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Cykl zyciowy dokumentu w strukturach Shuzby Bezpieczefistwa
PRL na podstawie instrukcji kancelaryjnych

Streszczenie: Artykul przedstawia szczegétowo instrukcje kancelaryjne oraz wykazy akt
stuzby bezpieczeristwa PRL, jako przepisy regulujace podstawowe mechanizmy kancelaryj-
no-biurowe. Autorka analizuje takze dokumentacje wytworzong przez stuzby bezpieczen-
stwa w zasobie zgromadzonym przez IPN. Dzieki kwerendzie archiwalnej udalo si¢ odna-
lezé szereg wewnetrznych aktow prawnych regulujacych te kwestie. Celem pracy jest zatem
poznanie mechanizméw pracy kancelaryjnej w strukturach SB poprzez pryzmat teorii cyklu
zyciowego dokumentu.

Stowa kluczowe: Polska Rzeczpospolita Ludowa, stuzba bezpieczenistwa, zarzadzanie do-
kumentami, cykl zyciowy dokumentu, przepisy kancelaryjne.

The life cycle of a document in the structures of the Security Service of the People’s Re-
public of Poland on the basis of office instructions

Annotation: The article presents in detail office instructions and lists of files of the Security
Service of the People’s Republic of Poland, as provisions regulating the basic mechanisms of
the office. The author also analyses the documentation produced by the Security Service in
the resource collected by the Institute of National Remembrance. Thanks to archival inquiry,
it was possible to find a number of internal legal acts regulating these issues. The aim of the
work is therefore to learn about the mechanisms of office work in the Security Service struc-
tures through the prism of the document life cycle theory.

Keywords: Polish People’s Republic, security service, document management, document life
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JKusHeHHBII LMK [J0KyMeHTa B cTpyKrypax Cayx0el OesomacHoctu Ilobckovt
Hapoguov Peciy6imKi Ha 0CHOBaHWMY MHCTPYKIM AJTAIIPOU3BOICTBA

AnHoTanms: B craThe MmOApPOGHO IIpericTaBIIeHBl WHCTPYKIMV JIeJIOIPOV3BOMICTBA I
covickm et cryKOer GesoracHocTy ITommbekovt Hapommon PecrryOmmkir, Kak IOTIOXKeHws,
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perympyiole OCHOBHbIe MexaHWU3MBbI CJTy>KObL. ABTOP TakKe aHaJIM3VPYyeT IOKYyMeHTaIIO
crencnyx6 B ¢doHpgax, coOpaHHBIX VIHCTUTYTOM HaIlMOHaJILHOVI IIaMATH. biraromaps
apXMBHOMY IOWUCKY yJaJIoCh HaWITM psifl BHYTPEHHWX MPaBOBBIX aKTOB, PeryJIMpYyIOIIX
3TM Bonpockl. Takum 06pas3oM, Ieyib pabOTEI - M3YYNUTh MeXaHVI3MBI J1eJIOIPOM3BOJICTBA B
CTPYKTypax CIIenicJIy>KO KoMMyHuUcTIdecKo oI yepes pusMy Teopuy XXM3HEHHOI'O
LVKJIa TOKYMEHTOB.

KmoueBrie cmoBa: [lonbckas Hapomgmasi Pecniybnmka, cayxba  GesomacHoCTw,
TIOKyMEHTOO0OPOT, XU3HEHHBIVI IIVKJI JJOKYMEHTOB, MHCTPYKIIVV KaHIIeIAPVINL.

Stuzba Bezpieczenistwa PRL rozpoczeta swoja dziatalnoéé na mocy ustawy z dnia
13 listopada 1956 r. o zmianie organizacji naczelnych organéw administracji publicz-
nej w zakresie bezpieczeristwa publicznego?, a zakoriczylo ja zarzadzenie nr 043/90
z dnia 10 maja 1990 r. w sprawie zaprzestania dziatalnosci stuzby bezpieczenistwa.? Od
poczatku byla czescig struktur Ministerstwa Spraw Wewnetrznych® w tym jego jed-
nostek terenowych. Stuzba Bezpieczeristwa PRL, co wazne, powstata na fundamencie
Ministerstwa Bezpieczenistwa Publicznego* [MBP]. Przeniosta wiec bezposrednio swo-
je struktury, sposoby dzialania oraz kadry w realia nowych organéw bezpieczenstwa
Polski ludowej. Oczywiscie nalezy mie¢ na uwadze, ze organy polskiej bezpieki pozo-
stawaly caly czas w strefie wplywu organéw bezpieczeristwa Zwiazku Radzieckiego.
Z uwagi na fakt, iz zmiana kadrowa w strukturze SB nie przeszia znaczacej ewolucji
to kadra kierownicza nadal skladata sie za dawnych aparatczykéw , wyksztatconych”
w ZSRR (kujbyszewiacy®). Wraz ze strukturg aparatu bezpieczenistwa odziedziczono
nie tylko ,doradcéw sowieckich”, ale réwniez zasady i reguly pracy w kancelarii oraz

! Dz.U. 1956, nr 54, poz. 241.

2 Archiwum Instytutu Pamieci Narodowej [dalej: AIPN], 0045/101, t. 1.

> Ministerstwo Spraw Wewnetrznych - struktura administracji paristwowej PRL, ktéra w latach
1954-1990 nadzorowala organy administracyjno-porzadkowe oraz kontrolowata dziatalnosé organéw
bezpieczeristwa panstwa - T. Kozlowski, Koniec Imperium MSW. Transformacja organdw bezpieczeristwa
paristwa 1989-1990, IPN Warszawa 2019, K. Szwagrzyk, Kadry aparatu bezpieczeristwa [w:] Aparat Bez-
pieczeristwa w Polsce. Kadra Kierownicza, t. 1: 1944-1956, red. K. Szwagrzyk, Warszawa 2005, s. 49-53; P.
Kotakowski, Pretorianie Stalina. Sowieckie stuzby bezpieczeristwa i wywiadu na ziemiach polskich 1939-1945,
Warszawa 2010.

¢ Ministerstwo Bezpieczenistwa Panstwa - ministerstwo wprowadzajace bezpieczeristwo
wewnetrzne, bezpieczeristwo publiczne, bezpieczenstwo zewnetrzne uzyskiwane przez kontrwywiad
i wywiad, funkcjonujgce w czasie tworzenia dyktatury komunistycznej w PRL na polecenie i pod dyk-
tando wtadz radzieckich. W terenie Ministerstwo reprezentowaly podlegte mu Urzedy Bezpieczenistwa
Publicznego (UBP), dlatego potocznie te instytucje byly okreslane skrétem UB - Piony sledcze aparatu
bezpieczeristwa publicznego 1944-1990, red. M. Dzwigata i P. Skubisz, Szczecin 2017; Historyczno- prawna
analiza struktur organdw bezpieczeristwa paristwa w Polsce Ludowej (1944-1990) zbiér studiow, red. A. Jusupo-
vicia i R. Leskiewicz, Warszawa 2013.

5> Kujbyszewiacy - potoczna nazwa stosowana wobec absolwentéw Szkoly Specjalnej (zwanej tez
»Szkota Polityczng”) NKWD w Kujbyszewie (1944-45), z ktérej wywodzila sie znaczna czes¢ kadr apa-
ratu bezpieczenstwa publicznego w PRL - S. Poleszak, Pomoc sowiecka przy tworzeniu komunistycznego
aparatu bezpieczeristwa w Polsce, , Piotrkowskie Zeszyty Historyczne”, t. 11, 2010, http:/ /www.pzh.ihpt.
pl/ zeszyty /pzh_11/Poleszak.pdf; M. Korku¢, , Kujbyszewiacy” - awangarda UB, ,, Arkana” 2002, nr 46-47.

¢ M. Kurkiewicz, B. Noszczak, Okiem Sowietnika - raport doradcy z Ministerstwa Bezpieczeristwa Pari-
stwa ZSRS o pracy polskiego Ministerstwa Bezpieczeristwa Publicznego (8 czerwca 1951 r.), ,,Przeglad archi-
walny IPN” t. 3, 2010, s. 205-219; K. Szwagrzyk, Rola oficerow sowieckich w aparacie bezpieczeristwa Polski
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zasady postepowania z dokumentami. Majac na uwadze powyzsze mozna wysnué
wniosek, ze pierwsza instrukcja kancelaryjna SB oraz wykazy akt stworzone byly na
filarach sowieckiego systemu kancelaryjnego akt spraw’.

Cyklu ,zycia” dokumentu w strukturach SB, czyli jego tworzenia, nanoszenia
dekretacji, przesylania, gromadzenia w poszczegélnych teczkach zagadnieniowych,
etc., a w koficowym efekcie zlozenia do archiwum zakltadowego (skladnicy akt), naj-
rzetelniej opisany jest proces brakowania i niszczenia dokumentu. To jeden z tema-
tow najchetniej podejmowanych przez historykéw?, ktéry szczegélnie uwidocznit sie
pod koniec lat 90-ch, kiedy to na masowa skale funkcjonariusze niszczyli wytworzong
przez siebie dokumentacje. Kazda teczka wskazana do brakowania, a w rezultacie do
zniszczenia, zgodnie z przepisami jakie woéwczas obowigzywaty w stuzbach powinna
by¢ odnotowana we wszystkich mozliwych pomocach ewidencyjnych (dziennikach,
inwentarzach, kartach zgromadzonych w kartotekach itp.). Niestety, ze wzgledu na
fakt masowego zjawiska niszczenia zgromadzonych materialéw, proces odnotowywa-
nia niszczenia dokumentéw zostat zaniedbany. O ile instrukcje operacyjne®, procedury

(,,cywilnym” i wojskowym) [w:] W objeciach Wielkiego Brata. Sowieci w Polsce 1944-1993, red. K. Rokicki, S.
Stepierr, Warszawa 2009.

7 A. Gorak, Systemy kancelaryjne ziem polskich pod zaborami. Bryk dla studentow, [online] https://
phavi.umcs.pl/at/attachments/2016/1216/162725-systemy-kancelaryjne-ziem-polskich-pod-zabo-
rami-bryk-dla-studentow-oprac-a-gorak.pdf, s. 10-12; Aparat Bezpieczeristwa. Kadra kierownicza, red. P.
Piotrowski, t. 2: 1956-1975, Warszawa 2006; t. 3: 1975-1990, Warszawa 2008; W. Charczuk, Dokumentacja
UBP, MO, KBW, WP w latach 1944-1954 jako przyktad sowietyzacji biurokracji [w:] Dzieje biurokracji na zie-
miach polskich, red. A. Gérak, D. Magier, t. 2, Siedlce 2009; Z. Krupska, Zarzqdzanie dokumentacjq aktowg
w naczelnych organach bezpieczeristwa panistwa i porzqdku publicznego w latach 1944-1946, [w:] W kregu , te-
czek”. Z badani nad zasobem i funkcjami archiwwum Instytutu Pamieci Narodowej, red. ]. Bednarek, P. Perzyna,
L6dz-Torun 2006, s. 115-128.

8 S. Koller, Normatywne zasady brakowania i niszczenia materiatéw Stuzby Bezpieczeristwa w Minister-
stwie Spraw Wewnetrznych (1956-1990), ,Pamieé i Sprawiedliwos¢” 2, 2012; R. Peterman, Proces brakowa-
nia i niszczenia akt organdw bezpieczeristwa paristwa w latach 1954-1990 na przyktadzie wojewddztwa todzkiego,
[w:] Wokdét teczek bezpieki - zagadnienia metodologiczno-zrédtoznawcze, Krakéw 2006; S. Bialek, Brakowa-
nie i niszczenie dokumentacji SB w wojewddztwie opolskim w latach 1987-1990. Ustalenia wstepne, ,Przeglad
Archiwalny IPN” 2, 2008.; M. Kruk, Niszczenie materiatéw archiwalnych w Wojewddzkim Urzedzie Spraw
Wewnetrznych w Gdarisku w latach 1989-1990, ,Przeglad Archiwalny IPN” 4, 2011; S. Koller, Procedura
brakowania materiatow Biura ,W” w latach 1972-1989, ,, Aparat Represji w Polsce Ludowej 1944-1989” 2011,
nr1(8-9), s. 247-256; R. Reczek, Konferencja , Dokumenty zniszczyé...! Proces niszczenia dokumentacji Stuzby
Bezpieczeristwa PRL w latach 1989-1990”. Wroctaw 1 grudnia 2008 r., , Przeglad Archiwalny IPN” 2, 2009,
s. 418-422; R. Peterman, Rozkaz Niszczyé!, ,Biuletyn IPN” 2006, nr 1-2, s. 112-115; E. Dtugajczyk, Sprawa
karna o niszczenie akt w Wojewddzkim Urzedzie Spraw Wewnetrznych w Katowicach w latach 1989 - 1990, [w:]
Archiwa i archiwalia gérnoslgskie, t. I, Katowice 2008; K. Ostrowska, M. Zutawnik, Niszczenie kartotek Biura
"C” MSW w latach 1998 - 1990, ,Przeglad Archiwalny IPN” 2001, 4; R. Koscianski, R. Leskiewicz, Brako-
wanie i niszczenie dokumentéw Wojewddzkiego Urzedu Spraw Wewnetrznych w Poznaniu w latach 1989 - 1990,
»Przeglad Archiwalny IPN” 4, 2011, s. 271-282.

o Instrukcje pracy operacyjnej aparatu bezpieczeristwa (1945 - 1989), oprac. T. Ruzikowski, Warszawa
2004; A. Zielinski, Instrukcja (tymczasowa) o pozyskaniu i ewidencji agenturalno - informacyjnej sieci z 13 lute-
g0 1945 r. Analiza krytyczna dokumentu, ,Przeglad Archiwalny IPN” 5, 2012; B. Kapusciak, Instrukcje pracy
kontrwywiadowczej Wojskowej Stuzby Wewnetrznej wraz z instrukcjami prowadzenia dokumentacji i ewidencji
1957 - 1990), Krakéw 2010; M. Komaniecka, Instrukcje pracy piondw pomocniczych Urzedéw Bezpieczeristwa
i Stuzby Bezpieczeristwa (1945 - 1989), Krakéw 2010; F. Musial, Podrecznik bezpieki. Teorie pracy operacyj-
nej stuzby bezpieczeristwa w Swietle wydawnictw resortowych Ministerstwa Spraw Wewnetrznych PRL (1970
- 1989), Krakow 2007.
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brakowania, niszczenia, udostepniania akt sa tematem bardzo lubianym przez histo-
rykéw i archiwistéw, o tyle instrukcja kancelaryjna, kluczowa przeciez dla cyklu zycia
dokumentu, jest tematem pomijanym. Jest to temat wymagajacy zmudnych badan i nie
przynoszacy politycznych sensacji, ale niezbedny dla warsztatu historyka chocby po
to aby latwo poruszac sie w caloéci zachowanych dokumentéw. Z pelnym przekona-
niem trzeba stwierdzi¢, iz kazdy zainteresowany archiwista i historyk, by nie zagubi¢
sie w masie wytworzonej przez stuzby dokumentacji, powinien przed przystapieniem
do kwerendy czy prac zwigzanych z ich opracowaniem, uporzadkowaniem, udostep-
nianiem zapozna¢ sie z obowigzujacymi przepisami kancelaryjnymi i archiwalnymi.
Nabyta dzigki temu umiejetnos¢ pozwoli kazdemu badaczowi na swobodne poruszanie
sie po danym zespole akt, odnajdywanie kolejnych dokumentéw odpowiadajacych na
stawiane pytania i ich krytyke, nie tylko w samych aktach operacyjnych konkretnych
spraw, kartotekach, ale takze w dziennikach, inwentarzach, rejestrach, skorowidzach
itp. Generalizujgc mozna stwierdzi¢ ze, aby przeprowadzane badania byty pelne i prze-
de wszystkim rzetelne nalezy co najmniej zapoznaé sie z obiegiem dokumentacji na
etapie kancelaryjnym.

Niestety niewiele opracowari na wspomniany temat mozna odnalez¢ przed 1989
r. Archiwa resortowe SB byly wyodrebnione, w zwigzku z czym mozliwosci historykéw
w tym wzgledzie byly ograniczone, a publikacje opracowane na podstawie materiatéw
tych stuzb realizowane byly gtéwnie przez historykoéw resortowych do celéw szkole-
niowych funkcjonariuszy. W 1. 90-ch zaséb archiwalny Stuzby Bezpieczernistwa zostal
przekazany do Archiwum Akt Nowych i Urzedu Ochrony Panistwa'® [UOP] (nastepca
prawnym UOP obecnie jest Agencja Bezpieczeristwa Wewnetrznego). O ile Archiwum
Akt Nowych bylo otwarte dla badaczy, o tyle UOP nadal pozostawal w strukturach
MSW, co utrudniato dostep do materialéw archiwalnych, gtéwnie z powodu faktu po-
siadania dokumentéw klauzulowanych. Wysyp badan historykéw i innych naukow-
c6w nad dokumentacja wytworzong przez SB nastapil po 2001r., gdy cala dokumentacje
sukcesywnie przejmowat nowopowstaty Instytutu Pamieci Narodowej" oraz przepro-
wadzono jej odtajnianie.

Na podstawie posiadanej dokumentacji wytworzonej przez sluzby bezpieczen-
stwa w postaci zasobu zgromadzonego przez IPN przyjrzyjmy sie blizej instrukcji kan-
celaryjnej oraz wykazowi akt jako przepisom regulujacym podstawowe operacje kance-
laryjno-biurowe, przedstawiajac je poprzez chronologie aktéw prawnych regulujacych
te kwestie odnalezionych w wyniku przeprowadzenia kwerendy archiwalnej. Celem
pracy jest zatem poznanie mechanizméw pracy kancelaryjnej w strukturach SB.

L
Jako pierwsza podstawe prawna dla tego tematu nalezy podac: Instrukcje kance-
laryjng Ministerstwa Bezpieczeristwa Publicznego z dnia 23.04.1952 1.2, a nastepnie ko-
lejno: Instrukcje nr 5/58 Ministerstwa Spraw Wewnetrznych KG MO z dnia 15.05.1958

10 Ustawa z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Urzedzie Ochrony Paristwa (Dz.U. 1990 nr 30 poz. 180).

1 Ustawa z dnia 18 grudnia 1998 r. o Instytucie Pamieci Narodowej - Komisji Scigania Zbrodni
przeciwko Narodowi Polskiemu (Dz.U. 1998 nr 155 poz. 1016).

2 AIPN, 01254/368, s. 1-6.
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r. o pracy kancelaryjnej w jednostkach Milicji Obywatelskiej”® oraz uzupelnienie do
Instrukcji MSW KG MO Nr 5/58 z dnia 15.05.1958 r. o pracy kancelaryjnej w jednost-
kach MO"Y, Zarzadzenie Nr 173 /60 Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 17.09.1960 r.
w sprawie wprowadzenia do uzytku stuzbowego instrukcji kancelaryjnej.’’, Zarzadze-
nie Nr 5/62 Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 03.01.1962 r. dotyczace ujednolicenia
trybu podpisywania niektérych pism urzedowych'¢, Rozkaz Nr 02/66 Instrukcja kance-
laryjno - biurowa organéw milicji obywatelskiej z dnia 21.05.1966 r."”, Zarzadzenie Nr
9/75 Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 05.02.1975 r. w sprawie zasad pracy kance-
laryjnej w resorcie spraw wewnetrznych'®, Zarzadzenie Nr 00123/57 z dnia 01.07.1957
r. w sprawie postepowania z dokumentacja znajdujace sie w jednostkach operacyjnych
stuzby bezpieczeristwa MSW, a kwalifikujaca sie do trwalego lub czasowego przecho-
wywania w Archiwum Biura Ewidencji Operacyjnej wraz z zalacznikiem nr 1 - wykaz
dot. czasookresu przechowywania akt w archiwum?®, Zarzadzenie Nr 0127/57 z dnia
01.07.1957 wprowadzajace instrukcje o postepowaniu z aktami w Ministerstwie Spraw
Wewnetrznych plus zalacznik nr 1 - orientacyjny wykaz akt dla jednostek organizacyj-
nych MSW?, Zarzadzenie Nr 65/60 z dnia 15.11.1960 r. w sprawie przechowywania akt
w jednostkach MO + zalacznik - wykaz akt®; Zarzadzenie Nr 0107/68 Ministra Spraw
Wewnetrznych z dnia 24.10.1968 r. w sprawie postepowania z aktami archiwalnymi
Stuzby Bezpieczenistwa i Stuzby Milicji + zalacznik wykaz akt stuzby bezpieczeristwa
i stuzby milicji z podzialem na okresy przechowywania?; Zarzadzenie Nr 3 Dyrekto-
ra Biura ,C” MSW z dnia 02.02.1970 r. w sprawie zmian w wykazie akt Stuzby Bez-
pieczenstwa i Stuzby Milicji®, Zarzadzenie Nr 034/74 Ministra Spraw Wewnetrznych
z dnia 10.05.1974 r. w sprawie postepowania z aktami archiwalnymi w resorcie spraw
wewnetrznych + zalacznik - wykaz akt*; Zarzadzenie Nr 030/79 Ministra Spraw We-
wnetrznych z dnia 02.07.1979 r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie zasad i sposobu
postepowania z aktami archiwalnymi w resorcie spraw wewnetrznych®, Zarzadzenie
Nr 049/85 Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 08.07.1985 r. w sprawie organizacji
i zasad postepowania z materialami archiwalnymi w resorcie spraw wewnetrznych
i zalacznik - wykaz akt okreslajacy kategorie z uwzglednieniem kwalifikacji na czas
pokoju i zagrozenia bezpieczenistwa Paristwa i wojny®.

Po zaprezentowaniu i odwotaniu sie do odnalezionych w wyniku kwerendy pod-
staw prawnych obiegu dokumentacji kancelaryjnej kolejnym etapem niniejszego opra-
cowania bedzie proces i zasady taczenia dokumentéw w teczki, wptyw dokumentow,

13 AIPN, 0743/40, s. 60-89.

1“4 AIPN, 0743/40, s. 90.

5 AIPN, 01225/363, s. 295-321.

16 AIPN, 01225/413, s. 205.

17 AIPN, 01254/368, s. 72-115.

8 Archiwum IPN Radom, 02/349 t. 2, bp.
9 AIPN, 01258/14, s. 168-186.

2 AIPN, 01258/14, s. 188-239.

2 AIPN, 01225/363, s. 363-385.

2 AIPN, 01225/767, bp.

2 AIPN, 1094/27, s. 77-78.

2% AIPN, 01254/36, s. 206-207, 211-276.
> AIPN, 01254/36, s. 208-210.

% Archiwum IPN Radom, 018/5, bp.
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rejestracja, oznaczenie, zalatwienie - realizowanie, a w nastepstwie tworzenie uktadu
tychze akt w sprawy, gromadzenie ich w poszczegélnych teczkach zgodnie z zasadami
zawartymi w kolejnych instrukcjach kancelaryjnych wspélgrajacymi z wykazami akt
bedacych zatacznikami do zarzadzerh w sprawach postepowania z aktami archiwalny-
mi w procesie transformacji SB PRL w latach 1956 - 1990.

Zaglebiajac sie w wyzej wspomniane zagadnienie oraz w celu usystematyzowa-
nia pojecia obiegu dokumentacji nalezy przytoczy¢ jedna z ogélnych, stosowanych defi-
nicji systemu kancelaryjnego. Do celu tego chcialabym zaadaptowac definicje prof. Ha-
liny Robétki, stwierdzajaca, ze jest to ,zbiér zorganizowanych i powiazanych ze soba
elementéw organizacji (przyjmowanie i redagowanie dokumentéw, sposob ich rejestra-
cji, obieg i uklad akt powstajacych w toku biezacej dziatalnosci organizacji) majacych
wplyw na forme akt [...]”%. Dokonujac interpretacji tej definicji postaram sie w dalszej
czesci pokrétce omoéwicé jej gtéwne sktadowe, jednakze w celu jej dopelnienia i zapre-
zentowania systemu kancelaryjnego przedstawie na wstepie jego zasadnicze rodzaje.

1. System dziennikowy - to system formowania ukladu dokumentéw oparty na
cechach formalnych (dacie wplywu i numerze z dziennika podawczego), zwany tez
chronologiczno-numerowym, polegajacy na formowaniu jednostek aktowych na pod-
stawie numeru pisma z dziennika podawczego. Nie jest to, wiec system rzeczowy.
Gléwna pomoca kancelaryjna stuzaca nie tylko do rejestracji (ewidencji) korespondencji
jest tu wskazany dziennik podawczy (nazywany takze dziennikiem korespondencyj-
nym, journalem), w ktérym rejestrowane byly wszystkie pisma wptywajace i wysytane
z jednostki organizacyjnej.”® System ten od pierwszej dekady XX wieku posiada swoja
odmiane rzeczowa zwang systemem utamkowym lub systemem Kielmansegga. Doku-
menty rejestrowano w zmodyfikowanym dzienniku podawczym nie chronologicznie,
ale przypisujac do korespondencji na dany temat (spraw a w zasadzie do pierwsze-
go pisma w sprawie). Byl wiec to nadal system dziennikowy, ale generowat rzeczowy
uklad akt - akta spraw.

2. System akt spraw (rzeczowy) oparty o wykaz akt - polegal na taczeniu doku-
mentéw w akta sprawy ze wzgledu na przynaleznoé¢ do jednego postepowania decy-
zyjnego, a nastepnie taczeniu takich akt spraw w teczki ze wzgledu na pokrewienistwo
treSci wyrazone w hasle w wykazie akt. System ten posiada kilka odmian. W tym syste-
mie rejestracje akt i ich uktad oparto nie na dzienniku podawczym, ale na spisach spraw
prowadzonych do hasetl z wykazu akt, jako pomocy ulatwiajacej szybkie dotarcie do
materialéw na dany temat (warto w tym miejscu przypomnie¢ rosyjski system kancela-
ryjny akt spraw, gdzie spisy spraw prowadzono nie dla haset z wykazu akt, ale dla kaz-
dego referatu a wiec strukturalnie) ale przede wszystkim ich kwalifikacje i brakowanie.

Literatura poradnikowa bardzo czesto powiela bledne, potoczne pojecie i wy-
dziela jeszcze system mieszany, czyli rzeczowy systemu kancelaryjny opierajacy reje-
stracje spraw i ich uklad na wykazie akt, ale do celéw ewidencji korespondencji dopusz-

¥ H. Robétka, Wspétczesna biurowosé. Zagadnienia ogolne, Torun 2010, s. 72-73.

# Patrz szerzej: A. Topak, Pegpopma desonpousbodcmba admunucmpayuu Abcmpuiickoi umnepuu ep.
Kuavmanceeea y nauasa XX beka, «[Joxyment. Apxus. Victopmsa. CoBpemeHHOCTE» t. 12, Jekaterynburg
2012, s. 57-61; Kancelaria organéw wiadzy w Galicji, wstep i oprac. A. Gérak i K. Latawiec, Lublin 2012; K.
Kasperek, Proces archiwizacji w Urzedzie Wojewddzkim Kieleckim (1918-1939), ,, Archeion”, t. 71 (1981), s.
123-132.
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czajacy prowadzenie dziennika podawczego®. W rzeczywistosci jest to wiec jedynie
odmiana systemu rzeczowego.

System kancelaryjny jest bardzo istotnym elementem struktury i funkcji akto-
tworcy, gdyz rzadzi obiegiem dokumentacji, a co za tym idzie informacji, wewnatrz
organizacji, a takze koordynuje komunikacje zewnetrzng z innymi podmiotami. Jeden
z badaczy tematu (Artur Gorak) ujal to nastepujaco: , Przyjmujemy, ze czynnosci kan-
celaryjne aktotworcy, to takie jego dzialania, ktére maja bezposredni wptyw na postac
akt a merytoryczne — ktére maja wplyw na ich treéé. Opierajac sie na tym zalozeniu,
mozemy wyodrebnic trzy grupy czynnosci kancelaryjnych. Bedzie to: zarzadzanie pro-
cesem aktotwoérczym, utrwalanie informacji i manipulacja zapisami.”* Majac na uwa-
dze powyzsze, mozna pokusic sie o stwierdzenie, ze system kancelaryjny jest swoistym
krwioobiegiem lub ukladem nerwowym instytucji, zapewniajacym koordynacje proce-
sOw zarzadzania i wymiany informacji miedzy danymi komérkami lub podmiotami.
Stworzenie efektywnego systemu kancelaryjnego pozwala na ujednolicenie wytwarza-
nych dokumentéw, opracowanie ogélnych ich wzoréw, a takze sposobéw gromadze-
nia i archiwizacji dokumentéw. Pozwala réwniez, na podstawie czytelnego systemu
rejestréow, na $ledzenie przeptywu dokumentacji tzn. kontrolowanie: kto jest odbiorcg
dokumentu, kto jest jego wytworca, jaka droge pokonat i kto sie z nim zapoznawal na
kazdym z etapéw jego realizagcji.

Wracajac do gtéwnego watku niniejszej pracy nalezy podkresli¢, ze wspomnia-
ne procesy mialy szczegélne znaczenie w systemie kancelaryjnym stosowanym przez
Stuzbe Bezpieczenistwa PRL, gdyz specyfika podejmowanych czynnosci kancelaryjnych
nakazywata a wrecz wymuszala na wspomnianej instytucji pelng kontrole nad doku-
mentem od momentu jego wytworzenia do chwili zniszczenia zgodnie z obowiazujacy-
mi przepisami czyli w caltym cyklu zyciowym. Pelen nadzér i kontrola nad wytwarzang
dokumentacja wynikaly gléwnie z faktu, iz nadrzednym zadaniem SB byta skryta infil-
tracja i inwigilacja srodowisk opozycyjnych oraz innych, ktére w spos6b poséredni badz
bezposredni wchodzily w negatywne interakcje z istniejgcym rezimem, co ma swoje
odbicie w wytworzonych dokumentach.

Kazda instytucja wytwarza wiele materialéw dokumentujac w ten sposéb swoja
dziatalnosé. W jaki$ z gory okreslony sposéb musi je przyjmowad, rejestrowaé, gru-
powac¢ (klasyfikowac), przetrzymywag, etc. Wlasnie do tego stuzy instrukcja kancela-
ryjna, ktéra reguluje caloksztalt obiegu dokumentu oraz nieodzownie jej towarzysza-
cy - wykaz akt, dzieki ktéremu mozna akta klasyfikowac, przechowywacd, a w efekcie
koricowym kwalifikowaé a wiec po wykorzystaniu przekazaé zgodnie z przepisami do
archiwum zakladowego (skladnicy akt) dokumentacje archiwalng oraz wybrakowac
dokumentacje niearchiwalng. W tym celu urzedy przystosowuja istniejace juz ogélne
przepisy kancelaryjne i archiwalne do swoich realiéw, by na ich podstawie mozna byto
dokumentowac¢ calg dzialalnosé danej jednostki organizacyjnej. Tak samo bylo w stuz-
bie bezpieczenistwa PRL.

Od samego poczatku instrukcja kancelaryjna okreslata kto i jakie czynnosci kance-
laryjne wykonywat na danym stanowisku. Mianowicie w ministerstwie: byta kancelaria

» H. Robétka, dz. cyt., s. 75-79.
% A. Gérak, Rosyjska kancelaria akt spraw w urzedach lubelskiej gubernialnej administracji ogolnej w latach
1867-1918, Lublin 2008, s. 10.
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gléwna, kancelarie departamentéw i sekretarze wydzialéw, w urzedzie wojewo6dzkim:
kancelaria (gtéwna) urzedu i sekretarze wydzialow, w powiatowym urzedzie: sekretarz
urzedu?®. Obieg dokumentéw ukazywal tym samym réwniez strukture organizacyjng
urzedow. Z cala stanowczoscia nalezy podkresli¢, ze czynnosci kancelaryjne obejmowa-
ty nie tylko czynnosci kancelarii, ale catoksztatt dzialari pracownikéw z dokumentami.

IL

Analize tematu obiegu dokumentéw w strukturach SB nalezy zacza¢ od opisa-
nia zadan kancelarii gtéwnej - centralnego elementu tego uktadu. Do niej wplywatly
wszystkie pisma, paczki i inne przesylki, adresowane do ministréw, komendantéw KW
MO lub réwnorzednych zastepcéw, inspektoréw, naczelnikéw, ich zastepcow, kierow-
nikéw, ich zastepcow, wydziatéw, komorek, sekcji czy konkretnego adresata (pracow-
nika - funkcjonariusza) w danej jednostce. Kancelaria gtéwna funkcjonowata w struktu-
rach Wydziatu Ogoélnego, w zwiazku z czym spelniata réwnoczesnie funkcje kancelarii
wydzialowej. Pracag kancelarii kierowal kierownik Kancelarii Ogoélnej, ktéry podlegal
strukturalnie naczelnikowi Wydziatu Ogélnego.

Catosé korespondencji wplywajacej do kancelarii rozdzielat kierownik. Pisma
adresowane do komendanta, zastepcy i inspektoréw, naczelnikéw wydzialow, kierow-
nikéw oraz wydzialéw z urzedéw jak i oséb prywatnych - o ile na kopercie adresat
dodal nazwisko, nie byly otwierane. Przesylki z dopiskiem na kopercie ,do rak wtas-
nych”, ,w sekretariacie nie otwiera¢” jesli adresat byl wskazany, réwniez przekazywa-
ne byly bez otwierania w kancelarii gléwnej. Pozostata korespondencje, réwniez te od
0s6b prywatnych bez dopisanych danych nadawcy, kancelaria gtéwna otwierata celem
przekazania jednostce/osobie, ktorej dotyczyla lub przez ktéra byla zatatwiana kon-
kretna sprawa. Ciekawostka jest to, ze niedopuszczalnym bylo przesylanie listéw do
funkcjonariuszy lub pracownikéw cywilnych w sprawach prywatnych. Na wplywa-
jacych kopertach lub pismach, jesli korespondencja byla otwierana, odciskano pieczeé
wplywu, na ktérej odnotowywano:

* dziel wplywu (przy telegramach i fonogramach réwniez godzine);

* iloé¢ zalacznikéw - tylko przy korespondencji otwieranej;

* dojakiej jednostki koperta lub pismo zostalo skierowane.

Nastepnie posegregowana korespondencje pracownik kancelarii rejestrowal
w dzienniku podawczym (wzér Og-10*?). W dzienniku podawczym, w porzadku chro-
nologicznym, rejestrowana byla tylko korespondencja wplywajaca do urzedu. Dodat-
kowo podania i pisma o0s6éb prywatnych zapisywane byly w skorowidzu imiennym
(wzér Og-11), zwanym dziennikiem podawczym skorowidzowym. W celu latwiejszego
odszukania pisma kancelaria gléwna mogta prowadzi¢ kilka dziennikéw podawczych,
oddzielnych dla jednego lub kilku statych nadawcéw. Korespondencje przed zarejestro-

3 AIPN, 01254/368, bp. - Instrukcja kancelaryjna Ministerstwa Bezpieczeristwa Publicznego z dnia
23.04.1952 .

% Ksiega, w ktorej w kolejnosci chronologicznej rejestrowano wplyw korespondencji do kancelarii
ogolnej jednostek SB. W ,,dzienniku podawczym” odnotowywano dane nadawcy, dekretacje i przeka-
zanie pisma (dokumentu) do danej jednostki organizacyjnej lub referenta sprawy, przedmiot pism oraz
pokwitowanie odbioru - M. Komaniecka, Dzienniki korespondencyjne, rejestracyjne, archiwalne i koordyna-
cyjne jako Zrodta historyczne, [w:] Wokot teczek bezpieki - zagadnienia metodologiczno-Zrédtoznawcze, pod red.
F. Musiata, Krakow 2006.
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waniem nalezalo poukiada¢ wg jednostek przez co wpisujacy utatwial sobie wypelnia-
nie dziennika podawczego w rubryce - nadawca. Date rejestracji w dzienniku podaw-
czym wpisywano raz na caly dziefi w odniesieniu do wszystkich pism, ktére tego dnia
wplynely. W adekwatnych rubrykach w dzienniku podawczym uzupelniano informa-
cje odnotowane na kopercie badZ otwartych pismach (jesli na kopercie bylo uwidocz-
nione kilka numeréw pism badz w zaadresowang ogoélnie koperte wiozone bylo kilka
spraw - do dziennika podawczego wpisywano wszystkie sprawy). Wpisang do dzien-
nika podawczego korespondencje przekazywano do poszczegélnych adresatow, ktorzy
potwierdzajac odbiér podpisywali sie w odpowiedniej rubryce w dzienniku, z poda-
niem daty i godziny jej otrzymania. Pisma pilne doreczano przez kancelarie w ciagu
jednej godziny od chwili ich otrzymania, za$ pozostale pisma musialy by¢ doreczane
najp6zniej w ciggu 3 godzin, z uwzglednieniem przerw w pracy urzedu. Dodatkowo
w celu ustalenia terminowego doreczenia korespondencji obok pieczeci wptywu odci-
skano cyfre arabska (,1”, ,2”, ,,3”), ktéra oznaczala przedzial czasowy w jakim wply-
nela dana korespondencja i tak: ,1” to wplywy przyjmowane przez kancelarie gtow-
na w godzinach 8.00 - 11.00, ,2” - 11.00 - 14.00, za$ ,3” - w godzinach 14.00 - 17.00.
W praktyce bywalo jednak réznie w zwigzku z czym z czasem oznaczenia te przestaty
funkcjonowacé. Nalezy podkresli¢, ze kancelaria gléwna nie zajmowala sie realizacjg
pism, byta punktem poprawnego rozdzielenia i dostarczenia wplywajacej i wychodza-
cej korespondencji do danej jednostki organizacyjnej.

Adekwatnie do kancelarii gléwnej dziataly kancelarie wydziatowe. Kierownik
kancelarii wydzialowej (badz bezposrednio naczelnik, zastepca naczelnika) przegladat
wplywajaca korespondencje i rozdzielal miedzy komorki, sekcje, inspektoréow, a w cza-
sie jego nieobecnosci czynnosci te wykonywata osoba upowazniona przez naczelnika
wydziatu. Materialy oznaczone , do rak witasnych” lub adresowane imiennie kierownik
kancelarii, zamkniete, przekazywat do adresatéw, odnotowujac ten fakt w dzienniku
podawczym (korespondencyjnym). Kierownik kancelarii wydziatu, przy czynnosciach
tych Zobow1qzany byt do:

sprawdzenia czy zawartos$¢ koperty odpowiada wyszczegélnionym na niej
numerom dokumentow,

* ustalenia czy ilos¢ zalacznikéw dotaczonych do pisma zgadza sie z iloscia
oznaczona ha poszczegélnych dokumentach i w razie stwierdzenia niezgod-
nosci, sporzadzal odpowiedniag adnotacje na danym pismie obok uwagi
w sprawie zalacznikéw.

W przypadku zauwazenia braku pisma wewnatrz koperty badz ztacznikéw,
kierownik sporzadzal odpowiednig adnotacje na kopercie, podkreslajac kolorowym
oléwkiem dany numer, a nastepnie wyjasnial sprawe z nadawca przesylki droga telefo-
niczng, ustng lub pisemna. W razie nadestania w przesylce gotéwki lub papieréw war-
todciowych, kierownik kancelarii odnotowywat ten fakt oraz rodzaj i sume lub wartosé
znalezionych waloréw na piémie, przekazywat je do sekcji lub referatu finansowego
i dotaczal do akt sygnature wzglednie inne potwierdzenie wplaty, po czym przeka-
zywal sprawe do odpowiedniej komorki, wzglednie przedstawiat ja naczelnikowi wy-
dziatu. W przypadku braku nadawcy (adresu) na piémie np. anonimu itp., koperte do-
taczano do pisma. Korespondencja mylnie skierowana do kancelarii wydzialowej byta
zwracana do kancelarii gtéwnej (odnotowywano ten fakt w dzienniku korespondencyj-
nym), ktéra kierowala przesytke do wlasciwego adresata.
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Otwartg korespondencje kierownik rozdzielat na dwie grupy:

* zastrzezona wyraznie przez naczelnika wydziatu do jego uprzedniego wgla-
du lub wymagajaca uprzedniej decyzji naczelnika zanim trafi do konkretne-
go referenta (pracownika cywilnego lub funkcjonariusza);

* zalatwiang przez poszczegodlne sekcje wzglednie referaty wydzialu, w kto-
rych jest juz decyzja naczelnika wydzialu i ponowne przedstawienie jej na-
czelnikowi nie jest konieczne.

Korespondencje zastrzezona przez naczelnika referowal mu osobiscie kierownik
kancelarii uprzednio rejestrujac ja w dzienniku korespondencyjnym?®. Naczelnik doko-
nywat dekretacji do danego referatu, sekcji lub konkretnego referenta i sprawy. Odbiér
dokumentéw byl potwierdzony podpisem w odpowiedniej rubryce w dzienniku kore-
spondencyjnym. Dziennik korespondencyjny byl prowadzony w kancelarii (sekretaria-
cie) wydziatu dla spraw wplywajacych i wychodzacych i byt jeden dla wszystkich sekcji
i referatow tego wydzialu. W przypadku gdy zgodnie z dekretacja sprawe kwitowat
pracownik, to przystepowal do jej realizacji, natomiast jedli sprawa zostata przydzie-
lona na referat/sekcje - to kierownik tejze komorki przydzielat sprawe konkretnemu
referentowi, ktéry potwierdzal odbiér podpisem (w obecnosci kierownika) na karcie
kontrolnej spraw przydzielonych do zalatwienia. Karte kontrolng indywidualizowato
sie przez wpisanie na niej numeru sprawy oraz ilosci zatacznikéw do niej zalaczonych.

Akta spraw bedacych w toku zalatwiania pozostawaly u referenta. Po zatatwie-
niu sprawy zwrot akt lub pism przeznaczonych do wysylki potwierdzata pracowni-
kowi kancelaria wydzialu na jego karcie kontroli. Natomiast akta spraw ostatecznie
zatatwionych przekazywano do kancelarii wydziatu. Akta takie powinny by¢ upo-
rzadkowane i odpowiednio opracowane zgodnie z obowiazujacym zarzadzeniem
w sprawie postepowania z materiatami archiwalnymi i wykazem akt. Dany referent
po skompletowaniu akt wraz z karta kontrolng przekazywat ja kierownikowi sekcji/
referatu. Po uprzednim sprawdzeniu przygotowanych materiatéw, kierownik podej-
mowal decyzje o ich zakoniczeniu. Na karcie kontrolnej nanosit adnotacje ,,O.Z. [osta-
tecznie zalatwiona] - skladnica akt - data podpis”. Nastepnie oddawano akta wraz
z indywidualng kartg kontrolng kierownikowi kancelarii, ktéry potwierdzat jej odbior
na karcie i przekazywat akta do kancelarii wydziatu odpowiednio odnotowujac ten fakt
w dzienniku korespondencyjnym. W przypadku préby przekazania akt nieuporzadko-
wanych kierownik mégt odmoéwicé ich przyjecia.

Referenci prowadzacy sprawy odpowiadali za terminowo$¢ i rzetelnoé¢ zata-
twienia. Przy matej ilosci spraw mogli prowadzi¢ terminarz w zwyktym kalendarzu,

¥ Ksiega (wzér Og-12), w ktorej w kolejnosci chronologicznej rejestrowano wplyw i wysytke ko-
respondencji SB. Dziennik skladat sie z 3 dziatéw: I- wptyw, II-nadanie biegu, IlI-zalatwienie. W dzia-
le I i II rejestrowano pisma, ktére kolejno wplywaly w danej sprawie, natomiast w dziale III te ktére
w danej sprawie wysylano. Lacznie dziennik skladatl sie z 17 rubryk z czego kolumna 1-6 dotyczyly
pism wptywajacych czyli: kolejng, chronologiczna lp., date z jaka zostalo zarejestrowane, adresata, znak
pisma, date pisma wplywajacego, kolumna 7 - przedmiot sprawy (krétkie hasto, pod ktérym sprawa
zostawala umieszczona w skorowidzu imiennym lub rzeczowym), 8-pierwsze litery hasta z kolumny
nr 7, 9 i 10-dekretacja przetozonego, termin wykonania, komu powierzono sprawe, 11-pokwitowanie
przez referenta, 12-15-(dotyczyly pism wysytanych) wpisywano kolejno: date pisma, adresata, liczbe
zalgcznikéw, pokwitowanie osoby odbierajacej lub pozycje z ksigzki doreczen, badz, nr rejestru poczty
specjalnej, 16-uwagi, 17-gdzie znajduja sie akta sprawy - M. Komaniecka, dz. cyt.
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przy wiekszej - prowadzony byl terminarz w postaci ksiazki zawierajacej 31 (na kazdy
dzierh miesigca) kartonowych przegrédek, do ktérych wkiadane byly kartki kontrolne
z oznaczeniem: numeru sprawy, hasta sprawy, dekretacji, iloéci zalgcznikéw oraz ter-
minu zalatwienia przez adresata. W sekcjach/referatach moégt by¢ prowadzony jeden
terminarz dla wszystkich pracownikéw. Terminarz dla spraw zatatwianych przez na-
czelnika wydziatu, jego zastepce lub sama kancelarie prowadzita kancelaria wydziatu.
W razie nieokreslenia terminu zatatwienia sprawy przez adresata, obowiazywal termin
miesieczny, jesli inne przepisy nie stanowily inaczej. Kierownicy kancelarii wydzialow
co kwartal sporzadzali dla naczelnika wydzialu wykaz spraw niezalatwionych z po-
przedniego kwartatu. Naczelnik wydzialu sprawdzat powody i zadat konkretnych wy-
jasnierr lub przedlozenia mu sprawy, wyznaczajac ewentualnie odpowiednie terminy
do ostatecznego zalatwienia.

Nadmieni¢ nalezy, ze w dzienniku korespondencyjnym wszystkie pisma doty-
czace jednej sprawy rejestrowane byly pod jednym numerem niezaleznie od daty wply-
wu co wskazuje na podobieristwo do przedwojennego systemu ulamkowego odzie-
dziczonego po administracji galicyjskiej.** Wptywajaca lub wysylana korespondencje
z lat ubiegtych wpisywalo sie nie do dziennika korespondencyjnego z poprzednich lat,
w ktérych korespondencja byta uprzednio dziennikowana, lecz do dziennika prowadzo-
nego na biezaco z tym, ze w rubryce starego i nowego dziennika przetamywano numer
stary z nowym, a nowy ze starym.® W przypadku gdy sprawa zarejestrowana byta
pod dwoma liczbami w dzienniku korespondencyjnym powotujac sie na znak sprawy
przytaczane byly obie liczby, w przypadku za$ gdy w jakié sposob sprawa rejestrowana
byta pod wieloma numerami jako numer sprawy podawalo sie pierwszg i ostatnig licz-
be dziennika, pod ktéra sprawa zostala zarejestrowana. Numer sprawy nadawany byl
w kancelarii wydziatu, i byl stalg cecha rozpoznawcza sprawy. Tak sygnatura skladala
sie z oznaczenia literowego jednostki, do ktérej wplyneta sprawa i kolejnego numeru
porzadkowego z dziennika korespondencyjnego lfamanego przez dwie ostatnie cyfry
roku®.

Instrukcja kancelaryjna miata przede wszystkim za zadanie znormalizowaé
wszystkie, typowe czynnosci kancelaryjne, usprawnic i uprosci¢ droge jaka przebywato
pismo. Na kazdym szczeblu byla wyznaczona osoba wyposazona w aparat podejmo-
wania decyzji lub inne przepisy zgodnie z ktérymi miata dazy¢ do szybkiego zatatwie-
nia sprawy. W przypadku gdy akta spraw przesylane byly wewnatrz jednej jednost-
ki miedzy poszczegélnymi wydziatami do uzgodnienia, czeSciowego zalatwienia lub
przejrzenia odnotowywane byty w dziennikach korespondencyjnych tych jednostek.
Do akt wydziatu, ktéry wydawal dokumenty zalaczana byla karta zastepcza, ktéra
wskazywala jakie dokumenty, kiedy i komu zostaly przekazane. Pokwitowanie (data,
podpis) odbiorcy jak i zwrot dokumentéw znajdowalo sie wlasnie na karcie zastep-
czej. Wewnatrz wydzialu sprawy zalatwiane i uzgadniane byly bezposrednio miedzy
sekcjami, referatami bez przekazywania ich przez kancelarie wydziatu. W przypadku

3 Patrz przypis nr 28.

jw.

% Pismo okélne nr 011/56 Dyrektora Gabinety Ministerstwa Spraw Wewnetrznych z dnia 10.12.1956
r. W sprawie uzywania znakéw /sygnatur/ w korespondencji stuzbowej przez jednostki organizacyjne
w Centrali MSW. AIPN, 1094 /27, s. 6-9.
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gdy chodzito o sprawy bardzo wazne lub wymagajace szczegélnie obszernych zapi-
s6w, dopuszczalna byla korespondencja wewnetrzna polaczona z przepisywaniem na
maszynie.

Obok sformalizowanego obiegu dokumentacji funkcjonowat réwniez skrécony
i uproszczony obieg polegajacy na realizacji pism niecierpiacych zwloki lub mozliwych
do realizacji w inny sposob, tzw. ,od reki”.

Najprostszy w tym zakresie byl sposéb realizacji w postaci zatatwienia spraw od-
recznie. Oznaczalo to mozliwos¢ nierejestrowania pism wptywajacych, jawnych w dzien-
niku korespondencyjnym tylko wéwczas, gdy zachodzila pewnosé, ze dana sprawa moze
by¢ zatatwiona odrecznie. Dotyczylo to spraw o charakterze jednorazowym, nie wyma-
gajacych dodatkowych czynnosci biurowych zwigzanych z wysytaniem jakichkolwiek
pism w tej sprawie, nie odwotujacych sie do jakiego$ postepowania w przyszlosci oraz do
spraw uznanych, czyli takich ktére po przyjeciu ich tresci do wiadomosci przez zaintere-
sowang osobe uznawano za ostatecznie zalatwione. Do takich spraw nalezaty:

* jednorazowe powiadomienia z jednostek nadrzednych o odprawach, o ile

w treéci ich nie bylo zaleceti sporzadzenia lub nadestania jaki§ dokumentéw;

* raporty funkcjonariuszy w sprawach socjalno-bytowych, urlopowych itp. kto-
rych zalatwienie nie wymagato przesylania ich do jednostki nadrzednej, a de-
cyzja uprawnionego kierownika zaspakaja prosbe funkcjonariusza;

*  wyciagi rozkazéw personalnych wymagajace tylko powiadomienia zaintere-
sowanego;

*  pisma réznych instytucji o naradach, posiedzeniach, spotkaniach, rozprawach
majace charakter zaproszeri i niewymagajacych odpowiedzi;

*  wplywajace zgloszenia i pisma reklamowe lub propagandowe;

* meldunki i raporty funkcjonariuszy oraz oficeréw dyzurnych z réznych wy-
darzen w czasie stuzby o ile nie wiazaly sie z jakas$ sprawg, wzglednie z akcja
lub gdy kierownictwo po zapoznaniu sie¢ wydato decyzje zlozenia do akt.

Niemniej jednak réwniez na tych dokumentach nalezato odcisna¢ piecze¢ wply-
wowa i odnotowa¢é date wptywu oraz dopilnowaé przez zlozeniem ich do teczki by osoby
zainteresowane dokonaly na nich adnotacji o przyjeciu do wiadomosci ich tresci lub decy-
zji kierownictwa z wypisaniem daty i ztozeniem podpisu®.

Obok odrecznego sposobu realizacji pism i dokumentéw réwnolegle funkcjono-
wal system pisemnej realizacji odrecznej z kopia, co w obydwu wypadkach miato charak-
ter ostateczny albo tymczasowy. Zatatwienie odreczne sprawy polegato na tym, ze pismo
wychodzilo na zewnatrz w formie takiej, jaka mu nadal pracownik realizujacy, zalatwia-
nie, za$ z kopia wymagalo przepisania na czysto. Odrecznie, zalatwiano sprawy mniejszej
wagi, wypisywalo sie tre$¢ zalatwienia wprost na piémie, ponizej tekstu, pod pieczecia
wplywu, na odwrotnej stronie lub tez na osobnej kartce dolaczonej do pisma - dodajac
w gérnym prawym rogu pisma, ponizej daty uwage - ,,Odr”[odrecznie]. Nadmieniam,
ze zalatwienie odreczne bylo to sporzadzenie czystopisu recznie lub na maszynie do pisa-
nia, albo czesciowe wypelnienie formularza, moglo tez odbywac sie przez uzycie stemp-
la z odpowiednim slownym napisem i wyslanie takiego pisma bez pozostawienia kopii
w urzedzie. Zalatwianie odreczne miato zastosowanie gléwnie w nastepujacych wypad-
kach:

7 AIPN, 01254/368, bp.
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* zapytanie (np.: o adres sprawcy);

* przypomnienie;

* zwrot lub zadanie akt;

* odstepowanie od zalatwienia spraw wg wlasciwosci.

W przypadku sporzadzania czystopisu, kazde pismo powinno zawieraé naste-
pujace elementy:

* wlewym gérnym rogu oznaczenie jednostki wysylajacej (zwykle druk, pie-

czec lub w ich braku - napis);

* pod tym nagléwek skladajacy sie z numery sprawy, jezeli figuruje juz
w dzienniku korespondencyjnym i krétkiej tresci tzw. hasta. Hasto powinno
by¢ tak sformulowane, ze prowadzacy skorowidz mégt z niego od razu sko-
rzystaé. Nie powinno by¢ w dalszej korespondencji zmieniane. Jednak, jezeli
ono nie odzwierciedlalo istotnej tresci sprawy, prowadzacy dziennik winien
w krétkiej tresci uzupelnic brak.

* przytoczenie numeru i daty pisma adresata, jezeli takie bylo;

e tresé;

* termin wyznaczony na odpowiedZ;

*  wlewym dolnym rogu - ilos¢ zalaczniké6w® - podkreslona;

* wlasnoreczny podpis z podaniem stanowiska stuzbowego bez przytaczania
nazwiska i stopnia pismem maszynowym lub odbijania za pomoca pieczeci;

*  ponizej inicjaly referenta sprawy i przepisujacej maszynistki;

* w prawym goérnym rogu oznaczenie miejscowosci, w ktérej miescila sie wy-
sylajaca jednostka, oraz miesiac i rok podpisania pisma, dzieri uzupelniat
podpisujacy pismo;

* pod datg umieszczano wyszczegélnienie nr egzemplarza dokumentu: Egz.
Nr...;

* oraz rozdzielnik wskazujacy ilos¢ wykonanych egzemplarzy dokumentu
i do kogo poszczegolne egzemplarze zostaty skierowane.

Czystopisy nalezalo sporzadzac scisle wedltug tekstu i wskazéwek podanych na
brudnopisie, ewentualne zmiany mozna bylo czyni¢ tylko w porozumieniu z wtasci-
wym referentem sprawy. Kazda maszynistka sporzadzajaca czystopis odpowiedzialna
byta za poréwnanie wykonanego czystopisu z przedlozonym jej do przepisania rekopi-
sem lub brudnopisem.

Tak przygotowane pismo wychodzace przedkladano do podpisu. Korespon-
dencje dotyczaca odpowiedzi na pisma Komendanta Gtéwnego Milicji Obywatelskiej
(MO), jego zastepcy, Szefow Oddziatéw KG MO w KW MO podpisywal Komendant
Wojew6dzki, zas w czasie jego nieobecnosci urzedujacy zastepca. Zastepca Komendan-
ta Wojewodzkiego MO podpisywal korespondencje wchodzacg w zakres jego kompe-
tencji lub w sprawach przekazanych mu specjalnie przez Komendanta Wojewé6dzkiego.
W przypadku gdy zastepca pelnil obowiazki w czasie nieobecnoéci Komendanta mial
prawo podpisywania wszystkich pism. Naczelnicy wydziatéw komendy wojewé6dzkiej
i kierownicy samodzielnych sekcji / referatéw podpisywali korespondencje w spra-
wach wchodzacych w zakres ich kompetencji lub w sprawach specjalnie im powierzo-

% Nalezalo podawac faktyczng iloé¢ dokumentéw stanowigcych zataczniki do pisma, nie mylac ich
z iloscig stron tych zalacznikow.
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nych przez Komendanta Wojewdédzkiego. Naczelnicy wydziatéw KW MO podpisywali
pisma adresowane do oddzialéw KG MO bedacych odpowiedzig na korespondencje
podpisang przez Naczelnikéw wydziatéw lub Szeféw Oddziatéw o ile byta do nich
adresowana i nie poruszala zagadnieni zasadniczych, wymagajacych zajecia stanowi-
ska przez Komendanta Wojewodzkiego badz jego Zastepce. Korespondencje przezna-
czona do oséb prywatnych oraz instytucji i urzedéw Il instancji spoza aparatu bezpie-
czenstwa, gdzie wystepuje sie w imieniu Komendanta Wojewddzkiego, podpisywatl
Komendant wzglednie Naczelnik Wydziatu Ogoélnego, nie potwierdzajac pismem ma-
szynowym lub pieczecig nazwiska, imienia i stopnia. Przedktadane do podpisu Naczel-
nikowi Wydziatu Ogélnego pismo winno by¢ w pierwszej kolejnosci z boku na ostatniej
kopii podpisane przez Naczelnika Wydziatu, ktéry dang sprawe zatatwiat, po czym Na-
czelnik Wydzialu Ogoélnego podpisywal wszystkie egzemplarze. Korespondencja taka
niezaleznie od tego przez kogo zostala podpisana, dziennikowana byta przez wydziat,
ktéry dang sprawe prowadzil i ktéry to przechowywat ostatni egzemplarz (badz kopie)
wyslanej w ten spos6b korespondenciji.

Ostatnia czynnoscia wykonywana w kancelarii po przygotowaniu pisma byto
jego wystanie. Kancelaria wydzialu kopertowata wychodzace pisma oraz nanosita na
koperty nastepujace oznaczenia:

*  wszystkie numery pism wysytanych w kopercie (jesli byty kierowane do jed-

nego urzedu);

* adnotacje dotyczaca niejawnosci;

* odbiorce i jego doktadny adres;

* informacje o sposobie doreczenia np.: ,polecone”;

* nieczytelny podpis osoby kopertujace;j.

Przy kopertowaniu pracownicy kancelarii sprawdzali czy wszystkie pako-
wane pisma sg podpisane, z uzupelniong data podpisania oraz czy mialy poprawna
ilos¢ zalacznikéw zgodnie z informacjami zawartymi na odpowiedzi. Zakopertowa-
na korespondencje przeznaczona do wyslania przez poczte specjalng, kancelaria wy-
dzialu przekazywata do dzialu wysylkowego kancelarii gléwnej wraz z wypetnionym
w trzech egzemplarzach rejestrem® na specjalng poczte. Kancelaria gléwna po spraw-
dzeniu zgodno$ci zapiséw w rejestrze z dostarczong korespondencja, nadawata kolejny
nr w rejestrze i potwierdzata odbiér korespondencji, zwracajac jeden podpisany egzem-
plarz do kancelarii wydziatu, drugi egzemplarz kompletowano ukladajac rosnaco wg
dat i nr w teczce zagadnieniowej. Korespondencja wysylana przez tacznika, przekazy-
wana byta za pomoca ksigzki doreczen®. Adresat kwitowat jej odbiér w odpowiedniej
rubryce.

¥ Wykaz zbudowany byl w formie tabeli o nastepujacych rubrykach: 1.p., numer przesytki, rodzaj,
adresat, uwagi. W lewym gérnym rogu odbijano pieczeé jednostki organizacyjnej, ktéra przesytki wysy-
fala, w prawym gérnym rogu data, nad tabelg usytuowany by1 tytul: rejestr przesytek nadanych nr ...,
na dole pod tabelg wpisywano iloé¢ przesylek ogétem + stownie oraz podpis sporzadzajacego przesylke,
przyjmujacego przesytke oraz data przyjecia przesyliki.

0 Wzér Og-27a, ksigzka drukowana byla w formie tabeli, skladajacej sie z nastepujacych kolumn:
Ip., data wpisu, adresat, uwagi (podpis i data naniesiona przez adresata).
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III.

Pozostata jeszcze do wyjasnienia sprawa przechowywania korespondencji. Akta
spraw bedacych w toku realizacji pozostawaly u prowadzacego ja referenta, za$ zata-
twiane przez kancelarie pozostawaly w kancelarii. Naczelnik mogt zleci¢ kierownikowi
kancelarii przechowywanie akt okreslonych spraw prowadzonych bezposrednio przez
naczelnika wzglednie jego zastepce. Akta spraw ukonczonych - ostatecznie zalatwio-
nych - sekgcje / referaty przekazywano do kancelarii wydziatu, jak juz wczesniej wspo-
mniatam, za pomoca karty kontrolnej.

W zwigzku z tym, akta poszczegélnych spraw kompletowano w taki sposoéb,
by dokumenty najwczeéniejsze wystepujace w sprawie znajdowaly sie na wierzchu,
za$ najnowsze na spodzie. Do sprawy, jesli zawierala ona kilkanascie dokumentéw lub
pism powinien by¢ sporzadzony , przeglad akt sprawy”. Jezeli caloé¢ sprawy stanowity
dwie lub trzy kopie pism wiasnych, mozna byto nie sporzadza¢ wykazu akt.

IV.

Catlosé¢ obiegu kancelaryjnego spina swoista klamra, czyli wykaz akt. Tak samo
jak w przypadku instrukeji kancelaryjnej, wykaz akt ewoluowal wraz z nig. Od chwili
utworzenia w 1956 r. MSW i polaczenia milicji oraz stuzb bezpieczenstwa w jednym
ministerstwie chwilowo obowiazywaly przepisy UBP. Z czasem w nowej rzeczywisto-
$ci Ministerstwo Spraw Wewnetrznych opracowato i wprowadzilo do uzytkowania
réwnolegle dwie instrukcje o postepowaniu z aktami w MSW. Mianowicie zarzadzenie
Nr 0127/57 MSW z dnia 1 lipca 1957 r.*! wprowadzajace instrukcje o postepowaniu
z aktami w Ministerstwie Spraw Wewnetrznych wraz zalacznikiem stanowigcym orien-
tacyjny wykaz akt, ktéry w treéci swej wprowadzil zarzadzenie Nr 00123/57 z dnia 1
lipca 1957 r. MSW w sprawie postepowania z dokumentacja znajdujaca sie w jednost-
kach operacyjnych stuzb bezpieczeristwa MSW, a kwalifikujaca sie do trwalego lub cza-
sowego przechowywania w Archiwum Biura Ewidencji Operacyjnej** z zalacznikiem
w postaci wykazu dot. czasookresu przechowywania akt w archiwum. Nalezy podkre-
sli¢, ze stuzba bezpieczenistwa przede wszystkim zajmowala sie wytwarzaniem doku-
mentacji operacyjnej, dlatego tez zarzadzenie 00123/57 byto wycinkiem zarzadzenia
0127/57 dotyczacym zagadnierr pracy operacyjnej stuzb bezpieczeristwa, zgodnie z li-
terag prawa wszystkie teczki w stuzbach bezpieczeristwa powinny by¢ zaktadane zgod-
nie z hastami podanymi w wykazach akt. Zarzadzenia zachowywaty wszystkie zasady
obowigzujace we wczedniejszych latach zgodnie z dekretem z dnia 29 marca 1951 r.
o archiwach panistwowych®, a nastepnie ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach*, obowiazujaca do schytku SB. Przepisy byty spéjne
i kompatybilne. Wykaz akt dla SB byt niewielki za to bardzo szczegétowy, poczatkowo
skladat sie z 14 haset:

I. wyeliminowana agentura.

II. sprawy ewidencji operacyjne;j.

III. sprawy kontrolno-$ledcze i dochodzeniowe.

“AIPN, 01258/14 spis 173 poz. 87, s. 191-397.
2 AIPN, 01258/14 spis 173 poz. 87, s. 169-186.
# Dz.U. 1951 nr 19 poz. 149.
# Dz.U. 1983 nr 38 poz. 173.
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IV. teczki obiektowe i zagadnieniowe.

V. teczki kontrolne.

VI. materiaty luzne.

VIL teczki spraw de szyfrowych.

VIIIL. akta normatywne.

IX. dokumentacja techniczna.

X. organizacja specjalnych akgji.

XI. korespondencja administracyjna, ogélna, personalna.

XII. materiaty redakcyjne.

XIHI. meldunki.

XIV. sprawozdawczos¢.

Kazde wymienione hasto posiadato kilka podhasel bardziej szczegétowych.
W wykazie tym wystepowaly nastepujace czasookresy przechowywania: ,, beztermino-
wo” oznaczat kategorie ,A”, natomiast przy kategorii ,B” czasookres przetrzymywania
akt podawany byto w latach: 1, 2, 3, 5, 10, 15, 20, 30. Okres przechowywania okreslano
tez odnoszac sie do jakiego$ wydarzenia, punktu w czasie np. ,,do 80-go roku zycia lub
$mierci figuranta”, ,20 lat od daty uptywu kary”, ,5 lat od zakoriczenia sprawy badz
zawieszenia postepowania”, ,rok od utraty mocy obowiazujace;j”.

Pozostale kwestie w MSW regulowat orientacyjny wykaz akt bedacy zatacz-
nikiem do zarzadzenia nr 0127/57 z dnia 1 lipca 1957 r.**. Orientacyjny wykaz akt
stworzony byt na biezace potrzeby funkcjonariuszy MO i SB. Jego wstepinformowal,
ze obowigzywaé bedzie tylko do czasu opracowania szczegélowego klasyfikatora akt
wspolnego dla wszystkich jednostek organizacyjnych MSW*. Wykaz ten zbudowany
byt z 22 klas, ktore dzielily sie Iacznie na 236 hasel. Ponadto dzielil akta w nastepujacy
sposob:

I. podstawowe, czyli akta naczelnych organéw administracji paristwowej doty-

czace MSW oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych MSW;
. przepisy;
. organizacja;
. planowanie, sprawozdawczos¢, statystyka.
. typowe dla poszczegélnych jednostek organizacyjnych MSW.
. kadry i szkolenie;
. finanse;
. inwestycje;
. zaopatrzenie;
. transport;
. facznos¢;
10. stuzba zdrowia;
11. sprawy spoleczno-administracyjne;
12. sprawy socjalne i kultury;

OO U R =W~

% AIPN, 01258/14, bp.

% Jednostki organizacyjne podlegte MSW: Jednostki o charakterze pionéw organizacyjnych: Ko-
menda Gléwna Milicji Obywatelskiej, Komenda Gtéwna Strazy Pozarnych, Komenda Gléwna Tereno-
wej Obrony Przeciwlotniczej, Glowny Zarzad Geodezji i Kartografii, Centralny Zarzad Stuzby Zdrowia,
Jednostki Organizacyjne Wojsk Wewnetrznych: Dowédztwo Korpusu Bezpieczenistwa Wewnetrznego,
Dowédztwo Wojsk Ochrony Pogranicza, Zarzad Informacji Wojsk Wewnetrznych.
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13. paszporty zagraniczne;

14. sprawy administracyjno-gospodarcze;

15. orzecznictwo karno-administracyjne;

16. kontrola i inspekcje;

17. geodezja i kartografia;

18. komenda Gtéwna Strazy Pozarnych;

19. terenowa Obrona Przeciwlotnicza;

20. biuro Gléwnego Komitetu Przeciwpowodziowego;
21. akta archiwistyki;

22. akta Milicji Obywatelskiej.

Przy kazdym hasle podana byla kategoria (A, B) oraz w przypadku kategorii nie-
archiwalnej czasookres przetrzymywania akt (1, 2, 3, 4, 5, 10, 15, 20, 25, 30, 50). Jedynym
hastem, ktére dawalo mozliwos¢ interpretacji w nadawaniu kategorii bylo - ,, protokoty
o stwierdzeniu brakéw lub uszkodzeri akt”. Dokumenty sklasyfikowane w tym hasle
przypadaly do takiej kategorii w zaleznosci od tego jakich akt dotyczyly. Wykaz ten nie
obejmowat calosci zagadnient wystepujacych w MSW, nie byt pelnym i szczegélowym
podzialem akt na kategorie, ale mial za zadanie ulatwi¢ przeprowadzenie i w miare
mozliwoéci ujednolicenie klasyfikacji dokumentéw. Wraz z instrukcja kancelaryjna
stanowil probe okreslenia standardowych procedur postepowania z dokumentem,
by pismo w jak najkroétszym czasie i jak najkrotsza droga przeszlo droge od momentu
wplyniecia do urzedu do odestania odpowiedzi do adresata - zakoriczenia sprawy, czyli
podjecia ostatecznej decyzji i ztozenia adekwatnego egzemplarza w skiadnicy w kance-
larii, a w ostatecznosci w archiwum.

Oczywiscie jak kazdy przepis prawny tak i wykaz akt rozrastal sie o kolejne -
nowe zagadnienia. W zwigzku z czym u schylku lat 80-tych obowiazujacy wykaz akt
wprowadzony jako zatacznik do zarzadzenia nr 049/85 Ministra Spraw Wewnetrznych
z dnia 8 lipca 1985 r.*” zawieral 32 hasta gléwne, a mianowicie:
akta normatywne,
akta operacyjne,
akta opiniodawcze,
akta techniki i obserwacji operacyjnej,
dokumentacja archiwéw i jednostek organizacyjnych z powierzonym zasobem
archiwalnym,
dokumentacja paszportowa i ruch graniczny,

7. dokumentacja PZPR, ZSMP, Rady Funkcjonariuszy, Rad Pracowniczych i Két
Rodziny Milicyjnej,

8. dokumenty planowania obronnego,

9. ewidencja ludnosci,

10. finanse,

11.informatyka,

12. inwestycje,

13. kadry,

14. kancelaria,

15.lotnictwo,

SRR

a

4 AIPN, 018/5, bp.
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16. facznosé,

17. ochrona granicy,

18. ochrona przeciwpozarowa,

19. ochrona przemystu,

20. organizacja i zarzadzanie,

21. planowanie, sprawozdawczos¢ i statystyka,
22. prewencja ogolna,

23. ruch drogowy,

24. radiokontrwywiad,

25. stuzba zdrowia i sprawy socjalne,

26. szkolenie,

27.szyfry i deszyfraz,

28. transport,

29. wykroczenia,

30. Zagadnienia spoleczno-administracyjne,
31. Zagadnienia wojskowe,

32. Zaopatrzenie.

Wymienione hasta wyrazaly 865 przejrzystych zagadnien, czyli tytuléw zaklada-
nych teczek/segregatoréw, w ktérych gromadzono poszczegélne dokumenty. W wyniku
ewolucji w wykazie akt poza Lp., tytulem i kategoria (obowigzujaca w czasie pokoju)
pojawila sie dodatkowa rubryka - okres zagrozenia - regulowana trzema symbolami:

P-pozostawi¢ - przewidziane do pozostawienia w dotychczasowym miejscu ich
przechowywania,

E-ewakuowac - podlegajace ewakuacji,

Z-zniszczy¢ - podlegaly zniszczeniu we wlasnym zakresie.

Oznaczato to sposéb postepowania ze zgromadzonymi aktami w archiwum w ra-
zie zagrozenia bezpieczeristwa panistwa lub wojny. W przypadku wystapienia takiego
zagrozenia ewakuacja badzZ niszczenie materialéw moglo nastgpi¢ wylacznie na podsta-
wie rozkazu Ministra Spraw Wewnetrznych. Nadmieniam, ze wymienione symbole na-
noszone byly na okladki teczek gromadzonej dokumentacji w chwili zakladania teczki, jej
prowadzenia lub ewentualnie i ostatecznie w archiwum. Uregulowano réwniez kategorie
materialéw nieklasyfikujacych sie do zlozenia w archiwum, tzw. dokumentacji niearchi-
walnej, okreslanej symbolem BC. Zaliczano do niej dokumentacje pomocnicza, posiada-
jaca krotkotrwale znaczenie praktyczne, ktéra powinna ulec brakowaniu po pelnym jej
wykorzystaniu np. zeszyty ewidencji wydanych materiatéw biurowych.

Wszystkie akta zgodnie z powyzszymi zarzadzeniami przed przekazaniem do
archiwum winny by¢ uporzadkowane przez jednostke (funkcjonariusza), ktéra je pro-
wadzita. Zawartos¢ akt powinna zgadzac sie ze spisem zawartosci. Wszelkie metalowe
elementy: spinacze, zszywki, szpilki itp., nalezalo usunaé. Jesli tekst dokumentéw znaj-
dowat sie blisko brzegéw arkusza i przy zszywaniu tomu akt mogt by¢ naruszony, nale-
zalo w czesci grzbietowej arkusza doklei¢ pasek papieru, a w miejscu zlaczenia odcisnac
pieczeé. Dokumenty ukladano w nastepujacy sposoéb: na poczatku - styczen, na koricu
- grudzien, czyli uklad ksigzkowy, réwniez sprawami - w kolejnosci liczb porzadkowych
spisu spraw danej teczki lub odpowiedniego rejestru (np.: dziennika korespondencyjne-
go). Pisma w obrebie sprawy uktadano chronologicznie. Jezeli akta sprawy byly skom-
pletowane w kilku tomach, to karty w kazdym tomie numerowalo si¢ oddzielnie. Akta
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poprawnie przygotowane powinny by¢ zszyte niémi i z paginowane. Karty numerowato
sie w prawym goérnym rogu atramentem lub kolorowym oléwkiem. Starych numeréw
na karcie nie gumowano, lecz przekreslato i nanoszono obok nowy numer karty. Zdjecia,
fotokopie i inne materialy ilustrowane numerowano jak kartki. W przypadku gdy w ak-
tach znajdowala sie koperta z dokumentami, nalezalo na kopercie wypisac jej zawartos¢,
wzglednie sporzadzic¢ wykaz, ktéry réwniez numerowano. llos¢ kart w jednym tomie nie
mogla przekroczy¢ 300-400kart (5 cm), na koricu teczki nalezalo zapisa¢ adnotacje - ile
kart zawiera teczka.

Jak juz wspomniatam, stuzba bezpieczenistwa to przede wszystkim wydzialy ope-
racyjne w zwigzku z czym niejawne materiaty operacyjne* wytwarzane w czasie wyko-
nywanych czynnosci operacyjnych grupowane byty gtéwnie w nastepujacych teczkach:
teczki tajnych wspétpracownikéw i kandydatéw na tajnych wspétpracownikéw, spraw
obiektowych, spraw operacyjnego sprawdzenia, operacyjnego rozpracowania, sprawach
obiektowych itp. powinny by¢ réwniez porzadkowane zgodnie z instrukcjami operacyj-
nymi. Nalezy pamieta¢, ze stuzby bezpieczeristwa to sensu stricte wydzialy operacyjne®,
w zwiazku z czym klasyfikacja danych dokumentéw byla dos¢ specyficzna. Najprosciej
wyttumaczy¢ to na przyktadzie akt tajnego wspodtpracownika™® [TW]. Zgodnie z wyka-
zem akt - akta tajnego wspotpracownika, na ktére sktadala sie teczka personalna i tecz-
ka pracy, nie byly traktowane jako akta osobowe™ lecz operacyjne. Kolejne zarzadzenia

% Ogolne okreslenie wszelkiego rodzaju dokumentacji wytworzonej przez SB w ramach dziatal-
nosci operacyjnej; skladaly sie na nig doniesienia wspétpracownikéw, notatki funkcjonariuszy z infor-
macji uzyskanych od tajnych wspétpracownikéw, badz z przegladu akt spraw operacyjnych, wyciagi
sporzadzone w ramach kwerendy (z akt paszportowych, akt Biura Dowodéw Osobistych, akt pracow-
niczych, akt studenckich itd.), notatki z podstuchu telefonicznego i pokojowego, potajemnie wykona-
ne fotografie i filmy (dokumenty ,T”, PDF), przejeta korespondencje (dokumenty , W”), raporty z ob-
serwagji, etc., oraz wyciagi z wszystkich ww. rodzajéow dokumentéw - https:/ /inwentarz.ipn.gov.pl/
slownik?znak=M.

# K. Lesikowski, Aparat Bezpieczeristwa w Polsce 1945-1970. Struktury organizacyjne i zadania, Rze-
sz6éw 2015.; Zarzadzenie nr 00239/56 z dnia 29.11.1956 r. Ministra Spraw Wewnetrznych w sprawie tym-
czasowych zmian w strukturach Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i terenowych organéw M, AIPN,
01225/363; Zarzadzenie nr 0174/60 z dnia 21.10.1960 r. Ministra Spraw Wewnetrznych w sprawie zmian
organizacyjnych w porzadkowaniu jednostek resortu spraw wewnetrznych, AIPN 01225/363; Zarza-
dzenie nr 00238/56 z dnia 29.11.1956 r. Ministra Spraw Wewnetrznych Ministra Spraw Wewnetrznych
z dnia 29.11.1955 r. w sprawie tymczasowych zmian w strukturach Ministerstwa Spraw Wewnetrznych
i terenowych organéw MO, AIPN, 01225/240; Zarzadzenie nr 0105/60 Ministra Spraw wewnetrznych
z dnia 11.06.1960 r. w sprawie organizacyjnego porzadkowania porzadku jednostek resortu spraw we-
wnetrznych, AIPN, 01225/240.

% TW to , 0soba celowo pozyskana do wspdlpracy ze Stuzba Bezpieczeristwa i wykonujgca zadania
w zakresie zapobiegania, rozpoznania i wykrywania wrogiej dziatalnosci” zgodnie z zarzadzeniem nr
006/70 ministra spraw wewnetrznych z 1 lutego 1970 r. w sprawie pracy operacyjnej stuzby bezpieczen-
stwa resortu spraw wewnetrznych - Instrukcje pracy operacyjnej aparatu bezpieczeristwa (1945-1989), [w:]
Materiaty Pomocnicze Biura Edukacji Publicznej IPN, t. I, wyd. T. Ruzikowski, Warszawa 2004.

51 Zgodnie z Zarzadzenie nr 0107/68 Ministra Spraw Wewnetrznych z 24 pazdziernika 1968 r. w spra-
wie postepowania z aktami archiwalnymi Stuzby Bezpieczernistwa i Milicji Obywatelskiej: terminem ,akta
osobowe” okreslano ,[...] teczki osobowe funkcjonariuszy Stuzby Bezpieczenistwa i Stuzby Miligji, pra-
cownikéw cywilnych i kontraktowych MSW i komend MO oraz czlonkéw Ochotniczej Rezerwy Milicji
Obywatelskiej”. Akta osobowe w okresie dzialania SB PRL byly zakladane i prowadzone przez Wydziat
Kadr poszczegélnych jednostek organizacyjnych (ministerstw, komend itp.) éniez, byly ta akta oséb, ktére
ubiegaly sie o przyjecie do sluzby, lecz nie przeszly procedury zwigzanej z naborem.
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w sprawie postepowania z aktami jasno okreslaty co powinna zawiera¢ teczka w zalezno-
Sci od rodzaju akt, a mianowicie:
1. postanowienie o zatozeniu i zakonczeniu sprawy niezaleznie w jakiej formie
byto: notatka, postanowienie, decyzja - podpisywat kierownik jednostki orga-
nizacyjnej badZ upowazniona przez niego osoba,
. spis zawartosci teczki;
. okreslenie kategorii akt;
. dokfadna data rozpoczecia i zakoriczenia sprawy;
. uwagi o ewentualnych uszkodzeniach akt;
. karte kontrolng (wykaz osob korzystajacych z teczki).

Akta spraw operacyjnych gromadzono w drukowanych obwolutach® dla poszcze-
golnych zagadnien, pozostate dokumenty faczono w teczki zgodnie z zagadnieniami, wg
obowiazujacego wykazy akt. Teczki opisywano w nastepujacy sposéb®: 1. nazwa jednost-
ki - na srodku, u gory teczki, 2. sygnatura - tuz pod tytulem z prawej strony, 3. tytul teczki
- na $rodku obwoluty, pod tytutem 4. numer i 5. daty skrajne akt, na dole, po lewej stronie
6. kategorie akt, po prawej 7. rok brakowania, tuz pod nimi bylo miejsce przeznaczone na
nadang sygnature archiwalna.

Tak przygotowane materialy poprzez kancelarie wydziatu, sktadano do archiwum
zaktadowego za pomoca spisu akt przekazanych®, ktéremu nadawano kolejny nr zgod-
nie z wplywem w rejestrze spiséw akt przekazanych®. W archiwum, dokumenty trak-
towano jako nosniki informacji juz nie wykorzystywane w pracach biezacych, a stawaty
sie materiatami archiwalnymi - rozpoczynaly kolejny etap swojego istnienia. Archiwum
przyjmowato akta, ewidencjonowato je, opracowywato, brakowalo, udostepniato, mikro-
filmowalo, poddawalo konserwacji, a przede wszystkim przechowywato. Materialy archi-
walne przyjmowane do archiwum byly objete ewidencja. Sygnature archiwalng (numer
archiwalny)* przy oznaczaniu materialéw operacyjnych i osobowych: tworzyt kolejny nr

NI W

52 Teczka personalna TW - formularzu wzoru EO-18, teczka pracy TW - EO-19, sprawa operacyjne-
go sprawdzenia (SOS) - EO-77, sprawa operacyjnego rozpracowania (SOR) - EO-73, sprawa obiektowa
(SO) - EO-150, kwestionariusz ewidencyjny (KE) - EO-17, etc.

% AIPN, 01258/14, s. 221.

5 Spis akt przekazanych druk E-42 formatu A-4, dokument na podstawie, ktérego przekazywane
byly materialy do archiwum zakladowego, skladat sie z nastepujacych element: pieczec¢ jednostki organi-
zacyjnej przekazujacej materialy, miejscowos¢, data, tytul: spis akt przekazanych nr ... (nadawato archi-
wum) do ... (nalezalo wymienié nazwe archiwum) dnia ... (wWpisywato archiwum); oraz tabeli z nastepuja-
cymi rubrykami: 1.p., nr teczki wg wykazu, nr teczki wg opisu, tytul teczki (ksiegi), data rozpoczecia, data
zakonczenia, ilos¢ kart, kategoria, nr i data protokotu zniszczenia lub przekazania, uwagi. Spis podpisy-
wala osoba go sporzadzajaca, kierownik jednostki oraz osoba z archiwum, ktéra przyjmowata spis. Druk
ten byt tajny po wypelnieniu.

% Rejestr spiséw akt przekazanych zbudowany byt ksiega, rejestrem wpiséw, zbudowany z tabeli
ztozonej z 14 kolumn: L.p., Data spisu akt przekazanych (zdawczo - odbiorczego), Nazwa jednostki (in-
stytucji) przekazujacej, rok powstania akt, ilos¢ teczek: wg spisu i przyjetych, Rozliczenie z akt: zniszczono,
przekazano, pozostato; Rozmieszczenia akt: sala, regat, pétka, nr teczki; Uwagi.

% Sygnatura akt operacyjnych i akt osobowych ztozonych w archiwum pionu ,C” SB, skladajaca sie
z liczby porzadkowej inwentarza akt, tj. dziennika archiwalnego (pod ktdéra w kolejnosci chronologicznej
wpisywano archiwizowane akta), }amanej przez symbol dziennika, odpowiadajacy kategorii akt opera-
cyjnych lub osobowych. Numer archiwalny byl niepowtarzalny. Akta zarchiwizowane przed 1968 r. byly
oznaczane numerami archiwalnymi sktadajacymi sie z liczby porzadkowej dziennika archiwalnego tama-
nej przez literowe oznaczenie kategorii akt. Przed 1968 r. byly to oznaczenia literowe: a, b, §1i d, po 1968 r.
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inwentarza® tamany przez odpowiedni symbol akt, administracyjnych: tworzyl kolejny
nr nadany z rejestru spiséw akt przekazanych famany przez pozycje (liczbe porzadkowa)
danego spisu. Inwentarze prowadzono oddzielnie dla kazdego symbolu akt:

L. osobowe Zrédla informacji, dysponenci lokali kontaktowych, mieszkan kon-
spiracyjnych, kandydaci na osobowe Zrédta informacji, na dysponentéw LK i MK SB;

II. akta rozpracowari operacyjnych SB;

III. akta postepowan przygotowawczych SB;

IV. sprawy obiektowo - zagadnieniowe SB;

Nadmienig, ze inwentarz dla sygnatury ,I” prowadzony byt w danej jednostce
jeden dla wszystkich stuzb podlegajacych MSW. Zgodnie z zarzadzeniem, réznice wy-
razano tylko symbolem, mianowicie:

- dla OZI%, LK*, MK®, kandydatéw na OZI (TW) Stuzb Bezpieczeristwa przypo-
rzadkowany byt symbol ,1”,

liczby rzymskie: I - IX. Wiecej: https:/ /inwentarz.ipn.gov.pl/slownik?znak=N#108

77 Ksiega, w ktorej w kolejnosci chronologicznej odnotowywano przyjecie do archiwum zarchiwi-
zowanych materiatéw, tamana przez odpowiedni symbol stanowila sygnature archiwalng. Dzienniki ar-
chiwalne jako druki w okresie 1956-90 ulegaty niewielkiej zmianie, ostatecznie inwentarz archiwalny dla
materialéw operacyjnych skladat sie z 12 rubryk: Ip., data wpisu, nazwa jednostki zdajacej akta, nr reje-
stracyjny ewidencji spraw, nazwisko, imie, imie ojca gléwnego figuranta lub tytut akt sprawy, kryptonim
lub pseudonim, iloé¢ toméw, zabarwienie sprawy, okres prowadzenia sprawy, rok brakowania, adnotacja
o ruchu akt sprawy, uwagi. Inwentarz archiwalny dla sygn. I zbudowany byt z 12 rubryk: nr kolejny,
data wpisu, nazwisko i imie, pseudonim, nazwa jednostki, ktéra zdata teczki do archiwum, ilos¢ teczek
przekazanych do archiwum: personalnych, pracy, podpis pracownika archiwum, dodatkowo przekazane
teczki do archiwum: data, nazwa jednostki, ilos¢ teczek, personalnych, pracy, podpis pracownika archi-
wum, okres przechowywania teczek w archiwum: personalnych, pracy, nowy numer rejestracyjny teczek
(po wznowieniu tacznosci), adnotacje o zniszczeniu teczek: personalnych: data, ilos¢ teczek, nr protokotu,
pracy: data, ilos¢ teczek, nr protokotu, uwagi - wiecej: M. Komaniecka, dz. cyt.

% Zbiorcze okreslenie r6znych kategorii wspétpracy badz pomocy swiadczonej SB - Zarzadzenie nr
006/70 ministra spraw wewnetrznych z 1 lutego 1970 r. w sprawie pracy operacyjnej stuzby bezpieczeristwa
resortu spraw wewnetrznych - Instrukcje pracy operacyjnej aparatu bezpieczeristwa (1945-1989), [w:] Materiaty
Pomocnicze Biura Edukacji Publicznej IPN, t. 1, wyd. T. Ruzikowski, Warszawa 2004. Okreslenie OZI - https://
inwentarz.ipn.gov.pl/slownik?znak=0#118; W. Sawicki, Osobowe Zrédta informacji w technice operacyjnej,
»Aparat represji w Polsce Ludowej 1944-1989”, nr 1(5)2007; M. Komaniecka, dz. cyt.

% Lokal kontaktowy - mieszkanie wynajmowane przez SB, stuzace do celéw operacyjnych, niemal
wylacznie do potajemnych spotkan funkcjonariuszy ze wspotpracownikami SB - Instrukcje pracy operacyjnej
aparatu bezpieczeristwa (1945-1989), [w:] Materialy Pomocnicze Biura Edukacji Publicznej IPN, t. I, wyd. T. Ruzi-
kowski, Warszawa 2004; 2. [WSW] LK (wg Instrukgji o dzialalnoéci kontrwywiadowczej w Sitach Zbrojnych
PRL, wprowadzonej Zarzadzeniem nr 003/MON Ministra Obrony Narodowej z 15 marca 1984 r., AIPN,
00111/98) byto wykorzystywanym do spotkan ze wspétpracownikami WSW wynajetym mieszkaniem pry-
watnym, wzglednie pomieszczeniem wojskowym lub nalezacym do instytucji cywilnej, ,zapewniajagcym
tajnos¢ spotkan” - Instrukcja WSW 1984, §50-53. https:/ /inwentarz.ipn.gov.pl/slownik?znak=L

0 Mieszkanie konspiracyjne bedgce wtasnoscia SB, stuzace wylacznie do celéw operacyjnych, tj. przede
wszystkim do potajemnych spotkani funkcjonariuszy z najcenniejszymi wspélpracownikami SB (ale réw-
niez np. jako utajone pomieszczenia stuzbowe jednostek SB zajmujacych sie obserwagjg i in.). Okreslenie
MK zostalo wprowadzone instrukcja operacyjna SB (Zarzqdzenie nr 006/70 ministra spraw wewnetrznych z 1
lutego 1970 r. w sprawie pracy operacyjnej stuzby bezpieczeristwa resortu spraw wewnetrznych), w Instrukgji pra-
cy operacyjnej aparatu bezpieczenistwa (1945-1989) (Materiaty Pomocnicze Biura Edukacji Publicznej IPN, t. 1,
wyd. T. Ruzikowski, Warszawa 2004) nie funkcjonuje. Wzmiankuje si¢ tam wylacznie, obok lokali kontak-
towych, mozliwoé¢ zorganizowania ,lokali konspiracyjnych” na odrebnych zasadach. W praktyce opera-
cyjnej i w formalnych dokumentach okreslenie MK funkcjonowalo nadal - https:/ /inwentarz.ipn.gov.pl/
slownik?znak=M#104
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- dla OZI, LK, MK, kandydatéw na OZI (TW) Milicji Obywatelskiej przyporzadko-
wany byl symbol ,I-m”,

- dla OZI, LK, MK, kandydatéw na OZI (TW) zwiadu Wojsk Ochrony Pograni-
cza, Szefostwa Wojskowej Stuzby Wewnetrznej, MON, WSW Jednostek Wojskowych
podlegtych MSW przyporzadkowany byt symbol , I-w”.

Dodatkowo akta kandydatéw na OZI (TW), LK, MK itp. tamano przez symbol
literowy ,k” np.: 1/k/10, I-m/11, I-w/k/12.

Adekwatnie do sygnatury ,,1” prowadzone byly inwentarze sygnatur II, III, IV z tg
réznica, ze tylko dla MO prowadzony byt odrebne inwentarze w kazdej sygnaturze (II-
-IV).

W przypadku materialéw operacyjnych dodatkowo prowadzone byty skorowidze
(kartoteki) opracowywane na podstawie sktadanych akt:

- imienny® - wszystkie osoby bedace w zainteresowaniu resortu, rejestrowano
w kartotece na podstawi karty E-14%

- rzeczowy® wg: pseudoniméw, zagadnieni, znajomosci jezykéw obcych, agentury
wywodzacej sie sposroéd obcokrajowcéw, wywodzacej sie sposréd mniejszosci narodo-
wych, zawodéw spegjalistycznych i adresowy agentury i LK. W wyniku przeksztalcer
historycznych w kolejnych latach zostaly dolozone obywateli polskich, ktérzy opuscili
kraj na stale, szczegélnych zainteresowarn (zamitowar), jednostek organizacyjnych oraz
powodéw eliminagji (karty: EO-131-137, E-59, EO-130).%

61 Kartoteka ogolnoinformacyjna [KOI] - kartoteka biezacych oraz zakoriczonych czynnosci opera-
cyjnych SB. KOI prowadzona byla w Wydziale III Biura ,C” MSW (Wydziale ,C” jednostek lokalnych),
sktadata sie w wiekszosci z kart EO-4-A, dotyczacych biezacych czynnosci operacyjnych (zawieraly one
dane personalne osoby objetej ,zainteresowaniem operacyjnym” oraz informacje o numerze rejestracyj-
nym i jednostce prowadzacej sprawe) i E-14 (E-14/1), dotyczacych zakoriczonych spraw operacyjnych i
wyeliminowanych z sieci agenturalnej OZI (zawieraly pelne informacje o personaliach osoby rejestrowa-
nej, kategorii sprawy operacyjnej/wspétpracy, powodach zakoriczenia sprawy wzglednie wyeliminowa-
nia wspétpracownika z sieci agenturalnej, jednostce prowadzacej sprawe, numerze archiwalnym). Kazdy
Wydziat ,C” jednostki terenowej SB prowadzil wiasng KOI, zawierajaca karty odnoszace sie do rejestracji
dokonanych wylacznie przez ogniwa operacyjne odpowiedniej jednostki terytorialnej SB - M. Komanie-
cka, Organizacja i funkcjonowanie kartotek ogélnoinformacyjnej i zagadnieniowej aparatu bezpieczeristwa, [w:] Wo-
kot teczek bezpieki, zagadnienia metodologiczno-Zrédtoznawcze, red. F. Musial, Krakéw 2006; AIPN, 1585/5039.;
J. Pilat, Zasady prowadzenia, funkcjonowania oraz rola ewidencji operacyjnej SB z uwzglednieniem przydatnosci
zachowanych materialow ewidencyjnych w biezqcej pracy Instytutu Pamieci Narodowej, [w:] W kregu teczek. Z ba-
dai nad zasobem i funkcjami archiwum Instytutu Pamieci Narodowej, £.6dz - Toruri 2006; E. Zajac, Slad pozostaje
w aktach. Wybrane zagadnienia dotyczqce funkcjonowania ewidencji operacyjnej w latach 1962-1989, [w:] Wokdt
teczek bezpieki zagadnienia metodologiczno - Zrédtoznawcze, red. F. Musial, Krakéw 2006.

6 . Pilat, Zarys struktury ewidencji operacyjnej stuzby bezpieczeristwa w zasobie Oddziatu IPN w Lubinie,
+Przeglad Archiwalny IPN” 6, 2013.

% Zespoly instrumentéw ewidencyjnych, stosowanych w MSW do rejestrowania, indeksowania,
przechowywania, opracowywania statystycznego, sortowania i udostepniania informacji o osobach, pro-
wadzonych oraz zakorniczonych sprawach operacyjnych i wspétpracownikach, prowadzonych i zarchiwi-
zowanych aktach, ‘obiektach’ (zakladach, instytucjach, organizacjach i grupach), ‘zagadnieniach’, groma-
dzonej dokumentacji, wydarzeniach. Kartoteki wspétfunkcjonowaly z innymi instrumentami stuzgcymi
do rejestrowania, odnotowywania i gromadzenia informacji (dziennikami: rejestracyjnymi, archiwalnymi,
koordynacyjnymi, korespondencyjnymi; aktami i elektronicznymi systemami przetwarzania informacji),
tworzac wraz z nimi system nazywany w MSW zbiorczo ,ewidencja operacyjng” - https:/ /inwentarz.ipn.
gov.pl/slownik?znak=K

¢ J. Pilat, Zarys struktury ewidencji operacyjnej stuzby bezpieczeristwa w zasobie Oddziatu IPN w Lubinie,
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W przypadku akt osobowych prowadzono inwentarze o nastepujacych symbo-
lach dla poszczegolnych formaciji:

V- teczki akt funkcjonariuszy SB,

VI - teczki akt funkcjonariuszy MO,

VII - teczki akt pracownikéw cywilnych r.s.w.,

VIII - teczki akt zolnierzy zawodowych r.s.w.

Do archiwum wraz z aktami sktadano takze karty ewidencyjne. Po naniesie-
niu na nich sygnatury archiwalnej, adekwatnej do akt osobowych, gromadzone byly
w Kkartotece kart ewidencyjnych, ulozone w ukladzie alfabetycznych. Dodatkowo
z akt osobowych zwolnionych funkcjonariuszy, zolnierzy czy pracownikéw cywil-
nych podlegaly wytaczeniu nastepujace dokumenty:

1. dokumenty wlasne: §wiadectwo urodzenia, $wiadectwa szkolne, wyciagi

z Urzedu stanu Cywilnego, dyplomy, zaswiadczenia wydane przez réz-
nego rodzaju instytucje zlozone do akt - wylaczone dokumenty podlegaly
przekazaniu zainteresowanemu;

2. dokumenty skltadane w czasie stuzby: powiadomienia o zawarciu zwiazku
malzeniskiego, raporty o zezwolenie na wyjazd za granice, raporty o ze-
zwolenie na wykonywanie pracy zarobkowej poza stuzba / praca;

3. wytworzone w zwiazku ze stuzba: wnioski awansowe, wnioski o przegru-
powanie, akta postepowania dyscyplinarnego - jesli nie zostato ono zakon-
czone wydaleniem ze sluzby, opinie wystawiane okresowo przez przelo-
zonych.

Dokumenty z punktu 1 - oddawano zainteresowanemu, z punktu 2 i 3 - pod-

legaly zniszczeniu.

Wyjatkiem od reguly byty akta sadowe, ktére zdeponowane w archiwach SB
zachowywaly sygnatury nadane przez sady. Protokél zdawczo-odbiorczy akt sado-
wych stanowit jednoczesnie ich inwentarz. Na podstawie tych akt do ewidencji kar-
totecznej wprowadzano (karta E-16) informacje o osobach w nich wystepujacych®.

Zanim przejde do opisania ostatniego etapu istnienia dokumentu, czyli proce-
su brakowania i niszczenia dokumentéw w archiwum, nadmienie, ze archiwum od
1968 r. zajmowalo sie réwniez mikrofilmowaniem. Filmowaniu podlegaly materialy
kategorii A, ktére posiadaly znaczenie ze wzgledu na swoja wartosé¢ operacyjng, poli-
tyczng, spoleczna i gospodarcza, zaréwno dla panstwa jak i resortu oraz dokumenty
kategorii B, posiadajace okresowa warto$¢ operacyjna i polityczna, ktérych jednak
okres przechowywania nie byl krétszy niz 10 lat. Materialty kategorii B, po sfilmowa-
niu podlegaly komisyjnemu zniszczeniu, o ile nie przedstawialy wartoéci dowodo-
wej. Dla kazdej sfilmowanej sprawy sporzadzano oddzielng karte kieszeniowa zwang
jacket®, z ktérej wykonywano reprodukcje filmu - mikrofisze zwana diazo. Filmy byty

»Przeglad Archiwalny IPN” 6, 2013.

% J. Pilat, Zarys struktury ewidencji operacyjnej stuzby bezpieczeristwa w zasobie Oddziatu IPN w Lubinie,
+Przeglad Archiwalny IPN” 6, 2013.

s ,Koszulka” formatu A6 z przezroczystego plastiku, z 5 , kieszeniami”, w ktérych mozna umiesci¢
odcinki mikrofilmu 8 mm diugosci ok. 15 cm, zawierajgce ok. 10-12 klatek. Jacket byl ponadto opatrzony
(na dtuzszej krawedzi) paskiem nieprzeZroczystego lub potprzezroczystego plastiku, na ktéry zazwyczaj
nanoszono numer archiwalny mikrofilmu i ew. numer kolejnego jacketu (gdy liczba odcinkéw mikrofilmu
sporzadzonego z akt byla przechowywana w wiekszej niz jeden liczbie jacketow). Od lat 70. XX w. jacket
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oczywiscie rejestrowane w specjalnie zalozonych ksiegach ewidencyjnych®”, prowadzo-
nych dla kazdego rodzaju akt oddzielnie, nadajgc im numer akt archiwalnych tamany
przez arabska liczbe np.: nr akt 1/1234 nr mikrofilmu 1/1234 itp. W WUSW w Radomiu
liczby te pokrywaly sie, ale nie byto to regula w pozostatych jednostkach organizacyjnych
SB.

V.

Ostatnim etapem ,,cyklu zycia” dokumentu byl proces brakowania, czyli syste-
matycznego i stalego wydzielania na makulature materialéw kategorii B, ktérych termin
przechowywania, nadany zgodnie z rzeczowym wykazem akt, mingt. Czynnosci tej do-
konywali pracownicy archiwum na podstawie spisow akt. W celu analizy akt wskaza-
nych do wybrakowania powolywano komisje, skladajaca sie co najmniej z trzech oséb.
Jednym z cztonkéw powinien by¢ przedstawiciel danej jednostki organizacyijnej (wydzia-
tu/ komendy), ktérej akta wytypowano do brakowania. Komisje w stuzbie bezpieczen-
stwa powolywat:

* w Biurze ,C” - Dyrektor Biura ,C”,

* w komendach wojewddzkich MO - poczatkowo komendanci wojewédzcy,

a z czasem zastepcy komendantéw wojewddzkich ds. SB,

* w komendach powiatowych MO - poczatkowo komendanci miejscy / powia-

towi, a z czasem zastepcy komendantéw miejskich / powiatowych ds. SB,

Po dokonaniu analizy przedstawionych do brakowania akt przez komisje, spo-
rzadzano protokét®: do 1974 r. w dwéch egzemplarzach, natomiast potem w jednym,
zawierajacy wykaz akt przeznaczonych do zniszczenia. Protokét zatwierdzat powotuja-
cy komisje. Ostatnim etapem istnienia dokumentu, byto jego komisyjne zniszczenie oraz
sporzadzenie protokotu zniszczenia®.

byl podstawowa forma przechowywania mikrofilméw w Wydziale II Biura ,C” MSW oraz podstawowa
forma przechowywania calosci zarchiwizowanej dokumentacji w Departamencie | MSW - https:/ /inwen-
tarz.ipn.gov.pl/slownik?znak=]

¢ Inwentarz - dziennik archiwalny, w ktérym odnotowywano mikrofilmowanie akt. Liczba po-
rzadkowa ,Dziennika archiwalnego mikrofilméw” byla jednoczesnie numerem archiwalnym mikro-
filmu, nie zawsze odpowiadajagcym numerowi archiwalnemu mikrofilmowanych akt. ,Dziennik archi-
walny mikrofilméw” byl prowadzony oddzielnie dla kazdego symbolu akt operacyjnych I, II, III, IV
i akt administracyjnych. Mial zawiera¢ m.in. informacje o numerze archiwalnym mikrofilmowanych
akt, oraz jednostce operacyjnej SB, ktéra wniosla zastrzezenie (2.) odnosnie wgladu w mikrofilm (czyli
faktycznie jednostce, ktora akta wytworzyla). https:/ /inwentarz.ipn.gov.pl/slownik?znak=N#108

% Protokoly brakowania byly sporzadzane przez komisje zlozong z funkcjonariuszy pionu ,C” do-
konujaca niszczenia akt (w pewnych przypadkach do komisji tej wchodzili réwniez oficerowie operacyj-
ni z jednostek SB, ktérych akta zostaly ztozone do archiwum), zawieraly dane o czasie zniszczenia akt,
skladzie komisji, krétki opis przeznaczonych do zniszczenia akt (najczesciej w formie spisu zatagczonych
do protokotu wykazéw zniszczonych akt). Protokét brakowania rejestrowano w ksiedze protokotéw akt
zniszczonych - https:/ /inwentarz.ipn.gov.pl/slownik?znak=P

® Protokét zniszczenia akt sporzadzany byl po faktycznym zniszczeniu materialéw, informacje
zawarte na tym formularzu byly nastepujace: W dniu .... Komisja w skiadzie ...(wymieni¢ nazwiska
i stanowiska sluzbowe) Przewodniczacy: .... Czlonkowie: .... Z zastosowaniem przepiséw o tajemnicy
panstwowej i stuzbowej dokonata zniszczenia akt kat ,B” w ilosci: .... teczek, .... ksiag, .... kart, zgodnie
z protokotem brakowania akt Nr .... Akta oddano na makulature do *) ..... Zmielono w fabryce papie-
ruw *) ..... Spalono *) ..... Podpisy: Przewodniczacy: ... Czlonkowie ... *)niepotrzebne skresli¢. Protokot
zniszczenia akt podpinany byl poddany protokét brakowania akt.
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VL

Podejmujac prébe rekonstrukceji obiegu dokumentéw SB na podstawie materia-
16w zgromadzonych w wyniku kwerendy archiwalnej, przedstawitlam sposéb, zasady
dziatania i funkcjonowania obiegu dokumentacji kancelaryjnej tej jednostki organiza-
cyjnej. Celowo pominelam szczegélowe opisywanie niewielkich zmian wprowadza-
nych poszczegélnymi zarzadzeniami w postaci drukéw czy narzedzi kancelaryjnych
i archiwalnych, by pokaza¢ podstawe funkcjonowania ich wszystkich, czyli instrukcje
kancelaryjna i wykaz akt. To one okreslaty zasady i reguly postepowania z dokumen-
tem w danej jednostce organizacyjnej. Pozwalaly ukaza¢ struktury SB, zadania jakie
mialo do wykonania i sposoby ich realizacji. Dzigki tym przepisom poznajemy historie
dziatalnosci stuzb zapisang w dokumentach przez nig wytworzonych. Przepisy te uka-
zuja nam wiele aspektow i plaszczyzn pracy stuzb PRL. Pokazuja, jak wielkie znaczenie
dla funkcjonariuszy stuzb miat dokument (informacja), ktéry uwiarygadnial wykony-
wane zadania.

Dodatkowo nalezy pamietaé, ze omawiane przepisy obowigzywaly w catym re-
sorcie spraw wewnetrznych i obejmowaly wszystkie szczeble. Byly tak skonstruowane,
ze za ich pomocg mozna bylo ustalié, gdzie jest dane pismo, kto za nie odpowiada,
komu bylo udostepnione, kto sie z nim zapoznat etc. Ten przejrzysty sposéb obiegu
dokumentu, mial znaczacy wplyw na wydajnosé i skutecznosé tego systemu. Wszystkie
inne akty normatywne wytwarzanie przez sluzby: kadrowe, administracyjne, finanso-
we, operacyjne wpisywaly sie w zasady obowigzujace w instrukgji i wykazie akt. Ewo-
lugja ich ilustruje rozw¢j biurokracji stuzb, a wytworzone materialy odzwierciedlaty
przemiany spoleczne, gospodarcze i polityczne w kraju.

Podsumowujac mozna stwierdzi¢, ze dzialanie systemu kancelaryjnego nie za-
kiécito i nie zmienilo w zaden szczegdlny sposéb (patrzac od strony technicznej sto-
sowanych wzoréw i wytwarzanych dokumentéw) wprowadzenie nowych jednostek
organizacyjnych. Oprécz nowego nazewnictwa i rozszerzenia zadan danych komoérek
niezmiennie, od samego poczatku do korica istnienia stuzb bezpieczenistwa, zmiana ta
nie miata zadnego (oprécz nazwy) wpltywu na jej dziatalnosé.
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