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Pierwsze rzeczowe wykazy akt
o dziesietnym sposobie sygnowania
w centralnych urzedach polskiej administracji pafistwowej

Streszczenie: W 1931 r. zostaly ogloszone przepisy reformujgce organizacje i funkcjonowa-
nie kancelarii w urzedach administracji paristwowej w Polsce. Istote owej reformy stanowito
wycofanie z uzycia do rejestracji korespondencji dziennikéw podawczych (oraz towarzysza-
cych im skorowidzéw). W ich miejsce wprowadzony zostat rzeczowy wykaz akt, stuzacy do
rejestracji i oznaczania wptywajacej do urzedu korespondencji oraz taczenia jej w sprawy
(teczki). Czesé¢ urzedow centralnych w latach 1931-1939 oraz 1945-1950 zastosowata nowo-
czesne rzeczowe wykazy akt, wykorzystujace do oznaczania akt uniwersalny system klasy-
fikacji dziesietnej. Ten typ organizacji pracy kancelaryjnej, oparty na wykorzystaniu rzeczo-
wego wykazu akt, jest powszechnie uzywany do chwili obecnej.

Stowa kluczowe: biurowos¢, Polska, okres miedzywojenny, poczatki Polski Ludowej, urze-
dy centralne, reforma systemu kancelaryjnego, jednolity rzeczowy wykaz akt

First uniform thematic clasifications of files of documents (using the Universal Decimal
Clasification system for designation of files) of the central state institutions in Poland
Annotation: In 1931 was introduced the new regulations ferorming the organization and
functioning of office work of the state administration in Poland. The essence of this reform
was the withdrawal of correspondence registers (and accompanying them indexes). In their
place was introduced the uniform thematic clasifications of files of documents, which was
used to register and designation of the correspondence coming to the office and link it to files.
In the years 1931-1939 and 1945-1950, some of the central state institutions in Poland applied
the modern uniform thematic clasifications of files of documents, using the Universal Deci-
mal Clasification system for designation of files. This kind of modern office work system,
based on the thematic clasification of files, is widely used to the present.

Keywords: office work, Poland, interwar period, beginnings of Comunist Poland, central
state institutions, reform of the office system, uniform thematic classification of files
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Uchwala Rady Ministréw z dnia 24 sierpnia 1931 r. o przepisach kancelaryjnych
w administracji publicznej - majaca w swym zalozeniu zreformowa¢ metody pracy biu-
rowej polskich urzedéw panstwowych - zawierata dos¢ lakoniczng definicje wykazu akt.
Ulozony mianowicie powinien by¢ sposobem przedmiotowym (hastowym) i $ciéle zwigza-
ny z podzialem czynnosci urzedu, uyjmujacym w jednorodne lub pokrewne pod wzgledem
tematycznym sprawy, wchodzace w zakres merytorycznych zadan wszystkich komérek
organizacyjnych urzedu. Wykaz taki miat stuzy¢ do faczenia, rejestrowania, oznaczania
i przechowywania akt. Kazdej pozycji wykazu akt powinna odpowiadac teczka, zawieraja-
ca dokumenty spraw jednorodnych lub pokrewnych przedmiotowo (hastowo)'. Nie moga
wiec dziwié niechec i klopoty czeéci urzedéw w wdrazaniu w ich pracy biurowej systemu,
okreslonego mianem bezdziennikowego (w ktérym do rejestracji korespondencji uzywa sie
wiasnie wykazu akt). Stad zapewne geneza przygotowania i wydania drukiem - w latach
1934 i 1935 - dwoch publikacji o charakterze instruktazowym, autorstwa Stefana Stosyka
i Tadeusza Manteuffla, stanowiacych swoiste komentarze do tekstu uchwaty Rady Mini-
stréw? W publikacjach tych definicja wykazu akt zostala nieznacznie rozszerzona, drugi
z wymienionych autoréw przytoczy! ponadto fragmenty kilku wykazéw akt, stosowanych
przez urzedy administracji pafistwowej (centralne i lokalne) oraz przez jedno przedsiebior-
stwo panistwowe®. Jako teoretycznie najpraktyczniejsze obaj autorzy zgodnie wskazali wy-
kaz akt utozony wedlug zasad klasyfikacji dziesietnej'. Wymieniona na wstepie uchwala
z 1931 roku byla tez podstawq uregulowania zasad pracy kancelaryjnej administracji pan-
stwa polskiego po wyzwoleniu ziem polskich spod okupacji niemieckiej.

Normatywy te - jak wida¢ - nie okreélity precyzyjnie typu rzeczowego wykazu akt,
ktéry miatby byé zastosowany w pracy kancelaryjnej urzedéw administracji paristwowej,
niewiele tez wniosty wspomniane dwa opracowania instruktazowe. W wiekszosci urzedéw
(o ile w ogodle wdrozyly w latach 1931-1939 oraz po wznowieniu funkcjonowania w 1944
roku nowy system kancelaryjny, nazwany bezdziennikowym), zastosowanie znalazty wy-
kazy akt, okreslane jako strukturalno-rzeczowe (obowigzujace tylko w danych komérkach

1, Monitor Polski” nr 196 z 27 sierpnia 1931 r., poz. 273.

2 S. Stosyk, Przepisy kancelaryjne dla urzedéw administracji publicznej w teorji i praktyce, Warszawa
1934, s. 30-34; T. Manteuffel, Wykaz akt. Wskazowki praktyczne, Warszawa 1935, s. 12-24.

* T. Manteuffel, Wykaz akt..., op. cit., s. 13-16, 18-23.

+ S. Stosyk, Przepisy kancelaryjne dla urzedow..., op. cit., s. 32; T. Manteuffel, Wykaz akt..., op. cit., s.
16. System Kklasyfikacji dziesietnej stworzony zostal przez amerykanskiego bibliotekarza, Melvila De-
veya. Jest to system hierarchiczny, sktada sie z dziesieciu dzialow (klas), z ktérych kazdy moze by¢ dzie-
lony nastepnie na kolejne dziesie¢ dzialéw (klas) i tak dalej. Symbole poszczegélnych dziatéw (klas) sa
zanotowane cyfrowo. Jako ,alfabet” (baze notacyjng) system ten wykorzystuje zbior dziesieciu cyfr - od
0 do 9. Symbol danego dzialu (klasy) zawiera tyle cyfr, ile szczebli podzialu poprzedza ten dzial (klase)
w strukturze hierarchii klasyfikacyjnej. Dzialy (klasy) gtéwne oznaczone sa symbolami jednocyfrowy-
mi, dzialy (klasy) drugiego stopnia podzialu - dwiema cyframi, trzeciego stopnia - trzema cyframi.
Nastepstwo symboli klasyfikacyjnych jest w tym systemie zgodne z zasadami porzadkowania utamkéw
dziesietnych, czyli - przyktadowo - symbole 1, 2, 14, 27, 31, 124 i 274 nalezy uporzadkowaé w ciag 1,
124, 14, 2, 27, 274, 31 (B. Sosiniska-Kalata, Uniwersalna Klasyfikacja Dziesigtna. Podrecznik, Warszawa 1993,
s. 43-45).

5 Dnia 5 lutego 1948 r. podpisany zostal okélnik Prezesa Rady Ministréw w sprawie uporzadko-
wania i ujednolicenia systemu kancelaryjnego w ministerstwach i urzedach centralnych, jego zapisy
mialy wejs¢ w zycie do dnia 31 marca 1948r. (Archiwum Akt Nowych w Warszawie (dalej: AAN), Urzad
Rady Ministréw [Prezydium Rady Ministrow] w Warszawie [1944-1952] 1953-1998 (dalej: URM), sygn.
16/136, s. 1-2).
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organizacyjnych urzedéw, ukladane samodzielnie na podstawie ich wtasnych kompetencji
merytorycznych). Wykaz taki tatwiej bylo przygotowac, obejmowaé mial bowiem zakres
obowigzkéw jednej komorki organizacyjnej (na przyklad wydziatu czy samodzielnego re-
feratu), dobrze znanych pracownikom owej komorki. Stad tatwiej mogli oni zarejestrowac
w takim wykazie - zawierajacym niekiedy tylko kilkanascie czy najwyzej kilkadziesigt ha-
sel rzeczowych - przydzielone im do zalatwienia sprawy. Jednak niektére urzedy opraco-
waly i wdrozyly w zycie wykazy akt jednolite, o dziesietnym sposobie sygnowania.

Wykaz akt Ministerstwa Spraw Wojskowych z 1931 r.

Olil Prezydent Rzeczypospolite] /uprawnienie,repre-

zentac;,e,przyjqcm,wynor,usta_piem.e 1-tde
0112 Gabinet cywilny Prezydenta Rzeczypospolitej

0113 Gabinet wojskowy Prezydenta Rzeczypospolitej

0120 Sejm /Wybory,rozvigzanie 1 rde)
0121 Senat /Wybory,rozwiazanie i BEd

0122 TosXowie .Sennororim.Marszaikowie Sejmu,Scnatu.

0122 Interpelacje poselskie.
0124 Kemisje wojskowe Sejmu, Senatu.

012 Xomigia M

,iza hudzetowa Sejmu, Senatu.

0130 Rzad.

0131 ®remjer.

0132 Prezydium Rady Kinistréw.
0133 Rada Ministiriw,

Komisje miedzyministerjalns.

Instytucje podlegZe Prezydjum R.M.

0136 Mmioski na Rade Ministréw.
0137 Wnioski aa Zeoaitet Ekonomiczny R.M.
0140

Hinister Spraw Wojskowych.

0141 Todania do Ministra Spraw Woiskowych

0150 Ministierstwa cywilne. Cywilne urzedy centralne.
0151 Ministrewie cywilni.

0152

. iz - s
Tydzia¥y woiskowe w ministerstwach cywilnych,

—_—

Zrédto: Archiwum Wojskowego Biura Historycznego w Warszawie, zesp6t akt Archiwum Woj-
skowe 1918-1939, sygn. 1.341.2.266.
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Tekst ponizszy ma za zadanie prezentacje owych pierwszych jednolitych wyka-
z6w akt, o dziesietnym sposobie sygnowania, opracowywanych i wdrazanych w zycie
w centralnych urzedach administracji paristwowej - ich budowe oraz zasady i przy-
klady stosowania. Rzeczowe wykazy akt tego typu sa obecnie powszechnie stosowane
(mozna powiedzieé: sa standardem), jednak - co ma wykazac¢ ten artykut - byly znane
i z powodzeniem stosowane juz w latach 30-tych i 40-tych XX wieku. Granice chrono-
logiczne niniejszego artykulu z jednej strony okreélaja daty wdrazania wykazéw akt
w poszczegoélnych urzedach (rok 1931 dla okresu dwudziestolecia miedzywojennego oraz
rok 1945 - jako data wznowienia dziatalnosci urzedéw administracji szczebla centralnego
po zakoniczeniu niemieckiej okupacji ziem polskich i wejécia w zycie stosownych norma-
tywéw kancelaryjnych), z drugiej strony daty ustania dziatalnosci danych urzedéw (dla
Drugiej Rzeczypospolitej jest to rok 1939, czyli wybuch II wojny $wiatowej i spowodowane
tym ustanie funkcjonowania polskich urzedéw centralnych), zas dla okresu po 1945 roku sg
to daty likwidacji urzedéw, wzglednie zmiana systemu pracy kancelaryjnej w pozostatych
przypadkach.

Podczas analizy tytulowego zagadnienia wykorzystano normatywy kancelaryjne
instytucji stosujacych wykazy akt (zachowane wsréd ich archiwaliéw, ogloszone w pub-
likatorach, niekiedy wydrukowane w postaci broszurek i przechowywane w zbiorach bi-
bliotecznych) oraz dokumenty spraw merytorycznych, wytwarzane i zgromadzone przez
te instytucje, na ktérych widnialy zapisy, poswiadczajace fakt stosowania rzeczowych wy-
kazéw akt do rejestracji i znakowania takich spraw. Archiwalia pochodza z zasobéw Archi-
wum Akt Nowych, Archiwum Ministerstwa Spraw Zagranicznych, Archiwum Wojskowe-
go Biura Historycznego. W niewielkim stopniu wykorzystano takze literature.

Proby reform i usprawniania funkcjonowania pracy biurowej centralnych urze-
doéw administracji paristwowej w Polsce w latach 1918-1939 w spos6b syntetyczny opisane
zostaly w monografiach Haliny Rob6tki® oraz Marcina Stomczyriskiego’, przyczynkowo
problematyke te poruszyl Adam Grzegorz Dabrowski, prezentujac dwa projekty norma-
tywo6w kancelaryjnych dla urzedéw panstwowych® oraz reforme biurowosci resortu spraw
wewnetrznych’, za$ Piotr Romanowski scharakteryzowat analogiczne dziatania w centrali
Ministerstwa Spraw Zagranicznych™. Z kolei dla okresu po 1944 /1945 roku zagadnienie to
syntetycznie omoéwit M. Stomczyriski we wspomnianej wyzej monografii!, przyczynkowo

¢ H. Robétka, Kancelaria urzedow administracji paristwowej II Rzeczypospolitej. (Procesy aktotworcze),
Torun 1993, s. 19-55, 59-112.

7 M. Smoczynski, Walczmy o usprawnienie administracji! Komisje dla usprawnienia administracji publicz-
nej i ich rola w racjonalizacji polskiej biurowosci do roku 1956, Torun 2023, s. 93-164, 169-235.

8 A. G. Dabrowski, Projekt przepisow kancelaryjnych dla urzedow administracji publicznej i przedsie-
biorstw prywatnych autorstwa Mieczystawa Inesa z grudnia 1930 r., ,Teki Archiwalne. Seria Nowa”, t. 10
(32), Warszawa 2009, s. 139-156; idem, Projekt ramowej instrukcji o pracy biurowej dla referentow merytorycz-
nych urzedéw administracji rzqdowej autorstwa Stefana Stosyka ze stycznia 1932 r., , Teki Archiwalne. Seria
Nowa”, t. 12 (34), Warszawa 2017, s. 5-22.

° Idem, Kancelaria Ministerstwa Spraw Wewnetrznych w Warszawie w latach 1918-1939, Warszawa
2015, s. 182-204, 212-257; idem, Reforma metod pracy biurowej resortu spraw wewnetrznych w latach 1931-
1932. Przyczynek do zagadnienia usprawnienia funkcjonowania urzedow administracji paristwowej Drugiej Rze-
czypospolitej, , Wschodni Rocznik Humanistyczny”, t. XV, z. 3, Lublin - Radzyn Podlaski 2018, s. 87-101.

10 P. Romanowski, Najwazniejsze elementy reformy kancelarii centrali Ministerstwa Spraw Zagranicznych
w Warszawie w 1933 roku, ,Radzynski Rocznik Humanistyczny”, t. 16, 2018, s. 85-111.

" M. Smoczynski, Walczmy o usprawnienie. .., op. cit., s. 239-312, 317-406.
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za$ w swoich artykutach Robert Degen'? oraz A. G. Dabrowski®, a na uwage zastuguje tez
starsza publikacja - Weroniki Klonowskiej'.

Odrebnej wzmianki wymagaja dwie publikacje, ktére w chwili ich ogloszenia byly
podrecznikami instruktazowymi, obecnie nabraly one charakteru Zrédla, szczegdlnie
w kontekscie praktycznego stosowania w biezacej pracy biurowej rzeczowych wykazéw
akt - mowa o wydanych w latach 1934 i 1935 pracach autorstwa Stefana Stosyka™ i Tade-
usza Manteuffla'® (przytoczonych juz wyzej). Natomiast we wspodlczesnej literaturze na-
ukowej kwestia budowy i stosowania rzeczowych wykazéw akt poruszana byla niezwy-
Kkle sporadycznie, z nowszych publikacji odnotowac nalezy artykuty A. G. Dabrowskiego®
i P. Romanowskiego®, analizujace rzeczowe wykazy akt przedwojennych ministerstw:
Spraw Wewnetrznych oraz Spraw Zagranicznych.

Date 30 lipca 1931 r. nosit rozkaz Ministra Spraw Wojskowych Biurowos¢ wiadz i in-
stytucyj szczebla wyzszego - regulujacy biurowos¢ naczelnych wtadz wojskowych (w tym
centrali Ministerstwa Spraw Wojskowych) oraz podleglych im bezposrednio instytucji
i stuzb. Tekst tego normatywu obejmowat takze kwestie rejestracji i oznaczania pism oraz
wykazu akt. I tak rejestracje pisma przeprowadza¢ miat zasadniczo referent merytorycz-
ny, wyznaczony do rozpatrzenia kwestii poruszonej w danym pi$mie. Sama za$ rejestracja
miata polega¢ na nadaniu pismu wlasciwego ,numeru sprawy” oraz zapisaniu tego pisma
do ,rejestru pism”. Dalej znalazlo sie wyjasnienie, iz numer sprawy nadawany byt wedtug
»schematu wykazu akt”, z kolei rejestr pism stuzy¢ miat ewidencjonowaniu - w poszcze-
golnych komérkach organizacyjnych - ilosci wptywajacych do niej pism oraz stanu ich roz-
patrywania (kontroli iloéci pism zatatwionych i dopiero oczekujacych na takie zatatwienie,
w okre§lonym przedziale czasu) a jedna z jego rubryk bylo miejsce na wpisanie numeru
sprawy. Numer sprawy nalezalo ponadto odnotowa¢ w odpowiedniej rubryce pieczatki
wplywu?. Wzmiankowany schemat wykazu akt w innej czesci normatywu zdefiniowa-
ny zostal jako podstawowe narzedzie do przeprowadzania podziatu czynnosci poszcze-
golnych komérek organizacyjnych urzedu, miat posiada¢ dwa rodzaje: czterocyfrowy (dla
organdéw wyzszego szczebla) oraz trzycyfrowy (dla organéw szczebla nizszego), ktére sta-
nowié¢ mialy zalaczniki do tekstu rozkazu z dnia 30 lipca 1931 r.2°

2 R. Degen, O usprawnienie kancelarii Ministerstwa Administracji Publicznej. Projekt Mariana Cieszy1i-
skiego z grudnia 1947r., ,Krakowski Rocznik Archiwalny, t. 11, Krakéw 2005, s. 203-215; idem, Sposoby
usprawniania pracy biurowej w polskich urzedach w latach 1945-1950, [w:] Dzieje biurokracji na ziemiach pol-
skich, t. 1, red. A. Goérak, 1. Lué, D. Magier, Lublin - Siedlce 2008, s. 537-551.

B A. G. Dabrowski, Préba reformy metod pracy kancelaryjnej Ministerstwa Administracji Publicznej
w lipcu 1948 roku, ,, Archeion”, t. CXVIII, Warszawa 2017, s. 163-184; idem, Przepisy kancelaryjne Minister-
stwa Rolnictwa i Reform Rolnych w Warszawie z grudnia 1945 roku. Préba wdroZenia bezdziennikowego systemu
pracy kancelaryjnej, ,,Archiwa - Kancelarie - Zbiory”, nr (11) 13, Torur 2020, s. 73-95.

4 W. Klonowska, Préby usprawnienia kancelarii (biurowosci) urzedéw administracji centralnej w latach
1945-1952, ,, Acta Universitatis Nicolai Copernici”, Historia, t. VIII, Torun 1973, s. 189-202.

15 S. Stosyk, Przepisy kancelaryjne dla urzedéw..., op. cit.

16 T. Manteuffel, Wykaz akt..., op. cit.

7" 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.

8 P. Romanowski, Geneza, budowa i zastosowanie wykazéw akt centrali MSZ w latach 1933-1939, [w:]
Oblicza archiwdw i wspétczesne wyzwania archiwistyki. Studia archiwistyczne, red. P. Czyz, D. Magier, Siedl-
ce 2019, s. 185-216.

¥ Biurowos¢ wiadz i instytucyj szczebla wyzszego, Warszawa 1931, s. 24-25.

2 Ibidem, s. 36. Autor korzystal z drukowanego egzemplarza normatywu, przechowywanego
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Owe schematy wykazu akt byly to po prostu rzeczowe wykazy akt, oba wyko-
rzystujace do sygnowania system dziesietny - trzycyfrowy zawieral hasta rzeczowe
dla trzech klas (symbole klasyfikacyjne zbudowane byty z maksymalnie trzech cyfr,
stad okreslenie ,trzycyfrowy”), natomiast czterocyfrowy posiadat hasta dla czterech
klas (z kolei jego okreslenie jako ,czterocyfrowego” wiazalo sie z faktem budowy
symboli klasyfikacyjnych z maksymalnie czterech cyfr). Oba wykazy byly jednolite
- wystepujace w nich symbole i hasta stosowane wiec mialy by¢ przez wszystkie ko-
morki organizacyjne instytucji centralnych oraz podlegtych im struktur terenowych.

Czy jednak wykaz ten byl stosowany w codziennej pracy dzialu obstugi kance-
laryjnej oraz w pracy innych komorek organizacyjnych wladz wojskowych - tu inte-
resujacego nasz szczegodlnie Ministerstwa Spraw Wojskowych? OdpowiedZ przynosi
analiza pism wysylanych z Ministerstwa oraz do niego wplywajacych. I tak pismo
z dnia 1 pazdziernika 1932 r. z informacje o aktualnej strukturze organizacyjnej Biura
Wojskowego Ministerstwa Spraw Wojskowych, skierowane przez ten urzad do Kan-
celarii Rady Ministréw, posiada oznaczenie ,1100”*. W wykazie akt symbol ,1100”
odpowiadat hastu , organizacja wiadz i organéw (instytucji) centralnych”. Inne pis-
mo, datowane 30 maja 1933 r., skierowane do Kancelarii Prezesa Rady Ministréw
i dotyczace zakresu kompetencji merytorycznych urzedu Ministerstwa Spraw woj-
skowych, oznaczone zostalo symbolem ,12217%, ktéremu w wykazie przyporzad-
kowano hasto ,wlasciwosci, zakresy dzialan”. Z kolei na piSmie z dnia 30 listopada
1935 r., wystanym do szefa Biura Ekonomicznego Prezesa Rady Ministréow w spra-
wie wniesienia pod obrady Komitetu Ekonomicznego Ministrow projektu uchwaty
o wydobyciu rud olowianych, zlokalizowanych pod Siewierzem, widnieje symbol
,0720"%. W wykazie akt Ministerstwa temu symbolowi odpowiadato hasto , gérni-
ctwo (kopalnie, z wyjatkiem kopalii wegla i nafty), hutnictwo”.

Strukturag podlegla ministrowi spraw wojskowych byly Junackie Hufce Pracy
- utworzona w 1936 r. paramilitarna ochotnicza organizacja mlodziezowa, powolana
do realizacji prac gospodarczych na rzecz panistwa, ponadto zapewniajaca czionkom
przysposobienie do stuzby wojskowej oraz nabycie kwalifikacji zawodowych.

Z dniem 9 listopada 1936 r. weszly w zycie zapisy ,Regulaminu Biurowego”
dla Biura Komendy Gtéwnej tej organizacji, do ktérych jednym z zatacznikéw byt do-
kument zatytulowany ,Podziat czynnosci”?. Dokument ten w istocie jest rzeczowym
wykazem akt Komendy Gtéwnej, o dziesietnym sposobie sygnowania, zgrupowane
w podziale na poszczegélne komorki organizacyjne Komendy (wydzialy i ich refe-
raty oraz samodzielne stanowiska), ktérym przydzielono symbole i hasta prowadzo-

w zbiorach Centralnej Biblioteki Wojskowej w Warszawie (pod sygnaturg Arch. 277717), ktérego inte-
gralng czes¢ stanowi - jako zalacznik numer 4 - Schemat wykazu akt (trzycyfrowy) ze skorowidzem alfabe-
tycznym. Brak przy tym egzemplarzu zalacznika numer 5, czyli schematu czterocyfrowego. Jego z kolei
egzemplarz - w formie maszynopisu powielonego - znajduje si¢ w zasobie Archiwum Wojskowego
Biura Historycznego w Warszawie (zesp6t akt Archiwum Wojskowe 1918-1939, sygn. 1.341.2.266, teczka
bez paginacji).

2 AAN, Prezydium Rady Ministréw w Warszawie 1918-1939, cz. VI - akta grupowe, sygn. 56-30,
teczka bez paginacji.

2 Ibidem, sygn. 58-35, s. 9.

% Ibidem, cz. IX - Komitet Ekonomiczny Rady Ministréw, sygn. 1073, s. 2.

% AAN, Junackie Hufce Pracy 1936-1939 (dalej: JHP), sygn. 76, teczka bez paginacji.
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nych przez owe komérki teczek z dokumentami spraw, wynikajacymi z kompeten-
cji merytorycznych danych komérek organizacyjnych. Przypisane kazdej komoérce
symbole (oraz odpowiadajace im hasta) uporzadkowane zostaly - w ramach kolej-
nych referatéw i samodzielnych stanowisk pracy danego wydzialu - w porzadku,
wynikajacym ze wspomnianej juz matematycznej zasady porzadkowania ulamkéw
dziesietnych. Wykaz ten zawiera wylacznie symbole i hasta trzeciego rzedu, czyli
o duzym stopniu szczegétowosci, oznaczone nimi akta mozna wiec okresli¢ mianem
specyficznych?®.

Co ciekawe, w tekscie ,Regulaminu Biurowego” dla Komendy Gtéwnej or-
ganizacji junackiej wykaz ten ani razu nie zostal nazwany wykazem akt, stuzacym
do Iaczenia, rejestrowania i oznaczania dokumentacji spraw prowadzonych przez
ten urzad. Kilka razy pojawil sie w charakterze wylacznie szczegétowego podziatu
czynnosci komorek organizacyjnych Komendy. I cho¢ sam ,Regulamin Biurowy”
doé¢ dokladnie omawial zadania sekretarza Komendy Gléwnej (jako osoby
odpowiedzialnej za funkcjonowanie kancelarii urzedu) oraz kierownika kancelarii
i zagadnienia biurowe (jak obieg pism w trakcie zalatwiania spraw, tryb zalatwiania
spraw i sporzadzania odpowiedzi na pisma petentéw, obowiazujacy w urzedzie
zakres aprobaty), zawieral jedna jedyna wzmianke poswiecong kwestii rejestracji
i oznaczania pism rozpatrywanych przez Komende. Mianowicie byl to zapis, iz
kierownicy komoérek organizacyjnych - po zapoznaniu sie z treécig zadekretowanych
do ich komérek pism - mieli obowigzek wpisa¢ ,numer sprawy” w stosownych
rubrykach pieczatki wptywu oraz pomocy ewidencyjnej, okreslonej w tekscie oma-
wianego normatywu jako ,rejestr pism”%. Blizszych danych ,Regulamin Biurowy”
dla Komendy Gléwnej organizacji junackiej nie zawieral. Rozwiniecie tych zapiséw
znajdowalo sie w tekscie oméwionego wyzej Rozkazu Ministra Spraw Wojskowych
z dnia 30 lipca 1931 r., regulujacego biurowos¢ centralnych wtadz wojskowych oraz
podlegtych im bezposrednio instytucji i stuzb. Najprawdopodobniej wiec Rozkaz ten
stanowi¢ miat forme uzupetnienia - we kwestiach szczegélowych - wszystkich lako-
nicznych fragmentéw , Regulaminu Biurowego” dla Biura Komendy Gtéwnej Juna-
ckich Hufcéw Pracy.

Niemniej dla niniejszych rozwazan istotnym jest sam wykaz akt Komendy
Gléwnej organizacji. Jego dokladna analiza wskazuje, iz byt on zbudowany po pro-
stu z fragmentéw oméwionego wczesniej wykazu akt Ministerstwa Spraw Wojsko-
wych z 1931 r. W kwestii stosowania wykazu i w tym wypadku analiza oznaczen
widniejacych na pismach wptywajacych do Komendy Gléwnej oraz z nich wycho-
dzacych potwierdza niezbicie, iz byl ten wykaz stosowany do oznaczania biezacej
korespondencgji organizacji.

Przykladowo, pismo okélne Komendy Gléwnej do podleglych jednostek
z dnia 10 sierpnia 1938 r., dotyczace junakéw (szczegélnie poborowych, o krétkim
stazu pracy) zgtaszajacych sie do ambulatoriéw z przypadkami odgniotéw i otaré

» Wedlug dzi$ powszechnie przyjetych zasad podziatu dokumentacji, aktami specyficznymi okre-
§la sie te, ktore w wykazach akt figuruja w klasach od czwartej wzwyz (ich symbol klasyfikacyjny sktada
sie co najmniej z czterech cyfr). W tym wypadku mamy do czynienia z wykazem akt o prostszej budo-
wie, stad juz na tym poziomie wystepuja akta specyficzne, bedace odbiciem statutowych zadan Komen-
dy Gléwnej Junackich Hufcéw Pracy.

% AAN, JHP, sygn. 76, teczka bez paginacji.
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naskérka na dtoniach, spowodowanych praca narzedziami o twardych rekojesciach
oraz w wypadkach otar¢ na stopach (spowodowanych ztym dopasowaniem obuwia
roboczego), opatrzone zostalo symbolem ,920”%. W wykazie akt symbolowi temu
przyporzadkowane zostalo hasto ,leczenie szpitalne i orzecznictwo” (zas komoérka
organizacyjng Komendy Gléwnej, ktérej podlegaty te sprawy byt jej szef sanitarny).
Inne pismo okélne - datowane 30 stycznia 1939 r. i oznaczone symbolem ,910” - do-
tyczylo kwestii przestrzegania przepiséw higieny przy przygotowywaniu i spozy-
waniu positkéw, szczegélnie czystosci menazek junakéw?. Symbolowi temu odpo-
wiadalo haslo ,higiena wojskowa” (wlasciwa merytorycznie komorka organizacyjna
byl réwniez szef sanitarny). Z kolei pismo Komendy Gléwnej do Komendy Okregu
numer III organizacji z dnia 14 wrzesnia 1938 r. w sprawie przyznania zaliczki pie-
nieznej na biezace wydatki stuzbowe oznaczone zostalo symbolem ,,430”%, opisanym
w wykazie hastem , wplywy pieniezne do jednostek wojskowych (dotacje, zaliczki,
itp.)”, przypisanym do Referatu Finansowego.

Stosowne symbole z wykazu akt widnieja rowniez na pismach wplywajacych
do kancelarii Komendy Gléwnej Junackich Hufcéw Pracy. Przyktadowo pismo -
skierowane w dniu 30 marca 1939 r. przez Ministerstwo Wyznan Religijnych i Oswie-
cenia Publicznego, a zatwierdzajace wzoér §wiadectwa ukoriczenia kursu doksztalca-
jacego, prowadzonego przez Poczatkowa Szkote Junacka - w odpowiedniej rubryce
pieczatki wpltywu posiadato wpis ,291”%. Symbolowi takiemu odpowiadato hasto
tredci , przymusowe nauczanie, doksztalcanie ogélne” dziatu ,o$wiatowe” w Refe-
racie Osrodkéw Zenskich.

Dziatem administracji rzadowej, stosujacym w okresie dwudziestolecia mie-
dzywojennego w pracy kancelaryjnej od 1932 r. rzeczowe jednolite wykazy akt
o dziesietnym sposobie sygnowania byta administracja laséw paristwowych - w tym
Dyrekcja Naczelna Lasow Paristwowych w Warszawie. Niestety, archiwalia Dyrek-
¢ji Naczelnej Laséw Panistwowych z lat 1924-1939 nie zachowaly sie, ulegly znisz-
czeniu w latach II wojny $wiatowej, nie udato sie odnalez¢ egzemplarza przepisow
biurowych (oraz samego wykazu akt) tej instytucji w aktach centrali Ministerstwa
Rolnictwa i Reform Rolnych z lat 1918-1939, nie odnaleziono tez wéréd akt jego po-
wojennych sukcesoréw (Ministerstwa Rolnictwa i Reform Rolnych oraz Ministerstwa
Lesnictwa). W ogélnym zarysie ksztalt normatywéw kancelaryjnych Dyrekcji Naczel-
nej Laséw Paristwowych z 1932 r. mozna odtworzy¢ z treéci przepiséw Ministerstwa
Lesnictwa - zawartych z zarzadzeniu szefa tego urzedu z dnia 30 sierpnia 1945 r.*!
Podobnie nie udato sie w zasobie AAN odnalez¢é wykazu akt, obowiazujacego w la-
tach 1932-1939 w centrali administracji polskich laséw panstwowych. Na szczescie,
drukowany egzemplarz przepiséw (wraz z zalacznikami) zachowat sie w zbiorach
Biblioteki Instytutu Badawczego Lesnictwa w Sekocinie Starym pod Warszawa®>.

7 Ibidem, sygn. 420, teczka bez paginacji.

% Ibidem.

¥ Ibidem, sygn. 764, teczka bez paginacji.

% Ibidem, sygn. 263, teczka bez paginacji.

3t AAN, Ministerstwo Le$nictwa w Warszawie 1945-1956 (dalej: ML), sygn. 35, s. 40-43.

%2 Identyfikator MON-110079, sygnatura 2948. Drukowany egzemplarz przepiséw pochodzi ze
zbioréw przedwojennej Biblioteki Dyrekcji Naczelnej Laséw Paristwowych.
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Tekst Przepisow kancelaryjnych dla Dyrekcji Naczelnej Lasow Panistwowych za-
twierdzit w dniu 5 wrzesnia 1932 r. - z upowaznienia ministra rolnictwa i reform
rolnych - dyrektor laséw panistwowych. W my$él zapiséw owego normatywu, dla
procesu rejestracji pism podstawe stanowil miat wykaz akt, ktéry ujmowat systemem
dziesietnym w dzialy, grupy i rodzaje caloksztalt spraw merytorycznych z zakresu
dziatania administracji polskich laséw paristwowych. Jednym z elementéw rejestracji
bylo oznaczanie wptywajacych do urzedu i z niech wychodzacych pism wiladciwymi
znakami spraw, ktérych elementem skladowym powinien by¢ numer rodzaju spra-
wy, pochodzacy z wykazu akt. Wykaz akt - jednolity dla catego urzedu i wykorzy-
stujacy dziesietny system sygnowania, a opracowany dla czterech klas - stanowit
integralny zalacznik do tekstu instrukcji kancelaryjne;.

Stosowanie w biezacej pracy rzeczowego wykazu akt, potwierdzaja znaki
kancelaryjne, widniejace na zachowanej - szczatkowo - korespondencji Dyrekcji Na-
czelnej Lasow Panistwowych z lat 1932-1939. I tak pismo z dnia 5 marca 1936 r., skie-
rowane przez Dyrekcje Naczelng Laséw Panstwowych do Urzedu Oplat Stemplo-
wych w Poznaniu, z wyjasnieniem przyczyn zaleglosci w uiszczaniu zaleglych optat
stemplowych oznaczono symbolem ,9877%, ktéry odpowiadal rzeczowemu hastu
wykazu akt , oplaty stemplowe”. Inne pismo - datowane na dzien 17 grudnia 1936 r.,
skierowane przez Dyrekcje Naczelng Laséw Paristwowych do Ministerstwa Skar-
bu, oznaczone ,1021” - odnosito sie w swej treéci do nabycia przez skarb panstwa
nieruchomosci hrabiego Jarostawa Potockiego (dobra Rzepichowsko-Chotynickie)*.
W wykazie akt centrali zarzadu laséw parnistwowych symbol ,,1021” przyporzadko-
wano kwestiom nabywania obszaréw lesnych. Oznaczenie ,6167” widniato na pis-
mie Ministerstwa Skarbu do Dyrekcji Naczelnej Laséw Panistwowych z dnia 9 marca
1936 r., dotyczacym sprzedazy drewna sosnowego i swierkowego®. Wspomniany
symbol ,6167” wykaz akt przypisat zagadnieniu komisowej sprzedazy materiatéw
drzewnych. Z kolei pismo wewnetrzne Biura Hodowli i Ochrony Laséw do Biura Fi-
nansowego z dnia 18 wrzednia 1937 r. dotyczace planu finansowo-gospodarczego na
rok budzetowy 1937 / 1938 posiadato oznaczenie , 70173, ktéremu wykaz akt przypi-
sal hastu , plany finansowo-gospodarcze administracji laséw panistwowych”.

Jak juz wyzej wspomniano, w urzedach centralnych, ktére - od roku 1944 -
podjely dziatalnos¢ na ziemiach polskich, wyzwolonych spod niemieckiej okupacji,
zasady biurowosci poczatkowo nadal regulowaly zapisy uchwaly Rady Ministréw
z dnia 24 sierpnia 1931 r. o przepisach kancelaryjnych w administracji publiczne;j.
Niektore z tych urzedéw nadal stosowaly w biezacej pracy kancelaryjnej przepisy
swoich przedwojennych odpowiednikéw kompetencyjnych, inne opracowywaly
i wdrazaly nowe regulacje prawne.

% AAN, Ministerstwo Skarbu w Warszawie 1918-1939, sygn. 6693, teczka bez paginacji.

3 Ibidem, sygn. 6695, teczka bez paginacji.

% Ibidem, sygn. 6694, teczka bez paginacji.

% AAN, Ministerstwo Rolnictwa i Reform Rolnych w Warszawie 1918-1939, sygn. 6516, teczka bez
paginacji.
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Wykaz akt Dyrekcji Naczelnej Lasow Paristwowych z 1932 r.

00 ORGANIZACIA
Rodzaije

Przepisy o organizacji administracji laséw panstiwowych
Tworzenie i znoszenie organdéw administracji laséw pani-
stwowych oraz podzial terytorjalny

Ustréj i zakres dzialania organdéw administracji laséw
padstwowych

Organizacja pracy

Instrukcje sluzbowe dla funkcjonarjuszéw

Normalizacja

St k do przedsicbiorstw drzewnych w ktérych admi-
nistracja laséw pafistwowych jest udzialowcem.
Inne.

§ B3R82 & 88

O1 FUNKCIONARJUSZE — STOSUNEK SLUZBOWY

Rodzaje

010 Przepisy i zarzadzenia ogélne
011 Personel
012 Sprawy osobowe
0120 Zarzadzenia ogélne
0121 Przyimowanie, mianowanie, awansowanie, przeno-
szenie, zwalnianie
0122 Pomocniczy personel sezonowy

rédlo: Biblioteki Instytutu Badawczego Lesnictwa w Sekocinie Starym, sygn. 2948.

Do tej pierwszej grupy nalezalo Ministerstwo Le$nictwa. Poczatkowo biurowosé
tego Ministerstwa opierala sie na zapisach zarzadzenia z dnia 30 sierpnia 1945 r., doty-
czacego zasad obiegu dokumentéw, znakowania akt i podpisywania pism w urzedzie®.
W zarzadzeniu tym kwestia stosowania wykazu akt poruszona zostata w czesci doty-
czacej korespondencji wychodzacej: brulion zatatwienia sprawy musiat by¢ opatrzony
znakiem sprawy, ktérego elementem skladowym miat by¢ takze symbol, pochodzacy
z wykazu akt urzedu®. Odnosnie samego wykazu akt, zarzadzenie zawieralo jedynie

% AAN, ML, sygn. 35, s. 40-43.

% We wczesniejszych fragmentach zarzadzenia, omawiajgcych procedury przyjmowania, otwie-
rania i rozdzialu wplywajacej do Ministerstwa korespondencji brak jakichkolwiek wzmianek o wyko-
rzystaniu wykazu akt do rejestracji owej korespondencji. Wynikaé to moze z faktu, iz tekst zarzadzenia
z dnia 30 sierpnia 1945 r. oparty zostal o zapisy skopiowane (po prostu - przepisane) z regulacji kance-
laryjnych Dyrekcji Naczelnej Laséw Panistwowych z 1932r. Urzednik sporzadzajacy tekst zarzadzenia
mogt najzwyczajniej - przez nieuwage - pomingc jakies zapisy z tekstu pierwotnego, w tym dotycza-
ce koniecznosci rejestracji (w tym wiasciwego oznaczania) korespondencji do Ministerstwa Lesnictwa



Pierwsze rzeczowe wykazy akt o dziesi¢tnym sposobie sygnowania 163

lakoniczne zapisy, iz byl oparty na systemie klasyfikacji dziesietnej oraz ze do czasu
opracowania dla Ministerstwa nowego wykazu akt, bedzie obowigzywal wykaz do-
tychczasowy, ktéry jednak nie zostat do tekstu zarzadzenia dolaczony.

Nie udato sie odnalez¢é w zachowanych w zasobie AAN archiwaliach Minister-
stwa Le$nictwa wykazu akt, uzywanego w poczatkowych okresie istnienia urzedu. Taki
wykaz zachowal sie na szczescie przy korespondencji Ministerstwa Lesnictwa do Biura
Organizacji i Spraw Osobowych Prezydium Rady Ministréw z kwietnia 1947 r. - obok
wyciagu z obowiazujacego 6wczesnie normatywoéw biurowych Ministerstwa znajduje
sie niedatowany tekst wykazu akt, w formie powielonego matrycowo maszynopisu®.
Na stronie tytutowej tego dokumentu pierwotnie widniat tytut ,Wykaz akt administra-
gji laséw panstwowych”, w ktérym wykreslono stowa , administracji laséw paristwo-
wych” i obok recznie dopisano ,Ministerstwa Lesnictwa i organéw podleglych”. Na
dalszych stronach znajduje sie rzeczowy wykaz akt, oparty na dziesietnym sposobie
sygnowania. W wielu miejscach pierwotne jego zapisy zostaly skreslone, zastapione
odrecznymi poprawkami i uzupelnieniami, ponadto dodane wieksze fragmenty takich
uzupelnieni zapisano na doklejonych - z bokéw wlasciwych im stron - kartkach. Za
podstawe do sporzadzenia tej roboczej wersji wykazu akt postuzyt egzemplarz wykazu
administracji laséw panstwowych z lat 1932-1939. Ten aktualizowany wykaz stuzyt do
rejestracji i oznaczania pism spraw w Ministerstwie Le$nictwa od chwili jego formalne-
go powolania do zycia w czerwcu 1945 r. (oraz w poprzedzajagcym powolanie okresie
funkcjonowania jako komérka organizacyjna w ramach struktury Ministerstwa Rolni-
ctwa i Reform Rolnych).

Pismo Dyrekcji Naczelnej Laséw Paristwowych do Dyrekcji Okregu Warszaw-
skiego z dnia 11 lipca 1945 r., dotyczace przejecia terenéw lesnych bylego poligonu
wojskowego w okolicach Rembertowa, oznaczone zostalo symbolem ,905”%. W sto-
sowanym 6wczeénie rzeczcowym wykazie akt administracji laséw panstwowych sym-
bolowi temu odpowiadalo hasto , kontrola techniczna nad zagospodarowaniem laséw
panistwowych, bedacych pod zarzadem innych ministerstw”. Inne pismo z tego roku
(datowane 12 wrzesnia), réwniez adresowane do Dyrekcji Okregu Warszawskiego La-
sow Panstwowych, dotyczace przywrécenia wiascicielowi prawa posiadania tartaku
w Puttusku, nosito oznaczenie ,1317*, a symbolowi temu wykaz akt przyporzadkowat
hasto ,stan posiadania”, w grupie ,13” - ,zaklady i urzadzenia przemyslowe”. Z ko-
lei w stosownej rubryce pieczatki wplywu Ministerstwa Lesnictwa, umieszczonej na
pisSmie Dyrekcji Okregu Baltyckiego Laséw Panstwowych w Szczecinku z dnia 4 lipca
1946 r., opisujacego kwestie oddania w uzytkowania przez jednostki Armii Czerwonej
tak i pastwisk, wpisano symbol 622”42 Ten zas symbol odpowiadat hastu ,sprzedaz
i wydzierzawianie uzytkéw z powierzchni lesnej”. Powyzsze przyklady (oraz inne za-
chowane dokumenty) po$wiadczaja wiec wyraznie, iz zar6wno na pismach wysytanych
z Ministerstwa, jak i na pismach do niego wplywajacych, nanoszono wlasciwe symbole
z rzeczowego wykazu akt, odpowiadajace merytorycznej tresci tych pism.

wplywajacej.
¥ AAN, URM, sygn. 16/135, s. 104-167.
9 AAN, ML, sygn. 140, s. 2.
# Ibidem, sygn. 117, teczka bez paginacji.
# Tbidem, sygn. 701, s. 147.
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Przepisy biurowe w wersji uzupelnionej i zaktualizowanej - w stosunku do stoso-

wanej weczeéniej wersji przedwojennej - zatwierdzone zostalty w dniu 19 grudnia 1947 r.

Normatyw nosit tytut ,Tymczasowe przepisy kancelaryjne dla Zarzadu Centralnego

Ministerstwa Leénictwa”, jednym z zalacznikéw byl , Tymczasowy wykaz akt dla Mi-
nisterstwa Leénictwa i organéw podlegltych”*. Przepisy mialy wejs¢ w zycie w urzedzie
z dniem 1 stycznia 1948 r. Najobszerniejszy punkt tych przepiséw dotyczyt rejestra-
¢ji spraw i oméwienia budowy oraz stosowania rzeczowego wykazu akt. Ten zostat
utozony wedlug systemu dziesietnego, wedlug tematéw rzeczowych (problemowych),
a z pominieciem obowiazujacego w Ministerstwie schematu organizacyjnego. Symbol
z wykazu akt powinien stanowic jeden z elementéw znaku sprawy, umieszczanego na
kazdym pismie - wchodzacym do urzedu i z niech wychodzacym.

Réwniez i ten wykaz byt uzywany w Ministerstwie Lesnictwa, co potwierdza za-
chowana dokumentacja tego urzedu. Przykladowo, pismo Ministerstwa Lesnictwa do
Ministerstwa Spraw Zagranicznych z dnia 3 sierpnia 1948 r., dotyczace przekazania fo-
tografii polskiej flory i fauny lesnej, przeznaczonych do przygotowania publikacji edu-
kacyjnej przez placéwke dyplomatyczng w Sztokholmie, posiada oznaczenie ,085"%,
odpowiadajace hastu ,, wspélpraca z instytucjami”, w grupie tematycznej ,08” - , prasa,
propaganda lesna, wydawnictwa”. Symbol liczbowy ,,601” nosilo pismo z dnia 16 sierp-
nia 1948 r. w sprawie planu obrotu towarowego na rok kalendarzowy 1949, skierowane
przez Ministerstwo do podlegtych mu agend terenowych®. Ten za$ symbol odpowiadat
rzeczowemu hastu , planowanie zbytu”.

Date 7 marca 1945r. nosilo zarzadzenie, na mocy zapiséw ktérego z dniem 10
marca tegoz roku, weszla w zycie instrukcja kancelaryjna dla Ministerstwa Poczt i Te-
legraféw*’, sama za$ , Instrukcja kancelaryjna Ministerstwa Poczt i Telegraféw” ma na-
niesiong date zatwierdzenia w ostatecznej postaci - 3 marca 1945 r.” Kwestia rejestracji
pism wspomniana jest w punkcie dotyczacym wypelniania pieczatki wptywu (jej czesci
dedykowanej referentom, majacym obowigzek nanies¢ dla pism im przydzielonych do
merytorycznego rozpatrzenia numer wedtug ,regestru akt”#) oraz w punkcie omawia-
jacym przygotowywanie przez referentéw brulionéw odpowiedzi. Takze w tym drugim
wypadku referent zobowigzany byl umiesci¢ na brulionie stosowny numer z , regestru
akt”#. Brak jednak w tekscie instrukcji wyjasnienia, czym byt ten regestr akt, wzmian-
kowany kolejny raz w punkcie dotyczacym przechowywania pism spraw zakoriczo-
nych - referenci mieli obowiazek przekazane im dokumenty spraw (po wystaniu do
adresatéw czystopisow) umiesci¢ w segregatorach, w ukladzie wedlug wspomnianego
,regestru akt”*. Przy dwoéch ostatnich wzmiankach o regescie akt, instrukcja odsylala
czytelnika do stosownego zalacznika.

# Ibidem, sygn. 45, teczka bez paginacji.

“ Ibidem, sygn. 108, s. 137.

% Ibidem, sygn. 182, teczka bez paginacji.

® AAN, Ministerstwo Poczt i Telegraféw w Warszawie 1945-1955 (dalej: MPiT), sygn. 23, s. 13.
¥ Ibidem, sygn. 53, s. 1-76.

5 Ibidem, s. 4.

4 Tbidem, s. 5.

% Ibidem, s. 14-15.
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Zalacznikiem tym sg regestr akt Wydzialu Pocztowo-Zagranicznego Departa-
mentu Pocztowego® oraz regestr akt Wydzialu Inspekcji Departamentu Ogélnego™.
Analiza owych regestréw wskazuje, iz byly to rzeczowe wykazy akt wskazanych
dwoch komoérek organizacyjnych Ministerstwa Poczt i Telegraféw, oba wykorzystuja-
ce dziesietny system sygnowania. Jednak dalsza analiza pozwala zauwazyé¢, iz tecz-
ki o tym samym symbolu cyfrowym (wystepujacym w obu wykazach), odpowiada-
ly zupelnie innym zagadnieniom tematycznym. Przykladowo, w wykazie Wydzialu
Pocztowo-Zagranicznego symbolowi ,124” odpowiadalo hasto dotyczace znaczkow
pocztowych przesylek zagranicznych, za§ w wykazie akt Wydzialu Inspekcji - spraw
inspekcji w jednostkach podleglych, tu w Muzeum Poczty i Telekomunikacji w Warsza-
wie. Tak wiec nawet po ewentualnym scaleniu zapiséw obu wykazéw, nie bylby to wy-
kaz jednolity dla calego Ministerstwa. Swym zakresem problemowym wykazy obejmo-
waly tylko te teczki, ktére miaty by¢ prowadzone w poszczegélnych wydziatach. Ilosé
spraw, dla ktérych mogty by¢ prowadzone teczki przez oba wydziaty, byla stosunkowo
niewielka, dlatego w przypadkach obu wykazéw przewidziano symbole i hasla tylko
dla trzech klas (symbole mogtly liczy¢ najwyzej trzy cyfry). Niestety, w zalaczniku do
tekstu instrukgji kancelaryjnej nie zamieszczono wykazéw akt innych komérek organi-
zacyjnych Ministerstwa Poczt i Telegraféw, z kolei wéréd przechowywanych w zasobie
AAN archiwaliéw udalo sie odnalez¢ tylko jeden wykaz innej komérki Ministerstwa,
pochodzacy z poczatkowego okresu dziatalnosci tego urzedu. Jest to wykaz akt (nazwa-
ny w tym miejscu regestrem akt) Wydzialu Ruchu Pienieznego Departamentu Poczto-
wego, obejmujacy niewiele hasel, dla ktérych przewidziano symbole tylko dwéch klas
(dwucyfrowe)®.

Pismo okélne z 19 grudnia 1945 r. zalecalo, aby - od dnia 1 stycznia 1946r. - nazwa
~rejestr akt” zostala zastgpiona nazwa ,wykaz akt” dla przygotowywanych nowych
regestrow, ponadto nakazalo biezaca weryfikacje i aktualizacje istniejacych wykazow
akt, stosowanych w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych urzedu®. Zachowat
sie taki uzupelniony - w stosunku do pierwotnej wersji, zatytutowanej jeszcze ,regestr
akt” - wykaz, przygotowany przez Wydzial Ruchu Pienieznego™.

Informacji na temat stosowania rzeczowych wykazéw akt przez wymienione
wyzej wydzialy Ministerstwa Poczt i Telegraféw (oraz inne jego komérki organizacyj-
ne) dostarcza analiza oznaczeri, widniejacych na pismach Ministerstwa . Udalo sie
odnalez¢é dwa pisma, na ktérych widnieja oznaczenia, odpowiadajace zapisom wymie-
nionych wyzej wykazéw akt, stanowiagcych zataczniki do tekstu instrukcji kancelaryjnej
Ministerstwa, ponadto kilka pism z oznaczeniami widniejacymi na wykazie akt Wy-
dziatu Ruchu Pienieznego. Oznaczer na innych dokumentach nie mozna skonfronto-
waé z zapisami wykazéw akt - nie udato sie bowiem ich odnalezé, badZz zachowane

5 Jbidem, s. 31-34.

%2 Jbidem, s. 35-37.

% Ibidem, sygn. 351, s. 69-69a.

5 Ibidem, sygn. 31, s. 162.

% Ibidem, sygn. 351, s. 64-65.

% Analize takg utrudnia stan zachowania akt Ministerstwa Poczt i Telegraféw z lat 1945-1955.
Dla ponad dziesieciu lat dzialalnosci urzedu, w zasobie AAN zachowaly sie zaledwie 4 metry biezace
akt. Takze wéréd archiwaliéw jego nastepcy - Ministerstwa Lacznosci - dokumenty sprzed roku 1955
zachowane sg bardzo szczatkowo.
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wykazy zostaly (w stosunku do ich pierwszych wersji, opisanych wyzej) rozbudowane
o nowe hasla i odpowiadajgce im symbole numeryczne.

I tak na piSmie z polowy 1947 r., dotyczacym wreczenia przebywajacej w Pol-
sce delegacji pocztowcow szwedzkich specjalnych karnetéw ze znaczkami pocztowy-
mi, widnieje oznaczenie ,PZ631”%. W wykazie akt Wydziatu Pocztowo-Zagranicznego
(stanowiacym wspomniany wyzej zalacznik do tekstu instrukeji biurowej Ministerstwa
z 3 marca 1945 r.) symbol ,,631” w dziale , filatelistyka” odpowiadal hastu , karnety dla
cudzoziemcoéw”. Z kolei inne pismo z tego samego okresu - dotyczace ustalenia struk-
tury organizacyjnej Urzedu Pocztowo-Telegraficznego w Katowicach - posiadato ozna-
czenie ,GMI33"%, ktére w wykazie akt Wydziatu Inspekcji z 1945 r. odpowiadato hastu
»projekty i wnioski w sprawach organizacyjnych”. Wreszcie, odnalezione dokumenty
Wydzialu Ruchu Pienieznego - sprawozdania z dziatalnosci Wydzialu za wrzesien,
pazdziernik i listopad 1945 r. - nosza oznaczenia , PRP13” . W wykazie akt oznaczenie
to przypisane zostato do hasta ,,sprawozdania z dziatalnosci wydzialu”.

Jak wspomniano, oznaczenia niewatpliwie odpowiadajace zapisom z rzeczo-
wych wykazéw, wystepuja takze na pismach innych komérek organizacyjnych Mini-
sterstwa Poczt i Telegraféw. Przykladowo, pismo z korica 1946 r. Wydzialu Samochodo-
wego Departamentu Pocztowego posiadato oznaczenie kancelaryjne ,PS601”%, pismo
z polowy 1946 r. Wydzialu komunikacyjnego tegoz Departamentu posiadalo oznacze-
nie ,PKm310”%.. Merytorycznie oba te pisma dotyczyly kwestii technicznych przewozu
przesylek pocztowych.

Symbole odnalez¢ mozna takze na dokumentach Samodzielnego Wydziatu Kon-
troli Wewnetrznej Departamentu Ogélnego. Zachowata sie mianowicie korespondencja
z 1945 r. w kwestiach prowadzenia inspekcji w podlegtych Ministerstwu jednostkach
organizacyjnych réznego szczebla struktury wladz i urzedéw pocztowych. Pisma te
nosza oznaczenia - przyktadowo: ,BJ141”%, ,BJ142”%, ,BJ143”%. Poszczegodlne liczby
odpowiadaty ré6znym typom kontrolowanych instytucji, zapewne wyréznionych swoi-
mi odrebnymi hastami w wykazie akt Wydzialu: pismo oznakowane liczbg ,141” doty-
czyto kontroli obwodowego urzedu pocztowego (tu - w Poznaniu), pisma oznakowane
liczba ,,142” dotyczyly kontroli urzedéw rejonowych (w Lublinie i w Radomiu), pismo
z symbolem ,143” - kontroli poszczegdlnych lokalnych urzedéw pocztowo-telegraficz-
nych oraz placéwek technicznych (tu Centrali Telefonicznej w Warszawie, przy ulicy
Piusa numer 19%).

Wspomniano réwniez o uzupeltnieniach w wykazach akt. Przykladem moga by¢
oznaczenia na korespondencji z 1946 r. Wydziatu Pocztowo-Zagranicznego. Wchodzace
i wychodzace pisma, dotyczace pocztowych przewozéw morskich posiadaly oznacze-

% AAN, MPiT, sygn. 72, s. 528.

% Ibidem, sygn. 111, s. 51.

% Ibidem, sygn. 351, s. 25, 27, 32.

% Ibidem, sygn. 114, s. 11.

6 Tbidem, s. 29.

62 Ibidem, sygn. 149, s. 16.

& Jbidem, s. 136.

6 Tbidem, s. 151.

% Wlasciwa nazwa - ulica Piusa XI. Na posesji numer 19 znajdowat sie budynek tzw. matej PAST-y,
stanowigcy czes¢ kompleksu obiektéw Polskiej Akcyjnej Spotki Telefonicznej.
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nie ,PZ702”%, natomiast pisma wchodzace i wychodzace w sprawie rozkladéw jazdy
i planéw kolejowych przewozéw pocztowych posiadaly oznaczenie ,PZ803”¢. Symboli
,702” oraz 803" nie bylo w wykazie akt Wydzialu z 1945 r., niewatpliwie zostaly doda-
ne w trakcie p6Zniejszych aktualizacji wykazu.

Zasady biurowosci Ministerstwa Komunikacji uregulowane zostaly zalgczni-
kiem do zarzadzenia z dnia 24 listopada 1945 r. o wydaniu przepiséw kancelaryjnych
dla Ministerstwa Komunikacji i przedsigbiorstwa ,Polskie Koleje Paristwowe”®. Sto-
sowne punkty przepiséw tych omawiaty kwestie budowy wykazu akt Ministerstwa,
postaci znaku sprawy i numeru pisma. Wykaz akt mial zwyczajowy opis ogélny: mial
wigza¢ sie z podziatem czynnosci urzedu, ujmujac w grupy - jednorodne i pokrewne
pod wzgledem przedmiotowym - sprawy wchodzace w zakres czynnosci merytorycz-
nych poszczegélnych komorek organizacyjnych Ministerstwa. Ponadto wykaz mial po-
siada¢ uklad, w ktérym kazdej kategorii spraw bedzie odpowiada¢ symbol cyfrowy
tej wlasnie kategorii spraw oraz teczka, zawierajaca dokumenty danej kategorii spraw.
Wykazy miaty by¢ przygotowywane odrebnie dla kazdego wydzialu Ministerstwa i dla
kazdego dziatu jednostek organizacyjnych, podleglych Ministerstwu (byty to wiec wy-
kazy niejednolite), ale sporzadzone z wykorzystaniem systemu dziesietnego. Istota ta-
kiego systemu zostala w instrukcji oméwiona blizej, na przykladzie spraw dzialu ogol-
nego w wydziale ruchu dyrekcji okregowej kolei paristwowych, a pogladowe symbole
siegaly haset w czterech klasach. Wspomniany wyzej symbol cyfrowy kategorii spraw
mial stanowi¢ znak akt, z kolei numer pisma tworzy¢ powinny: oznaczenie komorki
organizacyjnej, znak akt, kolejny numer sprawy w ramach danej kategorii spraw, tama-
ny przez dwie ostatnie cyfry daty rocznej. Niestety do tekstu instrukcji nie zostat dota-
czony zaden przykladowy wykaz akt (tak, jak to mialo miejsce w przypadku instrukcji
kancelaryjnej dla Ministerstwa Poczt i Telegraféw).

Zapisy te zostaly w zasadzie powtérzone w tekscie znowelizowanej instrukcji
kancelaryjnej Ministerstwa, wprowadzonej w zycie na mocy zapiséw zarzadzenia mi-
nistra komunikacji z dnia 10 listopada 1947 r. Tekst ten pominat jedynie fragment pre-
zentujacy wybrane elementy wykazu akt dziatu ogélnego w wydziale ruchu dyrekgji
okregowej kolei. I przy tym normatywie brak zatacznika - wykazu akt, chocby jakiejs
jednej wybranej komorki organizacyjnej Ministerstwa®, co by¢ moze wynikalo z faktu,
iz od momentu wdrozenia postanowierr poprzedniej instrukcji biurowej (czyli kornca
roku 1945), istota budowy wykazéw akt o dziesietnym sposobie sygnowania byla juz
w dostatecznym stopniu znana pracownikom Ministerstwa Komunikacji. Nadal jednak
- co wyraznie zapisano - wykazy mialy by¢ opracowywane odrebnie dla poszczegdl-
nych komérek organizacyjnych Ministerstwa, czyli w dalszym ciagu w uzyciu nie byto
jednolitego wykazu akt.

Wykazéw stosowanych w urzedzie w omawianym okresie nie udalo si¢ niestety
odnalez¢é w przechowywanych w zasobie AAN aktach Ministerstwa Komunikacji. Za-
chowaly sie jedynie wykazy przestane przez Ministerstwo w kwietniu 1947 r. do Biura

% Przyktadowo - AAN, MPiT, sygn. 362,s.1,9, 11, 19.

& Przyktadowo - ibidem, s. 4, 6, 27, 34.

% AAN, Ministerstwo Komunikacji w Warszawie 1945-1951 (dalej: MK), sygn. 119, teczka bez pa-
ginacji.

% Ibidem.



168 Adam Grzegorz Dabrowski

Organizacji i Spraw Osobowych Prezydium Rady Ministréw™. Byly to wykazy (czasem
zatytulowane ,rejestr akt” czy ,spis akt”) réznych komérek organizacyjnych Minister-
stwa, przewazaly wykazy opracowane na szczeblu wydzialu, kilka przygotowanych
zostalo dla poszczegélnych referatéw w jednostce szczebla wydziatu (wykazy refera-
tow Gabinetu Ministra), w jednym przypadku zaprezentowano wykaz wspdlny (jed-
nolity) dla wszystkich wydziatéw departamentu - tu Departamentu Drég Wodnych.
Zdecydowana wiekszoé¢ owych wykazéw zostala przygotowana z wykorzystaniem sy-
stemu dziesietnego do sygnowania hasel rzeczowych, zazwyczaj o liczbie klas od 1 do
3, cho¢ w zachowanych wykazach zdarzaja sie wyjatki: wykazy akt Biblioteki Glownej
(funkcjonowata w ramach struktury organizacyjnej Gabinetu Ministra) oraz Wydzialu
Pomiaréw Departamentu Budowy i Utrzymania Kolei posiadaly tylko jedna klase (czy-
li symbole jednocyfrowe), wykazy Wydziatu Traktatowego Departamentu Ogolnego
oraz Wydzialu Przewozowego Departamentu Handlowego przewidywaly stosowanie
czterech klas glebi opisu (czyli symbole czterocyfrowe), za$ wykaz dla Wydziatu Ogol-
nego Departamentu Finansowego w grupie ,,0g6lny nadzér nad kolejami prywatnymi
i tramwajami” zawarl symbole pieciocyfrowe, dla haset dotyczacych lokalnych linii ko-
lejowych i tramwajowych. Z jednym wyjatkiem, wykazy pochodza z roku 1947. Tym
wyijatkiem byl wykaz akt wspomnianego wyzej Wydzialu Ogoélnego Departamentu
Finansowego, majacy obowigzywaé w tej komorce organizacyjnej urzedu od listopada
1945 r. (analogicznego wykazu tego Wydzialu z 1947 r. nie udalo sie odnalez¢).

Przepisy Ministerstwa Komunikacji - zaréwno z 24 listopada 1945 r., jak i 10 listo-
pada 1947 r. - wyraznie okreélily, iz do oznaczania hasel w wykazach akt nalezato wy-
korzystaé system dziesietny. Jednak w grupie odnalezionych wykazéw byty wyjatki od
tego zalecenia, mianowicie wykazy akt wydzialéw Departamentu Drég Kolowych jako
metode oznaczania problemowych grup zagadnien i poszczegdlnych teczek w ich ra-
mach wskazywaly symbole zloZone z cyfr arabskich (dla oznaczania grup teczek) i liter
alfabetu (dla oznaczania kolejnych teczek z dokumentami akt spraw). Z kolei zachowane
wykazy Biura Aprowizacji i Zaopatrzenia oraz Biura Sanitarnego zawieraly tylko tytu-
ty (nazwy) grup tematycznych spraw przez nie rozpatrywanych oraz tytuly poszcze-
golnych teczek, brak w tych dwoch wykazach jakichkolwiek symboli liczbowych czy
liczbowo-literowych.

Analiza zachowanej dokumentacji Ministerstwa Komunikacji wskazuje, iz po-
szczegblne komoérki organizacyjne stosowaly w omawianym okresie przypisane im
wykazy akt. I tak w stosownej rubryce pieczatki wplywu Ministerstwa, naniesionej na
pismo z dnia 29 listopada 1945 r., skierowane tam przez zarzad spétki Kolejka Opa-
lenicka i dotyczace szk6d wojennych, widniat symbol cyfrowy ,16”7. W wykazie akt
Wydzialu Odszkodowan temu symbolowi odpowiadalo hasto ,szkody komunikacji sa-
morzadowej i prywatnej”, w dziale ,1” - ,sprawy rejestracji szkéd i strat wojennych
w ogo6lnosci”. Pismo wewnetrzne z dnia 25 wrzeénia 1946 r. (Departamentu Zasobéw
Kolejowych do Departamentu Ogdélnego) w sprawie organizacji kolejowych warszta-
téw elektrotechnicznych, zostalo oznakowane symbolem , 114”72, ktéry w wykazie akt

7 AAN, URM, sygn. 16/134, s. 133-447.

" AAN, MK, sygn. 239, s. 305.

72 Ibidem, sygn. 130, teczka bez paginacji. Co ciekawe, referent komorki przygotowujacej pismo
opatrzyl je symbolem ,05”, ktéry w jego wykazie akt odpowiadat hastu , opiniowanie wnioskéw i pro-
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odbiorcy przyznano sprawom struktury i zakresu dzialania jednostek kolejowej stuzby
elektrotechnicznej. Inne pismo - datowane na dzieri 19 grudnia 1946 r., skierowane przez
Departament Ogélny Ministerstwa Komunikacji do zarzadu kolei powiatowych w Sro-
dzie Wielkopolskiej - dotyczace przygotowania i nadestania wykazu wagonéw kolejo-
wych, zgltoszonych do rewindykacji, nosito oznaczenie ,20”7. Wspomniany juz wyzej
wykaz akt Wydzialu Odszkodowan symbolowi ,,20” przypisywat haslo ,rewindykacja
mienia resortu komunikacji”. Symbol ,,1311” widniat na piémie wewnetrznym z dnia 4
grudnia 1947 r., skierowanym do Gabinetu Ministra przez Departament Drég Wodnych.
Pismo to dotyczylo wspodtpracy polsko-czechostowackiej, konkretnie przygotowarn do
zawarcia umowy o warunkach zeglugi na Odrze™. Wykaz akt Departamentu Drog Wod-
nych symbolowi ,,1311” przyporzadkowywat hasto ,,umowy miedzynarodowe” (,1” -
,0golne”, ,13” - ,prawne”, ,131” - ,projekty ustaw, rozporzadzerr, uméw i instrukcji”).
Urzedem stosujagcym w latach 40-tych ubieglego wieku w pracy kancelaryjnej rze-
czowy wykaz akt byla tez centrala Ministerstwa Spraw Zagranicznych, jednak nie uda-
fo si¢ odnalez¢ regulujacych te kwestie normatywéw ministerialnych, ani stosowanego
w tym urzedzie wykazu akt. Odnalezione zarzadzenie z dnia 23 lipca 1945 r. w kwestii
zasad pracy biurowej w Ministerstwie Spraw Zagranicznych stanowilo, iz praca biurowa
ikancelaryjna (ponadto rachunkowa, kasowa i kurierska) mialy opierac sie na podstawie
przepiséw obowiazujacych w dniu 1 wrzesnia 1939 r.” Dopiero z roku 1949 r. pochodzi
inny odnaleziony dokument - , Instrukcja Kancelaryjna” dla Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych i podleglych mu urzedéw zagranicznych, podpisana w dniu 18 maja 1949 r.”®
Nie zawierala ona jednakze zwyczajowych w takich wypadkach informacji o utracie
waznoéci wezesniejszych aktéw prawnych w danej kwestii, zazwyczaj wymienionych
z nazwy i daty ich ustanowienia (stad nie mozna na jej podstawie jednoznacznie stwier-
dzié, czy pomiedzy tymi dwoma normatywami wydano jaki$ inny, regulujacy forme
i przebieg czynnosci kancelaryjnych urzedu). Instrukcja z 1949 r. zawierata dosc¢ lako-
niczne zapisy o hastowaniu i nastepujacej w dalszej kolejnosci rejestracji pism. Pierwsza
czynnoé¢ opierac si¢ miala na podstawie obowigzujacego w Ministerstwie rzeczowego
wykazu akt i polegac na wlasciwym zakwalifikowaniu sprawy do odpowiedniego hasta,
wspoélnym dla wszystkich kolejnych pism danej sprawy. Rejestracja polega¢ miata na
wpisywaniu do rejestru danego hasta (ktérego formularz zostal w omawianej instrukcji
podany”) wszystkich pism spraw, zakwalifikowanych do tegoz hasta. Instrukgji nie to-
warzyszy zalagcznik w postaci wykazu akt Ministerstwa.

jektéw zarzadzen innych departamentéw Ministerstwa”. Wida¢ wiec, iz obie komorki zakwalifikowaty
pismo do innych grup rzeczowych swych wykazéw akt, stad tez i uzycie dwoéch réznych symboli cy-
frowych.

7 Ibidem, sygn. 239, s. 278.

7 Ibidem, sygn. 7, teczka bez paginacji.

75 Archiwum Ministerstwa Spraw Zagranicznych w Warszawie (dalej: AMSZ), zesp6t akt numer
28 - Departament Ekonomiczny 1945-1951 (dalej: zespot akt DE), wigzka 1, teczka 1, s. 264-266. Do chwili
wybuchu wojny, w Ministerstwie obowigzywaty przepisy kancelaryjne z 1936 r., rejestracja i oznaczanie
pism odbywalo sie¢ w oparciu symbole i hasla z rzeczowego wykazu akt, ktéry jednak nie opierat si¢ na
systemie dziesietnym.

76 Ibidem, zespét akt numer 15 - Gabinet Ministra 1945-1951 (dalej: zesp6t akt GM), wigzka 1,
teczka 3, s. 52-60.

77 Rejestr ten byl wiec odpowiednikiem wspélczesnego spisu spraw w teczce.
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Stosowanie w Ministerstwie Spraw Zagranicznych rzeczowego wykazu akt
o dziesietnym sposobie sygnowania - juz przed rokiem 1949 - najlepiej poswiadczaja
zachowane na pismach oznaczenia. Z kolei fragment wykazu akt Ministerstwa przyto-
czony zostal w materialach ze szkolenia, zorganizowanego w 1947 r. przez Biuro Or-
ganizacji i Spraw Osobowych Prezydium Rady Ministréw dla kandydatéw na resor-
towych instruktoréw techniki kancelaryjnej w zwiazku z planami ujednolicenia metod
pracy kancelaryjnej ministerstw i innych urzedéw centralnych?.

Oznaczenie ,,011” naniesione zostal na pismo przewodnie z dnia 3 marca 1949 r.

do zarzadzenia ministra spraw zagranicznych w sprawie ruchu interesantéw na te-
renie budynku Ministerstwa”, za$ pismo okélne z dnia 13 listopada 1946 r. oraz za-
rzadzenie z dnia 8 listopada 1947 r. - oba dotyczyly réznych technicznych kwestii or-
ganizacji wewnetrznej urzedu Ministerstwa Spraw Zagranicznych - nosily identyczne
oznaczenie ,,012”%. Inny dokument z tego okresu - protokét z posiedzenia Kolegium
Kierownictwa Ministerstwa w dniu 12 czerwca 1947 r. - zostal opatrzony symbolem
cyfrowym ,,013”%!, wreszcie symbol ,,020” mozna odnaleZ¢ na pismie okélnym z dnia
10 stycznia 1947 r. w sprawie wymiany korespondencji pomiedzy komoérkami orga-
nizacyjnymi Ministerstwa®. Przytoczone przyklady dotycza réznych kwestii organi-
zacyjnych urzedu Ministerstwa, ktére we wspomnianym wyzej fragmencie (wyciagu)
wykazu akt powinny by¢ ujete w klasie oznaczonej symbolem o pierwszej cyfrze ,0”.
Symbole z innego dzialu tematycznego wykazu widnieja na innych pismach - przykta-
dowo ,,25” na pismach z lutego 1949 r., dotyczacych wizyty polskiej delegacji handlowej
w Pakistanie # (we fragmencie wykazu symbolowi ,25” odpowiadato hasto ,stosunki
gospodarcze R.P. z zagranica”), za$ ,,273” na pi$mie z lipca 1948 r., dotyczacym kolonii
polskiej w Charbinie®* (w tym przypadku symbolowi o dwéch pierwszych cyfrach ,,27”
odpowiadato hasto rzeczowe , emigracja polska”, ktére mogto by¢ rozbudowane dalej,
a kolejne cyfry zapewne odpowiadaly poszczegdlnych panstwom, ktérym przyporzad-
kowywano odrebne numery).

W tym tez miejscu mozna wspomnie¢ o wykazie akt Biura Giéwnej Komisji
Klasyfikacyjno-Szacunkowej Ministerstwa Ziem Odzyskanych. Z poczatkiem 1947 r.
Ministerstwo to miato zmienié¢ system pracy kancelaryjnej, zgodnie z wytycznymi, za-
wartymi w zarzadzeniu wewnetrznym z 18 stycznia 1947 r.% (uzupelnionym trescia
zalacznika do niego - ,Instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa Ziem Odzyskanych”®),
odejécie od systemu dziennikowego przechowywania i oznaczania akt Ministerstwa
mialo nastapic¢ od dnia 1 lutego. Istotnym elementem nowego systemu pracy kancela-
ryjnej miaty by¢ wykazy akt, sporzadzone dla siebie przez poszczegélne komoérki orga-

8 D. Lassman, System dziesietny podziatu akt. (Opisanie, zalety, wady, wnioski praktyczne), [w:] Technika
kancelaryjna (materiaty zebrane w zwigzku z kursem dla resortowych instruktoréw techniki kancelaryjnej, zorga-
nizowanym przez Prezydium Rady Ministrow w 1947 r.), Warszawa 1948, s. 50-52. Egzemplarz wydawni-
ctwa - AAN, URM, sygn. 16/138.

7 AMSZ, zesp6t akt GM, wigzka 24, teczka 255, s. 1.

% Ibidem, wigzka 1, teczka 5, s. 35, 41.

81 Ibidem, wigzka 1, teczka 6, s. 47.

82 Jbidem, zespoét akt DE, wigzka 1, teczka 5, s. 1.

% AAN, URM, sygn. KT-3/56, s. 10, 11.

8 Ibidem, sygn. KT-2/26, s. 54.

% AAN, Ministerstwo Ziem Odzyskanych w Warszawie 1945-1949 (dalej: MZO), sygn. 106, s. 25.

% Ibidem, sygn. 2124, s. 1-24.
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nizacyjne Ministerstwa, wedtug kryterium rzeczowego, wynikajacego z zakresu zadar
merytorycznych tych komérek organizacyjnych - czyli typowe wykazy strukturalno-
-rzeczowe. Wykazy te stluzyé mialy w tych komérkach do prowadzenia akt - czyli ich
rejestracji, oznaczania, faczenia i przechowywania, symbol z wykazu miat wspéttwo-
rzy¢ znak akt oraz znak sprawy®.

Swoj wykaz opracowalo réwniez Biuro Gléwnej Komisji Klasyfikacyjno-Szacun-
kowej, jego ksztalt odbiegal jednak od wykazéw akt innych komérek organizacyjnych
Ministerstwa Ziem Odzyskanych®. W pierwszej kolejnosci dzielit archiwalia Biura na
cztery dzialy tematyczne (odpowiadajace w strukturze organizacyjnej referatom badz
wydzialom), oznaczone duzymi literami: dziat ogélny (litera ,O”), dziat oznaczony lite-
ra ,E” (spraw ekonomicznych), dzial oznaczony ,P” (zagadnieni prawnych) oraz dzial
oznaczony ,S” (zagadnien zwigzanych z szacowaniem nieruchomosci). Litery te stano-
wily jeden z elementéw skltadowych znakéw teczek i znakow spraw. W dalszej kolejno-
§ci - w ramach kazdego z dzialéw - wymienione sa teczki taczace dokumenty spraw,
prowadzonych przez referentéw Biura. I wiasnie sposéb oznaczania poszczegélnych
teczek i spraw zastuguje na blizsze oméwienie, bowiem wykorzystano do niego dzie-
sietny sposob sygnowania. Jednakze - ze wzgledu na niewielka liczbe haset (teczek)
- poszczegdlnych dzialéw, wynikajaca z faktu, iz w pierwszej kolejnosci zastosowano
w budowie wykazu podzial na owe dzialy tematyczne (referaty badz wydzialy Biura),
wykorzystano symbole tylko rzedu pierwszego (jednocyfrowe) i drugiego (dwucyfro-
we), sporadycznie trzeciego (trzycyfrowe).

Wykaz ten byl stosowany, o czym $wiadcza oznaczenia, widniejace na pismach
Biura, datowanych po 1 lutego 1947 r. Przykladowo, na piSmie dotyczacym wytycz-
nych przeprowadzania oceny wartosci nieruchomosci miejskich (wplynelo do Biura
w dniu 29 wrzesnia 1947 r.) widnieje oznaczenie ,S11”% (w wykazie akt, w dziale ,S”
pod ,11” umieszczono ogdlne zasady szacunkéw). Z kolei oznaczenie ,E 92” nosito
pismo z Ministerstwa Bezpieczenistwa Publicznego z dnia 21 lutego 1948 r. w sprawie
wylaczenia spod dzialania dekretu o przekazywaniu osobom prywatnym i podmiotom
publicznym mienia nierolniczego na obszarze Ziem Odzyskanych i bylego Wolnego
Miasta Gdarska jedenastu nieruchomosci nierolniczych i przyznaniu ich Wojewoédz-
kiemu Urzedowi Bezpieczeristwa Publicznego w Poznaniu®. W wykazie akt - w dziale
~B” - symbol ,92” zostal zarezerwowany na sprawy takich wylaczefi w poszczegdl-
nych resortach. Pismo z dnia 1 wrzesnia 1947 r., dotyczace sprzedazy na obszarze Ziem
Odzyskanych nieruchomosci poniemieckich (wraz z analiza prawno-ekonomiczna tego
zagadnienia) nosito oznaczenie ,E 17%!, odpowiadajace hastu dla réznych opracowarn
naukowych i statystycznych. Wreszcie pisma z okresu od kwietnia do czerwca 1947 r.

poszczegblnych urzedéw, wyznaczajace swoich przedstawicieli do skladu Gléwnej
Komisji Klasyfikacyjno-Szacunkowej przy Ministrze Ziem Odzyskanych byly oznacza-
ne kazdorazowo , O 117%, czyli symbolem spraw osobowych ,11” - nominagcji i skladu
Glownej Komisji.

8 Ibidem, s. 6-8.

% Ibidem, sygn. 1978, s. 1-5.

% Ibidem, sygn. 2053, s. 49.

% Ibidem, sygn. 2029, s. 3.

o Ibidem, sygn. 1993, s. 30.

%2 Ibidem, sygn. 1987, s.1, 6, 7, 8, 13, 14, 15, 20, 22, 25, 26, 27, 28.
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Sluzbg, ktéra prze kroétki okres po 1945 r. posiadala wykaz akt rzeczowy
o dziesietnym sposobie sygnowania, byly struktury Wojska Polskiego. Stosowny
rozkaz wprowadzajacy podpisal - w dniu 15 kwietnia 1948 r. - minister obrony na-
rodowej. Rozkaz wprowadzatl - z dniem 1 stycznia 1949 r. - do uzytku stuzbowego
Instrukcje o biurowosci jawnej we wtadzach naczelnych i okregowych®. Tekst owej in-
strukcji niestety nie zawiera zwyczajowej dla tego typu dokumentu formulki, infor-
mujacej o anulowaniu zapiséw poprzednich normatywéw - tu w kwestii biurowosci
instytucji wojskowych w Polsce sprzed 15 kwietnia 1948 r. Logiczne wydaje sie,
iz do momentu wejscia w zycie zapiséw tej instrukcji, kwestie biurowosci resortu
obrony narodowej regulowaly ostanie przedwojenne przepisy, z dnia 30 lipca 1931 r.
Jednak analiza znakéw kancelaryjnych, widniejgcych na pismach Ministerstwa
Obrony Narodowej z lat 1945-1948 nie potwierdzaja tego. Nie byl wiec tam stosowa-
ny rzeczowy wykaz akt.

Najprawdopodobniej biurowos¢ instytucji wojskowych w latach 1945-1948
regulowaly zapisy rozkazu naczelnego dowddcy Wojska Polskiego z dnia 9 lipca
1945 r. o prowadzeniu korespondencji tajnej w instytucjach i jednostkach Wojska
Polskiego, dostosowane w jaki$ sposéb do prowadzenia i rejestracji korespondencji
jawnej. I tak korespondencja wchodzaca i wychodzaca byly rejestrowane w dzien-
nikach korespondencji wchodzace i wychodzacej (czyli typowych dziennikach
podawczych), stad na pismach widnialy oznaczenia bedace kolejnymi numerami
z tych dziennikow*.

Wspomniana wyzej instrukcja z dnia 15 kwietnia 1948 r. ustalatla metody pra-
cy biurowej centralnych wladz wojskowych oraz bezposrednio im podleglych in-
stytucji i zakladéw, ponadto okregowych wiadz wojskowych. Praca biurowa miata
obejmowac pisemne opracowywanie dokumentéw, zatatwianie korespondencji oraz
czynnosci kancelaryjne, w tym rejestracje i oznaczanie pism (akt). Do prowadzenia
akt - czyli ich laczenia, rejestracji, oznaczania i przechowywania - mial stuzy¢ rze-
czowy podzial akt, zwany wykazem akt. Wykaz ten oparty miat by¢ na ukladzie
dziesietnym, calos$¢ spraw zalatwianych przez instytucje i urzedy wojskowe zosta-
ta podzielona na 10 dzialéw zasadniczych, kazdy taki dziat posiadat 10 grup, za$
grupa skltadata sie z 10 kategorii; w razie potrzeby poszczegélne kategorie mogly
nastepnie by¢ rozbite na sprawy wedltug kluczy - alfabetycznego, organizacyjne-
go, chronologicznego. Oznaczenie z wykazu akt nalezalo - jako jeden z elementéw
znaku akt - umiesci¢ na teczce danej kategorii akt oraz na wszystkich pismach owej
kategorii. Rejestracja pism polega¢ miata na nadaniu numeru sprawie i wpisaniu do
wlasciwego wykazu spraw (czyli spisu spraw), tak aby dana sprawa byta zarejestro-
wana tylko jeden raz we wtasciwej dla niej pomocy ewidencyjnej i pod jedna pozycja
porzadkowa, bez wzgledu na ilos¢ wplywow jej dotyczacych.

% Instrukcja zostala wydrukowana w formie ksigzki, jej egzemplarz znajduje sie miedzy innymi
w zbiorach Biblioteki Narodowej w Warszawie (sygnatura 570602).

% Przykladowo - AAN, Ministerstwo Rolnictwa i Reform Rolnych w Warszawie 1945-1951, sygn.
1587, s. 3, 28, 32; Ministerstwo Skarbu w Warszawie 1945-1950, sygn. 564, s. 1, sygn. 565, s. 1; Minister-
stwo Administracji Publicznej w Warszawie 1945-1950 (dalej: MAP), sygn. 305, s. 19; MZO, sygn. 2166,
s. 38, 45, 74. Szerzej o instrukcji z dnia 9 lipca 1945 r. - R. Leskiewicz, Wojskowy Sqd Rejonowy w Poznaniu
(1946-1955). Organizacja, funkcjonowanie, procesy archiwotwdrcze, Warszawa - Poznan 2009, s. 209-213.
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Wykaz akt Ministerstwa Lesnictwa, stosowany w latach 1945-1947. Widoczne uzupelnienia i po-
prawki.

Zrédto: AAN, Urzad Rady Ministréw [Prezydium Rady Ministrow] w Warszawie [1944-1952] 1953-
1998, sygn. 16/135.

Wzmiankowany w tekscie instrukcji wykaz akt stanowil zalacznik do niej, nosit
tam tytut Cyfrowy podziat akt. Za jego podstawe postuzyl Schemat wykazu akt (trzycyfro-
wy) ze skorowidzem alfabetycznym, czyli przedwojenny rzeczowy wykaz akt dla instytucji
i organéw wojskowych, wprowadzony w zycie rozkazem z dnia 30 lipca 1931 r. Wykaz
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ten - oraz wzorowany na nim wykaz z 1948 r. - wykorzystywal do sygnowania system
dziesietny, przewidywat hasta rzeczowe dla trzech klas (symbole zbudowane z mak-
symalnie trzech cyfr). Oczywiscie niektére zapisy (hasta czy grupy haset) zostaly zmie-
nione badz zmodyfikowane, dostosowane do aktualnej sytuacji. Przykladowo, w hasle
,012 - Ciala ustawodawcze” w wykazie z 1948 r. widniat tylko Sejm, w opisie symbolu
,114” zamiast Korpusu Ochrony pogranicza wpisano obecnie Wojska Ochrony Pogra-
nicza, przy symbolu ,115” zamiast policji widniala milicja, czyli w tych wypadkach
byly to w zasadzie tylko zmiany kosmetyczne, korygujace nazwy wlasne poszczegol-
nych instytucji i stuzb mundurowych. W niektérych miejscach wykaz zostat jednak
rozbudowany. Przykladowo dodano hasta grup symboli ,19” czy tez ,26” (w wykazie
21931 r. nie byly tam przyporzadkowane zadne hasta). Obecnie grupa ,19” to ,Rozkazy
i zarzadzenia” (kategoriami byly r6zne dowédcze instytucje wojskowe), zas grupa ,,26”
- to dodane hasta tematyki ,, Praca propagandowa”. W niektérych wypadkach zupelnie
zmieniono tytuly i zawartos¢ grup (przykladowo w dziatach ,4 - Gospodarka finanso-
wa” oraz ,8 - Nieruchomosci, terenoznawstwo”).

Niestety, zapisy tego normatywu w zasadzie pozostaly przystowiowa martwa
literg prawa. W praktyce bowiem nie byly przestrzegane i na zdecydowanej wiekszosci
pism Ministerstwa Obrony Narodowej czy innych centralnych stuzb wojskowych wid-
nieja oznaczenia kancelaryjne, $wiadczace o stosowaniu tam nadal trybu rejestracji ko-
respondencji, obowigzujacy w latach 1945-1948. Byly jednak wyjatki. Przyktadowo, pis-
mo skierowane w czerwcu 1949 r. Departament Stuzb Samochodowych Ministerstwa
Obrony Narodowej do Ministerstwa Administracji Publicznej w sprawie zwrotu cza-
sowo udostepnionego samochodu osobowego zostato oznaczone ,Ekspl. 640/C/35"%,
gdzie symbol ,,640” pochodzi z wykazu akt (dziat ,6” to ,Wyposazenie techniczne”,
grupa ,64” to ,Samochody”, za$ kategoria ,640” symbolizowata ,Samochody osobowe
i motocykle”). Z kolei pismo skierowane we wrzeéniu 1949 r. przez Departament Kwa-
terunkowy Ministerstwa Obrony Narodowej do Ministerstwa Administracji Publicznej
w sprawie przekazania gminie Gdarisk przez wladze wojskowe nieuzywanego obiektu
hotelowego, zostalo oznaczone znakiem ,11/823/147”%, w ktérym ,823” to ponownie
symbol z rzeczowego wykazu akt (dziat ,8” to ,Nieruchomosci”, grupa ,82” to , Admi-
nistracja nieruchomos$ciami”, wreszcie kategoria ,823” to , Dzierzawcy”).

By¢ moze tylko niektére komorki organizacyjne Ministerstwa Obrony Narodo-
wej czy innych stuzb stosowaly w pracy biurowej rzeczowy wykaz akt. Przytoczone
przyklady dotycza kwestii administracji majatkiem ruchomym i nieruchomym Wojska
Polskiego, co moze tez wskazywaé, iz wykaz moégt by¢ stosowany do rejestracji tylko
wybranych spraw (na przyklad majatkowych). Generalnie bowiem inne komérki Mini-
sterstwa swoja korespondencje nadal rejestrowaly w pomocach ewidencyjnych, funk-
cjonujacych analogicznie do typowego dziennika podawczego. Niebawem ten sposéb
rejestracji korespondencji - jako obowiazujacy we wszystkich instytucjach wojskowych
- zostal formalnie usankcjonowany: z dniem 1 stycznia 1950 r. weszla w Zycie nowa

% AAN, MAP, sygn. 351, s. 150. Wymieniony w pi$mie samochdd, to osobowo-terenowy , Willys”
MB, czasowo przekazany przez Polska Misje Repatriacyjng w Berlinie delegatowi Wytwérni Filmowej
Wojska Polskiego ,Czotéwka” Aleksandrowi Fordowi, rezyserowi filmowemu, przysztemu autorowi
miedzy innymi polskiej historycznej superprodukcji kinowej z 1960 r. - KrzyZacy.

% Jbidem, s. 154.



Pierwsze rzeczowe wykazy akt o dziesi¢tnym sposobie sygnowania 175

instrukcja o prowadzeniu biurowosci jawnej w naczelnych i okregowych wtadzach woj-
skowych. Zgodnie z ta instrukcja, korespondencja wchodzaca i wychodzaca miaty by¢
rejestrowane - pod kolejnymi numerami - wylacznie w dziennikach ewidencji pism
wchodzacych i wychodzacych”. Przyczyn tego stanu rzeczy mozna zapewne upatry-
waé w ogdlnej sytuacji politycznej kraju. Walczac o zdobycie i p6Zniejsze ugruntowa-
nie swej wladzy, komunistyczni decydenci starali si¢ ograniczy¢ dostep (badaczom,
dziennikarzom, zwyklym obywatelom) do jak najszerszej gamy informacji, a wszelkie
sprawy zwigzane z obronnoscia kraju z pewnosécia do nich zaliczano. Stad moze wyboér
metody pracy biurowej instytucji resortu obrony narodowej na dziennikowym systemie
kancelaryjnym, ktéry byt bez watpienia prostszy do opanowania i stosowania, utatwiat
tez kontrole nad obiegiem pism w urzedzie - umozliwial odnalezienie pojedynczych
pism w oparciu o zapisy dziennika podawczego i skorowidzow.

Intencja legislatora (w tym wypadku kancelarii Prezesa Rady Ministréw) oraz
autorow (cztonkéw i wspoétpracownikéw podleglej rzadowi Komisji dla Usprawnienia
Administracji Publicznej) byto usprawnienie zasad funkcjonowania biurowosci w urze-
dach polskiej administracji pafistwowej. Jednym z elementéw tego procesu byto opar-
cie rejestracji dokumentacji rozpatrywanych w urzedach spraw na rzeczowych wyka-
zach akt. Tekst ,Przepiséw kancelaryjnych dla administracji rzadowej” z 1931 r. nie
zostal jednak uzupelniony zadnym przykltadowym wykazem (co znacznie utatwito by
urzedom opracowanie wlasnych wykazéw akt), to za$ - jako jedna z przyczyn - le-
glo u podstaw , oporu” niektérych urzedéw wobec wdrazania nowego modelu pracy
kancelaryjnej. Stad niektére urzedy centralne w ogoéle nie przygotowaly i nie wdrozyly
nowych przepiséw kancelaryjnych, niektére uczynity to tylko w wybranych komérkach
organizacyjnych. Wiekszos¢ urzedéw, ktére opracowaly wykazy akt, zdecydowala sie
na wykazy okreslane jako strukturalno-rzeczowe, i dotyczylo to zaré6wno lat 1931-1939,
jak i okresu po roku 1944. Jednak czes¢ urzedéw zdecydowala sie na wykazy akt wy-
korzystujace system dziesietny do oznaczania poszczegélnych hasel swoich wykazéw.

Rzeczowy wykaz akt o dziesietnym sposobie sygnowania w omawianym tu
okresie (lata 1931-1939 oraz w okresie tuz po zakorczeniu Il wojny $wiatowej) byt opra-
cowany i formalnie ogloszony przez dziewie¢ centralnych urzedéw paristwa polskiego:
trzy z okresu miedzywojennego, szes¢ z okresu po 1945 roku. W dwudziestoleciu mie-
dzywojennym byty to Ministerstwo Spraw Wojskowych (wykaz ogloszono i stosowano
tam od 1931 r.), Dyrekcja Naczelna Laséw Paristwowych (od 1932 r.), Komenda Gléwna
Junackich Hufcéw Pracy (od 1936 1.); byly to wykazy jednolite, wspdlne dla wszystkich
komoérek organizacyjnych tych urzedéw. Z kolei po zakoriczeniu II wojny wykazéw
jednolitych uzywaty Ministerstwo Lesnictwa (ogloszono i stosowano tam dwie wer-
sje wykazu - z lat 1945 i 1947) oraz najprawdopodobniej Ministerstwo Spraw Zagra-
nicznych (tu niestety nie udalo sie odnalez¢ ministerialnego normatywu, regulujacego
te kwestie), za§ Ministerstwo Obrony Narodowej wprawdzie dysponowato wykazem
jednolitym (od 1949 r.), jednak byt on stosowany tylko przez niektére komorki organi-
zacyjne, przez krotki okres czasu. Wykazami niejednolitymi - choé bazujacymi na ozna-
czeniach systemu dziesietnego - postugiwaly sie poszczegdlne komorki organizacyjne
Ministerstwa Poczt i Telegraféw (od 1945 r.) i Ministerstwa Komunikacji (opracowano
i wdrozono dwie wersje wykazéw - w latach 1945 i 1947). Wykaz o dziesietnym spo-

77 Szerzej o tej instrukcji - R. Leskiewicz, Wojskowy Sqd Rejonowy..., op. cit., s. 175-179.
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sobie sygnowania stosowany byl - od 1947 r. - przez Biuro Gléwnej Komisji Klasy-
fikacyjno-Szacunkowej Ministerstwa Ziem Odzyskanych. Wiekszoé¢ z tych wykazow
zachowala sie (w aktach stosujacych je instytucji, czes¢ zostala ogloszona w urzedo-
wych publikatorach, niekiedy byly one drukowane w postaci broszurek i znajduja sie
w zbiorach bibliotecznych). Nie udalo sie jedynie odnalez¢é wykazéw z 1945 r. Minister-

stwa Komunikacji oraz wykazu Ministerstwa Spraw Zagranicznych, stosowanego tam
w latach 40-tych XX wieku.

Wykaz akt Wydziatu Pocztowo-Zagranicznego MPiT z 1945 r.
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Wsréd wykazéw tych byly wiec zaréwno wykazy jednolite (czyli wspélne dla
calego urzedu i niezalezne od jego struktury organizacyjnej, ujmujace wszystkie sprawy
z zakresu kompetencji merytorycznych tego urzedu), jak i wykazy odrebne dla kaz-
dej komorki organizacyjnej urzedu (stad symbol z wykazu akt jednej komorki urzedu
zazwyczaj odpowiadal innemu hastu rzeczowemu w wykazie akt innej komorki, po-
mimo identycznego symbolu cyfrowego). Innym skutkiem budowy takich wykazow
akt byta ich troche karykaturalna posta¢: gdy komérce przypisano maty problemowo
zakres spraw, jej wykaz wykorzystywal - w niektérych przypadkach - zaledwie dwie
klasy hasel, oznaczanych najwyzej dwucyfrowym symbolem, w skrajnej zas postaci
jedna klase, oznaczona symbolem jednocyfrowym. Ale jak wspomniano, bylo to efek-
tem wylacznie daleko posunietej specjalizacji komérek organizacyjnych danego urze-
du. Wspoélna cecha wszystkich zaprezentowanych wyzej wykazoéw akt byt brak przy
poszczegdlnych hastach rzeczowych ich kwalifikacji archiwalnej, wartosciujgcej dang
dokumentacje w podziale na materiaty archiwalne (przeznaczone do wieczystego prze-
chowywania) czy dokumentacje niearchiwalng (o jednie czasowej wartosci praktycz-
nej). Inng wspdlng cecha owych wykazéw - o ile mozna tak to okresli¢, jednak z punktu
widzenia niniejszych rozwazan najwazniejsza - byl fakt stosowania wszystkich tych
wykazoéw dla rejestracji i oznaczania spraw rozpatrywanych przez wymienione w tek-
Scie urzedy centralne.

Analiza zachowanej dokumentacji tych urzedéw, ktére zdecydowaly sie przy-
gotowac i wdrozy¢ wykazy akt wykorzystujace system dziesietny do budowy symboli
wskazuje jednoznacznie, iz te wykazy byly stosowane w biezacej pracy kancelaryjnej.
Nie daje sie¢ zauwazy¢ jakichs istotnych pomylek w przyporzadkowaniu poszczegol-
nych pism do odpowiadajacych ich merytorycznej tresci haset przedmiotowych w wy-
kazach akt. Swiadczy to o w pelni §wiadomym wyborze tego wlasnie typu sygnowa-
nia hasel, tez o skutecznym procesie szkoleri wewnetrznych personelu kancelaryjnego
i referendarskiego, poprzedzajacego moment wdrozenia w zycie stosownych normaty-
wow z zakresu metod pracy biurowej w omawianych urzedach.

Nowe regulacje prawne, dotyczace metod pracy biurowej urzedéw centralnych,
zostaly wprowadzone w Zycie na mocy zapisow okoélnika Prezesa Rady Ministrow
z dnia 5 lutego 1948 r. w sprawie uporzadkowania i ujednolicenia systemu kancelaryj-
nego w ministerstwach i urzedach centralnych®, do ktérego zatacznikiem byta wzor-
cowa ,Instrukcja kancelaryjna dla ministerstwa”®. Jednak i ten dokument zawieral
jedynie lakoniczna definicje wykazu akt i zasad jego stosowania (w zasadzie jedynie
powielajace wczesdniejsze zapisy tekstu uchwaty Rady Ministréw z 1931 r.)'®. Jedynym
istotnym uzupelnieniem byl - zawarty we wzorcowej instrukeji - krétki opis istoty sy-
stemu klasyfikacji dziesietnej, ktéry mogt by¢ wykorzystany - jako jedna z mozliwo-
§ci - do oznaczania i podziatu caloksztaltu spraw rozpatrywanych przez dany urzad
w toku jego merytorycznej dziatalnosci, czyli do opracowania jego wykazu akt. Tak
opracowany wykaz bylby jednolity dla catego urzedu i uniezalezniony od ewentual-
nych zmian jego struktury organizacyjnej'™. Drugim, wskazanym w tresci wzorcowej

% AAN, URM, sygn. 16/136, s. 1-2.
9% Jbidem, s. 4-21.

10 Tbidem, s. 6.

101 Tbidem, s. 7.
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instrukcji, rodzajem wykazu akt mogt by¢ wykaz w ukladzie zwyktym!®?, przez ktéry na-

lezato rozumieé¢ wykaz strukturalno-rzeczowy. Detalem - ktérego zabraklo w przypadku
uchwaly z 1931 r. - byly dwa orientacyjne wzory wykazu akt strukturalno-rzeczowego
(przedstawiono wykaz Biura Inspekcji Ministerstwa Administracji Publicznej)'®® oraz wy-
kazu akt o dziesietnym sposobie sygnowania (tu jako przyklad postuzy? fragment wyka-
zu stosowanego przez Ministerstwo Spraw Zagranicznych)'®. Na ich bazie urzedy miaty
opracowywac swoje wlasne rzeczowe wykazy akt, jednak i w tym wypadku okazalo sie
to malo klarowna wskazéwka, wiele urzedéw nadal mialo problemy ze zrozumieniem
istoty bezdziennikowego systemu kancelaryjnego i wdrozeniem go w swej biezacej pracy.

Istotny krok - moze przelom - w kwestii wykazéw akt jednolitych, o dziesiet-
nym sposobie sygnowania, nastapil w roku 1959. Wtedy to ukazala sie drukiem (wtasci-
wie byt to powielony maszynopis), jako zeszyt numer 1 serii , Biblioteczka Organizatora
Pracy Biurowej”) - wydana nakltadem Zakladu Organizacji i Techniki Pracy Biurowej
przy Ministerstwie Finanséw - publikacja zatytutowana Organizacja obiequ dokumentow,
pod redakcja Jana Litwiniuka. Najistotniejsze jej czesci to ramowa instrukcja kancelaryj-
na (w zamys$le autoréw tak skonstruowana, aby mogta by¢ wykorzystana przez urze-
dy réznego szczebla, instytucje i przedsigbiorstwa produkcyjne)'®®, opis zasad budowy
i stosowania rzeczowego wykazu akt - ze szczeg6lnym wskazaniem na wykaz wyko-
rzystujacy system dziesietny do sygnowania akt'® oraz przyktadowy wykaz akt typo-
wych o dziesietnym sposobie sygnowania'”. Wykaz ten rozwijat cztery gltéwne klasy
(dzialy) pierwszego rzedu: ,zarzadzanie” (symbol ,0”), ,kadry” (,1”), ,zaopatrzenie
rzeczowe” (,2”) oraz ,$rodki finansowe i rachunkowos¢” (,3”), przyporzadkowujac im
w dalszej kolejnosci symbole i klasy (hasla) drugiego i trzeciego rzedu, okreslajac tez
odpowiadajaca poszczegdlnym hastom (teczkom) stosowna kategorie archiwalng - dla
komérek macierzystych danej dokumentacji oraz komérek innych. Na podstawie tego
przykltadowego wykazu akt aktotwoércy mogli opracowywac wlasne wykazy dla akt ty-
powych, dysponowali réwniez wzorcem do przygotowania wykaz w czesci dotyczacej
akt specyficznych.

Publikacja Zakladu Organizacji i Techniki Pracy Biurowej przy Ministerstwie
Finanséw miala jedynie charakter instruktarzowy. Range aktu normatywnego, po-
wszechnie obowigzujacego miato dopiero zarzadzenie ministra szkolnictwa wyzszego
z dnia 9 kwietnia 1963 r. w sprawie podzialu materialéw archiwalnych na kategorie
i ustalania terminéw ich przechowywania. Zalacznikiem do tekstu zarzadzenia byt
przykltadowy wykaz akt typowych o dziesietnym sposobie sygnowania. Akta typowe
zostaly podzielone na cztery klasy pierwszego stopnia: ,zarzadzanie” (symbol ,07),
,personel (kadry)” o symbolu ,1”, ,érodki rzeczowe” (,2”) oraz finanse, ksiegowosc¢”
(,3”). Nastepnie owe klasy gtéwne podzielono na klasy drugiego, trzeciego i czwartego
stopnia, okreélajac jednoczesnie odpowiadajacym im hastom (teczkom z dokumentami)
kategorie archiwalng, réwniez dla komoérek macierzystych oraz innych'® (by! on wiec

102 Tbidem.

% Ibidem, sygn. 16/131, s. 133.

Ibidem, s. 134.

% Organizacja obiegu dokumentow, red. J. Litwiniuk, [Warszawa 1959], s. 3-16.
6 Tbidem, s. 21-28.

7 Tbidem, s. 29-43.

108 Monitor Polski” nr 37 z 4 maja 1963r., poz. 184.

=

=
1
2

=

=
1)

=



Pierwsze rzeczowe wykazy akt o dziesi¢tnym sposobie sygnowania 179

analogiczny w swej konstrukcji do wykazu zamieszczonego w publikacji Zaktadu Or-
ganizacji i Techniki Pracy Biurowej). Klasy 4 do 9 miaty stuzy¢ sklasyfikowaniu doku-
mentacji specyficznej - dotyczacej juz merytorycznej dziatalnosci danego aktotworcy.
Rzeczowy wykaz akt w tej postaci stal sie wiec - z mocy prawa - najczesciej wybiera-
nym i stosowanym w urzedach administracji paristwowej, a sam przyktadowy wykaz
akt typowych w latach pézniejszych byt jeszcze kilkakrotnie modyfikowany (w latach
1984, 2002, 2015).
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