkich”, datowane 22 pazdziernika 1931 r., ich wdrozZenie w Zycie miato nastgpi¢ z
dniem 1 stycznia 1932 r.22 Tekst ten byt wierng kopia przepiséw dla centrali Minister-
stwa Spraw Wewnetrznych z 27 sierpnia 1931 r., jedyna r6znicq byly zapisy paragrafu
omawiajacego tryb rejestracji akt, bowiem w pracy kancelaryjnej urzedéw wojewddz-
kich nie przewidywano uzycia kartoteki®, oraz liczba i rodzaj zalacznikéw - przepi-
sy dla urzedéw wojewddzkich zawieraly ich cztery: schemat obiegu akt w przypadku
brulionowego zalatwienia sprawy, wzér formularza kontroli wplywéw (przejéciowo
stuzacego do ewidencjonowania wplywajacej do biura podawczego korespondenciji),
wzor spisu spraw (sluzacego ich rejestracji), wzér wykazu do prowadzenia statystyki
spraw zalatwionych i niezatatwionych w danych komérkach organizacyjnych urzedu®.
Z kolei date 14 grudnia 1931 r. nosily ,Przepisy kancelaryjne dla starostw”, réwniez z
okreslong na 1 stycznia 1932 r. data wprowadzenia ich zapisow w zycie®. Podstawa
opracowania i tych przepiséw byly normatywy biurowe centrali Ministerstwa Spraw
Wewnetrznych, a réznicami wzgledem wersji pierwotnej sa kwestie braku oméwienia
czynnosci kancelaryjnych komérek organizacyjnych urzedu (realizowanych w przy-
padku starostw po prostu przez poszczegélnych referentéw merytorycznych) i braku
omoéwienia obowigzkéw naczelnika kancelarii danej komérki organizacyjnej (nadzér na
ta strefa dzialalnosci mial spoczywaé na bezposrednich zwierzchnikach referentéw)*.
Podobnie nie wymieniono kartoteki jako srodka ewidencyjnego wplywajacej do urzedu
korespondencji¥, za$ cztery zalaczniki byly analogicznej rodzaju, jak w przepisach dla
urzed6w wojewo6dzkich?.

Na podstawie tych przepiséw wzorcowych, swoje szczegdtowe normatywy mieli
opracowaé wojewodowie - dla kierowanych przez siebie urzedéw wojewdédzkich oraz
dla podlegtych im starostw powiatowych. Przyktadowo, wojewoda lubelski ogtosit 16
grudnia 1931 r. (z mocg obowigzujaca od 1 stycznia 1932 r.) ,Przepisy kancelaryjne dla
Urzedu Wojewoédzkiego Lubelskiego”® oraz wkrétce potem - 22 grudnia - ,Przepi-
sy kancelaryjne dla starostw, wydane przez Ministerstwo Spraw Wewnetrznych, lacz-
nie z przepisami szczegétowymi Wojewody Lubelskiego dla starostw Wojewddztwa
Lubelskiego”.

pism spraw od razu pod jednym symbolem, wynikajagcym w zakresu rzeczowych kompetencji meryto-
rycznych danej komorki organizacyjnej. Szerzej o organizacji pracy kancelaryjnej Ministerstwa w latach
1928-1931: A. G. Dabrowski, Kancelaria Ministerstwa Spraw Wewnetrznych..., op. cit., s. 182-208 (obowig-
zujacy wtedy w Ministerstwie system okreslony zostat przez autora jako bezdziennikowy kartotekowy).

2 AAN, MSW, cz. I, sygn. 145, s. 774-788. Tekst przepisow opublikowany zostal w ,Dzienniku
Urzedowym Ministerstwa Spraw Wewnetrznych” nr 17 z 2 listopada 1931 r., poz. 289.

2 AAN, MSW, cz. I, sygn. 145, s. 779-780.

2 Ibidem, s. 785-788.

% Jbidem, s. 100-111a. I ten tekst opublikowany zostal niebawem na tamach , Dziennika Urzedowe-
go Ministerstwa Spraw Wewnetrznych” nr 21 z 31 grudnia 1931 r., poz. 338.

% AAN, MSW, cz. 1, sygn. 145, s. 101.

¥ Ibidem, s. 104-105.

23 Tbidem, s. 109-111a.

¥ Ibidem, s. 27-89. Tekst zamieszczony zostal w , Lubelskim Dzienniku Wojewdédzkim” nr 28B z
23 grudnia 1931 r., poz. 291.

% AAN, MSW, cz.1,, sygn. 144, s. 80-93c. Tekst rowniez zamieszczony zostal w , Lubelskim Dzien-
niku Wojewdédzkim” nr 28A z 22 grudnia 1931 r., poz. 290, nie zawieral on daty obligatoryjnego wej-
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Przepisy dla urzedu wojewoédzkiego - w stosunku do ministerialnego tekstu
ramowego - zostaly znaczaco rozbudowane i obejmuja czterdziesci paragraféw oraz
dwadziescia zalacznikéw. I tak rozszerzono tekst o zapisy szczegétowe i techniczne
dotyczace przyjmowania poczty, jej otwierania i wstepnego z nig postepowania (w tym
sprawdzanie zalacznikéw czy kasowanie znakéw stemplowych), opis trybu postepo-
wania ze specjalnymi kategoriami akt (oznaczonymi jako pilne i niejawne oraz z telegra-
mami), organizacji skladnicy akt urzedu®. Zataczniki za$ stanowity schemat obiegu akt
oraz wzory: potwierdzenia przyjecia podania, pieczeci wplywu, pieczeci depozytowe;j,
zawiadomienia o mylnie wniesionym podaniu i skierowaniu go do wilasciwego kom-
petencyjnie organu, kontroli do ewidencjonowania wpltywajacej do biura podawczego
korespondencji, formularza do rejestracji kopert korespondencji niejawnej, formularza
do rejestracji pism ,mob”, spisu spraw w teczce, pieczeci ekspedycji, karty zastepczej
dla akt spraw terminowych, czasowo wyjetych z terminarza, trzech r6znych typéw po-
naglen, ksiegi doreczen korespondencji wysylanej, spisu zdawczo - odbiorczego dla akt
przekazywanych z komérek organizacyjnych do skladnicy akt urzedu, karty wypozy-
czenia, wykazu statystycznego spraw niezalatwionych w danej komorce organizacyj-
nej i wykazu szczegélowego takich spraw, sumarycznego dla catego urzedu wykazu
zaleglosci®. Z kolei normatywy dla starostw powiatowych zostaly tylko nieznacznie
rozszerzone (o dwa nowe paragrafy) i jeden dodatkowy zalacznik. Owe dodane pa-
ragrafy dotyczyly kontroli czesci wplywajacej do urzedu korespondencji (niejawnej i
,mob”) oraz prowadzenia przez referentéw merytorycznych tak zwanych teczek po-
rzadkowych, stuzacych do rozdzialu pism spraw wedtug stanu ich zalatwienia (prze-
widywano trzy takie teczki: dla pism spraw do zalatwienia, do podpisu, do wysltania)®.
Nowym zalacznikiem byl wzér karty zastepczej dla akt spraw terminowych, czasowo
wyijetych z terminarza®.

Najpézniej nowe przepisy biurowe dla podlegtych sobie struktur ogtosit Ko-
mendant Gléwny Policji Paristwowej, ktérego rozkaz w tej sprawie datowany zostal
26 marca 1932 r., z moca obowiagzujaca zapiséw od 1 maja®. Rozkaz ten skltadat sie z
kilku czesci i wprowadzatl jednocze$nie nowe regulacje we wszystkich strukturach oraz
jednostkach policyjnych?.

Jako pierwsze w rozkazie przedstawione sg przepisy dla Komendy Gléwnej, kt6-
re liczyly dwadzieécia paragraféw i byly wierng kopia przepiséw centrali Ministerstwa

$cia w zycie, jednak z kontekstu przebiegu catosci procesu wdrazania reformy pracy kancelaryjnej w
urzedach administracji paristwowej wynika, iz tez byla to data 1 stycznia 1932 r. (M. Konstankiewicz,
Kancelaria starostw wojewddztwa lubelskiego..., op. cit., s. 75-76).

3 AAN, MSW, cz. I, sygn. 145, s. 30, 31, 35, 36.

% Ibidem, s. 82-89.

¥ Ibidem, sygn. 144, s. 83-85.

3 Tbidem, s. 93a.

% AAN, Komenda Gléwna Policji Paristwowej w Warszawie 1919-1939 (dalej: KGPP), sygn. 564,
s. 608-628.

% Na terenie wojewddztwa $laskiego - jako autonomicznej jednostki administracyjnej parstwa
polskiego - stuzbe porzadkowa pelnita Policja Wojew6dztwa Slaskiego, umundurowana i zorganizowa-
na analogicznie po Policji Paristwowej na pozostatych obszarach Polski, kierowana przez Komendanta
Gloéwnego Policji Wojewoédztwa Slaskiego, posiadajacego kompetencje w zakresie samodzielnego wy-
dawania rozkazéw w kwestach organizacyjnych i personalnych na podlegtym sobie obszarze dzialania.
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Spraw Wewnetrznych¥, jedyng réznica byt brak w stosownym paragrafie wzmianki o
kartotece jako srodku ewidencyjnym do rejestracji wptywajacej korespondencji®. Na-
stepne w omawianym rozkazie przepisy dla komend wojewdédzkich, Komendy Policji
miasta stotecznego Warszawy oraz funkcjonujacych przy nich policyjnych urzedow
sledczych obejmowaly osiemnascie paragraféw, ktére réwniez byly odwzorowaniem
regulacji dla centrali Ministerstwa Spraw Wewnetrznych ¥, z tym ze w jeden paragraf
polaczone zostaly opis zakresu kancelaryjnych obowigzkéw kancelarii gléwnej oraz
kancelarii poszczegélnych komérek organizacyjnych i charakterystyka wykazu akt .
I w tym wypadku brak wzmianki o kartotece, stuzacej w kancelarii centrali resortu
jako srodka ewidencyjnego do rejestracji wptywajacej korespondengji #.. Dalej znajdo-
wal sie tekst normatywoéw przewidzianych dla komend powiatowych i komend miej-
skich, funkcjonujacych przy nich wydzialéw sledczych, komisariatéw oraz oddzialow
rezerw “. Tekst ten liczyl siedemnascie paragraféw: nie zawieral opisu obowigzkéw
naczelnika kancelarii, jak w przypadku powyzszym jeden paragraf taczyl opisy czyn-
nosci kancelaryjnych wszystkich wykonujacych je komérek organizacyjnych i wykazu
akt %, nie wspominat o kartotece jako srodku dla rejestracji korespondencji . Najmniej
rozbudowane byly przepisy dla posterunkéw, zbudowane tylko z odmiu paragraféw:
ogolnego opisu zakresu czynnosci kancelaryjnych posterunku policyjnego, prowadze-
nia akt jawnych i niejawnych, opisu wykazu akt, charakterystyki sposobu rejestracji
akt, przyjmowania korespondencji i dalszego postepowania z nig, sposobom zalatwia-
nia spraw, przechowywaniu akt spraw terminowych i akt spraw ostatecznie zakornczo-
nych #. Oczywiscie takze w pracy biurowej posterunkéw nie planowano stosowania
kartoteki .

Rozkaz koriczyly wspélne dla wszystkich czterech normatywéw zarzadzenia
konicowe (omawiajace i ujednolicajace symbole komérek organizacyjnych jednostek po-
licyjnych réznych szczebli, ponadto wymieniajace przepisy, ktére utracilty moc prawna
w zwiagzku z wejSciem w zycie nowych przepiséw kancelaryjnych ¥) oraz trzy zataczni-
ki: wzoér spisu do rejestracji akt poszczegélnych spraw w teczce, wzor spisu zawartosci
teczki spraw ostatecznie zakoniczonych, wzér spisu do rejestracji akt spraw w teczkach
prowadzonych przez jednostki szczebla posterunku Policji .

7 AAN, KGPP, sygn. 564, s. 608-613.

% Ibidem, s. 610-611.

¥ Ibidem, s. 613-618.

* Ibidem, s. 613-614.

4 Tbidem, s. 615.

2 Ibidem, s. 618-623.

# Ibidem, s. 618-619.

4 Tbidem, s. 620.

* Ibidem, s. 623-625.

4% Tbidem, s. 624.

7 Ibidem, s. 625-627.

* Ibidem, s. 628. Wz6r spisu spraw dla posterunku posiadat wiecej rubryk, niz spis przewidziany
dla pozostalych struktur policyjnych. Tekst przepiséw nie wyjasnia przyczyny tego zréznicowania, by¢
moze wynikalo to z faktu, iz posterunek rejestrowat akta wigkszej ilosci spraw jednostkowych, wyma-
gajacych bardziej szczegétowego opisu oraz sprawniejszego aparatu wyszukiwawczego, niz ma to miej-
sce w przypadku jednostki nadrzednej, gromadzacej dokumenty o charakterze zbiorczym, sumujagcym
pewne zjawiska jednostkowe.
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Przedstawione powyzej normatywy, opublikowane w 1931 r. (w przypadku Po-
licji Paristwowej - w 1932 r.), wdrozone w zycie zostaly w 1932 r., stanowily element
calosciowej reformy usprawnienia systemu pracy kancelaryjnej w urzedach administra-
cji paristwowej ¥. Istote owej reformy stanowito wycofanie z uzycia do rejestracji ko-
respondencji dziennikéw podawczych (oraz towarzyszacych im skorowidzéw), omo-
wione wyzej normatywy zawieraly kategoryczny bezwzgledny zakaz ich stosowania %,
jedynym za$ wyjatkiem byty przepisy dla centrali Ministerstwa Spraw Wewnetrznych,
gdzie nadal rejestracja odbywac sie miata w oparciu o kartoteke. W miejsce dziennika
podawczego wprowadzony zostat wykaz akt, stuzacy do rejestracji i oznaczania wpty-
wajacej do urzedu korespondencji, taczenia jej w sprawy (teczki), wreszcie do przecho-
wywana akt spraw biezacych w komérkach organizacyjnych i nastepnie w archiwum
zakladowym, jako akt spraw ostatecznie zakoniczonych. Przygotowane wtedy wykazy
akt nalezg do typu wykazoéw strukturalno-rzeczowych. Opieraja si¢ one na aktualnie
obowigzujacych w danym urzedzie schemacie organizacyjnym oraz szczegétowym po-
dziale czynnosci jego komérek organizacyjnych, wymieniaja po kolei wszystkie te ko-
morki (wydzialy i referaty), dla ktérych w zasadzie przygotowuje sie odrebne wykazy,
ukladajace akta wedlug z géry ustalonego podzialu na grupy przedmiotowe. Wadami
wszystkich tego typu wykazéw sa koniecznoé¢ dostosowywania ich do kazdorazowej
wewnetrznej reorganizacji instytucji czy zmiany kompetencji jej komoérek oraz powta-
rzanie si¢ w wykazach réznych wydziatéw i referatéow identycznych badz bardzo zbli-
zonych do siebie tematycznie grup spraw czy pojedynczych teczek. Zaleta natomiast
- pewna ich autonomia, pozwalajaca wykorzystywac poszczegdlne elementy sktadowe
wykazu bez naruszania jego innych czesci. Wdrazajac w zycie zapisy uchwaly rzadowej
z 1931 r., Polska znalazla sie¢ w niewielkiej grupie panstw europejskich, ktére w swojej
administracji publicznej wprowadzaly nowoczesny system kancelaryjno-archiwalny,
oparty na wykorzystaniu rzeczowego wykazu akt, cho¢ owy wykaz w polskiej wersji
byt jeszcze niedoskonaly, bowiem wiodace kancelarie w Niemczech i Francji wdrazaty
wykazy jednolite, oparte na systemie dziesietnym.

Obok rzeczowego wykazu akt, przepisy ramowe i potem szczegélowe zawiera-
ty i inne zalecenia odnoénie uproszczenia przebiegu rejestracji i ksztaltu obiegu pism
spraw w urzedzie w toku merytorycznego rozpatrywania danej sprawy, w tym znie-
sienie wszelkich pokwitowarn wewnetrznych. Mialo to na celu przyspieszenie toku
rozpatrywania spraw w urzedach, poprzez eliminacje z obiegu pism czynnosci kan-

¥ Oprocz resortu spraw wewnetrznych, w oparciu o przepisy ramowe uchwaly Rady Ministréw z
24 sierpnia 1931 r. wlasne regulacje kancelaryjne przygotowaly takze - w 1931 r. - ministerstwa Wyznan
Religijnych i Oswiecenia Publicznego (dla centrali) oraz Komunikagji (dla centrali oraz okregowych
dyrekgji kolei). W nastepnym roku ukazaty sie ,Przepisy kancelaryjne dla nadlesnictw” (opracowane
przez Ministerstwo Rolnictwa i Débr Panistwowych), w 1932 r. opublikowane zostaly tez , Tymczasowe
przepisy kancelaryjne dla Ministerstwa Spraw Zagranicznych” oraz , Tymczasowe przepisy kancela-
ryjne dla urzedéw podlegtych M.S.Z.”, w 1933 r. przepisy dla archiwéw panstwowych (przygotowa-
ne przez Ministerstwo Wyznan Religijnych i Oéwiecenia Publicznego) oraz , Przepisy kancelaryjne dla
wiladz i urzedéw skarbowych” (przygotowane przez Ministerstwo Skarbu), zas w 1938 r. nowe przepisy
biurowe dla swojej centrali wprowadzilo Ministerstwo Rolnictwa i Reform Rolnych. Na przelomie 1938
i 1939 roku nowy system biurowy wdrozony zostal w niektérych komérkach organizacyjnych centrali
Ministerstwa Skarbu.

% AAN, MSW, cz. ], sygn. 145, s. 105, 780; KGPP, sygn. 564, s. 611, 615, 620, 624. Dzienniki podaw-
cze i skorowidze mogty by¢ stosowane wylacznie do rejestracji pism niejawnych.



98 Adam Grzegorz Dabrowski

celaryjnych o charakterze czysto technicznym, jednak czasochtonnych i absorbujacych
personel urzedu. Dzienniki i skorowidze prowadzone byly bowiem przez - odrebny od
merytorycznego - personel pomocniczy urzedu. Skasowanie dziennikéw podawczych
i skorowidzé6w do nich mialo na celu takze redukcje personelu pomocniczego w admi-
nistracji publicznej, a dodatkowo zaoszczedzone w ten sposéb srodki finansowe mo-
gly by¢ przeznaczone na zwiekszenie liczebnosci kadry merytorycznej. Trzeba jednak
zauwazy¢ w tym miejscu, iz jednym z zalozen reformy biurowosci byto tez przepro-
wadzenie dekoncentracji i decentralizacji realizacji czynnosci kancelaryjnych poprzez
przekazanie niektérych z tych czynnosci referentom merytorycznym (przykladowo
rejestracji i oznaczania akt, przechowywania akt spraw ostatecznie zakoriczonych), co
z kolei bylo dodatkowym dla nich obcigzeniem. A do$wiadczenie autora niniejszego
tekstu - formalnie zatrudnionego jako urzednik panistwowy - wskazuje, iz przyporzad-
kowanie niektérych pism do wiasciwego dla charakteru sprawy hasta klasyfikacyjnego
z wykazu akt nie jest czynnoscia prosta, nawet przy precyzyjnie okreslonych kompeten-
cjach rzeczowych danego stanowiska pracy >'. Cho¢ w tym miejscu trzeba dodag, iz przy
wczeéniej stosowanym systemie dziennikowym problemem bylo z kolei prowadzenie
skorowidzéw rzeczowych do dziennikéw podawczych, zaréwno w zakresie opracowa-
nia zestawu hasel przedmiotowych (czyli rodzajéw spraw, zalatwianych wedtug rze-
czowych kompetencji merytorycznych danego urzedu), jak i pézniejszego wiasciwego
przyporzadkowywania do nich wptywajacych do urzedéw poszczegélnych pism...

Niemniej zalozenia reformy metod pracy kancelaryjnej i ich proces praktycznego
wdrazania jej w Zycie w resorcie spraw wewnetrznych nalezy traktowac jako niewat-
pliwy sukces odrodzonego po rozbiorach panstwa polskiego. Oczywiscie musi to by¢
oceniane nie ze wspolczesnego, ale 6wczesnego punktu widzenia. Trzeba bowiem pod-
kresli¢ bardzo wyraznie, iz autorami - umownie - owej reformy oraz wykonawcami
- znowu umownie - jej zalecen (czyli uzytkownikami, stosujagcymi nowe regulacje w
codziennej pracy) byli urzednicy. Celem reformy bylo wiec opracowanie i wdrozenie
w zycie systemu pracy kancelaryjnej z jednej strony jak najprostszego do stosowania
przez tych urzednikéw i absorbujacego jak najmniej ich czasu stuzbowego, z drugiej
za$ strony jak najefektywniejszego pod katem obiegu pism (czyli zawartych w nich
informacji) w trakcie merytorycznego zalatwiania spraw biezacych oraz pdzniejszego
dostepu do akt spraw zakonczonych. Autorzy reformy absolutnie nie mieli na uwadze
wspolczesnych uzytkownikéw akt urzedéw administracji panstwowej - historykéw i
archiwistow, ich potrzeb naukowych i stuzbowych .

51 Analiza przebiegu wdrazania reformy pracy kancelaryjnej po 1931 r. (i réwniez po 1945 r.) wska-
zuje wyraznie, iz przypadki jej niepowodzenia lezaly w niematym stopniu po stronie czynnika ludz-
kiego, w tym i niecheci do stosowania nowym rozwigzan w biurowej pracy biezacej. Dla pracownika
urzedu o mniejszych kwalifikacjach system dziennikowy byl bez watpienia prostszy do opanowania i
stosowania, ulatwiat tez kontrole nad obiegiem pism w urzedzie (umozliwial po prostu odnalezienie
pojedynczych pism w oparciu o zapisy dziennika podawczego i skorowidzéw). System bezdziennikowy
z kolei utatwiat odszukanie akt spraw ostatecznie zakoniczonych czy bedacych w toku rozpatrywania,
ale jednoczes$nie zmniejszyt mozliwos¢ kontroli nad ruchem tych akt. Prawidiowe funkcjonowanie tego
drugiego systemu byto wiec zalezne od sumiennosci i kwalifikacji urzednikéw.

% Tu ponownie autor odwotac si¢ musi do wlasnych doswiadczen: wykorzystywania do celow
stuzbowych archiwaliéw centrali Ministerstwa Spraw Wewnetrznych. Archiwalia te mozna podzie-
li¢ na dwie ,czesci”, a cezurg chronologiczng jest moment wejscia w zycie na przetomie 1931 i 1932
roku nowych przepiséw kancelaryjnych, w mysl zapisow ktérych wprowadzono obowigzek taczenia,
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Realizacja oraz koordynacja wykonania statutowych zadan, stawianych przez
resortem spraw wewnetrznych panstwa polskiego w okresie Drugiej Rzeczypospolitej,
wymagaly sprawnego przeptywu informacji zar6wno pomiedzy stoleczng centralg re-
sortu a poszczegdlnymi podleglymi jej strukturami terenowymi (przeplyw informacji
w ukladzie pionowym), jak i miedzy Ministerstwem Spraw Wewnetrznych a innymi
urzedami szczebla centralnego (przeptyw informacji w ukladzie poziomym), obok kto6-
rych funkcjonowat takze obieg informacji wewnatrz samego Ministerstwa, wymagaty
sprawnie dzialajacego systemu kancelaryjnego. System ten ewoluowat w latach 1918-
1931 (gtéwnie poprzez modyfikacje systemu wzorowanego na kancelarii austriackiej),
aby ostateczny ksztalt otrzymaé w 1932 r. Wypracowane wtedy rozwiagzania zostaly
wykorzystane przy organizacji pracy kancelaryjnej administracji pafistwowej takze po
1945 r. (przez urzedy podejmujace dzialalno$¢ po wyzwoleniu ziem polskich spod nie-
mieckiej okupagji) i sa stosowane do chwili obecnej, ewolucji ulegta jedynie budowa
wykazu akt: wykazy strukturalno-rzeczowe zastgpione zostaly przez wykazy jednolite
(czyli niezalezne od struktury organizacyjnej urzedu), oparte na systemie klasyfikacji
dziesietnej %.
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